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EESSONA
Kutsestandard on asjaomaste institutsioonide poolt kokkulepitud nduete kogum
vastava kutse konkreetsel kvalifikatsioonitasemel to6tajatelt noutavatest oskustest,

teadmistest ja vajalikest isikuomadustest.

Kutsestandardi kavandi koostas raamatupidamise toorithm koosseisus:

Palm, Mai Eesti Raamatupidajate Kogu, ETFC Grupp, té6rithma juht
Lusmagi, Helle Eesti Raamatupidajate Kogu, AS Spinel

Post, Malle Eesti Raamatupidajate Kogu, Shell Eesti AS

Rammao, Ene Eesti Kaubandus- Téostuskoda

Soonurm, Inna Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus

Murre, Mihkel Eesti Raamatupidajate Kogu, AS Hansab

Aave, Kersti Eesti Raamatupidajate Kogu, Ariko ReServ

Nuut, Anne Eesti Raamatupidajate Kogu, AS Kreebet

Pungas, Evelin Tallinna Majanduskool

1999. aasta aprillikuus viidi ldbi kutseoskusnduete arvamuskiisitlus 27 Eestis
tegutseva ettevotte esindajatest moodustatud todgrupis.
Ldppredaktsioonis on arvestatud arvamuskiisitlustel saadud ettepanekutega.

Standard on koostatud esmakordselt.

Standardi koostamisel on arvestatud Suurbritannia NVQ-de (National VVocational
Qualifications — rahvuslikud kutsekvalifikatsioonid) kutseoskusnduetega ning Eesti
Vabariigi ametite klassifikaatoriga, mis pohineb ametite rahvusvahelisel
standardklassifikaatoril “International Standard Classification of Occupations” ehk
ISCO-88-1. Arvesse on voetud Euroopa Liidu 1991. a. 18. detsembri soovituslikus
otsuses 98/48/EEC esitatut. Kasutatud on ka URO Majanduse ja Arengu Noukogu
(United Nations Conference on Trade and Development) poolt vilja tootatud
rahvusvahelisi kvalifikatsioonindudeid raamatupidajatele.

Raamatupidaja assistent | kutsestandard on kinnitatud 17. mail 1999
Finantsvahenduse-Ariteeninduse Kutsendukogu otsusega nr. 2.

Kutsestandard on registrisse kantud ......



1 KASUTUSALA
Kutsestandardi koostamise eesmark:

- fikseerida nduete kogum kiesoleval kutsealal tootava isiku kutsealastele oskustele
ja teadmistele ning kutsealal to6tamiseks vajalikud ja/vai soovitatavad
isikuomadused

- anda alus kédesoleva kutseala riikliku dppekava véljatootamiseks todalase
padevuse nduete osas

- diferentseerida todtajate kvalifikatsiooni tasemed

- tagada Eesti oskustd6jou taseme vorreldavus viljaspool Eestit

- toetada toOalase koolituse vastavusse viimist tooturu vajadustega

2 NORMATIHIVVITED

Kéesolevas standardis on tuginetud standardile KS 2: 1998 “Kutsestandardi
iilesehitus, sOnastus ja vormistamine”.

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Kéesolevas kutsestandardis on kasutatud EVS-EN 45020 “Standardiseerimine.
Pohiterminid ja médratlused.”

4 KUTSESTANDARDI TAHIS

Fikseerub pérast kutsestandardite registri pidamise pohimééruse joustumist.

5 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Raamatupidaja assistent |
ingl. keeles - book-keeper

6 KUTSEKIRJELDUS

Raamatupidaja assistent tdidab t60 iseloomust tulenevaid iilesandeid nii, et oleks
tagatud aktuaalse, olulise, objektiivse ja vorreldava informatsiooni saamine, ldhtudes
heast raamatupidamistavast ja jargides kutse-eetika ndoudeid.

Raamatupidaja assistent v3ib toGtada erinevates ettevotetes erinevatel ametikohtadel
(kassapidaja, andmesisestaja, abiraamatupidaja vm.) Tavaliselt on raamatupidaja
assistendi t00 sisuks liks 101k ettevotte raamatupidamisest.

Pohilised tooiilesanded on:

a) vajalike dokumentide koostamine ja tditmine;

b) aruannete koostamine;

¢) inventuuride ldbiviimisel osalemine;

d) andmete sisestamine vastavatesse programmidesse;



e) raamatupidamise tehnilise t66 tegemisel abistamine.

