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THVISTELMA

Tilaus-toimitusketjun tulee toimia luotettavasti ja ripeésti. Asiat on hoidettava
kerralla kuntoon. Laatua pyritddn tekemaan, ei tarkastamaan. Ketjun eri vaiheet on
tunnistettava, jotta niitd voidaan tehostaa, nopeuttaa ja jotta ongelmat pystytdan
madrittelemaén. Ketjusta tulisikin tehd& prosessikuvaus, josta selviaé eri tydvaiheet
ja niiden jarjestys. Prosessikuvauksen avulla lukija voi n&hd& kokonaisuuden
unohtamatta silti yksittéisia tyOvaiheita. Kaavio paljastaa myds koko prosessin
alkuperéisen tarkoituksen: asiakkaan tarpeen tyydyttdmisen.

Projektitydskentely on  vaihtelevaa ja  monipuolista.  Tehokkuutta ja
asiakaslahtoisyytta projektitydskentelyyn saadaan oikeilla asenteilla, toimivalla
vuorovaikutuksella ja yhdessd asetetuilla tavoitteilla. Projektin huolelliseen ja
tehokkaaseen hoitamiseen tarvitaan suunnittelua ja selkedd kasikirjaa, jossa
tydvaiheet eritelldan ja méaaritellaan, seké jaetaan tiimin jasenten kesken.

Tyodn teoria-osuus perustelee miksi projektikasikirja on hyddyllinen, jopa
valttdméton ryhmalle, joka tyoskentelee pdadtoimisesti samaan alaan liittyvien
projektien kanssa. Tydn huipentuma on Keha Oy:n mattomyynnin projektikasikirja

Taman tyon tarkoituksena on selkeyttdd ja eritelli Keha Oy:n mattojen
projektimyynnin tyotehtdvid. Keha Oy:lle raataldity projektikasikirja selvittda
projektin kulun yksityiskohtaisesti alusta loppuun. Siind jaetaan tyot tiimilaisten
kesken. Kasikirja valmistettiin pé&dosin haastattelujen ja seurannan perusteella.
Kasikirjan lopussa olevan projektikaavion avulla lukija voi yhdelld silmayksella
nahdd projektin eri tydvaiheet ja niiden linkittdytymisen toisiinsa.
Tydnjakokaaviosta lukija voi nahdd miten ty6tehtdvat ja -vastuut on jaettu ryhmén
jasenten kesken.

Projektikasikirja on hyodyllinen kahdella tavalla. Ensinnékin se kertoo lukijalleen,
miten tyot talla hetkell4 hoidetaan. Toiseksi se voi toimia apuna tulevaisuudessa,
kun etsitddn projektitydskentelyn ongelmakohtia. Késikirja voi ndyttda sen, mihin
asioihin on jatkossa puututtava, miten tydskentelystd voidaan saada entistd
tehokkaampaa, sujuvampaa ja joustavampaa.

Avainsanat:

projekti, projektitydskentely, asiakaslahtoisyys, tilaus-toimitusketju,
projektikésikirja, prosessikuvaus
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Johdanto

Projektitydskentelystd on tullut viime vuosina varsin trendikastd. Se
onkin erittdin tehokas tydskentelymuoto oikein ké&ytettynd. Jotta mité
tahansa tyovélinettd voidaan kayttda oikein ja tehokkaasti ja jotta sen
kaikkia ominaisuuksia voidaan hyoddyntdd taysin maarin, tarvitaan
opasta, kasikirjaa. Kasikirjan on selvitettdva tydkalun rakenne, sen
kayttotavat, vianmadritykset ja  korjausehdotukset.  Kasikirjaan
tutustutaan, kun tyokalu otetaan kayttéon, mutta sitd selaillaan tarpeen
tullen my6hemmin, kun kohdataan ongelmatilanteita. Sitd voidaan
selailla ihan vain muistin virkistykseksikin.

Keha Oy on Tampereella toimiva maahantuontiyritys ja se kuuluu
Vallila Interiorin  konserniin. Keha harjoittaa sekd tukku- ettd
projektimyyntid.  Tyosséni  keskityn —mattojen  projektimyyntiin.
Projektimyynti on ollut toiminnassa Kehassa jo monia vuosia, mutta sen
jatkuvan kasvun vuoksi projektiryhma on viimeaikoina saanut uusia
jasenid. He ovat saaneet perehdytystd projektitiimin muilta j&senilta.
Kaikkea tietoa ei kuitenkaan voi siirtdd suullisesti. Siksi paatettiin
kehittdd projektimyynnin kasikirja. Kasikirja on erityisen hyodyllinen
perehdytysopas ryhmén uusille jasenille. My6s ryhman vanhemmille
jasenille kasikirja voi toimia muistin virkistyksend. Mitd t&ssa oikein
ollaan tekemdssd? Millaisia tydrooleja muilla ryhman jasenilld on?
Miten minun oma tydpanokseni vaikuttaa projektin onnistumiseen?

TyoOni ensimmadisessa luvussa selvitan sit4, miten tilausohjautuvan
tuotteen tilaus-toimitusketjusta saadaan mahdollisimman toimiva ja
selked. Tilausohjautuva tuote on tuote, joka on valmistettu asiakkaan
tarkan madrittelyn mukaiseksi. Tilaus-toimitusketju taas on prosessi,
joka alkaa asiakkaan havaitsemasta tarpeesta ja etenee tarjouspyynnon,
hyvaksytyn tarjouksen, tuotteen valmistuksen, kuljetusten ja
varastointien kautta asiakkaalle toimitettuun tuotteeseen. Projekti l&htee
aina liikkeelle asiakkaan tarpeesta ja siksi koko toimitusketjua tulisi
leimata asiakasl&htoisyys. AsiakaslahtOisyytta lisdavat erityisesti ripeys
ja luotettavuus.

Seuraava luku kasittelee projektitydskentelya erityisesti projektisalkun
suhteen.  Projektisalkku sisaltdd useita yhtaikaisia projekteja.
Projektitydskentelystda tulee prosessinomaista, kun projektit liittyvat
samaan toimialaan. Tédssa luvussa késittelen ryhman jasenten vastuita,
ryhmatyoskentelyn etuja ja tyoilmapiirin haasteita. Luku johdattelee
lukijaansa kohti tehokasta tiimitydskentelyd. Erds tehokkuutta lisddvisté
keinoista on tiimille laadittu selkeé& projektikasikirja, jossa maaritellaan
pelisddnnot ja jossa tyot jaetaan tiimiléisten kesken.

Seuraavassa luvussa kerrotaan projektikasikirjan valmistamisesta. Tietoa
projektitydn eri vaiheista ja ryhmdn jasenten vastuista kerattiin



padasiassa haastatteluiden, palaverien ja pidempiaikaisen seurannan
avulla. Taman jakson jélkeen Kkerrotaan palautteesta, jota
projektikasikirja sai lukijoiltaan ja lopuksi koko ty0std tehdaan
yhteenveto.

Tyon lopussa on liitteena varsinainen Keha Oy:n projektikasikirja.
Késikirjassa kerrotaan ensin yleiset asiat Keha Oy:n projektimyynnisté
ja taman jalkeen keskitytdéan tilaus-toimitusketjun jokaiseen vaiheeseen
yksityiskohtaisesti. Kasikirjan jalkeen on vield liite, jossa jaetaan
tydvaiheet projektiryhméddn kuuluvien kesken. Seuraava liite on
kasikirjan yhteenveto visuaalisessa muodossa. Kuvaajan perusteella
lukija voi hahmottaa kokonaisuuden nopeasti sekd tyontekijan ettéd
asiakkaan kannalta. Muut liitteet opastavat ja tuovat kasikirjan
ldhemmas lukijaansa.



1 Asiakaslahtdisyys tilausohjautuvien tuotteiden tilaus-
toimitusketjussa

1.1 Asiakaslahtoisyys

Nyky-yrityksissé korostuu asiakaslahtoisyys. Sitd voidaankin pitad
liiketoiminnan peruslédhtdkohtana. Sakin lausuma ”ilman asiakasta ei ole
liilketoimintaa” on perustavaa laatua oleva totuus. (Sakki 2001: 19.)
Taman lauseen tulisi olla jokaisen tydntekijan huoneentauluna.

Asiakaslahtdisyyden nimissd organisaatioista rakennetaan matalia ja
ketterig, ja tuotteiden ja palveluiden valikoimaa pidetd&n laajana. Néin
pyritddn tyydyttdmaan erilaisten asiakkaiden erilaisia tarpeita. (Sakki
2001: 11.) Tuotteet ovat tilausohjautuvia eli tuotteet valmistetaan
asiakkaan madrittelyn mukaisesti. Tallaiset tuotteet ovat usein
raataloityja investointituotteita. (Jahnukainen ym. 1997: 101.) Halu
toimia asiakasl&htoisesti on voimakas, tdma tarkoittaakin usein nopeita
toimituksia pienissa erissa (Sakki 2001: 11).

Jotta asiakaslédhtoisyyttd noudatetaan, on asiat hoidettava viipymatta
(Sakki 2001: 19). Kasittelyda odottavaa tilausta voidaan hyvin verrata
asiakkaaseen joka odottaa palvelua (Jahnukainen 1996: 48)! Tuotteen tai
palvelun laadun on oltava asiakasta tyydyttdva. Asiakaspalvelun on
oltava moitteetonta. Asiakaspalvelun puutteet johtuvat usein siitd, ettei
tyontekijoiden toimintaa ole linkitetty toisiinsa riittdvén hyvin. (Sakki
2001: 19.) Tama voi tarkoittaa sitd, ettd jotkin asiat tehd&an tuplasti, kun
taas joitakin tehtavié ei hoida kukaan. Tdméan vuoksi tyotehtavien riittava
madrittely ja selked jakaminen ovat erittdin tarkeitd asiakaslahtoisen
palvelun kannalta.

1.2 Tilaus-toimitusketju

Toimitusketjulla tarkoitetaan yleensé yrityksen logistista prosessia (SakKki
2001: 23). Toimitusketjussa tuote kulkee raaka-aineldhteesta
loppukayttéjalle (Sakki 2001: 20). Tilaus-toimitusketju (engl. Demand -
supply chain) korostaa sitd, ettd ennen kuin toimitusketju voi kdynnistya,
tarvitaan kysyntad (demand) (Sakki 2001: 20).

Tata ketjua voidaan verrata viestijoukkueeseen, jossa jokainen jasen vie
kapulan seuraavalle, siis kohti maalia. Kapula kuvaa tuotetta, juoksijat
prosessin eri vaiheita ja maali asiakasta. Kapulaa on siirrettavé eteenpain
nopeasti ja kompuroimatta. (Sakki 2001: 13.)

Yrityksen tehtdvénd voidaan siis pitdd tiedon ja tavaran kasittelyd,
siirtamista ja markkinointia, seka erilaisia materiaalitoimintoja. Naista



useista, varsin hajallaan sijaitsevista tyotehtavista ja toiminnoista koostuu
yrityksen logistinen prosessi, joka tukee liiketoiminnan ydinprosessin
toteutumista.(Sakki 2001: 24.)

Jotta tilaus-toimitusketju toimii tehokkaasti ja menestyksellisesti, on
kaikki tuontitapahtuman vaiheet suunniteltava, yhteen sovitettava ja
toteutettava huolellisesti (Fintra 2002: 103). Tama tarkoittaa jalleen sitd,
ettd jokainen vaihe on eriteltdvd, madriteltdvd ja annettava tietyn
henkilon vastuulle.

1.2.1 Tietovirta tilaus-toimitusketjussa

Tietovirta, joka tilaus-toimitusketjussa kulkee yrityksen lapi, on todella
valtaisa. Tieto ohjaa oikeiden tavaroiden siirtdmistd oikeaan aikaan
oikeaan paikkaan. Sakin laskelmien mukaan kauppatapahtumaan
osallistuu  keskimdarin 27 eri osapuolta. Dokumenttien maaré
kauppatapahtumaa kohden on noin 26 - 34. Naiden lukujen perusteella
voidaan ymmartdd miten térkeda tietojen kasittelyn ja valittdmisen
tehostaminen on tavaroiden kasittelyssa ja kuljettamisessa. Voidaankin
sanoa, ettd nopea ja virheeton tiedonkulku takaa nopean ja virheettémén
tavarantoimituksen. (Sakki 2001: 184.)

Suurin osa toimitusketjujen ongelmista johtuu huonosta tiedonkulusta
(Jahnukainen 1996: 24). Tietovirta liikkuu yrityksen sisélla usein varsin
alkeellisin keinoin; paperilla tai puheessa. Kun tapahtumamaaréat
kasvavat, on hyva ottaa k&yttoéon erilaisia elektronisia tiedonsiirtotapoja
eri osastojen vilille. Hankalimmaksi osa-alueeksi useimmiten muodostuu
tiedonsiirto toimistosta fyysista tyota tekeville ja pdinvastoin. Fyysista
tyotd tekeva ottaa tydtehtdvénsd, eli “tietoannoksen” tietysta paikasta,
kuljettaa sen ja muokkaa sitd. Taman tyOtehtdvan aikana syntyy koko
ajan uutta tietoa, joka tulisi valittdd myds muille ryhmaan kuuluville.
(Sakki 2001: 192 - 193.)

1.2.2 Tilaus-toimitusketjun eri vaiheet

Liiketoiminta on erdanlainen ketju joka muodostuu useista eri
toiminnoista, kuten ostamisesta, myymisestd, kuljetuksesta ja
varastoinnista. Sakin mukaan liiketoiminta edellyttaakin “kykya toistaa
tietyistd perustoiminnoista ja vaiheista koostuvia toimintoketjuja
luotettavasti.” (Sakki 2001: 17.)

Kun liiketoimintaa pidetdan prosessina, on toimintaa helpompi lahtea
kehittdmaan (Sakki 2001: 17). Prosessiajattelu auttaa poistamaan
toimitusketjun paéllekkaiset toiminnot (Jahnukainen 1996: 24). Eri
toimintojen kytkokset toisiinsa paljastuvat ja niiden uudelleenjérjestelylla
ja paremmalla yhteenliittdmisellda voidaan saada aikaan uusia,



joustavampia mahdollisuuksia. Joitakin prosessin vaiheita voidaan tehda
taysin uudella tavalla, joitakin voidaan jattaa tdysin tekemattd. (Sakki
2001: 17, 184.) Kun toiminnat on jarkeistetty ja yksinkertaistettu,
voidaan paremminkin keskittyd tekemaan laatua, kuin tarkastamaan
laatua (Jahnukainen ym. 1997: 41).

Kuvio 1 osoittaa toimitusajan asiakkaan kannalta. Toimitusaika alkaa
asiakkaan oivaltamasta tarpeesta ja paattyy siihen, kun hén vastaanottaa
tavaran. Asiakaslahtoiseltd nakokannalta katsottuna toimitusaika siis
muodostuu:

1.Tarjouksentekoajasta

2.Tilauksen késittelyajasta

3.Valmistusajasta ja varastointiajasta

4.Kuljetusajasta

5.Asiakkaalla tavaran vastaanoton ajasta

6.0dotusajoista nadiden eri vaiheiden vélissa
(Sakki 2001: 161, Jahnukainen ym. 1996: 153.)

‘Asiakas kaynnistaa
tilauksen

Vastaanottotoimenpiteet
asiakkaalla
Kuljetusvaiheita

Tilaus rekistergidaan

oimittajan jarjestelmaan
Tavara on pakattu ja ’
_lahtdvalmiina
Valmistus Valmistus
aloitetaan paattyy

Valmistusaika

L
™~ Fal

Kokonaistoimitusaika

L

Toimitusaika asiakkaan nakokulmasta

A

Y

Kuvio 1 Toimitusaika asiakkaan kannalta (Sakki 2001: 162)

Jahnukainen, Lahti ja Huhtala ovat todenneet tilauksen kasittelyajan
olevan noin 5-20 péivaa (20 % EXW - toimitusajasta). Tama sisaltaa
myo6s odotteluajan ja puuttuvien tietojen tdydennykseen seka tilauksessa
olevien tietojen virheellisyyksien korjaukseen menevan ajan.
(Jahnukainen 1996: 46.) Kokoonpanon ja valmistuksen osuus
kokonaisajasta on 4 - 15 pdivdd (15 % EXW- toimitusajasta)
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(Jahnukainen 1996: 48). Odotusaikaa on jopa yli 50 %
kokonaistoimitusajasta. On muistettava ettd jokainen (odotteluun)
menetetty paivad jota ei ole laskettu toimitusaikaan on korvattava
my6hemmassa vaiheessa. Talldin tilaus muuttuu pikatilaukseksi
valmistus- ja toimitusvaiheessa. (Jahnukainen 1996: 7, 43.)

Alla oleva Kuvio 2 osoittaa miten toimitusaika koostuu Jahnukaisen
teorioiden mukaan.

Toimitusajan koostumus

20 %

54 %

2%

@ Valmistus ja kokoonpano m Asennus O Kuljetus 0 Odotus

Kuvio 2 Toimitusajan muodostuminen

1.2.3 Tilaus-toimitusketjun nopeutus

Kun  toimitusaikaa  pyritddn  lyhentdm&&n, on  keskityttdva
tilauksenkasittelyyn kuluvaan aikaan (Jahnukainen 1996: 48).

Tilauksenkasittelyaikaa voidaan Ilyhentdda hyvin yksinkertaisillakin
tavoilla. Yksi tapa on tehd& tarjouksesta mahdollisimman téaydellinen;
niin, etta siind on hyvin maariteltynd kaikki tuotteen Kriittiset tiedot ja
kaupalliset ehdot. Téllainen tarjous voidaan muuttaa heti tilauserittelyksi,
joka vastaa kaikkiin tilauksenkésittelyvaiheen kysymyksiin. Erillisten
tietojen tdydentdminen, tarkistaminen ja etsiminen kun vie turhaa aikaa
vahintdan kahdelta tyontekijalta. Joskus tietoja joudutaan etsimaan aina
asiakkaalta asti. Tietojen tarkka maarittely on huomattavasti
edullisempaa tarjouksentekovaiheessa kuin tilauksenkaésittelyvaiheessa.
Yhtend jarkevana kehittdmistavoitteena tulisi siis olla tarjousten laadun
parantaminen, seka tarjouspyynnon hyvaksymisen ja tilauksen eteenpdin
l&hettdmisen valisen ajan minimointi. (Jahnukainen ym. 1996: 48, 50.)

Kun prosesseista tehddan mahdollisimman yksinkertaisia, ne ovat myos
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sujuvia, ketteria ja joustavia. Nama kaikki ovat tarkeitd ominaisuuksia
Kilpailukyvyn kannalta. (Sakki 2001: 19.) Kun toimitusaika lyhenee,
yrityksen  kilpailukyky —muuttuu olennaisesti.  Asiakastyytyvaisyys
lisddntyy kun asiakkaat saavat tuotteen nopeammin kayttoonsa. Myds
laatu paranee, silla tehokkuus poistaa ylimaardiset toiminnat.
(Jahnukainen ym. 1997: 160.)

1.2.4 Tilaus-toimitusketjun ongelmakohdat

Kun tuotteita valmistetaan tilausohjautuvasti ja tuotteet ovat
epastandardeja, on myds toimintatapojen oltava epastandardeja. Tama
aiheuttaa ongelmia toimitusprosessin aikana. Eritoten ongelmia ilmenee
ketjun  eri  yksikdiden  rajapinnoissa.  Tutkimusten  mukaan
tilausohjautuvilla yrityksillda onkin ainoastaan muutamia normaaleja
toimituksia, suurin osa on omalla tavallaan erikoistapauksia.
(Jahnukainen 1996: 23, 30.)

Alla oleva Kuvio 3 selittdd hyvin millaisia ongelmia rajapinnoissa
aiheutuu. Ymmartadké myyja asiakkaan todelliset halut? Onko myyjalla
antaa suunnittelulle kerralla kaikki sen tarvitsemat tiedot? Onko
valmistuksella kaikki tarpeelliset osat valmistusta varten? Millaisia viime
hetken muutoksia asiakkaalta tulee?

Vaillinainen tilauserittely
Mita asiakas haluaa? Pikatilaukset

Vakiintuneiden kaytantgjen puuttuminen
}Q‘} Pitka tilauksenkasittelyaika
" | il tokset
Asiakas p Myynti Suunnittelu L,'Jg?tiﬂﬂ';;’uf;

Valmistus Toimittajat

Kokoonpano/
Kuljetus

Tyytyvéinen
asiakas [ Va

Asennus

Tilaus- vs. varasto-ohjautuvat nimikkeet
Nopeus- ja joustavuusvaatimukset

Komponenttien saapumisten
yhteensovittaminen

Viime hetken tilausmuutokset  Tydmaan aikatauluun sovittaminen
asiakkaalta Ohjausvastuun ymmértaminen
Toimitusaikojen suuri vaihtelu

Kuvio 3 Ongelmat rajapinnoissa (Jahnukainen, Lahti & Huhtala
1996: 23)

Ongelma téssa ketjussa syntyy myos pikatilausten myotd. Tallaisessa
tapauksessa yritys lyhentdd asiakkaalle luvattua toimitusaikaa koko
ketjun lapdisyaikaa lyhentdméttd. Talloin pikatoimituksen seuranta,
valmistus ja toimitus aloitetaan ns. liian aikaisin, eli se vie muille
tilauksille varattua aikaa ja siis sotkee koko muun tuotannon.
(Jahnukainen ym. 1997: 9.)
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1.2.5 Tilaus-toimitusketjun kehittdminen prosessikuvauksen avulla

Prosessien kuvaaminen ja analysoiminen voidaan pitdd kehitystyon
perustana (Jahnukainen 1997: 82). Jotta prosesseihin voidaan kayda
kasiksi, on ne ensin madriteltdvd mahdollisimman yksityiskohtaisesti
(Jahnukainen ym. 1996: 154 - 155). Karkean prosessikuvauksen
tekeminen ei vie paljoa aikaa eika energiaa mutta sen tarjoamat hyodyt
ovat verrattomat. Se antaa yksiselitteisen kuvan koko prosessin kulusta.
Kuvaukseen kannattaa lisatd myos eri vaiheiden vaatimat l&pdisyajat.
(Jahnukainen ym. 1997: 82.)

Alla oleva Kuvio 4 on yksi esimerkki prosessikuvauksesta. Siitd voi
helposti silméilemalla ymmartad miten prosessi etenee ja kuinka kauan
miké&kin vaihe kestaé.

