
Pozdravljeni. 

Z začetkom leta 2021 smo na portalu 1nadan prešli na sodobnejši in uporabniku bolj 

prijazen sistem elektronskih naročilnic. Da bo čim manj nejasnosti, vam v nadaljevanju 

pošiljamo kratka navodila za izpolnjevanje naročilnic, ki so pogoj za objavo vaše ponudbe na 

našem portalu. 

Navodila so podana za dva primera: 

1.) dopolnitev in potrditev že izpolnjene naročilnice, ki vam jo posreduje vaš prodajni 

predstavnik 

2.)  samostojno izpolnjevanje naročilnic na podlagi vnaprej dogovorjene ponudbe z vašim 

prodajnim predstavnikom 

1.) PREGLED NAROČILNICE, ki jo prejmete v pregled in potrditev od vašega 

prodajnega svetovalca 

Od vašega prodajnega svetovalca boste na elektronski naslov prejeli direktno povezavo do že 

izpolnjene naročilnice v zvezi z dogovorjeno objavo.  

V tem primeru vas prosimo, da naročilnico natančno pregledate, dopolnite s pravilnimi podatki, v 

kolikor je to potrebno, ali pa zgolj potrdite pravilnost vseh izpolnjenih informacij. 

Vsebina naročilnice:  

1. V prvem delu naročilnice (slika spodaj) so navedeni podatki in podrobnosti o vašem podjetju, 

ter vašem prodajnem svetovalcu na Media Lab d.o.o.  

2. V zgornjem desnem kotu imate možnost izbire jezika (SLO, HR, ENG). 

 

 

 

  



3. V nadaljevanju sledijo podatki o sami ponudbi (slika spodaj): 

 

a. ID Naročilnice 

b. Gumbi “Potrdi”, “Spremeni”, “Pošlji na email” in “Tiskaj” (podrobnosti o posameznih 

možnostih so predstavljene spodaj v tem dokumentu) 

c. Na desni strani so Verzije dokumenta - datum in čas vsake spremembe naročilnice,   

d. Povezava do navodil za vnos naročilnice in PHOBS povezovanje 

e. Spodaj pa še: kontakt osebe ponudnika odgovorne za naročilnico (e-mail in telefon), 

Naslov naročilnice, spletna stran ponudnika, povezava do vašega uradnega cenika za 

ponudbo, splošni e-mail, telefon, e-mail naslovi za seznam plačanih kuponov ter 

obračun, Naslov izvajanja storitev (v primeru, da je drugačen od naslova sedeža 

podjetja), neto provizija in dodatni komentarji.  

 

 
f. V primeru ponudbe za storitev ali izdelek je nad poljem za komentar še dodatna 

možnost, ki je označena po potrebi – Račun v tujem imenu in stopnja DDV za račun: 

 



4. Na koncu naročilnice so navedene vse  opcije ponudbe in podrobnosti o sami ponudbi (slika 

spodaj): 

 

a. Primer vsebine opcije za potovanja (v primeru, da gre za PHOBS povezavo, so spodaj 

navedene tudi podrobnosti o povezavi)  

 

  



b. Primer vsebine opcije za storitev 

 

c. Primer vsebine opcije za izdelek 

 

 

 

 

 

  



Gumb “Spremeni” 

S klikom na gumb “Spremeni” se odpre možnost za spreminjanje in dodajanje vseh podrobnosti o 

ponudbi: 

1. V prvem delu lahko spremenite ali dodate splošne informacije, vezane na ponudbo (slika 

spodaj): 

 

  



2. V drugem delu urejate opcije ponudbe, tu imate možnost: 

 

a. Urediti ali vnesti spremembe  obstoječe opcije: 

 

V primeru PHOBS povezave imate možnost vnesti spremembe tudi v PHOBS podatkih:  

 



b. S klikom na gumb “Dupliciraj” kopirate vso vsebino že obstoječe opcije v novo 

(celotna vsebina kopirane opcije se prenese v novo dodano opcijo):  

 

  



 

c. S klikom na “Dodaj novo opcijo” dodate novo opcijo s prazno vsebino  

 

Po vpisu vseh podatkov, vsebino shranite s klikom na gumb “Shrani”. 

