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Kirjautuminen M2 ohjelmaan

• eAsioinnin linkistä aukeaa kirjautumisikkuna

• Käyttäjätunnus valitaan alla olevasta listasta:
• Uusimaa

• Itä-Suomi

• Pohjois-Suomi

• Sisä-Suomi

• Lounais-Suomi

• Etelä-Suomi

• Pohjanmaa

• Järjestötoiminnan yksikkö

• Jäsenyysyksikkö

• Järjestöyksikkö

• Aluetoiminta

• Teknologiasektori

• Kemian sektori

• Oikean käyttäjätunnuksen saat tilaisuuden järjestäjältä

• Oikean käyttäjätunnuksen syöttäminen nopeuttaa 

matkalaskun käsittelyä ja maksatusta

• Salasana on: TeollisuusliittoJäsen2025

• Yritystunnus: Teollisuusliitto  
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• Matkalaskun syöttö on kertatoiminto, eikä lähetettyä matkalaskua pääse enää tallennuksen jälkeen 
korjaamaan.

• Syöttöä ei kannata jättää kesken, koska keskeneräistä matkalaskua ei pääse muokkaamaan.

• Mikäli syötät kahdesta eri tapahtumasta matkalaskua, kirjaudu ensimmäisen matkalaskun jälkeen 
ulos, aloita kirjautuminen uudelleen ja täytä toisen matkan tiedot.

• Henkilötietoihin täytetään kaikki tähdellä merkityt kentät

• Pankkitilin numero: FI – isoilla kirjaimilla

• Pankin tunnus kohta jätetään tyhjäksi 

• Muista lopuksi tallentaa  

• Valitaan matkatyyppi – Kotimaan matka, jäsenet 
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• Matkan tiedot

• Matkantyyppi

• Matkakohde - tilaisuuden paikka

• Laskun kuvaus - tarkka kuvaus tilaisuudesta

• Maksutapa - pankki

• Pankkitili - tarkista pankkitilitieto

• Lähtöaika - päivä ja kellonaika

• Paluuaika - päivä ja kellonaika

• Mikäli tilaisuudesta ei makseta päivärahoja,

laitetaan ruksi kohtaan: ei päivärahoja

• Jatka 

• Kilometrikorvaus

• Valitse - ajo  

• Ajotietojen syöttäminen

• Päivä

• Ajetut kilometrit – kilometrit edestakaisin 

• Kulkuneuvo - Oma auto- jäsen alempi korvaus

• Käytetään aina yksin matkustettaessa

• Ajoreitti ja tilaisuuden nimi (pakollinen tieto)

• Lisämatkustaja - km-määrä ja henkilön nimi.

Huom, mikäli kyydissä useampi henkilö lisätään kaikkien kyydissä olijoiden nimet samaan nimikenttään.

Ohjelma osaa laskea korkeamman km-korvauksen.
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• Kulujen syöttäminen 

• Kulu - veroton korvaus esim. pysäköinti

• Verollinen korvaus - ansionmenetys, kokouspalkkio

• Kulu

• Päivä

• Kululaji:   

• Muu matkakulu - pysäköinti

• Matkakulu - juna- ja bussilippu

• Taksikulut

• Maksuväline - itse maksettu

• Selite - kuvaava selite, taksimatkasta pitää laittaa reitti

• Muista lisätä liitteeksi tosite maksetuista kuluista

• Liitteen lisääminen: 

• oikeasta yläkulmasta löytyy klemmarin kuva  

• Avautuvassa ikkunassa voi liittää halutusta tiedostosta liitteen 

• Sallittujen liitteiden muodot näkyvät ikkunassa 

• Lisätty liite näkyy ikkunan alalaidassa 

• Lopuksi lähetä liite 

•   Lisätty liite näkyy nyt vihreänä merkkinä oikeassa yläkulmassa 
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• Verollinen korvaus

• Päivä

• Kululaji:

• Ansionmenetyskorvaus

• Puolitettu ansionmenetys

• Kokouspalkkio

• Lukumäärä 

• Selite 

• Mikäli tilaisuudesta maksetaan päivärahat 

• merkitse tarjotut ateriat  
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• Ennen laskun lähettämistä hyväksyttäväksi tulosta tai ota kuvakaappaus matkalaskusta

• Valitse tulostimen kuva ja tulosta

• Näin saat dokumentin tehdystä matkalaskusta

• Maksetuista verovapaista matkakustannuksista ei toimiteta matkustajalle

tietoa vuoden lopussa. Kannattaa siis tulostaa matkalasku ennen lähettämistä.

• Verollisista korvauksista tulee verkkopalkkalaskelma verkkopankkiin

• Verkkopalkkalaskelman toimittaja on Maventa

• Matkalaskun lähetyksen jälkeen matkalaskuun ei voi enää palata

• Tarkista laskun kulut ja lähetä hyväksyttäväksi 

• Lähetä valmis matkalasku 
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