+ jarjestelmasn sydétto
ja aikataulutus
i « kuormitus
| » tybpaperien
Tilaus valmistelu
* jalkilaskenta -
W=
o \} 1 pv Eg‘
( ( =
Tuotanto- &= . 2 >
gy 1-5 pv| Tydnsuunnittelu o
padllikkd [:> c :
] . n 2
. 1-2pv ' ~ standardi- S o
______J___p_ /‘\\‘3 N _materiaalit =2
erikois- F s
Tytnjohtajat materiaalit Osto
# m
{
PR :
Palttoleikkaus 1pv Aarporaus 2pv
i B
; &
. Vuorauslevyn
Mankelointi 3-4 pv hitsaus 2pv .
\—
H £
®
[ — - g g
Lewvytyd, hitsaus ja N o>
jannityksenpoisto- 5pv Vllml?:t:gﬁgvaus 1pv _Eg_
hehkutus =%,
\W ‘*— So
4 i €3
—_— — e _E -—
o
Hiekkapuhallus 2 El
ja maalaus Tov Toimitus v F
Sorvaus 2pv
_

Kuvio 4 Prosessikuvaus (Jahnukainen, Lahti & Huhtala 1997:
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83)

Yrityksen liiketoiminnan eri vaiheet on hyva kuvata paperilla esimerkiksi
blue-print -kaaviona. Yritykselle itselleen tdma kuvaus tarkoittaa niiden
toimintoketjujen kuvausta, joiden avulla tuotetaan asiakasta tyydyttava
tuote tai palvelu. Tamé kaavio paljastaa myds tuotteen tai palvelun
kannattavuuden ja taloudellisen toteutettavuuden. (Komppula ym. 2002:
103.) Kaaviossa voidaan kuvata yrityksen ydinprosessien lisaksi myds
yrityksen asiakkaat, toimittajat ja nédiden véliset riippuvuudet. Kartta
jaotellaan péaprosesseihin, ndiden aliprosesseihin, ja edelleen naihin
liittyviin toimintoihin seka lopulta tyotehtaviin. (Jahnukainen 1996: 25 —
28.)

Kaaviosta lukijan on helppo muodostaa itselleen kuva kokonaisuudesta ja
sen eri osista. Kaaviosta voi myods nadhdd koko ketjun alkuperdisen
tavoitteen: asiakkaan tarpeen tyydyttdmisen. Kaaviossa kartoitetaan riskit
ja hahmotellaan niiden hallinta, kaaviosta voi siis nahdd, miten
ongelmatilanteissa toimitaan. Kun tehtdvat on eriytetty, lajiteltu ja
osoitettu vastuuhenkilQille, karsitaan my6s paperien turhaa pyorittelya.
Projektin jasenet tietdvat kuka hoitaa mitdkin osa-aluetta ja osaavat
yhdistéé koko projektin yhdeksi kokonaisuudeksi. (Komppula ym. 2002:
103 - 104.)

1.3 Logistiikalla asiakaslahtoisyytta tilaus-toimitusketjuun

Logistiikka tarkoittaa yksinkertaistettuna sitd, ettd oikea tavara on
oikealla asiakkaalla oikeassa paikassa (Sakki 2001: 23). Logistinen
prosessi kattaa tavaran tai palvelun toimittamisen eri vaiheet; ensiksi
tietovirran asiakkaalta yritykseen ja yrityksesta tavarantoimittajalle, sitten
painvastaiseen suuntaan tavaravirran tavarantoimittajalta yrityksen kautta
asiakkaalle (Sakki 2001: 11).

Logistiset toimenpiteet on suunniteltava palvelemaan asiakkaiden
tarpeita. Logistiikkaa voidaan pitad tarkednd osana asiakaspalvelua ja
mahdollisuutena tuottaa asiakkaalle lisdarvoa. (Sakki 2001: 25 - 26.)
Kuljetuskustannukset on osa tuotteen hinnanmuodostuksesta ja siten
vaikuttavat loppuhintaan jonka asiakas maksaa (Sutinen 1998: 231).

Kustannustehokkuuden lisaksi lapimenoajat ja asiakaspalvelun laatu
kuuluvat onnistuneeseen logistiikkaan. Tarkeina kilpailutekijoind néiden
lisdksi voidaan pitdd myos jakelu- ja reagoimisnopeutta, sekd tavaran
toimituksen oikea-aikaisen saapumisen varmistusta. Siksi logistiikka
kuuluu myds olennaisena osana yrityksen markkinointiin. (Sakki 2001:
25 — 26.) Logistiikkaa voidaan tehostaa kehittaméallad yhteistyotd seké
yrityksen sisalla ettd myos tavarantoimittajien ja asiakkaiden kanssa
(Sakki 2001: 26).
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1.3.1 Kuljetustavan valinta

Tuontikaupassa kuljetustapahtuma on usein hyvin hintava. Kun
sopimukset on tehty jarkeviksi, kuljetuksissa voidaan saada aikaan
sédastba ja ne voivat pitkdlla  tdhtaimelld  lisdtd  myos
asiakastyytyvdisyytta. (Fintra 2002: 41.)

Kun kuljetustapaa valitaan, on mietittdva seuraavia ominaisuuksia:
e Kkuljetettavan tuotteen ominaisuudet ja niiden soveltuvuus eri
kuljetusmuotojen kanssa
kustannukset
kuljetusvarmuus
kuljetusnopeus
rahdinkuljettajan muut palvelut
(Sutinen 1998: 231).

Tuotteen ominaisuudet ja asiakkaan vaatimukset vaikuttavat valintaan
suuresti. Tuotteen paino, suuruus ja herkkyys madrittelevat sen, mité
kuljetustapaa voidaan kayttaa (Viitaniemi 15.8). Asiakas taas maaraa
toimitusajan, joka voi olla hyvinkin pikainen (Fintra 2002: 41).

Kuljetusten jarjestaminen on syytd sopia mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa, jotta tiedetd&n tuotteen lopullinen kustannus. On tarke&a
selvittdd kummalla osapuolella on edullisemmat sopimukset ja edut
rahdinkuljettajan kanssa. (Fintra 2002: 41.) My0s rahdinkuljettajan
luotettavuus ja varmuus aiempien kokemusten perusteella ratkaisee sen,
tuleeko han valituksi (Viitaniemi 15.8).

Rahdinkuljettajien muita palveluita voivat olla esimerkiksi jakelu,
kokoaminen ja kokonaisjarjestelyt (Sutinen 1998: 231).

1.3.2 Logistisen prosessin ohjaaminen

Prosessin ohjaaminen on toimistoty6td. Se on suunnittelua, eri
dokumenttien kasittelyd ja myds tietoty6ta puhelimen, faksin,
séhkdpostin ja tietokoneen valityksella. (Sakki 2001: 56.)

Ohjaaminen alkaa tilauksenkésittelystd. Tarkeda on, ettd tilauksen
kasittelyaika on mahdollisimman pieni ja tietojen laatu mahdollisimman
tarkka, jottei aikaa menisi myohemmin tietojen tarkisteluun ja
tarkentamiseen. (Fintra 2002: 15, 17, 43.)

Ohjaamiseen kuuluu paljon oheistehtdvid kuten toimitusvalvonta ja
laskujen tarkastaminen. Useat pienet tilaukset tarkoittavat useita
tavarantoimituksia, eli pienten erien kuljettamista. Vastaanottoty0 ja
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laskujen tarkastus tehdaan jokaiselle pikkutoimitukselle erikseen. Useat
kasittelyt vievdt oman aikansa ja vaativat omat kustannuksensa.
Esimerkiksi pienen laskun tarkastus vie lahes yhtd kauan aikaa kuin
suuremmankin laskun tarkastus. Logistiikan kustannukset riippuvat
enemmankin tapahtumien lukumaarésta kuin esimerkiksi niiden koosta.
Siis mitd pienemmat ja tihedammat tilauserat, sitd korkeammat ajalliset ja
rahalliset kustannukset. VVolyymien yhdistely on kannattavaa ja siihen
pitéisi pyrkia toiminnan tehostamiseksi. (Sakki 2001: 67.)

Kun tavara on jo valmistettu, on vield yksi rajapinta yrityksen ja
asiakkaan  Vvélilla.  Ongelmia  aiheuttaa  useasti tuotteen ja
asennusympariston vélinen rajapinta. Tiedot asennuksesta eivat usein ole
kaupantekohetkelld tdysin selvdt ja ne muuttuvat jatkuvasti projektin
edetessd. Ongelma saattaa ilmeta vasta asennuksen yhteydessa ja tdma on
erittdin hankalaa, sill4 tdssa vaiheessa ei olisi en&a aikataulullisesti
mahdollista tehdd muutoksia. Tdma aiheuttaa yliméaardisia kustannuksia
sek& suunnittelematonta tyotd, resurssien varastamista jostakin muualta.
(Jahnukainen 1996: 49, 50.)
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2. Suunnittelulla tehokkuutta projektitydskentelyyn

2.1 Projekti

Ruuska maérittelee projektin joukoksi ihmisia ja muita resursseja, jotka
on tilapdisesti koottu yhteen tietyn tehtdvéan suorittamiseksi. Projektille
on myds maaritelty Kiinted budjetti ja aikataulu, joiden puitteissa projekti
toteutetaan. (Ruuska 2005: 18.) Projektilla on aina asettaja, projekti tulee
siis toimeksiantona (Ruuska 2005: 21). Naista johtuen projektityd on
suunnittelua, paatoksentekoa, ihmisten johtamista, ohjausta, valvontaa,
ennakointia ja toteutusta (Ruuska 2005: 27 - 29).

Projekteille ominaisia asioita ovat maaritelty tavoite, elinkaari,
ryhmétyoskentely,  vaiheistus, ainutkertaisuus, seurannaisperiaate
(edellisen vaiheen tulokset vaikuttavat sitd seuraaviin tehtdviin) seka
riskit ja epdvarmuus (Ruuska 2005: 19). Projektin ainutkertaisuus asettaa
projektin  ohjaukselle erityisvaatimuksia. Jatkuvat muutokset ja
odottamattomat tilanteet kuuluvat projektitydskentelyn arkipaivaan.
(Ruuska 2005: 28.)

Alla oleva Kuvio 5 osoittaa projektin alkavan sopimuksesta ja paattyvan
luovutukseen.  Sopimusta  usein  edeltdvat  tarjouspyyntd- ja
tarjouksenjattovaiheet. Luovutuksen jalkeen projektissa on jaljella vielé
takuu- ja yllapitovaiheet. (Pelin 2002: 26.)

ASIAKAS- ASIAKKAAN
TYYTYVAISYYS TARVE

LAITE- JA OHJELMISTOTOIMITTAJAT
ALIHANKKIJAT

YHTEISTYOKUMPPANIT

Kuvio 5 Projektin vaiheet (Pelin 2002: 26)
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Projekteja on erilaisia:

e Normaalit projektit: aikaa on riittavasti ja resursseja tarpeeksi

e Pikaprojektit: aikaa on ostettava, ja projektin pddomaa pyritdén
lisddmaan aikataulun nopeuttamiseksi. Naisséd projekteissa on
joskus tingittava laadusta.

e Katastrofiprojektit: ldhes mik& tahansa on sallittua, my0s
laadulliset puutteet. Ylityét ja pé&domakustannukset péatyvat
jyrkkaan nousuun.

(Ruuska 2005: 24).

2.1.1 Projektisalkun ohjaus

Useiden projektin yhtdaikaista pydrittdmistd kutsutaan projektisalkuksi
tai moniprojektihallinnaksi (Ruuska 2005: 22, Pelin 2002: 153).

Kun tyodskennelldan projektisalkun kanssa, on projektin ohjauksella
erityisen tarked rooli. Yhtdaikaiset projektit kuormittavat yhteisid
resursseja (rahaa, henkilditd, koneita, materiaaleja), ja talldin yhden
projektin aikataulun muutos vaikuttaa dominoteorian tavalla muihin
projekteihin. (Pelin 2002: 153.)

Projektisalkulle  on  suunniteltava yhtendinen aikataulutus ja
yllapitomenetelmd. Heti projektin alkuvaiheessa on laskettava sen
vaatima resurssiméara ja huomioitava sen asema aiempiin projekteihin
néhden. Paatoksentekojarjestelman on oltava yhtendinen projektisalkun
projektien kesken. (Pelin 2002: 167.)

2.1.2 Prosessinomainen projektitydskentely

Projekti ja prosessi eroavat toisistaan siing, ettd projekti on
kertaluontoinen tehtéva, kun taas prosessi kuvaa jatkuvaa toimintaa ja
toistuvia tehtdvéketjuja (Ruuska 2005: 23).

Kun ryhmé& tydskentelee projektisalkun kanssa, ja projektit liittyvat
kaikki pohjimmiltaan samaan toimialaan, muodostuu ryhmalle ennen
pitkdd prosessinomainen tydskentelytapa, joka kunnioittaa tietysti
jokaisen projektin omia, erityisia ehtoja. Useiden yhtéaikaisien projektien
hoitoon onkin hyva kdyttaa prosessinomaista tydskentelytapaa.
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2.2 Projektiryhméa

2.2.1 Ryhman henkilot

2.2.2 Tiimin edut

Projektiryhmé&a kutsutaan myds tiimiksi, joka taas maéaritelldan
pienehkoksi itseohjautuvaksi tydryhmaksi, jolla on selked tavoite. Tama
ryhma ihmisid vastaa jonkin madritellyn kokonaisuuden hoitamisesta
yhteistyona alusta loppuun asti. (Spiik 2004: 39.) Tiimin jasenill4 on
erilaisia taitoja, joita hyddyntaméll& he voivat suorittaa tehtdvéansa. Tiimi
on yhteisvastuullinen  tulosten saavuttamisesta ja tyotapojen
kehittdmisesta. (Rissanen 2005: 119.)

Projektitiimi on ryhmd, joka on sitoutunut yhteisiin tavoitteisiin ja jonka
jasenet siksi tukevat toisiaan eri toissa. Tiimilld on selked visio siit,
mihin pyritadédn, seka riittdvan haasteelliset tavoitteet. (Pelin 2002: 263 —
265.)

Pelinin ja Ruuskan teoksissa eri yhteyksissd mainitaan projektiryhméén
kuuluvat jasenet ja heiddn vastuunsa. Koottuna ndista l&hteista
projektitiimissa tyoskentelevat:

e Projektipadllikko, projektin avainhenkilo. Hanen tehtdvansa on
tehda alustava suunnitelma projektille ja valita ryhmén jésenet.
Valinta perustuu osaamiseen ja toimiviin henkilosuhteisiin.
Hénelle kuuluu paatoksenteko ja yhteydenpito, informaation
jakelu, tydtehtdvien jakaminen ja valvonta. Ha&n on ryhmén
tiedottaja, joka tiedottaa myds positiivisista asioista sekd antaa
tilannekatsauksia. Projektipdéllikkdé on itsendinen henkild, jolla
on hyvat johtamisominaisuudet. Han kannustaa ja motivoi
ryhmaéan kuuluvia. Projektipdéllikén on tiedusteltava jatkuvasti,
miten ty0 edistyy, eikd ilmaantua kuvioihin vasta, kun syntyy
ongelmia. Projektipadllikkod luottaa alaisiinsa. Projektipéaallikko
on my0s asiakkaan keskeisin kontaktipinta.

e Johtoryhma. Tama ryhma valvoo projektin etenemistd, tukee
paallikkod ja rajaa projektia. Johtoryhmé valvoo aikataulun
etenemista seka resurssien kayttoa.

e Projektiryhma. Tahan kuuluu erityisalojen asiantuntijoita.

(Ruuska 2005: 21, Pelin 2002: 29, 34, 79, 257 - 260, 263 — 267.)

Kun ihminen tietdd, mitd ollaan tekemdssd ja minne ollaan menossa,
hé&nen turvallisuudentunteensa tayttyvat. Sosiaaliset tarpeet tayttyvat taas
silloin, kun ihminen tuntee olevansa osa joukkoa, joka ponnistelee
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yhdessd samojen asioiden eteen. Henkinen paine vahenee, kun asiat
tehdddn yhdessd ja vastuu kannetaan yhdessa. (Spiik 2004: 44.)
TiimityOskentely tayttad kaikki nd&mé ihmisen tarpeet. Tiimityoskentelyn
pitéisi siis olla antoisa ja palkitseva tydmuoto.

Tiimitydskentely on tehokasta ja joustavaa. Asiat pyritdan tekemaan
kerralla oikein ja kaikkien osapuolten etua korostaen: asiakkaiden,
yhteistydkumppanien ja tiimin jasenten. (Spiik 2004: 228.)

Tiimityolla saadaan aikaan synergiaa, eli tiimin ty6tulos on enemman
kuin sen jasenten tydsaavutukset yhteensa (Pelin 2002: 263 - 265). Tdma
johtuu osittain siitd, ettd ryhmén jasenilla on monipuolisia ominaisuuksia;
tietoja ja taitoja. Uusia ideoita syntyy, kun jasenet pohtivat asioita
yhteistydssa (Toimiva tiimi 2005: 1-2). Téllainen ryhmé saa aikaan
korkeatasoisia tuloksia tehokkaasti.

Kun tiimistd on tullut toimiva, se tuntee voimakasta sitoutumista
yhteisiin tavoitteisiin. Ryhman jasenet uskaltavat ottaa vastuuta, he ovat
luovia, ja heilld on sek& voimia ettd intoa tehdd tyotd yhdessa. Toimiva
tiimi tuottaa tuoreita ideoita ja luovia ratkaisuja. Toimiva tiimi toimii
nousujohteisesti, se parantaa suoritustaan jatkuvasti. (Toimiva tiimi 2005:
17, 18)

2.2.3 Ryhmaéhenki ja ihmissuhteet

Yrityksissé usein kulutetaan paljon aikaa huonojen ihmissuhteiden ja
negatiivisten asenteiden aiheuttamien ongelmien korjaamiseen. Jos téhén
kaytetty aika pystyttaisiin laskemaan, Spiikin mukaan kovinkaan moni ei
tulisi uskomaan summan suuruutta. (Spiik 2004: 44.) On siksi
tehokkaampaa pitdd jatkuvaa huolta ihmissuhteista ja vallitsevista
asenteista niin, etteivat ne paase tulehtumaan.

Henkiloristiriidat ja vaarat henkilovalinnat on yksi projektien suurista
kompastuskivistd. Ryhmaa valitessa on muistettava, ettd tavoite on tehda
asiantuntijaryhmé. Ryhma ei vélttdmatta kuitenkaan koostu parhaimmista
osaajista, vaan parhaiten ryhmaty6hon soveltuvista henkildistd. Ryhman
motivaation on oltava kohdallaan. (Ruuska 2005: 38.)

Pelinin mukaan projektin onnistuminen riippuu olennaisesti projektissa
vallitsevasta ryhmahengestd (Pelin 2002: 263). Kun tiimin jasenten
valiset ihmissuhteet ovat hyvét ja toimivat, jasenet auttavat mielellaan
toisiaan ja korjailevat automaattisesti toistensa pienid virheité. Jos suhteet
ovat huonot, autetaan vain adritilanteissa, etsitdan syyllisia ja
syyllistetdan toisia. (Spiik 2004: 43.)
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2.2.4 YhteistyOilmapiirin haasteet ja niiden voittaminen

Tiedonkulku ja ihmisten vélinen kanssakdyminen on erityisen hankalaa,
jos projektiryhma toimii hajallaan, niin ettd jasenet tydskentelevét eri
toimipisteissé jopa eri puolilla maata. Ryhman jésenet saattavat tavata
projektipdéllikdn vain harvoin, jos ollenkaan. T&ll6in tiimil&isista voi
tuntua, ettd he ovat vain "resursseja”. Tiimin onkin tarkeda kokoontua
yhteen saannollisesti, tutkia tilanteita yhdessa, tehd& uusia ratkaisuja ja
paatoksia yhteistuumin. (Pelin 2002: 262.)

Tiimi koostuu usein eri alojen osaajista, jotka ovat yksiloina erilaisia.
Jasenilla saattaa vield olla oma ammattisanasto. Siksi hyva
yhteistydilmasto voi vaatia paljonkin ty6ta. llmapiirin on oltava avoin,
jokaisen on pystyttdvd puhumaan ongelmista ja ideoista toisilleen.
Kommunikaation esteiden poistaminen on tarked asia, ja osaltaan tahén
auttaa  yhteisten  tiedotustapojen ja  padtoksentekomenetelmien
suunnittelu. (Pelin 2002: 263 — 265.)

Pienessd ja tiiviisti yhteisty6td harjoittavassa tiimissa huomataan
vaistaméttd jokaisen jasenen hyvat ja huonot puolet. Ongelmaa harvoin
muodostavat jonkun henkilén persoonallisuus, vaan pikemminkin se,
miten muut siihen suhtautuvat. Karl Magnus Spiik kannustaakin tiimin
jasenid arvostamaan toistensa erilaisia osaamisia, persoonallisuuksia,
tarpeita ja arvostuksia. Erilaisuutta on kaytettdva hyvaksi! (Spiik 2004:
135.)

Hyvén yhteisty6hengen aikaansaamista helpottavat myds (yhdessa
laaditut) selkedt tavoitteet ja tehtdvat. Ryhman on muistettava, ettd
projekti on syy, jonka vuoksi ryhma on koottu yhteen. Kunkin jasenen
tyopanos nakyy projektin edistymisend. (Pelin 2002: 263 - 265.)
Selkeésti osoitetut tyotehtavat helpottavat tydskentelya, ja jokainen voi
saada iloa oman ty0onsd onnistumisesta. Yhteisten tavoitteiden
asettaminen eheyttdd ryhmahenkea.

2.2.5 Jasenen vastuu tiimissa

Jokainen tiimin j&sen kantaa sosiaalista vastuuta tiimissa. Tdm4 tarkoittaa
oman kaytoksen ohjaamista ja kontrolloimista, silla ilman sita ei kukaan
voi olla kykeneva tiimityoskentelyyn. (Spiik 2004: 137.) Tuloksekkaan ja
tehokkaan tiimin jasenen tavoitteena on tydskennella niin, ettd hanen
tyotoverinsa tuntevat itsensd arvokkaiksi ja ettd he kokevat saavansa
itselleen tarpeeksi tilaa, huomiota, apua ja tukea. (Spiik 2004: 130.)

Keskeisia hyvan tiimilaisen ominaisuuksia  ovat hyvat
vuorovaikutustaidot, kyky pitdd tavoite kirkkaana mielesséd seka
ongelmanratkaisu- ja paatoksentekotaidot. Yksi vuorovaikutustaitojen
tarkeimmisté alueista on kyky purkaa rakentavasti ristiriitoja ja kriittisia
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kommentteja. Ristiriidathan ovat oikein kéytettyind tiimille merkittava
idealdahde, ja ne luovat yhteenkuuluvuutta sekd luottamusta tiimin
jaseniin. (Rissanen 2002: 122.)

Arvostus, kunnioitus ja joustavuus ovat tiimityoldisen tarkeimmaét
tyokalut. Nailla avaimilla voidaan ratkaista useimmat ongelmatilanteet.
(Spiik 2004: 228.) Naiden ominaisuuksien aktiivisella ké&ytolla suuri osa
ongelmista voidaan ehkaista jo etukateen. Jos ja kun ongelmia kuitenkin
syntyy, ne voidaan ratkaista helpoimmalla tavalla, kun jokainen sitoutuu
joustamaan sekd arvostamaan ja kunnioittamaan muiden mielipiteita ja
kaytosta.

2.3 Tehokas tiimityodskentely

2.3.1 Hyvan tiimin tuntomerkit

Hyvéssd, tehokkaasti toimivassa tiimissa tuloksista iloitaan, matkasta
nautitaan l&dhes yhté paljon, kuin itse padmaaréén péaésysta. Tehokkaan
tiimin jasen tuntee ylpeyttd kuulumisestaan tiimiin. Hyvan tiimin jasen
saa matkansa varrella paljon myonteista ja rohkaisevaa palautetta. (Pelin
2002: 268.)

