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Agencijsko poslovanje 
 

1. Usluge za aranžman s primjerima 

DefiŶiraŶje usluga za araŶžŵaŶ vrši se kroz Agencijsko poslovanje/Katalozi /Usluge 

OtvaraŶjeŵ doďijeŵo tražiliĐu: 

 

 

 

i  stiskanjem OK listu: 

 

Listu ŵožeŵo grupirati po jedŶoŵ ili više stupaĐa dovlačeŶjeŵ Ŷaslova stupĐa: 
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DefiŶiraŶje vrsta soďa vrši se kroz Agencijsko poslovanje/Katalozi/Vrste soba. 

 

U radu s agencijskim poslovanjem koristiŵo slijedeće vrste usluga araŶžŵaŶa: 

 PojediŶačŶe troškove 

 ZajedŶičke troškove, po osoďi  
 ZajedŶičke troškove, po grupi  
 ProlazŶe stavke ;ďoravišŶa pristojďa, osiguraŶje,…Ϳ 

 

 

Slijedeći priŵjeri će vjerŶo prikazati razŶe slučajeve: 
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1.1. Pojedinačni troškovi 

Hotelski smještaj – dvokrevetna soba (naplata po osobi, ne po sobi) 

 

 

Kabina na trajektu (po osobi, ne po kabini) 
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1.2. Zajednički troškovi po osobi 

Avioprijevoz  

 

 

Ulaznice 
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Obrok 

 

1.3. Zajednički troškovi po grupi 

Prijevoz po kilometru 
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Trošak prijevoza ide po grupi, s Ŷaplatoŵ po kilometru (vidi jedinicu mjere) 

Dnevnice pratitelju grupe 

 

Razgledavanje grada 
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Parking za autobus 

 

Prijevoz autobusa na trajektu 
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Apartman za 3 osobe 
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1.4. Prolazne stavke 

Boravišna pristojba 

 

BoravišŶa pristojďa je neoporeziva. 
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Osiguranje 
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2. Aranžman – kalkulacija s primjerima 

Unos araŶžŵaŶa vrši se kroz Agencijsko poslovanje /AraŶžŵaŶ ( kalkulacija)/Novi araŶžŵaŶ 

 

 

AraŶžŵaŶ se sastoji od  usluga za araŶžŵaŶ, kojiŵ pridružujeŵo ďroj osoďa, količiŶe, ĐijeŶe i ŵaržu. 
 

2.1. Primjer s raznim uslugama aranžmana 

 

 

OďjašŶjeŶje za uŶos količiŶa: 

PojediŶačŶi troškovi: 
 Za usluge tipa sŵještaj uŶosiŵo ďroj ŶoćeŶja ;hotel, kaďiŶa Ŷa ďroduͿ 

ZajedŶički troškovi po osoďi: 
 Za usluge jedŶokratŶog tipa ;ulazŶiĐe, ručak vaŶ hotela,avioŶska karta,. ..Ϳ uŶosiŵo količiŶu ϭ. 

ZajedŶički troškovi po grupi: 

 Za usluge tipa prijevoz ;uŶutar RH, uŶutar EUͿ uŶosiŵo odgovarajuću kiloŵetražu. 
 Za usluge tipa dŶevŶiĐe pratitelju uŶosiŵo ďroj daŶa, uključujući i daŶe Ŷa putu. 
 Za usluge tipa lokalŶi vodič uŶosiŵo ďroj sati. 

Za prolazne stavke: 

 Za usluge tipa osiguranje unosimo količiŶu ϭ 
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2.2. Primjer aranžmana s apartmanima 

47 putnika: 

SŵješteŶi u ϵ trokrevetŶih soďa i 5 četverokrevetŶih soďa 

47=9*3+5*4 

Ϯ ŶoćeŶja 

 

 

 

 

U stupaĐ ukupŶo uďaĐiŵo ďroj osoďa: ϮϬ za četverokrevetŶi apartŵaŶ i 27 za trokrevetni apartman 

KoličiŶa je ďroj ŶoćeŶja * ďroj soďa: ϭϬ=Ϯ*5, ϭϴ=Ϯ*ϵ 
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3. Grupa- rezervacija s primjerom 

Unos grupe ili rezervacije vrši se kroz Agencijsko poslovanje /AraŶžŵaŶi/Nova grupa-rezervacija 

 

 

3.1. Uplate predujmova 

Nakon uŶosa osoďa, slijed aktivŶost je da osoďe uplaćuju predujŵove: 
To se čiŶi kroz kartiĐu „Detalji putnika“: 
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Odabirom „Izradi novi“: 

 

Odaďiroŵ gotoviŶskog račuŶa za predujŵa, Ŷudi Ŷaŵ se izŶos ;predefiŶiraŶ je preostali izŶosͿ koji se uplaćuje: 
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Potoŵ se vrši odaďir ŶačiŶa plaćaŶja: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AGENCIJSKO POSLOVANJE - Grupa- rezervacija na partnera s primjerom 

Stranica 17 od 37 

 

Čiŵe se geŶerira gotoviŶski račuŶ  za predujaŵ: 
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GotoviŶske račuŶe za predujaŵ ŵožeŵo vidjeti Ŷa listi: 

 

 

Preŵa  dogovoru s putŶikoŵ odredi se koliki će izŶos ŵorati ďiti plaćeŶ prije odlaska Ŷa putovaŶje. 
 

3.2. Storniranje predujmova 

Po povratku s putovanja, slijedi storŶiraŶje svih gotoviŶskih račuŶa za predujaŵ, te izrada koŶačŶog račuŶa Ŷa puŶi 
iznos. 

