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iwginde  bulupabiloler,. Haftdi bho idkoddar sshiplon ssbesl menfastlenin,
mistay Jilacin sivast emelleciele wevhil edehilicler. Millas, Takr o sarurel wancs
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dmnprlamidaki sl kands mieventior.
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Ogrenme biriminin
numarasini gosterir. 1.
OGRENME

BIiRIMI

TEMEL KAVRAMLAR
« FKlavye ve Tuslari

« Eylemler Komutu

« Filtreleme/Suzme

« Kurulus Meniisii

Temel Tanimlar

Rezervasyon Meniisii
Resepsiyon Menisii
« Blokaj

« Rack

City Ledger/Cari

Ogrenme birimi
icerisinde yer alan
temel  kavramlari
gosterir.

Ogrencilerin derse hazir bu-

Bu 6grenme biriminde sunlari greneceksiniz
Otel paket program kurulumunu yapmayi
Otel paket programinda rezervasyon islemle-
tini yapmay!

Otel paket programinda resepsiyon islemle-
fini yapmay!

KIiTABIN TANITIMI

OTEL PAKET

PROGRAMINDA

REZERVASYON VE

RESEPSIYON iSLEMLERi Ogrenme biriminin ismini

gosterir.

Ogrenme biriminin  bu
béliminde o6grenilecek
konularla ilgili genel bilgi-
lerin ana hatlariyla veril-
digi bolimdar.

Anlatimda adi gegen bazi

lunusluk dizeyini aragtirmak
amaciyla hazirlanan sorularin
bulundugu bolimddr.

kavramlar, olaylar, yerler, ki-
siler veya eserler hakkinda
tanitic bilgilerin verildigi bo-
[Gmdr.

OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLER]

1.1. OTEL PAKET PROGRAMI GENEL AYARLARI

HAZIRLIK CALISMALARI

1. Paket program kavram size ne ifade ediyor? Aciklayiniz.

2. giniz bir da ayarlar kisminda hangi di jardir? Agiklayiniz.
3. Herhangi bir programda tim kullanicilara tam yetki verilir mi? Agiklayiniz.

Otel oda sayisina iinde yaygin olarak kullanil-
maktadir.

Oncelikle bir paket programda galisirken asagidaki Gnemli hususlara dikkat etmek, fayda sagla-
yacakr:

+ Serbest galisma saatlerinde ke
iyi orenirsiniz.
+ Ogretmenle birlikte uygulama yaparken tim dikkatinizi toplayiniz.

zle yanisiniz, érnekleri ne kadar ok tekrarlarsaniz o kadar

« sadece ders ini uygulayiniz, geri kalmayiniz veya
ileri gitmeyiniz.

« Acele etmeyiniz. Not alirken kisaltmalardan faydalaniniz.

« Bilgisayar derslerinde dgrenmenin 8lgisi, programlar kimsenin yardimi olmadan kullanabil-
mektir. Bunun icin ayni islemleri defalarca tekrarlayiniz.

+ Kitapta yazilanlan satr atlamadan noktasina, virgiliine varincaya kadar aynen uygulayiniz.
Sonuglan karsilastinniz. Yanlislariniz varsa islemler tekrarlayiniz.

« Pes etmeyiniz, elinizden gelenin en iyisini yapiniz.

+ Onceki konulari tekrarlamay! unutmayiniz.

g “Basar hazirliga baghdir ve hazrlik olmadan basansizliklarin ortaya gikmas kesindir”
Konfiigyiss

Bilgisayar ile alisirken en Klavye tuslari ve anlamlari asagidaki gibidir (Gorsel 1.1):

+ Lile gosterilen Esc tusu, programlarda bulunulan noktadan geri donmeyi salar.

« 2ile gosterilen Num Lock tusu, tarafindaki rakamlart kullanima acar veya kapa-
ar.

« 3 ile gdsterilen Print Screen tusu, ekran gorlintiistniin anlik fotorafini geker. Daha sonra
istenilen belgeye “Ctrl+V" le yapistirilabilir

« aile gosterilen End tusu, imleci ekranin sonuna getirir.

« 5ile gosterilen Home tusu, imleci satinn basina getirir.

« 6ile gosterilen Page Up tusu, imleci bir st sayfaya tasimay: saglar.

« 7ile gosterilen Page Down tusu, imleci bir alt sayfaya tasimay: saglar.

+ 8ile gosterilen Delete / Del tusu, saga dogru silme tusudur.

« 9ile gosterilen Backspace tusu, sola dogru silme tusudur.

« 101le gsterilen Caps Lock tusu, sirekli biiyik harf ile yazmay saglar. Tekrar basilinca kiigiik
harfin yazimasini saglar.

« 11ile gdsterilen Tab tusu, imleci ekranda belirl araliklarla hareket ettirr. Caps Lock tusunun
bir stindedir.

OTEL PAKET PROGRAMINDA
KAT HiZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLER]

Bir is, yapilan planlama sayesinde hedef odakli bir varlik haline gelir. isletmenin bu
hedefe yonelik tutumu, kontrol sireci le korunur ve gaclendiril

okuyarak su soruyu cevaplay:
Sizce 2020 itibaren ¥ ovid ne gibi
Gnlemler almaya sevk etmistir?

LEJYONELLA (LEJYONER HASTALIGI)
Leiyoner hastalig, lejyonella isimli bakterinin neden oldugu nadir fakat ciddi bir akciger enfek-
siyon hastaligidir. Lejyoner hastalig, kisiden kisiye temas yoluyla bulasmaz. Bunun yerine gogu insan,

bakterileri solunum yoluyla ali. Bakteri; genellikle otel, hastane veya ofis gibi toplumsal alanlarda bu- | -
lunur. Lejyoner hastaligina ev ortaminda yakalanma riski yok denecek kadar azdr. Lejyoner hastaligi ilk
kez 1976 yilinda Amerikan lej inin katldig Bilim adam

Z
&

u salgindan 6 ay sonra 1977de tanimladhlar.

in Nedenleri Nelerdir?
Etken bakteri olan lejyonella genellikle gol, nehir ve akarsular dahil tath su ortamlarinda bu-
lunur. Lejyonella ayrica toprakta da yasayabilir fakat gogu insan topraktan bakteri kapmaz. Karmasik
dagitim sistemleri bakterilerin daha kolay gogalip yayilmasina izin verir. Uygun sekilde bakimi yapilma-
diginda lejyonella icin temel ireme alanlar sunlardir:
« Spave termal havuzlar
+ Havalandirma sistemleri

« Mana bulunan sis piiskiirtme si
« Dekoratif fiskiyeler
« Otel, hastane ve bakim evlerinin su dagrim sistemleri

jyoner b titiz bir dil
ile Gnlenebilir. Enfeksiyon riskini azaltmak icin kisisel olarak yapilabilecek en Gnemli sey sigaradan ka-
ginmaktr. Sigara, bakterilere maruz kalindiginda hastaligin goriilmesi icin risk olusturur.

011 (Erisim Torih: 11.01.2021/ 14:21)

Discrepancy (Uyusmazlik): Uyusmazlik Raporu (Discrepancy Report) hazirlanabilmesi igin kat
goreviilerinin (maid) odalan kontrol ettigi sirada HK Oda Kontrolii listesinden HK Yetiskin, HK Byk. Cck,
HK Kek. Gek, HK Bebek gibi alanlari doldurup kaydetmesi gerekir. Kisaca On Biiro kayitlaninda yer alan
kisi sayilari ile Kat Hizmetleri kontroli sonucu belirlenen kisi sayi ve durumlari arasinda bir fark var ise
Uyusmazlik Raporu ile bu tespit edilmis olur.
oda i Raporu igin asagidaki islem uygulayiniz:
1. Kat Hizmetleri meniisiine tklayiniz
2. HK Oda Kontrolii sayfasini tiklayiniz.
3. Maidler tarafindan kontrol edilen bir oda seciniz
4. Odada konaklayanlarin sayisini gbsteren HK Yetiskin, HK Byk. Gk, HK Kok. Gek, HK Bebek gibi
alanlardan bos olan bir tanesine “1” rakamini yaziniz (Bdylece odada 1 kisinin fazla konakladi-
& belirtilmis olur).
5. Kaydet komutuna tiklayiniz.
Uyusmazlik varsa farkli durumda olan odalar, farkl renkte goriintillenir ve Discrepancy sayfasin-
da dalistelenir (Gorsel 3.4).

Konuyla ilgili anlamh

o sozlerin yer aldigi bo-

[Gmdr.

Ogrenme biriminde yer
- alan bélimlerin daha iyi
kavranmasi igin metinle- ©——
n verildigi bolimdur.
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Gérsel 1.31: Kullaniclar ekrani

sifre Degistirme: Kullanicilar kendilerine verilen sifreler istedikleri zaman degistirebilir. Bunun

Ogrenme birimi ile ilgili i
1. Size verilen sifre ile sisteme giris yapiniz.
kon u |a rin yer a |d |§| uygu- 2. Kullanici Bilgileri komutuna tiklayiniz.
3. Sifre kismina yeni sifrenizi yaziniz (Yazilan sifre gegersizse sistem, bunu size kirmizi olarak
lamalari gosterir. hatriasr).
4. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.
sifre degisikliginden sonra sisteme tekrar giris yapmaniz gerekecektir.
Ogrenme birimi sonunda
Kullanicr ayarlar: le ilgili asagidaki uygulamay: yaparak ekran goriintistni aliniz. Masaiistinde .
endiadmizs o Kasorine Kavdedinic konunun tamamini ilgilen-
1. Resepsiyon gorevlisine Rol olarak Front Desk Full, Ek Roller olarak da Kat Hizmetleri Full sege- .
netin eieyinz diren genel uygulamadir.
2. Tamimladiginiz kisi olarak sisteme giriniz.
Programin sistemi ve ayarlariyla ile ilgili asagidaki senaryolari uygulayarak ekran goriintiisini
ahniz. kendi adiniza 81 iriin il kaydediniz.

1. 1Igil programin web sayfasina giriniz.
2. Otel paket programini calistirmak icin Giris komutuna tiklayiniz.
3. Otel kodunu, kullanici adiniz1 ve sifrenizi yazarak web tabanh programin ana sayfasina giriniz.

a Ayarlart bir ist, bir Rezervasyon Me-
muru ve bir Concierge tanimlamasi yapiniz.

5 fari Ment\Temel Otel Otel Ayarlari bolami le il asa- i
ot et v Karekod okuyucu ile tarati-
a) Varsayilan Departman Ayarlan bolimiinden tiim alanlarin doldurulup doldurulmadigini . - .
fontrol edini larak resim, video, animas-
b) Genel Ayarlar balimiinden Kapi Kart Tipiigin milsteri Exe segeneine iklayiniz. o .

6. Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Oda Tanimlari bélima ile ilgili asagidaki islemleri yapiniz: yon' soru ve cozu m Ier| Vb,
a) Bilyk Suit Oda (Presidental Sut) olusturunuz.
b) Biyik Suit Oda icin en fazla 5 yetiskin ve 2 cocuk kalacak sekilde dizenleyiniz. i i-
) Bilyiik Suit Odaya balkon, wifi ve zel banyo ekleyiniz. | IaVe kayna kI ara u Ia§| I a bl

<) ‘(::;an'r:mmlzn béliimiinden Bilyiik Suit oda igin yanindaki odayi baglantil oda olarak diizen* Iece k ba rkod u géste ri r-
Mpn
izlemek igin kodu tarayin. i 3
: WEd
- Konu sonlarinda 6grenilen bil-
Konuyla ilgili kavramlari bul- . T
S . gilerin ve kazanilan becerilerin
mak igin sorularin soruldugu - M .
e e O6lgme ve degerlendirme galig-
bolimdr. A
malari bu bélimde yer alir.
OTEL PAKET PROGRAMINDA OTEL PAKET PROGRAMINDA
KAT HIZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLERI KAT HIZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLERI

BLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki ciimlelerde (...) le bos birakilan alanlara ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise “D”,
yanlis ise “Y” yaziniz.

(e ANALIZ BLOKAJ CITYLEDGER 1.(..) On biiro ile kat hizmetleri arasindaki koordinasyon, islerin diizenli olarak yapilmast igin
CRM DEPOZIT FOLYO FORECAST gereklidir.
HARCAMA HOUSEKEEPING KATHIZMETLERI KONTRAT 2.(.) . B " yap v ¥ , periyodik temizlik
RAID \ EROMOSION RACK g‘“’c’" ve bakim islemlerini denetleyen nitelikli kisidir.
RESERSYON (ST MRS s 3.(..) Dolu odalarin temizlik giinlerinin periyodu Maid Yonetimi ekranindan girilir
T[E[m N R[Y[E E 4. () Garsaf degisimi giin arali, Maid Yonetimi ekranindan yapiimaktad.

5.1 isletmenin prosed & VIP konuklarla igilenilip lgilenilme-

lenetler.

) Bolimii igin personel segmek, housekeeperin gorevleri arasindad.

Lejyonella sekmesi, HK Oda Islemleri ekraninda yer alr.

) Housekeeping ayarlar, HK Kontrol Arsivi ekranindan yapilmaktadir.

Periyodik Gorev Tanimlama, Gorev Yonetimi ekranindaki Eylemler komutundan yapilir
) Kiip Analizleri, Kat Hizmetleri meniisiinde yer almaktadir.

Maliye Listesi, ginliik alinan bir rapordur.

) Giinliik Oda Fiyat Detay: ekranindan sabit fiyat uygulamasi islemi yapilabilir

13. () Doluluk Grafikleri, dévizler bazinda da alini.

B) Asagidaki cii i bosluklar sciikler ile dold:

14. Misafirlerin otele kabul edilmesi islemlerini . yiriiiir

15. Kat Hizmetleri Raporu ile Room Rack arasinda uyusmazlik varsa..
lenir.

16. Sats disi odalar, HK Oda islemleri ekranindaki sekmesinde gosteril

17. Bakima alinan odalar, kullanima agildiginda oda durumu. olarak goriiniir.

18. Bulasici hastaliklar icin alinan tedbirler kapsaminda bosalan odalar, Room Rack iizerinde farkl
bir renkte kadar bekletilr.

19. HK tarafindan girilen anizah odalar .. inde goriintilenir.

20. Bir odanin iizerinde fare ile beklenmesi halinde o odanin en son ne zaman kullanildig

ekraninda goriintiilenir.

21. Housekeeping Mobil Uygulamasinda oda temizligi ile ilgili islemler ...
yapilr.

22. Resmi Misafir Listesinin bir diger ismine de

23. Adisyon Listesi ekraninda yer alan
adisyonlardrr.

24. Ginliik-Aylik-Yillik KDV Toplamlari ekranindaki Yazdir komutunun yanindaki ku-
lakgiktan gorintileni.

25. Odalarin harcama ve tahsilat tutarlari ile kalan bakiyelerini goriintiileyen rapora........
denir.

Raporu diizen-

...... ekraninda

<|a|-lof~|=x|c|a|z|[z[>|n|o][<[~[o|n]>|<[z
ml<|m|m|4|Z|m|o|>|0|—|<|2|<|®|0|m|r|c|lO|c|wn|n|<
z|-|w|v[>[m[~lo|<|z]r[e|[c[-|a|<|[e[-[z]<]4]|=

denir.
odaya islenmis ancak iicreti tahsil edilmemis

<|r|u|d|m|oj0|w|<|v|x|n|-(Z2|m|[0|N|N|FlO|n|r
== |[»|p|m|m|-|x|> 0|2 |00 |n|u|l-|n|lc|~N|o|O|Z]|w|-
o|mlu[2[=x|o|v|u|[r|c|x|[4][2]=|<|c][2]w]|v]|=|[=x]|o]|c|>
nz|<|a[m[-|[o|o|-|z]o[<[-[u]v]m|u[m[=][<|[>]n]|z

mlu[z[2][<]a]-[2]w|x|=][a[v[n|o]o|=x|=[>|c|n]a]Z]a

<|d|=m|[z|4|r|o|d|»|n|-|z|0|x|—|v|<|r|v|o|0|—m|=
= w|mlo|x|v|o|~|o|o|<|n|o|=|o|v|[>|m|vn|o|w|>r|o

w|-|~n[o[z][x]|o|a|r[»[~n[m|~n]o]-[c[z2]|-][x[a|w|n]a|m
z|<|mlo|o|m|—|o|o|[-|»|~|<|o||u|[n|~|-|<|s|o]|n

al-|=|olc|c[=[m|[m|[r|a|m|Z2[~n][=][z|[4]>[=x|r|[=|[=]|<|m

=[o|z|z|v|u|n][m|[z|a|o|-|u|[a[x][4|<|z][-[o|o]o]>]z
<|<[Oo|n|=|=x|0|®m|Z|v|0|= |2 |4 |=[N|O|TD MO« Z 0w
z|N|jw |4z |x[o|=|x|N|=|x|[o|p|=|~|<|2|<|=|x|[n|>|>
alc|lalmlofu|z|n|o|a|m|x[m|[c|c|o|<[-[>[c|u|o|~
cl-|m|o|<|[r|<[»|=|<[<|z|=|[|x[c|[<|o|n|~n|=|=]o
<[o|la|m|z|[m|a]o|m|~|<[a[-[a]>|c|=[m|o]c|~|m|=

N|o|m|[4|o|[z|e|Nn|—|~>|z|p|[c|z|-|[z|w|m|o|o|a|-|<

<|vlo|p|(m|c|m|N|[<|>|-|—-|N|v|O|= |72 |z|c|-|<|x|—
olc|=|o|=|(»|2|r|<|0|m|w|0|-|>|d|-|0|v|—|cC|r|4|®
—[=|a|v|o[=|o|r|c|c|n|a|-[<[»|o|o|-[-[=|[o]c]|=]|<

,_
n|N[<

komutu kullanilr,

26. Dagilim Analizi ekranina ulasmak igin hizh arag cubugunda ..
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: OTEL PAKET

OGRENME
BIRIMI

PROGRAMINDA
REZERVASYON VE
RESEPSIYON ISLEMLERI

TEMEL KAVRAMLAR

e F Klavye ve Tuslari
e Eylemler Komutu

e Filtreleme / Stzme
e Kurulus MenisU

e Temel Tanimlar

e Rezervasyon Menusu
e Resepsiyon Mendusu
o Blokaj

e Rack

o City Ledger / Cari

Bu 6grenme biriminde sunlari 6greneceksiniz:

e Otel paket program kurulumunu yapmayi

o Otel paket programinda rezervasyon islemle-
rini yapmayi

o Otel paket programinda resepsiyon islemle-

rini yapmayi
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OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

1.1. OTEL PAKET PROGRAMI GENEL AYARLARI

@ HAZIRLIK CALISMALARI

1. Paket program kavrami size ne ifade ediyor? Agiklayiniz.
2. Kullandiginiz bir programda ayarlar kisminda hangi diizenlemeler vardir? Agiklayiniz.
3. Herhangi bir programda tiim kullanicilara tam yetki verilir mi? Agiklayiniz.

Otel paket programlari, oda sayisina bakilmaksizin konaklama sektériinde yaygin olarak kullanil-
maktadir.

Oncelikle bir paket programda calisirken asagidaki 6nemli hususlara dikkat etmek, fayda sagla-
yacaktir:

o Serbest ¢alisma saatlerinde kendinizle yarisiniz, 6rnekleri ne kadar ¢ok tekrarlarsaniz o kadar
iyi 6grenirsiniz.

o Ogretmenle birlikte uygulama yaparken tiim dikkatinizi toplayiniz.

o Sadece ders 6gretmeninin yonergelerini uygulayiniz, 6gretmeninizden geri kalmayiniz veya
ileri gitmeyiniz.

o Acele etmeyiniz. Not alirken kisaltmalardan faydalaniniz.

o Bilgisayar derslerinde 6grenmenin 6l¢isl, programlari kimsenin yardimi olmadan kullanabil-
mektir. Bunun igin ayni islemleri defalarca tekrarlayiniz.

o Kitapta yazilanlari satir atlamadan noktasina, virgiliine varincaya kadar aynen uygulayiniz.
Sonuglari karsilastiriniz. Yanhslariniz varsa islemleri tekrarlayiniz.

o Pes etmeyiniz, elinizden gelenin en iyisini yapiniz.

o Onceki konulari tekrarlamayr unutmayiniz.

“Basari hazirliga baghdir ve hazirlik olmadan basarisizliklarin ortaya ¢ikmasi kesindir.”
Konfligyls

Bilgisayar ile calisirken en ¢ok kullanilan klavye tuslari ve anlamlari asagidaki gibidir (Gorsel 1.1):

o 1ile gosterilen Esc tusu, programlarda bulunulan noktadan geri donmeyi saglar.

o 2ile gosterilen Num Lock tusu, klavyenin sag tarafindaki rakamlari kullanima agar veya kapa-
ar.

o 3 ile gosterilen Print Screen tusu, ekran goriintisiniin anlik fotografini ¢eker. Daha sonra
istenilen belgeye “Ctrl+V” ile yapistirilabilir.

o 4 ile gosterilen End tusu, imleci ekranin sonuna getirir.

o 5ile gosterilen Home tusu, imleci satirin basina getirir.

o 6ile gosterilen Page Up tusu, imleci bir Ust sayfaya tagimayi saglar.

o 7 ile gosterilen Page Down tusu, imleci bir alt sayfaya tagsimayi saglar.

o 8ile gosterilen Delete / Del tusu, saga dogru silme tusudur.

o 9ile gosterilen Backspace tusu, sola dogru silme tusudur.

e 10 ile gosterilen Caps Lock tusu, strekli buyik harf ile yazmayi saglar. Tekrar basilinca kiiglik
harfin yazilmasini saglar.

e 11 ile gosterilen Tab tusu, imleci ekranda belirli araliklarla hareket ettirir. Caps Lock tusunun
bir Gstlindedir.



OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

12 ile gdsterilen Shift tusu, sol ve sagda olmak iizere iki adettir. iki islevi vardir. Birinci islevi,
bu tusla birlikte basildiginda harfin bir seferlik biiyiik yazilmasini saglar. ikincisi ise klavye tus-
lari izerinde bulunan (st karakterlerin yazimi icin kullanilir [Ornegin “Shift” ve “8” (Shift+8)
tuslarina ayni anda basilirsa “(” yay ayrag isareti ¢ikar.].

13 ile gosterilen Yon tuslari, imlecin istenen yone tasinmasini saglar.

14 ile gdsterilen Alt Gr tusu, klavyedeki {iclincii karakterlerin yaziimasini saglar [Ornegin “F”
tusu ile birlikte “Alt Gr” tusuna basildiginda “@” isareti ¢ikar (F+Alt Gr).].

15 ile gosterilen Space Bar tusu (Bosluk Cubugu), kelimeler arasinda bosluk birakmayi saglar.
Shift+Yon tusu (Asagi veya Yukari), se¢imin Ustten veya alttan sira ile yapilmasini saglar.
Ctrl+farenin sol tusu, farkh yerlerden ¢oklu se¢im yapilmasini saglar.

Bir paket program kullanilirken dikkat edilecek en 6nemli hususlardan biri de tuslanacak yerler
ve bu tuslara yapilan tanimlardir.

Komut, simgelerle ifade edilmis bir digmeyi tiklama veya komut diigmesine bilgi girisi saglama
yoluyla otel paket programinda yapilmasi istenen eyleme iliskin yonergelerin bilgisayara iletilmesidir.
Fare ile komutlarin lizerine gelip beklendiginde komut diigmesinin adi ve klavye kisa yolu gériiniir. Or-
negin; Baslat diigmesi, Baslat butonu, Baslat simgesi veya Baslat komutu seklinde yazilabilir (Caliskan,
Karatasli, Olcaycan ve Seyhan, 2020: 19).

Gorsel 1.1: F klavye

“F” ve “Q” olmak Uzere iki gesit klavye vardir. Klavyenin en (st ve en sol tarafindaki harfine gore
klavye belirlenir. Gorsel 1.1, Turk klavyesi olan “F” klavyeye 6rnektir. Piyasada en ¢ok bulunan ise “Q”
klavyedir. Resmi kurumlarda “F” klavye kullanma zorunlulugu vardir. Bu agidan “Q” klavye olan dizlstu
veya masalusti bilgisayarlarin klavye ayarinin nasil yapildiginin bilinmesi gerekir. Bunun icin uygulanmasi
gereken islem basamaklari su sekildedir:

1.
. Baslat menusiinden Ayarlar komutuna tiklayiniz.

00 N o Ll A W N

Bilgisayarda Baslat digmesine tiklayiniz.

. Zaman ve Dil komutuna tiklayiniz.

. Zaman ve Dil penceresinden Dil komutunu seginiz.
. Dil komutu olarak Turkce secenegini tiklayiniz.

. Agilan pencereden Segenekler komutuna tiklayiniz.
. Klavye Ekle komutuna tiklayiniz.

. Turkce F secenegini tiklayiniz.

Ayarlarda iki klavye tanimlanmis ise klavyede mevcut olan diller arasinda “Ctrl+Shift” kisayol
tuslarina basilarak diller arasinda gecis yapilabilir.

17
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0]

1.

1. Klavye ayarlarindan F klavye se¢enegini uygulayiniz.
2. “Ctrl+Shift” tuslarini kullanarak F ve Q klavye segenekleri arasinda gegis yapiniz.

tel otomasyon programlarinin (g cesidi vardir:

Yazilim (Kurulum / Set Up) ile Calisan Otel Otomasyon Programi: Programi ¢alistirmak ve

kullanmak igin bilgisayarin belirtilen teknik 6zellikleri, minimum diizeyde karsilamasi gerekir.

Yazilimin her bilgisayar igin ayri olarak kurulmasi ve PC’nin network ag baglantisinin yapilmasi

gerekir. Kullanilan bilgisayar, modiil ve terminal sayisina gére programin fiyati degisebilir.

. Bulut Sistemi (internet Ortaminda) ile Calisan Otel Otomasyon Programi: Programin kullani-
mi1 icin sadece internet olmasi yeterlidir. istenilen yerde, istenilen teknoloji araclarindan siste-
me giris yapilabilir. isletim sistemi lisansi, network agi, viriis programlari, yedekleme ve bakim
gibi maliyetleri yoktur. Gunluk giris, ¢ikis ve oda degisimi yapan konuklarin KBS’ye (Kimlik
Bildirim Sistemi) otomatik olarak génderimi yapilabilir. Online (¢evrim igi) destek saglanabilir.
Fiyatlandirma, terminal sayisi ve modile gore degisebilir (Http-1).

. Yazilimh (Set Up) ve Bulut Sistemli Otel Otomasyon Programi: Bilgisayar tzerine kurulum

yapilir ancak veriler internette bulut ortaminda saklanir. Kayitlar, senkronize edilerek kullani-
labilir.

Web tabanli (bulut sistemi) otel paket programini demo olarak kullanmak icin ilgili firmanin web

sayfasina
1

2.
3.
4

10.

11.

18

girilerek kayit olusturulur. Bunun igin islem basamaklari su sekildedir:
. Otel paket programinin web sayfasina giriniz.
komutuna tiklayiniz.
Gelen ekranin alt kdsesindeki (Kayit) komutuna tiklayiniz.

. Gorsel 1.2’deki ekran gelince Ho-
tel Name bolimine okulunuzun
adini yaziniz.

. Room Count bélimine oda sayi-
siniyaziniz (Demo striimi maksi-
mum 30 oda ile sinirlidir.).

. Authorized Name & Surname bo-
limine yetkili kisinin adi ve soya-
diniyaziniz.

. Phone bélimiine cep telefonu
numaranizi yaziniz.

. E-Mail bélimine e-posta adresi-
nizi yaziniz.

. Password bolimiine belirleyece-
giniz sifrenizi yaziniz.

“I have read and agreed to the
agreement” (S6zlesmeyi okudum
ve kabul ediyorum.) boliminde-
ki onay kutusunu tiklayiniz.

komutuna tiklaya-
rak basvurunuzu bitiriniz. Gorsel 1.2: Kayit ekrani
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Aktivasyon kodu, cep telefonuna gelmektedir. Bu kod, Gorsel 1.3’teki yere yazilarak kayit islemi
tamamlanmis olur.

Programda bulunan ana meni, alt
meni, sekme ve komutlarin zaman igerisinde
gincellemelerden kaynakl olarak yerleri ve
adlari degisebilir veya kaldirilabilir.

Gorsel 1.3: Aktivasyon kodu girisi ekrani

Sisteme ilk giris asagidaki gibi yapilir:
1. Otel paket programinin web sayfasina giriniz.
2. komutuna tiklayiniz.

3. Gorsel 1.4 ekrani gelince Hotel Code kismina 6gret-
meniniz tarafindan verilen kodu giriniz.

4. User Code kismina daha 6nce 6gretmeniniz tarafin-
dan verilen kullanici adinizi yaziniz.

5. Password kismina sifrenizi yaziniz (Sifrenin en az 8
karakter uzunlugunda olmasi ve en az 1 harf, 1 ra-
kam ve 1 6zel karakter icermesi gerekmektedir.).

6. Login digmesine tiklayarak sisteme giris yapiniz Gorsel 1.4: Giris sayfasi ekrani
[Ana sayfa goriinttsi ekrana gelir (Gorsel 1.5).].

7. Programdan ¢ikmak icin ana sayfada sag lst kdsedeki cikis simgesine tiklayiniz
(Gorsel 1.5).

Program, web tarayicisindan ¢alistirildigi gibi kendi uygulama penceresinde
de galistirilabilir. Bunun igin Web tarayici ekranindaki adres gubugunun sag tarafinda
bulunan “+” simgesinde imleg bekletildiginde “EasyPMS uygulamasini yiikle” pence-
resi ¢ikar. Bu simgeye tiklandiginda “Uygulama yiiklensin mi?” penceresi ¢ikar. Yiikle komutuna tiklandi-
ginda masadstiinde kisayol tusu olusur.

Otel kodu, kullanici adi ve sifre yazilarak sisteme girildiginde ana ekran (Gorsel 1.5) gelir. Ana
ekranda:

e 1ile gosterilen alana tiklandiginda ana sayfaya dondlir.

o 2 ile gbsterilen alan, programin meniilerini gizler veya gosterir. islem bdlimiinin tam sayfa
olmasini saglar.

3 ile gosterilen alan, hizli erisim arag ¢ubugudur (tool bar).

4 ile gosterilen alan, mentde arama bolimudir. Herhangi bir meni adi, burada aranarak
bulunabilir.

5 ile gOsterilen alan, programin mendleridir.

6 ile gosterilen alan, acik olan alt menleri gosterir. Agik olan alt meniiler, kirmizi gizgiyle be-
lirginlestirilmistir.

7 ile gosterilen alan, islem bolimdur (3 ile gosterilen alandaki kisa yollar, burada da yer alir.).
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Gorsel 1.5: Ana ekran

Otel paket programinin standart komutlari sunlardir:

L]

L]

Bana Yardim Et komutu, ilgili sayfa icin yardim bélimindn agiimasini saglar.
+ - Ekle komutu, ilgili sayfada yeni veri girisini saglar. Bazi alanlarda doldurulmak igin bos

form agarken listeden kayit girisi miimkin olan alanlarda ise bos satir ekler. Bu alana eklene-
cek kaydin yazilmasini saglar. Yaninda kulakgik varsa ilgili belgeler igin yeni veri girisi saglar.

