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1. Registracija Hotel partnera na CRS

Ko moze izvrsiti registraciju Hotel partnera?

Registracija na CRS sistem je dozvoljena svakome ko posjeduje, odnosno izdaje sobe u
smjestajnom objektu (hoteli/moteli/hosteli/prenocista/vile) ili izdaje kompletan objekat pod
kratkorocni zakup (apartmani, vikendice).

Kako se registrovati na CRS?

Na bilo kojem od CRS Internet portala klinite na link ,REGISTRUJTE SE (Vlasnici smjestajnih
objekata)”.

Ispunite formu za registraciju:

- Registered Company Name (upisati registovani naziv kompanije kod suda ili op¢ine/opstine)

- VAT number/Tax ID number (upisati PDV broj ili ID broj)

- E-mail (upisati kontakt e-mail firme na koji ¢ée Vam dodi konfirmacija i aktivacijski link nakon
rezervacije — ovo nije e-mail za rezervacije)

- Confirm e-mail (ponoviti upisani e-mail)

- Phone (kontakt telefon firme)

- Owner name (Ime i prezime vlasnika firme, koji je ovlasten za potpisivanje Ugovora)

- Contact person name (Ime i prezime osobe koja ce biti kontakt prema CRS-u)

- Address (Adresa firme)

- City (Grad u kojem je firma smjeStena)

- Zip code (Postanski broj grada u kojem je firma smjestena)

- Country (U padaju¢em meniju odaberite drZavu u kojoj je firma registrovana)

- Username (Korisni¢ko ime za logovanje na CRS — obavezno zapamtiti/zapisati)

- Password (Sifra/lozinka za logovanje na CRS — obavezno zapamtiti/zapisati)

- Confirm password (Ponovite upisanu Sifru/lozinku)

- Image verification (upisite znakove s slike)

- Property contract - | accept (Prihvatite Ugovor, naravno ukoliko se slaZete s Ugovorom koji ste
predhodno procitali)

Klinite na REGISTER

Nakon registracije na e-mail koji ste upisali doci ¢e Vam poruka s aktivacijkim linkom na koji trebate
kliknuti da bi aktivirali ¢lanstvo.

Napomena: Neki antispam filteri ¢e proslijediti e-mail u JUNK folder, pa za svaki slu¢aj ako
aktivacijski e-mail ne stigne u roku nekoliko sekundi, pogledajte u Vas JUNK folder.

Ukoliko aktivacijski e-mail nikako ne dode (Sto je rijedak slucaj) posaljite nam e-mail na
info@contact-adria.com kako bi ru¢no aktivirali Vase ¢lanstvo.

Nakon Sto postanete Hotel Partner moci ¢ete dodati svoj smjestajni objekat ili vise njih.


http://www.rezervisi.ba/index.php?option=com_content&view=section&layout=blog&id=5&Itemid=56&lang=bs�
http://www.rezervisi.ba/index.php?option=com_content&view=section&layout=blog&id=5&Itemid=56&lang=bs�

2. Dodavanje smjestajnog objekta na CRS

Dodati smjestajni objekat ili vise njih mozete nakon $to se logujete/prijavite na CRS s Vasim korisnic¢kim

imenom i sifrom/lozinkom.

Za dodavanje smjestajnog objekta koristite ikonicu DODAJ SMJESTAINI OBJEKAT ili u administraciji
kliknite na

i{ NEW PROPERTY/DODAJ NOVI SMJESTAINI OBJEKAT

a) Unos osnovnih podataka o smjestajnom objektu

Korak 1.

Odaberite Drzavu, Regiju, Tip smjeStajnog objekta (Hotel, Hostel,...), te da li je smjeStajni objekat
na prodaju (opcija NE). Zatim kliknite na SUBMIT/Po3alji.

Korak 2.

Odaberite MRP ili SRP (MRP — Mulriple Room Property, SRP — Single Room Property)

*MRP odaberite ukoliko unosite objekat u kojem izdajete sobe (Hotel, Motel, Hostel, Prenodiste,
Vila)

*SRP odaberite ukoliko izdajete kompletan objekat (apartman, vikendica)

Naziv smjesStajnog objekta (ime hotela)

ADRESA (adresa hotela)

GRAD (grad u kojem se hotel nalazi)

POSTANSKI BROJ

TELEFON (telefon recepcije — ovaj broj ¢e se prikazivati gostu koji rezervise smjestaj preko CRS-a)
FAX (fax hotela/recepcije — ovaj broj ¢e se prikazivati u e-mail podacima)

E-MAIL (e-mail recepcije ili odjela za rezervacije — na ovaj e-mail stizu obavijesti o rezervaciji
sobe preko CRS-a, a takoder se prikazuje gostu koji rezervise smjestaj putem CRS-a. Ukoliko

Zelite primati e-mail obavijesti na visSe e-mailova, onda iza svakog maila stavite zarez — bez
razmaka — Npr: info@rezervisi.ba,rezervacije@rezervisi.ba)

BROJ ZVJEZDICA - Rejting objekta (Ukoliko je rangiran odaberite broj zvjezdica Vaseg objekta)
SADRZAJI (odaberite/kliknite na sadrzaje koje Va$ hotel i sobe posjeduju)

DETALJAN OPIS OBJEKTA (Tekst o Vasem smjesStajnom objektu — mozete kopirati iz Worda,
notepada ili s Vase stranice. Dozvoljeno sve upisivati osim web adrese, e-maila i telefona
smjestajnog objekta. Ukoliko se nalazite na BH/CRO/SRB jezi¢noj verziji na CRS-u tekst upisite na
navedenom jeziku. Ukoliko se nalazite na ENG jezi¢noj verziji na CRS-u tekst upisite na
engleskom jeziku. Unesite tekst samo one jezi¢ne varijante na kojoj se trenutno nalazite na CRS-
u. Naknadno ¢éete unijeti prevod, odnosno drugu jezi¢nu varijantu —to znaci da ne klikate
zastavice, tj. Promjenu jezika sve dok ne zavrsite proces i snimite unesene podatke. Ovo vazi i za
naredna polja)



- RECEPCIA — Check in/Check Out (Upisite radno vrijeme recepcije radnim danima, radno vrijeme
recepcije vikendom, Vrijeme prijave u smjestajni objekat, odnosno u sobu, Vrijeme odjave iz
hotela. Penali za zakagnjelu odjavu se upisuju poslije, pod poljem PRAVILA SMIESTAINOG
OBJEKTA ...)

