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Matkalaskuohje

Matkalaskut tehdaan sahkoisesti M2-matkalaskuohjelmassa https://www.saasm2.com/blue/Login
Linkki ja ohjeet osoitteessa www.ilry.fi/matkalasku

Kertaluonteinen matkalasku sy6tetdaan oheisilla tunnuksilla:
(Huom. Kertamatkustajan salasana vaihdetaan kalenterivuosittain.)

IL

Kayttajatunnus: matkalasku
Salasana: Matkalasku2025!
Yritystunnus: ILry

IOL / Opiskelijat
Kayttajatunnus: IOL-matkalasku
Salasana: IOLMatkalasku2025!
Yritystunnus: ILry

Kirjauduttuasi valitse aloitusnakymasta Uusi lasku ja tayta tiedot. Matkalaskulle sy6tetaan
normaalisti kulut, ateriat yms. Kuitit ja muut mahdolliset dokumentit voidaan liittaa liitteina
mukaan laskulle.

Matkalaskua ei voi tallentaa keskeneraisena, vaan tiedot tulee tayttaa kerralla
loppuun asti. Selvitathan siis kaikki tarvittavat tiedot valmiiksi ennen
matkalaskun tayttoéa.

Puutteellisesti taytetyn matkalaskun joudumme palauttamaan, jolloin
sen kasittely ja maksatus viivastyy.

Jos matkalaskujen kasittelyyn tai tietoihin liittyen on jotain kysyttavaa, niin ottakaa yhteytta
talousasiainhoitaja Maarit Vehkamakeen maarit.vehkamaki@ilry.fi.

Jos ohjelmassa tai tunnuksissa tulee ongelmia, ole yhteydessa osoitteeseen it@ilry.fi.

Erityisesti tulee kiinnittdaa huomiota, ettd seuraavat kohdat on taytetty:
Nimi, henkildtunnus, sahkdpostiosoite, l1ahiosoite
Matkan alkamis- ja paattymispadiva, seka kellonajat
Matkareitti
Tilaisuus ja saadut ateriat
Pankkitili IBAN

Jos matkustaja jonain matkavuorokautena saa ilmaisen ruuan, paivaraha puolitetaan.
Ilmaisella ruualla tarkoitetaan kokopaivarahan kysymyksessa ollen kahta ja osapaivarahan
kysymyksessa ollen yhta ilmaista ateriaa.

Matkalaskun liitteet: Saadakseen korvauksen maksamistaan taksi- tms. kuluista, tulee laskuun
alkuperadinen kuitti. Skannaa tai ota kuvat kuiteista valmiiksi ennen matkalaskun tayttéa.
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