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Tilausten/hankintapyyntdjen haku

« Omat tilaukset: voit etsia niita tilauksia, joissa olet omistajana

« Omat hankintapyynndt > Valvonta: voit etsia niita
hankintapyyntdja/tilauksia, joissa olet omistajana
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Haun toiminnot, esimerkkina laskujen haku

 Haussa sinulla on useita haku
mahdollisuuksia

1) Hakukentat (seuraavalla
kalvolla niista lisaa)

Omat avoimet ostotilaukset (23]

Paina Haku, niin saat

ilauksen otsikko.Tilausnumero LIKE
hakutuloksen alle ([EEER i
- Tilauksen otsikko.Toimittaja nro EQUAL
3) H a ku -N a p N pa N a mi Se n Tilauksen otsikko.Toimittajan nimi LIKE
Ja | kee n, VO |t myO S te h d a Tilauksen otsikko.Kirjauspaiva EQUAL *

Tilauksen otsikkoValuutta LIKE

rajauksia sarakeotsikoiden
alla olevassa
suodatinkentassa

ONganisaatio Tilausnumero Kirjauspaiva Toimittajan nimi Omistaja

A4 b
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Haku — suodatinkentan kaytto

 Suodatin-kentassa voit tehda rajauksia

e Etsi haluamasi sarake

* Lisaa sen alle tekstia, jolla haluat tehda rajauksen

 Alla esimerkissa rajattu seka isannodintialueella 11 etta Toimittajiin,
joiden nimi alkaa sanalla Telia

Laskujen haku (2} +

O wvalittu |

Organisa... Toimittajanro*®
50 Kiintei... T11377
20 Senaa... 12179
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Toimittajan nimi
Telia%
TELIASONERA FINLAND QY]

TELIASONERA FINLAND/verkkolask

9.5.2024

Laskunumer...

% 102097565TES

9 22TEST56995

Erapaiva
A
28.03.2019

28.03.2019

Maksupai...

W

Nettosumma®

78,00

78,00

Bruttosumma®

96,72

96,72

Nayta hakukriteerit

Isanndintialue
11
1

11



Haku — hakukenttien kaytto

1) Hakukentissa voit ensin valita, minka

kentan perusteella etsit tietoa. Huomaa:

kentdssa on merkitty myds, onko tieto
laskun otsikkotietoa vai tilidintirivitietoa

« Esim. Laskun otsikko.Toimittajanro tai
Tilidintirivi.kohde

2) Seuraavassa kentassa valitset
hakuoperaattorin, eli haluatko etsia
esim. juuri tiettya arvoa (esim, tiettya
kohdetta) vai esim. paivamaara valia.
Seuraavalla kalvolla valintojen selitykset

3) Kolmannessa kentassa kirjoitat/valitset
listalta arvon, jota haet
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Laskujen haku }
1) nkertainen haku... 2) 3)

EQUAL

Laskun otsikko.Organisaatio LIKE

Laskun otsikko.CaselD

Laskun otsikko.Laskunumero™ EQUAL

Laskun otsikko ,Tu:u|'1'1|1_1.':1‘.':1_"r|;.'-‘

Laskun otsikko.Toimittajan nimi
Laskun otsikkoValuutta*
Laskun otsikko.Bruttosumma*
Laskun otsikko.Tilausnumero

Active step.Workflow step
Laskun otsikko.Laskupaiva*

T-T0ET

na hae painiketta listataksesi tulokset.

T

F
b=




Haku — Hakuoperaattorit kenttatyypista
rilppuen 1/2

LESS THAN -Haku listaa tulokset, joissa numeerisen kentan arvo on pienempi kuin hakukriteerissa
asetettu arvo.

LESS THAN OR EQUAL -Haku listaa tulokset, joissa numeerisen kentan arvo on pienempi tai sama
kuin hakukriteerissa asetettu arvo.

EQUAL -Haku listaa tulokset, joissa arvo on tdysin sama kuin hakukriteerissa asetettu arvo
(numeerinen tai sana).

EQUAL -Haku listaa tulokset, joissa arvo on taysin osittain sama kuin hakukriteerissa asetettu arvo.
Taman kanssa voit kayttaa sanan katkaisumerkkia %

NOT EQUAL -Haku listaa tulokset, joissa arvo ei ole sama kuin hakukriteerissa asetettu arvo
(numeerinen tai sana).

GREATER THAN -Haku listaa tulokset, joissa numeerisen kentdn arvo on suurempi kuin
hakukriteerissa asetettu arvo.
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Haku — Hakuoperaattorit kenttatyypista
rilppuen 2/2

« GREATER THAN OR EQUAL -Haku listaa tulokset, joissa numeerisen kentan arvo on suurempi tai sama
kuin hakukriteerissa asetettu arvo.

« BETWEEN - Haku listaa tulokset, joissa arvo sopii annetulle valille. Voi kayttaa esim. paivamaarakenttiin
tai numeerisiin kenttiin.

« NOT BETWEEN -Haku listaa tulokset, joissa arvo ei ole annetulla valilla. Voi kayttaa esim.
paivamaarakenttiin tai numeerisiin kenttiin.

« IN -Aktivoi kentan johon voidaan asettaa useita arvoja, ja haku listaa tulokset joista 16ytyy samoja
arvoja.

* NOT IN -Aktivoi kentan johon voidaan asettaa useita arvoja, ja haku listaa tulokset joissa arvo ei ole
sama.

* IS NULL - Haku listaa tulokset, joissa kenttaan ei ole koskaan asetettu arvoa.

* IS NOT NULL -Haku listaa tulokset, joissa kenttaan on annettu arvo (my&s ne, joissa arvo on otettu
jalkikateen pois).
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Haku — hakutulosten vienti exceliin

» Kun olet saanut ruudullesi rajattua haluamasi laskut / tilaukset / sopimukset, voit vieda ne Exceliin
seuraavasti:

1)  Valitse Exceliin siirrettavat rivit. Voit valita kerralla kaikki
2) Valitut kohteet > Vie spreadsheet taulukkoon

3) Valitse avautuvasta ikkunasta mihin Excel-muotoon tiedot haluat ja klikkaa Vienti

askujen haku (99) +
1) 2)

99 valittu | Valitut kohteet...
Organisa... Vie spreadsheet-taulukkoon Laskun... ~ Erapaiva Maksupai... Nettosumma® Bruttosumma®

Sahkoposti

v A e o
Tulosta

«r 20 Senaa... Y 16.12.2019 1 000,00 1 240,00

o 20 Senaa... 10032 ESPOON HISSI OY % 096273650 20.04.2020 100,00 124,00

«r 20 Senaa... 10032 ESPOON HISSI OY %% 09809 KPT 28.10.2019 1 000,00 1 240,00

" 20 Senaa... 10032 ESPOOM HISSI OY % 102097565 10.10.2019 78,00 96,72
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