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4 Skrifstofufólk
Skrifstofufólk skráir, raðar, geymir, reiknar út og sækir upplýsingar um tiltekin verkefni og gegnir ýmsum
skrifstofustörfum, einkum í tengslum við peningaviðskipti, skipulagningu ferða, upplýsingagjöf og tímapantanir. Fyrir
flest störf í þessum bálki er krafist kunnáttu skv. öðru kunnáttustigi ÍSTARF 95.
Verkefni í þessum bálki felast venjulega í: að hraðrita, vélrita og vinna við ritvinnsluvélar og aðrar skrifstofuvélar; að
slá gögn inn í tölvur; að gegna ritarastörfum; að skrá og reikna út talnagögn; að færa birgða-, framleiðslu- eða
flutningaskrár; að færa farþega- og farmskrár; að gegna skrifstofustörfum í bókasöfnum; að ganga frá skjölum til
varðveislu; að gegna störfum í tengslum við póstþjónustu; að undirbúa og prófarkalesa efni til prentunar; að annast
skriftir fyrir þá sem ekki geta skrifað; að gegna störfum við peningaviðskipti; að skipuleggja ferðir; að gefa
viðskiptavinum upplýsingar og taka við tímapöntunum og viðtalsbeiðnum; að stjórna símaskiptiborði. Verkstjórn
annarra starfsmanna getur falist í starfssviðinu.

41 Almennt skrifstofufólk
Almennt skrifstofufólk skráir, raðar, geymir og sækir upplýsingar um tiltekin verkefni og reiknar út fjárhagsleg og
tölfræðileg gögn og önnur talnagögn.
Verkefni í þessari deild felast venjulega í: að hraðrita og vélrita; að vinna við ritvinnsluvélar eða innsláttar-, reikni,
bókfærslu- og aðrar slíkar skrifstofuvélar; að gegna ritarastörfum; að skrá og reikna út töluleg gögn varðandi
reikningshald, tölfræði, tryggingar, fjármálaviðskipti og annað; að halda skrár yfir framleiðsluáætlanir, birgðastöðu og
afhendingartíma vöru; að halda skrár yfir ýmsa rekstrarþætti og samhæfa tímasetningar farþega- og farmflutninga; að
gegna skrifstofustörfum í bókasöfnum; að ganga frá skjölum til varðveislu; að gegna störfum í tengslum við póstþjónustu;
að undirbúa og ganga frá efni til prentunar; að skrifa fyrir þá sem ekki geta skrifað; að gegna ýmsum almennum
skrifstofustörfum. Verkstjórn annarra starfsmanna getur falist í starfssviðinu.

411 Ritarar og skráningarfólk
Ritarar og skráningarfólk skrásetur munnlegar eða skriflegar upplýsingar á pappír eða á véltækt form, stjórnar bókhalds-
og reiknivélum, skrifar og gengur frá bréfum í samræmi við vinnureglur skrifstofunnar og vinnur önnur ritarastörf.
Verkefnin felast venjulega í: að hraðrita upplesið og annað efni; að vélrita slíkt efni á pappír eða nota ritvinnslutæki
eða símrita; að skrá ýmis gögn í rafeindatæki eða á gataspjöld eða gataræmur; að stjórna bókhalds- og reiknivélum; að
skrifa og ganga frá bréfum og öðrum skjölum í samræmi við vinnureglur skrifstofunnar; að vinna ýmis ritarastörf.
Verkstjórn annarra starfsmanna getur falist í starfssviðinu.
Störf í þessum klasa eru flokkuð í eftirfarandi starfaflokka:

4111 Hraðritarar og vélritarar
Hraðritari, skrifstofumaður við vélritun, textaritari, vélritari

4112 Ritvinnsluritarar
Ritari á telextæki, ritari við fjarritun, ritari við ritvinnslu, ritvinnsluritari, skrifstofumaður við rit- og skjávinnslu

4113 Gagnaritarar
Gagnaritari, skrifstofumaður við gagnaskráningu, skrifstofumaður við tölvuskráningu

4114 Bókfærsluritarar
Bókfærsluritari, ritari við bókhaldsvél, skrifstofumaður við bókhaldsvél

4115 Almennir ritarar
Bréfaritari, ritari við skjalavörslu, skrifstofumaður við almenn skrifstofustörf

412 Reikniritarar
Reikniritarar afla, safna og reikna út talnagögn á sviði bókfærslu, endurskoðunar, tölfræði, fjármálaviðskipta o.þ.h. og
sjá um peningaviðskipti í tengslum við rekstur fyrirtækja og stofnana.
Verkefnin felast venjulega í: að aðstoða við reiknings- og bókhaldsfærslur og útreikning; að reikna út einingarverð í
framleiðslu; að reikna út laun og í sumum tilvikum ganga frá launaseðlum og greiða út laun; að sjá um peningagreiðslur
og innborganir vegna viðkomandi rekstrar; að afla, safna og reikna út tölfræðileg eða tryggingarfræðileg gögn; að
sinna skrifstofuvinnu vegna fjármálaviðskipta í bönkum eða svipuðum stofnunum. Verkstjórn annarra starfsmanna
getur falist í starfssviðinu.
Störf í þessum klasa eru flokkuð í eftirfarandi starfaflokka:

4121 Bókhaldsritarar
Bókhaldsritari, launafulltrúi, launaskrárritari, ritari í launabókhaldi, skrifstofumaður við bókfærslu, skrifstofumaður
við launaútreikning

Íslensk starfaflokkun



48

4122 Tölfræði- og bankaritarar
Bankaritari, ritari við tölfræðirannsóknir, ritari í skattheimtu, ritari í tryggingafræði, ritari í verðbréfaviðskiptum,
tölfræðiritari

413 Vöru- og birgðaritarar
Vöru- og birgðaritarar halda skrár yfir framleiðslu, innkaup, birgðir, dreifingu varnings og aðföng sem þörf er fyrir á
tilteknum tíma eða halda skrár yfir ýmis atriði er varða reksturinn og samhæfa tímasetningar fyrir flutning varnings og
fólks.
Verkefnin felast venjulega í: að halda skrár yfir framleiðslu, innkaup, birgðir og dreifingu; að skrásetja aðföng sem
tekið er við, geymt eða afhent; að reikna út magn aðfanga í framleiðslu sem þarf að vera til á tilteknum tíma og aðstoða
við gerð og eftirlit framleiðslu- og rekstraráætlana; að halda bókhald um rekstrarþætti og samhæfa tímasetningar
farþega- og vöruflutninga. Verkstjórn annarra starfsmanna getur falist í starfssviðinu.
Störf í þessum klasa eru flokkuð í eftirfarandi starfaflokka:

4131 Birgðaritarar
Birgðaritari, birgðavörður, lagerritari,  skrifstofumaður við birgðavörslu, umsjónarmaður með lager,
umsjónarmaður með vörugeymslu, vogarmaður, tækjavörður

4132 Framleiðsluritarar
Ritari við framleiðsluáætlanir, framleiðsluritari, innkauparitari, skrifstofumaður við aðfangaeftirlit,
skrifstofumaður við framleiðslueftirlit, skrifstofumaður við framleiðslustjórn

4133 Flutningaritarar
Flutningaritari, ritari í flutningaþjónustu

414 Safnaritarar og póstmenn
Safnaritarar, póstmenn og aðrir við skyld störf gegna skrifstofustörfum í bókasöfnun og pósthúsum, ganga frá skjölum
til varðveislu, undirbúa gögn fyrir vinnslu, lesa prófarkir fyrir prentun og annast skriftir fyrir þá sem geta ekki skrifað.
Verkefnin felast venjulega í: að skrá upplýsingar í tengslum við útvegun, lán og skil bóka; að flokka og ganga frá
ýmsum skjölum og öðrum skrám til varðveislu; að raða, skrá og afhenda póst gegnum pósthús eða innan fyrirtækis; að
kóða gögn; að leiðrétta prófarkir; að vinna margvísleg skrifstofustörf; að skrifa fyrir hönd óskrifandi/ólæsra einstaklinga.
Verkstjórn annarra starfsmanna getur falist í starfssviðinu.
Störf í þessum klasa eru flokkuð í eftirfarandi starfaflokka:

4141 Bókasafns- og skjalasafnsritarar
Bókasafnsritari, hljómplötuvörður, myndvörður, segulbandavörður, skjalasafnsritari

4142 Bréfberar og póstflokkunarfólk
Bréfberi, póstberi, póstafgreiðslumaður við flokkun, póstmaður, póstnemi

4143 Prófarkalesarar og kóðunarfólk
Handritalesari, kóðunarritari, prófarkalesari

4144 Skrifarar
Skrifari

419 Annað almennt skrifstofufólk
Annað almennt skrifstofufólk vinnur margvísleg almenn skrifstofustörf, einkum þau sem varða varðveislu og viðhald
hvers konar gagna og skjala á skrifstofum.
Verkefnin felast venjulega í: að halda póstfangaskrár; að halda útsendingaskrár; að halda skrár um starfsmannahald og
aðrar skýrslur á skrifstofunni; að gegna skrifstofustörfum, s.s. skjalaröðun, ljósritun eða fjölritun. Verkstjórn annarra
starfsmanna getur falist í starfssviðinu.
Störf í þessum klasa eru flokkuð í eftirfarandi starfaflokk:

4190 Annað almennt skrifstofufólk
Ritari ófl.a., skrifstofumaður ófl.a.

42 Skrifstofufólk við afgreiðslu
Skrifstofufólk við afgreiðslu skiptir beint við viðskiptavini í tengslum við peningaviðskipti, skipulagningu ferða,
upplýsingabeiðnir, tíma- og viðtalsbeiðnir og við vörslu símaskiptiborða.
Verkefni í þessari deild felast venjulega í: að annast peningaafgreiðslur í bönkum, pósthúsum, símstöðvum, veðbönkum
og spilavítum eða til að greiða fyrir vörur og þjónustu sem keypt hefur verið eða veðsett; að skipta við viðskiptamenn
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banka, pósthúsa eða annarra slíkra í tengslum við peningaviðskipti eða póstþjónustu; að taka á móti og greiða út
peninga vegna veðmála í tengslum við íþróttaviðburði eða happdrætti; að stjórna áhættuspilum; að lána peninga gegn
veði í hlutum, sem lagðir eru inn, eða gegn öðrum tryggingum; að skipuleggja ferðir fyrir viðskiptavini; að veita
umbeðnar upplýsingar og ganga frá tíma- og viðtalsbeiðnum; að annast símavörslu við skiptiborð. Verkstjórn annarra
starfsmanna getur falist í starfssviðinu.

421 Gjaldkerar og bankagjaldkerar
Gjaldkerar, bankagjaldkerar og aðrir við skyld störf sjá um peningaviðskipti í verslunum og öðrum stofnunum, þar
með töldum þeim sem varða veðmál, veðsetningar eða innheimtu.
Verkefnin felast venjulega í: að taka við greiðslum frá viðskiptavinum vegna kaupa á vörum eða þjónustu; að sinna
viðskiptavinum banka eða póstafgreiðslna vegna peningaviðskipta eða póstþjónustu; að taka við og greiða út peninga
vegna íþróttaveðmála; að stjórna fjárhættuspilum; að lána peninga gegn tryggingu í hlutum eða öðru; að innheimta
skuldir og aðrar greiðslur. Verkstjórn annarra starfsmanna getur falist í starfssviðinu.
Störf í þessum klasa eru flokkuð í eftirfarandi starfaflokka:

4211 Gjaldkerar og miðasalar
Afgreiðslugjaldkeri, afgreiðslumaður á búðarkassa, afgreiðslumaður á kassa, afgreiðslumaður í sundlaugum,
féhirðir á skrifstofu, gjaldkeri á skrifstofu, kassastúlka í verslun, miðasali

4212 Bankagjaldkerar og póstafgreiðslufólk
Afgreiðslumaður á pósthúsi, bankaféhirðir, bankagjaldkeri, féhirðir í pósthúsi, póstafgreiðslumaður við kassa,
sparisjóðsféhirðir, sparisjóðsgjaldkeri

4213 Veðmangarar og féhirðar við spilaborð
Veðmangari

4214 Veð- og peningalánarar
Peningalánari, veðlánari

4215 Innheimtumenn
Innheimtumaður, rukkari

422 Skrifstofufólk við upplýsingamiðlun
Skrifstofufólk við upplýsingamiðlun og skyld störf hefur bein samskipti við viðskiptamenn við skipulagningu ferða,
ýmsa upplýsingagjöf, móttöku og viðtalsbeiðnir, þ.m.t. á sjúkrahúsum og lækna- og tannlæknastofum, svo og vegna
innkominna eða pantaðra símtala.
Verkefnin felast venjulega í: að semja ferðaáætlanir og sjá um ferða- og gistipantanir fyrir viðskiptavini; að taka á móti
viðskiptavinum eða sjúklingum, gefa viðeigandi upplýsingar og taka á móti viðtalsbeiðnum fyrir hönd ýmissa stofnana,
þ.m.t. sjúkrahúsa, lækna- og tannlæknastofa; að sjá um símavörslu við skiptiborð. Verkstjórn annarra starfsmanna
getur falist í starfssviðinu.
Störf í þessum klasa eru flokkuð í eftirfarandi starfaflokka:

4221 Farmiðasalar
Farmiðasali, farsali, skrifstofumaður við ferðaþjónustu, sölumaður í farmiðasölu

4222 Móttöku- og upplýsingaritarar
Afgreiðslufulltrúi í heildsölu, afgreiðsluritari, læknaritari í móttöku, móttökuritari, móttökustjóri í gestamóttöku,
ritari í upplýsingum, talsímavörður í móttöku og upplýsingum, upplýsingaritari

4223 Símaverðir
Símastúlka, símavörður, skrifstofumaður við símavörslu


