Ohjeet Voimisteluliiton matkalaskuohjelman kayttéon

Kirjautuminen
- Matkalaskuohjelmana toimii M2, jonne paaset kirjautumaan sisdan:
https://www.saasm2.com/blue/Home tai M2 Mobiili - sovelluksella.
- Voit kirjautua sisdan kertakayttétunnuksilla tai omilla tunnuksillasi. Kertakayttétunnuksilla tulee
sinun syottaa joka kerta omat tietosi uudestaan
o Kertakdyttotunnukset: kertamatkustaja@voimistelu.fi
o Salasana: ValimotielOHelsinki?
- Muista valita yritystunnus Voimistelu
o Syota ohjelman vaatimat tiedot, jolloin padset tayttamaan laskua

Visma M2 kirjautuminen

Kirjaudu sisaan Visma M2 -matkalaskujarjestelmaan.

Kayttajatunnus kertamatkustaja@veimistelu.fi
salasana TR YY)
Yritystunnus Voimistelu|

Unohtuiko salasana? Kirjaudu sisaan

D VIIMA

Laskun tayttaminen Visma M2
- Valitse etusivulta ”Uusi lasku”

o Mikali olet aikaisemmin tayttanyt matkalaskuja, Uust -
usi lasku EE}
|6ydat keskeneraiset tai hyvaksyntakierroksella

olevat my0s etusivulta

Infosivu Laskut Liitteet

Keskeneraiset suunnitelmat (0)
Keskeneraiset laskut (0)

Hyvaksyntakierroksella (0)

- Mikali haluat tarkistaa Tiedotteet € o

matkustussaannon, l0ydat siihen
linkin etusivun tiedotteista:

Voimisteluliiton matkustussaanto g’?
Lue lisaa 01.10.2020


https://www.saasm2.com/blue/Home
mailto:kertamatkustaja@voimistelu.fi

/ Uusi lasku \ K&yta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio Kertamatkustajat (X)

Valitse matkatyyppi sen mukaan,
millainen matka on. Mikali et ole varma

e . . * Matkatyyppi Ei valittu v
matkan tyypistd, voit varmistaa sen

toimihenkil6ltd, jonka kanssa sovit Matkalasku ) . )
. Kotimaan matka / kouluttaja/tucmari/valmentaja
matkasta

. Ulkomaan matka / kouluttaja/tuomari/valmentaja

. Kotimaan matka / kokous. ym. luottamustoimi

. Ulkomaan matka / kokous. ym. luottamustoimi

. Urheilijarahasto/kotimaan matka

. Urheilijarahasto/Ulkocmaan matka
Henkilokunta/Kotimaan matka
Henkilokunta/Ulkomaan matka

Kuluveloitus

3. Kuluveleitus / kouluttaja/tuomari/valmentaja

7. Kuluveloitus / kokous. ym. luottamustoimi

B. Urheilijarahasto/kuluveloitus

Henkildkunta/Kuluveloitus

[ == R T S

Tayta avautuvaan nakymaan tarvittavat
tiedot ja klikkaa ”jatka”

f Uusi lasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio Kertamatkustajat (X) Laskun h
Lohikosk
* Matkatyyppi |1. Kotimaan matka / kouluttaja/tuomari/valmentaja V| Kartamatk
* Matkakohde ‘ ‘ Laskun ty
Matkalas

* Laskun kuvaus

i
* Maksutapa ‘Pankki V‘
* Pankkitili ‘“ v‘
* Lahtoaika |DD.M.-"’.'.Y'.~"YY' | |.‘-.|'H.'.fnm |
* Paluuaika ‘DD.M.-"’.'.Y':"YY ‘ ‘.‘-."H.’.fnm ‘

Matkan kuvaus

Ei paivarahoja OJ

Matka on nyt luotu jarjestelmaan. Klikkaamalla kohtaa ”Lisaa” padset tassa kohdassa lisdadamaan ajoja,
mikali olet liikkunut omalla autolla ja nostat siita korvauksen.

Visma M2 Infosivu Laskut | Liitteet )| DElEinesy @ O

Suomen Voimistelulii..

