
POPIS TEMA ZA ZAVRŠNI ISPIT – POSLOVNI TAJNIK 

TAJNIČKO POSLOVANJE 

1. Ulaganja u uvjete rada i usavršavanje ljudskih potencijala 

2. Priprema i organizacija sastanaka 

3. Radno okruženje i komunikacija tajnice u instituciji XY 

4. Uredsko poslovanje sudova 

5. Računovodstveni poslovi u radu tajnice 

6. Planiranje i upravljanje ljudskim potencijalima 
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