MPK Savo-Karjalan maanpuolustuspiirin matkalaskuohje

MPK:n matkalaskuohjelmana toimii Visma M2 matka- ja kuluhallintajarjestelma. Matkakuluja voivat hakea
MPK:n kursseilla toimivat kouluttajat ja tukitoimijat sekd mahdolliset muut henkil6t erillisen ohjeistuksen
mukaisesti. Matkakulut haetaan padsaantdisesti kurssin jalkeen.

Kayttajatunnus ja salasana M2-matkalaskuohjelmaan l6ytyy erillisestd matkalaskuinfosta, joka on
annettu tiedoksi kurssien kouluttajille ja toimijoille kurssin aikana. Mikali et ole saanut naita tunnuksia
haltuusi, ota yhteys koulutussihteeri Milja Muikkuun (milja.muikku@mpk.fi).

M2-ohjelmalla voit hakea matkakorvausta kilometrikuluihin tai julkisen liikkenteen matkalippuihin.
Kilometrikorvauksissa matkan tulee olla suorinta reittid Iahtopaikasta (esim. koti) paatepaikkaan (esim.
koulutuspaikka). Kilometrikorvauksia voit hakea vain omista ajoistasi. Kimppakyydeissa vain kuljettaja/auton
omistaja voi hakea korvausta. Matkalippujen tulee olla perushintaluokasta, eli esimerkiksi bisnesluokan tai
vastaavan kalliimman luokan lippuja ei korvata. Opiskelija-alennuksia tms. voi kayttaa.

Kaikki matkalaskut tarkastetaan piiripaallikon toimesta. Epaselvissa tapauksissa laskuun liittyen pyydetdan
lisatietoja.

HUOMIO! Lue ohje huolellisesti ennen matkalaskun tekemista. Jarjestelma sulkeutuu itsestdan, jos se
jatetaan auki yli 30 minuutin ajaksi. Joten varaa tarvittavat henkilotiedot, tilitiedot, matkareitit,
matkalippukopiot yms. valmiiksi viereesi ennen kuin alat tekemaan hakemusta.

HUOMIO! Kouluttajien ja toimijoiden kdytéssa on M2-ohjelman kertamatkustajaversio. Jos matkalaskun
tekeminen jaa kesken, kirjaudu jarjestelmaan uudelleen ja aloita matkalaskun tekeminen alusta.

Ohjeet M2-matkalaskuohjelman kayttoon

1. Sisaankirjautuminen

M2-matkalaskuohjelmaan sisdankirjautuminen tapahtuu osoitteessa https://www.saasm2.com/blue/Home

Visma M2 kirjautuminen

Kirjaudu sisaan Visma M2 -matkalaskujarjestelmaan.

Kayttajatunnus

Salasana

Yritystunnus MPK

Kirjaudu sisaan

Unohtuiko salasana?

D VISMA

Taman jarjestelman kaytto on sallittu vain k: 6]
Tietosuojaseloste saatavilla yrityksesi tai organisaatiosi edustajaita, © Visma

kaytto on Kiefietty. Evésteista # Suomi

Tayta kayttajatunnus, salasana seka yritystunnus, jotka |6ytyvat erillisestd kouluttajille ja toimijoille jaetusta
matkalaskuinfosta.


mailto:milja.muikku@mpk.fi
https://www.saasm2.com/blue/Home

Kirjauduttuasi sisddn sinun tulee antaa henkil6tietosi jarjestelmaa varten. Savo-Karjalan M2-tunnukset ovat
yhteiskayttoiset “kertatunnukset” eli jokainen kirjautumiskerta on uniikki ja sinun tulee antaa omat tietosi
erikseen joka kerta kun kirjaudut sisdan.

Kertamatkustajatunnuksilla et voi jatkaa kesken jaanytta hakemustasi, mutta voit aloittaa uuden
matkalaskun tekemisen alusta.

Visma M2

o Toimijat ohje matkalaskun tekemiseen M2ssa:

* Sukunimi

* Etunimi

* Henkildtunnus
Syntyméaika DD.MM.YYYY \

Sukupuoli Ei valittu v

* Sahkopostiosoite

* Puhelinnumero

* Pankkitilin numero

Pankin tunnus

Korvauksen saajan tyyppi Yleishyodyllisen yhteison ei tydsuhteessa
oleva korvauksen saaja

Rajoitetusti verovelvollinen Ei

Verotunniste

* Lahiosoite

* Postinumero

* Postitoimipaikka

* Maa Ei valittu ¥

< Takaisin sisaankirjautumissivulle Tallenna

O VISMA

Taman jarjestelman kaytto on sallittu vain fo] Kaytto on kielletty. ... %0 ¥
v3.23.2.2246 <aatevilis iicsosi tal o0 leita, © Visria Evasteista B Suomi

Tayta tietosi huolellisesti lomakkeelle. Punaisella tahdella merkityt kohdat ovat pakollisia. Ohessa on
esimerkki oikein taytetysta henkilotietolomakkeesta.



