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Gjaldkeri - fjarreidur
Kjarni starfs

Tilgangur starfsins felst i medhondlun fjarmuna, ad greida reikninga, umsjon med greidsluferlum, hvort sem
um er ad reeda vio innlenda eda erlenda vidskiptamenn eda lanardrottna. Unnid er eftir verkferlum m.a. til ad
vidohalda rekjanleika, koma i veg fyrir vanskil & greidslum og tvi-greidslu reikninga. Starfid getur falid i sér
greidslur i samraemi vid samninga. Unnid er undir stjorn fjarmalastjéra eda annars yfirvalds eins og vié &
hverju sinni.

Starfid gerir kréfu um nékveem og sjélfstaed vinnubrogd, heidarleika, talnagleggni auk pekkingar &
fiarhagskerfum. Yfirlit yfir stodu sj6da og lausafjar og jafnvel gerd asetlana um fjarporf/fjarstreymi. Umsysla
med bankareikningum. Starfid felur oft i sér innheimtu, greidslu launa og annarra opinberra gjalda.

bpekking & innri verkferlum, gaeta trinadar og virda pagnaskyldu asamt pvi ad eiga i faglegum samskiptum
vid vidoskiptamenn, lanardrottna og samstarfsfélk. Malefni netdryggis eru mikilvaegur pattur sem tengist
starfinu.

Annad:

Videigandi binadur; simenntun er naudsynleg.

Pekkja til laga um: bokhald nr. 145/1994; peningapveetti nr.140/2018; persénuvernd 90/2018; og 6nnur 16g
sem vio geta att.

Vidfangsefni starfsins

Verkefni
e Taka vid kortagreidslum
Kalla eftir bokun/ reikningi, vegna krofu & eindaga
Oska eftir nidurfellingu & greiddum kréfum
Senda greidsluupplysingar
Greida greidslur i réttum gjaldmidli
Setja greidslur i vinnslu
Greida Utlagdan kostnad
Ganga fra innborgunum til bokunnar
Stilla framvirkar greidslur i banka
Greida laun / millifeera a launareikning
Greida launatengd gjold
Greida inneign til vidskiptamanna
Millifeerslur (nettun) milli bankareikninga, sj6da eda félaga i samstaedu
Tengja greidslukrofur vio békada reikninga
Bregdast vid vontun & reikningum
Saekja um breytingar 4 greidsluskilmalum/greidslufrest
Fara yfir sj6dst6du mead tilliti til greidsina, sjodsstreymis og avoxtunar
Sja um sjodsuppgjor og innlegg i banka
Senda greidsluskra til banka og stadfesta uppfeerslu i fjarhagskerfi
Standa skil & 6llum opinberum gjéldum

Samskipti
e Samskipti vegna eindaga
Senda og svara télvupostum
Samskipti vid vidskiptavini
Samskipti vid bokhald og kréfuhafa vardandi leidréttingar
Simsvorun
Samskipti vid helstu fjarmalastofnanir
Samskipti vid lanardrottna
Samskipti vid yfirmenn, sampykkjendur og annad samstarfsfolk.
Senda reikninga & méti greidslusedlum
Senda greidslukvittanir
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Skraningar

Utbua og senda greidsluskrar sampykktra reikninga

Stofna erlenda vidtakendur i banka

Skodnnun og skjalavarsla t.d. greidslubeidnir og samningar
Undirbda bokun greidsina til lanardrottna og vidskiptamanna

Verkferlar, stadlar og umbaetur

Fylgja geedastddlum

Fylgja sampykktarferli og 66rum verkferlum
Gera tillégur ad uppfeerslum

Fara ad l16gum

Fara eftir verklagi vardandi falsposta

Vera vakandi fyrir sviksamlegri starfsemi
Ryna og fara yfir verkferla og verklysingar

Tilfallandi verkefni

Aeetla fjarstreymi og fjarporf, pegar vid &

Senda posauppgjor til faersluhiréa, par sem vio a
Afstemming bankareikninga, par sem vid &
Saekja um reiknings vidskipti, pegar vid &

