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1 INLEDNING

Kunskap inom logistik blir allt viktigare inom foretagen. Andringar sker hela tiden pa
marknaden och man maste vara medveten om vad som sker i vérlden. | Finland star lo-
gistikkostnaderna for en stor del av kostnaderna i féretagen pa grund av landets geogra-
fiska lage, men ocksa pa grund av logistiken inom landet. Brist pa kunskap och bristfallig
utbildning kan leda till att foretagen asamkas onddiga kostnader och forlorar tid, vilket
innebar forlust av pengar. Logistikchefer star infor allt svarare och storre utmaningar hela
tiden. HOgre utbildning krévs, samt battre kunskaper inom IT m.m. Idag har man inte lika
styv hierarki som forut och ansvaret har flyttats ner i organisationen. Det &r bra att komma
ihag att oberoende av vilken konkurrensfordel som en organisation har sa &r det persona-
lens kunskap som den bygger pa. Den kunskapen bor man behalla men ocksd komma

ihdg att utveckla. (Logistiikan Maailma 2015)

Bransch, verksamhetsmodell och storlek pa foretagen avgor hur man planerar lagerhall-
ningen, storleken pa lagren, transporter osv. Sma och stora féretag har olika behov och
system. | vissa foretag styr individer lagerverksamheten med enklare verktyg, medan man
i andra foretag styr allting via datorer och system. Stdrsta delen av foretagen anvander sig

av nagot slag av system for att kunna bedriva sin verksamhet.

Detta examensarbete kommer att besta av en handbok for lagerhantering pa XXL Sports
& Outdoor Ab. Ett viaxande foretag expanderar, vilket leder till att nya arbetsplatser upp-
star, vilket i sin tur kraver utbildning av ny personal. XXL ppnar varje ar nya varuhus
vilket leder till personaltillvaxt och dér uppstar behovet av en handbok eller manual for
lagerverksamheten. Handboken ska innehalla alla anvisningar fran att hantera lagrings-
system till rutiner m.m. Jag arbetar sjalv pa XXL:s lager i Rosendal, Vanda och jag har
utbildat personal dar genom att forklara och demonstrera. Pa detta satt blev jag sjélv ut-
bildad och sa utbildas ny personal an idag. Det har diskuterats om en officiell handbok
for lagerhantering men den har inte forverkligats an, endast nagra fa manualer till vissa

processer existerar.



1.1 Detaljhandel inom sportutrustning i Finland

”Detaljhandel, minuthandel, sista ledet i distributionskedjan for varor fran producent till konsument.”
(Encyclopedia, 2015)

Konkurrensen inom sportdetaljhandeln i Finland &r hard. Det finns stora kedjor som ver-
kar i Finland: Intersport, Stadium, Kesport, Budget Sport och XXL m.fl. Efter att XXL
6ppnade sina dorrar i Finland, varen 2014, har konkurrensen inom branschen blivit har-

dare i Finland.

1.2 XXL Sports & Outdoor Ab

XXL Sports & Outdoor &r en aterforséljare av produkter inom sport, fritid samt vildmark.
Foretaget verkar inom detaljhandeln i Norden. Bolaget &r ett borsnoterat aktiebolag och
grundades ar 2001. Bolaget ar norskt och huvudkontoret ligger i Oslo, Norge. XXL har
varuhus i Norge, Sverige och Finland. Ar 2012 uppnédde bolaget en omséttning pa ca.420
miljoner euro och dr det snabbast vaxande inom sin bransch i Norden. (XXL 2015)

Bolaget har ett brett sortiment, allt fran sportutrustning till skor och klader samt utrustning
for vildmarksliv och jakt. Varuhuset bestar av fem avdelningar samt kassa och lager. Av-
delningarna ar indelade i sport & halsa, sko, textil, vildmark & jakt och cykel/skidor. |
Finland 6ppnades det forsta varuhuset varen 2014 och idag finns det redan atta stycken.
(XXL 2015)

1.3 Lagreni Finland

Varuhusen &r stora och lagren relativt sma. Lagren finns i sjalva varuhuset. Centrallagret
ligger i Sverige varifran storsta delen av varorna levereras till varhusen. XXL anvénder
sig av ett affarssystem som heter Microsoft Dynamics AX. Med detta system styrs all

varuhandling, allt fran mottagning av bestallningar till behandling av reklamationer.

Méangden gods som ror sig in och ut fran varhusen &r stora och darfor kravs det en val
planerad och organiserad lagerhallning. Att kontrollera hela kedjan, allt fran mottagning,
behandling samt lagring, till 6verlatande av gods kraver bra planering och noggrannhet

hos personalen.



1.4 Problemomradet

Nar nya foretag 6ppnas eller foretagen expanderar till nya marknader, star det infor nya
utmaningar, vilket oftast leder till att féretaget maste anpassa sig till nya regleringar och
processer samt behandlingar. Ar 2016 har XXL funnits redan i ett antal ar i Norge och
Sverige, men har verkat i Finland endast i tva ar. Fardigt koncept finns med regleringar
och anvisningar for olika processer och behandlingar etc. men en del maste organiseras
pa nytt enligt landet eller varuhuset. Vid utveckling och omorganisering av olika proces-
ser uppstar det oftast problem och nya anpassningar langs vagen. | Finland 6ppnas nya
varuhus arligen och i slutet av 2015 fanns det redan atta stycken. Detta leder till 6kning

av personal vilket forutsatter utbildning.

Har uppstar problemomradet for detta examensarbete. Vid utbildning av ny personal kan
det vara bra att ha manualer och handbdcker som hjélpverktyg for utbildningen. Vissa
individer lér sig lattare genom att lasa och titta pa bilder, medan andra genom att utfora.
Handboken fungerar som ett verktyg for att hjélpa och leda igenom olika processer och
mojligen 16sa problem som uppstar. | mitt fall har XXL behov av en handbok for lager-
verksamheten. En handbok som innehaller instruktioner for alla olika processer och utfo-
randen som anvands i lagret. Anda anvisningar hittills 4r ndgra manualer pé vissa proce-

durer och personalens egna anteckningar.

