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Masovne obdelave odprtih
postavk

Zadnja sprememba 19/11/2025 9:00 am CET

V meniju Poslovanje > Odprte postavke, v zavihku Masovne obdelave, lahko
veC odprtim postavkam hkrati:

zapremo knjizbe odprtih postavk,
pripravimo temeljnico stotinskih izravnav,
natisnemo opomine,

opomine posljemo po e-posti,

natisnemo I0P,

IOP posljemo po e-posti,

natisnemo odprte postavke in

preklicemo zapiranje odprtih postavk.

Odprte postavke

Izbor akcije Izbor vrstic Pregled izbranih vrstic Izvajanje in porocilo

X Zapri Naprej

Izbira akcije

Zapiranje odprtih postavk

Zen3i z najstarejSimi knjizbami) poice ujemajole knjizbe in jih medsebojno zapre

Stotinske izravnave

Obdelava omogoéa pripravo temeljnice Stotinskih izravnav na osnowi vesensga najvedjega zneska knjizbe, ki se Se lahko izravna

Tiskanje opominov

Posiljanje opominov po e-podti

Tiskanje |IOP

Posiljanje IOP po e-posti

Tiskanje odprtih postavk

Preklic zapiranja odprtih postavk

Zapiranje odprtih postavk

Ce imamo med letom odprte postavke, lahko odprta pla¢ila in ratune masovno
zapremo.

“ Izberemo akcijo Zapiranje odprtih postavk

9 Kliknemo Napre;j.

Program na drugem koraku prikaze odprte postavke, knjizbo zapiranja in
predviden znesek zapiranja ter po ¢em se knjizbi ujemata.

o Program predlaga datum temeljnice zadnji dan v poslovnem letu v
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katerem se nahaja organizacija. Datum lahko ro¢no spremenimo.
o Ce oznatimo polje UpoStevajo naj se kompenzacije, bo program
uposteval tudi kompenzacije.

o Pregled odprtih postavk lahko omejimo z izbiro stranke.

Odprte postavke - Zapiranje odprtih postavk

 bor ke Pt Izvajanie i porotio

X zapri  Nazaj  Naprej Izbranih: 0

Upostevaj temeljnice z

datumonm dor 31.12.2025 Upostevajo naj se kompenzacije

Stranka:

stranka Konto DE  Prvaknjizba Drugaknjizba  Predviden znesek zapiranja  Ujemanje

DOBAVITEL) 2200 EUR  PR:2025-15;156497  2025-18;58 30,00

Seyfor d.o.0. 1200 EUR  2025-16 2025-23 60,00

e Oznacimo odprte postavke, ki jih Zelimo zapreti.
e S klikom Naprej se pomaknemo na naslednji korak, na katerem
preverimo izbrana zapiranja odprtih postavk.

@ Kliknemo lIzvedi.

Kaj program pripravi?

Program poiSce ujemajoce knjizbe odprtih postavk in jih medsebojno zapre, pri
Cemer najprej upoSteva najstarejSe knjizbe.

Program zapira knjizbe po naslednjem zaporedju:

® najprej zapira z enako vezo za placilo in enakim odprtim zneskom,
® nato zapira knjizbe z enako vezo za placilo,
® nato zapira knjizbe z enakim odprtim zneskom,

® nato zapira knjizbe ne glede na vezo za placilo in znesek.

Izvedena zapiranja si lahko ogledamo v pregledu zapiranja - zavihek Zgodovina
zapiranja.

Stotinske izravnave

Pri placilih racunov kupcev in dobaviteljev obasno nastanejo manjsa
odstopanja med zneskom na racunu in dejanskim placilom, kar lahko povzrodi,
da racuni ostanejo med odprtimi postavkami.

S funkcijo stotinskih izravnav program razlike samodejno preknjizi na konto
izrednih prihodkov oziroma odhodkov ter s tem zapre postavke, ki so odprte
zgolj zaradi teh minimalnih razlik.

a Izberemo akcijo Stotinske izravnave.
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e Kliknemo Napre;j.
Program predlaga datum temeljnice zadnji dan v poslovnem letu v
katerem se nahaja organizacija.
o Datum lahko ro¢no spremenimo.
VpiSemo Najvedji znesek izravnave.
o Primer: Vpisani znesek 1 pomeni, da se prikaZejo vse odprte
postavke v vrednosti do najvec 1,00 EUR, torej od 0,01 EUR do
vkljucno 1,00 EUR.

