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Skrifstofufolk

Skrifstofufélk skrair, radar, geymir, reiknar Ut og seekir upplysingar um tiltekin verkefni og gegnir ymsum
skrifstofustorfum, einkum i tengslum vid peningavidskipti, skipulagningu ferda, upplysingagjof og timapantanir. Fyrir
flest storf i pessum balki er krafist kunnattu skv. 68ru kunnattustigi ISTARF 95.

Verkefni i pessum balki felast venjulega i: ad hradrita, vélrita og vinna vid ritvinnsluvélar og adrar skrifstofuvélar; ad
sla gogn inn i tolvur; ad gegna ritarastdérfum; ad skra og reikna Gt talnagégn; ad feera birgda-, framleidslu- ed:
flutningaskrar; ad feera farpega- og farmskrar; ad gegna skrifstofustorfum i békaséfnum; ad ganga fra skjélum ti
vardveislu; ad gegna storfum i tengslum vid péstpjonustu; ad undirbla og proéfarkalesa efni til prentunar; ad anna
skriftir fyrir pa sem ekki geta skrifad; ad gegna stérfum vid peningavidskipti; ad skipuleggja ferdir; ad gefa
vidskiptavinum upplysingar og taka vid timapdntunum og vidtalsbeidnum; ad stjérna simaskiptibordi. Verkstjérn
annarra starfsmanna getur falist i starfssvidinu.

Almennt skrifstofufélk

Almennt skrifstofufolk skrair, radar, geymir og saekir upplysingar um tiltekin verkefni og reiknar Ut fjarhagsleg og
tolfreedileg gégn og dnnur talnagogn.

Verkefni i pessari deild felast venjulega i: ad hradrita og vélrita; ad vinna vid ritvinnsluvélar eda innsléattar-, reikni,
bokfeerslu- og adrar slikar skrifstofuvélar; ad gegna ritarastorfum; ad skrd og reikna ut téluleg gégn vardand
reikningshald, t6lfreedi, tryggingar, fjarmalavidskipti og annad; ad halda skrar yfir framleidsluaaetlianir, birgdastddu og
afhendingartima voru; ad halda skrér yfir ymsa rekstrarpaetti og samhaefa timasetningar farpega- og farmflutninga,; ¢
gegna skrifstofustdrfum i békaséfnum; ad ganga fra skjolum til vardveislu; ad gegna stérfum i tengslum vid postpjonustu
ad undirbla og ganga fra efni til prentunar; ad skrifa fyrir paA sem ekki geta skrifad; ad gegna ymsum almennun
skrifstofustorfum. Verkstjorn annarra starfsmanna getur falist i starfssvidinu.

Ritarar og skraningarfolk

Ritarar og skraningarfélk skrasetur munnlegar eda skriflegar upplysingar & pappir eda a véltaekt form, stjornar békhald
og reiknivélum, skrifar og gengur fra bréfum i samraemi vid vinnureglur skrifstofunnar og vinnur énnur ritarastorf.
Verkefnin felast venjulega i: ad hradrita upplesid og annad efni; ad vélrita slikt efni & pappir eda nota ritvinnslutaek
eda simrita; ad skra ymis gogn i rafeindateeki eda & gataspjold eda gatarsemur; ad stjorna bokhalds- og reiknivélum;
skrifa og ganga fra bréfum og 66rum skjolum i samraemi vid vinnureglur skrifstofunnar; ad vinna ymis ritarastorf.
Verkstjérn annarra starfsmanna getur falist i starfssvidinu.

Storf i pessum klasa eru flokkud i eftirfarandi starfaflokka:

4111 Hradritarar og vélritarar
Hradritari, skrifstofumadur vid vélritun, textaritari, vélritari

4112 Ritvinnsluritarar
Ritari a telexteeki, ritari vid fjarritun, ritari vid ritvinnslu, ritvinnsluritari, skrifstofumadur vid rit- og skjavinnslu

4113 Gagnaritarar
Gagnaritari, skrifstofumadur vid gagnaskraningu, skrifstofumadur vid télvuskraningu

4114 Bokfeersluritarar
Bokfaersluritari, ritari vio bokhaldsvél, skrifstofumadur vid békhaldsvél

4115 Almennir ritarar
Bréfaritari, ritari vid skjalavorslu, skrifstofumadur vid almenn skrifstofustorf

Reikniritarar

Reikniritarar afla, safna og reikna Gt talnagdgn a svidi bokfeerslu, endurskodunar, tolfreedi, fjarmalavidskipta o.p.h. o
sja um peningavidskipti i tengslum vid rekstur fyrirteekja og stofnana.