7~ Diizenle komutu, ilgili sayfada segili islem {izerinde degisiklik yapilmasini saglar.
& - Yazdir komutu, ilgili sayfanin ¢iktisinin alinmasini saglar. Yanindaki kulakgiga tiklandigin-
da ilgili sayfadaki secili satirla ilgili belgelerin giktisinin alinmasini saglar.
Yenile komutu, ilgili sayfanin verilerinin yenilenmesi (gincellenmesi) i¢in kullanilir.

Bl Elektronik Tablolama Ciktisi komutu, ilgili sayfanin hesap tablosu formatindaki giktisinin
alinmasini saglar.

- Gruplamayi Aktiflestir komutu, ilgili sayfa sttunlarinin agilan yerden siriklenerek grup-
landirilmasini (Ornegin, acenteye gére oda numaralari siralanabilir.) saglar. Gruplama, tek veri

icin degil; birden fazla veri icin de yapilabilir. Gruplamayi kaldirmak igin sayfayi yenilemek
yeterlidir ya da gruplamak i¢in birakilanlarin yanindaki kapat komutuna tiklanabilir.

«# Kaydet komutu, ilgili sayfada yapilan islemi kaydedip ekranin kapanmasini saglayan ko-
muttur.

B Kapatmadan Kaydet komutu, ilgili sayfada yapilan islemleri ekrani kapatmadan kaydeder.

& iptal komutu, ilgili sayfadaki segili islemin iptalini saglar.

F Eylemler komutu, ilgili sayfaya ait kisa yollari gésterir. Bu komut igin “simsek, aksiyon
veya action” adlari da kullaniimaktadir.
Satirda Sari Renk, bilgilerin girildigi ancak islemin heniiz kaydedilmedigini gosterir.

» SatrdaIVISVIRERK] bilgilerin girildigi ve kaydetme isleminin gerceklestigi anlamina gelir.
o ¥ty Luw¥ Logs komutu, kayitlarin kim tarafindan ve ne zaman yapildigini gésterir.

L]

Klonla komutu, ilgili sayfanin kopyalanmasini saglar. Sayfa degismeden yeni sayfa acilir.
Veri girisi yapilan alanlarda yildiz (*) var ise o alanin zorunlu olarak doldurulma-
si gerektigini gosterir.
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o
& Se¢ komutu, tek tikla belirlenen satirin segilmesini saglar.

Stzme (Filtreleme/Siralama) komutu, ilgili sayfada filtreleme (arama) yapilmak istenirse kul-
lanilir (Gorsel 1.6). Ornegin, acente siitununun altina tiklanir ve acentenin ilk harfi yazilarak
sonuglarin ekrana gelmesi saglanir. Birden fazla filtreleme ve Voucher No yazilarak da iki ara-
ma yapilabilir.

Gorsel 1.6: Filtreleme satiri

Kurulus ana menusiinde bulunan alt meni ve komutlar sunlardir:

Otel Bilgileri

Otel Ayarlari Paneli

Otel Ayarlari Menii Kitapta kullanilan terimler, otel paket programinda
Lisans Bilgisi yazildigi sekliyle kullaniimistir. Bu nedenle bazi farkliliklar
Destek olabilir (Ornegin, Acente/Acenta).

Bu kitapta verilen 6rnekler hayalidir. Gergek kurum
ve kuruluslarla baglantisi yoktur.

Otel bilgilerine Kurulus\Otel Bilgileri menisinden, Kurulus\Otel
Ayarlarit Meni\Temel Otel Tanimlarindan ve Kurulus\Otel Ayarlari Paneli\
Otel Tanimlari komutundan ulasilabilir.

Otel Bilgileri bolimiinde tesise ait genel bilgiler, adres ve iletisim bilgileri glincellenebilir. Bu
temel bilgiler, ayni zamanda online rezervasyon sayfasini tanimlayan bilgilerdir. Adres ve iletisim bilgi-
lerindeki cep telefonu numarasi, online rezervasyon yapildiginda SMS’le bildirim saglamak igin kullanil-

maktadir.

Alt alan adindan otelin online rezervasyon sayfasi igcin domaini (alan adi veya web sayfasi adre-
si) belirlenir. Hizli erisim ara¢ ¢ubugundaki Booking komutuna tiklandiginda tesisin online rezervasyon
sayfasi acilir. Otel e-posta ve sifresi ile online rezervasyon sayfasina giris yapilir. Tesisin web sayfasi ile
program entegre ¢alismaktadir. Birinde yapilan degisiklik, digerini etkilemektedir.

Otel Bilgileri alaninda yapilan diger islemler sunlardir:

Harita tanimlanirken konum segilir.
Tesisin logo gorseli eklenir.

Oda ve yatak kapasitesi belirlenerek forecastten (doluluk raporundan) detayli ve dogru dolu-
luga ulasihr.

Sistem tarihinden program tarihinin giincelligi kontrol edilir.

Simdi Ode komutu ile program igin édeme yapilir. Ayrica programin hangi moddllerinin kulla-
nildigini gosterir.

Anlasma komutu ile otel paket programi i¢in yapilan anlasmanin detaylarina erisim saglanir.

Sol Uistte bulunan Dil segeneginden rezervasyon sayfasi igin dillere gore otel bilgileri tanimla-
nabilir.

Web tabanli programlarda sistem glincellemeleri yapildigi zaman mentlerin yerle-

rinde ve kimi basliklarda degisiklikler olabilir. Bu durumda, aranan komuta Menlde Ara
kismindan (Goérsel 1.5’te 4 rakami ile gosterilen alan) ulasilabilir.
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ilk acilis sonrasinda standart oda tipleri, fiyat tipleri, déviz kodlari ve 10 adet 6rnek oda otomatik
olarak olusur. Tesise ait tanimlamalar, Kurulus-Otel Ayarlari Paneli veya Kurulus-Otel Ayarlari Meni-Otel
Avyarlari Mendisi kullanilarak yapilir. Temel Tanimlar, tesisten tesise degisebilir. Bu béliimdeki tanimlar,
tesisler tarafindan kullanilir. Yonetici yada otel sahibi yetkisi olan kullanicilar tarafindan ayarlamasi yapi-

hr.
Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklanarak agilan ekrandaki Temel Tanimlar mendsiinde yer alan

alt mendler sunlardir:
o Temel Otel Tanimlari
e Kullanici Tanimlari
e Oda Tanimlari
e Muhasebe Tanimlari
o Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari
o Standart Ek Fiyatlar
e GoOrev Yonetimi Tanimlari
o CRM Tanimlari
e Cihaz ve APl Tanimlari
e Online Rezervasyon Tanimlari
o Kanal Yonetimi Ayarlari
o Diger Tanimlar

Otel Ayarlari Paneli komutu tiklandiginda ekranda Temel Tanimlar menisu acilir. Temel Tanim-
lar menisiinde yer alan komut renkleri sunlardir:

o ilk kayit esnasinda mutlak tanimlanmasi gereken alanlar kirmizi olarak gosterilir.

o istege bagli, ihtiyac oldukca tanimlanacaklar mavi olarak gésterilir.

1. Temel Oda Tanimlari
Otel ve kullanici temel tanimlari, yonetici yada otel sahibi yetkisi ile yapilir. Buradaki bilgiler,
hangi islerin nasil yapildigi hakkinda bilgi sahibi olmak igindir.

Gorsel 1.7: Temel Otel ve Kullanici Tanimlari komutlari

IR ENITIEIH Bu konu, 1.1.2.1. Otel Bilgileri bashginda ayrintili olarak agiklanmistir.
VEICEVIENNOIEIWAETIETIH Bu bolim, asagidaki ayarlarin yapildigi 10 bélimden olusur (Http-2).

A. Varsayilan Departman Ayarlari

Departman Tanimlari ve Gelir Kodu Tanimlari bélimiinde yapilan tanimlardan varsayilan de-
partman olarak segcilir. Bu sayede folyodaki islem kayitlarinin hangi departmanlara islenecegi belirlenmis
olur. Ornegin; Konaklayan Departmani icin Room, Konaklama Geliri icin Accommodation ve Pesin Fatu-
ralar icin Hesap Adi [Cash Client (Nakit Musteri)] olarak segilir.
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Genel Ayarlar

Genel ayarlar alaninda yapilan islemler sunlardir:

C.

Dil alanindan programin varsayilan dili segilir.

Rezervasyon Maili tanimlanarak online rezervasyon sonrasi gonderilen red maillerinde gon-
deren kisminda yazilmasi istenen mail adresi belirlenir. Bu sayede misafirlerin geri donis ma-
illeri, bu mail adresinden takip edilir.

Sunucu saatinden kaynakli sistemdeki zaman farki, saat dilimi segilerek diizenlenir.
Standart Pax Formli segcilir ve raporlarda hesaplanacak kisi formilu gosterilir.
Varsayilan Giris ve Cikis saati belirlenir.

Pansiyon Ayirma Yontemi segilir ve pansiyon ayirma yontemi ile detayh pansiyon folyosu tu-
tulur.

Kullanilan POS Versiyonu segilir.
Konuklara ait kayit edilmis kredi kartlari detaylarini gériintiilemek icin Sifre belirlenir.

Kapi Kart entegrasyonu icin Kapi Kart Tipi segilir (Otelde kullanilacak kapi kilit sisteminin prog-
rami buradan entegre edilir.).

Online Rezervasyon Ayarlari

Online Rezervasyon Ayarlari alaninda yapilan islemler sunlardir:

C.

Temel Oda Tipi belirlenir. Temel oda tipine bagl olarak fiyatlandirma yapilr.

Max Yetiskin Sayisi, Max Bebek Yasi, Min Cocuk Yasi ve Max Ergen Yasi kosullari diizenlenebilir.
Tesis, sadece belirli bir yas grubu icinse buradan ayarlama yapilmasi gerekir.

Rezervasyon asamasinda Dogum Tarihi Sor, Sadece Cift Kabul Et, Fiyat Tipini Goster gibi kosul-
lar “tik” ile aktiflestirilir.

Portalda Gizle ile otel paket programinin saglamis oldugu web sayfasinda rezervasyonu yapi-
lan oda satisa kapatilir.

Min Kahs Stresi ve Opsiyon Giin (kesinlesmemis rezervasyon icin giin sayisi) belirlenir.

Sezon Baslangig Tarihi segilerek o tarihten itibaren oda satisa agilir.

Online Glinliik Max Overbooking oda sayisi verilir (Otelin web sitesinden rezervasyon yapildi-
g1 durumlarda gecerlidir.).

Rezervasyon sayfasindaki Ka¢ Glin Sonra Rezerve Edilebilir alanindan odanin bugiinden itiba-
ren kag glin sonra rezerve edilebilecegi belirlenir.

Musait Gosterilecek Max Oda Sayisi belirlenir.

Dusulebilecek Max Eksi Oda Sayisi belirlenir. Belirlenen sayi sonrasinda Stop Sale gdnderilir.
Sepette Gosterilecek Komisyon Tipleri segilir.

Rezervasyon sayfasi, isletme alani adi ile kullanilmak istenirse CNAME Web alanina adi yazilir.

Odeme Ayarlari

Odeme Ayarlari alaninda yapilan islemler sunlardir:

Odeme ayarlari olarak Kredi Karti, Havale, Otelde Odeme, Mail Order secilir ve ilgili alanlar
doldurulur. Mail order islemi, kredi karti kullanmadan 6deme yapacak kart bilgilerinin (kart
No., son kullanim tarihi ve CVV) pos cihazi lizerine tuslanmasi yoluyla yapilan satislara denir.
Kapora bélimiinde bir “yiizde” yaziliysa otel web sayfasindan rezervasyon yapan misafirin
bunu 6demesi gerekir.

Havale Bilgisi, havale ile 6deme yapilabilmesi icin IBAN numarasinin yazildigi bolimdr.

Ekstra Odeme Bilgisi, web sayfasindan misafire ddeme bilgisi ile ilgili ekstra ddemeyle ilgili bil-
gilerin girildigi alandir. Ornegin; misafir, mail order yapiyorsa misafire ekstra 6deme hakkinda
bilgi verilmesi icin buradan bu bilginin tanimlanmasi gerekmektedir.
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D. Odeme Ayarlan B2B
B2C [Business To Customer (Sadece Konuklar)] ve B2B [Business To Business (Sadece Acenteler)]
icin 6deme ayarlari segilir ve ilgili alanlar doldurulur.

E. Temel Kanal Acenta Ayarlari
Online rezervasyon sayfasindan gelen rezervasyonlarin hangi acente ismi ile kaydedilecegi belirlenir.

F. Bildirim ve Muhasebe Ayarlari

Bildirim ve Muhasebe Ayarlari alaninda yapilan islemler sunlardir:

o Bildirim Ayarlari icin dncelikle Kimlik Bildirim Modu segilir ve bildirim bilgileri, ilgili alanlara
tanimlanir.

o Otomatik Bildirim, “tik” ile aktif veya pasife alinabilir.

e GUnluk Kasa Avansi ve Fatura Sayaci belirlenebilir (Kasa belli bir para ile agiimak istendiginde
bu bolim kullanilir. Faturanin Gstiindeki belge numarasi buraya yazilir.).

e Fatura Sayacl, kaginci faturanin yazdirilacaginin tanimlandigi yerdir. Herhangi bir miidahale
yapilmaz ise fatura sayaci sifirdan baslayacaktir.

o Muhasebedeki On Biiro Hesabi tanimi yapilir. Acc Code (Muhasebe Kodu) girilir. Tesisler icin
standart bir muhasebe kodu olmayabilir.

G. Promosyon Limit Uyarilari
Promosyon indirim oranlari igin bir tst limit belirlenir. Bu limitin Gsttinde bir indirim tanimlanirsa
bu alana tanimlanan telefon ve e-mail adresine bir onay mesaji génderilir.

G. Tema Ayarlari

Tema Ayarlari alaninda yapilan islemler sunlardir:

¢ Online rezervasyon sayfasi icin bir Favicon (tema rengi) eklenir.

¢ Online rezervasyon sayfasina ilk giris ekraninda Pop up acilir pencere icerisinden yazi ¢ikartilir.
o Ozel Sekme Baslk (Custom Tab Caption) alanlarindan eklenecek agiklamalarin basliklari ve

Ozel Sekme igerik (Custom Tab Content) alanlarindan da bu agiklamalar, online rezervasyon
sayfasina eklenir.

H. SMS Ayarlari
Toplu SMS firmasi ile calisiliyorsa bilgilerin tanimlanmasi gerekir.

VEIEEWIEWNOTEWAETETIWH Bu boliimde rezervasyon, muhasebe, POS, Housekeping, mail ve programin
ayarlariile faturadaki otel bilgileri ile ilgili ayarlamalar yapilir.

A. Rezervasyon Ayarlari

Rezervasyon Ayarlari bélimiinde rezervasyon olusturulurken doldurulmasi gereken alanlarin
onay kutulari isaretlenir. imza icin yas siniri belirlenir.

Rezervasyon Max. Short Limiti alaninda yazilacak rakam “overbooking” olarak ka¢ adet daha re-
zervasyon alinabileceginin ayarlandigi bélimdiir. Ornegin; bir otel, mevcut oda sayisinin %10’undan fazla
rezervasyon alabilir. Otelin oda sayisi 100 ise buraya -10 yazilabilir. Boylece 110 rezervasyon alinabilir.
Bu, online rezervasyon disindaki tim rezervasyonlar igin gegerlidir.

B. Varsayilan Departman Ayarlari
Konaklayan Departmani, Konaklama Geliri, No Show Departmani, No Show Gelir Grubu vb. igin
departmanlarin ve gelir grubunun segildigi bolimdr.

C. Housekeeping (Kat Hizmetleri) Ayarlari
Housekeeping Ayarlari alaninda yapilan islemler sunlardir:



OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

o Tesis, ihtiyacina gore Kat Hizmetleri islemlerini 6zellestirilebilir. Gorev Yonetimi ekranindaki
tanimlar kullanabilecegi gibi varsayilan tanimlar da kullanilabilir.
o Lejyonella kontrolleri igin glin araliklari belirlenir. Glinl geldiginde kontroller yapilip kayit al-
tina alinabilir.
e Check-in islemi sirasinda odalarin check-in yapilabilmesi icin statilerinin (Temiz, Onaylanan
veya Kirli) ayarlanmasi gerekir.
¢ (Oda Temizlik Periyodu kisminda dolu odalarin kag glinde bir temizlenecegi belirlenip raporla-
rin ona gore ¢ikmasi saglanir.
o Farkli binalarda bulunan odalar belirlenip maid dagilimi, bina géz 6niinde bulundurularak ya-
pilabilir.
C. Muhasebe Ayarlan
Muhasebe Ayarlari alaninda yapilan islemler sunlardir:
e Muhasebe Ayarlari bélimiinde Fatura icin ilgili kosullar aktiflestirilir.
e Muhasebe Kodlarr ilgili alanlara tanimlanir.
o Fatura Dili segilir.
e DOviz Bozma Yizdesi alanina % olarak bozdurma orani yazilir.
o Folyo Kur Modu alanindan Program Tarihi, Check-in Tarihi ve Ayin ilk Giinii tercihlerinden biri
segilir.
D. Mail Ayarlan
Mail Ayarlari bolimiinde e-mail iletim ayarlarinda kullanilan otel paket programinin e-mail prog-
rami disinda tesisin kendi e-mail adresi girilerek e-mailin gonderilmesi saglanir. Ayrica giin sonu yedek
e-mail adresi satirina bir e-mail adresi yazildiginda Giin Sonu islemlerinden sonra rezervasyon yedekleri
ve 6 aylik forecast bilgisi, burada yazilan e-mail adresine sistem tarafindan otomatik olarak génderilir.

E. Kullanilan Program Ayarlari
Kullanilan Program Ayarlari, masaustl eski programinin yerine yeni programi entegre etmek igin
kullanilir.

F. Faturadaki Otel Bilgileri
Faturadaki Otel Bilgileri bolimi, tesise ait fatura bilgilerinin girildigi alandir. Faturaya logo ekle-
nirse logonun faturada ¢cikmasi saglanir.

VELEEVIELW GG EWAETIETTH Adisyon Dizayn Ayarlari, POS Ayarlari ve X Raporu Ayarlari, kurulum sirasinda
ayarlanmis olarak gelir. Adisyon, POS ve X raporunun giktisi alindiginda kagit tGstiinde hangi bilgilerin
bulunmasi gerektigi bu alandan belirlenir.

LEOTEOTER W ETE G EHE EEE Bu parametreler, programda otomatik olarak olusmaktadir. Olusan para-
metrelerin deger alani diizenlenir. Ornegin, fatura tarihinin check-out tarihi ile ayni giin olmasi gerektigi
bu alandan belirlenir.

OLER IR G ENNA{EHStandart oda icin fotograflarin eklenip silindigi alandir. Bu fotograflar online
satis ve rezervasyon sayfasinda goriinir.

(01 IR I GTE ETTI NN Tesisin fotograflarinin eklenip silindigi alandir.

LAEGIGNENTTIEITH Sistem kullanicilari ve rollerinin tanimlandigl ekrandir. Kullanici kodu ve sifresi gibi
detaylar tanimlanir. Rol kismina kullanicinin ana roli yazilir. Bir kullanici birden fazla rol ile ¢alisacak ise
ek roller eklenir. Bu konu, 1.1.3. Kullanici Ayarlari basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

CELNNATENRIH Eski tarihli diizeltmeler sonucu olusan hatalari gidermek icin yoneticiler tarafindan kulla-
nilan bolimdr.
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2. Oda Tanimlarni
Oda tanimlama islemleri, ilk kurulus asamasinda yapilir. Bu tanimlar sunlardir (Gorsel 1.8):

Gorsel 1.8: Oda Tanimlari komutlari

\ELELQIT IR ELTT|ETTH Odalarda kullanilan Double,

French, King, Twin vb. yatak tiplerinin tanimlandi-
g1 bolimdur (Gorsel 1.9).

Yatak Tipi Tanimlari i¢in asagidaki islem
basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komu-
tuna tiklayiniz.

2. 0da Tanimlari boliminden Yatak
Tipleri segenegine tiklayiniz.
3. + ‘Ekle komutuna tiklayiniz.

4. Sistem Yatak Tipi situnundan
French secenegine tiklayiniz.

5. Yatak Tipi stitununa FRN yaziniz.
6. Y Kaydet komutuna tiklayip isle-

mi tamamlayiniz.

Gorsel 1.9: Yatak Tipi cesitleri

Oda tipleri; oteldeki odalarin 6zellikleri, satis tiirli ve fiyatlari agisindan farkli olmasi
nedeniyle tanimlanir (Gorsel 1.10). Oteldeki oda tipleri tanimlanirken genel 6zellikleriyle birlikte tanim-
lama yapilmasi, odalarin satis kanallarinda goriintrligini artirir ve daha hizl satilmasina yardimci olur.
Bu nedenle bir oda tipi tanimlanirken odanin fotograflari ve genel 6zelliklerinin sisteme ylklenmesi fay-
dali olacaktr.

Max (Yts-Cck), bir odadaki toplam yetiskin ve ¢ocuk sayisini gdsterir. Min Yetiskin ve Min Cocuk
sayisi girilirse o sayida kisiden az odada kalinamaz. Ornegin, Min Yetiskin 3 yazilirsa en az 3 yetiskin o
odada kalabilir. Min Yetiskin ve Min Cocuk sayisinin belirlenmesi istege baghdir.

Maid is Yiikii belirlenerek kat gérevlileri (maidler) arasinda esit is dagilimi saglanr.

Odada kalabilecek maksimum yetiskin ve ¢cocuk sayilari belirlenir. Fiyat Carpanlari tanimlanarak
girilen oda fiyatinin kisi bazli hesaplanmasi saglanir. Temel Oda Tipi Faktorl 1,00 olarak belirlenirse ve
bu deger, Dbl Faktori ile ayni ise belirlenen fiyat double oda fiyati olacaktir. Diger fiyat faktorleri de buna
gore sistem lizerinden otomatik belirlenecektir. Ornegin, double odanin fiyatt 100 dolar ve Sng Faktorii
0,75 olarak belirlendi ise single odanin fiyati 75 dolar olacaktr. istenirse manuel olarak da ayarlama ya-
pilabilir.

Eklenecek Base Oda Tipi Tutari (taban fiyat) tanimlanir. Online Oda Tipi Tanimlari alaninda Kanal-
dan Oda Azalt secenegi ile kanalda satisa acilan bu oda tipinin sayisi, azaltilabilir veya Extra Odalar tanimi
ile artirilabilir. Bu oda tipi icin Min Ucret tanimlanir. Odanin bu {icretin altinda satilmasi engellenebilir.

Yatak 6zellikleri yazilabilir ve Oda Ozellikleri tik ile aktiflestirilebilir.

Musaitlik Havuzu sekmesinde (sayfasi) bu oda tipi icin bir musaitlik havuzu tanimlanir. Misaitlik
Havuzu ile o oda tipinden kontenjan kalmadiginda belirlenen oda tipinin belirlenen yiizdelik kismi, o oda
tipi yerine satilabilir.
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Odalar sekmesinde o oda tipine ait odalar tanimlanir ve oda tanimli ise oda listesine erisilebilir
(Oda tanimlari bélimiinde agiklanmistir.).
Paylasimli odalar var ise Baglantil Odalar sekmesinde tanimlanabilir (Oda tanimlari boliminde
aciklanmistir.).
Oda tiplerini tanimlama igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
. Kurulug\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.
. Oda Tanimlari bélimiinden Oda Tipleri komutuna tiklayiniz.
. “+” Ekle komutuna tiklayiniz.
. Oda Tipi Adi igin Suit Oda yaziniz.
. Oda Tipi Kodu i¢in SUIT yaziniz (Suit Oda igin kisa kod olusturulur.).

QO U b W N R

. Sistem Oda Tipi icin Suit Room segciniz (Sistemde daha 6nceden tanimlanmis bir oda ile esles-
tirme gerekir.).
. Oda Sayisi igin 5 yaziniz (Tesiste kag tane Suit Oda varsa o odalarin sayisi yazilir.).

o

. Fotograf simgesinin sagindaki “+” simgesine tiklayarak odanin gérselini ekleyiniz (Tesisin web
sitesinde yayinlanacak olan goérsel olacaktir.).

9. “Odanizi Kisaca Tanitir Misiniz?” bolimini Suit Odanin 6zelliklerine gére doldurunuz.
10. Max (Yts+Cck) icin 5 yaziniz (Olusturulan suit odada toplam kag kisinin konaklayabilecegini
gosterir.).
11. Max Yetiskin icin 2 yaziniz.
12. Max Cocuk icin 3 yaziniz.
13. Oda o6zelliklerine gore onay kutularini tiklayiniz.
14. « Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Gorsel 1.10: Oda Tipi cesitleri

R ET ALY Tesiste oda tipi digindaki en Gnemli 6zellik, bu odala-
rin konumlaridir. Misafir, rezervasyon sirasinda bile oda konumunu 6g-
renmek ister. Bu 6zellik, tesisteki odalari birbirinden ayiran temel 6zelli-
ge gore belirlenir. Ornegin; A blok, B blok, Bati, Dogu vb. (Gorsel 1.11).
Konum Tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.
2. Oda Tanimlari bolimiinden Konum Tanimlari komutuna tikla-

yiniz.

3. + Ekle komutuna tiklayiniz.

4. Oda Konumu siitununa Dogu yaziniz. Gorsel 1.11: Oda Konumu cesitleri

5. « Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.
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Konaklama tercihi yapilirken segilen tesisin manzarasina dikkat edilir. Oda tanimla-
masi yapilirken bu alanda girilmis kayitlar kullanilir. Manzara igin sehir, sahil, havuz, dag, deniz vb. kulla-
nilabilir (Gorsel 1.12).

Manzara Tanimlari i¢in asagidaki islem basamaklarini uy-
gulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayimniz.

2. Oda Tanimlari béliminden Manzara Tanimlari komu-
tuna tiklayiniz.

3. 4 Ekle komutuna tiklayiniz.
4. Manzara sutununa Deniz yaziniz.

5. « Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Gorsel 1.12: Oda manzara gesitleri

Yatak Tipleri, Oda Tipleri, Konum ve Manzara tanimlari bitirildikten sonra Oda Tanimla-
malari yapilir. Tanimlamasi yapilan oda ile numarasinin eslestirilmesi saglanir.

Oda Tanimlari ekraninda Oda Bilgileri, Oda Ozellikleri, Oda Detaylari ve Baglantili Odalar sekme-
leri bulunur.

Oda Bilgileri sekmesinde Oda No, Oda Tipi, Yatak Tipi, Konumu, Manzara, Kat, Max Yatak, Sef,
Maid ve Agiklama kisimlari bulunur.

Oda Ozellikleri sekmesinde Anahtar No, Yanindaki Odalar, Telefon No, Pay TV, Anahtar, internet,
Klima ve Kapi Kodu kisimlari bulunur.

Oda Detaylari sekmesinde AC-Klima, KY-King vb. 6zellikler bulunur. Tanimlanan detay, oda 6zel-
liklerinde listelenir.

Baglantil Odalar sekmesinde paylasimli odanin hangi odalarin paylasimi ile olustugu listelenir.

Gorsel 1.13: Oda Tanimlari ekrani

Oda Tanimlari (Gorsel 1.13) icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Oda Tanimlari bélimiinden Oda Tanimlari komutuna tiklayiniz.

3. Ekle komutuna tiklayiniz.

4. Oda Bilgileri sekmesinde Oda No i¢in 201 yaziniz.

5. ilgili sayfadaki bilgileri doldurunuz.
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6. Oda Ozellikleri sekmesinde yanindaki odalari seginiz.

7. Oda Detaylari sekmesindeki “+” Ekle komutuna tiklayarak odaya ait detaylari ilgili yere ekleyi-
niz.

8. Baglantili Odalar sekmesine tiklayip “+” Ekle komutuna tiklayiniz. 202 No.lu odayi seginiz.

9. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Oda Tanimlari islem basamaklarinda yapilan baglantili odanin Room Rack tablosunda olup olma-
digini inceleyiniz (Gorsel 1.14).

Gorsel 1.14: Baglantili oda

Oda Tipi Tanimlamalarinda 5 adet Suit Oda sayisi girilmistir. Bir tanesi tanimlanmistir, geriye ka-
lan 4’Uni de tanimlamak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.
. Oda Tanimlari béliminden Oda Tanimlari komutuna tiklayiniz.
. 201 No.lu odayi seginiz.
. Eylemler komutuna ve ardindan Oda Kopyala komutuna tiklayiniz.

u b W N

. Ekrana gelen “Oda Numarasi istenilen Sayida Cogaltilacaktir. Onayliyor musunuz?” kutucu-
gundaki Evet komutuna tiklayiniz.

6. Gelen “Oda Kopyalama” kutucugundaki Artis Sayisi kismina 1 (Oda numarasinin kagar kagar
artmasi istendigi yazilir.), Oda Sayisi kismina 4 yazip Tamam komutuna tiklayiniz.

7. Gelen “Cogaltma islemi Basaril” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz.

202, 203, 204 ve 205 No.lu odalar teker teker secilip bu odalarin konum, 6zellik, manzara vb.
ozelliklerinin degistirilmesi gerekir.

(O LERMITJNCTTIEIH Oda tipleri, tesis binasinin fiziksel 6zellikle-
rine gore gruplandirilabilir (Gorsel 1.15). Tesis, tek bir bloktan

veya benzer bloklardan olusuyorsa bu islem uygulanmayabilir.
Oda Tipi Gruplari i¢in asagidaki islem basamaklarini
uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Oda Tanimlari béliminden Oda Tipi Gruplari ko-
mutuna tiklayiniz.

3. Ekle komutuna tiklayiniz.

4. Ad siitununa Village yaziniz. Gorsel 1.15: Oda Tipi Gruplar

5. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

29



30

OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

Kurulus\Otel Ayarlari Men(\Oda Tanimlari ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gorunti-
stind aliniz. Masaustiinde kendi adiniza olusturdugunuz trin klasériine ekran gorintisiini kaydediniz.
1. Yatak Tipi Tanimlari olarak King, Twin ve Double tanimlarini yapiniz.
2. Oda Tipi Tanimlari olarak Family Room, Corner Room, Panoramik Room ve Deluxe Room ta-
nimlarini yapiniz.
. Konum Tanimlari olarak Bati, Kuzey, Gliney, Back ve Front tanimlarini yapiniz.
. Manzara Tanimlari olarak Dag, Bahge, Sehir, Havuz ve G&l tanimlarini yapiniz.
. Oda Tanimlari olarak 101 ile 110 arasindaki odalari tanimlayiniz.
. Oda Tanimlarinda 3 odayi baglantili oda olarak tanimlayiniz.
. Oda Tipi Gruplari igin Comfort, Bungalow, Klasik ve Modern olarak tanimlama yapiniz.

