Zadatak 2. 
AT 
· Evidencija zaposlenih
· Narudžba NN za uredski materijal (NARODNE NOVINE d.d., Ivana Šibla 1 ZAGREB),  za papir A4, spajalice, kemijske olovke itd...
· Evidencija izlazne pošte za odjel 


PRODAJA
· Požurnica – odgovor na upit tvrtci MB nije stigao 
· Evidencija izlazne i ulazne pošte za odjel 

NABAVA
· Odgovor na  ponudu druge VT za nabavu robe – Narudžba
· Evidencija izlazne i ulazne pošte za odjel 



RAČUNOVODSTVO
· Obračun službenog puta direktora: Krenuo na put 16. veljače u 12 sati, vratio se 19. veljače u 19 sati, autobusna karta 2 x 200,00 kn, tri noćenja u hotelu po računu na ukupni iznos 1 500,00 kn
· Isplatnica (razlika) 
· Prikupljanje podataka o zaposlenima – osobni odbici
· Evidencija izlazne i ulazne pošte za odjel 