Odprte postavke - Stotinske izravnave

X Zapri Nazaj Napre]  Izbranih: 0
Upostevaj temeljnice 2 31122025 Najvegji znesek izravnave: 1,00 | EUR
datumom do:

e S klikom na Najdi program prikaze preglednico odprtih postavk do
vpisanega zneska.

@ Oznacimo odprte postavke in kliknemo Napre;j.

e Program prikaZe seznam izbranih vrstic. S klikom naprej se
pomaknemo na naslednji korak.

e VpiSemo Datum temeljnice stotinskih izravnav in kliknemo lzvedi.

Kaj program pripravi?

Program na podlagi vnesenega najvecjega zneska knjizbe, ki ga je e mozno
izravnati, pripravi temeljnico stotinskih izravnav vrste FT. Na temeljnici program
pripravi knjizbe za:

® 73 odprte zneske priizdanih racunih na kontu 7580 (Negativne evrske
izravnave),
® za odprte zneske pri prejetih racunih pa na kontu 7880 (Pozitivne evrske

izravnave).

Oba konta sta dolocena v Sifrantu Avtomaticni konti.

Tiskanje opominov
ﬂ Za pripravo in tiskanje opominov izberemo akcijo Tiskanje opominov.

Q Kliknemo Naprej.

Poljubno uredimo filtre, na podlagi katerih bo program na preglednici
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prikazal odprte postavke:

o Datum > doloc¢imo, ali bomo pripravili izpis po datumu racuna,
datumu opravljanja ali datumu zapadlosti.

o Dolocimo datum od in datum do, v okviru katerih se upostevajo
odprte postavke.

o Vnesemo datum placila do, torej datum, do katerega Zelimo, da se
upostevajo placila.

o Konto > izpis odprtih postavk lahko omejimo na dologen konto. Ce
polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse saldakontne
konte.

o Stranka > izpis odprtih postavk lahko omejimo na posamezno
stranko. Ce polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse
stranke, ki imajo odprte postavke.

o V polju NajmanjSi znesek opomina lahko dolo¢imo najmanjsi
znesek, od katerega naprej Zelimo pripraviti izpis.

(4
S klikom na Najdi program prikaZze izpis dolZnikov glede na filtre, ki smo jih

nastavili.

Odprte postavke - Tiskanje opominov

' tzbor akcle = Vnos podatiav i potrltev tzajanie In porotio

X zapri  Nazaj  Naprej lzbranih:0

Datum: Zapadiosti Konto:
Datum od: 01.01.2025 @
Datum do: 17.11.2025 stranka:

Datum platila do: 17.11.2025 Najmanjsi znesek opomina: 000 | EUR

e S kljukico ozna€imo stranke - dolZnike, za katere Zelimo pripraviti
opomin.
G S klikom Naprej nadaljujemo na nasledniji korak.
V zavihku Osnovni podatki vnesemo:
o Datum opomina in
o StroSki opomina: vnesemo znesek stroska opomina, ki se izpiSe na
izpisu opomina. Program stroSek opomina ne poknjizi
V zavihku Predogled urejamo obstojeCe nastavitve izpisa opomina.
o Vec o nastavitvi izpisa opomina lahko preberete tukaj.

9 Kliknemo lzvedi.
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Kaj program pripravi?

Program pripravi opomine za izbrane stranke v PDF-dokumentu, ki ga lahko

natisnemo, posljemo po e-posti (na en elektronski naslov) ali
prenesemo/shranimo v racunalnik.

PoSiljanje opominov po e-posti

Opomine lahko posljemo po elektronski posti tudi na vec elektronskih naslovov
hkrati.

“ Izberemo akcijo PoSiljanje opominov po e-posti.

e Kliknemo Naprej.