1.5 Syfte

Syftet med detta arbete ar att skapa en officiell handbok om lagerverksamheten pa XXL
Sports & Outdoor Ab. En handbok som innehaller steg for steg instruktioner 6ver alla
olika procedurer och utféranden som anvands pa lagret. Handboken bor vara logiskt skri-
ven pa ett satt sa att alla kan uppfatta innehallet. Huvudsyftet ar att handboken kommer
att publiceras och tas i anvandning i alla XXL varuhus i Finland och att skapa gemen-

samma och fastslagna rutiner mellan varje varuhus.
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1.6 Avgransningar

Handboken for lagerverksamhet kommer att i sin fullstandighet omfatta alla instruktioner
och den information som kravs for att kunna arbeta pa XXL lager. Darfér kommer hand-
bokens innehall avgransas till enbart instruktioner for lagerverksamheten pa XXL. Teo-
retiska delen kommer jag att avgransa huvudsakligen till att beskriva lagring och ERP-
system (affarssystem), den operativa styrningen och hur man bygger upp en handbok.
Tiden for insamling av data kommer att ske fran och med 19.10.2015 till 31.4.2016.

1.7 Bakgrund till arbetet

Jag har arbetat pa XXL sedan éppningen av forsta varuhuset i Rosendal, varen 2014. Jag
har upplevt och varit med om varje utveckling och forandring som skett inom lagerverk-
samheten pa XXL i Rosendal. Flera metoder och procedurer har férandrats under arens
lopp. Idén om att skapa en handbok dok upp da foretaget vaxte i Finland och utbildning

av ny personal 6kade.
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2 OPERATIV VERKSAMHET PA LAGER | PRAKTIKEN

| detta kapitel presenteras teorin bakom mitt examensarbete. Teorin stoder handbokens
innehall. Teoridelens struktur foljer handbokens innehallsférteckning. Detta kapitel &r de-
lat in i fyra underrubriker, operativ verksamhet, affarssystem, lagring samt teori om hand-

bocker.

2.1 Operativ verksamhet

Under detta avsnitt kommer jag att ga in pa operativa verksamheter inom foretag som jag
behandlat i min handbok. Jag kommer forst att ga igenom rutiner och operativa verksam-

heter. Dartill kommer jag att spegla dem i XXL:s verksamhet.

2.1.1 Verksamhets rutiner

Foretag och organisationer har oftast rutiner som bor féljas. Att ha rutiner ar bra att ha da
man utfor dagliga uppgifter bade i privat och yrkesmassigt. Arbetsplatsen bestammer ru-
tiner som bor utforas dagligen, veckovis etc. Rutiner ger en ram kring uppgifter som bor
utforas, vilket hjalper en att koncentrera sig pa ratt saker. Rutiner sparar oftast mycket tid
och minskar stress eftersom de ger fungerande arbetsordning vid utférandet av uppgifter.
Rutiner kan vara allt fran att behandla e-post och fakturor, inventering, mottagning av
varor och bestéllningar etc. Oftast bestar de av processer och uppgifter som upprepas.
(Talarmo 2014)

2.1.2 Inventering

Nar man inventerar raknar man produkter sa att saldot stimmer i systemet. Inventering
maste utforas en gang om aret enligt finlandska lagstiftning. Foretag kan bestamma hur
ofta man inventerar under aret och dela in sitt sortiment i olika kategorier. Detta innebar
att man raknar produkterna inom olika segment, istéllet for att rékna allting pa en gang.
Detta kallas rullande inventering. Arliga inventeringar kraver mycket tid och arbete och
darfor maste manga butiker stanga dorrarna under inventeringen. Med hjélp av invente-

ring far man reda pa vad det egentliga saldot &r och hur mycket varor som har férsvunnit.
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Storsta delen av svinnet beror pa stold, men ocksa plockfel samt andra orsaker. Invente-
ring hor till en av de viktigaste processerna inom verksamheten. (Pakkanen 2013)

2.1.3 Reklamationer

Nar man reklamerar nagonting, informerar man avtalsparten om att avtalsvillkoren brutits
av nagon orsak. Orsakerna kan vara olika, men de resulterar i att man inte uppnatt det
man avtalat om. Oftast géller reklamationer produkter eller tjanster. Reklamationen ar det
forsta steget man tar da man forsoker losa problemet med hjélp av samarbete mellan par-
terna. (Mannist6 2016)

2.2 Affarssystem

Detta avsnitt behandlar affarssystem, vad det ar och varfor det behdvs i verksamheten.
Dartill kommer jag att ga in pa ERP system, eftersom XXL anvander sig av den typen av
teknologi. Jag kommer ocksa att ga in pa vilket program som XXL anvander sig av och

dartill forklara vad en handdator ar samt vad den anvands till.

2.2.1 Affarssystemets betydelse

Afféarssystem dr ett 1T-baserat system for att styra hela verksamheten i ett foretag. Med
hjalp av systemet kan man styra allt fran lagring, produktion, forséljning, personal- och
ekonomistyrning m.m. (Magnusson & Olsson 2005 s.7-11) Syftet med ett affarssystem
ar att forbattra beslutskvaliteten samt effektivera processer. Affarssystemet méter och styr
processerna i hela verksamheten, vilket innebar att alla hédndelser som sker inom verk-
samheten finns tillgangligt som data. Pa basis av dessa data kan man gora de ratta strate-
giska besluten. Processorientering har sedan 1990-talet blivit utgangspunkt for organise-
ring av verksamheter och designa av informationssystem. Porters vardekedja i figur 1
beskriver bra vardeskapande samt véardestddjandeprocesser vilka anses vara undergrup-

per for hela verksamhetsprocessen. (Magnusson & Olsson 2005 s.12-17)
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Figur 1 Porters véardekedja

2.2.2 Historisk utveckling

Sedan 1970 har affarssystem existerat. Foretagen har haft formaga att anvanda mer avan-
cerad mjukvara samt hardvara for att styra och 6vervaka verksamhetsprocesserna. (Mag-
nusson & Olsson 2005 s.25-37)

| figur 2 presenteras en bild pa hur utvecklingen av affarssystem skett sedan 1970-talet.