Visma M2

o Toimijat ohje matkalaskun tekemiseen M2ssa:

* Sukunimi

* Etunimi

* Henkilotunnus
Syntymaaika
Sukupuoli

* Sahkopostiosoite

* Puhelinnumero

* Pankkitilin numero
Pankin tunnus

Korvauksen saajan tyyppi

Rajoitetusti verovelvollinen

Verotunniste

* Lahiosoite

* Postinumero

* Postitoimipaikka

* Maa

Meikalainen

Matti

010100A1234

01.01.2000
‘Mies v

matti.meikalainen@outiook.com

05012345678

FI12 3456 7891 23
ESIMFIHH

Yleishyodyllisen yhteison ei tydsuhteessa
oleva korvauksen saaja

Ei

Esimerkkikatu 1 A 2

80123
Esimerkkila

Suomi v

< Takaisin sisdankirjautumissivulle Tallenna

O VISMA

V3.23.2.2246 Taman jarjestelman kaytto on sallittu vain - O o kaytto on kielletty. Evasteisté #H Suomi

Kun olet tayttanyt tietosi lomakkeelle, klikkaa “Tallenna”.

2. Matkalaskun luominen

Padset nyt sisdan Visma M2-matkalaskuohjelman etusivulle. Ohjelmaan pitaisi heti avautua uusi ikkuna,
mutta jos niin ei kay, klikkaa vihredlla merkittya laatikkoa ”Uusi lasku”.



Uusi lasku Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999) Laskun henkild

Meikalinen Matti(300000)

* Matkatyyppi Ei valittu Sitoutuneet 9000 (9999)

Matkalasku Laskun tyyppi
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.

Olet nyt Uusi lasku -ndkymassa. Ikkunan oikeassa laidassa nakyy antamasi henkil6tiedot seka Savo-Karjalan
maanpuolustuspiirin sitoutuneiden yleiskdyttdjatunnus. Valitse pudotusvalikosta matkatyyppi, joka on
”Kotimaan matka — Toimijat”. Toimihenkil6illa tarkoitetaan MPK:n palkattua henkil6kuntaa ja toimijoilla
vapaaehtoisia sitoutuneita kouluttajia ja tukitoimijoita.

Uusi lasku Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999) Laskun henkilo

X e Meikalginen Matti(900000)
* Matkatyyppi F' valittu Sitoutuneet 9000 (9999)

Ei valittu

Matkalasku
Kotimaan matka - Toimihenkilot
Kotimaan matka - Toimijat
Ulkomaan matka - Toimihenkilét

Laskun tyyppi

Ulkomaan matka - Toimijat
et kulutyyppisia tapahtumia.

Kun olet valinnut “Kotimaan matka — Toimijat”, ikkuna paivittyy ja pystyt syottdmaan lisatietoja matkastasi.
Tayta lisatiedot huolellisesti. Punaisella tahdella merkityt kohdat ovat pakollisia. Katso ohjeet tayttamiseen
taman kuvan alta.



Uusi lasku Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999) Laskun henkilo

. r Meikalginen Matti(900000)
* Matkatyyppi Kotimaan matka - Toimijat Sitoutuneet 9000 (9999)

* Matkakohde | Laskun tyyppi

* Laskun kuvaus

* Maksutapa Pankki

* Pankkitili 'FI12 3456 7891 23

* Lahtbaika DD.MM.YYYY HH:mm
* Paluuaika DD.MM.YYYY HH:mm

Matkan kuvaus

limaisia aterioita / matkapaiva n 1

Matkatyyppi = Taman valitsit dsken, eli “Kotimaan matka — Toimijat”.
Matkakohde = Paikka, jossa koulutus / kurssi jarjestettiin. Esimerkiksi Ylamylly, Toivala, Joensuu, Kuopio.

Laskun kuvaus = Kirjoita tahan kurssin nimi ja numero, johon matkalasku liittyy. Kurssinumero on ilmoitettu
erillisessa matkalaskuinfossa, mutta |I6ydat sen myés omalta MPK-kortiltasi.

Maksutapa = Pankki. Tama on esivalinta, sinun ei tarvitse muuttaa sita.

Pankkitili = Tilinumerosi. Taman pitdisi olla automaattisesti taytettyna sisdankirjautumisen yhteydessa
antamiesi henkilotietojen perusteella. Jos ndin ei ole, tayta tahan tilinumerosi.

Lahtoaika = Se hetki, kun lahdit kotoasi kurssipaikalle. Tayta seka pdivamaara etta kellonaika.

Paluuaika = Se hetki, kun saavuit kurssilta takaisin kotiin kurssin paatyttya. Al merkitse ydlomia tahan, vaan
kurssin paattymisen jalkeinen kotiinpaluu. Tayta sekd pdivamaara etta kellonaika.

