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Opinnaytetydn tavoitteena oli laatia tydohje IKEA Raision noutopistepalveluun. Tydohjeen
avulla toiminnan tulisi tehostua ja sitd noudattamalla tydtavat nopeutuisivat seka
yhdenmukaistuisivat. Tyoohjeen on tarkoitus olla apuna niin vanhoille kuin uusillekin
tyontekijoille.

Noutopistepalvelu on IKEA:n uusin verkkokauppaan liittyva palvelu ja se on avattu asiakkaille
Raisiossa vuoden 2014 syyskuussa. Toimintatavat noutopistepalvelussa ovat vakiintuneet
alkuvuoteen 2015 mennessa ja niille oli tarve saada kirjallinen ohje. Tydohjeiden tekemista
varten perehdyttiin noutopistepalvelun prosessiin ja haastateltiin tydntekijéitad. Tydohjeen
selkeyttdmiseksi ja havainnollistamisen helpottamiseksi tydvaiheiden kuvaamiseen on kaytetty
paljon kuvia.

Tyon teoriosuudessa on kerrottu sdhkdisen kaupan vaikutuksista toimitusketjuun ja prosessien
kuvaamisesta. Lisdksi tydssa kerrotaan noutopistepalvelun toiminnasta ja tarkoituksista, seka
kuvataan noutopistepalvelun prosessi IKEA Raisiossa. Lopuksi pohditaan jatkokehitysideoita ja
paastaan johtopaatoksiin. Jatkokehitysideoissa on esitetty erilaisia mahdollisuuksia tehostaa
noutopistepalvelun prosessia. Kehitysideoita kayttamalla tydtavat voisivat nopeutua ja
yksinkertaistua edelleen.
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WORK INSTRUCTIONS FOR CUSTOMER PICK-UP
POINT
IKEA RAISIO

The objective of the thesis was to create work instructions for the customer pick-up point at
IKEA Raisio. Working should be more efficient with the help of the work instructions, and by
using the instructions, work methods will become faster and more standardized. The work
instructions are meant to help both experienced and new employees.

Customer pick-up point is the newest electronic commerce feature at IKEA Raisio and it was
opened for customers in September 2014. Procedures at the pick-up point became established
by the beginning of year 2015 and a need for textual instructions arised. For writing the work
instructions, the pick-up point procedures were examined and the employees were interviewed.
Several pictures were used for clarification and aiding the visualization of the work instructions
on all stages of the process.

Effects of electronic commerce for supply chain and description of processes have been
explained in the theoretical part of the thesis. In addition, the thesis details the functioning and
purpose of the customer pick-up point, and describes the process of the pick-up point at IKEA
Raisio. Finally, a few development ideas for the future are considered, followed up with the
conclusions. In the future development ideas part, different possibilities for enhancing the pick-
up point process are presented. By using these ideas the work methods could become even
faster and simpler.

KEYWORDS:

work instructions, electronic commerce, project management

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Eetu Lehtimaki



SISALTO

1 JOHDANTO

2 SAHKOISEN KAUPAN VAIKUTUS TOIMITUSKETJUUN

2.1 Verkkokaupan merkitys yrityksille
2.2 Verkkokaupan vaikutus toimitusketjuun
2.3 Sahkoisen kaupan vaikutus jakeluun

3 PROSESSIAJATTELU JA TYOOHJEET
3.1 Prosessijohtaminen
3.2 Tydohje ja tybhon perehdyttaminen

4 NOUTOPISTEPALVELU IKEA:SSA

4.1 Noutopistepalvelun tarkoitus

4.2 Noutopistepalvelun toimintaperiaatteet
4.3 Noutopistepalvelu Raision tavaratalossa
4.4 Noutopistepalvelun tyéohjeet

5 JATKOKEHITYSIDEAT
6 JOHTOPAATOKSET

LAHTEET

LITTEET

Liite 1. Noutopistepalvelun tyéohjeet.

KUVAT

Kuva 1. PuP —lavan tarralappu.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Eetu Lehtimaki

11

14
14
15

17
17
18
18
21

22

23

24

20



KUVIOT

Kuvio 1. Noutopistepalvelun prosessi.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Eetu Lehtimaki

21



1 JOHDANTO

Sahkdinen kaupankaynti on kasvanut valtavasti 2000-luvun alusta asti, ja sen
uusin trendi on noutopistepalvelu, jota esimerkiksi ruokakaupat ovat alkaneet
kayttaa. Noutopistepalvelun ideana on, ettd asiakkaan verkossa ostamat
tuotteet kerataan valmiiksi myymalassa yhteen paikkaan, josta asiakas voi
noutaa ne esimerkiksi kuittia vastaan. Nain asiakkaan ei tarvitse itse etsia ja
kerdilla tuotteita kaupan hyllyiltd. Raision IKEA:ssa internetkauppa on kasvanut
nopeasti, ja noutopistepalvelu on perustettu vastaamaan tahan kysyntaan.
Tilausten suosion aiheuttama kasvu on aiheuttanut ruuhkaa ja useita
ylim&araisia tyotunteja logistiikassa. Tulevaisuudessa noutopistepalveluun

tarvitaan enemman tyévuoroja ja siksi myos osaavia tyontekijoita.

Noutopistepalvelun toiminta alkoi Raision IKEA:ssa vuoden 2014 syyskuussa.
Se on melko wuusi palvelu myds koko IKEA-konsernissa. Muutaman
toimintakuukauden aikana Raision tavaratalossa on alkanut muodostua
rutiininomaiset toimintamallit noutopistepalvelussa tydskentelyssa. Talla
hetkella kuitenkin vain muutama henkild osaa  tyoskennelld

noutopistepalvelussa.

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia ty6ohje, jonka avulla toiminta tehostuisi
noutopistepalvelussa. Tydohjetta noudattamalla ty6tavat nopeutuvat, selkiytyvat
ja yhdenmukaistuvat. Tyoohjeen avulla myds uudet tyontekijat, jotka tuntevat
varaston yleiset  toimintatavat, pystyvét nopeasti omaksumaan
noutopistepalvelun  tyotavat. Varastoon on palkattu myds kolme
kesatyontekijaa, joille kaikki muutkin tydtavat varastossa ovat uusia ja joiden
tyoskentelya tydohje helpottaa. Tydohjeen on tarkoitus olla mahdollisimman
selkea ja vyksityiskohtainen, jotta kuka tahansa pystyisi sen avulla
tyoskentelemaan noutopistepalvelussa. Noutopistepalveluun on olemassa
yleiset ohjeet ja linjaukset, mutta muutaman kuukauden toiminnan jalkeen on
syntynyt tarve omille ohjeille Raision tavarataloon. Nykyisilla tydntekijoilla
noutopistepalvelussa on omia tapojaan tietyissa tyovaiheissa, ja yhteindinen

linjaus uusiin ohjeisiin olisi tarpeen varsinkin uusia tyontekijoita varten.
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Tybohjeet tulevat nimenomaan Raision IKEA:aan ja ne koskevat pelkastaan

noutopistepalveua.

Tybohjeen tekoa varten tutustuttin noupistepalvelussa tydskentelyyn ja
toimintatapoihin siella seka haastateltiin siella tyoskennelleitd henkiloita.
Noutopistepalvelun toimintaa kuvataan luvussa neljd. Aiheeseen syventyessa
hankin tietoa sahkoisen kaupan kehityksesta ja prosessimaisesta ajattelusta.

