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M2 OHIJE

Kertamatkustaja

Lasku on
tehtava 3 kk

3.) Tayti ja ldhetd matkalasku kerralla — LASKUUN EI VOI PALATA MYOHEMMIN! kuluessa
4.) Yksi tilaisuus = yksi lasku tilaisuudesta!

1.) Jos sinulla on SuPerin M2 henkilokohtaiset tunnukset kayta niita
2.) Tallenna liitteet koneellesi ennen matkalaskun teon aloittamista

KIRJAUTUMINEN

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

Kayttajatunnus: kertamatkustaja_kurssi
Salasana: Kertamatkustaja6

Yritystunnus: Super

Kirjaudu sisaan Visma M2 -matkalaskujarjestelmaan.

Kayttajatunnus | kertamatkustaja_kurssi

Salasana | ®00sccccssssce

Yritystunnus | Super

O VISMA



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

Visma M2

o Esitietolomakkeella pyydettyja tietoja kaytetaan vain matkalaskun maksamista varten eika
niita luovuteta eteenpain. Henkil6tunnus tarvitaan Tulorekisteria varten. Kayta mielellaan
henkilokohtaista sahkopostiosoitetta, koska halutessasi pysyvat tunnukset SuPerin M2:een,
siita tulee kayttajatunnuksesi.

Sukunimi

Tayta punaisella tahdella
merkityt

Etunimi

Sahkopostiosoite

Puhelinnumero

Henkilotunnus - Tilinumero IBAN muotoisena

Pankkitilin numero

Pankin tunnus

Vuosi-ilmoituksen suorituslaji Palkka paatoimesta (P)

Lahiosoite

Postinumero

Postitoimipaikka ’

Maa |Ei valittu

< Takaisin sisaankirjautumissivulle Tallenna




TEE LASKU
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f Uusi lasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun arganisaatio

* Matkatyyppi

Kurssilaiset (Kurssilaiset)

skun henkild

Ei valittu

Valitse matkatyyppi

Matkalasku

Matkalaskulla voit veloittaa paivarahoja, ajoja seka kulutyyppisia

tapahtumia.

Kuluveloitus

Kuluveloituksella voit veloittaa vain kulutyyppisia tapahtumia.

Kilometriveloitus

Kilometriveloituksella voit veloittaa ajoja seka paivarahoja mutta

et kulutyyppisia tapahtumia.

rssilaiset (Kurssilaiset)

Laskun tyyppi

f Uusi lasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio

%

Matkatyyppi
Matkakohde

*

* Laskun kuvaus

S

Maksutapa

EY

Pankkitili

*

Lahtoaika

EY

Paluuaika

Matkan kuvaus

* Onko taksin kaytosta talla
matkalla sovittu etukateen?

Kurssilaiset (Kurssilaiset)

‘ Kurssimatkat

‘Pankki (maksavana pankkina Nordea)

‘ pankkitili

\oo.mmyyyy B8 [HH:mm ‘

|oo.mmyyyy (8] [HH:mm ‘

Matkakohde: Tilaisuuden nimi

Laskun kuvaus: TEAMS tai paikan /
paikkakunnan nimi

Lahto6- ja paluuaika: tilaisuuden
alkamis- ja paattymisaika tai
matkalleldhto- ja paluuaika

Kylld | Ei
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KILOMETRIKORVAUS

Matkalasku

@ Tehoa taloudenhoitoon

e

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat

Klikkaa Lisaa ja Ajo
Ajo
Ti 14.09.2021
09:00 Matkalle lahtd (Suomi)
15:00 Matkan paattyminen

Lisaa ajo

+ pave Tayta punaisella tahdella

merkityt

* Ajetut kilometrit l:l km

+ Kulkumeuro ‘Oma ot Selite: Ajon Iaht'o- ja maadranpaan
osoitteet

* Ajoreitti

Lisdhenkil6t: Jos kyydissa oli joku

‘el samaan tilaisuuteen osallistuva.
Selite

Klikkaa + ja tayta tiedot

Tallenna reitiksi (]

