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Inloggning 
Antingen via byggfakta.se eller faktanetlive.com, i dagsläget fungerar bara byggfakta profiler. Inte 
First Index m.fl. varianter. 

Menyn 
Hem 
 Går till första sidan och Dashboarden. 

 
Sök 
Öppnar sökbilden. 

 
Favoriter 
Här kan du lägga till, ta bort och organisera dina favorit projekt, företag och 
kontaktpersoner. 

Skriv ut 
I utskriftsval väljer man typ av utskrift, typerna ändras lite beroende på om man skriva 
ut projekt eller företag och kontakt. 

De olika rapporterna: 

• Kort. Projektkort, företagskort, kontaktkort. Visar alla information om projektet, företaget 
eller kontaktpersonen. Pdf format. 

• Planlista. Visar projekt i en sammanställd lista. Fungerar bara med projekt. Pdf format. 

• ExportGuide. Skriver ut en fil (Excel format eller kommaseparerad) som man själv får 
bestämma innehållet i. Fungerar med projekt, företag och kontaktperson. 

• Excel fil. Skriver ut en fil i Excel format. Fungerar med projekt, företag och kontaktperson. 

• Ringlista. Visar en sammanställd lista med namn, telefonnummer och e‐post. Fungerar med 
företag och kontaktperson. 

• XML fil. Skriver ut en XML fil som innehåller all information. Fungerar bara med projekt. 

Ta bort 
Används för att ta bort projekt, företag och kontaktpersoner. Det som tas bort kan 
alltid hämtas tillbaka via funktionen Ångra borttagning. Här kan man välja att ta bort 

eller ångra borttagning av aktuellt objekt eller valda i träfflistan. 

 

 

 

 

 

 



Plustjänster 
Tilläggsfunktioner som inte ingår i grundpaketet.  

• ProjektInbox. Skicka projekt snabbt och enkelt inom FaktaNet Live och externt som ett 
vanligt e‐post meddelande. 

• Uppgifter. Kom ihåg att utföra dina viktiga åtgärder, påminnelse via e‐post. 

• Bevakning. Bevaka projekt, företag och kontaktpersoner. E‐post skickas så fort något 
uppdateras på det du bevakar. 

• Säljbrevsservice. Uppföljning av tjänsten Säljbrevsservice, du ser vem som mottagit er 
marknadsföring. 

• SuperOffice Export. Exportfil anpassad för Ceasar. 

• Min Exportmapp. Markera projekt, företag och kontaktpersoner som ska exporteras. De 
läggs i Min Exportmapp och hämtas i XML format genom att anropa vår webbtjänst.  

• RankingGuide. Ta fram de företag som har flest projekt eller störst byggvärde inom ditt 
intresseområde.  

Min Profil 
Inställningar och verktyg. 

• Språk. Välj mellan Svenska, Norska, Danska, Finska och Engelska. 

• Visa abonnemang. Se hur ditt abonnemang är utformat, det styr vilken information du får. 

• Byt profil. Om du har flera olika profiler kan du byta mellan dem här. 

• Byt lösenord. Ändra ditt lösenord. 

Hjälp 
Här kommer du till hjälpsidan, öppnas i ett nytt fönster. 

 
Logga ut 
Loggar ut från FaktaNet live. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Fritextsökning 

 

Söker efter alla projekt, företag och kontaktpersoner som innehåller söksträngen. Här finns många 
möjligheter att söka, några exempel: 

• Skanska 
Söker efter alla projekt, företag och kontaktpersoner som innehåller ordet skanska 
någonstans. 

• Skanska arkitekt 
Söker efter alla projekt, företag och kontaktpersoner som innehåller orden skanska och 
arkitekt. Även företag och kontaktpersoner som är kopplade till projekt som innehåller 
orden i söksträngen. Skanska behöver inte vara arkitekt. 

• Skanska arkitekt plåttak 
Söker efter alla projekt, företag och kontaktpersoner som innehåller orden skanska, arkitekt 
och plåttak. Även företag och kontaktpersoner som är kopplade till projekt som innehåller 
orden i söksträngen. Skanska behöver inte vara arkitekt och kopplad till plåttak. 

• Olle olsson 
Söker efter alla projekt, företag och kontaktpersoner som innehåller orden olle olsson 
någonstans. 

• Skanska inköpare 
Söker efter alla projekt, företag och kontaktpersoner som innehåller orden skanska och 
inköpare någonstans. 



Fritextsökningsträfflistan 

 

Visar de fem första träffarna inom varje del (projekt, företag och kontaktperson) sorterat efter 
relevans. Till höger i den blå raden visas hur många träffar som finns totalt. Klicka på en utav de 
första fem för att visa just den eller klicka på visa alla projekt/företag/kontaktträffar för att visa alla i 
den vanliga träfflistan. 

 

 

 

 



Dashboarden 

 

Nya och uppdaterade projekt 
Visar antalet nya och uppdaterade projekt senast inloggad, 
klicka på länkarna för att visa bara de nya eller de 
uppdaterade projekten. 

Uppdaterade Favoriter 
Visar antalet uppdaterade projekt som ligger i respektive 
favoritmapp. Klicka på mappnamnet för att visa projekten. 
Mapparna skapas i Organisera Favoriter i Favorit menyn. 

 

 

 



 

Leveransdatumlista 
Tar fram projekt från tidigare datum. 
Klicka på ”Klicka här för att välja 
leveransdatum” för att visa gränssnittet. 
Senaste veckan är automatisk markerad, 
ställ in efter behov och klicka på Sök. 

 

Din Marknad 
Visar prognosen för varje kategori inom ditt geografiska 
område. Prognosen beräknas på det summerade 
byggvärde under de sex närmaste månaderna jämfört med 
samma period förra året. 

 

 

 

Största planerade projekten 
Visar projekten med störst byggvärde som har 
byggstart kommande de sex månade inom profilen. 
Klicka på ett projekt för att visa det. 

 

 

Live ranking 
Visar företagen med det största summerade 
byggvärdet. Man kan välja att köra på de senaste sex 
månaderna eller de sex kommande månaderna. De 
målgrupper man har att välja mellan är de man har i 
profilen (utskrift). Klicka på företagsnamnet för att visa 
företaget. 

 

 

 

 

 

 



Kontaktuppgifter 
Dina uppgifter samt vem och hur du ska kontakta oss. 

 

 

 

 

 

 Meddelanden från RBI 
Här publicerar vi nyheter, tips och tricks. 

