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Tamain insindorityon tarkoituksena oli kehittdd Sinituote Oy:lle 1dhettimon tydohjeet,
joita toimeksiantajayritys pystyy hyddyntdméédn uuden tyontekijin perehdytyksessa
ja tyonopastuksessa. Lahtokohta tyolle oli, ettd aikaisemmin kdytdssa olleet tydohjeet
olivat aikaansa jdljessd, puutteelliset eikd niissd ollut varsinaisesti keskitytty ldahetta-
motyon eri vaiheisiin. Sinituote Oy otti vuonna 2012 kéyttoonsd toiminnanohjausjér-
jestelmddn synkronoidun puheohjausjérjestelmin, jonka avulla kerdily, varastosiirrot
ja varastosaldojen tarkkailu suoritetaan. Kaikki toiminnanohjausjarjestelman kautta
tehtavit toimenpiteet, kuten tilausten konvertointi tietokoneelta ja asiakastoimitusten
kerdilyn suorittaminen, muuttuivat radikaalisti. Uusien tydohjeiden tarve oli ndin ol-
len varsin ilmeinen.

Insindorityd toteutettiin pddasiassa perehtymilld ldhettdmon eri tyotehtdviin sekd
tyontekija- ja toimihenkilohaastatteluin, joiden perusteella rakennettiin toimivat tyo-
ohjeet ldhettimoon. Haastattelumenetelmédnd kéaytettiin teemahaastattelua, joka on
yksi tutkimushaastattelun lajeista.

Tyo aloitettiin tutustumalla aiheeseen liittyvddn alan kirjallisuuteen. Loytynytta tie-
toa kaytettiin hyodyksi insinoorityon kirjallisuusselvitysosiossa, jossa lukija johdatel-
laan insinddrityon aiheisiin. Kirjallisuusselvityksen tarkoituksena oli tarjota kattavas-
ti tietoa perehdytyksestd, tyonopastuksesta, ldhettdmon toiminnasta sekd puheohjaus-
jarjestelmin kaytostd varastossa.

Haastattelujen ja tyohon perehtymisen pohjalta syntyivit kattavat, ajankohtaiset ja
helppolukuiset tydohjeet ldhettdimon eri tydtehtdvistd ja toimenpiteistd. Lopputulos
sisdlsi kuusi erillistd ohjetta: ldhettdimon tydohjeet, jotka késittelevdt tydvuoroja ja
tyOtehtivia yleiselld tasolla, neljd kappaletta eri kdyttotavarakauppojen asiakastilaus-
ten tekemiseen tarvittavia tydohjeita sekd saapuvan tavaran saavuttamisen ja ostolas-
kujen késittelyn tydohjeet. Kehitettyjen tydohjeiden ansiosta opastettava oppii suo-
riutumaan tyotehtdvistian mahdollisimman kustannustehokkaasti heti ty0suhteen al-
kuvaiheessa.
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The aim of this Bachelor’s thesis was to develop working instructions for the ship-
ping department of Sinituote Oy, which the commissioner could utilize in the orien-
tation and introduction of new employees. The previous working instructions were
behind the time and defective and they did not focus on the different stages of ship-
ping department work. In 2012 Sinituote Oy introduced enterprise resource planning
(ERP) system with synchronized voice-directed warehousing system to carry out
picking, inventory transfers and inventory balances. All measures taken by ERP sys-
tem, e.g. order conversion from computer and picking customer deliveries, changed
drastically. Thus, the need for new working instructions was evident.

The thesis was mainly carried out by studying the different duties in the shipping de-
partment and by interviewing workers and clerks, on the basis of which functional
working instructions were compiled. The interview method used was a semi-
structured interview, which is one class of research interviews.

At first, literature connected to the topic was studied. The information encountered
was utilized in the literature survey section that leads to the topics of the thesis. The
goal of the literature survey was to provide comprehensive information on orienta-
tion, occupational instruction and guidance, activities of the shipping department and
the use of voice-directed warehousing system in the warehouse.

Based on the interviews and the research carried out on the work, extensive, current
and readable working instructions were created on the different duties and proce-
dures in the shipping department. In conclusion, six different instructions were creat-
ed: the working instructions of the shipping department, which deal with work shifts
and duties on a general level, four working instructions for making home and spe-
cialty goods trade customer orders and working instructions for incoming goods and
handling of purchase invoices. Due to the working instructions developed a new em-
ployee will learn to manage his/her duties cost-effectively already at the first stages
of the employment.
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1 JOHDANTO

Tamai insinoorityd on tehty toimeksiantona Sinituote Oy:lle, joka toimii Pohjoismai-
den johtavana siivousvilineiden, vaatehuollon tuotteiden ja autotarvikkeiden valmis-
tajana ja markkinoijana. Sini-konserni on suomalainen perheyritys, joka on toiminut
omistajaperheensd hallinnassa jo yli neljinnesvuosisadan ajan. Konsernin tirkeim-
mat tavaramerkit ovat SINI, KUNGS, SAVU, Lundia ja Rorets, joista SINI-
tuoteperhettd valmistetaan Satakunnassa Kokeméen tehtaalla. (Sinituote Oy:n www-

sivut 2014.)

Tyon tavoitteena on kehittdd Sinituote Oy:lle reaaliaikaiset ldhettimon tydohjeet, joi-
ta toimeksiantajayritys pystyy kdyttdimaidn uusien ldhettimdotyontekijéiden perehdy-
tyksessd ja tyOnopastuksessa. Tavoitteen toteuttamiseksi voidaan erottaa kolme eri

tutkimuskysymysté, jotka on avattu insinforityon seuraavissa kappaleissa:

1. Millainen on tyypillinen ldhettimon tyoprosessi?

2. Miten kirjallisuudesta 10ytyvad materiaalia tyohon perehdyttimisestd voitai-
siin hyodyntda?

3. Millaisina tyoOntekijdt ja toimihenkilot ndkevét toimivat tyOohjeet/millaiset

ovat toimivat tyoohjeet?

Nykyiset tydohjeet ovat aikaansa jéljesséd seké puutteellisia, eikéd niissd myoskdin ole
varsinaisesti keskitytty 1dhettimdtyon eri vaiheisiin. Insindorityon tehtdvéna on toisin
sanoen luoda yksiselitteiset, laadukkaat ja péivitetyt tydohjeet Sinituote Oy:n tulevai-
suuden tarpeisiin. Uudet tydohjeet takaavat, ettd 1dhettimotyo voidaan suorittaa laa-

dukkaasti ja kustannustehokkaasti kerralla oikein.

Tutkimus on rajattu koskemaan Sinituotteen tuotanto- ja logistiikkaprosessien vai-
heista ainoastaan ldhettimdtoimintoja, joten tutkimuksessa ei kisitelld esimerkiksi
tuotantoon tai asiakkaille toimitettujen ldhetysten kisittelyyn liittyvid tyon vaiheita
eikd tydohjeita. Insin6orityd toteutetaan péddasiassa perehtymaélld 1dhettimon toimin-
taan sekd tyontekijd- ja toimihenkilohaastatteluin, joiden perusteella pyritddn raken-

tamaan toimivat ty0ohjeet Sinituotteen ldhettimon eri tydtehtaville.



Tyotd 1dhdetddn tyostdmddn eteenpdin teemahaastatteluna, joka on yksi tutkimus-
haastattelun lajeista. Teemahaastattelulle on tyypillisté, ettd haastattelun aihepiirit eli
teema-alueet ovat tiedossa, mutta kysymysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuvat.
Teemahaastattelu on kéyttokelpoinen sekd kvalitatiiviseen ettd kvantitatiiviseen tut-
kimuksen tekoon. Néiin ollen teemahaastattelu haastattelumenetelmind soveltuu
erinomaisesti ldhettimon tyoohjeiden luomiseen, silld se antaa haastattelijalle sopi-
vasti vapauksia haastattelun etenemiselle. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 202-

203.)



2 KIRJALLISUUSSELVITYS

2.1 Lahettimon toiminta

Logistiset toimenpiteet, kuten tavaroiden kasittely, kuljettaminen ja varastoiminen,
ovat keskeinen osa tilaus-toimitusketjua (Sakki 2009, 21). Tilaus-toimitusketjun
ymmartdminen ja huomioiminen téssé tydssd ovat tirkeitd asioita ldhettimon toimin-

nan ymmartamiseksi.

Teollisuuden ja elinkeinoeldmén prosesseihin liittyvé tilaus-toimitusketju kdynnistyy
yleensd asiakkaan tilauksesta. Téllaista ketjua kutsutaan imuohjautuvaksi tilaus-
toimitusketjuksi, joka on nimenomaan “asiakkaan maéérittelema toimitustapa” (Rit-
vanen, Inkildinen, von Bell & Santala 2011, 10). Imuohjauksessa tuote valmistetaan
vasta, kun asiakkaiden todelliset tarpeet on selvitetty. Siten kysyntdennusteitd ei tar-
vita, vaan loppukdyttdjén tilaus kdynnistdd toimitusprosessin. (Ritvanen ym. 2011,
11.) Muun muassa Sinituote Oy:n tilaus-toimitusketju on imuohjautuva, koska sielld

tuotteet valmistetaan juuri kysynnan mukaisesti.

Lahettdmon vastuulla yrityksessd on valmistella asiakkaille 1ahtevét asiakastoimituk-
set sen mukaan, kun toimituksia tuodaan ldhettimoon tai ldhettdimo sovitulla tavalla
hakee niitd (Karhunen, Pouri & Santala 2004, 382). Kun varasto saa asiakastoimituk-
sen, suoritetaan kerdily. Kerdilykierroksen padtyttya tilauksen tavarat yhdistelldédn ja
pakataan asiakaskohtaisesti. Samalla tavaran kunto ja yhdenmukaisuus tilaukseen
ndhden tarkastetaan. Pakkaus osoitetaan, sithen lisdtddn ldhetyslistat ja kerdys kuita-
taan paittyneeksi, minka jidlkeen tavara voidaan kuormata lI&htopisteessd. (Hokkanen,

Karhunen & Luukkainen 2011, 131.)

Kuvassa 1 sivulla 8 on Hokkasen ym. (2011) kirjasta ”Johdatus logistiseen ajatte-
luun” hyvé esimerkki varaston materiaalivirtaa kuvaavasta layoutista. Siind kuvataan
muun muassa lihettimon eri osastot eli saapuvan tavaran purkupaikka, asiakastoimi-
tusten kerdilyalue, aktiivi- ja reservivarastopaikkojen mahdollinen sijainti ldhetté-
mossd sekd osasto, missd asiakastoimitukset kuormataan ja ldhetetddn asiakkaille.

Aktiivipaikka tarkoittaa sellaista varastopaikkaa, josta kerdily pddasiassa tapahtuu.



Reservipaikalla taas sdilytetddn niitd nimikkeitd, jotka eivdt mahdu aktiivipaikalle.

(Hokkanen ym. 2011, 131.)
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Kuva 1. Varaston materiaalivirta (Hokkanen ym. 2011, 131)

Olennaisin vaihe asiakastoimituksen valmistamisessa on kerdily. Kerdily jakaantuu
kahteen eri menetelmiin riippuen siitd, meneekd kerdilija tavaran luo vai tuleeko
tavara kerdilijan luo. Automaattihissilld toimiva korkeavarasto edustaa esimerkkini
kerdilyd, jossa tavara tulee kerdilijan luo. Eniten kdytetddn kuitenkin kerdilymene-
telméé, jossa kerdiliji menee tavaran luokse. Tdmékin toiminto voidaan hoitaa kah-
della eri menetelmilld sen mukaan, miten kerdtyt tuotteet siirretdédn pakkaamoon ja
lahettdimoon. Ensimmaéisessd menetelmissé tavarat siirretddn katossa tai lattiatasolla
olevilla kuljettimilla, toisessa menetelméssd kdytetddn erilaisia trukkeja ja hisseja,
joiden avulla kerdilijat hoitavat asiakastoimitusten valmistamisen. (Karhunen ym.

2004, 378.)

Muita keskeisid vaiheita ldhettimon toiminnassa Karhunen ym. (2004) on luetellut

kuljetuksiin ja varastointiin perustuvassa kirjassaan seuraavasti:



* Rahtikirjojen muodostaminen joko antamalla tiedot rahtikirjojen valmistami-
seksi tai ottamalla rahtikirjat tietojédrjestelmaisté itse

* Lé&htojen kollaaminen eli kollilukujen ja rahtikirjojen merkintdjen yhdenmu-
kaisuuden tarkistaminen

* Kuljetusten tilauksessa tarvittavien tietojen antaminen ajojdrjestelyyn tai kul-
jetusliikkeille

* Lihtevien asiakastoimitusten osoittaminen tai antaminen kuormia hakeville
autoille

* Autojen kuormauksen valvonta

* Tyhjien kuormalavojen vastaanotto ja siirto kerdyksen aloituskohtaan ja vas-
taanottoon jarjestettyihin paikkoihin

* Hakevien autojen tuomien palautusten ja muiden ldhetysten vastaanotto, tar-
kastus ja rahtikirjojen kuittaus seka siirto tavaran vastaanottoon

* Lava-, kaulus-, hikkilaita- ja hikkikirjanpidon pitiminen asiakkaalle anne-

tuista varusteista

Lahettdmon tehtdvind on myds yllépitdé yleista jarjestystd ldhtevin tavaran laiturilla.

(Karhunen ym. 2004, 383.)

Lahettdmon toiminnan perustan muodostavat riittdvit tilat, joissa on mahdollista eri-
telld ja yhdistdéd asiakastoimitukset ja ryhmitelld ldhtevit kuormat. Hyvén jérjestyk-
sen ylldpitdminen on myos edellytys ldhettimon toiminnalle. Kuinka suuri tila l1dhet-
tdmoOtoimintaan tarvitaan, riippuu siitd, miten varaston tuotantoa ja kuljetuksia ohja-
taan. Lahettdmotilojen tarve on suuri, jos asiakastoimitusten kaikki 1&8hdot ajoittuvat
tiettyyn kellonaikaan, jolloin ldhettimdn pitdd pystyd lajittelemaan varaston ldhes
koko tydpdivan toimitukset samalla ajanhetkelld. Jos taas pystytddn jakamaan kuor-
mien ldhteminen tasaisesti, ei tilaa tarvita ldheskddn niin paljon. Useimmat ldhetta-
mot tarvitsevatkin suurehkot tyoétilat, silld tavallisempaa on se, ettd tilaukset ldhtevit

myo6hadn iltapdivalld lisdtilausten vuoksi. (Karhunen ym. 2004, 383.)
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2.2 Tyoohjeiden kéyttotarkoitukset

Sinituotteella Idhettimon tydohjeet tulevat olemaan térkedssd osassa uuden tyonteki-
jan perehdyttimisessd, tyOnopastuksessa ja sisdisen mallin luomisessa. ”Sisdiselld
mallilla tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ympéristostd rakentamaa sisdistd vastinetta”

(Lepisto 2004, 57).

Jos opastettavalle halutaan opettaa jokin tehtdvdkokonaisuus perusteellisesti, yksi
opastuskerta ei riitd. Opastusta varten on laadittava tyonopastusohjeet, joiden avulla
opastettava tutustuu ja opettelee tyotehtivit vaihe vaiheelta. (Lepistd 2004, 64.) Oh-
jeet toimivat apuna myo0s nykyisille tyontekijoille seké tulokkaille eri ongelmatilan-

teissa.

2.2.1 Uuden tyontekijdn perehdyttiminen

”Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden
tai uutta ty6td omaksuvan tyontekijdn kokonaisvaltaista osaamista, tyOymparistod ja
tyOyhteisod kehitetdén niin, ettd hin pddsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa
tyOssddn, tyOyhteisossdédn ja organisaatiossaan sekd pystyy mahdollisimman nopeasti
selviytyméén ty0ssdin tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttiminen kehit-
tdd perehtyjdn lisdksi vastaanottavaa tyoyhteisod ja koko organisaatiota.” (Kupias &

Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmisen késite on laajentunut kattamaan seka tyonopastuksen ettd niin sano-
tun alku- ja yleisperehdyttimisen. Perehdyttdmistd ei liitetd ainoastaan tydsuhteen
alkuun, vaan sitd kiytetddn myos silloin, kun henkil6d perehdytetddn uusiin tyotehta-

viin entisessd tydpaikassaan. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttdminen hyodyttdd sekd organisaatiota ettd uutta tyontekijdd. Perehdyttami-
nen nopeuttaa tehtdviin sisddnpadsya ja mahdollistaa tilld tavoin tidysipainoisen ty0s-
kentelyn ja tuottavuuden. TyoOntekijd hyotyy perehdyttdmisestd muun muassa siten,
ettd epdvarmuus védhenee ja tyontekijan on helpompi sitoutua tekemiinsi tyohon.

Tatd kautta my0s tuottavuus ja palvelun taso paranevat, kun tyontekijin odotukset
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selkiytyvét ja ammatti-identiteetti vahvistuu. Niiden lisdksi organisaation hyddyt
ovat kattavat: hyvian perehdyttdmisen kautta sattuu vihemmain virheitd ja tyGtapa-
turmia, tyontekijét sitoutuvat tyohonsa paremmin ja vaihtuvuus yrityksessd vihenee.
Toki hyvd perehdytys lisdd myos tuottavuutta, mikd taas tuo kilpailuetua. (Honka-
niemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 154-155.)

Perehdyttdmistd ohjaa lainsdddintd. Laeissa on monia suoria méérayksid ja viittauk-
sia perehdyttimiseen, joista erityisesti huomiota on kiinnitetty tyonantajan vastuu-
seen opastaa uusia tyontekijoitd. Opastamista ja perehdyttimistd késittelevdat muun
muassa tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa.

(Kupias & Peltola 2009, 20.)

2.2.2 Tyonopastus ja tyontekijoiden kouluttaminen

Tyonopastus eroaa perehdyttimisestd siind, ettd sithen kuuluvat ainoastaan ne asiat,
jotka liittyvit itse tyon tekemiseen. Perehdyttdmiselld taas tarkoitetaan kaikkia niitd
toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekijd oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat,

thmiset ja tyonsi seki siihen liittyvét odotukset. (Penttinen & Méntynen 2009, 3.)

Ohjaus ja opetus helpottavat ja jouduttavat sopeutumisprosessia uusiin tyotehtédviin ja
toimintatapoihin. Lisdksi pidempéddn toissd olleet tarvitsevat opetusta ja tukea uudes-
sa tilanteessa tai uusiin tyOtehtdviin siirryttdessd. Opastus saattaa olla tarpeellista
myos pitkdn tyOpoissaolon jidlkeen. Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tyonopas-
tuksen tuloksena opastettava oppii tydtehtdavit kerralla oikein ja nopeasti. (Penttinen

& Mintynen 2009, 4.)

Tyonopastuksessa opetetaan esimerkiksi laitteiden, tyovélineiden, koneiden ja ainei-
den oikeat kdyttotavat sekd turvallisuusméérdaykset. Ndin ollen tyonopastus kattaa
koko varsinaisen tyon. Turvallisuus on tyonopastuksen yksi tdrkeimmisté asioista, ja
opastussuunnitelman tulisikin perustua tyon riskianalyysiin ja vaarojen selvittdmises-
td saatuihin tietoihin. (Penttinen & Méntynen 2009, 4-5.) Monissa tapauksissa taidol-
linen ja tiedollinen valmius tehtdvdn suorittamiseen ei valttdmaéttd riitd takaamaan

vaadittua tulosta. Tyonopastuksessa on kiinnitettivd huomiota myds siithen, ettd tyon-
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tekijélle annetaan riittdvésti tietoa suoritusten laatukriteereistd, suorituksen vaikutuk-
sesta tyOkavereiden toimintaan ja suoritusten mahdollisista taloudellisista seuraa-

muksista. (Lepisté 2004, 63.)

2.3 Puheohjaus varastossa

Puheohjattu varastonohjaus on tullut markkinoille vauhdilla ja sitd tarjotaan ratkai-
suksi kaikkiin mahdollisiin ongelmiin varastossa. Kyseessd on kommunikointijérjes-
telmé, jonka avulla muun muassa jaetaan kerdilytehtivié reaaliaikaisesti varastonhal-
lintajédrjestelmistd kerdilijoille. Kaikki ohjauksessa tarvittava dly sijaitsee varaston-

hallintajérjestelmissa. (Malmi 2007.)

2.3.1 Puheohjaus varastonhallintajédrjestelmané

Varastonhallintajédrjestelmien avulla hallitaan ja ohjataan materiaalien ja tuotteiden
siirtelyd, vastaanottoa, hyllytystd, kerdilyd, pakkaamista ja toimittamista. Varaston-
hallintajérjestelmd siséltyy yleensd koko yrityksen toiminnanohjausjirjestelméén.
Jarjestelman avulla voidaan muun muassa madrittdd tuotteiden tarkka varastopaikka
ja sijainti. Varastonhallinnassa hyddynnetiddn esimerkiksi puheohjausteknologioita
sekd viivakoodeja, joiden avulla materiaalien, pddoman ja henkilostoresurssien kayt-
t6 tehostuu, palvelutaso ja toiminnan laatu paranevat sekd turha tyd véhenee. (Ritva-

nen ym. 2011, 62.)

Yleisin varastoprosessi, jossa puheohjausta kédytetdén, on kerdily. Muitakin varaston
prosesseja voidaan hallita puheohjauksen avulla, silld esimerkiksi varastosaldojen
paivitys on helppoa ja tdysin reaaliaikaista puheohjausta kaytettdessd. (Optiscan
Group 2014.) Puheohjattu varastokeriilyjirjestelméd kertoo kerdilijédlle yksinkertai-
sesti sen, mihin mennd ja kuinka monta tuotetta pitdd kerdilld. Kerdily tehostuu ja
tarkkuus paranee, jolloin keréilijan silméit sekd kddet vapautuvat kerdilyn vaatimaan

toimintaan. (Tervola 2004.)

Puheohjausjérjestelma siséltdd kuuloke-mikrofoniyhdistelmén ja pééatelaitteen, jota

kannetaan vyolld. Kiyttdja antaa kdskyn mikrofoniin ja saa tdmén jilkeen ohjeet
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kuulokkeiden kautta. Varaston kerdilijan kohdalla keréttavét tilaukset ladataan vyolla
kannettavaan péitelaitteeseen, jonka kautta kédyttdja saa tiedon, mitd tuotteita hidnen

pitda kyseisessa tyotehtidvassa kerétd. (Optiscan Group 2014.)

Puheohjauslaitteet ovat kuitenkin vain osa varastonhallinnan kokonaisuutta. Jotta pu-
heohjauslaitteisto toimisi, tarvitaan hyvin toimiva varastonhallintajérjestelma, jonka
tulee olla vuorovaikutuksessa puheohjauksen kautta tyontekijaan (Lehtinen, Hinkka,
Hiljanen & Essén 2005, 78). Olennaisen tdrkedd on myos, ettd puheohjaus synkro-

noidaan yrityksen toiminnanohjausjarjestelmadn. (Ritvanen ym. 2011, 65.)

Puheohjaus vapauttaa kerdilijoiden kidet ja silmét kerdilyyn liittyvien tehtédvien hoi-
tamiseen. Sen avulla kerdilijd pystyy samanaikaisesti kerddméén monia eri tilauksia,
mikd vdhentdd liikkumista eri varastopaikkojen viélilld. Kerdilyprosessi nopeutuu,
jonka ansiosta kilpailukyky paranee. My0s tyoergonomia ja tydturvallisuus paranevat
puheohjausjarjestelmén ansiosta. (Ritvanen ym. 2011, 64-65.) Tuottavuus onkin kas-
vanut jopa 10-35 % puheohjauksen ansiosta monessa yrityksessd, miké johtuu kera-
ysvirheiden vihenemisesta ja ajankdyton tehokkuuden kasvamisesta. My0s hallinnol-
listen tehtdvien hoito helpottuu, kun ei tarvitse tulostaa, lajitella tai tarkistaa kerdys-

listoja manuaalisesti. (Optiscan Group 2014.)

Puheohjaus varastonhallintajérjestelmani on melko uusi tulokas markkinoilla ja sitd
kehitetddn jatkuvasti paremmaksi ja toimivammaksi. Voidaan vain kuvitella millai-
nen vaikutus puheohjauksella tulee olemaan varastojen ja logistiikan toiminnalliseen
tehokkuuteen tulevaisuudessa. (Chaignaud 2014.) Vield 1990-luvulla suuri osa liike-
elamén henkilostostd nauroi puheohjaukselle, mutta nykyddn suomalainen véhittéis-
kauppa kerdd varastotuotteensa puheohjauksella yli 90-prosenttisesti ja tukku- ja

kayttotavarakaupan osuuskin on kasvussa (Ritvanen ym. 2011, 64).

2.3.2 Yrityksen kdytossd oleva puheohjausjarjestelma

Sinituotteen toiminnanohjausjérjestelma pdivittyi uuteen versioon vuonna 2012. Uu-
distuksella haluttiin pédéstd eroon paperillisesta kerdilystd ja minimoida virhemahdol-

lisuudet, joita paperikerdily saattoi aiheuttaa. Tdméan vuoksi Sinituotteella péétettiin
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ottaa osaksi varastonhallintajirjestelmda kayttoon puheohjaus, jolla yrityksessd voi-

taisiin ohjata kerdilyd, tehdd varastosiirtoja seka tarkkailla varastosaldoja.

Sinituotteen puheohjausratkaisu koostuu kannettavasta paatteestd sovelluksineen se-
kd kuuloke-mikrofoniyhdistelméstd. WLAN —verkon vilitykselld toimintaa ohjaava
padjarjestelma vilittdd tietoa palvelimen kautta paitelaitteeseen. Sinituotteen puhe-

ohjausjirjestelmén toimintatapa on havainnollistettu kuvassa 2 sivulla 15.

Sinituotteen puheohjausjirjestelmé koostuu viidestd eri elementista:

1. Digia Enterprise —toiminnanohjausjarjestelmé, johon varsinainen tieto tallen-
tuu. Esimerkiksi varastopaikat ja tarkistenumerot on méériteltynd Digiaan.

2. Voicelink, puheohjauksen taustalla toimiva palvelin, johon tallennetaan kayt-
téjat, tehtdvapaketit sekd yleiset toimintojen asetukset.

3. WLAN-verkko Ruckus, jonka kautta tieto vélittyy toiminnanohjausjérjestel-
mastd Voicelinkiin ja Voicelinkistd paitelaitteeseen.

4. Vocollect —piitelaite, joka sisdltdd sen dlyn, joka muuttaa koodin puheeksi.
Péitelaite, joka on kuin erddnlainen “mokkula”, tarvitsee toimiakseen kaytta-
jékohtaiset kuulokkeet. Kuulokkeissa on siru, josta laite tietdd kuka kayttdja
on kyseessd. Jokainen puheohjausjérjestelmaa kayttava on alkuvaiheessa luo-
nut itselleen profiilin, johon tallennetaan puhutut sanat ja kéyttdjien ddnen-
tunnistus. Trukinkuljettajilla on kdytdssd myds viivakoodinlukija.

5. Nicelabel —tarratulostus on tarrasovellus, jonka avulla tulostetaan Digiasta
osoitetarrat, Voicelinkistd kerdilyn aputarrat sekd tulostusvalikosta Sinituot-
teen lava- ja myyntierdtarrat. Tarratulostin toimii siis yhteydessd Voicelin-

kiin. (Peltosaari 2013, 4-5.)



WLAN

WLAN |

I WLAN

Johto / Bluetooth

Kuva 2. Sinituote Oy:n puheohjausjirjestelmé

15
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3 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

3.1 Toteutuksen vaiheet

Tyoohjeiden kehittdminen Sinituote Oy:n ldhettdmon toimintaan edellytti insindori-
tyon tekijaltd intensiivistd perehtymistd ldhettimdosaston eri tyotehtdviin. Télla ta-
voin saatiin aluksi selked kuva siitd, mitd ldhettimon tydohjeet tulevat pitdméaédn si-
séllddn. Lahtokohta insindoritydlle oli, ettd tyotd ryhdytdédn toteuttamaan tutkimus-
haastatteluna, silld haastattelu tutkimusmenetelméné sopi tdmankaltaiselle kehitys-
projektille parhaiten. Kuten Hirsjarvi ja Hurme (2008, 42) kirjassaan toteavat, “tut-
kimushaastattelun antamaa tietoa voidaan kéayttidd jonkin kdytdnnon ongelman ratkai-
semiseen, mutta vasta kun tieto on tieteellisin menetelmin varmennettu ja tiivistetty”,
voidaan niin ikdin todeta, ettd vasta perehtyminen itse tyohon antoi mahdollisuuden

haastattelujen toteutumiselle.

Tutkimushaastattelun lajeista tdmén insindoritydn haastattelumenetelmaksi valittiin
teemahaastattelu. Teemahaastattelu edellyttdd haastattelijalta etukdteen mietittyja
teemoja, joiden ympdérille haastattelut aina vuorollaan punoutuvat. Kohdeyrityksessa
haastattelun teemoiksi valikoituivat luontevasti ldhettimon eri tydvuorot: kerdilijan
aamu- ja iltavuorot seki trukinkuljettajien aamu- ja iltavuorot, jotka sisdltdavit ulko-

ja sisdtrukinkuljettajan tyot.

3.1.1 Ty6hon perehtyminen

Perehtyminen ldahettimotyontekijoiden toimenkuvaan aloitettiin kierroksella ldhetta-
mon tiloissa. Ennen ty6ohjeiden kehittdmisté oli tdrkedd muodostaa jonkinlainen ké-
sitys siitd, millainen Sinituotteen ldhettimo on ja mitd kaikkia osastoja se siséltia.
Sinituotteen ldhettimo koostuu varastosta, joka on jaettu ns. aktiivi- ja reservipaik-
koihin, joista myos Hokkanen ym. mainitsevat kirjassa ”Johdatus logistiseen ajatte-
luun”. (Hokkanen ym. 2011, 131.) Lahettimo sisdltdd varastohyllyjen lisdksi monia
muitakin alueita, jotka on loydettidvissd Sinituotteen ldhettdmon layoutista. (Kuva 3,

sivu 17.)
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* Pakkaus, lavoitus ja kelmutus: alue, jossa asiakastoimitukset kootaan joko
EUR- tai kertakéyttolavalle

* Tyo6poydat: muun muassa tilaukseen liittyvét paperityot ja tilausten ottaminen
koneelta tapahtuvat tilld alueella

* Kisivarasto: reklamaatioiden késittely ym. postitoimitukset hoidetaan tilla
alueella

* Kotimaan ldhtevit toimitukset: padsdiantoisesti Kaukokiidon kuljettamat toi-
mitukset ldhtevit taltd osastolta

* Ulkomaille ldhtevit toimitukset: kaikki ulkomaille l&dhtevét toimitukset ldhte-
vit tiltd osastolta

* Lé&htovalmiiden lavojen viliaikaissijoitus: kerdilijin valmiiksi saattamat toi-
mitukset viedddn tédnne, josta trukinkuljettaja vie ne ldhtevien osastolle

* Saapuva tavara: Sinituotteelle saapuvat puolivalmisteet toimitetaan yleensa
tehdashallin toisessa pddssd sijaitsevaan saapuvien nimikkeiden vastaanot-

toon. Vastaanotto-osastoa ei ndy layoutissa.
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| I - —r ] J 5. Pakkaus, lavoitus,
1 M H kelmutus
1 H 1 1 I 1 6. Lahtévalmiiden lavojen
N H [l [rp—— H viliaikaissijoitus
L [l | |
Ll U I I 7. Ulkoimaille lahtevit
e - I e e H 4 toimitukset
. ] e 5 M 8. Kotimaan lahtevit
HHH : 1 1  toimitukset
1. 4. | 1 |
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L I I I I I I I I I I I ] H
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Kuva 3. Sinituotteen lihettimon layout (Hakala 2013)
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Kun eri osastoihin ja alueisiin oli tutustuttu, oli seuraavana vuorossa itse tyohon tu-
tustuminen. Tassd kappaleessa ei kuvata tyon eri vaiheita, ainoastaan eri perehtymi-
sen vaiheet, silld varsinaisista ldhettdimon tydohjeista 10ytyy tarkat selostukset tyon
eri vaiheista, tyotehtivistd ja —vélineistd. Tydohjeet 10ytyvit tdimén insinoorityon liit-

teista.

