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1 Johdanto

1.1 Tausta ja tavoite opinnaytetyo6hon

Taman opinnaytetyon aiheena on matkalaskun asiatarkastusoppaan tekeminen
toimeksiantajalle, 1t&-Suomen yliopistolle. Opas on tarkoitettu yliopiston
taloushallinnon kayttéon henkildille, joiden tyotehtaviin kuuluu matkalaskujen
asiatarkastus. Ita-Suomen yliopistossa matkapyynnét ja matkalaskut tehdaan

SAP Travel -matkanhallintajarjestelmalla.

Aihe valikoitui, koska toimeksiantajayrityksessa koetaan, etta ohjeiden
dokumentoinnille on tarvetta. Lisaksi jo olemassa olevat ohjeet yrityksessa on
suunnattu matkustajalle eli matkalaskun tekijalle ja matkalaskun hyvaksyjalle,

eika niinkaan matkalaskun asiatarkastajalle.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon fyysinen tuotos on edella mainittu opas
sahkoisessa muodossa. Opas sisaltaa ohjeet matkalaskun
asiatarkastusprosessin lapivientiin henkildlle, jolla on jo perustiedot aiheesta. Se
ei korvaa perehdytysta, mutta sitd voidaan tulevaisuudessa hyddyntaa
perehdytyksen tukena. Oppaan laatimisen yhteydessa kiinnitetdan huomiota

myo6s matkalaskun asiatarkastusprosessin kehityskohtiin.

1.2 Toimeksiantaja

[ta-Suomen yliopisto on perustettu vuonna 2010, jolloin Joensuun ja Kuopion
yliopistot yhdistyivat uudeksi Ita-Suomen yliopistoksi. Yliopiston kampukset
sijaitsevat edelleen noissa kaupungeissa. Yliopisto muodostuu neljasta
tiedekunnasta: filosofinen tiedekunta, luonnontieteiden, metsatieteiden ja
tekniikan tiedekunta, terveystieteiden tiedekunta seka yhteiskuntatieteiden ja
kauppatieteiden tiedekunta. (UEF 2025.)



[ta-Suomen yliopistossa talouspalvelut vastaavat: kirjanpidon jarjestamisesta,
tilinpaatdksen laatimisesta, maksuliikenteesta, maksuvalmiuden hallinnasta,
sijoitustoiminnasta, verotuksesta, tilintarkastuksesta, talousarvion valmistelusta,
talousinformaation tuottamisesta yliopiston johdolle ja ulkoisille sidosryhmille,
yliopiston kustannuslaskennasta ja sen kehittamisesta seka tiedekuntien ja
erillis- ja palvelulaitosten taloushallinnon ohjauksesta, tuesta ja neuvonnasta.
(UEF 2025.)

Talouspalvelut ovat osa Yliopistopalveluita. Yliopistopalveluihin kuuluu myos
henkildstd-, kehittamis-, koulutus-, digi- ja yleishallinto ja lakipalvelut. (Kuva 1).
Neljaan tiimin jakautuvaa talouspalveluita johtaa talous- ja rahoitusjohtaja.
Jokaisella tiimilla on oma esihenkilo. Tiedekuntien kolmessa tiimissa (Taulukko
1) tarkistetaan Ita-Suomen yliopiston kunkin neljan tiedekunnan henkiloston
matkalaskuja. Yhteisten palveluiden tiimissa tarkistetaan henkildiden laskuja,

jotka tyoskentelevat Yliopistopalveluissa. (Taulukko 1).

Hallintojohtaja

HENKILOSTOPALVELUT KEHITTAMISPALVELUT KOULUTUSPALVELUT TALOUSPALVELUT DIGIPALVELUT YLEISHALLINTO- JA
Henkilosts- ja Strategia- ja Koulutuspalvelujohtaja Talous- ja Digijohtaja LAKIPALVELUT
hyvinvointijohtaja kehitysjohtaja rahoitusjohtaja ’ Lakiasiainjohtaja

Kuva 1. Yliopistopalvelut (UEF 2024)
https://studentuef.sharepoint.com/sites/yliopistoyhteiso/SitePages/Yliopiston-

organisaatiokaavio.aspx#yliopistopalvelut-1
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Talous- ja rahoitusjohtaja

Yhteiset talouspalvelut
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Filosofisen tiedekunnan seka yhteiskuntatieteiden ja kauppatieteiden
tiedekuntapalvelut

Tiedekunta controller

Luonnontieteiden, metsatieteiden ja tekniikan tiedekuntapalvelut

Tiedekunta controller

Terveystieteiden tiedekuntapalvelut
Tiedekunta controller

Taulukko 1. Talouspalvelut

1.3 Aikaisemmat opinnaytetyot aiheesta

Vuonna 2022 Jenna Alanen laati opinnaytetydssaan oppaan matka- ja
kululaskujen tekemiseen toimeksiantajayritykselle. Opinnaytetyon
teoreettisessa viiteosuudessa kasiteltiin matka- ja kululaskuihin liittyvaa teoriaa.
Tiedonkeruumenetelmina tydssa kaytettiin teemahaastatteluja. Tyon tuloksena
syntyi englanninkielinen opas matka- ja kululaskujen tekoon. Opas selkeyttaa
toimeksiantajayrityksessa laskujen tekemista yrityksen kaytossa olevassa
taloushallinon jarjestelmassa. (Alanen 2022.)

Katri Rantamaen vuonna 2020 julkaistussa tydssa tehtiin
toimeksiantajayritykselle oppaat osto- ja myyntilaskujen tekoon. Oppaiden
tarkoituksena oli selventaa laskutusprosessia kaytannossa
toimeksiantajayrityksessa. Tyon teoriaosuudessa kasiteltiin taloushallinnon,
reskontran ja sahkdisen taloushallinnon paapiirteitd. Opas valmistui
aikataulussa ja se luovutettiin toimeksiantajayrityksen kayttoon sovitusti.
(Rantamaki 2020.)

Vuonna 2024 julkaistussa Katariina Kirilofin tydssa toimeksiantajayrityksessa oli
tunnistettu tarve kehittdd matka- ja kuluhallintaprosessia johtuen suuresta
maarasta virheellisia ja puutteellisia matka- ja kululaskuja. Tutkimus toteutettiin

monimenetelmallisenad tapaustutkimuksena. Selvisi, etta toimeksiantajan matka-



ja kuluhallintaprosessin perusasiat ovat kunnossa, mutta myos kehityskohteita
I6ytyi. Tunnistettiin vaatimus yksityiskohtaisemmista ja esimerkkeja sisaltavista
ohjeista. My6s nykyinen ohjeiden sijainti koettiin hankalaksi. Terminologian,
kululajien ja verovapaiden edellytyksen selkeyttaminen, matkajarjestelman
integraatio, automaatio ja selkeytys seka projektiohjeistus nousivat lisaksi esille
tydssa. Opinnaytetyossa jatkotutkimusehdotukseksi nostettiin ehdotus tutkia,
etta kehittamistyon tulosta voisi tutkia jonkun ajan paasta, etta onko se

sujuvoittanut matka- ja kuluhallintaprosessia. (Kiriloff 2024.)

1.4 Rakenne

Tama opinnaytetyd koostuu viidesta paaluvusta. Ensimmaisessa luvussa
esitellaan tyon tausta, tavoite, toimeksiantaja seka aiemmat aiheeseen liittyvat
opinnaytetyot. Toisessa luvussa kasitellaan tydmatkoihin liittyvaa lainsaadantoa
yleisesti seka erityisesti yliopistomaailmassa. Kolmannessa luvussa kuvataan
matkalaskuprosessi vaihe vaiheelta. Neljas luku kasittelee toiminnallista
opinnaytety6ta, tutkimusmenetelmia ja oppaan laatimisprosessia. Viimeisessa,
viidennessa luvussa esitellaan tutkimuksen tulokset ja pohditaan

matkalaskuprosessin kehittamismahdollisuuksia tulevaisuudessa.



2 Tyomatkaan liittyva lainsaadanto yleisesti seka

yliopistoissa

2.1 Tyomatka

Tyomatka on tilapainen matka, joka tehdaan tyétehtavien takia. Matka tehdaan
erityiselle tyontekemispaikalle. Erityinen tydntekemispaikka on paikka, jossa
palkansaaja tyoskentelee tilapaisesti. Tydnantaja saa korvata verovapaasti
tyomatkasta aiheutuneita kustannuksia aina, milloinkin voimassa olevan
Verohallinnon ohjeistuksen mukaan. Samassa kohteessa tapahtuva tyoskentely
saa kestaa enintaan kolme vuotta. Tydmatkoja eivat ole asunnon ja varsinaisen
tyopaikan valiset matkat, tyokomennuksen aikana tehdyt viikkonloppumatkat
asunnon ja erityisen tyontekemispaikan valilla eika toissijaisen tyOpaikan ja

majoituspaikan valiset matkat. (Verohallinto 2025.)

