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Naval Interior Team on erikoistunut risteilijalaivojen sisustus-, asennus-, putki- ja
ilmastointitoihin. Yritys rakentaa Mitsubishi Heavy Industriers:n telakalla Japanissa
AIDAprima risteilijdédn spa-osaston ja kaikki julkiset matkustajaportaikot. Yrityksen
liiketoiminnan kasvun myota tyontekijoiden mééra on kasvanut 30:std jo noin 600:aan,
joista suurin osa tyoskentelee eri alihakkijoiden kautta NIT:lle. Telakalla ty6ta tehdaan
jaksoissa, joiden pituus vaihtelee normaalisti viidesta kahdeksaan viikkoon, jonka jalkeen
tyontekijoilla on lomajakso. Vilkkaan lentoliikenteen johdosta vuositasolla laskettuna
NIT tilaa noin 4250 meno-paluu-lentolippua Euroopasta Japaniin. Nopean kasvun
johdosta yritykselle on kertynyt ylimaaréisia kustannuksia liikematkustamisesta.

Opinnaytetyon tarkoitus oli selvittdd, millainen on liikematkustuksen kulurakenne. Tyon
tavoitteena oli minimoida yrityksen liikematkustustuksesta aiheutuneita kuluja ja kehittaa
uusia kustannustehokkuutta parantavia ratkaisuja yrityksen matkahallinnolle.
Tutkimusongelmana oli: Kuinka minimoida nopeasti kasvavan ja kansainvalistyvan
yrityksen  matkahallinnon liikematkakulut?  Tutkimusmenetelméksi  valittiin
tapaustutkimus, koska haluttiin saada laaja kuva tutkittavasta ilmidsta ja ratkaista sen
pohjalta ilmennyt ongelma. Tutkimusaineiston muodostivat yrityksen matka-asiakirjat,
raportit matkatoimistolta sekd NIT Japan Co. Ltd hallintopaallikon haastattelu.

Tutkimustulokset osoittavat, ettd yritys maksaa huomattavan summan matkatoimistolle
heidan tekemistd varauksista. Yrityksen hankkimista lentolippuista joka kolmas on
hankittu alle kuusi pdivaa ennen lahtoa seké yritys muuttaa joka neljanen lentolippun
lahto- tai paluupéivad. Kaikki muutokset eivdt johdu NIT:std mutta yritykselld ei ole
johdonmukaista prosessia perid ylimaaraisia kuluja takaisin alihankkijayrityksilta.
Nopean kasvun johdosta, yrityksella ei ole vield neuvoteltuja sopimushintoja kaikkien
kayttdmiensé lentoyhtididen kanssa.

Tutkimuksen tulokset osoittavat, ettd yritys voisi sadstad huomattavasti kustannuksissa,
mik&li se tehostaisi hankintaa ja ké&yttaisi eri kanavia hyvakseen hankinnassa.
Kiinnittamalla my0ds enemman huomiota hankinnan ajankohtaan saisi yritys
kustannussaéstoja aikaan. NIT:std johtumattomien lippujen muutokset voitaisiin
raportoida viikoittain yhteistydssd matkatoimiston kanssa. Neuvottelemalla hyvat
sopimushinnat lentoyhtididen kanssa ja paivittamalla matkustuspoliikkaansa, yritys voisi
parantaa kustannustehokkuutta entisestaan.

Asiasanat;: matkahallinto, liikematkustus, kustannustehokkuus
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Naval Interior Team specialises in the interior, installation, piping and air conditioning
for cruise ships. NIT is building a spa area and all public passenger staircases in Al-
DAprima cruise ship at Mitsubishi Heavy Industries Shipyard in Japan. Due to NIT’s
fast-growing business, the number of employees has increased from 30 employees to
nearly 600 employees, most of them working for NIT through various subcontractors. At
the shipyard, the working periods vary from five to eight weeks. Thereafter, the employ-
ees have a vacation period. With the increased air travel, NIT is calculated to order ap-
prox. 4250 round-trip flight tickets from Europe to Japan annually. Additional costs have
accrued to NIT due to fast-growing corporate travel.

The purpose of this thesis was to figure out the expenditure structure of corporate travel
within NIT. The goal of this thesis was to minimise the corporate travel expenses of NIT
and develop new solutions for travel management to improve cost efficiency. The re-
search question was: How to minimise the corporate travel expenses of a fast-growing
and internationalising company? The research method was a case study, because there
was a need to get a wide picture of the studied phenomenon and to solve the problem
arisen. The research material included the company’s travel documents, reports from the
travel agency, and an interview with the Administrative Manager of NIT Japan Co. Ltd.

The research results showed that NIT is paying a significant sum for flight bookings that
are made by travel agents. Of all flight tickets, every third is booked six days or less before
the departure date. Furthermore, NIT changes the departure or return dates of every fourth
ticket. However, not all the changes originate by NIT but the company does not have a
logical process to recover the additional costs from the subcontractors. Due to the fast
growth, NIT has not yet achieved negotiated contracts with all the airplane companies it
uses.

The research results also showed that NIT could save a lot in travel expenses if the com-
pany optimised its purchases and used various purchase channels. Paying more attention
to the purchase time would improve cost efficiency. The flight ticket changes not origi-
nated by NIT could be reported weekly in cooperation with the travel agency. By negoti-
ating contracts with important airline companies and by updating the corporate travel
rules, NIT could improve its cost efficiency even more.

Key words: travel management, corporate travel, cost efficiency
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1 JOHDANTO

1.1 Aihe jatausta

Opinnaytetyoni aiheena on matkahallinnon toiminnan kehittdminen
liikematkustuskustannusten minimoimisessa. Olen tyoskennellyt Naval Interior Team:ssa
(NIT) Mitsubishi Heavy Industrier:in  (MHI) telakalla Nagasakissa, Japanissa
tammikuusta 2015 alkaen. Toimin yrityksessd logistikkona vastaamassa yrityksen
liikematkustuksen organisoinnista ja lentolippujen hankinnasta AIDAprima-projektissa.
NIT:n liiketoiminta l&hti oleellisesti kasvuun maaliskuussa 2015. Liiketoiminnan kasvun
myota yrityksen palveluksessa toimii nykyddn 600 tyontekijad 20 eri maasta, jotka
lentavét Euroopasta Japaniin tydskentelméan. Tamé tarkoittaa vuositasolla laskettuna
arviolta 4250 lentolippua mannertenvalisille lennoille. Kasvun johdosta myds yrityksen
lilkematkustamisen kustannukset ovat kasvaneet nopeasti hyvin lyhyessd ajassa.
Kustannustehokkuutta  edistavien  ratkaisujen  kehittdaminen  matkahallinnon

hankintaprosessin tueksi on edesarvoisen tirkead kasvuorganisaatiossa.

Aihe on ajankohtainen myods globaalilla tasolla, silla liikematkustuksen kulujen
arvioidaan maailmanlaajuisesti nousevan 8,6 prosenttia vuonna 2015 CWT:n ja GBTA
Foundation yhteistyon tuloksena tehdyn tutkimuksen mukaan. (Global Travel Price
Outlook, 5.)

1.2 Tavoite ja tarkoitus

Tavoitteena on kehittdd kustannussaastoja parantavia ratkaisuja seké edistaa yrityksen
matkahallinnon toimintoja. Tutkimuksesta saatujen tulosten perusteella voidaan esittaa
kustannustehokkuutta edistdvia malleja sek& uusia ideoita yrityksen matkahallinnolle.
Naitd on mahdollista hyddyntdd myos yrityksen muihin projekteihin eri puolilla
maailmaa.

Opinndytetyon tarkoitus on selvittdd, millainen on litkematkustuksen kulurakenne.



Kehittdmistyon tuloksissa esitetyt laskelmat Amadeus-jarjestelman kayttéonotosta ovat
teoreettisia sééstoja. Niissa ei ole otettu huomioon erilliskustannuksia eiké valillisia
kustannuksia. Tama siksi, ettd tyon toimeksiantaja pyysi tekeméan arviolaskelmat
huomioimatta erilliskustannuksia ja vélillisia kustannuksia. Kehitysehdotuksen on
tarkoitus heréttdd yrityksen johtoryhméssa kriittistd keskustelua uuden toimintatavan
kayttdonottamisesta ja sen tuomasta hyodystd. Tarkat kustannuslaskelmat tehtdisiin
budjettiesitysta varten, jolloin huomioon otettaisiin erilliskustannukset ja valilliset

kustannukset.

1.3 Toimeksiantajan esittely

Opinndytetyd6 on Naval Interior Teamille, NIT:lle toimeksiantona tehty
kehittdmistyyppinen tyd. NIT on vuonna 2000 perustettu suomalainen merenkulkualan
yritys, jonka erikoisosaamista on sisustussuunnittelun ja toteutuksen kokonaistoimitus
risteilijaaluksiin seka laivoihin. Yritys tekee kahteen AIDA-risteilijdlaivaan MHI:n
telakalla, Japanissa, spa-osaston seka kaikki julkiset matkustajaportaikot alusta loppuun.
(NIT 2014a.)

Liiketoiminnan laajentumisen my6td NIT myds johtaa, valvoo sekd asentaa
ensimmadiseen risteilijaén osan jarjestelmatoiminnoista, hyttialueista,
miehistOportaikoista, ilmastointikonehuoneista sekd s&hkoistd. Johtuen kasvusta
yritykselld on seitsemén eri projektia MHI:n telakalla. (Hallintopaéllikén haastattelu.
2015.)

1.4 Tutkimusraportin eteneminen

Luvussa 2. kerrotaan matkahallinnosta ja kuvataan matkahallinnon prosessia.
Luvussa 3. tarkastellaan liikematkailua ja sen mééritelmaa. Siina kaydaan lapi myos
liilkematkatoimistojen tarjoamia palveluita seké perehdytaan lentoliikenteeseen. Luvussa

4. kasitelld&n kustannustehokkuutta ja hankintaa.



Luvussa 5. esitelldan tutkimusmenetelma ja kerrotaan, miten tutkimus on tehty. Luvussa
6. on toimintaymparistdéanalyysi, jossa selvitetddn yrityksen toimintaa ja perehdytaan
liikematkustamisen hankintaan yrityksessa. Luvun viimeinen kappale siséltdd ongelmat-

taulukon, jossa kuvataan yrityksen ongelmia ja kustannustehokkuutta heikentavia toimia.

Luvussa 7. kehittamistyon tulokset, selvitetddn kuinka yritys voisi ratkaista havaittuja
ongelmia seké saada kustannussaéstoja aikaan eri ratkaisuilla. Luvussa 8. tehddén tyén
tulosten perusteella johtopéé&toksié ja esitetddn kehittdmisehdotuksia. Luvussa 9. on ty6n

pohdintaosuus.



2 MATKAHALLINTO

Matkahallinto voidaan jakaa viiteen eri osa-alueeseen ja siihen liittyviin tehtdviin
(Verheld 2000, 34-47.), joita tarkasteellaan seuraavissa luvuissa.

Luvussa 2.1 tarkastellaan matkahallinnon prosessia, mitd siihen kuuluu ja mista se
koostuu. Luvussa 2.2 tarkastellaan matkustusstrategiaa yrityksen ndkdkulmasta ja kuinka
se on NIT:Il& toteutettu. Luvussa 2.3 paneudutaan kustannuksiin, mista ja miten ne
muodostuvat. Luvussa 2.4 selvitetddn ostosopimuksia yrityksen, palveluntuottajan ja

matkatoimiston valilla. Viimeisessa luvussa 2.5 tarkastellaan raportointia ja seurantaa.
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2.1 Matkahallinnon prosessi

Matkahallinto on yrityksen prosessi, joka tdéhtd4 matkustusjarjestelyjen ja niihin liittyvien
ostojen, lipunkirjoitusten, laskutuksen, varausten, raportoinnin sek& seurannan
tehokkuuteen ja yrityksen varsinaisen liiketoiminnan edistamiseen ja kehittdmiseen.
(Verheld 2000, 32.) Sen tehtdva on tukea yrityksen ydintoimintaa ja varmistaa
matkustuspalveluiden tehokas toiminta sek& tuottaa informaatiota yrityksen johdolle.
(FBTA 2015.)

Verheldan mallissa on esitetty kuvaus liikematkailun toimijoista ja toimintojen vélisista

suhteista. (Kuvio 1. Liikematkailun toimijat)

Asiakasyritys

22 IS

Varaus, vahvistus ja maksu

Hintaneuvottelut Sopimusneuvottelut
Sopimusneuvottelut Raportointi
Konsultointi
Varaus
Palveluidentuottajat <] Laskutus [> Matkatoimisto
Maksu

Kuvio 1. Liikematkailun toimijat (Verhela 2000, 33.)

