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1 Matkojen hallinta

1.1 Ohjelman ominaisuudet

CGl HR po:n matkojen hallinta -ohjelmalla voidaan tehda, selata ja yllapitdd matkalaskuja seka
matkasuunnitelmia hakea matkaennakoita. Ohjelmalla voidaan tehda liséksi ajopéivakirjoja, joista voidaan
muodostaa edelleen matkalaskuja. Matkalaskujen ja -suunnitelmien edellytyksen& ovat jarjestelméén

maaritellyt taustatiedot matkakoodeista sek& hinnoista.

Kaikki tarvittavat hyvaksynnat ohjelmassa tehddén séhkoisesti. Hyvaksynnéassa voidaan tarvittaessa ottaa
kayttoon reititys, jolloin lasku tai suunnitelma on hyvaksyttdva useamman kuin yhden henkilén toimesta.
Asiakaskohtaisesti voidaan myods maaritella hallinnollinen hyvaksynta laskuille ennen maksatusta.
Hallinnollinen hyvaksynta voi koskea kaikkia laskuja tai esim. vain tositteellisia laskuja. Hyvaksytyt

matkalaskut seka ennakot voidaan maksaa joko CGl HR palkanlaskennan kautta tai erillisenad ajona.

1.2 Kirjautuminen ja kayttdoikeudet

CGI HR po matkojen hallintaa varten kayttajille maaritelladn kayttajatunnukset ja valitaan kayttajaryhma.
Kayttajaryhma maarittelee ohjelman kayttdoikeuksien laajuuden. Matkojen hallinnassa kayttajaryhmalla
voi olla oikeudet tehda henkilokohtaisten laskujen ja suunnitelmien lisdksi myds muiden henkildiden

laskuja ja suunnitelmia.

Kayttajaryhma maarittelee hyvaksyntdoikeudet. Hyvaksyntdoikeudet omaavan on mahdollista maaritella
itselleen varahyvaksyja (ohje kohdassa Varahyvaksyjan maéaarittely). Tarvittaessa paakayttajaoikeuksien

haltija voi maaritella hyvaksyjille varahyvaksyjan.
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2 Matkalaskut

Matkalaskut-ohjelmalla voidaan tehda koti- ja ulkomaan matkalaskuja. Henkilokohtaisten matkalaskujen

lisaksi kayttajalla voi olla oikeudet tehda myds muiden henkildiden matkalaskuja.

Uusi matkalasku aloitetaan etsimélla henkild6 Henkildhaku-toiminnolla. Jos kayttéoikeus on vain

henkilokohtaisiin matkalaskuihin, ohjelma antaa haun tuloksena vain omat tiedot.

Mikali kayttdoikeus on myds muiden henkildiden matkalaskujen tekoon, aloitetaan laskun teko
valitsemalla haluttu henkilé henkildlistalta. Henkild voidaan hakea henkilonumeron (Henro), nimen tai
henkildtunnuksen (Hetu) perusteella valitsemalla haluttu hakutekijd Lajittelu-kentastd. Haku

kaynnistetdan klikkaamalla etsi- eli suurennuslasipainikketta.

Henkilohaku: Lajittelu:
Qllx ® Henro () MWimi () Hetu Nayta| 10 []Ei eronneita

Matkalaskua koskevilla naytgilla voi olla asiakaskohtaisia maarityksia tai ohjeistuksia, jolloin osa néytén
kohdista voi olla piilotettuna tai niissa voi olla tekstieroavaisuuksia tdah&n ohjeeseen verrattuna. Nayton
infopainikkeiden (i) takaa loytyvat mahdolliset asiakaskohtaiset ohjeet. Ohjeteksti nakyy, kun kursori

viedaan infopainikkeen paalle.

Ei makseta paivarahaa: o]

*Etaisyys matkakohteeseen: o Km

Matkan luonne: @@ Virkamatka () Virantoimitusmatka
Matkatyyppi: ©® Muumatka () Koulutusmatka () VES-paiva
Toisen kunnan alueelle: @ E () Kylla

[ Oman kunnan ulkopuclelle tehty matka ]
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2.1 Kotimaan matkalasku

Uusi kotimaan matkalasku aloitetaan klikkaamalla Uusi kotimaan matkalasku -linkkia.

Matkalasku Esimerkki, Essi 7601 Km-korvaus v. 2016 = 0 km
Klo LoppuPvm Kle Matkan tarkoitus ELSYE] HyvPvm Hyvaksynyt MaksuPvm Nre  Suunn. Tyyppi Tila

Uusi kotimaan matkalasku | Uusi ulkomaan matkalasku  Matkasuunnitelmien selaus

Linkistd avautuvalle Uusi matkalasku -néaytdlle sydtetddn matkan tiedot kilometrikorvausten,

paivarahojen ja ateriakorvauksien tulkintaa varten. Nayton *-merkityt kentat ovat pakollisia.

Uusi matkalasku Km-korvaus v. 2016 = 0 km
Henkilo: 7601 | |Esimerkk, Essi |
*AlkuPvm: |—||§| *ldo:|_| *Loppqum:|—||§| *Klo: | |
Edestakaisen matkan pituus: | | Km ® Omaauto () Eikilometrikorvausta

Km Lkm

| | | |

| | | |
Ei makseta paivarahaa: e
*Etaisyys matkakohteeseen: B| | Km
Matkan luonne: @@ Virkamatka (O Virantoimitusmatka
Matkatyyppi: @@ Muumatka () Koulutusmatka () VES-paiva
Toisen kunnan alueelle: e®E (O Klla
*Matkan tarkoitus : |
*Kohde/reitti :
Matkustustapa/matkalla Oma auto ‘
mukana :
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2.1.1 Matkan kesto ja paivarahat

Ohjelma tulkitsee oikeuden paivarahaan matkan alkamis- ja paattymisajankohdan (eli matkan keston),
matkan etdisyyden seka sen perusteella, mitad tulkintaa (KVTES, Valtion matkustussdanto, verottajan

ohjeet) ohjelma kayttaa.

Matkan alkamis- ja paattymisajankohta syoétetdan niille osoitettuihin  AlkuPvm, LoppuPvm ja
Klo -kenttiin. Paivamaarat ja kellonajat voi kirjoittaa kenttddn suoraan tai ne voi valita kentissa
kaksoisklikkaamalla avautuvista kalentereista/valintalistoista. Paivamaarat voi myods valita erillisten
kalenteripainikkeiden takaa avautuvista kalenterinaytdista. Paivamaaran voi syottaa kenttdan muodossa
ppkk. Vuosilukua ei tarvitse syottaa, ohjelma antaa automaattisesti vuosiluvuksi kuluvan vuoden.

Kellonaika sydtetddn muodossa hhmm.

*AlkuPvm: 0103 & *Klu:|:|83|:- *LoppuPvm:| 0203 & *Klo:|'r53:|

Paivarahan edellytyksena on matkan keston ohella sen etaisyys tyontekijan asunnosta tai varsinaisesta
tyOpaikasta. Matkan etdisyys asunnosta tai tyOpaikasta annetaan kilometreind kohtaan Etaisyys

matkakohteeseen.

*Etdisyys matkakohteeseen: o Km

Mikali matkasta ei poikkeuksellisesti haluta maksettavaksi pdivarahaa tai ateriakorvausta, estetdan naiden
maksu valitsemalla kohta Ei makseta paivarahaa. Jos kohta Ei makseta paivarahaa valitaan, ohjelma

ohittaa ateriakorvauksia koskevan nayton automaattisesti (ks. oppaan kohta 2.1.4).

Ei makseta paivarahaa: oV
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2.1.2 Kilometrikorvaukset

Kilometrikorvaus maaraytyy ajettujen kilometrien lisdksi sen perusteella, onko kyydissa ollut muita
matkustajia ja, onko tyontekijalla kaytéssédén autoetu. Mikali tulkinta tehddan KVTES:n tai Valtion
matkustussaannon perusteella, ohjelma huomioi vuosittaisen 5000 kilometrin rajan maksettavan

kilometrikorvauksen hinnassa. Nayton ylareunassa on seuranta maksetuista kilometrikorvauksista:

Uusi matkalasku Km-korvaus v. 2016 = 375 km

Kilometrikorvauksen perusteena oleva kilometrimaara syétetdan kohtaan Edestakaisen matkan pituus
ja valitaan kaytetty ajoneuvo. Asiakaskohtaisesti naytélle ajoneuvoa ja kilometrikorvausta koskien voi olla
erilaisia valintakohtia esim. Oma auto/Kayttoetu/Ei kilometrikorvausta. Ohjelman luontaisetutiedoista voi
valittya valmiiksi tieto henkil6lla kaytossa olevasta autoedusta, jolloin muun

ajoneuvovaihtoehdon/kilometrikorvauksen valinta on lomakkeella estetty.

Edestakaisen matkan pituus: | 2ng Km (@ Omaauto (O Eikilometrikorvausta

Ei kilometrikorvausta -kohta valitaan kun perustetta kilometrikorvauksen maksamiselle ei ole (esim. kun
paivarahaan oikeuttava matka on tehty julkisella kulkuneuvolla tai kun kaytéssa on vapaa autoetu). Jos
oikeutta kilometrikorvaukseen ei ole, voidaan vaihtoehtoisesti myds jattdd Edestakaisen matkan pituus

-kohta tyhjéksi, jolloin ohjelma ei tulkitse kilometrikorvausta.

Ohjelma huomioi kyydissa olleista matkustajista maksettavan lisdakorvauksen, kun tarvittavat tiedot on
merkitty Lisamatkustajat —kohtaan. Mikali kyseessa on ollut matka, jossa kyydissa olleiden matkustajien
maara on vaihtunut kesken matkan, tulee maarat eritella. Esim. 200 kilometrin matkalla, josta matkan

toiseen suuntaan kyydissa on ollut yksi lisdmatkustaja ja toiseen suuntaan kaksi lisdmatkustajaa:

Km Lkm
Lisamatkustajat: 100 2
100 1
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2.1.3 Muut nayton tiedot

Naytolla voidaan antaa myos tietoja, jotka vaikuttavat matkasta maksettavien korvausten tulkintaan.
Lisatietojen kohdalla voi olla asiakaskohtaisia maarittelyja. Matkaa koskien voidaan ilmoittaa tietoja
koskien mm. matkan luonnetta tai matkatyyppid. Lisatietoja koskevat kentat voidaan maaritella

pakollisiksi.

Matkatyyppid koskevia tietoja voidaan hyoddyntdd raportoinnissa. Esim. kun matkatyypiksi valitaan
koulutusmatka, tuo valinta paivarahakoodiksi automaattisesti koulutuksen koodit. Matkatyyppeja voidaan

ohjelmaan maaritella kolme erilaista.

Matkan tarkoitus, Kohde/reitti ja Matkustustapa/matkalla mukana -kenttiin voidaan tayttaa tiedot jo
tassa vaiheessa tai vasta varsinaisella matkalaskulomakkeella. Asiakaskohtaisesti naméa kentéat on voitu

maaéritella pakollisiksi Uusi matkalasku -naytolle.

Matkan tarkoitus ja Kohde/reitti -kentiss& saadaan kaksoisklikkaamalla nakyviin aikaisemmissa
laskuissa/suunnitelmissa kéaytetyt tiedot. Avautuvalta valintalistalta tiedon voi siirtdd matkalaskulle

valitsemalla listalta halutun tiedon ja kaksoisklikkaamalla sita tai valitsemalla nayton Valitse-painikkeen.

Kun nayton kaikki halutut kohdat on taytetty, siirrytdén aterioita koskevien tietojen syottamiseen néayton

Jatka-painikkeella.

Matkan luonne: 0@ virkamatka (O Virantolmitusmatka
Matkatyyppi: @@ Muumatka () Koulutusmatka (™ VES-paiva
Toisen kunnan alueelle: @@ E (O Kylla

*Matkan tarkoitus : Testimatka Testipaikkakunnalle

*Kohde/reitti - Tydpiste-Testipaikkakunta-Tyopiste
Matkustustapa/matkalla Ohma auto

mukana :
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2.1.4 Ateriakorvaukset

Ohjelma laskee automaattisesti matkavuorokaudet valmiiksi Ateriat matkavuorokausittain -naytolle.
Ateria Ikm —kenttddn annetaan saatujen aterioiden lukumaara vuorokausikohtaisesti. Talleta ateriat

-painikkeella ohjelma tuo annetut tiedot edelleen matkalaskulle ja suorittaa paivarahojen seka
kilometrikorvausten tulkinnan.

Ateriat matkavuorokausittain Esimerkki, Essi 7601
Matkavrk AlkoiKlo LoppuKlo Ateria lkm

01.03.2016 - 02.03.2016 08:30 08:29 1

02.03.2016 - 02.03.2016 08:30 16:30

0

Talleta ateriat
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2.1.5 Matkalasku

Matkalaskulla nakyvat matkaa koskevat tiedot, edeltavilla néayt6illa annettujen tietojen mukaisesti.

Ohjelma muodostaa tietojen perusteella maksettavat tapahtumat ja niille oletustilidinnit.

Tyd-/palvelusuhteen ohjelma valitsee matkalaskulle matkan ajankohdan perusteella. Tydsuhteen voi
tarvittaessa vaihtaa valitsemalla oikean tyo-/palvelussuhteen valikosta ja tallentamalla matkalaskun.

Ohjelma muuttaa tallennuksen jalkeen oletustiliGinnin valitun tydsuhteen mukaisiksi.

Naytdn kenttien, joissa teksti nakyy siniselld, takana on popup —valintalista. Valintalistan saa esiin
kaksoisklikkaamalla kentassa. Valintalistalta tieto siirretddn kenttddn joko kaksoisklikkaamalla tietoa tai

valintalistanayton Valitse-painikkeella.

