Vapaaehtoinen
pelastuspalvelu

Vapepan M2 ohje
2025

SPR Lansi-Suomen piiri

M2 on selainpohjainen matka- ja kulunhallinnan jarjestelma. M2:n kautta voit
laskuttaa kaikki matkakulut ja seka kulukorvaukset jotka liittyvat Vapepan
tehtaviin ja toimintaan. Kayttoon riittaa paasy internetiin.

¢ Jokaisesta operaatiosta tehdaan erillinen matkalasku

e Jos sama operaatio jatkuu useampana paivana, kaikki samaan tehtavaan
kuuluvat ajot ja kulukorvaukset kirjataan samalle laskulle.

¢ Kaikki vapaaehtoisten itse maksamat ja etukateen sovitut kulut laskutetaan
kulukorvauksina M2-jarjestelman kautta.

Huom: M2-laskun voi tehda viimeistdaan 2 vk. kuluessa tehtdavan paattymisesta
tai kulun syntymisesta. Tama jdlkeen saapuvia sahkoisia matka- tai kululaskuja
ei voida hyvdksya mukaan tehtavan kuluihin.
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1. Kirjautuminen

Nettiosoite, linkki M2 - ohjelmaan:

https://www.saasm?2.com/blue/Login

Visma M2

Kayttajatunnus
Salasana
Yritystunnus

Unohtuiko salasana?

Kayttajatunnus: LSKertamatkustaja
Salasana: 25kertamatkustajalLS
Yritystunnus: FINRC

Henkilokohtaiset tunnukset

’ LSKertamatkustaja

{ 25kertamatkustajalS

FINRC

Kirjaudu sisaan

> VIIMA

&
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Kun kirjaudut kayttaen naita yleisia tunnuksia ja sinulla on tarve jatkossakin tehda matka- ja kululaskuja,
niin muista lopussa laskua lahettaessasi rastia kohta "Haluan henkilékohtaiset tunnukset ohjelmaan...”. Kun

matkalasku on hyvéaksytty, jarjestelma luo sinulle henkildkohtaiset tunnukset.

Kun kirjaudut ohjelmaan seuraavan kerran, kdytd omaa SAHKOPOSTIASI kayttajatunnuksena, jata
salasana tyhjaksi ja laita FINRC yritystunnukseksi. Klikkaa "unohdin salasanani”, saat sahkdpostin uudella

salasanalla. Kayta sita ja kirjaudu sisaan.

> Paina KIRJAUDU SISAAN


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

2. Omat tiedot

&
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Taytd omat tiedot, padset eteenpdin vasta kun kaikki tahdella merkityt kohdat on oikein taytetty:
Jos kirjauduit henkilékohtaisilla tunnuksilla, tietosi ovat jo valmiina

Visma M2
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Muista kirjoittaa laskulle mihin tilaisuuteen matkasi liittyy ja kutsujan nimi! Lahettaessas
laskua eteenpain valitse hyvaksyjalistalta yhdyshenkilo.

Sukunimi

Etunimi

Henkilotunnus
Syntymaaika

Sukupuoli
Sahkopostiosoite
Puhelinnumero
Pankkitilin numero
Pankin tunnus
Vuosi-iimoituksen suorituslaji
Korvauksen saajan tyyppi

Rajoitetusti verovelvollinen
Verotunniste

Lahiosoite

Postinumero
Postitoimipaikka

Maa

< Takaisin sisaankirjgutumissivulie

> paina TALLENNA

| Etsija

|Aino

| 120473-073E

|Ei valittu v |

{ aino.etsija@gmail.com

| 040 1234567

I FI12 3456 7890 1234 56

|

Yleishyodyilisen yhteison maksama

korvaus (H5)

Yieisnyodyilisen yhteison ei tydsuhteessa

oleva korvauksen saaja

| |
| Pillitie 2 |
| |
| 12345 ]
| Pillikyls |
{Suomi v |

[ e |

= VISMA



Vapaaehtoinen
pelastuspalvelu

3. Matkalaskun tekeminen

(Matkalaskun tekemisen ohjeet 16ydat myds oikeasta yldkulmasta nimesi vieressa olevasta
kysymysmerkistd)

Aloita valitsemalla alasvetovalikosta matkatyypiksi Matkalasku >» Vapaaehtoisen kotimaan matka

