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Opinnaytetydssé kehitettiin paivittaistavarakaupan tehtavien kokonaisuuksien ja nii-
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kohteita. Viikkoanalyyseista tehtiin yhteenveto ja kehitettiin toimintaa kokonaisuute-
na sekd laadittiin kehitysehdotukset.

Kirjoittaja tyoskentelee keskikokoisessa paivittdistavarakaupassa jossa myydaan
elintarvikkeita ja péivittaistavaroita. Tyotehtavat koostuvat enimmékseen konttoris-
tin, myyjan ja esimiehen tehtavista.

Tyon tavoitteena oli tehostaa péivittdisten rutiinien suorittamista jarjestelemalla tyo-
kokonaisuuksia uudelleen sekd hydodyntamélld saatavilla olevia tyokaluja ja mene-
telmia.

Opinnaytteen tuloksena l6ydettiin olemassa olevia tyokaluja kaupan rutiinitdiden te-
hostamiseen seké kehitysajatuksia kaupassa ké&ytettdvan paperin maarén vahentami-
seksi.
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This thesis was carried out as a journal that consists of daily and weekly descriptions
of the day-to-day operations of a manager in a grocery store. After each week there is
an analysis that addresses the challenges and improvement possibilities that surfaced
during the week. From these analysis a summary was composed and the possible im-
provement suggestions listed.

The day-to-day tasks consist of the assignments of a manager, office worker and a
salesperson.

The goals of this thesis was to optimize the many recurring tasks that take place in
the workplace by utilizing existing technology and methods.

As a result of the study existing software was discovered that can be used to further
advance the methods used for routine tasks. There were also some ideas how to red u-
ce the usage of paper and the build up of unnecessary paper waste.
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Keskeiset Kasitteet:

Tietokantapalvelin (DS1) Jarjestelmén tarkein tietokone. Se siséltdd myymalan tie-

Tuloutus

Aikajana

Asiakasportaali

Tilitysraportti

Kasipaate/symppis

Tarvesuunnittelu

Minimivarasto

Kassakuormitusraportti

tokannat seka suurimman osan kayttajalle nakymatto mista
sovellusohjelmista, jotka palvelevat kéayttajaa erilaisten
rutiinien hoidossa.

Tavaran vastaanotto. Ulkopuolisen toimittajan tuotteiden
ja niiden saldojen lisédminen kaupan jarjestelmaan
Tyévuorosuunnitteluohjelma

Palveluntarjoajan verkkopalvelu

Raportti joka nayttaa jokaisen toissé olleen myyjan kas-
sasta vedettyjen myyntien méarat maksutapoihin jaoteltu-
na.

Tietojenkeruuseen ja logistiikkaan soveltuva kannettava
kasipaate

jarjestelmd, johon kaikille myymaélan tuotteille on asetettu
minimivarasto

Hyllyssd olevan tuotteen minimilukumadrd kun uuden
myyntierdn on maara saapua myymaldan

Raportti jolla on eritelty kassoista Idpi vedettyjen
asiakkaiden ja myyntien maara kellonaikojen mukaisessa

jarjestyksesséd. Tydvuorosuunnittelun tyokalu.



1 JOHDANTO

Téssa opinnaytetydssa seurataan paivittiistavarakaupan kassaesimiehen/konttoristin
toita ja tyoskentelytapoja K-supermarketin toimistossa ja kaupan yleisissa t0issé. Tyo
toteutetaan péaivéakirjamerkintdind ja viikkoanalyyseind noin kuukauden mittaiselta
ajanjaksolta kevéalla 2016. Lisaksi tyosséd otetaan huomioon syksylla 2016 tehdyn
myymaélauudistuksen tuomia vaikutuksia myymalan péivittaiseen rutiinitydskente-
lyyn. Myymaladn osastoilla tyoskentelya kasitelladn hyvin pintapuolisesti jos ollen-
kaan, ettei kasiteltavasta alueesta tule lilan laajaa. Tassa opinndytetydssa keskitytddn
enimmakseen kassajarjestelman sovelluksiin ja konttoristin moniin tehtaviin. Tyon
tavoitteena on tehostaa paivittaisten toiden suorittamista, jotta myymalén juoksevien
asioiden hoitamiseen jaisi enemman aikaa. Myymalalla on kéytettavissaan useita oh-
jelmistoja joiden hyddyt ovat ehké jddneet huomaamatta koska omien menetelmien

kehittdmiseen ei ole kiinnitetty huomiota.

Lisaksi tyossa kartoitetaan ketjun kassajarjestelmédn ohjelmistopaivityksen tuomia

mahdollisuuksia ja myymaélatekniikan uusia innovaatioita.

Opinnaytteen tuloksena tavoitellaan jo helposti kéytettavissd olevien kaupanjarjes-
telmien ominaisuuksien ja sovelluksien valjastamista hyotykayttoon jotta myymalan
paivittaista tydskentelyd saadaan tehokkaampaan suuntaan ja asiakaspalvelun laatu

parantuu.



2 LAHTOTILANTEEN KUVAUS

2.1 Oman tydn analyysi

Oma tyoni koostuu monista osa-alueista. Tyotehtavat vaihtelevat paivittdin mutta
viikko ja kuukausitasolla ovat kuitenkin aina samat. Jo ennen konttoriin siirtymistani
olin p&éssyt tekemédn lahes kaikkia myymélan toit4d kassahommista lihan leikkuu-
seen ja osaston tuuraamiseen asti. Ylennykseni konttoristiksi ja kassaesimieheksi

tuntui varsin luonnollisesta siirtymalta edellisen konttoristin lopetettua.

Konttoristin tdihin kuuluu rahaliikenteen hoitaminen joka pitaa sisalladn myynnista
kertyneen kateisen késittelyn, kaupan vaihtoraha-méérien hoitamisen, laskutukseen

liittyvat asiat ja kirjanpitajan kuukausittaisten materiaalien toimittamisen.

Kassaesimiehen rooliin lukisin uusien tyontekijoiden kassatyohon perehdyttdmisen ja
yleisen opastuksen, aktiivisen toiminnan tarkkailun ja virhekayttaytymiseen puuttu-

misen, tydvuorojen korjaukset ja yhteistyon palkanlaskennan kanssa.

Tehtdvandni on myds huolehtia Tupakka- ja lehtiosastoista sekd hoitaa kaikki
vastaantulevat ongelmatilanteet myymalaa tai kalustoa koskien. Kayn myds
tarvittaessa neuvomassa hieman vihemman tietokoneita kayttaneita tyontekijoitd kun
heilla ilmenee jokin ongelmia kaupan jarjestelmia kéayttdessa. Olen myds vastuussa
opetuskeittion tilausten vastaanottamisesta ja tilattujen tuotteiden kerddmisesté

kuljetusta varten.

Asiakkaan ndkokulmasta olen asiakaspalvelija ja ennen kaikkea myyja. Oma
asiantuntemukseni  keskittyy nykyadn lahinnd kassaohjelman kayttoon seka
hoitamiini tuoteryhmiin ja myymalan ongelmanratkontakanaviin. Nama asiat eivéat
kuitenkaan ole niitd jotka asiakkaalle tulevat mieleen kun he ndkevat myyjan.
Kysymykset liittyvat yleensa tuotteisiin tai voimassaoleviin tarjouksiin. Harmillisen
usein en itsekdan ole ajantasalla tarjousten suhteen vaikka olisinkin toimittanut
muille kassamyyjille kopiot voimassaolevista tarjouksista. Velvollisuuteni on myods

mennd purkamaan jonoa kassalle jos sinne sellainen muodostuu. Tydtehtdviéd pitdéd



priorisoida lennossa ja tydaika tuntuukin kuluvan tehtavasta toiseen sinkoilussa, enké

endd valttamattd muista mitd piti tehda seuraavaksi.

2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Myyméala on jaettu osastoihin tuoteryhmittdin ja kullekin osastolle on maaratty
hoitaja. Osastonhoitajat ja tavarantoimittajat ovatkin tekemisissd keskenddn
paivittdin. Kesko ja muut tavarantoimittajat toimittavat myyméldén tavaraa ja
osastonhoitajat purkavat tavarat osastoilleen sekd huolehtivat ja tuotteiden
asianmukaisesta sailytyksesta ja myyntikunnosta. Alan viranomaiset valvovat
kauppojen omavalvonnan toteutumista ja ettd asianmukaiset luvat ovat voimassa.

(Paivittaistavarakaupan www-sivut 2017)

Asiakas on lopulta se sidosryhméd, joka kantaa rahaa yritykseen. Yritys voi neuvotella
parhaat sopimukset toimittajien kanssa tai laatia markkinoittisuunnitelmia joilla

houkutellaan asiakkaita mutta kilpailu on kovaa ja asiakas paattdd itse mihin rahansa

kantaa.
KESKO
JOHTAJAT
OMISTAIAT
VIEDIA KILPAILIAT
KAUPPIAAT
OSASTONHOITAJAT
TYONTEKIJAT
TAVARAN- JA VIRANOMAISET
PALVELUIDEN
TOIMITTAJAT
ASIAKKAAT

Kuva 1 - Yrityksen sisdiset ja ulkoiset sidosryhmat



2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Osastonhoitajien valinen vuorovaikutus on jadnyt vahéiseksi ja on l&hes aina
naamatusten keskustelua koska kaikki osastonhoitajat ovat samaan aikaan toissa.
Informaation jakaminen iltavuorolaisille jaa hyvin puutteelliseksi, koska keskustelua
kaydaan lahinn viestilapuilla joita valtaosa ei huomaa. Tasta voi seurata suuriakin

puutteita myymalan hoidossa.

K-supermarket ketju on osa Keskoa ja k&ytossd on intranet ketjunetti johon tulee
tietoa tulevista kampanjoista ja mahdollisista takaisinvedoista. Ketjunetti on vahan
kuin valtava sdhkdinen ilmoitustaulu joka sisaltdd uskomattoman maaran erilaisia
ohjeita ja muita dokumentteja. Osastonhoitajille on jarjestetty omat tunnuksensa

ketjunettiin mutta kaikkieivat niitd silti k&yta.

Kassamyyja saattaa pahimmassa tapauksessa olla ainut henkilokunnan jasen jonka
asiakas kohtaa koko kauppareissunsa aikana. Siksi olisikin ensiarvoisen tarkeaa, etta
myyja ja asiakkaan vuorovaikutus olisi onnistunutta pelk&n teknisen suorittamisen
sjaan. Jos asiakaskokemus on huono niin asiakas saattaa daanestaa jaloillaan ja siirtya

Kilpailevan yrityksen asiakkaaksi.

Esimiehen ja tyontekijan keskindiselld wvuorovaikutuksella tyontekijat pidetdan

motivoituneena ja tyGtavat mielekkaina.

Muu sidosryhmien vélinen viestinta tapahtuukin joko sdhkopostilla tai puhelimella.

3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

3.1 Viikko 13

Viimeaikaisista séastétoimenpiteista johtuvista tydovuorojen muutoksista ja yhdiste-

lyista tavoitteenani onkin I0ytdd uusi tyorytmi jonka avulla saisin valttamatto mat tyot



10

tehtyd ilman merkittavia ylitoita ja lopulta taysin tydajan puitteissa. Eri viikonpaiville

vuutta on runsaasti, joskin vaihtelut ja tehtavat ovat tdysin samat joka viikko.

Tiistai oli melko normaali tydpdiva paésidisesta huolimatta, toissé oli normaali maara
kassatyontekijoitd. Oma kassatyohon osallistumiseni rajoittuu tauotuksiin ja jonojen

purkamiseen. Loppu aika jaetaan kiinteille tGille ja juokseville asioille.

Aamu alkaa tilitysraportin tulostamisella sekd@ kassakuormitusraportin kansioinnilla.
Kone tulostaa kassakuormitusraportin koneelta automaattisesti joka aamu. Laitan tili-
tysraportin poydélle odottamaan my6hempdd ajankohtaa ja lasken kassojen vaihto-
pohjan selvittadkseni ovatko viikonlopun rahanvaihdot tehty oikein. Laitan vaihto-
pohjan alkuperdiseen kuntoonsa péivan vaihtoja varten ja teen itselleni tauotuslip-
paan valmiiksi, ettd siirtyminen tauotusten ja muiden tydtehtavien valilla kévisi k i-

vuttomasti kun se hetki koittaisi.

Paasiainen aiheuttaa poikkeuksia tdhankin viikkoon. Koska maanantainakin oli arki-
pyhd, kavin viikonloppuna laskemassa kassalippaita hiukan ennakkoon. Kauppahan
oli nyt koko paé&sidisen auki ja tyhjat lippaat eivat olisi millaan riittdneet koko ajalle.

Koska rahakuljetuksia noudetaan endd maanantaisin, keskiviikkoisin ja perjantaisin
niin poikkeuksellisesti en aloitakaan tyoskentelydni myyntien laskemisella. Tanaén
radminen ennen klo 11:00. Toimituksen pitaé olla perilld vasta klo 12 mutta klo 11
eteenpdin aikataulussa on oma ruokatauko ja kassojen tauotukset joiden jalkeen kello

on jo reilusti yli klo 12.

