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1 NASTAVITVE

Modul Potni nalogi je namenjen izdaji in obracunu potnih nalogov za zaposlene v podjetju.

1.1 Nastavitve zaposlenih

Vsi zaposleni morajo biti vneSeni med dobavitelje in jim na kartici dobavitelja, na zavihku Potni nalogi s kljukico v
polju Delavec dolociti, da so upravi¢eni do izdaje potnega naloga. Vnesti moramo tudi podatke v poljih Izobrazba,
Delovno mesto, Sifro Enote in Prevozno sredstvo.

B 05112 KRIJESTORAC AID - Kartica dobavitelja

Splozno I Kormunikacija I Knijizenje I Flacila I Prevzemanje I Tujina I Commerce Portal  Potni nalogi |

Delavec, . . .0 o0 i

Izobrazha, . . . . . .. I

Delovnomeste . . . . . |

EMOTA Sifra. . . . . . . JioB1 +]
Prevozno sredstwo . . |Privatni avta vl

Dobayiteli vl Mabava W Parnad

Slika 1: Potni nalogi

1.2 Nastavitve potnih nalogov

Pred prvo uporabo moramo napraviti nastavitve za potne naloge brez katerih je uporaba nemogoc¢a oz. so lahko
rezultati nepravilni. Nastavitve se nahajajo v modulu Vodenje financ = Potni nalogi = Nastavitve & Nastavitve

potnih nalogov. Odpre se okno:

Em brez naslova - Nastavitve potnega naloga =] B3

Splogno | Obdelave | Konti | Predloge temelinic I

Ztev. serijaPM . . . . +
Stev. serija knj. PN . . Y

¥elika dnevnica Mala dnevnica
Uraodhada, . . . . . Zafetnawra, . . ... .
Ura prihoda, . . . . Konénaura . « . 40 o
KnjiSi v vallti . . . L. [

Procent za KM doma, . . 0,00

. Procent 2a KM doma (... 0,00
Procent za KM tujina, . . 0,00
Obragun za tujnino po ... 0,00 Pracent za kM tujina (... 0,00

Kopiraj pripombe naloga v knjigen nalog . . [

Slika 2: zavihek Splosno

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:
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Zavihek Splosno

Najprej dolocimo Stevilcno serijo potnega naloga in Stevilcno serijo knjizenega potnega naloga (praviloma je ista).

Ura prihoda in odhoda za veliko in malo dnevnico so informativna polja na podlagi katerih se v vrsticah potnega
naloga izpiSe minimalna ura prihoda za veliko (ali malo) dnevnico.

Pomembni so tudi podatki:

= Knjizi v valuti - v primeru da ho¢emo knjiziti v dejanski valuti stroska, kar pomeni da se obveznost ozr.

Terjatev do dobavitelja dejansko obracunava v valuti danega predujma ozr. povzrocenega stroska.
= Procent za KM doma - koliko % cene bencina je vredna kilometrina v Sloveniji.

= Procent za KM tujina - koliko % cene bencina je vredna kilometrina v Sloveniji.

= Obracun za tujino po KM - Koliko kilometrov moramo prevoziti v tujini, da lahko obracunamo kilometrino

za tujino.

V poljih kjer dolocamo nastavitve za procent kilometrine doma in tuje dolo¢imo po sedanjem zakonu 100 %.

Zavihek Obdelave

8 Nastavitve potnega naloga

Splogno Chdelave |kuntl| Predioge temelinic |

Dokument odpira Userid. ¥} Dokument odpira . . . . S

Dokument adobed . . . . T
Dokument obradunava, T
Predlagatelj obraduna . T

Dokument kniizl . . . T
Iepladal, . .. .. T
Malogodajalec, . . . . . T

Slika 3: Zavihek Obdelave

Nastavitve na listu Obdelave (kdo odobri, obracuna, itd. potni nalog) so odvisne od organizacije, pooblastil in toka

dokumentov v podjetju.

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o.

Ime datoteke:
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Zavihek Konti

Nastavitev kontov na zavihku Konti je v domeni raunovodstva.

