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M2 — Tutkittavien matkalaskut

HYKS-instituutin tutkittavien matkalaskujen kasittelyohjelma

M2 -ohjelmassa voit luoda tutkittaville uusia matkalaskuja seka hyvéksya matkalaskut maksuun.
Huomaathan, ettd matkalaskulla ei voida késitella esimerkiksi tutkittavien haittakorvauksia, vaan ne
maksetaan Korvaus-tutkittava-lomaketta kayttaen palkanlaskennan palkat.hyksinstituutti@hus.fi kautta.
Tyontekijoiden matkalaskuja ei kasitella M2 ohjelmalla.

Ohjelman k&yton aloitus

M2 ohjelma on kaytossési HUSin verkkoon kytkeytyneella tietokoneella, kirjoittamalla verkkoselaimen
osoiteriville: https://www.saasm2.com/blue/Login/Azure/12c7b692-372b-49bf-ad47-c5c73ea2dal6

Erillista sisdankirjautumista ei tarvita.
Mikali haluat tallentaa edella mainitun linkin verkkoselaimesi suosikkeihin, toimi seuraavasti:

kopioi yll& oleva linkki verkkoselaimesi (mielelldédn Chrome) osoiteriville

ohjelma kaynnistyy

tallenna linkki selaimen suosikkeihin, kirjanmerkiksi

klikkaa tekemaasi kirjanmerkkia hiiren oikealla painikkeella ja valitse Muokkaa

kopioi avautuvan ikkunan URL-osoite -kentéssé olevan linkin tilalle yll& oleva linkki

Tallenna

lisatietoja kirjanmerkeista:
https://support.google.com/chrome/answer/188842?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=fi#zipp
y=

No ok~ owdhe

Ohjelmaan péaaset myos HYKS-instituutin nettisivujen kautta kohdasta Palvelut > M2 tutkittavien
matkalaskujen kasittely.

https://hyksinstituutti.fi/palvelut/m2-tutkittavien-matkalaskujen-kasittely/

Yhteydenotot ja lisatiedot
ostolaskut.hyksinstituutti@hus.fi




Tutkittavan luominen
Uusi tutkittava luodaan ylépalkin valikosta Kayttajatiedot>Henkilét>Luo uusi henkild.

Tarkastathan ennen uuden henkilon luomista, ettei henkil® jo 16ydy jarjestelmésta.

Jos tutkittavana on ollut esimerkiksi lapsi ja matkan kovaukset maksetaan henkilén huoltajalle, luodaan
henkild jarjestelmaan huoltajan henkildtiedoilla.

= H = Jonna Sauhke
Visma M2 Laskut Ostot Liitteet yvaksynta 4 s @
Yrityskohtaiset asetukset v Yllapidot v Kayttajatiedot v Tapahtumat Vv Eraajot Vv Jarjestelma v Raportointi v
Henkilot
Henkildhaku Q ¢ nimells, henkilonumerolla, tai kayttajatunnukse (i ]
Tyésuhde Kaikki v|  Kayttajaryhma | Ei valittu v Hae
Organisaatio Ei valittu ﬁ

Luo uusi henkilo

Perustiedot

Tutkittavan perustietoihin tulee ehdottomasti tayttaa kaikki keltaisella merkityt kohdat. Kiinnitathan
erityista huomiota osoitetietoihin, koska ne ovat pakollisia tietoja, jotta maksu voi menna maksun saajalle
eteenpain pankkisiirrossa.

/ Perustiedot \

Henkilon perustiedot A

* Sukunimi Meikéalainen Etunimi |Matti
* Henkilonumero 1759 Tunnus 2 (hetu) 999999-999
Syntymaaika 15.12.2000 Tunnus 3
Sukupuoli m Mies Nainen
Tyosuhteen tiedot ~
* Tyosuhde alkoi 08.10.2025 Tyosuhde paattyi kk.vvv
* Organisaatio Sisataudit ja kuntoutus (24) v Korvauksen saajan tyyppi | Normaali palkansaaja v

Organisaatiohistoria

Rajoitetusti O Verotunniste
verovelvollinen

Yhteystiedot ~

Sahkoposti Puhelinnumero

Kadunnimi Siilirinne Kadunnimi (jatkettu)

Osoitenumero 3

Postinumero |04200 Postitoimipaikka aﬂlijarvi
*Maa Suomi hs

Asetukset A

* Matkustusohjesaanto Hyks-instituutti, potilaat v Oletuskulkuneuvo Ei valittu v
Aloituskilometrit 0 Aloituskilometrien vuosi 0
Kilometriraja Ei kilometrirajaa v Kilometrirajan

kilometrimaara

Henkiloa ei nayteta O
hyvaksyjalistoissa

Kertamatkustajan profiili [

Maakohtaiset asetukset A

Kansalaisuus Suomi v Kieli Ei valittu v

Oletusvaluutta Ei valittu v Aikavyohyke Ei valittu v

Ty6suhteen alkupaivdméaara = milloin tutkittava on aloittanut tutkimuksissa
kaynnin, vaikuttaa mista paivamaarasta alkaen voidaan luoda matkalaskuja.



