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1 INLEDNING

Fokuset i foretag idag ligger allt mer hos kunden. Foretag maste vara konkurrenskraftiga
och vinna kundens fortroende. Det racker inte att vinna kundens fortroende en gang utan
kundens fortroende maste forstarkas hela tiden, for att forsékra sig om att kunden alltid

atervander istallet for att vanda sig till andra konkurrenters tjanster.

Foretag erbjuder kunden nathandel samt viktig kundinformation i allt stérre grad. Darfor
ar det viktigt att kunden kan lita pa den information som ér tillganglig. En viktig hdrnsten
till kundtillfredstallelse &r korrekta saldon. Kunden har mojlighet att kolla upp vilka
produkter som é&r tillgdngliga i vilken butik samt antalet tillgdngliga produkter. Ifall
kunden kommer till foretaget och produkten som lovats hen inte &r tillgdnglig kan
situationen i varsta fall leda till att kunden inte gor nagra inkop, utan istéllet vander sig

till en annan tjanstgivare.

1.1 Problemomréade och problem

Jag jobbar sjéalv inom inventarieteamet for ett stort foretag inom mobelbranschen. D4 jag
bdérjade i min nuvarande position fann jag att informationen géllande inventarierutiner
och anvandning av den interna systembasen inte var tillracklig. Darfor vill jag nu utarbeta
en handbok som &r mer noggrann med instruktioner steg for steg. Dessutom finns det i
var verksamhetspunkt enbart instruktioner pa finska. Behovet av en engelsk handbok &r
stort. Vi anlitade precis anlitade en engelsk sprakig arbetare till vart team och fann att vi

inte har instruktioner pa engelska.

1.2 Syfte

Syftet med examensarbetet &r att utarbeta en handbok for internt bruk for foretaget jag
jobbar hos. Handboken berdr inventarieprocessens olika steg, samt tillvagagangssatt for
utredning av inventariedifferenser. | forsta hand kommer handboken att anvéndas for

skolning av nya arbetare inom inventarieteamet. For att kunna jobba pa ett



kostnadseffektivt satt ar det viktigt att alla foljer samma arbetssétt. Malet med handboken

ar att pa basta satt handleda en ny arbetare till nya, for hen frammande arbetsuppgifter.

1.3 Avgransning

Jag kommer att avgransa mitt examensarbete enbart till sjélva inventarieprocessens olika
faser. Ytterligare kommer handboken att bestd enbart av instruktioner i form av "hur”.
Handboken beskriver inte varfor en viss process gors utan fokuset ligger i att steg for steg
ga genom hela processen i alla de programvaror som anvands for att utféra inventeringen.
Ifall foretaget jag skriver handboken till, i senare skede bestdmmer sig for att bestalla
handboken for globalt eller internationellt bruk, kommer jag att utarbeta handboken
ytterligare med ett bredare perspektiv pa inventarie som dven besvarar frigan “varfor”.

Handboken kommer i sa fall eventuellt att dversattas till flera sprak.

1.4 Kort beskrivning av foretaget

Foretaget handboken skrivs for ar ett av vérldens ledande foretag inom moébelbranschen.
Foretaget har totalt 389 verksamhetspunkter i dver 48 lander. | Finland verkar for tillféallet
6 mobelhus. For verksamhetsaret 2016 sysselsatte foretaget totalt ungefar 183 000

personer.



2 LAGER OCH INVENTERING

| detta kapitel behandlas kort teori for lager samt inventering

2.1 Lager

Man kunde ténka sig att lagring i sig ar en mycket simpel funktion, produkter som fylls i
hyllor varefter de sénds till kunden. Har gléms ofta bort hur viktiga alla olika funktioner
inom lagret ar samt hur alla lagrets funktioner och verksamhetens noggrannhet fungerar
som grund for en effektiv lagerverksamhet. Funktioner tillhérande lager finns i néstan
alla produktions- och affarsverksamheter. Aven inom servicebranschen behovs lager.
Behovet for lagring kan vara olika i olika typer av foretag. T.ex. lagrar foretag inom
stddningsbranschen sin arbetsutrustning samt arbetsmaterial, medan andra foretag kraver
lager for att affarsverksamheten helt enkelt skall fungera. Begreppet lagring ar alltsa inte
enbart forknippat med logistikhus, terminaler och centrallager. Problemet i lagring &r att
de lagrade produkternas varde séllan stiger under den tid den lagras. Darfor ar det viktigt

att foretaget haller kontroll pa vad som lagras. (Hokkanen &Virtanen 2012, s. 9)