EENastavitve potnega naloga

splaino | Obdelave  Konti | Predioge temeliic |

Konta domatih dnswnic . [ 461001 4]
Konto tujih dreveic . . . [ 4e1021 ]
N K |
Konto nepriznandelez ... [ #]
Konto nepriznan deles ... [ 4]

Konto kilometring . . .

[_ O[]

Slika 4: Zavihek Konti

Nastavijo se konti za knjizenje domacih dnevnic, konti tujih dnevnic in konto kilometrine, ki pa je identicen za

domace in tuje kilometre - razmejitev med njima glede avtomatskega knjizenje je nemogoca.

Dodatno se nastavi Se konte za nepriznan deleze za potne naloge znotraj Slovenije in za tujino.

Zavihek Predloge temeljnic

& Nastavitve potnega naloga
Splcino | Obdelave | Konti  Fredige temelnic |

Ime prediogs spl.tem . . [SFLOSNO T
Imepaketa . . . .. Frd T

=] 3

Slika 5: Zavihek Predloge temeljnic

Na zavihku se nastavi predloge in paket sploSne temeljnice, ki se bo uporabljal za knjiZzenje potnih nalogov.

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o.

Ime datoteke:

Potni
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1.3 Nastavitve stroSkov potnih nalogov

Vodenije financ = Potni nalogi > Nastavitve = StroSki potnega naloga

Tukaj vnesemo Sifrant obicajnih stroSkov, ki se pojavljajo ob sluzbenih potovanjih: cestnine, parkirnine, gorivo, ...

_ioix
Kratko ime |O|:|is |O|:|is (kujiy |Opis 24 izZpis |K0nt0 ak; |

|| CESTNINA Skroski cestnine| Stroski cestnine 5910 |

| |DR_STR_DOM  Drugi potni stroki doma Drugi potni skrogki doma

| |DR_STR_IZO Drugi pokni skrofki izobraz, Drugi potni strodki izobraZ,

| |DR_STR_TUI Drugi pokni skroZki bujina Drugi potni skrogki tujina

| P_DOMA Paovrafilo javneqga prevoza doma Pavradilo javneqga prevoza doma

| |P_IZ0_DOM  Povr.javn.prevoz izobraZ. doma Powr.javn.prevoz izobraz, doma e

|| JP_TUIINA Paovrafilo javneqa prevoza tujina Pavradilo javnega prevoza buji

_— MO DOMA Mocnina doma Mocnina doma

- NOE_IZ0BR Modnina izobraZevanje Mofnina izobraZevanie

_— MOE_TUIINA Moching v kujing Modnina v kujini

| |PARKIMNG Strogki parkinga Strogki parkinga 3910 ;I
Pomod |

Slika 6: Stroski potnega naloga

Nastavitev Sifranta stroskov se priporoc¢a, da ostane v domeni racunovodstva.

1.4 Vozila

Vodenje financ = Potni nalogi > Nastavitve > Vozila

Lol

Reqistrska .
Stevilka St delavea |Ime delavea Lasknistyvo Znamka vozila Infao Wrsta vozila

| ¥|G051-97D DO0030 KOGOIBORIS Sluzberi avto Osebno vozilo [

| |GOMs-857 DOoAoso LOVISZEK NIKOD Privatni avto Honda Accord Osebno vozilo

| |G041-87C DO00&0 PAYLOVIC TIASA Sluzbeni avto W Golf v Osebno vozilo

|| G0 46-35C o100 TERCIC RATKD Privatni avto Fiat Stila Osebno vozilo

|| G0 60-80C Doa140 MOYIG J0FTCA Privatni avko Subaru Impreza Osebno vozila

| |GOas 74H Do0170 YIDOYIE KRUNOSLAY Privvatni avto Towota Celica Osebno vozilo e

| |&0&9-98D DOo0180 PEHARDA MIRO Sluzbeni avto Audi A6 Osebno vozilo

| |sow-9m DOOL1E0  KREISMIK TOMAZ shuzberi avto Renault Megane Osebng vozilo

| |GOF2-344 Doo150 FLANDIIA MARIAN Privatni avko Honda Civic COzebno vozilo

|| GO Me-957 000130 IPAYEC ZDEMKD Privatni avto Mercedes & Osebno vozilo ;I

Pormod |

Slika 7: Vozila

V to tabelo vpiSemo vsa sluzbena in privatna vozila s katerimi se delavci lahko odpravljajo na sluzbena potovanja.
Ali je vozilo sluzbeno ali privatno doloCimo v koloni Lastnistvo.