Naihin teoriaosuuksiin perehdytaan luvuissa kaksi ja kolme.

IKEA on kansainvalinen konserni, johon kuuluu 315 tavarataloa 27 eri maassa.
IKEA valmistaa ja myy itsekoottavia huonekaluja sek& tarjoaa
ravintolapalveluita. Vuodesta 2008 se on ollut maailman suurin huonekalujen
jalleenmyyja. Sen liikevaihto vuonna 2013 oli 28,5 miljardia euroa, ja siella
tyoskentelee n. 147 000 henkilda. (IKEA 2014.)

IKEA Raisio on yksi Suomen viidesta tavaratalosta. Se avattiin kolmantena
Suomessa vuonna 2008, ja siité lahtien sen tulos on kasvanut joka vuosi. Tana
vuonna Suomeen avataan myos uusi IKEA-tavaratalo Jyvaskylaan. Jyvaskylan
tavaratalo tulee olemaan noutopistepalveluun keskittyva uusi konsepti, ja se

tulee olemaan my6s huomattavasti pienempi kuin normaalit IKEA-tavaratalot.

Tyon julkisesta versiosta on poistettu tiettyja osia luottamuksellisuussyista.
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2 SAHKOISEN KAUPAN VAIKUTUS TOIMITUSKETJUUN

Sahkoinen kaupankaynti mahdollistaa nopealla kommunikaatiolla ja
tavoitettavuudella  toimitusketjun  lyhentdmisen ja  tavarantoimituksen
nopeutumisen. NAain voidaan saastaa kuljetuskustannuksissa ja tiivistaa
yhteisty6td toimitusketjussa. Paremman kommunikaation ja lyhyempien
kuljetusaikojen my6ta tavaroiden saapumisajat ovat tiedossa aiemmin ja

tarkemmin.

Toimitusketju ei ole enada putkimainen prosessi, vaan kaikki osapuolet ovat
jatkuvassa vuorovaikutuksessa keskendadn. Sen sijaan, ettd kaksi
organisaatiota vaihtavat keskendan informaatiota, voi kommunikaatiossa olla
samanaikaisesti useampi organisaatio toimitusketjusta. Tama tekee

liketoiminnasta entista lapinakyvampaa. (Sakki 2003, 26.)

2.1 Verkkokaupan merkitys yrityksille

Verkkokaupan merkitys kaikille toimialoille on kasvanut merkittavasti viimeisen
kymmenen vuoden aikana. Yrityksen kohderyhmasta riippumatta verkkokauppa
on nykyadan pakollinen osa menestyvan yrityksen myyntia ja asiakaspalvelua.
Verkkokaupan merkitysta mietittdessa ei tule arvioida, kuinka paljon yrityksen
myynti kasvaa, vaan miten nopeasti sahkdiseen kauppaan on alettava ja miten
sitd tulisi kehittdd jotta yritys voi sailyttdd edes nykyisen markkinaosuuden.
Menestystd tavoitellessaan yrityksen on onnistuttava tekemaan toimivia
verkkokauppoja ja monikanavakonsepteja, kyettava arvioimaan
asiakaskayttaytymisen muuttumisen merkitysta toiminnalleen seka kyettava
johtamaan naihin liittyvia prosessejaan kaikissa kanavissa. (Hallavo 2013, 11,
21.)

Tavarakaupan (pois lukien palvelut, sahkdiset aineistot, paasyliput, matkailu ja
autokauppa) yhteenlaskettu arvo Suomessa on noin 38 miljardia euroa. Tasta

summasta noin 4 miljlardia on verkosta ostettuja tuotteita. Arvioitaessa
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sahkoisen kaupan merkitystd tama summa antaa kuitenkin virheellisen kuvan,
koska siind ei huomioida verkkokaupan kokonaisvaikutusta kaupankayntiin.
Arvioiden mukaan verkkovaikutteisen kaupankaynnin arvo on noin nelja kertaa

suurempi kuin verkkokaupassa tapahtuvien ostojen arvo. (Hallavo 2013, 151.)

2.2 Verkkokaupan vaikutus toimitusketjuun

Sahkdinen kauppa ei vain nopeuta ostotoimintaa, vaan se antaa
mahdollisuuden uudenlaisille toiminnoille. Yritykset voivat esimerkiksi lyhentaa
toimitusketjuja asioimalla suoraan tuottajien kanssa jattden pois valista
alihankkijoita.  Kuluttajakaupassa kuluttaja voi myds tilata suoraan
tavarantoimittajalta ilman vahittaiskauppaa ja lyhentdada nain toimitusketjua.
Tama on monin tavoin siirtanyt logistiikan painopistetta fyysisistd materiaaleista
informaatioon. Ennen verkkokauppaa organisaatiot pitivat esimerkiksi
ylimaaraista varastoa epavarmaa kysyntdd varten, mutta sahkoinen kauppa
poistaa tdméan tarpeen vahentamalla epavarmuutta kysynndssa valvomalla
reaaliaikaista informaatiota myynnista ja sijoittamalla sijaishankintoja
hatatapauksia varten. (Waters 2009, 45-46.)

Sahkdinen kauppa vaikuttaa monilla tavoilla toimitusketjuun. Oleellinen
sahkoisen kaupan ominaisuus on paperitransaktioiden muuntuminen
elektroniseksi. Taman seurauksena on vahaisempi paperimdara, vahemman
manuaalisia operaatioita, vdhemman virheitd, nopeammat transaktiot ja
enemman informaatiota saatavilla. Tietoliikenne paranee, kun toimitusketjuun
kuuluvat organisaatiot voivat kommunikoida suoraan toisilleen valttaen valikadet
ketjussa ja useat rutiinitransaktiot voidaan tehda automaattisesti tehden niista
nopeampia ja luotettavampia. (Waters 2009, 48-49.)

Sahkdisen kaupan suuri hydéty on aukioloajoista riippumaton saatavuus.
Verkkokauppa vaikuttaa myo6s lapimenoaikaan ja se voi vaihdella paljon.
Kaukaisen toimittajan toimitukseen menee paljon enemméan aikaa kuin
paikallisessa kaupassa asioimiseen. Toisaalta jotkin tuotteet, kuten ohjelmat,

DVD:t, musiikki ja kirjallisuus, ovat ladattavissa internetistd, jolloin toimitus on
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huomattavasti nopeampaa. Toisin kuin tyypilliset yritykset, jotka ovat yleensa
sijoittuneet lahelle asiakkaita tai toimittajia, sahkéinen kauppa mahdollistaa
toiminnan missd tahansa, jossa on hyvét tietolikenneyhteydet ja
kuljetusyhteydet. Suuret toimipaikat mahdollistavat séhkdisen kaupan
toimittajille paljon suuremman tuotevalikoiman kuin tavallisilla kaupoilla.
Esimerkiksi Raision IKEA:ssa ei ole saatavilla kaikkia tuotteita, joita
noutopisteeseen voi tilata. (Waters 2009, 49; Hallavo 2013, 54-55.)