2.3.2 Tehokkuutta tavoitteilla

Tehokkuutta tyoryhmaén voidaan saada, kun jasenet luovat tydlleen
kokonaistavoitteen ja pohtivat yhteisen vision tydstdan. Heidan tulee
miettid, mitd yhtio yrittd4d saavuttaa talla tyoryhmalld. T&mé kasvattaa
yhteisvastuullisuutta ja johtaa yhteisiin arvoihin ja visioihin. Ryhmalle on
oikein antaa pé&atantavaltaa ja toimintavapautta keinoista, joilla ndmé
tavoitteet my0ds saavutetaan. Tavoitteen on oltava mitattavissa ja sen
tulee olla realistisesti saavutettavissa. Mittareiden avulla myo6s jasenten
on mahdollista mitata omia tuloksiaan. Tavoitteen saavuttaminen vaatii
jokaiselta ryhmén jaseneltd yht& suuria ponnistuksia. (Gary 2005: 22,
Billington 2005: 30 - 37, Toimiva tiimi 2005: 42)

Yhdessa paatettyihin tavoitteisiin on sitouduttava. Omistautuminen
tavoitteiden saavuttamiseen onkin yksi tehokkaan tiimityon edellytys.
Ryhman sitoutumisen tasosta saa helposti selvdad esimerkiksi
kuuntelemalla; puhutaanko mind vai me -muodossa? Jim Billington
mainitsee sitoutumisen kasvavan tunteesta, ettd ryhman tulokset jaetaan
yhteisesti. (2005: 30 — 33.)
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2.3.3 Tehokkuutta monipuolisuudella

Tehokkaassa tiimissd on monenlaista osaamista, esimerkiksi teknista
osaamista ja ongelmanratkaisukykyd. Jokaisen tulisi osata ja ymmartaa
oma tyonsd. Yhta tarkedd on kuitenkin se, ettd tiukan paikan tullen
osataan tehd& my0s tavallisuudesta poikkeavia tehtavia. (Billington 2005:
33-35)

Ty6ruutu -ajattelu rampauttaa ihmisen. Jokaisen tulisi pyrkid haastamaan
itsensd uusien tehtévien osuessa kohdalle. Uuden tekeminen avartaa ja
tuo uutta ndkodkantaa ehka vanhoihinkin tydtehtaviin. Tyodsta voi tulla
jannittdvdd uuden oppimista. Uuden tehtdvan tullessa kohdalle,
tyontekijalla ei ole ehkd mitédén tietoa sen ratkaisutavoista. Jokaisen
tyontekijan on kuitenkin osattava ottaa selvdd ja jokaisella on oltava
noyryytta kysya, etsié ja koota tietoa.

2.3.4 Tehokkuutta vuorovaikutuksella

Hyvé vuorovaikutus tuo myds tehokkuutta. Tahan sisaltyy se, etté johtaja
(projektipaallikko) osoittaa luottamusta alaisiaan kohtaan esimerkiksi
jakamalla valtaa ja vastuuta. Jasenten on tutustuttava toisiinsa, ei
ainoastaan johtajaan. (Gary 2005: 22 — 24.)

Hyvéa esimerkkia alaisilleen nayttadé johtaja (projektipaallikkd), joka ei
keskity ainoastaan organisoimaan muiden tekemisid, vaan osallistuu
myaos itse aidon tyon tekemiseen. Tassa hanella on mahdollisuus tutustua
alaisiinsa tyon adressd ja siind hdn voi samalla saada selville heidan
rajoituksiaan ja mielenkiinnon kohteitaan. Vetdjan tulee arvostaa
alaistensa mielipiteitd ja pitdd erimielisyyksia hyvéksyttaving, toimintaa
puhdistavina asioina. (Gary 2005: 22 — 24.)

2.3.5 Tehokkuutta motivaatiolla

Hyva tiimildinen muistaa, ettd asiakas on todellinen tydn antaja.
Asiakkaalla on tarpeet, han madrittelee tehtavat, tavoitteet ja aikataulun.
Rahat tulevat asiakkaalta, ja ndmé jaetaan sitten yrityksen ja henkiloston
kesken. Jokaisen on kannettava vastuu asiakastyytyvaisyydesta. (Spiik
2004: 127.) llman asiakasta ei ole yritystd ja ilman yritystd ei ole
tyopaikkaa. Tallainen motivaatio tuo tehokkuutta myos tyépanokseen.

Yksilot ovat ryhmén takana ja jokaisen yksilon hyvd motivaatio tehostaa
koko ryhman toimintaa. Pelin kertoo Kkirjassaan Esko Harkdsen
maadrittelemat motivaation luojat:

e toimintavapaus, itsendisyys

e  osallistumismahdollisuus

o  kykyjen kayttomahdollisuus
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o aikaansaaminen, onnistuminen
e  kehittymismahdollisuus

) haasteellisuus, vastuu

(Pelin 2002: 268).

TyOnantajan on pidettdvd huolta siitd, ettd jokaisella tyontekijalla on
toimintavapautta ja mahdollisuus kayttdd kykyjadan. Mahdollisuus
jatkuvaan oppimiseen ja riittdvan haasteellinen tyd saa tyontekijan
kokemaan onnistumisen tunteita. T&m& Kketju johtaa hyvaan
motivaatioon, joka taas tehostaa tyontekoa edelleen jatkossa.

2.3.6 Tehokkuutta palavereilla

Tehokas ja  luotettava tiedottaminen on  olennainen  osa
projektitydskentelyd. Projektissa kulkee paljon tietoa, joka péivittyy
nopealla tempolla. Tiedottamista on harjoitettava sek& siséisesti
projektiryhméan kesken ettd ulkoisesti asiakkaalle, alihankkijoille ja
toimittajille. Tiedottaminen on suunniteltava ja toteutettava harkitusti,
silld useat ongelmat johtuvat vaaréstd tai puutteellisesta tiedonjaosta.
(Pelin 2002: 11 - 12.)

S&annollisisséa palavereissa tiimi ohjaa toimintaansa, oppii menneesté ja
asennoituu kohti tulevaa. Palavereissa on myds hyva kayda lapi
ongelmatilanteet ja yhtakkiset muutokset. (Spiik 2004: 89 — 90.) Spiik
antaa ohjeita myos palaverien ajankaytostd. Noin kolmasosa ajasta
késitelld&n menneité asioita ja loppuaika kéytetd&n tulevien pohdintaan.
Hén perustelee jaon sillg, ettei menneeseen voi vaikuttaa, mutta siita
voidaan kuitenkin oppia. Tulevaan taas voidaan vaikuttaa; tulevia
tilanteita voidaan ennakoida, voidaan pohtia eri vaihtoehtoja ja ratkaista
ongelmia. (Spiik 2004: 214)

Valmistautuminen palavereihin on oleellisen tarkedd. Jarkevésti laadittu
asialista selkeyttdd jokaisen ajatuksia ja tehostaa ajankdytt0d. Listaan
voidaan eritelld tiedotettavat, paatettdvat ja keskusteltavat asiat. (Spiik
2004: 218.) Paatoksentekovaiheessa on I0ydettdava ilmapiiri, jossa
voidaan tehda paras mahdollinen paatos, ei kompromissi (Rissanen 2002:
123).
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2.4 Projektin suunnittelu:

2.4.1 Suunnittelun hyddyt

”Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” -sananlasku pétee ehdottomasti
myos projektitydskentelyyn. Ensimmaéinen virhe, jonka voi tehd4 ja joka
sitten myrkyttaa kaikki seuraavatkin vaiheet projektissa, on puutteellinen
valmistelu ja esiselvitys. Jos projektista on alusta alkaen annettu
epatarkkaa tai puutteellista tietoa, ei voi odottaa projektin
onnistumisenkaan olevan tdydellistd. Epdselvasti rajattu projekti saattaa
tuottaa myods ongelmia. (Ruuska 2005: 38.)

Huonosti  suunniteltu  projekti  nakyy myohastelyind, ylitding,
keskenerdisina  toimituksina,  resurssien  vaikeana saatavuutena
tarvittavana aikana, aikataulun jatkuvalla muuttumisella ja ongelmina,
jotka olisi voitu ennakoida ja ehkaista. (Pelin 2002: 95.)

TULOS
AlKA RAHA AlKA RAHA
"LAATUA KEVENNETTIIN" "WVENYI JA VANUI"

TULOS TULOS
R,

AIKA AR iR AT
"RAHASYOPPO" "PANNUKAKKU"
Kuvio 6 Kun projekti epaonnistuu (Pelin 2004: 41)

Kuvio 6 osoittaa selvasti sen, miten eri resurssien vahentdminen tai
lisddminen on vaikuttanut projektin onnistumiseen. Jos aikaa ja rahaa on
vahan, on kevennettdva laatua. Aikataulun venyminen on projekteille
yleistd ja yleensé siihen johtaa resurssipula. Usein aikataulun venyminen
johtaa myos kustannusten ylitykseen. "Rahasy0pp6” — projekti johtuu
useimmiten esimerkiksi ylitoista. (Pelin 2004: 41.) Viimeinen kuva on
kahden edellisen yhdistelméa; sekd ajan ettd rahan yllattdva menekki
johtaa koko projektin lassahtamiseen”. Kaikkiin néihin projektin
ongelmiin voitaisiin valmistautua suunnittelemalla projekti huolellisesti.
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Pelin kannustaa ottamaan suunnitteluvaiheessa vakavasti seuraavan
totuuden: ”On asetettava térkeét tyot kiireellisten edelle” (Pelin 2002:
96). Varsinkin silloin, kun tehdaén ty6té projektisalkun kanssa, on todella
oleellista, ettd kaikki ryhman jésenet ovat tietoisia, mika tyo on tarkeinté,
mika asetetaan kaikkien muiden edelle. Aina kiireellisin ei ole tarkein!

Voidaan siis huomata selvasti, ettd projektien huolellinen suunnittelu
maksaa itsensd takaisin moninkertaisesti. Se nahdaan esimerkiksi
onnistuneena toimituksena, laadukkaana tuotteena ja jatkuvana
asiakassuhteena.

2.4.2 Projektisuunnitelma

Projektin  aloittamisvaiheessa  (yleensd) projektipaéllikkd  antaa
projektisuunnitelman. Tdma sisdltdd ohjeistuksen siitd, mita on saatava
aikaan ja missa ajassa. Riippuen projektin laadusta, on madriteltdva myos
paljonko projektiin on varattava rahaa, henkildita ja muita resursseja.
Myo6s tiedonviélitys ja dokumentointiperiaatteet on hyvd sopia
aloitusvaiheessa. (Ruuska 2005: 21 - 22.) Jos projekteja tehdaan
prosessinomaisesti ja tyostetddn kokonaista projektisalkkua, tiedonvélitys
ja dokumentointi on hyva suunnitella mahdollisimman selkeédksi ja
yhdenmukaiseksi. Talléin nditd ei tarvitse suunnitella jokaiselle
projektille erikseen.

Projektisuunnitelma ottaa huomioon mahdolliset tulevat riskit ja
ongelmat. Aiempien, vastaavien projektien perusteella ei ole kovin
vaikeaa nadhda mahdollisia tulevia ongelmia. On kuitenkin muistettava,
ettei hyvéllakaan suunnittelulla voida ikind ehkéista kaikkia ongelmia.
Silti varmaa on, ettd ongelmia tulee huomattavasti vahemman. Pelin
esittddkin kirjassaan arvion, jonka mukaan riskien ja ongelmien
ennakointi antaa erittdin hyvan katteen suhteessa kaytettyyn tydaikaan.
(Pelin 2002: 217.)

Jokaisella  jésenella on oltava mahdollisuus osallistua
projektisuunnitelman laatimiseen omalta kohdaltaan. Kullakin jasenella

on oltava oma tehtdvd ja oma tavoite. N&in tyohon saadaan lis&é
saavuttamisen tunteita ja haastavuutta. (Pelin 2002: 263 — 265.)

2.5 Projektisuunnitelmasta projektikasikirjaan

2.5.1 Pelisdannot, pelin maarittely

Tiimin toimintaa voidaan verrata mihin tahansa joukkuelajiin. Jokaisen
jasenen on voitava luottaa toistensa tekemisiin. Ei ole vaarallista tehd&
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paallekkaista tyota ja toisten varmistelua, mutta kun tehtavat on jaettu ja
jokaisella on tietty tydaika, paallekkdisyys aiheuttaa vain ylimaaraista
tyotd, stressid ja jopa ty6uupumusta. Sekava tydskentely, jossa moni
sotkeutuu samaan ty6hon, on vasyttdvaa. Riskind on myods joidenkin
tdiden unohtuminen. (Spitk 2004: 86.) Paallekkaisyys ja epaselvyys
vaikuttaa negatiivisesti myos sitoutumiseen ja ennen kaikkea vaikeuttaa
ja hidastaa tiedonkulkua (Ruuska 2005: 38). Oleellista siis on, ettd
tyotehtavat jaetaan jarkevélla ja kaikkia tyydyttavalla tavalla ja tdman
jalkeen yhteisestd sopimuksesta pidetaan kiinni.

Spiik vertaa tiimiorganisaation toiminnan kuvaamisen vaikeutta
jalkapallojoukkueen seuraavan pelin piirtdmiseen paperille. Etukéteen ei
voi tietdd kaikkia muuttujia, tulevia tilanteita. Samaten emme voi
ennustaa asiakkaiden kayttaytymista tai olosuhteiden muuttumista. Mité
kuitenkin voidaan tehdd, on sen madrittely, mitd peli& pelaamme ja
millaisella pelikentalla. My6s maalin sijainti ja jokaisen pelaajan
vastuualue on suhteellisen helppo maaritelld. Jotta pelistd tulee
laadukasta, on oltava pelisdannét. Kun peli sitten on kasilld, jokainen
tietdd oman paikkansa, mutta toimii tilanteen mukaan kaikkien eduksi.
Jos puolustajalla on pallo ja mahdollisuus tehdd maali, hén ei pyséhdy
kesken kaiken ja huuda "Ei kuulu toimenkuvaan”. (Spiik 2004: 119)

2.5.2 Projektikasikirja

Jokainen organisaatio toimii sovittujen -kirjallisestikin esitettyjen-
ohjeiden mukaisesti. Samaten projektitoiminnot tulee  kuvata
projektikasikirjana. Siind méaaritellaan yrityksen projektitoiminnan ohjeet
ja menettelytavat yksityiskohtaisesti. (Pelin 2002: 56, 375, 393.)

Projektikasikirjasta voi nopealla silmayksellda n&hda miten projektit
etenevéat, missd vaiheessa ollaan ja mihin tulee vield varautua.
Késikirjasta jokainen voi ndhda oman roolinsa projekteissa. Kasikirja
osoittaa mitd tehda ongelmatilanteissa. Se opastaa uutta tyontekijaa ja
auttaa hantd saamaan kokonaissilmayksen projektista. Kasikirja luo
pohjan yksittdisen projektin  suunnittelulle, sitd voidaan pitaa
projektitydskentelyn perustuslakina. Projektik&sikirja on erityisen
hyodyllinen tapauksissa, joissa tydskennelladn projektisalkun kanssa,
joka sisaltaa hyvin samantyylisid projekteja. Projektikasikirja on siis seké
informoiva ettd motivoiva.

2.5.3 Toiden jakaminen

Yhtend projektityén menestystekijoistd pidetddn projektityon selke&é
jasentdmista ja toimeksiannon ymmartamista. Selvasti ilmaistut odotteet,
roolit ja tydnjako kuuluvat myds onnistuneen projektin tuntomerkkeihin.
(Lobw 2002: 18.) Jotta tyd olisi selked kaikille tiimildisille, on tyot
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kartoitettava ja jaettava.

TyoOskentelyn jarkeistdmiseen kuuluu se, ettd tyotehtdvat madritellaén ja
ne jaetaan vastuuhenkildille. Spiik ehdottaa seuraavanlaista tapaa: Aluksi
madritelld&n 15 avaintehtdvad, paatehtdvadd. Taman jalkeen jokaiselle
tehtdvalle maaritellddn vastuuhenkilot, henkilé A on péaavastuullinen;
hanelld on tehtdvan vaatimaa erikoisosaamista, han kykenee kehittdméan
tyotd ja seuraamaan jatkuvasti uutuuksia. Henkild B on A:n tuuraaja.
Spiik lis&a vield 2 muuta henkil6g; henkild C, joka tietd ja osaa jotakin
tuosta tehtdvasta ja henkild D, joka on osoittanut Kiinnostusta tuota
tehtdvéa kohtaan. (Spiik 2004: 58 — 60.) Téllainen jako vaikuttaakin
todella jarkevélta, silla se lisad yhteisvastuullisuutta. Tarkat pelisdanndt
ja jo etukateen yhdessé sovitut sijaisjarjestelyt ehkaisevéat epéselvyyksié
ja ongelmia tilanteissa, joissa joku tiimildinen ei yllattden olekaan
kéytettavissa.

Projektityoskentely on jatkuvasti eldvad tyotd. Tilanteet saattavat
muuttua akistikin. Tama tarkoittaa usein sitd, ettd myds tydtehtdvat
muuttuvat. TyOtehtdvat on ehké jaettava uudelleen, saattaapa joukkoon
tulla aivan uusiakin tyotehtavia, joita kukaan ei ole aiemmin tehnyt.
(Spiik 2004: 228.) Liian usein suomalaiset pelk&avat muutoksia ja pitdvat
niitd uhkana. Oma, turvallinen ty6é muuttuu. Uuden oppimista pidetdéan
vaikeana, jopa taakkana. Uutta kyseenalaistetaan ja sen toimivuutta
epéillaéan. Tallaisia tilaisuuksia tulisi kuitenkin pitdd mahdollisuutena
oppia uutta. Jokaisen tulisi ajatella niitd mahdollisuutena kasvattaa
ammattitaitoaan, saada uusia haasteita ja uutta piristavaa tyota.

2.5.4 Muutoksiin varautuminen

Muutokset projektitydssa ovat enemmankin s&anté kuin poikkeus. Ne
ovat osa tyon luonnetta. Yhtakkid yksi projekti vaatii nopeamman
toimituksen, tai projekti kohtaa jonkin esteen, joka vaikeuttaa sen
luvattua toimitusaikaa. Naita tilanteita varten on hyva luoda
toimenpidekartta, jossa eritell&én:

e heti tehtdvat toimenpiteet

e toimenpiteet, jotka otetaan kdyttoon jos riskin todennakdisyys on

riittdvan suuri

e toimenpiteet jotka tehddan riskin toteuduttua

e varasuunnitelmat
(Pelin  2002: 231.) Tallainen suunnitelma on hyvd kytked
projektikasikirjan yhteyteen.
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3 Projektikasikirjan valmistus

3.1 Tutkimusongelma

Ajatus projektimyynnin kasikirjan tekemisesta syntyi siitd, ettei Kehassa
ole ollut mitd4n oppaita tai kirjallisia selostuksia projektitydskentelysta.
Kun ryhmaan tulee uusi jasen, héntd on voitu perehdyttéa vain suullisesti.
Tyotehtadvien méarittely on ollut epédselvad, paallekkaista tyotd on tehty
liikaa ja jotkut tydt on valilla jopa unohdettu tehdd, kun vastuita ei ole
selkedasti jaettu. Olemassa olevaa toimintatapaa ei ole kyseenalaistettu.
Tyoskentelyn ymmarrettiin olevan helpompaa, jos olisi ohjekirja, josta
nékee projektin kulun alusta loppuun ja jossa tyOtehtavét jaettaisiin
jarkevasti eri jasenten kesken. Téllainen késikirja on hyddyllinen myds
jatkoa ajatellen, silla kun projektin osa-alueet on kunnolla eritelty, sen
ongelmakohdat on helpommin |6ydettavissa ja niihin on helpompi
puuttua.

Ajoittain projektiryhman ilmapiiri on Kkired. Toisiin ryhman jaseniin
suhtaudutaan silloin arvostelevasti, eikd toisten tyota ehkd nahda
kovinkaan tarke&nd. Projektiryhmdn on tarpeellista eheytya ja sitoutua
paremmin yhteisiin tavoitteisiin. Kasikirjan avulla jokainen voi nyt ndhda
mité& kukin ryhmén jasen tekee ja millaisia vastuita kenellekin kuuluu.

3.2 Aineiston keruu

Aloittaessani 2005 lokakuun puolivélissé &itiysloman sijaisuuden Keha
Oy:n projektimyynnin myyntisihteerind olin saanut runsaasti tietoa tyon
kulusta, haasteista ja ongelmanratkaisusta. Aitiyslomalle jainyt Miina
Viitaniemi toimi perehdyttajanani elokuusta lahtien ja véhitellen siirsi
tilauksia hoidettavakseni. Sain paljon tietoa selvittelemélld asioita
itsekseni, mutta suurin tietoldhteeni oli ehdottomasti Viitaniemi. Pekka
Saulamaalla on vuosien kokemus Kehan tuotteista, siksi hénen
opastuksensa oli erittéin tarkeda seké jokapaivaisen tyoni suorittamisessa
ettd projektikasikirjan tekemisen kannalta. Projektimyynnin edustajat
Susanna Melametsd, Katjatuulia Rantajaésko ja Minna Kaukola antoivat
paljon tietoa omista tyotehtdvistddn. Aki Jolma, Kari Sunden ja Jukka
Honkaméki  kertoivat omista vastuualueistaan; kanttaamisesta,
leikkaamisesta, kuumasaumaamisesta ja lahetyksestd. Suurimman osan
aineistosta opasta kootessani kerdsin siis haastattelemalla tyontekijoita
seka seurailemalla heidan tyotaan.

Monipuolista ja vaihtelevaa ty6téd tehdessa tietoa ja kokemusta keraantyi
joka pdiva ilman, ettd sitd olisi pitdnyt sen enempaa “etsid”. Koska
kyseessa on projektityd ja jokainen tilaus on omanlainen, tietoa pitda
kehittdd, luoda ja jalostaa. Asioita selvitellessé ja tilauksia hoidettaessa
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nakemys tyon kulusta kirkastui. Kaytdnt6 ja kokemus ohjasivat
havainnollisen ja monipuolisen oppaan tekemista parhaiten.

3.3 Kasikirjan valmistus

Oppaan valmistelu alkoi loka-marraskuussa 2005. Aluksi projekti
jaettiin viiteen eri osa-alueeseen: myynti, osto, maahantuonti, valmistus
ja toimitus. Jokaista osa-aluetta laajennettiin niin, ettd lopulta jokaista
tyotehtdvad kohden Kkirjoitettiin yhden kappaleen verran. Osa-alueille
annettiin uusia nimia ja niité jaettiin. Haastattelut, kyselyt, keskustelut
ja palaverit toivat vahitellen oman lisdnsa oppaaseen. Jokainen
tyotehtdva sai syvyytta ja kokonaisuus alkoi vahitellen paljastua.

Oppaan loppuun liitettiin taulukko, joka osoittaa ty6tehtévien jaon seké
sijaisuudet. Taulukko koottiin helmikuussa pidetyn projektipalaverin
perusteella, jossa jokainen sai vaikuttaa tehtavien jakoon.

