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M2 OHJE 

Kertamatkustaja 

 

 

 

 

 

 

 

 

KIRJAUTUMINEN 

 

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

Käyttäjätunnus: kertamatkustaja_kurssi 

Salasana: Kertamatkustaja6 

Yritystunnus: Super 

 

 

1.) Jos sinulla on SuPerin M2 henkilökohtaiset tunnukset käytä niitä 

2.) Tallenna liitteet koneellesi ennen matkalaskun teon aloittamista 

3.) Täytä ja lähetä matkalasku kerralla – LASKUUN EI VOI PALATA MYÖHEMMIN! 

4.) Yksi tilaisuus = yksi lasku 

Lasku on 

tehtävä 3 kk 

kuluessa 

tilaisuudesta! 

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

 

 

 

 

 

 

Täytä punaisella tähdellä 

merkityt 

Tilinumero IBAN muotoisena 
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TEE LASKU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valitse matkatyyppi 

 

Matkakohde: Tilaisuuden nimi 

Laskun kuvaus: TEAMS tai paikan / 

paikkakunnan nimi 

Lähtö- ja paluuaika: tilaisuuden 

alkamis- ja päättymisaika tai 

matkallelähtö- ja paluuaika 
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KILOMETRIKORVAUS 

 

 

 

 

 

 

Klikkaa Lisää ja Ajo 

Täytä punaisella tähdellä 

merkityt 

Selite: Ajon lähtö- ja määränpään 

osoitteet 

Lisähenkilöt: Jos kyydissä oli joku 

samaan tilaisuuteen osallistuva.                          

Klikkaa + ja täytä tiedot 

 



Sivu 5 / 11 
  Päivitetty 16.2.2022 

MATKAKULUN KORVAUS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikkaa Lisää - Kulu 

Täytä punaisella tähdellä 

merkityt 

HUOM. Kululajit avautuvat 

päivämäärän lisäämisen jälkeen! 
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ANSIONMENETYS / PALKKIO/ VAPAAPÄIVÄKORVAUS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikkaa Lisää – Verollinen korvaus 

Täytä punaisella tähdellä merkityt 

Verollinen korvaus alasvetovalikko 

avautuu päivämäärän lisäämisen 

jälkeen 
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PÄIVÄRAHA 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Oikeus päivärahaan 

Merkitse ilmaisten aterioiden määrä 

matkavuorokausikohtaisesti 

Tallenna muutokset 

Ei oikeutta päivärahaan 

Klikkaa Päivärahat liukupainike 

harmaaksi 

Tallenna muutokset 
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LASKUN TILIÖINTI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikkaa Ei oletustiliöintiä 

Avaa Kurssikoodi/ Kokouskoodi 

alasvetovalikko ja valitse 

tapahtumasi. 

Kustannuspaikka täyttyy tämän 

jälkeen automaattisesti 

HUOM! 

- Jos verokorttia ei toimiteta, pidätämme veroa 60 % 

o Riittää, kun toimitat verokortin kerran vuodessa. Tieto 

säilyy meillä seuraavan vuoden helmikuun alkuun saakka 

- Verolliset korvaukset maksetaan kuukauden 15. ja viimeinen 

päivä 

- Verottomia korvauksia maksetaan useana päivänä 

kuukaudessa 
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LIITTEEN LISÄÄMINEN KULURIVILLE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikkaa Lisää tai kohdista liite 

Klikkaa 

Klikkaa Valitse tiedosto ja valitse liitettävä tiedosto 

 

Klikkaa Lähetä ja Sulje 

(liite liittyy laskuun) 
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LIITTEEN LISÄÄMINEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikkaa Valitse tiedosto, Lähetä ja Sulje 

Klikkaa klemmarin kuvaa 
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LASKUN LÄHETYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tarkasta laskun tiedot 

Haluatko henkilökohtaiset 

tunnukset? Rasti ruutuun! 

Klikkaa Lähetä hyväksyttäväksi 

HUOM! 

- Jos verokorttia ei toimiteta, pidätämme veroa 60 % 

o Riittää, kun toimitat verokortin kerran vuodessa. 

Tieto säilyy meillä seuraavan vuoden helmikuun 

alkuun saakka 

- Verolliset korvaukset maksetaan kuukauden 15. ja 

viimeinen päivä 

- Verottomia korvauksia maksetaan useana päivänä 

kuukaudessa 

 


