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Avtalsfakturering 
Varför avtal? 

Janus avtalsfakturering ger en möjlighet att på ett enkelt och överskådligt sätt hålla ordning på de olika 
avtalen vare sig det gäller teknisk förvaltning, adminstrativ förvältning, städ m.fl. 

Avtalsfaktureringen bygger på att i förväg registrera nödvändiga uppgifter för att Janus sedan skall 
kunna skapa kontroll och ordning på fakturering, indexuppräkning och giltighetstider. 

Här hittar du också en möjlighet att följa upp avtalen historiskt och för framtiden (budget). 
 

 
Vid ingång av avtal vill man dels bestämma ett innehåll, vad avtalet 
ska kosta samt hur betalning ska ske. 

I fleråriga avtal vill man att avtalsbeloppet värdesäkras. Detta sker 
genom indexuppräkning där index ska spegla kostnadsutvecklingen i 
omvärlden och i den egna branchen. 

Index och indexhantering i avtal är därför en mycket viktig del och 
både val av index och underhållet av indexregister är viktiga arbets- 
uppgifter. 

 

Registerunderhållet av avtal, förlängningar, uppsägningar och 
omförhandlingar är en mycket viktig del av företagets ekonomi och 
ingen möda ska sparas på denna funktion. 

Vi rekommenderar starkt att man skriver in datum för Giltigt t.o.m. 
för att kunna hålla reda på uppsägningsdatum. Det kan ju faktiskt vara 
så att det är ni som vill bli av med ett dåligt avtal som annars kaske 
förlängs med flera år. 

 

Janus är ditt verktyg för att få in avtalspengarna och att sedan följa 
upp hur avtalen har gått ekonomiskt. Det finns mycket starka kopp- 
lingar mellan alla delar i Janus men denna koppling mellan avtal och 
uppöljning av utförda arbeten på ett avtal är kanske den viktigaste och 
mest försummade. 

  

Avtalsfakturering 

 
Den här skriften tar upp hand- 
havandet med: 

U
M

0
2

 

Sid 3 Indextyper 

Sid 4 Index 

Sid 5 Behandlingstyp 

Sid 6 Avtal 

Sid 8 Fastigheter/ 

  Visa fakturor 

Sid 9 Kontering 

Sid 10 Specifikation 

Sid 11 Avtalsfakturering 

Sid 13 Avtalsgiltighet 

Sid 15 Avtalsuppföljning 

Sid 17 Avtal rapportgene- 
rator 

Sid 19 Kortkommandon i 
Janus 



UM02 2 

© BALANCEPOINT AB – JANUS 

 

 

 
Avtal 

Avtalsfakturering hittar du på Startbilden under knappen [Avtal]. 
Likaså finns det en möjlighet att nå avtal och avtalsfaktureringen via 
menybaren <Huvudmeny>/<Avtal> eller via funktionstangeten [F7] 

 

För att kunna uppnå en enkel hantering av avtalen både vid registre- 
ring och löpande faktuering så är det viktigt att register för indextyper, 
index, behandlingstyp, kund och företag är korrekt ifyllda och upp- 
daterade. Det är därför viktigt att ni har klart för er vilka index, 
behandlingstyper etc. som ska gälla för de olika avtalen redan innan 
registreringen. Likaså, precis som för fakturering, att normal moms 
och nödvändiga konton för öresavrundningar, kundfordringar m.m. är 
rätt inställda under Systeminställningar. 

1. I [Avtal] finns fakturatexten, uppgifter om fakturerande företag/RE 
m.m. 

2. I [Avtalsfakturering] faktureras avtalen och all behandling av denna 
fakturatyp sker här. 

3. I [Avtalsgiltighet] utförs registervård, förlängning och uppsägning 
av avtal. 

4. I [Avtalsuppföljning] kan budget och prognoser göras för det egna 
budgetarbetet. 

5. I [Index] registeras alla index, både preliminära och definitiva in- 
dex. 

6. I [Indextyper] registreras de olika indextyperna. 

7. I [Behandlingstyper finns ett register för olika behandlingstyper i de 
fall en avtalsintäkt skall periodiseras i ekonomisystemet. 

8. I [Rapportgeneratorn] kommer du åt att skapa egna rapporter av- 
seende avtal. 
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Indextyper 

I avtalet med kunden anges med största säkerhet med vilken eller vilka 
indextyper som indexuppräkningen skall göras. Janus ger dig möjlig- 
het att lägga upp två indextyper i avtalet och fördela dessa. 

