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SEL:n sahkoisen matkalaskun kertamatkustajan ohjeet

Verolliset korvaukset

Liitteet

Kirjaudu sisdan M2-matkalaskuohjelmaan osoitteessa www.selry.fi/matkalasku
tai https://www.saasm2.com/blue/Login kdyttamalld kokouksen tai
tapahtuman kutsussa tai Lyyti-vahvistusviestissa annettua kadyttajatunnusta ja
salasanaa.

Asiatarkastetut ja hyvaksytyt matkalaskut maksetaan torstaisin. Muutoksista ja
poikkeuksista maksuihin ilmoitetaan ohjelman etusivulla Tiedotteet-osiossa.

Matkalaskut ja kuluveloitukset on tehtava viimeistdadan kolmen kuukauden
kuluessa tapahtumasta.

Verokorttia ei tarvitse toimittaa, saamme verokortit suorasiirtona verottajalta.

Teams-kokousten palkkiot maksetaan osallistujalistan mukaan. Teams-
kokouksen kokouspalkkiosta ei tehda matkalaskua.

Ennakonpidatyksen alaiset palkkiot maksetaan paaosin kerran viikossa.
Ennakonpidatyksen alaisista palkkioista toimitetaan palkkalaskelma
verkkopankkiin. Laskelma 16ytyy verkkopankkioperaattori Maventan alta.

Ennen matkalaskun ldhettamistd, varmistathan, etta sinulla on tallennettuna
laitteellesi kaikki tarvittavat liitteet, kuten parkkikuitti, matkaliput,
ansionmenetystodistus jne. Jotta matkalasku saadaan maksettua
mahdollisimman nopeasti, liitteen tulee olla selkeasti valokuvattu niin, etta
paivdmaarat, summat ja muut tiedot ovat helposti luettavissa. Sailyta
alkuperaiset kuitit itsellasi tallessa siihen asti, ettd matkalasku on maksettu.

Mahdollisesta ansionmenetyksesta tulee olla tydnantajan todistus laskun
liitteena. Jos todistuksen saaminen tyonantajalta kestdaa kohtuuttoman kauan,
voi todistuksen toimittaa myohemmin erikseen osoitteeseen talous@selry.fi.

Todellisen ansionmenetyksen ollessa suurempi kuin ansionmenetyksena
korvattava kokouspalkkio, korvataan palkkion ylittdva osuus tyénantajan
antaman ansionmenetystodistuksen mukaisesti. Matkapaiviltd ansionmenetys
korvataan ty6nantajan antaman ansionmenetystodistuksen mukaisesti.

Laheta matkalasku hyvaksyttavaksi kutsussa tai Lyyti-vahvistusviestissa
mainitulle asiatarkastajalle (katso lista ndiden ohjeiden viimeiselta sivulta):

Tukea matkalaskuohjelman kayttoon ja matkalaskun tayttamiseen saat
asiatarkastajalta tai SEL:n talousosastolta:

Milena Laitinen, p. 09 4246 1273, milena.laitinen@selry.fi

Eva-Maria Lang-Tuovinen, p. 09 4246 1281, eva-maria.lang-tuovinen@selry.fi


http://www.selry.fi/matkalasku
https://www.saasm2.com/blue/Login
mailto:talous@selry.fi
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1. Tayta tietosi

Tayta punaisella tahdellda merkityt kentat.

Visma M2

o XXXXXXXXXXXXXXXX

*

Sukunimi l |

*

Etunimi l |

*

Henkilotunnus ‘ |

*

Sahkopostiosoite ‘ |

*

Puhelinnumero l |

*

Pankkitilin numero l ’

Pankin tunnus ‘ |

*

Lahiosoite ‘ |

*

Postinumero l |

*

Postitoimipaikka l l

* Maa ‘ Ei valittu Vl

< Takaisin sisaankirjautumissivulle

O VISMA

2. Matkatyypin valinta

Valitse tapahtuman kutsussa tai vahvistusviestissa kerrottu matkalaskulle valittava Matkatyyppi.

