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Esipuhe

IImailuliiton toiminnasta aiheutuneista hyvaksyttavista matkustuskuluista liiton luottamushenkil6 voi tehda
matkalaskun neljalla eri tavalla, kuitenkin aina noudattaen hyvaksyttya, voimassa olevaa matkustussaantoa.

Vuosittain liittoon tulee runsaat 200 matkalaskua. Jotta matkalaskut voidaan maksaa mahdollisimman
nopeasti ja tehokkaasti laskuttajille olemme ottaneet kdyttdén myds mahdollisuuden tehdad matkalaskut
suoraan liiton kirjanpitojdrjestelmaan. Tahan mahdollisuuteen ja muihin matkalaskun tekotapoihin voit

tutustua tasta ohjeesta.

Matkalaskun tekotavat

1.

2.
3.
4

sahkoisesti suoraan liiton kirjanpitojarjestelmaan
sahkopostin liitteena kayttden liiton matkalaskulomaketta
postitse kayttden liiton matkalaskulomaketta

tuomalla matkalaskulomakkeen toimistolle

Muut kuin luottamushenkilot esim. edustusurheilija, valmentaja, tms., jolle jokin liiton
toimielin (esimerkiksi hallitus tai lajitoimikunta) on myontanyt oikeuden matkalaskun
tekemiseen (paatds matkalle ldhettamisesta) voivat kdyttaa vain sahkopostia tai perinteista
postia matkalaskujen tekemiseen seka luonnollisesti tuoda matkalaskun toimistolle.

Matkalaskun tekeminen oikein on aina laskuttajan vastuulla. Vain oikein taytetty matkalasku
oikeuttaa matkakorvauksen saamiseen.

Jos teet matkalaskun kadyttden sahkaoisia kanavia (suoraan kirjanpitojarjestelmaan tai
sdahkopostin liitteend) alkuperaisia kuitteja ei enaa tarvitse lahettaa limailuliiton toimistolle.
Muussa tapauksessa alkuperdiset kuitit on liitettdva matkalaskuun.

Matkalaskun tekeminen suoraan liiton kirjanpitojarjestelmaan
Liiton kirjanpitojarjestelma on Procountor (www.procountor.com).

Kuka voi kayttaa
Liiton luottamushenkil6istd matkalaskuja suoraan liiton kirjanpitojarjestelmaan voivat tehda

- hallituksen jasenet

- lajitoimikuntien jasenet

- ilmatilatyéryhman jasenet

- hallituksen paatoksellad (poytakirjanote) muuhun liiton tyéryhmaan nimetty
luottamushenkild

- hallituksen tai lajitoimikunnan paatoksella (poytakirjanote) liiton edustajaksi
kansainvaliseen toimielimeen nimetty luottamushenkil6 ("kv.delegaatit”)

Muut henkil6t eivat voi tehda matkalaskuja suoraan liiton kirjanpitojarjestelmaan.

POIKKEUS: Mikdli edelld mainittu henkil6 on myés liiton edustusurheilija
voi tdllainen henkilé tehdd myés edustusurheilijana toimimisesta
aiheutuneen ja lajitoimikunnan pddtékseen perustuvan matkalaskun
suoraan liiton kirjanpitojdrjestelmdién.


http://www.procountor.com/

Tunnusten hakeminen

Ennen kuin luottamushenkild voi tehda matkalaskuja suoraan liiton kirjanpitojarjestelmaan,
hanelle taytyy luoda omat henkilokohtaiset kayttotunnukset. Tata varten luottamushenkilon
tulee toimittaa sahkopostilla liiton toimistolle viesti, josta kay selkeasti ilmi, etta
luottamushenkil6 haluaa itselleen mahdollisuuden tehda matkalaskut suoraan liiton
kirjanpitojarjestelmaan ja viesti sisaltdaa seuraavat tiedot:

nimi (Etunimi Sukunimi)

henkilétunnus

sahkopostiosoite (sahkdpostiin tulee jarjestelman kayttajatunnus)
puhelinnumero (puhelimeen tulee salasana, joka kannattaa kayda sitten
muuttamassa)

osoitetiedot (lahiosoite, postinumero, postitoimipaikka)

pankkitilin tiedot

PN =

ou

HUOM! Sahkoposti lahetetdan osoitteeseen matkalaskut@ilmailuliitto.fi ja sahkdpostin aihe-
/otsikkoriville merkinta: ”"Procountor-tunnus”.

Matkalaskujen kasittelynopeus

Matkalaskut, joissa on vain matkalippuja (juna, lentokone, taksi), hotellilaskuja, ym. vastaavia

Laskut asiatarkastetaan, hyvaksytaan ja laitetaan maksuun saapumisjarjestyksessa
mahdollisimman pian hyvaksyttavan laskun saapumisesta.

