eRecepcija

Osnovne upute za koristenje online
aplikacije za vodenje smjestajnih
jedinica i registraciju gostiju



Za potrebe izrade aplikacije eRecepcija koristen je Microsoftov Internet Explorer©, no
aplikacija nema ogranicenja na web browser. Naprotiv, prilikom izrade i testiranja koristeni
su browseri razliCitih proizvodaca kako bi zadovoljstvo krajnjeg korisnika bilo maksimalno.

Pokretanje aplikacije

eRecepcija napravljena je kao online aplikacija za sve korisnike koji Zele pratiti sve aspekte
hotelskog managementa sa bilo koje lokacije, bilo koje vrste racunalnog sustava uz jedini
uvjet; sustav s kojeg se pokrece hotelska aplikacija mora imati web browser i aktivnu
internet vezu. Priizradi aplikacije puno paZnje se posvetilo user friendly aspektu programa,
koji je zbog toga izrazito lagan i vizualno ugodan, te je namijenjen korisnicima razlicitih razina
iskustva i znanja — od pocetnika do iskusnih radnika.

Prilikom pokretanja web browsera kliknite na link za eRecepciju. Prvi prozor koji Vam se otvara
je prozor za registraciju. lzgled prozora za pristup aplikaciji prikazan je na slici 1:

U prvo polje unesite korisnicko ime, a u drugo polje zaporku koja Vam je dostavljena.
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L Zapamti me?

Slika 1. Prijava u program

Prilikom unosa teksta pazite na velika i mala slova, brojeve i znakove da budu uneseni
ispravnim redoslijedom.



Nakon uspjesnog unosa korisni¢kog imena i zaporke pojavit ¢e se novi ekran pod nazivom
Rezervacije s pregledom tjednih rezervacija te ostalih ostalih podataka koje mozZete
provijeriti i korigirati prema potrebi (slika 2).

Kada oznacite jednu od postojeéih rezervacije sa Vase desne strane prikazuje se koja je
jedinica zauzeta i period rezervacije. Moguce je izraditi novu rezervaciju, pogledati pet
posljednih rezervacija ili jednostavno pretrazivati Zeljenu rezervaciju.
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Slika 2. pregled osnovnih podataka

Ukoliko prvi puta otvarate aplikaciju eRecepcija potrebno je unijeti odgovarajuée smjesStajne
jedinice i cijene. Moguce je cijene unositi rucno ili prilagoditi za cijelu godinu po svom
sezonskom cjeniku (periodu godine). O tome vise moZete pogledati na sljedecoj slici (slika 3).

Popuna osnovnih elemenata rezervacija

Unos smjestajnih jedinica

Da bi uspjesno evidentirali goste u Vase smjestajne objekte, nuzno je kroz ovo sucelje
evidentirati sve smjestajne jedinice koje koristite za smjestaj gostiju, kako smo vec
napomenuli. Bilo da se radi o sobama hotela, hostela ili apartmanima, nuzno je evidentirati
osnovne podatke kako bi aplikacija znala gdje evidentirati i koliku cijenu ponuditi kao
osnovnu cijenu prilikom izrade ra¢una.

(mi ve¢ imamo ponudene rezervacije jer demo verzija sadrzi sve podatke).

To Cinite pod opcijom Smjestajne jedinice (sa lijeve strane postoji izbornik svih opcija).



cRecepcis

&b Recepcija Smjeétajne jedinice & Maticni podaci - Smijestajne jedinice
i3 Rezervacije
TESTPOSL Al Nova smjestajna jedinica

B Pregled kapaciteta

Smijestajni objekt |Int. broj |Grupa Razred |Standardna usluga Grad Ulica Ljubimac |Dod. lezaj
8 Gosti < Kapacitet 1 Grupa A Nocenje Zagreb Ulica Da 0

Kapacitet 2 Grupa A Nocenje Dubrovnik Ulica Da 0
[ Matiéni podaci < Kapacitet 3 Grupa A Nocenje Rijeka Ulica Da 0

Kapacitet 4 Grupa Y Nocenje split Ulica Da 0
¥ Kiasifikatori i Kapacitet 5 Grupa A Nocenje Osijek Ulica Da 0

