Palvelualojen ammattiliitta
Servicefacket

Kaupan konttorien vaativausryhmittely

A Avustava konttorityo

Tehtdvit, jotka eivit edellytén alan aikaisempaa tyokokemusta tai ammattikoulutusta.

Tehtévit esimerkiksi: arkistointi, postitus.
B Tavanomainen konttorityo

Tehtdvit, jotka ovat pddosiltaan toistuvia ja jotka edellyttdvit omatoimisuutta tydmenetelmien
valinnassa.

Tehtdvit esimerkiksi: monistus, puhelunvilitys, kassatyd, reskontratyd, tekstinkasittely, laskutus,
hinnoittelu, tilausten vastaanotto.

C Itseniinen konttorityo

Tehtévit, jotka edellyttdvit alan aikaisempaa tyokokemusta tai ammattikoulutusta seké harkintaa
menettelytapojen valinnassa. Tydmenetelmit on méadritelty yleisohjein.

Tehtévit esimerkiksi: vaativa tekstinkisittelyt, puhelunvilitys, vaativa hinnoittelu, laskutus, joka
edellyttdd valinnaisten perusteiden tuntemista ja kdyttod, tilausten vastaanotto, joka sisdltdaa
médrittyjen artikkelien tarjonnan, palkanlaskenta, reskontran hoito, tilastojen laadinta (vaativa
tilastoty®), kassanhoito, osakirjanpito, itsendinen sihteerityd, kuten esim. osastosihteerin tyo.

D Vaativa itseniinen konttorityo

Tehtévit, jotka edellyttivat ammattikoulutuksella tai tyokokemuksella hankittuja erityistietoja ja
—taitoja sekd ammattialaan kuuluvien laajojen asiayhteyksien hallintaa.

Tehtévit esimerkiksi: kirjanpito, kassanhoito, vaativa kotimaan kirjeenvaihto, joka edellyttdd esim.
molempien kotimaisten kielten kéytto4 tai kirjeiden itsendistd laadintaa yleisohjeiden mukaisesti.

Palkanlaskenta, joka edellyttidd tyoehtosopimusten seki tyo- ja sosiaalilainsddddnnon soveltamista
ohjeistuksen perusteella.

E Edellisti ryhméia vaativampi ja vastuullisempi konttorityo

Tehtdvit esimerkiksi: padkirjanpito, pddkassanhoito, ulkomaan kirjeenvaihto.