Verkkokauppa tarvitsee pienten maarien nopeita kuljetuksia, jotka ovat usein
yksittdispakkauksia asiakkaille. Tama on luonnostaan tehottomampaa kuin
tyypillinen suurten maarien kuljetus harvemmin. Sahkoinen kauppa voi myods
toimia alemmilla varastotasoilla jokaista tuotetta kohden kayttamalla suurta
keskusvarastoa ja parantamalla materiaalivirtaa lyhyemmilla toimitusketjuilla.
Seurantajarjestelmilla voidaan paikantaa tuotteiden paikka ja tila milloin
tahansa. (Waters 2009, 49.)

Tehokkaat toiminnot mahdollistavat alhaisemmat hinnat, mutta korkeat
kuljetuskustannukset ja hidas toimitus voivat nostaa niitd. Saastod kertyy
kuitenkin alhaisemmissa markkinointikustannuksissa. Verkkokauppa
mahdollistaa ajantasaisen tuoteluettelon ja vahentaa tarvetta painattaa
tuotekatalogeja. Verkkomarkkinoinnissa on mahdollista laskea, kuinka paljon eri
kanaviin (hakusanamarkkinointi, hakukoneoptimointi, hintavertailut,
bannerimainonta jne.) kohdennetut investoinnit ovat tuottaneet. Verkkokaupan
asiakkaiden kayttaytymista ja ostohistoriaa voidaan kayttaa hyvaksi
personoidussa markkinoinnissa, joka on massamainontaa tehokkaampaa.
Verkkokauppa toimii hyvana palvelukanavana uusille ja vanhoille asiakkaille.
Siella voi kertoa mielipiteita tai seurata tilauksien statusta. Asiakkaat voivat
kommentoida tuotteita ja kauppias vastata kysymyksiin. (Waters 2009, 49-50;
Hallavo 2013, 54-56.)
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2.3 Sahkoisen kaupan vaikutus jakeluun

Kun organisaation verkkosivut muuttuvat pelkéasta tiedonldhteestd paikaksi,
jossa asiakas voi ostaa ja maksaa tuotteita, avautuu organisaatiolle uusi
jakelukanava vanhojen rinnalle. On mahdollista, ettd uusi jakelukanava vie
asiakkaita vanhoilta kanavilta, mink& vuoksi uusi kanava saattaa saada
vastustusta ja vaikeuttaa organisaation toimintaa. Organisaation onkin tarkeaa
tiedostaa eri kanavien kustannukset ja ohjata asiakkaat oikeisiin kanaviin.
Uuden jakelukanavan my6ta tuotteet tulee myds suunnitella ja paketoida
helpompaa ja monipuolisempaa jakelua varten. (Goor ym. 2003, 402-403;
Mohapatra 2013, 121.)

Jakelussa tapahtuu myods merkittdvid muutoksia sahkoistymisen seurauksena.
Kolme tekijada maarittdd sahkoisen kaupan logistisia vaikutuksia: toimitusketjun
integroitumisen suunta, muutokset toimitusketjussa ja tuotevalikoiman laajuus.
Toimitusketju voi integroitua eli yhdistya ’eteen-’ tai ’taaksepain’. Eteenpain
yhdistyminen tarkoittaa tuotteiden myyntia suoraan viimeiselle asiakkaalle
toimitusketjussa, kun taas taaksepain yhdistyminen tarkoittaa tietojen, kuten
varastotasojen jakamista toimittajien kanssa tehden toimitusketjusta
lapinakyvdmman. Taaksepain yhdistyminen tekee tarjonnan ja kysynnan
selkedmmaksi toimitusketjussa. Toimitusketju voi sailya entisellaan tai jotkin
sen osista muuttua tai jopa poistua kokonaan. Riippuen asiakkaista
organisaatio voi sailyd ennallaan, mutta se voi myos mahdollisesti muuttua
toimimaan esimerkiksi pelkastadn verkossa. Mitd suurempi tuotevalikoima

yrityksell& on, sitd suurempi merkitys logistiikalla on. (Goor ym. 2003, 412-416.)

Sahkdinen kauppa vaikuttaa jakelukanavana myds asiakaspalveluun eri
tavoilla. Konkreettisten esineiden myynti verkkokaupassa on fyysistd kauppaa
hitaampaa, koska tavaroiden toimitus asiakkaalle vie aikaa. Verkkokaupassa on
mahdollista pitdd suurempaa tuotevalikoimaa, kuin fyysisessd kaupassa, jossa
se vaatisi valtavan myymalan ja varaston. Sahkdinen kaupankaynti voi lisata
tiedonkulun nopeutta voimakkaasti toimitusketjussa, mik& lisdad ennusteiden

tarkkuutta. Tama ja tarkentunut ndkemys asiakkaiden kysynnasta johtaa
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tarjonnan ja kysynnan parempaan kohtaamiseen. (Chopra & Meindl 2010, 104—
105.)

Verkkokauppa vaikuttaa asiakaskokemukseen soveltuvuudella,
muutettavuudella ja tavoitettavuudella. Verkkokauppa on auki joka paiva
vuorokauden ympari, jolloin asiakas, joka on estynyt asioimaan normaaleina
aukioloaikoina voi myds saada haluamansa tuotteet. Verkkokaupan avulla yritys
voi tavoittaa myods maantieteellisesti syrjaiset paikat, mikd on yksi IKEA:n
noutopistepalvelun tarkoituksista. Internet tarjoaa mahdollisuuden Iluoda
personoitu ostokokemus jokaiselle asiakkaalle esimerkiksi tarjoamalla tuotteita
aiempien ostosten tai selauksien perusteella. Se myods nopeuttaa asiointia
molempien osapuolien kannalta. Asiakkaiden ei tarvitse poistua kotoa tai
tyOpaikalta ostosten vuoksi ja ostoprosessin automatisointi nopeuttaa tilausten

tekemista seka vahentaa tilauskustannuksia. (Chopra & Meindl 2010, 105.)

Verkkokauppaa kayttava yritys voi esitella uusia tuotteita paljon nopeammin,
kuin yritys, jolla on kéytdssa vain perinteisia jakelukanavia. Fyysisia kanavia
kayttavan yrityksen pitaa ensin tayttdd kauppojen hyllyt ennen, kuin voittoa
uudesta tuotteesta alkaa kertyd. Verkkokaupassa uusi tuote voidaan lanseerata
heti, kun niita aletaan valmistaa. Usein keskitetyistd varastoista saapuvat
internet-tilaukset on vaikea palauttaa, kun taas fyysisesta liikkeesta ostetut
tavarat voi usein palauttaa suoraan samaan paikkaan takaisin. Internet-
tilauksissa palautussuhde on myos yleensa korkea, koska tuotteita ei pysty
kokeilemaan ennen ostamista. Nain sahkoinen kauppa toisaalta lisda tuotteiden
virtausta takaisin. Tuottojen maksimoinniksi verkkokaupan hintoja voi saataa
helposti vastaamaan sen hetkista varastotilannetta ja kysyntda. Myos tuotteiden
tietoja ja mainostamista voidaan saatdad samaan tapaan. (Chopra & Meindl
2010, 105-106.)

