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Kertamatkustajan M2 ohje

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

' Visma M2 kirjautuminen

Kirjaudu sisaan Visma M2 -matkalaskujarjestelmaan.

Kayttajatunnus w ktkerta
Salasana ooooooooooo.oooooool '
Yritystunnus | FINRC

Unohtuiko salasana? Kirjaudu sisaan

S VISMA

| —

Kayttajatunnus: Abolandkerta
Salasana: 25kertamatkustajaABOLAND
Yritystunnus: FINRC

Kirjaudu sisaan

Seuraavalle sivulle, joka avautuu, tayta kaikki tarvittavat tiedot. *-merkityt ovat pakollisia. Tallenna

Syntymaaika: pakollinen henkildille, joilla ei ole suomalaista hetua
Sukupuoli: pakollinen henkildille, joilla ei ole suomalaista hetua

Verotunniste: Verotunnistetta ei tarvita henkildille, joilla on suomalainen hetu, paitsi rajoitetusti
verovelvollisilla, jos se on asuinvaltiossa kdytossa. HUOM! Rajoitetusti verovelvollisilla henkil6illa
osoitetiedot oleskelumaassa ovat pakollisia tietoja. Rajoitetusti verovelvollisena pidetaan henkil6d, jonka
asunto ja koti on ulkomailla ja joka ei oleskele Suomessa yli kuutta kuukautta yhtadjaksoisesti.


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

Matkalaskun tekeminen

/ Uusilasku \  Kayta aiempaa laskua pohjana *

Laskun organisaatio KT kertamatkustajat (10krt) Laskun henkile
Nuri iemi Katja (KK3407)
+ Matkatyyppi ‘\lapaaehtoisten kotimaan matka (NAV) V‘l KT kertamatkustajat (10krt)

* Matkakohde Heinola Laskun tyyppi
Matkalasku

# Laskun kuvaus Ea-kouluttajakoulutus |

+ Maksutapa [Pankid (NAV) |
* Pankkitili ‘FISS 1428 3500 1397 26 VH
* Lahtoaika ‘01.05.2013 m‘ ‘07:00
* Paluuaika [01.05.2018 [ 18:00

Matkan kuvaus Ensiapukouluttaja -koulutus Heinolassa

Ei péivarahoja O

Matkatyyppi: Vapaaehtoisen kotimaan matka (NAV)

Matkakohde: Kirjoita tahan matkan kohde

Laskun kuvaus: Lyhyt ja ytimekas kuvaus matkan tarkoituksesta
Maksutapa: Pankki (NAV)

Pankkitili: Pankkitilisi, jonka annoit sisdankirjautumisen yhteydessa
Lahtoaika: Matkalle Idhtopdivamaara- ja aika

Paluuaika: Matkan paluupdivimaara- ja aika

Matkan kuvaus: Lisatietoa matkasta

Ei paivarahoja: Laita ruksi tahan Jatka

(© Palaa edelliselle naytolle |Shettamatta tietoja kasiteltavaksi .
[#] Matkalasku e ketun o ot 1 504
() Testi ®

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. ateriat {E 4, Tiliginti 5.Vahvista f}

| Lisad v Uusi matka 7 | Vot liséts ajon tai uuden matkan
; Laskun henkil
() Matka 1
)
® Nurmesniemi Katja (1850)
Ti01.05.2018 (B Talous xeskushalinto (7110)
07:00 Matkalle lahta (Suomi) P
Ke 02.05.2018 (¥)  Talous keskushallinto (7110)
18:00 Matkan paattyminen R 800 EUR
Seuraava(3) Kokonaiskustannukset 84,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 84,00 EUR

@ Palaa edelliselle naytolle |shettimatta tietoja kasiteltavksi

Laskun oikeassa yldkulmassa ovat seuraavat symbolit:
Tulostin: Tulostaa matkaveloitus tai laheta exceliin
Puhekupla: Lisada kommentti laskulle

Kello: Tasta naet laskun hyvaksyntaketjun

Klemmari: Lisaa liitteita
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Lisaksi laskun keskiosasta voit Lisdta ajon(km-veloitus) tai uuden matkan.

[#] Matkalasku SICECW ]
@ Testi g

1. Matkat ja ajot 3. Ateriat o 4, Tiliointi 5. Vahvista A

Lisaa v Woit likkua laskulla eteepain ylla olevassa palkissa(matkat- ja ajot-
| ost B3 Ennakat E | [ Kulut-ateriat-tiliointi)

Laskun henkilo

@ Matka 1

Ti01.05.2018

Nurmesniemi Katja {1850)
(®)  Talous keskushalinto (7110)

07:00 Matkalle 13htd (Suom Laskun organisaatio

Ke 02.05.2018 (#) | Talous keskushallinto (7110)
18:00 Matkan paattyminen Piivarahat 84,00 EUR
(© Edellinen Seuraava(3) Kokonaiskustannukset 84,00 EUR
Voit kohdistaa laskulle ostotapahtumia tai
lisat Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 84,00 EUR

