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1 INLEDNING

En blandning av skdrgérd, bétliv, restauranger och hamnbutiker hor till sommaren. Att
fa uppleva alla dessa drommar samtidigt dr en otrolig upplevelse. Jag arbetade
sommaren 2010 och 2011 pa Porkala Marin som platschef. Det var bade en av de bésta
somrarna och det bésta jobbet som jag har haft. Jobbet var tungt, men det var ett och
annat som jag fick ut av det. Jag lirde mig bland annat om hur man driver en liten butik,

hur ink&p gors, hur vattensystem fungerar och vad man gor ndr man far fel leverans.

Porkala Marin ligger vid Porkala udds sydspets i Dragesviken, och erbjuder en
servicepunkt och gésthamn intill farleden mellan Helsingfors och Inga. Porkala Marin
ar en av tre gdsthamnar som hor till bolaget Galonis OY AB. Foretaget grundades ér
1996, och tva ar senare grundades Porkala Marin. Porkala Marin gdsthamn inkluderar

en matbutik med ett café, en restaurang samt en servicepunkt for batar.

Som butik chef méste man veta en hel del saker, allt fran inkop av livsmedel till butiken
och restaurangen, till personalfragor och redovisning. Det &r ett mycket brett omrade
och man behover ha sina 6gon och 6ron dppna for att det skall lyckas. Det kan vara till
nytta om man har studerat ekonomi eller arbetat i en butik tidigare. P4 det séttet fir man
en klarare bild vad butikschefens uppgifter dr. Tack vare min kockutbildning kunde jag

aven skota om restaurangen och dess omraden.

1.1 Problemformulering

Sommaren 2011 var den sista sommaren jag arbetade pa Porkala Main. Jag vill istillet
utveckla mig sjdlv med nya erfarenheter och ocksa hitta pd nagot nytt och spannande att
arbeta med i framtiden. Som butikschef larde mig otroligt mycket och jag hoppas kunna
fora vidare den kunskapen genom att skriva denna handbok, och ddrmed underlétta
framtidens butikschefs arbete betydligt. Jag observerade flera svara komplicerade
rutiner som det inte fanns en handbok for, for att ta till hjdlp. Detta ledde till manga
onddiga fel, speciellt i borjan av den nya sdsongen. Déarfor hoppas jag att med hjdlp av

handboken kommer butikschefen att fa en klarare bild hur hela inképsprocessen for



varor gar till pad Porkala Marin. I handboken ar ocksé de viktigaste och storsta

leverantérerna uppraknade och all information om dem finns pé ett och samma stille.

1.2 Syfte

Syfte med detta examensarbete &r att underlétta personalens och butikschefens arbete pa
Porkala Marin. Med hjélp av en handbok kommer det att finnas all nédvéndig
information, som man behover for att driva butiken vid Porkala Marin. Det kommer att
underlétta for dem som kommer att arbeta pa Porkala Marin 1 framtiden att ha all
information pa ett stélle. Den hiar handboken skall vara 6ppen for all personal, s& de vet

hur saker och ting fungerar.

Malet ar att framstilla en handbok for personalen, som skall underlitta framtidens
arbetstagare vid Porkala Marin. I handboken kommer jag ocksa att ge
rekommendationer, vad man kan gora annorlunda till ndsta &r. Det 4r dock meningen att
man skall kunna uppdatera denna handbok i framtiden och goéra den up to date, om man

sa vill.

1.3 Avgréansningar

I mitt arbete pa Porkala Marin, var jag anstilld som platschef. Som platschef hade jag
foljande ansvarsomraden: butikschef, restaurangchef och allmént ansvarig. Inom detta
arbete har jag valt att avgrinsa detta arbete till endast butikschefens uppgifter. Detta &r
pa grund av att butikschefens uppgifter dr mest relevanta for mitt &mne och en av de

viktigaste uppgifterna ocksa.



2 PORKALA MARIN

I det har kapitlet kommer jag att beskriva Porkala Marin och dess verksamhet.

2.1 Allmant

Porkala Marin erbjuder en servicepunkt och gédsthamn intill farleden mellan Helsingfors
och Hango. Till Porkala Marin hor en matbutik med ett café, en kvélls- och
lunchrestaurang samt en servicepunkt for batforare som inkluderar géstplatser vid

bryggan, tankning, bastu och anvindning av tvdttmaskin.

Porkala Marin dr en del av aktiebolaget Galonis OY AB, som grundades ar 1996.
Galonis syfte dr att bedriva och utveckla butiks-, café-, restaurang-, gdsthamns- och
turistserviceverksamhet i Nylands- och Abolandsskirgard. Féretagets motto &r ”For en
levande skdrgard”. Det dr inte bara 1 Porkala som foretaget dr verksamt, utan dven 1
Esbo, Nagu och Houtskér. Skata Marin finns p4 Sommardarna i Esbo och erbjuder
batresenirerna brinsleforsiljning. I Vist Aboland finns Nagu Gésthamn och pa

Houtskar finns Hyppeis Vérdshus.