Matkan kuvaus = Kerro tdhan lyhyesti kurssin nimi, ajankohta ja muita yleistietoja matkastasi. Tarkempia
osoitteita tai kilometreja ei tarvitse viela maaritelld, silla ne kirjataan ohjelmaan myéhemmassa vaiheessa.

limaisia aterioita / matkapaiva = Al3 huomioi tita kohtaa, se koskee vain toimihenkilita.

Uusi lasku Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999) Laskun henkild

; 1 Meikalainen Matti(300000)
* Matkatyyppi Kotimaan matka - Toimijat Sitoutuneet 5000 (3999)

* Matkakohde Yiamylly Laskun tyyppi

* Laskun kuvaus Kurssi 0000 00 00000
Esimerkkikurssi 1

* Maksutapa Pankki
* Pankkitili FI12 3456 7891 23

* Lahtoaika 16.02.2023 [ 08:00 |

* Paluuaika 17.02.2023 18:00 |

Matkan kuvaus Toimin kouluttana Esimerkkikurssi 1:11a 16.-17.02.2023. Ajoin
kotoa koulutuspaikalle ja takaisin, yhteensa 80 km.

limaisia aterioita / matkapaiva “ 1 2 kpl




Kun olet tayttanyt kaikki kohdat, klikkaa ”Jatka”.

Olet nyt luonut itsellesi matkalaskupohjan ja voit lisdta siihen erilaisia matkoja, ajoja ja kuluja. Tassa
esimerkissa kdaydaan lapi omalla autolla ajettujen kilometrien lisadminen. Mikali olet kayttanyt julkista
lilkennettd ja haluat anoa korvauksia matkalipuista, siirry taman ohjeen kohtaan ”5. Korvaukset
matkalipuista”. Mikali haluat laskuttaa ajetuista kilometreista, jatka tata ohjetta kohtaan ”3. Korvaukset
kilometreista”.

3. Korvaukset kilometreista

Olet nyt matkalaskupohjan alussa ja sinun tulee lisata matkaasi liittyvat ajot. Sivun ylareunassa naet
antamasi henkilotiedot ja Savo-Karjalan maanpuolustuspiirin sitoutuneiden organisaation. Matkalaskun
tekoon sisdltyy viisi (5) vaihetta ja ne on kuvattu nuolilla sivun keskivaiheilla. Vihrealld merkitty “1. Matkat ja
ajot” on nyt avoinna.

Visma M2 Laskut Liitteet = Matti Meikaldinen

Maanpuolustuskoulu...

(© Palaa edelliselle naytolle Iahettamatta tietoja kasiteltavaksi

[#] Matkalasku DD &
© viamyly ®
Laskun henkild Matti Meikalainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat a.Tilisinti @ 5.Vahvista gl
Lisaa ?{, Uusi matka Laskun yhteenveto 0,00 EUR ~

@ Matka 1 Yiamylly @
To 16.02.2023 ®

08:00 Matkalle Iahté (Suomi)
Pe 17.02.2023 ®

18:00 Matkan paattyminen

©)

Seuraava

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

3.2.2246 O VISMA Anna palautetta H8 Suomi

Kohdassa “Matka 1” ndet matkasi lahtopaivan (Matkalle 1dhtd) ja paluupéivan (Matkan paattyminen). Mikali
matkasi on useamman paivan mittainen, naet 1ahdon ja paluun véliin sijoittuvat paivat myos tdssa
listauksessa. Merkitse jokaiselle paivalle kurssiin / koulutukseen liittyvat ajosi klikkaamalla kyseisen paivan
kohdalta oikeasta reunasta pyoreaa sinista “+” painiketta.



[#] Matkalasku PO &

© Yiamyly ®
Laskun henkild Matti Meikaldinen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tilidinti o 5. Vahvista A
Lisia v ,?é Uusi matka 7 Laskun yhteenveto 0,00 EUR ~
@ Matka 1 Ylamylly @
To 16.02.2023 ®
08:00 Matkalle lahtd (Suomi) Lisas
isaa
Pe 17.02.2023 Ajo
18:00 Matkan paattyminen
Seuraava (3
(© Palaa edelliselle naytélle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi
3.23.2.2246 2 VISMA Anna palautetta HH Suomi

Valitse seuraavaksi “Ajo”.

Paaset nyt "Lisda ajo” -nakymaan. Tayta tahan kaikki ajoon liittyvat tiedot huolellisesti. Punaisella tahdella
merkityt kohdat ovat pakollisia. Katso ohjeet tayttdmiseen tdman kuvan alta.