Verkefnin felast venjulega i: ad adstoda vid reiknings- og bokhaldsfeerslur og utreikning; ad reikna Gt einingarverd |
framleidslu; ad reikna Gt laun og i sumum tilvikum ganga fra launasedlum og greida Ut laun; ad sja um peningagreidsit
og innborganir vegna vidkomandi rekstrar; ad afla, safna og reikna Ut tolfraedileg eda tryggingarfraedileg gogn; ac
sinna skrifstofuvinnu vegna fjarmalavidskipta i bonkum eda svipudum stofnunum. Verkstjérn annarra starfsmannz
getur falist i starfssvidinu.

Storf i pessum klasa eru flokkud i eftirfarandi starfaflokka:

4121 Bobkhaldsritarar
Bokhaldsritari, launafulltrdi, launaskrarritari, ritari i launabdkhaldi, skrifstofumadur vio bokfeerslu, skrifstofumadur
vid launautreikning
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4122 Tolfraeedi- og bankaritarar
Bankaritari, ritari vio télfraedirannsoknir, ritari i skattheimtu, ritari i tryggingafreedi, ritari i verdbréfavidskiptum,
tolfraediritari

Véru- og birgdaritarar

Vo6ru- og birgdaritarar halda skrar yfir framleidslu, innkaup, birgdir, dreifingu varnings og adféng sem porf er fyrir &
tilteknum tima eda halda skrar yfir ymis atridi er varda reksturinn og samhaefa timasetningar fyrir flutning varnings og
félks.

Verkefnin felast venjulega i: ad halda skrar yfir framleiéslu, innkaup, birgdir og dreifingu; ad skrasetja adfong sem
tekid er vio, geymt eda afhent; ad reikna Gt magn adfanga i framleidslu sem parf ad vera til a tilteknum tima og adstoda
vid gerd og eftirlit framleidslu- og rekstraraaetlana; ad halda békhald um rekstrarpeetti og samheefa timasetningar
farpega- og voruflutninga. Verkstjérn annarra starfsmanna getur falist i starfssvidinu.

Storf i pessum klasa eru flokkud i eftirfarandi starfaflokka:

4131 Birgdaritarar
Birgoaritari, birgdavordur, lagerritari, skrifstofumadur vid birgdavorslu, umsjéonarmadur med lager,
umsjénarmadur med vérugeymslu, vogarmadur, taekjavordur

4132 Framleidsluritarar
Ritari vid framleidsludaetlanir, framleidsluritari, innkauparitari, skrifstofumadur vid adfangaeftirlit,
skrifstofumadur vid framleidsluetftirlit, skrifstofumadur viéd framleidslustjérn

4133 Flutningaritarar
Flutningaritari, ritari i flutningapjonustu

Safnaritarar og postmenn

Safnaritarar, postmenn og adrir vid skyld storf gegna skrifstofustérfum i bokas6fnun og pésthisum, ganga fra skjélum
til vardveislu, undirbla gogn fyrir vinnslu, lesa préfarkir fyrir prentun og annast skriftir fyrir pa sem geta ekki skrifad.
Verkefnin felast venjulega i: ad skra upplysingar i tengslum vid Gtvegun, lan og skil boka; ad flokka og ganga fra
ymsum skjélum og 6drum skram til vardveislu; ad rada, skra og afhenda pést gegnum pdsthus eda innan fyrirteekis; ad
kdoa gogn; ad leidrétta profarkir; ad vinna margvisleg skrifstofustorf; ad skrifa fyrir hénd 6skrifandi/6laesra einstaklinga.
Verkstjorn annarra starfsmanna getur falist i starfssvidinu.

Storf i pessum klasa eru flokkud i eftirfarandi starfaflokka:

4141 Bobkasafns- og skjalasafnsritarar
Bokasafnsritari, hljdomplotuvérdur, myndvordur, segulbandavordur, skjalasafnsritari

4142 Bréfberar og postflokkunarfolk
Bréfberi, pdstberi, pdstafgreidslumadur vio flokkun, pdstmadur, péstnemi

4143  Profarkalesarar og kéodunarfolk
Handritalesari, kbdunarritari, profarkalesari

4144 Skrifarar
Skrifari

Annad almennt skrifstofufdlk

Annad almennt skrifstofufélk vinnur margvisleg almenn skrifstofustérf, einkum pau sem varda vardveislu og vidhald
hvers konar gagna og skjala a skrifstofum.

Verkefnin felast venjulega i: ad halda péstfangaskrar; ad halda Utsendingaskrar; ad halda skrar um starfsmannahald og
adrar skyrslur & skrifstofunni; ad gegna skrifstofustdrfum, s.s. skjalarédun, ljosritun eda fjdlritun. Verkstjorn annarra
starfsmanna getur falist i starfssvidinu.

