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RAPPORTERING | CSI LAWYER

Basidén med CSI Lawyer ar att all information som sparas i systemet ocksa kan rapporteras.

Baserat pa anvandarens behov kan data frdn CSI Lawyer rapporteras och analyseras genom illustrerade
dashboards, systemvyer, interaktiva pivotrapporter eller traditionella bokféringsrapporter i PDF-format.

For normalanvandare ar det enklaste séttet att granska data via dashboards. Diagrammen i dashboarden
erbjuder en snabb 6verblick av diverse nyckeltal i realtid.

Aven systemvyerna kan anvandas for rapportering. Med hjalp av de breda filtreringsalternativen kan
anvandaren filtrera fram arenden, klienter eller registrerade atgarder enligt rapporteringsbehovet.

Ekonomiavdelningen, deldagare och handledare kan ha behov av att analysera informationen i narmare detalj.
For detta rekommenderar vi att anvanda de interaktiva pivotrapporterna, som ger méjlighet att granska och
analysera data fran olika perspektiv. D& advokatbyraer ofta vill félja med vad som uppnas med arbetsinsatsen
innehaller de flesta pivotrapporter information om arbetseffektiviteten. Det finns en rapport for fakturering per
medarbetare, en annan som berdr timprestation och en tredje for att se status per juridisk praxis.

De traditionella PDF-rapporterna berdr for det mesta information for bokforing och féretagsledning. De
kombinerar data fran flera databasvyer och mojliggor darmed en bredare 6verblick av t.ex. faktureringen. |
samband med implementeringen av systemet far kunden atkomest till alla standardrapporter, och vid behov kan
aven skraddarsydda rapporter bestéallas for att komplettera rapportutbudet.

Detta dokument fokuserar pa att ge instruktioner for anvandning av vyer och pivotrapporter samt listar alla
standardrapporter som finns tillgangliga. Instruktioner fér hur normalanvéndare kan anvanda vyer finns i
dokumentet "CSI Lawyer — Manual fér basfunktioner”. For att I1asa mer om dashboards, se dokumentet "CSI
Dashboards 2024”.

VYER

CSI Lawyer erbjuder ett flertal standardvyer som kan anvandas for rapportering. Med hjalp av de olika
filtreringsvalen kan man filtrera fram arende-, klient- och atgardsinformation enligt behov. Alla anvandare kan
gora tillfalliga andringar i vyerna, skriva ut dem eller skicka dem som e-postbilaga i PDF-format. Det gar dven
som standard att exportera vyer till Excel, men den funktionen kan av sékerhetsskél begransas till en viss
anvandargrupp.

Andringar som kan goras i vyer tillfalligt eller permanent ar:

e L&gga till eller radera kolumner
e Andra kolumnernas bredd eller ordning

e Andra eller radera sortering och gruppering av data i vyn

| tillagg till &ndringarna ovan kan huvudanvandare skapa nya vyer i systemet genom att anvanda existerande
vyer som mall. Nar en ny vy skapas kan man vélja att radera eller lagga till villkor for att bestamma vilken data
som hamtas till vyn.

Redigera vyer

Huvudanvandare kan gora bestdende andringar i vyer som galler alla de CSl-anvandare som anvander vyn.
En vy kan redigeras direkt i mappen dar vyn finns genom att valja vyn och darefter klicka p& kugghjulsikonen
till hoger. Systemet dppnar da ett nytt fonster dar vyn kan redigeras.
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Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden Sk poster Je] 1alla falt =h E 0

Aktiva arenden - .[Oppnngsdan.rnj - Egna - X (Arend - & .I:L "f

Vyn kan aven oppnas for redigering via Installningar > Rapportering > Vyer. S6k fram vyn du vill &ndra och
dubbelklicka pa raden for att 6ppna upp fonstret dar vyn kan redigeras.

Installningar I« Instéllningar - Rapportering - Vyer Sk poster

Kontorsinstéllningar ~ = Flka aictive stiingmr ~||(Typ)

2. Anvandare ) )

r'-] (Hel Sokobjekt -

Ra rteri -~ | [P 7| Namn Typ Typavdvre nivd  w
pportering -

ﬂ: B v Sdkobjekt: Arende
| Diagram b "

] vyer ’ ,E () Interna &renden Wy

E Rapporter E '.::' Mina favoriter Wy

N&r du har 6ppnat vyn for redigering, gor sa har:

1. Valj fliken Férhandsgranskning och klicka pa Genomfor forfragan for att ladda in data till vyn.

W
1 T X ‘ @ =] aktivera ) ? [= Exportera til fi
.‘- _.’-\' - E | S |
LO o = [E] tnaktivera & 05| Planera layout
Spara och Anvénd Radera Publicera Markera som Anvandarrattigheter Snabbval Laag till
stang ¥  som mall standard Engra publicering paminnelse
Funktioner Hantera Definiera | Lagg till

Allmén  Forhandsgranskning

| Genomfar farfrdgan Radera layout

| visa gruppens totaler

=] Arenden

(Oppningsdatum) (Agare) (Arendetyp) 2 & 0 f@l

‘ Handlaggare -

Arendenummer | Arendenamn | Uppdragsgivare Oppningsdatum w

2. Om du vill lagga till kolumner i vyn, hogerklicka p& en kolumnrubrik och i menyn som 6ppnas, klicka
pa "Valj kolumn”. Systemet Oppnar da en lista 6ver alla kolumner som kan hamtas in till vyn.
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Alman Firhandsgranskning
[Geramto forkbgan || roderalayout

Visa gruppens totaler
5] Arenden
[ (Oppringsdatum) | [thgare) | [taendetys) | aw o
[!‘nndlwgar-: - p
| | Areruler e, Arencenag 4 | Sortering stigande | (1 - T X. \ '
lele] 4
¥ Handlaggare: Elisa Svensson Z] Sortering fallande | - | 17T
M17162 Aveslshrott Arkoemstaag -
B i Clear All Sorting d fak E
- i . ArvEn tureringsplan
“ Handlaggare: Lisa Gustafson B Gruppera pd denna kolumn e
B H171ET Interms uth 4 Dslj grupperingsfalt Fe—r—
s | s
W17161 Skadestind
B Ta bost kolumnen anvindarprisiists (Andringsdatum)
 Handlaggare: Elisa Svensson = V&l kolurmn Anvéndarprisiista (Beskriming)
=] 2017160 RAdghTNGi exe  Automatisk kolumnbredd Anvéndarprissta (Namn)
B 2017157 Ridgnming i Autornatisk kolumnbredd (alla kolumner) Anvandarprisiista (Postens ID)
T Filtereditor Anvindarprislista (row_version_guid) -
Vica sakislt Arvandanprisista (Skapad den) | -
Visa autcfilterrad l\ )

3. For att lagga till en kolumn i vyn, valj rubriken i listan och dra kolumnen till raden av kolumnrubriker
som redan finns i vyn. Du kan &ndra pa kolumnernas ordning genom att byta plats pa rubrikerna.