1. Klicka på knappen [Indextyper] 

I det nya fönstret som öppnas finns ett antal knappar; 

Kommandon], [Avtal], [Hitta], [Nästa], [Förra], [Ny post] och 
[Skriv ut]. När du registrerat någon eller några indextyper och 
markerat någon av dessa genom att klicka en gång med pekaren 
så kommer även knapparna [Ändra] och [Ta bort] att dyka upp. 

2. Klicka på [Ny post] 

3. Skriv in förkortningen (Koden) för den indextyp du vill registrera. 
Exempel ”AKI-10”. 

4. I fältet ”Namn” skriver du in indextypen i klartext oxh vilken må- 
nad på året som detta index gäller för. Exempel ”Arbetskostnads- 
index okt” 

6. Klicka på [OK] och din nya indextyp lagras i registret 



UM02 4 

© BALANCEPOINT AB – JANUS 

 

 

Index 

Du hittar Index under Huvudmeny - Avtal - Index. 
 

Själva index bygger på en indextyp (t.ex. TMI-10). För att skriva in 
ett nytt index börjar du med att klicka på knappen [Index]. 

 

 
Ange kod, eller tryck på knappen [F9] 
Sedan ska du. Du anger även om det är ett preliminärt index. 

 
Markören ställer sig i ”Kod”, där du skriver in koden för indextyp. 
För att se vilka indextyper som finns att välja på; tryck [F9] och välj 
den indextyp du vill ha. Tryck Enter. Tryck Tab till 
1. Klicka på [Ny Post] 

2. I fältet ”Kod” skriver du in koden för den indextyp du vill regist- 
rera, ellr tryck [F9], så får du upp listan med indextyperna som du 
väljer från. Benämningen fylls då i automatiskt. 

3. I fältet ”Fr.o.m” anger du från vilket datum index ska gälla. 

4. I fältet ”Preliminärt”, anger du om det är ett preliminärt index. (Du 
utgår från förra årets definitiva index.) 

5. I fältet ”Definitivt”, anger du det definitiva indexet, när det väl har 
publicerats (kommer att räknas retroaktivt i avtalsfaktureringen). 

 
Avsluta genom att klicka på [OK] eller tryck [ENTER]. 

 
När du skriver in definitivt index, 
så skriver du också in från vilket 
datum det definitiva index gäller, 
detta kommer sedan att korrige- 
ras i avtalsfaktureringen (retro- 
aktivt). Det spelar ingen roll om 
ni får siffrorna från SCB sent, ef- 
tersom ni skriver in i index från 
vilket datum det definitiva index 
gäller. Har ni preliminär- 
fakturerat, kommer den sum- 
man att räknas av från fakture- 
ringen av det definitiva index. 

Preliminiärt index innebär att du 
gör en uppskattning av index, 
som faktureras fram tills dess att 
det definitiva index slagits fast. 
När man fått definitivt index, av- 
räknas det redan fakturerade pre- 
liminära beloppet. 

OBS! Det preliminära index gäller 
fram tills dess att det definitiva 
skrivits in. När du anger det defi- 
nitiva, anger du även fr.o.m. vilket 
datum det gäller, så att JANUS 
kan räkna ut differensen mellan 
preliminiärt och definitivt index. 
Man upprepar därefter procedu- 
ren med alla de index (indextyper) 
man räknar med. Det kan ju 
också vara intressant att se hur 
index har ändrat sig genom åren, 
som en slags historik. 
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Behandlingstyp är ett tvingande 
fält och det man ska skriva in, är 
med vilket intervall man kommer 
att fakturera. Dvs behandlingstyp 1 
är 1 månad, behandlingstyp 3 är 
var tredje månad etc. 

Behandlingstyp = periodisering 

Behandlingstyp 

Du hittar Behandlingstyp under <Menyraden - Avtal - Behandlings- 
typ> eller under knappen [Avtal] på fönstret <Avtal>. 

 

På bilden ovan ser du vilka behandilingstyper som finns inskrivna, och 
vilka intervall det är som gäller. 

 
1. Klicka på [Ny Post]. 

1. Markören ställer sig i ”Kod”, där du skriver in koden för be- 
handlingstypen (t.ex. 1 för 1 månad). 

2. I fältet ”Benämning”, skriver du in benämningen på behandlings- 
typen (t.ex. 1 månad). 

3. I fältet ”Intervall”, skriver du in med vilket intervall avtalet ska 
faktureras (skrivs med siffror; t.ex. 6 = 6 månader). 

