
Otvaranje pregleda tvrtki 
Nakon prijave u sustav prvo sučelje koje se otvara je pregled ‘Primljeni dokumenti’. 
Kako biste došli do popisa tvrtki za koje imati pravo administracije potrebno je otvoriti 
navigacijsku traku na lijevom dijelu stranice te pritisnuti opciju Tvrtke. 

 
 
 
Ovdje nam se pokazuju sve firme za koje imamo administracijska prava. Da bismo krenuli 
uređivati podatke, korisnike ili adresar firme potrebno je odabrati opciju ‘Detalji’ 

 
 



Osnovni podaci 
U ovome izborniku možemo uređivati sve osnovne podatke o firmi. Pod time 
podrazumijevamo: 

● Naziv - obavezno polje 
● Mjesto - obavezno polje  
● Poštanski broj - obavezno polje 
● Ulica i kućni broj - obavezno polje 
● Država - obavezno polje 
● E-mail - neobavezno polje 
● Telefon - neobavezno polje 
● MB - neobavezno polje 
● Broj žiro računa - neobavezno polje 

 
Za ažuriranje bilo kojeg polja potrebno je isto odabrati i jednostavno napisati ispravne 
podatke. 
Na primjer, trenutno pregled demo tvrtke izgleda ovako i želimo ažurirati mjesto i poštanski 
broj. 

 
Ovu akciju ćemo izvršiti tako što ćemo kliknuti u polje ‘Mjesto’ gdje je trenutno upisana 
vrijednost ‘Zagreb’. Ažurirati ćemo vrijednost u ‘Velika Gorica’. Isti proces ćemo ponoviti za 
polje ‘Poštanski broj’. Nakon što smo dovršili sve željenje izmjene potrebno je stisnuti gumb 
‘Spremi promjene’. 

 



U slučaju da su svi podaci u ispravnome formatu javiti će nam se poruka na vrhu ekrana 
‘Zahtjev za ažuriranjem organizacije je uspio.’ i bit ćemo vraćeni na originalni prikaz tvrtki za 
koje imamo administracijska prava. 

 
 
 
Ako ne želimo da nas se vrati na originalni pregled nakon svakog ažuriranja potrebno je 
organizaciju za koju želimo urediti podatke otvoriti putem gumba ‘Otvoriti u novom prozoru’.
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