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Na opciji Prodaja/Kalkulator dobija se deo radne povrġine kao na sledeĺoj slici: 
 

�x��  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Izborom usluge noĺenja, tj. tipa sobe (jednokrevetna, dvokrevetna, ... ) i paketa usluga (pun 

pansion, polupansion, ...), zatim definisanjem podataka o periodu boravka, kao i broju gostiju, od 
toga koliko dece (zbog obraļuna boraviġne takse) dobija se predraļun, tj. kalkulacija boravka za 
najavljene goste. Moguĺe je definisati popust, dodatne usluge, kao i procenat ili iznos avansne 
uplate. Opcija se moģe koristiti kako za individualne goste, tako i za grupu. Sve ponude se mogu 
snimiti, modifikovati, po potrebi brisati. TakoĽe, moguĺe je dobiti kalkulaciju u excel-u, kao i 
odgovarajuĺi Word dokumet, pod uslovom da su isti i instalirani na raļunaru. Cena usluge se raļuna 
na osnovu definisanog cenovnika na dan dolaska gostiju, ali se cene mogu i modifikovati i 
definisati po dogovoru sa gostima/organizatorima. 
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Na opciji Rezervacije/Pregled soba dobija se radna povrġina kao na sledeĺoj slici: 
 

 
 
 

Sa leve strane je moguĺe filtrirati sobe po zadatom kriterijumu, bilo po kategoriji, tipu sobe 
ili karakteristikama. Kada su u pitanju karakteristike, moguĺe je naglasiti ġta se taļno ģeli, odnosno 

ne ģeli u sobi. Tako u primeru sa slike, samo dve sobe ispunjavaju 
uslov da imaju terasu, a nemaju telefon. 
                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Dole levo je legenda kojom se definiġu boje kojima se prikazuje status rezervacije za sobu. 
Tako, npr. soba broj 118 je zauzeta od 4. marta do 6. marta kada gost odlazi i soba je ponovo 
slobodna. TakoĽe je zauzeta u periodu od 10. marta do 13. marta, a ima goste u najavi 
(predrezervacija) u periodu od 18. do 20. marta. 

Recimo da treba napraviti predrezervaciju sobe 123 za period 21-28.mart. U polje dolazak u 
gornjem desnom uglu potrebno je upisati prvi, u odlazak drugi datum. Na okruģenju opcijom 
Pretraga po sobi pronaĺi sobu 123 i drģeĺi pritisnut taster Ctrl kliknuti levim tasterom miġa na broj 
sobe u sivoj koloni grafiļkog pregleda. Ako je potrebno rezervisati joġ neku sobu, ponovnim 
pritiskom na taster Ctrl i klikom na levi taster miġna na broj odgovarajuĺe sobe obeleģava se i ta 
soba, kao i bilo koja druga po potrebi. Ako je potrebno rezervisati 5 dvokrevetnih soba za isti 
period, to je moguĺe uraditi i na sledeĺi naļin.  

-�� otvori se meni Tip sobe za filtriranje po tipu 
-�� obeleģe se sve dvokrevetne sobe 
-�� rezerviġe se prva u nizu po zadatom kriterijumu, pomoĺu tastera Ctrl 
-�� a zatim, uz taster Shift i ponovnim klikom levog tastera miġa na poslednju sobu u nizu 
po zadatom kriterijumu, obeleģiĺe se i sve sobe izmeĽu, ġto ubrzava postupak 
rezervacije viġe susednih soba 

 
 

-��  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
U sluļaju greġke, tj. odustajanja od neke sobe uz pomoĺ tastera Alt i klikom miġa na tu sobu, ona 
viġe nije ni ukljuļena u rezervaciju.  
 
