Palvelukuvaus: Varasto ja piha 

Työpäivän aluksi 

- Katsasta piha-alueen ja varaston siisteys.

- Tarpeen vaatiessa siivoa piha-alue (lumenluonti, hiekoitus yms.) ja varasto.

- Siirrä myydyt tavarat myymälästä lähtevien tavaroiden tilaan odottamaan noutoa tai vientiä. 

Työpäivän aikana 

- Avusta omien autojen lastauksessa.

- Avusta noutoautojen tyhjennyksessä.

- Ota tavaroita vastaan asiakkailta.

- Merkitse tavarat, jotka ovat liian painavia kahden henkilön kannettavaksi Painava tuote –lapulla ennen myymälään vientiä.

- Toimi tarvittaessa auton apumiehenä.

- Ilmoita SER-konttien tai muiden keräysastioiden täyttymisestä niistä vastaavalle henkilölle.

- Valvo, että SER-konteista ei viedä tavaraa pois. 

- Pihalta tai varastosta ei saa myydä mitään henkilökunnalle eikä asiakkaille. Kaikki myynti tapahtuu kaupan puolelta kassan kautta. 

Pihamiehet

- Huolehdi purkutöistä, mikäli purettavaa on ja miehitys on riittävä. 

Muista korrekti ja kohtelias käytös asiakkaita kohdatessa

- Tervehdi asiakasta.

- Tarkista lahjoitettavat tavarat yhdessä asiakkaan kanssa.

- Muistaa kiittää asiakasta lahjoituksesta.

- Lue tarkemmin asiakaspalvelusta Infokansion luvusta 3.

Jos asiakkaan tarjoama tavara ei ole uudelleenkäyttöön kelpaavaa

- Sano asiakkaalle, että tämä tavara ei mielestämme ole uudelleen käytettävässä kunnossa. Sano, että käytäntö on osoittanut, että tavara ei enää lähde Kierrätyskeskuksesta uudelleenkäyttöön, jos... (syy, miksei oteta vastaan: ... huonekalun verhoilu on likaantunut, lastulevyhuonekalu on rikkoontunut... tms.). Sano että silloin joutuisimme itse heittämään tavaran pois ja että emme voi ottaa sellaista tavaraa vastaan. 

- Älä sano asiakkaalle, että tavara on liian huono. Tavaroiden arvostelu voi loukata asiakasta. 

- Ole erityisen kohtelias ja selkeä puheessasi.

- Ohjaa asiakas viemään tavara Sorttiasemalle.

- Hankalissa ja epävarmoissa tapauksissa pyydä esimies paikalle.

Myytyjen tavaroiden siirtäminen ja lastaus 

- Luovuta ostetut tuotteet aina vain kuittia vastaan. 

- Auta asiakkaita myytyjen tavaroiden siirtämisessä.

- Kuljeta myydyt tavarat varaston ovelle. 

- Auta asiakkaita lastaamaan ostetut tavarat autoon.

Jos on vaara, että auto tai tavara vaurioituu tavaraa nostettaessa:  

- Kerro asiakkaalle, että lastaus voidaan tehdä asiakkaan vastuulla. Jos tavara tai auto vahingoittuu lastauksen aikana, Kierrätyskeskus ei korvaa mahdollisia vahinkoja.

- Ehdota auton suojaamista parhaalla mahdollisella tavalla. 

Työturvallisuus 

- Painavien esineiden siirtelyyn liittyy lihasvenähdyksen riski. 

- Kiinnitä huomiota hyvään nosto- ja kantoasentoon.

- Pyri välttämään selän kiertoliikettä, kun nostat tai kannat tavaraa.

Palvelukuvaus: Ajojärjestely 

Työpäivän aluksi 

Tarkista seuraavat asiat

- Puhelin on täydessä latauksessa ja kuuloke toimii

- Tietokoneyhteydet toimivat

- Kierrätyskeskuksen kotisivulta on saatavilla tavaran noutopalvelutiedote

- Myymälöiden puhelinnumerot ovat saatavilla

- HSY:n Nouto-Sortin noutonumero on saatavilla

Sähköpostitilauksia hoitava ajojärjestelijä 

- Tulosta sähköpostitse tulleet noutotilaukset.

- Soita tilaajille ja sovi noutotilaukset vastaavasti kuin alla olevassa ohjeessa.