©

Poljubno uredimo filtre, na podlagi katerih bo program na preglednici
prikazal odprte postavke:

o Datum > dolocimo, ali bomo pripravili izpis po datumu racuna,
datumu opravljanja ali datumu zapadlosti.

o Dolocimo datum od in datum do, v okviru katerih se upostevajo
odprte postavke.

o Vnesemo datum placila do, torej datum, do katerega Zelimo, da se
upostevajo placila.

o Konto > izpis odprtih postavk lahko omejimo na dolocen konto. Ce
polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse saldakontne
konte.

o Stranka > izpis odprtih postavk lahko omejimo na posamezno
stranko. Ce polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse
stranke, ki imajo odprte postavke.

o V polju Najmanjsi znesek opomina lahko dolo¢imo najmanijsi
znesek, od katerega naprej Zelimo pripraviti izpis.

e S klikom na Najdi program prikaZze izpis dolznikov glede na filtre, ki
smo jih nastavili.

(5

Na preglednici program prikaZe znesek ra€una, znesek placila in dolg v
EUR ter elektronsko posSto.

o Elektronski naslov se samodejno prepise Sifranta > Stranke, zavihka
Stiki.

o Ce elektronskega naslova nimamo vnesenega, ga lahko vpisemo

roc¢no.


http://help.minimax.si/help/vnos-stranke

minimax

o Ce Zelimo opomin posredovati na drugi elektronski naslov, ga na tem
mestu vpisSemo.
@ Ce smo stranki preko masovnih obdelav Ze poslali opomin po
elektronski posti, se v stolpcu Poslano zapiSe datum in ¢as posSiljanja
opomina.
e S kljukico ozna€imo stranke - dolZnike, katerim Zelimo poslati opomin
po elektronski posti.

S klikom Naprej nadaljujemo na nasledniji korak.

Odprte postavke - Posiljanje opominov po e-posti

o abor skae i oo \nos podatko n potritey ivajane n porofio

X zapri  Nazaj  Naprej izbranih: 1

Datum: Zapadiosti Konto:
Datum od: 01.01.2025 @
Datum do: 17.11.2025 stranka:

Datum placila do: 17.11.2025 Najmanjsi znesek opomina: 000 | EUR

Nezivstranke  Znesekrafuna  Znesekpladila  DolgEUR  E-posta Poslano

Seyfor d.0.0 366.00 000 36600 | podpora@minimax.si

Vnesemo:

o Datum opomina > datum bo izpisan na opominu.

o StroSke opomina (Ce jih zaraCunavamo) > znesek stroska opomina
se izpiSe na izpisu opomina, vendar program stroska opomina
ne knjizi.

o 0dgovori na: vpisemo elektronski naslov, na katerega zZelimo prejeti
odgovor s strani prejemnika. S klikom na spremenimo
elektronski naslov za odgovor.

o Poljubno vnesemo oziroma spremenimo zadevo in
vsebino spremnega besedila elektronske poste.

kliknemo lzvedi.
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Odprte postavke - Posiljanje opominov po e-posti

' Izbor akcije )/ Hzborvrstic )/ Pregled izbranih vrstic N Vnos podatkov in potrditev Izvajanje in porocilo
X zaprl Naza) m tzbranin:2

Osnowni podatki  Predogled

Datum opomina: | 17.11.2025

Stroski opomina: 5.00 | EUR
Odgovori na v
Zadeva: * Opomin

Vsebina: * Pozdravijeni. V priponki vam posiljamo dokument Opomin.

Kaj program pripravi?
Program poslje opomine strankam na vnesene elektronske naslove.

Poslane opomine lahko preverimo v meniju Nabiralnik > Izhodni dokumenti,
kjer oznac¢imo polje Prikazi tudi obdelane.

Vhodni dokumenti | Izhodni dokumenti <:

Zapri & posiji + Ozmatikot obdelano

Vrsta: Prikazitd obdelane v

Vesta Stevi

Daotek Stranka / Delavec Dodano t opis Status

Gearia|  OpomInSeyor Goo.- 17112025 § Opornin Seyfor 0. 171202551 Seyfor .00 st 62 opomin )

Tiskanje IOP

ﬂ Za pripravo in tiskanje IOP obrazcev izberemo akcijo Tiskanje 10P.
e Kliknemo Naprej.