Vedno moramo najprej vnesti registersko Stevilko vozilal

Sluzbeno vozilo lahko uporablja ve¢ oseb - v tem primeru moramo vse osebe navesti kot uporabnike le-tega
vozila.

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:

Potni
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Socasno moramo delavcu, ki je oznacen kot dobavitelj dologiti na kartici dobavitelja privzeto prevozno sredstvo, to
se nahaja na zavihku Potni nalogi.

EE 01863656 American Wood Exports - Kartica dobavitelja B ]

SplaZno I karunikacija I Knijifenis I Flafila I Prewzenanie I Tujina I Carnrmerce Porkal — Patni nalogi |

Delavec, . . . .. . . . Iv

lzobrazba, . . .. . .. |

Delovno mesto . . . . . |

Prevozno sredstvo Iﬁ
B

Sluzbeni avia

Privatni avto

Sopotnik sluZbeni aveo
Sopatnik privatni avio
Avtobus

lak, e
Letalo hd

Daobavitelj vl Mabava vl Pomod

Slika 8: Dodelitev prevoznega sredstva na kartici dobavitelja

1.5 Kilometrina

Vodenje financ = Potni nalogi = Nastavitve 2 Kilometrina

V to tabelo zapisujemo trenutno veljavne cene 95 oktanskega bencina. Navision sam izracuna viSino domace
(30%) in tuje (40%) kilometrine - predhodni zakon.

EE Kilometrina =]
Datum |Cena bencina 95 oktanow |

25.07.06 240,00

I

-

Slika 9: Kilometrina

V polje datum se vnese dan od katerega velja nova cena in v stolpec Cena bencina 95 oktanov se vnese aktualno
ceno. Po novi zakonodaju se poracun kilometrine ne obracunava vec glede na ceno bencina, temvec se nastavi za
obdobje (0.29€)

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:

Potni Nalogi
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1.6 Cone drzave

Vodenje financ = Potni nalogi = Nastavitve = Cone drZzave

V tej tabeli vnasamo informacije o dnevnicah za posamezno podrodje.

Vnesti moramo Sifro dnevnice, Sifro cone in Sifro drzave. Nekatere drzave imajo ve¢ con z razlicnimi dnevnicami

(Hrvaska, ltalija, ...).

Valuto dnevnice vnasamo samo kadar je cena dnevnice v tuji valuti, za Slovenijo in drzave, ki uporabljajo EURo kot
nacionalno valuto, pustimo to polje prazno.

Kljukica v koloni Tuja dnevnica je pomembna, ker brez nje Navision obracunava dnevnice v domaci valuti (€).

ZacCetni datum: datumski pogoj omejitve dnevnice nam daje moznost spremljanje gibanja vrednosti dnevnice
glede na Casovno obdobje in je pomemben predvsem za natancen izracun dnevnice glede na datum obracuna iz

vrstice dnevnice.

Za vnos nove dnevnice morata biti obvezno izpolnjeni polji Sifra dnevnice in zacetni datum veljavnosti.