- Käännä toimistokalusteita koskevat noutotilaukset osoitteeseen marko.rokka@kierratyskeskus.fi

Vientipuhelimen hoito

- Sopikaa, kumpi ajojärjestelijöistä pitää vientipuhelinta.

- Vientipuhelimeen on aina vastattava heti. Soittaja on myymälän myyjä, jolla on asiakas vieressä odottamassa, että tavaran viennistä saadaan sovittua.

Puheluihin vastaaminen 

- Puhelinyhteys avataan klo 8.00

- Vastaa puhelimeen: ”Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskus, ajojärjestely” 

- Puhu reippaalla äänellä (ks. tarkemmin Infokansion luku 3.4 Asiakaspalvelu puhelimessa)

- Kuuntele asiakkaan asia kokonaan, älä keskeytä häntä

- Kirjoita samalla tilausta muistiin paperille (tai jos hyvin pystyt, jo samalla google-kalenterissa sopivan auton ajolistaan). 

- Avaa näytölle google maps: varmista kaupunginosa, mistä nouto tapahtuu 

- Avaa toiselle näytölle google kalenteriin kyseisen kaupungin ajossa olevat autot

- Tutki eri autoille aiemmin sovittujen ajojen perusteella, mille autolle ajo olisi optimaalisinta antaa

- Pyri sopimaan 2-3 noutoa aina samalta suunnalta

- Katso ensimmäinen mahdollinen noutoaika ja kysy käykö se asiakkaalle.

- Jos aika ei sovi asiakkaalle, ehdota seuraavaa mahdollista aikaa.

- Jatka näin, kunnes  sopiva aika löytyy. 

- Ilmoita asiakkaalle noutoaika  tunnin aikavälille (esim. klo 12-13)

- Pyydä asiakasta olemaan paikalla heti ilmoitetun noutoajan alussa (esimerkissä klo 12), jotta ajot pysyvät aikataulussa. 

- Varaa sovittu aika sopivan auton google kalenteriin auton ajolistaan. 

- Kertaa vielä asiakkaalle sovittu aika ja asiakkaalta tulevat tavarat.

- Pyydä asiakasta ottamaan tavara esiin asuntoon tai muualle helposti saataville. Kerro, että emme nouda tavaraa vaikeakulkuisista kellareista tai ullakoilta.  

- Kysy ja kirjaa tarkentavat kysymykset:

- monesko kerros, onko hissi (Jos olet epävarma, voidaanko tavara hakea hankalasta paikasta, varmista Askolta tai Caritalta)  

- onko ovikoodia 

- paikalla olevan henkilön puhelinnumero

- kerro, että kuljettajat soittavat hänelle ennen noutoa, kysy, riittääkö että soitetaan edellisestä paikasta lähtiessä, vai täytyykö soittaa aiemmin (jos asiakkaan esim. täytyy ehtiä tulla muualta antamaan tavaroita). 

- Muistuta, että samaan noutoon voi mielellään laittaa kaikenlaista kodin pientavaraa.

- Muistuta asiakkaalle puhelun lopuksi, että koska emme puhelimitse näe tavaraa, niin kuljettajillamme on viime kädessä oikeus päättää, onko tavara uudelleenkäyttökelpoista. 

Puhelun jälkeen (jos et ole tehnyt tätä jo puhelun aikana) 

- Merkitse kuljetus sopivan auton ajolistaan.

- Siirrä ajolistaan myös kaikki asiakkaan antamat tilaukseen liittyvät tiedot. 

- Kirjaa erityisen tarkasti poikkeukset normaalista (esim. jos asiakas ei ole kotona ennen kuin johonkin määrättyyn aikaan noutoajan sisällä).

Toimistokalusteiden noutopyynnöt 

- Mikäli asiakas haluaisi varata noudon toimistokalusteille, neuvo asiakasta lähettämään sähköpostitse kysely/tilaus osoitteeseen toimistokaluste@kierratyskeskus.fi
- Käännä toimistokalusteita koskevat noutotilaukset osoitteeseen marko.rokka@kierratyskeskus.fi

- Jos puhelimitse tulee toimistokalusteiden noutopyyntöjä, kirjoita ylös asiakkaan nimi ja puhelinnumero. Kerro, että meiltä ottaa yhteyttä henkilö, joka hoitaa toimistokalusteiden noutoja. Toimita tieto Marko Rokalle. 