Stofna bankareikninga, pegar vid a

Stofna greidslusedla/ greidslukréfur, pegar vid a

Adgangsstyring og heimildargjof starfsmanna skv. adgangsbeidonum, pegar vid a

Borga inn a kreditkort
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Yfirlit haefnipatta

Heefnipattur brep
Ad vinna undir alagi

Fjarmalakerfi, ferlar og teekni
Geaedavitund

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar

Natni og nakveemni

Reikningur, meelingar og télulegar upplysingar
Skilningur & starfseminni

Skorp hugsun/ Ryni

Timastjérnun og forgangsrédun
Urvinnsla og skraning fijarmalafeersina
Vidskiptavinurinn i brennidepli
Oryggisvitund

Adlogunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingateekni

Samvinna

Skipulag og &eetlanir

Starfspréun og feerniefling

So6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi

N
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Haefnikrofur

Ad vinna undir alagi (prep 2)
Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi/pratt fyrir streituadsteedur.

Reaedur vid hoéflega streitu/alag* (*Héfleg streita/alag eru adsteedur sem upp koma i hefdbundnu vinnuumhverfi, t.d. ef
teeki bila eda aaetlanir raskast.)
e Heldur r6 sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adsteedur.
e  Gerir sér grein fyrir persénulegum streituvoldum og tekur skref til ad takmarka &hrif peirra.
e Setur malefni og adstaedur i samhengi og bregst vid a videigandi hatt (t.d. gerir ekki of mikio ar
adsteedum eda pvi sem adrir segja).

Fjarmalakerfi, ferlar og taekni (prep 3)
Honnun, innleiding og vidhald fjarmalastjérnar- og skyrslugerdakerfa og tengdra fijarmala- og stjérnunarferla,
til ad stydja vio skilvirka og skynsamlega notkun fijarmagns.

Beitir tilteknum péattum i stefnu og verklagi med leidsogn i afmdrkudum, einféldum adsteedum.

e Utbyr skyrslur i samraemi vid upplysingapérf stjornenda.

e  Veitir studning og svarar fyrirspurnum fra notendum og stjornendum um kerfi, ferla og taekni.

e  Skilur vidmio skipulagsheildarinnar vardandi s6fnun og veitingu fjarmalaupplysinga.

e Synir hagnyta pekkingu & fijarmalastefnu skipulagsheildarinnar, verklagi, ferlum, kerfum og par vié
stydjandi taekni.

e  Skilur sampeett upplysingakerfi og ferla sem tengjast bokhaldi, reikningsskilum og stefnumidadri
fjarmalastjorn.

¢ Ritar og kemur & framfeeri teeknilegum upplysingum til starfsmanna & svidi upplysingataekni,
greinenda fjarmalakerfa, fjarmalastjéra og verkefnastjéra.
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Geedavitund (prep 2)
Fylgir ferlum, tryggir gaedanidurstddu, tekur frumkvaedi til Grlausna a geedamalum eda vekur edlilega athygli
a peim.

Gerir betur en gaedaviomid fyrirtaekisins segja til um
e Synir skilning & geedaviomidum fyrirtaekisins.
e Fer nakvaemlega eftir geedastefnu og gaedaferlum i fyrirtaekinu.
e Sinnir starfi sinu pannig ad gaedaviomio nast og gerir stundum enn betur.

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar (prep 3)
Skilur og notar videigandi 16ggjof, stefnur, ferla og/eda stadla vid vinnu sina.

Skilur og notar 16ggjof, stefnur, ferla og stadla vid hefdbundnar adsteedur
e  Stingur upp a breytingum til ad gera stefnur, ferla og stadla skilvirkari.
e  Skilur og notar ad fullu videigandi 16ggjof, stefnur, ferla og stadla vido adstaedur sem krefjast
hefdbundinnar tdlkunar.

Natni og ndkveemni (prep 3)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

Leetur sig varda vandvirkni og nakveemni
e Skodar mismunandi upplysingar/leidir til ad tryggja ad gefinn sé gaumur ad éllum atrioum.
e Fer yfir verk annarra til ad ganga ar skugga um ad nakveemni sé geett.
o Fylgir verkefnum eftir til ad tryggja ad peim sé lokid ad fullu og ad allir hafi stadid vid sitt.
e Vottar ad verkum sé lokid i samraemi vid verklagslysingar og viomid.