Suomen liikematkayhdistys FBTA on esittdnyt kuvion (Kuvio 2.), jonka mukaan

matkahallinnonprosessi koostuu seitsemésté eri vaiheesta.

profiili Suunnitte Varaus, Matka Maksuta- Matkalas Seuranta
lu muutos pa ku

Kuvio 2. Matkahallinnon prosessi (FBTA 2015.)
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Ensimmaisessé vaiheessa yritys luo tyontekijoistd matkustajaprofiilit, jotka toimitetaan
matkatoimistoon. Matkan suunnitteluvaiheessa luodaan suunnitelma matkaa varten.
Tarkedd on ottaa huomioon matkan kesto, reitti, ajankohta, aikataulu, majoitus seka
kaytettavat kulkuvalineet. Prosessin varaus- tai muutosvaiheessa suunnitellut
matkajarjestelyt hyvaksytaan. Prosessin keskimmaisessa vaiheessa on matka, johon koko
prosessi perustuu. Seuraavassa vaiheessa on matkan maksutapa, joka on maééritelty
maksamisratkaisussa. Matkan jalkeen tehdaan matkalasku, johon kirjataan matkan aikana
aiheutuneet ylimaaraiset kulut. Prosessin viimeisessd vaiheessa on seuranta. Prosessin
keskitssd, joka siitoo kaikkia prosessin osia, on raportointi. Silla on tarkea rooli kun
suunnitellaan matkoja tulevaisuudessa. (FBTA 2015.) Tama FBTA:n malli on hyvin
samantyylinen kuin NIT:Il& kdytossé oleva malli, mutta ennen varausvaihetta yritys
haluaa matkaehdotelman, joka tarkastetaan ennen matkan varausta. Tama siksi, ettd

aikataulut, hinta, reitti ja majoitus vastaavat haluttua kokonaisuutta.

2.2 Matkustusstrategia

Matkustusstrategian luominen on yrityksen johdon ty6ta ja sen kannalta tarkeité asioita
ovat matkustuksen toteutusta koskevat paatokset: ostojen ja hallinnon keskittaminen,
ulkoistetaanko palveluita vai tehddanko kaikki itse, ja kenen kanssa yhteistyota tehdaan.
Yrityksen matkustuspolitiikka perustuu johdon valitsemaan strategiaan. (Verhelda 2000,
34.) Global business travel associationin teettdman tutkimuksen mukaan
matkahallinnosta vastaavat johtajat uskovat liikesuhteiden hoitamisen térkeyden

kasvavan tulevaisuudessa entisestaan. (GBT Magazine 2015, 6.)

Matkustussaantd on matkahallinnon laatima s&antdé yrityksen tyontekijoille
matkustamiseen liittyvissa asioissa. Se voi olla hyvinkin tarkkaan maaritelty, etenkin
suurissa yrityksissg, jotka toimivat globaalisti. Hyvin suunniteltu matkustuspolitiikka ja
sen noudattaminen ovat tehokkaan matkahallinnon perusta. (Verheld 2000, 34.)

CWT Traveller-lehden mukaan kéyttaméalla itsevaraustyokaluja voi yritys s&astaa
matkustuksen kokonaiskustannuksissa 10%. Paasy lentoyhtididen ja hotellien koko
tarjontaan itsevaraustyokalun kautta on olennainen osa kustannustehokkuutta. Yrityksen
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matkustuspolitiikalla on olennainen o0sa kustannussdistdjen aikaan saamisessa.
Varausjarjestelmiin on mahdollista asettaa yrityksen matkustuspolitiikkaa noudattava
sédannostely. (Matkahallinnon kahdeksan haastetta... 2013, 50-51.)

NIT:11a matkustusséanto (Liite 1.) painottaa matkan suunnittelua etukéteen, turvallisuutta
seka kustannustehokkuutta. NIT:11& matkustuspalvelut ovat keskitetty matkanvaraajille ja
tatd kautta kyetddn saavuttamaan yhtendinen prosessi, jonka kautta kustannussaastoja

saadaan aikaan. (NIT, Matkustuss&anto 2015.)

2.3 Kustannukset

Matkustamisen kustannukset voidaan jakaa suoriin ja epé&suoriin kustannuksiin.
Matkustuksen kustannukset riippuvat erityisesti siita kuinka yrityksesséd matkustetaan ja
kuinka pitkia matkat ovat. Liikematkustus on kaikkialla maailmassa erityisen kallista
(Verheld 2000, 40.)

Alla olevasta kuviosta (Kuvio 3.) voidaan ndhd& kuinka iikematkusuksen suorat
kustannutkset jakautuvat palvelumaksuihin (2%), muihin kustannuksiin (7%),
hotellivarauksiin (21%) ja lentolippuihin (70%). (Aavikko 2013, 34.)

Palvelumaksu
Muut kulut 2%
7%

Hotellivaraus
21%

Lentolippu
70%

Kuvio 3. Liikematkustuksen suorat kustannukset (Aavikko 2013, 34.)
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Monissa litkematkustamista ké&sittelevissé tutkimuksissa on todettu, etta riittdvan kauas
tulevaisuuteen sijoittuvaa ennakkovaraamista hyédyntéen eri varausjarjestelmét tarjoavat
palveluntarjoajien matkoja huomattavasti edullisemmin. Se on erittdin tarke&a

kustannusten alentamiseen tahtéavien toimien nakdkulmasta. (Aavikko 2013, 35.)

Matkustamisen epdsuoria kustannuksia ovat matkojen suunnittelu ja varaaminen seka
matkahallinnon ja sen prosessin yll&pitdmisestd aiheutuvat kustannukset. Né&itd ovat
matkahallinnon henkil6stokulut, matkahallinnon dokumenttien ja tositteiden kasittelyyn
kaytetty aika seka tietoliikennekulut. Lisdksi matkustuksen epé&suoriin kustannuksiin
voidaan laskea yrityksen matkustajien palkat ja paivarahat matka-ajalta. (Verheld 2000,
40.)

2.4  Ostosopimukset

Matkapalveluiden ostosopimukset voidaan jakaa suoriin ostosopimuksiin yrityksen ja
tuottajan valilla sekd ostosopimuksiin matkatoimiston valilla. Ostosopimukset yrityksen
ja palveluntuottajan kanssa ovat suoraan keskendan tehtdvia sopimuksia. Niitd ovat
esimerkiksi lentoyhtididen ja hotelliketjujen kanssa tehtavéat sopimukset. Térkein
neuvottelun kohde on yleensa hinta, johon vaikuttaa ensisijaisesti asiakkaan ostovolyymi
ja matkustuskohde. Palveluntuottajat tavoittelevat asiakkaan sitoutumista ja ostojen
keskittamisté ja tarjoavat yritykselle sopimushintoja ja keskittdmisetuja. Né&ita voivat olla
erilaiset kanta-asiakasohjelmat. (Verhela 2000, 41.)

Ostosopimuksia matkatoimiston ja yrityksen valilla ovat myos keskendan tehtavét
sopimukset.  Yritys voi ulkoistaa suurenkin o0san  matkustustoiminnoistaan
matkatoimistolle ja keskittyd omaan ydinosaamiseensa tai se voi ulkoistaa vain véhan
matkustustoiminnoistaan matkatoimistolle kuten pelkkien matkojen varaamisen.
(Verheld 2000, 41.) NIT:lle matkatoimisto hoitaa varausten tekemisen, raportoinnin

yrityksen johdolle ja matkustajaprofiilien luomisen.

Matkatoimistot tarjoavat yrityksen matkahallinnon tueksi erilaisia palvelukonsepteja,

ohjausta ja jarjestelmia. Niista voi olla erittdin paljon hyotya yrityksen matkahallinnolle
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kun halutaan seurata ja kontrolloida matkustusprosessia. Ostosopimukset ovat hyva keino

saavuttaa kustannussaastdja matkustusbudjettiin. (Verheld 2000, 41-43.)

2.5 Raportointi ja seuranta

Yrityksen matkustuspolitiikassa tulisi maaritella miten matkustamista seurataan ja miten
siité raportoidaan. Yrityksilla tulisi olla matkustusbudjetti osana toiminnallista budjettia.
Budjetin laatimisen perustana kéytetdan suunnitelmia tulevasta matkustamisesta ja
aiemmin tapahtuneesta matkustamisesta. Budjetin laatimisessa korostuu raportoinnin ja

seurannan tarkeys. (Verheld 2000, 44.)

Yrityksen toiminnalle on térkedd, ettd matkustuksen kustannukset raportoidaan
taloushallinnolle.  (Verhelda 2000, 44.) Fortunen selvityksen mukaan 28%
liikematkustajista on sitd mieltd, ettd heidan kuluraporttinsa tutkitaan nykyaan tarkemmin
kuin aikaisemmin. (Fortune 2014.) Raportointi yrityksen taloushallinnolle tapahtuu
yleensd matkalaskun avulla. Matkalasku siséltdd tyontekijan pdivarahat ja matkasta
aiheutuneet kulut. (Verhelad 2000, 44.)
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3 LIKEMATKUSTUS

Kansainvélinen  matkatoimistoalan  liittojen  yhteisjarjest6 =~ UFTAA  kuvaa
lilkematkustusta sateenvarjotermilld, joka sisaltdd kaiken matkustamisen jonka
tybnantaja kustantaa tai jota toteutetaan yrityksen liiketoiminnan kehittdmiseksi.
(Verheld 2000, 16.) Luvussa 1. perehdytaan liikematkustuksen méaaritelmaan. Luvussa 2.
kasitelldan litkematkatoimistoja ja niiden tarjoamia palveluita. Viimeisessa luvussa
keskitytaan litkematkustuksen suurimpaan ja tdman tyon kannalta oleellisimpaan osa-

alueseen, lentoliikenteeseen.

3.1 Liikematkustuksen maaritelma

Liikematkustus on tyontekemiseen liittyvdd matkustamista. Asiakassuhteiden
muodostaminen ja niiden hoitaminen, tuotteiden ja palveluiden myynti, oman alansa
kehityksen seuraaminen sek& opettamiseen ettd oppimiseen liittyvd matkustus
maadritelld&an litkematkustukseksi. (Verheld 2000, 10.)

Liikematkustus voidaan késitteena eritella kahteen eri kategoriaan: lilkematkustukseen ja
tyomatkustamiseen. Kaikki litkematkustaminen voidaan luokitella tyomatkustamiseksi
mutta kaikkea tyomatkustamista ei voida luokitella liikematkustamiseksi. (Douglas &
Lubbe 2006.) Tydmatka on laaja kokonaisuus, miké pitaa sisallaan kaikki palvelut lento-
ja matkavarauksista aina matkustuksen kokonaisanalysointiin saakka. (Carlson Wagonlit,
Liikematkat 2015.) Liikematkustus on puolestaan tyomatkustuksen segmentti, joka
tapahtuu suuren matkustusvolyymin omaavissa yrityksissé ja on yleisesti johdettu seka
keskitetty tiettyyn toimintoon. Téllaisissa yrityksissd liikematkustuksen hallinnon
tehtdvaia ovat matkustuspalveluiden tehokas tarjonta yrityksen tyontekijoille ja niista

aiheutuvien kulujen minimointi. (Douglas & Lubbe 2006.)

Erilaisissa matkustusta mittaavissa tutkimuksissa seké kansainvélisessa kirjallisuudessa
liilkematkustus voidaan jakaa neljaan p&aryhmaan: tavalliset liikematkat, kokous- ja

kongressimatkat, messu- ja nayttelymatkat seka kannustematkat. (Verhela 2000, 16-24.)
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3.2 Liikematkatoimistot

Liikematkatoimistolla tarkoitetaan liikematkoja vélittavdad matkatoimistoa, jonka
paatuotteina ovat lentoliput ja hotellipalvelut. Lisdksi matkatoimistot tarjoavat myos

kokonaisvaltaista liikematkustuksen hallintaa. (Renfors 2008, 84.)

Matkailupalvelut poikkeavat monista muista hyodykkeista siind, etta niita ei voida ostaa
mukaan vietaviksi ja kulutettavaksi, vaan asiakkaan on kulutettava palvelu. Palveluiden

markkinointi korostuu erityisen tarkedksi matkustusliiketoiminnassa. (Verhela 2000, 48.)

Liikematkamaailmassa matkatoimistot toimivat nykyddn asiakasyrityksen kanssa
partnership-periaatteella, jossa ne toimivat asiakasyrityksen kumppaneina ja konsultteina.
Liikematkatoimistojen myynti perustuu yleensa kahteen erilaiseen toimintamalliin, joko
kiintedhintaiselle tydtehtavalle kuten varaus, muutos tai peruutus. Toinen toimintamalli
on kiinte& hintainen matkahallintopalvelu mist& asiakas maksaa tietyn summan. (Verhela
2000, 55.)

Kuljetuksien lisaksi lilkematkustaminen vaatii majoitusta. Hotellit tarjoavat majoitusta ja
ovatkin yleisin valinta. Hotellien hinnat ovat korkeampia arkisin kuin viikonloppuisin.
Hotellit tarjoavat matksustajille myds muita palveluita kuten ravitsemuspalveluita ja
kokoustiloja. Hotelleja voidaan my06s eritelld niiden sijainnin  mukaan
keskustahotelleihin, tienvarsihotelleihin ja lentokenttahotelleihin. Lisaksi ne voidaan
erotella kohderyhman mukaan liikemieshotelleihin, kylpyld- ja kuntoutushotelleihin,
kokous- ja kongressihotelleihin, asuntohotelleihin, sd&stohotelleihin ja lomahotelleihin.
(Verheld 2000, 96.)

Liikematkatoimistot kédyttdvat varausjarjestelmia palveluntarjoajien palveluiden
jakeluun. (Verheld 2000, 48.) CWT kayttdd Amadeus-jarjestelmad, joka on globaali,
maailman suurin lentoyhtididen, matkatoimistojen sek& muiden matkailupalveluja
valittdvien yhtididen kayttdmé& internetin vélitykselld toimiva selainpohjainen
varausjarjestelmd. (Amadeus 2015; Amadeus and Carlson... 2006.) Amadeus-jarjestelma
mahdollistaa reaaliajassa tiedot lentoyhtididen hinnoista, aikatauluista ja
paikkatilanteista. (Amadeus on the move 2012, 3.) Se toimii yli 195 maassa ja sen kautta
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voi varata lippuja 693 lentoyhtion lennoille, mikd vastaa 95% koko maailman
reittilentoliikenteestd.  Jarjestelmasta 16ytyy myo6s yli 300 000 hotellia, 30
autonvuokraamispalvelua, 102 junayhtittd ja yhteensd yli 50 lautta-ja laivayhtiota.
(Amadeus 2015.)

