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1 VNOS NAROCILA MATERIALA IN OPREME - SPLOSNO

V tem delu je opisan vnos narocila materiala in opreme na Institutu 'Jozef Stefan', ta pa zajema prevzem in
izdajo blaga v skladis€u na dolocen projekt. Narocilo vnese naro¢nik (delavci na projektu), in sicer izpolni
vsebino tistih polj, ki se nanasajo nanj (podatki o narocniku, podatki o vsebini narogila, tiskanje, posiljanje),
ostale podatke (podatki o izvajalcu, tiskanje in posiljanje internega racuna) dopolni izvajalec (skladis¢e), po
potrebi pa spremeni tudi vsebino ali Sifre narocenih artiklov in izvede potrjevanje narocila.

Narocilo za material dobimo preko Skladisce > Nalogi in stiki > Narocila materiala — statusi. Prav tako,
kot v prejSnjem primeru pa obstaja tudi moznost, da se Narocila za material nahajajo v modulu Bliznjice,
kjer se skrivajo najbolj pogoste funkcionalnosti programa, ki jih posamezen delavec uporablja pri svojem delu
v Navisionu. Bliznjice dobimo preko BliZznjice > Narocila materiala — statusi.

Skladisce
E-45 Nalogiin stiki
= Dobavitelji
Mabavni nalogi
=9 Kupci
/=9 Prodajni nalogi
Prenosni nalogi
MaroCila materiala - statusi
/=5 Narodila storitev - statusi
-3 Porodila ; N ma
-3 Naétovanje in izvajanje E\__F Intema prodaja
-3 Obravnava blaga nalog po nalog | 3 Intemi nalogi
-3 Obravnava blaga - veé nalogov Irtemi raduni
H-{1 Zaloga : =3 Intemi dobropisi
[
E

Al Zgodovine [ f] - ==l KnijiZeni intemi prodajni raduni
t-[_J Nastavitev

Bliznjice

Vodenje financ

bl |

Prodaja in trienje

Nabava

IE

A

Skladiste 2| BliEnjice

Slika 1: Nahajanje Narocila materiala in opreme

Ime datoteke:

Vnos NarocCila Materiala ter Opreme 1.0 -
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Ce izberemo gornjo pot do Narogil za storitve, pridemo do treh statusov Naroéila za material — Statusi:

1. Narocilo — Priprava (tu vnaSamo narocila materiala in opreme; na tem mestu se nahajajo le, ¢e Se niso
potrjena)

2. Narocila — Zakljuéena (tu se nahajajo zaklju€ena oz. potrjena narodila materiala in opreme)

3. Narocila — vsa (tu se nahajajo vneSena/nepotrjena in pa potriena narocila materiala in opreme oz.
Naroéila — Priprava in Naroéila — Zakljuéena)

EE Marocila za materal - Statusi

Narodila - F‘ripravaé Marodla - Zakliutena

Marodla - vsa

Slika 2:  Naro ila za storitve - Statusi

1.1 VNOS GLAVE NAROCILA MATERIALA IN OPREME

Ker bomo vnaS$ali narocila za material in opremo kliknemo na status Narocila — Priprava in dobimo Glavo
narocila, kamor bomo vnasali blago.

Ime polja Opis

Stevilka Zaporedno Stevilko naro€ila dobimo s pritiskom na tipko F3 in nato tipko
Enter, ki nam zgenerira naslednjo zaporedno Stevilko narodila.

Vrsta narocila Ker se nahajamo na narocilih materiala in opreme je mozno izbrati med
Materialom in Opremo.

Status Privzet status je Priprava.

ENOTA Sifra Se izpolni samodejno, &e izpolnemo polje St. projekta naroénika.

PROJEKT Sifra Se izpolni samodejno, &e izpolnemo polje St. projekta narocnika.

St. projekta naroénika Izberemo projekt, orientiramo se lahko po St. projekta in Stari St. DN (glej
sliko st. 4).

Sifra aktivnosti projekta naroénika Izberemo Sifro aktivnosti projekta naro€nika (glej sliko st. 5).

