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Yrityksen laadukkaan toiminnan arvioimiseen tarvitaan mittareita ja toimintajarjestelméan laatimisen
avulla saadaan selville yrityksen resurssit ja toimintatavat.

Metallcenter Finlandin laadunhallintajarjestelman laatimisessa lahdettiin liikkeelle tutkimalla, mita on
hyvd laatu ja laadukas toiminta. N&iden avulla haluttin laatia Metallcenterille laatu- ja
ympaéristojarjestelma. Yrityksen toiminta jaettiin laatustandardin ISO 9001 mukaisesti prosesseihin,
joista tunnistettiin ydin- ja tukiprosessit. NAma prosessit ja niiden vaikutus toisiinsa maaritettiin
tarkasti. Prosessit maarittelemalla saatiin myds maaritettya laatumittarit.

Tarkein asia, joka tuli laaduntarkastelussa esiin, on asiakkaan tarpeen tyydyttdminen samalla
tavalla joka kerta. Prosessit méaarittelemalla tunnistettin mahdolliset ongelmakohdat ja saatiin
yhtenédinen kaytantd koko yritykselle eri prosesseihin.

Laadunhallintajéarjestelman laatimisen jalkeen Metallcenter Finland Kkeskittyi ympéaristdasioihin.
Yrityksen  ympéristokuorma  mitattin -~ ja  padtettin  toimenpiteet  ymparistokuormituksen
vahentamiseksi. Ymparistojarjestelma perustuu 1SO 14001 -standardiin. Metallcenter on ottanut
toimintakasikirjan kayttéon toimintansa perustaksi.
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THE QUALITY AND ENVIRONMENT MANAGEMENT
SYSTEM FOR METALLCENTER FINLAND

For the evaluation of a company’s qualitative performance you need means of measure. With the
help of an operating system a company’s resources and operating habits can be measured.

When constructing the quality control system for Metallcenter Finland the first issues that were
determined were: what is good quality and qualitative performance. The company’s activities were
divided into processes, in which core and support processes were defined. These processes and
the affect they have on each other were defined precisely. By evaluating the processes the
measures of quality were determined.

The main point that a company can do to assure quality is to fulfill the customer’s needs every time
on a satisfactory level. With the quality management system unified measures were established to
every process throughout the whole company.

After having done the quality operating system the focus was on the environmental effects of
Metallcenter. The environmental load of the company was measured and the actions to diminish
this load were assessed. The environment system of Metallcenter Finland is based on ISO 14001 —
standard.
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1 JOHDANTO

Metallcenter Finland Oy on ollut toiminnassa vuodesta 2008, eika se ollut viela
laatinut laadunhallintajarjestelmaa. Nykydan suurimmalla osalla yrityksistd on
laatu- ja ymparistojarjestelma kaytdossadan ja myos suuri osa asiakkaista vaatii sita.
Laadunhallintajarjestelman suurin etu on asiakastyytyvaisyyden parantaminen ja

kustannusten minimoiminen reklamaatioiden vahentamisella.

Laadunhallinta- ja ymparistojarjestelman laatiminen pakottaa yrityksen
tarkastelemaan toimintaansa kriittisesti ja sitd kautta I0ytam&an ongelmakohdat.
Itsedni laatuasiat ja laadukas toiminta on kiinnostanut pidemman aikaa ja
opintojeni kautta sain idean tdhan aiheeseen. Halusin myds tehda lopputydn, josta
olisi hyotya tydnantajalleni. Tyon tavoitteena on laatia Metallcenterille toimiva laatu-

ja ymparistojarjestelma.

Kyseinen laatujarjestelma pohjautuu SFS ISO 9001 -laatustandardiin ja SFS ISO
14001 -ymparistostandardiin, jotka antavat vaatimukset ja kiinnekohdat
laadukkaalle toiminnalle. Toimintajarjestelméa pohjautuu prosessien maarittdmiseen

ja sité kautta yrityksen koko toimitusketjun arviointiin.



2 LAATU

2.1 Maaritelma ja kasitteet

Laadusta puhuttaessa on tarkedaa tarkentaa, mita erilaisilla laatutermeilla
tarkoitetaan. Laatu kasitetaan yleensa asiakkaan tarpeiden tayttdmisenda yrityksen
kannalta mahdollisimman tehokkaalla ja kannattavalla tavalla (Lecklin 1999, 23).

Laatua voidaan tarkastella useammasta eri nakokulmasta, mutta tassa tydssa
keskitytd&n asiakaskeskeiseen laatuun. Sita voitaisiin tarkastella myds esimerkiksi
tuotannon tai suunnittelun ndkékulmasta. Asiakaskeskeisesséa laadussa tutkitaan,
miten tuote tai palvelu erilaisten ominaisuuksien kokonaisuutena soveltuu eri
asiakkaiden tarpeisiin. (Lillrank 1998, 34.)

Laatukustannus on keskeinen laadunohjauksen kéasite. Se k&sittda kaikki kulut,
jotka syntyvat siksi, ettd asiaa ei tehty oikein heti ensimmaisellda kerralla.

Laatukustannukset voidaan jakaa neljaan paaryhmaan:
1. Huonon laadun ehkaisyn kustannus
2. Huonon laadun seurannan kustannus
3. Laatuvirheiden korjaamisesta yrityksessa aiheutuva kustannus

4. Laatuongelmien hyvittdmisesta asiakkaille aiheutuva kustannus. (Lillrank
1998, 180.)

Laatukustannus kertoo laatujohtajalle, milla osa-alueella laatupoikkeamat
tapahtuvat ja auttaa loytam&an korjattavan kohteen. Julkisuudessa on usein

arvioitu, etta laatukustannukset ovat n. 4-6 % yrityksen liikevaihdosta, mutta niinkin
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suuria lukuja kuin 20 % ovat muutamat asiantuntijat esittdneet. (Lillrank 1998, 180.)
Pelkastaan naiden Ilukujen saaminen pienemmiksi puoltaa  yrityksen

laadunhallintajarjestelman luomista.

2.2 Merkitys lilketoiminnassa

Laadukas toiminta yrityksessa on valttamattomyys, jotta yritys voisi menestya. Jos
asiakas itse mainostaa kayttamaansa yritysta eteenpdin, on se merkki
laadukkaasta liiketoiminnasta ja siita, etté asiakas on ollut tyytyvainen saamaansa
palveluun tai tuotteeseen. I1SO 9001 -standardissa mainitaan kahdeksan

laadunhallinnan periaatetta, joiden avulla yrityksen johto voi johtaa yritystaan

menestyksekkaasti:
1. Asiakaskeskeisyys
2. Johtajuus
3. Henkildstdn sitoutuminen
4. Prosessimainen toimintamalli
5. Jarjestelmallinen johtamistapa
6. Jatkuva parantaminen
7. Tosiasioihin perustuva paatoksenteko
8. Molempia osapuolia hyddyttavat toimittajasuhteet

Tarkein  syy, miksi  yritys  tarvitsee  laadunhallintajarjestelmaa, on
asiakastyytyvaisyyden lisdéaminen. Laatujarjestelman hyddyntamiseksi tarvitaan

kolmenlaista tietoa yrityksen toiminnasta:
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1. Tieto tavoitteista

- Ominaisuuksien joukko, joka tekee toimitteen hyvaksi tai huonoksi
2. Tieto nykytilasta

- miten |&hella tai kaukana ollaan tavoitteista
3. Tieto menetelmista

- miten eri menetelméat vaikuttavat tavoitteiden saavuttamiseen.

(Lillrank 1998, 41.)

2.3 Laatuyrityksen piirteet

Laatuyritystd maarittavat monet seikat. Muun muassa Suomen Laatupalkintoa

jakava Laatukeskus on maarittdnyt seuraavia tunnusmerkkeja:
1. Asiakassuuntautunut toiminta

- asiakas on koko toiminnan térkein taho ja lopullinen laadun arvioija eli jos

asiakas on tyytyvainen, on onnistuttu laadullisesti toiminnassa.
2. Johdon sitoutuminen

- yrityksen ylimman johdon pitaa olla sitoutunut laadun kehittdmiseen ja sen
pitad nakya myds yrityksen strategiassa eikd se saa olla pelkastddn annettu
laatupaallikon vastuulle. Laatupolitikkaa myds viestitdan aktiivisesti eteenpéain

eri sidosryhmille ja henkildstélle.
3. Henkiloston kehittdminen

- laatuyrityksissa henkiléstd ei n&hdad taakkana vaan laadun ja

asiakastyytyvaisyyden saavuttamiseen tarkednd voimavarana, jolloin
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henkilostoa pitdd motivoida ja kouluttaa, jotta haluttu laatutaso sailyy tai
kehittyy.

