MATKALASKUN LUOMINEN VISMA EXPENSE -OHJELMASSA

Kayttajatunnukset Visma Expenseen saat tilaamalla ne osoitteesta:

https://qg.surveypal.com/Visma-Expense

Seuraa Vismalta saamiasi ohjeita kdyttdjatunnustesi aktivoimiseksi

Visma Expenseen péaaset kirjautumaan osoitteesta: https://connect.visma.com
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3. Avautuneessa ikkunassa lisaa matkalaskullesi otsikko ja kustannuspaikka.
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4. Seuraavassa vaiheessa lisda matkalaskullesi kulut valitsemalla Lisaa uusi
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5. Kilometrikorvauksia lisatessasi valitse ensiksi KM-korvauksen tyyppi kohdassa Ajoneuvo ja
ajopdivamaara. Lisda tassa vaiheessa myos lisamatkustajien tiedot.
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6. Lisatdksesi reitin matkallesi valitse Kartta ja lisad matkallesi 1ahtd- ja paatepisteet. Huom! Voit
muokata myos kilometrien maaraa. Lopuksi paina Kayta.
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7. Lopuksi valitse Lisaa
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Kilometrikorvausten lisaksi voit lisata matkalaskulle kuluja.
8. Valitse Lisda uusi ja Kulut
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9. Lisaa ensiksi kululle liite
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Lisattavan kuitin tulee olla PDF, JPEG tai PNG —muodossa.
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Liitteen lisaaminen
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Seuraavaksi lisda kulun paivamaara, tyyppi, maara ja tarkoitus.

Paina lopuksi Lisaa
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Matkalaskusi on nyt valmis. Tarkista laskun sisaltd ja paina lopuksi Lahetd hyvdksyntaan.
Huomiothan, ettd laskun sisaltéon ei voi tehdd muutoksia, kun se on lahetetty hyvéksyntaan.
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Ongelmatilanteissa ota yhteytta Veera Olkinuoraan, 040 716 3 999 tai veera.olkinuora@autourheilu.fi