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

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

Skilningur a starfseminni (prep 3)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins til ad na arangri.

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirteekisins
e Leysir vidfangsefni pannig ad lausnin feli i sér sameiginlegan avinning og byggi a skilningi & malefni,
starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins og annarra fyrirtaekja/stofnana.
e Attar sig & pvi hvad er og hvad er ekki aseettanlegt eda moégulegt midad vid adstaedur med hlidsjon
af menningu og starfsumhverfi sem rikir i fyrirteekinu.
e  Sér fyrir nidurstddu sem er grundvollud a skilningi 8 menningu fyrirteekisins.

Skorp hugsun / Ryni (pbrep 2)
Rynir og sampeettir upplysingar til pess ad audvelda skilning & mélefnum, greina valkosti og stydja vel
igrundada &kvardanatoku

Greinir mikilveegt samhengi upplysinga
e Greinir mikilvaeg tengsl og munstur i upplysingum/stadreyndum.
o Kemst ad rokreenni nidurstédu ad lokinni itarlegri greiningu upplysinga.
e Greinir oljésar orsakir og afleidingar adgerda og atburda.
e  Sér hindranir fyrir og hugsar neestu skref fyrirfram.

Timastjérnun og forgangsrédun (prep 2)
Stjérnar, a medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega eetlud til
ad auka afkdst og framleidni.
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Forgangsradar verkefnum i samraemi vid aetladan arangur
e Segir "nei" vid beidnum pegar pess parf eda bidur um nyja forgangsroédun til ad geta ordid vio
beidninni ( hverju & ad sleppa eda seinka i stadinn).
Heldur &eetlun, takmarkar umraedur eda sker nidur verkefni ef naudsyn ber til.
Ber virdingu fyrir tima annarra.
Samheaefir vinnu, félagslif og einkalif.
Skipuleggur ferdatima til og fra fundum til pess ad tryggja stundvisi.
Setur sér markmid og skipuleggur tima sinn til pess ad né peim.

Urvinnsla og skraning fjarmalafeersina (prep 2)
Vinnur Ur fjarmalaupplysingum til ad tryggja skilvirka skraningu og rekjanleika tekna og gjalda

Hefur skilning og getu til ad framkveema einfaldar békhaldsadgerdir
e Synir fram & skilning & grundvallarreglum og -hugtékum boékhalds (t.d. hvad felst i arsreikningum og
tilgangi peirra, adalbokum og gédum reikningsskilavenjum).
e  Skilur adferdir, ferla og ramma innra eftirlits.
e Framkveaemir einfaldar feerslur, eins og vinna Ur héfudbokarfaerslum og skra kostnad mea tilliti til
venjubundinna flokka i fjarhagsaeetlun og vidskiptakrofur.

Vidskiptavinurinn i brennidepli (prep 1)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Bregst vid helstu porfum vidskiptavinar
e Bregst timanlega & faglegan hatt vid pérfum/éskum vidskiptavinar og synir hjalpsemi og kurteisi 6hado
framkomu hans.
e  Synir vidskiptavinum med skyrum haetti ad vidhorf og sjénarmio peirra séu virt.
e Midar stddugt ad pvi ad veita géda og videigandi pjonustu.

Oryggisvitund (prep 3)
Kemur auga & adstaedur sem geta skapad heettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu éruggu fyrir sig og adra.

Studlar ad aukinni 6ryggisvitund
e Eflir 6ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu.
e Bendir & mogulega heettulegar adsteedur sem eru 68rum ekki augljosar.
e Framfylgir avallt 6ruggum starfshattum og gerir kréfu um ad farid sé eftir hollustu- og éryggisreglum.

Adldogunarheefni (prep 2)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.

Lagar sig ad adsteedum
e Breytir eigin hegdun eda nalgun svo hun falli ad adstaedum.
e Beitir reglum og verkferlum a sveigjanlegan hatt en innan peirra marka sem gildi starfsins
(fyrirteekisins) kveda a um.
e Adlagar eigin hegdun til ad na sem bestum arangri i breytilegum adsteedum.