Normaalisti maanantaina olisi tullut tupakkakuorma mutta koska nyt on tiistai niin
pitédé tayttad tupakkakone ja neuvonnan hylly niistd mit4 varastoon on jadnyt. Tava-
raa oli niin vahan, ettd koneen ja hyllyjen tayttédn ei mennyt aikaa kuin vajaa puoli
tuntia. Ennusteperusteinen tilausjérjestelma ei tietenk&an ole osannut ennustaa me-
nekkid oikein koska paésidisen ajankohta vaihtelee joka vuosi ja koska kaupat ovat

olleet yleensa kiinni pyhina.
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Pullonpalautusautomaatin hdlytys vaatii huomiota ja harhauttaa minut suunnittele-
maltani polulta. Kyseessa ei onneksi ollut mitdén erikoista kuten toissa viikolla kun
kone oli remontissa koko viikonlopun ja varasto alkoi tayttya asiakkaiden palautta-
mista pulloista ja tolkeistd. Siitdhdn seurasi valtavasti yliméaaraista tyota ja vaivaa.

Kerasin opetuskeittion kuormat 1-3 opettajalle kdayden valilla tauolla ja tauottamassa
ja miehittdméssa kassaa kun kassoille muodostui jonoa. Kun toinen kassa saapui to i-
hin klo 10, sain kerdttyd kuormat loppuun. Maksoin myyméalan erdantyvat laskut ja
tulostin tiliotteen odottamaan kansiointia ja aloitin vihdoinkin viikonlopun kassalip-
paiden laskemisen. Tatdki piti jaksottaa koska minun piti taas menné tauottamaan

kassoja.

Lisaksi tdndan tuli vield vuoronmuutoksia loppuviikolle.
Kirjanpitdja pyysi lisatietoja kahdesta laskusta joista ei ibankigissa ollut tarpeeksi
tarkkoja tietoja ja sain myds sahkOpostia yhdeltd opetuskeittion opettajista, ettd olin

kerannyt liikkaa broilerinsuikaleita hdnen tilaukseensa.

Poikkeuksellisen viikon poikkeusaikataulu oli tehnyt tepposet enkd ollut pystynyt
keskittymaan tehtaviini riittdvan hyvin. Pitihdan ndma asiat selvittdd. Kirjanpitajalle
sain nopeasti katsottua toisesta laskusta hdnen pyytamansa tiedot mutta toinen mak-
su/lasku ei l6ytynytk&an yhta helposti. Kysyin kirjanpitdjalta lisatietoja laskusta sah-
kopostitse. Opetuskeittion broileriongelmakin saatiin selvitettyd. Olin kysynyt kaup-
piaalta, ettd voisiko joku k&dyda hakemassa ylimaaraiset broilerit takaisin mutta han
totesi, ettei aio ndin pienen asian takia lahted. Opetuskeittid sai pitdd ylimaaraiset
broilerit veloituksetta. Tein tarvittavat korjaukset laskutustilille vield saman paivan

aikana.

Keskiviikko aamun tekeminen alkaa jélleen tilitysraportin tulostamisella jonka jal
keen aloitan alasajon sammuttamalla DS1 tietokantapalvelimen hetkeksi. Tassa vé-
lissd lasken vaihtopohjan ja kun alan kasaamaan vaihtopohjaa alkuperdiseen muo-
toonsa, laitan palvelimen k&ynnistyméan. Palvelimen k&ynnistyttya kokonaan, otan
kayttdoni yhden kaupan késipaatteista jolla aion suorittaa tupakkakuorman tarkastuk-
sen. Ennen kuin menen tarkastamaan tupakkakuormaa, alasajan (sammutan) kaikki
kassakoneet. Koneiden ei tarvitse olla virrattomina kuin yhden minuutin mutta annan

niiden olla suljettuna kunnes saan tupakkakuorman tarkastettua. Syotan kasipéaéattee-
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seen toimituspaivan ja skannaan tupakkakuorman myyntierittain. Mydhemmin pitaisi
muistaa katsoa SAPista oliko kuormassa puutteita tai muita virheita.

MYYNTI JA
ASIAKKAAT

TOIMINNAN- .
RAPORTOINTI _OHJAUS- TYOAJAN-
JARJESTELMA SEURANTA

KULU-

SEURANTA JA
LASKUTUS

TEHTAVAT JA
KALENTERI

Kuva 2 — Toiminnanohjausjarjestelmén osa-alueet (Aalto, Peltoméki & Westermarck 2007)

SAP-toiminnanohjausjarjestelmé on kaikkein tarkein tyokalu myymaldn monien
osasten hallinnassa. Jarjestelméa pitda kirjaa myymalan kaikista tuotteista, tuotteiden
saldoista ja tuotetiedoista. Jarjestelmén kautta tilattujen tuotteiden laskutus tapahtuu

myds automaattisesti sahkdisesti.

Palatessani takaisin kassoille tupakkakuorman kanssa, kaynnistdn kassat uudelleen ja
taytan tupakkakoneen Téndén tuli todella iso tupakkakuorma mutta tarvekin on suuri
koska paasiaisen jaljiltd hyllyt huutavat tyhjyyttdan. Pelaan itselleni lisad tehokasta
tydaikaa delegoimalla neuvonnan hyllyn tayttdmisen aamuneuvonnan kassahenkild -
le. Aamuisin on vahédnlaisesti asiakkaita joten tupakkahyllyn tayttdminen tuo muka-

vaa puhdetta hiljaisuuteen.

Aamu jatkuu pakollisilla tyotehtavilld, edellisen paivan myyntien laskemisella. Yh-
destd lippaasta nayttaisi taas puuttuvan rahaa vield poydalle ja&neiden kassapohjien
tarkastuksenkin jalkeen. On myds mahdollista, ettd kassapohjia tehdessé on tapahtu-
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nut virhe. Onneksi seuraavaksi tehtvalistalla onkin kassakaapin inventointi. Tassa
kohtaa selvidd, onko kassasta puuttuva raha sittenkin jaanyt kassakaappiin. Saan

myos kartoitettua samalla rahatilaustarpeen.

Koska minua tullaan yleensa keskeytteleméan tuon tuostakin, olen jakanut kassakaa-
pin inventoinnin pienempiin kokonaisuuksiin. Olen tehnyt inventointipohjalomak-
keen johon olen eritellyt omat osionsa irtokolikoille, irtoseteleille, kolikkopusseil-
le/potkaille, setelinipuille ja valmiille kassapohjille joiden arvo on 500€/kpl. Lisdksi
lomakkeelta 16ytyy paikka vaihtopohjan arvolle sekd mahdollisesti kaapissa tilitta-
matta oleville RAY- pelikoneiden rahoille. Ennen kuin kehitin itselleni timan tyoka-

lun, oli kassakaapin laskeminen pitk&lti muistin ja tyhjén paperin varassa.

Arvokuljetus firman vaihtamisen myota rahatilausten teko on hieman helpottunut
koska nyt sen voi tehda verkossa palveluntarjoajan asiakasportaalissa. Ennen vaih-
dosta tilaukset piti faksata kaksi arkipdivad ennen toivottua toimituspéivaa. Faksin
rikkouduttua olin yhteydessé silloiseen arvokuljetus palveluiden tarjoajaan ja sain
heiltd sdhkoisessa muodossa olevan rahatilauslomakkeen sahkopostilla lahetettavak-

si. Tama jo oli mielestani luksusta verrattuna entiseen.

Maksoin myymalén erdéntyvat laskut ja tulostin edellisen paivan tiliotteet ja viitesiir-

totiedot myohempéé kansiointia varten.

Kun olin jo kerran istahtanut tietokoneelle, niin tilasin palkanlaskennasta uudelle
tyontekijéalle feenix id-numeron tydvuorosuunnitteluohjelmaa varten. Tarkastin ket-
junetistd seuraavan tupakkakuorman tilausehdotuksen ja tein siihen pienia muutok-
sia. Ajatus katkesi kun tyokaveri tuli kyselemddn joskos tietaisin miksi hdnen ket-
junetti-tunnuksensa eivat endé toimineet. Epdilin syyksi lilan usein véarin laitettua

salasanaa ja laitoin Keskon it-klinikalle salasanan resetointipyynndn.

Ennen omaa kahvitaukoani kdvin hakemassa neuvonnasta tupakkakarryn mukaani ja
kavin viemassa sen takaisin varastoon. Seuraavaksi oli vuorossa yllattdvéan rentoutta-
vaa kassatyoskentelya ja lehtikuorman hyllytystd. Lehtien hyllytys keskeytyi hetkek-
si kun minulle tultiin kertomaan hedelmé- ja vihannesosastolla levinneesta pensas-

mustikkarasiasta.
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Kun toinen kassahenkil6 tuli toihin, palasin toimiston puolelle. Tilasin SAPista joita-
kin savukelaatuja joita ei ollut ollut ehdotuksessa ja aloin kerddméan yhteen palkan-
laskentaan lahetettdvad materiaalia mm. tiedot uusista tyontekijoistd, verokortteja,
ladkarintodistuksia ja tieto muuttuneista osoitteista yms. Olin my6s suunnitellut na-
puttelevani seniori aterian “mummolaskua” tissd vélissd mutta enpd sitten ehtinyt-

kaan kun ruokatauko ja tauotukset puskivat taas péalle.

Tauotusten jalkeen ndytti vield olevan hieman tehokasta tydaikaa ennen kuin seniori
aterian kuormat olivat valmiita kassaan skannattavaksi. S&hkopostista 10ytyi yksi
opetuskeittion tilaus ensiviikoksi jonka tulostin odottamaan lisdkasittelyd. Avasin
kaupalle tulleen postin ja etsin tulleisiin laskuihin kuormakirjat ja kansioin laskut
erdpdivien mukaiseen jérjestykseen “maksamattomat laskut” kansioon. Joku oli tuo-
nut tietokonepdyddlle hammasharjan, josta puuttui hinta. Tuote- sovelluksen mukaan
tuotteesta puuttui myds ostohinta niinpa kévin etsiméassa SAPista tuotteen tiedot. Se-
niori aterian kerdilijat eivat olleet vielakdan valmiita joten pééatin vield péivittad tu-
loskortin ja korjata edellisen viikon tunnit tyévuorosuunnitteluohjelmaan. Yleensa
pyrkisin tekemaan korjauksen maanantaina, jotta tuntitiedot siirtyisivat automaatti-

sesti tuloskortille mutta nyt en ollut maanantaina tdissé koska oli paasiainen.

Seniori aterian kauppakassiasiakkaiden ostosten kasittelyyn menee nykyaan n. 30
minuuttia. Kerdilijat lastaavat ostokset kassahihnalle asiakkaittain, mina skannaan ne
kassasta ja niittaan kuitin kiinni asiakkaan tilauslomakkeeseen. Liséksiotan koneesta
ulos kuittikopion jotka kerdan yhteen nippuun, niittaan ne lopuksi yhteen ja annan
kerdilijoille mukaan laskutusta varten. Itse katson Kkuitit kassajarjestelmasta paiva

kerrallaan kun puolestani laskutan Seniori ateriaa.

Mieleeni palasi kirjanpitajan viesti niistd parista laskusta/maksusta joista han halusi
lisatietoja. Olin yrittdnyt miettid mika “muu maksu” voisi edes olla. Kirjanpitdja tosi
aan kertoi, etté se oli tehty kassajarjestelmén kautta ja muistin, ettd erés kassahenkild
oli kassajarjestelman paivityksen jéalkeen Ibytinyt maksutavoista “muun maksuta-
van” johon hédn oli kerran rekisterdinyt maksusitoumuksella tehdyt ostokset. Etsin
kuitin kassajarjestelméstd myyjanumeron ja paivdmadran avulla varmistaakseni paa-
telméni oikeaksi ja ilmoitin kirjanpitajélle tyytyvaisend hanen haluamansa tiedot.

Perustehtdvat: Vaihtopohja, myynnit, tauotukset, lehdet, lask ut
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Torstainakin valtaosa péivasta menee kassalla joten aamun tunneista on otettava
kaikki irti ja jatettdvé kaikki tarpeeton papereiden siirtely jollekin toiselle paivélle.
Tyhjensin tarkistetuille kuormakirjoille tarkoitetun postilaatikon takavarastosta ja
jatin sisallon odottelemaan lajittelua. Laitoin vaihtopohjan kuntoon ja nappasin
RAY:n kansion, muutaman erivarisen peliautomaatteihin tarkoitetun kolikkopussin
ja aiemmin viikolla tulleet loppuviikon tarjouslehtiset. Vien tarjouslehtiset kassoille
ja asettelen yhden kaupan eteiseen néytille asiakkaita varten. Huomaan, etta irtokar-
Kit ovat taas tarjouksessa ja kdyn vaihtamassa hinnan vaakaan koska tiedan, ettei
osastonhoitaja ole tulossa toihin vield muutamaan tuntiin. Otan RAY - kansiosta peli-
koneiden avaimet ja tyhjenndn koneet yksi kerrallaan ja merkkaan kansioon ylos
pelikoneen laskurin lukeman. Jatdn RAY-koneiden rahat odottelemaan laskemista ja
siirryn laskemaan edellisen paivan kassalippaita. Myohemmin lasken koneista otta-
mani rahat ja vertaan loppusummaa laskurin timan ja viime viikon erotukseen. RAY
saa automaattisesti tiedon koneiden rahastuksesta ja laskurien mukaan tilitettavasta
summasta jonka he veloittavat seuraavan viikon aikana. S&ilytdn rahat kassakaapissa

kunnes tilitys nakyy tiliotteella ja voin olla varma, ettd summat pitavat paikkansa.

Kun myynti on tilitetty ja rahat siirretty kassakaappiin odottamaan kuljetusta, maksan
nopeasti myymalan erdantyvat laskut. Tulostan tiliotteen ja viitesiirtotiedot sikali kun
sielld ndkyy maksuja. Tiliotteelle on Kirjautunut edellisen viikon RAY rahojen veloi-
tus. Summa on oikein joten voin lahettdd vastaavan summan kassakaapista pankkiin.

Tein vield muutaman kassapohjan valmiiksi ennen kahvitaukoa.