I lager finns stora summor av bundet kapita,| som istallet for att ligga pa lagerhyllan kunde
anvandas for ndgot annat behov. Ifall det vore mojligt att optimera leveranstider, sé att
ravaror eller produkter kunde levereras direkt till tillverkning eller direkt fran producenten
till kunden, kunde man minska pa lagernivan eller i basta fall totalt slopa lager. Stérsta
orsaken till lagring ar att forsdkra att produkter finns tillgangliga. (Logistiikan maailma
2011, 5.79-80)

2.1.1 Lagerfunktioner

Lagerfunktioner innebar bl.a. inkommande logistik, pafylining av hyllor, plockning,
inventering, forpackning samt utgaende logistik. Handlingar som har en direkt paverkan
pa lagrets servicegrad ar kontroll av leveranser, kvalitetskontroll och behandling av

returnerade produkter. (Logistiikan maailma 2011, s.86)
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2.2 Inventering

| foljande kapitel behandlas i korthet vad inventering ar samt hur inventeringen i foretaget

X fungerar.

2.2.1 Vad ar inventering

Ett foretag behdver information om dess tillgangar som stod for sin verksamhet. Lagrets
uppgift ar att lagra olika sorter av produkter, samtidigt binds det aven kapital till saval
fardiga som halvfardiga produkter. Allt kapital som ar bundet till tillgangar har en direkt
effekt pa foretagets ekonomiska lonsamhet.

Det &r viktigt att ett foretag har korrekta saldon eftersom foretag bestéller in nya produkter
enligt orderpunkt, dvs da en produkts saldo sjunkit till en viss niva. Att foretagets olika
funktioner kan lita pa foretagets lagersaldo inverkar pa hela foretagets verksamhet.
(Hokkanen & Virtanen 2012, s.65-66)

Saldots tillforlitlighet utmanas varje gang produkter forflyttas fran en plats till en annan,
oberoende om produkten kommer direkt ur lastbilen eller &r i kundens hand. Genom att
inventera dr det mojligt att minska risken for sdndningar av fel kvantitet. Vid inventering

ar det &ven mojligt att hitta produkter som varit férsvunna.

Inventering dr mycket svarare an det later. Att utfora inventering kraver noggrannhet,
information om arbetsutrustning samt kunnande inom féretagets olika databaser. Det &r
viktigt att kunna anvénda foretagets databaser eftersom man da kan utreda varfor det
uppstatt fel i lagervardet. Som hjalpmedel for inventering fungerar mobila handdatorer.

Da det uppstatt fel i lagervardet skall produkten inventeras och det skall utredas varfor
produkten fattades. | fall dar felet i lagervardet uppstatt t.ex. vid inleverans av produkter
och man kan identifiera brister i foretagets egna processer, ar det viktigt att agera. Man

lar sig av sina misstag. (Hokkanen&Virtanen, s. 68)

Enligt lag skall alla produkter inventeras en gang i aret. Det ar viktigt att lagervardet &r
korrekt eftersom lagervérdets forandring infors i balansrdkningen for att 6ka eller minska

foretagets resultat. (Taloushallinto, 2015)
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2.3 Olikatyp av inventering

2.3.1 Arlig inventarie

Arlig inventarie betyder enligt bokféringslagen en gangs inventarie som maste ske en

gang i aret.

2.3.2 Kontinuerlig inventering

Kontinuerlig inventering ar mojlig att utfora tack vare allt mer utvecklade affarssystem.
Kontinuerlig inventering ar mojlig da det marks en skillnad i lagersaldot. Med
regelbunden inventering &r det majligt att uppna allt mer noggranna lagersaldo samt

darmed noggrannare lagerbokforing.

