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Lahden Missiokauppa

Lahden Missiokauppa on lahetystyota ja kansainvalista diako-
niaa tukeva kauppa. Lahden Missiokauppa on osa Marian Kam-
marin vapaaehtoistoimintaa. Toiminnallaan kauppa pyrkii akti-
voimaan seurakuntalaisia toimimaan lahetyksen ja kansainvali-
sen vastuun hyvaksi vapaaehtoisena myyjana, tuotteiden lah-
joittajana seka tuotteiden ostajana. Missiokauppatoiminta ha-
luaa pitaa aktiivisesti esilla kristillista lahetystyota.

Missiokaupan vapaaehtoiset myyjat

Missiokaupan myyjan tehtavana on huolehtia vuorollaan Missio-
kaupan asiakaspalvelusta, tuotemyynnista ja muista pienista
kaupan hoitoon liittyvista tehtavista, kuten hintojen laittaminen
tuotteisiin, tuotteiden hyllyttaminen ja hyllyjen siistiminen.

Missiokaupan myyjat jarjestavat yhteistyossa Marian Kammarin
ja seurakuntien lahetystyon kanssa tapahtumapaiva, joiden val-
misteluun ja toteutukseen liittyy erilaisia talkootehtavia. Missio-
kaupan vapaaehtoiset huolehtivat myos kaupan somistuksesta
ja nayteikkunasta yhdessa tyontekijan kanssa.

Missiokaupan vapaaehtoiseksi myyjaksi tulevat haastatellaan ja
he kayvat Marian Kammarin valmennuskurssin. Uudet vapaaeh-
toiset perehdytetaan tehtavaan ja ensimmaiset tyovuorot teh-
daan yhdessa kokeneen vapaaehtoisen kanssa.



Asiakaspalvelun periaatteet

Tervehditaan, kuunnellaan asiakasta.

Ollaan palvelualttiita, mutta ei tunkeilla.

Esitellaan uudet tuotteet.

Muistetaan kiittaa ostoksista/kaynnista.

Tutustu kaupan tuotevalikoimaan -tiedat mita myyt ja osaat
auttaa asiakasta oikean tuotteen loytamisessa.

Myyntivuoroon tullessa

Tule ajoissa myyntivuoroon, etta ehdit tehda valmistelut
ennen kaupan avaamista. Kauppa aukeaa klo 10.00.
Kaupan ovi on avattu raolleen, kun tulet aamulla tyovuo-
roon. Jos ovi on kuitenkin viela lukossa, diakonian palvelu-
pisteen sihteerit tulevat pyydettaessa avaamaan oven.
Takin ja laukun voit laittaa kaupan takahuoneessa olevaan
naulakkoon.

Kasienpesumahdollisuus on aulan WC-tiloissa ja kaside-
sipullot loytyvat seka takahuoneesta etta kassapoydalta.
Siirra sukkalaatikot, hylly ja rekki kaupan ulkopuolelle au-
laan kaupan lasiseinien viereen.

Katso, etta kaupan yleisilme on siisti ja hyllyt jarjestyksessa.
Vie standi-mainos sisaantulon luokse ulos. (Sailytetaan si-
saankaynnin sisapuolella)

Sopikaa tyoparin kanssa tehtavanjaosta - kumpi hoitaa kas-
saa ja kumpi muuta esittely ja myyntityota.

Vapaaehtoisen nimikyltti rintaan.



Kassa

Kassaohjeet ovat erillisessa kansiossa ”Ohjeita Myyjille” kas-
sapoydan laatikossa.

Kassan avain sailytetaan kassan lukossa, sita ei tarvitse ottaa
pois.

Laske aina vuoron alussa pohjakassa (150 €) ja laita se kas-
saan. Pohjakassan sailytyspaikan ja sen avaimen sailytyspai-
kan tiedon saat suullisesti perehdytyksen yhteydessa.
Vuoron lopussa ota kassasta Z1-raportti. Kts. kassaohjeet.
Laske kateismyynti ja katso, etta se tasmaa Z1-raportissa na-
kyvan kateismyynnin kanssa.

Kirjoita nimesi Zl-raportin taakse. Jos molemmat myyjat
ovat kayttaneet kassaa ja laskeneet kassan yhdessa, tulee
kuitin taakse molempien allekirjoitukset.

Laita kateismyynnin rahat ja Z1- raporttinauha kankaiseen
vetoketjupussiin, joka loytyy kassapoydan laatikosta.

Vie rahapussi rahojen sailytyspaikkaan. Pohjakassa laitetaan
omaan kangaspussiinsa ja viedaan sen sailytyspaikkaan.
Ottaessasi kateismyynnin erilleen pohjakassasta, muista kat-
Soa, etta vaihtokassaan jaa sopivan kokoisia vaihtorahoja.
Jos seteleita tarvitsee vaihtaa pienemmaksi kassaa varten,
eika tyontekija ole paikalla, voi seteleita pyytaa vaihdetta-
vaksi pienemmaksi seurakuntayhtyman taloustoimistosta
(Kirkkokatu 5, 4 krs. avoinna klo 9-11 ja klo 12-15). Taloustoi-
miston ollessa suljettuna Marian Kammarin kahvilasta. Ta-
loustoimistoon kulkemiseen tarvitsen avaimen ja tagin, jotka
loytyvat avainpussista.