TyOnantaja saa maksaa tyomatkasta kilometrikorvauksia ja/tai paivarahaa.
Korvaukset ovat verottomia ja ne perustuvat todellisiin kuluihin tai Verohallinnon
vuosittaiseen paatdkseen paivarahoista ja kilometrikorvauksista. (Verohallinto
2025.)

Yliopistojen yleinen tydehtosopimus 1.4.2023-31.3.2025 maarittaa, etta
tydntekijalle, joka tydnantajan maarayksesta matkustaa, korvataan hanelle siita
syntyneet matkakustannukset kulloinkin voimassa olevien Verohallinnon
ohjeiden mukaan. Nain ollen tyonantaja korvaa tyontekijalle tydmatkan
matkustamisesta ja majoittumisesta aiheutuneet kustannukset seka maksaa
paivarahan ja ateriakorvauksen. (UEF 2024.) Matkustaessa tydntekijan on
kaytettava edullisinta kulkuneuvoa ja kulkutapaa, ja mahdollinen ajansaasto

tulee myds ottaa huomioon. (Sivista 2023).

Tyomatka pitaa aina perustella. Jos etayhteyksia pystytaan hyodyntamaan tai
matka vaatii lennon yhden paivan takia, tulee tydmatka silloin valttda. Matkan
tarpeellisuuden ongelmatilanteissa ratkaisee tyontekijan lahijohtaja. (UEF
2024.)
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2.2 Tyomatkaan kaytettava aika

TyOaikaa on tyohon kaytetty aika ja aika, jolloin tyontekija on velvollinen
olemaan tydntekopaikalla tydnantajan kaytettavissa. (Tydaikalain 3 §). Jos
matkustamiseen kaytettavaa aikaa pidetaan tyésuorituksena, on se tydaikaa.
TyoOnantajan velvollisuutena on ehkaista matkustamista, joka tapahtuu tyoajan
ulkopuolella. Tasta saadetaan tyoturvallisuuslaissa (738/2002) (UEF 2024).

TyoOntekija voi hoitaa matkan aikana tietokoneella tai puhelimella tyoasioita,
mutta tata aikaa ei katsota tydajaksi. Matkan aikana tyontekija ei lain ja
tydehtosopimuksen nojalla suorita tyotehtavia eika han ole tyontekopaikalla.
Erillista lisa- tai ylityota ei palkan lisaksi tydmatkasta makseta. Kun saannollinen
tydpaiva kuuluu matkustamiseen, luetaan matkustuspaiva vuosiloman

ansainnassa normaaliksi tyopaivaksi. (UEF 2024.)

TyOnantajan maarayksesta tydntekija, joka maarataan matkustamaan
sellaisena lauantaina, sunnuntaina, tydehtosopimuksessa maaritettyna
arkipyhana tai tyontekijan vapaapaivana niin, ettd matkustamiseen kaytetty aika
on vahintaan viisi tuntia, on oikeutettu yliopistojen yleisen tydehtosopimuksen
mukaan 55 euron matkapaivakorvaukseen. Korvausta ei makseta tietyssa
johtoasemassa olevalle tyontekijalle. Myds tydntekija, joka omasta tahdostaan
paattaa tyomatkansa ajankohdasta ja siihen liittyvasta tyo- ja vapaa-ajan
jarjestelysta, ei ole oikeutettu matkapaivakorvaukseen. (Sivista 2023.)

2.3 Paivarahat

Tyoehtosopimuksen ja Verohallinnon ohjeiden mukaan paivarahalla tydnantaja
voi korvata tyontekijalle tydbmatkasta aiheutuneita kohtuullisia ruokailu- ja
elantokustannuksia. Kokopaivaraha maksetaan, kun tydmatka kestaa yli 10
tuntia. Osapaivarahan ehdot tayttava matka kestaa alle 10 tuntia mutta yli 6
tuntia. Tydmatkan kestaessa yli 24 perakkaista tuntia voidaan palkansaajalle
maksaa paivaraha kultakin matkustusvuorokaudelta. Matkan paattyessa
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viimeiselta vajaalta vuorokaudelta maksetaan osapaivaraha, kun kaytetty aika
matkaan on vahintaan kaksi tuntia. Kokopaivaraha maksetaan, kun vajaa

matkavuorokausi on yli 6 tuntia. (Verohallinto 2024.)

Paivarahalla huomattavin korvattava kustannusera on ruokailut. Jos tydmatkalla
tydntekija saa ilmaisia ruokia, vaikuttavat nama paivarahojen maaraan.
Kokopaivaraha puolittuu matkalla, joka siihen oikeuttaa, kun tydntekija saa
vahintaan kaksi ilmaista ateriaa. Yhdella ilmaisella aterialla paivan aikana ei ole
vaikutusta kokopaivarahaan. Osapaivaraha puolestaan puolitetaan yhdestakin
iimaisesta ateriasta. Hotelliaamiaista ei lasketa ilmaiseksi ateriaksi.
Aamupalankustannukset ovat kuitenkin paivarahalla katettavia kustannuksia.
Lahtokohtaisesti tydnantaja ei voi maksaa taysimaaraista paivarahaa ja
erikseen aamiaisen kustannuksia. Tyomatkan jalkeen matkalaskua tehdessa
tydmatkaajan on oma-aloitteisesti ilmoitettava ilmaisten aterioiden maara.
(Verohallinto 2024.)

Ulkomaanpaivaraha lasketaan matkavuorokausittain, joka on 24 tuntia
tydmatkan alkamisesta tai edellisen vuorokauden paattymisesta. Paivarahan
enimmaismaara maaraytyy sen maan tai alueen mukaan, missa
matkavuorokausi paattyy ulkomailla. Mikali vuorokausi paattyy laivassa tai
lentokoneessa, maaraytyy paivaraha sen maan mukaan, mista on viimeksi
lahdetty tai jonne se Suomesta lahdettdessa saapuu ensimmaiseksi.
(Verohallinto 2025b.)

Tyomatkalta Suomeen palattaessa tydmatkalaisella on oikeus puoleen viimeksi
paattyneen matkavuorokauden ulkomaanpaivarahasta, jos tydmatkan viimeinen
ulkomaan taysi vuorokausi ylittyy kahdella tunnilla. Jos tydmatka ylittaa
viimeisen ulkomaan matkavuorokauden yli kymmenella tunnilla, palkansaajalla
on oikeus koko ulkomaanpaivarahaan. Suomeen paluun jalkeen alkaneen
matkavuorokauden paivaraha maaraytyy kotimaan saanndsten mukaan.
Palkansaajalla on oikeus ulkomaanpaivarahaan, jos tydmatka kestaa vahintaan
10 tuntia. Alle 10 tunnin matkoista maksetaan paivaraha kotimaan saanndsten
mukaisesti. Paivaraha puolittuu aterioista samojen saantdjen mukaan kuin
Suomessakin. (Verohallinto 2025b.)
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Mikali tydmatkasta ei makseta paivarahaa eika tydmatkalaisella ole ollut tyon
vuoksi mahdollisuutta ruokatauon aikana sy6da tavanomaisessa
ruokailupaikassaan, voidaan hanelle maksaa ateriakorvaus. Ateriakorvaus on
suuruudeltaan vuonna 2025 13,25 euroa. Mikali ruokailu tapahtuu kaksi kertaa
eika paivarahaa makseta, voidaan maksaa 26,50 euron suuruinen korvaus.
(Verohallinto 2025b.)

TyOnantaja voi maksaa myds yOmatkarahaa. Sen edellytyksena on, etta
paivarahaan oikeuttavasta matkavuorokaudesta vahintaan nelja tuntia sijoittuu
kello 21.00 ja 07.00 valille, eika tydnantaja tarjoa ilmaista majoitusta tai maksa
majoittumiskorvausta tai makuupaikkakorvausta. Yomatkarahan
enimmaismaara on 16 euroa vuonna 2025. (Verohallinto 2025b.)

2.4 Matkakustannusten korvaaminen

Aiheutuvia kustannuksia tydmatkasta ovat yleensa matkustus- ja
majoituskustannukset seka lisdantyneet elantokustannukset. Tyonantaja voi
maksaa kustannukset suoraan tyontekijalle, jos han on maksanut ne ensin itse.
Vaihtoehtoisesti kulut voidaan maksaa suoraan myds palvelun tai hyodykkeen
myyjalle, esimerkiksi etukateen matkaliput ja majoitus tydmatkalle. (Verohallinto
2024.) Tyomatkasta aiheutuneet kustannukset korvataan todellisina
aiheutuneina kustannuksina. (UEF 2024.) Kustannukset matkasta haetaan

maksuun matkalaskulla. (Sivista 2023.)