Figur 2 Historisk utveckling av affarssystem. Magnusson & Olsson. 2005. s.25

e MRP = Material Requirements Planning
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e MRPII = Material Resource Planning

e ERP = Enterprise Resource Planning

e EAI = Enterprise Application Integration
e SOA = Service Oriented Architecture
(Magnusson & Olsson 2005 s.25-37)

2.2.3 Val av affarssystem

Det finns flera olika affarssystem att vélja mellan. Affarssystemen &r olika och de passar
vissa verksamhet battre &n de andra pa grund av bransch och behov. Det ar en viktig
investering som bor planeras val. Vid valet av affarssystemet l6nar det sig att gora en
efterforskning pa utbudet och med hjalp av det forsoka identifiera den mest anvandbara
systemet for verksamheten. Det finns en lang lista pa olika affarssystem vilket kan leda
till svarigheter vid identifiering av det mest anvandbara systemet. Det finns bra kéllor och
verktyg som hjalper med identifieringen, t.ex. recensioner pa affarssystem finns pa Inter-
net dar de ger tips och information om dem. Det finns ocksa webbsidor som skar ner
alternativen till enbart de system som passar bast din verksamhet och dina behov.
(Electroclass 2016)

Det finns flera sétt att planera och genomféra ERP system till ett foretaget. Det ar dock
stora och langa processer som kan vara besvarliga och oftast dyra investeringar. Men det
finns grundregler och olika steg som kan gora processen mindre besvérlig. Foretag och
organisationer kan ofta gora stora misstag nar de planerar sitt system, som kan leda till
stora kostnader for foretaget. Webbsidan Supplychain 24/7 gav sju steg som kan foljas.
(Supplychain 24/7 2013)

Att forsta varfor man behover det inkommande systemet.
Identifiera vilka system andra foretag, kunder och samarbetspartners anvander.

Identifiera kostnader samt gora upp en budget.

A W Dp e

Ha en intern projektledare som ser till att projektets tidtabell och budget f6ljs och
att riktningen ar ratt.
5. Utbildning och forstaelse av systemet. Men for att kunna borja utbildningen, bor

verksamheten forsta systemet och ERP-partnern forsta verksamheten.
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6. Vilken data som bor 6verforas fran gamla systemet till det nya eller ifall verksam-
heten &r ny sa enbart data som bér implementeras.

7. Till sist anvanda samt préva systemet och identifiera behov fér modifiering.
(Supplychain 24/7 2013)

2.2.4 Fordelar och nackdelar

Enligt Magnusson och Olsson &r fordelarna och nackdelarna enligt foljande.

Fordelar:
e Kortare ledtider
o Effektivare processer
o Battre kontroll
e Sdnkta driftskostnader
e Okad datakvalitet
e Forenklad managementagenda

o Skiljer informationsteknik fran informationssystem
(Magnusson & Olsson 2005 s.38)

Nackdelar:
e Hdoga risker
e Stromlinjeformning
e Leverantdrshberoende och dgandeproblematik

e Inlésnings effekter
(Magnusson & Olsson 2005 s.43)

2.2.5 ERP (Enterprise resource planning)

ERP &r ett stort, integrerat informationssystem for foretagen som kopplar ihop de olika
foretagsprocesserna och informationsbehoven till ett enda system. | manga fall har ERP
lett till dramatiska minskningar av lager for foretag som till exempel Wal-Mart och Sony.
(Boyer & Verma 2010 s.214)
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Pa 1970-talet koncentrerade affarssystemen sig pa materialfléden och alla delar inom
verksamheten hade egna informationssystem. Men 20 ar senare, pa grund av férandring
av de tekniska forutsattningarna och mer och fler kostnadseffektiva alternativ, sjonk be-
hoven att anvanda teknik som stdd for verksamheten. MRP och MRPII affarssystemen
anpassade sig efter en specifik industri, medan ERP systemet innefattade en bred uppsétt-
ning av funktioner for olika processer i ett enda system. Det ar i huvudsak tre saker som
gor ERP system utmarkt. 1) Centralisering av datalagring, 2) modulbasering och 3) Cli-
ent/server C/S. (Magnusson & Olsson 2005 s.25-37)

Figur 3 Grundl&ggande struktur for ERP system. Magnusson & Olsson. 2005. .30

2.2.6 Olika ERP system for detaljhandel branschen

Jag provade ett verktyg pa Software Advice webbsida for att bilda en lista pa affarssystem
som ar mer anvandbara for detaljhandel branschen. Sidan gav en lista pa elva stycken
system. Jag valde att enbart presentera fyra stycken for att kunna ge nagra exempel. Dessa
system gav jag som exempel for att de ar de mest ké&nda och mest anvénda. Jag kommer
inte att ga djupare in i dessa system, forutom systemet som anvands pa XXL, eftersom

det inte ar relevant for detta arbete.
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e Oracle JD Edwards

e Microsoft Dynamics Ax
e SAP

e SAGE ERP

2.2.7 Microsoft Dynamics Ax

Microsoft Dynamics Ax, som tidigare hette Axapta, ar ett ERP system som ér létt att lara
sig och anvanda sa att man kan leverera varde snabbare, utnyttja affarsmojligheter och
driva anvéndarnas delaktighet och innovation i hela organisationen. (Microsoft Dynamics
2015)

Systemet passar bra for stora och medelstora foretag och organisationer. Det erbjuder ett
brett sortiment av verktyg som hjalper foretagen i deras dagliga processer. Man kan styra
allt fran lagring, personal- och ekonomistyrning till rapportering. Systemet kopplar ihop
foretagsfunktionerna till en helhetsprocess som forbattrar funktionernas genomskinlighet
och processernas effektivisering. Eftersom Dynamics Ax ar en Microsoft produkt &r den
kopplad till andra Microsoft produkter sa som Office365, Sharepoint m.m. (CGI 2016)

2.2.8 Handdator

Handdator &r ett verktyg som kan anvéndas for flera processer och uppgifter, men speci-
ellt for att lasa streckkoder. Det ar ett bra verktyg med manga funktioner for att rakna
t.ex. produkter, ta emot bestéllningar, kolla priser etc. Idag finns det flera typer av hand-
datorer med olika operativsystem och funktioner. (Streckkod System Ab 2016)

XXL anvander sig av tva slags handdatorer. Den ena liknar en vanlig handdator som an-
vands for bestéllningar och produkter. Den andra &r en smarttelefon som &r kopplad till
en internettjanst for skanning av paket som kunden bestallt till varuhuset fran XXL:s

webbplats.
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2.2.9 Affarssystemet pa XXL

XXL anvander sig av Microsoft Dynamics Ax-systemet. Det dr ett mycket anvandarvan-
ligt och tydligt ERP-system. Med Dynamics Ax, aven kallat Axapta, styrs allting via sy-
stemet. Eftersom det ar tillverkat av Microsoft ar den kompatibel med till exempel pro-

grammet Office Excel, som anvénds mycket inom foretaget.

