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1. KAHVIOVUORON VARAAMINEN

Toiminnanjohtaja tiedottaa Whatsappin kautta joukkueenjohtajille ja/tai kahviovastaaville vapaana olevista 
kahviovuoroista. 

Kun kahviovuoroja tulee tarjolle, niin keskustelkaa joukkueen pelaajien/vanhempien kesken ja pohtikaa 
yhdessä mitkä kahviopäivät sopisivat teidän joukkueellenne. 

Haluttu kahviovuoro varataan Whatsapp-viestillä toiminnanjohtajalta, joka vahvistaa sinulle varauksen.

Kahviovuorojen osalta parhaat tapahtumapäivät menevät yleensä nopeasti, joten kannattaa toimia ripeästi.

2. KAHVIOVUORON ENNAKKOVALMISTELUT

Kannattaa sopia hyvissä ajoin ketkä leipovat ja mitä leipovat kahvioon. Esimerkiksi voi leipoa kaksi erilaista 
makeaa leivonnaista ja yhden suolaisen. Mokkapalat, korvapuustit, pizzat, suolaiset piirakat ym. ovat olleet 
kestosuosikkeja.

Leipojien tekemä työ on ollut tapana pitää talkootyönä oman joukkueen hyväksi, eikä käytettyjä 
leivontatarvikkeita ole ollut sen vuoksi tapana korvata leipojille. Leipojat voivat vaihdella, jos kahviokertoja 
on useita kauden mittaan.

Kittilän K-Supermarket on seuran yhteistyökumppani, joten kahvio-ostokset keskitetään sinne. Kahviota 
varten kannattaa kerätä joukkueen oma ns. kahviotarvikesetti esimerkiksi piknik-koriin, josta löytyy:

 kahvi, tee, sokeri, suodatinpussit

 kertakäyttöastiat (pahvimukit, pahvilautaset, lusikat, servetit, kelmu)

 kassalipas tai vastaava rasia + pohjakassa

 A4-kokoinen hinnasto (esimerkkihinnasto löytyy ohjeen loppupäästä)

Lisäksi voi ostaa muuta myytävää, esimerkiksi suklaapatukoita, limsatölkkejä, banaaneja jne. mitä nyt 
kahviossa halutaankaan myydä. Muista myös kahvimaito/kauramaito. 

Kannattaa ostaa alkuun maltillinen määrä myytävää ja hakea tarvittaessa päivän aikana sitten täydennystä 
kaupasta. Tällä tavalla vältytään turhalta hävikiltä. Osan myymättömistä myyntikelpoisista tuotteista on 
saanut palauttaa kauppaan, kunhan sopii asiasta etukäteen kauppiaan kanssa.

Mahdollisuuksien mukaan kannattaa tehdä yhteistyötä muitten seuran joukkueitten kanssa, esim. jos jotain 
myytävää jäi omasta kahviosta runsaasti yli, niin tarjota niitä myyntiin toiselle joukkueelle.

3. TURNAUSPÄIVÄN MARKKINOINTI

Lähestyvää turnauspäivää kannattaa markkinoida yhteistuumin esimerkiksi jakamalla eteenpäin seuran 
tekemää markkinointia sosiaalisessa mediassa (Facebook, Instagram-kuvat ja -tarinat, Whatsapp-viestintä 
jne.) sekä kutsumalla pelaajien lähipiiriä (vanhemmat, sisarukset, isovanhemmat, kummit) katsomaan pelejä.

Mitä enemmän katsojia saadaan paikalle, niin sitä paremmin kahviokin tuottaa.

4. KAHVIOTUOTTEIDEN OSTAMINEN KAUPASTA JA POHJAKASSA

Yksinkertaisin tapa kahvio-ostosten tekemiseen on, että joku joukkueen toimihenkilöistä, esim. 
kahviovastaava, käy ostamassa kahviotarvikkeet ja myytävät tuotteet Kittilän K-Supermarketista SBC Levin 
tilille ja ottaa kauppakuitin talteen. Tilille ostaminen tapahtuu sanomalla kassalla, että ostokset menevät SBC
Levin tilille nro 50.

Kahviopäivän päätteeksi ostokset tehnyt henkilö ottaa sitten kahviokassasta kyseisen summan ja käy 
kaupalla maksamassa kertyneet tiliostokset pois samalla kun palauttaa myymättä jääneet myyntikelpoiset 
tuotteet kaupalle.

HUOM! Seuralla on kaksi tiliä Kittilän K-supermarketissa: 



Tilinro 50 on ensisijaisesti käytettävä ns. käteistili, jolle käydään ostamassa kahviotuotteet ja otetaan kuitti 
mukaan. Kahviopäivän päätteeksi ostokset käydään maksamassa kyseiseltä tililtä pois kahviosta saadulla 
käteisellä. Näistä tilinrolle 50 tehdyistä ostoista EI lähetetä laskua seuralle, vaan nämä pitää käydä aina 
paikan päällä kaupassa maksamassa pois.