- Marko Rokka tuo ajojärjestelyyn tiedon niistä toimistokalusteiden noudoista, joille varataan nouto yllä kerrotulla tavalla.

Talon sisältä tulevat tiedot ajojärjestelijöille 

- Muutokset siihen, mitä noudetaan, tulevat ajojärjestelijöille aina vain Askon tai Caritan välityksellä, ei koskaan suoraan myymälöistä tai  verstailta.

- Jos jostakin tavarasta on ylitarjontaa, kerro Askolle tai Caritalle. He selvittävät, voidaanko tavarat ohjata toiseen toimipisteeseen. 

Vientien varaaminen 

- Ota vastaan vain myymälöiden henkilökunnalta tulevia vientivarauksia 

- Varaa viennille aika mahdollisimman nopeasti. Viennit ovat etusijalla noutoihin nähden. 

- Jokaiselle autolle on varattu klo 18-20 välinen aika vienteihin.

- Jos aikaisemmin päivällä on vapaata, yritetään vienti sijoittaa jo sinne. 

- Pyydä ja kirjaa samat tiedot kuin muissa tilauksissa

- Huolehdi, että saat kirjattua myös kuljetussopimuslomakkeessa olevan juoksevan numeron. Sen perusteella varastomiehet ja kuljettajat tunnistavat varmasti oikean vietävän tuotteen.

Kun varaat autoa, arvioi 

- minkä kokoiselle autolle vienti laitetaan

- vientiin kuluva aika (mahdolliset ruuhkat, kantaminen kerroksiin)

- voidaanko vienti yhdistää toiseen vientiin tai sitä seuraavaan noutoon

- tarvitaanko mukaan ylimääräinen apumies (jos kyseessä erityisen painava tuote) 

Usein kysyttyjä kysymyksiä ja niihin vastaaminen 

Miksi ette nouda yli 5 vuotta vanhoja kodinkoneita?

Huollamme kaikki meiltä ostetut koneet ja olemme vastuussa niiden toimimisesta sen jälkeen, kun ne on luovutettu asiakkaalle. Yli 5 vuotta vanhoihin kodinkoneisiin on vaikea saada enää varaosia.

Miksi ette nouda talon kellarista/vintiltä tavaroita?

Kuljettajien työturvallisuuden takia.  

Noudatteko pianon talon 3 kerroksesta?

Kuljettajien työturvallisuuden vuoksi  emme nouda hyvin painavia esineitä kuin alaovelta. Jos saatte sen itse tuotua Kyläsaareen, Koivukylään tai Espooseen, se otetaan vastaan, mikäli se on ehjä.

Noudatteko tavaroita myös iltaisin ja lauantaisin?

Olemme varanneet  2 viimeistä työtuntia (klo 18-20) pelkkien vientien ajamiseen. Siksi noutoaikamme sijoittuvat 07.30-18.00 väliselle ajalle, josta annamme noutoajan 1 tunnin marginaalilla. Lauantaisin meillä ei ole ajoja lainkaan, koska meillä ei ole kuljettajia silloin työvuorossa.

Miksi ette nouda pelkästään kodinkoneita ja elektroniikkaa? 

Noutokapasiteettimme ei riitä pelkästään kodinkoneiden ja elektroniikan noutamiseen. Ajoja on jo nykyisillä rajauksilla noin 18 000 vuodessa.

Noudatteko myös muutaman kassin, jotka sisältävät kodin pientavaraa ja astioita?

Noudamme.

Miten kuljettajanne osaavat päättää, mikä kelpaa uudelleenkäyttöön? Olen itse nähnyt myymälässänne paljon huonompikuntoisen sohvan kuin mitä tämä on?

Kuljettajamme saavat jatkuvasti koulutusta siihen, minkä kuntoiset tavarat kiertävät meiltä eteenpäin.

Saanko laittaa kuormaan sellaistakin tavaraa, mikä ei ole ihan kunnossa olevaa?

Vastaanotamme uudelleenkäyttöön vain ehjää tavaraa. Kuljettajamme päättävät paikan päällä onko tavaranne sellaista.

Mitä teen tavaralle, jollei kuljettajanne ota sitä mukaansa? 

Kannattaa  ottaa suoraan yhteys HSY:n noutopalveluun (Nouto-Sortti). 