Tybsuhteen paattymispaivamaara = kun tutkittavalle ei ole endd menossa maksuun matkalaskuja ja
tutkimus on paattynyt hanen osaltaan.

Organisaation valinnalla maaritellaan oikea toimiala tutkittavalle.

Tilit
Tilit osioon tallennetaan tutkittavan pankkitilinumero.

Perustiedot [ Tilit \ Kortit Kayttajatunnus Oletuskohdisteet Oletuskasittelijat Organisaatio-oikeudet

Tilin numero Maksutapa Pankin tunnus Paivitystapa
Ei tileja

Uusi Palaa

Tilin tietoihin taytetaan:

Tilin tiedot
Tilin numero
* Tilin numero FI93614313145454 | _
: ~‘ Maksutapa = Pankki
* Maksutapa Pankki M

Pankin tunnus

Paivitystapa Liittyman kautta
Tallenna Peru

Kortit (ei kdytdssa)
Kayttajatunnus (ei kaytdssa)

Oletuskohdisteet
Voit valita Oletuskohdisteet vélilehden taakse projektinumeron valmiiksi tutkittavan tietoihin.

Kun olet luonut ensimmaisen laskun kyseiselle henkil6lle, voit tdman jalkeen kdyda lisdamésséa myds
Oletuskohdisteet vélilehden taakse henkilon tietoihin Tutkittavannumeron.

Perustiedot Tilit Kortit Kayttajatunnus |  Oletuskohdisteet \ Oletuskasittelijat Organisaatio-oikeudet

Projekti ‘ Ea |
Tutkija ‘ 5‘ ‘
— | =
Tulosyksikko [ Ed |
Visiittinumero ’ Ea
Tutkittavannumero ’ EO.‘ |

Oletuskasittelija (el kaytossa)
Organisaatio-oikeudet (ei kaytdssa)

CAGHCACACHG)



Matkalaskun teko

Uusi lasku
Kirjauduttuasi siséan, ala paina heti uusi lasku kuvaketta, vaan kirjoita tutkittavan nimi, jolle
matkalaskua ollaan luomassa "’etsi henkiloéd ”” hakukenttéan ja valitse henkild.

Visma M2 Infosivu Laskut Ostot Lii

» Q Tuikku

$ Tuikkupekka(106) Hyks-instituutti Oy (1)

Hae: Henkilon nimella / henkilonumerolla
Nayta: Vain aktiiviset tyosuhteet

Kayta organisaatiohistoriaa

Kun meilld on valittuna oikea henkil, voimme alkaa tekemaan hanelle laskua uusi lasku painikkeella.

Visma M2 Infosivu Laskut =~ Ostot = Liitteet = Hyvaksyntd

. Tuikku Pekka (106)
@ . @ Hyks-instituutti Oy (1) i

Uusi lasku E‘é

Valitse Matkatyypiksi: tutkittavan matkalasku ja tayta seuraavat kohdat.

Paivamaéaaraksi tassé kohdassa tulee antaa ensimmaisen visiitin paivdmaara, jolle olet tekeméassa
matkalaskua. Voit mydhemmin sydttaa samalle laskulle useamman visiitin kulut. Myds kellonaika tulee
antaa mutta antamallasi kellonajalla ei varsinaisesti ole muuta merkitysté kuin se, etté paluun kelloajan
tulee olla mydhaisempi kuin lahtdajan. Voit kayttaa esimerkiksi lahtdaikana kello 12:00 ja paluuaikana
kello 13:00.

[ \ X
Uusi lasku Kayta aiempaa laskua pohjana

* Laskun organisaatio Syopakeskus (45) v Laskun henkild
‘ Testattava Testi (107) i
* Matkatyyppi Tutkittavan matkalasku v Syopakeskus (45)
* Matkakohde Meilahti Laskun tyyppi
—_— Matkalasku
* Laskun kuvaus koti-Meilahti-Koti
y/

Korvauksen saajan tyyppi Normaali palkansaaja v
* Maksutapa Pankki v
* Pankkitili FI4950009420028730 v
* Lahtoaika 01.11.2020 12:00
» Paluuaika 01.11.2020 13:00

Matkan kuvaus




1.Matkat ja ajot

1. Matkat ja ajot

Talle osiolle kaikki visiitit, jotka tulevat télle laskulle tulee eritella omaksi matkaksi kayttamalla Uusi
matka painiketta.

