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1 Johdanto

Isku Interior Oy:n (jaliempana "Isku”) toimitus asiakkaan kalusteprojektiin saattaa koostua tuhansista
yksittaisista kalusteista, jotka saattavat olla Iskun itse valmistamia tai Iskun yhteistyékumppaniltaan
hankkimia. Yhdessa projektissa saattaa tallaisia yhteistydkumppaneita olla kymmenia. TallGin
projektitoimituksen onnistumisen kannalta on olennaisen tarkeaa, etta kaikki tilaus-toimitusketjun
jasenet toimivat sovittujen toimintatapojen mukaisesti.

Tahan ohjeistukseen on koottu Iskun yhteistybkumppania varten keskeisimmat, Iskun
kalusteprojekteissa noudatettavaksi tarkoitetut toimintatavat. Ohjeistuksen tavoitteena on
yhdenmukaistaa Iskun yhteistydkumppaneiden toimintatapoja. Liséksi ohjeistus selkeyttda vastuita
ja vahentaa virheen mahdollisuutta tilaus-toimitusketjussa. Oheinen kuva 1 esittda tyypillista
tilausohjautuvan tuotteen tilaus-toimitusketjua. Taman ohjeistus koskee kuvassa oranssilla
korostettuja vaiheita 2, 3, 7, 10 ja 11.
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Kuva 1 Tyypillisen tilaus-toimitusprosessin vaiheet ja Iskun projektitoimitusohjeiden painopisteet

Nama logistiikkaohjeet [6ytyvat muun muassa Iskun Kkotisivuilta tavarantoimittajien osiosta
osoitteesta https://www.isku.com/tavarantoimittajat/.

2 Iskun ostotilaus ja sen tulkitseminen

Isku tilaa tavaraa ainoastaan Iskun ostajan lahettamalla kirjallisella ostotilauksella. Ala koskaan
tulkitse esimerkiksi Iskun myyjalta saamaasi sahkdpostiviestiad ostotilaukseksi, silld Iskun myyjilla ei
ole tilausvaltuutta. Iskun ostaja kirjaa ostotilauksen ostojarjestelmaan, josta ostotilaukset lahetetaan
sahkdpostitse pdf-muotoisena liitetiedostona.

Syétd myyntitilaukset jarjestelmaasi siten, ettd yhtd Iskun ostotilausta vastaa vain yksi teidan
myyntitilaus.

2.1 Ostotilauksen otsikosta loytyvat tiedot

Iskun ostotilauksen otsikosta |0ytyvat ostotilauksen yksildiva ostotilausnumero, Iskun ostajan
yhteystiedot ja keskeisimmat kaupalliset ehdot kuten toimitustapa seka toimitus- ja maksuehdot.

Mikali sinulla on kysyttdvaa Iskun ostolaskusta, ota yhteyttd ostotilauksen tehneeseen ostajaan,
jonka yhteystiedot 16ytyvat ostotilaukselta. Tarkista, ettd Iskun ostotilaukselle on kirjattu oikeat
kaupalliset ehdot, kuten toimitusehto.


https://www.isku.com/tavarantoimittajat/

Iskulla on kaytdssadan laskuntarkistusjarjestelma, joka tarvitsee toimiakseen Iskun
ostotilausnumeron. Varmista siis Iskun ostotilausta kasitellessési, ettd syotat aina Iskun
ostotilausnumeron omassa jarjestelmassasi siihen kenttaa, josta se valittyy teidan myyntilaskulle

oikeaan paikkaan.
Iskun ostotilausnumero

-r
l.)KlJ OSTOTILAUKSEN KOPIO
/ Iskun ostajan yhteystiedot
TOIMITTAJA Nro :  Péivamadrs . 12.10.2018 _
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MUKKIULANKATU 23
18210 LAHTI Myynnin tilaus numero: 01-448-02-055382-0

Kuva 2 Iskun ostotilauksen otsikkotiedot

2.2 Ostotilauksen rivilta loytyvat tiedot

Ostotilauksen rivilla Iskun ostaja aina yksil6i tilaamansa tuotteen, sen maaran, hinnan ja
toimitusajan.

Ostotilausrivilla Iskun ostaja yksiloi tilaamansa tuotteen kayttaen seuraavia tietoja:

e tuotteen kuvaus
o toimittajan tuotenumero
e tuotteen ominaisuuksien kuvaus

Iskun maarittdama toimitusaika 16ytyy niin ikdan ostotilausrivilta, heti tuotteen kuvauksen alapuolelta.

