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Konsten att spara
tid och pengar
genom effektivare
posthantering.
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EFFEKTIV POSTSERVICE




Konsten att spara tid och pengar
genom effektivare posthantering.




Enklaste sattet att fa
mer gjort — gor mindre.

Om du vill effektivisera arbetet pa foretaget och samtidigt
sé@nka kostnaderna finns det ofta en genvag — gér mindre.
Ju mindre du sjalv och dina medarbetare gér som inte till-
hor er karnverksamhet, desto mer tid, anstallda, lokaler
och andra resurser spar ni.

Ta er posthantering till exempel. Nar firman var liten

var det en del av entreprendrsandan att chefen kérde forbi
Posten och témde postboxen, att inképschefen képte
firmans frimarken pa lunchen och att séljchefen slog in
dagens utgdende paket och frankerade utgaende brev for
att sedan lamna allt pa Posten.

Idag - nér brevhégarna har véxt, tiden inte ens racker
till for det viktigaste och en hardnande konkurrens skéarpt
kostnadskraven - lat oss pa Posten ta hand om all post-
hantering pa huvudkontoret, lokalkontoren, filialerna...
Det finns sékert tusentals ting som det ar battre att ni
agnar er tid och energi at.

Har hittar du exempel pa hur féretag och offentlig
sektor sparar tid och pengar - och kan &gna sig helhjartat
at att ta hand om kunder samtidigt som de skapar battre
afféarer och service.




Den stora symbolen fér 1950-talets genomtankta stadsplanering,
Vallingby centrum, har nyligen fatt en genomgripande renovering

i Svenska Bostaders regi. Spjutspetsen ar Kfem, 2000-talets
nde modehus - "en lyxig, -Iros'a lackask”
/ienska Bostader
to ‘smaterial




”Hur vi an mater har
omlaggningen av var interna
postservice lonat sig.”

- Vi hade lange haft en kénsla att var interna postservice,
och ocksé en hel del annan service bade pa huvud-
kontoret och till vara manga affarsomradeskontor, skulle
kunna effektiviseras, berattar intendent Kenneth H. Sj6
pa Svenska Bostader. Men att det i s& hdg utstrackning
skulle ga att kombinera sénkta kostnader, utokad service
och férbéttrad effektivitet hade vi arligt talat inte vagat tro.

— Forst bara ndgra ord om uppdragets omfattning.
Posten levererar all internpost mellan féretagets huvud-
kontor i Vallingby och de tio affarsomradeskontoren
runtom i hela Storstockholm.

— Posten tar dessutom hand om alla bestéaliningar av
kontorsmaterial och interna trycksaker och distribuerar
dessa. Posten ansvarar for Svenska Bostaders centrala
forrdd av kontorsmaterial och fornddenheter, stad-
och hygienprodukter, reklam- och presentartiklar samt
trycksaker.

Kenneth H. Sj6
Svenska Bostader

Att det i
kombinera san
forbattrad




Den tydligaste forbéattringen av Svenska Bostaders nya
interna posthantering marktes direkt — snabbare kontakt
mellan kontoren och med externa kontakter.

Tidigare fick de affarsomradeskontor som I&g sist i den
egna postturen dagens post forst strax efter lunch
— samtidigt var det dags att Iamna dagens utgédende post.

Nu nér distributionen skots av Postens lokala Féretags-
center dver hela stan kommer posten direkt pa morgonen
till alla Svenska Bostaders kontor. Sent pé eftermiddagen
hamtar samma lokala post de utgadende breven, franke-
rar dem och sénder ivag dem.

Arenden som tidigare tog tva—tre dagar att behandla
atgardas nu over dagen.

En annan stor férbattring &r den nya hanteringen av
kontorsmaterial. Vilket féretag har inte ett lager av reklam-
material, blanketter etc som svéller i takt med att nya
broschyrer kommer till och gamla inte fasas ut? Och i vilket
lager tar inte gem och andra forbrukningsartiklar ofta
slut? Inte hos Svenska Bostader!

Egna noggranna bestallningsrutiner kombineras med
ett effektivt system, dar Posten och Svenska Bostader
gemensamt kollar att man inte binder on6diga lager.

Resultatet: ett standigt aktuellt lager hos Posten dar
allt som Svenska Bostader behdéver alltid finns hemma.
Allt fran gem till balar med toapapper levereras snarast
efter bestallning. Kravet i upphandlingen var att 90% skulle
levereras senast dagen efter. Utfallet &r 98%.



Posthantering:

Utkdrning av post till Svenska Bostaders huvudkontor i Vallingby.

Utkoérning av post dver hela stan. Féretagets tio handlaggande
affarsomraden far sin post levererad fran narmaste lokala post-
kontor varje vardagsmorgon vid 9-tiden.

Hamtning. Varje eftermiddag hamtas utgédende post vid 16-tiden
hos respektive affarsomrade.