 
Avsluta genom att klicka på [OK] eller tryck [ENTER]. 

 
Tänk på att behandlingstypen är 3 
(månader) oavsett om du fakture- 
rar i för- eller efterskott. För- eller 
efterskottsfakturering styrs från 
avtalsbilden. OBS! Om man för- 
handsfakturerar ska intäkterna för- 
delas på det antal månader man 
har fakturerat. 
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Avtal 

Du hittar Avtal under <Menyraden - Avtal>. Eller så klickar du på 
knappen [Avtal] när du fått upp rutan för de olika delarna i avtal. 

 
Avtalen har ni förmodligen redan registrerde på papper, i olika pär- 
mar. Nu ska ni försöka integrera dem i JANUS. 

 

 
1. Klicka på knappen [Ny Post] 

2. I fältet ”Företag” anger du vilket företag som ”äger” avtalet. 

3. I fältet ”resultatenhet” anger du vilken resultatenhet i företaget som 
avtalet tillhör. 

4. I fältet ”Kostnadsställe” skriver du in vilket kostnadsställe intäk- 
ten ska in på. 

5. I fältet ”Projekt” skriver du in eventuellt projektnummer. 

6. I fältet ”Ansvarig” skriver du in den som är förvaltare för avtalet. 

7. I fältet ”Handläggare” skriver du in vem som handlägger (faktu- 
rerar) avtalet. 

 
* Ni kan själva skapa och under- 
hålla en serie för avtalsnummer, 
det enda Janus kräver, är att det 
skall vara ett unikt nummer för 
varje avtal. 
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8. I fältet ”Kund” skriver du in kundnummer (eller tryck F9 och välj) 

9. I fältet ”Kontraktsnummer” skriver du in ett unikt nummer för varje 
avtal.* 

10. I fältet ”Benämning” skriver du in benämningen på avtalet, 

11. I fältet ”Kontraktsdatum” skriver du in det datum kontraktet un- 
dertecknades. 

12. I fältet ”Startdatum” skriver du in från vilket datum avtalet träder 
i kraft. 

13. I fältet ”Löptid” skriver du in hur länge avtalet gäller. 

14. I fältet ”Avtalsbelopp” skriver du in kontraktsbeloppet exkl. moms. 

15. I fältet ”Basbelopp” skriver du in den del av beloppet som ska 
indexberäknas. 

16. I fältet ”Moms” skriver du in momsen. 

17. I fältet ”Index 1” skriver du in index, eller klickar på knappen 
[F9] för att hämta index. 

18. I fältet ”Andel” skriver du in andel av basbeloppet som räknas 
mot just detta index (OBS! Andelarna måste uppgå till 100%). 

19.I fältet ”Basindex 1” skriver du in aktuellt index (från SCB) 

20.I fältet ”Index 2” skriver du in index, eller klickar på knappen 
[F9] för att hämta index. 

21.I fältet ”Andel” skriver du in andel av basbeloppet som räknas mot 
just detta index (OBS! Andelarna måste uppgå till 100%). 

22.I fältet ”Basindex 2” skriver du in aktuellt index (från SCB) 

23.I fältet ”Beskrivning” skriver du in beskrivning av avtalet. (Denna 
syns inte på fakturan, utan är en intern notering angående avtalet). 

24.I fältet ”Fakturatext” skriver du in den text som ska komma med 
på fakturan (OBS! Detta är ett expanderbart fält, så man måste 
inte ”hålla sig inom rutan”). 

25.I fältet ”Intervall” skriver du in faktureringsintervall. 

26.I fältet ”Nästa fakturering” skriver du in ett datum som styr om 
fakturering ska ske i för-eller efterskott. 

27. Fältet ”Fakturerat t o m” styrs av föregående fält, samt de fak- 
tureringsintervall man angett. 

28. Kryssrutan ”Separat indexfakturering” kryssar du i om du vill fak- 
turera index separat (annars räknas de in i avtalsfakturan). 

