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FORORD

Vilkommen och grattis till att du fick jobbet som Porkala Marins butikschef!

Det kommer att vara en hindelserik sommar med mycket arbete, skratt och nya
upplevelser som du har framfor dig. Arbetet dr krdvande, men du kommer dven att njuta
av det ndstan varenda sekund. Se till att du lar kdnna din personal ordentligt, s att du

vet deras svaga och starka sidor, det kommer att hjilpa dig.

Jag jobbade somrarna 2010 och 2011 som butikschef pa Porkala Marin. Sjélv tyckte jag
att det var en aning besvérligt att komma in i allt nér jag bérjade sommaren 2010.

Dérfor kom jag pé att gora en handbok for framtidens butikschefer.

Jag hoppas att du kommer att ha nytta av ”Butikschefens handbok pa Porkala Marin”
och onskar dig all lycka till med jobbet!

Maria Rosenlew
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1 VECKOSCHEMA

Veckoschemat visar alla bestdllnings- och leveransdager. Med hjélp av det har

veckoschemat kan man snabbt kolla vilka foretag levererar vilken dag.

MANDAG TISDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG
Bestill Leverans Bestill Leverans
grossist 1 grossist 2 grossist 2 grossist 1
Bestill Valio Lev. Valio Bestill Valio Lev. Valio
Bestill Halme | Lev. Halme Bestill Halme | Lev. Halme
Lev. Hartwall Bestill Hartwall
Bestill Leverans
Sinebrychoff Sinebrychoff
Bestill fisk Lev. fisk
Lev av Skicka tillbaka
returblankett tidningar

for tidningar




2 KONTAKTUPPGIFTER FOR LEVERANTORER

De viktigaste leverantérerna och deras telefonnumror anat man behover veta.

FORETAG TELEFON | KUND BESTALLNING OVRIGT
NUMMER

Grossist Lojo | 02-5105324 | 464263 Man. (fore tis. k1 10) > Gor bestillning pa

(Tukku) leverns tors. mandagar och

Pia Haasto 020-5105320 Ons. (fore tors. k1 10) > onsdagar!

leverans tis.

Valio, glass 010-3812453 | 17498700 Maéndag fore 15.30 > Minst 5

Sisko Helen leverans tisdag forpackningar,

(sisko.helen@v Onsdag fore 15.30-> for gratis leverans

alio.fi) Leverns torsdag

Halme (brod) 09-8194040 | - Man fore 14 - lev. Tis. | Gratis leverans

Tors. fore 14 - lev. Fre. | 6ver 20 €

Hartwall 0800-158662 | 29699 Fore fre. k1 16.00 Min. 10 lador

Laitepalvelu 040-5049064 | - Fixar ol/cider
kranar for Hartwall

Sinebrychoff | 0800-07070 | 306936 Fére ons. k1 17.00

Four Season | 010-4406434 | - Tors. = lev. Fredag Kom ihag att

(fisk) Gardsboden avhiamta fran
Gardsboden!

Aga (gas) 010-2429005 | 70022826 Dagen fore k1 11.00 Gratis leverans
over 60 kg

Lehtipiste 09-852 8282 | 373060 Per e-post i borjan av Redovisning pa

(tidningar) sommaren onsdagar! Bor

tarja.rantanen(@

lehtipiste.fi

goras fore det!




3 LEVERANTORER

Det hir ér de viktigaste leverantorerna till butiken.

3.1 Grossist Metro Wihuri (Tukku)

Kundnummer: 464263

Kontaktperson: Pia Haasto (020-5105320)
Telefonnummer: 020-5105320

Adress till lager: Bangatan 28, 08150
Bestéllning: Med PDA-maskinen

Det mesta av butikens varor kommer fran grossisten. Porkala anvidnder sig av tva
grossister som ingdr 1 samma foretag, den ena finns i Lojo och den andra i Sockenbacka
1 Helsingfors. Den som finns i Lojo levererar véra bestédllningar till oss men &r tyvérr
mindre och har ett sdémre utbud. Grossisten 1 Sockenbacka &r stérre och har ett mycket
bredare sortiment av varor. Bada grossisterna kan besdkas och man kan ocksa kdpa

varor direkt till butiken.

Porkala var tvungen att byta grossist i borjan av sommaren 2011 pé grund av att
grossisten 1 Sockenbacka inte kunde kora ner till Porkala. Det hér stillde till en hel del
problem 1 borjan, eftersom det var flera olika varor som man inte kunde bestélla fran

Lojo, som Porkala tidigare hade kopt in fran Sockenbacka.

3.1.1 Vad bestills fran grossisten:

* Torrvaror som finns pa hyllorna i butiken

* Godis/chips

* Potatis, gronsaker och frukter

*  Mjdlkprodukter/kottprodukter

* Frysvaror som finns i butiken

* Cafévaror: kaffe, semlor, bullor, Hyla-mjdlk, skinka och ost i stora

forpackningar, engings kaffemuggar, engangs tallrikar, servetter




Cigaretter, tdndare, tandstickor

Plaststop for 6l- och cider- forséljning

Hushallspapper, WC-papper, handpapper och WC-papper till servicehuset
Varor till restaurangkoket

Vattenflaskor, 5 liter och 10 liter stora

3.1.2 Viktigt vid bestdllning fran grossisten

Det ar vissa saker som man skall komma ihag ndr man tar och bestéller saker.

1.

Gronsaker. Man bestiller in gronsaker 1 kilogram och inte antal. Man kan alltsa
inte bestdlla in 10 stycken apelsiner, utan istillet anger man 3 kg under “antal”

(méaéara).

Stora forpackningar. Varje lager av forpackningsmaterial pa en produkt har en
viss EAN-kod (europeisk artikel nummer eller European Article Number) som
beskriver produkten och produktstorleken. Ifall det ror sig om stora
forpackningar hittar du d&ven en ME-kod (forsdljningsméngd eller myyntierd)
bredvid EAN-koden, som beskriver exakt hur mycket forpackningen innehéller.
Det giller att veta vilken EAN-kod du skannar in vid bestillningen for att fa rétt

antal av produkten!

Ta till exempel chips. Man kan vilja att skanna in chipspasens EAN-kod och
sedan vilja precis hur manga individuella chipspédsar man vill ha, till exempel 2
stycken. Eller s& man skanna in EAN-koden pé paffladan som chipsen forvaras i,
och vilja hur manga sddana lador man vill ha. Om det pé paffladan star ME-15
betyder det att pafflddan innehaller 15 stycken chipspasar. Skannar du in
paffladans EAN-kod och bestiller 2 stycken, sa far du alltsa 30 stycken

chipspésar istéllet for 2!