Paivan paatteeksi kaanna kassa OFF-asentoon ja jata kassa-
laatikko auki.



Henkilokunta-alennus

Henkilokunta-alennus on 10 % ja se annetaan sisaan ostetuista
lahjatavaratuotteista (kassakoodi 1). Henkilokunnalla tarkoite-
taan Lahden seurakuntayhtyman ja paikallisseurakuntien tyon-
tekijoita seka Marian Kammarin vapaaehtoisia.

Henkilokunnan tulee osata itse mainita alennusoikeudesta.

Sisaiset laskut

Seurakuntien ja seurakuntayhtyman tyontekijoiden on mahdol-
lista ostaa tyomuodolle laskulla. Sisaisen laskutuksen lomakkeet
loytyvat kassapoydan laatikosta ja ne tulee tayttaa huolellisesti.
Taytetty ja allekirjoitettu lasku laitetaan takahuoneen hyllyssa
olevaan punaiseen muovikansioon, jossa lukee kannessa “SISAI-
SET LASKUT”.

Ostettujen tuotteiden pakkaaminen

o Asiakkaalta kysytaan, tarvitseeko han tuotteelle lahjapussia
tai muuta kassia kuljettamiseen.

e Tuotteet pakataan tarvittaessa paperikasseihin tai lahja-
pussiin. Sarkyvien tuotteiden ymparille voi kaaria pehmus-
tetta, jota loytyy alalaatikoista.

e Kassapoydan laatikoista loytyy muovipusseja, kirjekuoria,
lahjanauhaa ym.

Tuotevaraukset

Tuotevarauksen voi tehda vain yhdeksi paivaksi. Esimerkiksi
muualla asioinnin ajaksi. Varattuun tuotteeseen laitetaan lappu,
jossa on nimi + puhelinnumero seka varauspaiva. Jos tuotetta ei



ole noudettu, palautetaan se hyllyyn. Varatut tuotteet sailyte-
taan kassan takana olevassa hyllyssa (valkoinen kori).

Myyntiin tulevat kasitydt

Jos kauppaan tuodaan lahjoituksena kasitoita kuten villasukkia,
ota tuotteet vastaan ja kirjoita tuotteiden paalle lappu, jossa na-
kyy lahjoittajan nimi + puhelinnumero + seurakunta. Laita kasi-
tyot takahuoneessa olevaan isoon koriin odottamaan hinnoitte-
lua. Missiokaupan kasitoiden hinnoittelusta vastaavat Eila Ee-
rola, Katariina Koivunen ja Pirjo Syrja. Jos lahjoittaja tekee lah-
joituksen omissa nimissaan, eika seurakunnan kasityoryhman
jasenena, annetaan kiitokseksi kahvilippu.

Kahvitauko

Oman kahvitauon voit viettaa kahvilassa tai kaupan takahuo-
neessa. Myyjat saavat taukokahvit Marian Kammarin kahvilassa
nimikylttia vastaan. Kahvi + leivonnainen. Jos sinulla on omat
evaat, ne nautitaan aina kaupan takahuoneessa.

Tyovuorot

Myyntivuoroja voit tehda omien mahdollisuuksiesi mukaan.
Myyntivuoro on 2,5 tuntia. Missiokaupassa tehdaan tiimityota ja
yhdessa vuorossa on aina 2 vapaaehtoista kerrallaan. Vuorot va-
rataan tyOvuorolistasta, joka on takahuoneessa kansiossa.

Tiedon kulku

e Myyjia koskevat ohjeet, matkalaskulomakkeet ym. tarkeat
kansiot loytyvat takahuoneen hyllysta.



o Erityiset kysymykset jatuoteideat kirjataan kirjaan, joka loy-
tyy hyllysta. Laita kirjauksen peraan oma nimi.

e Ajankohtaiset tiedotteet |Oytyvat takahuoneen ilmoitustau-
lulta.

o Sisaiset laskut laitetaan niille tarkoitettuun punaiseen kan-
sioon takahuoneen hyllylle.

e Takahuoneen hyllylla on postilokero Paiville.

Tydn tuki ja ohjaus

e Uudet myyjat saavat perehdytyksen tehtavaan tyontekijalta
ja harjoittelevat ensimmaiset tyovuorot kokeneen myyjan
kanssa kassan kayttoa ja muita kaytantoja.

e Myynninhoitaja Paivi kay tapaamassa myyjia tyovuoroissa
mahdollisuuksien mukaan.

e Kauppaa koskevista yhteisista asioista keskustellaan myy-
jien kokouksissa, joihin kaikki vapaaehtoiset myyjat ovat
kutsuttuja ja tervetulleita.

e Paivin lomien aikana kaupan asioista vastaa Sirpa Sihvo-
nen, Jaana Grondahl ja Asta Nieminen tai joku muu siihen
nimetty tyontekija.

e Marian Kammarin kahvilan ja diakonian asiakaspalvelupis-
teen tyontekijoiden puoleen voi myos kaantya tarvittaessa.