2.2 Galonis OY AB foretagsorganisation

Galonis oy ab leds av styrelseordforande Herrick Ramberg. I styrelsen sitter ocksa
Fredrik Ekroos. Utanfor styrelsen fungerar en linjechef, Filip Brenner, och fyra stycken
platschefer, en for varje lokalt verksamhetsomréade (Figur 1). Platscheferna skoter om
personalen pa det verksamhetsomrddet de ar stationerade pa. Totalt hade Galonis OY
AB under sommaren 2011, 31 anstéllda: 11 stycken pd Porkala Marin, 3 stycken pa
Skata Marin, 13 stycken pa Nagu Gésthamn och 4 personer pa Hyppeis Virdshus. Alla

dessa sommararbetare var mellan 18 och ca 24 ar gamla.



Figur 1. Ledningsstruktur for Galonis Oy Ab

Hela Galonis OY AB:s omsittning for ar 2010 var 1,3 miljoner €. Porkala Marin utgér
30 % av omsittningen, Skata Marin 40 %, Nagu Gésthamn 21 % och 6vrig verksamhet
utgdr 9 % (Tabell 1). Skata Marin erbjuder framst brénsle, men det finns ocksé en
kiosk, som erbjuder smatt och drick bart. Nagu Gésthamn har en gésthamn for ca 110
batplatser och pa omradet finns det ocksa ett café. Pa grund av att Hyppeis Viardshus

startades sommaren 2011, dr det inte med pa 2010:ans omséttning.

Tabell 1: Procentuell fordelning av Galonis OY AB:s omsdttning for dr 2010 per

verksamhetsomrade och verksamhetspunkt

PORKALA | SKATA | NAGU | OVRIGT | SUMMA
ANDEL AV
OMSATTNING 2010 N N N B ]
BUTIK | ]
RESTAURANG | |
KIOSK/ SERVICE |
BRANSLE | ] | ]
HAMN & SERVICE | ] |
OVRIG VERKSAMHET I




2.3 Butiken

Porkala Marins matbutik &r 6ppen fran maj till slutet av augusti. Under hogsidsongen,
som borjar efter midsommaren och slutar 1 bérjan av augusti, dr butiken 6ppen varje dag
frdn nio pa morgonen till nio pa kvéllen. I butikens sortiment finns allt frdn vardagliga
farska livsmedel, som tillexempel mjélkprodukter, brod, gronsaker och koéttprodukter,
till konservburkar och alkohol. Varusortimentet motsvarar en niarbutik, men med ett
mindre utbud av varor. I butiken finns ocksd varor som lampar sig for batresenirer som
tillexempel batoljor, verktyg, maritima prylar och sjokort. Det finns ocksé varor 1
butiken som ldmpar sig for presenter. I anknytning till butiken finns det ocksa ett café,
var det séljs semlor och bullar. Caféet har A-réttigheter och dess terrass har plats for ca

100 personer.

2.3.1 Butikschefens uppgifter

Som butikschef maste man ha bra kontakt med tre grupper; kunderna, personalen och
leverantérerna. Det ar viktigt att kunderna i1 butiken vet vem som &r butikschef, for att
veta vem de skall vinda sig till om de behdver fraga om nigot. Samma sak géller for
personalen, man skall ha en bra kontakt till personalen, men samtidigt far man inte vara
for striang eller for vanlig mot dem. Leverantdrerna behdver ocksé veta vem de skall

parata med i foretaget om det kommer nigot emot.

Butikschefens viktigaste uppgift dr dock alla inkdp och bestidllningar som gors, for att
halla uppe butiksverksamheten. Som butikschef dr det flera leverantérer man maste
halla reda pa, Porkala Marin har nio stycken leverantorer, vissa storre dn de andra.
Butikschefens uppgifter dr ocksa att vélja vilka tidningar man vill sélja i butiken, samt
att bestélla in dem och sedan varje vecka redovisa for de tidningarna som inte blev

salda.

Till butikschefens arbete hor ocksé att forsta och kunna hela tiden vara ett steg fore alla
andra. Att upptécka att det kommer att uppsta ett behov av en viss produkt, i sé god tid
att man hinner bestélla in produkten fore det dr tomt pa hyllan, &r ocksa en viktig
egenskap/uppgift for butikschefen. Som butikschef bestimmer man ocksé vilka
produkter man vill ha pa butikshyllorna, men det dr viktigt att produkterna motsvarar

det som de flesta kunder vill ha.
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2.3.2 Porkala Marins malgrupper och kunder
Porkala Marin har fyra olika kundgrupper som besoker platsen. Dessa dr batresendrer,

grannar, motorcyklister och ovriga besokare.

Av de fyra kundgrupperna utgor batresenérer den stérsta gruppen som ocksa spenderar
mest pengar av de fyra kundgrupperna. De utgor ca 45 % av alla kunder som besoker
Porkala. Dels koper batresendrerna mat fran butiken, dels dter de pa restaurangen. De
brukar vanligtvis ha tomt pa ravaror, nir de lagger till vid hamnen, och dérfor de koper

en hel del. En stor del av bitresendrerna &r utlinningar, de utgdr ca 40 % av alla.