Ennen paivan kassarupeamaa kévin vielé 1api seuraavan viikon opetuskeittion tilauk-
sia ja merkkasin tuotteet joita pitdd mahdollisesti tilata lisdd. Tulostin lehtipisteen
extranetista listan lehdistd joita he pyytavat palautukseen. Voin kerdtd palautettavia

lehtid listan avulla kassatydn ohessa kun on hiukan hiljaisempia hetkia.

Aamuneuvonnan tauotukseen ja omaan kassalle siirtymiseeni oli vield aikaa joten
naputtelin hetken seniori aterian kauppakassiasiakkaiden laskuerittelyd. Kaytan kuu-
kausittain laskutettavien ostosten erittelyn pohjana excel- tiedostoa jossa on kaikkien
asiakkaiden nimet ja asiakasnumerot. Exceliin eritelladn ostoksien verottomat hinnat

ja verojen osuudet kuitti kerrallaan.



nro

735
722
821
766
711
Filg:)
&
815
782
807
208
208
735
ity
748
751
815
203
823
7l
740

812
&24
752
818
843
782

Tilaukset Huhtikuu 2016

Kerdilyalennus

\

Kuva 3 - Kau ppakassiasiakkaiden excel-erittely

VEROTON MYYNT! VERD (ALV)

Asiakas 10% 14% 24%  [10% 4% 24% |YHTEENS]

- = = = = = = =d
AT 59,54 10,25 8,31 247 80,60
| Ha e 17659 1532 2458 | 370 | 22029
Ha 119 45 18,74 135,20
H = — 54,93 37,51 9,15 903 | 12062
|H e e ainmiies 13329 204 1863 | 071 155,62
| Hipnmiidl 178,85 9,96 2497 | 239 | 21817
K. [ ————— 154 52| 4915 2153 | 11,83 | 23709
Karj 50,02 8,00 8,49 1,44 75,95
K 110,85 | 2922 1557 | 7.1 162,66
e, 13644 17,28 1907 | 416 | 176,95
Lain oullimms 720 | 2870 17,13 403 411 61,17
Lainfm——; 117,28 202 1649 | 048 | 13827
| Laitin s 50,20 1,57 8,38 0,38 70,53
| Le e 54 59 92,16 775 | 2212 | 17882
| M et= i 123 15 432 1720 | 1,05 | 14582
Nie 9g.48 | Z3gz 1382 | 573 | 14185
Oz ni— 75,07 13,73 10,49 | 332 | 10281
| Per - 94,16 19,18 13,14 | 461 131,09
ric e 35,53 8,90 5,14 2,14 5271
| Purpisimisiammes 20551 2732 28,71 6§54 | 263,08
R ar 2345 2,30 3,27 0,55 2058
| Flu pp— 81,48 13,76 11,43 | 330 109,97
| 52| g 5,01 11,63 825 2,80 81,68
Taag 73,17 18,73 10,20 4428 | 10858
Tor 131,81 1546 1343 | 37 169,465
Tl 50,53 12,68 103,21
Va S 12182 1083 16,98 | 288 152,39
Wi 43,43 51,69 5,80 12,41 | 11938
0,00

“YHTEENSA, 7,20 | dnnng 512,21[0,00] 380.58] 12313[3741.15¢

- 0,02% alv

1,61
4 41
272
2,41
311
432
474
152
3,25
3,54
122
273
1,41
3,53
292
2,84
2,05
2,62
1,05
536
0,59
2,20
1,63
213
3,39
2,06
3,05
2,39
0,00

74,82

0,22
0,57
0,33
0,36
0,39
0,55
0,67
0,20
0,45
0,46
0,16
0,34
0,18
0,60
0,37
0,39
0,28
0,36
0,15
0,71
0,08
0,29
0,22
0,29
0,44
0,25
0,39
0,38
0,00

10,07
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Tarvittavat kuitit 10ydan kassajéarjestelman Tarkkailunauhan hallinta- sovelluksesta

madrittelemalld hakuehtoihin asiakasnumeroiden valiksi 700-999 ja valitsemalla ke-

railypaivien paivamaarat yksi kerrallaan.

Koska tyo tehdaan kuitti kerrallaan, sita voi tehda tyopéivan aikana lyhyessakin ajas-

sa hiukan eteenpdin. Merkkaan exceliin aina paivamaaran ja viimeisen merkatun kui-

tin niin tied&dn mista jatkaa seuraavalla kerralla.

Kuulin kun kauppias tuli toimistoonsa ja ké&vin vield pyytamassa edellisen tilikauden

tulospalkka- materiaalit palkanlaskennan postitusmateriaaleihin. Sujautin tiedot kuo-

reen muiden materiaalien kanssa ja laitoin kuoren postiin.
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Sitten olikin jo aika mennd tauottamaan aamuneuvonta ja aloittaa loppupdivan kesta-
va kassatyd. Kassatyon ohella hyllytin lehtikuorman ja kerésin palautukseen lahtevéat
pois hyllystd. Lisdksi hoidin pullonpalautuksen paluulogistiikkaa joka tdssa tapauk-
sessa tarkoittaa pullohuoneessa olevien pullojen ja pullojen/télkkien myynnissa ja
kuljetuksessa ja palautuksessa kaytettavien kennojen ym. tarvikkeiden asianmukaista
pakkaamista ja sujuvan pullonpalautuksen valmistelemista. P&allysteiden

asianmukainen késittely on jokaisen myyjan perustyota.

“Paluulogistiikalla  tarkoitetaan  kaupalta  tavarantoimittajille  palautuvien
kuljetusyksikdiden,  panimopéallysteiden ja  uusiokdytettdvien materiaalien
ohjaamista takaisin kiertoon toimitusten paluukuljetuksissa.” (Ruokakesko Oy
31.5.2017, 3).

Kuukauden ensimmainen arkipdiva tietda aina kiirettd. Ennen kuin ehdin aloittaa aa-
mun rutiinit, aamuvuoroon tullut kassaneiti pyysi toimintaohjeita silta varalta, etta
aikaisemmin viikolla népistyksesta kiinni jaanyt rouva tulisi kauppaan. N&in saattaisi
hyvinkin kayd4, silla kuulemani mukaan rouvalle ei ollut kerrottu kovin selvasti, etta
moisesta toiminnasta tulee automaattisesti porttikielto. Rouva tupsahtikin mydhem-
min savukeostoksille kun olin itse kassalla. Muistutin rouvaa porttikiellosta ja tieto

otettiin vastaan hyvin rauhallisesti.

Toimiston puolella tulostin kassajarjestelmastd laskutusasiakkaiden erdantyneet las-
kut ja niiden lahetekohtaiset tiedot. Yhdistan lahetteet laskuihin ja postitan ne osoi-

teikkunallisissa kuorissa kun kiireellisemmat asiat on hoidettu.

Tarkistan tupakkakuorman, taytan tupakkakoneen ja jatdn loput aamukassalle taytet-
tavéaksi. Lasken myynnit ripeésti, tilitin myynnit koneelle ja pakkaan rahat odottele-
maan rahakuljetusmiestd. Lisd4n lihetettdviin rahoihin 75€ joka oli jadnyt puuttu-
maan aikaisemmasta tilityksestd. Siirrdn ja niputan poydalle jaéneet kassapohjat kas-
sakaappiin ja laitan viikonlopun kassapohjiin tulevat irtokolikot siistiin riviin odotte-
lemaan. Muutan vield maksettavaan palkkakauteen kuuluvat tuntimuutokset aikaja-
naan, luon tuntiaineiston ja l&hetdn sen séhkopostin liitteensé palkanlaskijalle ennen

tauolle lahtoa.



18

Oman taukoni jalkeen p&éstan aamuvuorolaisen tauolle ja hoidan kassavelvollisuuk-

sia kunnes seuraava kassa saapuu tdihin klo 10.

Kaytettavissani on taysi tunti ennen lounastaukoa ja seuraavaa tauotusrupeamaa, jo-
ten laitan aamulla tulostetut laskut kirjekuoriin, postimerkki ja kaupan leima paalle.
Aikaa on vield runsaasti ja ehdinkin hyvin tekeméan Seniori Aterian kauppakassierit-
telyn loppuun. Tulostan itselleni erittelyn jarjestettynd asiakasnumeroiden mukaan
koska tilisaamiset raportilla asiakkaat ovat myds numerojarjestyksessa. Lisdsin asia-
kasnumerot pian konttoriin siirtymiseni jalkeen koska erittelyn tarkastaminen oli tar-
peettoman ty6lasta kun erittely oli aakkosjarjestyksessa. Tilisaamiset raporttia ei pys-
ty sorttaamaan aakkosjérjestykseen. Jos erittelystd 16ytyy poikkeavia loppusummia
niin tarkistan ko. asiakkaan kuitit tarkkailunauhalta ja korjaan mahdollisesti vaarin
lyddyt summat erittelyyn. Mahdollisia syitd loppusummien eroille ovat vaarin lyodyt
summat, vaarélle asiakkaalle lyodyt kuitit ja vaaralla summalla kuitatut tilisuorituk-
set. Sailytdn koneella kaikki kauppakassierittelyt joista voin tarvittaessa tarkistaa
edellisen suorituksen summan. Kassajarjestelméan asiakas-sovelluksesta saan katsot-
tua mink&d summan olen oikeasti vahentdnyt asiakkaalta. Viela ennen kuin ehdin li-
vahtaa lounastauolle eras tydntekija tuli kertomaan seuraavan viikon tyovuorolistalla
olevasta vuorosta jota han ei pysty tekemdan. T&ll& kertaa vuoro-ongelmaan oli no-
pea ratkaisu silla vuorolistaa ei ollut oikeastaan vield nahnyt kukaan muu ja yhdella
taysipdivaiselld tyontekijalla oli vajaat tunnit. K&yn laittamassa laskupinon kaupan

pihalla olevaan postilaatikkoon ja menen nautiskelemaan lounastauostani.

Tauotusten jalkeen maksoin kaupan laskut ja tulostin edellisen paivan tiliotteen niin
kuin joka péiva. Kavin l&pi opetuskeittion tilaukset, tilasin tuotteita joiden hyllysaa-
tavuuden en uskonut riittdvan pelkdn automaattisen tilausjarjestelman pohjalta. Tein
vield kassapohjia valmiiksi viikonlopun kassavuoroja varten ja lahdin ansaitulle va-

paalle.

3.1.1 Mietteita seurantaviikosta 1

Talla viikolla kauppias oli selvésti ajatellut maksimoida tuottojaan ja/tai minimoida

menojaan “Ei ne suuret tulot vaan ne pienet menot”-tyyppiselld ajattelulla. Karkeasti
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arvioituna normaalista tydajastani 32% oli suunniteltu kassatydskentelyyn,
Kéytanndssa tama koostuu toisen osastonhoitajan kanssa jaetusta kokonaisesta
kassavuorosta. Mind kiirehdin omat tydni aamupdivalla niin valmiiksu kuinn ehdin ja
teen kassavuorosta alkupuoliskon kun taas toinen tyontekijd hoitaa osastollaan
tarvittavia asioita puolet paivasté ja jatkaa kassavuoron loppuun kun minun tydaikani
loppuu. Kéytdnndssa tdma kuitenkin aiheutti ylityon tarvetta jos/kun en saanut
kaikkea tehtyd aamupdivalla. On harmillista, ettd tyopaikallani vallitsee téllainen
taysin poikkeuksellinen kaaos juuri tdman opinndytetydn seurantajakson aikana
mutta padsenpdhdn ainakin haastamaan itseni ja sopeutumiskykyni muuttuvissa
olosuhteissa. Ajanhallinnalliset haasteet ohjaavat keskittymadn oikeasti ensisijaisiin
tydtehtaviin. Toimistotyontekijan ominaisuuksiin kuuluisikin ~ siséltya
sopeutumiskyky muuttuvissa tilanteissa. (Aalto ym. 2007, 16)

Vko 13

TYOPANOKSEN
KAYTTO
MUUALLA
32%

SATUNNAISET
0%

JOKA KUUKAUSI
2%

Kuva 4 Tyétehtavien jakautuminen viikolla 13

Kauppojen aukioloaikojen vapauttaminen on lisannyt mukavasti asiakkaiden maaraa
ja siten myyntid. Suurin osa kaupan valikoimasta on ennusteperusteisessa
tarvesuunnittelussa (EPT) eli SAP:iin on médritelty kullekin tuotteelle ns.
minimivaraston arvo joka ei saisi alittua. Jarjestelma pyrkii siihen, ettd uusi
myyntierd toimitetaan myymalddn viimeistddn kun tuotetta on hyllyssa
minimivaraston arvon verran. Ennusteperusteisen tilausjarjestelméan pitaisi myos
kayttad tuotteen myyntihistoriatietoja hyvéakseen tilausehdotuksia muodostaessaan.

Pyhapéivien myyntidataa ei tietenkddn ole vield olemassa koska aukiolot vapautettiin
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vasta tdman vuoden alussa. Lis&d&ntyneet tydvuorot toivat mukanaan myods huolen
kassatyontekijoille tarkoitettujen tilityslippaiden riittavyydestd. Ei varmastikaan ole
kustannustehokasta tai edes kovin toivottavaa, ettd mind kdyn aina arkipyhien

sattuessa tekeméssa tyovuorolistojen ulkopuolista tyota.

