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UvoD

Nagli razvoj tehnologije i primena u hotelijerstvu, doprineo je promeni tradicionalnog hotelskog
poslovanja, odnosno automatizaciji brojnih procesa koji su olakSali svakodnevne aktivnosti
hotelijera s jedne strane i unapredili kvalitet usluge s druge strane. Takode, primena
informacionih tehnologija omoguéava protok vise informacija u jedinici vremena i nize troSkove
poslovanja (KicoSev, Almazaga, Stankov, 2011; Gali¢i¢, Ivanovi¢, Lupi¢, 2005). Zbog
heterogenosti hotelskih priozvoda i same prirode hotelskog poslovanja, namece se potreba da se u
svim sektorima hotela koristi informaciona tehnologija.

Svakako, primena ovih tehnologija varira u zavisnosti od veli¢ine i tipa ugostiteljskog objekta. S
tim u vezi, kategorija hotela 1 dodatne usluge koje se u njemu pruzaju, takode ¢e uticati na obim
primene informacionih tehnologija. Ne treba smetnuti s uma da profil gostiju takode ima vazan
uticaj na odabir i primenu informacionih tehnologija, posebno u hotelima sa izgradenim
brendom.

Organizacija hotelskog informacionog sistema temelji se na organizacionoj Semi Sa svim
podsistemima koji se razvijaju tako da mogu funkcionisati kao integralni deo HIS-a i kao zasebni
delovi pojedinac¢nih hotela. Usled velike koli¢ine informacija u hotelskom poslovanju, dolazi do
problema njihove obrade, jer je nemoguce uspesno ih reSavati na klasi¢an nacin. Upravo zbog
toga dolazi do potrebe za projektovanjem i izgradnjom hotelskih informacionih sistema koje ¢e
povezati celokupno hotelsko poslovanje sa svim njegovim segmentima (Stojanovi¢, 2008).

Primena informacionih tehnologija se u velikoj meri primenjuje u cilju zadovoljenja potreba
gostiju. S tim u vezi, informacione tehnologije se koriste pri prijavi i odjavi gostiju, za VoD
(video on demand), internet i druge poslovne aktivnosti putem interaktivnog TV prijemnika i sl.
(Kosar, 2008).

Ovakva tehnoloska reSenja su uticala na znatna pobolj$anja u radu, posebno u okviru hotelskih
lanaca:

- poboljsanje operativne efikasnosti;

- olaksanje kontrole poslovanja;

- prikupljanje, arhiviranje i upotreba potrebnih informacija;

- sainjavanje i realizovanje marketinskih, prodajnih i operativnih izvestaja;

- poboljSanje marketing istrazivanja i planiranja poslovnih operacija;

- evidentiranje 1 pracenje hotelskih gostiju;

- direktan marketing i posebne usluge za redovne goste;

- poboljsanje u domenu rezervacija, prodaje i naplate (Kosar, Svorcan, 2008).



PROPERTY MANAGEMENT SYSTEMS (PMS)

Sistemi za upravljanje poslovnim operacijama (Property Management Systems) mogu se koristiti
u oblasti nekretnina, logistike, proizvodnje, intelektualne svojine i u hotelijerstvu. To su
kompjuterizovani sistemi koji softverom olakSavaju sve vrste upravljanja u pomenutim
oblastima. Pojavili su se kao zamena zastarelih, papirnih metoda koje su naginjale da postanu
glomazne i neefikasne (Pavlovi¢, Spasi¢, 2008).

U hotelijerstvu, PMS je softver koji se koristi za automatizaciju poslovanja hotela. Nekada se
veliki broj recepcionerskih radnji obavljao ru¢no. Danas je najveci broj tih radnji pojednostavnjen
zahvaljuju¢i PMS-u. Ovakav sistem se bazira na informisanju gostiju, upravljanju poslovnim
aktivnostima i umrezavanju svih poslovnih aktivnosti 1 funkcija u hotelu (recepcija, domacinstvo,
sektor hrane i pica, marketing i dr.) (Barjaktarovi¢, 2013). PMS doprinosi efikasnijem radu
recepcije tako sto isklju¢uje mogucnost da se neka od recepcionerskih radnji ponovi i omogucéava
brz i tacan pristup informacijama. Poboljsava efikasnost rada, olaksava kontrolisanje baza
podataka, smanjuje broj zaposlenog ljudstva i vreme koje je potrebno da se odgovori na zahteve
klijenata i zaposlenih.

Najznacajnija podrucja primene PMS-a u hotelijerstvu su:

- Operativno upravljanje hotelskim poslovanjem (izvestaji o dolascima 1 odlascima gostiju,
status soba, odrzavanje soba i javnih prostora, pracenje stanja zaliha i sl.)

- Racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi (blagajna, materijalno knjigovodstvo i sl.)

- Recepcijsko poslovanje (rezervacije, prijem, smestaj i odlazak gostiju, promena soba i dr.)

- Prodaja i marketing (prodaja smeStajnih kapaciteta i drugih usluga, kreiranje cena i
promotivnih paketa usluga i sl.)

- Upravljanje ljudskim resursima (planiranje, regrutovanje, selekcija, obuka i sl.)

- Gastronomsko poslovanje (prijem 1 izdavanje porudzbina, kreiranje izvestaja 1 dr.) (Njegus,
2010).

PMS je u velikoj meri uticao na promenu organizacije recepcije, u vidu smanjenja zaposlenih, ali
je njena namena sustinski ostala ista. To zna¢i da je u potpunosti zadrzana prvobitna svrha
recepcije da doceka goste, brine o njima i zadovoljne ih isprati. Nova tehnologija omogucila je da
manji broj osoblja na recepciji obavlja veéi obim posla nego ranije. Skrac¢eno je vreme koje je
potrebno da se obavi posao i vreme koje gosti provode na recepciji (check in, check out isl.). S
tim u vezi, zaposleni na recepciji imaju viSe vremena da se posvete gostu i1 na taj nacin doprinesu
kvalitetu usluge.

PMS olaksavaju obavljanje poslovnih funkcija formiranjem baze podataka u kojoj se nalaze sve
rezervacije ikada napravljene u hotelu, cene, visina prihoda, li¢ni podaci 0 gostima, statistike o
razli¢itim oblastima poslovanja. Dostupnost ovih informacija u svakom trenutku je izuzetno
vazna za hotel jer omogucava lakse planiranje za naredni period.

Ukoliko je PMS povezan sa drugim tehnoloskim reSenjima u hotelu (Point-of-Sale — POS
terminali u restoranima i barovima, telefon, pay TV, internet i dr.), odnosno ako medu njima
postoji kompatibilan interfejs, administrativne aktivnosti zaposlenih su veoma olakSane jer se
troskovi gosta automatski evidentiraju i dodaju na njegov racun. Na primer, ako gost konzumira



nesto u restoranu i1 ne zeli odmah da plati, njegov racun se zaduzuje preko POS terminala u
restoranu i automatski ulazi u sistem, o ¢emu osoblje istog trenutka dobija informaciju.

U novije vreme su raspolozivi mnogobrojni PMS a hotelske kompanije se prvenstveno
opredeljuju za neki na osnovu veli¢ine i tipa objekta, potreba hotela povezanih sa profilom
gostiju, odnosno na osnovu trzisne opredeljenosti, tehnickih moguénosti koje pruza PMS i
njegove kompatibilnosti sa drugim IT, dostupnosti na trzistu i cenovnog ranga ovakvog
softverskog reSenja. Trenutno su na trziStu najzastupljenije PMS kompanije Oracle, Opera i
Micros Fidelio koji je nedavno promenio naziv u Oracle Hospitality Suite. U tabeli 1 prikazani su
najzastupljeniji sistemi koji se mogu naci na trzistu.

Tabela 1. Prikaz najzastupljenijin PMS u hotelijerstvu

Trzisni Broj Broj Broj zaposlenih
R.br. PMS ucinak* | komitenata | Kkorisnika u kompaniji
1. | Oracle 96 26000 104000 200+
2. | eZee Technosys 81 6000 91000 51-200
3. | InnQuest 73 5500 70000 1-50
4. | Hotelogix 68 1150 22000 51-200
5 | MSI 66 5800 21000 51-200
6. | Frontdesk Anywhere 64 1400 18000 1-50
7. | Guestline 61 3000 10000 51-200
8. | RDP 60 1000 22000 1-50
9. | GuestTracker S7 2500 10500 1-50
10. | Open Hotel 55 78 35000 1-50
11. | BookingCenter 54 1835 7800 1-50
12. | Hotello 54 350 12250 1-50
13. | base7booking 53 613 7315 1-50
14. | Maestro 51 430 10000 1-50
15. | WebRezPro 51 900 4500 1-50
16. | RoomKeyPMS 51 800 7200 1-50
17. | IQware 49 325 10245 51-200
18. | ibelsa 49 830 3320 1-50
19. | Easy Innkeeping 49 600 9000 1-50
20. | Clerk 46 246 836 1-50

*Trzisni ucinak je predstavljen na skali od 100 podeoka a izracunat je na osnovu broja komitenata, broja
korisnika, online recenzija i ocena na drustvenim mrezama.
Izvor: Champagne, 2016

Pojedine kompanije su otiSle korak dalje i omogudile instaliranje PMS na mobilne uredaje,
prvenstveno na tablet uredaje. Na ovaj nacin, osoblje hotela je mobilno i brojne poslovne zadatke
moze da obavi i van prisustva u kancelariji ili na recepciji. Ipak, pojedine funkcije PMS su
dostupne samo u punoj verziji koja se instalira samo na racunare



Glavna funkcionalnost PMS je operativno upravljanje hotelskim poslovanjem koje obuhvata:

Operativno planiranje i odlu¢ivanje (upravljanje poslovanjem hotela, izvestaji 0 broju gostiju
njihovih nocenja, zauzetosti soba, prometu osnovnih i dodatnih usluga);

Centralno upravljanje i kontrola poslovanja hotela (upravljanje lancima hotela, jedinstvena
kontrola i sl.);

Prac¢enje poslovanja magacina hotela (pracenje zaliha, prijem, kontrola roba pri ulazu,
prijemnice, otpremnice i dr.);

Poslove odrzavanja hotela:

Operativno odrzavanje (trebovanje alata i materijala, izrada i popunjavanje naloga o
izvrSenoj popravci i obra¢un vrednosti radova, izvrada potvrde i vra¢anje neispravnog
delaidr.);

Izvodenje gradevinskih i zanatskih radova u sopstvenoj reziji (planiranje, realizacija i
pracenje radova, vodenje dnevnika radova, pracenje utroska materijala i dr.);

Odrzavanje higijene hotela (stambenih prostora, javnih prostora, neposrednog okruzenja
oko objekta, pranje i peglanje rubljaisl.);

Racunovodstvene i knjigovodstvene aktivnosti (poslove hotelske blagajne, materijalnog
knjigovodstva u hotelu, podrsku za rad sa vise valuta, i dr.);

Recepcijsko poslovanje (tzv. Front Desk):

rezervisanje i azuriranje individualnih, grupnih ili poslovnih rezervacija;

otkazivanje ili potvrdivanje rezervacija, lista cekanja 1 sl.;

docek, prihvat, smestaj i odjava gostiju

rukovanje depozitima;

prijava nedostataka;

izdavanje racuna i naplata;

rezervisanje drugih usluga hotela (iznajmljivanje sala, sportskih terena, opreme i sl.);
upravljanje vrednim stvarima (sefovi), obelezavanje prtljaga i dr.;

povezivanje sa terminalima za samostalno prijavljivanje u hotel (self check in);
transport gostiju (sa i do aerodoroma i dr.).;

Prodaja i marketing (Sales & Marketing):

Prodaja kapaciteta i porudzbina usluga;

Upravljanje cenama (poredenje i predvidanje, statistika i sl.);

Upravljanje kampanjama (kalendar, e-mail lista klijenata, slanje propagandnog materijala,
obavestavanje o novim uslovima i sl.);

Ketering i dogadaji (pravljenje rasporeda, obezbedivanje prostora i ketering usluga, izbor
menija, dekoracije, plan zauzetosti, hronoloski pregled usluga i dr.);

Upravljanje ljudskim resursima (poslovi regrutovanja kadrova, evidentiranje sezonskih i
operativnih kadrova, obuka kadrova i dr.);

Kreiranje statistickih izvestaja, analiza performansi poslovanja i dr.;

Upravljanje POS (Point-of-Sale) terminalima. Prilagodeno prema Njegus (2010).



MICROS-FIDELIO — OSNOVNE KARAKTERISTIKE | MODULI

Micros-Fidelio je nastao partnerstvom dve kompanije: “Micros System* iz SAD, i “Fidelio* iz
Nemacke.

Micros je lider u razvoju informacionih sistema za restoransko poslovanje koji ukljucuju i
hardver i softver za POS i operativne aplikacije, a razvija i back office sisteme koje ukljucuju
upravljanje zalihama, finansijama i kadrovima.

Fidelio omogucava hotelima i lancima hotela (bilo koje wveli¢ine i tipa), restoranima,
organizatorima krstarenja i konferencija, ketering kompanijama da digitalizuju sve svoje
operacije i integriSu glavne industrijske softverske proizvode kroz analizu individualnih zahteva.
Micros-Fidelio sistemi su najfunkcionalniji sistemi tog tipa na danasnjem trzistu. Sa preko 50000
instalacija Sirom sveta, Micros-Fidelio sistemi mogu se naéi u hotelima od 4 do 1000 soba
(http://www.micros.rs/index.php).

Lista klijenata Micros-Fidelio sistema obuhvata velike konvencionalne hotele, male luksuzne
objekte, smestajne komplekse, SPA centre, male i velike restorane, barove, markete, kazina, golf
centre i stadione.

Kompletna proizvodna linija obuhvata Front Office sisteme (operativne sisteme), menadzment
prodaje i marketinga, menadzment materijala/hrane i pica, spa i golf menadzment-koncept softver
sisteme, inZenjerske sisteme, point-of-sale sisteme (sistemi prodaje), minibar sisteme, pa cak i
sefove.

Fidelio Verzija 8 je kompletno integrisan, fleksibilan softverski paket, dizajniran da maksimalno
poveca efikasnost hotelskog poslovanja. Sistem sadrzi sve funkcije za dnevno poslovanje hotela,
ukljucuju¢i 1 sve aspekte hotelskog menadzmenta 1 odrzavanja. Podrzava sve zahteve
hotelijerstva, od osnovne usluge do kompleksnih i luksuznih usluga. Fidelio Verzija 8 baziran je
na Oracle® tehnologiji, integrisan, web orijentisan. To je prilagodljiv softverski paket,
parametarski orijentisan.

Osnovne karakteristike su:

* Jednostavno koris¢enje,

* Uvid u trenutno stanje zauzeca, odnosno U raspoloZivost svih hotelskih kapaciteta,
 Multijezi¢nost, razli¢ite valute, razli¢ite zakonske regulative,

* Navigacija izmedu ekrana,

e Graficke ikonice, Pull - down meni,

* Moguc¢nost pozivanja pomoc¢i za svaku operaciju,

» Veliki broj statistickih izvestaja,

* Velika sigurnost,

* Interfejs sa POS sistemom, back office-om, telefonskom centralom, fiskalnim uredajem i dr.

Fidelio Verzija 8 je programski paket integrisan od slede¢ih modula: baza podataka klijenata,
rezervacije, recepcijsko poslovanje, blagajni¢ko poslovanje, domacinstvo i no¢na obrada.
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1.Baza podataka klijenata (Customer Relationship Management)

Podaci svih gostiju hotela (kako fizi¢kih, tako i pravnih lica) nalaze se u navedenom modulu.
Osim osnovnih podataka o gostu (ime, prezime, datum i mesto rodenja, pol, jezik, nacionalnost),
moze se uneti sledece:

neogranicen broj kontakt podataka (telefoni, adrese, e-mail adrese i dr.),

omiljena soba ili karakteristike soba (za nepusace ili pusace, tus kabina ili kada i sli¢no i dr.),
podaci sa licnog dokumenta (npr. broj pasosa, period vazenja, mesto izdavanje itd.),

¢lanovi familije sa njihovim mati¢nim podacima.

Za pravna lica unose se podaci koji su od vaznosti kako za uspostavljanje sledeceg kontakta, tako
1 za 1zdavanje racuna o pruzenim uslugama (PIB, adresa za ispostavu racuna, kontakt osoba...)

Za svakog klijenta moze se pratiti istorija boravka u hotelu (period boravka, brojevi soba u
kojima je bio smeSten po svakom boravku, kao i cene usluga koje su primenjene). Osim fizi¢kih i
pravnih lica, vodi se evidencija i turistiCkih agencija sa kojima hotel posluje, sa definisanjem
agencijske provizije.

Na osnovu podataka u ovom modulu moze da se kreira izvestaj po razli¢itim kriterijumima:
datumu rodenja, nacionalnosti, polu i sl.

2. Rezervacije (Reservations)

Formiranje rezervacija je mogucée za neograniceni broj soba, gostiju i za neograni¢enO Vreme,
ukoliko za taj period posoje slobodni kapaciteti. Ukoliko ne postoje raspolozivi kapaciteti,
rezervacija se moze dodati na Listu ¢ekanja. Modul Rezervacija podrazumeva unos rezervacija
individualnih gostiju, kao i grupnih rezervacija i blok (alotman) rezervacija.

Grupne rezervacije mogu da budu sa fiksnim datumima dolazaka i odlazaka svih Clanova grupe,
ili sa fleksibilnim datumima, kada se unosi datum dolaska prvog i odlaska poslednjeg ¢lana
grupe. Moguce su razliCite opcije za knjizenje nastalih troSkova (pojedina¢no, grupno itd.).
Prijem grupa i dodeljivanje soba su potpuno automatizovani.

Prilikom unosa rezervacije moze da se definiSe pored tipa sobe, cene, vremena prijave gosta,
pocetnog i zavr$nog obroka i naéin pla¢anja, kao i usmerenje placanja na kompaniju. Potvrdu
rezervacije moguce je odStampati na jeziku gosta.

3.Recepcijsko poslovanje (Front Desk)

Automatizovan je sistem za prijem gostiju na osnovu rezervacije. U svakom momentu je
omogucen uvid u oéekivane dolaske, o¢ekivane odlaske, kao i prikaz spiska gostiju koji trenutno
borave u hotelu (In House). Ovaj modul omoguéuje unos poruka za goste sa mogucnos$cu Stampe
1 pracenje statusa: isporucena ili neisporucena.



4.Blagajnicko poslovanje (Cashiering)

Kori$¢enjem modula Blagajnicko poslovanje ostvaruje se uvid u zaduzenje svakog gosta, kao i
izdavanje rauna u korisnicki definisanom formatu racuna na viSe jezika. Postoje razliciti
standardni stilovi racuna. Moguce je objedinjavanje racuna. Postoji mogucénost da se podeli
racun, da se zaduzenje gosta prebaci na drugu sobu ili neku kompaniju ili da se definiSu detaljne
instrukcije za pla¢anje zaduzenja gosta. Ne postoje ograni¢enja u kombinacijama nacina placanja:
kreditne kartice, gotovina, faktura, ¢ek.

Ukoliko se uspostavi programska povezanost (interfejs) izmedu Fidelio programskog paketa i
prodaje u restoranima, kao i telefonske centrale ili PayTV sistema, stavke zaduzenja se
automatski usmeravaju na racun gosta, sa kompletnom analitikom (npr. telefonski razgovor iz
sobe: vreme poziva, broj koji je pozvan, trajanje razgovora, cena razgovora obracunata na osnovu
jedinicne tarife).

Blagajnicki izvesStaji se automatski ispisuju. Sistem podrzava viSe valuta, odnosno mogu¢ je
prikaz zaduZenja u razli¢itim valutama, na osnovu kursne liste koju korisnik redovno odrzava.

5.Domacinstvo (Housekeeping)

Kompletan uvid u stanje soba u hotelu s mogu¢noscu menjanja njihovog statusa. Graficki prikaz
spratova olakSava uvid kako u status soba, tako 1 u raspolozivost kapaciteta. Pored pracenja
osnovnih statusa soba, status sobe se moze promeniti u "Van upotrebe” sa definisanim razlogom.

6.Noc¢na obrada (Night Audit)

Korisni¢ki je definisana no¢na obrada. Omogucava neogranic¢eni broj statistickih izvestaja, kao i
automatsko knjizenje svih fiksnih troSkova i cena soba. Moguce je definisati Stampu odredenih
izvestaja, ili njihov export u drugi format, npr. Excel.

Modul IzveStavanja (Reports) ima na raspolaganju viSe od 250 razli¢itih izveStaja i statisti¢kih
prikaza. Sve izveStaje moguce je Stampati ili saGuvati u drugom formatu, npr. Excel. Postoji i
moguénost generisanja izveStaja na poseban zahtev klijenta, kao i Stampanja izveStaja na
odabranom jeziku.

Strogo definisana korisni¢ka prava dozvoljavaju korisniku kori§¢enje programa samo na osnovu
privilegija za odredene programske module, zavisno od njegovog radnog mesta.

UPRAVLJANIJE I RAD SA “TRECIM” SISTEMIMA (37° PARTY INTERFACE)

Fidelio V8 Interfejs modul, razvijan najsavremenjom tehnologijom, omoguéava vezu Fidelio
Suite 8 i 3rd (trecih) sistema, kao §to su: telefonske centrale, Key system, Video system, Point of
Sale (POS).
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Razvijene su interfejs komunikacije sa preko 6000 brand sistema, kao npr: Avaya, Panasonic,
Ericsson; Micro-Master, Adria, InfoStar, Onity-Tesa, VingCard i dr.

Funkcije interfejsa (u zavisnosti od tipa uredaja) zasnovane su na dvosmernoj ili jednosmernoj
komunikaciji.