Oppaaseen sisallytettiin myos kaaviokuva, eli prosessikuvaus, projektin
etenemisen eri vaiheista. Kaaviokuva hahmoteltiin  kirjoitustyon
pohjalta. Kaavion tarkoitus on helpottaa oppaan lukijaa ymmaértamaan
projektin kulkua, luoda projektiryhméén asiakaslahtoista henked, auttaa
tiimilaisia ndkemaan oma osuutensa osana isompaa kokonaisuutta seka
auttaa tulevia projektiryhman jasenid sisaistdimaan projektin kulkua ja
opastamaan heitd heiddn tyonsd alkumetreilld. Prosessikuvaus toimii
koko oppaan yhteenvetona.
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4 Kasikirjasta saatu palaute

Ké&sikirja annettiin tutustuttavaksi ja luettavaksi projektiryhman
jasenille, Vallila Interiorin  toimitusjohtaja  Anne  Bernerille,
henkilostopaallikkd Paivi Jormalaiselle ja Keha Oy:n toimitusjohtaja
Mika Reinidlle huhtikuussa 2006. Né&in voitiin varmistaa asiasisallon
oikeellisuus ja tyonkuvien valinen tasapaino. Pyysin myo6s palautetta
kéasikirjasta, sen hyddyllisyydesté ja kehitysmahdollisuuksista.

Palautteen perusteella saatoin vieléd tehd& késikirjaan joitakin korjauksia
ja liséyksid. Nain kasikirjasta saatiin mahdollisimman ajantasainen ja
tarkka. Kun jokaisen ryhmén jasenen tehtdva on perusteellisesti kuvattu
ja tyOtehtavét on selkedsti jaettu, tyot etenevat sujuvammin. Ryhman
jasenten on helpompi arvostaa toistensa tydpanosta, kun he tietévat
millaisia vastuita kullekin kuuluu. Palautteen saaminen oli erittdin
tarkedd kasikirjan toimivuuden ja tutkintotydon hyodyllisyyden
mittaamisessa.

’Projektikasikirja on hyva opas sellaiselle, joka tulee taloon. Se
kuitenkin sopii erinomaisesti myos pitkdan myyntitydssa olleelle, silla se
selvittda mita kukin tiimin jasen tekee. Kasikirja selkeyttaa tydnkuvaa!

Susanna Melametsd, projektimyyja

’Projektimyynnin kasikirja on selke& ja kaikki projektin vaiheet kattava.
Painotus myyntiassistenttien ja projektimyyjien tyon kuvauksen valilla oli
tasapainossa. Kymmenen pistetta!

Voin kuvitella ké&sikirjan olevan aivan oleellinen tyokalu uudelle
projektimyyjalle, mutta hyddyllinen myds tydssa jo oleville. Tiimity6 ja
sen jasenten keskindinen toiminta oli kuvattu johdonmukaisesti ja siité on
varmasti hyotya arkipaivan tydskentelyssa. Ideaalitilanteeseen;
toistemme huomioimiseen ja kiittdmiseen on kaikkien tiimildisten syyta
pyrkia jokapaivaisissa hankalissakin tilanteissa.”

Katjatuulia Rantajéasko, projektimyyja

Kasikirja kay lapi mattojen projektitydskentelyn Iapi sellaisena kuin se
nyt on. Ehka sen suurin minua vaivannut asia on se ettd itse en koe
mattojen tilausten ké&sittelya projektityoskentelyksi. Mattojen kuosit,
tilanteet ja tilaaja vaihtuvat toki. Ja mattojen esittely, myynti ja toimitus
tapahtuvat osana laajempaa projektia - mutta ei mielestani itsessdan ole
projektiryhmaan  tydskentelya. Tiimin  jasenet ovat vakio ja
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tydskentelymenettelyt ovat vakio. Jokaisen uuden kaupan edessa ei
jouduta heittdmaan asioita ympari vaan toteutus noudattaa eraanlaista
rutiinia.

Toinen asia on nykyisen kyseenalaistaminen ja vaihtoehtoisen
toimintamallin tutkiminen. Onko Kehan nykyisessa tavassa toimia
kyseenalaistettavia kohtia? Onko muutosehdotuksia?

Olet ehdottomasti oikeilla jaljilla ja tastd on hyva ponnistaa eteenpdin.
Jokainen meilla toimiva projektityoskentely pitéisi analysoida ndin ja
katsoa mita siitd syntyy - olisin kiinnostunut jatkamaan tata jossakin
valissd myds koulusi ulkopuolella.”

Anne Berner, Vallila Interior Oy:n toimitusjohtaja

”’0On mahtavaa, ettd joku saa tydmme raameihin ja tekstind paperille.
Kaikki jotenkin loksahtaa paikoilleen kasikirjassa. Sen lukeminen
selkeyttdd varmasti jokaisen omaa ty6ta, seka antaa ymmarrysta muiden
tiimilaistemme tyosta. Tulisi aina valilla muistaa, ettd ilman yhta tekijaa
ei projekti valmistuisi, ja ettd kaikki tekevat jokainen paiva parhaansa
yhteisten projektien tédhden.

Kaésikirja kattaa projektin kulun alusta loppuun perustiedoin, sek& antaa
ymmartaa, ettd poikkeuksia sattuu useammin kuin oletettaisiinkaan. Ei
pelkastaan riita, etta jokainen tiimilainen lukee tydsi, vaan meidan tulee
my0s omaksua siitd asenteita, neuvoja ja toimintaperiaatteita, joita me
sitten yhdessa tai erikseen toteutamme tyossamme. Kun taloon tulee
uusia tyontekijoitd, on silloin muistettava ennen kaikkea hyoddyntaa
tyotasi, silla uudelle ihmiselle tdma on kultaakin kalliimpaa.”

Minna Kaukola, projektimyyja

Késikirjasta saatu palaute oli pelk&stddn positiivista ja kannustavaa.
Erityisen tarkedna kasikirjan kayttod pidettiin niissa tapauksissa, jolloin
tiimiin tulee uusia jasenid. Késikirja voi télloin perehdyttdd lukijaansa ja
antaa hénelle kokonaiskuvan projektin etenemisesta. Tuotiin kuitenkin
esiin my0s se, ettd ryhmdssd jo pitk&ankin toimineelle kasikirjan
lukeminen on eduksi, silla se virkistdd muistia ja motivoi. Kasikirjan
sovellettavuutta muilla osa-alueilla my6s korostettiin ja ilmeisestikin
jatkossa  vastaavien, Vallila Interiorin ja sen tytéryritysten
projektiryhmien tyoskentelyéa tullaan arvioimaan ja tutkimaan vastaavalla
tavalla.
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5 Yhteenveto

TutkintotyOni ensisijaisena tavoitteena oli selkeyttdd Keha Oy:n
projektimyynnissd olevien ryhmén eri jasenten tyotehtavid. Mattojen
projektimyynnissé ei aiemmin ole ollut mink&&nlaista kirjallista opasta,
joten tieto on kulkenut suusta suuhun. Uusien jasenten tullessa ryhméaan
kaikkea tietoa on ollut mahdotonta siirtdd suullisesti eteenpain.
Tehtdvien muuttuessa ja tyonjaon vaihtuessa on kaikkien kannalta
helpointa, kun tyot listataan ja jaetaan henkil6ittain. N&in kukin tietda
oman péaavastuualueensa ja voi olla varma, ettd jokainen projektin
tyovaihe tullaan hoitamaan.

Ratkaisuksi projektin  kulun selkeyttdmiseen ja toiden jarkevaan
jakamiseen valmistin projektikésikirjan. Kasikirjassa kaydaan lapi koko
projekti sen etenemisjarjestyksessa. Jokaisessa tyOvaiheessa kerrotaan
kenen wvastuulle se kuuluu ja miten tuon tydvaiheen voisi
yksinkertaisimmin suorittaa. Ké&sikirjan jalkeen on liitteitd, joihin tydssa
viitataan. Liitteend on esimerkiksi taulukko, josta selvida toiden jako
ryhman henkildiden kesken. Seuraavan liitteen avulla lukija voi helposti
ja nopeasti nahda koko prosessin kaaviomuodossa. Muut liitteet ovat
projektiin kuuluvia eri dokumentteja.

Mitd pidemmaélle tyd eteni, sitd enemman siitd herdsi kysymyksig,
Kéytetddnkd Kehassa projektityoskentelyd todella tehokkaasti? Olisiko
jokin muu toimintamalli mattomyyntiin soveltuvampi? Miten tilaus-
toimitusketjua voitaisiin vield lyhentadd, nopeuttaa ja yksinkertaistaa?
Néihin kaikkiin kysymyksiin on jatkossa helpompaa |0yt&4 ratkaisuja,
kun nykyinen toimintamalli on selkeasti Kkirjattu. Nyt voidaan
helpommin ymmartd4 mihin kohtaan on puututtava, mika voidaan jattaa
pois ja mitd kohtaa voidaan nopeuttaa.

Keha Oy:n projektikésikirja mattomyynnille voi olla mallina myds
Vallila Interior Oy:n muille projektiryhmille. Jatkossa néitékin
mahdollisesti  tutkitaan  vastaavalla tavalla, ne j&sennetaan
kokonaisuudeksi ja niistad etsitddn ongelmakohdat. Kun ongelmat on
selvilla, niihin voidaan puuttua ja uutta toimintamallia voidaan ryhtya
etsiméaan ja kokeilemaan.

Mielesténi onnistuin tydsséni erittéin hyvin. Tuloksena on késikirja, joka
kertoo projektimyynnin  jokaisen ty®vaiheen yksityiskohtaisesti.
Késikirjan lukeminen eheyttdd tiimid, silld siitd jokainen voi palauttaa
mieleensd toistensa ty6tehtdvat ja ndin arvostaa toistensa tyOpanosta
enemman. Erityisen kaytanndllinen kasikirja on tiimin uusille jasenille,
silld se selvittdd projektin etenemisen loogisesti ja antaa lukijalleen
projektitydskentelyyn sopivan ajatusmallin. Ké&sikirjasta saatu palaute on
kannustavaa ja positiivista.
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Mattojen projektimyynti

Keha Oy:n yksi toimiala on mattojen
projektimyynti. Projektimyynnissid asiakas saa
haluamansa mittatilausmaton. Matto voi olla
kokolattiamatto tai yksittdinen, kantattu tai
kanttaamaton matto. Matosta voidaan tehdi
my6s esimerkiksi seindvaate.

Useimmiten  asiakkaat  tulevat ~ Kehaan
arkkitehtitoimistojen kautta, kun arkkitehti on
suunnitellut tiettyyn tilaan tietynlaisen maton.
Usein my6s Kehan projektimyyjd vierailee
asiakkaan kohteessa ja suunnittelee tdhin
sopivan  maton.  Asiakkaan  vahvistettua
tilauksensa Keha ostaa maton valmistajalta ja
toimittaa sen sitten halutunlaisena sovittuun

paikkaan sovittuna aikana. Kukin matto on siis
projektinsa, se on ainutlaatuinen,
kertaluontoinen suoritus ja palvelu.

oma

Kehan projektimyynnilld on kaksi toimipistetta,
toinen Tampereella ja toinen Helsingissa.
Tampereen toimistolla tyoskentelevdt — yksi
projektimyyjd, myyntiassistentit ja kanttaajat.
Helsingissd, Vallila Interiorin yhteydessdi on
Keha  Showroom, jossa on  kahden
projektimyyjin toimisto. Showroom on Kehan
néyttelytila, jossa  kdy paljon  vieraita
tutustumassa Kehan mattovalikoimaan. My6s
Tampereen toimistolla on Showroom, jossa
vierailee paikallisia asiakkaita.

Tiimi

Projektimyynnin tiimissd toimii pddtoimisesti 8
henkil6ad. Niistd kolme toimii projektimyyjin;
Susanna  Melametsi  padkaupunkiseudulla,
Katjatuulia Rantajaaské Keski- ja Pohjois-
Suomessa sekd Minna Kaukola Iti-Suomessa,
Pohjanmaalla ja padkaupunkiseudun
jalleenmyyjilli. He vierailevat asiakkaiden luona
saannollisest, tekevit tarjouksia ja toimittavat
toteutuneet tilaukset eteenpiin
myyntiassistenteille.  Projektimyyjit toimivat
kukin omien tilaustensa projektipdallikkoing.

Myyntiassistentteina toimivat Jenni Tuominen
ja. Pekka Saulamaa Tampereella. Heidin
tehtaviinsd kuuluvat mm. tilausten vastaanotto,
osto- sekd myyntitilausten tekeminen, tilauksen

seuranta, ostolaskujen hyviksyminen,
mattondytteiden tilaaminen ja ldhetys sekd
varastotuotteiden  sddnndllinen  tilaaminen.

Myyntiassistentit kuuluvat johtoryhmain, silld
he valvovat tilausten etenemista ja aikataulussa
pysymista.

Kanttaajat Kari Sunden ja Aki Jolma
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tyoskentelevit my6s Tampereella ja heidin
tyénsd  koostuu  mattojen  vastaanotosta,
leikkaamisesta, kanttaamisesta, pakkaamisesta ja
edelleen lahetyksestd. Marraskuussa 2005
projektimyynnin tiimiin liittyt  Jukka
Honkamiki, jonka tyotehtiviin kuuluu mattojen
lankakanttaus, leikkaaminen, pakkaaminen ja
lihetys. Kanttaajat kuuluvat projektiryhmiin,
silld he ovat oman erityisalansa asiantuntijoita.

Joitakin projektimyynnin tehtdvid suorittavat
Kehan tyontekijit, joiden padtoiminen tyo on
kuitenkin mattojen projektimyynnin
ulkopuolella. ~ Riitta ~ Intonen  laskuttaa
projektimyynnin  asiakkaat. Anu Siuro -
Mikinen ldhettda Katjatuulia Rantajadskon
asiakkaiden mattomallit. Jyri — Pekka Helin
tulouttaa projektimyynnin tilaamat matot (=
merkitsee ne varastosaldoille). Hin toimii my6s
laskuntarkastajana. Helsingissa,  Vallila
Interiorissa  tyoskentelevdi Tomi Vanhatalo
ilmoittaa Tampereelle, kun Keha Showroomiin
saapuu tavaraa.



Asiakkaat

Suuri osa Kehan asiakkaista on yrityksid ja
niiden edustustiloja, toimistoja, ravintoloita ja
hotelleita.

Tiarkein ja perinteisin reitti asiakkaan luo on
arkkitehtitoimistojen ja  sisustajien  kautta.
Arkkitehti suunnittelee kohteeseensa usein
myo6s lattiamateriaalin, esimerkiksi
kokolattiamaton  tai  yksittdisid ~ mattoja.
Arkkitehtien on siksi oltava tilanteen tasalla

Kehan valikoiman suhteen. Projektimyyjit
kayvitkin saannollisesti vierailemassa
arkkitehtitoimistoissa  ja  esittelevdt  heille

uutuudet mahdollisimman tuoreeltaan. Téll6in
arkkitehdit tietavat ohjata asiakkaan Kehaan tai
tilaavat itse matot Kehasta. Usein arkkitehdit
kaintyvit itse Kehan projektimyyjian puoleen ja
pyytiviat malleja tai tarjouksia esimerkiksi
tietystd varistd, laadusta tai hintaluokasta.

4(22)

Kehan projektimyyjiat pyrkivit vierailemaan
potentiaalisissa rakennus- ja
remontointikohteissa my6s omatoimisesti. Sielld
he toteavat tarpeen ja tekevit tarjouksen.

Jonkin verran myynnistéi kohdistuu
jilleenmyyjille,  jotka  ostavat  Kehasta
mittatilausmaton  ja  myyvit sen  sitten
asiakkaalleen.

Pieni, mutta jatkuvasti kasvava osuus Kehan

asiakkaista on yksityishenkil6itdi. Usein he
ottavat yhteyttd Kehaan itse esimerkiksi
nihtyadn Kehan tuotteita sisustuslehdissa,

Internetissa tai tv:ssd. Yksityisasiakkaita tulee
my0s arkkitehtitoimistojen kautta. Yksityiset
ovat myyjien kannalta  erittdin  tirked
asiakasryhmi, silli he asettavat usein vaativia
haasteita ja ndin mahdollistavat myyjien
ammattitaidon kasvamisen.



Toimittajat

Kehalla on useita toimittajia eli paiamichid ja
heiddn mairinsi kasvaa jatkuvasti. Toimittajiin
luodaan kontakteja useimmiten messuilla. Téssd
muutamia Kehan tirkeimpid padmiehia:

e Ruckstuhl  Sveitsissd.  Ruckstuhlin
mattoja on Kehassa myos
varastotuotteina. Matot ovat tyylikkaitd
ja  laadukkaita luonnonkuitumattoja.
Matot sopivat hyvin sekad erillisiksi
matoiksi, ettd kokolattiamatoiksi.

e Tasibel  Belgiassa.  Yksi  Kehan
uusimmista  toimittajista.  Tasibelin
mattoja on tulossa Kehaan my6s
varastolaaduiksi. Matot ovat kauniita ja
laadukkaita  luonnonkuitumattoja  ja

hintatasoltaan kohtuullisia.

e C(Carpet Concept Saksassa. Matoissa
yhdistyvit  yksinkertaisuus ja laatu.
Matot soveltuvat erinomaisesti
kokolattiamatoiksi. Hintaluokaltaan
Carpet Concept on keskitasoa.
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Jab  Saksassa. Jabin matot ovat
nuorekkaita kuosiensa ja  viriensa
vuoksi. Jabilla on laaja valikoima
edullisia mattoja. Jabin matot soveltuvat
sekd  yksityiskoteihin, ettd julkisiin
tiloihin. Matot ovat padosin polyamidia.

AW. Scandinavia Tanskassa. Talla
toimittajalla on runsaasti eri mallistoja ja
jokaisessa mallistossa  erittdin  laaja
viriskaala. Hinnoiltaan matot ovat
edullisia, padosin keinokuitumattoja.

Object  Carpet  Saksassa.  Object
Carpetin  matot ovat nuorekkaita ja
trendikkditd. MyOs mattojen virit ovat
poikkeuksellisen muodikkaita.
Hintatasoltaan =~ Object  Carpet on
keskiluokkaa.



Excel — taulukko

Koska tiedon kulku on projektien yksi
ongelmallisimmista ~ kohdista, on  nihty
tarpeelliseksi kehittda yhteinen tyGkalu, josta
jokainen voi nidhdd haluamansa tilauksen
péivitetyt tiedot. Siksi padtettiin luoda Excel-
taulukko, jota piivitetdan aktiivisesti. (Liite 4)

Ensimmiiselle  taulukolle  annettiin = nimi
“Tilausten seuranta 2005”. Taulukosta l6ytyy
jokainen tilaus, joka on vastaanotettu, tilauksen
kaikki mahdolliset tiedot: vastaanottohetki,
tuote, tilaaja, toimitusaika... Taulukko otettiin
kayttoon viikolla 39 ja tistd lihtien jokaiselle
viikolle on luotu oman sivunsa, josta 16ytia sen
viikon aikana saapuneet tilaukset.

Vuoden vaihduttua luotiin uusi, vastaava
taulukko nimelld 7 Tilausten seuranta 2006”.

Tahanastisten kokemusten perusteella Excel-
taulukko on todella loistava tyGskentelyn
apukeino. Nopean informaatiokulun lisaksi se
on vihentinyt my6s paperien pyoOrittelya.
”Tilausten seuranta xxxx” -taulukosta saataisiin
irti vield paljon enemmin, jos sen lukijoiksi
saataisiin myo6s projektimyyjit ja kanttaajat.
Tiedon etsiminen olisi  sujuvampaa ja
nopeampaa, kun kaikki 16ytiisivit haluamansa
tiedon parilla klikkauksella, eikd sitd tarvitsisi
tiedustella myyntiassistenteilta. Kaikkien aika
sadstyy, viestien vairistymiseltd viltytddn ja tieto
kulkee nopeammin my6s itse asiakkaalle.

Kisikirjan tarve

Kehassa ei ole ollut minkdinlaista kirjallista
ohjeistusta projektimyyntiin. Jokainen tilaus on
erilainen, ja sen vuoksi yhtendisen, mutta
riittavan kattavan kasikirjan luominen onkin
echki tuntunut hankalalta tehtivilti. Koska
projektikisikirjaa ei ole, on tehtivien jako ja
kokonaiskuvan saaminen joskus tuottanut
hieman ongelmia. Omaa tyotid ei ehkd osata
yhdistdd osaksi suurta prosessia, se
nidhddin wvain yksittdisend rutiinina. Talléin
yhteistd vastuuta ja tavoitetta ei osata mieltda,
eikd ryhmin jdsenid ndhdd tasa-arvoisina
tiimildisind. Motivaatio voi kirsia, ja tima johtaa
lopulta sithen, ettd projektin asiakasldhtoisyys
karsii.

vaan

Kisikirjan tarkoitus on kohottaa tiimildisten
motivaatiota ja yhteishenked sekd titen eheyttid
tiimid. Se kannustaa tiimildisia nikemain oma
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tirked osuutensa ketjun etenemisessd. Jokaisen
tulisi kasikirjan luettuaan tuntea ylpeytta seka
omasta  tyOstddn, muiden  tyOsta  ettd
kuulumisestaan tihin tiimiin.

Ongelmatilanteissa on joskus vaikeaa nihdai eri
toimintavaihtoehtoja. Projektimyynnin
kasikirjasta voi nadissid tilanteissa hakea eri
reittejd” kohti valmista mattotoimitusta.

Projektiryhmin kokoonpano on vuosien 2005—
2006 aikana muuttunut radikaalisti. Uusien
tiimildisten olisi hyvd tutustua koko ketjun
rakenteeseen.  Tillaiseen  henkil6kohtaiseen
perehdytykseen ei ole aikaa.
Projektikiasikirja voi tulevaisuudessa vastata
my0s tihdn tarpeeseen tutustuttamalla lukijansa
projektimyynnin eri osa-alueisiin.

aina



Kisikirjan kaytto

Kasikirjasta tulostetaan oma kappale jokaiselle
projektimyynnin  tiimiin kuuluvalle, Kehan
toimitusjohtaja Mika Reinidlle, Vallila Interiorin
toimitusjohtaja Anne Bernerille ja
henkilostopaallikké  Pdivi  Jormalaiselle. He
tutustuvat kasikirjan sisiltoon ja keskustelevat
yhdessi sen soveltuvuudesta. Kisikirjasta
tehdddn my6s elektroninen versio, joka on
kaikkien kehalaisten luettavissa. Tdtd versiota

vol ajan myotd paivittdd esimerkiksi henkiléiden
ja vastuiden vaihtuessa sekd uusien tehtivien
osalta.  Kisikirjan  kéyttoajaksi  voi  joka
tapauksessa laskea useita vuosia, silli se on
helposti  muunneltavissa  tilanteiden  ja
olosuhteiden  mukaiseksi.  Projektimyynnin
kasikirja antaa pohjan koko
projektityoskentelylle.