Matkalaskuohjelma tallentaa annetut tiedot koskien Matkan tarkoitus ja Kohde/reitti -kenttia.
Tallennettuja tietoja voidaan hyddyntdd uusissa matkalaskuissa, jolloin usein kaytettya tietoa ei ole

tarpeen aina kirjoittaa uudestaan. Tallennetut tiedot saadaan esiin kaksoisklikkaamalla kentéssa.

Uusi matkalasku Km-korvaus v. 2016 = 1828 km

Tybsuhde/Palvelussuhde L o i kk
0407.04.2015-* v __i__ Ennakot 200
Henkilo  Nimi Hyvaksyja Hyvaks.Pvm
7601 Esimerkki, Essi Emmiesi  ||Emmi Esimies
AlkuPym Klo LoppuPvm Klo

04.04.2016 =] 08:00 05.04.2016 = 22:00

Matkan tarkoitus Muu matka Lisatiedot
|Es|merkk|messku

Kohde/reitti

Tyopaikka-Messupaikkakunta-Tydpaikka

Matkustustapa/matkalla mukana
Oma auto/Teppo Tyokaveri

Laskun erittely

Maara ¥pvr A-hinta Yhteensa Kumppani KP Toiminto Inv.kohde Seurantal Seuranta2 Projekti Seurantad4  Seuranta5 Tosite Alv-

ITKokaawaraha 2,00 [ 42,000 24,00 44220 1 - I_
(60 [usamatkustaie | [1,00 [ [z000 |[300 [aa220 ][ [1111 [ [ [ | | | | .
IKKm—korvaus,omaal 200,00 O o440 88,00 |M223 | |”H | | | | | | | - I_
O =l S T S N | S S | I = W
- o) O I T S | | | E—[ —
Matkalasku yhteensa 175,00

Ennakot yhteensa

Maksetaan 175,00

Tila (O valmis () Kesken

Talleta Lisaa laskuriveja
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Uuden kayttélittyman paivityksen yhteydessa matkalaskunaytélle tulee uudet info-kentat, joissa on
henkilén kustannusten jako ja tieto siitd, miten ateriat on tallennettu. Tdma helpottaa matkalaskujen
tarkastamista.

AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo

15.03.2018 |E|6:OD 15.03.2018 |19:15

Matkan tarkoitus Muu matka
ATK-koulutus

Kohde/reitti
Mikkeli-Kouvola-Mikkeli

Matkustustapa/matkalla mnukana
Oma auto

Kustannusten jako € Areriat ©

Viemalla kursorin kustannusten jako kentan péaalle aukeaa seuraavanlainen ikkuna, jossa kustannusten
jako on nahtavissa:

Uusi matkalasku Km-korvaus v. 2018 = 0 kmn Kotiosoite: Kiertotie 49 D 28, 00200 Helsinki

Tytisuhde/Palvelussuhde LaskunNro Matkasuunnitelma/-ennakko

0101.09.2016-* Maatalouslomittaja v — Ennakot ___

Henkilé Nimi Hyvaksyja Hywvaks.Pvm
101652 Populus, Laura
AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo

09.04.2018 IE 09.04.2018 IH

Matkan tarkoitus Muu matka Lisatiedot

| |

Populus, Laura 1016523 Ts: 1 01.09.2016

Kohde/reitt

Matkustustapa/matkalla mukana
|Dma auto ‘

Kustannusten jako € Ateriat @
Laskun erittely
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2.1.5.1 Tietojen muuttaminen tai poistaminen

Matkalaskun tietoja on mahdollista muuttaa tarvittaessa. Tietojen muuttamisen jéalkeen, matkalasku on
tallennettava Talleta-painikkeella, jotta muuttuneet tiedot paivittyvat matkalaskulle. Tietoja voi muuttaa

siihen asti kunnes laskun seuraava kasittelija on sen kasitellyt.

Talleta

Tarpeeton kulurivi poistetaan tyhjentdmalla matkalaskun koodi Koodi ja selite -kentasta ja tallentamalla

lasku uudelleen. Tallennuksen jalkeen koodittomalta riviltd poistuvat siina olleet tiedot.

Koodi ja selite

Huom! Painikerivin Poista-painike poistaa koko matkalaskun yksittaisen rivin sijaan.

Poista
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2.1.5.2 Tietojen lisd&dminen

Tarvittaessa laskulle voidaan lisaté kulurivejd syottamalla tyhjille riveille halutut tiedot. Mikali kuluriveja
tarvitaan enemman kuin naytélla on, voidaan riveja lisata Lisaa laskuriveja -painikkeesta.

Lisaa laskuriveja

Uusi kulurivi sydtetdan valitsemalla oikea matkalaskun koodi Koodi ja selite -kenttaan. Koodin voi joko
syottaa kenttddn tai sen voi valita kentdn popup-valintalistalta. Maara-kenttaan syodtetdan kappale-
/kilometrim&ara ja A-hinta -kenttaén tarvittaessa yksikkohinta. Jos koodin tietoihin on maaritelty a-hinta,

tulee se oletuksena, kun uusi kulurivi tallennetaan.

Koodi ja selite Maara ‘Yepwr A-hinta

| 10 |Kokopaivaraha 2,00 42 000

2.1.6 Lasku hyvaksyntaan

Valitsemalla laskun tilaksi Kesken ennen sen tallentamista, lasku tallentuu jarjestelm@éan ja on
muokattavissa ennen hyvaksyntdd. Kun lasku on valmis hyvaksyttavaksi, muutetaan sen tilaksi Valmis ja
lasku tallennetaan. Tallentamisen jalkeen lasku on valmis hyvaksyttavaksi ja se siirtyy jarjestelméssa
hyvaksyjalle.

Tila () Valmis (@ Kesken

Laskun tallentamisen jalkeen hyvaksyttavasta laskusta voidaan ilmoittaa sahkopostitse hyvaksyjalle.

Toiminto voidaan asiakaskohtaisesti méaaritella automaattiseksi, jolloin ilmoitus léahtee, kun lasku on valmis

tilassa ja tallennettu.

Jos toimintoa ei ole maaritelty automaattiseksi, laskun tallennuksen jalkeen laskun painikerivistéon
iimestyy llmoitus hyvéksyjalle -painike. Painike on valittava, jotta laskusta lahtee sahkdposti-ilmoitus
hyvaksyjélle. Jos lasku on vielda Kesken-tilassa, muuttaa limoitus hyvéksyjalle -painikkeen valitseminen

automaattisesti laskun tilaksi Valmis.

lImoitus hyvaksyjalle
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2.1.7 Laskun uudelleentulkinta

Jos tallennetulla matkalaskulla huomataan virhe, esim. matkan ajankohdissa, voidaan tietoja palata

korjaamaan laskunaytén Uudelleen tulkinta-painikkeella.

Uudelleen tulkinta

Uudelleentulkinta on suoritettava silloin, jos virhe vaikuttaa maksettavien korvausten esim. péaivaraha tai
kilometrikorvaus, maaradan. Uudelleen tulkinta palauttaa laskun késittelyn takaisin Uusi matkalasku

-naytolle, johon korjaukset tehdaan. Korjauksen jalkeen edetaan kuten uutta matkalaskua tehtédessa.
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2.2 Ulkomaan matkalasku

Uuden matkalaskun teko aloitetaan klikkaamalla Uusi ulkomaan matkalasku —linkkia. Mikéli ulkomaan
matkalasku on maaritelty tehtavaksi aina matkasuunnitelman kautta, on linkki ulkomaan matkalaskuun

voitu poistaa. Ohjeet matkalaskun tekoon I6ytyvat talléin taméan ohjeen Matkasuunnitelmat —kohdasta.

Matkalasku Esimerkki, Essi 7601 Km-korvaus v. 2016 = 0 km
Klo LoppuPvm Klo  Matkan tarkoitus Hyvaksyja HyvPvm Hyvaksynyt MaksuPvm Nre  Suunn. Tyyppi Tila

Uusi kotimaan matkalasku JUusi ulkomaan matkalasku] Matkasuunnitelmien selaus

Linkistda avautuvalle Uusi matkalasku -—naytdlle sydtetddn matkan tiedot kilometrikorvausten,
paivarahojen ja ateriakorvauksien tulkintaa varten. Nayton *-merkityt kentat ovat pakollisia ja ne voivat
vaihdella asiakaskohtaisesti.

Uusi matkalasku Km-korvaus v. 2016 = 0 km

Henkild: 7601 | |Esimerkki, Essi |

*AlkuPvim: |—||§| *I(Iu:l_l *LDPFIPW‘II|—||E| *Klo: h

Edestakaisen matkan pituus: | | Km () Omaauto (@ Eikilometrikorvausta
Km Lkm

Lisamatkustajat: | | | |

Ei makseta paivarahaa: e

Matkan luonne: @ @ Virkamatka () Virantoimitusmatka

Matkatyyppi: & (@ Muumatka () Koulutusmatka (O) VES-paivé

Valitse kohdemaat ja saapumisaika kuhunkin kohteeseen:

llimoita ajat Suornen ajoissa

Saapumispvm kio Kohdemaa Matkavrk joissa 2 ateriaa
| | [¥]
| | [v]
| | [v]

[v]

L) | | |
L) | | |
L] | |
| L) v | |
L) | | |
L) | | |

m | Lisda riveja
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2.2.1 Matkan kesto ja paivarahat

Ulkomaan matkalaskuja varten ohjelmassa on erillinen paivarahatulkinta, jonka avulla paivarahat tulkitaan
syotettyjen kohdemaatietojen, matkan keston sekd pdaivarahaan liittyvien s&anndsten perusteella.
Paivarahojen tulkinta suoritetaan verottajan tai muun (esim. KVTES, Valtion matkustussaantd) halutun

ohjeistuksen mukaisesti.

Matkan alkamis- ja paattymisajankohta syétetdan niille osoitettuihin AlkuPvm, LoppuPvm ja Klo
-kenttiin. Paivamaarat ja kellonajat voi syottaa kenttddn tai valita kentdssd kaksoisklikkaamalla
avautuvasta kalenterista/listasta. Paivamaarat voi myods valita erillisen kalenteripainikkeen takaa
avautuvasta kalenterinaytosta. Paivamaaran voi syottda kenttdédan muodossa ppkk. Vuosilukua ei tarvitse
sy6ttdd, ohjelma antaa automaattisesti vuosiluvuksi kuluvan vuoden. Kellonaika sydtetddn muodossa

hhmm.

*AlkuPvm: 0703 = *I(In'.lilE *LoppuPvm: | 0903 | *Klo: |20%0

Mikali matkasta ei poikkeuksellisesti haluta maksettavaksi paivarahaa ja ateriakorvausta, estetdan naiden

maksu valitsemalla kohta Ei makseta paivarahaa.

Ei makseta paivarahaa: aiv

Paivarahojen maarittelya varten annetaan tiedot matkakohteita koskien aikajarjestyksessa ensimmaisesta
kohteesta viimeiseen. Jos matka kulkee useiden eri maiden kautta, lisataan aikajarjestyksessa aina uusi
kohdemaa seka saapumisaika (pvm ja kellonaika) seuraavalle tyhjalle tietoriville. Kaikki kellonajat
ilmoitetaan Suomen ajassa. Lisariveja matkakohteiden sy6ttamiseen saa nayton alareunasta Lisaa riveja

—painikkeella.

Viimeiseksi kohdemaaksi valitaan aina Suomi ja saapumisajaksi kotimaahan saapumisaika. Kotimaan
saapumisajalla tdssa kohtaa tarkoitetaan esim. lennon laskeutumisaikaa kotimaahan. Taméan perusteella
ohjelma osaa verrata kotimaahan saapumisaikaa matkan lopulliseen paattymisajankohtaan (kenttiin
LoppuPvm & Klo annetaan matkan lopullinen paattymisaika) ja paivarahojen tulkinnassa ottaa

huomioon, onko ulkomaan péivarahan lisdksi oikeus myds kotimaan paivarahaan.
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Annettavat tiedot:

Saapumispvm: paivamaara, jolloin matkakohteeseen on saavuttu (ilmoitetaan Suomen ajassa)

Huom! Mikali matka tehdaén lentokoneella tai laivalla kotimaasta lahdettdessd, ilmoitetaan
kohdemaahan saapumisajaksi koneen/laivan lahtbaika Suomesta.

Klo: matkakohteeseen saapumisaika (ilmoitetaan Suomen ajassa)

Kohdemaa: kohdemaa valitaan kentan valintalistalta

Matkavrk joissa 2 ateriaa: ilmoitetaan niiden matkavuorokausien lukumaard, joihin sisaltyy kaksi

iimaista ateriaa

Valitse kohdemaat ja saapumisaika kuhunkin kohteeseen:
llmaoita ajat Suomen ajoissa

Saapumispvm ] Kohdemaa Matkavrk joissa 2 ateriaa
0703 18 YHDYSVALLAT v
0803 10 KANADA v 1
0903 13 SUOMI L

m Lisaa riveja

Kun matkaa koskevat tiedot on syotetty, jatketaan matkalaskun tekoa Jatka —painikkeella.
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2.2.2 Kilometrikorvaukset

Mikali ulkomaan matkaan liittyy maksettavia kilometrikorvauksia (esim. matkat kotimassa tyopaikalta
lentokentalle), kilometrikorvauksen perusteena oleva kilometrimaara syottetdan kohtaan Edestakaisen
matkan pituus ja valitaan kaytetty ajoneuvo. Asiakaskohtaisesti naytdlle ajoneuvoa ja kilometrikorvausta
koskien voi olla erilaisia valintakohtia esim. Oma auto/Kayttéetu/Ei kilometrikorvausta. Ohjeman
luontoisetutiedoista voi valittyd valmiiksi tieto henkilolla kaytossd olevasta autoedusta, jolloin muun

ajoneuvovaihtoehdon/kilometrikorvauksen valinta on lomakkeella estetty.