4. Vid behov kan du &ndra hur informationen grupperas eller radera grupperingen helt genom att dra
kolumnrubrikerna till/fran grupperingsomradet. Om du vill att vyn automatiskt raknar ihop total-
summor vid gruppering, kryssa i rutan "Visa gruppens totaler”.

Alman Forhandsgransining

Genomfor forfrigan [ Radera layout

Visa Qruppens totaler

A

(Oppringsdatum) (Agare) (Arendetyp) o 0

Handaggare & | .
T T Uppdragagivare -

Arendenummer | Arendenamn Oppringsdatum

5.  For att permanent andra pa kolumnernas bredd, dra i dess kanter tills den har den bredd du 6nskar.

6. Om du vill forhandsgranska andringarna du gjort, spara férst genom att klicka pa den lilla Spara-
knappen uppe till vénster och valj sedan "Genomfér forfragan”.

o | \..:' Uppagifter - Vy: Aktiva arenden
L4
P:n ENY¢ O (5] aktvera 4@ & Bowweus
[(© 5O — [E] Inaktivera [0F] Planera layout =
Sparaoch Anvénd Radera | Publicera Markera som Anvandarrattigheter Snabbval Légg il
sting ¥  som mal standard Engra publicering plminnelse
Funktioner Hantera Definiera Fil Lagg til

Allman Forhandsgranskning

I Genomfor forfrégan || Radera layout
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7. Nar du ar klar med andringarna, spara genom att klicka pa Spara och stang. Andringarna uppdateras
for alla anvandare som anvander vyn. Observera att for att vyn ska uppdateras maste systemet
startas om eller omradet som vyn finns i laddas om.

+" Angesom standard

Skapaen ny vy

I tillagg till att redigera existerande vyer kan huvudanvandare &ven skapa nya vyer genom att anvanda
existerande vyer som mall. Nar du véljer en vy att anvanda som mall &r det viktigt att kontrollera vyns kélla:

. CSI Helsinki; innebar att det ar en standardvy och buggkorrigeringar som CSI publicerar galler &ven

denna vy.
. Egen; innebar att vyn ar skapad av nagon pa ert kontor, alternativ ndgon fran CSl:s supportteam

genom att anvanda en standardvy som mall.
. Anpassad; innebar att vyn antingen hamtar data fran en anpassad databasvy eller innehaller nagon

annan anpassad l6sning som t.ex. en SQL-sokning.

Vi rekommenderar att valja en standardvy som mall for en ny vy, da forsakrar du dig om att vyn fungerar och
innehaller alla de senaste buggkorrigeringarna.

Skapa en ny vy enligt féljande:
1. Gatill Installningar > Rapportering > Vyer. Vyer
Valj en vy och klicka p& "Anvand som mall” i funktionsraden. N
3. Systemet Oppnar ett nytt fonster med en kopia av vyn du valde att
anvanda som mall. Ge vyn ett beskrivande namn och spara genom att
vélja den lilla spara-knappen uppe till vanster.

4. Nu kan du lagga till, redigera eller radera villkor som bestammer vilken
information som visas i vyn.

5. Nar du ar klar med redigeringen, spara och publicera vyn.

n

Publicera

Funktioner

Vy
) [ \/>
— 7
Sparaoch Anvand Radera |Publicera| Marl
stang ¥ som mall
[®) Spara Ctrl+S

[® Sparaochanviand som mall  Ctrl+Shift+T

6. Nar anvandarna féljande géng startar om systemet eller laddar om omradet kommer de att se den
nya vyn, sdvida inte vyns atkomst begransats via anvandarréattigheterna.

Andra och lagg till villkor i vyn enligt féljande:

1. Valj Lagg till-funktionen till vanster for att [agga till ett nytt villkor och Lagg till grupp for att l[Agga till en
ny grupp av villkor. Du kan radera villkor med det réda krysset och andra pa villkorens ordning med

hjalp av pilarna.
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Allman  Forhandsgranskning

Namn Aktiva drenden - Ny vy
Sokobjekt Arende
De firsta raderna |0 .

Applikationsmoduler

Kalendervy []
Kalla Egen
(o BB Laggtiigupp | ¢ |~ & 4 Fiytta upp
Logisk operatér | | existerar | Faltets na
4 W o1
Och Status

2. Vélj logisk operator for villkoret:

=] Laggtillgrupp 3  +e
|Lc-gisk operatér | |

Eller

3. Gavidare till att valja ett falt som du vill anvanda for att filtrera data. Falten som gar att valja varierar
beroende pa vyns sokobjekt. Klicka pa en Field Group for att fa fram alla falt som tillhér gruppen. Till
exempel om du vill filtrera data enligt drendets dgare, vélj Field Group: Arende och Arendeéagare.

Allmén Forhandsgranskning

Namn Aktiva drenden - Ny vy )
[Sﬁkobjekt Arende ]Iyp av ovre niva \

De forstaraderna |0 * | Automatisk radhaid | |
Applikationsmoduler
Kalendervy []
Kalla Egen

g B Laggtillgrupp | K | ~o & 4 Fiyttaupp

| Logisk operator | l existerar Faltets namn | Sokvillkor Vardekalla
v 1
Och Status Lika med Statisk
/ Och

> Field Group: Andrad av
Field Group: Anvandarprislista
Field Group: Arende

Field Group: Arendeforfragan

>
>
> Field Group: Arendedgare
>
>

Field Group: Arkiverat av )
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4. Harefter kan du vélja att filtrera data i vyn baserat p& arendeagare. Till exempel for att bara lista
arenden dar den inloggade anvandaren &r drendeégare, valj "Ar nuvarande anvandare” som sokvillkor
och "Statisk” som vardekalla. Villkoret ska da se ut enligt nedan:

="} % Laggtill grupp 3 += Flytta upp
Logisk operatir exigterar | Faltets namn | Sokvillkor Vardekslla Faltets varde | Mamn Obligatorisk Ordna
v 1
CQch Status Lika med Statisk Mone
# | Och Arendedgare  Ar nuvarande anvandare Statisk OWNEr_User_ ... None

5. For att filtrera data enligt datum, valj det datumfalt du vill anvénda som villkor i Faltets namn-
kolumnen, och som sokvillkor ndgot som passar in pa dina behov.

o EH Liggtillgrupp X +e 4F Flytta upp

Logisk operatir existerar | Faltets namn | Sakvillkor Vardekalla
w1
Och Status Lika med Statisk
w2
# 0Och Ankometdag -
All -
Aridag
&r inte tom
Ar tom
De senaste 12 m3naderna framtll idag
Ej lika med
Faregaende &r -
b

6. Om du vill att anvandaren ska vélja ett specifikt datum som ankomstdag, valj "Lika med” som sokvillkor
och "Fraga efter varde” som vardekalla.