Kisikirjan kehitystyo

Kasikirjan valmistamisesta on alun perin
ottanut vastuun Jenni Tuominen, joka tekee sen

osana tutkintotyotain Tampereen
ammattikorkeakoululle.  Kehitysty6ssd — ovat
oleellisena o0sana olleet mukana Susanna
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Melametsd, Katjatuulia Rantajidské, Minna
Kaukola, Mika Reinid, Pekka Saulamaa,
Karoliina Turppo, Aki Jolma, Kari Sunden ja
Jukka Honkamaki.



Projektimyyjin tyo

Projektimyyjan  ty0 on  haasteellista ja
monipuolista. Haasteellisuutta tuo kiireinen
aikataulu.  Projektimyyjien ~ on  osattava

neuvotella hinnoista ja toimitusajoista, saavuttaa
asiakkaan luottamus ja titen voittaa projekti
itselleen.

Myyijien on oltava jatkuvasti ajan tasalla. My0s
tuotteiden, heiddn tyOkalujensa, on oltava
asiakkaita kiinnostavia, raikkaita ja laadukkaita.
Uutuusmateriaalia tulee jatkuvasti toimittajilta.
Myyjien on piivitettivd tietoa sisustustrendien
osalta ja olla innovatiivisia ehdottaessaan
asiakkaille tuotteita eri tarkoituksiin.

Projektimyyjan ~ on  oltava  litkenteessa
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Hinen on
tutkailtava ja seurattava, mitd rakennetaan ja
remontoidaan. Isoissa kohteissa on aina
mukana arkkitehtitoimistot ja siksi on oleellisen
tarkedd  tietdd, kuka mitikin = kohdetta
suunnittelee. On tirkedd, ettd projektimyyjd on
alusta lahtien arkkitehdin yhteisty6kumppani, ei

pelkkd myyja. Hinen roolinsa on olla
arkkitehdin apuna ja tarjota omaa
asiantuntemustaan.

Myynti onkin jatkuvaa tarkkailua, aikaisessa
vaitheessa  liikkkeelldi  olemista ja  kaupan
seurantaa. Projektimyyjin ty0 jakaantuu viiteen
eti osa-alueeseen:

Projektipadllikko

Projektimyyjat ~ ottavat  johdon  omien
projektiensa lipiviennistd, vaikka asiakas onkin
todellinen tyon antaja ja maaritteliji. Myyjit
antavat tarvittavat tiedot johtoryhmille ja
projektiryhmille, tekevit padtokset, tiedottavat
seki ryhmédd ettd asiakasta ja  valvovat
projektiensa etenemistd

Uusien asiakkaiden hankkiminen

Myyjan tirkeimmit asiakkaat ovat arkkitehti- ja
sisustussuunnittelutoimistoja. Uusia toimistoja
syntyy jatkuvasti ja siksi myyjien onkin usein
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etsittiva niitd esimerkiksi Internetin avulla.
Uusiin  toimistoihin sisille péddsy, eli uuden
asiakassuhteen luominen, on kovaa tyota.
Uudet, nuorten suunnittelijoiden toimistot ovat
kuitenkin  erittdin  tirked  ja  tuottava
asiakasryhmid myyijille. Siksi niiden etsimiseen
uhrattu tyoaika maksaa itsensa takaisin.

Arkkitehtitoimistoissa kierto

Projektimyyjat pyrkivit kiertimaidn asiakkaana
olevissa toimistoissa vuosittain. Tapaaminen on
etukiteen sovittu ja tarkoituksena on esitelld
uutuudet sekd paivittdd vanhaa mallistoa.

Asiakassuhteiden yllidpito ja seuranta

Perinteisend ~ myyntitapana  voidaan  pitdd
arkkitehtitoimiston  suunnitteleman  maton
myymistd. Loppukayttdjain  kanssa  ollaan

kuitenkin tekemisissd esimerkiksi asennuksen
yhteydessd ja timidnkin jilkeen, kun myyjd
tiedustelee maton soveltumisesta ja asiakkaan
tyytyvaisyydestd mattoon. Ajan myotd myyjad
oppii tuntemaan my6s loppukayttijidan ja niin
asiakkaan on helppo myShemmin tarpeen
tullessa  kadntya projektimyyjan
puoleen.

suoraan

Arkkitehtitoimistojen  kanssa myyjit ovat
yhteyksissd ~ luonnollisesti  asiakaskaynneilla,
mutta my6s erilaiset juhlat ja tapahtumat ovat
oivallinen keino tavata suunnittelijoita ja vaihtaa
heidin kanssaan kuulumisia ja ndin yllapitdd
hyvia suhteita heihin.

Piaidmiessuhteiden ylldpito
On tirkedd, ettd projektimyyjit ovat hyvissi,
henkil6kohtaisissa suhteissa toimittajien kanssa.

Suhteen  yllipitoon  kuuluu  sddnnollinen
yhteydenpito  esimerkiksi  puhelimitse  ja
sihkopostilla.  Messuilla myyjiat  vierailevat
padmiestensa  osastoilla ja  saavat tietoa
esimerkiksi uutuuksista. Vierailut paiamiesten
toimipisteissa  sekd  heidin  kutsumisensa

Suomeen ovat my0s oleellisia hyvin suhteen
yllipidossa.



Tarjouksen antaminen

Hinta

Useimmiten myyjille tulee tarjouspyynto, jossa
on arkkitehdin tarkkaan mairittelema tuote.
Tilloin lasketaan hinta ostohintojen perusteella
tiettyjen katteiden mukaan. Kateprosentti voi
vaihdella  esimerkiksi tilattavasta
riippuen. Hinnassa on huomioitava rullaleveys,
jonka mukaan tuotetta on tilattava Kehaan,
mahdollinen kanttaus ja muu kasittely. Joskus
mattojen hintaan sisillytetddan asennuksen osuus
tai liukuesteet mattojen alle.

maarasta

Menekin laskeminen oikein

Isoista projekteista hyvind esimerkkind on
hotelliprojekti. Maton todellisen menekin
laskeminen rakennukseen, jossa on monta
kerrosta ja monta erillista tilaa, on erittdin
vaativaa ja siksi se onkin vaihe, johon pitdd
panostaa. Projektimyyjit saavat tillaisessa
tilanteessa ammattiapua mattoasentajilta. Kun
menekki on laskettu oikein, voidaan mattoa
tarjota oikea maira. Usein sorrutaan sithen, ettd
menekki lasketaan liian  suureksi, jolloin
myyntihinta on vastaavasti korkea ja kilpailijan
on helppo voittaa. Jos taas menekki on laskettu
lilan tiukaksi, voi tulla pahasti takkiin, kun
projektin katteet laskevat liian alas.

Ehdot

Asiakkaalle on my6s maariteltivd toimitusehto
(esimerkiksi Vapaasti varastolla Tampere tai
Asennettuna), toimitusaika ja maksuehto. Jos
asiakas  mddrittelee  projektin  toimitusajan
johonkin tiettyyn ajankohtaan (usein siis tapaus,
jossa vaaditaan erityisen nopeaa toimitusta),
myyjan on tarkistettava, onnistuuko maton
toimitus padmieheltd tavallista nopeammin.
Usein  myyja  pyytdd  myyntiassistenttia
selvittimain kyseisen tuotteen varastotilanteen
mattotoimittajalta. Toimitusajan pitdvyys on
usein  kaupan saamisen edellytys, joten
toimitusta on tarjouksen hyviksymisen jilkeen
seurattava tiiviisti, jotta asiakassuhteesta tulisi
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jatkuva. (Liite 5)

Jalleenmyyjit
Jalleenmyyjilta  tulevat tarjouspyynnét ovat
my6s  padsaantoisesti  selvasti  maariteltyja.

Jalleenmyyjille Keha tarjoaa usein hieman
edullisemman hinnan. Tarjouksen laskennassa
otetaan kuitenkin huomioon samat seikat:
ostettava rullaleveys, kanttaus ja muut tyot.

Myynti suoraan asiakkaalle

Kun projektimyyjit myyvit mattoa suoraan
asiakkaalle, he suunnittelevat  kohteeseen
sopivan maton itse asiakkaan tarpeiden ja
toiveiden perusteella. Tilloin myyjat usein
antavat  asiakkaalle tarjouksen wusean eri
hintaluokan tuotteista, jotta asiakkaalla olisi
valinnan varaa.

Mattoniytteet
Ellei asiakkaalla ole entuudestaan naytettd

matosta, jota projektimyyja  tarjoaa, se
toimitetaan ~ hanelle. ~ Myyjat  vilittavit
mallitoivelistan myyntiassistenteille

Tampereelle. Tailta myyntiassistentit lahettivit
niytteet asiakkaalle projektimyyjan nimissa.

Tampereen mallivarasto on suhteellisen kattava.
Mallivaraston jatkuva paivitys on
myyntiassistentin vastuulla. Kun jokin malli tai
mallikansio on vihissi, han tilaa niitd heti lisad
maton  toimittajalta.  Vanhoja, lopetettuja
mattomalleja on siivottava pois, jotta saadaan
tilaa uusille.

Kun kuka tahansa tiimiin kuuluva hakee
mallivarastosta naytteen ja huomaa, ettd naitd
on jaljelli enad muutamia (2-5 kpl), hin
merkitsee mallivarastossa olevaan vihkoon
timéin mattomallin nimen ja muut tuntomerkit.
Tami helpottaa myyntiassistentin  tyotd ja
mallitilaus voidaan heti ldhettidd eteenpdin
toimittajalle.



Hyviksytty tarjous

Tarjouksen lipimenoaika

Tarjouksen ldpimenoaika vaihtelee suuresti
projektista riippuen. Kun kohde on arkkitehdin
suunnittelema, tarjous usein  hyviksytidn
nopeasti sen antamisen jilkeen. Kun taas
mattoa on tarjottu suoraan asiakkaalle, sitd
usein joudutaan muuntelemaan esimerkiksi
maton laadun, koon tai kanttauksen suhteen.
Myés tapauksissa, joissa tarjous lahetetddn
henkildlle, joka ei kuitenkaan ole vastuullinen
tarjouksen hyviksymisestd, tarjouksen
lipimenoaika on usein pitka.

Jos kohteeseen on midrd tulla erikoismatto,
jonka kuosi on asiakkaan itsensd suunnittelema
ja mairittelemd, maton tarjousvaihe voi kestdd
kuukausia. Tarjousvaihe sisiltdd silloin ideointia,

virien ja kuvioiden madrittelyd, printin
hyviksymistd, kaavan mukaisen mallipalan
hyviksymistd ja lopulta itse tarjouksen
hyviksymisen.

Kaupan vahtiminen

Projektimyyja on  vastuullinen vahtimaan

tarjousta. Jonkun ajan kuluttua tarjouksen
annosta hin voi esimerkiksi soittaa asiakkaalle
ja tiedustella mikd on tilanne. Jos asiakas on
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ollut tyytymiton tarjoukseen, voidaan tehdi
uusi tarjous.

Erityisen tdrkedd vahtiminen on tilanteissa,
jolssa  jokin isompi projekti  kilpailuttaa
jalleenmyyjia  tai  asennusfirmoja.  Tallin
arkkitehdin suunnittelemasta matosta tulee
kyselyitd useammasta eri yrityksestd. Terveen
kilpailun ~ vuoksi on jokaiselle yritykselle
annettava sama hinta. Kauppaa on seurattava ja
hintoja hiottava, jottei kiy niin, ettd joku yritys
l6ytadkin vastaavan, edullisemman tuotteen.

Hyviksytty tarjous

Kun asiakas hyviksyy tarjouksen, projektimyyja
vilittdd tiedon myyntiassistentille. Useimmiten
tieto tulee siahkopostilla, johon on liitetty
asiakkaalle annettu tarjous. Myyjan on
ilmoitettava myyntiassistentille asiakkaan nimi,
toimitus- ja laskutusosoitteet, yritysasiakkaan
kohdalla y-tunnus, maton nimi, viri ja koko,

kanttausmateriaali, kanttauksen leveys,
tilaukselle mairitelty hinta, toimitusaika ja
toimitusehto.



Ostotilaus

Tilauksen varaaminen

Tilauksen varmistuttua myyntiassistentti varaa
tilauksen hoitamisen itselleen merkitsemilld sen
“Tilausten seuranta xxxx’ -taulukkoon. On
erittdin  tirkeda, ettd tama vaihe tehdddn
ensimmaisend, jottei paillekkiisyyksida paise
tapahtumaan, eli ettei tilausta ala hoitamaan
kaksi myyntiassistenttia. Aluksi taulukkoon
tiydennetddn  asiakkaan  nimi, tilauksen
paivamiard, myyjan nimi, seka tilausta hoitavan
nimi. (Liite 4)

Ostotilaus

Kun tilaus on varattu, tehddin ensimmdiiseni
ostotilaus  pddmichelle. Kehassa kaytetdan
EmCe — nimista tietojarjestelmaa.
Myyntiassistentilla on oltava tarkat tiedot
tilatusta  tuotteesta; maton  nimi,  viri,
neliémédrd,  ostohinta,  toimitusosoite  ja

toimitusaika. Jos tuote on uusi, eikd sitd siis ole
alemmin ostettu, on tuotteelle luotava oma
nimike EmCe -tietojirjestelméan. Pyrkimys on,
etti Kehasta lihtisi paivittdin ainoastaan yksi
ostotilaus padmiestd kohden. Tima kidytinto
nopeuttaa myyntiassistenttien tyota ja helpottaa
laskuntarkastusta. Yhden ison laskun kun
tarkastaa nopeammin kuin monta pientd. (Liite

0)

Nimikkeen luominen

Nimike uudelle tuotteelle luodaan jirjestelmain
EmCe: Varasto: Perustiedot: Nimikkeet.
Listalta etsitadn saman paimiehen jonkin toisen
maton tiedot ja ne kopioidaan uutta tuotetta
varten. Valmista pohjaa muokataan niin, ettd
nimi, koodi-EKO ja ostohinta muutetaan uutta
tuotetta vastaavaksi. (Liite 7)

Toimitusehto

Ostotilausta tehtdessd on toimitusehdon oltava
selvilla. Useimmiten Kehan toimittajilla on
toimitusehtona DDU, EXW tai FOB. Vaikka
toimitusehto onkin EXW tai FOB, wusein
toimittaja tilaa ja jdrjestid noudon, mutta
kustannukset tulevat Kehan maksettaviksi. Kun
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chtona on jompikumpi edelld mainituista, on
tarkedd, ettd tarkistetaan rahdin kustannus seki
Kehan sopimuksella Schenkerin kanssa, ettd

toimittajan ~ omalla sopimuksella. On
muistettava  vertailla hinnan lisdksi my6s
kuljetusyhtion — nopeutta ja luotettavuutta.
Onnistunut  kuljetus  lyhentdd  tuotteen
kokonaistoimitusaikaa ja nain lisad
asiakastyytyvaisyytta.

Tilattavan mairin laskeminen

Jos samaa mattoa tilataan useampaa yksittdistd
mattoa varten, on myyntiassistentin laskettava
tilattava madra sen mukaan, onko matossa
jotakin kuviota. Kudonnan suunnan on oltava
kaikissa matoissa asiakkaan toiveiden mukainen.
On my6s laskettava taloudellisin maard tilata
mattoa. Tilattaessa on otettava huomioon
myyko paamies ainoastaan
vakioleveytend, vai onko mattoa mahdollista
tilata mdidramittaisena. Koska midramittaisen
maton ostohinta/m2 on korkeampi kuin
vakioleveytena tilattavan maton, on
tarkistettava, kumpi on edullisempi tapa tilata
mattoa. (Liite 8)

mattoaan

Ostotilauksen lihetys

Ostotilauksen lihetys maton toimittajalle sujuu
helposti ja nopeasti sihképostitse  suoraan
EmCen kautta. Ostotilauksen  yhteydessi
useimmiten toimittajaa pyydetain vahvistamaan
maton saatavuus ja toimitusaika. (Liite 9) On
tirkedd  pyytdd toimittajaa  merkitsemdin
kaikkiin dokumentteihin Kehan
ostotilausnumero, merkki ja ostajan merkki.
Ostotilaus monistetaan kanttaamoa varten, jotta
he osaavat kohdistaa tulleen maton tietylle
tilaukselle. Excel-taulukkoon merkitiin ostojen
jilkeen ~ EmCesti  ostotilausten = numero
(OTxxxxx). Tilauksen  maahantuloa on
seurattava ja toimittajalta on tarkistettava
toimitusajan pitavyyttd sen ldhestyessa.



Kanttaustarpeiden tarkistaminen

Kun tlattavat matot on miard kantata
Tampereella, kanttaajat tarkistavat 16ytyyko
tilauksen =~ mukaista  kanttausnauhaa  tai
kanttauslankaa.  Kanttausnauha voi  olla
esimerkiksi puuvillaa, pellavaa, alcantaraa tai
nahkaa.

Puuvillakanttinauhaa Kehasta 16ytyy varastosta,
mutta pellavaa, alcantaraa ja nahkaa on usein
tilattava tilaukseen tarvittava maird. Ennen
tilausta on huomioitava kanttauksen leveys.
Nahan ja erikoiskankaan ollessa kyseessd, on

Erikoistilanteet ostotilausta tehtaessa

Erikoismatto

Jos tilattava matto valmistetaan asiakkaan
erityistoiveiden mukaan (esimerkiksi viri tai
kuvio, joka ei kuulu valmistajan valikoimaan),
on valmistajalle toimitettava ensin tarkat
ohjeistukset toiveesta. Tdmain jilkeen matosta
tehddin tietokoneella malli, joka hyvaksytetdin
asiakkaalla. Piddmies valmistaa my6s pienen
mallipalan matosta asiakkaan hyvaksyttavaksi.
Kun matto on hyviksytty, voidaan ostotilaus

tehda toimittajan omalla y-koodilla
(erikoismattojen yhteinen koodi EmCessid) ja
tilaukseen — merkitidn  selvdsti malli- ja
virinumerot.

Pitki toimitusaika

Jos toimittaja vahvistaa tuotteelle oletettua
pidemmin  toimitusajan, on tarkistettava
asiakkaalta, voiko hidn odottaa mattoa. Jos
odotus  sopii  asiakkaalle, matto tilataan
normaalisti. Ellei asiakas voi odottaa, on
projektimyyjan  etsittdvd  toinen, vastaava
mattovaihtoehto ja tarkistettava sen saatavuus
ja sopivuus asiakkaalle. Hyvaksynnin jilkeen
voidaan tehdd normaali ostotilaus. Niin
toimitaan myo6s silloin, jos tilattu matto on
poistunut toimittajan valikoimasta.
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tarkistettava ~ vuodan/kankaan  leveys  ja
laskettava sen mukaan  tilattava  tarve.
Kiireellinen tilaus

Kun tilauksen toimitusaika asiakkaalle on

(tilattavien mattojen kohdalla) 1-2 viikkoa,
voidaan puhua kiireellisesti toimituksesta.
Tilloin maton toimittajaa on pyydettiva
huomioimaan tilauksen kiireellisyys, niin ettd
hin saisi tavaran lihtemidin mahdollisimman
nopeasti. Tarvittaessa matolle jirjestetddn
erikoiskuljetus joko kuriirilla tai lentorahdilla.
Kun toimitusehtona on DDU, toimittaja
jarjestad kuljetukset, mutta kun Kehalla on
EXW -sopimus, on Kehan itse huolehdittava
erikoiskuljetuksen tilaaminen. Aina on hyvi
tiedustella kummankin osapuolen
sopimustarjoukset ja valita niisti edullisempi
(mutta luotettava) vaihtoehto. Useimmiten
kuriirina kaytetaan UPSia tai TNTta.

Jos  mattorulla 4metrid  leved, el
kuriiripalvelua voida kayttad. Talléin ainut
nopean kuljetuksen mahdollisuus on lentorahti.
Kehan huolitsijana toimii Schenker, jolta on
mahdollista tilata my0s lentorahtipalvelu. Kun
kiireellinen tilaus saapuu Tampereelle ja se on
madrd kantata, se luonnollisesti hyppdd muiden
projektin edelle. Ellei matto vaadi kanttausta, se
voidaan tarkistamisen jilkeen lihettid nopeasti
asiakkaalle.

on



Toimituksen erikoistilanteet

Kadonnut matto

Jos tilattua matto ei ala kuulumaan luvattuun
aikaan mennessd, aletaan tiedustella maton
sijaintia. Aluksi maton toimittajalta pyydetidn
rahtikirjanumeroa ja sitten timdn avulla
ryhdytddn  selvittimddn, missd matto on.
Useimmiten  ldhetyksen  16ytdd  helposti
huolitsijan ~ nettipalvelun  wvilitykselld  tai
soittamalla huolitsijalle.

Joskus  matto  voi  hukkua  kuljettajalta
(esimerkiksi lastataan vairdian rekkaan, unohtuu
varastoon). Télléin myyja tai myyntiassistentti
raportoi tilanteen asiakkaalle. Asiakkaan tarpeen
mukaan tilataan joko sama matto uudestaan tai
sitten jokin vastaava, jonka saa nopeammin
toimitettua. Tallaisissa tilanteissa toimittaja tulee
usein vastaan ja jirjestdd pikaisen kuljetuksen
omilla rahdeillaan.

Viiri matto

Joskus saapunut matto poikkeaa asiakkaan
tilaamasta ~ matosta.  Talléin ~ on  aluksi
selvitettdvi, missd vaiheessa virhe on sattunut;
onko sen malli, viri tai koko merkitty vairin jo
tarjoukseen,  ovatko  tiedot  vaihtuneet
ostotilausta tehtiessd, onko sekaannus kenties
sattunut paamichelld, vai onko mattopaketin
paalld vain vairit tiedot (vddrd virl tai
tilausmerkki). Jos toimittaja hyvaksyy, matto
palautetaan ja oikea matto tilataan pikaisesti
uudelleen.

Viirin virinen matto

Jos matto on vairin virinen, eikd siis
lihellekddn sitd virid, joka olisi pitdnyt tilata, on
asiakasta informoitava toimituksen
vitvastymisestd. Uuden maton tilaus pistetdan
vilittobmisti  eteenpdin.  Mikdli  toimittaja
suostuu, voidaan viirin tilattu matto palauttaa.
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Jos virhe on sattunut maton toimittajalle, hin
luonnollisesti  vastaanottaa maton  omilla
rahdeillaan ja ryhtyy pikaisesti muutenkin
hyvittiméan tilannetta. Jos matto on vaarad
mallia, toimitaan kuten vairian virin suhteen.

Viirin kokoinen matto

Jos saapunut matto on vain hieman viarin
kokoinen (liilan pieni), tarkistetaan ensin
(myyjin  kautta) asiakkaalta —mahdollisuus
vastaanottaa timi matto. Useimmiten kuitenkin
uusi matto tilataan heti ja toimittaja hoitaa
rahdit, jos vithe oli heidin. Jos matto on
ostettua  suurempi ja  siitd  laskutetaan
suuremman madrin mukaan, voi toimittajalta

pyytad hyvitysta laskulle.

Myohistyva toimitus

Jos toimittajalla on ongelmia esimerkiksi
tuotannonlaadun kanssa, saattavat toimitukset
myo6hastyd  huomattavasti. Talloin — asiakasta

informoidaan  vilittémasti  ja  tarkistetaan
uudistetun toimitusajan sopivuus. Jos toimitus
menee lilan  pitkélle, etsitidn  korvaava

mattovaihtoehto, tilataan se ja perutaan aiempi
tilaus.