Palvelukuvaus: Kuljetukset 

Toimipisteessä ennen ajoon lähtöä 

Kuljettajan työn aloitus ja valmistautuminen päivän ensimmäiseen kuljetukseen

- Tarkista auton kunto.

- Tarkista polttoaineen määrä ennen ajoon lähtöä. Jos polttoaine on vähissä, ilmoita kuljetusvastaavalle. Saat silloin tankkausta varten luottokortin mukaasi ajoon.

- Tarkista piirturin kiekon toimintakunto kuorma-autoissa. 

- Tarkista, että mukana ovat kuormakirjat, puhelin, navigaattori ja muut sovitut varusteet. Katso tarkempi lista ohjeen lopusta. 

- Merkitse ajopäiväkirjaan päivän aloituskilometrilukema.

- Jos kuljetettavana on painavaa tavaraa, varmista toimipisteen kuljetusvastaavalta, tuleeko mukaan ylimääräinen apumies.

Auton lastaus, mikäli vienti asiakkaalle

- Varmista, että oikeat tavarat tulevat mukaan.

- Lastaa asianmukaisesti: käytä tarpeen mukaan pehmikkeitä, kiinnitä tavarat, laita helposti kaatuvat tavarat lappeelleen.

- Soita ennen lähtöä ensimmäiselle asiakkaalle.

Ajo asiakkaan luokse (vienti tai nouto) 

Autot ovat Kierrätyskeskuksen liikkuvia mainoksia. Niiden siisteys ja käyttäytyminen liikenteessä rakentavat mielikuvaa meistä. 

- Soita asiakkaalle, kun lähdet edellisestä paikasta, ja varmista asiakkaan paikallaolo ja mahdollinen ovikoodi. Jos kuormakirjaan on merkitty, että asiakas toivoo soittoa muulla aikataululla, noudata kuormakirjan ohjetta.  (Usein asiakas toivoo soittoa aikaisemmin, jos hän tulee muualta antamaan tavarat.) Kun soitat, kerro yrityksen nimi ja oma nimesi.

- Noudata ajoaikatauluja ja ilmoita asiakkaalle ja kuljetusvastaavalle, jos niihin tulee muutoksia.

- Aja kohteeseen liikennesääntöjä noudattaen, rauhallisesti, turvallisesti ja muut tiellä liikkujat huomioiden. 

- Tarkkaile ja noudata nopeusrajoituksia.

- Vältä nopeita kiihdytyksiä. Ne lisäävät polttoaineen kulutusta ja päästöjä. 

- Varo piha-alueella olevia istutuksia, aitoja, räystäitä, puita ja muuta. Älä vahingoita piha-aluetta tai autoa.

- Varmista talvisin piha-alueen lumitilanne: pääsetkö turvallisesti alueelle ja sieltä pois.

- Varmista, että auto ei jää purun tai lastauksen ajaksi sellaiseen         

paikkaan, jossa se on haitaksi muulle liikenteelle.

- Älä jätä autoja tyhjäkäynnille.

- Varmista muiden turvallisuus jättämällä hätävilkut päälle.

- Lukitse hytin ovet, kun et ole paikalla.

Saapuminen asiakkaan luo 

Kuljettajana edustat Kierrätyskeskusta maailmalla. Käytöksesi asiakkaiden kanssa vaikuttaa paljon siihen, haluaako asiakas jatkossa lahjoittaa meille tavaraa tai käydä Kierrätyskeskuksen kaupassa. 

Asiakkaan luona on kohteliasta ensisijaisesti kiinnittää huomio häneen. Tervehdi ystävällisesti, kiitä lahjoitetusta tavarasta, lopuksi toivota hyvää päivänjatkoa – ota asiakas myönteisellä tavalla huomioon. Vasta tämän jälkeen hoida tavaran kuljetukseen liittyvät asiat. 

Koti on kaikille tärkeä paikka. Sen vuoksi käyttäydy aina asiakkaan kotona kohteliaasti ja varovaisesti. Käytä asiallista kieltä. Vältä hosumista, vaikka olisi kiire. Varo lattioita, etenkin parketteja: älä vedä tavaroita lattiaa pitkin vaan nosta ne ylös. 

1a. Vienti (asiakas on paikalla)

- Molemmat kuljettajat tervehtivät asiakasta ja esittäytyvät.

