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1. Ohjeen sisalto

Tassad ohjeessa kerrotaan kuinka kertamatkustaja tekee matkalaskun M2 -ohjelmassa
o Yleistd 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 riittaa paasy internetiin.

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

Kayttajatunnus: oulukerta
Salasana: 26kertamatkustajaOULU
Yritystunnus: FINRC

Kirjaudu sisdan


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

vIiDliia Ivica

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

Sukunimi

Etunimi

Henkilotunnus
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Nurmesniemi

Katja

Syntymaaika

Sukupuoli

DD.MM.YYYY

Ei valittu v |

Sahkopostiosoite

Puhelinnumero

Pankkitilin numero
Pankin tunnus

Vuosi-ilmoituksen suorituslaji

katja.nurmesniemi@outlook.com

NDEAFIHH

Palkka paatoimesta (P)

Korvauksen saajan tyyppi

Yleishyodyllisen yhteison ei tyosuhteessa
oleva korvauksen saaja

Rajoitetusti verovelvollinen

Ei

Verotunniste

Lahiosoite

Postinumero

Postitoimipaikka

Maa

< Takaisin sisaankirjautumissivulle

Suomi v

Tallenna

> VIIMA
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Syntymaaika: pakollinen henkilGille, joilla ei ole suomalaista hetua

Sukupuoli: pakollinen henkildille, joilla ei ole suomalaista hetua

Verotunniste: Verotunnistetta ei tarvita henkilGille, joilla on suomalainen hetu, paitsi rajoitetusti
verovelvollisilla, jos se on asuinvaltiossa kdytossa. HUOM! Rajoitetusti verovelvollisilla henkil6illa
osoitetiedot oleskelumaassa ovat pakollisia tietoja. Rajoitetusti verovelvollisena pidetdaan henkil6a, jonka
asunto ja koti on ulkomailla ja joka ei oleskele Suomessa yli kuutta kuukautta yhtdjaksoisesti.

HUOM! BIC-koodi kentta tulee jattaa tyhjaksi, mikali syotat suomalaisen pankkitilin. Eli kenttd on nakyvissa,
mutta jarjestelma ei paasta eteenpain, jos siihen on kirjoitettu jotain silloin, kun tili on suomalainen. M2 antaa
herjan: "Pankin tunnuksen tallennus ei ole sallittu".

Tahdellda merkityt kentat ovat pakollisia. Tdyta omat tiedot ja paina TALLENNA.

4. Matkalaskun tekeminen

/ Uusilasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana *
Laskun organisaatio KT kertamatkustajat (10krt) Laskun henkild
Nurmesniemi Katja (KK3407)
|* Matkatyyppi ‘Vapaaehtoisten kotimaan matka (NAV) V‘l KT kertamatkustajat (10krt)
+ Matkakohde ‘Heinola ‘ Laskun tyyppi
Matkalasku
# Laskun kuvaus Ea-kouluttajakoulutus
* Maksutapa ‘Pankkl' (NAV) v
* Pankkitili ‘FIBS 1428 3500 1397 26 V‘l
* Lahtoaika (01.052018 [ |07:00
* Paluuaika |01.05.2018 r“ﬂ |18:00
Matkan kuvaus Ensiapukouluttaja -koulutus Heinolassa
Ei paivirahoja 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 sisdadnkirjautumisen yhteydessa
Lahtoaika: Matkalle I1ahtépadivamaara- ja aika

Paluuaika: Matkan paluupdivamaara- ja aika

Matkan kuvaus: Lisdtietoa matkasta



Ei paivarahoja: Laita ruksi tahdn mikali et hae paivarahoja
JATKA

(®) Palaa edelliselle naytolle 1ahettamatta tietoja kasiteltavaksi
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Matkalasku

Voit tulostaa, lisata kommentin, katsoa laskun
hyvaksyntaketjun tai lisata liittteita

@ Testi

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

Uusi matka yo | [th lisata ajon tai uuden malkan‘J

3. Ateriat o

4. Tiligint

| Lisaa v

@ Matka 1

Ti 01.05.2018

07:00 Matkalle Iahtd (Suomi)
Ke 02.05.2018

® O

18:00 Matkan p&attyminen

®

Seuraava

(%) Palaa edelliselle naytélle 1dhettdmatta tietoja kasiteltavaksi

Laskun oikeassa ylakulmassa ovat seuraavat symbolit:

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

Kello: Tasta ndet laskun hyvaksyntdketjun

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 keskushallinte (7110)

Laskun organisaatio
Talous keskushallinto (7110)

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

Maksetaan 84,00 EUR

FASROR

1. Matkat ja ajot 4. Tiliginti

2. Kulut 3. Ateriat (EBD

5. Vahvista A

| Lisaa v Ostot

E Ennakot

kulut-ateriat-tiliginti)

| E\lon likkua laskulla eteepain ylla olevassa palkissa(matkat- ja ajmf]

@ Matka 1

Ti 01.05.2018

®
®

07:00 Matkalle lahté (Suom
Ke 02.05.2018

18:00 Matkan paattyminen

(© Edellinen Seuraava (3)