  



Gumb “Pošlji na email” 

Gumb vam omogoča pošiljanje e-maila s povezavo do naročilnice – primer vsebine e-maila na sliki 

spodaj. Med prejemniki so avtomatsko vsi vaši naslovi in v CC e-mail vašega prodajnega svetovalca 

na Media Lab d.o.o. 

S to funkcijo svojemu prodajnemu predstavniku sporočite, da ste v naročilnico vnesli spremembe 

oziroma dopolnitve. 

 

 

 

Potrditev naročilnice  

Z gumbom “Potrdi” potrdite končno verzijo naročilnice za objavo na portalu. Po potrditvi, naročilnice 

ni več možno spreminjati oziroma urejati – o tem vas sistem tudi opozori, preden dokončno potrdite 

svojo izbiro (slika spodaj): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obvestilo o potrditvi naročilnice bo prejel tudi vaš prodajni predstavnik.



  

2.) SEZNAM VSEH NAROČILNIC IN SAMOSTOJEN VNOS NOVIH NAROČILNIC 

Od vašega prodajnega svetovalca na elektronski naslov prejmete povezavo do seznama vseh 

naročilnic (slika spodaj). Povezava se razlikuje od tiste za posamezno naročilnico (opisano zgoraj v 

tem dokumentu).  

Desno zgoraj imate možnost spremembe jezika. 

Dostopate lahko do seznama naročilnic za predhodnih 5 let, s klikom na letnico se prikažejo vse 

naročilnice za izbrano leto. Naročilnice s klikom na “Prikaži” lahko pregledujete, s klikom na 

“Dupliciraj” pa kopirate vsebino obstoječe v novo. S tem dobite novo naročilnico, ki pa ima že 

predizpolnjene podatke o podjetju, elektronskih naslovih, podrobnostih ponudbe ter jih zgolj 

spremenite oziroma dopolnite glede na vašo novo ponudbo za objavo na našem portalu.  

To opcijo priporočamo, kadar je vaša nova objava precej podobna vaši že objavljeni ponudbi, saj se 

tako izognete ročnemu vnosu vseh podatkov, ki z dupliciranjem ostanejo enaki ali pa zahtevajo le 

manjše spremembe. 

Na povezavi imate tudi možnost vnosa nove naročilnice (podrobno opisano v tem dokumentu 

spodaj). Ta naročilnica bo imel popolnoma prazno vsebino in bo potreben vnos vseh podatkov. 

 

 

  



Če želite kreirati novo naročilnico s popolnoma prazno vsebino, kliknite na “Nova naročilnica” in 

prikazalo se bo okno, kot je spodaj na sliki. V prvem koraku je potrebno izbrati tip naročilnice, ki 

ustreza vsebini vaše ponudbe: naročilnica  “Za turizem”, “Za izdelek” ali “Za storitev”.   

 

 

V izbrani naročilnici  nato najprej izpolnite splošne informacije o ponudbi (slika spodaj). 

Naslov naročilnice je kratek, strnjen opis ponudbe, ki jo ponujate našim uporabnikom. (npr. Hotel 

Morje, Slovenska obala, 3-dnevni oddih za dve osebi s polpenzionom ali 80-minutna klasična masaža 

za eno osebo)  



 

V drugem delu vnašate opcije oziroma podrobnosti ponudbe za vsako izmed opcij. Opcije pomenijo, 

da bo imela vaša ponudba več različnih možnosti, ki so si med seboj sicer podobne, uporabniku pa 

vendarle dajejo več možnosti izbire, da najde najprimernejšo zase. 

Del “o ponudbi:” je predizpolnjen z vsebino glede na izbran tip ponudbe: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Za turizem:  

 

Pri turizmu je dodana še možnost vnosa parametrov za povezovanje s sistemom PHOBS. Klik na polje  

za vnos parametrov odpre okno za vnos s prednastavljeno vsebino (slika spodaj): 

 

 



Za izdelek: 

 

  



Za storitev: 

 

Pri vseh tipih za opcije je na voljo možnost dupliciranja posamezne opcije ali vnos nove s prazno 

vsebino (slika spodaj).   

 

 

  



POTRDITEV NAROČILNICE   

Z gumbom “Potrdi” potrdite končno verzijo naročilnice za objavo na portalu. Po potrditvi naročilnice 

ni več možno spreminjati oziroma urejati – o tem vas sistem tudi opozori, preden dokončno potrdite 

svojo izbiro (slika spodaj): 

 

 

 


