EVIDENCA O NAŠIH (danih) NAROČILIH
(Naš znak: NaA/št. – xy)

	Št.
	Datum
	Dobavitelj
	Kaj naročamo
	Rezultati

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	28.1.
	Mariborska livarna PnB/54
	armature
	FaB/456 23.6..

	2.
	29.1.
	Tekstelindus Kranj
	Flanela art. 4523
	

	3.
	29.1.
	Alpina Žiri
	Moški čevlji
	UrA/42-2/4

	
	
	
	
	


Prvo informacijo dobimo že z vpisom naročila. V stolpec 3 poleg naziva dobavitelja napišemo osnove naročanja. Zapis npr. PnB/št.54 pomeni, da naročamo na ponudbo, ki nam jo je poslal dobavitelj in ki je vpisana v evidenci tujih ponudb pod št. 54. Če ob nazivu dobavitelja takega zapisa ni, pomeni, da gre za utečene poslovne stike in da smo naročili spontano.
Informacija iz stolpca 5. Dobaviteljeva faktura in datum, na primer: FaB/465 23.06. pove, da smo blago prejeli. Vidi se tudi, kako hitro je dobavitelj blago poslal. To je pomembno, ko bomo spet naročali
Če blaga ne prejmemo urgiramo in poleg zapisa o urgenci najdemo še številko, ki lahko pomeni:

1...vljudno opozarjamo,

2...ponovna urgenca,

3. sporočili, da bomo stornirali naročilo,

4...sporočili, da bomo zahtevali odškodnino.

Torej bi zapis UrA/42-2/4 pomenil: urgenca vpisana v evidenco urgenc pod zap. Št. 42, in ponovna urgenca (2) z oporzorilom (4), da bomo zahtevali poravnavno škode zaradi zavlačevanja dobave.