Lisaa e Uusi matka ?{,
@ Matka 1 @
Ti01.12.2020 ®
12:00 Matkalle lahté (Suomi)
13:00 Matkan paattyminen
®) Matka2 ®
(205:12.2020 ®
09:00 Matkalle Iahto (Suomi)
11:00 Matkan paattyminen
®).Matka3 O)
1010.12:2020 ®

08:00 Matkalle lahto (Suomi)
11:00 Matkan paattyminen

Uusi matka
* Lahtoaika losa22020 3] ja2i007 |
*Paluuaika |osia2i2020% 3] fas:00n |

Matkan kuvaus

V

Tallenna Peru

Matkan sisaltdessa oman auton kaytt6a, tulee liséaté matkalle ajo:

® Matka 1 @
Ti 01.12.2020 @ |

12:00 Matkalle Iahtd (Suomi)

Lisaa
13:00 Matkan paattyminen Ajo 1
® Matka 2 ©)
La 05.12.2020 ®
Lisaa ajo
* Paiva 01.12.2020
* Ajetut kilometrit 50 km
* Kulkuneuvo [Oma auto v
* Ajoreitti koti-Meilahti-koti
V
Selite
V
Tallenna reitiksi D
Lisahenkilot
#  * Kilometrit Nimi Organisaatio

Nayta lisakentat ] Lisaa toinen Peru



2 Kulut

Kulut osiossa lisataan matkakohtaisesti kuuluvat
2. Kulut matka- ja ruokailukulut. HUOM. Tutkittavien
haittakorvaukset maksetaan palkanlaskennan

kautta Korvaus — tutkittava — lomakkeella.

O Matka1
Ti 01.12.2020 @

12:00 Matkalle 1ahté (Suomi)
Ajo 50 km Oma auto 10,(
13:00 Matkan paattyminen

@ Matka 2
La 05.12.2020 ®

NA:NN AMAatballa I5htA (Cinmil

Jos kululle ei I6ydy kuittia on alv aina 0 %

Kulun tiedot
* Paiva 24.04.2026
* Kululaji Ateriat (13,5%) E
* Maksuvaline Q Hae nimella tai tunnuksella [ ]
* Valuuttasumma Potilashotelli (alv 14%)
* Valuuttakurssi Pysakointi (alv 0%)
Summa Pysakainti (alv 25,5%)
selite Taksi (13,5%)
Taksi (alv 0%)
Kulun tyyppi
Taksi (alv 14%)
valipalat (13,5%) '

Valipalat (alv 0%)
Valipalat (alv 14%)

Vvalipalat (alv 25,5%)

® @ 21-30/30

Kuitit ja liitteet

Kuitit ja liitteet lisdtd&dn matkalaskun oikeasta ylakulmasta painamalla klemmarin kuvaa ja valitsemalla
sinne PDF-tiedoston.

Kiinnitattehan erityistd huomiota, etté kuitit ovat selkeasti skannattuja ja nakyvat tiedostossa oikein péin.
Suositeltavaa on laittaa yhden paivan kuitit aina omalle sivulleen.

Matkalasku @ @ @
@ Meilahti @
1. Matkat ja ajot 3. Ateriat 4. Tilidinti 5. Vahvista
Laskun liitteet @D Uusi liite Kohdistamattomat liitteet @
Valitse tiedostot Valitse tiedostot ] Ei valittua tiedostoa Tiedoston maksimikoko 4 Mt
Tiedostojen maksimimaara 10
Selite
Sallitut tiedostomuodot .XIs, .XISX,
.doc, .docx, .gif, .jpg, -tif, .tiff, .pdf,
.txt, .rtf, jpeg, .png
Tiedoston nimi Koko Tila

Ei valittuja tiedostoja

Laheta Sulje



3.Ateriat (ei kaytossa)
Ateriat osio EI OLE KAYTOSSA

3. Ateriat

Matkalaskuun sisaltyvét, korvattavat ateriat
kasitelladn Kulut-valilehdella samalla tavalla kuin
muutkin kulut.

4. Tiliointi

Tilidinti osiossa kdydaan lisadamassa projektinumero (jos ei ole jo lisatty oletuskohdisteisiin),
visiittinumero seké tutkittavan numero kulukohtaisesti.