(= Laggtillgrupp X e Flytta upp
Logisk operatdr existerar Faltets namn Sakvillkor Vardekala Faltets varde Mamn Obligatorisk Ordna
v 1
o omstdog  Lkamed [rriga cher varde -] request cateSa.. Nane
7. Om du vill att anvéndaren ska vélja ett tidsintervall, lagg upp villkoren enligt nedan:
= Laggtillgrupp X +~e Flytta upp
Logisk operator existerar Féltets namn Sakvillkor vardekalla Faltets varde MNamn Obligatorisk Ordna
v 1
Och Ankomstdag Storre eller lika med | Frga efter vérde request_date8a... None
» Och Ankomstdag Mindre &n eller lka... Friga efter varde request_date31c.. None

8. Du kan ocksa vélja ett varde som fylls i automatiskt for ett eller bada villkoren for datumintervall:

www.csihelsinki.fi




cg =i Laggtilgrupp X  «~o I 4 Fiyttaupp
‘ Logisk operator ‘ existerar Faltets namn Sokvillkor | vardekalla ‘ Faltets varde Namn Obligatorisk Ordna
v 1
Och Ankomstdag Storre eller lika med  Friga efter varde Borjan pd detnu... request_dateSa... None

7 |Och Ankomstdag Mindre &n eller lika... Friga efter varde i [- request_date31c... None
;Nasta ménads slut [+
‘ Nasta veckas borjan
{ Nasta veckas slut
iSlsta datum for pdgdende & il
‘;Slutet pé den nuvarande m&naden ‘
| Slutet pd den nuvarande veckan
| Slutet pd det nuvarande redovisnings... [+
| %

9. Nar anvandaren sedan Oppnar vyn ber systemet om ett datumintervall enligt villkoren:

Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden

Aktiva drenden - Ny vy - {(Oppningsdatum)

~| |(Agare)

Favorittyp - ‘

Arendenummer | Arendenamn

» v Favorittyp: Aktiv

| Uppdragsgivare

= | T Begransa sokresultatet O X |
= Begransa sokresultatet

= Valj varden far utskriften och valj OK.

=]

= Ankomstdag [ Stérre eller lkamed] |01/01/2024 .

= Ankomstdag [ Mindre an eller ikamed] || .

=

=]

HE Ok - Angra

“Fraga efter varde” som vardekalla kan &ven anvandas i de fall du vill skapa en vy dér en specifik anvandare
ar arendeéagare eller handlaggare, eller da du vill att anvandaren ska valja en specifik arendedgare. Lagg da

upp villkoren for vyn enligt foljande:

=g B Laggtilgrupp 3¢ |~ I 4 Fiyttaupp

| Logisk operatér | | existerar Féltets namn Sékvillkar | Vardekalla Féltets varde Namn | Obligatorisk | Ordna
yiva

Och Arendedgare Lika med Fréga efter vérde owner_user_guid... |— Mone

Och Handl&ggare Lika med Friga efter vérde responsible_perso... |— Mone

Nar vyn sedan 6ppnas maste anvandaren valja en viss anvandare som drendedgare och/eller handlaggare:
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| Beagrénsa sokresultatet O x

Begransa sokresultatet
Valj varden fir utskriften och valj OK.

Erendedgare [Lkamed] |2 | 0o
Handlggare [Lkamed] |8 A
Ok Engra
PIVOTRAPPORTER

De interaktiva pivotrapporterna méjliggor att kombinera data fran flera databastabeller och darmed kan data
analyseras fran flera olika perspektiv. Analysering av data ar enkelt; dra in nya falt i rapporten, andra pa
kolumnernas ordning och definiera olika filtreringar enligt dina behov. Alla pivotrapporter som ar tillgangliga
under omradet Rapportering kan redigeras enligt dina behov. Bestdende andringar i rapporterna kan goras via
Installningar-omradet.

Pivotrapporterna baserar sig pa standarddatabastabellerna i CSI-systemet (20-30 tabeller) samt
databastabeller som kombinerar data fran olika tabeller (t.ex. registrerade, fakturerade och betalda atgarder).
Huvudanvéndare kan kontrollera vilken databastabell en rapport anvander genom att 6ppna rapporten via
omradet Installningar.

Den mest mangsidiga pivotrapporten &r "Sammanfattningsanalys av atgarder (registrerade, fakturerade,
betalda)” och "Fakturerade atgarder — Rabatter, krediteringar och totaljusteringar”. Bada rapporterna baserar
sig pa atgarder och hamtar en stor mangd data, vilket gor att det kan ta ndgon minut att 6ppna rapporterna.
CSI erbjuder flera pivotrapporter som baserar sig pa dessa rapporter men som har nagon form av
férhandsfiltrering ifylld for att gora rapporten snabbare att 6ppna.

Redigera innehallet i pivotrapporter

En pivotrapport, t.ex. ” Provisionsrakning - registrerings-, fakturerings- och betalningsbaserad” innehaller en
horisontell och en vertikal axel, vardefalt och filter.
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Prowvisionsrakning - registrenngs-, fakturenngs- och betalningsbaserad

= Visa filtlista Visa lista @8 Diagram = | Visa~
= [ i @ Diag

| Kontor || Arendedgare || Arendets handldggare || Kostnadsstille || Arende || Btgardstyp || Btgard
| Regi... || Fakt... || Betal... || Datum (Br) || Datum (MBnad) « T|

W 2023

October
| Skapare - | Registrerad .. |Fak1J_|rerad sUm... |Betald suUMMa ...
Elisa Svensson 0,00 17 500,00 0,00
Jerry Hendricks 21000,00 0,00 0,00
Karin Halm 10 150,00 0,00 0,00
Lisa Gustafson &0 750,00 0,00 0,00
Michael Barry 0,00 1 600,00 0,00
Totalsumman 72900,00 19 100,00 0,00

| pivotrapporterna finns tidsintervallet oftast pa den horisontella axeln och resten av datafélten pa den vertikala
axeln. Uppe i det vanstra hornet finns de numeriska vardefélt vars summor visas i sjalva tabellen.

Mangsidigheten som pivotrapporterna erbjuder baserar sig pa att den data som valts forblir oférandrad d& man
valjer att analysera data fran olika perspektiv genom att valja olika falt till rapporten. Till exempel kan bransch
eller &rendetyp dras in i rapporten och anvandas for gruppering av data i stéllet fér skapare, och rapportens
innehall uppdateras da direkt.

Hogst uppe i pivotrapporten finns ytterligare datafalt som kan dras ner till rapporten. Genom att vélja Visa
faltlista far du upp en lista 6ver alla datafélt som finns tillgangliga att hamta in till rapporten.