- AKTIVNOSTI | OKRUZENJE (Upisite zanimljive aktivnosti i objekte u okruZenju s udaljenosti, koji
gostima mogu biti zanimljivi)

- LOKACUA (Upisite lokaciju smjestajnog objekta, npr. dio grada, te upute kako stici vozilom do
objekta)

- AERODROM (Udaljenost aerodroma od smjestajnog objekta)

- NACINI TRANSPORTA (Upisite moguce nacine transporta do objekta, npr. Glavni
kolodvor/autobuska stanica — udaljenost 4 km, lokalna bus stanica — 100 m. Ovdje mozZete
dodati ukoliko imate organizovan prevoz do aerodroma — pick up servis i pod kojim
uslovima/uvjetima)

- USLOVI REZERVACIJE | PRAVILA SMJESTAINOG OBJEKTA (Upisite sve uslove za rezervaciju i
pravila objekta, te pravila otkazivanja rezervacije. Npr. Nisu dozvoljeni kuéni ljubimci, U cijenu
ukljuéen smjestaj i dorucak, cijene na bazi polupansiona, Recepcija Ce traziti broj kreditne kartice
kao obezbjedenje rezervacije, 48h pred dan dolaska rezervecija se moZe otkazati bez penala,
djeca do 6 godina Gratis na leZaju s roditeljima, itd)

KLIKNITE NA SUBMIT/ POSALJI (Nakon Submita ¢e CRS ée Vas prebaciti na unos cijena soba, no
preporucujemo da ne ispunjavate ovaj korak odmah, nego da predete na slijedecu stavku)

b) Dodavanje glavne slike, unos mape i ostalih informacija

Nakon Submita, kliknite na ikonicu OPIS/PROPERTY DETAILS
)
S

Otvoriti ée Vam se stranica s osnovnim podacima o smjestajnom hotelu s dodatnim poljima:

GOOGLE MAPA, odnosno LAT i LONG (Kliknite na the itouchmap site , na toj stranici upisite grad,
pomjeranjem mape pronadite smjesStajni objekat i obiljeZite ga. Pojaviti ¢e se znak lokacije.
Kliknite na znak i u CRS kopirajte Latitudu i Longitudu. LAT i LONG treba da budu u formatu, npr:
51.353665 ; 43.8476535)

META TITLE (UpiSite naziv koji Zelite da piSe kada neko otvori Vas smjestajni objekat na CRS-u, i
koji ¢e google traZilica prepoznavati)

META DESCRIPTION (Upisite opis koji ¢ce Google trazilica prepoznavati)

ZATIM KLIKNITE NA SAVE H
NAPOMENA: BROWSE SLIKE NE RADITE DOK NE SMINITE PREDHODNI UNOS!!

DODAJ SLIKU — BROWSE POLIE (Kliknite na Browse, i odaberite najbolju sliku smjeStajnog
objekta s Vaseg racunara. Odabrana slika ¢e se prikazivati u listingu hotela, kao i kada gost
pretraZuje hotele).

ZATIM KLIKNITE NA SAVE H


http://itouchmap.com/latlong.html�

Unos osnovnih podataka o smjestajnom objektu na Engleskom jeziku

Da bi unijeli podatke na engleskom jeziku kliknite na zastavicu za engleski jezik. Polja koja
trebate ispuniti su:

Opis objekta — PROPERTY DESCRIPTION

Recepcija - Reception & Check-in/out times
Aktivnosti u okruzenju - Area activities/surroundings
Lokacija - Driving directionn

Aerodromi - Airports

Nacini transporta - Other transport

Uslovi rezervacije i pravila - Policies & disclaimers

U svim navedenim poljima po defaultu e stajati tekst koji ste unijeli pod BH/CRO/SRB jezichom

varijantom. Vi, naravno upisujete isti tekst, samo na engleskom.

Dozvoljeno kopiranje teksta iz worda ili notepada.

Konfiguracija (odredivanje i izmjena konfiguracije)

Putem ikonice l' na CRS-u sami konfiguriSete postavke smjestajnog objekta. Ovaj korak je jako

bitan, jer u zavisnosti od postavljene konfiguracije gost ¢e imati razlicite prikaze smjestajnog objekta

i cijena.

Ovdje ¢emo navesti stavke konfiguracije koje mozZete mijenjati i prilagodavati.

REZERVACIJA SOBA — BOOKING ROOM

Minimalni interval dolaska-odlaska / Arr-Dep minimum interval

predstavlja zahtijevani minimalan broj noéenja izmedu dolaska i odlaska gosta.

Po defaultu stoji 1, a za turisticke objekte, moZete konfigurasati i za viSe noc¢enja (npr 3, ukoliko
je minimum broj dana 3)

Dani prije dolaska / Days before arrival

predstavlja minimalni broj dana od datuma rezervacije do datuma dolaska. Na primjer 0 znadi da
gost mozZe izvrsiti rezervaciju sobe danas za danas, a npr. 1 znadi da gost mozZe izvrsiti rezervaciju
za sutra, ali ne mozZe za danas.

Ovdje upisujete broj dana koji god Zelite.

Prikazi dodatne usluge pri rezervaciji?

Po defaultu je na DA/YES — ostaviti na DA/YES. Predstavlja konfiguraciju da li Zelite da se gosti
prikazuju Extra opcije koje unesete ili ne.

(Extra opcije i unos ¢e naknadno biti objasnjeni, a predstavljaju obaveznu Boravisnu
taksu/pristojbu, osiguranje, kao i dodatne opcije tipa: rucak, vecera itd...)

Vikend dani / Weekend days

Vasem smjeStajnom objektu.



GATEWAY

Ovaj dio za sada nije funkcionalan, a inece predstavlja mogucnosti placanja putem interneta
preko kreditne kartice, ¢eka ili nekoga providera koji omogucava takvu vrstu pla¢anja. Biti ¢ete
obavijesteni kada bude omogucena ova vrsta uplata i placanja.

RAZNO - MISC

Defaultna drZava u formi za rezervaciju - Default country in booking form

Predstavlja odabir defaultne drZzave koja ¢e biti prikazana u formi za rezervaciju. Preporucujemo
da postavite drzavu iz koje imate najviSe gostiju, ili drzavu u kojoj se nalazvi Vas smjestajni
objektat.

SRPs (PERIODI REZERVACIJE — SMJENE)

SRP - Single Room Property

Odredite da li je objekat SRP (Single Room Property — apartman-stan, vila, koliba), tj. da li
iznajmljujete kompletan objekat na kratkoro¢ni najam — opcija DA!

Ukoliko je Va$ omjekat hotel/motel/hostel, odnosno iznajmljujete sobe, ostavite opciju NE!
Rezervacije su za odreden period rada objekta

postavite na NE, ukoliko iznajmljujete sobe ili objekat na dnevnoj bazi, odnosno postavite na DA
ukoliko su dolasci u objekat u smjenama, odredeni dan (npr. dolazak svake subote). Ukoliko je
postavljena opcija na DA, onda vrijede i slijedeéa polja koja trebate ispuniti PERIOD ZA
REZERVACIJE:

PERIOD ZA REZERVACIJE — BOOKING PERIOD

predstavlja broj dana za period nocenja gosta, odnosno period smjene u hotelu (npr. 7 znadi da
je smjena svakih 7 dana).