Joustaminen on tarked ominaisuus seka tydnantajassa ettd tyontekijassa etenkin kun
etsitddn uusia ratkaisuja toiden toteutuksiin. Ennen uusien menetelmien kokeilua
olisi tarkedd keskustella tyontekijoiden kanssa kokeilujaksoista ja menetelmista.
(Lindstrom, Kandolin & Pahkin. 2014, 33)

Kaupan jarjestelmistd saa ulos jos jonkinmoista raporttia ja dataa joten en ole kovin
yllattynyt, ettd kauppakassiasiakkaiden laskuerittelyn oikeellisuuden tarkistuksessa
kayttamani  tilisaamiset rapotin  saa  kuin  saakin  tulostettua = myos
aakkosjarjestyksessd, se pitdd vain osata hakea jarjestelmistd. Raportti on ajastettu
tulostumaan automaattisesti jokaisen kuukauden ensimmaisend paivané ja on vain
aina ollut numerojarjestyksessa. Varmasti kaikilla aloilla esiintyy téllaista todeksi
olettamista  yrityksen tyokalujen toiminnasta ja mahdollisuuksista kun
todellisuudessa kyse onkin tyokalujen kayttdtaitojen riittamattomyydesta tai ns.
hiljaisesta tietamattomyydesta. (Salmela. 2014, 20-21) My0s palkka-aineisto on ollut
mahdollista siirtad itse tydvuorosuunnitteluohjelman kautta sdhkdisesti jo luultavasti
ohjelman kayttoonotosta asti. Tamakin kavi ilmi vain palkanlaskijan aktiivisuuden
ansiosta kun hdan kysyi minulta miksen kdyta ohjelman omaa siirtoa. Tahan asti olin
muodostanut aineiston ohjelmalla, tallentanut tiedoston tydasemalle ja lahettanyt
tiedoston séhkdpostin liitteend palkanlaskentaan, kuten minua on opastettu tekemaan

aikanaan.

3.2 Viikko 14

Talla viikolla tydvuorolista on viela edellistd viikkoa tiukempi. Tauotukseen ja kas-
satyoskentelyyn menee ma-ke 5 tuntia/péiva joka jattdd konttoristin toihin ja muihin
juokseviin hommiin vaivaiset kolme tuntia ndind paivind. Onneksi tall4 viikolla on

koeviikko, eiké koululaisruuhkia synny.
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Maanantaiaamu alkoi rutiinilla. Vaihtopohjan laskemisella ja “korjaamisilla” pdivin
vaihtotarpeisiin. Pohjasta ndytti aluksi puuttuvan 5€ mutta kun tarkistin ns. tdydet
niput, huomasin, ettd joku olikin vain laittanut kuminauhan takasin jo avattuun nip-
puun. Uudelleenk&ynnistin ensimmaisen késipéétteen, koska se ei selvéstikédan oikein
toiminut ja lahdin tarkistamaan tupakkakuormaa toisella laitteella. Kuorman tarkis-
tuksen jalkeen taytin tupakkakoneen valmiiksi jatin loput tupakat odottamaan tayttoa
neuvonnan pisteeseen. Tiukentuneet tydajat aiheuttivat sen, ettd unohdin varata tuot-
teita sek& pohjustaa huomisia koulukuormia leipdosaston hoitajalle. Suoriuduin sen-
tadn asettamistani minimivaatimuksista saada kassapohjat ja rahatilaus tehtya seka
viikonlopun myynnit tilitettya ennen kuin rahakuljettaja saapui. Aikaa sain séastettya
delegoimalla tupakkakuorman purkua aamukassalle. Ylitoita tuli tindén 1 tunti mutta
edellisen viikon tydtunnit piti saada korjattua ja merkattua tandan jotta ne siirtyvat
oikein tuloskortille jonka data paivittyy tiistaisin. Taméankaan unohtaminen ei olisi
kummoinen ongelma, sill& tyétunnit on helppo korjata tuloskortille jalkikateen. Tama

olisi kumminkin ylimaarainen tydvaihe ja siten merkki tehottomuudesta.

Kuukausi vaihtui, niinpd myos plussatarjous- materiaali pitda vaihtaa. Osastonhoitajat
hoitavat tietysti omat osastonsa mutta minulle jaa vaihdettavaksi eteisen isot mainok-
set. Pienemmassa mittakaavassa tarjoukset vaihtuvat kaksi kertaa viikossa, joten nii-
denkin mainosten esille laitto on paatynyt minun hoidettavakseni. Kesko lahettdé va-
hintd&dn kerran kuussa ajankohtaista mainos- ja myymaldmateriaalia myymaldihin.
Olen Kiinnittanyt huomiota tastd syntyvan paperiroskan maaraan. Myymalassamme
ei ole kovin montaa paikkaa julisteille joten kuukausimateriaalista menee karkeasti

arvioituna n.70 prosenttia suoraan paperinkeraykseen.

Teollisen osaston hoitaja ei ollut heti aamulla paikalla niin irtokarkkien normaalihin-
nan ohjelmointi vaakaan kun viikonlopun tarjous oli ohi, jai myos sille joka sen

muisti hoitaa. Tallakin kertaa se olin mina.

Myos tiistaina tydaikani oli jaettu suurelta osin kassatydhon. Aamun tunnit oli taas
kaytettava tehokkaasti hyddyksi. Edellisen pdivan myynteja laskiessani huomasin
aamuveikkauksen lippaasta puuttuvat S0€. Kavin tarkistamassa kassalaatikon alusen,

koska sinne saattaa toisinaan luiskahtaa seteleitd mutta se oli tyhja. Jatkoin lippaiden
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laskemista ja iltaveikkauksen lippaasta 10ytyikin 50€ yliméddrdistd. IImeisesti seteli
oli luiskahtanut kelkan alle mutta se oli huomattu vasta illalla ja kerdtty talteen “vaa-

raan” kassaan.

Kun kavin tekemassa tilityksen koneelle, huomasin tilityksestd puuttuvan vield S0€.

Setelilaskurion ollut rikki yli vuoden, niinpa olen laskenut kaikki setelit kdsin. Késin
laskeminen on paljon hitaampaa ja tarkistusten tekemiseen menee myds enemméan
aikaa. Kaikesta varmistelusta huolimatta virheitd sattuu. Huomasinkin laskeneeni

yhden setelin verran véérin ja korjasin tilanteen.

Keratessani viimeisia rahoja poydaltd muistin unohtaneeni tarkistaa poydalle ja&neet
rahat. Poydalle olisi pitdnyt jadda kéaytettyjen pohjakassojen verran rahaa. Onneksi
pohjien oikeellisuus selvidd vielda kun inventoin kassakaapin myéhemmin talla vii-

kolla.

Seuraavaksi oli korkea aika laskea viime viikon RAY-koneista tyhjennetyt rahat.

Nykyaadn RAY-koneista kerdttdvat rahat ovat lahes pelkkia seteleitd ja kolikoita tulee
vain yhdestd koneesta. Ennen koneisiin tehtyja seteleiden vastaanotto- muutoksia ko-
likoita tuli todella paljon ja oli kdtevampaé kayttdd RAY:n vuokraamaa kolikkolas-
kuria joka piti saatéd jokaista kolikkoa varten erikseen koon ja pussitusmaaran mu-
kaan. Erityisen mukavaa oli kerdilla koneen hylk&&amié kolikoita poydalta jos s&adot
eivét olleet juuri oikein. Niihin aikoihin verrattuna sekalaisten seteleiden laskeminen

tuntui luksukselta.

Opetuskeittion tilaukset pitdd saada keréattyd ennen klo 12 mutta koska minulla on
edessa kassatyoskentelyd, niin en ehdi itse jokaista kuormaa kerddmdaan. Valitsin
joukosta yksittaisen isoimman kuorman ja jatin kaksi muuta odottamaan palvelutis-

kin purkuvuoroon tulevaa ihmista.

Eilinen murhe opetuskeittion tuotteiden varaamisen unohtamisesta osoittautui tur-
haksi silla hyllyssé ollut jauheliha ei ollutkaan sitd mita opetuskeittio oli tilannut. Ti-
lasin lihamestarilta kaupan omaa jauhelihaa tarvittavat méarat ja aloitin kerddmisen
muista tuotteista. Kavin noutamassa jauhelihat sitten ihan viimeiseksi ennen tilauk-

sen kassaan rekisterdimista.
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Myymalassé liikkuessani, ndin juomakuskin suuntaavan kohti pullohuonetta ja muis-
tin pullohuoneessa jo pari viikkoa lojuneen kerdyslasiastian. Juomakuskien pitéisi
huolehtia juomapaallysteiden paluulogistiikasta ilman erillistd huomauttelua. Kysyin
kuskilta, ettd onko kerayslasiastia puutteellisesti merkattu tai oliko siiné jokin muu
este, ettei sitd ollut kukaan kuljettanut pois. Juomakuski epéili inhimillista laiskuutta
tai kuljetustilan puutetta. Kaytin tilaisuuden hyvakseni ja kysyin samalla, ettd mista
saisin myymalaan palpan palautusohjeiden mukaisen lavan tyhjia olutkoreja varten.
Kuulemma juomien tilaamisesta vastuussa olevan henkilon pitdisi tilata ndmé lavat
erikseen. Ongelma onkin siind, ettd meilld on kaytdssa automaattinen tilausjarjeste -
ma jonka piiriin ei kuulu mitkddn myymalatarvikkeet koska niille ei ole maaritelty
minimivarastoja, eivatkd ne ole saldonhallinnassa muutenkaan. Juomakuski lupasi

ystavallisesti yrittdd muistaa tilata sellaisen lahitulevaisuudessa.

Nykyaan teollista osastoa hoitaa ns. itseoppinut osastonhoitaja joka laitettiin hoita-
maan osastoa silloin talléin muiden vuorojen ohella kun osasto ensin oli jonkin aikaa
ilman mink&anlaista osaston hoitajaa ja sen ei todettu toimivan. Tietenk&dn edellise -
td kunnon osastonhoitajalta ei tdssa tapauksessa saanut kunnon perehdytystd moniin
seikkoihin joita ison osaston hoitamiseen liittyy. Pitkd&n osastoa hoitaneelle tyonte-
kijalle on kehittynyt vankka tietimys ja mutu-tuntuma ja ns. hiljaista tietoa osaston

hoidosta jota on vaikea korvata. (Salmela, 2014, 61)

vieressé olevassa lukiossa on meneilladn koeviikko joka mahdollisti toimistotdiden
tekemisen aina Vvalill4. Piipahdin toimistossa mm. lahettdméssé it-klinikkaan sahko-
postia, ettd kollegani ketjunetti- tunnukset olivat vielakin jumissa ja pyysin heitd re-
setoimaan salasanan. Lisaksi kuun vaihteessa tyohoni kuuluu valittdd kirjanpitajélle
tiettyja aineistoja ja raportteja. Raportit saan ajettua kassajarjestelmasta sovituilla
hakuehdoilla Veikkauksen ja kaupan tuntien raportointi tapahtuu tayttaméalla kirjan-

pitajalta saamani excel-pohjat.

Kauppias sattui toimistoon juuri kun olin tdyttdméassa edellisen kuun tuntiraporttia ja
han ei selvéstikdan tiennyt, ettd minun kuuluu téllaisia taytella. Eihdn se tietysti ole

poikkeuksellista missddn tyopaikassa, ettd isoimmat pomot eivait ole alaistensa ru-
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tiinityoskentelyn vaiheista taysin tietoisia. helpottaisi delegointia aika tavalla jos edes

paapiirteet olisivat hallussa

Scandecor kalenterien edustaja pollahti paikalle tekeméan hyvityksen viime kaudella
myymatta jadneistd kalentereista. Niitad olikin jadnyt myymatta aika tavalla ja so-
vimme, ettd seuraavalle kaudelle vihennetddn kalentereiden méaria. Tamé on riski-
tonta myyntid kun myymattoméat tuotteet hyvitetddn. lehtimyynti on myos tallaista
periaatteessa riskitontd myyntia jossa aina uuden lehden ilmestyttyd vanhan saa pa-
lauttaa. Palauttamatta jatetyt lehdet laskutetaan sahkdiselld ostolaskulla SAPIn kaut-
ta. Laskutus ei siis tdssa tapauksessa perustu myyntiin vaan toimitettujen ja palautet-

tujen lehtien erotukseen. T&stékin voi silti syntyéd varkaushavikkia.

Unohdin myds kertoa palvelutiskin purkajalle, ettd olin kerdnnyt joitakin mausteita ja
erikoistuotteita syrjaan opetuskeittion tilauksia varten. On haastavaa kun yhta toi-
meksiantoa on tekemassd useampi ihminen jotka ovat eri aikaan toissa. Palaveeraa-

miselle ei oikein ole aikaa.

Vastaanotin myos asiakaspalautetta, ettd myyméalaa ei hoideta ollenkaan hyvin. Van-
hempi rouva oli pahoillaan kun hyllyt olivat tyhjilladn tai tdssa tapauksessa puolil-
laan mutta hén ei ylettynyt ottamaan hyllysta tarvitsemaansa tuotetta ja ohrajauhokin

oli ollut loppu jo monta viikkoa. Lupasin valittad palautteen eteenpéin.

