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Yksinkertainen haku

* Oletuksena Handissa on yksinkertainen hakutoiminnallisuus.

» Hakukentan perassa olevasta laatikosta, pystyt katsomaan mista kentista haku tapahtuu.

Kentat yksinkertaisessa haussa

Kentta
CaselD

Laskunumero™

Toimittajan nim

w

W

o Toimittajanro®
o

v Tilausnumero
v

Hyviyslaskunumero

o SyoOta yksinkertaisen haku -kenttaan haluttu arvo.

« Paina taman jalkeen Haku —painiketta. Saat hakutuloksena kaikki hakuarvoa vastaavat

hakutulokset.
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Hakukriteerien kaytto

1) Hakukriteereiksi voit valita halutun kriteerin.

2) Voit selata lisda hakukriteereja.

3) Operaattori nakyvat sinulle, mikali olet valinnut ne omissa asetuksissa. Istuntokohtaisesti saat ne

# - valinnasta.

4) Voit kirjoittaa haluamasi hakusanan tai valita alasvetovalikosta (riippuu operaattorista seka jarjestelmaan viedyista
tiedoista). Toimittajaa voi esimerkiksi hakea sana osalla %caverion%. Toimittajanumero-kentassa voit toimittajaa
hakea myd&s nimella.

Laskujen

haku

;¥ 3) 4)
| E=E | ]I EQUAL
LKE

Pillota hakukentat

n askel
2) |_m hae painikeita listataksesi tulokset.
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Hakuoperaattorit

e 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 taysin 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 kentan arvo on suurempi kuin hakukriteerissa asetettu arvo.

 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 kdyttaa 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 kentén johon voidaan asettaa useita arvoja, ja haku listaa tulokset joista 6ytyy 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 kenttdan ei ole koskaan asetettu arvoa.

e IS NOT NULL -Haku listaa tulokset, joissa kenttdan on annettu arvo (myds ne, joissa arvo on otettu jalkikateen pois).
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Suodatinkentan kaytto

« Suodatin rivin saat nakyviin omista asetuksista oletukseksi tai istunto kohtaisesti.

> Oletus asetukseksi -> _p OPORA S Suodatinrivi nakyvissa S,

s e | ——— ry R g

» Suodatin-kentassa voit tehda rajauksia.
o Etsi haluamasi sarake.

« Lisaa sen alle tekstig, jolla haluat tehda rajauksen.
> Alla esimerkissa rajattu toimittaja.

Crganisaatio Alpa T-'.|:I'I1:IZTE|’E|FI‘_'|" Tolmittajan nimi Laskunumero® Erapaha Maksupsiva =

Spuolustust

Pu PE10 10000020 Puolustusministerit % 252360411 31.12.2020
30 Puolust... PRI10 10000020 Puslustusministerid % PH2021228 1
30 Puolust 10000020 Fuolustusmintsterio % ulkkan 2.12.2020
30 Puolust., PK10 10000020 Puolustusministerio % B123456 31.12.2020 PUOLUSTUSK”NTEISTOT 5
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Hankintapyyntojen/tilausten haku

Hankintamoduuli

» Hankinta -> Valvonta -> Omat hankintapyynnoét -> voit etsia niita
hankintapyyntja, joissa olet tekijana.

 Hankinta -> Valvonta -> Omat ostotilaukset -> voit etsia niita
tilauksia, joissa olet tekijdna tai omistajana.

Tilaukset moduuli

 Omat tilaukset: voit etsia niita tilauksia, joissa olet omistajana.
» Omat avoimet ostotilaukset —> tilaukset, joissa on vield avointa
saldoa.

» Omat suljetut ostotilaukset -> tilaukset, joissa ei ole avointa
laskuttamatonta saldoa tai itse suljetut tilaukset.

» Omat suljetut tilaukset -> tilaukset, jotka olet sulkenut.

Koti > Hankinta

Etsi kansio..

Hankinta
Omat hankintapyynnot
Alustavat
Hylatyt
Odottaa asiatarkastusta
Odottaa hyvaksyntaani
Odottaa vastaanottoa

Omat taysin vastaanotetut

Valvonta

Omat hankintapyynnot

Omat harkintapyynnaot Lahetetty t..

Ostotilaukset

Omat tilaukset

Omat avaimet ostotilauksst

Cmat avoimet ostotilaukset saldo 0 €

Omat suljetut ostotilaukset

Odottaa asiatarkastusta
Odottaa hyvaksyntaa

Raportit
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Laskujen haku

Laskujen haku -> Laskut moduuli -> Seuranta -> Laskujen haku tai laskujen haku riveilta.

Laskujen hakussa voit hakea laskuja laskujen otsikkotiedoilla.

Esimerkki -> Haku rajattu toimittajanumeroilla 10002993 ja 500009

Organisa... Palvelual... Toimittajanro® Toimittajan nimi Tiligintiko... Laskunumer...
Y

30 Puolu... % 10002993 Caverion Suomi Oy % ulkkari testi 3

30 Puolu... PK10 S 5000005 Caverion Suomi Oy % PK2310572_1

Laskujen haku riveilta voit hakea laskuja laskujen tilidintitiedoilla.

Esimerkki -> Haku rajattu toimittajanumeroilla 10002993 ja 500009

Organisaatio A CaselD Taimittajanro® Toimittajan nimi Bruttosumma® Cstotuote
v

30 Puplustuskiinteistat 96 468 10002993 Caverion Suomi Oy 12,40

30 Puolustuskiinteistot 96 468 10002993 Caverion Suomi Oy 12,40 21213

30 Puplustuskiinteistdt 277 874 5000009 Caverion Suomi Oy 1 240,00

30 Puolustuskiinteistot 277 874 5000009 Caverion Suomi Oy 1240,00 11119

Erapiiva Maksupai...