N oo AW

3. Muhasebe Tanimlari
Muhasebe tanimlari sunlardir (Gorsel 1.16):

Gorsel 1.16: Muhasebe Tanimlari komutlari

DI E st ELREl T ME I EL i H Departmanlar istege bagli olarak kendi arasinda da gruplandirilabilir. Orne-
gin; 6n biro ve kat hizmetleri, Odalar grubu altinda toplanabilir. Baska bir gruplama ise 6deme depart-

mani ve gelir departmani seklinde olabilir.
Oteldeki satis, tahsilat ve 6deme noktalarinda yapilan islemlerin takibinin yapila-
cagi departmanlar tanimlanir. Bu departmanlardan bazilari Room (Oda), Spa, Cash (Nakit), City Ledger-
dir. Departman tanimlari yapilirken sistem tarafindan tanimlanan Islem Tirleri olan Oda, FB, Diger, Nakit,
Kredi Karti, City Ledger, Indirim, Bilet ve Havale segeneklerinin departmanlara gore segilmesi 6nemlidir.
Sistem tarafindan olusturulmus Departman Kodlari vardir. Departman Kodlari olustururken bu
kodlarin aynisinin kullanilmamasi gerekir. Odemeler igin 90 ile baslayan kodlar kullanilir.
Departman Tanimlari i¢in asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.
. Muhasebe Tanimlari bélimiinden Departman Tanimlari komutuna tiklayiniz.
. Ekle komutuna tiklayiniz.
. Departman Kodu i¢in 33 yaziniz.
. Departman Adi i¢in Laundry (Camasirhane) yaziniz.
. Islem Tiir(i icin Diger secenegine tiklayiniz.
. Varsayilan Gelir Grubu i¢in Diger secenegine tiklayiniz.
. Olasi Gelir Gruplari icin Diger secenegine tiklayiniz.
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. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

A CLIRERTETFH Tesiste kullanilan gelir gruplari tanimlanir. Tanimlanan gelir kodlarinin KDV oranlari
bu ekrana yazilir veya oranlarda degisiklik yapilir. Sistem tarafindan Accommodation, Food, Beverage gibi
en ¢ok kullanilan gelir tipleri ve KDV oranlari, tanimh bir sekilde olusturulur.
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Gelir Kodu Tanimlari igin sirasiyla asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

. Muhasebe Tanimlari bolimiinden Gelir Kodu Tanimlari komutuna tiklayiniz.
. Ekle komutuna tiklayiniz.

. Temel Bilgiler suitunundaki Kod kismina 10 yaziniz.

. Gelir adi kismina Late C/Out yaziniz.

. KDV kismina 8 yaziniz.

. Detay Bilgiler stitunundaki Gelir Tipi kismindan Oda seginiz.

. Gelir ana grubu kismi tanimlanmamigsa “... (i¢ nokta)” kismina tiklayiniz.
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. Ekle komutuna tiklayiniz.

[
o

. ID kismina 01 yaziniz.

=
[y

. Grup Adi kismina Oda yaziniz.

[Eny
N

. Degisiklikleri Kaydet komutuna tiklayiniz.

[any
w

. Gelir Ana Grubu kisminda Oda secenegine tiklayiniz.
14. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Konaklama tesisinde kullanilacak déviz tanimlari yapilir. Bazi doviz kurlari, sadece acen-
te (B2B: Business To Business) icindir. Bazi doviz kurlari ise sadece konuklar (B2C: Business To Customer)
icin belirlenebilir.

Doviz Tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Muhasebe Tanimlari bélimiinden D6viz Tanimlari komutuna tiklayiniz.
3. Ekle komutuna tiklayiniz.

4. Adi situnundan Azerbaijan manat (AZN) secenegine tiklayiniz.

5. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

BT REIIEN R Déviz bozdurma isleminde tesisin kar orani belirlenir. Bu belirlenen kar orani, bu
ekrandan garpan olarak yazilir.

Kur Markup Tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Muhasebe Tanimlari bélimiinden Kur Markup Tanimlari komutuna tiklayiniz.

3. Ekle komutuna tiklayiniz.

4. Doviz sitununda USD segenegini tiklayiniz.

5. Garpan sttununa 1,20 yaziniz.

6. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

1,20 USD olarak belirlenen garpan Tirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi kurlari kullanihp %20
oraninda disirilerek déviz bozdurma islemi gergeklestirilir. Ornegin, misafir 100 USD bozdurmak iste-
diginde USD kurunun £8,40 oldugu varsayilirsa 8,40 ile 100 carpilir ve £840 sonucuna ulasilir. Belirlenen
¢arpan 1,20 oldugundan 840/1,20= £700. Bu durumda tesisin kari £140 olur. Saglamasi yapilacak olursa
£700%*1,20= £840 bulunur.

Kiralanan Tanimilari ile (belirlenen departman, gelir grubu ve déviz tiriine bagl
olarak belirlenen kisi numarasinda) folyoya basilacak lrln ve fiyat tanimlanabilir.

Kiralanan Tanimlari icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Muhasebe Tanimlari bélimiinden Kiralanan Tanimlari komutuna tiklayiniz.
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. Ekle komutuna tiklayiniz.

. Ad stitununa bebek arabasi yaziniz.

. Toplam Sayi sitununa 7 yaziniz.

. Fiyat stitununa tutari yaziniz.

. Departman Adi siitununda Rentables (Kiralananlar) secenegine tiklayiniz.
. Gelir Adi sitununda Other segenegine tiklayiniz.

O 00 N O 1 b W

. Doviz stitununda TRY segenegine tiklayiniz.
10. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

G [FAIN LI ET T ETON (R (PAINLE R E TG ETE) B Fix Fiyat Tanimlariile belirlenen departman

ve gelir grubuna bagli olarak folyoya basilacak triin ve fiyat tanimlanabilir. Sistemde ta-
niml olan Grlin, alanindan segilerek her satista stoktan distrilar. Tanimlanan fiyatlar,
ana menlde Hizli Posting komutuna tiklandiginda goralir.

Hizli Pos Tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

. Muhasebe Tanimlari béliminden Hizli Pos Tanimlari komutuna tiklayiniz.
. Ekle komutuna tiklayiniz.

. Grup Adi sttununa FO (Front Office) yaziniz (Departman adini yaziniz.).

. Ad stitununa Extra Room Key (Ekstra Oda Anahtari) yaziniz.

. Departman situnundan Room segenegine tiklayiniz.

. Gelir situnundan Other secenegine tiklayiniz.

. Fiyat stitununa tutari yaziniz.
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. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

ilk kurulus asamasinda kullanicilardan bilgi alinarak satin alinan paket program yetkilileri
taraftan ayarlanmaktadir. Kagida basilacak fatura olgllerine gbre alanlarin x ve y uzakliklari Gizerinde
degisiklik yapilarak yeni bir fatura dizayni yapilabilir. On tanimli olarak 4 gesit fatura vardir. Otele uygun
olan fatura secilir. istenirse faturanin tasarimi degistirilebilir.

Cn Kasadan yapilan kasa kapatma islemlerinin hangi gérevli personel tarafindan
yapildigini gésteren ekrandir. Vardiyasi biten personel On Kasa\Kasa Kapatma yaptiginda ismi burada
listelenir. Vardiyasi biten personelin sifresi ile kasa islemlerinin yapilmamasini saglar. Gin icinde kasa
kapatilmis fakat yeniden agilmak istenirse bu listeden bugline ait kapatma islemi silinerek kasa acilabilir.

Misafir Karti\Adresler sekmesinde yazilan adreslerin listelendigi bolumdir. Ayrica yeni adres-
lerin eklenmesi de bu ekrandan yapilabilir.

SNLMENTEITH Muhasebe modiilii igin kullanilan Ana Depo, Mutfak veya Mersin Sube, istanbul Sube
gibi tanimlamalar yapilabilir.

Kurulus\Otel Ayarlari Meni-Muhasebe Tanimlari ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran
gorintusini alniz. Masalstinde kendi adiniza olusturdugunuz Uriin klasoriine ekran gorintisiini
kaydediniz.

1. Departman Grup Tanimlari, Odalar, Yiyecek icecek, Eglence, Cesitli, Transfer ve Paid Out kay-

diniyapiniz.

2. Gelir Kodu Tanimlari olarak Accommodation (Konaklama), Food (Yiyecek), Beverage (icecek),
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Konaklama Vergisi, Other, Transfer, Santral, Paid Out ve Eglence kaydini yapiniz. Konaklama,
yiyecek ve iceceklerin KDV’si %8, digerlerinin %18’dir. Sadece Paid Out harcamanin KDV’si
olmayacaktir.

3. Departman Tanimlari olarak Tablo 1.1’deki verilerin kaydini yapiniz.

Tablo 1.1: Departman Tanimlarinda Kullanilacak Bilgiler

01 Odalar Room (Odalar) Oda Room (Odalar)  Accommodation
02 Yiyecek icecek  Restaurant FB Restaurant Food, beverage
03 Yiyecek icecek  Lobby FB Lobby Beverage

04 Santral Santral Diger Santral Other

05 Cesitli Rentables Diger Rentables Other

99 Paid Out Paid Out Nakit Paid Out Other

4. DOviz Tanimlari olarak Azerbaijan Manat (AZN), United Kingdom Pound (GBP) ve Canada Dol-
lar (CAD) seceneklerini kaydediniz.

5. Kiralanan Tanimlari olarak Bisiklet, Safe (Kasa), Baby Coat (Bebek Arabasi) ve Havlu secenek-
lerini kaydediniz.

6. Hizli Pos (Hizli Posting Kalemleri) Tanimlari olarak Tablo 1.2’deki verilerin girisini yapiniz.

Tablo 1.2: Hizli Pos Tanimlari Olarak Kullanilacak Bilgiler

On biiro Ekstra yatak Ucreti Oda Konaklama 150
Yiyecek icecek Kahvalt Restoran Kahvalt 50
Yiyecek icecek Ogle yemegi Restoran Ogle yemegi 70
Yiyecek icecek Aksam yemegi Restoran Aksam yemegi 80
Yiyecek icecek Su Oda icecek 10
Yiyecek icecek Dondurma Restoran Yiyecek 15

4. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari
Bu bolimde Gorsel 1.17'deki tanimlamalar yapilr.

Gorsel 1.17: Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari

LSRN ENTIET{H Tesiste sunulan pansiyon tiplerinin tanimlandigi alandir. Pansiyon igin Yetiskin,
Cocuk, Bebek Extra Ucret segenekleri tanimlanabilir.

Pansiyon Tipi Tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.
2. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bolimiinden Pansiyon Tipi Tanimlari komutuna tiklayiniz.
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3. Ekle komutuna tiklayiniz.

4. Pansiyon Tipi Adi kismina All Inclusive (Her Sey Dahil) yaziniz.
5. Pansiyon Tipi Kodu kismina Al yaziniz.

6. Sistem Pansiyon Tipi kismindan Al segenegine tiklayiniz.

7. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Oda Ucreti ile pansiyon licretinin ayri olarak raporlanmasi istenebilir. Pansiyon Ayrimi oda Ucre-
tinden ayri raporlanmak istendiginde asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Pansiyon Tipi Tanimlari islem basamaklarini uygulayip son kaydetme isleminden énce Pansi-
yon Ayrimi altindaki Ekle komutuna tiklayiniz.
2. Standart Pansiyon Fiyati ekrani gelince bir tarih araligi belirleyiniz.

3. Departman ve Gelir Grubu belirleyiniz (Fiyat etkileyecek segenekler, aktif veya pasif olarak
ayarlanabilir.).

4. Fiyat tanimini ise ekranin sag tarafinda bulunan alandan yiizdesel ve tutarsal olarak tanimla-
ymiz.

5. Ekranin sag tarafinda yer alan glinlerden gecerli olanlari isaretleyiniz.

6. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz (Gorsel 1.18).

Gorsel 1.18: Pansiyon Ayrimi ekrani

HVEIIRELILIETTH Fiyat tipi tanimlanirken fiyat faktorl belirlenebilir. Bunlar:

« iptal edilemez (Non-Refundable) seceneginde iptal edilebilir fiyat tipine gére oda {icreti daha
dusiktir. Ucret iade edilmez.

« iptal edilebilir (Refundable) seceneginde iptal yada rezervasyon degisikligi hakk verilir.

Ornegin, oda licreti £100 ise bu Refundable icretidir ve {icret iade edilebilir. Ayni odanin iicreti
£90 yapilip satisa sunulmussa bu licret Non-Refundable olur. Ucret iade edilmez. Ayrica fiyat tipi icin iptal
Ceza Yuzdesi ve Simdi Ode Orani, Min Kalis, Maks Kalis ve Faktor haricinde Base Oda Tipi Tutarina ne
kadar eklenecegi belirlenebilir. Giristen Once Min Giin ve Giristen Once Max Giin Check-in yapilabilecegi
kosulu saglanabilir. Ayni zamanda bu fiyat tipi icin Stop Sale eklenebilir.

Fiyat Tipi Tanimlari icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari béliminden Fiyat Tipi Tanimlari komutuna tiklayiniz.

3. Ekle komutuna tiklayiniz.

4. Kod kismina KAMU yaziniz.

5. Fiyat Faktori kismina 0,90 yaziniz (Fiyat normalden %10 diisiik oldugundan iptal Edebilme
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onay kutusu isaretlenmez.).
6. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

(O LI ENEIB Online rezervasyon sayfasinda Online Check-in modiilu kullanihyorsa info katalog olusturulur.

GEZAESY LR L R ETITHIETFH Rezervasyon Kartinda misafirin 6deme durumunu ayrica takip etmek igin
Rezervasyon Modlari tanimlanir. Bu, rezervasyon sirasinda segilir.

Rezervasyon Mod Tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bélimiinden Rezervasyon Mod Tanimlari komutuna tik-
layiniz.

3. Ekle komutuna tiklayiniz.
4. Havale (Wire Payment) yaziniz.
5. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Tesisler, iptal edilen rezervasyonun nedenlerini raporlamak ve bu nedenleri im-
kanlari dogrultusunda kaldirmak ister. Rezervasyonu iptal ederken varsayilan sebebi segebilmek igin bu
alandan tanimlama yapihr.

iptal Sebebi Tanimlari icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

N

. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bélimiinden iptal Sebebi Tanimlari komutuna tiklayiniz.

w

. Ekle komutuna tiklayiniz.

N

. Iptal nedeni siitununa Acente iptali yaziniz (iptal nedenleri olarak ugak iptali, otobis arizasi,
tarih degisikligi vb. gibi nedenler yazilabilir.).
5. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

N UL L IS UIH Tesisler, bazi durumlarda (tesisat, tefrisat vb.) oda satigini kapatir ve kapatma
nedenini raporlamak ister. Kapatma nedenleri de bu alandan tanimlanir. Bu Duruma Don siitunu, kapat-
ma nedeni bittikten sonra oda durumunun ne olacagini gosterir. Ornegin; Touched odanin dokunulmus
(odanin kontrol edilmesi gerektigi), Maintenance kapatildigini ve sonra tadilatta olacagini gosterir.

Oda Kapatma Nedenleri icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bélimiinden Oda Kapatma Nedenleri komutuna tiklayi-
niz.

. Ekle komutuna tiklayiniz.

. Id stitununa 218 yaziniz (Ogrenci numarasi yazilabilir.).

. Kod stitununa Tefrisat yaziniz.

. Ad stitununa Perde Degisimi yaziniz.

. Bu Duruma D6n kismindan Confirmed (Onayl) secenegine tiklayiniz.

0 N o bW

. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Departmanlarda gorevli kisilerin hangi durumlarda, odanin hangi islerini kontrol
edecegi ile ilgili is tanimlarinin yapildigi bélimdur. Her gorevli, kendi kodu ile sisteme girdiginde kendisi-
ne atanan check list tanimlarini gérebilir.

Housekeeping departmani islerinden Turn Down Servisi, Check List Tanimlari igin asagidaki islem
basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari béliimiinden Check List Tanimlari komutuna tiklayiniz.
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. Ekle komutuna tiklayiniz.
. Departman kismindan ilgili departmani seciniz.
. Nesne Kodu kismina bir rakam giriniz (Bu kod, o departmana ait agiklamayi gosterir.).

o U b W

. Agiklama kismina Turn Down Servisi kontroli yaziniz (Kontrol edilmesi istenen ne ise onu yazi-
niz.).

7. Dolu, VIP ve Bos Oda onay kutusundan ilgili olani tiklayiniz (Check Listin ne zaman yapilacagini
gosterir. Ornegin VIP onay kutusu tiklanirsa VIP oda oldugunda Check List islemi yapilacaktir.).

8. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz (Gorsel 1.19).

Gorsel 1.19: Check List Tanimlari ekrani

(O LEN I M\ [T TN ENIIIEITH Oda Degisimi (Room Change) yapilirken odanin neden degistirildigini
belirten tanimlar yapilir.

Oda Degisim Nedenleri icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bélimiinden Oda Degisim Nedeni Tanimlari komutuna
tiklayiniz.

. Ekle komutuna tiklayiniz.
. Neden stitununa Oda yaziniz.
. Alt Neden sltununa Manzara yaziniz.

o U b~ W

. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

LT W ET QN FAVETETTH Rack sayfasinda oda numaralarinin etrafindaki (Gorsel 1.20) renklerin anlam-
lari sunlardir:

e Yesil renk, odaya buglin giris yapilacagini gosterir.
e Mor renk, odaya buglin giris yapildigini gésterir.
e Beyaz renk, bos odayi gosterir.
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e Turuncu renk, odadan bugiin cikis yapilacagini gosterir.
e Kirmizi renk, (102 No.lu oda) ise Rack ekraninda heniiz check-out lizerinden 12 saat gecme-

digi anlamina gelmektedir. Oda numarasinin Ustiine gelindiginde son check-out ve lzerinden
kag saat gectigini gosterir. Bu renk, kurulusta gelir; sonradan degistirilemez.

Gorsel 1.20: Room Rack renkleri

VIP statlstindeki misafirler geldiginde odalarina nelerin gonderileceginin tanimlandigi bo-
limdir. CRM mensi, Misafir Tipi (VIP) tanimlari yapilirken VIP tlrline gore tanimlar kullanilir. Bu konu,
2.2.2.1. Misafir Tipi (VIP) basliginda ayrintili olarak agiklanmustir.

VIP Hazirhk igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. CRM Tanimlari béliiminden VIP Hazirlik komutuna tiklayiniz.

3. Ekle komutuna tiklayiniz.

4. VIP Hazirlik situna Meyve Sepeti yaziniz.

5. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Kaynak kodlari, rezervasyonlarin ne sekilde yapildigini takip etmeyi saglar. Bu tanimla-
ma, Acente Kartinda Standart Market Kodu olarak secilir. Ornegin; belgegecer, telefon, e-posta, online,
rakip oteller, yerel acenteler olabilir. Dogru tanimlar, pazarlama stratejilerinin belirlenmesine yardimci
olur. Bu alanla ilgili istatiksel rapor alinabilir. Rezervasyon Karti Misafir seskmesinde kullanilr.

Kaynak Kodlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.
. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bolimiinden Kaynak Kodlari komutuna tiklayiniz.
. Ekle komutuna tiklayiniz.
. Id stitununu bos geginiz (Sistem otomatik atayacaktr.).
. Kaynak stitununa Online yaziniz.
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. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

SEE T ST EN O N EL T ET(H Segmentler, rezervasyonun ana pazarini gosterir. Girilen her re-
zervasyon igin bir acenteye bagl olarak gelir. Rapor veya analizler alinirken acente satis verileri de ali-

nabilir. Segment ve Market Tanimlari ise rezervasyonlarin ana pazarlara ayrilmasini ve pazarlara gore
gruplanmasini saglar.

Bir sehir ici oteli g6z 6nlinde bulundurularak 6rnekleme yapmak gerekirse;
o Acente

e Grup

o Sirket

o Miunferit

¢ Online vb. seklinde bir segment ayarlamasi yapilabilir.
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Girilen segmentleri daha detayli siniflandirmak icin segmentlere bagl olarak Market Tanimlari
yapilir. Bu siniflandirma, Tablo 1.3’teki gibi 6rneklendirilebilir.

Tablo 1.3: Segment ve Market Turleri

Online Segment Minferit Segment Sirket Segment
o BTB (Business To Business) Market ¢ Individual-Market o Anlagsmali Sirketler-Market
« BTC (Business To Customer) Market | « Walk In-Market « Munferit Sirketler-Market

o Grup Sirketler

Ayrica bu tanimlamalar, Blitge ve Satis raporlari igin de kullaniimaktadir. Acente kartlarina Stan-
dart Market Kodu tanimlanir. Bu acentelere ait rezervasyon girildiginde acente kartinda varsayilan ta-
nimlar, Market Kodu rezervasyonuna gelmektedir. Bu marketler, rezervasyon bazli olarak degistirilebilir.
Segment bilgisi ise markete bagli olusmaktadir.

Marketlere gére Kontrat Girmek, indirim Tanimlamak, Stop Sale tanimlamasi yapmak da miim-
kiin olmaktadir.

Segment ve Market tanimlamalarinda otelin konumu ve faaliyet alani 6nemlidir. Bunun igin 6nce

Segment Gruplari olusturulur. Segment gruplari olarak Complimentary, Minferit, Online ve Acente ta-
nimlanabilir.

Segment Gruplari icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulug\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

2. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari boliminden Segment Grup Tanimlari komutuna tiklayi-
niz.

. Ekle komutuna tiklayiniz.
. Kod stitununa MFT yaziniz.
. Ad slitununa Miunferit yaziniz.
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. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.
Segment gruplarini olusturduktan sonra segmentler olusturulur. Segmentler i¢in asagidaki islem
basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.
. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bolimiinden Segmentler komutuna tiklayiniz.
. Ekle komutuna tiklayiniz.
. Id stitununu bos geginiz.
. Ad siitununa Individual yaziniz.
. Segment Grup sGtunundan Minferit segenegine tiklayiniz.
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. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

m Misafirin geldigi pazar gosterir. Ornegin; sehir ici bir tesis ise hangi ilden (Mersin, Konya,
istanbul vb.) daha ¢ok konuk geldigini, turistik bir otelse hangi lilkelerden (Avrupa, Rusya, ABD vb.) ko-
nuklarin geldigini gosterir. Bu alana gore istatiksel rapor alinabilir. Rezervasyon Karti Misafir sekmesinde
kullantlir.

Market islemi igin asagidaki basamaklarini uygulayiniz:

. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli komutuna tiklayiniz.

. Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bélimiinden Marketler komutuna tiklayiniz.
. Ekle komutuna tiklayiniz.

. Market kismina Avrupa yaziniz.

. Segment kismindan Group segenegine tiklayiniz.
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. D6viz kismindan EURO segenegine tiklayiniz.
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7. Market Ulkeler sekmesindeki Ekle komutuna tiklayiniz.
8. Ulke siitunundan Germany segenegine tiklayiniz.
9. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

UYGULAMA 4

Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Rezervasyon Tanimlari ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran
goruntlsind aliniz. Masaistiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasorline ekran goriintisini
kaydediniz.

1. Pansiyon Tipi Tanimlari olarak Tablo 1.4’te verilen secenekleri kaydediniz.

Tablo 1.4: Pansiyon Tipi Tanimlarinda Kullanilacak Bilgiler

Pansiyon Tipi Pansiyon Tipi Kodu Sistem Pansiyon Tipi

Yarim Pansiyon HB HB
Tam Pansiyon FB FB
Full Board Plus FB FBP
Half Board Plus HBP HBP
Ultra All Inclusive UAI UAI

2. Fiyat Tipi tanimlari olarak Tablo 1.5’te verilen segenekleri kaydediniz.
Tablo 1.5: Fiyat Tipi Tanimlarinda Kullanilacak Bilgiler
Fiyat Faktorii iptal Edebilme
Sivil-Uye degil 1,00 isaretleyiniz.
Ogrenci 0,75 isaretleyiniz.

3. Rezervasyon Modu Tanimlari olarak Tamami 6denmis (Full Paid) ve Kredi karti (Credit Card)
seceneklerini kaydediniz.

4. iptal Sebebi Tanimlari kismini tarih degisikligi, konuk iptali, No Show (iptali bildirilmeyen) ve
opsiyon siresi iptali olarak kaydediniz.

5. Oda Kapatma Nedenleri olarak Tablo 1.6’da verilen segenekleri kaydediniz.

Tablo 1.6: Oda Kapatma Nedenleri Olarak Kullanilacak Bilgiler

MI__ Bu Duruma Dén

Tesisat Banyo armatirli Kirli (Dirty)
217 Boya Kapi boyasi Kapali (Closed)
219 Hali Hali degisimi Onayli (Confirmed)
225 Klima Klima bakimi Tadilatta (Maintenance)
226 Tefrisat Mobilya bakimi Dokunulmus (Touched)
227 Elektrik Elektrik Temiz (Clean)
242 Boya Banyo nemi Tadilatta (Maintenance)

6. Oda Degisim Nedeni Tanimlari olarak Tablo 1.7’de verilen segenekleri kaydediniz.

Tablo 1.7: Oda Degisim Nedeni Olarak Kullanilacak Bilgiler

| Neden Al Neden

Oda Pis koku
Temizlik Banyo

Oda Alt kat

Oda Guraltu

Oda Ust kat

Yer Restorana uzak
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7. Asagidaki verilen oda renklerini Room Rack ekraninda olusturunuz. Ayrica 306 ve 307 No.lu
odalari birbirine baglayiniz.

Gorsel 1.21: Oda renkleri

8. VIP hazirlik olarak gazete, cicek sepeti ve ¢erez tabagini tanimlayiniz.

5. Gorev Yonetimi Tanimlari
Tesisteki tim departmanlarin ve alt departmanlarinin tanimlandigi ve bunlara ait is tanimlarinin
olusturuldugu bolumdur (Gorsel 1.22).

Gorsel 1.22: Gorev Yonetimi Tanimlari

(AW ELMENTNIETH isin yonlendirilmesi igin Gérev Alan Tanimlari yapilir. Tesisin alanlari (Restoran,
Genel Alan, Odalar, On Biiro, Mutfak vb.) burada tanimlanir. “+” Ekle komutuna tiklanarak Alan siitununa
Resepsiyon yazilir. Kaydet komutuna tiklanir.

(T A ETTT-001 5 4H isleri kategorize etmek icin tanimlar yapilir. Rezervasyon isleri, Resepsiyon isleri, HK
isleri, Teknik Servis isleri gibi gruplamalar yapilabilir.

LAHEGIR T Eld  EMEG T ETRH Tesisteki tim ana departmanlar tanimlanmaktadir. Bu departman ta-
nimlari yapilirken tesisteki genel midur disindaki departman muddrleri duslintlerek tanimlamalar yapi-

Iir. Ornegin; Mutfak, Halkla iliskiler, Giivenlik, Kalite Yonetimi vb.
Kullanici Departman Tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kurulus\Otel Ayarlari Menu\CRM Tanimlari\Kullanici Departman Tanimlari komutuna tiklayi-
niz.
2. “+” Ekle komutuna tiklayiniz.
3. Departman siitununa On Biiro yaziniz.
4. Kaydet komutuna tiklayip islemi bitiriniz.

LAEGTERA DI Elg i ELGNERTG] EIfRBIKullanicilarin departmanlarina gore alt departmanlarin tanimlandigi

alandir. Ornegin; On Biiro departmaninda Resepsiyon, Rezervasyon, Danisma, Santral ve On Kasa, Halkla
iliskiler icin A La Carte Rezervasyon ve Misafir iliskileri gibi tanimlamalar yapilabilir.

Once kullanici departman tanimlari, sonra kullanici alt departman tanimlari yapi-
lir. Daha sonra tesisteki islerin tanimlamasina sira gelir.

Eylemler komutuna tiklandiginda standart is tanimlarindan Sec ve Ekle komutu vardir. Bu komut
sayesinde sistem (zerinden hazir haldeki is tanimlarinin secimi, hizli bir sekilde otel is tanimlari olarak
yuklenebilir. Manuel olarak da is tanimi girilebilir (Gorsel 1.23).
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Bunun icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1.

Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Gorev Yonetimi Tanimlari\Otel Gorev Tanimlari komutuna tikla-
yiniz.

2. “+” Ekle komutuna tiklayiniz.

3. s kismina Plaj Havlusu yaziniz.

N
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10.
11.

12. ¢

13.

. Gorev Tirl kismindan Prosediir secenegine tiklayiniz (Gorev Turl secgenekleri; Prosediir,

Problem, Talep, Sikdyet, Begeni, Yorum, Oneri, Ariza seklindedir.).

. Departman kismindan Housekeeping secenegine tiklayiniz.

. Alt departman kismindan Havlu segenegine tiklayiniz.

. Gorevlendirilen Kullanici kismandan bir gorevli seginiz.

. Alan kismina Plaj veya Sauna yaziniz (Sauna bélimi de plaj havlusunu verebilmektedir.).

. Onem kismindan Normal secenegine tiklayiniz (Tim islerin &nem dereceleri girildiginde isler,

bu 6nem derecesine gore hizlandirilabilmektedir.).

Optimal Stre ve Max Suire kismina bu isin kag¢ dakikada bitirilecegini yaziniz.

Gorev Degeri kismi, personelin yapmis oldugu isi degerlendirmek igin verilen degerdir. Bu is-
lem ne zaman gerceklesmeli ise 4 kutucuktan birini seciniz ama burada segmeye gerek yoktur.
+” Ekle komutuna tiklayip ikinci bélimde plaj havlusundan sonra ikinci is olarak yapilmasi
gerekenleri yaziniz (Boylece alt isleri tanimlanabilir.).

Kaydet komutuna tiklayiniz.

Gorsel 1.23: Otel Gorev Tanimlari ekrani

(ORI MENIN ET{H Misafirlerin yapmis oldugu yorumlara gore talep, sikdyet, begeni, yorum, éneri ve
ariza gibi gorev tiri secilerek ilgili departmanin ilgili bélimindeki calisan icin kayitlarin yapildigi ekran-
dir. Misafir yorumlari, Misafir Karti\Yorum sekmesinden yapilmaktadir.

Kurulus\Otel Ayarlari MenU\Goérev Yonetimi Tanimlari ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ek-

ran goriintlisiini aliniz. Masaistiinde kendi adiniza olusturdugunuz tirlin klasoriine ekran gérintisini
kaydediniz.

1. Gorev Alan Tanimlari igin Plaj, Restoran, Odalar, Genel Alanlar ve Havuz segeneklerini kayde-

diniz.

2. Gorev Kategorileri Tanimini Oda Arizasi, Elektrik Arizasi ve Su Tesisati Arizasi olarak kaydediniz.
3. Kurulug\Otel Ayarlari MeniG\CRM Tanimlari\Kullanici Departman Tanimlari igin Yiyecek icecek,

Kat Hizmetleri, Kalite Yonetimi, Giivenlik, Teknik Servis ve insan Kaynaklarini tanimlayiniz.
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4. Kurulug\Otel Ayarlari Menu\CRM Tanimlari\Kullanici Alt Departman Tanimlarini Tablo 1.8’de

verilen bilgilere gore yaziniz.