Lisaa ajo

* Paiva 16.02.2023

* Ajetut kilometrit

* Kulkuneuvo Oma auto - toimijat

* Ajoreitti

Liséhenkilot

#  * Kilometrit Organisaatio

Paiva = Pdivamaara, jolloin kyseinen ajo tapahtui. Esimerkiksi kotoa koulutuspaikalle.

Ajetut kilometrit = Ajamasi matka yhteen suuntaan. Pyri aina kdyttdmaan suoria reitteja. Jos olet jostain
syysta poikennut reitilta, merkitse tdhan se kilometrimaara mika on kotoasi kurssin / koulutuksen
jarjestamispaikalle. Katso tarvittaessa tarkempi kilometrimaara vaikka Google Mapsista.

Kulkuneuvo = Taima kohta on valmiiksi taytetty “Oma auto — toimijat”. Sinun ei tarvitse muokata sita.
Ajoreitti = Kirjoita tahan selkedsti ajamasi reitti. Eli esimerkiksi kotiosoitteesta koulutuspaikan osoitteeseen.

Lisdhenkil6t = Voit ohittaa tdméan kohdan, silla lisdhenkildiden kuljettaminen ei vaikuta toimijoiden
matkakorvauksiin. Kimppakyydeissa vain autoa kuljettanut / auton omistaja saa korvaukset.



Lisaa ajo

* Paiva 16.02.2023

* Ajetut kilometrit 40

* Kulkuneuvo Oma auto - toimijat v

* Ajoreitti Koti (Esimerkkikatu 1 A 2, 80123 Esimerkkild) - Ylamyllyn
varastoalue (Paloaukeantie 10 A, 80400 Ylamylly)

Lisahenkilot

#  * Kilometrit Organisaatio

- I

Kun olet tayttanyt kaikki kohdat, klikkaa ”“Tallenna”.

Olet nyt lisénnyt yhden ajon. Lisaa kaikki muutkin kurssiin / koulutukseen liittyvat ajot samalla tavalla, eli
esimerkiksi kotimatka. Muista kirjata ajoreitti siten, etta viimeinen matkasi paattyy kotiin ja se on matkasi
viimeisena paivana.

Visma M2 askut Liitteet = Matti Meikalginen @ Q)

Maanpuolustuskoulu...

(© Palaa edelliselle néytdlle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku DD &g
© Yiamyny ®
Laskun henkilo Matti Meikaldinen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
2. Kulut 3. Ateriat 4. Tilisinti @ 5.Vahvista i
Lisaa v 2% Uusi matka Laskun yhteenveto 00,00 EUR v

@ Matka 1 Ylamylly
To 16.02.2023
08:00 Matkalle lahté (Suomi)
@ Ajo 40km Oma auto - toimijat 00,00 EUR

Pe 17.02.2023

OO0 OO

®© Ajo 40km Oma auto - toimijat 00,00 EUR

18:00 Matkan paattyminen

(© Palaa edelliselle naytdlle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

3.2322246 O VISMA Anna palautetta 38 Suomi

Kun olet lisannyt kaikki matkaasi liittyvat ajot, ilmestyvat ne matkaasi. Jarjestelma laskee
kilometrikorvauksen suoraan antamiesi tietojen perusteella ja se ndkyy vihrealla sivun oikeassa laidassa.
Tassa esimerkissa summa on 00,00 euroa, mutta todellisuudessa summa vaihtelee ilmoittamiesi tietojen
perusteella. Kun olet lisannyt kaikki ajot, klikkaa ”Seuraava”.

Olet nyt kohdassa 2. Kulut. Mikali olet kulkenut vain omalla autolla, sinun ei tarvitse huomioida tata. Mikali
haluat laskuttaa julkisen liikenteen matkalippukuluja, siirry tdman ohjeen kohtaan ”5. Korvaukset
matkalipuista”. Jos olet ostanut omalla rahalla sovitusti jotain kurssiin liittyvaa aineistoa tai materiaalia,



sinun tulee tayttaa erillinen kululasku ja ottaa yhteys koulutussihteeriin. Muussa tapauksessa voit jatkaa
eteenpadin klikkaamalla “Seuraava”.

Visma M2 Laskut Liltteet = Matti Meikalainen

Maanpuolustuskoulu... v

(© Palaa edelliselle naytolle lahetamatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku FAROR/
© Yiamylly ®

Laskun henkild Matti Meikélainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 3. Ateriat 4. Tiliinti @D 5.Vahvista g
Lisaa v Laskun yhteenveto 00,00EUR

@ Matka 1 Yiamylly
To 16.02.2023 @
08:00 Matkalle 1ahtd (Suomi)

Ajo 40km Oma auto - toimijat 00,00 EUR
Pe 17.02.2023 ®
Ajo 40 km Oma auto - toimijat 00,00 EUR

18:00 Matkan paattyminen

(© Edellinen

(© Palaa edelliselle naytolle Iahettamatta tietoja kasiteltavaksi

3.23.2.2246 “ v“MA Anna palautetta HH Suomi

Olet nyt kohdassa 3. Ateriat. Tassa kohdassa sinun tulee muuttaa ”"Pdivarahat” kohta muotoon ”Ei”. Tama
tapahtuu klikkaamalla paivarahojen kohdalla olevaa vihreda ”kytkinta”. Tallenna muutokset klikkaamalla
vihrealla pohjalla nakyvaa painiketta “Tallenna muutokset”.