 



U svakom sluļaju, nakon izbora jedne ili viġe soba, za isti ili razliļite periode, kreira se rezervacija 
za te sobe. To se radi opcijom Rezervacija-booking na okruģenju. Ovom opcijom dobija se sledeĺi 
dijalog: 
 

Podatak o najļeġĺem tipu grupe i paketu usluga se podeġava u parametrima i kao takav potura na 
dijalogu za rezervaciju. Neophodno je uneti podatak o tipu rezervacije: 
- 100 predrezervacija 
- 200 rezervacija 
- 300 boravak 
- 901 zauzeta za potrebe zaposlenih 
- 902 renovira se 
kao i podatak o nazivu, bilo prezime i ime individualnog gosta, bilo naziv seminara, organizacije, 
grupe. Dakle, naziv po kome se opisuje rezervacija i kasnije vrsi pretraga. 
Period boravka se upisuje automatski, ali se moģe po potrebi promeniti. Izraļunava se kao 
minimalan i maksimalan datum na rezervisanim sobama. Osim broja gostiju, svi ostali podaci su 
informativnog karaktera i nisu obavezni. Tu su: 

-�� tip grupe ï seminar, individualni gost, ekskurzija, ... 
-�� preduzeĺe/agencija ï pravno lice, organizatog seminara, ... 
-�� nosilac raļuna ï fiziļko lice, moģe, ali i ne mora biti gost, lice na koje glasi raļun 
-�� broj dece, broj pomoĺnih leģajeva, broj krevetaca 
-�� podaci o osobi za kontakt, telefon, mail 
-�� naļin plaĺanja, ako se zna unapred; primer, American Exspres kartica, kada gost 
koriġĺenjem iste ima pravo na odreĽenu povlasticu 

-�� podatak o avansnoj uplati  
Podatak o cenovniku i popustima direktno utiļe na formiranje zaduģenja i kasnije izradu raļuna. 
Sve usluge iz paketa obraļunavaju se prema unapred definisanom cenovniku, bilo da je u pitanju 
komercijalni cenovnik, bilo cenovnik po reġenju za grupu. Agencijska provizija se unosi 
procentualno i primenjuje se na usluge na koje je to definisano parametrom �U�D�E�B�G�Q u ġifarniku 
usluga. Identiļno, hotelski popust se primenjuje na usluge kako je to definisano parametrom �S�U�L�R�U. 
Indikator cenovnika je parametar koji moģe imati vrednost D ili N. Odnosi se na period boravka 
kada postoji promena komercijalnog cenovnika. Potrebno je definisati da li promena cene utiļe na 
promenu cene usluge ili se ģeli zadrģati ista cena za sve dane boravka po cenovniku na dan dolaska 
gostiju. 



�8�Q�R�V���S�R�G�D�W�D�N�D���R���J�R�V�W�L�P�D��
 
 Nakon kreiranja rezervacije, a pre ili po dolasku gostiju, neophodno je uneti podatke o 
njima. Na pregledu soba i rezervacija, ako se klikne na desni taster miġa u jednu od kuĺica/kockica 
koje se odnose na datu sobu/rezervaciju, pa na okruģenju na opciju Gosti dobija se tabela kao na 
sledeĺoj slici: 
 

 
 