Uusilasku | Kéyta aiempaa laskua pohjana

Laskun organ L (o) Laskun henkilo
testitestinen (K0020) ()
Luottamushenkildt (LUD) =

* Matkatyyppi Ei valittu v

Aluejareston vuosikokous Laskun tyyppi
Edustajakokous
Jasenloma
Kansainvalinen jaosto
Kansainvalinen kokous
Kesapalkkatoimikunta
KOnsernikokous

Koulutusjaosto
Kulttitarkastus

Kurssl ja koulutus
Littohallituksen kokous
Luttovaltuuston kokous
Luottamushenkiiokokous
Muu, mika
Nuonso)aosto
Ryhmakokous

Tes-jansto
Tes-neuvottely

Tiedotusjaosto
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3. Matkalasku

Tayta punaisella tahdellda merkityt kentat.

M2 Kertamatkustajan ohjeet 1.1.2023

f Uusi lasku \ Kayta aiempaa laskua pohjana

Laskun organisaatio Luottamushenkil 6t (LUO)

Laskun henkilo

testi testinen (K0020)

518

* Matkatyyppi ‘Li\ttohal\ituksen kokous V| Luottamushenkilt (LUO)
* Matkakohde ‘ | Laskun tyyppi
Matkalasku

* Laskun kuvaus

Y
* Maksutapa ‘Pankki V|
* Pankkitili ‘ Ei valittu v | 4 Pakollinen kentta, lisaa puuttuva tieto
* Lahtoaika DD.MM.YYYY | |."-"."—-".'.f??m |
* paluuaika ‘ss,.-'».'.-'».', 2444 | |.'~.'.'-.':rr?m |

Matkan kuvaus

*

Suuntautuiko matka yli 15 km
paahan kodista tai yli 5 km
paahan vakituiselta tyopaikalta?

CKylla B

O

Ei paivarahoja

Peru

Matkakohde: Kirjoita tahan milla paikkakunnalla tilaisuus oli
Laskun kuvaus: Kirjoita tahan tilaisuuden nimi

Matkan kuvaus: Kirjoita tahdan matkareitti

Kerro suuntautuiko matka yli 15 km pdahan kodistasi tai vakituiselta tydpaikaltasi valitsemalla: Kyll3/Ei

4. Matkalaskun tietojen lisdéaminen

vrityskohtaiset asetukset v Yllapidot v Kayttajatiedot ~  Tapahtumat v Erasjot ~  Jarjestelma v Raportointi

@ Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

[#] Matkalasku 5D &
© resi ®
s B o e svahests A
lsas - b uusi matka
ne @ | Laskun nenkio
I testi testinen (K0020) [
Pe 01.04.2022 ® | Luoramushenkiee oy
10:00 Matkalle lahto (Suomi)
Laskun organisaatio
22:00 Matkan paattyminen Luottamushenkilot (LUO)
Seuraava @ Paivarahat 45,00 EUR
@ Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tistoja kasiteltavaksi Kokonaiskustannukset 45,00 EUR
Maksetaan 45,00 EUR

Matkalaskuohjelmassa edetddn vaiheittain. Vihrealld korostettu kohta kertoo mita kohtaa olet tayttamassa.
Matkalaskuohjelmassa liikutaan eteenpain tai taaksepédin Seuraava/Edellinen-kohdista.

(© Edellinen Seuraava (3)
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Kilometrikorvauksen tekeminen

Matkat ja ajot-valilehdelta voit Lisda-painikkeesta tallentaa kilometrikorvaukset.

Lisaa ajetut kilometrit valitsemalla Lisaa -> Ajo.

Lisda korvauksen pdivamaara, ajetut kilometrit ja valitse kulkuneuvo.

Lisaa ajoreitti.