MAKSIMALAN PERIOD — MAXIMUM PERIODS

predstavlja maksimalan broj perioda noéenja (npr. 4 — je broj perioda, odnosno to iznosi 28
dana)

PAUZE IZMEDU PERIODA - Fixed period bookings allow short breaks

Odredite NE ukoliko ne prvite pauze izmedu perioda, odnosno DA ukoliko imate pauze izmedu
perioda dolazaka i odlazaka gostiju. Ukoliko odredite DA, onda vrijedi i slijedede polje:
TRAJANIJE PAUZE - Length of short break

Sto predstavlja broj dana izmedu perioda kada Vas objekat ne radi

DEFINISANI DAN DOLASKA - Pre-defined arrival day

predstavlja opciju gdje mozete odrediti dan dolaska gostiju/smjena (npr. dolasci su subotom).
Ukoliko Va$ objekat ne radi na bazi Perioda rezervacija, odnosno smjena, ova opcija Vam ne
moze biti funkcionalna. Ukoliko odredite DA, onda vrijedi i slijedec¢e polje DAN DOLASKA:

DAN DOLASKA - Fixed arrival day

Gdje odabirete dan dolaska gostiju , odnosno smjene

DODACI/POPUSTI NA CIJENU SOBE - SUPPLEMENTS
Supplements je popust ili dodatak na cijenu sobe, npr. dvokrevetne ili nekog drugog tipa sobe za
jednog gosta.



Ovo konfigurisanje se odnosi na dodatke ili popuste u cijeni sobe u odnosu na razlicite tipove
gostiju (npr. jedan gost u dvokrevetnoj sobi).

NAPOMENA: Ova opcija vrijedi samo u slucaju konfiguracije cijena sobe PO OSOBI (PER-PERSON-
PER-NIGHT), sto ¢e naknadno biti objasnjeno. U slu¢aju da konfiguriSete cijene PO SOBI (PER-
ROOM-PER-NIGHT) ova konfigurisanje DADACI/POPUSTI ostavljate na opciji NE.

IZNOS JE PROCENTUALAN - “Figure is percentage”

oznacava da li je dodatak ili popust izrazen u procentima! Odaberite DA ukoliko je popust,
odnosno dodatak procentualan u odnosu na cijenu sobe, odnosno NE ukoliko je dodatak ili
popust u fiksnom iznosu novca (u Eurima)

IZNOS DODATKA/POPUSTA - “Single person supplement charge”

Upisujete iznos procenta u plusu ili minusu ukoliko ste opciju iznad postavili na DA

Upisujete iznos fiksnog iznosa novca u plusu ili minusu ukoliko ste opciju iznad postavili na NE

CIJENE — TARRIFS AND CURRENCY
U odjelu cijene Konfigurisete cijene i dodatne opcije za cijene, zato je ovaj dio izrazito vaZan.

PO OSOBI PO DANU - Per person per night

DA — ukoliko su cijene izraZzene po osobi (za turisti¢ke smjestajne objekte)

NE — ukoliko su cijene izraZene po sobi (za objekte koji imaju definisane cijene sobe)

NAPLATA DEPOZITA - Charge deposit

DA - Ukoliko zahtijevate unaprijed placanje smjestaja (depozit)

NE - Ukoliko ne zahtijevate pladanje depozita kao garant rezervacije, odnosno ukoliko gost moze
da rezervise, a izvrsi pla¢anje po odlasku/odlasku iz objekta.

NAPOMENA: Ukoliko odaberete opciju DA, odnosno da zahtijevate pla¢anje unaprijed, gost ¢e
modi rezervisati preko CRS-a. Ipak, CRS nije razvio sistem (u razvijanju je) karti¢nog plaéanja,
tako da je potrebno gosta direktno da kontaktirate i posaljete predracun, ili da Vam gost posalje
kreditnu karticu koju moZete zaduZiti za naplatu depozita.

Ukoliko ste postavili depozita pod DA dalje trebate odrediti:

ZAHTJEVANI DEPOZIT JE PROCENTUALAN - Deposit required is percentage

DA - deposit koji trazite je izrazen u procentima u odnosu na ukupni iznos bookinga;

NE — depozit nije procentualan, $to znadi da je u novcu (Eurima) bez obzira na ukupan iznos
bookinga.

IZNOS DEPOZITA - Deposit required value

Iznos depozita u novcu — Eurima, ukoliko je gornja opcija pod NE, odnosno iznos depozita u
procentima u odnosu na ukupan iznos bookinga, ukoliuko je gornja opcija pod DA;

NAPLATA RAZLICITIH DEPOZITA - Charge variable deposits?

Razliciti depoziti vam omogucavaju da definiSete da li Zelite naplatiti punu cijenu ako se datum
dolaska u rezervaciji nalazi unutar N dana od datuma rezervacije. To znadi da kriteriji koje ste
ispunili za depozit iznad vrijede, sve do broja dana pred dolazak gosta kada Zelite naplatiti puni
iznos rezervacije. Postavite ovu opciju na DA da omogucite ovaj element.

Broj dana, unutar kojih ¢e puna suma biti naplacena kao depozit - The number of days, within
which the full amount will be charged as a deposit



Broj dana pred dolazak gosta, kada Zelite naplatiti puni iznos depozita. Npr. ako unesete 10, a
dan rezervacije, odnosno dolaska je unutar 10 dana, onda ce napla¢ena suma depozita biti puna
suma, a u suprotnom ce se suma bazirati na konfiguraciji opcija depozita iznad.

IZNOS ZA NAPLATU PRILIKOM REZERVACIJE - Amount charged at booking time

Odredite da li Zelite naplatiti depozit ili puni iznos pri rezervaciji gosta.

INFORMACIJE O VARIUACIJAMA CIENA - Verbose tariff info

Ukoliko Zelite prikazati detaljnije informacije u detaljima cijena smjeStajnog objekta u posebnom
prozoru sa cijenama, postavite ovu opciju na DA.

Inace po defaultu je opcija na NE!

PDV IZNOS - Tax rate

Ukoliko Zelite unijeti cijene noéenja u CRS sistem bez PDV-a, odaberite da je PDV 17% (za BiH). U
protivhom, odaberite da je PDV iznos 0%, ukoliko unosite u CRS cijene nocenja u koje je vec
obracunat PDV iznos.

ROOM TAX — boravisna taksa dizajnirana za americko trZiste.

Po defaultu je opcija postavljena na NE. Preporucujemo da ne koristite ovu opciju.

Boravi$na taksa/pristojba i osiguranje, ¢e biti prikazani u ukupnoj cijeni smjestaja, no unose se
na drugaciji nacin, kao opcija DODACI, sto ¢e biti objasnjeno poslije.