Tilinro 1045 on laskutustili. Jos tälle tilille käydään tekemässä kahvio-ostoksia, niin näistä ostoksista tulee 
lasku seuralle laskutuslisän kera. Näitä ostoksia ei voi käydä maksamassa pois paikan päällä kaupassa.

Pohjakassan kanssa voi toimia siten, että joku toimihenkilöistä, esimerkiksi kahviovastaava, laittaa omaa 
rahaa sopivan summan pohjakassaksi ja sitten päivän päätteeksi ottaa sen summan takaisin itselleen. 

Ehdotus pohjakassaksi: setelit 2x10€, 2x5€; kolikot 5x2€, 5x1€, 6x50snt = yhteensä 48€.

5. KAHVIOPÄIVÄN LÄPIVIENTI

Kahvioon olisi hyvä saapua tekemään valmisteluja noin 45-60min ennen päivän ensimmäisen ottelun alkua. 
Kahvion ovi on lukossa, mutta seuran valmentajilta ja työntekijöiltä löytyy avain. Kahvion avaamiseen 
sisältyy mm. kahvin keittäminen ja myytävien tuotteiden esille laittaminen.

Kahviovuorossa kannattaa olla aina 1-2 henkilöä kerrallaan, joista toisella olisi auto käytettävissä 
kahviotäydennysten hakemista varten. Jos kahviovuoroon jää alaikäisiä, niin muista jättää aikuisen 
puhelinnumero, johon kahviomyyjät voivat ongelmatilanteissa soittaa.

Kahviopäivä kannattaa jakaa esimerkiksi noin 2-3 tunnin pituisiin vuoroihin, niin kahvion pitäminen ei käy 
liian raskaaksi. Turnauspäivän vuorolista tulee tiedottaa hyvissä ajoin kahviota pitävien tietoon sekä selkeä 
ilmoitus kuka hoitaa avaamisen ja kuka hoitaa sulkemisen.

Kahvion sulkemiseen sisältyy kassan laskeminen, paikkojen huolellinen siivoaminen sekä ylijääneiden 
tavaroiden ja kahviokassan toimittaminen ennalta sovitulle henkilölle (joukkueen kahviovastaava?).

Kahviopäivän päätteeksi voi vaikka ottaa älypuhelimella kuvan kahviokassasta pöydälle levitettynä ja 
lähettää sen esim. joukkueenjohtajalle, kahviovastaavalle ja/tai vanhempien Whatsapp-ryhmään. 

Riittävän avoimella ja läpinäkyvällä toiminnalla ehkäistään väärinkäytöksiä sekä mahdollisia virheellisiä 
tilityksiä, kun käsitellään käteistä rahaa.

6. KORTTIMAKSUPÄÄTTEEN KÄYTTÖÖNOTTO JA KÄYTTÖ

Seura on hankkinut Zettle-kortinlukijan ja Samsung-älypuhelimen joukkueiden käyttöön, joten jatkossa 
asiakas voi maksaa kahvio-ostoksensa käteisen lisäksi myös kortilla. Korttimaksupäätettä ja älypuhelinta 
säilytetään seuran lukkokaapissa EA-huoneessa. Avain kaappiin löytyy seuran työntekijöiltä sekä 
valmentajilta.

 Korttimaksupäätteen käyttöönotto:

1) Käynnistä Zettle-kortinlukija ja Samsung-älypuhelin

2) Yhdistä Samsung-älypuhelin hallin WLAN-verkkoon (korttimaksu ei toimi ilman 
verkkoyhteyttä)

 WLAN-verkko: urheiluhalli

 Salasana: Maanantai10!

 Jos urheiluhallin WLAN-verkko ei jostain syystä toimi, niin omasta älypuhelimesta voi 
jakaa verkon Samsung-älypuhelimelle

3) Käynnistä Zettle Go-sovellus Samsung-älypuhelimesta. Sovelluksen pitäisi kirjautua 
automaattisesti sisään seuran Zettle-tunnuksella Tämän jälkeen Zettle-kortinlukijan pitäisi 
yhdistyä Samsung-älypuhelimeen langattomalla Bluetooth-yhteydellä automaattisesti

4) Zettle-kortinlukijassa pitäisi lukea nyt ”Aseta kortti”. Laite on käyttövalmis



 Korttimaksun vastaanottaminen:

1) Avaa Samsung-älypuhelimesta Zettle Go-sovelluksen vasemmasta yläkulmasta valikko (kolme 
poikkiviivaa) ja valitse ”Vastaanota maksuja”