Kottprodukter. Vissa kottprodukter kan man bara bestilla som 1 forpackningar
om 3/6/9/12 stycken. Detta betyder om du vill ha 9 stycken malet kott paket, sa
skall du bestélla 3 stycken forpackningar a 3 paket, vilket betyder 3*3=9 paket.

Det finns en kott katalog pa kontoret som berittar mer. Vissa kottprodukter kan



ocksa bestillas in per kilo, men det brukar PDA-maskinen sdga till om nir du

har skannat produktens EAN-kod.

3.1.3 Hur man gor en bestdllning med PDA-maskinen

Det ér enkelt att bestilla varor frdn grossisten. Man gor det med hjélp av en liten
handdator, en PDA-maskin (Personal Digital Assistant). Nedan foljer en steg for steg
beskrivning av hur man gor en bestillning med maskinen. Eftersom maskinens sprak ar
finska kommer stegen att beskrivas med de finska termerna, men oversittning 1

parenteserna.

1. Under ”Tiedostot” (Filer) sa finns det en flik som heter ”Perustiedot”
(Basinformation), och en flik som heter ”Rivitiedot” (Radinformation). Nér du
borjar med din bestillning maste du alltid borja vid ”Perustiedot”

(Basinformation).

| Toimituspym ]
Toimitustap. lToimitus v
| Lisdtiedot L l

2. Vid “asiakasnumero” (Kundnummer) star det Porkalas kundnummer som f6r
grossisten dr 464263. Det hér skall du aldrig d&ndra. Men ifall du 1 misstag skulle

raka skanna in en EAN-kod dit sa dr det bara att skriva in numret pa nytt.



3.

Borja med att sitta in det 6nskade leveransdatumet vid ’toimituspvm”
(Leveransdatum) i formatet DDMMAAAA (till exempel 12072011). Inget annat

behovs fyllas 1 under den hér fliken.

Tryck sedan med pekstickan pa “Rivitiedot” (Radinformation), det &r pa den hér

fliken som du gor sjdlva bestéllningen.

Skanna nu in en produkt genom att trycka med fingret pa hogersida om PDA-
maskinens smala ldngsida. Det dr den undre knappen som det stér ett ’S” pa som

du skall trycka pa.

Vid ”Tuote” (Produkt) raden kommer produktens EAN-kod som du skannat in
att synas, och under ”Maira” (Antal) skriver du in hur manga av produkten du

vill ha (se kommentar om EAN-koder under ”Viktigt vid bestéllning”).

Jikatukkutilaus

For att skanna in nésta kod kan du antingen direkt skanna in en ny kod eller forst

trycka pa ”Tallenna rivi” (Spara rad) och sedan skanna in en ny kod.

Alla produkter som du har skannat in syns under “Tuote” (produkt) och hur

manga av varje produkt kommer under "M4aard” (Antal) pa skdrmen.
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9. Dir det star 7’0 Rivid” (0 rader) skall det sta 10 Rivid” (10 rader), nir du har

skannat in 10 olika koder ovanfor Tuote” pa skdrmen.

10. Néar du skannat in alla dina varor som skall bestéllas sa skall du spara det du har

skannat in fore du skickar ivdg bestillningen.

11. Tryck med pekpinnen pa ’Tiedosto” (Filer) sé hittar du en flik med olika

funktioner.
12. Vilj "Tallenna” (Spara) for att spara det du har skannat in.
13. Vilj ”Avaa” (Oppna) nir du vill 5ppna det du just har sparat. Ett nytt fonster

kommer upp, dubbelklicka pé fonstret och sedan dubbelklicka pa nytt. Nu borde

din bestéllning vara pa skdrmen.

Pikatukkutilaus
b3 = ¥ .

[ Tallennarivi |

Akku: 100 %

14. Nar du skall skicka ivig bestéllningen gar du igen till “Tiedosto” (Filer) och
valjer ”Siirrd” (Flytta).

15. Néasta fonster som Oppnar ser ut s som nedan, det skall std “Enter Network

Password”:
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16. Du skall bara se till att det finns ett kryss i1 rutan ”Save password” (Spara
l6senord) och sedan trycka pa ”OK” uppe till hoger. Nar du har tryckt pa ”OK”

kommer det att komma upp ett timglas (som du ser pa bilden).

17. Nésta sida som kommer upp ar en frdga: “Haluatko siirtda tiedot?” (Vill du flytta

informationen?).

18. Om du ar sdker pa om du vill skicka ivig bestéllningen (har du kommit ihag att
bestélla allt?) skall du trycka pa ”YES”, och vinta en liten stund. Om du trycker
pa ”"NO” sa kommer du tillbaka till din bestillning, och da kan du sétta till varor

och borja pa nytt fran steg 11, med att spara.
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19. Om leveransen har akt ivég till grossisten sa skall det komma ett svar: ”Tilaus

vastaanotettu. Tilaus sisilsi x rivid” (Bestillningen mottagen. Bestillningen

inneholl x antal rader).

3.1.4 Hur man tar emot en leverans fran grossisten

Det &r bra att hela personalen vet vad man skall gora den forsta gdngen nir leveransen

kommer, sa att leveransen kan ske nagorlunda organiserat. S& hir gjorde vi forra aret:

1.

Borja med att lasta av vagnarna. Fryssakerna brukar komma forst, sédtt dem

direkt in 1 frysen, ingen skillnad 1 vilken frys du sétter dem.

Stall varorna pé sidan, t.ex. vid kassans langa sida eller langsmed gangarna. Se

till att kunderna fortfarande kan rora sig i butiken.

Ta sedan in alla kylvaror. Sétt alla mjolkprodukter direkt in 1 kylrummet.

Forsok att stdlla in alla kottprodukter 1 kylskapet 1 butiken. Ténk inte pa hur de

kommer, bara att de far komma in i kallt forst.

Se till att du far “kvittot” av chaufforen. Kvittot &r en bunt med A4:ans papper
var man ser allt vad du har bestéllt in. Kolla ocksa att den sista sidan ar med, dar
det skall std ”Asiakkaan kuitti” (Kundens kvitto). Den hér sidan dr mycket

viktigt och beréttar att man har betalat leveransen.