Naiden lisaksi Iskun ostaja saattaa valittaa ostotilausrivilla toimittajalle muita olennaisia tietoja
tavaran toimittamiseen ja tilauksen kasittelemiseen. Tallaisia tietoja ovat muun muassa:

e asiakkaan kalustetunnus
e asiakkaan tilatunnus
o viittaus yrityksesi mahdollisesti antamaan tarjoukseen

Asiakkaan kaluste- ja tilatunnukset ovat tarkeita tunnisteita tavaraa toimitettaessa, silla ne toimivat
linkkind asiakkaan kalustesuunnitelman ja fyysisen kollin valilld. Kalustetunnus yksil6i tavaran ja
tilatunnus puolestaan toimii osoitetietona tydmaalla. Syéta asiakkaan kaluste- ja tilatunnus aina
omaan jarjestelmaasi siten, ettd ne tulostuvat lahetysluettelon riville ja tuotteen yksildivaan tuote-
etikettiin.

Ostaja saattaa lisata ostotilausriville viittauksen (numero, paivamaara ja/tai tarjouksen antajan nimi)
yrityksesi myyjalta saamaansa tarjoukseen. Sinun ei tarvitse sy6ttaa naita tietoja jarjestelmaasi Iskua
varten.

Seuraava kuva esittelee Iskun ostotilausrivilta 16ytyvat tiedot.
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Kuva 3 Iskun ostotilausrivilld olevat tiedot
3 Tilausvahvistus

Tilausvahvistuksella on vahva juridinen merkitys, silla Isku katsoo sopimuksen syntyneeksi vasta
kun tavarantoimittaja on vahvistanut Iskun ostotilauksen kirjallisesti. Juridisen merkityksen lisaksi
tilausvahvistuksella on suuri merkitys Iskun toimitusvarmuudelle, jonka edellytys ovat oikeat ja
ajantasaiset tiedot Iskun ERP-jarjestelmassa.

Isku edellyttda, ettd lahetat tilausvahvistuksen kahden tyopaivan Kkuluessa ostotilauksen
vastaanottamisesta.

Huomioi, etta et voi tilausvahvistuksellasi tdydentaa tai muuttaa ostotilauksen ehtoja, vaan se vaatii
aina yhteyden ottamista ostotilauksen tehneeseen Iskun ostajaan. Mikédli havaitset Iskun
ostotilauksella virheitd ja eroja esimerkiksi yrityksesi antaman tilauksen valilla, huomauta niista
ostotilauksen tehneelle Iskun ostajalle ennen kuin vahvistat ostotilauksen. Iskun ostaja korjaa
tarvittaessa ostotilausta huomautuksesi perusteella.

4 Rahdinkuljettajan valitseminen

Mikali kauppa on tehty kayttden EXW- tai FCA-ehtoa (Incoterms 2010) tai niitd vastaavalla ehdolla,
Isku edellyttaa sinun lahettdjana kayttavan Iskun maarittaa rahdinkuljettajaa. Rahdinkuljettaja kay
ilmi joko Iskun ostotilauksen otsikkotiedoissa olevasta toimitustavasta tai ostotilauksen lopussa
olevista ohjeista.

Yleensa kotimaan toimituksessa rahdinkuljettaja on Posti. Huomioi, ettd Iskun kayttdama Postin
palvelu on yleensa Posti Rahti.

5 Vaatimukset pakkaukselle ja sen merkinnoille

Lahettdjana sinun vastuullasi on pakata ja valmistella tavara asianmukaisesti kuljetusta varten.
Pakkausta suunnitellessasi ota huomioon kuljetusmuoto, kuljetuksen vaatima aika ja kuljetuksen
aikaiset olosuhteet.

Ota huomioon, ettd nama logistiikkaohjeet antavat pakkaamiselle vain yleiset minimiehdot.
Lahettdjana vastaat aina kaikista vahingoista seka kustannuksista, jotka tavaran puutteellinen tai
epaasianmukainen pakkaaminen tai merkitseminen aiheuttavat. Edelleen, |ahettajana vastaat myos
lisdkustannuksista, jos tilaus on toimitettu virheelliseen osoitteeseen. Tarvittaessa Isku korjaa tai
parantaa pakkausta ja veloittaa siitd sinua toteuman mukaisesti. Isku voi myos teettdd tyon



kolmannella osapuolella. Talldin Isku joko ohjaa tasta aiheutuvat kulut veloitettavaksi suoraan sinulta
tai veloittaa itse ne sinulta toteuman mukaisesti.