Yritysten on mahdollista kéyttdd matkatoimistojen  kautta  selainpohjaisia
varausjarjestelmia, joissa on mahdollista tehdd itsepalveluna varauksia mihin
vuorokauden aikaan tahansa. (Amadeus on the move 2012, 3-5.) NuTravel technology
solutions:in tekemdn raportin mukaan yritykset voivat sdasta keskimaarin 80%

palvelumaksuista mikali he tekevét varaukset itsepalveluna. (NuTravel 2006, 3-5.)

3.3 Lentoliikenne

Lentoliikenne on selvasti liikematkailun suurin osa-alue. Muita osa-alueita ovat
rautatieliikenne, laivaliikenne ja bussiliikenne. (Verheld 2000, 12.) Lentoliikenne on
noussut vuodesta 2000 kaksinkertaiseen madradn vuoteen 2015 mennessé. Siihen ovat
vaikuttaneet elintason nousu, maailmankaupan lisddntyminen ja lentoliikenteen tekninen
kehitys. (Inderes 2015; Yhtidraportti Finnair, 12.) Vuonna 2012 tehdyn tutkimuksen
ennusteiden mukaan lentomatkustus kasvaa 2-3-kertaiseksi vuoteen 2025 mennessa.
(Aalto, Pollanen, Méntynen & Rauhamaki 2012). Samoilla linjoilla ovat myds suuret
lentokone valmistajat Boeing ja Airbus, jotka arvioivat seuraavaksi 15 vuodeksi 4,5%
vuosittaisen kasvun. Erityisesti Tyynenmeren alueelle Aasiassa povataan suurta kasvua,
jopa 17,9% vuodessa. Euroopan lentoliikenteen uskotaan kasvavan 4,9% ja Pohjois- ja

Eteld Amerikan yhteens& 6,2% vuosittain.(Inderes 2015; Yhtioraportti Finnair, 12.)

Joka tapauksessa kaikki ennusteet antavat olettaa, ettd lentoteollisuus kasvaa ja sita
puoltaa pitkalle ulottuvat tilauskirjat Boeingilla ja Airbussilla (Boeingin tilauskanta
7/2015 noin 5000 ja Airbusin tilauskanta 8/2015 6697 kaupallista lentokonetta).
Lentomatkustus tulee kasvamaan nopeammin kuin maailman bruttokansantuote, jonka

arvioidaan kasvavan noin 3% vuodessa. (Inderes 2015; Yhtioraportti Finnair, 12-14.)
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Eniten lentomarkkinoista kasvaa Aasian markkinat. Alla olevassa kuvassa (Kuvio 4.)
lentomarkkinoiden maantieteellinen jakautuminen wvuonna 2014. (Inderes 2015;

Yhtioraportti Finnair, 12.)

CIS ( Itsendisten valtioiden yhteiso)
5%

Lahi-Ita

10 % Aasia
30 %
Eurooppa
26 %
Afrikka Pohjois-Amerikka
3% 26 %

Kuvio 4. Lentomarkkinan maantieteellinen jakautuminen 2014 (Inderes 2015)

Maailman lentoliikennetoiminta on suuri satojen miljardien dollarien markkina.
Se on kuitenkin jakautunut sadoille yhtidille, joten kyseessa on kokonaisuudessaan
erittdin pirstaloitunut markkina-alue. Suurimpien lentoyhtididen osuudet ovat vain

muutamien prosenttiyksikdiden luokkaa. (Inderes 2015; Yhtidraportti Finnair, 13.)

3.3.1 Lentoliikenteeseen vaikuttavat ulkoiset tekijat ja megatrendit

Lentoliikenne on erittdin syklinen toimiala, johon ulkoiset tekijat vaikuttavat
merkittavasti. Alalle on tyypillistd korkeat tuotot noususuhdanteen aikaan mutta
vastaavasti matalat tuotot laskusuhdanteen aikaan. Lentoyhtididen yksikkdkustannukset
vaihtelvat loma- ja lilkematkustussesonkien mukaan. (Finnair vuosikertomus 2014, 10.)

Lentoliikenteeseen vaikuttavat ulkoiset tekijat voidaan jakaa seitsemaan eri kategoriaan.
Ensimmainen on muutokset kuluttajien mieltymyksissa, mielikuvissa, ostotottumuksissa
ja demografiassa. Toisena on maailmantalouden syklit; kuten aikaisemmin todettiin
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nousukaudella tuotot ovat korkeita ja laskukausina matalia. Kolmantena on sesongit
loma- ja lilkematkustuksessa. Neljantena on saa- sekéd luonnonkatastrofit, pandemiat ja
muut ulkoiset shokit. Esimerkiksi tuhkapilvi, joka syntyi Islannissa seuranneesta
tulivuoren purkauksesta sai koko Europaan lentoliikenteen taysin toimintakyvyttoméaksi.
Viidenten& on poliittinen ymparist0 ja sdantely. Kuudentena on valuuttakurssit ja niiden
vaihtelu. Viimeisend on lentopetrolin hinta ja sen kehtitys. Viime aikoina lentopetrolin
hinnan kehitys on laskenut, mik& on vaikuttanut positiivisesti lentoyhtidihin. (Finnair
vuosikertomus 2014, 10; Finnair osavuosikatsaus 2015; Amadeus on the move 2012, 3-
5)

Lentoliikenteesen vaikuttavat nelja suurta megatrendia, joista voimakkain on poliittisen
ja taloudellisen painopisteen muuttuminen USA:sta ja Euroopasta Aasiaan. Nopeasti
kasvava keskiluokka seka Aasialaisyritysten globalisoituminen ohjaa markkinoiden

painoarvoa kohti Aasian markkinoita. (Finnair vuosikertomus 2014, 12.)

Toinen ilmailualaan vaikuttava megatrendi on kaupungistuminen. Muuttoliikenne
maaseuduilta kohti suuria kaupunkeja kasvaa erityisesti Kiinassa. Yli viiden miljoonan
asukkaan kaupungit yleistyvat Aasiassa seké niiden vélisten yhteyksien maara paranee
tulevaisuudessa. Tama mahdollistaa lentoyhtidille lisdd markkinoita mutta samalla

Kilpailun odotetaan kasvavan uusilla markkinoilla. (Finnair vuosikertomus 2014, 12.)

Kolmas lentoliikenteen megatrendi on teknologinen kehitys, verkkoyhteyksien kasvu ja
digitalisaatio. Teknologian kehitys johtaa matkustajien ostokayttdytymisen muutoksiin
sekd hintojen ja palveluiden vertailun helpottumiseen internetin vélityksella. (Finnair
vuosikertomus 2014, 12.)

Neljas megatrendi on vastuullisuus. Lentoyhti6itd vaaditaan toimimaan entista
vastuullisemmin poliittisten paattdjien, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien taholta.
Myds ympériston huomioon ottaminen sekd etniset kysymykset ovat térkeitd asioita.
(Finnair vuosikertomus 2014, 12.)
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3.3.2  Yhteisty6hankkeet ja allianssit

Talla hetkellda maailmassa on kolme suurta lentoallianssia; Star, Sky Team ja oneworld.
Ne syntyivat vuoden 2000 tienoilla, kun lentoteollisuuden kroonisesti heikko
kannattavuus ohjasi lentoyhtiot etsimaan yhdessa kustannustehokkuutta parantavia
ratkaisuja. (Inderes 2015; Verheld 2000, 79.) Allianssitoiminnalla lentoyhtiot ovat
tavoitelleet laajempia markkinoita ja péallekkaisten lentoreittien poistamista. (Inderes
2015.)

Oneworld on alliansseista pienin mutta globaali 15 lentoyhtion yhteistyéverkosto.
(Inderes 2015.)

: . : N e T

& airberlin AmericanAirlines g _ BRITISH AIRWAYS

K CATHAY PACIFIC FINNAIR IBERIA g
@ LAN X TAM malays:aﬂ

JAPAN AIRLINES airlnes

— =AM AN 7
Neanvzas QATARIE S22 @D (@) ARUNES

AIRWAYS il ==

Kuva 1. Oneworld (Kuva: Oneworld 2015, Oneworld internet sivu.)
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Sky Team on alliansseista toiseksi suurin 20 lentoyhtion yhteistydverkosto, mika on

painottunut vahvasti Eurooppaan. (Inderes 2015.)
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Kuva 2. Sky-Team (Kuva: Sky-Team 2015, Sky-Team internet sivut.)

Allianseista suurin on Star Alliance 28 jasenen maaralla, mik& mahdollistaa

matkustamisen 98% kaikista maailman valtioista. (Inderes 2015.)
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Tyypillisin allianssiyhteistydn muoto on code-sharing, jossa lentoyhtiot operoivat
yhteiselld kalustolla. Téllaisella lennolla yksi kone on jaettu useamman lentoyhtién
kesken, ja jokainen lentoyhti6 myy lippuja omilla lennon numeroillaan ja omilla
hinnoillaan. Aliansseihin kuuluvat lentoyhtiét ovat my0s laajentaneet yhteistyoté
markkinoinnin, myynnin, kanta-asiakkuuksien, investointien ja maapalveluiden kesken.
Néilla toimilla lentoyhtiot ovat tavoitelleet resurssien tehokasta hyddyntamistad seka
kustannussaastoja. (Inderes 2015; Verhela 2000, 81.)
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4 KUSTANNUSTEHOKKUUS

Kustannustehokkuus voidaan méaritella yksinkertaisesti niin, etta taloudellisia resursseja
kaytetdan mahdollisimman tehokkaasti. (Tilastokeskus 2015.) Kustannustehookkuudesta
puhuttaessa on hyva tunnistaa ero tuottavuuteen. Tuottavuudella mitataan kuinka
tehokkaasti yritys on kéyttdnyt voimavarojaan tuotteiden ja palveluiden tuottamiseksi.
Kun laskennassa kaytetaan taloudellisia voimavaroja puhutaan kustannustehokkuudesta.
Tuottavuus mittaa yrityksen tehokkuutta pidemmalld aikavélilld kuin kannattavuus.
Liiketoiminnan kasvulle on olennaista tuottavuuden tehokkuus. (Tuottavuus ja
kustannustehokkuus 2015; E-conomic 2015a.)

Kannattavuus puolestaan on yrityksen paras suorituskyvyn mittari, mutta se nédhdaan
joskus liian voimakkaana mittarina tuottavuuteen verrattuna. Kannattavuus tarkoittaa
liiketoiminnan tai yrityksen taloudellista tuottavuutta. Talloin tarkastellaan yleisesti
tuottojen ja kulujen suhdetta toisiinsa. Kannattavuuden yleisimmin kaytetyt kasitteet ovat
voitto ja tappio, mitka syntyvat myydyistd palveluista tai tuotteista. Kannattavuus riippuu
kuitenkin tuottavuudesta. (Tuottavuus ja kustannustehokkuus 2015; E-conomic 2015b.)

Hankinnat vaikuttavat suoraan kustannustehokkuuteen. McKinseyn ja Supply
Management Instituten tekemdn tutkimuksen mukaan tehokkaiden yritysten
hankintatoimi erottui kolmella tapaa heikommista. Tehokkaan hankintatoimen omaavat
yritykset panostivat henkildstoon, palkkasivat osaavaa henkilostod lisad ja asettivat heille
selkeitd urapolkuja. Tarkedksi havaittiin kuinka ostajat asettuivat omiin rooleihinsa ja
pyrkivat saavuttamaan yrityksen asettamat tavoitteet. Parhaat yritykset myds varmistivat,
ettd heidan ostajansa saivat laaja-alaista liiketoiminta kokemusta. Tutkimuksen tuloksista
voidaan padtelld, ettd hankinnan tehostaminen vaikuttaa suoraan yrityksen menestykseen
ja kustannustehokkuuteen seké strategiseen Kilpailukykyyn. (Reinecke, Spiller &
Ungerman 2007.)

Hankinnat voidaan jakaa tuotteisiin ja palveluihin. Nykypdivand hankinnassa on kyse
tuotteen ja palvelun yhdistelmien hankinnasta. Lentomatkustus luokitellaan palveluksi
(80%) mutta myos osa siitd luokitellaan tavaraksi (20%) (Kuvio 5.). (lloranta & Pajunen,
208.)
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Kuvio 5. Tavaran ja palvelun jatkumo (lloranta& Pajunen, 209.)

Palveluiden hankinta, jota liikematkakin on, on hankala maaritelld, koska se on
moniulotteinen toiminto tai toimintojen sarja. Koska palveluiden hankinnat eivét liity
suoraan yrityksen tuotteen tai palvelun vélittdmiin kustannuksiin, ne jadvat monesti
piiloon yrityksen tuloslaskelmissa. T&std johtuen niiden arvoa on vaikea laskea ja
havainnollistaa. Yrityksen kokonaistehokkuuteen ne vaikuttavat kuitenkin voimakkaasti.
(lloranta & Pajunen, 21-22, 221.)