Uusi lasku Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio LS Kertamatkustaja (300krt) skun henkilo
. . Aino Etsija
* Matkatyyppi |Vapaaehtoisen kotimaan matka Vi LS Kertamatkustaja (300krt)
* Matkakohde Mottola Laskun tyyppi
—_——————— - Matkalasku
* Laskun kuvaus Etsinta Mottola tai Ohto-operaationumero
* Maksutapa Pankki b4
* Pankkitili FI1234567890123456 v|
* Lahtoaika 01.01.2021 Q 07:00
* Paluuaika 101.01.2021 ‘ 120:00
Matkan kuvaus |Matkan lisaselite (ei pakollinen)
Ei paivarahoja

Matkatyyppi: Matkalasku > Vapaaehtoisen kotimaan matka

Matkakohde: Operaation tapahtumapaikkakunta

Laskun kuvaus: Lyhyt ja ytimekds kuvaus matkan tarkoituksesta (Etsintda, Mottola tai Ohto-
operaationumero)

Maksutapa: Pankki

Pankkitili: Sinun pankkitilisi, jonka annoit sisdaankirjautumisen yhteydessa

Lahtdaika: Matkalle ldahtopadivamaara- ja aika

Paluuaika: Matkan paluupdivamaara- ja aika

Matkan kuvaus: Lisatietoa matkasta (Esim. selvitys poikkeavasta matkareitista tehtavalle, tms.)

Ei paivarahoja: Laita ruksi tahadn, vapaaehtoisille ei makseta pdivarahoja!

> Paina JATKA
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4. Lisaa ajo

Jatka padandkymadssa painamalla: Lisaa
Matkalasku

9RDg
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tilisinti 5. Vahvista
e ?6
Aino Etsija
LS Kertamatkustaja (300krt)
Laskun organisaatio
LS Kertamatkustaja (300krt)
Kilometrikorvaukset
Kulut (itse maksetut)
Seuraava :
@ Kokonaiskustannukset
® I tts
© Palaa naytolle 4 tietoja EFnEKKG 0,00 EUR

> Paaset lisidamaian ajomatkan tarkemmat tiedot sekid mahdolliset lisdhenkilot. LISAA AJO vain,
jos olet ollut itse kuskina ja kayttadnyt omaa autoasi.

Huom: Jos sama operaatio jatkuu useampana paivanad, lisdaa kaikki ajot samalle laskulle kun koko
operaatio on paattynyt.

Lisaa ajo
* paiva lo1.01.2021 [
* Ajetut kilometrit '7120 - km
* Kulkuneuvo bma auto v|
* Ajoreitti 'Pillitie 2 -Mottola-Pillitie 2
Lisahenkil6t
#  * Kilometrit * Nimi Organisaatio @
1 120 km Esko Etsija IPilIikylén Laty| X @
120 km ®
[] Lisaa toinen Peru
Paiva: Matkapaiva
Ajetut kilometrit: Matka kotoa tehtdvapaikalle, ajot tehtdvan aikana seka kotimatka
Kulkuneuvo: Valitse kulkuneuvo, halytystehtavillda Oma auto, muissa erikseen sovituissa
matkoissa Lansi-Suomi vapaaehtoisen km-korvaus (M2 laskee automaattisesti
oikean km-korvauksen)
Ajoreitti: Lahtopaikan postiosoite - maaranpaan osoite - paluupaikan postiosoite
Lisahenkilot: Jos kyydissasi oli matkustajia, lisaa Plus-painikkeesta erikseen jokainen

kyydissa ollut henkild erikseen (tai esim. pelastuskoira); kilometrit ja nimi
(ala lisaa itseasi!)
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Lisda toinen: Valitse lisda toinen, jos olet lisaamadssa samalle laskulle toisen ajon tiedot
(esim. sama tehtava jatkui useampana paivana)

> Paina TALLENNA

» Voit paandakymadssa ohittaa kulut, ateriat ja tiliointi -vdlilehdet, jos et veloita esim. muonitus
tai muita etukateen piirin kanssa sovittuja kuluja ja siirtya suoraan laskun vahvistamiseen
(Ohjeen kohta 7) painamalla Seuraava

Matkalasku '-5’ @ @ @
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tiliginti 5. Vahvista
Lisaa > Uusimatka %
@ Matka 1 Etsint tola @ Laskun henkilo
. Aino Etsija
Pe 01.01.2021 @ LS Kertamatkustaja (300krt)

07:00 Matkalle 1ahto (Suomi) 3 F
askun organisaatio

® Ajo 120 km Oma auto 56,40 EUR ® | Lskertamatkustaja (300krt)
Vapaaehtoisten ruokailu 55,00 EUR KilGHetRSTaGkEEE 5640 EUR
20:00 Matkan paattyminen
Kulut (itse maksetut)
I s
SR @ Kokonaiskustannukset
© Palaa naytolle ta tietoja —__, 0,00 EUR

5. Kulukorvaus

Vapaaehtoiset veloittavat kaikki henkilokohtaiset, etukdteen piirin kanssa sovitut kulut M2-
jarjestelman kautta. Myos kaikki muut kuin operaatioon liittyvat, etukdteen sovitut ostot ja
hankinnat veloitetaan M2:n kautta. Ainoastaan rekisterdidyt yhdistykset ja yritykset voivat tehda
muun kululaskun piirille.

