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Rapporter  

Redovisningsrapporter  

Du hittar Huvudbok, Saldobalans, Resultaträkning, Balansräkning, Verifikationslista, 
Avstämning periodisering, Leverantörsanalys och Bolagssammanställning under 
Rapporter/Redovisningsrapporter i menyn.  
 

 
 

Leverantörsrapporter  

Du hittar avstämningsrapport, analysrapport, rapport över skapade betalningar samt 
leverantörsregisterrapport under Rapporter/Leverantörsrapporter i menyn  
 

 
           

Anläggningsrapporter  

Du hittar mer om anläggningsrapporter här>>  

Rapportdefinition  

Om du har favoritrapporter markerade så föreslås den första som hittas när du kommer in. Vill 
du välja en annan rapport v äljer du rapportdefinition i droplisten.  
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Tillsammans med det bolagsurval och det koddelsurval du valt skapar detta din önskade 
rapport.  
 
Vad en rapport ska innehålla och vilka villkor som gäller för den bestämmer du själv eller 
någon i din organisation. Vid installation kommer ett antal förslag till rapporter att finnas, men 
dessa kan ändras eller tas bort av er.  
 
Notera:  Rapportförslagen som följer med vid en installation eller uppgradering behöver ibland 
kompletteras för att fungera, tex behöver rapportkontoplan anges i vissa fall. Titta igenom de 
förslag som finns och se till att de fungerar för just er organisation.  
 

Ta en rapport  

Välj rapportdefinition, se till att önskat bolagsurval och koddelsurval är valt. Välj därefter 
ᴿÞɃ̨μȳẕΊȳͻͻ̿Ίμᴿᵑẕż̨ẕdet är möjligt att göra koddelsurval, men du har valt ̃̿ʌʌʝ̋ΫϋΊϭȳ̋ẕᴿĂ̯˂ʝ̯ẕ
ɹʝ˂ΊɃ̯Ϋ̯˟̯˂ᴿẕså får du möjlighet att göra koddelsurval då du hämtar rapporten.  
 

 
 
 
Kompletterande urval anges. Vad som visas här är beroende av rapporttypen och av 
definitionen . ż̨ẕʌϋẕȳ̯˂ȳϭẕᴿĂ̯˂ʝ̯ẕɹʝ˂ΊɃ̯Ϋ̯˟̯˂ᴿẕ˟ẕ̃̿ʌʌʝ̋ΫϋΊϭȳ̋ʝμẕʽɎΊẕʌϋẕ̨̀˻̋˟˂ˌʝμẕȳμμẕȳ̯˂ʝẕʝμμẕ
tillfälligt koddelsurval här.  
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Urval som anges här sparas till nästa rapport du tar. Det innebär tex att du kan använda 
samma datum för alla rapporter som du tar under en dag utan att behöva välja samma datum 
om och om igen. Värdena sparas tills du loggar ut/loggas ut.  
 
Det finns inte några krav på att välja bokföringsdatum inom samma bokföringsår i 
rapporterna. Alla rapporter kan tas för vilka datum som helst.  
 
Vid OK skapas rapporten. När den är klar visas den på skärmen  

 



Vitec Fastighet  Rapporter  -   Lathund Ekonomi   
 
 
 

  
vitec - fastighet.com   7 (39 ) 

 

Ändra radhöjd  
pϋẕ̃ȳ̯ẕϭɃ̋˻ȳẕΊȳʌˌ̀˻ʌẕʽ̀Ίẕʌ˟̯ȳẕΊȳͻͻ̿ΊμʝΊẕμ˟̋̋ẕΫ̃ɃΊ̨ʝ̯ᵑẕŔɃ̯˂Ϋμẕμ˟̋̋ẕˌ̀˂ʝΊẕʽ˟̯̯Ϋẕʝ̯ẕ̯̃ȳͻͻẕᴿƺadhöjdᴿẕ
där du väljer Stor, Mellan eller Liten radhöjd. Det val du gör ligger kvar tills du byter. Om du 
alltid vill ha Liten radhöjd så behöver du alltså bara välja det en gång.  
 
Radhöjden på PDF/Excel påverkas inte.  