Edestakaisen matkan pituus: |2 Km (@ Omaauto () Eikilometrikorvausta

Ei kilometrikorvausta -kohta valitaan, kun perustetta kilometrikorvauksen maksamiselle ei ole (esim. kun
paivarahaan oikeuttava matka on tehty julkisella kulkuneuvolla tai kun palkansaajalla on vapaa autoetu).
Jos oikeutta kilometrikorvaukseen ei ole, voidaan vaihtoehtoisesti myos jattdd Edestakaisen matkan

pituus -kohta tyhjéksi, jolloin ohjelma ei tulkitse kilometrikorvausta.

Ohjelma huomioi kyydissé olleista matkustajista maksettavan lisékorvauksen, kun tarvittavat tiedot on
merkitty Lisdmatkustajat —kohtaan. Mikali kyseessa on ollut matka, jossa kyydissa olleiden matkustajien
maara on vaihtunut kesken matkan, tulee maarat eritella. Esim. 200 kilometrin matkalla, josta matkan

toiseen suuntaan kyydissa on ollut yksi lisamatkustaja ja toiseen suuntaan kaksi lisamatkustajaa:

Km Lkm
Lisamatkustajat: 100 1
100 2
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2.2.3 Matkalasku

Matkalaskulla ndkyy matkaa koskevat tiedot edeltavilla naytdilla annettujen tietojen mukaisesti. Ohjelma

muodostaa tietojen perusteella maksettavat tapahtumat ja niille oletustiliGinnit.

Tyd-/palvelusuhteen ohjelma valitsee matkalaskulle matkan ajankohdan perusteella. Tyésuhteen voi
tarvittaessa vaihtaa valitsemalla oikean tyd-/palvelussuhteen valikosta ja tallentamalla matkalaskun.

Ohjelma muuttaa tallennuksen jalkeen oletustiliGinnin valitun tydsuhteen mukaisiksi.

Naytdn kenttien, joissa teksti ndkyy siniselld, takana on popup-valintalista. Valintalistan saa esiin
kaksoisklikkaamalla kentassa. Valintalistalta tieto siirretdan kenttdan joko kaksoisklikkaamalla tietoa tai
valintalistanayton Valitse-painikkeella.

Matkalaskuohjelma tallentaa annetut tiedot koskien Matkan tarkoitus ja Kohde/reitti —kenttia.

Tallennettuja tietoja voidaan hyddyntda uusissa matkalaskuissa, jolloin usein kaytettya tietoa ei ole

tarpeen aina kirjoittaa uudestaan. Tallennetut tiedot saadaan esiin kaksoisklikkaamalla kentassa.

Uusi matkalasku Km-korvaus v. 2016 = 2028 km
TyGsuhde/Palvelussuhde LaskunNro Matkasuunnitelma/-ennakko

0407.04.2015% v — Ennakot 200

Henkilo  Nimi Hyvaksyja Hyvaks.Pvm

7601 Esimerkki, Essi W Emmi Esimies

AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo

14.03.2016 B W 16.03.2016 = 22;00

Matkan tarkoitus Muu matka Lisatiedot

Messumatka Esimerkkimessuille

Kohde/reitti

YHDYSVALLAT, 14.03.2016 klo 14:00
KANADA, 15.03.2015 klo 10:00
TURKKI, 16.03.2016 klo 11:00

Matkustustapa/matkalla mukana

Mi#dra  %pvr Valuutta Kurssi  A-hinta  Yhteensa Tili Kumppani KP Toiminto Inv.kohde Seurantal Seuranta2 Projekti Seurantad  Seuranta5 Tosite Alv-

koodi

400 |YHDYSVALLAT 1,00 | I_ 63,000 65,00 44220 1 O I_

104 [KANADA 1,00 M 67000 |[3350 [aa220 [ [ [ [ ( [ [ [ o )

204 |KANADA 1,00 M 57000 |[4355 [44220 [ [ [ [ [ [ [ [ [ o )

(] wo | O[] | | (o JL | | | | | 0[]

(I wo | O[] | | Lo JL | | | | | o[

Matkalasku yhteensa 142,05

Ennakot yhteensa

Maksetaan 142,05

Tila @ Valmis (O Kesken

Talleta Lisaa laskuriveja
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2.2.3.1 Tietojen muuttaminen tai poistaminen

Matkalaskun tietoja on mahdollista muuttaa tarvittaessa. Tietojen muuttamisen jalkeen, matkalasku on
tallennettava Talleta —painikkeella, jotta muuttuneet tiedot paivittyvat matkalaskulle. Tietoja voi muuttaa

siihen asti kunnes laskun seuraava kasittelija on sen kasitellyt.

Talleta

Tarpeeton kulurivi poistetaan tyhjentamalla matkalaskun koodi Koodi ja selite —kentésté ja tallentamalla

lasku uudelleen. Tallennuksen jalkeen koodittomalta riviltd poistuvat siiné olleet tiedot.

Koodi ja selite

Huom! Painikerivin Poista —painike poistaa koko matkalaskun yksittaisen rivin sijaan.

Poista

2.2.3.2 Tietojen lisdaminen

Tarvittaessa laskulle voidaan lisata kuluriveja syottamalla tyhjille riveille halutut tiedot. Mikali kuluriveja

tarvitaan enemman kuin naytolla on, voidaan riveja lisatéa Lisaa laskuriveja —painikkeesta.

Lisaa laskuriveja

Uusi kulurivi syotetédén valitsemalla oikea matkalaskun koodi Koodi ja selite -kenttdén. Koodin voi joko
syottaa kenttdén tai sen voi valita kentdn popup-valintalistalta. Maaré —kenttddn syottetddn kappale-
Ikilometrim&ara ja A-hinta —kenttaan tarvittaessa yksikkohinta. Jos koodin tietoihin on méaaritelty a-hinta,

tulee se oletuksena, kun uusi kulurivi tallennetaan.

Koodi ja selite Maara Ypvr A-hinta

10 |Kokopaivaraha 2,00 42 000
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2.2.3.3 Ulkomaan valuutassa olevat matkakulut

Laskulle lisatdan uusi kulurivi lisdamalla tiedot tyhjalle riville. Valuutta —kenttddn valitaan ko. maan

valuutan tunnus esim. SEK ja Kurssi —kenttaan kaytettava valuuttakurssi.

Asiakaskohtaisesti on voitu sopia, mita valuuttakurssia kaytetdén vai kaytetdankd aina kuluvan hetken
kurssia. Asiakaskohtaisesti naytdlla voi olla Valuuttakurssit —linkki esim. Suomen Pankin sivustolle, josta

kurssin voi tarkistaa.

Haluttaessa valuuttakurssit voidaan yllapitdd ohjelman ohjaustietoihin, josta ne voidaan tuoda
valuuttatunnuksen valinnan mukaan oletuksena. Valuuttakurssille voidaan ohjaustietoihin antaa myos

yhden kurssiarvon sijaan rajat, jonka valissa kurssin tulee olla.

Jos ohjelmassa on kaytdssa valuuttatarkistustoiminto, voidaan ulkomaanmatkalla syntyneet kulut liséata

matkalaskulle kohdemaan valuutassa ilman, ettd kurssia tarvitsee matkalaskulle antaa erikseen.

2.2.4 Lasku hyvaksyntaan

Valitsemalla laskun tilaksi Kesken ennen sen tallentamista, lasku tallentuu jarjestelmédan ja on
muokattavissa ennen hyvaksyntaa. Kun lasku on valmis hyvaksyttavaksi, muutetaan sen tilaksi Valmis ja
lasku tallennetaan. Tallentamisen jalkeen lasku on valmis hyvaksyttavéaksi ja se siirtyy jarjestelmassa

mjaaritellylle hyvaksyjalle.
Tila (O Valmis (@ Kesken

Laskun tallentamisen jalkeen hyvaksyttavasta laskusta voidaan ilmoittaa sé&hkopostitse hyvéksyjalle.
Toiminto on asiakaskohtaisesti voitu maaritella automaattiseksi, jolloin ilmoitus lahtee kun lasku on valmis

tilassa ja tallennettu.

Jos toimintoa ei ole maéaaritelty automaattiseksi, laskun tallennuksen jalkeen laskun painikerivistoon
iimestyy limoitus hyvéksyjélle —painike. Painike on valittava, jotta laskusta lahtee s&hkdposti-ilmoitus
hyvéaksyjélle. Jos lasku on vielda Kesken-tilassa, muuttaa limoitus hyvaksyjalle —painikkeen valitseminen

automaattisesti laskun tilaksi Valmis.

lImoitus hyvaksyjalle
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2.2.5 Laskun uudelleentulkinta

Jos tallennetulla matkalaskulla huomataan virhe, esim. matkan ajankohdissa, voidaan tietoja palata

korjaamaan laskunaytén Uudelleen tulkinta —painikkeella.

Uudelleen tulkinta

Uudelleentulkinta on suoritettava silloin, jos virhe vaikuttaa maksettavien korvausten esim. péaivaraha tai
kilometrikorvaus, maaraan. Uudelleen tulkinta palauttaa laskun késittelyn takaisin Uusi matkalasku

-naytolle, johon korjaukset tehdéaan. Korjauksen jalkeen edetéaan kuten uutta matkalaskua tehtéaessa.
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3 Kululasku

3.1 Laskun tekeminen

Uusi kululasku aloitetaan Kululaskut —ohjelmassa etsimélla henkilé Henkiléhaku —toiminnolla. Jos

kayttdoikeus on vain henkilokohtaisiin kululaskuihin, ohjelma antaa haun tuloksena vain omat tiedot.

Mikali kayttdoikeus on my6s muiden henkildiden kululaskujen tekoon, aloitetaan laskun teko valitsemalla
haluttu henkilé henkildlistalta. Henkild voidaan hakea henkilbnumeron (Henro), nimen tai
henkildtunnuksen (Hetu) perusteella valitsemalla haluttu hakutekija Lajittelu-kentasta. Haku

kaynnistetdén suurennuslasipainikkeesta.

Henkilohaku: Lajittelu:
| Q|x| |® Henro O Nimi O Hetw Nayta |10 [v] []&i eronneita

Uusi kululasku aloitetaan valitsemalla Uusi kululasku-linkki. Linkki avaa laskupohjan taytettavaksi.

Kululasku Esimerkki, Essi 7601
AlkkuPvm Klo LoppuPvm Klo Matkan tarkoitus Hyvaksyja HyvPvm Hyvaksynyt MaksuPvm Nro

Uusi kululasku Km-korvaus v. 2016 = 1828 km

Tydsuhde/Palvelussuhde LaskunNro i
| 0407082015+ v | [ | Ennakot 200
Henkilo  Nimi Hyvaksyja Hyvaks.Pvm
[7601 | | esimerkk, ssi | [Emmiesi | [Emmi Esimies

AlkuPvm

Lisatiedot

Tili

M&ara %pvr Valuutta Kurssi  A-hinta  Yhteensd Toiminto Inv.kohde Seurantal Seuranta2 Projekti Seurantad  Seuranta5 Tosite Alv-

- I | ] | EXEE | | | | | | | | 0[]

Kumppani KP

\
C I I | | T | I I I I I | o[
C I I } N CEEE| | I I I I I =N
C I I ] | EEEE | I I I I I | 0]
C I I ) | EEEI | ! I I I I I =N
C I I | I CEEE | I I I I I | 0[]

Tila O valmis (O Kesken

Talleta kululasku ‘ Lisaa laskuriveja ‘
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Ohjelma valitsee kululaskulle sen tekohetkellda voimassa olevan tyd-/palvelussuhteen ja antaa laskulle sen

mukaiset oletustiedot. Tyo-/palvelussuhteen voi muuttaa Tyodsuhde/Palvelussuhde -kentén
valintalistalta, jolloin laskun tallentamisen jalkeen ohjelma paivittda valitun ty6-/palvelusuhteen mukaisen

oletustilidinnin laskulle.

Kululaskulle on annettava tapatuman paivamaara AlkuPvm-kenttddn. Tapahtumalle ei ole pakollista
antaa kellonaikaa tai paattymisajankohtaa. Ohjelma tallentaa aiemmille laskuille annetut tiedot osan
kentistd kohdalle valintalistalle. Tallennettuja tietoja voidaan hyddyntdd uusissa kululaskuissa, jolloin
usein kaytettya tietoa ei ole tarpeen aina Kirjoittaa uudestaan. Tallennetut tiedot saadaan esiin
kaksoisklikkaamalla kentassa. Valintalistalta tieto siirretddn kenttdan joko kaksoisklikkaamalla tietoa tai

valintalistandyton Valitse —painikkeella.

Uusi kulurivi syotetdan valitsemalla oikea matkalaskun koodi Koodi ja selite-kenttaan. Koodin voi
syottda kenttddn tai sen voi valita kentdn popup-valintalistalta. Maara-kenttdan syodtetdan kappale-
/kilometrim&ara ja A-hinta -kenttaén tarvittaessa yksikkohinta. Jos koodin tietoihin on méaaritelty a-hinta,
tulee se oletuksena, kun uusi kulurivi tallennetaan. Mikéli kuluriveja tarvitaan enemman kuin naytoélla

oletuksena on, voidaan riveja lisata Lisda laskuriveja —painikkeesta.
Lisaa laskuriveja

Kun lasku on valmis, se tallennetaan Talleta kululasku —painikkeella.