Keskiviikko ja alasajo péiva on taas taalla. Sammutan palvelimen siksi aikaa, ettd
tarkistan vaihtopohjan ja laitan sen taas valmiiksi kuluvan paivan tarpeita varten.
Kun palvelin on taas kdaynnistynyt, kayn nopeasti kokeilemassa toimiston koneella,
ettd kaynnistyyko tuote-sovellus normaalisti. Jos sovellus kdynnistyy ilman virheil-
moituksia niin voin oletaa kassajarjestelman toimivan oikein ja siirtya seuraavaan
tyovaiheeseen. Sammutan kassakoneet taas siksi aikaa kun kayn tarkistamassa tu-
pakkakuorman takavarastossa. Aamuneuvonnan vuoroon saapunut tyontekija oli eh-
tinyt jo kaynnistdd aamulla ensimmaiseksi kayttdonotettavat kassakoneet, niinpé
kaynnistan loput itse ja taytan tupakkakoneen kuten normaalistikin. Delegoin tupak-

kahyllyjen tayton taas aamukassalle ja siirryn toimiston puolelle.
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Osta ja nosta palvelu on muuttunut maksuttomaksi asiakkaille 1.4.2016. Tastakin on
ihan varmasti tiedotettu ketjunetissd mutta minulla ei ole ollut yhtdan ylimaéaraista
aikaa tutkia mahdollisia tiedotteita. Kylldhdn tiedotteiden seuraamiselle pitd4 saada
jarjestettyd aikaa normaalin ty0ajan puitteissa, muutenhan kaikki dokumentointiin
kaytetty tyo valuu hukkaan. (Salmela 1997, 100)

Veikkausmateriaalien tilaaminen on my6s vuosien saatossa paatynyt minun harteil-
leni. Onneksi my6s veikkaus tarjoaa tilauspalvelut internetissa niin arpojen ja muiden
materiaalien tilaaminen ei ole sidottu tiettyihin kellonaikoihin etenkin kun tyoskente-

ly on muuttunut sellaiseksi, ettd tyo tehd&an kun siihen on aikaa.

Loppuviikosta pullonpalautusautomaatti halytti korivirhettd jo ennen kuin ehdin tyo-
pisteelle. Automaatti alkaa olla jo vanha ja karsii sddnnollisen huollon puutteesta.
Olen tiedustellut aikaisemmin kayttaméltani huoltofirmalta, ettd pystyyko koripalau-
tuskennolle tekema&n mitd&dn mutta varaosa maksaisi maltaita. Korien palautus alkaa
muutenkin olla pikkuhiljaa historiaa kun kaikki juomat ovat jo enimmékseen vaihtu-
neet pahveihin ja muowveihin pakattuihin muovipulloihin ja tolkkeihin tai kerta-

lasipulloihin.

Vihdoinkin meille tilattu uusi setelilaskuri on saapunut. Meille toimitettiin my6s ko-
likkovaaka. Kun ndma saadaan otettua k&yttoon, niin rahanlaskutaakkani kevenee

huomattavasti ja aikaa ja& myymalan juoksevien asioiden hoitamiseen.

3.2.1 Mietteita seurantaviikosta 2

Viikko on ollut jatkuvaa ajanhallinnallista haastetta ja joitakin unohduksiakin tapah-
tui. TyOvuoroja suunniteltaessa ei ole otettu huomioon tydtehtavien silkkaa lukumaa-
misestd seuraavaa kustannussaastoa ja jatetty kaytannon toteutus tyontekijoiden kes-

kendan sovittavaksi.
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SATUNNAISET JOKA KUUKAUSI
3% 1%

Kuva 5. Tehtdvien jakautuminen viikolla 14

Toiden kasautuminen ja kiire Kieliva tehottomasta ajankéytostad. Olennaista olisi se I
vittdd mihin aika todellisuudessa kuluu. Ratkaisu tehottomaan ajankayttéén on ajan-
kayton suunnittelu mutta siihenkin pitaa ensin jarjestdd aikaa. (Aalto ym. 2007,18-
19)

Aalto, Peltoméki & Westermarck esittelevat kirjassaan ajansuunnittelu listan jossa
kehotetaan kiinnittdmaan huomiota mm. seuraaviin asioihin:

o Pitkdnaikavalin ja lyhyen aikavélin aikataulu seké kutakin tyopéaivad koskeva
aikataulu joista pyritdan pitiméaén kiinni.

e Suunnittele ajankdyttotapasi: Sijoita tietyt toiminnot tiettyihin ajankohtiin.
Ajan saastamiseksi suunnittele itsellesi siisti, jarjestyksessa oleva ja tehok-
kailla tyokaluilla varustettu tyopiste.

e Mieti paivan paattyessd, mité teet huomenna. Tee samoin viikon vaihtuessa.

o Jarjestd tyot tarkeysjarjestykseen kuksikin paivaksi erikseen. Ali tee aikatau-
lusta lilan kire&a vaan j&ta lilkkkumavaraa odottamattomia asioita varten.

e Tunnista aikavarkaat ja poista ne.

e Ota huomioon oma tyorytmisi ja tee vaikeat tydt kun olet virked.

e Sulje pois hairiot (turhat keskeytykset, melu ym.)

e Tartuensin hankalimpiin ja vaikeimmilta tuntuviin tdihin.

e Merkitse aikatauluusi ensimmaiseksi pakolliset tyot.

e Mieti mitd voit delegoida, siirtaé tai jattad tekematta.
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e Aliodota toisten tekevan toitasi vaan tee ne itse.

o Kaytd sahkopostia ja jata viesteja mutta &la jaarittele.

o Tee selvitys ajankéytostasi esimerkiksi merkitseméalla muistiin tydtapahtumat
kahden viikon ajalta.

e Tasoita kuormitushuippuja.

e Ryhmit4 tydt sopiviin jaksoihin.

e Arvioi tydmaard, jonka eri tydtehtdvien suorittaminen vaatii.

o Paloittele isot tydkokonaisuudet osiin, jolloin niiden kasittely helpottuu.

e Tutki, voitko pdaastd eroon turhista kokouksista, puheluista, tapaamisista ja
odottamisista.

e Tutki, voiko tdiden vaiheita yhdistéa tai yksinkertaistaa.

Lista on niin hyva, etté siitd hyotyisi varmasti myos jokainen myymalamme osasto n-
hoitaja. Tunnistan listalta useammankin kohdan, joita olen jo aikaisemminkin yritta-

nyt soveltaa tydssani.

Paperiroskaa tuntuu kuitenkin puskevan ovista ja ikkunoista. Nyt kun kauppias on
vapauttanut minut sahkdisten ostolaskujen tarkistustehtavistd, niin huomio kiinnittyy
toimistoon kertyviin kuormakirjoihin ja lahetteisiin joille ei oikein tunnu I6ytyvan
luontevaa poistamiskanavaa. Ennen lahetteet niputettiin sitdi mukaa kun ko. lahetteen
tuotteista eraantyi lasku. Sitten ostolaskut siirtyivét verkkoon eika laskuista enaé la-
hetetty paperisia versioita kauppoihin. Nyt kerdan kuormakirjoja saapumisjarjestyk-
sessa ja sailon ne laatikkoon odottamaan paperinkerdykseen kuljettamista. Laitan si-
vuun vain sellaiset kuormakirjat joissa on ollut puutteita ja joista odotetaan hyvitysta
sekd sellaiset kuormakirjat joista tiedan tulevan paperilaskun perinteisesmmin postin
valitykselld. Kun valtaosa myymalén tuotteista jo laskutetaan sédhkdisesti toimin-
nanohjausjarjestelman kautta ja tiedot toimitetuista tuotteista selvasti ovat jo kaupan
jarjestelmissd myos sdahkoisesti saatavilla niin miksi tatd paperiroskaa pitad vield
erikseen lahettdd. Ehk& tulevaisuudessa toimintatavat kehittyvat niin, ettd sdhkdisesti
lask utettavista tuotteista ei lahetettdisi kauppoihin paperista lahetettd muutoin kuin
jos toimituksessa on poikkeama esim. korvattu tuote tai puutteita. Hyvana esimerk-
kind voidaan kayttad tupakkakuorman tarkastusta. Luen toimitetut tuotteet kasipaat-

teelld kuormantarkastus toiminnolla ja tarkistan mydhemmin tydasemalta kuorman-



28

tarkastus-raportin, jos raportille ilmestyy virheriveja niin reklamoin tuotteet asian-

mukaisella tavalla.

Ketju lahettdd meille kulloinkin voimassaolevat yhteisen ilmeen mukaiset markki-
nointimateriaalit joiden esille laitosta myymalan pitéisi sitten huolehtia. (Silvennoi-
nen. (Silvennoinen 2013, 13-14)

Myymalamarkkinoinnilla pyritddn vaikuttamaan asiakaskokemukseen ja asiakkaan
ostok&yttaytymiseen edistimélla ennalta valikoitujen tuotteiden myyntid ja muok-
kaamalla potentiaalisten asiakkaiden mielikuvaa ketjustamme. Mainonta ja markki-
nointi on tuiki tarpeellista kaupan alalla koska kilpailu on niin kovaa. Kaikkien on
syotava ja Kilpailu alueen asiakkaista on kovaa. Ymmarrankin ihan hyvin, etta kotita-
louksiin tarvitsee vield lahettdd mainoksia joissa saadaan esille mahdollisia uutuus-
tuotteita ja joilla asiakkaita houkutellaan asioimaan ketjumme myymaéldissa. (Vuokko
2003, 193-197)

Itse myymélassd kéytettdvd materiaali voisi hyvin olla s&hkdisessa muodossa. Esi-
merkiksi tuulikaappiin sijoitettavat kopiot voimassa olevista kanta-asiakas tarjouksis-
ta ja koteihin I&hetetyista paperimainoksista voisivat olla sahk6isessd muodossa séh-
koisessa mainostaulussa tai vaikka seindan kiinnitetyssa tabletissa. Onhan myyma-
I6issé joitakin vuosia sitten ollut myymala- TV laitteita joissa on pydrinyt mm. “mité

tdnddn syotdisiin”- ohjelma ja ajankohtaisia ketjun mainoksia.

Olen yrittdnyt ohimennen selvittdd ennenkin, miten pitéisi toimia, ettd saataisiin eri-
koisempia lavoja pullohuoneeseen esimerkiksi keraantyneiden dollyjen ja korien oi-
keaa pakkaamista varten. Juomakuski sanoi, ettd sen henkildn joka yleensakin tilaa
juomat, pitdisi tilata myo6s lavat jos niita tarvitaan. jos tuotteita pystyy muutenkin ti-
laamaan kaupan kasipaéatteelld niin olisiko lavakoodille mahdollista asettaa minimi-
varasto? Silloin kun juomakuskit kirjaavat lavat ulos- vahentyyko lava kaupan sal

doilta ja ndin tilausjarjestelma tilaisi uuden?

Veikkauksen tilauspalvelut ovat my6s siirtyneet internettiin. Ndppéran aikaansito-
mattoman tilauspalvelun liséksi, veikkauksen myynet tarjoaa ilmaisia verkkokoulu-

tuksia, joita voisin aivan varmasti hyodyntad paremmin esimiestyosséni.
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3.3 Viikko 15

Talla viikolla tydvuoroissa on jarjestetty ruhtinaallisesti aikaa joka osastolle. Lopp u-
viikosta on tulossa paattavia ihmisia palaveeraamaan kaupan tulevista uudistuksista
mm. julkisivuremontista ja palvelutiskin muuttamista enemman itsepalvelun tyypp i-
seksi. Aikaa on nyt yhtd paljon kuin ennen saastotalkoita. Poistettuja tydtehtavia ei
kuitenkaan ole lisdtty takaisin tehtavélistalle. Tarkoituksena on saada kauppa edus-
tuskelpoiseen kuntoon ja jokainen saa huolehtia omasta alueestaan. Minulle tama

tarkoittaa kassa-alueen kunnosta huolehtimista.

Aamu alkoi raporttien tulostuksella kuten kaikki tyopaivat, keskeytyakseen hetimiten
kun toisella myyjalla oli kysyttavaa viime kuun palkoista. Tulostin hdnelle hanen te-
kemdnsd vuorot ja totesimme, ettd joitakin vuoronmuutoslappuja on mahdollisesti

hukkunut jonnekin.

Tupakkakuorman symppis-tarkastus meni ilman teknisid ongelmia ja tupakkakoneen

taytettyani delegoin taas hyllyn tayttamisen aamukassalle.

Kun aloitin myyntien laskemisen, olin selkedsti aikataulusta jaljessa. Asensin uuden
setelilaskurin luottaen, ettd k&yttamalla laskuria voitan varmasti kdyton opetteluun
menneen ajan takaisin. Voi miten mahtava laite. Vihdoinkin on mahdollista laittaa
koko lippaan setelit kerralla laskuriin. Naytolle tulee erittely siitd montako kutakin
setelid oli ja eritellyt summat. Taméa tulee sdastamaén uskomattoman paljon tydaikaa.
Minua tarvittiin tanddn kassalla vain tauottamaan, niin sain tehtyé aika pitkalti kaiken
mink& halusinkin. Korjasin edellisen viikon tunnit, jotta ne siirtyvéat automaattisesti
tuloskortille, tein kassapohjia pariksi péaivaksi ja rahatilauksen viikon tarpeisiin. Ai
kaa jai myos toimiston jarjestelylle. Minulle on hankittu tyépoytd paperihommia var-
ten mutta sitd ei vain ole ehditty laittaa kayttokuntoon ja olen levitellyt paperini ra-
hanlaskupdydalle, joka on yhteisessa kaytossa ja taten aika tdynnd kaikenlaista tava-

raa ja paperia.

Tiistaiaamulla minua odottaa t0issé taas virhettd huutava pullonpalautusautomaatti.
Voi miten paljon helpompaa elama olisikaan jos olisi kunnon huoltosopimus. Y hdes-

td kassalippaasta puuttui yli 700€. Summa on jo niin suuri, ettd virheenkin olisi olet-
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tanut olevan iso, tai sitten kyseessa voi olla liikkeella oleva rahanvaihtohuijari. Soitin
tyontekijalle kysyékseni, muistaako han yhtdan epailyttdvaa asiakaskohtaamista tai
ongelmatilanteita kassalinjalla. Ei kuulemma ollut mitdan kovin tavallisesta poikkea-
vaa. Menin tarkastamaan kassalaatikon kelkan alle varmuuden vuoksi, enka ollut us-

koa silmiani kun sielta 10ytyi tukko seteleita.