Provisionsrakning - registrerings-, fakturerings- och betalningsbaserad

= [ visalista @ Diagram ~ Visa~ ($]

' T 1 | = °
Kontor Arendeagare ‘ Arendets handlaggare ‘ Kostnadsstélle Arende Atgardstyp Atgard
Regi Fakt Betal... Datum (&) ‘ Datum (M3nad) ~ 7 (Pivotruhat Faltista X 2
v 2023 D
October I
T — ————— = —3 ‘ Affarsomrade [
Skapare = | Registrerad Fakturerad sum... | Betald sun ‘ |
= T =T — 4 || Ankomstdag ‘
| Elisa Svensson 0,00 17 500,00 B — 4
[ 1 Ankomstdag (Ar
Jerry Hendricks 2000,00 0,00 ‘ 20 (v) |
! Karin Holm ' 10 150,00 0,00 ‘ Ankomstdag (Kvartal) "f
? = i | Anknmeteian M8nad) L
| Lisa Gustafson 60 750,00 0,00 S >
Michael Barry 0,00 1600,00 Dra félt mellan nedanstdende omrdden:
Totalsumman 72900,00 19 100,00 Y Filteromrdde £52 Kolumnomride
| | ‘ Kontor “.; l Datum (&r)
} Arendeagare ‘f ! Datum (Manad) T
(k:ndcts handidggare
£5% Radomréde Dataomride
‘ Skapare ‘ Registrerad summa (Summa)
‘ Fakturerad summa (Summa)
} Betald summa (Summa)
[ 1vénta med Layoutuppdateringen Uppdatera
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| 6vre delen av fonstret Pivotrutnat Faltlista ser du en lista dver alla de datafélt som kan hamtas in. Den nedre
delen av fonstret visar de datafalt som redan finns i rapporten och vilket omrade de tillhor; filtrering-, kolumn-,
rad- eller dataomrade. Du kan flytta falten mellan de olika omradena genom att dra falten till ett annat omrade
eller till den 6vre balken for att ta bort faltet fran rapporten.

Listan over tillgangliga dataféalt kan i vissa fall vara svar att forsta. Beroende pa pivotrapport kan t.ex. faltet
"Betald” innebdra den summa som betalats, datum for betalningen eller helt enkelt visa om det finns en
betalning eller inte. "Timmar” syftar pa de fakturerbara timmarna fér atgarder medan "Arbetade timmar” syftar
pa de arbetade timmarna for atgarder. En del av falten kan aven finnas i listan flera ganger. Det basta sattet att
hitta ratt datafalt ar darfor att testa sig fram genom att dra in olika falt.

Tolka pivotrapporter
Vid tolkning av pivotrapporter ar det bra att komma ihag foljande allmanna regler:

e Fakturering innebar att informationen i pivotrapporten hamtas fran fakturarader och siffrorna berattar
vad som egentligen fakturerats efter att rabatter, betalningsandelar och krediteringar beaktats.

e Pivotrapporter som galler atgarder hamtar information fran atgarderna (faktuerbara timmar, arbetade
timmar, totalpris.). Observera att pa en rapport éver atgarder dar status for atgarden ar "Fakturerad”
kan du inte lita pa att totalpriset for atgarden faktiskt ar den summa som fakturerats. | det fall att
atgardens totalpris &r 100 € och en 10% rabatt finns angiven for klienten, har bara 90 € fakturerats
dven om rapporten visar att atgardens totalbelopp ar 100 €.

e “Oppna” och "Oppen” syftar pa att registreringarna (atgarder och/eller utlagg) &r ofakturerade. Dock
finns det undantagsfall och till exempel 6ppna fakturor syftar pa obetalda fakturor.

o Data som visas i de olika kolumnerna kan inte alltid jAmféras sinsemellan. Till exempel data for
registrerade, fakturerade och betalda hamtas till pivot-rapporten som kolumner enligt status for
atgarder for den valda perioden oberoende av varandra.

o Med redovisningsperiod menas den redovisningsperiod som definierats i systemet. Den kan darmed
avvika fran ett kalenderar.

e "Jamforelse mellan redovisningsperioder” innebar alltid jamforelser mellan pagéende och féregaende
redovisningsperiod.

For att kunna tolka pivotrapporter ar det viktigt att forsta hur rapporterna i fraga behandlar data, t.ex. hur
kreditfakturor beaktas. Tva liknande rapporter kan visa olika siffror ifall de beaktar kreditfakturor olika - en
rapport kan visa krediten for den period da kreditfakturan stalldes ut, och en annan for den period da den
ursprungliga fakturan stélldes ut. Orsaken till att rapporterna visar olika siffror hittas enklast da bada
rapporterna skrivs ut fér en specifik vecka, s& att man kan kontrollera vad olikheterna i rapporternas siffror
beror pa.

| vissa fall kan innehallet i rapporterna variera fran det som visas i vyerna i systemet. Detta beror oftast pa att
vyn som man anvander filtrerar bort en del data, t.ex. en atgardsvy som endast listar dppna atgarder visar inte
samma data som en pivotrapport éver registrerade atgarder da rapporten inte kontrollerar atgardernas status.

Att borra ned sig i pivotrapporter

Nar man granskar data t.ex. per bransch kan det hénda att en rad i rapporten saknar information om bransch
dven om raden i fraga innehaller data. Genom att dubbelklicka p& datacellen far du upp ett djupanalysfonster
dar du kan fa fram information om vilka klienter som saknar bransch och orsakar den tomma raden.

Valj forst "Visa alla kolumner” for att fa fram en lista 6ver alla datafalt. S6k upp kolumnen Uppdragsgivare och

dra den till rapporten. Du far da fram en lista 6ver klienter som saknar bransch och kan pa basen av denna
lista ga& och fylla i informationen for klienterna.

www.csihelsinki.fi




Att gora bestaende andringar i pivotrapporter

| vissa fall kan finns det behov att géra en bestaende andring i en pivotrapport for att battre uppfylla foretagets
rapporteringsbehov. Huvudanvéandare kan géra andringarna via Installningar > Rapporter, och har via kan
aven nya pivotrapporter skapas.

Kontrollera att du véljer en rapport som bast uppfyller rapporteringsbehoven, bade i det fall att du goér andringar
eller anvander rapporten som mall fér en ny. En ny pivotrapport skapas genom att vélja en rapport och sedan
klicka pa "Anvénd som mall”. Ge den nya rapporten ett beskrivande namn, och gor sedan andringar i den nya
rapporten. Den ursprungliga rapporten forblir oféréandrad.

N&r den nya pivotrapporten har sparats med det nya namnet kan du redigera rapportens villkor som t.ex.
datumintervall for rapporten. | tillagg till att definiera ett generiskt datumintervall kan du vélja att lagga till mer
specifika datumvillkor, t.ex. for att bara lista data om fakturans datum &ar inom ett visst tidsintervall och fakturan
har betalats inom samma intervall.

