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1. Yleista

Ohjeessa kerrotaan, miten kertalaskuttaja tekee matkalaskun M2-jarjestelmassa.
e Yleista M2-jarjestelmasta

e Kertalaskuttajan henkildtiedot

e Matkan tiedot

Laskut maksetaan kerran viikossa suoraan kertalaskuttajan pankkitilille.

M2 on internetselainpohjainen matka- ja kulunhallinnan jarjestelma. M2-jarjestelman kautta voit

veloittaa kaikki verottomat korvaukset (paivarahat, km-korvaukset ym.) seka kulut.

2. Sisaankirjautuminen

Visma M2 jarjestelmaan kirjaudutaan internetselaimella osoitteesta:
https://www.saasm2.com/blue. Tayta kirjautumisen yhteydessa kayttajatunnus, salasana seka
yritystunnus. Saat kayttajatunnuksen, salasanan ja yritystunnuksen siitd organisaatiosta, jolle olet
tekemassa laskua. Toistaiseksi kertalaskuttaja ei voi tehda M2-jarjestelmaan henkildkohtaisia

tunnuksia.
e Kayttajatunnus
e Salasana

e Yritystunnus: evl

Tayta henkilétiedot ja talleta ne. M2-kertalaskuttajalla on oltava sahkdpostiosoite.
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3. Kertalaskuttajan henkilotiedot

Syo6ta alla nakyvat tiedot ohjelmaan ja paina TALLENNA. Kaikki tahdella merkityt tiedot ovat
pakollisia. Tiedot vaaditaan Tulorekisteria varten.
e Syntymaaika: pakollinen henkilbille, joilla ei ole suomalaista hetua

e Sukupuoli: pakollinen henkildille, joilla ei ole suomalaista hetua.

Pankkitilin numero tulee vieda IBAN-muodossa (FI........ )

* Sukunim

* Etunim

* Henkilotunnus

| Syntymaaika

Sukupuoli Ei valittu v

* Sahkopostiosoite

* Puhelinnumero

* Pankkitlin numero

Pankin tunnus

* Lahiosoite

* Postinumero

* Postitoimipaikka

* Maa Ei valittu -

< Takaisin sisaankirjautumissivulle

S VISMA
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4. Matkan tiedot

Syo6ta matkan tiedot (matkatyyppi pudotusvalikon takaa) ja paina Jatka-painiketta. Kertalaskuttaja

voi tehda kaikki verottomat korvaukset (padivarahat, km-korvaukset ym.) seka kulut.

Liursi lasing dytd alempaa siua pohjana
Laskun organisastio ertalaskutiajat Kirkon keskusrahasto (£100001)
10000710001}
& Matkatyyppl Ty wirkamatia bl KA Talarth T T Kb i rahasTo
* Matkakohde Helsnki
Lasion tyypy

* Lagkun kuvaus Palaverimatks Helsinksn Mathalasiy
* Maksutapa Fanicki -
* Pankkitdl FIBT 35291 369363577 i
* Lahtoaiks 21092023 O] |o7:00
* Palksuaika 22092023 [F] 17000

Matkan kuvaus Palaverimathka Hielsinksin

Omalla autolla ajetut korvattavat kilometrit, muut kulut ja aterioiden maarat paaset viemaan

klikkaamalla ko. kohtaa:

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

tai

3. Ateriat @EBD 4.vahvista )

Jos laskuun liittyy tositteita, niin skannaa tositteet (esim. PDF, JPG) ja liitd ne sdhkoiseen laskuusi

klikkaamalla otsikosta Liitteet.
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Lopuksi klikkaa otsikkoa 4. Vahvista ja laheta laskusi hyvaksyttavaksi.
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