2.3.3 Nollinventering

Nollinventering betyder att en lagerkontroll gors da en produkts lagersaldo enligt

systemet borde vara noll.

2.3.4 Korsinventering

Korsinventering ar en inventeringsmetod dar grunden ligger i att tva personer inventerar.
Forst raknar bada personerna var sitt omrade, varefter de byter omrade med varandra. |
och med att samma produkter raknas tva ganger kan man komma fram till ett noggrannare
resultat. Korsinventering anses som en bra inventeringsmetod da man vill forsakra sig om

att resultatet ar korrekt.
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2.3.5 Punktinventering

Punktinventering betyder inventering av ett visst omrade eller vissa bestamda artiklar.

Punktinventering anvénds aven vid forverkligande av kontinuerlig inventering.

2.4 Inventering i foretaget X

| foretaget dar jag jobbar inventeras det varje dag. Foretaget har ett eget inventeringsteam
som star for inventeringen. Inventeringsteamet bestar av tre personer. Inventerarna jobbar
sju dagar i veckan. Var narmaste forman &ar ansvarig for att alla foretagets produkter

raknas en gang i verksamhetsaret.

| medeltalt har inventarieteamet ca 207 inventeringsuppgifter per dag. Da man raknar med
alla sasongprodukter och nya produkter har foretaget ungefar 13500 produkter, som
arligen skall réaknas. Forutom att produkterna skall réknas en gang per verksamhetsar
réknas vissa problemprodukter oftare. Dessa &r ofta produkter som har som tendens att
forsvinna med tiden, t.ex. glas som létt gar sonder eller produkter som stjals. Top 200
artiklar bor réaknas en gang i tertialet. Fore varje storre kampanj raknas produkterna som

ingar i kampanjen, for att se till att vi har korrekta saldon.

Som inventeringsmetod anvénder sig foretaget av en blandning av kontinuerlig
inventering och punktinventering. | foretagets inventeringsmall kan man &ven se en typ
av korsinventering. Korsinventering i foretaget betyder att sasmma produkt raknas pa nytt
av en annan person da en stérre differens i lagersaldot identifierats. Produkter inventeras
pa basen av saldoniva samt dven da nagon manuellt satt en begaran pa inventering for en
viss produkt. Produkter inventeras automatiskt i fall dar vardet i lagret ar storre an
produktens totala saldo i systemet. Ett annat fall ar da produktens saldo ar negativt, dvs
overforséljning, forsaljning av produkter som inte finns i lager. Vanligaste orsaken till
inventering ar da produkten har ett lagt saldo. Vissa produkter kraver en
inventeringskontroll innan systemet gor en ny bestallning av produkten. Nollinventering

gors da en produkts saldo enligt systemet borde vara noll.

13



Vid inventering réaknas bade forsaljningsplats samt den mangd som forvaras i lagret. De
produkter som inventeras kan inte lyftas ner fran lagret sa lange som inventeringen pagar.
Lagerplatsen ar med andra ord last och enbart inventarieteamet har rétt att lyfta och

korrigera saldot pa pallen tills inventeringen ar slutford.

Inventarieteamet ar skyldig att rapportera olika funktioner da saldofel uppstatt i nagon
process som berdr en viss funktion.
Vid godkannande av betydande inventariedifferenser rapporteras hogre ledning och vid

annu storre inventeringar rapporteras differensen aven pa landsniva.