29. I fältet ”Från och med ” skriver du in från och med när man 
indexfakturerar (ligger normalt ett år fram i tiden) 

30. I fältet ”Indexintervall” skriver du in vilket faktureringsintervall du 
vill ha för indexfakturering. (Anger du inte ett intervall här, fak- 
tureras det automatiskt samtidigt som basbeloppet.) 
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31. I fältet ”Preliminärt fakturerat från” visas preliminärfakturerat in- 
dex, avräknas när definitivt index angetts. 

32. I fältet ”Preliminärt fakturerat kr” visas hur mycket man har 
fakturerat preliminärt och som alltså kommer att avräknas när man 
fakturerar definitivt. 

33. I fältet ”Giltigt t o m” skriver du in avtalets slutdatum. Är fältet 
tomt ses det som en förlängning. 

34. I fältet ”Förlängningstid” skriver du eventuellt in hur många må- 
nader avtalet förlängs. 

35. I fältet ”Uppsägningstid” skriver du in hur många månaders var- 
sel som krävs innan avtalet kan sägas upp. Janus skriver så små- 
ningom in ett uppsägningsdatum om detta görs i funktionen avtals- 
giltighet (sid 12). 

36. I fältet ”Uppsagt den” skriver du in datum för avtalets uppsägning. 
 

Tryck [TAB] så kommer du till Kontering (se nästa sida) 
 

Nu har du registrerat ett avtal, är du klar klickar du på [OK] eller 
trycker [ENTER]. Sedan är det bara till att skriva in nästa avtal. 

 
 
 

Knyt fastighet till avtal 

Du kan nu knyta ihop fastigheter till avtal. Detta kräver att T/S Avtal 
är ikryssat på fastighetsbilden. 

När du skrivit in avtalet och tryckt OK, så går du upp till [Komman- 
don] och väljer Fastighet. 

Du får nu upp en lista på de fastigheter avtalets 
kund är ägare till. Välj de fastigheter som ingår 
i detta avtal (ctrl + markera) och klicka på OK. 

 
 

I fastighetsbilden kan du se, om du klickar på 
knappen [Avtal] att denna fastighet ingår i ett 
visst avtal (eller flera avtal, avtalen kan gälla olika 
tjänster). 

 
 
 

Visa fakturor 

Du kan se vad du tidigare fakturerat på ett avtal genom att välja [Kom- 
mandon] och <Visa Fakturor>. Du kan antingen titta på bildskärmen, 
eller skriva ut tidigare fakturor. 

 
 
 
 

 
Här väljer du vilka fastigheter som ingår i just 
detta avtalet. 
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Om du förskottsfakturerar an- 
vänds periodförskjutningen för 
att fördela intäkten X månader 
EFTER fakturadatum (för att få 
ett rättvisande resultat i bokslu- 
tet). Används bara om man faktu- 
rerar i FÖRSKOTT. 

Kontering 

Du hittar Kontering under <Menyraden - Avtal - Kontering>. Eller så 
klickar du på knappen [Kontering] när du fått upp rutan för de olika 
delarna i avtal. 

När du ska kontera avtalen, anger du hur stor del av basbeloppet som 
ska in på ett specificerat konto, vilket kostnadsställe det ska in på 
samt med vilket intervall man fakturerar. Konteringen är intern, dvs 
syns inte ut till kund. 

 
1. Klicka på knappen [Ny Post]. 

2. I fältet ”Andel” skriver du in hur stor andel (i procent) som ska in 
på ett visst konto. 

3. I fältet ”Benämning” skriver du in vad andelen gäller (administra- 
tion, teknisk förvaltning, markskötsel etc). 

4. I fältet ”Konto” skriver du in vilket konto (enl. er kontoplan) peng- 
arna ska in på (ni har förmodligen olika konton för olika aktiviteter. 

5. I fältet ”Kostnadsställe” skriver du in vilken resultatenhet som ska 
få pengarna (kostnadsställe och resultetenhet är samma sak här). 

6. I fältet ”Behandlingstyp” skriver du in med vilket intervall ni ska 
fakturera avtalet. Om man t.ex. förskottsfakturerar ska intäkten 
fördelas på tre månader (om behandlingstypen är 3). 

7. I fältet ”Periodförskjutning” skriver du in om du förskottsfak- 
turerar.OBS! Du skriver bara in uppgiften om ditt ekonomisystem 
klarar av att ta emot den, annars lämnar du fältet tomt. 

 
Tryck [TAB], så får du upp en ny rad, där du skriver in nästa an- 
del. 

 
OBS. andelarna måste uppgå till 100 (%). 

