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Hantering av Exceldata vid import/export till/från 
utbetalningsansökan 
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1 Importera fil till utbetalningsansökan 
 
För att föra över transaktioner från eget ekonomisystem till Min ansökan kan man importera 
dessa via fil i ett specifikt filformat. I detta dokument beskrivs hur man omvandlar utgiftsdata 
från sitt ekonomisystem till gällande filformat. 
 
 
1.1 Exportera data från ekonomisystemet till Excelark 
 
Utgiftsdata ska exporteras från ekonomisystemet till Excel. Exporten av utgiftsdata från 
ekonomisystemet beskrivs inte i detta dokument eftersom det kan variera beroende på valet av 
ekonomisystem. Exportera därför enligt ekonomisystemets instruktioner. Kontakta 
ekonomisystemets support om detta är ett problem. 
 
 
1.2 Sortera korrekt kolumnordning 
 
Obligatoriska utgiftsdata som ska finnas för varje enskild transaktionsrad i en 
utbetalningsansökan visas i tabellen nedan. Kolumnerna i Excelarket måste ligga i samma 
ordning som i tabellen nedan, annars läses data in i fel kolumner i Min ansökan. Ligger 
kolumnerna i annan ordning efter export från ekonomisystemet måste kolumnerna flyttas i rätt 
ordning. 
 
Den obligatoriska bilagan ”sammanställning projektkostnader” är upplagd efter denna 
kolumnordning för att förenkla överföring från detta dokument till en separat Excelfil, som sedan 
kan göras om till en .CSV-fil. 
 

 
 
Observera att huvudrubrikerna ska vara med i CSV-filen i Min ansökan.  
 
 
1.3 Kontroll av datakvalitet 
 
För att förenkla arbetet av utbetalningsansökan i Min ansökan rekommenderas att så få celler 
som möjligt är tomma i Excelarket. Det är möjligt att redigera enskilda celler i Min ansökan, men 
i Excel får man en bättre överblick och fler möjligheter för redigering. 
Skulle det vid importen av någon anledning inte gå att läsa in data från enskilda celler, kommer 
Min ansökan att lämna fältet tomt istället för att inläsningen ska stoppas.  
 
 
1.4 Spara Exceldata som kommaseparerad fil (.CSV fil) 
 
När all bearbetning av Excelfilen är färdig ska den göras om till en kommaseparerad fil med 
formatet .CSV.  
 

1. Öppna aktuell Excelfil.  
 

2. Under menyn Arkiv tryck på Spara som. 
 

3. Under filformat, välj .CSV (kommaavgränsad) 
 

Bilaga 
No 

Ver 
No  Verifikattext  Bokförd Betald  Konto  Kontonamn Leverantör  Belopp  Valutakod Kostnadsslag

       

ÅÅÅÅ‐
MM‐DD

ÅÅÅÅ‐
MM‐DD                  
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4. Tryck på Spara 
 
Tänk på att när man konverterar till .CSV-fil sparas endast det aktuella 
arket/flanebladet. Har man data på flera blad i Excelfilen måste man spara varje blad för 
sig till en ny .CSV-fil.  
 
Klicka på OK för att gå vidare. 
 

 
 

5. Nästa meddelande som kommer upp uppmärksammar att filformatet .CSV inte kan 
innehålla några funktioner från Excel. 
 
Klicka Ja i meddelanderutan. 
 

 
 
 
1.5 Importera kommaseparerad fil till Min ansökan 
 
Efter att ha skapat en utbetalningsansökan i Min ansökan kan man under menyvalet 
Utbetalningar >> Ekonomirapport >> Utgifter importera .CSV-filerna.  
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Tryck på knappen Lägg till från fil, se bilden nedan. 
 
 
 
Välj aktuell .CSV-fil. 
 
 
 
 
 
 
Nu öppnas en dialogruta som gör det möjligt att koppla samtliga transaktioner i filen till en 
sökande (partner).  
 

 
 
 
När filen är importerad listas transaktionerna under fliken utgifter i Min ansökan. Tryck på 
”Spara” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Observera att det är först när man sparat som beloppen i ärendevalutan syns. 
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2 Exportera fil från utbetalningsansökan till Excel 
 
De utgiftsrader som finns i ekonomirapporten kan exporteras. Formatet på den exporterade filen 
är ett .CSV-format som kan öppnas i till exempel Excel. Observera att detta inte är samma 
format som används vid import, det går inte att importera denna fil. Att exportera filen kan vara 
lämpligt om ytterligare beräkningar, sorteringar etcetera behövs göras på utgifterna eller för 
uppföljning. 
 
 
2.1 Exportera till fil i Min ansökan 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 