Predlagatelj zahtevka/Ime Izberem osebo, ki je vkljuCena v projekt. V tabeli se nahajajo le osebe, ki so

predlagatelja zahtevka upraviene za izdajo zahtevka. Program ugotavlja upravi¢enost preko vsebine

poljia ENOTA Sifra — narocila lahko izdajajo samo osebe, ki pripadajo isti
organizacijski enoti (odseku, centru, servisu, ...) kot izbran projekt. (glej sliko
st. 6).

Ime datoteke:

Vnos NarocCila Materiala ter Opreme 1.0 -
Uporabniska navodila
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Sifra skladisénika/lme skladisénika

Datum narocila/Datum obdelave
narocila

St. knjizene listine

Stran 5 od 14

V to polje se vnese skladis¢nika, ki bo poknjizil dokument (glej sliko st. 7).

Datum naroéila in Datum obdelave naro€ila se vneseta kot informacija na
kateri datum je bilo narogilo zaklju¢eno in na kateri datum se je zgeneriral
interni prodajni raéun (glej sliko st. 7).

Ko potrdimo oz. zakljuéimo narogilo dobimo Stevilko knjizene listine oz. Interni
prodajni racun. Vzpostavi se povezava, ki nam pove, da je na podlagi narocila
nastal tudi (zankrat Se neknjizen) interni prodajni racun.

Tabela 1: Opis polj - Glava Narodila materiala in opreme

Izberemo Vrsto naroéila. Izbiramo lahko med Materialom in Opremo.

& NARD7_D0537 - Glava naroéila blaga in storitev =] B3
Splogna |
Stevika. . ... ... [nero7_oo5e7 Ll || Status .. ... Priprava

Vrsta narodla

EMOTA Sifra. . . . . . .
PROJEKT Sifra

St, projekta narodnika . . | ZI
Zifra aktivnosti prod. n... | 1]
Predlagatelj zahtevka . . | ZI

Ime predlagatelja zaht. .. |

Sifra skiadigenika . . . .| 1] Datum narodla . . . . . [ oe.02.07
Ime skladisénika . . . . . [ Datum obdelave narodila. I

. Sifra
. sifra merske
\rsta St Cpis Opiz 2 lokacije |Kolidina Zaloga enote
*b 0 0,00 =
b
4] | b
Malog vI Potrditev vI Natisnii vI Pomod I

Slika 3: Glava narocCila materiala in opreme - Vrsta narocila

Ime datoteke:
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Izberemo St. projekta naroénika.

& NARD7_00597 - Glava naméila blag =10] =1

Splogno I
Stevika. . .. ... .. INARD?’_DDSQ}' ,:,i J Status . . ... ... Priprava
Vrstanarodila . . . . . . Im
ENOTA Siffa, . . . . . . 15032
PROJEKT 5iffa, . . . . . |
8t. projekta naronika . . [IGE0EE 4]
EE Sernam projeldov 1 =] 2
3 & Ime Opis
INSTITUT "JCOZEF STEFAN" REZIJA =
IN_RE0O142  |RPS001 RE INSTITUT “JOZEF STEFAN" REZIJA 3
IN_REO143 | ST100 RE INSTITUT "JOZEF STEFAN" REF1JA DELAVNI
ST101 RE INSTITUT “JOZEF STEFAN" REZFTJA ADMINIS
L IN_RE0145 REZIJA Lo
B IN_RE0146 REFIIA N
IN_RE0147 REFIIA sifra
B merske
IN_RE0148 REFIIA v| Zaloga _|encte
R 4] | L 0 0,00 -

L Vreds | Prekiici | Projekt = Cene vI Pomot I o

_Iql | _’d

Malog vI Potrditev vI Matisni vl Pomot |

Slika 4: Glava naroéila materiala in opreme - St. projekta naroénika

Izberemo Sifro aktivnosti projekta naroénika.