Talleta kululasku
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3.2 Lasku hyvaksyntaan

Valitsemalla laskun tilaksi Kesken ennen sen tallentamista, lasku tallentuu jarjestelmaan ja on
muokattavissa ennen hyvaksyntaa. Kun lasku on valmis hyvaksyttavaksi, muutetaan sen tilaksi Valmis ja
lasku tallennetaan. Tallentamisen jalkeen lasku on valmis hyvaksyttavaksi ja siirtyy jarjestelmassa

maaritellylle hyvaksyjalle.
Tila () Valmis (@ Kesken

Laskun tallentamisen jalkeen hyvaksyttavasta laskusta voidaan ilmoittaa séhkopostitse hyvaksyjélle.
Toiminto on asiakaskohtaisesti voitu maaritella automaattiseksi, jolloin ilmoitus l&htee, kun lasku on valmis

tilassa ja tallennettu.

Jos toimintoa ei ole méaritelty automaattiseksi, laskun tallennuksen jélkeen laskun painikerivistéon
ilmestyy llmoitus hyvaksyjalle -painike. Painike on valittava, jotta laskusta lahtee sahk&posti-ilmoitus
hyvaksyijélle. Jos lasku on viela Kesken-tilassa, muuttaa Iimoitus hyvaksyjalle -painikkeen valitseminen

automaattisesti laskun tilaksi Valmis.

lImoitus hyvaksyjalle
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4 Laskun hyvaksyjan/tarkastajan valinta

4.1 Hyvaksyjan/tarkastajan valinta

Laskun hyvaksyjatieto voivat maarittyd oletuksena henkildn henkildtietoihin annetun tiedon (esim.
esimies) perusteella. Mikéli laskun Hyvaksyja —kenttd on tyhja, valitaan laskun hyvéksyja kentén

valintalistasta. Valintalista avautuu kaksoisklikkaamalla Hyvaksyja —kentassa.

LaskunNro Matkasuunnitelma/-ennakko
! Ennakot

Hyvaksyja Hyvaks.Pvm

Valintalistalla voidaan vmaaritella haluttu lajittelu ja jarjestys. Lajittelu —kohdassa maaritellaan halutaanko
tiedot aakkosjarjestyksessa (Nimi) vai esimieskoodin (Koodi) mukaisessa jarjestyksessa. Jarjestys-
kohdassa maaritelladn halutaanko listalle ensin esim. kaikki tarkastajat ja sen jalkeen listalle esimiehet
(hyvéksyjat). Jos valittuna on kohta kaikki, listataan kaikki joko koodin tai nimen mukaisessa

jarjestyksessa. Valintalistalla tarkastusoikeuden omaavat nakyvat korostusvarilla merkittyina.

Lajittelu: @ Koodi () Nirni
Jarjestys: @ Esimies/tarkastaja (O Tarkastaja/esimies () Kaikki

7601 : Hyvaksyja, Henkild

Emmiesi : Emmi Esimies

Esimies] : Esimies Erkki

matkal : MatkalaskuEsimies Taisto
®xx : Example Manager

7602 : Tarkastaja, Tyyppi

7603 : Esimies, Elli

rmatka2 : Matkalaskuesimies Kauno
tark : Tarkastaja Taina

tark1 : Matkalaskutarkastaja Reino

Valitse Peruuta
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Tieto valitaan valintalistalta joko kaksoisklikkaamalla halutun vaihtoehdon kohdalla tai klikkaamalla kerran

haluttua tietoa ja valitsemalla Valitse —painike valintaikkunan alareunasta.
4.2 Laskun reititys

Reitityksen avulla lasku voidaan ohjata hyvaksyttavaksi useammalle tarkastajalle/hyvaksyjalle.
Reitityksesséa voidaan muuttaa hyvaksymisjarjestysta tai muuttaa tarkastajia/hyvaksyjia. Jos laskun reititys

on kaytossa, laskun tallennuksen jalkeen laskulle tulee nékyviin lomaketyypille maaritelty reititys:

Emmi Esimies (Emmiesi)
Tarkastaja Tyyppi (7602
Hyvaksyja Henkild (760°

Reitityksessa tarkastusoikeuden omaavat henkilot nakyvéat keltaisella korostusvarilla merkittyind. Reitysta
Voi tarvittaessa muokata tallentamisen jéalkeen laskunaytdlle nékyviin tulevasta Reititd —painikkeesta.

REITITA

Reititystd maariteltdessd on huomioitava tarkastus/hyvaksymisjarjestys. Reititys-naytélla tulee henkilot
olla siind jarjestyksessd, missd laskun kierto etenee. Listan ylimmaiseksi tulee laskun ensimmaéinen

kasittelija ja viimeiseksi listalle sen viimeinen hyvaksyja.

Tarkstaja/hyvéksyja muutetaan poistamalla Tunnus-kentdssa oleva koodi (tai kirjoittamalla paalle
uusikoodi) ja antamalla tilalle uusi tarkastaja/hyvaksyjatunnus. Tunnuksista aukeaa valintalista
kaksoisklikkaamalla Tunnus-kentdssa. Uusi tunnustieto tallennetaan Talleta —painikkeella. Jos
reitityksessd mukana oleva on hyvaksynyt jo laskun, ei tata tarkastajaa/hyvaksyjaa voi enaa reitityksesta

poistaa. Poisto tdssa vaiheessa onnistuu vain perumalla ensin ko. henkilén tekema toiminto.

|}'602 Tarkastaja Tyyppi (7602
|?eu1 Hyviaksyja Henkila (760°
| Example Manager ()

Example Manager ()

Talleta
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5 Laskujen liitteet

5.1 Liitteen lisddminen laskulle
Liitteet lisatdan laskulle laskunayttdjen alarivin Liitteet —linkistd. Linkkirivi tulee laskun tallennuksen
jalkeen nakyviin sivun alareunaan.

Laskun erittely
Koodi ja selite [MEETE] Ypvr  A-hinta Yhteensa Tili Kumppani  KP Toiminto  Inv.kohde Seuran

IT Kokopaivaraha IT 40,000 40,00 W I_ IT I_ I_ I_
|T Osapaivaraha |1,T 18,000 18,00 44220 [ [1111 [ [ [
[50 |km-korvaus, oma a 20000 | 0,440 88,00 [44220 [ [1111 [ [ [
(60 |Lisamatkustaia (100,00 | 0,060 6,00 44220 [ [1111 [ [ [
(69 |Lisamatkustaia (100,00 | 0,030 3,00 44220 [ [1111 [ [ [
[] [0 ] O | | 1111 | | |
(] 1,00 O [ [ [1111 [ [ [
Matkalasku yhteensa 15500

Ennakot yhteensa

Maksetaan 155.00

Tila @® Valmis () Kesken

Luotu: Esimerkki Essi 08.03.2016 15:31:01 Paivitetty: Esimerkki Essi 08.03.2016 15:31:12

Talleta Kopioi

€« < > »

Uusi kotimaan matkalasku  Uusi ulkomaan matkalasku  Matkasuunnitelmien selaus  Selaa  Valuuttakurssit a\jopéivékir]‘a

Linkista avautuu Liitteet —nayttd uuteen ikkunaan. Uusi liite lis&tdan Sydta uusi —linkista.

Liitteet Esimerkki, Essi 7601 Matkalasku: 114 22.02.2016 klo 08:00

Tiedostonimi Talletusaika Koko Toimenpide

Liitetiedoston tyypiksi tulee automaattisesti 20 Matkalaskun liitteet. Uuden liitteen lisédminen aloitetaan
Valitse tiedosto —painikkeella, jonka jalkeen valitaan haluttu tiedosto omalta tietokoneelta. Matkalaskun
litteen tiedostonimessa ei suositella kaytettavaksi skandimerkkeja (ohjelma muuttaa skandimerkit
erikoismerkeiksi). Jarjestelméan Kuvaus —kenttdan voidaan lisatad tarkempi kuvaus liitteesta. Lisétty liite
tallennetaan Talleta —painikkeella.
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Sulje

Tyyppi:

Liitteet Populus, Laura 1016523 Matkalasku: 266 09.04.2018 klo 00:00

Tyyppi: 20 Matkalaskun liite v

Tiedostonimi: || valitse fiedosto | £i valittua tiedostoa

Kuvaus:

Talleta

Mooa e
Edellinensivu  Selaa

Ohjeita:
Syota uuden tapahtuman tiedot ja valitse ‘Talleta™-painike

Kun haluttu liite on lisatty, Liitteet-naytsta voidaan poistua nayton ylareunan Sulje —painikkeella.
| Sulje |

Liitteen lisddmisen jalkeen sen kulurivin kohdalla, johon tosite liittyy, tulee kdyda valitsemassa kohta

Tosite. HUOM! Jos kohtaa ei valita, ei liite ndy tositehyvaksyjalla.

Madra %pvr A-hinta Yhteensa Tili Kumppani KP Toiminto Inv.kohde Seurantal Seuranta2 Projekti Seurantad  Seuranta5 Tosite
[10 |kokopawaraha  |[to0 | [T [a0000 |[2000 |[44220 ] [[rn ] | | | \ I | | O
(12 Josspavaraha  |[100 | [ [18000 |[18.00 |[aa220 || [ | I I I I i I | O
(50 [km-korvaus, oma af [s0000 | [ [0420 | [26200 |[aa220 || [ | I I I I I I | O
oo [pysakomumaksuzd|[100 | O [1000 || |[4a220 | [ | I I I I i I |

Liitteen lisdédmisen jalkeen matkalasku on tallennettava uudestaan, jotta linkki liitteen katselua varten

tulee nakyviin laskun alaosaan.

s hptmagn mathalisky Ui ulkomaan metkalsky  Wothiiaorrateimeen selsun  Selie Yaluuttskurind  ARgdivikings
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5.2 Liitteiden katselu

Lisattyja liitteitd voidaan selailla laskun Liitteitd —linkisté tai sen alareunan Liitteet —linkista. Liitteet ovat
laskukohtaisia joten, jos halutaan katsoa aiemmin tallennetun matkalaskun liitteitd, pitaa liitteiden
tarkastelua varten ensin valita lasku, jonka liitteitd halutaan tarkastella (matkalaskujen selailusta on tassa

kayttboppaassa oma kohtansa).

Talleta Kopioi Poista Lisaa laskuriveja limoitu

« < > »

Uusi kotimaan matkalasku  Uusi ulkomaan matkalasku  Matkasuunnitelmien selaus  Selaa  Valuuttakurssit  Ajopaivakirja

Linkeista avautuu uuteen selainikkunaan Liitteet-nayttd, jossa nakyvat kyseiselle laskulle tallennetut
litteet. Liitteissd nakyy niiden tyypin ja tiedostonimen liséksi liitteelle sen tallennusvaiheessa annettu
kuvaus. Liséksi nakyy liitteen laatija: eli kuka on tallentanut liitetiedoston seké sen tallennusajan. Lisaksi

nahtavilla on myds liitteen koko.

Liitteet Esimerkki, Essi 7601 Matkalasku: 115 10.03.2016 klo 08:00

Tiedostonimi [EEIE] Talletusaika Koko Toimenpide
20 Matkalaskun liite Pysakointikuitti.pdf Parkkilippu Esimerkki Essi 11.03.2016 14:28:47 78 KT| yvalitse

Toimenpide —valikosta voidaan valita liitteelle tehtava toimenpide:

e Nayta tiedosto = avaa liitteen omaan ikkunaan

e Siirratiedosto tydasemaan = tiedosto voidaan avata (Open) tai tallentaa (Save) omalle tydasemalle
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5.3 Liitteiden muuttaminen ja poistaminen

Tallennettuja liitteitd voidaan muuttaa ja tarvittaessa poistaa. Liitteiden kasittelyyn paastdan laskun

Liitteita —linkistéa tai sen alareunan Liitteet —linkista.

Liitteet ovat laskukohtaisia joten, jos halutaan katsoa aiemmin tallennetun matkalaskun liitteitd, pitaa
litteiden tarkastelua varten ensin valita lasku, jonka liitteitd halutaan tarkastella (matkalaskujen selailusta

on tassa kayttboppaassa oma kohtansa).

Liitteita 1

Kopioi Poista Lisaa laskuriveja Ilimoitu

« < > »

Uusi kotimaan matkalasku  Uusi ulkomaan matkalasku ~ Matkasuunnitelmien selaus  Selaa  Valuuttakurssit — Ajopaivakirja

Linkeistd avautuu uuteen selainikkunaan Liitteet-nayttd, jossa nakyvét kyseiselle laskulle tallennetut
litteet. Liitteissd nakyvat niiden tyypin ja tiedostonimen liséksi liitteelle sen tallennusvaiheessa annettu
kuvaus. Liséksi nakyvét liitteen laatija eli kuka on tallentanut liitetiedoston sekéd sen tallennusaika. Liséksi

nahtavilla on myds liitteen koko.

Liitteet Esimerkki, Essi 7601 Matkalasku: 115 10.03.2016 klo 08:00

Tiedostonimi Talletusaika Koko Toimenpide

20 Matkalaskun lite Pysakointikuitti.pdf Parkkilippu Esimerkki Essi 11.03.2016 14:28:47 TBKT | yalitse

Klikkaamalla liitteen Tyyppi —linkkid paastaan liitteiden hallintanaytélle

Sulje

Tyyppi:

Liitteet Populus, Laura 1016523 Matkalasku: 266 09.04.2018 klo 00:00

Tyypp: 20 Matkalaskun liite
Tiedostonimi: Valitse tiedosto | Eivalittua tiedostoa

pysakaintikuittipdf.PNG

Kuvaus: Pysakaintikuitt
Lisaa Talleta Poista
L] “ (3 *

Edellinen sivu  Selaa
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Liite voidaan poistaa hallintandyton Poista —painikkeella. Jos liite halutaan tallentaa uudestaan tai

vaihtaa, haetaan lite Browse —painikkeella ja tarvittaessa Kuvaus —kenttd paivitetddn halutuksi. Kun

halutut muutokset on tehty, Talleta —painike tallentaa tehdyt muutokset ja paivittaa liitteen laskulle.