Sen &r det bara att borja rada in varorna snyggt pa hyllorna och i kylsképen.
Tank pa ”FIFO”, alltsa first in first out (Forst in forst ut). Det hir betyder att du
alltid ska stélla de nyaste produkterna ldngst bak och de ”gamla” produkterna

langst fram pa hyllan, sa att kunden kdper dem forst.
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Viktigt vid leverans fran grossisten:

Om varorna som du har bestéllt dr daliga, mdgliga eller inte 1 sdljbart skick, s&
sdg direkt till chaufféren som levererade varan. Om chaufféren redan har hunnit

fara sa skall man ringa direkt till grossisten och anmaila detta.

Det dr enklast for er om ni ber chaufféren vinta medan ni lastar av varorna fran
vagnarna (rullakko), och sedan returnerar vagnarna at honom. Detta for att
vagnarna tar sa mycket plats 1 bakrummet. Det brukar vara helt ok sé linge som

chaufforen inte har brattom nagonstans.

Det brukar vara ganska stressigt nir leveransen kommer! Se till att bakrummet
ar fritt fran saker, sd att vagnarna ryms in. All personal som dr pa plats maste

hjélpa till och lasta ur vagnarna forutom nagon som star i caféet.
Fastdn leveransen kommer mitt i rusningstid &r det 4anda mycket viktigt att
kunderna far den betjdning som de behover. Se till att det finns kaffe och bullor

hela tiden och att ndgon star kvar i kassan!

Desto snabbare man fér in kylvarorna i kylskapen desto bittre!

3.2 Hartwall / Sinebrychoff

Hartwall

Kundnummer: 29699
Telefonnummer: 0800-1528662
Laitepalvelu: 040-5049064
Bestillning: per telefon
Sinebrychoff

Kundnummer: 306936
Telefonnummer: 0800-07070
Bestéllning: per telefon
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Hartwall = Jaffa, Pepsi, Lapinkulta, Karjala, Fosrters, Upcider, Crowmoor

Sinebrychoff = Coca-cola, Sprite, Fanta, Karhu, Koff, Colden Cap

Alla drycker som séljs 1 butiken kommer fran Hartwall och Sinebrychoff. Nar butiken
Oppnar i borjan av maj har vi bara drycker fran Hartwall medan dryckerna fran
Sinebrychoff kommer 1 slutet av maj. Laitepalvelu hor till Hartwall och det dr Hartwalls
kranar som finns p4 Porkala Marin. Ol och ciderkranar finns i butiken, vid Grillen och i
restaurang Bryggan. Om det skulle uppsta problem med kranarna ar det bara att ringa
till Laitepalvelu (telefon 040-5049064), som fixar dom det. Det dr ocksa Laitepalvelu
som skall komma och putsa och sitta igang 6l kranarna. Likasa nér vi stdnger infor
hosten, skall man ringa till Laitepalvelu, sa far dom ta och fixa och tvitta kranarna infor

hosten. Till 61 kranarna behovs ocksé koldioxid gas, en flaska per stélle.

Pé en solig dag kan det gé at upp till tva 6lfat om dagen, sa det 16nar sig alltid att har
tillrackligt manga olfat 1 lagret. Detsamma géller med cidern, trots att det gar 4t nagot
farre ciderfat per dag. Lika viktigt dr det ocksa att ha tillrdckligt med 61, cider och ldsk
pa hyllorna. Under midsommaren kan man till och med anvinda lagret som extra forrad.
Det brukar komma post till Porkala frdn Hartwall och Sinebrychoff som paminner dig

om att bestilla midsommardryckerna i tid.

Nar leveransen kommer till Porkala dr det mycket viktigt att dryckerna riknas. Om det
inte stimmer Gverens vad det star péd fraktsedeln maste man direkt meddela ér
chaufforen, anors struntar de 1 det. Men det dr bara Hartwall och Sinebrychoff som ar

benhédrda med det.

15



3.3 Halme (brod)

Foretagsadress: Handelsbacken 3, 02780 Esbo
Kundnummer: -

Telefonnummer: 09-8194040

Bestéllning: Per telefon

Halme levererar brdd till oss 2-3 ganger per vecka. De har otroligt gott brod och
kunderna brukar ibland bara komma till butiken for att kopa Halmes brod. De brod vi

kopte in forra aret var:

* Gottlandslimpa

* Kavring

* Ragkrossbrod

* Samba semlor/ Fanny semlor

* Russinldngd

Brodet gér at som smor, sé det 1onar sig att fundera pa om du skall ta in brod tre génger
per vecka nér det dr hogsdsong. I slutet av forra sdsongen borjade vi ta in
berlinermunkar, och dessa gick ocksé bra at. Kanske kan man ta in berlinermunkar
redan efter midsommaren da hégsdsongen borjar? Halme brod levereras pa fredagar och

tisdagar och man skall bestilla dagen fore senast kl 14.00.

Leveransen till Porkala dr gratis om vi bestéller brod for 6ver 20 €. Det 16nar sig att den
forsta bestdllningen dr sa liten som mojligt, just 6ver 20 €, sa att Porkala inte behdver
betala leveransen ocksa. Russinldngden brukade Porkala ta in forst efter midsommaren
och hogst tre stycken per gang. Under hogsdsong 16nar det sig att ta tillrdkligt med brod,
att inte nagon blir utan, vanligtvis ca atta stycken av en sort, men man mérker nog sjilv

hur det gér at.
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3.4 Four Season (fisk)

Foretagsadress: Kustvidgen 62 A, 02580 Sjundea
Telefon: 010-4406434

Avhidmtnings plats: Gérdsboden: Estbyvigen 316
Bestéllning: Per telefon

Four Season fiskbutiken finns i Sjundea. Fisken som vi bestéller fran Four Season siljer
vi 1 butiken, och sedan anvinder vi den ocksa 1 kdket 1 Grillen och 1 restaurangen.

Sommaren 2011 bestallde vi:

e QGravad lax
e Kallrokt lax

e  Varmrokt lax

Leveransen kommer till Gardsboden (Estbyvigen 316, halvvigs till Kyrkslatts
centrum), och sa far butikschefen aka till Gardsbutiken for att himta fisken. Vi brukade
bestélla fisk varannan vecka beroende pa hur mycket som gar at. Leveransen sker alltid

pa fredagar och dagen fore skall man bestélla fisken.