RANI BOOKING - PRILAGODENA CIJENA — WISE PRICE

CRS omogucava i konfiguraciju ranog booking-a u odnosu prema zauzetosti kapaciteta
smjestajnog objekta.

Defalut opcije je postavljena na NE.

Mozete konfigurisati i postaviti na DA, ukoliko Zelite da Vas smjestajni objekat koristi ovu opciju,
koja moze biti jako korisna u periodima kada Vas smjestajni objekat nije mnogo popunjen, te
Zelite omoguditi dodatne popuste.

U WISE PRICE odredujete razlicite popuste za goste ukoliko je Vas smjestajni objekat popunjen
vise od: 10%, 25%, 50% i 75%

NAPOMENA: Ova opcija je povezana matematicki s popunjenosti smjestajnog objekta. Sistem ne
moze automatski znati koliko je Vas objekat ispunjen, osim u rezervacijama putem CRS-a. Kako
bi sistem znao popunjenost Vaseg objekta, postoji opcija BLACK BOOKINGS, koja omogucava da
unosite ruc¢no unosite zauzetost soba, po odredenim danima, i za zauzete sobe za goste koji su
direktno dosli u objekat. Ova opcija WISE PRICE ima smisla da se ukljuci, samo pod uslovom da
redovno vrsite update zauzetosti soba u CRS-u pod opcijom BLACK BOOKINGs, Sto Ce biti
objasnjeno poslije.

ZATIM KLIKNITE NA SAVE H



d) Sobei cijene — Tarrifs and rooms, unos i izmjena cijena i vrsta soba

i{El CIJENE SOBA — RATES AND ROOMS

¥

‘Iﬁtl CAROBNJAK CIJENA SOBA — RATES AND ROOMS WIZARD

Prije unosa cijena soba potrebno je u konfiguraciji pod 2c konfigurisati cijene, odnosno da li su cijene
PER-ROOM-PER-NIGHT ili PER-PERSON-PER-NIGHT, kao i ostalo pod konfiguracijom cijena.

Nakon konfiguracije definiSete cijene i sobe.
Za definisanje cijena i soba preporu¢ujemo da koristite CAROBNJAK -iﬂﬂ Kojeg koristite i prilikom
unosa novih cijena i soba.

CIJENE SOBA i{['] koristite za izmjenu cijena ili za dodavanije tarifa, Sto je objasnjeno poslije.

Definisane vrste soba:
- Single Room - jednokrevetne sobe
- Double Room - dvokrevetne sobe
- Twin Room — dvokrevetna soba, braéni/francuski krevet
- Triple Room —trokrevetna soba
- 4 Poster - Cetverokrevetnih soba
- Apartment - broj apartmana
- Presidental Suite - predsjednicki apartman

UKUPNO SLOBODNIH SOBA - Number of room available
oznacava koliko soba odredene vrste ima Vas smjestajni kapacitet

CIJENA NOCENJA - Rate per room

Cijena po sobi ili cijena po osobi u Eurima, u zavisnosti na koji nacin ste konfigurisali modul cijena u
konfiguraciji.

Sve cijene koje upisujete su definisane cijene smjestajnog objekta u Eurima, bez boravisne
takse/pristojbe, osiguranja i bez CRS popusta, $to se unosi unosi naknadno, pod drugim opcijama.
Za decimalne brojeve koristite tacku, a ne zarez. (npr. ispravno je 51.50, neispravno, npr. 51,50)

MAKSIMALAN BROJ OSOBA PO SOBI - Max people per room

Maksimalan broj osoba koje mogu biti smjestene u sobu. Ova opcija je potrebna za rezervacije u
kojima postoji mogucnost ubacivanja pomocnog lezaja. Naime broj koji ¢ete unijeti predstavlja
maksimalan broj ljudi koji je moguce smjestiti u neku sobu koja je veé deklarisana brojem lezaja.
Npr. ukoliko za dvokrevetnu sobu postavite maksimalan broj osoba 2, ta vrsta sobe nece imati
moguénost smjestaja pomocnog lezaja (2+1), ili recimo smjestanja definisanih tipova gostiju (npr.
dijete s roditeljima). Roditelji su dvije osobe, a dijete je tre¢a osoba. Znaci, ukoliko za dvokrevetnu
sobu postavite maksimalan broj osoba 2, prilikom rezervacije se soba nece prikazivati za vise osoba
od 2.

CRS je matematicki modul, nije logicki (naravno jer masina ne moze raditi na logichom modelu), tako
da u definisanju treba prilaziti s te strane.



MAKSIMALAN BROJ OSOBA U REZERVACUJI - max people per booking

predstavlja maximalni broj ljudi koji mogu bookirati smjestaj za navedenu vrstu sobe.

To znacu ukoliko imate 10 dvokrevetnih soba, koje primaju maksimum 3 osobe po sobi, maksimalan
broj osoba u rezervaciji je 30.

Ovo nije potrebno ru¢no upisivati u CAROBNJAKU, jer ¢arobnjak soba sam izraéunava Maksimalan
broj osoba u rezervaciji, a na osnovu vrste sobe i broja osoba po sobi koje ste unijeli, osim ukoliko
iskljucite opcije koje se nalaze ispod:

- Preracunaj maksimalan broj osoba po sobi u svim sobama i osvjezi "Maksimalan broj osoba" za sve
cijene

- Preracunaj sve sobe i osvjezi "Maksimalan broj ve¢ odabranih soba" za sve cijene.

ZATIM KLIKNITE NA SAVE H

NAPOMENA: Za Unos cijena je odreden normalni tarifni modul. Nakon unosa cijena u normalnom
tarifnom modulu, nasa administracija ¢e prebaciti u Napredni tarifni modul, koji ima vise opcija,
odnosno vise moguénosti i pojedinacnim upravljanjem soba, kao i definisanjem tarifa, tj. nazive
soba, npr. Standard, Superior, Apart 2+2, Presidental, Classic, itd, Souble bed Single Use, itd

Ukoliko imate bilo kakvih nejasnoéa oko unosa cijena soba, molimo da nas kontaktirate ili posaljete
cjenovnik, kako bi urednistvo CRS-a unijelo cijene. Takoder predlazemo da posaljete cjenovnik i
nakon Vaseg unosa, radi eventualne provjere ispravnosti unosa.