Funkcije interfejsa sa telefonskom centralom su sledece:

- real-time komunikacija: podaci o obavljenom pozivu (datum, vreme, birani broj, broj impulsa,
cena) se automatski prenose na racun gosta koji je prijavljen u toj sobi,

- prijava/odjava gosta automatski oslobada/blokira telefonske pozive van hotela

- budenje gosta (ili grupe),

- automatsko aZuriranje imena gosta na konzoli operatera,

- istorija poziva po svim tipovima lokala (Rooms i HouseUse).

KoriS¢enjem interfejsa sa Key service sistemom automatski se kreiraju kljucevi za gosta u skladu
sa podacima na rezervaciji (datum dolaska i odlaska). Po odjavi gosta, kartica automatski postaje
neaktivna.

Veza sa video sistemima omogucava sledeCe usluge: automatsko zaduzenje gosta za PayTV,

pregled ratuna na TV-u (Bill View), Welcome poruka, prikaz poruke za gosta itd
(http://www.micros.rs/fidelio-suite-8.html
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ULAZ U APLIKACIJU

Na pocetnom ekranu rac¢unara (Desktop) se nalaze dve Fidelio ikonice Fidelio V8 Live i Fidelio
V8 Training. U program se ulazi duplim klikom na odgovarajuc¢u ikonicu. Svaki korisnik ima
svoje korisnicko Ime i Lozinku (Slika 1).

micros

Fidelio Suite8
Login Name | & | ogin

Password @ Cancel

'Slika 1. Login prozor
IZLAZ 1Z APLIKACIJE

Iz aplikacije se moze izaci na dva nacina (Slika 2.):
e u padajuéem meniju Prozori (Windows) bira se opcija lzadji iz Aplikacije (Exit
Application) ¢ime se aplikacija zatvara, ili
e Odjavi se (Logout) ¢ime se vrsi se odjava iz aplikacije, ali se sama aplikacija ne zatvara,
¢ime je drugim korisnicima omoguéena prijava, bez ponovnog pokretanja aplikacije.

I MICROS Fidelio SuiteB o .
Reservation Customer Refation Front Desk Meeting Planner

Cashiering  Rooms Management Quick Keys Miscellaneous  Setup
C.ashortcutBar &) Profiles Refresh Close All

Lock Station

Logout
Exit Application

Slika 2. 1zlaz i logout
BAZA PODATAKA KLIJENATA - PROFILI

U nastvku ovog poglavlja bi¢e objaSnjeno kako se pretrazuju uneti profili, kreiraju novi
individualni i kompanijski profili, povezuju, spajaju i kako im se manja status.

PRETRAGA PROFILA

Ekran za pretragu profila je podeljen na tri dela:

e Upit — gde se postavljanjem filtera i klikom na taster Trazi (Search) pretrazuju profili.
Klikom na taster Pretrazi sve (Full Search) dobija se pregled svih profila u sistemu.

! Izvor: Sve slike su delo autora ovog prirucnika i predstavijaju delove ekrana aplikacije Fidelio Suite 8.
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e Rezultati — Prikazuje rezultate pretrage
e Detalji — Prikazuje detalje izabranog profila.

[ MICROS Fidelio SuiteB - Prirodno) Sl G 4
Reservation Customer Relstion Front Desk Meeting Planner Cashierng Rooms Management Quick Keys Miscelaneous Setup Windows Hel
CashortutBar &) Profles

| Reservaton Customer Profiles
St |, o [ ot
I B b e s
Fasthame [ Tyoe [ = shomramiymenbes | oo U . L
£l Clear
,—,—,‘ X @ Actve p It
- adeay. | K| S 1| mnactve
Profies

[rvpe [3cparty i [3rdparty Source

Rezultati

Kreiranje novog profila

Detalji

Mo of rms: 120 |Rms to sek: 119 [Expam: 1 Actarr: 43 /A rms: 0 'Expdep: 0 'Actdep: 0 Viskins: 9 |Day ms: 0 |Room move: 0 |Same day: 50 |Curr occ: 49 Cur occ %: 41,18 |AvgRate: 8,883.06 |Avg Rev: 8.297,34 Aviton.: 69 Allot: 0 Groups: 1 Grp Alot: 0 Ind: 49 Inh ton: 50 | &

. . Slika 3. Pretraga profila

Ovom ekranu se moze pristupiti na vise nacina:

1. Iz padaju¢eg menija Klijenti (Customer Relation) -> Profili
2. Taster Profili na glavnom ekranu

3. Precice -> Klijenti (Customer Relation) -> Profili
KREIRANJE NOVOG PROFILA

Klikom na taster Novi Profil (New Profile) pravi se novi profil (Slika 4.).

|~ Al

ffe] Select Profile Type E‘Elﬁ
Type || @ ox
individyal |

Company

Travel Agent

Source

Vendor

Internal Use

| @ Cancel

Slika 4. Odabir tipa profila
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Bira se Tip Profila (Slika 4.), koji mozZe biti:

Individual (Individualni)

Company (Kompanijski)

Travel Agent (Turisticka Agencija)
Source (lzvor)

Vendor (Dobavljac)

Internal Use (Interna Upotreba)

Individual i Internal Use su fizicka lica, dok su svi ostali profili pravna lica. Najcesce koris¢eni
profili su Individual, Company i Travel Agent.

INDIVIDUALNI PROFIL

Podaci koje treba uneti za individualni profil su (Slika 5.):
e Prezime (jedini obavezan)

o |Ime
e Jezik (vazno zbog dokumenata koji se Stampaju za gosta)
e Adresa — fizicka adresa gosta. Obavezno je uneti zemlju gosta.
e Komunikacija — bar jedan tip komunikacije. To mogu biti telefon, fax, email.
'[;] New Individual Profile (ID: 30314) [E=ER)
Profile IProﬁIe 2 ] More Fields ] Notes ] Marketing ] Linked Profiles | Linked Documents | Linked Pictures ] Family I Statistic report |
Last Name/MI | [ ID 30314
First / Mail Name I I
St I Active? [V Trace Freq.
Department I ‘Display [ com  FO @« Al
Language |Eng|ish L‘ Title I | Sales Manager | _!J
Address Greeting| v]| Brthday /Place  [Day v [Month v|[vear |
Letter Greeting | || Gender / Nationality| T~ male I female r—L]
Contact Preference ]Individual L] Web Login /Pass I I xxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Address = » Preferred |Rooms LI |
‘ﬂ o | RoomFeatures 5
I Credit Status CclCRrRC A
Pref.Distribution ~|
Guest Card Info ¢ Guest (" Credit
= = [ Type lNumber Expiry Date ]
[~ Primary 2] New | [#] Edit @l Delete Addr ||
Communication
Type ]Value lPrimary |
;: New 1:‘3 Edit | A Delete Comi‘ Display j;\ New
Creatingat- 6. januar 2016 11:34 Creating by -  Milan Ivkov
Notes : 0 &= corresp. | @ oK Q Cancel

Slika 5. Prozor za unos podataka pri kreiranju profila
Od podataka za profil moguce je uneti:
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e Usmeni i Pismeni Pozdrav — vezani su za jezik i pol gosta

e Titulu (misli se na akademske titule)

Pos Ime — vezuje se za strane drzavljane i ovde se upisuje puno ime (onakvo kakvo bi bilo

na pismu)

Pol

Datum i mesto rodenja

Nacionalnost

Kreditni status.Staus R koji sluzi za stavljanje gosta na Crnu Listu (koristi se samo kada je

to stvarno neophono jer sluzi da se obeleZi gost koji je ostao duzan ili je napravio neku

Stetu u hotelu i sli¢no). Oznaka A predstavlja opciju za avansno, a oznaka C za kreditno

placanje.

e U okviru Informacije o Karticama Gosta (Guest Card Info) moguce je uneti JIMBG
(kada je ¢ekirano polje Gost) ili broj Kreditne kartice (kada je ¢ekirano polje Kredit).

e Preferirane Sobe i Kategorije, Osobine Sobe (pri kreiranju rezervacije ovi podaci se
automatski upisuju u rezervaciju).

Ekran profila ima viSe Tabova (strana). Na prvom se unose osnhovni podaci. Na tabu Profil 2
(Profile 2) se unose VIP kodovi i detalji iz licnih dokumenata gosta (Slika 6). Li¢ni dokumenti
koji se unose na tabu Profili 2 mogu biti : licna karta, paso$§ vozacka dozvola itd.

Za sve podatke koji se unose u programu vazi isto, novo se unosi pritiskom na taster Novo
(New),
prepravljanje unosa se vrsi pritiskom na taster Edit, a za brisanje se koristi taster Obrisi (Delete).

B2 New Individual Profile (ID: 30314) = B8 %

Profile Profile 2 ]More Fields I Notes | Marketing | Linked Profiles I Linked Documents ] Linked Pictures I Family | Statistic report ] Bource Role [Mail Duplicate count
Rate Codes: Mesto poslednjeg ulaska [fs] Add/Edit Personal Document =il B &

VIP Codes: v Datum poslednjeg ulaska :]'

¥ ok
N — N Document Type [01 Pasos (SRE) =
r—' [V Primary &
Broj vize =
Guest Name =
Mesto izdavanja vize
» - ,7 Name in Doc. 72 Licna Karta za Stranca
Predhodni boravak van Srbije 61 Ostale Putne Isprave
Number 07 Pasos Sluzbeni

Datum isticanja vazenja -

boravka u Republici Srbiji Country

Datum poslednje prijave u hotell 3 Nationality

Valid From valid Until

v v

Personal Documents

Type |Number Primar}

Issued By

Place of Issue

Country of Issue | L]
Place of Birth |
= = —{ | Country of Birth v
Fon |8 e ' =
———— Date of Birth ,—L] 0 Cancel
Creatingat- 6. januar 2016 11:34 Creating by -  Milan Ivkov =
Notes : 0 &= Corresp.| ¢ oK Q Ceancel ”

Slika 6. Tab Profil 2
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Tab Dodatna polja (More Fields) prvenstveno se koristi za unos napomena ukoliko gost ne zeli
da bude kontaktiran putem poste ili elektronske poste.

Takode, u okviru ovog taba moze se uneti datum godiSnjice braka gosta radi buduceg Cestitanja
(Slika 7).

2] New Individual Profile (ID: 30314) ==
Profie | Profie 2 More Fields |Notes | Marketing | Linked Profies | Linked Documents | Linked Pictures | Famiy | Statisti report |
I~ NoMaiing I~ No E-Maiing
[V save Profile \Wedding Day. -
Market Segment | Virtual Numbers |
Rate Codes |
VIP Code -
Personal Documents ]
Type |Number |primary_|
Eivew | edt | @ pelete |
Creatingat- 6. januar 2016 11:34 Creatingby - Mian Ivkov.
Notes : 0 & Coresp.| @ oK Q Cancel

Slika 7. Dodatna polja/podaci

Tab Beleske (Notes) sluzi za unos napomena i komentara koji se odnose na profil, cenu ili
hotelsko domacinstvo. Napomene koje se odnose na profil uglavnom su trajne (gost je nepusac,

osoba sa posebnim potrebama i sl.) dok su druge dve sklonije promenama i ne moraju vaziti za
svaku posetu gosta (Slike 8 i 9).

= B 2 | [ NewIndividual Profile (ID: 30314)

] New Individual Profile (ID: 30314) =ilial] %
Profil | Profie 2 | More Fields Notes | Marketing | Linked Profies | Linked Documents | Linked Pictures | Famiy | Statistic report | Profle | Profie 2 | More Fields Notes | Marketng | Liked Profies | Linked Documents | Liked Pictures | Family | statstecreport |
[ category [ Datefmime [ user | ote [ cuest viewable | [ new /| [category | Datefrme [ user [ ote [ Guest viewable [ new
[ Edt [# Edt
@ Delete i Delete
’ N —
] New Note for (ID: 30314) [E=NEE 5] New Note for (ID: 30314) [ [ B [t
Date/Time [o6:01.2016 113130 ' oK | J Date/Time [o6.01.2016 11:42:16 ¥ x
User [Mian Tvkov i User [Mian 1vkov -
Def
T oelfll Category [PRF Profie Notes El I O | category [PRF Profile Notes | i
PRE Profile Notes - B
RAT Rates Notes " Vi
Note PHS Housekeeping Notes Profik = [ictet et
Gost je nepua. Smestiti u deo hotela za neputade.
Gost je alergican na perje.
|
~ | @ cancel ~ | @ Cancel
Creatingat- 6. januar 2016 11:34 Creatingby - Mian Ivkov Creatingat- 6. januar 2016 11:34 Creatingby - Mian Ivkov
= I = = e Py
Notes : 0 & Corresp.| @ Ok @ Cancel || Notes:o & Corresp.| @ OK Q cancel

Slike 8 1 9. Beleske
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Tab Marketing Kkoristi se za unos podataka vezanih za marketing i prodaju. Takode, ovde je
moguce uneti preferencije gosta u pogledu dnevne Stampe, veli¢ine obuce u sl. (Slika 10).

r 5
[s] New Individual Profile (ID: 30314) [E=F =N
Profile | Profile 2 | More Fields | Notes  Marketing |Linked Profiles ] Linked Documents | Linked Pictures | Family | Statistic report I
Default Attributes
Scope ,—:_‘ Newspapers ,—Ll
Scope City [ =] Seedss |
Influence "—_,J Source ]ﬁ
Product Interest ’—L]
Mailing Codes ’—L]
Action Codes ’—L]
Defined Attributes
Smoker [—3
His Profile Type ’—L]
Spa Items requested [ﬁ
Shoe Size: ,—L—]
Waiter Character [—Ll
Razlog Boravka ,—E
Vrsta Vize =l
Managers
Primary _|Name Initials lT‘lde ole ] ":‘ New
@ Delete
Creatingat- 6. januar 2016 11:34 Creatingby -  Milan Ivkov
Notes : 0 &= corresp.| @ Ok Q Cancel

Slika 10. Marketing tab

Opcija Povezani Profili (Linked Profiles) omogucava vezivanje profila za drugi profil ili
kompaniju (Slika 11). Vezani Dokumenti (Linked Documents) se odnose na vezivanje slika ili
skeniranih dokumnata.

.
Bs] New Individual Profile (ID: 30314) E@ﬂ_hjl

Profile | Profile 2 | More Fields | Notes | Marketing Linked Profiles | Linked Documents | Linked Pictures | Family | Statistic report | J

o
[ o Profiles

|=] New Link Link Company

Profil se moze povezati sa drugim fizickim (Link Individual) ili pravnim (Link Company) licima.
Nakon odabira jedne od ponudenih opcija, otvara se novi prozor (Slika 12) u kojem se pretrazuje
ili kreira profil koji je potrebno povezati.

Link Individual

ManagerAssignment

Slika 11. Povezivanje profila
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Odabir profila se vr$i oznacavanjem istog a potom pritiskom na taster Select.

[s] New Individual Profile (ID: 30314) (=lE] = ]
Profile | Profile 2 | More Fields | Notes | Marketing  Linked Profiles | Linked Documents | Linked Pictures | Family | Statistic report |
I New Link
i
P Sr—— §
[fs] profile Search l l E‘_l_@_g
I - | D | [l: Ma;her (;nly |view | ;c;xal CéuTrv @, search I
Exd. Sub Companies [V PMs ive Only Eull Search
FistNeme I 1ype I LI [~ Show Family Members v ccom R —
City [ ) [#] clear
V Active
Ady. Qry. l ;] I L] ] L] [ Inactive
Name / |Display |Manager |Search name Address City Country C(: New Profile
A banka doo A banka Bulev-ar kralja .Alelsandra 19 |Beograd Serb?a + 4 EditProfile
A Komerc doo A Komerc Trg Nikole Pasica 12 Beograd Serbia +
Adriatic Travel doo Adriatic Travel Karadjordjeva 55 Beograd Serbia + | & Select
Alfa doo Alfa Omladinskih brigada 12 Beograd Serbia + & Corn
American Express Creditcard AmericanExpress s
Avala tours doo Avala Kosovska 19 Beograd Serbia + Bus. { |ds
|[B Komerc doo B Komerc Trg Nikole Pasica 22 Beograd Serbia + < Optiol
IBaI(an doo Balkan Branicevska 6 Beograd Serbia + -
IBee Kom doo Bee Kom Trg Nikole Pasica 88 Beograd Serbia + ( Options 2
Belan doo Belan Omladinskih brigada 3 Beograd Serbia +
< m » 28 dose
(¢ Customer Detail View (" Reservation History View
Profile Information Statistics i
Company Name Alfa doo 2 Room Nights 0
Credit Status City Ledger Authorization Adult Nights 0
= | Date: 22.5.2015 Reason: Stays 0
Address Omladinskih brigada 12 Revenue 0.00 RSD
| . Beograd, 11070 Next Reservations
Commumcatlop D 3836 Oscar maj 2015[new] 1 22.6.2015 STA
B?r':g"’"e -Business 381112208678 O 3959 Oscar maj 2015[new] 2 19.6.2015 CcoM
2 8 D 3952 Tasic 19.6.2015 SGL
Telefgx - Bu_smess M_aln +38112208676 D 2820 Inkanmic 19 £ 201E. aal =

Slika 12. Odabir profil koji je potrebno povezati

Takode, prilikom povezivanja profila moguce je odabrati funkciju koju osoba ima u odredenoj
kompaniji (Slika 13): kontakt (Contact), pregovara¢ (Negotiator) i sl.

[s] New Individual Profile (ID: 30314)

(=88] =

‘ S

profile | Profile 2 | More Fields | Notes | Marketing Linked Profiles ]Linked Documents | Linked Pictures | Family | Statistic report |

£ L

[ [£) newLink

Edit Rale

Delete Link

Select Role S50
¥ o

Role Contact |

o Booker
Position Dedision Maker

Negot
Desrtent legotiator
L @ Cancel

Slika 13. Odabir funkcije
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Nakon povezivanja (linkovanja) profila moguce je nastaviti povezivanje ve¢ povezanog profila
(New LIink) ili uneti izmene (Edit Profile) (Slika 13).

7 T B
Bs] New Individual Profile (ID: 30314) [E=RIER
Profile ] Profile 2 | More Fields l Notes I Marketing Linked Profiles | Linked Documents | Linked Pictures ] Family [ Statistic report ]
7| R : New Link i
... Linked Profiles Edit Rale }
- Companies
- Company A Delete Link\
New Link
Delete Link
Edit Profile

Slika 13. Povezivanje profila

U okviru taba Povezana dokumenta (Linked Documents) moguce je profilu gosta pridruziti li¢na
dokumenta (npr. Prva strana pasosa, licne karte, viza i sl.), dok je u okviru taba Povezane
fotografije (Linked Pictures) moguce postaviti sliku gosta. Ovo je posebno znacajno ukoliko
zaposleni treba da prepoznaju gosta i da ga oslove imenom (ovo je Cest slucaj sa hotelima gde
dolaze VIP gosti).

U okviru taba Porodica (Family) unose se podaci za ¢lanove porodice gosta (supruznici, partneri,
deca, roditelji, brat ili sestra). U ovom delu je moguce automatski kopirati adresu (Copy Address)
ili kontakt podatke (Copy Communication) na nove ¢lanove porodice, kako bi se ubrzao process
unosa podataka. Moguce je i linkovanje profila iz ovog dela, a ukoliko je potrebno dodati vise
¢lanova porodice u okviru jedne kategorije (npr. vise dece), potrebno je kliknuti na znak + kako
bi se pojavilo jo$ jedno polje za unos (Slika 14).

- ol
[fz] New Individual Profile (ID: 30314) [E=REEE )
Profile | Profile ;l More Fields ] Notes ] Marketing I Linked Profiles I Linked Documents ] Linked Pictures  Family lStaﬁsh‘c report]
Family Wizard [~ Family Mailing Contact |V Copy Communication
Family Name Family Address Greeting Family Letter Greeting
l ) =
Last Name First Name Birthday
Language Address Greeting Letter Gresting
Spouse [ [ [pay ~|Month v|[vear [ Hide Link | Urdiri
= [~ Family Mailing 5
English - - -
| o '_” '_” _II'J Copy Fam. Info &
Partner l | |Day L”Momh L‘ Year [ Hide Link | Urilirdk
[~ Family Mailing :
English Edit
| bl ‘:” ‘:” ‘LIIV Copy Fam. Info =
Child [ [ [pay _v_”MonthL”g [ Hide Link | Lirdird
- [~ Family Mailing |
English Edit
I nas L” L” L]['J Copy Fam. Info e
Parents | [ IDay _v__“Momh_v_] Year [ Hide Link | Uriliri
3 [~ Family Mailing e
English Edi
l don L” L” LI!V Copy Fam. Info =
Siblings [ I [pay +][Month L”E [ Hide Link | Urdirs
= [~ Family Mailing |
English di
l i :‘II "v‘” ':JF; Copy Fam. Info : e

Slika 14. Unos podataka za ¢lanove porodice
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SPAJANJE PROFILA

Spajanje duplih (istih) profila vr$i se odabirom opcije Merge with another profile (Slika 15), do
koje se dolazi klikom na polje Options sa desne strane prozora. Neophodno je prvo oznaditi profil
koji zelimo da spojimo, a potom odabrati pomenutu opciju. Nakon toga, drugi profil koji Zelimo
da spojimo odabira se preko pretrage Profile search. Ukoliko postoji vise unetih identi¢nih
profila, mora se spajati jedan po jedan, odnosno nije moguce istovremeno spajanje vise od dva
profila. Cesto se u praksi desi da se dva ili vie puta kreira profil za istu osobu ili kompaniju.
Takode, podaci koji su uneti u okviru istih profila mogu da se razlikuju. Zbog toga je pozeljno da
se uradi spajanje istih profila (duplikata) u jedan koji ¢e objediniti sve unete podatke.