- Pyydä asiakasta tarkistamaan ennen purkua, että  olet toimittamassa oikeita tavaroita ja että ne ovat samassa kunnossa kuin ostettaessa.

- Tarkista asiakkaalta, mihin tavarat toimitetaan (molemmat kuljettajat mukana).

- Tarkista tila: onko avonainen, mahdutaanko, pitääkö lattiaa varoa, ovatko esim. oviaukot sellaisia, että voidaan kuljettaa vaurioittamatta karmeja. Tarvittaessa pyydä asiakasta suojaamaan lattia ja muu sellainen, mikä voisi vaurioitua.  

- Kanna tavarat kohteeseen.

- Painavat tuotteet kannetaan vain alaovelle, ei kerroksiin. Tämä on kerrottu asiakkaalle etukäteen. 

- Pyydä kuormakirjaan kuittaus asiakkaalta.

- Lähtiessä tervehdi asiakasta normaaliin kohteliaaseen tapaan.

1b. Vienti (asiakas ei ole paikalla)

- Varmista, että olet oikeassa paikassa oikeaan aikaan.

- Soita asiakkaalle ja kysy, mihin tavara jätetään. 

- Jos asiakas ei vastaa: Älä jätä tavaroita. Jätä ’Valitettavasti ette olleet kotona’ -lappu postiluukkuun. 

- Jos asiakas vastaa: Varmista asiakkaalta tavaroiden asianmukainen jättöpaikka ja kanna tavarat. 

- Jätä asiakkaan kappale kuormakirjasta tavaroiden yhteyteen. 

- Merkitse itselle jäävään kuormakirjan osaan soittoajat ja tavaran jättöajat.

- Jos tavara rikkoutuu kuljetuksessa, soita asiakkaalle ja myymälän kuljetusvastaavalle tai hänen sijaiselleen ja sovi miten toimitaan.

2a. Tavaroiden nouto asiakkaalta (asiakas on paikalla)

- Aja asiakkaan antamaan osoitteeseen 

- Molemmat kuljettajat menevät tervehtimään ja esittäytymään asiakkaalle.

- Tarkista noudettavat tavarat ja vertaa kuormakirjaan. Mikäli merkittävää eroa, tee korjaus kuormakirjaan asiakkaan läsnä ollessa.

- Pyydä asiakkaalta kuittaus kuormakirjaan.

- Kanna tavarat autoon.

- Kun lastaat, suojaa tavarat tarpeen mukaan ja kiinnitä ne turvallisesti.

Jos luovutettavissa tavaroissa on mukana tavaraa, joka ei täytä Kierrätyskeskuksen kriteerejä:

- Älä sano asiakkaalle, että tavara on liian huono. Tavaroiden arvostelu voi loukata asiakasta. 

- Sano asiakkaalle, että tämä tavara ei mielestämme ole uudelleen käytettävässä kunnossa. Sano, että käytäntö on osoittanut, että tavara ei enää lähde Kierrätyskeskuksesta uudelleenkäyttöön, jos... (syy, miksei oteta vastaan: ... huonekalun verhoilu on likaantunut, lastulevyhuonekalu on rikkoontunut... tms.). Sano että silloin joutuisimme itse heittämään tavaran pois ja että emme voi ottaa sellaista tavaraa vastaan. 

- Ole erityisen kohtelias ja selkeä puheessasi.

- Poista tavara noutoluettelosta: vedä viiva kuormakirjaan tavaran nimen päälle asiakkaan läsnä ollessa. 

- Jos tulee kinaa asiakkaan kanssa tavaran kelpoisuudesta, soita myymälän kuljetusvastaavalle,  hän keskustelee asiakkaan kanssa ja antaa lopullisen päätöksen.

Jos tavara on vaikeakulkuisessa paikassa   

- Asiakkaita on ohjeistettu ottamaan tavara esiin asuntoon tai muualle helposti saataville. Vaikeakulkuisista kellareista tai ullakoilta ei noudeta tavaraa

- Vaikka asiakas toimisi Kierrätyskeskuksen ohjeiden vastaisesti, suhtaudu häneen ystävällisesti ja rauhallisesti.

- Pahoittele asiakkaalle, jos tavaraa ei voida vaikeakulkuisista tiloista hakea. 

