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TOIMISTOTYÖN  
VÄHIMMÄIS- 

PALKKASUOSITUS

Tätä Toimihenkilöliitto ERTO ry:n ja Erityistoimihenkilöt ET ry:n antamaa vähimmäispalk-
kasuositusta sovelletaan aloilla, joilla ei ole omaa työehtosopimusta. Palkkasuositus 
pohjautuu tekemäämme palkkakyselyyn. Palkkoja korotetaan työmarkkinaratkaisujen 
yleisen linjan mukaisesti 2 prosentilla. Suositus tulee voimaan 1.5.2022.

Helsingissä 1.5.2022

Teemu Miettinen 
toiminnanjohtaja 
Toimihenkilöliitto ERTO 

Heli Halava 
puheenjohtaja 
Erityistoimihenkilöt ETRY ry

PALKKARYHMITTELY

Palkkasuositus perustuu viiteen vaativuusryhmään. Vaativuusryhmissä on hyvin 
yleisluonteinen määritelmä sekä esimerkkejä yleisimmistä tehtävistä, joita kussakin 
vaativuusryhmässä esiintyy. Esimerkkiluettelo on nimensä mukainen eikä missään 
tapauksessa tyhjentävä. Tehtäväryhmä määräytyy työntekijän pääasiallisen toimenku-
van mukaan.

TEHTÄVÄRYHMÄ 1

Vaativat erityistehtävät/erityisasiantuntijatehtävät
Työ suoritetaan itsenäisesti toiminnan suunnitteluun perustuen ja siihen voi 
sisältyä toiminnallista, taloudellista tai esimiesvastuuta. Tehtäväratkaisut edel-
lyttävät myös usein ratkaisumallien suunnittelua ja kehittämistä.

•	 toimiston johtaminen
•	 hallinto
•	 suunnittelu

•	 kehittäminen
•	 isännöinti
•	 esimiestehtävät
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TEHTÄVÄRYHMÄ 2

Vaativat asiantuntijatehtävät
Työ edellyttää koulutuksella tai kokemuksella hankittuja asiantuntijataitoja ja 
-tietoja sekä laajojen monipuolisten asiayhteyksien hallintaa.

•	 toimistonhoito
•	 hallinnollinen isännöinti
•	 järjestötoiminnan  

asiantuntijatehtävät
•	 viestintä/tiedotus
•	 palkanlaskenta  

(edellyttää lainsäädännön 
ja työehtosopimusten 
tuntemusta)

•	 asianajosihteeritehtävät
•	 henkilöstöasiat
•	 itsenäinen kirjanpitotyö  

(sisältää tilinpäätöksen 
laadinnan, veroilmoitukset  
ja verosuunnittelun)

•	 talouden suunnittelu/
budjetointi

TEHTÄVÄRYHMÄ 3

Asiantuntijatehtävät
Työ suoritetaan itsenäisesti ja työmenetelmät valitaan omatoimista harkintaa 
käyttäen.

TEHTÄVÄRYHMÄ 4

Ammattitehtävät
Työ suoritetaan yleisohjeiden mukaisesti. Tehtäväratkaisut tehdään kokemuk-
sen pohjalta työn eri osatekijöitä yhdistellen.

•	 perintätehtävät
•	 myynti ja markkinointi 
•	 kirjanpito
•	 palkanlaskenta (ei edellytetä 

työlainsäädännön ja työehto-
sopimusten tuntemusta)

•	 avustava kirjanpito / tiliöinti
•	 kiinteistösihteerin tehtävät
•	 reskontra
•	 maksuliikenne

•	 tapahtumien järjestäminen
•	 itsenäinen sihteerityö/ 

assistenttityö
•	 vaativat kiinteistö- 

sihteeritehtävät

•	 kassanhoito
•	 laskutus
•	 vuokraus ja varaukset
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TEHTÄVÄRYHMÄ 5

Tavanomaiset tehtävät
Työ suoritetaan selvien työohjeiden ja rutiinien mukaisesti. Tehtäväratkaisut 
toistuvat samankaltaisina.

•	 puhelinvaihteenhoito
•	 tilausten käsittely
•	 postinkäsittely

•	 asiakasopastus
•	 tietojen tallennus
•	 tietojen arkistointi

TOIMISTOTYÖN  
VÄHIMMÄISPALKKASUOSITUS (euroa/kuukausi)

Pääkaupunkiseutu (Helsinki, Espoo, Vantaa, Kauniainen)

0–4 v. 5–9 v. 10–14 v. yli 15 v.
Tehtäväryhmä 1 3 394 3 597 3 809 4 035
Tehtäväryhmä 2 2 957 3 132 3 318 3 514
Tehtäväryhmä 3 2 715 2 875 3 045 3 226
Tehtäväryhmä 4 2 408 2 550 2 700 2 859
Tehtäväryhmä 5 2 193 2 322 2 459 2 603

Muu Suomi
0–4 v. 5–9 v. 10–14 v. yli 15 v.

Tehtäväryhmä 1 2 791 2 956 3 131 3 316
Tehtäväryhmä 2 2 490 2 638 2 794 2 958
Tehtäväryhmä 3 2 340 2 479 2 625 2 781
Tehtäväryhmä 4 2 125 2 250 2 381 2 521
Tehtäväryhmä 5 1 978 2 094 2 217 2 348

Palkankorotussuositus: Henkilökohtaisia palkkoja korotetaan 2 %:lla 1.5.2022 lukien.

Huomaathan, että edellisen suosituksen palkkataulukko on voimassa  
1.2.2021–30.4.2022. Katso edellinen suositus »

https://www.erto.fi/component/sl_filebank/?action=download&file=63


Toimihenkilöliitto ERTO,  
Asemamiehenkatu 4, 00520 Helsinki

(09) 613 231, www.erto.fi

Toimihenkilöliitto ERTOn jäsenyhdistys Erityistoimihenkilöt ET ry on yksityisellä 
palvelusektorilla työskentelevien monialayhdistys. ETRY kokoaa yhteen monet 
pienillä toimialoilla työskentelevät. Pienen ammattikunnan on erityisen tärkeää 

huolehtia ammatillisesta järjestäytymisestään, jotta alan työehtoja saadaan 
olennaisesti korjattua. ETRYn tärkein tavoite on jokaisen jäsenen saaminen 

työehtosopimuksen piiriin. Tutustu yhdistykseen osoitteessa etry.fi. 

https://www.etry.fi/