 
Nu har du konterat klart, klickar du på [OK] eller trycker [ENTER]. 
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Specifikation 

Du hittar Specifikation under <Menyraden - Avtal - Specifikation>. 
Eller så klickar du på knappen [Specifikation] när du fått upp rutan 
för de olika delarna i avtal. 

 

Du kan skriva en specifikation till avtalet, som du sedan väljer ska 
skrivas ut tillsammans med fakturan. Specifikationen är extern, dvs 
går ut till kund. 

Fördelen med att skriva in en specifikation av avtalet, är att man får 
fram andelarna i procent åt kunden. Hur stora summorna är, vet kun- 
den i regel sedan innan. 

 

 
1. Klicka på [Ändra] 

2. Skriv in t.ex. ADMNINISTRATIV FÖRVALTNING i det stora 
fältet, tryck sedan TAB för att komma till nästa fält. 

2. Skriv in belopp (då skriver du in det belopp som avtalet anger för 
just administrativ förvaltning). När du sedan trycker TAB igen, öpp- 
nas ett nytt fält. 

3. Skriv in t.ex. TEKNISK FÖRVALTNING och tryck TAB. 

4. Skriv in belopp enligt avtal. 
 

Nu har du är klar med specifikationen, klickar du på [OK] eller trycker 
[ENTER]. 

 

När man skriver ut fakturan, kommer bilagan (specifikationen) att se 
ut så här: 

 

På bilagan ser du grundavgifterna på dels den tekniska förvaltningen och dels den 
administrativa förvaltningen. Sedan kan man också se hur KPI-10 (som är det ena 
av de två index vi använder i detta fall) har räknats upp - preliminärt under 12 må- 
nader. Och man ser hur detta fördelas på dels den administrativa förvaltningen och 
dels på den tekniska förvaltningen. 
Man ser också hur TML-10 (som är det andra av de två index vi använder i detta 
fall) har räknats upp - preliminärt under 12 månader. Och man ser hur detta förde- 
las på dels den administrativa förvaltningen och dels på den tekniska förvaltningen. 

 
Du kan skriva in så många delar 
som avtalet rör. När varje del är 
specificerad, ser man hur stor 
procent av hela avtalssumman 
som går till varje enskild del. 
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Avtalsfakturering 

Du hittar Avtalsfakturering under <Huvudmeny - Avtal - Avtals- 
fakturering> 

När du ska fakturera dina avtal, börjar du med (precis som i vanliga 
faktureringen) att klicka på knappen [Bygg Lista]. Då öppnas en ruta 
där du väljer anger högsta datum (dvs vilket det senaste datum för 
fakturering ska vara). JANUS kommer sedan att lista de avtal som 
ligger och väntar på fakturering. 
Vill du fakturera alla avtal i listan, eller bara ett, väljer du att markera 
(alla eller bara ett). Du kan också välja att provfakturera, om du av 
någon anledning är osäker på hur fakturan kommer att se ut, eller om 
kunden ska få titta på fakturan innan den s.a.s faktureras ”på riktigt”. 
För att skriva ut en provfaktura, klickar du bara på knappen ”Prov- 
faktura”. Du kommer att få en fråga av systemet: 

Svarar du JA på frågan kommer endast det markerade avtalet att 
provfaktureras. Svarar du NEJ, kommer alla avtal att provfaktureras. 

 
Avtalet kommer att få ett preliminärt fakturanummer*, men om nå- 
gon annan är inne och fakturerar (avtal eller vanliga fakturor) medan 
du t.ex. visar provfakturan för beställaren, så kommer din avtals- 
faktura att få ett annat fakturanummer än det som står på provfakturan. 

 
Beroende på om du har skrivit in specifikationer till avtalet, kommer 
du att få ut en specifikation till avtalsfakturan (se nästa sida för bilder 
på provfakturor och specifikationer). 

 
* Det kan vara bra att veta varför 
det blir så, eftersom beställaren 
annars kan sitta med en faktura 
med ett nummer (provfakturan), 
men sedan får en annan (den 
verkliga fakuran) faktura, med att 
annat fakturanummer. 
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När du sett provfakturan och provfakturans specifikation, kan du fak- 
turera ”på riktigt”. Börja med att klicka på knappen [Fakturera]. 
Du får då en fråga från JANUS: ”Fakturera alla avtal i listan?” 