Abyrg nyting (prep 1)
Nytir verdmaeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidoum.*Med verdmaetum er baedi att vio
apreifanleg og hugleeg veromeeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Notar verdmaeeti a hagkvaeman hatt
o Fer med veromeeti af vandvirkni og notar pau a hagkveeman hatt.
e Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka verkefnum.
e  Skilur mikilveegi hugleegra verdmeeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og af
hverju pau parf ad nota & dbyrgan hatt.
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Arangursrik samskipti (prep 2)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta
notad taknmal).

Studlar ad tjaskiptum vié adra
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra og hefur peer til hlidsjonar i eigin tjaskiptum.
e Athugar skilning sinn a tjaningu annarra, t.d. spyr ef ekki skilur, endursegir til ad fa stadfestingu a
réttum skilningi.
Kallar eftir vidbrégdum eda endurgjof & pvi sem sagt hefur verid.
A opin og heidarleg tjaskipti vié adra.
Er sjalfum sér samkveemur i tjaskiptum vid adra.
Synir frumkvaedi i samskiptum.

Jafnréttisvitund (prep 1)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan hatt med 6likum einstaklingum med fjdlbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adsteedur. * T.d. aldur, baseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir,
menning, stétt, traarbrdgd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Gerir sér grein fyrir fidlbreytni mannlifs og eigin forddmum
e Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart folki med mismunandi bakgrunn.
e  Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjslmenningu.
e  Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fétlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
traarbrégd, tungumal, aetterni og pjoderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.
o Er medvitadur um gildi jakveedrar breytni i samskiptum vid annad félk, 6had bakgrunni pess og er
gagnryninn & eigin skodanir.

Mat og lausnir (prep 2)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vid kvardanattku.

Vinnur Ur fjdlbreyttum upplysingum

Vegur og metur margvislega peetti sem hafa ahrif a viofangsefni og lausnir peirra.

Dregur fram 6likar hlidar mals.

Ber saman lausnir/utskyringar sem byggja & mismunandi forsendum.

Leggur fram mismunandi hugmyndir ad lausnum sem byggja a mismunandi sjonarmidum og/eda
forsendum.

o Veltir fyrir sér gildandi adferdum/verklagi og spyr uppbyggilegra spurninga.

e  Stingur upp a tillégum til arbota a gildandi adferdum.

Notkun upplysingateekni (brep 2)
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkveema verk sin.

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 gogn milli algengra forrita (t.d. mynd Ur Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word skjal).
Veit hvernig finna ma leidbeiningar & netinu eda innra neti vid lausn einfaldra vidfangsefna i
upplysingateekni.

Samvinna (prep 2)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra
e Hefur frumkveedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.
e Tekur a sig aukna abyrg® til pess ad markmid hépsins naist.
e Seekist eftir 4liti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.
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Skipulag og aeetlanir (prep 2)
bréar, innleidir, metur og adlagar aeetlanir til ad na settum markmidoum.

Skipuleggur og adlagar eigin verk
e Vinnur sjalfsteett og metur hvenger og hvernig vinnan fer fram.
e Skipuleggur eigin verk og forgangsradar peim.
e Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf er a.

Starfspréun og feerniefling (prep 1)
Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistédu i starfi.

Nytir namsteekifeeri i umhverfinu
e Metur hvernig ma beeta eigin faerni.
e Nytir nAmstaekifeeri i umhverfinu (t.d. namskeid, endurgjof fra yfirmanni eda samstarfsménnum) til ad
O0last pa feerni sem starfid krefst.
e  Setur sér markmid um simenntun i starfi med adstod annarra.

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

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga
e Ppekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni starfsins.
Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad ljuka verkefni eda byggja akvordun &.
Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilveegi upplysinga.
Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gdégnum vid lausn vidofangsefna.
Leitar sér upplysinga hja naerstéddum.
Les stuttan texta til pess ad finna akvednar upplysingar.

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

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins
e Adlagar hegdun syna og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel p6 pad samraemist
ekki ad dllu leytid hans eigin gildum.
e Breytir avallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 6drum fyrirmynd.