Pivotrapporter som listar data for hela foretagets fakturering kan anvandas som mall for att skapa rapporter
som endast visar den fakturering som berér den inloggade anvandaren. Lagg da till ett villkor for att atgardens
skapare ska vara nuvarande anvandare enligt nedan.

Alm&n  Férhandsgranskning Pivot-tabell  Bild

Namn Faktureringsanalys av utldaa och arvoden
Sokobjekt Databastabell eller -wy -
Rapportgrupp Analyser -

Databastabell eller -vy |FilteredViewTransactionsExpensesall -

De férsta raderna 0 .
Kalla Egen
g B Laggtilgupp  { +~ 4 Fiytta upp
Logisk operatdr Objekttyp Féltets namn Saikvillkor Vardekalla Féltets vérde
1
Och Internt Lika med Statisk
Qch Datum Starre eller lika med Frdga efter vérde  Bérjan pd detnu...
Och Datum Mindre &n eller lika med Frdga efter varde  Slutet pd firegl...
Qch row_state Lika med Statisk 3
W 2
»  Qch Etgard Skapare Ar nuvarande anvandare

Du kan aven lagga till villkor med vardekallan "Fraga efter varde”. | sa fall maste anvandaren som Gppnar
rapporten ange villkoren innan rapporten éppnas. Det gar att l1agga till ytterligare villkor, t.ex. arendetyp, i
samma rapport.

Under fliken “Pivottabell” kan du permanent Iagga till datafalt i rapporten - valj d& samma Visa faltlista-funktion
for att f& upp en lista dver datafalt som nar rapporten 6ppnas via Rapporter-omradet.
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Pivot-tabel

3 | Aktivera = Exportera till fil
L Inaktivera [E] Planera layout
Sparaoch Anvand Radera @ Publicera 43 Anvandarrattigheter Snabbval
stdng v som mall =| Angra publicering
Funktioner Hantera Definiera Fil
limé orhand skni Pivot-tabell |Bild (T
Allman Forhandsgranskning | Pivo el |Bil Pivotrutnat Faltiista
Sprakoversattningar
2 Lagg till nytt uttryck| £ [j Visa lista Visa~ Ankomstdag
Kontor Uppdragsgivare Arende Arendedgare Arg || Ankomstd
. j Ankomstd
Fakturerad summa (Summa) Datum (Ar) |4
Q Ankomst v,

Nar du redigerar pivotrapporter rekommenderar vi inte att géra andringar som paverkar rapportens
standardlayout av data. Om layouten andras kan det handa att rapporten istallet for en atgards totalbelopp
visar antalet atgarder. Sarskilt falt som raknar ut procentantal av pivotrapporters summor och Gvriga
motsvarande raknefalt ar sddana som kan orsaka problem i layouten.

Om det datafalt du soker inte finns i listan dver valbara falt kan du kontakta CSl:s support fér att be om en
arbetsuppskattning for att lagga till faltet i databastabellen som rapporten hamtar data fran.

RAPPORTER-MAPPARNA

De flesta rapporter finns tillgangliga under Rapporter-omradet dar de ar grupperade i kategorierna
snabbrapporter, arenderapporter, ekonomirapporter och analyser baserat pa deras anvandningsandamal.

Uppdelningen av rapporter i olika mappar méjliggor att med hjélp av
navigeringsrattigheterna begransa atkomsten for vissa anvandartyper till olika
rapportmappar. Till exempel kan man definiera normalanvandares
navigeringsrattigheter sa att de endast kommer at de tvd mapparna under
allméanna rapporter och fér ekonomianvandare visa endast mapparna under
Ekonomirapporter.

K. Allm@nna rapporter
* Snabbrapporter

=] Arenderapporter

Ekonomirapporter | tillagg till rapporterna som finns under Rapporter-omradet finns det ett antal
listvalsrapporter som ar tillgangliga i olika mappar, t.ex. arendemappen,

genom att dar valja Rapporter-funktionen.

3 Ekonomirapporter

“io Analyser

i E

Ok ——1 7
: & 3 [ 2
s >
Anvandarrattigheter Skapa Forhandsgranskning Fakturering av Lagg til Dokausment Ny tmer | Rapporter  Parametrar
prelminge faktura v av fakturan ~ underarende ¥ Stgard v v v !
Definiera Fakturering Lagg ull Tidtag Insideruppgifter
Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden k poste Talat Lista Over aktiva drenden
Lista over Srenden
Mina favoriter (Oppringsdatum) - (Agare) (Aren Registreringar
Uppgifter om drendet
— Arendets pnssattning
5 S Arendets sammanfattning
Oppna dtgarder och utlag
» v Favorittyp: Aktiv \. PP garc 99 )
= 2017164 Breach of Employment Con... Biones Maga 22/03/2024 Karin Hol A
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For att 6ppna en listvalsrapport, valj en eller fler rader i listan och darefter rapporten du vill ppna. En del av
listvalsrapporterna finns dven under Rapporter-omradet. Observera att om rapporten 6ppnas dar via visar den
all data for hela foretaget till skillnad fran i listan d& man valjer vilka entiteter man vill ha med i rapporten.

Snabbrapporter for att folja upp dagligt arbete

| Snabbrapporter-mappen finns rapporter som antingen listar data relaterat till den inloggade anvandarens
registreringar eller data som gruppchefer &r intresserade av.

Snabbrapporter
(rve) . + @ -
e : Aktiviteter per skapare
Rapportgrupp & ’O Kalla: CSI Helsinki

Aktiviteter som registrerats t.o.m. ett givet datum, grupperade per

Mamn - Snabbval skapare; dppningsdatum, &mne, drende och aktivitetstyp

» | » Rapportgrupp: Snabbrapporter
El Aktiviteter per skapare
“io Faktureringsanalys av mina obetalda utidgg och arvoden
;’m Min fakturering samt éppna arvoden och utidgg inom pdgéende redovisningsperiod
;’m Mina dtgérder — jamfirelse mellan redovisningsperioder
;’m Mina éppna utldgg och arveden
;’m Mina tidsregistreringar under nuvarande redovisningsar
i1 Personalens arbetsbelastning

“Ion Rapport fér gruppchefer - fakturerbara och interna timmar samt fakturering

‘o Rapport fér gruppchefer - férdelning av interna timmar —
:ﬁ:ﬁ Sammanfattningsanalys av mina Stgérder (registrerade, fakturerade, betalda) under nuvarande redovisningsperiod

Rapporter vars namn borjar med "Min” eller "Mina” &r kopior av rapporter pa foretagsniva dar en filtrering for att
bara visa den inloggade anvandarens data har lagts till. Ikonerna framfér rapporterna berattar om rapporten ar

en PDF-rapport %I eller en interaktiv pivot-rapport i . Nar du valjer en rapport visar systemet rapportens kélla
samt en beskrivning om vad rapporten innehaller. Alla standardrapporter har kallan CSI Helsinki.