3.5 Valio (glass)

Kontaktperson: Sisko Helen (sisko.helen@valio.fi)
Kundnummer: 17498700
Bestéllning: Internet/telefon

Butiken péd Porkala Marin borjade bestdlla glass av Valio under sommaren 2011. Det
var ett mycket bra val och det 16nar sig absolut att fortsdtta med det! Man kan bestilla
fran Internet men ockséa ringa in bestillningen, vilket ibland gick snabbare.
Leveransdagar &r tisdagar och torsdagar och bestéllning gors dagen fore innan klockan
15.30. Du maéste bestélla 6ver fem stycken forpackningar med glass for att leveransen

skall vara gratis.
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Vi bestillde in foljande sorter:

* Pingvin glassar (laktosfria, HYLA och vanliga glass strutar)
o Popcorn-Kinuski mix Pingvin, gick bra at

¢ Geisha, Marianne strutar

* C(lassic glassar
o Herrick tycker om Classic Mintchoklad

* Eskimo glassar, alla tre smaker

* Puffet (laktosfri, Hyla och vanliga)
o Puffet gar bra at

* Bigare (laktosfri)

* Grandi (hallon)

* 1 Literforpackningar

O

vanilj (laktosfri och vanlig)
o Choklad (laktosfri och vanig)
o Tigerglass
o Delikatess Trio
o Lakrits
o Drottning (Laktosfti)
* 5 Literforpackning for restaurangen

o Laktosfti vanilj

3.5.1 Sa hér bestiller du glass via internet

1. Ga till adressen: http://ammattilaiset.valio.fi/portal/page/portal/ Ammattilaiset

och logga in dig med:
* Kiéyttdjatunnus (Anvandarnamn): Porkalamarin
* Salasana (Losenord): Triton1 (obs. det dr en “etta” efter Triton)

2. Naér du har kommit in trycker du pa ”Siirry tilaamaan” (Ga till bestéllning)

3. Vil ritt leveransdag genom att vélja fliken leveransdagar pa vénster sida, tryck

pa den dagen du vill att leveransen skall komma
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4. Sedan ir det bara att borja bestdlla. Du kan gora det pa tva sitt:

a. Soka i ”Jadtelovalikoima 2012 (Glassortiment 2012) katalogen efter
glassens produktnummer. Ifall du har katalogen framfor dig sé ar det

enklast att anvdnda den

b. Soka fram glassen pa internet med hjdlp av knappen ”Produktsdkning”

och genom att skriva in en del av glassens namn

Leveransdatum: To 27.10.2011 Vy: @Produktnummer() EAN-kod

1 7117 PINGVIINI, CHOKLAD LTK |20 2 40 0,000 0,000
2 7260 GEISHA STRUT 1,1DL/70G LTK 20 1 20 0,000 0,000

Ordern totalt: 4,360 kg

( Foga till ordern ¥ Radera indata A Produktsokning... Y Godkannordern ) For utskrivning ) Pdf

== N S
Valj ordermall | Spara som ordermall )

OK: Produkten [7260 GEISHA STRUT 1,1DL/70G] fogad till ordern.

L] 1T [ T | =)

5. Om du véljer alternativ ”a”, skriv in produktnumret i den forsta rutan till vanster.

T.ex. 7117 (Pingvin, choklad)

6. Om du véljer ”b” dr det bara att trycka péa ett av forslagen som datorn ger, och

sedan direkt vélja hur ménga forpackningar (ME) du vill bestélla
7. Tryck sedan pa ENTER och vilj hur manga forpackningar med glass du viljer.
*  Har skall du ocksa komma ihdg att olika glassar kommer 1 olika stora
forpackningar, det vill sdga att du maste veta hur stor ME-koden
(Myyntierd/forsdljningsparti) ar for just den glassen.

* Glass far man inte kdpa styckevis, det ar alltid ladvis

8. Nar du nu har satt in antal forpackningar sa trycker du igen pAa ENTER
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9. Efter detta skall det sta Ok: produkten (xx) fogad till ordern, da vet du &r den
med. Sen &r det bara att fortsitta likadant med nésta produkt for att gora fardigt

bestéllningen och till sist trycka pa knappen “Godkédnn ordern”

10. Logga ut fran sidan med att trycka pa ”Sluta” eller "Foretag”

3.6 Lehtipiste (tidningar)

Kundnummer: 373060

Telefonnummer: 09-8528282

Kontaktperson: Tarja Rantanen (tarja.rantanen@]lehtipiste.fi)
Bestéllning: Per e-post

Alla véra tidningar som vi bestéller kommer fréan Lehtipiste. Vi borjar sélja tidningar
ndr skolorna slutar (forsta veckan i juni) och slutar forsiljningen nér skolan borjar igen
(mitten av augusti). Det dr butikschefen sjdlv som far bestimma vilka tidningar som
butiken skall ta in. De tidningar som nedan ar skrivna med fet stil méste dock finnas 1

butiken. Dessa hade vi forra sommaren:

* [ltasanomat (varje dag), ca 20 per ging
* [ltalehti (varje dag), ca 20 per ging

* Helsingin Sanomat (varje dag), ca 10 per ging
* Hbl (varje dag), ca 10 per ging

* Seiska (varje vecka)

* Svensk Damtidning (varje vecka)

* Aku Anka (varje vecka)

* Kalle Anka (varje vecka)

*  Vene (1 gang per manad)

* Glorian koti (1 gang per ménad)

* Cosmopolitan (1 ging per manad)

* Femina (1 gang per ménad)
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* Elle (1 gang per ménad)

I efterhand kan det konstateras att butiken hade lite for manga olika méanadstidningar
under sommaren 2011. Bade eftersom veckotidningar siljer béttre, och da

manadstidningarna tog upp for mycket plats i tidningshyllan.

For att borja prenumerera pé tidningarna till butiken skall du skriva e-post till Lehtipiste
1 borjan av sommaren och meddela foretaget vilket datum du vill att prenumerationen
till Porkala skall starta. Du skall ocksa berétta vilka tidningar du vill ha och hur ménga
per gang. Det samma géller pa hosten da du skall meddela Lehtipiste nir butiken
stanger infor hosten. Gor det 1 god tid, for anors kommer du att fa vissa tidningar dnnu i

slutet av september!!

3.6.1 Mojliga problem med tidningarna
Vi har haft problem med tidningarna under veckosluten. Det dr framst fragan om
[ltalehti och Iltasanomat som inte kom under veckoslutet. Om ni inte far tidningarna,

maste butikschefen direkt ringa Lehtipiste och klaga och sdga att sa hér far det inte vara.