_ioix

Splogno |

Stevika. . .. ... .. INARD?_DDEQ? .,:I J Status . . ... ... Priprava
Vrstamarodla . . . . . . IMateriaI YI

ENOTA Sifra. . . . . . . 10B33

PROJEKT Siffa, . . . . . IN_RED141
St projekta naroénika . . [[N_RE0141 1]
Iﬁiﬁa aktivnostiproj. n... |IEE i"

|__|Gifra | opis |vrsta |
1000 Projekt Zatetek sedt.,. | &)
StroZki in prihodki na projektu | ftum narodila . . . . . I 06.02.07
— 1999 Projekt skupaj Komec sedtev... lturn obdelave narodila. l—
— = . Sifra
- Sifra merske
| lokadije | Kolifina Zaloga enote
I = 0 0,00 |=]
| = | 5

. V redu I Preklid | Pomaod I - |
3

Malog vl Potrditev vI Matisni vl Pomoé& I

Slika 5: Glava narodila materiala in opreme - Sifra aktivnosti projekta naroénika

Ime datoteke:
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Izberemo Predlagatelja zahtevka.

Stran 7 od 14

b =10i x|
Splogno |
Stevila. . ... .. |NARU?_DDS‘3}' .,:l J Shalls e Priprava
Vrstanarodila . . . . . . |Materia| hd I
ERGTA S 10832
PROJEKT Siffa. . . . . . IN_REO141
Et, projekta narocnika . . |IN_RED 141 ZI
Sifra aktivnosti proj. n... | 1010 ZI
IPredIagabte zahtevka . . _tJI
= Bl B Seznam virow 1 [=]
Sifra skladi &t Ime Ime 2 Maslov
Ime skiadid 1598 | POPOVIC TATIANA znanstvena sodelavka il
1648 BRZIN JOZE wigji znanstveni sodelavec [
1833 | ZUNIC KOTAR DARJA samostojna infenirka i
3265 SABOTIC JERICA asistentka [
3308 BERLEC ALES asistent I Sifra
3492 | AVANZO PETRA asistentka zafetnica [ merske
Vrsta , e & - TR [n— Fina |enate Zaloga
310 arazl /alne Skl =
B | Artikel vdja razi alne skupine | kv 00| B
— 4320 GRUDEM KRISTIMA znanstvena sodelavka [ I—
] 4342 | STRIUKELJ BORUT znanstveni svetnik [ L
— 4| | »
=l
V redu I Preklidi Vir Vl Cene  « Pomod |
S . . Natisni vl Paomod |
Slika 6:  Glava narocCila materiala in opreme - Predlagatelj zahtevka
Izberemo Sifro skladis¢énika.
=101 |

Splogno |
Stevila. .. ... |NARD 7_00597 .,,I J Stafrs il e Priprava
Vrstanarodla . . . . . . |Maheria| vl
EHOTA St oo =l 10833

PROJEKT &ifra. . . . . . [v_REDI4T
5t, projekta narodnika . . m
Sifra aktivnosti prod. n... lm
Predlagatelj zahtevka . . Im

Ime predlagatelja zaht... KOS JANKO

ifra skladigénika . . . . [ROEERTE 3| Datum narodla . . . . . [ oe0z07
&8 Prodajalci/freferenti nabave |
Sifra |In'|e |Te|efonska it | |
= [ |mefax Ne?a Kozina (01)477 3517 -]
| |rETRAS Petra Jaramaz (01477 2 J S
I EET Renata TurnSek (01)477 3342 merske
| (01)477 3 kije_|Koliéina Zaloga enote
L |sammaz Sahina Zelindéek (01)477 3715 0 0,00 I
L STEFKAL Stefka Lavrié (01)477 3354 |
L |raTIanam Tatjana Moénik (01)477 3680 d
=
= V redu Preklisi Prodajalec Vl Ustvari inter... Pomod |
TISoT v FoTmmEy vI Matisni vI Pomoé I

Slika 7: Glava naroéila materiala in opreme - Sifra skladi$énika

Izpolnemo $Se polja Datum narocila in Datum obdelave narocila.

Ime datoteke:
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1.2 VNOS VRSTIC NAROCILA MATERIALA IN OPREME

Stran 8 od 14

Ko je vneSena glava narocila, pricnemo z vnosom vrstic. Najprej izberemo katero vrsto bomo vnesli. Na
izbiro imamo Artikel (je na zalogo), Vir (ni na zalogo) ali Osnovno sredstvo (oprema).

