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Ohje matkalaskun tayttamiseen

Tayta lasku sivulla https://tietokonttori.fi/ostolaskut/lasku

Huomaa:

Matkakulut ja/tai oman auton kayttd korvataan edullisimman julkisen kulkuneuvon mukaan.
Yhdistyksen tapahtumaan osallistuvan jadsenen omavastuu 15 euroa vahennetdan
toimistossa laskun tarkastusvaiheessa.

Laskutathan matkakulut mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen saman kalenterivuoden
aikana.

Laskuttaminen lomakkeella:

Tutustu tayttéesimerkin kohtiin 1.-5.

Selite-kenttdan kirjataan: tilaisuuden nimi, paivdimaara, kulkuneuvo ja matkareitti. Jos teet
matkan omalla autolla, kirjaa myos ajokilometrit.

Voit eritelld kuluja lomakkeelle lisdadamalla uuden seliterivin vihredsta plusmerkista.

Kirjaa todelliset matkakulut vahentamattd mahdollista omavastuuta.

Jos laskutat oman auton kaytosta, merkitse a-hinta-kenttaan joko 1,00 tai matkaa vastaava
julkisen liikenteen hinta.

Liita lopuksi mukaan matkalippujen maksukuitit, joissa on nakyvissa eritellyt hinnat. Emme
tarvitse matkan tarkastuslippuja.

Laskutathan lomakkeella vain yhden tapahtuman matkakulut.

KATSO KUVALLINEN OHJE SEURAAVALLA SIVULLA



https://tietokonttori.fi/ostolaskut/lasku

1. Tayta ympyroidyt kentat.

Laskun syo6tto
Laskuttaja

-tunnus

Tdytd vain, jos laskutat tyétehtdvdstd toiminimelld

Etunimi ja sukunimi

¥ hteyshenkildn nimi

Toimiston vastuuhenkild, jos tiedossa. Esimerkiksi kokouksista: Kuukka.

Laskuttajan puhelin

Puhelinnumero

Tilinumero Bic-tunnus. Tunnuksen voi

tarkistaa tddlld.
Vastaanottaja

Yhdistyksen y-tunnus: 0635583-0

Selite-kenttddn kirjataan tilaisuuden nimi,
pdivdmddrd, kulkuneuvo ja matkareitti. Jos teet
matkan omalla autolla, kirjaa myds ajokilometrit.

Laskurivit

Syyskokous 19.11. Juna
Mikkeli-Helsinki-Mikkeli.

1 Kpl

Laskuotsikko

Laskun numero
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Kuusi numeroa, esimerkiksi kuluva paivda muodossa 080822

Wastaanottajan tilausnumero
Jdtd tyhjéksi.
L5hettdjén tilausnumero
Jdtd tyhjéksi.
Wastaanottajan sopimusnumero
Jdtd tyhjdksi.
L5hett&jan sopimusnumero

Jéita tyhjéksi.

Kuluvan pdivén pdivimddrd

Kuluvan pdivén pdivimddrd
Kuluvan pdivén pdivimddrd

Maksuviite

Jatd tyhjdksi.

Laskuttamasi 0 (nolla)
summa.

Jos kéytit omaa autoa, kirjoita

ALV: selite-kenttddn esimerkiksi:
Syyskokous 19.11. Oma auto 43
Yhteensa: km Juva-Mikkeli-Juva.

Merkitse hinta-kenttddn 1,00 tai
julkisen liikenteen hinta.

2. Kun olet tayttanyt pakolliset kentat, klikkaa Valmis-painikkeesta.

Jos Valmis-painike on harmaana, jokin pakollinen kenttd puuttuu tai on virheellisesti

taytetty.

3. Paaset yhteenvetosivulle. Sivun alaosassa lisataan liitteet.

4, Lisaa liitteinad matkalippujen maksukuitit, joissa on nakyvissa eritellyt hinnat. Raahaa joko
tiedosto tekstin “Pudota PDF-tiedostoja” paalle tai klikkaa ”“Pudota pdf-tiedostoja” -tekstista ja
nouda liitteet laitteeltasi.
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Kuitteja voi lisdta vain PDF-muodossa. Skannaa kuitit esimerkiksi puhelimellasi (puhelimen oman
skannaus tai erillinen ilmainen sovellus, joita voi etsid sovelluskaupasta esimerkiksi hakusanalla
scanner).

Laskun liitteet

Pudota pdf-tiedostoja

Lahets lasku

Matkalasku on lahtenyt matkaan, kun sivun ylareunaan ilmestyy teksti Lasku ldhetetty!

5. Kun olet lisdannyt liitteet, paina Ldheta lasku.

Lasku tilitetddn noin kahden viikon kuluessa.

Bic-tunnuksen selvitysosoite: https://www.laskupiste.fi/bic-koodin-selvittaminen-tilinumeron-

perusteella/
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