= Cone driave

I [=[ 3]

il Eetni = SiFra . .
g::rein\ce 3%?;5?0‘15??“'“ Uparahi | Sfracore | s ove Ime driave | Opis e |

| #|HRHRZ 01.01.04 v HRz2 HR. Hrvaska ELIR. 1=

| |Imm 01.01.04 v Im T Italija ELIR.

||z 01.01.04 v Iz IT Italija ELR.

| |MLMLOL 01.01.04 v ML ML Mizozemska ELR.

|| MONOL 01.01.04 v N1 e Morveska ELR.

| |PLPLL 01.01.04 v PL1 FL Poljska ELR. J

| |PLPLZ 01.01.04 v FLE FL Poljska ELR.

| |SESE1 01.01.04 v SE1 SE Svedska ELR.

| |Dom 25.07.06 v A oI Slavenija I _d
. »

Pomnod |

1.7 Obmodja

Slika 10: Cone drzave

Vodenje financ = Potni nalogi = Nastavitve - Obmocdja

V tabelo Ozemlja lahko vpiSemo oddaljenost najpogostejSih destinacij.

Sifra: kot ifro vnesemo govore¢o $ifro po kateri bomo hitreje nasli ustrezno destinacijo.
Ime: vnesemo celo ime

Tujina: odkljukamo, Ce je kraj v tujini
Oddaljenost: vnesemo Stevilo kilometrov v obe smeri

&= Dzemlja

[ [O1x]

[1me

BREZ

LLLLIILE I ]]

AjdovEding
Anhowo

Ankaran
Begunje

Bezie

Eled

Blatna Brezovica
Bloke

Bahinj

Borovnica
LIUBLIANA
Brefice

BrdolJU
Erestanica
Brezavica

Brnik.

Celie

[ruina  [eddalienost
B85 &
125

Slika 11: Obmodja

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o.

Ime datoteke:

Potni
1JS.doc
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2 VNOS POTNEGA NALOGA

Potni nalogi se vnasajo v Vodenje financ = Potni nalogi = Potni nalog.

2.1 Vnos novega potnega naloga

Za vnos novega potnega naloga pritisnemo F3 in Enter, da se nam dodeli nova Stevilka.

8 PND7_00005 - Glava potnega naloga

Nalog |Predujem | Delavec | Cbraun I

Shevika. . ... ... 12ru07_oooos [ |
St.odelavea . . . ... . lm

Imedelavea, . .. L ’W
Delovnomesto . . . . . ]
Mashow ... CESTA MA ERDO 77

Mesto. . . . 1000 Ljubljana

EMOTA Sifra, . . . L . lokzt 4]
PROJEKT &fra, . . . . . I |

Datum patnega naloga

Datum zacetka potova. ..
Diatum konca potavania .
Datum obraguna . . . .
Prevozno sredstva .,
Registrska stevilka . .
Relacija potovanja . . .

Razlog potovanja . . . .

06.06.07 Urazadetka... | :00:00
I— Ura konca po. .. Im
Trajanje ... ’7 dni.

IPrivatni avto 52

B |

[_[O] <]

|L]uh|]ana-Marlhnr-L]uhI]ana

[izobradevanie

Wrstica kilometrine | Wrstica dnewvnic I Wrstica skrogkov I

Datum Wrsta
obrafuna | vnosa

Zaietno mesto | Yia Konéno mesto Kilometrow

ENOTA

E PROJEKT
Znesek_ |Sifra

Sifra

17.01.07 Rodh,..

liubljana brniik. brnik, 25,00

7,25 10BZ P1-0045 =)

Potnii nialogi vI Yrstica

v| Taisni vI Pomot |

V glavo potnega naloga vhesemo:
Zavihek Nalog:

Slika 12: Glava potnega naloga

- 8t. delavca: iszremo delavca, za katere se dela potni nalog; vsi podatki o delavcu se prenesejo iz kartice
dobavitelja. Ce ne najdete delavca, preverite v seznamu dobaviteljev, ¢e je delavec vneSen in ¢e ima
kljukico »Delavec« na zavihku Potni nalog

- ENOTA Sifra: se prenese iz ka

rtice dobavitelja, ¢e obstaja

- PROJEKT Sifra: lahko izberemo Sifro Projekta v primeru, da se stroski vezejo na doloCen projekt

Vnesemo ostale podatke o potovanju:

0 Datum potnega naloga
0 Datum in ura zaGetka potovanja
o0 Datum in ura konca potovanja
o0 Datum obraCuna
o]

potovanja s privatnim avtom.
o]

Registrska Stevilka - izberemo iz seznama registrsko

potrebno najprej vnesti v seznam vozil (glej 1.4)

0 Relacija potovanja
0 Razlog potovanja
Zavihek Predujmi

Prevozno sredstvo - pri izbiri moramo paziti, ker se kilometrina lahko obraduna samo za

stevilko. Ce vozila ne najdete, ga je

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o.