Jotta liikematkan kustannusrakennetta voidaan selvittadd, on hyvé tietdd mista hankinnan
kustannukset muodostuvat. Palvelunhankinnassa pitdd osata selvittdd ja laskea kuinka
suuret osuudet ovat kustannuksista on  kdytannon palveluty6lld, suunnittelulla,
ajankaytolla sek& johtamisella. Lisaksi on hyva selvittdd sisdltyykd palveluun
ohjelmistoja tai muita tyokaluja ja mika on niiden tuottama kustannus yritykselle. Kun
kustannusrakenne on hahmoteltu voidaan selvittdd mitka tekijat vaikuttavat mihinkin

kustannustekijaan ja milla tavalla. (lloranta& Pajunen, 221-223.)

Kustannustehokkuus sekoitetaan monesti laadun heikkenemiseen vaikka todellisuudessa
kustannustehookkuuteen pyrkiva yritys kayttaa resurssejaan viisaammin. (lloranta &
Pajunen, 26). Myods CWT painottaa viisaasti kaytettyjen resurssien tarkeyttd
kustannustehokkuudeen aikaansaamiseksi. CWT suosittelee lentojen ajoissa varaamista,

sopimushintojen hyddyntdmistd oikea-aikaisesti, matkustusluokkien ohjeistamista,
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oikean hotellin valitsemista, oikeita varauskanavien kéayttod sekd ostojen keskittdmista
valituille kumppaneille volyymietujen saavuttamiseksi. (Matkahallinnon kahdeksan
haastetta... 2013, 50-51.)

CWT painottaa myds matkahallinnon yhdistamistad. He kertovatkin, ettd yh& useampi
yritys laatii matkahallinnolle tavoitteet, toimintamallit ja tyokalut. Sitd kautta hankinta
tehostuu. Myds raportointi johdolle on erittain tirkead, jotta voidaan seurata tavoitteiden
toteutumista. (Matkahallinnon kahdeksan haastetta... 2013, 50-51.)

Perinteiseen tapaan ostettaessa huomio painottuu hintaan, vaikka hankintap&atoksella
olisi paljon vaikutusta muihinkin kustannuksiin. Nyt maksetusta korkeammasta hinnasta
koituu yritykselle valittdmasti enemman kustannuksia mutta hankintap&atoksen
kokonaiskustannukset pitkalla aikavalilla ovat tarkedmpid kuin véliton hankintahinta.
Néiden kustannusten mittaaminen on hankalaa ellei yritys ajattele hankinnan

kokonaiskustannuksia eli kayta kokonaiskustannusajattelua. (lloranta & Pajunen, 152.)

Kustannukset voidaan luokitella kiinteiksi ja muuttuviksi kustannuksiksi, vélittomiksi ja
vélillisiksi kustannuksiksi seka erillis- ja yhteiskustannuksiksi. Ne muodostavat yhdessé
kokonaiskustannukset. (Neilimo & Uusi-Rauva 2014, 55.)

Yleisesti kustannukset jaetaan Kkiinteisiin ja muuttuviin kustannuksiin. Muuttuvat
kustannukset muuttuvat yrityksen toiminta-asteen eli tuotantomddrdn muuttuessa.
Muuttuvia  kustannuksia ovat esimerkiksi  valmistuksen palkkakustannukset,
materiaalikustannukset, raaka-ainekustannukset, energiakustannukset ja
tuotantotoiminnan alihankinta. Kauppaliikkeiden hankintamenot ovat muuttuvia
kustannuksia. (Neilimo & Uusi-Rauva 2014, 56.)

Kiinteat kustannukset puolestaan eivét riipu toiminta-asteen muutoksista vaan
kapasiteetin vaihtelusta. Yleisia kiinteitd kustannuksia ovat vuokrat, laitteiden ja kaluston
poistot, siivous, yritysjohdon ja toimihenkildiden palkat seka hallintokulut. (Neilimo &
Uusi-Rauva 2014, 56-57.)

Muuttuvien ja kiinteiden kustannusten jaottelua valittomiin ja valillisiin kustannuksiin

kaytetdan silloin kun tehddan suoritekohtaisia tai tuotekohtaisia kustannuslaskelmia.
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Vélittomat kustannukset ovat yleensd muuttuvia ja ne on helppo laskea suorite- tai
tuotekohtaisesti. Yleisié vélittdmié kustannuksia ovat materiaalit, alihankinnat ja palkat.
Vilillisia kustannuksia ei sen sijaan voida kohdistaa suoritteille tai tuotteille. Ne ovat
yleensd kiinteitd mutta saattavat siséltdd myods muuttuvia kustannuksia. (Neilimo & Uusi-
Rauva 2014, 58.)

Erilliskustannuksia ovat ne kustannukset, jotka syntyvét tietyn tuotteen, projektin tai
hankkeen seurauksena ja joita ei syntyisi, mikali toiminta jatettaisiin tekemétta.
Yhteiskustannuksiin ei vaikuta vaikka toiminta ei toteutuisikaan. Yhteiskustannus on
usealle toiminnolle yhteinen eiké sitd voi kohdistaa suoraan tietylle laskentakohdalle.
(Neilimo & Uusi-Rauva 2014, 59.)
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5 TUTKIMUSMENETELMA

5.1 Tutkimusongelma

Opinnaytteen tutkimusongelma oli: Kuinka minimoida nopeasti kasvavan ja
kansainvélistyvén yrityksen matkahallinnon liikematkakulujen minimointia? Tutkimus
on rajattu kasittdmaan litkematkustuksesta aiheutuneita kuluja AIDAprima-projektissa.
Tutkimuksessa selvitetdan, misté litkematkustuksen kustannukset aiheutuvat ja kuinka
kustannustehokkuutta ~ voidaan  parantaa.  Tutkimuksessa  kuvataan  yhtion

liikematkustuksen laajuutta, kustannustehokkuutta ja keskeisia ongelmia.

5.2  Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmané tydssa on kéytetty tapaustutkimusta. Tapaustutkimus (case study)
on empiiristd tutkimusta, joka perustuu havaintoihin ja alkuperdisaineistoon.
Tapaustutkimukselle on ominaista, ettd siind tutkitaan nykyajan ilmioita todellisesta
elaméntilanteesta ja kaytetadn paljon erilaisia tietoldhteitd. Se sopii hyvin tilanteisiin,
joissa halutaan saada kokonaisvaltainen kuva tutkittavasta kohteesta, kuten yrityksen tai
organisaation sisalla ilmenneestd ongelmasta. Tapaustutkimukselle on olennaista, etta
siind pyritddn kehittdm&an ratkaisuehdoituksia tutkitusta ilmiostd. (Koskennurmi-

Sivonen.)

Tutkimusmenetelméksi valittiin tapaustutkimus, koska haluttiin saada laaja kuva
tutkittavasta ilmiostd ja sen pohjalta ratkaista ilmennyt ongelma. Tutkimusmenetelman
valintaan vaikutti toimeksiantajan tarve saada analysoitua tietoa liikematkustuksen
kuluista ja niiden synnysta sekéd opinnaytetydn aiheen ajankohtaisuus. Yrityksella oli
mya0s tavoitteena saada aikaan kustannussaastoja kehittaméalld matkahallinnon toimintaa.
Tapaustutkimuksen luonne on 16yt&4 tutkitun ilmidn pohjalta kehittdmisehdotuksia, joten

ja tastd syysté se oli johdonmukainen valinta tutkimusmenetelmaéksi.

Tutkimusotteena on kvantitatiivinen tutkimus, jossa aineisto analysoidaan ja lasketaan

taloushallinnon nakdkulmasta matkahallinnon toiminnan tehostamseksi.
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5.3 Tutkimusmateriaalin kerdysmenetelmat ja analyysi

Tyon tutkimusaineiston muodostavat yrityksen ostamat lentoliput, tapahtumat, tiedot,
yhtion kayttdman matkatoimiston raportit sek& hallintopadllikon haastattelusta saadut
tiedot. Aineiston keruu on alkanut 10.6.2015. Kyseisend pdivand yritys aloitti
matkatoimisto Carlson Wagonlit Travelin asiakkaana. Aineiston keruu on péattynyt
8.11.2015.

Analysoitavan datan kerdys on tapahtunut NIT:n litkematkustukseen liittyvista
dokumenteista kuten lentolipuista, tapahtumista, tiedoista, yhtion kayttdmén

matkatoimiston raporteista sekd NIT Japan Co. Ltd hallintopééllikén haastattelusta.

Haastattelua ké&ytetddn tutkimustehtdvén selvittdmiseksi. Sen tavoitteena on saada lis&é
tutkimusainestoa tutkimukseen. Haastattelu on aina ainutkertainen, joten siihen on
haastattelijan valmistauduttava huolellisesti etukéteen. Haastattelijan kuuluu myos ohjata

haastattelua. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006a.)

Haastattelu on tiedonkeruumenetelmand hyvé, kun halutaan saada perusteellista ja
monipuolista tietoa. Haastattelun heikkoutena voidaan nahda tilanteet, joissa haastattelu
jaa turhan pinnalliseksi eika haastattelija saa haastateltavalta niin paljon tietoa kuin on
suunnitellut. Haastateltava voi my0s jattdd kertomatta olennaisia asioita tai joissakin
tapauksissa jopa vaaristad totuutta, mika voi vaikuttaa tutkimustuloksen luotettavuuteen.

(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006a.)

Haastattelut  voidaan jakaa  karkeasti kahtia lomakehaastatteluihin  seka
puolistrukturoituihin ja strukturoimattomiin haastatteluihin. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006a.) Puolistrukturoidulla haastattelulla pyritddn saamaan tietoa
haastateltavalta etukateen madritettyihin kysymyksiin ja teemoihin. Sille on myos
ominaista, ettd haastatattelija ohjaa haastattelua eik& haastateltavalla ole suuria vapauksia
haastattelussa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006b.)

Tutkimuksen yhteydessa tehtiin puolistrukturoitu haastattelu yrityksen hallintopaallikon
kanssa 5.11.2015 Mitsubishi Heavy Industriersin telakalla, Nagasakissa, Japanissa.
Haastattelun aineisto taltioitiin muistiinpanoja apuna kéyttden. Haastattelulla haluttiin
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erityisesti saada tietoa NIT:n liiketoiminnan kasvusta ja yrityksen matkustustrategiasta.
Tydssa haluttiin saada monipuolista tietoa erityisesti yrityksen liiketoiminnan kasvusta,
joten haastattelu oli luontevaa tehdd henkil6lle, joka on tydskennellyt NIT:n
palveluksessa AIDAprima-projektin alusta asti. Puolistrukturoitu haastattelumenetelma
oli tahan ty6hon sopivin haastattelu vaihtoehto.

Aineiston analyysiin kaytettiin dokumenttianalyysid. Dokumenttianalyysi tarkoittaa
tutkimusaineiston  analyysid, jota ei saada kasaan havaintojen teolla.
Dokumenttianalyysia kaytetdan kun aineistoa ei ole mahdollista keratd haastatteluin tai
erilaisten kyselylomakkeiden avulla. Dokumenttianalyysi voidaan jakaa maarélliseen ja

laadulliseen analyysiin. (Anttila, P 1998.)

Tassd  tutkimuksessa  sovellettiin @~ maarallistda  dokumenttianalyysia ~ NIT:n
liikematkustukseen liittyvien dokumenttien, etenkin lentolippujen, analysointiin.
Aineistosta on luokiteltu ja analysoitu hinnat, reitit, mahdolliset hotellipalvelut matkan
aikana, kaytetyt lentoyhtitt, matkustusajat ja lippujen tilausajankohdat. Lisaksi on
selvitetty vaihtoehtoisten reittien, aikataulujen ja eri lentoyhtididen vaikutuksia

litkematkustuksen kustannuksiin.
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6 TOIMINTAYMPARISTOANALYYSI

Osiossa 6.1 paneudutaan toimintaan Japanissa. Luvussa 6.2 kaydaan lapi
lilkematkustuksen hankintaprosessia. Luvussa 6.3 on esitetty taulukko, johon on koottu
katsaus nykytilanteen aiheuttamista ongelmista, jonka jélkeen niista seuraa luonnehdinta.

6.1 Toimintaymparisto

Naval Interior Team (NIT) on vuonna 2000 perustettu suomalainen merenkulkualan
yritys, jonka erikoisosaamista on sisustussuunnittelun ja sen toteutuksen
kokonaistoimitus risteilijdaluksiin seka laivoihin. NIT on saanut tdhan paivadn mennessé
tilauksia l&hes jokaiselta maailman telakalta, joissa rakennetaan risteilijoitd. Yrityksen
paakonttori sijaitsee Piikkiossd, Suomessa. Liséksi yritykselld on sivutoimistot Turussa

ja Papenburgissa, Saksassa seka tytaryhtio Japanissa. (NIT 2014b.)

Vuodesta 2012 yrityksen oman henkiloston méard on kasvanut 45 toimihenkil6lla kuten
alla olevasta taulukosta voi nahdd (Kuvio 6. NIT:n Henkilom&aran kehitys). (Kari
Liippala 2015.)

NIT:n Henkilomaaran kehitys

Kuvio 6. NIT:n Henkildma&aran kehitys
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Liikevaihdon kehityksessa voi ndhdd viel&dkin suuremman nousun. Liikevaihto on noussut
vuodesta 2012 vuoteen 2015 yli 580% (Kuvio 7. NIT:n liikevaihdon kehitys). Euroissa

mitattuna se on 28,6 miljoona euroa. (Kari Liippala 2015.)