Paket usluga je veĺ definisan prilikom kreiranja rezervacije, ali se moģe menjati. Isto vaģi i za prvi 
obrok. Usluga noĺenja se podeġava u podacima o sobama. Ako je soba u primeru dvokrevetna, onda 
ĺe dva gosta u primeru imati dve usluge polupansiona u dvokrevetnoj sobi i dete popust od 30% za 
spavanje na pomoĺnom leģaju. MeĽutim, u sluļaju da se ģeli naplatiti usluga polupansiona u 
trokrevetnoj sobi po istoj ceni za sva tri gosta, tada bi svi gosti imali isti paket polupansion, a 
uslugu noĺenja ï Smeġtaj u trokrevetnoj sobi. U sluļaju na slici, usluga noĺenja je Smeġtaj u 
dvokrevetnoj sobi i nema gratisa. U opġtem sluļaju, gratis se moģe odobriti za jednog ili viġe 
gostiju, na jednu, viġe noĺi ili celu duģinu boravka, i to na usluge na koje je parametrom rab_dn 
podeġeno da se obraļunava i odobreni popust. To znaļi, ako osiguranje i boraviġna taksa ne podleģu 
popustu, tada ove usluge nisu ni gratis. 
 Na ovoj opciji, u startu su rezervisana samo dva leģaja, koliko soba i ima. Definisanje 
pomoĺnog leģaja vrġi se opcijom Pomoĺni leģaj. Startovanjem ove opcije dobija se dijalog kojim se 
definiġe period za koji je potreban joġ jedan leģaj u sobi. Period ne moģe biti izvan perioda za koji je 
soba rezervisana. Isto vaģi i u sluļaju da se radi o bebi, kada je potreban krevetac. Na okruģenju 
postoji i opcija Novi leģaj. Koristi se kada treba uneti podatke o gostu, najļeġĺe detetu koje ne 
koristi nikakav leģaj, ali se moraju uneti podaci kao i za ostale goste. Podatak o leģaju, sam po sebi 
nema nikakvog znaļaja, ne utiļe na statistiku. Ali u izveġtajima, postoji jedan pregled Pomoĺnih 
leģajeva i krevetaca, gde se moģe proveriti za koji period i u kojim sobama, tj. gde se nalaze. 
 Kod unosa gostiju razlikujemo sluļaj pretrage gostiju, ako su veĺ boravili ranije u hotelu ili 
direktno unos podataka o gostu. U prvom sluļaju, ako se sa tabele kao na prethodnoj slici pritisne 
kombinacija tastera Ctrl i Insert 
kursor se pozicionira na polje 
Pretraga. Kucanjem jednog slova, 
jednog dela reļi, prezime ili neko 
ime, adresa, ... u donjoj tabeli biĺe 
izdvojeni gosti po zadatom 
uslovu. Na primer, ako se kuca reļ 
ôJEVREMô biĺe prikazani svi 
gosti koji se prezivaju Jevremoviĺ, 
ali i gosti koji se zovu Jevrem. 
Ovo olakġava pretragu gostiju koji 
veĺ postoje u evidenciji. Najbrģa i 
svakako najpouzdanija pretraga je 
preko JMBG-a. Pronalaskom 
odgovarajuĺeg gosta, ponovo 
kombinacijom tastera Ctrl i Insert 
podatak o gostu se pridruģuje 
leģaju na kom smo prethodno bili 
pozicionirani na prvoj tabeli. Ovo 



uparivanje leģaja i gosta moģe se izvrġiti i klikom na link Unos gosta, koji se nalazi izmeĽu ove dve 
tabele. MeĽutim, ako gost veĺ nije unet u evidenciju gostiju, neohodno je klikom na link Unos 
novog gosta uneti podatke o istom. U sluļaju da se iġlo direktno na ovu opciju, unosom JMBG-a, 
ako je gost veĺ boravio u hotelu, biĺe prepoznat i time viġe nije u pitanju unos novog gosta, veĺ 
provera i aģuriranje podataka o gostu koji je veĺ postojao u evidenciji. Unos ili modifikacija 
podataka o gostu se upisuje obaveznim klikom na Upis podataka o gostu. Ako se u bilo kom 
trenutku ģeli odustati od unosa ili promene podataka, to se radi klikom na dugme Cancel. U svakom 
sluļaju, unosom podataka, evidentira se i boravak pomenutog gosta na leģej na kome smo bili 
pozicionirani pre poļetka unosa podataka o gostu.  

Ako je kojim sluļajem na tom leģaju veĺ bio unet neki drugi gost, pa se ģeli ispravka, dobija 
se i odgovarajuĺi upit o tome da li ste sigurni da ģelite da promenite gosta. U zavisnosti od 
odgovora do promene ĺe i doĺi ili ne. 

Nakon unosa svih podataka vrġi se Dopis usluga pokretanjem istoimene opcije sa okruģenja. 
Klikom na dugme OK na dobijenom dijalogu, raspisuju se usluge gostima po ugovorenom paketu. 
Time se dobija zaduģenje gostiju kao na sledeĺoj slici: 
 

 
 

U sluļaju kada je u pitanju velika grupa, brģa pretraga je moguĺa po sobi ili prezimenu i 
imenu gosta na opcijama Pretraga po sobi ili Pretraga po gostu.  