Matti Meikaldinen
Maanpuolustuskoulu... v

Visma M2

(© Palaa edelliselle naytélle lahettanatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku PD &
© Yiamyly ®

Laskun henkild Matti Meikalainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 4. Tilidinti o 5. Vahvista A
Laskun yhteenveto 00,00 EUR ~
kse Tallenna muutokset
@ Matka 1 Yiamylly Pienenna matka A
Matkavuorokausi Kesto Iimaiset ateriat Ateriakorvaukset Summa
1. To 16.02. 08:00 -2 24t En KN 0,00 EUR
Paivarahat yl Yomatkaraha 2 Ei
/ Selite EAselitettd
Matkavuqrokausi Kesto limaiset ateriat Ateriakorvaukset Summa
2. Pe 17.0%. 08:00 - Pe 17.02. 18:90 10t BN B 0,00 EUR

Paivarahal Yomatkaraha 4 Ei

/ Selite

elitetta

Tallenna muutokset

(© Edellinen

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kdsiteltavaksi

323.2.2246 > VISIMA Anna palautetta 38 Suomi



Varmistu, ettd “Paivarahat” kohta jaa harmaaksi

klikkaamalla ”"Seuraava”.

Visma M2 Laskut Liitteet

ennen kuin siirryt seuraavaan kohtaan

(© Palaa edelliselle naytolle lahettanatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku

© viamyly

Laskun henkilo

Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut
@ Matka 1 Yiamylly
Matkavuorokausi Kesto
1. To 16.02. 08:00 - Pe 17.02. 08:00 24t

Paivarahat Yomatkaraha

/ Selite \elitettd

Matkavugrokausi Kesto

2. Pe 17.02. 08:00 - Pe 17.02. 18:0 10t

Paivarahat Yomatkaraha

/ Selite Ei selitettd

(© Edellinen

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

3.23.2.2246

4. Tilidinti

Ei

Ei

Matti Meikalainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)

limaiset ateriat

N -

limaiset ateriat

N -

S VISMA

Laskun yhteenveto

Ateriakorvaukset

KN

Ateriakorvaukset

KN

Matti Meikalainen ]
Maanpuolustuskoulu... ~ @ O

FACRORA

5. Vahvista A

00,00 EUR v

tokse Tallenna muutokset

Pienenna matka A
Summa

0,00 EUR

Summa

0,00 EUR

Tallenna muutokset

Seuraava (3

Anna palautetta H8 Suomi

Olet nyt kohdassa 4. Tilidinti. Tassa kohdassa sinun tulee kiinnittda jokainen ajosi / kulusi johonkin
kulutoimintoon eli kurssiin / koulutukseen. Tama on kaikista helpointa toteuttaa oletustilidinnin kautta.
Klikkaa vihrealla pohjalla nakyvaa kohtaa ”Laskun oletustili6inti 100,00 % Savo-Karjala piiri”.



Visma M2 Laskut Liitteet %) Matti Meikalainen

Maanpuolustuskoulu... v

(© Palaa edelliselle naytolle lahetnatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku D &
© Yiamylly ®
Laskun henkild Matti Meikalainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tiliinti 5.Vahvista )

Laskun yhteenveto 00,00EUR ~

A Tarkista tilidinti ja tdydenna tiedot.

stustilidinti

Plirit

100.00% Savo-Karjala piiri (Savo-Karjala piiri)

@ Matka

To 16.02.2023

A Syota kaikki pakolliset tilivintitekijat. 0 |

@ Kilometrikorvaus 40 km'Oma auto - toimijat 0,00 EUR @
Tiliointi: oletus Summa 0,00 EUR

Pe 17.02.2023

A Syota kaikki pakolliset tilidintitekijat. @ \

@ Kilometrikorvaus 40km Oma auto - toimijat 0,00 EUR @
TiliGinti: oletus Summa 0,00 EUR

(© Edellinen Seuraava (3

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi
3.23.2.2246 O VISMA Anna palautetta HH Suomi
Tayta nyt laskun oletustilidinti oheisten ohjeiden mukaisesti.
Piirit = Savo-Karjala piiri (Savo-Karjala piiri). Taman pitaisi olla automaattisesti oikein.