 

ByggfaktaDocu sök 
Sök direkt i ByggfaktaDocus byggmaterial sökmotor. (öppnas 
i nytt fönster). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Träfflistan 

 

Generellt om träfflistan 
Siffran längst upp visar det totala antalet projekt, företag eller kontaktpersoner i träfflistan, blir det 
fler än 20 träffar så delas träfflistan upp på flera sidor. Man kan navigera mellan sidorna med hjälp 
av sidnumren och pilarna längst ner i listan. 

När man har klickat på ett projekt, företag eller en kontaktperson i träfflistan ändras färgen till en 
ljusgrå färg, detta så man ska kunna hålla koll på vad man kikat på och inte. Färgändringen är 
permanent och försvinner inte när man har loggat ut eller rensat cookies. 

Man kan välja projekt, företag eller kontaktpersoner med hjälp av kryssrutan [välj]. Det gör man när 
man t.ex. ska skriva ut ett antal projekt, företag eller kontaktpersoner. 



Ikoner 
Träfflistan kan innehålla ett antal olika ikoner. När man håller muspekaren över ikonen finns lite 
information att läsa. Här följer en förklaring över vad ikonerna betyder. 

  Uppdaterat 

 
Nytt 

 
Punktbevakat 

 
Finns i favoriter 

 
Innehåller en notering 

 
Innehåller en uppgift 

 
Säljbrev har gått ut 

 
Borttaget 

 

Välj alla/inga 

 
Den här funktionen markerar eller avmarkerar alla träffar i träfflistan. Används för att t.ex. skriva ut 
många träffar, man slipper då välja ett och ett. 

Sortera träfflistan 

 
Träffarna i listan kan sorteras. När man visar projekt kan projekten sorteras efter; Rubrik, 
objektnamn, län, kommun, byggstart och byggvärde. När man visar företag och kontaktpersoner kan 
listan sorteras efter namn, län och kommun. Riktningen kan även ändras mellan stigande och 
fallande. Standard för projekt är fallande byggvärde och standard för företag och kontaktperson är 
stigande namn. 

 

 



Projektkortet 

 

Projektkortet är uppdelat i tre kolumner. I den vänstra finns projektinformation. I den 
mittenkolumnen finns information om vilka målgrupper (företag och personer) som finns på 
projektet, här finns också information om material och anbud om profilen innehåller en sådan 
selektering. I den högra kolumnen finns Noteringar och Uppgifter. I den övre delen av kortet finns 
också en MiniMeny där man kan utföra olika funktioner på det projektet man visar. 

Flikarna 

 
Längst upp på korten finns tre flikar, man kan navigera mellan de olika. Detta förutsatt att man i 
sessionen varit inne på ett eller flera projekt, företag och kontaktpersoner. Den flik som är mörkblå 
är den aktiva. 

 



MiniMenyn 

 

Från MiniMenyn kan man nå frekvent använda funktioner. 

Skriv ut 
Genererar ett projektkort i pdf format. 

Favoriter 
Härifrån kan man lägga till en favorit, ta bort från favoriter och flytta mellan favorit mappar. 

Bevakning 
Här kan man lägga till och ta bort från bevakning. (Plustjänst) 

Skicka 
Här kan man skicka projekt internt inom FaktaNet live och som ett mejl. När man skickar som ett 
mejl går projektet iväg som en bifogad pdf. Alla skickade och mottagna projekt lagras i 
ProjektInboxen. (plustjänst) 

Ta bort 
Här tar du bort ett projekt. När ett projekt väl är borttaget kommer det inte att finnas med i de 
uppdaterade projekten. Projektet kommer att ligga i borttaget där du enkelt kan ångra och plocka 
tillbaka det. 

Noteringar 

 

Med hjälp av noteringar kan du snabbt och enkelt göra en textnotering.  

Lägg till notering 

 

Här skriver man in sin notering. Noteringen kan ses av alla inom samma abonnemang (läs företag). 
Klicka på Spara för att spara noteringen. 

 

 



 

Noteringen blir då inlagd, den senaste ligger längst upp. Namn och datum läggs automatiskt in. 

Privat notering 

 

Kryssa i Privat notering om noteringen ska vara privat för användaren, d.v.s. att det är bara 
användaren som skapar noteringen som kan se den. 

Ta bort notering 
Klicka på ta bort för att ta bort noteringen. Det är bara den som har skapat noteringen som kan ta 
bort den. Du får bekräfta om du verkligen vill ta bort noteringen. 

Uppgifter (Plustjänst) 

 

Här kan du sätta en uppgift, en uppgift är en aktivet som har ett startdatum och ett slutdatum. Dessa 
kan exporteras till program som använder sig av Icalender standarden, det gör både Outlook och 
Notes. Uppgifterna kan också nås via Plustjänst menyn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lägg till uppgift 

 

Man lägger till en ny uppgift genom att klicka på lägg till uppgift. Bilden Ny uppgift öppnas då. Fyll i 
de önskade fälten och klicka på Spara. Kryssa i ”Påminnelse via e‐post skickas till dig” för att få en 
påminnelse via e‐post, den skickas ut den tiden man valt före starttiden.  

Ändra uppgift 

 

För att ändra en uppgift klickar man på uppgiftstexten, uppgiftsbilden öppnas då och man kan göra 
sina ändringar och Spara om uppgiften. 

Ta bort uppgift 
Klicka på ta bort uppgift för att ta bort den.  



Företagskortet 

 

Företagskortet är uppdelat i tre kolumner. I den vänstra finns information om företaget och 
företagets kontaktpersoner. I mittenkolumnen finns företagets projekt. Samt information om vilken 
roll företaget i fråga har haft i projektet. I den högra kolumnen finns Noteringar och Uppgifter. I den 
övre delen av kortet finns också en MiniMeny där man kan utföra olika funktioner på det företaget 
man visar. 

Flikarna 

 
Längst upp på korten finns tre flikar, man kan navigera mellan de olika. Detta förutsatt att man i 
sessionen varit inne på ett eller flera projekt, företag och kontaktpersoner. Den flik som är mörkblå 
är den aktiva. 

 



MiniMenyn 

 

Från MiniMenyn kan man nå frekvent använda funktioner. 

Skriv ut 
Genererar ett företagskort i pdf format. 

Favoriter 
Härifrån kan man lägga till en favorit, ta bort från favoriter och flytta mellan favorit mappar. 

Bevakning (plustjänst) 
Här kan man lägga till och ta bort från bevakning. 

Skicka (plustjänst) 
Här kan man skicka projekt internt inom FaktaNet live och som ett mejl. När man skickar som ett 
mejl går projektet iväg som en bifogad pdf. Alla skickade och mottagna projekt lagras i 
ProjektInboxen.  