Perehtyminen aloitettiin kerdilijin aamu- ja iltavuorosta. Tyonkuva kyseisissd vuo-
roissa on melko selked, silld ne sisdltdavit kutakuinkin samat tyot paivésta riippumat-
ta. Tyohon perehtyminen toteutettiin konkreettisesti tyohousut jalassa, turvakengit
jalassa ja tyohanskat kiddessd, silld sen todettiin olevan jiarkevin vaihtoehto, jotta tyo-
ohjeet tulisivat kerralla mahdollisimman kattaviksi. Keriilijoiden tyohon perehtymi-
sen pohjalta tydohjeisiin luotiin osio, joka késittelee kerdilijin aamu- ja iltavuoron

tytehtivid. (Liite 1)

Seuraavaksi siirryttiin ldhettimon trukinkuljettajan sisdvuoroon. Sisdvuoro koostuu
sekd aamu- ettd iltavuorosta. Trukinkuljettajan tyonkuvaan tutustuminen toteutettiin
pddasiassa teemahaastattelulla, koska tarkempi ty6hon tutustuminen olisi vaatinut
trukilla ajotaitoa sekd puheohjauksen kdyton opettelemista varastonsiirroissa ja va-
rastosaldojen tarkkailussa. Pelkkd haastattelu tydohjeiden kehittdmiskeinona osoit-
tautui hyvéksi vaihtoehdoksi, silld jokaisella trukinkuljettajalla oli varsin selked kuva
siitd, mitd heidén piivittdiseen tyonkuvaansa kuuluu. Trukinkuljettajan sisdvuoroon
perehtyessd tutustuttiin myods trukinkuljettajan ulkovuoroon, joka toimenkuvana
poikkeaa melko paljon sisdtrukkivuoron tydnkuvasta. Tyon eri vaiheet, tyotehtavit ja
—vilineet on kuvattu trukinkuljettajien haastatteluiden perusteella tydohjeiksi insi-

noorityon liitteisiin. (Liite 1)

3.1.2 Haastattelut

Tutkimushaastattelun lajeja on monenlaisia. Eroja syntyy ldhinna siitd, miten kiinte-
asti kysymykset on muotoiltu ja missd maérin haastattelija jdsentdd tilannetta. (Hirs-
jarvi & Hurme 2008, 43.) Kun alettiin miettimddn, kuinka haastattelujen pohjalta
saataisiin kehitettyd toimivat tyoohjeet Sinituote Oy:n ldhettimon kayttoon, ryhdyt-

tiin tutkimaan kirjallisuuden tuntemia eri tutkimushaastattelun menetelmid. Esimer-
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kiksi Hirsjarvi & Hurme (2008) késittelevat kirjassaan “Tutkimushaastattelu —
teemahaastattelun teoria ja kdytidnt6™ erilaisia tutkimushaastattelun lajeja. Sopivim-
maksi tutkimushaastattelun lajiksi valikoitui teemahaastattelu, koska siind “’haastatte-
lu kohdennetaan tiettyihin teemoihin, joista keskustellaan™ eikd keskitytd “’yksityis-
kohtaisiin kysymyksiin” (Hirsjarvi & Hurme 2008, 47-48). Teemahaastattelu antaa
haastattelijalle juuri sopivasti vapauksia haastattelun etenemiseen, eikd haastattelun
kulkua tarvitse pohtia kovin tarkkaan etukéteen. Liséksi ldhettimon tydohjeiden ke-
hittdminen aiheena oli helppo jakaa eri teemoihin sen mukaan, mitd eri tydtehtdavid

Sinituotteen ldhettdmossa on.

Haastattelu tutkimusmenetelminé oli ainoa oikea tapa saada aikaiseksi toimivat ja
ajantasaiset tydohjeet Sinituote Oy:n ldhettdmoon. Lahettdmon tyontekijoitd haastat-
telemalla tyontekijit péadsivat kertomaan tarkasti tyOpédivan kulun eri tyotehtdvissa
sekd omat mielipiteensd niistd merkittivistd seikoista, joita tyoohjeiden tulisi heiddn
mielestddn késitelld. Tydohjeet luotiin yrityksen kdyttoon osittain my0s siksi, ettd
nykyiset tyontekijat pystyisivat kdyttdmaan niitd apuna esimerkiksi ongelmatilanteis-
sa tai muistinvirkistykseksi. Tdimén vuoksi oli erittdin tdrkedd, ettd juuri ldhettimon

tyontekijoiden mielestd ohjeet olisivat helposti luettavat ja ymmaérrettivit.

3.2 Haastateltavien valinta

Haastateltavien mééra riippuu aina tutkimuksen tarkoituksesta. Jo tutkimussuunni-
telmassa kerrotaan padpiirteittdin, mitd tullaan tutkimaan, keneltd hankitaan tietoja ja
miksi ndité tietoja tarvitaan. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 58.) Haastateltavien valintaan
liittyvid esimerkkejd Hirsjarvi ja Hurme (2008) kisittelevét kirjassaan muutamia,
joista yhtd voidaan soveltaen kdyttdd timén insindorityon haastateltavien valinnassa.
Tami haastateltavien valintaan johtava menetelmd on nimeltddn lumipallo-otanta.
“Tutkija etsii ensin muutamia avainhenkil6itd, jotka ovat hyvin mukana siiné toimin-
nassa, jota ollaan tutkimassa. Kun heidit on haastateltu, heitd pyydetidin ehdottamaan
muita henkilGité, jotka saattaisivat puhua tiydentden jo saatua tietoa.” (Hirsjarvi &
Hurme 2008, 59-60.) Tassd insin0ority0ssd haastateltavien valinnassa kiytettiin so-
veltaen Hirsjdrven ja Hurmeen kirjassa mainittavaa lumipallo-otanta —menetelmaa.

Kéytannossd haastateltavien valintaan vaikutti aina se, kenet Sinituotteen toimeksian-
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taja ja kehityspddllikk6 Rami Peltosaari nimesi eri tyovaiheiden perehdyttdjéksi. Pe-
rehdyttéjét taas nimesivét henkiloiti, jotka tiesivit kertoa jostain tietystd aihealueesta
alkuperdistd perehdyttdjad enemman. Talld tavoin lumipallo-otantaa sovellettiin ti-
mén tutkimuksen haastateltavien valinnassa, silld tyohon perehdyttijd toimi samalla
lahes automaattisesti haastateltavana. Haastateltavien 16ytdminen tdhadn insinoorityo-

hon ei ndin ollen koitunut ongelmaksi.

3.3 Haastattelujen toteuttaminen

Tyohon perehtyminen oli tirked osa ldhettimon tydohjeiden kehittdmistd, silld se,
mitd vastauksia haastatteluilta ja eri teemoilta haluttiin, muotoutui vasta ty6hon pe-
rehtymisen ohessa. Ilman kunnon perehtymistéd ei olisi ollut selkedd perustaa sille,
mitd tyoohjeiden tulisi sisdltdd. Haastattelun teemat oli jdsennelty jo ennen perehty-
misen aloittamista, silld silloin tuli kiinnitettyd herkemmin huomiota asioihin, joihin
haastatteluilla haluttiin saada vastaus. Haastattelut pédtettiin toteuttaa aina kunkin
teeman jdlkeen, esimerkiksi kerdilijain aamuvuoroon perehtymisen jélkeen, jotta jér-
jestys ja loogisuus tyon etenemisessé sdilyisi. Haastattelut toteutettiin siis pala palalta

ja ndin ollen myds tydohjeet valmistuivat syksyn mittaan aina teema kerrallaan.

Haastateltavat eivét itsekddn vélttdimittd ensitapaamisella osaa tai huomaa kertoa
kaikkea oleellista heiddn tyostddan. Lihettimon tyoohjeita tehdessa eri teemoihin eli
eri tyovuorojen tydtehtdviin piti poikkeuksetta palata vield uudestaan, silld usein
haastateltavilla tai kollegoilla oli tullut mieleen jotain uutta kerrottavaa. Hirsjéarvi ja
Hurme (2008) kertovatkin, ettd ennen haastattelua vasta tunnustellaan mité tuleman
pitdd. ”Aluksi kartoitetaan, mitd haastateltavat ymmartivét aiheesta tai miten he sen
kasittdvit. Tyon edetessd haastattelija kuuntelee haastateltavien tarkempia ajatuksia
ja vertailee niitd keskenddn.” (Hirsjarvi & Hurme 2008, 59.) Tamin vuoksi haastatte-
luihin piti varata runsaasti aikaa, kdytdnnossd katsoen koko syksy, jotta tarvittavat
tulokset ja vastaukset saatiin kysyttyéd haastateltavilta. Jo se, ettd haastattelut suoritet-

tiin aina teema kerrallaan kertoi, ettd aikaa on varattava runsaasti.



21

3.4 Haastattelun teemat

Teemahaastattelun hienoutena voidaan pitdd sitd, ettd se ei sido haastattelijaa yksi-
tyiskohtaisiin kysymyksiin. Lihettimdn tydohjeita tehdesséd tdima hienous on oikeas-
taan valttiméattomyys, silld kaytdnnollisid tydohjeita ei voitaisi luoda millddn kysely-
lomakkeella. Jotta oikeat asiat saataisiin kirjatuksi ldhettimon tydohjeisiin, jaettiin
Sinituotteen ldhettdmo tydvuorojen mukaan eri teemoihin:
* Keriilijdn aamuvuoro
* Keriilijan iltavuoro
* Trukinkuljettajan aamuvuoro
o Sisidtrukkivuoro
o Ulkotrukkivuoro

* Trukinkuljettajan iltavuoro

Teemat toimivat samalla tydohjeiden pddotsikoina. Jotta haastattelu léhtisi jo alussa
oikeaan suuntaan, teemojen alle luotiin “alaotsikkoja”, joihin haastatteluilla pyrittiin
saamaan vastaus. Nama alaotsikot, joita oli muun muassa tyovuoron padsdéntdiset
tyOtehtivét, tyon eri vaiheet, tydvilineet ja muut huomioitavat asiat, toimivat samalla
haastattelun punaisena lankana. Teemahaastattelun ongelmaksi muodostui nimittdin
se, ettd haastattelu ryOstaytyi vélilld kiivaaksi keskusteluksi, jopa juoruiluiksi - niin
kuin ihmisten tapoihin joskus kuuluu - mutta punaisen langan avulla keskustelu ja

haastattelu pystyttiin ohjaamaan takaisin raiteilleen.

Eri tydvaiheilla oli pitkdlti omat perehdyttdjénsd, jotka ovat tydssddn toimineet jo
vuosia. Heitd voisi tdssd tapauksessa kutsua jopa alan asiantuntijoiksi ja siksi haastat-
telut sujuivat jouhevasti ja yliméaréisestd keskustelusta huolimatta omien teemojen
rajoissa pysyttiin hyvin. Jokainen kertoi vuorollaan varsin mielelliin omasta tyds-

tdédn ja toimenkuvastaan.
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4 LAHETTAMON TYOOHJEET

4.1 Tyoohjeiden kéyttotarkoitus

Tamin insindorityon tarkoituksena oli kehittdd Sinituote Oy:n ldhettimon kayttoon
tyOohjeet, joiden avulla tyo saadaan tehtyéd kustannustehokkaasti ja kerralla oikein ja
vield mahdollisimman pian sen jilkeen, kun uusi tyotekijd on astunut taloon. Talla
tavoin Penttinen & Méntynenkin (2009) ovat ajatelleet tyoturvallisuuskeskuksen op-
paassa. He mainitsevat, ettd suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tyénopastuksen tu-
loksena opastettava oppii tyotehtdvit kerralla oikein ja nopeasti. Kehitetyt tydohjeet
tulevat olemaan myds tirkeéd osa Sinituotteen suunnitelmallista perehdytysté ja tyon-
opastusta. Uusi tyontekijd oppii soveltamaan annettuja ohjeita kiytdnndssa jo pereh-
dytyksen aikana ja pystyy siten ongelmakohdissa turvautumaan aihealueen tydohjei-
siin. Ohjeet on toki tarkoitettu myds muille Sinituotteen tyontekijoille selventamain
lahettdmon toimenkuvaa ja tarkoitusta. Lahettimon tyontekijélle tydohjeet toimivat
apuna péivittiisessd tydskentelyssd, eli toisin sanoen tydohjeet kehitettiin myds hel-

pottamaan ja tehostamaan tyontekijoiden tyosuorituksia.

Tyontekijoiden vaihtuvuus Sinituotteen ldhettimossd on ajoittain melko suurta, ja
siksi olisi suotavaa, ettd uudet tyontekijit saadaan perehdytetyiksi tyohonsd mahdol-
lisimman nopeasti. Vaihtuvuuteen vaikuttavat muun muassa vakituisten tyotekijoi-
den kesdlomat, jolloin ldhettimoon tulee uusia kesdtyontekijoitd; asiakastilausten
madrdn vaihtelu esimerkiksi ostopdivind, jolloin tilauksia tulee enemmaén kuin l&het-
tdimon tyontekijdt pystyvit niitd pdivdn aikana toimittamaan sekd kausiluonteisuus,
silld syksylld ja talvella menee runsaasti erilaisia talvituotteita, kuten lumiharjoja ja
jadraappoja. Kesd on taas selkedsti tuuletustelineiden kulta-aikaa. Téllaisiin kausi-
luontoisiin ruuhkiin saatetaan palkata vuokratyontekijoitd, jolloin on erityisen térke-

aa, ettd vuokratyontekiji sisdistdd tyotehtdvat mahdollisimman nopeasti.

Lahettdmon tyo siséltdd paljon eri tyotehtdvid riippumatta siitd, toimiiko trukinkuljet-
tajana vai keréilijani. Karhunen ym. (2004) on esimerkkind luetellut kuljetuksiin ja
varastointiin perustuvassa kirjassaan ldhettdmon eri tyGtehtdvid, joista suurin osa on

sovellettavissa myos Sinituotteen ldhettimon tyotehtdviksi. Tédssd kohtaa voidaankin
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todeta, ettd tyotehtdvid on niin paljon, ettd ensimmaiselld kerralla ei kukaan pysty
sisdistiméén kaikkia tehtévid, vaan opettelu vaatii aikaa. Lihettimon tyOohjeet tule-

vat kuitenkin nopeuttamaan oppimisprosessia huomattavasti.

4.2 Tyoohjeiden kehittiminen

Tyoohjeiden kehittdiminen aloitettiin aloituspalaverin merkeissd toimeksiantajan
kanssa seuraavista tutkimuskysymyksistd keskustellen: mitéd tydohjeilta halutaan, mi-
td eri tyOtehtidvid ohjeiden halutaan sisdltivin, onko tydohjeilla jotain rakenteellisia
ja ulkonéollisid vaatimuksia ja millaisella aikataululla toimeksiantaja haluaa tyéoh-

jeet ottaa kayttoonsa?

Ylldmainittuihin kysymyksiin pyrittiin saamaan vastaus mahdollisimman pian, jotta
itse tyohon paistdisiin pureutumaan mitd pikimmin. Tyon aikatauluksi méaérdytyi
syksy 2014, kun otettiin huomioon haastatteluihin ja tyohon perehtymiseen kaytetta-
va aika. Aikataulu oli kaikin puolin haasteellinen, silld siihen piti edelld mainitun li-
sdksi sisdltyd insinddrityon raporttiosion tekeminen, ldhettdimon tydohjeiden kehit-
tdminen sekéd erilaisten kéyttdtavarakauppojen, kuten Keskon ja Anttilan asiakastila-
usten ohjeistusten kehittdmiset. Aikataulussa kuitenkin pysyttiin ja Sinituote sai tyo-

ohjeet kdyttoonsid marraskuussa 2014.

Kysymys, mitd Sinituote Oy ldhettimon tydohjeilta 1dhti hakemaan, on avattu luki-
jalle edellisessd kappaleessa “tydohjeiden kéyttotarkoitus”. Pédtarkoitus tyoohjeille
on, ettd niiden avulla uusi tyontekija saa tehtyd tyonsi tuottavasti ja kerralla hyvéak-
syttdavisti. Tydohjeiden tarkoituksena oli myds, ettd niiden avulla voitaisiin ehkaisti

mahdolliset virheet ja minimoida prosessien oppimiseen tarvittava aika.

Oli jo alusta asti varsin selvdd, mité eri tyotehtdavid toimeksiantaja halusi tyoohjeiden
sisdltdavin. Lahettdmon tydohjeet tulisivat sisdltimédn osaston keskeisimmait tydteh-
téavét: lahettdimon kerdilijan aamu- ja iltavuoron seki trukinkuljettajan aamu- ja ilta-
vuoron. Aloituspalaverissa sovittiin myos, ettd tydohjeet tulevat sisdltdimain tydvuo-
rojen tauot ja tydajat, selvityksen tyontekijdn tdrkeimmistd tyovilineistd sekd kom-

mentteja muista tdrkeistd tyotehtdvistd. Lahettimon keskeisimmistd tyotehtivistd
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muotoutui luonnollisesti my06s tutkimusmenetelminé olleen teemahaastattelun tee-
mat, eli aihealueet, joista eri haastateltavien kanssa vuorollaan keskusteltiin. Teemat
sisdlsivdt alaotsikkoja, jotka olivat piddasiassa normaalitilausten poikkeavuuksia, ku-
ten kdyttotavarakauppojen Ruoka- ja Rautakeskon, S-ryhmén ja Anttilan asiakastila-
ukset. Toimeksiantajan madrdyksestd nédistd normaalitilausten poikkeavuuksista luo-
tiin erilliset ja tarkemmat ohjeistukset, silld niiden tekeminen vaatii tyontekijalta eri-
tyistd tarkkaavaisuutta. Tarkemmat ohjeistukset tehtiin liséksi ulkovuoron trukinkul-
jettajan tyohon kuuluvista ostotilausten saavuttamisesta sekd ostolaskujen késittelys-
td. Saavuttaminen tarkoittaa yksinkertaisuudessaan sité, ettd saapunut ostotilaus kir-
jataan Sinituotteen toiminnanohjausjérjestelmdidn ostotilausnumeron avulla saapu-
neeksi, jolloin nimike kirjautuu varastosaldoihin. Ennen saavuttamista tilattu nimike

ndkyy varastosaldoissa negatiivisena arvona.

Tydohjeiden ulkondkd ja rakenne maardytyivit tdysin Sinituote Oy:n omien maari-
telmien mukaisesti. Vuodesta 2013 Sinituotteella on ollut kidytdssddn omat ohjeet
ohjeiden tekemiseen, joissa kerrotaan yksiselitteisesti, miltid ohjeiden tulisi ndyttia ja
millaisilla asetuksilla ohjeet tehddan. Sinituotteen kaikki olemassa olevat ohjeet nou-
dattavat kyseistd ohjeistusta, silld niiden halutaan olevan keskenddn yhtenevit. Tyo-

ohjeiden ulkondko ja rakenne eivit siis olleet riippuvaisia insindorityon tekijasta.

Kun toimeksiantajan kanssa keskusteltaviin tutkimuskysymyksiin oli saatu vastaus,
oli aika aloittaa Idhettimotyohon perehtyminen. Perehtymistd seurasivat haastattelut,
ja ndiden kahden yhteenvetona luotiin toimeksiantajan madrittelemét ldhettimdn
yleiset tyoohjeet sekd tarkemmat tydohjeet tietyistd tydtehtdvistd, jotka sijoitettiin
loogisesti yleisien ldhettdimon tyoohjeiden liitteiksi. Haastatteluista ja tyohon pereh-
tymisestd on tisséd insindoritydssa kerrottu jo kappaleessa kolme: tutkimuksen toteut-
taminen. Tydohjeita kirjoitettiin aina sen mukaan, mikd teema milloinkin oli késitte-
lyssd. Ohjeet kehitettiin siis pala palalta, tyontekijoiden ja toimeksiantajan komment-

teja ja korjausehdotuksia mukaillen.
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4.3 Tutkimuksen tuloksena kehitetyt tydohjeet

Kaiken pohdinnan, kirjoitustyon, haastattelujen ja perehtymisen tuloksena syntyi lo-
pulta tyoohjeet 1dhettimoon, joita Sinituote Oy:n ldhettimo ja myds muut tyontekijit
pystyvét hyodyntimdin tyossddn parhaalla katsomallaan tavalla. Kuvassa 4 oleva
prosessikaavio kuvaa kehitystyon etenemisen askeleita; mistd insin0orityo sai alkun-
sa, miten tyoohjeita ldhdettiin kehittdmiin ja miten haluttu tulos saavutettiin. Proses-
sikuvio kuvaa yhden tyohjeen kehittimistd aloituspalaverista valmiiseen tydohjee-

seen.

Tavoitteen ja aikataulun maarittaminen.

N/

Lahettdamoprosessi, perehdyttdaminen, tyénopastus ja puheohjaus tutuksi.

N/

Tyovuoroon tutustuminen ja tyontekijan haastattelu. Tutkimushaastattelun lajina teemahaastattelu.

N

Tyohon perehtymisen ja haastattelujen pohjalta luonnostellaan kyseisen tyévuoron tyéohje.

N/

Yhdessa tyotekijoiden ja toimeksiantajan kanssa lapikaydyt tydohjeet hyvaksytaan kayttoon.

Kuva 4. Lihettimon tyoohjeiden kehittimisen prosessikaavio

Toimeksiantajan nidkemys tulevista tydohjeista oli, ettd 1dhettimon on ensisijaisesti
saatava yleiset tyoohjeet ldhettimon toiminnasta (Liite 1) ja varsinaisen tydohjeen
liitteeksi tarkempia ohjeistuksia tietyistd tyOtehtivistd (Liitteet 2, 3, 4, 5, 6). Valmiit
Sinituotteen kayttoon otetut tydohjeet 10ytyvit insindoritydn liitteistd. Ohjeet liséttiin
jokainen omana liitteenédén, jotta ohjeet olisivat lukijalle mahdollisimman selkeidt ja

helppolukuiset. Kopioita ldhettimon tydohjeista toimitettiin mapitettuna ldhettimoon
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useita eri kappaleita, joten tdmén insinddrityon tyoohjeiden asettelu liitteisiin ei ole
sindnsd toimeksiantajayritykseen vaikuttava asia, vaan ldhinni tdhidn insinddrityohon

vaikuttava muotoseikka.

Valmis ldhettdmon yleinen tyoohje siséltidd jokaiseen vuoroon liittyvit keskeiset tyo-
tehtavit. Esimerkiksi 1dhettimon kerdilijan aamuvuoron tarkein tydtehtdvd on asia-
kastoimitusten kerdily puheohjausta kdyttden. Tydohjeissa késitellddn asiakastoimi-
tuksen tekemiseen liittyvid toimenpiteitd, annetaan vinkkejd esimerkiksi pakkaami-
sen suunnitteluun ja kerdilyyn sekd ohjeistetaan rahtikirjan, ldhetteen seké osoitetar-
rojen ottamisessa toiminnanohjausjirjestelméstd. Tdmén insinddritydn tydohjeissa
kerrotaan uuden asiakastilauksen kerdilystd ja suorittamisesta sekd puheohjauksesta
vain véhén, silld Sinituotteen kehityspaillikké Rami Peltosaari on jo kehittinyt oh-
jeet puheohjausjarjestelmén kéytostd. Tastd kyseisestd oppaasta (Voicelink, puheoh-
jattu sisdlogistiikka) 16ytyy tarkat ohjeet uuden kerdilyn valinnasta ja suorittamisesta
sekd puheohjausjirjestelmén kiytostd yleensd. Puheohjattu kerdily toimii aina samal-
la tavalla tilauksesta riippumatta, minkd vuoksi tydohjeissa ei tarvinnut kiinnittda

enempdd huomiota jarjestelméén.

Valmis ldhettimon tyoohje sisdltdd myds kunkin vuoron tirkeimmét tydvilineet,
muut tarkeédt tyotehtdvit sekd vuoron tyOajan ja tauot. Otetaan esimerkiksi ldhettd-
mon kerdilijin aamuvuoro. Kerdilijin tarkeimmait tydvilineet ovat puheohjauksessa
tarvittavat laitteistot sekéd kerdilyssé tarvittava trukki ym. apuvélineet. Keréilijan on
hyvéd huomioida tydssddn yleinen siisteys ja my0s ylldpitdd sitd parhaansa mukaan.
Tydohjeissa on usein myds kohta “muuta huomioitavaa”, jossa kisitellddn asioita,

joita jokaisen omalla vuorollaan tulisi hoitaa pdivittdin rutiininomaisesti.

Talla tavoin muodostuivat lahettdmon yleiset tydohjeet. Ohjeissa kdyddan kukin tyo-
vuoro vuorollaan 1dpi ldhes samoja alaotsikkoja noudattaen. Tydohjeet kertovat uu-
delle tyontekijille kdaytdnnossd katsoen sen, mistd kunkin tyontekijén tyOpéiva koos-
tuu ja mitd tyOtehtdvid pdivan aikana tulee suorittaa. Tydohjeiden loppuun on lisitty
pohjakuva ldhettimdsti ja selitykset, missd mikékin osasto ja alue sijaitsee. Pohjaku-

va auttaa uutta tyontekijdd hahmottamaan lahettimon toimintaa.
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Lahettdmon tydohjeet kisittelevit siis eri tydvuoroja vain yleiselld tasolla. Jotkut tyo-
tehtavit vaativat kuitenkin erillistd tdsmennystd, tarkempaa ohjeistusta ja selvitysta.
Naitd ovat erilaiset kédyttdtavarakauppojen tilaukset (Liitteet 2, 3 ja 4), ostotilausten
saavuttaminen (Liite 5) sekd ostolaskujen maksaminen (Liite 6). Tarkempien tydoh-
jeiden kisittelemét aiheet vaativat insindorityon tekijéltd erityistd keskittymistd ja
opettelua ja siksi niistd péétettiin yhdessd toimeksiantajan kanssa tehda erilliset yksi-
tyiskohtaisemmat tyoohjeet ldhettimon kayttoon. Talld tavalla uusi tyontekija oppii
perehdytyksen ja tyonopastuksen kautta vaativimmatkin tyGtehtdvit nopeammin ja

virheiltd sekd muilta viivastyksiltd véltytéén.

Tarkemmat tydohjeet 10ytyvit timén opinndytetyon liitteistd. Aluksi tarkastellaan
lahettamon kerdilijdn tyonkuvaan siséltyviad kiyttotavarakauppojen tilauksiin liittyvia
toimenpiteitd. Liite 2 késittelee Inex Partnersin eli S-ryhmin jakelukeskukseen me-
nevien tilausten tekemisti ja toimitusta, liite 3 késittelee Ruoka- ja Rautakeskon tila-
usten tekemistd ja toimitukseen liittyvid toimenpiteitd ja liite 4 késittelee Anttilan
jakelukeskukseen ldhtevien toimitusten késittelyé ja suorittamista. Lahettdmon kerdi-
lijin tyotehtdviin kuuluvasta reklamaatiokésittelystd on myods tehty erilliset ohjeet,
silli reklamaatioihin vastaaminen pitdd tehdad erityistd huolellisuutta noudattaen.
Nain reklamaation tehneet asiakkaat pystytddn pitiméén tyytyvdisind ja uusien rek-
lamaatioiden saapuminen pystytddn pitdmadn minimissd. Trukinkuljettajan tyonkuva
sisdltdd myos muutamia tarkempaa tarkastelua vaativia tyotehtdvid. Naitd ovat ostoti-
lausten saavuttaminen eli saapuvien nimikkeiden kirjaaminen toiminnanohjausjérjes-
telméén varastosaldojen oikeellisuuden ylldpitdmiseksi (Liite 5) sekd ostolaskujen
arkistointi ja késittely, jossa Sinituotteen ostolaskut arkistoidaan sdhkodiseen arkis-
tonhallintaan ja ostopidillikoiden hyvéksymat ostolaskut kirjataan toiminnanohjaus-

jarjestelmddn maksetuiksi. (Liite 6).

Saman aihealueen ohjeissa pyritddn kasittelemddn kutakuinkin samat asiat, jotta oh-
jeet olisivat keskenddn yhtd kattavat ja selkedt. Selkedn poikkeuksen muodostavat
saavuttamiseen ja ostolaskujen kisittelemiseen tarkoitetut ohjeet, silld kyseiset tyo-
tehtdvit ovat luonteeltaankin muista 1dhettimdn tyotehtévistd poikkeavia. Tydohjeita
el kisitelld tdssd kappaleessa kuitenkaan enempdd, silld tarvittavat tiedot ohjeiden

sisdllostd ja kdyttokohteista 10ytyvét insindorityon liitteissd olevista ohjeista.
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5 JOHTOPAATOKSET

5.1 Tutkimustulosten tarkastelu

Kehittdmisprojekti toteutettiin haastatteluin, ldhettimotyohdn perehtyen sekd vanho-
ja, suppeita tyoohjeita apuna kdyttden. Tyon tuloksena syntyivét kattavat tydohjeet
lahettdmon eri tyotehtdvistd ja toimenpiteistd. Nditd tydohjeita yritys tulee jatkossa
kayttdmidn osana uuden tyontekijdan perehdytysti ja tydnopastusta. Tydohjeet toimi-

vat my0s tukena ja mallina nykyisten tyontekijoiden paivittdisessé tyOssa.

Tyohon perehtymisen ja haastattelujen liséksi ohjeiden kehittimisessd kdytettiin mo-
nipuolisesti hyvéksi alan kirjallisuutta. Kirjallisuudesta saatiin pohjaa muun muassa
yleisen ldahettdmoprosessin omaksumiselle, mitd mahdollisia tyGtehtdvid se sisdltda
sekd kuinka tdrkedd uuden tyontekijdn perehdyttdminen ja tyonopastus todella on.
Kirjallisuusosio myds selventdd lukijalle, mitd puheohjaus varastonhallintajérjestel-
méand tarkoittaa ja millainen on toimeksiantajayrityksen kdytossd oleva puheohjaus-
jarjestelmd. Puheohjaus oli hyvé ottaa jo tdssd kohtaa tyota késittelyyn, silld Sinituote
Oy:n varastonhallinta, kerdily ja saldojen tarkkailu, eli ldhes kaikki varastossa tapah-
tuva litkkehdintd hoidetaan puheohjausjirjestelmén avulla ja siksi puheohjausjirjes-
telmé késitteend on hyvd ymmaértid ennen insinddrityon ja tydohjeiden lahempéad tar-
kastelua. Itse ty0ohjeissa puheohjausjérjestelmiin ei niinkdin ole otettu kantaa, silld
Sinituotteen kehityspééllikk6 Rami Peltosaari on jo aikoinaan tehnyt perusteelliset

ohjeet puheohjausjérjestelmin kaytosta.