Matkustajalla on oikeus matkaennakkoon ennen tydmatkaa, joka maksetaan
hanelle noin viikon kuluessa matkapyynnoén hyvaksymisesta. Ennakkoa
maksetaan enintaan 90 % matkustajan paivarahoista ja hanen itselle
maksettavaksi tulevista matkakustannuksista. (UEF 2024) Matkaennakkoa
tydmatkan kustannuksiin etukateen tyontekija voi hakea, jos tydnantaja ei ole
antanut talle kayttdédn maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei pysty maksamaan
maksukortilla. Alle vuorokauden kestavalta matkalta ennakko voidaan jattaa

maksamatta paivarahan osalta. (Sivista 2023.)
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Jos tydmatkaa ei voi tehda julkisilla kulkuneuvoilla, kaytetaan lahtdkohtaisesti
vuokra-autoa. Sen kayttd tulee lyhytaikaisessa vuokrauksessa yleensa
halvemmaksi kuin oman auton kaytto. (UEF 2024.) Mikali tydomatkan tekee
omalla autolla, korvataan siitda aiheutuneet matkakustannukset
kilometrikorvauksen muodossa. (Verohallinto 2024a.) Oman auton kaytto tulee
perustella, ja se korvataan vain, kun se on edullisin matkustustapa. Mikali oman
auton kaytto ei ole halvin matkustustapa, korvataan se julkisten yhteyksien
hinnan mukaan, joka olisi ollut kaytettavissa kyseisen matkan tekoon.
Pysakointi voidaan korvata maksukuitin mukaisesti. Tama vaatii, ettda oman
auton kayttod on kaikista edullisin matkustustapa. Muuten pysakaintia ei korvata.
Taksia voi kayttaa, mutta sekin on perusteltava. Kaytosta merkitaan
matkalaskuun taksin reitti. Matkustajat tulee myos merkita, jos heita on
useampi. Matkat taksilla korvataan kuittien mukaan. Jos kuittia ei ole, korvaus

suoritetaan julkisen mukaan. (UEF 2024.)

Mikali tydmatka kohdistuu Suomen valtion rajojen ulkopuolelle, voi tydnantaja
korvata yleisimpien matka- ja majoituskustannusten lisaksi muun muassa
seuraavia kustannuksia: lisdmaksuiset lentokenttaverot, matkaan valittomasti
liittyvat viisumimaksut ja majoituksen yhteydessa perittavat tallelokerovuokrat
(Sivista 2023.) Yhdysvalloissa maksetut tipit korvataan, kun kyseessa on
tydnantajalle kuuluva kustannus. Jos tippi maksetaan hyvasta palvelusta, ei sita
korvata. (UEF 2024.)

2.5 Matkavakuutus

Yleisesti tydnantajalla on voimassa oleva matkavakuutus ulkomaan tydmatkoja
varten, jossa mukana on myos matkatavaravakuutus (Sivista 2023).
Palvelussuhteessa oleva henkilosto on matkavakuutuksen alaista. Vakuutus on
voimassa kaikkialla maailmassa tydmatkoilla, kun tydnantaja maksaa
paivarahoja tai mita tahansa muita matkustamisen kustannuksia. Jos mitaan
naista ei korvata, voidaan vakuutus hankkia kyseiselle matkalle myos erikseen.
Edellytyksena on myds, etta tydomatkaajan on tehtava matka vahintaan 50
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kilometrin etaisyydelle normaalista asunnostaan, tyopaikastaan tai vapaa-ajan
asunnosta. (UEF 2024.)

2.6 Erityishuomiot matkakustannusten korvaamisesta

Jos puoliso tai perhe matkustaa mukana tydmatkalla, on tasta oltava maininta jo
matkapyynnolla. Tyontekijalle voi korvata verovapaasti sen
majoituskustannuksen, mika olisi syntynyt, jos vain tyontekija olisi matkustanut
eli osuus ilman muista tulleita lisdkustannuksia. Tydnantaja voi halutessaan
korvata myoOs taman ylimaaraisen osuuden tydntekijalle, mutta se on silloin

maksettava verollisena. (UEF 2024.)

MyGs vapaa-ajan yhdistamisesta tydmatkaan tulee olla ennakkoon sovittu
matkapyynnolla esihenkildon kanssa. Vapaapaivat on eroteltava pyynnolla.
TyOnantajalle ei saa mydskaan syntya lisakustannuksia siita, etta matka-aika
pitenee vapaajakson takia. Matkakustannuksista, jotka sijoittuvat vapaa-ajalle,
ei korvata kuin meno- tai paluumatkasta aiheutuneet kulut, jotka olisivat
muutenkin syntyneet ilman vapaajaksoa. Matkavakuutus kattaa tydmatkan

yhteydessa vapaa-ajan matkaa enintaan kolme vuorokautta. (UEF 2024.)

Omilla varoilla ostaessa Ita-Suomen Yliopistolta laskutettavia tarvikkeita tai
palveluja, oston yhteydessa ei saa kayttda omaa bonus-, plussa- tai muuta

vastaavaa korttia, joka kerryttaa henkilokohtaista asiakasetua. (UEF 2024a.)
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3 Matkalaskuprosessi

Matkalaskuprosessi alkaa, kun yrityksen tyontekija matkustaa ja han on
oikeutettu saamaan siita korvauksia. Verovapaiden matkakustannusten
korvaaminen on Suomessa maaritetty lailla ja nama vahvistetaan vuosittain
Verohallinnon toimesta. Paivarahat ja kilometrikorvaukset ovat esimerkkeja
kuluista, joiden maara muuttuu vuosittain. Yleensa tyomatkoihin liittyy
matkustajan itsensa maksamia matkakuluja, kuten matkalippu- ja
majoituskuluja, jotka maksetaan takaisin tyontekijalle kulukorvauksina.
Tyontekija voi tehda hankinnat omalla rahalla tai hanella voi olla kdytdéssa myds
yrityksen luottokortti. Matkatoimistotili toimii usein myés maksutapana
matkalaskuilla. Matkalaskuprosessiin sisaltyy matkasuunnitelma. Se on yleensa
muodollinen osa prosessia ja vaihe, josta koko matkalaskuprosessi lahtee
likkeelle. Matkalla tai viimeistaan sen jalkeen matkustaja kuvaa tai skannaa
kuitit ja liittdd ne matkalaskulle. Taman jalkeen han lahettaa sen hyvaksyntaan.
Taloushallinnossa tapahtuu laskun tarkistus. Lasku kay hyvaksyjalla
taloushallinnon kuitti- ja selitetarkastuksen jalkeen. Kun hyvaksyja antaa
hyvaksynnan laskulle, palautuu se taloushallintoon maksuun. (Kaarlejarvi &

Salminen 2018, 111-112.) I1t&-Suomen Yliopistossa prosessi menee Taulukko 2

mukaan.
Vaihe | Kuka tekee Tehtava
1. Matkustaja Tekee matkapyynnon
2. Hyvaksyja Hyvaksyy matkapyynnon
3. Matkustaja Varaa matkan
4. Matkustaja Matkustaa, jonka jalkeen tekee matkalaskun
5. Asiatarkarkastaja Tarkastaa laskun
6. Hyvaksyja Hyvaksyy laskun
7. Taloushallinto Lasku siirtyy maksuun ja sita myoten
kirjanpitoon

Taulukko 2. Matkalaskuprosessi Ita-Suomen Yliopistossa.
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3.1 Matkapyynto

Ulkomaan matkoja varten on aina tehtava matkapyynto. Kotimaan matkoja
varten silloin, jos yksikon lahijohtaja sita edellyttaa tai matkaan tarvitsee
matkaennakkoa. Jos matkapyyntda ei tarvitse tehda on matkasta ja siihen
liittyvista kustannuksista sovittava tarkasta oman lahijohtajan kanssa.
Mahdollinen matkapyynto on tehtava enne tulevaa tydmatkaa. (UEF 2024.)

Matkapyynt6 laaditaan suoraan sahkoiseen matkalaskuohjelmistoon. Pyyntd on
suunnitelma tulevasta tydmatkasta ja se sisaltaa normaalisti matkustajan oman
arvion matkan kestosta, sen perusteella laskettavasta paivarahasta,
mahdollisista kilometrikorvauksista seka matkustus- ja majoituskuluista.
Mahdollinen matkaennakon maksu hoidetaan matkapyynndlla. Suunnitelma
lahetetaan jarjestelmassa esihenkilolle hyvaksyttavaksi. Matkapyynnon
hyvaksyja saa sahkopostilla ilmoituksen, kun hanta odottaa hyvaksyttava
pyynto jarjestelmassa. (Lahti & Salminen, 105.) ltse hyvaksynta tapahtuu
sahkoisesti samassa jarjestelmassa missa matkustaja loi pyynnon. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 112.)