5.1 Kuljetusyksikon vaatimukset

Iskun terminaalissa ei paasaantdisesti pureta kuljetusyksikoéitd, vaan ne jatkavat matkaansa
sellaisenaan asiakkaan kohteeseen. Tasta johtuen, sijoita yhteen kuljetusyksikkd6én ainoastaan
vyhden ostotilauksen tuotteita. Tama ohje ei pade, mikali yrityksesi kanssa on sovittu
erityisjarjestelysta kuten viikkokuormasta.

Tuotteen alustan on sovelluttava koneelliseen tavarankasittelyyn seka alustan on oltava suurempi
kuin tavaran ulkomittojen, jotta alusta ottaisi kiinni esteeseen ennen tavaraa ja nain ollen suojaisi
tavaroita.

Tavara on kiinnitettdva alustaansa niin, ettd se pysyy paikallaan normaaleissa kuljetusrasituksissa.
Pakkausmateriaalin on oltava riittdvan lujarakenteista kestaakseen siihen kohdistuvat mahdolliset
iskut ja suojatakseen tavaraa. Kun tuotteita lavoitetaan, on lavan paalle tarvittaessa laitettava
esimerkiksi paksu suojapahvi, jolla estetdan lavalaudoista mahdollisesti ulostulevien naulojen
aiheuttamat tuotevauriot.

Lavat on kelmutettava siten, etta lavat kestavat kuljetuksesta ja kasittelysta aiheutuneen normaalin
rasituksen. Tarvittaessa tulee kayttaa lisdksi kulmapahveja lisdsuojauksen takaamiseksi.

5.1.1 Iskun hyvaksymat lavatyypit

Kaikki kaytettavien lavojen pitaa olla siisteja, ehjia seka normaalin rasituksen kestavia. Huomioi, etta
Isku noudattaa kaikessa toiminnassaan kestdvan kulutuksen periaatteita ja ndin ollen Isku ei
hyvaksy kertakayttoisia lavoja. Kayta toimituksissa seuraavia lavakokoja:

EUR-lava

FIN-lava

huonekalulava
o 2100 x 1250 mm
o 2000 x 900 mm

5.1.2 Kuljetusyksikon merkitseminen

Sijoita soitetiedot ja kasittelymerkit kuljetusyksikkdé6n helposti huomattavaan paikkaan. Iskun
vaatimus on, ettd kuljetusyksikét merkitddn standardoiduilla kolliosoitelapulla. Tall6in
kolliosoitelapusta kay ilmi kuljetusyksikoiden lukumaara ja kyseisen kuljetusyksikon jarjestysnumero
esimerkiksi 1/n, 2/n,..., n/n. Esimerkiksi kaikkien suurten kappaletavarakuljettajien kuten DB
Schenker, Kaukokiito ja Posti jarjestelmista tulostetut kolliosoitelaput ovat standardoituja sisaltonsa
ja asettelunsa puolesta. Lisatietoa standardoidusta kolliosoitelapusta, sen kaytéstd ja eduista
esimerkiksi osoitteesta https://www.tieke.fi/pages/viewpage.action?pageld=16515115.
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-

Kuva 4 Kuljetusyksikén merkitseminen kolliosoitelapulla


https://www.tieke.fi/pages/viewpage.action?pageId=16515115

Ala kiinnitd pakkausteippeja, naruja tai muita sidontamateriaaleja, esimerkiksi muovikalvoa tai
vastaavia, kolliosoitelapun paalle siten, ettd ne estavat kolliosoitelapun tietojen lukemisen. Lavan
ollessa peitettyna lapinakymattdmalla muovikalvolla, kiinnita kolliosoitelappu kalvon ulkopuolelle.