2.4.1 Inventeringsprocessen i foretaget X i ett nétskal

Inventeringsprocessen borjar med rutiner som bor utféras innan inventeringen Over
huvudtaget kan utforas Over. Till dessa rutiner hor att bl.a. kolla de reservationer
forsaljningen har gjort. Forsaljningsavdelningen gor reservationer for produkter som
fattas. Genom reserveringen korrigeras tillgangligheten for produkten, sa att kunden ser
tillforlitlig information vid kontrollering av tillgangligheten for en viss produkt online.
En annan viktig rutin ar att kolla 6ppna plockningar, dvs produkter som ar betalda och
plockas direkt at kunden. Ifall vi inventerar produkter som &r i en 6ppen plockning,
betyder det att vi raknar dessa produkter till lagervérdet, vilka i verkligheten ar betalda
och pa vag till kunden. Efter morgonrutinerna sker sjalva inventeringen, dvs. den fysiska
mangden produkter réknas pa bade forsaljningsplats samt i lagret. Efter att allt raknats
gar inventeringsteamet igenom inventarieresultatet. Ifall stérre differenser uppstatt gors
det rapporter for vidare utredning. Dessa produkter maste raknas pa nytt darpa foljande
dag. Inventeringsteamet anvénder foretagets olika datorprogram for utredning av
differenser. Efter att resultatet gatts igenom tar hela teamet en gemensam rundtur i
varuhuset och soker tillsammans efter artiklar som saknats. Efter andra rundturen
korrigeras de andringar som funnits under andra rundturen. Fran inventeringen raderas de

artiklar som kréver mer utredning och till sist godkanns inventeringen.
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3 TEORI OM HANDBOCKER

Detta kapitel behandlar @amnet om handbdcker, bakgrundsinformation for vad en hanbok

ar samt hur en handbok bor bara uppbyggd.

3.1 Vad ar en handbok

Handbocker anvands ofta i foretag som hjalpmedel for nyanstallda. En typisk handbok
bestar av information om foretaget, tillvagagangssatt i foretaget eller handboken kan vara
specificerad for en viss grupp och besta av instruktioner for hur en viss process utfors.

Handbdcker fungerar som en manual som skall hjélpa anvandare att utfora nagonting.
Handbdocker skall hjalpa anvandare att snabbt och effektivt anvénda ett system eller att
kunna utféra en process. Valuppbyggda och vélskrivna handbdcker hjélper anvandaren
att utfora sitt arbete effektivt. (Mona J. Casady 1992)

Problem med handbdcker ar att det ibland kan vara svart for anvandaren att hitta vad de
sOker efter samt att anvandaren latt kan tappa bort sig i instruktionerna. Darfor ar det
viktigt att handboken ar uppbyggd pa ett satt att den ar latt att forstd. (Mona J. Casady
1992)

For att handboken skall vara latt att forsta skall handboken enligt Mona J. Casady dga

foljande karaktaristiska drag:

- Handboken skall vara vélskriven

- Bralayoyt

- Val utformade instruktioner sa anvandaren har latt att folja dem
- Vil illustrerad for att ytterligare 6ka forstaelse

3.2 Hur skriver man en handbok
For att kunna skriva en bra handbok bor man enligt Casady folja féljande nio steg:

15



- Forberedelser

- Ett forsta utkast samt feedback pa utkastet
- Bearbetning av texten och strukturen

- Strukturering av texten

- Skriva det sista utkastet

- Kopiera det sista utkastet

- Dela ut exemplar av handboken

- Arrangera traning

- Rapportera ledningen

Det ar viktigt att forst planera handboken genom att gora en lista pa vad som skall
behandlas i handboken och sedan ordna dem i en logisk ordning. D& man har planerat hur
handboken skall vara uppbyggd kan man bdrja med att skriva ett forsta utkast. Det &r
viktigt att dela ut utkastet, begara feedback pa det och sedan pa basis av den feedback
man fatt bearbeta texten och gora eventuella andringar. Harefter ar det viktigt att
strukturera texten och layouten for att handboken skall vara sa lattlast som mojligt. Det
ar ocksa viktigt att anvanda sig av bilder och grafer som stod for texten. Efter att ha
strukturerat texten och fokuserat pa layouten kan det sista utkastet utformas, vilket sedan

kopieras och delas ut till de arbetstagare som skall anvénda sig av handboken.
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4 METOD

I kommande kapitel behandlas de vanligaste forskningsmetoderna, samt kommer jag att

ytterligare presentera mitt val av forskningsmetod for mitt examensarbete.