Ta bort 
Här tar du bort ett projekt. När ett projekt väl är borttaget kommer det inte att finnas med i de 
uppdaterade projekten. Projektet kommer att ligga i borttaget där du enkelt kan ångra och plocka 
tillbaka det. 

Hantera företagets projekt 
Här kan du filtrera och ändra i företagets projektlista. 

Visa projekt oavsett selektering: Genom att klicka här visar man projekt vars geografi ligger utanför 
de val man har i sin profil/selektering. Projekten som visas i listan är svarta och ej länkade. 

Visa projekt inom min selektering: Genom att klicka här återställer man projekten så de bara visas 
projekt inom sin profil/selektering. 

Flytta dessa projekt till träfflistan: Här flyttar man projekten till träfflistan, detta kan vara bra om 
man t.ex. vill exportera alla eller göra någon slags rapport med ett specifikt företags projekt. 

Ändra sorteringen av dessa projekt: Här ändrar man sortering på projekten. Man kan välja mellan 
startdatum och byggvärde med riktningen stigande eller fallande. 

 

Noteringar 

 

Med hjälp av noteringar kan du snabbt och enkelt göra en textnotering.  

 

 



Lägg till notering 

 

Här skriver man in sin notering. Noteringen kan ses av alla inom samma abonnemang (läs företag). 
Klicka på Spara för att spara noteringen. 

 

 

Noteringen blir då inlagd, den senaste ligger längst upp. Namn och datum läggs automatiskt in. 

Privat notering 

 

Kryssa i Privat notering om noteringen ska vara privat för användaren, d.v.s. att det är bara 
användaren som skapar noteringen som kan se den. 

Ta bort notering 
Klicka på ta bort för att ta bort noteringen. Det är bara den som har skapat noteringen som kan ta 
bort den. Du får bekräfta om du verkligen vill ta bort noteringen. 

Uppgifter (Plustjänst) 

 

Här kan du sätta en uppgift, en uppgift är en aktivet som har ett startdatum och ett slutdatum. Dessa 
kan exporteras till program som använder sig av Icalender standarden, det gör både Outlook och 
Notes. Uppgifterna kan också nås via Plustjänst menyn. 

 

 



Lägg till uppgift 

 

Man lägger till en ny uppgift genom att klicka på lägg till uppgift. Bilden Ny uppgift öppnas då. Fyll i 
de önskade fälten och klicka på Spara. Kryssa i ”Påminnelse via e‐post skickas till dig” för att få en 
påminnelse via e‐post, den skickas ut den tiden man valt före starttiden.  

Ändra uppgift 

 

För att ändra en uppgift klickar man på uppgiftstexten, uppgiftsbilden öppnas då och man kan göra 
sina ändringar och Spara om uppgiften. 

Ta bort uppgift 
Klicka på ta bort uppgift för att ta bort den.  

 

 

 

 



Kontaktkortet 

 
Företagskortet är uppdelat i tre kolumner. I den vänstra finns information om företaget och 
företagets kontaktpersoner. I mittenkolumnen finns företagets projekt. Samt information om vilken 
roll företaget i fråga har haft i projektet. I den högra kolumnen finns Noteringar och Uppgifter. I den 
övre delen av kortet finns också en MiniMeny där man kan utföra olika funktioner på den 
kontaktperson man visar. 

Flikarna 

 
Längst upp på korten finns tre flikar, man kan navigera mellan de olika. Detta förutsatt att man i 
sessionen varit inne på ett eller flera projekt, företag och kontaktpersoner. Den flik som är mörkblå 
är den aktiva. 

 



MiniMenyn 

 

Från MiniMenyn kan man nå frekvent använda funktioner. 

Skriv ut 
Genererar ett kontaktkort i pdf format. 

Favoriter 
Härifrån kan man lägga till en favorit, ta bort från favoriter och flytta mellan favorit mappar. 

Bevakning (plustjänst) 
Här kan man lägga till och ta bort från bevakning. 

Skicka (plustjänst) 
Här kan man skicka projekt internt inom FaktaNet live och som ett mejl. När man skickar som ett 
mejl går projektet iväg som en bifogad pdf. Alla skickade och mottagna projekt lagras i 
ProjektInboxen.  

Ta bort 
Här tar du bort ett projekt. När ett projekt väl är borttaget kommer det inte att finnas med i de 
uppdaterade projekten. Projektet kommer att ligga i borttaget där du enkelt kan ångra och plocka 
tillbaka det. 

Hantera kontaktens projekt 
Här kan du filtrera och ändra i kontaktens projektlista. 

Visa projekt oavsett selektering: Genom att klicka här visar man projekt vars geografi ligger utanför 
de val man har i sin profil/selektering. Projekten som visas i listan är svarta och ej länkade. 

Visa projekt inom min selektering: Genom att klicka här återställer man projekten så de bara visas 
projekt inom sin profil/selektering. 

Flytta dessa projekt till träfflistan: Här flyttar man projekten till träfflistan, detta kan vara bra om 
man t.ex. vill exportera alla eller göra någon slags rapport med en specifik kontakts projekt. 

Ändra sorteringen av dessa projekt: Här ändrar man sortering på projekten. Man kan välja mellan 
startdatum och byggvärde med riktningen stigande eller fallande. 

 

Noteringar 

 

Med hjälp av noteringar kan du snabbt och enkelt göra en textnotering.  

 

 



Lägg till notering 

 

Här skriver man in sin notering. Noteringen kan ses av alla inom samma abonnemang (läs företag). 
Klicka på Spara för att spara noteringen. 

 

 

Noteringen blir då inlagd, den senaste ligger längst upp. Namn och datum läggs automatiskt in. 

Privat notering 

 

Kryssa i Privat notering om noteringen ska vara privat för användaren, d.v.s. att det är bara 
användaren som skapar noteringen som kan se den. 

Ta bort notering 
Klicka på ta bort för att ta bort noteringen. Det är bara den som har skapat noteringen som kan ta 
bort den. Du får bekräfta om du verkligen vill ta bort noteringen. 

Uppgifter (Plustjänst) 

 

Här kan du sätta en uppgift, en uppgift är en aktivet som har ett startdatum och ett slutdatum. Dessa 
kan exporteras till program som använder sig av Icalender (.ics) standarden, det gör både Outlook 
och Notes. Uppgifterna kan också nås via Plustjänst menyn. 

 

 



Lägg till uppgift 

 

Man lägger till en ny uppgift genom att klicka på lägg till uppgift. Bilden Ny uppgift öppnas då. Fyll i 
de önskade fälten och klicka på Spara. Kryssa i ”Påminnelse via e‐post skickas till dig” för att få en 
påminnelse via e‐post, den skickas ut den tiden man valt före starttiden.  