Lisahenkilot

#  * Kilometrit * Nimi Organisaatio

Lisakentat

Mittarilukema alussa |:|
Mittarilukema lopussa |:|

Piilota lisakentat ] Lisaa toinen Peru
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MATKAKULUN KORVAUS

1. Matkat ja ajot 3. Ateriat

Lisaa v

Klikkaa Lisaa - Kulu
Kulu

Verollinen korvaus

09:00 Matkalle lahtd (Suomi)
Ajo 21 km Oma auto

15:00 Matkan paattyminen

Lis&a kulu
* Paiva lbo.mm.yyyy ]‘
N ,_, Tayta punaisella tahdella
* Kululaji Syota tai valitse paiva .
merkityt
* Maksuvaline ‘Kéiteinen
HUOM. Kululajit avautuvat
* Valuuttasumma 0,00 ‘ ‘EUR Euro T
paivamaaran lisdamisen jalkeen!
* Valuuttakurssi 1
Summa 0,00 EUR
Selite
Kulun tyyppi Valitse kululaji

(] uisaa toinen Tallenna Peru
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ANSIONMENETYS / PALKKIO/ VAPAAPAIVAKORVAUS

1. Matkat ja ajot 3. Ateriat

Lisaa -

Kulu

) Klikkaa Lisda — Verollinen korvaus
Verollinen korvaus

09:00 Matkalle 1ahtd (SU¥mMI)
Ajo 21 km Oma auto

15:00 Matkan paattyminen

Lisaa verollinen korvaus

* Paiva [bo.mmvy )|
Tayta punaisella tdhdella merkityt
* verollinen korvaus Syota tai valitse paiva
Visikkhinta 0,00 FUR Verollinen If.oryaL{s“a.l.aS\{ejc.c.J.valllkko
avautuu paivamaaran lisadmisen
Summa
Selite

(] Lisaa toinen Tallenna
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PAIVARAHA
@ Matka 1 Pienenna matka A
Matkavuorokaudet Kesto Ilmaiset ateriat Ateriakorvaukset Summa
1. Ke 25.08. 10:00 - 3t o 1 2 Kl @ 0,00 EUR
Ke 25.08. 13:00
Paivarahat ‘) Kylla  Yomatkaraha (J Ei
/ Selite Ei selitetta

Tallenna muutokset

Peruuta muutokset

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

3. Ateriat 4. Tilidinti

[ Aterioissa on tallentamattomia muutoksia!

~

Peruuta muutokset

Tallenna muutokset

i

() Matka 1

Pienennad matka

/ Selite

Matkavuorokaudet Kegto Iimaiset ateriat Ateriakorvaukset Summa
1. Ke 25.08. 10:00 - o | 1] 2 KR Odottaa
Ke 25.08. 13:00 tallennusta
Péivarahat (J Ei  Yomatkaraha (J Ei
Ei selitettd

Oikeus pdivarahaan

Merkitse ilmaisten aterioiden maara
matkavuorokausikohtaisesti

Tallenna muutokset

Peruuta muutokset

Tallenna muutokset

Ei oikeutta paivarahaan

Klikkaa Paivarahat liukupainike
harmaaksi

Tallenna muutokset
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LASKUN TILIOINTI
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 0
| A Tarkista tilidinti ja taydenna tiedot. | ek he
Kertamat
Oletustilidinti (19999)
. . o Kurssilaise
Ei oletustilidintia Klikkaa Ei oletustilidintia
Laskun or
@ Matka 1 Kurssilais
Oletustilicinti
4
* Kustannuspaikka l E I
Ea
o . (al )
Avaa Kurssikoodi/ Kokouskoodi
alasvetovalikko ja valitse Stipendi 2021 (3000)
tapahtumasi. Stipendi 2020 (3000)
Kustannuspaikka tayttyy taman Tehoa taloudenhoitoon 14.9.2021 (JH_31469)
jalkeen automaattisesti ] )
QOikeusasiat (600) (LP1000)
Oikeusasiat (601) (LP1001)
Lahihoitaiien valmistuiaiset 30.11.2021 (RN 31967) fanis

HUOM!