On selvaa, ettd sahkoinen kauppa monikanavaisessa organisaatiossa on
tehokas ja ettd se kasvattaa liiketoiminnan potentiaalia. Toisaalta se aiheuttaa
konflikteja eri myyntikanavien valillla, jonka vuoksi johtoportaan tulisi kiinnittaa

huomita kanavien véliseen integrointiin. IKEA:n noutopistepalvelu on hyva
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esimerkki tallaisesta integroitumisesta verkkokaupan ja kivijalkamyymalan
valilla. (Mohapatra 2013, 178.)

Mikd tahansa yritys, joka avaa s&hkoisen jakelukanavan voi odottaa

seuraavanlaisia ongelmia:

- Eri kanavien myyjat alkavat kilpailla samoista asiakkaista.
- Asiakkuudenhallinnassa ilmenee epajohdonmukaisuuksia.
- Eri kanavien tehoton integrointi saattaa vaikuttaa liikevaihtoon

negatiivisesti.

Naiden ongelmien valttamiseksi vastuiden ja velvollisuuksien rajaaminen tulisi

olla selkeaé ja kommunikointi osastojen valilla toimivaa. (Mohapatra 2013, 178.)
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3 PROSESSIAJATTELU JA TYOOHJEET

Noutopistepalvelu on yksi monista prosesseista Raision IKEA:ssa. Prosessien
on oltava tehokkaita ja toimivia saastékseen kustannuksia ja luodakseen arvoa.
Arvoa luovaa toimintaa tarkastellaan usein mallintamalla se. T&atd voidaan
kutsua prosessin kuvaamiseksi, jonka avulla on tarkoitus ymmartad toiminnan
arvonluonnin kannalta kriittiset asiat. Prosessien hallitsemista ja johtamista
varten koko prosessi taytyy tuntea. Tata varten kaytetddn prosessin
kuvaamista. Kun prosessi tunnetaan ja se on kuvattu, voi siita laatia tyo- tai
toimintaohjeen tyontekijoille. TyoOntekijd prosessissa suorittaa kuvattua
prosessia tybohjeen mukaan, jolloin ymmarrys prosessista helpottuu ja
nopeutuu. (Sakki 2003, 41-42; Laamanen & Tinnila 2009, 10-29.)

Prosessin mallintamisen ja ymmartamisen jalkeen jatketaan kehittamista
tehostamalla arvoa luovaa prosessia. Tuottavuuden parantamiseksi pyritaan
eroon tai vdhentamaan toimenpiteitd, jotka eivat lisdd tuotteille asiakkaan
saamaa lisdarvoa. Noutopistepalvelussa  tallaista on  esimerkiksi
vastaanottotarkastastus ja manuaalinen paperity6. Kustannuksia lisdd myos
samojen tydvaiheiden toisto toimitusketjussa. Tallainen tydvaihe on esimerkiksi
tuotteiden tarkistaminen niiden saavuttua, vaikka tuotteet on jo laskettu
lAhetettaessa tavarantoimittajalta. Tallaiset toiminnot aiheuttavat kustannuksia,
mutta asiakkaiden mielestd ne eivat todennakoisesti lisaa arvoa tuotteille.
(Sakki 2003, 41-42; Laamanen & Tinnila 2009, 10-29.)

3.1 Prosessijohtaminen

Prosessijohtamisen perusajatus on arvon luominen asiakkaalle tapahtumien
ketjussa, jota kutsutaan prosessiksi. Prosessijohtamisella tarkoitetaan
tapahtumien ketjun tunnistamista, sen mallinnusta ja tavoitteiden asettamista
sen toteutumiselle ja kehittdmiselle. Prosessin kehittdmiselle on aina tarvetta.

Uuden tekniikan, kuten internetin, synnyttya syntyy myo6s uusia tapoja tehda
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asioita, joten muutokset ovat valttamattomia. Toisin sanoen yritys ei voi jadda
paikoilleen ja odottaa prosessien pysyvan odotetulla tasolla tehokkuudessa,
vaan sen taytyy jatkuvasti parantaa prosesseja. Ollakseen hyva
prosessijohtamisessa vaaditaan omistautunutta ja organisoitua panosta koko
yritykselta. Prosessiajattelussa huomio kohdistetaan suoraan toimintaan.
Ihmisia el pyydetd tekemaan enemman, vaan erilailla. (Wysocki 2004, 2;
Laamanen & Tinnila 2009, 10.)

Normaalisti yrityksen ydinprosesseiksi luetaan esimerkiksi uuden tuotteen tai
palvelun kehittdminen ja markkinoille saattaminen, asiakaskannan hallinta seka
operatiivinen tilaus/toimitusketju. Erilaisia toimitusprosesseja voidaan maaritella
erilaisten asiakastarpeiden ja -segmenttien mukaan. Asiakkaiden vakiotarpeisiin
voidaan kehittdd standardoituja tilaus-toimitusprosesseja, kun taas
yksityiskohtaisempiin tarpeisiin raataloityja prosesseja. Palveluprosesseissa
asiakas osallistuu merkittavasti prosessin toteuttamiseen. Asiakkaan prosessi
on merkittavd osa toimitusprosessia, ja palvelutapahtumissa onkin téarkeaa
tunnistaa, miten asiakas toimii. IKEA:ssa naitd prosesseja edustaa normaali
tavaravirta tuottajilta tavaratalojen  hyllyihin, erilliset kokoamis- ja
poimintapalvelut seka kotiinkuljetukset ja noutopistepalvelu. Noutopistepalvelu
on my0s esimerkki uuden palvelun kehittdmisesta ja markkinoille saattamisesta.
(Hannus 1994, 32; Laamanen & Tinnila 2009, 22—-23.)

3.2 Tybohje ja tydhon perehdyttaminen

Lahes kaikki muut resurssit paitsi ihmisten osaaminen, kyvykkyys ja motivaatio
voidaan kopioida. Tallaiset voimavarat ovatkin yrityksen kestavan menestyksen
perusta ja kilpailuedun l|&hde. Kaikkien muiden tuotteiden, palveluiden ja
toiminnan ilmentymien voidaankin sanoa olevan seurausta osaamisesta. Tallin
pitdd huomioida uusien ja nuorten tyontekijoiden lisdksi myds vanhempien
tyontekijoiden osaamisen varmistaminen, koska tilanteet muuttuvat ajan myota.

Tyontekijoiden osaamisen tukena voivat toimia esimerkiksi ty6ohjeet, joita
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paivitetaan téiden muuttuessa. (Laamanen & Tinnila 2009, 30; Kupias & Peltola
2009, 15.)

Uuden tydntekijan aloittaessa tyonsa kaikki alkaa perehdytyksella tyopaikkaan
ja tybtehtaviin. Myo6s tydtehtavien muuttuessa osin tai kokonaan samalla
tyopaikalla puhutaan perehdyttamisestd. Tydnopastusta varten perehdyttdjan
tulee itse opiskella ty6prosessi ja sen kulku. H&an perehtyy tydprosessin kriittisiin
kohtiin ja huomioi ty6turvallisuuteen liittyvat tekijat. On kaikille osapuolille
edullista jos tyoprosessista on laadittu malli eri tydvaiheineen. Tallaisena
mallina toimii esimerkiksi tydohje, joka helpottaa niin perehdyttajan ty6ta, kuin
perehdytettavan oppimista ja tyoskentelya jatkossa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
234; Kupias & Peltola 2009, 18.)