Tablo 1.8: Kullanici Alt Departmanlari Olarak Kullanilacak Bilgiler

Resepsiyon On Biiro
Rezervasyon On Biiro
Danisma On Biiro
Santral On Biiro
Camasirhane Kat Hizmetleri
ilave Yatak Kat Hizmetleri
Misafir Talepleri Kat Hizmetleri
Buklet Malzemesi Kat Hizmetleri
Temizlik Kat Hizmetleri
Elektrik Teknik Servis
Boya Teknik Servis

5. Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Goérev Yonetimi Tanimlari\Otel Gorev Tanimlari islemi icin Tablo

1.9'daki tanimlari manuel olarak giriniz.
Tablo 1.9: Departman Tanimlarinda Kullanilacak Bilgiler

A La Carte Rezervasyonu Talep Halkla iligkiler Halkla iliskiler
Balayi Odasi Prosediir Kat Hizmetleri
Genel Alan Temizligi Sikayet Kat Hizmetleri Temizlik

6. Cihaz ve API Tanimlari

API (Application Programming Interface), bir uygulamaya ait yeteneklerin baska bir uygulama-
da da kullanilabilmesi igin yeteneklerini paylasan uygulamanin sagladigi ara yuzdir (Http-3).

Gorsel 1.24: Cihaz ve APl Tanimlari bolima

Cihaz ve API tanimlari sunlardir:
LUANGEETMERTGIETTH API, otel programi ile bir baska
uygulamanin (sosyal aglar, internet saglayicilari vb.) birbi-
riyle iletisime gecmesini saglayan bir yazilim aracidir. Bu
tanimlama, yonetici tarafindan yapilir. Eylemler komutuna
tiklanir, APl Anahtari Olustur komutuna tiklanarak gerekli
bilgiler doldurulur.

Oda karti cihazi ve tablet gibi cihazlarin
tanimlandigl ekrandir (Goérsel 1.25). Birinci sttun, port
cikist ile ilgilidir. Entegrasyonu ise Kurulus\Otel Ayarlari
Menu\Temel Otel Tanimlari\Varsayilan Otel Ayarlar alt
menisindeki Genel Ayarlar bolimindeki Kapi Kart Tipi
secilerek yapilir.

Gorsel 1.25: Oda kart Cihazi Tanimlama



OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

MV ETRESEEH Dogum gunl, Check-in/out, Kapi Kodu (Door Code), Rezervasyon Onayi (Reservation
Confirmation), Evlilik Yil Donimi (Wedding Anniversary) gibi zamanlarda misafire e-mail mesajlarinin
ayarlandigi bolimdur.

E Mail Taslagi icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulug\Otel Ayarlari Menii\Cihaz ve APl Tanimlar\E Mail Taslagi komutuna tiklayiniz.
. “+” Ekle komutuna tiklayiniz.

. Tip kismindan Birthday secenegine tiklayiniz.

. Dil kismindan EN (English) secenegine tiklayiniz.

. Gonderen adres kismina tesisin mail adresini yaziniz.

. Konu kismina “Dogum giinlinliz kutlu olsun.” yaziniz.
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. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

MDogum glnl, Check-in/out, Kapi Kodu, Rezervasyon Onayi, Evlilik Yil DontimU gibi zaman-
larda misafire génderilecek sms mesajlarinin ayarlandigi bolimddr.

LETR Nl TG I R RS A WAYE T ER Misafirlerin kredi karti bilgilerini herkes géremez. Bu bilgilerin yetkili
kisi tarafindan gorilebilmesiicin bu alandan sifre verilir (Misafir kredi karti numarasi, rezervasyon kartin-
daki Misafirler sekmesinde bulunan Kredi Karti digmesi tiklanip “+” isareti ile girilebilir.).

SWLFAERETTR Yonetim tarafindan otel paket programinin kullandigi elektronik posta adresine ait ayar-
larin yapildigi alandir.

Rezervasyonlarin otomatik fiyatlanabilmesi igin Fiyat ve Doluluk formundan istenilen tarih ara-
iginda hizli bir sekilde fiyatlar ve satilabilir oda sayisi girilir. Fiyat ve doluluk girildikten sonra otel, rezer-
vasyon almaya hazirdir.

Fiyat ve Doluluk alt menusiine asagidaki gibi farkl islemler aracihigiyla girilebilir:

e Rezervasyon\Fiyat ve Doluluk komutuna tiklayiniz.
e Hizli Erisim Arag Cubugundaki Fiyatlar komutuna tiklayiniz.

Bu konu, 2.2.1.2. Fiyat ve Doluluk bashginda ayrintili olarak agiklanmigstir.

Fiyat ve Doluluk mendstine farkli yollardan girerek ekran goriintisiini aliniz. Masaustinde kendi
adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriintiisini kaydediniz.

Folyoya eklenmesi istenen fiyatlarin tanimlandigi bolimddr. Bu fiyatlandirmalar sunlardir:
Tiim Standart Fiyatlar: Tanimlanan tiim standart fiyatlarin gériintiilenmesini saglar. Bu bolimde tanim-
lama yapilmaz. Tim Rezervasyonlara Uygula sekmesinde tanimlanan standart fiyatlar listelenir.
Standart Paket Fiyatlari: Standart paket olarak Ekstra kisi (Extra pax), Spa Break Down (Spa satis tutarin-
dan disulecek tutar), Yeni Yil Partisi, Golf vb. tanimlanabilir.
Break Down: ilgili departman tutarinin oda satis tutarindan diisiilerek oda satis fiyatinin belirlenmesi
islemine denir (Http-4).

Ekstra kisi paket fiyati tanimlamak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Standart Ek Fiyatlar menuslne tiklayiniz.
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. Standart Paket Fiyatlari komutuna tiklayiniz.
. Ekle komutuna tiklayiniz.

. Paket Ad1 i¢in Extra pax yaziniz.

. Paketin Baslangig ve Bitis Tarihlerini seciniz.

o U~ W N

. Giin Modu kismindan Her Giin secenegine tiklayiniz (Paketin Her Giin, ilk Giin ve Son Giin se-
¢eneklerinden biri segilir.).

7. GUn sayisi kismini bos birakiniz (Bu paketin uygulanmasi igin bir kriter varsa o kadar giin sayisi
yazilir. Bos birakildiginda 9999 giin olarak sistem tarafindan olusturur.).

8. Kalis Giiniinden ve Kalis Giiniine kisimlarini bos birakiniz (Ornegin, 1. giinden 10. giine kadar
gibi. Yazilmasi zorunlu degildir. Bos birakildiginda 1 ve 999 olarak sistem tarafindan olusturu-
lur.).

9. islem Tiirli kismindan Acente seciniz (Bu paketin kim tarafindan 6denecegi belirlenir. Acente
veya diger kisiler olabilir.).

10. Doviz Tarihi kismindan Giris segenegine tiklayiniz.

11. Diger seceneklerde licret eklenemeyecegi icin Konaklama kismindan SOLD secenegine tiklayi-
niz.

12. Uygulanacak Pansiyonlar kismindan BB seginiz (Tanimlanan Paket, sadece bir pansiyona uygu-
lanmak isteniyorsa o paket segilir. TUm pansiyonlarda uygulanmak isteniyorsa paket segilmez.).

13. Departman Adi kismindan Restaurant (Restoran) secenegine tiklayiniz (Folyoda “restoran” ola-
rak islenecektir.).

14. Gelir Adi kismindan Food (Yiyecek) seginiz (Folyoda gelir grubu, yiyecek olarak islenecektir.).
15. Oda basi fiyatina £ olarak bir tutar yaziniz.

16. Ekstra kisi paket fiyati hangi giinler uygulanmak isteniyorsa o glnleri (Gorsel 1.26) Aktif yapiniz.
17. Kaydet komutuna tiklayip islemi kaydediniz.

Gorsel 1.26: Standart Paket Fiyat ekrani

Ekstra kisiyi misafirin folyosuna eklemek icin Konaklayan Listesindeki Eylemlerden Paketler ko-
mutuna tiklanir ya da ekstra kisinin Rezervasyon Kartina girilmesi gerekir. Rezervasyon Karti ekranindan
Standart Paket Fiyati eklemek icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugundaki Konaklayanlar komutuna tiklayiniz.

2. llgili odaya cift tiklayiniz.

3. Rezervasyon Karti ekranindan Misafir sekmesinin en altinda bulunan Paketler komutuna tiklayiniz.
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4. Ekle komutuna tiklayiniz.
5. Tipi bolimiinde Ekstra Fiyat segili olarak gelmektedir. Tanimli paketteki kopyala bélimiinden
once tanimlanan Extra pax secenegine tiklayiniz.
6. Kaydet komutuna tiklayiniz.
Standart Vergi Fiyatlan: Standart Paket Fiyatlari tanimlamalarinin bir benzeri, Standart Vergi Fiyatlar

tanimlanmasidir. Farkh tarihler icin uygulanacak kisa sireli vergilerin tanimlanmasi bu bolimde saglanir.

Standart Kiralananlar Fiyatlari: Tesiste misafirlerden bazi irlinlerin (6rnegin, kasa gibi) kullanimi igin Gc-
ret alinabilir. Kasa icin Standart Kiralama Fiyati tanimlama islemi igin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

[EEN

. Paket Adi igin Safe (Kasa) yaziniz.

. Paketin Baslangic¢ ve Bitis Tarihleri secenegine tiklayiniz.

. Gln Modu kismindan Her Giin segenegine tiklayiniz.

. GUn Sayisini bos birakiniz.

. Kalis Glnlinden ve Kalis Gliniine kisimlarini bos birakiniz.
. Kiralananlar kismindan Safe secenegine tiklayiniz.

. Tesisteki toplam safe sayisi olarak Adet kismina 50 yaziniz.
. Islem tiiri kismindan 1. kisi segenegine tiklayiniz.

© 00 N oo L1 B W N

. Doviz Tarihi kismindan Program Tarihi secenegine tiklayiniz.

[any
o

. Konaklama kismindan SOLD secenegine tiklayiniz.

[EY
[

. Tanimlanan Paket kismindan HBP secenegine tiklayiniz.

[y
N

. Departman Adi kismindan Rentables (Kiralananlar) segenegine tiklayiniz.

[uny
w

. Gelir Adi kismindan Other se¢enegine tiklayiniz.

=
S

. Doviz kismindan EURO secgenegine tiklayiniz.

[N
vl

. Oda basl fiyatina bir tutar yaziniz.

[EnY
(o))

. Hangi glinler uygulanmak isteniyorsa o giinleri Aktif yapiniz.

[any
~N

. Kaydet komutuna tiklayip islemi bitiriniz (Goérsel 1.27).

Gorsel 1.27: Standart Kiralanan Fiyatlari ekrani

Standart Pansiyon Fiyatlari: Oda gelirlerinden pansiyon (cretlerini ayirarak kahvalti, 6gle ve aksam ye-
megi gelirlerinin takibi igin yapilir. Bazi tesislerde bu uygulama yapilmaktadir. Oda gelirlerinden pansiyon
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Ucretlerin

i ayirip yarim pansiyon kahvalti paket fiyati tanimlamasi icin asagidaki islem basamaklarini uy-

gulayiniz (Gorsel 1.28):

O 0 N O U1 B W N B

T o O
o U1l A W N R O

17.
18.

. Paket Adi icin HBP Breakfast (Yarim Pansiyon Plus Kahvalt) yaziniz.

. Paketin Baslangic ve Bitis tarihleri secenegine tiklayiniz.

. GlUn Modu kismindan Her Giin secenegine tiklayiniz.

. Glin Sayisini bos birakiniz.

. Kalis GUnlinden ve Kalis GUnine kisimlarini bos birakiniz.

. Islem Tiirli kismindan Acente secenegine tiklayiniz.

. Doviz Tarihi kismindan Giris secenegine tiklayiniz.

. Konaklama kismindan SOLD segenegine tiklayiniz.

. Uygulanacak Pansiyonlar kismindan HBP secenegine tiklayiniz.

. Departman Adi kismindan Pension (Pansiyon) secenegine tiklayiniz.

. Gelir Adi kismindan Breakfast (Kahvalt) secenegine tiklayiniz.

. Diistlecek Departman Adi olarak Room (Oda) segenegine tiklayiniz.

. Distilecek Gelir Adi icin Accommodation (Konaklama) secenegine tiklayiniz.
. Doviz kismindan TRY segenegine tiklayiniz.

. Oda Fiyatindan Dis diigmesini aktif hale getiriniz.

. Kisi Basi fiyatina £40 yaziniz (Boylece oda tcretinden £40 dusilip kahvalt Gcreti olarak £40
konugun folyosunda gériinecektir.).

Hangi glinler uygulanmak isteniyorsa o giinleri aktif yapiniz.

Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Gorsel 1.28: Standart Pansiyon Fiyati ekrani

Kurulus\Otel Ayarlari MenU\Standart Ek Fiyatlar ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran go-

rintislini aliniz. MasaUstiinde kendi adiniza olusturdugunuz triin klasoriine ekran gorintisind kay-
dediniz.

1. Golf paketi olarak oda basina £300 standart paket fiyati tanimlamasini yapiniz.

2. Kiralananlar olarak bebek arabasi, bisiklet ve havluyu tanimlayiniz.

3. Standart pansiyon fiyatlari olarak HBP Lunch ve HBP Dinner tanimlamasini yapiniz.

4. Tim Standart Fiyatlara ait tanim listesini aliniz.
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Rezervasyon Karti\On Folyo sekmesinde Gérsel 1.29'daki gibi ekran gériinecektir.

Gorsel 1.29: Rezervasyon Kartinda misafirin pansiyon fiyatlarinin ekran gortinimi

Programda kullanicilarin tanimlandigi ve yetkilendirildigi bolimdur. Bu bélimde kullanici kart
acihp kullanici kodu, adi, gérevi, departmani yazildiktan sonra Rol kismindan yetkisi tanimlanir. Kullanici,
hangi bolimlerde yetkilendirilmek istenirse ilgili bolimler icin Ek Roller sekmesinden yetki, ayri ayri ta-
nimlanmalidir. Silinmesi istenen yetkiler ise ilgili satir secilip Sil komutu ile listeden cikartilir.

Mesai saati belirleyerek yalnizca o saatler icerisinde sisteme giris yapilmasi saglanabilir.

Kullaniciya grup (zincir) otelde calisiyor ise yetki vermek i¢in Diger Oteller alanindan Otel ve Rol
secerek yetkilendirme yapilabilir.

Kullanici tanimlamalari yaparken asagidaki glivenlik dnlemleri alinabilir:

1. Otel icin glivenli IP tanimlamalari yapilabilir. Sadece izin verilen IP adreslerinden kullanicilar

giris yapabilir.
. Belli bir stire kullanilmayan sifreler, otomatik olarak pasife alinabilir.
. Kullanicilarin belli glin periyotlarinda sifre degistirmeleri zorunlu tutulabilir.
. Kullanici sifreleri, minimum 8 karakter olmal; mutlaka bir harf, sayi ve 6zel karakter icermelidir.
. Kullanicinin sadece mesai saatleri igcinde programi kullanmasi saglanabilir.
. Kullanicinin sadece bir ya da birden fazla IP’den giris yapabilmesi saglanabilir.

N o o bW

. Bir kullanici igin son kullanim tarihi belirlenebilir. Bu tarih geldiginde sifre kullanimdan kaldiri-
lir. Kullanici kesinlikle sisteme giris yapamaz.

0o

. Kullanicinin en son ne zaman sifre degistirdigi takip edebilir.
9. Bir kullanicinin ilk defa sisteme girdiginde kendi sifresini belirleyerek sifre degisimi yapmasi
zorunludur.

10. Diger higbir kullanici ya da sistem yoneticisi sifre bilgilerine ulasamaz.

Kullanici tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz (Gérsel 1.30):

1. Kurulus\Otel Ayarlari Menu\Kullanict Tanimlari\Kullanici Listesi komutuna tiklayiniz.
2. “+” Ekle komutuna tiklayiniz.

3. Kullanici Adi kismina 007 yaziniz (Okul numaranizi da yazabilirsiniz.).

4. Sifre kismina 123456F* yaziniz.
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5. Adi kismina kendi adinizi yaziniz.

6. Soyadi kismina soyadinizi yaziniz.

7. E-posta kismina bir e-posta yaziniz (Sifre unutulursa sifre sifirlama bu e-postaya mesaj olarak
gonderilecektir.).

8. Rol kismindan Front Desk Full segcenegine tiklayiniz (Rol kisminda yetki verilecek kisinin ¢alisa-
cagl bolime gore se¢im yapilmalidir. Boylece bununla ilgili gérevleri sistemden yapilabilecek-
tir.).

9. Pozisyon kismina Resepsiyonist yaziniz.

10.Departman kismindan On Biiro secenegine tiklayiniz.

11. Task Goriintii Modu kismindan Hepsi secenegine tiklayiniz (Bu bélimde Hepsi, Departma-
nim, Alt Departmanlarim ve Benim Gorevlerim bulunmaktadir. Midir icin Hepsi, departman
muddrleri Hepsi veya Departmanim, sefler igin Alt Departman ve diger personel i¢in Benim
Gorevlerim secilebilir.).

12. Ek Roller sekmesinde bu calisan icin giin sonu raporlari da alinabilmesi icin
“+” isaretine tiklayiniz (Ek Roller, ¢alisana kendi gérevinin yaninda baska go-
rev verilmek istendiginde eklenen goérevlerdir.).

13. NightAudit Full segenegine tiklayiniz.

14. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Gorsel 1.30: Kullanici Tanimlari ekrani

O

Bir isi her zaman iyi yapmak icin calisin. Isinizi iyi yapmaniz, maasinizin karsihg degil;
karakterinizin yansimasidir.
Mimin SEKMAN

Gorsel 1.31’de goruldugi gibi silinmesi istenen bir kullanicinin yapmis oldugu islemler de siline-
ceginden silme komutu bulunmamaktadir. Bunun yerine o kullanici pasife alinir. Pasif konuma almak igin
ilgili kullanicinin satirina ¢ift tiklanir. Pasif kutucugu onaylanarak kaydedilir. Kullanicilar ekranindan ¢ikis
yapilip tekrar girildiginde kullanici, Pasif sekmesinde yer alacaktir.
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Gorsel 1.31: Kullanicilar ekrani

Sifre Degistirme: Kullanicilar kendilerine verilen sifreleri istedikleri zaman degistirebilir. Bunun
icin:
1. Size verilen sifre ile sisteme giris yapiniz.
2. Kullanici Bilgileri komutuna tiklayiniz.
3. Sifre kismina yeni sifrenizi yaziniz (Yazilan sifre gecersizse sistem, bunu size kirmizi olarak
hatirlatir.).
4. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Sifre degisikliginden sonra sisteme tekrar giris yapmaniz gerekecektir.

Kullanici ayarlari ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goériintlsiinG aliniz. Masaistiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran goriinttsiinG kaydediniz.
1. Resepsiyon gorevlisine Rol olarak Front Desk Full, Ek Roller olarak da Kat Hizmetleri Full sece-
negini ekleyiniz.
2. Tanimladiginiz kisi olarak sisteme giriniz.

Programin sistemi ve ayarlariyla ile ilgili asagidaki senaryolari uygulayarak ekran gorintisini
aliniz. Masalstlinde kendi adiniza olusturdugunuz driin klasoriine ekran goriintlistiini kaydediniz.
1. ilgili programin web sayfasina giriniz.
2. Otel paket programini galistirmak igin Giris komutuna tiklayiniz.
3. Otel kodunu, kullanici adinizi ve sifrenizi yazarak web tabanli programin ana sayfasina giriniz.
4. Kurulus\Otel Ayarlari Men(\Kullanici Tanimlarindan bir Resepsiyonist, bir Rezervasyon Me-
muru ve bir Concierge tanimlamasi yapiniz.
5. Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Temel Otel Tanimlari\Varsayilan Otel Ayarlari bélumu ile ilgili asa-
gidaki islemleri yapiniz:
a) Varsayilan Departman Ayarlari béliminden tiim alanlarin doldurulup doldurulmadigini
kontrol ediniz.
b) Genel Ayarlar boliminden Kapi Kart Tipi icin musteri Exe segenegine tiklayiniz.
6. Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Oda Tanimlari bolumi ile ilgili asagidaki islemleri yapiniz:
a) Buyuk Suit Oda (Presidental Suit) olusturunuz.
b) Blyuk Suit Oda icin en fazla 5 yetiskin ve 2 cocuk kalacak sekilde diizenleyiniz.
¢) Blylk Suit Odaya balkon, wifi ve 6zel banyo ekleyiniz.
¢) Oda Tanimlari bolimiinden Biyuk Suit oda igin yanindaki odayi baglantili oda olarak diizen-
leyiniz.

izlemek igin kodu tarayin.




50

OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

d) Biyik Suit Odanin manzarasini deniz manzarali olarak ayarlayiniz.
e) Biyik Suit Odanin yatak tipini Queen (150x200 cm boyutundaki yatak) olarak tanimlayiniz.

7. Kurulus\Otel Ayarlari Menti\Muhasebe Tanimlari olarak asagida verilen islemleri yapiniz:

a) Departman Grup Tanimlari segenegini SPA merkezi olarak kaydediniz.

b) Gelir Kodu Tanimi olarak SPA segenegini tanimlayiniz (KDV orani %18’dir.).

c) Departman Tanimi olarak Departman Koduna 08 yaziniz ve Departman Grup Adi olarak SPA
seciniz. Departman Adi olarak SPA yaziniz. islem tiiriinii Diger olarak seciniz, Varsayilan Gelir
Grubu ve Olasi Gelir Gruplari olarak da Other segenegine tiklayiniz.

¢) Doviz tanimi olarak Kuwait dinar (KWD) segenegine tiklayiniz.

d) Kiralananlari tanimlamak icin tekerlekli sandalyeyi kaydediniz.

8. Kurulus\Otel Ayarlari Menu\Rezervasyon Tanimlari olarak asagida verilen islemleri yapiniz:

a) Pansiyon Tipi Tanimlari olarak Pansiyon Tipi Adi igin Room Only yaziniz. Pansiyon Tipi Kodu
icin RO yaziniz. Sistem Pansiyon Tipi icin RO secenegine tiklayiniz.

b) Fiyat Tipi Tanimi Kodu icin Rakip yaziniz. Fiyat Faktdri icin 1,00 yaziniz. iptal Edebilme sege-
negini isaretleyiniz.

c) Iptal Sebebi Tanimlari olarak tur operatérii iptali, hava kosullari yazarak kaydediniz.

¢) Oda Degisim Nedenleri icin oda yaziniz, alt neden olarak da dus kabini yaziniz.

d) Kurulus\Otel Ayarlari Meni\CRM Tanimlarindan VIP Hazirlik olarak meyve kokteyli secene-
gini tanimlayiniz.

9. Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Gorev Yonetimi Tanimlari olarak asagidaki islemleri yapiniz:
a) Gorev Alan Tanimi olarak Danisma segenegini tanimlayiniz.
b) Gorev Kategorisi Adi olarak Hizmetler secenegini tanimlayiniz.
) Kurulus\Otel Ayarlari MenU\CRM Tanimlari\Kullanici Departman Tanimlari olarak Concierge
secenegini tanimlayiniz.

10. Kurulus\Otel Ayarlari Menti\Cihaz ve APl Tanimlari B6limiinden Rezervasyon Oda Karti tani-
mi yapiniz.

% HAZIRLIK CALISMALARI

1. Sizce otel paket programlari olmadan 6nce rezervasyon islemleri nasil yapilirdi?
2. Sizce otel paket programlari, rezervasyon islemlerine ne gibi kolaylklar getirmistir?
3. Konaklama sektériinde teknolojik gelismelerin kullaniimasi hakkinda fikriniz nedir?

Rezervasyon béliimii; konuklarla iletisimde olan, onlara tesisin odalari ve faaliyetleri hakkinda
bilgi veren, konugun istegine gore oda satisini yapmaya calisan bolimddr.

Rezervasyon (Reservation - Booking) meniisiinden Bekleme Listesi (Waiting List), iptal Rezer-
vasyon Listesi (Cancelled Reservation List), Rezervasyon Listesi (Reservation List), Konaklayan Listesi (In
House List), NoShow Listesi (kullaniimamis ve iptal edilmemis bir rezervasyon) ile Fiyat ve Doluluk kont-
rol edilip yeni rezervasyon ve check-in kaydinin yapildigi mentdur (T.C. Kiltir ve Turizm Bakanligi; 25).

Mesleki Yeterlilik Kurumuna (MYK) gore otel rezervasyon gorevlisi (Seviye 3), rezervasyon talebi-
ni asagidaki gibi alir (Http-6):

o Giniin saatine gére “Giinaydin”, “lyi giinler” veya “lyi aksamlar.” gibi bir climlelerle ile s6ze

baslayiniz.
o isletme izleklerine gére kendinizi ve pozisyonunuzu tanitiniz.
e Konugun ad ve soyadini 6greniniz, rezervasyon siliresince de konuga ismi ile hitap ediniz.
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Konugun ad ve soyadini sisteme giriniz. Repeat guest ise konugun daha 6nceki kalis, 6zel istek
ve sikdyetlerine dikkat ediniz. Eger konuk, istenmeyen konuklar listesinde (Black List) ise islet-
me izlekleri dogrultusunda rezervasyonu geri geviriniz.

Konuga rezervasyonu hangi tarihler igin istedigini sorarak sistemden rezervasyonun uygunlu-
gunu denetleyiniz.

Talep edilen tarihlerde yer olmamasi durumunda alternatif tarihler veya isletme standartlari-
na yakin baska bir otel 6neriniz.

Tarihler uygun ise konuktan istenilen oda tipi talebini alarak sistemden talebin uygunlugu tespit
ediniz.

Uygun oda yok ise konuga alternatif olabilecek odalar dneriniz.

isletme olarak konuga oda, konaklama durumu, icretli veya Uicretsiz hizmetler hakkinda bilgi
veriniz.

Konugun varsa 6zel isteklerini C/In mesaj, C/Out mesaj, HK mesaj olarak veri girisi yapiniz.
Rezervasyonun son gecerlilik zamanini (opsiyon siresini) konuga soyleyerek konugun giris sa-
atini 6greniniz.

Rezervasyon islemini yaptiran kisinin iletisim bilgilerini aliniz.

isletme izlekleri dogrultusunda ve sezon yogunluguna gére miktari belirleyerek rezervasyonu
yaptiran kisiden 6n 6deme talep ediniz.

On 6demenin yapilabilmesi icin banka, hesap numarasi bilgileri ve yer ayirma isleminin son
gecerlilik stiresini konuga bildiriniz.

Alinan tim bilgileri rezervasyon yaptiran kisiye tekrar ederek rezervasyonu onaylatiniz.
Giiniin saatine gore konuga “lyi aksamlar.” veya “lyi giinler.” diyerek konusmayi sonlandiriniz.

MYK'’ye gore acente rezervasyon islemlerini takip etmek icin (Http-6) sunlari yapiniz:

Acentelerden gelen rezervasyon degisiklik talebinin uygunlugunu inceleyiniz.

Amirinizden aldiginiz talimatlar dogrultusunda odasi ayrildigi halde isletmeye giris yapmayan
konuklari acenteye bildirerek iptal veya degisiklikler ile ilgili Yonetmelik maddesini uygulayiniz.

Acente anlasmalarini inceleyerek kurallara gore islem yapiniz.

Acente fiyat ve aksiyonlarini takip ediniz.

Degisiklik talebi uygun gorulir ise bunu acenteye bildiriniz.

Acentelerle ilgili tablolar ¢ikartarak acentelerin kontenjanlarini takip ediniz.
Onaylanmayacak rezervasyonlari amirinize bildiriniz.

Erken rezervasyon listelerindeki uyusmazlhk durumunda acenteyle irtibata gegerek mutabakat
saglayiniz ve muhasebeye bilgi veriniz.

Rezervasyon mendisi kullanimiile ilgili bazi bilgiler sunlardir (Http-5):

Kullanicilar, yetkilerine gére meni ve formlarda sadece izin verilen bilgileri gérebilir ve islem
yapabilir.

Rezervasyonlar; herhangi bir kritere gore tek tusla listelenebilir, siralanabilir, gruplanabilir ve
filtre yapilabilir.

Bilgiler, renklendirmeler sayesinde kolayca gorilebilir.

Grup, minferit, acente, firma ve anlasmali isletmeler igin rezervasyon yapilabilir.
Rezervasyonlar igin fiyatlandirma, anlasmalardan veya manuel olarak yapilabilir.

Tum ekranlarda, farkl formatlarda elektronik tablolama yapilabilir; pdf formatinda bir liste
veya yazicidan gikti alinabilir.

Tum belgeler, dijital arsivleme sayesinde ilgili kaydin icerisinde saklanabilir.
Rezervasyon depozitosu [kapora (advance deposit)] alinabilir.

51



OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

o Oda blokaji yapilabilir.
e Rezervasyonlarda giris gliniindeki kur disinda, istenen tarihin kuru da kullanilabilir.
Rezervasyon mendisiinde bulunan alt meniiler, Tablo 1.10’da gosterilmistir.

Tablo 1.10: Rezervasyon Menisiinde Bulunan Alt Mentler

Rezervasyon Listesi Diger Rezervasyon Listeleri Eski Listesi
e Konaklayan Listesi
e Ayrilanlar Listesi
e Rezervasyon Misafir Listesi
e Otel Transfer Listesi
e Rezervasyon Notlari Listesi
e Cagri Listesi
e Folyo Yonlendirme Listesi
o Fiyat ve Doluluk
e Rezervasyon indirim Onaylari
e Tur Operatori Entegrasyonu
e Oda Tipi Musaitlik
e Dinamik Oda Tipi Musaitligi
e Durum
e Gonderilmis SMSler
o GoOnderilmis Mailler

OKU-YORUM

Asagidaki metni okuyunuz. Rezervasyon donanimlari agisindan ge¢misi ve bugiini karsilastira-
rak aralarindaki farklari bos birakilan alanlara yaziniz. Misafirlerin isteklerini 6n planda tutmak igin neler
yapilabilecegi hakkindaki distincelerinizi bos birakilan yere yaziniz.

DONANIM VE FORMLAR

Gegmiste konaklama tesislerinde 6n biiro, manuel olarak islerin yapildigi ve personelin toplu
olarak calistigi mekanlar olarak algilanmaktaydi. On biiro departmanlarinda rezervasyon islemlerinde
kullanilan malzemeler; kalem, mirekkep ve defterdi. Glinlimiizde kullanilan bilgisayar, belgegecer, tele-
fon, teleks, daktilo ve fotokopi makineleri eskiden mevcut degildi. Teknolojinin gelismesiyle birlikte 6n
blroda rezervasyon islemlerinde bircok donanim ve formlar kullanilmaya baslandi.

On biiro rezervasyon donanimlari; tesisin cesidi, biiyiikliigi ve kalitesine gore degismektedir.
Tesis ister bilyik ister kiiclik olsun donanim, ¢ok iyi planlanmali ve yerlestiriimelidir. Donanimin amaca
uygun yerlestirilmesi, personelin seri calismasina ve zamandan tasarruf saglamaya yardimci olmaktadir.

