
 

 

                           

     

 

                            

 

 

     Expense SDWorx 

                                                    

                       Käyttöohje  

                        Opiskelijat 

 

 

 

 

 



EXPENSE KULUVELOITUKSET  

KULUVELOITUS ‐ ATERIAKORVAUS 

 valitse Employee – Omat matkatositteet – KULUVELOITUKSET 

 valitse Uusi Kuluveloitus 

 

 

 syötä vähintään pakolliset (*) tiedot ‐> Huom. valitse valikosta Matkatyyppi: Ateriak. 

opisk. TARKASTAJALLE tai Ateriak.opiskelijat, ulkomaat 

 syötä Otsikko ja Kuvaus 

 

 tarkista, että Maksutapa‐kentässä SEPA sekä oikea tilinumerosi! 

 klikkaa   

 



 

 syötä + KULUT klikkaamalla + painiketta ‐> Lisää kulu 

 

 

 Lisää kulu 

o syötä pakolliset (*) kentät 

o valitse oikea Kululaji esim. Opiskelijan ateriakorvaus, syötä Lisäselite ja Summa 

o lopuksi klikkaa   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Klikkaa Sulje 

 

 

 

 Tarvittaessa voit muuttaa/korjata kuluriviä Kynä‐painikkeella tai poistaa rivin Roskapönttö‐

painikkeella 

 Jos tiedot oikein, lähetä kuluveloitus tarkastajalle Lähetä hyväksyntään‐painikkeella. 

 Valitse Käsittelijä‐alasvetolistalta oikea henkilö tarkastajaksi 

 klikkaa Hyväksyntään lähetys 



 

 

MUU KULUVELOITUS  

 Muut kulut esim. bussiliput ym. 

 valitse Employee – Omat matkatositteet – KULUVELOITUKSET 

 valitse Uusi Kuluveloitus 

 

 

 syötä vähintään pakolliset (*) tiedot ‐> Huom. valitse valikosta Matkatyyppi: Kuluveloitus 

 syötä Otsikko ja Kuvaus 

 tarkista, että Maksutapa‐kentässä SEPA sekä oikea tilinumerosi! 

 klikkaa   



 

 syötä + KULUT klikkaamalla + painiketta ‐> Lisää kulu 

 

 

 Lisää kulu 

o syötä pakolliset (*) kentät 

o valitse oikea Kululaji (huomioi kuitilta mitä arvonlisäverokantaa kulu on) esim. 210 

Lento, juna, taksi yms. 10 %, syötä Lisäselite ja Summa (kuitin arvonlisäverollinen 

summa) 

o lopuksi klikkaa   



 

Kululajit on ryhmitelty arvonlisäveron mukaan: 

200 ‐alkuiset kululajit verottomia (esim. kulut ulkomailla) 

210‐alkuiset kululajit 10 % arvonlisäverollisia ‐ kirjat, lääkkeet, liikuntapalvelut, elokuvaliput, 

kulttuuri‐ ja viihdetilaisuuksien sisäänpääsymaksut, henkilökuljetukset, majoituspalvelut 

224‐alkuiset kululajit 24 % arvonlisäverollisia ‐ jos palvelu tai tuote ei erikseen kuulu mihinkään 

alennettuun verokantaan, sen arvonlisävero on 24% 



 

Huom. ohjelma laskee kuluveloitukselle arvonlisäveron osuuden automaattisesti 

 lisää kuitti .pdf‐tiedostona kuluveloituksen liitteeksi painikkeella   

 Lataa ja liitä liite 

 Sulje liitenäkymä ruksista 

 

 



 

 Jos tiedot oikein, lähetä kuluveloitus tarkastajalle Lähetä hyväksyntään‐painikkeella. 

 Valitse Käsittelijä‐alasvetolistalta oikea henkilö tarkastajaksi 

 klikkaa Hyväksyntään lähetys 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