Grannarna utgor ca 30 % av kunderna som besoker Porkala och de spenderar
medelmattigt med pengar. Till gruppen grannar hor bade lokal befolkning och
sommargdster. Ibland unnar sig grannarna att gé pa restaurang pa kvéllen eller édter en
pizza under lunchen fran lunchrestaurangen “Grillen”. Porkala Marins grannar brukar
komma till butiken for att kopa de nddvéndigaste varorna. Det kan vara frdgan om
farskt brod, mjolkprodukter eller gronsaker. Men tyvérr storhandlar de sdllan. En av
orsakerna kan bero pa att butikens priser inte &r lika laga och formanliga som de stora
livsmedelkedjornas priser. Grannarna kommer ocksa till Porkala for att kopa dagens
tidning och for att njuta av en kopp kaffe pa terrassen. Porkala Marin dr ocksa en

motespunkt for grannar och deras bekanta.

De tva sista grupperna; motorcyklister och dvriga besdkare dr nidstan samma sak. Det ar
besokare som har tappat bort sig, nyfikna gister som besoker Porkala en enda géng eller
turister. Den hdr gruppen utgor ca 25; motorcyklisterna 15 % och andra besokare 10 %.
Motorcyklisterna dr den gruppen som koper allra minst, vanligtvis bara en kopp kaffe
och nagot sott att dta. De sitter gérna lange pa terrassen och njuter medan de tar en paus

1 korandet.

2.3.3 Porkala Marins konkurrenter
Porkala Marin konkurrerar med andra gdsthamnar bade ute till havs och pa fastlandet.
Ut till havs ligger ndrmaste bensinservicestation visterut i Inga och Osterut pa Skata

Marin. Skata Marin hor ocksa till Galonis OY AB och finns i Esbo, pd Sommardarna,
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och ar darfor ingen riktig konkurrent. Bensinservicepunkten i Inga dr en stor konkurrent
for oss, fastidn den ligger sa langt borta fran Porkala. Porkala Marins nackdel ar att de
saknar mojlighet att forse batar med dricksvatten, vilket kan leda till att en del

batresendrer vander om eller inte alls anléper hamnen.

Det finns tre platser pa fastlandet som dr konkurrerande med Porkala Marin. Det forsta
ar Café Porkkala, ett litet café vid Porkalavédgen, ca 5 kilometer fran Porkala Marin. Till
Café Porkkala, kommer det folk som inte kidnner igen att Porkala Marin finns till. Det ar
fraimst motorcyklister och 6vriga kunder som hittar dit. Det andra dr Gardsbutiken, en
ekologisk matbutik ca 15 kilometer fran Porkala udd. Gardsbutiken &r ett mycket
populért och idylliskt stille, de sdljer egna bakverk och egna gronsaker som de sjilv har
odlat. Ibland har de ocksa olika tillstdllningar, som lockar fler kunder till dem.
Gardsbutiken ligger ocksa ndrmare Kyrkslétt och 51:an och pa det sattet far de mycket
kunder. Slutligen ar det Kyrksldtt centrum med de stora livsmedelkedjorna som till
exempel Prisma och K-Citymarket. De stora livsmedelkedjorna har ett storre utbud av

varor och kan ddrmed pressa ner sina priser. De ligger ocksa i centrum av Kyrkslatt.

3 VAD AR EN HANDBOK?

En handbok &r en bok eller ett hdfte som innehaller instruktioner om hur man installerar
eller anvénder en produkt. Produkten kan vara vad som helst, allt frdn hur man skoter en
tradgérd till hur man programmerar en dator. Beroende pé vad allt handboken skall
innehélla, kan den vara kort eller lang, det vill sdga det finns ingen bestimmelse hur

lang en handbok skall vara. (Online Technical Writing: User Guides)

I det har kapitlet beskrivs hur man skriver en handbok och vad man bor tédnka pé nir

man skriver den, for att den skall optimalt passa lasaren.

3.1 Hur man skriver en handbok

Det viktigaste ndr man skriver handbdcker ér att inkludera instruktioner som beskriver

hur man gor saker steg-for-steg. Med hjélp av steg-for-steg metoden kan man latt
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beskriva procedurer och rutiner. Fastdn det ser létt ut att skriva handbdcker, sa ar det
inte det. Det finns manga handbdcker som ér daliga, otydliga eller for komplicerat
skrivna, d& forfattaren tror att ldsaren forstar det. (Online Technical Writing:

Instructions)

Viktiga punkter ér:

1. Handboken skall vara klar och enkelt skriven. Spriket skall vara simpelt for att

undvika missforstand.

2. Skribenten bor sétta sig 1 ldsarens plats och forstad vad man skrivit.

3. Det ér ofta oforutségbart svart att beskriva 1 handboken nagot man har sett eller utfort

men dvning ger fardighet.

4. For att kunna skriva en bra handbok, bér man testa handboken sjilv. Om testaren
forstar hur man skall g till viga med hjdlp av handbokens instruktioner, s har man

lyckats med att skriva en bra handbok!

