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Samostojno naročanje
dobaviteljem
Zadnja sprememba 30/03/2026 3:39 pm CEST | Objavljeno 08/09/2022

Proces naročanja dobaiteljem, kadar naročilnice vnašamo ročno (brez
avtomatskega naročanja dobaviteljem) in ne uporabljamo potrjevanja.

Do naročil dostopamo:

Ali pa preko bližnjic:

V tem prispevku
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Odpre se okno za vnos naročila.

Najprej izpolnimo osnovne podatke na zavihku Splošno.
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Vnesemo podatke ki so označeni z 

Podatki označeni z  se pri pravilno nastavljenem sistemu izpolnijo
sami.

Na zavihku  vnesemo artikle ki jih naročamo. 

V vrstico vpišemo v stolpec Artikel delni naziv artikla, ki ga želimo
naročiti

Pritisnemo tipko ENTER. Pojavi se krajši seznam artiklov, ki ustrezajo
vpisanemu nizu.

S puščico  ali    , ki je na tipkovnici izberemo željen artikel.

S tipko ENTER potrdimo izbiro.
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Program čaka za vpis količine. Če so podatki pravilno vpisani, je cena že
vpisana na vrstici takoj ob izboru artikla. 

Ko vpišemo ceno se s puščico    premaknemo na naslednjo vrstico in
tako naprej vpisujemo artikle, ki jih želimo naročiti dobavitelju.

S klikom na gumb Potrdi potrdimo vse vnesene podatke.

Vpisana naročilnica je pripravljena za pošiljanje dobavitelju.