Foljande rapporter finns i Snabbrapporter-mappen:

— Aktiviteter per skapare; Aktiviteter som registrerats Mina tidsregistreringar under nuvarande

t.0.m. ett givet datum, grupperade per skapare; redovisningsar; Tidsregistreringar gjorda av den
Oppningsdatum, amne, drende och aktivitetstyp inloggade anvandaren pa arsniva
— Faktureringsanalys av mina obetalda utlagg och — Personalens arbetsbelastning; Uppskattning av en
arvode; Av den inloggade anvandaren registrerade persons arbetsbelastning pa veckoniva fran angivet
timmar som fakturerats men &nnu &r obetalda datum
(fakturerad och betald summa per kvartal eller .
o — Rapport for gruppchefer — fakturerbara och
manad) . . .
interna timmar samt fakturering; Fakturerbara och
— Min fakturering samt 6ppna arvoden och utlagg interna timmar samt arvoden som registrerats pa
inom pagaende redovisningsperiod; Den arenden inom ett angivet datumintervall

inloggade anvandarens fakturering under pagaende
rakenskapsperiod samt vid kontrolleringstillfallet
Oppna atgarder och utlagg

Rapport for gruppchefer — férdelning av interna

timmar; Analys av atgarder registrerade pé interna

arenden inom ett angivet datumintervall

— Mina atgarder — jamférelse mellan
redovisningsperioder; Den inloggade anvéndarens
registrerade och fakturerade atgarder kvartalsvis och
manadsvis pa arsniva.

Sammanfattningsanalys av mina atgéarder
(registrerade, fakturerade, betalda) under
nuvarande redovisningsperiod; Den inloggade
anvéandarens registrerade, fakturerade och betalda
- Mina 6ppna utlagg och arvoden; Den inloggade atgarder pa arsniva (per kvartal eller manad)
anvandarens 6ppna atgarder och utlagg vid
kontrolleringstillfallet.
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Arenderapporter

Arenderapporter-mappen innehdller tre PDF-rapporter:

— Bestaende insidergrupp; En lista 6ver huvudanvandare och de
anvandare som ar medlemmar i den anvandargrupp som angivits
som insidergrupp i systemets parametrar. Med andra ord listar
rapporten de anvandare som har atkomst till alla insiderarenden i [2] Uista 6ver aktiva arenden
systemet. [Z] Lista éver &renden

— Lista Over aktiva &renden; Listar alla aktiva &renden som har
Oppningsdatum inom det valda tidsintervallet.

— Lista 6ver arenden; Listar alla arenden, oberoende av status, som har 6ppningsdatum inom det valda
tidsintervallet.

s~ Rapportgrupp: Arenden

D Bestdende insidergrupp

Bada listorna over arenden innehaller basinformation om drenden sdsom arendenummer, uppdragsgivare,
arendetyp, ansvarspersoner och parter.

Ekonomirapporter; bokféringsrapporter och standardpivotrapporter

Ekonomirapporter-mappen innehaller standardrapporter som behdvs for bokforing samt nagra
standardpivotrapporter som inte kraver djupanalys men kan vara till nytta for att rapportera olika situationer i
slutet av redovisningsperioden.

De viktigaste rapporterna i bokfoéringssyfte ar Forsaljningsdagbok, Betalningsforteckning, Oppna fakturor per
kontor, Oanvanda forskott och Utlandsforséljning per manad.

Forsaljningsdagboken ar ett dagligt urval av reskontraposter. Rapporten bestar av normalfakturor och
kreditfakturor for redovisningsperioden och visar periodens forsaljning samt moms. Reskontraposterna kan
granskas nar som helst under redovisningsperioden genom att vélja tidsintervall i rapporten. Nar du goér
andringar som paverkar forsaljningen, t.ex. angrar fakturor, kan du véalja att 6ppna forsaljningsrapporten for
den period som den angrade fakturan faller inom for att granska hur forséljningen paverkas.

Betalningsforteckningen visar till vilka fakturor de betalningar som erhallits under rakenskapsperioden har
allokerats. Utdver de vanliga betalningarna tacker betalningsforteckningen éven forskottsbetalningar,
kreditforluster och aterbetalningar for normala och forskottsfakturor.

Oppna fakturor per kontor listar alla obetalda fakturor vars datum faller inom valt tidsintervall. Rapporten
visar inte om det allokerats en delbetalning pa en faktura eller ifall en delkreditering har gjort, men visar det
totala 6ppna belopp som kvarstar att betala.

Oanvéanda forskott-rapporten listar alla forskottsfakturor som ar betalda men som inte i sin helhet allokerats
till normalfakturor innan valt datum. Né&r en klient betalar en forskottsfaktura listas betalningen i
Betalningsforteckning-rapporten, och efter att forskottet allokerats pa en normalfaktura syns forskottet i
Forsaljningsdagbok-rapporten.

Utlandsforsaljning per manad kompletterar ovan namnda rapporter i det fall att foretaget skickar fakturor
utomlands. Rapporten summerar forsaljningen samt momsbeloppet for utlandsforséaljningen.

Med hjalp av rapporterna Oppna fakturor per kontor och Betalningsférteckning kan man kontrollera hur
andringar pa fakturor och betalningar paverkar forsaljningen ur bokféringens perspektiv samt kontrollera ifall
nagot steg, t.ex. aterbetalning for en betalning, utforts.

| tillagg finns féljande PDF- och pivot-rapporter tillgangliga i ekonomirapporter-mappen:
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— Analys av forfallna fakturor; Forfallna
fakturor grupperade bl.a. enligt anvéndare,
betalare och forfallodagens tidsperiod

Lt
ollall

* Rapportgrupp: Ekonomi

Analys av forfalina fakturor

E Etgardsfértedkning

— Budgetuppfoljning — pdgéende

rakenskapsperiod; Budgeterade vs. [£] Betalringsférteckning
Forverkligade summor under padgaende “I1 Budgetuppfalining - pAgdende rakenskapsperiod
rakenskapsperlod per skapare *1o Budgetuppfilining - pAgiende rakenskapsperiod inkl. prognos

— Budgetuppfoéljning — pagéende “io Fakturerade dtgarder - Rabatter, krediteringar och totaljusteringar

rakenskapsperiod inkl. prognos; Forverkligat ...
i summor och procenttal, skillnad till budget o

Faktureringsanalys av fakturerade men obetalda utlégg och arvoden

samt prognos B Férfallna fakturor per valt datum

— Fakturerade atgarder — Rabatter,

E| Férsaljningsdagbok

krediteringar och totaljusteringar; Alla [2] Férsaliningsdagbok - EU-omradet
i

fakturerade atgarder inom vald tidsperiod inkI.
rabatter, krediteringar och totaljusteringar