06.05.2021

26.07.2023

Kirjanpidon tili

4603
1760

4666

Seuranta
Laskujen haku
Hylatyt
Sijaisen hyvaksymat

Laskujen haku rivellta

Nettosumma® Brutt =

10,00

1 000,00
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Hakutuloksen vienti Exceliin

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

Valitse Exceliin siirrettavat rivit. Voit valita kerralla kaikki.

Valitut kohteet -> Valitse Vie taulukkoon.

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

Haku

Omat laskut
Vastaanottoa odottavat laskut
falverstettavar laskuy
Adsatarkastustia SootLavatl
Hy v hryrithd oot tavat
Oimat leyselyd odottayvast

Ol Sahvilel it

Rlaniosalises kohdistuses adal.,,

Omat polkkeukset
Hashalistispodi e smat - Ka
Poddauhset - Kadii Sagim

KOs tusp ke am st - 5

e TS

Laskujsn haku

30 1

2)

Valitut kohteet.., ~

isa fle ta kkoon
Organisa... Vie taulukkeoo
Sahkoposti
Tulosta
30 Puolu
]
Fuunnig NMESID Enerrs
Aak L aheoir
Suunnittelutgimeto Enertel Oy
Ra nio & La
Rak teHeT Lahy

ko,

I‘m

Tafenna ndkyma !
Lazkumiamer.. Erapama dakzupa Wettosumma® Brutt W
% B

Valitse kohdetyyppi
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Suodatustuloksen vienti Exceliin

e Suodatustuloksen voit vieda Exceliin kdannetylla suodatuksella.

» Tee haluttu haku ja/tai suodata haluttu sarake. Voit tehda myos rajata hakua hakukriteereilla.
1) Tee suodatus halutussa sarakkeessa.
2) Valitse Suodata kaikki.
3) Valitse Valitut kohteet -> Vie taulukkoon.
4) Valitse avautuvasta ikkunasta mihin Excel-muotoon tiedot haluat ja klikkaa Vienti.

« Mikali teet useamman viennin Exceliin eri suodatuksella -> Valitse ensin suodattamaton valinta ja tee sen jalkeen
vasta uusi suodatus.

o Suodattimet kaytosgs.  Tyhjenna suodattimet
2) - '
Orgah Ciondata kaikh O Tolausnu. Kirjauspa.. ToumittEan mimi
— | Suodatiamaton
1 ORiMTREn

; B Kaanng sucdatu - ) . s 3} valtut kohtest,.. -
I PLIG B0 PE20208 31082020 Crnimery Crp
' alitse kohdety |
Organisa.. Vie TALIELRKDoN { e YYPP

4) =]
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Haku- ja suodatustulosten vienti Exceliin - rajaukset

e Hakutulosten vienti Exceliin on rajattu seuraavasti:
» Haun rajaus tehty on tehty hakukriteereilla -> rajaus 10 000 rivia.

Ostotilaukset

Vienti peruttu
Yksinkertainen haku...
Omistaja EQUAL Tiinat
) Q l H - Viennille asetettu maksimi case-maara (10000) ylittyi

Tilausnumero LIKE

Toimittaja nro EQUAL

» Haku rajattu suodattimella -> rajaus 5 000 rivia.

u
Organisa... Palvelual... CaselD
Y | 30Puolus ¥ '
Saatavilla oleva maara 12468 ylittaa maksimaaran 5000

v 30 Puolu... 77 613

v 30 Puolu... 77 618
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Tallennetut nakymat
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Tallennetut ndkyman tekeminen

» Virtuaali-kansioissa, joissa on haku-toiminto, voit tallentaa omia nakymia.

« Voit valita halutut hakukriteerit, sarakejarjestysta voit muuttaa ja suodataan halutun tuloksen.
» Tallennetut nakymat tehddan moduulikohtaisesti.

» Voit tehda useampi ndkymia ja tallentaa ne.

1) Kun ole tehnyt halutun ndkyman valitse Tallenna nakyma.

2) Anna nakymalle nimi.

3) Jos jata valinnat tallenna suosikkeihin, moduuli aukeaa tallennettuun nakymaan.

4) Ta”enna Laskujen haku riveiita
.
Tiligintirivi.Projekti LIKE Lpkite AL
- - - Ma ritaa :
Tallenna nakyma E Al 12+ ukriteenl] )| Tallenna nakyma H
Organisaatio CaselD Tolmittajanro® Toimittajan Nimi Cstotuo... Kirjanpidon ... L
i
w7
|4
30 Puolustuskiintzistor 93330 130460 0200 Sis@rakenr w0k oz 486
30 Puolustuskiinteistot 277874 5000009 Caverion 5 Mahdollinen kuvsus - 2l pakollinen = | L. 11119 4666 3099

Tallenna Peruuta




Tallennetun nakyman kaytto

* Avaa tallennetut nakymat.

« Valitse haluamasi tallennettu ndkyma ja paina Haku-valintaa.

Eob * Laskut *  Anna haluttu rmi
Aniria Baduttu [
a
TiliGintirivi.Projekn LIKE Mokl
Ak
Anna halurmu nim gl
Tallenna nakyma i
Organizaatic CasslD Talmittajanso® TealimlTa i nem Brittosurmma™ Tiligintdumma Priojekll Datotus Eirjanpidon - Ee
30 Punlustuskiinteisror 55336 10130460 Ssarakenne Tolvanan Oy 1 244,00 1 /000,00 PRITZE3 "z 2665
3 Pudlugiuihnniesanst 2TTET4 SOOO00S Cavenan Sudmi Oy 1 240,00 1 (06,00 PRIZOGO., 11115 AGEE e ti!
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