Talleta
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6 Ajopaivakirja

Ohjelmalla voidaan tehdd ajopaivakirjoja ja selailla tehtyja ajopaivakirjoja. Henkildkohtaisten
ajopaivakirjojen lisaksi kayttajalle voidaan jarjestelmassa maaritella oikeudet tehda ja selailla myos

muiden henkiléiden ajopéivakirjoja.
6.1 Uusi ajopaivakirja

Uuden ajopdivékirjan teko aloitetaan aina valitsemalla henkilé Henkildhaku —toiminnolla. Jos
kayttdoikeus on vain henkildkohtaisiin ajopéivéakirjoihin, ohjelma antaa haun tuloksena vain henkilén omat
tiedot.

Mikali kayttdoikeus on myds muiden henkildiden ajopaivakirjojen tekoon, aloitetaan sen teko valitsemalla

haluttu henkilé henkildlistalta.

Henkilohaku: Lajittelu:
Q| @ Henro (O Nimi (O Hetu Mayta | 10 []Ei eronneita

Ajopaivékirjaan tiedot voidaan merkita paivakohtaisesti. Kirjaukset voidaan tehda paiva kerrallaan tai
useamman pdaivan tiedot tallentaa yhdella kerralla. Mikéli ohjaustiedoissa on maéaritelty, voidaan
ajopaivakirjasta muodostaa edelleen matkalasku, jonka liitteeksi ohjelma automaattisesti liittaa
ajopaivakirjan. Uusi ajopéaivakirja aloitetaan valitsemalla Uusi ajopaivéakirja —linkki. Linkki avaa uuden
ajopaivakirjapohjan taytettavaksi.

Ajopaivakirja  Esimerkki, Essi : 7601

Edellinen sivu | Uusi ajopaivakirja

Ajopaivékirjalle tdydennetdan tehtyja matkoja koskevat tiedot:

e Tydsuhde/Palvelussuhde: valintalistalta valitaan tyo-/palvelussuhde jolle ajopéivakirja tehdaan.

e Pvm: matkan paivdmaara, joka voidaan syottda kenttddan muodossa ppkk tai  valita

kaksoisklikkaamalla kentéstéd avautuvasta kalenterindytosta.
e Alkoi: matkan alkamisaika.

e PAaattyi: matkan paattymisaika.

4.5.2018 — Versio 1.0
Proprietary CGI Confidential
CGI HR po18.1 Matkojen hallinta © 2016 CGI Suomi Oy 34



CGI HR -kayttdopas ‘ G I

e Matkan tarkoitus/reitti: matkaa koskevat tiedot. Kentdssd voidaan hyoddyntdd edellisille

ajopaivakirjoille tallennettuja tietoja, jotka saadaan esiin valintalistalla kaksoisklikkaamalla kentéssa.

e Kulkuv.: kaytetty kulkuvaline, valintalista saadaan esiin kaksoisklikkaamalla kentdssa (kenttddn on
voitu asiaskaskohtaisesti maaritella oletustietona joku tietty kulkuneuvo, jonka voi tarvittaessa
muuttaa valitsemalla valintalistalta toisen kulkuneuvon).

e Km: ajettu kilometrimaara.

e Lisat: tieto lisdkorvaukseen oikeuttavasta esim. lisamatkustajasta tai peravaunusta, tieto valitaan
kaksoisklikkaamalla kentédssa avautuvalta valintalistalta.

Ajopaivakirja

Henkilo Nimi LaskunNro Tyosuhde/Palvelussuhde
7601 Esimerkki, Essi — 01 01.01.2001-*

Lisa-€
22,000 |0,000

1

Testimatka

[02.03.2016 [osi15 [16:00 [Myyntimatka Ao Jane  [s00 [so [usam. |2 |z2000 [2000 [ss220 | [ [ | |
Kyydissa Matti ja Maija v
[02.03.2016 [oz:00 [20:00 [Esiteelykiertue Ao Jaue  [a000] 1 |[176000|0.000 [24220 | [ [ | |

Helsinki-Tampere-Turku-Helsinki W

Kun tiedot on taydennetty, ajopaivakirja tallennetaan sivun alareunasta Talleta —painikkeella. Ajopaiva-

kirjan voi tulostaa tallentamisen jéalkeen painikeriviston Tulosta —painikkeella.

Talleta Poista Tee matkalasku Tulosta

Ajopaivéakirjan muut tilidintikentat (esim. kustannuspaikka) saavat tiedot henkildn oletustiedoista kun
paivakirja tallennetaan. Tarvittaessa tiliintikenttiin voidaan valita muu tieto oletustiedon sijaan. Jos tietoja

muutetaan, on ajopdivékirja aina tallennettava uudestaan, jotta tiedot paivittyvat ajopaivékirjalle.
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6.2 Matkalasku ajopaivakirjasta

Ajopaivékirja ei sellaisenaan riitd kilometrikorvausten maksun perusteeksi, vaan ajopaivakirjasta on

tehtava matkalasku. Ajopaivakirja toimii matkalaskun liitteena.

Ajopaivéakirjasta tehdaan matkalasku, kun ajopaivan kaikki tiedot on syotetty ja tallennettu. Kaikki
muutokset on tehtdva ennen matkalaskun tekoa. Taman jalkeen muutokset ovat mahdollisia ainoastaan
poistamalla tehty matkalasku, silla matkalaskulle tehty muutos ei paivity enda ajopdaivékirjalle.
Hyvaksyttya matkalaskua ei enaa paase poistamaan.

Ajopaivékirjasta muodostetaan matkalasku ajopéivakirjanayton alareunan Tee matkalasku —painikkeesta.

Talleta Poista Tee matkalasku Tulosta

Matkalaskulle veloitettavat kilometrit ja lisémaksut summataan tilidintitietojen mukaan kuluriveiksi.

Jokaisesta ajotapahtumasta ei siis muodostu matkalaskulle omaa kulurividan.

Matkalasku Km-korvaus v. 2016 = 1928 km
Tyosuhde/Palvelussuhde LaskunNro Matkasuunnitelma/-ennakko
04 07.04.2015-% v 140 Y Ennakot 200
Henkild Nimi Hyvaksyja Hyvaks.Pvm Hyvaksyi REITITA
7601 Esimerkki, Essi Emmi Esimies (Emmiesi)

Tarkastaja Tyyppi (7602
Hyvaksyia Henkils (7601

AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo
01.042016 ||& 08:00 03.04.2016 ||& 13:00
Matkan tarkoitus Virkamatka Lisatiedot

Ajopaivakirian mukaan

Kohde/reitti
X

Matkustustapa/matkalla mukana
X

Laskun erittely

Koodi ja selite Maara  Ypvr Valuutta Kurssi  A-hinta Yhteensa Tili Kumppani KP Toiminto Inv.kohde Seurantal Seuranta2 Projekti Seurantad  Seuranta5 Tosite Alv-koodi
I?Kmrkurvaus‘ oma a| [100,00 I_ 0,440 44,00 44220 111 O I_
[69 Juissmatkustaia | [0.00 [ 0030 |[120 [ea220 [ [t [ [ [ [ [ [ ol
(1 e | O[] | | [im | | | | | | o]
) w1 O[] CC e I CC | | o
O [w 0 C IC e I I JC | | | o[
O m ) 0 CC e L C C | | o
Matkalasku yhteensa 4500

Ennakot yhteensa

Maksetaan 4590

Tila @ valmis (O Kesken

Luotu: Esimerkki, Essi 23.04.2016 19:27:34 Paivitetty: Esimerkki, Essi 23.04.2016 19:28:38

Liitteita 1
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Matkalaskulta paasee tarkastelemaan sen liitteené olevaa ajopaivakirjaa klikkaamalla laskun alareunassa

Ajopaivéakirja —linkkia.

Uusi kotimaan matkalasku  Uusiulkomaan matkalasku  Matkasuunnitelmien selaus  Selaa  Valuuttakurssit | Ajopaivakirja Liitteet

Ajopaivékirja avautuu uuteen ikkunaan, josta ajopdaivékirjan voi tulostaa Tulosta —painikkeella.

Tulosta

AJOPAIVAKIRJA

Yritys: Plr: Kpaikka
Kaupunki 10 PLR1O 1111 Example Costcenter 1
Henkilo: Nimi: LaskunNro:
7601 Esimerkki, Essi 100351
Pvm Alkoi  Paattyi Km Lkm Km-€  Lisa-€Tili Kumppani KP Toiminto Inv.kohde Seurantai Seurantaz Projekti
07.03.16 08:00 0845 Auto 50 1 22,00 0,00 44220
Testimatka
08.03.186 06:15  16:00 Auto 50Lisam. 2 22,00 3,00 44220
Myyntimatka Kyydissa Matti ja Maija
09.03.16 08:00 20:00 Auto 400 1 176,00 0,00 44220

Esittelykiertue Helsinki-Tampere-Turku-Helsinki

500 223,00

Ajopaivékirjan voi tulostaa my6s matkalaskun alareunan linkeista (Liitteita ja Liitteet).

Talleta Kopioi Poista Lisaa laskuriveja limoitu:

« < b »

Uusi kotimaan matkalasku  Uusi ulkomaan matkalasku  Matkasuunnitelmien selaus  Selaa  Valuuttakurssit  Ajopaivakirja

Liitteiden selailu avautuu uuteen ikkunaan, jossa liitteen voi valita katsottavaksi sen tiedostonimea
klikkaamalla. Ajopaivékirjaa kasitelladn kuten muitakin matkalaskujen liitteitd (ks. ohje oppaan kohta

Laskujen liitteet).

Liitteet Esimerkki, Essi 7601 Matkalasku: 100351 07.03.2016 klo 08:00
Tyyppi Tiedostonimi Kuvaus Laatija Talletusaika Koko
20 Matkalaskun liite Ajopaivakirja.htm Ajopaivakirja Esimerkki Essi 10.03.2016 17:38:53 3KT
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7 Matkasuunnitelma

7.1 Uusi matkasuunnitelma

Uusi matkasuunnitelma aloitetaan etsimalla henkild Henkilohaku —toiminnolla. Jos kayttdoikeus on vain

henkilékohtaisiin suunnitelmiin, ohjelma antaa haun tuloksena vain omat tiedot.

Mikali kayttéoikeus on myds muiden henkildiden matkasuunnitelmien tekoon, aloitetaan suunnitelma
valitsemalla haluttu henkild henkilélistalta. Henkilé voidaan hakea henkilénumeron (Henro), Nimen tai
henkildtunnuksen (Hetu) perusteella valitsemalla haluttu hakutekija Lajittelu —kentéstd. Haku

kaynnistetdé&n suurennuslasipainikkeesta.

Henkilohaku: Lajittelu:
Qllx @ Henro () Wimi () Hetu| MNayta|10 []Ei eranneita

Matkasuunnitelmia voidaan tehda kotimaan tai ulkomaan matkasuunnitelmia. Tehtdva suunnitelma

valitaan linkkivaihtoehdoista. Linkki avaa suunnitelmapohjan taytettavaksi.

Matkasuunnitelma Esimerkki, Essi 7601
AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo Matkan tarkoitus Hyvaksyja HyvPvm

IUusi kotimaan matkasuunniteima  Uusi ulkomaan matkasuunnitelma | Matkalaskujen selaus

Matkasuunnitelma tehddan kuten matkalasku (ohjeet tdssé oppaassa kohdissa Kotimaan matkalasku ja

Ulkomaan matkalasku).
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7.2 Matkasuunnitelmien selailu

Tehdyt matkasuunnitelmat nakyvat matkasuunnitelman aloitusnaytolla.

Matkasuunnitelma Esimerkki, Essi 7601 Km-korvaus v. 2016 = 1303 km
AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo Matkan tarkoitus Hyvaksyja HyvPvm Hyvaksynyt Nro  Ennakke Suunn. Tyyppi Tila
21.03.2016 08:00 22.03.2016 20:00 Messumatka Messukaupunkiin Emmi Esimies. 11.03.2016 Testiesimies Kristiina 116 -116 Kotimaa Valmis

Tehtyja matkasuunnitelmia voidaan selailla myds Matkalaskujen selailun kautta. Matkalaskujen

selailussa valitaan linkki Matkasuunnitelmien selaus.

Matkalasku Esimerkki, Essi 7601

AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo Matkan tarkoitus Hyvaksyja

10.03.2016 08:00 10.03.2016 21:00 Messumatka Esimerkkimessuille Emmi Esimies
01.03.2016 08:30 02.03.2016 16:30 Testimatka Emmi Esimies
01.03.2016 08:00 01.03.2016 08:40 Ajopaivakirjan mukaan Emmi Esimies
22.02.2016 08:00 22.02.2016 20:00 Koulutus Yritys Oy:ssa Emmi Esimies
04.02.2016 08:00 07.02.2016 08:00 Testimatkailua Emmi Esimies

Uusi kotimaan matkalasku  Uusi ulkomaan matkalasku | Matkasuunnitelmien selaus

7.3 Matkasuunnitelman kopiointi matkalaskuksi

Matkasuunnitelma voidaan kopioida matkalaskuksi. Kopioinnin edellytys on, ettd matkasuunnitelma on

hyvaksytty. Hyvaksynnan jalkeen Matkasuunnitelma-lomakkeelle iimestyy painike Kopioi matkalaskuksi.
Kopiol matkalaskuksi

Valitsemalla Kopioi matkalaskuksi, aukeaa matkalaskun tekemistd varten Uusi matkalasku -naytto, jossa
on valmiina matkasuunnitelman mukaiset tiedot. Tietoja voidaan tarvittaessa tdssa vaiheessa muuttaa.

Matkasuunnitelman pohjalta matkalasku tehddan kuten uusi matkalasku.
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7.4 Ryhmamatkan matkasuunnitelma

Mikéli matkalle osallistuu useampi henkild, voidaan matkasuunnitelma tehda kerralla kaikille matkalle
osallistuville.