Ändra uppgift 

 

För att ändra en uppgift klickar man på uppgiftstexten, uppgiftsbilden öppnas då och man kan göra 
sina ändringar och Spara om uppgiften. 

Ta bort uppgift 
Klicka på ta bort uppgift för att ta bort den.  

 

 

 

 

 



Sök  

Sök projekt 
Sök projekt är aktiv när sökfönstret öppnas. 

 

Snabbsöksalternativ 
Här finns möjlighet att skriva in en söksträng samt kombinera med startdatum och byggvärde. 
Söksträngen kan t.ex. innehålla en byggnadskategori (flerbostadshus, industri etc.) en geografisk 
placering (län, kommun, ort, plats) den kan även innehålla ett företagsnamn eller ett material etc. 

Startdatum anges i dynamisk form. T.ex.: ”från idag och 3 månader bakåt” och ”från idag och 3 
månader framåt” skulle ge projekt som har byggstart från och med 3 månader bakåt och 3 månader 
framåt, alltså en 6 månadersperiod. Man måste inte fylla i båda fälten, ett räcker. 

Byggvärde anges i miljoner kronor, båda fälten måste inte fyllas i. T.ex. ”Från 10” ger projekt som har 
ett byggvärde över 10 Mkr. 

Mina senaste sökningar 
Här lagras de senaste sökningar som utförts, klicka på en utav dem för att få fram de valda 
sökkriterierna och klicka sedan på sök för att köra om sökningen. 

Sparade urval 
Här finns de sparade urvalen. Klicka på namnet för att ta fram de urvalets sökkriterier, klicka på sök 
för att köra om det eller lägg till något innan om så önskas. 



Utökade sökalternativ 
I dessa sökalternativ gör man ett klassiskt urval genom att välja en eller flera sökkriterier. Generellt 
gäller det att de alternativ som är gråa har man inte tillgång till. Kriterier som Anbud och Material 
ställs speciellt för kunder som önskar det, mot en kostnad. 

Geografi 
Välj projektets geografiska placering, man kan välja ett eller flera län och/eller kommuner. Flytta 
över det markerade genom att klicka på pilen som pekar åt höger. När valet är klart klickar man på 
OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det 
man väljer ej ska finnas med. 

Kategori 
Välj projektets byggnadskategori. Man kan välja en eller flera huvudkategorier och/eller en eller flera 
underkategorier. Flytta över det markerade genom att klicka på pilen som pekar åt höger. När valet 
är klart klickar man på OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ 
sökning innebär att det man väljer ej ska finnas med. 

Byggnadsart 
Välj projektets byggnadsart. Man kan välja en eller flera byggnadsarter. Flytta över det markerade 
genom att klicka på pilen som pekar åt höger. När valet är klart klickar man på OK. Vill man göra en 
negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man väljer ej ska finnas 
med. 

Målgrupp 
Välj målgrupp som ska finnas med i projektet. Man kan välja en eller flera huvudmålgrupper 
och/eller en eller flera undermålgrupper. Flytta över det markerade genom att klicka på pilen som 
pekar åt höger. När valet är klart klickar man på OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa 
i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man väljer ej ska finnas med. 

Anbud 
Välj målgrupp som det ska finnas anbud på i projektet. Man kan välja en eller flera huvudmålgrupper 
och/eller en eller flera undermålgrupper. Flytta över det markerade genom att klicka på pilen som 
pekar åt höger. När valet är klart klickar man på OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa 
i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man väljer ej ska finnas med. 

Material 
Välj det material som ska finnas med i projektet. Man kan välja en eller flera huvudmaterial och/eller 
en eller flera undermaterial. Flytta över det markerade genom att klicka på pilen som pekar åt höger. 
När valet är klart klickar man på OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en 
negativ sökning innebär att det man väljer ej ska finnas med. 

Lägenheter 
Ange det antal lägenheter som ska finnas med i projektet. T.ex. ”Från 50” ger projekt som har 50 
lägenheter eller mer. Båda fälten måste inte fyllas i. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa 
i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man anger ej ska finnas med. 

 



Bruttoyta 
Ange den bruttoyta som projektet ska ha. T.ex. ”Från 10000” ger projekt som har en bruttoyta på 
10000 kvadratmeter eller mer. Båda fälten måste inte fyllas i. Vill man göra en negativ sökning kan 
man kryssa i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man anger ej ska finnas med. 

Våningar 
Ange det antal våningar som ska finnas med i projektet. T.ex. ”Från 5” ger projekt som har 5 
våningar eller mer. Båda fälten måste inte fyllas i. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i 
Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man anger ej ska finnas med. 

Postnummer 
Ange det postnummer intervall som projektet ska finnas inom. T.ex. ”från 12300” och ”till 12399” 
ger projekt som finns inom intervallet 12300‐12399. Båda fälten måste inte fyllas i. Vill man göra en 
negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man anger ej ska finnas 
med. 

Byggstart 
Ange den intervall eller till och/ eller från datum där projekten ska ha byggstart inom. T.ex. ”Från 
200801” och ”Till 200812” ger projekt som har byggstart under 2008. Båda fälten måste inte fyllas i. 
Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man 
anger ej ska finnas med. 

Färdigt 
Ange den intervall eller till och/ eller från datum där projekten ska ha färdigställandedatum inom. 
T.ex. ”Från 200801” och ”Till 200812” ger projekt som har färdigställandedatum under 2008. Båda 
fälten måste inte fyllas i. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ 
sökning innebär att det man anger ej ska finnas med. 

Noteringar 
Används för att söka i projektnoteringar eller egna noteringar. 
Ange den söksträng som ska finnas i projektnoteringar och/eller egna noteringar. 

Uppgifter 
Används för att söka fram projekt som har en eller flera kopplade uppgifter. 
Ange ämne, prioritet eller datumintervaller för uppgiften som är kopplad till ett eller flera projekt. 
T.ex. Startdatum: ”Från 20080801” och ”Till 20080831” söker fram alla projekt som har en uppgift 
med Startdatum under augusti månad 2008. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej 
rutan, en negativ sökning innebär att det man anger ej ska finnas med.  
Tips: Om man arbetar med plustjänsten ExportGuiden för att exportera information ur systemet kan 
man i den automatiskt sätta uppgifter på det man exporterar. Om man senare vill exkludera det 
exporterade kan man göra det med hjälp av en negativ sökning i Uppgifter. 

Favoriter 
Används för att enbart söka i en eller flera favoritmappar. Kryssa för en eller flera mappar som du vill 
söka i. 

