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HAEFNIPREP

Heefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt & prepi 2 midad vid haefniramma
um islenska menntun.

GREINING OG SAMSTARF

Starfaprofillinn var unninn af Fraedslumidstdd atvinnulifsins fyrir Starfsmenntasjéd verslunar- og
skrifstofufolks.

STYRIHOPUR

I styrin6pi satu fulltrdar fra VR, N1, Adalbokaranum, Reikniveri, Accountant og SVP — Samtékum verslunar
0g pjoénustu, SVS - Starfsmenntasj6di verslunar- og skrifstofufélks.

UTGEFANDI

Freedslumidstd atvinnulifsins.
1. (tgéfa 2024, byggd a 4.1 utgafu haefnigrunns Fraedslumidstédvar atvinnulifsins.
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Bokari
Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad vinna i tengslum vid fjarmal og rekstur, skra Gtgjold og tekjur og halda
upplysingum til haga. Unnid er med ymis gégn sem purfa ad vera rekjanleg og skipulega upp sett
0g er neer eingdngu unnid vid tdlvur og békhaldsforrit. Bokari parf ad bua yfir skipulagsheefileikum
og nakveemni i vinnubrégdum og vera talnagléggur.

Starfid felst i ad sja um ad gdgn séu rétt bokud og skrdd i samraemi vid 16g og reglur. Bokari skal
hafa pekkingu og skilning a Il6gum og reikningagerd, ad afstemmingum sé skilad & réttum tima og
enga lykilpzetti vanti i bokhaldid. i starfinu getur falist ad reikna laun, skila launatengdum
skilagreinum pegar vid a og tryggja ad upplysingar til eftirlitsadila séu i samraemi vid békhald.
Starfid felur i sér talsverd samskipti, krefst sjalfstaedra vinnubragda og virkrar upplysingadflunar er
vardar békhaldid.

Fagmennska, pjénustulund og heidarleiki purfa ad endurspeglast i 6llum pattum starfsins. Starfid
getur verid streituvaldandi 4 alagstimum. Si- og endurmenntun er naudsynleg medal annars vegna
teekninyjunga.

Annad: pekkja til bokhaldslaga nr. 145/1994; tekjuskattslaga nr. 90/2003; laga um virdisaukaskatt
50/1988; peningapveettislaga nr.140/2018; laga um stadgreidslu opinberra gjalda 45/1987; laga um
arsreikninga nr. 3/2006, laga um persénuvernd 90/2018; og annad sem a vid hverju sinni.

Viodfangsefni starfsins

Békhald
e Lykla reikninga og senda til sampykktar
e Seekja, skanna, prenta Ut PDF reikninga
e Boka sampykkta reikninga
e Fara yfir hafnada reikninga
e Lesa inn greiddar krofur
e Boka bankareikninga
e Boka reikninga
e BoOkun a kreditkortum
e Gefa ut solureikninga
e Senda reikninga i skeytamidlun
e Innlestur af kréfuskra og sendingum
o Boka tollskyrslu og bdka innkaup
e Birgdaskraning
e Verkbokhald
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Afstemmingar
e Stemma af skuldunauta

e Stemma af lanardrottna

e Afstemmingar & debet- og kreditkortasélum

e Afstemmingar & 68rum békhaldslyklum

e Stemma af banka

o Jafna greidslur & méti reikningum lanardrottnar og vidskiptamenn

Uppgjor og skil gagna

e Skila verktakamidum

e Skila hlutafjarmidum

e Skila virdisaukaskatti

e Lotun rekstrarkostnadar

e Opna og loka fjarhagséri

e Undirbuningur fyrir framtal einstaklinga
e Undirbuningur fyrir framtal I6gadila

e Verktakamidar

e Boka afskriftir

e VOruryrnun og birgdabreytingar

e Aztla kostnad

e Gengisuppreikningur

¢ Reikna og bdéka naesta ars afborganir lana
e Afstemming til endurskodanda

¢ Reikna og bdka laun

e Leidréttingar & launum

e Gera launakeyrslu

e Skila launamidum og launaframtdlum

e Skil a stadgreidslu og launatengdum gjéldum

SamskKipti

e Veita radgjof

e Hitta vidskiptavini (t.d. békhaldsstofur)

e Fundir

e Fara yfir verkefnalista med vidskiptavinum - (t.d. békhaldsstofur)
e Svara tdlvupéstum
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Yfirlit haefnipatta

