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Punainen Risti
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1. Ohjeen sisalto

Tassad ohjeessa kerrotaan kuinka kertamatkustaja tekee matkalaskun M2 -ohjelmassa
e Yleista M2:sesta
e Kirjautuminen
e Matkalaskun tekeminen

2. Yleista M2 - ohjelmasta

M2 on selainpohjainen matka- ja kulunhallinnan jarjestelma. M2:sen kautta voit veloittaa kaikki verottomat
korvaukset (paivarahat, km-korvaukset ym.) seka kulut.
Kayttoon riittdd paasy internetiin. Jarjestelma on kadytettdvissa suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi.

3. Kirjautuminen
Linkki M2 — ohjelmaan: https://www.saasm2.com/blue/Login

Visma M2 Kirjautuminen

Kirjaudu sisaan Visma M2 -matkalaskujarjestelmaan.

Kayttajatunnus hupkerta
Salasana lococoooocoooloooo|
Yritystunnus FINRC

Unohtuiko salasana? Kirjaudu sisaan

S VISMA

Kayttajatunnus: hupkerta
Salasana: 26kertamatkustajaHUP
Yritystunnus: FINRC

Kirjaudu sisdan


https://www.saasm2.com/blue/Login
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Visma M2

Muista kirjoittaa laskulle mihin tilaisuuteen matkasi liittyy ja kutsujan nimi! Lahettaessasi
laskua eteenpain valitse hyvaksyjalistalta yhdyshenkilo.

| * Sukunimi
| * Etunimi
I * Henkilotunnus

| * Sdhkdpostiosoite i@_

# Puhelinnumero
#* Pankkitilin numero

Pankin tunnus

* Vuosi-ilmoituksen suorituslaji Palkka paatoimesta (P)

* | ahiosoite

* Postinumero

* Postitoimipaikka

f * Maa Suomi

Im

Tallenna

< Takaisin sisaankirjautumissivulle

Tahdella merkityt kentat ovat pakollisia. Taytd omat tiedot ja paina TALLENNA.




4. Matkalaskun tekeminen
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/ Uusilasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana
Laskun organisaatio KT kertamatkustajat (10krt) Laskun henkilo
Nurmesniemi Katja (KK3407)
|* Matkatyyppi ‘Vapaaehtoisten kotimaan matka (NAV) V‘l KT kertamatkustajat (10krt)
* Matkakohde ‘Heinola ‘ Laskun tyyppi
Matkalasku
# Laskun kuvaus Ea-kouluttajakoulutus
* Maksutapa ‘Pankki (NAVY) hd
* Pankkitili ‘FIBS 1428 3500 1397 26 V‘l
# Lahtoaika ‘01.05.2018 ‘ ‘0?:00
* Paluuaika |01.05.2018 r“ﬂ |18:DO
Matkan kuvaus Ensiapukouluttaja -koulutus Heinolassa
Ei paivarahoja L]

Matkatyyppi: Vapaaehtoisen kotimaan matka (NAV)
Matkakohde: Kirjoita tdhan matkan kohde

Laskun kuvaus: Lyhyt ja ytimekas kuvaus matkan tarkoituksesta

Maksutapa: Pankki (NAV)

Pankkitili: Sinun pankkitili jonka annoit sisadnkirjautumisen yhteydessa

Lahtoaika: Matkalle lahtopaivamaara- ja aika
Paluuaika: Matkan paluupdivimaara- ja aika
Matkan kuvaus: Lisdtietoa matkasta

JATKA




(©) Palaa edelliselle naytélle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi
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Matkalasku

@ Testi

Voit tulostaa, lisata kommentin, katsoa laskun
hyvaksyntaketjun tai lisata littteita.

®

4. Tiliginti

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

Uusi matka ?0 | [th lisata ajon tai uuden malkan\J

3. Ateriat o

| Lisaa v

@ Matka 1

Ti01.05.2018

07:00 Matkalle lahto (Suomi)

® O

Ke 02.05.2018

18:00 Matkan paattyminen

Seuraava

©)

(@ Palaa edelliselle naytélle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Laskun oikeassa ylakulmassa ovat seuraavat symbolit:

Tulostin: tasta voit tulostaa matkaveloituksen tai lahettda sen exceliin
Puhekupla: Tasta voit lisitd kommentin laskulle

Kello: Tasta ndet laskun hyvaksyntadketjun

Klemmari: Tasta voit lisata liitteita

Lisaksi laskun keskiosasta voit Lisata ajon(km-veloitus) tai uuden matkan.