3.2 Matkan varaus ja matkustaminen

Matkustajan tulee matkaa varatessa kayttaa puitesopimuksen alaisia toimittajia,
kuten matkatoimistoa, junamatkustuspalveluita, reittilentoja, koti- ja ulkomaan
majoituspalveluita seka laivamatkustuspalveluita. Matkatoimistosta matkatilin
kautta ostetut junat, lennot ja hotellit siirtyvat matkanhallintajarjestelmaan aina
jokaisen oman henkildkohtaisen profiilin taakse. Profiili muodostuu
automaattisiirrolla jarjestelmaan eika se edellyta toimia matkustajalta itseltaan.
(UEF 2024.)
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3.3 Matkalaskun teko

Palattuaan tydmatkalta matkustaja laatii lopullisen matkalaskun itse.
Mahdolliselle matkapyynnolle tallennettuja tietoja pystyy hyodyntamaan
varsinaisella matkalaskulla nain ollen laskun tekoaika vahenee. (Lahti &
Salminen 2014, 105.) Yleensa ohjelmistossa, johon lasku tehdaan riittaa
matkustajan kertomana matkan alku- ja paluuajan, mahdolliset kilometrit seka
muut asiat ja tapahtumat, jotka vaikuttavat paivarahakorvaukseen. Jarjestelma
laskee automaattisesti annettuihin tietoihin pohjaten paivarahat ja
kilometrikorvauksen. (Lahti & Salminen 2014, 107.)

TyoOntekija lisda omalla maksuvalineellad tehdyt ostot matkalaskujarjestelmaan ja
lisaa niihin summat ja selitteet. Sahkoisessa ohjelmistossa on yleensa valmiit
kululajit, joten kayttajan ei tarvitse valittaa kirjanpidon eri tileista tai alv-
prosenteista. Nama on maaritetty valmiiksi ohjelmistossa kululajien taakse,

joten matkustajan tulee tietda vain se kululaji. (Lahti & Salminen 2014, 107.)

Matkustaja liittaa kuitit laskulle sahkdisesti. Kuitti voi olla skannattuna, kuvana,
normaalina pdf-tiedostona tai muun tyyppisena tiedostona. Laskulla tulee
huomioida, etta kaikki matkustuspalveluihin liittyvat kuitit kohdistetaan laskulle.
Liitteena tulee myos olla ohjelma, kutsu tai muu dokumentti, josta ilmenee
matkan sisalto ja syy. Liitteeksi ei saa laittaa linkkeja internetsivustoille. Muuhun
kuin suomen-, englannin- tai ruotsinkielisiin kuitteihin tulee lisata selvitys siita,
mita on ostettu. (UEF 2024.)

Majoituspalvelun korvaus maksetaan majoitusliikkeen toimittaman kuitin

mukaisesti. Siina on oltava lasku, josta selviaa hotellihuoneen hinta, aamiaisen

hinta ja verokannoittain eritellyt arvonlisaverot. (UEF 2024.)

3.4 Matkalaskun hyvaksynta ja maksuun siirtyminen

Kun matkalasku on valmis, se lahetetaan hyvaksyttavaksi oikealle henkildlle.
Tarkastuksessa on kaksi vaihetta: taloushallinnon tekema kuittien ja tilidinnin
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asiatarkastus seka hyvaksynta. Kuitit tarkistetaan taloushallinnon henkilon
toimesta. (Lahti & Salminen 2014, 108.)

Hyvaksyja tarkastaa, ettda matkalasku vastaa matkapyynnalla sovittuja asioita ja
hyvaksyy laskun. Hyvaksyjan tarkoituksena ei ole tarkastaa kuitteja eika
tilidintia. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 116.)

Jos yrityksessa on kaytossa erillinen matkalaskusovellus, on jarkevaa hoitaa
laskun maksatusprosessi erillaan palkanlaskennasta ja ostoreskontrasta.
Maksun saa suoraan tehtya matkalaskusovelluksessa, kun se on yhteydessa
maksuliikenneohjelmistoon ja maksuaineisto saadaan ajettua sinne. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 117.)

4 Toiminnallisen opinnaytetyon tutkimusmenetelmat ja

toteutus

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallinen opinnaytety0 tavoittelee kaytannon toiminnan ohjaamista,
opastamista, toiminnan jarkeistamista ja jarjestamista. Tyo voi olla johonkin
ammatilliseen kayttoon tuleva ohje, ohjeistus tai perehdyttamisopas. Tuloksena
voi olla myds koulutusalan mukaan tapahtuman toteutus. Tarkeaa
toiminnallisessa opinnaytety6ssa on yhdistaa kaytannon toteutus ja siihen

liittyva raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Hyva opinnaytetydn aihe alkaa koulutusohjelman opinnoista, ja sen idean
pystyy yhdistamaan tydelaman yhteyksiin. Nain ollen toiminnallisessa
opinnaytetydssa onkin suositeltavaa, etta tyolle 10ytyy toimeksiantaja. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 16.) Opinnaytetyon aihe tyoelamasta tukee ammatillista
kasvua, ja siitd on my0s etua, kun henkilo paasee peilaamaan omia tieto- ja
taitojaan sen hetkisiin tydelaman tarpeisiin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 17.)

Tutkimusongelmaa tai tutkimuskysymyksia ei maariteta toiminnallisessa
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opinnaytety0ssa, jos tydssa ei ole kyse selvityksen tekemisesta. Tyo tarvitsee
tietoperustaa ja teoreettista viitekehysta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 30.)

Tuotteelle, ohjeelle tai tapahtumalle on tarkedad maarittaa tasmallinen
kohderyhma. liman ryhman maarittamista opinnaytetyoprosessia on hankala
toteuttaa. Kohderyhman maarittdminen rajaa tyota niin, etta se pysyy
opinnaytetydlle tarkoitetussa laajuudessa. Tydssa syntyvan tuotoksen
arvioinnissa voidaan myos kayttda kohderyhmalta saatua palautetta. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 40.)

Onhjeellinen rakenne toiminnalliselle opinnaytetydlle alkaa johdannolla. Siina
kuvataan tekijan kiinnostus, lahtokohdat ja tydelaman laheisyys aiheeseen.
Johdannossa esitellaan tehtava asia, sen taustat seka perustellaan tarve ja
esitetddan mahdollinen tutkimusongelma tai -kysymys. Johdannon jalkeen tulee
tietoperusta. Siina esitellaan, mita aiheesta jo tiedetaan ja mita vastaavia toita
on aikaisemmin tehty. Taman jalkeen avataan opinnaytetyon tarkoitus ja
tavoite. Siina kerrotaan tyon tavoitteesta seka siita, miten ja missa tyota aiotaan
hyodyntaa. Tarkoitus on myds kuvata aiemman tietoperustan ja tavoitteen
yhteys seka avata ja perustella kaytettavat tutkimusmenetelmat. Tuotoksen ja
projektin suunnittelu- ja toteutusvaiheessa avataan johdonmukaisesti tyon
suunnittelu- ja toteutusvaiheet. Tama voi sisaltaa tyosta erilaisia kuvia, kuvioita
ja videoita. Opinnaytetydn lopussa tydta arvioidaan, siita tehdaan
johtopaatdkset, mahdolliset jatkosuunnitelmat ja todetaan kayttéonotto.
Toiminnallisen opinnaytetyon tekijan tulisi pohtia ja arvioida itse tyon tulosta
seka koko opinnaytetyOprosessia. Pohdinnassa tulee myos kayda ilmi
toimeksiantajan palaute tehdysta tuotteesta. (Hameen ammattikorkeakoulu
2025.)

