Nain kaytat KiMen sahkoista
kululaskuportaalia v

Kulukorvauslomakkeen taytto tapahtuu
samalla tavalla seka tietokoneella etta

pUhelime”a. Lippukunnan taloudenhoitaja
Pauli Palo:

0400 226098

Lippukunnan talousohjesaanto:

Kitsas-kululaskuportaali:


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

Kulukorvausten yleiset periaatteet

KiMessa

1) Ellet itse ole tapahtuman johtaja, varmista etta sinulla on lupa laskuttaa tapahtuman kuluja lippukunnalta.

2) Kulukorvauslomakkeen tayttaa ainoastaan korvausta hakeva. Kulukorvauslomaketta ei tayteta kenenkaan
toisen puolesta.

3) Kulukorvausta on haettava 30 vuorokauden sisalla tapahtuman paattymisesta ellei taloudenhoitajan
kanssa ole toisin sovittu.

4) Kulukorvaus tulee todistaa tosittein, eli myyjan antamalla kuitilla tai vastaavalla. Mikali tosite jostain
syysta puuttuu, liita kulukorvauslomakkeelle vapaamuotoinen selvitys allekirjoituksella. Matkakorvauksia
hakiessa liita tositteeksi matkalippu.

5) Kilometrikorvauksia hakiessa selvita kulukorvauslomakkeella tai vapaamuotoisesti laaditulla liitteella
matkan tarkoitus, ajankohta ja reitti. Toimita henkil6tunnuksesi tulorekisteri-ilmoitusta varten joko
lomakkeen ‘Lisatiedot’ -kohdassa tai suoraan taloudenhoitajalle tekstarilla/s-postilla.

6) Kulukorvaukset maksetaan kahden viikon kuluessa siita, kun se on lahetetty kululaskuportaalin kautta,
ellei perusteltua syyta ole maksaa aikaisemmin. Tallainen syy voi olla esimerkiksi ostolaskun erapaiva tai
erityisen suuri kulukorvaussumma.

7) Lippukunnan S-Business-kortteja kaytettdessa ei tarvitse tayttaa erillista kulukorvauslomaketta!



Mikali luit edellisen sivun huolella lapi ja
nyokkasit joka kohdassa, olet valmis
kulukorvauslomakkeen tekoon, erinomaista!

Ensimmaisena asiana avaa uudelle valilehdelle KiMen sahkodisen kululaskuportaalin
kirjautumissivu ja pida tama ohje edelleen lahettyvilla!

->

= Ongelmatilanteissa ala eparoi kaantya taloudenhoitajan puoleen, yhteystiedot
ensimmaisella sivulla


https://portaali.kitsas.fi/293

Kululaskuportaaliin kirjautuminen

Kirkkonummen Metsankavijat ry

Taalla voit lahettaa kululaskun KiMelle. Tama ohje taydentyy myohemmin :) Tekninen tuki ja neuvonta: pauli@kime.fi tai 0400 226098. Jos
laskutat lippukunnan puolesta tekemiasi ostoja, lataa mukaan kuitti. Jos laskutat kilometrikorvauksia, ei kuittia tarvitse ladata.

Kirjautuminen Kirjautumiskoodi Omat tiedot Tasitteen lataus \/almis

Syodta oma sahkopostiosoite ja paina ‘Jatka’. Saat
sahkopostiisi kertakayttoisen kirjautumiskoodin, joka
on voimassa 30 min. Tarkistathan myos roskapostin,
jos koodia ei |0ydy!

Tervetuloa laskutusportaaliin!

Aloita kirjoittamalla sahkopostiosoitteesi, niin saat hetken kuluttua s

Sahkopostiosoite
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TAI

Vaihtoehtoisesti voit kirjautua palveluun

——— omilla Google-tunnuksillasi.

| G Kirjaudu Google-tunnuksella |




Omien tietojen tayttaminen

Kirjautuminen Kirjautumiskoodi Omat tiedot Tositteen lataus Valmis Tayta ‘laatikoihin’ ainoastaan
omat tietosi, kuitenkin
Omat tiedot vahintaan etu- ja sukunimi
Tarkasta ja taydenna omat tietosi. seka sahkoposti.
T . Kulukorvausta ei haeta

kenenkaan muun puolesta,
ainoastaan silloin kun haet
Sahkdposti - itse kulukorvausta!

Lahiosoite

IBAN-tilinumeroa tarvitaan
ainoastaan silloin, kun haet
Postinumero Postitoimipaikka Oma"e t|||||es| maksettavia
kulukorvauksia.

Puhelinnumero

TiIinumeroSlBAN)

Tilinumeroasi tarvitaan vain, jos haet kulukorvauksia,

KeSkGYté E

Kun tiedot on taytetty, paina ‘Jatka’. Sivusto ilmoittaa, mikali tietoja on taytetty virheellisesti tai
puutteellisesti. Ongelmatilanteissa kaanny taloudenhoitajan puoleen.




Tositteiden liittdminen ja kulukorvauslomakkeen selvittdminen

Tahan ei

/

tarvitse koskea Lisaa jpeg- tai pdf-tosite raahaamalla se tdhan...

i

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

Liitetyt tiedostot

Aseta tahan paivamaras,
joilloin sait laskun

Laskun laji ©

I KiMe kululaskutj; /{ut
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Laskun paivamaara

Erapaiva
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Tayta tahan se summa, jonka

Laskun tiedot / haluat lippukunnalta laskuttaa
Eurot yhteensa ~

Mikali laskutat lippukunnalta
ostolaskua, kirjaathan laskun

- - erapaivan. Muussa tapauksessa
|| S |4 taman voi jattaa tyhjaksi.

Laskun aihe

=

Lisatiedot

Kerro tassa mita on hankittu ja
miksi, esim. ‘Ruokaa SuSe-retkelle’

Lopeta Tyhjenna

Kayta rohkeasti ‘Lisatiedot’ -kohtaa selvittaaksesi laskun summaa tai aihetta
etenkin, jos se ei kay selvasti tositteista ilmi (tositteen seassa omia ostoja tms.).
KM-korvausten tulorekisteri-ilmoitusta varten syota Hetu tahan tai laheta se
suoraan taloudenhoitajalle sahkopostilla/tekstarilla. Lopuksi paina ‘Tallenna’.




Valmista! Kululasku on ldhetetty.

Kirkkonummen Metsankavijat ry

Taalla voit lahettda kululaskun KiMelle. Tama ohje taydentyy myohemmin :) Tekninen tuki ja neuvonta: pauli@kime.fi tai 0400 226098. Jos
laskutat lippukunnan puolesta tekemidsi ostoja, lataa mukaan kuitti. Jos laskutat kil/\metrikorvauksia, ei kuittia tarvitse ladata.

Kirjautuminen Kirjautumiskoodi Omat tiedot Tositteen lataus Valmis

Valmista tuli o
Ongelmatilanteissa

Olet kirjautunut ulos laskutusportaalista. Voit sulkea selaimen. kaannythan taloudenhoitajan
puoleen: pauli@kime.fi tai
Kirjaudu uudestaan 0400 226098



mailto:pauli@kime.fi

