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EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis méadratletakse kutsekvalifikatsiooni noudeid viiel
tasemel. | tase on madalaim ja V tase korgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni siisteemi
terminid). Koik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist I kuni V
tasemeni. 1ga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse korral ka
haridusnduded, méérab kindlaks kutsendukogu.

Kéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud ndudeid
raamatupidaja assistent | ja raamatupidaja Il, 11 kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi kavandi koostas Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
moodustatud raamatupidajate to6rithm koosseisus:

Evelin Pungas Rahandusministeerium

Malle Post Shell Eesti AS

Anne Nuut OU Vallaste ja Partnerid

Inna Soonurm Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Mihkel Murre DHL Eesti

Ene Rammo Eesti Kaubandus- Toostuskoda

Helle Lusmaigi Tampe AS

Mai Palm Keskkonna Investeeringute Keskus

Ajavahemikus november — detsember 2002 a viidi 14bi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus, millesse kaasati Eesti erinevate piirkondade ettevotete ja koolitajate
esindajad.

Kutsestandardi 16ppredaktsiooni koostamisel on t66rithm arvestanud arvamuskiisitlusel
tehtud ettepanekuid ja markusi.

Kutsestandardi koostamisel on arvestatud URO Majanduse ja Arengu Ndukogu
(United Nations Conference on Trade and Development) poolt vilja to6tatud
rahvusvahelisi kvalifikatsioonindudeid raamatupidajatele.

Kéesolev kutsestandard on koostatud uustodtlusena.

Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 13. detsembril 2002 a.
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr. 11 kinnitatud

raamatupidaja assistent | ja raamatupidaja Il, 11 kutsestandard.

Kéesolev raamatupidaja assistent I ja raamatupidaja II, III kutsestandard on kinnitatud 12.
detsembril 2006. a Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr. 27.

Kutsestandardis sisalduvad kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.
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1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jargmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete médratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide véljatodtamine

3) eksaminduete viljatodtamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jirgi kuulub raamatupidamine muude
aritegevusalade valdkonda, kood 7412.

Ametite Klassifikaatori? jargi kuulub raamatupidaja 4. peariihma “Ametnikud”, kood
4121 ning 3. peariihma “ Keskastme spetsialistid”, kood 3433.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Raamatupidaja assistent |
Inglise keeles: Book-keeper |

Vene keeles: Bbyxranrep |

Eesti keeles: Raamatupidaja Il

Inglise keeles: Accountant 1

Vene keeles: Bbyxranrep Il

Eesti keeles: Raamatupidaja Il

Inglise keeles: Accountant 111

Vene keeles: Bbyxrantep 11l

4 KUTSEKIRJELDUS

Raamatupidaja korraldab raamatupidamisarvestust nii, et oleks tagatud aktuaalse, olulise,
objektiivse, ja vOrreldava informatsiooni saamine, ldhtudes Eesti heast
raamatupidamistavast voi rahvusvaheliselt ildtunnustatud standarditest ning jargides
kutse-eetika noudeid.

To6tempo on tihti véga kiire. Palju tuleb todtada arvutiga, mis voib koormata olgu, selga
ja silmi.

Soovitatavad isikuomadused: peab oskama planeerida oma t66d ja aega, olema tipne ja
kohusetundlik ning hea suhtleja. Raamatupidaja t66d toetavateks iseloomuomadusteks on
hoolikus, kannatlikkus, piisivus ja hea enesevalitsemisoskus.

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestistatud versioon
? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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Raamatupidaja assistent | annab oma t66ga sisendi raamatupidamisarvestusse ja
aruandluse koostamisse, tiites talle antud {ilesandeid raamatupidaja juhendamisel.
Raamatupidaja assistent voib todtada erinevates ettevotetes ja asutustes erinevatel
ametikohtadel (kassapidaja, andmesisestaja, abiraamatupidaja vm.) Tavaliselt on
raamatupidaja assistendi t60 sisuks iiks 101k ettevotte raamatupidamisest.

Pohilised tooiilesanded on vajalike dokumentide koostamine ja tditmine; inventuuride
labiviimisel osalemine; andmete sisestamine vastavatesse programmidesse;
raamatupidamise tehnilise t60 tegemine.

