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1. Allmant

I anvisningen redogdrs for hur engangsfakturerare gér reserdkningar i M2-programmet.
e Allmént om M2
e Engangsfakturerarens personuppgifter

e Uppgifter om resan
Rékningarna betalas en gdng i veckan direkt till engangsfakturerarnas bankkonton.

M2 ar ett browserbaserat program fér rese- och kostnadshantering. Via M2 kan du fakturera alla

skattefria ersattningar (dagtraktamenten, km-ersattningar etc.) samt kostnader.

2. Inloggning

Du loggar in i Vismas M2-program via en webbldsare pa adressen

https://www.saasm2.com/blue. Fyll i anvandarnamnet, l6senordet och féretagsnumret som du fatt
fran forsamlingen. Fyll i anvdndarnamnet, 16senordet och féretagsnumret vid inloggningen. Du far
anvandarnamnet, l6senordet och féretagsnumret fran den organisation som du riktar rékningen till.

Tills vidare kan engdngsfakturerare inte géra personliga koder i M2-systemet.

e Anvandarnamn
e Losenord

o Foretagsnummer evl.

Fyll i personuppgifterna och spara dem. M2- engdngsfakturerare maste ha en e-postadress.
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3. Engangsfakturerarens
personuppgifter

Spara uppgifterna nedan i programmet och tryck pd SPARA. Alla flt som &r markerade med
asterisk (*) ar obligatoriska. Uppgifterna kravs fér inkomstregistret.
e Fodelsedatum: obligatoriskt fér personer som saknar finsk personbeteckning

e Kon: obligatoriskt for personer som saknar finsk personbeteckning

Bankkontonumret ska anges i IBAN-form (FI........).
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Visma M2

* Efternamn 1

Fornamn ‘

*

Personbeteckning ’

Fodelsedatum D. MM YYYY

Kon Inte vald v

* E-postadress

%

Telefonnummer [

* Bankkontonummer

Bankkod

*

Utdelningsadress

* Postnummer
* Postort

Land Inte vald v

< Tillbaka till inloggninssidan

S VISMA

4. Uppgifter om resan

Mata in uppgifter om resan (véalj typ av resa i rullgardinsmenyn) och klicka p& Fortsatt.
Engdngsfakturerare kan fakturera alla skattefria ersittningar (dagtraktamenten, km-erséattningar

etc.) samt kostnader.
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Ny raknorg Avand bdigare rakning som underiag

Ry BENS OIgANSANON Kertalasuttagst Kirkon kesiusrahasto (X100001
* Resetyp Arbets/Tiansteresa v 2
¢ Destination Heisingfors
* Rakningens baskrvring Resa till Helsingfors _._'__,J”r;
¢ Betalrungssan Bank v
* Bankkonto FI8735251369363577 v
v Aresend 21092023 [ 07:00
* Ankomsteid 22092023 [ 17:00

Resans beskrvning Resa thl Helsingfors.

Avboyt

Kilometerersattning for resor med egen bil, évriga omkostnader och maltider kan du lagga till via:

1. Resor och korningar

eller

Om kvitton ska bifogas, skanna dem ( t.ex. PDF, JPG) och bifoga dem till den elektroniska

rakningen genom att klicka pd Bilagor.
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Klicka till sist pa rubriken 4. Bekréfta och skicka din rakning fér godkannande.

Takala kayinades
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