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

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

7 KUTSEOSKUSNOUDED

7.1 Uldoskused ja -teadmised (iildised teadmised ja oskused, mis on vajalikud
kutsealal tootamiseks)
7.1.1 Osata kasutada arvutit AO 2, 3, 4, 7 (Lisa B).
7.1.2 Osata kasutada kaasaegset kontoritehnikat.
7.1.3 Osata eesti keelt tasemel E. (Lisa A)
7.1.4 Intellektuaalsed oskused:
a) osata koguda teavet, osata moelda abstraktselt ja loogiliselt ning olla
voimeline kriitiliseks analiiiisiks;
b) osata médratleda ja lahendada probleemseid kiisimusi erinevates
situatsioonides;
C) osata méddratleda prioriteete ja organiseerida t6od vastavalt tahtacgadele;
d) osata kohaneda muutustega.
7.1.5 Majandusalased baasteadmised mdistete ja terministe tasandil:
a) teada ettevotluse aluseid,;
b) teada majandusmatemaatika kasutusvoimalusi.
7.1.6 Tunda Eesti Vabariigi raamatupidamisseadust.
7.1.7 Omada iilevaadet driseadustikust, maksuseadustest.
7.1.8 Tooohutuse ja tootervishoiu alased teadmised ja oskused:
a) teada tooohutust reguleerivaid digusakte;
b) teada to6ohutuse, totervishoiu ja toohiigieeni ndudeid ja osata neid
rakendada.
7.1.9 Teada raamatupidaja kutse-ectika pohitodesid.

7.2  Pohioskused ja -teadmised (konkreetse kutsekvalifikatsiooni taseme
omandamiseks ndutavad kohustuslikud teadmised ja oskused)

7.2.1 Teada ja moista raamatupidamisalast terminoloogiat.

7.2.2 Teada raamatupidamisdokumentide ja —registrite koostamise, vormistamise
ning sdilitamise pohindudeid.

7.2.3 Osata teostada pangaarveldusi.

7.2.4 Osata tabelarvutussiisteemi.

7.2.5 Osata kassaoperatsioonide arvestust.

7.2.6 Teada tootasude arvestamise aluseid.

7.2.7 Teada raamatupidamisarvestuse meetodeid ja korda.

7.2.8 Osata lébi viia inventuure.

7.2.9 Teada asjaajamise korra pohialuseid.



7.3 Lisa-/erioskused ja -teadmised (tdiendavad voi laiendavad pohikutseoskusi
ning on mittekohustuslikud /valitavad/. Vdivad kaasneda erialase
spetsialiseerumisega, 1dhtuda isiku voi ametikoha erisustest)

7.3.1 Tunda personalit6o aluseid.

7.3.2 Tunda sekretiritdo aluseid.

7.3.3 Tunda arhiivindust.

7.3.4 Osata voorkeeli.

7.4 Isikuomadused
7.4.1 Isiksuse omadused:
a) kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus);
b) koostoovoime;
C) Oppimisvoime;
d) vastutusvdime (usaldatavus, korrektsus, tipsus, kohusetunne,
enesedistsipliin);
e) otsusutusvoime ja iseseisvus.
7.4.2 Vaimsed omadused:
a) intelligentsus (vaimsed vdimed, verbaalne intelligentsus);
b) tunnetusvéimed (loogiline motlemine, kontsentreerumisvoime);
C) matemaatiline voimekus.

8 KEHTIVUSE AEG
Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta enne
kehtivusaja 16ppu.

9 KINNITAJA

Raamatupidaja assistendi kutsestandardi on kinnitanud Finantsvahenduse-
Ariteeninduse Kutsendukogu koosseisus:

Hanko, Katrin Kindlustusseltside Liit

Kindel, Malle Sotsiaalministeerium
Kommer, Anneli Haridusministeerium
Orvet, Sirje Juhi Abi Uhing

Palm, Mai Raamatupidajate Kogu

Pavelts, Mare
Pairo, Meelis
Roosivili, Kalev
Riiiitel, Tonis
Tali, Tiia
Veskimagi, Taavi
Vihman, Mati

Kinnisvarahindajate Uhing
Haldajate ja Hooldajate Liit
Kinnisvaramaaklerite Koda
Kinnisvarafirmade Liit
Kaubandus-Toostuskoda.
Rahandusministeerium
Pangaliit



10 LISAD
Lisa A (teatmeline)

KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nduetes on ldhtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
riigikeele oskuskategooriatest, laiendades samad nduded vodrkeelele.

Vastavalt Vabariigi Valitsuse 29. jaanuari 1996. a. miirusele eristatakse kolme
keeleoskustaset:

- algtase — keele piiratud suuline ja elementaarne kirjalik oskus. Isik tuleb toime
tuttavates keelekasutusolukordades, saab aru selgest konest igapaevaelu puudutavatel
teemadel, moistab iildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab tdita lihtsaid
tiiipdokumente ja kirjutada lithikesi tarbetekste;

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

- korgtase — keele suuline ja kirjalik oskus. Isik viljendab ennast vabalt, sdltumata
keelekasutusolukorrast, saab aru ka kiire tempoga konest, modistab raskusteta
keerulisemate tekstide sisu, suudab Kirjutada stiililt ja funktsioonilt erinevaid tekste.