4.1 Kvantitativa och kvalitativa metoder

For att undersoka inom ett omrade kan man anvanda sig av tva olika
undersokningsmetoder. Metoderna delas in i kvantitativa och kvalitativa metoder.
(Bryman & Bell 2013, s.49) Den kvantitativa metoden innebdr i stort sett undersokning
genom teoriprévning for att fa ett samband mellan teori och data. Datainsamlingen sker
genom experiment med forsokspersoner, intervjuer och enkater. | den kvantitativa
metoden ligger tyngden pa provning av teori i praktiken. (Bryman & Bell 2013, 5.162)
Den kvalitativa metoden déremot handlar inte om forsok eller experiment utan handlar i
stOrre drag om ord istallet for siffror. Kvalitativa metoder &r bl.a. intervjuer, observationer
eller insamling och analys av texter och dokument. (Bryman & Bell 2013, 5.393-394)

4.2 Fallstudie

En fallstudie ar en mer djupgaende och detaljerad forskning for ett visst fall. Fallstudier
kan anvandas vid kvantitativa studier men ar oftast starkt forknippade med kvalitativa
forskningar. En kvalitativ fallstudie bestdr ofta av deltagande observationer och
ostrukturerade intervjuer. (Bryman & Bell 2013, s. 84-86)

4.3 Val av metod

Jag valde att anvanda mig av en kvalitativ forskningsmetod. Den empiriska delen i mitt
examensarbete ar handboken. Handboken behandlar hela inventarieprocessen for ett

mdobelvarushus. Handboken har gjorts for en specifik verksamhetspunkt och darfor kan
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examensarbetet dven ses som en fallstudie, som tar i beaktande arbetsséttet pa just denna
specifika punkt. Eftersom jag sjalv jobbar vid foretaget kommer forskningen att langt
basera sig pa mina egna observationer. Aven i senare skede da handboken testas anvénder

jag mig av deltagande observationer och diskussioner.

4.4 Hur jag gjort min handbok

Foljande kapitel berattar om hur jag har gjort min handbok. Jag har stravat efter att gora

handboken inom ramen for den tidigare presenterade teorin.

4.4.1 Planering

Enligt Casady &r det viktigt att kanna till det omrade man skall behandla. Eftersom jag
sjalv arbetar inom inventeringsteamet kanner jag till mitt amne och behdvde darfor inte
ytterligare lara mig om inventarieprocesser. Jag kunde kora igang direkt med att anvanda

den information och de rutiner jag sjalv anvander mig av i mitt arbete.

Forsta steget var att planera hurudan handboken skulle vara och for vilken malgrupp
handboken skulle vara riktad. Jag skrev upp alla processens olika faser och kontrollerade
att alla delfaser var i logisk ordning. I foretaget fanns en handbok pa finska fran tidigare
men den inneholl enligt min egen asikt manga brister. Handboken hoppade fran en sak
till en annan och var enligt min asikt mycket svar att forsta. Eftersom jag sjalv anvande
mig av handboken, som en helt ny arbetare i foretaget, obekant med afférssystemet och

alla program som skulle anvandas, ansag jag att handboken var svarlast.

Eftersom foretaget inte hade nagra instruktioner pa engelska for inventarieprocessen och
foretaget just hade anlitat en engelsk talande arbetstagare fann jag ett behov att utforma
handboken pa engelska. Malgruppen for min handbok Overlag var nyanstillda i
inventarieteamet. Ett mal jag gjorde klart for mig sjalv fran forsta bérjan var att skriva

handboken step-by-step for att &ven en person som aldrig sett programmen som anvands,

18



skulle kunna klara av att utan problem utféra hela inventeringsprocessen fran borjan till
slut.

4.4.2 Utformning

Efter att jag planerat fardigt handbokens olika omraden som skulle behandlas borjade jag
med att skriva ner de olika faserna i ett word dokument i form av en innehallsforteckning.
Dérefter borjade jag smaningom jobba med varje rubrik. Jag tog skarmbilder for varje fas
for att ytterligare gora det enklare att forstd vad man skall gora. Bilderna stoder

instruktionerna.