Toimitus vddradn paikkaan

On erittdin tirkead, etta ostotilausta tehtdessi
korostetaan toimitusosoitetta. Mikili toimittaja
huomautuksesta huolimatta toimittaa maton

vaardin osoitteeseen, voi Keha laskuttaa
Suomen rahtikulut (Tre-Hki tai Hki-Tre)
toimittajalta. Tulevan tavaran vastaanotosta

vastaavien on siksi oltava hyvin tarkkoja
lihetysten suhteen; ne on osattava kohdistaa
ostotilauksille. Jos varastoon saapuu tavaraa,
jota ei voida tunnistaa tietyksi ostoksi, on tésté
raportoitava myyntiassistentille, joka sitten
selvittdd, mikd matto on kyseessi.



Myyntitilaus

Kun ostot on suoritettu, tehddin seuraavaksi
myyntitilaus asiakkaalle. Myyntitilausta varten
on myyntiassistentilla oltava loppuasiakkaan
toimitus- ja laskutusosoitteet. Jos kyseessi on
yritysasiakkaan ensimmiinen osto, luodaan tille
oma asiakasnumero. Titd varten yrityksen tulee
antaa y-koodi. My6s yhteyshenkilén ja hinen
yhteystietojensa merkitseminen jirjestelméin
on tirkeda.

Uusi asiakas

Uusi asiakas luodaan EmCen “osoitteet”
kansioon. Asiakkaalle etsitidn vapaa numero
niin, ettd se sijoittuu aakkosjirjestyksellisesti
oikeaan kohtaan EmCen listalla. Kun numero
on loytynyt, kirjataan asiakkaan tiedot; nimi,
laskutus- ja toimitusosoitteet, yhteyshenkild,
puhelinnumero  ja  y-tunnus.  Maksuaika,
myyntitilauslomake ja maksulomake
madritellddn ja maksuvaluutta valitaan. Tiedot
tallennetaan ja ne ovat heti kdyttovalmiita. (Liite
10) Yksityisasiakkaille ei omaa koodia ole
tarpeen luoda, vaan heille on EmCessi yhteinen
asiakaskoodi 9698.

Myyntitilaus

Myyntitilaukseen merkitiin asiakkaan nimi,
toimitusosoite, toimitusehto sekd -atka ja
mahdolliset  tilausnumerot ~ ja  -merkit.

Tuoteriveille merkitidn myydyn maton nimi,
neliomaira, nelidhinta, maton viri, koko (leveys
x pituus) ja kanttausmetrit, sekd kanttauksen
hinta/m. Erikoistapauksissa merkitidn listaan
myo6s esimerkiksi kuumasaumausmetrit,
leikkaustunnit ja sabluunan leikkaus. Usein
myyntilistaan ~ merkitddn  jokaisen  maton
kohdalle ~selkeyden wvuoksi jokin merkki,
vaikkapa mihin tilaan matto asennetaan. (Liite
11)

Hinnan kohdistaminen

Tilausta tehtidessd projektimyyja on usein
laskenut  matolle  hinnan, joka  sisiltdd
mittatilausmaton lisdksi kanttauksen, rahdin
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perille sekd asennuksen. Tilloin
myyntiassistentti laskee tilausta tehdessddn
maton nelichinnan niin, ettd poistetaan ensin
kanttauksen kulut (jotka ovat kiinteit aina tietyn
kanttausmateriaalin ja -leveyden suhteen) ja
tamin jilkeen jiljelle jaanyt hinta jactaan maton
neliomaaralld. Lisdriveille kirjataan vield, ettd
rahti ja asennus sisdltyvit maton hintaan.

Tiedotus

Myyntitilaus monistetaan kanttaamoa varten
sekd vield erilliseen “keskeneriiset tilaukset” -
mappiin.  Myyntiassistentti lajittelee tilaukset
mappiin toimitusviikkojen perusteella. Mitd
taydellisempi tilauksen anto on ollut, ts. mitd
useampi yllimainituista tiedoista on siséltynyt jo
alkuperiiseen tiedonantoon (tarjoukseen), sitd
mutkattomammin tilaus etenee loppuun asti.
Ideaalista olisi, ettei edustajien tarvitsisi palata
tilaukseen endd kesken tilauksen miiritellikseen
lisitietoja, vaan ettd hin saisi heti tilauksen
varmistuessa annettua kaikki myyntitilausta
varten tarvittavat tiedot.

Tilausten vahvistaminen

Nykyinen kiytinté on, ettd jokainen tilaus
vahvistetaan asiakkaalle. Kun toimittaja on
vahvistanut  toimitusajan, voidaan  myo0s
asiakkaalle lihettda tilausvahvistus. EmCessd
voi  myyntitilauksen ~ muuttaa  kitevasti
tilausvahvistukseksi. Vahviste lahetetadn
useimmiten helposti ja nopeasti sihkopostitse,
suoraan EmCestd asiakkaalle (tai edustajan
kautta asiakkaalle). (Liite 12)

Excelin padivittiminen

Tdssdi  vaiheessa  kdydddn  tidydentdmissi
puuttuvat tiedot Excel-kansioon. Nyt voidaan
merkitd osto- ja myyntitilausten numerot, tilatut
matot ja vahvistettu toimitusaika Kehaan
Tampereelle tai Helsinkiin Keha Showroomiin,
vahvistettu ~ toimitusaika  asiakkaalle  ja
kanttaustiedot. 7Tila” -sarakkeeseen merkitidn
tassa  vatheessa  ’tulossa”. (Liite  4)



Varastossa olevat matot

Varastolaatu

Kun tilattava matto on Kehan varastolaatu, on
toimitusprosessi huomattavasti
yksinkertaisempi ~ ja  nopeampi.  Ensin
tarkistetaan, onko mattoa riittdvasti tilausta
varten. Tdmin voi nihdd  EmCesti

“varastosaldo” ja “’vapaa saldo” -kohdista. Jos
tuotetta 1Oytyy tarpeeksi, tilauksesta tehdidin
ainoastaan  myyntitilaus, joka  tulostetaan
kanttaamolle tiedoksi. Jos matto myydain
kanttaamattomana, se usein saadaan vield
saman pdivin aikana lihetettyd asiakkaalle. Jos
matto tilataan kantattuna, on sille varattava
aikaa noin viikon verran, riippuen kanttinauhan
saatavuudesta. Luonnollisestikin on
toimitusajasta sovittaessa otettava huomioon
kanttaamon tyé6tilanne.

Varaston seuranta

Kanttaajat ilmoittavat hyvissd ajoin kun jokin
varastolaaduista alkaa olla loppumaisillaan.
Talloin  myyntiassistentti  tilaa  toimittajalta
mattoa normaalilla  ostotilauksella. Maton
toimittaja  antaa  varastotilauksista  usein
erikoisalennuksen, ja timd on huomioitava
tilausta tehdessid. Useimmiten tilattava maira on
yksi mattorulla, eli n. 60-100m2.
Myyntiassistentti pyytda toimittajalta varastoon
tilattaville rullille toimitusaikavahvistusta ja
seuraa mattojen maahantuloa..

Kanttausmateriaali

My6s varastoitavien kanttausnauhojen
tilanteesta on kanttaajien pidettiva huolta, niin
ettd he joko tilaavat nauhaa itse tai ilmoittavat
tilattavan tarpeen myyntiassistentille.
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Lankakanttaaja  huolehtii ~ kanttauslankojen
mairin tarkkailusta ja ilmoittaa
myyntiassistentille, kun on aika tilata jotakin
lankaa lisdd. Kanttauksen alla kéytettidvien
tukinauhojen tilauksesta kanttaajat ilmoittavat
my6s myyntiassistentille.

Hukkapalat

Hukkapaloja syntyy aina silloin, kun mattoa
pitdd ostaa vakioleveytend, vaikka asiakkaan
tarve ei olisikaan niin suuri. Mattorullat ovat
useimmiten 4  metrid  leveitd. = Koska
projektimyyjit hinnoittelevat maton kuitenkin
Kehan ostomiirin perusteella, on varastosta
loytyvat hukkapalat siis tavallaan jo kerran
maksettu. Joskus asiakas haluaa hukkapalan
itselleen, mutta monesti ne jaavit tarpeettomina
lojumaan Kehan varastoon.

2005 syksystd lihtien on noista hukkapaloista
pyritty pitiméddn kirjaa, jotta projektimyyjit
voisivat myyda niitd asiakkailleen. Matot
loytyvat Excel -taulukosta “Jamipalalista”.
Tailtd nikee nopeasti miti mattoa varastossa
on, minkd viristd se on ja kuinka paljon sitd on.
Listaan on pyritty my6s merkitsemadn kenelle
asiakkaalle mattoa on alun perin tilattu, silld
timd auttaa myyjid muistamaan millaisesta
matosta on kyse. Kun mattoja myydédan tuolta
listalta, merkitdan sarakkeeseen
minne se on toimitettu ja minka verran sitd on
vield jdljelld. Matoista on tirkedd pitdd tarkkaa
kirjaa, silli ne ovat arvokasta omaisuutta, joista
vol  parhaimmassa tapauksessa
tuplakatteen. (Liite 13)

Seéuraavaan

saada



Matto Kehassa

Ilmoitus jirjestelmiin

Ensimmidinen varmuus maton saapumisesta
saadaan kun huolitsija faksaa
saapumisilmoituksen Kehaan. (Liite 14) Kun
matto sitten saapuu Kehaan, kanttaaja ilmoittaa
saapumisesta myyntiassistentille. On
tarkedd, ettd ilmoitus tulee saman paivin aikana,
kuin itse mattokin on vastaanotettu. Téirkedd on
my0s se, ettd pakkaus avattaisiin ja maton laatu
tarkastettaisiin. Erityisesti niissd tapauksissa,
kun pakkaus on repeytynyt, on oleellisen
tarkedd, ettd maton kunto tarkastetaan. Tdmin
tyovaiheen ansiosta reklamaatiot saataisiin
vilittOmasti eteenpdin ja uusi, ehjad ja puhdas
matto saataisiin asiakkaalle kuitenkin ajoissa.

maton

Saapuneen maton tunnistaminen

Usein matto on osattu kohdistaa tietylle osto- ja
myyntitilaukselle. Kanttaajat tuovat
myyntiassistentille lihetyslistan, eli tiedon mitid
tuo ldhetys sisilsi. (Liite 15) Jos tuotetta ei ole
osattu yhdistad tiettyyn tilaukseen,
myyntiassistentti etsii joko Excel-kansiosta tai
EmCestd kenelle tuota mattoa on tilattu
kyseessd oleva maidrd. Myyntiassistentti kirjaa
“Tilausten seuranta xxxx~ -kansioon kohtaan

”saapunut” paivamaarin ja
saapumispaikkakunnan. Jos samalla
myyntitilauksella on useiden eri

mattotoimittajien ostoja, on “’saapunut”
sarakkeessakin eriteltivd saapumisajankohdat
tuotteittain. (Liite 4)

Kun matto on tilattu Helsinkiin Vallilan
varastoon, ilmoittaa  sielli  tyoskenteleva
varastomies Tampereen myyntiassistentille ja
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tulouttajalle sihkopostilla saapuneesta tavarasta.

Excel- taulukon paivittiminen
Myyntiassistentti ~ merkitsee =~ my6s  “tila”
sarakkeeseen merkinnin “’varastossa Tre/Hki”.
Kun matto on jommassakummassa varastossa,
tilausrivin  viri muutetaan keltaiseksi. Tami
auttaa lukijaa saamaan nopeasti silmiyksen siitd
missa vaiheessa mikakin tilaus on. (Liite 4)

Tuloutus

Kanttaajat  vilittavit  rahtikirjan =~ myo6s
tulouttajalle, joka  kopioi ne itselleen.
Tuloutuksessa ~ matto  kirjataan ~ EmCessa

varaston arvolle ja ostotilaukset merkitdin
saapuneiksi. Tuloutusta ei voida kuitenkaan
tehdd ennen kun matosta on saatu ostolasku.

Ostolasku

Maton  toimittaja  ldhettid  ostolaskun
useimmiten samoihin aikoihin kun mattokin
lihetetadn. Ostolasku lihetetidan Helsinkiin
Keha Oy ostolaskut -osoitteeseen, jossa lasku
siirretddn  E-office Analysteen elektroniseen
muotoon.  Lasku  merkitidin  useimmiten
kahdelle henkil6lle hyviksyttavaksi; tilaajalle ja
tulouttajalle.  Jokainen laskunhyviksyja saa
péivittiin tiedon uusista laskuistaan. Kun
myyntiassistentti hyviksyy laskun, hin vertaa
hintaa ostotilauksessa merkittyyn hintaan. Jos
nimi tasmaivit, han voi hyviksya laskun. On
tirkedd, ettd  mattotoimittajia  pyydetddn
merkitsemadn laskuun mihin ostotilaukseen
lasku liittyy. Tama sddstdd huomattavasti aikaa
laskunkasittelijalla. (Liite 16)



Aikataulutus ja informointi

Aikataulutus

Tarjouksessa on aina maininta toimitusviikosta.
Asiakkaalle on vieli myohemmin lihetetty
tilausvahvistus, jossa on varmistus toimituksen
aikataulusta. Myyntiassistentti tulostaa kaikki
myyntitilaukset erilliseen “keskeneraiset
tilaukset” -mappiin ja jirjestid ne mappiin
toimitusviikkojen perusteella.

Myéhistynyt mattotoimitus, kanttausnauhan
puute tai kanttaamon ruuhka saattavat koitua
joidenkin tilausten kohtaloksi siirtdmilld niitd

my6hemmaksi  sovitusta ja  vahvistetusta
aikataulusta. Talloin tilanne kerrotaan
asiakkaalle myyjan kautta ja tiedustellaan
myoShistymisen seurauksia.

Informaation kulku

Kun kanttaajille herad kysymyksid maton
valmistuksesta, toimituksesta tai jostakin

muusta, he saavat parhaiten tiedon assistentilta
joka on hoitanut tilauksen kulkua tai myyjilta,
jonka tilaus on kyseessd. Myyntitilaukselta
nidkee kuka tilauksen on vienyt koneelle.
Selkeintd on, etta assistentti hoitaa oman
tilauksensa alusta loppuun niin, ettei muiden
assistenttien  tarvitsisi ~ puuttua tilauksen
kulkuun, etsid sitd koskevia tietoja, tehdd samaa
tilausta koskevaa lisatilausta tai selvittad tarkkaa
toimitusaikaa tai -osoitetta.

Ajan sddstimiseksi ja tyon tehostamiseksi on
siksi sopivaa, ettd jokaisella assistentilla on omat
vastuutilaukset ja he huolehtivat niistd. Niin
my6s myyjid  tyollistetddn  vihiten, silld
epaselvyyksien ilmetessa vain yksi
myyntiassistentti on tihdn yhteydessi ja asiat
selitetdin ja jirjestetddn vain yhteen kertaan. On
helpompaa, kun yhdelli ihmiselli on
ajankohtainen tieto projektista, eikd tuota tietoa
ole ripoteltu usealle eri henkil6lle.

Perjantaipalaverit
Informaation kulun tehostamiseksi jarjestetdan
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perjantai-aamuisin noin puolentunnin palaveri
Tampereen myyntiassistenttien ja kanttaajien
kesken. Palaverissa kiydain lipi kuluvan viikon
onnistuneet  toimitukset, keskeneriiset ja
epaselvit toimitukset, pikatoimitusten tilanne,

sekd tulevan viikon toimitukset. Palaveriin
valmistautumisen apuna kaytetdan
“keskeneriiset  tilaukset” mappia, josta

voidaan helposti selaamalla 16ytdd kunkin vitkon
toimitukset.

Tulevalla viikolla kantattavien mattojen madra
lasketaan ja  kiireiset tilaukset asetetaan
etusijalle. Jos viikko on kovin ruuhkainen, eika
kaikkea luvattua pystytd toteuttamaan, tastd
saadaan tietoa jo hyvissd ajoin, ja niin tilaukset
voidaan priorisoida. Myyjien luvalla tiettyjd
toimituksia siirretddn eteenpdin. Jos taas viikko
ndyttad rauhalliselta, voidaan katsoa seuraavien
viikkojen ohjelmaa ja tehdd valmiiksi pois alta
toitd, jotka tulisivat eteen my6hemmin.

Palaverin paitoksista tehdadn lyhyt raportti,
joka toimitetaan my6s muille projektiryhmiin
kuuluville sihkopostitse. Jos kanttaamossa on
kova kiire, myyntiassistentti vol omatoimisesti
selvittada seuraavan viikon tyot, laatia raportin ja
ldhettdd sen tiimin jasenille. (Liite 17)

Kiireelliset tapaukset ja kanttaamon
ruuhkatilanteet

Joskus kiireellisia toimituksia on niin paljon,
ettei Kehassa pystytd tekemidin kaikkia

sovittuun aikaan mennessa. Tillaiset tilanteet
on todettava hyvissd ajoin, on siis osattava
ennakoida. Kun tilanne ndyttdd siltd, ettel
kanttausta voida tehdi itse, voidaan matot
lahettdd kantattavaksi alihankintana.

Keha kdyttdd niissd yhteistybkumppaniensa
palveluita. Matot lihetetddn hyvin ohjeistettuna
kantattaviksi, erityisesti on muistettava antaa
tarkka  toimitusaika  sekd  toimitusosoite.



Maton valmistus

Leikkaus

Ennen kun matto kantataan, kanttaajien taytyy
leikata se oikean kokoiseksi ja muotoiseksi.
Leikkausvaihe on tirkedi, ovathan matot
mittatilaustuotteita. Leikkaamisessa tulee ottaa
huomioon matolle asetettu leveys ja leikattava
matto sen suuntaisesti rullasta (jotta kudonnan
suunta on oikea). Kun on kyseessd pitkd
mattorulla, josta on leikattava useita mattoja,
myyntiassistentti piirtid kuvan josta niahdiin
miten menekki on laskettu. (Liite 8) Kanttaajien
tyo vaatii hyvai fyysistd kuntoa.

Kanttaus

Matto kantataan asiakkaan toiveen mukaisesti.
Useimmiten kaytetddn puuvillakanttausnauhaa,
mutta my0s alcantara-, pellava-, keinonahka- ja
nahkakanttaukset ovat yleisid. Kanttausnauhat
ovat yleensd 3cm tai 5cm maton péalld, mutta
toki asiakkaan toiveesta se voi olla vaikka 15cm
leved. Kanttaus voi my6s olla ns. piilokanttaus,
eli mahdollisimman huomaamaton kanttaus.
Joiltakin mattotoimittajilta voi tilata kanttauksen
jossa maton reunat on kddnnetty maton alle.

Jos kanttaus tehddin nahasta tai kankaasta (eli
ei valmiista kanttausnauhasta), on vuodat ensin
leikattava oikean levyisiksi soiroiksi. Nahka
ohennetaan  ohennuskoneella  kanttaamista
varten. Nahkapalat liimataan yhteen oikean
pituisiksi soiroiksi, eli maton sivuja vastaaviksi
pituuksiksi.

Kanttaajat kayttavit tyossddan voimavirralla
toimivaa kolmisyottokonetta. Ompelupdydit
ovat suuria ja ne litkkuvat, jotta itse mattoa ei
tarvitse litkutella tyon edistyessd. Mattojen
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koosta ja tyovaiheista riippuen keskimiariiseksi
tyovauhdiksi voi maaritelld 2
mattoa/kanttaaja/paiva..

Kuumasaumaus

Jos matosta tehdddn erityisen leved, tai jos
mattorullan leveys on 2 metrid, mutta tilattu
matto on 3 metrid leved, on matto tehtiva
kuumasaumaamalla. Tima on luonnollisesti
otettava huomioon jo tilausvaiheessa, jotta
mattoa tilataan oikea maari.
Kuumasaumauksessa kidytetddn erityisesti titd
tarkoitusta ~ varten  tehtyd  rautaa  ja
kuumasaumateippia. Kuumasaumauksessa
matot liitetddn toisiinsa keskeltd. Saumaus on
kestivi ja (tietysti mattokuosista ja kudonnasta
riippuen) suhteellisen huomaamaton. Kun
matto rullataan lahetystd varten, on se rullattava
erl suuntaan kuin saumaus on, jottel sauma
karsi.

Lankakanttaus

Lankakanttauksessa matto kantataan sen viriin
sopivalla langalla. Langat ovat polyamidia, joten
ne kestavit kovaakin kulutusta.
Lankakanttauksessa kidytetdidn ompelukonetta,
jossa on liikkuva poytid. Lankakanttaus on
hieman nopeampaa kuin muut kanttaukset.
Lankakanttaajan keskimiiriiseksi tyovauhdiksi
voi miiritelld n. 3-4 mattoa/piiva.
Lankakanttaaja huolehtii mattojensa
leikkauksesta, kanttaamisesta, seka
pakkaamisesta lihetystd varten. Lankakanttaaja
ilmoittaa hyvissd ajoin myyntiassistentille kun
tietyt lankavirit ovat loppumassa.



Maton lahetys

Pakkaus

Kanttaajat rullaavat valmiin maton pahvisen
putken ympirille ja pakkaavat sen useimmiten
aaltopahviin. Mattoon liitetddn ldhetystiedot ja
jokaiseen rullaan merkitddn paille vield merkki
(esimerkiksi mihin tilaan matto tulee). Sitten
kanttaaja tayttdd rahtikirjan. Kuljetustapa on
useimmiten rekkakuljetus, mutta myds postia ja

tirkedd, ettd myyntiassistentti — merkitsee
viipymatta tiedot ’Tilausten seuranta xxxx’ -
kansioon.  Tilléin  kansion tiedot ovat
ajankohtaiset ja sitd lukevat voivat saada oikeata
tietoa. Kun tilaus on toimitettu, ti

2

tila
sarakkeeseen merkitdin “toimitettu asiakkaalle”
ja toimituksen paivimaara. Rivin viriksi valitaan
vihred. Jos wvain osa tilauksen matoista on

matkahuoltoa kdytetddn. Kiireellisissa toimitettu, rivin viriksi valitaan oranssi, osittain
tapauksissa  jdrjestetdidn  pakettiautokuljetus toimitettu. Kun matto on tilattu Helsinkiin
asiakkaalle. Vallilan varastoon ja se on toimitettu sieltd, on

Helsingin myyjin vastuulla organisoida maton
Lihetys, ilmoitus jirjestelmiin litkkeiden ilmoittaminen Tampereen
Kun matto on lihetetty, kanttaajat toimittavat myyntiassistenteille. (Liite 4)
siita tiedon myyntiassistentille. On  oleellisen

Asennus

Asennusten sopiminen

Asennuksista on sovittava hyvissd ajoin, jotta
aikataulu sopii sekd asiakkaalle ettd asentajille.
Asiakkaalle soveltuva aika madraytyy projektin
etenemisvaiheista, matot on tuotava paikalle
vasta, kun lattiat on siivottu, vahattu tai lakattu,
mutta kuitenkin ennen kun huonekalut (suuret
poydat, kirjahyllyt...) on paikoillaan. Usein
asennuksen on tapahduttava ennen jotakin
tiettyd  tapahtumaa,  esimerkiksi  hotellin
avajaisia, yrityksen juhlia, tai kuvaustapahtumaa.