Funktioner som anvands i lagren pa XXL:
e Bestéllningar
e Varudatabas
e Reklamationer
e Kaorrigeringar

o Varuforflyttningar

2.3 Lagring

| detta avsnitt behandlas bakgrundsteori om lager samt lagring. Forst forklaras vad ett
lager och lagerhallning innebar och varfor det ar viktigt for just detaljhandel. Dartill kom-

mer jag att spegla detta avsnitt pa de behov som XXL har.

2.3.1 Lager

Ett lager ar ett planerat utrymme for lagring och behandling av varor och material (White
2015). Det finns olika typer av lager och valet av lager har en stor betydelse. Olika
branscher och verksamheter har olika behov for olika typer av och storlek pa lager. Allt
fran typ av varor, storlek, lagringstemperatur, omsattning pa varor till tjanster och andra
krav, bestdimmer vilken typ av lager som kravs. Nar man planerar lager b6r man ta hansyn
till vilken typ av lager, lagringshyllor och element samt verktyg och maskiner som utnytt-
jas. (Logistiikan Maailma 2016) En god och hallbar struktur 6ver forvaringen av varor
ger ett effektivare lager, smidigare arbete och inbesparing av utrymme (Electroclass
2016).

2.3.1.1 Klassificering av lager

Specificering enligt behov och verksamhet.
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Basic stock = Lager modell dar varorna lever enligt konsumtions och pafyllnings
rytm.

Safety stock = Med sékerhets lager sékrar man tillgangligheten av varor for att
sakra kundservice nivan.

Buffer stock = Med buffertlager sakrar man tillgangligheten oberoende osékra pa-
fyllnings leveranser.

Pipeline stock = Lager typ som bestar av till exempel varor i transport, produktion
eller distribution. Vanligt i industri branschen.

Seasonal stock = Lager typ for sasongvaror dar efterfragan andras enligt viss sa-

song. (Logistiikan Maailma 2016)

Specificering enligt typen pa lagret

Utomhus lager

Icke uppvarmd lager

Varmlager

Kall lager

Frys lager

Special lager — T.ex. vid forvaring av farliga dmnen
(Logistiikan Maailma 2016)

Specificering enligt lager tekniken

Pall lager = Lager dar varor forvaras pa pallar och oftast pa hyllor.

Smagods lager = Oftast i samband med t.ex. pall lager. Ett mindre lagrings ut-
rymme, oftast pa en annan vaning som man kommer at med t.ex. hiss.
Smalgangs lager = Lagringen sker pa hdga hyllor, upp till 12 meter och smala
gangar mellan hyllorna. Kravs special truckar.

Hog lager = Hog lager kallas de lager som &r 6ver 6 meter hoga. De kan vara upp
till 45 meter.

Blocklager = Blocklager kan vara utan hyllor och varorna lagras pa golvet i block.
Anvénds ofta i industrin eller butiker med massprodukter. Genom denna lager
tekniken kan man t.0.m. spara 30 % utrymme jamfort med vanlig pall lager 16s-

ning
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e Automatiserat lager = Det gar att automatisera flera olika saker, men oftast ar det
dator automatiserade dar forflyttningen sker automatiserat. Men varumottagning,
packning och lastande sker sdllan automatiserat.

(Logistiikan Maailma 2016)

2.3.1.2 Forvaringshyllor & maskinvara
Valet av forvaringshyllor och material paverkas av flera saker, allting fran typen av varor
till volymer och lagrings utrymme. Materialet, anvandbarheten, belastningen och héjden

pa hyllorna spelar ocksa en stor roll vid valet. (Logistiikan Maailma 2016)

Valet av maskinvaran, som t.ex. truckar, spelar en viktig roll inom lagerverksamheten.
Ytan och storleken pa lagret paverkar ocksa valet av maskinvaran. Man bor ta hansyn till
olika restriktioner pa lagret for att kunna arbeta med maskinvaran och egenskaperna hos
den, som t.ex. lyfthojd, belastning m.m. Maskinvaran ar oftast en dyr investering och
beslutet bor vara val genomtankt. (Logistiikan Maailma 2016)

2.3.2 Lagrets betydelse

Fore man grundar eller utvecklar sin verksamhet ar det viktigt att fundera ut lagrets och
lagringens betydelse for verksamheten. Manga ser lager och lagring som endast en utgift
men i verkligheten kan den ocksa producera tillaggsvéarde och med tillaggsvarde menas
att det finns tillganglighet av varor for kunden att kopa. Oftast &r lagring nddvéndigt eller
ett maste, men grundprincipen med lagring ar att minimera den under hela kedjan och
darfor stravar man idag efter en mer kostnadseffektiv lagring. (Logistiikan Maailma
2016)

2.3.3 Lagerhallning

Lagerhallning (Warehouse management) hanvisar till lagerbyggnader, — utrymmen samt
lagerverksamhet (Logistiikan Maailma 2016). Varfor behéver man lagerhallning? Lag-
ring &r en vasentlig del av alla logistiska l6sningar (Kuljetusopas 2015). Alla beslut an-
gaende lagerhallning paverkar hela logistikkedjan. Forut holl man lager vid varje skede

av distributionskedjan for att sakerstalla tillgdngligheten, medan idag stravar man efter
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att genom efterfrage-distributionskedjan minimera lager. Aven om man férsoker mini-
mera lagring, finns det flera orsaker for att det inte ar majligt att totalt vara utan nagon
form av lager. Lager finns till for att t.ex. lagra varorna for att sakra tillgangligheten,
erbjuda bra kundservice eller pa grund av osakra leverantérer etc. Lagring binder ocksa
mycket kapital och foretag forsoker minimera sadana kostnader. Det finns flera foretag
idag som binder onddigt kapital pa lagrade varor pa grund av att de inte ar tillrackligt
insatta i lagringen pa foretaget. Med hjalp av optimering pa leveranstiderna eller leveran-
serna Overlag, kan man minska pa mangden bundet kapital och effektivisera lagringspro-

cessen eller till och med ge upp lager. (Logistiikan Maailma 2016)

Raaka-ainetoimittajat O I j Kok pano/tuotanto  Keskusliikkeet/terminaalit Jélleenmyyjat
Kuluttajat

Logistiikkapalveluyritykset
[ ]

materiaalivirta e kysyntdinformaatio s

Figur 4 Efterfrage-distributionskedja. Logistiikan Maailma 2016.

