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Nain syotat matkalaskun Fennoaan
Aloita Matkat -> Uusi matkalasku -nakymasta.
Matkalaskun otsikkotiedot

Henkild ehdottuu kayttajatunnuksesi perusteella valmiiksi. Anna selitteeksi kuvaava nimi,

esim. Asiakaspalvelukoulutus tai Maaliskuun matkalasku (jos kerdat yhdelle matkalaskulle

koko kuukauden matkat). Nimi ja pankkitilitiedot tulevat perustiedoista automaattisesti,

samoin kierrdtysryhmd ehdottuu valmiiksi. Mikali kdytossa on eri kierratysryhmia, voit

tarvittaessa vaihtaa kierratysryhman kyseisen matkalaskun kannalta oikeaksi. Tallenna

oikean ylareunan Tallenna-painikkeella.
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Matkan tiedot

Aloita varsinaisen matkan syottdaminen vasemman reunan + Lisdd uusi matka -painikkeella.
Yksi matka on aina kokonaisuus lahtdosoitteestasi takaisin lahtdosoitteeseen yhden tai
useamman valietapin kautta. Anna selite seka alku- ja loppuaika. Naiden aikojen perusteella
ohjelma laskee pdivarahat.

Kilometrien sy6ttaminen

Valitse reitti Kdytd tallennettua reittid -listalta, mikali olet kayttdnyt samaa reittia
matkalaskulla aiemmin. Lahtopaikaksi ohjelma ehdottaa joko valitun reitin mukaista paikkaa
tai mikali reittia ei valita, tietoihisi annettua oletuslahtopaikkaa.

Anna seuraavalle riville matkan paattymispaikka, valitse kdytetty ajoneuvo seka anna
kilometrit. Hinta maaraytyy valitun ajoneuvon mukaan. Lisaksi mikali mukana on ollut
lisdhenkiloita, anna lisdmatkustajien maara omaan kenttdansa, jolloin saat naista
lisakorvauksen.

Mikali olet palannut kohteesta suoraan takaisin ldhtopaikkaan, saat paluumatkan
matkalaskulle oikean reunan Kopioi paluumatka -painikkeella. Mikali matka jatkuu edelleen
seuraavaan paikkaan, saat Uusi etappi -painikkeella syotettyd seuraavan etapin ja sen tiedot.
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Paivarahojen syottaminen

Laske pdivdrahat automaattisesti -painikkeella ohjelma laskee matkan keston matkan alku-
ja loppuajan mukaan ja antaa nadiden perusteella mahdolliset paivarahat. Mahdolliset
ilmaiset ateriat voit antaa paivakohtaisesti, jolloin ohjelma huomioi ne tarvittaessa
alentamaan osa- tai kokopaivarahaa verohallinnon ohjeistuksen mukaisesti.

Mikali kyseessa on ulkomaanmatka, esim. Ruotsiin, valitse paivarahaksi ulkomaanpdivéraha,
jolloin valittavaksi tulee myos maa ja paivarahan hinta tulee kyseisen maan mukaan
automaattisesti.

Mikali matkalta ei saada paivarahaa, vaan ateriakorvaus, saat lisattya ateriakorvauksen Uusi
korvaus -painikkeella ja valitsemalla Ateriakorvaus.
Kulukuittien syottaminen

Aloita Uusi kuitti -painikkeella. Anna selite, esim. pysakointi, kuitin pdivémédrd, kulun tyyppi
seka valuutta, oletuksena aina euro.

Uusi rivi kuitille -painikkeella pddset antamaan summan. Liitd kuitin kuva joko levyltd
(raahaamalla tai klikkaamalla) tai vaihtoehtoisesti saapuneista, jos kuitin kuva on ldhetetty
etusivulla nakyvaan kuittien vastaanotto-osoitteeseen sdahkopostilla.

Tallenna Tallenna kuitti -painikkeella. Matkalaskulle voidaan sy6ttaa tarvittaessa useita eri
kuitteja.

Huom! myos pelkan kululaskun (matkalasku, jolla vain kuitteja) tekeminen on mahdollista.

Matkalaskun tallentaminen

Kun tarvittavat tiedot on syotetty, tallenna matkalasku oikean ylareunan Tallenna-
painikkeella.

Uuden matkan lisadminen olemassa olevalle matkalaskulle

Voit muokata matkalaskuasi niin kauan, kunnes siirrat sen hyvaksyntaan. Mikali haluat lisata
samalle matkalaskulle uuden matkan, mene Matkat — Matkalaskut -ndkymaan ja klikkaa
kesken oleva matkalasku auki. Nakymdssa paaset tarvittaessa muokkaamaan aiemmin
syotettyja matkoja Muokkaa matkaa -painikkeella. Uuden matkan voit syottaa vasemman
alareunan Lisdé uusi matka -painikkeella.
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Matkalaskun siirtaminen hyvaksyntaan

Kun matkalasku on valmis etkd halua lisata sille enaa matkoja tai tapahtumia, siirra
matkalasku hyvaksyttavaksi. Avaa matkalasku Matkat — Matkalaskut -nakymasta ja klikkaa
oikean ylareunan Valmis hyvdksyttdvdksi -painiketta. Samalla matkalasku lukittuu ja ldhtee

tarkastuskiertoon, joka on madritelty joko henkildlomakkeella tai yleisissa matkalaskun
asetuksissa.
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