Punainen Risti

M2-jarjestelmdn kertamatkustajan ohje kulukorvauksille (piivitetty 3/2023)

Télla ohjeella voit tehda kulukorvauksia Punaisen Ristin keskustoimistolle nuorten toimintaan.

M2 on selainpohjainen matka- ja kulunhallinnan jarjestelma. M2:sen kautta voit veloittaa kaikki verottomat
korvaukset (paivarahat, km-korvaukset ym.) seka kulut. Jarjestelman kayttoon riittdd paasy internetiin.

Kirjautuminen ja henkildtiedot

Kirjaudu ohjelmaan osoitteessa
https://www.saasm?2.com/blue/Login.

Kayta alla olevia tunnuksia ja paina “Kirjaudu sisdan’.
Kayttdjatunnus: ktkerta
Salasana: 23kertamatkustajaKT
Yritystunnus: FINRC

Tayta henkilotietosi. Tahdelld merkityt kentat ovat pakollisia.

HUOM!

Syntymaaika: pakollinen henkil6ille, joilla ei ole suomalaista
henkilétunnusta

Sukupuoli: pakollinen henkildille, joilla ei ole suomalaista
henkilétunnusta

Verotunniste: Verotunnistetta ei tarvita henkildille, joilla on
suomalainen henkilétunnus, paitsi rajoitetusti verovelvollisilla,
jos se on asuinvaltiossa kdytossa. Rajoitetusti verovelvollisilla
henkilGilla osoitetiedot oleskelumaassa ovat pakollisia tietoja.

Rajoitetusti verovelvollisena pidetdan henkil63, jonka asunto ja

koti on ulkomailla, ja joka ei oleskele Suomessa yli kuutta
kuukautta yhtajaksoisesti.

HUOM! Pankin tunnus -kentta tulee jattaa tyhjaksi, mikali syotat

suomalaisen pankkitilin.

Paina lopuksi ‘Tallenna’.
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https://www.saasm2.com/blue/Login

Matkalaskun tekeminen

Punainen Risti

Aloita matkalaskun tekeminen. HUOM! Valitse matkatyypiksi Vapaaehtoisen kotimaan matka.

Matkatyyppi: Vapaaehtoisen kotimaan
matka

Matkakohde: Matkan kohde

Laskun kuvaus: Lyhyt ja ytimekas kuvaus
matkan tarkoituksesta

Maksutapa: Pankki

Pankkitili: Sinun tilinumerosi, jonka annoit
henkilotietoihin

Lahtoaika: Matkalle 1ahtopaiva- ja aika
Paluuaika: Matkan paluupaiva- ja aika
Matkan kuvaus: Lisdtietoa matkasta

/ Uusilasku \  Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio

KT kertamatkustajat (10krt)

Laskun henkilo

+ Matkatyyppi

‘Vapaaehtoisten kotimaan matka (NAV) v

N iemi Katja (KK3407)
KT kertamatkustajat {10krt)

* Matkakohde ‘Heino\a

Laskun tyyppi
)

* Laskun kuvaus Ea-kouluttajakoulutus

* Maksutapa Pankki (NAV)

* Pankkitl FI38 1428 3500 1397 26 ~ |
* Lahtsaika ‘01.05‘1015 [ ‘U/:DU
+ Paluuaika [01.05.2018 ] [18:00

Matkan kuvaus Ensi ja -koulutus Hei

Ei paivarahoja O

e

Peru

Ruksi kohta “Ei paivdrahoja’ ja paina "Jatka’. Padsaantdisesti emme maksa vapaaehtoisille matkoista
paivdrahoja ellei toisin ole ennakkoon sovittu.

Matkat ja ajot -valilehdella voit lisdta oman auton kaytdsta syntyneet kulut. Oikeasta ylakulmasta voit myos

lisata laskulle liitteita ja kommentteja.

(© Palaa edelliselle naytélle Iahettamatta tietoja kasiteltavaksi

[#] Matkalasku

@ Testi

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

Voit tulostaa, lisatda kommentin, katsoa laskun
hyvaksyntaketjun tai lisata liittteita.

3. Ateriat

4. Tiliginti

| Lisas v Uusi matka %,

| [Vowt liséta ajon tai uuden malkan}

@ Matka 1
Ti01.05.2018

07:00 Matkalle |ahto (Suomi)
Ke 02.05.2018

18:00 Matkan paattyminen

(© Palaa edelliselle naytélle ldhettamartd tietoja kasiteltavaksi

® OO

®

Seuraava

®
5. Vahvista A

Laskun henkild

Nurmesniemi Katja (1850)
Talous keskushallinto (7110)

Laskun organisaatio
Talous keskushallinto (7110)

Paivarahat 84,00 EUR
Kokonaiskustannukset 84,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan

84,00 EUR




Liitteet ja kommentit

Laskun oikeassa ylakulmassa ovat seuraavat symbolit:

+

Punainen Risti

Tulostin: Tasta voit tulostaa matkaveloituksen tai lahettda sen exceliin

Puhekupla: Tasta voit lisatd kommentin laskulle
Kello: Tastd ndet laskun hyvaksyntaketjun

Klemmari: Tasta voit lisata liitteita (esim. kuitit ja matkaliput). Kulut korvataan vain kuitteja vastaan.

