Al Slovenija, d. d.
Smartinska 134b
1000 Ljubljana

Postopek za izvedbo zakljucka leta in zacetek dela v novem poslovnem letu

Za uspesen zakljuCek in prehod v novo poslovno leto je v Al blagajni potrebno narediti
obvezen zakljucek blagajne, kot ga izvajate vsak poslovni dan. Zakljuek blagajne naredite, ko
zakljucite z izdajanjem racunov v letu 2019, vendar najkasneje 31. 12. do 23:59 ure. Da se bo
pravilno izvedel, predhodno izdajte ali zakljucite vse odprte racune. Blagajna bo po prehodu v novo
leto ob odpiranju blagajne sama ponastavila Stevec racunov in vasi racuni se bodo stevilCili od Stevilke
1 naprej.

Nasveti in namigi

»Na 31.12 bomo izdajali racune preko polnodci.«

V primeru, da boste 31. 12. 2019 delali preko polnoci, vas bo blagajna 2 minuti pred polnocjo
opozorila, da se bliza novo poslovno leto. Takrat zaprite vse odprte racune, obvezno naredite
zakljucek blagajne do 23:59 in pocakajte z izdajanjem racunov do polnodi. Po prehodu v novo leto
se bo poslovno leto ob odpiranju blagajne samodejno posodobilo na novo poslovno leto 2020 in lahko
boste zaceli izdajati racune s Stevilko 1 (npr. P1-1-1).

»Kako naredim zakljucek blagajne?«

Verjetno ze vsi uporabniki poznate to opravilo, saj ga uporabljate vsakodnevno. Za osvezitev si lahko
preberete spodnja navodila.

Zakljucek blagajne

Zakljucek blagajne oziroma rekapitulacijo dnevnega prometa izvedemo ob koncu delovnega dneva
oziroma izmene.

1. korak: Pritisk na gumb Zakljucek blagajne

Za zacletek postopka zakljucka blagajne ob koncu izmene ali dneva v meniju Procesi izberemo
gumb Zakljucek blagajne.



Zakljucek blagajne

Predogled zakljucka blagajne

PrikaZze se nam predogled izpisa. Na desni ali spodnji strani izberemo kriterije, za katere Zelimo, da
se nam izpiSejo na blagajnisSkem izpisku. Izbiramo lahko med nacini placila, artikli, operaterji, davki,
kupci in racuni. Blagajno lahko zakljucite tudi brez izbire teh kriterijev.
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20,00
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Zakljucek blagajne

V desnem spodnjem kotu pritisnemo na gumb za zaklju¢ek blagajne. Pojavi se nam pojavno okno,
ki ga potrdimo.

Zaprem blagajno?

PREKLIEI VREDU

Na spodnjem delu ekrana se pokaze obvestilo, da je blagajna uspesno zaprta. Sprozi se avtomatska
sinhronizacija z zaledno pisarno.

Prenesi ...

Blagajna je uspesno zaprta!

Izpis zakljucka blagajne

Po uspesnem zakljucku blagajne lahko ustvarimo blagajniski izpisek. S klikom na gumb Izpis se nam
zakljucek blagajne izpiSe na povezan tiskalnik.

s pritiskom na gumb Izvoz v PDF izvozimo v PDF format. Gumb predal sluZi za odpiranje
povezanega predala za denar
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Ogled PDF in posiljanje po mailu

Izvoz v PDF: Zakljucek lahko posljemo tudi po mailiu. S klikom na gumb Izvoz v PDF se nam prikaze
pojavno okno, ki nas vprasa, Ce zelimo poslati ta izpis.

Email

Podljem ta izpis?
PREKLICI WV REDU

Klik na gumb Prekli¢i nam odpre seznam namescenih aplikacij, s katerimi lahko odpremo PDF na
nasi napravi. Izberemo zeljeno in si ogledamo racun v PDF obliki.

Odpiranje z aplikacijo Adobe Acrobat

Samotokrat  Vedno
Uporaba druge aplikacije

% PDF Viewer

a Pregledovalnik PDF-jev - Drive

S klikom na gumb V redu se nam odpre vmesnik, kjer izberemo program za posiljanje. Ob izbiri npr.
Gmail aplikacije bo PDF racun prilozen e-sporocilu, Stevilka racuna pa se bo samodejno izpisala kot
"Zadeva".

Morebitna vprasanja

Ob zapiranju blagajne mogoce ne bo vse tako gladko, kot je prikazano zgoraj, zato smo vam spodaj
pripravili seznam potencialnih izzivov in prirocnik, kako se spoprijeti z njimi.



Onemogoceno zapiranje blagajne:

Zaradi zakonskega dolodila, da je potrebno racune, ki niso bili potrjeni ob izdaji, potrditi najkasneje
v dveh delovnih dneh (glej ZzDavPR), je v Nastavitvah aplikacije vklju¢ena posebna moznost
preprecitve zapiranja blagajne, v kolikor v nezaklju¢enem dnevniku racunov obstaja nepotrjen racun.

< A‘l NASTAVITVE 2

_.GQS'O Je praviino

R Potierane T

PONOVNO NAMESTI DIGIT

PREVERI POVEZAV(

GESLO ZA DIGITALNO POTRDILO sessssssenee
TIMEOUT (30) o
PREPREC| ZAPIRANJE BLAGAJINE @

Ne dovoli zapiranja blagajne, ¢e obstajajo nepotrjeni racuni

AVTOMATSKO DAVENO POTRJEVANJE .
Omogodite lahko proces za potrjevanje nepotrjenih ratunov ob dolotenem ¢asu

CAS ZA AVTOMATSKO POTRJEVANJE 14:26

Z izklopom tega varnostnega mehanizma lahko blagajno zakljucite tudi, v kolikor obstajajo nepotrjeni
racuni.

Preden se posluzite te resitve, poskusite s potrditvijo vseh racunov ( Se prej preverite internetno
povezavo in povezavo s FURSom). Zapomnite si tudi, da tudi ob naslednjih zakljuCevanjih aplikacija
ne bo preprecila zapiranja blagajne v primeru, Ce obstajajo nepotrjeni racuni v dnevniku .Dokler
funkcije ne vklopite ponovno.

OPOZORILO: Blagajne v nobenem primeru ne moremo zapreti, Ce je na blagajni odprt racun. Odprte
racune je potrebno izdati ali pa izbrisati (npr v primeru, da smo ob kreiranju racuna pomotoma odprli
dva).

Za dodatna vprasanja nas lahko pokli¢ete na naso telefonsko Stevilko 040 40 40 40 ali nam piSete
na elektronski naslov info.poslovni@A1.si
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