3] MICROS Fidelio SuiteB ~Pra

Reservation Customer Relation Front Desk Meetng Planner Cashiering Rpoms Management Quick Keys Mjscelaneous Setup \Windows MHelp

CashortautBar 5 Profiles. Edt Display
Reservation Customer Profiles
v Actual
“ﬁ o U | st v —— D
EXC ompanies. PMS ly Eull Seardr
Festhame | e =1 = stom Pantyerbers ¥ coM R
Clear
Oty W Active
R sy | < < 1| e
Hame  [Dsplay [Manager [search name [adress [ary [country [commuricaton [ripe [3rdparty i [3rdParty Source | [Role_[vail [Oupicate count [Dupliate best paint [ ~ New Profic
\ Bennet, Mchael i Bennet |425treet |London |England | mbennet@movie.com | | =M 7 Eatprofic
- Beta doo [Beta |Omiadnsich brigada 22 |Beograd [Serbia |+38111331678 le |
| Bioland doo Bioland ‘mladf&i\ brigada 42 Novi Beograd [Serbia +381112345676 C | | = Corresp.
GroupReservation  |plack, Andrea Black | 16 LOARDSHIP ROAD London Jblack Gyahoo.com 1 s°0
Black, John black. 16 LOARDSHIP ROAD London ok Byahoo.com 1 0
Car, Ava Car | | | | I [0 | Notes
Car, Jimeny Car |21 L0R0S P ROAD lLondon England |car @yahoo.com It |0 | tiabad Docoomnis
Conte travel Conteravel | | Serbia It || et G
Conte Travel doo Conte Travel [Bulevr krata Alksandra 251 [Beograd serba 819767 r [
Slock Reservaton Guest Comments
Comrespondence Lookup
D = ne Actions
- =] Black. Mails
@ & Profile Details Guest Recognition Statistics Userlog
1113 Notes
5 ° Room Nights 0
Waithst B Riaotors ss it Name Black, John
- €, Reservations as Gues! . i Pers. Doc.
£ Wattt Reservations Address. ;;ﬂoﬂrzgﬂsﬂmp ROAD i;'d:k Nights z
(=] B BodkReservatons s Merge with ancther profil
= ol Communication Revenue D 0.00RSD e e e
%; £ Bookings Email - Private jblack@yahoo.com Next Reservations
- 8-, Hstory as Guest Family Members o D 3678 QUE
A G, L view Spouse Black, Andrea
. W TunAways Notes
PRF Andrea i John su nepusacil

Slika 15. Odabir opcije za spajanje profila

Nakon §to se odaberu oba profila koje zelimo da spojimo, otvara se prozor kao §to je prikazano

na Slici 16.

i o] Profile merge
.8 g

E=NEel™ <

Details Notes I Linked proﬁlesl Attributesl Ratecodes | Preferenoes] Membership] Documents | Credit card] Notes | Commentsl Em 4| *| & Merge profies

Target 30256 30257 i ' Save changes
reated: 22.5.2015 11:18:46 Eated: 22.5.2015 11:18:46 &

Modified: 22.5.2015 11:18:46 Modified: 6.1.2016 12:37:54 | L=

Field |value ~ |Field {value | = Noidupllcahe

Preferred ... Preferred ... & Family link

Nation Nation

Title Title

Address gr... Address gr...

Letter gre... Letter gre...

Birth date Birth date

Birth place Birth place

Position Position

Department Department

Family false Family false

Gender Unknown Gender Unknown

Mailing name Mailing name

Manager Manager

brv brv

cnd cand

createdinh... Prirodno-Matema... createdinh... Prirodno-Matema...

divb divb

dpp =| | dop £

dtm dtm

flagexample flagexample

freetext1 freetext1

miv miv

mst mst

npmn npmn
etbor = etbor ==

i =k - @ Cancel

[ HTML compare | > Data rule merge| (5¥ Merge rules | [V Differences [V Select other side

Slika 16. Prozor za spajanje profila
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Kao $to je prikazano na Slici 16, vidi se da se unutar prozora za spajanje profila nalaze dva manja
prozora (dela). Na levoj strani se nalazi Target, a na desnoj Source odeljak. Finalni profil bice
onaj koji se nalazi u levom odeljku (Target). Ovo je posebno vazno jer se podaci mogu kopirati iz
levog prozora u desni i obrnuto (Copy all to right ili Copy all to left).

Tabovi u okviru kojih postoji razlika u unetim podacima oznaceni su plavom bojom a sami
podaci u okviru tabova crvenim slovima (Slikal7). Nije moguée kopiranje podataka iz svih
tabova odjednom ve¢ je potrebno procedure izvrsiti u okviru svakog taba posebno.

3] Proile merge e B

Notes I Linked profiles I Attributesl Ratecodes ] Preferences | Membership ] Documents | Credit card I Notes I Comments I Em|‘_[L] % Merge profiles

Source v Save changes
Type lPrimary ISb'eet 1 Type anmary lst'eet 1 IStreet 2 lSkeet 3 &
§ Reverse
! Standar... true ! Standar... true Beogradska 123
34 No duplicate
& Family link

= Copy all to right

<= Copy all to left

Slika 17. Razlike u unetim podacima za dva identi¢na profila

KOMPANIJSKI PROFIL

Obavezni podaci koje treba uneti za kompanijski profil su:
e Naziv — ovo je pun naziv kompanije koji ¢e se Stampati na fakturi
Naziv za Pretragu — Skraceni naziv preko kog je lakSe pretraziti sistem
Adresa — fizika adresa profila
Tip komunikacije (hajmanje jedan - telefon, fax, email).
Info O Karticama Gosta: PIB - obavezan podatak za
domace kompanije, vazan za interfejs sa racunovodstvenim programom; maticni broj
kompanije, Ziro racuni (kada je ¢ekirano polje Gost) ili kreditne kartice (kada je
¢ekirano polje Kredit).

Od podataka za profil jo§ se mogu uneti:

e Divizija (Filijala)

e Menadzer Prodaje — osoba iz sluzbe prodaje koja je odgovorna za kontakt sa ovim

Klijentom

e Jezik — automatski ¢e biti unet Srpski, ali ako je u pitanju strana kompanija moze se
izabrati Engleski

e Broj zaposlenih — u kompaniji

e Potencijalni Prihod — prihod koji o¢ekujemo da ostvarimo od ovog klijenta.

o Kireditni status (Koristiti samo status R koji sluzi za stavljanje gosta na Crnu Listu
samo kada je to stvarno neophono jer sluzi da se obeleZi gost koji je ostao duZan
ili je napravio neku Stetu u hotelu i sl.)

e Preferirane Sobe i Kategorije, Osobine Sobe (pri kreiranju rezervacije ovi podaci se
automatski upisuju u rezervaciju)

Profil kompanije ima, kao i individualni, vise tabova:
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e Jos Polja (More Fields) — Odavde je moguce povezati Uputstva za Plac¢anje i Rate Kod
Sa

kompanijom.

e Beleske (Notes) — Sluze za unos napomena, komentara koji su vezani za profil.

e Marketing — Koristi se za unos podataka vezanih za marketing i prodaju, kao i za
statisticku analizu. Odavde je moguce dodeliti menadZera prodaje koji ¢e biti odgovoran
za saradnju sa ovom

kompanijom.

e Povezani Profili — Za kompanijski profil moguce je vezati individualni i drugi
kompanijski profil. Ako se vezuje kompanija ona moZze imati ulogu kompanije majke
ili kompanije ¢erke (nad i pod kompanije). Prilikom pretrazivanja, majke
kopmpanije pored svog imena imaju slovo M, dok se pored Ceriki nalazi slovo S.
Klikom na taster Nova Veza dobijamo izbor da li ¢emo vezivati Kompaniju ili Osobu, a ako se
povezivanje vr§i sa Kompanijskog profila, mozemo da biramo da li ¢emo kompaniju povezati
kao Nad (Master) ili Pod (Sub) Kompaniju. Pri povezivanju Individualnih profila biramo i ulogu
koju osoba ima u toj vezi. To moZe biti kontakt, kolega, booker itd.
Isti princip za povezivanje koristi se kod svih tipova profila.

e Vezani Dokumenti - Vezuju se slike ili skenirani dokumenti.

e Statisti¢ki Izves§taj — Sadrzi statisticke podatke o predhodnim boravcima u hotelu i
prihodu koji je hotel tom prilikom ostvario.

e Travel Agent, Source, Vendor i Meeting Planner profile - U osnovi su to kompanijski
(Company) profili.
Travel Agent — Na profilu TuristiCke Agencije treba uneti IATA broj u okviru Info o Karticama
Gosta.

PROMENA STATUSA PROFILA

Profil se ne moze izbrisati. U slu¢aju da imamo profile koji viSe nisu u upotrebi njih treba staviti
u status Neaktivan. Profil se stavlja u neaktivan status demarkiranjem ¢ek boksa Aktivan.
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REZERVACIJE

U okviru poglavlja bi¢e predstavljeno kako se vrsi pretraga postoje¢ih rezervacija, kako se
kreiraju nove rezervacije i na koji na¢in se vrse izmene. Takode, u poglavlju je objasnjeno kako
se dodeljuje soba i unose imena drugih osoba ako se radi o viSekrevetnoj sobi, kako se unose
dodatne informacije o rezervaciji ili beleske (Notes) koje se mogu odnositi na gosta ili
rezervaciju. Detaljno su objaSnjene sve vaznije opcije rezervacija (Kopiranje rezervacije sa
drugim nosiocem, instrukcije za placanje, poruke, transport, lokacija, komentari gostiju i dr.) i
postupak kreiranja finansijskog racuna. Osim individualnih rezervacija, u nastavku poglavlja je
prikazano kako se kreiraju grupne i walk in rezervacije, odnosno kako se vrsi otkaz rezervacije.

PRETRAGA | KREIRANJE REZERVACIJA

Ekran za pretragu rezervacija je podeljen na tri dela (Slika 18):

e Upit — postavljanjem filtera i klikom na taster Trazi (Search) pretrazuju se rezervacije.
Druga opcija je da se klikom na taster Pretrazi sve (Full search) dobije pregled svih
rezervacija u sistemu.

e Rezultati — Prikazuje rezultate pretrage
e Detalji — Prikazuje detalje izabrane rezervacije.

[IWCROS Fidefio Sues pmoanc T Nov o8

- x
Reservation Customer Relaton _Front Desk_Mestng Planner Cashierng Rgoms Management  Quick Keys Mscelaneous  Setwp Vindows Hgb
St ) Profies
Reservation Reservation
<, tual Query €, search
“, Nae, Frst [ [ Company [ =l Rl Search
Confirmation # | ’]: ::I:Gs\,:s[ Agent = . Cegr
- = es |
ot [ = . Upit 8 tmmodt,
RgomNo Goup |
;J adv.oy. | K| [ =
33 Atrbutes [ il ~] Selection Reservaton,Cancel + |
- Arrival | In House | Departure A | Waitlist | Q Rooms | Fin. Accounts
Sup Rt : = [ (B
> ~
‘% I3} Profile Search Lo | G Wk
Rezultati o
¥ Name o [ F esier Orly ven Actual Query
- r Exd. Sub Companies | 7 pMs G Eull Sear T
-Q « il FistName | Type | =1 1~ stow Fommty Members s . Eull Search .
g i ! Glear
:& e R : ; 7 Actve By st
sy | =l = ]| inactve
watst — — - .
Name [Dispiay [Manager [search name [Address [ty [country [com| [5) new Profie
=
T Detalji
=
Financl Accounts
- Prozor za pretragu profila
< Optons 2
-
Room Move v | 38 Cose
<3 '] & Cystomer Detai View " Reservagon History View
-
QuckResenvaton
Customer Relation
Front Desk
Meeting Planner
Cashiering i
Rooms Man.
o L
Favourtes

Slika 18. Pretraga rezervacija

Na delu za Upit nalazi se sedam tabova (Slika 18):

1. Dolazak (Arrival) — prikazuje oc¢ekivane dolaske za teku¢i datum.

2. U Hotelu (In House) — prikazuje rezervacije koje su u statusu Prijavljeni (Checked In).
3. Odlazak (Departure) — prikazuje ocekivane odlaske za tekuci datum.
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4. Sve (All) — prikazuje sve rezervacije nezavisno od njihovog trenutnog statusa.

5. Lista Cekanja (Waitlist) — u slu¢aju prebukiranosti hotela rezervacije se mogu staviti na listu
cekanja.

6. Q Rooms — znak domacinstvu da ove sobe treba $to pre ocistiti

7. Finansijski rac¢uni (Fin. Accounts) — prikazuje finansijske racune.

Vazno je obratiti paznju u kom tabu se nalazi korisnik prilikom pretrage, a posebno na polje
Izbor odakle se mogu ukljuciti/iskljuciti iz prikaza rezervacije sa odredenim statusima
(Otkazano, Istorija, No Show itd.)

Rezervacija se edituje klikom na taster Edituj (Edit), a nova kreira klikom na taster Novo.

Prvi prozor koji se pojavljuje pri kreiranju nove rezervacije je prozor za pretrazivanje profila
(Slika 18).

Nemoguce je kreirati rezervaciju bez profila. Prvo treba proveriti da li se profil ve¢ nalazi u
sistemu, a ako ne, iz ovog prozora moguce je kreirati novi profil.

Ako se profil nalazi u sistemu obeleZiti ga i kliknuti 1zaberi (Select).

Ekran rezervacije ima viSe tabova.

Edituj — otvara profil gosta i omogucava da se unesu novi podaci ili naprave izmene.

Izaberi (Select) - sluzi za promenu profila na koji glasi rezervacija (otvara se prozor za pretragu
profila koji omogucava odabir drugog profila ili kreiranje novog).

Ako je potrebno promeniti profil na rezervaciji niposto ne koristiti opciju Edit jer ¢e se
prekucavanjem imena i prezimena izgubiti stari profil.

Za Stampanje podataka firme na raCunu gosta potrebno je povezati kompaniju za profil.
Povezivanje kompanije za rezervaciju vazno je za izvestaje 1 statistiku po kompanijama.

Obavezni podaci koje treba uneti na rezervaciju su (Slika 19):

e Datum dolaska

e Broj nocenja ili datum odlaska

e # soba — koliko soba Zelimo da rezervisemo

e Odrasli — broj osoba po sobi (ako je broj soba 2, i ako su u pitanju dvokrevetne sobe,
potrebno je uneti broj 2 u polje Adults, $to zna¢i da smo kreirali rezervaciju za 4 osobe —
po dve u svakoj sobi)

e Ako ¢e kao gosti do¢i i deca, njihov broj unosimo u poljima Baby, Child, Teenager,
uzavisnosti od njihovog uzrasta.

e Ukoliko gost boravi u hotelu viSe dana, a tokom boravka mu se pridruzuje i druga
osoba/osobe, u donjem levom uglu ekrana (Days) potrebno je oznaliti dan kada dolazi
druga osoba, a nakon toga u polju Adults ili nekom drugom, treba povec¢ati i broj osoba za
taj datum. Po istom principu moZemo i smanjiti broj osoba. Tako napravljena rezervacija
se prepoznaje po crveno oznacenom tekstu polja u kojima su izvrSene izmene.

e Tip Sobe

e Tip Rezervacije — standardno ovde stoji Def (potvrdeno), ali u sluc¢aju da rezervacija nije
potrvdena treba izabrati Ten (nepotvrdeno).
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” Reservation 4069

Name

Telephone |

Reservation IInventnry I Profiles | Package grid | Grid | Attributes l Special attr. I Credit card I Notes | Meal plan I Amenityl

@ select

lPef!OVié Company I _v_|
FstName  [Petar oty ] Edit
State <] — | Travel Agent | ~|
i [ Html
Vo = o e = | £
Letter Greeting| | street
Arrival: petak Nights Departure: subota Currency
|22.5.2015 2 > ||z25.2015 k2 [Furo =] Guest Recognition
# of rooms |1 |§| Riiais i i Market | v || Room features | |
Adults Il 2] iss Sy [individual ] | | Reservation color | |
Teenager |0 |3] | Billing info |
N = | I i S | :
Baby IO | 31 I— Promotion: CRS no I
Reason I ;l Option date | ;]
o — Chtme  [1400 =l Bookingdate  |22.5.2015 ~| L
Rate code  [RackRate .. ||[clotme 12:00 x| |Booker ... || |
RateR type | .. |||[Restwe (G Def € Tent || pecervationpolcy [arly Amiv. slate Dep. F o]
Rate amount | 70,00 115,73 Gua’a":;:' | ﬂ S | B
[~ Manual price Foyme I 4 <
Room [ _\ Lockroom [~ c’e.dt it | 0000000 e price: 70,00 EUR = 8.101,10RSD
Block [ [ e I )| | Netamount:  55,33EUR = 6.750,52R5D
Gow | = Amenity  |Standard || |Extacharges  0,00ElR = 0,00RSD
i Printrate |V Nopost ™ || Rate amount 65,00 EUR = 7.522,45RSD | |
Days >
[ s e < Options I ' oK | o (_:anoel

Slika 19. Prozor za kreiranje rezervacije
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e Rate Code (Slika 20) odabirom polja sa tri tackice [...] otvara se prozor sa definisanim
cenama soba. Rack Rate je standardna cena. Pored nje postoje i druge cene (popusti po
raznim osnovama, duzi boravak...).

r - B
] Rate Selection [E‘E‘g
— — o m— e e i s S— T e

Room type VS SGL QUE TWI CoM TRI POL STA LUX

Room

Availability ind Tent 0 4 29 9 14 8 5 “ 1T

Rack Rate RACK EUR 79,00 92,00 102,00 112,00 79,00 79,00

|| complimentary comp ER 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 | we |

House Use Rate Hou ER 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 A

Long Stay Rate LoNGs ER 51,00 62,00 73,00 81,00 89,00 | na |

Corporate Rate core ER 75,00 83,00 10600 118,00 130,00 106,00 NUNMOG00 106,00

Day Use DAYUSE ELR 50,00 50,00 75,00 75,00 75,00 -

Rack rate no Breakfast | RACKNOBR EUR 65,00 79,00 92,00 102,00 112,00

HB Rack Rate HB_RACK ER 65,00 79,00 92,00 10200 112,00 | na |

Long Stay Rate no Brea LONGNOBR EUR 51,00 62,00 73,00 81,00 89,00 | na |

Corporate Rate no Brea| CORPNOBR EUR 75,00 89,00 106,00 118,00 130,00

HB Long StayRate | HBLONGS ER 51,00 62,00 7300 81,00 89,00 s

HB Corporate Rate | HB CORP EUR 75,00 8900 wso0  uso0 130,00 R AA

[~General Information ["Rate Restriction Information - |[Reservation Filter Il % select
RACK /Rack Rate - & Al e ;h(FS)
Room type: Single room ‘ ' Refre:
Rate currency: Euro " Reservation
Rate info: Standard Rate " Private ‘ v
S -
Gross amount, night: 65,00 " Private and public ‘ ¥ Doun
Gross amount, stay: 65,00 or= e — =
Netamount, stay: 54,17 [ Rate Sort | @A Turnaway
Gross average amount per night: 65,00 Display Order - 5
Net average amount per night: 54,17 - || & Customize
Hourly Rates ~—-----=sssmsmeeeeeeeeeeeeee 5 d il | Rates in Base Currency
Adult hourly price (per Adult): 0,00 Current Advertisements [~ Always Show Rooms
i 5 (Eowia
Code: FEE - [~ Stay View
Description:  Early Arriv, & Late Dep. Fee ® l [~ Price with Packages
Comment: Early Arrival & Late Departure Fee (Lll [ Promoted price

I romoted pri
= K1 | _’J J |~ Indusive Overbooking

Date ,m Previous | Next ‘ 1. Night of stay 38 dose
Slika 20. Cene soba

Od podataka na rezervaciju moguce je uneti:

e Rate R type — u sluc¢aju da zelimo da gostu naplatimo sobu jednog tipa po ceni drugog tipa
sobe ovde se unosi tip sobe po kome ¢e biti izvrSena naplata. Ako je tip sobe u kojoj je
gost podudaran sa tipom po kome Zelimo da mu naplatimo, onda se ovo polje ostavlja
prazno.

e Cena Rucno (Manual price) — je polje tipa “check box”, odnosno selektovanjem tog polja
dobijamo moguc¢nost unosa fiksne cene u polje Rate. Ovo se koristi ako je ve¢ ugovorena
neka cena, a u sistemu ne postoji podesen odgovarajuci rate. Ova cifra predstavlja cenu po
danu na nivou rezervacije.

e Soba — klikom na taster sa tri tacke otvara se prozor za dodelu sobe.

e Trziste, Izvor (Source) — su marketinske kategorije.

e Iznos Popusta / Popust % - popust se moze dati u nekom fiksnom iznosu ili kao procenat.
U oba slucaja obavezno se mora uneti Razlog. Razloge je moguce odabrati iz padajuceg
menija (Reason).

e C/l Vreme, C/O Vreme — prikazuje vremena prijave i odjave. Automatski ¢e biti popunjen
sa standardnim vrednostima iz sistema. Moguce je po potrebi uneti promene.

e Tip Garancije.

e Nacin Pla¢anja — nacin placanja se moze promeniti prilikom plac¢anja usluga na Blagajni.

26



e Kredit Limit — u ovom polju ogranicavamo gosta maksimalnim iznosom kojim moze da
bude zaduzen. Za zaduzenja koja prelaze odredeni iznos gost pla¢a gotovinski na licu

mesta.

e Osobine Sobe (Room features) — moguce je odabrati pogled, sprat ili druge karakteristike
sobe.

e Boja rezervacije — ako se na rezervaciju ne stavi boja, ta rezervacija se ne¢e videti na
Room Rack-u.

Info Pla¢anja — tekstualno polje koje sluzi za unos informacija o na¢inu pla¢anja
Primedbe (Remarks) — tekstualno polje za unos kratke beleske o gostu.

CRS br. — broj rezervacije izvrSene preko CRS-a.

Opcioni Datum — ako je rezervacija nepotvrdena ovde se unosi datum do kog rezervacija
mora da se potvrdi.

Booker — osoba koja je kontaktirala hotel i napravila rezervaciju.

e Specials — specijalni zahtevi gosta (cvece, Sampanjac, voce).

