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Matkustukseen on aina ensisijaisesti kdytettava julkista liikennetta. Kaikkien kustannusten maksaminen
edellyttad, etta matkalaskuun liitetaan kuitit tai muu pateva selvitys kustannusten suorittamisesta ja
toimitetaan liittoon 3 kk kuluessa. liman tositteita ei matkakorvausta voida suorittaa!

Mikali joudut koulutuspaivan aamuna lahtemaan kotoa ennen 05.00, sinulla on oikeus lisdyohon superin
yhteyshenkilon valitsemassa majoituspaikassa. llmoita majoitustarpeestasi ilmoittautumisen yhteydessa
tai mahdollisimman pian vahvistuksen saatuasi.

Matkalaskut tehdadan M2-matkalaskuohjelmaa kayttden osoitteessa:
https://www.saasm?2.com/blue Lisatietoa tilaisuuden tiedoista OmaSuPerista SuPer Tilaisuudet -palvelusta.

Kurssilaisen vakuuttaminen

Korvausten maksaminen

Liiton vakuutukset ovat voimassa vain jarjestématkaan liittyvina paivina. Vakuutus
on ndin ollen voimassa niiden matkojen aikana jotka alkavat pdivaa ennen tapahtu-
maa ja paattyvat viimeistdaan tapahtumaa seuraavana paivana.

Verottomat seka verolliset korvaukset maksetaan eri paivina. Verottomat korvaukset
maksetaan saajan tilille sind pdivana kun talousyksikdssa tehdaan maksuajo. Verolli-
set korvaukset kuten ansionmenetys maksetaan kuun 15. tai viimeinen paiva. Tasta
syysta korvaukset tulee kahdessa osassa.

Erillista selvitysta vaativat matkustustavat

Taksi

Oma auto

Taksin ja oman auton kdytostda matkoilla on aina erikseen sovittava SuPerin
yhteyshenkilén kanssa!

Taksin kadytto korvataan vain silloin, kun taksia joudutaan kayttamaan julkisten kul-
kuneuvojen puutteen tai aikataulujen sopimattomuuden vuoksi. Taksimatkasta tu-
lee aina tehda matkalaskuun selvitys kdyton syysta seka ilmoittaa ldhtopaikka ja
maaranpaa. Kirjoita kuittiin tai matkalaskuun kaikkien kyydissa olleiden nimet.

Oman auton kdyttd korvataan vain siltd osin matkaa, kun julkisten kulkuneuvojen
kaytto ei ole mahdollista. Oman auton kaytosta tulee aina tehda matkalaskuun sel-
vitys kdyton syysta seka ilmoittaa lahtopaikka, maaranpaa seka kyydissa olleiden
henkiléiden nimet. Jos matka on mahdollista toteuttaa julkisilla kulkuneuvaoilla ja
paatat kayttda omaa autoa, matkakorvaus suoritetaan edullisimman vaihtoehdon
mukaan.

Matkustaminen lentoasemalle taksilla tai omalla autolla

Jos matkustat tilaisuuteen lentden, kayta julkista kulkuneuvoa kodin ja lentoaseman
véliselld matkalla (koko matka tai osa matkasta). Taksin ja oman auton kaytto korva-
taan vain siind tapauksessa, etta julkista kulkuneuvoa ei ole mahdollista kayttaa. Tie-
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Bussilippujen tilaaminen
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toja kulkuyhteyksista 16ytyy osoitteesta www.finavia.fi 2 lentoasemat = valitse len-
toasema =2 kulkuyhteydet ja pysakainti.

Tilaa bussiliput suoraan Matkahuollosta (www.matkahuolto.fi), bussi-
yhtididen nettisivuilta tai puhelimitse. Maksa bussiliput itse ja liitd kuitit matka-
laskuun.

Lento- ja junalippujen tilaaminen American Express Global Business Travel (GBT)- liikematkatoimistosta

Verkossa

Sahkopostilla

Puhelimitse

Tilaa lento- ja junaliput GBT:sta hyvissa ajoin. Ajoissa tilatut matkaliput ovat edulli-
sempia. Kun tilaat matkaliput GBT:sta lasku tulee suoraan SuPeriin. Liita kurssimat-
kalaskuusi GBT:n ja VR:n kautta tilatut liput. Junaliput voit tilata palvelutiimista
(sahkopostilla tai puhelimitse), mutta toistaiseksi niita ei saa verkkopalvelun kaut-
ta.

Halutessasi sinulla on myos mahdollisuus varata ja maksaa lento- tai junalippusi itse,
jos loydat edullisemmat liput toisen varauspalvelun kautta. Tall6in voit laskuttaa
SuPeria jalkikateen liittamalla itse maksetut matkaliput kurssimatkalaskuusi.

Voit varata lippusi kirjautumalla omilla tunnuksillasi osoitteessa
https://www.amexglobalbusinesstravel.fi/

Jos kaytat online-palvelua ensimmaisen kerran:

1. Mene oman matkustajaprofiilin tekemista varten osoitteeseen
https://selfreg.amexgbt.com/login (henkilén nimen matkustajaprofiilissa taytyy olla
samassa muodossa kuin passissa).

2. Tulet GBT:n rekisterditymissivulle.

Company Id -kohtaan tulee SuPerin kurssilaisten tunnus SMT_37367_37369
Salasana -kohtaan tulee 9PNUWVVB (huomioithan, ettd tunnukset ovat luottamuk-
sellisia ja tarkoitettu vain Sinun kayttoosi).