Unos i izmjena boravisne takse/pristojbe i osiguranja

Boravisna taksa/pristojba se moZe unijeti u punu cijenu sobe, no u tom slucaju sistem CRS
obracunava dogovorenu agencijsku proviziju i na boravisnu taksu/proviziju i osiguranje. Zbog toga se
boravisna taksa unosi putem :

ME] - ADMINISTRACIJA DODATNIH USLUGA - EXTRAS ADMIN

Nakon klika na Administracija dodatnih usluga, mozete dodati nove usluge klikom na ikonicu

NovI/NEw 3

- Pod name upisite: Residental tax, Insurance

- Pod description upisite: Residental tax, Insurance

- Maksimalno: 1

- Cijena: Unesite cijenu u Eurima (ne koristiti zarez, nego tacku. Npr ispravno je 1.50 , neispravno,
npr. 1,50)

- lznos PDV-a: Odaberite PDV 0%

- Model: Odaberite po osobi dnevno

- Force: Odaberite YES, jer na taj nacin ¢e se dodatna usluga, u ovom slucaju BT/BP i osiguranje,
biti obavezna za pladanje i prikazivati u ukupnoj cijeni.
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f)

g)

Unos i izmjena dodatnih usluga i cijena

Ikonicu Administracija dodatnih usluga / Extras admin E‘] takoder koristite za dodatne ponude
koje Vas objekat omogucduje ili moZe omoguditi npr. Ru¢ak, Vecera, Masasa, Solarij, Bazen,
Iznajmljivanje konferencije i slicne stvari koje gost moZe ostvariti unutar s mogucnosti unaprijed
rezervisanja ovih usluga.

Nakon klika na Administracija dodatnih usluga, mozete dodati nove usluge klikom na ikonicu

NOVI/NEw 3

Zatim ispunjavate polja:
- Naziv usluge
- Opis usluge
- Maksimalno
- Cijena/iznos: Cijena u Eurima (ne koristiti zarez, nego tacku. Npr. ispravno je 11.50,
neispravno, npr. 11,50)
- PDViznos usluge: Odaberite PDV 0%
- Model: Odabir obra¢unavanja iznosa u Eurima kojeg ste upisali.
- Per Week — Po jednoj sedmici
- Per Day — Po jednom danu
- Per Booking — Po jednoj rezervaciji
- Per Person Per Booking — Po broju osoba u rezervaciji
- Per Person Per Day — Po broju osoba u rezervaciji na dnevnoj osnovi
- Per Person Per Week — Po broju osoba u rezervaciji na sedmiénoj osnovi
- Per N Days — Po broju N dana koje odredite
- Per Days X rooms selected — Po danu u odnosu na broj soba u rezervaciji
- Force: Odaberite NE ili DA. Ukoliko odredite NE, dajete mogucnost gostu da odabere
dodatnu uslugu koju Zeli. Ukoliko odredite DA, ne dajete mogucnost gostu da
odabere, vec uslovljavate da se ta usluga mora pojaviti prilikom rezervacije.

Unos i izmjena popusta za razliCite tipove gostiju

-
Eﬂ .TIPOV/ GOSTIU / GUEST TYPES

Ukoliko je rijec o turistickom hotelu, ili ukoliko ste odabrali modul cijena u konfiguraciji PER-
PERSON-PER-NIGHT (PO OSOBI) mozZete konfigurisati razlicite tipove gostiju i cijene smjestaja.
Po default je prvi tip ve¢ unesen — ADULT! Ukoliko nemate dodatnih tipova gostiju (i popusta ili
povecanja cijena) onda nije potrebno ovo unositi.

Nakon klika na ikonicu TIPOVI GOSTIJU, mozZete dodati nove tipove klikom na ikonicu NOVI/NEW

3

- Tip—Type (npr. Dijete 0-3, Dijete 4-12, extra bed, ...)
- Zabiljeske - Notes
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h)

- Maximum - odnosi se na stanje maximalnog broja tipova gosta u jednoj sobi, recimo moze da
bude maximalno dvoje djece i sl.

- Procentualno - Is percentage: Da li je popust ili dodatak za tipa gosta procentualan u odnosu na
unesenu cijenu sobe?

- Dodati odstupanje — Add Variance: predstavlja omjer popusta ili dodatnog placanja. Dakle
variance moZe biti plus (+) ili minus (-), a veZe se s cijenom sobe i procentualnim
povecanjem/smanjenjem cijene za tipa gosta (ukoliko je procenat na DA), odnosno fiksno
povecanje/smanjenje u Eurima u odnosu na cijenu sobe (ukoliko je procenat na NE)

- Odstupanje — Variance: Iznos u Eurima ili u procentima

Primjer: Recimo da unosite tip gosta Dijete 4-12 godina, koje ima 40% popusta kada dolazi s
roditeljima, u istu sobu. Pod Tip upisujete: Child 4-12 Years Old; pod zabiljeske upisujete: Child 4-12
Years Old in same room with parents; pod Maximum upisujete: 1; pod Procentualno odabirete DA,
pod Dodati odstupanje odabirete minus (-), a pod Odstupanje upisujete 40

Unos odobrenog CRS popusta
Mnogi objekti odobravaju popust za osobe koji rezervisu smjestaj putem CRS-a, za $ta sluzi ikonica:

el
Gi
==& KuPON zA POPUST / DISCOUNT COUPONS

Nakon klika na ikonicu Kupon za popust, mozete dodati nove tipove klikom na ikonicu NOVI/NEW

3

- Popust je za sve: kliknite da oznacite

- Vaii od: kliknite na calendar | odredite datum

- Vaizi do: kliknite na kalendar i odredite datum do kada vrijedi popust

- Iznos popusta: unesite iznos popustima u procentima, ili u Eurima

- Popust je procentualan: Odaberite DA, ukoliko je popust u procentima, odnosno NE ukoliko je
popust u Eurima u odnosu na unesene cijene soba.

NAPOMENA: KUPON ZA POPUST je odli¢na opcija, jer s obzirom da je datumski odreden, mozete
odrediti razliite periode s razli¢itim popustima. Recimo u periodima godine kada imate manju
popunjenost kapaciteta objekta, moZete odobriti veéi popust.

BUDITE PAZLJIVI U ODABIRU DATUMA, ukoliko unosite razli¢ite periode, jer se datumi ne smiju
preklapati.

Promotivni popust kuponi

ul‘ﬂ
Opciju ==Ed KuPON zA POPUST / DISCOUNT COUPONS , mozete koristiti i za Vase specijalne i
pojedinacne popuste prema posebnom gostu ili gostima.
(npr. imate specijalne akcije, ili Zelite nagraditi stalne goste - moZete unijeti pojedinacne popuste, i
specijalni pojedinac¢ni KUPON KOD).
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i)

k)

- Coupon code : upisuje se kod kupona koji pokljanjate i vrijedi samo za jednu rezervaciju ili
unikatan je za VaSega gosta sa rezervacijom;

Ovdje je vaino da gost upiSe Coupon code, jer kod svake rezervacije preko CRS-a ima tu mogucnost,
kako bi dobio dodatni | specijalni popust. Gosta mozZete obavijestiti putem Vase baze, newsletter, ili
mu eventualno pokloniti isprintanu karticu s kupon kodom za naredni dolazak kada boravi u Vasem
objektu.