Frankeringsservice. All frankering skots av Posten — Svenska
Bostaders kontor férser bara kuverten med Porto Betalt-beteckning
och en streckkod som styr till respektive affarsomrade.

En samlingsfaktura till Svenska Bost&aders huvudkontor p& samtliga
portokostnader.

Internpost:

Distribution av all internpost fran och till huvudkontoret klockan
8-12 dagligen.

Distribution av all post mellan de tio affarsomradeskontoren klockan
8-12 dagligen.

Upphamtning av internpost. All upphamtad post levereras vidare
féljande dag.




Och det har...

Kontorsservice:

Lagerhallning och leverans av kontorsmaterial.
Lagerhallning och leverans av stadprodukter.
Lagerhalining och leverans av hygienprodukter.
Lagerhallning och distribution av reklamartiklar.
Lagerhallning och distribution av presentartiklar.

Lagerhalining och distribution av trycksaker.

Uppféljning:

Genomgripande uppféljning.

Varje tertial gors en stérre uppféljning av hur processerna
fungerar och vilka eventuella férandringar som bér genom-
foras: fran forbéattringar av dagliga bestallningsrutiner till
forslag pa nya tjanster/effektiviseringar av arbetssatt.

Lépande uppfdljning.

En samverkansgrupp med Svenska Bostéders respektive
Postens kontaktpersoner for avtals- och driftfragor traffas
dessutom I6pande.

Malsattning.
Minst 90% uppfyllandegrad.

Genomférande.
98% av leveranserna sker enligt kvalitetsmalet.
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Allt det har sparar Seriom ait o s, sortors, et SeIA =L
Svenska Bostader
pa att lagga ut Fordon

Av de tva egna fordon som anvants for de egna postrundorna,

- kunde ett séljas och ett gé& Gver i annan tjanst i foretaget.
posthanteringen.

Lokaler

De egna utrymmen pa éver 100 m2 som anvants for post-
hantering och lager kan vid behov latt forvandlas fran en
kostnad till en intdktsmajlighet.

Personal

Den personal som i samma veva som omlaggningen gick
i pension behdvde inte ersattas av ny egen personal.
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der upp och r)_er_pé den ena é!ﬁdprocessen
efter den andra=nu senastpostservicen.”
PR - Tda

”Vi ska leverera skola, vard,
omsorg och infrastruktur
— inte stodprocesser
som andra kan skota battre.”

— Vi ar redan norra Sveriges stérsta kommun och réknar
med att vdxa med minst 800 invanare om aret, sager Olof
Burstréom, ekonomidirektor i Umed kommun. Da ar det
viktigt att servicen till invanarna vaxer i samma takt. 70 nya
forskoleavdelningar och manga nya grundskolor star till
exempel p& programmet narmaste aren, likasé en stén-
dig utveckling av gymnasieskolor och aldreboenden.

— D& vill det till att samtidigt gora allt for att pressa kost-
naderna pa alla stddprocesser till var karnverksamhet.

— Rationaliseringen av var externa postservice &r ett
bra exempel — samtidigt férandrade vi radikalt den interna
post- och godsservicen. Varfor skulle vi skéta den sjalva
—vi &r ju inga experter pa logistik och distribution!

— Vi gjorde en noggrann beskrivning av vilken kvalitet
som vi ville ha pa alla dessa tjanster och startade en
upphandling. Bara ndgra manader efter att Posten tog
dver sag vi att vara férvantningar pa besparingar inte bara
infriades utan Gvertraffades.

— Vi kunde spara rejélt i vilkken dimension man &n réknar
—tid, pengar, miljo, lokaler...




”Fragan ar vilken av alla
effektiviseringar som vi
ar gladast for.”

— Det mest konkreta exemplet pa nyttan av att lagga ut
var postservice sag vi direkt nar Posten tog Over, beréattar
Umeéa kommuns ekonomidirektor Olof Burstrdm. Nar
Posten strukturerade upp arbetet och flyttade 6ver
mycket av hanteringen till sina egna lokaler fick vi loss
tre rum pa bottenvaningen i Stadshuset. Det gor att

vi i néra anslutning till receptionen kan ta emot alla besdk-
are som vill veta mer om kommunen och var service.

— For det andra sparar vi bade tid och pengar pa att det
logistiska floédet blivit betydligt effektivare. Vi som jobbar
har far dagens post tidigare och kan lamna utgéende post
senare. Det samma géller de 6ver 170 olika enheter inom
hela kommunen som ingar i servicen som tacker 75 kilo-
meter pa langden och 50 kilometer pa bredden. | stallet
for att en bil korde ut posten, en kom fran expressgodset
och en tredje kom med nya blanketter, far nu skolor,
servicehus, sjukhem etc allt levererat vid ett enda tillfalle.

— De samordnade transporterna sparar forstas ocksa
miljon. Samtidigt Okar s&kerheten nar farre bilar behdver
trangas pa till exempel skolgardar for att lasta och lossa.