(® Palaa edelliselle naytolle ahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku FD!] 9 &
@ Tampere @

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. ateriat (@D 4.vahvista f

Lisaa o Uusi matka ?‘;

® Matka1

Pe 02.10.2020

® | Laskunhenkis
Lohikoski Inkeri (10000)
@ Kertamatkustajat (X)
09:00 Matkalle I1ahté (Suomi) Lask
askun organisaatio
Kertamatkustajat (X)

20:00 Matkan paattyminen

Seuraava &) Paivarahat 4300EUR

® Palaa edelliselle naytolle |ahettamatta tietoja kasiteltavaksi Kokonaiskustannukset 43,00 EUR

Maksetaan 43,00 EUR



Tayta ajon tiedot, eli pdivamaara, ajetut kilometrit, kulkuneuvo (oma auto) seka ajoreitti. Ajoreitista tulee
selvita tarkat osoitteet, esim. Koti — Kisahalli — Koti ei riita.

Mikali kyydissa on toinen henkild, joka on myds oikeutettu matkakorvauksiin kyseisesta tilaisuudesta,
taytetadn hdanen nimensé “lisdhenkilot”-kohtaan. Lisda henkilditd saa vihredsta + - painikkeesta

Valimotie 10, Helsinki

Lisaa ajo
* Paiva 02.10.2020
* Ajetut kilometrit 360 km
* Kulkuneuvo |Oma auto hd
* Ajoreitti Valimotie 10, Helsinki - Kisatie 1, Tampere -

Lisahenkilot

# + Kilometrit Nimi Or’ganisaatio
1| 340 ‘ km |Testi Henkilg|
340 km

[] Lisaa toinen Tallenna

®@0 0

Peru

Samalle matkalaskulle on mahdollista yhdistaa
useampia eri matkoja. Esimerkiksi jos kayt
kouluttamassa kolmena perakkaisena
viikonloppuna, voit syottaa kaikkien matkojen
tiedot “Uusi matka”-painikkeesta

Talloin erilliset matkat tulevat nakyviin allekkain

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

Lisaa e Uusi matka ?6
® wmatka1
Pe 02.10.2020

09:00 Matkalle 13hto (Suomi)
@ Ajo 360 km Oma auto

20:00 Matkan paattyminen
@ Matka 2 Lajitaidon koulutus, kouluttajana toim
La 03.10.2020

10:00 Matkalle 1ahto (Suomi)

Su 04.10.2020

16:00 Matkan paattyminen

Uusi matka

* Lahtdaika
* Paluuaika

Ei paivarahoja

Matkan kuvaus

3. ateriat (EID

136,20 EUR

S]
®
®
S]
®
®

Seuraava (3

‘03.10.2020 ‘ |10:uo ‘

‘04.10.2020 ‘ |16:00 ‘
O

Lajitaidon koulutus, kouluttajana toimiminen|

Tallenna Peru

4.vahvista fi

Laskun henkilo

Lohikoski Inkeri (10000)
Kertamatkustajat (X)

Laskun organisaatio
Kertamatkustajat (X)

Paivarahat 106,00 EUR
Kilometrikorvaukset 136,20 EUR
Kokonaiskustannukset 242,20 EUR




Matkalle on kilometrien lisaksi mahdollista lisata kuluja, eli esimerkiksi matkalippuja. Niiden lisddminen
tapahtuu joko Kulut-valilehdella. Kuluihin tulee liittda mukaan kuitti liitteena. Taalta nostetaan myos
korvaus, mikéali matka on tehty omalla autolla, mutta korvaus tulee julkisen mukaan.

Matkalasku

@ Tampere
T s a
Lisaa "
Kulu
Pe 02.10.2020 @
09:00 Matkalle lahtd (Suomi)
Ajo 360 km Oma auto 136,20 EUR

20:00 Matkan paattyminen

@ Matka 2 Lajitaidon koulutus, kouluttajana toim
La 02102020 ®
10:00 Matkalle lahto (Suomi)
Su 04.10.2020 @
16:00 Matkan paattyminen
© Edellinen Seuraava (3)

Kululle tulee antaa paivamaara, valita listasta oikea kululaji seka maaritelld korvaussumma. Osa kuluista
vaatii pakollisena selitteen, talldin kyseiseen kohtaan tulee tahti. Tall6in kulua tulee tarkentaa.

Lisaa kulu
* Paiva
* Kululaji Syota tai valitse paiva
* Maksuvaline ‘Kateinen V‘
* Valuuttasumma 0,00 | |EUR Euro V|
* Valuuttakurssi 1
summa 0,00 EUR
Selite
i
Kulun tyyppi alitse kululaji

Liitteet lisdtdan joko matkalaskuohjelman kohdasta 1 (matkat ja ajot) tai matkalaskun ylapalkista,
klemmarin kuvasta.