Insindoritydn tavoitteena oli luoda selkeit, kattavat ja péivitetyt tydohjeet 1dhettimon
eri tyotehtivistd ja syntynyt lopputulos oli juuri sitd, mitd yritys oli toimeksiannol-
laan ldhtenyt hakemaan. Tyoohjeita tullaan kdyttimidn padsaantoisesti uuden tyon-
tekijin perehdyttimisessd ja tyonopastuksessa, mutta tyOohjeet helpottavat myos
esimiehen tyo6td, silli nyt ohjeet ja sddddokset on kirjoitettu ylos, jolloin tydntekija
pystyy ongelmatilanteessa tarkastamaan asian tydohjeista ennen kuin ottaa yhteytta
esimieheen. Tavoitteisiin siis padstiin ja vield aikataulussa pysyen. Tatd insin0orityo-

td ja tyoohjeita tehdessd viltyttiin myds suuremmilta ongelmilta ja vastoinkdymisiltd,
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johtuen osaksi siitd, ettd insindorityon tekija, ohjaaja ja toimeksiantaja olivat alusta

saakka samalla aaltopituudella.

Luotujen tydohjeiden laadullinen tarkastelu oli kuitenkin haastavaa. Vaikka tydohjeet
sisdllollisesti ja padllisin puolin ovat juuri sitd, mitd yritys niiltd halusi, ei opinndyte-
tyOprosessin aikana tehtyjd tyoohjeita ndhty kdytettdvin itse perehdyttdmiseen ja
tyOnopastukseen. Tamdn vuoksi kokonaisuuden arviointi on mahdotonta. Toki ny-
kyiset tyontekijdt totesivat tydohjeiden olevan perusteelliset ja helppolukuiset, mutta
on otettava huomioon, ettd tyotehtdvét ovat heille yhtd tutut kuin heiddn omat tas-
kunsa. Tyontekijit eivdt vélttiméttd osaa kuvitella millaista uuden tydntekijan on lu-
kea tyoohjeita, saako tulokas niistd kaiken tarvittavan tiedon huolelliseen tyoskente-
lyyn ja ovatko ne kuitenkaan niin helppolukuiset ja hyvin ymmarrettdvit, kuin ne
nykyisten tyontekijoiden silmissd ovat. Huolellisesta kehitysprosessista huolimatta
vasta ty0ohjeiden kdytto tulee nostamaan esiin sen ongelmia ja mahdollisia puutok-
sia. On hyvéksyttdvd se tosiasia, ettd tydohjeet tulevat aina kehittymdidn ja muuttu-

maan.

Kysymys, ovatko kehitetyt ohjeet liian pitkét ja kattavat, alkoi pyorid insindorityon
tekijén pddssd jo prosessin ollessa puolivélissd toteutusta. Télloin tydohjeita oli ka-
sassa monta kymmenté sivua ja lisdé oli tulossa. Olisiko tydohjeet voinut tehdi jolla-
kin muulla tapaa? Voiko ndin montaa sivua liitteitd edes laittaa opinnédytetyon liit-
teeksi? Pohdinnoissa tultiin lopputulokseen, ettd toteutetaan se mitd toimeksiantaja
on alun alkaenkin ldhtenyt hakemaan: kattavat tydohjeet Sinituote Oy:n ldhettdmoon.
Opinndytetyon tekijan oli hyvéksyttdava, ettd toimeksiantajan arvio tydohjeiden pi-
tuudesta ei ollut osunut oikeaan. Tydohjeita tehdessd yritettiin toki saada tekstin
madrd minimiin samalla ottaen huomioon ty6ohjeiden kattavuus ja helppolukuisuus.

Tama yhdistelma ei ollut missdéin tapauksessa helppo.

Toinen haaste ty0ohjeita tehdessd syntyi ohjeista, joissa méérittiin ennalta, miltd Si-
nituotteen tydohjeet pitdisi rakenteellisesti ja ulkonéddllisesti nayttdd. Ohjeet ohjeiden
tekemiseen oli Sinituotteella otettu kiyttoon vuonna 2013 ja niiden tehtdvina on taa-
ta yrityksen eri osastojen ja tyotehtdvien ohjeiden samankaltaisuus. Tdma asia on to-
ki hienoa ja tidysin ymmadrrettivdd, mutta insindorityon tekijan kannalta haasteellista,

silld insindoritydon on oltava myds selked ja helppolukuinen. Tydohjeiden ulkondko
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ja rakenteelliset mééritelmét eivit olleet yhtenevit timén insinddritydon rakennemaa-
rdysten kanssa ja tekivét tydstd sen vuoksi hieman sekavan. Siksi tyotéd lukiessa tulee
ottaa huomioon, ettd tydohjeiden ulkondko ja rakenne eivit olleet riippuvaisia insi-

noorityon kirjoittajasta.

5.2 Tulosten luotettavuus ja hyodynnettivyys

Haastattelututkimuksen kehitysprojektina syntyneiden tyOohjeiden luotettavuutta
voidaan pitdd erittdin hyvina. Tyoohjeiden siséltimén tiedon ldhteinéd toimivat tyon-
tekijét itse ja heiltd jos joltain sai relevanttia, ajankohtaista ja validia tietoa eri tyo-
vuorojen tydtehtdvistd ja toimenpiteisti. Mahdolliset virheet ja puutokset pyrittiin
minimoimaan haastattelemalla ainakin kahta saman osaamisalueen tyotekijéa, jolloin
yhteneva tieto saatiin kaivettua esiin, ja jos jokin tieto poikkesi toisen antamasta tie-
dosta, asia varmistettiin esimieheltd tai muilta tyotekijoiltd. Yleensd, jos tyontekija
oli haastattelutilanteessa unohtanut sanoa jonkin tarkedn osuuden tyotehtévistd, kol-

lega tdydensi toisen kertomaa.

Lahettdmon tydohjeiden hyddynnettivyys sisdllollisesti rajoittuu yrityksessd ldhet-
tdimon toimintaan. Tydohjeet ovat fokusoituneet vain ldhettdimon tyotehtdviin, joten
niitd ei voida kayttdd muilla Sinituotteen osastoilla hyddyksi muuten, kuin rakenteel-
lisen ja ulkonédllisen mallin ottamiseen sekd kappalejaon ja otsikoinnin hyddyntami-
seen. Rakenteellinen malli tyohjeille on tietysti muiden osastojen tyoohjeiden teke-
mistd helpottava ja nopeuttava kehitystulos, silld lahettdmoon kehitettyjen tydohjei-
den rakennetta tullaan mahdollisuuksien mukaan kiyttiméain myos tulevien tydoh-

jeiden runkona.

Tydohjeilla on néin ollen sovellusarvoa, mutta ei niin laajasti kuin ndin suuritéiseltd
projektilta voitaisiin haluta. Lahettimoon tehdyt tydohjeet ovat silti erittdin tirkeat,
silld virheettomasti, tehokkaasti ja asiantuntevasti tehty ldhettimdotyo takaa osaltaan
yrityksen menestymisen. Hyodynnettivyys ldhettimdssa on kuitenkin juuri sitd, mita
toimeksiantaja 1dhti hakemaan, joten tavoitteeseen timén insin0orityon osalta pads-

tiin.
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Korkea hyoddynnettivyys ja tulosten luotettavuus taattiin siis silld, ettd tyontekijét
olivat itse mukana laatimassa ohjeita, auttamassa tutkimusaineiston kokoamisessa
sekd tulkitsemassa valmiita tutkimuksen tuloksia. Jos ldhettimdn tyontekij6ité ei oli-
si saatu niin aktiivisesti osalliseksi tydohjeiden kehittdmistd, olisi haluttu lopputulos

vaistimattd kérsinyt kolhuja.

5.3 Kehitysprojektin jatkuminen

Lahettdmon tydohjeiden arviointi kdytdssd ei tdmédn insindoritydn puitteissa ollut
mahdollista. Lahettdmon kerdilijét ja trukinkuljettajat auttoivat parhaansa mukaan
testaamaan tyOohjeiden toimivuutta kdytdnndssd, mutta se ei tietenkddn antanut niin
realistista kuvaa kuin oltaisiin haluttu. Nykyiset tyontekijit tuntevat tyonsd niin hy-
vin, etteivit pysty tdysin tydohjeisiin tukeutuen tekemddn heiltd vaadittuja tyotehta-
vid, vaan toimivat niin kuin ovat tottuneet tyoskentelemain. Insinddritydon onnistumi-
sen kannalta olisi mielenkiintoista tietdd, miten tyoohjeet toimivat kdytdnnossé ja on-
ko niilld saavutettu haluttu tulos uuden tyontekijdn perehdyttdmisessd ja tyonopas-
tuksessa? TyoOohjeet tulevat ehkd jollakin tapaa muuttumaan tulevaisuudessa johtuen
osaksi siitd, ettei niitd padsty toteuttamaan reaaliaikaisesti tatd insindorityotd tehdes-

sa.

Tyoohjeet tulevat varmasti muuttumaan myds toimintatapojen muutosten johdosta
sekd tietoteknisen kehityksen johdattelemana. Sinituotteen vanhat tydohjeet olivat
pahasti aikaansa jiljessd ja osittain siksi, ettd niitd oli sovellettu vanhoihin toiminta-
tapoihin. My0s toiminnanohjausjirjestelmé pdivittyi hetki sitten, jonka seurauksena
lahettdmoOssd ja varastossa otettiin kdyttoon puheohjausjirjestelmd, jonka avulla
muun muassa kerdily, varastonhallinta ja saldotarkkailut suoritetaan. Tdma mullisti
koko ldhettimon toimintatavan, ja vanhat tyoohjeet siind sivussa jdivdt auttamatto-
masti vanhoiksi. Tdmén insindorityon tehtdvdna oli sekd kehitelld uusia tydohjeita
ettd paivittdd olemassa olevat, vanhentuneet tydohjeet ajan tasalle. Oletettavaa on,
ettd joskus tulevaisuudessa tietotekniikka ja sitd kautta Idhettimon toimintatavat tu-

levat taas muuttumaan ja néin tydohjeita joudutaan jilleen péivittiméén reaaliaikaan.
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Loppujen lopuksi tydohjeista kertyi odotettua enemmén sivuja, vaikka yksittdiset
tyOohjeet sindnsi eivit olleet keskimdarin kovinkaan pitkid. Tydohjeiden sivumadrda
lisdsi padasiassa se, ettd esimerkiksi eri kdyttotavarakauppojen asiakastilausten kerai-
lyt ja tilauksen konvertoinnit tietokoneelta poikkeavat toisistaan sen verran, ettd eril-
liset ohjeet eri tilauksiin olivat valttdmattomat. Tdma sai insindorityon tekijdn miet-
timéén, olisiko tydohjeet ollut mahdollista toteuttaa jollakin muulla, vihemmaén teks-
tid vaativalla tavalla? Olisiko kenties ollut mahdollista padstd kompaktimpaan, selke-
ampéin ja helppolukuisempaan esitysmalliin? Todennékoisesti kylld, silld kehitys-

projektit ovat yleisesti ottaen jatkuvia, loppumattomia soita.
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6 YHTEENVETO

Toimivilla ja reaaliaikaisilla tydohjeilla on suuri merkitys uuden tyontekijan pereh-
dyttimisessd ja tyonopastuksessa. Onnistuneen perehdytyksen ansiosta tydontekija
padsee hyvin alkuun uudessa tyosséén, ja tdysipainoinen tyoskentely seké tuottavuus
mahdollistuvat jo ty0suhteen alkuvaiheessa. Tyontekijan on myds helpompi sitoutua
tekemidnsa tyohon, kun perehdytys on hoidettu hyvin. Liséksi suunnitelmallisen ja
hyvin hoidetun tyonopastuksen ansiosta opastettava oppii suoriutumaan tyotehtévista
ilman turhia virheitd ja mahdollisimman kustannustehokkaasti. Sinituotteen ldhetta-
mossd tyoohjeet tulevat olemaan tdrked osa perehdyttimistd ja tyOnopastusta, silld
niiden avulla uusi tyontekija tutustuu tyotehtdviin ja opettelee tehtavit vaihe vaiheel-
ta. Toki tyonopastus tapahtuu aluksi perehdyttdjan kanssa tyotd tehden, mutta jotta
uusi tyontekija oppisi soveltamaan ja kayttiméén tyoohjeita, kulkevat ohjeet tyoteki-

jan mukana lapi koko perehdytysjakson.

Tamin insinddrityon tavoitteena oli kehittdd toimeksiantajayritys Sinituote Oy:lle
ajankohtaiset ja laadukkaat tydohjeet 1dhettimon eri tyotehtiviin. Tydohjeiden alku-
perdinen tarkoitus oli, ettd niiden avulla tydntekija, uusi tai vanha, pystyy perehdy-
tysjakson jilkeen tekemiin tyonsé ldhes virheettomadsti ja samalla yritystd parhaiten
hyodyttavalla tavalla eli tehokkaasti. Tyoohjeille 16ytyi myods muita pidasiallisia teh-
tdvid, kuten uuden tyontekijdn perehdytys ja tyonopastus, nykyisten tyontekijoiden
tyOskentelytaidon ylldpito sekd tiettyjen itsestddn selvien tyonkuvien kirjaaminen
yl0s, jotta tyontekijat huomaisivat, ettd nekin tulee suorittaa automaattisesti. Eli tiet-
tyjé ohjeita oli hyvé saada kirjatuksi ”mustaa valkoiselle”, jotta ty6t tulisi myds tyo-

paivin aikana tehdyksi.

Insindorityon ldhtokohta oli, ettd aikaisemmin kdytossd olleet tydohjeet olivat ai-
kaansa jdljessd, puutteelliset eiké niissé ole varsinaisesti keskitytty lahettdmotyon eri
vaiheisiin. Vanhat tyoohjeet koskevat vain tiettyjd tyonkuvia, eivitkd anna kokonais-
ta ja opettavaista kuvaa lihettimon toiminnasta. Vanhojen tydohjeiden puutteellisuus
ja kayttokelvottomuus johtuivat muun muassa siitd, ettd Sinituotteen kdyttoon otettiin
vuonna 2012 puheohjausjérjestelmi, jonka avulla kerdily, varastosiirrot ja varas-
tosaldojen tarkkailu suoritetaan. Uusi jarjestelmé toi mukanaan myds paivitetyn toi-

minnanohjausjarjestelmén, johon puheohjausjirjestelmd on synkronoitu. Ilman toi-
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mivaa toiminnanohjausjérjestelmain ei olisi hyvin toimivaa puheohjausjarjestelmaa.
Tamin vuoksi kaikki toiminnanohjausjarjestelmén kautta tehtdvit toimenpiteet, ku-
ten tilausten konvertointi tietokoneelta sekd asiakastoimitusten kerdilyn suorittami-

nen muuttuivat radikaalisti.

Tyo toteutettiin pddasiassa toimihenkild- ja tydtekijdhaastatteluin sekd tyohon pereh-
tyen ja tutustuen. Ennen haastatteluja, perehdyttiin aina vuorollaan eri tyotehtéviin.
Keriilijan tyotehtdviin tutustuttiin konkreettisesti tyotd tehden, mutta esimerkiksi
trukinkuljettajan ty0hon tutustuttiin pddasiassa haastattelemalla tyontekijoitd. Haas-
tattelumenetelménd kéytettiin teemahaastattelua, joka on yksi tutkimushaastattelun
lajeista. Teemahaastattelu valikoitui menetelmaiksi osittain siksi, etti se antaa haastat-
telijalle mahdollisuuden improvisoida sekd tietynlaista vapautta haastattelun kul-
kuun. Tdmén vuoksi teemahaastattelu soveltui erinomaisesti keskustelumaiseen haas-
tatteluun ldhettdmon tyontekijoiden kanssa. Liséksi Sinituotteen 1dhettimé oli helppo
jakaa teemoihin sen mukaan, mité eri tyotehtivid lahettdmo sisédltdd. Haastattelut to-
teutettiin vaihe vaiheelta aina sen mukaan mika tyonkuva ja ty6ohje oli perehtymisen
alla ja néin edettiin, kunnes haastattelut oli saatu toteutettua. TyOohjeetkin kehitettiin
aina sitd mukaan, mikd tyGtehtdvd milloinkin oli haastatteluvuorossa, jotta tydohjei-
siin saataisiin kerralla kirjoitettua kaikki ohjeistamisen arvoinen tieto. Toki aiheisiin

piti vield my6hemmin palata tydohjeita tarkistettaessa.

Kirjallisuus tarjoaa runsaasti tietoa perehdytyksestd, tyonopastuksesta, ldhettimon
toiminnasta sekd puheohjausjirjestelmésta. Tété tietoa kéytettiin hyddyksi insindori-
tyon kirjallisuusselvitys -osiossa, jossa lukija johdatellaan tyon aiheisiin. Itse tyon
tekijékin sai kirjallisuudesta paljon tietoa siitd, miksi uusi tyontekija on hyvé pereh-
dyttdd ja opastaa tulevaan tyohonsd perusteellisesti, miten puheohjausjérjestelma
toimii ja miten se on kehitetty sekd millaisista tyotehtévistd ja osastoista 1dhettimo
koostuu. Tama kaikki tieto auttoi insindorityon tekijdd kehittdmadn toimivat ja kéyt-

tokelpoiset, tehokkaat ja helppolukuiset tydohjeet 1ahettdmoon.

Insindorityon lopputuloksena syntyivét yleiset ldhettimon tydohjeet, jotka kisittele-
vat ldhettdmon kerdilijdn ja trukinkuljettajan tyOvuoroja; tyotehtdvid, kaytettdvissd
olevia tyokaluja, muita tydssd huomioitavan arvoisia seikkoja seka ldhettdmon tyo-

ajat ja tauot. Lopputulos sisdlsi myos erillisid tarkkoja tydohjeita, joiden avulla uusi
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tai nykyinen tyontekija pystyy tyOskentelemdidn mahdollisimman virheettomaésti,
oma-aloitteisesti ja tuottavasti. Naité tarkkoja tyoohjeita ovat eri kédyttotavarakauppo-
jen, kuten Anttilan, S-ryhmén sekd Ruoka- ja Rautakeskon asiakastilauksiin liittyvit
tyOskentelyohjeet sekd ostotilausten saavuttaminen ja ostolaskujen késittely. Kaytto-
tavarakauppojen tilausten tekemiseen kehitetyt ohjeet ovat péddasiassa tarkoitettu la-
hettamon kerdilijille ja saavuttaminen seké ostolaskujen kisittely ulkovuorossa tyds-

kenteleville trukinkuljettajalle.

Lahettdmon tydohjeiden todellisen toimivuuden arviointi ei ollut insindorityd puit-
teissa mahdollista, silld reaaliaikaiseen arviointiin olisi tarvittu uusi tyontekija koe-
kayttdimidn tydohjeet. Koska insindorityd toteutettiin tietylla aikavaililld ja aikaviliin
el sopinut lomasesonkeja tai muita poikkeavuuksia tydtekijoiden keskuudessa, ei uu-
sia tyontekijoitd tarvinnut rekrytoida tydohjeiden kehittdmisen aikana. Nahtdvéksi
jadkin, tulevatko tydohjeet toimimaan kéytossd halutulla tavalla ja tehostuuko uuden
tyontekijdn oppiminen ja valmius uuteen tyonkuvaan ldhettdmoon kehitettyjen tyo-

ohjeiden avulla?

Tydohjeet tulevat aina tarvitsemaan jatkuvaa péivittimistd ja kehittdmista. Tekniikka
kehittyy ja toimintatavat sen mukana, joten vaikka tydohjeet hetkellisesti pysyisivét-
kin ajankohtaisina ja sisélloltdén oikeellisina, ne tulevat varmasti kaipaamaan péivit-
tdmistd my0s vastaisuudessa. Toki ldhtokohta paivittdmiselle on nyt aivan toisenlai-
nen, kuin ennen tdmén kehitystyon aloittamista, silld nyt Sinituote Oy:1ld on vankka

ja toimiva pohja tulevaisuuden tyoohjeille.

Kaiken kaikkiaan timén insindorityon tekeminen on ollut mielenkiintoinen ja itse-
tuntoa nostattava kokemus. Sain huomata, ettd pystyn suoriutumaan vaativammasta-
kin tyGtehtdvista itsendisesti, vaikka aikataulu yrittikin huohottaa niskaan. Ty6n puit-
teissa opin paljon uutta tietoa yrityksen ldhettdmon ja varaston toiminnasta seki toi-
minnanohjausjirjestelmédn hyodynnettdvyydestd yrityksen kaytossd. Opin myos
hahmottamaan erilaisia tyokokonaisuuksia ja toimenpiteitd suhteellisen lyhyessd
ajassa, silld eri tyovaiheiden sisdistimiseen ei jddnyt kovin runsaasti aikaa. Jérjestel-
maéllisyys ja tdsméllisyys luonteenpiirteind kehittyivdt tyon ohessa huomattavasti.
Opittuja tietoja pidén kultaakin kalliimpana tulevaisuuden tydtehtdvien ollessa vield

avoinna, silld vaikka nyt valmistun tuotantotalouden insinéoriksi, on minulla edessa-
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ni vield koko eldmin mittainen koulu, josta vasta pieni teoriaosuus on takana péin.
Osaksi tdméan insinOOrityOn ansiosta uskon, ettd tulevissa insinddrin tyotehtdvissa
pystyn suoriutumaan haastavistakin ongelmista, silld nyt tieddn osaavani, oppivani ja

onnistuvani.
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1. Johdanto

Lahettamon tydohjeet kisittelevat Sinituote Oy:n ldhettimoosaston kerdilijan ja
trukinkuljettajan paivittdisid tyotehtdvid ja tyotehtdvien vaiheita. Tydohjeita kay-
tetdén pddasiassa uuden tyontekijan perehdyttimisessa ja tyonopastuksessa, mutta
niiden tarkoituksena on my0s opastaa vanhoja tyontekijoitd tyotehtidvien suoritta-
misessa.

Néamé ohjeet toimivat toimintaohjeena ldhettimon tyontekijoille; trukkikuskeille
sekd kerdilijoille. Lahettdmon tydohjeissa kdydédédn ldpi kerdilijdiden ja trukinkul-
jettajien tydvuorot sisdltien muun muassa vuorojen tyotehtivit, tydajat, tyovéli-
neet ja muut huomionarvoiset seikat, jotka jokaisen tyontekijén tulisi omalla tyo-
vuorollaan toteuttaa.

Kerdily ja trukinkuljettajien ty6 ldhettimossd perustuu vuonna 2012 kayttoon otet-
tuun puheohjausjirjestelmédén. Puheohjauksella suoritetaan niin asiakastoimitus-
ten kerdily kuin varastosiirrot sekd saldokyselyt. Puheohjattu jdrjestelmd ohjaa
kayttdjid paivittdisissd tehtdvissid ja mahdollistaa reaaliaikaisten toimintojen seu-
rannan. Puheohjausjérjestelman avulla Sinituotteen ldhettdimo péaisi eroon paperil-
lisesta kerdilystd, jolloin kerdilijin molemmat kddet vapautuivat tyohon ja tyd
muuttui nopeammaksi ja tehokkaammaksi. Jarjestelmin avulla my6s minimoitiin
mahdolliset virheet sekd yksittdiseen kerdilyyn kéytetty aika.

Lahettdmon tyoohjeiden liitteistd 10ytyy tarkemmat tydohjeet Intraden, Ruoka-
keskon, Rautakeskon ja Anttilan tilauksiin seki tydohjeet reklamaatioiden kisitte-
lijélle, saavutusten tekijdlle seké ostotilausten ja -laskujen tekijille ja myos ohjeet
lavojen, kaulusten ja vélivanerien palautusmenettelyyn. Niissd kisitellddn kyseiset
tyotehtivit niin yksityiskohtaisesti, ettd tyontekijdd pystyy niitd apunaan kiyttden
suoriutumaan annetuista tyotehtivistd laadukkaasti ja kerralla oikein.

Puheohjauksesta on tehty Sinituote Oy:n henkildston kadyttoon erillinen opas, jos-
sa muun muassa kerrotaan, kuinka jarjestelma toimii, mihin toiminnan kannalta
tarked tieto tallentuu ja miten tieto liikkkuu eri jirjestelmien avulla. Jos puheohja-
uksen kanssa tulee ongelmia, ratkaisu 10ytyy joko kyseisestd Voicelink — puheoh-
jattu sisdlogistiikka —oppaasta tai ottamalla suoraan yhteys ldhettdmon esimieheen
Rami Peltosaareen.



2. Lahettamon Keriilija (aamuvuoro)

2.1 Asiakastoimitusten keriily

Asiakastoimitusten kerdily tehddin padsdantoisesti puheohjauksella. Puheohjauk-
sen kdyttoon on tehty erillinen opas, Voicelink — puheohjattu sisdlogistiikka, josta
16ytyy muun muassa ohjeet siithen, kuinka puheohjattu keréily toimii ja miten uusi
normaalitehtiva valitaan ja suoritetaan.

Kaikki normaalit asiakastoimitukset ndkyvat Voicelinkissd, joka avautuu tietoko-
neelle kun Internet avataan. Voicelinkiin kirjaudutaan sisddn kayttdjana -
Asiakastoimitukset nikyvat Voicelink -vélilehdelld = tehtavat ja kerdilyt (keltai-
nen ympyrd). Tehtdvinumeron viisi viimeistd numeroa (punainen ympyré) syote-
tddn (puhutaan) puheohjauspéitteelle, jonka jilkeen kerdily voi alkaa.

Alue (sininen ympyrd) kertoo keréilijille, onko kyseessd normaalikerdys (1) vai
tdyslavakerdys (2). Normaalikerdyksestd ja tdyslavakerdyksestd kerrotaan tar-
kemmin Voicelink — puheohjattu sisdlogistiikka —oppaassa. Lahettdmon keréilijat
suorittavat normaalikerdykset ja trukinkuljettajat tdyslavakerdykset.
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Kuva 1. Voicelink

2.1.1 Lavoittaminen ja pakkaaminen

Asiakastoimitukset lavoitetaan ja pakataan yleensd Kkertakiyttolavalle, mutta on
my0s poikkeuksia. Anttilan, Rauta- ja Ruokakeskon, TUKO:n, Inexin ja Tokman-
nin toimitukset lavoitetaan aina EUR-lavalle. Keskojen ja Anttilan tilauksiin pi-
tdd lisdtd EUR-rivi, mutta muissa tilauksissa se on jo valmiina. Normaalitilauksis-
ta Keskinen, Kokkolan halpahalli sekd Kérkkédinen (Huom! Vain Ylivieska ja Ou-
lu) toimitetaan myds EUR —lavalle pakattuna.



Lavat saa olla 2,5 m korkeita, poikkeuksena TUKO (1,2 m). Lavoittaminen on
pitkalti pelkkéa jarkeilya. Téasséd kuitenkin muutama ohje pakkaamiseen:

* Painavat ja kestévit laatikot sijoitetaan alimmaisiksi

* Suuret nimikkeet, kuten silityslauta ja kuivausteline, pyritddn tukemaan
pystyyn ja kuljetuksen kestdviksi painavien ja isojen laatikoiden avulla

* Lava saa tarvittaessa olla ylipitkd, muista tdlldin ylipitkd —tarra

Lavat kelmutetaan huolellisesti varmistaen, etteivdt nimikkeet vahingoittuisi tai
tippuisi kuljetuksen aikana.

Huom! Normaalista lavoittamiskdytdnndstd poikkeavat TUKO, Tokmanni ja
INEX. Naissi tilauksissa samaa nimikettd olevat tuotteet lavoitetaan aina omalle
lavalle, jos nimikkeitd on niin paljon, ettd niistdi muodostuu vahintdin lavapohja.
Jos nimikkeitd on véhemmaén, niistd kasataan sekalava, jonka kylkeen kiinnitetdan
tarra: sekalava. Sekalavaan tdytyy kiinnittdd myos selvitys, mita tuotteita lava pi-
tad sisdllaan.

2.1.2 Rahtikirja, lihetteet ja osoitetarra

Tilaustarra, jonka tarratulostin on tulostanut normaalikerdyksen valinnan yhtey-
dessé laitetaan pieneen siniseen laatikkoon, josta konttorin viki ne pdivén aikana
hakevat. Niihin kirjoitetaan pdiviméaéra ja tilauksesta syntyneiden lavojen luku-
maara.

LAHETTEET:
Avaa toimitus vasemmalta listasta:

* Kirjoita oikeaan yldkulmaan pienessd tilausnumerotarrassa oleva tilaus-
numero 2> F8

Mene pakkaus —vililehdelle:

* Pakkaus: Kk-lava (tai poikkeuksena EUR) = Enter
* Pakkausten lkm: lavojen lukumééra - Enter
* Nro/merkki:... EUR-pohjaa - Enter
* Siséltd: Siivoustuotteet/ autotuotteet/ vaatehuolto (valitse sopivin)
- Enter
* Toiminnot = tulosta ldhete & muuta lomakemalliksi SINI EAN - tulosta

Jos tilaus sisaltai seki EUR- ettid kk-lavoja:

Yleensd tillainen tilanne tulee eteen, kun asiakkaalle on erikseen lisdtty EUR-
lavarivi tai tilaukseen on jo etukdteen lisdtty EUR-lavarivi. Téll6in toimituksen
mukana menee usein tdyslavallinen jotain nimikettd tai tdyslavallinen displayta.
Tayslavat ovat aina kertakdyttolavan pdilld, eikd niitd 1dhdetd siirtiméidn EUR-
lavan paille. Kk-lavat pitdéd kuitenkin huomioida ldhetteessa ja rahtikirjassa, jotta
asiakas huomaa poikkeuksen. (Kuva 2)



Téllaisessa poikkeustilanteessa toimitaan niin:

Mene pakkaus —vililehdelle:

* Pakkaus: EUR - Enter
* Pakkausten lkm: lavojen lukuméérd > Enter

* Nro/ merkki: ... EUR -pohjaa - Enter

e Sisilto: Siivoustuotteet/ autotuotteet/ vaatehuolto = Enter

* Tilauksen kilot ja kuutiot ovat jo valmiiksi oikein
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Kuva 2. EUR ja kk-lavojen merkitseminen rahtikirjaan

Tamin jilkeen valitaan ylhddltd vasemmalta ”vaihda lisdystilaan” —painike (pape-
rin kuva) ja avautuneelle pakkausvililehdelle merkitddn toimituksessa ldhteneet
kertakiyttolavat:

* Pakkaus: Kk-lava
* Pakkausten lkm: lavojen lukumééra

Sitten, kun EUR-lavat ja Kk-lavat on merkitty erikseen voidaan tulostaa ldhete:
* Toiminnot > tulosta ldhete = muuta lomakemalliksi SINI EAN - tulosta

RAHTIKIRJAT:

* Toiminnot > tulosta rahtikirja
* Varmista, ettd tee kuljetustilaus —tdppa on aktivoituna - tulosta

Tee kuljetustilaus —tippa aktivoidaan vain siind tilanteessa, jos toimitus ldhtee
seuraavana paivind ja toimitukselle tarvitsee tilata kuljetus erikseen. Esimerkiksi



Ruoka- ja Rautakeskon sekd Anttilan kuljetukset tulevat automaattisesti, eika kul-
jetustilausta tarvitse tehda.