Matkalaskut, joissa on mukana kilometrikorvauksia tai mahdollisia paivarahoja

Hyodyt

Kansallinen tulorekisteri on otettu kdyttéon 1.1.2019. Tulorekisterin ilmoitusvelvollisuus:
suoritusten maksaja (téssa tapauksessa: lImailuliitto) on velvollinen reaaliaikaisesti
(maksupaiva + 5 paivaa), maksukohtaisesti ja vakioitujen standardien mukaisesti
ilmoittamaan suoritukset. lImoitusvelvollisuuden laiminlyonnistda maarataan
seuraamusmaksu.

IImailuliiton ilmoitukset tulorekisteriin tekee liiton kirjanpitdja, jonka tyoaikaa ei ole jarkevaa
kayttaa liitton maksutilin seuraamiseen mahdollisten matkalaskujen varalta.

Tasta johtuen llmailuliitto maksaa téllaisia matkalaskuja vain kaksi kertaa kuukaudessa,
joka kuukauden 1. ja 19. padivana.

Kun siis taytat matkalaskun, varmista, ettd sen mukana on kaikki tarvittavat liitteet ja etta
lasku on oikein taytetty, laita se jarjestelmaan niin, etta laskun asiatarkastukselle,
hyvaksymiselle ja maksatukselle on riittavasti aikaa. Muussa tapauksessa matkalaskun
maksaminen siirtyy seuraavaan maksupaivaan (1. tai 19. paiva).

Tata ohjetta voidaan paivittdd vuoden aikana (ks. kohta Taman ohjeen kehittaminen).

Naet jatkossa oman matkalaskuhistoriasi suoraan kirjanpitojarjestelmasta.

Ei postikuluja.


mailto:matkalaskut@ilmailuliitto.fi

Muuta huomioitavaa

Allekirjoituksen korvaa kirjautuminen jarjestelmaan henkilokohtaisilla tunnuksillasi.

Matkalaskun ldhettaminen sahkdpostilla

Voit lahettaa matkalaskun myds sahkopostin liitteena.
Tayta liiton verkkosivuilta 16ytyva matkalaskulomake.

Tulosta ja allekirjoita se. Skannaa tai ota matkalaskusta valokuva, jonka lahetat sahkopostilla.
Skannaa tai valokuvaa myds matkalaskun kuitit ja liitd samaan sahkopostiin.

Kuka voi lahettaa

Kaikki liiton luottamushenkil6t, jotka ovat oikeutettuja tekemaan matkalaskuja.

Lahetysosoite

HUOM! Matkalaskut sahkopostitse lahetetdan osoitteella matkalaskut@ilmailuliitto.fi ja
sdhkopostin aihe-/otsikkoriville merkinta: “MATKALASKU”.

Matkalaskujen kasittelynopeus

Matkalaskut, joissa on vain matkalippuja (juna, lentokone, taksi), hotellilaskuja, ym. vastaavia

Laskut asiatarkastetaan, hyvaksytdan ja laitetaan maksuun saapumisjarjestyksessa
mahdollisimman pian hyvaksyttavan laskun saapumisesta.

Matkalaskut, joissa on mukana kilometrikorvauksia tai mahdollisia paivarahoja

Hyodyt

Kansallinen tulorekisteri on otettu kdyttéon 1.1.2019. Tulorekisterin ilmoitusvelvollisuus:
suoritusten maksaja (téssa tapauksessa: lImailuliitto) on velvollinen reaaliaikaisesti
(maksupaiva + 5 paivaa), maksukohtaisesti ja vakioitujen standardien mukaisesti
ilmoittamaan suoritukset. IImoitusvelvollisuuden laiminlyonnistd maarataan
seuraamusmaksu.

IImailuliiton ilmoitukset tulorekisteriin tekee liiton kirjanpitdja, jonka tydaikaa ei ole jarkevaa
kayttaa liitton maksutilin seuraamiseen mahdollisten matkalaskujen varalta.

Tasta johtuen llmailuliitto maksaa téllaisia matkalaskuja vain kaksi kertaa kuukaudessa,
joka kuukauden 1. ja 19. padivana.

Kun siis lahetat matkalaskun sdahkopostilla (matkalaskut@ilmailuliitto.fi), varmista, etta sen
mukana on kaikki tarvittavat liitteet ja ettd lasku on oikein taytetty niin, etta laskun
asiatarkastukselle, hyvaksymiselle ja maksatukselle on riittavasti aikaa. Muussa tapauksessa
matkalaskun maksaminen siirtyy seuraavaan maksupdaivaan (1. tai 19. paiva).

Tata ohjetta voidaan paivittda vuoden aikana (ks. kohta Taman ohjeen kehittaminen).

Ei postikuluja.


mailto:matkalaskut@ilmailuliitto.fi
mailto:matkalaskut@ilmailuliitto.fi

Matkalaskun ldhettaminen postitse
Voit ldhettda matkalaskun myos postitse.

Tayta liiton verkkosivuilta l16ytyva matkalaskulomake.