Vanligtvis kommer postutdelaren in i butiken med tidningarna pa vardagar eller sitter
dem i bakrummet, om bakrummets dorr dr uppe. Men pa veckosluten sa brukar
tidningarna séttas 1 postladan. Personalen maste da komma ihag att ga och kolla
postlddorna under veckoslutet! Det hela beror mycket pé vilken postutdelare som delar

ut posten den dagen, sd man far halla 6gonen uppe.

Ett annat problem kan uppsta nér du skriver e-post till Lehtipiste och ber dem starta
leveransen. De kommer att kréva att vi forst betalar en ”vakuutusmaksu” (garantiavgift)
pa 1000 € till dem, forrdn de kan aktivera vart konto pa nytt. Detta beror pa att Porkala

nagon ging har glomt att betala en rdkning och da har vi blivit svartlistade.

3.6.2 Hur man redovisar tidningar
Det besvirligaste med tidningarna dr att man skall redovisa dem. Varje onsdag skall
tidningarna vara fardigt redovisade och bade redovisningen och resten av tidningarna

ska skickas tillbaka till Lehtipiste med posten. Sa hér gar det till:
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1. Se till att ingen sldnger bort de icke salda tidningarna pé kvillarna! Alla

tidningar maste sparas. Det I6nar sig att ha en lada, dit personalen lar sig att sétta

de gamla tidningarna.

Varje vecka, oftast pa tisdagar, sa kommer det med tidningarna ett gult kuvert,

nagra klistermérken for identifikation av returen, och en lapp var det star

”Vikkolomake” (Veckoblankett). Det 4r med den hir blanketten du skall

redovisa tidningarna.

Pa blanketten star det ”"Nouto viikolla 34 keskiviikko” (upphdmntning vecka 34

onsdag), det betyder att tidningarna skall skickas ivdg vecka 34 péa onsdagen.

P4 bilden av Veckoblanketten ovan dr ndgra numror ovanfor respektive tidning

inringade. Numrorna visar vilken veckas tidningar som skall redovisas, och ar

skrivna i formatet AAvecka, dir 1133 star for vecka 33 ar 2011. Observera att

alla tidningar inte behover vara fran foregédende vecka, t.ex. i exemplet ovan ar

”Aku Ankka” fran vecka 32, darfor har den fatt numret 1132,

! PL1,01641 Vantaa Y-tunnus 1804529-0 ' VIKKOLOMAKE 135/ 025
Palautettava kappale .
Porkkala Marine [Porkkata Marine Myyméité
Dot 196 3[7[3[o[e[o] [o[1] /[o[1] | |pragetintie 108 kappale
02400 Kirkkonummi 0 VRND 00000 R W 02400 Kirkkonummi a[7[3]o]6[o
L ja T Luetielonumero ja SIVUNUMeno
[p[v[3]3][z]e]e]7 5] [P[V[a[a] [3[s]4][7]5] [o]1]/[o]1]
UL TR LT NOUTO VIIKOLLA 34 KESKIVIIKKO
Koodi | N:o |Lehden nimi | Hinta Palautus kpl Palautus kpl n;qui N:o = |Hinta
Lisdinfo rivi Rivi n: ivi n:o |Lehden nimi
001016 1133 ::nmd 2_520 A~ 001016 ( 1133
1133 /I L) /] O 1 Helsingin Sanomat (ma)
001313 1133 :::m 2.2; ;) o “g mn: 1133 : = 2.20
002113 1133 Ita-Sanomat (ma) 130 O =1 - m"s %1 ) — 1.30
1133 3 ma
549717 1132 B & Hor Nr ug 7 = = = 1/ um: 1132 a.10
3272011
— - 2.90
e N eEe . e 110] =S
714543 1132 7 Paivh 1132 u: 7\ ?., ruu: ;m .
132 Paivaa 1132
545319 1133 Kalle Anka & Co Nr 5.60 ] 2— 545319 'mm s
Nr 33 2011 7
816710 1133 Svensk 4.50 - s e 816710 1133 4.50
NR 33 2011 8 3 3] 8 Svensk Damtidning NR 33

Palautuksesi ei ole saapunut viikolta 30.
Palautus hylataan 23.08.2011 jalkeen.

Palautuksesi ei ole saapunut viikolta 30.
Palautus hyldtaan 23.08.2011 jalkeen.

l_ 5370387610 |

i

MR
Palautuksen tekijl
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Rékna ihop hur ménga tidningar av varje sort det finns kvar fran varje dag. Obs!
For dagstidningar ar det ocksa skillnad pé vilken dag. Som du ser sé star det
efter "Helsingin Sanomat” inom parentes “ma”. Vilket betyder att det ar

mandagens tidning som skall redovisas.

Sen rdknar du hur manga tidningar det blir totalt, 1 det hér fallet blev det 36 st.

Det Ionar sig att rdkna det minst tva gdnger igenom.

Fyll 1 resten av uppgifterna i blanketten.

Pé blanketten ser du att det gar ett streck 6ver halva pappret. Det dr meningen att
den skall klippas dér var stracket gar. Sedan skall du sitta den vinstra delen 1 det

gula kuvertet och den hogra skall butiken behélla.

Alla tidningar som inte salts sitts i en paffldda (= “niput”/knippen, rdkna hur
manga pafflador som behovs ), och placera det gula kuvertet 6verst bland
tidningarna. Du far inte tejpa eller stinga ladan, och 6verst pa 1ddan sdtter du en

av klistermérkena for identifikation av returen som kom pa tisdagen.

10. Vem kommer efter tidningarna?? Vilken tid pa onsdag?

3.6.3 Kom ihag!

Returen skall goras varje vecka pa onsdagar. Ett tips ar att redan pa sondag

kvéll borja rdkna igenom tidningarna, sa att du har allt klart pa tisdag kvall.
Om det star ”Palautuksesi ei ole saapunut viikolta 30” pa blanketten (Din retur
har inte anlédnt frdn vecka 30), betyder det att Lehtipiste inte har fétt ditt paket

frén posten. D& skall du snarast ringa till Lehtipiste och reda ut saken.

Se till att postutdelaren ser pafflidan med tidnigarna, du kan sétta dem vid

bakdorren.
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3.7 Aga (gas)

Telefonnummer: 010-2429005
Kundnummer: 70022826

Vi siljer ocksa gas i butiken. Det hir dr nagot som sommargister gillar och vi hjélper

dem sa gédrna. Vi har 2 kg, 5 kg och 11 kg stalflaskor och dessa har alla ventil uppat.
* Leverans med 2-3 dagars varsel, ldttast dr det att ringa direkt till Aga. Vid
bestéllningar pa over 60 kg sa ar det gratis leverans. Hur mycket brukar ni
bestélla per gdng? Hur ofta??
* Viktigt att folja med lagerstatus for bade de tomma och fulla flaskorna.
* Fore sdsongen borjar skall man kolla pa prissittningen hos Aga.