 
 
 

Håll muspekaren över om du inte ser allt  
Ibland innehåller rapporterna så mycket information att allt i kolumnen inte får plats att visas.  
Allt innehåll i kolumnen visas när du håller muspekaren över informationen. Denna visas alltid i 
kolumner där informationen är mer än 20 tecken lång  och rutan med informationen kommer 
när du har haft muspekaren på informationen i en halv sekund.  
 

 
 
 

Uppdatera rapport  
Om du önskar göra om det kompletterande urvalet kan du välja att Uppdatera rapporten via  
knappen  

 
 
 
Här kan du också välja att visa rapporturval, hämta som Excel eller hämta som PDF  

 
 

Visa rapporturval  
Här visas alltid alla urval oavsett om du valt att skriva ut urval eller inte  
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Hämta som Excel  
Om du vill få rapporten till Excel  
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Hämta som PDF 
Om du vill få rapporten till PDF för att kunna spara den eller skriva ut den  
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Noteringar i rapporterna  
I slutet av varje bolag per rapport kan ett noteringsavsnitt förekomma. Denna notering visas 
både på skärmen och till PDF, men inte då du hämtar rapporten som Excel. Noteringsavsnittet 
kan innehålla följande info:  

Verifikationer för attest  
Verifikationer som ligger för attest  

 
 

Verifikationer som inte är stängda  
Här framgår tex om rapporten innehåller verifikat som inte är stängda (dvs som just nu har 
ΫμȳμϋΫẕᴿ̀ͻͻʝ̯ᴿᴓ 

 
 

Bolaget är avslutat/ej aktivt  

 
Om avslutsdatum saknas står enbart att bolaget är Ej aktivt.  

 
 
Notera:  Informationen om att bolaget är avslutat visas enbart om avslutsdatum är passerat 
jämfört med dagens datum. Avslutsdatum framåt i tiden visas inte. Vi gör heller ingen 
jämförelse mot datumurvalet i rapporten.  
 
 
  



Vitec Fastighet  Rapporter  -   Lathund Ekonomi   
 
 
 

  
vitec - fastighet.com   11 (39 ) 

Drilldown  

Du kan göra drilldown i utfallet i balans -  och resultaträkningarna.  
 

 
 
Du kommer direkt till de transaktioner som ligger till grund för rapporten. Du har möjlighet att 
göra ett snävare datumintervall (inom rapportens datum) eller ett vidare datumintervall (mer 
om det nedan) samt filtrera på konto, kontobenämning, bokföringsda tum eller 
verifikationstext. Du har också möjlighet att sortera i kolumnerna.  

 
 
Om en inscannad leverantörsfaktura ligger till grund för transaktionen har du möjlighet att 
visa den härifrån.  
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Om du har rättighet att se verifikationer i Ekonomi så kan du öppna verifikatet från drilldown i 
balans-  och resultaträkningen  

 
 
 

Söka transaktioner utanför rapportperioden  
För att ha en möjlighet att göra analys över vad som hänt i tidigare perioder då du gör 
drilldown i Balans -  och Resultaträkningarna kan du utöka periodvalet i drilldown - läget. Så fort 
du lämnar datumfälten hämtas eventuellt nya rader upp.   
 

 
 
 
Detta påverkar INTE din ursprungsrapport som fortfarande visar resultatet för 
ursprungsperioden  när du lämnar drilldown - läget.  
 

Möjliggör att ta ut rader i drilldown till Excel  
Du kan exportera drilldownraderna till Excel  

 
 
 

Visa faktura i Huvudboken  

Om det finns en inscannad leverantörsfaktura kopplad till verifikationen (via ett EFH -system) 
så visas beloppet understruket. Det betyder att du kan klicka på beloppet för att visa den 
inscannade fakturan.  
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Öppna verifikation från huvudbok en 

Om du har behörighet till verifikationsregistreringen kan du öppna verifikationen från 
huvudboksraden för att se vad verifikatet innehåller eller om du tex vill kontrollera något 
dokument som är kopplat till verifikatet. Verifikationsnummer blått och under struket om du 
har rättighet.  
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Skapa rapportdefinition  

Klicka på editeringspennan för att skapa en ny definition  

 
 
Klicka på plustecknet för att skapa en helt ny definition . Vi rekommenderar dock att du 
kopierar en befintlig och modifierar den. Läs mer nedan >>  

 
 
  


















