 



Valda sökkriterier 
Här visas vilka kriterier som valts i urvalet. 

Spara urval 
Används för att spara ett urval till senare, urvalen visas till vänster i ”Sparade Urval”. 
För att spara ett urval: 

1. Skapa ditt urval. 
2. Klicka på knappen Spara Urval. 
3. Skriv in ett namn på urvalet och klicka på Spara. 

Urvalet finns nu under Sparade Urval, klicka på det för att ta fram det. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sök företag 
Klicka på Företags fliken för att söka efter företag 

 

Snabbsöksalternativ 
Här finns möjlighet att skriva in en söksträng samt kombinera med startdatum och byggvärde. 
Sökträngen kan t.ex. innehålla företagsnamn, målgruppsnamn eller geografisk placering (län, 
kommun, ort)  

Startdatum anges i dynamisk form. T.ex.: ”från idag och 3 månader bakåt” och ”från idag och 3 
månader framåt” skulle ge projekt som har byggstart från och med 3 månader bakåt och 3 månader 
framåt, alltså en 6 månadersperiod. Man måste inte fylla i båda fälten, ett räcker. 

Byggvärde anges i miljoner kronor, båda fälten måste inte fyllas i. T.ex. ”Från 10” ger projekt som har 
ett byggvärde över 10 Mkr. 

Mina senaste sökningar 
Här lagras de senaste sökningar som utförts, klicka på en utav dem för att få fram de valda 
sökkriterierna och klicka sedan på sök för att köra om sökningen. 

Sparade Urval 
Här finns de sparade urvalen. Klicka på namnet för att ta fram de urvalets sökkriterier, klicka på sök 
för att köra om det eller lägg till något innan om så önskas. 

Utökade sökalternativ 
Geografi 
Välj företagets geografiska placering, man kan välja ett eller flera län och/eller kommuner. Flytta 
över det markerade genom att klicka på pilen som pekar åt höger. När valet är klart klickar man på 



OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det 
man väljer ej ska finnas med. 

Kategori 
Välj projektets byggnadskategori. Man kan välja en eller flera huvudkategorier och/eller en eller flera 
underkategorier. Flytta över det markerade genom att klicka på pilen som pekar åt höger. När valet 
är klart klickar man på OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ 
sökning innebär att det man väljer ej ska finnas med. 

Målgrupp 
Välj företagets målgrupp. Man kan välja en eller flera huvudmålgrupper 

Postnummer 
Ange det postnummer intervall som företaget ska finnas inom. T.ex. ”från 12300” och ”till 12399” 
ger företag som finns inom intervallet 12300‐12399. Båda fälten måste inte fyllas i. Vill man göra en 
negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det man anger ej ska finnas 
med. 

Noteringar 
Används för att söka i noteringar. Ange den söksträng som ska finnas i noteringar. 

Uppgifter 
Används för att söka fram företag som har en eller flera kopplade uppgifter. 
Ange ämne, prioritet eller datumintervaller för uppgiften som är kopplad till ett eller flera företag. 
T.ex. Startdatum: ”Från 20080801” och ”Till 20080831” söker fram alla företag som har en uppgift 
med Startdatum under augusti månad 2008. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej 
rutan, en negativ sökning innebär att det man anger ej ska finnas med.  
Tips: Om man arbetar med plustjänsten ExportGuiden för att exportera information ur systemet kan 
man i den automatiskt sätta uppgifter på det man exporterar. Om man senare vill exkludera det 
exporterade kan man göra det med hjälp av en negativ sökning i Uppgifter. 

Favoriter 
Används för att enbart söka i en eller flera favoritmappar. Kryssa för en eller flera mappar som du vill 
söka i. 

Valda sökkriterier 
Här visas vilka kriterier som valts i urvalet. 

Spara urval 
Används för att spara ett urval till senare, urvalen visas till vänster i ”Sparade Urval”. 
För att spara ett urval: 

1. Skapa ditt urval. 
2. Klicka på knappen Spara Urval. 
3. Skriv in ett namn på urvalet och klicka på Spara. 

Urvalet finns nu under Sparade Urval, klicka på det för att ta fram det. 

 



Sök kontakt 
Klicka på Kontaktfliken för att söka efter kontaktpersoner. 

 

Snabbsöksalternativ 
Här finns möjlighet att skriva in en söksträng samt kombinera med startdatum och byggvärde. 
Sökträngen kan t.ex. innehålla personnamn, företagsnamn, målgruppsnamn eller geografisk 
placering (län, kommun, ort)  

Startdatum anges i dynamisk form. T.ex.: ”från idag och 3 månader bakåt” och ”från idag och 3 
månader framåt” skulle ge projekt som har byggstart från och med 3 månader bakåt och 3 månader 
framåt, alltså en 6 månadersperiod. Man måste inte fylla i båda fälten, ett räcker. 

Byggvärde anges i miljoner kronor, båda fälten måste inte fyllas i. T.ex. ”Från 10” ger projekt som har 
ett byggvärde över 10 Mkr. 

Mina senaste sökningar 
Här lagras de senaste sökningar som utförts, klicka på en utav dem för att få fram de valda 
sökkriterierna och klicka sedan på sök för att köra om sökningen. 

Sparade Urval 
Här finns de sparade urvalen. Klicka på namnet för att ta fram de urvalets sökkriterier, klicka på sök 
för att köra om det eller lägg till något innan om så önskas. 

 

 



Utökade sökalternativ 
Geografi 
Välj personens geografiska placering, man kan välja ett eller flera län och/eller kommuner. Flytta 
över det markerade genom att klicka på pilen som pekar åt höger. När valet är klart klickar man på 
OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ sökning innebär att det 
man väljer ej ska finnas med. 

Kategori 
Välj projektets byggnadskategori. Man kan välja en eller flera huvudkategorier och/eller en eller flera 
underkategorier. Flytta över det markerade genom att klicka på pilen som pekar åt höger. När valet 
är klart klickar man på OK. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej rutan, en negativ 
sökning innebär att det man väljer ej ska finnas med. 

Målgrupp 
Välj personens målgrupp. Man kan välja en eller flera huvudmålgrupper 

E‐post 
Ange en söksträng som personens e‐post adress ska innehålla.  
Tips: Om man vi söka fram många personer som har en e‐post adress anger man bara ett @ i 
textfältet. 

Befattning 
Välj personens befattning. Man kan välja en eller flera befattningar. 

Noteringar 
Används för att söka i noteringar. Ange den söksträng som ska finnas i noteringar. 