Tulosta ja allekirjoita se. Liita kuitit samaan kuoreen matkalaskulomakkeen kanssa.

Lahetysosoite
Lédhetd matkalasku osoitteella:

Suomen limailuliitto
Helsinki-Malmin lentoasema, rak. 15
00700 Helsinki

Laita kuoreen merkinta: “MATKALASKU”.

Postituskulut
Koska matkalasku voidaan |ahettda joko suoraan liiton kirjanpitojarjestelmaan tai
sahkopostilla liitteineen ei postituksesta aiheutuvia kuluja enda korvata. Postituskulut jadvat
nain matkalaskun tekijalle.

Matkalaskujen kasittelynopeus

Matkalaskut, joissa on vain matkalippuja (juna, lentokone, taksi), hotellilaskuja, ym. vastaavia
Laskut asiatarkastetaan, hyvaksytaan ja laitetaan maksuun saapumisjarjestyksessa
mahdollisimman pian hyvaksyttavan laskun saapumisesta.

Matkalaskut, joissa on mukana kilometrikorvauksia tai mahdollisia paivarahoja
Kansallinen tulorekisteri on otettu kdyttéon 1.1.2019. Tulorekisterin ilmoitusvelvollisuus:
suoritusten maksaja (téssa tapauksessa: lImailuliitto) on velvollinen reaaliaikaisesti
(maksupaiva + 5 paivaa), maksukohtaisesti ja vakioitujen standardien mukaisesti
ilmoittamaan suoritukset. IImoitusvelvollisuuden laiminlyonnistda maarataan
seuraamusmaksu.

IImailuliiton ilmoitukset tulorekisteriin tekee liiton kirjanpitdja, jonka tyoaikaa ei ole jarkevaa
kayttaa liitton maksutilin seuraamiseen mahdollisten matkalaskujen varalta.

Tasta johtuen llmailuliitto maksaa téllaisia matkalaskuja vain kaksi kertaa kuukaudessa,
joka kuukauden 1. ja 19. padivana.

Kun siis lahetat matkalaskun, varmista, ettd sen mukana on kaikki tarvittavat liitteet ja etta
lasku on oikein taytetty. Lasku maksetaan seuraavana kuukauden 1. tai 19 pdivana siitd, kun
se on asiatarkastettu ja hyvaksytty.

Tata ohjetta voidaan paivittda vuoden aikana (ks. kohta Taman ohjeen kehittaminen).



Matkalaskun tuominen toimistolle
Voit tuoda matkalaskun my6s suoraan liiton toimistolle.

Toimiston aukioloaikoina ma-ti ja to klo 10-16 ja pe klo 9-14. Poikkeuksista naihin
aukioloaikoihin ilmoitetaan liiton verkkosivuilla ja toimiston ovessa. Toimiston ollessa
suljettu matkalaskun voi jattaa liiton lukolliseen postilaatikkoon.

Kayntiosoite
Toimiston osoite on:

Helsinki-Malmin lentoasema, rak. 15
Helsinki

Kulut
Koska matkalasku voidaan |ahettda joko suoraan liiton kirjanpitojarjestelmaan tai
sahkopostilla liitteineen ei matkalaskun tuomisesta aiheutuvia kuluja korvata.

Matkalaskujen kasittelynopeus

Matkalaskut, joissa on vain matkalippuja (juna, lentokone, taksi), hotellilaskuja, ym. vastaavia
Laskut asiatarkastetaan, hyvaksytaan ja laitetaan maksuun saapumisjarjestyksessa
mahdollisimman pian hyvaksyttavan laskun saapumisesta.

Matkalaskut, joissa on mukana kilometrikorvauksia tai mahdollisia paivarahoja
Kansallinen tulorekisteri on otettu kdyttéon 1.1.2019. Tulorekisterin ilmoitusvelvollisuus:
suoritusten maksaja (téssa tapauksessa: limailuliitto) on velvollinen reaaliaikaisesti
(maksupaiva + 5 paivaa), maksukohtaisesti ja vakioitujen standardien mukaisesti
ilmoittamaan suoritukset. IImoitusvelvollisuuden laiminlyonnistda maarataan
seuraamusmaksu.

IImailuliiton ilmoitukset tulorekisteriin tekee liiton kirjanpitdja, jonka tydaikaa ei ole jarkevaa
kayttaa liitton maksutilin seuraamiseen mahdollisten matkalaskujen varalta.

Tasta johtuen llmailuliitto maksaa téllaisia matkalaskuja vain kaksi kertaa kuukaudessa,
joka kuukauden 1. ja 19. padivana.

Kun siis tuot matkalaskun toimistolle, varmista, ettd sen mukana on kaikki tarvittavat liitteet
ja ettd lasku on oikein taytetty. Lasku maksetaan seuraavana kuukauden 1. tai 19 paivana
siitd, kun se on asiatarkastettu ja hyvaksytty.