Kesékukat ovat saapuneet. Kauppias on tehnyt sopimuksen erdan puutarhan kanssa
kukkamyynnistd. Taméakin myynti on toteutettu niin sanotusti riskittémésti, joskin
lisdéd minun tyotani jonkin verran kun tuotteille pitdd tehdd pikakoodit ja muistaa

kuun vaihteessa tulostaa jarjestelmista puutarhan tuotteiden myyntiraportti.

3.3.1 Mietteitéd seurantaviikosta 3

Ajanhallinnallisia ongelmia on huomattavasti vahemman kun aikaa on enemman.
Lisdaikaa kului menneind viikkoina tekemattd ja&neiden toiden hoitamiseen, uusien

tyokalujeb asentamiseen ja opetteluun seka tyopisteen yleiseen jarjestelyyn.

YLEISET/
YHTEISET
29%

JOKA KUUKAUSI —
2%

Kuva 6 Tdiden jakautuminen viikolla 15

Kassajarjestelman ohjelmistopdivitys toi mukanaan paljon toivottua selkeyttd. Enda
kassatyOntekijan ei tarvitse muistaa milla toimintonumerolla kassa avataan tai sulje-
taan, puhumattakaan kuittikopioiden ottamisesta yms. muistin varassa olevista toi-
minnoista. Uudessa versiossa asioista puhutaan niiden oikeilla nimilla ja toiminnot

l6ytyvat loogisista paikoista. Esimerkiksi jos asiakas maksaa lahjakortilla, enaa ei
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tarvitse muistaa, ettd kyseessd on “maksutapa 1” vaan ruudulta 16ytyy “maksutavat™-
nappdin jota painamalla ndytolla nédkyvat mahdolliset maksutavat ja néista valitaan

oikea.

Uuden kassajirjestelmdn version mukana tuli myds uusi “pikavalintandppédimet”
taustasovellus. Tatd voisi soveltaa korvaamaan pikakoodeja mm. puutarhan kukkien,
nipussa myytavien tuotteiden ja esimerkiksi eniten myytyjen olutpakkausten myyn-
nissa, ettei asiakkaan tarvitse valttdmatta nostaa painavaa pakkausta kassahihnalle. Ei
asiakkaan ole kylla nytk&dan tarvinnut kaikkein myydyimpid olutlaatikoita nostaa
hihnalle, koska myyjat ovat leikanneet tyhjistd pakkauksista koodeja kassojen kéyt-
toon. Téallaisilla paperilappusilla on kuitenkin tapana menné hukkaan ja nden téssa

tilaisuuden edelleen vahentda turhaa paperiroskaa myymaldssamme.

Meilla kdy suhteellisen paljon kaupungin edunvalvonnan asiakkaita ostamassa elin-
tarvikkeita ja tupakkaa kaupungin maksusitoumuksella. Maksusitoumusten arvoa ei
saa ylittdd niinpd usein asiakas haluaisi maksaa ylimenevan osa omalla rahallaan.
Téahéan asti laskutusmyyntiin menevaa ostosta ei ole voinut maksaa eri maksutavoilla.
Toiveikkaana jo tulkitsin uusia ohjeistaa niin, ettd tahdn on tullut muutos vain petty-
akseni karvaasti kun muut maksutavat eivat edelleenkdan toimineet TAma parantaisi
palvelutasoa ja asiakastyytyvaisyyttd jos ominaisuus saataisiin myos laskutusasiak-
kaille.

Kassatyotd helpottavat myds suuresti se, ettd kuponkitarjoukset ja plussasetelit voi
lukea suoraan kassapaatteen skannerilla. Samoin Kkuittien korjausten tekeminen on
nopeutunut kun kuitin voi lukea siihen tulostuneesta viivakoodista eikd Kkuitista tar-

vitse erikseen ndppéilld kaikkia tietoja koneelle. (Ruokakesko Oy/Tietohallinto 2016)

Laissa on maaréatty kuitintarjoamispakko harmaantalouden kitkemiseksi mutta tuntuu
hoImolta tyrkyttad kuittia jokaiselle asiakkaalle kun vain murto-osa sen lopulta ottaa.
Kuittiroskaa kertyy valtavat méarat joka paiva, eika tallainen kuittien tyrkyttdminen
lopulta todista, ettd yritykselld on kaikki kunnossa. (Krautsuk, S. 2015)

Kuitit menevat myymalassamme sahkdiseen Kuittiarkistoon jossa ne pysyvét tallessa

hamaan tulevaisuuteen asti. Kilpailijallamme on jo otettu kayttoon sahkdinen kuit-
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tiarkistomahdollisuus kanta-asiakkaille suunnatussa mobiilisovelluksessa seka inter-
netissa.(S-ryhman  www-sivut  2017) Myds K-ryhmdlld on myds K-ruoka-
mobiilisovellus kanta-asiakkaille. Olisiko toimintaa mahdollista kehittda tahan suun-

taan?

Kanta-asiakkaille on alettu tarjoamaan OmaPlussa- kampanjoita sdéhkdisessd muo-
dossa. Kassajarjestelma noutaa asiakkaan plussakortille ladatut edut keskitetysta pil-
vipalvelusta joka myo6s varmistaa, ettei asiakas voi kdyttad etua yli rajoitusten. Myos
aikaisemmin suoraan koteihin lahetetyt prosentti-alennuskupongit ladataan asiakkaan
plussakortille. (Ruokakesko Oy/OmaP lussa. 2017)

3.4 Viikko 16

Tallakin viikolla on runsaasti aikaa kaytossa koska meilld on kaksi tyoharjoittelijaa.
Tietysti harjoittelijoiden ohjaamiseen voi menné hiukan aikaa mutta oma osuuteni on

toit4 ajatellen ja toimistossakin on vield paljon jarjesteltavaa.

Koska aikaa piti olla ruhtinaallisesti, ajattelin hyllyttdd tupakat maanantaina koko-
naan itse, ettei késitys eri merkkien menekista paésisi taysin tylstyméan. Aloitin péi-
van taysin rutiinilla. Laskin vaihtopohjan ja tulostin raportteja myyntien tarkistusta
varten. Huomasin vaihtopohjan laskettuani, ettd olin unohtanut perjantaina lisata
vaihtopohjaan rahaa viikonloppua varten mutta eipd siitdk&an suurempaa harmia ol-
lut kenellekdan koitunut. Tarkistin tupakkakuorman ja aloitin koneen tayttamisen.
Kellon lahestyessa kaupan aukeamisaikaa havahduin siihen, ettei aamuneuvonnan
kassahenkild ollut tullut téihin. Soitto perdan paljasti, ettd kKyseessa oli perinteinen
pommiin nukkuminen ja han lupasi lahted tulemaan valittmasti. Minun piti keskeyt-
tad omat hommani ja menna tekemaan lippaat veikkausmyynteja varten, itselleni se-
k& myohassa tulevalle aamukassalle. Kaupan avaamiseen tarvitaan tietysti avaimet ja
veikkauksen kansio jossa pidetddn aktivoituja arpoja sekd kaupan voimassaolevia

veikkauksen porukoita.
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Pullokoneen pesu kuuluu aamurutiineihin mutta sitd nyt en ehtinyt tehdd kun kauppa
piti jo avata. Tahan tuhraantui n. 20 ylimaaréistd minuuttia mutta tydpaivaan mahtuu
monenlaisia keskeytyksid. Lihamestari pyysi minua etsimdan hanelle 14.4.2016 toi
mitetun Atrian kuorman l&hetteen joka sitten lopulta 16ytyi osastonhoitajien tarkista-
mattomien kuormakirjojen laatikosta, eikd suinkaan mistd&dn minun katkoistani. Mi-
nahan kayn lapi vain tarkistetut kuormakirjat. Lahetteiden késittelyssakin nayttaisi
siis olevan perustavanlaatuisia puutteita. Osastonhoitajan kuuluu tietysti tarkistaa
kuorma ja sen lahete silloin kun kuorma toimitetaan. Muussa tapauksessa lahete on
taysin arvoton paperi laskujen tarkistuksessa. No talla hetkelld ainoastaan postissa
lahetettyihin paperilaskuihin liitetddn lahetteet koska lisdéntyneen kassatyon takia en

ehdi sahkoista laskuntarkastusta enaa tekemaan.

Kaikesta tdstd “turhasta” tyostd huolimatta sain tehtyd kaiken mit4 olin suunnitellut-
kin. Setelilaskuri mahdollisti koko viikonlopun myyntien laskemisen tunnissa enka
loppujen lopuksi ollut aikataulusta myghassa kuin 10 minuuttia. Ehdin silti saamaan
myynnit pussitettua ennen kuin rahakuljetusmies tuli hakemaan myynteja. Maksoin
laskut, tulostin tiliotteen, tulostin laskuja sahkopostista, tein rahatilaukset ja kassa-
pohjat. Yhdesta kassalippaasta puuttui 20€. Kavi ilmi, ettd kun Osta ja nosta- palvelu
muuttui ilmaiseksi kuun alussa, oli palvelumaksun kassanlydomiseksi luotu koodi,
kuittinimeltdén “kédteisnosto”, jiédnyt koneelle nollahinnalla. Jos tuotteella ei ole maa-
ritelty myyntihintaa mutta tuote on jarjestelmassd, kassa pyytdd myyjaa nappéile-
maan hinnan kassaan. Myyja oli tulkinnut hinnanndppaily pyynnén nostettavan
summan nappaily pyynnoksi. Kassa tulkitsi timén niin, ettd asiakas on ostanut
20€:1la tuotetta nimeltdéin kdteisnosto ja merkannut timén tilitettdviksi myynniksi.
Myynnistdhén ei tietenkdan ole kyse kun asiakas nostaa rahaa omalta tililtdan. Es-
tadkseni samankaltaisen virheen uusiutumisen, tallensin kéateisnosto-tuotteelle hin-
naksi sen 0,50€ joka se oli ollut ennen ilmaiseksi muuttumistaan. Ndin sitd voidaan
kayttaa sellaisten asiakkaiden kohdalla jotka eivét halua ostaa mitddn nostoa te hdes-

saan.

Korjatessani edellisen viikon tunteja tulin selanneeksi kayttdamattémien vuoron muu-
toslappujen nippua ja 16ysin keskeltd nippua taytettyja lappuja. Miten ne ovat sinne

eksyneet, on mysteeri mutta selittdd osaltaan miksi viime kuukauden palkoissa oli
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niin paljon virheitd. Taytyy ndkojaén selata koko nippu aina lapi siltd varalta, etta

sinne on “piilotettu” lappuja.

Koska rahakuljetusmies ei ole tulossa tdndan eikd myyntien tarvitse olla l&hetysval-
miina ennen huomista ja koska harjoittelija voi autella kassalla, voin huoletta keraté
opetuskeittion kuormat kokonaan itse ilman, ettd raahaan itseni kaupalle tuntia aikai-
semmin. Ehdin kerd&méén kuormat loppuun juuri sopivasti ennen ensimmaisté tau-
otusta vaikka kauppias toimitti minulle kiireellisen laskun joka piti maksaa heti. Kat-
soin onko tdndan muita laskuja ja hoidin muut maksut ja tiliotteen tulostuksen samal-

la pois paivéjarjestyksesta.

Myyntien laskeminenkin meni enimméakseen hyvin. Yhdessé lippaassa naytti olevan
todella vahan rahaa vaikka tilitysraportin mukaan sitd piti olla runsaasti. Summa oli
niin suuri, etten uskonut sen olevan kassan kelkan alla vaikka sieltdkin on kerran 16 y-
tynyt suurempi summa. En ehtinyt tarkistaakaan asiaa kun péatin kdyda kassalaatikot
lapi ensin. Yhden laatikon kolikko-osion alta pilkisti tukko seteleitd. Harjoittelija oli
laittanut osan seteleistd sinne talteen kun lipas oli alkanut tayttyd. Isommissa kau-

poissa on mahdollista lahettadd rahaa valilla talteen.

Keskiviikko meni ihan mukavalla rutiinilla ilman ylitoitd. Saavuin tyopaikalle vuoro-
listan mukaisesti kuudeksi ja ehdin juuri ja juuri tekeméan alasajon ennen kaupan
avaamista. Osastonhoitajia ajatellen olisi hyva saada palvelin mahdollisimman nope-
asti takaisin kayntiin koska mik&an kassajarjestelmén taustasovelluksista ei muuten
toimi ja on mahdollista, ettd osastonhoitajilla menee tehokasta tydaikaa hukkaan
kaynnistymistd odotellessa. Tullessani tarkastamasta tupakkakuormaa kévin tarkiste-

lemassa rypsioljyjen saldoja samalla kun minulla vield oli symppis k&ytdssani.

