Rakennusliitto ry paivitetty 10.3.2023
Matka- ja kululasku, ohjeet

Huomioithan matkalaskua tayttaessasi seuraavat ohjeet:

Matkustaminen
Matkustus koulutuksiin tapahtuu omalla autolla, junalla tai linja-autolla.

Kilometrikorvaus
Kilometrikorvaus oman auton kaytosta on 30 senttid/kilometri. Kilometrit tarkistetaan Google
Mapsin valimatkataulukosta lyhimman ajoreitin mukaan. Maksamme kilometrikorvaukset, kun
yhdensuuntainen matka on alle 300 km. Poikkeusmenettelyistd on sovittava etukateen.

Mikali kyydissasi on tullut muita kurssilaisia, merkitse heidan nimensa, lisaa ajoreitti ja
kilometrimaara, niin maksamme kilometrikorvauksen myos lisdkilometreilta.

Jos yovyt kotona, maksamme kilometrikorvauksen jokaiselta paivalta, mikali kodin ja
koulutuspaikan valinen matka on alle 50 km (poikkeukset sovittava etukateen). Merkitse
matkalaskuun, etta et yopynyt koulutuspaikalla.

Matkustus julkisilla
Junalippujen tilaukset suositellaan tehtavaksi Rakennusliiton kautta. Mikali ostat itse liput ja
tulet julkisilla, liita kuitti tai muu tosite matkalaskuun.

Taksin kaytto
Taksin kaytdsta on sovittava erikseen etukateen.

Paivarahat
Koulutuksista ei makseta paivarahoja.

Opiskelu Murikka-Opistossa (Tampere)
- majoitutaan paasaantodisesti 1hh
- rautatieaseman ja Murikan valinen matka kuljetaan yhteiskuljetuksella — muusta taksin
kaytosta on sovittava etukateen Rakennusliiton kanssa

Opiskelu Murlkka-Oplstossa (Helsinki)
majoitutaan 2hh — halutessaan voi majoittua 1hh ja maksaa erotuksen suoraan hotelliin
(sovittava etukateen Murikan koulutussihteerin kanssa)
- suositaan julkista liikennetta
- omalla autolla Hakaniemeen matkustaville parkkimaksuja korvataan max. 10 euroa/paiva
- taksikuluja ei korvata — poikkeustapauksista sovitaan etukateen Rakennusliiton kanssa

Muut kurssit

- majoitutaan 2hh — halutessaan voi majoittua 1hh ja maksaa erotuksen suoraan hotelliin
(sovittava etukateen Rakennusliiton kanssa)

Lisatiedot: Marjukka Hilbert, 0407078601 / marjukka.hilbert@rakennusliitto.fi



Matka- ja kululaskun tekeminen

1. Sisdankirjautuminen:

https://www.saasm2.com/blue/Login
(kirjoita osoite selaimen kenttaan, linkki ei toimi pdf:ssa)

Kirjaudu sisdan sen alueen tunnuksilla, johon kuulut:

POHJOINEN ALUE

Kayttajatunnus: KertamatkustajaPohjoinen
Salasana: KMPohjoinen2023!!
Yritystunnus: Rakennusliitto

ETELAINEN ALUE

Kayttajatunnus: KertamatkustajaEtelainen
Salasana: KMEteldinen2023!!

Yritystunnus: Rakennusliitto

LANTINEN ALUE
Kayttajatunnus: KertamatkustajaLantinen
Salasana: KML&ntinen2023!!

Yritystunnus: Rakennusliitto

Visma M2 kirjautuminen

Kirjaudu sisaan Visma M2 -matkalaskujarjestelmaan.

Kayttajatunnus | KertamatkustajaPohjoinen |
Salasana sessssssssRssEeY ‘
Yritystunnus | Rakennusliittol |

Unohtuiko salasana? Kirjaudu sisaan

S VISMA



2. Tayta ja tietosi ja tallenna. Tahdella merkityt ovat pakollisia tietoja.

Visma M2

* Sukunimi

* Etunimi

* Henkildtunnus

Syntymaaika

Sukupuoli

* Sahkodpostiosoite

* Puhelinnumero

* Pankkitilin numero

Pankin tunnus

Korvauksen saajan tyyppi

Rajoitetusti verovelvollinen

Verotunniste

* Lahiosoite

* Postinumero

Postitoimipaikka

Maa

Esimerkki
Eero

081180-1373
Mies v

eero.esimerkki@gmail.com

0400162644

FI6334337852987229

Yleishyodyllisen yhteison ei tyosuhteessa
oleva korvauksen saaja

Ei
Kalliokatu 6

70100

Kuopio

Suomi UI

3. Matka- ja kululaskut tehdaan matkatyypeilla. Valitse valikosta se matkatyyppi, josta olet tekemassa
laskua.

-Matkalaskulla voit veloittaa paivarahoja, ajoja seka kulutyyppisia tapahtumia.

-Kuluveloituksella voit veloittaa vain kulutyyppisia tapahtumia.

-Kilometriveloituksella voit veloittaa ajoja, mutta et kulutyyppisia tapahtumia.



Uusi lasku

Kéyta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio

* Matkatyyppi

Pohjoinen palvelualue (510)

Laskun henkild

Ei valittu

Esimerkki Eero (P1007)
Pohjoinen palvelualue (510)

Ei valittu

Matkalasku
Alueiden luottamustoiminta
Ammattialat (kotimaa)
Ammattialat (ulkomaat)
Hallitus (kotimaa)
Hallitus (ulkomaa)
Henkildkunta (kotimaa)
Henkilokunta (ulkomaa)
Jarjestotyoryhmat (kotimaa)
Jarjestotydryhmat (ulkomaat)
Jasenkoulutus
Muut tydryhmat (kotimaa)
Nuorisotoiminta (kotimaa)
Nuorisotoiminta (ulkomaat)
Tyénhaku ja rekrytointi
Valtuusto (kotimaa)

Kuluveloitus

Laskun tyyppi

Alueiden luottamustoiminta (kululasku)

Ammattialat Ckolnlasknd

Esimerkkeja eri matkatyypeista |60ydat ohjeen viimeiselta sivulta.

