PUOLUSTUSKIINTEISTOT
Senaatti

Hakujen
tekeminen

PK ulkoinen kayttaja
18.2.2025

Tiina Hamalainen
Tiina.hamalainen@senaatti.fi




Yksinkertainen haku

Oletuksena Handissa on yksinkertainen hakutoiminnallisuus.

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

Laskujen haku

Kentat yksinkertaisessa haussa e X
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¥ Laskunumero™
o Toimittajanro™

o Toimittajan nim
L Tilausnumero
W Hyvityslaskunumero d

Sulje

Syéta 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 lisaa 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-kentdssa voit toimittajaa hakea myds nimella.

Laskujen haku
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Hakuoperaattorit

» 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 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 I6ytyy 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 (myos 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 ->

@ Tiina Hamalainer v AYTTOPOHIA - Suodatinrivi nakyvissa v -
> Istunto kohtainen -> prctahakukreeere | § | mmm | Suodaterm ks

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

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

Organisaatio Alue Toimittajanro® Toimittajan nimi Laskunumero® Erapaiva Maksupaiva =
W HpuolustusH o

20 Pudlust... FEI1D 10000020 Puglustusministeric % 252369411 31.12.2020

30 Puolust... PE10 10000020 Puolustusministerio % PH2021229 1

30 Puolust... 10000020 Fuolustusministerio % ulkkari 12.12.2020

20 Pudlust... PE10 10000020 Puclustusministeric % 8123456 31.1.2.2020
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Hankintapyyntojen/tilausten haku

Hankintamoduuli

« Hankinta -> Valvonta -> Omat hankintapyynnét -> voit etsia niita
hankintapyyntdja, joissa olet tekijana.

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

Tilaukset moduuli

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

» Omat avoimet ostotilaukset —> tilaukset, joissa on viela avointa
saldoa.

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

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

Hankinta

~ Omat hankintapyynnot
Alustavat
Hylatyt
Odottaa asiatarkastusta
Odottaa hyvaksyntaani
Odottaa vastaanottoa

Omat taysin vastaanotetut

- Valvonta

Omat hankintapyynnot

Minun hyvaksymat

Sijaisen hyvaksymat hankinnat

I Omat ostotilaukset

Omat hankintapyynnot Lahetetty t...

- Ostotilaukset

< Omat tilaukset

Omat avoimet ostotilaukset

Omat avoimet ostotilaukset saldo 0 €

Omat suljetut ostotilaukset

Odottaa asiatarkastusta (O
Odottaa hyvaksyntaa (C

* Raportit




Laskujen haku e

* Laskujen haku -> Laskut moduuli -> Seuranta -> Laskujen haku tai laskujen haku Sijaisen hyvaksymat

riveilta.

Laskujen haku riveilta

» Laskujen hakussa voit hakea laskuja laskujen otsikkotiedoilla.

» Esimerkki -> Haku rajattu toimittajanumeroilla 10002993 ja 500009

Organisa... Palvelual... Toimittajanro® Toimittajan nimi Tiligintiko... Laskunumer... Erapaiva Maksupal... Mettosumma™® B
Vv

30 Puolu... S 10002993 Caverion Suomi Oy %y ulkkari testi 3 06.05.2021 10,00

30 Puolu... PK10 % 5000009 Caverion Suomi Oy % PK2310572_1 26.07.2023 1 000,00

» Laskujen haku riveilta voit hakea laskuja laskujen tilidintitiedoilla.

« Esimerkki -> Haku rajattu toimittajanumeroilla 10002993 ja 500009

Organisaatio o~ CaselD Toimittajanro® Toimittajan nimi Bruttosumma® Ostotuote Kirjanpidon tili
v
30 Puolustuskiinteistot 96 468 10002993 Caverion Suomi Oy 12,40 1760
30 Puolustuskiinteistot 96 468 10002993 Caverion Suomi Oy 12,40 21212 4603
30 Puolustuskiinteistot 277 874 5000009 Caverion Suomi Oy 1 240,00 1760
30 Puolustuskiinteistot 277 874 5000009 Caverion Suomi Oy 1 240,00 11119 4666
7 PUOLUSTUSKIINTEISTOT