Dodavanije slika

PoZeljno je dodati Sto visSe kvalitetnih slika VasSeg objekta u CRS, jer su istraZivanja pokazala da veliki
uticaj u odabiru objekta za rezervaciju su objavljene slike objekta.

To radite klikom na ikonicu gi‘ DODAJ SLIKE / UPLOAD IMAGES

Broj slika u totalu koje mozZete postaviti nije ograni¢en. CRS ima 20 polja za dodavanje slika iz jednog
puta, no radi brzine uploada | mogucnosti da se ne dodaju sve slike preporucujemo da dodajete 4 do
5 slika po jednom dodavanju. Proces ponavljajte sve dok ne dodate sve slike s Vaseg racunara koje
Zelite objaviti.

NAPOMENA: PoZeljno je da minimalna rezolucija slika koje dodajete bude 640x480px. Maksimalna
tezina slike koja se dodaje je 2 MB.

Objavljivanje/deobjavljivanje smjestajnog objekta

Nakon Sto ste konfigurisali objekat, unijeli Zeljeni opis, cijene, tipove gostiju, popust za CRS goste,
dodali slike, te poslali ispunjen Ugovor na e-mail ili poStansku adresu za Contactg Adria doo, moZete
objaviti smjestajni objekat.

=N

Za ovjavu smjestajnog objekta kliknite na ikonicu: ;i!‘m

i

"
—peel

Ukoliko kojim slucajem Zelite deobjaviti objekat, onda kliknite na ikonicu:
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3. UPRAVLUJANIJE CRS -om

U ovom poglavlju éemo objasniti kako upravljati CRS-om, odnosno korake:

-0 Qo0 T W

Kako se dobija rezervacija

Kako potvrditi rezervaciju u CRS-u

Kako otkazati rezervaciju u CRS-u

Kako prijaviti u CRS-u da je gost doSao u hotel

Kako odjaviti u CRS-u da je gost uredno odjavljen iz hotela
Kako unijeti u CRS da se gost nije pojavio u hotel

Prije objasnjena navedenih koraka slijedi kompletan opis ikonica za upravljanje CRS-om.

&
@ LISTA REZERVACIJA - LIST BOOKINGS je najcesce koristena opcija.

LISTA REZERVACIJA je pregledni listing koji prikazuje sve rezervacije u dolasku i sve otvorene
rezervacije preko CRS-a koje ¢ekaju realizaciju (gosti koji treba da dodu i gosti koji su otisli, a
rezervacija stoji otvorena jer procedura, odnosno odjava gosta u CRS-u nije zavrsena).

Klikom na ime gosta koji je rezervisao preko CRS-a dobijate potpune podatke o gostu, odnosno:

- vrijeme dolaska i odlaska gosta;

opste podatke o gostu, ime i prezime, adresa, drzava , grad, broj tel;
vrstu i cijenu sobe/a koje je rezervisao ;

napomene tj. posebne zahtjeve od strane gosta.

Klikom na ime gosta pojavljuju se ikonice/opcije za personalno/liéno upravljanje s rezervacijom
gosta:

PERSONALNE IKONE ZA UPRAVLIANJE REZERVACIJAMA

Pl
E-MAIL ikonica ‘*S:} koju koristite za potvrdu rezervacije gostu koji je rezervisao preko CRS-a.
Klikom na ikonicu gost automatski dobija obavijest o potvrdenoj rezervaciji, s serijskim brojem
rezervacije koji sistem automatski generise i vau¢erom o potvrdenoj rezervaciji.

L
PRINT CONFIRMATION LETTER ’y sluZi za printanje pisma potvrde rezervacije koju je gost
napravio. PoZeljno je svaku potvrdenu rezervaciju isprintati, radi lakSeg uvida u goste koje
dolaze putem CRS-a, pogotovo radi povlastenih cijena za nase goste.
i~
BOOK A GUEST IN b ikonicu koristite da prijavite gosta u CRS sistem, nakon Sto se gost je
gost doSao, odnosno nakon Sto se prijavio u smjestajni objekat.

8

ﬂ
BOOK A GUEST OUT Eﬂ b ikonica se pojavljuje nakon Sto potvrdite da se gost prijavio u Vas
smjestajni objekat, putem BOOK A GUST IN ikonice. BOOK A GUEST OUT koristite da gosta
prijavite U CRS kao uredno odjavljenog iz objekta.
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SHOW INVOICE koristite za pregled CRS racuna gosta. CRS ra¢un se odnose samo na
smjestaj i dodatne usluge koje ste unijeli u CRS, a koje je gost odabrao. Ovaj Invoice nije ra¢un za
placanje smjestaja, jer se Vas racun moze razlikovati (minibar, telefon,...). Ovaj Invoice sluZi kao

obracun CRS agencijske provizije.
&

CANCEL RESERVATION %ﬂ ikonicu koristite u slu¢aju otkazivanja rezervacije radi
nepojavljivanja gosta ili radi popunjenosti smjestajnog kapaciteta objekta u period u kojem je
gost izvrSio rezervaciju. Takoder, klikom na ovu ikonicu dobijate polje u koje moZete da
navedete razlog otkazivanja rezervacije, Sto gost dobije putem svog e-maila.

Nakon upisivanja razloga morate kliknuti na SAVE H , Sto znaci da je proces otkazivanja

otkazan, a gost koji je rezervisao na svoj e-mail dobija potvrdu o otkazivanju.
o=

ADD SERVICE TO BILL ==K slu¥i za dodavanje usluga koje gost koristi u toku boravka, a u skladu
s Ugovorom koji je potpisao Vas smjestajni objekat s Contact Adria kompanijom (npr. Bazen,
masaza, solarij, teniski teren, iznajmljivanje konferencije i ostale Usluge koje Vas smjestajni
objekat naplacuje, a na na koje Contact Adria ostvaruje agencijsku proviziju).

ﬂl L 3

AMEND RESERVATION e') sluzi za promjenu datuma ili vrste sobe u rezervaciji. Naime, ako
postoji promjena koja se desila od strane objekta prema gostu ili obratno mogudée je promijeniti
vrijeme dolaska, odlaska, kao i tip sobe u samoj rezervaciji.

i
ENTER DEPOSIT B8 s|uzi za unos depozita koji ée se gostu skinuti s kreditne kartice.
NAPOMENA: ova opcija nije u upotrebi. Razvojem CRS gateway sistema za on-line pladanje i
podrske od strane banki gosti ¢e moci platiti depozit po pravilima smjestajnog objekta, koji ste
odredili u konfiguraciji.

-
\
g' NEW BOOKINGS

Ovo je administrativna ikonica koja Vam omogucuje pregled svih novih rezervacija i bookinga u
posljednja 24h i na njih se treba obratiti paznja. Takoder je tabelarnog tipa KAO LIST BOOKING i
sluzi za pregled.