Tata ohjetta voidaan paivittda vuoden aikana (ks. kohta Taman ohjeen kehittdminen).



Tarvittavat liitteet ja kuitit

Mita merkint6ja tarvitset matkalaskuun ja liitettaviin kuitteihin. Katso alla oleva luettelo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

(kv.

Hallituksen kokous
- riittdva tieto on kokousnumero (esim. SIL-H 3/2018)
- lisdksi matkustamisesta aiheutuneet henkilokohtaiset kuitit (matkustus ja tarvittaessa majoitus)

Hallituksen jasen edustamassa liittoa
- JOS TASTA ON TEHTY PAATOS HALLITUKSEN KOKOUKSESSA
o kyseessa olevan hallituksen kokouksen numero riittaa tiedoksi, esim. ”SIL-H 1/2017”
- lisdksi matkustamisesta aiheutuneet henkilékohtaiset kuitit (matkustus ja tarvittaessa majoitus)

Lajitoimikunnan kokous
- riittdva tieto on kokousnumero (esim. PT 2/2017), tam3 siksi, ettd asiatarkastus tehdaan
lajitoimikunnan poytakirjasta, jonka lajitoimikunta Iahettda automaattisesti laji- ja
valmennuspaallikélle
o HUOM! poytakirja oltava toimistolla ennen kuin matkalaskut kokouksesta maksetaan
- lisdksi matkustamisesta aiheutuneet henkilékohtaiset kuitit (matkustus ja tarvittaessa majoitus)

Lajitoimikunnan jasen edustamassa liittoa
- JOS TASTA EI OLE VIELA TEHTY PAATOSTA LAJITOIMIKUNNAN KOKOUKSESSA
o Lajitoimikunnan puheenjohtajan sahkopostiviesti, jossa lukee, ettd esim. ”LeT on
paattanyt lahettda XX:n (henkilon nimi)
tilaisuuteen/tapahtuman/neuvotteluun/kokoukseen A (tilaisuuden nimi) pvm paikka.”
=  Tama tieto tulee merkita lajitoimikunnan poytakirjaan tiedoksi kohtaan (esim.
jos edellda mainittu paatos henkilon lahettamisesta on kayty vaikka
sdahkopostikokouksena ilman lajitoimikunnan kokousta)
- JOS TASTA ON TEHTY PAATOSTA LAJITOIMIKUNNAN KOKOUKSESSA
o kyseessa olevan lajitoimikunnan kokouksen numero riittaa tiedoksi, esim. ”PT 1/2017”
- lisdksi matkustamisesta aiheutuneet henkilokohtaiset kuitit (matkustus ja tarvittaessa majoitus)

Tyoryhmat (esim. limatilatydéryhma tai Turvallisuustoimikunta)
- kuten lajitoimikunnat

Ulkomaan kokoukset
delegaatit, kv. kokouksiin hallituksen tai lajitoimikunnan Iahettdméat muut liiton luottamushenkilt)

- kotimaan edustamisten lisaksi (ks. edelld)
o kokouksen ohjelma toimitettuna toimistolle/liitettynad matkalaskuun
o matkaraportti oltava liiton toimistolla ennen matkalaskun tekemista (huom!
matkalasku on tehtdva 30 paivan kuluttua matkasta)/liitettyna matkalaskuun



o todiste valuuttakurssista, esim. kateisen osalta kuitti valuutanvaihdosta tai kopio
verkkopankissa tehdysta suorituksesta ja saatu kuitti ostosta

7) Urheilija, valmentaja, yms.
- kuitti kilpailuun osallistumisesta (osallistumismaksusta)
- lisdksi matkustamisesta aiheutuneet henkilokohtaiset muut kuitit (matkustus ja tarvittaessa
majoitus)
- todiste valuuttakurssista, esim. kdteisen osalta kuitti valuutanvaihdosta tai kopio
verkkopankissa tehdysta suorituksesta ja saatu kuitti ostosta

Liiton toimistolla on tieto (lajitoimikuntien poytakirjat) henkilista, joille lajitoimikunta on myontanyt
kilpailuun osallistumistukea ja tuen maarasta per kilpailu/osallistuja.

Muuta matkalaskuihin liittyvaa

Prosessi
Mihin aika kuluu matkalaskun tekemisen ja tilille tulevan matkakorvauksen valilla?

Tulorekisteri 1.1.2019 alkaen
Kansallisen tulorekisterin kaytt6onotto on muuttanut matkalaskuprosessia. Tulorekisteri on
tullut kayttéon 1.1.2019 alkaen. Liiton luottamushenkil6ille maksamat kilometrikorvaukset ja
mahdolliset paivarahat ulkomaan matkojen osalta kuuluvat tulorekisterin
ilmoittamisvelvollisuuden piiriin.