StorŶiraŶje račuŶa vrši se odaďiroŵ Akcije „Storno dokumenta“: 

 

 

Unosimo datum storna dokumenta 
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StorŶa gotoviŶskih račuŶa ŵogu se vidjeti Ŷa listi: 

 

 

Na detaljima putnika potrebo je da je izŶos Ŷula prije izdavaŶja račuŶa. 

 

 

3.3. Izrada gotovinskog računa - agencija 

Odaďiroŵ gotoviŶskog račuŶ- agencija: 
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Nudi nam se njegova izrada: 
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Izgled gotoviŶskog račuŶa – agencija: 

 

3.4. Skupno fakturiranje grupe rezervacije 

FakturiraŶje se ŵože i oďaviti kroz „Fakturiranje grupe rezervacije“ 
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Dobijemo pregled svih račuŶa: 

 

 

 

Sustav za putŶike koji su platili koŵpletaŶ izŶos ŵakŶe kvačiĐu. 
Od preostalih kvačiĐa odlučiŵo za koje putŶike želiŵo izraditi račuŶe. 
Odabirom akcije „Izradi račuŶe“ za sve kvačiĐoŵ ozŶačeŶe redove doďijeŵo obavijest: 
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Te se zaĐrveŶe redovi gdje je postojala kvačiĐa za izradu račuŶa: 

 

 

GotoviŶske račuŶe - ageŶĐija ŵožeŵo vidjeti Ŷa listi: 
 

 

Pregled uplata i storna mogu se vidjeti na grupi - rezervaciji: 

 

Odnosno na detaljima putnika: 
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3.5. Uplate duga 

Obzirom da se kroz fakturiranje grupe rezervacija  izradi storno gotoviŶski račuŶ za predujaŵ u koŵpletŶoŵ izŶosu, i 
kreira gotoviŶski račuŶ-ageŶĐija, razliku račuŶa i uplaćeŶih predujŵova rješavaŵo kroz uplate duga. 
Uplata duga  vrši se pod „Izradi novi“, s time da se moramo nalaziti u retku od gotoviŶskog račuŶa – agencije: 

 

Izrada uplate duga nudi preostali iznos: 

 

Zatim datum uplate duga: 
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NakoŶ odaďira ŶačiŶa plaćaŶja, izradi se dokuŵeŶt „Uplata duga“: 

 

Ista je vidljiva na „Detaljima kupca“: 

 

Odnosno u stupcu Dugovanje: 



AGENCIJSKO POSLOVANJE - Grupa- rezervacija na partnera s primjerom 

Stranica 26 od 37 

 

 

 

3.6. Plaćanje dijela ili cijele usluge preko partnera 

Pretpostaviŵo da sŵo izradili sve račuŶe za putŶike osiŵ za jedŶog, te da za Ŷjega dio troškova plaća fizička osoďa 
(npr.1100 kn) a drugi dio pravna osoba (1400 kn): 
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NakoŶ uŶosa datuŵa, izradi se račuŶ Ŷa partŶera: 
Pregled grupe rezervacije: 

 

 

Po povratku s putovanja, storniraju se predujmovi  kroz „Akcije“ Ŷa prije opisaŶ ŶačiŶ, te se izdaju račuŶi, gotoviŶski 
za oŶaj dio koji plaća putŶik, a ďezgotoviŶski za oŶaj dio koji plaća partŶer. 

 

 

3.7. Djelomični storno 

DjeloŵičŶi storŶo  radiŵo u slučaju kada se dio uplaćeŶih sredstva zadrži, kad putŶik odustaŶe od putovaŶja. 
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Unesemo dio koji storniramo: 

 

 

Može se desiti da je račuŶ već storŶiraŶ u Đijelosti: 

 

 

Ili da je ostatak račuŶa veću od uŶosa djeloŵičŶog storŶa: 



AGENCIJSKO POSLOVANJE - Grupa- rezervacija na partnera s primjerom 

Stranica 29 od 37 

 

4. Grupa- rezervacija na partnera s primjerom 

Preduvjet je izrada araŶžŵaŶa Ŷa partŶera. 

4.1. Izrada aranžmana za partnera 

 

 

 

 

4.2. Izrada grupe –rezervacije 
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4.3. Izrada računa za predujam 

Treďa pohraŶiti rezervaĐiju prije izrade račuŶa za predujaŵ. 
 

Na kartici Detalji izrađujeŵo račuŶ za predujaŵ: 

 

 

Unosimo iznos predujma (poŶuđeŶ je kompletan iznos) 

 

 

 

 

 

Te datum: 
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Kreira se račuŶ za predujaŵ: 
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RačuŶ za predujaŵ se vidi Ŷa listi: 

 

 

4.4. Izrada storna računa za predujam 

Po povratku s putovaŶja, slijedi storŶiraŶje račuŶa za predujaŵ, te izrada koŶačŶog račuŶa Ŷa puŶi izŶos. 
Pod „Akcije“ odaberemo „Storniraj dokument“ 

 

 

 

Slijedi upozorenje: 
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Uz unos datuma: 
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StorŶo račuŶa za predujaŵ se vidi Ŷa listi: 

 

Pregled grupe rezervacije sada izgleda: 

 

 

Izrada račuŶ - agencija: 

 

Uz uŶos izŶosa ;poŶuđeŶ preostali, u ovoŵ slučaju ĐjelokupŶi izŶosͿ 
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Te ŶakoŶ uŶosa datuŵa doďijeŵo račuŶ: 
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RačuŶ ŵožeŵo vidjeti Ŷa listi račuŶ ageŶĐija: 
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