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Nastolan Missiokauppa

Nastolan Missiokauppa on lahetystyota ja kansainvalista diako-
niaa tukeva kauppa. Nastolan Missiokauppa on osa Lahden seu-
rakuntien Marian Kammarin vapaaehtoistoimintaa. Toiminnal-
laan kauppa pyrkii aktivoimaan seurakuntalaisia toimimaan la-
hetyksen ja kansainvalisen vastuun hyvaksi vapaaehtoisena,
tuotteiden lahjoittajana seka tuotteiden ostajana. Missiokaup-
patoiminta haluaa pitaa aktiivisesti esilla kristillista lahetys-
tyota.

Nastolan Missiokaupan vapaaehtoiset

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.

Vapaaehtoiset jarjestavat yhteistyossa seurakunnan l[ahetystyon
kanssa tapahtumapaivia, joiden valmisteluun ja toteutukseen
liittyy erilaisia talkootehtavia.

Missiokaupan vapaaehtoiset huolehtivat myos lahjoitustuottei-
den lajittelusta, huoltamisesta ja hinnoittelusta. Lisaksi kaupan
somistus on vapaaehtoistehtava.

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

e Tervehditaan, kuunnellaan asiakasta.
e Ollaan palvelualttiita.
e 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 12.00.
Maanantain aamuvuoron myyjat kayvat ostamassa kahvi-
tarpeet S-Marketista. (S-Busines-kortilla)

Takin ja laukun voit laittaa kaupan takahuoneessa olevaan
henkilokunnan tilaan. Kassapoydan alalaatikkoon voi lait-
taa pienen kasilaukun.

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

Vapaaehtoisen nimikyltti rintaan tai kaulaan.



Kassa

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

Pohjakassan sdilytyspaikan ja sen avaimen sailytyspaikan tie-
don 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.

Laita kateismyynnin rahat ja Z1- raporttinauha kankaiseen
vetoketjupussiin, joka loytyy kassapoydan ylalaatikosta.
Ottaessasi kateismyynnin erilleen pohjakassasta, muista kat-
So0a, etta vaihtokassaan jaa sopivan kokoisia vaihtorahoja.
Jos seteleita tarvitsee vaihtaa pienemmaksi kassaa varten,
pyyda apua Paivilta.

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

Vie kangaspussi ja punainen pohjakassalipas sovittuun saily-
tyspaikkaan.

Henkilokunta-alennus

Henkilokunta-alennus on 50 % kierratystuotteista. Henkilokun-
nalla tarkoitetaan Nastolan Missiokaupan vapaaehtoisia



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 kassapoydan laatikossa
olevaan vihredan muovikansioon, jossa lukee kannessa “SISAI-
SET LASKUT”.

Ostolupalappu

Diakoniasta saapuvat ostoluvat sailytetaan kassapoydan laati-
kossa, vihreassa kansiossa. Ostoluvan kayttoon ohjeet loytyvat
kansiosta.

Ostettujen tuotteiden pakkaaminen

Asiakkaalta kysytaan, tarvitseeko han tuotteelle kassia kuljetta-
miseen. Sarkyvien tuotteiden ymparille voi kaaria paperia, jota
loytyy ikkunan edessa olevista koreista.

Tuotevaraukset

Tuotevarauksen voi tehda vain yhdeksi paivaksi. Varattuun tuot-
teeseen laitetaan lappu, jossa on nimi + puhelinnumero seka va-
rauspaiva. Jos tuotetta ei ole noudettu, palautetaan se hyllyyn.
Varatut tuotteet sailytetaan lajittelutilassa pystynaulakossa.