NIT:n Liikevaihto
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Kuvio 7. NIT:n Liikevaihdon kehitys

Nykyédan yrityksen suurimman osan liikevaihdosta muodostaa risteilijan rakentaminen
Mitsubishin Telakalla, Nagasakissa, Japanissa. (NIT 2014.) Mitsubishi Heavy Industries
eli MHI on yksi Mitsubishi Groupin monikansallisista yrityksistd. MHI:n palveluksessa
toimii itsessadn yli 80 000 tyontekijad. Mitsubishi Group mihin MHI myo6s kuuluu,
kasittada yhteensa noin 40 monikansallista yritysté ja se on maailman suurimpia yrityksia.
(Mitsubishi 2015; Mitsubishi Heavy Industriers 2015.)

Risteilija, jota MHI rakentaa on nimeltadn AIDAprima. Risteilijan MHI:1ta on tilannut
Saksalainen AIDA-varustamo. Se on ensimmadinen projekti NIT:lle MHI:n telakalla.
AIDAprima on kokonaisuutena erittdin laaja vieraassa kulttuurissa tehtdva
korkeanluokan risteilija, jonka voi kokonaisuutena ajatella olevan lahelld pienen
kaupungin rakentamista. Risteiliji siséltdd suuren maaran putki-, sahko-, vesi-, ilma-ja
lampojéarjestelmid, joista kaikki pitdé olla kahdennettu. Jos yksi pettéda on toinen varalla.
Risteilijaan tulee kolmessa kerroksessa liikkuva teatteri, moderni spa-osasto saunoineen
ja sisa-ja ulkouima-altaita. Siihen tullaan my6s rakentamaan 13 ravintolaa, 18 baaria,
kauppoja ja beach-club vesiliukumékineen. (NIT 2014a; AIDA 2015; Kari Liippala
2015.)



32

NIT:114 on sopimus toiseen risteilijadn, joka sekin tullaan valmistamaan MHI:n telakalla.
Ensimmaisen risteiljan on maaré olla valmis vuoden 2015 loppuun mennessa.

NIT rakentaa spa-alueen ja kaikki matkustajaportaikot molempiin risteilijoihin.

Nama tyot kasittavat yli 12 000 m2. (NIT 2014a.)

Liiketoiminnan kasvun myota NIT on saanut uusiksi projekteiksi toimittaa osan
jarjestelmatoiminnoista, hyttialueista, miehistoportaikoista, ilmastointikonehuoneista
seké sahkaista. Eri projekteja NIT:11& on talla hetkell seitseman, joita jokaista johtaa eri
projektipaéllikko. Kaikkien naiden uusien erillisten projektien myota tyon maara on
kasvanut oleellisesti, miké& on tarkoittanut suuren tyévoiman tulemista telakalle hyvin
lyhyessa ajassa. Lahes kaikki tyontekijat ovat Euroopan eri maista, johtuen siita, etta
risteilijalaivoja on jo pidemman aikaa valmistettu Euroopassa, jolloin myds tyévoima on
ollut pitkélti eurooppalaista. Eri kansalaisuuksia NIT:11& tyoskentelee talla hetkell& noin
20. (Kari Liippala 2015.)

6.2 Liikematkustamisen hankintaprosessi

Liiketoiminnan kasvun my6ta myos liikematkustaminen on kasvanut voimakkaasti. Talla
hetkell& yrityksen palveluksessa on yli 600 tydntekijaa, jotka lentdvat Eurooppa-Japani
véli4d. Tyojakson pituus telakalla vaihtelee viidestd kahdeksaan viikkoa projektista
riippuen, jonka jalkeen tyontekijat palaavat kotimaahansa lomalle noin kahden viikon
ajaksi. Lisdksi erindisista syistd johtuen osa tyontekijoista tekee hieman lyhyempid ja osa
hieman pidempia tydjaksoja telakalla. Tdma tarkoittaa vuositasolla laskettuna arviolta
4250 lentolippua mannerten valisille lennoille ja lisaksi erittdin suuren maaran lippujen

muutoksia.

Kaikkien projektien osalta lilkematkustus organisoidaan yrityksessa logistiikkaosastolta.
Se siséltdd lentolippujen tilaamisen, niiden kirjaamisen jarjestelmaan seka erilaisista

kuljetuksista huolehtimisen.
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Lentolippujen tilausprosessi etenee seuraavasti:

projektipaallikkd tai muu lentolippujen tilaamiseen oikeutettu henkild pyytaa
lentoliput tyontekijoille matkustamisesta vastaavalta henkiloltd. Suurista
matkustajaméaaristé johtuen matkustajia on kerrallaan 3-20 tilausta kohden

riippuen kuinka keskitetysti eri projektit tilaavat lippuja.

>

Lentolippujen tilauspyyntd lahetetddn matkatoimistoon. Ehdotelma sisaltaa
varatut paikat, varausluokan, lentopéivat, reitin ja hinnan. Mikéli kyseisille
paiville ei ole saatavilla kaikille matkustajille paikkoja tai ehdotelma ei
kohtaa toivottua lopputulosta, eiké lahes ikind kohtaakkaan, matkatoimisto
ldhettdd muutaman tarjouksen eri péiville tai eri reitteja kayttden. Yleensa

tallaisissa tapauksissa matkustajat joudutaan jakamaan eri lennoille.

>

Ehdotelman saavuttua takaisin matkatoimistosta se tarkistetaan. Tarkastuksen
jalkeen tilaus tehdaan tai pyydetaan uutta ehdotelmaa mikali on tarve. CWT:n
mukaan lentoyhtiét kiristdvat entisestddn lentolippujen Kirjoitusten
aikarajoja. Tama tarkoittaa sitd, ettd lentoehdotelman pyyntéjen mukaiset
hinnat ja paikat eivat ole valttaméattd enddn voimassa lentojen
vahvistusvaiheessa, varsinkin kun varataan l&ht6ja erittdin nopealla
aikataululla. (Lentolippujen lipunkirjoitusten aikarajat... 2015.) Tassa kohtaa
ovat muut lentoehdotelmassa tarjotut vaihtoehdot vielda pienemmélla

todennakoisyydelld voimassa.

Ehdotelmasta on erittdin tarkedd katsoa tarkkaan, ettd kaikki lentoihin liittyvét kohdat
vastaavat haluttua kokonaisuutta. Tarkeitd asioita joita pitdd huomioida ovat hinta,
lipputyyppi, oikeuttaako lippu muutoksiin, onko siind peruuttamismahdollisuutta tai
takaisinmaksua, mikali matkustaja estyy matkalta. Tarkedd on my6s huomioida
saadaanko kaikki matkustajat samoille lennoille. Lisaksi pitaa tarkastaa lentoreitti ja
sisdltddké se paljon lentojen- ja lentokenttien vaihtoja sekd vaihtojen pituudet.
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Lennettdessa mannertenvalisia lentoja, on myds hyva kiinnittdd huomiota tarvitseeko

lentojen valisséa mahdollista lentokenttahotellia.

NIT ja CWT ovat yhteistydssé sopineet matkustamisen suhteen etukéteen, etté kaikista
matkoista ja muutoksista l&hetetddn endotelma eli tarjous ennen varausta. CWT ei Kkirjoita
varauksia ilman matkustuksesta vastaavan henkilén lupaa. Lentolippuihin on annettu
matkatoimistolle etukateen séhkdpostiosoitteet mihin mikakin lippu kuuluu lahettaa, jotta
jokainen lentolippu tavoittaa kyseessa olevan matkustajan. Uusien alihankkijoiden
tyontekijoiden tullessa toihin NIT:lle heidan passitiedot ja lentolippujen l&hetysté varten

tarvittavat sdhkopostiosoitteet lahetetddn matkatoimistolle.

NIT:n ostamista lentolipuista aiheutuvat kulut jakautuvat alla olevan kuvion (Kuvio 8.)

mukaisesti lentoihin (91%), palvelumaksuihin (6%) ja hotellipalveluihin (3%).

Palvelumaksut Hotellipalvelut
6 % 3%

Lennot
91 %

Kuvio 8. Lentolipuista aiheutuvat kulut
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6.3 Ongelmat

Alla on esitetty (Taulukko 1. Ongelmat) taulukko, jossa on kuvattu td&manhetkiseen

prosessiin sisaltyvét ongelmat. Taulukon jalkeen ongelmia on kuvattu tarkemmin.

Ongelma Luonnehdinta

Yritys maksaa huomattavan summan
1. Lentolippujen hankinta matkatoimiston tekemisté varauksista seka varaa
lippuja vain sen aukioloaikojen puitteissa.

2. Aikataulu Aikataulun asettamat haasteet.

Yrityksella ei ole johdonmukaista prosessia
ylimé&ardisten lentolipuista syntyneiden kulujen
perintaan alihankkijayrityksilta.

Yritykselle syntyy ylimaaréisia kustannuksia
lentolipuista ja hotellivarauksista.

3. NIT:sté& johtumattomien
kulujen perinté

4. Kustannukset

Taulukko 1. Ongelmat

1. Hankintaprosessi

Yritys kayttdd lentolippujen hankintaan matkatoimiston asiakaspalvelua vain sen
aukioloaikojen puitteissa. Maantieteellisesta sijainnista johtuvista syista, aikaero
Suomeen on kuusi tuntia keséaikana ja seitseman tuntia talviaikana. Matkatoimisto on
auki Suomessa klo 08:00 — 17:00 maanantaista perjantaihin. Tastd johtuen Japanissa ja
Suomessa tyoskennelld&n samanaikaisesti vain kolme tuntia keséaikana seka kaksi tuntia
talviaikana maanantaista perjantaihin. Lauantaista maanantai iltapaivdan asti
matkatoimisto ei ole tavoitettavissa. Tam& aiheuttaa suuren aukon lentolippujen
tilaamiseen. Yritys ei voi mydskéan tiedustella hintoja eika sitd, onko lennoille tilaa.

Tama tuottaa ongelmia, silld lentoja pitaa usein tilata nopealla aikataululla.
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CWT:I14 on kaytossa 24 tuntia vuorokaudessa oleva paivystyspalvelu mutta sen kautta
voi hoitaa vain erittdin Kiireellisia tapauksia. Uusien lentojen varaus ei Kkyseisesta
palvelusta ole mahdollista. Liséksi paivystys perii lisakulut. Yritys maksaa myos
huomattavan summan matkatoimiston tekemistd matkavarauksista. Palvelumaksu menee

jokaisesta uudesta lipusta, muutoksesta ja peruutuksesta.

2. Aikataulu

Tiukka aikataulu aiheuttaa paineita NIT:n eri projekteja kohtaan. AIDAprima-projekti
koostuu eri osista toteutuksia ja niiden suunnittelu nojaa vahvasti siihen, ettd yhden
valmistuttua toinen voi alkaa. Tamé luo haasteen yritykselle kuinka saada tydvoima
olemaan juuri oikeaan aikaan suorittamassa ty6td. Muuttuvan aikataulun johdosta yritys
tilaa yli kolmanneksen lennoistaan alle kuusi péivaa ennen lahtoa. Lisaksi se muuttaa
joka neljatta varausta. Lentolippujen muutoksiin on toki muitakin syitd kuin aikataulu.
Esimerkiksi  alihankkijasta  johtuvat,  sairastapauksista ja  tyontekijoiden
henkilokohtaisista syista johtuvat muutokset ovat yleisia. Lippujen muuttaminen vie lahes

saman ajan kuin uusien tilaaminen ja vélill& jopa enemmankin.

3. NIT:sta johtumattomien kulujen perinté

Yrityksella ei ole siité itsesta johtumattomien kulujen perintdén johdonmukaista prosessia
jolla syntyneet lisdkulut lentolippujen muutoksista, no-show-lennoista ja peruutetuista
lentolipuista voitaisiin perid takaisin alihankkijayrityksiltd. Téhan asti projektit ovat
itsendisesti laskuttaneet alihankkijoita jalkikateen. Ongelmia tuottavat tapausten
unohtaminen ja niiden tyollistava vaikutus kun jalkikateen yritetddn selvittda
laskutettavia kuluja. Tastéa syystd NIT:lle on aiheutunut kuluja, joita ei ole aina laskutettu
alihankkijoilta. Kuluja kertyy NIT:lle muustakin kuin vain lennon muutoksesta kuten
palvelumaksuista sekéd ylimaaraisesta tyosta. Liséksi kulujen selvittely jalkikéateen vie

sekd NIT:n ettd alihankkijan aikaa.
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4. Kustannukset

Yritykselle kertyy kustannuksia kaikesta liikematkustamisesta. NIT on vakiintunut
kayttdmaan vain tiettyja lentoyhtioité ja samalla lentoreitti on myos aina ollut lentoyhtion
kayttdman mukainen. Se ei sindns& ole ongelma mutta yritykselld ei ole neuvoteltuja
sopimushintoja Lufthansan kanssa vaikka yrityksen matkustajista noin 40% lentaa
Lufthansalla. Yritykselld ei ole mydskadn neuvoteltuja sopimushintoja AirFrancen eika
KLM kanssa. AirFrancella lent&dd 11% matkustajista ja KLM:II4 lent&dé 8% matkustajista.

Finnairin kanssa yrityksell& puolestaan on sopimus, mill& lentdd 20% matkustajista.

Lentoyhtididen aikatauluista johtuvista syistd lentoreitti vaatii toisinaan yopymisen
Tokiossa tai Osakassa mutta ei Euroopassa, johtuen vilkkaista aikatauluista. NIT:n
ostamista lentolipuista noin 14% sisaltdad hotelliydn. Vuositasolla laskettuna tdma

tarkoittaa noin 600 hotelliyota Japanissa.
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7 KEHITTAMISTYON TULOKSET

Tutkimuksessa  keskityttiin ~ havaittuihin ~ ongelmiin  ja  niista on luotu
kehittdmisehdotukset. Kohdissa 1.-4. esitetddn ratkaisuehdotuksia luvussa 6.3 olevan
taulukon mukaisesti havaittuihin ongelmiin. Luvun lopussa on yhteenvetona taulukko,

jossa on ongelmat ja niiden ratkaisut.