4. Matkalaskun tekeminen:

Tayta vahintaan pakolliset tiedot (*). Mikali kyseessa esim. pelkka kululasku tai kilometrikorvaus; valikoi ei
paivarahaa. Maarita kuitenkin matkalle 1aht6- ja paluuaika (pakollinen tieto).

) Uusi lasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio

*

Matkatyyppi

Matkakohde

#

#

Laskun kuvaus

#

Maksutapa

*

Pankkitili

*

Lahtoaika

*

Paluuaika

Matkan kuvaus

limaisia aterioita / matkapaiva

Ei paivarahoja

Pohjoinen palvelualue (610)

Laskun henkild

|Alueiden luottamustoiminta

Esimerkki Eero (P1007)
Pohjoinen palvelualue (10)

|Pohjoisen aluehallituksen kokous 18.4.2022

<

Laskun tyyppi

Pohjoisen aluehallituksen kokous 18.4.2022

Matkalasku

EN

|0P RL v‘
|F[6334337E!529E!?229 v‘
|18.04.2022 ‘ |15:00 |
|18.04.2022 ‘ |17:00 |
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Voit tarvittaessa lisata:

- Paivarahat - matkan alku- ja paattymistiedot (silloin ei ruksia Ei paivarahoja -kohtaan)

- Ajo - kilometrikorvaus

1. Matkat ja ajot

Lisda e

Ajo

Lisaa ajo
* Paiva 18.04.2022
* Ajetut kilometrit 15 km
* Kulkuneuvo Oma auto hd
* Ajoreitti Kaivokatu 6-Kallanranta 9-Kaivokatu &

Y

- Kulut — kuluveloitus (laskuun on aina liitettava kuitti kulusta!)

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

Lisaa ~
Kulu

-

Lisaa kulu
* Paiva 18.04.2022 |
* Kululaji pysakointikulu Eq |
* Maksuvaline | Kateinen A |
* Valuuttasumma |9,DD | | EUR Euro V|
* Valuuttakurssi 1

summa 9,00 EUR
* Selite Easypark] J

Kulun tyyppi Kotimaan kulu




Kun olet tallentanut kulun, lisda koneellesi skannattu kuitti tai kuva kuitista klemmarin kohdasta (oikea
ylakulma)

5 Eero Esimerkki o @ @

Rakennusliitto ry

gedes]
=)

VD

kun kuitti on tallentunut, litteen lukuma&ara nakyy samassa kohdassa

3. Ateriat
- Ateriat - mikali paivarahoja — ilmoita myés mahdolliset ilmaiset ateriat -

- Vahvista -kohdasta valikoi hyvaksyja1 ja hyvaksyja2 ja laheta lasku hyvaksyttavaksi.
Koulutuksissa hyvidksyja1 on Marjukka Hilbert ja hyvdksyja2 Juhani Lohikoski.

Visma M2 Laskut Liitteet & & Esimerkki @ (D

Rakennusliitto ry

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamtta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku o @%
@ Pohjoisen aluehallituksen kokous 18.4.2022 @
e e e
Kilometrikorvaukset 6,90 EUR aksyia Laskun henkilo
d * Hyvaksyja (tasoT) ~
omaauto () 690EUR Esimerkki Eero (P1007)
‘ Niskanen Suvi (457) kﬁ U Pohjoinen palvelualue (610)
Kulut (itse maksetut) 9,00 EUR
Pysakointikulu goopur  * Hyvaksya (taso2) Laskun organisaatio
Pohjoinen palvelualue (610)
Kokonaiskustannukset 15,90 EUR ‘ Niskanen Marko Eero (395) (E\' ‘
Ennakko 000ELR  Viest
Pohjoisen aluehallituksen kokous 18.4.2022
Maksetaan 15,90 EUR

@a\uatku henkilokohtaisen kayttajatunnuksen

stelmaan? Henkilokohtainen kayttajatunnus on
perusteltu, jos teet useampia matkalaskuja vuodessa.
Henkilokohtaisilla kayttajatunnuksilla paaset tekemaan uusia
matkalaskuja iman, etta sinun tarvitsee syottaa

henkilotietoja uudestaan ja paaset myohemmin nakemaan ja
tulostamaan aiemmin tekemat laskusi.

[ Laheta hyvaksyttavaksi j

Mikali tiedat, etta teet matkalaskuja sdanndllisesti, voit pyytaa henkilokohtaisen kayttajatunnuksen. Talléin
sinun ei tarvitse joka kerta tayttaa perustietojasi uudelleen.

5. Matkalasku nakyy hyvaksyjilla ja hyvaksynnan jalkeen lasku siirtyy maksatukseen.

HUOM! Kertamatkustajan tulee tehda matkalasku kerralla eli ei voi jattaa keskeneraiseksi vaan laheta
kerralla hyvaksyttavaksi. Mikali jostain syysta matkalaskun tekeminen keskeytyy, ole yhteydessa admin -
kayttajaan, joka ohjaa laskun hyvaksyntaan tai poistaa keskeneraisen ja voit tehda uuden samalle paivalle.

Auli Karjalainen p.044 525 6740
auli.karjalainen@rakennusliitto.fi

Sanna Kuronen p.0400 162 644
sanna.kuronen@rakennusliitto.fi
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