Asennuksista informointi

Kun asiakas on esittanyt toiveen
asennuspaivasti, tima tieto vilitetaan
myyntiassistenteille.  Myyntiassistenttien — on

tarkedd tietdd timd, silli tilaus voidaan laittaa
toimitetuksi  (=laskutettavaksi)
tuotteet on toimitettu perille.

vasta, kun
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Toimenpiteet asennuksen yhteydessi
Joskus mattoon pitdd esimerkiksi leikata aukko
pylvastd, johtoja tai sihkoéaukkoja varten.
Tillainen ty6 voidaan tehda
asennuksen  yhteydessd,  kun
lopullinen tarkka sijainti paljastuu.
tyohon on varattava aikaa noin tunti.

alnoastaan
matonkin
Tahan

Eri aikoina tapahtuvat saman projektin
asennukset

Kun asiakas on ostanut useiden eti
mattotoimittajien tuotteita, joiden toimitusajat
poikkeavat  toisistaan  huomattavasti, on

asiakkaan péddtettivd haluaako hin kaikki matot
yhdelld kerralla, vai toimitetaanko matot sitd
mukaa kun ne valmistuvat. Jirkevintd Kehan
kannalta olisi tietysti kertatoimitukset, silli ne
vihiten  jirjestely-,  kuljetus-  ja
asennusaikaa. Jos asiakas haluaa toimitukset
ripotellusti, tima tietysti jarjestetdan.

vievit



Laskutus

Toimitetuksi merkitseminen

Jos asiakkaan laskutustiedot ovat = selvilla,
voidaan tilaus merkitd kokonaan (tai osittain)
toimitetuksi EmCeen. Usein timi tehddin
aikaisintaan seuraavana paivind toimituksesta,
ja. lasku  lihtee  kolmantena  piivani
toimituksesta.

Excelin pdivittiminen
Kun myyntiassistentti on merkinnyt tilauksen
EmCessi toimitetuksi ja laskun lihetys on siis

sarakkeeseen merkitddn toimitusajan perdin
“laskutettu xx.xx” ja rivin viri vaihdetaan
tummansiniseksi. (Liite 4)

Lasku
Laskun kasittelee ja lahettdda Kehan laskuttaja.
Jos  matosta  tulee  reklamaatio  laskun

lihettimisen jalkeen ja tilaus pannaan “jithin”,
on muistettava, ettei laskua aleta karhuamaan.
Laskuttajaa on informoitava heti tallaisten

hyviksytty, merkitdidn timd tieto my0s tapausten yhteydessa. (Liite 18)
”Tilausten seuranta xxxx~ -kansioon. 7Tila” -

Reklamaatiot
Kanttaus Hinta

Jos asiakas ei ole tyytyvidinen kanttausjilkeen,
hin voi palauttaa maton. Matto palautetaan
sithen kanttauspisteeseen, jossa tyé on tehty.
Jos maton kanttaus on teetetty alihankintana
jossakin muualla kun Kehassa, voi kanttauksen
pyytaa Kehan reklamaationa veloituksetta.
Kanttaus puretaan ja tehdddn uudelleen.
Kehaan reklamaatio on lidhes poikkeuksetta
tullut kanttausnauhan virin tai laadun vuoksi, ei
huolimattoman ty6jiljen vuoksi.

Viiri

Jos maton viri on tarkkaan mdadritelty, eikd
toimitetun maton  virierd olekaan  ollut
asiakkaalle juuri sopiva, matto voidaan

palauttaa. Tilanteet ovat hankalia, koska maton
virli saattaa sopia valmistajan mddritteleméin
vaihteluviliin, eika reklamaatiota siksi
hyviksytd. Tilloin valmistajalle on annettava
tarkat virikoodit, jonka mukaan he ldhettivit
lihimpéand titd virid olevaa varierdinsd. Ellei
tamakdin vari ole riittivin oikea, myyjd voi
suositella jotakin muuta mattoa ehkd toiselta
toimittajalta.
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Maton hinnasta voi tulla reklamaatio, jos se on
eri kuin tarjouksessa ja vahvistuksessa. Télloin
on kyseessd inhimillinen erehdys ja se voidaan
kotjata joko hyvityslaskulla, tai tiysin uudella,
korjatulla laskulla. Hinnasta voidaan reklamoida
myds, jos  toimitus on  myOhistynyt
poikkeuksellisen paljon. Till6in myyjd kuitenkin
usein chtii ensin ja asiakassuhteen tahdikkaan
hoidon vuoksi my6ntia alennuksen ennen, kuin
asiakas ehtii sitd pyytamaan.

Vauriot kuljetuksessa

Jos matto on vaurioitunut kuljetuksessa
Kehasta (tai Vallilasta) asiakkaalle, reklamaatio
voidaan osoittaa huolitsijalle. Vauriosta on
merkittivd maininta rahtikirjaan asiakkaan (tai
asentajien) vastaanottaessa tavaran. Jos vaurio
on pieni, ja se voidaan jotenkin korjata Kehassa,
matto toimitetaan viipymittd operoitavaksi.
Korjattu matto toimitetaan mahdollisimman
nopeasti taas asiakkaalle. Jos
merkittdva, on  tilattava  uusi
mattotoimittajalta ja tehtiva siitd asiakkaan
toivoma. Korvausta voi hakea huolitsijalta,

vaurio on
matto



lihettimalla tille kirjallinen reklamaatio ja kuvat
vaurioista. Reklamaatio on tehtivi nopeasti
tietyn ajan sisalla.

Uuden maton tilaus
Jos paidytddn uuden maton tilaukseen, on
toimittajaa informoitava tilanteesta. Usein he
huomioivat tillaiset seikat ja toimittavat uuden
maton hyvin nopeasti.

Yleiset pelisddnnot

Kun projektitiimi pelaa yhteisilld sdiannoéilld, on
kaikkien helpompaa ty6skennelld. Yhteiset
saannot luovat luottamusta tyokavereihin ja
helpottavat tiedonvalitysta.

Jokaisen tiimiin kuuluvan on informoitava
muita lomistaan ja muista poissaoloistaan.
Asiasta on mainittava ainakin yhdelle tiimiin
kuuluvalle, joka sitten vilittda tiedon muille sitd
tarvitseville. Loma-ajoista on ilmoitettava
hyvissd ajoin, jotta sijaisuusjirjestelyt voidaan
tehdi ja lomaan osataan varautua.

Kun projektimyyjit lihtevit pidemmialle
myyntimatkalle, olisi heiddn ilmoitettava asiasta

myyntiassistenteille.  Projektimyyjat  voivat
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esimerkiksi ldhettdd viikkosuunnitelman joka
sisaltaa useamman viitkon tapahtumat
sahk6postilla myyntiassistenteille.

Asennuksista on my0s ilmoitettava heti, kun ne

varmistuvat. Projektimyyja ilmoittaa
asiakaskohtaisesti milloin  asennus  pitiisi
tapahtua ja asennuksesta vastaava
myyntiassistentti ~ tekee  itselleen  ndiden
perusteella aikataulun. Myyntiassistentti
ilmoittaa  asennusaikataulun muille tiimiin
kuuluville, jotta voidaan varautua hinen

poissaoloonsa. Asennuksien ilmoittaminen on
tirkedd myoOs laskun ldhettimisen kannalta,
jottel sitd ldhetetd lilan pikaisesti eikd my6skdin
turhan myohaan.



Ilmapiiri

Projektiryhmin  ilmapiirin  tulisi olla avoin.
Jokaisen jdsenen pitdd osoittaa arvostusta ja
kunnioitusta tyokavereitaan kohtaan.
Kiaytinnossd tdmi tarkoittaa sitd, ettd jdsenet
ovat toisiaan kohtaan ystavallisid ja aika ajoin
kiittavdat toisten ponnisteluista. Jasenten el
missadn tapauksessa tulisi kilpailla toistensa
kanssa.

Jokaisen tiimildisen tulisi olla kiinnostunut
toistensa toistd. Hyvai ilmapiirid kasvattaa
ty6kaverin auttaminen. Kun kaikki tietdvit
toistensa tyOnkuvat, arvostus ja kunnioitus
lisddntyvit ja jossakin tilanteessa voi tulla
mahdolliseksi ~ auttaa  tyOkaveria ~ hinen
tehtivissddn. Tiimildinen, joka osaa (ja on
valmis opettelemaan) erilaisia projektin vaatimia
taitoja, on arvokas apu monessa tilanteessa. Sen
lisaksi ettd ndin voi auttaa toisia, voi my0s itse
tuntea suurempaa iloa monipuolisesta tyosta ja
onnistumisen tunteesta.

Sidannolliset  tiimipalaverit edistdvit hyvaa
ilmapiiria. Palavereissa voi tuntea olevansa osa
ryhmai ja yhteisvastuullisuus kasvaa.
Palavereissa voidaan my0Os jakaa ajatuksia
kaynnissa olevista ja padttyneistd projekteista,
niiden hankaluuksista ja iloista.

Joustavuus on tarked ominaisuus
projektityoskentelyssa, silli usein tyo on
hektistd ja kiireelliset ty6t laittavat koko

etukiteen sovitun aikataulun uusiksi. Joustavuus
tarkoittaa sitd, ettd jokainen mukautuu tilanteen
vaatimaan toimintaan, vaikka se tarkoittaisikin
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jonkun mukavamman tyon kesken jattdmista tai
tyotahdin hetkellisti nopeuttamista. Joustavalla
thmiselli on hyvd stressinsietokyky ja hin
pystyy ~ nopeastt  mukautumaan
tilanteisiin.

uusiin

Uusien taitojen opetteluun liittyy my6s luovuus.
Luovuutta Kehan projektimyynnissid voisi olla
uudenlainen tapa solmia asiakassuhteita, uusi

tyoviline tehokkaan viestinnin ylldpitoon,
haastavan maton kanttaaminen tai vaikka
ajankdyton  tehostaminen omassa  tyOssa.

Luovuus on tirkedi ja sithen tulee kannustaa,
silli se innostaa omaa tyoskentelyd ja parhaassa

tapauksessa johtaa parempaan
asiakassuhteeseen.
Projektity6skentelyssa  ilmapiiristd  tulisi  olla

aistittavissa asiakaslahtoisyys. Tyon paamairin
tulee olla kaikille selvd: Asiakas saa mattonsa
ajallaan ja Keha tuottaa tulosta. Ilman asiakasta
tiimin jasenet olisivat tyottomid. Mattoa, jonka
saapuminen  viivdastyy tai joka odottaa
kanttaamista, voidaan verrata asiakkaaseen, joka
odottaa tiskilld vuoroaan. Siksi asiat tulee hoitaa
vilpymattd. Kun on varmaa, ettd joku toimitus
tulee myohidstymiin, on parempi, ettd asiaa
kysytddn myyjiltd, jotka tietdvit asiakkaiden
kiireellisyysjirjestyksen ja vasta sitten paitetdin,
minkd maton toimitusta joudutaan siirtimaan.



Liite 2: Keha Oy - tyénjakotaulukko

KEHA OY PROJEKTIMYYNTI

-tdiden jako

Henkil6/teht&va SME | KRA | MKA | JTU | PSA | KSU | AJO | JHO | ASM | PHE | RIN

Uusien asiakkaiden hankkiminen

Asiakastapaamiset*

Tarjousten tekeminen*

Kaupan seuranta*

Projektin johtaminen*

Jalkiseuranta

@(> > |> > |> >
© > |> > > \> >
@> > > > > >

Naytteiden lahetys#

Osto- ja myyntitilaukset

Tilausvahvistukset

W|>|>|W

Varastolaatujen osto

Varastotavaran seuranta

(o8]

Kanttinauhojen tilaus (nahka, pellava..)

w

Kanttauslangan tilaus

Kanttausnauhojen tilaus (kanttauksen
alle)

Kanttaajien ohjeistus B B B

Tuonnin seuranta (tilattavat)

Tuonnin seuranta (varasto)

W|>| W w| > > > W|>|m|lwm|>

W | T[> |> W

Asiakkaan informointi* A A A

Tavaran vastaanotto ja
ilmoitus saapuneesta A B

Tulouttaminen A

Leikkaaminen' A A A

Puuvilla, pellava ja nahkakanttaus' A A

Lankakanttaus' A

Kuumasaumaus'

A A
Pakkaaminen' A A A
Lahetys' A A

Asennusten sopiminen*

w | >
w | >
w | >

w

Asennukset*

Palaverien jarjestdminen

Viikkomuistion tekeminen

Ostolaskujen hyvaksyminen (tilattavat)

Ostolaskujen hyvaksyminen (varasto)

>\ \W|>|>|>
W\ > 0|W|W| > |

Toimitetuksi merkitseminen

Laskutus B A

Jaméapalalistan yllapito B A

A= Paavastuullinen
B= sijainen

*rinnakkaiset A:t ja B:t johtuvat siitd, ettd kukin edustaja
on paavastuullinen oman alueensa tehtavasta
#naytteiden lahetys jaettu edustajien mukaan

' ty6t jakautuvat projektista riippuen




Liite 3: Prosessikuvaus

Projektimyy|a vierallee asiakkaan Asiakas pyytaa tanousta
luona, tarve todetaan

Tuotteen saatavuus tarkistelaan, {luote Asiakkaalle [EhetetéEn
varalaan} mattomalleja
-+
— I Tarjous | T
| Tarjous hyvaksytaan] [rarjous hylataan || Uusi tarjous?

\\‘ lilaus valitetaan

myyntiassistentille

Tlaus merkitaan
Exceal faulukkoon
hd

I Tilattava midra lasketaan I

Tuotteen saatavuus

‘// tarkistetaan \:\

I Tuotetta .".anrn'-.nil'al |Tuonetla ei fiittavast

e

¥

Asiakas vol odottaa
uutta Wote-erdd

Projektimyyjs
Asiakas e voi M tarjcaa
odottaa vastaavaa
tuotatta

kantlaus Kehassa Ei kanttausta Kanttaus alihankintana
¥ ¥
[ Kenttausaikataulu tarkistetaan | [ Kanttaus tilataan |
— T
I Varastoitava |r1<'|l1u| ITiIatlava matic I
IOsiotiIaus |

IToimih.lsaian vahvistus

I* Toimittaja tilaa kuljetuksan, DDU]
kY

|I<u|jetuksen tilaus, EXW

[Maahantuonnin seuranta

r_,__.-l Myyntitilaus I

Wahvistus asiakkaalle |

I Oikea matto oikeassa palkassa 1

I lImoitus Exceliin I

IOstu:uIa,sku saapuu, maton tuloutus |

by

Matto katoaa, mythiastyy tai
vadrd matio toimitetaan

¥

Asiakasta informoidaan,
toimenpiteistd neuvotellaan

[Kantiaus, kuumasaumaus, leikkaus | ¢—— ' > [Malolle ei tomenpiteita

Aslakkaszlle nékyvd vaihe

| Asennus I «— I Pakkaus ja lihetys I
I limoitus Exceliin I
Y
r Tuote aslakkaalla I
hi
l Laskutus, merkintd Exceliin |

Nopein toimitus



Excel —tilausten seuranta 2006

Liite 4

ASIAKAS  |VIITE PVM |OT TUOTE HEUT|LAHETYS [TOIM. AIKA ATOIM. TAPA |MT _.___«..__ KASSAAPUNUT | TILA HUOM
133 02142 Flash Dura Air [Tre Hoissé 2.5 &i tehdd listgJTU |22 maalis  |varastossa Miezsumatoksi
14.3. 02153 Ruckstuhl Dry [Tre  |vko 14 PSA|PSA
13.3. 02144 Palio laatat Hki Hgissd 22.3 15413 |[SMEJTU[HKI 21.3 tulossa, Mimrod laheletly, palio Hki 21.2
13.3. 02149 Tasibel Tre 15404 | SMEJTU|Tre 23.3 varastossa, toimitet Osto + 20%
13.5. |02147 Tasitweed Hki asap 15346 | SMEJTL tullut, laskutettu 4.4|Osfo + 20%, huom. Rahiil
13.3. 02151 Fischgrat Tre |[23.3 RV 15421 |KRALJTU tulossa
13.3, |tulossa varasto Dry Tre vko 14015 vap var Tre  [15345 |[KRAJJTU tulossa (PSA)
15.3. |02157, 02156 |Poodle, Fira Tre 10.hubti wvap var Tra | 15416 | KRALITU|Poodle 22 3 |tulossa, toimiteiiu 5.4
TSR Flatwool stripe vko 12013 vap var Tre | 15394 |KRALJTU valmiing, nouto 20,3, lasku 17.3, nouto 5.4
15.3. |02156 Fira Tra RV 15412 | SMEJTU|Tre 24.3 varastossa, toimitattu 27.3, lasku 28.3
18,3, [02158 Scanario Tre pian! vap var Tre | 15407 |KRAJJTU tulossa

02160 : 15438 | SME.ITU tolmitettu, lasky 16.3

16.3. |02161 Poodle Tre |17.3 vhko 13 RV 15437 | SMEJTU|Tre 22.3 varastossa, lEhetatty 23,3, lagku 23.3
16.3. |02162 Casa Tre | EEA tulossa
16.3. |02162 Luno Tre 15448 |MEAJTU| Tre 28.3 varagtossa, toimitettu 31.3, lasku 31.3°
16.3. Milliken 10, huhti vap var Tre  |15454 JTU varastossa, Wimitettu 5.4, lasku 11.4
17.3. |2179 cascade Tre (203 10. huhti vap var Tre  |15529 |SMEJTU|27 maslis  |varastossa Tre
17,5, Trap wko 18 asennataan 15484 |SMEBEJTU tulessa varastoon

kesken

varastossa

osittain toimitetiu

toimitetiu

laskutetiu




Liite 5: Tarjous

KEHA .,

Automighenkatu 30, PL 159, 33101 Tampere - Finland
Puh +358 {0)3 353 8700

Fax +358 (0)3 359 8765

keha@heha ti, www keha

Y-tunnus: 0153750-4, kenro 278662

Kolipaikka Tampere

Nimi Susanna Melametsa

Osasto Projektimyynti

Puhelin (09) 41 331 370
- Faksi (09) 41 331 379

Sahkdposti susanna.melametsd@keha.fi

Viitteenne

Viitteemme

Paivamadara 01.03.2006

MATTOTARIOUS
Kiitos tarjouspyynndstdnne, tarjoan Teille matot seuraavasti:

HUONE 4002

matto Jab Duo 3330/198, reunat lankakantattuna maton savyyn,
koko 2700 x 2700mm,

EUR [l alv 0%

HUONE 4003

matto Objekt carpet FLASH 1400, viri 1439, reunat lankakantattuna maton séivyyn,
koko 2700 x 2700mm,

eUR I aiv 0%

HUONE 4025

matto Objekt carpet FLASH 1400, véri 1439, reunat lankakantattuna maton sivyyn,
koko 2500 x 2500mm,

EUR
Yhteenss I < Alv 0%
Hinnat Hinnat on ilmoitettu Euroissa ilman arvonlisaveroa.
Maksuehto 14 pv netto toimituserittdin,
Toimitusehdot asennettuina
Toimitusaika 4-5 viikkoa tilauksesta tai sopimuksen mukaan.
Voimassaolo Tarjous on voimassa 30 paivaa.
Annan mielelléni lisdtietoja tarjouksesta.
Ystavallisin terveisin
Susanna Melametsa
040-7210283
OS0ITE PUHELIN TELEFAX E-MAIL
NILSIANKATU 15 (08) 41 331 370 (09) 41331 379 susanna malametsa@keha fi

00510 HELSINKI



Liite 6: Ostotilaus

KEHA OY Auftrag

Auftrags-Nr: 0T02157
Datum: 15.03.2008
Lieferant Zahlungsbedingung: 14 Tage
OBJECT CARPET GMBH Skonto: 0 Tage 0,0 %
Verzugszinsen: 110 %
Postfach 1261 Beanstandungszeit: 8 pv
D-73767 Denkendorf Ihr Zeichen: Petra Seyfarth
DEUTSCHLAND Unser Zeichen: JTu
Notiz: Com. R
Kéufer: Projektiryhma
Lieferadresse: Lieferant-Nr: T2836
KEHA OY
Wahrung: EUR
AUTOMIEHENKATU 30 Lieferbedingung: FOB
FIN-33840 TAMPERE Versand: Schenker 10001246
FINLAND
Code Artikel Menge Einheit  Stuckpreis Rab-% Summe Mwst
ohne Mwst ohne Mwst %
82003 Object Poodle 480 M2 . e ]
Z1464
400 x 120 cm
com (D
Insgesamt ohne Mwst -
Mwst 0,00
Gesamtsumme [ ]
Rechnung an: Strassenadresse: Tel: +358 (0)3 35 987 00 Ust-TdNr FT 01537504
KEHA OY AUTOMIEHENKATU 30 Fax: +358 (0)3 35 987 65
NILSIANKATU 15 FIN-33840 TAMPERE

FIN-00510 HELSINKI
FINLAND
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Liite 7

| u EmCe - [VA Nimike: Uusi®]

BE] Nimike

g@e - [By [ Ve Nimkkeet

+ Hakulista

Tunnus
82080
82100
82110
82111
82112
82113
82130
82134
82185
82186
82188
82180
8211
82182
82183
82184
82185
82196
82501
82511
82512
82813
82514
82515
82520
82530
82570
82575
84910
24911
84912
85001
850019
85002
850020
850021
850022
850023
85003
850030
85004
84005
84006

i

+s Kaynnistd

Muckkaa

Mapts

4

Ohjaustiedot  Twokalut

|15 <

lkkuna  Ohie

kena oy IS E4

Vallla Interior Oy — || X |

Tunnus Mimikkeen nimi Ryvhma Ryhman nimi Kawtissa
_ 82081 TAHAN UUDEMN TUCGTTEEN MM 2014 DurafObject-CarpetiFilzfabrik kyllE
Tunnus 2 Lisanimi Toimittaja Toimittajan nirmi
_mxo TAHAMN UUDEN TUOTTEEN MIMI T2127 DURA TUFTING GMBH
Yksikot Saldot Tiliohjaukset
Saldovksikki | M2 Varastosaldo
Muuntoyksikkd Walmiit asiakirjat Ostotiliohjaus
Muuntakerroin 1,0000 Myyntilaskut Myymtikohteet
Hankintatiedot Myyntitoimitukset Kustannusseuranta
Ostojen verokanta ja % | 1 22% Ostolaskut Frojekliseuranta
Ostohinta (n) 0,00 Ostotoimitukset Mwyntikohde 3
Hankinta-% 0,00 Myentitilaukset Myyntikohde 4
Hankintahinta gy [ 10,00] Yapaa saldo Myyntikohde 5
FIFO-hankintahinta () 0,00 Ostotilaukset Myyntikohde B
FIF O-hankintahinnan pvim Inventointitiedot Mhwyntikohde 7
Toimitusaika (pv) 1] Inventaintipyim Mwyntikohde 8
Ostojen oletusoperaattori Inv. varastosaldo Ostokohteet
Myyntitiedot Inw. valm. saldo Ostokohde 1
hwennin verokantaja % | 1 22% Inventointiero Ostokohde 2
Mwyntihinta in, saldoyks ) 0,00 Muut varastotiedot Ostokohde 3
Mwyntihinta (b, saldovks ) 0,00 Tilauspiste 0,00 Qstokohde 4
Myvitihinta {n, muuntoyks ) 0,00 Minimiera 0,00 Ostokohde &5
Myyntihinta (b, muuntoyvks ) 0,00 Maksimisaldo 0,00 Ostokohde B
Myyntinintojen pym Sijainti Ostokohde ¥
hwynnin oletusoperaattori ABC-lunkka | A Ostokohde 8
|
Intraztat-tiedot Yapaakoodit
Ch-koodi ja -nimi EAN koodi
Alkuperamaa | DE Saksa Wapaakoodi 2
Mettopaino (ko) 0,0000 Vapaakoodi 3
Toizen paljouden laji Yapaakoodi 4
Toinen paljous 0,0000 Vapaakoodi 5

| G LirTTEET

feap o [
=




Menere |

+ havmoag 21489
5 X @ 240

1= 11,

— ALt
+ledopvara L0em
= 35 lmt

Liite 8: Menekin laskenta



Liite 9: Toimittajan tilausvahvistus

COMPA Y
Orderconfirmation
fax: 00358 33598765
Delivery : Invoice to: !
KEHA OY KEHA OY SHOWROOM
AUTOMIEHENKATU 30 FAO: KAROLIINA TURPPO
33840 Tampere NILSIANKATU 15
FINLAND 00510 HELSINKI
FINLAND
Customer : L 700535 Date : 28-02-06
Ordemumber 1510181
Term of delivery : 6-8 weeks Your VAT Nr. :
Delivery terms : Ex-works
Payment terms : Prepayment
Order OT01993 Ref jtu Com.: Showroom
Article Quantity Quantity Price/M? Price
Quality M? pcs EUR EUR
Ripe high O 4,000 1 ¢ B e-
200 x 200cm

Nett worth

VAT
Gross worth

<R

Uporn receipt of your countersigned orderconfirmation and bank transfer of € 1.196,00 (Swiftcode ING BINL2A ) Production will commence.