Tulorekisterin ilmoitusvelvollisuus: suoritusten maksaja (tassa tapauksessa: lImailuliitto) on
velvollinen reaaliaikaisesti (maksupdiva + 5 pdivaa), maksukohtaisesti ja vakioitujen
standardien mukaisesti ilmoittamaan suoritukset. lImoitusvelvollisuuden laiminlyénnista
madrataan seuraamusmaksu.

Myés verovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset on ilmoitettava
tulorekisteriin. Verovapaista kustannusten korvauksista ilmoitetaan
kilometrikorvaukset, pdivérahat ja ateriakorvaukset. Majoittumiskorvauksia ja
kuittia vastaan maksettuja matkalippuja ei ilmoiteta tulorekisteriin.
Matkakustannusten korvaukset on ilmoitettava, vaikka rahapalkkaa ei
maksettaisi.

Jos esimerkiksi vapaaehtoistyéntekijd toimittaa usean kuukauden matkalaskut
kerralla yleishyddylliselle yhteisélle ja verovapaat kustannusten korvaukset
maksetaan kerralla yhtend maksupdivénd, ilmoitetaan maksetut
kulukorvaukset tulorekisteriin tmén maksupdivdn jélkeen viiden
kalenteripdivdn kuluessa. TdllGin ei kédytetd euromddrdistd alarajaa tai
ikérajaa. Tiedot on ilmoitettava silloinkin, kun saaja ei ole tyésuhteessa
maksajaan tai ei muuten saa palkkaa tekemdistddn tyostd.
(www.vero.fi/tulorekisteri)

Tasta johtuen limailuliitto maksaa tallaisia matkalaskuja vain kaksi kertaa kuukaudessa,
joka kuukauden 1. ja 19. padivana.


http://www.vero.fi/tulorekisteri

Matkalaskun tekeminen ja lahettaminen

a.

Suoraan kirjanpitojarjestelmaan tehtynd matkalasku on tehty heti ja laskun
asiatarkastaja saa ilmoituksen saapuneesta laskusta sahkopostiin.
Sahkopostilla lahetetty lasku tulee liiton toimistolle, lasku ldhetetdan
mahdollisesti edelleen sahkopostilla oikealle tyontekijalle kasiteltavaksi, jonka
jalkeen lasku tulee kirjanpitojarjestelmaan ja asiatarkastaja saa ilmoituksen
saapuneesta laskusta sahkopostiin.

Postitse matkalasku on perilla postin aikataulujen mukaan (1-3 arkipaivassa
l[ahettamisen jalkeen). Taman jalkeen matkalasku ja sen liitteet skannataan
kirjanpitotoimistollemme, jossa se jaetaan oikealle tyontekijalle kasiteltavaksi,
jonka jalkeen lasku tulee kirjanpitojarjestelmaan ja asiatarkastaja saa ilmoituksen
saapuneesta laskusta sahkopostiin.

Toimistolle tuotu matkalasku skannataan kirjanpitotoimistollemme, jossa se
jaetaan oikealle tyontekijalle kasiteltavaksi, jonka jalkeen lasku tulee
kirjanpitojarjestelmaan ja asiatarkastaja saa ilmoituksen saapuneesta laskusta
sahkopostiin.

Matkalaskun asiatarkastus
Toimistolle tai kirjanpitojarjestelmaan saapunut matkalasku tarkastetaan.

a.

Matkalasku on aiheellinen eli matkalaskun tekijalla on ollut oikeus tehda
matkalasku: esim. toimielimen kokous, kv. delegaatti on lahetetty kokoukseen
(toimielimen paatos asiasta), edustusurheilija on osallistunut kilpailuihin
(toimielimen paatos asiasta) tms. syy.
Matkalasku on oikein taytetty; esim. vaaditut korvaukset on oikein taytetty,
matkan syy on merkitty selvasti matkalaskuun (ei epaselvyyttd mikd on matkan
tarkoitus), lasku on paivatty ja allekirjoitettu (ei allekirjoitusta, jos tehdaan
suoraan kirjanpitojarjestelmaan), matkalaskuun on liitetty kuitit (kv. delegaattien
osalta vaaditaan, ettd my6s matkaraportti on lahetetty liiton
toimistolle/liitettynd matkalaskuun, ohjeet matkaraportin tekemisesta |oytyvat
liiton verkkosivuilta).
Matkalasku tilididaan liiton toimistossa tai kirjanpitotoimistolla kirjanpitoa
varten. Liitossa on talla hetkelld padsaantoisesti nelikohtainen tilidinti:
i. kirjanpidon tili
ii. toimiala (esim. nuorisoliikunta, aikuisliikunta, huippu-urheilu,
jarjestotoiminta)
iii. kustannuspaikka
iv. ns. Kuka tai mikd -dimensio, jolla voidaan seurata tiettya haluttua
kokonaisuutta esim. ”SIL 100”, jolla seurataan juhlavuoden 2019
suunnitteluun ja toteutukseen kohdistuvia kuluja. Tdma neljas dimensio
on kdytossa vain tarvittaessa.