— Faktureringsanalys av fakturerade men
obetalda utlagg och arvoden; Fakturerade

nop Klientmedelskonton och -transaktioner
E Oanvanda forskott
o Ofskturerade Atgarder pa kontrolldatum - Féregdende och nuvarande redovisningsar

Ofakturerade utidog t.o.m kontrollidatum - nuvarande och fireglende redovisningsperiod

men obetalda utlagg och arvoden grupperade ol
t.ex. per anvandare eller betalare. [2] ¢ippna fakturor per kontor
— Forfallna fakturor per valt datum; Innan valt [2] Gppna kientmede!
datum forfallna fakturor f= Priser angivna fir drenden
- Forsaljningsdagbok — EU-omradet; 2 Priser definierade fér Kienter
Forsaljning till EU-omradet inom angivet = Priser och rabatter definierade fér kienter
datumintervall —
lan Provisionsrékning - registrerings-, fakturerings- och betalningsbaserad
- Kllentmgdelskc:ntc_)n och -transaktioner; . :m Sammanfattning av drenden - arveden och timmar
Transaktioner pa klientmedelskonton fram till o
valt registreringsdatum: agare, klient, rende, “ln Uppfalining av 3tgérdsregistreringsperioder - senaste 12 man
registreringsdatum och summa. “io1 Uppfdlining av betalningsbeteende

- Ofakturerade atgarder p& kontrolldatum —
Foregdende och nuvarande redovisningsar; -
Oppna, dvs. ofakturerade, atgarder t.o.m. valt
kontrolldatum (som ligger inom pagéende och
foregdende rakenskapsperiod)

- Ofakturerade utlagg pa kontrolldatum —
Foregaende och nuvarande redovisningsar;
Oppna, dvs. ofakturerade, utlagg t.o.m. valt
kontrolldatum (som ligger inom pagaende och -
foregdende rakenskapsperiod)

—  Oppnaklientmedel; Oppna klientmedel pa
kontrolleringsdatum

— Priser angivna foér arenden; Lista dver arenden som
har arende- eller klientspecifikt timarvode. Till
exempel timarvode som angivits i parametrarna eller
roll-/teammedlemsspecifikt timarvode -

— Priser angivna for klienter; Lista 6ver klienter som
har klientspecifikt timarvode. Till exempel timarvode
som angivits i parametrarna eller roll- -
/teammedlemsspecifikt timarvode
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E| Utlandsférsalining per manad

Priser och rabatter definierade for klienter; Lista
over klienter som har klientspecifikt timarvode. Till
exempel timarvode som angivits i klientens
parametrar eller roll-/teammedlemsspecifikt
timarvode. Rapporten visar &ven rabatter definierade
for klienten, pa vilken niva rabatterna ar angivna och
vilka drenden som péaverkas av rabatterna

Provisionsrékning — registrerings-, fakturerings-
och betalningsbaserad; Registrerade, fakturerade
och betalda atgarder per skapare for utrakning av
provisioner

Sammanfattning av arenden — arvoden och
timmar; Arendenas antal, immar och véarde t.ex. per
agare inom valt tidsintervall

Uppfoljning av atgardsregistreringsperioder —
senaste 12 man; Uppfolining av de senaste 12
manadernas atgardsregistreringsperioder

Uppfdljning av betalningsbeteende; Analys av
fakturor som betalats efter forfallodag




- Atgardsforteckning; Atgarder med
registreringsdatum inom angivet datumintervall

Analyser; pivotrapporter for analysering av data

Analyser-mappen innehaller endast pivotrapporter som lampar sig for analysering av data.

Med dessa rapporter kan man flexibelt analysera data fran flera olika perspektiv genom att omgruppera
datafalten. Omgruppering av datafélt &r beskrivet i kapitlet om redigering av pivotrapporters innehall.

*~ Rapportgrupp: Analyser

:E:’ﬁ Arbetstidsregistreringar per typ

;’E:E Arbetstidsreqistreringsanalys

:E:’ﬁ Betalningsanalys av utldgg och arvoden

;’m Fakturering samt oppna utldag och arvoden - nuvarande rékenskapsperiod

;’E:'ﬁ Faktureringsanalys av prenumerationsarvoden

:m Faktureringsanalys av utldgg och arvoden

;’E:E Jamfarelse av Atgarder per rékenskapsperiod

:E:’ﬁ Registreringsanalys av utldgg och arvoden

;’E;'E Sammanfatiningsanalys av Atgdrder (registrerade, fakturerade och betalda)

m Sammanfatiningsanalys av tgérdernas timmar (registrerade, fakturerade, betalda)

:E;’ﬁ Skaparspecifik &tgardsregistreringsiamfarelse - registrerade och fakturerade

;’E:E Systemets aktiva och passiva anvandare

:E:’ﬁ Timuppféljning fér gruppchefer och medarbetare - fakturerbara och interna timmar samt fakturering

;’E;'E Uppfélining av fakturerbara och interna timmar

Foéljande pivotrapporter finns tillgangliga i Analyser-mappen:

— Arbetstidsregistreringar per typ; — Faktureringsanalys av utlagg och arvoden;
Arbetstidsregistreringar inom valt tidsintervall, Timmar, varde, status och summering av utlagg och
grupperade enligt tidsregistreringstyp arvoden som fakturerats inom valt tidsintervall

— Arbetstidsregistreringsanalys; — Jamforelse av atgarder per rakenskapsperiod;
Arbetstidsregistreringar (registrerade, fakturerade) Jamfoérelse av fakturerade och registrerade
inom valt tidsintervall t.ex. per kontor, atgardstimmar per rakenskapsperiod, grupperade
uppdragsgivare, medarbetarroll eller t.ex. per agare, skapare, ansvarig, arendetyp eller
kompetensomrade atgardstyp

— Betalningsanalys av utlagg och arvoden; Timmar, — Registreringsanalys av utldgg och arvoden;
varde, status och summering av utlagg och arvoden Timmar, varde, status och summering av utlagg och
som betalats inom valt tidsintervall arvoden som registrerats inom valt tidsintervall

— Fakturering samt 6ppna utlagg och arvoden — - Sammanfattningsanalys av atgarder (registrerade,
nuvarande rakenskapsperiod; Summor samt fakturerade och betalda); Registrerade, fakturerade
slutsumma for under pagaende rakenskapsperiod och betalda atgarder per skapare och
fakturerade och 6ppna utlagg och arvoden rakenskapsperiod (standard). Andra grupperingar &r

t.ex. per affarsomrade, agare eller arende-

— Faktureringsanalys av prenumerationsarvoden;
Analys av atgarder som kopplats till ett
prenumerationsarvode — Sammanfattningsanalys av atgardernas timmar

(registrerade, fakturerade och betalda); Summorna

/atgardstyp
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for registrerade, fakturerade och betalda atgarder
inom valt tidsintervall, grupperade t.ex. per skapare,
Agare, drendetyp, atgardstyp eller affarsomrade

Skaparspecifik atgardsregistreringsjamforelse —
registrerade och fakturerade; Skaparnas
registrerade och fakturerade timmar och summor
inom valt tidsintervall

Timuppfdljning for gruppchefer och medarbetare
— fakturerbara och interna timmar samt
fakturering; Alla fakturerbara och interna timmar
grupperade enligt gruppchef.