Storf i pessum klasa eru flokkud i eftirfarandi starfaflokk:

4190 Annad almennt skrifstofufolk
Ritari 6fl.a., skrifstofumadur 6fl.a.

Skrifstofufélk vio afgreidslu

Skrifstofufélk vio afgreidslu skiptir beint vid vidskiptavini i tengslum vid peningavidskipti, skipulagningu ferda,
upplysingabeidnir, tima- og vidtalsbeidnir og vid vorslu simaskiptiborda.

Verkefni i pessari deild felast venjulega i: ad annast peningaafgreidslur i bonkum, pésthdsum, simstédvum, vedbénkum
og spilavitum eda til ad greida fyrir vérur og pjonustu sem keypt hefur verid eda vedsett; ad skipta vid vidskiptamenn
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banka, posthisa eda annarra slikra i tengslum vié peningavidskipti eda postpjonustu; ad taka & méti og greida
peninga vegna veomala i tengslum vid iprottavioburdi eda happdreetti; ad stjorna ahaettuspilum; ad lana peninga ge
vedi i hlutum, sem lagdir eru inn, eda gegn 6drum tryggingum; ad skipuleggja ferdir fyrir vidskiptavini; ad veita
umbednar upplysingar og ganga fra tima- og vidtalsbeidnum; ad annast simavorslu vié skiptibord. Verkstjérn annarr
starfsmanna getur falist i starfssvidinu.

Gjaldkerar og bankagjaldkerar

Gjaldkerar, bankagjaldkerar og adrir vio skyld stérf sja um peningavidskipti i verslunum og 6drum stofnunum, par
med tdldum peim sem varda vedmal, vedsetningar eda innheimtu.

Verkefnin felast venjulega i: ad taka vid greidoslum fra vidskiptavinum vegna kaupa a vérum eda pjénustu; ad sinn:
vidskiptavinum banka eda péstafgreidsina vegna peningavidskipta eda pdstpjonustu; ad taka vid og greida Ut penin
vegna ipréttavedmala; ad stjorna fjarhaettuspilum; ad lana peninga gegn tryggingu i hlutum eda 6dru; ad innheimt
skuldir og adrar greidslur. Verkstjorn annarra starfsmanna getur falist i starfssvidinu.

Storf i pessum klasa eru flokkud i eftirfarandi starfaflokka:

4211 Gjaldkerar og midasalar
Afgreidslugjaldkeri, afgreidslumadur & budarkassa, afgreidslumadur & kassa, afgreioslumadur i sundlaugun
féhirdir & skrifstofu, gjaldkeri & skrifstofu, kassastulka i verslun, midasali

4212 Bankagjaldkerar og postafgreidslufolk
Afgreidslumadur a posthusi, bankaféhirdir, bankagjaldkeri, féhirdir i pésthusi, péstafgreidslumadur vid kassa,
sparisjodsféhirdir, sparisjédsgjaldkeri

4213 Vedmangarar og féhirdar vid spilabord
Vedmangari

4214 \ed- og peningalanarar
Peningalanari, vedlanari

4215 Innheimtumenn
Innheimtumadur, rukkari

Skrifstofufélk vid upplysingamidlun

Skrifstofufélk vid upplysingamidlun og skyld storf hefur bein samskipti vid vidskiptamenn vid skipulagningu ferda,
ymsa upplysingagjof, méttéku og vidtalsbeidnir, p.m.t. & sjukrahisum og laekna- og tannleeknastofum, svo og vegn
innkominna eda pantadra simtala.

Verkefnin felast venjulega i: ad semja ferdadeetlanir og sja um ferda- og gistipantanir fyrir vidskiptavini; ad taka & mot
vidskiptavinum eda sjuklingum, gefa videigandi upplysingar og taka & moti vidtalsbeidonum fyrir hénd ymissa stofnana,
p.m.t. sjukrahlsa, leekna- og tannleeknastofa; ad sja& um simavorslu vid skiptibord. Verkstjorn annarra starfsmant
getur falist i starfssvidinu.

Storf i pessum klasa eru flokkud i eftirfarandi starfaflokka:

4221 Farmidasalar
Farmidasali, farsali, skrifstofumadur vid ferdapjonustu, sélumadur i farmidasdlu

4222 Mottdku- og upplysingaritarar
Afgreidslufulltrdi i heildsoélu, afgreidsluritari, leeknaritari i mottoku, méttdkuritari, mottokustjori i gestamattoku,
ritari i upplysingum, talsimavérdur i méttéku og upplysingum, upplysingaritari

4223 Simaverodir
Simastulka, simavordur, skrifstofumadur vid simavorsiu