Opcije koje se pojavljuju pod NEW BOOKINGS su iste, kao i PERSONALNE IKONE ZA
UPRAVLIANJE REZERVACIJAMA

-
B BOOK A GUESTIN

Gosta mozete prijaviti u CRS da je dosao u Vas$ objekat putem personalnih opcija/ikonica, Sto je
vec objasnjeno ili putem glavni ikonice BOOK A GUST IN. Klikom dobijate listing novih rezervacija
i gostiju koji ¢ekaju da budu prijavljeni. Prema vasoj evidenciji dolaska gostiju i rezervacija,
nakon Sto se gost prijavio u smjestajni objekat potrebno je da to potvrdite u CRS sistem. Ukoliko
imate viSe gostiju, pojaviti ¢e se ,Drop Down Menu“, kojim odaberete gosta kojeg Zelite prijaviti
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u sistem.

NAPOMENA: Nakon odabira gosta klikniti na SAVE H .

-

EIlB 500k A GUEST oUT
Nakon sto se gost odjavi iz smjeStajnog objekta, kao sto je slucaj s prijavom, potrebno je i odjavu
unijeti u CRS sistem.

Princip je isti, odnosno odaberete ime gosta koji se odjavio putem ,,Drop Down Menija“. Nakon

odabira imena i prezimena kliknete na ikonicu SAVE H

Ovo mozete uraditi za pojedinacnog gosta i putem PERSONALNIH IKONA ZA UPRAVLIANJE
REZERVACIJAMA.

PRIKAZI FAKTURE / SHOW INVOICES

Prikazi fakture sluZi za pregled pla¢anja racuna gostiju, tj. jest pla¢anja boravka u hotelu i
posebnih troskova, odnosno za jo$ neplaéene, placene i otkazane rezervacije te za rezervcije
gostiju koji treba tek da dodu.

0
B GUEST ADMIN

Ova ikonica sluzi za pregled svih gostiju koji dolaze, borave ili su boravili u Vasem smjeStajnom
objektu putem CRS sistema za rezervacije. Za svakog gosta imate moguénost pregleda njegovog

racuna.

Takoder, mozZete urediti podatke o gostu ili ¢ak unijeti i podatke o gostima koji su dosli direktno
ili putem drugih agencija, Sto ¢e Vam dati pregled svih gostiju i bazu podataka o njima radi vase
statisticke evidencije.

&
(4] BOOK A ROOM

CRS je pogodan sto preko ovog sistema moZete upravljati managementom smjestaja, odnosno
ne trebate kupovati management program da bi upravljali rezervacijama i imali pregled boravka
gostiju. Ukoliko to Zelite, Vi moZete koristiti CRS za prijavu gostiju koji su dosli direktno ili preko
drugih agencija, pri cemu i Vi, a i posjetioci CRS-a imaju kompletan pregled popunjenosti
smjestaja. Znaci, putem BOOK A ROOM moZete direktno direktno unositi goste hotela, pri ¢emu
Contact Adria doo ne obracunava agencijsku proviziju na unseen goste na ovaj nacin.

&
(= BLACK BOOKING

CRS ima opciju dodavanja kalendara raspoloZivosti smjeStaja Vaseg objekta. Ova opcija je
namjestena po default da se ne prikazuje, ali se moze ukljuditi po zahtjevu.
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Ukoliko Zelite, Vi mozZete putem BLACK BOOKING opcije svakodnevno unositi zauzetost soba
Vaseg smjesStajnog objekta (za goste koji nisu rezervisali preko CRS-a, npr. direktne goste ili
preko drugih agencija, jer CRS obra¢unava zauzetost samo za goste koji rezerviSu smjestaj preko
CRS-a) i zatraziti da kalendar raspoloZivosti smjeStaja bude vidljiv kod Vaseg objekta na CRS-u.

Ovo ¢e omogucditi da gosti CRS-a, odmah mogu vidjeti da li ima slobodnog mjesta u Vasem
objektu za odredeni vremenski period ili ne.

PREPORUKA: Preporucljivo je da se koristi BLACK BOOKING, no to ovisi o Vasem vremenu |
obavezi da se na dnevnoj osnovi unose rezervacije u Black Booking koje ne dolaze preko CRS-a.

a3
Hﬁ BOOKED OUT AND CANCELLED BOOKINGS

1)

m)

Predstavlja pregled realizovanih i otkazanih rezervacija.

Kako se dobija rezervacija

CRS je automatizovan sistem radi olakSavanja rada. Nakon $to gost izvrsi preliminarnu rezervaciju Vi
¢ete na svoj e-mail, koji ste ranije upisali pod OPIS OBJEKTA / PROPERTY DESCRIPTION, dobiti
automatsku obavijest o preliminarnoj rezervaciji.

Imajte na umu da je to PRELIMINARNA rezervacija, odnosno gost je obavjesten da nije finalna
rezervacija i da ¢e smjestajni objekat u Sto kra¢em roku potvrditi ili otkazati rezervaciju.

Kako potvrditi rezervaciju u CRS-u

Nakon sto dobijete e-mail obavijest o preliminarnoj rezervaciji, potrebno je da se logujete na CRS s
Vasim korisni¢kim podacima, putem bilo kojeg portala CRS grupacije, odete na link MOJI SMJESTAINI
OBJEKTI, a zatim kliknete na ikonicu LISTA REZERVACIJA/BOOKINGs ili NOVE REZERVACIJE/NEW
BOOKINGs.
& &
& - ikoni &2 ikoni
- ikonica LIST BOOKINGs ; ®=%" - jkonica NEW BOOKINGS

Nakon klika pojavi se Listing (imena i prezimena gostiju), te kliknete na ime osobe koje je poslalo
zahtjev za rezervaciju.

Ispod glavnih administratorkih ikonica u vrhu, pojaviti ce se nove ikonice za upravljanje gostom.

Da bi potvrdili rezervaciju potrebno je da SAMO JEDNOM kliknete na ikonicu gosta E-MAIL>

"

E-MAIL ikonica ‘“ED, gdje ce nakon klika iskociti pop-up prozor, ¢ime je rezervacija potvrdena, a
gostu | Vama ¢e biti automatski poslana potvrda rezervacije (nije potrebno klikati vise puta, jer ce
gost u tom slucaju dobiti vise potvrda).
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n)

o)

Kako otkazati rezervaciju u CRS-u

Nakon S$to dobijete e-mail obavijest o preliminarnoj rezervaciji, potrebno je da se logujete na CRS s
Vasim korisni¢kim podacima, putem bilo kojeg portala CRS grupacije, odete na link MOJI
SMJESTAINI OBJEKTI, a zatim kliknete na ikonicu LISTA REZERVACIJA/BOOKINGs ili NOVE
REZERVACIJE/NEW BOOKINGs.