DODELA SOBE

Prilikom kreiranja rezervacije nije neophodno dodeljivati sobu, ve¢ se to moZe u€initi kasnije, na
primer dan pred dolazak ili prilikom same prijave gosta.

Dodela se vrsi klikom na taster sa tri tacke koji se nalazi pored polja Soba na rezervaciji (donji
levi ugao, Slika 19). Otvara se prozor za Pretragu Soba. Sistem automatski prikazuje listu soba
odgovarajuceg tipa sa zahtevanim osobinama, koje su slobodne za dati period i trenutno su u
stanju Clean, Inspected ili Checked by GM.

Ako se desi da na listi nema slobodnih soba, onda je potrebno isljuéititi neke (ili sve) Osobine
Sobe, a

ukljuciti u pretragu i sobe sa statusima Dirty i Touched up.

Iz liste ponudenih soba potrebno je izabrati jednu i onda kliknuti na taster Izaberi (Select), ¢ime
je proces dodele sobe zavrsen.

[:] Room Search - — - - - —— ﬂiéj
Housekeeping status @, search
Starting date [ = Code[House keeping status
Nights B | Floors | : =
Room types ,h [V Due outrooms E-‘Z :::Yd,,ed ™
— ,_ [ Ind. out of service E 15 Inspected

E GM  Checked by GM

>~
%o Close

Room No Room Type |Description Last Departure |Asg

Single room 6, NS, QTR, BUL, SOF, TPL | 4
\ \ \

Result count: 2

Slika 21. Dodela sobe
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TABOVI NA REZERVACUI

e Inventar — odavde je moguce dodati razne predmete na rezervaciju. Na primer ekstra
krevet ili kolevku za bebu. Klikom na taster Add i odabirom Zzeljenog inventara, u gornji
deo prozora prebacuje se isti. Donji deo prozora prikazuje ukupnu raspolozivost inventara

u hotelu.

5] Edit Reservation 4069 =B8] %
Reservation Inventory | profiles | Package grid | Grid | Attributes | Special attr. | Credit card | Notes | Meal pan | Amenity |
[Name |change [No. | 45 Dags =l
) add —————
| ¢ e Source
{ -1 U
B3] Add Inventory Ttems [E=SNEER )
ot I/ % seect |
Baby Cot —
Extra Bed
Bed Board
Speak's desk
Musicians 5 pieces
Musicians 4 pieces
Availabiity Musidians 3 pieces
Theatre Show
petak 22.5.2015 Museum Entry
= = Pi
Do e S:en:kers and Amplifier
Screen (1.80 x 180m) |6 3]
Screen (3.60 x 3.60m) |2 Microphone
Overhead Projector s :g:fsfa‘;g,m’
Slide Projector s Table
ak's desk 2 Beamer
e Laser Pointer
Laser Pointer 2 Side Projector
Beamer 2 Overhead Projector
Tabi 100 Screen (3.60 x 3.60m)
== Screen (1.80 x 180m)
|Micophone |6 Flipchart with paper & pens
Baby Cot 25 Bath Robe
Extra Bed 75 Hairdryer
Bed Board 50
Bath Robe 20
Days > ‘ @ Cancel |
Package | J oK Can

Slika 22. Dodela inventara

e Profili — Gornji deo ekrana prikazuje profile koji su vezani za rezervaciju po nekom
osnovu. To moze biti kompanija ili osoba. Ako je rezervacija kreirana za vise osoba, onda
se u donjem delu ekrana mogu povezati profili osoba koje ¢e boraviti u sobi (Multi

Guests).

[f2] Edit Reservation 4069 = B8 %

Reservation | Inventory Profies |Package grid | Grid | Attributes | Special attr. | Credit card | Notes | Meal plan | Amenity |

Name [role [crenge || [ add

Slika 23. Dodavanje imena drugih osoba
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|| <tide |payofreservaton < [[(T2] > 25015 & Aldoys " Daysofier " One day
21 il
Primary | Name [age
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- © | I s —
Exd. Sub Companies v PMS inked Profies Only=Yes Full Search

e | Type | E| Show Famiy Members | 5 ccu Active Only E\ s
Gty [V Linked Profiles Only | acve 2
Adv.Qry. | ~ | ~| “l‘ Inactive ‘

Name 7 [pisplay [Manager [search name o [city [country [Communicatio| =] new Profie

I 1 | \
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e Package grid — prikazuje pakete koji ulaze u rate i njihov raspored zaduzivanja. Tasterom
Add mozemo dodati ostale obroke u paket i menjati njihovu koli¢inu (+1/-1).

Ffs] Edit Reservation 4069 b=l

Reservation | Inventory | Profies Packagearid | Grid | Attributes | Special attr. | Credit card | Notes | Meal plan | Amenity |

Display Calculated price: 70,00 EUR = 8.101,10 RSD Packages (all) 5,00 EUR = 578,65RSD
& Linked /not linked Net amount: 58,33 EUR = 6.750,92RSD Induded 0,00EUR = 0,00 RSD
" Multiplier Extra charges 0,00 ELR = 0,00RSD Addtorate 5,00 EUR = 578,65RSD
" Price Rate amount 65,00 EUR = 7.522,45RSD

|~ Show default packages
|~ Show package tree

’ 2015 2015 2015
5.22 5.23. 5.24.
pet sub ned
DOR /Dorucak [ps] Daily X X

)

dd

Link

Z Unlink

Y
W

1 Frequency

Multiplier /Price:
4+

L St

@ Price

[~ Only select.

| ¥

Package ‘ <« options I' oK I @ Cancel

Slika 24. Paketi usluga

e Tabela (Grid) — rekapitulacija osnovnih informacija sa rezervacije.

[ S
l:i Edit Reservation 4069 E@u

Reservation | Inventory I Profiles l Package grid  Grid ] Attributes | Spedal attr. ] Credit card | Notes ] Meal plan ] Amenity |
22.5.2015 [23.5.2015 [24.5.2015 Jsum |
INo of rooms 1 i1 1
Adults 1
(Children 0 0 0
Teenager 0 1] 0
(Child 0 ] 0
Baby 0 (] 0
Room type Single room Single room Single room
|| [Rate code Rack Rate Rack Rate Rack Rate
Rate R type
l Room
Discount % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
Discount amount
Rate amount 70,00 Euro = 8.101,10 Din 70,00 Euro = 8.101,10 Din|70,00 Euro = 8.101,10 Din 210,00 Euro = 24.303,30 C
Manual price
[Market
Source Individual Individual Individual
(Channel On Site On Site On Site
| [Block
Group
[Booker
Calculated price 70,00 Euro = 8.101,10 Din 70,00 Euro = 8. 101,10 Din 70,00 Euro = 8, 101,10 Din 210,00 Euro = 24.303,30 T
Extra charges
Package code IDOR. DOR DOR
Packages [Dorucak Dorucak Dorucak
Package | <« Options ] ¥ o | Q Cancel
. 4

Slika 25. Informacije o rezervaciji
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e Osobine (Attributes) — Dodatne informacije o rezervaciji. Moguée je oznaciti dodatne
dnevne zahteve gosta (Sampanjac ili ¢aj u sobi, dodatni peskiri i sl.) ili dodatne zahteve
koji su validni tokom celog trajanja posete (preferirana dnevna Stampa ili broj obuce).

3] Edit Reservation 4069 SRR
Reservation | Inventory | Profiles | Package grid | Grid ~ Attributes ISpedaI attr. | Creditcard | Notes | Meal plan | Amenity |
Non daily attributes
Spedials ] _j
Smoker ] j
| His Profile Type I L]
Spa Items requested | L]
] |
Daily attributes
Newspapers ] j
Shoe Size
Herald Tribune
iDTMS The Times
1 DTLG Daily Telegraph
]t Le Monde
[|LF6 |LeFigaro
| D FAL Frankfurter Allgemeine
[ |pwWT Die Welt
D LVZ |Leipziger Volkszeitung
I 2 Cose
<tide | < |[t [2] > 2252015 [aldays =
Package | <«¢ options I ¢ ok | @ cancel

"~ Slika 26. Dodatne informacije o rezervaciji/preferencijama gosta

e Kreditna kartica — Za rezervaciju je mogucée vezati kreditnu karticu. Ako na profilu
postoji ve¢ neka kartica, ona ¢e biti prikazana na srednjem delu prozora. Klikom na taster
Dodaj kartica se veze za rezervaciju. Odavde se moze pratiti autorizacija kartica.

e Beleske — napomene koje su vezane za rezervaciju. Mogu se odnositi na rezervaciju ili na
profil gosta.

5] Edit Reservation 4069 o5

Reservation ] Inventory ] Profiles ] Package grid I Grid | Attributes | Special attr. | Creditcard MNotes ]Meal plan ] Amenity |

— 1l
Add note for Reservation

Add note for Petrovié, Petar i

W o=
Source

Category | Date/Time I User I Note ] Guest Viewable

[~ Details

Slika 26. Dodavanje beleski
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Nakon odabira vrste beleske, moguce je odabrati i neku od podvrsta kao $to je prikazano na Slici
217.

3] Edit Reservation 4069 (=lE] =
Reservation | Inventory | Profies | Package grid | Grid | Attrbutes | Specal attr. | Creditcard Notes | eal plan | Amenity |
Category | Date/Tme | User | Note [ Guest viewable [[5) new
|
Edit
il Delete
I ]
] Add note E@g
Date/Time [06.01.2016 13:32:57 ¥ x
User IMilan Ivkov
Category [BIL Biling Notes |
e M BIL Biling Notes
Note RES Reservation Notes
— POP Pop Up Notes
HSK Housekeeping Notes
.| Q cancel
Package | < optons | P o | @ concel
\ J

Slika 27. Dodavanje beleski

Plan obroka — odavde je moguée promeniti plan obroka za gosta. Promene se vrse duplim
direktim unosom broja u tabeli u okviru prozora (u ovom primeru je unet broj 2 u polje) ili
unosom broja u polje Set Value.

Hs] Edit Reservation 4069 li\ﬂlg

Reservation | Inventory l Proﬁles] Package grid | Grid | Attributes ] Spedial attr, I Credit card | Notes  Meal plan lAmenityI
reakfast |Lunch [pnner | %) Setvalue
22.5.2015 0 0 0 EEE—T
—>F, _E

23.5.2015 1] 0 0 |
24.5.2015 1 o i Ratevaige |
25.5.2015 1 0 0

Package ‘ <« Options | ¥ ok | Q cancel

Slika 28. Promena plana obroka
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Amenity — odavde je moguée izmeniti plan zamene posteljine i peskira za gosta. Takode, moguce
je dodati (Add) i dodatne elemente poput bademantila (Bathrobe). Izmene se vrse duplim klikom
u tabeli u okviru prozora ili odabirom opcije Frequency. Ukoliko se izmene unesu ru¢no, duplim
klikom, pojavice se u tabeli kao oznaka M umesto automatskih oznaka X. Razlika je samo u
oznaci dok sustinske razlike nema.

] it Reservation 4069 =@ %) [] edit Reservation 4069 = 8 X
Reservation | Inventory | Profies | Package grid | Grid | Attributes | Special attr. | Credit card | Notes | Meal plan  Amenity | Reservation | Inventory | Profies | Package grid | Grid | Attributes | Specil attr. | Credit card | Notes | Meal plan Amenity
22.5.2015 23.5.2015 24.5.2015 ) add 22.5.2015 23.5.2015 24.5.2015 E) add
petak subota nedelja petak subota nedelja T
Tonels X & Towels X #
Linen % 32 Unlink Linen X 32 unlink
‘T Erequency P 1’ Erequency
I [ [ Frequen =)
requency
|short _|Name | Reriam Days Weekdays
ALL Daily YINP
15T First Night | Sunday (ol el ol
5] Amenity select [E=TEE) 20 Every 2ndDay Monday @
3RD Every 3rd Day Tuesday e
LsT Last Night 3CC 6 st
Amenity [ WEE First Day Each Week . We Y & CC
- Qs Custom CC 6| thasday 660
5 ¢ ¢ ( |Friday P are
6 (¢ |Satuday G~
Up 7 € C & |spedaldays
= sCcc @ Y2
9CC G |Fstdy @
10 ¢ ¢ @ |Llastday CcC 6
e | Regular
2coceE
BCCE
“eoee
v . Starting on first day of
v Repeat 6 stay
@ Valdity
& select [ cose
Package | <« optons | @ ok | @ cancel Package | < Options | @ oK O concel
. . vy o+
Slika 29. Dodavanje beleski
al Query
Add on
Allowances
5] Edit Reservation 4069 Amenity =] © ]
Reservation | Inventory | Profies | Package grid | Grid | At Billing an | Amenity |
Name [pevoie  Tekepho Billing Instructions by [ =]
City Ledger Authorization
First Name Petar Sl 3 ) < )
State Confirmation letter Travel Agent v
Language English v = S o
Zip / City Credit Card Authorization S '—L]
Letter Greeting > Street Deposits requested
Edit sharers
Fixed Charges
Arrival: petak Nights Departure: pd Guest Comments
22.5.2015 v 7<71 3 > ||25.5.2015 Guest Profiles ~|  Guest Recognition
Guest Transportation 1
"] [ Party/Flight 3
#ofrooms |1 Y | | Market His &F Lres -
Party ton S R b —L]
,—_]2 =
Ak =] | [ Sowres Linked Documents R
Teenager —= —
< ° — | bisc. a) Locator
| | ~ |
o P At | ||| 1 Meal plan —|®
,ﬁ‘
By o x Messages
L _| | | Reasor e -
L Party »
il e |22.5.2015 v
Room type |Single room ‘ C/1 tim Rebates oy —n
Ratecode |RackRate ... ||| croti Registration card = ‘
RateR type .o ||| RestY Room assignment Policy [Early Arriv. &Late Dep. F v
Rate amount | 75,00 115,73 Guarar| Room move reasons
I Manual price ‘ Pay m Share with new reservation = 5
Credit Share with existing reservation N
Room 7‘ Lockroom [~ - & price: 75,00 ELR = 8.679,75RSD
Block o[ (oo i races it 62,50EUR = 7.233,13RSD
1| Ameni
Growp % | Userlog ges 0,00ELR =  0,00RSD
——!| | Printr, Master share int 65,00 EUR = 7.522,45RSD
| Independent share
<Hide |Dayofreservaton < |[1 [#] > |22.5.2015 Save
Package ‘ <« options | ¥ x ‘ Q cancel

Slika 30. Opcije u vezi sa rezervacijom
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Kopiraj Rezervaciju (Add on) — pravi kopiju kao novu rezervaciju kojoj treba dodeliti profil.
Drugim re¢ima, kreira se nova rezervacija sa istim parametrima kao postojeca, samo je
neophodno odabrati novog nosioca rezervacije (gosta na koga ¢e da glasi rezervacija).

Naplata (Billing) — otvara prozor za naplatu.

[ .

Cashier Login
Cashier No. : l;— 8 | ogin
Password: I
Room: ]
@ Cancel ‘
- 4

Slika 31. Otvaranje blagajne
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Uputstva za Placanje (Billing Instructions) — koriste se u slu¢aju da zaduZenja gosta placa neko
drugi. Zaduzenja se prebacuju po Siframa usluga na finansijski ra¢un, na drugu sobu ili na drugi
prozor za naplatu (Slika 32).

5] Edit Reservation 3751 (=88] = [k Ry |
Reservation |Invenbory I Profiles | Package grid I Grid | Attributes | Special attr. | Credit card I Fixed charges I Notes | Meal plan | Amenity I Billing Instruction l
Name ke Telephone [063/111233 W select | company femds = -
Country [SERBIA RS | & e b
First Name Ranko e = = Travel Agent W From Date To Date
= I Hml 252015 7] [1410.2015
Languzoe Engish = Zip / City  |11000 |Beograd v
: = Sorce hd Department Codes [622 .|
Letter Greehng' 'l Street Golsvortijeva 22 = el
[~ Same Room
I~ Bill View
[~ Video Check Out
[f2] Billing Instructions ’ EETE ] =l
Window IDngtment Codes IRoom [ Account ]Name ]Search Name ’From Date ITo Date I ;J
1 All Unrouted Postings 109 Djokic, Ranko Djokic 10.10.2015  14.10.20 Other Room I I |
LF 9090 Beta doo Beta 10.10.2015  14.10.20 .
Other Account ] e
il Delete i |
- - -
[:] Financial Account Search C=rey l _]
Guest Name |Descr'ggﬁon |Accnunt Number |Valid From Valid Until 4| K select I L]
Bee Kom doo PM /9100 9100 22.5.2015 A =
Belan doo PM / 9098 9098 22.5.2015 £ New FA I |
Belan doo PM /9092 9092 22,5.2015
Belan doo PM /9089 9089 22,5.2015 Q‘ Befteh v 1
Belan doo PM /9058 9058 22,5.2015
Belan doo PM /9004 9004 22.5.2015 jv 1
Belan doo PM /9007 9007 22.5.2015
Belan doo PM /9005 9005 22,5.2015
Ombre doo PM /9099 9099 22.5.2015
Uinion |iniverzitet PM /G083 90’3 22.5.2015 &
s dll | < | i »
|1
Group [Yiva ks ripe Name Account Number ¥ Show on popup
Created: student7 student7 22.§/| Description ﬁ
Days > '
x Close |
Billng nst || Transport | - o= Vx|
\% — P,
% |
] Edit Reservation 3751 =l % | (B R |
Reservation | nventory | Profies | Package arid | Grid | Attributes | Special attr. | Credit card | Fixed charges | Notes | Meal plan | Amenity | Biling Insructin |
Name Djokic Telephone [063/111233 ' Select | company m ' ,_
Country [SERBIA RS & = =
FirstName  |Ranko S = & Travel Agent m From Date ToDate
1 a English 3 e =‘I-Em = i 22.5.2015 v 14.10.2015 v
Y New Enong - =ns u l_—
Letter Greeting - Street [’] Financial Account Department Codes IiZZ ﬂ
Same Room
¥ x
Group: C I il View
p EEEEE =l ) Profies 0:;2:‘:00 I~ Video Check Out
Arrival: subota Nights Departure: sf | [~ Date Range: I d = l LI Billing Instr. - | _'J
10.10.2015 < < |[4 > |[1210:2015] | profie: I [ e — .
Tatroon |t o [[Eaety/ont: parke Account Number:  [ap79 | fix. Charges || otherRoom = |
Party .
Adults T |5} Sourd])| NomberDesc:: [ [ UserLog oteracomt [ .
Teenager 0 [ Djokic I 5 - 7 Note: L0
L | 31 I > [n__ | Market: ICWC Company with Contract ;I o Hotes " AR Bbumbher ‘
‘° ’3‘ [:] Financial Account Se: | Desaription: IPM 79079 & Traces (== % |
B Pk [13 [ Financal Accounts | l -
Credit Limit: |cas  creditimit for Cash payments v | | =]
Guest Name . iE Until ~ | K select
- Limit Value: [ 500.000,00 B =
Room type ISmgIe room Bee Kom doo _ | _,J
ot Belan doo E New FA
ate
Belan doo & Refresh
Rate R type Belan doo SN codes I z| v ]
Belan doo ur : SOU Source .
Rate amount | 0,00 Belan doo T Pz
' : Belan doo Channelcode:  [INT Internet ~] =
I™ Manual price Belan doo
Room 109 Ombre doo
Uinion Uiniverzitet 3 z =
Block [ <] I Contracted Curr.:  [RSD Dinar ~| | .
Biling Info:
Group Viva tours grupa Name I I
Crested: student7 stdent? 2.4 || peccrptn | Resziss |
Days > |~ Nopost
- x Close
Bing, nst. Q concel ! 2 Yox | Qe
E ——— ' <

Slika 32. PodeSavanje instrukcija za plac¢anje
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Jedna rezervacija moze imati viSe uputstava za placanje. Na primer, gostu ¢e nocenje placati
jedna firma, obroke druga, a troskove telefona i mini bara ¢e izmiriti on sam. Klikom na taster
Novo dobija se prozor u kome se definiSe novo uputstvo za placanje. Prilikom pravljenja
uputstava za placanje treba obratiti paznju da li je Stiklirano polje Ista Soba; ako jeste, to znaci da
¢e se zaduzenja usmeravati na istu sobu. Od opcija za usmeravanje zaduzenja jo$ postoje Druga
Soba i Drugi Ra¢un. Za koris¢enje opcije Drugi Ra¢un neophodno je napraviti finansijski racun.
Kod finansijskog racuna vremenski period Od Datuma i Do Datuma, sa uputstva za placanje,
mora biti pokriven vremenskim periodom vazenja finansijskog racuna.

Potvrda rezervacije (Confirmation Letter) — Otvara ekran iz kog je moguce Stampati ili poslati e-
mailom potvrdu rezervacije. U okviru padaju¢eg menija Templates, moguce je odabrati izgled
potvrde, odnosno jezik na kome ¢e biti (Slika 33).

[fs] Confirmation Letter — — - EM
Templates |73000 Confirmation Fax Individual Offer German (ED) L‘ <:| el
et
Language English | Pref. Distribution [~ Family Greetings e Brint
[# Edit
Link Information Categor Name l—
Reservation Profic fndvidod ———— [Doicrao _ |Rala
Reservation Linked Profiles Travel Agent Viva Tours doo Fax
Reservation Linked Profiles Company Beta doo I s K
% Export

€, Profile search
{& EditHistory

+ E-Mail History

Details I
Linked Companies
B Addresses
L.[¢ Home Address: Golsvortijeva 22, 11000 Beograd
B Communications
17 Mobile - Business Direct: 063/111233
l_ Email - Business Direct: djokic@gmail.com

=t Easy Letter

&) EditProfile

Document |Type Date ICreah&d by | I

2% Close

Slika 33. Confirmation letter
Prilikom slanja e-maila tekst potvrde se moze poslati kao attachment ili kao tekst samog maila.

Taster Edituj omogucava otvaranje same potvrde i U nju se unose neke dodatne informacije za
gosta.
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Fixed charges — odabirom ovog tastera moguce je zaduziti gosta za fiksne troskove kao §to su
boravi$na taksa, osiguranje i sl., koji ¢e automatski biti svakodnevno napladivani tokom
njegovog boravka (Slika 34).