3.2 Hur jag skriver Porkala Marins handbok

Jag kommer att skriva Porkala Marins handbok pa ett lattforstaeligt sitt. Jag kommer att
anvénda steg-for-steg metoden, vilket betyder att jag kommer att skriva instruktionerna
enkelt och numrera de olika stegen 1 varje kapitel. Jag &mnar ocksa anvinda korta

meningar for att gora handboken lattlaslig. (Online Technical Writing: Instructions)

For att forstd battre vad det stér skrivet 1 handboken har jag ocksa tinkt ge exempel pa
hur det kan ga i verkligheten. Som tillexempel visa hur man bestéller in varor med hjélp
av en handdator. Med hjélp av exempel kan man léttare fa kontakt med ldsaren, speciellt

ndr det giller instruktioner.
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3.3 For vem skriver jag?

Det ar viktigt att veta till vem man skriver handboken, for att kunna anvinda samma
sprak och termer. Annors forstar inte lasaren handboken, och da r sjdlva handboken
inte till 100 % tillgdnglig. Man kan dela upp ldsare i olika grupper, for att lattare utse sin
malgrupp som man skall skriva handboken at. Grupperna delas in baserat pa hur mycket
de vet om de olika &mnena, ifall de kan alla termer, eller om de dr nyborjare. (Online

Technical Writing: Audience Analysis)

3.4 Uppdelning av grupper

Jag kommer att med hjdlp av fyra grupper: experter, tekniker, chefer och nyboérjare,

sddana som inte alls har kunskap om dmnet.

3.4.1 Experter

Experter dr personer som vet allt om en produkt, da de har designat den och testat den.
De brukar vanligtvis ha en hog utbildningsniva. Inom Porkala Marin representeras
experten av styrelseordforande Herrick Ramberg. Nybdrjare inom dmnet brukar ha svért
att forsta vad experterna menar, for de anvénder ett for svart sprak. Vanligtvis
forekommer det d&ven problem nir experten skall forklara nagot at tekniker och chefer.

(Online Technical Writing: Audience Analysis)

3.4.2 Tekniker
Teknikerna bygger, driver och underhaller produkten sa att den inte gar sonder och att
fungerar problemfritt. De har en otrolig bred kunskap om teknik och vet hur saker skall

fungera, men pa ett mera praktiskt séitt. (Online Technical Writing: Audience Analysis)

P& Porkala Marin &r teknikerna de som underhaller specifika maskiner pa omradet,
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sasom Ol-kranar eller bensinpumparna.

3.4.3 Chefer

Cheferna handlar med de produkter som experterna och teknikerna har producerat. De
tar alla statliga, juridiska och politiska beslut som har nigot att gora med produkterna,
sasom nar en vara skall ut pd marknaden och nér den skall produceras. Ibland &r det sa
att cheferna har ungefar lika lite kunskap om produkten som nyboérjarna. (Online

Technical Writing: Audience Analysis)

P& Porkala Marin dr det linjechefen Filip Brenner som motsvarar denna kategori.

3.4.4 Nyborjare

Nyborjarna har allra minst kunskap av alla grupper. De kan ha samma vilja och intresse
som teknikerna, men den &r mera praktiskt inriktad. De vill forsdka anvdnda en ny
produkt for att utféra nya utmaningar eller forsta varfor man skall gora pé ett speciellt

sétt. (Online Technical Writing: Audience Analysis)

P& Porkala Marin dr sommaranstillda och nyanstédllda enhetschefer nyborjare.

3.5 Min malgrupp

For att kunna skriva en bra handbok och for att de anstéllda skall ha nytta av den, maste
lasarna forsta allt som menas. P& Porkala Marin dr det ungdomar som jobbar i butiken,
och dessa dr nyborjare. Darfor kommer jag att skriva handboken f6r nybdrjare utan

tidigare kunskap.

4 INKOP

De flesta foretag koper dagligen in olika varor eller tjanster. Varor och tjdnster kan
inkludera material till deras produktion eller deras lager, utomstaende transporter eller
stadfirmor som stddar foretaget. Definitionen av inkop &r en process var man skaffar

fram varor eller tjdnster till produktionsenheter eller till foretag. Med andra ord &r det
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hela kdpprocessen som dr det egentliga inkOpet. Nar man gor ett inkdp skall man
identifiera behovet och budgeten, vilja leveranfor, hitta det ritta priset, skapa kontakter
samt uppfoljning av varan. (Persson & Virum 1996 s. 195) Inom detta arbete kommer

fokus att ligga pé inkdp till livsmedelhandeln.