& NAR0O7_00597 - Glava naméila blaga in storitev = [=]
Sploéno I
Stevika. . . ... ... [NARD7_ 00537 ] Status . ... .. .. Priprava
Vrstanarodla . . . . .. |Maheria| hd I
ENOTA Sifra. . . . . . . 10839
PROJEKT Sifra. . . . . . IN_RED141
5t. projekta naroénika . . IIN_RED 141 ;I
Sifra aktivnosti proj. n... I 1010/%]
Prediagatelj zahtevka . . I 4315 ;I
Ime prediagatelja zaht... |KOS JAMKOQ
Sifra skladigénika . . . . IROBERTB ;I Datumnarodla . . . . . I 06.02.07
Ime skladigénika . . . . . |Robert Beketiz Datum obdelave narodila. I
. Sifra
. Sifra merske
Vrsta St, Opis Opis 2 lokadije |Kolidina Zaloga enote
£F - 0 0,00 =
Artikel
| |vir -
Ozrovno sredstvo | 4
Nalog vl Potrditev vl Natisni vI Pomoé I

Slika 8:

Vrstica naro€ila materiala in opreme - Artikel ali Vir ali Osnovno sredstvo

Preko polja St. izberemo artikel.

& NAR07_00597 - Glava naroéila b

Splozno |

Vrsta narodla

[Naro7_o0sa7 L ||
|Maheria| hd I

EE Seznam artiklov

=10l =]

I [=] B3

ENOTA 5
PROJEKT
5t projel

12100001 | FAPIR. A4 50-41061

| PAPIR A4 50-41061

Eia || 12100003 PAPIR HP-51634Z A4 PAPIR HP-51634 Z A4 20,73333 20,73
Prediaga’ | | 12100004  PAPIR A-4 HPQ-6593A OTVORITEY 18 KOM 20,63526 20,64
Ime pred || 12100014 PAPIR A4 BARVMI PAFIR A4 BARVNI 14 Zav 12,50071 12,50
|| 12100016 PAPIR A4 PAPIR A4 920 ZAV 2,87582 2,88
T 12100017 |PAPIR A3 PAFIR A3 45 ZAV 5,97617 5,98
12100018 SELESHAMER. A4 SELESHAMER. A4 3.200 KOM 0,019 0,02
Imesklac [~ |4 I I
V redu I Preklisi MNPS vI Artkel - Prodaja vl Mabava vl Funkdije vl
1| | i
ST
Vrsta St Opis |Opis 2 |Iokacije |Ko|i6na |Zalgga |eno§
[0 | Artikel + o 000 |4
| -
4| | »
Nalog vI Potrditev vl Natisni vl Pomoé |
Slika 9:  Vrstice naroCila materiala in opreme - Izbira artikla

Ime datoteke:

Vnos Narocila Materiala ter

Uporabniska navodila
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Na spodnji sliki je vidno, da je mozno izvesti narocilo Artikla (je na zalogo), Vira (ni na zalogo) in pa
Osnovnega sredstva (oprema).

Vnesemo Koliéino.

MARO7_00597
Material

IM_RED141

4315,

ROBERTE

tikel 12100001 | PAPIR A4 50-41061

PAPIR A4 50-41061

06.02.07
06.02.07

3,00

Wir MAODO01 | Material (vir ni na zalogo)

135

0,00

Osnovno sredstvo || 0500001

OMARICA ZA KEMIKALLIE

135

0,00

Slika 10:

Vrstice narocila materiala in opreme - Vnos koli¢ine

Tisti, ki izdaja blago izpolne tudi polje lzdana koli¢ino.