Tassa tyossa kohderyhma on Ita-Suomen yliopiston taloushallinnon tyontekijat,
jotka kasittelevat matkalaskuja. Koska tassa tydssa syntyy konkreettinen tuotos,
eli matkalaskun asiatarkastusopas, on kyseessa toiminnallinen opinnaytetyo.
TyOssa kaytettavia tutkimusmenetelmia ovat havainnointi ja sisallon analyysi,

joista kerrotaan seuraavissa alaluvuissa tarkemmin.
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4.2 Havainnointi

Havainnointi auttaa ymmartamaan tutkittavaa kohdetta juuri silloin, kun siita ei
ole riittavasti tietoa. Se soveltuu erinomaisesti tilanteisiin, jotka ovat vaikeasti
ennakoitavissa ja muuttuvat nopeasti. Havainnointi paljastaa, tekevatko inmiset
juuri niin kuin he sanovat. Yhteisdén normit voidaan esimerkiksi selvittaa
haastatteluilla, mutta todellinen kayttaytyminen selviaakin vain havainnoimalla.
Havainnointi voi kohdistua esimerkiksi ihmisiin, ymparistoon ja ilmioihin. Keratty
aineisto voi sisaltda nakdhavaintojen ja aanten lisaksi tuntemuksia, hajuja ja
makuja. Havaintoon liittyy aina merkitys, ja oma esiymmarrys ja kulttuuri voivat
aiheuttaa havainnointi- ja tulkintavirheita. Tietoinen havainnointi on mahdollista
teorian avulla, joka ohjaa havainnointia. Havainnointimuistiinpanot ovat raaka-
ainetta, joka vaatii analysointia ja tulkintaa tutkimuskysymysten ohjaamana.
(Muotio 2022.)

Huolellinen valmistautuminen on tarkeda ennen kuin havainnoinnin aloittaa.
Havainnoinnin tarkkuus ja tavoitteet tulee huolellisesti maaritella: Keta tai mita
havainnoidaan ja kuinka pitkdan? Havainnointia kannattaa myds harjoitella
etukateen, jotta I0ytaa itselleen parhaan tavan havainnoida. Jos havainnointi
edellyttaa erillisia lupia, tulee ne saada hyvaksytyksi ennen sen aloittamista.
Julkisella paikalla havainnointi ei edellyta erillista lupaa, mutta muuten tulee
toimia hyvan tavan mukaan. Havainnoinnin tulokset kannattaa ottaa valittdmasti
muistiin esimerkiksi havainnointiiomakkeilla, havainnointipaivakirjalla,

videoinnilla, valokuvaamalla tai danittamalla. (Lerch 2016.)

4.3 Sisallonanalyysi

Laadullisessa tutkimuksessa sisallonanalyysi on yleisin analyysimenetelma.
Sisallénanalyysi voidaan toteuttaa teoria- tai aineistolahtoisesti. Menetelma
koostuu kolmesta paavaiheesta: valmistelu, analysointi ja raportointi. Aluksi
valitaan analysoitava asia, johon perehdytaan, jonka jalkeen se mahdollisesti
litteroidaan. Taman jalkeen aineistolahtdisessa menetelmassa se ryhmitellaan
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ja teorialahtdisessa menetelmassa se jasennetaan teorian mukaisesti.
Raportointivaiheessa tulokset esitetdan visuaalisesti tekstin lisaksi. Siind myods
pohditaan, mita saavutettiin verrattuna aikaisempiin tutkimuksiin. Tama tulee
havainnollistaa edellisissa tutkimuksissa esitettyjen esimerkkien avulla. (Elo,
Kajula, Tohmola & Kaariainen, 2022.)

Sisallénanalyysi keskittyy siihen, mista aineisto kertoo, kuten vaikka
haastateltavien puheisiin. Sita voi kayttaa myos monien erilaisten tekstien ja
kuvien analyysiin. Tavoitteena analyysissa on luoda selkea kuvaus tutkittavasta
iimiosta. Aineisto tiivistetddn muotoon, jossa sen tarjoama tieto sailyy. Aineiston
lopullisessa analyysissa pyritaan tekemaan johtopaatokset niin, ettd ne kertovat

asiat tutkimuksellisesti kiinnostavasti. (Kallinen & Kinnunen 2021.)

4.4 Hyva opas

Jotta ohje voi onnistua, tulee muistaa ainakin seuraavia asioita: tulee kayttaa
kaskymuotoa, tunnistaa ohjattavan toiminnan oleelliset tiedot ja vaiheet seka
esittda ohje muodossa, jossa se on helposti lukijan luettavissa. (Kotimaisten
kielten keskus 2025.)

Oppaan lukijan tulee hahmottaa, mita juuri hanen pitada ohjeen mukaan tehda ja
mita taas jonkun toisen. Mita tapahtuu automaattisesti ja mita kenenkin ihmisen
toimesta. Nain ollen selkein tapa antaa ohje on kayttaa kaskymuotoa. Onkin
yleensa selvaa ohjeessa, miksi kaskymuodossa esitettya asiaa tulisi noudattaa.
Koska kaskyn kdskema toiminta on oman tavoitteen ja edun mukaista, ei
kaskymuoto vaikuta maarailevalta tai tylylta. Kun ohje poikkeaa edellisesta,
tulisi varmistaa, etta lukija ymmartaa perusteet ja syyn sille. (Kotimaisten kielten
keskus 2025.)

Onhjetta laatiessa tulisi miettia toimintaa lukijan ja tekijan nakokulmasta. Omat
itsestdanselvyydet tulee purkaa. Toiminnan eri vaiheet tulee tunnistaa ja kuvata

selkeasti, jotta lukijalle on selvaa, mita juuri hanen tulee tehda. Erikoissanasto,
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termit ja lyhenteet tulee tunnistaa ja tarvittaessa purkaa vaiheisiin. (Kotimaisten
kielten keskus 2025.)

Selkea tekstinrakenne valiotsikoineen palvelee ohjetta. Tarvittaessa on myos
hyva lisata kuvia avuksi. Erityisen tarkka tulisi olla siina, missa jarjestyksessa eri
asiat ohjeissa kasitellaan, jotta ne ovat jarkevia. Siina tulee kayda selkeasti ilmi,
mita tulisi tehda ensin, mita sen jalkeen, mita lopuksi, mika on vapaaehtoista ja

toisaalta mika pakollista tai ehdollista. (Kotimaisten kielten keskus 2025.)

4.5 Oppaan toteutus

Opinnaytetyoni aiheena olevan matkalaskun asiatarkastusoppaan tekeminen
alkoi ensin hahmottelemalla matkalaskun asiatarkastusprosessin eri vaiheet.
Kuten todettu tassa tydssa, naita vaiheita ei ole ollut dokumentoitu
toimeksiantaja yrityksessa, joten vaiheiden hahmottaminen alkoi samalla kun
itse tarkasti matkalaskuja. Kun nama vaiheet olivat ylhaalla, niita taydennettiin
tekstiosioilla. Teksteja tehdessa tuli olla tarkka niiden sisalldsta, jotta ohjeet
olisivat mahdollisimman selvat. Taman jalkeen opasta varten otettiin
kuvankaappauksia matkahallinta SAP Travel -jarjestelmasta asiatarkastajan
nakymasta. Kuvia muokattiin, jotta niista saatiin pois henkilGtietoja. Lisaksi
kuviin lisattiin auttavia ympyroita hahmottamaan kuvia. Kuvien yhteyteen lisattiin
lyhyita ja informatiivisia lauseita tukemaan asiatarkastusta. Opas valmistui

Word-asiakirjamuotoon ja se on kokonaan suomenkielinen.

Oppaassa kaytettiin hyodyksi uusinta Ita-Suomen Yliopiston matkustusohjetta
kesalta 2024. Samaa ohjetta on hyddynnetty tdman opinnaytetydn
teoriaosuudessa luvuissa 2 ja 3. Matkustusohjeet perustuvat eri lakeihin ja
Verohallinon saadoksiin ja oheisiin. Naita saadoksia ja ohjeita on kaytetty itse
valmistuneessa oppaassa seka samoissa teoriaosan luvuissa kuten yliopiston
matkustusohjetta. Matkustusohjetta paivitetdan vuodella 2025 kevaan aikana
mutta koska Verohallinon saaddksissa ja ohjeissa ei ollut paljoa vaihtelua
vuodelta 2024 vuodelle 2025 tulee Ita-Suomen Yliopiston matkustusohje

pysymaan myos hyvin samanlaisena, kun edellisen vuoden.
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5 Tulokset, johtopaatokset ja pohdinta

5.1 Tulokset

Taman opinnaytetydn tuloksena syntyi matkalaskun asiatarkastusopas. Opas
on kokonaisuudessaan taman opinnaytetydn raporttiosan liitteena. Oppaassa
on erittain lyhyt johdanto, missa todetaan, mita opas koskee. Lyhyen johdannon
jalkeen painotetaan, etta henkilon tulee olla tutustunut toimeksiantajan I1ta-
Suomen Yliopiston uusimpaan matkustusohjeeseen ennen aloitusta. Lukijaa
pyydetaan myods tutustumaan Verohallinnon uusimpaan ohjeeseen

tydmatkakustannusten korvauksesta.