Osim klasiļnog naļina za unos podataka o gostu, ukucavanjem istih, moguĺe je i 
automatsko uļitavanje podataka iz liļne karte sa ļipom. Liļna karta se ubaci u odgovarajuĺi ļitaļ, i 
klikom na opciju LK ï Ļitanje podataka iz liļne karte u poljima za unos podataka o gostu se 
upisuju podaci proļitani iz liļne karte. Potrebno je samo izvrġiti Upis podataka o gostu kada se gost 
automatski upisuje i na odgovarajuĺi leģaj. 

U sluļaju greġke, tj. ako je neki podatak o gostu unet pogreġno ispravka se vrġi tako ġto se u 
tabelarnom pregledu pronaĽe gost, a  u podacima ispravi podatak. Klikom na dugme Upis podataka 
o gostu podaci koji se nalaze na ekranu se i upisuju u evidenciju o gostima. 

Potpuniji podaci o gostu se unose na opciji sa Okruģenja, Unos podataka o gostu i 
neophodno ih je uneti u sluļaju kada se radi o gostima stranim drģavljanima, tj. deo tih podataka u 
sluļaju kada se knjiga gostiju vodi u elektronskom obliku. 

Ako je neki gost unet na pogreġan leģaj, pogreġnu sobu ili leģaj treba da ostane prazan, 
podatak o gostu se briġe klikom na link u gornjem desnom uglu, Brisanje gosta iz sobe. 

U sluļaju bilo kakve promene u podacima o gostima, kao ġto su paket usluga, period 
boravka, usluga noĺenja, prvi obrok, gratis ili u sluļaju promene tipa gosta (ako ista utiļe na 
promenu cene usluge) neophodno je ponovo izvġiti Dopis usluga. 



 
�3�U�H�O�R�P���E�R�U�D�Y�N�D��
 
 U sluļaju da gost ģeli jedan period boravka jedan paket usluga, a drugi deo boravka drugi 
paket, ili jedan period je sam u sobi, a jedan period sa nekim, dakle ako postoji prelom boravka, 
onda se to definiġe na opciji Pregled soba, pa Pregled gostiju za tu rezervaciju sobe/grupu. Ako se 
na dijalogu upiġe datum od koga nastaje promena, definiġu paket usluge i prvi obrok koji vaģe od 
tog datum, klikom na link Prelom usluge ili pritiskom na taster F2 gost/leģaj na kome smo 

pozicionirani u gornjoj tabeli ĺe 
se duplirati. Period pre 
upisanog datuma ostaje sa istim 
podacima kao ġto su i bili. 
Period posle datuma preloma 
ima paket i prvi obrok definisan 
na prethodno opisani naļin. 
 

Dobijeni podaci bi izgledali kao na sledeĺoj tabeli: 
 

 
 
Recimo da jedan gost odlazi i da dete sa pomoĺnog prelazi na njegov leģaj. Pri tom imaju i promenu 
paketa na Pun pansion sa prvim obrokom ruļak. Uneti podaci bi morali da izgledaju kao na sledeĺoj 
tabeli: 
 

 
 
 



 
�3�U�R�G�X�å�H�Q�M�H���E�R�U�D�Y�N�D��
 
 Ako gosti borave u nekoj sobi, pa ģele produģiti boravak, prvo se mora proveriti da li je soba 
raspoloģiva u narednom periodu. U sluļaju kada soba jeste slobodna, obeleģava se za odreĽeni 

period na isti naļin kao 
prilikom rezervacije. Na 
pregledu soba i rezervacija, 
klikom na desni taster miġa 
u jednu od kockica koje se 
odnose na sobu/rezervaciju 
za koju se vrġi produģetak 
boravka, a onda na dugme 
���V�R�E�D�� za produģetak 
boravka, dobija se dijalog 
kao na slici. Produģenje 
boravka se podrazumeva za 
sve goste u sobi, ali je 
moguĺe odabrati i samo 
one goste koji ostaju duģe. 
Za goste koji ne 
produģavaju boravak, leģaj 
ostaje prazan. U ovom 

sluļaju neophodno je proveriti i eventualno promeniti uslugu noĺenja za goste koji jesu produģili 
boravak. Nakon produģenja boravka, dopisati ponovo usluge. 
 