Kaukokiidon rahtikirjat laitetaan ”seuraavan péivédn 1dhdot” -lokeroon, misti ilta-
vuoron kerdilijd vie ne pdivan paitteeksi kotimaan ldhtevien pddssd olevaan pu-
naiseen koppiin. Transpointin, Kiitolinjan ym. rahtikirjat viedddn taas omatoimi-
sesti ulkomaille ldhtevien padssd olevaan punaiseen koppiin ja sielli omaan ni-
mikkolokeroon.

OSOITETARRAT:

* Lisdtoiminnot = osoitetarra
e Tarroja tulee lavan jokaiselle sivulle, muista tulostettacssa valita tarvittava
madrd tarroja

2.2 Tyovilineet

2.2.1 Puheohjauksessa tarvittavat tyovilineet

Sinituote Oy:n puheohjausjérjestelmd koostuu Vocollect —piitelaitteesta sekd
kayttdjakohtaisesta kuuloke-mikrofoni —yhdistelmasti. Pditelaite tulee laittaa ka-
sivaraston seindssd olevaan latauspisteeseen latautumaan aina tyopdivan paatteek-
Si.

Muita tirkeitd tyovélineitd puheohjauksen toimimisen takaamiseksi ovat ERP —
toiminnanohjausjirjestelmé (Sinituotteen kaytdssd Digia Enterprise), Nicelabel —
tarratulostus, Voicelink; puheohjauksen taustalla oleva palvelintoiminta seki toi-
miva WLAN —verkko. Puheohjaus tarvitsee kaikkia nditd tyovélineitd toimiakseen
ja siksi niidenkin huomioiminen on tirkeda.

2.2.2 Keriilyssi ja pakkaamisessa tarvittavat tyovilineet

Kerdily suoritetaan kerdilytrukeilla, joita ldhettimon aktiivisesta kdytostd 10ytyy
neljd kappaletta. Trukki tulee laittaa latautumaan aina, kun sithen on tarvetta, jotta
trukit olisivat seuraavana péivéana taas kayttovalmiita.

Keriilija tarvitsee my0s kerdilyssd kdytettdvdn puheohjausjirjestelmédn kuulok-
keineen ja pditteineen. Muita térkeitd tyovélineitd ovat mattopuukko, kyna, teip-
pikone ja kidsikelmu. Késikelmun avulla kerdilijd pystyy esimerkiksi nimikkeiti
hakiessaan kiinnittdméén niitd tukevasti lavaan sortumisen vélttdmiseksi.



2.3 Muut tyotehtivit

2.3.1 Yleisen siisteyden yllapito

Kaikkien aamuvuorossa olevien tyontekijoiden tulee huolehtia 1dhettimon yleises-
td siisteydesta:

* Roskat roskiin

* Isot pakkausmuovit puristimeen

¢ Kelmut ym. muovit niille tarkoitettuihin roskiksiin

* Metallit metallinkerdykseen

* Pahvilaatikot litistettyind niille varattuihin metallikontteihin
* Léahettdmotilojen ja késivaraston yleisen siisteyden ylldpito

2.3.2 Tyossia huomioitavaa
Jokaisen kerdilijin tulee huolehtia siitd, ettd kerdilyd tehdessd kerdilypaikoilta
viedddn roskiin pakkauskelmut ja tyhjdt pahvilaatikot, avataan seuraavaa varten
uusi pahvilaatikko, jos tarvetta. Jos kerdilijd vie varastopaikalta viimeisen nimik-
keen, pitdd lava vetdd kaytaville merkiksi trukkikuskille, ettd tuote on loppu.
Ty6hon kuuluvat my6ds kaikki muut eteen tulevat tyot, joita hoidetaan mahdolli-

suuksien ja ajan mukaan seké lisdksi kaikki tyot, mitkd tyonjohto antaa ldhettimo-
tyontekijélle hoidettavaksi.

2.4 Tyoaika ja tauot
Lahettdmon kerdilijan aamuvuoro alkaa klo 7.00 ja paittyy klo 15.00.
Tauot madrdytyvat tydaikalain ja Sinituotteen kdytantdjen mukaisesti:

* Aamupdivin kahvitauko pidetddn klo 9.00- 9.10
* Ruokatauko on klo 11.00- 11.20
* [ltapdivan kahvitauko pidetdédn klo 13.30- 13.40

Tarpeen mukaan tauoissa joustetaan puolin ja toisin, jos tilanne niin vaatii.

Huom! Tupakointi on sallittu vain taukojen aikana tupakkapaikoilla!



3. Lahettamon Keriilija (iltavuoro)

3.1 Reklamaatioiden kisittely

[ltavuoroon tulevan kerdilijan tehtdvand on vastata ldhettdimoon saapuneisiin asi-
akkaiden reklamaatioihin. Aikaa reklamaatioiden vastaamiseen on varattu klo
12.00- 15.00. Tarpeen tullen aikaa saa kéyttdd enemmaénkin.

Reklamaatioihin vastaaminen suoritetaan késivarastossa, reklamaatioihin vastaa-
miseen tarkoitetussa tilassa. Késivarastossa on myos oma tietokone, jota kiytetdan
reklamaatioiden tekemiseen.

Reklamaatiokisittelijin tehtdvani on vastata kaikkiin _ —sdhkdpostiin
tulleisiin reklamaatioihin. Myos késivaraston lokerikossa oleviin, konttorista tuo-
tuihin reklamaatioihin tulee vastata.

Reklamaatiokésittelyohjeet 10ytyvét ldhettimon tydohjeiden liitteistd nimelld

’reklamaatiokésittelyohje 1dhettdjille”. Ohjeissa kerrotaan kuinka reklamaatioihin
tulee vastata ja mitd muita tehtdvid reklamaatioiden kasittelijéalle kuuluu.

3.2 Ruokakeskon terminaalitilaus
Ruokakeskon tilauksen késittelystd on tehty erilliset, tarkat ohjeet, joita noudatta-
malla ty0 saadaan tehtyd hyvin ja kerralla oikein. Ruokakeskon kisittely poikkeaa

normaalitilauksen kisittelysta.

Tarkista tilauksen ottaminen erillisistd Ruokakeskon ohjeista, jotka 10ydat timén
oppaan liitteista.

3.2.1 Lavoittaminen ja pakkaaminen

Ruokakeskon toimitukset lavoitetaan poikkeuksellisesti EUR-pohjille. Lavan
enimmadiskorkeus saa olla 2,5 m. Lava saa olla ylipitké vain tarvittaessa.

Muuten pakkaamisessa noudatetaan samaa periaatetta kuin aamuvuoron kerailijan
ohjeissa, katso kohta 2.1.1.

3.2.2 Rahtikirjat, lahetteet ja osoitetarrat

Rahtikirjojen, ldhetteiden ja osoitetarran tulostaminen késitellidn myos Ruoka-
keskon erillisissd ohjeissa. Tarkista tulostusohjeet sielté.
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3.3 Tyovilineet

3.3.1 Reklamaatiossa kaytettaviit tyovilineet

Reklamaatioihin vastaavalla on kdytossdédn oma tietokone késivarastossa. Kaikki
muutkin oleelliset tyovélineet, mitd reklamaatiokésittelijd ty0ssddn tarvitsee, 10y-
tyvit késivarastosta.

3.3.2 Keriiilyssi ja lavoittamisessa tarvittavat tyovilineet

Kerdily suoritetaan kerdilytrukeilla, joita 1dhettimon aktiivisesta kdytostd 10ytyy
neljd kappaletta. Trukki tulee laittaa latautumaan aina, kun sithen on tarvetta, jotta
trukit olisivat seuraavana péivéana taas kayttovalmiita.

Tyd6vilineisiin kuuluu myd6s kerdilyssd kaytettivd puheohjausjérjestelmi kuulok-
keineen ja péitteineen. Muita tirkeitd tyovélineitd ovat mattopuukko, kynd, kéasi-
kelmu ja teippikone. Késikelmun avulla kerdilijd pystyy esimerkiksi nimikkeitd
hakiessaan kiinnittdméén niitd tukevasti lavaan sortumisen vélttdmiseksi.

3.4 Muut tyotehtivit

3.4.1 Yleisen siisteyden yllapito
[ltavuorossa olevan tyontekijén tulee huolehtia 1dhettimdn yleisesta siisteydesta:

* Roskat roskiin = tyhjenna roskakorit lavoille

* Isot pakkausmuovit puristimeen

¢ Kelmut ym. muovit niille tarkoitettuihin roskiksiin

* Metallit metallinkerdykseen

* Pahvilaatikot litistettyind niille varattuihin metallikontteihin
* Léahettdmotilojen ja késivaraston yleisen siisteyden ylldpito

Perjantaisin iltavuoron ldhettimon kerdilijdn tehtdvand on ylldmainittujen téiden
lisdksi pyyhkié polyt ldhettimon tyopoydilta ja tdyttdd kdsivarastossa tyhjentyneet
paikat seuraavaa kayttdjaa varten.

3.4.2 Tyossia huomioitavaa

Jokaisen kerdilijin tulee huolehtia siitd, ettd kerdilyd tehdessd kerdilypaikoilta
viedddn pakkauskelmut ja tyhjit pahvilaatikot roskiin sekd avataan seuraavaa ke-
rdilijdd varten uusi pahvilaatikko, jos tarvetta. Jos kerdiliji vie varastopaikalta
viimeisen nimikkeen, pitdd lava vetdd kiytiavélle merkiksi trukkikuskille siité, ettid
tuote on loppu.

[ltavuoron kerdilijan tehtdvind on my0s viedd lokeron ”seuraavan pdivan lahdot”
rahtikirjat kotimaan ldhtevien pééssd olevaan punaiseen koppiin. ”L&hté huomen-
na” —lokerossa olevat sekalaiset paperit (tilausluettelot, 1dhetteet ym.) pitda siirtda
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’1dhto tdnddn” —lokeroon. Postikdrryt pitdd myds hakea ulkomaille ldhtevien toi-
mitusten padstd seuraavan pdivin reklamaatioita varten késivaraston edustalle.

Perjantaisin tyontekijdn pitdd sammuttaa myos kaikki ldhettdmon tietokoneet.
Ty6hon kuuluvat myods kaikki muut eteen tulevat tyot, joita hoidetaan mahdolli-

suuksien ja ajan mukaan seké lisdksi kaikki tyot, mitkd tyonjohto antaa ldhettimo-
tyontekijélle hoidettavaksi.

3.5 Tyoaika ja tauot
Lahettdmon kerdilijdn iltavuoro alkaa klo 12.00 ja pééttyy klo 20.00.
Tauot madrdytyvat tydaikalain ja Sinituotteen kdytantdjen mukaisesti:

* [ltapdivan kahvitauko pidetdédn klo 13.30- 13.40
* Ruokatauko on klo 17.00-17.30
¢ (Illan kahvitauko pidetdén 19.00- 19.10)

[ltavuorossa olevan tyontekijdn tulee tarvittaessa joustaa tauoista jos tilanne sen
vaatii. Kuitenkin lakisditeinen taukojen maira tulee toteutua.

Huom! Tupakointi on sallittu vain taukojen aikana tupakkapakoilla!
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4. Trukinkuljettajan sisivuoro

4.1 Tyotehtivat

Sisdvuorossa tyoskentelevin trukinkuljettajan tirkeimmat tyotehtdvat ovat léhe-
tyksiin ja varaston ylldpitoon kuuluvat tehtidvit. Aamulla klo 06.00 t6ihin tulleen
trukinkuljettajan tehtdvind on kerdtd Rautakeskon mahdolliset tdyslavat. Muuten
trukinkuljettajan sisdvuorot 06.00-14.00 ja 07.00-15.00 ovat tehtiviltidn saman-
laiset.

4.1.1 Lahetykset

Sisdvuorossa olevan trukinkuljettajan tehtdvind on kerdta asiakastilausten tiysla-
vat. Jos normaalitilaus sisdltdd tdyslavoja, kerdilija ilmoittaa siitd yleensa trukin-
kuljettajalle. Muita sisdtrukkivuoroon kuuluvia ladhetyksia ovat:

¢ Kotimaan ldhetykset: Trukinkuljettajan tehtdvdnd on ldhettdd ja kerdilld
tdyslavoja sisdltdvit tilaukset. (Esim. INEX.) Kerdilijdt hoitavat tidyslava-
kerdyksien rahtikirjojen ja ldhetteiden tulostamisen tilaustarran perusteella.
Tilaustarra tulostuu tarratulostimesta automaattisesti, kun tiyslavatehtiava
kuitataan késittelyyn puheohjausjirjestelmén avulla. Tilaustarraan tulee
muistaa merkata ldhtevien lavojen lukumaiird, jotta rahtikirjamerkinnét tu-
lee oikein!

Trukinkuljettajan tehtdvdnd on siis suorittaa kaikki tdyslavakerdykset.
Tayslavakerdykset 10ytyvit alueesta (sininen ympyrd) numerolla 2. Tehta-
van viisi viimeistd numeroa syotetddn (puhutaan) puheohjausjirjestelmal-
le, jonka jdlkeen kerdily alkaa normaalisti. (Kuva 3)

o rene

Varyrmioaa

wreant
TOITAVEL Sewsonen (O 1o, Pe, Tha}

M ibyrenm immmce Tehtdvd [P o bvoeihs | Tackie - c.uv‘u.. Kot dysevin —— paben samte | snana Laphsen

| s

Habirva Sicendor

Tarvitsetho apua?

El naytettavia lietueita

Kuva 3. Voicelink
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* Viennin ldhetykset: Viennin tilaus toimitetaan konttorilta paperiversiona
sisdvuoron trukinkuljettajille, jotka padsdéntoisesti kerddvit vientiin l&hte-
vit ldhetykset. Viennin tilausten kerdilyssd nimikkeet siirretddn puheoh-
jausjdrjestelmédd ja viivakoodinlukijaa apuna kayttden paikkaan lihteva,
josta konttorin myynti kuittaa ldhetyksen. Jos vientiin ldhtee nimikkeita,
joilla kerdilypaikka, kuitataan nimikkeet kerdilypaikalta.

Tayslavaldhetykset kelmutetaan samalla tavalla kuin ldhettdmon kerdilijat kelmut-
tavat kaikki asiakastoimitukset. Tayslavakerdykset ovat pddasiassa Tokmannin,
TUKO:n, Anttilan ja INEX:in tilauksia, joiden osoitetarrat 16ytyvét ldhettimon
hyllyltid. Osoitetarrat kiinnitetdén lavan jokaiselle sivulle. Tdmén jidlkeen lava on
lahtovalmis, koska kerdilijit tekevét tilaukselle rahtikirjat ja ldhetteet.

Sisdvuoron tehtdvind on myds pédivdn noutojen jilkeen ajaa siséltd seuraavan pii-
van 14dht6jd ulos joko kotimaan ldhtevien osastolle tai poikkeuksena ulkomaille
lahtevien péddhdn, josta ajoittain ldhtee my0Os kotimaan toimituksia. Kysy, jos et
ole varma minne toimitukset ajetaan.

Huom! Kerdilyssd on oltava erittdin huolellinen ja konttorin myynnin antamia oh-
jeistuksia on noudatettava tarkoin. Lavoja kerdtessd on myOs huomioitava, ettd
vain sellaisia lavoja voi pinota pééllekkain, jotka kestivét kuljetuksesta aiheutuvat
rasitukset.

4.1.2 Varaston yllipito
Sisdvuoron trukinkuljettajan varaston ylldpidon tehtdviin kuuluvat:

* Keridilypaikkojen tayttd: Trukinkuljettajan tehtdvand on tdyttdd vajaat ke-
rédilypaikat tdysilld lavoilla. Kun lavoja haetaan varastosta, kdytetddn aina
ensin paikka, jossa on pienin saldo. Lavat siirretddn paikalleen aina puhe-
ohjausjirjestelmdd kayttden. Jos jarjestelmd ilmoittaa virheesti, ilmoita
siitéd _! Keridilypaikkoja on pidettdvd mahdollisimman tdynna,

jotta kerdilyyn ei tulisi katkoksia ja turhalta kiireeltd véltyttdisiin. Téayta

mahdollisuuksien mukaan myds vajaita kerdilypaikkoja siirtdmailla vajaan
lavan nimikkeet tdysindisen lavan péélle. Trukinkuljettajan tulee muistaa
poistaa lavan ympdrilld olevat muovit tuodessaan lavaa kerdilypaikalle.

* Hyllypaikkojen jérjestely ja tiyttd: Jos varastohyllyissd on kenossa olevia
tai muuten vaaraa aiheuttavia lavoja, turkinkuljettajan velvollisuutena on
korjata varastossa olevat epdkohdat. Sisdvuorossa olevan trukinkuljettajan
tehtdvind on myos siirtdd laaduntarkkailussa olevat lavat hyllyyn, hyllyt-
tdd kokoonpanossa valmistuneet lavat varastoon yhdessd tuotannon tru-
kinkuljettajan kanssa seké tarvittaessa hyllyttid savuosastolta ja harja-
osastolta valmistuneita lavoja. Hyllytykset on tehtdva riittdvan usein!

* Sisdvarastopaikkojen toimivuudesta huolehtiminen: Tyo6tehtdvénd on var-
mistaa, ettd tuotannon ja saapuvien lavoille 16ytyy tilaa varastosta. Jos ei,
ota yhteys Rami Peltosaareen!
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* Lava-automaattien tiyttdminen tarvittaessa.

4.1.3 Muut tyotehtaviit

Aamuvuorossa olevan sisdvuoron trukinkuljettajan on huolehdittava ldhetysalueen
ja varastoalueen siisteydestd. Tehtdvdnd on tyhjentdd roskikset niiden ollessa
tdynna tai tdyttymassd ja kerdtd tyhjit lavat pois kéytéviltd, jotka ovat merkkina
kyseisen tuotteen loppumisesta. Harja ja muoviosastolta tulevien rouhelaatikoiden
punnitseminen ja ulkokatokseen vienti kuuluvat sisdtrukkivuoron tydtehtdviin.
Lavan ympdrilld olevat pakkausmuovit viedddn muovipuristimeen.

Trukinkuljettajan tehtdvdnd on toimittaa Intrade —osastolla tydskenteleville keréi-
lijélle tarvittavat tiyslavat kerdilijdn pyynnosta.

Ty6hon kuuluvat my6s kaikki muut eteen tulevat tyot, joita hoidetaan mahdolli-
suuksien ja ajan mukaan seké liséksi kaikki tyot, mitkd tyonjohto antaa trukinkul-
jettajalle hoidettavaksi.

4.1.4 Tyossa huomioitavaa

e Trukilla ajo saattaa aiheuttaa vaaratilanteita ja siksi on erityisen térkedd
omistaa voimassaoleva trukkikortti. Trukkia ajettaessa tulee noudattaa eri-
tyistd varovaisuutta ja huomioida muut Sinituotteella tyoskentelevat henki-
16t. Huom! Trukin max. vauhti saa varastossa olla vain kdvelyvauhti, vaa-
ratilanteiden vélttdmiseksi!

* Omaa tyoskentelyd ja tydmenetelmid pitdd tarkkailla ja kehittdd jatkuvasti.
Talla tavoin véltytddn mahdollisilta virheiltd. Kehitysideoista voi kertoa
tyOnjohtajalle, jotta tydmenetelmid pystytddn parantamaan ja kehittimaan.

* Puheohjausjirjestelmén ilmoittaessa saldovirheestd, ilmoita asiasta vilit-
tomasti h tai muulle laadussa olevalle henkildlle.

* Nimikkeiden saldojen mennessd puheohjausjirjestelman mukaan nollaan,
varmista asia toiminnanohjausjérjestelmastd. Kirjoita ldhettimdn ilmoitus-
taululle loppuneen nimikkeen tuotenumero, jotta muutkin tulevat asiasta
tietoisiksi. Jos kyseessd on ulkomailta tilattu tuote, kysy konttorista, koska
tuotetta on tulossa. Jos kyseesséd taas on kokoonpanossa tai harjaosastolla
valmistettava tuote, tiedustele _, koska tuotteita mahdolli-
sesti olisi valmistumassa lisda.

* Nostaessasi lavoja hyllyyn laita D-tasolle vain korkeita lavoja tai matalia
kaksi paillekkdin. Matalat lavat suositellaan kuitenkin hyllytettdviksi sy-
vayksiin tai matalille tasoille, jotta turhat nostot minimoitaisiin ja putoami-
silta viltyttdisiin. Ottaessasi D-tasolta paillekkédin olevista matalista la-
voista vain toisen, hyllyt jddvéa lava A-, B- tai C-tasolle.

* Pyri kidyttdimddn vanhemmat valmistuserdt ensin. Esimerkiksi silitys-
laudoissa on vaihtuvia malleja, joista vanhimmat mallit pitdd kayttda ensin.
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Puheohjausjirjestelmé# kertoo automaattisesti, misti oikea valmis-
tuseri tiytyy hakea. Noudata siis puheohjausjérjestelmin kaskyja!

* Tekemilld omia toitd etukédteen helpotat seuraavaa tyOpdivédédsi. Muista
auttaa apua tarvitsevia, niin he auttavat vuorollaan sinua.

* Sisdvuoron trukinkuljettajan velvollisuutena on pyydettdessd auttaa ulko-
vuoron trukinkuljettajaa.

4.2 Tyovilineet

Sisdvuorossa tyoskentelevan trukinkuljettajan tirkeimmat tyovélineet ovat trukki
sekd puheohjausjirjestelmad, jonka avulla varastosiirrot ja saldokyselyt suoritetaan.

4.2.1 Trukit

Trukinkuljettaja voi kayttdd kaikkia 1dhettimdssa olevia vapaita sisdtyoskentelyyn
tarkoitettuja trukkeja. Trukinkuljettaja huolehtii kdyttdméansa trukin siisteydesta,
latauksen riittdvyydestd sekd kunnossapidosta. Vioista ja puutteista on ilmoitetta-
va vilittdmasti tyonjohtoon tai kunnossapitoon.

Trukinkuljettajan tehtdvénd on vesittdd akku viikoittain. Vesitys tapahtuu aina la-
tauksen jilkeen, silld muuten toimenpide saattaa aiheuttaa akun ’kiehumisen”.

4.2.2 Puheohjausjirjestelma

Sinituote Oy:n puheohjausjérjestelmid koostuu Vocollect —piitelaitteesta seka
kayttdjakohtaisesta kuuloke-mikrofoni —yhdistelmésta. Trukinkuljettajilla on kay-
tossddn myds viivakoodinlukija ja kuuloke-mikrofoni —yhdistelma, jotka toimivat
bluetoothin vilitykselld. Péételaite tulee laittaa kdsivaraston seindssd olevaan la-
tauspisteeseen latautumaan aina tySpdivan paitteeksi.

Muita tirkeitd tyovélineitd puheohjauksen toimimisen takaamiseksi ovat ERP-
toiminnanohjausjirjestelmé (Sinituotteen kdytossd Digia Enterprise), Nicelabel-
tarratulostus ja Voicelink, puheohjauksen taustalla oleva palvelintoiminta seka
toimiva WLAN —verkko. Puheohjaus tarvitsee kaikkia néitd tyovélineitd toimiak-
seen ja siksi niidenkin huomioiminen on tirkedd. Ilmoita jéarjestelmissd ilmen-
neestd ongelmasta vélittomaésti tyonjohtoon!

Puheohjausjérjestelman avulla trukinkuljettaja hoitaa muun muassa varastosiirrot
ja saldokyselyt eli koko varaston hallinnan. Jokaisessa trukissa on oma viivakoo-
dinlukijansa.

4.2.3 Tarvikkeet

Jokaisella vakituisella trukinkuljettajalla on oma tarvikelaatikko, johon sisiltyy
muun muassa vasara, teippikone, mitta ja mattopuukko. Henkilokohtaiseen tar-
peistoon kuuluu myds kynd, laskin, tussi, vihko ja kirjoitusalusta.
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4.3 Tyoaika ja tauot
Lahettamon trukinkuljettajan sisdvuoro alkaa péadsidintoisesti klo 07.00 ja paittyy
klo 15.00. Yksi sisdvuoron trukinkuljettajista tulee aina vuorollaan toihin klo
06.00 auttamaan aamulla tehtdvin Rautakeskon ldhetyksen tekemisessd. Télldin
tyOaika paittyy klo 14.00.

Tauot madrdytyvat tydaikalain ja Sinituotteen kdytantdjen mukaisesti:

* Aamupdivin kahvitauko pidetddn klo 9.00- 9.10
* Ruokatauko on klo 11.00- 11.20
* [ltapdivan kahvitauko pidetdédn klo 13.30- 13.40

Tarpeen mukaan tauoissa joustetaan puolin ja toisin, jos tilanne niin vaatii.

Huom! Tupakointi on sallittu vain taukojen aikana tupakkapaikoilla!
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5. Trukinkuljettajan ulkovuoro

Varastossa tyoskentelee kolme ulkotrukinkuljettajaa: yksi tyoskentelee vastaan-
otossa ja kaksi muuta ulkovarastossa. Tyovuoro ja tyotehtivd madrdytyvit tyo-
vuorolistan mukaan tai yhteisesti muiden ulkotrukinkuljettajien kanssa sopimalla.
Jos tyOvuorolistassa lukee oman tyévuoron kohdalla V tai S, ne tarkoittavat, ettd
tyovuoroon kuuluu vastaanotossa tydskentely tai saavuttaminen.

5.1 Tybtehtivit

Ulkovuorossa tyoskentelevin trukinkuljettajan tarkeimmat tyotehtavit ovat lasta-
uslaiturilla tapahtuva laiturityd, saapuvien nimikkeiden vastaanottotarkastus ja
hyllytys varastoon, ldhtevdn tavaran lastaaminen autoihin autojen saavuttua, va-
raston ylldpito, saapuneiden tavaroiden saavuttaminen (erilliset tarkat ohjeet), sal-
dojen seuraaminen ja lavaseuranta (erilliset tarkat ohjeet). Ulkotrukkivuoron tyo-
paiva alkaa kuljetustilausraportin tulostamisella varaston sdhkdpostista. Kuljetus-
tilausraporttia seurataan paivan mittaan ja huolehditaan siitd, ettd kaikki toimituk-
set tulee haetuiksi. Myo6s sdhkopostin tarkkailu on tdrkeéd, silld se on tirkein va-
raston kommunikointivéline.

5.1.1 Laiturityo

Ulkovuoron trukinkuljettajan tehtdvand on purkaa saapuneet nimikkeet lastauslai-
turilta, auton perésti tai konteista vastaanottoalueelle vastapainotrukkia kiyttden.
Konttia purkamaan tulee usein eri osastojen tyontekijoitd ja télloin trukinkuljetta-
jan tehtdvind on valvoa kontin purkamista ja varmistaa, ettd nimikkeet lavoitetaan
oikein. Lavoitukset ja pakkausten siisteys tulee tarkastaa heti purkuvaiheessa.
Poikkeuksista on ilmoitettava heti seki kuljettajalle ettd tyonjohtoon.

Kun saapuva tavara on silmamaééraisesti tarkastettu virheiden tai kuljetuksessa va-
hingoittumisen varalta, pitdd saapuvat nimikkeet laskea ja laskemisen jélkeen kui-
tata saapuneiden nimikkeiden mukana tullut rahtikirja. Muista merkitd varaumat
(= huomautus, joka osoittaa tavaran ja rahtikirjan tietojen poikkeavan toisistaan)
rahtikirjaan aina ennen sen palauttamista kuljettajalle! Ilmoita varaumista myds
tyonjohtoon. Myos kiireellisten nimikkeiden saavuttua, saapumisesta on ilmoitet-

paivimaiiri ja Kellon aika.

Jos nimikkeet ovat jostain syysté lavoitettu vdarin tai vadrille lavalle, trukinkuljet-
tajan tehtdvina on lavoittaa nimikkeet uudelleen ennen niiden viemistd varastoon.

5.1.2 Vastaanottotarkastus

Kun saapuvat nimikkeet on saatu puretuksi pois kontista, lastauslaiturilta tai au-
tosta, nimikkeiden maérit pitdd laskea tarkasti, silli midridn perusteella tehdidin
merkinnidt ldhetteeseen (onko nimikkeitd saapunut tilattu méérd). Trukinkuljetta-
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jan tehtdvdnd on myds tarkastaa, vastaavatko ldhetteessd ja lavamerkinnoissé ole-
vat tiedot toisiaan. Jokaisesta saapuvasta erdstd on vietdva ndyte laadunvalvontaan
Satu Vesalalle. Erillisissd laadunvalvonnan ohjeissa on tarkemmat tiedot laadun-
valvonnan menettelyista.

5.1.3 Hyllytys

Trukinkuljettajan tehtdvdnd on hyllyttdd saapunut tavara varaston hyllyille ja sy-
vayksiin. Hyllytyksessd on huomioitava, ettd vajaat syvéykset eli rivit tdytetddn
ensin, jotta riveihin ei jdisi tyhjda tilaa. Yritd 16ytdd kaikista loogisin ja sopivin
varastopaikka nimikkeille. Esimerkiksi nimikkeet, joita ei voi varastoida paillek-
kdin, on syytd hyllyttdd. Saapuneet raaka-aine- ja pakkaustarvikkeet pyritdén hyl-
lyttdméddn aina niiden osastojen ldheisyyteen, joihin ne on menossa kayttoon.