Taman jalkeen kaydaan lapi jarjestelmaan kirjautuminen. Oppaassa saa ohjeita
mita kannattaa tehda, jos kirjautumisessa on ongelmia. Kun jarjestelmaan on
paasty sisdan, neuvotaan, miten sieltd saadaan tarkastajalle nakyvat

matkalaskut esiin. Taman jalkeen oppaassa siirrytaan itse asiatarkastukseen.

Asiatarkastusvaiheessa kerrotaan, etta aluksi kannattaa luoda itselleen
kokonaiskuva laskusta. Sen saa, kun avaa itselleen laskulla olevat liitteet auki,
tarkastaa huomautukset-valilehden ja katsoo perustiedot-kohdan laskulta
tarkkaan lapi. Taman jalkeen neuvotaan asiatarkastus loppuun katsomalla
mahdolliset ennakot, tarkastamalla matkan syy, katsomalla, etta kuluissa on
oikeat alv-kasittelyt, tarkastamalla paivarahojen maara. Lisaksi neuvotaan, mita

tehda, jos laskulla haetaan maksuun kilometreja tai siina on taksikulu.

Asiatarkastuksen jalkeen kaydaan lapi toimet, kun lasku on valmiina lahtemaan
hyvaksyijalle. Taman jalkeen lopuksi kaydaan lapi, miten lasku saadaan

palautettua matkustajalle, jos siina on puutteita
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5.2 Johtopaatokset ja kehittamiskohteet

Matkalaskun asiatarkastusprosessin dokumentointi auttaa parantamaan
toimintaa ja vahentamaan virheita. Dokumentoinnin avulla voidaan myds
varmistaa, etta prosessi on yhtenainen isossa organisaatiossa. Opasta voidaan
kayttaa uuden henkilon perehdyttamisprosessissa, osana matka-asioita
hoitavien henkildiden henkilostokoulutusta ja nain edistaa
matkahallintaprosessin tehokkuutta yliopistossa. Opasta voidaan myos kayttaa
helpottamaan henkildn siirtymista matkarooliin, jos hanelle on muuten tuttu SAP
maailma. Toimeksiantaja huomauttikin, etta nykyisellaan opas ei neuvo tilidintia

kunnolla loppuun ja ylipaataan tileista olisi voinut kertoa viela enemman.

On yleisesti tiedossa, ettd moni matkustajista toivoo mahdollisimman
automatisoitua sahkoista prosessia matkalaskun tekoon. 1ta-Suomen
Yliopistossa on aina pyritty luomaan mahdollisimman ymmarrettavat ohjeet
matkustajille ja hyvaksyjille matkahallinta jarjestelman kayttéon. Samoihin
ongelmiin on kuitenkin térmatty yliopistolla mitd nousi esiin Katariina Kiriloffin
tyossa. Jotkut kokevat ohjeiden sijainnit hankalaksi ja termit mita niissa
kaytetaan eivat kaikille avaudu. Matkustajien taito tehda matkalaskunsa kerralla
oikein nakyy suoraan niita asiatarkastavien henkildiden tydmaarassa. Tata
matkustajien taitoa onkin pyritty ohjeiden lisaksi parantaa erilaisilla
matkainfoilla, josta olin mukana toteutumassa yhta erillisena prosessina
opinnaytetyosta kevaan aikana. Naissa infoissa nostetaan esille kohtia

yliopiston matkustusohjeista ja kerrattaan mita laskulla taytyy olla.

5.3 Pohdinta

Olen tyytyvainen valmistuneeseen oppaaseen. Havainnointi ja sisallon analyysit
olivat oikeat tutkimusmenetelmat tahan tydohon, enka niita vaihtaisi, jos tekisin
tydn uudelleen. Siita olen kuitenkin tietoinen, etta joltain osin opas on hyvin
tarkka tietyissa asioissa, mutta sama linja ei jatku koko oppaan ajan.
Asiatarkastettavia asioita matkalaskuilta, mita siella saa olla ja mita ei saa, ei
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valttamatta kasitella niin kattavasti kuin olisi ollut mahdollista. Opinnaytetyoni
teoriaosaa olisin voinut myds kasitella Verohallinnon ohjeita enemman seka

Kirjoittaa asioita niista, missa ei ole mitdan mainintaa tassa tydssa.

Valmistunut opas kuvaakin hyvin koko kevaan opinnaytetyoprosessiani. Se
alkoi hyvin ja motivaatiota oli. Tekstia oli jokseenkin helppo tuottaa, niin kuin
taman raporttiosuus nayttaa. Sitten tuli kuitenkin totaalinen seina vastaan tyon
kanssa. Olin aikatauluttanut tyota, mutta kun aika tuli, jolloin ty6ta piti tehda, en
saanut edistettya sita. Yhdeksi ongelmaksi huomasin, ettd monia saantoja ja
ohjeita toimeksiantajayrityksessa ei ole kirjattu oikein mihinkaan. Tama
tarkoittaa sita, etta vaikka itse jotain tiesi, ei sita oikein tydn teoriaosuudessa
voisi kayttaa. Lisaksi matkalaskuista ylipaataan ei ole paljoa kirjallisuutta, ja
vaikka sita onkin, se voi olla yleensa liitannainen tiettyyn
matkanhallintajarjestelmaan, jossa toimintatavat ja jarjestys, milla asioita
tehdaan, eivat ole samat kuin omassa jarjestelmassa. Mutta olenko yllattynyt
tasta? En, mainittinhan minulle toimeksiannossa jo, etta yrityksen omien

ohjeiden dokumentoinnille on tilausta.

Tekovaiheessa olisin voinut olla enemman yhteydessa
toimeksiantajayritykseen. Sielta olisi varmasti voinut tulla kommentteja, mita
oppaaseen olisi voinut lisata. Virallisemmalla haastattelulla olisi voinut myds
saada tietoa opinnaytetyon teoriaosaan. Mietin haastattelua tyon

tekovaiheessa, mutta omasta aloitteestani sita ei kuitenkaan ikina toteutettu.

Havainnointi ja sisallonanalyysi olivat oikeat tutkimusmenetelmat tahan tyohon,
kuten jo aiemmin totesin. Jos opasta aloittaisi tekemaan uudelleen menetelmien
avulla, uskoisin, etta saisi samat tulokset, koska tieto ei ole oleellisesti

muuttunut, kuten ei mydskaan matkanhallintajarjestelma.

5.4 Jatkotutkimuskohteet

Jatkotutkimuskohteena voisi alkaa laatimaan viela kattavampaa opasta
matkalaskujen asiatarkastukseen SAP-Travelissa. Ohjeista voisi tehda myos
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universaalimmat eli ne kavisivat mihin vaan jarjestelmaan. Ohjeet voisivat
keskittyd nimenomaan siihen, ettd matkalaskulla on asioita, mita siella saa olla

kunkin voimassa olevan ohjeen, saaddksen ja lain mukaan.

Matkustajille on olemassa monia erilaisia manuaaleja jarjestelmien kaytosta.
Lisaksi heidan on noudatettava matkustusohjetta seka voimassa olevia
Verohallinnon ohjeita ja saadoksia. Matkustajille voisikin tehda oppaan, joka

perustuu yleisiin tilanteisiin, joita tydmatkoilla tulee eteen.
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o Johdanto
Tassa oppaassa kaydaan lapi matkalaskun asiatarkastusprosessi SAP-Travel

jarjestelmassa.

. Ennen aloitusta

Lue uusin Ita-Suomen yliopiston matkustusohje. Ohje paivitetdan vuosittain,
yleensa kesaisin.

Tutustu myos Verohallinnon uusimpaan ohjeeseen tydmatkakustannusten
korvauksista. Ohje paivitetadan vuosittain, ja uuden vuoden ohje on yleensa

luettavissa jo edellisen vuoden lopussa.

o SAP kirjautuminen

Kirjautuminen SAP:iin onnistuu joko Viva Engagen, Outlookin tai UEF Intran
vasemmasta ylakulmasta vohvelivalikon takaa I6ytyvan Travel/Martti-ikonin kautta
tai suoraan nettisivulta ovi.certia.fi. Mobiililla kirjautuminen tapahtuu osoitteessa
movi.certia.fi.

Jos tydskentelet etana etka paase kirjautumaan, ongelma on todennakdisesti VPN-

yhteydessa. Olethan tallaisessa tapauksessa yhteydessa UEF:n digipalveluihin.

. Asiatarkastettavat laskut esiin SAP:ssa
Kun olet kirjautunut SAP:iin jollakin edella mainitulla tavalla, sinulle pitaisi nakya

matkustusosio ja sen alla seuraavat tiilet:

Matkustus

SAP Travel kierron Matkakulujen hal- Matkapyyntdjen Luottokorttitositteet SAP Travel asiatar-
valvonta-raportti linta kasittely PRCCD kastus
ZTRAVEL_MASTER TRIP SBWP

Jos tiilet eivat ndy, ole yhteydessa esihenkilodsi. Sinulla on talldin todennakoisesti
ongelmia jarjestelman kayttdoikeuksissa. Asiatarkastettaviin laskuihin paaset

klikkaamalla kaikista oikeanpuoleisinta SAP Travel asiatarkastustiilta.



