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Matkalaskua täytettäessä tulee täyttää kaikki saajan tiedot (nimi, osoite, hetu, puh.nro, tilinro IBAN-muodossa, sähköpostiosoite).
Matkan alku-ja loppuaika, matkareitti ja matkan peruste merkitään matkalaskulle, jotta voidaan todentaa oikeus verovapaisiin (pv-rahat, km-korvaus) korvauksiin.
Alkuperäiset kuitit (matkaliput, taksikuitit jne.) liitetään matkalaskun liitteeksi. 

Ilman pyydettyjä tietoja matkalaskua ei voida maksaa.
Ansioerittely toimitetaan matkalaskulla ilmoitettuun sähköpostiosoitteeseen.	
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