Kulukorvauksen voit laskuttaa:
1. Matkalaskun yhteydessa Kulut-vililehdella
2. Kirjautumalla M2-jarjestelmaan ja valitsemalla laskutyypiksi suoraan Kuluveloitus

1. Kulukorvaus matkalaskun yhteydessa Kulut-valilehdella:

Valitse Kulut-valilehti, sen jalkeen klikkaa "Lisaa”



Matkalasku

() TESTE Mottola

1. Matkat ja ajot

Q) Matka1 s

Pe 01.01.2021

07:00 Matkalle Iahto (Suomi
Ajo 120 km Oma auto

I 20:00 Matkan paattyminen
(© Edellinen
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@ Palaa naytolle lar tietoja

Esimerkki kulun lisaamisesta:

Kulun tiedot

* Paiva

* Kululaji

* Maksuvaline

* Valuuttasumma
* Valuuttakurssi

Summa

* Selite

Kulun tyyppi

Paiva:
Kululaji:

Maksuvaline:
Valuuttasumma:
Summa:

Selite:

5RD&
3. ateriat 4 Tiot 5. vahvista
Laskun henkilo
Aino Etsija )
® LS Kertamatkustaja (300krt)
Laskun orgamsaauo
56,40 EUR LS Kertamatkustaja (300krt)
Kilometrikorvaukset 56,40 EUR
Kulut (itse maksetut) R
SRIERT @ Kokonaiskustannukset
Ennakko 0,00 EUR
p1.01.2021 X |
Vapaaehtoisten ruokailu qu
|Kateinen v
58,63 |EUR Euro v
1
58,63 EUR

[Mottolan etsinnan muonahankinnat

Kotimaan kulu

Tallenna Peru

Ostopadiva

Valitse alasvetovalikosta mahdollisimman kuvaava kululaji (Matkaliput,
Postipalvelut, Toimistotarvikkeet, Tydvalineet jne.) Voit etsia myos kululajin
nimella.

Kéateinen (VALITSE AINA KATEINEN)

Kulun summa ja valuutta

Kulun summa

Mahdollisimman ytimekas selite kulusta

Jos et ole varma oikeasta kululajista, ei haittaa. Laskun tarkastajat voivat korjata sen

myohemmin.

> Paina TALLENNA



2. Kulun laskuttaminen suoraan kulukorvauksena
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Kirjaudu M2 jarjestelmaan ja valitse laskutyypiksi suoraan Kuluveloitus. Lisaa kululaji kuten edella ja
kululle kuitti kohdan 6 ohjeen mukaisesti. Voit lisata toisen kulun ja kululajin samalle laskulle laittamalla
ruksin kohtaan “Lisaa toinen” ja Tallenna.

6. Kuitin lisaaminen kululaskuun

Kuluja ilman kuittia ei voida ldahtokohtaisesti hyvidksyd. Muista aina lisata kululle kuitti oikealla

ylakulmasta nékyvasta Klemmari — painikkeesta.

Voit mydos lisata kuitin ja kohdistaa sen suoraan kuluun, kulun summan jadlkeen olevasta pallosta.

Matkalasku

@ TESTI: Mottola
1. Matkat ja ajot

Lisaa

® Matka1

Pe 01.01.2021
07:00 Matkalle Iaht6 (Suomi)
Ajo 120 km Oma auto

@ Vapaaehtoisten ruokailu Mattolan etsinnan muor

20:00 Matkan paattyminen

(© Edellinen

@ Palaa naytolle lar tietoja

2. Kulut 3. Ateriat

Muista lisata klemmari- =)
painikkeesta kuitti kulullesi.
Voit kohdentaa sen myos
5. Vahvista
suoraan kuluun tista
Laskun henkilo
Aino Etsija
LS Kertamatkustaja (300krt)
Laskun orgamsaauo
56,40 EUR VA ai i FARRIEA
55,00 EUR ®
Kilometrikorvaukset 56,40 EUR
Kulut (itse maksetut) 55,00 EUR
Seuraava @ Kokonaiskustannukset 111,40 EUR
Ennakko 0,00 EUR
Maksetaan 111,40 EUR