4. Nopeus ja joustavuus

- nykypaivan markkinoilla yksi suurimmista kilpailuvalteista. Jos valmistus- ja
muut prosessit on kayty lapi ja korjattu virhekohdat, nopeuttaa se myds

yrityksen toimintaa ja lopullisen tuotoksen saamista asiakkaalle saakka.
5. Suuntaus tulevaisuuteen

- menestyvilla  yrityksilla on selkea visio tulevaisuudesta ja

toimintasuunnitelmat pitkélle eteenpain.
6. Tosiasioihin perustuva johtaminen

- yrityksen tietojarjestelmat kerddvat ajantasaista tietoa, jota yritys pystyy
kasittelemaan sitd hyodyttavalla tavalla, mm. tietoa asiakastyytyvaisyydesta ja

toimitusvarmuudesta.
7. Yhteistyo

- yrityksella on hyva yhteistyd seka oman henkilosténsa kesken ettd omien
sidosryhmiensa eli asiakkaiden, toimittajien ja alihankkijoiden kanssa. Erilaisia
projektityéryhmid on helppo perustaa eri henkiléstoryhmien kesken.

8. Julkinen vastuu

- laatuyritys ottaa myos julkista vastuuta, joka kasittdd mm. liikemoraalin,
turvallisuus- ja terveysndkokohdat, ympariston suojelun ja luonnonvarojen

tuhlaamisen estamisen.
9. Suunnittelun korostaminen

- tuotesuunnittelua ja tuotantoprosessin tarkistamista on Kkorostettu ja

suunnittelun avulla vahennetty laatupoikkeamia.
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10. Tavoitteellisuus

- Tulostavoitteiden lisaksi yritys on asettanut muita tavoitteita, mm.
henkiloston, yhteiskunnan ja yhteistybkumppaneiden suuntaan. Naita
kutsutaan ns. pehmeiksi tavoitteiksi ja myds niiden saavuttamiseksi on

laadittu kannustinjarjestelma.
11. Jatkuva parantaminen

- mikaan edella mainittu seikka ei auta, ellei yritys sitoudu jatkuvaan

kehittamiseen ja parantamiseen. Asiat voi aina tehda paremmin.

(Lecklin 1999, 31-34.)

2.4 Laatujohtaminen

Laatujohtaminen vaatii pitkajanteisyytta ja tarkkaa perehtymista yrityksen kaikkiin
toimintoihin ja prosesseihin. Laadun johtaminen on laatutekniikan ja organisaation
johtamisen menetelmien yhdistelmd, tapa saada organisaatio tekemaan laatua.

(Lillrank 1998, 126.) Laatujohtajan paatehtavat ovat:
- laadun ja laatutavoitteiden maarittely, mittaus ja toteutumisen seuranta,

- laatuvirheiden korjaaminen, poistaminen ja ennaltaechkaisy laatutekniikoita

hyvaksikayttaen,

- parhaiden toimintatapojen yhdenmukaistaminen ja laatujarjestelman

rakentaminen,
- laatutason asiakaslahtdinen kehittaminen ja nostaminen halutulle tasolle,

- toiminnan jatkuva kehittaminen ja
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- tilannekohtaisen laadun luomisen  edellytysten  aikaansaaminen

kouluttamalla, valtuuttamalla ja laatukulttuuria luomalla.
(Lilllrank 1998, 126-127.)

Erityistd laatujohtamista ei tarvita korkeaa osaamistasoa vaativissa yrityksissa,
kuten esim. asianajotoimistossa tai ladkariasemalla. Laatujohtamisen asema tulee
tarkeaksi suurissa organisaatioissa, joissa on esim. tuotantoa useassa yksikossa ja
halutaan varmistaa, etté kaikki tehdaan samalla tavalla kaikissa yksikdissa laadun
takaamiseksi. Naissa yleensa tyOntekijoiden osaaminen on kapea-alaista,
toimitteet moniulotteisia, asiakas kaukana tuotannon tasolta, prosessit
monimutkaisia jne. (Lillrank 1998, 127.)
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3 LAATUSTANDARDI ISO 9001:2008

3.1 Laadunhallintajarjestelmén hyodyt

Laatujarjestelmaa kysytddn nykyaan usein ja padasiassa asiakkaat vaativat sita.
Laatujarjestelman avulla tehostetaan liiketoimintaa ja parannetaan tuottavuutta.
Sen avulla pystytddn keskittymaan paremmin liiketoiminnan tavoitteisiin ja
asiakkaiden odotuksiin. Jarjestelmdd apuna kayttden saadaan jatkuvasti
toteutettua asiakkaiden vaatimuksia ja odotuksia tayttavaa tuote- ja palvelulaatua.
Asiakastyytyvaisyys paranee ja uusien markkina-alueiden tai -osuuksien
valtaaminen tai vastaavasti jo olemassa olevan markkinaosuuden sailyttdminen

helpottuu.

Laatujarjestelmaan sitoutumalla yritys pa&see samaan Kkilpailuasetelmaan
suuryritysten kanssa (saa esim. mahdollisuuden osallistua tarjousten tai
kustannusarvioiden jattamiseen). (Suomen standardisoimisliitto 2002, 19.)
Laadunhallintajarjestelmd on  yritykselle  keino ottaa  jarjestelmallinen

|&hestymistapa oman toimintansa tavoitteisiin ja rajoittaa poikkeamia.

3.2 Perustietoa standardista 1ISO 9001:2008

Yritykset myyvat tuotteita ja/tai palveluita, jotka ovat tuloksia sarjasta toisiinsa
littyvia tai vuorovaikutteisia toimintoja, jotka muuttavat panokset tuotoksiksi tai
toimitteiksi (Suomen Standardisoimisliitto 2008, 22). Panokset ovat yrityksen

resursseja, joiden avulla saadaan haluttu palvelu tai tuote lopputuloksena.

Standardi tarkoittaa kaytanndssa sita, ettd samat asiat tehdddn samoissa

olosuhteissa samalla tavalla joka kerta saman tavoitteen aikaansaamiseksi
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(Lillrank 1998, 128). Yhdenmukaistamalla prosesseja varmistetaan tuotteen tai
palvelun tasalaatuisuus. Nykyaan tuotantomaarat ovat suuria ja materiaalit kalliita,
jolloin yritysten taytyy keksia keinot, joilla turvata tuotosten samankaltaisuus joka

kerta. Tahan auttaa laadunhallintajarjestelmén luominen.

ISO 9001:2008 pohjautuu prosessimaiseen toimintamalliin. 1ISO 9001:2008 ohjaa
yritykset tunnistamaan ja johtamaan useita toisiinsa liittyvia toimintoja. Naita
toimintoja, jotka kayttavat yrityksen resursseja ja joita johdetaan siten, ettd ne
mahdollistavat panosten muuttamisen tuotoksiksi, k&sitetdan prosesseiksi. Naita
prosesseja voidaan jakaa moneen eri ryhmé&éan, mutta monet yritykset jakavat
prosessit ydin- ja tukiprosesseihin. (Kauppa- ja Teollisuusministerio, 37.)

Ydinprosessi voi olla esim. myyntiprosessi ja tukiprosessi taas osto.