Matkasuunnitelma tehdaan ensin yhdelle matkalle osallistuvalle. Matkasuunnitelman tallennuksen jalkeen
nayton alareunasta valitaan linkki Ryhman osallistujat. Osallistujien valitsemista varten uuteen
selainikkunaan avautuu Osallistujat-naytto.

‘ Kopioi H Poista || Lisaa laskuriveja

o]
Uusi kotimaan matkasuunnitelma  Uusi ulkormaan matkasuunnitelma  Matkasuunnitelmien selaus | Ryhman osallistujat | Selaa  Valuuttakurssit  Kirjaudu ulos  Liitteet

Osallistujat-naytolle valitaan muut matkalle osallistujat. Valitse osallistujat —painikkeella avautuu Haku-

toiminto, jonka kautta osallistujat voi valita.

Osallistujat

Poista Henro Nimi Yhtio Kustannuspaikka Tulosyksikko

Valitse osallistujat Poista merkityt

Haku-nayton etsi- eli suurennuslasipainikkeella saa listattua kaikki henkilét. Muut matkalle osallistuvat
henkil6t valitaan listalta ja valinta hyvéksytdan ndyton Valitse —painikkeella.

Henkilohaku -
Haku |matkalasku, lal
Valitse Nimi Henro Plr
Matkalasku, Anna 8000 10
Matkalasku, Enni 20m 10
O Matkalasku, Maarit 8002 10
I Matkalasku, Raija 2004 10

| Valitse ‘
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Osallistujat-vahvistusnaytoltéd vahvistetaan valinta vield kertaalleen Valitse osallistujat —painikkeella.

Tarvittaessa tassa vaiheessa voidaan perua tehtyja henkildvalintoja merkitsemalla poistettava henkilé ja
valitsemalla Poista merkityt —painike.

Osallistujat

Henro Nimi

Kustannuspaikka Tulosyksikko
O 8000 Matkalasku, Anna KVTES, TS, PPH,PALKKIOT yms. 11
] 8001 Matkalasku, Enni KVTES, TS, PPH,PALKKIOT yms. 11
Valitse osallistujat Poista merkityt

Kun kaikki matkalle osallistuja on valittu, poistutaan Osallistujat-naytolta sulkemalla ko. selainikkuna.

Matkasuunnitelman hyvaksyja hyvaksyy suunnitelman samanaikaisesti kaikille matkalle osallistuville.
Ohjelma ilmoittaa hyvaksynnassa hyvaksyjalle kyseessa olevan ryhmamatkasuunnitelma. Hyvaksynnan
myota kaikille matkalle osallistuville kopioidaan hyvaksytty matkasuunnitelma.

Matkasuunnitelman pohjalta jokaisen matkalle osallistuvan tulee itse tehd& matkalasku,
matkalaskua ei ole mahdollista tehda ryhmatoimintona.
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8 Tulostus

8.1 Matkalaskun, -suunnitelman tai kululaskun tulostus

Matkalasku, -suunnitelma tai kulkulasku voidaan tulostaa, kun tehty lasku on tallennettu. Tallennus antaa

naytén alareunaan painikeriviston, jonka Tulosta —painikkeella lasku/suunnitelma voidaan tulostaa.

Talleta Kopioi Poista Lisaa laskuriveja lImoitus hyvaksyjalle Hyvaksy tosite Tulosta Uudelleen tulkinta Hylkaa

Tuloste on pdf-tuloste.

MATKALASKU

Yritys: Pir:

Kaupunki 10 KVTES,TS,PPH,PALKKIOT yms.

Henkila: Nimi: Laskunro:

7601 Esimerkki, Essi 109

Alkuy 5 Klo: Loppu, : Klo: s -

o1.05.2015 08:30 02082015 16:30 Hyvaksyja: Hyvaksynyt
Emmiesi|Emmi Esimies

Matkan tarkoitus

Testimatka

Kohde/reitti

Tyopaikka-Testipaikkakunta-Tyopaikka
Matkustustapa/matkalla mukana

Oma auto

Lisatietoa

Matkavrk AlkoiKlo LoppuKio Ateria lkm

01.03.2016 08:30 08:29 1
02.03.2016 08:30 16:30 4]
Koodi ja selite M3ara1/2 val. Kurssi A-hinta YhteensaTili Kumppani KP Toiminto Inv.kohde Seurantal Seuranta? Projekti Seurantad Seuranta5 Tos. Alv-koodi
10 Kokopaivaraha 1,00 40,000 40,00 44220 1

12 Osapaivaraha 1.00 18,000 18,00 44220 1

50 Km-korvaus, oma auto 200,00 0,440 88,00 44220 1111

69 Lisamatkustaja 100,00 0,060 6,00 44220 1

6% Lisamatkustaja 100,00 0,030 3,00 44220 1

Matkalasku yhteensa 155,00

Ennakot yhteensa 0,00

Maksetaan 155,00
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8.2 Ajopaivakirjan tulostus

Ajopaivékirja voidaan tulostaa, kun tehty paivakirja on tallennettu. Tallennus antaa naytdn alareunaan

painikeriviston, jonka Tulosta —painikkeella ajopaivékirja voidaan tulostaa.

Talleta Poista Tee matkalasku Tulosta

Tuloste on pdf-tuloste.

AJOPAIVAKIRJA

Yritys: Pir:

Kaupunki 10 KVTES,TS,PPH,PALKKIOT yms.

Henkils: Nimi:

7601 Esimerkki, Essi

Pvm Alkoi Paattyi Km Lkm Km-€

01.02.16 08:00 08:30 Auta 20 1 8,380
Testimatka Testip nalle Tydpaikka-Testipaikka-Tyopail

010216 16:00 16:30 Auto 20 1 8,80

ipaikalta paluu Tydpaikka-
02,0216 0800 16:00 Auta 120 1 52,80

03.02.16

Testikiertue Testimaakunnassa Tyopaikalta ajo eri testipakkakuntiin ja takaisin.
15

07:00 07:20
Asiakaskaynti Testiyritys Oy:s53

Auto

1 6,60

175 77,00

Lisa-€Tili Kumppani
0,00 44220

0,00 44220
0,00 44220

0,00 44220

KP
1

1

1

1

Kpaikka
1111 Example Costsenter
LaskunNro:

0

Toiminto Inv.kohde Seurantal Seuranta? Projekti Seurantad Seuranta Alv
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9 Matkaennakko

Matkaennakkoa voidaan hakea joko matkasuunnitelmalla, matkalaskulla tai kassan kautta. Jos
matkaennakko on haettu kassan kautta, ohjelman paakayttdja merkitsee myodnnetyn matkaennakon
henkilén tapahtumatietoihin. Mydnnetyt matkaennakot, myds kassan kautta, nakyvat henkilén Uusi

matkalasku —naytolla (ks. taman ohjeen kohta Matkaennakoiden katselu).
9.1 Matkaennakko kassan kautta

Jos matkaennakkon on maksettu esim. kassan kautta, kirjataan maksettu ennakko matkalaskuja varten

CGI HR po:n henkilén tapahtumatietoihin linkista Tapahtumien yllapito (Tapahtumat).

I Matkaennakat vI L_ajittelu: )
@Henro (CONimi

7601 ESIMERKKI, ES5I Mry: O W

2016 || Néytitapahtumat [] Eieronneita [] Etsinumerolla tai nimella @

Paiva:

Haku Q [ vain avoimet
Matkaennakot
Paiva Maksettu Saldo Lasku Laji Lahtdpvm Matkatoimisto
21.04.2016 250,00 250,00 0
16.03.2016 50,00 50,00 ]
01.03.2016 200,00 200,00 0

« < > »

“dellinen sivu

Uusi matkaennakko kirjataan Syodtd uusi -linkistd. Linkistd avautuu Matkaennakot —nayttd, johon

annetaan ennakon paivaméaara sekd maksettu summa. Lajiksi merkitddn Matkaennakko.

4.5.2018 — Versio 1.0
Proprietary CGI Confidential
CGI HR po18.1 Matkojen hallinta © 2016 CGI Suomi Oy 44



CGI HR -kayttdopas ‘ G I

Matkaennakot Esimerkki, Essi 7601

Paiva: 15.04.2016

Maksettu: 200,00
Saldo:
Lasku:

Lahtopvm:
Matkatoimisto:
Matkakohde:
Tuottaja:

Toimeksianto:

Talleta

Kun ennakko on tallennettu, ndkyy se henkildlla Uusi matkalasku -naytéllda. Henkild valitsee
matkaennakon, kun sita koskeva matkalasku tehdaan. Kun ennakkoa koskeva matkalasku on hyvaksytty,
paivittyy matkaennakoiden selailunaytdlle henkildon tapahtumatiedoissa laskun numero, jossa ennakko
kaytetty.

9.2 Matkaennakon haku matkasuunnitelmalla

Haettaessa matkaennakkoa matkasuunnitelman perusteella, tehdddn matkasuunnitelma normaalisti (ohje
taman oppaan kohdassa Matkasuunnitelma). Kun matkasuunnitelma on tallennettu, néayton
painikerivistéon tulee nakyviin painike: Ennakon haku. Matkaennakko on haettava ennen Kkuin

matkasuunnitelma on hyvaksytty.

Ennakon haku

Ennakon haku -—painikkeella avautuu ennakon hakua varten lomake, johon automaattisesti tulee

matkasuunnitelman pohjalta matkan tiedot.
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Uusi ennakko Km-korvaus v. 2016 = 1928 km

Tyosuhde/Palvelussuhde L ki

04 07.04.2015* v REY Ennakot 200

Henkild Nimi Hyviksyja Hyvaks_Pvm
7601 Esimerkki, Essi Emmiesi ||Emmi Esimies

AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo

23042016 || & ]

Matkan tarkoitus Lisatiedot

Testimatka

Kohde/reitti

Kotipaikka-Testipaikkakunta-Kotipaikka

Matkustustapa/matkalla mukana
Oma auto

i j i Maara  Ypvr Valuutta Kurssi  A-hinta Yhteensa ili Toiminto Inv.kohde Seurantal Seuranta2 Projekti Seurantad  Seuranta5 Tosite Alv-koodi

o58 [emmakonmaksu | [0 | CI[ | hod | L = [T L L o
oo ] O[] | | KT | | | | | | o]
m) o CC I C Il | | o[
[0 | O[] | | KK . | | | | | o]
fo ] O[] | | KT | | | | | | 0[]
[ | O[] | | TN I | | | | | o[

Tila @ Valmis (O Kesken

Paatgsnumero:

Ennakko syétetdan aina koodilla 998 Ennakon maksu. Tama koodi on valmiina lomakkeella. Haettavan
ennakon méaara syotetaan A-hinta -kenttéaén, ennakon méaara ei siirry oletustietona matkasuunnitelmalta.
Matkaennakon maara ei voi olla suurempi kuin matkasuunnitelman loppusumma. Valmis
matkaennakkohakemus tallennetaan Talleta matkaennakko —painikkeella, jonka jalkeen se siirtyy

hyvéksyttavaksi.

Takaisin matkasuunnitelmalle paasee palaamaan lomakkeen oikean ylareunan Matkalasku/-ennakko

-kohdasta klikkaamalla matkasuunnitelman numerolinkista.

Matkasuunnitelma/-ennakko
Ennakot ____

9.3 Matkaennakon haku matkalaskulla

Haettaessa matkaennakkoa matkalaskun perusteella, tehdd&n ennakosta ensin matkalasku (ohje
matkalaskun teosta taméan oppaan kohdassa Uusi kotimaan matkalasku ja Uusi ulkomaan matkalasku).

Matkaennakko on haettava ennen kuin matkalasku on hyvaksytty.

Matkaennakko haetaan syo6ttdmalla matkalaskulle uusi kulurivi, jossa Koodi-kenttddn syotetaan koodi

998 Ennakon maksu ja syottamalla A-hinta kenttd4n haettavan ennakon suuruus.
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Matkalasku

Tytsuhde/Pahehrssubde LaskunMro Matk. dmat kk
8 07.04.2015-% W ne A17 4117 Ennakot 200
Henkild  Mimi Hywiaksypa Hyvaks.Pvm Hywaksy
7601 Esimerii, Ess) Esimées EM(7603) |
Tarkastajs Tyyppi (7602 | |
Hyvaksyjs Henkild (7607 |
AlluPam Klo Loppafvm Ko
1102206 || |ﬂB:Dﬂ 1noz2e |l 2300
Matkan tarkoitus Virkkamatka Muu matka Lisitiedol
|Tur1'u|:m-.-a
Kohdefreitti

Tyl Turmipaikkakunta:Tydpaikka

Toiminto Invkohde Seurantal Sewrantal Proje

|T|Puolet kokopanaral W 20,000 20,00 quz: | |1 m | [ | | [_
[0 [kmkorvaus, oma s [200,00 | 0,840 83,00 [s20 ] | [1in | | | | [_
Wﬁnmkw maksy 1,00 100,000 100,00 I | | |1 m | l | | l_
L] e | O [ [ [T [ | [ [

9.4 Matkaennakko liittyman kautta

Matkaennakkoa on voitu hakea joltakin kolmannelta taholta, jolloin mydnnetty ennakko tuodaan tiedoksi
CGI HR po:n liittyméaajon kautta tai se voidaan yllapitdd manuaalisesti suoraan ohjelmaan paakayttajan
toimesta.

Tata kautta saadut ennakot tulee huomioida matkalaskua tehdessé. Naistd ennakoista nakyy
matkalaskun aloitusnaytélla valintalista kohdassa Ennakot.
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9.5 Matkaennakoiden katselu ja takaisinperinta

Hyvaksytyt matkaennakot nakyvat Uusi matkalasku —néaytdlla kohdassa Kohdistamattomat ennakot.