Senaatti

rutt =




Hakutuloksen vienti Exceliin

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

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

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

. 1] - %2) walitut kohteet... ~ Pilota hakukrteert  Tallennandkyma  }
Haku
COrghn il Ta koi... m E Mk Nettosumma® Brutt =
rmat laskut Drganisa... Vie taulukkoon b = P
Vastaanotboa odottavat laskut bvd L El mitaan
WVahwestettavat lashout & Kaanna ?’ - Sahkoposti
30 Pt 4 v % PKI121628_1  30.12.2021 800,00
Aziatarka: ehattavat Tulosta
3 Bul T
Hiyw - 30 Puohy... (10 A 30 Puolu... - 1
i & oxdattavat 30 Puclu,., PR 1000 % 10110526 RTO Sahiod Ory
O 30 Pualu, % 10024BR5 Suunnittelutoimisto Enertel Oy
Manuaalista kohdistusta adat...
PEAI0O00 BN D000 Rakennustoimiste Lainio & Laivor.
Ormat poikkeukoer
Kohdistuspoikkeamat - Ka 20 Puplu... % 10074885 Suunnittelutoimisto Enertel Oy
Poikkeukser - Kaikki Sopim... 30 Puoluy.., PEI1000 % D000 Rakennustoimisto Lainio & Laivor #) KLSX LS
ohdistucnoideamat - 5
Fohwstuspofieamat - 3. 30 Pualu PK1000 % (0001 Rakennustolmists Lainio & Laivor

Seuranta 3 -
20 Pugiu... PHA0O0 % 5001291 RTC Sahid Oy R
Laskujen haku
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Suodatustuloksen vienti Exceliin

» Suodatustuloksen voit vieda Exceliin kaannetylla suodatuksella.

« Tee haluttu haku ja/tai suodata haluttu sarake. Voit tehda my®&s rajata hakua hakukriteerellla.

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.

2} - l Suodattimet kaytossh. Tyhjenna suodattimet
org. Sundata kaikk o Tilausnu... Kirjauspa...
,__? L Suodattamaton 1}

= Kadnnd susdatus .
30 PU G TTE20 PR2020891 31.08.2020
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SMren

Cmininen l:.‘l:,-'

Organisa...

30 Puolu...

Valrut kohtest,..

Wie taulukkoon

Sahkopost

Tulasta

r Tulosia tedostamuota

XS

4)

|
Valitse kohdetyyppi




Haku- ja suodatustulosten vienti Exceliin -
rajaukset

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

Ostofilaukset (12463 -+

Vienti peruttu

Yksinkertainen haku...

Omistaja EQUAL TiinaH|

‘ Viennille asetettu maksimi case-maara (10000) ylittyi
Tilausnumero LIKE
Toimittaja nro EQUAL

» Haku rajattu suodattimella -> rajaus 5 000 rivia.

Virhe
Organisa... Falvelual... CaselD
W | 30Puolus ¥ ) . o
Saatavilla oleva maara 12468 ylittaa maksimaaran 5000

o 30 Puolu... 77613

il 30 Puolu... 77 618 « Ok
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Tallennetut nakymat
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Tallennetut nakyman tekeminen

» Virtuaali-kansioissa, joissa on haku-toiminto, voit tallentaa omia nakymia.
« Voit valita halutut hakukriteerit, sarakejarjestysta voit muuttaa ja suodataan halutun tuloksen.

» Tallennetut nakymat tehdaan moduulikohtaisesti.

Voit tehda useampi nakymia ja tallentaa ne.

—_—

Kun ole tehnyt halutun nakyman valitse Tallenna nakyma.

(\)
— = ~—

Anna nakymalle nimi.

w

Jos jata valinnat tallenna suosikkeihin, moduuli aukeaa tallennettuun nakymaan.

4) Tallenna. _ )
Laskujen haku riveilta [
Yksinkertainen haku.. o
Tiligintirivi,Projekti LIKE Spki% b

+ o B|SF Piilota hakukentat

o Tallenna nakyma Bl 2 ukritzen] )| Tallenna nakyma

Organisaatio CaselD Toimittajanro* Toimittajal .o Ostotug... Kirjanpidon ... K=
W v 2) Anna haluttu nimi

30 Puolustuskiinteistot 95 336 10130460 SISArakenr ey 11112 4666 201<

30 Puoclustuskiinteistot 277 874 5000009 Caverion 5 Mahdollinen kuvaus - ei pakollinen = | b 11113 4666 305

i
3) | | Tallenna suosikkelhin
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Tallennetun nakyman kaytto

* Avaa tallennetut nakymat.

« Valitse haluamasi tallennettu nakyma ja paina Haku-valintaa.

Eoti » Laskut »  Anna haluttu nirmi
Anna habuttu nirmi
nkertainen haku... a
Tiligintirivi.Projek LIKE pki
Askut
+ OB F Pillota hakukentat
Anna haluttu nim
Plilata hakukritesrit Tallenna nakyma I
Organisaatss CazelD Tairmittajanne® Taimittajan nami Bruttosumma™ Tilidintidumema Projekti Cratatus. . Eirjanpidan ... Ke
W
30 Punlustuskiinteistdt 95 336 10130460 Sizarakenne Toivanen Cry 1 240,00 1 000,00 FKI1ZE3 1z 4666 2014
30 Puslustuskiinteisst 277874 SR Caverion Suami Oy 1 24000 1 000,00 PEIZO00... 11119 4666 0
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