- Vihaisellekaan asiakkaalle ei pidä puhua töykeästi. 

- Jos yhteisymmärrystä asiakkaan kanssa ei synny, soita myymälän kuljetusvastaavalle, joka jatkaa asian selvittämistä.    

2b. Tavaroiden nouto asiakkaalta (asiakas ei ole paikalla)

Joskus on ennalta ilmoitettu ettei asiakas ole paikalla, vaan tavarat on jätetty noutoa varten johonkin määrättyyn paikkaan. Toimi silloin seuraavasti: 

- Tarkista, että tavarat sopivat uudelleen käyttöön.

- Varmista kuormakirjasta, mitä tavaraa on tulossa. 

Jos on jätetty ylimääräistä tavaraa

- Soita asiakkaalle ja kysy, ovatko ylimääräiset tavaratkin tulossa samaan noutoon (paitsi jos asiakas on jättänyt selvän ilmoituksen, että tavaraa onkin enemmän kuin kuormakirjassa lukee. Ota ilmoitus mukaan kuormakirjan liitteeksi.) 

- Jos et saa asiakkaalta vahvistusta, älä ota ylimääräisiä tavaroita mukaan, vaikka ne olisivat samassa paikassa kuin noudettava tavara. 

- Jos asiakas vahvistaa, että kaikki tavarat on tarkoitus ottaa: Merkitse kuormakirjaan myös ylimääräiset tavarat.

- Jätä asiakkaan kappale kuormakirjasta sellaiseen paikkaan että asiakas sen helposti löytää.

- Soita myymälän kuljetusvastaavalle ja ilmoita, että tavaraa on enemmän kuin kuormakirjassa sanotaan. 

Jos jokin tavara ei täytä Kierrätyskeskuksen kriteerejä

- Älä ota sitä tavaraa.

- Vedä kuormakirjaan viiva sen tavaran päälle. 

- Jätä asiakkaalle lappu ’Tavara ei kierrätettävässä kunnossa’. 

- Jos on mahdollista, soitetaan asiakkaalle, niin hän voi varautua toimittamaan tavaran muualle. Ole ystävällinen ja kohtelias ja pahoittele tilannetta.

- Kanna autoon tavarat, jotka täyttävät kriteerit. 

Matka asiakkaalta toimipisteeseen 

- Aja kuorman edellyttämällä tavalla.

- Jos on esim. täysi kuorma tai muuten poikkeavaa purettavaa, soita myymälän kuljetusvastaavalle. Näin hän osaa varata purkuhenkilökuntaa.  

Tavaran purku toimipisteessä 

- Kuljetusvastaava kertoo, mihin tavara puretaan.

- Kuljettaja ja apumies osallistuvat purkuun. 

- Tavarat puretaan turvallisesti ja asianmukaisesti.

- Kuljetusvastaava ja kuljettajat käyvät yhdessä kuormakirjat läpi, jos niihin on tehty muutoksia.

- Anna kuormakirjat kuljetusvastaavalle.

Työturvallisuus 

- Painavien esineiden siirtelyyn liittyy lihasvenähdyksen riski. 

- Kiinnitä huomiota hyvään nosto- ja kantoasentoon

- Pyri välttämään selän kiertoliikettä, kun nostat tai kannat tavaraa.

Viimeisen ajon jälkeen 

- Jätä auto siistiin kuntoon.

- Pysäköi auto sille varatulle paikalle ja lukitse auton ovi.

- Jätä varusteet esimiehen osoittamaan paikkaan.

Erityistilanteet 

Onnettomuustilantilanteet liikenteessä tai asiakkaan luona

- Ilmoita myymälän kuljetusvastaavalle, joka antaa lisäohjeita.

Jos autossa tai varusteissa ilmenee jotain poikkeavaa

- Ilmoita heti kuljetusvastaavalle. 

