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Hur kan man exportera sina data fran ett
IT-system manuellt?

Just nu fokuserar OpenUp-projektet pa en specifik del av upphandlingskedjan:
leverantorsreskontra. For att komma igadng snabbt berattar vi har hur man kan exportera
sina leverantorsreskontra fran sitt ekonomisystem manuellt.

eller ett annat ekonomisystem (Raindance, Agresso) far du garna kontakta oss

Den har sektionen ar inte fardig. Just nu har vi bara steg-fér-steg instruktioner
ﬂ ! for ndgra Visma system. Om du anvander en annan Visma produkt eller version,
savi kan hjalpa dig att exportera datan och skriva en ny sektion i guiden.

Visma Proceedo

| Visma Proceedo finns det ett rapportverktyg som vi kommer anvanda for att skapa en mall.
Den har mallen kommer sedan anvandas for att exportera flera dataserier.

1. C)ppna rapportverktyget genom att trycka pa Rapporter i toppmenyn.

Visma Proceedo Inkdép  Alla bestallningar  Fakturor 'Rapporter‘,}

Rapportgenerator Skapade rapporter

2. Dukommer in till en sida som heter Rapportgenerator. Dar kan du dven trycka pa
knappen Ny rapportfraga (1).
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3. | Datakilla far du vilja tabellen som innehaller listan pa dina fakturor (2). Efter det

kan du valja vilka kolumner (3) du vill Idgga till i din rapport genom att trycka pa pilen
(4).

Har ska man vara sa ndra som mojligt standarden som togs fram inom projektet
NSOD. Varje organisation anvinder sina egna namn for kolumnerna sa ni maste
bedoéma vilka ar de ratta i din kontext. Det ar ocksa sannolikt att du inte hittar alla
kolumner i Proceedo och vi forklarar hur man kan l6sa det efter filen ar skapad.

Har finns kolumnerna sammanfattade:
e kopare: er organisations organisationsnummer
faktura_nr: fakturanummer
leverantor: leverantérens namn som text
leverantor_id: leverantorens organisationsnummer
forvaltning: har kan du ocksa vélja Projekt om det passar bast er interna struktur
konto_nr: Kontonumret
konto_text: Kontobeskrivning eller liknande
belopp
valuta: behévs bara om ni har fakturor med andra valutor dn SEK
datum: virekommenderar att anvdnda datumet nar fakturan registreras
grund: specificerar om fakturan kommer fran en direktupphandling, ramavtal...
avtal: en lank till dokument som ger mer detalj om ink6pet
kommun_id: om organisationen dr en kommun, SCBs kommun ID



4. Laggtill s3 manga kolumner som du kan. Om du inte hittar t.ex. kolumnen kdpare

eller kommun_id kommer vi lagga till dem i efterhand eftersom alla rader kommer
innehalla samma vérde.

5. Omduvill filtrera bort fakturorna som ar sekretessbelagda eller fakturorna som inte

blev godkdanda kan du vilja fler kolumner om detta status och anvianda dem for att
filtrera exporteringen. Pa skarmbilden nedan har vi filtrerat alla fakturor med
huvudstatus OK och med sekretess N (for nej). Dessutom har vi otickat checkboxen
sa de har kolumnerna inte exporteras.
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6. Nir du har alla kolumner du behéver kan du ge ett namn till din rapportfraga och
sparaden

7. Nukandu vilja en tidsram for att exportera en forsta fil. Borja med ett avslutat ar

som 2019. For att begransa exporteringen till detta ar far du filtrera efter din
datumkolumn, med startdatum 2019-01-01 och slutdatum 2019-12-31.
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Valda kolumner

Kolumnnamn Visa Funktion Filter
(r —
Booking date <Ingen > v | Inom datum 82015-04-01 20
Kiihto <ingen> - Inom datum
Idag
Kst <Ingen > v Igar
= Denna vecka
Kopet avser (vertext) v < |ngen > v
g Denna manad
Nettobelopp pa 1ar
konterin prp: S L
el ol Senaste 7 dagar
Projekt <Ingen > > Senaste 30 dagar
Foregiende vecka
Leverantor < Ingen > v Foregiende minad
o Ej vald
Verifikationsnummer <Ingen > v
\ 2
< >
8. Nukan du trycka pa Skapa rapport.
Valda kolumner
Kolumnnamn Visa Funktion Filter
Fakturanummer <Ingen > v .
Leverantor <Ingen > ~
Leverantors-id <Ingen > v
Belopp exkl. mems <Ingen > -
Valuta <Ingen > v
Huvudstatus (OK, PENDING, PROCESSING,CANCELED) <Ingen > v oK
Sekretess <Ingen > v N
Valj sortering . < V3lj kolumn > v Stigande v

Skapa rapport
——

Uppdatera frdgan | +

9. Och ladda ner filen fran sidan Skapade rapporter!
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Skapade rapporter

Rapporter

Rapportgenerator

10. Byt start- och slutdatum for att skapa en fil per 6nskad tidsram.

11. Naralladinafiler ar exporterade kan du 6ppna dem i Excel och l4gga till de

kolumnerna som saknades i Proceedo. Nar informationen saknas kan du lamna dem
tomma. For kopare och kommun_id kan du skriva ert organisationsnummer och er
kommunkod i allarader. Glom inte att dopa om alla kolumner till namnen som star i
Metasolutions standard

12. Efter det kan du granska din data for att se till att det inte finns nagot misstag
eller personuppgifter. Du kan t.ex. s6ka for personnummer i Excel

13. Sistasteget ar att exportera din data till CSV och att publicera det! Grattis!
Visma Administration & RoR

| de Visma system som vi har sett finns det en meny som heter Utskrifter. Dar kan man vilja
Reskontra > Leverantérsreskontralista.
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https://www.scb.se/hitta-statistik/regional-statistik-och-kartor/regionala-indelningar/lan-och-kommuner/lan-och-kommuner-i-kodnummerordning/