Toiminto = Kurssinumero. Kurssinumero on ilmoitettu erillisessa matkalaskuinfossa, mutta |6ydat sen myos
omalta MPK-kortiltasi. Huomioi ettd kurssinumero on muotoa 0000 00 00000 ja valilydnnit ovat
kurssinumeroon kuuluvia osia, ala siis pyyhi niita pois.

PLM / VARTU / MUU = Kulujen kohdistukseen liittyva valinta. Valitse PLM2025 ellei matkakorvausinfossa ole
toisin ohjeistettu. Jata muut kohdat tyhjaksi.




Laskun oletustiliGinti

* Piirit Savo-Karjala piiri (Savo-Karjala piiri)

* Toiminto

PLM

VARTU

4
B
B
B
B
B

MUU

Tallenna

Varmista, ettd valitset oikean kurssinumeron.

Laskun oletustilidinti

* Piirit Savo-Karjala piiri (Savo-Karjala piiri)

* Toiminto I
PLM (‘@ 0000 00 00000

VARTU 0000 00 00000 (0000 00 00000)
Muu

Varmista, etta valitset PLM2025 ellei matkakorvausinfossa ole toisin ohjeistettu. Jata VARTU- ja MUU-kohdat
tyhjiksi.

Laskun oletustilidinti

* Piirit Savo-Karjala piiri (Savo-Karjala piiri)
* Toiminto 0000 00 00000 (0000 00 00000)

PLM PLM2023 (PLM2023)

VARTU

B0 B0 %0 20 B0 A,

MUU




Kun olet tayttanyt tarvittavat tiedot, valitse "Tallenna”.

Kun olet tayttanyt oletustilidintiin kaikki tarvittavat tiedot, jarjestelma automaattisesti liittda ne kaikkiin
kohtiin. Tassa esimerkissa summa on joka kohdassa 00,00 euroa, mutta todellisuudessa summa vaihtelee
ilmoittamiesi tietojen perusteella.

Visma M2 Laskut Liltteet = Matti Meikalainen @ Q)

Maanpuolustuskoulu... v

(© Palaa edelliselle naytélle lah etnatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku DO &
@ Yiamylly @
Laskun henkild Matti Meikalainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tilidinti 5. Vahvista
Laskun yhteenveto 00,00EUR ~

Laskun oletustiliointi

Piirit Toiminto

ey Savo-Karjala piiri (Savo-Karjala piiri) ~ 0000 00 00000 (0000 00 00000)

@ Matka 1

To 16.02.2023

@ Kilometrikorvaus 40 km Oma auto - toimijat 0,00 EUR @
Tilidinti: oletus Summa 0,00 EUR

Pe 17.02.2023

@ Kilometrikorvaus 40 km Oma auto - toimijat 0,00 EUR @
Tiliginti: oletus Summa 0,00 EUR

(© Edellinen Seuraava (3

(© Palaa edelliselle naytélle Iahettamétta tietoja kasiteltavaksi

3.23.2.2246 O VIIMA Anna palautetta HH Suomi

Varmista, etta yhdessakaan tilidintikohdassa ei ndy oranssia varoituskolmiota. Jos nakyy, sinun tulee kayda
kohdentamassa ajo / kulu oikealle kurssinumerolle kuten edella ohjeistettiin.

Kun kaikki tiedot on sy6tetty ja ndkymassa ei ole varoituskolmioita, klikkaa ”“Seuraava”.

Olet nyt matkalaskun viimeiselld sivulla. Ndet tdssa yhteenvedon korvauksistasi ja summan, joka sinulle
maksetaan, jos korvaushakemuksesi hyvaksytaan.

Varmista, ettd "Hyvaksyja” -kohdassa lukee Savo-Karjalan piiripdallikon nimi (Marko Turunen). Viestikenttdan
voit kirjoittaa lyhyet terveiset matkalaskuusi liittyen.



Visma M2 Laskut Liitteet Matti Meikalainen

Maanpuolustuskoulu... «

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku DD Z
© Yiamyly ©)

Laskun henkilo Matti Meik&lainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tiliginti
Kilometrikorvaukset 0,00 EUR * Hyvaksyja
Oma auto - toimijat @ 0,00 EUR ‘ Piiri Paalikks (1234) =l
Kokonaiskustannukset 00,00 EUR Viesti

Maksetaan 00,00 EUR

Heil Tass& matkalaskuni Esimerkkikurssi 1 -kurssiin
liittyen. Toimin siella kouluttajana.

Laheta hyvaksyttavaksi
~
(© Edellinen

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

3.23.2.2246 S VISMA Anna palautetta 88 Suomi

Kun olet valmis, klikkaa “Lédheta hyvaksyttavaksi”.