Forr 1 tiden ndr man kopte varor spelade priset en mycket stor roll. Det var ocksa vanligt
att man pressade forsdljarna for att i sa lagt pris som mojligt. P4 1970-talet fordndrades
tanken, nu var det inte bara det bésta priset man ville ha, utan man ville ocksa ha mera
fran forsdljaren. Som till exempel ville man ha en bestimd leveranstid, kvaliteten skulle
vara bra och samarbetsforméga. De hér extra kvalitéerna blev ndgot som heter Just-in-
Time. Man pratar om att tillverkningen av en vara skall géras med Just-in-Time
principen, vilket betyder att man skulle ha noll lager, noll omstéllningstid och leverans
ndr man behover det. Istillet for att koncentrera sig pa endast priset, bérjar man nu

Oppna sina 6gon och krdva mera. (Persson & Virum 1996 s. 196)

I dag dr inkOparen 1 ett foretag en nyckelperson. Foretagets framgang och
konkurrenskraft beror mycket pa hur bra inkdparen dr att gora afférer. Ibland bor
ink&paren hitta nya leverantorer hela tiden, om man vill bli béttre. Det dr ocksa viktigt

att utveckla sig pa de andra omradena i foretaget. (Persson & Virum 1996 s. 196)

Ink6paren har manga uppgifter men det viktigaste dr nog att man skall kopa ritt
kvantitet, vid ratt tidpunkt fran ratt kélla till rétt pris. Det hiar betyder med andra ord att
priset, kvaliteten, tiden och kvantiteten dr de viktigaste milstolparna, nér man koper in

nagot. (Storhagen 2003 s. 74)
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Figur 2: Porkala Marins inkdpsprocess, vilken bade bérjar och slutar med kunderna

4.1 Inképsprocessen

Inkopsprocessen ér en lang kedja, och beskriver hur ett inkdp gors och vad allt
processen skall innehélla. Det gar frén ett behov hos en kund tills att varorna &r framme
hos kunden. Det finns olika steg i en inkdpsprocess som man skall f6lja, for att uppna
ett bra resultat. I det hér kapitlet beskrivs hur en inkopskedja kan se ut for en

dagligvaruhandel. (Persson & Virum 1996 s. 202-203)

4.1.1 Analys av inkdpsbehov

I den forsta delen av inkdpsprocessen skall man identifiera vad man vill kopa in, hur
mycket, och hur logistiken runt inkopet skall fungera. Med andra ord skall man
identifiera behovet, fundera ut nar man behover leveransen och pa vilket sitt. Det ar
ocksa viktigt redan 1 det forsta skedet att veta vad man har f6r budget. (Persson &
Virum 1996 s. 202-203)

Ett ink&p borjar alltid med kunden, det dr nar kunden som behdver ndgot som det

uppstar ett behov (Figur 2).
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Ofta koper ett foretag vissa varor relativt ofta, och da ar det frigan om ett rutinerat
inkdp. Detta betyder att foretaget redan vet vad som skall kopas in, av vilken leverantor
de skall kopa varorna, och hur mycket. Vid sddana rutininkép kan man komma 6verens
om ett ramavtal, vilket innehéller en prislista som halls konsekvent under alla inkop.
Vid ink&p skickar man dérfor direkt in orderbestédllningen, utan att behdva skicka

offertforfragningar eller anbud till leverantdren. (H2000 2002 s. 96-97)

Porkala Marin har ett ramavtal med sin storsta leverantor, grossisten. I det star det under
vilka dagar leveransen skall komma, och pa vilka varor som Porkala Marin far rabatt.
Porkala Marin har dven ramavtal med grossisten Metro Wihuri, Hartwall, Sinebrychoff,
Halme, Four Season Fish och Valio, vilket dr praktiskt da de har anvént sig av samma

leverantorer 1 flera ar.

4.1.2 Val av leverantor
Ifall man inte har ramavtal med leverantorer sedan tidigare méste man ga igenom den
langa processen att hitta nya leverantorer. Att hitta en bra leverantor dr den viktigaste

delen av inkop. (Persson & Virum 1996 s. 203-204)

Det finns flera olika sédtt som man kan ga till vdga pa for att hitta en bra och palitlig
leverantdr for en viss produkt eller en viss tjanst. Mdssor dr ett bra alternativ ndr man
sOker efter en viss kategori av leverantor eftersom méassorna oftast dr specialiserade
inom olika omraden och branscher. Dessutom erbjuder méssorna inkdparen tid att tala
med de intressantaste forsdljarna ansikte mot ansikte, samt brosyrer, visitkort och ett

bredare utbud av kontakter. (H2000 2002 s. 48-49)

Andra killor dr tidningar som &r specialiserade pa det omradet man dr intresserad av,
branschorganisationer, handelskamrar, internet och personliga kontakter. (H2000 2002

5. 48-51)

Det kan vara bra att inte ha for ménga leverantoérer. Om du kdper varor fran allt for
manga kan det vara att dina kunder tycker att sortimentet kdnns splittrat och kanske lite

rorigt. D& du koper frén for manga leverantdrer blir du d&ven en mindre kund for
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leverantrerna, som kanske inte prioriteras om leveransen blir forsenad eller ndgot

liknande sker. (H2000 2002 s. 59)

Men det ér inte heller bra att ha for fa leverantérer. Man vet aldrig vad som kan hénda 1
framtiden och dérfor dr det bra att kinna till en alternativ leverantdr som kan leverera
samma varor. Det som inte far hénda ar att man skulle bli utan alla varor frin en hel
varugrupp och dédrmed tappa bade kunder och forsédljning. Om det ar fragan pa varor
som foretaget alltid vill ha 1 sitt varulager, lonar det sig att kopa in dem frdn atminstone
tva olika leverantorer, for att forsdkra att det alltid skall finnas varor pa hyllorna.
Porkala Marin kan kopa sina varor frén tva olika grossister, i Lojo och i Sockenbacka,

aven om dessa tva hor till samma grossistkedja. (H2000 2002 s. 59)

