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Matkalasku

Koulutusmatkalasku tehdaan jatkossa kurssin paatyttya M2-
matkalaskujarjestelmassa.

Paperisista matkalaskulomakkeista luovutaan
Matkalasku tulee tayttaa kuukauden sisalla kulun muodostumisesta

Lisatietoja saat kurssinvetajalta



Sisaankirjautuminen M2 jarjestelmaan

Kirjaudu sisaan osoitteesta:

https://www.saasm2.com/blue/

Kayttajatunnus:
| kertamatkustaja
Visma M2 Kirjautuminen
._”\ -y — Salasana: .
i Kertamatkustaja2021
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Yritystunnus:
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Perustietojen tallennus

Visma M2

Syota kenttiin pakolliset tiedot, merkitty
*-merkilla

*  Sukunimi

*  Etunimi

* Henkilotunnus

* Sahkopostiosoite

* Puhelinnumero

* Pankkitilin numero
* Lahiosoite

* Postinumero

* Postitoimipaikka
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Matkalaskun tayttaminen

/ Uusi lasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio
* Matkatyyppi

Laskun kuvaus

* Maksutapa

* Pankkitili

Kertamatkustajat (70)

Laskun henkilo
ari kyllonen (101094)

"Kertamatkustaja”

d Kertamatkustajat (70)

Ei valittu

Matkalasku
"Kokousmatka kotimaa"
"LH kokousmatka”

Kuluveloitus

"Kulu- ja kilometriveloitukset”
Kilometriveloitus
"Kertamatkustaja"

"Kulu- ja kilometriveloitukset”

"Kertamatkustaja”

Laskun tyyppi

Kuluveloitus

f Uusi lasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio
* Matkatyyppi

Laskun kuvaus

* Maksutapa

* Pankkitili

Kertamatkustajat (70)

Laskun henkilo
ari kylldnen (101094)

|'I Kertamatkustaja” Vl Kertamatkustajat (70)
Laskun tyyppi
Kuluveloitus
4
"Pankki” v ‘
‘F18121212000089041 V‘

KERTAMATKUSTAJA

Klikkaa

Valitse alasvetovalikosta kohta

Jatka
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Tulet sivulle 1. KULUT , jossa taytat kulut

valitset alasvetovalikosta ”Lisaa”

5 VIAMA

valitset alasvetovalikosta ”Kulu”

Kokonssbustanmsoet
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Usaa kuly

000%

[——SW

Avautuu nakyma jossa lisataan kulu

= Lisaa kulun paivamaara

Valitse alasvetovalikosta
Kululaji -> koulutuksen km-korvaukset

Lisaa kulu
17.05.20 =
=
£
C )
Valuuttasumma Hotedigautu
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Lisaa kulu

Lisaa toinen lalena

Lisda selitteeseen ajoreitti tai muu mista kulu on aiheutunut.
Valuttasumma kohtaan lisataan kulun summa.

Koulutuksen kilometrikorvaus on 0,20 snt kilometri. Kerro
ajamasi matka talla summalla ja merkitse se kohtaan
valuuttasumma

Syota Valuuttasumma -kohtaan ensin menomatkan kilometrit
seuraavasti:

0,20 € * km yksin

0,25 € * km 1 lisdhenkild kyydissa

0,30 € * km 2 lisdhenkil6a kyydissa

0,35 € * km 3 lisdhenkil6a kyydissa

Huom! Mikali kyyditettavia henkildita useampia ja eri

kilometrimaarilla, niin matka on jaettava henkildiden ja
kilometrien mukaan erikseen.

Taman jalkeen syottamasi kulu nakyy. Tarvittaessa voit
jatkaa lisaamalla kuita kuluja. Kun kaikki kulut on lisatty,
siirry taman jalkeen kohtaan Tiliointi
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Tilidinti vililehdelld mene kohtaan  ¢°
oletustiliointi ja valitse se

painamalla

5 VIIMA o Serry

Valitse kustannuspaikka
alasvetovalikosta kouluttajan
tilaisuudessa kertoma
kustannuspaikka numero

Oletustilioint

Taman jalkeen paina

Tallenna
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Srkoretaicatanmisont

o .Taman jalkeen valitse

3.Vahvista valilehti

. Tarkista etta kulut yhteenveto on
oikein ja jos ei palaa edellinen
nuolesta

Valitse taman jalkeen
alasvetovalikosta koulutuksen vetajan

 kertoma hyvaksyja
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Matkalaskusi alkaa olla valmis

A\

Taman jalkeen matkalaskusi on valmis,
klikkaa RELREERNAEERENE S

Visma M2 lahettaa sahkopostiviesteja hyvaksynnasta,
palautuksista seka hylkayksista.

Voit luoda itsellesi jatkoa varten henkilokohtaisen
kayttajatunnuksen

Huomioi ettd jatkossa henkilokohtaiseksi

kayttdajatunnukseksesi tulee tama sahkoposti josta
[ahetat taman ensimmaisen laskusi

1. kirjautumiskerran sahkoépostiosoite

Haluatko henkilokohtaisen kayttajatunnuksen
jarjestelmaan? Henkilokohtainen kayttajatunnus on
perusteltu, jos teet useampia matkalaskuja vuodessa.
Henkilokohtaisilla kayttdajatunnuksilla paaset tekemaan
uusia matkalaskuja ilman, etta sinun tarvitsee syottaa
henkilotietoja uudestaan ja paaset myohemmin
nakemaan ja tulostamaan aiemmin tekemat laskusi.
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