Ehdin hyvin laskemaan myynnit ja inventoimaan kassakaapin ennen péivan ensim-
maista tauotusta. Lehtia laittaessani asiakas tuli nykimaan hihasta ja kysyi, ettd onko
hanen lempituotteensa Kunto ndkkileipa lopetettu kun sitd ei kuulemma ole ollut
moneen paivaan. Asiakas pyysi lahettdimaan palautetta kauppiaalle, ettd ko. nakkari
pitdd saada nopeasti takaisin valikoimiin. IThmettelin itse, ettd hintaetiketin kohdalla
oli kumminkin hyllytettyné jokin tuote. Vertasin etiketin ja tuotteen EAN- koodia ja

totesin asiakkaalle kyseessa olevan juurikin hdnen kaipaamansa tuote. Tuotteen pak-
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kaus oli uudistunut, eikd asiakas ollut tunnistanut tuotetta. Toisen kassahenkilon saa-
puessa toihin, voin taas siirtya toimiston puolelle jatkamaan toitani. Lehtitoimituk-
sesta puuttui lehtid, joista tietenkin laitoin asiakaspalveluun korjauspyynndn sdhko-
postilla. SAPiIn kuormantarkastuksesta paljastui, ettd isoa punaista LM kartonkia olisi
tullut yksi vahemman kuin toimitustiedoissa oli ilmoitettu. On mahdollista, ettd pai-
noin symppikseen vaaran numeron mutta mielestani tuotetta ei tullut niin paljon.
Tarkistan tuotteen saldon huomenna aamusella ennen kuin kauppa aukeaa. Tuotteet
tuloutuvat jarjestelmaan péaivalla ja myynnit ovat vahentyneet saldoilta huomisaa-
muun mennessa. Tarvitsee siis vain verrata jarjestelman ilmoittamaa saldoa tuottei-
den todelliseen lukumaaraan. Jos tarvetta on, reklamoin tuotteen symppikselld niin

kauppa saa hyvityksen ja saldot korjaantuvat oikeiksi.

Maksoin laskut normaalisti ja tulostin tiliotteen. Senioriateria oli maksanut laskunsa,
joten voin tehdd kauppakassierittelyn mukaiset vahennykset jokaisen senioriaterian
asiakkaan tilitietoihin jotta voin taas kuun vaihteessa luotettavasti verrata tekemaani

mummo laskua tilisaamiset- raporttiin.

Kirjanpitdjan kanssa oli pienta viestin vaihtoa pakkasesta myytavien koiran ruokien
pakastekaapin laskusta. Han halusi tietdd onko kyseessé kalustoa vai kaluston korja-
usta koskeva lasku. Luulin ilmoittaneeni hdnelle asiasta asianmukaisesti jo aikaa sit-
ten. Kauppaan wvoitaisiin hankkia skanneri helpottamaan kalustolaskujen ja kéateis-

kuittien tietojen kirjanpitajalle lahettamista.

3.4.1 Mietteitd seurantaviikosta 4

Pullonpalautusautomaatti on halytellyt virhettd taas koko viikon ja suunniteltujen
tyovuorojen kanssa on myos ollut poikkeuksellisen paljon ongelmia. llmeisesti
kauppias on vuoroja tehdessdaan katsonut tydntekijoiden toiveista vaarad viikkoa tai
sekoittanut ihmisten toiveita kesken&an. Naitd vuorojen korjaamisia tulee aivan liian
usein. Tuuraajien hankkiminen ontoisinaan haastavaa ja yleensa tuuraajan tarve olisi
lahes taysin valtettavissé kun vuorolistat tehtdisiin ajatuksen kanssa ajallaan. tyovuo-
rojen suunnittelu ei kuitenkaan kuulu tydtehtaviini joten voin vain antaa palautetta

kauppiaalle.
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Nyt kun lehtipalautus on siirtynyt internettiin ja lehtipiste pyrkii kehittdmaan palau-
tusta kaytettavammaksi erilaisilla laitteilla kuten &lypuhelimilla tai tableteilla, mie-
leeni tuli mahdollisuus kehittdd mm. kassakaapin inventointiin tekemééni lomaketta
séhkdisesti kaytettavaan suuntaan olenhan jo valmiiksi muokannut lomaketta excelil-
l&. En vain ole liittanyt lomakkeeseen mitd4n kaavoja, koska sen alkuperdinen kayt-
totarkoitus ei vaatinut kaavoja. Voisin myds ohjelmoida excelin avulla yksinkertai-
sen ohjelman joka ehdottaisi tilattavan vaihtorahan méaaria kun ohjelmaan ensin syo t-
taa kassakaapissa olevien rahojen méaarat ja viikon kassapohjien tarpeen. Todellista,
paperia séastavaa vaikutusta kummallakaan tyokalulla ei tietenk&&n ole ennen kuin
kaupalle hankitaan uusia kannettavia tyokaluja kuten aikaisemmin mainittuja tablet-

teja joilla voisin kayttdd muokkaamiani exceleita.
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JOKA PAIVA TEHTAVAT TYOT

TYOVAIHEET

KEHITYS

Avaa kassajarjestelma

avaa kassajarjestelma myymala-
sovelluksella

Automaattinen ajastus

Tarkista, onko kiireellisid kuorman
kerdamisia

Tarkasta onko faksissa tilauksia,
toimitusajankohat humioiden mahduta
kerdily aikatauluun

Kuormien toimitukset sovittu yhdelle
péivalle, tilausten vastaanotto
sahkopostilla ennalta sovittuun
aikarajaan mennessa

Laske vaihtopohja

Laske vaihtopohjan euro arvo ja merkkaa
itsellesi ylés mahdolliset poikkeamat.
Laita vaihtopohjan ennalta sovitut maarat
kutakin rahalajia.

Vaihtopohjan eurollista arvoa on laskettu
koska kassapohjan arvoa on laskettu.
Vaihtopohjan seteleiden tarve on
vahentynyt huomattavasti

Laske kassalippaat-> tilitys
koneelle-> l1dhetad oikea maara
pankkiin

Tulosta tilitysraportti, laske kunkin
kassamyyjan lipas yksi kerrallaan ja vertaa
lippaassa ollutta summaa tilitysraportilla
nakyvaan summaan. Tilitd myynnit
kassamyyjittain koneelle. Tulosta
tilitysraportti jossa nyt nakyy kunkin
myyjan mahdolliset kassaerot. Laita
kokonaismyyntia vastaava summa
rahakuljetuspussiin taytetyn
rahaerittelylapun kanssa. Tarkista, etta
poydalle jai kaytossaolleiden
kassapohjien verran rahaa.

Kassamyyja laskee itse kassansa vuoron
paatteeksi ja tilittdd myynnin koneelle.
Tulostan aamulla tilitysraportin jossa
nakyy nyt valmiina myyjien mahdolliset
kassaerot. Lasken lippaan/lippaat
uudestaan vain jos kassaeroa on yli 5€.
Toimistoon tilattiin uusi setelilaskuri joka
pystyy kasittelemaan kaikensuuruiset
setelit yhdellad kertaa. Otettiin kdyttoon
Arvokuljetus-yrityksen internet-portaali
ja kuljetuspaivia vahennettiin kolmeen
kertaan viikossa. Kaupassa avattiin nelja
itsepalvelukassaa joissa on kaytdssa vain
korttimaksu.

Tarkista TCS:std, onko pankkikortit
tulleet oikein

https://www.verifone.fi/Global/Finland/
manuals/TCS_kayttoohje_ver2.1.pdf

Tee kassapohjia

Kassapohja sisaltaa nipun 10 euron ja 5
euron seteleitd, kaksi potkoa 2 euron 1
euron ja 0,20 euron kolikoita sekd 1
potkot 0,50 euron 0,10 euron ja 0,05 euron
kolikoita. Tahdn on viela lisatty
irtokolikoita 7,50 euron arvosta jotta
kassapohjan arvoksi tulee tasan 500€.
Kassapohjia tehdaan ainakin seuraavaksi
paivaksi. Sopivana maaran voi laskea
vuorolistasta. Teen valmiiksi tehtévien
kassapohjien verran 7,5€:n kolikkopinoja,
kerdan vastaavat maarat kumilenkkeja ja
pienid muovipusseja. Niputan pusseihin
tarvitavan lajitelman rahoja, suljen pussit
kuminauhalla ja laitan valmiit kassapohjat
kassakaappiin odottamaan kayttoa.

Tarkista, tarviiko tilata lisda rahaa

Taytd rahatilauslomake, faksaa lomake
arvokuljetusyritykselle vahintaan kaksi
pankkipaivad ennen toimituspaivaa

Laheta arvokuljetusyritykselle lomake
sahkopostin liitteend,
Arvokuljtusyrityksen internetportaalin
kdyttéonotto
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Kassojen tauotukset

Kassahenkilén tuuraus ennalta sovittuun
aikaan, perus kassatyotd ja kassaalueen ja
pullonpalautuksen hoito tarvittaessa

Lisdantynyt tauotustarve koska vuoroja
vahennetty, eika kassahenkil6st6a riita
hoitamaan tauotuksia, oman lippaan

8. kaytto
Tarkasta lehtikuorma, hyllytd lehdet, Lehtien palautus symppiksella poistunut.
Lehdet+ lehtipalautus poista hyllysta palautukseen menevat Lehtien palautus lehtipisteen extranetin
lehdet kautta
9.
Lajittele osastonhoitajille meneva posti,
Posti etsi laskuihin kuuluvat kuormakirjat ja
10. kansioi erdpdivan mukaan
Maksa kuluvalla paivamaaralla olevat
laskut kaupan ibanking sovelluksessa.
Laskujen maksu + siirrd rahaa Siirra tilille jaanyt saldo suoraveloitus Tiliotteen lisaksi tulostetaanlista
EMPpiin tilille josta mm. Keskon kuormalaskut viitesiirroista.
laskutetaan. Tulosta edellisen pdivdn
11. tiliote
Lajittele toimitettujen kuormien manuaalisesti tuloutettavia toimittajia
ldhetteet toimittajien mukaisiin tulee enda hyvin satunnaisesti. Lihes
Tuloutus lokeroihin, katso onko joukossa kaikki kuorma tuloutuvat kaupan
toimittajia jotka eivat kuulu jarjestelmiin ilman ylimaaraisia
12, automaattituloutuksen piiriin toimenpiteitd kaupalta
Tiliotteet tarkastetaan ja kansioidaan
Tiliotteiden lapikéynti maksettujen laskujen ja pankkiin i kehitystd
lehetettyjen myyntien rahaeritttelyjen
13. kanssa
Suoraveloitustililtd [dhteneiden laskujen
Tarkista, ettd suoraveloitustililta kopiot siirrettyy sdhkdiseen muotoon
(Sahkoinen) laskuntarkastus veloitetut laskut vastaavat toimitettuja  |kaupan SAP jarjestelmdan. Pdivan
kuormia. erdantyvien laskujen lista (maksuvaline)
1, lahetetadn enaa kauppiaan sahkopostiin.

1. Yksi tehtdva vahemman muistettavana. Tydpdivadn mahtuu monta tillaista

pakollista mikrotehtdvéa. Jos niitd on mahdollista automatisoida niin ajan voi
kéyttdd vaativampiin tehtaviin.

Aikaa sdastyy kun tehtavéa ei tarvitse ajatella eiké suorittaa kuin poikkeust i-
lanteissa.

Tybpdivaa voi alkaa suunnittelemaan huoletta kun tilaukset eivét tule yllatyk-
send. Tilausten aikainen vastaanottaminen mahdollistaa parhaan tavaran hyl-
lysaatavuuden. (Asiakas saa mita on tilannutkin mutta my6s “tavallisille” asi-
akkaille riittdd myytavaa tavaraa). Koska kuljetus tapahtuu kauppiaan toimes-
ta, pitdd ajankohta olla tiedossa hyvissa ajoin. (ajanhallintaa)

Ajanséastollinen hyoty jadnee pieneksi mutta resurssien suunniteltavuus ja
turhan stressin valttdminen ovat hyotyina korvaamattomia. Mahdollisuus: Ti
laus ja toimituspalvelun kehitys edelleen? Internet tilaukset ja kauppakassin

voi noutaa kaupalta? Kiireisen, tavallisen ihnmisen palvelu?
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Jos kassapohja on riittdva, ei vaihdoille ole tarvetta kun poikkeustapauksissa.
Ei ajansadstdd mutta pienempéa rahaméaraé on selkedmpi kasitelld. Kassa-
pohjien ja/tai vaihtopohjan arvon saatoé sopivammaksi.

tilitysraporttia ei tarvitse turhaan tulostaa moneen kertaan. Kassalippaiden ka-
sittelyaika on pudonnut murto-osaan entisesta. Rahaerittelylomakkeita ei tar-
vitse endd erikseen hakea pankista kun sen voi tulostaa suoraan kuljetus-
yrityksen portaalista. Itsepalvelukassoilta ei tule kateistd késiteltavaksi.
Merkittdva ajansaasto.

Samaa tehtdvaa ei tarvitse tehdd montaa kertaa. Setelilaskuri mahdollistaa
lippaiden nopean vaivattoman laskemisen kassamyyjille. Joskin pienehkdjen
laskuvirheiden maara kolikoiden osalta on kasvanut. Luultavasti kateistd ra-
haa kaytetddn yhd vdhemmén ja vihemméan. Muiden maksutapojen rinnalle
on jo ilmestynyt mm. mobiilimaksu vaihtoehtoja

Portaali kaupan korttimaksutietojen seurantaan.

Kassapohjaa on pienennetty mm. jattaméalla irtokolikot ja ennen tuplana laite-
tut kolikkosortit pois. Saastaa aikaa seka pohjia tehdessd, ettd myynteja kasi-
teltdessd seuraavana paivana

Uuden arvokuljetusfirman asiakasportaali nopeuttaa rahatilauksen tekoa ja
raportitkin sailyvét portaalissa hyvin.

Aamupdivéat saadaan hoidettua pienemmalld henkilomaaréalla joten rahaa
séastyy henkilokustannuksissa. Tauotukseen kaytetty aika on pois muista
toista.

