
M2 Liitteiden käsittely 
ja sähköinen hyväksyntä

• Tehokkuutta ja helppoutta matkahallintaan

• Useita tapoja toteuttaa liitteiden käsittely M2:ssa

• Laitteistot tarpeen mukaan

• Liitteiden skannaus tukee sähköistä hyväksyntää

• Mahdollistaa sähköisen arkistoinnin

• Käsittelykustannus säästöt merkittäviä



Menettelymalli 1 Matkalaskun tallennus ja liitteiden 
skannaus matkustajan toimesta

Matkustaja 
tallentaa 
matkalaskun 
M2:een

Matkustaja 
skannaa laskuun 
liittyvät kuitit 
(tallennetaan 
esim. 
levyasemalle)

Matkustaja liittää 
M2:ssa 
liitetiedoston 
matkalaskulle. 
Lähettää 
hyväksyttäväksi.

Hyväksyjä 
tarkistaa laskun 
ja siihen liittyvät 
kuitit.



Menettelymalli 2 Matkalaskun tallennus matkustajan 
toimesta ja liitteiden skannaus
keskitetysti

Matkustajat 
tallentavat 
matkalaskunsa 
M2:een. Kuitit 
eteenpäin esim. 
matkasihteerille 
skannattavaksi

Matkasihteeri 
skannaa laskuun 
liittyvät kuitit ja 
nimeää tiedostot 
esim. matkustajan 
nimi + matkan 
päiväys

Matkustajat 
liittävät M2:ssa 
liitetiedoston 
matkalaskulle. 
Lähettävät 
hyväksyttäväksi.

Hyväksyjä(t) 
tarkistaa laskun 
ja siihen liittyvät 
kuitit.



Menettelymalli 3
Matkalaskun tallennus ja liitteiden skannaus
matkustajan toimesta, hyödyntäen viivakoodia
automaattisessa kuittien kohdistuksessa.

Matkustaja tallentaa 
matkalaskun M2:een ja 
tulostaa laskun 
viivakoodilla. Lähettää 
laskun hyväksyttäväksi

Matkustaja 
skannaa laskun 
etusivun ja siihen 
liittyvät kuitit.

Hyväksyjä 
tarkistaa laskun ja 
siihen liittyvät 
kuitit.

Tiedostot tallentuvat M2-
palvelimelle. Ajastetulla 
toiminnolla tiedostot 
kohdistuvat 
automaattisesti laskuille.
Mahdollista noutaa 
aineisto sähköiseen 
arkistoon.



Menettelymalli 4 Matkalaskun tallennus matkustajan toimesta ja 
liitteiden skannaus keskitetysti, hyödyntäen viivakoodia
automaattisessa kuittien kohdistuksessa.

Matkustajat tallentavat 
matkalaskut M2:een ja 
tulostavat laskut 
viivakoodilla. Lähettävät  
laskun+ kuitit 
skannattavaksi esim. 
matkasihteerille. 
Lähettävät laskun 
hyväksyttäväksi.

Matkasihteeri 
skannaa laskun 
etusivun ja siihen 
liittyvät kuitit.

Hyväksyjä(t) 
tarkistaa laskun ja 
siihen liittyvät 
kuitit.

Tiedostot tallentuvat M2-
palvelimelle. Ajastetulla 
toiminnolla tiedostot 
kohdistuvat 
automaattisesti laskuille.
Mahdollista noutaa 
aineisto sähköiseen 
arkistoon.



Menettelymalli 5 Matkalaskun tallennus matkustajan toimesta ja liitteiden 
skannaus keskitetysti skannauspalvelun kautta, hyödyntäen 
viivakoodia automaattisessa kuittien kohdistuksessa.

Matkustajat tallentavat 
matkalaskut M2:een ja 
tulostavat laskut 
viivakoodilla. Lähettävät  
laskun+ kuitit 
skannattavaksi
skannauspalveluun esim. 
Cash Back Finland Oy.           
Lähettävät laskun 
hyväksyttäväksi.

Cash Back skannaa
laskun etusivun ja 
siihen liittyvät 
kuitit. Samalla 
kerää ulkomaista 
alv:ia sisältävät 
laskut alv:n 
palauttamiseksi.

Hyväksyjä(t) 
tarkistaa laskun ja 
siihen liittyvät 
kuitit.

Tiedostot tallentuvat M2-
palvelimelle. Ajastetulla 
toiminnolla tiedostot 
kohdistuvat 
automaattisesti laskuille.
Mahdollista noutaa 
aineisto sähköiseen 
arkistoon.



Menettelymalli 6

• Matkalaskun tallennus ja liitteiden älyskannaus 
matkustajan toimesta, hyödyntäen viivakoodia
automaattisessa kuittien kohdistuksessa.

Käyttöliittymä monitoimilaitteessa



Menettelymalli 6 Matkalaskun tallennus ja liitteiden älyskannaus
matkustajan toimesta, hyödyntäen viivakoodia
automaattisessa kuittien kohdistuksessa.

Matkustaja tallentaa 
matkalaskun M2:een ja 
tulostaa laskun 
viivakoodilla. Lähettää 
laskun hyväksyttäväksi

Matkustaja/ 
matkasihteeri 
skannaa
monitoimilaitteen 
käyttöliittymää 
hyödyntäen laskun 
etusivun ja siihen 
liittyvät kuitit.

Hyväksyjä 
tarkistaa laskun ja 
siihen liittyvät 
kuitit.

Tiedostot tallentuvat M2-
palvelimelle. Ajastetulla 
toiminnolla tiedostot 
kohdistuvat 
automaattisesti laskuille.
Mahdollista noutaa 
aineisto sähköiseen 
arkistoon.
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