Uppgifter 
Används för att söka fram personer som har en eller flera kopplade uppgifter. 
Ange ämne, prioritet eller datumintervaller för uppgiften som är kopplad till ett eller flera företag. 
T.ex. Startdatum: ”Från 20080801” och ”Till 20080831” söker fram alla företag som har en uppgift 
med Startdatum under augusti månad 2008. Vill man göra en negativ sökning kan man kryssa i Ej 
rutan, en negativ sökning innebär att det man anger ej ska finnas med.  
Tips: Om man arbetar med plustjänsten ExportGuiden för att exportera information ur systemet kan 
man i den automatiskt sätta uppgifter på det man exporterar. Om man senare vill exkludera det 
exporterade kan man göra det med hjälp av en negativ sökning i Uppgifter. 

Favoriter 
Används för att enbart söka i en eller flera favoritmappar. Kryssa för en eller flera mappar som du vill 
söka i. 

Valda sökkriterier 
Här visas vilka kriterier som valts i urvalet. 

 

 



Spara urval 
Används för att spara ett urval till senare, urvalen visas till vänster i ”Sparade Urval”. 
För att spara ett urval: 

1. Skapa ditt urval. 
2. Klicka på knappen Spara Urval. 
3. Skriv in ett namn på urvalet och klicka på Spara. 

Urvalet finns nu under Sparade Urval, klicka på det för att ta fram det. 

Favoriter 

 

Via favoritmenyn kan man lägga till, ta bort och flytta valda projekt/företag och kontaktpersoner 
från träfflistan. 

Man kan även lägga till, ta bort och flytta aktuellt projekt/företag och kontaktpersoner från 
träfflistan. Med aktuellt menas det visar i den högra delen av skärmen. 

Menyn är smart och ändrar valen efter vad man har i träfflistan och uppe i den högra delen av 
skärmen (aktuellt projekt/företag eller kontaktperson). När man har projekt uppe kan man bara 
lägga till projekt i Favoriter, när man har företag uppe kan man bara lägga till företag osv. 

 

 

 

 

 

 



Lägg till aktuellt projekt/företag/kontakt i favoriter 

 

I exemplet här lägger vi till ett projekt i favoriter, det är precis samma tillvägagångssätt för att lägga 
till företag eller kontaktpersoner. 

1. Öppna ett projekt. 
2. Peka på Favoriter i menyn, peka sedan på Lägg till aktuellt projekt i favoriter. Välj 

favoritmapp öppnas, där väljer du vilken mapp som projektet ska ligga i. 
3. Klart! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lägg till valda projekt i favoriter 

 

 

 

 

 

 

 



För att lägga till valda projekt/företag/kontaktpersoner i favoriter: 

1. Välj några i träfflistan, se bild ovan. (Man kan byta sida i träfflistan och fortsätta att välj) 
2. Peka på Favoriter i menyn och sedan på lägg till valda projekt i favoriter, bilden välj 

favoritmapp öppnas då, se bild nedan. 
3. Klart! 

 

Ta bort aktuellt/valda projekt, företag och kontaktpersoner från favoriter 
Att ta bort aktuellt och valda projekt, företag och kontaktpersoner från favoriter fungerar på samma 
sätt som man lägger till. Antingen utför man kommandot på det aktuella projektet, företaget eller 
kontaktpersonerna eller på de valda i träfflistan. 

Flytt aktuellt/valda projekt, företag och kontaktpersoner från favoriter 
Att flytta aktuellt och valda projekt, företag och kontaktpersoner från favoriter fungerar på samma 
sätt som man lägger till och tar bort. Antingen utför man kommandot på det aktuella projektet, 
företaget eller kontaktpersonerna eller på de valda i träfflistan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Organisera favoritmapparna 

 

Man organiserar strukturen i favoritmapparna genom att klicka på Organisera favoritmapparna i 
Favoritmenyn. Bilden Organisera favoriter öppnas då. 

Skapa ny mapp 

 

Markera den mapp som du vill skapa en ny mapp under och klicka sedan på ny mapp. 

 

 

 

 



Skriv in namnet på den nya mappen och klicka på Spara. 

 

Mappen är nu skapad! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Byta namn 
Markera den mapp vars namn ska bytas och klicka på Byta namn. 

 

Namnet blir redigerbart, skriv in det nya namnet och tryck sedan på enter/retur tangenten. 

Flytta mapp 
Markera den mapp som ska flyttas, klicka på Flytta mapp. Markera destinationsmappen och klicka på 
flytta. 

Ta bort 
Markera den mapp som ska tas bort. Klicka sedan på ta bort. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Skriv ut 
Från Skriv ut i menyn skriver man ut rapporter, det finns också möjlighet att skriva ut datafiler för 
vidare export till ex. Excel eller databaser. 

Projektrapporter 
Projektkort 
Projektkortet innehåller all information om projektet. Man kan skriva ut ett eller flera projekt. 
Filtyp: pdf 

Planlista 
En rapport anpassad för utskrift av flera projekt. Innehåller kortfattad information om projektet och 
dess målgrupper, på sista sidan finns också en summering av antal projekt, lägenheter och totalt 
byggvärde. Filtyp: pdf 

XML fil 
En XML fil som innehåller all data kring projektet. Filtyp: xml 

Exportguide (plustjänst) 
Exportguiden är en plustjänst där du själv kan välja innehållet och utseendet på datafilen. Se 
avsnittet för Exportguiden 

Komma separerad fil 
En komma separerad fil som innehåller all data kring projektet. Filtyp: txt 

Excelfil (tabbavgränsad) 
En Excelfil som innehåller all data kring projektet. Filtyp: xls 

 



Exportguide (plustjänst) 

 

Exportguiden är en plustjänst där du själv kan välja innehållet och utseendet på datafilen. I steg ett 
får man välja vilken eller vilka målgrupper som ska finnas med i filen. Välj en eller flera och klicka 
sedan på nästa. 



 

I steg två väljer man vilka fält från projektet som ska finnas med i datafilen. Välj de fält som ska 
finnas med och klicka sedan på nästa. Har man tidigare sparat en export mall, kan man hämta den 
genom att klicka på ”Hämta lagrad export mall”. 
Tips: fältet ”Direktlänk till projektet” kan vara bra att ha med om man snabbt vill komma till 
projektet i FaktaNet live. 



 

I steg tre väljer man vilka fält från företagen som ska finnas med. Välj fälten och klicka sedan på 
nästa. 



 

I steg tre väljer man vilka fält från kontaktpersonen som ska finnas med. Välj fält som ska finnas med 
och klicka sedan på nästa. 

Här kan man också välja att lagra sitt val som en mall, klicka där för att spara en mall som du nästa 
gång kan hämta upp. 