”Uuden henkildn perehdyttaminen organisaatioon ja sen tydtapoihin on tarkeaa,
sila hyvin toteutettuna se nopeuttaa hanen tydtehonsa kasvamista
optimaaliseksi.” (Kauhanen 2009, 92) Kattavan kokonaiskuvan luominen on
lahtokohtana perehdytykseen. Kokonaiskuvan luomiseen kuuluu tehtavan
rakenteen, sen keskeisten ominaisuuksien seka siihen liittyvien saantdjen ja
periaatteiden esittdminen perehdytettavélle, jonka jalkeen opastaja nayttaa
miten tehtavat tehdaan kaytannossa. Viimeisena perehdytettava kokeilee itse
suoriutua tyttehtavasta, jonka jalkeen héanelle annetaan palautetta ja korjataan
mahdollisia virheita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235.)

Tyoohjeilla on sekd haasteita ettd hyotyja. Ohjeiden luominen on yleensa
manuaalista eikda niihin ole varattu tarpeeksi resursseja. Tydohjeiden
paivittaminen voi olla hankalaa esimerkiksi kuvankasittelyn ja valokuvien vuoksi.
Tybohjeiden tekeminen ja vyllapito voidaan kokea liian tyoladksi tai
tarpeettomaksi. Toisaalta tytohjeet lyhentavat perehdyttdmiseen tarvittavaa
ailkaa ja tydssa tehtyjen virheiden maardd. Kun tieto ja osaaminen on
tallennettu, hiljaisen tiedon jatkuvuus on turvattu avainhenkildiden vaihtuessa.
Selkeilla tyodohjeilla voi myo6s helpottaa monimutkaisen ja vaikean asian
havainnollistamista. (VTT 2011; ty6ohje.fi 2015.)
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4 NOUTOPISTEPALVELU IKEA:SSA

Noutopistepalvelu on uusi mahdollisuus asiakkaille tilata haluamansa tuotteet
suoraan keskusvarastosta tai verkkokaupasta lahimpaan IKEA-tavarataloon sen
sijaan, etta ne lahetettaisiin suoraan asiakkaan kotiosoitteeseen. Asiakas
maksaa tuotteensa etukéteen ja noutaa ostamansa tuotteet tavaratalon

asiakaspalvelusta, jossa ne odottavat lukitussa hakissa.

Noutopisteldhetykset saapuvat keskusvarastolta Ruotsista IKEA-tavarataloon
muun tavaravirran mukana samoissa rekoissa. Logistiikkaosasto kasittelee ja
kirjaa noutopistelahetykset vastaanotetuiksi seka purkaa ja lajittelee tuotteet
asiakaskohtaisesti lukittuun h&kkiin, josta tuotteet ovat sen jalkeen
noudettavissa. Asiakkaalle lahetetddn tasta ilmoitus, ja asiakas noutaa
tilaamansa tuotteet tavaratalosta. Asiakkaan saapuessa hakemaan tuotteitaan
asiakaspalvelun tyontekija luovuttaa ne hénelle kuittia, tilausnumeroa tai

tekstiviestia vastaan.

4.1 Noutopistepalvelun tarkoitus

Noutopistepalvelu toimii IKEA-tavaratalon laajennuksena, jonka tarkoitus on
saavuttaa suurempi markkina-alue ensisijaisen markkina-alueen ulkopuolella.
Noutopistepalvelun tarkein tarkoitus on helpottaa maksettujen tuotteiden
toimitusta, mutta sillda voidaan myds tukea IKEA:n palveluita ja tuotteiden
tilaamista. P&atarkoituksena on parantaa asiakaspalvelua ja helpottaa IKEA:n
tuotteiden paasya vaikeakulkuisiin paikkoihin (esim. saaristo) ja paikkoihin
ensisijaisen markkina-alueen ulkopuolella, joihin ei ole ennustettavissa
avattavaksi uutta IKEA-tavarataloa. (T. von Behr, henkilokohtainen tiedonanto
18.5.2015.)

Tavaratalo saa mahdollisuuden lisatd myyntida, kun asiakas saapuu noutamaan
tilaamiaan tuotteita. Taman vuoksi asiakas yritetddn houkutella myds

tavarataloon ostoksille sen sijaan, ettda han hakisi vain tavaransa
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asiakaspalvelusta ja poistuisi kaupasta. Myos kuormien tayttbastetta saadaan
paremmaksi, mika lisaa toimitusketjun tehokkuutta.

4.2 Noutopistepalvelun toimintaperiaatteet

IKEA:n noutopistepalvelu ei voi koskaan olla yksin ilman IKEA-tavarataloa, ja
sen hintojen on oltava samat kuin tavaratalossa, johon se kuuluu.
Noutopistepalvelu ei ole korvike millekd&n muulle palvelulle, vaan taydennys
markkinoilla, joissa asiakkaiden on vaikea paasta IKEA-tavarataloon ja joissa
kotiinkuljetus tulisi liian kalliiksi. (T. von Behr, henkilokohtainen tiedonanto
18.5.2015.)

Noutopisteeseen kuuluvat seuraavat palvelut ja toiminnot:

- tavarantoimitus

- maksettujen tuotteiden nouto

- kotiinkuljetusjarjestely liséhintaan

- tuotteiden ja palveluiden tilaaminen

- myynnin tuki

- verkkomyyntipiste

- tuotteen rajallinen esillepano (noutopisteestda ei voi oOstaa suoraan
tuotteita) (T. von Behr, henkilékohtainen tiedonanto 18.5.2015.)

Noutopisteesséd ei ole konkreettista myyntia. Vaikutus jakeluketjuun on
minimoitu niin, etta noutopiste toimii kyseisen IKEA-tavaratalon myyntikanavan
numerolla. Noutopisteessa ei ole myymaéattémien tuotteiden varastoa. (T. von
Behr, henkilokohtainen tiedonanto 18.5.2015.)

4.3 Noutopistepalvelu Raision tavaratalossa

Asiakas voi kayttdd noutopistepalvelua joko itse internetissa asioimalla tai

tavaratalossa kaydessaan. Tavaratalossa asioidessa asiakas voi tilata
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noutopisteeseen esimerkiksi mittatilauksena keittiotason, jota ei 16ydy valmiina

varastosta. Tall6in osaston myyja hoitaa tilaamisen asiakkaan puolesta.

IKEA Raisiossa PuP-kuljetukset tulevat talla hetkella noin kahdesti viikossa
muun tavaran mukana. Autojen purun yhteydessa noutopistepalvelun lavat
erotetaan muista tavaroista ja siirretddn odottamaan seuraavaa kasittelya
laiturille ja palveluvaraston kaytavalle. Noutopistepalvelun tyévuoroon tuleva
henkilo tulostaa ensitdikseen sahkopostiin saapuneet rahtikirjat, lahetyslistan
sekd asiakkaan nimen, paivamaaran, ja asiakkaan tilausnumeron sisaltavan
A4-kokoisen paperin (post data). Tilausten rahtikirjat on yhdistettava asiakkaan
nimen ja tilausnumeron kanssa nitojalla, jonka jalkeen paperiniput levitetaan

tason paalle hakkihuoneeseen.