@ Matka 2 Lajitaidon koulutus, kouluttajana toim @

La 03.10.2020

Lisaa tai kohdista liite

10:00 Matkalle lahto (Suoemi) Poista matka

Su 04.10.2020 ()
16:00 Matkan paattyminen

Tai

Matkalasku ﬁ @%
@ Tampere @



Ladattava liite valitaan tiedostoista ja sille annetaan selite.

Laskun litteet @D Uusi liite Kohdistamattomat liitteet @D

Valitse tiedostot | Valitse tiedostot | Ei valittua tiedostoa Tiedoston maksimikoko 4 Mt
Tiedostojen maksimimaara 10

Selite Bussilippu Helsinki-Turkul !
Sallitut tiedostomuodot .xIs, .xIsx,
.doc, .docx, .gif, .jpg, .tif, .tiff, .pdf,
At rtf, Jpeg, .png

Tiedoston nimi Koko Tila

Bussilippu 23.2..PNG 0.01 Mt ©)

Mikali matkalla laskutetaan kuluja, mutta siihen ei ole liitetty kuitteja, herjaa ohjelma lopussa liitteiden
puuttumisesta.

Laskulla ei ole yhtaan liitetta, haluatko silti lahettaa sen kasiteltavaksi?

Vahvista Peru




Mikali matkalaskulla laskutetaan pédivarahoja, tulee siihen merkita ilmaiset ateriat

Huom! Voimisteluliiton matkustussadannossa ei ole ydomatkarahaa, joten sita ei tule merkata tahan!

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. teriat (3))

A Tarkista ateriat |a taydenna tiedot. |

@ Matka 1 Muokkaa matkan aterioita FA’
1. matkavuorokausi (11t)  Pe 09:00 02.10. - Pe 20:00 02.10 43,00 EUR
A Syotailmaisten aterioiden maara.

lImaiset ateriat = - Yomatkaraha Eiv
@ Matka 2 Lajitaidon koulutus, kouluttajana toimi.. Muokkaa matkan aterioita FA
1. matkavuorokausi (24 t)  La 10:00 03.10. - Su 10:00 04.10. 43,00 EUR
A Sydtdilmaisten aterioiden maara.

lImaiset ateriat = - Yomatkaraha Eiv
2. matkavuorokausi (6t)  Su 10:00 04.10. - Su 16:00 04.10. 20,00 EUR
A Sydtdilmaisten aterioiden maara.

lImaiset ateriat = - Yomatkaraha Eiv

© Edellinen Seuraava (3)

Klikkaamalla matkapaivaa saat auki kyseisen pdivan tiedot. Valitse oikea maara ilmaisia aterioita ja klikkaa
lopuksi Tallenna

Paivakohtaiset tiedot b4
1. matkavuorokausi (11 t) Pe 09:00 02.10. - Pe 20:00 02.10.

* llmaiset ateriat 0 1 2 Yomatkaraha Ei paivarahoja

Selite ‘

Tallenna Peru

Viimeisena tarkistetaan, etta kaikki kulut on laskettu matkaan mukaan ja valitaan laskulle hyvaksyja. Mikali
et tieda, kuka kyseisen laskun hyvdksyy, tarkista asia siltd, kenen kanssa olet sopinut matkasta.

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Vahvista

pavarahat B4S0EUR  « Hyvaksyja Laskun henkilo
Kotimaan kokopaivaraha (Suomi) @ 43,00EUR Lehikoski Inker (10000)
‘ B ‘ Kertamatkustajat (X}
Kotimaan kokopaivaraha 50% (Suemi) @ 21,50EUR
Kotimaan osapaivaraha (Suomi) (@ 20,00 EUR Viesti Laskun organisaatio
Kertamatkustajat (X)
Kilometrikorvaukset 136,20 EUR
Omaauto @ 126,00 EUR
4
Oma auto (lisahenkilot) @ 10,20 EUR
Kulut (itse maksetut) 15,00 EUR Laheta hyvaksyttavaksi
Matkaliput, bussi, juna, lento ym. 15,00EUR
Kokonaiskustannukset 235,70 EUR

Maksetaan 235,70 EUR

© Edellinen

Mikali ohjelman kaytdsta on kysyttdvaa, voit olla yhteydessa toimisto@voimistelu.fi

Ohjelman kadytosta voit halutessasi katsoa videon (Huom! kaikki videolla olevat toiminnallisuudet eivat ole
voimisteluliitolla kayt6ssd). Katso video taalta.



mailto:toimisto@voimistelu.fi
https://www.youtube.com/watch?v=v3N8MBMWCiY