- Jos verokorttia ei toimiteta, pidatamme veroa 60 %
o Riittaa, kun toimitat verokortin kerran vuodessa. Tieto
sailyy meilla seuraavan vuoden helmikuun alkuun saakka

Verolliset korvaukset maksetaan kuukauden 15. ja viimeinen
paiva

Verottomia korvauksia maksetaan useana paivana
kuukaudessa




Sivu9/11
Paivitetty 16.2.2022

LITTEEN LISAAMINEN KULURIVILLE

1. Matkat ja ajot

Lisaa >

3. Ateriat 4 Tilidinti

() Matka 1

Ti 14.09.2021
09:00 Matkalle [dhtd (Suomi)

Ajo 21 km Oma auto

@ Ansionmenetyskorvaus Ansion

15:00 Matkan paattyminen

@ Matkakustannusten korvaus Parkkimaksu

®

9,24 EUR

7,00 EUR €. Klikkaa

Klikkaa Lisaa tai kohdista liite Lisaa tai kohdista liite

Poista kulu

Laskun liitteet o Uusi liite

Kohdistamattoma

ttect @D

Valitse tiedostot

Selite

Valitse tiedostot Ig

Klikkaa Valitse tiedosto ja valitse liitettava tiedosto

sallitut tiedostomuodot .xls, .xIsx,
.doc, .docx, .gif, .jpg, .tif, .tiff, .pdf,

Tiedoston nimi

Parkkikuitti 14.9.2021.docx

Klikkaa Ladheta ja Sulje

(liite liittyy laskuun)

xt, rtf, jpeg, .png

Koko Tila

0.01 Mt ©)

Sulje
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LITTEEN LISAAMINEN

rd q . T
Matkalasiu Klikkaa klemmarin kuvaa (=4 @
(® Tehoa taloudenhoitoon \@'

f Laskun liitteet Q \ Uusi liite KofHistamattomat liitteet @B
J
Kulu Ti14.09.2021 \Mswauﬂ Parkkimaksu 7,00 EUR
Parkkikuitti 14.9.2021.docx RNO)
Sulje

Laskun litteet @B Uusi liite Kohdistamattomat liitteet @
valitse tiedostot | Valitse tiedostot | Ei valittua tiedostoa Tiedaston maksimikoko 4 Mt
Selite Tiedostojen maksimimaara 10

sallitut tiedostomuodot .XIs, .xIsx,
~  .doc, .docx, .gif, .jpg, .tif, .tiff, .pdf,
xt, .rtf, .jpeg, .png

Tiedoston nimi Koko Tila
Verokortt 2021 docx Klikkaa Valitse tiedosto, Laheta ja Sulje 0.01 Mt @




LASKUN LAHETYS
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rriat ) 4. TiliGinti
P Laskun henkilo
* Hyvaksyja
Kurssilaiset (Kurssilaiset)
Viesti Laskun organisaatio

Haluatko henkildkohtaisen kayttajatunnuksen
jarjestelmaan? Henkilokohtainen kayttajatunnus on
perusteltu, jos teet useampia matkalaskuja vuodessa.
Henkildkohtaisilla kayttajatunnuksilla paaset tekemaan uusia
matkalaskuja ilman, etta sinun tarvitsee syottaa
henkilotietoja uudestaan ja paaset myohemmin nédkemaan ja
tulostamaan aiemmin tekemat laskusi.

Laheta hyvaksyttavaksi

Kurssilaiset (Kurssilaiset)

A

Tarkasta laskun tiedot

Haluatko henkilokohtaiset
tunnukset? Rasti ruutuun!

Klikkaa Léaheta hyvaksyttavaksi

HUOM!

- Jos verokorttia ei toimiteta, pidatamme veroa 60 %
o Riittaa, kun toimitat verokortin kerran vuodessa.

Tieto sailyy meilla seuraavan vuoden helmikuun
alkuun saakka

Verolliset korvaukset maksetaan kuukauden 15. ja
viimeinen paiva
Verottomia korvauksia maksetaan useana paivana
kuukaudessa