Figur 4 beskriver grovt en efterfrage-distributionskedja. Nar all information om efterfra-
gan, som t.ex. prognoser, forverkligade och oférutsedda férandringar finns tillgéngliga i
ratt tid inom hela kedjan, kan varje part anpassa sig efter sin egen efterfraga och genom
det minimera sina lager och na sin serviceniva. Eftersom informationsflodet fungerar ige-
nom hela kedjan kan man garantera bra kundservice niva till laga kostnader. (Logistiikan
Maailma 2016)
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2.3.4 Lagrets betydelse inom detaljhandeln

Foretag inom detaljhandel branschen bor sékra tillgangligheten till varor och darfor kravs
det lager. Alla varor i butiker inom detaljhandelsbranschen star i lager aven om lagren
finns i butiken. Lager finns till for att minimera risken att produkter inte finns tillgangliga
for konsumenten. Inom detaljhandelsbranschen véantar kunden sig att fa produkten direkt.
Tillgangligheten ger tillaggsvarde da kunden far varan med sig direkt istallet for att
tvingas bestalla varan och vénta pa ankomsten. Detta ar vanligt inom detaljhandels-
branschen; eftersom volymen och sortimenten ofta &r stora kravs det vél planerad lager-
hallning samt system for att styra dem. For att kunna ha kontroll 6ver foretagets produkter
och héndelser samt andra funktioner, anvander sig foretagen oftast av affarssystem.
(Logistiikan Maailma 2016)

2.3.5 Lager pa XXL

Lagren pa XXL varuhus &ar varmlager. Tekniken bygger pa pallager och man kan saga att
det &r en blandning av basic stock och safety stock. Lagren &r relativt sma och huvudsak-
ligen lagras varorna direkt pa hyllan i butiken. Lagret ar till for att lagra volymvaror och
stora produkter som det endast finns en display modell av i butiken, t.ex. l16pband och

motionscyklar. Ocksa da sasonger byts maste vissa varor lagras for nasta sasong.

Lagringen sker huvudsakligen pa pallar och med hjalp av forvaringshyllor kan man ut-
nyttja lagringsytan for affarens behov. Forvaringshyllornas hojd gar att justera enligt det
behov man har. I lagret finns det ocksa ett sa kallat rull-lager (finska “rullavarasto™) som
anvands for att lagra, t.ex. klader, men ocksa andra produkter. Det bestar av lagringshyllor
som rullar pa spar och med detta lagrings-satt sparar man mycket utrymme. Varje avdel-
ning, forutom skoavdelningen, har sitt eget rull-lager samt en viss méangd pallplatser be-

roende pa behov. Skoavdelningen har ett separat lager i butiken.

Forflyttningen sker med hjélp av plockvagnar och en eldriven plocktruck som anvénds

for att lyfta ner pallar fran hyllor eller vid lyft av tunga varor.
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2.4 Teori om handbocker

| detta avsnitt behandlas bakgrunds teori om att skapa handbdcker och manualer. Jag
kommer att forklara vad en handbok ar, hur uppbyggnaden bér se ut, samt hur man bor

planera en.

2.4.1 Handbok

En handbok &r en bruksanvisning eller en manual som fungerar som en guide for att utfora
nagot. Nar foretag publicerar eller kor in nya system eller processer, bor anstallda skola
sig och lara sig forsta dem. Foretag kan ha avdelningar som hjélper till med problem och
ger information vid behov, som t.ex. IT-support, men vissa utféranden har man endast
manualer eller handbdcker till forfogande. Det ar viktigt att handboken &r klar och tydlig.
(Cassidy, 1992)

Bra handbdcker har foljande egenskaper:
e Val skrivna
e Bra layout
e Bra struktur for att folja instruktionerna och enkla modifierings mojligheter
e Vil illustrerad for att 6ka forstaelsen av instruktionerna
(Cassidy 1992)

2.4.2 Planering

F6re man borjar skriva en handbok &r det viktigt att man &r insatt i &mnet och att man vl
planerat hur man kommer att utféra de olika procedurerna. Att identifiera malgruppen for
handboken dr ocksa en av de viktigaste fragorna att stalla vid borjan av planeringsfasen.

For att skriva en bra handbok méste man kanna val innehallet och &mnen som kommer
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att berdra handboken, som t.ex. arbetsuppgifter, verktyg, systemen etc. Denna typ av pro-
jekt kraver mycket tid och det ar lattare att utfora projektet da man har en bestamd publi-
cerings datum for handboken. Det I6nar sig att ga igenom hela innehallet och studera
vidare @mnen vid behov. Det ar ocksa en bra idé att halla log pa vad du gor under hela

projektets gang. (Cassidy 1992)

2.4.3 Uppbyggnad

Enligt Mona J. Cassidy bér man folja dessa nio steg for att na en bra handbok:
o Forberedelser for att borja skriva
e Skriva det forsta utkastet och sedan begéara feedback pa det
e Granska och bearbeta texten och strukturen
e Utforma texten
e Producera sista utkastet
e Kopiera utkastet
e Arrangera och kora skolning

e Rapportera ledningen
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3 METODIK

Detta kapitel behandlar de vanligaste forskningsmetoderna samt det egna metodvalet och

hur jag utfort min forskning och hur den valideras.