Otelcilikte 6n bilroda kullanilan formlarda standart bir sayi ve sekil yoktur. Formlarin isimleri,
sayllari ve icerdigi bilgiler konaklama isletmelerine gore degisiklik gostermektedir ama hepsinde ortak
amag, rezervasyon alma sirasinda misafirlerin isteklerini 6n planda tutmak ve onlarla etkili iletisim ku-
rarak onlarin isteklerine cevap verebilmektir.

Rezervasyon donanimlari agisindan gegmisin ve buglnin karsilastirilmast: ........ocooeveeiiineeinns
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Otel paket programinda rezervasyon ile ilgili mendiler sunlardir (Tablo 1.11):

Tablo 1.11: Rezervasyon ile ilgili Alt Menuler

Rezervasyon Listeleri

Bekleyen Listesi
Rezervasyon Listesi
Konaklayan Listesi
Ayrilanlar Listesi

Hepsi

No Show Listesi

iptal Listesi

Rezervasyon Konfirme Listesi
Rezervasyon Notlari Listesi
Grup Rezervasyon

Misafir isim Listesi

KBS Listesi

Tum rezervasyon listelerine Rezervasyon-Rezervasyon Listesi komu-
tu ile karsimiza gelen Onbiiro Kontrol Paneli ekranindan erisilebilir. Onbiiro
Kontrol Paneli ekraninda farkli sekme bashlari ile istenilen rezervasyon listelerine ulasilabilir. Sekmelerde
yer alan rezervasyon listeleri sunlardir:

Bekleyen sekmesi, rezervasyonun kesin olmamasi ya da 6demesi alinmayan rezervasyonlar ile
otelde yer olmayan durumlarda rezervasyonlarin tutuldugu sekmedir.

Rezervasyon sekmesinde online dahil tiim rezervasyonlar listelenir.

Beklenen Gelisler sekmesinde Check-in tarihi program tarihi ile ayni olan rezervasyonlar go-
rintdlenir.

Konaklayanlar sekmesinde konaklama tesisinde kalan tim misafirler listelenir.

Gergeklesen Gelisler sekmesinde program tarihinde check-in yapilan rezervasyonlar gérin-
tilenir.

Beklenen Cikislar sekmesinde program tarihinde ¢ikis yapacak misafirler listelenir.
Bugiin Ayrilanlar sekmesinde program tarihinde ¢ikis yapmis misafirler listelenir.
Ayrilanlar sekmesinde daha 6nce ayrilmis misafirler listelenir.

Hepsi sekmesinde mevcuttaki rezervasyonlarin iptal hari¢ tamami goriintilenebilir.

No Show sekmesi, iptal edilmeyen ancak giris islemi de yapilmayan misafirler listelenir.
iptal sekmesi, rezervasyonunu iptal eden misafirler listelenir.

Hepsi + Iptal Sekmesinde, Rezervasyon Listesinde bulunan sekmelerin tamami burada liste-
lenir.

Yeni bir rezervasyon kaydetme yollari sunlardir:

Rezervasyon\Rezervasyon Listesi\+ Ekle komutuna tiklanarak rezervasyon yapilir.

Menide Ara kismina Rezervasyon Listesi yazilarak gelen komuta tiklanir. + Ekle komutuna
tiklanarak rezervasyon yapilir.

Hizli Erisim Ara¢ Cubugundaki Rezervasyon simgesi\Ekle tiklanarak rezervasyon yapilr.
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H

Hizli Erisim Arag Cubugundaki Rack simgesi\ilgili odanin altindaki “+” tusuna tiklanarak rezer-
vasyon yapilir.
Resepsiyon\Room Rack\ilgili odanin altindaki “+” tusuna tiklanarak rezervasyon yapilir.

Hizl Erisim Arag Cubugundaki Blokaj simgesine tiklanir. Tarih araligi fare (mouse) ile segilerek
rezervasyon yapilr.

Hizli Erisim Ara¢ Cubugundaki Fiyatlar simgesine tiklanir. Satilabilir Oda bélimlerinden birine
tiklanir. Rezervasyon Karti ekrana gelir ve rezervasyon girisi yapilhr.

Resepsiyon\Blokaj araligi fare ile secilerek yapilir.
Rezervasyon\Fiyat ve Doluluk ekraninda Oda Tiplerindeki Satilabilir Oda segenegine tiklanip

Rezervasyon Olustur komutu ile rezervasyon yapilabilir.
Misafir tarafindan Online olarak rezervasyon yapilabilir.

1zl sekilde rezervasyon girisi, asagidaki asamalarla yapilir (Ekranda yildizli olan kisimlarin mut-

laka doldurulmasi gerekmektedir.):

00 N O Ul A W N

. Rezervasyon\Rezervasyon Listesi komutuna tiklayiniz.

. Ekle komutuna tiklayiniz.

. Acenteyi seginiz (Acente ismi yazilarak da secilebilir.).

. Varsa Voucher (Acente Kuponu) Numarasini giriniz.

. Misafirin Check-in tarih, saat ve konaklama giin sayisini giriniz.

. Oda Tipi, Oda Sayisi, Pansiyon Tipi ve Milliyeti ile ilgili bilgileri doldurunuz.

. Kisi sayisi, varsa cocuk ve cocugun yas bilgisini giriniz.

. Konugun adi ve soyadi, TC No., telefon numarasi ve adresini yazarak Kaydet komutuna tiklayi-
niz.

Rezervasyonun ayni sartlarda ¢cogaltilmasi gerekirse I_‘ Klonla komutu ile ilgili sayfanin kop-
yalanmasi (klonlanmasi) saglanir. Sayfa degismeden yeni sayfa acilmis olur. Oda numarasi verilmis ise
sadece yeni oda girisi yapilip kaydet komutuna tiklanir.

8 arkadasiniz igin 8 farkli pansiyon tipinde, bir glinliik konaklama ile ilgili asagidaki uygulamayi

yaparak ekran goriintisiini aliniz. Masaustiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran
gorintlslinu kaydediniz.

1. Rezervasyon\Rezervasyon Listesi\Ekle komutuna tiklayiniz.
2. Hizli Erisim Ara¢ Cubugundaki Rezervasyon digmesi\Ekle komutuna tiklayiniz.

3. Hizh Erisim Arag¢ Cubugundaki Rack (Oda Durum Cubugu)\ilgili odanin altindaki “+” tusuna
tiklayiniz. Rezervasyon Olustur komutuna tiklayiniz.

4. Resepsiyon\Room Rack\lilgili odanin altindaki “+” tusuna tiklayarak rezervasyon kaydini yapi-
niz.

5. Hizh Erisim Ara¢ Cubugundaki Blokaj simgesine tiklayiniz. Tarih araligini fare ile seginiz.

6. Hizh Erisim Arag¢ cubugundaki Fiyatlar simgesine tiklayiniz. Satilabilir oda bélimlerinden birine
tiklayiniz. Rezervasyon Karti ekranina rezervasyon girisi yapiniz.

7. Resepsiyon\Blokaj\Tarih araligini fare ile seginiz.
8. Rezervasyon\Fiyat ve Doluluk ekraninda Oda Tiplerindeki Satilabilir Oda segenegini tiklayip
Rezervasyon Olustur komutu ile rezervasyon kaydini yapiniz.



OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

Gorsel 1.32'de Rezervasyon Karti boltimleri yer almaktadir.

Gorsel 1.32: Rezervasyon Karti ekrani

1. bélumde [Hizli Erisim Arag Cubugu (Gorsel 1.32)] yer alan komutlar ve islevleri sunlardir:

Log Kayitlari komutu, daha 6nce yapilmis bir rezervasyon kartina bakiliyorsa karti ilk kimin agtigini
ve daha sonraki islemlerin kimler tarafindan yapildigini gésterir.

Onceki komutu, acik olan sekmelerin daha énceki rezervasyon kayitlarini gdsterir.

Yeni komutu, yeni bir rezervasyon kart agar.

Klonla komutu, mevcut rezervasyon kaydinin aynisini Rezervasyon Listesinde ikinci defa kaydeder.
Daha sonra oda ve konuk isimleri degistirilerek ayni nitelikte yeni bir rezervasyon kaydi olusturu-
lur.

Yazdir komutu, rezervasyon kaydi ile ilgili doklimanlarin yazdirilmasi igin kullanilir. Bunun igin ya-

nindaki kulakgiga (oka) tiklanmasi gerekir (Gorsel 1.33).

Gorsel 1.33: Yazdir komutunun kulakgigindaki komutlar

Yazdir komutunun kulakgigindaki komutlar ve islevleri sunlardir:

Misafir Folyosu (Guest Folio) komutu, misafir folyosunun yazdirilmasi igin kullanilan komuttur.
Confirmation Form komutu; misafirin genel bilgileri, konaklama ve Ucretlendirme bilgilerinin yer
aldigi formu yazdirmak icin kullanilan komuttur.

Konaklama Karti (Register Card) komutu, konaklama belgesinin ¢iktisini alir.

Register Card Alternative komutu, ikinci ¢esit konaklama belgesinin giktisinin alinmasini saglar.
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Police komutu, Turkiye icin kullanilmamaktadir.

Pos Check Summary komutu; misafirin acentesi, voucher numarasi, misafir adi, oda tipi, giris ve
cikis tarihlerini gosteren kicik bir kdgidin yazicidan ¢ikmasini saglar.

Mail Order komutu, misafirin kredi kartindan konaklama tcretini tahsil edebilmek lizere misafir-
den izin alinmasi icin kullanilir.

Proforma Invoice komutu, gercek fatura yerine gegmez. Misafirin konaklama siiresince 6deyecegi
tutari gosteren mali degeri olmayan faturadir. Bu faturayl misafirin onaylamasi durumunda tesis
tarafindan hazirlanmis olan proforma fatura Gzerindeki tutarin misafir tarafindan kabul edildigi
anlamina gelmektedir.

Register Card Unpriced (Fiyatsiz Konaklama Kart1) komutu, oda (icreti olmadan konaklama belge-
sinin ¢iktisinin alinmasini saglar. Acente ile gelen konugun fiyat bilgisini gormemesi amaciyla bu
belge kullaniimaktadir.

Mail Order Extra komutu, ekstralar icin mail order yapar.

Kapatmadan Kaydet komutu, rezervasyon kaydi kaydedildikten sonra pencerenin kapanmamasini
saglar.

Sonraki komutu, agik olan sekmelerin sonraki rezervasyon kayitlarini gosterir.

Eylemler komutu; rezervasyon karti bilgilerinin yazdirilmasi, kur hesaplama, oda karti islemleri,
kapi sifresi gonderme vb. islemlerinin yapildigi bolimdir (Gorsel 1.34).

Elj “Wardr f njim Irwa E k.ir Hrsapls
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Gorsel 1.34: Eylemler komutunun igerisindeki komutlar

Rezervasyon Karti ekraninda bulunan komutlar igin asagidaki uygulamalari yapip ekran gorinti-

siind aliniz. MasaUstiinde kendi adiniza olusturdugunuz trin klasériine ekran goriintlisiini kaydediniz.

1. Uygulama 9’da yapmis oldugunuz bir rezervasyonu Klonla tusunu kullanarak 6gretmeniniz igin
yeni rezervasyon kaydina donisturiiniz.

2. Bir oda kaydinin kim tarafindan ve ne zaman yapildigini bulmak icin Log kayitlarini inceleyiniz.

3. Daha once kaydettiginiz bir misafir icin konaklama belgesini masatstiindeki trin klasériine
kaydediniz.

4. Rezervasyonu olan bir misafir icin mail order belgesini aliniz.

2. bolimde [Rezervasyon Bilgileri (Gorsel 1.35)] sunlar bulunur:

“oon

Acenta/Firma/Munferit satirindaki tg tirden biri secilir. “...” var olan tirleri, kalem isareti ise se-
cilen acentenin bilgilerinin diizeltilmesini saglar. Acente secilmez ise Gorsel 1.35’te goruldigi gibi
“+” isareti; yeni bir acente, firma ya da minferit kartin agilabilecegini belirtir.

Voucher numarasi varsa yazilir.

Rezervasyon olusturmak icin gelis ve ayrilis tarihleri, oda tipi, pansiyonu, yetiskin ve cocuk sayilari
girilir.

Giris ve ¢ikis saatleri, standart olarak gelir. Bir degisiklik yapilacaksa saat girilir.

Oda sayisi birden fazla yazilabilir.

Cikis saatlerinin disindaki bir zamanda tesisten ayrilacak konugun ¢ikis saati, Geg Cikis (Late C/
Out) menisinden ayarlanir.



Oda Tipi secenegine tiklanip oda tiplerinden biri, mi-

safirin istegine gore segilir.

Oda Sayisi tiklanarak birden fazla oda rezervasyonu

yapilabilir.

Pansiyon Tipi tiklanarak tesiste uygulanan pansiyon

sekillerinden biri segilir.

Uyruk kismina misafirin milliyet bilgisi mutlaka giril-

melidir.

Oda Numarasinin rezervasyon sirasinda verilmesi sart

degildir ama daha 6nce konaklamis bir misafirin bir

oda istegi varsa verilebilir.

VOda Tipi secenegindeki oda tipi ile burada verilen

oda tipi farkh olabilir.

Yatak Tipi olarak misafirler, ¢ift kisilik veya tek kisilik iki

yatak isteyebilir.

VIP Turl sekmesinden biri, misafir VIP ise segilir.

Repeat Misafir, misafir daha énce konaklamis ise oto-

matik olarak ekrana gelir.

Konaklama: Konaklama (cretinin 6denip 6denmemesi

ile ilgili olarak konaklama cesitleri 4’e ayrilir:

1. Satis (Sold): Acente konuklarinin ya da minferit ko-
nuklarin standart konaklamalari icin tanimlanir.

2. Comp: Bedelsiz konaklayan konugun sadece yaptigi
ekstra harcamalari 6dendigi konaklama seklidir.

3. Fcomp: Konugun hicbir ticret ddemedigi konaklama
seklidir.

4. H/Use: Personele ait konaklama tipi i¢in tanimlanir.

Durum Sekli, rezervasyonun kesinlesip kesinlesmedi-

gini gosterir.

Kayit Tipi: Folyo kayit tipleri sunlardir:
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Gorsel 1.35: Rezervasyon bilgileri bélima

1. Normal: Varsayilan olarak ekrana gelir. Otelde konaklayanlar icin acilir.

2. Day Use: Tesisin faaliyetlerinden yararlanir ancak gece otelde konaklamaz.

3. Share: Odada iki kisi olup 6demeleri ayri ayri alinip faturalandirilacaksa Share olarak segilir.
Share olarak secildiginde sistem ayni odanin benzerini olusturmaktadir. Ornegin, 1907S gibi.

4. Walk Out: Overbooking durumunun gergeklesmesi sonucu (Shorta diismek) misafirin baska bir

otelde konaklamasinin saglanmasi ve konugun diger oteldeki harcamalarinin konuk hesabinda

takip edilmesi igin kullanilir.

5. NoShow: Rezervasyon yaptirmasina ragmen gelmeyen misafirin folyosunun tutuldugu yerdir.
Rezervasyonu kesinlesmesine ragmen ya da son dakikada rezervasyonun iptali durumunda fa-

turanin kesilmesi icin acilan folyodur. Bu folyo, City Ledger olarak kapatilir. Program NoShow

kelimesinin bas harflerinden baslayan NS5603984 seklindeki folyoya bir numara vermektedir.

6. OnTrip: Konuk tesise gelir ancak baska bir tura katilmak isterse odasinin sakli kalmasi igin agilan

folyo tipidir.

7. Sanal Folyo: Oda numarasi verilmeden konugun hesap takibi igin kullanilir.

Share No kismi, share bir odada iki ayri folyo olusturulmasini saglar. Odadaki kisiler, share olarak

kayit yapilacaksa bu C/In sonrasi olur ve numara buraya otomatik olarak gelir. Ayni odanin ikincisi

olusturulur.
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Rezervasyon Bilgileri ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintlsind aliniz. Masads-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz riin klasériine ekran gériintiistini kaydediniz.

1. Herhangi bir acente i¢in 10 odalik bir rezervasyon olusturunuz.

2. Baska bir acente igin 5 odalik bir rezervasyonu gec ¢ikis saati ekleyerek olusturunuz.

3. Tesisin personeli igin 2 odali bir rezervasyon kaydi yapiniz.

3. bolimde yer alan Sekmeler (Sayfalar) menustindeki Rezervasyon kartinda 4 sekme vardir ve islevleri
sunlardir:

Misafir Sekmesi: Misafir Karti; Check-in/out sirasinda mesajlarin olusturuldugu, departmanla-
ra notlarin yazildigi, misafirin hangi kaynagi kullanarak rezervasyon yaptigl, hangi segmentten ve hangi

market grubundan oldugunu gésteren ekrandir (Goérsel 1.36).

Gorsel 1.36: Misafirler sekmesi ekrani

1. bolimde Misafirler sekmesinin Hizli Erisim Ara¢ Cubugu ve Eylemler komutu yer alir.

e + Ekle komutu, misafir eklemek igin kullanilir.

e /' Duzenle komutu, segcili Misafir Kartindaki bilgileri dizenlemek igin kullanilir.

o = Misafir Kartini A¢ komutu, Misafir Karti agilmissa ekrana gelir; agilmamigsa “Litfen dncelikle
yeni misafir karti olusturunuz.” kutucugundaki OK komutuna tiklanarak acilir.

o [ Saglik Durumu komutu ile misafirin saglik durumu igin HES kodu, viicut sicaklik derecesi, Co-
vid-19 durumu, sikayetleri, ates, 6kstirik vb. durumlarinin girisi yapilir.

o ¥ Eylemler komutundaki ile misafir sekmesindeki Hizli Erisim Ara¢ Cubugu ekraninda benzer
komutlar vardir (Gorsel 1.37).
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Gorsel 1.37: Rezervasyon Karti Misafirler sekmesi eylemleri
Grup Hotel Rezervasyonlari komutu, birden fazla tesis yani zincir oldugunda kullanilhr.
Misafir Yorumlari komutu, CRM tercih tanimlarindan girilen bilgiler burada ¢ikar. Misafirin 6zel
istekleri icin kullanihr.
simgesi, Yeni Misafir Karti ile Misafir simgesini gdstermektedir. Misafirlere ait dogum

tarihi, kimlik No., telefon ve e-mail gibi kayitlari bir kereye mahsus almak ve Misafir Kartlari icerisinde

saklamak icin Misafir Listesine arti ile eklenir. Kimlik Bildirim Sisteminde de bu bilgilere ihtiyag vardir.

2. bolumdeki Misafir sekmesinde Mesajlar, Kaynaklar, Acente ve Res ID bolimleri vardir.

Misafir Ek istekleri kisminda konuk online olarak rezervasyon yaptigi zaman bildirdigi ek istekler
gorinir. Online olmayan rezervasyonlarda ise konugun istegini rezervasyon gorevlisi buraya ya-
zabilir.

Kontak E-maili, Misafir Karti sayfasinda online rezervasyon sirasinda doldurulduysa e-mail dolu
olarak gelir; doldurulmadiysa da yazilir.

Check-in Mesaji kismi, konugun otele girisi sirasinda resepsiyon goérevlisinin hatirlamasi gereken
bir mesaj varsa ya da Check-in islemi sirasinda mesajin not olarak ekrana gelmesi isteniyorsa
doldurulur.

Check-out Mesaji kismi, konugun otelden ¢ikis sirasinda resepsiyon gorevlisinin hatirlamasi gere-
ken bir mesaj varsa ya da Check-out islemi sirasinda not olarak ekrana gelmesi isteniyorsa buraya
yazihr.

Oda Mesaji kismi, misafirin odasi ile ilgili mesaj buraya yazilir. Rezervasyon menistnin altindaki
Rezervasyon Notlari béliminde tim mesajlar gosterilir. Bu bolim, ayni zamanda odada konakla-
yan kisiye birakilan mesajlarin da kaydedildigi alandir.

Rez. Mod kismi; Kurulug\Temel Tanimlar menusu Rezervasyon Modu Tanimlamalari, Havale, Ta-
mami Odenmis, Kredi Karti ile 6deme (Credit Card Payment) gibi 6deme notlari ile ilgili bilgilerin
bulundugu bolimddr.

Odeyen kismi, Acente ya da Misafir seceneklerinden olusur.

Odeme Bilgisi kismi, online rezervasyon icin 6deme bilgisi, otomatik olarak ekrana gelir.

Depozit % kismina online islemlerde toplam rezervasyon tutarinin ne kadarinin ddenecegi ylizde
olarak yazilir. Yani 50 yazilirsa rezervasyon Ucretinin yarisinin ddenmesi zorunlu hale gelir.

Res ID kisminda otomatik olarak bir numara olusur ve silinemez. Sistemle ilgili sorun oldugun-
da ilgili odanin Res ID numarasindan ulagim daha kolay olmaktadir. Ornegin, Giin Sonu islemleri
yapilirken hatali kayitlarda Res ID no ekrana gelmektedir. Problemin ¢6ziimi igin bu numara not
alinarak ilgili kayda ulasilir ve ¢6ziim saglanir.

Odeme Tipi kisminda 6deme icin Krediye Kaldir, Nakit, Kredi Karti, Havale ve Paybylink secenekle-
ri vardir. Paybylink, online rezervasyon yapan misafire link gdndermek igin kullanilir.

Market, misafirin geldigi pazari gosterir.
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o Kaynak ve kaynak kodlari, rezervasyonlarin ne sekilde yapildigini takip etmeyi saglar.

e Segment, rezervasyonun ana pazarini gosterir.

3. béliimde Detay, Notlar, isler, Paketler, Folyo Routing ve Kredi Karti komutlari bulunur.

1.

Detaylar Komutu: Rezervasyonla ilgili bilgiler vardir. Sol taraftaki bilgilerin ¢ogu, misafir kartindan
otomatik olarak ekrana gelmektedir.
Q (kuyruga alma) saati, misafirin odasi hazir olmadiginda kullanilir. Bunun igin Rezervasyon Liste-

sinden Eylemler\Kuyruga Al tiklanarak islem yapilir. Misafirin 6dedigi bir Gicret varsa konaklamaya basla-
madan &nce Odenen Tutar béliimiine yazilir.

Odeme Durumu bélimiinde sunlar yer alir:

o Bekleyen Listesi (Waiting List)

e Tanimsiz Fiyatli Rezervasyon (Undefinite Price Reservations)

o Fiyati Belirli Rezervasyon (Definite Price Reservations)

o ilk Miktar Fiyat (First Amount Price)

e Check-in Hatirlatici (Check-in Reminder)

o Hepsini Ode (Paid All)

o iptal Listesi (Cancel List)

Online rezervasyon bilgileri ise sag tarafta otomatik olarak ekrana gelmektedir. Acenteye 6dene-

cek komisyon tutari, burada otomatik olarak olusur.

2.

Notlar Komutu: Rezervasyon notu girmek i¢in kullanilir. Tipi slitunundan tanimlamalar segilir.
Not siitununda detaylar yazilir. Ornegin; Tipi siitunundan Housekeeping secilip Not siitununa da
Extra Bed yazilabilir. Bu yazilanlar, Kat Hizmetleri\HK Rezervasyon Notlari kismindan gorilmekte-
dir. Bu not, Maid Raporu cikarildiginda otomatik olarak bu rapora yansir.

. isler Komutu: Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Gérev Yonetimi Tanimlari bélimiindeki Otel Gérev

Tanimlari, rezervasyon kartinda gosterilir. Misafirin istek ve sikayetleri buradan yapilr.

. Paketler Komutu: Tesisteki belirli sayidaki pansiyon, kiralananlar ve ekstra fiyat ile ilgili ayrimlarin

yapildigi yerdir. Ornegin, oda icreti ile pansiyon {icretinin ayri hesaplanmasi istendiginde Tipi
béliminden Pansiyon segilir. Déviz kuru, misafirin giris glinli veya program tarihine gore ayar-
lanabilir. Ayrica bu Ucreti kimin 6deyecegi veya hangi odanin folyosuna eklenecegi de segilebilir.
Kurulug\Otel Ayarlari Meni\Standart Ek Fiyatlar\Standart Paket Fiyatlari boliminden tanimla-
malari yapilir.

. Folyo Routing Komutu: Folyoyu baska bir oda, bir kisi veya acenteye yonlendirmek icin kullanilir.

6. Kredi Karti Komutu: Kredi karti bilgileri girilir ve daha sonra bu bilgileri gormek icin kullanilir. Sif-

relenen bu bilgileri herkes géremez. Online rezervasyonlarda kullanilan kredi kartlari da burada
yer alr.

Rezervasyon Kartindaki Misafir sekmesi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorinti-

stinl aliniz. Masaustiinde kendi adiniza olusturdugunuz triin klasériine ekran goriintiisiinii kaydediniz.

1. Yeni bir Rezervasyon Karti aginiz.

. Kendi adiniza Misafir Karti olusturunuz.

. Bir HES kodunu sisteme giriniz.

. Check-in notuna “Ug adet oda karti olusturulacak.” diye yaziniz.

. Rezervasyon Modu olarak “6demenin tamami yapilmis” secenegine tiklayiniz.
. Market Kodu olarak Individual segenegine tiklayiniz.

. Kaynak olarak Telefon secenegine tiklayiniz.
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. Segment olarak Miinferit secenegine tiklayiniz.
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Fiyatlandir Sekmesi: Rezervasyon igin glinlik basilacak olan fiyatlar buradaki degerlerdir. Fiyat-
landir sekmesinden rezervasyonun hangi kontrattan fiyatlandirilacagi ve hangi fiyatin kullanilacagi belir-
lenir.

Gorsel 1.38’de yer alan Kontrat boliminde “...” kismindan ONLINE fiyat kodu secilir. Fiyat Tipi
bélimiinde ise iptal Edilebilir veya iptal Edilemez seceneklerinden biri secilir. Manuel indirim alanin-
da daha once tanimlanmig indirimler segilebilir. Rezervasyonun manuel fiyatlandiriimasi da yapilabilir.
Bunun igin Manuel isaretlenerek Manuel ginlik fiyat alanina bir tutar yazilabilir. Fiyatlandir (Gunlak
Fiyatlari Hesapla) komutuna tiklandiginda fiyatlandirma asagida olusacaktir. Fiyatin olustugu bdlime
programda Resday denir (Gorsel 1.38’deki turkuaz renkli béliim). Harcama limiti kismina yazilacak tutar,
hatirlatma amaciyla kullanilmaktadir ancak misafir bu limiti gecebilir.

Satis Tarihi alani, rezervasyonun gercek satisinin gerceklestigi tarihtir. indirim déneminin sonun-
da bir rezervasyon alinmis ve sisteme kaydedilmemis olabilir. Bu durumda rezervasyon, indirimden fay-
dalanamaz. Faydalanmasi isteniyorsa tarih degistirilip erken rezervasyon yaptiriimasi gerekir. Boylece
indirim yapilmis olacaktr. indirimlerin tarihleri, buradaki satis tarihi agisindan énemlidir.

Sabitle Fiyat situnundaki onay kutusu tiklanirsa buradaki fiyatlar, herhangi bir giincelleme yapil-
diginda degismeyecektir.

Gorsel 1.38: Rezervasyon Karti Fiyatlandirma sekmesi ekrani

Rezervasyon Karti\Fiyatlandir sekmesi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorinttsu-
nii aliniz. Masaistiinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasériine kaydediniz.

1. Yeni bir Rezervasyon Karti aginiz.

. Birinci bolim doldurunuz.

. Misafir sekmesine muidurinlzin adini yaziniz.

. Fiyatlandir sekmesine tiklayiniz.

. Kontrat bélimiinden Online segenegine tiklayiniz.
. Manuel Fiyati Aktif edip 300 yaziniz.

. Fiyat Tipini iptal Edilebilir olarak seginiz.

. Doviz olarak TRY segenegine tiklayiniz.
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. Fiyatlandir (Gunlik Fiyatlari Hesapla) komutuna tiklayarak fiyati olusturunuz.

[uny
o

. Fiyatin degismemesi icin Sabit Fiyat situnundaki onay kutusuna tiklayiniz.
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On Folyo Sekmesi: Konaklama gerceklesmeden énce konaklama sonuna kadar olusacak tiim
konaklama bedelini gosterir. Konaklama masraflarinin yani sira diger bélimlerden ek masraflar da liste-
lenebilir ve buradan takip edilebilir. Misafirin islenmis folyolari, On Folyo sekmesinde gésterilir.

Folyo Sekmesi: Folyo sekmesi, misafirin harcama ve édemelerinin girildigi alandir. Segili olan
rezervasyona ait tiim folyo islemlerinin gosterildigi bir ekran acilir. ilk sekmede rezervasyon bilgileri yer
almaktadir. Hepsi, Acente, Misafir, 1. Kisi-9. Kisi vs. sekmeleri bulunmaktadir. Bu ekran, oda ve ekstra
harcamalar ile gerektiginde odada konaklayan kisilerin hesaplarinin birbirinden ayrilmasi igin kullanihr.

Bu konu, 2.1.1. Folyo islemleri bashginda ayrintil olarak agiklanmistir.

Rezervasyon Listesindeki Eylemler Simgesi: Eylemler simgesi (Gorsel 1.39), Rezervasyon Listele-
rinin Ust ara¢ cubugundaki son komuttur. Bu simgeye tiklandiginda ekranda tiim eylemlerin bulundugu
alan acilacaktir. Bir rezervasyonla ilgili tim islemlere bu ekrandan erisilebilir ve islemler buradan ger-
ceklestirilebilir. Kullanici, bu islemlerden birini gerceklestirmek icin istenen rezervasyon kaydini secer
ve ardindan Eylemler simgesi altindaki seceneklerden birine tiklar. Bu Eylemler komutuna ulasmak igin
baska bir yéntem, istenen rezervasyonu segcmek ve fare ile sag tiklamaktr. Kullanici, bu sekilde kendisine
en uygun goérinimu secebilir (Http-7).

Gorsel 1.39: Rezervasyon Listesi Eylemler simgesindeki komutlar
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Check-In (Giris islemi)

getirilmis olmasi gerekir:

Giris glininln program tarihi ile ayni olmasi,
Rezervasyona bir oda numarasi verilmis olmasi ve
Odanin durumunun Temiz ya da Onaylandi olmasi gibi sartlar yerine getirilmelidir.

Girig islemi yapilirken gelen uyarilar sunlardir:

“Giris islemi basarili.”

“Rezervasyonun Check-In tarihi bugtin degil.”
“....” No.lu oda temiz olmadigi igin kullanilamaz.”
“Gelis notu eklendi.”

“Rezervasyona oda numarasi verilmemistir. Litfen dnce oda numarasi veriniz!”

Giris islemi su iki yolla yapilabilir:

1. Rezervasyon\Rezervasyon Listeleri\Rezervasyon sekmesi

2. Menide Ara kismana Rezervasyon Listesi yazilarak ulasilir.

Girig islemini gerceklestirmek icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Rezervasyon\Rezervasyon Listeleri komutuna tiklayiniz.

vk wn

o

Beklenen Gelisler sekmesine tiklayiniz.

Oda numarasi verilmis Konuk segenegine tiklayiniz.

Check-in komutuna tiklayiniz.