Heefnipattur b
Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir 4lagi

Akvardanataka

Fjarhagsbokhald og rekstrarbékhald
Ldggjof, stefna, ferlar og stadlar

Natni og nakveemni

Notkun fjarmalaupplysinga
Reikningur, meelingar og télulegar upplysingar
Sjéalfsstjorn

Skilningur & starfseminni
Timastjérnun og forgangsréoun
Urvinnsla og skraning fjarmalafeersina
Adldgunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingateekni

Samvinna

Skipulag og &eetlanir

Starfspréun og feerniefling

So6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
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Haefnikrofur

Ad vinna ad lausnum (prep 2)
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir algeng vandamal
e Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljosum.
e Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.

Ad vinna undir alagi (prep 4)
Vinnur a skilvirkan héatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Fyrirbyggir streitu
e  Skilgreinir hugsanlegar streituvaldandi adsteedur og gerir deetlanir til ad draga ur &hrifum peirra.
e Vidurkennir persénuleg polmérk vinnualags og semur um breytingar til ad draga ar ahrifum streitu,

e  Skilgreinir hvad parf ad gera til pess ad koma i veg fyrir raunhaeft vinnuélag.

Akvardanataka (prep 2)
Tekur akvardanir Ut fra mati & ahaettu og afleidingum.

Tekur dkvardanir samkvaemt eigin tdlkun a reglum
o Notar gatlista/leidbeiningar og verkferlalysingar sem gera rad fyrir vissri/einhverri sjalfsteedri talkun
pbegar tekist er a vid undantekningar.
e Tekur einfaldar akvardanir (vafningslaust) pegar nokkud skyrar upplysingar liggja fyrir.
e Tekur akvardanir par sem mistok hefdu litil hrif.
o Leitar leidsagnar pegar adstaedur krefjast pess.
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Fjarhagsbdékhald og rekstrarbdkhald (prep 2)
bréar og innleidir ferla og verklag til ad tryggja skilvirka skraningu eftirlit og stjérnun tekna og gjalda.

Vinnur med bokhald og hefur skilning & bokhaldskerfum
e  Skilur adferdir, ferla og ramma innra eftirlits.
e Beitir g6dum reikningsskilavenjum, p.m.t. reikningsskilum & rekstrargrunni og
fijarhagsupplysingastefnu.
e  Synir skilning & grundvallarreglum og -hugtdkum békhalds (t.d. hvad felst i arsreikningum og tilgangi
peirra, adalbékum og g6dum reikningsskilavenjum).

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar (prep 2)
Skilur og notar videigandi 16ggjof, stefnur, ferla og/eda stadla vid vinnu sina.

Gerir sér grein fyrir undirstéduatridum léggjafar i tengslum vid starfid.
e Notar, med leidsdgn, videigandi 16ggjof, reglur, ferla og stadla, vid einfaldar adsteedur.

e Synir almennan skilning & hvernig viokomandi 16ggjof er préud, uppbyggingu hennar og hvernig
henni er beitt.

Natni og nakveemni (prep 2)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

Fylgir fyrirmeelum/abendingum sem ekki eru augljésar
e Sampykkir hugmyndir og vangaveltur eftir ad hafa sannreynt paer.
e Oskar eftir umségnum annarra & eigin vinnu.
o Kynnir sér allar viskomandi upplysingar eda sjénarmid adur en verk er framkveemt eda akvérdun
tekin.

Notkun fjarmalaupplysinga (pbrep 3)
Nytir fjarmalaupplysingar & skilvirkan hatt til ad taka upplystar akvardanir.

Tekur saman og skrair fijarhagsupplysingar
e Safnar gbgnum og undirbyr einfaldar fijarhagslegar samantektir.
e Tekur saman fjarhagslegar upplysingar til ad sja eda aeetla eydslu, kostnad og /eda tekjur fyrir tiltekid
vidfangsefni (t.d. vegna ferdakostnadar).

Reikningur, meelingar og télulegar upplysingar (prep 1)
Nytir og vinnur med télulegar upplysingar. Beitir videigandi reikningsadferdum og/eda maelingum.