EB Uusi lasku

Kohdistamattomat ostot (0) @
Keskeneraiset laskut (0)

Hyvéksyntakierroksella (1)

© 16.02.2023-17.022023 Matkalasku - Yiamylly

0000ER &

32322246 D VIIMA Anna palautetta H= Suomi
Matkalaskun lahettamisen jalkeen palaat etusivulle ja naet juuri lahettdmasi laskun kohdassa

rl
"Hyvaksyntakierroksella”. Voit kirjautua jarjestelmasta ulos klikkaamalla oikean ylakulman painiketta.

5. Korvaukset matkalipuista

Jos olet kayttanyt julkisia kulkuneuvoja ja haluat anoa korvauksia matkalipuista, seuraa tata ohjetta alusta
kohtaan ”3. Korvaukset kilometreistd” asti. Ohita matkalaskujarjestelman kohta ”1. Matkat ja ajot” ja mene
suoraan kohtaan ”2. Kulut” ja seuraa tata ohjetta.



M2-matkalaskuohjelman kohdassa ”2. Kulut” voit lisdta kuitit ostamistasi matkalipuista. Ota kuvat tai
skannaukset lipuista ennakkoon ennen hakemuksen aloittamista, silld jarjestelma sulkeutuu itsestdaan 30
minuutin aikarajan jalkeen.

Lisaa kulu klikkaamalla oikean paivan kohdalta “+” -merkkia ja valitsemalla "Kulu”.

Matkalasku R0 &
@ Kuopio @
Laskun henkilé Matti Meikal&inen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 3. Ateriat 4. Tilisinti (@@ 5.Vahvista £}

Lisaa v Laskun yhteenveto 0,00 EUR ~

@ Matka 1 Kuopio
To 16.02.2023

08:00 Matkalle I1ahté (Suomi)
Pe 17.02.2023

18:00 Matkan paattyminen

(© Edellinen Seuraava (3

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

3.23.22246 O VIIMA Anna palautetta H#8 Suomi

Olet nyt Lisaa kulu -nakymassa. Tayta kulutiedot huolellisesti. Punaisella tahdellda merkityt kohdat ovat
pakollisia. Katso ohjeet tayttdmiseen tdman kuvan alta.

Lisaa kulu

* Piva [16.02.2023
* Kululaji \

* Maksuvaline %Kéteinen

* Valuuttasumma 10,00 EUR Euro
* Valuuttakurssi 1

Summa 0,00 EUR

Selite

Kulun tyyppi Valitse kululaji

Paiva = Paiva, jolloin kyseinen matka tapahtui. Esimerkiksi juna Helsingista Joensuuhun.

Kululaji = Valitse oikea kululaji. MPK korvaa paasaantoisesti vain matkalippukuluja, joten jos sinun tarvitsee
valita jokin muu kuin kohta “Matkaliput” ole yhteydessa koulutussihteeriin.

Maksuvaline = Valitse “Kateinen” riippumatta siitd maksoitko matkasi kateisella tai pankkikortilla.
Valuuttasumma = Sy6ta matkalippusi hinta euroina.

Valuuttakurssi = Tama on automaattisesti 1, sinun ei tarvitse muuttaa sita.



Summa = Summa paivittyy automaattisesti ndayttdmaan ilmoittamaasi matkalipun hintaa euroina. Tarkista,
ettd summa on oikein.

Selite = Kirjoita tdhan tarkempi selvitys matkastasi. Esimerkiksi “Junalippu Pieksamaki — Kuopio”. Tarkemmat
tiedot kurssista mihin osallistut, ilmoitettiin kohdassa 2. Matkalaskun luominen.

Kulun tyyppi = Jata huomioitta, ei tarvitse muuttaa.

Lisaa kulu

* Paiva 16.02.2023

* Kululaji Matkaliput

* Maksuvaline Ké&teinen

* Valuuttasumma 0,00 ‘ EUR Euro

* Valuuttakurssi 1

Summa 0,00 EUR

* Selite [ Junalippu Pieksamaki - Kuopio

Kulun tyyppi Kotimaan kulu

[] Lisaa toind

Varmista, etta taytit huolellisesti kaikki kohdat. Ohessa esimerkki, jossa summa on 00,00 €, mutta
todellisuudessa summa vaihtelee riippuen ilmoittamastasi matkakuluista.

Kun olet tayttanyt kaikki kohdat, klikkaa ”“Tallenna”.

Matkalasku 50
@ Kuopio @
Laskun henkilo Matti Meikalainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 3. Ateriat 4. Tilisinti @R 5.Vahvista g

Lisaa v E Ostot Laskun yhteenveto 00,00 EUR v

@ Matka 1 Kuopio

To 16.02.2023 @
08:00 Matkalle |ahté (Suomi)

@ Matkaliput Junalippu Pieksamaki - Kuopio 00,00 EUR @

Pe 17.022023 ®

18:00 Matkan paattyminen
(© Edellinen Seuraava (3)

(© Palaa edelliselle naytélle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Olet nyt lisdnnyt yhden kulun. Seuraavaksi sinun tulee lisata liite eli kuva tai skannaus matkalipusta tdhan
kuluun. Asken lisaamasi kulu ndkyy nyt listauksessa ja sen oikeassa laidassa on sininen ympyré, jossa on

kolme viivaa @ Klikkaa sita.