�6�N�U�D�ü�H�Q�M�H���E�R�U�D�Y�N�D��
 
 Ako svi gosti jedne ili viġe soba ģele da skrate boravak za isti period potrebno je na pregledu 
soba i rezervacija, klikom na desni taster miġa na kockicu koja se odnosi na datu sobu ili jednu od 

soba pozicionirati se 
na rezervaciju za 
koju se vrġi 
skraĺenje boravka. 
Opcijom �±�V�R�E�D�� sa 
okruģenja za 
skraĺenje boravka 
dobija se dijalog kao 
na slici. U sluļaju 
kada se skraĺuje 
boravak za viġe soba, 
potrebno je klikom 
na dugme Sobe 

obeleģiti sobe za koje gosti odlaze ranije nego je predviĽeno. Period za koji se skraĺuje rezervacija, 
tj. boravak, definiġe se kroz period �'�D�W�X�P���U�H�]�H�U�Y�D�F�L�M�H, za koji se rezervacija otkazuje. Npr. ako je 
soba zauzeta od 03.03.2012 ï 10.03.2012. godine, a gosti ģele napustiti sobu 08.03.2012. godine, 
tada bi se kroz dijalog definisao period za otkazivanje rezervacije unosom 08.03.2012-10.03.2012. 
godine. 
 
 
Skraĺenje boravka za jednog ili viġe gostiju jedne sobe, kada deo gostiju ostaje, a soba je i dalje 
rezervisana vrġi se opcijom Prelom za tu sobu i goste koji odlaze. Prelom se vrġi sa datumom na 
koji gosti napuġtaju sobu. Za period u kome gosti ne borave u sobi, klikom na opciju Brisanje gosta 
iz sobe, gostu se skraĺuje boravak. Ako je potrebno, ostalim gostima korigovati uslugu noĺenja, a 
onda ponoviti dopis usluga. 
 



�=�D�P�H�Q�D���U�H�]�H�U�Y�D�F�L�M�H��
 
 Opcija se koristi kada gosti, ili deo gostiju jedne sobe, ģele da promene sobu. Nakon provere 
da je soba u koju gosti prelaze slobodna u datom periodu, obelģava se na isti naļin kao i prilikom 
rezervacije. Poġto se 'zacrne' kockice za odreĽeni period, klikom na opciju Zamena sa Toolbar-a 
dobija se dijalog kao na slici: 
 

 
 
Na primeru sa slike, u sobi 012 boravi troje gostiju. Inicijalno, oni se nalaze na levom delu dijaloga. 
Klikom na levi taster miġa, i prevlaļenjem gosta u desnu tabelu, odreĽuju se gosti koji prelaze u 
sobu 018. U sluļaju kada svi gosti napuġtaju sobu 012, klikom na �2�V�O�R�E�R�G�L�W�L�� �W�U�H�Q�X�W�Q�R�� �]�D�X�]�H�W�X��
�V�R�E�X, soba postaje slobodna. 
Proveriti zaduģenje gostiju. Po potrebi ponoviti dopis usluga. 
 



�6�S�D�M�D�Q�M�H���G�Y�H���U�H�]�H�U�Y�D�F�L�M�H����
 
 U sluļaju kada postoje dve razliļite rezervacije, ali gosti ģele platiti usluge jednim raļunom, 
neophodno je spajanje tih rezervacija u jednu. Na pregledu soba, opcijom Promena grupe ï spajanje 

moguĺe je definisati 
rezervaciju/grupu koja se briġe i 
pripaja drugoj rezervaciji/grupi. 
Klikom na OK svi gosti 
definisani rezervacijom na prvo 
dugme �,�]�E�R�U�� �J�U�X�S�H�� �N�R�M�D�� �V�H��
�S�U�L�S�D�M�D�� �L�� �E�U�L�ã�H, prelaze na 
rezervaciju definisanu drugim 
dugmetom ï �,�]�E�R�U�� �J�U�X�S�H�� �N�R�M�R�M��
�V�H���S�U�L�S�L�V�X�M�X���X�V�O�X�J�H.  
 