PuP-lavat haetaan trukkia ja pumppukérryja apuna kayttamalla laiturilta ja
palveluvaraston kaytavaltda yksitellen hékkihuoneeseen, jossa tavarat
yhdistellaan tilauskohtaisesti. Tuotteet sisaltavat tarralappuja, joista nakee

asiakkaan nimen ja tilausnumeron, kuten kuvassa 1 esitetaan.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Eetu Lehtimaki



20

Kuva 1. PuP —lavan tarralappu.

Nimen ja tilausnumeron perusteella haetaan aiemmin levitetyista paperinipuista
kyseisen tilauksen rahtikirja ja kerataan/tarkistetaan siihen kuuluvat tuotteet.
Tuotteet kootaan joko valmiiksi karryyn, hyllytasolle tai lavalle riippuen tilauksen
ja tuotteiden koosta, ja asiakkaan nimi-tilausnumerolappu teipataan kiinni
tilaukseen. Tavaroiden paikka hékissd merkitaan listaan, joka l6ytyy hakin
ovesta. Kun kaikki tilaukset ovat valmiina hakissa, kirjataan vield yloés autosta
tulleiden lavojen maara ja lahetetaan sahkopostia mahdollisista puutteista ja

ongelmista.

Noutopistepalvelun  tuotteita  kuljettavan  auton lahtiessd  Ruotsista
keskusvarastolta Vantaan Call Center saa lahdostd tiedon ja lahettda
asiakkaille automaattisen tekstiviestin, joka ilmoittaa milloin tuotteet ovat
noudettavissa Raision IKEA:sta. Kun asiakas tulee tavarataloon noutamaan
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tilaustaan, asiakaspalvelun tyontekija tarkistaa hakin ovessa olevasta listasta,

mista asiakkaan tuotteet 10ytyvat, ja hakee ne asiakkaalle.

Noutopistepalvelun prosessin eteneminen on kuvattu kuviossa 1.

Tilauksen tekeminen > Tavaroiden kuljetus ——> faeinen
vastaanotto
N
Tavaroiden
Asiakirjojen kasittely ———> purk.arrjln.enja —> qukausmatengahen
yhdistdminen ja lavojen korjaus
tilauskohtaisesti

\

Raportointi
sahkopostilla

Kuvio 1. Noutopistepalvelun prosessi.

Tyoohje alkaa asiakirjojen kasittelysté ja loppuu raportointiin séhkopostilla.

4.4 Noutopistepalvelun tydohjeet

Tybohjeiden tekemista varten perehdyttiin noutopistepalvelun prosessiin ja
haastateltiin tyontekij6itd. Tyontekijoiden toiveet pyrittin myds huomioimaan
tydohjeissa ja niissd on kaytetty paljon kuvia helpottamaan tydvaiheiden
havainnollistamista ja selkeyttamaan niita. Tydohjeita tullaan kayttamaan uusien
tyontekijoiden opastuksen tukena seka muistamisen apuna kokeneemmilla
tyontekij6illa. Ohjeita tullaan sailyttdméaan varaston toimistossa paperiversiona
seka sahkoisend IKEA:n sisdisessa intranetissa ja niita péaivitetddn tarpeen

vaatiessa. Varsinaiset tybohjeet ovat liitteena tyon lopussa.
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5 JATKOKEHITYSIDEAT

Yksi noutopistepalveluprosessin  ongelmia on tuotteiden lajitteleminen
asiakaskohtaisesti, johon kuluu paljon aikaa mm. suuren paperimaaran takia.
Sen sijaan, etta jokaisen asiakkaan rahtikirja tulostetaan paperille ja nidotaan
nimilapun kanssa yhteen, voisi tuotteet koodata RFID-tekniikalla. Laiturille
saapuneet PuP-lavat voisi lukea RFID-lukijalla, josta nakisi suoraan asiakkaan
tiedot ja sen, mita tuotteita han on tilannut. Rahtikirjan voisi valittaa sahkdisesti
asiakkaalle, jolloin valtyttaisiin suurelta paperimaaralta ja turhalta paperi- ja
nitomistyolta. Tuotteita voisi nain myds seurata koko toimitusketjun ajan ja
toimitusketjun hallintaa voitaisiin parantaa. Tama vaatisi tietysti suuren luokan

muutoksia koko toimitusketjussa.

IKEA:ssa on kaytéssa SGF-niminen varastointiohjelma, jonka kannettavaa
versiota kutsutaan SGF Mobileksi. SGF Mobileen kuuluu viivakoodinlukija, ja
lukijoita 10ytyy sek& kasikayttdisind etta trukkeihin asennettuina. Ohjelmasta
|6ytyy monia eri toimintoja ja tietoja tuotteista ja varastopaikoista. SGF Mobileen
voisi suunnitella uuden samantapaisen jarjestelman kuin palveluvaraston
poiminnoissa on kayttssa. Jarjestelmassa olisi koko PuP-kuljetuksen tilaukset,
ja ne voisi avata yksittaistarkasteluun samaan tapaan kuin poiminnat
palveluvarastossa. Tilauksen sisaltamat tuotteet voisi skannatta ja kaikkien
tuotteiden l0ydyttya tilauksen voisi hyvaksya valmiiksi. Rahtikirjan voisi toimittaa
asiakkaalle sahkoisesti, jotta valtyttaisiin turhalta paperi- ja nitomistyolta.
Tuotteiden skannauksen myédtd myods manuaaliset laskuvirheet vahenisivat

todennakoisesti.

Noutopisteen sailytyshakissa on puutteita paikkojen merkitsemisesséa. IKEA-
lavoille ja karryille varattu lattiatila seinén vierustalla kaipaisi tarkennusta
paikoituksessa. Sein&dan voisi esimerkiksi lisata numeroidut paikat, joiden avulla

tilausten etsiminen ja I6ytyminen helpottuisi.
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6 JOHTOPAATOKSET

Tyon alussa tavoitteeksi oli asetettu tydohjeen laatiminen, jonka avulla toiminta
tehostuisi noutopistepalvelussa. Tyoohjeen laatimista varten haastattelin
noutopistepalvelussa tydskennelleitéd henkilitd ja kuuntelin heidén toiveitaan
tyoohjetta  varten. Opettelin  myds itse ty0ohjeen tekoa varten
noutopistepalvelun prosessin ja kaytin oppimaani hyvaksi tydohjetta laatiessa.
Tyoohjeen tulee olla selkea ja tarkka, joten kaytin paljon kuvia helpottamaan

tyovaiheiden havainnollistamista.

Tybohjeesta saadun palautteen mukaan siitd tuli selkeda ja ymmarrettava.
Tybohje antaa nyt kaikille noutopisteessa tydskenteleville yhtendisen linjan
tyotapoihin ja se toimii muistiapuna vanhoille tyontekijoille, seka helpottaa

uusien tyontekijoiden tydskentelya.

Ty0 valmistui aikataulussa eika siitd koitunut lisdkustannuksia. Tyon
lopputuloksen valossa tyon tekemiseen kayttamani menetelmat olivat oikeita ja
toimivia. Tyota tehdessa opin samalla tydskentelemé&én noutopistepalvelussa ja
tuntemaan sen prosessin. Lahdekirjallisuuteen tutustuessa ja teoriaosuuksia
kirjoittaessa sain valtavasti tietoa sahkoisestd kaupasta, toimitusketjuista,

prosessiajattelusta ja tydhon perehdyttamisesta.