5.1.4 Lihetys

Lahettdmon kerdilijoiden ja sisdvuoron trukinkuljettajien tekemien ldhetysten las-
taaminen saapuviin autoihin kuuluu ulkovuoron trukinkuljettajan tyotehtdviin.
Rahtikirjojen tekeminen kuuluu piddasiassa kerdilijin tehtdviin, mutta on myos
poikkeuksia: Ulkovuoron trukinkuljettajan tehtdvéna on laatia rahtikirjat muovi-
osastolta ldhtevien muottien ldhetykseen sekd SCANDUSTin, EXELin ja Aurajo-
en lahetyksiin. Rahtikirja kyseisiin toimituksiin tehddédn seuraavasti:

RAHTIKIRJA JA LAHETE
Avaa ERP ja valitse pikamyyntitilaus vasemmalta listasta:
e Tilaaja: 991 (Rahtikirja-asiakkaat Suomi)
o Klikkaa tilaajan vieressd olevaa alaspdin suuntautuvaa nuolta: kir-

joita sanahakuun hakemasi rahdinkuljettaja esim. Aurajoki = etsi
-> valitse oikea rahdinkuljettaja listasta - OK (Kuva 4)
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Kuva 4. Rahtikirja ja lihete

Lis3a osoite

Liséda lisdmyyntitilauksen vélilehdelle myos seuraavat tiedot:

* Myyjd: Muut Sinituote
* Sis. toim. pvm: ldhetyspaiva
* Tilaustyyppi: S-rahtikirja

* Toimitustapa: Esim. Kaukokiito

* Toimitusehto: EXW (Ex Works: Vastaanottaja maksaa rahdin)

Lihetteelle tiedoksi:

e Lisdd rivi: ROO1 - tall. ja hyv. > OK

Mene rivit —vililehdelle ja valitse mene siell tilit ja lisit —vélilehdelle:

* Nimikkeen nimi: Tuotteen/tavaran nimi mité ldhetét, esim. putket
* Tallenna painamalla levykkeen kuvaa (Kuva 5)
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Kuva 5. Lahetettavan tuotteen nimen lisddminen

Palaa pikamyyntitilaus —vililehdelle:

* Paina tall. ja hyv., jotta muutokset varmasti tallentuvat
* Toiminnot > kuittaa kerdily (muuta méarat oikeaksi ja kuittaa)
* Naéytd -2 toimitus 2 OK

Toimitus —vililehdelli tayti seuraavat kohdat:

e Péivimaara

* Miirépaikka (paikka, jonne ldhetys ja lavat ovat menossa)

* Toimituspaikka: Kokemaiki

e Tarkista, ettid tippi kohdassa EXW, jos vastaanottaja maksaa rahdin tai
CPT, jos Sinituote maksaa rahdin

* Tallenna

Mene pakkaus —vililehdelle ja paina vaihda muutostilaan —painiketta (tyhja
paperi):

e Pakkaus: Esim. EUR-lavat

* Merkki: Pohjien lukumaara

e Siséltd: Esim. varsiputkia 710 mm

* Pakkausten lukumaiiri: Lavojen lukumééra

¢ Tilavuus: 1 varsilava on 0,75 m3, jos kaksi lavaa pééllekkdin, tilavuus on
1,5m’
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* Paino: merkitse kohtaan netto, esim. varsilava: 370 kg-20 kg (lavan paino)
=350 kg
* Tallenna

Lahetteen ja rahtikirjan tulostus:

* Toiminnot > tulosta ldhete

* Toiminnot = tulosta rahtikirja

* Tulostin: rahtikoppi

* Lisdtoiminnot - tulosta osoitetarra (tulostin TEC 6)

Pédasiallinen rahdinkuljettaja Sinituotteella on Kaukokiito Oy, mutta joitain lavo-
ja ldhtee myos muilla rahdinkuljettajilla. Ole tarkkana kun lastaat autoja, ettd ldhe-
tyksen rahdinkuljettaja on oikea! Lahetyksiin, joissa on poikkeava rahdinkuljetta-
ja, on kerdilijin toimesta merkitty tarralla rahdinkuljettajan nimi. T&lld tavalla
trukinkuljettaja on tietoinen siitd, ket ldhetyksen hakee ja mistd. Néitd poikkeavia
rahdinkuljettajia ovat mm. Kiitolinja, Transpoint, Keslog ja DSV. Namai l&hetyk-
set 1dhtevét ulkomaan l&htevien pééstd (katso pohjakuva). Kaukokiidon ldhetykset
lahtevit kotimaan ldhtevien péaasté (katso pohjakuva).

5.1.5 Sinkitykseen ldhtevi/saapuva putkikuorma

Sinkityksestd saapuvan ja sinkitykseen ldhtevdn putkikuorman vaihto tapahtuu
torstaisin. ﬁ ilmoittaa tai Kaukolta kysytddn keskiviikkona ulko-
vuoron trukinkuljettajille mitd putkea ja kuinka paljon torstain sinkitykseen ldh-
tee. Trukinkuljettaja tekee ldhetykselle rahtikirjat (em. ohje) ja tilaa kuljetuksen
keskiviikkona_. Puhelinnumero 16ytyy varaston punaisen kopin sei-
ndltd. Kuljetuksen Aurajoelle hoitaa kuljetusliike Peltomaa. Torstaina palautuu
myo6s edellisen viikon sinkitykseen ldhteneet putket. Kun saapuneiden putkien
madrd on tarkastettu, saavuta saapuneet putket. (Kts. saavutuksen tekeminen eril-
lisistd ohjeista.)

5.1.6 Varaston yllipito

Ulkovuoron trukinkuljettajan tehtdvénd on yhdessd sisdvuoron trukinkuljettajan
kanssa ylldpitdéd varastoa. Saapuville tavaroille on hyvé etukidteen valmistella tilaa
esimerkiksi jdrjestelemélld syvdyksid. N&in varmistetaan saapuville nimikkeille
varastopaikka ja valtytddn ylimééraiseltd tyoltd. Puolivalmisteet varastoidaan vas-
taanoton padhédn. Ulkovuoron trukinkuljettajan tehtdvind on myos huolehtia vuok-
ravaraston noudoista, kuljetusten tilaamisesta ja siisteydestd. Varastotilannera-
porttia seuraamalla katsotaan, mitd tavaraa vuokravarastosta olisi tarpeellista
tuoda. Varmista ennen tavaroiden hakua, ettd niille 16ytyy varmasti tilaa hyllyil-
td/varastosta. Ole myo0s yhteydessd tyonjohtoon, mitd tavaroita tuotanto mahdolli-
sesti tarvitsisi vuokravarastosta. Tarkoituksena on kdyttda tilattu rekka-auto mah-
dollisimman hyvin hyddyksi ja tuoda kerralla kaikki tarvittavat nimikkeet. Siirto-
ajossa kdytetddn ﬂ kuljetusliikettd, josta trukinkuljettaja varaa auton.
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Pyri varastoimaan tavara ABC —analyysin mukaisesti: A-tuotteet, eli tuotteet joi-
den kysyntd on suurinta, sijoitetaan varaston etupdéhdn ja C-tuotteet, joiden ky-
syntd on pienintd, sijoitetaan varaston perille. Jos varastohyllyissd on kenossa
olevia tai muuten vaaraa aiheuttavia lavoja, turkinkuljettajan velvollisuutena on
korjata ndma varastossa olevat epdkohdat.

5.1.7 Saavuttaminen

Saapuneet ostotilaukset saavutetaan padsddntdisesti niiden rahtikirjoissa olevan
ostotilausnumeron perusteella. Saavuttaminen tarkoittaa sitd, ettd saapunut ostoti-
laus kirjataan toiminnanohjausjarjestelméén. Ennen saavuttamista tilaus nidkyy
jarjestelmissd kesken —tilana, silld tavara kirjautuu varastosaldoihin vasta, kun se
saavutetaan.

Saavuttamisesta on tehty erilliset tarkat ohjeet ulkotrukinkuljettajan kdyttoon. Oh-
jeet 10ytyvét ndiden tydohjeiden liitteista.

5.1.8 Muut tyotehtaviit

Ulkovuorossa oleva trukinkuljettaja vastaa ulkovaraston siisteydesti. Tehtiviin
kuuluu muun muassa roskakorien tyhjentiminen tarvittaessa, rikkindisten lavojen
ja muiden roskien vieminen niille tarkoitettuihin paikkoihin. Myos lastausalueen
ja lavakatoksen siisteyden ylldpito ovat ulkovuoron trukinkuljettajan vastuulla.
Muita tyotehtivid ovat:

* EUR -lavojen lavaseuranta (Kts. erilliset tarkat ohjeet)

* FIN —lavojen ja lavakaulusten palautus (Kts. erilliset tarkat ohjeet)
*  Muut lavatilaukset

*  Muoviportin jaterouhepalautukset (Kts. erilliset tarkat ohjeet)

Kun pahviprissi tiyttyy, trukinkuljettajan tehtdviand on tilata tyhjennys soitta-
malla punaisen kopin seindstd 10ytyvddn pahviprédssin tyhjennyksen numeroon.
Kun energiaprissi taas tayttyy, tulee siitd sahkdinen ilmoitus varasto sdhkopostiin
ja my0s ilmoitus Tikanojalle 1dhtee. Ndin tdyttynyt energiajdte haetaan automaat-
tisesti, eika erillistd kuljetusta tarvitse tilata.

Yksi ulkovuoron trukinkuljettajan tehtdvd on saapuvan logistiikan siivoaminen.
Tama tarkoittaa sitd, ettd toiminnanohjausjarjestelméan kautta 16ytyvéstd ldhtevésta
logistiikasta poistetaan ostotilauksia, joiden tuotteista suurin osa on jo tullut, eikd
tavaraa ole tulossa kyseiselle ostotilaukselle. My®ds pienen erotuksen toimitettujen
ja toimittamattomien tuotteiden vélilld omaavat ostotilaukset voidaan poistaa. Jos
olet epdvarma, kysy konttorista Kaisalta tai Petralta. Lihtevén logistiikan ostotila-
ukset 10ytyvit seuraavasti:

Avaa ERP ja valitse ldhtevi logistitkka vasemmalta listasta:

* Pvm: rajaa vuoden alusta, esim. 01.01.2014 - etsi
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Ty6hon kuuluvat myods kaikki muut eteen tulevat tyot, joita hoidetaan mahdolli-
suuksien ja ajan mukaan seké liséksi kaikki tyot, mitkd tyonjohto antaa trukinkul-
jettajalle hoidettavaksi.

5.1.9 Tyossa huomioitavaa

e Trukilla ajo saattaa aiheuttaa vaaratilanteita ja siksi on erityisen térkedd
omistaa voimassaoleva trukkikortti. Trukkia ajettaessa tulee noudattaa eri-
tyistd varovaisuutta ja huomioida muut Sinituotteella tyoskentelevat henki-
16t. Huom! Trukin max. vauhti saa varastossa olla vain kévelyvauhti vaa-
ratilanteiden vélttdmiseksi!

* Omaa tyoskentelyd ja tydmenetelmid pitdd tarkkailla ja kehittdd jatkuvasti.
Talla tavoin véltytddn mahdollisilta virheiltd. Kehitysideoista voi kertoa
tyOnjohtajalle, jotta tydmenetelmid pystytddn parantamaan ja kehittimaan.

* Puheohjausjirjestelmén ilmoittaessa saldovirheestd, ilmoita asiasta vilit-
tomasti h tai muulle laadussa olevalle henkildlle.

* Nostaessasi lavoja hyllyyn laita D-tasolle vain korkeita lavoja tai matalia
kaksi paillekkdin. Matalat lavat suositellaan kuitenkin hyllytettdviksi sy-
vayksiin tai matalille tasoille, jotta turhat nostot minimoitaisiin ja putoami-
silta valtyttdisiin. Esim. niputettua TED kuivaustelinettd ei saa laittaa D-
tasolle kahta paillekkdin romahduksen vilttdmiseksi. Ottaessasi D-tasolta
padllekkiin olevista matalista lavoista vain toisen, hyllytd jaavi lava A-,
B- tai C-tasolle. Varmista, ettei toista lavaa D-tasolta ole varattu kerdilyyn.

* Pyri kédyttdimddn vanhemmat valmistuserdt ensin. Esimerkiksi silitys-
laudoissa on vaihtuvia malleja, joista vanhimmat mallit pitdd kayttaa ensin.
Puheohjausjirjestelmi# kertoo automaattisesti, misti oikea valmis-
tuseri tiytyy hakea. Noudata siis puheohjausjérjestelman kaskyja!

* Hiljaiseen aikaan jérjestd ja siivoa varastoa saapuvia kuormia ajatellen.
Tekemélld omia toitd etukdteen helpotat seuraavaa tyOpdivddsi. Muista
auttaa apua tarvitsevia, niin he auttavat vuorollaan sinua.

* Ulkovuoron trukinkuljettajan velvollisuutena on pyydettdessd auttaa sisé-
vuoron trukinkuljettajaa.

5.2 Tyovilineet
5.2.1 Trukit

Trukinkuljettaja voi kayttdd kaikkia ldhettdmoOssd olevia vapaita ulkotyoskente-
lyyn tarkoitettuja hytillisid trukkeja. Trukinkuljettaja voi tarpeen mukaan kayttda
myo6s muita ldhettdimdossa olevia vapaita trukkeja. Trukinkuljettaja huolehtii kiyt-
tdmansa trukin siisteydestd, latauksen riittivyydestd sekd kunnossapidosta. Vioista
ja puutteista on ilmoitettava vilittdmasti tyonjohtoon tai kunnossapitoon.
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Trukinkuljettajan tehtdvénd on vesittdd akku viikoittain. Vesitys tapahtuu aina la-
tauksen jilkeen, silld muuten toimenpide saattaa aiheuttaa akun ’kiehumisen”.

5.2.2 Puheohjausjirjestelmi

Sinituote Oy:n puheohjausjérjestelmid koostuu Vocollect —piitelaitteesta sekd
kayttdjakohtaisesta kuuloke-mikrofoni —yhdistelmésta. Trukinkuljettajilla on kay-
tossddn myods viivakoodinlukija ja kuuloke-mikrofoni —yhdistelmd, joka toimii
bluetoothin vilitykselld. Péételaite tulee laittaa kdsivaraston seindssd olevaan la-
tauspisteeseen latautumaan aina tySpdivan paitteeksi.

Muita tirkeitd tyovélineitd puheohjauksen toimimisen takaamiseksi ovat ERP-
toiminnanohjausjirjestelmé (Sinituotteen kdytossd Digia Enterprise), Nicelabel-
tarratulostus ja Voicelink, puheohjauksen taustalla oleva palvelintoiminta seka
toimiva WLAN —verkko. Puheohjaus tarvitsee kaikkia néitd tyovélineitd toimiak-
seen ja siksi niidenkin huomioiminen on tirkedd. Ilmoita jarjestelmissd ilmen-
neestd ongelmasta vélittomaésti tyonjohtoon!

Puheohjausjérjestelman avulla trukinkuljettaja hoitaa muun muassa varastosiirrot

ja saldokyselyt eli koko varaston hallinnan. Jokaisessa trukissa on oma viivakoo-
dinlukijansa.

5.2.3 Tarvikkeet
Jokaisella vakituisella trukinkuljettajalla on oma tarvikelaatikko, johon sisiltyy

muun muassa vasara, teippikone, mitta ja mattopuukko. Henkilokohtaiseen tar-
peistoon kuuluu myds kynd, laskin, tussi, vihko ja kirjoitusalusta.

5.3 Tyoaika ja tauot
Ulkovuoron trukinkuljettajan tyovuoro alkaa klo 7.00 ja péattyy klo 15.00.
Tauot madrdytyvat tydaikalain ja Sinituotteen kdytantdjen mukaisesti:

* Aamupdivin kahvitauko pidetddn klo 9.00- 9.10
* Ruokatauko on klo 11.00- 11.20
* [ltapdivan kahvitauko pidetdédn klo 13.30- 13.40

Tarpeen mukaan tauoissa joustetaan puolin ja toisin, jos tilanne niin vaatii.

Huom! Tupakointi on sallittu vain taukojen aikana tupakkapaikoilla!
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6. Trukinkuljettajan vastaanottovuoro

6.1 Tyotehtavit

Jokainen ulkovuorossa tyoskenteleva trukinkuljettaja tyoskentelee vuorollaan vas-
taanottovuorossa puolivalmisteiden ja raaka-aineiden vastaanotossa. Tydvuorolis-
taan on tyovuoron kohdalle on merkitty tilloin kirjain V tai ulkotrukinkuljettajat
ovat keskenddn sopineet vastaanottovuoron tekijdstd. Vastaanottovuoron tér-
keimmat tyotehtidvit ovat saapuneiden puolivalmisteiden purku, vastaanottotar-
kastus, hyllyttiminen, puolivalmisteiden saavuttaminen (Kts. erilliset tarkat oh-
jeet), yleisen siisteyden ylldpito sekd ostolaskujen ja muiden ostolaskujen arkis-
tointi ja késittely.

6.1.1 Laiturityo

Vastaanottovuoron trukinkuljettajan tehtdvénd on purkaa saapuneet puolivalmis-
teet ja raaka-aineet lastauslaiturilta, auton perdsté tai konteista vastaanottoalueelle
vastapainotrukkia kayttden. Lavoitukset ja pakkausten siisteys tulee tarkastaa heti
purkuvaiheessa. Poikkeuksista on ilmoitettava heti purkuvaiheessa seké kuljetta-
jalle ettd tyonjohtoon.

Kun saapuva tavara on tarkastettu silmdmaéardisesti virheiden tai kuljetuksessa va-
hingoittumisen varalta, pitdd saapuvat nimikkeet laskea ja laskennan jilkeen kui-
tata saapuneiden nimikkeiden mukana tullut rahtikirja. Muista merkitd varaumat
(= huomautus, joka osoittaa tavaran ja rahtikirjan tietojen poikkeavan toisistaan)
rahtikirjaan aina ennen sen palauttamista kuljettajalle! Ilmoita varaumista myds
tyonjohtoon. Myos kiireellisten nimikkeiden saavuttua, on saapumisesta ilmoitet-

paivimaiira ja Kellon aika jolloin toimitus on saapunut.

Jos nimikkeet on jostain syystd lavoitettu véérin tai vadrélle lavalle, trukinkuljetta-
jan tehtdvina on lavoittaa nimikkeet uudelleen ennen niiden viemistéd varastoon.

6.1.2 Vastaanottotarkastus

Kun saapuvat nimikkeet on saatu puretuksi pois kontista, lastauslaiturilta tai au-
tosta, nimikkeiden méaérdt pitdd laskea tarkasti ja médran perusteella tehdd mer-
kinnét ldhetteeseen (onko nimikkeitd saapunut tilattu madrd). Trukinkuljettajan
tehtavind on myos tarkastaa, vastaavatko ldhetteessd ja lavamerkinnoisséd olevat
tiedot toisiaan. Jokaisesta saapuvasta erdsti on vietdvé ndyte laadunvalvontaan -

Erillisissd laadunvalvonnan ohjeissa on tarkemmat tiedot laadunvalvon-
nan menettelyista.
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6.1.3 Hyllytys

Trukinkuljettajan tehtdvind on hyllyttdd saapunut tavara vastaanottovaraston hyl-
lyille ja syvdyksiin. Hyllytyksessd on huomioitava, ettd vajaat syvaykset eli rivit
tdytetddn ensin, jotta riveihin ei jéisi tyhjdd tilaa. Yritd 10ytda kaikista loogisin ja
sopivin varastopaikka nimikkeille. Esimerkiksi nimikkeet, joita ei voi varastoida
paidllekkiin, on syytd hyllyttdd. Saapuneet raaka-aine- ja pakkaustarvikkeet pyri-
tddn hyllyttdmdédn aina niiden osastojen ldheisyyteen, joihin ne on menossa kiyt-
toon.

6.1.4 Puolivalmisteiden saavuttaminen

Puolivalmisteiden saavuttaminen tapahtuu samalla tavalla kuin tavallisten ostoti-
lausten saavuttaminen. Katso saavuttamisesta tehdyt tarkat tydohjeet.

6.1.5 Ostolaskujen skannaus, arkistointi ja kisittely

Ulkovuoron vastaanoton trukinkuljettajan tehtdvédna on arkistoida ja maksaa” Si-
nituotteen ostolaskut. Trukinkuljettajalla on késiteltdvindén kaksi erilaista osto-
laskua: Kaisan ja Petran hyviksymin ostolaskut sekd esimerkiksi Ramin tai Ju-
kan maksamat muut ostolaskut. Nimi muut ostolaskut vaativat tehtdvikseen
vain skannauksen ja arkistoinnin, silld ne on jo etukidteen maksettu. Niitd laskuja
ovat esimerkiksi varaosien laskut. Kaisan ja Petran hyvidksymét ostolaskut ovat
taas niitd, joihin ulkovuoron trukinkuljettaja on aikaisemmin tehnyt saavutukset.
Némid ostolaskut kisitellddn vastaanoton konttorissa maksetuiksi. Ostolaskut
myos skannataan ja arkistoidaan. Arkistoinnista ja ostolaskujen késittelystd on
tehty erilliset tarkat tyoohjeet.

6.1.6 Tyossa huomioitavaa

VastaanottotyOssé pitdd soveltaen huomioida kaikki samat huomionarvoiset asiat
kuin ulkovuoron trukinkuljettajan tydssa. Tarkista asiat kappaleesta 5.1.7.

6.2 Tyovilineet

6.2.1 Trukit

Trukinkuljettaja voi kayttdd kaikkia ldhettdmOssd olevia vapaita ulkotyoskente-
lyyn tarkoitettuja hytillisid trukkeja. Trukinkuljettaja voi tarpeen mukaan kayttda
myo6s muita ldhettdimdossa olevia vapaita trukkeja. Trukinkuljettaja huolehtii kayt-
tdmansa trukin siisteydestd, latauksen riittdvyydestd sekd kunnossapidosta. Vioista
ja puutteista on ilmoitettava vilittdmasti tyonjohtoon tai kunnossapitoon.

Trukinkuljettajan tehtdvénd on vesittdd akku viikoittain. Vesitys tapahtuu aina la-
tauksen jilkeen, silld muuten toimenpide saattaa aiheuttaa akun ’kiehumisen”.
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6.2.2 Puheohjausjirjestelmi

Sinituote Oy:n puheohjausjérjestelmid koostuu Vocollect —piitelaitteesta sekd
kayttdjakohtaisesta kuuloke-mikrofoni —yhdistelmésta. Trukinkuljettajilla on kay-
tossddn myods viivakoodinlukija ja kuuloke-mikrofoni —yhdistelmd, joka toimii
bluetoothin vilitykselld. Péételaite tulee laittaa kdsivaraston seindssd olevaan la-
tauspisteeseen latautumaan aina tySpdivan paitteeksi.

Muita tirkeitd tyovélineitd puheohjauksen toimimisen takaamiseksi ovat ERP-
toiminnanohjausjirjestelmé (Sinituotteen kdytossd Digia Enterprise), Nicelabel-
tarratulostus ja Voicelink, puheohjauksen taustalla oleva palvelintoiminta seka
toimiva WLAN —verkko. Puheohjaus tarvitsee kaikkia néitd tyovélineitd toimiak-
seen ja siksi niidenkin huomioiminen on térkedd. Ilmoita jéarjestelmissd ilmen-
neestd ongelmasta vélittomaésti tyonjohtoon!

Puheohjausjérjestelman avulla trukinkuljettaja hoitaa muun muassa varastosiirrot

ja saldokyselyt eli koko varaston hallinnan. Jokaisessa trukissa on oma viivakoo-
dinlukijansa.

6.2.3 Tarvikkeet
Jokaisella vakituisella trukinkuljettajalla on oma tarvikelaatikko, johon sisiltyy

muun muassa vasara, teippikone, mitta ja mattopuukko. Henkilokohtaiseen tar-
peistoon kuuluu myds kynd, laskin, tussi, vihko ja kirjoitusalusta.

6.3 Tyoaika ja tauot
Vastaanottovuoron trukinkuljettajan tydvuoro alkaa klo 7.00 ja paittyy klo 15.00.
Tauot madrdytyvat tydaikalain ja Sinituotteen kdytantdjen mukaisesti:

* Aamupdivin kahvitauko pidetdan klo 9.00- 9.10
* Ruokatauko on klo 11.00- 11.20
* [ltapdivan kahvitauko pidetdédn klo 13.30- 13.40

Tarpeen mukaan tauoissa joustetaan puolin ja toisin, jos tilanne niin vaatii.

Huom! Tupakointi on sallittu vain taukojen aikana tupakkapaikoilla!
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7. Trukinkuljettajan iltavuoro

7.1 Tybtehtivit

[ltavuorossa tydskentelevin trukinkuljettajan tdrkeimmaét tyotehtavét ovat aamu-
vuorolta kesken jéddneiden tdiden loppuunsaattaminen, Ruokakeskon klo 14.30
saapuvan terminaalitilauksen kerdily, muoviosaston roska-astioiden ja pahvikont-
tien tyhjennys seka tarvittaessa raaka-aineiden haku varastosta.

7.1.1 Aamuvuoron tekemitti jidneet tyot

[ltavuoron trukinkuljettajan tehtdvéna on selvittdd sisdvuorossa olleelta trukinkul-
jettajalta onko héneltd jadnyt toitd kesken ja mikd on pdivén lahetystilanne. Ilta-
vuoroon tuleva hoitaa mahdolliset kesken jddneet sisdvuoron tyot illan aikana.
Myos ennen ulkovuoron kotiin 18ht6d pitdéd selvittdd, mitd toitd ulkovarastossa on
jadnyt tekemaéttd. Téllaisia tekemaittd jadneitd toitd voivat olla mm. seuraavat tyot:

* Aja kerdilyalueelle jddneet seuraavana pdiviand ldhtevit lavat ulkovaras-
toon odottamaan lastausta.

* Téaytd kerdilypaikat, jotta aamulla tehtivdd Rautakeskoa ja aamun muita
kerdilyjd varten on tdydet kerdilypaikat. Tarkista my0s Intraden keriily-
paikat taysiksi.

e Ulkovuoron pyydettdessd hyllytd saapunutta tavaraa hyllytyssddntojen
mukaisesti.

* Téyté lava-automaatit.

* Joskus lastaukset ja kuorman purku saattaa jaada klo 15.00 jélkeen. Téllai-
sessa tapauksessa purut ja lastaukset pitdd hoitaa ensisijassa.

7.1.2 Muoviosasto

[ltavuoroon tulevan trukinkuljettajan tehtdvina heti téihin tulon jdlkeen on tyhjen-
tdd muoviosaston roska-astiat ulkona oleviin etulastauskontteihin. Tarkista lasta-
uskonttien tarroista, ettd tyhjenndt astiat oikeisiin paikkoihin. Pyyda tarvittaessa
apua. Tyhjennd my0s muoviosaston pahvikontit ja vie pyydettidessd lisd raaka-
ainetta muoviosien valmistukseen.

7.1.3 Ruokakeskon terminaalitilauksen keriily

Ruokakeskon tilauksen tekemisestd on tehty erilliset tarkat ohjeet ldhettdmon
kayttoon. Myos ohjeet puheohjauksella tapahtuvaan kerdilyyn 16ytyvét erillisistd
ohjeista “puheohjattu sisdlogistiikka”. Naitd ohjeita seuraamalla ty0 saadaan teh-
tya kerralla oikein ja tehokkaasti.
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Trukinkuljettajan tehtdvéna on kerdilld yhdessa ldhettimon kerdilijan kanssa Ruo-
kakeskon noin klo. 14.30 tullut terminaalitilaus. Keréilija ottaa tilauksen koneelle,
mutta padsidintoisesti trukinkuljettaja hoitaa kerdilyn puheohjausta kdyttden. Kui-
tenkin nopeuttaakseen ja lisdtdkseen iltavuoron kerdilyn joustavuutta, tilaus voi-
daan jakaa kerdilijén ja trukinkuljettajan kesken loogisesti niin, ettd ylimaaraiselta
laatikoiden siirtelyltd valtytddn. Ohjeet tilauksen jakamiseen 16ytyy myds Ruoka-
keskon erillisistd ohjeista.

Keriilija hoitaa nimikkeiden tarroittamisen, lavoittamisen sekd tarvittavien pape-
reiden tulostamisen. Trukinkuljettaja auttaa tarpeen vaatiessa kelmutuksessa.

Huom! Tilauksen ollessa pieni, voi kerdilija tehdd sen mahdollisuuksien mukaan
yksin. My®0s sellaisessa tilanteessa, kun trukinkuljettajalla on paljon tekemattomia
toitd, tekee kerdiliji Ruokakeskon kerdystd itsendisesti, kunnes trukinkuljettaja
vapautuu toistaén.

Keriilija aloittaa kerdilyn yksin myds siind tapauksessa, jos trukinkuljettaja on
purkamassa tai lastaamassa tai muuten estynyt aloittamaan kerdilya. Jos kesken il-
tavuoron kerdilyn trukinkuljettaja joutuu hetkeksi poistumaan muihin téihin (las-
taus/purku), saattaa iltavuoron keriilijd kesken jdineen kerdilyn loppuun.

7.1.4 Muut tyotehtaviit

Ty6hon kuuluvat myods kaikki muut eteen tulevat tyot, joita hoidetaan mahdolli-
suuksien ja ajan mukaan seké lisdksi kaikki tyot, mitkd tyonjohto antaa trukinkul-
jettajalle hoidettavaksi.

Jos késivarastosta on reklamaatioldhetyksiin tarkoitetut pahvilaatikot loppu, ilta-
vuoron trukkikuskin tehtdvind on hakea niitd lisda.

Ennen ty6pdivin loppua, pitdd muistaa viedd joku trukki ulkovarastoon Keslogin
yOnoutajaa varten.

7.1.5 Tyossa huomioitavaa

e Trukilla ajo saattaa aiheuttaa vaaratilanteita ja siksi on erityisen térkedd
omistaa voimassaoleva trukkikortti. Trukkia ajettaessa tulee noudattaa eri-
tyistd varovaisuutta ja huomioida muut Sinituotteella tydskentelevat henki-
16t. Huom! Trukin max. vauhti saa varastossa olla vain kévelyvauhti vaa-
ratilanteiden vélttdmiseksi!

* Omaa tyoskentelyd ja tydmenetelmid pitdd tarkkailla ja kehittdd jatkuvasti.
Talla tavoin véltytddn mahdollisilta virheiltd. Kehitysideoista voi kertoa
tyOnjohtajalle, jotta tydmenetelmid pystytddn parantamaan.

* Puheohjausjirjestelmén ilmoittaessa saldovirheestd, ilmoita asiasta -
tai muulle laadussa olevalle henkildlle.
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* Nostaessasi lavoja hyllyyn laita D-tasolle vain korkeita lavoja tai matalia
kaksi paillekkdin. Matalat lavat suositellaan kuitenkin hyllytettdviksi sy-
vayksiin tai matalille tasoille, jotta turhat nostot minimoitaisiin ja putoami-
silta véltyttiisiin. Ottaessasi D-tasolta matalista, pddllekkédin olevista la-
voista vain toisen, hyllyt jddvéa lava A-, B- tai C-tasolle.

* Pyri kidyttdimddn vanhemmat valmistuserdt ensin. Esimerkiksi silitys-
laudoissa on vaihtuvia malleja, joista vanhimmat mallit pitdd kayttda ensin.
Puheohjausjirjestelmi# kertoo automaattisesti, misti oikea valmis-
tuseri tiytyy hakea. Noudata siis puheohjausjérjestelmin kaskyja!

* Hiljaiseen aikaan jdrjestd ja siivoa varastoa saapuvia kuormia ajatellen.

* [ltavuorossa tyotd tehdddn yhteistyona! Tarvittaessa kerdilijd jakaa ilta-
vuoron tilauksen itselleen ja trukinkuljettajalle. Ohjeet kerédilyn jakamiseen
kohdassa 7.1.3. Iltavuoron kerdilyn jakaminen lisdd kerdilyn joustavuutta
ja kerdilija pystyy kokoamaan heti trukinkuljettajalle jakamista nimikkeis-
td lavan ja ndin véltytddn nimikkeiden ylimdardiseltd siirtelyltd ja liikutta-
miselta.