Maste kunderna limna in tomma flaskor? Ar det pant pa tomma flaskor? Hur fungerar

det

4 PALPA (FLASKRETUR)

Telefonnummer (sadckar): Hartwall (0800-158662)
Telefonnummer (sadckar): Sinebrychoftf (0800-07070)
Identifikationslappar (PALPA) 09-8689860 eller asiakaspalvelu@palpa.fi

Kunder far ldmna sina pantflaskor hos oss och vi vidarebefordrar dem f6r atervinning.
Vi tar emot alla flaskor som man kan fa pant for i en vanlig matbutik, vilket betyder att
vi inte tar emot Alkos glasflaskor. Olglasflaskor och liskglasflaskor gér bra diremot.
Det skall finnas tre skilda behéallare i butiken, dit kunderna kan sétta sina flaskor. Den
ena bara for plastflaskor, den andra bara for burkar och den tredje for glasflaskor. For

glasflaskorna kan man sétta ut en blé returkorg bredvid de andra behéllarna.
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Kunderna skall sjdlv rdkna sina flaskor och berétta det for den som sitter i kassan. Lés

mera om hur man bokfor panten i kassamaskinen under kapitlet kassamaskinen.

4.1 Redovisning av PALPA flaskor

Sa har redovisas flaskorna till PALPA:

1. Anviénd tvd PALPA péasar. Den ena for plastflaskor och den andra f6r burkar,

blanda inte.

2. Naér pésen ér ganska full, skall du stdnga den. Se till att det blir en ca 30 cm lang

anda kvar av pésen, sa fyll den inte for mycket.

n.30 cm

Bild pa klimmare och en PALPA pase

3. Med hjélp av en klammare skall du sitta fast pasen. Se till att den stdngs

ordentligt.
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4. Sitt fast klistermérke pa klimmaren for identifikation. Klistermirkena skall
anvédndas 1 nummerordning. Det ar jétte viktigt att alla PALPA kassar som vi

skickar ivdg har en lapp pé sig.

5. Det ar tre foretag som kan himta PALPA pasarna: grossisten, Hartwall och

Sinebrychoff. Det kan de till exempel gora nér de levererar drycker till oss.

4.2 Bestillning av material for flaskreturen:

* PALPA sickar och klimmare kan man bestilla fran Sinebrychoff och Hartwall

via telefon samtidigt som man bestéller drycker av dem

* Nar klistermérkena tar slut skall man bestélla fler direkt fran PALPA, lattast ar

det att skicka e-post till dem och sé skickar de klistermérkena per post

5 BUTIKENS SORTIMENT

Det skall finnas nagot for alla 1 butiken. Det betyder att man maste fundera pd vad man

skall ta 1n till butiken:

* Olika mirken. I butikens sortiment av varor skall det finnas olika mérken. Det
skall finnas dels lite billigare och dels lite dyrare mérken. T.ex. spagetti finns det
fler olika mirken av. Ett lite dyrare kan vara Barilla och ett lite billigare kan

t.ex. vara First Price.
* Laktos. Vi forsoker ha i butiken mjolkprodukter som alla kan dricka. Flera av
vara stamkunder har laktosintolerans och de behover laktosfria produkter. Det

géller framst mjolk, fil, gradde, yoghurt, ostar, graddfil, smor och margarin.

* Tidningar. Tidningarna i butiken skall ocksa vara lampliga for olika grupper,

man kan sdga att det finns tre olika kategorier att tinka pa

1. Sprak, det skall finnas nistan lika méanga tidningar pa svenska som

det finns pa finska
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2. Kon. Vi har en tidning, Vene, som borde vara lampligt for den
maskulina gruppen

3. Barn. Barnen behover ocksa tidningar, darfor har vi Kalle Anka och
Aku Anka, for att bade svensktalande och finsktalande barn skall ha

nagot att ldsa.

* Godis. Téank pa att ha bade frukt godis och salmiak/lakritsgodis i hyllan. Det blir

enkelt fel om inkOparen bara kdper in godis som han/hon tycker bést om.

e Onskemal. Det ir mycket uppskattat av kunderna att de sjilva far beritta for
personalen om det var nagot speciellt de saknar 1 butikens sortiment. Det hér

hjalpte oss ocksa for att gora det till en béttre butik.

6 REDOVISNING
Man bor redovisa kassamaskinen och betalterminalen varje kvéll, for att veta hur
mycket som har salts. Kassaapparaten, 6l- och ciderforsiljningen samt xx skall sedan

redovisas i1 en Excel tabell 1 butikens dator. Sa hir redovisar man:

1. Taut X1-rapporten fran kassan genom att vrida kassanyckeln till X1/Z1 och
trycka 100 > X 2> ST = TL

2. Ta ut rapporten fran betalterminalen, tryck pd F - Maksutoiminnot
(Betalningsaktiviteter) = Gront (Enter) - Lahetd tapahtuma (Skicka hiandelse)
- Gront (Enter)

3. For att rdkna kassan, ta forst bort 300 € fran kassan (i sa stora sedlar som

mojligt). Det hér dr grundkassan och den rors inte d&nnu.
4. Rikna kontanterna som dr kvar efter att du har tagit bort grundkassan. Skriv

upp summan av alla mynt och sedlar. Detta & summan kontanter som har

kommit in idag.
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¢ Summan skriver du in vid ”"Kont. Bank™ 1 Excel formuléret, se nedan.

5. G4 till datorn i bakrummet. Oppna “Porkala dropboxen” pé datorn och 6ppna
redovisningsfilen for den aktuella ménaden. Vilj sedan ritt datum fran flikarna
langst nere. Skriv in 1 Excel hur mycket kontanter som kommit in idag och

forsaljningen for varje produktgrupp.