[fs] Edit Resenvation 3751 (=@ % |
Reservation ] Inventory | Profiles | Package grid | Grid I Attributes | Spedial attr. I Creditcard Fixed charges |Notes I Meal plan | Amenity |
Department Char  Amount |Quanﬁty ICurrency | Days
[ E) aw
Edit
| |
s
Fixed Charges g
Department L] ' oK
100 Accommodation/Nocenje -
Quantity 110 ExtraBed @
115 No Show =
125 Day Use/Dnevni Boravak
Amount 150 City Tax/Boravisna Taksa
160 Insurance / Osiguranje
Currency 200 Breakfast / Dorucak
210 Dinner / Vecera > @ Cancel
Q Reserv.
Days > ’
Biling. inst. | < optons | @ oK | @ concel

Slika 34. Fiksni troskovi

Komentari Gosta — moguce je uneti primedbe ili pohvale gosta na rad hotela (Slika 35).

3] Edit Reservation 3751 [o/@] = ]

Reservation | Inventory | Profiles | Package grid | Grid | Attributes | Spedialattr. | Credit card | Fixed charges | Notes | Meal plan | Amenity |

Name I—Djoh-c Telephone [063/111233 @ Select Company [—sem e =

Country [SERBIA RS -
First N [Ranko = [ edt
wsthome oo S = r@,;“ Travel Agent [WaTowsdoo =]
; = [ H
Language  |Engish = zpjcity [11000 [peograd Soonee |
Letter Greeﬁngl ;I Street Golsvortijeva 22 3
Company
(Omega doo
Arrival: subota Nights Departure: sreda Currency Omega doo
[10.10.2015 <l < [+ > [[12.10.2015 -l [Dinar = e 2 lOmega doo .
1| H&] Guest Comments Ligizziw
— =i |
Categor Date User L s |commen n/Resolved | [ new I
!:] Guest Comments. =B | ”
| @ Edt
Date [22.5.2015 = | @ o I @ e
vkov, Mia P e —
User II kov, Milan | 2 Assign Task
Category Jcom ™ complaints ~| S
ask List
COM _Complaints i —_—
Guest Comments [pOS Positive Comments | ¢ Previous
0 $ Next

Gost ima primedbu na buku iz susedne sobe.

v Current Reservation
_ Profile

[] Past Reservation

[ Future Reservation
("] Booking

@ Cancel

b
Days>]
Bilng. inst. | | < optons | @ x| @ cancel (

Slika 35. UnoSenje komentara gosta
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Transport Gostiju — ako gost zahteva transport ovde se dodaju informacije. Prethodno je potrebno
u konfiguraciju uneti tipove transporta. Kasnije se mogu Stampati izvestaji sa rasporedom za
transport (Slika 36).

‘\

Hs] Edit Reservation 3751 =8| %

Reservation | Inventory | Profils | Package arid | Grid | Attributes | Spedial attr. | Credit card | Fixed charges | Notes | Meal plan | Amenity |

Name [iokic — Telephone [063/111233 @ select | company [—M doo =
Country [SERBIA RS R

Frsthame  [Rarko B it [heTarsis 5]

State

-
T — = ™ Ho
Language English - =
Zip /City |11000 IBeograd e Sorce l—_l'
Letter Greeting ¥ l Street Golsvortijeva 22

Amival subofa !:] Guest Transportation ‘ Il T
10.10.2015 I r
Transportation “Transportation |Time Pax |arr/Dep |P'dm\ @ ok H
| | 2ofrooms |1 lE' i Transportation Information ‘ \

Adults 1 If{. N
i - Z = 23
e W [.] Transportation Search L ER B

Child m [V Time Interval ] [V Filters ‘ & Refresh |
Baby m |V Arrival / Departure day only Transportation Type
= | rom: [10.10.2015 +] Nothing =

No. of days |5 \31 Pickup type
Room type  [Single room | [hoting ]

To: |14. 10.2015 vI
Rate code [—-
RateR type Trar tation TCode Original time _|Changed time |Pi Arrival L Destination ' oK

r
Rate amount | 0,00 Transportation g 2] New
I Manual prig Code | ¥ I Edit
ik 22 Transportation type  [BA ritish A ] Oclete
ransportation riti: irways el =
_ Ti [rr12016 10:44 | £
Group Viva tours gruf Iime A z =
Changed time [rr12016 10:44 -
Created: student7 student7
o ‘ Pickup type BUS Pickup by HotelBus v| ] Remove J

Biling. nst. | et |

e —————— @ Amival " Departure -
@ Cancel ‘ o
< m v | @ Cancel |
A ~ 4 v
5] Edit Reservation 3751 =@ = |
Reservation | inventory | Profiles | Package grid | Grid | Attributes | Special attr. | Credit card | Fixed charges | Notes | Meal plan | Amenity |
Name [Djokic Telephone [063/111233 o select Company Beta doo =
y Country  [SERBIA RS | B edt
FistNeme  Rako S = ==l mravelagent [VivaTowsdoo  v|
i = I~ Hml
Language  |Englsh e Zpjcity [11000  [peograd ] L e |
Letter Gfeet‘ngl LI Street Golsvortijeva 22
[:] Guest Transportation C=ar=l
Arrival: subota — —
IW' ,— Tranﬂ“ mfon'TrMmﬁon Time [Pax Arrlf)ej |Pidcug HE. | ¥ x
BABritish Ai.. 12345 11.1.2016... 1 Arrival BUS Picku.. BN
=] New
Il | #£ofrooms |1 ‘.ZI Fabyfic: Edit
i
Aduts TR Exy =
Teenager [0 2 [ @ peere
Chid E Fiight Info!
£ E = [12345
Room type [Single room
Rate code
Rate R type ‘
< . »
Rate amount | 0,00 o
S
I~ Manual price -
Room  [109 | tockrod)
Block
Group Viva tours grupa
Created: student7 student7 22.5.2015 11:18:| « » Q Cencel
Days >
Bilng. inst,  Transport | [Qoowons [W ok [ @ concel ||

Slika 36. UnoSenje informacija o transportu gosta
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Istorija i Buduénost — prikazuje listu proslih i buduéih rezervacija na ime profila na koji glasi
rezervacija.

Vezani Dokumenti — Moguce je vezati razli¢ite dokumente za rezervaciju.

Lokator — ako gost oCekuje poziv ili posetu moze na recepciji ostaviti informaciju o svom
kretanju. Ponudeni su neki od naj¢es¢ih odgovora (levo na slici 37), ali se moZe uneti bilo koji
tekst po potrebi (desno na slici 37).

2] Edit Reservation 3751 = B X

Reservation ]Invenmry] Profiles | Package grid ] Grid | Attribuhes] Spedial attr. | Credit card I Fixed charges ] Notes ] Meal plan | Amenity]
Name Dijokic Telephone [063/111233 @ select | Company Beta doo -
FirstName  [Ranko S o0 RS [# Edt | :
State — = | Travel Agent W
i I~ Html
Language  |Endish = Zp/cty [11000 [Beograd —— &
Letter Greeting v Street Golsvortijeva 22

Ledledle

&} Locator eSS
Arris |
Iﬂ Guest IDjnkic, Ranko Room 109 | Single room ‘ ' oK
10. |
I A Delete 1.
B |
%0 Locator Text (]
Add| Gost je u sali za konferendije.
Out of the Hotel
Tesl| | 1n the Restaurant
child| |In the Bar =
DO NOT DISTURB
Babll| | In the room
Lounge
= Swimming Pool
Rog| i
Ratf/ |
Rat)| Ut 11.1.2016 11:59 -
Q concel |
Ratf/| = _
price =
500.000,00 |
Room 109 .. | Lockroom [~ Credit it l—’_] || calulated price: 0,00RSD
Block | oo f“"e = | | Net amount: 0,00RSD
Group Viva tours grupa . ‘ | | Amenity :'] Extra charges 0,00RSD
- Printrate V' Nopost [ || Rate amount 0,00RSD

Created: student7 student7 22.5.2015 11:18:16  Updated: student7 student7 22,5.2015 11:28:23

Days >

Biling. inst.  Transport [ <€ ootons | @ x| @ concel

Slika 37. Lokacija gosta

Plan Obroka — Otvara prozor Plan obroka. Ovaj deo je ve¢ obraden kad su objasnjavani tabovi.
Poruke — Otvara prozor u kom se unosi poruka za gosta od strane zaposlenog ili nekog treceg
lica.

[f&] Edit Reservation 3751 = B8 X

Reservation IInvenmry I Profiles I Package grid ] Grid I Attributes l Special attr. I Credit card l Fixed charges I Notes I Meal plan I Amenity I

Name ‘Djokjc Telephone (063/111233 | VSE'Ed Company ,—Betadoo =

FistName  [Ranko COUNEYARISERATA. RS ~] # Edit
State .| — | Travel Agent |Viva Tours doo v

“Ba] Message 0 - g B )

¥
Guest Name [Djokic Ranko Arrival 10.10.2015 [ = Print

Room No 109 Departure 14.10.2015 Group Viva tours grupa

f

Message From |
¥ Indude in Message ‘
ContactInfo. | ———————
Message Text List ] Message
Please call back the following number .... |1avite se gospodinu Petrovicu na telefon 123456789

There is a message for you at the reception

Slika 38. Unosenje poruke za gosta
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Party — Party se koristi za povezivanje individualnih rezervacija bez kreiranja grupe. Rezervacije
se povezuju po nekom osnovu, na primer svi ¢lanovi porodice.

Postoje opcije Kreiraj Party, Prikljuci Party, Izbrisi Party i Edituj Party. Nakon $to se kreira Party
(npr. rodendan, godis$njica, proslava) u osnovnom prozoru rezervacije, u delu Party/Flight,
pojavljuje se naziv Partije (u primeru na slici 39 je zaokruZzeno polje gde treba da se pojavi
naziv).

Add on
Ad:ﬂm:ﬂv Allowances
[:] Edit Reservation 3751 Amenity ﬂlﬁ
Reservation |Inventory | Profiles | Package arid | Grid | At| Billing | Notes | Meal plan | Amenity |
Name IDjokic Telephot Billing Instructions oy m
City Ledger Authorization
Efssails IRanko (s:::;vy Cotynfirmjtion letter Travel Agent ’W}
Language IEnglnsh LI Zip / City Credit Card Authorization A e =
Letter Greeu’ng| Ll Street Deposits requested
Edit sharers
Fixed Charges
Arrival: subota Nights Departure: sr. Guest Comments
’W} < ,4— > [m Guest Profiles ﬂ Guest Recognition
g g et e—- (|
batds ! 2 = Sourcg Linked Documents o =
Teenager lo _:J N/ = a‘ Vocator
Chid 0 > Flight Info o Meal plan E
Baby; 2 j: W— Pl Messages
Reasor
| Party Create party
Room type  |Single room o ||| C/Ttim Rebates Join party
Rate code ,— ... ||| ClOtin Registration card Clear party
Rate R type ’— .. ||| Resty Room assignment
Rate amount Ir Guarar Room move reasons
T Mt e Pay me¢ Share with new reservation <
Room 109 .| Lockroom I~ Credit| Share with existing reservation == O
Block [ jie|llees UCES t: 0,00RSD
o [aomsowa | .. A’_"e”‘? User log ges 0,00 RSD
| Printry Master share int 0,00 RSD
Created: student7 student7 22.5.2015 11:18:16  Updated: st| Independent share
Days > Save
Biling. inst.  Transport «¢ Options I v oK @ Cancel

Slika 39. Party

Prijava Gosta — Stampa Prijavu gosta — Registration Card.
Dodeljivanje Soba (Room Assigment) — otvara prozor za dodelu sobe.

Share sa novom rezervacijom / Share sa postoje¢om rezervacijom — ako rezervacija glasi na vise
osoba koje ¢e biti u istoj sobi, jedna od opcija je da se za svakog gosta kreira nova rezervacija.
Opcija Share sa novom rezervacijom pravi kopiju originalne rezervacije na kojoj broj osoba treba
da bude nula! Share sa postojecom rezervacijom omogucava izbor ve¢ napravljene rezervacije.
Obavezno je obratiti paznju na broj osoba u Serovanim rezervacijama. Samo se na jednoj
rezervaciji stavlja broj osoba, a na svim drugim mora biti nula!
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Traces — traces su poruke za druga odeljenja u hotelu (Slika 40). Na primer poruka za
domacinstvo da unese kolevku u sobu i slicno. Kada se neko iz domacinstva uloguje u sistem

videce poruku.

[fs] Edit Reservation 3751 =68 %
Reservation ]Invenbory | Profiles | Package grid ] Grid I Attributes ] Spedial attr. | Credit card I Fixed charges ] Notes l Meal plan l Amenity |
Name [Djokic Telephone [063/111233 o select Icmnv T — | I
- |
[;] Traces o8| X |
Name IDjokic, Ranko Type lSingIe room \ |;J New
Arrival [10.10.2015 Status  [Expected I @ Edit
Departure [14.10.2015 Adults |1 | @l Delete
e i
Room| 3] Trace e (S
Trace Dates From |10.10.2015 - To [1210.2015 = WVfQ‘f |
1 Trace 0f | Trace Departments Trace Texts Text
| [REC Recention J[FreeText ‘
ERES Restaurant Message at the reception
| HOU Housekeeping Luggage
|BLO Block
‘ A/R Accounting
|
< }j
= 1
Createddl Q@ Cancel |
Days >

| <« Options | @ ok ! @ Cancel

Slika 40. UnoSenje trace poruka

Korisnicki Log — prikazuje sve promene na rezervaciji od njenog kreiranja na dalje. Moze se
videti ko je napravio promenu, kada i sa kog racunara.

NOVI FINANSIJSKI RACUN

Finansijskim ra¢unima se moze pristupiti na vi$e nacina, iz prozora za pretrazivanje rezervacija
klikom na tab Fin. Raduni, iz padaju¢eg menija Recepcija itd.

Raéni se mogu pretrazivati po:

Opisu

Profilu na koji glase.
Datumu Pocetka / ZavrSetka — njihovog vazenja
Broju Racuna — ovo je broj koji se dodeljuje ra¢unu prilikom njegovog kreiranja.
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Finansijski rac¢uni se ponasaju kao virtuelne sobe, oni mogu biti Prijavljeni (na njih se moze
zaduzivati), Ocekivani i Istorija (to su ve¢ naplaceni racuni).

Ako se pravi Finansijski racun bez definisanog Perioda ili ra¢un ¢iji je datum pocetka tekuci
datum, onda ¢e oni biti automatski prijavljeni. Finansijski racun se prijavljuje klikom na taster
Prijava na ekranu za pretrazivanje.

Novi Finansijski Racun se pravi klkom na taster Novo (Slika 32).

Obavezne informacije koje treba da se unesu za finansijski racun su:

e Grupa — ratun moze pripadati jednoj od grupa. Najcesce koriS¢eni su rac¢uni iz grupe
PMAccounts. STA Employee Accounts koriste se za racune zaposlenih. Ovo su najcesce
racuni koje opterecCuje reprezentacija.

e Period — da bi se uneo vremenski period vazenja rauna prvo treba Stiklirati ¢ekboks, a
zatim uneti datume. Ako ne postoji period vaZenja, to znaci da ¢e racun biti vazeci sve
dok ga ne odjavimo.

e Profil — racun mora imati individualni ili kompanijski profil.

e Broj Racuna — bira se bilo koji broj od ponudenih sa liste. Kada se odjavi/naplati racun,
broj ponovo postaje dostupan i moze se opet upotrebiti.

Od podataka za radun mogu Se uneti jo$ i Kredit Limit ili Vrednost Limita. Sifre Kanala i Izvora.
Za Finansijski raCun se mogu vezati:

Profili,

Kreditne Kartice,
Beleske,

Uputstva za Placanje
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GRUPNE REZERVACIJE

Klikom na Grupne Rezervacije iz menija Rezervacije otvaramo prozor za pretragu grupnih
rezervacija. Kao i svi prozori za pretragu u Fideliu i ovaj je podeljen na tri dela Upit, Rezultati i
Detalji.

Grupe se mogu pretraziti po:

Nazivu

Kontaktu

Datumu pocetka ili zavrsetka boravka u hotelu
Kompaniji

Turisti€koj agenciji

Izvoru

Za kreiranje nove Grupe neophodno je imati Sablon (Template). Nije potrebno uvek kreirati novi
Sablon, ve¢ ako podaci sa nekog postojeceg Sablona odgovaraju novoj grupi, moguce je upotrebiti
taj Sablon.

Klikom na tab Sabloni dobija se prozor za pretagu $ablona. Sabloni se mogu pretraZivati po
Nazivu ili po Kontaktu.

Novi Sablon se kreira klikom na taster Novo.

Obavezni podaci za kreiranje Sablona su (Slike 41 i 42):

e Naziv

e Kontakt — nemoguce je kreirati $ablon grupe bez kontakta.

e Jezik — vazan je zbog dokumenata koji se Stampaju za goste.
e Zemlja

[EIIVICRGS Fidelio Sutted S pmroanc 2 fov
Reservation mer Relation_Eront Desk_Meeting Planner Cashiering  Rgoms Management Quick Keys Miscelaneous Setup Windows Help

Caashortast Bar

Reservation

<

1

< Profies

Reservation

Group Template Name

Contact [

Actual Query

[} Group Template

tame [rousdoo

I inective

5
§

(e

irk&

I

Financal Accounts

¥
&

Group Name
Contact
Comments

Group Members

Contact [ oo RateCode

Language

v we
Country ~|  Source

I

Le

©, sewch
§A EulSearch
Cear

Slika 41. Kreiranje grupne rezervacije
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Pored ovih podataka na Sablon se moze uneti i Rate Code, Trziste, Izvor, Kanal i Komentar. Za
Sablon je mogude vezati i profile Kompanije, Turisticke Agencije, [zvora, Booker-a.

'[;] Group Template @M

Name [conte travel ¥
S i) Profiles
Contact 3anketic Anita e RateCode | ~|
Language |srpski | Market | ~|
| comry  Ferm S s | =l
State | | Channel | ~|
Nationality [ |
Comment =

@ Cancel

Slika 42. Template za grupnu rezervaciju

Nova Grupa se kreira klikom na taster Novo na prozoru za pretragu Grupa (Slike 43 i 44).

R PR 1 o

o s L A N — P
Reservation Customer Relaton Front Desk Meeting Planner Cashiering Rooms Management Quick Keys Micelaneous  Setup Windows Hep

CshortautBar ) Profies
Reservaton Reservation
< Group Name r Al Quary @, sexrch
g Inchude _,m,, ~ EllSearch
Contact = Iy
StartDate <]t ~ [ gexr
bt Company I
Travel Agent 3] New Group. [E=SEE=)
% souce [ Group nfo | Fnancsl Account | Lrked Profes | o e
- : F Tenpate wee  StrtrgDate [225.2015 ] Conment =
Groups f = <
= - Name [omevovel-1ma  nohws (R Urir Booking ST
| Advistic Travel avoust |Mandi Ivans Contact v Enddate 235.2015 ) N
Oscar may 2015 Karic Jelena agusge [ =] Reommgu | <] =
TetnoCentar yn TJovisc miens ] — A @ Fodngd
Magelan Travel Jankovska Andjela Cowou ¥ Actve E‘T‘W— —]
ockReservoron | Jariebc Anita sute - 2
[Engma tours septembar _|Smovic Jelena Natonaity | =] Bockiame [ pack
locu tours jn | oksimovic Jelica ] o
e Q concel
@ = . T -5
5 Contebavaid = . ) Stats  [ecked out,No Show Due OutBxpected v| | ) New =
ey B Reservabors o N [srtngoate_[Endate [No.ofpax 0. ofRooms [RoomType _[rate foats o | [Ress| ot
I I I I I [0 apene ||fnguage Stpskd
= Contact -
= S— ' ‘
Finandial Accounts Group . i o ‘
Realo. | - GNE Rooms Adults Children
O 3889 Name |starting Date _|End Date [No.of Pax__[No. of Rooms [Room Type _ [RoomMo. [Rate |status |share |shar « 1 1 0
@ 03893 | | | [ | i I | i 2 !
fa 3894 1 2 0
—— D389 1 2 0
Room Move D 3781 1 2 0
O 3888 1 ] 0
03819 1 1 0
g 03855 1 1 0
GROUP TOTALY| J
Quick Reservation Rooms Adults Children
6 8 0
Customer Relaton R Close |
Front Desk

Slika 43. Kreiranje nove grupe

Obavezni podaci za kreiranje grupe su:

e Sablon
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e Naziv — prilikom izbora sablona polja Naziv, Kontakt, Jezik, Zemlja bi¢e automatski
popunjena podacima sa Sablona. Kako ne mogu postojati dve grupe sa istim nazivom,
neophodno je promeniti naziv ako ve¢ postoji takva grupa.

Kontakt

Jezik

Zemlja

Datum Pocetka

Noc¢i/ Datum ZavrSetka — potrebno je popuniti samo jedno od ovih polja.

e} New Group li‘ﬂléj
Group Info IFinanaaI Account | Linked Profiles | ke Save i
Template | StartngDate  [22.5.2015 _v| Comment & Group Options
Name IConte travel - 1. maj Nights ﬁ e }
Contact ] vee, Enddate [m |
Language I ___V_] Rooming List ,—_1_]

Country | L] vV Active .
| state | =l
Nationality I _V_I Block Name ﬁ
@ Cancel
Status I:hecked out,No Show,Due Out,Expected _v_] ; New
Group Name |Starﬁng Date IEnd Date INo. of Pax lNo. of Rooms lRoom Type IRate |Stan.|s |Share |Share Number | Resi ~
\ ! I \ \ \ \ \ | (3
i : |
4 I ’ «{ Options
Name |Starb'ng Date |End Date |No. of Pax INo. of Rooms lRoom Type IRoom No. |Rate |Status |Share |Shar -
} I 1 ! \ N [ \ [ (@
<« i

% Close

Slika 44. Prozor za kreiranje nove grupe

Za grupu je jo§ mogucée uneti Komentar i Rooming Listu — ocekivani datum dobijanja liste

gostiju.