2) Zettle Go-sovelluksen ylävalikosta vasemmalla ylhäällä valitaan ”Hae” ja valitaan tuote tai 
syötetään suoraan haluttu summa valikon ”Määrä” kautta

3) Oikealta alhaalta valitaan maksutavaksi ”Kortti”

4) Zettle-kortinlukijassa lukee summa ja ”Aseta/näytä kortti”

5) Asiakas voi käyttää kortin lähimaksua (näytön päällä), sirua (kortinlukijan alareuna) tai 
magneettijuovaa (kortinlukijan yläreuna)

6) Onnistuneen maksun jälkeen Samsung-älypuhelimen näytölle tulee näkyviin ”Kuitti”. Kysy 
asiakkaalta haluaako tämä kuittia puhelimeensa tai sähköpostiinsa. Jos haluaa, niin syötä 
asiakkaan antama puhnro/sähköposti ja paina ”Valmis”

 Virheellisen korttimaksun palauttaminen asiakkaalle:

)1 Avaa Zettle Go-sovelluksen vasemmasta yläkulmasta valikko (kolme poikkiviivaa)

)2 Valitse kohta ”Kuitit”

)3 Valitse maksu, joka halutaan palauttaa (vertaa kellonaikaa ja kortin numeroa)

)4 Klikkaa ”Palauta”. Sovellus pyytää kahviovastaavan Zettle-tunnuksen salasanaa 
(lapinmiehet2000)

)5 Onnistuneen palautuksen jälkeen älypuhelimen näytölle tulee näkyviin ”Palautuskuitti”, jonka 
voi lähettää asiakkaalle joko puhelimeen tai sähköpostiin

Zettle-kortinlukija sekä Samsung-älypuhelin toimivat akulla, mutta molemmat kannattaa pitää kiinni 
virtajohdossa aina kun mahdollista.

Kahviovuoron jälkeen muista palauttaa korttimaksupääte ja älypuhelin takaisin oikeaan paikkaan EA-
huoneen lukkokaappiin mahdollisimman pian.

7. KAHVION KÄTEISTUOTON TILITYS

Kahviotuoton voi tilittää kahdella eri tavalla.

1) Kahviotuoton tilitys myClub-laskuna:

◦ Kahviovastaava laskee kahviotuoton, pyytää sen jälkeen joukkueen rahastonhoitajalta myClub-
laskun kyseisellä summalla itselleen ja maksaa laskun. Tällöin kahviovastaava ottaa käteisen 
rahan itselleen.

▪ myClub-laskulla maksun saaja on kahviovuoroa pitänyt joukkue

2) Kahviotuoton tilitys Kittilän Nordeassa:

◦ Kahviovastaava vie kahviotuoton Kittilän Nordeaan ja tekee käteistalletuksen.

▪ Saaja: SBC Levi ry

▪ Tilinro: FI35 1231 3000 1025 02

▪ Viiteviesti: 6.10.2023 kahviotuotto P10-joukkue (esimerkki)

Korttimaksujen tilityksen kohdistaa seuran taloudenhoitaja Juha Autioniemi sähköisesti oikealle joukkueelle.

8. FANITUOTTEIDEN MYYNTI KAHVIOSSA

Seuralla on valikoimassaan erilaisia vaihtuvia fanituotteita, joita voi myydä kahviossa, esimerkiksi seuran 



logolla varustettuja heijastinpipoja ja juomapulloja, Oxdog-tuotteita ja niin edelleen.

Näiden seuratuotteiden käteismyyntituotot tulee pitää erillään muista kahviomyynneistä, jotta tilitykset 
saadaan tehtyä oikein (kahviomyyntituotot joukkueelle, seuratuotemyyntituotot seuralle).

Alla esimerkkihinnastot!



KAHVIOHINNASTO
(esimerkki)

KAHVI 1,5€

TEE 1,5€

LIMSA 1,5€

PILLIMEHU 1€

MOKKAPALA 1€

PIZZA 2€

SÄMPYLÄ tai VOILEIPÄ 2€

SUKLAAPATUKKA 1€

BANAANI 0,5€

PALAUTUSJUOMA 2€

MEILLÄ VOIT MAKSAA MYÖS KORTILLA!

Kahvion tuotto menee P10-joukkueen hyväksi. (esimerkki)



SEURATUOTEHINNASTO

HEIJASTINPIPO 17€

TUPSUPIPO 15€

LIPPIS 15€

POPSOCKET 10€

JUOMAPULLO 9€

LÄPSYTIN 4€

LOGOTARRAT

PIENI 1€

KESKIKOKO 2€

ISO 3€ 


