Beskrivelse av standard rapporter
Oppdatert 9.8.2024
Innledning
Rapportene er utviklet i Microsoft Power Bi, og henter grunnlagsdata fra rapportlaget.
Rapportene oppdateres hver morgen, oppe i høyre hjørne vises dato for sist rapporten ble oppdatert. Slik at tallene er basert på denne dato/tiden. 
Det vises også et versjonsnummer av rapporten, ift. vedlikehold/oppdateringer. Rapporter som starter med kundensnavn_xxxx er spesialbestilte rapporter og vedlikeholdes kun ved forespørsel.

Resultatet i rapporten, kan eksporteres til Excel. Eksport utføres ved å klikke på knappen [image: ]
Merk! Denne knappen kan være vanskelig å finne, men hold musepeker over resultat så vil den komme til syne
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Velg «Eksporter data» og klikk på «Eksporter» for å eksportere til Excel.
Alle rapporter har et filtervalg, ved å bruke filter kan man filtrerer resultatet i det nederste bilde, basert i de valgene man har satt i filter og ønsker å se. 
Filer «Velg Organisasjon», benyttes av de som ønsker å se tall for en organisasjon. Standard er at rapporten viser for alle organisasjoner.

Abonnementsplan
Viser oversikt over alle dine aktive abonnenter, og hvilken type abonnement de har. Denne rapporten benyttes for Opplagsstelling også.

Bilde til venstre, viser en oppstilling av alle dine Abonnementsplaner og hvor mange abonnenter du har pr. abonnementsplan.
Antall abonnenter 	er abonnenter som har denne abonnementsplanen.
Antall abonnement	er antall abonnementer. Eks. en abonnent/kunde kan ha startet 2 abonnement på samme abonnementsplan.
Antall/Opplag	er antall eksemplarer/antall abonnement. Eks. Abonnent har abonnement på 4 eksemplarer av en abonnementsplan.
Herav antall rabattert	er det benyttet fast rabatt, vil dette vises her hvor mange som har en rabatt

Filtervalg:
Velg dato		Mulighet å se aktive abonnenter, tilbake i tid. Standard er tall pr.d.d.
Fast rabatt		Filter på fast rabatt som er lagt inn på abonnementet
Betalingsfrekvens	Hvilken termin abonnement er lagret med
Betalingsstatus	Betalt eller ubetalt status, om abonnent har betalt sitt abonnement
Rapportgruppe	Hvis produktene dine er gruppert, kan man filtrere på hvilken gruppe man vil se tall for. (eks. Digital, Papir, Komplett)
Betalingsmetode	Vises betalingsmetoder/for hvordan abonnementet betales

Resultat:

I resultat vises alle aktive abonnenter, og typer abonnement/abonnementsplan abonnent har.
Periode fra og til, enhetspris, antall eksemplarer, total pris med og uten mva, samt MVA.
Betalingsmetode for hvordan abonnementet betales på.


Arkfane Side 2, viser Opplag og Antall abonnement grafisk, eks.
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Arkfane Side 3, viser dine Fakturabetalere som er knyttet til aktive abonnenter. Samme filtervalg som
side 1. Men det er også filter på «Vis betalere» eller «Vis de som ikke har betaler»



Fakturarapport

En oversikt over alle faktura som er produsert. Resultatet/status er basert i tildatoen som er angitt i 
Filtervalget for dato fra og til.

Filtervalg
Betalingsmetode	Vises betalingsmetoder/for hvordan abonnementet betales
 




Resultat:
Status 		 viser basert i tildato i valgt dato. Og viser om faktura er ubetalt, betalt eller kreditert.
Type 		viser om det er en faktura eller en kreditnota.
Navn og adresse til abonnent og kontaktinformasjon.
Totalt å betale	 er totalbeløpet på faktura
Totalt eks MVA	 totalbeløp uten MVA
MVA		Moms beløpet
Herav Krav	Opprinnelig kravet uten tillegg eller fradrag
Herav Tillegg	Tillegg som ekstra betalt i forrige periode eller korreksjon 
Herav Fradrag	For lite betalt i forrige periode eller korreksjon
Herav fakturagebyr er det lagt til gebyr fremgår dette her
Herav purregebyr er det lagt til gebyr for utsendes av purring fremgår det her.
Valuta		hvilken valuta det betales i
Betalingsmetode Hvordan denne faktura skal betales

Innbetalinger
Oversikt over innbetalinger, rapporten tar frem alle innbetalinger fra foregående måned. Valg av dato intervall er mulig. Listen vil vise innbetaling og tilbakebetalt beløp.
Oversikten til venstre, viser sum pr dato i valg datoperiode. Listen er fin å bruke til å avstemme innbetalinger mot dere bankkonto og derav lett finne hvilken dag(er) det evt. er avvik.
Filtervalg
BetalingsType		Om det er en Betaling eller Tilbakebetaling
Kilde		Import via ocr fil eller Manuel registrert betaling, det er også KORT, Vipps osv 
Status		Registrert betaling og Ikke matchet/ikke behandlet betaling

I resultat vises Betalingstype. Slik at det er mulig å skille på kun se Betaling eller Tilbakebetaling. Innbetalt beløp og Innbetalingsdato (Bankdato). Differanse er Beløpsdifferansen 
mellom innbetalt beløp og fakturabeløp. Eller samme fakturafelter som er beskrevet i Fakturarapport.