Voit kohdistaa laskulle ostotapahtumia tai
lisata kulun

(©) Palaa edelliselle naytolle |ahettdmatta tietoja kasiteltavaksi

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




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

* Ajoreitti

Kivivuorenkuja-Heinolantie 5 - Kivivuorenkuja |

Lisahenkilot

#  * Kilometrit Nimi

Organisaatio

Plus-painikkeesta saat
liséhenkildn ajollesi

Paiva: ajopdiva / matkan pdiva

Ajetut kilometrit: ajon kilometrit

Kulkuneuvo: oma auto

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

Lisdhenkilot: kyytildiset (nimi)
TALLENNA

[#] Matkalasku

() Heinola

Ussa v Uusi matka
® Matka 1
Ti01.05.2018

07:00 Matkalle lahts (Suomi)
() Ajo 150 km Oma auto

18:00 Matkan paattyminen

SEURAAVA

3. ateriar (D

BP0 &
4. Tiliginti (@R 5. vahvista f}

® || Laskunheniaio
Nurmesniemi Katja (KK3407)

® | Trermmatustist 10k
Laskun organisaatio

63,00 EUR © | L rhertamatastapat 0wy
Paivarahat 42,00 EUR
Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
Seuraava (3

Kokonaiskustannukset 105,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR
Maksetaan 105,00 EUR
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Matkalasku 5D &
@ Heinola @
, \ , I
1. Matkat ja ajot 2. Kulut y 3. Ateriat 4. Tiliginti 5. Vahvista A
Lisaa v
Kulu Laskun henkild

Nurmesniemi Katja (KK3407)
Ti 01.05.2018 ® T kertamatiustajat (10krt)

07:00 Matkalle Idhté (Suomi) Laskun organisaatio

Ajo 150 km Oma auto 63,00 EUR KT kertamatkustajat (10krt)
18:00 Matkan paattyminen paivarahat 42,00 EUR
(© Edellinen Seuraava (3) Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
Kokonaiskustannukset 105,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 105,00 EUR

Kulu -valilehdella voit lisata veloituksellesi kulun. Esimerkki kulun lisddmisesta:

Lisaa kulu
* Paiv 01.05.2018
* Kululaji Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) E&
* Valuuttasumma ‘10,00 ‘ ‘EUR Euro V‘
* Valuuttakurssi 1
Summa 10,00 EUR
* Selite Pullaa ja kahvia kouluttajakoulutukseen

Paiva: ostopdiva

Kululaji: valitse alasvetovalikosta mahdollisimman kuvaava kululaji
Maksuvéline: kateinen

Valuuttasumma: kulun summa ja valuutta

Summa: kulun summa

Selite: mahdollisimman ytimekas selite kulusta

TALLENNA
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Matkalasku 5O &
@ Heinola @

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat @D a.iisinti @R 5.vahvista A}
Lisaa v Muista lisata kiemmari -
painikkeesta kuitti ostoistasi

@ Matka 1 Laskun henkilo
Nurmesniemi Katja (KK3407)
Ti 01.05.2018 (® T rertamatiustajat (10krt)

07:00 Matkalle lahto (Suomi) 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

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..

Lisda selite-kenttddn mahdollinen kuvaus kuitista (esim. matkalippu). LAHETA

SEURAAVA

(© Palaa edelliselle naytolle |3hettamatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku [SACKON
@ Heinola @

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 4. Tilisinti @EN 5.vahvista £

@ Matka 1 | Muokkaa matkan aterioita E Laskun henkilo
Nurmesniemi Katja (KK3407)

1. matkavuorokausi (11t)  Ti07:00 01.05. - Ti 18:00 01.05. 42,00 EUR KT kertamatkustajat (10krt)
limaiset ateriat Ateriakorvaukset ol 2 Yomatkaraha d
n- - / Laskun organisaatio
KT kertamatkustajat (10krt)
(© Edellinen Seuraava (3)
Péivarahat 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 valilehdellad otetaan kantaa aterioihin ja merkitaan ateriakorvaukset seka yomatkarahat. Muokkaa
aterioita -painikkeesta padset 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% 2‘ Kustoimisto (10) Laskun organisaatio
skestoimi=Solq0) 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 ooen @ 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 vélilehdelld padset muokkaamaan matkalaskun tilidintia plus- painikkeesta.




Laskun oletustiliointi
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* Piiri
¥ Kustannuspaikka

Projekti

Rahoittaja

—C Lisaa jako

‘ Oulun piiri (350)

al=]

Valmius ja varautuminen (11110)

&R

(Q |Hae nimelld tai tunnuksella

)

Kotimaan toiminta yhteiset erat (10000)
Valmius yhteiset erat (11100)
Valmius ja varautuminen (11110)
Psykososiaalinen tuki (11120)

Ensihuolto (11130)

Vapepa (11140)

Ensiaputoiminta (11150)
Ensiapupaivystys (11160)
Maahanmuuttotyd yhteiset erat (11200)

Maahanmuuttotyd (11210)

1-10/ 54 @@

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

Kustannuspaikka (NAV) =

11140 jos on kyseessa kadonneen etsinta tai Vapepan halytystehtava tai Vapepan muu tapahtuma

Projekti (NAV) = (ei pakollinen kenttd)

P10022 jos on kyseessd kadonneen etsinta

Rahoittaja (NAV) = (ei pakollinen kentta)

POHA (poliisihallitus) jos on kyseessa etsinta

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 i
kayttajatunnuksilla padset tekemaan uusia matkalaskuja ilman,
etta sinun tarvitsee syottaa henkilotietoja uudestaan ja paaset
mydhemmin nakemaan ja tulostamaan aiemmin tekemat
laskusi.

heta hyvaksyttaval

Punainen Risti
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FARCR
®

} 5. Vahvista

Nurmesniemi Katja (KK3407)
KT kertamatkustajat (10krt)

Laskun henkilo

Laskun organisaatio
KT kertamatkustajat (10krt)

Vahvista vélilehdelld ndkyy laskun yhteenveto ja paaset lahettamaan laskun hyvaksyttavaksi.

Laheta lasku yhteyshenkildllesi.
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