Kaupan sulkeminen

e Kauppa suljetaan klo 15.00

e Siirra kaupan ulkopuolella olevat rekit ja laatikot kaupan si-
sapuolelle.

e Laske ja sulje kassa perehdytysohjeen mukaan (kts. Kassa
sivu 3).

e Pyyhi kassan nappaimisto, korttilukija ja myyntipoyta puh-
distusliinalla.

e Tarkista poistuessasi, etta seka kaupan takaovi, etta liu-
kuovi ovat lukossa seka takahuoneen valot sammutettuna.

e Nosta standi-mainos ulkoa ovien sisapuolelle. Myos kahvi-
lan standi.

Nayteikkuna

e Kun asiakas haluaa ostaa nayteikkunassa myynnissa olevan
tuotteen, loydat ikkunan avaimen avainpussista kassapoy-
dan laatikosta. Korvaa ikkunassa oleva tuote vastaavalla
tuotteella, jos se on mahdollista esim. sukat, pipot ja matot
ovat tallaisia tuotteita. Muuten ala muuta ikkunaa tai lisaa
tuotteita, ellei siita ole erikseen sovittu.

e Nayteikkunan somistaminen on vapaaehtoistehtava, josta
vastaa talla hetkella Anne Karppinen.



Turvallisuus tehtavassa
-painonappi

Poissaolot ja perumiset

Jos joudut perumaan vuoron, yrita saada vuoro vaihdettua jon-
Kin toisen myyjan kanssa esim. WhatsApp ryhman kautta tai ole
yhteydessa Paiviin.

Muistathan, etta asiakaspalvelutehtavassa et voi toimia sai-
raana. Pienissakin flunssaoireissa on parempi jaada kotiin tar-
tuntariskin takia.

Vapaaehtoinen voi jaada tehtavasta pidemmalle tauolle esimer-
kiksi terveyssyista. Tauko voi olla pisimmillaan yksi vuosi. Tau-
osta sovitaan aina tyontekijan kanssa.

Virkistystoiminta

Missiokaupan vapaaehtoiset voivat osallistua Marian Kammarin
jarjestamaan koulutus- ja virkistystoimintaan, esimerkiksi retki-
paiviin.



Matkakorvaukset ja pysakdinti

Vapaaehtoistehtavan hoitamisesta syntyneisiin matkakuluihin
voit hakea matkakorvausta. Matkakorvauslomakkeita saat Ma-
rian Kammarin kahvilasta, Missiokaupasta ja Diakonian asiakas-
palvelupisteesta. Matkakulut tulee hakea aina samana vuonna
kuin kulut ovat syntyneet.

Julkisen liikenteen matkoista tulee olla liitteena lataustosite tai
kuitit yksittaisista matkoista, jotka liitetaan hakemukseen. Verk-
kokaupasta tehdysta ostosta voi lahettaa sahkoisen kuitin sah-
kopostilla tai ottaa kuvakaappauksen, jonka voi lahettaa teksti-
viestilla. Matkalaskulomake tulee tayttaa huolellisesti ja jokai-
nen matka kirjataan omalle rivilleen. Huom. Puutteellisesti tay-
tettya lomaketta ei voida kasitella.

Vapaudenkatu 6:n ja Kirkkokatu 5:n parkkipaikoilla tarvitaan py-
sakointilupa. Pysakaointiluvan saa tyontekijalta erikseen pyydet-
taessa.



Tydntekijat

Paivi Reinikka 044 7191 505 Lahden M|s§|qkauppa,
Nastolan Missiokauppa
. . Marian K '
Sirpa Sihvonen 044 7191 284 aran amm?”f‘
vapaaehtoistoiminta
Asta Nieminen 0447191321 |Marian Kammarin kahvilatoiminta
Jaana Grondahl 0447191 299 yapaaehtqs—Ja'\'/‘a‘]mma|styon
johtava tyontekija
Maarika Lahetyssihteeri,
Laakso-Helle 044 7191 235 Keski-Lahden seurakunta
. Lah ihteeri L k ,
Teija KUUppo 0447191 413 a et¥s§| teeri Launeen seurakunta
|deapiiri
: : Lah ihteeri 3 kunta,
Hilda Kemppainen | 044 7191 242 é .et>./‘55| te“en Salpausselan seurakunta
kasityoryhmat
Lah T ont
Susanna Barkway | 044 7191 305 anetyssinteeri Joutjarven seurakunta
Jenny Lindstrom |0404818320 |Lahetyssihteeri, Nastolan seurakunta
Diakonian : - : :
. 0407191265 | TainaKivineva ja Jenni Kankkunen
asiakaspalvelu
Riku Suokas 044 7191260 |Diakonia ja sairaalasielunhoidon johtaja
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Tarkeita puhelinnumeroita

Kassa-ongelmissa:
Kassalaite.com 032609600
Pasi Nisula 045 1410770

Siivousasioissa:
Eeva Cakici 044 7191 509

Akillisissa kiinteiston asioissa:
044 7191 550
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