Prosessijarjestelman hyva puoli on, etta yrityksen yksittaisia prosesseja ja niiden
vuorovaikutusta voidaan ohjata jatkuvasti ja pdivittaa toimintatapoja. Oheisesta
kuviosta kay hyvin ilmi, miten eri prosessit vaikuttavat toisiinsa. Yrityksen
laadunhallintajarjestelma lahtee asiakkaan impulssista ja paattyy
asiakastyytyvaisyyden mittaamiseen. Panos kay lapi yrityksen eri prosessit, jonka
jalkeen siitd tulee lopputulos eli tuotos. Tama kay hyvin ilmi olevasta kuviosta 1.
(Suomen Standardisoimisliitto 2002, 38-39.)
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Laadunhallintajarjestelmén
jatkuva parantaminen

Asiakkaat
{—__*7

Asiakkaat & —

E—"|

Selite

Kuvio 1. Laadunhallintajarjestelmédn toiminta prosessien kautta (Suomen
Standardoimisliitto 2002, 38)

Laatustandardi on laadittu siksi, ettd laatu yrityksen toiminnassa saadaan
jarjestelmallisesti mitattua. Standardi edistaa prosessimaista toimintamallia osana
laadunhallintajarjestelman  kehitys- ja  toteutusty6ta. Tavoitteena talla
toimintamallilla on tehostaa asiakkaan vaatimusten toteuttamista ja sitd kautta

lisata asiakastyytyvaisyytta.
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3.3 Auditointi

Laadunhallintajarjestelma laaditaan aina jonkin laatujarjestelman ohjeistuksen
mukaan ja raataloidaan yksilollisesti kyseisen yrityksen tarpeisiin ja tarkoitusperiin
sopivaksi. Tassa lopputydéssa olen keskittynyt ainoastaan 1SO 9001:2008 -

laatustandardiin, joten kuvaan sen auditoimista.

Laadunhallintajarjestelman voi sertifioida, jolloin se pitdd auditoida eli arvioida.
Jotta laadunhallintajarjestelmaa voidaan auditoida, on sen pitanyt olla toiminnassa
jo useita kuukausia. Jarjestelmén toiminnasta ja vaikutuksista pitda olla tallenteita,
joita standardi jo itsess&éan vaatii ja joista nédkee, miten laadunhallintajarjestelma on

konkreettisesti vaikuttanut yrityksen toimintaan.

Sertifiointi voidaan tehda kahdella tavalla: joko asiakas voi sen suorittaa tai
rippumaton kolmas osapuoli eli sertifiointielin kuten esim. Bureau Veritas tai
Inspecta. Sertifiointi on yleensa kallis prosessi, useita tuhansia euroja, joten
yrityksen kannattaa harkita, onko sertifikaatti heille todella tarpeen vai riittadko
asiakkaille esim. tieto, etta yrityksella on laadunhallintajarjestelma kaytossa ja etta

he soveltavat sitad aktiivisesti omaan toimintaansa.

Sertifiointielin  tutkii ennalta pyydettyja tietoja seka laatukasikirjaa. Talla
tutkimuksella he pyrkivat selvittamaan, kuinka hyvin ne vastaavat sitd, mita yritys
on toiminnastaan ja laadunhallintajarjestelman soveltamisesta ilmoittanut ja

tayttyyko standardin vaatimukset. (Suomen Standardoimisliitto 2002, 178.)

Toisinaan auditoija l0ytaéd ristiriitaisuuksia eli poikkeamia. Se, miten vakavia
poikkeamat ovat, vaikuttaa sertifikaatin saamiseen. Jos on l6ytynyt vain pienia
poikkeamia, auditoija saattaa merkata raporttiinsa, ettd ne pitaa olla korjattuna
seuraavaan auditoimiskertaan mennessa, mutta myontda silti sertifikaatin. Jos
auditoija l6ytdd todella vakavia poikkeamia, hé&n saattaa evata laatusertifikaatin

siihen saakka, kunnes rikkeet on korjattu. (Suomen Standardoimisliitto 2002, 178.)
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3.4 Standardin kayttd Suomessa

Kauppa- ja teollisuusministerio on julkaissut tutkimuksen laatutoiminnasta
suomalaisissa yrityksissd vuonna 2004. Tassa tutkimuksessa Kkyseltin 365
yritykseltda ja 491 niissa yrityksissa tyoskenteleviltd, omaavatko he
laadunhallintajarjestelmaa ja jos omaavat, miten se on vaikuttanut liiketoimintaan.
Tutkimuksessa kartoitettiin yritysedustajien kokemuksia laadunhallintajarjestelmistéa
monesta eri ndkokulmasta, tuon tassa esiin vain muutaman mielestani tarkeimman

ja kilnnostavimman kysymyksen.

Haastateltujen yritysten edustajat vastasivat kysymykseen "mita vaikutuksia laadun

kehittamisen jarjestelmalla on saatu aikaan?” seuraavasti:
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Laatukustannukset ovat
vahentyneet

i

Tuotelaatu on parantunut

Prosessit on ohjeistettu
toimintaa hyddyttavalla
tavalla

Yritysimago on parantunut

Toimintatapamme ovat
tulleet
yhdenmukaisemmiksi

Toiminnan laatu on
parantunut

T

Henkildston
laatutietoisuus on

lisdantynyt

0% 20% 40% 60% 80% 100%

B taysin O jokseenkin samaa O jokseenkin eri B taysin eri O EOS

Kuvio 2. Laadun kehittamisen jarjestelmdn vaikutukset. Yritysjohdon ja

laatupéaallikbiden vastaukset. (Kauppa- ja teollisuusministerio 2004, 31.)

Laatujarjestelman kehittdmisesta on ollut 80-90 % mittavaa hyotyd yritykselle,
esim. jo pelkkd tuotelaadun parantuminen on merkittavd saavutus, joka on
varmasti heijastunut myds myyntiin ja sitd kautta positiivisesti yrityksen

likevaihtoon ja tulokseen. (Kuvio 2.)

Toinen tarkea vaittama oli: "yrityksen taloudellinen asema on parantunut.” Tahan

olivat yritysta johtavat henkilot vastanneet seuraavasti:

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Johanna Tuominen



18

60

50

40

B Taysin samaa mielta
O Jokseenkin samaa mielta

X 30 O Jokseenkin eri mielta

B Taysin eri mielta
OEOS

20

10 A

—

Kuvio 3. Laadun kehittamisen jarjestelmalla on saatu aikaan, etta yrityksen

taloudellinen asema on parantunut (Kauppa- ja teollisuusministerié 2004, 32).

Kuviosta 3 ndkee selvasti, ettd 61 % vastaajista oli tdysin tai jokseenkin samaa
mielta, ettd laatujarjestelman kehittamisella on parannettu yrityksen taloudellista
asemaa. Tama on suurin kannustin laatujarjestelman kehittdmiseen, silla
prosessien hallinnalla ja laatuvirheiden minimoimisella paastaan ihanteellisimpaan
lopputulokseen, jossa tuotetaan asiakkaan vaatimusten mukaisia tuotteita tai
palveluja. Tutkimuksen mukaan laatukustannusten keskiarvo asettuu alle aiemmin
julkisuudessa esitettyjen lukujen sijaan noin kuuteen prosenttiin liikevaihdosta.

(Kauppa- ja teollisuusministerio 2004, 96.)

Tasta tutkimuksesta selvisi, ettd jo vuonna 2004 hyvin suuri osa suomalaisista
yrityksista sovelsi laatujarjestelmaa toiminnassaan. Voisi kuvitella, ettd nykyisessa
entistd kovemmassa kilpailuymparistossa laatujarjestelmd on myos kilpailuvaltti.

Yleisinta jarjestelman kayttd on hankinnoissa ja tuotannossa, koska niissa
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nahdaan heti rahalliset sdastot. Yksi haaste laatujarjestelman systemaattisessa

kaytdssa onkin sen soveltaminen yrityksen joka osa-alueelle, myds esim. myyntiin,

hallintoon ja markkinointiin. (Kauppa- ja teollisuusministerié 2004, 94-95.)

Keskeiset lopputulokset, joihin talla tutkimuksella paastiin, ovat:

1.

Laatujarjestelmat, -tekniikat ja -tyOkalut ovat yleisesti kaytdssa

Asiakas on  keskeisessd asemassa suomalaisten  yritysten

laadunkehittamisen kannalta

Yritysten laatukustannusten taso asettui alle aiemmin julkisuudessa

esitettyjen arvioiden (6% liikkevaihdosta)
Laaduttomuuden torjunnassa on monia vastakohtaisuuksia

Suomalaisen laadun parantaminen ei valttdmatta vaadi uusien laajojen

laatujarjestelmien rakentamista.

(Kauppa- ja teollisuusministerié 2004, 96-97.)
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4 METALLCENTER FINLAND OY

4.1 Perustiedot yrityksesta

Metallcenter Finland on kuparimetalleihin erikoistunut tukkukauppa. Yrityksessa on
kahdeksan tyontekijdd, ja se on ollut toiminnassa vuodesta 2008 lahtien.
Metallcenterin liikevaihto vuodelta 2011 oli 22 miljoonaa euroa, ja se toimitti n.
3200 tonnia kuparimetalleja asiakkailleen Suomeen ja Viroon. (Metallcenter

Finland Oy:n tuloslaskelma 2012.)