3.1 Kvantitativ forskningsmetod

Kvantitativ forskningsmetod ar en forskningsstrategi som anses betona kvantifiering vid
insamling och analys av data. Den huvudsakliga inriktningen &r ett deduktivt synsatt pa
teorins roll jamfort med forskningen, med tyngden pa prévning av teorier. Kunskapsteo-
retiska inriktningen riktar sig till den naturvetenskapliga modellen, speciellt positivismen.
Ontologiska inriktningen riktar sig till objektivism, m.a.o. metoden uppfattar den sociala

verkligheten som en yttre och objektiv verklighet. (Bryman & Bell 2003 s.40)

3.2 Kvalitativ forskningsmetod

Kvalitativ forskningsmetod igen &r en forskningsstrategi som oftast lagger vikt vid ord
istallet for siffror vid insamling och analysering av data. Den huvudsakliga inriktningen
ar ett induktivt synsatt pa relationen mellan teorin och forskningen, med tyngden pa ge-
nerering av teorier. Kunskapsteoretiska inriktningen tar avstand fran den naturvetenskap-
liga modellens normer och tillvagagangssatt, speciellt positivismen. Ontologiska inrikt-
ningen riktar sig till konstruktionism, m.a.o. metoden skapar en bild av den sociala verk-
ligheten som en egenskap som férandras kontinuerligt och hér till individernas formaga
att skapa och konstruera. (Bryman & Bell 2003 s.40)

3.3 Metodval

Den empiriska delen i mitt examensarbete ar handboken for XXL Sports & Outdoor i
Finland. Jag valde att anvanda mig av kvalitativ forskningsmetod, eftersom jag arbetar pa
XXL kommer forskningen att basera sig pa mina egna observationer men ocksa delta-
gande observationer samt diskussioner med nagra kollegor. Handboken har jag skapa
sjalv med hjalp av min uppdragsgivare. Handboken &r skriven pa finska eftersom det ar

det officiella spraket pa foretaget. Jag fick som uppdrag under januari att gora fardigt
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storsta delen av handboken till en utbildning. Handboken &r ett bestallningsarbete for
XXL Sports & Outdoor Ab. Jag skapade handboken under arbetstid, bade pa arbetsplatsen
och hemma. Tillsammans med min uppdragsgivare gick vi igenom allt fran vilken in-
formation som handboken skulle innehalla till &ndringar och tillagg. Den teoretiska delen

stravade jag efter att reflektera till handbokens innehall.

3.4 Skapandet av handboken

Om vi ser pa den teoretiska delen i mitt arbete, om att skriva en handbok, finns det enligt
Mona Cassidy nio steg att folja for att skapa en bra handbok. Jag har strévat efter att folja
dessa steg under projektets gang. De sista punkterna pa listan har jag inte utfort eftersom
de kors forst i ett senare skede: t.ex. arrangerandet av utbildning samt rapportering till

ledningen. Andra testkdrningen kommer ocksa att utforas i ett senare skede.

Alla projekt borjar med planering. Tack vare att jag redan arbetat i foretaget i nagra ar,
har jag erfarenhet av alla amnesomraden i lagret och kan darfor fungerat som en fullvardig
deltagare. P4 grund av att det saknades en fullstandig handbok for den finlandska lager-

verksamheten, fick jag i uppdrag att skapa en.

Jag borjade med att planera vilka @amnesomraden handboken kommer att behandla. En
handbok om driftsstandarder fanns pa norska och den gav mig hjéalp med vissa &mnesom-
raden. Jag listade resten av de &mnesomraden som jag ansag att handboken skulle behdva
och vi gick sedan igenom dem med min uppdragsgivare.

Efter att jag slagit fast rubrikerna och @amnesomradena, skapade jag ett Word-dokument
med rubriker och innehallsforteckning. Darefter borjade jag samla in material for hand-
boken. Forst tog jag skarmbilder pa affarssystemets olika processer for att sedan kunna
modifiera dem for instruktionerna. Jag anvande mig av program som Gimp2 och Word-
programmets egna figurer for modifieringen av bilderna. Efter att jag samlat in bilderna
borjade jag med att skapa instruktionerna for affarssystemet. Mitt mal var att skapa klara
instruktioner som innehdll all viktig information som behdvs for att man ska kunna klara

steg for steg i olika processer. Jag planerade forst strukturen samt utseende pa instrukt-
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ionerna och fokuserade pa att satt gora dem sa klara som mdjligt. Jag hade nagra variat-
ioner pa instruktioner av vilka jag valde en utgdende fran egna och uppdragsgivarens

asikter.

Nar jag fatt instruktionerna for affarssystemet klara, borjade jag med att skriva om verk-
samhets rutiner pa lagret samt lagringen m.m. Jag och min uppdragsgivare satt nagra
kvéllar efter arbetsdagen och gick igenom samt skrev storsta delen av rubrikerna. Vissa

tillagg uppstod &nnu och vissa andringar pa dispositionen skedde ocksa.

Teoridelen skrev jag efter att jag skrivit handboken. Vi kom éverens med min handledare
om att jag skriver teoridelen efter att handboken &r klar, eftersom det ar lattare att bygga

upp den for att stoda innehallet.

3.5 Validering

Handboken testades av mig sjalv, min uppdragsgivare samt tva nyanstéllda som bérjar pa
ett nytt varuhus. Jag och min uppdragsgivare gick an en gang igenom innehallet och rat-
tande av fel. De tva nya anstallda fick géra mera praktiska test. En av dem &r lagerchef i
det kommande varuhuset och den andra &r lagerarbetare. Lagerchefen fick géra mera ope-
rativa test, medan lagerarbetaren gjorde mera grundlaggande test. Darefter fick de lasa
igenom handboken och ge feedback pa den. Jag kommer ocksa sjalv att utvéardera hand-

boken och ge mina egna asikter om resultatet.

4 HANDBOKEN

| detta kapitel presenteras handboken. Pa uppdragsgivarens begaran ar handboken sekre-
tessbelagd och kommer inte att finnas som en offentlig bilaga. Jag kommer att presentera
innehallet sa att lasaren fa en battre forstaelse for hur handboken &r uppbyggd samt en

dverblick over innehallet.
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4.1 Uppbyggnad

Handboken ar skriven pa Microsoft Word, varefter den fardiga versionen publiceras i
PDF-format. PDF-filer fungerar battre och smidigare an Word dokument da filen inne-
haller manga sidor och bilder. PDF har ocksa battre navigerings funktion.