Jos matkustat omalla autolla yksin, maksetaan SEL:n matkustusohjesaanndén mukainen kilometrikorvaus:
Oma auto, 0,30 €/km.

Jos kuljettajan kyydissa matkustaa yksi tai useampi henkild, maksetaan verottajan vuosittain vahvistama
kilometrikorvaus: Oma auto, 0,53 €/km.

Jos valitset Oma auto, 0,53 €/km -kohdan, kirjoita Ajoreitti-kohtaan ajoreitin lisdksi myos kyydissa olleiden
henkildiden nimet.

Lisaa ajo
* Paiva 01.04.2022
* Ajetut kilometrit 100 km
* Kulkuneuvo |Oma auto, 24 snt/km v
* Ajoreitti Kirjoita tahan matkare\ttil

Selite

V.
Tallenna reitiksi |:|
Lisdhenkilot
#  * Kilometrit * Nimi Organisaatio

Nayté lisakentat  [] Lisaa toinen Peru
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5. Kuluveloituksen tekeminen

Kulut-valilehdelta lisataan matkan tai tapahtuman ajalta aiheutuneet kulut, esimerkiksi juna-, linja-auto-,
metrolippu, pysakointi- tai taksikulu seka kurssipdivaraha, stipendi, ym. Lisaa kulu valitsemalla Lisda -> Kulu.

Lisaa kulu
* Paiva 01.04.2022
* Kululaji 7535 Jasenten matkakulut E |
* Maksuvaline ‘Kéteinen "|
* Valuuttasumma ‘1[:,[:[1 | ‘ EUR Euro V‘
* Valuuttakurssi 1

Ssumma 10,00 EUR
* Selite Lisaa tahan selite kulusta. \

Kulun tyyppi Kotimaan kulu

Paiva: Syota kulun padivamaara

Kululaji: Valitse kululaji

Valuuttasumma: Sy6ta kulun euromaara
Selite: Kerro mista kulusta on kyse
Tallenna kulu.

Verolliset korvaukset

Mahdollinen veronalainen korvaus eli kokouspalkkio tai ansionmenetyskorvaus lisdatdan painamalla Lisaa ->
Verollinen korvaus.

Lisaa verollinen korvaus
* Palva ‘18.09.2022 ‘ Ohje
« Verolli K ‘ K KKi Liittohallituksen
erollinen korvaus Kokouspalkkio Y| kokouspalkkio
Yksikkéhinta 220,00 EUR Tositetarkastajan
palkkio
Summa 220,00 EUR
* Selite
Y

P&iva: Lisaa kokouksen/ansionmenetyksen paiva
Verollinen korvaus: Valitse verollisen korvauksen tyyppi
Lukumaara: Lisaa palkkioiden/ansionmenetyspaivien maara

Selite: Lisaa kokouksen/tapahtuman nimi milta palkkio/ansionmenetys maksetaan.
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Lisda ansionmenetyskorvaus matkalaskulle vain, jos sinulla on liittda tydnantajan antama todistus
ansionmenetyksesta liitteeksi.

Todellisen ansionmenetyksen ollessa suurempi kuin kokouspalkkio (220 € tai 240 €), lisda ansionmenetyksen
ja kokouspalkkion erotus. Esimerkiksi todellinen ansionmenetys on 250 €, lisdad kokouspalkkio 220 €/240 € ja
Ansionmenetyskorvaus 30 €/10 €.

6. Ateriat

Ateriat-valilehdelle ilmoitetaan matkan aikana sinulle tarjotut ateriat. Tarjotuksi ateriaksi lasketaan myos
kokoukseen/tapahtumaan ilmoittautumisen yhteydessa kirjatut osallistumiset ruokailuihin, vaikka et olisi
osallistunut ruokailuun. Vain ilmoittautumisen yhteydessa ilmoitetut peruutukset vaikuttavat ilmaisten
aterioiden maaraan vahentavasti.