Matkalasku

@ Testi

5. Vahvista A

Laskun henkilo

Nurmesniemi Katja (1850)
Talous keskushallinto (7110)

Laskun organisaatio
Talous keskushallinto (7110)

Paivarahat 84,00 EUR
Kokonaiskustannukset 84,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 84,00 EUR

FACROR
®

1. Matkat ja ajot 4. Tiliointi

2. Kulut 3. teriat (E

5. Vahvista A

| Lisad v Ostot [ Ennakot @

kulut-ateriat-tiliginti)

| E\lml likkua laskulla eteepdin ylla olevassa palkissa(matkat- ja ajolfj

@ Matka 1

Ti 01.05.2018

®
®

07:00 Matkalle |ahtd (Suom
Ke 02.05.2018

18:00 Matkan paattyminen

(© Edellinen Seuraava (@)

Voit kohdistaa laskulle ostotapahtumia tai
lisétd kulun

(© Palaa edelliselle naytolle |ahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Laskun henkilé

Nurmesniemi Katja (1850)
Talous keskushallinto (7110)

Laskun organisaatio
Talous keskushallinto (7110)

Paivarahat 84,00 EUR
Kokonaiskustannukset 84,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 84,00 EUR




Esimerkki ajon lisdamisesta:
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Lisaa ajo
* Paiva 01.05.2018
* Ajetut kilometrit 150 km
* Kulkuneuvo Oma auto v

* Ajoreitti

Kivivuorenkuja-Heinolantie 5 - Kivivuorenkuja |

Lisahenkil6t

#  * Kilometrit Nimi

Organisaatio

| — [

liséhenkildn ajollesi

|j Plus-painikkeesta saat

Paiva: ajopaiva / matkan péiva
Ajetut kilometrit: ajon kilometrit
Kulkuneuvo: oma auto

Ajoreitti: ajoreitti ( El koulutuskeskus-toimisto-koulutuskeskus”) osoitteet mukaan ajoreittiin

Lisdhenkilot: kyytildiset
TALLENNA

[ Matkalasku

() Heinola

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

s v Uusi matka %

@) matka 1

Ti01.05.2018
07:00 Matkalle |ahté (Suomi)

() Ajo 150 km Oma auto

18:00 Matkan paattyminen

SEURAAVA

50 &
3. Ateriat (D 4. Titiginti ({ER s.vahvista g

@ | Leskunhenkio
Nurmesniemi Katja (KK3407)

®)  «Trertamatustajat ey
Laskun organisaatio

63,00 EUR @ KT kertamatkustajat (10krt)
Faivarahat 42,00 EUR
Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
Seuraava

Kokonaiskustannukset 105,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR
Maksetaan 105,00 EUR



[#] Matkalasku

@ Heinola

1. Matkata ajot

Lisaa ~

Kulu

Ti01.05.2018
07:00 Matkalle 1ahté (Suomi)
Ajo 150 km Oma auto

18:00 Matkan paattyminen

(© Edellinen
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Al
o €8 o €8
A

Laskun henkilo

Nurmesniemi Katja (KK3407)

@ KT kertamatkustajat (10krt)

Laskun organisaatio

63,00 EUR KT kertamatkustajat (10krt)

Paivarahat

Seuraava (3) Kilemetrikorvaukset

Kokonaiskustannukset

Ennakko

500 &

42,00 EUR
63,00 EUR
105,00 EUR

0,00 EUR

Maksetaan 105,00 EUR

Kulu -vélilehdelld voit lisata veloituksellesi kulun. Esimerkki kulun lisdamisesta:

Lisaa kulu
* Paiv 01.05.2018
* Kululaji Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) E&
* Maksuvaline Kéteinen hd
* Valuuttasumma ‘10,00 ‘ ‘EUR Euro V‘
* Valuuttakurssi 1

Summa 10,00 EUR
* Selite Pullaa ja kahvia kouluttajakoulutukseen

Peru

Paiva: ostopdiva

Kululaji: valitse alasvetovalikosta mahdollisimman kuvaava kululaji

Maksuvaline: kateinen

Valuuttasumma: kulun summa ja valuutta
Summa: kulun summa

Selite: mahdollisimman ytimekas selite kulusta
TALLENNA
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[#] Matkalasku 500 &
@ Heinola @

1. Matkat ja ajot 3. Ateriat 4. Tiliginti @EW 5.vahvista i
Lisda v staliséta klemmari -
keesta kuitti ostoistasi

@ Matka 1 Laskun henkilo
Nurmesniemi Katja (KK3407)
Ti 01.05.2018 @ KT kertamatkustajat (10krt)

07:00 Matkalle 15htd (Suomi) Laskun organisaatio

Ajo 150 km Oma auta 63,00 EUR KT kertamatkustajat (10krt)
(®) Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) 1000EUR (B pawrahat 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

Laskun liitteet o Uusi liite Kohdistamattomat liitteet o

Valitse tiedostot ‘ Browse... Tiedoston maksimikoko 4 Mt
Tiedostojen maksimimaara 10

Selite |
Sallitut tiedostomuodot .xls, .xIsx,
.doc, .docx, .gif, .jpg, .tif, .tiff,
.pdf, .txt, .rtf, .jpeg

Tiedoston nimi Koko Tila

Ei valittuja tiedostoja

Valitse tiedosto tietokoneeltasi klikkaamalla Browse..
Lisaa selite-kenttddn mahdollinen kuvaus kuitista (esim. matkalippu). LAHETA

SEURAAVA

@© Palaa naytélle tietoja

[#] Matkalasku SICEON
@ Heinola =

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 4. ilieinti @EW 5.Vahvista £}