Oman auton kaytto

Lisaa laskulle tiedot oman auton kdytosta kohdasta "Lisdaa” -> "Ajo’.

Paiva: ajopaiva

Lisda ajo
Ajetut kilometrit: ajon kilometrit ;
i * Paiva lovos.2018 [ |
Kulkuneuvo: Vapaaehtoisen km-korvaus —————
* Ajetut kilometrit ‘150 ‘ km |
Ajoreitti: Idhtdpaikan ja kohteen osoitteet [, oo [oma aueo 4

Lisdhenkil6t: kyytildiset (nimi)

* Ajoreitti

Kivivuorenkuja-Heinglantie 5 - Kivivuorenkuja \

Lisahenkilot

Paina lopuksi "Tallenna’.
#  # Kilometrit
Korvaamme oman auton kdytosta puolet
valtion matkustusohjesaannon

Nimi Organisaatio

Plus-painikkeesta saat
lisahenkilan ajollesi ﬁ

Peru
mukaisesta korvauksesta.
sepe ssse ~ ,
Seuraavalle vililehdelle padset kohdasta “Seuraava’.
[#] Matkalasku FISION
@ Heinola @
2. Kulut 3, ateriat (D 4, Tilicinti @ 5. Vahvista A
Lisad v Uusi matka %
@ Matka 1 Laskun henkila
Nurmesniemi Katja (KK3407)
Ti 01.05.2018 KT kertamatkustajat (10krt)
07:00 Matkalle lahtd (Suomi) Laskun organisaatio
() Ajo 150 km Oma auto 63,00 EUR ® KT kertamatkustajat (10krt)
18:00 Matkan paattyminen Paivarahat 42,00 EUR
Seuraava @ Kilometrikorvaukset 63,00 EUR
Kokonaiskustannukset 105,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR

Maksetaan 105,00 EUR



Kulujen lisddminen

Punainen Risti

Kulut -valilehdella voit lisata laskulle kulun kuten matkalipuista syntyneet kustannukset. Veloituksen voit tehda

’

kohdasta “Lisaa” -> "Kulu’.

[#] Matkalasku

@) Heinola
1. Matkat ja ajot
Lisaa -
Kl
Ti01.05.2018
17.00 Matkalle lants (5
Ajo 150 km Oma auto
18:00 Matken paattyminen
©Edellinen

Paiva: ostopaiva
Kululaji: valitse valikosta
kulua parhaiten kuvaava
vaihtoehto
Maksuviline: kateinen
Valuuttasumma: kulun
summa ja valuutta (EUR)
Summa: kulun summa
Selite: selite kulusta

Paina lopuksi ‘Tallenna’.

500¢
®
_ . € a s €D Svavita
IF "
ja (KK3407)
® our)
63,00 EUR KT kertamatkustajat (10kr)
Paivarahat 42,00 EUR
Seuraava (3) Klomerkonaukset 6300 EUR
Kokonaiskustannukset 105,00 EUR
Ennakko 0.00 EUR
Lisaa kulu
] .
* Paiva 01.05.2018
* Kululaji | Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) E

* Maksuvaline

Kiteinen hd

* Valuuttasumma | 10,00 ‘ ‘EUR Euro V‘
* Valuuttakurssi 1

summa 10,00 EUR |
* Selite Pullaa ja kahvia kouluttajakoulutukseen

D Lisaa toinen Tallenna I Peru

HUOM! Jos olet ostanut ruokaa tai matkalippuja muillekin kuin itsellesi, tulee selitteeseen kirjoittaa
ruokailijoiden / matkustajien nimet.

Muista lisata laskun liitteeksi kuittitiedostot (esim. selkeét kuvat kulujen kuiteista)! Laskulle voi lisata liitteita
oikean yldakulman klemmari-kuvakkeesta.

Laskun liitteet @ / Uusiliite \ Kohdistamattomat liitteet @0

Valitse tiedosto laitteeltasi

klikkaamalla "Browse".

Valitse tiedostot

Lisaa selitekenttddn mahdollinen selte
kuvaus liitteesta (esim. matkalippu).

| Browse... || Tiedoston maksimikeko 4 Mt

Ti 1 maksimimaara 10

sallitut tiedostomuodot .xIs, .xIsx,
.doc, .docx, .gif, .jpg, .tif, .tiff,

pdf, .txt, rtf, jpeg

Tiedoston nimi Koko Tila

Paina lopuksi "Laheta’.

Ei valittuja tiedostoja

Seuraavalle vililehdelle pddset kohdasta “Seuraava’.



Ateriatietojen lisddminen
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Ateriat -vdlilehdellad paaset muokkaamaan matkan ateriatietoja. Jos matkasta ei makseta paivarahoja eika
toiminnan jarjestdjan kanssa ole sovittu ateriakorvauksista, tulee ilmaisten aterioiden ja ateriakorvausten

maaraksi merkita nolla. Paina lopuksi ‘Tallenna’.