7.2 Tyovilineet
7.2.1 Trukit

Trukinkuljettaja voi kayttdd kaikkia 1dhettimdssa olevia vapaita sisdtyoskentelyyn
tarkoitettuja trukkeja. Ruokakeskon tilausta kerdillessd trukinkuljettaja kayttdaa
tyossddn myos kerdilytrukkia. Trukinkuljettaja voi tarpeen mukaan kayttdd myos
muita ldhettimdssa olevia vapaita trukkeja. Trukinkuljettaja huolehtii kdyttaman-
sd trukin siisteydestd, latauksen riittdvyydestd sekd kunnossapidosta. Vioista ja
puutteista on ilmoitettava vilittdmasti tyonjohtoon tai kunnossapitoon.

Trukinkuljettajan tehtdvénd on vesittdd akku viikoittain. Vesitys tapahtuu aina la-
tauksen jilkeen, silld muuten toimenpide saattaa aiheuttaa akun ’kiehumisen”.

7.2.2 Puheohjausjirjestelmi

Sinituote Oy puheohjausjérjestelmi koostuu Vocollect —péitelaitteesta sekd kayt-
tdjdkohtaisesta kuuloke-mikrofoni —yhdistelméstd. Trukinkuljettajilla on kaytos-
sddn myos viivakoodinlukija ja kuuloke-mikrofoni —yhdistelma toimii bluetoothin
vilitykselld. Padtelaite tulee laittaa kédsivaraston seindssd olevaan latauspisteeseen
latautumaan aina tyopdivin paitteeksi.

Puheohjausjérjestelmén avulla trukinkuljettaja hoitaa varastosiirrot ja saldokyselyt
eli koko varaston hallinnan. Jokaisessa trukissa on oma viivakoodinlukijansa.
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7.2.3 Tarvikkeet
Jokaisella vakituisella trukinkuljettajalla on oma tarvikelaatikko, johon sisiltyy

muun muassa vasara, teippikone, mitta ja mattopuukko. Henkilokohtaiseen tar-
peistoon kuuluu myds kynd, laskin, tussi, vihko ja kirjoitusalusta.

7.3 Tyoaika ja tauot
Trukinkuljettajan iltavuoro alkaa klo 12.00 ja paittyy klo 20.00.
Tauot madrdytyvat tydaikalain ja Sinituotteen kdytantdjen mukaisesti:

* [ltapdivan kahvitauko pidetdédn klo 13.30- 13.40
* Ruokatauko on klo 17.10-17.30
¢ (Illan kahvitauko pidetdén 19.00- 19.10)

[ltavuorossa olevan tyontekijdn tulee tarvittaessa joustaa tauoista jos tilanne sen
vaatii. Kuitenkin lakisddteinen taukojen maira tulee toteutua.

Huom! Tupakointi on sallittu vain taukojen aikana tupakkapakoilla!
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8. Lahettamon pohjakuva

Lahettdamon pohjakuvaan on numeroitu kaikki ne tirkedt paikat, jotka koskevat
jokaisen lahettdmon tyontekijaé ldhes paivittdin.
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Kuva 6. Lihettimon pohjakuva

Lahettdmon tyopoydaét, tietokoneet ja tulostimet
Keridilyn varastopaikat eli ns. aktiivipaikat, joista keriily tapahtuu

Kaésivarasto, reklamaatioiden ja muiden postipakettien ldhetys

b=

Ulkomaille l&dhtevit toimitukset, my0s satunnaisia kotimaan toimituksia. Myds

saapuvien tavaroiden purkualue.

9]

Kotimaan lahtevit toimitukset

6. Kaukokiidon rahtikirjat (punainen koppi)
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7. Postikérryt ja Keslogin eli yovuorossa ldhtevien (Ruokakesko, Anttila) rahti-
kirjat

8. Muiden kuljetusyhtididen rahtikirjat

9. Intrade —osasto

10. Trukkien lataus- ja vesityspaikka

11. Saapuneiden nimikkeiden laaduntarkastus

Toisessa pddssd Sinituotteen tehdashallia sijaitsee saapuvien vastaanotto ja puoli-
valmisteiden sekéd raaka-aineiden varastointi. Vastaanottotila on tehty TYKE —
tuotteen vanhoihin tiloihin harjaosaston viereen.

e Toimisto
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Kuva 7. Vastaanotto ja raaka-ainevarasto

12. Saapuvien vastaanotto ja raaka-aineiden sekd puolivalmisteiden varastointi

13. Vastaanoton konttori (ostolaskut)
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1. Intrade

S-ryhmén péivittdis- ja kayttotavaraketjuille logistiikkapalveluja tarjoava Inex
Partners toimii Intrade —tilauksen vastaanottajana ja vélittdjdand. Intrade —tilaus
tehdddn joka péiva, mutta tilaukset ldhtevét liikkeelle vain maanantaisin ja keski-
viikkoisin. N&itd pdivid kutsutaan sisdisiksi toimituspdiviksi. Tdstd johtuen maa-
nantain ja tiistain Intrade —tilaukset lavoitetaan ja kelmutetaan yhteen tiistaina ja
ne lahtevit liikkeelle keskiviikon kuljetuksessa. Keskiviikon, torstain ja perjantain
tilaukset lavoitetaan taas perjantaina ja ldhetetdin maanantaina lahtevalla kulje-
tuksella Inex Partnersille.

1.1 EDI —siirto (Muuttui automaattiseksi 15.10.2014)

EDI —siirto muuttui automaattiseksi 15.10.2014 ja sité ei endéd lahettamotyonteki-
jét tee manuaalisesti. Tdmén vuoksi kohta 1.1 voidaan kokonaan ohittaa ja ke-
rdilylista haetaan samalla tavalla kuin Rauta- ja Ruokakeskossa. Ohjeet EDI —
siirron tekemiseen kuitenkin jdtettiin, jos tulee tilanne, ettd EDI-siirron joutuu te-
keméddn manuaalisesti.

* Avaa ERP-ohjelma ja valitse sieltd EDI - EDI-siirto

* Paina hae

* Avaa Intrade vasemmalta listasta = orders

* Kirjoita ordersista auennut (auenneet) Dsinit Intrade tilauksiin tarkoitet-
tuun saapumistaulukkoon (sekd paperiseen Intraden saapumistaulukkoon
ettd tyOpoydélld olevaan Intrade tilaukset —pikakuvakkeesta aukeavaan
Exceliin) = avaa Dsinit

Tee EDI -siirto painamalla tulosta —nédppiintid. Huom! EDI —siiron saa tehda
vain kerran, ole tarkkana!

Raportin katselu avautuu: Merkitse saapumistaulukkoon ensimmadinen ja vii-
meinen tilausnumero.

Katso pikamyyntitilaus: Kirjoita ensimmaiinen tilausnumero oikealla yldkulmas-
sa olevaan lokeroon ja paina F8. Tarkista onko kaikissa sama sis. toim. pvm. Jos
ei, niin ota poikkeavat tilaukset ylos! (Kuva 1)

Huom! Maanantaina tulee yleensd kaksi tilausta, joiden sis. toim. pvm on merkit-
ty samaksi péivéksi kuin tilaus on saapunut. Timé pitdd muistaa tarkkaillessa pi-
kamyyntitilauksen kautta saapuneiden tilausten sisdistd toimituspdivii, silld se on
tdssd tapauksessa sama kuin tilauksen saapumispdiva.
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Kuva 1. Sisdisen toimituspéivin tarkistus

1.2 Lihteva logistiikka (Aloita tista!)
Avaa lahtevai logistiikka vasemmalta listasta:

* Reitti: Intrade > OK

* Merkitse paivimairiksi tilauksen saapumispdivi ja ldhtopdivd (maanantai tai
keskiviikko)

* Téppd kohtaan ndytd maarit - etsi

Naéytolle aukeaa lista tilauksista. Valitse ensimmiiinen tilaus painamalla hiiren
oikeaa nippiinta - tulosta selain MS Exceliin.

* Tarvittaessa jdrjestd tilausnumerot
* Merkitse ylos paperille ensimmaéinen ja viimeinen tilausnumero
* Laske avautuneeseen taulukkoon tilauksen kilot ja kuutiot yhteensi
* Merkitse kilot ja kuutiot Intraden saapumistaulukkoon
(sekd paperiseen ettd tietokoneen tydpoydilld olevaan pikakuvakkeeseen)
* Taulukkoa ei tarvitse tallentaa, suljettaessa valitse ’discard”



1.3 Tilausluettelo
Avaa tilausluettelo vasemmalta listasta:

* Kirjoitin: Screen

* Tulostusjérjestys: Nimikeryhma/ nimiketunnus/ tilausnumero

* Tilauspvm: Tadma pdiva (tarkista pédiva ldhtevista logistiikasta)

* Sis. toim. pvm: Tuotteiden 14ht6pdivd (maanantai tai keskiviikko)
* Téppa kohtaan toimitus

* Asiakasnro: 1813 (Kuva 2)

Huom! Maanantaina tulleissa Intraden tilauksissa sisdinen toimituspdivd on jos-
tain syystd sama kuin tilauksen saapumispdivé. Siksi tilausluetteloa otettaessa pi-
tdd poikkeuksellisesti laittaa sisdiseksi toimituspéivéksi tilauksen saapumispdiva-
madrd, jotta tilausluettelon tulostaminen onnistuisi.
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Kuva 2. Tilausluettelon tulostaminen

Muodosta tilausluettelo painamalla tulosta —nédppiintid. Tulosta tilausluettelo.
(Tulostin: Kokemaki lahettamo xerox)



1.4 Keriilylista
Lahtevissé logistiikassa maalaa kaikki tilaukset siniseksi.

* Toiminnot - muodosta kerailylista
* Toiminnot > kuittaa kerdily

(Kuitataan AINA yksitellen, herjatessa paina OK)
* Toiminnot = tulosta ldhetteet

1.5 Tarran tulostus
Lahtevissé logistiikassa kaksoisklikkaa ensimmaisti tilausta:
Valitse ylhaélta lisdtoiminnot = SSCC —kollitarra

* Tulostin: TEC1

e JetForm —lomake: SSCC-sip.1bl

* Merkitse ensimmadinen ja viimeinen tilausnumero

* Vaihda toimitusasiakas: 1813

* Klikkaa harmaata ruutua = Inex Partners = tulosta

Jos linkki pikamyyntitilaukseen ei aukea, tarrat pitdd tulostaa toista kautta:

* Avaa pikamyyntitilaus vasemmalta listasta

* Kirjoita ensimmaéinen tilausnumero oikealla yldkulmassa olevaan lokeroon
- F8

* Toiminnot > lisdtoiminnot - SSCC —kollitarra

Huom! TEC1 —tulostin saattaa joskus herjata, ettd tulostin on jumissa (”paper
jam”). Tamai saattaa tarkoittaa myos sité, ettd tulostimeen on vaihdettu tarra ja tu-
lostimen asetukset ovat vdirit. Tédllaisessa tilanteessa tulee toimia néin:

* Paina tulostimen sivusta nappia PAUSE

* Paina RESTART —nippdintd n. 5 sekuntia kunnes ndytolla lukee RESET
* Paina PAUSE

* Paina FEED. Néytolla pitdisi nyt lukea INITIALIZING

Toimintoa voi kokeilla muutamaan kertaan, jos ensimmaéinen kerta ei anna vield
tuloksia. Jos tulostinta ei saa toimimaan yrityksistd huolimatta, ota yhteys esimie-
heen.

1.6 Intrade —osastolla

Lahettdmon tyontekijin tehtdvianid Intrade —osastolla on toimittaa Inex Partnersille
S-ryhmén asiakkaiden tilaukset. Tyontekija kerdilee tilauksen nimikkeet varasto-
paikoilta ja Intrade —osastolta, tarroittaa ne ja kiinnittdd muovisen ldhetetaskun
mukana kunkin tilauksen ldhetteet. Lahetteen ja tarran yhteensopivuus tulee tar-



kistaa ennen niiden kiinnittamistd. Nain tilaukset ldhtevat Inex Partnersilta oike-
aan osoitteeseen oikealle asiakkaalle.

1.6.1 Ohjeita nimikkeiden hakemiseen

Intrade —tilaukseen menevistd nimikkeista eli tuotteista osa 10ytyy tydskentelyalu-
een ldhettyviltd kun taas osa nimikkeistd tyontekijan tarvitsee hakea kerdilypaikal-
ta varastosta. Jotta Intradessa tehtidvaa tyotd pystyttiisiin nopeuttamaan ja helpot-
tamaan, tilausluetteloon olisi hyvad merkiti kunkin tuotteen kohdalle etuka-
teen, kuinka monta myyntierii on tilattu. (Kuva 3) Niin tyontekijéan on helppo
ottaa kerralla oikea méadrd tuotteita mukaansa kerdilypaikoilta ja nédin véltyttéisiin
turhalta litkkumiselta.

Intrade —tilauksissa ldhtevistd tuotteista on tehty ns. aputaulukko, josta voi ndhda
mitkd tuotteet 10ytyy Intrade —osaston vilistd ja mitké tuotteet pitdd hakea keréi-
lypaikoilta. (Taulukko 1, sivu 8.) Aputaulukon ansiosta tyontekijéltd sddstyy run-
saasti aikaa, kun tuotteiden varastopaikat on jo valmiiksi tiedossa.

.1V, 71V T

Tilausluettelo Sinituote
06.10.2014 07:15 )

Sinituote Oy
LANETTAMO

Screen
Kylla
Nimikeryhma/nimiketunnus/tilausnco
Toimitus

Kirjositin

Nayts valisumaat
TulostusjArjestys
Tilaaja/Laskutus/Toimitus

Vain avoimet tilaukset: Kylla
Asiakasnro: 1813 - 1813
Tilauspvm: 06/10/14 - 06/10/14
Sis. toim. pvm: 06/10/14 - 06/10/14

Mayta varastosaldot: Ei
Tilausrivi/Tilausotsikko: Tilausrivi

Laskuttasattomat ei toimitettavat tilau: E

Lisskentta

Vain laskutuskiellossa olevat (kaikki)

Tilausnco

Vain toimituskiellossa olevat

E

Vain laskutuskiellossa clevat (toimitetu: =i
£

NAyts ayds hyvitykset: E

-y

Nimi T Sis. toi Vahv.t.p

As . .nro Nimiketunnus Hinta Val

o

63248% 1913 5545 INEX PARTNERS OY 06/10/34 80, 80,0 0,0

632487 1813 5545 INEX PARTNERS OY 0 06/10/14 200, 200

632491 1813 5545 INEX PARTNERS OY 0 06/10/14 40, a V 4

632492 1813 5545 INEX PARTNERS OY 0 06/10/14 40, 40, g
Hinike PYSAXOINTIKIEKKO 360,00

612484 1813 5553 INEX PARTNERS OY 0 06/30/14 150 150,00 0,0

632488 1813 5553 INEX PARTNERS OY 0 06/10/14 90, 90,9, 0,0

632489 1813 5553 INEX PARTNERS OY 0 06/10/14 15, 1%

632493 1813 5553 INEX PARTNERS OY 0 06/10/14 15, Vs

632494 1813 5553 INEX PARTNERS OY 0 06/10/14 15 15 15, 0,0

Kuva 3. Nimikkeiden méérin tarkistus tilausluettelosta




Intraden aputaulukko. Taulukko 1

Tuote Varastop.
Haettavia:
5546 240A
5553 352
5558 355A
5567 351B
5568 364A
5569 458A
5583 360A
5588 365B
5589 223A
6105 465A
6109 467A
7550 203A
16400 230A
16410 232A
16420 234A
16440 169A
16450 273A
16460 231A
55571 402A
55831 333A

Tuote Tuote Varastop.
Vilissa olevat: Haettavia:

1320 1325 163A
1325 1340 201B
1420 1360 164A
1425 1361 486A
1448 1362 485A
1471 1363 484A
1472 1364 162A
1487 1365 161A
1491 1366 160A
1496 1367 378A
1525 1368 377A
5532 1369 376A
5545 1373 489A
6400 1375 174B
6448 1430 215A
7530 1431 216A
7548 1432 217A
7557 1433 173A
8309 1434 174A
8320 1435 175A
9730 1436 176A
9948 1437 458B
71116 1438 226A
280984 1440 214A
754801 1443 329A
832050 1444 227A
940050 1445 228A
1446 210A
1447 276B
1525 154A
1526 277A
1528 256A
3402 186A
3487 213A
3830 251A
4561 360A
5504 366B
5515 359B
5517 337A




Jos tilaus sisédltdd paljon isoja tuotteita, kuten kuivausteline valkoinen TED 8309
tai Sussi 8320, ndma isot nimikkeet tiytyy tilata erikseen trukinkuljettajalta. En-
nen tarroituksen aloittamista kannattaa laskea isojen tuotteiden yhteenlaskettu
madrd ja pyytdd trukinkuljettajilta jirkevd maard kyseisid lavoja. Isot tuotteet on
tapana pyytdd vasta tiistaina tai perjantaina, eli paivind, jolloin on tarkoitus pakata
ja lavoittaa tilaukset yhteen. Télld tavoin tulee kerralla oikea méaard isoja nimik-
keitd ja tavaroiden organisointi helpottuu.

Esimerkiksi: Tilausluettelossa lukee 20 kpl Ballade 6400 —silityslautaa. Téssa
kohtaa jarkeva lavojen méérd on 3 kpl. Ylimaaréiset 4 lautaa voidaan siirtdd omal-
le varastopaikalleen Intrade —osastolla ja vajaa silityslautaboksi voidaan taas téyt-
tdd esimerkiksi toisenlaisilla silityslaudoilla, jos tilauksesta sellaisia 10ytyy. Intra-
den kokoaminen ja pakkaaminen on pitkalti pelkkaa jarkeilya!

Huom! Jos jotain tuotetta ei ole saatavilla eli se on tilapdisesti loppu, huomioi se
tilausluetteloon yliviivaamalla kyseinen tuote. Vdhenna tuote myd0s tarroista: 2/18
- 2/17. Lahetteet, joiden tuotetta ei ole, tulee laittaa kirjekuoreen ja kiinnittda lo-
puksi toimitettavaan lavaan teipilla kiinni.

1.6.2 Lihetteet, tarroitus ja lavoituksen suunnittelu

LAHETTEET:

Intraden automaattikésittelyn kollit (pienet laatikot) kohtaavat manuaalisesti kési-
teltavét (yli 80 cm kollit) kaupoissa usein vasta pdivien odottelun jélkeen. Jos tila-
uksen ldhete on kiinnitetty isoimpiin kolleihin, eivit kaupat saa tarkastettua ldhet-
teitd, silld ne tulevat vasta jalkimmdiisessd toimituksessa. Léhetetaskut tulee siis
liimata aina pieniin laatikoihin, kun se on mahdollista. Néin ldhete on useimmin
ensimmaisend tulevan tavaran mukana.

TARRAT:

Lahetysvaiheessa tdytyy tarkistaa tarrassa olevan SSCC —koodin virheettomyys.
Viivakoodissa ei saa olla katkoksia eli koodin on oltava luettavissa. Esimerkiksi
jos viivakoodissa on tulostumatonta raitaa, koodi on kayttokelvoton ja kyseinen
tarra on tulostettava uudelleen.

Kollitarra tulee sijoittaa pakkauksen pitkdlle sivulle oikeaan alakulmaan pituus-
suunnassa. (Kuva 4) Jos laatikko on liian pieni tai kyseessd on esimerkiksi puku-
pussi, tulee tarroittaminen toteuttaa niin, ettd viivakoodi tulee suoraan pinnalle.
Muuten automaattilukija ei pysty niitd lukemaan. Koodin tulee siis olla tasaisella
pinnalla! Tarraa tai ldhetettd ei saa kiinnittdd kaupan myyntipakkaukseen (sininen
laatikko) vaan laatikon ruskeanviriseen osaan. Laatikossa olevia tekstejd ei my0s-
kddn saa peittdd tarralla tai ldhetteelld.
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Huom! Muista tarroittaessa tarkistaa uusi asiakas, jolloin tarran molemmissa
osoitekohdissa lukee Inex Partners. Katso uuden asiakkaan menettelyohjeet tdimén
ohjeen lopusta.

Mista “8
7400197 1 Iooo’
SINITUOTE OY
SATAKUNNANTIE 119 8
32800 KOKEMAX)

yeraom

Termnasinomey

CPT VANTAA
Suomen Kaukokiy

IR

00)364238000002670090

Kuva 4. Kollitarran sijoittaminen pakkaukseen

YLIPITKAT LAVAT:

Tuotteet, jonka mitat ylittavit koon 800x600x600, tiytyy pakata omille lavoilleen.
Ylipitkiksi lavoja ovat yleensi eri silityslautaboksit, ja niitd pakatessa tulee muis-
taa kiinnittdd “ylipitkad”-tarra kuljetusta varten. Ylipitkien lavojen mukaan saa lait-
taa my0s muita isoja nimikkeitd ja néin ollen pitkid nimikkeitd saa myds yhdistel-
13 keskenéén.

LAVOITUKSEN SUUNNITTELU:

Lavat eivit saa olla korkeampia kuin 2,5m. Yleensd isoja nimikkeitd, kuten kui-
vaustelineitd ja silityslautoja, tulee tilauksessa ldhestulkoon aina niin paljon, etti
niistd muodostuu jo valmiiksi tdysindisid lavoja. Pienet laatikot sitd vastoin koo-
taan lavoille jarkevisti: kevyet ja heikkorakenteiset laatikot piille, painavat ja
vahvarakenteiset laatikot alle. Muun muassa pysédkointikiekot, silityslaudan péél-
liset tai pukupussit tulee kasata lavojen péélle lavojen ollessa jo muuten valmiita.

Huom! Isoja ja pienid nimikkeitd ei saa sekoittaa keskendédn, vaan pienet nimik-
keet jarjestellddn omille lavoilleen ja isot omille.

Kun tilauksen tuotteet on tarroitettu, lahetteet kiinnitetty seké laatikot ym. laitettu
lavoille, on aika laskea, kuinka monta lavaa, pohjaa ja ylipitkda pohjaa Intrade —
tilauksesta on syntynyt. Lavat ja pohjat tulee merkitd paperiseen tilausluetteloon,
Intradetilaukset —pikakuvakkeeseen sekd rahtikirjaan, jotta kuljettaja osaa varata
oikean miirin tilaa tilaukselle.
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PAKKAAMINEN:

Lavat pakataan normaalisti eli ne kelmutetaan ja vieddédn trukkikuskien vietdviksi
lahettdmoon valmiiden lavojen paikalle. Lavoihin tulee kiinnittdd molempiin péi-
hin osoitetarra, jossa lukee Inex Partners.

1.7 Rahtikirja
Avaa ERP ja valitse pikamyyntitilaus vasemmalta listasta:

* Kirjoita oikeaan yldkulmaan tilausnumero, jossa on vain yksi tuote tilattu.
(Aloita ensimmaisesti tilauksesta kokeilemalla.) > F8
* Néytd - toimitus > OK

Mene pakkaus —vililehdelle:

* Pakkaus: Kolli > Kk-lava > Enter

* Pakkausten lkm: Lavojen lukumédird - Enter

* Nro/ Merkki: Pohjien lukuméérd, merkitdéan: ... EUR-pohjaa > Enter
* Sisélto: Vaatehuolto = Enter

* Merkitse tilauksen tilavuus sekd nettopaino yhteensa (Kuva 5)

soesteint Gl [ o | ramyreses |

Sinituote TUOT Enterprise
[ramus | Yo |
y

ekstit | Laatu | Vienti | Lisskentat [viisat. | Kulut |

I"Ht/:‘-l zl

' Ohjelmat ‘ —E

= 05" astasaup‘ijs\i/‘:tlogisﬁikka = Pakkaus Tunnus Pakkausten lkm [Bruttopaino |Nettopaino | Tilavuus [Nro/Merkki Sisalto | avametrifc. bru' ~
g 6 64306 6 0 OLTO

| ] Lahtevé logistikka

| ] Toimitus

| Pikamyyntitiaus

| ] Ostotilaus

| 7] Nimike

&} Varastotilanneraportti
| ] Rakenne

| ] Nimikkeen tilanne b
| ) Rahtipakkaus < >

| 7] Saapuminen

[ Tuotantotiiaus " Pakkaustiedot |[vSisalts
| ] Halytysrajat -] |

3 Asiakasalennukset
§ Toimitusluettelo Pakkaus: [T ~| Nro/Merkki: [11 EUR POHIAA
4 Tilausluettelo Pakkauksen tunnus: |00364238000002643063 sisalts: [VAATEHUOLTO

Tulostetut rahtikirjat o
&4 Tulos rahuxirja pakkausten lkm: [13 Lavametri: [0,0

3 1. Myynti =~
[ 2. Osto Pakkaaja: _]

[ 3. Tuotanto
[ 4. Varasto

Yhteensa Pakkaukset Netto

3 6. Tullaus ja intrastat Tilavuus: |15,945 1,872 (+) 14,073

3 9. Materiaalihall. perustiedot Bruttopaino: |2321,3 260,0 + |2061,3

[ G1. Osoitteet ja valuutat Laske... Laske... | Lake...
3 G2. Tuotehallinta
[ L&hteva logistiikka
[ S3. Logistiikka
[ S4. EDI

Bl O cnom § acintillon

Kuva 5. Rahtikirjan tulostus

Mene toimitus —vililehdelle, jos toimituksessa on ylipitkid lavoja:

* Merkinnit: siséltda ... ylipitkdd lavaa - tallenna
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Tulosta rahtikirjat: Toimitus —vélilehdella:

* Toiminnot > tulosta rahtikirja
* Varmista, ettd tee kuljetustilaus —tippa on aktivoituna
* > Tulosta

Rahtikirjoja tulostuu automaattisesti nelja kappaletta, joista kaksi nidotaan yhteen

oikea lidhtopiivamairi. Rahtikirjat laitetaan lokerikkoon, jossa lukee “’seuraavan
paivan 1ahdot”.

Tilausluetteloon merkitddn paividmadra, nimikirjaimet, tilausten kuutiot ja tilavuus
yhteensd sekd lavojen ja pohjien lukumédédrd (my0s ylipitkit). Tilausluettelot vie-
déin toisiinsa kiinnitettyind lokerikkoon, jossa lukee ”1dht6 huomenna”.

1.8 Intradessa huomioitavaa

Perjantaisin Intraden tilauksessa saattaa olla mukana eri Sokoksiin menevia tila-
uksia. Asia pitdd tarkastaa ldhetteiden tulostuksen jilkeen, jolloin jokainen ldhete
kdydddn ldpi sen varalta, jos joukossa on tilauksia myos Sokoksille. Jos Sokoksen
lihetteitd 16ytyy, pitd ne lihettdd sihkopostilla h

Lahetteet siis skannataan lahettamon Xerox —tulostimella:

* Laita paperit tulostimen pailld olevaan lokeroon kuvapuoli ylospdin
* Valitse: skannaa ja ldhetd - osoitekirja = - - OK
* Paina vihredi nappia

Intradessa tulee eteen joskus tilanteita, jolloin l&hetteen osoitetiedoissa lukee Inex
Partnersin jakelukeskus. Tdma tarkoittaa sité, ettd Intradeen on tullut uusi asiakas,
joka ei ennen ole tilannut Sinituotteen tuotteita. Nama ldhetteet sekd nimikkeiden
tarrat tdytyy tulostaa uudestaan konttorista saatujen tilausnumerojen perusteella.

Intraden tekijin tyotehtiviin kuuluu myos:

* Varmistaa, ettd jokaisessa Intraden vilissd olevassa varastopaikassa riittda
nimikkeitd. Pyyda trukinkuljettajaa tarvittaessa tayttdmaan vélit.

* Tyhjentda roskat, harjata lattia, tarvittaessa pyyhkia polyt.

* Varmista, ettd osoitetarroja ja muovisia ldhetetaskuja riittdd seuraavalle.
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1.R

autakesko

Rautakesko on Euroopan viidenneksi suurin yritys rakentamisen ja kodin kunnos-
tamisen markkinoilla. Rautakesko keskittyy toiminnallaan kodin rakentamiseen ja
sisustamiseen.

Rautakeskon tilaus tulee tehdé heti aamulla, silld toimitus haetaan samana paiviana
klo 9.00-11.00 valilla. EDI —siirto Rautakeskon tilauksessa on muuttunut auto-
maattiseksi. Siksi sitd ei tarvitse tehdd Rautakeskon tilausta otettacssa vaan voi-
daan siirtyé heti kerdilylistan muodostamiseen.

1.1 Keriilylista

Avaa ERP ja valitse pikamyyntitilaus vasemmalta listasta:

Etsi Rautakeskon tilaus klikkaamalta oikeassa yldkulmassa olevaa nuolta tilauk-
sen loppuun ja ldhde selaamaan taaksepdin kunnes Rautakeskon tilaus l0ytyy.
Rautakeskon 16ydyttya:

e Tarkista sis. toim. pvm, etti vastaa seuraavaa arkipdivaa
* Sis. toim. pvm:n vieressd oleva pvm: tilauksen saapumispéiva
e Lisdd rivi 2 9901 - tall. ja hyv. > OK

Rautakeskon tilauksiin lisidtddn erikseen EUR —pohjille uusi rivi, sillda Rautakes-
kon tilaukset toimitetaan aina EUR —pohjilla. (Kuva 1)

o B
Srituote TUOT Enterprise hd
=] ] %ﬂv‘mtﬁa.;;l Lubed:ﬂl vienti [[vIs g R e:l«,.—.sz—::l Va:m:-.J Tl.u:[ |
———— Tiaus
Ohjelmat Tiaaga: |1088 Myya: 21 Muut _] W
Omat suosiot Al Avon saldo: 2p2 Ss. tom. pvm: 06/10/14 03/10/14

| Rab

| Saapuva logistikka
] Lshteva logistikka
] Tomitus

] Pkamyyntitilaus Laskutusasiakas: |1088 LI Tomtusehto [CV'—‘L]

| Svote "
J‘,:;:;cnmawtt = Vahasts [M"—L] I vtieito

] Rakenne Tomitusasiskas: 1088 L]

| Nemikkeen Hanne

frar ]
| Tuotantotiaus N
) Haytysrajat Ussarvt | Taljahyv. | Myynthst. | Mntalasn | Tuctenfo | Resktiame | ¥ Nayts vapassakdo
Asiskasalenrikse
jr,xsﬁ—a 'v:.:*w! Rivijmiketunnus [mideen neme [ Timasrsrisids Hinta| Ale1-%| Ale%|Tomintayks, «
omibusuetielo 14 34111 LANKAMOPPISETTI
# Tlaushuettelo = - AR = —
24 HANKALISSTENT LAUDEPESURIIN 3 i
§ Tulostetut rahtiarjat . - " S LD -
S R AEPLALO
a3 1. Myynts " SUTHEPULLC
3 2. Osto 17 25838 WC HARJA REUNUSHAR JALLA
2,08 n
2 3. Tuotanto 18 34 MINIMELA 30CM
4 4. Varasto 9 304 PIENI MONITOIMIMOPP] 23 OM
.
o 6. Tullaus 5 ntrastat ey " 20 1362 KULMAMYLLY 2-OSAINEN
2 9. Materiaalhal, perustiedot n 21 1368 KYLPYHUONETE
) G1. Osostteet jJa valuutat 2204 KANTOKAHVASAXT 150 L
4 G2. Tuotehalinta o EUR-LAVA ‘vl
) Lshteva logistikka < - I—

] Pikamyyntitisus

Thaustyypp: S-tiaus _ | s
Tomitustapa: [Kaukokito LJ

Vtpakkaus

T
Assidasn Sirvo: [TERMINAALL
;J Yhieysherido [ jl]

Kuva 1. EUR -pohjan lisiiminen Rautakeskon tilaukseen



Valitse ylhéélta:

* Naéytd 2 toimitus 2 OK
* Lisdtoiminnot = muodosta kerdilylista = tulosta

Jos kerdilylistasta haluaa itselleen paperiversion:

e Lisdtoiminnot = tulosta kerdilylista = tulosta

1.2 Tarran tulostus
Valitse ylhaélta lisditoiminnot = terminaalitarra = tulosta

Tarran tulostuessa TEC2 —tulostimesta, ota 400 —vilin tarrat erikseen helpotta-
maan kerdilyd: Voicelinkin normaalikerdys —asetuksissa on kerdily méaritelty niin,
ettd ensin kerétiddn hyllyvéli 400, jonka jilkeen kerdily jatkuu numerojérjestykses-
sd paikalta 100. Jotta hyllyvilin 400 tarrat eivdt joutuisi viimeisiksi, ota ne erik-
seen. Paina tulostimesta PAUSE ja repdise tarra siind kohtaa katki, kun 400 —
vilin tarrat ovat tulleet. Tamén jélkeen jatka tarran ottamista normaalisti pahvirul-
laan. (RESTART)

1.3 Normaalikeriyksen valinta puheohjauspiitteelle

Normaalikerdyksen valinta tehdddn samalla tavalla jokaista asiakastoimitusta ke-
ritessd. Voicelink — puheohjattu sisélogistiikkaoppaasta 10ydat tarkat ohjeet nor-
maalikerdyksen valintaan.