“.... No.lu odaya Check-in yapmak istediginize emin misiniz?” kutucugundaki Evet komutuna
tiklayiniz.

“Giris islemi basarili.” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz.

“Oda kart olusturulacaktir, emin misiniz?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.

8. Interface adi kismindan Oda Karti segcenegine tiklayiniz (Hangi kart okuyucusundaki oda karti

9.
10.

hazirlanacaksa o segilir.).
Anahtar sayisini misafir sayisina gore yaziniz.
Tamam komutuna tiklayiniz.

Eger grup rezervasyonu ayri ayri odalar igin yapilmis ise istenen odalar Ctrl+farenin sol tusu ile
tek tek segilir. Segim Uizerinden sag tiklanir. Check-in tiklanarak islem tamamlanmis olur.

Check-in islemi yapildiktan sonra Konaklayan Listesi ekranindan Gergeklesen Gelisler veya In
House sekmeleri tiklanip oda ve konugun girisi kontrol edilir.

Check-in komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintlisi aliniz. Masatstinde

kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. Farkli oda tipleri i¢in 5 adet yeni rezervasyon (2 adet VIP1, 1 adet balayi, 2 adet de normal)
olusturunuz.

2. Rezervasyon\Rezervasyon Listesi\Rezervasyon sekmesinden 2 rezervasyonun Check-in islemi-
ni gergeklestiriniz.

3. Rezervasyon\Rezervasyon Listesi\Beklenen Gelisler sekmesinden 3 rezervasyonun Check-in
islemini gergeklestiriniz.
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2. Bos Oda Listesinden Seg (Select Room From Available Rooms)

Blokaji olmayan rezervasyonlara oda vermek icin kullani-
lir. Bir odaya blokaj atilabilmesi icin oda sayisinin 1 olmasi gerekir.
Blok rezervasyonlar icin blokaj atilamaz.

Bos Oda Listesinden Seg islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Rezervasyon\Rezervasyon Listesi komutuna tiklayiniz.

N

Oda verilmemis bir rezervasyon seginiz.

w

Eylemler\Bos Oda Listesinden Se¢ komutuna tiklayiniz.

Gelen ekrandan bir odaya cift tiklayarak odayi seciniz veya fﬂ simgesi ile tek tikla belirle-
nen satirin secilmesini saglayiniz.

&

Burada dikkat edilmesi gereken husus, rezervasyon alinirken oda tipinin dogru olmasidir. Bos
Oda Listesi agilip Se¢ tiklandiginda segili odanin durumundaki Oda Tipi gelir. Segilen oda tipinde musait
oda yoksa oda tipi degistirilerek alternatif bos oda aranir.

3. Kisi Sayisina Goére Bol (Divide)

Rezervasyon kaydi sirasinda oda sayisi birden fazla girildiginde bu odalarin tek tek ﬁ’ B6|
ayrilmasini saglar.

Bl islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

Rezervasyon\Rezervasyon Listesi komutuna tiklayiniz.

Bir rezervasyon kaydi aginiz.

Oda sayisi 5 olacak sekilde rezervasyon kaydini tamamlayiniz.

Yaptiginiz 5 odali Rezervasyonu seginiz.

Eylemler bolimiinden Kisi Sayisina Gore Bol komutuna tiklayiniz.

“Bolme isleminden emin misiniz?” sorusuna cevap olarak Evet komutuna tiklayiniz.

Kisi Sayisina Gore Bol ekranindaki Sng Oda 2, Dbl Oda 2 yazarak Tamam komutuna tiklayiniz.

© N Uk wWwNPR

“Islem Basaril” kutucugundaki OK komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

B6l ve Bos Oda Listesinden Seg¢ komutlari ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorinta-
stind aliniz. Masadistiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urln klasériine ekran goriintiistind kaydediniz.
1. 2-5-7 odali 3 rezervasyon olusturunuz.
2. 3 rezervasyon i¢in de asagidaki islemleri yapiniz:
¢ 2 odali olan rezervasyonu béliiniiz ve Bos Oda Listesi\Se¢ komutuyla oda veriniz.
o 5 odali olan rezervasyonu 3’e boliiniiz ve Bos Oda Listesi\Se¢ komutuyla oda veriniz.
o 7 odali olan rezervasyonu 5’e boliiniiz ve Bos Oda Listesi\Se¢ komutuyla oda veriniz.

4. Share ile B6l (Alman Usulii)

Grup rezervasyonlarinda konaklayacak kisilerin giris cikis tarih ya da
hesaplarinin ayri tutulmasi istendiginde kullanilir. Share ile Bol komutunun kul-
lanilmasi icin en az iki yetiskin sayisi girilmesi gerekir.

Share ile Bol icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. 5 odaliikiser yetiskinden olusan bir yeni bir Rezervasyon Kaydi yapiniz.
2. Kaydi secerek Eylemler komutundan Share ile Bél secenegine tiklayiniz.

3. “Segcili rezervasyonda (6106874) bdlme yapilacaktir. Emin misiniz?” kutucugundaki Evet ko-
mutuna tiklayiniz (6106874 numarali rezervasyon IDdir. Her rezervasyonun farkli bir numarasi
vardir.).

4. Share ile Bol kutucugu gelince boéliinecek oda sayisina 1 yazip Tamam komutuna tiklayiniz.
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5. “islem basariyla tamamlanmistir” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz (Béylece ekrana iki
rezervasyon daha gelmis olacaktir. Toplamda 3 rezervasyon olacaktir. Misafir adi, NO NAME/
NO NAME ODA seklinde olur.).

Gorsel 1.40: Share ile Bsl islem sonrasi ekrani

Yeni olusturulan rezervasyonda Oda Ver komutu tiklandiginda bir oda 101, digeri ise 101S sek-
linde olusacak ve iki kisinin folyolari ise ayrilmis olacaktir (Gérsel 1.40). Bu, Rezervasyon Listesi\Hepsi
sekmesindeki stitunlarda Share No bélimiinden kontrol edilir.

Share ile Bol komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintiisiinii aliniz. Masaus-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz trin klasoriine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. Yetiskin kisi sayisi 3 olan 8 odali bir rezervasyon kaydi olusturunuz. Bu rezervasyon kaydi icin
Share ile B6l komutuna tiklayiniz ve béliinecek oda sayisina 1 yaziniz. Boldigliniiz odaya Blo-
kaj yapiniz.

2. Yetiskin kisi sayisi 2 olan 8 odali bir rezervasyon kaydi olusturunuz. Bu rezervasyon kaydi igin
Share ile Bol komutuna tiklayiniz ve béliinecek oda sayisina 2 yaziniz. Béldigliniiz odaya Blo-
kaj yapiniz.

5. Share Rez. Olustur (Create Share)

Mevcut bulunan rezervasyonlara da Share kayit eklemek isten-
diginde kullanilir. islemden sonra her iki rezervasyon kartinda da ayni
Share No. yazmaktadir. Boylece bir odada iki farkl folyo olusturulmus olacaktr.

Share Rezervasyon Olusturma i¢in asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Mevcut oda numarasi verilmis bir rezervasyonu seginiz.

2. Eylemler\Share Rezervasyon Olustur komutuna tiklayiniz.
3. “Share rezervasyon olusturulacaktir. Emin misiniz?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.
4. Share Rez. Olustur kutucugunda “Share kisi sayisini yaziniz” kismina 2 rakami yazili olarak

gelir. Tamam komutuna tiklayiniz.
5. “Share rezervasyon olusturulmustur.” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz.

Gorsel 1.41: Share Rez. Olustur komutu ile olusturulmus rezervasyon kaydi.
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Boylece Share Rezervasyon olan odanin yaninda “S” harfi (6rnegin, 101S seklinde) olusacak ve
Share yapildig anlasilacaktir (Gorsel 1.41). Buradaki énemli nokta, yeni giris yapan kisinin giris tarihi
kaydinin odanin ilk olusturuldugu tarih degil; share yapilan tarih olmasidir.

Share Rezervasyon Olustur komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintlisini
aliniz. Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoériine ekran gérintisini kaydediniz.
1. Yeni bir rezervasyon olusturunuz. Bu rezervasyona Oda Blokaji yapiniz. Oda blokajli olan rezer-
vasyon icin g kisilik Share uygulanmis oda olusturunuz.
2. Yeni bir rezervasyon olusturunuz. Bu rezervasyona Oda Blokaji yapiniz. Oda blokajli olan rezer-
vasyon i¢gin 2 kisilik Share oda olusturunuz.

6. Share Olarak Bagla (Connect As Share)

iki adet ayri rezervasyonun bir odada birlestiriimesi igin kullanilir.
Tek odada iki farkl folyo olusturulur.

Share Olarak Bagla islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Birlestirilmek istenen iki rezervasyon kaydinin segilmesi igin klavyeden Ctrl+farenin sol tusu
ile birinci ve ikinci rezervasyona sirayla tiklayiniz.

2. Eylemler komutuna tiklayip Share Olarak Bagla komutuna tiklayiniz.

3. “Share olarak birlessin mi?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.

Blokaj yapmak igin Share Olarak Bagla olan odalardan biri segilir, Eylemler\Oda Ver komutu tik-

laninca her iki rezervasyona da ayni oda numarasi verilir. Birinin oda numarasinin yanina “S” harfi gelir
(Gorsel 1.42).

Gorsel 1.42: Share Olarak Bagla komutu ile olusturulmus rezervasyon kaydi.

Share Olarak Bagla komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintisini aliniz.
Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urin klasoriine ekran gorintisiini kaydediniz.

1. 4 adet yeni Rezervasyon olusturunuz.
2. 4 odaya Blokaj yapiniz.

3. Segme islemi igin Shift+Yon tuslarini kullanarak ilk rezervasyon ile son rezervasyon komutuna
tiklayiniz.

4. Share Olarak Bagla komutunu kullanarak rezervasyonlari birlestiriniz.

5. Rezervasyonlarin yeni odalarini kontrol ediniz.
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7. Kuyruga Al (Queue)

Misafirin gesitli nedenlerden (odanin hazir olmamasi, otel dolu oldugun-
da misafirin beklemesi gerektigi vb. durumlar) dolay giris isleminin bekletilmesi
gerekiyorsa Kuyruga Al islemi yapilr.

Kuyruga Al islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Beklenen Gelisler sekmesinde kuyruga alinacak rezervasyonu seciniz.
2. Eylemler komutuna tiklayiniz.
3. Kuyruga Al komutana tiklayiniz.

Gorsel 1.43: Q Saati (Kuyruga alinma zamani) ekrani

Check-in tarihi, kuyruga alindiginda otomatik olarak renk (mor) degistirmektedir ve Q Saati bil-
gisi ekrana gelmektedir (Gorsel 1.43). Boylelikle Kuyruga Al komutunun saat kagta verildigi, Rezervasyon
Listesi ekraninda gorintiilenebilmektedir. Rack ekraninda misafirin bekledigi bilgisi gorilebilir.

Gorsel 1.44’deki ekran, Kat Hizmetleri menust HK Oda Listesi alt menUsiindeki Q Oda sekmesin-
de de goziikecektir.

Gorsel 1.44: Kat Hizmetleri mendst, HK Oda Listesi ekrani

8. Kuyruk iptali (Queue Canceled)

Kuyruga alma islemi, kuyruga alinan rezervasyonun nedenleri ortadan
kalktiginda ilgili rezervasyon segilip Eylemler\Kuyruk iptali komutuyla diizeltile-
bilir.

Kuyruga Al ve Kuyruk iptali komutlari ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintiisiini
aliniz. Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz triin klasoriine ekran goriintlisini kaydediniz.

1. Bugiin girisli bir Rezervasyon Kaydi olusturunuz.

. Bu rezervasyona bir oda veriniz.

. Hizli Erisim Arag¢ Cubugundan Room Rack komutuna ve bu oda igin Kirli segenegine tiklayiniz.
. Misafir tesise gelmis ancak oda heniiz temizlenmemisse misafiri kuyruga aliniz.

. Room Rack ekranindan odayi kontrol ediniz ve Temiz olarak tiklayiniz.

. Kuyruga aldiginiz misafirin odasi temizlendigi icin Kuyruk iptalini saglayiniz.

N o o AN

. Misafirin Check-in islemini gerceklestiriniz.

9. istek ve Sikayetleri (Requests/Complaints)

Misafirin bir istek veya sikayeti varsa bu kisimdan hizlica sisteme
girilmesi saglanir. Misafirin istek ve sikayetleri oldugunda bunlari rezer-
vasyon kartinda da gormek mimkinddr.

Bu konu, 1.3.1.1. Konaklayan Listesi basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.
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10. Kur Hesapla (Currency Converter)

Farkl déviz cinslerinin farkl kur tarihlerindeki fiyatlarini bulmak igin
kullanilir. Bunun igin Eylemler\Kur Hesapla komutu verilir. istenilen déviz cinsi
tutar girilir ve daha 6nce sistem lizerinden ayarlanan déviz tanimlarina gére hepsinin karsiligini gosterir.
Ornegin, 100 euro yazildiginda diger kurlarin karsiligi ekrana gelir.

Bu konu, 2.1.1.16. Kur Hesapla basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

Kur Hesaplama komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari
yaparak ekran gorlintlsini aliniz. Masadstliinde kendi adiniza
olusturdugunuz Urin klasoriine ekran goriintlsini kaydedi-
niz.

1. Rezervasyon alinirken misafiriniz, 255 Azerbaycan
manatinin TL olarak karsihgini sormustur. Bu durum-
da dovizin TL olarak karsiligini hesaplayiniz.

2. Rezervasyon alinirken misafiriniz, £300'nin dolar
olarak karsiligini sormustur. Bu durumda TL'nin dolar
olarak karsihgini hesaplayiniz.

11. Toplu Giincelleme (Bulk Edit)

Birden fazla rezervasyon lzerinde topluca degisiklik (Che-
ck-in/out tarihleri, giris/cikis saati, oda tipi, gelis notu, pansiyon
tipi, market, segment, kaynak, acente vb.) yapiimasi icin kullanilir.

Toplu glincelleme yapmak icin (Gorsel 1.45) asagidaki ba-
samaklari uygulayiniz:

1. Ctrl+farenin sol tusu ile 3 rezervasyon seginiz.

2. Eylemler komutundan Toplu Giincelleme komutuna

tiklayiniz.

3. Check-in ve Check-out tarihlerini deél§tlrln|2 Gorsel 1.45: Top|u Guncelleme ekrani
4. Tamam komutuna tiklayiniz.

5. “Toplu giincelleme basari ile tamamlandi.” kutucu-
gundaki OK komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Toplu Gincelleme komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintisinG aliniz.
Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz triin klasériine ekran gorintisiini kaydediniz.

1. Rezervasyon Listesi ekranindan 5 oda igin bir adet rezervasyon kaydi olusturunuz. Bu rezervas-
yon icin asagidaki islemleri uygulayiniz:
e Bol komutu ile odayi 4’e bolliniz.
¢ Beklenen Gelisler sekmesine tiklayiniz.
e 5 odayi Shift tusu kullanarak seginiz.
e Eylemler\Toplu Glincelleme komutuna tiklayiniz.
e Check-out tarihini, pansiyon tipini ve acentesini degistiriniz.
2. Rezervasyon Listesi ekranindaki sirali olmayan rezervasyonlardan 3 adedini seginiz.
e Eylemler\Toplu Glincelleme komutuna tiklayiniz.
e Uyruk bolumini degistiriniz.



12. Depozit islemleri (Deposit Transactions)
Laundry, anahtar, oda karti gibi depozit ile ilgili islemler igin kul-
lanilir. On Kasa\Depozit islemleri tiklanarak yapilan Depozit islemleri hem
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tanimlanir hem de listelenebilir.
Bu konu, 2.1.2.8. Depozit islemleri bagliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

13. Dijital imza (Digital Signature)
Bu konu, 1.3.1.1. Konaklayan Listesi basliginda ayrintili olarak agiklan-

mistir.

14. Gelecek Folyolari Giincelleme (Refresh Future Folios)

Programi ayni anda birden ¢ok kisi kullanabilmektedir.
Folyo islemleri sirasinda ayni islemin bir daha yapilmamasi igin

glincellenmesi gerekir. Eylemler komutundan ilgili odanin folyosu giincellenebilir.

15. Rezervasyon iptali (Cancel Reservation)
Secili olan rezervasyon veya rezervasyonlarin iptal edilmesi icin kullanilir.

Silme islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:
1.

6.
7.

Silinecek rezervasyon veya rezervasyonlari seginiz.

2. Eylemler komutuna tiklayiniz.
3.
4

. “Segili olan rezervasyonlar iptal edilecektir. Emin misiniz (5604887)?” kutucugundaki Evet ko-

Rezervasyon Iptali komutuna tiklayiniz.

mutuna tiklayiniz (5604887 numarasi, rezervasyonun ID numarasidir. Otomatik olarak sistem
tarafindan olusturulur.).

. Rezervasyon iptali kutucugundaki varsayilan iptal sebeplerinden birini seciniz (Kurulus\Otel

Ayarlari Menii\Rezervasyon Tanimlari\iptal Sebebi Tanimlari ekranindan yapilr.).
Manuel iptal Sebebi satirina yazilmak istenen bir sey varsa yaziniz. Tamam komutuna tiklayiniz.
“Iptal islemi yapildi.” kutucugundaki OK tusuna tiklayarak islemi bitiriniz.

iptal edilen rezervasyonlar, Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\iptal Listesi ve Onbiiro
Kontrol Paneli iptal sekmesi icerisinden takip edilmektedir. Giiniinde gelmeyen rezervasyonlar, Giin Sonu
alinirken otomatik olarak iptal edilir. istenirse otomatik iptal
secenegi kapatilabilir (Gorsel 1.46).

Gorsel 1.46: Giin Sonu islemleri ekranindaki diigmeler
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Rezervasyon iptali komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintiisiini aliniz. Ma-
salistlinde kendi adiniza olusturdugunuz triin klasoriine ekran goriintisiini kaydediniz.
1. Rezervasyon Listesi ekranindan 5 rezervasyon seginiz.
2. Eylemler komutundan Rezervasyon iptali komutu ile bu rezervasyonlari siliniz. iptal nedenini
Acente iptali olarak belirtiniz.
3. Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\iptal Listesi komutuna tiklayarak iptal etmis oldugu-
nuz rezervasyonlari gérintileyiniz.

4. Rezervasyon Listesi ekranindan geri gonderdiginiz rezervasyonlari gérintileyiniz.

16. Bekleme Listesine Geri Al (Send To Waiting List)

Rezervasyonun herhangi bir sebepten bekleme listesine
alinmasi gerektiginde kullanilir.

Bekleme Listesine Geri Al islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Rezervasyon secildikten sonra Eylemler komutuna ve ardindan tiklayip Bekleme Listesine
Geri Al komutuna tiklayiniz.
2. “Segili olan rezervasyonlar bekleme listesine alinacaktir. Emin misiniz? (5611791)” kutucu-
gundaki Evet komutuna tiklayiniz.
3. “islem basariyla tamamlanmistir” kutucugundaki OK komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.
Bekleyen rezervasyonlari listelemek icin Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\Bekleyen Lis-
tesi komutuna tiklanir.

17. NoShow (Send to No Show List)

Belirlenen rezervasyon tarihinde gelmeyen ve acente anlasmalarinda belir-
lenen tarihe kadar iptal edilmeyen rezervasyonlara No Show uygulanir. No Show
uygulanan kayitlardan konaklama yapmamalarina ragmen acente anlasmalarinda
belirlenen miktarlarda tcret talep edilir.

Rezervasyonu No Show sekmesine gondermek igin su islemleri yapiniz:

1. Rezervasyonu sectikten sonra Eylemler komutuna tiklayiniz.
2. NoShow komutuna tiklayiniz.
3. “{7299227} numarali rezervasyon NoShow listesine gonderilecektir. Emin misiniz?” kutucu-
gundaki OK komutuna tiklayiniz.
4. “islem basariyla tamamlanmistir” kutucugundaki OK komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.
NoShow listesine ulasmak i¢in Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\NoShow Listesine tikla-
yiniz.

18. Rezervasyonu Sil (Delete Reservation)

Rezervasyonu tamamen silmek, bu sistemde mimkin degildir.
Sadece Rezervasyon Listesi ekranindan silinmektedir. Boylece analizlerde
gdriinmesi engellenmis olmaktadir. Onbiiro Kontrol Paneli\Hepsi + iptal sekmesinde veya Rezervasyon\
Diger Rezervasyon Listeleri\iptal komutu ile listelenir. Silinen rezervasyona higbir islem yapilamaz.

Rezervasyonu silmek igin su islemleri uygulayiniz:

1. Rezervasyon secildikten sonra Eylemlerden Rezervasyon Sil komutuna tiklayiniz.

2. “{7284385} numarali rezervasyon silinecektir. Emin misiniz?” kutucugundaki OK komutuna
tiklayiniz.

3. “Basariile silindi” kutucugundaki OK komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.



19. Oda No Temizle (Clear Room No)
Secili olan rezervasyonun Oda Blokaji varsa bu blokajin kaldirilmasini

saglayan i
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slemdir.

Oda No Temizle komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriinttsiini aliniz. Masa-

Ustlinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gérintisiind kaydediniz.

20. Oda Tipi Musaitlik (Room Type Availability)
Bir oda tipinin belirli tarihler arasinda misaitligini kontrol etmek

1. Rezervasyon Listesi ekranindan 5 rezervasyon seginiz.

2. Eylemlerden Oda Ver secenegine tiklayip oda blokajlarini yapiniz.

3. Oda blokajli 3 odayi Ctrl+farenin sol tusu ile seginiz.

4. Eylemler komutundan blokajlari kaldirmak i¢in Oda No Temizle komutuna tiklayiniz.

icin kullanilir. Oda Tipi Musaitlik icin asagidaki islem basamaklarini uygula-

ymniz:

el N

21. Folyo Routing (Folyo Yonlendirme)
Secili olan rezervasyonun konaklama veya ekstralarinin Posting (Ekle-

me) islem
hesabi he

Eylemler menlsiinden Oda Tipi Misaitlik komutuna tiklayiniz.
Tarih araligini seginiz.

Oda Tipi seginiz.

Raporla komutuna tiklayiniz.

i olurken belirlenen bir folyoya yonlendirilmesi icin kullanilir. Kisaca,
sap sahibi yerine baskasinin ddemesi durumudur. Sadece bir oda igin yapilabilir.

510 No.lu odanin tim folyosu, 310 No.lu Ben Densin adli misafirin folyosuna yonlendirilecektir.

Folyo Yon

1.

vk wnb

8.

is

1.

vk wnN

lendirme igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
510 No.lu odayi seginiz.

Eylemler komutuna tiklayiniz.

Folyo Routing komutuna tiklayiniz.

“+” Ekle komutuna tiklayiniz.

Tarih bolumind bos birakiniz (Tarih bélimiine herhangi bir tarih girisi yapilirsa o tarihler
arasinda yonlendirme yapilacaktr.).

Departman boliumiini bos birakiniz (Departman bolimune veri girisi yapilirsa ilgili depart-
man igin yonlendirme yapilacaktr.).

. Detaylar boliminden Yonlendirilecek Hesap kismina tiklayarak 310 No.lu odayi seginiz (Oda
listede gelmiyorsa oda numarasi icin 310 yaziniz.).
Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

lemin kontroli igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

iki odanin Check-in islemini yapiniz (Check-in isleminden sonra Folyo Routing islemi gercek-
lesmektedir.).

Konaklayan Listesi komutuna tiklayiniz.

Gergeklesen Gelisler sekmesine tiklayiniz.

510 No.lu hesaba Eylemler komutundan Harcama Gir komutuna tiklayiniz.

Departman seginiz.
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TRY Tutar kismina 200 yaziniz.
Evrak No (Adisyon No) yaziniz.
Aciklamaya Folyo Routing yaziniz.

w X N

Kaydet komutuna tiklayiniz.

10. 310 No.lu odaya cift tiklayiniz.

11. Folyo islemleri komutuna tiklayiniz.
12. £200 harcamayi bulunuz.

Gorsel 1.47: Rezervasyon Karti, Folyo sekmesinin Misafir sekmesinde Folyo Routing islemi ekrani

Bu rezervasyonun yonlendirildigi bilgisi de yine Rezervasyon Listesi izerinden takip edilebilir ya
da ana folyo olan hesabin rezervasyon kartina girip Folyo sekmesine tiklanip Misafirler sekmesindeki
Folyo Routing tiklanarak islemin kontrolii saglanabilir (Gorsel 1.47).

Folyo Routing komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriinttisinG aliniz. Masals-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz trin klasoriine ekran gorlintlistiini kaydediniz.
1. 101 ve 102 oda numarali iki yeni rezervasyon olusturunuz. 101 No.lu odanin tim folyosunu
102 No.lu oda 6deyecektir. Buna gore Folyo Routing islemini gerceklestiriniz.
2. 201 ve 202 oda numarali iki yeni rezervasyon olusturunuz. 201 No.lu odanin sadece ekstrala-
rini 202 No.lu oda 6deyecektir. Buna gbre Folyo Routing islemini gergeklestiriniz.

22. Toplu Konaklama Yonlendirme

Secili olan birden cok rezervasyonun sadece
konaklamasinin Posting (Ekleme) islemi yapilirken belir-
lenen bir folyoya yonlendirilmesi icin kullanilir. Bir 6nceki Folyo Routingten farki, sadece konaklamanin
aktarilmasidir.

Toplu Konaklama Yonlendirme igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Ug odanin rezervasyonunu yapiniz.

Eylemler komutunun ardindan Oda Ver komutuna tiklayiniz.

Oda numarasi verilmis iki odayi seginiz.

Eylemler komutunun ardindan Toplu Konaklama Yonlendirme komutuna tiklayiniz.

u ok wnN

Yonlendirilecek Rezervasyon bolimiine segili olmayan Uglincii odanin oda numarasini yazip
gelen odayi seginiz (Gorsel 1.48).
6. Tamam komutuna tiklayiniz.
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Gorsel 1.48: Toplu Konaklama Yonlendirme ekrani

Toplu Konaklama Yénlendirme komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlisu-
ni aliniz. Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran gérintisiini kaydediniz.

23. Toplu Folyo Yonlendirme (Add Bulk Folio Routing)
Acenteler, grup rezervasyonlarinda konaklama Ucretini,

1. 301 ve 302 oda numaral iki yeni rezervasyon olusturunuz. 301 No.lu odanin sadece konak-

lama (icretini 302 No.lu oda 6deyecektir. Buna gore Toplu Konaklama Yonlendirme islemini

gerceklestiriniz.

2. 204 ve 205 oda numarali iki yeni rezervasyon olusturunuz. 204 No.lu odanin sadece konak-

lama Ucretini 205 No.lu oda 6deyecektir. Buna gore Toplu Konaklama Yonlendirme islemini
gergeklestiriniz.

misafir ise kendi ekstrasini 6der. Bu durumda acenteye folyoda-
ki oda Ucretinin toplu folyo yonlendirmesi yapilabilir. Folyo Routing ve Toplu Konaklama Yonlendirme
ekranindan birden fazla odaya konugun hem konaklamasi hem de ekstralari icin ayni anda farklh folyo
yonlendirme islemi yapilabilir. X acentesi icin 4 oda rezervasyonu oldugu varsayilirsa bir odaya grubun
tlim konaklama Ucretinin basiimasi icin kullantlir.

Toplu Folyo Yénlendirme icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1.

vk wnwN

Ayni acenteye ait standart 4 oda rezervasyonu yapiniz (Ana folyo olusturan 6grencinin okul
numarasi ve adi olabilir, digerlerinin adini siz belirleyiniz.).

Dort odayi seginiz.

Eylemler komutuna tiklayiniz.

Oda Ver komutuna tiklayiniz (Boylece 4 odaya blokaj yapilmis olur.).

3 odayi Ctrl+farenin sol tusu ile tek tek seginiz (Gorsel 1.49).

Gorsel 1.49: Crtl+farenin sol tusu ile li¢ rezervasyonun segildikten sonraki ekran gorinima

6. Eylemler menistinden Toplu Folyo Yonlendirme komutuna tiklayiniz.
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7. Yonlendirilecek Oda No bolimiinde ana folyo isimli odayi (202) seginiz [Oda numarasinin
verilip verilmedigi rezervasyon ID (numarasi) ile belli olur.].

8. Yonlendirilecek Hesap bolimiinde Acente segenegine tiklayiniz [Buradaki oda Ucreti, konak-
lama Ucreti faturalandiginda alinacaktir. Acente segilmezse tim harcamalar bu odaya yonlen-
dirilmis olur (Gorsel 1.50).].

Gorsel 1.50: Yonlendirilecek Hesap segimi

9. Kaydet komutuna tiklayiniz.
10. Toplu Folyo Yonlendir kutucugundaki Kapat komutuna tiklayiniz (Bilgisayar ekranina Gorsel
1.51 ekrani gelecektir.).

Gorsel 1.51: Folyo Routing yapildigini gésteren ekran

Kontrol islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

Tiim odalarin Check-in islemini yapiniz.

Konaklayan Listesine giriniz.

204 No.lu odayi seginiz.

Eylemler komutundan Tim Konaklamayi Bas komutuna tiklayiniz.
205 No.lu oda icin de ayni islemi yapiniz.

202 No.lu odanin Rezervasyon Kartina giriniz.

No vk~ wDN R

Folyo sekmesine tiklayiniz.
Konaklama Ucreti ekrana yansimis olacaktir [Sistemden kaynakli olarak isleme gec gelebilir (Gor-
sel 1.52).].
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Gorsel 1.52: Konaklama Ucretinin 202 No.lu odanin folyosundaki ekran gérinimi

Bu rezervasyonun yonlendirildigi bilgisi de yine Rezervasyon Listesi (izerinden takip edilebilir ya
da 203 No.lu odanin rezervasyon kartina girip Misafirler sekmesindeki Folyo Routing tiklanarak islemin
kontrolii saglanabilir.

Onbiiro Kontrol Panelinde bulunan Beklenen Cikislar sekmesinden Gérsel 1.53’teki gibi bir ek-
ran goérunecektir. 202 No.lu oda ana folyo oldugundan toplam oda fiyati, G. Bakiye siitununda yer almak-

tadir.

Gorsel 1.53: Onbiiro Kontrol Panelinde bulunan Beklenen Cikislar sekmesindeki 202 No.lu odanin G. Bakiye

siitununa yansimasi

Toplu Folyo Yonlendirme komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintisiini ali-

niz. Masadistlinde kendi adiniza olusturdugunuz trin klasériine ekran goriintlisiint kaydediniz.

24. Transfer Rezervasyon
Misafirin tesise gelis veya tesisten ayrilis transferi ile tur

1. 103, 104 ve 105 oda numarali li¢ yeni rezervasyon olusturunuz. 103 ve 104 No.lu odalarin tim

folyosunu 105 No.lu oda 6deyecektir. Buna gére Toplu Folyo Yonlendirme islemini gercekles-
tiriniz.