4.4.3 Provning

Efter att jag gjort mitt forsta utkast av handboken provkordes den av var nya arbetare
inom inventarieteamet. De instruktioner som enligt hen ansags klumpiga eller som kréavde
ytterligare forklaring korrigerades. | detta skede gjordes dven fler forandringar i
handboken och ytterligare satte jag till instruktioner som jag fann att jag tidigare glémt
bort. Senare har jag sjélv flera ganger last genom handboken och gjort forbattringar och
andringar da jag stannat upp for ndgonting som kunde ha varit béattre forklarat eller
nagonting som fattats. Ytterligare har besokare fran foretagets andra verksamhetspunkter

fatt ta del av handboken. Feedbacken har varit positiv.
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5 RESULTAT

Eftersom handboken ar sekretessbelagd da den innehaller foretagshemligheter kommer
handboken inte att publiceras. Handboken har redan delats ut till en del arbetare och anses
vara till nytta dven for arbetare som tidigare jobbat inom arbetsuppgiften. Handboken

fungerar aven bra som hjalpmedel da det &r ndgonting man snabbt behdver hitta.

5.1 Innehall

Handboken som fungerar som resultat for mitt examensarbete bestar totalt av 105 sidor.
Handboken &r indelad i 7 kapitel. Det forsta kapitlet beskriver hela inventeringsprocessen
i form av en lista med de olika faserna. Listan kan anvéndas som checklista for att forsékra
sig om att alla skeden i processen utfors. Det andra kapitlet behandlar olika rutiner som
maste goras innan vi kan borja inventera. Det tredje kapitlet bestar av de olika faserna i
sjalva inventeringsprocessen. Fjarde och femte kapitlet bestar av faser som skall goras
efter att inventeringen har slutforts. Sjatte kapitlet bestar av en rutin som maste utféras
varje l6rdag och séndag for att inventeringslistan skall uppdateras. Sista kapitlet i
handboken ar en instruktion for hur man annullerar hela inventeringen ifall inventeringen
inte gatt att utfora. T.ex. vid fall da nagon insjuknat eller det inte finns tillrackligt med

resurser for att utféra inventeringen.

5.2 Layout

Handbokens instruktioner ar skrivda med Times New Roman i storlek 12 och

instruktionerna &r upplagda i punktformat.

Forsta sidan av handbokens innehallsforteckning ser ut pa foljande sétt:
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Figure 1 Forsta sidan av innehallsforteckningen i handboken

Eftersom handboken kommer att anvandas for internt bruk i foretaget har den dven

foretagets logo uppe i hdgra hornet.
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Instruktionerna &r illustrerade med bilder, pilar och cirklar som noggrannare handleder
anvandaren pa vagen for att gora instruktionen lattare att forsta. Oftast presenteras forst
processen i punktformat varefter foljer en bild med forklaring. For att ta fram ett exempel,

se instruktion nedan. Nedan presenteras ett exempel pa en instruktion ur handboken.

2.3.2 Deleting article in picking from inventory

e If article is in inventory, we need to delete it from inventory and remove it for
next day.

¢ Go to window M22 in MHS — Begister spot invent. Sales (Press End + M22 +
ENTER].

o Fill in 001 -= click enter once -= Fill in the article number you are about

to delete and press enter.
Now the article you are about to delete will be shown in the window.