Matkalasku

@ testi

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

@ Matka 1 Pienenna matka A

Matkavuorokaudet Kesto limaiset ateriat Summa

1. Pe 01.04. 10:00 - Pe 01.04. 22:00 12t * o0 1 22,50 EUR

Pdivarahat () Kylla Yomatkaraha Ei
# selite Ei selitetts

(© Edellinen Seuraava (3)

7. Liitteiden lisadminen matkalaskulle

Jos sinulla on kuluihin kohdistettavia sahkoisia liitteita, voit lisdtd ne matkalaskulle Lisaa liitteet Klemmari-
kuvakkeesta, Valitse tiedostot -> Laheta (lasku ei viela tassa kohtaa lahde eteenpdin asiatarkastajalle).

(© Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaksi

Matkalasku E] @

Klikkaa Selaa ja hae sahkodinen kuitti tiedostoistasi. Muista lisata selite. Voit lisata useamman tiedoston
laskun liitteeksi. Valittuasi haluamasi sahkoiset liitteet, paina Laheta. Kuitit ovat liittyneet matkalaskulle.
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Laskun liitteet o Uusi liite Kohdistamattomat liitteet o
Valitse tiedostot ' Selaa... ‘ Ei valittuja tiedostoja. Tiedoston maksimikoko 4 Mt
Selite Tiedostojen maksimimaara 10

Sallitut tiedostomuodot .XIs, .XIsX,
Z  .doc,.docx, .gif, .jpg, .tif, .tiff, .pdf,
.txt, .rtf, .jpeg, .png

Tiedoston nimi Koko Tila

Ei valittuja tiedostoja

Varmista Tilidinti-valilehdelld, etta tarvittavat liitteet ovat mukana (ansionmenetystodistus ja kuitit kuluista).

(@ Palza edelliselle naytolle |shettamatts tietoja kasiteltavaks

Matkalasku 50 &
© test @
1. Matkat Ja ajot 2, Kulut 3. Ateriat 4, Tiloint 3. vahvista

Oletustiliginti

Laskun henkild
testi testinen (K0020) 93
Ei oletustilidintia 2

Luottamushenkilot (LUG)

®) Matka 1 Laskun organisaatio

Lucttamushenkilot (LUG)
Pe 01.04.2022

) ) Paivarahat 22,50 EUR
(©) Kotimaan kokopaivaraha 50% (Suomi) 2250E0R B
100,008 | usrmspasaa Kilometrikorvaukset 24,00 EUR
22,50EUR 460 Hallitus (460 Hallitus) Kulut itse maksetut) 10,00 EUR

Tilidinti: muokattu Summa 22,50 EUR B
Kokonaiskustannukset 56,50 EUR
@ Kilometrikorvaus 100 km Oma auto, 24 snt/km

2400e0R @ || rym— 56,50 EUR
100,00% | Kustarmuspakta

24,00 EUR 460 Hallitus (460 Hallitus)
Tilidinti: muokattu S TICIEU

(©) 7535 jasenten matkakulut (1535 tanan s=lit= kuista 10,00EUR &)

100,00% | ustanmuspakaa
10,00 EUR | 460 Hallitus (460 Hallitus)

Tiliointi: muokattu Summa 10,00 EUR

(© Edellinen Seuraava (3)

Kun liite on onnistuneesti liitetty, ndakyy klemmarissa liitettyjen liitteiden lukumaara.
8. Henkilékohtaisen kayttdjatunnuksen tilaaminen

Jos haluat tilata henkilokohtaisen kayttdjatunnuksen M2-matkalaskuohjelmaan, rastita ensimmaisella

kerralla kohta: Haluatko henkilokohtaisen kayttdjatunnuksen jarjestelmaan? (ohjeiden 10. kohdassa on lisaa
tietoa tunnusten tilaamisesta).

Suosittelemme henkilékohtaisen kayttajatunnuksen tilaamista.

