
Näin käytät KiMen sähköistä 
kululaskuportaalia

Kulukorvauslomakkeen täyttö tapahtuu 
samalla tavalla sekä tietokoneella että 
puhelimella. Lippukunnan taloudenhoitaja 

Pauli Palo: pauli@kime.fi, 
0400 226098

Lippukunnan talousohjesääntö: 
kime.fi/talousohjesaanto/

Kitsas-kululaskuportaali: 
kululasku.kime.fi

mailto:pauli@kime.fi
https://kime.fi/talousohjesaanto/
https://portaali.kitsas.fi/293


Kulukorvausten yleiset periaatteet 
KiMessä
1) Ellet itse ole tapahtuman johtaja, varmista että sinulla on lupa laskuttaa tapahtuman kuluja lippukunnalta.

2) Kulukorvauslomakkeen täyttää ainoastaan korvausta hakeva. Kulukorvauslomaketta ei täytetä kenenkään 
toisen puolesta.

3) Kulukorvausta on haettava 30 vuorokauden sisällä tapahtuman päättymisestä ellei taloudenhoitajan 
kanssa ole toisin sovittu.

4) Kulukorvaus tulee todistaa tosittein, eli myyjän antamalla kuitilla tai vastaavalla. Mikäli tosite jostain 
syystä puuttuu, liitä kulukorvauslomakkeelle vapaamuotoinen selvitys allekirjoituksella. Matkakorvauksia 
hakiessa liitä tositteeksi matkalippu.

5) Kilometrikorvauksia hakiessa selvitä kulukorvauslomakkeella tai vapaamuotoisesti laaditulla liitteellä 
matkan tarkoitus,  ajankohta ja reitti. Toimita henkilötunnuksesi tulorekisteri-ilmoitusta varten joko 
lomakkeen ‘Lisätiedot’ -kohdassa tai suoraan taloudenhoitajalle tekstarilla/s-postilla.

6) Kulukorvaukset maksetaan kahden viikon kuluessa siitä, kun se on lähetetty kululaskuportaalin kautta, 
ellei perusteltua syytä ole maksaa aikaisemmin. Tällainen syy voi olla esimerkiksi  ostolaskun eräpäivä tai 
erityisen suuri kulukorvaussumma.

7) Lippukunnan S-Business-kortteja käytettäessä ei tarvitse täyttää erillistä kulukorvauslomaketta!



Mikäli luit edellisen sivun huolella läpi ja 
nyökkäsit joka kohdassa, olet valmis 
kulukorvauslomakkeen tekoon, erinomaista!

Ensimmäisenä asiana avaa uudelle välilehdelle KiMen sähköisen kululaskuportaalin 
kirjautumissivu ja pidä tämä ohje edelleen lähettyvillä!

➔ kululasku.kime.fi
➔ Ongelmatilanteissa älä epäröi kääntyä taloudenhoitajan puoleen, yhteystiedot 

ensimmäisellä sivulla

https://portaali.kitsas.fi/293


Syötä oma sähköpostiosoite ja paina ‘Jatka’. Saat 
sähköpostiisi kertakäyttöisen kirjautumiskoodin, joka 
on voimassa 30 min. Tarkistathan myös roskapostin, 
jos koodia ei löydy!

Vaihtoehtoisesti voit kirjautua palveluun 
omilla Google-tunnuksillasi.

Kululaskuportaaliin kirjautuminen



Täytä ‘laatikoihin’ ainoastaan 
omat tietosi, kuitenkin 
vähintään etu- ja sukunimi 
sekä sähköposti. 
Kulukorvausta ei haeta 
kenenkään muun puolesta, 
ainoastaan silloin kun haet 
itse kulukorvausta! 

IBAN-tilinumeroa tarvitaan 
ainoastaan silloin, kun haet 
omalle tilillesi maksettavia 
kulukorvauksia. 

Kun tiedot on täytetty, paina ‘Jatka’. Sivusto ilmoittaa, mikäli tietoja on täytetty virheellisesti tai 
puutteellisesti. Ongelmatilanteissa käänny taloudenhoitajan puoleen. 

Omien tietojen täyttäminen



Liitä tositteet tai selvitykset 
klikkaamalla tai raahaamalla 
tiedosto(t). Puhelimella pääset 
ottamaan kuvan tai lataamaan 
tiedoston klikkaamalla latausaluetta. 
Muistathan tarvittaessa antaa 
sovellukselle luvan toimintoa varten. 
Huomioi sallitut tiedostomuodot!

Käytä rohkeasti ‘Lisätiedot’ -kohtaa selvittääksesi laskun summaa tai aihetta 
etenkin, jos se ei käy selvästi tositteista ilmi (tositteen seassa omia ostoja tms.). 
KM-korvausten tulorekisteri-ilmoitusta varten syötä Hetu tähän tai lähetä se 
suoraan taloudenhoitajalle sähköpostilla/tekstarilla. Lopuksi paina ‘Tallenna’.

Täytä tähän se summa, jonka 
haluat lippukunnalta laskuttaa

Mikäli laskutat lippukunnalta 
ostolaskua, kirjaathan laskun 
eräpäivän. Muussa tapauksessa 
tämän voi jättää tyhjäksi.

Aseta tähän päivämärää, 
joilloin sait laskun

Tähän ei 
tarvitse koskea

Kerro tässä mitä on hankittu ja 
miksi, esim. ‘Ruokaa SuSe-retkelle’

Tositteiden liittäminen ja kulukorvauslomakkeen selvittäminen



Valmista! Kululasku on lähetetty.

Ongelmatilanteissa 
käännythän taloudenhoitajan 
puoleen: pauli@kime.fi tai 
0400 226098

mailto:pauli@kime.fi