Place :
Date :

KVK ARNHEM 09148533 | alberr schweitzerstraat 3 » 7131 pg lichtenvoorde » p.o.box 180 » 7130 ad lich

Signature:

de » the netherlands | ING BANK NR 67.30.54.632
b om | THAN NL7INGBO673054632

com * www.}

BTW NI 8111.55.493.803 | T'+31(D)544 390 480 « F+31(0)544 390 475 » infe
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u EmCe - [0S Osoite: Uusi®]

Oszoite  Muokkaa Mapta Ohjaustiedot  Teckalut  |kkuna  Ohie

g@e > w,mv 05 Dsoittest

Tunnus [+
8231 1
8422
14608
1405
4904
1607
5688
5105
81469
5432
8183
7356
84499
84498
84497
84496
84491
8406
8505
5063
8434
9056
1803
T3259
5062
5450
4602
8337
8251
5879
9152
8205
4536
6971
5778
5777 b
8651 %
8652 | (
1270 ¢
k
b
k
[

= =

p

— =

PP L B CR o ST U | S L L R LS Y

TR L R )

4887
1700
4373
9577

< |

Kp 0 & o ooefek el

kena oy IS B3
Interior Oy — || %]

9 Paasivu Asiakas Toimittaja Ulkomaanmak sa... Muut tiedot Ominaisuudet ﬁ Muistio @ Ohje
Ryhma Ryhrman nimi
[1 1
Tunnus Mimi Huomautus
_ 8022 ULIDEM ASIARKAAN NIMI 11
Postiosoite Toimitusosoite
Osasto
Katugsoite | LASKUTUSOSOITE TOIMITUSOSOITE |
FPostiosoite
Maa
Yhteyshenkilot Muut tiedot
Yhieyshla 1 Fuhelin
Thteyshld 2 Fax
Yhieyshld 3 Sahkoposti
Yhteyshlo 4 WhAMY-nsoite
Lajittelunimi | UUDEN ASIAKKAAN NIMI

[ & LirTEET

fcap o [

jatkuu
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[ u EmCe - [OS Osoite: Uusi - Asiakas”]

Y Ozoite  Muokkaa Maytd  Ohjaustiedot  Tyokalut  lkkuna

{2}, Padsivu

Tunnus I+ Ryhma Ryhrman nimi

ICeREN=

Asiakas

Ohie

|

Toimittaja

Ulkomaanmaksa... Muut tiedot

Ominaisuudet

kera oy [IIE] K2

Wallla Imterior Oy I_m__E

a3t 1 [11 1
8422 Tunhus Mimi

Huomautus

1508
1605

_ a022 ULDEN ASIAKEAAN MIMI

1

4904
1507
fEES
4105
81549
5532
8183
7356
2449
g483
2447
2406
49
506
8405
4063
24324
9056
1803
T3259
4062
A480
4602
8337
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Liite 11: Myyntitilaus

KEHA OY LAHETE
— Tilausnumero: T15407
Tilauspvm: 15.03.2006
- Viitteenne: -
— Viitteemme: JTu
Tiedotus: o
Asiakasnumero: 5372
Toimitusosoite: Myyja: Projektiryhma
_ Huomautus:
Toimitusehto: Vap. var. Txe
Toimitustapa: Tp
Toimitusviikko: 12/13
Koodi Nimi Yks Tilattu Toimitetaan
Blakerran aula:
86080 SCENARIO M2 10,00
Vari 590, grenat
Maton koko 400 x 250 cm
85001 KANTTAUS ALCANTARA 7/3 CM M 13,00
Vari 8801
Pieni taukotila:
86080 SCENARIO M2 4,05
Vari 990, antrazit
1 matto: 270 x 150 cm
85001 KANTTAUS ALCANTARA 7/3 CM M 8,40
Vari 9901
Hukkapala:
86080 SCENARIO M2 1,95
Vari 990 antrazit
1 matto: 130 x 150 cm
80274 LANKAKANTTAUS JM 5,60
Lankakanttaus savyyn
Erikoisalennus tdstd tilauksesta
90007 RAHTIKULUT (TP) KPL 1,00

Rahdit Tre-{jjjiJ) ja Tre
Alcantarakantatut matot

Huomautukset on teht&dvad 7 pv kuluessa tavaran vastaanottamisesta.

Toimitettu pakkaa kollia

Lahetyspvm: Lahettaja: Vast.ottaja:
Postiosoite:

PL 159 Tel: +358 (0)3 35 987 00 Pankit: Tilinumero
33101 TAMPERE Fax: +358 (0)3 35 987 65 NORDEA 158430-899

SAMPO 800019-1841776



Liite 12: Tilausvahvistus asiakkaalle

KEHA o Tilausvahvistus
Tilausnumero: T15407
Tilauspvm:; 15.03.2006
Maksuehto: 14 pvnetlo
Kassa-alennus: 14 pv -20 %
Viivéstyskorko: 11,0 %
— Huomautusaika: 8 pv
Viitteenne:
Viitteemme: JTu
Tiedotus: Com,
Myyja: Projektiryhma
Asiakasnumero: 5372
Valuutta: EUR f
Toimitusehto Vap. var. Tre b
Toimitustapa Tp
- Toimitusvikko: 1213
Koodi Nimi Maara  Yks A-hinta  Ale-% Summa’ Alv
veroton veroton %
Alakerran aula:
86080 SCENARIO 10,00 M2 - _
\ari 590, grenat
Maton koko 400 x 250 cm
85001 KANTTAUS ALCANTARA 7/3 CM 1300 M - —
Vi 8801
Pieni taukotila:
86080  SCENARIO 405 M2 - L
Véri 990, antrazit
1 matto: 270 x 150 cm
85001  KANTTAUS ALCANTARA 7/3 CM 840 M ] T
Véri 9901
Hukkapala:
86080  SCENARIO 195 M2 L] [ ]
Vari 990 antrazit
1 matto: 130 x 150 cm
80274 LANKAKANTTAUS 560 JM - -
Lankakanttaus savyyn
Yhteens4 ]
enrus - -
Erikoisalennus tastd tilauksest
90007 RAHTIKULUT (TP) 1,00 KPL 0,00 22,0
Rahdit Tre- 1R ja Tre- Bl
Arvonlisdvero
Yhteens4
Alcantarakantatut matot-

Pidatamme omistusoikeuden tavaraan,
kunnes se on maksettu.

Osoite: Tel: +358 (0)3 35 987 00 Pankki: Tilinumero: Alv rek. Y-tunnus
PL 159 Fax: +358 (0)3 35 987 65 NORDEA 158430-899

Yhteensd veroton

Arvonlisavero

Tilauksen loppusumma

G153750-4



MATTO

Artisan Bumise

Baccarat

Beta Desing (eco)

Bic Artisan
Bic Country
Bic Country
Bic

Bic

Calicut
Copper floor
Copper floor
Cunera Oase
Cunera Oase
Cunera ?
Cunera ?
Cunera
Cunera sibo

Dura Air Oriental
Dura Air Oriental
Dura Air Oriental
Dura Air Sound
Dura Cord

Dura Cord

Dura Cord

Dura Derby 1911
Dura Derby 1911
Dura object rips

Dura object rips

Eco 1

Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2
Eco1+2

VARI
1362 harm
274 vihr

679110 t.harm
818 harm

1112 straw-"beige"
1112 straw-"beige"

harm
silver

250 t.okra
1203 copper
1203 copper
824 nat

824

harm

okra

harm

4475 must/rusk

821

513 vihertava
513 vihertava
293 rusk
t.pun

907 Musta
90?7 musta
34

32

sin/harm

1158

6691 t.harm
6604 v.harm
6704 v.harm
6705 okra
6705 okra
6705 okra
6705 okra
6705 okra
6702 sininen

6700 harm/pun-rus
6700 harm/pun-rus
6700 harm/pun-rus
6700 harm/pun-rus
6700 harm/pun-rus

6694 t.harm
6694 t.harm
6797

6697 v.harm

KOKO

100 x 240

230 x 280
270 x 770
160 x 220
180 x 205
205 x 180
170 x 325
180 x 205

95 x 135

210 x 420
100 x 690
130 x 650
130x 75

165 x 145
115 x 280
125 x 270
125 x 270

400 x 285
285x 755
175 x 570
90 x 950
120 x 195
155x 185
135x 210
150 x 200
150 x 200
100 x 535

140 x 395

200 x 130
180 x 220
150 x 330
400 x 435
140 x 165
145 x 105
180 x 210
150 x 330
170 x 140
130 x 465
115 x 265
130 x 345
130 x 525
265 x 175
195 x 165
115 x 130
115 x 245
120 x 500

ALKUP. TILAUS

Liite 13: Jimépalalista
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Liite 14: Saapumisilmoitus

Arvioitu toimitusaika osoitteeseen KEHA OY

. AUTOMIEHENKATU 30
06.12.2005, jollette toisin ilmolta.

, 33100 TAMPERE

033598725

Ohjeita Varovalle:

yhteystiedot: hlé6/fax/puh:

Lahettaja
JAB TEPPICHE

DAMMHEIDER STR.67
32052 HERFORD

Viite:

Merkit

3350/014

17,0 Kg 0,00 Cbm
YHTEISOTAVARAA

DDU TAMPERE
Huomautuksia:

Kollit

1 KLL
0,000 Lvm

1105166-2443307

Vastaanottaja
KEHA OY

PL 159

33101 TAMPERE

Viite:
Tilaus:

Tavarankuvaus

TEPPICHE

Kansainvalinen liikenteenhoitaja: niclas.pomeranzevarova.fi, fax +358 9 77396398

puh. +358 9 773 961

Kotimaan ajo Jar jestelyt: 09-77396437

Kulloinkin voimassa oleva polttoainelisd veloitetaan erikseen.

Uudet polttoainelisit 10.10.2005 alkaen. Tarkemmat tiedot

www.varova.fi/ajankohtaista. Toimitusvalvonta www.varova.fi



Liite 15: Lahetyslista

ANSTOETZ
TP ety

Keha Oy
Automiehenkatu 30
FIN233810 Tampere

Lieferschein: 75719 109 Bei Riickfragen erreichen Sie lhren Sachbearbeiter
Lieferscheindatum: 10.03.2006 unter der Telefonnr.: +46 8796 9855

Auftragsnummer: 4 516 262
Auftragsdatum: 21.12,2005 'III IIlllluu
Versand durch: Spedition Diverse

im Auftrag der Firma KEHA OY, 00510 Helsinki

. Bezeichnung Material-Nr. Rollennummer MaRe

Paketnr.: 5369
PLAZA 3350/055 62951-00 4,00 m x 2,00 m

JAB TEPPICHE Heinz Anstoetz KG, Postfach 101591, 33515 Bielefeld, Germany
Telofon (0 52 21) 7 74-0, Telofax: {0 62 21) 7 74 52, Intemet: http:\\www.jab.de, E-Mail: jabteppiche-export@jab.de
Firmenanschrift: Dammheider StraBe 67, 32052 Herford, Ust-ldNr: DE811268974
Sitz der Gesellschaft: Blelefeld, Amtsgericht Bielefeld HRA 11706

|



Liite 16: Ostolasku

"ANSTOETZ

Keha Oy i
— Ostolaskut - 2006
Nilsidnkatu 15 20' n
FIN-00510 Helsinki .
Rechnung: 920024 341 Bei Rickiragen erreichen Sie lhren Sachbearbeiter
Thre K r 110295 unter der Telefonnr.: +46 8796 9855
Ust-IdNr.: F101537504
Datum: 15.03.2006 )
Lieferanschrift: ‘ Keha Oy
Automiehenkatu 30
. FIN-33810 Tampere
Komm.: —37013,52
ORDER OT01882
Antike! Artikel-Nr. Breite m Ldnge m mim?/Stiick Einzelpreis Warenwert
geliefert geliefert berechnet EUR EUR
Liefernummer: 75719109 Lieferdatum: 15.03.5006
Spedition Diverse
Paket 5369-01
Brut: 17,8 KG Net: 14,8 KG
Auftrag: 4 516 26220
PLAZA 3350/055 400 m 2,00 m 800 m - -
Rolle: 62951-00
Nutzschicht: 100% Polyamid
( Code-Nr.: 5703.2099) 1.8500C

Auﬁra&: 4516 262/30
Kette! 1200 m 1200 m
( Code-Nr.: 6307.9099) 106G ’ L

INNERGEMEINSCHAFTLICHE LIEFERUNG; STEUERFREI GEMASS § 4 NR. 1B LY.M. § 6A UStG

. Warenwert:

Gesamtbetrag:

R

reiTCh-zu Unseren deTzetr gottigerT Lieferungs= urid- Zatrungsbedingungen.— — - — ~= —
Rechnungsnummer 920 024 341 und Kundennummer 110 295 bitte bei Zahlung oder Riickfragen angeben.

Zahlung: Bis zum 25.03.2006 erhalien Sie 3% Skonto
Bis zum 14.04.2006 erhahien Sie 2% Skonto
Bis zum 14.05.2006 ohne Abzug

Unsere Bankverbindung: Sparkasse Bielefeld
BLZ 480 501 61
Konto 356
SWIFT SPBIDE3B
IBAN DE23480501610000000356

JAB TEPPICHE Heinz Anstoetz KG, Postfach 101591, 33515 Bielefeld, Germany
Telefon: (0 52 21) 7 74-0, Telefax: (0 52 21) 7 74 52, Internet: hitp:\ \www.jab.de, E-Mail: jabteppiche-expor®jab.de
Fir hrift: D: heider StraBe 67, 32052 Herford, Ust-ldNr: DEB11268974
Sitz der Gesellschaft: Bielefeld, Amtsgericht Bielefeld HRA 11706




Liite 17: Viikkomuistio

Lihettaji: Jenni Tuominen

Lahetetty: 7. huhtikuuta 2006 10:20

Vastaanottaja: Susanna Melametsd; Katjatuulia Rantajésskd; Minna Kaukola; Pekka Saulamaa;
Kari Sunden

Aihe: Vko 15 ohjelmaa

Moi

Tarkistettavaa:
T15542 tilaus edelleen toimittamatta, Pekka varmaan hoitaa juttua.
T15352 onko tdma tilaus toimitettu?

Kiireellisi: ' {
715249 M \ankakantatut siis kunnossa, mutta alcantaralla viel4 2 mattoa, mattojen oltava perilla
asiakkaalla tiistaina 11.4 klo 10!

T15407 - heti kun matot tulee, alcantara ja lankakantit ja Iahetys Espooseen! N&ita on odoteltu jo liian
kauan!

T14478 [Jll Get Up. T4takin mattoa odoteltu jo reilu kuukausi, joten jos ja kun tulee, niin nahkakanttaus.
Susannalle tieto heti kun saapuu, etté voidaan sopia asennuksesta.

T15199 Tasibelit on nyt tulossa, joten Jamaica ja Tasibelit heti tyon alle (alcantara, puuvilla).
limoitus mulle koska oletettavasti valmiit, nii tarkistan asiakkaalta toimituspaivan.

I i<kunamatot, onko Pekalla/Susannalla hoidossa tallaista, onko meilt I&hetetty??? Tam4 oli
siis lisatilaus pari viikkoa sitten ja kuulin etté te hoidatte asiaa, onko kunnossa, mitk& hinnat, onko lahetetty?

Kanttausohjelma:
T15225
T15567
T15679

Jaipuria asiakkaan omalla kankaalla kantattuna (onko t&ma jo tehty?)
, Feltroa, ei kantata (onko jo tehty?)

, Jaipuria alcantaralla, 2 mattoa, kumpaankin kuumasaumaus

T15611 , 2 jaipuria puuvillakantilla, toiseen kuumasaumaus

T15189 , Artisanit nahkakantilla, toimitus kahteen eri pisteeseen
Koska aikaa varmaan j&3, voisi tehdd myos:

T15607 , kookosharjasmaton leikkaus, ja Allegro on tulossa alkuviikosta, tdhzn pellavakanttaus
T14682 , Trapia nahkakantilla

Leikkaus:

T15877 F Neulahuopamatoista leikattava 10 + 1 palaa. Toimitus mahd. nopeasti!

T15662 , Tobago tullut meille tén&an, joten se leikataan haluttuihin palasiin ja toimitetaan Vallilaan
mahd. pian

T15348 ' Dry leikataan asiakkaan antamien mittojen mukaiseksi

T15421 , Fischgratista leikataan m&aritellyt mitat

Jos j&4 aikaa, voisi alkaa leikkaamaan

T15130 , Plaza mattoa on rulla, josta leikataan 29 mattoa 200 x 150 cm

Lankakanttaus:
T15122 I matot on varmasti jo kaikki kantattu, naiden asennus torstaina, joten siihen mennessa
valmiit

Seuraavien viikkojen toité voi aloittaa:
T15607 Eco on tullut, joten siihen lankakanttaus
T15602 , Miran matot on tulossa, ja téssa riittaa ty6ta, 6 mattoon lankakanttaus

Asennukset vko 15:

T15176 ja T14923 maanantaina
T15575 on ollut siell&d Hgissé késittelyss&, asennus maanantaina
T15122 asennus torstaina




Liite 18: Lasku asiakkaalle 1(2)

| | KEHA., Lasku: 2017611 Sivu 1 (2)
Laskupvm: 31.03.2006
Maksuehto: 14 pv netto
Erapvm: 14.04.2006
Kassapvm:
Viivéstyskorko: 11,0 %

— Huomautusaika: 8 pv
Viitteenne: _
Viitteemme: JTu
Tiedotus: COM—
Myyja: Projektiryhma
Toimitusosoite: Asiakasnumero: 8820
_ Lahetenumero:  T14714
Tilauspvm: 07.02.2006
] Valuutta: EUR
— Toimitusehto Vap. var. Tre
Toimitustapa Tp
Koodi Nimni Maara  Yks Toimpvm  A-hinta Ale-% Summa
veroton veroton

85004 w} LOOK 1600 M2 24032000 QYO Y
1053, beige/musta
Maton koko 320 x 500 cm

850020 KANTTAUS PUUVILLA 7/3 CM 16,40 M 24.03.2006 - - -

Musta piilokanttaus

Y85062 MATTO 1,00 KPL 24.03.2006 - - -

Designers Guild Blanden/03 Slate, musta/pellava
Py&rea matto, halkaisija 340 cm

85007 KANTTAUS PELLAVA 7/3 CM 10,68 M 24.03.2006 - - -

Musta pellava

Mafharmaa

Pytred matto, halkaisija 250 cm
Musta nahkakantti, 5cm

85004 OBJECT COTTON LOOK 15,36 M2 24.03.2006 - - -

1053, beige/musta
Maton koko 320 x 480 cm

850070  KANTTAUS AIDOLLA NAHALLA 16,00 M 24032000 N OO Yy

Musta nahkakantti, 6cm (reunat ja kulmat ei saa kaantys, kanttaus ei saa kiristaa)

86603  LIVINGSTONE 420M2 2032000 QY NN NNy

L1 945, musta/beige
Maton koko 200 x 210 em
Ei kanttausta

86603  LIVINGSTONE 1000 M2 24032000 YNNG NN DN

LI 945, musta/beige
Maton koko 250 x 400 cm
Ei kanttausta

KEHA OY Tel:  +358 (0)3 35 987 00 Pankit: Tilinumero Y-tunnus 0153750-4
PL 159 Fax: +358 (0)3 35 987 65 NORDEA 158430-899
33101 TAMPERE SAMPO 800019-1841776



Liite 18: Lasku asiakkaalle 2(2)

KEHA . Lasku: 2017611 Siwu2 2)
Laskupvm: 31.03.2006
Maksuehto: 14 pv netto
Erapvm: 14.04.2006
Kassapvm:
Viivastyskorko: 11,0 %
— Huomautusaika: 8 pv
Viitteenne:
Viitteemme: JTu
Tiedotus: COMF
Myyija: Projektiryhma
Toimitusosoite: Asiakasnumero: 8820
_ Lahetenumero:  T14714
Tilauspvm: 07.02.2006
Valuutta: EUR
Toimitusehto Vap. var. Tre
Toimitustapa Tp
Koodi Mimi Maara Yks Toim.pvm A-hinta  Ale-% Summa
) veroton veroton

Arvonlisdvero
Yhteensa

Matot 22.3 asiakkalla

Erittely verokannoittain:

vero-% netto vero Laskun kassa-ale n 0,00
17,0 ) ) Laskun kassa-ale b 0,00
8,0 0,00 0,00
veroton 0,00 Yhteens3 veroton
yhteensa: - — Arvonlisavero -
o o Maksuvite 120176115 Lasku yhteensa (I,
Pidatamme omistusoikeuden tavaraan,
kunnes se on maksettu
KEHA OY Tel:  +358 (0)3 35 987 00 Pankit: Tilinumero Y-tunnus 0153750-4
PL 159 Fax: +358 (0)3 35 987 65 NORDEA 158430-899
33101 TAMPERE SAMPO 800019-1841776
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