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Sisadankirjautuminen

Osoite: https://www.saasm?2.com/blue/Login

Kayttajatunnus: etunimi.sukunimi (a ja 6-kirjaimet muotoon a ja o)

Salasana: Ensimmainensalasanal (vaihdettava ensimmaisella kirjautumisella)

Yritystunnus: NOC

Visma M2

Opasvideo 1

Opasvideo 2

Kayttajatunnus

Opasvideo 3 (kuitin lisdéminen mobiililla)

Salasana

Yritystunnus NOC |

Unohtuiko salasana? Kirjaudu sisaan

S VIIMA


https://www.saasm2.com/blue/Login
https://www.youtube.com/watch?v=L-irsFZkJPQ
https://www.youtube.com/watch?v=v3N8MBMWCiY
https://www.youtube.com/watch?v=24ztGoN0TMg

Alaikdinen urheilija

Alaikdainen urheilija voi liittya rahastoon

Huoltaja tarvitsee omat tunnukset M2-ohjelmaan urheilijan (huollettava) ohella

Naissa tapauksissa ota erikseen yhteys rahastoon alla olevilla yhteystiedoilla, niin sovitaan erikseen toimintatavat ja
perehdytys

Marika Bister-Sandstrom, 050-5620 561, valmennusrahasto@olympiakomitea.fi

Tarvittaessa myos:

* Perttu Pajukoski, 050- 3291 228, perttu.pajukoski@olympiakomitea.fi
* Lena Tallroth-Kock, 040- 0508 999, lena.tallroth-kock@olympiakomitea.fi



mailto:valmennusrahasto@olympiakomitea.fi
mailto:perttu.pajukoski@olympiakomitea.fi
mailto:lena.tallroth-kock@olympiakomitea.fi

M 2 mObiiIiSOVEI I Uus (Ohjevideo 3 taman ohjeen sivulla 2)

Mobiilisovelluksen voit ladata App storesta ja Google Play-kaupoista

M2 mobiili on tarkoitettu ainoastaan kuittien kuvaamiseen

Sovelluksessa ei voi tehda laskuja, selainversio toimii kuitenkin myos puhelimella

Tunnukset ovat samat selainversion kanssa

Tositteiden kuvaaminen:
1. Mene kohtaan "liitteet”
2. Valitse "uusi liite” ja anna sovellukselle lupa kayttaa kameraa

3. Kirjoita liitteelle kuvaus ja valitse lasku, jolle liite lisataan

PERUUTA, VALMIS

Uusi liite
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4. Smart Scan —toiminnallisuus esitayttaa liitteen tiedot. Smart Scan kytketaan paalle/pois sovelluksen liitteet-

toiminnossa (skannaa uuden liitteen tiedot)
4. Valitse ”laheta liite” tai lisataksesi useampi liite = tallenna ja uusi

5. Ottamasi kuvat keraantyvat palkkiin ”liitteet”, muista lahettaa kaikki liitteet kuvakkeesta

Aineisto siirtyy vasta sitten odottamaan M2 selainversioon.

LITTEET @



Visma M2 Laskut Ostot Ennakot Liitteet

Etusivu

Kohdistamattomat ostot (0) @

Etusivulla on yhteenveto laskusi tilanteista

Keskeneraiset laskut (0)

Laskut- kohdasta naet koko laskuhistoriasi
Kohdistamattomat ennakot (0) @

Liitteet-kohtaan keraantyy kaikki ohjelmaan ladatut liitteet

Hyvaksyntakierroksella (0)

* Laskuille jo kohdistetut
e Laskuille kohdistamattomat

Uusi lasku-kohdasta paaset aloittamaan laskun tekemisen

Erillista tallentamista ei tarvita, vaan kaikki tehdyt muutokset tallentuvat ohjelmaan automaattisesti

* Tiedotteista loytyvat tama M2-ohje, lista hyvaksyttavista kuluista seka mahdolliset muut ajankohtaiset
viestit



Matkatyypit

Matkalasku
 Tassa voit veloittaa kaikki kulut samalla laskulla eli paivarahat, kilometrikorvaukset seka muut kulut (kuitit)
* Voit lisata useamman matkan samalle laskulle, kirjaa aloitussivulle ensimmaisen matkasi tiedot

» Mikali laskusi sisaltaa yhdenkin ulkomaan matkan, niin valitse laskutyypiksi ulkomaan matka. Tarvittaessa pystyt
tahan lisaamaan myos kotimaan matkat

Kuluveloitus
* Kuluveloituksella voit laskuttaa ainoastaan kuiteilla olevia kuluja
Kilometriveloitus

» Tassa voit laskuttaa ainoastaan kilometrikorvauksia ja paivarahoja, mutta et normaaleja kuluja

Tavoitteena on tehda yhdelle laskulle kaikki mahdollinen, joten valitse matkatyyppi sen mukaisesti!