@ Matka 1
Ti01.12.2020
A\ Syota kaikki pakolliset tiliointitekijat. (i ] l
@ Kilometrikorvaus 50 krﬁﬁOma auto 10,00 EUR @ ‘
Tilidinti: oletus Summa 10,00 EUR
A Syota kaikki pakolliset tilidintitekijat. [ ] I
® Ateriat (alv 14%) 500 EUR (®
Tilidinti: oletus Summa 5,00 EUR
LY Projekti-, visiitti- ja tutkittavannumero tiedot ovat pakollisia ja
Tutkija niiden tulee olla tutkimussopimuksen mukaisia. llman néité
Toimiala tietoja lasku tullaan palauttamaan tekijalleen. Sponsori ei hyvaksy
Tulosyksikko laskuja ilman néita tietoja.
Visiittinumero

* Tutkittavannumero
Kun tutkittavan numero on ensimmaisen kerran annettu
tiliinnissa ja tiedat, ettd sama henkilo jatkaa tutkimuksessa, voit kdyda laittamassa tdmén tutkittavan
numeron oletukseksi henkilon tietoihin osiossa Kayttéajatiedot>Henkilot>Hae ja valitse
henkil6>Oletuskohdisteet.

Perustiedot Tilit Kortit Kayttajatunnus [ Oletuskohdisteet \ Oletuskasittelijat Organisaatio-oikeudet

Projekti = (9
Tutkija == @
Toimiala El‘ @
Tulosyksikko ?Q' | @
Visiittinumero B @
Tutkittavannumero E | @

Jokainen kulu tulee tilidida, jonka jalkeen péé&see matkalaskun teon viimeiseen vaiheeseen.

Ensimmaisen kulun tilidinnin jalkeen tilidinnin voi kopioida muihin kuluihin, mutta jokaisella matkalla eli
visiitilla tulee kéydé korjaamassa tilidintiin oikea visiittinumero

500 EUR &
Toimiala Tulosyksikko IS
Sydan- ja keuhkokeskus (25) = Tutkimussopimukset (20) R——

Poista tilidinti

Summa 5,00 EUR




5.Vahvista

5. Vahvista

Nakymassé tulee kooste matkalaskulla olevista kuluista, jonka jélkeen painamalla ”’L&heta
hyvaksyttavaksi” lasku lahtee asiatarkastukseen HYKS-instituutin ostoreskontranhoitajalle, joka laskun
asiatarkastettuaan toimittaa matkalaskun eteenpain varsinaiselle hyvéksyjalle.

Hyvaksynta

Jarjestelma l&hettdd automaattisesti sdhkopostin, kun uusia matkalaskuja on tullut hyvaksyttévaksi.
Séhkdposti ei sisalla linkkia palveluun, vaan kirjautuminen tapahtuu kuten ohjeen ensimmaisella sivulla on
kerrottu.

Haku: Nykyinen pos O | Nykyinen postilaatikko ~ . . I
Laskuja hyvaksyttavana M2:ssa
Lajiteltu  Muut v 1

i = no-reply.m2@visma.com
Vastaanottaja @ Sauhke Jonna Ext

no-reply.m2@visma.c...
Laskuja hyvaksyttavana M2:s... 12:02
Tama on automaattisesti

Tama on automaattisesti ldhetetty viesti M2:sta. Ald vastaa tdhan sahképostiin. Sinulle on ldhetetty laskuja hyvaksyttavaksi.

Visma M2 Infosivu Laskut = Ostot = Liitteet | Hyvaksyntsa @D

Hyvaksyttavat matkalaskut nakyvat M2 Bluen ylareunassa, josta klikkaamalla padsee katsomaan
hyvéksyttavia laskuja.

Painamalla laskua, paésee tarkastelemaan sen sisaltoé.

Yhteenveto Erittely Hyvaksyntaketju

Yhteenveto kertoo tiivistetysti laskun sisallén.
Erittely vélilehdell& nékyy jokainen tutkittavan visiitti omana matkanaan seké siihen liittyvét kulut.
Hyvaksyntéketjusta paédse tarkastelemaan polkua, jonka lasku on kulkenut.

Tarkistuksen jalkeen, jos laskulla on kaikki kunnossa ja se voidaan laittaa maksuun, tapahtuu hyvaksynta
valitsemalla "Hyvaksynta” ja suorita toimenpide.

/ Hyvaksynta \ Kierratys Palautus / Hylkays
Hyvaksynta (taso 1) Hyvaksynta (lopullinen)

Selite

Muokkaa laskua Suorita toimenpide

Jos laskua ei voi hyvéksya tai se siséltéa virheita, tulee lasku palauttaa tekijélle selitteen kera.
Selitteesta tulee kdyda ilmi syy, minka takia lasku on palautettu, jotta laskun tekija voi tamén korjata.

Hyvaksynta Kierratys / Palautus / Hylkays \
Palauta tekijalle Hylkaa lopullisesti Pysayta kasittely selvityksen ajaksi

* Selite

Muokkaa laskua " Suorita toimenpide