Ongelma 1. Hankintaprosessi

Yritys tekee talla hetkelld jokaisen lentovarauksen matkatoimiston asikaspalvelun kautta.
Lentolippujen tilaaminen on kustannukseltaan edullisempaa hoitaa keskitetysti suoraan
CWT:n itsevarauspalvelun eli Amadeus-jarjestelméan kautta. Heidan palvelumaksuna
lentolippua kohden on X, sekd mikali matkalle joudutaan varaamaan hotelli, syntyy siité
kustannuksia lisaa ja palvelumaksu Y. CWT:n Amadeus-jarjestelman kautta on
mahdollista tilata lentolippuja itsepalvelutoiminnon avulla, jolloin palvelumaksu on
pienempi, eikd hotellien varaamisesta tule palvelumaksua. Palvelu on myo6s kéytéssa

vuoden jokaisena pdivané vurokauden ympari.

Jarjestelmén kayttoonotto poistaisi aikaeron tuoman haasteen, kun lentoja voisi tilata
ajasta riippumatta. Sen avulla yritys saa kustannussaasttja myos siing, etta se pystyy
varaamaan  lentoja  esimerkiksi  lauantaiaamuna,  silla  silloin  tehdyt
lentoehdotelmapyynnét matkatoimisto kasittelee vasta maanantaiaamuna, mika tarkoittaa
Japanissa aikaerosta johtuen jo mydhdista iltapdivaa. Jarjestelman kéyttdminen
mahdollistaa varausten tekemisen reaaligjassa ja tuo varaustoiminnan lahemmaksi

projekteja, etenkin projektipaallikoita.
Lentolipun varaaminen CWT:n asiakaspalvelun kautta maksaa X. Jos yritys varaa itse
Amadeus-jarjestelmén kautta, on varaus 85,19% edullisempi. Jos palvelumaksun hinta

olisi esimerkiksi 75€ niin yrityksen itse tekeman varauksen hinta olisi 11,12€.

75€ x 14,81% = 11,12€
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Kun yrityksen vuositasolla laskettu lentolippujen tilattu maara on noin 4250 lippua

tarkoittaisi timé 271 490€ kustannussdéstoja vuositasolla.

4250 = lippujen maara
75€ = palvelumaksun esimerkkihinta matkantoimiston asiakaspalvelun kautta tehtyna

11,12€ = palvelumaksun esimerkkihinta itsepalveluna tehtyna

4250 x 75€ =318 750€
4250 x 11,12€ =47 260€
318 750€ - 47 260€ = 271 490€

Tama olisi teoreettinen sadstd, jonka yritys voisi saastdd mikali se pystyisi
samantasoiseen toimintaan, mink& matkatoimisto kykenee tarjoamaan. Laskelmassa ei

ole otettu huomioon erilliskustannuksia eika valillisia kustannuksia.

Ongelma 2. Aikataulu

Tilausajankohdalla on iso merkitys lentolippujen hintoihin. Kalleimpien ja halvimpien
lentolippujen ero voi olla yli 1500 euroa. Lentolippujen hintojen maaraytymiseen
vaikuttaa eniten kysynndn ja tarjonnan suhde mutta kausivaihtelu seka
varausajankohdalla on suuri merkitys hintaan.

Tilausajankohtaan tulee Kiinnittdd enemman huomoita, niin paljon, kuin se on projektin
aikataulun suhteen mahdollista. Mikéli lentolippuja ei ole tilattu riittdvan aikaisin myos
tarjonta on heikentynyt mik& johtaa yleensa suoraan lentolippujen hintojen nousuun.
Usein halvemman hintakategorian liput myydan aikaisemmin loppuun kuin kalliimpien

hintaluokkien.

Projektien tulee tilata lentoliput keskitetysti tyontekijoille yhdelld kertaa eikd hajauttaa
ostoja, ajan saastamiseksi. Erityisesti lahelld matkan l&htopaivaa olevat varaukset pitda

saada minimoitua, jotta valtyttdan ylihintaisilta lentolipuilta.
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Matkatoimisto CWT:Itd 27.8.2015 saadun raportin mukaan NIT olisi saastanyt
huomattavasti kustannuksissa, mikéli se olisi tilannut lentolippuja aikaisemmassa

vaiheessa. Raportti on NIT:n ostamien 500 lipun pohjalta 15.6. — 19.8.2015.

Jos 50% matkoista olisi varattu 14 péivad ennen lahtoa olisi séasto ollut 7 432¢€.

Jos 50% matkoista olisi varattu 21 péivaa ennen lahtoa olisi saasto ollut 14 270€.

Taman huomattavan saastopotentiaalin takia yrityksen on kannattavaa tilata liput kolme
tai nelja viikkoa ennen matkaa, jotta niit4 saadaan edullisempaan hintaan ja valinnanvaraa

on enemman.

Matkapaivilla tai lentopéivilla joustaminen kerryttdd kustannusséaastoja. Paivakohtaiset
erot lentolippujen valilla& ovat suuria. Jouston loytdminen on vélilld mahdotonta
projektien kiredn aikataulun puitteissa, mutta jo péivan tai kahden joustolla l&ht6- ja
paluupdivisséd voidaan saada aikaan paljon séast6a. Tarkedd on suosia vahemman

suosittuja matkapaivia kuten tiistai, keskiviikko ja torstai.

NIT osti heindkuussa 2015 erdan (17kpl) lentolippuja, joiden keskihinnaksi muodostui
1833,14€ lippua kohden. Matkatoimisto CWT:n 6.8.2015 saadun raportin mukaan yritys
olisi saanut liput 1 100€ keskihinnalla, mikéli se olisi joustanut 1dht6- ja paluupdivissa

kahdella paivalla.

Lentolippujen hinta yhteensé joustamatta matkapaivilla:
1833,14€ x 17 =31 163,38€

Lentolippujen hinta yhteensa jos yritys olisi joustanut 1aht6- ja paluupéivilla:
1100€ x 17 =18 700€

Erotus:
31 163,38€ - 18 700€ = 12 463,38€

Joustamalla matkapéivilla yritys olisi sadstanyt lentolippujen kustannuksissa 12 463,38€.
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CWT lanseeraa alkukevééstd 2016 Amadeus-jarjestelmaén toiminnon, missa varattua
matkaa pystyy hallinnoimaan eli varauksien laht6- ja paluupdivia voi muuttella. Taten
voimme odottaa kustannussaastoja kertyvan kevéastd alkaen mikali yritys alkaa

kayttamaan Amadeus-jarjestelman hallinnointipalvelua.

Ongelma 3. NIT:sta johtumattomien kulujen perinta

Lentolippuja siirretdan erittain paljon, sek& ajoittain lippuja peruutetaan. Taméan liséksi
tulee no-show-lentoja erindisista syistd. Uutena toimintamallina  yhteisesti
matkatoimiston kanssa tulee sopia laskulle merkki-tiedon lisadmisesté eli ylimaaraisen
tiedon lisddmisesté laskulle. Kun yritys tekee muutoksia lentoihin taytyy ilmoittaa syy
muutokselle. llman syytd matkatoimisto ei muuta lentolippua. My6s no-show-
lentonnoista kertyy tiedot. Syyt on ennalta mééritelty kahdeksaan eri kategoriaan :

1. Sairastuminen

Epakunnioitettava kayttaytyminen

Tyon laiminlyonti

Osaamattomuus

Henkilokohtaiset syyt

Tyon pidennys / lyhennys / peruutus johtuen NIT:sta

Tyon pidennys / lyhennys / peruutus johtuen alihankkijasta
Muu syy:

NN

Esimerkiksi viikottain maanantaina jokainen projektipdallikkd saisi raportin
automaattisesti omalle projektilleen kirjattujen kustannuspaikkatietojen mukaan
tapahtuneista siirroista, peruutuksista ja no-show-lennoista. Uusi toimintamalli helpottaa
huomattavasti NIT:t4 periméan takaisin siitd aiheutumattomat Kkustannukset
alihankkijayrityksiltd. Toimenpide mahdollistaa myds sujuvan raportoinnin yrityksen

johdolle, mista l0ytyy syyt varausten muutoksiin.

Liséksi toimintamalli my06s poistaa vaaraan, ettd lentolippujen siirrot, peruutukset ja no-
show-lennot unohtuisivat perid takaisin alihakkijayrityksiltd. Suurin o0sa lentojen

siirroista on tydjakson pidennyksid, joita ei perité takaisin.
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Ongelma 4. Kustannukset

Lentoreittien valinta vaikuttaa hintoihin paljon mutta niiden suhteen matkatoimiston
kanssa on pyritty l6ytamééan edullisia vaihtoehtoja. Paasantoisesti yritys tilaa lippuja
lentoyhtidilta, jotka lentdvat Helsingista, Amsterdamista, Frankfurtista, Munchenista,
Lontoosta tai Pariisista suoraan Japaniin. Mahdollisia uusia kaupunkeja joista on hyvat
yhteydet Japaniin olisi Moskova, josta lentdd Aeroflot seka Istanbul, josta lentdd Turkish

Airlines.

NIT:n on tarkeda neuvotella sopimushinnat AirFrancen ja KLM:n kanssa niin pian kuin
se on mahdollista. Lufthansan kanssa yrityksella on sopimusneuvottelut juuri alkanut ja

ne saatetaan paatokseen vuoden loppuun mennessé.

Myos lentdamistd Fukuokaan voisi pitdd mahdollisena ideana. Fukuokassa sijaitsee suuri
kansainvélinen lentokenttd aivan kaupungin keskustassa. Sieltd padsee Nagasakiin
kahdessa ja puolessa tunnissa linja-autolla. Fukuokaan lentdminen toisi myods lisda
matkustusreittivaihtoehtoja. Sinne lentdd suoraan ja nopeasti myds Aasian suurista
metropoleista kuten Seoulista, Shanghaista ja Pekingistd, joihin on hyvét yhteydet

Euroopasta.

Erityisesti yrityksen kannattaa keskittyd varaamaan sellaisia lentoreittejd, jotka eivéat
sisallda matkustuksen aikana tarvittavia hotellipalveluita. Na&in yritys saastyisi

hotellikustannuksilta, seké niiden varaamisesta aiheutuvista palvelumaksuista.

Toisinaan lentoreitti, joka siséltdd yopymisen lentokentélld on halvempi vaihtoehto kuin
ilman yopymistd olevat vaihtoehdot. Mikali vaihtoehto, joka sisaltdd yopymisen on
edullisempi, on syytd pohtia mihin hotelliin tyontekijat majoitetaan sek& millaiset huoneet

heille varataan.

Yrityksen matkustussaannén mukaan hotelliyd yhdenhengen huoneessa NIT:n omalle
henkilokuntaan kuuluvalle saa maksaa enintddn 100 € ja aamupala korkeintaan 15€
maissa, joissa majoituksen hintataso noudattaa eurooppalaista keskitasoa, johon Japanin
voi laskea mukaan. Alihankkijat majoittuvat paaséantoisesti kahdenhengen huoneissa
kun majoituksen maksaa NIT.
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Muuttamalla yrityksen matkustussdéntéa niin, ettd NIT:n omat tydntekijat majoittuvat
kahdenhengen huoneissa aina kun se on mahdollista, sééstéisi yritys hotelleista aiheutuvia

kustannuksia.

Vuositasolla laskettuna yritys ostaa noin 600 lentolippua, jotka siséltavét hotelliyén
Japanissa. NIT:n oma henkildsto lentdéd paasaantoisesti Finnairilla ja silld lennettdessa
tarvitsee aina yoOpya hotellissa, koska lentoaikatulut niin vaativat. NIT:n oman
henkiloston maard kaikista hotelliyopymisistd on noin 300. Alihankkijoiden
tyontekijoiden osuus kaikista hotellidistd on myds noin 300. Huomioitavaa on, etta

alihankkijoiden tydntekijoita yopyy yhdessé huoneessa kaksi ihmista normaalisti.

Alla on esitetty kuvio (Kuvio 9.) kuinka NIT:n k&yttamat hotellit ovat jakautuneet eri

kaupunkeihin Japanissa.

Fukuoka Nagoya
2% 1%

Tokio
37 %

Osaka
60 %

Kuvio 9. NIT:n kéayttdmien hotellien jakautuminen Japanissa

Alla on esitetty kuvio (Kuvio 10.) Japanin eri kaupunkien lentokenttahotellien tai
lentokenttien l&heisyydessé olevien hotellien kahdenhengen huoneiden keskiméaaréaisista

hinnoista, joissa yrityksen palveluksessa olevat henkil6t ovat yopyneet.
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Nagoya €115

Fukuoka €135

Tokio

€98

Osaka

€144

€0 €20 €40 €60 €80 €100 €120 €140 €160

Kuvio 10. Kahdenhengen hotellihuoneiden keskimaé&raiset hinnat Japanissa

Kuten kuviosta voidaan nahda on Osakassa (144€) kalleimmat kahdengenhuoneiden
hinnat ja Tokiossa (98€) puolestaan halvimmat. Téten yrityksen on kustannussyisté
kannattavaa siirtyd varaamaan lentoja Tokion Kkautta, sill& lentojen hinnat Osakasta tai
Tokiosta ovat samassa hintaluokassa. Lentoreitit, jotka sisaltavat yopymisen Japanissa on

Tokio taten edullisin vaihtoehto.