@

Poljubno uredimo filtre, na podlagi katerih bo program na preglednici
prikazal odprte postavke:

o 10P na dan: program pripravi izpis IOP na vpisan datum.

o Stranka: izpis odprtih postavk lahko omejimo na posamezno
stranko. Ce polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse
stranke, ki imajo odprte postavke.

o Ce oznatimo polje Prikazi tudi stranke za katere ni odprtih postavk,
bo program prikazal tudi stranke z zaprtimi postavkami.

o Konto: izpis odprtih postavk lahko omejimo na doloc¢en konto. Ce
polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse saldakontne

konte.
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S klikom na Najdi program prikaze seznam strank z odprtimi postavkami

glede na filtre, ki smo jih nastavili.

Odprte postavke - Tiskanje IOP

/' Izbor akcije Izbor vrstic Pregled izbranih vrstic Vnos podatkov in potrditev 1zvajanje in porotilo

X zapri  Nazaj  Naprej izbranih:0

10P na dan: 17.11.2025 Konto:

Prikazi tudi stranke za katere ni odprtih postavk

e Stranke, katerim Zelimo pripraviti izpis odprtih postavk, oznac¢imo.
G S klikom Naprej se pomaknemo na nasledniji korak, kjer preverimo

izbrane stranke in skupen znesek odrtih postavk.

Na naslednjem koraku, v zavihku Predogled, preverimo in po potrebi
uredimo nastavitve izpisa odprtih postavk.
o Vec o nastavitvi izpisa odprtih postavk (IOP) lahko preberete tukaj.

e Kliknemo lzvedi.

Kaj program pripravi?
Program pripravi Izpis odprtih postavk v PDF dokumentu, ki ga lahko:

® natisnemo,
® posljemo po e-posti (na dolocen elektronski naslov) ali

® prenesemo oziroma shranimo na svoj racunalnik.

Ce je stranka dav¢ni zavezanec, program na izpisu IOP izpise identifikacijsko
$tevilko stranke. Ce stranka ni dav¢ni zavezanec, pa program na izpisu IOP
izpiSe dav€no Stevilko stranke.

Ce je na izpisu tudi tuja denarna enota, program pripravi dvovrsti¢ni izpis in
zapiSe znesek v tuji denarni enoti ter skupen znesek v domaci denarni enoti.

POMEMBNO: Pri tiskanju IOP program zajame tudi osnutke temeljnic.

PoSiljanje IOP po e-posti

Opomine lahko po3ljemo po elektronski posti na vec¢ elektronskih naslovov
hkrati.

ﬂ Izberemo akcijo PoSiljanje IOP po e-posti.
Q Kliknemo Naprej.
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Poljubno uredimo uredimo filtre, na podlagi katerih bo program na
preglednici prikazal odprte postavke:

o 10P na dan: program pripravi izpis IOP na vpisan datum.

o Stranka: izpis odprtih postavk lahko omejimo na posamezno
stranko. Ce polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse
stranke, ki imajo odprte postavke.

o Ce oznatimo polje Prikazi tudi stranke za katere ni odprtih
postavk, bo program izpisal tudi stranke z zaprtimi postavkami.

o Konto: izpis odprtih postavk lahko omejimo na dolo¢en konto. Ce
polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse saldakontne
konte.

(4
S klikom na Najdi program prikaZze seznam strank z odprtimi postavkami
in njihove elektronske naslove.

o Elektronski naslov se samodejno prepise Sifranta > Stranke, zavihka
Stiki.

o Ce elektronskega naslova nimamo vnesenega, ga lahko vpisemo
rocno.

o Ce Zelimo IOP posredovati na drugi elektronski naslov, ga na tem
mestu vpiSemo.

e Ce smo stranki preko masovnih obdelav Ze poslali opomin po
elektronski posti, se v stolpcu Poslano zapise datum in ¢as poSiljanja
opomina.

@ Stranke, katerim Zelimo poslati izpis odprtih postavk po elektronski
posti ozna€imo.