Nimetatud tasemed vastavad 1989. a. keeleseaduse keeleoskuskategooriatele A-F

jargmiselt:
- algtase = A-C
- kesktase = D

- korgtase = E-F

A —riigi/voorkeelest arusaamine (to6taja peab aru saama suulisest konest ja
moistma kirjalikku teksti umbes 800 sdnast koosneva baassdnavara piires);

B — riigi/voorkeele piiratud suuline oskus (t66taja peab aru saama suulisest konest,
moistma kirjalikku teksti ja oskama riigi/vodrkeeles ametialaselt suhelda umbes 800
sonast koosneva baassonavara ja sellele lisanduva ametialase
terminoloogiamiinimumi piires);

C —riigi/voorkeele piiratud suuline ja piiratud Kirjalik oskus (t66taja peab aru
saama suulisest kdnest ja mdistma kirjalikku teksti umbes 800 sdonast koosneva
baassOnavara ja sellele lisanduva ametialase terminoloogiamiinimumi piires; ta peab
oskama riigi/voorkeeles oma eriala piires suhelda ja tdita etteantud piiratud
iseloomuga tiitipdokumente);

D — riigi/voorkeele suuline ja piiratud kirjalik oskus (td6taja peab aru saama
suulisest konest, moistma kirjalikku teksti ja oskama riigi/vodrkeeles ametialaselt
suhelda umbes 1500 sdnast koosneva baassonavara ja sellele lisanduva ametialase
terminoloogia piires; ta peab oskama téita etteantud iseloomuga dokumente ja anda
nendekohaseid selgitusi);

E — riigi/voorkeele suuline ja Kkirjalik oskus (to6taja peab oskama ametialaselt
suhelda umbes 2500 sdnast koosneva baassdonavara ja sellele lisanduva ametialase
terminoloogia piires; ta peab oskama koostada t66s vajalikke dokumente ja anda
nendekohaseid selgitusi);

F — riigi/voorkeele valdamine (oskus suhelda riigi/voorkeeles ka viljaspool ametiala,
koostada dokumente ja anda selgitusi).



Lisa B (teatmeline)
ARVUTI KASUTAMISE OSKUS ELEMENTAARSEL TASEMEL

Arvutikasutaja oskustunnistus-AO (ECDL- European Computer Driving Licence) on
Euroopas vilja to6tatud infolihiskonna tundmise ja arvutikasutuse
kvalifikatsioonistandard, mis katab laiatarbe rakendustarkvara praktiliste baasoskuste
taseme. (AO tunnistuse omamine ei ole kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)
7 moodulit:

AOL1 — Infotehnoloogia ja tihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failisiisteemid

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelarvutus

AO5 — Andmebaasid

AO6 — Joonistus- ja esitlustarkvara

AO7 — Andmevorgud ja internet

AOl1 INFOTEHNOLOOGIA JA UHISKOND
1. Infotehnoloogia kasutamine
2. Eesti ja infotehnoloogia

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUSSUSTEEMID
1. Pohimdisted ja terminid

Arvuti kasutamine

Failid ja kaustad

wn

AO3 TEKSTITOOTLUS
Tekstitoimetid, nende formaadid ning iildised tekstiformaadid (*.txt, *.rft)
To66 olemasoleva dokumendiga
Uue dokumendi loomine
Teksti imberpaigutamine ja korrigeerimine dokumendis
Teksti vdlimuse muutmine
Lehekiilje kujundus
T606 tabelitega
Seosed teiste dokumentide ja programmidega
Teksti keele maddramine ja digekeele kontroll
. Dokumendi triikkkimine

CoNoOAEWNE

—
=]

AO4 TABELTOOTLUS

T66 olemasoleva tabeliga

Uue tabeli loomine

Tabeli kujundamine

Andmete sorteerimine (iihe ja mitme tunnuse jirgi)
Arvutused tabelis

Diagrammi loomine

Diagrammi parameetrite muutmine

Dokumendi péise ja jaluse loomine

Tabeli triikkkimine

LCoNoOA~AWNE



AO5 ANDMEBAASID

Olemasoleva andmebaasi kasutamine

Uue andmebaasi loomine

Péringu koostamine

Aruannete koostamine (programmitarga e. ndustaja (Wizard) abil)
Andmetabel tekstitoimetis ja tema kasutamise voimalused

Andmete (tabeli, paringu tulemuse, aruande) eksportimine tekstifailiks (.txt,
1tf, .doc jm)

oouhkwdE

AO6 ARVUTIGRAAFIKA
1. Esitluse loomine
Kujundamine ja joonistamine

no

AO7 INTERNETI KASUTAMINE
Elektronkiri

WWW

Uudisgrupid

Listid

FTP

arONE