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat
Paivarahat 45,00 EUR * Hyvaksyja
Kotimaan kokopaivaraha (Suomi) @ 45,00 EUR
‘ Laitinen Milena ¢#719) 1= |
Kulut (itse maksetut) 10,00 EUR
7535 Jasenten matkakulut 10,00 EUR Viest

Kokonaiskustannukset 55,00 EUR

Maksetaan 55,00 EUR r/ =

Haluatko henkilokohtaisen kayttajatunnuksen jarjestelmaan?
Henkilokohtainen kayttajatunnus on perusteltu, jos teet useampia matkalaskuja
vuodessa. Henkilskohtaisilla kayttajatunnuksilla paaset tekemaan uusia
matkalaskuja ilman, etta sinun tarvitsee syGttaa henkiltietoja uudestaan ja
paaset mychemmin nakemaan ja tulostamaan aiemmin tekemat laskusi

Lahets hyvaksyttavaksi
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9. Matkalaskun ldhettaminen hyvaksyttavaksi

Vahvista-vdlilehdelta ndet yhteenvedon korvauksista. Valitse listasta kutsussa ja vahvistusviestissa mainittu
asiatarkastaja (Huom! Nimet ovat kahdella sivulla). Viestikenttaan voit lisata lisdinfoa matkalaskustasi.

¥rityskohtaiset asetukset vilapidot Kayttajatiedot Tapahtumat Eraajot v Jarjestelma Raportointi
dellselle naytole lahettamatta tietoja kasiteltavaks!

[#] matkalasku 50

© testi

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat 4. Tiliginti 5. Vahvista

Paivirahat 250EUR |+ myvaksyja

@ ¥

stinen (K0020)
enkilat (LUO)

Kotimaan kokoparvaraha 50% (Suomi) (@ 22,50 EUR &

a
24,00 EUR
24,00 EUR

Luottamushenkilét (LUO)
0,00 EUR ‘Andersson Erika (7607)
10,00 EUR

Ekman Erja (7612)
Kokonaiskustannukset 56,50 EUR

Itkonen Satu (7660)

Maksetaan 56,50 EUR

(© Edellinen

Palaa edelliselle naytolle lahettamatta tietoja kasiteltavaks)

S VISMA sonapalutetta % suom

Lahetd matkalaskusi hyvaksyttavaksi.

Kun sivun yldareunaan on tullut ilmoitus, etta lasku on onnistuneesti |dhetetty hyvaksyttavaksi, voit sulkea
ohjelman kirjautumalla ulos matkalaskuohjelmasta.

10. Oman henkil6kohtaisen kdyttdjatunnuksen tilaaminen M2-matkalaskuohjelmaan

Jos olet tilannut henkilékohtaisen kayttajatunnuksen, tulee sinulle sdhkdpostiviesti M2-jarjestelmaan
tallentamaasi sahkopostiosoitteeseen salasanan asettamista varten, kun lasku on liiton toimesta hyvaksytty.

11. Henkilokohtaisen kdyttdjatunnuksen salasanan tilaaminen

Salasana tilataan M2:n sisdaankirjautumissivulta https://www.saasm2.com/blue/Login tayttamalla kenttiin
kayttajatunnus (sahkdpostiosoite) ja yritystunnus (Selry), ja klikkaamalla Unohtuiko salasana? -linkkia.

Sen jalkeen M2 lahettaa sahkoporstiisi linkin, jonka avulla saat tallennettua salasanan kirjautumista varten.
Jos linkki ei saavu sahkopostiisi saapuneet-kansioon, tarkista myds roskapostikansiosi. Salasanan
minimipituus on 15 merkkia, sisaltden vahintdan yhden ison kirjaimen ja yhden numeron. Salasanaa
vaihdettaessa uusi salasana ei saa olla jokin kolmesta viimeiseksi kdyttamistasi salasanoista.