(7

S klikom Naprej se pomaknemo na nasledniji korak, kjer preverimo

izbrane stranke in znesek odprtih postavk ter elektronski naslov.

Odprte postavke - Posiljanje IOP po e-posti

o mvorskce bresied aoranih vt Unos podatiov npotrites imajane in porocio
X zapri  Nazaj  Naprej izbranih:1
10P na dan: 17.11.2025 Konto:
stranka: x o
Prikazi tudi stranke za katere ni odprtih postavk

Nazivstranke  SALDOVbremeEUR  SALDOVdobroEUR  E-posta Poslano

Seyfor d.o.0. 366,00 0,00 podpora@minimax.si

Ce so podatki pravilni, s klikom Naprej nadaljujemo na naslednji korak,

kjer:
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o V zavihku Osnovni podatki:

® Odgovori na: vpiSemo elektronski naslov, na katerega Zelimo

prejeti odgovor s strani prejemnika. S klikom na
spremenimo elektronski naslov za odgovor.
® Poljubno vnesemo oziroma spremenimo
zadevo in vsebino spremnega besedila elektronske poste.
o V zavihku Predogled pa urejamo obstojeCe nastavitve izpisa
opomina. Ve¢ o nastavitvi izpisa odprtih postavk (IOP) lahko
preberete tukaj.
e Kliknemo lzvedi.

Odprte postavke - Posiljanje IOP po e-posti

‘ /' izbor akcije /' izbor vrstic /' Pregled izbranih vrstic Vnos podatkov in potrditev 1zvajanje in porotilo
i ez [ rebenin2

Osnovni podatki  Predogled

Odgovori na

* Zadeva:
Izpis odprtih postavk
* Vsebina:

Pozdravijeni. V priponki vam posiljamo dokument Izpis odprtih postavk.

Kaj program pripravi?

Program poslje izpis odprtih postavk (IOP) strankam na vpisane elektronske
naslove.

Poslane opomine lahko preverimo v meniju Nabiralnik > Izhodni
dokumenti, kjer oznacimo polje Prikazi tudi obdelane.

Vhodni dokumenti  Izhodni dokumenti <j

zapri & pos  Ozmati kot obdelano

vrsta: Izpis odorth postavk Prik! td abdelane v

Vesa Stevitka do Swanka Dadanc t opis

zpisodprahposiak  12pis 0UpITIN postavk Seyfor d.0.0.  § Izpis odprih postavk Seyfor d.o.0.pdf  Seyfor .. 171120251047 BR  Izpis odpriih postavk

Tiskanje odprtih postavk

0 Odprte postavke natisnemo z izbiro akcije Tiskanje odprtih postavk.
Q Kliknemo Naprej.

10
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Poljubno uredimo filtre, na podlagi katerih bo program na preglednici

prikazal odprte postavke:

o

Do datuma temeljnice > vpiSemo datum, na podlagi katerega bo
program pripravil izpis odprtih postavk. Podatek je obvezen.
Po Zelji lahko doloCimo:
® Do datum zapadlosti (podatek ni obvezen).
® Do datuma opravljanja (podatek ni obvezen).
= Do datuma racuna (podatek ni obvezen).
® Do datuma placila (podatek ni obvezen).
Za stranko > izpis odprtih postavk lahko omejimo na posamezno
stranko. Ce polje pustimo prazno, program pripravi izpis za vse
stranke, ki imajo odprte postavke.
Za analitiko > izpis odprtih postavk lahko omejimo na posamezno
analitiko. Ce je polje prazno, se bodo natisnile odprte postavke ne
glede na analitiko.
Za konto > izpis odprtih postavk lahko omejimo na dolocen konto.
= (e pustimo polje prazno, program pripravi izpis za vse
saldakontne konte.
= (e vpisemo $ifro konta, program natisne odprte postavke
izklju€no za izbran konto (na primer 1200).
= (e vpisemo $ifro konta in zvezdico, se bodo natisnile odprte
postavke za analiticne konte (na primer 1200* za 1200, 12000,
12001..
Ce oznacimo polje Prikazi tudi stranke, ki imajo vse postavke
zaprte, bodo na seznamu prikazane tudi stranke z zaprtimi

postavkami.