 
                         

 
 



�5�D�]�G�Y�D�M�D�Q�M�H���J�R�V�W�L�M�X���M�H�G�Q�H���U�H�]�H�U�Y�D�F�L�M�H��
 
 U sluļaju kada gosti iz odreĽenih razloga menjaju grupu, tj. rezervaciju koristi se opcija 
Promena grupe ï razdvajanje. Opcija se nalazi na okruģenju pregleda soba. U sluļaju kada gosti 
jedne rezervacije ģele platiti usluge sa dva ili viġe raļuna, tj. odvojeno, dovoljno je prilikom naplate 

i izborom usluga koje se 
plaĺaju definisati to 
'razdvajanje'. MeĽutim, kada je 
potrebno zaista razdvojiti 
rezervacije, koristi se 
prethodno pomenuta opcija. 
Dijalog izgleda kao na slici i 
njime se definiġu grupa ļiji 
gosti se razdvajaju, kao i 
grupa/rezervacija u koju 
prelaze. Ako ne postoji, 
neophodno je prethodno 
definisati, tj. uneti rezervaciju 
u koju ĺe gosti preĺi. Izborom 
gostiju, definiġe se deo gostiju 
ili moģda svi gosti koji za 
odreĽeni period menjaju 
rezervaciju na koju su 
evidentirani. 
 

Nakon startovanja ove opcije proveriti zaduģenje gostiju. Po potrebi ponoviti dopis usluga. 
 
Napomena: Opcija moģe biti zgodna u primeru kada deo gostiju jedne grupe ima jedan popust na 
deo usluga, a drugi deo gostiju drugi popust. Obzirom da je popust jedinstven na nivou 
grupe/rezervacije, neophodno je razdvojiti goste. Nakon dopisa usluga, za razliļite goste, sa 
razliļitim popustom, moguĺe je ponovno spajanje prethodno pomenutom opcijom. Nakon toga 
usluge se ne smeju ponovo dopisivati. 
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 Prikaz gostiju i njihovih usluga na odreĽeni dan vidi se na opciji Hotelski ģurnal. 
 

 
 
Prelaskom po sobama i gostima, moguĺ je pregled zaduģenja po datumu ģurnala. U gornjem levom 
uglu, u polju �'�D�W�X�P moguĺe je uneti bilo koji dan za koji se ģeli pregled gostiju. TakoĽe, moguĺ je 
unos i brisanje usluga, kao i aģuriranje cena za veĺ unete usluge. Naravno, u sluļaju bilo kakve 
modifikacije usluga koje su ukljuļene u paket, ponovnim dopisom istih sve izmene ĺe se izgubiti. 
Kada su u pitanju vanpansionske usluge, najjednostavniji naļin za unos je upravo preko opcije 
Hotelski ģurnal. 
 

 
 
U donjem desnom uglu pretragom se usluge mogu isfiltrirati, a onda se odgovarajuĺa usluga 
prevlaļi miġem ulevo i pridruģuje ostalim uslugama datog gosta na dan. Nakon unosa, definiġu se 
koliļina, cena, a po potrebi i ostali parametri. Indikator fiskalnog raļuna, parametar kojim se 
definiġu usluge koje su fiskalizovane, ali nisu naplaĺene. Gost prilikom izmirenja svih svojih 
obaveza dobija hotelski raļun, sa iznosima svih usluga, pa i sa ovom uslugom. MeĽutim, usluge sa 
jedanog hotelskog raļuna mogu biti na viġe fiskalnih raļuna iz razloga ġto je deo tih usluga 
fiskalizovan, ali nije odmah i naplaĺen. 
Napomena: U ovakvim situacijama, moguĺe su nepravilnosti na fiskalnom raļunu za usluge sa 
recepcije, kada postoji neslaganje u iznosu koji se fiskalizuje i iznosu koji se naplaĺuje. 
Brisanje usluge se vrġi kombinacijom tastera Ctrl+Del, nakon pozicioniranja na uslugu koja se 
briġe.  
 