Go to page: 1/ Show rows: (10 | 1-5of 5[ 4 |[ » |

& Kiasifikatori (TZ) S

Smiestajne jedinice m

€ Tecajna lista
# Osobni podaci
W Izviesca <

® Upute

Slika 3. unos novih smjestajnih jedinica

Osim pregleda rezervacija na opciji Rezervacija, pregledniji unos po svim smjestajnim
jedinicama nudimo na sljede¢em sucelju pod nazivom Pregled kapaciteta (slika 4).
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Slika 4. Pregled kapaciteta

Pregled kapaciteta nudi pregled po svim smjestajnim jedinicama koje mozemo definirati i
pretraZivati po datumima i/ili opcijom na gumb Danas (+2 tjedna).

Na istom pregledu radimo nove rezervacije. Klikom na Zeljeni datum i odabranu smjestajnu
jedinicu otvara se prozor Brza Rezervacija gdje unosimo zadano (slika 5). Rezervacije se
izraduju u najkracem mogucem roku uz unos najosnovnijih elemenata koji ispunjavaju sve
zakonske okvire za evidenciju gostiju.



eRecepCija T Dobro do3li Admin!  Log off

o Ebal, 100021
C J Smjestajna X
@& Recepcija Pregled rasp0|OZ|VOSt| jedinica: Kapacitet 3 @ Recepciia - Pregled raspolozivosti smiestainin jedinica

Fe————
Grupa Grupa - od period: 04‘05‘2015—05‘05‘2015 pEIE R n

status: | (Checkedin | v B
T a5 RCCREl feios | 175 | 805

B4 Pregled kapaciteta

& Gosti @ 5
I_l__ - ‘@ L] oFe Sub Med Pon Ut sn
& Maticni pudam 7 ena 2143 21.43 2857 2857 28.57 28.57
Tip gosta: ‘Domac’i gost v ‘ EUR EUR EUR EUR EUR EUR
2143 21.43 28.57 28.57 28.57 28.57
(# Wasifikatori Vrsta gosta: [AQ_TLEH?M v EUR | EWLR | EWR EUR EUR EUR
2143 21.43 28.57 28.57 28.57 28.57
& Kasifikatori (TZ) Agencija d.o.0] eor | EuR [ EuR | =k | Eur | ER
2143 21.43 28.57 28.57 28.57 28.57
A smjestajne jedinice Odraslih: L EUR | EUR | EUR | EUR | EUR | EUR
2143 | 2043 | 2857 | 2857 | 2857 | 257
€ Tetajna lista Djece: 0 evr [DEUR |UEWR | Evr | EwR | Ewr
2143 | 2143 | 2887 | 2857 | 2057 | 257
L' [ EUR EUR EUR EUR EUR EUR

% Osobni podaci | G

T
= Waiting

Prljavo - naruéena zamjena pos
o 1zviesca & Prljavo - potrebna zamjena pos._, . . Pending
Prijavo - naruéeno pospremanje Rezervacija potvrdena = Reserved
@ upute Prijavo - potrebno pospremanje Bukirano = Booked

Prljavo - nema gostiju Gost/i odavljen/i = CheckedOut
Neupotrebljivo - prijavo Rezervacija placena i otkazana = DeletedWithPenalty
Neupotrebljivo - osteceno -

*
t 3
Prijavo - osvjeZiti minibar %k  Gosti prijaviieni = Checkedin
*
3

OXAHED]

Slika 5. Brza Rezervacija

Naziv rezervacije moze glasiti na gosta ili grupu koja dolazi u odabranu smjestajnu jedinicu.
Period se unosi pomocu kalendara (pocetni datum rezervacije je onaj gdje smo kliknuli na
glavnom pregledniku, a kroz kalendar unosimo promjene). Ako Zelimo duzi period
rezervacije kliknemo prvo na pocetni datum, a drugi klik na zavrsni.

Status gosta odabiremo na padajuéem izborniku (canceled, waiting, pending, reserved,
booked, checked in, checked out, deleted with penalty). Cijena je unaprijed zadana, ali
postoji opcija rucne izmjene (ukoliko imate sezonski cjenik i cijene se mijenjaju). Tip gosta
(strani ili domaci) i obavezno polje Agencija — kako smo naveli da je Agencija d.o.o. nas
partner u polje Agencija upiSemo ponudeno.