(®) Palaa edelliselle naytdlle 1ahetrtamarra tietoja kisiteldvaksi

[#] Matkalasku

() Heinola

1. Matkat Ja ajot 2, Kulut

() wmatka 1

d

| Muokkaa matkan aterioita [) |

5.vahvista g

Laskun henkilo

Nurmesniemi Katja (KK3407)
KT kertamatkustajat (10krt)

Laskun organisaatio
KT kertamatkustajat (10krt)

1. matkavuorokausi(11t)  TI07:0001.05. - Ti 18:00 01.05. 42,00 EUR
lmaiset ateriat PRl 1 [ 2 | Aeriakorvaukser R 1 | 2 | vomatkaraha |G v
(© Edellinen Seuraava (3)

Paivarahat

Kilometrikorvaukset

Kulut (itse maksetur)

Kokonaiskustannukset

Ennakko

FASROX

42,00 EUR
6300 EUR
10,00 EUR

115,00 EUR

0,00 EUR

Maksetaan 115,00 EUR

Seuraavalle vililehdelle pddset kohdasta “Seuraava’.

Tilidinnit
Tilidinnit -valilehdella paaset muokkaamaan

matkalaskun tilidinteja.

Tilidinnin voi lisata kunkin rivin lopussa olevasta
“Plus-painikkeesta’.

Valitse valikosta

Piiri: Keskustoimisto (10)
Kustannuspaikka: Nuorisotoiminta (1680)
Projekti: OKM Nuorisohanke (P10046)

Paina lopuksi "Tallenna’.

Tiliginti

@ Ti01.05.2018 Kotimaan kokopaivaraha (Suomi)

42,00 EUR
2

* Piiri ‘ Keskustoimisto (10)

El=l

* Kustannuspaikka (NAV)

=

Projekti (NAV)
Aktiviteettikoodi (NAV)

Rahoittaja (NAV)

Yisikks (NAV)

a

)

Apukustannuspaikka sos.kulujen jako (1)
Kotimaan toiminta (10)

Kotimaan teiminta yhteiset erat (100)
Kotimaan toiminta yhteiset erat (1000)
Valmius (110)

Valmius yhteiset erat (1100)

Valmius ja varautuminen (1110)
Vapepa-koordinaatio (1120)

Kotimaan apu (1130)

Ensiapuryhmatoiminta (1140)

1-10/363 @@

Seuraavalle vélilehdelle padset kohdasta “Seuraava’.
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Laskun vahvistaminen

Vahvista-vililehdella nakyy laskun yhteenveto ja paaset lahettamaan laskun hyvaksyttavaksi. Valitse valikosta
laskun hyviaksyjaksi Kirsi Lehtola.

Matkalasku 5O &
@ Heinola @
1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tilidinti } 5. Vahvista
Paivarahat 42,00 EUR Laskun henkilo

Kotimaan kokopaiviraha (Suomi) () 42,00 EUR * Hyvaksyja Nurmesniemi Katja (KK3407)

| KT kertamatkustajat (10krt)

Kilometrikorvaukset 63,00 EUR E

Omaauto @ 63,00 EUR Viest Laskun organisaatio

KT kertamatkustajat (10krt

Kulut (itse maksetut) 10,00 EUR Gl )

Koulutuskulut (Vapaaehtoisille jarjestettavat) 10,00 EUR
Kokonaiskustannukset 115,00 EUR
Ennakko 0,00 EUR D Haluatko henkilokohtaisen kayttajatunnuksen

jarjestelmaan? Henkilokohtainen kayttajatunnus on perusteltu,
kayttajatunnuksilla padset tekemaan uusia matkalaskuja ilman,
etta sinun tarvitsee syottaa henkilotietoja uudestaan ja paaset
mydhemmin nakemaan ja tulostamaan aiemmin tekemat
laskusi.

Laheta hyvaksyttavaksi

Mikali tiedat tekevasi matkalaskuja keskustoimistolle

. R . . * Hyvaksyja
vapaaehtoisena enemman kuin kerran vuodessa, valitse M
kuvan osoittama laatikko ennen laskun hyvaksyttavaksi Esimies Essi (EE) Ed ‘
ldhettamista. Viesti

Paina lopuksi "Laheta hyvaksyttavaksi'.

[ Haluatko henkilskahtaisen kayttajatunnuksen
jarjestelmaan? Henkilokohtainen kayttdjatunnus on
perusteltu, jos teet useampia matkalaskuja vuodessa.
Henkilokohtaisilla kayttajatunnuksilla paaset tekemaan uusia
matkalaskuja ilman, etta sinun tarvitsee syottaa
henkilotietoja uudestaan ja paaset myohemmin nakemaan ja
tulostamaan aiemmin tekemat laskusi.

Lahetd hyvaksyttavaksi

Kiitos! Kasittelemme matkalaskut mahdollisimman pian niiden saavuttua.