Raamatupidaja assistent | kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on soovitatav haridustase
keskharidus. Eeldatav on kutsealase koolituse 1abimine voi tookogemus raamatupidaja
assistendina

Raamatupidaja Il pohilised todiilesanded on dokumentide kontroll, majandustehingute
klassifitseerimine ja registreerimine, finantsaruannete koostamine, eelarvete
ettevalmistamine ja dokumenteerimine, inventuuride ldbiviimine, maksude arvestamine
ja deklareerimine, sisekontrolli siisteemi iilesehitamises osalemine.

Raamatupidaja Il kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on soovitatav haridustase
kutsekeskharidus, ndutav on 2 aastane tookogemus raamatupidajana.

Raamatupidaja 11 pohilised todiilesanded on igapdevase raamatupidamise t60
planeerimine ja juhtimine, tagades lilesannete digeaegse, efektiivse ja eelarvele vastava
taitmise; struktuuriiiksuse esindamine suhetes organisatsiooni siseste ja viliste
osapooltega; teiste todtajate juhendamine ning jarelevalve teostamine; eelarvete ning
finantsaruannete ettevalmistamine; kulutuste kontroll ning ressursside efektiivse
kasutamise tagamine.

Vajadusel peab olema voimeline vastu votma digeid rahandusalaseid otsuseid ja oskama
maandada finantsriske; kavandama, suunata ja koordineerida ettevitte- voi asutusesisest
finantstegevust; hinnata ettevotte voi asutuse finantsolukorda.

Tooga toimetuleku eelduseks on iseseisvus, distsiplineeritus, vastutus- ja otsustusvoime,
hea suhtlemisoskus, arenenud suuline ja kirjalik véljendusoskus ning planeerimisoskus.
Vajalik on inimeste ja ressursside juhtimise oskus, orienteeritus tulemusele ning
paindlikkus.

Raamatupidaja 111 kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on soovitatav haridustase
rakenduskorgharidus. Noutav on S-aastane tookogemus raamatupidajana.

5 KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)

5.1  Uldoskused ja -teadmised
5.1.1 Majandus — I algtase; Il ja Il kesktase
1) majanduse pohimdisted
2) majandusvaldkondade vahelised seosed
3) ettevotlus
4) turundus
5) rahandus
6) majandusmatemaatika kasutusvoimalused
7) organisatsioonikditumine
8) rahvusvahelise majanduse alused
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Statistika — | algtase; Il ja 111 kesktase

1) statistikaalane terminoloogia

2) statistilised vaatlused

3) statistiliste tabelite koostamine ja analiilisimine

4) statistilise arvestuse votted

Arvuti kasutamine — | kutsetase AO2-AO03 ja AO7; Il kutsetase AO2-A04 ja AOT7;

Il kutsetase AO1-AO7 (vt lisa D)

Arieetika olemus — I algtase; II kesktase; III kdrgtase

Suhtlemisoskus — | ja II kesktase; III kdrgtase

1) oma seisukohtade suuline ja kirjalik esitamine ning kaitsmine

2) kultuuriliste ja keeleliste erinevuste moistmine, suhtlemine kultuuriliselt ja
intellektuaalselt erinevate inimestega, efektiivne todtamine multikultuurses
keskkonnas

3) erineva informatsiooni hankimine ja kasutamine

4) meeskonnat6o, lilesannete tditmise korraldamine ja delegeerimine, inimeste
motiveerimine ja arendamine, konfliktide lahendamine

5) vastuvOetavate lahenduste ja kokkulepete saavutamine erinevates
situatsioonides

Intellektuaalsed oskused — | ja Il kesktase; III korgtase

1) teabe kogumine, uuringute teostamine, abstraktne ja loogiline motlemine,
kriitilise analiiiisi voime

2) erinevates situatsioonides probleemide moistmine ja lahendamine

3) prioritectide médratlemine ja t66 organiseerimine vastavalt tdhtaegadele

4) muutustega kohanemine

Kontori- ja sidetehnika kasutamine — kesktase

Tookeskkond — | algtase; 11 ja 111 kesktase

1) tooohutust reguleerivad digusaktid

2) tooohutus, -tervishoid ja -hiigieen

3) tuleohutus

4) jaatmekaitlus

5) esmaabi

Keeled (vt lisa C)