6. Alla punkter pa kvittot som star under “bankkort” och ”Visa debet” skall

redovisas som bankkort, alla andra punkter skall redovisas som kredit.

e Rikna ihop debet summan och skriv in det vid ”bankkort” i Excel

* Rikna ihop kredit summan och skriv in det vid “kreditkort™ i Excel

7. Endast de filt i Excel som dr graa fyller du i, resten skoter datorn om.

8. [Ifall det finns en differens nir du fyllt i alla graa filt, alltsd om summan inte blir

NOLL, skall du korrigera detta:

* Korrigera summan med "MGR korjaus” (rédttning) ifall det finns for

lite pengar, det vill sdga differensen dr negativ

* Korrigera summan med ett ”Elintarvike” (Livsmedel) kop ifall det

finns for mycket pengar, det vill sdga differensen &r positiv

9. Taut en ny X rapport sdsom ovan och dndra summan i1 Excel tabellen.
Differensen skall vara NOLL nu. Om den inte ar det, har du gjort nagot fel.
Ratta till det och ta ut &nnu en ny X rapport.
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REDOVISARE: PORKALA MARIN 2011 REDOVISARE: DATUM:

Vangrupp €uro Curo we |« [Vgrup €uro

§
i ®

13 | 1 | Mat ask glass butik
Bankkort 2 | 2 |Tobak |Bankkon 1 [Pasta B
2 | 3 |Of Butik 21 2 |Tobak
[Kreditkort 23 | 4 |Non Food Kreditkort 43 |Umu
2 | 5 [CiderLD butik 14 4 |Grin
Faktura % | ¢ |Boknidning/karta Faktura 2 5 |01
% | 7 |Hamn Bastu ) 14 ¢ |Pizza
o | 8 |Caté O 1A 7 [Mat
13 | § |Caté Mat/Kaffe/Lask 24 o |Alko
2 | 10 | Caté CiderLD 24 10 |Cider
2 | 12 |Pamt
2 | 17 |Gas
Kont. Bank 2 | & |Bensin Kont. Bank
2 | 15 |Diesel z
TOTAL 0,00 € TOTAL 0,00 € TOTAY 000€ TOTAL 0,00 ¢
DIFF. 0,00 € DIFF. 0,00
|Z rapport Nr: GR 00006  [Zrappont Ne: ASSA: 300,00 €
OL & CIDER REDOVISNING
oL CIDER oL CIDER
In ut Antal In Ut Antal In Ut Antal In Ut Antal
(Lben Gei g o
LITEN o 9 ko o
STOR o d B g
ke & o
Skum Shkum| Shurry Skum|
Bilagor: Bilagor:
1. Z-Rapport 3 Kontant speciiation 1. Z-Repport 3. Koatant specifiation
2. Betaltermina rapport 4. Bankphse band 2. Dataltarminal rapport 4. Bankpdse band

REDOVISAS TILL KONTO: 556009-218100

10. Fyll 1 61- och cider- siffrorna i Excel tabellen med hjilp av att siffrorna du far
ndr du trycker ENTER pa 6l-kranens display (= UT). Den siffra som kommer

upp ar hur manga stop som har salts sedan vi 6ppnade infér sdsongen.

e Under "UT” i Excel fyller du i det som mitaren sdger ikvall.

* Under ”IN” i Excel fyller du i hur ménga stop som hade sélts igar nir
Porkala stdngdes. Det &r alltsa samma som gardagens "UT” (titta pa
gardagens redovisning).

e Liten, betyder ett litet stop.

e Stor, betyder ett stort stop.

11. Nér du skrivit in siffrorna pa UT och IN, skall du subtrahera dem, sa du far veta

dagens saldo.

12. Printa ut redovisningslappen nir du ar fardig. GI6m inte att skriva in namn och

datum Overst.
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13.

14.

15.

16.

Ta ut en Z-rapport fran kassan. Den fér inte tappas. Nu nér du tar ut Z-rapporten
betyder det att du har nollat kassamaskinen for idag och att den &r fardig for

imorgon.

* Taut Z-rapporten fran kassan genom att vrida kassanyckeln till

X1/Z1 och trycka 100 * X - ST - TL

Satt tillbaka grundkassan (300 € i stora sedlar som du tog bort i borjan) till
resten av kontanterna, och ta sedan bort forsédljningssumman som du skrev vid
“kont.bank™ (det dr det som har kommit in idag med kontanter), detta skall
sdttas 1 en bankpase.
* Tanu bort sa stora sedlar som mojligt, sa att det finns vixelkassa
for nista dag.
* Rikna hur manga av varje sedel och mynt som du tar bort och
sétter 1 bankpasen.
* Alla sedlar skall komma i storleksordning (beroende pa vérde)

och at ratt hall!

Ta fram en sedelspecifikationslapp. Pa lappen fyller du hur manga av varje
sedel och mynt det fanns av varje valor da du tog bort forsidljningssumman.
Glom inte att skriva vart banknummer, datum och vad den totala summan ar pa
lappen. Sétt de tva Gversta sidorna av sedelspecifikationslappen i bankpésen

med sedlarna.

Bifoga f6ljande dokument till redovisningsblanketten som du printade ut fran
datorn och sétt dem sen in i redovisnings mappen:

e Z-rapporten

* Betalterminalrapporten fran kassamaskinen.

* Den sista sidan av sedelspecifikationslappen (de tva forsta skall in

pasen till banken).
* Bankpasens remsa.
* Bankpasen sitter du i1 kylrummet eller sen for du den till bankens

nattfack 1 Kyrkslétt.
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7 KASSAMASKINEN

Kassamaskinen som finns 1 butiken méste man kunna utan och innan eftersom det i s

fall gar s mycket littare och snabbare att betjdna kunder.

Hur anvander man kassamaskinen:

1. Vrid nyckeln till REG ldget. Nu ér den fardig pa att ta emot betalningar.

2. Da en kund kommer och koper en produkt:
* Avlas streckkoden och tryck pa TL.
* [fall flera varor avlés alla och sedan ST f6r den totala summan.
* Tryck alltid till sist pd TL d& betalning sker.
e [fall ST blir t.ex. 8.60 € och kunden betalar med en 10 € sedel
kan du trycka in 1000 (summan i CENT) och sedan TL. D& visar

maskinen vad som skall betalas tillbaka.

3. Hur man sétter in panten i1 kassamaskinen:
* Antal > X - Pris = Palautus - Pantti > ST > TL

4. Hur man korrigerar:

Snabb korrigering- Ifall man i misstag tryckt in nagot fel men inte &nnu hunnit trycka
pa ST och TL. Tryck da pa “’pika korjaus”, vartefter den senaste insatta produkten
subtraheras och det kommer att synas som ett minus tecken pa kvittot. Obs! Snabb

korrigering fungerar endast for senaste inmatade produkt

MGR Kkorrigering. Ifall man satt in fel produkter och hunnit trycka pa TL.
- I detta skede bor du komma 1hag till vilken produktgrupp (t.ex. elintarvike,
savuke, non food...) varan hor.
- Vrid nyckeln till MGR - tryck ”pika korjaus” = tryck in summan i CENT som
skall korrigeras t.ex. 450 (4,50 €) - tryck vilken produktgrupp, t.ex. elintarvike
- ST >TL
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- Spara kvittot som kommer ut och vrid tillbaka nyckeln till REG. Nu har du alltsé
raderat 4,50 € fran dagens hiandelser. Om du inte skulle ha korrigerat saldot sa

hade det fattats 4,50 € frdn dagens kassa vid kvéllens redovisning.