Framkveemir reglubundnar meaelingar og einfalda utreikninga i reglubundnum verkefnum
e Framkveemir reglubundna Gtreikninga i starfi (samlagning, fradrattur, margféldun, deiling).
Bregst vid télulegum upplysingum i samraemi vid verklagsreglur.
Ber nidurstddur meelinga saman vid stadla og bregst vid samkveemt leidbeiningum.
Les einfold myndrit eda toflur med télulegum upplysingum og setur i samhengi.
Ber saman tolur sem settar eru fram & mismunandi hétt t.d. tugabrot, almenn brot og présentur.

Sjalfsstjorn (prep 5)
Ihugar stodugt reynslu sina til pess ad beeta eigin frammistodu.

Leitar eftir tillogum fra 6drum
o Kallar fleiri ad til pess ad skoda astaedur velgengni og misbresta i peim tilgangi ad greina sérhaefd
vandamal og finna lausnir.
o Leitar eftir endurgjof i peim tilgangi ad beeta sjalfan sig.

Skilningur & starfseminni (prep 2)
Skilur og notar verkferla starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins til ad na arangri.

Skilur og notar 6formlega/dskrada verkferla
e Notar 4 &rangursrikan hétt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda framgang
vinnunnar.
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e Stofnar til og vidheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad na markmidoum.
e Notar rok sem byggja a skilningi & sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Timastjérnun og forgangsrédun (prep 4)
Stjornar & medvitadan hatt tima sem varid er til tiltekinna verka, einkum peirra sem eru sérstaklega aetlud til
ao auka afkdst og framleioni.

Stydur teymid i ad na jafnveegi & milli adkallandi og stefnumarkandi adgerda
e Notar tima og orku, baedi eigin og annarra & faglegan og hagkveeman hatt.
e Skipuleggur tima sinn vandlega og greinir fagmannlega & milli verkefna pegar porf er &
forgangsrodun, oft med pvi ad hagraeda innan vids timaramma.
e Tekur tillit til timaramma (skammtima/langtima) & medan fjélbreyttum verkefnum er sinnt.
e Tekur medvitada akvordun um hvad skuli takast a vid naest med tilliti til hvada markmidum deildin vill
na og hvad er mikilveegast.

Urvinnsla og skraning fjarmalafeersina (prep 3)
Vinnur Ur fiarméalaupplysingum til ad tryggja skilvirka skraningu og rekjanleika tekna og gjalda.

Synir fram & hagnyta pekkingu & békhaldskerfum skipulagsheilda, viomidunarreglum og
kostnadarutreikningum, ferlum og starfsvenjum
e Tekur saman fjarmalaupplysingar til ad finna Gt eda meta Gtgjold, kostnad og/eda solutekjur fyrir
yfirstandandi eda aeetlud verkefni (aflar t.d. upplysinga til ad meta ferdakostnad).
e Framkvaemir Grvinnslu vidskiptafaersina, svo sem athugun a kreditstodu, arvinnslu rekstrarreiknings
0.s.frv.
e Utbyr einfaldar fjarméalalegar samantektir. Axlar abyrgd & réttum greidslum reikninga & réttum tima,
skraningu kvittana og voktun reikninga.
e Stadfestir og samrymir vidskiptakréfur og tryggir ad reikningar og reikningsyfirlit berist & réttum tima.

Adlégunarhaefni (prep 3)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hopum.

Adlagast mjog fjdlbreyttum pdrfum

Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir frumkveedi vid breytilegar adstaedur.

Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem 6gra hefébundnu verklagi.

Lagar sig ad olikum einstaklingum og hépum i margs konar adsteedum.

Gerir rad fyrir breytingum og endurskodar eigin asetlanir og forgangsrédun i samraemi vid pad.

Abyrg nyting (prep 2)
Nytir verdmeeti & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.

Fylgist med notkun verdmaeta
e  bekkir parfir fyrir veromeeti vegna, pjonustu eda verkefna sem eru i gangi.
e Oskar eftir adgangi ad verdmaetum, upplysir um notkun peirra og gerir vidvart um pad sem upp &
vantar.
e  Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmeeta.
Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmaeta.