Matkalasku (ulkomaan matka)
_/m\ Kayta aiempaa laskua pohjana

Matkakohde = ensimmadisen matkasi kohde

Laskun kuvaus = matkasi tiedot / selite. Mikali laskulle tulee
useampi matka, niin tassa voi olla esim. "kesakuun kisareissut

”

Huolehdi, etta kuvaus on riittavan tarkka! (ulkopuoliselle
henkilolle pitaa kayda selvaksi matkan tarkoitus)

Maksutapa tulee automaattisesti henkilotiedoista oikein - ala
koske!

Pankkitili tulee suoraan henkilon taustatiedoista

Laht6- ja paluuaika = kirjaa huolellisesti oikeat ajat, ohjelma
laskee automaattisestipaivarahat naiden perusteella

Maa, johon ensiksisaavuttu = kirjaa kohdemaa ja saapumisaika

Matkan kuvaus = mikali useampi matka, niin kirjaa tahan
ensimmaisen matkan kuvaus. Jos laskulla on ainoastaan yksi
matka, niin voit kirjata selitteen jo ylempana olevaan kohtaan
"laskun kuvaus” ja taman kohdan voit jattaa tyhjaksi

Jos et laskuta reissulta paivarahoja, niin kirjaa ruksi ruutuun

Laskun organisaatio
* Matkatyyppi
* Matkakohde

* Laskun kuvaus

* Maksutapa

* Lahtoaika

* Paluuaika

* Maa, johon ensiksi saavuttu
* Maahan saapuminen

Kohdemaan aikaa

Matkan kuvaus

Ei paivarahoja

Suomen Urheilun tukisaatio sr. Urheilijat (100)

Ulkomaan matka (TS5)

Pankki -
DD.MM.YYYY HH:mm
DD.MM.YYYY HH-mm
Espanja .
DD.MM.YYYY HH-mm
VA
O



Matkalasku (kotimaan matka)

* Matkakohde = ensimmaisen matkasi kohde ——\ ... _
Uusi lasku Kayta aiempaa laskua pohjana
¢ LaSkun kuvaus = matkaS| tledOt / Sellte' Mlkall IaskuIIe tUIee Laskun organisaatio Suomen Urheilun tukisaatio sr. Urheilijat (100)
. e . : . ”
useampi matka, niin tassa voi olla esim. "kesakuun kisareissut + Matkatyyppi Kotmaan matka (1)
* Huolehdi, etta kuvaus on riittavan tarkka! (ulkopuoliselle * Matkakohde
henkilolle pitaa kayda selvaksi matkan tarkoitus) * Laskun kuvaus
* Maksutapa tulee automaattisesti henkilotiedoista oikein = ala
* Maksutapa Pankki
koske! :
* Lahtoaika DD.MM.YYYY HH:mm
* Pankkitili tulee suoraan henkilén taustatiedoista * Paluvaika [ I
e Lahto- ja paluuaika = kirjaa huolellisesti oikeat ajat, ohjelma Matkan kuvaus
laskee automaattisestipaivarahat naiden perusteella

Ei pdivdrahoja O
e Matkan kuvaus = mikali useampi matka, niin kirjaa tahan
ensimmaisen matkan kuvaus. Jos laskulla on ainoastaan yksi
matka, niin voit kirjata selitteen jo ylempana olevaan kohtaan
"laskun kuvaus” ja taman kohdan voit jattaa tyhjaksi

* Mikali et laskuta reissulta paivarahoja, niin kirjaa ruksi ruutuun



Matkalasku

« Laskun etusivulla ndet dsken sydttamasi matkan tiedot * Ohjelma herjaa oranssilla kohtia, joissa on puutteita

* Oikeastaylareunasta voit tulostaa laskun, lisata kommentin,

e Laskun yhteenvedosta voidaan avata lista laskulle keratyista e
y y katsoa lokitietoja ja lisata liitteita.

tiedoista

 Jokainen numeroitu kohta taytyy kayda lapi, jotta laskun saa
eteenpdin (1. matkat ja ajot, 2. kulut, 3. ateriat, 4.tilidinti ja 5.
vahvista

 Tilidinti- kohtaan tulee automaattisestijokaisen urheilijan
henkilotiedoissa jo valmiina oleva urheilijanumero, joten ala
koske siihen!

