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Lista - betalningar i Axel

1. Under Betalningar i Axel kan man 

hitta samtliga transaktioner. 

Funktionen kräver särskild 

behörighet.

2.Efter man har gjort sina filtreringar 

så kan man få ut rapporten i CSV-

format. För formatera om CSV-filen 

till en läslig Excel-fil följ denna 

lathund: [länk till lathund på System 

A-Ö]
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Läs in CSV-fil

1. Öppna Excel och öppna en tom fil, 

klicka på fliken Data, 

2.Klicka på Hämta data, välj csv-filen 

du sparade ner och klicka på Öppna. 

3.Välj Från fil.

4.Välj Från text/CSV
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Transformera kolumn

1. För att fixa till kolumnen för 

Referens, klicka på Transformera 

data.
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Spara Excel-fil

1. Högerklicka på kolumn 

Källsystemets referens välj Ändra 

typ.

2.Välj Text, 

3.Klicka på Byt ut aktuell.

4.Klicka på Text till kolumner. Nu är 

kolumnen fixad och du kan klicka på 

Stäng och läs in.

5.Nu kan du spara och döpa filen.
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