Palautettavien lehtien lista péivittyy paivittdin, viikoittainen perusteellinen
lehtihyllyjen tarkistus on voitu jattdd pois. Extranetissa voisi ndkya myos
toimitettujen lehtien lukuméara, palautuslistan tulostus ei toimi oikein

Postia el endd toimiteta joka péivé, joten ei sitd tarvitse joka paiva kayda l&-
pik&an Ei sen voi olettaakaan olevan kiireellisen tiedon valityskanava.

Laskut pitdd maksaa vaikka olisi minkalaisia jarjestelmid olemassa. Verkko-
laskutuksen avulla voisi sd&stéa hiukan aikaa.

Tuloutus eli tavaran vastaanotto tapahtuu kaytdnngssa taysin automaattisesti
ihan uusimpia toimittajia lukuun ottamatta.

Tiliotteet pitdd totta kai tarkistaa ja nykyaénkin vield tulostaa kansioitavaksi.
Télla hetkelld laskuista tarkistetaan vain ne joiden kuormakirjoissa on ilmais-

tu tarkistuksen tarve. Esimerkiksi korvaavien tuotteiden toimitus tai hyvityk-
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sid. Jos tulevaisuudessa jatketaan laajempaa tarkistusta, laskulistaan pitéisi
saada sorttausmahdollisuus. laskunumeron mukaiseen jérjestykseen koska

maksuvalineessd laskut ovat numerojarjestyksessa
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4 POHDINTAJAPAATELMAT

Oli mielenkiintoista huomata miten jo pelkka tyotehtavien seuranta on kehittanyt
tydskentelytapojani huomattavasti kun on tullut tietoisemmaksi kaikesta tekemastaan
ja siihen kuluvasta ajasta. Ajanhallinnalliset oivallukset tekevat ihmisestd kuin
ihmisestd tuottavamman ja tehokkaamman tyontekijan milla tahansa alalla ja

antaahan se tyokaluja myds kotona jaksamiseen.

Aloittaessani  péaivékirjaseurannan,  tyopdivani  koostuivat péaattymattd mista
tydtehtdvistd kun sinkoilin vain tehtavasta toiseen sen mukaan miké silla hetkelld
tuntui kaikkein tarkeimmalta. Tydpaivan paatteeksi voimat olivat aivan loppu, enka
ollut ihan varma oliko kaikki tarpeellinen tullut tehtyd. Nyt tiedostan tarvittavat
tydtehtdvat, osaan priorisoida tehtdvid ja delegoida niité tehtdvia jotka joku muukin

pystyy tekemaan tarvittavan hyvin.

Paivittain ja viikoittain toistuvien tehtdvien jatkuva miettiminen on poikinut
muutaman kehitysajatuksen parin pienen rutiinin helpottamiseen. Sahkdisten
dokumenttien avulla padsen eteenpdin tavoitteessani kohti paperitonta toimistoa ja
s&éstan tydnantajani rahoja ja resursseja. Tyopaivathan koostuvat useista pikkutdista,

joihin usein kuluukin yllattavan paljon aikaa.

Yleisia tydpéivan ongelmia ja keskeytyksid seka niihin 16ytyneita ratkaisuja:

Pullonpalautusautomaatti halyttdd sailion tayttymista tai virhettd. Myyjan taytyy
kayda kuittaamassa virhe tai vaihtamassa séilio riippuen ongelman laadusta. Konetta
ei voi kayttaa sailion vaihtamisen aikana, vaan asiakas joutuu odottamaan ja jonoa

saattaa muodostua.Vaikuttaa negatiivisesti asiakaskokemukseen.

Ratkaisu: Myymalan uudistamisremontin aikana myymalaan asennettiin kaksi uutta
palautusautomaattia joille on sovittu huotosopimus. Takatiloissa on kaksi séiliota
sekd muovipulloille etté tolkeille joten kun s&ilio tulee tdyteen asiakkaan vield

palauttaessa pullojaan, automaatti vaihtaa taytettavan séilion seuraavaan. Asiakkaan
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kauppavierailu ei viivasty eivatka halyttavat palautusautomaatit aiheuta pahennusta
muissa asiakkaissa.

Myyntien késittelyyn kuluu paljon aikaa.
Seurantajakson alussa laskin setelin viela kasin, koska setelilaskuria ei oltu korvattu
uudella edellisen hajottua. Myyjien ei ollut pakko laskea lippaitaan valmiiksi, koska

ne kumminkin laskettiin aamuisin uudelleen.

i Laske kelikat
Avaalipss 1 . .
Avaaligas 2 kolikkolzskurilla
p Laske Vertaa
tilitysraporttin
Avaalipas x _ yhteen JSrap
Laske setelit S50€

Laske catelit 5€

VIRHESELVITYS

Kuva 7. Myynnin késittelyn vaiheet ennen

Ratkaisu:  Uudella setelilaskurilla pystyy laskemaan kaikki setelit yhdella kertaa.
Tamd mahdollisti lippaiden ripedn laskemisen, jonka jalkeen myyjat ohjeistettiin
laskemaan lippaansa valmiiksi vuoron péatteeksi ja tilittima&n myyntinsa koneelle.
Jokaisen myyjan myynti on koneella jo aamulla kun tulostan tilitysraportin. Avaan
kaikki lippaat ja niputan/pussitan lippaissa olevan kateisen lipas kerrallaan.
Tilitysraportista nden heti jos joltakin ndyttdisi puuttuvan rahaa ja lasken kyseisen

lippaan uudelleen itse varmistaakseni, ettei kyseessé ole vain laskuvirhe.
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Avaalipas 1

Avaalipas 2 Vertaa
tilitysraporttiin

Avaalipas x

EI TASMAA

Laske kolikot LASKE
kolikkolaskurilla YHTEEN

Laske setelit

setelilaskurilla EITASMAA VIRHESELVITYS

Kuva 8. Myynnin kasittelyn vaiheet nyt.

Ennen pelkastddn veikkausmyynteji varten ollut kassapiste on poistettu kokonaan,
jonka seurauksena myos paivittdisia lippaita kertyy laskettavaksi vahemmaén.
Rahakuljetuskuski kay enda kolme kertaa viikossa, niinpd ei myyntejak&én tarvitse

joka péiva laskea.

Kassajarjestelman tuomat parannukset sisaltava helppokayttoisen kayttoliittyman,
Kryptiset +, - ja *-ndppdimet ovat vaihdetty selkokielisiin ndppdimiin “enter”, “x” ja
“yhteensd”. Kassan kosketusndytoltdi pystyy poistamaan rivejd haluttua rivid
painamalla, eikd poistettu rivi endd tulostu asiakkaan kuitille. OmaPlussa kampanjat
on nyt mahdollista tarkistaa kassakoneesta kun asiakas ei valttamétta itse aina muista
tai edes tiedd, mitkd henkilokohtaiset edut h&nelle on annettu.
Ikdrajavalvontamerkkaukset piti ennen merkata paperiselle lomakkeelle, jonka k&vin
viikoittain merkkaamassa PTY:n omavalvonta-sivuille. Iké&rajamerkinndt on
mahdollista tehdd suoraan kassakoneella eikd paperisia lomakkeita endé tarvitse
pyoritella kassapisteilld. Kayttomukavuutta lisdd myds mahdollisuus vaihtaa
kaytto liittymén kitisyyttd lin’uttamalla ndppdimistd kosketusniyton puolelta toiselle.
Risuja voisi antaa siitd, ettd kayttokielivaihtoehtoina on vain suomi ja ruotsi.
Tulevaisuudessa muillekin Kielille varmasti l0ytyy tarvetta. Jarjestelmd mydskin
tulostaa jokaiselle asiakkaalle kuitin halusivatpa he sitd tai ei. Tahankin varmasti
tulee muutos jossain vaiheessa, koska Kilpailijalla on jo mahdollisuus jattaa ei

toivotut kuitit tulostamatta.
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Uudistettu pikandppéin-sovellus mahdollistaa vihdoinkin ylimééaréisten pikakoodi-
muistilappujen poistamisen kassojen tyopisteiltd, koska tarvittavat pikakoodit saa

laitettua kassan naytdlle pikandppéimien alle.

Myymalddmme  asennettiin  kaupunkimme  ensimmdiset  itsepalvelukassat.
Itsepalvelukassojen kdyttdminen on jakanut mielipiteitd, koska vallitseva kuvitelma
on, ettd itsepalvelukassat vahentivat tyOpaikkoja. N&in ei kuitenkaan voi k&yda
meidan myymaldssaimme koska kassamiehitys on jo niin pieni kuin se voi olla ja
itsepalvelukassa-alueella taytyy olla valvova myyja kuittaamassa

ikdrajavalvontakutsut seka satunnaistarkastukset aina kassojen aukiollessa.

maksutapojen jakauma

ml1m2 m3

IP-Kassa

12% _\

K&teismaksut
36%

Korttimaksut
kassalinjalla
52%

Kuva 8. Maksutapojen jakautuminen marraskuussa 2016

Runsaasti yli puolet asiakkaistamme maksavat kortilla mutta vain n. 18%
korttimaksajista kéyttavat itsepalvelukassaa. Potentiaalia kylla olisi parempaankin
kayttdprosenttiin. Ongelmaksi muodostuukin, ettd itsepalvelukassoihin ei saa myyda
tupakkatuotteita, eikd itsepalvelusta luonnollisesti voi ostaa veikkauksen peleja.
Itsepalvelukassa-asue on myds pakko sulkea jos myyja jostain syystd joutuu
poistumaan alueelta mm. kéteis-, tupakka- ja veikkausasiakkaiden muodostaessa
pitkdt jonot linjakassalle, on itsepalvelussa olevan myyjan mentdva purkamaan
jonoja. Tasapaino loytynee kun kehitimme pelisilmdd ja jatkamme sinnikkaasti

asiakkaiden opastusta itsepalvelukassoilla.

Hyllyssa on eri hinta kun mitd kassakone veloittaa. Kun Myymaloissa tuotevalikoima

vain kasvaa koko ajan ja hinnat péivittyvéat automaattisesti niin hyllyissa saattaa olla
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vanhentunutta tietoa. Ratkaisuna toimivat kova, santillinen tydskentely, aktiivinen
hintojen seuranta ja etikettien oikea-aikainen vaihtaminen. Tahan ongelmaan on
myods olemassa tekniikka, nimittdin s&hkdinen hinnanndyttd. Hinnat paivittyvat
automaattisesti ja langattomasti, hinnanndytét pysyvat siisteind ja vahentavat

paperisten hintalappujen kanssa pelaamista huomattavasti. (keskon www-sivut 2017)

Laskujen lahettdminen tapahtuu vield paperiversiona kerran kuussa. Meilld on
joitakin tavarantoimittajia ja laskutusasiakkaita joilla on jo kaytdssé verkkolaskutus.
Verkkolaskutus on myds ympariston ja paperin kulutuksen kannalta kannattava

vaihtoehto puhumattakaan tydajan saastostd. (Maventan www-sivut 2017)

Kaupan ala pyrkii uudistumaan ja kehittymdan koko ajan mutta omaa tyopaikkaani
ajatellen haluan keskittyd paperittomuuden edistdimiseen. Miettiessani paperiroskan
valtavaa maarad jo pelkastddn omalla tydpaikallani ei voi kun todeta, ettei tallainen
turha paperin tuhlaaminen voi olla kenenkddn edun mukaista. Myymaldihin
lahetettavien markkinointimateriaalien méaaria pitdd saada jarkevammiksi.
Nykytekniikalla on jo mahdollista hankkia myymaldihin sdhkoisié mainostauluja
joihin voisi ajaa ajankohtaiset myymalassd voimassaolevat tarjoukset niiden
vaihtuessa. Myos alituiseen paivittyvat tuotteiden hintatiedot teettdvat vield runsaasti
manuaalista tyotd kun uudet hintaetiketit tdytyy kdyda itse fyysisesti vieméassa
tuotteen hyllypaikalle. Tahdnkin on jo olemassa sahkdista tekniikkaa. Kysymys

onkin lahinnd investoinneista, yllapitokustannuksista ja laitteiden kayttoiasta.

Asiakaskokemuksen kehittdminen on myos aina ajankohtainen kehityskohde kaupan
alalla. Kanta-asiakkaille pystytddn antamaan henkilokohtaisia, kohdennettuja
tarjouksia ja kaupassakayntiin on kehitetty mobiilisovelluksia. Nykyaikaisilla
kassajarjestelmillakin on jo mahdollista tulostaa kuitti asiakkaalle vain jos han
sellaisen haluaa. Kilpailevassa kauppaketjussa on jo siirrytty ainakin osittain

asiakkaiden sahkoisiin kuittiarkistoihin.

Kéteistd rahaa kaytetddn yhdd vahenemdssd madrin kun ikaantyvat sukupolvet
siirtyvat teknologian terélld kulkevan sukupolven edeltd niin vaihtoehtoisia

maksutapoja kehitetddan koko ajan.



46

Myymalan péivittiistd toimintaa voidaan ohjata ja kehittdd erilaisia ohjelmistoja
hyddyntden. Vaikka nykytekniikallakin saa aikaan jo merkittdvad kehitysta niin

kehitettavaa riittaa aina.

Haluankin jatkossa keskittyd hyddyntamadn Kketjulle jo kaytettdvisséolevia
mahdollisuuksia. Kassajarjestelméssémme on jo valmius lahettdd ja vastaanottaa

verkkolaskuja, joten timé on luonteva ensimmainen kehitysaskel eteenpéin.

Olisi mielenkiintoista padstd tulevaisuudessa osallistumaan kassajarjestelmien ja
muiden  kaupan alan sowellusten  kehittdmiseen,  né&enndisesti  tylsén

myyjatyoskentelyn takana on valtava madré mielenkiintoista teknologiaa.
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