Kun ennakkoa koskeva matkalasku tehdaan, valitaan matkaan myénnetty ennakko listalta.

Uusi matkalasku Kmrkorvaus v. 2016 = 1828 km

Hanli: 7601 Exmerii, Exsi
i B 0 MLopruaPen: | e |
Friestakaioen matkan pnar Km (@ Omaawo ) B kiometrikonausta
L Lkem

—_— .

i makseta plssirahaa en

oty e & Virkamatia (7} Vrantoimituimats

Matkatyyppc O @ Muumsks () Koukmusmatcs () VES-phie

Towrardy kursrusn sl a&E O Kyl

*Watian Lt | |

*Kodwefreiti :

Mt pafmatial ana : O e

Kntwlm el ot enrukod

‘Walits e maikaan ANOAT SLETHTE P mr

[m| 20000 01032016 skt ennakios
0 5000 16032016 Makrettu ennakhos
m] 25000 21042016 Maiczeriu ennakiog
‘Friteened S00,00
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Ennakosta syntyy matkalaskulle oma perintarivinsd 999 Ennakon perintd. Perittdvd ennakonsumma on

merkitty punaisella.

Uusi matkalasku Km-korvaus v. 2016 = 2828 km
yorwdute b kroashede [ Mtk - arvalien

0407082075 W —_r ks 500

Menkiks b iﬂ e Prm

nean [Esimricn, Evs Emimisi || Emim Esimis

Al dhen L L]

1503016 [ ] 800 16032016 [ ] 2210

Mastiaey v Mo maco Lisdniedor

e . ——
D [Kokopanrana w | O [=x B0 [eaz [ [t [ 11 [ [ [ | [ o]
7 |Ushmatsa [fomzo] O fosso wo =l [ y [ [ [ [ [ o]
[0 [Emeenm, cma o [foeoa| O [|oae 240,00 L070 | 1 1 a [ |
IW‘? Ennakon pernta 100 O [zo0000 200,00 | 1111 a I
[ I3 [=] [ [ 1T [ o[ |
1 [« ] O [ | (TN | | [ [ o]
it abrdua yhtrema T
] e
Meliakurtaan 200
Tila O Valma ) Keshen
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10 Hyvaksynnat

Laskuja ja suunnitelmia voi hyvaksya tai tarvittaessa hylata sellainen henkild, jolle on myodnnetty
hyvaksymisoikeudet.

10.1 Laskun tai suunnitelman hyvaksyminen

10.1.1 Hyvaksyminen matkalasku tai -suunnitelma lomakkeelta

Laskut ja -suunnitelmat hyvaksytdan niiden omista valikoista (valikossa yleensa nimilla Matkalaskut ja
Matkasuunnitelmat). Valikon naytén painikkeesta Hyvaksymattdmat, saadaan lista henkiloista, joille on
hyvaksymattomia laskuja tai suunnitelmia. Kaikki laskut —painikkeella saadaan kaikki laskut, myos
hyvaksytyt, listalle nakyviin.

Henkilohaku: Lajittelu: aksyj
allx Henro () Nimi () Hetw  Naytd| 10 | [ Ei eronneita
| [[al[=] ® O Nimi § o

| Hyvaksymattomat |

(kaikki hyviksyjat) ‘

| Kaikkilaskut |

Laskua tai suunnitelmaa paastéan tarkastelemaan toimenpiteita varten klikkaamalla sen rivia.

Hyvaksymattomat:
Esimerkki, Essi 601 nro: -122 15.03.2016-16.03.2016
Esimerkki, Essi 7601 nro: 118 11.02.2016-11.02.2016

Lasku/suunnitelma avautuu uuteen ikkunaan tarkasteltavaksi ja hyvaksyttavaksi. Lasku hyvéksytaan
nayton Hyvéksy-painikkeella. Kun hyvéksyntd on tehty, laskulle/suunnitelmalle paivittyy
hyvaksyntapaivamaara.

Talleta Kopioi Poista Lisda laskuriveja Hywéksy Tulosta Ennakon haku Uudelleen wilkinta - Lisaa liite
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Haluttaessa tarkasteltavia/hyvaksyttavia laskuja voi olla auki kerrallaan useassa eri ikkunassa

samanaikaisesti. Ikkunat voidaan sulkea oikean ylakulman lopetusruksista.

Laskujen/suunnitelmien lista saadaan hyvéksyntdjen jalkeen paivitettyd valitsemalla Hyvaksymattomat-

painike uudestaan. Talloin listalta poistuvat hyvaksytyt laskut/suunnitelmat.
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10.1.2 Hyvaksyminen selailulistalta

Lomakkeiden sijaan matkalasku ja -suunnitelma voidaan hyvaksya myos selailulistalta (valikossa yleensa

nimella Matkalaskun selaus).

Henkilé voidaan hakea henkilonumeron (Henro), Nimen (Nimi) tai henkilétunnuksen (Hetu) perusteella
valitsemalla haluttu hakutekija Lajittelu-kentasta. Haku kaynnistetddn suurennuslasipainikkeesta. Hakua
voidaan edelleen rajata valitsemalla Valitse rajaus -valikosta rajaustasoja antamalla sen jalkeen
alapuolella olevaan tyhjaan kenttddn rajausehdon (esim. esimieskoodin). Ei eronneita -valinnalla

hakutuloksiin ei huomioida péaattyneita tyo-/palvelussuhteita.

Henkila: Lajittelu: Valitse rajaus v

Ql = () Henro (g Nimi () Hetu MNayta| 10 W []Ei eronneita Ii

Klikkaamalla henkilon nimed selailulistalle tulee kyseisen henkilén matkalaskut.

Pvmvali: Korvaukset yhteensa

E||a []vain hyvaksymattomat 1104,32

e

Haku

Matkalaskut Esimerkki, Essi : 7601

Matka alkanut Matka Matka Matka Kulunut Matkan  Korvaus Korvaus Paivirahat  Kurssi- Kulut Ajoreitti Lisahenkilot Matkan tarkoitus
pvm alkanut klo loppunut pvm paattynyt kio aika  pituus km €km  yhteensa € pvraha
10.03.2016 08:00 10.03.2016 21:00 13:00 300,00 044 132,00 40,00 0,00 0,00 Asunto-Messukeskus-Asunto 0Oma auto Messumatka
Esimerkkimessuille
08.03.2016 08:00 09.03.2016 20:00 36:00 600,00 044 264,00 58,00 0,00 0,00 Oma koti-Messukaupunki-Oma koti Lentokone Messumatka
Messukaupunkiin
01.03.2016 08:30 02.03.2016 16:30 32:00 200,00 044 97,00 58,00 0,00 0,00 Tyopaikka-Testipaikkakunta-Tyopaikka Oma auto Testimatka
01.03.2016 08:00 01.03.2016 08:40 00:40 3,00 0,44 132 0,00 0,00 0,00 x X Ajopaivakirjan mukaan
22.02.2016 08:00 22.02.2016 20:00 12:00 200,00 0,44 88,00 9,00 0,00 0,00 Asunto-Paikkakunta-Asunto Oma auto Koulutus Yritys Oy:ssa
11.02.2016 08:00 11.02.2016 23:00 15:00 200,00 044 88,00 20,00 0,00 0,00 Tyopaikka-Tiimipaikkakunta-Tyopaikka Oma auto Tiimipaiva
10.02.2016 08:00 10.02.2016 16:00 08:00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 77,00 Oma koti-Messukaupunki-Oma koti Oma auto Messumatka
Esimerkkimessuille
04.02.2016 08:00 07.02.2016 08:00 72:00 0,00 0,00 0,00 172,00 0,00 0,00 YHDYSVALLAT, 05.01.2016 klo 08:00 Lentokoneella Testimatkailua

KANADA, 06.01.2016 klo 08:00
Yhteensa 1503,00 044 670,32 357,00 0,00 77,00

Hyvaksymattomien laskujen kohdalla alkamispaivamaara on lihavoituna.

Selailulistalta laskut voidaan hyvéaksya joko kaikki kerralla selailunayton Hyvaksy-painikkeella tai laskut
voi hyvaksya yksitellen klikkaamalla laskun rivia ja siirtymalla laskulomakkeelle. Asiakaskohtaisesti

hyvaksynta suoraan selailulistalta voi olla estetty, jolloin Hyvaksy-painike ei ole selailulistalla nékyvissa.

Laskuja voi selailunaytdlle hakea tietyltd aikavaliltd antamalla Haku-kenttdan paivamaaravalin. Vain

hyvaksymattomat -valinta tuo listalle vain hyvaksymattomat laskut.

Pvmvali:
[]vain hyvaksymattomat

(e
(1]}
o

Haku
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Ohjaustietojen kautta voidaan maaritella mitd Yhteensa-sarakkeita nédkymaan tuodaan. Korvaukset

yhteensa -kenttéén lasketaan Yhteensé-sarakkeiden summa.

10.2 Hyvaksyntaketjut

Paakayttajan toimesta voidaan maaritella hyvaksynnoille hyvaksyntaketjut. Ketjut voidaan maaritella
erikseen eri laskutyypeille (esim. kotimaan ja ulkomaan matkalaskuille). Ketjujien mé&arittely tehd&an

jarjestelmén ohjaustiedoissa esimieskoodeissa kunkin esimiehen kohdalle.

Ketjutuksen myotéa laskut siirtyvat automaattisesti annetun ketjun mukaisesti tarkastajille ja hyvaksyjille.

Hyvaksymisketju: 30 Kotimaan matkalasku [v|

| 7602 Tarkastaja, Tyyppi
| 7601 Hyvaksyja, Henkild

10.3 Hyvaksynnan peruminen

Laskun hyvaksynta voidaan perua niin pitkdan, kunnes se on maksettu. Laskurivi on avattava kuten

laskun hyvaksynnassa perumista varten. Lasku voidaan perua lomaken&dyton Peru hyv. -painikkeella.

Peru hyv.
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10.4 Laskun tai suunnitelman hylk&aminen

Lasku tai suunnitelma voidaan perumisen sijaan hylata tarvittaessa. Hylkdaminen tapahtuu
lasku/suunitelmalomakkeen Hylk&aéa-painikkeella.

Talleta Kopioi Poista Lisda laskuriveja Hyvaksy Tulosta Ennakan haku Uudelleen wilkinta - Lisaa liite

Hylkayksestd ja sen perusteesta voidaan lahettdd sahkoposti laskun/suunnitelman tekijalle. Talleta-
painikkeella hylkdyksen peruste jd4 muistiin, jolloin sek& henkild itse, ettd hyvaksyja nakevat sen
my6hemmin. Hylkdyksen peruste havidd nakyvistd, kun lasku/suunnitelma tulee hyvéksytyksi. Talleta-
painike ei vield lahetd sahkopostiviestid, sen sijaan Lahetd —painike tallentaa sahkodpostiviestin seka
lahettaa viestin vastaanottajalle.

Sahkopostin lahetys

Vastaanottajan sahkdposti: | essj esimerkki@yritys.fi

Aihe: IImoitus matkalaskun/-suunnitelman hylkdamisesta

Teksti: Matkalasku/-suunnitelma on hylatty puutteellisena. Tiedot korjattava ennen

laskun/suunnitelman hyvaksyntaa.

Talleta Laheta

Hylatyn laskun tai matkasuunnitelman aloituspaivamaara nakyy punaisella selailulistalla.

22.03.2016 00:00 22.03.2016 00:00 Testimatka Esimies, Elli 122 -122 Ennakko Valmis

Hylkayksen peruste nékyy lasku/suunnitelmalomakkeella Hylkays-linkkia klikkaamalla.

LaskunMro Matkasuunnitelmar-ennakko
122 1221 Ennakot __ | Hylkays
Hyvaksyja Hyvaks.Pvm

|?6I]3 Esimies, Elli
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10.5 Tositehyvéaksynta

Tositehyvaksyntd on kaytéssa asiakaskohtaisesti. Tositehyvaksynnan voi tehda henkild, jolle on
mydnnetty paakayttajaoikeudet. Tositehyvaksyjan ei tarvitse olla sama henkild, joka laskun hyvéksyy.
Hyvaksymisjarjestyksella ei ole vélia, joten tositehyvaksynnan voi tehda vaikka laskun nimetty hyvaksyja

ei laskua olisi viela hyvaksynyt.

Tositehyvaksyntdan siirrytaan valikon Tositehyvéksynta-kohdasta. Henkilé voidaan hakea nimen,
esimiehen tai kustannuspaikan perusteella valitsemalla haluttu hakutekija Lajittelu-kentasta. Haun
Nimi/Esimies/Kustannuspaikka-kenttdan annetaan hakusana tai osa siita (jos hakusana on osa, tulee

naiden kirjaimien peraan antaa *-merkki).

MNimi: Lajittelu:
Haku esi*® Q @ Nimi (7 Esimies (7 Kustannuspaikka

Naytolle avautuu lista hyvaksymattomista tositteista (=matkalasku/-suunnitelma, kululasku)
aikajarjestyksessa vanhimmasta uusimpaan:

Hyvaksymattomat tositteet:

Esimerkki, Essi 7601 nro: 111 (04.02.2016-07.02.2016 ESIMIESHYVAKSYNTA PUUTTUU
Esimerkki, Essi 7601 nro: 121 10.02.2016-10.02.2016 ESIMIESHYVAKSYNTA PUUTTUU
Esimerkki, Essi 7601 nro: 114 22.02.2016-22.02.20186 ESIMIESHYVAKSYNTA PUUTTUU
Esimerkki, Essi 7601 nro: 113 01.03.2016-01.03.2016  KUMTlxxxxaaabbbcccd

Listalla nékyy mikéli tositteelta puuttuu viela esimieshyvaksynta tai jos tositteella on liitteita (liitteen nimi).
Jotta liite nakyy listalla, on laskun tekovaiheessa valittava kulurivin kohdalla kohta Tosite.