Omien kokemuksieni, seka muiden tyontekijoéiden haastattelujen perusteella
kirjoitin  jatkokehitysideoita noutopistepalveluun. Niissd kehitys suuntautui
lahinn& prosessin  nopeuttamiseen ja tydn helpottamiseen. Kasvavien
tilausmaarien johdosta jatkossa nykyinen noutopistepalvelun sailytyshakki tulee
todennakoisesti kdymaan ahtaaksi, jota se on jo nyt ajoittain. Taman

seurauksena hakkia tulisi laajentaa.
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Noutopistepalvelun tydohjeet

1 Lahetyslistan, rahtikirjojen ja post datan tulostus
Aloita tyoskentely toimiston tietokoneella:

1. Avaa sahkopostin saapuneet-kansiosta "Pup-kuljetukset” -viesti ja siind
litteen& olevat lahetyslista, rahtikirjat ja post data -tiedosto.

2. Avaa tietokoneen Common-kansiosta "Raisio store - Logistikka -
Goods flow FY15’ l16ytyvat kaksi excel-pohjaa nimeltda 'PUP template’ ja
'PUP KOONTIPOHJA”. Maalaa sahkdpostista avatusta post data -
tiedostosta kolme ensimmaista saraketta ja 50 rivia (tai tilausten méaran
verran jos tilauksia on vahemman, kuin 50 kpl). Klikkaa hiiren oikealla

painikkeella ylimaalatun alueen péaalla ja valitse kopioi (Copy), kuten

kuvassa 1.
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
_;] &, Cut Courier 110 YA A7 | = == {37Wrap ﬁ General v
<2 Copy ~ — = =
paf“ 5 Format Painter B || ER || < A' = = =E| iE iE | -idMerge & Center ~ i‘}‘ % 9 || %3 %8 Fco°r’|
Clipboard s Font F) Alignment = Number ]
[ A2 v f| '2886266627031
A B (& D
1 ORDER NO TRANSPORT DATE CUST NAME ADDRESS
2 |'2886266627031 9.4.2015 TIMO AALTO TURUNTIE 37 A4S 1
3 |'2886333159091 9.4.2015 VUOKKO LAUERMA SAIRASHUONEENKATU 11 B 25
4 |'2886333763021 9.4.2015 MAARIT RANTANEN LAHTEENOJANTIE 18
5 |'2886335672641 9.4.2015 PAIVI AARIKKA-ROUHIALA YHDYSTIE 799
6 |'2886339470551 9.4.2015 ANU OKSANEN LIPONKUJA 7
7 |'3016280994901 9.4.2015 REIJO KOSKELA ITANIITYNTIE 15
8 |'3016285678261 9.4.2015 MAURI SALMELA ITANIITYNTIE 15
9 |'3016290684661 9.4.2015 TATU LAATIKAINEN ITANIITYNTIE 15
10 |'3016297372671 9.4.2015 VESA HEIKKINEN ORAVANMARJANTIE 1S
11 |'3016297626731 9.4.2015 EEVA VALTONEN KOLKKALANTIE 8 A 1
12 |'3016297828281 9.4.2015 KATJA RINNE ITANIITYNTIE 15
13 |'3016304511491 9.4.2015 KATRIINA HEISKANEN ITANIITYNTIE 15
14 |'3016321941711 9.4.2015 SOILI HUDSON ITANIITYNTIE 15
15 |'301633357255———~0-4-aatr—— crnno-TETNONEN ITANIITYNTIE 15
16 |'301633874523 Courier - (10 ~ A" A" B~ % » F{RyIIAHTI ITANIITYNTIE 15
17 :301633875897 BIEI-O-A-%%8 jINE ITANIITYNTIE 15
18 |'301633886223 e wnsavwrsad OKINTEMI ITANIITYNTIE 15
19 |'3016339247701 Q42018 KA _YETKKOLAINEN ITANIITYNTIE 15
20 |'301633986329 & Cut JIKMAN ITANIITYNTIE 15
21 |
55 -3 Copy
23 & Paste
24 Paste Special...
25
26 Insert...
27 Delete...
28
29 Clear Contents
|
g? Filter >

~ Cav

Kuva 1. Tietojen kopiointi post datasta.
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3. Liita kopioitu alue PUP templaten ensimmaéisen sarakkeen kohdalle,

kuten kuvassa 2.

—/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

s Cut Courier 110 ~||A AT || == = {_J; ext|
Past Al s = )
aste r ‘ e T = = =|[z= :=|| 53 Merae & Ce G
-~ J Format Painter B U s g | - Sl ~ & = 5||iE 2E|| I Merge &
Clipboard F Font Alignment
| A2 +@ I |
A B C D
TRANSPORT
ORDER _NO | DATE CUST NAME ADDRESS
&% Cut
<2 Copy
(4 Paste

Paste Special...

Clear Contents
Filter 4

Sort >

Pick From Drop-down List...

1
2
3
4
S
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18 —
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
25
30

Kuva 2. Tietojen liittAminen PUP templateen.

Valitse alhaalla sijaitsevista valilehdistd "PRINT A4”, kuten kuvassa 3.
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n VUUNNY LAULRRIYIA

'2886333763021

9.4.2015

1 MAARIT RANTANEN

. '2886335672641
M 4 » M| COPYLIST HEREm

Kuva 3. PRINT A4 -valilehti.

4. Tulosta lista tulostimesta P08. Pohjaan mahtuu vain 50 nimea kerrallaan,

joten lita ja tulosta ensiksi vain ensimmaiset 50 nimea. Jos

jalkimmaiseen listaan ei tule 50:ttd nimea, maalaa "PRINT A4” -

valilehdelta kaikki nimet ja valitse tulostaessa "Print what: Selection”,

kuten kuvassa 4. Nain valtyt tyhjien paperien tulostamiselta. Kun kaikki

nimet on tulostettu, sulje PUP template tallentamatta.

-
Print

=)

Printer

Status: Idle

Print range
o Al
Page(s) From:

Print what

Nme: |cg \RETFI301-NTO00 Likea.comRETFI301P08 [ ]

Type: HP Universal Printing PCL 6 (v5.5.0) Fing Printer....
Where: HBG/RET/FI/301
Comment: SGF printer / Warehouse )

Print to file

Copies
Number of copies: |1

(3 (P e
Entire workbook

ok | [ cancel

Kuva 4. Print what: Selection.
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5. Tulosta nimilista post datasta viela aakkosjarjestyksessa hakin ovessa

sijaitsevaa listaa varten. Nimilistan aakkosjarjestamiseksi maalaa
tilausnumero-, saapumispaivamaara- ja nimisarakkeet post datasta.
Klikkaa hiiren oikealla painikkeella ylimaalatun alueen paalla ja valitse
”sort = custom sort > Sort by: CUST NAME”, kuten kuvassa 5. Nain eri

sarakkeiden valinen jarjestys sailyy.

Sort

(2 ]|

“s| Add Level ] [ X Delete Level ] { =3 Copy Level ” ' (V] My data has headers

Column Sort On Order
Sort by E] Values B AtoZ B
ORDER NO
L TRANSPORT DATE
CUST NAME

[7 OK J { Cancel

Kuva 5. Listan muokkaus aakkosjarjestykseen.