& &

4
H - ikonica LIST BOOKINGsS ; e' - ikonica NEW BOOKINGS

Nakon klika pojavi se Listing (imena i prezimena gostiju), te kliknete na ime osobe koje je poslalo
zahtjev za rezervaciju.

Ispod glavnih administratorkih ikonica u vrhu, pojaviti ¢e se nove ikonice za upravljanje gostom.

Da otkaZete rezervaciju, jer recimo nema slobodnih soba, potrebno je da kliknete na ikonicu

E-4
%E’l OTKAZI REZERVACIU / CANCEL BOOKING i upidete razlog zasto je rezervacija otkazana (Npr.
Nema slobodnih soba).

Nakon upisivanje razloga kliknite SAVE H, ¢ime ce obavijest o otkazivanju rezervacije automatki
oti¢i na e-mail adresu gosta koji je izvrSio preliminarnu rezervaciju.

Kako prijaviti u CRS-u da je gost dosao u hotel

Po dolasku gosta u hotel, potrebno je da se logujete na CRS s Vasim korisnickim podacima, putem
bilo kojeg portala CRS grupacije, odete na link MOJI SMJESTAJNI OBJEKTI, a zatim kliknete na
ikonicu LISTA REZERVACIJA/BOOKINGS ili NOVE REZERVACIJE/NEW BOOKINGs.

& &

h
H - ikonica LIST BOOKINGsS ; e' - ikonica NEW BOOKINGS

Nakon klika pojavi se Listing (imena i prezimena gostiju), te kliknete na ime osobe koja dosla u
smjestajni objekta, odnosno na osobu na ¢ije ime je rezervacija (u sluc¢aju da je dosao drugi gost,
odnosno da je rezervacija izvrSena u ime nekoga).

Ispod glavnih administratorkih ikonica u vrhu, pojaviti ¢e se nove ikonice za upravljanje gostom.

8

-
’1 b. POTVRDI DOLAZAK GOSTA / BOOK A GUEST IN ikonicu koristite da prijavite gosta u CRS,
nakon Sto se gost prijavio u smjestajni objekat.

U Drop Down meniju odaberete ime gosta, te kliknite na SAVE H, ¢ime je gost prijavljen u CRS.
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p) Kako odjaviti u CRS-u da je gost uredno odjavljen iz hotela

Po odlasku gosta iz hotela, potrebno je da se logujete na CRS s Vasim korisni¢kim podacima, putem
bilo kojeg portala CRS grupacije, odete na link MOJI SMJESTAINI OBJEKTI, a zatim kliknete na
ikonicu LISTA REZERVACIJA/BOOKINGS ili NOVE REZERVACIJE/NEW BOOKINGs.

& &

\
H - ikonica LIST BOOKINGsS ; e' - ikonica NEW BOOKINGS
Nakon klika pojavi se Listing (imena i prezimena gostiju), te kliknete na ime osobe koja odlazi iz
smjestajnog objekta, odnosno na osobu na ¢ije ime je rezervacija (u slucaju da je dosao drugi gost,
odnosno da je rezervacija izvrSena u ime nekoga).

Ispod glavnih administratorkih ikonica u vrhu, pojaviti ¢e se nove ikonice za upravljanje gostom.

-
Eﬂ b. POTVRDI ODLAZAK GOSTA / BOOK A GUEST OUT ikonicu koristite da odjavite gosta u CRS-u,
nakon Sto je gost platio smjestaj i otiSao iz smjestajnog objekta.

Nakon klika na POTVRDI ODLAZAK GOSTA ikonicu potrebno je da kliknite na SAVE H, ¢ime ce
gost finalno biti odjavljen u CRS-u.

q) Kako unijeti u CRS da se gost nije pojavio u hotel

Ukoliko gost koji je rezervisao smjestaj ne dode u smjestajni objekat radi bilo kojeg razloga,
potrebno je da se logujete na CRS s Vasim korisnickim podacima, putem bilo kojeg portala CRS
grupacije, odete na link MOJI SMJESTAJNI OBJEKTI, a zatim kliknete na ikonicu LISTA
REZERVACIJA/BOOKINGS ili NOVE REZERVACIJE/NEW BOOKINGs.
& &
& iconi &2 ikon
- ikonica LIST BOOKINGs ; ®=%", - jkonica NEW BOOKINGS

Nakon klika pojavi se Listing (imena i prezimena gostiju), te kliknete na ime osobe koja je izvrsila
rezervaciju, a nije se pojavila.

Ispod glavnih administratorkih ikonica u vrhu, pojaviti ¢ée se nove ikonice za upravljanje, gdje kliknete
na ikonicu OTKAZI REZERVACIJU / CANCEL BOOKING

Da otkaZete rezervaciju, jer se gost nije pojavio, potrebno je da kliknete na ikonicu
b4

%ﬂ OTKAZI REZERVACIIU / CANCEL BOOKING i upi$ete razlog zasto je rezervacija otkazana (Npr.
Gost se nije pojavio).

Nakon upisivanje razloga kliknite SAVE H, ¢ime ¢e obavijest o otkazivanju rezervacije automatki
oti¢i na e-mail adresu gosta koji se nije pojavio.
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r) Kako izmjeniti rezervaciju, jer je gost produZio/skratio boravak ili izabrao drugi tip sobe
MoZe se desiti da gost skrati ili produZi boravak u smjstajnom objektu, da mu treba dodatna soba, da
promijeni tip sobe | sli¢no.
U navedenim situacijama, ili bilo kojim drugim situacijama, kada treba izmjeniti vrijednost

rezervacije, koristite slijedeci postupak:

Logujete na CRS s Vasim korisnickim podacima, putem bilo kojeg portala CRS grupacije, odete na
link MOJI SMJESTAJNI OBJEKT], a zatim kliknete na ikonicu LISTA REZERVACIJA/BOOKINGs ili NOVE
REZERVACIJE/NEW BOOKINGs.

& &

\
@ - ikonica LIST BOOKINGsS ; e' , - ikonica NEW BOOKINGS

Nakon klika pojavi se Listing (imena i prezimena gostiju), te kliknete na ime osobe za koju treba
izvrsiti izmjenu rezervacije u CRS-u.

Ispod glavnih administratorkih ikonica u vrhu, pojaviti ¢e se nove ikonice za upravljanje gostom.

&
L 4
e') IZMJENA REZERVACIJE / AMEND RESERVATION sluZi za promjenu rezervacije prema gostu.
Naime, ako postoji promjena koja se desila od strane objekta prema gostu ili obratno moguce je
promijeniti vrijeme dolaska, odlaska, broj gostiju, kao i tip sobe u samoj rezervaciji.

NAPOMENA: Izmjenu rezervacije nije moguce ukoliko ste odjavili gosta u CRS-u.
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