2. 203, 204 ve 205 oda numarali li¢ yeni rezervasyon olusturunuz. 203 ve 204 No.lu odalarin

sadece ekstralarini 205 No.lu oda 6deyecektir. Buna gore Toplu Folyo Yonlendirme islemini
gerceklestiriniz.

transfer ve araglarinin planlanmasi icin kullanilir. Bir oda secilir an-
cak bu segim, o oda igin transfer rezervasyonu eklemek icin degil; sistem geregi islemi yapabilmek igindir.
Transfer Rezervasyon islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1.

Rezervasyon sekmesinden bir oda seginiz.

2. Eylemler komutuna tiklayiniz.
3.
4. Transfer Rezervasyon ekraninda “+” isareti ile yeni bir Transfer Rezervasyon aciniz.

Transfer Rezervasyon komutuna tiklayiniz.
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5.

L X N

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Transfer\Ugus Bilgileri stitunundan Transfer Turu olarak Gelis seginiz (Transfer; gelis, ayrilis
ya da havaalani disinda bir tur transferi olabilir. Bunlardan birini seciniz. “...” olan kisimlarda
kendi tanimlamanizi yapabilirsiniz.).

Transfer Tarihini seginiz.

Ucus ile ilgili bilgileri giriniz.

Rota olarak Otel se¢enegine tiklayiniz (Rota; Otel, Havaalani veya Tur olabilir.).

Fiyat Bilgileri situnundan transferi kullanacak kisi sayisini yaziniz.

Toplam Fiyati yaziniz.

Arag Bilgisi situnundaki bilgileri giriniz.

Rezervasyon Bilgi bélimiindeki Kontak Adi kismina transferi kullanacak kisinin ismini yaziniz
(Grup ise grup liderinin adini yaziniz.).

Aciklama kismini bos birakiniz (Transfer ile ilgili bir konu varsa o yazilir, bir konu yoksa bos
birakilabilir.).

Alt kisimdaki “+” isaretine tiklayiniz. ilgili odayi seginiz (Transfer birden fazla rezervasyon igin
gecerli ise baska rezervasyonlarin da buradan eklenmesi gerekir.).

Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.

Otel Transfer ekranindaki Eylemler\Folyoya isle komutuna tiklayarak “Transfer geliri folyoya
islenecektir.” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz [Yukaridaki fiyatin rezervasyon folyosu-
na eklenmesi saglanir. Charge (Ekleme) ederken Departman ve Gelir Gruplari\Varsayilan Otel
Avyarlari\Transfer Departman ve Gelir Grubu Tanimlamalari ierisinde yapilabilir.].

Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Misafirin Rezervasyon Kartindaki On Folyosundan transfer rezervasyonu kontrol edilebilir. Ayni
zamanda ana menudeki Otel Transfer Listesi ekranindan da yapilan islemler goriintilenebilir (Goérsel

1.54).

Gorsel 1.54: Otel Transfer Listesi ekrani

Transfer Rezervasyonu komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorinttsind aliniz.
Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz trin klasériine ekran gorintisiini kaydediniz.

25. Paketler (Packages)
Tanimlanan paketlere buradan ulasilabilir. Ornegin; Board fiyatlari, daha dnce

1. 3 rezervasyon igin Transfer Rezervasyonu olusturunuz.

2. Rezervasyonun kontroliini saglamak icin Rezervasyon\Otel Transfer Listesi ekranindan ilgili

odalari listeleyiniz.

tanimlandigindan burada gosterilir. Kiralananlar da buradan yapilabilir. “+” Ekle komutuna tiklanarak
tanimlama yapilabilir. Bu konu, 1.1.2.4. Standart Fiyatlar basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.
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26. Oda Karti islemleri (Card Operations)

Oda kart islemlerinin yapildigi menddir. Oda karti hazirlama,
okuma, silme vb. islemleri burada yapilmaktadir. Ozellikle grup rezer-
vasyonlarinda grup gelmeden dnce oda kartlari hazirlanir.

Oda karti islemleri komutunun calisabilmesi icin kartin sisteme entegrasyonunun ve cihaz ta-
nimlarinin yapilmasi gerekir.

Oda Kart islemleri igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

Oda numarasi verilmis rezervasyonu seginiz.

Eylemler komutuna ardindan da Oda Karti islemleri komutuna tiklayiniz.
Arayilz kismindan Rez. Oda Karti secenegine tiklayiniz.

Anahtar Sayisi i¢in bir rakam yaziniz.

Kart1 Yaz komutuna tiklayarak karti olusturunuz.

AN O ol

Kart okuyucudan karti aliniz.

Oda Karti islemleri ekraninda (Gérsel 1.55) asagidaki islemler bulunur:

Rezervasyon Karti: Rezervasyon karti ekranini agar.

Check-Out: Misafirin otelden ayrilirken karti alinir. Kart okutulup Check-out tiklaninca odanin
cikis islemlerinin yapilmasi saglanir.

Karti Sil: Kartin igindeki bilgilerin silinmesini saglar.

Karti Oku: Misafir, oda numarasini hatirlamadiginda ya da bir oda karti bulundugunda hangi
odaya ait oldugunun anlasiimasi ve kartin okutulmasinda kullanilir.

Gorsel 1.55: Oda Karti islemleri ekrani

Oda Karti islemleri komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériintiisiini aliniz. Ma-
salstlinde adiniza olusturdugunuz triin klasériine kaydediniz.

1. 5 adet yeni rezervasyon kaydi yapiniz.
2. Olusturmus oldugunuz rezervasyonlar igin oda karti olusturunuz.
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27. Grup Folyosu

Grup Folyosu ekraninin gosterilmesi i¢in dnce grup rezervasyonunun
yapilmis olmasi ve bir satis projesine baglanmis olmasi gerekir. Grup rezervas-
yonu olan oda secilip Eylemler\Grup folyosu tiklandiginda gruba ait folyo ekrana gelir.

28. Online Misafir islemleri (Online Guest Operations)

Misafire online olarak Gorsel 1.56’daki konular igin link agil-
masi saglanir. Boylece mail order veya geri 6deme riski kalmaz. Mi-
safir de kredi karti bilgilerini listede paylasmak zorunda kalmaz.

Online Misafir islemleri icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Rezervasyon Listesinde olan bir kaydi seciniz.
2. llgili odayi segip Eylemler meniisiinden Online Misafir islemleri komutuna tiklayiniz.

3. Misafirin telefon numarasini (Daha 6nce kayit yapilmigsa ekrana gelir.) yazip SMS ile Link
Yolla komutuna tiklayiniz [(Gorsel 1.56) Misafir, 6deyecegi miktari gorip kendisine agilan say-
fadan 6deme yapabilir.].

Gorsel 1.56: Online Misafir islemleri ekrani

29. Odeme (Payment)

Folyoyu agmadan secilen odaya 6deme girilebilir. Misafirin acente ya da eks-
tra balansina herhangi bir 6deme miktari, tanimli departmanlardan yapilabilir.

Bu konu, 2.1.1.2. Odeme basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

30. Fatura Kes (Create Invoice)
ilgili rezervasyon igin fatura kesileceginde kullanilir.
Bu konu, 2.1.1.7. Fatura Kes basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

31. Folyoyu Kilitle (Lock Folio)

Posttan (tim departmanlar) ve SPAdan gelen harcamalarin segili mi-
safir folyosuna eklenmemesi (Charge etmemek) icin folyonun kilitlenmesini
saglar.
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32. Folyo Kilidini A¢ (Unlock Folio)
Yanlighkla bir kilitleme islemi yapildiginda ya da misafirin harcama
limiti tekrar saglandiginda Folyo Kilidini A¢ komutu ile kilitleme islemi kaldirilr.

Ek 33. Taranmig Dokiimanlar (Scanned Documents)

Acentelerin kontratlari, belgegecer-
den gelenleri, konaklama belgelerini
ve voucherlari taratilarak rezervasyon
kartina yiklenebilir. Secili olan rezervasyona .xls- .docx ve jpeg formatin-
da bir dokiiman eklemek (Attachment) icin kullanilir. Konaklama belgesi,

1 misafire imzalatildiktan sonra buraya eklenebilir. Rezervasyon Listesi ek-
ranindaki Ek sitununda kag dosya eklendigi yesil renkle gorilebilmekte-
1 dir (Gorsel 1.57).

Gorsel 1.57: Taranmig dokiimanlarin bulundugu ek stitunu

Taranmis Dokiimanlar menisu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintiisiini aliniz.
Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urln klasériine ekran gorlintliisinu kaydediniz.

1. Yeni bir rezervasyon olusturunuz.

2. Acenteden gelen voucheri taratarak oda Rezervasyon Kartina yikleyiniz.

34. Fiyatlandir (Pricing)

Bu komut, kontratta herhangi bir degisiklik yapildiysa veya fiyatlar yeni-
den olusturulmak istendiyse kullanilabilir. Secili olan rezervasyonlarin fiyatlandir-
ma ekranina girmeden yeniden olusturulmasini saglar.

35. Oda Ver (Give Room Number)

Bir grup konaklamasi ya da birden fazla odaya oda numaralarinin sistem
tarafindan siradan verilmesi istendiginde kullanilir. Ust kata ve sagdan sola dogru
bos/miisait olan odalarin atanmasi saglanir.

Oda Ver komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintisind aliniz. Masalstiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran goriintlsini kaydediniz.

1. 5 adet yeni rezervasyon olusturunuz.

2. Olusturdugunuz rezervasyonlara Oda Ver komutu kullanarak blokaj islemini yapiniz.

36. Sanal Folyo (Virtual Folio)

Bir banket organizasyonu, havuz, giinlik kullanim (Day Use) vb. otel
faaliyetlerinden faydalanmak icin bir Sanal Folyo olusturulur.

Bir oda segmeden Sanal Folyo olusturmak igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Onbiiro Kontrol Panelindeki Rezervasyon sekmesindeki Sanal Folyo komutuna tiklayiniz.
2. islem yapma tarihi, Check-in ve Check-out olarak hemen olusur.

3. Misafirin ismini yaziniz.

4. Check-infout mesaji varsa ilgili kisma yaziniz.
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5. Durum bolimiinden Rezervasyon seginiz. (Bu boliimdeki seceneklerden hangisi segilirse o

sekmeye sanal folya kayit olacaktir.)

6. Kaydet komutuna tiklayiniz.

Konaklama Listesi ekranindaki Konaklayanlar ve Hepsi sekmesinde T566874 seklinde “T” ile bas-

layan bir oda numarasi program tarafindan olusturur. ilgili satir (izerinde imle¢ bekletildiginde giris ve
cikis mesaji, yazildiysa kiictk bir kutucukta gosterilir.

Sanal Folyo komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintiisiinii aliniz. Masaust(in-
de kendi adiniza olusturdugunuz Urin klasoriine ekran gorintisiini kaydediniz.

1.

37.
Bu konu, 1.3.1.1. Konaklayan Listesi bashginda ayrintili ola-

Rezervasyon\Rezervasyon Listesi komutuna tiklayiniz veya Onbiiro Kontrol Paneli ekranini aginiz.

2. Eylemler menusiinden Sanal Folyo komutuna tiklayiniz.
3. Misafir ismi olarak kendi adinizi yaziniz.

4. Giris mesaji olarak “Misafir havuzu kullanacaktir” yaziniz.
5. Kaydet komutuna tiklayarak islemi sonlandiriniz.

6.
7
8
9

Sanal Folyo numarasini buraya (......ccceeevueee. ) yaziniz.

. Sanal Folyolu olan odayi seginiz.
. Eylemler komutuna tiklayiniz.
. Check-in komutuna tiklayiniz.
10.
11.

Gelen mesaji arkadasiniza okuyunuz.
Konaklayanlar sekmesi girerek odayi kontrol ediniz.

Toplu Uyandirma Girme (Add Bulk Wake Up)

rak agiklanmistir.

38.
Otel paket programi, ayni anda birden c¢ok bilgisayardan is-
lem yapilirken misafirin 6deme yapacagi zaman butlin folyo islemle-

Folyo Balanslari Yenile (Refresh Res Balance)

rini glincellemek igin kullantlir.

39.
Otele gelen misafirin odasina ¢ikmasi icin zaman kaybetmeden
oda kartlarinin hazirlanmasi gerekir.

Oda Anahtari Olustur

Oda Anahtari Olustur islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

No ok~ wnNe

40.
Daha once olusturulmus oda anahtarinin silinmesi igin kullanilir.
Oda karty, kart okuyucuya yerlestirilir. Eylemlerden Karti Sil komutuna tikla-

Rezervasyon\Rezervasyon Listesi komutuna tiklayiniz.

Beklenen Gelisler sekmesine tiklayiniz.

Eylemler\Oda Anahtari Olustur komutuna tiklayiniz.

“Oda karti olusturulacaktir, emin misiniz?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.
Arayliz kismindan Rez. Oda kartini seginiz.

Anahtar Sayisi igin 2 yaziniz.

Tamam komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Oda Anahtan Sil

nir. Kaydet tiklanarak kartin silinmesi saglanir.
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41. Kapi Sifresi Gonder (Send Door Access Code)
Akilli telefonlara kapi sifresinin gdnderilmesi igin kullaniimaktadir.

42. Oda Anahtari Yarat (Create Room Card)

Secili olan oda icin oda anahtari tanimlanabilir. Oncelikle kapi
kilit programinin kurulup otel paket programi ile entegrasyonunun yapil-
mis olmasi gerekir. Bu kitapta yapilan uygulamalarda entegrasyon yapilmamistir.

43. Periyodik Rezervasyon Olusturma

Var olan bir rezervasyondan belirli araliklarda otomatik olarak rezervasyon olusturulmasini sag-
lar. Rezervasyon secilir, Eylemler komutuna tiklanir. Periyodik Rezervasyon Olusturma komutuna tiklanir,
istenilen giin araligi ve sayisinda rezervasyon cogaltilir. Ornegin; periyodik giin sayisi bélimiine 10, ek-
lenecek rezervasyon sayisina 5 gilin yazilir. Boylece 5 defa gelecek ve 1 giin kalacak olan bir kisiye ait 5
rezervasyon, tek islem ile olusturulmus olur.

Otel rezervasyonlarin dolulugu etkilemeyecek sekilde tutuldugu alandir.
Bu liste;

¢ Kesin olmayan rezervasyonlarda,

o Odemesi alinmamis rezervasyonlarda,

e Otelde yer olmadigl durumlarda kullanilir.

Bekleme Listesine alinacak bir rezervasyonun sisteme kaydi, su sekillerde yapilabilir:

o Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\Bekleyen Listesi\+ Ekle komutu tiklanarak kaydedilir.

« Rezervasyon\Rezervasyon Listesi\Beklenen Gelisler sekmesi\ilgili kayit secilir\Eylemler\Bek-
leme Listesine Geri Al komutuna tiklanarak Bekleyen Listesi ekranina rezervasyonun gegmesi
saglanir.

o Rezervasyon\Rezervasyon Listesi\ilgili kayit secilir\Eylemler\Bekleme Listesine Geri Al komu-
tuna tiklanarak Bekleyen sekmesine rezervasyonun gegcmesi saglanir.
Buradaki rezervasyonlar, gercek birer rezervasyondur. icerisine tiklandiginda Rezervasyon Formu
acilmaktadir.
Bekleme Listesinde bulunan rezervasyon, Eylemler meniisiinden Rezervasyonu Onayla segenegi
ile Rezervasyon Listesine alinir veya Rezervasyon iptali segenegi ile kalici olarak iptal edilebilir.

Bekleyen Listesi ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintlsini aliniz. Masalstlinde
kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. 2 farkh meniiden Bekleyen Listesi ekranina 2 adet yeni rezervasyon kaydi giriniz.
2. Bekleyen sekmesindeki bir rezervasyonu Rezervasyon Listesine aliniz.

3. Bekleyen sekmesindeki bir rezervasyonu iptal ediniz.

Konaklayan Listesine ulasim yollari sunlardir:
e Rezervasyon\Konaklayan Listesi

e Menide Ara kismina Konaklayan Listesi yazilarak ulasilir.
Bu konu, 1.3.1.1. Konaklayan Listesi basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.
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Ayrilanlar listesine ulasim yollari sunlardir:
e Rezervasyon\Ayrilanlar Listesi

e Meniide Ara kismina Ayrilanlar Listesi yazilarak ulasilir.
Bu konu, 1.3.1.4. Ayrilanlar Listesi basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

Otelde bulunan rezervasyonlarin durumlari, Hepsi sekmesinden géz éniinde bu-
lundurmadan gorulebilir. Bu listeye Rezervasyon\Eski Listesi\Hepsi komutu ile ulasilabilir.

Yukarida bir Filtrelendirme bdlimu bulunur. Bu Filtrelendirme bélimiinde konaklama, check-in/
check-out ve rezervasyonun alinma tarihine ulasilir. Diger filtrelere gore filtreleme yapip listenin ona
gore hazirlanmasi saglanir.

Hepsi menusindeki sekmeler sunlardir:

e Forecast sekmesi (Ayrilanlar, Konakla- e Yeni (New)
yanlar ve Rezervasyon halindekiler bu e Sanal Folyo (Virtual Folios)
sekmede ¢ikmaktadir.) e Konaklayan (In House)

e Hepsi (All) sekmesi [Rezervasyon Du- e Ayrilan (Departure)
rumlariyla (statd) birlikte bltun rezer- ¢ No Show
vasyonlar gorilir.] o iptal (Cancel)

e Bekleme Listesi (Waiting) e Silindi (Deleted)

o Rezervasyon

Glin sonu alinirken rezervasyonu iptal edilmemis ve misafiri gelmemis re-

zervasyonlar NoShow Listesine alinir. Bu listede yer alan bir rezervasyon, Eylemler

ya da Rezervasyon Listesine Gonder komutundan tekrar Rezervasyon sekmesine gonderilebilir.
Bu listeye Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\NoShow Listesi komutu ile ulasilabilir.

iptal edilen tiim rezervasyonlar bu ekranda gésterilir. Listede her kayit icin
saga kaydirma yapildiginda iptal stresi, iptal eden kisi ve iptal nedeni gorlebilir.
iptal edilen rezervasyonlar, Rezervasyon Listesine Génder komutuna tiklanarak geri alinabilir. Eylemler
komutuna tiklanarak da ayni islem yapilabilir. Bu listeye Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\iptal
Listesi komutu ile ulagilabilir.

Rezervasyonlara konfirme (onay) verildigi ekrandir (Gorsel
1.58). Tek tek Onayla veya Onaylama islemi yapilir. Bu listeye Rezer-
vasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\Rezervasyon Konfirme Listesi komutu ile ulasilabilir.

Gorsel 1.58: Rezervasyon Konfirme Listesi ekrani
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Rezervasyon Konfirme Listesi ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gorintisini aliniz.
Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urln klasériine ekran gorlintliisiinu kaydediniz.

1. 5 adet yeni rezervasyon kaydi olusturunuz.

2. Olusturdugunuz rezervasyonlarin konfirme edilmesi icin Rezervasyon\Rezervasyon Listeleri\
Rezervasyon Konfirme Listesine tiklayiniz.

3. 3 adet rezervasyonu onaylayiniz.

4. 2 adet rezervasyonu onaylamayiniz.

Bir rezervasyonun farkli 6deme
kategorileri vardir. Bu, Rezervasyon
Karti\Misafir sekmesinin en altindaki
Detaylar komutuna tiklandiginda Odeme Durumu bélimiinde gérilir
(Gérsel 1.59). Buradaki 8deme durumundan biri segildiginde Odeme
Tipine Gore Listele ekranda gorilir. Bu ekrani kullanan tesisler ¢cok az-
dir.

Gorsel 1.59: Rezervasyon Karti, Misafir sekmesi, Detaylar komutunun bolimu

Rezervasyon kartinda yazilan notlarin tamami, bu ekranda (Gor-
sel 1.60) gorulmektedir. Bu listeye CRM\Rezervasyon Notlari komutu ile
ulasilabilir.

Filitreler boliuminden ilgili alanlar doldurularak istenilen not tiirti Raporla komutuna tiklanilarak
ulasihr.

Gorsel 1.60: Rezervasyon Notlari ekrani

Rezervasyon Notlariile ilgili agagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintisind aliniz. Masadstiin-
de kendi adiniza olusturdugunuz Grln klasériine ekran gérintisini kaydediniz.
1. 6 adet yeni rezervasyon kaydi olusturunuz. Daha sonra her rezervasyon kaydi icin asagidaki
islemleri yapiniz.
e Rezervasyon Kartina girerek Check-in Mesaji olusturunuz.
e Rezervasyon Kartina girerek Check-out Mesaji olusturunuz.
e Rezervasyon Kartina girerek Oda Mesaji olusturunuz.
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e Rezervasyon Kartina girerek Notlar komutuna tiklayiniz. “+” Ekle komutuna tiklayarak me-
sajl olusturunuz.

2. Olusturdugunuz rezervasyonlardan iki adedini seginiz. Eylemler menisiine ardindan Toplu

Guncelleme komutuna tiklayiniz. Gelen ekranda Giris Notu bolimine bir mesaj yaziniz.

3. Tum mesajlari listelemek igin Rezervasyon\Rezervasyon Listeleri\Rezervasyon Notlari Listesi

komutuna tiklayiniz. Buradan Rezervasyon sekmesine tiklayarak rezervasyonlar igin yazilan
mesajlari listeleyiniz.

Tesisler, grup rezervasyonlarini ayrica goriip yonetebilmek icin bu ek-

rani kullanmaktadir. Bu listeye Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\Grup
Rezervasyon komutu ile ulasilabilir.
Grup Rezervasyon ekranindaki sekmeler (Gérsel 1.61) sunlardir:

1.

N o v s

Definite (Kesin): Bir grubun statlisi kesin olarak belirlendiginde kalis s6zlesmesinin kabul
edildigi anlamina gelir. Bir grup kesin olarak ayarlandiginda Rezervasyon Listesine duser (Gor-
sel 1.61).

. Tentative (Gegici): Bir grubun statlisi gegici ise bu, o grubun kalis sartlarindan bazilarini ka-

bul etmedigini gosterir. Bu plrizlerin bliylk ihtimalle giderilecegi distnllr. Bir grup gegici
oldugunda Bekleme Listesine diiser.

Pending (Beklemede): Bu rezervasyonun gerceklesme ihtimali, Tentativeye gore daha dusik-
tir. Bu, baslamis ancak heniliz tamamlanmamis bir rezervasyondur.

Optional (istege Bagli): Rezervasyonun belli bir siireye (tarih ve saat olarak) kadar bekletilmesidir.
Canceled (iptal Olanlar): Grup rezervasyonun iptal oldugunu gosterir.

Lost (Kayip): Grubun baska bir otele rezervasyon yaptirdigi anlaminda kullantlir.

Hepsi: Tum sekmelerin gosterildigi sekmedir.

5 glinltk 1 single, 2 double ve 3 triple olmak lizere 14 pax (kisi); konuklarin uyrugu Rus, oda tipi
standart, pansiyon tipi de oda kahvalti olacak sekilde bir grup rezervasyonu olusturmak icin asagidaki
islem basamaklarini uygulayiniz (Http-8):

1.

e e e
o s WN RO

L 0 N o v kW

Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\Grup Rezervasyon komutuna tiklayiniz.

Ekle komutuna tiklayiniz.

Grup Detaylari sekmesinde Proje Detaylari bélimiine Grup Adina Otelcilik Grubu yaziniz.
Konuklarin Acentesini belirleyiniz.

Rezervasyon Detaylari boliiminden Rezervasyon giris ¢ikis tarihlerini belirleyiniz.
Pansiyon Tipini seginiz.

Fiyat Tipini seginiz.

Toplam Fiyat kismina grupla anlasilan fiyati yaziniz (Zorunlu degildir.).

Doviz Kodu seginiz.

Durum bolimiinde Rezervasyon Tipini seginiz.

. Uygulanacak Fiyat Kodunu seginiz.

. Odeme Tipini Sold olarak seciniz.

. Market seginiz.

. Kaynak seginiz.

. Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.

. Ekranin alt bolumundeki 3 Rezervasyonlar sekmesine tiklayiniz (Odalarin tek tek kayit islem-

lerini yapacaksiniz.).



17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.
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Ekle komutuna tiklayarak misafir adlarini giriniz (Rezervasyon karti ekrana gelecektir.).
Oda tipi olarak standart (STD) segenegine tiklayiniz.

Uyrugu seginiz.

Odeme tipi olarak Krediye Kaldir secenegine tiklayiniz.

Misafir sekmesine tiklayiniz.

Ekle komutuna tiklayiniz ve misafirlerin ad ve soyadini giriniz (Kisi sayisi, otomatik olarak 2
gelir. Bu da odanin double oda oldugunu gosterir.).

Kapatmadan kaydet komutuna tiklayiniz.

Fiyatlandir sekmesinden Fiyatlandir komutuna tiklayarak Ucreti tablo olarak yansitiniz (Ma-
nuel olarak da fiyat girebilirsiniz.).

Kaydet komutuna tiklayarak ekranin kapanmasini saglayiniz.

Grup Rezervasyonu islemine diger misafirlerin isimlerini ekleyerek devam ediniz (Rezervas-
yon sekmesindeki “+” Ekle komutuna tiklayiniz. 2 double, 1 single ve 3 triple oda icin 18-26.
maddedeki islemleri tekrarlayiniz.).

Grup Rezervasyon ekranindaki Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

islemler, misafirle rezervasyon icin gériismeye baslar baslamaz kayit altina alinabilir. Bir isim
listesi olmadan 1 single oda, 2 double oda ve 4 triple odaya gore 6rnek bir grup rezervasyon kayit islemi
icin asagidaki basamaklari uygulayiniz (Gorsel 1.61):

1.
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Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\Grup Rezervasyon komutuna

Ekle komutuna tiklayiniz.

Grup Detaylari sekmesinde Proje Detaylari bélimiine Otelcilik Grubu yaziniz.
Konuklarin Acentesini belirleyiniz.

Rezervasyon giris ¢ikis tarihlerini belirleyiniz.

Pansiyon Tipini seginiz.

Fiyat Tipini seginiz.

Toplam Fiyat kismina grupla anlasilan fiyati yaziniz.

Doéviz Kodunu seginiz.

Durum boliiminde Rezervasyon Tipini seciniz.

. Uygulanacak Fiyat Kodunu seciniz.

. Odeme Tipini Sold olarak seginiz.

. Market seginiz.

. Kaynak seginiz.

. Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.

. Satis Bloklari sekmesine tiklayiniz.

. Blok Ekle komutuna tiklayiniz.

. Asagidakileri ekranin ilgili alanlari icin kullaniniz (Unite kota béliimiinde oda sayilari tek tek

girilmeden tek seferde bir kota olusturulabilir. Ornegin, 30 oda garanti olmak iizere 50 oda
yazilabilir. Ayni durum, Single Quota, Double Quota ve Triple Quota igin gegerlidir.).

e Standard Room seginiz.

e Singleicin 1 yaziniz.

e Double igin 2 yaziniz.

e Triple i¢in 4 yaziniz.

Tamam komutuna tiklayiniz.

“Basarili” yazan kutucuktaki OK komutuna tiklayiniz.

Refresh komutuna tiklayiniz (Sayfayi yenile ile 21. maddeye kadar yapilanlar ekrana gelir.).
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22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Rezervasyonlar sekmesine tiklayiniz.

Ekle komutuna tiklayiniz.

Belirlenen kriterlere gére Rezervasyon Karti dolu gelir.

Standart Odayi seginiz.

Uyruk seginiz.

Odeme Tipini Krediye Kaldir olarak seginiz.

Misafirin ad ve soyadini yazip kaydediniz (Boylece bir kisinin ismi girilmis olur.).
Satis Bloklari ekranina girerek Blok Hesapla komutuna tiklayiniz.

“Basarili” yazan kutucuktaki OK komutuna tiklayiniz.

isim Listesi sekmesinde misafirin ismi ¢ikar (Satis Bloklarinda bir oda diismiis olur.).
Folyo Gelirleri sekmesinde grubun tiim gelirleri, goérilebilmekte ve istenirse Folyodan da gi-
rilebilmektedir.

Gorsel 1.61: Grup Rezervasyonu ekrani

Satis Bloklari Sekmesi: Rezervasyon isimleri kesinlesmemis ve sadece sayisal bir degeri var ise
bu sekme kullaniimaktadir. Ornegin, belli tarihlerde 10 oda blok olarak ayrilacak ve gelecek olan odalarin
durumlari belli ise (double, triple gibi oldugu durumlarda) bu sttunlar kullanihr.

Rezervasyonlar sekmesinde rezervasyonlar girildikce Satis Bloklari sekmesindeki oda sayilari dUser.

Grup rezervasyonu yaparken birden cok kriter olabilir. Ornegin; 4 odali bir grup rezervasyonu, 5
glinlik, 1 single oda, grup lideri icin Konaklama Tipi Comp olarak secilecektir. Diger 2 double oda 50, 1
triple oda ise 65 euro olarak fiyatlandirilacaktir. Pansiyon Tipi FB, misafirlerin milliyeti Alman, Fiyat Tipi
ise lade Edilemez seklindedir. Ayrica odalarin konaklama {cretleri, grup liderinde toplanacaktr. Bu kri-
terlere gore bir grup rezervasyonu igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz (Gorsel 1.62):

1.
2.
3.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\Grup Rezervasyon komutuna tiklayiniz.

Ekle komutuna tiklayiniz.

Grup Detaylari sekmesinde Proje Detaylari bélimiine Alman Grubu yaziniz (Ogrenciler Al-
man grubunun adinin basina numaralarini da yazabilir.).

Acenteyi belirleyiniz.

Rezervasyon giris c¢ikis tarihlerini 5 glinlik olarak belirleyiniz.

Pansiyon Tipini FB olarak seginiz.

Fiyat Tipini Non Refundable (iptal Edilemez) olarak seginiz.

Toplam fiyat kismina fiyat yazmayiniz.

Do6viz Kodunu Euro olarak seginiz.

Durum bolimiinden Definite olarak se¢im yaziniz.

Uygulanacak Fiyat Kodu olarak Online segenegine tiklayiniz (Bu se¢im zorunlu degil.).
Odeme Tipini bos birakiniz (Bir odanin 6demesi Comp oldugunda 6deme yapilmaz.).
Market olarak Avrupa segenegine tiklayiniz.

Kaynak olarak Online segenegine tiklayiniz.

Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.

Satis Bloklari sekmesine tiklayiniz.



17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34,
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
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Ekle komutuna tiklayiniz.

* islem yapma tarihini yaziniz (veya seginiz).

e PNR Oda Tipini seginiz.

e Single icin 1 yaziniz.

e Doubleigin 2 yaziniz.

e Tripleigin 1 yaziniz.

Rezervasyonlar sekmesine tiklayiniz.

Ekle komutuna tiklayiniz (Belirlenen kriterlere gore rezervasyon karti dolu gelir.).
Oda Tipi olarak Standart Oda se¢enegine tiklayiniz.
Oda sayisina 4 yaziniz (Toplamda 4 oda vardir.).

Uyruk olarak Germany segenegine tiklayiniz.

Odeme Tipi olarak Krediye Kaldir secenegine tiklayiniz.
Misafir sekmesindeki “+” Ekle komutuna tiklayiniz.