Rezervaciju potvrdujemo klikom na Rezerviraj.

Napomena: ukoliko u zadanom periodu postoji rezervacija, nije moguce unijeti novu preko
postojece, te aplikacija javlja ,,Dani 05.05. za kapacitet nisu raspolozivi“ ili ,,GreSka pri izradi
rezervacije” .

Prilikom rezervacije, radi bolje organizacije, postoje oznake kojom oznacavate status i stanje
sobe (slika 6).

Rezervacija otkazana = Canceled

Rezervacija éeka potvrdu = Waiting

Madolazeca rezervacija = Pending

Rezervacija potvrdena = Reserved

Bukirano = Booked

Gosti prijavijen/i = Checkedin

Gosti odavljen/i = CheckedOut

Rezervacija placena i otkazana = DeletedWithPenalty

Cisto

Prijavo - naruéena zamjena posteljine
Prljavo - potrebna zamjena posteljine
Prljavo - naruéeno pospremanje
Prijavo - potrebno pospremanje
Prljavo - osvjeziti minibar

Prijavo - nema gostiju

Neupotrebljivo - prijavo
Neupotrebljivo - osteceno
Neupotrebljivo - radovi u tijeku
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Slika 6. legenda oznaka




Odabirom na postojecu rezervaciju unosimo gosta, izradujemo ponudu, predujam i/ili

izdajemo racun (slika 7).
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Slika 7. pregled rezervacija sa detaljima i mogu¢im doradama

Kada odaberemo opciju Detalji imamo uvid u rezervacije sa ostalim ponudenim opcijama

(slika 8).
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Slika 8. detalji rezervacije sa opcijama

4.5.2016. 11:53:47
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Attachments &

Dolazak Odlazak

Valuta Datum

CEDED

Na istom mjestu radimo izmjene, dodajemo gosta, artikle, boravisnu pristojbu. Kod
dodavanje gosta postoji zadani obrazac i unosom istog zadani podaci se automatski Salju u

Turisticku zajednicu, e-Vistor.



Slika 9 prikazuje Sto je potrebno za prijavu gosta.

eRecepes R

& Recepcija UpIS gosta g Dashboard - Rezervacije
S i 7 Prijava gosta automatski
B4 Pregled kapaciteta " T
Podaci o smjestaju

& Gosti <

Vrsta putne isprave Broj putne isprave Vrsta gosta Status gosta
& Mati€ni podaci 2 Osobna iskaznica E Individualni A N - Turist koji boravi u ugostiteliskomo v
(& Kiasifikatori i Dolazak Odlazak

04.05.2016 13:20 10.05.2016 10:00
& Kiasifikatori (TZ) 2

Osobni podaci
# Smiestajne jedinice O

. Ime Prezime Spol Datum rodenja
€ Tetajna lista
muski A

% Osobni podaci
Drzavljanstvo Drzava prebivanja Mijesto Prebivanja Drzava rodenja

h Izviedca < Hrvatska v Hrvalska v Hrvatska v

@ Upute Mijesto rodenja Adresa Telefon Email

Povratak na listu

Slika 9. Upis gosta

Vrsta putne isprave (odabiremo jednu od navedenih) slika 10

Osobna putovnica (strana) -

Porodiéna putovnica (strana)

Zajedniéka putovnica

Djefja putovnica

Diplomatska putovnica

SluZbena putovnica

Pomaorska knjiZica

Brodarska knjiZica

Putni list za strance - izdan od RH

Putna isprava za izhjeglice

Futna isprava za osobe bez drZzavljanstva

Fotvrda o oduzimanju ili zadrZzavanju putne isprave
FPoterda o prijavi gubitka ili nestanka putne ispra
Osobna karta 2za stranca izdana od RH

Posebna osobna karta diplomatska-konzularna-sluzbe
Isprave izdane na temelju medunarodnih ugovaora
Osobna iskazica (strana)

Pograniéna propusnica

lzbjegli¢ki karton izdan od RH

Vozatka dozvola (strana) -

Slika 10. sve vrste dokumenata

Nakon Sto ste ispunili zadano, Gost je sa svim podacima spremljen u Imenik gostiju i na taj
nacin moZete pratiti i vidjeti da li je Vas stalni gost (kod njegovoga sljedeceg posjeta, u
aplikaciji se popune sva potreba polja za prijavu gosta).