 

 
Beroende på om du har många avtal i listan kan du välja att ta bort 
eller fakturera de avtal du markerat. Följ anvisningarna i frågan. 
När du fått ut fakturan på skrivaren och allt ser OK ut, kan du klicka 
på knappen [Skriv ut fakturor], du får ut en omgång fakturor till (en 
till er, en till kunden). Du får också ett nytt meddelande. 

 

 
Klicka på [OK]. 

 
 

Därefter kan du bokföra faktureringen. Har ni en koppling till ett externt ekonomi- 
system, så skapas en bokföringsfil till det systemet. Sedan är det bara att skicka faktu- 
rorna till kunden. 
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Avtalsgiltighet 

Du hittar Avtalsfakturering under <Huvudmeny - Avtal - Avtals- 
giltighet> 

 
Man kan gå in och kontrollera avtalens giltighet, genom att klicka på 
knappen [Bygg Lista]. Man får då välja ett ”före”-datum, dvs man 
vill se alla datum vars giltighetstid är före ett visst datum. 

 

När man sedan markerar något av avtalen, kan man välja att an- 
tingen förlänga det öppet (inget bestämt uppsägningsdatum) eller för- 
länga till och med ett visst datum. Man kan säga upp avtalet, eller 
ändra det. 
För att förlänga, öppet, ett avtal, klickar du på knappen [Förläng, öp- 
pet]. Du får då en fråga av JANUS: 

 

 
Svarar du [JA] på frågan, kommer avtalet att löpa på den förlängnings- 
tid som står inskrivet i avtalet. 
Om du i stället väljer att förlänga, t o m, ett avtal, klickar du på knap- 
pen [Förläng, t o m]. Du får en fråga av JANUS: 

 

 
Svarar du [JA], kommer avtalet att förlängas med avtalets 
förlängsningstid, men med ett slutdatum. 
Om du i stället vill säga upp ett avtal, antingen för att det inte är 
lönsamt eller för att kontraktstiden gått ut, klickar du på knappen [Säg 
upp]. Du kommer att få en fråga av JANUS: 

 

 
TIPS! 

 
Fyll i Giltigt t.om. på avtalet för att 
själv kunna hålla reda på avtalen. 
Det kan ju vara så att ni sitter 
med ett avtal som inte är lön- 
samt, då vill man kunna säga 
upp det i tid och slippa eventuell 
förlängning. 
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Svarar du [JA] på frågan, kommer avtalet att sägas upp. Beroende 
på vilka uppsägningstider som är inskrivna i avtalet, kommer du att få 
ett avslutsdatum. Är ingen uppsägningstid inskrivet i avtalet, kommer 
dagens datum att gälla som uppsägningsdatum. 

 
Om du vill ändra något i avtalet, klickar du på knappen [Ändra]. Du 
kommer att få upp en liten dialogruta vid knappen: 

 

 
1. Väljer du Giltigt t o m, kommer du att ändra avtalets giltighetstid. 

2. Väljer du Förlängningtid, kommer du att ändra avtalets 
förlängningstid. 

3. Väljer du Uppsägningstid, kan du ändra avtalets uppsägningstid. 

4. Väljer du Uppsägningsdatum, ändrar du avtalets uppsägnings- 
datum. 
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Avtalsuppföljning används för att 
kunna budgetera inför nästa år 
hur stora avtalsintäkter man kom- 
mer att ha. Man kan givetvis inte 
bara se ”framtiden”, utan även 
kontrollera hur stora intäkter man 
redan haft. 

Avtalsuppföljning 

Du hittar Avtalsfakturering under <Huvudmeny - Avtal - Avtals- 
uppföljning> 

 
Börja med att bestäm vilket datumintervall du vill kontrollera. An- 
tingen tar du ett helt år t.ex. 010101-011231 för att kontrollera vad ni 
haft för intäkter. 

 

Vill du istället se vad ni kommer att ha för intäkter, väljer du inneva- 
rande, eller nästa år. 
(Framtidsberäkningar gäller de avtal som är aktiva under perioden) 

 

Sedan väljer du vilka typer av avtal du vill använda i dina beräkningar. 
Du kan välja eller välja bort aktuella avtal, uppsagda avtal eller 
tappade avtal. 
Vill du ha med alla, kryssar du för alla. 
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Du väljer vilka resultatenheter du vill se i rapporten. Välj genom att 
markera de resultatenheter som ska vara med. 