Mikali l&hetys koostuu useammasta kuljetusyksikdstd eikd I[dhetysluettelosta ei kay ilmi
kuljetusyksikkdkohtaisesti kuljetusyksikon sisaltdé, merkitse kuljetusyksikkddn sen sisaltamat
tuotteet. Tarvittaessa voit kayttaa kuljetusyksikdn merkitsemiseen Iskun A4-kokoista tuoteluetteloa.
Tuoteluettelopohja on saatavissa Iskun kotisivuilta tavarantoimittajille tarkoitetusta osiosta

www.isku.com/tavarantoimittajat.
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Kuva 5 Iskun tuoteluettelo

Tarvittaessa lisdd yksikkdon vyleisesti tunnistetut varoitusmerkinnat, joista on esimerkkeja
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Kuva 6 Esimerkkejé kuljetusyksikké6n kiinnitettévista varoitustarroista

5.2 Asiakaspakkauksen vaatimukset

Asiakaspakkaus on se pakkaus, jossa yhta tai useampaa yksittaista tuotetta on tarkoitus siirtda sen
jalkeen, kun kuljetusyksikkd on purettu asiakkaan kohteessa. Pakkauksen perustehtavat ketjun eri
vaiheissa ovat tuotteen suojaaminen, informaation valittdminen ja tuotteen kasittelyn helpottaminen.

Iskun tavoite on saada tuote ehjana perille asiakkaalle. Nain ollen, asiakaspakkauksen tulee kestaa
normaalit fyysiset rasitukset, kuten iskut ja tarina, jolle pakkaus altistuu etenkin kuljetukset aikana
seka suojata tuote pdlylta.

Tuote ei saa olla ali- eika ylipakattu. Aseta tavoitteeksesi ennemminkin optimoida pakkaustapasi
muun muassa oletettavissa olevien uhkien, pakkauskustannusten sekd pakkaamisen
ymparistovaikutusten suhteen. Pakkauksen on oltava kestavan kehityksen periaatteiden mukainen.


http://www.isku.com/tavarantoimittajat

Kaytd vain sellaisia pakkausmateriaaleja, jotka voidaan kaytén jalkeen vahintdan hyddyntaa
materiaalina tai energiana.

5.2.1 Tuote-etiketin sijoittaminen

Sijoita tuote-etiketti ensisijaisesti asiakaspakkauksen kahdelle sivulle pois lukien pienet ja kevyet
tuotteet. Jos tuote-etiketti ei mahdu sivulle, kiinnitd se esimerkiksi asiakaspakkauksena toimivan
laatikon kanteen. Jokaisella sivulla saa olla korkeintaan yksi tuote-etiketti. Seuraava kuva esittelee
nama tuote-etiketin sijoittamiseen liittyvat periaatteet.

e

Kuva 7 Tuote-etiketin sijoittaminen asiakaspakkaukseen

Sijoita tuote-etiketti kiinnitettavan pinnan keskiosan oikealle puolelle, mutta ei kuitenkaan 50 mm
lahemmaéksi reunaa (mahdollisuuksien mukaan). Al3 sijoita tuote-etikettia koskaan laatikon kulman
yli, silld se saattaa haitata tuote-etiketissd mahdollisesti olevan viivakoodin lukemista. Vaikeasti
kasiteltavissa, muodoltaan epatasaisissa asiakaspakkauksissa sijoita  tuote-etiketti
asiakaspakkauksen tasaisimmalle pinnalle.

Tarvittaessa lisaa asiakapakkaukseen esimerkiksi seuraava merkinnat:

e Teksti tai merkki “SARKYVAA”
e Teksti tai merkki “PIDETTAVA KUIVANA”
e Suuntanuolet jotka osoittavat pakkauksen "ASENNON”

Muista, ettd "Fragile" ja "Handle with care" -tarrat eivat korvaa huolellista pakkaamista. Ne toimivat
vain lisatietona asiakaspakkausta kasittelevalle henkilolle.

Heloitustarvikkeet sisaltavat asiakaspakkaus on merkittava tekstilla;

ISISALTAA HELOITUSTARVIKKEET]

Kyseiseen asiakaspakkaukseen sijoitetaan myds mukana kaytté- ja kokoonpano-ohjeet ja muut
tuotteita koskevat dokumentit.

