
English Version



Extract and 
convert from .csv 
to .xlsx
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3 APRIL 24, 2023

Export & convert data from PBRC (.CSV) to XL file

Open “Add/Remove columns”

2: Ensure the following boxes 
are selected: 

• Activity ICA
• Billing date
• Billing event
• Charge amount
• Charge type
• Collection method code
• Currency
• Event description
• Fee Subcategory
• GL Company number
• Invoiced flag
• Quantity
• Rate
• Service code
• Tax amount local
• Total Charge

Click “Export”

File is saved in 
standard download 
location
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4 APRIL 24, 2023

Convert from CSV (one column) to multiple columns (1/2)

1: Select column 
“A”)

2: Select “Data”
3: Select “Text to 
Columns”

Open .csv file from downloaded location
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5 APRIL 24, 2023

Convert from CSV (one column) to multiple columns (2/2)

In first window select: 
“Delimited”

In second window 
select: “Comma”

Click: Finish

Output: Text split in 
different columns which 
can now be saved as .xlxs
file



Aggregate data 
using pivot table
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7 APRIL 24, 2023

Create pivot output from data table

File now includes daily data which needs to be aggregated

1) Mark all cells

2) Click “Insert”

3) Select “PivotTable 
from table or range”

4) Press “OK”
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8 APRIL 24, 2023

Setup pivot table to structure data

Convert output into aggregated data in pivot table for “copy/paste” on similar setup

1) From pivot setup on 
right hand side drag & 
drop into the bottoboxes

2) Final output should be 
on this setup

3) Ensure field in 
“Values” are set to 
“Sum”

4) If the values are not 
“Sum” left click and 
select “Value field 
settings”

5) Select 
“Sum” and 
press “OK”
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9 APRIL 24, 2023

Clean up standard output from pivot table 

1) Click inside “Pivot 
table”

2) Select “Design”

3) Select Report Layout 
&  “Show in tabular 
form”

4) Select “Subtotals” -> 
“Do not show subtotals”

5) Select Report Layout 
&  Repeat item labels
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10 APRIL 24, 2023

Final step to filter on invoiced amounts only

1) Drag “INV_SW” to 
filter

2) New filter appears 
above the table. Click 
the dropdown “arrow”

3) Make sure only “Y” is 
selected if options, and 
press “OK”
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11 APRIL 24, 2023

Finalize table for copy/paste

Data can now be copy/pasted into other reports 

The following items needs to be added manually to replicate the setup of the received reports 

• Customer name

• Service code (Bill Payment)

• Year

• Month

• Rate* (Amount / Volume)

* Rate is available in data extract – but becomes incorrect when aggregating



Norsk Versjon



Datauttrekk og
konvertering fra
.csv til .xlsx
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14 APRIL 24, 2023

Datauttrekk og konvertering fra .csv til .xlsx

Trykk på “Add/Remove columns”

2: Velg følgende bokser

• Activity ICA
• Billing date
• Billing event
• Charge amount
• Charge type
• Collection method code
• Currency
• Event description
• Fee Subcategory
• GL Company number
• Invoiced flag
• Quantity
• Rate
• Service code
• Tax amount local
• Total Charge

Klikk på “Export”

Fil er lagret på
standard mappe for 
nedlasting
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15 APRIL 24, 2023

Konverter fra CSV (en kolonne) til flere kolonner (1/2)

1: Velg kolonne “A”

2: Klikk “Data”
3: Velg “Tekst til
kolonner”

Åpne .csv filen fra område den er lastet ned på
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16 APRIL 24, 2023

Konverter fra CSV (en kolonne) til flere kolonner (2/2)

Velg “Delimited” I det 
første vinduet

Velg “Komma” I det 
andre vinduet

Trykk: Ferdig

Tekst er nå splittet fra en
kolonne til flere kolonner
og kan nå lagres som .xlxs
fil



Aggreger data ved
bruk av pivottabell
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18 APRIL 24, 2023

Lag pivot output basert på data tabell

Filen inkluderer data pr dag som må aggregeres til måned

1) Merk alle cellene

2) Trykk på “Insert”

3) Velg “PivotTable 
from table or range”

4) Trykk “OK”
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19 APRIL 24, 2023

Definer pivot tabellen for å strukturere data

Konverter daglige data til aggregerte tall for måneden

1) Fra pivotmenyen på
høyre side av skjermen. 
Dra de ulike feltene til
riktig boks under 

2) Endelig oppsett skal
se slik ut

3) Sjekk at alle linjene
under “Values” starter 
med “Sum” 

4) Dersom noen ikke
starter med “Sum” trykk
med venstre musknapp, 
og velg “Value field 
settings”  

5) Velg
“Sum” og
trykk “OK”
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20 APRIL 24, 2023

Formater pivot tabellen til korrekt format (1/2)

1) Trykk med venstre
musknapp inne I tabellen

2) Velg“Design”

3) Velg Report Layout &  
“Show in tabular form”

4) Velg “Subtotals” -> 
“Do not show subtotals”

5) Velg “Report Layout” 
&  “Repeat item labels”
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21 APRIL 24, 2023

Filtrer rapporten på kun fakturerte beløp

1)Trekk “INV_SW” til
filter

2) Nytt filter er synlig
over tabellen. Trykk på
nedtrekkspilen

3) Bekreft at det kun er 
“Y” som er valgt dersom
flere valg. Trykk “OK”
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22 APRIL 24, 2023

Endelig tabell klar for bruk

Data kan nå kopieres inn i standardiserte rapporter

Følgende felter er ikke tilgjengelig som standard I PBRC og må legges inn manuelt

• Kundenavn

• Service code (Bill Payment)

• År

• Måned

• Pris* (Beløp / Volum)

*Pris er tilgjengelig på linjenivå I datauttrekk – men blir feil dersom man aggregerer opp pris linjen
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