Voicelink on palvelu, johon ERP:std ldhtevd kerdilytieto tallentuu. Myo6s Rauta-
keskon kerdilytieto on tallentunut Voicelinkin palvelimeen, silloin kun keréilylista
muodostetaan.  Kerdilyn tehtdvinumero 10ytyy Rautakeskon  nimelld
kin tehtdvit ja kerdily” -vélilehdeltd. Normaalikerdyksen valinnassa tehtdvénu-
mero syGtetdén pddtelaitteeseen. Samassa yhteydessd TEC2 —tulostimesta tulostuu
pieni tarra, jossa kerrotaan tilauksen tiedot ja tilausnumero. Ota tilaustarra talteen!

Jos tilauksessa on tdyslavakerdyksid, alueena on nro 2. Tayslavakerdyksen tehta-
vdnumeron viisi viimeistd numeroa ilmoitetaan trukinkuljettajalle, joka tuo tiyden
lavan tilattuja tuotteita kerdilijdlle. Trukinkuljettaja ottaa myos tdmén kerdyksen
tilaustarran talteen.

1.4 Keriily ja pakkaus

Kerdily suoritetaan normaalisti puheohjausta kédyttden. Voicelinkin normaalike-
rdysasetukset on méadaritelty niin, ettd ensin kerdtdén hyllyvéli 400. Tamin jdlkeen
kerdily jatkuu numerojérjestyksessd paikalta 100. Kerdily ja pakkaus tapahtuvat
samalla tavalla kuin muissakin asiakastoimituksissa. Rautakeskon kaikki nimik-
keet tarroitetaan terminaalitarroilla, joiden perusteella tilaus toimitetaan oikealle



asiakkaalle. Terminaalitarra kannattaa kiinnittdd nimikkeisiin jo kerdilyvaiheessa,
jotta sekaannuksilta véltyttdisiin.

Lavoista yritetddn tehdd mahdollisimman korkeat ja tukevat ja ne kelmutetaan
huolellisesti mahdollisesti toisen ldhettimotyontekijan avustamana. Trukinkuljet-
tajan tuomat tdyslavat jatetddn kertakdyttolavoille. Nama kertakédyttdlavat tulee
huomioida rahtikirjaa tehdessa.

1.5 Lihetteet, rahtikirjat ja osoitetarrat

Tilaustarra, jonka tarratulostin on tulostanut normaalikerdyksen valinnan yhtey-
dessé laitetaan pieneen siniseen laatikkoon, josta konttorin viki ne pdivén aikana
hakevat. Niihin kirjoitetaan pdivimééra ja tilauksesta syntyneiden lavojen luku-
maara.

LAHETTEET:
Avaa toimitus vasemmalta listasta:

* Kirjoita oikeaan yldkulmaan pienessé tilausnumerotarrassa oleva tilausnume-
ro > F8

Mene pakkaus —vililehdelle:

e Pakkaus: EUR = Enter

* Pakkausten lkm: lavojen lukuméérd - Enter

* Nro/ merkki: ... EUR-pohjaa > Enter

e Sisilto: Siivoustuotteet > Enter

e Toiminnot = tulosta ldhete = muuta lomakemalliksi SINI EAN - tulosta

Hae késivarastosta ldhetteille tarkoitettu iso muovitasku. Léhetteet kiinnitetdédn la-
van kylkeen. Léhetteiden mukaan laitetaan lappu ei puutteita, jos kaikki nimik-
keet pystyttiin toimittamaan. Jos kuitenkin on kdynyt niin, ettd jokin nimike oli ti-
lapdisesti loppu, pitdd ldhetteiden mukaan laittaa puutelista ja tarrat puuttuvista
tuotteista. (Kuva 2)

Puutelista Rautakesko

Puutelista Rautakesko
pvm:

Nimike |Kappaleita |Asiakasnro

Asiakkaan nimi

Kuva 2. Rautakeskon puutelista



Huom! Jos varsinainen tilaus sisiltid myos muita kuin EUR —lavoja toimi ndin:

Pakkaus —vililehdelld merkitddn ensimmadiseksi toimitettujen EUR —lavojen lu-
kumaard. Tdssd kohtaa pakkaus —vélilehdelle merkitidn myo6s pakkausten lkm,
nro/merkki (tilauksen pohjat yhteensd). Tilavuus ja paino ovat jo valmiiksi oikein.

(Kuva 3)
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Kuva 3. Lihetteiden tulostus Ruokakeskon tilauksessa, jos myo6s muita kuin EUR —lavoja.

Tamin jdlkeen valitaan ylhddltd vasemmalta ”vaihda lisdystilaan” —painike (pape-
rin kuva) ja avautuneelle pakkausvililehdelle merkitddn toimituksessa ldhteneet

kertakiyttolavat:

Pakkaus: KK-lava
Pakkausten lkm: lavojen lukumaara

Jos tilaus sisdltdd ylipitkid lavoja, mene tésséd kohtaa toimitusvililehdelle:

Merkinndt: HUOM! Siséltia ... ylipitkdd lavaa.

RAHTIKIRJAT:

Toiminnot - tulosta rahtikirja

usta ei tarvita, kuljetus tulee automaattisesti) = tulosta

Tee kuljetustilaus —tdppé pois! (Toimitus ldhtee jo tdndén, joten kuljetustila-



Rahtikirjoista kaksi nidotaan kiinni ja lopuksi kaikki yhteen klemmarilla. Rahti-
kirjat viedddn kotimaan ldhtevien pédésséd olevaan koppiin ja sielld lokeroon “Kau-
kokiito”.

OSOITETARRAT:
¢ Lisdtoiminnot = osoitetarra

* Tarroja tulee lavan jokaiselle sivulle, muista tulostettacssa valita tarvittava
madrd tarroja



2. Ruokakesko

Ruokakesko vastaa K-ruokakauppojen péivittéisistd toimituksista ja se onkin kes-
keinen toimija Suomen paivittdistavarakaupassa.

Ruokakeskon ensimmadinen tilaus tulee tietokoneelle iltapéivélld n. klo 14.30 ja li-
sdtilaus tulee n. klo 17.30. Molemmat Ruokakeskon tilaukset kuuluvat osaksi ke-
rdilijan iltavuoroa ja ne suoritetaan puheohjausjirjestelméé apuna kayttiaen.

2.1 EDI —siirto (Muuttui automaattiseksi 15.10.2014)

EDI —siirto muuttui automaattiseksi 15.10.2014 ja sité ei endéd lahettamotyonteki-
jét tee manuaalisesti. Tdmén vuoksi kohta 2.1 voidaan kokonaan ohittaa ja ke-
rdilylista haetaan samalla tavalla kuin Rautakeskossa. Ohjeet EDI —siirron tekemi-
seen kuitenkin jdtettiin, jos tulee tilanne, ettd EDI-siirron joutuu tekemdin manu-
aalisesti.

* Avaa ERP -ohjelma ja valitse sieltd EDI = EDI -siirto
e Paina hae
* Avaa Ruokakesko vasemmalta listasta = orders

Tilauksen EDI —siirto:

* Avaa saapunut tilaus kaksoisklikkaamalla sitd - Tee EDI -siirto tilaukselle
painamalla tulosta —nédppéintd
* Raportin katselu avautuu: ota viimeinen tilausnumero ylos

Tarran EDI —siirto:

* Avaa saapunut tarra kaksoisklikkaamalla sitd = Tee EDI —siirto tarroille pai-
namalla tulosta —nédppdinta

Tarran EDI —siirto saattaa joskus huomaamatta jddda tekemaittd. Asian varmista-
miseksi toimi néin:

* Pikamyyntitilaus = rivit > kohteet = klikkaa jotakin tuotetta kahdesti
Alapuolelle pitdisi avautua tuotteen tilaajien nimet. Jos ei, tarran EDI —siirto on

jadnyt tekeméttd. Vasta tarkistuksen jilkeen on turvallista tehda tarroille tekematta
jaényt EDI-siirto. (Kuva 4)
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Kuva 4. Ruokakeskon tarran EDI —siirron tarkistaminen

Huom! EDI -siirron saa tehdéa vain kerran, ole tarkkana!

2.2 Keriilylista (Aloita tista!)
Avaa pikamyyntitilaus vasemmalta listasta:
Etsi Ruokakeskon tilaus klikkaamalla oikeassa yldkulmassa olevaa nuolta tilauk-

sen loppuun ja ldhde selaamaan taaksepédin kunnes Ruokakeskon tilaus I10ytyy.
Ruokakeskon 16ydyttyé:

* Tarkista sis. toim. pvm, ettd vastaa seuraavaa arkipdivaa
* Lisdd rivi: 9901 - tall. ja hyv. > OK

Ruokakeskon tilauksiin lisdtidin erikseen EUR —pohjille uusi rivi, silli Ruokakes-
kon tilaukset toimitetaan aina EUR —pohjilla. (Katso mallia kohdasta 1.1.)

* Néytd - toimitus 2 OK
* Lisdtoiminnot = muodosta kerdilylista = tulosta

Jos kerdilylistasta haluaa itselleen paperiversion:

* Lisdtoiminnot - tulosta kerdilylista (muuta tulostin: lahettamo xerox) = tu-
losta
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2.3 Tarran tulostus

¢ Lisatoiminnot = terminaalitarra = tulosta

Tarran tulostuessa TEC2 —tulostimesta, ota 400 —vilin tarrat erikseen helpotta-
maan kerdilyd: Voicelinkin normaalikerdys —asetuksissa on kerdily méaritelty niin,
ettd ensin kerétiddn hyllyvéli 400, jonka jilkeen kerdily jatkuu numerojérjestykses-
sd paikalta 100. Jotta hyllyvilin 400 tarrat eivdt joutuisi viimeisiksi, ota ne erik-
seen. Paina tulostimesta PAUSE ja repdise tarra siind kohtaa katki, kun 400 —
vilin tarrat ovat tulleet. Tamén jélkeen jatka tarran ottamista normaalisti pahvirul-
laan. (RESTART)

2.4 Normaalikeriyksen valinta puheohjauspéiitteelle

Normaalikerdyksen valinta tehdddn samalla tavalla jokaista asiakastoimitusta ke-
ritessd. Voicelink —puheohjattu sisdlogistiikka —oppaasta 10yddt tarkat ohjeet
normaalikerdyksen valintaan. Iltavuoron Ruokakeskon tilauksen ottaa kuitenkin
yleensé iltavuoron trukinkuljettaja hoidettavakseen, joten yleensd ldhettimon ke-
rdilija kerdilee puheohjauksella vain lisdtilauksen.

Voicelink on palvelu, johon ERP:sti ldhtevd kerdilytieto tallentuu. Myos Ruoka-
keskon kerdilytieto on tallentunut Voicelinkin palvelimeen, silloin kun keréilylista
on muodostettu. Kerdilyn tehtdvanumero 10ytyy Ruokakeskon nimelld Voicelin-
kin tehtdvit ja kerdily” -vélilehdeltd. Normaalikerdyksen valinnassa tehtdvénu-
mero syGtetdén pditelaitteeseen. Samassa yhteydessd TEC2 —tulostimesta tulostuu
pieni tarra, jossa kerrotaan tilauksen tiedot ja tilausnumero. Ota tarra talteen!

Jos tilauksessa on tdyslavakerdyksid, alueena on nro 2. Tayslavakerdyksen tehta-
vdnumeron viisi viimeistd numeroa ilmoitetaan trukkikuskille, joka tuo tdyden la-
van tuotteita kerdilijille. Trukinkuljettaja ottaa myos tdimén kerdyksen tilausnume-
rotarran talteen.

2.5 Keriily ja pakkaus
KERAILY

Kerdily suoritetaan normaalisti puheohjausta kédyttden. Ruokakeskon keriily ta-
pahtuu kahdessa eri osassa: ensin suoritetaan puoli kolmen aikaan tullut tilaus (n.
90% tilauskannasta), jonka jdlkeen tehdddn puoli kuuden aikaan tullut tilaus (n.
10% tilauskannasta). Jalkimmaéinen tilaus tehdédédn erilliselle EUR -lavalle, mah-
dollisesti my0s pelkélle paletille riippuen siité, kuinka iso lisdtilaus on.

[ltavuoron kerdily poikkeaa aamuvuoron kerdilystd siind, ettd varsinaisen tilauk-
sen nimikkeiden kerdily kuuluu padsddntoisesti trukinkuljettajan tehtaviin. Léhet-
tamon kerdilijan tehtdviin kuuluu taas nimikkeiden tarroitus, lavoitus ja lavojen
kelmutus. Tilaus voidaan kuitenkin jakaa loogisesti kerdilijdn ja trukinkuljettajan
kesken, jos tilaus on suuri. Talld tavoin viltytddn turhalta nimikkeiden siirtelyltd
sekd kiireeltd. Ohjeet tilauksen jakamiseen 16ydét kappaleesta 2.6. Puoli kuuden
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aikaan tuleva lisdtilaus tehdddn kuitenkin aina ldhettimon kerdilijdn toimesta yk-
sin.

Huom! Tilauksen ollessa pieni, kerdilija tekee sen mahdollisuuksien mukaan yk-
sin, jos trukinkuljettajalla on tekemattomid toitd auki. Kerdilija aloittaa kerdilyn
yksin my0s siind tapauksessa, jos trukinkuljettaja on purkamassa tai lastaamassa
tai muuten estynyt aloittamaan keréilyé. Jos kesken iltavuoron kerdilyn trukinkul-
jettaja joutuu hetkeksi poistumaan muihin téihin (lastaus/purku), saattaa iltavuo-
ron kerdilijd kesken jddneen kerdilyn loppuun.

PAKKAUS

Ensimmadisessé tilauksessa tulee usein valmiiksi display —pohjalla olevia tuotteita.
Jos display —lava on téysi, se ldhetetddn asiakkaalle sellaisenaan. Jos taas display
—lava on vajaa, sithen voi totuttuun tapaan pakata myods muita nimikkeita.

Lavoista yritetddn tehdd mahdollisimman korkeat ja tukevat ja ne kelmutetaan
huolellisesti mahdollisesti trukinkuljettajan avustamana. Trukinkuljettajan tuomat
tdyslavat jitetddn kertakdyttolavoille. Nama kertakéyttdlavat tulee huomioida rah-
tikirjaa tehdessa.

Kun molemmat tilaukset on hoidettu:

Soitto Keslogille: Ilmoita tilausten yhteenlaskettu lavamiira! Puhelinnumero
16ytyy ldhettimon puhelimesta nimelld Keslog.

Huom! Tiistaisin Keslogille ilmoitetaan myds aamuvuorossa tehdyn Anttilan tila-
uksen lavojen lukumaiira. Ilmoita myo0s erikseen ylipitkét lavat.

2.6 Ruokakeskossa huomioitavaa

SAVU -TILAUS

Ensimmadisen tilauksen yhteydessd saattaa tulla myds SAVU —tuotemerkilld ole-
via tuotteita. Yleensa ne l0ytyvit ensimmadisen tilauksen joukosta, jolloin SAVUn
tilaajanumero pitdd muuttaa 6014:ksi.

Useimmiten SAVU —tuotemerkilld oleva tilaus tulee suoraan Voicelinkiin keriil-
tavaksi, jolloin ne kerdillidn normaalisti puheohjausta kéyttden.

TOIMITTAMATTA JAANEET NIMIKKEET

Jos Ruokakeskossa on paljon nimikkeitd, joita ei tuotteiden loppumisen tai jonkin
muun syyn takia pystytty toimittamaan kuin osa tai ei ollenkaan, ldhetyksen mu-
kaan pitdd laittaa lista, jossa kerrotaan kuinka paljon kyseistd tuotetta tilauksen
mukana pystyttiin ldhettiméén ja kenelle. Téssa tapauksessa tulee toimia néin:
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Mene pikamyyntitilaukseen ja kirjoita oikeaan yldkulmaan tilausnumero - F8
* Rivit = kohteet - klikkaa vajaana toimitettua tuotetta kahdesti

Alapuolelle pitdisi avautua tuotteen tilaajien nimet. Klikkaa jotakin tilaajaa hiiren
oikealla ndppdimelld > tulosta selain MS Exceliin.

Excelissd lisdd avautuneeseen taulukkoon sarake, johon kirjoitat toimitettu”.
Sen jdlkeen kirjoita jokaisen tilaajan kohdalle lukumééré, kuinka monta tuotetta
kyseinen tilaaja tilauksen mukana sai/saiko yhtdén. Tdma siksi, ettd Ruokakesko
osaa laskuttaa asiakkaitaan oikean midrin perusteella. Tulosta tdmén jélkeen tau-
lukosta kaksi kopiota, joista toinen toimitetaan konttoriin — ja toinen
laitetaan ldhetyksen mukana.

ILTAVUORON TILAUKSEN JAKAMINEN

[ltavuorossa tyotd tehdddn yhteistyona! Tarvittaessa kerdilijd jakaa iltavuoron ti-
lauksen itselleen ja trukinkuljettajalle. Iltavuoron kerdilyn jakaminen lisdd keréi-
lyn joustavuutta ja kerdilijd pystyy kokoamaan heti trukinkuljettajalle jakamista
nimikkeistd lavan ja ndin viltytddn nimikkeiden ylimééraiseltd siirtelyltd ja litkut-
tamiselta.

Kun Ruokakeskon tilauksen kerdilylista ja tarrat on tulostettu ja kerdily on siirty-
nyt VoiceLink —ohjelman kerdilyn tehtdvilistalle, lahettimon keriilijd jakaa tar-
vittaessa tilauksen iltavuoron keriilijille ja trukinkuljettajalle. Jakaminen tapahtuu
seuraavasti:

Valitse tehtdvilistalta Ruokakeskon tilaus ja Control —nédppéin pohjassa valitse 14-
hettdmon kerdilijan kerdiltdvét nimikkeet. Keréilija voi ottaa kerdiltivikseen esi-
merkiksi seuraavat nimikkeet, joista pystyy tekeméadn lavapohjan:

* Tiskiharjat: 39501, 3955, 3956
¢ Samankokoiset nimikkeet: 3415, 3445, 3492
* Vessaharja: 25835

Jaljelle jadneet nimikkeet kerdilee puolestaan trukinkuljettaja. Kun nimikkeet on
valittuna, valitse vasemmalta listasta kerdilytoiminnot —otsikon alta jaa valitut
keriilyt. Aukeavaan ikkunaan valitse:

* Alkuperdisen tehtidvén tekija (trukinkuljettaja)
e Uuden tehtdvit tekija (kerdilija) = Jaa kerdykset (Kuva 5)
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Slirtyminen
M Ja Keraiyt
Prid Tolmpva Alue| Tehtdva | THa Kayttajal ¢ Asd Lisatiet Askakkaan nimi
5 2014-11-17 1 2736481 Kaynnissd sirpa /1 MA
L] - 20141115 1 2737801 Saataana ala veraa wels
- 2014-11-15 1 2736391 | Kaynnis F 3
2014-11-15 2 2736392  Kaynnissd matoniemi 3141
Tehtavan toiminnot 5 2014-11-16
Kerailytoiminnot

=

Hakuvaihtoehdot

Mene

Kerattava raysrivin
Tehtivai Nimik e t HyBypaikka lLarkistusnumerot Kerdtty mided Keriys:
maara

273771 48%a & 1 E) korath
273171 8300 62 1 o
27317 2553 05 3 o
2731771 1560 82 1 0

Kuva 5. Tilauksen jakaminen kahdelle keriilijéille

Tarvitsetko apua?

Tilaus jaetaan myos siind tapauksessa, jos trukinkuljettajalle tulee esim. purku- tai
lastaustyd ja hdnen tarvitsee tdmin vuoksi keskeyttdd Ruokakeskon terminaaliti-
lauksen kerdily. Trukinkuljettajan pitdd ensin kirjautua ulos puheohjausjarjestel-
mastd ennen kuin tilaus voidaan siirtdd kokonaan kerdilijin kerailtaviksi. Voice-
Link —ohjelmasta valitaan Ruokakeskon tilaus klikkaamalla sitd ja sen jidlkeen
painetaan oikealta listasta muokkaa valittua tehtivia -ndppdintid. Kerdilijaksi
vaihdetaan trukinkuljettajan sijaan ldhettimon kerdilija ja ndin kerdilyd pystytddn
jatkamaan sujuvasti.

2.7 Lahetteet, rahtikirjat ja osoitetarrat

Tilaustarra, jonka tarratulostin on tulostanut normaalikerdyksen valinnan yhtey-
dessé laitetaan pieneen siniseen laatikkoon, josta konttorin viki ne pdivén aikana
hakevat. Niihin kirjoitetaan pdiviméaéra ja tilauksesta syntyneiden lavojen luku-
maara.

LAHETTEET:
Avaa ERP ja valitse pikamyyntitilaus vasemmalta listasta:
* Kirjoita oikeaan yldkulmaan pienessé tilausnumerotarrassa n.14.30 saapuneen
tilauksen tilausnumero - F8
*  Néytd - toimitus 2 OK
Mene pakkaus —vililehdelle:

* Pakkaus: EUR - Enter
* Pakkausten lkm: lavojen lukuméérd - Enter
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* Nro/ merkki: ... EUR-pohjaa > Enter

* Sisdlto: Siivoustuotteet > Enter

* Lisdd toimituksen tilavuuteen ja nettopainoon myds lisdtilauksen tiedot

* Toiminnot > tulosta ldhete = muuta lomakemalliksi SINI EAN - tulosta

Huom! Jos varsinainen tilaus ja lisétilaus sisdltdvdt myos muita kuin EUR —
lavoja toimi ndin:

Pakkaus —vililehdelld merkitddn ensimmadiseksi toimitettujen EUR —lavojen lu-
kumaard. Tdssd kohtaa pakkaus —vélilehdelle merkitidn myo6s pakkausten lkm,
nro/merkki (tilauksen pohjat yhteensd), sisdlto ja kilot sekd kuutiot yhteensa (lisda
kiloihin ja kuutioihin lisétilauksen kilot ja kuutiot). (Kuva 6)

i -
Jirjestelmit = Nimke | Toimitus | EDIsirto | Pkamyyntitlaus | Tomitus | EDI-sirto

Sinituote TUOT Enterprise v
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' Ohjelmat - &l
3 Tuzv:vta?tnvuvlausten W'su? d Pakkaus Tunnus Pakkausten lkm |Bruttopaino [Nettopaino | Tilavuus [Nro /Merkki Sisaltd | avametrifc. brur ~
(4 Tyémaaraimen tulostaminen T = Arone == == =
L] Tydtuntien kisitely KKLAVA 00364238000002659392 2 ; 40,0 0,0 0,288 0,0
[ Tuotannon tulosteet ! ! ! !
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[ 6. Tullaus ja intrastat
[ 9. Materiaalihall. perustiedot
[ G1. Osoitteet ja valuutat
L3 G2. Tuotehalinta v
[ Lahteva logistikka 4 »

| ] Pkamyyntitilaus

| ] Tuotantotilaus
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) Toimitus

Pakkaustiedot | Sisalts

) Saapuva logistikka Pakkal: LI 'Nro/Merkki: [3 EUR POHIAA ")
[0) Tapahtumien kirjaus Pakkauksen tunnus: 4238000002659378 sisalts: [SIIVOUSVALINEET “
(4 Varastotilanneraportti Lavametrior
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4 Tilausluettelo e

&) Toimitusluettelo

= Pakkaukset Netto
4 Tulostetut rahtikirjat
3 Trukkipsste Tiavud [12,729 = [1,008 (+)
3 S3. Logistikka Bruttopaino: {960,709 = |140,0 + |820,709
(3 54.EDI Laske... | Laske.. | =
&) EDI-sirto

| ) Sanoma (Edi/XML)
5§ Lahteva EDI-sanoma
[ Saapuva Logistikka

2 Tuntannon kaytEis

Kuva 6. Lihetteiden tulostus Ruokakeskon tilauksessa, jos myo6s muita kuin EUR —lavoja.

Tamin jdlkeen valitaan ylhddltd vasemmalta ”vaihda lisdystilaan” —painike (pape-

rin kuva) ja avautuneelle pakkausvililehdelle merkitddn toimituksessa ldhteneet
kertakiyttolavat:

e Pakkaus: KK-lava
* Pakkausten lkm: lavojen lukumééra

Jos esimerkiksi lisétilaus toimitettiin paletilla, mene tdssd kohtaa toimitusvélileh-
delle:

e Merkinndt: HUOM! Sisiltaa ... palettia.

Lisatilauksesta tehdédin vain lahete:
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¢ Mene toimitus —vililehdelle

*  Muuta pakkaus: KLL

¢ Pakkausten lkm: kollien lukumaara

* Toiminnot > tulosta ldhete (Kuva 7)
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<3 Tulostetut rahtikirjat

Yhteensa

Nro/Merkki: ﬁ
Sisalto:
Lavametri: ,0,0—
Pakkaaja: L]

Pakkaukset Netto

Tlavuus: [0, 131
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Kuva 7. Lisitilauksen lihete

Lahetteet laitetaan muoviseen ldhetetaskuun ja kiinnitetddn tilauksen lavan kyl-
keen. Jos tilauksessa on puutteita eli joku nimike on tilapdisesti loppu, laitetaan
lahetteiden mukaan puuttuneiden nimikkeiden tarrat.

RAHTIKIRJAT:
Mene toimitus —vélilehdelle:
* Toiminnot > tulosta rahtikirja = tulosta

Huom! Lisitilauksesta ei tehdd erikseen rahtikirjaa, silld se lasketaan mukaan
varsinaisen tilauksen kiloihin ja kuutioihin.

Rahtikirjojen pvm —kohtaan kirjoitetaan yo6. Rahtikirjoista kaksi nidotaan kiinni ja
lopuksi kaikki neljd kiinnitetdén yhteen klemmarilla. Rahtikirjat laitetaan kansi-
oon nimeltd Keslog ja timén jdlkeen rahtikirjat vieddén ulos ulkomaille ldhtevien
padhin niille varattuun jalalliseen telineeseen, jossa lukee Keslog.

OSOITETARRAT:

¢ Lisdtoiminnot = osoitetarrat = tulosta

e Tarroja tulee lavan péétyihin. Muista tulostettaessa valita tarvittava maara
tarroja
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1. Anttila

Anttilan tilaus otetaan kerran viikossa, tiistaiaamuisin. Tilauksen ottamiseen
liittyvit toimenpiteet poikkeavat ldhes kokonaan normaalitilauksen toimenpiteista,
joten virheiden vilttdmiseksi ja tyon tehostamiseksi kehitettiin omat yksityiskoh-
taiset tydohjeet Anttilan tilauksen tekemiseen. Poikkeuksellisesti Anttilan tilaus
tehddin ilman puheohjausjirjestelméaa, silld terminaalitarrat tai erikseen tulostettu
kerdilylista ohjeistavat lahettdmon tyontekijééd kerdilyssa.

Anttila tavarataloja 16ytyy Suomesta 29 kappaletta ja nykypdiviand Anttila on kes-
kittdnyt toimintaansa yhd enemmin NetAnttila -verkkokauppaan. Anttilan vali-
koimista 16ytyy tuotteita ja tavaroita aina kodin sisustamisesta koko perheen vaa-
tetukseen ja elektroniikkaan.

1.1 Kauppalista
Avaa ERP ja valitse lihtevi logistiikka vasemmalta listasta:

* Reitti: Anttila 2> OK
* Merkitse pdivamairiksi viime viikon keskiviikko ja timén viikon torstai
* Téppd kohtaan ndytd maidriat - paina etsi

Naytolle aukeaa lista tilauksista:

e Jdrjestd tilausnumerot klikkaamalla vaaleansinistd ruutua (nuoli)

* Merkitse ylos paperille ensimmaéinen ja viimeinen tilauspaivimaari

* Merkitse ylos paperille ensimmaéinen ja viimeinen toimituspdivamaara

* Merkitse ylos paperille ensimmaéinen ja viimeinen tilausnumero (Kuva 1)
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Klikkaa tilausnumeron vaaleansinistd ruutua, kun haluat tilauspdivamadrit ja toi-
mituspdivimairit sekd tilausnumerot oikeaan jdrjestykseen. Muuten paivimaarit
ovat luettelossa sekaisin.

Valitse ensimmadinen tilaus painamalla hiiren oikeaa ndppdintd —> tulosta selain
MS Exceliin.