4.1.3 Kartlaggning av verkliga priser

Nar man véljer nya leverantorer och utforskar olika priser 1 processen ér det viktigt att
forsoka uppna basta mojliga pris fran leverantéren. Kostanden pa produkten ér inte
samma sak som priset pa produkten. Vanligtvis kommer det dven andra kostnader med

varan, s som transportkostnader. (Persson & Virum 1996 s. 204)

4.1.4 Utformning av inkopsorder

En inkdpsorder ér ett juridiskt bindande dokument nidr man kdper in varor. Nar det ar
undertecknat och godként av leverantoren dr det ett juridiskt kontrakt for leveransen. I
en inkopsorder skall det finnas all information, allt fran priset pa varan och leveranstider
till betalningsvillkor och hur problem skall 16sas, om det hdnder nagot. Inkopsorder gors
alltid, oberoende om det finns ett ramavtal eller inte. (Persson & Virum 1996 s. 204-

205)

4.1.5 Uppfdljning av leverans

Leverantoren ar skyldig att leverera varorna pa utsatt tid. Inképaren skall f6lja med
processen och se till att leverantéren gor detta. Inkoparen skall 4ven vidta nddvandiga
atgidrder om leveransen inte kan garanteras, som att hitta andra leverantorer eller 16sa

problemet tillsammans med leverantdren. Det &r viktigt att leverantéren och ink&paren
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kan samarbeta bra, eftersom de maste jobba titt tillsammans. (Persson & Virum 1996 s.

205)

Pé Porkala Marin behdver man ocksé konsekvent kontrollera om leveransen kommer att
vara forsenad eller var den befinner sig. Butikschefen bor kunna berétta till sina kunder
ifall leveransen ér forsenad och 1 sé fall nir den borde komma fram. I Porkala Marins
avtal med leverantorerna ér det inte specificerat vilken exakt tid under dagen som
varorna skall levereras. Om man maérker att leveransen dr mycket férsenad, kan man

ringa till leverantéren och fraga vad som har hént.

4.1.6 Ta emot och godkanna varor

Vid leverans maéste det kontrolleras att det ar ritt varor och antal som levererats, och att
varorna inte har fatt skador under transporten. Efter leverans kan man skicka varorna pa
kvalitetskontroll om det behdvs. Om allt dr ok med varorna sa sétts de pa hyllorna i

lagret och fraktsedeln godkénns. (Persson & Virum 1996 s. 205-206)

Da butiken pa Porkala Marin far sina varor levererade, maste man likasé vara
konsekvent med att kontrollera att det &r rétt varor och ratt antal, och att allt stimmer
Overens med fraktsedeln. For en del leverantérer méste man anméla fel i leveransen
direkt till chaufforen, for andra kan man ringa 1 efterhand till leverantérerna och beritta

om nagot fattas.

4.1.7 Godkannande av leverantérens faktura for betalning

Nasta steg 1 inkdpsprocessen ar att kontrollera att fakturan stimmer 6verens med
inkdpsorder, leveranssedel och vad man har kommit 6verens om. Pa fakturan skall man
speciellt kontrollera att kvantiteten, pris och betalningsvillkoren ar ratt. (Persson &

Virum 1996 s. 207)

Man skall alltid kolla fakturan foére man betalar leverantéren, det gér man ocksa pa
Porkala Marin. Om négot inte stimmer, skall man inte betala fakturan utan ta kontakt
med leverantoren. Det var linjechefen och Herrick Ramberg som gick igenom rdkningar

och betalade dem.
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4.1.8 Varan levereras till kunderna

Den sista delen 1 inkdpsprocessen ér att varan prissitts och stills fram 1 butiken, sa att
kunder kan kdpa varorna. Uppstillning, markering och prissittning av varorna ar ocksé
viktiga delar av inkOpsprocessen, som leder till att hela processen kan avslutas med

vinst for foretaget och fortsatt kommers.

5 METODIK

I detta kapitel metodik allmént och dven vilken metodikmetod jag valt att anvinda och

varfor.

5.1 Vad ar metodik?

Metodik &r det arbetssitt eller den metod som man viljer ndr man skriver sitt
examensarbete. Metodiken hjilper forfattaren att beskriva arbetet med hjilp av principer
och ramar, och berittar i lampliga steg hur man far mer kunskap 1 frigan. For att kunna
skriva sitt examensarbete bor man darfor vélja en lamplig metod eller en kombination
av flera metoder. Utifran metoden gor man en konkret plan hur man skall ga till viga
for att samla in data och information. Det kan vara frdgan om enkdter, intervjuar,

observationer eller analyser, som man samlar in data med. (Host et al. 2006 s. 29-30)

Beroende pa vilken typ av data man samlat in dr studien kvalitativ eller kvantitativ.
Kvantitativ dataanalys &r det som kan réknas eller séttas i klasser. Som tillexempel
antal, farg, vikt eller annan kvantitativ data. Kvalitativ dataanalys &r di sadant som man
kan beskriva och som har mycket detaljer och ord. (Host et al. 2006 s. 29-30)