Laskua paastaan tarkastelemaan ja hyvaksymaan klikkaamalla henkilén nimed halutulta rivilta.
Laskunaytt6 avautuu aina uuteen ikkunaan. Hyvaksynta tehddan laskunayton Hyvaksy tosite -

painikkeella.

Hywaksy tosite

Hyvaksynnan jalkeen laskulle paivittyy tositteen hyvéksyjan tiedot sekd hyvéksynnan ajankohta.

Tositteen hyvaksyja: Tosite Hyvaksyja,22.03.2016,18:32:35
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11 Varahyvaksyjan maarittely

11.1 Varahyvéaksyjan maarittely itselle

Varahyvéksyja maaritelladn CGl HR po:n aloitusnayton linkistd Aseta varahyvaksyja itsellesi. Linkki

nakyy vain niilla kayttgjilla, joilla on hyvaksymisoikeudet.
Aseta varahyvaksyja itsellesi

Jos ohjelma on méaaritelty siten, ettd aloitusndyttdé on esim. matkalaskunayttd, paastaan aloitusnaytolle

nayton oikean alareunan Etusivu-Ilinkista.

ServiceMet | Etusivu JKirjaudu ulos

Varahyvaksyja valitaan tuplaklikkaamalla Sijaisen tunnus-kentdsséd ja valitsemalla avautuvalta
valintalistalta haluttu henkild. Hyvaksyjatunnuksen, mikali se on tiedossa, voi myos kirjoittaa suoraan
Sijaisen tunnus-kenttdan. Sijaisuudelle annetaan haluttu voimassaoloaika Voimassaoloaika-kenttiin.

Tiedot tallennetaan Talleta-painikkeella.

Varahyvaksyja

Hyvaksyjatunnus: 7603 | |Esimies, Elli |

Sijaisen tunnus ja nimi Voimassaoloaika
Syainen-1: (7602 | Tarkastaja, Tyyppi | 01.03.2016 | |0g.03.2016 |
Sijainen-2: | || | | | | |
Sijainen-3: | [ | | | | |
Sijainen-4: | | | | | | |
Sijainen-5: | || | | | | |

Talleta
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11.2 Varahyvaksyjan maarittely toiselle

Varahyvéaksyjan maarittelyn voi paakayttdja tehda tarvittaessa toisen henkildbn puolesta. Talléin
varahyvaksyjan tiedot on annettava esimiestietojen vyllapidon kautta ohjelman ohjaustiedoista
(Ohjaustiedot/Esimiehet).

Esimieslistalta etsitdan sen esimiehen tiedot, jolle varahyvaksyja halutaan asettaa. Tiedot voi etsia joko
esimieskoodilla (Tunnus) tai selityksella (Selitys) eli esimiehen nimella. Hakua voidaan rajata edelleen
valitsemalla kohta Vain kaytdssa olevat, jolloin haku ei tuo listalle niitd esimiestietoja, jotka on merkitty Ei

kaytossa —tunnuksella.

Tunnus: Lajittelu:
Haku Q @ Tunnus () Selitys [ vain kaytdssa olevat

Esimieslistaa voidaan myos selailla listan alareunan nuolipainikkeilla.

€« < » »

Klikkaamalla esimiehen tunnusta paastaan esimiestietojen yllapitonaytolle. Yllapitonaytélla sijaisen tunnus
lisatddn Sijaisen tunnus-kenttddn. Voimassaoloaika annetaan Voimassaoloaika kenttiin. Sijaisia

voidaan maaritella useampi eri voimassaoloajoilla.

Yritystunnus: 0
Tunnus: Emmiesi
Selitys: Emmi Esimies
Sahkoposti:
Kaytt.tunnus:
Ei kaytossa: |
Tarkastaja: O

Sijaisen tunnus ja nimi Voimassaocloaika
Sijainen-1: 00t Example Manager [01.022016 |[@ | [20.022016 @
Sijainen-2: [tark Tarkastaja Taina [01.032016 ||| (31032016 | @
Sijainen-3: I_ | = | B
Sijainen-4: I_ | = | =
Sijainen-5: I_ | = | =
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Tiedot tallennetaan Talleta —painikkeella.

Talleta

11.3 Varahyvéaksyjan poisto

Varahyvéksyjan voi poistaa saman lomakkeen kautta, jossa varahyvaksyjan tiedot on annettu. Mikali
sijaisuus on voimassa, avautuu lomake automaattisesti aloitusnaytélle. Varahyvéksyjan tiedot poistetaan

tyhjentamalla Sijaisen tunnus-kentta ja tallentamalla lomake Talleta-painikkeella.

Huom! Esimiestietojen yllapitonayton Poista-painike poistaa koko esimiestiedon.
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12 Laskujen ja suunnitelmien selailu

12.1 Matkalaskujen selailu

Tehdyt matkalaskut nakyvat selailulistana Matkalaskut —naytossa. Listalla nakyy mm. laskun tila (Tila),
hyvaksymispaiva (HyvPvm) ja hyvéaksyja (Hyvaksynyt). Listalla ndkyy myo6s laskun tyyppi eli onko
kyseessa kotimaan matkalasku, ulkomaan matkalasku vai matkaennakko.

Matkalasku Esimerkki, Essi 7601 Km-korvaus v. 2016 = 1628 km
AlkuPvm Klo LoppuPvm Klo Matkan tarkoitus Hyvaksyja HyvPvm Hyvaksynyt MaksuPvm Nro Suunn. Tyyppi Tila

22.03.2016 00:00 22.03.2016 00:00 Testimatka Esimies, Elli 122 -122 Ennakko Valmis
11.03.2016 00:00 11.03.2016 00:00 Tiimipaiva Emmi Esimies 17 -117 Ennakko Valmis
10.03.2016 08:00 10.03.2016 21:00 Messumatka Esimerkkimessuille Emmi Esimies 22.03.2016 Testiesimies Kristiina 113 Kotimaa Valmis
08.02.2016 08:00 09.03.2016 20:00 Messumatka Messukaupunkiin Emmi Esimies 116 -116  Kotimaa Valmis
01.03.2016 08:30 02.03.2016 16:30 Testimatka Emmi Esimies 109 Kotimaa Valmis
01.03.2016 08:00 01.03.2016 0840 Ajopaivakirjan mukaan Emmi Esimies 22.03.2016 Testiesimies Kristiina 13 Valmis
22.02.2016 08:00 22.02.2016 20:00 Koulutus Yritys Oy:ssa Emmi Esimies 114 Kotimaaz Kesken
11.02.2016 08:00 11.02.2016 23:00 Tiimipdiva Esimies, Elli 118 -117 Kotimaa Valmis
10.02.2016 08:00 10.02.2016 16:00 Messumatka Esimerkkimessuille Matkalaskuesimies Kauno 121 Kotimaa Valmis
04.02.2016 08:00 07.02.2016 0800 Testimatkailua Emmi Esimies 111 Ulkomaa Kesken

Matkalaskuja voidaan hakea selailulistan Haku-kentasta sen alkupaivalla, maksupaivalla tai numerolla.

Valitsemalla Vain hyvaksymattémat -kohdan, listalle tuodaan vain hyvaksyméattomat laskut.

Alkupaiva: Lajittelu:
(O Maksupaiva () Alkupdiva () ML-nro [Jvain hyvaksymattomat Nayta |10 W

At
ol

Haku

Mikali lasku on hylatty, sen aloituspaivamaara nakyy punaisella selailulistalla. Hylkéyksen peruste nakyy
laskulomakkeella Hylk&ys-linkkia klikkaamalla.

22.03.2016 00:00 22.03.2016 00:00 Testimatka Esimies, Elli

Matkalaskua/-suunnitelmaa paasee tarkastelemaan klikkaamalla haluttua rivia.

Matkalaskuja paastaan selailemaan myos Matkasuunnitelmat-naytdn alareunan linkista:

Uusi kotimaan matkasuunnitelma  Uusi ulkomaan matkasuunnitelma | Matkalaskujen selaus
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12.2 Matkasuunnitelmien selailu

Tehdyt matkasuunnitelmat nakyvat selailulistana Matkasuunnitelmat-naytossa. Listalla nakyy mm. onko
lasku hyvaksytty vai ei.

Matkasuunnitelma Esimerkki, Essi 7601 Km-korvaus v. 2016 = 1628 km
AlkuPvm Kle LoppuPvm Klo  Matkan tarkoitus Hyvaksyja HyvPvm Hyvaksynyt Nro Ennakko Suunn. Tyyppi Tila

21.03.2016 08:00 22.03.2016 20:00 Messumatka Messukaupunkiin Emmi Esimies 11.03.2016  Testiesimies Kristina 116 -116 Kotimaz Valmis
15.03.2016 08:00 16.03.2016 16:00 Testimatka Hyvaksyja, Henkild 122 -122 Kotimaa Valmis

11.02.2016  08:00 11.02.2016 23:00 Tiimipaiva Emmi Esimies 11.03.2016  Testiesimies Kristina 18 117 -117 Kotimaz Valmis

Matkasuunnitelmia voidaan hakea selailulistan Haku-kentdstd sen alkupaivalla, maksupaivalla tai
numerolla. Valitsemalla Vain hyvaksymattomat -kohdan, listalle tuodaan vain hyvaksymattémat
suunnitelmat.

Alkupaiva:
Haku g2lla () Alkupéivd () Suunnitelman nro [Jvain hyvaksymattémat

Mikali suunnitelma on hylatty, sen aloituspaivimaara nakyy punaisella selailulistalla. Hylkayksen peruste
nakyy suunnitelmalomakkeella Hylkays-linkkia klikkaamalla.

22.03.2016 00:00 22.03.2016 00:00 Testimatka Esimies, Elli

Matkasuunnitelmaa paasee tarkastelemalla klikkaamalla halutun suunnitelman rivia.

Matkasuunnitelmia paastaan selailemaan myds Matkalaskut-naytdn alareunan linkistéa:

Uusi kotimaan matkalasku  Uusi ulkomaan matkalasku | Matkasuunnitelmien selaus

12.3 Kululaskujen selailu

Tehdyt kululaskut nakyvat selailulistana Kululaskut-néaytdssa. Listalla nakyy mm. laskun tila (Tila),

hyvaksymispaiva (HyvPvm) ja hyvaksyja (Hyvaksynyt). Listalla nakyy myos laskun tyyppi eli kululasku.

Kululasku Matkalasku, Raija 8004 Km-korvaus v. 2016 = 100 km
AlkuPvm Klo LoppuPvm  Klo Matkan tarkoitus Hyvaksyja HyvPvm  Hyvaksynyt MaksuPvm Nro Suunn. Tyyppi Tila
11.04.2016 11.04.2016 Koulutustilaisuus Matkalaskuesimies Kauno 130 Kululasku  Valmis
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Kululaskuja voidaan hakea selailulistan Haku-kentastd sen alkupaivélla, maksupéivalla tai numerolla.

Valitsemalla Vain hyvaksymattémat -kohdan, listalle tuodaan vain hyvaksymaéattomat laskut.

Alkupaiva: Lajittelu:
Haku sla (O Maksupaiva () Alkupdiva () ML-nro [vain hyvaksymattdmat Nayta |10 W

Mikali kululasku on hylatty, sen aloituspaivamaara néakyy punaisella selailulistalla. Hylkdyksen peruste
nakyy laskulomakkeella Hylkays-linkkia klikkaamalla.

22.03.2016 00:00 22.03.2016 00:00 Testimatka Esimies, Elli

Kululaskua paasee tarkastelemaan klikkaamalla haluttua rivia.

12.4 Matkalaskun selaus

Matkalaskun selaus -toiminnolla nahdaan valitun aikavalin matka- ja kululaskut. Paivamaararajauksella
voidaan poimia naytélle vain halutun aikavalin laskut. Tall6in haluttu paivamaaratieto annetaan kohtaan
Pvmvali ja etsi- eli suurennuslasipainikkeella kdynnistetdan haku.

Pvmvali:
Haku 01.022016 || B 14022016 ||E| |Q

Selausnaytolla matkalaskut naytetddn rivikohtaisesti siten, ettd eri korvauslajit on eroteltu omiin
sarakkeisiinsa. Pelk&stdédn hyvaksymattomat laskut saadaan listattua laittamalla ruksi kohtaan Vain
hyvaksymattomat.

Matkalaskut Esimerkki, Essi : 7601

Matka Matka Matka Matka Kulunut Matkan Korvaus  Korvaus Paivarahat Kurssi- Kulut Ajoreitti Lisahenkilot Matkan tarkoitus
alkanut pym alkanut loppunut paattynyt aika pituus €/km yhteensa € pvraha
klo pvm klo km
11.02.2016 08:00 11.02.2016  23:00 15:00 200,00 044 88,00 20,00 0,00 0,00 Tydpaikka-Tiimipaikkakunta- Oma auto Tiimipaiva
Tyopaikka
10.02.2016 08:00 10.02.2016  16:00 08:00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 77,00 Oma koti-Messukaupunki- Oma auto Messumatka
0Oma koti Esimerkkimessuille
04.02.2016 08:00 07.02.2016  08:00 72:00 0,00 0,00 0,00 172,00 0,00 0,00 YHDYSVALLAT, 05.01.2016  Lentokoneella Testimatkailua

klo 08:00 KANADA,
06.01.2016 klo 08:00

Yhteensd 200,00 044 8800 19200 0,00 77,00

Selailun alareunassa Yhteensa-rivilla nakyy maksusarakkeiden yhteissummat.

Klikkaamalla matkan rivia, avautuu uuteen ikkunaan matkalasku tarkasteltavaksi.
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