Saldoliste
Saldorapporten viser forskudd og rest på dine abonnenter, for valgt dato.
Benyttes for månedlig Inntektsberegning. Se eget avsnitt for Inntektsberegning.
Rapporten er basert i fullprisen på abonnementet. Kjøres rett etter at siste Ocrfil for foregående måned er lest inn.
Forskudd er det abonnenten har til gode hos deg som leverandør pr angitt dato.
Rest er det abonnenten skylder deg som leverandør pr angitt dato.
Antall abonnenter er antall abonnenter.
Antall abonnement er antall abonnement en abonnent har.
Saldo Inkl. MVA viser totalen av Forskudd og Rest
Saldo MVA – hvor mye MVA dette utgjør
Saldo eksl. MVA – Saldo eksklusive MVA.
Eks.:
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Arkfane Detaljer – Side 2, viser grunnlagsdata for hvem som har et forskudd eller rest.
Eks.
[image: ]
Informasjon om abonnent og type abonnement. Felter Abonr, Navn på abonnent, Abonnementsplan.
Fra dato er fra den datoen du kjører rapporten og Til dato er hvor langt evt frem abonnementet er betalt. Enheter er antall eksemplarer. Dager er forskjellen mellom Fra dato og Til dato.
Pris er full prisen for abonnementet og MVA for full prisen.
Saldo Ink. Mva er saldo for periode Fra dato og Til dato. Er denne positiv, er det et forskuddsbeløp. Er det negativt er det en rest.
Saldo MVA er MVA for denne perioden og Saldo Eksl. MVA er Saldo uten MVA. Antall



Spredningsrapport
Benyttes for norske media kunder, for å ha oversikt av spredning av abonnenter/antall abonnement pr kommunenr. og pr fylke. Tallene benyttes ift. rapportering til MBL og LLA og tas ut ift. deres frister.
Oversikten øverst til venstre kan eksporteres, ved å klikke på den … og velge eksport.
Filtervalg
Rapportgruppe 		som benyttes ift hvordan produktene er gruppert.
Type abonnement  	betalt eller ikke betalt (om abonnementet er betalt eller ikke)


Startrapport
Oversikt over alle abonnenter som har startet/ordre/ny opprettet abonnement.

I oversikten til venstre, vises Antall abonnementsplan som har startet pr dato. Denne lista kan eksporteres ved å klikke på de … og velge eksport.

Status viser om hvor mange aktive og passive abonnenter i oppgitt dato intervall.

Filtervalg

Betalingsmetode	Vises betalingsmetoder/for hvordan abonnementet betales


I resultat vises status i dag, om abonnent er aktiv eller har blitt passiv/stoppet i angitt periode.
Startdato er når abonnementet ny startet i systemet.
Rapport Tag, er kode fra ny start som kan legges inn samtidig når man starter abonnent.
Navn, adresse til abonnent.
Abonnementsplan som er startet.
Rabattkode og prosent, beløp og betalingsmetode.

Stopprapport
Stopprapporten viser oversikt over alle som har stoppet i angitt dato intervall og årsaken til stopp.


I oversikten til venstre, vises Antall abonnementsplan som er stoppet pr dato. Denne lista kan eksporteres ved å klikke på de … og velge eksport.

Status viser om hvor mange aktive og passive abonnenter i oppgitt dato intervall.

Filtervalg
Standard Årsak	Velg hvilke årsakskoder du ønsker å filtrer på, fra standard tekst.
Stop from my page – er årsak som er system generert og fylles ut når abonnent stopper fra MinSide.
Andre systemgenererte årsaker er Betalingsstoppet (kan sette egen tekst) og Change package

I resultat vises status i dag, om abonnent er aktiv eller har blitt passiv/stoppet i angitt periode.
Stoppdato er når abonnementet ble stoppet i systemet.
Navn, adresse til abonnent.
Abonnementsplan
Rabattkode og prosent, beløp og betalingsmetode.
Stoppdato er når abonnementet ble stoppet i systemet.
Stoppårsak er årsaken som er registrert ifm. stoppen.

Digitale brukere
Spesial rapport.
Viser aktive brukere (epost), og viser antall bruker pr abonnent.

Filtervalg
Type bruker	Bruker er hovedbruker, delt bruker er hvis det er flere brukere knyttet til abonnent, Ikke koblet er bruker som ikke er koblet til noen abonnent.	

Merk! Abonnementsplan vise kun for Delt bruker og Domenebruker, og ikke for Bruker(Hovedbruker)
I resultat vises abonnr og abonnentens navn.
Bruker er Navn på bruker, er ikke det angitt vises epostadressen
E-post er brukeren epost, innloggingspost adresse.
Opprettet er dato og tid når denne bruker ble lagt inn.
Type er hvilken bruker dette er om det er Hovedbruker(bruker) eller delt bruker, er det domene
bruker er dette fylt ut i felt Domene.
Abonnementsplan hvilket abonnement som er knyttet til bruker.


Rapporter som er under utvikling er
Inntektsrapport
Saldoliste (ny)
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