Skannaa tai ota kuva kuitista ja laheta se omalle tietokoneellesi. Valitse sen jdlkeen ko.
liitetiedosto omalta tietokoneeltasi klikkaamalla Browse:

Laskun liitteet @9 / Uusi liite \ Kohdistamattomat liitteet &

Valitse tiedostot

Selite

Tiedoston nimi

Ruokakuitti.jpg

\r'Ruokakuitti.jpg

o

Browse... |

Mottolan etsinndn muonitus|

Tiedoston maksimikoko 4 Mt
Tiedostojen maksimimaara 10

Sallitut tiedostomuodot .XIs, .XISX,
.doc, .docx, .gif, .jpg, .tif, .tiff, .pdf,
.Axt, .rtf, .jpeg, .png

Koko Tila

0.54 Mt ©)

Lisaa Selite-kenttaan kuvaus kuitista (esim. Mottolan

> Paina LAHETA

etsinnan muonitus).
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7. Lahetd lasku hyvaksyttavaksi

Siirry Vahvista-vadlilehdelle. Ndet laskun yhteenvedon ja voit lahettdaa laskun hyvaksyttavaksi:

Matkalasku @ @ @
® Mottola [©)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tiliginti 5. Vahvista
Kilometrikorvaukset 56,40 EUR Hyvaksyja 1ackiin hanbila
Omaauto ® 52,80EUR - =
Valonen Aki (393532]
Oma auto (lisahenkilét) (@ 3,60 EUR ¢ ) Q
Kulut (itse maksetut) 55,00 EUR Viesti fortn i
Vapaaehtoisten ruokailu 55,00 EUR Etsinta, Mottola 1.1.2021] L3 REILANIAWIUSLa)d (SUURIL)
Kokonaiskustannukset 111,40 EUR
Ennakko 0,00 EUR

D Haluatko henkilokohtaisen kayttajatunnuksen

Maksetaan 111,40 EUR jarjestelmaan? Henkilokohtainen kayttajatunnus on

perusteltu, jos teet useampia matkalaskuja

vuodessa. Henkilokohtaisilla kayttajatunnuksilla
paaset tekemaan uusia matkalaskuja ilman, etta
sinun tarvitsee sy6ttad henkilotietoja uudestaan ja
paaset myohemmin nakemaan ja tulostamaan
aiemmin tekemat laskusi.

Laheta hyvaksyttavaksi

(© Edellinen
Valitse laskun hyvéaksyja alasvetovalikosta: Valonen Aki
Viesti: Kirjoita viestikenttdaan laskun kohdiste, esim.”Etsintd,

Mo6ttéla 1.1.2021" tai Ohto-operaationumero, tai kulun selite

Tarkasta, etta summat ovat oikein, jos esimerkiksi “maksetaan”-kohdassa on 0 €, olet tehnyt virheen
jossakin. Tarkasta eri vaiheet uudelleen.

Jos kirjauduit kayttdaen yleisia tunnuksia ja haluat, ettd ohjelma muistaa omat tietosi seuraavilla kerroilla,
muista rastia kohta "Haluan henkildkohtaiset tunnukset ohjelmaan...”. Kun matkalasku on hyvaksytty,
jarjestelma luo sinulle henkilékohtaiset tunnukset.

Kun kirjaudut ohjelmaan seuraavan kerran, kdytd omaa SAHKOPOSTIASI kayttajatunnuksena, jata
salasana tyhjaksi ja laita FINRC yritystunnukseksi. Klikkaa “unohdin salasanani”, saat sdahképostin uudella
salasanalla. Kayta sita ja kirjaudu sisaan.

> Paina LAHETA HYVAKSYTTAVAKSI

Saat nayttdéon kuittauksen ettd laskusi on Iahetetty onnistuneesti hyvaksyjalle.
Kirjaudu ulos M2-jarjestelmasta ohjelman oikean ylakulman kuvakkeesta.

Huomioi ettd lasku kiertaa tarkastajan ja hyvaksyjan kautta ennen kuin lasku siirtyy maksettavaksi. Tasta
syysta matka-tai kulukorvauksen saaminen omalle tilille voi kestaa n. 1 kk.

9. Ongelmia laskun tekemisessa tai tunnusten toiminnassa

Henkilokohtaisten tunnusten unohtuneen salasanan saat itse uudistettua M2-etusivulta, muissa ongelmissa
soita tai laheta sahkopostia:

Ulla Torvinen Tuija Salin
040 658 8399 040 147 7200
ulla.torvinen@redcross.fi tuija.salin@redcross.fi


mailto:ulla.torvinen@redcross.fi