@ Matka 1 I Muokkaa matkan aterioita 'E\ | Laskun hankilo
Nur iiemi Katja (KK3407)
1. matkavuorokausi(11t)  Ti07:00 01.05. - Ti 18:00 01.05. 42,00 EUR T kertamatiustajat (10krt)
limaiset ateriat |1 ateriakorvaukset [ER 1 [ 2 | vomatkaraha |EIY Va

Laskun organisaatio
KT kertamatkustajat (10krt)

(©) Edellinen Seuraava (3)
Paivarahat 42,00 EUR
Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
Kulut (itse maksetut) 10,00 EUR
Kokonaiskustannukset 115,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 115,00 EUR
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Ateriat valilehdelld otetaan kantaa aterioihin ja merkitdaan ateriakorvaukset seka yomatkarahat. Muokkaa
aterioita -painikkeesta pdaset ottamaan kantaa aterioihin. Laskua ei voi lahettda hyvaksyttavaksi ennen kuin ne
on taytetty.
Paivakohtaiset tiedot X
1. matkavuorokausi (11 t) Ti 07:00 01.05. - Ti 18:00 01.05.
* limaiset ateriat 0 2 Ateriakorvaukset “ 1 2 | Yomatkaraha

Ei paivarahoja

Selite | ‘
Valitse ilmaisten aterioiden maara ja Tallenna.

Matkalasku FAREOR
@ Heinola @

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tiliginti 5.vahvista £l

[ (A Tarkista tiliinti ja taydenna tiedot, | Laskun henkils
Nurmesniemi Katja (KK3407)
Oletustilidinti KT kertamatkustajat (10krt)
100,00% EW Kustoimisto (10) Laskun organisaatio
DL KT kertamatkustajat (10krt)
@ matka 1 Paivarahat 42,00 EUR
Ti 01.05.2018 Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
Syota kaikki pakolliset tilidintitekijat.
A i E : Kulut (itse maksetut) 10,00 EUR
@ Kotimaan kokopéivaraha (Suomi) Plus- painikkeesta ﬁ 42,00 EUR .
paaset lisagmaan Kokonaiskustannukset 115,00 EUR
Tilidinti: oletus iliginnin summa 42,00 EUR
e p— . Ennakko 0,00 EUR
A Syota kaikki pakolliset tilidintitekijat. o ‘
Maksetaan 115,00 EUR
® Klometrikorvaus 150 ki Oma auto sooen @ T =Y
Tilidinti: oletus Summa 63,00 EUR
A\ Syota kaikki pakolliset tilivintitekijat. o ‘
@ Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) 10,00 EUR @
Tilidinti: oletus Summa 10,00 EUR
(© Edellinen Seuraava (3)

Tilidinnit valilehdelld padset muokkaamaan matkalaskun tilidintia plus- painikkeesta.




+
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Tiliginti
(3)  Ti01.05.2018 Kotimaan kokopiivaraha (Suomi) 42,00 EUR
%
* Piiri | Keskustoimisto (10) &=
* Kustannuspaikka (NAV) E
Projekti (NAV) (a| )

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

Rahoittaja (NAV) Kotimaan toiminta (10)

Yksikko (NAV)

Kotimaan toiminta yhteiset erat (100)
Kotimaan toiminta yhteiset erat (1000)

Valmius (110)

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

Ensiapuryhmatoiminta (1140)

1-10/ 363 @@

Tahdellda merkityt kentat ovat pakollisia. Alasvetovalikosta pdaset hakemaan projektin, kustannuspaikan,
rahoittajan tai yksikk6a myos seurantakohteen nimella.

SEURAAVA

10



Matkalasku

@ Heinola

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

Paivarahat
Kotimaan kokopaivaraha (Suomi) @

Kilometrikorvaukset
Omaauto @

Kulut (itse maksetut)

Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat)
Kokonaiskustannukset

Ennakko

Maksetaan 115,00 EUR

42,00 EUR
42,00 EUR

63,00 EUR
63,00 EUR

10,00 EUR
10,00 EUR

115,00 EUR

0,00 EUR

3. Ateriat 4. Tilidinti

* Hyvaksyja

E]

Viesti

D Haluatko henkilokohtaisen kayttajatunnuksen

jarjestelmaan? Henkilokohtainen kayttajatunnus on perusteltu,

jos teet useampia ja vuodessa. Henkil

kayttajatunnuksilla padset tekemaan uusia matkalaskuja ilman,
ettd sinun tarvitsee syottaa henkilotietoja uudestaan ja paaset

mydhemmin nakemaan ja tulostamaan aiemmin tekemat
laskusi.

heta hyvaksyttaval
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B0 &
S)

} 5. Vahvista

Nurmesniemi Katja (KK3407)
KT kertamatkustajat (10krt)

Laskun henkilo

Laskun organisaatio
KT kertamatkustajat (10krt)

Vahvista vélilehdelld ndkyy laskun yhteenveto ja paaset lahettdmaan laskun hyvaksyttavaksi.

Laheta lasku yhteyshenkildllesi.

11
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