In first field enter the number of line (01) and press delete.

o

o

Figure 2 Exempel p& instruktion ur handboken del 1
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W MHS 505

Eile Edit Comnection Setup Macro View Help

de 48 = - QL L]EE' b} @

Register spot

(IEN 001 .date 16-05-15 ANLocat‘ion

L ocation ANo Art.name
1 H1211 502-256-72 VANNERNA HUOP 110X170

1 Hi211 502-256-72 WaANMERMWA HUCOP 110X170 MU
2 SRO922 202-256-72 WVANMERNA HUQOP 110X170 WU
J SRO951 202

Delete art from inventory? Art:

1. Write 001 50225672

Yes Me

I 18 77 ut  WTHW-T  Foreeerted] fedrgt- [imbed ¥

16-05-16 07:43 1620 01 -

Page

QtyInvent. Page

27 4
27 4
21 4
9 4

2. Write articlenumber

Figure IT Delete article in rventory

Figure 3 Exempel pa instruktion ur handboken del 2
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1.6 TT 441 transaction forms, check that articles not in inventory and

do transaction

161 Checkif articles on forms are in inventory

o TT441 transaction forms are left in our mailbox

o  Open NS

¢ o toscreen B and check if any of articles on forms are in inventory,
if in inventory, delete it in screen M2

1.6.2 Do transaction

s OpenNim

o Goto screen C4G, End+ cdg + Enter(Stock Adjustment TT440-441)

¢ In the field for Int book no fill in today’s date (ex. 151207), press enter

o Inthe field for L inzert “017, you will now be automatically removed to next field

o Inthe field for Trans Type, inzert 441 you will automatically be removed to next
field

o In field for Article No. fill in article sumber from the form

s You will automatically be removed to field quantity.

o IfTT-441 iz marked, write the quantity after first pressing plus on keyboard (+)

TT - 441 Asiokkoan unohiomat maksebut
X tuottest, siirrel@in tokaisin voroshoon.

TT + 441 Asiokas noutoa maoksomansa
tuottest, luovutetoan asiokkaalle.

Figure 17 -441 rovsaction

Figure 4 Ett exempel pé en del av en instruktion i handboken

5.3 Problem som uppstatt

Da jag skrev handboken uppstod det flera ganger problem. Flera ganger behovdes det
goras andringar i instruktionerna, detta eftersom vissa delar av affarssystemets program
inte langre anvénds utan har bytts ut mot battre programvaror. Det sker &ven hela tiden

forandringar i arbetsrutinerna vilket betyder att instruktionerna standigt maste andras.
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Detta betyder alltsa att handboken med jamna mellanrum maste uppdateras for att den i
framtiden skall kunna anvéandas. Dock fungerar handboken &nda som grundlaggande

botten for det inventeringsteamet arbetar med.
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6 DISKUSSION

| foljande kapitel presenteras varderingar av handboken, min egen vérdering samt aven
mina kollegors varderingar. Jag har fatt feedback for handboken av mina nuvarande
kollegor som l&st igenom handboken. En av kollegorna borjade som nyanstalld i
inventeringsteamet varen 2017 och har darmed anvéant handboken som skolningsmaterial
da hen borjade arbeta. Forutom att nuvarande kollegor varderat handboken har aven fore
detta kollegor, som for tillfallet arbetar med andra uppgifter i samma verksamhetspunkt,
gett sina personliga asikter. Ytterligare har vi haft besokare fran foretagets andra
verksamhetspunkter i Finland. De har besokt oss for att se hur inventeringsprocessen sker
i var verksamhetspunkt. Vid varje besok har vi gatt igenom inventeringsprocessens olika
faser och vart arbetssatt. Pa begaran har handboken séants per e-post till besokarna och de
har aterkommit med feedback pa handboken. Handboken kommer att tas till intert bruk
vid skolning av nya arbetare i inventeringsteamet och kommer &ven att delas till andra

foretagets verksamhetspunkter.

6.1 Egen vardering

Jag tycker sjalv att handboken ar lattlast och till strukturen val uppbyggd. Handboken tar
i beaktande att lasaren inte &r bekant med @mnesomradet fran tidigare och presenterar
noggrant hur de olika skedena i processen skall utforas. Eftersom handboken omfattar en
hel process i foretaget, ar den mycket kompakt och kan enligt en helt utomstaende person
anses svar att forsta eftersom de olika faserna inte presenteras noggrannare. Detta kraver
alltsa att anvandaren forst fatt en kort handledning av vad inventering ar. Ifall bestéllaren
dock 6nskar att en mer grundlig handbok goérs, kommer &ven en kort presentation av varje
fas i inventeringen att presenteras. Att skriva handboken var en lang process men
resulterade enligt mig i ett utmérkt material for skolning av nya arbetare i

inventeringsteamet.

