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Opis usluga RentAdmin

Upravljanje dokumentima i podacima

* izrada izlaznih racuna

* izrada ugovora vezanih uz trgovacko poslovanje i radne odnose
* priprema dokumentacije za raCunovodstvo

« vodenje poslovnih evidencija: zaposlenici, prihodi, troSkovi, potrazivanja
« digitalno sistematiziranje i arhiviranje dokumentacije

* preuzimanje i dostava dokumentacije

* obrada teksta

* sve vrste prijepisa

* pretvaranje dokumenata u druge formate

* popunjavanje obrazaca

* prikupljanje, unos i azuriranje podataka

* izrada tabli¢nih prikaza podataka

* izrada novih i azuriranje postojecih internih baza podataka

* Internet bankarstvo
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Za posao sa 5to manje administracije birajte suradnju s RentAdmin.
www.rentadmin.eu
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Poslovno komuniciranje

* oblikovanje poslovnih dopisa

* podrSka u e-mail i aplikativnoj komunikaciji

» dogovaranje sastanaka

« prikupljanje i analiza ponuda

* primanje narudzbi

« vodenje poslovnog kalendara

* online administriranje

* izrada prezentacija

* podrSka u marketinskim i promotivnim kampanjama
* istraZivanje trzista

Za posao sa 5to manje administracije birajte suradnju s RentAdmin.
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Administriranje projekta

* upravljanje dokumentacijom i zapisima

* koordinacija komunikacije

* izrada hodograma aktivnosti i prezentacija

* pracenje i analiza troSkova

* evidencija rada na projektu

* podrSka internom timu i vanjskim partnerima

* podrska u pripremi financijskih izvjeStaja

* podrska u izradi strucnih i analitickih materijala
 podrs§ka u marketindkim i informativnim aktivnostima
* pracenje i primjena zakonskih i drugih propisa

Za posao sa 5to manje administracije birajte suradnju s RentAdmin.
www.rentadmin.eu
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Priprema operativhog poslovnog plana

* prikupljanje podataka o teku¢em poslovanju

« definiranje dokumenata operativhog poslovnog plana
* izrada hodograma aktivnosti

* sistematizacija podataka o prihodima i troSkovima

* priprema podataka za izradu financijskog plana

* priprema podataka za izradu marketin§kog plana

Za posao sa Sto manje administracije birajte suradnju s RentAdmin.
www.rentadmin.eu
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Administrativni posao koji trebate nije na popisu? Javite nam se, s veseljem prihvaéamo
nove izazove! Javite nam se i ako trebate izradu samo jednog dokumenta, samo
jedne tablice, samo jedne prezentacije...

Kako se pla¢a naknada za izvrSene RentAdmin usluge?

Za dogovorene usluge zasniva se poslovni odnos u pisanom obliku. IzvrSene usluge
pladaju se po satu. Moguce je dogovoriti i satni paket.

Za posao sa Sto manje administracije birajte suradnju s RentAdmin.
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