Matkalasku = D &

@ Sporttimaan leirikeskus @

1. Matkat ja ajot 2. Kulut 3. Ateriat §ED 4. Tiliginti 5. vahvista

Lisaa > ,76 Uusi matka Laskun yhteenveto 672,00 EUR ~

@ Matka 1 Valmennusryhman leiri
Ti101.08.2023

08:00 Matkalle 1dhtd (Suomi)
Ma 14.08.2023

16:00 Matkan paattyminen

® @@

®

Seuraava

(©) Palaa edelliselle naytolle



Matkalasku

M at ka I a S ku imaan leirikeskus
(ajot & maahan saapuminen)

2. Kulut

.?{, Uusi matka

\-—_——/

usryhman [efr

Ti 01.08.2023
* ”Lisaa”-kohdasta pystyt lisddmaan tarvittaessa maahan saapumisen seka uuden 08:00 Matkalle lahto (Suomi)
ajon (kilometriveloitus) Ma 14.08.2023
16:00 Matkan paattyminen
* Mikali laskullesi tulee useampi matka, niin seuraavan matkan tiedot paaset e
aloittamaan kohdasta “uusi matka” —
. . : e * Ajetut klometrit e
* Kilometriveloitusta tehdessa tarkeaa: + Kullamewwo loma auto .
* Paivamaara
A
* Tarkat kilometrit e
A
* Kulkuneuvo-kohta on valmiiksi jo laitettu oikein fellenna reies -
* Tarkka ajoreitti (Iaht6- ja saapumispaikan osoitteet) S ——
* Matkan selite, mikali ei itse matkan tiedoissa jo ole + Maahan saapumisaika [omm v B [
* Maa, Johon saavuttiin |E5panja "‘

* Mikali ajat usein samaa reittia, niin voit sen tallentaa valmiiksi I
Ohjelmaan Selite

Tallenna Peru



Kulun tiedot

Matkalasku (kulut)

* Paiva
* Kululaji
e ”Lisaa”-kohdasta pystyt lisdaamaan laskulle maksamasi kulut « Maksuvaline

* Waluuttasumma

e Kulun lisaamisessa tarkeaa:

* Valuuttakurssi

* Paivamaara summa
 Kululaji = valitse kulullesi sopiva kululaji " selre

* Maksuvaline = Itse maksettu Kulun tyypp
e Summa (valikossa my6s ulkomaan valuutat)

» Tarkka ajoreitti (Iahto- ja saapumispaikan osoitteet)

Kulun tarkka selite ja miten liittyy urheiluun

Matkalasku

@ Sporttimaan leirikeskus

01.08.2023 ‘

Majoitus ja ruckailu/valmennusrahasto E ‘
’Itse maksettu V‘
‘200,00 ‘ ‘EUR Euro V‘

1

200,00 EUR

Leirimaksu
4

Kotimaan kulu

Tallenna

2PD &

1. Matkat ja ajot 3. Ateriat EED 4. Tiliginti 5.vahvista )
Lsaa v B ostot Ennakot Laskun yhteenveto 872,00 EUR v
Kulu g
nusryhman leiri
Ti 01.08.2023

08:00 Matkalle lahto (Suomi)
@ Majoitus ja ruokailu/valmennusrahasto Leirimaksu

Ma 14.08.2023
16:00 Matkan paattyminen

®
200,00ELR () '
® %Y




Matkalasku (liitteen lisaaminen

®

Kulun summan oikealta puolelta l0ydat valikon, josta paaset lisaamaan kululle
kuitin tai poistamaan virheellisen kulun 200,00 EUR e

Liitteen voit lisata joko koneesi kansioista tai M2 mobiililla otetuista kuvista
(kohdistamattomat liitteet)

Lisaa tai kohdista liite

Poista kulu

Kuitti on lisdtty onnistuneesti, kun "klemmari” ilmestyy summan peraan  200,00e0r £ @

Laskun liitteet 0 Uusi liite Kohdistamattomat liitteet 0
Valitse tiedostot | Selaa... | Ei valittuja tiedostoja. Tiedoston maksimikoko 4 Mt
Selite Tiedostojen maksimimaara 10
Sallitut tiedostomuodat .xls, .xlsx,
4 .doc, docx, .gif, .jpg, .4f, .tiff, .pdf,
bt .rif, .jpeg, .png
Tiedoston nimi Koko Tila

Ei valittuja tiedostoja '

0%



Matkalasku (ateriat)

* Mikali olet laskuttamassa matkaltasi paivarahoja, niin ilmaisten
aterioiden maara pitaa aina merkita ohjelmaan -2
automatiikka laskee oikean paivarahan suuruuden

* Ateriat paaset lisaamaan ylapalkin valilehdelta 3. Ateriat
» Jokaisen paivan ateriat pitaa merkita

* Mikali et laskuta paivarahoja, niin voit myos sen valita viela
tastakin ikkunasta (liukukytkin pdivarahat kylla/ei)

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

3. Ateriat (@) 4 Tiliginti

Laskun yhteenveto

5. Wahvista A

848,00 EUR ~

A Terkista ateriat ja taydenna tiedot.