6. Maalaa seuraavaksi 30 ensimmaista rivia ja kolme ensimmaista

saraketta, klikkaa hiiren oikealla painikkeella maalatun alueen paalla ja
valitse kopioi (Copy). Liitéa kopioitu alue PUP-koontipohjaan ensimmaisen
sarakkeen kohdalle. Kun nimet ovat viela maalattuina, vaihda fontiksi
Verdana ja fontin kooksi 9 seka palauta rajaukset valitsemalla "All

Borders”, kuten kuvassa 6.
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= —_,i =
J Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
°‘$ Cut Verdana 9 A A E == \_‘:_FTWET:;
—‘a Copy nt = == = =
Pa'ste J Format Painter B Z U -||EHM|f A EEFEESFE ggMerge&Ce
Clipboard E £4 Borders ment
A2 v (™ j;"f': Ll Bottom Border o
A . B | 77 TopBorder [
1 Tilausnumero Saapumispi I J Bosder Pz
| Right Border
2 2886339470551 9.4.2015
No Border
3 |'3016297626731 9.4.2015 F9 Al Borders
4 |'3016339247701 9.4.2015 [E] oOutside Borders
5 3016207828281  9.4.2015 | [ IhickBoxBorder
! =~ Bottom Double Border
6 [3016304511491 9.4.2015
—— Thick Bottom Border
7 |'2886333763021 9.4.2015 T Top and Bottom Border
8 |'3016338745231 9.4.2015 = Top and Thick Bottom Border
9 [3016285678261  9.4.2015 | = ToPand Double Bottom Border
Nraw Rardarc

Kuva 6. PUP-koontipohjan muokkaaminen.

Tahan pohjaan mahtuu yhteensa 60 nimeé, joten liité viela seuraavat 30

nimea aiempien perdan. Jos tilauksia on yli 60, on ensimmaiset 60

tulostettava ensin ja loput vasta sen jalkeen. Kun nimilistat on tulostettu,
sulje PUP KOONTIPOHJA tallentamatta. Tulosta my6s aiemmin

sahkopostista avatut rahtikirjat ja lahetyslista.

Avaa tietokoneelta "Common -> Raisio store - Logistiikka - Goods

flow FY15 -> FY2015FollowUp” ja valilehti "pup scenario”. Kirjoita

”Actual orders” -sarakkeeseen kyseisen viikon kohdalle tilausten maara

post datasta (=rivien lukumaara — 1 kpl) ja tallenna tiedosto. Voit nyt

sulkea kaikki tiedostot ja kirjautua ulos tietokoneelta.

2 Tulosteiden kasittely

Tee aakkoselliseen nimilistaan ja

lahetyslistaan reia

t rei’ittimella. Erota

tulostetut rahtikirjat ja A4 kokoiset nimi-tilausnumerolaput omiksi pinoiksi ja nido

yhteen nimilappua vastaava rahtikirja. Molemmat pinot pitdisi olla samassa
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jarjestyksessa tulostuksen jalkeen, mutta tarkista silti, ettd tilausnumerot

tasmaavat

rahtikirjassa ja nimilapussa. Huomaa, etta jos tilauksessa on enemman kuin
yksi tuote. Rahtikirjan sivuja on vahintddn kaksi. Nido laput pitkalta sivulta
helpottaaksesi ty6ta jatkossa. Kun kaikki laput on nidottu, vie koko pino PuP-
hakkiin ja levitd laput hyllylle esimerkiksi kohtaan P4/P5 niin, ettd né&et

asiakkaan nimen jokaisesta lapusta, kuten kuvassa 7.

e T
ANU OKSAN

TATU LAATIKAINEN

SOILI HUDSO™N
SEPPO LEINONEM

MERJIA VIKMAN TARIA JOKINIEMY

Kuva 7. Rahtikirjat PuP-h&kissa.

Laita aakkosellinen nimilista ja lahetyslista pienen korin viereen ja Kkirjoita
tyhjalle lapulle (I6ytyy korista) yli kymmenen péaivaa vanhojen tilauksien nimet,

tilausnumerot ja paivamaarat.

3 Tavaroiden purku ja lajittelu

Aloita seuraavaksi itse tavaroiden purkaminen niistd lavoista, joihin on pakattu
paljon pienia tilauksia (samassa lavassa on monta tilaustarraa). Tuo lava hakin
sisdan ja poista pakkausmateriaalit. Katso vihreasta tarrasta asiakkaan nimi ja
hae aiemmin levittamastasi pinosta kyseisen asiakkaan rahtikirja ja keraa
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hanelle kuuluvat tuotteet. Etsi tavaroille paikka hakista ja teippaa rahtikirja kiinni

niin, etta asiakkaan nimi jaa nakyviin.

Pienet tilaukset on hyva sijoittaa aluksi hyllypaikoille, joissa tilaa on niukasti,
jotta lattiatason paikat jadvat suuremmille tilauksille. Korkeimmalle tasolle ei tule
laittaa raskaita esineita. Merkitse valitsemasi paikka aakkoselliseen nimilistaan
kyseisen tilaajan kohdalle. Jos laitat tuotteet karryyn tai euro-lavalle, merkitse
listaan esimerkiksi "P7/karry” tai "P7/euro”. Lavan tullessa tyhjaksi siirra se
hakin ulkopuolelle ja pura siihen mahdollisesti kiinnitetyt osat. Kerda lavat ja
niiden osat omiin pinoihinsa hakin ulkopuolelle ja vie ne lopuksi laiturille, kun
kaikki lavat on purettu. Laske kaikki kuormasta tulleet lavat seka niiden osat ja
merkitse lukumaarat toimiston kaapin paalta 1oytyvaan PUP HM -kansioon. Eri

osien nimet ja kuvat néet ohjeen lopussa.

Kun kasitelladan suurempia tilauksia, kuten keittiditd, voi tuotteet jattdd lavan
paalle, mutta ne on silti tarkistettava. Pitkien lavojen paikka on hyllyn
vastakkaisella seinustalla, ja niiden paikaksi listaan merkitdan “ikea-lava”.
Huomaa, etta varsinkin suurissa tilauksissa kaikki tuotteet eivat ole valttamatta
samalla lavalla. Tavaroiden kasittelyn jalkeen laita lahetyslista ja aakkosellinen
nimilista hakin ovessa sijaitsevaan kansioon. Lopuksi kay vield tyhjentamassa

roska-astia, jos se on tullut tayteen.

4 Lopputoimenpiteet

Ota mukaasi lista, johon aiemmin merkitsit hakemattomat tilaukset ja sulje hékin
ovi. Kirjaudu tietokoneelle ja vastaa séhkdpostiin, josta tulostit aiemmin liitteita.
Kirjoita vastaukseen ilmenneitd puutteita tai ongelmia tilauksissa, jos sellaisia
oli, seka lista hakemattomista tilauksista. Yhdista laiturille tuodut metallilavat ja
lavojen osat oikeisiin pinoihin kayttdmalla apunasi metallilavojen kasittelyyn

tehtya ohjetta.
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Erilaiset lavat ja niiden osat

EUR pallet 872-371-00 Base support 898-002-72

Half pallet 372-401-00

Side panel 098-001-34

IKEA long pallet 072-370-00

Mini side panel 498-001-70

Platform long 798-001-64 Pallet holder 298-002-65

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Eetu Lehtiméaki




Liite 1(9)

Platform short 998-001-63
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