Za grupu je moguce povezati Finansijski ra¢un kao 1 jo§ Profila.

Kada zavrSimo sa kreiranjem Zaglavlja Grupne Rezervacije prelazimo na kreiranje rezervacija po
tipu sobe i po datumima dolaska / odlaska (Slika 45). Ne moraju sve rezervacije u okviru grupe
da budu sa istim datumima dolaska / odlaska, ali ti datumi moraju biti u okviru vremenskog
perioda Kkoji je definisan za boravak grupe.
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Za svaki tip se unosi broj potrebnih soba i broj osoba po sobi (nikako ne ukupan broj osoba u
grupi!). Ekran grupne rezervacije izgleda kako i ekran individualne rezervacje samo $to na njemu

nema profila gosta.

' [} Edit Group: 1220

o @ %= |

Slika 45. Kreiranje individualnih rezervacija u okviru grupe/grupne rezervacije

Group Info I Finandial Account | Linked Profiles | Save
Template IConte travel 9‘;1 Starting Date 20.7.2015 ~v| Comment » <« Group Options
Name IConte travel jul Nights 6 i Urilink Booking
N
[fs] £dit Reservation 4078 - - el [E=REE)
Reservation |lnvenhory I Profiles | Package grid I Grid I Attributes ] Spedial attr, I Credit card I Fixed charges] Notes I Meal plan I Amenity I
Name |Conte travel jul | Company 'l
Travel Agent vl
Source '] Cancd
Cance
Expected v| | (2] New
Il | [fumber |Res Edit
Arrival: ponedeljak Nights Departure: nedelja Currency [ Edit Profile
20.7.2015 ~] < |[s | 26.7.2015 Dinar T| e n o
—— — e -t Suct = aricel Res.
£ of rooms B {Party/thht \ Market <] || Room features | = Rooming List
P: ‘ | %
Adults 1 ‘,:] ‘ arty ‘ e = ; Reservation color v L split
Teenager Io \il Billing info ] : < z
' | 3 Options
4 = Disc. amount |0.00 Disc.% | 0 | Remarks
Chid o = Fight Info | | e S = Shar ~
' Baby |0 [ 3‘ Promotion: | CRSno 3
i | ‘ Reason S ‘ Option date v
| 5
| Booking date 122 5.2015 v
' Room type ISingle room e | | C/1 time 14:00 hd ! 9 —
Rate code | . ||| clotme  [12:00 o] | [pooker .. || E ‘
RateR type | [ [jB=aes fDef  ( Tent Reservation Policy [1y Arriv. &Late Dep. Fee v
Guarantee c.
Rate amount | 0,00 ‘ . i [—_! ‘Specials Iﬁ
[~ Manual price S meo =
Credlt limit 500.000,00
Room ‘ Lockroom [~ & | Calculated price: 0,00RSD
Block [ | F°"° sty | Net amount: 0,00 RSD : 22 Close
o | —i ‘ Amenity Standard I | Extra charges 0,00RSD
i || printrate [V Nopost [ || Rate amount 0,00RSD |
Days > ‘ I
<« Options ‘ ¥ o I @ Cancel

Ako su Kkreirane rezervacije u statusu def — (definitive), odnosno potvrdene, onda ¢e one uticati na
raspolozivost u hotelu i ako jo§ uvek nisu kreirane pojedinacne rezervacije.
Pojedina¢ne rezervacije se mogu kreirati na dva na¢ina 1. preko Rooming liste i 2. opcijom

Podeli (Split) (Slika 46).
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Rooming Lista — klikom na rezervaciju za neki tip sobe pa zatim na taster Rooming lista prvo
dobijamo prozor u kome se bira koliko pojedina¢nih rezervacija zelimo da kreiramo (Slika 47), a

zatim prozor u kome dodajemo profile novim rezervacijama.

7
Fs] £dit Group: 1220 o - [E=REE
Group Info Iﬁnandal Account | Linked Profiles | Save
Template  [Conte travel we| StartngDate  [2.7.2015 ~| Comment - < < Group Options
Name IConte travel jul Nights 6 N——Unilink Bocker |
Contact  [Janketic Anita v Enddate %7205 |
Language ISrpski L] Rooming List 15.7.2015 vl
Country |Serbia j [ Active Al
State | =l
I Nationality I ;] Block Name Blodk
Cancel
Status l:hecked out,No Show,Due Out,Expected .LI E] New
Group Name Starting Date  |End Date No. of Pax No. of Rooms |Room Type Rate Status Share Share Number | Resi » Edit
Conte travel jul 24.7.2015  26.7.2015 1 156L Expected S0 & editprofie
@ CancelRes.
<ﬁooming List )
N spit
|| Bl m | » < Options I
Name Starting Date  |End Date No. of Pax No. of Rooms |Room Type Rate Status Share Shar ~
' Conte travel 24.7.2015 1
Conte travel[new] 1 20.7.2015 24.7.2015 2 1|QUE Canceled
Conte travel[new] 2 20.7.2015 24.7.2015 2 1|QUE Canceled
Conte travel[new] 3 20.7.2015 24.7.2015 2 1|QUE Expected
Conte travel[new] 4 20.7.2015 24.7.2015 2 1|QUE Expected =
Geric Zoran 20.7.2015 24.7.2015 1 1|SGL Expected =
Stajic Ivan 20.7.2015 24.7.2015 1 1|SGL Expected
Conte travel[new] 1 22,7.2015 26.7.2015 1 1|STA Expected
< [0 ] 5 3% Close

Slika 46. Opcije Rooming list i Split

U polje “No. of Sharers in Room” se ne upisuje nista. Ono se koristi jedino ako je u pitanju Share

rezervaclja.
3 [ESREER ) = =
ifs] Parameters t,No Show,Due Out Expected v| | [£] New
Group Name Starting Date  |End Date No.. i1N°' of Rooms No. of Sharers in Room -‘I- ¥ o | y @ Edit
Conte travel jul 24.7.2015  26.7.2015 il 0 M & Edtprofie
@ & CancelRes.
tﬁ Rooming List
Cancel = -
W o« i o = 3 < Options

Slika 47. Razdvajanje grupne rezervacije na pojedinacne sobe — Rooming list

Duplim klikom na neko polje u koloni Name (npr. Conte travel[new] 1 — sl. 46) otvara se prozor
za editovanje rezervacije, odnosno odabir nosioca rezervacije. Odatle se moze izabrati neki

postojeci ili kreirati novi profil (npr. Stajic Ivan — sl. 46).
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Podeli (Split) — Klikom na taster Split dobija se prozor u kome se bira broj pojedina¢nih
rezervacija koji zelimo da kreiramo (Slika 48).
Sistem ¢e kreirati rezervacije koje ¢e umesto profila imati Naziv Grupe[new] 1 (2,3,4, itd.).
Potrebno je kasnije, kad saznamo imena gostiju, uéi u ove rezervacije i opcijom izaberi (Select)

postaviti prave profile.

End Date No. of Pax

Group Name

No. of Rooms |Room Type

Status |:hed<ed out,No Show,Due Out,Expected L’

Rate Status Share Share Number | Resi

"

End Date

24.7.2015

[!:] No. of Reservations to be splitted LE.LM
How many reservations do you want to create? ¥ x |
2 Shar
@ Cancel |
E— — J

Conte travel[new] 1

20.7.2015
T

""" Slika 48. Razdvajanje grupne rezervacije na pojedinacne sobe — Split

) New
«| [# Edit
7 Edit Profile
[7] @ CancelRes.
‘ &5 Rooming List
Fin oottty |
E=
\ 4
<« Options

-

Rezervacije u grupi izgledaju isto kao i individualne rezervacije, ali kada se napravi neka
promena na jednoj od njih (izuzev promene profila) dobija se ekran sa opcijama na koje od
preostalih rezervacija iz grupe zelimo da primenimo promene (Slika 49).

¢~ All guests in the group

" Only guests with same arrival date

" Only guests with same departure date

26,

(" Guests in-house between

(" Select reservations to apply changes

" Only guests with same room type

(" Multi Edit Reservations

(¢ Only selected guest

7 ~—— — . e =]
[s] Apply Changes to Other Reservations in Group E‘_Ig
T o

and

1.2016

26.1.2016

Slika 49. Moguénost primene izmena jedne rezervacije na druge rezervacije u grupi

Moguce je kreirati poruku na nivou Grupe, Opcije Grupe => Kreiraj Poruku (Slika 46). Ovako
kreirana poruka bi¢e prosledena svim rezervacijama u grupi.

Kada zelimo da otkazemo neku od rezervacija u grupi neophodno je Kliknuti na taster Otkazi
Rez. (Cancel Res. — Slika 46). Dobija se prozor u kome se bira koje rezervacije je potrebno
otkazati. Ukoliko se greskom otkaze neka rezervacija, moze se ponovo vratiti u aktivno stanje
opcijom Reinstate koja se pojavljuje na istom mestu, umesto opcije Cancel Res.
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WALK IN REZERVACIJA

Ako gost koji nema unapred kreiranu rezervaciju dode u hotel, za njega kreiramo Walk In
rezervaciju klikom na taster Walk In. Kreira se rezrevacija koja je ista kao i klasi¢na s tim da je
obavezna dodela soba u istom trenutku. Klikom na taster OK ujedno se Cuva rezervacija i
automatski prijavljuje gost, sto znaci da se istovremeno radi i Check in.

< Actual Query €, sexrch
i Company [ | R EdlSearch
| I e
Reservaton =

o o =@ = A Lastmoar,

=

= Reservaton | inventory | Profles | Package ord | Grid | Attributes | Specal atr. | Credt card | Notes | Meal plan | Amenity |

Name evone Teleghane [

E o

o— L Festiene fetar 4
—

i b — -

L
swrngdote 252015 =] Roomfestres | = |
[ Foors I |
Room types  |SGL +] ¥ Queoutrooms
Elock Reservaton ’_ ™ Ind. out of service

Slika 50. Kreiranje Walk in rezervacije

OTKAZ REZERVACIJE

Sve ocekivane rezervacije se mogu otkazati klikom na taster Otkazi Rez (Cancel Res. — sl. 51).

Prilikom otkaza mora se navesti razlog, nakon ¢ega se klikom na taster Da (Yes) otkazuje
rezervacija.

Ako je rezervacija otkazana greSkom moguca je reaktivacija. U tom sluCaju treba izabrati
otkazanu rezervaciju, kliknuti na tester Reaktiviraj (Reinstate), navesti razlog za reaktivaciju i
nakon toga dobija se poruka o uspe$no izvr$enoj reaktivaciji.

Res. Status Suite room Room no Ro0... |Option Agent Company Source o E\ New
Expected 111 SGL 15.8.2015 List Computer doo (S
Expected 105 SGL  |15.8.2015 List Computer doo [ Edt
Cancelled COM  |1.5.2008 :: Walk In
Expected 102 STA 15.8.2015 List Computer doo e |
Cancelled coM |1.5.2008 theckln
Expected 114 COM |1.5.2008 List Computer doo % CancelRes. )
Checked In 305 SGL ﬁ Find in Grid
Cancelled QUE |15.9.2015 st AT T
Expected STA  |15.9.2015 |Avala tours doo Oliva doo - < Options

Slika 51. Otkaz rezervacije
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RECEPCIJSKO POSLOVANJE

U ovom poglavlju prvenstveno je prikazano kako se vr$i prijava (Check in) gosta. Takode,
objasnjeno je kako se ostavljaju poruke za gosta i kako se upravlja izgubljenim i nadenim
stvarima u hotelu. Pojedine opcije (npr. Notes ili Room Rack) nisu detaljno opisane u ovom
poglavlju jer je to uceinjeno u prethodnom ili ¢e biti u narednim poglavljima.

Modulu Recepcija se moze pristupiti kroz precice ili iz padajuc¢eg menija Recepcija.
Komponente padaju¢eg menija modula Recepcija su sledece:

e Dolasci — Otvara se prozor za pretragu rezervacija na tabu Dolasci. Prikazuju se svi
oc¢ekivani dolasci za tekuci datum.

e Gosti u Hotelu - Otvara se prozor za pretragu rezervacija na tabu U Hotelu. Prikazuju se
svi prijavljeni gosti.

e Novi Finansijski Racun — Otvara se prozor za pravljenje novog finansijskog rac¢una.

e Poruke

e Blokiranje Soba — Koristi se za dodeljivanje odredene sobe pri rezervaciji ili pre dolaska
gosta, najces¢e za grupne ili blok (alotman) rezervacije. Moze se definisati i za neki
datum u buduénosti.

e Queue Rooms — otvara prozor za pretragu profila na tabu Q Rooms. To je znak
domacinstvu da ove sobe treba odistiti Sto pre jer o¢ekujemo da smestimo goste u te sobe
ili su gosti ve¢ u hotelu.

e Izgubljeno/Nadeno — omogucava vodenje evidencije izgubljenih i nadenih stvari u hotelu.

PRIJAVA GOSTA (CHECK IN)

Klikom na taster Dolasci (Arrivals) iz menija Recepcija dobija se lista svih oc¢ekivanih dolazaka.
Prijava gosta se vrsi izborom njegove rezervacije iz liste, a zatim klikom na taster Prijava (Check
In) Ako gostu jo$ uvek nije dodeljena soba prvo ¢e se otvoriti ekran za dodelu soba. Nakon toga
stize poruka da je prijava rezervacije bila uspesna. Sada se prijavljena rezervacija moze naci u
tabu U Hotelu (In House) (Slika 52).

Reservation

Actual Query
Neme, First [ company | [f3] £dit Reservation 3751 o8 8
L [P == 1
Confirmation £ [™ MutiGuest  Agent Reservaton | Inventory | Profies | Package ord | Grid | Attrbutes | Specal attr. | Credit card | Fixed charges | Notes | Meal pian | Amenty |
Res.Tpe | [ S ok Name B Telephone [os3/111253 Wit [compmy [pemim 3]
Rgom No Group I e = # e [l
avay. | = = | sae [ -1 ravel Agent [viva Tours doo ~|
Attrbutes B m - (=] ] Selecton [Reservation, Cancell v
parture AN | Waitlist qmm[ ¥ x n
No of rooms [arrival Departurg | GuestMame [Djokc Rarko tal 10.10.2015 = print |sowrce
Delta tours jun[new] 1 1/10.9.2015 149,208 | ooommo ﬁ Departure ﬁ Group e -
Deits tours junfnew] £ | 1112.9.2015 = = i 5 -
1/10.9.2015 b - |
1/10.5.2015 e o[
T e EEEEEs———

1/22.5.2015

Contactinfo. |
1/99.2015

1]4.9.2015 |11.9.204 | Message Text List _Magsoge— -

as, |
i s septem.
A Sours 1 149,018 {19 cs
Enigma tours septem... 1/4.9.2015 |11.5.2018 | Iplease call back the following number ... Javite se gospodinu Petrovicu na telefon 123456789
Enigma tours septem... 1/4.9.2015 111.5.20 | |There is a message for you at the reception
wie ‘

Slika 52. Prijava gosta i unoSenje poruke
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PORUKE ZA GOSTA

Klikom na taster Poruke iz menija Recepcija (prikazano na slikama 38 i 52) otvara se prozor za
pretrazivanje poruka. Poruke se mogu pretrazivati po Prezimenu/Imenu gosta, broju sobe, datumu
prijema i po statusima poruke. Status poruke moze biti: isporucena, neisporuéena, Stampana itd.
Nova poruka se pravi klikom na taster Novo, nakon ¢ega se otvara prozor za pretragu rezervacija.
Izabrati rezervaciju za koju je poruka, nakon ¢ega se otvara prozor same poruke.

Unose se informacije u polja Poruka Od i Kontakt Info. Nakon toga se unosi poruka ili se bira
jedan od predefinisanih tekstova.

Kada je poruka preneta gostu, treba kliknuti na taster Primljeno (Received). Kada postoji poruka
za gosta u Room Rack-u, na Planu Spratova (Floor Plan) postoji indikator u obliku kovrete, a u
prozorima za pretragu rezervacija pored takve rezervacije u koloni Poruka stoji slovo M.

[ZGUBLJENO/NADENO

U meniju Recepcija, klikom na taster Izgubljeno/Nadjeno (Lost & Found Items) mogu se uneti
svi predmeti koje su gosti izgubili ili koje je sluzba domacinstva pronasla u hotelu. Sam prozor
podeljen je na dva dela Izgubljeni Artikli i Pronadeni Artikli (Slika 53).

ffs] Lost & Found Items =B S
Lost Items €, search Found Items €, search
From | LI to | LI v Full text search New From | L] to | ﬂ [V Full text search =| New
Group | LJ [~ Indude matched Group [ | I” Indude matched
Item | ™ Indude resolved Item I [™ Indude resolved
Room [ > CopyFilter | | Room [ Number | <= Copy Filter
Public places | ~| 7| Clear Filter | | Publicplaces | ~ | Clear Filter
Function space | _:] Function space | _V_J
Item IWhen IWhere IRoom ]Funcb‘on spac| stk Item [When IWhere [Room IFuncﬁon spac|
I
< n » < " »
Action Entered User INote I Action ]Entered User Note

< m » < 1 » ::v:: Close

Slika 53. Izgubljeni i nadeni artikli

Unos je isti 1 za izgubljene i1 za nadene artikle. Klikom na taster Novo otvara se prozor za unos
artikla.

Arikli se vezuju za profil. Kada je re¢ o izgubljenom artiklu on se vezuje za profil gosta i ta
informacija se unosi u polje Izgubio.
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Kod unosa pronadenog artikla polje Izgubio je zamenjeno sa poljem Pronasao gde se unosi profil
osobe koja je pronasla artikal.

BLAGAJNA (CASHIERING)

U okviru poglavlja Blagajna predstavljene su najvaznije opcije koje se koriste u svakodnevnom
poslovanju hotela. Predstavljen je nacin logovanja blagajnika, zaduzivanja i pretrage racuna,
naplate usluge, objas$njene su opcije za upravljanje raunom gosta, kao i nacin odjave gosta
(Check out),

U okviru modula Blagajna (Cashiering) vrsi se:

Odjava gosta

ZaduZivanje gosta

Naplata

Modifikovanje Finansijskih racuna

Modifikovanje racuna gosta

Prenos zaduzenja

Menjanje valuta i formiranje kursne liste (Slika 54).

Funkcijama blagajne moze se pristupiti na vise nacina:

e Precice => Blagajna
e Padajuc¢i meni Blagajna
e Quick Keys => Naplata

Rooms Management Quick Keys Miscellaneous

Biling
Batch Posting
Posting
Posting Journal >
v Close Cashier Cashier Status

Passer By Change Cashier Stock
Accounts Receivable Currency Exchange
Travel Agent Processing Deposits
Tour Operator Invoice Exchange Rates
Article Posting Petty Cash

> | v| | Telephone Booth

Slika 54. Funkcije u okviru blagajne
PROZOR ZA PRETRAGU RACUNA (BILLING)
Racune gosta kao i finansijske racune moguce je pretrazivati po razliCitim kriterijumima i to:
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Opsti — soba, naziv (ime), grupa, ID .

Rezervacija — u hotelu, o¢ekivani odlasci, o¢ekivani dolasci, buduci, odjavljeni.
Finansijski racun — u hotelu, oc¢ekivani odlasci, o¢ekivani dolasci, budu¢i, odjavljeni.
Salda — sve, saldo nula, otvoreni saldo.

Po datumu

U ove filtere uneti odgovarajuce podatke, a zatim kliknuti taster Osvezi (Refresh).

Racun se otvara duplim klikom ili klikom na racun pa onda na taster Izaberi.

Iz ovog prozora je moguce kreirati novi finansijski racun klikom na taster Novi FR (New FA).
Dodatne funkcije u okviru blagajne su (Slika 54):

e Batch posting — istovremeno zaduZivanje viSe gostiju/grupa/soba za odredene usluge. Treba
obratiti paznju na opcije za naplatu po broju odraslih osoba ili osoba (oznaciti po potrebi u
kvadraticu).

e Posting Journal — spisak dnevnih zaduZenja.

e Cashier Functions
- Billing History — istorija racuna
- Cashier Status — broj dozvoljenih logovanja u toku jednog dana
- Change Cahier Stock — izmena pocetnog stanja kase
- Currency Exchange — promena valute
- Deposits — unos iznosa predatih depozita od strane gosta
- Exchange Rates — formiranje kursne liste i unos novih valuta
- Petty Cash — placanje nekih posebnih usluga gostima kada je potrebno pruziti uslugu u

kratkom vremenskom roku
- Telephone Booth - kori$¢enje i naplata telefonskih usluga

e Close Cashier — zatvaranje blagajne

e Passer By — naplata usluga gostima hotela koji ne koriste usluge smestaja (restoranske usluge,
spa centar i sl.)

BLAGAJNICI (CASHIERS)

Pre upotrebe blagajna mora da se otvori. Svaki korisnik u sistemu ima svoj jedinstveni Broj
blagajnika. Prilikom ulaska u funkcije blagajne protrebna je dodatna autentifikacija korisnika
njegovim blagajnickim brojem i lozinkom.

Na kraju smene korisnik zatvara blagajnu, sravnjuje pazar i predaje ga nadleznima. Funkciji
Zatvori blagajnu moguce je pristupiti iz padaju¢eg menija Blagajna ili iz PreCica => Blagajna =>

Zatvori blagajnu (Close Cashier).

Ako se blagajna ne zatvori prilikom procedure Night Audit, sistem ¢e je zatvoriti, ali onda je
nemoguce sravniti stanje pazara.