Peruuta muutokset

Tallenna muutokset

@ Matka 1 Valmennusryhman leir

Matkavuorokausi

01.08. 08:00 - Ke 02:08. 08:00

paivarahat (@) kylla

£i selitettd

Matkavuorokausi
2. Ke 02.08. 08:00 - To 03.08. 08:00

pavarahat (@) Kylla

# Selite £i selitettd

Matkavuorokausi

3. To 03.08. 08:00 - Pe 04.08. 08:00

paivaranat (@) Kylla

# Selite i salitetts

Kesto limaiset ateriat

24t i o ERE

Kesto limaiset ateriat

o M -

24t *

Kesto limaiset ateriat

o 1 N

241t *

Pienenna matka ~~
Summa

43,00 EUR

Summa

48,00 EUR

Summa

24,00 EUR



Matkalasku (vahvistus & lahettaminen)

* ”Vahvista”- kohdasta naet viela koko laskun yhteenvedon

* Mikali jossain kohtaa on puutteita, niin ohjelma ilmoittaa
punaisella huutomerkilla puutteista

* Oikeaan ylakulmaan keraantyy liitteiden kokonaismaara

* "Viesti”- kohtaan voit kirjoittaa valinnaisena tietona viestin lajin
yhteyshenkilollesi / laskun lopulliselle tarkastajalle

Matkalasku

@ Sporttimaan leirikeskus

1. Matkat ja ajot 2. Kulut

Paivarahat
Kotimaan kokopaivaraha (Suomi) (@)

Kotimaan kokopaivaraha 50% (Suomi) (@)

Kulut (itse maksetut)

Majoitus ja ruckailu/valmennusrahasto

Kokonaiskustannukset

Ennakko

Maksetaan 848,00 EUR

3. Ateriat

Viesti jaa nakyviin laskun lokitietoihin

”Hyvaksyja”- kohdassa on automaattisesti urheilijan oma
yhteyshenkilg, jolle lasku ensimmaisena menee -> dla vaihda!

Kun kaikki tiedot ovat oikein, niin voit lahettaa laskusi eteenpain

. 5.vahvista (1)

4. Tiliginti

648,00 EUR * Hyvaksyja
624,00 EUR

24,00 EUR Ea
200,00 EUR Viesti
200,00 EUR
848,00 EUR A
0,00 EUR

Laheta hyvaksyttavaksi




Kilometriveloitus

Nakyma sama kuin matkalaskussa

”Lisaa ajo”- kohdasta voit lisata useamman ajon

Kilometrikorvauksella voit myos laskuttaa paivarahat, joten muista aterioiden merkitseminen

Tilidinti on valmiina urheilijan perustiedoista

Laheta laskusi matkalaskun tapaan

Kilometriveloitus 62D Z
@ Kilometriveloitus @

2. Ateriat 3. Tilidinti 4, Vahvista

Laskun yhteenveto 0,00 EUR +~

&g Lisaa ajo




Kuluveloitus

Nakyma sama kuin matkalaskussa

”Lisaa”- kohdasta voit lisata kuluja

Kuluveloituksella voit laskuttaa ainoastaan itse maksettuja kulujasi

Muista lisata kuitit jokaisen kulun kohdalle

Tilidinti on valmiina urheilijan perustiedoista

Kuluveloitus = D &
@ Kuluveloitus @
2. Tilidinti 3. Vahvista
= ostot Ennakot Laskun yhteenveto 0,00 EUR ~




Yhteystiedot

e Matkalaskun tekoon liittyvissa ongelmissa ensisijaisesti yhteys oman lajiliiton yhteyshenkiloon

e Kayttajatukea saa myos tarvittaessa seuraavilta henkil6ilta:
Marika Bister-Sandstrom, 050-5620 561, valmennusrahasto@olympiakomitea.fi

* Tarvittaessa myos:
 Lena Tallroth-Kock, 040-0508 999, lena.tallroth-kock@olympiakomitea.fi
* Perttu Pajukoski, 050-3291 228, perttu.pajukoski@olympiakomitea.fi
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