Ime datoteke:

Potni
1JS.doc
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Malog  Predujem |Delavec | Chracun I

Odobrim znesek avansa | Im

Daturn izplacila predujma . . . |

Yaluta avansa. . . . . . | | Izplacan predujem v znesku. . |

0,00

Yaluta Izpladanega predujma . |

0] |

gk, dok. za zapiranje. . .

Daktum predujema . . . |
Yaluka predujema . . . |
Predujem . . . . . . . . | 0,00

Slika 13: Glava potnega naloga — zavihek Predujmi

Na zavihku predujmov se vnese podatke v primeru, ¢e je delavec dobil akontacijo pred pricetkom sluzbene poti.

Vnese se podatke:

- Odobren znesek in valuta avansa: vnese se dejansko izpla¢an znesek in Sifro valute, Ce je bila akontacija
izplacana v tuji valuti

- Datum izplacila, dejansko izplacan znesek in valuta predujma: vnese se dejanski znesek, ki ga je delavec
dobil kot akontacijo za sluzbeno pot.

- St. dokumenta za zapiranje: izberete v primeru, ée je izpladilo predujma Ze knjiZzeno, da bo program lahko
avtomatsko zaprl potni nalog. V primeru, da ne izberete st. dokumenta za zapiranje, se kasneje postavke

zapre rocno med postavkami dobavitelja.

Zavihek Delavec

Na zavihek delavec se prenesejo podatki o delavcu iz kartice dobavitelja in sicer poklic in delovno mesto.

Zavihek Obracun

EEPNO7_02034 - Glava potnega naloga

Malog | Predujem I Delavec  Obracun |

Dokument odprl . . . . . [FU3aN 1| Dokument kniigil . . . . T 1 |
Dokument odobril . . . .l 4] Ieplacal, .. Iﬁ
Dokument obradunal . .|MARTINF\F 4] walogodajalec, . . . .. lﬁ
Predlagatelj obracuna . . | 3|

IS[= E3

Slika 14: Glava potnega naloga - zavihek Obracdun

Na zavihku Obracun se spremljajo informativni podatki o uporabnikih, ki so delali s potnim nalogom in so zanj

odgovorni.

Ko so podatki v glavi potnega naloga izpolnjeni, se potni nalog lahko natisne in preda delavcu: gumb Natisni -

Nalog za sluzbeni pot.

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o.

Ime datoteke:

Potni Nalogi
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2.2 Vnos vrstic potnega naloga

Vrstice potnega naloga so razdeljene na 3 zavihke

1 Levi del je za vnos podatkov za obracun kilometrine in se vnasa le v primeru, da je bil delavec na poti s
svojim vozilom.

Srednji del je za vnos podatkov za izracun dnevnic.

Desni del je za vnos dodatnih stroSkov (cestnine, hoteli ipd).

Wrstica kilometrine  Wrstica dnevnic | Wrskica strozkoy |I
|

ot il Dby
obrafuna 10 dnievnice Izratunaj | Sogovornik odhol

W

|+

HEREERERREE
w

-
i | 3

Slika 15: Vrstice potnega naloga

Na posameznih vrsticah kilometrine, dnevnic in stroSkov potnega naloga se lahko, odvisno od potrebe, vnesejo
tudi dimenzije, ki jih dobimo preko spodnjega gumba Potni nalog > Dimenzije oz. Vrstica > Dimenzije oz. s
kombinacijo tipk Shift+Ctrl+D.