251

20

151

101

2009 2010 2011

Kuvio 4. Metallcenterin liikevaihdon kehitys vuodesta 2009, M€.

Metallcenter varastoi vakio- ja asiakasmittoja toimitiloissaan Turussa, jossa silla on
n. 2700 m? tilat. Metallcenter kuuluu pohjoismaiseen Alumeco-konserniin ja
konsernin paakonttori on Tanskassa Odensessa. Metallcenterilla on sisaryrityksia

Ruotsissa, Tanskassa ja Norjassa.
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Metallcenterilla on toimitusjohtajan lisdksi seitseman tyontekijaa: kolme
varastotyontekijad, kaksi myyjaa, yksi myyntiassistentti seka ostopaallikko.

Kyseessa on kuitenkin pk-yritys, jolloin tydtehtavia ei voi kovin selvasti rajata.

4.2 Palvelut ja tuotteet

Metallcenterilla on n. 600-700 tonnia kupari- ja messinkimateriaaleja varastossaan.
Tama kasittaa levyt, latat, nauhat, pyoro- ja kuusiotangot sekd harkot.
Metallcenterin isoimmat myyntiartikkelit ovat kupariset sahkélatat ja asiakkaiden
vaatimusten mukaan raataldidyt kupari- ja messinkinauhat. Nama molemmat

artikkelit menevéat sahko- ja elektroniikkateollisuuteen.

Tuotteita myydaan paasaantoisesti taysina tehdaspakkauksina eli noin 500 kg tai
1000 kg toimituksina. Tuotteet on pakattu joko nippuihin, puulaatikoihin tai lavoille.

Metallcenter voi toimittaa tavaraa oman varastonsa lisaksi mistd tahansa muusta
konserniin kuuluvasta varastosta eli myds Tanskasta, Ruotsista ja Norjasta. Koko

konserni kayttaa yhtenaista SAP-tuotannonohjausjarjestelmaa.

Omien varastojen liséksi Metallcenter toimittaa paljon tilauksia suoraan tehtailta ja

keskieurooppalaisilta tukkukauppiailta. Naista padosa tulee Saksasta.

4.3 Markkinat ja asiakkaat

Metallcenter on Suomen johtava Kkupari- ja messinkitoimittaja, Suomen
markkinoista silla on noin 50 % markkinaosuus. Kilpailijoina Metallcenterilla on

muut tukkukaupat (suurimpina Tibnor Oy ja Helsingin Rauta) sek& kuparitehtaat
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(Aurubis/Luvata Pori, MKM Mansfelder Kupfer und Messing seka KME).
Aikaisemmin kilpailu on ollut lahinna tukkukauppiaiden valistd, mutta kiristyneen
markkinatilanteen vuoksi myos tehtaat ovat siirtyneet myymaan tuotteitaan

suoraan myos hieman pienemmille asiakkaille.

Asiakaskuntana on konepajateollisuutta, yhtena suurena osana ABB:n alihankkijat
ja niiden alihankkijoiden alihankkijat. Asiakkaiden koko vaihtelee suuresti yhden

miehen yrityksista isoihin, kansainvalisiin konserneihin.

Metallcenterilla on paljon sopimusasiakkaita, joiden kanssa on sovittu
valivarastoinnin pidosta Turussa vakio toimitusehdoilla. Sopimusasiakkaita on niin

levy-, latta-, nauha- kuin putkimateriaaleissa.

4.4 Laadun merkitys yrityksessa talla hetkella

Metallcenterilla ei ole voimassa olevaa laatujarjestelmé&a. Sen emoyhtidlla
Alumecolla on Tanskan yksikdssa sertifioitu laatujarjestelma, joka pohjautuu 1SO
9001 -standardiin.

Metallcenterilla Suomessa ei ole mitddn tuotantoa, yritys toimii puhtaasti
tukkukauppana. Muutamalle asiakkaalle katkotaan erikoismittaisia tankoja, mutta
nama katkaisutyot hoidetaan alihankkijalla. Tanskassa eli paakonttorilla taas on
oma katkaisu- ja sahauspalvelu, jolloin laatujarjestelman laatiminen ja sen
noudattaminen on hyvinkin perusteltua, jotta taattaisiin jatkuva hyva laatu yrityksen

palveluissa.
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4.5 Metallcenterin prosessit

ISO 9001 -standardin mukaisen laadunhallintajarjestelman pohjana on yrityksen
toiminnan jako prosesseihin ja tassa tapauksessa ydin- ja tukiprosesseihin.
Ydinprosesseja Metallcenterilla on kaksi: myynti-markkinointi- seka tilaus-

toimitusprosessi.
Tukiprosesseina ndille edella mainituille ydinprosesseille ovat:
1. Johtaminen
2. Henkiléstohallinto
3. Ostaminen
4. Varastohallinto
5. Toiminnanohjaus

6. Taloushallinto

Naista tukiprosesseista henkilostohallinto ja taloushallinto ovat lahes kokonaan
emoyhtion vastuulla. Henkilostohallinnossa Metallcenter hoitaa itse rekrytoinnin,
emoyhti6 hallinnollisen puolen. Taloushallinnon hoitaa emoyhtid kokonaan lukuun

ottamatta avustavia toimintoja Metallcenterilta, kuten esim. laskujen hyvéksymista.
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5 YHTEENVETO

Lahtokohta oli, ettd Metallcenterilla ei ollut aloitettu kehitystyota laatu- ja
ymparistojarjestelméan laatimiseksi. Laatujarjestelmén laatimisen aluksi mietittiin
laadun maaritelmaa ja laadun merkitysta liike-elamassa ja tultiin tulokseen, etta
toimintajarjestelmén luomisesta olisi pelkkaa hyotya yritykselle. Siita on hyo6tya
asiakassuhteissa seké laadukkaan toiminnan takaamisena.

Toimintajarjestelman laatiminen aloitettin  paattelemalla yrityksen vydin- ja
tukiprosessit seka niiden keskinaiset vuorovaikutukset. Taméan jalkeen maariteltiin
jokaisen toimenkuvan vastuut ja valtuudet seka eritoten johdon vastuu.
Laatujarjestelman laatimisen jalkeen keskityttiin Metallcenterin

ymparistonakokohtiin ja laadittiin ymparistojarjestelma.

Tama toimintakasikirja on hyva alku Metallcenterin toiminnan kehittamiseen ja
jatkuvaan parantamiseen. Metallcenter voi nyt myds mainostaa asiakkailleen
toimivansa laatu- ja ymparistostandardien mukaisesti ja saada siita konkreettista
hyotya  ei pelkastaan kustannusten  saastamisessa, mutta  myos

sidosryhmasuhteiden parantamisessa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Johanna Tuominen



LAHTEET

Lecklin, Olli. 1999. Laatu yrityksen menestystekijana. Jyvaskyla: Gummerus
Kirjapaino Oy.

Lillrank, Paul. 1998. Laadun filosofia, tekniikka ja johtaminen yhteiskunnassa.
Keuruu: Otavan Kirjapaino.

Kauppa- ja teollisuusministerié. 2004. Laatutoiminta suomalaisissa yrityksissa.
KTM Rahoitetut tutkimukset 7/2004 Teknologiaosasto.

Metallcenter Finland Oy, 2012. Tuloslaskelma.

Suomen Standardisoimisliitto. 2002. 1ISO 9001 pk-yrityksille Mita tehd& — Ohjeita
tekniselta komitealta ISO/TC 176.. Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto.

Suomen Standardisoimisliitto. 2004. SFS ISO EN 14001:2004
Ymparistojarjestelmat. Vaatimukset ja opastusta niiden soveltamisesta. Suomen
Standardisoimisliitto.

Suomen Standardisoimisliitto. 2008. SFS 1SO EN 9001:2008
Laadunhallintajarjestelmat. Vaatimukset. Suomen Standardisoimisliitto.