Kuviosta on huomioitava, ettd se ei sisallda aamupaloja. Niiden hinnat vaihtelevat 13€-25€

valill& hotellista riippuen.
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Alla oleva taulukko (Taulukko 2.) kuvaa yhteenvetona ratkaisut esitettyihin ongelmiin.

Ongelma Ratkaisu
Aloittamalla Amadeus-jarjestelmén kayton saa
1. Lentolippujen hankinta yritys kustannussaasttja seké varauksia voi

tehd&an ajasta riippumatta.

Varaamalla lentoja riittdvan aikaisin seka
2. Aikataulu joustamalla matkapadivill& saa tuntuvia sééstoja

seka tarjonta on parempi.

Y hteistydssa matkatoimiston kanssa

ennaltamaaritellyn merkki-tiedon lisédminen
3. NIT:st& johtumattomien laskulle aina kun muutoksia tehdaan. Viikottain
kulujen perinté raportti matkatoimistolta tehdyistd muutoksista,
jonka perusteella NIT:st& johtumattomat kulujen
perintddn on valmis toimintatapa.
Neuvottelemalla sopimushinnat lentoyhtiGiden
kanssa yritys saa aikaan huomattavia saastoja.
Pyritadn valttaméaan sellaisten lentoreittejd, jotka
sisaltavat yopymisen

4. Kustannukset

Taulukko 2. Ratkaisut ongelmiin.
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8 PAATELMA

Amadeus-jarjestelman kautta (Amadeus 2012) pystyy varaamaan lentoja silloin kuin on
tarve. (Amadeus 2012, 3-5). Tamé& on NIT:n kannalta tdrked ominaisuus, sill4 aikaeron
tuomasta harmista padstddn eroon sek& liséksi jarjestelmén kayttoonotto kerryttad
kustannusséaastoja yritykselle. Reinecken, Spillerin ja Ungermanin (2007) mukaan
hankinnan tehostamainen vaikuttaa suoraan yrityksen menestykseen, seké

kustannustehokkuuteen (Reinecke, Spiller & Ungerman 2007).

Yksi keskeisimpid ongelmia NIT:n matkahallinnon prosessissa ovat lentojen siirrot. Se
siirtdd joka neljatta lippua. Lippujen paluu- tai ldhtdpdivien kustannukset aiheutuvat
pitkalti aikataulun aiheuttamista paineista projekteja kohtaan. AIDAprima-projekti
koostuu eri osista toteutuksia ja niiden suunnittelu nojaa vahvasti siihen, ettd yhden
valmistuttua toinen voi alkaa. AIDAprima-projektissa tdma ei ole toiminut taysin
suunnitellulla tavalla, mik& on aiheuttanut ongelmia ja aikataulujen pettdmisia. Tasta
syystd myos NIT:n eri projektien aikataulut ovat muuttuneet monta kertaa. Huomattuaan
tdman eri projektit ovat joutuneet uudelleen suunnittelemaan rotaation AIDAprima-
projektiin, mikd on aiheuttanut lentojen uudelleen jarjestelyitd. Jotta eri projektit
pystyisivat pitdmaan rotaation ylla tehokkaana lapi AIDAprima-projektin on
suunnitteluun Kiinnitettava vielakin enemman huomiota. Juuri aikaulusta johtuvista syista
yritys tilaa lentolippuja myochéén. Tama on Aavikon (2013, 35.) mukaan yksi suurimpia
ongelmia matkakustannusten hallinnassa. Pitkalle tulevaisuuten sijoittuva varaaminen on
monen tutkimuksen mukaan térked kustannusten alentamiseen vaikuttava tekija.
(Aavikko 2013.)

NIT:std aiheutumattomien kulujen saamiseksi takaisin alihankkijayrityksilta oli ongelma.
Matkatoimiston kanssa sovittava jarjestely takaa yritykselle viikottaisen raportin
tehdyista muutoksista eikd sen enda tarvitse tehda laskutusta. Verhelan (2000, 44.)
mukaan yrityksen toiminnalle on tarkedd saada raportointia mihin rahaa on kaytetty.
(Verhel& 2000, 44.)

On kuitenkin hyva muistaa, ettd aina halvin lippu ei ole yritykselle paras vaihtoehto.
Mikali reitti sisaltda pitkid lentoja ja tai pitkia odotusaikoja lentokentilla lentojen vélissé
joutuu yritys ndistd maksamaan palkkaa tyontekijoilleen kuten Verheld kertoo. (Verhel&
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2000, 40.) Tapauskohtaisesti tuleekin aina miettia mitk&d lennot kulloinkin ovat

kokonaiskustannuksiltaan yritykselle jarkevin vaihtoehto.

Yritykselle on tarkeda saada sopimusneuvottelut alkamaan AirFrancen ja KLM:n kanssa
nopeasti, silla Verhelan (2000, 42.) mukaan sopimushinnat ovat yksi tarkeimmistéd

kustannustehokkuuteen vaikuttavista toimenpiteistd. (Verhela 2000, 42.)

Yhteenvetona yrityksen liikematkustamsesta voi todeta, ettd kayttamalla eri lentoreittejé,
valttamalld reitteja jotka vaativat yopymisen, sekd joustamalla matkustuspéivien suhteen
yritys saa kustannussaastdja aikaan. Suuremman luokan saastopotentiaalit saavutetaan
hyvan suunnittelun tuloksena, jolloin lennot tilataan aikaisessa vaiheessa tyontekijoille
jarjestelmallisesti eik& 1ahto- ja paluupéivia muuteta niin paljon kuin yritys télla hetkell&
tekee. Neuvottelemalla hyvét sopimukset lentoyhtididen kanssa, takaa edullisemmat
hinnat tulevaisuudessa. Amadeus-jarjetelmén kéayttéon ottaminen mahdollistaa

kustannusséaastoja seka poistaa aikaeron tuoman ongelman.
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9 POHDINTA

NIT:n eri projekteille on erittéin tarkeda saada tyontekijat olemaan juuri oikeaan aikaan
suorittamassa tyotehtdvid. Kaikki aika minka tyontekijat ovat komennuksella, maksaa
yritykselle. Opinnédytety6td olisi mielenkiintoista jatkaa vertaamalla ajan ja
liikematkustamisen Kkustannusten yhteisvaikutusta projektiin ja etsia mahdollisimman

tehokas prosessi palvelemaan NIT:4&.

Ty6 onnistui mielestdni hyvin. Haasteellista oli tyon rajaamisen kanssa, silla
liikematkustaminen on laaja ilmi6. Aihe oli erittdin mielenkiintoinen ja ajankohtainen.
Kehittamistyon ideat ovat mielesténi perusteltuja ja niiden pohjalta on yrityksen hyva

l&hted suunnittelemaan kustannussééstoja mahdollistavia muutoksia.

Tydssa ei huomioitu lentolippujen hintoihin vaikuttavia kausivaihteluita, silld yritys ei

ole toiminut vield kokonaista vuotta nain suurella kapasiteetilla Japanissa.

Finnair aloittaa lilkenndimé&an Fukuokaan suoraan Helsingista kesdkuusta 2016. Tdmé on
erittdin positiivinen asia NIT:n kannalta. Sen myotd ei tarvitse yopyd hotellissa

matkatessa Japanista Eurooppaan jonka lisaksi matkustusaika lyhenee paivélla.
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HNAVAL INTERIDR TEAM

MATKUSTUSSAANTO

Kustannustehokkuutta hyvalla
suunnitelmallisuudella:

— suunnittele ja hyvaksyta matkasi ajoissa
esimieheltasi/projektipaallikéltasi

— NIT:n matkanvaraaja huolehtii ja vastaa
kaikista matkavarauksista

— ilmoita matkan suunnitteluvaiheessa
matkanvaraajalle projektinumero

— kayta yhteiskuljetuksia ja edullisinta
kulkuneuvoa mahdollisuuksien mukaan

— valtd mahdollisuuksien mukaan taksin
kayttoa kotimaan matkustuksessa

— muutostilanteissa ole yhteydessa matkan
hyvaksyjaan seka matkanvaraajaan,
huomiothan, etta itse tehdyt muutokset
eivat ole sallittuja

— muista ynityksen nimi kuiteille

— huomio uusi kuittien toimitus- ja
kinaustapa matkalaskua tehdessasi
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1. MATKUSTUSSAANNON TAVOITTEET JA PAINOPISTEALUEET

Matkustajan turvallisuus sekd matkalle asetettujen liiketoiminnallisten tavoitteiden
saavuttaminen ovat tarkeimmat tekijat pastettaessa matkustustavasta, matkareitista ja
matkaan kaytettavasts ajasta. Matkustuksen kustannustehokkuuteen tulee kKinnittas
entyista huomiota. Keskitdmalla matkustuspalvelujen hankinnat yhtion  johdon
maarittamalle matkanvaraajalle  ja  sopimusmiatkatoimistolle kystdé&n saavuttamaan
merkittivid sadstojd.

Matkustussdantod sovelletaan:
- tyotehtavissa suortettuihin matkoihin
- koulutukseen littyviin matkoihin matkustamizesn kaytetyn ajan maarittelyn
ja matkakustannusten korvausten osalta

1.1 Tyomatkat

Tyomatkalla tarkoitetaan yhtion tyotehtavien hoitamiseksi tehtavaa tilapaista matkaa
vakinaiselta tyopaikalta tai asuinpaikkakunnalta toiselle paikkakunnalle, oleskelua siella ja
paluuta tydpaikalle tai matkustajan asunnolle tydajan ulkopuoclella.

Tvdmatkan hyvaksyy aina henkildn_esimies tai 8o. projektin pdalikkd. Hyvaksyminen
tehdaan aina ennen matkaan liithyvien varausten aloittamista. Hyvaksyminen voidaan tehda
sahkopostilla siten, ettd esimiesiprojektipaallikko imoittaa siitéd matkanvaraajalle.

Tyomatkana ei pidetad henkilon asunnon ja varsinaisen vakinaisen tyopaikan valista matkaa.
Matkasta paittdminen, matkakulujen korvaaminen ja niiden hyvaksyminen tapahtuvat
taman matkustussaannon mukaisesti.

Tyomatkat toteutetaan tarkoituksenmukaisesti ja nistd aiheutuvat kokonaiskustannukset

huomiciden edullisimmalla tavalla. Téma toteutuu tehostamalla suunnitelmallisuutta ja

aikaistamalla matkojen varaamista.

Matkojen kcohdalla tulisi harkita, voidaanko samat liketaloudelliset tavoittest saavuitaa
jollakin muulla tavalla kuin matkustamalla, kuten videoneuvottelun tai kenferenssipuhelun
avulla. Samein on mietittdva, kuinka menen henkilén on tarpeellista lahted samalle matkalle.

Yhtion kayttdma lahtSkenttd Suomessa on paasddantbisesti Helsinki. Tavoitteena on
kuitenkin aina kivttdd kokonaisedullisinta matkustustapaa, jolloin halpalentoyhiiGiden
kayttdmat kentat tulevat etusijalle (esimerkiksi Tampere/Ryanair). Turun lentokenttd voi olla
matkan |ahté-/pdatepiste, mikdli matkan kokonaiskustannukset eivat yiitd edullisinta
vaihtoehtoa.
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Lentcluokka on kaikilla halvin mahdollinen (tunsti). Autca saa pitda lentokenttdparkissa
enintddn 7 vk ja Helsingissad parkkipaikka taytyy sijaita P3:s=a tai sitd edullisemmassa
parkkinallissa. Pidemmizsd matkoissa tulee kayit33 julkizia kulkuneuvoja tai yhidn
autonvuckrazopimusta kuljettasssa lahtdkentille.

Padvastuu matkustussddnnon noudattamizesta on aina matkustajalla ja hdnen

esimiehelldEn. Matkalaskujen tarkastaja suonttaa matkalaskujen teknisen tarkastuksen ja
on vehwollinen tekemaan cikaisuja virheellisesti veloitettuja kuluja sisaltaviin matkalaskuihin.

1.2 Tietolilkenne ja puhelut

Kaikkien tulisi kayttaa mahdolisuuksien mukaan matkan aikana vapaita WLAN - yhteyksia
{puhelin ja tietokone). Yhiidlle luottamuksellisten tietojen valittamista naistad yhteyksista
tulee kuitenkin valkiaa, mikil verkon tistosucjauksesta ei ole varmuutta.

Myds puheluihin tules kinnittda huomiota: soita aina matkapuhelimesta matkapuhelimeen,

valtd numerctiedusteluihin soittamista ja pida puhelut mahdollisuuksien mukaan yhyen
tehokkaina.

2. MATKOJEN VARAAMINEN

Matkat varataan keskitetysti aina NIT:n johtoryhmé&n maanttdman matkanvaraajan kautta.

Matkanvaraajana toimii (vuoden 2015 alusta alkaen).

Matkat tules varata heti tydmatkan suunnittzlun alkaessa, joita pystyttéisin hyddyntdmain
enkoishintoja ja ottamaan huomicon erikoishintaisten lippujen k&yton rajoitukset.

Matkustajan tulee tayitas taloon tullessaan matkustajaprofiililomake, ja toimittaa se seka
kopio passin_padsivusta matkanvaraajalle sekd vastata niiden ajantasasisuudesta.
Mattkustajan tulee myds huclehtia, ettd hanen passinsa on aina veoimassa, eikd sen
voimassaolo ole piattyméssd kuuden (6) kuukauden aikana.