 

I steg fyra (sista) väljer man vilken typ av export fil det ska vara, hur man vill ta emot den och om 
man vill skapa en uppgift på de projekt som är med i exporten. 

Typ av export 
Komma separerad export fil är en .txt fil där tecknet komma avgränsar fälten. 
Excel fil (tabbavgränsad) är en .xls fil där tecknet tabb avgränsar fälten. 
Xml export fil är en xml fil. 

Hur vill du ta emot exportfilen? 
Få den via e‐post, Filen skickas till den e‐post adress som finns registrerad på den inloggade 
användaren. 
Ladda ned den, en dialog ruta öppnas där man får välja mellan öppna eller spara. 



Skapa en uppgift på de projekten som ingår i exporten 
Här har man möjlighet att automatiskt skapa en uppgift på de projekt som ingår i exporten. 
Uppgiften syns då på de projekt som finns med i exporten. 

Företagsrapporter 
Företagskort 
Visar all information om företaget. Man kan skriva ut ett eller flera företag. 
Filtyp: pdf 

Ringlista 
Visar kortfattad kontaktinformation om företaget och dess kontaktpersoner. 
Filtyp: pdf 

Kommaseparerad fil 
Skriver ut en datafil med all information om företaget. Även kontaktpersonerna. Man kan skriva ut 
ett eller flera företag. 
Filtyp: .txt 

Exportguiden (plustjänst) 
Exportguiden är en plustjänst där du själv kan välja innehållet och utseendet på datafilen. Se 
avsnittet för Exportguiden 

Excelfil (tabbavgränsad) 
En Excelfil som innehåller all data kring företaget. Filtyp: xls 

Kontaktpersonsrapporter 
Kontaktkort 
Visar all information om kontaktpersonen. Man kan skriva ut en eller flera kontaktpersoner. 
Filtyp: pdf 

Ringlista 
Visar kortfattad kontaktinformation kontaktpersonerna. Man kan skriva ut en eller flera 
kontaktpersoner. 
Filtyp: pdf  

Kommaseparerad fil 
Skriver ut en datafil med all information om kontaktpersonerna. Man kan skriva ut en eller flera 
kontaktpersoner. 
Filtyp: .txt 

Exportguiden (plustjänst) 
Exportguiden är en plustjänst där du själv kan välja innehållet och utseendet på datafilen. 

Excelfil (tabbavgränsad) 
En Excelfil som innehåller all data kring personen. Filtyp: xls 

 

 



Ta bort 
Här har man möjlighet att ta bort projekt. Man kan ta bort aktuellt projekt eller valda genom att 
markera flera i träfflistan. Projekten som tas bort ligger i ”borttaget” och kan sökas fram. Man kan 
också ångra borttagningar.  

 

Plustjänster 
Här finns de plustjänster som man har tillgång till.  

ProjektInbox 
Med ProjektInboxen kan man snabbt och enkelt skicka och ta emot projekt internt inom FaktaNet 
live och externt via e‐post. När man skickar internt visas det hos mottagaren på Dashboarden att 
man mottagit ett eller flera projekt.  När man skickar externt så skickas projektet som ett bifogat 
projektkort (pdf) i ett vanligt e‐postmeddelande. 

 

 

Man skickar projekten via Skicka i MiniMenyn på projektkortet.  

 

Om något mottagits i ProjektInboxen visas det på Dashboarden, klicka på länken för att komma till 
ProjektInboxen. 



 

Inne i ProjektInboxen visas Inkorgen och de projekt som mottagits. Man kan även visa projekt som 
man själv skickat genom att klicka på Skickade, projekt som skickas externt visas också i Skickade. 
Klickar man på projektet så visas det. 

Man kan ta bort projekten genom att markera de som ska tas bort och klicka på ”Ta bort valda från 
listan” 

Projekten som blivit skickade till ProjektInboxen ingår inte i sökningar och kan inte hanteras på något 
annat sätt än via ProjektInboxen, detta eftersom man kan ta emot projekt som inte matchar sin egen 
profil. D.v.s. Om din profil bara är bostäder så kan du ändå ta emot ett projekt som är t.ex. en 
industri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Uppgifter 
Med hjälp av uppgifter kan man enkelt ställa upp en lista av uppgifter som ska utföras. Genom att 
skapa uppgiften på ett projekt, företag eller en kontaktperson blir den automatisk kopplad till 
projektet, företaget eller kontaktpersonen. 

 

På Dashboarden visas en sammanställning av uppgifterna. Texterna är klickbara, klickar man på 
någon av texterna så kommer man till uppgiftssidan och uppgifterna visas.  

 

 

På uppgiftssidan finns till vänster en meny för att visa alla, dagens, försenade, kommande och 
färdiga uppgifter. Till höger visas uppgifterna i en lista. En meny för att skapa ny, ta bort och 
exportera uppgifter finns i den övre högra delen. 

Visa / ändra uppgift 
För att se på eller ändra en uppgift klickar man på ämnet i listan, man kommer då till själva 
uppgiften. 



 

Här visas informationen om uppgiften. För att ändra något är det bara att fylla i/ändra i fälten och 
klicka på Spara. Projektet som är kopplat syns längst ner under ”Kopplad till:”, klickar man på länken 
så kommer man till projektet/företaget eller kontaktpersonen. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ny uppgift 

 
Klicka på knappen Ny uppgift i den övre menyn. 

 

Bilden Ny uppgift öppnas då. Fyll i de önskade fälten och klicka på Spara. Kryssa i ”Påminnelse via e‐
post skickas till dig” för att få en påminnelse via e‐post, den skickas ut den tiden man valt före 
starttiden.  

Ta bort uppgifter 

 

Ta bort uppgifter genom att markera dom och klicka sedan på ”Ta bort valda uppgifter”. 

 



Bevakning 
Med hjälp av Bevakning kan man hålla koll på projekt, företag och kontaktpersoner. Så fort något 
sker på ett projekt t.ex. en ny målgrupp utses, byggstarten ändras osv. så skickas ett e‐post 
meddelande till dig. När man bevakar ett företag eller en kontaktperson så skickas ett e‐post 
meddelande när företaget eller kontaktpersonen fått ett nytt projekt. 

E‐post meddelandet innehåller kortfattad information om vad som skett tillsammans med en länk till 
projektet. 

Bevakningsmenyn 

 

Ifrån bevakningsmenyn kan man välja att visa alla bevakade, bevaka aktuellt eller valda och ta bort 
bevakning. Menyn är smart och visar det man har framme på skärmen, d.v.s. om man kikar på ett 
projekt kan man bara välja projekt. 