3. Tayta pyydetyt tiedot ja hyvaksy kdyttéehdot. Taman jalkeen paina
Rekisterdidy-painiketta.

4. Profiilisi on nyt rekisteroity perustiedoilla, jotka siirtyvat noin parin tunnin kulues-
sa GBT:n tilausjarjestelmaan. Taman jalkeen voit kirjautua tilausjarjestelméaan osoit-
teessa https://www.amexglobalbusinesstravel.fi/ (Unohtunut salasana -painikkeen
kautta) ja paivittaa profiilisi muut tiedot.

Tilausjarjestelmén etusivulta |0ydat lisdtietoja ja ohjeita varaamiseen.

Voit tehda tilauksesi sahkopostitse: fi.travel@amexgbt.com

GBT:n asiakaspalvelu puh. 09 7252 2920 (valitse online-tuki) palvelee maanantaista
perjantaihin klo 8.00 - 17.00. Tana aikana puhelut ovat normaalihintaisia. Jos soitat
asiakaspalveluun edella mainitun ajan ulkopuolella, puhelusi ohjautuu GBT:n 24 tun-
nin palveluun. Talléin lisimaksu puhelustasi on 42 euroa.

Tilatessasi lippuja kurssimatkaasi varten GBT:n asiakaspalvelusta, ilmoita:

- menevasi SuPerin koulutukseen

- tilaisuuden tunnus (kurssikoodi) (jonka saat vahvistuksen yhteydessa tilaisuu-
den yhteyshenkil6ltd) HUOM! [iman tunnusta et voi tehda varausta.

- syntymaaikasi
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- matkustusaikataulusi (paivamaara ja kurssin aikataulu)

- nimesi, sdhkopostiosoitteesi ja puhelinnumerosi lento- seka junalipun toimit-
tamista varten

- postiosoitteesi linja-autolipun toimittamista varten

Matkalippujen toimitus Lento- ja junaliput toimitetaan sinulle aina sahkopostiin tai alypuhelimeen.
Matkalippujen peruutukset ja muutokset

Jos olet ehtinyt tilata matkaliput, mutta et voi osallistua kurssille tai joudut muutta-
maan matkasuunnitelmaasi, ota valittoémasti yhteytta GBT:n asiakaspalveluun
(puh. 010 818 9402) mahdollisia hyvityksia ja korjauksia varten.

Jos unohdat salasanasi
1. Mene osoitteeseen https://www.amexglobalbusinesstravel.fi/
2. Paina oikeassa ylakulmassa olevaa Kirjaudu sisdan -painiketta.
3. Tulet “kirjaudu palveluun” -sivulle, jossa painat Salasana unohtunut -painiketta.
4. Kirjoita seuraavalle sivulle sdhkdpostiosoitteesi, laita tekstivarmennus ja
paina Laheta uusi salasana -painiketta.
5. Saat sdhkopostiisi viestin, jossa olevan linkin kautta menet vaihtamaan
salasanasi. Pane salasana muistiin tulevia varauksia varten.

Taman jalkeen voit voit varata matkalippusi osoitteessa
https://www.amexglobalbusinesstravel.fi/

Itse maksetut matkaliput

Matkalaskuun on liitettdva kuitit jokaisesta itse maksetusta matkasta sekad matka-
liput. Esim. kdytetty juna- tai bussilippu, paperituloste sahkoisesta lipusta tai muu
pateva todistus maksetusta matkasta. llman tositetta/kuittia ei matkakorvausta
voida suorittaa!

Mobiililiput Myds mobiililipuista tulee toimittaa tosite liittoon: Ostetut mobiililiput 10ytyvat
sovelluksesta (esim. HSL:n mobiiliput kohdasta lisda — asetukset — ostohistoria). Siel-
ta voi valita oikean paivan lipun ja ottaa siitd kuvankaappauksen, joka tulee liittaa
matkalaskuun. Joissakin tapauksissa tosite tulee tilaajan sahkopostiin.

Matkakortti Paakaupunkiseudun matkakorttia kaytettdessa ilmoitetaan matkakortin kaytosta,
kuljettu matka seka kertamaksun suuruus.

Ansionmenetys ja verokortti

Ansionmenetyksen korvaus maksetaan tyonantajalta saatua ansionmenetys-
todistusta vastaan sellaisesta koulutuksesta, jota ei ole hyvaksytty palkalli-
seen virkavapauteen/tyolomaan oikeuttavaksi koulutukseksi. Lahetd ansion-
menetystodistuksen mukana myos kopio verokortistasi, muuten

pidatys on 60 %.

IBAN-tilinumero SuPerin kurssimatkalaskussa tilinumero on ilmoitettava aina IBAN-muodossa. Oman
IBAN-tilinumerosi |6ydat esim. verkkopankista tai tiliotteestasi. Suomalainen IBAN-
numero on Fl-alkuinen, siind on 18 merkkia, joista 16 on numeroita. Vanhaa tilinu-
meroa ei voida enda kayttaa!

Osallistumisen peruutus Mikali et paase osallistumaan tilaisuuteen, ilmoitathan siitd mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa. Jos peruutusta ei tee ja ilmoittautunut jattaa tulematta tilai-
suuteen, perimme 50 € suuruisen peruutusmaksun.
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