1) eesti keel — I kesktase; Il, III korgtase

2) ingliskeelne erialane terminoloogia — I, I ndue puudub

3) venekeelne erialane terminoloogia — I, II nGue puudub

Pohioskused ja -teadmised

Raamatupidamisalane terminoloogia — I algtase; II kesktase; III kdrgtase
Eesti Vabariigi Raamatupidamise seadus — | algtase; 1l kesktase; III korgtase
Kutsealaga seonduv seadusandlus — I ndue puudub; II kesktase, III kdrgtase
Raamatupidaja kutse-eetika — korgtase

Raamatupidamise korraldamise pohimdtted — I ndue puudub; Il kesktase; I
korgtase

Raamatupidamise algdokumentide ja -registrite koostamine, vormistamine ja
sdilitamine — | algtase; Il ja III korgtase

Majandustehingute dokumenteerimine raamatupidamisregistrites — I ndue puudub;
Il ja III korgtase

Raamatupidamise arvestusmeetodid ja -votted — | algtase; 1l ja III korgtase
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5.2.9 Raamatupidamise aruannete koostamise pdhimadtted ja printsiibid — I ndue puudub;
Il ja IIT kdrgtase

5.2.10 Majandusaasta aruande koostamine — I ndue puudub; Il ja I1I korgtase

5.2.11 Konsolideeritud aruannete koostamine — I ndue puudub; Il algtase; 111 kesktase

5.2.12 Majandusanaliiiis — I ndue puudub; Il algtase; 111 kesktase

5.2.13 Kulude arvestus — I ndue puudub; II kesktase; I1I korgtase

5.2.14 Juhtimisarvestus — I ja II ndue puudub; I11 algtase

5.2.15 Maksude raamatupidamine — I noue puudub; II kesktase; I1I kdrgtase

5.2.16 Sise- ja vilisauditi pohimdtted ja sisekontroll — I ndue puudub; Il algtase; 111
kesktase

5.2.17 Ariplaani koostamine — I ja II ndue puudub; 111 algtase

5.2.18 Raamatupidamisalane noustamine — I ndue puudub; Il algtase; 111 kesktase

5.2.19 Majandustarkvara kasutusvoimalused — I ndue puudub; Il kesktase; 111 kesktase

5.2.20 Eelarvestamine — I noue puudub; II kesktase; III korgtase

5.3  Lisaoskused ja -teadmised

5.3.1 Voorkeeled

5.3.2 Raamatupidamisarvestus erinevat tiilipi organisatsioonides
5.3.3 Raamatupidamine vilisriikides

54  Isikuomadused ja voimed
1) kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus)
2) koostoovoime
3) Oppimisvoime
4) vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, tapsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
5) otsusutusvoime ja iseseisvus
6) intelligentsus (vaimsed voimed, verbaalne intelligentsus)
7) tunnetusvéimed (loogiline motlemine, kontsentreerumisvoime)
8) matemaatiline voimekus

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib 1 aasta. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta enne standardi
kehtivusaja 16ppu.
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Lisa A
KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

Kutsestandard — dokument, mis méérab kindlaks kutsekvalifikatsioonist tulenevad nduded
teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele, vadrtushinnangutele ja isikuomadustele.
Kutsekvalifikatsioon — antud kutsealal ndutav kompetentsuse tase, mida tunnustatakse kas
reguleeritud, ajalooliselt voi rahvusvaheliselt kujunenud nduete alusel.

| tase — tootaja tdidab toodiilesandeid ihesuguses olukorras, on omandanud kutsealased
oskused ja teadmised enamasti kutsealasel viljadppel, vdib vajada juhendamist t66
kiigus, vastutab oma tooiilesannete tditmise eest;

Il tase — tootaja tdidab todililesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
véljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, to66tab
i1seseisvalt, vastutab oma tdoiilesannete tditmise eest;