Kako je gost sada evidentira, klikom na tipku Ra€un otvara se sljedeci prozor za izdavanje
istog (slika 11).
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Slika 11. obrada rac¢una

Artikle oznac¢imo (stavljamo kvacicu u kvadrati¢) i prema odabiru (srednji/prodajni tecaj)
aplikacija automatski obracunava iznos u kunski tecaj. Odabirom na Nacin pla¢anja
dodajemo vrstu placanja (gotovinsko, karti¢no). Postoji opcija za viSe nacina placanja, ukoliko
gost odluci da Zeli platiti dio gotovinom, a ostatak karticom ili sa viSe vrsta kartica.

Racun moZete izdati na agenciju, gosta ili trecu osobu (slika 12).
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1. Odabir artikala 2. Nacin placanja 3. Napomena 4. Pregled
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Sifra Iznos

Ukupno za platiti: [EEEEZ) kn

Placa

Agencija d.o.o. -
Naziv partnera olB Email

Agencija d.o.o. 123456789 agencija@gmail.com
Adresa Grad Drzava

llica 93 Zagreb Hrvatska

Dodaj napomenu

Slika 12. sve vrste pladanja za koje ste se odlucili nalaze se u aplikaciji



Svaki ispisani racun sadrzi broj rauna, datum, iznos, JIR, ZKI, te operatera koji je ulogiran u
aplikaciju.

Kao kod prijave, tako i kod odjave gosta, podaci se automatski evidentiraju u eVisitor-u.

S lijeve strane aplikacije nalaze se opcije koje ¢emo ukratko objasniti (slika 13)
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Slika 13. moguénosti aplikacije

Pod naslovom Maticni podaci nalaze se Artikli, Partneri, BoraviSne pristojbe i Cijene. Pod
artikle unosimo nocenje sa ili bez dorucka, boravisne pristojbe, dodatne usluge smjestaja
poput dodatnog leZaja i ostalo. Partneri su agencije ili tre¢a osoba. BoraviSne sezone
rangiramo prema sezoni (izvansezona, predsezona, posezona). Cijene mozemo, kako smo
vec naveli rangirati po sezoni, smjestajnoj jedinici, vazecem cjeniku za cijelu godinu ili bez
obzira na unos i dalje postoji moguénost ru¢nog ispravka.

Sljededa opcija pod nazivom Klasifikatori nudi opciju Sifrirati nazive poput D kao domaci
gosti ili S strani gost. Dok pod Klasifikatori (TZ) unosimo Vrsta gosta, Status gosta, Tip
objekta, Putna isprava.

Vrsta gosta — individualni, agencijski, booking.
Status gosta — djeca do 12 godina, osobe sa tjelesnim invaliditetom, sezonski radnici...
Tip objekta - dvokrevetna, privatni dom, privatna vila...

Putna isprava — kojom se gost prijavio (osobna, putovnica)



Jednom uredeni podaci se ne unose veé postoje kao opcija izbora, ali postoji mogucnost
dorade.

Tecajna lista — nudi opciju kupovnog, prodajnog i srednjeg tecaja koji se prati po datumu
Zeljene banke ili se unosi rucno.

lzvjesc¢a - Kroz program se vrlo lako mogu dobiti korisni izvjestaji za Zeljeno vremensko
razdoblje. Od financijskih izvjestaja do analize smjestajnih jedinica i detaljnog opisa svih
izdanih racuna. Na padaju¢em izborniku birate Zeljeno: Lista racuna, Lista gostiju, BP
analiza, Pregled kapaciteta.

eRecepcija je samostalna aplikacija koja ne zahtijeva eksterne programe i sustave za ispravan
rad. No ukoliko postoji potreba za integracijom s komercijalnim i knjigovodstvenim
sustavom, aplikaciju smo ve¢ integrirali s poslovnim sustavom XC Vision. Povezivanje
aplikacija omogucuje sustavno pracéenje svih poslovnih procesa od nabave do prodaje te
prijenos racuna u knjigovodstvo.



