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Cjenik administrativnih poslova 
R. br. Opis posla - usluge Cijena u 

kunama 
Minimalni mjese čni paušalni iznosi 

1. Minimalni mjesečni paušalni iznos – model kompletne usluge 1.000,00 
2. Minimalni mjesečni paušalni iznos – model podrške 600,00 

Specifikacija pojedina čnih poslova  
 Uredski poslovi  

1. Poslovno dopisivanje na hrvatskom – po dopisu 60,00 
2. Poslovno dopisivanje na engleskom, njemačkom ili talijanskom 120,00 
3. Poslovni prijevodi – po kartici 70,00 
4. Prijepisi – po kartici 8,00 
5. Dodatni ispisi – po stranici A4** 3,00 
6. Ispisi naljepnica, adresa, deklaracija i sl. – po stranici A4** 

(cijena naljepnica nije uključena u cijenu ispisa) 
 

3,00 
7. Slanje telefaxom – po stranici 1,00 
8. Ustrojavanje različitih baza podataka – po polju baze 50,00 
9. Voñenje različitih baza podataka – po stavci  5,00 

10. Izrade grafikona i slika + složenije grafičko oblikovanje – po elementu 50,00 
11. Snimanje tekstova, baza, slika i sl. na CD ili DVD 10,00 

 Pravni poslovi  
1. Osnivanje poduzeća – po poduzeću (+ troškovi) 1.200,00 
2. Osnivanje obrta – po obrtu (+ troškovi cca. 1.200,00 kn) 800,00 
3. Statutarne promjene i promjene akata poduzeća – po aktu minimalno 300,00 
4. Različiti trgovački i poslovni ugovori – po ugovoru minimalno 300,00 
5. Radni ugovori, ugovori o djelu, autorski ugovori i sl. – po ugovoru 150,00 

 Kadrovski poslovi  
1. Admin. poslovi vezani uz oglašavanje potrebnih poslova – po oglasu 50,00 
2. Admin. poslovi vezani za izbor kandidata – po kandidatu 50,00 
3. Svi poslovi vezani uz prijavu i odjavu radnika – po radniku 50,00 
4. Voñenje propisanih kadrovskih evidencija – po radniku 10,00 

 Telefonski servis  
1. Preuzimanje telefonskih poziva – po minuti 6,00 
2. Preuzimanje i prosljeñivanje poruka – po poruci 6,00 
3. Telefonski razgovori s Vašim partnerima u inozemstvu  

(engleski i njemački, a uz najavu i drugi jezici) – po minuti 
 

50,00 
 Marketinške usluge i usluge dizajna  

1. Priprema reklamnih letaka, CD omota i sl. – po grafičkim  elementima 50,00 
2. Ispis manjih serija reklamnih letaka, CD omota, naljepnica i sl. 

– po stranici A4, odnosno po omotu 
7,00 

3. Ispis naljepnica za CD ili DVD – po naljepnici 7,00 
4. Izrada prezentacijske mape – po stranici A4 40,00 
5. Ispis prezentacijske mape s plastificiranim koricama – po stranici A4 10,00 
6. Izrada kompjutorskih prezentacija – po stranici prezentacije 50,00 
7. Svako daljnje umnožavanje na CD ili DVD (do 100 kom) – po kom 20,00 
8. Kontakt s reklamnim agencijama paušalno 

 Model poslovne podrške  
1. Savjetovanje i konzultacije – po satu 150,00 
2. Organizacija ureda – po satu 150,00 
3. Izrada različitih predložaka  - ovisno o složenosti  po dogovoru 
4. Edukacija djelatnika – po satu 70,00 

  * kartica je 1.600 znakova 
** za ispise u boji cijena ispisa uvećava se za 60%. 

 Cijene su iskazane bez PDV-a. 
 Snježana Lisica, direktor 


