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1. Yleista

Ohje on tarkoitettu kertalaskuttajille, joita ovat luottamushenkilét ja muut henkilét, joilla ei ole
palvelussuhdetta seurakuntaan. Kertalaskuttajana voi hakea matkalaskulla kaikki verottomat

korvaukset (padivarahat, km-korvaukset ym.) seka kulut.
Kertalaskuttajien verolliset leirimatkalaskut kasitelladn ja maksetaan Populus-jarjestelman kautta.

Kertalaskuttajan salasanan voimassaoloaika ei enda koske kertalaskuttajan profiilia.
Kertalaskuttajan profiili(e)n salasana ei siis endaa vanhene tietyin valiajoin automaattisesti. Mikali

on tarve muuttaa kertalaskuttajan salasanaa niin asiasta tulee tehda palvelupyynté Kipaan.
Ohjeessa kerrotaan, miten kertalaskuttaja tekee matkalaskun M2-jarjestelmassa.

e Yleistd M2-jarjestelmasta

o Kertalaskuttajan henkil6tiedot

e Matkan tiedot

Laskut maksetaan kerran viikossa keskiviikkoisin suoraan kertalaskuttajan pankkitilille, jossa ne

nakyvat 1-2 pankkipdivan kuluessa.

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 kayttdjatunnuksen, salasanan ja yritystunnuksen siitd organisaatiosta, jolle olet
tekemassa laskua. Toistaiseksi kertalaskuttaja ei voi tehda M2-jarjestelmaan henkildkohtaisia

tunnuksia.
e Kayttdjatunnus

e Salasana
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e Yritystunnus: evl

Tayta henkildtiedot ja talleta ne. M2Blue-kayttajalla on oltava sahképostiosoite.

3. Kertalaskuttajan henkilotiedot

Syota alla nakyvat tiedot ohjelmaan ja paina TALLENNA. Kaikki téhdella merkityt tiedot ovat

pakollisia. Tiedot vaaditaan Tulorekisteria varten.
e Syntymaaika: pakollinen henkildille, joilla ei ole suomalaista hetua
e Sukupuoli: pakollinen henkildille, joilla ei ole suomalaista hetua.

e Ulkomaalainen matkustaja laittaa henkilétunnuksen loppuosaksi UUUU. Esimerkiksi 010180-
UUUU Pankkitilin numero tulee viedéd IBAN-muodossa (FI........ )

> VISMA
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4., Matkan tiedot

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

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

Uusi lasku Kayta alempaa laskua pohjana
Laskun organisaatio Kertalaskuttajat Kirkon keskusrahasto (K100001)
(K1000011572)
* Matkatyyppi Kotimaan matka (kertalaskuttajat) v Kertalo )
10000
* Matkakohde Helsinki
n tyyps
* Laskun kuvaus Palaverimatia Melsinklin Matkalasku
* Maksutapa Pankki v
* Pankkivl Fl6812595352254991 v
* Lahtoaika 21.09.2023  [f| l07:00
* Paluuaika 22.09.2022 [B |17:00
Matkan kuvaus Palaverimatka

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

klikkaamalla ko. kohtaa:

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

tai

3. Ateriat @ EJD 4.vahvista fy

Jos laskuun liittyy tositteita, niin skannaa tositteet (PDF) ja liita ne sahkdiseen laskuusi
klikkaamalla otsikosta Liitteet.
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Lopuksi klikkaa otsikkoa 4. Vahvista ja lédheta laskusi hyvaksyttavaksi.

)
NH
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