Tuotelahjoitukset

e Kun asiakas lahjoittaa tuotteita myyntiin. Tuotelahjoitus
otetaan vastaan ja viedaan lajittelutilaan. Asiakkaalta kysy-
taan, haluaako han kassin takaisin.

e Lahjoitustuotteet tarkastetaan ovatko ne myyntikelpoisia.

e Myyntikelpoiset tuotteet lajitellaan sesongin mukaan.
Myyntikauden tuotteet hinnoitellaan ja laitetaan myyntiin.
Sesongin ulkopuoliset tuotteet varastoidaan kausivaras-
tossa.

e Hinnoittelu tehdaan yhteistyossa kokeneemman vapaaeh-
toisen kanssa. Osa tuotteista tarvitsee tarkempaa arviointia
ja tuotteet voi jattaa hinnoittelematta silloin kun se tuntuu
hankalalta.

e Talkoopaivassa huolletaan ja lajitellaan tuotteitaisommalla
vapaaehtoisryhmalla ja talkoita jarjestetaan saannollisesti
viikottain.

Kahvitauko

e Vapaaehtoiset keittavat kahvit, heille sopivaan aikaan.
Jaakaapista loytyy suolaista ja makeaa tarjottavaa.

o Keittio jatetaan kahvittelun jalkeen siistiin kuntoon.

e Perjantaina katsotaan ettei jaakaappiin jaa mitaan pilaan-
tuvaa viikonlopuksi.



Tyovuorot

e Myyntivuoroja voit tehda omien mahdollisuuksiesi mukaan.
Myyntivuoro on 2,5 tuntia. Missiokaupassa tehdaan tiimi-
tyota ja yhdessa vuorossa on aina 2 vapaaehtoista kerral-
laan. Vuorot varataan tyovuorolistasta, joka on kassapoy-
dan laatikossa.

Tyon 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. Paivin lomien aikana kaupan
asioista vastaa Jenny Lindstrom.

Tiedon kulku

e Myyijia koskevat ohjeet, matkalaskulomakkeet ym. tarkeat
kansiot lOoytyvat kassapoydan laatikosta/lokerikossa.

e Ajankohtaiset tiedotteet |Oytyvat takahuoneen ilmoitustau-
lulta.

e Kauppaa koskevista yhteisista asioista keskustellaan vapaa-
ehtoisten kokouksissa, joihin kaikki missiokaupan vapaaeh-
toiset ovat kutsuttuja ja tervetulleita.



Kaupan sulkeminen

e Kauppa suljetaan klo 17.00

e Siirra kaupan ulkopuolella oleva standi tuulikaappiin.

e Laske ja sulje kassa perehdytysohjeen mukaan kohdassa
Kassa.

e Tarkista poistuessasi, etta kaupan etuovi on lukossa ja valot
sammutettuna.

Nayteikkuna

Kun asiakas haluaa ostaa nayteikkunassa myynnissa olevan
tuotteen, korvaa ikkunassa oleva tuote vastaavalla tuotteella.

Nayteikkunan somistaminen on vapaaehtoistehtava, josta vas-
taa talla hetkella Seija Korhonen.

Turvallisuus

Securitaksen turvanappi on kassalla. Tutustu napin kayttdohjei-
siin.



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.

Tauko vapaaehtoistehtavassa

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 pysakainti

Vapaaehtoistehtavan hoitamisesta syntyneisiin matkakuluihin
voit hakea matkakorvausta. Matkakorvauslomakkeita saat Mis-
siokaupasta ja Diakonian asiakaspalvelupisteesta. 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.




Tydntekijat

Paivi Reinikka

044 7191 505

Lahden Missiokauppa,
Nastolan Missiokauppa

Sirpa Sihvonen

044 7191 284

Marian Kammarin
vapaaehtoistoiminta

Jaana Grondahl

044 7191 299

Vapaaehtois- ja vammaistyon

johtava tyontekija

Jenny Lindstrom

040 4818 320

Lahetyssihteeri, Nastolan seurakunta

Riku Suokas

044 7191 260

Diakonia ja sairaalasielunhoidon johtaja

Tarkeita puhelinnumeroita

Kassa-ongelmissa:
Kassalaite.com 032609600

Pasi Nisula

0451410770

Siivousasioissa:

Rosa Brander

044 7191 509

Akillisissa kiinteiston asioissa:

Hannu Takala

0504127042

Kiinteisto Rantanen 040 9624893
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