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VISMA.NET EXPENSE

ATT SPARA FINLANDS VILTCENTRALS FORTROENDEVALD PERSONS RESERAK-
NING

SUOMEN RIISTAKESKUKSEN LUOTTAMUSHENKILON MATKALASKUN TALLEN-
TAMINEN

Inloggning till programmet sker via adressen https://connect.visma.com
Du har fatt en anvisning till din e-post om hur man skapar signum/koder, logga in till tjansten med dem.

Ohjelmaan kirjautuminen tapahtuu osoitteessa https://connect.visma.com
Sahkopostiisi on tullut ohje tunnusten luomisesta, kirjaudu niilla palveluun.

DVisma Lisatietoja  Tietoja evasteista == Suomi

Fran vyn Egen sida kan du spara en ny faktura.

=> Ny reserdkning: resa som beréattigar till heldags- eller partiellt dagtraktamente eller maltidser-
sattning

> Ny kilometerdebitering: till sin varaktighet en kort (under 6 timmar) med egen bil gjord resa

=>» Ny kostnadsfaktura: inga dagtraktamenten och ingen kilometerersattning, faktureras endast
resekostnader for bussbiljetter eller 6vriga kvittoverifierade resekostnader

2>

Oma sivu nakymasta paaset tallentamaan uuden laskun.

=> Uusi Matkalasku: koko- ja osapdivdarahaan tai ateriakorvaukseen oikeuttava matka

=> Uusi Kilometriveloitus: kestoltaan lyhyt (alle 6 tuntia kestdnyt) omalla autolla tehty matka

=>» Uusi Kululasku: ei paivarahoja eika kilometrikorvauksia, laskutetaan ainoastaan bussiliput tai
muut maksutositteelliset matkakulut



https://connect.visma.com/
https://connect.visma.com/
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Erkki Kallio
Suomen riistakeskus

Visma.net Expense v Oma sivu Lisapalvelut Raportit @

I S
A

Erkki,
tervetuloa Visma.net Expenseen!

\ Aloita uuden laskun tekeminen valitsemalla yksi painikkeista.

Kytke luottokorttisi, ajopaivakirja ja kaytd visma
Employee mobiilisovellusta tehdaksesi laskujen
syottamisestd entistd helpompaa.

I ikacea? Kauts nnachikcean nhis taimintna cinin

O VIIMA
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Ny reserdkning (Resa-mellanbladet)
Uusi Matkalasku (Matka-valilehti)

Klicka pa balken Ny reserdkning och borja gora en reserakning. Spara beskrivningen av fakturan, till exem-
pel Regionala viltradets mote 3/21, 2.8.-21. Kostnadsstéllena &r fardigt stéllda, vid behov kan du andra
dem. Spara Allmanna uppgifter.

Paina Uusi Matkalasku -palkkia ja siirry tekemaan matkalaskua. Tallenna laskun kuvaus, esimerkiksi Alueel-
lisen riistaneuvoston kokous 3/21, 2.8.21. Seurantakohteet on asetettu valmiiksi, voit muuttaa niita tarvit-
taessa. Tallenna Yleiset tiedot.

Omasivu Lisspalvelut Raportit Ei L
Vierel doRumeniin @
Uit tiedosta
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Da du har sparat Allmanna uppgifter, klicka pa det datum i kalendern som syns i rutans nedre kant da resan
paborjades.

Kun olet tallentanut Yleiset tiedot, klikkaa ruudun alaosassa ndkyvasta kalenterista matkan aloituspaiva-
maara.

- Erkid Kallio
Visma.net Expense v Oma sivu Lisapalvelut Raportit @ SR
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| det lilla fonstret som 6ppnas kan du vid faltet syfte, kopiera in uppgiften du tidigare sparade i beskriv-
ningsfaltet. Valj resedagar och tidpunkter. Spara resan. | kalendern kom en anteckning om resan. Summan
for dagtraktamentet sparas automatiskt. Klicka Féljande vid rutans hogra nedre kant.

Aukeavaan pikkuikkunan tarkoituskohtaan voit kopioida aiemmin kuvauskenttdan tallentamasi tiedon. Va-
litse matkapaivat ja kellonajat. Tallenna matka. Kalenteriin tuli merkinta matkasta. Paivarahan maara tal-
lentuu automaattisesti. Klikkaa ruudun oikeasta alakulmasta Seuraava.