Handboken &r uppbyggd pa ett logiskt sétt. Den &r indelad i 10 huvudrubriker som be-
handlar olika amnesomraden. Handboken bérjar med en inledande del som innehaller
information om foretaget och koncernen. Sedan fortsétter den med verksamhets rutiner
och steg for steg instruktioner for affarssystemet. Efter det presenteras lagring, instrukt-
ioner for en internet tjanst och till sist olika begrepp eller forkortningar som anvénds inom

foretaget. Handboken har 47 sidor.
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Figur 5 Innehallsforteckningen till handboken

4.2 Layout

Layouten planerades och skapades efter att jag byggt upp handboken och storsta delen av
innehallet. Parmen bestar av foretagets logo. Rubrikerna besta av Word-programmets for-
programmerade rubriker, for att innehallsforteckningen skall fungera. Fargerna bestar av
vit bakgrundsfarg, rubrikerna samt instruktionerna gréna och brédtexten svart. Den grona
fargen baserar sig pa fargen i foretagets logo. Figuren nertill visar instruktioner for be-

handling av bestéllningar fran centrallagret och hur man registrerar dem till systemet.
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Beroende pa typen av instruktion, anvande jag olika variationer av figurer som visar ut-
foranden steg for steg. Vissa instruktioner innehaller text och vissa nummer instruktioner.
Det som alla instruktioner har gemensamt ar fargmodellen samt pilar som visar exakt

stallet for utforandet.

Figur 6 Exempel pa en instruktion

4.3 Innehdallet

Innehallet i handboken bestar av bade instruktioner och information om verksamheten.
Handboken innehaller tio rubriker. Forsta rubriken bestar endast av en inledning och
andra rubriken av foretaget och koncernen. Dessa delar kommer min uppdragsgivare att
skriva. Sedan foljer verksamhetsrutiner, affarssystem, lagring, instruktioner for Internet

tjanst och till sist begrepp.
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4.3.1 Verksamhets rutiner

Forsta egentliga delen i handboken dr tredje rubriken som behandlar verksamhetsrutiner.
I denna rubrik behandlas dagliga- och veckorutiner. Rutinerna presenteras forst i punkt-
form, varefter varje rutin behandlas skilt djupare. Rubriken ’Verksamhets rutiner” inne-
haller mer information &n instruktioner. | figur 7 och 8 presenteras exempel fran handbo-

ken.

s Kuormalavat & kierratys

s Kiertdva inventaario

o Medius

s Palautukset tavarantoimittajille
* Reklamaatiot

» Saldokorjaus

# Seuraavan paivan CWS kuorma
» Siirrot tavaratalojen vililla

* Suurien tuotteiden luovutus asiakkaille

Figur 7 Dagliga rutiner

XXL kierrattaa kaiken sekajatteistd energiajatteisiin. Myds kuormalavat kierrdtetdan. Varaston
yhteydessd on lastauslaituri jossa on omat alueet kierrdtysmateriaalille. Pahvit kierrétetdan
pahvipuristimella ja kuormalavat pinotaan siisteihin pinoihin, jonka jalkeen lavan kierratys

yritys noutaa ne ja muut jatteet kierrdtetdan omiin kierriatysastioihin.

Kierratysastioissa kierratettava jate:
e  Sekajite
e Energiajate
o Kierrdtyspaperi
s Metallijate

e Biojate
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Figur 8 Noggrannare beskrivelse av rutinen

4.3.2 Affarssystemet

Rubriken ”Affarssystem” behandlar instruktioner for grundldggande funktioner i affars-
systemet, t.ex. hur man soker varor i systemet, behandlar bestallningar m.m. Procedurerna
for att behandla bestallningar fran centrallagret och direkt levereringar fran leverantoren
ar olika. Varor som kommer direkt fran leverantdren kraver mera behandlingar och pro-
cesser. Dessa instruktioner innehaller for det mesta steg for steg instruktioner (se Figur

6). Figur 9 presenterar en annan variation av en instruktion.

4.2.1.2 Haku toiminto

Haku toiminnolla pystyt etsim&an tuotteen kayttamalld USB-skanneria

tai seuraavilla tiedoilla.

Bar code

*Etsii tuotteen viivakoodilla

I»

External item number

Etsii tuotteen valmistajan tuote numerolla

Item number i

»Etsii tuotteen tuotenumerolla

LI el
Fie Edit Tools Command Help
|DEX/ =L@ 7EBR/lcaap i ni e
el e - -
emaltemmrber [ W ————
e

cose | _ue | ’

Figur 9 Instruktion for att leta fram en product
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4.3.3 Inventarier och saldo korrigeringar i systemet

Under rubriken Inventarier och saldokorrigeringar i systemet” i handboken behandlas
instruktionerna om hur man utfér inventarier och saldo korrigeringar i systemet. Instrukt-
ionerna ar likadana som i de tidigare avsnitten. Femte och sjétte rubriken i handboken
behandlar ocksa instruktioner for affarssystemet, men eftersom de ar mer avancerade pro-
cesser sa har de skilda rubriker. Under verksamhets rutiner forklaras inventering nog-
grannare och under denna rubrik presenteras den praktiska processen. Saldokorrigeringar

foljer samma process som inventeringen. Endast rapporteringen sker pa olika sétt.

4.3.4 Reklamationer

Reklamationer &r en valdigt viktig process for verksamheten och darfér bor man kunna
och forsta det oberoende av var man arbetar i foretaget. Liksom i forra rubriken ar in-
struktionerna utseende méssigt lika. Under denna rubrik visas steg for steg hur man skapar

reklamationer i systemet.

4.3.5 Handdator funktioner

Under rubrik "Handdatorer” presenteras handdatorernas funktioner. Varje funktion pre-
senteras skilt. Bland annat uppdatering, behandling av bestallningar, priskontroll och rak-

ning av varor. Samma utseende foljer ocksa har.

4.3.6 Lagring

Under rubriken “Lagring” presenteras lagringen pa XXL. Grundlaggande regleringar
samt processer som alla lager i Finland bor folja. Denna rubrik &r delad i tre underrubriker,
lagerkontoret, lagring av varuplacerings material och lagring av varor. Lagerkontoret be-
handlar for det mesta ordningen vid arbetsstationen samt arkivering. Med varuplacerings
material menas material som t.ex. hyllor, korgar for varor, samt stéllningar for att hdnga
upp priser. Under denna rubrik behandlar man inventeringen och lagringen av dem. Under

rubriken ”Lagringen av varorna” presenteras lagrets olika delar, lagrings-sétt etc.
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4.3.7 Pickup@store tjansten

Under rubriken Pickup@store” presenteras instruktionerna for internet tjansten,
Pickup@store, som innebér att kunden kan bestalla en produkt fran webbutiken till narm-
aste varuhus istallet for posten. Kunden kan sedan hamta bestallningen fran varuhuset. |
denna instruktion presenteras alla delar i hela processen, allt fran mottagning till att 6ver-
lata bestallningen till kunden.