Autossa mukana 

Tarkista, että autossa on aina mukana:

- Kuormakirjat

- Ajokortti

- Puhelin + laturi

- Navigaattori

- Ajopäiväkirja (jota pitää myös täyttää jatkuvasti)

- Piirturin kiekkoja kuorma-autoissa

- Auton rekisteriote

- Sammutin

- Ensiapulaukku

- Kassi, joka sisältää taskulampun ja työkaluja (kuusiokolosarja, ruuvimeisseleitä, jakoavain)

- Nokkakärryt

- Mattoja tai muuta vastaavaa, millä suojataan tavarat

- Kiinnitysliinoja

- Ylimääräisiä hanskoja

- Asiakkaille tarvittaessa jätettäviä papereita (kopioi tarvittaessa lisää) 

- Ette olleet kotona

- Tavara ei ollut kierrätyskelpoista

- Kierrätyskeskuksen esitteitä, joista käy ilmi toimipisteiden osoitteet ja puhelinnumerot

Palvelukuvaus: Myynti ja kassa

Kassan/myynnin aamuvuoro 

- Siisti ja järjestä kassapiste.

- Tarkista, että pohjakassassa on sovittu summa. 

- Tarkista, että asiakaspalvelupuhelin on myymälän avaamishetkellä auki, ladattuna ja tallessa tiskin läheisyydessä (sovitussa paikassa).

Myyntitilanne 

- Palvele asiakkaita ystävällisesti (lue Infokansion luvut 3.1-3.3 asiakaspalvelusta).

- Myynnin lisäksi hoida tuoteneuvontaa, varauksia ja yleistä palveluneuvontaa.

- Jos asiakas tulee palauttamaan tuotetta, pyydä myymäläpäällikkö, myymälä- tai osastovastaava tai tiiminvetäjä hoitamaan asiaa.

- Ota huomioon erilaiset alennukset 

- kassalla on lista niistä alennuksista, joihin asiakas voi todistaa olevansa oikeutettu 

- muut hintaan liittyvät kampanjat ja alennukset ovat näkyvillä myymälän infolapuissa, esitteissä tai hintalapuissa.

- Tarkista maksussa käytettävä väline, vaihtoehdot: 

- Kierrätyskeskuksen oma lahjakortti (tarkista voimassaolo)

- käteinen raha (tarkista aitous)

- kortti: pankkikortti, Mastercard, Visa tai Visa Electron (tarkista voimassaolo, henkilötiedot) 

- muu sopimus / maksusitoumusdokumentti (esim. kaupungin sosiaaliviraston paperi).

- Jos asiakas haluaa ostaa lahjakortin: Katso ohje lahjakorttien lataukseen erillisestä ohjeesta kassalla.

Kanta-asiakaskortit 

- Kanta-asiakaskortin saa, kun asioi jossakin Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen kaupassa puolen vuoden kuluessa vähintään 10 kertaa ja kerää käynneillään leiman korttiin.

- Jos asiakkaalla on kortti leimojen keräystä varten, leimaa kortti oston yhteydessä 

- Jos asiakkaalla ei ole kanta-asiakaskorttia, kysy haluaako hän kerätä sitä varten leimoja 

- Jos asiakkaalla ei ole korttia leimojen keräykseen, anna sellainen samalla kun perit maksun ostoksista ja tee ensimmäinen leimaus.

Tuotteiden varaaminen 

Kun asiakas haluaa varata tuotteen

- Täytä ja teippaa Varattu-lappu varattuihin tuotteisiin

- Kerro asiakkaalle varauksen ehdot:

- Varausmaksu on 20% tuotteen hinnasta.  

- Tuotteita pidetään varattuna kaksi vuorokautta. Jos varaus tapahtuu perjantaina tai lauantaina, tuotteita varataan kolme vuorokautta.

- Varausmaksu hyvitetään tuotteita noudettaessa.

- Mikäli asiakas ei nouda tuotteita sovittuna aikana, varausmaksu jää kierrätyskeskukselle ja tuotteet palautuvat myyntiin.

Asiakaspalautusten vastaanottaminen ja käsittely 

- Pyydä aina paikalle osastovastaava, tiiminvetäjä, myymälävastaava tai myymäläpäällikkö. He hoitavat kaikki asiakaspalautukset.

Asiakaspalautuksen hoitaja:

- Huomioi takuupalautuksissa laitteelle myönnetyt takuuehdot.

- Jos et voi tarjota asiakkaalle hänen vaatimaansa ratkaisua (esim. täysin ehjän sekä toimivan tuotteen takaisin ottamista ja rahan palautusta), pyri löytämään käytännössä sopiva ratkaisu tilanteeseen (esim. lahjakortin tarjoaminen asiakkaalle).

Kassan/myynnin iltavuoro 

- Siisti päivän päätteeksi kassapiste.