For mitt examensarbete har jag valt en kvalitativ analysmetod dér jag med ord beskriver
inkdpsprocessen vid Porkala Marin. Jag kommer dock dven att beritta lite mer om den

kvantitativa metoden.
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5.2 Kvantitativ analys

I boken Foretagsekonomiska forskningsmetoder tar Bryman och Bell upp en modell
som beskriver den kvantitativa forskningsprocessen. I processen finns det 11 stycken
utgangspunkter, som man brukar anvénda, ndr man analyserar pa det kvantitativa séttet.
Vanligtvis brukar man aldrig ga frén punkt till punkt i det ritta ordningen. Utan man
brukar framskrida pa det sitt som passar bist med det man skall analysera. Amnet som
man skriver om och skall analysera har en stor padverkan pa hur man gér till viga. Med
hjalp av den kvantitativa forskningsmodellen skall forfattaren/forskaren fa en inblick
hur det egentligen borde ga till och vad de olika punkterna har for samband mellan sig.

(Bryman & Bell 2005 s. 86)

Nar man undersoker och analyserar ett speciellt mne skall man alltid komma ihég att
resultatet inte dr det samma som verkligheten. Med andra ord kan man sidga att man far
information om en liten bit av en situation, men den biten existerar inte ldngre. Man
skall vara varsam nér man drar slutsatser om ett speciellt &mne. (Holme & Solvang

1997 s. 157-158)

5.3 Kvalitativ analys

Ett viktigt fenomen 1 den kvalitativa undersokningen dr nérhet till forskningsobjektet,
istéllet for distans som ar kdnnetecknande for den kvalitativa metoden. Nérhet till
forskningsobjektet ger kunskap om personen 1 fraga. Forskaren skall forsoka sétta sig in
1 forskningsobjektets situation och se véirlden med deras 6gon. (Bryman & Bell 2005 s.
322, Holme & Solvang 1997 s. 92-93)

Det finns flera olika metoder inom kvalitativ forskning och forskaren brukar vanligtvis
anvénda flera av dessa under en och samma undersokning, vilket leder till en stor
variation pa vilket sitt man gor undersokningen (Bryman & Bell 2005 s. 322).

Nedan beskrivs fyra olika metoder.
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5.3.1 Observation

Under 1970-talet borjade man anvénda termen etnografi istéllet for deltagande
observation. Dessa tva begrepp ér svara att skilja at, for bada termerna betyder att
undersdkaren engagerar sig 1 en grupps beteende under en langre tid. Undersdkaren
lyssnar aktivt pa samtal mellan gruppmedlemmarna och stéller fragor till dem, for att
forsta saker och ting battre, ifall undersokningsobjektet 4r ménniskor. Man kan dven

observera foretag, processer eller platser. (Bryman & Bell 2005 s. 334)

Observation betyder att observatdren med hjilp av att se, hora och fraga far tag i viktig
information. Detta stiller stora krav pd observatoren, att hela tiden vara niarvarande och
nyfiken med att stilla fragor till gruppen eller experter inom dmnet. Grupper kan ocksé
vara slutna system eller lokalsamhéllen 1 frimmande kulturer, men det dr lika vanligt att
det gors 1 var kultur. Forskaren kan leva tillsammans med medlemmarna i gruppen som
skall undersokas eller studera foretaget eller platsen pa néra hall pd annat sitt. Darfor ar
observation som metod den mest intima metod inom kvalitativa och kvantitativa

forskningsmetoder. (Holme & Solvang 1997 s. 110-111)

Man kan grovt dela in observation i olika metoder, 6ppen och dold observation. Vid
Oppen observation vet personerna eller foretaget som undersoks att de blir undersokta.
Oppen observation betyder ocksa att undersdkaren har blivit accepterad av gruppen. D3
far han/hon mycket mer ut av undersokningen, blir friare och kénner sig mer som en

observator. (Holme & Solvang 1997 s. 111-114)

Vid en dold observation sd vet ingen 1 den observerade gruppen eller foretaget att man
observerar dem. Men det dr ocksé viktigt att observatoren skall bete sig normalt och
forsoka glida in 1 gruppen pé ett professionellt sétt. Vid en dold observation kan man
inte rapportera det man har sett eller gora anteckningar, for att inte svika medlemmarna

1 gruppen. (Holme & Solvang 1997 s. 111-113)
Den negativa sidan med forskning genom observation &r att alla resultat ar forskarens

intryck och synpunkter, det vill sdga resultatet kommer mycket att bero pa vem som

undersoker personerna eller foretaget.
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5.3.2 Intervju

Inom forskning dr intervjuer en av de mest anvinda metoderna. Att intervjua ar mycket
flexibelt och fastdn det tar sin tid att analysera, sa fir man mycket material. En intervju
kan bade vara kvantitativ och kvalitativ. Det beror pd hur intervjun ar formad och hur
strikt den dr. Den kvantitativa intervjun ar inte alls lika flexibel som den kvalitativa
intervjun dr, och det kan ibland ge lite problem. (Bryman & Bell 2005 s. 360, Holme &
Solvang 1997 s. 99)

Nedan beskrivs kort den kvalitativa intervjun.