Matkalasku BP0 Z

@ Kuopio @
Laskun henkilo Matti Meikalainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 3. Ateriat 4. Tilidinti o 5. Vahvista A
Lisaa v B Ostot Laskun yhteenveto 00,00 EUR v

@ Matka 1 Kuopio

To 16.02.2023 @
08:00 Matkalle |ahté (Suomi)

@ Matkaliput |unaliput Pieksémaki - Kuopio 00,00 EUR @

Pe 17.02.2023 Lisaa tai kohdista liite

18:00 Matkan paattyminen

(© Edellinen

| Poista kulu
Seuraa

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Valitse ”Lisaa tai kohdista liite”.

Laskun liitteet o Uusi liite Kohdistamattomat liitteet o

Valitse tiedostot | Selaa... | Ei)valittuja tiedostoja. || Tiedoston maksimikoko 4 Mt
;r_/ 7 Tiedostojen maksimimaara 10

Selite

J Sallitut tiedostomuodot XIS, .XISX,
.doc, .docx, .gif, .jpg, .tif, .tiff, .pdf,
JAxt, .rtf, jpeg, .png

iedoston nimi Koko Tila

Ei valittuja tiedostoja

Olet nyt Lisaa liite -ndkymassa. Klikkaa ”Selaa...” ja valitse tiedostoistasi kuva matkalipuistasi tai skannattu
matkalippu. Selitteeksi voit kirjoittaa tarkennuksia, esim. "Junalippu Pieksamaki — Kuopio”. Kun tiedosto on
latautunut, se tulee nakyville ikkunan alareunaan “Tiedoston nimi” -kohdan alle. Lisaa vain yhteen matkaan
liittyvat matkaliput kerrallaan, eli et voi esimerkiksi lisdtd meno- ja paluumatkan menolippuja samalla.
Mutta jos yhteen matkaan on sisaltynyt useita lippuja, esimerkiksi useampia junayhteyksia, voit lisata ne
tdssa samalla. Kun olet valmis, klikkaa “Lahetd”, jolloin sivun yldreunaan tulee ilmoitus liitteiden
lahetyksestd. Voit sulkea tdman ikkunan klikkaamalla ”Sulje”.

Listauksessa nadkyy nyt sininen klemmarin kuva, miké tarkoittaa, ettd olet lisdnnyt liitteet kyseiseen kuluun.



Matkalasku 509
@ Kuopio @

Laskun henkild Matti Meikalainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 3. Ateriat 4.Tilisinti @D 5.Vahvista )
Lisaa v E Ostot Laskun yhteenveto 00,00 EUR +
@ Matka 1
To 16.02.2023 ®
08:00 Matkalle lahté (Suomi)
@ Matkaliput Junalippu Pieksamaki - Kuopio 00.00 EUR é @
Pe 17.02.2023 ®

18:00 Matkan paattyminen

(© Edellinen Seuraava (3

(© Palaa edelliselle naytélle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Lisda kulu seka liitteet nyt myds paluumatkasi osalta.

Visma M2 Laskut Liitteet (4] Matti Meikalainen @ Q)

Maanpuolustuskoulu... ~

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku DD 2
@ Kuopio @

Laskun henkild Matti Meik&lainen(900000), Sitoutuneet 9000 (9999)
Laskun organisaatio Sitoutuneet 9000 (9999)
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4.Tilisinti @D 5.Vahvista )
Lisaa v Laskun yhteenveto 00,00 EUR v

@ Matka 1 Kuopio

To 16.02.2023
08:00 Matkalle lahtdo (Suomi)

@ Matkaliput Junalippu Pieksamaki - Kuopio
Pe 17.02.2023

@ Matkaliput Junalippu Kuopio - Pieksamaki

18:00 Matkan paattyminen
(© Edellinen

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

3.23.2.2246

®

00,00EUR & ®
®
00,00EIR & @

Anna palautetta H4 Suomi

Kun olet lisdnnyt kulut sekd meno- ettd paluumatkalta, pitdisi molemmissa nadkya siniset klemmarit ja
Laskun yhteenveto -kohdan summa olla paivittynyt vastaamaan ilmoittamiesi matkalippujen yhteishintaa.

Jatka klikkaamalla "Seuraava” ja siirry kohtaan ”3. Ateriat”. Seuraa tdman oppaan ohjeita samasta kohdasta

eli sivulta 9 eteenpain.

Otathan yhteyttd koulutussihteeriin (milja.muikku@mpk.fi) jos sinulla tulee ongelmia matkalaskun

tekemisessa.



mailto:milja.muikku@mpk.fi