¢ Laske avautuneeseen taulukkoon kilot, kuutiot ja kollit (ME) yhteensa

* Tarkista, ettd jokainen sarake nikyy kokonaan

* Maalaa sarakkeet G-L (toimitus, kg, m3, ME ja asiakkaan viite) sinisiksi
—> valitse ylhailta File - Print: muuta tulostin lahettamo xerox ja tdppa
kohtaan selected cells > OK (Kuva 2)

¢ Taulukkoa ei tarvitse tallentaa, suljettaessa valitse ’discard”

Edt View [nset Format Tools Data Window Help Subscription
New N TERES FOC EOC IR - o R z 1 S
L Y SBIYHE « D02 @ - @ 2 = ™ B
& Qpen... Q0 |
Recent Docyments , _:J A A4dA L8] % im0 = & = é < o
Wizards '|E = |Asiskkesnvite
X Close
[l Save (<2220 Toimitustapa
H Save As... CtrieVaibtosS | KesLog Kesk* 15.10.2014
15.10.20
Save All |Keslog Kesk* 15.10.2014
KesLog Kesk® 15.10
Reload Keslog Kesk* 15.10.2014
Keslog Kesk* 15.10
Keslog Kesk» 15.10
+) Bxport... Kestog Kesk® 15
Export as PDF.. Keslog Kesk* 15.10.201
Send » |KesLog Kesk» 15.10
Keslo Kesk» 15
Propertjes... €sLog
KesLog Kesk 18.10
Digital Signatuges. | kes og Keskt 16
Templates * |Kestog Kesk* 16
Preview in Web Browser | Kes5l0g Kesk* 16
| KesLog Kesk* 16
Page Preview KesLog Kesk* 16.10.2014
KeslLog Kesk* 16.10
Printer Settings... Kesiog Kesk® 16.10.2014
| Keslog Kesk 16
& Ext Ctd+Q |Keslog Kesk* 16.10.20

‘a;‘mnlla KeslLog Kesk* 16.10.2014
Mcestla Mmrtaam Vmela 2c wn anta

Kuva 2. Anttilan kauppalistan tekeminen

1.2 Tilausluettelo
Avaa tilausluettelo vasemmalta listasta:

* Kirjoitin: Screen

* Tulostusjérjestys: Nimikeryhma/ nimiketunnus/ tilausnumero

* Tilauspvm: Ensimmaéinen tilauspdivimaiira ja viimeinen tilauspdivimaara

* Sis. toim. pvm: Ensimmaéinen toimituspdivimééra (= suunn. pvim) ja vii-
meinen toimituspdivamaari

* Téppa kohtaan toimitus

* Asiakasnro: 1120 (Kuva 3)
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Kuv 3. Anttilan tilausluettelon tulostaminen

Muodosta tilausluettelo painamalla tulosta —nédppiintid. Tulosta tilausluettelo.
(Tulostin: Kokemaki lahettamo xerox)

1.3 Tarran tulostus

Avaa pikamyyntitilaus vasemmalta listasta:

¢ Kirjoita ensimmadinen tilausnumero oikealla yldkulmassa olevaan lokeroon
- F8
e Lisdd rivi 2 9901 - tall. ja hyv. 2> OK

Anttilan tilauksiin lisétdin erikseen EUR —pohjille uusi rivi, silld Anttilan tilauk-
set toimitetaan aina EUR —pohjilla.

* Naéytd -2 toimitus 2 OK
Valitse ylhaélta lisdtoiminnot = terminaalitarra:

* Sis. toim. pvm: Ensimmaiinen toimituspdiviméaérd ja viimeinen toimitus-
paivimaara
* Tulostin: TEC1 - kiy laittamassa tulostin tulostuskuntoon = tulosta

Anttilan tilauksen kerdily suoritetaan terminaalitarrojen avulla. Ensin kerdillddn
400 —vilin nimikkeet, silld ne tulevat tarroissa ensin, sitten siirrytdén valiin 100
jne.

Huom! Tarkkaile, ettd tarra ldhtee tulostumaan oikein. TEC1 —tulostin saattaa
joskus herjata, ettd tulostin on jumissa (“paper jam”). Taméa saattaa tarkoittaa
myo0s sitd, ettd tulostimeen on vaihdettu tarra ja tulostimen asetukset ovat véérét.
Téllaisessa tilanteessa tulee toimia ndin:

* Paina tulostimen sivusta nappia PAUSE



* Paina RESTART —nippdintd n. 5 sekuntia kunnes ndytolla lukee RESET
* Paina PAUSE
* Paina FEED. Néytolla pitdisi nyt lukea INITIALIZING

Toimintoa voi kokeilla muutamaan kertaan, jos ensimmaéinen kerta ei anna vield
tuloksia. Jos tulostinta ei saa toimimaan yrityksistd huolimatta, ota yhteys esimie-
heen.

1.4 Keriiily ja pakkaus

Ennen keréilyé, etsi tulostetusta tilausluettelosta isoimmat nimikkeet ja suurimmat
myyntierdt ja laske timén jdlkeen kuinka monta myyntierda niitd on tilattu. Kirjoi-
ta erilliselle paperille isojen tuotteiden tuotenumerot ja tilatut maarit ylés. Pyyda
jotakuta sisdvuorossa olevaa trukinkuljettajaa tuomaan tuotteet tarroitettaviksi.
Ty6 nopeutuu ja helpottuu, kun avuksi pyydetdén trukinkuljettajaa.

Kerdilya ei siis suoriteta puheohjausta kiyttden vaan kerdilijdn kerdilylistana toi-
mivat terminaalitarrat. Kerdilijin tdytyy ylldpitda erityistd tarkkaavaisuutta koko
kerdilyn ajan virheiden vélttdmiseksi, silld paperisella kerdilymenetelmalld niitd
syntyy huomattavasti enemmén kuin puheohjausjirjestelmaa kéyttden. Jokainen
terminaalitarra kiinnitetddn kerdiltivdédn nimikkeeseen heti kerdilyvaiheessa se-
kaannusten vélttdmiseksi.

Muuten kerdily ja pakkaus suoritetaan samalla tavalla kuin muissakin tilauksissa.
Lavoista yritetddn tehdd mahdollisimman korkeat ja tukevat ja ne kelmutetaan
huolellisesti mahdollisesti toisen ldhettimotyontekijan avustamana. Trukinkuljet-
tajan tuomat tdyslavat jatetddn kertakdyttolavoille. Nama kertakéyttdlavat tulee
huomioida rahtikirjaa tehdessa.

1.5 Keriilyn kuittaus ja toimitusvahvistuksen lihettiminen
Avaa ERP ja valitse lihtevi logistiikka vasemmalta listasta:

* Reitti: Anttila 2> OK
* Merkitse paivamairiksi viime viikon keskiviikko ja timén viikon torstai
* Téppd kohtaan ndytid maidriat - paina etsi

Klikkaa tilausnumeron vaaleansinistd ruutua saadaksesi tilauspdivamadrit ja toi-
mituspdivimadrit sekd tilausnumerot oikeaan jdrjestykseen. Muuten paivamaarat
ovat luettelossa sekaisin.

Maalaa tdmaén jilkeen kaikki tilaukset sinisiksi:

*  Toiminnot = muodosta kerdilylista

* Toiminnot = kuittaa kerdily: merkitse ensimmadisend avautuvan tilauksen
EUR-lavariville kiytettyjen EUR-lavojen lukumiira

¢ Kuittaa jokainen tilaus yksitellen



Jos kuitattavien joukossa on nollattavia tuotteita, ole kuittausta tehdessa tarkkana!
Muista muuttaa kerdtty kohtaan kappaleiden lukuméérédksi nolla, jos tuotetta ei
pystytty toimittamaan.

Kuittauksen jidlkeen Keslogille 1dhetetddn tilauksen ldhetteet:

* Toiminnot > ldhetd toimitusvahvistus sdhkopostilla

1.6 Rahtikirjat ja osoitetarrat
RAHTIKIRJAT:
Avaa pikamyyntitilaus vasemmalta listasta:

* Kirjoita oikeaan yldkulmaan tilauksen ensimmaéinen tilausnumero—> F8
* Néytd - toimitus 2 OK

Mene pakkaus —vililehdelle:

* Pakkaus: EUR - Enter

* Pakkausten lkm: lavojen lukuméérd - Enter

* Nro/ merkki: ... EUR-pohjaa > Enter

* Sisdlto: Siivoustuotteet = Enter

* Tilavuus: tilauksen kuutiot (16ytyy kauppalistasta)

* Paino: tilauksen nettokilot (16ytyy kauppalistasta)

Toiminnot - tulosta ldhete = muuta lomakemalliksi SINI EAN - tulosta

Huom! Jos varsinainen tilaus siséltid myos muita kuin EUR-lavoja toimi ndin:

Pakkaus-vililehdelld merkitddn ensimmaéiseksi toimitettuyjen EUR —lavojen lu-
kumaird. Tdssd kohtaa pakkaus-vililehdelle merkitidan my6s pakkausten lkm,
nro/merkki (tilauksen pohjat yhteensd), sisdlto ja kilot sekd kuutiot yhteensa (16y-
tyy kauppalistan lopusta). (Kuva 4)
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Kuva 4. Rahtikirjojen tulostus Anttilan tilauksesta, jos myos muita kuin EUR -lavoja.

Tamin jilkeen valitaan ylhddltd vasemmalta ”vaihda lisdystilaan” —painike (pape-
rin kuva) ja avautuneelle pakkausvililehdelle merkitddn toimituksessa ldhteneet

kertakiyttolavat:

e Pakkaus: KK-lava

* Pakkausten lkm: lavojen lukumééra

Toimitus —vililehdelle kohtaan merkinnit lisdtddn mahdollisten ylipitkien lavo-
jen lukumééra:

e Merkinndt: HUOM! Sisiltda ... ylipitkaa lavaa!

Anttilaan tdytyy merkitd vield 1dhtevien Kkollien lukumaéiri. Kollien lukumééra
16ytyy kauppalistan lopusta. Ota huomioon kollien lukuméérad merkitessa, jos jo-
tain tuotetta ei pystytty toimittamaan. Vdahennd ndma tuotteet kollien lukumééras-
ta.

Kauppalista kiinnitetddn klemmarilla Anttilan rahtikirjojen mukaan ja rahtikirjat
laitetaan ldhettdmossd olevaan Keslogin kansioon. Iltavuoron kerdilija toimittaa
kansion Ruokakeskon toimituksen jilkeen sille tarkoitettuun paikkaan ulkovaras-
toon.

OSOITETARRAT:

Anttilan osoitetarrat 10ytyvit valmiina ldhettimdsti. Osoitetarrat kiinnitetdén la-
van jokaiselle sivulle.



Tilauksen alussa tulostettuun kauppalistaan kiinnitetiin yksi osoitetarra mer-
kiksi siitd, minne kauppalistat ovat matkalla.

1.8 Kuljetustilauksen tekeminen

Keslogin kuljetustilauslappuja 16ytyy ldhettimon lokerikosta. Kuljetustilauslap-
puun kirjoitetaan noutopdivi eli timi piivd/YO. Anttila/ kauttakulku —kohtaan
merkitddn EUR —pohjien lukumairé eli kaikkien pohjien lukumaiérd yhteensd sekéa
huom —kohtaan ylipitkit lavat. (Kuva 5)

Kuljetustilauslappu ldhetetddn ldhettimon Xerox —tulostimella Keslogin sdhko-
postiin:

* Laita paperit tulostimen pailld olevaan lokeroon kuvapuoli ylospdin
* Valitse sdhkoposti = osoitteisto = Keslog
* Paina vihredi nappia

pkssloa LJETUSTILAUS

KULJETUSTILAUKSET PJESLOG OY/TURKU

Fax 01053 21205

puh 01053 21666
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Kuva 5. Anttilan kuljetustilauksen tekeminen
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1. Saavutukset

Raaka-aineita ja tuotteita tilattacssa ostosihteeri tekee toimittajalle ostotilauksen.
Tdhén tilaukseen perustuen varastosaldoihin muodostuu kirjattavista tuotteista os-
totilaus ja ostotilausnumero. Ostotilauksen jdlkeen tilaus jdd kesken —tilaan, kun-
nes ostosihteeri hyviksyy sen. Kun ostotilaus on hyvéksytty, tilaus jad hyviksytty
—tilaan, kunnes tavara saapuu ja se hyllytetddn. Tavara kirjautuu kuitenkin varas-
tosaldoihin vasta, kun se saavutetaan.

Ulkovuoron trukinkuljettajan tehtdvdnd on vuorollaan saavuttaa jokainen saapuva
tavara Sinituote Oy:n toiminnanohjausjarjestelméén. Tydvuorolistaan on saavutta-
javuorossa olevan kohdalle merkitty kirjain S, mutta jos néin ei ole, ulkotrukin-
kuljettaja ovat usein keskendén sopineet saavuttamisvuoroista. Saavuttaminen ta-
pahtuu sen jélkeen, kun saapuva tavara on tarkistettu ja hyllytetty varastopaikal-
leen.

Saavuttaminen suoritetaan saapuneen tavaran rahtikirjaa ja ldhetettd apuna kaytta-
en, silld saavuttamisessa kaytettdvd ostotilauksen numero 16ytyy (rahtikirjan tai)
lahetteen oikeasta yldkulmasta. Ostotilausnumero on kuusinumeroinen luku, joka
alkaa numerolla 2.

1.1 Saavuttamisen tallentaminen
Avaa ERP ja valitse ostotilaus vasemmalta listasta:

* Kirjoita ldhetteessd oleva ostotilausnumero oikeaan ylakulmaan - F8 2>
tarkista, ettd tavarantoimittaja on sama kuin rahtikirjassa tai ldhetteelld
oleva tavarantoimittaja

* Toiminnot = luo saapuminen ja/tai ostolasku

Hae avautuneesta saapumisdokumentista oikea nimikerivi ja tarkista vastaako
saapuneen tilauksen méérat rahtikirjassa ja ldhetteesséd olevia maaria. Jos ei, kir-
joita oikea lukema.

Kirjoita dokumenttiin seuraavat tiedot:

* Rahtikirja: kirjoita rahtikirjan oikeassa yldkulmassa oleva rahtikirjan nu-
mero
* Saapumisen pvm: muuta pdivimééra vastaamaan kuittauksen kellonaikaa
ja paivamadraa:
o tippd kohtaan takautuva
o muuta pvm ja kellonaika (16ytyy rahtikirjasta)

* - Tallenna
* Merkitse rahtikirjan etusivulle keskelle saavutetun tilauksen saapumisnu-
mero ja omat nimikirjaimet esim. SAAP11037/KK (Kuva 1)
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Kuva 1. Saa

vuttamisen tallentaminen

Huom! Jos rahtikirjassa ei ole tilausnumeroa, saavutettava tilaus tdytyy etsid seu-
raavilla menetelmilla:

Mene saapuvaan logistiitkkaan: merkitse toimittaja (hae listasta, esim. Au-
rajoki) ja pvm (viime vuoden alku, esim. 01.01.2014) - etsi. Hae avautu-
neesta dokumentista tilausta vastaava nimike - avaa nimike kaksoisklik-

kauksella. Tdmén jidlkeen tee s

TAI

aavutus normaalisti.

Mene nimikkeen tilanteeseen: merkitse nimiketunnus ja pvm (viime vuo-
den alku, esim. 01.01.2014) seka tiappa kohtaan aveimet ostorivit—> etsi

1.2 Saapumisen tietojen tallentaminen

Ostotilaus —valilehdelld paina shift + F6 tai ndytid - saapuminen. Valitse avau-
tuneesta listasta oikea saapumisnumero - avaa saapumisnumero kaksoisklik-
kaamalla sité.

Kirjoita dokumenttiin seuraavat tiedot (I6ytyvét rahtikirjasta):

Kollien lukumaara
Tilavuus
Bruttopaino




* Nettopaino
* (Lisitiedot: kirjoitetaan esim. kuormaan liittyvét poikkeukset ym.)
* - Tallenna (Kuva 2)
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Kuva 2. Saapumisen tietojen tallentaminen

Huom! Jos samalla rahtikirjalla on useita ostotilausnumeroita, ne on saavutettava
samalla saapumisnumerolla.

Huom! Jos samalla ostotilausnumerolla on useita rivejd avoimena, saavuta vain
ostolaskua vastaava nimike. Ylimaaréiset rivit tulee poistaa ennen laskua vastaa-
van rivin saavuttamista.

Saavutetut rahtikirjat toimitetaan konttoriin, silla rahtikirjaan merkitty tilauksen
saapumisnumero kirjataan konttorissa hyvéksytettivéna olevaan ostolaskuun. Tata
kyseistd numeroa tarvitaan vield ostolaskun kasittelyssé vastaanoton konttorissa.



L.ahettamo

Ostolaskut

IIIIII



Sisallysluettelo

L OStOLASKUL ...ttt ettt ettt e be e e e
1.1 Ostolaskujen skannaus ja KASTttely.......ccocveeviieeiiieeiiieeciie e

L.1.1 SKANNAUS. ..c.etiiiiieiieeiee ettt sttt

L.1.2 KESIEELY 1uvvieeiiieeiiee et eee ettt e st e e e te e e eeesaseeesnbeeesseeensaeeenes

1.2 Ostolaskujen arkiStONtl..........eeervieeriieeiiieeie et sree e e eanee s



1. Ostolaskut

Vastaanottovuorossa olevan ulkotrukinkuljettajan tehtdviin kuuluu skannata, ar-
kistoida ja "maksaa” kaikki Sinituotteen ostolaskut. Ostolaskuja on kahta erilaista.
Vastaanoton konttoriin on etukéteen toimitettu muut ostolaskut, jotka vastaanot-
tovuorossa oleva tyontekijd skannaa ja arkistoi koneelle, sekd mapittaa niille tar-
koitettuun kansioon. Ndma muut ostolaskut on maksettu ja hyvéksytty jo aikai-
semmin, joten niitd ei tarvitse muuten késitelld. Sinituotteella on myds ostolasku-
ja, jotka konttorin tyontekijat ovat hyviksyneet, mutta niitd ei ole vield maksettu.
Néama ostolaskut tyontekijén tarvitsee hakea itse konttorista. Maksamattomat osto-
laskut ovat tirkeysjarjestyksessd ensimmadisend ja niiden skannaus, maksaminen
ja arkistointi tdytyy hoitaa ennen muita ostolaskuja. Ndmékin ostolaskut mapite-
taan niille tarkoitettuun mappiin.

1.1 Ostolaskujen skannaus ja Kisittely

Kaikki ostolaskut pitdd skannata tietokoneelle ennen niiden jatkokésittelya. Jos
ostolaskuja on paljon, skannaa ensin ostolaskut, joita ei vieli ole maksettu, silld
niiden tekeminen on tirkeysjérjestyksessd ensimmaisené.

1.1.1 Skannaus

Ostolaskujen skannaus tapahtuu vastaanoton konttorista 10ytyvélld skannerilla.
Aseta ostolasku skanneriin kuvapuoli ylospdin:

* Valitse SCAN - Network PC - OK

* Select Profile > OK

* Archive arkisto 2 OK

* Paina START (vihred ndppdin: virillinen kopio, harmaa néppédin: musta-
valkoinen kopio)

Huom! Jossakin ostolaskussa voi olla enemmén kuin yksi sivu. Laita skanneriin
kerralla kaikki samaan ostolaskuun kuuluvat sivut, jotta ne tallentuisivat samana
tiedostona tietokoneen skannaukset —kansioon.

1.1.2 Kasittely

Ostolaskujen késittelyn eli “maksamisen” tarvitsevat vain ne ostolaskut, joita ei
ole maksettu vaan ainoastaan hyvéksytty. Nami ostolaskut haetaan itse Sinituot-
teen konttorista. Maksaminen tapahtuu seuraavasti:

Avaa ERP —toiminnanohjausjirjestelma ja valitse vasemmalta listalta saa-
puminen:

* Saapumisen numero: kirjoita oikeaan ylikulmaan ostolaskuun hyviksyjan
toimesta kirjoitettu saapumisen numero = F8 (Saapumisen numero saa-
daan, kun trukinkuljettajat saavuttavat saapuneet nimikkeet)



* Toiminnot = luo saapuminen ja/tai ostolasku
* Téppa kohtaan myos kaikki saapuneet rivit > Hae

Avautuneesta saapumisdokumentista valitse ensin laskua vastaava rivi poistamalla
yliméddraiset rivit. Jos rivit kuitenkin vastaavat ostolaskun rivejd tai rivejd ei ole
kuin yksi, valitse se ja kirjoita sekd tarkista dokumentista seuraavat tiedot:

¢ Tarkista, ettd laskutettava miard —kohdassa olevat méiarat vastaavat osto-
laskussa olevia méaéria

* Téppa kohtaan luo ostolaskurivit

* Laskun numero: 10ytyy ostolaskusta, usein oikeasta sivusta

* Maksuviite: kotimaisessa ostolaskussa laskun viitenumero, ulkomaisessa
laskussa sama kuin laskun numero. Maksuviite on sama kuin laskun nume-
ro myos siind tapauksessa, jos kotimaisessa laskussa ei ole viitenumeroa.

* Laskun pvm: 16ytyy ostolaskusta

* Arvon pvm: sama kuin laskun pvm

* Kirjaus pvm: laskun hyviksyjdn pvm siind tapauksessa, jos lasku on hy-
vaksytty saman kuukauden aikana kuin ostolasku maksetaan. Poikkeus
syntyy, jos tilikausi on jo paittynyt.

* Viitelaji: Ulkomaan laskut: A ja kotimaan laskut: 1. Huom! Jos kotimai-
sessa laskussa ei ole viitenumeroa, viitelaji on A ja viitenumerona kiyte-

taan laskun numeroa.

* Loppusumma: Ostolaskun loppusumma sisiltden ALV:n, 16ytyy ostolas-
kusta.

Tallenna painamalla oikeassa yldkulmassa olevaan tallenna —ndppéintd. Kirjoita
ndytolle auennut ostolaskun kirjausnumero ja omat nimikirjaimet ostolaskun
vasempaan ylikulmaan, sen jdlkeen paina OK. Sulje dokumentti. (Kuva 1)
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Kuva 1. Ostolaskun tallentaminen

Ostolaskun hyvéiksyminen siirrettiviksi:

* Naéytd > ostolasku: tarkista eteen avautuneesta ponnahdusikkunasta, ettd
kirjausnumero vastaa ostolaskun oikeaan yldkulmaan kirjoitettua kirjaus-
numeroa 2> OK

e Tarkista avautuneesta dokumentista laskun erdpéivé, ettd vastaa ostolaskun
erdpdivad, laskun loppusumma ja erotus.

Ostolaskun erotuksen pitéisi ndyttdd nollaa, mutta jos tilanne on jompikumpi seu-
raavista:

* Erotus on alle euron: toiminnot = tasaa erotus - OK - OK

* Erotus on yli euron (Kuva 2): ostolasku sisdltdd ostettujen tuotteiden li-
séksi esimerkiksi EUR —lavan, rahtikuluja ym. ja niitd ei vield tdssd kohtaa
ole huomioitu laskun kokonaissummassa.



~Summat ——Lasku

Valuutta: EUR

Veroton: ©6412,75
Aly: 153%3,06

Erotus: 12,40

Loppusumma: |7964,21

Jarjestelma

EUR
6412,75
1539,06
12,40
7964,21

Kuva 2. Erotus yli euron

Tallaisessa tilanteessa toimi seuraavasti:

Mene rivitiedot —viélilehdelle: paina oikeassa yldkulmassa olevaa “vaihda lisdysti-

laan” -painiketta (tyhjén paperin kuva). Merkitse sivulle seuraavat tiedot:

¢ Nimike: Esim. EUR —lava, FIN —lava, rahtikulut, kertalava eli ostolaskuun

ylimddrdisti hintaa aiheuttanut nimike
* Netto: nimikkeen hinta ilman ALV:a
* Madira: aina 1 - Tallenna (Kuva 3)
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Kuva 3. Erotuksen nollaus, jos erotus yli euron




Mene takaisin ostolasku —vililehdelle. Erotuksen pitdisi ndyttdd viimeistddn téssa
kohtaa nollaa. Jos ei, tarkista laskun rivit, ettd vastaa ostolaskun maéria ja hintoja.
Ongelmatilanteessa kysy toiselta ulkoturkinkuljettajalta tai tydnjohdolta.

Hyviksy ostolasku siirrettdviksi: toiminnot = hyviksy siirrettdviksi (Oikeassa
yldkulmassa pitdisi nyt lukea vihreélld pohjalla hyviksytty.)

Huom! Jos konttorissa on ostolaskuun kirjoitettu maksukielto - kesken —tila,
kyseessd on kontin lasku. Namai ostolaskut tehdddn muuten normaalisti, mutta ei
saa hyvéksya siirrettdvaksi!

1.2 Ostolaskujen arkistointi

Kun ostolaskut on skannattu ja “maksettu”, on suoritettava ostolaskujen arkis-
tointi. Muut ostolaskut arkistoidaan suoraan skannauksen jilkeen.

Avaa internet ja kirjoita osoitteeksi _ Jos internet ei ole paélla, valit-
se alhaalta N —kuvake ja kirjaudu verkkoon. Kirjaudu sisdén jéarjestelmain:

e Kayttdjatunnus:
e Salasana:
e Paina OK
Valitse vasemmalta listasta yllipito:
e Valitse: tiedostot = luo arkistoitavat tiedostot

* Paina valitse = paina valitse uudelleen (tiedot kayttoarkisto ja 9180 osto-
laskut ovat jo valmiina ja oikein) (Kuva 4)
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Tietokanta: ARC_Kt

Askistoh Arkistoitavien tiedostojen luonti
Yllapito
Tiedostot

ariistoitavat tiedostot
Liitetiedosto * Ei valittus tiedostoa. | Lisaa tiedosto

N2y 2 otteve dastot
P Taristotteveattiedostot
Muunna Finvoice laskut
+Llokit Valitut tiedostot
+ Arkistointi ja poisto
+Arkiston sisalto
+Siirtotiedostot
Ohje

Tietoja Arkistotyyppi: Kayttdarkisto
Lahdejarjestelma: EX
Aditro.fi . \ -
Asiakassivut Dokumenttityyppi:  (9180) Ostolaskut
Kielikoodi Suomi |
Valitse kieli
Vaihda tietokanta Organisaatiotunnus *
Lopeta Tilivuosi *
Kausi *
Dokumenttitunnus *
Laskunumero
Laskunpaiva

Toimittajan nimi
Tilausnumero
Hycaksyja
Lisatiedot

Summa

Luo tiedosto Tyhjenna

Kuva 4. Arkistoitavien tiedostojen valitseminen, osa 1



Valitut tiedostot aukeaa:

* Paina selaa —ndppdintd valitaksesi ostolaskun = (Windowsin suojaus ky-
syy verkon kéyttdjatunnusta ja salasanaa - OK)
¢ Hae Archive —kansion takaa aukeavasta skannatut —kansiosta tiedostot,

jotka olet skannannut > valitse ensimmadinen skannattu tiedosto kaksois-
klikkaamalla sitd > lisdd tiedosto (Kuva 5)

’ Laheta tiedosto

Jarjestd v Uusi kansio
9% Suosikit Nimi . Muokkauspédivim. *
T Erkyla_M_018 13.11.2014 10:13
o T Erkyla_M_019 13.11.2014 10:14
& Kifastot X Erkyla_M_020 13.11.2014 10:14
% E’::i:kki X Erkyla_M_021 13.11.2014 10:14
B Tiedostot X Erkyla_M_022 13.11.2014 10:15
B videot T Erkyla_M_023 13.11.2014 10:15 S
T Erkyla_M_024 13.11.2014 10:15 e
_ X Erkyla_M_025 1311.201410:17 — esikatselua
1M Tietokone varten.
L e s 'L Image141114055729 14.11.2014 7:47
& Nicelabel (\10136; T Imagel41114055750 14112014747 |
T Imagel41114055812 1411.20147:47 |2
e T Imagel41114055828 14.11.2014 7:48
X Imagel41114055846 14.11.2014 7:48
T Imagel41114055902 14112014748 -
< | 1 | »
Tiedostonimi: Imagel41114055708 v [Kaikki tiedostot v]

[ Avaa ] [ Peruuta ]

Kuva 5. Arkistoitavien tiedostojen valitseminen, osa 2

Huom! Jos skannaukset-kansiota ei ndy, kun olet valitsemassa tiedostoa, etsi kan-
sio seuraavasti:

* Valitse vasemmalta listasta verkko

* Kirjoita ylos verkon viereen \\archive > Avaa

e Valitse skannatut —kansio ja valitse ensimméiinen skannattu tiedosto kak-
soisklikkaamalla sitd - lisdd tiedosto (Kuva 6)
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Kuva 6. Skannaukset —kansion etsiminen

Valitun tiedoston arkistoiminen:
Téaytd seuraavat kohdat:

* Organisaatiotunnus: SINI
e Tilivuosi: 201*
e Kausi: 201*

e Dokumenttitunnus: OSTOLASKU

Katso laskusta seuraavat kohdat ja tdyta tiedot:

e Laskun numero

¢ Laskun péiva

* Toimittajan nimi

* Hyviksyjd: Kaisa/Petra ym.

* (Lisétiedot vain, jos laskulla jotain huomioitavaa)

e Laskun summa: sis. ALV

* - Paina luo tiedosto (Piivittd4 ja tallentaa tiedoston) (Kuva 7)
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Arkistoitavien tiedostojen luonti

Liitetiedosto * Ei valittua tiedostoa. | Lisaa tiedosto

Valitut tiedostot

i D:\tietoarch\KT\Usearch\work\REDIAD_KANRI_20141117082605366\Image141114055708.pdf

Arkistotyyppi:
Lahdejarjestelma:
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Tilivuos: *

Kausi *
Dokumenttitunnus *
Laskunumero
Laskunpaiva
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Hycaksy)a
Lisatiedot

Summa

Kayttoarkisto
EX
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| Suomi |w
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2014
2014
OSTOLASKU

05.11.14

[ Luo tiedosto J _ Tyhjenna ]

Kuva 7. Laskun tietojen tiyttiminen

Téassd kohtaa voit siirtyd arkistoimaan seuraavaa ostolaskua painamalla luo uusi —
ndppdintd. Jatka tiedostojen arkistoimista, kunnes kaikki ostolaskut on arkistoitu

jéarjestelmaan.

ARKISTOINNIN TARKASTUS

Seuraavaa toimenpidettd ei tarvitse tehdd kuin muutaman kerran arkistointien va-
lissd ja tai vaan lopuksi, jotta ostolaskut varmasti tallentuvat jérjestelmain:

Valitse vasemmalta listasta arkistointi ja poisto:
* Arkistointi = paina arkistoi = jonon seuranta

Jonon seurannasta tarkistetaan, ettd kaikki skannaamasi ja arkistoimasi tiedostot
16ytyvit jarjestelmésta. (Kuva 8)
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Arkistointi

Arkistointi on nyt kaynnissa. Arkistointiprosessi voi kestaa kauan,

Jonossa on talla hetkelld 1 toiminto. Jonotetun toiminnon tiedot:
Tyyppi Tila Aloitusaika Oma

Arkistointi suoritetaan 20141117 08:36:15 kylla

Jonon seuranta

Kuva 8. Arkistoinnin tarkastus

Arkistoinnin péétyttyd voit vield tarkistaa, ettd kaikki arkistoimasi ostolaskut ovat
tallentuneet jarjestelmddn. Valitse vasemmalta listasta arkiston sisilto ja katso-
malla avautuneesta sivusta, 10ytyyko kaikki arkistoimasi tiedostot.

Kaikki arkistoidut ostolaskut pitdd mapittaa numerojarjestyksessa niille tarkoitet-
tuihin mappeihin. Mapit 16ytyvit vastaanotosta nimilld ostolaskut ja muut osto-

laskut.

Ongelmatapauksissa ota yhteyttd tyonjohtoon tai asiasta paremmin tietdviin ulko-

trukinkuljettajiin.
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