S klikom na Najdi program prikaZze seznam strank z odprtimi postavkami.

Odprte postavke - Tiskanje odprtih postavk

o abor skae i oo Vnos podatko n potritey ivajane n porofio

X zapri

Nazaj  Naprej izbranih: 0

Do datuma temeljnice: * 17.11.2025 Za stranko:

Do datuma zapadiosti: Za analitiko:

Do datuma opravljanja: Za konto:

Do datuma racuna: @

Do datuma placila: 17.11.2025 Prikazi tudi stranke, ki imajo vse postavke zaprte

e Oznacimo stranke, za katere Zelimo natisniti odprte postavke.

@ S klikom Naprej se pomaknemo na naslednji korak, kjer preverimo
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izbrane stranke in znesek odprtih postavk.

Na naslednjem koraku lahko dolo¢imo:

o

Tiskanje podatkov o stiku: Ce polje oznacimo, bodo na izpisu odprtih
postavk poleg naziva stranke izpisani Se podatki o stiku, v kolikor so
vneseni pri stranki v Sifrantu strank, v zavihku Stiki. Natisne se ime in
priimek stika, e-postni naslov, telefon in faks.

Tiskanje podatkov o rac€unih: ¢e polje oznacimo, bodo izpisani tudi
podatki o odprtih zneskih po posameznih racunih, sicer je prikazan
samo skupni odprti znesek za posamezno stranko. Kot odprte
postavke so prikazana tudi placila na izbranih kontih, ki nimajo
povezave na racun.

Podatki o placilih: Ce polje oznac¢imo, bodo prikazana tudi
posamezna zapiranja racunov (bancni izpiski, zapiranje z drugimi
racuni in dobropisi).

Ce polje Ali se tiskajo tudi zaprte postavke? oznacimo, bodo na
izpisu prikazane tudi Ze zaprte postavke.

Ce Zelimo, da so odprte postavke natisnjene za vsako stranko na

svoji strani, oznacimo polje Vsaka stranka na novi strani.

e Kliknemo lzvedi.

Kaj program pripravi?

Program pripravi izpis odprtih postavk izbranih stranke v PDF-dokumentu, ki ga
lahko natisnemo, posljemo po e-posti (na en elektronski naslov) ali
prenesemo/shranimo v racunalnik.

Ce je na izpisu tudi tuja denarna enota, program pripravi dvovrsti¢ni izpis in
zapiSe znesek v tuji denarni enoti ter skupen znesek v domaci denarni enoti.

Zapis v okviru posamezne stranke je sortiran po kontu ter znotraj posameznega
konta narasScajoCe po datumu.

Preklic zapiranja odprtih postavk

“ Ce Zelimo preklicat zapiranje ve¢ zaprtim postavkam hkrati, izberemo

akcijo Preklic zapiranja odprtih postavk.

Pregled zaprtih postavk lahko omejimo glede na:

o

Cas izvedbe zapiranja.


https://help.minimax.si/5d0212498e121c43139919df/language/en/version//help/vnos-stranke
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® Program predlaga Cas izvedbe zapiranja zaCetek poslovnega
lega oziroma ¢e smo izvedli masovno zapiranje odprtih postavk,
Cas zadnje izvedbe masovnega zapiranja.
= Casizvedbe zapiranja lahko spremenimo in vnesemo roéno.
o Po stranki.
9 Kliknemo na Najdi.
a Postavke, katerim Zelimo preklicati zapiranje, ozna€imo.
e S klikom Naprej se pomaknemo na naslednji korak, na katerem
preverimo izbrane postavke.
@ Kliknemo lzvedi.

Odprte postavke - Preklic zapiranja odprtih postavk

‘ " Izbor akcije Pregled izbranih vrstic Izvajanje in porogilo

X Zapri Nazaj Naprej Izbranih: 0

Cas izvedbe

P 01.01.2025 00:00:00
zapiranja:

Stranka:

Kaj program pripravi?

Program oznacenim postavkam razveljavi zapiranje.