Esimerkiksi oikean puhelinnumeron paivittaminen on tarkeaa, jofta lentoyhticiden tiedottest
lennoista ja nikden mahdollisista muutoksista tavoittavat matkustajan. Matkustajaprofiili
myos helpottaa ja nopeuttaa matkojen wvarausprosessia — kaikki henkildkohtaizesti
huomigitavat asiat, kuten erkoisruckavaliot ja istuinpaikkatoiveet, kifjataan varaukseen.

Matkustajan tulee huolellisesti perehtyd matkalippuihin etukateen ennen matkalle 1aht&a
sekid suorittaa tanvittaessa sisdankifautumiset (boarding) netizsd. Useat lentoyhitiot perivat
boarding-tiskipalvelumaksuja, joka voi olla merkittawvia.
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2.1 Matkan peruuntuminen

Matkan peruuntuessa sairauden tai muun syyn vuoksi matkustajan on  wvilpymatta
imoitettava asiasta matkanvaraajalle tai sopimusmatkatoimistoon. Sairaustapauksessa
matkustajan tulee hankkia [Edkarintodistus vakuutuskorvauksien saamiseksi.

liman ilmoitusta kayttamatta jaaneet lennot tai muut matkat:

- Alihankkijat/partnerit korvaavat aina kayttamatta jaaneiden lippujen kulut vhticlle,

- HNIT Oyn palveluksssza olevat henkildt laativat aina selvityksen esimishelleen
matkan peruuntumisen syista. Tapauskohtaizesti fipun hinta wvoidaan pera
matkustajalta, mikali peruuntumiseen ei |Sydy asianmukaista syyta.

2.2 Muutokset matkan aikana

Mikali matkan aikana matkasuunnitelmaan fulee muutoksia, ota valitdmasti vhieytta
esimieheen ja_matkanvaraajaan. MNain toimimalla muwtokset saadaan tehtvd ajoissa ja
wvaltytaan turhilia kustannuksilta

3. MATKOJEN HYVAKSYMINEN

Esimies on vastuussa alaistensa matkojen tarpeellisuudesta ja matkan toteuttamisesta
tdman matkustussdanndn mukaisesti. Matkoinin tulee aina olla esimishen hyvdksynta
ennen matkaa.

Hywvaksymisvaltuudet projekteittain ovat 2015:

- TUI Turku:
- Saksa:
- Japani:

- Hallinto/kaikki:

4. TERVEYS

Tyoterveyshuolto Terveystalossa opastaa terveydenhoitoon liithyvissd kysymyksissa.
Matkustaja huolehtii tarvittavien rokotusten ja mahdollizen estolddkityksen (erityisest
malara) riittdvan alkaisesta aloittamisesta. Mikdli matka suuntautuu trooppiselle tai
subirooppiselle alueelle, tulisi rokotus ottaa kaksi vilkkoa ennen matkan alkua. Venajalle on
oma rokotusohjelmansa.
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5. TURVALLISUUS

Ennen vaarallisena pidetylle alueelle matkustamista matkustajan on keskusteltava asiasta
esimiehensd kanssa ja saatava hdneltd lupa matkaan. Matkalle lahdettiessd on
huomicitava erityiset turvallisuusmadraykset.

Matkustaja huolehtii itse matkan turvalisuusnakokohdista. Matkasuunnitelmat on pidettava
vain niitd tarvitsevien tiedossa. Matkareitti valitaan iedossa olevia krisialueita, likennettd
haittaavia lakkoja ja muita riskejd valttden.

Cdotuzaika lentoasemilla minimoidaan ja  fransithalleihin slimytdan nopeast.
Matkachjelmien olennaisista muutoksizta on tiedotettava tyopaikalle ja perheelle.
Matkatavarat pidetdan lukittuina ja niita pidetaan silmalla. Huomioi lentoyhtididen saannot
matkatavaroiden lukitsemisessa.

Arvotavarat sailytetaan hotellin tallelokerossa. Varauloskaytavien sijainti huomicidaan ja
tarkistetaan. Noudatetaan varovaisuutia otettaessa vastaan palveluja (taksit, kantajat jne.).

Tydtehtiviin littyvien tietokoneiden osalta tulee noudatiza erityistd varovaisuutta, eika niitd
saa J&tt&a mihink&an ilman valvontaa.

6. VAKUUTUKSET
6.1 Matkustajavakuutus

Kaikki taman matkustussadnndn pirissd matkustavat henkildt ovat sekd kotimaan ettd
ulkomaan matkoilla yhildn vakuutusten pirssd ilman eri imoitusta. Alihankkijoiden
toimihenkilst ja partnent eivat ole NIT Oyon matkavakuutusten piinssé.

Vakuutusturva kattaa tyomatkoilla:

— korvaus hoitokuluista (ilman omavastuuta)

— korvaus henkilikohtaisista matkatavarcista (sebitd kuitenkin ennen matkaa matkatavara-
vakuutuksen voimassaolo).

Komennuzmatkoilla olevilla henkildilld (matkustusaika yiitt3s 45 vuorokautia) on lisdksi
liz&turvana matkavastuu- ja matkaocikeusturvavakuutukset.

Matkavakuutuskortin saa matkanvaraajalta ja se tulee clla aina matkalla mukana.
Matkavakuutuk=ista lisatietoja saa Maria Suomiselta.
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6.2 Matkasairaus ja -vahinko

Matkan aikana tapahtuneesta sairaudesta tai tapaturmasta on wvakuutetun tehtava
asizankuuluva imeituz ja toimitettava |Gdkarintodistus  korvauksien hakemiseksi
vakuutusyhtiosta. Kadonneista tai vahingoittuneista matkatavaroista on matkustajan tehtava
tarpeelinen selvitys vakuutusyhtiota varten.

7. PASSIT JAVISUMIT

Tyontekija wvastaa omalla kustannuksellaan, ettd hanelld on voimassa cleva passi
Tyontekijd huclehti myds siitd, ettd muut matkaa varten tarvittavat asiakirjat hankitaan
hyvissé ajoin ennen matkaa.

Eri maiden passim3araysten mukaisesti tyontekiln on syytd tarkistaa passin
voimassaoloaika, mikdli kohdemaan passimairdyksissd on mainitiu erityistd passin
voimassaolosta kohteesta [Ahddnkin jalkeen. Passista, kuten muistakin asiakinoista (viisumi,
luotickortti, matkaliput) on hyva ottaa kopiot ja sailyttaa ne enlldan alkuperaisista.

Myds wvilsumimadraykset on tarkistettava heti, kun matkan tarve ilmenee. ‘iisumia
hankittaessa on ofettava huomioon, eftd konsulaattien ilmeittamat foimitusajat ovat
vahimmaisaikoja ja ettd ulkomaiset yleiset vapaapaivat saattavat vaikutiaa toimitusaikecihin.
Yilsumin toimitusaikaan on lisattava mahdollisesta kuljetuksesta aiheutuvat viivastykset.

8. MATKUSTUSKAYTANTO

8.1 Kanta-asiakkuudet ja bonusohjelmien jasenyydet

KHO:n ennakkopaatSksen mukaan lentopisteet eivdt ole palkkaan rinnastettavaa
veronalaista tuloa. KHO ei ndin kuitenkaan cttanut kantaa siihen, ovatko pisteet veronalaista
tuloa wvai eivat, vain siihen, eitd pisteet eivat cle palkkaa. Pistest voivat edelleen olla
tyontekijalle wveronalaista tuloa. Kayteitdessa pisteita henkildkohtaisin  matkoihin
imoitusvelvollisuus veroftajalle on tyontekialla ja veroseuraamukset kohdistuvat wain
tyontekij@an, ei tydnantajaan.

Yrtyksemme kanta on, ettd lentoyhiididen bonuksia ei voi kayttad henkilokohtaisiin
tarkoituksiin, vaan ne on kiytetidvd tydmatkoihin., Kaytantd perustuu siihen, ettd matkat,
joista pisteet on ansaittu, ovat tydnantajan maksamia tyomatkoja. Pisteet voi kayttad uusiin
tyomatkoihin  tai matluokan korotuksiin (upgrade). Tama linjaus perustuu paitsi
viranomaizten antamiin ohjeisiin, myds kustannushydtyjen aikaansaamiseen.
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8.2 Kotimaan matkat

Kotimaan matkat suontetaan edullisemmalla tavalla huomiociden matkan tarkoitus ja kesto.
Tassa suhteessa on huomicitava juna, bussi ja vhtion omat autot.

Kodin ja lentckentan valilla pyntdan matkustamaan kustannustehokkaasti ja kayttamaan
ensisijaisesti julkisia kulkuneuvoja seki yrityksen omia autoja vaihtoehtona taksin kdytolle.
Matkanvaraaja opastaa tarvittaessa |Gytamadn parhaan ratkaisun. Pyritddn sucsimaan
myds yhteizkuljetuksia.

8.3 Lentomatkustus ja sopimustoimittajat

Eurcopan sisdisissd ja manneren valisizsa lennoissa  kayietdan  saatavilla olevia
edullisimpia enkoishintaisia lentolippuja ja niiden edellyitamas matkustusluokkaa aina, kun
se  fydtehtdvien hoidon  kannalta on  mahdollista. Padsdantdizesti  matkustetaan
turistiluckassza.

Ulkomaan matkat tulee varata heti tydmatkan suunnittelun alkaessa, jotta pystyttaisin
hyodyntdmadn erikoishintoja ja oftamaan huomicon erikoizhintaisten lippujen kaytdn
rajoitukset. Matkustusluokkaa voi tapauskohtaizesti korottaa hyddyntamalld lentoyhtididen
bonuschjelmien kautta tyomatkoilla ansaittuja pisteita. Ensisijaisesti kaytetdan niita
lentoyhtidita, joiden kanssa yhtidlla on yhieistydsopimus.

8.4 Hotellit

Hotellit varataan paasdintdisesti matkanvarasjan kautta. Hotelll pyritian varaamaan lEheltd
omaa kohdetta. Projektikchteissa hotellit pyritdan kilpailuttamaan ja kaytetaan paikallisten
kumppanien apua sopivan hotellin [Gytadmiseksi. Keskittamalla saadaan halvemmat
sopimushinnat hotelliketjuilta.

Majoituslaskuun saa huonemaksuun kuuluvana sisaltyd majoituspaikassa nautittu normaali
aamiainen. Hotelihuoneen lisaksi erkseen maksettu  aamiainen  on  paivarahalla
kustannettava erd. Muita laskussa clevia ruckailu-, minibaari- ja vastaavia kuluja ei korvata
ellei kyseessd ole edustus. Myds pesulalaskut, juomavesi ja muut henkilSkohtaiset
menoerdt ovat lisddntyneitd elantokustannuksia el pdivarahalla kustannettavia era.

Yhtidén yieissdanndn mukaan hotellivd saa maksaa korkeimmillzan noin 100 € ja aamupala
korkeintaan 15 € maissa. joissa majoituksen hintataso noudattas eurcoppalaista keskitasoa.
Alihankkijat majoittuvat paasaantoisesti 2hléal huone, kun majoituksen maksaa NIT Oy.

59



9(39)

8.5 Auton vuokraus

Yhtiolda on  Europcar (Interrent Oy  Suomessa) —autonvuokraketjun kanssa
autonvuckrazopimus, joka takaa yhiidlle kustannustehokkaan vaihtoehdon matkustukseen.
Auto woidaan vuokrata yksittdisvarauksena tapauskohtaisesti, useasti toistuviin matkoihin
tai minileasing —peraatieella jopa 1-12 kuukaudeksi. ‘Vuokra-auto toimitetaan
asiakasyrityksen pihaan tai noudetaan Europcar —toimipisteesta. Vuckrauksesta saa
ligdtietoa yhtion matkanvaraajalta.

9. MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUKSET

Matkustajalle korvataan alkuperdisia tositteita wastaan Kkaikki  valttamatiomat
tydmatkakustannukset, joita ovat mm:

lento-, juna-, linja-auto ja laivaliput

makuuvaunu- ja paikkaliput, hyttipaikat

majoituskulut, joihin voi sisdltya huonehintaan kuuluva aamiainen

matkatavarakulut

matkoihin littywat pakolliset maksut, kuten pysakointimaksut

auton vuckrauksesta aiheutuneet kulut (padasdantdisesti B- tai C-hintaluokan auto)
taksikulut, mikal matkustajan ei katsota kohtuudella voineen kaytaa yleisia kulkuneuvoja
matkan edellyttdmat viisumi- ja vilttamattomat rokotusmaksut

tyotehtivien niin edellyttaessa kansainvalisen ajokortin hankkimisesta aiheutuvat kulut
posti- ja matkapuhelinkulut erittelyja vastaan

tyomatkakuluja varten nostetut ja tositetut kateisnosto- ja valuutanvaihtokulut

Matkakulujen korvaamisessa noudatetaan yhtidn matkalaskujen korvaamiseen lithyvia
chjeistuksia.

Arvonlisaveron osuus tulee ilmeta tositteista lain mukaisesti. Arvonlisaveropalautusten
vuoksi ulkomailla aiheutuneiz=za matkaan littyvissa tositteissa, esim. hotelli- ja
autonvuckrauslaskuissa, tulee olla henkildn nimen lisdksi myos yritvksen nimi.

10. MATKUSTUSSAANNON VOIMASSAQLO

Téama matkustussaantd astuu voimaan 1.4.2015 ja on voimassa toistaiseksi.
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