12. Henkilokohtaisella kayttdjatunnuksella kirjautuminen

Henkil6kohtainen kayttdjatunnuksesi on M2-jarjestelmaan syottamasi sahkdpostiosoite. Salasanana toimii
asettamasi salasana. Kirjautumisen yhteydessa tarvittava yritystunnus on Selry.


https://www.saasm2.com/blue/Login
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Visma M2 kirjautuminen

Kirjaudu sisaan Visma M2 -matkalaskujarjestelmaan.

Ohjeet salasanan vaihtamiseen lahetettiin sahkopostiisi, mikali
kayttajatietoihin on tallennettu sahkopostiosoite ja unohtuneen salasanan
vaihto -toiminto on kaytossa. jos viestia ei tule, tarkista ettei se |oydy
roskapostikansiosta. Tarvittaessa ota yhteytta jarjestelman paakayttajaan.

Ka‘yttaJ atunnus Jarjestelmaan tallennettu sahkopostiosoite

Salasana

Yritystunnus Selry

Kirjaudu sisaan

Unohtuiko salasana?

Jos sinulla on oma henkilokohtainen kayttajatunnus M2-matkalaskuohjelmaan, voit tarkastella vanhoja
laskujasi, tehda uusia laskuja ja jatkaa keskeneraisen laskun tekemista.

Jos sinulla on henkilékohtainen kayttajatunnus ja yritat kirjautua sisdan uutena kertamatkustajana, M2-
matkalaskuohjelma huomauttaa siitd ja kehottaa kdyttamaan omaa henkilokohtaista
kertamatkustajatunnusta. Tunnuksilla on mahdollista kayttda myds mobiilisovellusta. Ohjeet Visman M2-

sovellukseen |oytyvat ohjelmaan nimesi vieressa olevan kysymysmerkkipainikkeesta.

Visma M2 ohje

Yieiset toiminnot

90,¢ I Aoitussvu

1.0

Suosittelemme tilaamaan henkilokohtaisen kdyttajatunnuksen, jonka voit tilata myds osoitteesta

talous@selry.fi.


mailto:talous@selry.fi
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MATKALASKUJEN ASIATARKASTAJAT MATKATYYPEITTAIN

MATKATYYPPI Tarkastaja
Edustajakokous Andersson Erika
Jasenloma Toija Anja
Kansainvalinen jaosto Sillanpaa Minttu
Kansainvalinen toiminta Sillanpaa Minttu
Kesdpaikkatoimikunta Lang-Tuovinen Eva-Maria
Konsernikokous Moilanen Outi
Koulutus Saaranen Jaana
Koulutusjaosto Saaranen Jaana
Tositetarkastus Lang-Tuovinen Eva-Maria
Kurssistipendi/-pédivaraha Saaranen Jaana
Liittohallituksen kokous Koistinen Riitta
Liittovaltuuston kokous Koistinen Riitta
Luottamushenkil6tapahtuma Andersson Erika
Muu, mika

Nuorisojaosto ja nuorisotoiminta Nguyen Chau
Ryhmakokous Ekman Erja
Tes-jaosto Moilanen Outi
Tes-neuvottelu Moilanen Outi
Viestintdjaosto Ekman Erja
Tydymparistdjaosto Moilanen Outi
Aluejdrjeston vuosikokous

Eteld-Suomen aluejarjeston vuosikokous Itkonen Satu
Lansi-Suomen aluejarjeston vuosikokous Pinomaki Maarit
Hame-Keski-Suomen aluejarjeston vuosikokous | Jaakkola Marja-Liisa
Kaakkois-Suomen aluejarjestdon vuosikokous Karuaho Marja
Itd-Suomen aluejarjeston vuosikokous Kettunen Rainer
Pohjanmaan aluejarjeston vuosikokous Maki-Jussila Paula
Pohjois-Suomen aluejarjestdon vuosikokous Kyllénen Seija

10



