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• BASIC PAKET • STANDARD PAKET 

 

// Fokus: osnovna administracija i financije 

 
       Administracija 

 Upravljanje e-mailovima i zadacima 

(upravljanje inboxom, sortiranje, odgovori 

po šablonama, prebacivanje zadataka u 

ClickUp) 

 Organizacija i priprema osnovne poslovne 
dokumentacije (priprema internih 

obrazaca, dokumenti za interne potrebe) 

 Komunikacija s klijentima i dobavljačima 

     Financije 

 Izdavanje i evidencija računa 

 Organizacija i priprema kompletne 

dokumentacije za potrebe knjigovodstva, 

uključujući ulazne i izlazne račune, 

bankovne izvode, gotovinske račune, 

izvještaje blagajne te svu ostalu potrebnu 

dokumentaciju i izvještaje vezane uz PDV 

i ostale zakonske obveze.  
 

 PRO PAKET 

 

// Fokus: natječaji, detaljne analize i 

napredna administracija 

 
       Administracija 

 Sve iz Standard paketa 

Financije 

 Sve iz Standard paketa 

      Natječaji i projekti 

 Praćenje javnih poziva i natječaja 

 Priprema osnovne natječajne 

dokumentacije 

Analize i poslovni razvoj 

 Detaljna analiza konkurencije i izrada 

usporednih pregleda 

// Fokus: proširena administracija i naprednija 

financijska podrška 

 
       Administracija 

 Sve iz Basic paketa 

 Izrada i slanje ponuda, ugovora i službene 

dopisne dokumentacije 

 Vođenje baze podataka i ažuriranje 

kontakata (CRM, Excel, Google Sheets) 

 Komunikacija i koordinacija s vanjskim 

partnerima i institucijama 

      Financije 

 Sve iz basic paketa 

 Unos ulaznih i izlaznih računa u program 

 Unos bankovnih izvoda u program 

 Izrada putnih naloga 

       Analize i poslovni razvoj 

 Osnovna analiza konkurencije i tržišta 

 

 

  PREMIUM PAKET 

 

// Fokus: sveobuhvatna podrška – natječaji, 

financije i razvoj poslovanja 

 
     Administracija 

 Sve iz Pro paketa 

Financije 

 Sve iz Pro paketa 

 Kontrola knjigovodstva (provjera PDV-a, 

blagajna, usklađenja) 

 Izrada poslovnih planova za potrebe 

kreditiranja 

       Natječaji i projekti 

 Sve iz Pro paketa 

 Redovito praćenje natječaja i priprema za 

projekte 

 Pisanje i provedba EU i nacionalnih 

projekata 

Poslovni razvoj 

 Savjetovanje vezano uz strategiju 

poslovnog razvoja i financiranje 
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// DODATNE USLUGE 
 

 

 
 

 

 

 

IZRADA POSLOVNIH PLANOVA  
 

Izrada poslovnih planova za sve vrste 

kreditiranja i razvoja poslovanja 

 

 
 

 

IZRADA I PROVEDBA EU PROJEKATA 
 

Izrada i provedba svih vrsta projekata iz nacionalnih i europskih 

fondova. Priprema poslovanja za nadolazeće projekte.  

 
 
 

 

IZRADA I VOĐENJE 
WEB STRANICE ( WORDPR ESS) 

 

Izrada prilagođenih web stranica uključujući i 

web shop. Vođenje i ažuriranje web stranica. 
 
 
 

 

KREIRANJE INTERNIH BAZA PODATAKA 
 

Kreiramo interne baze podataka prilago đenim Vašim 

potrebama i Vašem poslovanju. Upravljanje bazama podataka. 

 
 
 
 

 

PRAĆENJE JAVNIH NABAVA 
 

Za Vas pratimo javne nabave i radimo 

kompletan postupak prijave. 

 
 
 
 

 

OSTALE ADMINISTRATIVNE USLUGE 
 

Ostale administrativne usluge kao što su prijave stranih 

radnika, izrada intrastat izvještaje i sl. 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

KONTAKT 

+ 385 98 160 1261 
+ 385 21 234 442 

WEB 

www. aditus- pro. hr 
info@ aditus- pro.  hr  

ADDRESS 

Stjepana Štafileja 10 
21217 Kaštel Štafil ić 

 
 
 
 
 

 
SVE ADMINISTRATIVNE 

USLUGE 

I JOŠ MNOGO TOGA 

http://www/
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