PARTION KULUKORVAUSJARJESTELMA

Suomen Partiolaiset-Finlands Scouter ry, Pddkaupunkiseudun Partiolaiset ry, Hdmeen Partiopiiri ry, Lounais-
Suomen Partiopiiri ry, Finlands Svenska Scouter rf ja ndihin kytkeytyvat yhteisot kierrattavat ostolaskunsa
sahkoisesti. Partion kulukorvausjarjestelma muuttaa luottamushenkildiden kulu- ja matkalaskut sahkoiseksi
Finvoice-aineistoksi, joka luetaan paivittain ostolaskujen kierratysohjelmaan.

REKISTEROINTI JA KIRIAUTUMINEN
Partion kulukorvausjarjestelma loytyy osoitteesta https://kululasku.partio.fi. Ensimmaisellad kayttokerralla tulee

rekisteroitya jarjestelman kayttajaksi. Rekisterdityminen tapahtuu painamalla ylarivin Rekisterdidy-painiketta.
Rekisteroityessa kayttdja maarittaa itselleen vapaavalintaisen kayttajatunnuksen ja salasanan.
Sahkopostiosoitteen tulee olla toimiva.

PARTION KULULASKUJARJESTELMA Rekisteroidy Kirjaudu sisaan

Partion kulukorvausjarjestelma

Rekisterdidy tai kiaudu sis&an paastaksesi syottamaan kulukorvaushakemuksesil

Rekisteriseloste

Rekisterditymisen jalkeen jarjestelmaan tulee kirjautua painamalla ylarivin Kirjaudu sisdan -painiketta.
Kirjautumisen jalkeen jarjestelma pyytda taydentamaan kayttajatiedot, joita tarvitaan, jotta lasku sisdltaa
tarvittavat tiedot. Vain tahdella merkityt kentat ovat pakollisia. Kaikkien henkiltietojen tallentaminen osaksi
profiilia on vapaaehtoista. Muut kentéat voidaan taydentda vasta kulu-/matkalaskun tayttamisen yhteydessa

PARTION KULULASKUJARJESTELMA Luo uusi kululasku Omat kulut Om4

Kayttajatiedot

Puhelin | |

Osoite
Tilinumero* FI1234567589012
BIC-koodi OKOYFIHH
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KULULASKUN LAHETTAMINEN

Kirjautumisen jalkeen ylapalkkiin ilmestyy Luo uusi kululasku ja Omat kulut-painikkeet. Kululasku
luodaan painamalla Luo uusi kululasku-painiketta. Taman jalkeen valitaan mita organisaatiota kululasku
koskee. Lasku tulee osoittaa sille taholle, jota kulu aidosti koskee. Kun kululasku on ldhetetty ei
laskutettavaa tahoa voida enaa vaihtaa. Mikali lasku ei koske sita yhteis63, jolle se on osoitettu tulee
kyseinen yhteisd hylkaamaan ko. laskun. Laskua ei voida siirtaa tai edelleenlaskuttaa.

Kun laskutettava yhteiso on valittu, paastaan tayttamaan itse lasku. Jos profiiliin on tallennettu kaikki
henkilotiedot, taydentyy vasemman laidan perustiedot automaattisesti. Oikealle yl6s kirjoitetaan
tapahtuma, jota lasku koskee sekd mahdolliset laskuun liittyvat lisdtiedot (kuten matkustajien nimet,
kokousosanottajat, muut perusteet).

Vinkki! Tapahtuman johtajan on helpompi seurata tapahtumansa kuluja, kun hanelle ldhetetdan kopio

kululaskusta. Laita tapahtuman johtajan sahképostiosoite kenttdan Sahkoépostiosoite kopiolle.

PARTION KULULASKUJARJESTELMA Luo uusi kululasku Omat kulut Omat tiedot Yllapito Kirjaudu

Kulu organisaatiolle Lounais-Suomen Partiopiiri ry
Tapahtuman

- . L ) nimi/jaoston
MNimi* Pasi Partiolainen Tarkoitus* {::I kokous/muu tarkoitus

otsikkotasolla

Sahkdpostiosoite ™ pasi@parde. fi ankintoja kurssille ja km-korvaus
suunnittelukokoukseen 25.8. (kyydissa
Walto Vaeltaja) ja km-korvaus kurssin 1.
osalle (kyydissa Sisu Samoaja ja Saku

Seikkailija)

Sahkapostiosoite Lisatietoja
kopiolle

Puhelin™® 021234587

Tarkentavia tietoja; mieluummin litkaa kuwin liian vdhan

Osoite™ Partiopalku 1, 00001 Las tietoal
Tilinumero* FI123456739012
BIC-koodi OKOYFIHH

Henkilotunnus ™ 010190-001

Kulut

Kuvaus*® @ | Tl Foista




KULURIVIEN LISAYS

Kuvaus-kenttdan kirjoitetaan korvattava kulu, kuten ostettujen artikkeleiden tarkoitus. Km-korvausta
haettaessa on ilmoitettava matkareitti, jonka on vastattava kilometreja. Lisdksi maaritetaan aika milloin

kulu syntyi.