Matkalaskut tarkastetaan paasaantoisesti saapumisjarjestyksessa. Mikali matkalasku
on puutteellisesti taytetty, matkalaskun kasittely viivastyy.
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Matkalaskun hyvaksyminen ja maksatus

Liiton toiminnanjohtaja hyvaksyy ja laittaa maksuun kirjanpitojarjestelmassa olevat,
asiatarkastetut matkalaskut.

Matkalaskujen maksupaiva on kuukauden 19. paiva. Taman jalkeen matkakorvaus on
laskuttajan tililla noin 1-2 pankkipaivassa.

Poikkeustilanteet

Kesalomakaudella tai muissa poikkeustilanteissa matkalaskujen kasittely voi hidastua edella
esitetystd. Matkalaskut kannattaakin tehda aina mahdollisimman nopeasti.

Valokuvien ja skannattujen liitteiden laatu
Suoraan kirjanpitojarjestelmaan liitettdvien tai séhkopostin liitteina lahetettavien kuittien tai
matkalaskulomakkeiden kuvien tulee olla selkedsti ja vaivatta luettavissa. Esim. kuiteista
otetuissa kuvissa tai skannauksissa tulee nakya kaikki kuitissa olevat tiedot.

Mikali [ahettamasi kuvat tai skannaukset eivat ole lukukelpoisia, sinua pyydetdan
|ahettamaan tositteet uudestaan kuvattuina tai skannattuina. Tama hidastaa matkalaskusi
kasittelya. Matkalaskun Idhettaminen on siis taltakin osin Iahettdjan vastuulla.

Al3 havita alkuperiisia kuitteja tai matkalaskulomakkeita ennen kuin matkakorvaus on tullut
tilillesi.

Valokuvien ja skannattujen liitteiden vaaditut merkinnat
Kun skannaat tai otat valokuvan kuitista suoraan kirjanpitojarjestelmaan liitettavaksi,
suositellaan kuittiin merkintaa ”SIL-kulu” ennen skannausta tai kuvausta.

Merkinta ei saa peittda muuta tietoa kuitista.

(Tilintarkastajien ohje 8.12.2016)

Liitteiden nimeaminen
Suoraan kirjanpitojarjestelmaan liitettdvien tai séhkopostin liitteina ldhetettavien liitteiden
tiedostonimien tulee olla
- selkeita (kuvattava liitteen sisalto)
- riittdvan lyhyita

Jos kaytat mahdollisuutta tehda matkalaskun suoraan liiton kirjanpitojarjestelmaan,
suosittelemme, etta teet liitteista yhden PDF-tiedoston, jonka liitat jarjestelmassa
matkalaskuun.

Matkan tarkoitus
Matkalaskusta on kaytava selkeasti ilmi matkan tarkoitus.

Esim. 1: Matkan tarkoitus ei ole “kokous”, vaan esimerkiksi ”PT-kokous 1/2017” tai ”SIL-
hallitus 2/2017”

Esim. 2: Matkan tarkoitus ei ole "kokousmatka”, vaan esimerkiksi “CIAM + pvm” tai "FAlI GC".
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Ohjeet matkalaskun tekemisesta suoraan kirjanpitojarjestelmaan

Laskun teko

Matkalaskun tekemiseen Procountorissa voit tutustua Procountorin verkkosivuilla.

- pikaohje: https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360000239418-Matkalaskun-
pikaohje

Alle on koottu Procountorin sivulla oleva ohje, johon on merkitty limailuliiton
luottamushenkiléiden tarvitsemia huomioita jarjestelman tehokkaaseen kayttoon.

Procountorissa voidaan luoda kayttdjatunnukset, joilla luottamushenkilo paasee vain
syottamaan ja katselemaan omia matka- ja kululaskujaan.

Salasana on syyta vaihtaa ensimmaisen kirjautumisen jalkeen. Ensimmaisella
kirjautumiskerralla ei tarvita vaihtuvaa salasanaa, vaan vaihtuvien salasanojen lista
muodostetaan kirjautumisen yhteydessa. Lista aukeaa ndyttéon uuteen ikkunaan.
Salasanalistan voi Kopio/Liita-toiminnolla siirtda esimerkiksi Wordiin, josta sen voi tulostaa
tai tallentaa tietokoneelle. Listan voi my0s tallentaa koneelle painikkeista Nayta
salasanalista (HTML) tai Nayta salasanalista (PDF). Talloin lista aukeaa nayttoon
ponnahdusikkunaan, joten ennen ensimmaista kirjautumista on syyta tarkistaa, etta
ponnahdusikkunat ovat sallittuja osoitteesta procountor.com.

Kirjautuminen on mahdollista my6s tunnistautumalla mobiilisovelluksella.

Kirjaudu kirjanpitojarjestelmaan: www.procountor.fi -verkkosivuilla.