6.2 Kollegors varderingar

Som tidigare redan namnts har handboken provkorts av saval nya inventerare, som

nuvarande kollegor och dven inventerare fran andra verksamhetspunkter i Finland.
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Utvarderingen skedde muntligt och per e-post. Alla varderingar syftade pa att handboken
lyckats och enligt dem kommer att fungera som ett bra hjalpmedel i foretaget. Nedan
foljer en del av en av de utvarderingar jag fatt. Texten ar skriven pa finska precis som

Kollega 1 skrivit.

“Inventoinnin kdsikirjan ohjeet etenivit loogisessa jarjestyksessa ja yksityiskohtaisesti
kuvattuna, myods kuvaesimerkkien paljous auttoi lukijaa ymmartdmaan asian helposti.
Uskon ettd saamme tastd oivan apuvalineen uusien inventoijien perehdyttamiseen.
Kéasikirjan avulla omaamme my6s hyvat valmiudet tydskentelytapojemme
yhtenaistamiseen eri talojen valilla. Tulevaisuuden kehityskohteeksi voisi esittaa toiveen
my0ds suomenkielisesta versiosta, koska kaikilla ei valttamatta ole hyvaa englanninkielen

lukutaitoa.”

Aven Kollega 2 ansdg att instruktionerna var enkla att forstd och framskred i logisk

ordning. Hen anser att det har funnits ett behov for instruktionerna.

6.3 Forbéattringsforslag

Handboken har fatt mycket positiv feedback av saval kollegor som fore detta kollegor.
Handboken &r dven enligt min egen asikt battre an vad jag hade vantat mig. Layouten
kunde &ndras for att instruktionerna och de beskrivande bilderna skulle vara mer
ihophangande. For tillfallet faller inte alltid bilderna pa plats och kan fér en person som
ar ny i arbetsuppgiften anses svara att forstd. Ytterligare som en forbattring skulle
handboken kunna noggrannare framhdva varfor en viss process gors och ej enbart hur
processen utférs. Som &ven en av kollegorna féreslog kunde en motsvarande handbok
skrivas pa andra sprak eftersom alla inte har bra sprakkunskaper i engelska. Detta skulle
dock ske utdver examensarbetets ramar dar malet endast var att skapa handboken pa

engelska.
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7 SAMMANFATTNING

Detta examensarbete ar ett bestéliningsarbete for ett foretag inom mdbelbranschen.
Foretagets verksamhetspunkt i Vanda hade behov av en engelsk sprakig handbok med
instruktioner for fOretagets inventeringsprocess. Korrekta saldon &r en av hornstenarna
for kundtillfredsstallande, darfor &r inventeringens roll viktig. Syftet ar att skapa en
handbok som handleder nya arbetare inom foretagets inventarieteam till nya fér hen
frammande arbetsuppgifter. Det ar viktigt att alla arbetare foljer samma arbetsséatt for att

jobba pa ett kostnadseffektivt satt.

Examensarbetet &r uppdelat i tva delar. Forsta delen bestar av teori om vad en handbok
ar samt kort teori om lager och inventering. Andra delen bestar av sjalva handboken.
Handboken baserar sig pa foretagets interna material samt pa deltagande observationer
pa arbetsplatsen. Sjalva handboken omfattar totalt 105 sidor. Handboken omfattar alla
steg som kravs for att kunna utfora inventeringen i foretaget fran borjan till slut. Eftersom
handboken innehaller foretagets interna processer samt affarshemligheter ar handboken

sekretessbelagd och inte tillganglig for allmanheten.

Hanboken har provkorts av kollegor och redan delats till foretagets andra
verksamhetspunkter i Finland. Feedbacken har varit positiv. Handboken kommer att tas i
internt bruk for skolning av nya arbetare i inventeringsteamet samt kommer éven att delas

till andra verksamhetspunkter.
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