(© Palaa edelliselle ndytolle lihettamétt tietoja kasiteltavaksi

Esimerkki ajon lisdamisesta:

Lisaa ajo
* Paivi | 01.05.2018 ‘l
* Ajetut kilometrit |150 ‘ km |
1
+ Kulkuneuvo |Orna auto Vl
* Ajoreitti Kivivuorenkuja-Heinolantie 5 - Kivivuorenkuja \
Lisahenkilot
#  * Kilometrit Nimi Organisaatio
Plus-painikkeesta saat
lisahenkildn ajollesi —
I:‘ Lisda toinen Peru
P&iva: ajopaiva / matkan paiva
Ajetut kilometrit: ajon kilometrit
Kulkuneuvo: oma auto
Ajoreitti: osoitteet, ei paikkanimi
Lisahenkilot: kyytildiset (nimi) Tallenna
[7] Matkalasku SICROW 3
(®) Heinola ®
_ 2. Kulut 3. ateriat @D 4. Tilginti (EH 5.vahvista
Usss v Uusimatka D
Laskun henkila
@ Matkat @ Nurmesniami Katja (KK3407)
Tiot0s20s ® | Fieenamsssapion
07:00 Matkalle lahté (Suomi) Laskun organisaatio
() Ajo 150 km Oma auta 63006 () | NTheramatkusisiar (10
18:00 Matkan paattyminer Paivirahat 42.00 EUR
Va@ Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
Kokonaiskustannukset 105,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 105,00 EUR

Seuraava
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[#] Matkalasku 50 ¢
(3) Heinola [©)
\
1. Matkatj ajot e ) 3 v @ 4. Tisins @B s vamisa g
lsid v
Kulu Laskun henkils
Nurmesniemi Katja (KK3407)
Ti01.05.2018 @ | Theramatustat ok
07:00 Matkalle lahts (Suomi) Laskun organisaatio
Ao 150 km Oma auta 63,00 EUR KT kertamatkustajat {10krt)
18:00 Matk: tymine: "
8:00 Matkan paattyminen Paivirahat 4200 EUR
@ Edellinen Seuraava @ Kilometrikarvaukset 63,00 EUR
Kokanaiskustannukset 105,00 EUR
Ennakko 000EUR
Maksetaan EUR

Kulut -vililehdella voit lisata veloituksellesi kulun. Esimerkki kulun lisadamis

Lisaa kulu
* Paiva 01.05.2018 |
* Kululaji ‘ Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) E
* Maksuvaline eine hd
* Valuuttasumma ‘10,00 | ‘EUR Euro V‘
* Valuuttakurssi 1

summa 10,00 EUR |
* Selite Pullaa ja kahvia kouluttajakoulutukseen

D Lisaa toinen Peru

Paiva: ostopaiva
Kululaji: valitse alasvetovalikosta mahdollisimman kuvaava kululaji
Maksuvéline: kateinen

Valuuttasumma: kulun summa ja valuutta (EUR)
Summa: kulun summa

Selite: mahdollisimman ytimekas selite kulusta

Tallenna

Matkalasku
@ Heinola

B N SN
lissd v

@ Matka 1

Ti 01.05.2018 ®

07:00 Matkalle 1dhté (Suomi)

esta:

500 &

5.Vahvista A

Muista lisata klemmari -
painikkeesta kuitti ostoistasi
Laskun henkild

Nurmesniemi Katja (KK3407)
KT kertamatkustajat (10krt)

Laskun organisaatio

Ajo 150 km Oma auto 63,00 EUR KT kertamatkustajat (10krt)
@ Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) 10,00 EUR @ Paivarahat 42,00 EUR
18:00 Matkan paattyminen Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
@ Edellinen Seuraava @ Kulut (itse maksetut) 10,00 EUR
Kokonaiskustannukset 115,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 115,00 EUR
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Laskun liitteet o Uusi liite Kohdistamattomat liitteet o

Valitse tiedostot |

| Browse... H Tiedoston maksimikoko 4 Mt

i Tiedostojen maksimimaara 10
Selite |
sallitut tiedostomuodot .xIs, .xIsx,

.doc, .docx, .gif, jpg, .tif, .tiff,
pdf, .txt, rtf, jpeg

Tiedoston nimi Koko Tila

Ei valittuja tiedostoja

Helpoin tapa liittda kuitti on tallentaa se ensin omalle laitteelle. Ota valokuva kuitista ja tallenna. Valitse sitten

tiedosto laitteeltasi klikkaamalla Browse...
Lisaa selite-kenttdan mahdollinen kuvaus kuitista (esim. matkalippu).