MARO7 00597

Material

IM_RE0141

R.OBERTE

Artikel 12100001

1010
4315

PAPIR A4 50-41061

PAPIR. A4 50-41061

06.02.07
06.02.07

Slika 11:  Vrstice narocila materiala in opreme - Vnos lzdane koliéine

Ime datoteke:

Vnos NarocCila Materiala ter Opreme 1.0 -
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1.2.1 VNOS, VRIVANJE, KOPIRANJE IN IZBRIS VRSTIC

1. Vnos vrstic — enostavni vnos v posamezno polje vrstice.

Sifra WrstiEni )
merske Cenapo | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Qpis enote | Kolifina |ponudhbi | %% Znesek. Sk, projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
o 0,00 o 0,00 -
(Denowno sredstyo ;I

Slika 12:  Vnos vrstic

2. Vrivanje vrstic — z miskinim kazalcem se postavimo na vrstico, kjer Zzelimo vriniti novo vrstico in
pritisnemo tipko F3, nova vrstica za vnos podatkov se bo pojavila nad vrstico, kjer smo se postavili z
miskinim kazalcem.

Sifra Wrsticni .
. merske Cena po | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Wrska 3t Cipis enote | Kolifing |ponudbi | % Znesek Sk, projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
Bl =l o 000 0 0,00 -
_— Artikel 17320160 | TEKOCT Nz L 450 0,00 u] 0,00 I IN_ZAL
Slika 13:  Vrivanje vrstic
3. Kopiranje vrstic — gre za kopiranje polj v vrsticah iz zgornjega dela na spodnji del s tipko F8.
Sifra Yrstidni .
. merske Cena po |popust . Sifra EMCTA  [PROJEKT
Sk, Opis enote  |Kolifina |ponudhi | % Zriesek, St. projekta | akkivnosti | Sifra Sifra
17320160 | TEKOCT M2 L 450 0,00 o 0,00 I IM_ZaL =)
ic0|Teoci 2 L ol oml o ool | 1 |mza |

Slika 14:  Kopiranje vrstic

4. Brisanje vrstic — miskin kazalec postavimo na zacetek in oznagimo zeleno vrstico, katero zelimo
brisati, s pritiskom na tipko F4 oz. s klikom na desni gumb miske in izbiro Izbrisi ali pa Pocisti bo
izbrana vrstica izbrisana.

PROJEKT
Sifra

4,500 0,00 IM_ZaL

K.opiraj
ErilEpt [

Pacish j

— | Ropiral preEne

Malog - Funkcije  w Matisni W Parmot |

Wova

Sk stelpes

Brikaer stalpes.,.
——

Slika 15:  Brisanje vrstic

Ime datoteke:
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5. Brisanje polj v vrsticah — e zelim brisati le dolo¢ene podatke v poljih vrstic se postavimo v polje in
zbrisemo Zeleni podatek s tipko Delete oz. F4.

Sifra Wrsticni .
. merske Cena po | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Wrska 3t Cipis enote | Kolifing |ponudbi | % Znesek Sk, projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
- Artikel 17320160 | TEKOSET M2 L m 0,00 ] 0,00 I IN_ZAL =
| [
Slika 16:  Brisanje polj v vrsticah
Narocilo materiala in opreme natisnemo preko gumba Natisni > Narogilo.
B NARO7_D0597 - Glava narocila blaga in storitev =] E3
Splogno |
Stevik@, « v 0.0 NARDT_00557 | SIS .+ . e e Priprava
Vrstanarodla . . . . . . IMateriaI VI
ENOTA Sifra. . . . . . . I0B3%
PROJEKT Sifra. . . . . . IMN_RE0141
St, projekta narocnika . . IIN_REDHI EI
Sifra aktivnosti proj. n... I 1010 ;I
Predlagatelj zahtevka . . I 4315 ;I
Ime predlagatelja zaht... |KOS JAMKO
Sifra skladiginka . . . . IROBERTB ;I Datum narodla . . . . . | 06.02.07
Ime skadignika . . . . . |Robert Beketie Datum cbdelave narodla. | 06.02.07
. Sifra
. Sifra merske
\irata St Opis Opiz 2 lokadije |Kolidina Izdana kolidina | enote Zaloga
- Artikel 12100001 PAPIR A4 S0O-41061 PAPIR. A4 50-41061 115 1 1 KOM 2,00 4|~
- hd
Malog vl Potrditev vl | Matisni vl
r.