Broj otvaranja blagajne u toku jednog dana je ogranicen, i ako se premasi taj broj dobija se
poruka o nemogucénosti ponovnog otvaranja.
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RACUN GOSTA

Na gornjem delu ekrana nalaze se informacije o gostu — ime, soba, datum dolaska i odlaska,
status, uputstva za plac¢anje (ako postoje) (Slika 55).

Ako je u pitanju finansijski ra¢un, ovde ¢e stajati osnovni podaci finansijskog ra¢una — ime, broj,
datum vaZzenja.

r N
fs] Room: 610 [Systemdate: 22.5.2015] | E
Name: Tasic, Jovan O Arrivalk 2252015 Departure: 25.5.2015 Rate Code: Rack Rate Persons: il
Company: Room: 610 - Single Status: In House Balance: 0.00

reom
Credit 500,000.00 —

Limit: L]

Layout: v Cashier: 5, MI Q K
El
Arr Code lDepartment Date Posted in Amount Price Quantity lUser Time Remarks

[610 - SGL] Tasic, Jovan |

S Articles 23 Rebate ‘

"5‘ Postings & Payments Split 1 Transfers 2 Reservation Options C/O Options | Checkout b3 Close
2] -« ¥

Slika 55. Izgled rac¢una gosta bez trenutnih zaduZenja

Rac¢un moZe imati beskona¢no mnogo prozora. Svaki prozor ¢e pri zatvaranju imati svoj Fidelio i
fiskalni racun.

Prozor ¢ije je zaglavlje tamno zelene boje je aktivan prozor. Prozorima se moze pristupiti 1 preko
precica u vidu brojeva (Slika 55).

Novi prozor se otvara klikom na taster Dodaj Novi Prozor (list papira u gornjem desnom uglu
prozora) (Slika 55).

Pored novog prozora moguce je otvoriti i Pregled Gosta. To je racun drugog gosta ili finansijski
rac¢un. Otvaranje pregleda se vrsi desnim klikom na prozor => Dodaj Pregled Gosta (Add Guest
View) (Slika 56).

ZaduZenja je moguce prevlaciti iz jednog prozora u drugi, a takode ih je moguce prevuci i u
pregled gosta (odnosno na drugi racun).

Prevladenje se vrsi klikom na zaduzenje, pa drzeéi taster misa prevlaéenjem na Zeljeno mesto i
tek tada se pusta taster misa (Slika 56 — bela strelica).
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MENI RACUNA

Desnim klikom na prozor ra¢una dobija se meni racuna. Njegove opcije su:

e Dodaj Pregled gosta (Add Guest View)

e Zatvori Pregled Gosta
e Dodaj pregled gosta sa pomerenim zaduzenjima (Add Guest views with moved postings)
— ako postoje uputstva za placanje ili su neka od zaduzenja naknadno pomerana klikom na

OVU opciju, otvara se rac¢un u kome se ta zaduZenja nalaze.
e Pomeri izabrana zaduzenja (Move selected postings) — umesto prevlacenja.

e Storniraj zaduzZenja (Cancel Postings) — zbog fiskalnog rauna preporucuje se da se za

storniranje koristi zaduzivanje sa negativnim iznosom.

e Detalji zaduzenja (Posting Details) — otvara se prozor sa detaljnim informacijama o
izabranom zaduZenju.

e Podeli izabrano (Split Selected) — zaduZenje deli na dva dela. Moguce je izabrati veli¢inu
tih delova (Quantity to split ili Amount to split) u zavisnosti da li se deli koli¢ina ili iznos.

Nacin podele na oba nacina je prikazan na slikama 56-61.

< L

-
B3] Room: 610 [Systemdate: 22.5.2015] - ==
Name: Tasic, Jovan O Arrival 2252015 Departure: 2552015 Rate Code: Rack Rate Persons: =
Company: Room: 610 - Single room Status: In House Balance: 2,580.00
Credit Limit: 500,000.00
Layout: |Vertical v Cashier: 5, MI Q ‘;\ x
Arr Code Department Posted in Amount Price Quantity Co tment ]Da
503 400 Minibar 22.5.2015 200,00 200,00
503 400 Kafa / Coffee 22.5.2015 180,00 180,00
N T 7 7 | T Y| wo00| 213 3
500 623 Massage 22,5.2015 2.000,00 2.000,00 1 Add Guest View

Close Guest View
Add Guest views with moved postings

Move Selected Postings L
Cancel Postings »
Delete Selected Postings

Posting Details

Split Selected

Transfer

Checkout Selected Window
Edit Selected Window

Delete Selected Window

[610 - SGL] Tasic, Jovan
' — o
Z3 Rebate |

39 Postings | & Payments | =& Split

& Articles

41 Transfers (g Reservation * Options C/O Options QJ Cbé

Payments

Postings

Guest Check

Slika 56. Prikaz opcija i po¢etak podele (Split Selected)
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Ukoliko je neki artikal unet/naplacen u koli¢ini vecoj od “1”, moguce je odabrati obciju Quantity

to split (Slika 57).

"B} split [E=EER
Total Amount: 200,00 Net: | BL8182 ¥ o
Quantity: 2

0,00
¢  Quantity tosplit: |1 =
1 ' ' ' ' L ' ' ' ' ' ' ' ' L ) ' ' 1 I
;] _J _J _] @ Cancel

Slika 57. Odabir podele prema koli¢ini artikala

Nakon podele, artikal Newspaper se pojavljuje dva puta u koli¢ini “1” na ra¢unu (Slika 58).

Arr Code Department Date Posted in Amount Price Quantity
503 400 Minibar 22.5.2015 200,00 200,00 1
503 400 Kafa / Coffee 22,5.2015 130,00 130,00 1

610  Newspaper> 22.5.2015 100,00 100,00 1
500 623 Massage 22,5,2015 2.000,00 2.000,00 1
610 JVEWspaper> 22,5.2015 100,00 100,00 1

Slika 58. Artikal Newspaper nakon izvr$ene podele

Ukoliko je potrebno izvrsiti podelu unetog/naple¢enog iznosa, koristi se opcija Amount to split

(Slika 59).
(2) Tasic, Jovan i
Arr Code Department Date Posted in Amount Price Quantity || Arr |Code ]Depanment Date
503 Minibar 22.5.2015 200,00 200,00 1
503 Kafa / Coffee 22,5.2015 180,00 180,00 1
610 Newspaper 22.5.2015 100,00 100,00 1
500 623 Massage 22,5.2015 2.000,00 2.000,00 1
610 Newspaper L2020 10000 10000, .
B3] spit [E=SREERT)
Total Amount: 2.000,00 Net: 1.666,6667 | ' OK
Quantity: 1
Amount to split: 500,00
I J 25 %
R e e e

<

[610 - SGL] Tasic, Jovan

& Articles H Z3 Rebate “

9 Postings ‘ & Payments 1 ;{ Split

. | =
‘ ;1’ Transfers ‘ Q Reservation ‘ < Options ‘ C/O Options | ﬂ Chedcout|

b3 Close

Slika 59. Odabrir opcije Amount to split za artikal Massage
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Nakon izvrSene podele iznosa za artikal Massage, na racunu gosta iznos je podeljen i predstavljen

kao dva artikla od 500 i 1500 dinara (Slika 60).

Arr Code Department Date Posted in Amount Price Quantity |!
503 400 Minibar 22,5,2015 200,00 200,00 1
503 400 Kafa [ Coffee 22,5.2015 180,00 180,00 1

610 Newspaper 22,5.2015 100,00 100,00
m__l

610 Newspaper 22,5.2015 100,00 100,00 1
500 623 22,5.2015 1,500,00 1,500,00 1

Slika 60. Prikaz na ra¢unu gosta nakon kori$¢enja opcija Amount to split

Opcija Split se najcesce koristi kako bi se gostu dao popust na uslugu, ili da bi se ispravila
eventualna greska pri unosu/zaduzivanju ra¢una. U tom slucaju, nakom podele, koristi se opcija

Cancel Postings za Zeljenu uslugu, odnosno iznos (Slika 61).

(2) Tasic, Jovan

ICode IDepartment I Posted in IAmount IPrlm 'Quanhty ] Arr |Code

ar l
lDepartment Date

Minibar 22.5.2015 200,00 200,00
503 400 Kafa / Coffee 22.5.2015 180,00 180,00 1
610 Newspaper 22,5.2015 100,00 100,00 1
500 623 [Massage 2252015 | [ 500,00 [N,
610 Newspaper 22,5.2015 100,00
S00 623  Massage 22.5.2015 1.500,00 Close Guest View

Move Selected Postings
Cancel Postings
Delete Selected Postings

¥ x

U

_
[:] Enter Reason for Cancel

Enter Reason for Cancel

lPopust

@ Cancel \

Add Guest views with moved postings

Cancel Selected Postings
Adjust Postings In Window

__ &
Amount Price Quantity |I

Arr Code Department Date Posted in
503 400 Minibar 22,5.2015 200,00 200,00 1
503 400 Kafa / Coffee 22.5.2015 180,00 180,00 1
610 Newspaper 22,5.2015 100,00 100,00
Eﬂﬂ_-l
610 Newspaper 22,5.2015 100,00 100,00
500 623 Massage 22,5.2015 1.500,00 1.500,00
CotE S S s | |3 5355 | S 110 I

Slika 61. Prikaz upotrebe opcije Split i izgled racuna nakon toga
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Korekcije koje se vrse opcijom Split (umanjenja, popusti, ponistavanje naplate i sl.), ¢esto se u
praksi prenose u drugi prozor kako bi racun gosta pri izdavanju bio bez primetnih korekcija ili
pak prema zahtevu gosta (Slika 62).

Code  |Department Date Posted in Amount Price ( |Department Date IPosbed in Amount IPI

610 Newspaper 22.5.2015 100,00 100,00 | Massage 22.5.2015 500,00
610 Newspaper 22.5.2015 100,00 100,00 Massage 22.5.2015 -500,00
623 Massage 22.5.2015 1,500,00 1.500,00
400 Minibar 22.5.2015 200,00 200,00
400 Kafa [ Coffee 22.5.2015 180,00 180,00

Slika 62. Prenos korekcije za uslugu Massage u drugi prozor

e Prenos (Transfer) — moguce je zaduZenja preneti na drugi racun po Siframa usluga. Ova
funkcija je donekle nalik uputstvima za placanje, ali se primenjuje retroaktivno.

e Odjavi izabrani prozor (Checkout Selected Window) — vrsi se naplata i izdaje Fidelio i
fiskalni racun.

Edituj izabrani prozor — otvara prozor za editovanje.

Obrisi izabrani prozor — moguce je obrisati samo prazan Prozor.
Placanja (Payments) — otvara prozor placanja.

Zaduzenja (Postings) — otvara prozor Ru¢no Zaduzivanje.
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ZADUZIVANJE (POSTINGS)

Klikom na taster Zaduzivanja na ekranu racuna moguce je izvr$iti ru¢no zaduZivanje gosta.
Otvara se prozor u koji se unosi Usluga, odnosno Sifra usluge. Ako se u ovo polje unese tacka,
dobija se spisak artikala (minibara, veSeraja, pay tv). Kada se unese $ifra usluge potrebno je uneti
Cenu i Koli¢inu, a ako je izabran neki od artikala, onda samo koli¢inu jer cena veé postoji.
Moguce je uneti i komentar. Na kraju se klikne taster Zaduzi (Posting) i moguce je nastaviti Sa
zaduzivanjem sledece usluge/artikla. Kada je zavrSeno zaduzivanje, treba kliknuti na taster
Sacuvaj i Zatvori (Close & Save) da bi sva zaduZenja bila sacuvana. Klikom na Otkaz (Cancel)
ponistavaju se sva zaduZenja koja su napravljena (Slike 63 1 64).

] Manual Posting L= | D e
Room lName IDepartment lCharge Curr lRemarks lWindow IPrice |Quant1'ty ‘is‘ Posting
I Clear
A Delete
<] »
Tasic, Jovan Total Postings: 0,00
Room: 610 M Arrival: 22.5.2015
Name: ]Tasu:, Jovan _j Departure: 25.5.2015
Dept: l Lj ? Rate Code:  Rack Rate
« 330 BanquetRoom Rental » 4
Descript: (335 Technical Equipment Packages: DOR
Roomservice I Bl 0,00
500 Telephone / Telefon [
550 Pay TV
Price: 600 Cleaning/Hemijsko Ciscenje ‘ v | Exchange Rate:
| 601 Laundry/Perionica 3
Quantity: L] Base Curr Price:
|
Amount: Base Curr Total:
|
Comment: | Covers: :]
Arrangement: v Window: |1 - ] New -
— 2% Close & Save
- @ Cancel

Slika 63. Zaduzivanje racuna

Nakon odabira usluge za naplatu 1 koriS¢enje opcije Posting, u gornjem delu prozora se pojavljuje
naplacena usluga, a korisnik moze nastaviti sa naplatom drugih usluga po istom principu (Slika
64).

[fs] Manual Posting EM
Room lName ]Department Charge Curr Remarks IWindow lPrice ]Quantity f iq Posting \
610 Tasic, Jovan Minibar 200,00 1 200,00 1|

T Clear

A Delete I
<] »
Tasic’ Jovan Total Postings: 200,00

Slika 64. ZaduZzivanje raCuna — prikaz naplacene usluge
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ZADUZIVANIJE POJEDINACNIH ARTIKALA (ARTICLES)

Primenom ove funkcije moguée je zaduziti gosta za svaki artikal pojedina¢no u okviru razli¢itih
grupa usluga/departmana (kafa, plazma keks, pivo i sl.).

Ukoliko su artikli prikazani kao brojevi/Sifre, potrebno je Stiklirati kvadratic Toggle button
display u donjem levom uglu prozora. Nakon odabira artikala potrebno je kliknuti na taster Post.

B3] Room: 610 [Systemdate: 22.5.2015] =& % |

Name: rgsic x oy SR S S S S S A G e e S S o S e S RS s
Company: | [f3] Article Posting

Room / Guest :

610 |Tasic, Jovan

Layout: |Vertica

(o]

IMIN Minibar

<None> _| X

|

Code |Description |Qty IPrice
4020 Kafa / Coffee 1 180,00

INo

|88}

B

I

(=]

N

Clear Items: Tolbl: 180,00

Close ‘ Post ’

[V Toggle button display > Short Name /Number: [~ Cumulative Posting

o

Slika 65. Izgled prozora za naplatu pojedinacnih artikala
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NAPLATA

Odjavom gosta ili prozora, klikom na taster Pla¢anja ili na Medu Racun (Interim bill) otvara se
prozor za naplatu. Bira se nacin placanja (gotovina, kreditne kartice, faktura itd.) i iznos (Slika
66). Ako je racun unapred placen, za zatvaranje se koristi Gotovinski Rac¢un (Neplac¢eno). Uz
ovakav racun nece izaci fiskalni ra¢un. Ako gost zahteva da deo svog duga izmiri u gotovini, a
deo nekim drugim nacinom placanja, onda se u polje 1znos unosi iznos gotovine, pa se iznos
potvrdi tasterom Zaduzi, nakon ¢ega Se ponovo otvara ekran za naplatu. Bira se drugi naéin
placanja za preostali iznos.

[ ] Room: 610 [Systemdate: 225.2015] SRICIIRS
Name: Tasic, Jovan 2 Arrival: 2252015 Departure: 25.5.2015 Rate Code: Rack Rate Persons: 11
Company: Room: 610 - Single Status: In House Balance: 380.00

room
ﬁr;('ftl:t 500,000.00 zl
Layout: [Vertical  _v] Cashier: 5, MI & B| x|
-
B - __ B
Arr Code Department Date IPosted in Arr ]Code IDepartment !Dabe Posted in lb
503 400 Minibar 22,5.2015 r : N ‘
503 400 Kafa | Coffee 22.5.2015 l;] Payment Posting EJE'_I-E_hJ
33 post |
Payment Department: I900 Cashl LI | D Cear |
AT S | 350,00 |RS0z Fae Credit card
|
Comment: |
»( [ m ] Li’
[610 - SGL] Tasic, Jovan ) -
& Artides ZE} Rebate
39 postings |  Payments [ =& Split 3t Transfers ﬁ I —_Iose
o

Slika 66. Placanje racuna

Naplacene stavke na racunu su U tamno sivoj boji i njih viSe ne moZzemo pomerati. Na prozoru
koji ima naplacene stavke i dalje je moguée zaduzivati. Fiskalni racun se neé¢e ponovo Stampati,
ve¢ naplacene stavke prilikom nove naplate.

Klikom na taster Options moguce je pristupiti slede¢im opcijama:
- Information Folio (Stampa fakture) ili Invoice Reprint (ponovna Stampa fakture)
- Paid Out (ispla¢ivanje novca iz blagajne i davanje gostu — pozajmica u gotovini koju gost
moze da vrati tokom boravka ili pri odjavi iz hotela)
- Post Daily Charges (zaduzivanje ra¢una dnevnim tro§kovima)
- Adjustments (dodeljivanje popusta)
- Balance transfer (prenos zaduZenja gosta na drugi racun/osobu)
- Posting Log (prikaz naplacenih usluga)
- Lock Station (zakljucavanje naloga)
Klikom na taster Options moguce je pristupiti slede¢im opcijama:
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- Check Out Reservation/FA (odjava i naplata usluga)
- Interim Bill (zatvaranje i naplata svih otvorenih prozora)
- Don’t Close Folio (odlazak gosta iz hotela bez placenog racuna ali se racun ne zatvara;
postoji mogucénost da ¢e mu racun platiti firma, druga osoba i sl.)
- Advanced Postings (naplata svih usluga usluga unapred)
- Cancel Advanced Postings (poniStavanje unapred naplac¢enih usluga)
- Early Arrival/ Late Departure (troskovi zbog ranijeg dolaska ili kasnijeg odlaska)
Klikom na taster Check Out pokreée se process naplate i odjave gosta iz hotela.

ODJAVA GOSTA (CHECK OUT)
Odjavu gosta moguce je zapocCneti sa viSe mesta u okviru programa ulaskom u racun gosta:

e Prozor za pretragu rezervacija => tab Odlazak (Departure) => taster Naplata
e |z rezervacije Opcije => Naplata
e Blagajna => Naplata => dupli klik na racun gosta

Prilikom ulaska u racun gosta, klikom na taster Odjava, pocCinje odjava gosta.

Svaki prozor u okviru racuna gosta bie odvojeno zatvoren i za svaki ¢e se pojaviti posebna
faktura i fiskalni racun.

Prvo se pojavljuje ekran za Naplatu. Iznos je automatski unet, Nacin Placanja bira se iz liste.

Ako gost zeli da deo raCuna plati na primer karticom, a deo gotovinom, onda se polje Iznos
edituje tako da za odgovarajuc¢i metod placanja stoji adekvatna suma.

Naplata se potvrduje klikom na taster Zaduzi.

Kada je naplata potvrdena na slede¢em ekranu bira se Stil racuna (detaljan, sumiran, na stranom

jeziku). Sledi klik na opciju Stampaj. Na $tampacu ée iza¢i Fidelio ratun, a na fiskalnom
Stampacu fiskalni racun.
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DOMACINSTVO

U poglavlju Domac¢instavo prikazano je kako se upravlja statusima soba, kako se sobe postavljaju
u posebne statuse (npr. Out of order) i kako se vr$i unos zaduzenja u vezi sa tehnickim
odrzavanjem. Takode, predstavljeno je kako se dolazi do liste prefica za pojedine delove
programa (Quick keys), kao i opcija Room Rack kao jedna od ¢esce koris¢enih.

Domacinstvu se moze pristupiti iz padajuc¢eg menija Menadzment Soba (Rooms Management) ili
iz Precica biraju¢i Menadzment Soba.

Rooms Management gu k k

Housekeeping
| Out of Order

Room History
1 House Status

| Attendants
| Overbooking

f Main

tenance

Slika 67. Opcije u meniju Rooms Management

Sobe u domaéinstvu mogu da imaju vise statusa (Slika 68):
e Cista (Clean) — CL
e Prljava (Dirty) — DI
e Pregledana (Inspected) — IS
e , Pipnuta“ (Touched up) - TU

e Pregledana od strane generalnog menadzera (Checked by GM) — GM

Reservation

Ld

Reservation

p

Group Reservation

Block Reservation

Financial Accounts

\

Room Move

&

—
Quick Reservation
Customer Relation

Front Desk
Meeting Planner
Cashiering
Rooms Man.
Misc.