Dagtraktamenten
Paivarahat

| sektionen dagtraktamenten sparar du antalet gratis maltider som du erbjudits under resan. D& du for
kursorn till datumet, far du fram vart och ett av resedygnens varaktighet. (Med resedygn avses en tidspe-
riod pd hégst 24 timmar, som bérjar da du dker fran hemadressen eller regionkontoret. Och resan upphér
dad du datervdnder till hemadressen eller regionkontoret.) Valj antal fran rullgardinsmenyn (i det har exemp-
let 1) Maltiden betald och Spara. Programmet réknar automatiskt eventuella maltidsavdrag. Klicka Foljande
i rutans hogra nedre kant.

Pdivarahat osiossa tallennat sinulle matkan aikana tarjottujen ilmaisten aterioiden lukumaarat. Kun viet
kursorin pdivamaarakohtaan, saat ndkyviin kunkin matkavuorokauden keston. (Matkavuorokaudella tarkoi-
tetaan enintddn 24 tunnin pituista ajanjaksoa, joka alkaa Iédhtiessd kotiosoitteesta tai aluetoimistosta. Ja
matka pddttyy palatessa takaisin kotiosoitteeseen tai aluetoimistoon.) Valitse alasvetovalikosta lukuméaara
(tassa esimerkissa 1) Ateria maksettu ja Tallenna. Ohjelma laskee automaattisesti mahdolliset ateriavahen-
nykset. Klikkaa ruudun oikeasta alalaidasta Seuraava.
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Kilometrar
Kilometrit

Vid mellanbladet Kilometrar lagger du till kilometrar kérda med egen bil. Kontrollera, att kérdatumet ar
korrekt. Valj typ av fordon, mata in resans langd (km) och kérrutt per resdestination. Resans syfte kopieras
till kilometrar fran inmatningsfonstret for resans start- och sluttidpunkt, men du kan redigera det.

Kilometrit -valilehdelle lisdat omalla autolla ajetut kilometrit. Tarkista, ettd ajopdaivamaara on oikein. Valit-
se ajoneuvotyyppi, sy6ta matkan pituus (km) ja ajoreitti matkakohteittain. Matkan tarkoitus kopioituu ki-
lometreille matka alku- ja paattymisajan syottoikkunasta, mutta voit muokata sita.

Om du har haft passagerare med pa resan, skriv varje persons namn, och uppe till héger det antal kilomet-
rar som personen/personerna har akt med. Vid filtets + -tecken kan du lagga till flera passagerare till
samma resa. Fordonets kilometerstéllning behdver inte laggas till. Tryck pa Lagg till -balken. Programmet
raknar automatiskt resans kilometerersattningar. Flytta dig till Kostnader -mellanbladet genom att vilja
Féljande.

Mikali kyydissasi on ollut lisamatkustajia, kirjoita kunkin henkilén nimi, ja hanen kyydissasi kulkema kilo-
metrilukema ylhaalla oikealla olevaan kohtaan. Kentéan alla olevasta + -merkistd saat lisattyd useampia mat-
kustajia samalle matkalle. Ajoneuvon mittarilukemia ei tarvitse lisdtd. Paina Lisda -palkkia. Ohjelma laskee
automaattisesti matkan kilometrikorvaukset. Siirry Kulut -vélilehdelle valitsemalla Seuraava.

Visma.net Expense

Hyvaksyjat
15 - Impola Antti

) xomeurt (5 kit [h vhucenvero

10,00 eun

Poista lasku  VIMA Edellinen [ ceuomn Y
—_—

Vid sparandet av korrutten kan du dven utnyttja Kart-funktionen, varvid programmet raknar resedestinat-
ionernas avstand automatiskt.

Voit hyodyntaa ajoreitin tallentamisessa myds Kartta -toimintoa, jolloin ohjelma laskee matkakohteiden
etdisyydet automaattisesti.
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Kostnader
Kulut

Vid mellanbladet Kostnader kan du till reserdkningen lagga till kostnader. Kontrollera, att utgiftens datum
ar det samma som pa kvittot, vilj kostnadstyp fran rullgardinsmenyn och lagg till summan. Efter det har ga
till punkten Bilaga / Bifoga en fil. Sk kvittot bland filerna som sparats pa datorn och vilj Bifoga till faktu-
ran. Genom att klicka pa Lagg till vid rutans nedre kant, kan du bifoga flera utgifter. Ga till reserakningens
sammandrag genom att valja Foljande.

Kulut valilehdelld paaset lisddamaan matkalaskulle kuluja. Tarkista, etta kulun paivamaara on sama kuin
maksutositteessa, valitse alasvetovalikosta kulutyyppi ja lisda summa. Taman jalkeen siirry kohtaan Liite /
Liita tiedosto. Hae maksutosite tietokoneelle tallennetusta tiedostosta ja valitse Lisaa laskulle. Klikkaamalla
ruudun alaosasta Lisaa, voit liittda matkalaskulle useampia kuluja. Siirry matkalaskun yhteenvetoon valit-
semalla Seuraava.