Klikkaat SAP Travel asiatarkastustiilta niin seuraavanlaisen nakyman pitaisi

avautua:

~ & Tyocalue: Ville Pennanen

& Saapuvat
&, Lahtevat
&, Uudelleenkasittely

£2 Henkilokohtainen arkisto

VVVVVY

&, Yleinen arkisto
& Tilatut kansiot
@ Roskakori

@ Yieinen roskakori

Business Workplace

Laskulistan saat esille laajentamalla vasemmassa reunassa listan asioita

seuraavassa jarjestyksessa: Saapuvat -> Asianohjaus -> Ryhmittely tehtavien

mukaan -> Travel saapuneet

Laajennetun listan tulisi nayttaa talta:

v & Saapuvat

#] Uudet asiakirjat 0
#] Asiakirjat 0
v [¥] Asianohjaus 23

v 3 Ryhmittely tehtavien mukaan

[¥] 10. Ostolasku asiatarkastettavat

] Travel Saapuneet

Jos Travel saapuneet -ikonia ei ole, varmista ensin oman tiimisi muilta

matkalaskuja kasittelevilta, etta laskuja on tarkastettavana. Jos heilla nakyy yhteisia

laskuja mutta sinulla ei, ole yhteydessa esihenkiloosi. Talloin olet vaarassa

ryhmassa tai et missaan ryhmassa ollenkaan.

Kun olet avannut Travel saapuneet ja sinulla on laskuja tarkastettavana, ne

nayttavat talta:

Travel Saapuneet

FRENEFYQE

Org... M. S... Nimi
2900 FI %
2900 FI %
2900 FI %

Otsikko

Asiatarkasta - 29
Asiatarkasta - 29
Asiatarkasta - 29

- 006
- 006
- 006

Matkakaavio
Matkalasku
Matkalasku
Matkalasku

A
0
0
0

022025 @
022025 @
_-.032025 @

. Matkan al... Tila Luontipvm

.02.2025
.02.2025
.02.2025

Luontia...
13:20:41
13:08:44
11:03:32

s 1 s
5
5
5

L.. T.. Tod.kasittelija

Laskut tulisi kasitella saapumisjarjestyksessa. Saat laskut saapumisjarjestykseen

klikkaamalla ensin Luontiaikasaraketta ja taman jalkeen Luontipvm-kohtaa. Ylla

olevassa kuvassa Tila-sarakkeessa oleva punainen nuoli kertoo valitun sarakkeen,

minka mukaan laskut ovat jarjestyksessa. Nuolen suunta kertoo, onko jarjestys

laskeva vai nouseva.

Tila

REAL
REAL
REAL



. Laskun avaaminen
Laskun saat auki listasta valitsemalla sen aktiiviseksi, jonka jalkeen klikkaa

ylareunan alla kuvassa punaisella ympyroitya 'ymparisto'-ikonia

Travel Saapuneet

=)= ME]@B

Kun olet aktivoinut laskun ja klikannut ymparistoikonia, saat avattua laskun
tarkastukseen valitsemalla avautuneesta pudotusvalikosta 'Nayta asianohjauksen

objektit'. Katso kuva alta.

®RENE

Nayta asianohjauksen objektit

Néayta asianohjausyhteydet
Kaynnista asianohjaus

Luo viittaus

Lasku avautuu seuraavanlaiseen nakymaan, ja voit aloittaa sen asiatarkastuksen:

< CERTIA , HenkNro . Matkanro v
Valikko v [ | (= Simutoi] (% Matkan tita] (& Tiwoina ) (& Historia) @ (52 Tulokset - hakemus ) (Objekin palvelut )
Perustiedot Korvaukset
* Alku:[03.03.2025 | 12:50 | * Syy: [Planning Law and Proper... | Km: | kot: ] ion:[4]
*Loppu:[10.03.2025 [19:30 |  * Paikka: [Cardit, wales

03.03.2025 |12:50 | * Maa: [GB Ale [ Yématkaraha
*pavu:[10.03.2025 | 19:30 | Mes: (68| Ale: *1:[1]

Tilicinnin muuttaminen

100%: [ PRR-0sa 293100035011

W Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet W Vahennykset Ennakot W Huomautukset Hyvaksyjalle
Ne To.. Kulu |Nimitys Pa.. Summa val Kurssi Valu.. Ar. Paivamaara  Aa.. Tosit. Alue Yek... Pikainfo N.. Liitteet
1 Hotell (m] 532.05 | EUR 1.00000 EUR 68 04.03.2025
1 Junaliput (m] 4.40 | EUR 1.00000 ELR 68 03.03.2025
1 Junatiput (m] 80.07 | GBP 70.80834 EUR 68 03.03.2025
1 Junaliput (] 60.20 | GeP /0.80834 EUR 68 07.03.2025
1 Junaliput (] 17.12 | EWR 1.00000 EUR 68  10.03.2025 Nayta
1 Junaliput [m] 4.40 | evr 1.00000 EUR 68 10.03.2025 [ veve )
1 Osatlistumism... (] 430.00_| GBP /6.81029 ELR 60 10.12.2024 [ nays )
MT Paivelumak... [] 2,13 EWR 1.00000 EUR L8 03.03.2025 FI (Cosaa )
MT Lentoliput (m] 282.44 EWR 1.00000 EUR L1 ©03.03.2025 FI
O e10 [¢][2509 | MTPatvemak... [] 13 EWR 1.00000 EUR L8 03.03.2025 FI
011 &%) EUR EUR 03.03.2025
( 012 &4} EUR EUR 03.03.2025
013 (¥} EUR EUR 03.03.2025
014 (=] EUR EUR 03.03.2025
o15 = EUR EUR 03.03.2025
016 ~ EUR EUR 03.03.2025
017 ] EUR EUR 03.03.2025

@ Kopioi | @ Poista | @ Kulut I  Tiedot | o Avustaia | ALV |



. Matkalaskun asiatarkastus
Laskun tarkastaminen kannattaa aloittaa avaamalla siina olevat liitteet. Liitteisiin
paaset kasiksi viemalla hiiren objektin palvelut-kohtaan valintanauhalla (katso

kuvat alta) ja valitsemalla avautuneesta pudotusvalikosta liiteluettelon.

¢ CERTIA rmakie T

0
o
=

Lahikuva valintanauhasta:

Valikko v V| [x Simuloi] [\// Matkan tila] [@ Tili()inti] [ Historia] 24 Tulokset - hakemus | Objektin palvelut

] Objektin palvelut \/

Luo... >

Liiteluettelo

Henkilokohtainen muistio

Laheta >
Asianohjaus >
Omat objektit >

Objektipalvelujen ohje

Liiteluettelo avautuu seuraavanlaisena nakymana: (Saat avattua liitteet helposti

kaksoisklikkaamalla liitetta.)



Liitteet - 0060028009

=)=

Kuvake Otsikko Tiedostonimi Tekijan nimi Luontipvm
@ ool 1 13.03.2025
[ 002 ' |
@ 003
[ 004
@ 005
[ 006
@ 007
3 Travel liite 2900 ) 14.03.2025

Liitteiden avaamisen jalkeen katso huomautukset-valilehti ja lue, mita matkustaja
on mahdollisesti sinne kirjoittanut. Kokonaiskuvan hahmottamiseksi tarkasta myds

perustiedot ennen kuin jatkat syvempaan laskun tarkastamiseen. Katso kuvat alta.

B Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet B Vahennykset Ennakot Hyvéaksyjalle

Perustiedot Korvaukset
* Alku:|03.03.2025 [12:50 * Syy: | Planning Law and Proper... | Km:| | Kot: | | Ajon.: \7
* Loppu: [10.03.2025 [19:30 |  * Paikka: |Cardiff, wales | ) Ppaivarana 7
[ Lan ]"03 .03.2025 |>12 50 | * Maa: \F\ Alue: | \ [] Yématkaraha
* Paluu:[10.03.2025 [19:30 | Maa: \E\ Alue: | | *T..:[
. Ennakot

B Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet B Vahennykset B Huomautukset Hyvaksyjalls

Jos laskulle on haettu matkaennakkoa, tarkista ennakot-valilehdelta, etta ennakolla
ostettujen matkustuspalveluiden kuitit ovat laskujen liitteena.

