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Popis i opis poslova:
· Kontrolira računski i formalno svu knjigovodstvenu dokumentaciju pristiglu u Agenciju
· Likvidira sve putne naloge u skladu s propisima 
· Stavlja svoj potpis i datum na likvidirane predmete
· Priprema putne naloge po kontima i aktivnostima te izrađuje zahtjeve za plaćanje putem Državne riznice
· Usklađuje knjigovodstvena konta vezana uz rashode za službena putovanja
· Kontrolira zahtjeve odgojno-obrazovnih ustanova za povrat troškova vezanih uz obavljanje djelatnosti Agencije
· Vrši korespodenciju i kontaktira ustanove s nepotpunom dokumentacijom 
· obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja ili druge ovlaštene osobe