I den kvalitativa intervjun forsoker man fa den person som blir intervjuad att styra
sjdlva intervjun. Det betyder att det inte finns sa mycket styrning fran intervjuarens sida,
fastén han vet vilka punkter som skall komma med i intervjun for att den skall bli
komplett. Med hjélp av en intervjumanual har intervjuaren i forvég skrivit ner vilka
faktorer som &r viktiga. Under sjdlva intervjun kan intervjuaren anvédnda sig av
manualen eller inte alls bry sig om den, den finns bara till for att pAminna om vilka

omraden inom dmnet som &r viktiga. (Holme & Solvang 1997 s. 100-101)

5.3.3 Fokusgrupper
En fokusgrupp dr en intervju med flera individer, vanligtvis fler dn fyra. Man brukar
anvénda sig av fokusgrupper vid marknadsundersokningar nér man skall lansera en ny

produkt pa marknaden eller inom politik. (Bryman & Bell 2005 s. 388-389)

Det finns négra skillnader mellan en fokusgruppintervju och en enkel gruppintervju. En
fokusgruppintervju brukar diskutera ett visst tema eller omrade, medan en gruppintervju
ticker flera olika fragestéllningar. En annan skillnad &r att det kostar mindre och tar
kortare tid att utfora en vanlig gruppintervju dn en fokusgruppintervju. Den sista
skillnaden &r att den som leder fokusgruppintervjun &r mer nyfiken hur manniskorna

reagerar pa de andras asikter. (Bryman & Bell 2005 s. 388-389)

5.3.4 Dokument som datakalla
Dokument som datakilla bygger pa information som man far fran till exempel brev,
dagbocker, tidskrifter, tidningar eller fotografier. Det kan vara fragan om sadana

dokument som ingen forskare har forskat om, som tillexempel privata dokument, eller
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om offentliga dokument. Om dokumenten finns i privata samlingar, dr det mycket svért
att fa tag pa dem och veta ens 1 huvudtaget att sddana dokument finns till. Det brukar
vara en besvirlig process att soka efter dokument och det brukar ta lang tid. Nar man
sedan har hittat ndgot intressant 1 dokumentet, kan en del av utmaningen vara att forsta

vad dokumenten egentligen betyder. (Bryman & Bell 2005 s. 424-425)

5.4 Metodiken som jag valt

Jag har valt att skriva mitt examensarbete med hjélp av den kvalitativa observations
metoden. Jag valde observation for jag tycker att det var det basta sittet att utfora
undersokningen. Under sjdlva undersokningen observerade jag personalens och mitt
eget arbete som butikschef pa Porkala Marin under somrarna 2010 och 2011. Det var en
Oppen observation, for jag behovde inte hemlighetshalla for personalen att jag skulle
skriva mitt examensarbete om Porkala Marin. Jag samlade ocksa information genom att
ta bilder och anteckna mina observationer, for att littare komma ihdg nar jag skulle
borja skriva sjdlva handboken. Jag tycker sjilv att jag valde den basta metoden for just
den hdr undersokningen eftersom ingen annan av ovan beskrivna metoder skulle ha

passat for att skriva en handbok.

6 DISKUSSION

Mitt syfte och méalet med mitt examensarbete var att géra en handbok f6r personalen pa
Porkala Marin. Med hjélp av den har handboken, skall personalen och butikschefens
arbete underlétta. I handboken skall det finnas all n6dvandig information som man

behdver for att utfora butikschefens uppgifter.

Handboken jag har gjort, ar speciellt tillimpad for Porkala Marins butikschef, men den
ovriga personalen kan ocksa ldasa den, for att forsta varornas inkdpsprocess béttre. Efter
varje sdsong dr det meningen att man skall uppdatera den, for att fa den up-to-date med

nya leverantorer och annan nyttig information.

Jag valde att ta med de viktigaste delarna eller uppgifterna i handboken. Det finns en hel

del annat som jag borde ha tagit med. Som tillexempel hur restaurangen och koket
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skots, vatten systemet fungerar eller gdsthamnen fungerar. Allt detta hor till
platschefens uppgifter, men jag tycker inte att de ar relevant for mitt amne. Handboken
skulle ha blivit allt for Idng, om jag skulle ha tagit med allt. Déarfor valde jag att

avgransa mig till endast butikschefens uppgifter.

Inom mitt examensarbete anvénde jag endast observation som kvalitativ metod.
Orsaken varfor jag endast anvinde den metoden var att all information som jag behévde
till detta examensarbete hade jag sjalv utfort under sommaren 2011. Jag behdvde inte
intervjua personalen eller mina chefer, for jag hade redan all information i1 mitt huvud.

Det var bara att skriva ner det pa papper.

Jag hoppas att handboken kommer att vara till hjalp for framtida personal pa Porkala
Marin. Jag skulle atminstone haft en enorm nytta av den, om den skulle ha funnits pa
min tid. Jag tror ocksa att handbocker dr en bra sak for foretag, nya arbetare kdnner sig

sakrare om de har en handbok vid sidan om arbetet.
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