Suomen Standardisoimisliitto. ISO 9000 Laadunhallinta. Suomen
Standardisoimisliitto. [http://www.sfs.fi/iso9000/laadunhallinta/] viitattu 16.1.2012

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Johanna Tuominen

25


http://www.sfs.fi/iso9000/laadunhallinta/

LIIME 1

Metallcenter Finland Oy:n toimintakasikirja

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Johanna Tuominen

26



METALLCENTER FINLAND OY TOIMINTAKASIKIRJA

Laatinut: Johanna Tuominen / 20.8.2012
Hyvaksynyt: Jari Nurminen

Tarkastanut: Veikko Valimaa

Versio 1

A Toimintakasikirja
A100-1 Yrityskuvaus ja missio
A200-1 Toimintapolitiikka
A300-1 Toimintajarjestelman kattavuus
A400-1 Toimintajarjestelmén rakenne
A500-1 Toimintajarjestelman dokumentointi ja maarittely
A600-1 Sisaiset auditoinnit ja johdon katselmukset
A700-1 Laatu- ja ymparistépoikkeamien kasittely
A800-1 Ristiinviittaustaulukko 1ISO 14001
A900-1 Ristiinviittaustaulukko 1SO 9001
A1000-1 Laatu- ja ymparistotiedostoluettelo
B Yleista
B100-1 Organisaatiokaavio
B200-1 Toimenkuvat, vastuut ja valtuudet
Ydinprosessit
B300-1 Myynti-markkinointi

B400-1 Tilaus-toimitus



METALLCENTER FINLAND OY TOIMINTAKASIKIRJA

Laatinut: Johanna Tuominen / 20.8.2012
Hyvaksynyt: Jari Nurminen

Tarkastanut: Veikko Valimaa

Versio 1

Tukiprosessit
B500-1 Johtaminen
B600-1 Henkilostohallinto
B700-1 Taloushallinto
B800-1 Ostaminen
B900-1 Varastointi
B1000-1 Toiminnanohjaus (SAP R/3)
B1100-1 Toiminta hatatilanteissa
C Tyoohjeet ja -lomakkeet
A11000-1 Poikkeamien kasittely: reklamaatiolomake

A12000-1 Merkittavat ymparistonakokohdat —taulukko



METALLCENTER FINLAND OY TOIMINTAKASIKIRJA
Laatinut: Johanna Tuominen / 20.8.2012
Hyvaksynyt: Jari Nurminen Versio 1

Tarkastanut: Veikko Valimaa

A Toimintakasikirja
A100-1 Yrityskuvaus ja missio

Metallcenter Finland Oy on kuparimetallien tukkukauppaan erikoistunut
yritys. Metallcenter on perustettu vuonna 2008 ja on kasvattanut joka vuosi
toimintaansa. Metallcenter on oman alansa asiantuntija ja kayttaa tata

asiantuntijuuttaan asiakkaidensa tyytyvaisyyden takaamiseksi.

Metallcenter keskittyy laadukkaaseen ja tehokkaaseen toimintaan.
Metallcenter peilaa toimintaansa 1SO 9001-laatustandardiin ja ISO 14001-
ymparistéstandardiin ja toimii naiden vaatimusten mukaisesti. Metallcenter
tukee omalla laadunhallintajarjestelmallaan asiakkaiden ja muiden

sidosryhmien toimintaa.

Metallcenterin  missio on olla Suomen  suurin  kupari- ja

messinkipuolituotteiden tukkukauppa viiden vuoden kuluessa.

Metallcenter pyrkii kehityksen, uudenlaisen ajattelun ja hyvin koulutettujen
tyontekijoiden kautta olemaan Pohjoismaiden suosituin yhteistybkumppani

kuparimetalleissa.
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A200-1 Toimintapolitiikka s1/2
Laatupolitiikka
¢ Toiminnan keskeisimpéana ja tarkeimpéna asiana on asiakastyytyvaisyys

ja asiakkaiden tarpeiden tayttyminen.

¢ Toimintaa ohjaa laatu- ja ymparistojarjestelmd, jonka tehokkaasta
toteuttamisesta ovat vastuussa toimitusjohtaja yhdessa koko yrityksen

henkilostdon kanssa.

¢ Johto on sitoutunut laadunhallintajarjestelmén vaikuttavuuden jatkuvaan

parantamiseen.

¢ Henkil6std on aktiivista ja yrittajahenkista.

¢ Henkiloston osaamista kehitetaan jatkuvasti.

¢ Henkilostolla on riittavat resurssit tehokkaaseen ja laadukkaaseen

toimintaan. Resursseja lisataan jatkuvasti tarpeen mukaan.

¢ Metallcenterilla on hyva ty6ilmapiiri, jossa otetaan toiset huomioon.

¢ Metallcenter vaati my6s omilta toimittajiltaan  sitoutumista

laadukkaaseen toimintaan ja laadun kehittamiseen.

¢ Metallcenter noudattaa toimintaansa koskevaa yleista lainsaadantoa ja
vahentaa omaa ympaéristorasitustaan ymparistojarjestelmassa

mainittujen toimien avulla.
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A200-1 Toimintapolitiikka s2/2
Ymparistopolitiikka

Metallcenter toimii tukkukauppana, jolloin sen ymparistorasitus ei ole
merkittavd. Metallcenter haluaa sitoutua ympériston suojeluun ja

vahentdmaan omalta osaltaan ymparistorasitusta.

Metallcenterilla ei ole omaa tuotantoa eikda ole merkittavaa
ymparistorasitusta. Merkittavat ymparistonakokohdat on kartoitettu ja niiden
vaikutus arvioitu liitteessd A12000-1 Merkittavat ymparistonakékohdat -

taulukko.

Johto maarittaa Metallcenterin ymparistopaamaarat ja arvioi niiden riskit

ymparistolle seké tiedottaa niistd henkilostolleen.

Metallcenter noudattaa lainsaadantéa toiminnassaan ja on sitounut

jatkuvaan parantamiseen ympariston kulutuksen vahentamiseksi.
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A300-1 Toimintajarjestelméan rakenne

Toimintajarjestelma on tdma kasikirja, ja sen rakenne on kuvan Y mukainen.

Toimintak&sikirja
A Toimintapolitikka

B Prosessikuvaus

C Tydohjeet

SO 3001 | 150 14001

Kuvio 1. Toimintakasikirjan rakenne.
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A400-1 Toimintajarjestelman kattavuus

Tama toimintajarjestelma kattaa koko yrityksen toiminnan ja prosessit lukuun
ottamatta emoyhtion hoitamia prosesseja eli taloushallintoa ja osittain

henkilostohallintoa.
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A500-1 Laatujarjestelman dokumentointi ja maarittely

Laatujarjestelman laatukasikirjana toimii tAma toimintakasikirja, jota paivittaa
laatupaallikkd toimitusjohtajan hyvaksynnalla. Toimintakasikirjan kohdat on
numeroitu ja merkattu paivamaaralla, jolloin kyseinen kohta on lisatty tai
paivitetty toimintakasikirjaan. Poistetut osiot on myds merkattu poistajan

nimella ja poistopaivamaaralla ja korvaavan ohjeen nimella.

Paivitykset ja muutokset merkataan punaisella varilla ja ylatunnisteeseen
muutoksen paivamaara ja muutoksen tekijan nimi sekd muutoksen
hyvaksyjan nimi. Paivitettyyn versioon merkataan myos versionumero (esim.

B500-1, jossa numero yksi tarkoittaa versiota yksi jne).
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A600-1 Sisaiset auditoinnit ja johdon katselmukset

- Sisaisen  auditoinnin  vuosisuunnitelma, jonka  mukaan

Metallcenter auditoi omaa toimintaansa

- Varaston inventaario kerran vuodessa (koko yrityksen

henkilokunta, paavastuu varastopaallikolld)

- Johdon katselmus kerran vuodessa (toimitusjohtaja ja hallitus)

Johdon katselmuksessa kaydaan lapi:

Laatupolitiikan ja tavoitteiden soveltuvuus nykyisiin tarpeisiin, saavutetaanko
laadunhallintajarjestelmalle asetetut tavoitteet/mittarit, onko prosessien
suorituskykyyn tullut muutoksia, laatupoikkeamat ja niiden Kkorjaavat
toimenpiteet, laatuauditointiraporttien  tarkastelu (sisaiset/ulkoiset),
asiakaspalautteet, edellisen katselmusten keskenerdiset  asiat,

koulutustarpeet, laiteongelmat, tydymparistd mm.

