
RS Ajourhold – Ansettelser
Hvordan ta ut en rapport som viser ansettelsene ved org. enheten

• Åpne RS Ajourhold

• Gå til Administrasjon i hovedmenyen
• Velg "Ansettelser" i undermenyen

• Hent data



RS Ajourhold – Ansettelser
Hvordan ta ut en rapport som viser ansettelsene ved org. enheten

• Her kan man sortere, for eksempel på "St. bet" eller "Type"



RS Ajourhold – Ansettelser
Hvordan ta ut en rapport som viser ansettelsene ved org. enheten

• Velg "Skriv ut", da får du lagret 
rapporten i Word



RS Ajourhold – Ansettelser
Hvordan ta ut en rapport som viser ansettelsene ved org. enheten

• For å kopiere rapporten over til Excel:
o Merk hele rapporten ved å trykke på tegnet oppe i høyre hjørne (markert gult)

o Trykk Ctrl + C på tastaturet



RS Ajourhold – Ansettelser
Hvordan ta ut en rapport som viser ansettelsene ved org. enheten

• Åpne Excel
o Trykk Ctrl + V (eller "Lim inn")



RS Ajourhold – Ansettelser
Hvordan ta ut en rapport som viser ansettelsene ved org. enheten

• Marker den første raden, og sett på filter



RS Ajourhold – Ansettelser
Hvordan ta ut en rapport som viser ansettelsene ved org. enheten

• Sorter etter ønske ved bruk av filter
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