Laheta Seuraava

@ Pai tle naytelle ahett

[7] Matkalasku S1SEoN 4

() Heinola (6]

1. Matkat a ajot 2 Kult 3 Aeriat a.Tioint (R s.vamista )

() Matka 1 Muokkaa matkan ats =

1. matkavuorokausi (11 ) TIO7:00 01.05. - Ti 18:00 D1.05. 42,00 EUR

imatses ateriot [ 2| meriakorackset vamarkaraha [T V4 Pr——
KT Kertamathustajat (10kr)
(© Edellinen Seuraava (3)

Paarahat H200EUR
Kilometrikorvaukset §300EUR
Kulut ptse maksens) 1000 EUR
Kokonaiskustannukset 115,00 EUR
Ennakko 000EUR

Maksataan 115.00 EUR

Ateriat vadlilehdelld otetaan kantaa aterioihin. Muokkaa aterioita -painikkeesta paaset ottamaan kantaa
aterioihin. Laskua ei voi lahettaa hyvaksyttavaksi ennen kuin ne on taytetty.

Paivakohtaiset tiedot x

2 |
Selite ‘ |

I Tallenna |

Ti 07:00 01.05. - Ti 18:00 01.05.

ateriakorvaukset [ 1

1. matkavuorokausi (11 t)

o N :

* limaiset ateriat Yomatkaraha

Ei paivarahoja

Peru
Valitse ilmaisten aterioiden maara ja Tallenna
[7] Matkalasku [FlSIoN
@ Heinaia ®
1. Matkat ja ajot 2. Kuhut 3. Averiat amwsinti (@D 5 vahvista

A Tarkista ot ja taydenna tiedar

M iemi Katja (K0G3407)
KT KeramatiUsts|at (106

Cletustlioints
10000% peL o Laskun argani
Keskustoimisto (10) KT kertamathustajat (10krt)
@ Matkat Paiaranat 20080
Ti01.05.2018 Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
5 kaikki pakolliset tiliointiteksjat.
A e o Kulut (jese maksett) 10.00 EUR
() Kotimaan kokopéivéraha (Suami) — 42,00 cUR[(E)
Kokonaiskustannukset 115,00 EUR
Tiliginti: oletus summa 42,00 EUR
Ennakko 000EUR

A Syora kalkk pakollset thointitskiar.
() Kilemetrikorvaus 150 km Oma auto

Tiliginti: aletus
A Syota kaikki pakolliset tiiointitekijat.

(3 Koulutuskulut {vapasehtoisille arjestettavat)

Tiliginti: oletus

(© Edellinen

63,00c0r () 115,00 EUR

summa 63,00 EUR
(]
10,00 eur ()

summa 10,00 EUR

Seuraava (3)
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Tiliéinnit valilehdelld paaset muokkaamaan matkalaskun tilidintia plus- painikkeesta.

Tilidinti
@ Ti01.05.2018 Kotimaan kokopaivaraha (Suomi) 42,00 EUR
_C
* Piiri ‘Keskustoimistc (10) ] E ‘
* Kustannuspaikka (NAV) E
Projekti (NAV) (o] )

Aktiviteettikoodi (NAV) Apukustannuspaikka sos.kulujen jako (1)

Rahoittaja (NAV) Kotimaan teiminta (10)

Yhsikko (NAV) Kotimaan toiminta yhteiset erat (100)
Kotimaan teiminta yhteiset erat (1000)

Valmius (110)

Valmius yhteiset erat (1100)
Valmius ja varautuminen (1110)
Vapepa-koordinaatio (1120)
Kotimaan apu (1130)

Ensiapuryhmatoiminta (1140)

1-10/ 363 @@

Piiri: Abolands distrikt
Kustannuspaikka: Valitse sopivin toiminta

Seuraava

[#] Matkalasku 500 &
@ Heinola

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tiliginti
Paivarahat 42,00 EUR Laskun henkila
Kotimaan kokopaivaraha (Suomi) @ 4200EUR | [* Hyveksyia Nurmesniemi Katja (KK3407)
KT kertamatiustajat (10krt)
Kilometrikorvaukset 63,00 EUR =
Omaauto @ 63,00 EUR Vst Laskun organisaatio
KT kertamatkustajat (10krt)
Kulut (itse maksetut) 10,00 EUR
Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) 10,00 EUR
Kokonaiskustannukset 115,00 EUR
Ennskko Haluatko henkilokohtaisen kayttajatunnuksen
| Jarjestelmaan? Henkilokohtainen kayttajatunnus on perusteltu,

Maksetaan 115,00 EUR jos teet useampia jja vuodessa.

kayttajatunnuksilla paaset tekemaan uusia matkalaskuja ilman,
etta sinun tarvitsee sybttaa henkilotietoja uudestaan ja passet
myGhemmin nakemaan ja tulostamaan aiemmin tekemat
laskusi

Laheta hyvaksyttavaksi

Vahvista valilehdelld nakyy laskun yhteenveto ja paaset lahettamaan laskun hyvaksyttavaksi.
Hyvdksyja: Annalena Sjoblom

Mikali tiedat tekevasi matkalaskuja vapaaehtoisena enemman kuin kerran vuodessa, laita tappa ennen
hyvaksyttavaksi lahettamista.

Ldhetd hyvaksyttavaksi