. Matkan syy

B Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet B Vahennykset Ennakot Hyvaksyjalle

Matkalaskulla tehdyn matkan tarkoitus on aina selitettava laskulla. Taman saat
selville huomautuksista tai perustietojen syykohdasta. Liitteista on 16ydyttava
ohjelma, kutsu tai muu dokumentti, josta ilmenee matkan syy ja sisaltd. Jos matka

on tehty UEF:n Joensuun tai Kuopion kampukselle, ohjelmaa ei tarvita.



) Kulut

Mikali laskulla on matkatoimiston ostoja, tulee niiden kuitit olla laskulla liitteena.
Tama koskee myds muita kuin matkatoimiston ostoja. Majoituskorvaus maksetaan
skannatun majoitusliikkeen antaman tositteen mukaisesti. Hinta, aamiaisen hinta
ja arvonlisaverot tulee olla eriteltyna laskulla verokannoittain erilaisen
arvonlisaverokasittelyn takia. Kaikissa muissakin kuluissa, joita matkustaja hakee
maksuun, tulee olla liite, josta selviaa arvonlisaverokanta. Arvonlisavero merkitaan

normaalilla SAP-tavalla. Ulkomaan kuluissa alv on aina 0 eli 60-koodi.

B Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet B Vahennykset Ennakot B Huomautukset
Nr To... Kulu Nimitys Pa... Summa Val. Kurssi Valu... Ar...
001 [ ][2509 |MT Palvelumak... 12,55 EUR 1,00000 EUR LB
002 [ @ ][2509 |MT Palvelumak... 2,13 EUR 1,00000 EUR LB
003 [ # ][1004 |1 Matkaliput 25,90 |EUR 1,00000 EUR L1
004 [ @ ][1004 |1 Matkaliput 25,90 |EUR 1,00000 EUR L1
005 (#2503 |MT Hoteli 13,60 EUR 1,00000 EUR L1
006 [ ¢ )[2503 |MT Hoteli 232,56 EUR 1,00000 ELR L1
o Paivarahat

Tarkista vahennykset-valilehdeltd matkustajan ilmoittama ruokailujen maara.
Oletuksena jarjestelmassa on 'ei aterioita', jos matkustaja ei ole niita merkannut.
Ohjelmasta selviaa yleensa aterioiden maara. Matkustajan tulisi olla merkannut
perustiedot-kohtaan matkansa alku- ja paattymisaika, kuten myés ulkomaan
matkoissa maahan tulo- ja maasta poistumisaika. Jos kohdemaita on useita, ne
tulee olla merkitty muut kohteet -valilehdelle. Tarkista, etta maatieto on
perustiedot-kohdassa oikein seka mahdollinen alue on lisatty sinne. Kun kellonajat
ja pdivamaarat on syotetty laskulle, jarjestelma laskee mahdollisten vahennysten

kanssa oikein pdivarahan maaran.

B Tositteet Kilometriosuudet B Vihennykset Ennakot B Huomautukset
B Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet Ennakot B Huomautukset

. Oman auton kaytto
Kilometriosuudet-valilehdella on merkitty mahdollinen oman auton kaytto
paivittain seka kilometrien maara. Tama on myds katsottavissa Korvaukset-

kohdasta perustietojen vierestd. Oman auton kaytto tulee aina olla perusteltu, ja

Hyvaksyjalle

Paivamaara

107
10.
10.
12.
10.
10.

03.
03.
03.
03.
03.
03.

202
202
2072
2072
2072
202

Hyvaksyjalls

Hyvaksyjalls



se korvataan vain silloin, kun se on edullisin matkustustapa. Mikali oman auton
kaytto ei ole edullisin matkustustapa, korvataan se julkisten yhteyksien hinnan
mukaan, joka olisi ollut kdytettavissa kyseisen matkan tekemiseen. Matkustajan
tulee olla tassa tapauksessa liittanyt laskulle kuvankaappauksen hinnasta, jonka
mukaan korvaus suoritetaan. Pysakointi kulut korvataan, kun oman auton kaytto

on edullisin matkustustapa.

B Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet B Vahennykset Ennakot B Huomautukset

. Taksin kaytto

Jos laskulla on taksin kaytosta kulu, tulee sen aina olla perusteltu. Ensisijaisesti
matka tulee olla tehty joukkoliikennettd kayttaen. Reitti tulee olla merkitty
perusteluun seka tieto, jos kyydissa oli useampi henkild. Korvaus kuitin mukaan.
Jos kuitti puuttuu, maksetaan korvaus julkisen liikenteen hinnan mukaan.

. Hyvaksyjalle

Kun laskussa on kaikki kunnossa, kannattaa tarkistaa lasku katsomalla se lapi
simuloinnin kautta. Laskusta avautuu talléin PDF, jossa naet mm. korvattavat

summat, minne kulut ovat kohdentumassa ja paivarahojen erittelyn.

Hyvaksyjalls

A —
Valikko ~ v‘ o] Simuloi| t/ Matkan tila { Tiliéinti] [ Historia] @ {@ @ L Tulokset - hakemus} {Objektin palvelut \

Simuloinnin tarkastelun jalkeen siirrat laskun hyvaksyjalle valilehden kautta

eteenpain.

B Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet B Vahennykset Ennakot B Huomautukset <Hyvéksyjéll

Hyvaksyjatieto tulee automaattisesti kustannuskohdisteen takaa. Muista, etta jos
matkustaja ja hyvaksyja ovat sama henkild, ei omaa laskua saa hyvaksya. Talldin
hyvaksyjaksi tulee vaihtaa matkustajan esihenkild. Kun hyvaksyjatieto on
kunnossa, vie hiiri 'tallenna & laheta hyvaksyjalle' -kohtaan ja klikkaa siita. Taman
jalkeen lasku lahtee eteenpain hyvaksyjalle. Itsellesi palautuu Travel-saapuneet-

kansio-nakyma, ja voit jatkaa seuraavaan laskuun.
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B Tositteet Muut kohteet Kilometriosuudet B Vahennykset Ennakot B Huomautukset Hyvaksyjé
Matkahallinta hyvaksynta WF:n Asiatarkastuksessa
Luotu FIORI
Hyvaksyjat

Hyvéksyja 1: 'Ei hyviksytt )

Hyvaksyja 2: ‘ ‘ ‘ *

[ v/ Tallenna & Laheté hyvaksyjalle ]
. Laskun palautus

Mikali laskulta puuttuu jotain tarvittavia tietoja, palauta se matkustajalle. Palaa
Travel-saapuneet-kansioon ja vie hiiri listassa sen laskun paalle, jonka haluat

palauttaa. Tupla klikkaa laskua mista tahansa kohtaa listalta.

Valiko v ‘ v‘ [W., Uusi sanomal [Q Hae kanswo‘ [Q Hae asiakivjal [EE Kalenleri] [E& Jakeluluenelot] L

v & Tyoalue: Vile Pennanen Travel Saapuneet

V& Saapuvat

#) Uudet asiakifat 0 @ E]@

¥ Asiakifat 0 Org.. M. S Nimi Otsikko Matkakaa... A. Matkanal.. T. * Luontm Luontia.. P.. Litt.. Lop.. Tyo... Todasitelja Tila
v B Asarabjas 1 IR Asiatakasta - Matlasku 5 0403205 @ 10032055 10123 5 READY
v 1 Ryfmitely teffaven mukaan IR Asatakasta - Matlasks 1 1003205 @ 14032055 130509 5 READY
B 10.Osolasu sttt M0 Al % Trave Verfie Matidosks 1 12032025 @ 14032005 130853 5 STARTED
B 2. Muisio asitarastetavat PO Asatakasta - Matidlaska 0 10032025 @ 1603205 131023 5 STARTED

¥ Travel Saapuneet

> [ Ryhmitely sisllon mukaan
Y [ Ryhmittelysisaltolajin mukaan
Y [ Ryhmittely luokituskentan mukaan
[¥) Vanhentuneet merkinnit 0
[¥) Maaraaikalmottukset 0
[¥) Virheeliset merkinnat 0
&, Lahtevit
& Uudelleenkéstely
(3 Henkilokohtainen arkisto

& Vieinen arkito

& Tiatut kansiot

Roskakori

B Yieien roskakori

Taman jalkeen seuraavanlainen nakyma avautuu:



Vie hiiri hylkaa kohtaa ja klikkaa sita, jonka jalkeen paaset kirjoittamaan viestin

oheiseen laatikkoon. Katso kuva alta.

Justify Your Decision

Tie: Reason for atemative: Hylaa

it
23
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Muista kirjoittaa selkea viesti matkustajalle, jossa kerrot mita laskulta puuttuu.

Matkustaja ja sina saatte palautuksesta ilmoituksen sahkopostiin.
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