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1) Tilittdessasi kuluja keskustoimistolle, kirjaudu sisdan jarjestelmaan osoitteessa

M2-ohje kertamatkustajalle

https://www.saasm2.com ja kdyta seuraavia tunnuksia:

Kayttajatunnus: ktkerta

Salasana: sprkerta
Yritystunnus: SPR

Kayttdjatunnus
Salasana
Yritystunnus

Kieli Suomi

Unohtuiko salasana?

L
\ w2.9.33 . .

-

2) Sisaankirjautumisen jalkeen tayta henkilotietosi ja paina "Tallenna”.

Kertamatkustaja

Kertamatkustajan tiedot

Sukunimi * |
Etunimi *
Henkilétunnus &
Sahkopostiosoite s
Puhelinnumero *
Pankkitilin numero *

Pankin tunnus {esim. SWIFT)

Lahiosoite &
Postinumero &
Postitoimipaikka s

* = pakellinen

Tallenna
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3) Henkilotiedot taytettyasi tee matkalasku. HUOM! Valitse ennen jatkamista ”Ei paivarahoja”.

@

latkalaskut
Matkalasku

Toiminnot
»Matkalaskut ja suunnitelmat

Henkilén tiedot

Ohjeet

»¥rityskohtaiset K12 Kertamatkustajs Kalle KM Kertamatkustajat

kayttiohjeet Matkalasku Pankkitilinumero tulee

»Kéyttdohj isesti
dyttsohje automaattisesti

- Turky| Laskun tila Keskenersinan

syottamiesi
Matkatyyppi
=

Syotd matkakohde

Kotimaan matka = Laskunumero henkilGtietojen
Maksutapa *  Pankki - Pankkitili * 472650-27112 -
. . Selite * . ;
Valitse matkatyyppi 2 BAkuresi .
~ Sy6ta asianmukainen
selite
. Matkan tiedot

Valitse maksutapa atkan Hedo
Lihtdaika 01.05.2011 B 06:00 Taydenni matkan
Paluuaika * 2052011 | [ 17200 tiedot: l@hto- ja
Maa, johon Suemi paluuaika
ensiksi
saavuttu
Selite

Kenttadn on
mahdollista antaa

Ei pdivdrahoja [ matkasta lisdtietoja

Lopuksi paina "jatka"
* = pakollinen

4) Tiedot tallennettuasi voit lisata matkalaskulle kuluja kuten matkalippuja tai kuitteja. Lisaa
matkalaskulle myds sdahkoiset liitteet kuten kuvat kuiteista. Omalla autolla ajetut kilometrit
korvataan Matkahuollon pikavuoron bussilippuhinnaston mukaisesti ja ne tilitetdan kuluna.

Merkitse kustannuspaikaksi 1520 (Nuorisotoiminnan kehitys) ja projektiksi P10046 (OKM
Nuorisohanke).

Matkalaskut

Toiminnot
»Matkalaskut ja suunnitelmat

Matkalasku

I * Tiedot tallennettu

Ohjeet
»Yrityskohtaiset Henkildn tiedot
kdyttiohjeet
arﬂﬂ_‘_j Jl_!e K12 Kertamatkustaja Kalle KM Kertamatkustajat
rKdyttéohje
Matkalasku
Lisaa kulu, km-korvaus, Matkakohde  Turku Laskun tila Keskenersinen
L . ! Matkatyyppi  Kotimaan matka Laskunumero
ateria tai muu tieto Maksutapa  Pankki Pankkitili 472650-27112

Selite EA-kurssi

Kommentoi Muokkaa vlli olevia tietoia Matkalaskun tietoja on
mahdoliista muokata l
Lisda »kulu >km-korvaus >ateria tai muu tieto
[ Tulosta | [L5heta hyvaksyttavaksi | | Palaa
Lisaa sdhkdiset liitteet I
01.05.2011 Su EUR =

06:00 Matkalle Iahts Suomi =
02.05.2011 Ma
17:00 Matkan paattyminen

Tulostus, laskun
lahettdminen
hyvaksyttaviksi

Yhteenveto (EUR)

Kotimaan kokopaivarahat (Suomi 2 * 34.00) 68.00
Yhteensa 68.00
Maksetaan 68.00

* = pakollinen

5) Lopuksi lahetd matkalasku hyvaksyttaviksi tietylle matkaan liittyen nimetylle henkil6lle!