—Men allra viktigast ar nog anda tillfredsstallelsen att vi
alla kan jobba effektivare med kommunens karnverksam-
het och inte spiller tid och energi pa kringverksamheter.



Pa Stadshuset:

Ansvara for post- och godsrummet.

Distribuera post och gods till/frén samtliga verksamheter minst
tva ganger/dag.

Handha alla utskick fér Kommunstyrelsen, Kommunfullméaktige,
Arbetsutskotten, Planeringsutskottet.

Handha alla budgetutskick.

Transportera material och utrustning till Kommunfullmaktiges
sammantraden.

Sammanstélla och dela ut handlingar pa Kommunfullmaktiges
sammantraden.

Overvaka och uppdatera kommunens informationstavlor.

Socialtjanstens hus:

Bemanna varje dag for destruktion av sekretesshandlingar.

Turtrafik:

Till/fran 177 kommunala enheter, grund- och gymnasieskolor,
servicehus/sjukhem, Norrlands Universitets Sjukhus, Umea
Universitet, Forsakringskassan m.m.
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Konsten att fa en éver
40 ar gammal lastkaj att
sluka en femdubblad
varu- och posthantering.

ar Danderyds sjuk
nera ett snabbt ¢
Orutse att antalet 1&

vigdes 1964 var det dimensio-
'fande vardbehov. Men vem kunde
rbesok, operationer och behand-
gar skulle vaxa sa :'plosionsartat fram till idag? Och att
et skulle leda till att behovet av forbrukningsmaterial och
trustning vida 6vertraffade alla prognoser? For att nu inte
ala om hur antalet -:' elser, provsvar och annan post har
‘Okat! \and och las hur Posten bidragit till att sjukhuset har
tt val fungerande log ?‘iifgfléde trots en flaskhals i form av
dver 40 ar gamla v "-och postkaj!
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”’Jag som trodde att Posten
i forsta hand distribuerade brev.
Och s& moter jag idel framsynta
logistikspecialister.”

—Jag ar nog knappast ensam om att ha haft en bild av
Posten som ett stort statligt verk, ointresserat av for-
andringar, sédger Magnus Karlsson, férsorjningschef pa
Danderyds Sjukhus.

—Ju mer jag jobbar med Posten i den dagliga verklig-
heten, desto mer upptacker jag hur fel den bilden é&r.
Redan nar vi pa Danderyds Sjukhus slog ihop vara varu-
och internpostavdelningar och Posten kom in i bilden,
fick vi ett mycket battre logistikfléde.

— Sedan har vi undan fér undan vassat logistiken
ytterligare, ofta pé& Postens initiativ.

— Bade de interna leveranser till alla avdelningar av allt
material som ett storsjukhus slukar och hanteringen av
uppat 3000 externa brev och 1000 interna forséandelser
flyter sd bra att jag ibland kommer p& mig med att tanka:
Hur &r det har majligt nér en av de viktigaste lankarna i var
logistikkedja ar en mer an 40 &r gammal lastkaj?

— Att det fungerar s& bra hanger nog ihop just med att
Posten ser I6sningar dar andra |att bara skulle se problem.
— | takt med att vi tillsammans med Posten férenklar
den administrativa vardagen kan var vardpersonal allt mer

helhjértat Agna sig at att varda.

” | takt med att den administrativa vardagen férenklas kan
var vardpersonal allt mer helhjartat agna sig at att varda.”
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”’Tank att en detalj som
frankeringen av posten kan
ge sa stora besparingar.”

— Det nya frankeringssystem som vi inférde i samband
med att Posten tog dver var internposthantering, har [6nat
sig stort hur vi an rdknar —i tid, i resurser och i pengar,
ber&ttar Magnus Karlsson pé Danderyds Sjukhus.

— Tidigare hade varje avdelning sin egen frankerings-
maskin. Nu skoter Posten all frankering at oss. Alla vara
50 avdelningar har fatt en egen streckkod att méarka sin
post med — sedan skoter Posten resten. Det gor att ratt
kostnad automatiskt hamnar pa ratt kostnadsstalle.
Hanteringen av fakturorna fér portokostnader blir mycket
enklare och spar arbete for ekonomiavdelningen.

— Vi har ocksa markt att vi spar en hel del genom att
Posten ser till att varje brev frankeras med rétt porto.

Nar vi ser hur kostnaderna gatt ner forstar vi hur latt det
ar att man i hastigheten hellre Overfrankerar &n riskerar
att forsena postgangen. Skickar man till exempel, som vi
gor ibland, uppat 1 500 kallelser och provsvar pa en enda
dag, blir inbesparingen snabbt stor.

- Frankeringen &r ocksa ett bra exempel pa Postens
anstrangningar att hjalpa oss att sénka kostnader —till och
med om de sjalva kortsiktigt forlorar pa affaren. De upp-
marksammade oss till exempel pa att ganska méanga
brev gick som 1:a klassbrev &ven nér B-post rackte bra.