Leitar leida til ad baeta arangur sinn og afkost.

Arangursrik samskipti (brep 3)
Hlustar & adra tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.

Adlagar tjaskipti
e Adlagar tjaskipti sin ad 6likum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og mélfar).
e Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) vidmeelenda til ad meta hvenzer
og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.
e Tjair sig a ahrifarikan hatt vid alla viomeelendur i samraemi vid adsteedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini).
e Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stédu peirra; astaedur, tilfinningar og
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ahyggjuefni.
e Tjair sig a arangursrikan hatt vio erfidar adsteedur.
e Heldur r¢ sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund (prep 3)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan hatt med 6likum einstaklingum med fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir,
menning, stétt, triarbrdgd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fidlbreytni og jafnrétti
e Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir fjidlbreytileika starfsfolks.
e Ytir undir opin og gagnsae samskipti um jafnrétti og fjdlbreytni.
e Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjdlbreytni a vinnustad.
e Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins.

o Tekur gagnryna rokstudda afsttdu til &litamala.
e Virdir og synir studning vid vidhorf og framlag annarra i hépnum.

Mat og lausnir (prep 3)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaeegan hatt vié akvardanatdku.

Sampeettir og tulkar vidteekar og floknar upplysingar

e Leggur til &kjosanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna.

e Gerir sér grein fyrir forsendum eigin greininga (t.d. hugsanleg ahrif skodana, eda dkvedinna
hagsmunaaadila).

e  Sér fyrir hvernig adrir i stofnuninni/fyrirteekinu og adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og nyta
upplysingar sem lagdar eru fram.

e Séri hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapeetti.

e Finnur akjosanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana.

e Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adsteedur.

Notkun upplysingateekni (brep 2)
Nytir upplysingateekni i starfi sinu & skilvirkan hatt.

Hefur pekkingu a upplysingateekni til ad leysa algeng verkefni

o Notar nokkrar algengar adgerdir forrita i samraemi vio reglur fyrirteekisins (t.d. afritun/eyding texta og
Gtlitsmétun).
Framkveemir einfalda leit i gagnagrunnum i samreaemi vid verksvio.
Breytir skrdm ar einu formi i annad (t.d. Word i pdf).
Flytur gbgn milli algengra forrita (t.d. mynd Ur Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word skjal).
Veit hvernig finna ma leidbeiningar a netinu eda innra neti vid lausn einfaldra vidfangsefna i
upplysingataekni.

Samvinna (prep 1)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.

Vinnur sem hluti af heild
o Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med 6drum.
o Kemur fram vid adra & heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber virdingu fyrir
séreinkennum annarra.
e Adstodar samstarfsmenn.

Skipulag og aeetlanir (prep 2)
bréar innleidir metur og adlagar aeetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur eigin verk
e Vinnur sjalfsteett eftir skilgreindu skipulagi vinnustadar.
e  Skipuleggur eigin verkefni til ad na settum vidmidum/markmidum.
o Leitar eftir skyrri forgangsrédun, eins og porf er a.
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Fylgist med gaedum og timasetningu eigin verka.
Nytir verdmeeti i umhverfinu & abyrgan hatt.

Starfspréun og feerniefling (prep 2)
Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistodu i starfi.

Leitar uppi namsteekifeeri

Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.

Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni.

Leitar eftir pjalfun & svidum par sem taekni préast hratt.

Tileinkar sér og beitir stédugt nyrri pekkingu og faerni til ad baeta eigin frammistddu.
Setur sér nAmsmarkmio.

Soéfnun og Urvinnsla upplysinga (prep 2)
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum og kynnir sér paer i peim tilgangi ad
geta greint fr4 peim & skilmerkilegan hétt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

pekkir ahrif tiltekinna atrida a viofangsefni starfsins.

Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad ljuka verkefni eda byggja akvéroun a.
Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilveegi upplysinga.

Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna.

Leitar sér upplysinga hja naerstéddum.

Les stuttan texta til pess ad finna dkvednar upplysingar.

Vinnusidferdi og gildi (prep 2)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

Adlagar hegdun sina og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel p6 pad samraemist
ekki ad 6llu leytid hans eigin gildum.
Breytir vallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 66rum fyrirmynd.