Uppfdljning av fakturerbara och interna timmar;
Timantal for fakturerbart och internt arbete inom valt
tidsintervall

— Systemets aktiva och passiva anvandare; CSI-
programmets aktiva och passiva anvandare t.ex. pa
manads-, kvartals- eller arsbasis

LAGG TILL RAPPORTER OCH VYER SOM SNABBVAL

Anvandare kan fasta vyer som de anvander ofta och lagga till rapporter som snabbval for att enkelt 6ppna upp
vyer och rapporter fran systemets 6vre balk.

Vyer laggs till som snabbval genom att véalja knappnalsikonen langst till hoger i vyn och sedan ge vyn ett namn
som visas i listan dver alla vyer som lags till som snabbval:

¢ Ekonomi - Fakturor - Fakturor Shk poster e 1ala falt [~ EN =R
Faktu rering Y Farfalna fakturor - (Dartum) - (Agare) (5t I'E]
=] Fakturerbara drenden "
Fir att gruppera, fi - . A ;
=] Pretminarfakturer Vyns namn %
5 Farfal
{73 Prenumerationsarvaden Vyns namn »
(%) Atgardsregistreringsperiodar = utg Ange namnet for den fasta vy, 303 =1
= Ski 1033
Fakturor -~ - . e
E Fakturor - Mamn | Ekanomi - Fakburor - Fakturor - Fairfaling Fakturar h
= Shd 654
{7 ForskottsFakturor -
Ski 553 |
15 Kreditfakturor -
[ = ki 33
- g : j e —

Rapporter laggs till som snabbval genom att hogerklicka pa en rapport och vélja Lagg till snabbval-funktionen:

Rapporter |« Snabbrapporter
- {Typ) < 0y 0 A 1 mina Atgdrder -
~ .

Ekonomirapporter redovisningsper

f % Ekonomirapporter p

;_'_ Rapportgrupp - ¥alla: C5I Helsink

a0z Analyser
) b Den inloggade arvan:
Namn = snabbval kvartalsvis och ménac

Allmanna rapporter
4+ Snabbrapporter

{57 Arenderapporter

w Rapportgrupp: Snabbrapporter
E Aktiviteter per skapare

Lo
olal

Faktureringsanalys av mina obetalda utlagg och arvoden

"1 Min fakturering samt Sppna arvoden och utl&og inom pdglende redovisn

b Do Mina Stgérder — jamftrelse mellan redovisningsperioder kridra

‘1 Mina & utlagg och arvoden
alal ppna utiagg () Snabbval » (Z) Laggtill snabbval

"1 Mina tidsregistreringar under nuvarande redovisningsr Ta bort frdn snabbval

‘11 Personalens arbetsbelastning

Eftersom flera anvandare kan ha nytta av samma vyer och rapporter som snabbval kan huvudanvandare
markera vyer och rapporter som snabbval fér hela anvandargrupper.
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For att lagga till en vy som snabbval for en anvandargrupp, gar till Installningar-omradets Vyer-mapp. Valj den
vy du vill lagga till som snabbval och klicka p& Snabbval-funktionen i funktionsraden. Funktionen 6ppnar en
lista 6ver alla anvandargrupper som finns tillgangliga i systemet, vélj den grupp vars medlemmar du vill ska se
vyn i Snabbval-listan.

Meny  Hem  Vyer
Y I ] Y =| Aktivera [N 2 | @) mportera frén fi
ey X |_‘ JI /J\, b =

Ny LS S |E| Inaktivera - {} Eb Exportera till fil
Ny  Anvénd Radera Publicera Markera som Anvandarrattigheter | Snabbval Hamta
hd som mall standard = .ﬁngra publicering rapporter ||'|:= Planera layout
Funktioner Hantera Definiera Fil
Gﬂ_— Instdllninga [< Installningar - Rapportering - Vyer
FFH o [, I | [T Snabbval
o Kontorsinstdllningar ~ = Alla aktiva sokningar |
= g Anvandare ) Snabbval M
= Sokobjekt & \alj de anvandargrupper fér vika du vill lagg
2 | [ Kontor _ |
. Pub... | Namn
L) Rapportering ~ - - 3 _
- v Sdkobjekt: Arende Roi
- @D Diagram —— 1 =
| » () Interna arenden s min
= [ [ wyer ] - R cst
) Mina favoriter
,\__.'._a. , D Rapporter r==| - Delagare
g ¢7) Dashboards (i \_ Ekonomi J

Rapporter laggs till som snabbval p& samma sétt i Instéllningar-omradets Rapporter-mapp.

Meny Hem Rapporter

ey Iy X [E] Aktivera ) @ | | @ Importera frén fi
! =" oy -
— L+ [E] naktivera @ + [ Exportera 6l fil
Ny Anvind Radera Publicera Markera som Anvandarrattigheter] Snabbval Hamta Lagg il
» som mall standard |E| ﬂn;ra publicering rapporter |OE| Planera layout péminnelse
Funktioner Hantera Definiera Fil Lagg till
= Tnckslinina < —— _ S rom— <
@,5 Insta ga | Installningar - Rapportering - Rapporter enahinal
i Alla aktiva sokningar S
) Tl ~ [
Kontorsinstallningar 4 3 de amvéndargrupper for vika d
@ 8 Anvandare
[ —— )
;j : Kontor Sokobjekt - |
sy _ Public... | Mamn R
79 Rapportering ~ — ’ Adrmin
b ;u’;'[' () Uppfilining av fakturerbara och interna tmmar
— e Diagram — sl
ﬂ 7] vyer O Uppfilining av Stgardsregistreringsperioder - s& Delsgare
l [£] Rapporter [E] @ Kientens kontoutdrag (foretag) Ekonomi
ion — Pr—
& = 2] ¢T3 Dashboards e () Provisionsrékning - registrerings-, fakturerings- . rdlmlnarfakmray

N&r en vy/rapport markerats som snabbval fér en anvandargrupp finns den tillganglig i Snabbval-listan for alla
anvandare i anvandargruppen. Observera att denna funktion inte paverkar anvandarrattigheterna till vyer eller
rapporter.

EXPORTERA DATA TILL EXCEL

Data fran CSl-systemet kan aven exporteras till Excel, antingen via vyer eller pivotrapporter. Observera att nar
data exporteras ar det inte langre lankat till systemet och darmed speglar uppgifterna endast den situation som
fanns i systemet vid exporteringens tidpunkt.

Data kan aven exporteras till Power Bl-system for analysering, kontakta CSl:s support for tillaggsinformation.
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