Erkki Kallio

Rapartit @ Suomen rilstakeskus

woin Laskun kuvaus Pavamasrat Yhteensd
0 Alueellisen riistaneuvoston kokous 3/21, 2.8.21 / 2 elokuuta

valtiofomat Prosessitiosoprosessit Projektit  Tulosyksikko Hyvaksyjat
00 1013- Satakunta 15 - impola Antti

118,18 cur

Poista lasku > VISMA Edellinen m

Du kan ocksa lagga till en utgift med hjalp av mobilapplikationenVisma Attach. Du kan ladda ner applikat-
ionen via Google Play eller fran App Store butiken. Da du via applikationen matar in bilagans uppgifter (da-
tum/typ av kostnad/summa), kommer uppgifterna automatiskt upp pa reserdkningen genom att bifoga
bilagan till fakturan.

Voit lisata kulun maksutositteen myds Visma Attach -mobiilisovelluksen avulla. Voit ladata sovelluksen-
Google Play tai App Store -kaupasta. Kun syotat sovelluksen kautta liitteen tiedot (paivamaara/kululaji/
summa), tiedot nousevat matkalaskulle automaattisesti lisaamalla liitteen laskulle.
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Sammandrag
Yhteenveto

| ssmmandraget kan du spara reserdkningen som 6ppen, ga tillbaka till foregaende mellanblad eller ta bort
fakturan. | kommentars-faltet kan du skriva in tillaggsuppgifter, som inte framkommer i reserakningen. Om
du fakturerar endast dagtraktamenten, ar det bra att lagga till pa vilket satt man rest, resans start- och
hemkomstort. Genom att klicka pa Spara och stiang -tangenten, sparas reserakningen som 6ppen, och du
kan skicka den senare for godkdannande. Efter att den skickats for godkdnnande, kan du inte langre goéra
andringar i reserdakningen.

Yhteenvedossa voit tallentaa matkalaskun avoimeksi, palata edelliselle valilehdelle tai poistaa laskun.
Kommentti -kenttaan voit kirjoittaa lisatietoja, jotka eivat tule esiin matkalaskussa. Jos laskutat ainoastaan
pdivarahan osuuden, kenttdan on hyva lisata matkustustapa ja matkan Iahto- ja paluupaikkakunta. Paina-
malla Tallenna ja sulje -painiketta, matkalasku tallentuu avoimeksi, ja voit lahettdaa sen vasta myéhemmin
hyvaksyntaan. Hyvaksyntaan lahettamisen jdlkeen, et voit tehda matkalaskuun endaa muutoksia.

Visma.net Expense v Oma sivu Lisspalvelut Raportit

Erkki Kallio

woin Laskun kuvaus Pavamasrat
0 Alueellisen riistaneuvoston kokous 3/21, 2.8.21 / 2 elokuuta

valtiofomat Pros rosessit Projektit  Tulosyksikko Hyvaksyjat
1013- Satakunta 15 - impola Antti 0,00 eur

Yhteensa 10,00 EUR 128,18«
18 EUR B

Posta lasku D VISHA £gelinen wennsjosure | ([

Egen sida
Oma sivu

Under punkten Egen sida syns alla reserakningar som du har sparat och deras behandlingssituation: 6ppen,
for godkannande, godkand eller betald. Du kan 6ppna reserdkningen som du har sparat genom att klicka pa
fakturans rubrik. Du kan dven titta pa fakturan genom att klicka pa PDF-tangenten. Da 6ppnas fakturan upp
pa din dator, och du ser den pa samma satt som godkannaren. | slutet av reserdkningen syns bilagorna som
sparats.

Oma sivu -kohdassa nakyvat kaikki tallentamasi matkalaskut ja niiden kasittelytilanne: avoin, hyvaksynnas-
sd, hyvaksytty tai maksettu. Voit avata tallentamasi matkalaskun klikkaamalla laskun otsikkoa. Voit my6s
katsoa laskua klikkaamalla PDF-painiketta. Talloin matkalasku latautuu koneellesi, ja paaset katsomaan sita
samanlaisena kuten hyvaksyja. Matkalaskun lopussa nakyvat laskulle tallennetut liitteet.
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128,18 FUR

Administrering av anvandarrattigheter och anvisningar om arvodes och reserdknings arenden:

Kayttooikeuksien hallinnointi ja ohjeistus palkkio- ja matkalaskuasioissa:

Tuija Korhonen
tuija.korhonen@riista.fi
t. 029 431 2323
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