Johdon katselmuksesta tulee syntya tallenteita, joihin on kirjattu l&pikaydyt
asiat, paatokset ja niiden aikataulu. Na&ma tallenteet tallennetaan

kokousmuistioon, joka tallennetaan koko henkilokunnan saataville.
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A700-1 Ristiinviittaustaulukko 1SO14001:2004
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A800-1 Ristiinviittaustaulukko ISO 9001:2008
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A900-1 Laatu- ja ymparistttiedostoluettelo

Laatustandardi ISO 9001:2008 ja ymparistojarjestelmaa koskevan
standardin ISO 14001:2004 mukaisesti toimintajarjestelmén alaisesta
toiminnasta jaa kirjallinen dokumentti, joka talletetaan toimintajarjestelman

dokumenttien kansioon. Tallaisia dokumentteja ovat:

- Laatu- ja ymparistomittarit (kannattavuus, tuottavuus,
asiakastyytyvaisyys, henkildston tyytyvaisyys)

- Poytakirjat johdon katselmuksesta
- Auditointisuunnitelmat

- Auditointiraportit

- Hyvaksyttyjen toimittajien lista
- Asiakasreklamaatiot

- Toimittajareklamaatiot

- Poikkeamaraportit

- Koulutusrekisteri

- Lakirekisteri

- Ymparistbvaikutusten arviointi
- Ympariston hallintaohjelmat

- Materiaalin analyysitodistukset

- Koko yrityksen ja eri osastojen palaverimuistiot

Dokumentteihin tulee merkita niiden taso: toimintakasikirja, prosessikuvaukset tai

tyoohjeet ja -lomakkeet. Niihin merkitddn laatimispaivamaara ja laatijan nimi.
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A1000-1 Laatu- ja ymparistépoikkeamien kasittely
Metallcenterilla on selkea kasittelyketju poikkeamia varten:
1. Taytetddn reklamaatiolomake (Reklamaatiolomake A11000-1)

2. Selvitetaan, johtuuko reklamaatio oman yrityksen vai jonkun toisen toimijan

virheesta: esim. tehtaan tai huolitsijan

3. Jos poikkeama johtuu muusta toimijasta, ilmoitetaan poikkeamasta heille ja

pyydetdan vastinetta reklamaatioon 48 h sisalla ilmoituksesta.

4. Kuljetusvaurion aiheuttamaan poikkeamaan on selkea prosessi, jonka

mukaan toimitaan:
a. rahtikirjaan varauma
b. vahingon tutkiminen
c. ilmoitus asiakkaalle

d. korvaavan toimenpiteen suorittaminen (korvaava materiaali vai

hyvityslasku)
e. kirjallinen reklamaatio ja korvausvaade huolitsijalle

5. Jos poikkeama johtuu omasta toiminnasta, ilmoitetaan poikkeaman
tehneelle tyontekijalle ja tehd&dén korjaava toimenpide uuden samanlaisen

poikkeaman syntymisen estamiseksi.

6. llmoituksen tultua ilmoitetaan asiakkaalle, onko reklamaatio aiheellinen ja

sovitaan mahdollisesta hyvityksesta tai korvaavan eran toimittamisesta.

Jos kyseessa on virheellinen materiaali, ilmoitetaan varastolle mita

materiaalille tehdaan.
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B Yleista

B100-1 Organisaatiokaavio

[ Toimitusjohtaja }

[ Ostopaallikkd ‘

Varastopaallikko A [ Myyntiassistentti 1 [ Myynti

Varastotyontekijat

Kuvio 2. Metallcenter Finlandin organisaatiokaavio.
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B200-1 Toimenkuvat, vastuut ja valtuudet s1/3

Toimitusjohtaja:

Vastuu yrityksen koko toiminnasta joka osa-alueella
Toimii hallituksen asettamien valtuuksien rajoissa

Laatupolitikan maarittely ja laatutavoitteiden asettaminen ja niiden

viestiminen henkilékunnalle

Johdon katselmukset ja niistd seuraavien toimenpiteiden paattaminen ja

saattaminen konkreettiselle tekemisen tasolle

Tarvittavien resurssien hankkiminen (tydymparisto, infrastruktuuri, laitteet

yms.) ja yllapitdminen henkildstolle ja yritykselle

Asiakastyytyvaisyystiedon analysointi ja yrityksen toiminnan parantaminen

sita kautta

Vastaa ymparistojarjestelman noudattamisesta yrityksessa ja siita

tiedottamisesta koko henkildstolle

Nimittdd ymparisté- ja laatuvastaavan, jonka kanssa kehittaa

toimintajarjestelmaa

Myyja:

Voi ostaa ja myyda erikois- seka varastotuotteita toimitusjohtajan antamien

valtuuksien rajoissa

Asiakastyytyvaisyyden yllapito ja oman tietotaitonsa hyoddyntaminen

asiakkaiden hyvaksi
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B200-1 Toimenkuvat, vastuut ja valtuudet s2/3

Asiakastyytyvaisyyden seuranta ja tiedustelu asiakkailta saanndllisesti
Myyntibudjetin seuraaminen ja toteuttaminen
Uusasiakashankinta

Vastaa oman tyOpisteensd yleisestd siisteydesta ja omien jatteiden

oikeaoppisesta kierratyksesta

Sitoutuu noudattamaan yrityksen ymparistopolitikkaa

Ostaja:

Ostajan vastuulla on yllapitdd oikea varastotaso vakiomitoissa ja yhdesséa

vastuumyyjan kanssa asiakaskohtaisista mitoista.
Ostojen tekeminen toimitusjohtajan antamien valtuuksien rajoissa.

Toimittajakontaktien yllapito seka uusien toimittajien hankinta ja

auditoiminen
Hyvaksyttyjen toimittajien listan yllapito ja paivittaminen

Vastaa oman tyOpisteensd yleisestd siisteydesta ja omien jatteiden

oikeaoppisesta kierratyksesta

Sitoutuu noudattamaan yrityksen ymparistopolitikkaa
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B200-1 Toimenkuvat, vastuut ja valtuudet s4/4

Varastotyontekija:

Varastotyontekija on vastuussa oikean materiaalin ja tilatun ma&aran

lahettamisesta varastosta asiakkaan haluamana ajankohtana.
Huolehtii varastosaldojen paivityksesta ajan tasalle ja oikein

Huolehtii, ettd tyokalut ja laitteet (mm. vaaka ja trukit) toimivat

moitteettomasti ja etta mittalaitteet on kalibroitu standardin vaatimalla tavalla

Vastaa oman tyOpisteensd yleisestd siisteydesta ja omien jatteiden

oikeaoppisesta kierratyksesta

Huolehtii  varastotoimintojen  aiheuttamien jatteiden oikeaoppisesta

kierratyksesta

Sitoutuu noudattamaan yrityksen ymparistopolitikkaa

Sidosryhmat:

Alihankkijoiden ja sidosryhmien vastuu omista laatu- ja ymparistbasioista on
heilla itselladn. Metallcenter kannustaa sidosryhmidan laatimaan oman
toimintajarjestelménsa ja  sitoutumaan  kestdvan  kehityksen @ ja

luonnonsuojelun lisdamiseen.
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Ydinprosessit

Ydinprosesseja on kaksi: myynti-markkinointi ja toimitus-tilaus. Naiden
toimintakykyd ja poikkeamia tarkkaillaan toimitusvarmuusprosentilla ja

reklamaatioiden lukumaaralla.
B300-1 Myynti-markkinointi 1/3

Myynti-markkinointi-prosessiin kuuluvat  myyntijohtaja, myyjat  ja
myyntiassistentit (naihin viitataan mydhemmin myynnilld). Prosessi alkaa
siitd, kun tulee asiakaskontakti (henkilokunta ottaa kontaktin asiakkaaseen
tai asiakas itse yritykseen) ja paattyy siihen, kun kontakti johtaa tilaukseen

tai annetun tarjouksen torjuntaan.

Myynti-markkinointi-prosessissa paatehtavana on myyda asiakkaille tuotteita
ja hankkia uusia asiakkaita. Jokaisella asiakkaalla on nimetty vastuumyyja,
joka on vastuussa kyseisestd asiakkaasta ja toimii p&aaasiallisena

yhteyshenkilona.

Sopimusasiakkaita hoitaa vastuumyyjd yhdessa myyntiassistentin kanssa:
myyntiassistentti hoitaa myyntitilausten syo6ton jarjestelmaan ja yhdessa
myyjadn kanssa paivittaista yhteydenpitoa. Toimitusjohtaja hyvaksyy

vuosisopimukset.

