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Hallinto-osasto
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HALLINTO-OSASTON TEHTAVAT JA ORGANISAATIO

Osaston keskeiset tehtavat

Osaston keskeiset tehtavéat ovat:

1 hoitaa liikelaitoksen controller-tehtavéat, kuten
taloussuunnittelu ja -seuranta, raportointi seka liikelaitok-
sen laskentaympariston yllapito

2 hoitaa liikelaitoksen henkildstésuunnittelu ja henkilostéhal-
linnon asiantuntijatehtavat

3 hoitaa liikkelaitoksen johtokunnan toimintaan liittyvat asiat

4 hoitaa asiakkuuksienhallintaprosessia:

e tuottaa asiakkuuksien hoitamiseen ja kehittamiseen
tarvittavaa tietoa

e vastaa sopimustenhallinnasta ja -seurannasta

e vastaa liikelaitoksen palvelujen hinnoittelusta seka
asiakkaille suunnatusta laskutuksesta

e vastaa asiakastapaamisten koordinoinnista seka
asiakkaiden yhteydenpito- ja palautekanavien yll&-
pidosta

e vastaa Talpan palvelujen raportoinnista asiakkaille

e vastaa asiakkaaksituloprosessin koordinoinnista

5 vastaa liikelaitoksen viestinta- ja tietotekniikasta seka tieto-
jarjestelmien it-kontrollien koordinoinnista

6 koordinoi ja hoitaa liikelaitosta koskevan siséisen ja ulkoi-
sen viestinnan

7 hoitaa liikelaitoksen yhteiset ja osaston omat hankinnat
8 hoitaa osaston toimitiloihin liittyvat tehtavéat
9 hoitaa liikelaitoksen arkistointitehtavat
10 tuottaa likkelaitoksen sihteeri-, toimisto-, ja vahtimestaripal-
velut
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