Il tase — tootaja tdidab tooiilesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks enamasti
kutsealasel viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele ning vilumustele ja
kogemustele omab meisterlikkust, valmisolekut kutsealaste oskuste ja teadmiste
edasiandmiseks, korraldab ressursside jagamist ja teiste to0d ning vastutab selle eest;

IV tase — tootaja tdidab analiilisimist ja otsustamist eeldavaid todiilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja teiste
t0od ning vastutab selle eest;

V tase — tootaja tdidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike
teooriate ja moistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analiiisimist,
slistematiseerimist ja edasiarendamist ning dpetamist eeldavaid tooiilesandeid muutuvas
olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab ressursside jagamist ja
teiste t00d ning vastutab selle eest.
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Lisa B
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi ldbivad nduded iildistele oskustele ja
teadmistele.

Pohioskused ja -teadmised — kutsealal tegutsemiseks vajalikud nduded oskustele ja
teadmistele.

Erioskused ja -teadmised — nouded oskustele ja teadmistele, mis on seotud
spetsialiseerumisega.

Lisaoskused ja -teadmised — soovituslikud oskused ja teadmised, mis toetavad ja
laiendavad kutseoskusi voi seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Isikuomadused ja voimed — nduded kutsealal toGtamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiilisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pohimotete teadmine; pohiliste toovotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tolgendamine ja vordlemine, seoste loomine; mitmekesiste
toovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiitisimine, prognoosimine, jareldamine,
ildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60votete valdamine.
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Lisa C

KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nduetes on ldhtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
keeleoskustasemetest, laiendades samad nduded voorkeelele.

Eristatakse kolme keeleoskustaset:

Algtase — keele piiratud suuline ja elementaarne kirjalik oskus. Isik tuleb toime tuttavates
keelekasutusolukordades, saab aru selgest konest igapdevaelu puudutavatel teemadel,
moistab iildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab tiita lihtsaid tiilipdokumente ja
kirjutada lithikesi tarbetekste.

Kesktase — keele suuline ja piiratud kirjalik oskus. Isik tuleb toime mitmekesistes
keelekasutusolukordades, saab aru normaalse tempoga konest, moistab raskusteta
igapdevaelu kajastavate tekstide sisu, suudab kirjutada oma tegevusvaldkonda
puudutavaid tekste.

Korgtase — keele suuline ja kirjalik oskus. Isik véljendab ennast vabalt, sdltumata
keelekasutusolukorrast, saab aru ka kiire tempoga konest, moistab raskusteta
keerulisemate tekstide sisu, suudab Kirjutada stiililt ja funktsioonilt erinevaid tekste.
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Lisa D
ARVUTI KASUTAMISE OSKUS

Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL — The European Computer Driving
Licence/The International Computer Driving Licence) tdendab selle omaja praktilisi
pohioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel. (AO tunnistuse omamine ei ole
kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)

7 moodulit:

AOL1 — Infotehnoloogia pdhimdisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AQO3 — Tekstitdotlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AOl1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
1. Pohimdisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

©CooNOOA WD

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS
1. Elementaaroskused

2. Toolaud

3. Failihaldus

4. Failide lihtne redigeerimine

5. Prindihaldus

AO3 TEKSTITOOTLUS

1. Alustamine

2. Pohioperatsioonid

3. Kujundamine (vormindamine)
4. Dokumendi viimistlemine

5. Printimine

6. Muud oskused

AO4 TABELITOOTLUS

1. Elementaaroskused

2. Pohioperatsioonid

3. Valemid ja funktsioonid

4. Kujundamine (vormindamine)
5. Diagrammid ja objektid

6. Printimine
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AO5 ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

ok~

AO6 ESITLUS

1. Elementaaroskused

2. Pohitegevused

3. Vormindamine

4. Graafika ja diagrammid
5. Printimine ja levitamine
6. Slaidiseansi efektid

7. Slaidiseansi vaatamine

AO7 INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
1. Veebi kasutamise elementaaroskused
2. Veebis navigeerimine
3. Otsing veebis

4. Jarjehoidjad (bookmarks)
5. Elektronposti kasutamise elementaaroskused
6. Kirjavahetus

7. Adresseerimine

8. Postkasti haldamine

9. Listid ja uudisgrupid
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