Favourites

| Housekeeping rliRDom Assignment | Discrepant Rooms |

Attendants |

. | Room |Type [status |Guest Service Section |Condition |Last changed by HsK
Room: 205 104 TWI Do not Disturb 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checkedin today  27.4.2013 12:29:09
Status: Clean | 105 SGL 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:09
| 106 ™WI 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:09
D P i 107 SGL 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today  27.4.2013 12:29:10
Maia:_iIoksimovici Jalica | 108 QUE Do not Disturb 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:10
109 SGL 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checkedin today ~ 28.3.2013 10:09:37
Arrival:  22.5.2015 110 ™WI GM 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today ~ 22.5.2015 12:01:05
Departure: 23 5 2015 111 SGL GM 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today ~ 22.5.2015 11:54:36
Indune: 1 12 W1 GM 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Vacant 22.5.2015 12:05:16
(g 113 SGL 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:10
| 114 com 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today
Res. No: 3692 © 115 QUE 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today
| 116 QUE GM 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today
| 117 QUE 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today
| 118 QUE 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today
119 QUE GM 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checked in today  22.
120 QUE 1 [Evening Section], 1 [Day Section] Checkedin today ~ 27.4. :29:
200 wI GM 1 [Evening Section], 2 [Day Section] Vacant 22.5.2015 12:02:45
204 com 15 1 [Evening Section], 2 [Day Section] Vacant 22.5.2015 11:59:42
| T T g Section], 2 [Day Section)
206 TWI | Clean g Section], 2 [Day Section] Vacant 28.3.2013 10:09:37
207 SGL Dirty g Section], 2 [Day Section] Checkedin today ~ 27.4.2013 12:29:10
| 208 ™WI g Section], 2 [Day Section] Vacant 22.5.2015 12:09:02
209 SGL GM Touched up g Sectior], 2 [Day Section] Checkedin today  22.5.2015 12:00:43
210 WL g Section], 2 [Day Section] Vacant 28.3.2013 10:09:38
211 SGL Inspected g Section], 2 [Day Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:10
212 ™WI Checked by GM g Section], 2 [Day Section] Vacant 28.3.2013 10:09:38
213 SGL g Section], 2 [Day Section] Checked in today ~17.3.2013 10:03:57
214 com Show Maratenance g Section], 2 [Day Section] Checkedin today 17.3.2013 10:03:57
215 QUE o Section], 2 [Day Section] Checked in today ~17.3.2013 10:03:57
216 QUE 1 [Evening Section], 2 [Day Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:10
217 QUE 1 [Evening Section], 2 [Day Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:10
218 SGL 1 [Evening Section], 2 [Day Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:10
| 219 SGL 1 [Evening Section], 2 [Day Section] Checkedin today ~ 27.4.2013 12:29:10
304 com 15 2 [Evening Section], 3 [Day Section] Vacant 22.5.2015 11:39:08
| 305 SGL 2 [Evening Section], 3 [Day Section] Checked in today ~ 28.3.2013 10:09:38
|38 QUE GM 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 22.5.2015 11:57:19
T —307 SGL 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Checked in today ~ 27.4.2013 12:29:10
Short _|Search Name 308 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.4.2013 12:29:10
001 "All Rooms 309 SGL 15 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Checkedin today ~ 22.5.2015 11:46:10
002 ‘Al Vacant Rooms | 310 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.4.2013 12:29:10
003 All Vacant Dirty Rooms | 311 SGL GM 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Checkedin today ~ 22.5.2015 11:40:04
004 ‘Al Occupied Rooms | 312 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant :29:
005 ‘Al Occupied Dirty Rooms |314 com 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Checked in today
006 All Dirty Arrivals |315 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant
007 Al Clean Rooms | 316 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant
008 Al Dirty Rooms |317 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] vacant
009 All Out of Order Rooms | 318 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.
010 All Out of Service Rooms | 319 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 1.11.2012 14:08:46
| 320 QUE 3 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 22.3.2013 15:39:11
| 200 ™WI 4 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.4.2013 12:29:10
| 404 com 4 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.4.2013 12:29:11
‘ 405 SGL DI 4 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.4.2013 12:29:11
B | & i ; | 208 QUE 4 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.4.2013 12:
Ben [ pewis | @ Dot J | 407 SGL 4 [Day Section], 2 [Evening Section] Checked in today  27.4.2013 12
e | b QUE 4 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.4.2013 12
Com T yesc =1 | a09 SGL 4 [Day Section], 2 [Evening Section] Checked in today  27.4.2013 12
RoomNo@: [ |40 QUE 4 [Day Section], 2 [Evening Section] Vacant 27.4.2013 12:
i || 411 SGL 4 [Day Section], 2 [Evening Section] hecked in today  27.4.2013 12:29:11
Section(s): =1 [ change status: e — ‘ ‘
| 3 3 =
Q@ search | | change Guest service: = % Roonni | MW St | 7 Quick Actio g Print

Slika 68. Prikaz soba sa statusima
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Vazno je osvezavati statuse soba jer je recepcionerima ovaj podatak bitan kod prijave gostiju.
Moze se desiti da recepcija nema Cistih soba u koje bi mogli da smeste gosta. Glavni ekran
Domacinstva ima vise filtera za pretragu soba. Moguce je pregledati sve sobe, sve prazne, sve
zauzete, sve prljave itd. Duplim klikom na filter dobija se lista soba. Status sobe se menja tako
Sto se izabere soba iz liste i u prozoru Promeni Status izabere odgovarajuéi status.

Ako je potrebno promeniti status na viSe soba odjednom, korisiti se taster Brza Akcija.

Moguce je uneti brojeve soba ili interval od - do, zatim se menja status i klikne se OK.
SOBE VAN UPOTREBE
Postoje dva tipa soba van upotrebe:

1. OO (Out of order) — Ovo su sobe sa ve¢im kvarovima koje nece biti u upotrebi na duzi rok. Na
primer ako pukne cev u kupatilu i sl. Hoteli ponekad koriste ovu opciju za sobe koje ne planiraju
da izdaju na neko vreme, vec ih koriste za internu upotrebu (jer ove sobe ne utiCu na statistiku
hotela).

2. OS (Out od service) — Ako u sobi postoji neki manji kvar (na primer pregorela je sijalica).
Ocekuje se da ¢e soba biti vrac¢ena u upotrebu u kratkom roku. Da bi se soba stavila van upotrebe
klikne se na taster OO-OS (Prikazano na slici 68).

Prvi prozor koji se dobija prikazuje listu soba koje su stavljene van upotrebe. Klikom na taster

Novo izlazi prozor u kome se postavlja soba (ili grupa soba) van upotrebe. Zatim se preduzimaju
sledece operacije:

e Prvo se bira broj (brojevi) soba

e Zatim period tokom kog ¢e soba biti van upotrebe

e Status moze biti OO ili OS

e Razlog — zasto se soba stavlja van upotrebe

e Primedba

e Status vracanja (Return Status) — Kakav ¢e status imati soba po vra¢anju u upotrebu

l;} Out of Order Rooms = B8 =
Date From  [22.5.2015 Type  |Both = =] New
& Refresh ;5’7 Edit

To 22.6.2015 =

B c
Room |LockFrom |Sellon [Status IReason |Remarks Ritd

200 30.5.2015 2.6.2015 000 TEC EI Delete
210 22.5.2015 22.4,2016 000 TEC Technical Department
( Y
l:] Qut of Order/Out of Service Rooms = { E] | S
oK
Room(s): (% I L‘ Iv_—l
Clear Fields
c | |
DateRange: |22.5.2015 ] to [23.5.2015 ~|

Status: Out Of Order A
Reason: Technical Department ¥

Remarks: ITechnicaI Department

Return Status: |Dirty v
@ Cancel

\ b 4 Close

Slika 69. Postavljanje soba u status Out of order/ Out of service
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Po isteku perioda koji je pos

tavljen, soba ¢e biti vracena u upotrebu, ali ako je kvar ranije

otklonjen, status se moze ukloniti tasterom Obrisi.

Housekeeping Room Assignment | Discrepant Roo

Show: IAII rooms LI
Assigned
Unassigned

Room No(s): ‘All rooms

& Refresh List

] Assign
Change
Assignment Group:
'Housekeeping Assignment LI
Assignment:
| =l
v oK @ Cancel

Slika 70. Dodela posebnih statusa

Sobama je moguce dodeliti i posebne statuse, npr. kad se soba koristi
kao garderober, kad se po zahtevu gosta umesto bra¢nog kreveta
postavljaju dva odvojena lezaja, kad se soba koristi za pokazivanje
potencijalnim gostima i sli¢no.

Ove statuse je moguée postaviti u okviru opcije/menija Room
Assigment a potom odabirom neke od opcija Assignment Group,
odnosno Assignment (Slika 70).

Odstupajuce Osobe (Discrepant Rooms)

Ove dve opcije sluze za belezenje razlika izmedu stanja na recepciji i
stanja u domacinstvu. Opcija Odstupajuce Sobe koristi se ako je po
recepciji soba prazna, ali domacinstvo vidi da je gost u sobi. Tada se
koristi opcija Sleep. Ako je po recepciji soba zauzeta, ali u njoj nema ni
gosta ni njegovih stvari, tada se koristi opcija Skip.

Opcija Odstupajuce Osobe koristi se kada je broj osoba u sobi razli¢it od
onoga §to je zvani¢no na rezervaciji (zbog razlike u ceni vazno je
promeniti status ako se primeti da je viSe osoba u sobi).

Sobarice (Attendants)
Ova opcija se koristi za dodeljivanje soba/spratova sobaricama. lako se

retko koristi u praksi, na ovaj nac¢in je moguce praviti raspored rada
sobarica.
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ODRZAVANJE

Koristi se za belezenje naloga za popravke u hotelu. Potrebno je uneti lokaciju i problem, kao i
datum do kog je potrebno resiti problem (Slika 71).
Ova opcija se nalazi u padaju¢em meniju MenadZzment Soba => Odrzavanje

>
[ [;] Maintenance Edit EM
¥ x |
| Locality T Public Pl ¥ L —
Ype l UNC Place -—I R Resolve Now a ‘ ‘
Locality [Lobby =l y ‘
E M User Log —
I Responsible Department ]General ;] Q| Locality Description 000 _|Notes | £ New
(| = i =
| | Room 105 =
Grol | [ i
= ]General =l 9 | Room 103 Servisiranje TV ,',:ﬁ Edt
Type | carpet Cleaning ~| Room 17 Servis TV-a il Delete
| eriority ]Hi ah j ‘ Room 201 Servisiranje TV-a. % Out of Order
I Room 108 b
| Notes Hitno zameniti crvenu tepih stazu. I Room 205 Kvar TV-a ’ Resolve Now
& Link Pictures
= Print
€ E-MailLlog
Resolve Note. laM User Log
Responsible Employee I e 1
Requesting Employee | k !
Estimated Duration (minutes)
Due Date -
Entered 29.1.2016 10:45:00
Date / Time resolved v
Status Level [Not yet started ~|
Origin ]Housekeeping LI
Q Cancel I

Slika 71. UnoSenje zadataka za odrzavanje soba

U okviru ove opcije evidentiraju se tehnic¢ki problemi koje je neophodno resiti. Prvo je potrebno
izabrati lokaciju (npr. Public Place, Room i sl.) a potom 1 bliZze definisati lokaciju na kojoj je
potrebno izvrsiti popravke (npr. Hol, Restoran ili broj sobe).

U dodatna polja je moguée uneti dodatne komentare, odgovornog zaposlenog, vreme trajanja
popravke i sli¢no (Slika 71).
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QUICK KEYS

Ovaj meni daje prikaz pre¢ica pomocu kojih se ulazi u pojedine delove programa, odnosno
opcije.

0@ 5 Miscellaneous  Setup Windoy

i Arrivals Ctri+A

| Availability Ctrl+D
Biling Ctrl+B

1 Calendar F4

i Conference Diary F3

| Conference Floor Plan Shift+Alt+F3

| Currency Calculator Shift+Alt+R
Event Vacancies Ctri+Shift+F3

‘ Event Waitlist Priority Ctri+w

| Floor Plan Ctrl+F

| Goals Ctrl+Shift+G
Group Reservation Ctri+G

‘ House Status Ctrl+H

| Inhouse Guests Ctrl+I
Interface Functions Shift+F8
Lock Station F8
Logbook Shift+Alt+L
Maximum Availability Ctri+Shift+M

| Messages Ctri+M

| New Reservation Ctri+N
Postings Ctrl+E
Profiles Ctrl+P
Quick Reservation Ctrl+Q
Rate Query Ctr+R
Reports Ctrl+Shift+R
Room Rack Ctri+L
Room Search Ctri+S
Room Type Availability ~ Ctrl+Shift+D
Space Occupancy Ctri+F3
Telephone Book Ctri+T
Update Reservation Ctrl+U
User Notes Ctrl+Shift+N

Slika 73. Quick Keys meni
Prilikom svakodnevne upotrebe programa, postojanje precica olakSava i ubrzava rad korisnicima.

Jasno je da upotreba precica u velikoj meri zavisi u kome odeljenju zaposleni radi (recepcija,
domacinstvo i sl).
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ROOM RACK

Ova opcija se nalazi u padaju¢em meniju Quick Keys => Room Rack. Do nje se moze do¢i i
preko tastature istovremenim pritiskom na tastere CTRL i L (Slika 72).

E
[:] Room rack 4 l = ‘ = i—]
| 21.5.2015 23.5.2015 24,5.2015 25.5.2015 26.5.2015 27.5.2015 28.
Zetvrtak subota nedelja ponedeljak utorak sreda ce : o
Room \ Date 55 o5 e =k i Jeremic, Petar

Res. No.3829 <

101 [Rrr [Qa - Lewis, John
102 |sta |Da

103 |por [Qa i
L

>

|| Arrival 2252015
|| Departure23.5.2015

l.m

s fsa |Oa 2195556506857/, | poam i1
% _[w D
107 s |Ja 24 Mand Adults 1

108 [QUE |Jc
109 (s |Jc
110 [Twr |@6M
111 [s6L  |@eM
12 [twr (@ GM

114 [com |Jcu [ ¥ Bennet, Michael

115 [QUE |Jc ¥ Black, John

Kids 0
e
Y Code

Rate  70.00 RSD

116 [QUE [@am ' v White, John
117 |oue [Qa i ' v Wiliams, Ted
18 [QUE |Ja ¥ Car, Jmmy

119 [QUE |@ &M ¥ Johnson, Jack

200 |twi (@ GM

201 [mr [Qc |« : 0 | » ~|

Filter Search Options View Zoom

From IZZ. 5.2015 L] Room] LI Room Type L' Name I ¥ Arrows [~ Legend L] _I LJ
Normal view | Week view

Until 29.5.2015 v| RoomFeatures | || Room | [V Details [~ Filters
F LT ] 2
‘ew rooms | Many rooms

Defrag | <<| <| = |>» Group ~] [~ Room Block
“\maj 15/jun 15{jul 15 {ava 15 sep 15 j,okt 15 /nov 15 dec 15, jan 16/ feb 16 imar 16 japr 16/ 20
g Print \:‘ Refresh maj 154 jun 15 4jul 15 favg 15 Asep 15 fiol Anov 15 fdec 15 {jan 16 4 fmar 16 fapr 16 22 Close

[v Load data on popup

Slika 72. Room Rack prikaz

Ovo je graficki prikaz zauzeca soba u hotelu u kom je moguce promeniti status sobe duplim
klikom na taster u boji koja odgovara trenutnom statusu sobe. Dobija se prozor¢i¢ na kome
menjamo status sobe.

Room Rack predstavlja praktican prikaz gostiju u hotelu iz kog je mogucée lako izmeniti
rezervaciju (npr. promeniti datum dolaska ili odlaska gosta, promeniti sobu gosta i sl.). Vecina
ovih izmena se jednostavno vrsi, koris¢enjem samo misa, bez upotrebe tastature.
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RAZNO (MISCELLANEOUS)

U okviru menija Miscellaneous, nalazi se poslednji pomenuti modul — No¢na obrada. Pored
detaljnog objasnjenja Noc¢ne obrade, prikazani su Izvestaji i Kalaendar dogadaja kao korisne
opcije u ovkiru ovog menija.

NOCNA OBRADA (NIGHT AUDIT)

Night Audit je procedura tokom koje se realizuju sva automatska zaduzenja koja su vezana za
rezervacije 1 finansijske raCune. Preracunava se statistika i menja se sistemski datum. Pre
pokretanja Night Audit-a sve ocekivane rezervacije i finansijski racuni bi trebalo da su
prijavljeni, svi odlazeéi gosti i finansijski racuni bi trebalo da su odjavljeni i svi blagajnici bi
trebalo da su zatvoreni.

Pre pokretanja Night Audita potrebno je pokrenuti Z-iveStaj iz menija Razno (External
Applications pa Z-izvestaj).

Night Audit se pokrece iz menija Razno. Klikom na taster Pokreni pokrece se procedura.

Tokom Night Audit-a sistem Ce se zaustaviti i dati objasnjenje ako postoje neki problemi. Ako
postoje finansijski racuni koji su o¢ekivani a nisu prijavljeni, sistem ¢e pitati da li je potrebno da
ovi racuni budu automatski prijavljeni. Ako odaberemo odgovor DA racuni ¢ée biti prijavljeni, ali
ako je odgovor NE, a postoje uputstva za placanje vezana za neki od tih racuna, Night Audit nece
biti nastavljen. Ako postoje ocekivane rezervacije koje nisu prijavljene, sistem obavestava i pita
da li zelimo da nastavimo Night Audit. Ako je odgovor DA, sistem ¢e nastaviti proceduru a
rezervacije ¢e pre¢i u status No Show, ali ako postoje ve¢ neka avansna pladanja za te
rezervacije, sistem nece nastaviti Night Audit i u tom slu¢aju je potrebno ili otkazati rezervacije,
ili promeniti datum dolaska na njima. Ako je odgovor NE, Night Audit ¢e biti prekinut i onda je
na zaposlenom da prijavi takve rezervacije ili da ih otkaze. Ako postoje rezervacije ili finansijski
racuni koje je trebalo odjaviti, a to nije uéinjeno, sistem upozorava na to, uz pitanje da li zelimo
da nastavimo. Ako je odgovor DA sistem ¢e produziti boravak gostiju, a rezervacija kao i
finansijski ra¢un prelaze u status Overdue.

Nije moguce zaduzivanje na finansijski racun u ovom statusu.

Ako postoje otvoreni Blagajnici postoji opcija da se nastavi Night Audit i sistem ¢e sam zatvoriti
Blagajnike, ako odaberemo taster Ne, Night Audit ¢e biti prekinut i zaposleni moze da zatvori
Blagajnika.

Ako na profilima gostiju koji su u hotelu, nema adrese, odnosno nedostaje kod Zemlje/Drzave,
otvori¢e se prozor sa spiskom tih gostiju i opcijom za azurirate tih profila. Tada treba odabrati
profil, iz padaju¢eg menija i Zemlju i kliknuti na taster AZzuriraj.

Kada su otklonjeni svi problem, zapoc¢inje Night Audit. Sistem ¢e zaduziti goste za taj dan,
preracunace statistiku i promeniti datum.

Tokom Night Audit-a Stampaju se izvestaji. Pored standardnih Night Audit izvestaja mogu se po
potrebi dodati i drugi.

Na kraju procedure dobija se poruka da je Night Audit uspesno zavrSen i koji je novi datum.
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IZVESTAIJI (REPORTS)

Moguce je Stampanje razli¢itih izvestaja koji su neophodni za svakodnevno poslovanje. Sa leve
strane prozora su grupisani izvestaji prema oblastima, dok je sa desne strane dat prikaz svih
izvestaja koji se mogu prikazati ili odStampati. Neki od najces¢e koris¢enih izvestaja su: Lista
dolazaka/odlazaka, beleske, posebni zahtevi gostiju, rodendani gostiju, menadzerski izvestaji,
izgubljeno i nadeno itd.

KALENDAR DOGADAIJA (CALENDAR EVENTS)

U ovom delu programa moguce je uneti dogadaj u kalendar, a takode i vrSiti pretragu unetih
dogadaja, ukoliko je gostu potrebno dati dodatne informacije (mesto i vreme odrzavanja).
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ZAKLJUCAK

Savremene informacione tehnologije, koje dobijaju na znacaju sve ve¢om primenom Interneta,
dovode do promena u na¢inu poslovanja u hotelijerstvu. Tehnoloski razvoj, naroc¢ito na podrucju
informacione tehnologije, ve¢ je u znatnoj meri transformisao hotelsko poslovanje i odnos
zaposlenih prema gostima. Dosadasnja iskustva pokazuju da je u hotelijerstvu sposobnost
prilagodavanja hotelskog menadzmenta i1 usluznog osoblja u celini, odlucuju¢i faktor u
pozitivnom reagovanju na uvodenje informacione tehnologije. Ovo prilagodavanje moguce je
posti¢i sveobuhvatnim obrazovanjem koje se mora periodiéno ponavljati, shodno razvoju
informacione tehnologije.

Posebno znaajan trend u razvoju informacionih sistema, predstavlja njihova sve veca
usmerenost na stvaranje osnove za efikasnije upravljanje poslovnim procesima.
Automatizacijom procesa 1 funkcija u hotelu, poslovni sistem postize sledece: redovno pracenje
spoljasnjih 1 unutrasnjih promena koje utiCu na poslovanje, izradu i1 brzo dobijanje redovnih
dnevnih, periodi¢nih i specijalnih izvestaja o poslovanju, unos i obrada podataka neposredno pri
nastajanju i po zavrSetku poslovnog dogadaja, stvaranje jedinstvene baze podataka za sve
podsisteme integralnog hotelskog informacionog sistema. Hotel kao poslovni sistem moZze da
posluje optimalno kao celina jedino uzajamnim delovanjem svih njegovih podsistema, imajuci u
vidu neposredne ciljeve celine.

Micros-Fidelio 8 predstavlja softver za upravljanje poslovnim operacijama, prvenstveno u
hotelima. U danas$nje vreme je nezamislivo poslovanje hotela bez primene PMS. Najznacajnije
odlike primene ovog sistema su brze odvijanje operacija, pojednostavljenje upravljanja hotelom i
bolja poslovna efikasnost. Ovo je moguce zahvaljuju¢i brojnim integrisanim modulima koji
obuhvataju sve sektore u hotelu i kroz koje se u velikoj meri vr§i automatizacija zadataka.
Svakodnevne aktivnosti se odvijaju brze uz smanjenu moguénost za pojavu greSaka.

Primena ovakvog softverskog resenja svakako doprinosi unapredenju kvaliteta usluge. U tome
veliki uticaj ima mogucnost sistema da u svakom trenutku korisniku prikaze statisticke izvestaje,
analize i istoriju boravka gosta (soba u kojoj je boravio, beleske, zalbe i pohvale iz proslosti,
posebni zahtevi i sl.). Na ovaj naCin kreiran je osnov za pruzanje kvalitetnije usluge i omogucena
je kvalitetnija komunikacija hotelskih radnika i gostiju. Ukoliko se zna istorija gosta, njegove
preferencije i ako su ti podaci dostupni veéini zaposlenih stvara se povoljna klima za razvoj ,,data
base* marketinga i njegovu neposrednu primenu u kreiranju poslovne politike 1 postavljanju
strateSkih ciljeva hotelskih preduzeca, a u svrhu ostvarivanja viSeg stepena poslovne uspesnosti.
Takode, Micros-Fidelio 8 pruza moguénost medusobne komunikacije zaposlenih §to dodatno
ubrzava rad i ostavlja im vise vremena da se fokusiraju na goste.
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