Uuden oman matkalaskun teko aloitetaan kohdasta Matka- ja kululaskut > Uusi matka- tai
kululasku. Matka- ja kululasku eroavat toisistaan siten, ettda matkalaskussa on kululaskun
ominaisuuksien lisdksi viela matkoja koskevat tiedot.

Valitse/varmista "tositelajiksi” Matkalasku (ks. kuva alla).
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http://www.procountor.fi/
http://support.procountor.com/fi/matka-ja-kululaskut/uusi-matka-tai-kululasku.html
http://support.procountor.com/fi/matka-ja-kululaskut/uusi-matka-tai-kululasku.html

Matka- ja kululaskut

Uusi matka- tai kululasku
Eurocard-tapahtumat
Henkilarekisteri

Matka- ja kululaskujen haku

askujen haku

[} Luo uusilasku

Uusi matka- tai kululasku

Ohje

Woit laatia talld nakymalla uuden matka- tai kululaskun. Taytad haluamasi tiedot ja paina sitten "Luo

uusi lasku™-painiketta jatkaaksesi seuraavaan vaiheeseen. Voit taman jalkeenvi ... Lue lis33

Laskun henkild ja tyyppi

Henkild

Tyhja laskupohja Hae henkild

Tositelaji
Matkalasku v
Laskun otsikkotiedot

Laskun pdivi
20072015

Lisdtietoja

Laskun rivitiedot

Laskun tuoterivit *
Haetaan tuoterekisterista v

Rekisterituotteet

Walittu 0 kpl Hae tuotteet

Tarkemmat ohjeet matkalaskun tekemiseen:
https://procountor.finago.com/hc/fi/categories/360000053578-Matka-ja-kululaskut

Uuden matkalaskun alustava laadinta

Uusi matkalasku tehdaan valikon kohdassa Matka- ja kululaskut > Uusi matka- tai kululasku.

Ala kayta Procountorin matkalaskuria.
Valitse ”Matkatiedot” => ”Liséi seliterivi” ja tiyta pyydetyt kentit.
- Lahtopvm ja -aika
- Paluupvm ja -aika
- Paikkakunnat (eli matkareitti)
- Matkan tarkoitus
Valitse timin jilkeen ”Rivitiedot” => ”"Hae tuote”. Tuotevalikko aukeaa.
Valitse oikeat tuotteet. Esim. kilometrikorvaus. Merkitse riville ”Maéri”
kohtaan kilometrit. Varmista, ettd tuotteen hinta on oikein. Vuonna 2019 liiton
luottamushenkildiden kilometrikorvaus on 28 senttia per kilometri. Tiedot voit
tarkistaa llmailuliiton matkustussaannosta (www.ilmailuliitto.fi).

Jos halutaan lisata tuotteita, valitaan Hae tuote. Lopuksi Tallenna muutokset.
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https://procountor.finago.com/hc/fi/categories/360000053578-Matka-ja-kululaskut
http://support.procountor.com/fi/matka-ja-kululaskut/matka-ja-kululaskun-tiedot.html
http://support.procountor.com/fi/matka-ja-kululaskut/uusi-matka-tai-kululasku.html
http://support.procountor.com/fi/kuvat/fi_new_travel_or_expense_invoice.png

h'-l Tallenna Merkitse valmiiksi m Esikatselu e Liitteet [0] i

Matkalasku nro 3 - Jokinen Jussi - Kesken Kesken > Vastaanotettu > Asiatarl
Henkilon osoite = Laskutustiedot
Nimi Laskun paiva*
Jokinen Jussi B3 23.07.2015
Tarkenne Henkilgtunnus

HETU-091080

Katuosoite
Tulvatie 98 K 56 Maksutiedot
Postinumero Postitoimipaikka Maksutapa*
00200 HELSINKI Tilisirto
Maa Viitenumero
FINLAND v Q 4035
—— Erapaiva*
Matkatiedot 3] 22 02082015
Matkalaskuri  Lisaa seliterivi  Kopioi seliterivi  Poista seliterivi Vivastyskorko-%
Lihtdpvm ja -aika | Paluupvm ja -aika | Paikkakunnat | Matkan tarkoitus 780
14.07.2015 klo 07:00 17.07.2015 klo 18:00 Hyva'ksymiskierron t

Asiatarkastajalista

Rivitiedot
Hae tuote | hd Lisaa Eurocard-tapahtumia Kopiol rvi | hd Poista rivi Rivikommentti Kohdista rivi tuoterekisteriin
| Tuote (2) | Tuotekoodi | M55r5| Yksikkd ‘ Hinta| Alennus-“f(| ALV| liman ALV | ALV yht. ‘ Summa | Riviko
v Kokopaivaraha v2015_pvr_kc 4,00 pv v 40,00 0,000 0% ¥ 160,00 0,00 160,00 14.07.
Kilometrikorvaus ~ v2015 kmkon 159,00 km 0,44 0,00 0% 69,96 0,00 69,96