5. Hur man programmerar:

Programmering av priset pa en ny produkt med hjilp av produktens EAN-kod:
* Vrid nyckeln till PGM1. Lis av produktens kod med avldsaren. D4 skall ’P”
synas pa skdrmen

* Sitt in ett pris (i CENT) t.ex. 987 for 9,87€ - tryck darefter pa ST och TL

Programmering av namnet pa produkten s att namnet syns péd skdrmen:
*  Vrid nyckeln till PGM2. Tryck sedan i koden 2014 - * (punkt) = X . Da skall
”P” synas pa skdrmen
* Skanna EAN-koden. Da skall det synas P 0.00 pa skiarmen.
* Skriv med tangenterna (knapparna som &r pa hoger sida om siffrorna) vad

produkten skall heta. Bokstdverna syns mycket svagt med blyerts pa knapparna.

s ™ \ e ™ fe P (EAG(\
(DO) [(DCD ESHIFT-Z) (SHT) j :

. / ) . /N K \M)/
o N0 ) (# ) r$ ™~ foo f& ™
. A/ ( F/ . K/ . P/ (. Uj . x/
e =~ [* ™ /@ ~N r/ ~ /( ] f) N
. B/ G/ . L/ - Q/ . 4 . Y/
e N/ . N N [ ™ /‘ r,) ~
(- C/ [’ H/ \’ MJ \ R/ (- V\D - Z/
/+ A [_ A /= N (Q N\ J
. D/ l/ - N) - S/ .

/( ™ [) J /Pt N (2 N j
- E) J . O) - T/ .

* For varje bokstav du tryckt syns 01,02,03 osv. pa skdrmen. Tryck sedan pa ST
och TL
* Det ryms bara 11 bokstdver per produkt, sa ibland maste man forkorta namnet

en aning.
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*  Om du vill anvinda mellanrum mellan bokstiver trycker du pa “vélilyo...”

knappen.

8 ELAVBROTT

Det ar ganska vanligt att det blir elavbrott pd Porkala. Ibland kan elen vara borta nagra

sekunder och ibland lang tid. Sommaren 2011 hade vi tva stycken langa elavbrott.

Det finns ganska mycket man méste gora om det blir ett Iangt elavbrott (6ver 10 minuter

langt, bara for att vara pa den sédkra sidan):

* Borja med att sétta lappar med “far inte Oppnas” pa alla frysar och kylskap som
har mat 1 sig i butiken

o Meningen ér att man skall stdnga in den kalla luften sa linge som mgjligt

o Inget som finns i dessa frysar och kylskép fér séljas! Du méste vara
valdigt konsekvent med detta!

o Kylskipen som har lisk och 6l i sig far 6ppnas, eftersom drycker far inte
illa pa samma sétt

o Informera ockséd kunderna, sé att de forstar lite béttre att det gors for
deras skull.

o Om elen inte kommer tillbaka pa inom ca 30 minuter, sé sétt de stora
styrox bitarna (de finns nere i kdllaren) ovanpa alla frysar i butiken for

att ytterligare hélla kylan kvar

* Alla toaletter behover el for att fungera. Vattnet som man spolar toaletterna med
behover el. Detta betyder att man inte far anvinda toaletterna, for det blir stopp i
roren

o Sting och 14s alla dorrar 1 servicehuset, sétt lappar pa dorrarna for att
meddela kunderna att toaletterna inte fungerar pa grund av elavbrottet
o Om toaletterna anvénds flera ganger efter varandra efter att elen har gtt,

kommer toaletten inte att f4 nagot vatten

* Kassamaskinen fungerar inte, man kan inte avlésa koder for att fa veta priser,

eller sld in nagot.
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o Man kan istillet 6ppna kassamaskinen manuellt. Sdtt handen bakom
maskinen, och pa den hogra sidan (sett frdn pengaluckan) skall det finnas
en liten knapp som du kan trycka in for att 6ppna pengaluckan.

o Man kan alltsa bra silja varor, men be kunden att titta pa prislapparna pa
hyllorna for att se vad de olika varorna kostar

o Skriv upp vad allt som séljs kostar, sa kan man senare fora in det 1
kassamaskinen sé att saldot stimmer

o Var extra noggrann med pengarna!

Telefonen fungerar eftersom det ar olika kablar for el och telefon. Det 16nar sig
att ringa till Porkalas elbolag och felanméla problemet och fraga hur ldng tid det

kommer att ta tills elen kommer tillbaka.

Beroende pa vilken tid pa dyngnet det blir elavbrott, sa varierar det ocksa hur
mycket det kommer att forsvara saker for restaurangen.
o Man kan inte gora mat om det inte finns nagon el. Man far inget vatten
for att tvatta med och kylsképen i koket far inte heller 6ppnas.
o Om det finns bordsreservationer till restaurangen, meddela kunderna per
telefon. Beritta om situationen just nu och beklaga laget. Det hir édr en av
orsakerna varfor det ar viktigt att ta upp kundens telefonnummer, for att

kunna fa tag pa dem.

Ray-spelmaskinen slutade ocksa plotsligt nér elen tog slut. Om det finns pengar
1 maskinen, ta ut dem och sétt dem at sidan. Kunden berattar sikert till

personalen att det dr hans/hennes pengar i den.

Bensin pumparna fungerar inte. Batresendrerna kan inte tanka. Sétt ocksa en
lapp pa automaten och pa bensinpumparna for att informera att det ar elavbrott
o Bensinautomaten brukar komma pa av sig sjilv, nir elen kommer pa.

Men detta maste kollas.

Nar elen kommer pa:
o Kolla temperaturen 1 kylskdpen och frysarna, hur varmt hann det bli?

Kolla ocksa at alla frysar och kylskap har kommit péd ordentligt.
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o Oppna alla toaletter och se till att alla vattenkranar ir avstingda, sa att
inte vattnet rinner i onddan nér elen kommer pa.

o Borja anvidnda kassaapparaten i butiken som vanligt
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