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Importera fil till utbetalningsansokan

For att féra 6ver transaktioner fran eget ekonomisystem till Min ansékan kan man importera
dessa via fil i ett specifikt filformat. | detta dokument beskrivs hur man omvandlar utgiftsdata
fran sitt ekonomisystem till gallande filformat.

1.1

Utgiftsdata ska exporteras fran ekonomisystemet till Excel. Exporten av utgiftsdata fran

Exportera data fran ekonomisystemet till Excelark

ekonomisystemet beskrivs inte i detta dokument eftersom det kan variera beroende pa valet av
ekonomisystem. Exportera darfér enligt ekonomisystemets instruktioner. Kontakta
ekonomisystemets support om detta ar ett problem.

1.2

Sortera korrekt kolumnordning

Obligatoriska utgiftsdata som ska finnas for varje enskild transaktionsrad i en
utbetalningsansokan visas i tabellen nedan. Kolumnerna i Excelarket maste ligga i samma

ordning som i tabellen nedan, annars lases data in i fel kolumner i Min anstkan. Ligger

kolumnerna i annan ordning efter export fran ekonomisystemet maste kolumnerna flyttas i ratt

ordning.

Den obligatoriska bilagan “sammanstalining projektkostnader” ar upplagd efter denna
kolumnordning for att férenkla dverforing fran detta dokument till en separat Excelfil, som sedan

kan goras om till en .CSV-fil.

Bilaga | Ver

No No | Verifikattext | Bokford | Betald | Konto | Kontonamn | Leverantér | Belopp | Valutakod | Kostnadsslag
ARAA- | ARAA-
MM-DD | MM-DD

Observera att huvudrubrikerna ska vara med i CSV-filen i Min ansokan-

1.3

Kontroll av datakvalitet

For att forenkla arbetet av utbetalningsansdkan i Min ansékan rekommenderas att sa fa celler

som majligt ar tomma i Excelarket. Det &r mgjligt att redigera enskilda celler i Min ansdkan, men
i Excel far man en battre dverblick och fler méjligheter for redigering.
Skulle det vid importen av nagon anledning inte ga att lasa in data fran enskilda celler, kommer
Min ansokan att lamna faltet tomt istallet for att inlasningen ska stoppas.

1.4

Spara Exceldata som kommaseparerad fil (.CSV fil)

Nar all bearbetning av Excelfilen ar fardig ska den goras om till en kommaseparerad fil med

formatet .CSV.

1.

Oppna aktuell Excelfil.

2. Under menyn Arkiv tryck pa Spara som.

3. Under filformat, valj .CSV (kommaavgransad)
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Excel-arbetsbok
Makroaktiverad Excel-arbetsbok
Binar Excel-arbetsbok

Excel 97-2003-arbetsbok
XML-data

Enkel webbsidefil

Webbsida

Excel-mall

Makroaktiverad Excel-mall

Excel 97-2003-mall

Text (tabbavgransad)
Unicode-text

XML-kalkylblad 2003

Microsoft Excel 5.0/95 arbetsbok
Blankstegsformaterad text

Text (Macintosh)

Text (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

ST Y Y

4. Tryck pa Spara
Tank pa att nar man konverterar till .CSV-fil sparas endast det aktuella
arket/flanebladet. Har man data pa flera blad i Excelfilen maste man spara varje blad for
sig till en ny .CSV-il.

Klicka pa OK for att ga vidare.

i a

R— -
Ty i ~

Filformatet du markerade stoder inte arbetsbocker som innehller flera blad.

AU\ xacka pi OK om du bara vil spara det aktiva bladet.
« Om du vill spara alla bladen mste du spara dem individuelit och anvéanda olika filnamn fir varje eller valja en filtyp som kan inneh8lla flera blad.

[T ] [ At |

5. Nasta meddelande som kommer upp uppmarksammar att filformatet .CSV inte kan
innehalla nagra funktioner fran Excel.

Klicka Ja i meddelanderutan.

— — — R - 5
Microsoft Excel R . . —-—]
- Sokande Sigma utgifter 201508.csv kan innehlla funk som inte &r k tibla med CSV (MS-DOS). Vill du behalla detta format for arbetsboken?

_o' «» Om du vil behlla formatet och utelamna alla inkompatibla funktioner Kickar du p Ja.
" 4 Om du vl behBlla funktionerna kiickar du p Nej. Darefter sparar du kopian | det senaste Excel-formatet,
+Om du vill se vilka funktioner som kan g8 ferlorade Kickar du p& Hjalp.

) [ ]

| Ja

i

1.5 Importera kommaseparerad fil till Min ans6kan

Efter att ha skapat en utbetalningsansoékan i Min ansékan kan man under menyvalet
Utbetalningar >> Ekonomirapport >> Utgifter importera .CSV-filerna.
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Tryck pa knappen Lagg till fran fil, se bilden nedan.

A= Min ansékan

4= ArendelD 2020/ m D Avbryt

Oversikt

Utbetalningar *® Utbe[€]1n|ngaf

Lagesrapporter
> Ekonomirapport 4 (2017-07- 201712 > Utgifter
Hantera

indikatororganisationer Ekonor f t Medfinansiering Dok
O BT | & Uiy v b 7 e Yrirea | SSone Aia L o 1 o
= Towt  Fiterat

Inga verifikat tillagda till utbetalningen

2

@ Ladda ner aktiv utbetalning

[= Ladda ner aktiv
lagesrappart

 Skicka in utbetalning

Valj fil frim datorn...

Laggtill | Avbryt

Nar filen ar importerad listas transaktionerna under fliken utgifter i Min ansékan. Tryck pa
"Spara”

A= Min ansikan

= 0 20200202 onermae JeResion Midtyland. avbrye

oversikt
utbetainingar * Utbetalningar &D

Lagesrapporter
s Ungiter
H

[, [

[ Ladda ner skiiv utbetalning

[iLadda ner skt

ligesrappart
Ln
Len
Lo
8 T bart uthetaining Len
Ler
Ln
Lon

Region Midtiylland

Utbetalningar L

Lagesrapporter

" N > ngter

[ELadda ner akthe utbetalning

B 010
5 Ladda ner aktiv i
s w10
w10 n
w10
sau0
Zos ws0
zose a0 "
708 a0 "
Foee a0
o a0 w5
wom a0 "
o a0



iteirey B

* *
* o K

Oresund-Kattegat-Skagerrak
European Regional Development Fund  EUROPEAN UNION

2 Exportera fil fran utbetalningsansokan till Excel

De utgiftsrader som finns i ekonomirapporten kan exporteras. Formatet pa den exporterade filen
ar ett .CSV-format som kan dppnas i till exempel Excel. Observera att detta inte ar samma
format som anvands vid import, det gar inte att importera denna fil. Att exportera filen kan vara
lampligt om ytterligare berakningar, sorteringar etcetera behdvs goras pa utgifterna eller for
uppfoljning.

21 Exportera till fil i Min ansokan

1. Tryck pa knappen Exportera till fil och spara filen.

‘Ef Min ansokan @

2. Filen kan sparas om till en Excel-fil genom att man under menyn Arkiv valjer Spara
som och sedan valjer ett av Excels filformat.
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