Slika 17: NaroCilo materiala in opreme — Natisni narodilo

Ime datoteke:
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Kliknemo gumb Natisni. V primeru, da Zelimo privzeto nastaviti ve¢ izvodov v zavihku MoZnosti, v polje
Stevilo izvodov vpiSemo Stevilo Zelenih privzetih izvodov (0 — privzeto, 1 izvod; 1 — 2 izvoda itd.).

B Fahtevek za nabavo =]
Moznosti |
Stevilo izvodov . . . . . Iﬂ
Jezk ... ... L | EI
Izhira papirja . . . . . . |Navaden papir =]
Matisni... I Predogled | Preklic | Pomotd |

Slika 18: NarocCilo materiala in opreme - Nastavitev tiskanja

Kliknemo OK in ¢e je tiskalnik pravilno nastavljen se Narocilo za material in opremo natisne.

Zahtevek za nabawvo - Print EE |
 Printer
MName: “dioniz nps sithp Laserlet 1320 PCL 6 Properties... |

Status: Ready
Type: hp LaserJet 1320 PCL &
Where:  IP_152168.072

Commeri: ™ Print tofile

r Print range Copies

Al Mumber of copies: |1 3:

" Pages from:l[:' tn:ID I
W | Coll5te
) Selection ﬂ ﬂ

OK I Cancel

Slika 19:  Narodcilo materiala in opreme - Print

Ime datoteke:

Vnos NarocCila Materiala ter Opreme 1.0 -
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1.4 POTRJEVANJE IZDAJE NAROCILA MATERIALA IN OPREME

Izdajo materiala za narocCilo materiala in opreme potrdimo preko gumba Potrditev > Potrditev izdaje
materiala (v primeru, Ce gre za izdajo blaga) oz. Potrditev > Potrditev izdaje opreme (v primeru, e gre za
opremo).

& NARD7_00597 - Glava naroéila blaga in storitev =13
Splogno |
Stevika. . . ... ... [nar07_oose7 L[| Status . ... .. Priprava
vrstanarodla . . ... |Maherial vl
ENOTA Sifra, . . . . . . 10B39

PROJEKT Sifra. . . . . . [ rED141
St, projekta narodnika . . Im
Sifra aktivnosti proj. n... Im
Predlagatelj zahtevka . . Im

Ime predlagatelja zaht... |I<OS JAMKQ
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Slika 20:  Narodilo materiala in opreme - Potrjevanje izdanega materiala

Potrdimo izdajo materiala z Yes.

Microsoft Business Solutions-Navision [E4

Program bo knjiil izdajo materiala,

9
\:J/J Preklic obdelave ni mogod,

Felite nadaljevatiz

Mo |

Slika 21: Narocilo materiala in opreme - Knjizenje izdaje materiala

Ime datoteke:

Vnos NarocCila Materiala ter Opreme 1.0 -
Uporabniska navodila



Vnos Narocila Materiala in
Opreme - UporabniSka navodila 1.0

Izbris vrstic potrdimo z Yes.

Microsoft Business Solutions-Navision

b ] Temelinica projekta PROJECT, PORABS wsebuje vrstice,
\:/ Obstojede vrstice bodo izbrisane!

Zelite nadaljevati

i ] |

Slika 22:  Narodilo materiala in opreme - lzbris vrstic

Tudi knjizenje temeljnice potrdimo z Yes.

Microsoft Business Solutions-Navision [E3

:\.’(J Felite knjisiti temelinica?
Mo |

Slika 23:  Narocilo materiala in opreme - Knjizenje temeljnice

Se sporogilo o knjizenem dokumentu, potrdimo z OK.

Microsoft Business Solutions-Navision B3

L]
. l/i Temeljnica je knjizena.
\‘.

Slika 24: Narocilo materiala in opreme - Sporocilo 0 poknjizeni temeljnici

Zaklju€eno narodilo se sedaj nahaja v statusih Narocéila — Zaklju€ena in Narocdila — vsa.

Stran 14 od 14

Ime datoteke:

Vnos NarocCila Materiala ter Opreme 1.0 -

Uporabniska navodila