Myynti raportoi toimitusjohtajalle ja on vastuussa budjetin toteutumisesta.
Tilikauden budjetti laaditaan yhdessa toimitusjohtajan kanssa. Budjetin
laatimisen yhteydessa laaditaan katetavoite ja sovitaan rahti- ja
pakkauskustannusten veloittamisesta asiakkailta (veloitetaanko vai ei ja
milla summalla). Rahti- ja pakkausveloitukset sovitaan yhtenaisiksi kaikille

asiakkaille.
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B300-1 Myynti-markkinointi 2/3

Myynti pitda kerran kuukaudessa myyntipalaverin, jossa kaydaan lapi sen
hetkinen tulos ja asiakasprojektit. Tasta laaditaan poytékirja, joka laitetaan
K:asemalle koko henkiloston saataville.

Seurantaa toteutetaan myos K:asemalla olevalla asiakaskontaktilistalla
(uusien asiakkaiden kontaktointi), josta n&hdaan jokaisen myyjan

yhteydenotot uusiin asiakkaisiin.

Myynti paivittdd omaa tietotaitoa tydtehtaviin nédhden vaaditulle tasolle ja

johdon antamilla resursseilla.

Myynnin tehtéava on hoitaa myos yrityksen markkinointi. Tama toteutetaan
padasiassa henkilokohtaisilla asiakasyhteydenotoilla ja tuoteluettelojen
postittamisella uusille asiakkaille. Metallcenterilla on tuoteluettelo ja
leikkaamon luettelo jaettavanaan. Uudelle asiakkaalle lahetetddn aina
tuoteluettelo ja tarvittaessa myos leikkaamon luettelo (nauhakayttaja).
Myyjat voivat myods lahettda peltisepille emoyhtion KME:n Kkatto- ja
julkisivuesitteen. Esitteitd lisdtdén tarpeen mukaan ja toimitusjohtaja paattaa
niiden hankinnasta ja tarpeellisuudesta.

Myynti-markkinointiprosessissa Kkierratetdén tastd prosessista aiheutuvat

jatteet ymparistoohjelman mukaisesti ja minimoidaan jatteen maara.
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Kuvio 3. Myynti-markkinoinnin prosessikaavio.
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B400-1 Tilaus-toimitus 1/3

Tarkein tehtava on toimittaa asiakkaan haluamaa materiaalia oikea maara
sovittuna hetkena asiakkaalle. Varastomé&arat on pidettava sovitulla tasolla
ja asiakkaiden tilaukset kasiteltava heti.

Prosessi alkaa, kun myynti syéttaa asiakkaan tilauksen jarjestelmaan ja
loppuu, kun tilaus kuitataan lahteneeksi.

Metallcenterilld on sovitut toimitusajat: jos asiakkaan tilaus saapuu ennen klo
10:00, se lahetetdadn samana paivana eli on seuraavana paivana perilla.
Metallcenter toimii mahdollisimman joustavasti ja pystyy myos lahettamaan
sellaisia tilauksia samana paivana, jotka tulevat myohemmin. Naista pitaa
myynnin sopia erikseen varaston kanssa. Muuten tilaus lahtee viimeistaan
seuraavana paivana, ellei asiakas ole erikseen sopinut pidemmasta

toimitusajasta.
Kaikki toimitusajasta poikkeamiset varaston kuuluu varmistaa myynnilta.

Varastosta toimitusmaara on minimissaan yksi kokonainen kappale tilattua

tavaraa, esim. putki, latta, levy tai tanko.

Pakkauskaytantd on yhtenadinen: niput pakataan vanteilla ja muovilla, tai alle
voidaan laittaa myos lautaa. Levyt pakataan lavoille ja levyjen paalle tulee
pahvi ja kansi ja koko pakkauksen ympari vedetddn metallivanteet. Nauhat
toimitetaan valmiina tehdaspakkauksina, ainoa poikkeus tdhan ovat pienet
kattonauhat, joita toimitetaan asiakkaan tilaama maé&rd lavalle pakattuna.
Materiaalit pakataan aina niin, ettd kestavat hyvin lastaamista ja purkamista
ja ettéd pakkaukset suojaavat myds materiaalien pintoja.
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B400-1 Tilaus-toimitus 2/3

Myynnin kuuluu merkata tilaukseen toimittava varasto: 5151 tai 5100
tilauksen kasittelemisen nopeuttamiseksi. Jos tiedossa on metri- tai

kappalemaara, myos se tulee merkita tilaukseen.

Tilauksista otetaan ulos lahetyslista ja kerailylista. Kerailylistaan merkataan
materiaalin sulate eli "batch” ja sen lisaksi vield eranumero eli sulatteen
siséltd SU = storage unit = varastointiyksikkd. Kaikki materiaalit kuitataan
ulos sulatteen ja varastointiyksikon perusteella, jolloin materiaalin
jaljitettavyys sailyy kautta prosessin. Sulatteen avulla saadaan selville
tehtaan sulate-erd, jolloin pystytaan todistamaan materiaalin ominaisuudet

analyysilla tai materiaalitodistuksella.

Varasto kuittaa sen maaran, mitd on punnittu. Sovittu toleranssi on yleisesti
metallialalla toimituksissa +/- 10 %. Metallcenter toimittaa aina tilatun
maaran ja valttaa alitoimituksia. Jos asiakkaan tilauksessa on tarkka méaara
merkattu, toimitetaan se maara, esimerkiksi kappaleet tai metrit.

Toimitusehto maaraytyy tilauksen perusteella. Metallcenter kayttaa
kansainvdlisia Incoterms 2000-toimitustapalausekkeita toiminnassaan.
Tilaus voidaan toimittaa joko Metallcenterin huolitsijasopimuksella tai

asiakkaan omalla sopimuksella.

Tilaus-toimitusprosessissa kierratetdan tastd prosessista aiheutuvat jatteet

ymparistdohjelman mukaisesti ja minimoidaan jatteen maara.
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Kuvio 4. Tilaus-toimitus-prosessin kulku.
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Tukiprosessit
B500-1 Johtaminen
¢ Toimii tukiprosessina molemmille ydinprosesseille
+ Budjetin laatiminen ja seuranta ja raportointi emoyhtitlle

¢ Vastuut/valtuudet (rahallisesti/maarallisesti isojen

hankintojen/sopimusten hyvaksyminen)

¢ Isojen asiakkaiden hoitaminen yhdessa vastuumyyjan kanssa, esim.
vierailu asiakkaalla yhdessa vastuumyyjan kanssa

¢ Toimintaohjeiden laatiminen

¢ Johtaja on myds aktiivisesti mukana jokapaivaisessa kaupankaynnisséa

seka on valmis avustamaan myynnissa, ostossa tai varastossa
¢+ Kannustaa hyvien tyoskentelytapojen noudattamista

¢ Laatu- ja ymparistojarjestelman noudattamisen valvonta yhdessa laatu-

ja ymparistbvastaavan seka varastopaallikon kanssa

¢ Laatu- ja ymparistojarjestelmasta tiedottaminen yhdessa laatu- ja

ympéaristdvastaavan kanssa
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B600-1 Henkilostohallinto
Tahan kuuluvat yleiset henkiléstéhallinnon tehtavat:

Sairauspoissaolojen  tarkkailu, tyokuormituksen tarkkailu, yhteisty6
emoyhtion henkilostéhallinnon kanssa, yhteydenpito palkanlaskentaan,
uusien  tyontekijoiden  perehdyttaminen ja  uusien  tyOtehtavien
perehdyttdmisesta huolehtiminen. Tama tukiprosessi on melko suppea

johtuen siita, ettd emoyhti6 hoitaa henkildstéhallinnon paatehtavat.

Henkilostohallintoprosessissa kierratetdan tastd prosessista aiheutuvat

jatteet ymparistoohjelman mukaisesti ja minimoidaan jatteen maara.
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B700-1 Taloushallinto

Metallcenterin emoyhtié, Alumeco A/S, hoitaa keskitetysti taloushallintoon

littyvat asiat, joten niihin liittyvat lahinn& avustavat tukitoiminnot Suomessa.
Naita toimintoja ovat:

- luotonvalvonnan kanssa asiakkaille myonnettavéan luoton tarkistaminen
- laskujen valittaminen luotto-osastolle (osto- ja kululaskut)

- Myohastyneiden asiakasmaksujen kyselyt asiakkailta luotonvalvonnan
ohjeistuksen mukaisesti

- Taloushallintoprosessissa kierratetddn tastd prosessista aiheutuvat jatteet

ymparistéohjelman mukaisesti ja minimoidaan jatteen maara.
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B800-1 Ostaminen 1/3

Ostoprosessi alkaa ostotarpeesta: materiaali loppuu tai on véhissa tai
asiakkaalta tulee ostoimpulssi. Prosessi paattyy, kun materiaali otetaan

vastaan varastossa (vastaanotto on varastoinnin tehtava).
Ostajan tehtavat:

- Hoitaa ostotoiminnot siten, etta varastossa on koko ajan riittavasti
materiaalia kilpailukykyisella hinnalla asiakkaille toimitettavaksi ja ennakoida

asiakkaiden tarpeita.