 
Du kan ange ett beräknat värde för index, att räkna med i ”framtids- 
prognoser”. Om du vill ha in ett beräknat indexvärde, skriver du in 
det med datum. 

 

Du kan också välja att skriva ut alla detaljer (avtalen med nödvändiga 
uppgifter). 

 
I rapporten ser du hur 
mycket du kommer att 
ha/har haft i intäkter från 
dina avtal under den 
period du angett. 
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Avtal Rapportgenerator 

För att komma åt rapportgeneratorn (för att skapa och hittta befint- 
liga rapporter gällande avtal, klickar du på knappen [Rapportgenerator] 
på ”Avtalsbilden” (den första bild du ser när du tryckt [F7], eller gått 
via <Huvudmeny - Avtal>). Anledningen till att du har denna vägen 
till rapportgeneratorn, är att du annars inte kommer åt de uppgifter 
som gäller avtal. 

 
Du får upp denna ruta. Har du redan gjort rapporter, eller fått rappor- 
ter från Economizer, som du vill använda, så trycker du på [Öppna 
befintlig rapport]. Vill du skapa en ny rapport, klickar du på [Ny rap- 
port] 

Du Väljer det förvalda ”Column AHR” och klickar på [OK]. 
 

Du får upp Fönstret ”Select fields for new report”. 
 

Du väljer vilket ”fönster” du vill hämta uppgifter från i övre rutan. I 
nedre rutan anger du vilka uppgifter du vill ha med i rapporten. 

När du valt de uppgifter du vill ha med i rapporten kan du välja inter- 
vall m.m. 
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Så här ser rapporten ut på de uppgifter jag valt att ha med. Du kan 
naturligtvis välja andra uppgifter, men i denna rapportgenerator kom- 
mer du bara åt uppgifter som gäller avtal. 

 
När du vill spara eller öppna befintlig rapport hittar du dem i ett biblio- 
tek som du själv väljer (vanligt windows-förfarande). Välj rapporten 
och klicka på OK (alt. skriv rapportens namn och klicka på [OK].) 
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Oavsett var du står i Janus: 
FELANMÄLAN F2 

FELANMÄLAN VIA MAIL F3 

ADMINISTRATION F4 

FASTIGHETSREGISTER F5 

ORDER F6 

AVTAL F7 

 
SÖKA BAKGRUNDSREGISTER F9 

 
HITTA Ctrl +H 

NÄSTA Ctrl +N 

FÖRRA Ctrl +F 

ÄNDRA Ctrl +E 

NY POST Ctrl +P 

SKRIV UT Ctrl +S 

 
KOMMANDON Alt+K 

 
När du står i Administration1/Order2/Felanmälan3 
ORDER1 Ctrl +Shift+O 

VISA ORDERÖVERSIKT1 Ctrl +Shift+V 

BESTÄLLNING1 Ctrl +Shift+B 

PROJEKT1 Ctrl +Shift+P 

FAKTURERING1 Ctrl +Shift+F 

KUNDRESKONTRA1 Ctrl +Shift+K 

LEVERANTÖRSFAKTUROR1 Ctrl +Shift+L 

 
GODKÄNN FÖR FAKTURERING2 Ctrl+G 

ORDERINFO2 Ctrl+I 

KOPIERA2 Ctrl+K 

FAKTURERA DENNA ORDER2 Ctrl+O 

ORDERRADER2 F3 

 
SÖKA BAKGRUNDSREGISTER2+3 F9 

SÖKA HG/KONTRAKT/ADRESS m.m.2+3 Shift+F9 

 
När du står i Fastighetsregister 
FASTIGHET Ctrl +1 

BYGGNADSVERK Ctrl +2 

KOMPONENT Ctrl +3 

HYRESGÄST Ctrl +4 

BESIKTNING Ctrl +5 

 
SÖKA BAKGRUNDSREGISTER F9 

 

OBS! 

För att söka i bakgrundsregister med textsökning 
(hoppa över koden/siffrorna) använder man * 
(stjärna). För att använda stjärna - tryck Shift+*, eller 
använd ”gångerknappen” på det numeriska tangent- 
bordet. Tänk på att det underlättar för axlar och 
nacke, om man använder [TAB] för att förflytta sig i 
aktuellt fönster. Alla kortkommandon står även under 
menyn på menyraden eller under [Kommandon]. 

 
 

STÄNG FÖNSTER (backa) Ctrl+F4 