Visa alla bevakade projekt visar alla bevakade projekt. 
Visa alla bevakade företag visar alla bevakade företag. 
Visa alla bevakade kontakter visar alla bevakade kontakter. 

Bevaka aktuellt projekt/företag/kontaktpersoner. Klickar man här så läggs det aktuella projektet, 
företaget eller kontaktpersonen under bevakning. 
Bevaka valda projekt/företag/kontaktpersoner. Klickar man här så läggs de valda projektet, företaget 
eller kontaktpersonerna under bevakning. 

Ta bort bevakning på aktuellt projekt, företag eller kontaktperson. Klickar man här så tas 
bevakningen bort från det aktuella projektet, företaget eller kontaktpersonen. 
Ta bort bevakning på valda projekt, företag eller kontaktpersoner. Klickar man här så tas 
bevakningen bort från de valda projekten, företagen eller kontaktpersonerna. 



Inställningar 

 
Under inställningar kan man välja att bevaka alla händelser eller endast händelser som rör 
målgrupper. 

 

Endast målgruppshändelser innebär att det bara skickas ett e‐post meddelande till dig när en ny 
målgrupp blivit utsedd. När man bevakar alla händelser så skickas e‐post meddelande även när t.ex. 
en byggstart blivit ändrad, en yta blivit ändrad, byggvärdet blivit ändrat m.m. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Säljbrev  
Plustjänsten säljbrev innehåller uppföljning och statistik på vilka som mottagit era säljbrev. 

På Dashboarden visas hur många brev som gått ut under nuvarande månad. De som har en egen 
profil med utskick ser bara sina egna brev, de som inte har en egen profil ser hela företagets utskick. 

 

Ställ in fälten och klicka sedan på det alternativet som passar. 

Sök projekt 
Söker fram projekten i träfflistan. 

Sök företag 
Söker fram företagen i träfflistan. 

Sök kontakter 
Söker fram kontaktpersonerna i träfflistan. 

Visa antal 
Visar antalet utskickade brev på den valda målgruppen. Om man inte väljer någon målgrupp visas 
antalet per målgrupp. 



Min Export Mapp 
Här kan man lägga till projekt tillsammans med företags och kontaktpersonsinformation. Man kan 
sedan anropa en webbtjänst som returnerar en xml fil innehållande den tillagda informationen. Den 
här plustjänsten brukar användas när man integrerar ett CRM system med FaktaNet live.  

Lägga till i exportmappen via projektkortet 
Det enklaste och bästa sättet att lägga till i exportmappen är att göra det genom att klicka på  
”Lägg till detta företag i exportmappen” ikonen på projektkortet. 

När man gör det så läggs företaget tillsammans med eventuell kontaktperson och projektet till i 
exportmappen. 

   

Ikonen ligger bredvid personnamnet, om ingen kontaktperson finns så ligger ikonen bredvid 
företaget.  

Ta bort från exportmappen via projektkortet 
Vill man ta bort något från exportmappen via projektkortet klickar man bara på ikonen igen. 

 

Företaget och eventuell kontaktperson tillsammans med projektet tas då bort från exportmappen. 

OBS! När man anropar webbtjänsten kan man välja att tömma exportmappen efter export. Se den 
tekniska dokumentationen för Min Exportmapp för mer information om anropen. 

Visa alla projekt i exportmappen 
Klicka här för att visa alla projekt i exportmappen. 

Lägg till aktuellt projekt i exportmappen 
När man väljer detta så läggs alla målgrupper och kontaktpersoner (styrs av profilen) tillsammans 
med projektet till i exportmappen. Utförs på det aktuella projektet som visas. 



Lägg till valda projekt i exportmappen 
När man väljer detta så läggs alla målgrupper och kontaktpersoner (styrs av profilen) tillsammans 
med projektet till i exportmappen. Utförs på de projekt som är valda i träfflistan. 

Ta bort aktuellt projekt från exportmappen 
När man väljer detta så tas alla målgrupper och kontaktpersoner (styrs av profilen) tillsammans med 
projektet bort från exportmappen. Utförs på det aktuella projektet som visas. 

Ta bort valda projekt i exportmappen 
När man väljer detta så tas alla målgrupper och kontaktpersoner (styrs av profilen) tillsammans med 
projektet bort från exportmappen. Utförs på de projekt som är valda i träfflistan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SuperOffice Export  
Här kan du exportera en fil som är anpassad för SuperOffice Ceasar (.cas fil). Projekten som ska 
exporteras läggs i en mapp i favoriter (mappen skapar ni själva). När man sedan ska exportera får 
man välja vilken mapp som ska exporteras. 

 

Markera den mapp som ska exporteras, välj om favoritmappen ska tömmas efter export och välj 
sedan hur filen ska tas emot. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ranking Guide  
Här kan man köra fram rankinglistor på företag inom valda geografier och byggnadskategorier. 

 

Ställ in Startdatum, Antal företag i rapporten, Land, Län, Sortering, Målgrupp, Kategorier och typ av 
fil (Pdf fil eller Excel fil. 

I Län och Kategorier kan man välja flera genom att hålla ner Ctrl och klicka. Shift fungerar också om 
man väljer många i rad. 

Observera att vissa Popup blockerare kan blockera Ranking listan, se till så att din Popup blockerar 
tillåter Popups från www.faktanetlive.com  

 

 

 



Gemensamma mappar  
I Gemensamma mappar kan en organisation dela på en gemensam mappstruktur. Alla inom 
abonnemanget kan lägga till, ändra och ta bort projekt i mappstrukturen. 

 

I meny alternativen för Gemensamma mappar kan man: Visa projekt i vald mapp, Lägga till aktuellt 
eller valda projekt, Ta bort aktuellt eller valda projekt, Flytta aktuellt eller valda projekt.  

I Organisera gemensamma mappar kan man skapa nya, byta namn på, flytta på och ta bort 
gemensamma mappar. 

 

På första sidan indikeras om något hänt i de gemensamma mapparna. 

 



Min Profil 
Välj språk 
Här väljer man vilket språk som ska användas. Allt utom fritexter ändras. Alternativen är Svenska, 
Norska, Danska, Finska och Engelska. 

Visa Selektering 
Här kan man se vilken selektering som ligger till grund för informationen som finns i din profil. 

Byt profil 
Om man har flera profiler kan man här byta profil. Man dirigeras då till den valda profilen. 

Byt lösenord 
Här byter man lösenord. 

 

Hjälp 
Klicka här för att öppna hjälpsidan i ett nytt fönster. 

Logga ut 
Här loggar du ut dig från FaktaNet live 