4.3.8 Begrepp

Under sista rubriken ”Begrepp” presenteras begrepp som anvands mycket inom foretaget.
De bestar av forkortningar av olika begrepp. Ett exempel & CWS, som star for Central
Warehouse, m.a.o. centrallager. Figur 10 presenterar en bild fran rubriken begrepp i hand-
boken. Forkortningen presenteras till vanster och i hdgra spalten beskrivs vad forkort-

ningen star for samt forklaringen.

Statuskoodit Madritelma & Selitys
CWN
CWS Central Warehouse Sweden/ Ruotsin keskusvarasto

CWS:ssé jo saatavana olevat tai sinne aivan kohta saapuvat tuotteet.

PDD

?L*

_ — p——— —

|

Figur 10 Begrepp delen i handboken

5 DISKUSSION

Under rubriken “Diskussion” kommer jag att presentera varderingen pa handboken. Jag

kommer ocksa att presentera mina egna asikter om resultatet. De tva nyanstallda gav egna
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utvarderingar via e-post. Jag begéarde dem att utvardera handboken enligt uppbyggnaden,
utseende, innehallet och anvandbarheten av handboken. Mina egna vérderingar presente-
ras fore utvarderingarna av mina kolleger for att kunna jamféra dem och med hjélp av det

gora mojliga forbattringsforslag.

5.1 Egen véardering

Jag tycker sjalv att resultatet pa handboken blev det som vi stravade efter med min upp-
dragsgivare. Innehallet tacker de viktigaste &mnesomradena inom lagringsverksamheten
pa XXL i Finland. Jag har fungerat som en fullvardig deltagare, eftersom jag arbetar med
dessa amnesomraden dagligen. Amnesomradena dr mycket bekanta for mig vilket gjorde

det latt att bygga upp handboken.

Uppbyggnaden tycker jag att ar gjort pa ett logiskt satt och layouten ar jag nojd éver. De
viktigaste amnen kommer till forst och de ar placerade sa att de foljer en logisk ordning.
Fargen motsvarar foretagets fargtema och instruktionerna ar klara. Innehallet i handboken
bor kunna hjélpa nyanstallda att klara av storsta delen av procedurerna och utféranden pa
lagret. Enligt mig ar instruktionerna tydliga och latta att félja, men problemet med att
skriva en handbok, da man sjélv &r insatt i amnet, &r att man latt kan missa nagot viktigt
som t.ex. en nyanstalld kan behéva for att kunna utféra. Som helhet tycker jag att hand-

boken blev lyckad och modifieringar i framtiden &r latt att gora.

5.2 Kollegors vardering

Som det redan presenterats tidigare sa provkérdes handboken av tva nya kollegor. Ena av
dem ar lagerchef for den kommande XXL varuhuset och den andra en lagerarbetare. Bada
studerade handboken, men testerna de gjorde behandlade olika omraden. Utvarderingen
baserade si pa uppbyggnaden, utseende, innehallet och anvandbarheten. Utvérderingen
var valdigt lika och mycket positivt. Jag kommer att presentera deltagarna som kollega 1

och kollega 2, varav nummer 1 &r lagerchefen och nummer 2 lagerarbetaren.

Bada kollegorna tyckte att handboken &r klar och tydlig samt valdisponerad. Kollega 1

tyckte ocksa att innehallsforteckningen ar tydlig och fungerande. De kommenterade inte
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dispositionen eller layouten i nagon hogre grad. Bada tyckte att layouten sag bra ut. In-
struktionerna tyckte bada att var latta att folja och forsta. Kollega 1 beskrev handboken
som l&tt l&st och att den inte blir tunglast tack vare méngden bilder och figurer. Han be-
skrev ocksa handboken som ett verktyg som en ny anvandare har mycket nytta av. Kol-

lega 2 tyckte ocksa att det var latt att utfora olika processer med hjalp av instruktionerna.

5.3 Forbattringsforslag

Eftersom utvarderingen var enbart positivt ar det ganska svart att hitta direkta forbatt-
ringsforslag. Men det finns garanterat utféranden och processer som kommer att &ndras
och tilldggas. Jag hoppas att personalen i framtiden anvander handboken aktivt och ger
feedback och forslag till forbattringar nar den publiceras och tas i bruk officiellt. Jag kom-
mer i framtiden att alltid vid behov uppdatera handboken. Jag kommer ocksa sjalv att

aktivt anvanda handboken for att finna fel och mojliga behov av féréandringar.

6 SAMMANFATTNING

Detta examensarbete ar ett bestéliningsarbete for foretaget XXL Sports & Outdoor Ab
som &r en norsk sport- och vildmarksutrustningskedja som verkar inom detaljhandel. Fo-
retaget hade for personalen pa lagret behov av en handbok med alla instruktioner samt
anvisningar till lagringssystem och rutiner m.m. Foretaget véaxer snabbt och fler varuhus
som Oppnas kontinuerligt. Syftet med detta examensarbete &r att skapa en officiell hand-
bok for personalen pad XXL:s lager i Finland. Foretaget har nu atta stycken varuhus i
Finland med flera pa kommande. For att kunna underlatta utbildning av ny personal i
framtiden, kravs det en handbok som innehaller alla nddvéndiga instruktioner och anvis-

ningar.

Teorin star som grund for innehallet i handboken och den empiriska undersokningen har
utforts genom en kvalitativ forskning, som bygger pa deltagande observation. Handboken
innehaller allt fran dagliga rutiner till steg for steg instruktioner for affars-systemet. Prak-
tiska test har gjorts med tva nyanstallda dar de utforde olika processer genom att anvanda
handboken som hjalpmedel, varefter de gav feedback pa den. Eftersom arbetet ar ett be-

stallningsarbete har handbokens innehall och struktur skapats enligt uppdragsgivarens
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onskemal. Handbokens innehall har inte publicerats for allmanheten eftersom det inne-
fattar fOretagets interna processer och information. Valide-ringen gjordes av mig sjalv
och tva kollegor som &r ny anstallda pa foretaget. Handboken fick bra och positiv feed-

back och kommer att tas officiellt i bruk pa finlandska XXL-lager.
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