5.2.2 Tuote-etiketin tiedot

Toimittaja tuottaa jokaiseen kolliin tuote-etiketin, josta kayvat ilmi vahintaan seuraavat tiedot:

toimittajan tuotenumero

tuotteen kuvaus suomeksi tai englanniksi
tuotteiden lukumaara pakkauksessa
Iskun ostotilausnumero

Iskun asiakkaan kalustetunnus

Iskun asiakkaan tilatunnus

6 Kuljetustilaus ja lahetysdokumentit

Seuraavassa esitellaan kuljetustilaukseen, rahtikirjaan ja lahetysluetteloon liittyva ohjeistus.



6.1 Kuljetustilaus

Mikali kauppa on tehty kayttden EXW- tai FCA-ehtoa (Incoterms 2010) tai niitd vastaavalla ehdolla,
Isku edellyttaa lahettajan tekemaan kuljetustilauksen Iskun maarittamalle rahdinkuljettajalle taman
vaatimaa tilauskanavaa kayttaen. Rahdinkuljettaja kdy ilmi joko Iskun ostotilauksen otsikkotiedoissa
olevasta toimitustavasta tai ostotilauksen lopussa olevista ohjeista. Iskun sopimusnumeron saat joko
ostotilauksella tai pyytamalla ne ostotilauksen tehneelta ostajalta.

6.2 Rahtikirja

Isku edellyttda, etta lahettajana pystyt tuottamaan SFS 5865:n mukaisen rahtikirjan tai, mikali
kayttamasi rahdinkuljettaja on siirtynyt sahkdisen rahtikirjan kayttamiseen, sahkdisen rahtikirjatiedon
ja sitd vastaavan yksildivan tunnisteen sisaltdva stadardoidun kolliosoitelappun. Mikali yrityksesi
jarjestelmat eivat tuota standardin mukaista rahtikirjaa, voit tulostaa sellaisen kaikkien suurten
kappaletavarakuljettajien sahkoisesta tilausjarjestelmasta. Niiden kayttaminen edellyttaa yleensa
sopimuksen solmimista kyseisen rahdinkuljettajan kanssa. Vaihtoehtoisesti voit ottaa kayttéén
ilmaisen Kuljetustilaus.fi-palvelun.

Mikali yrityksesi taas ei ole kappaletavarakuljettajien sopimusasiakas, voit tilata Posti Rahti —
kuljetuksen seka tulostaa la8hetykselle standardin mukaisen rahtikijan ja kuljetusyksikdille
standardoidun kolliosoitelapun osoitteessa https://minun.posti.fi/rahdin-kertatilaus-lomake.

6.3 Lahetysluettelo

Lahetysluettelon pitda olla joko suomen- tai englanninkielinen. Siitd taytyy kdyda selvasti ilmi
vahintédan seuraavat tiedot:

Iskun ostotilausnumero

toimittajan tuotenumero

tuotteen kuvaus

saapuneiden tuotteiden lukumaara

mahdollisesti jalkitoimitukseen jaaneiden tuotteiden lukumaara

Lisaksi lahetysluettelosta on kaytava ilmi seuraavat tiedot, mikali ne olivat Iskun ostotilausrivilla:

e Iskun asiakkaan kalustetunnus
e Iskun asiakkaan tilatunnus

7 Laskutus

Isku on julkaissut erillisen laskutusohjeen, jonka I0ydat Iskun kotisivuilta osoitteesta
https://www.isku.com/tavarantoimittajat/. Erillisen laskutusohjeen lisaksi huomioi projektitoimituksia
laskuttaessasi, etta voit laskuttaa yhdella laskulla vain yhden Iskun ostotilauksen tuotteita.

8 Asentaminen

Isku saattaa tilata projektitoimituksen myds asennettuna. Huomioi talloin, etta sinun on ilmoitettava
asennuksen valmistumisesta eli tavaran toimittamisesta toimitusehdon mukaisesti erikseen
kirjallisesti (sahkopostitse) ostotilauksen tehneelle ostajalle. liman tata ilmoitusta emme kasittele
projektitoimitusta koskevaa ostolaskua. Mainitse sahkopostin otsikossa ostotilauksen numero ja
sana "Toimitusilmoitus”. Mikali kyseessa oli osatoimitus, ilmoita minka tai mitka Iskun ostotilauksen
rivit olet toimittanut.

9 Iskun yleiset ostoehdot

Mikali emme ole muuta sopineet, patevat toimitukseen Iskun yleiset ostoehdot. Kyseiset ehdot 16ydat
Iskun Kkotisivuilta osoitteesta https://www.isku.com/tavarantoimittajat/.
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