- ajoittaa raaka-ainehankinnat siten, ettéd varastossa on aina oikea maara
materiaalia toimitettavaksi ja ettei varastomaara ylita toimitusjohtajan kanssa

sovittua tasoa.

- ajoittaa hankinnat siten, etta varaston kierto pysyy hyvana (minimi: varasto

vaihtuu kokonaisuudessaan viisi kertaa vuodessa).

- huolehtii, ettd metallin raaka-ainehinta on hankinta- tai fiksaushetkella
mahdollisimman alhainen. H&an tarkkailee aamupéivdn aikana Lontoon
metallipérssista tulevaa metalliennustetta ja tekee paatoksen metallin

fiksaamisesta tai auki jattamisesta kello yhteen mennessa samana paivana.

- tarkistaa, etta fiksatut metallit tulevat oikein toiminnanohjausjarjestelmaan

hedging-jarjestelman takia.

- tarkistaa koko varaston saldotilanteen kerran viikossa ja reagoi alhaisiin

varastosaldoihin (halytysraja eri jokaiselle tuoteryhmalle) seka tekee
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kapasiteettivarauksia toimittajille. Han tarkistaa paivittain eri tuoteryhmien

varastotilanteita.

- lahettaa tarjouskyselyja toimittajille ja tekee ostoja oman vastuualueensa

mukaisesti tarjousten perusteella.

- arkistoi ostot ja niiden vahvistukset aakkosjarjestykseen ja sen jalkeen

ostotilausnumeron mukaiseen numerojarjestykseen, uusin alimmaisena.

- tarkistaa tilausvahvistukset: tilaukset tulevat sovitun toimitusajan
mukaisesti ja ettd toimittajat vahvistavat oikeat tavarat oikeilla
spesifikaatioilla (mitat, seos, tila, sisahalkaisija, ulkohalkaisija, toleranssit,

tuotantostandardit, pinnanlaatu, paino, maéara, hinta jne.)
- huolehtii, etta jarjestelméssé on aina oikea toimitusaika ostojen kohdalla.

- tarkistaa paivittdin myohassa olevien tilausten tilanteen ja selvittaa niiden
tilanteen toimittajilta, tiedottaa asianomaiselle myyjalle tai asiakkaalle
myohastymisesta ja paivittdd muutokset jarjestelmaan.

- paivittaa jarjestelmaan tuotteiden kohdalle toimitusjohtajan ja myyjien
kanssa sovitut spesifikaatiot ja ostohinnat seka tiedon

toimittajasta/toimittajista.

- kartoittaa uusia toimittajia ja toimitusmahdollisuuksia.
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B800-1 Ostaminen 3/3

on aktiivisesti yhteydessa toimittajiin.

ostaja kartoittaa yhdessa toimitusjohtajan ja myyjien kanssa uusien
tuotteiden tarpeen. Han yllapitaa ja paivittdad hyvaksyttyjen toimittajien
listaa ja kirjaa sinne muutokset ja poistaa listalta kriteerien mukaisesti
kielletyt toimittajat.

solmii yhdessa toimitusjohtajan kanssa vuosisopimukset toimittajien

kanssa ja huolehtii sopimusten ehtojen tiedottamisesta myyjiille.

Ostoprosessissa kierratetddn tastd prosessista aiheutuvat jatteet

ymparistéohjelman mukaisesti ja minimoidaan jatteen maara.
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B900-1 Varastointi

Varastointi toimii paadasiassa tilaus-toimitus-prosessin tukiprosessina.
Varastoinnin paatehtava on keréilla ja lahettaa asiakkaille oikeat materiaalit
ja oikeat maarat oikeaan aikaan. Prosessi alkaa, kun materiaali saapuu
tehtaalta varastoon tai myynti syéttaa tilauksen varastosta. Varasto huolehtii,
ettd asiakkaiden tilaukset lahtevat sovittuna pdaivanad ja ilmoittavat

muutoksista viipymatta myyntiin.

Varastotyontekija vastaanottaa tulevan materiaalin ja huolehtii, etta
materiaalit ovat oikeilla hyllypaikoilla ja ettd kilomaarat tasmaavat

toiminnanohjausjarjestelmasta saataviin lukuihin.

Varastotyontekija pitaa huolen, etta heilla on tarvittavat pakkausmateriaalit ja
tarpeen mukaan Kkilpailuttavat niiden hankintaa. Materiaalihankinnat

hyvaksytetadn toimitusjohtajalla tai ostopaallikolla.

Varastointiprosessissa kierratetddn tastd prosessista aiheutuvat jatteet

ymparistoohjelman mukaisesti ja minimoidaan jatteen maara.
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B1000-1 Toiminnanohjaus (SAP R/3)

Toiminnanohjausjarjestelman kayttoon
emoyhtioltaan, joten siihen prosessiin ei
tarvetta keskittyd. Emoyhtid huolehtii

mahdollisten epékohtien korjaamisesta.

Metallcenter saa tukea
tdssd toimintajarjestelmassa ole

jarjestelman paivittamisesta ja
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B1100-1 Toiminta hatatilanteissa

Metallcenterilla on ajan tasalla oleva pelastussuunnitelma, jonka mukaan
toimitaan hatatilanteessa. Pelastussuunnitelma on koko henkiloston

nakyvilla taukotilan ilmoitustaululla seka tallennettuna K-asemalle.

Pelastussuunnitelmassa on myaos mainittu toimintatavat

ymparistbonnettomuuden tapahtuessa.
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C Tyoohjeet ja —lomakkeet s 1/2

Yhteisella verkkoasemalla on yleiset SAP-ty6ohjeet kansiossa Ohjeet, josta

|6ytyy seuraavat tydohjeet:

Myynti
Asiakastiedostojen luominen asiakkaan taakse
Maarasopimuksen tekeminen ja hallinnointi

Rivien linkitys samaan toimitukseen myyntitilauksessa

g 0o T 9

Viikkoraportit

Varasto
Tybmaarain ja lahete
Vastaanotto
Sahatut ja hukkapatkat

Migon peruutus

® 2 0o T 9N

Confirmed transfer orderin poistaminen

RE, CR ja notifications (poikkeamat)
Create a notification gm01
Hyvityksen kirjaaminen
Palautus tehtaalle ja hyvityksen kirjaaminen

o 0 T 9 W

TO return delivery to vendor

Alihankinta
Artikkelin luominen

Myynti & osto & l&hetys

o T p &

Valmiin tavaran vastaanotto
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C Tyoohjeet ja —lomakkeet s 2/2
Osa ohjeista on englanninkielisid, ne ovat emoyhtion laatimia ja koskevat

koko konsernia.
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A11000-1 Reklamaatiolomake

Metallcenterilla  kaytéssa oleva lomake |6ytyy seuraavalta  sivulta

kokonaisuudessaan.
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A12000-1 Merkittavat ymparistonakokohdat —taulukko

Maara (ton, kWh,

Panokset kg) / vuosi T=todenndkdisyys V=Vakavuus R=TxV Merkitsevyys
Metalli (myytava metalli,
ton)
Kupari 2 060 1 1 1 4
Messinki 821 1 1 1 4
Automaattiterés 508 1 1 1 4
Pakkausmateriaalit
Puu 48 m* 2 1 2 3
Muovi 40 m? 2 1 2 3
Kartonki 48 m? 2 1 2 3
Metallivanteet 3 000 kg 3 1 3 2
Energia
Sahko 50000 kWh 1 1 1 4
Nestekaasu 385 kg 1 2 2 3
Vesi 49 m3 1 1 1 4
Lammitysoljy 21000 | 2 3 6 1
Muu
Paperi 1 000 kg 1 1 1 4