Alasvetovalikosta valitaan kulutyyppi. Kulutyypit eroavat hiukan eri yhteisdjen kesken. Kulukorvaukset ja
ennakon tilitykset vaativat liitteikseen kuitin, kilometrikorvaukset valitaan sen perusteella kuinka monta
henkil6a ajoneuvossa matkan aikana oli.

Kohtaan Summa ilmoitetaan joko kulukorvauksen euromaara tai ajetut kilometrit. Mikali kulukorvaus
vaatii kuitin, lisdtdaan se painamalla Kuitti-sanan vieressa olevaa Selaa-painiketta. Taman jalkeen
valokuvattu tai skannattu kuva kuitista valitaan jarjestelmdan omalta tydasemalta. Laita vain yksi kuitti
per kuvatiedosto.

Jarjestelma hyvaksyy yleisimmat kuvatiedostomuodot (jpg, png, pdf). Huolehdi, ettd valokuvattu tai

skannattu kuitti on hyvalaatuinen ja selkeasti luettavissa. Kuitista on selvasti kaytava ilmi mita on

ostettu, milloin ostettu ja mistd ostettu. Paperisen kuitin saat muutettua kuvamuotoon joko

skannaamalla sen tai ottamalla siitd hyvalaatuisen digikuvan. Sailyta kuitit itselldsi, kunnes rahat tulevat
tilillesi! Mikali samaan tapahtumaan liittyy myos muita kuluja voidaan laskuun lisata riveja Lisaa rivi-
painikkeella. Yhdelle kuluriville voi liittda vain yhden kuvatiedoston. Tarvittaessa kululaskuun voi lisata
"extraliitteita” tekemalla ”“nollarivin”, jolloin Kuvaus-kenttdan kirjoitetaan selvitys, etta mihin kuluun
kyseinen kuvatiedosto liittyy ja summaksi laitetaan O euroa.

Kaikki kulut kirjattuasi paina Esikatsele hakemus -painiketta ja tarkista, etta tiedot ovat oikein.
Painamalla Ldheta hakemus -painiketta kulukorvauslasku siirtyy maksuun.

ENNAKON TILITYS

Saatu ennakko laitetaan kululaskulle omana rivindan. Talloin hankintojen kuitti/kuitit laitetaan
normaalisti omille kuluriveilleen (ks. ohje ylld). Saadusta ennakosta tehdaan oma kulurivi, jonka
kulutyypiksi valitaan Vastaanottamani ennakko. Mikali ennakosta jai rahaa yli tulee nuo rahat
palauttaa. Ohjeet rahojen palautukseen saat piirisi/keskusjarjeston talousosastolta. Mikali taas kaytit
enemman rahaa kuin sait, niin erotus maksetaan sinulle. Oikein taytettyna kululasku laskee
loppusumman (”kululasku yhteensa”), joka sinun tulee palauttaa piirille (-) tai jonka piiri tulee sinulle
maksamaan (+).

OMAT KULUT

Ylarivin Omat kulut-painikkeesta paaset nakemaan omat kululaskusi. Talta sivulta naet kaikki
l[ahettamasi kulu- ja matkalaskut liitteineen.



Kulut

Kuvaus® @ ¢ Raisio-Laitila-Raisio
Alkoi® 25082014 17.00 Paattyi 25062014 21.00

Kulutyyppi® Kilometrikorvaus HA (1 hig, 0,15€km)

Km-korvausta haettaessa on

Kuitti © I Selaa. ilmoitettava AINA kilometrej3

vastaava matkareitti!

Kuvaus* @ aitila-Rauma-Laitila (kyydissa Valto Vaeltaja)
Alkoi® 25.08.2014 17.30 Paattyi 25.08.2014 21.00
Kulutyyppi* Kilometrikorvaus HA (2 hi, 0,18€/km)

summa* @ 0,18=1152€
Kuitti @ | Selaa...

Kuvaus™ Raisio-Pori-Raisio
Alkoi® 25.08.2014 17.00 Paattyi 31.06.2014 15.00
Kulutyyppi* Kilometrikorvaus HA (3 hlg, 0,21€km)

Kuitti @ | Selaa

Kuvaus* iimapalloja kurssin iltachjelmaan ja ﬂskiaineﬁ@&

W Poista

[l Poista

Tl Poista

Tl Poista

Alkoi* 25.08.2014 11.48 Paattyi 29.08.2014 11.48

Kulutyyppi*

Kulukorvaus (Waati kuitin)

<]

Summa* 12,05 EUR x1=12.05

Kuittia vaativissa
kulukorvauksissa
"kuvaus"kenttddn kerrotaan
lyhyesti kuitin sisdlto ja
tarkoitus, pelkka
"tarvikehankinta" ei riitd.

Laita vain yksi kuitti
per kuva/skannaus

Kuitti |C:\Users‘nami‘kD0cuments Selaa...

Tarkista, ettd skannattu/kuvattu kuitti
ndkyy kokokaan ja ettd kaikki kuitissa
olevat tiedot ovat luettavissa.

Lisaa rivi

Kululasku yhteensa: 99,53 €

Esikatsele hakemus