V vseh poljih za vnos kilometrine, dnevnic in stroSkov je podano polje Izplacilna valuta, ki dolo¢a v kateri valuti
bomo izplacevali potni nalogi. V kolikor gre za Lokalno valuto (EUR) to polje pustimo prazno, v nasprotnem primeru
ga zapolnimo z poljem valute v kateri bo potni nalog izplacan. Na potnem nalogu je za izplacilo lahko navedena
samo ena valuta.

Stornacije potnih nalogov se opravijo preko splosSnih temeljnic, ki uporabijo enake nastavitve, kot so bile v potnem
nalogu z negativnim predznakom.

Vnos Kilometrine

Vnos kilometrine se opravi na potnem nalogu na zavihku Vrstica kilometrine:

Datum obracuna je obvezen vnos, z njim pa dolo¢imo datum izracuna kilometrine za potni nalog po posamezni
vrstici.

Vrsta vnosa ima moznosti Ro¢ni vnos Ge Zelite prosto vnesti polja »Zacetno mestos, »Via« in »Konéno mesto« ali
Sifrant, kjer je moznost izbire iz obstojeCega Sifranta. V primeru rocnega vnosa je potrebno rocno napisati tudi
Stevilo kilometrov.

Vnos Dnevnice
Obvezen vnos je v polje Datum obracuna, saj se iz njega izracuna veljavna vrednost dnevnice.
V polju ID dnevnice izberete Sifro veljavne dnevnice glede na relacijo potovanja.

Vnesete datum ter uro prihoda in odhoda.

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:

Potni Nalogi
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Podatki o Stevilu dnevnic se izraGunajo avtomatsko in jih ne morete spreminjati.

Zaijtrk/Kosilo/Vecerja: odkljukate, ¢e je delavec imel zajtrk, kosilo ali vecerjo zagotovljeno (placano). V tem
primeru se mu namre¢ zmanjSa znesek dnevnice, ki mu pripada.

Izplacilna valuta: izberete Sifro valute, Ce je izplacilna valuta razlicna od lokalne valute (€).
Dnevnice je mozno vnesti v eni vrstici za celotno sluzbeno pot vendar to ni v vseh primerih pravilno.

Dnevnice lahko izraCunavamo na osnovi 24 urnega intervala, ki je zakonsko dolo¢en za izracun dodatnih obrokov,
ki pripadajo delavcu na osnovi sluzbenega potovanja in so placani s strani podjetja v katerem je potujoCi delavec
zaposlen.

Vnos Stroskov

Na zavihek StroSki vnasamo ostale stroske, ki jih je delavec imel na sluzbeni poti in je upravicen do povracila.
Tipi¢no so to cestnine, parkirnine in placila hotelov.

Obvezni podatki za vnos so:
- Sifra stroska: izberemo iz seznama vrsto stroska
- Opis stroska

- Datum stroska, ki mora biti identiCen datumu izdaje racuna, ki ga knjizimo iz naslova potnega naloga.
Knjizenje je namre¢ po datumu stroska ki je naveden v vrstici in ne po datumu obracuna ki je naveden v
glavi dokumenta.

- Znesek in valuta: vnesemo znesek in valuto racuna; ¢e je racun v lokalni valuti, pustimo polje prazno

- lzplacilna valuta: izberemo, ¢e bo delavec dobil povrnjene stroske v tuji valuti

2.3 Obraéun potnega naloga

Obracun potnega naloga se lahko natisne preko gumba Natisni = Obracun (Shift+F11).

Pravilnost obracuna se lahko preveri tudi na statistiki potnega naloga (Potni nalog - Statistika (F9)). Pred
knjizenjem naj se preveri tudi dimenzije v glavi potnega naloga in v vrsticah, saj kasneje niso mozni popravki.

Ko so podatki preverjeni, se potni nalog knjizi preko gumba Potni nalogi > Knjizi (F11).

Opozorilo:

nalogov.

Ko je potni nalog knjizen, izgine iz potnih nalogov v pripravi in je shranjen v evidenci Vodenje financ = Potni nalogi
- Zgodovina = KnijiZeni potni nalogi iz kjer ga lahko tudi ponovno natisnete.

Navodila pripravili: NPS d.o.o. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:

Potni Nalogi
1JS.doc