Tuotteen lisddminen matkalaskulle

Hae tuote -painikkeesta avautuu matka- ja kululaskujen tuoterekisteri. Valitse tuote nakymalta ja

Vie laskulle. Tallenna tehdyt muutokset.
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Q, Hae tuotteet

Tuoterekisteri

Hakuehdot

Tuote Tuotekoodi

Tuoteryhma Passiiviset

v Nayta myos passiiviset tuofteet

Vie laskulle
Tuotenimike (261) Tuotekoodi Tuoteryhma Yksikko Hinta | Valuutta
Ateriakorvaus v2015 ateriakc  Muut tuotteet kpl 10,00 EUR
Autokulut autokul Vuut tuotteet kpl 1.00 EUR
Autonvuokraus autovuok Muut tuotteet kpl 1,00 EUR
Autonvuckraus, ulkomaa autovuok ulk Muut tuotieet kpl 0,00 EUR
Edustus edustus Muut tuotteet kpl 1,00 EUR
Elintarvikkeet elintarv Vuut tuotteet kpl 1.00 EUR
Eurocard-ennakko ec-ennakko Muut tuotteet kpl 0,00 EUR
Henkildstakulut henkkul Muut tuotieet kpl 1,00 EUR
Hotelliaamiainen hotelliaa Muut tuotteet kpl 1,00 EUR
Junaliput juna Vuut tuotteet kpl 1.00 EUR
Junaliput. ulkomaa juna ulk Muut tuotteet kpl 0,00 EUR
Kilometrikorvaus v2015 kmkorv Kilometrikorvaukset km 044 EUR
Kilometrikorvaus, kayftée w2015 kmkorv  Kilomefrikorvaukset km 0,12 EUR
Kilometrikorvaus, lisahenl w2015 kmkorv ~ Kilomefrikorvaukset km 0,03 EUR

HUOM! ”“Nollaa Alvit”

IImailuliitto ei ole arvonlisdaverovelvollinen yleishyddyllisesta toiminnastaan. Taman vuoksi emme voi
myo6skdan vahentaa laskuihin sisdltyvaa arvonlisdveroa yleishyddyllisen toiminnan osalta.

Taman vuoksi kirjanpitojarjestelmassa tulee ns. nollata alv:t. Kirjoita valitsemasi tuotteen kohdalla hinnaksi

kuitissa oleva summa arvonlisaveroinen eli laskun loppusumma ja varmista, ettda kohdassa "ALV” on
valittuna ”0%"” (jos ndin ei ole, muuta alv valikosta muotoon ”"0%").

Rivitiedot
Hae tuote A4 Lisaa Eurocard-tapahtumia Kopioi rivi v Poista rivi Bisileagumentti Kohdista rivi tuoterekisteriin
Tuote (2) Tuotekoodi Maard | Yksikko Hinta | Alennus-} ALV | limyn ALV ALV yht. Summa | Riviko
v Kokopaivaraha v2015 pvr ko 400 pv v 40,00 00 0% 60,00 0,00 160,00 14.07.
Kilometrikorvaus ~ v2015 kmkon 159,00 km 0,44 0,00 69,96 0,00 69,96
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Liitteen lisddminen matkalaskulle

Skannatut/kuvatut kuitit lisatadn painikkeesta Liitteet ja Lisaa liitetiedosto.

Hae liitetiedosto kansiosta ja liit4 se Liita-painikkeella.

Matkalasku valmis ja kiertoon lahettaminen

Kun matkalasku on valmis, valitaan Merkitse valmiiksi (jos hyvaksymiskierron tiedot on téytetty,
matkalasku lahtee hyvaksymiskiertoon). Esikatselu-painikkeen kautta néet valmiin matkalaskun.

Case Yritys Oy MATKALASKU
Paivays: 23.7.2015
Laskunumero: 3
Jokinen Jussi Viitenumera: 4035
Tulusfie 88 K 58 Tilinumers: FIB7 8000 1800 4044 T7
00200 HELSINKI Maksuehio: 10 panE3
EINLAND aksuehio: paivaa neto
Erdpaiva: 2.8.2015
Viivdstyskorka: 7.5 %
Valuutta: EUR
Lihtdaika Paluuaika Pailkkakunnat Tarkoitus
14.07 2015 ko O7-00 17.07.2015 Ko 16:00
Tuate Tuotekoodi Midrd Yhksikko Yks_hinta Verollinen arve  Alv-%
Kokopavaraha v201E_pur_koko 4 v 40,00 160,00 a
14072015 - 17.07.2M5
Kilometrionaus V2015 _kmkory 1528 km 0.44 60,04 a
Veroton arvo yhteensa: 220,98 €
Summa yhteensa: 229 96 €

Taman ohjeen kehittaminen

Kommentteja tdman ohjeen kehittamisesta voi ldhettaa liittoon laji- ja valmennuspaallikolle tai
toiminnanjohtajalle. Ohjetta péivitetdan tarvittaessa.
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