Misafir adini, soyadini ve bir telefon numarasi yazip Kaydet komutuna tiklayiniz (Béylece mi-
safir karti da olusturulmus olacaktir.).

Fiyatlandirma sekmesine tiklayiniz.

Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.

Kaydet komutuna tiklayiniz (Grup rezervasyonun ilk ekrani agilir.).
5 odali rezervasyonu seginiz.

Rezervasyon sekmesindeki Bol komutuna tiklayiniz.

“Are you sure you want to divide the rooms of the reservation number 6125157?” kutucu-
gundaki Evet komutuna tiklayiniz.

Gelen ekrana 4 yaziniz.

“Islem basarili” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz (Béylece 4 rezervasyon olusmus ola-
caktir.).

Olusturulan birinci rezervasyona cift tiklayiniz (Rezervasyon Karti agilir.).

Yetiskin (kisi) sayisini 1 olarak degistiriniz.

Konaklama boélimiinden Comp olarak degistiriniz.

Misafirin adini, soyadini yazip kaydediniz.

Fiyatlandirma sekmesine tiklayiniz.

Manuel Fiyat Aktif digmesine tiklayiniz.

Manuel Ginlik Fiyat bdlimini bos birakip Fiyatlandir komutuna tiklayiniz (Comp oldugu
icin Gcret girilmez.).

Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.

> siradaki komutuna tiklayiniz (Kapatmadan kaydet komutunun sagindaki komuttur.).
Misafirlerin adini yaziniz (2 ayri kisi yazilacak.).

Fiyatlandirma sekmesine tiklayiniz.

Manuel Fiyat Aktif digmesine tiklayiniz.

Manuel Ginluk Fiyat olarak 50 yaziniz.

Fiyatlandir komutuna tiklayiniz.

Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.

> siradaki komutuna tiklayiniz (Kapatmadan kaydet komutunun sagindaki komuttur.).
Ayni islemi, double oda igin bir kere daha yapiniz.

> siradaki komutuna tiklayiniz (Kapatmadan kaydet komutunun sagindaki komuttur.).
Yetiskin (kisi) sayisini 3 olarak degistiriniz.
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53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

Misafirlerin adini yaziniz (3 ayri kisi yazilacak.).

Fiyatlandirma sekmesine tiklayiniz.

Manuel Fiyat Aktif secenegine tiklayiniz.

Manuel Ginliik Fiyat olarak 65 yaziniz.

Fiyatlandir komutuna tiklayiniz.

Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.

Kaydet komutuna tiklayiniz (Boylece tiim rezervasyonlar, isim isim girilmis olacaktr.).

Folyo Routing islemi yapilmasina sira gelince su islemleri yapiniz:

e Nk WwDN e

IR
= O

Rezervasyon\Rezervasyon Listesi komutuna tiklayiniz.

Beklenen Gelisler sekmesine tiklayiniz.

Double odalari ve triple odayi seginiz.

Eylemler komutuna tiklayip Toplu Folyo Yonlendirme komutuna tiklayiniz.

Folyo Routing ekranindan tarihi seginiz.

Gelir Grubu olarak Accommodation se¢enegine tiklayiniz.

Departman olarak Room segenegine tiklayiniz.

Yonlendirilecek Oda olarak Grup Lideri Alman Grubu secenegine tiklayiniz.

Kaydet komutuna tiklayiniz.
. Toplu Folyo Yoénlendirme kutucugunda “basarili” olarak gériniince Kapat komutuna tiklayiniz.
. Toplu Folyo Yénlendirme isleminin kontroli igin double odalardan birini segerek Eylemlerden

Folyo Routing komutuna tiklayiniz.

de ken

Gorsel 1.62: Alman grubu icin yapilan rezervasyon ekrani

Grup Rezervasyonu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gérintisind aliniz. Masadistin-
di adiniza olusturdugunuz trin klasérline ekran goriintisini kaydediniz.

1. Definite (kesin) durumunda bir grup rezervasyonu olusturunuz.
2. Tentative (gegici) durumunda bir grup rezervasyonu olusturunuz.
3. Pending (beklemede) durumunda bir grup rezervasyonu olusturunuz.
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OKU-YORUM

Asagidaki metni okuyarak verilen sorulari cevaplayiniz.

1. Cifte rezervasyon nedir?

2. Cifte rezervasyonun turizme etkileri neler olabilir?

3. Cifte rezervasyon durumuyla karsilagsmaniz halinde tutumunuz ne olurdu?
4. “itibarini zedelemek” deyimini yorumlayarak bos birakilan alana yaziniz.

KULTUR VE TURiZM BAKANLIGINDAN “GiFTE REZERVASYON” UYARISI

Kaltlr ve Turizm Bakanhgi, turizm sezonunda ¢ifte rezervasyon olaylarinin yasanmamasi igin
otelleri kapasitelerinden fazla oda pazarlama yoluna gidilmemesi yoniinde uyardi.

Midstesar yardimcisi imzasiyla yayinlanan genelgede gecen yillarda bazi tesislerin kapasitelerini
asan oranlarda oda arz etmeleri ve seyahat acentelerinin de yaptiklari rezervasyonlari asan oda satisla-
rina yonelmelerinin otel, acente ve misterilerin magdur olmalarina yol agtigi hatirlatildi. Bu durumun
tlke turizmini de olumsuz etkiledigine deginilen genelgede turizm sezonunda cifte rezervasyon olayla-
rinin yasanmamasi i¢in Bakanlktan belgeli konaklama isletmelerinde higbir sekilde fazla oda pazarlama
yoluna gidilmemesi, seyahat acentelerinin de otellerle yaptiklari anlasmalarda belirtilen oda-yatak kon-
tenjanlarini asan satislar yaparak otelleri zor durumda birakmamalari istendi.

Kaynak: https://www.turizmguncel.com/haber/sezon-baslarken-bakanliktan-otel-ve-acentelere-cifte-rezervasyon-uyari-
si-h5771.html (Erisim tarihi: 16/04/2021, Erisim saati: 13.30)

UYMAYANLAR HAKKINDA CEZAI iSLEM

Taraflarin birbirlerine tanidiklari kontenjanin yil boyunca uygulanabilecek gergekgi bir rakami
yansitmasi gerektigine deginilen genelgede soyle denildi: “Diger taraftan otel isletmecileri ile seyahat
acentesi yetkililerinin ¢ifte rezervasyon tehlikesi ortaya ¢itkmadan ve gruplarin otele gelme gliniinden
en az 30 gin oncesinden karsilikli temaslarda bulunarak taraflari magdur etmeyecek sekilde tedbir
almalari yararl goriilmektedir” Bu hususlarin aksine tutum ve davranista bulunarak gifte rezervasyona
sebep olan ve (lke turizminin itibarini zedeleyen isletmeler hakkinda 2634 sayili turizmi tesvik kanunda
ve 1618 sayili Seyahat Acenteleri ve Seyahat Acenteleri Birligi Kanunu’nda yer alan cezai mieyyideler
etkin bir sekilde uygulanacaktr.

DTN ZEAEIEMEK: ..ooceoee ettt s et e s sa sttt e s snsrnees

Bu ekranda Rezervasyon, Konaklayan, Check-out ve Bugin Ayrilmis
Olanlar ve Hepsi sekmesi vardir. Ayrilan misafirler liste halinde goriintilenebilir.

Burada beyaz ve yesil renkli satirlar vardir. Misafirin profili olusturulmussa beyaz, olusturulma-
missa yesil olarak goriinir. Bu ekrana Rezervasyon\Rezervasyon Misafir Listesi komutu ile ulasilabilir.

Misafir Kontrol Siitununda veri varsa misafirin profili olusturulmustur. Bu listeden bazi degisik-
likler yapilabilir. Ornegin, Misafir Kontrol siitununda yanhs yazilmissa (Gérsel 1.63) buraya tiklanarak
dogrusu yazilabilir. Sonra Kaydet komutuna tiklanmasi gerekir. KBS sistemi entegrasyonu oldugunda Polis
Giris ve Cikis sitununda misafirin otele giris ve ¢ikis saati, program tarafindan otomatik olusturulur.

Gorsel 1.63: Konaklayan sekmesindeki Misafir isim Listesi ekrani gériinimi
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Bu listede filtreleme yapilabilir (Gorsel 1.64). Acente, uyruk, pansiyon ve oda tipine gore filtrele-
me yapildiginda ekrana sadece bu bilgiler gelecektir.

Gorsel 1.64: Filters ekrani

KBS listesine ulasim yollari sunlardir:
« Resepsiyon\Polis Listeleri\KBS listesi

e Menide Ara kismana KBS Listesi yazilarak ulasilr.
Bu konu, 1.3.6.1 KBS Listesi bashginda ayrintili olarak aciklanmistir.

Otelin online rezervasyon kanalinda bir kisi rezervasyon yapmaya
baslamis ama rezervasyonu tamamlamamis ise ilgili kisinin bilgileri, bu ek-
randan géruntilenir. Extranet\Cagri listesi komutuna tiklanarak ulasilir.

Kisinin satin almak istedigi rezervasyonun detaylari, bir kayit Gzerine ¢ift tiklandigi zaman Mesaj
kisminda gorilir. Rezervasyonu konusunda misafire yardimci olmak amaciyla sms veya e-mail gonderilir.

Online rezervasyonun hangi asamada birakildigi, Durum kisminda gérulir (Gorsel 1.65). Burada
su islemler goriintilenir:

1. Talep Edildi (Requested) 4. iptal Edildi (Cancelled)
2. islemde (Processing) 5. Satildi (Sold)
3. Onay (Confirmed) 6. Bilgi Verildi (Information Given)

Gorsel 1.65: Tamamlanmayan bir online rezervasyon durumu ekrani gériinimu
Rezervasyona Devam Et: Misafirin yarim birakti§i rezervasyon ekrana gelir, misafir aranir ve is-
terse rezervasyonu buradan tamamlanir.
Tamamland: istenirse rezervasyonu otel gérevlisi tamamlayabilir.
Rezervasyonun alinabilmesi igin kisiye SMS veya e-mail gdnderilir.
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Folyo Yonlendirme Listesi (misafirin folyosunu bir baska misafirin fol-
yosuna yonlendirme) islemlerini verir (Gorsel 1.66). Filtreler boliminden tarih
araliklari segilir. Ayrintili inceleme yapilacaksa Folyo Routing yapildigi tarih, acente, departman ve satis
projeleri aratilarak da folyo routing islemleri listelenebilir.

Gorsel 1.66: Folyo Yonlendirme Listesi ekrani

Gorsel 1.66'daki ilk satira cift tiklandiginda Gorsel 1.67’deki ekran goriinr.

Gorsel 1.67: Folyo Routing yapilan kaynak ve yonlendirilecek oda

Bu konu, 2.2.1.2. Fiyat ve Doluluk bashginda ayrintili olarak agiklanmistir.
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Programa online (internetteki oda satisi yapan web
sayfalari) ve offline (¢evrim disi) kanallar (tur operatéri ve
acentelerle) da entegre edilebilir. Bu entegre sayesinde online
ve offline kanallardan gelen rezervasyonlarin bu sayfada listelenmesi saglanmaktadir.

Secilen Kanallar bolimiine tiklandiginda liste icerisinde istenen herhangi bir kanal (acenteler, tur
operatorleri) ile entegre edilebilir. Bunun igin o kanala ait kullanici adi ve sifresi olmasi gerekir (Gorsel
1.68).

Rezervasyonun giris ve ¢ikis tarihlerine gore filtreleme yapilabilir. Satis baslangic ve bitis tarihleri-
ne gore filtreleme yapilabilir. Tipi bélimiinde ise rezervasyonun yeni, degismis ve iptal durumlarina gére
listelenmesi saglanir. Durumlarina gére rezervasyonunun cevap yok, onaylanan ve onaylanmayan olarak
listelenmesi saglanir.

Gorsel 1.68: Tur Operatdri Entegrasyonu ekrani

Gorsel 1.68'deki Rezervasyonlari Al komutuna tiklandiginda rezervasyonlarin ekrana gelmesi
saglanir. Tesis, listelenen bu rezervasyonlari onaylayabilir veya iptal edebilir.

Not: Program, gercek entegrasyon yapilmasi gerektiginden bu islemin yapilmasina izin vermez.
Burada sadece programdaki bu bélimiin hangi amagla kullanildigi agiklanmistir.

Otelin glinlik durumu, gin icerisinde gerceklesen giris ve cikislari, an
itibariyla ka¢ odada konaklandigi ve giin sonunda kag adet odanin kaldigi bu liste
Gzerinden kontrol edilebilir.

Durum alt menUsi ile Rezervasyon menisinden ve Hizli Erisim Ara¢ Cubugundan da bu listeye
ulasilabilir.

Forecast, musaitlik, gelis, ayrilis, doluluk, oda geliri ve pansiyon durumuna gore sabah kahvaltisi,
ogle ve aksam yemegini kag kisinin alacagi, konaklama tipleri ve oda tipi misaitlik durumlarini hem grafik
olarak hem de listeler Gizerinde takiplerini saglar (Gorsel 1.69).

Son 20 aramanin listesi, sayfanin sonunda Call Center takipleri olarak gorilebilir.

Gundn tarihi ve doviz kuru, ayni anda ekrana gelmektedir.

Gorsel 1.69: Durum ekrani
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Durum alt mendsd ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériintisind aliniz. Masadstiin-
de kendi adiniza olusturdugunuz trin klasoriine ekran gérintisiinid kaydediniz.

1. Durum ekranindaki Beklenen Gelisler kutucuguna tiklandiginda gelen ekranin gorintlsiinG
aliniz.

2. Durum ekranindaki Beklenen Cikiglar kutucuguna tiklandiginda gelen ekranin goriintisiini
aliniz.

3. Oda Durumu bolumiinde kirli odayi kaldirarak pasta grafigi olusturunuz.

4. Durum ekranindaki doviz ¢esidi kag¢ adettir? Kag adet olduguna dair bilginin ekran gorintisi-
nd aliniz.

5. Durum gubugundaki Forecast bolimuinin Musaitlik bolimind liste seklinde goriintileyiniz.
6. Durum gubugundaki Forecast bolimuinln Konaklama Tiplerini liste seklinde gérintileyiniz.

7. Durum gubugundaki Forecast boliminin Board State (Pansiyon Durum) sabah kahvaltisi,
6gle ve aksam yemegi alacaklarin sayisinin goriintlisiini aliniz.

OKU-YORUM

Verilen metni okuyarak asagidaki sorulari cevaplayiniz. Cevaplarinizi metnin altindaki bosluga
yaziniz.

1. internet lizerinden verilen otel reklamlarinin kisiler tizerindeki etkisi neler olabilir?

2. Otel reklamlarinin rezervasyona etkisini yorumlayiniz.

iINTERNET VE TURIZM TESISLERI

internet kullanimi biiyiik bir hizla artmaktadir. Konuklar, interneti yogun bir sekilde kullanmak-
tadir. Turizm tesislerinde online rezervasyon ve satislar tercih edilmeye baslanmistir. Bazi tesisler ise
sadece ¢evrim igi olarak oda satisinda bulunmaktadir. Bu nedenle gerek potansiyel konuklarinin bilgi ve
ihtiyacinin karsilanmasi gerek bilinirligin artirilmasi gerekse ¢evrim igi satis ve rezervasyon imkanlarinin
sunulabilmesiicin konaklama tesislerinin istenilen 6zelliklere sahip glincel web siteleri ile sosyal medya-
ya sahip olmalari, bu siteleri etkin olarak kullanabilmeleri en 6nemli pazarlama araglarindan biri haline
gelmistir.

Web sayfasi ve sosyal medyada yer almayan turizm tesisleri icin gelecekte pazar paylarini kay-
betme durumu olacaktir. Turizm tesisleri, online rezervasyon satislari igin internet saglayicilari ile soz-
lesmeler yaparken ayni zamanda seyahat acenteleri ve internette konaklama satan web sayfalari vasi-
taslyla da sozlesmeler yapmakta, bunun karsiliginda komisyon 6demektedir.

Konuk, otel ve acentelerin web sitelerini kullanma nedenleri; fiyat, zaman ve kalite arayislarin-
dandir. Bir turizm tesisinin web sitesi hem hizmet ve Urinler hakkinda bilgi veren ¢evrim ici bir kanal
hem satislarini tim diinyada yapabilmesine olanak saglayan bir mecradir.
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Rezervasyon mendsdi ile ilgili asagidaki senaryolari uygulayarak ekran goriintlsiinG aliniz. Ma-
salstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran gorintlistini kaydediniz.

1. Asagidaki bilgilere gore bir adet rezervasyon giriniz.

o Konuk sayisi 2 olup rezervasyon bugiin girer, 3 giin kalr seklindedir.

o Acentesi tarafindan verilen zarf, Check-in sirasinda misafire teslim edilecektir.

e Acente, misafire ertesi giin saat 07.00 i¢in uyandirma girilmesini sdylemistir.

o Gidis ve donls olmak lzere golf transferi yapilacak olup toplam 50 euro fiyat girilecektir.
2. Asagidaki bilgilere gére bir adet grup rezervasyonu giriniz.

e 6 odalik grup rezervasyonu olusturulacaktir.

e Rezervasyon 5 giinlik olacaktir.

e 1 single oda, grup lideri icindir ve konaklama tipi Comp olacaktr.

e 2 double oda, 55 euro olarak fiyatlandirilacaktir.

e 3triple oda, 80 euro olarak fiyatlandirilacaktr.

e Pansiyon tipi FB, misafirlerin tamami Alman, fiyat tipi ise iptal edilemez olacaktir.

e Odalarin konaklama fiyatlari, grup liderinde toplanacaktir.

3. Asagidaki bilgilere gore iki adet minferit rezervasyon giriniz.
e 2 double oda, yarim pansiyon ve fiyati 90 dolar olacaktir.
e Rezervasyonlar, 17.00’de geg ¢ikis yapacaktr.
e TiUm hesaplar bir odada olacaktir.
e Oda blokaji yapilacaktir.
e Misafir hava alanindan alinacak olup toplam transfer fiyati £800’dir.
e Konugun giris islemleri yapilacaktir.
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4. Asagidaki bilgilere gore 5 odal 1 adet rezervasyon giriniz.
e Odalari boliip oda numarasi veriniz.
e 2 odaigin Share olusturunuz.
e Tum odalar igin her giin temizlik yapilacagi notunu olusturunuz.
e Tum harcamalar, sadece bir odaya islenecektir.
e Tum odalar igin £500 kapora, kredi karti ile alinmistir.

%’ HAZIRLIK CALISMALARI

1. Konaklama tesislerinde kullanilan otel paket programindaki resepsiyon islemlerinde
kullanilan terimleri internet UGzerinden arastiriniz.

2. Sizce resepsiyon boliminin konaklama tesisi igin dnemi nedir?

Resepsiyon (Reception); tesisin giris bolimiinde bulunan, misafirle ilk temasi saglayan, konugun
giris ve ¢cikis islemlerinin yapildigi ve konaklama siiresince konugun cesitli taleplerinin karsilandigi bolim-
dir. Resepsiyon goérevlisi (Receptionist), MYK tarafindan 6n biiro gérevlisi olarak tanimlanmistir. MYK’ye
gore gorevleri sunlardir (Http-9):

o Rezervasyon islemlerini yiritir. Bu konu, 1.2. Otel Paket Programlarinda Rezervasyon islemleri
basliginda ayrintili olarak aciklanmistir.

o Oda satisi ve giris islemlerini yuratir.
1. Konuklari karsilarken nezaket ve gorgi kurallarini uygular.
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. Konugun rezervasyon durumunun kontroliine yonelik islemleri uygular.

. Rezervasyon cesidine gore giris kayitlarina iliskin islem basamaklarini uygular.

. Rezervasyonlu konuklara oda verilememesi durumunda gerekli uygulamalari yapar.
. Rezervasyonsuz konuklarin oda taleplerinin uygunlugunu degerlendirir.

. Oda satig islemlerini standartta belirtildigi sekilde uygular.

. Konaklama belgesini standartta belirtilen adimlara goére diizenler.

. On d6deme ile ilgili islemleri uygular.

. Konugu odasina ugurlamadan dnce isletme ile ilgili gerekli bilgileri konuga aktarir.

. Konugu odaya uygun sekilde ugurlar.

. Konuk bilgilerinin sisteme giris kaydi ile ilgili islemlerini uygular.

12.

Grup giris islemlerinde gerekli adimlari izler.

o On biiro hizmetlerini yuritar.

1.
. Konuk tiplerinin 6zelliklerine gore gerekli davranislari sergiler.

. Konuk sikayet ve sorunlarinin takip ve ¢6zimiinde kalite standardinin gerekliliklerini uygular.
. Konuk mesajlarinin alinmasi ve iletilmesinde gerekli adimlari takip eder.

. Oda degisikligi taleplerinde gerekli adimlari izler.

. Konuklarin gikis tarih ve saat degisikligi taleplerinde izlenecek adimlari uygular.

. Bildirilen teknik arizalarin ¢6ziim siirecini takip eder.

. Uyandirma taleplerinin karsilanmasinda gerekli adimlari izler.

. Doviz ve seyahat ceki bozma islemlerini standartta belirtildigi sekilde yapar.

. Kredi karti islemlerinde gerekli adimlari takip eder.

. Emanet kasalarin satis ve takibine iliskin islemleri yGrdtar.

12.
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Konuk istek ve sikayetlerini kabul ederken etkili iletisim tekniklerini kullanir.

On biirodaki iletisim ve bilgi teknolojilerini etkin bir sekilde kullanir.

o On biiroda yiritiilen giinliik oda islemlerini agiklar.

1.
. Gunlik rezervasyonlarin incelenmesine yonelik islemleri agiklar.

. Gunlik satisa hazir odalarin belirlenmesine yonelik islemleri agiklar.
. Oda blokajinda dikkate alinacak hususlari agiklar.

. Rezervasyon cesidine gore giris dncesi hazirliklari agiklar.

. Konuk gesitlerine gore verilecek hizmetleri agiklar.

. Dosyalama ve arsivleme tekniklerini siralar.

. Anahtarlarin muhafaza ve kontroliine yoénelik islemleri belirtir.

. Konuk hesaplarinin takibine iligskin islemleri agiklar.
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Kat hizmetleri raporu ile ilgili kontrolleri agiklar.

o Konuklarin ¢ikis islemlerini yaratar.

1.
. Cikis yapacak konuklarin kabulinde gerekli adimlari uygular.

. Konuk hesabinin hazirlanmasina yonelik islemleri uygular.

. Hesaplarin tahsilinde cesitli 6deme araclarini kullanir.

. Odeme araclarini kabul ederken uygunlugunu (kredi kartinin siiresini, paranin sahte olup ol-
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Konuk cikislarinin takibine iliskin islemleri yGratr.

madigini) kontrol eder.

. Tahsilat islemlerinde gerekli form ve evraklari kullanir.
. Faturayi esaslarina uygun sekilde diizenler.

. Konuklari ugurlarken gerekli adimlari uygular.

. Hesap cesitlerine gore ¢ikis kayit islemlerini uygular.
10.

Grup cikis islemlerinde gerekli adimlari takip eder.

o On biiroda gece islemlerini agiklar.

1.
2.

Gun igerisindeki giris ve ¢ikislarla ilgili kontrolleri agiklar.
Gelmeyen rezervasyonlu konuklarla ilgili islemleri belirtir.
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. Doviz kurlari ile ilgili yapilmasi gereken islemleri belirtir.

. Departmanlardan gelen raporlarla ilgili islemleri agiklar.

. GUn igerisinde hatali yapilmis islemleri diizeltme yollarini agiklar.

. Yasal olarak tutulmasi zorunlu liste ve evraklarin hazirhginda dikkat edilecek hususlari agiklar.
. On kasanin muhasebeye devri icin gerekli hazirliklari siralar.

. Gece gec saatte giris yapacak konuklarla ilgili hazirhklari belirtir.

. Otomasyon programinda glinlin kapatilmasina ydnelik islemleri agiklar.
10. Departmanlara géndermek Uzere hazirlanmasi gereken raporlari siralar.
11. Uyandirmalarin takibine iliskin adimlari siralar.

12. Erken kahvalti taleplerinde yapilacak islemleri agiklar.

13. Erken giris yapacak odalarla ilgili hazirliklari belirtir.
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o Vardiya devir islemlerini agiklar.
1. Vardiyasi sirasinda giris-cikis yapmis odalarla ilgili kontrolleri belirtir.
. On kasanin devrine iliskin islemleri siralar.
. Malzeme ihtiyaclarinin tespit ve talebine iliskin islemleri belirtir.
. Kayip ve bulunmus esyalarla ilgili islemleri agiklar.
. Konuk tarafindan verilen hediyelerin kabullinde izlenecek adimlari belirtir.
. Arag gereclerin tesliminde dikkat edilecek hususlari belirtir.
. Vardiyalar arasi bilgi akisini saglama yontemlerini belirtir.
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Otel paket programinin Resepsiyon menisiinde bulunan alt meniler Tablo 1.12’'de gosterilmistir.

Tablo 1.12: Resepsiyon Meniisiinde Yapilacak islemler

Alt Meniiler Giinliik Listeler Polis Listeleri

e Bos Odalar o Oda Degisim Listesi o KBS Listesi

o Hizli Oda Blokaji « Planlanan Oda Degisimleri » Polis Listesi

» Rezervasyon Folyo Bakiyeleri o Misafir Saglik Durum Listeleri o Kimlik Bildirim Sistemi
o Room Rack « Kapali Oda Listesi o Misafir Raporlari

o Blokaj « Kayip Bulunan Listesi

o Hizliislem e Oda Uyandirma Gagrisi

o Hizli Posting

e Online Check-In

o Misafir Kartlar

e GUnlik Listeler

o lsler

o Yenils Kaydi

« Otel Telefon Rehberi
o Web Sitesi Basketleri

Rezervasyon ile ilgili alt mentlerin bulundugu ana mendiddr. Tablo 1.13’teki programda Rezer-
vasyon\Rezervasyon Listesimenusinde bulunanlar gosterilmistir.

Tablo 1.13: Onbiiro Kontrol Panelinde Yer Alan Sekmeler

Rezervasyon sekmesi

o Bekleyen Listesi « Konaklayan Listesi
e Rezervasyon Listesi o Hepsi

« Ayrilanlar Listesi
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Konaklayan listesine Resepsiyon\Eski Listesi\Konaklayan listesi veya Rezervasyon\Konaklayan
Listesi komutlari ile ulasilir. Konaklayan Listesi ekraninda asagidaki sekmeler bulunmaktadir:

1.
. Beklenen Gelisler (Expected Arrivals): Bugiin Check-in yapacak misafirlerin listesidir.
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In House: Konaklayan misafirlerin listesidir.

. Gergeklesen Gelisler (Realized Arrivals): Bugiin tesise giris yapmis misafirlerin listesidir.

. Beklenen Cikiglar (Expected Departures): Buglin Check-out olacak misafirlerin listesidir.

. Bugiin Ayrilmis Olanlar (Realized Departures): Tesisten bugtin ayrilmis misafirlerin listesidir.
. VIP In House: Tesiste kalmakta olan VIP misafirlerin listesidir.

. Genel Bakiye (G. Balance): Su an kalan misafirlerin sadece genel, ekstra ve acente bakiyesini

gbsteren misafir listesidir.

. Sanal Folyolar (Virtual Folios): Tesiste odada kalmayip tesisin diger faaliyetlerini kullanan mi-

safirlerin listelendigi sekmedir.

. NoShow Folyo: Tesise gelmesi gereken ancak gelmeyen misafirlerin folyolarinin bulundugu

listedir.

Gorsel 1.70: Hizli Erisim Arag Cubugu

In House List sekmesinin Hizli Erisim Ara¢ Cubugunda bulunanlar ve islemleri sunlardir (Gorsel

+

Ekle: Yeni bir rezervasyon kartini agar.

2 Diizenle: Mevcut oda kayitlarinda diizenleme yapmak icin kullanilir. Diizenleme islemini yap-

mak icin ¢ift tiklanmasi yeterlidir.

Yazdir: Konuk ile ilgili ilgili dokiimanlarin yazdirilmasi igin kullanilir. Bunun igin yanindaki kulakg¢iga

(oka) tiklanmasi gerekir (Gorsel 1.71).
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Gorsel 1.71: Konaklayan Listesi Yazdir komutu segenekleri

. Rezervasyonlar Ozeti (Bugiin): Konaklayan misafirlerin kisi sayisi, pansiyon durumu, Che-

ck-in/out tarihleri, telefon numaralari, balans vb. bilgilerinin listelenmesini saglar.

. Konaklama Karti (Register Card): Konaklama belgesinin ¢iktisini alir.

. Toplu Folyo Yazdirma: Secili odanin folyosunun yazdirilmasini saglar.

. Polis: Bu komut Tiirkiye’de kullanilmamaktadir.

. Misafir Folyosu (Guest Folio): Secili misafirin folyosunun yazdirilmasi igin kullanilan komuttur.

Toplu folyo yazdirmadan farki ise doviz kuru bolimiintn olmasidir.
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6.

10.

8.

L4

Register Card Unpriced (Fiyatsiz Konaklama Karti): Oda (creti olmadan konaklama belgesi-
nin ¢iktisinin alinmasini saglar.

. Proforma: Gergek fatura yerine gegmeyen, misafirin konaklama siresince 6deyecegi tutari

gosteren tahmini faturadir. Bu faturayl misafirin onaylayacagi, tesisin ise ticari faturayi kese-
cegi anlamina gelmektedir.

. Confirmation Form: Misafirin genel, konaklama ve lcretlendirme bilgilerinin yer aldigi formu

yazdirmak igin kullanilan komuttur.

. Register Card Alternative: ikinci cesit konaklama belgesinin ciktisinin alinmasini saglar.

VIP Form: Segcili oda igin VIP formun giktisinin alinmasini saglar.

Yenile: Sayfanin glincellenmesini saglar.
Hesap Tablosu Ciktisi: Konaklama Listesi ekraninin hesap tablosu olarak giktisinin alinmasini
saglar.

Gruplamayi Aktiflestir: Listenin istenen 6zelliklere gére gruplandirilmasini saglar. Bunun igin
listede bulunan situnlarin gruplama bélimiine konmasi gerekir.

Araglar: Logs, listede islem yapanlari gosterir. Kolon tasarimini kaydet ise gruplamalari kay-
dederek istenen sekilde listeler. Bu gruplama daha sonra silinebilir.

Check Out: Secili odanin ¢ikisini saglar.
Folyo islemleri: Secili oda icin islem ve harcamalarin girilmesini saglar.
Eylemler: Konaklayan Listesi ekraninda kullanilan komutlar burada yer alir (Gorsel 1.72).

Gorsel 1.72: Konaklayan Sekmesi Eylemler Komutlari

Konaklayan sekmesi\Eylemler simgesindeki komutlar sunlardir (Gorsel 1.72):

1. Harcama Gir (Posting)
Secilen bir odaya folyo acilmadan harcama ve adisyonlarin girilme-

sini saglar.

Bu konu, 2.1.1.1. Harcama Gir basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.
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2. Odeme (Payment)

Harcama islemi gibi 6deme islemi de folyo agilmadan yapilabilir. Misafirin
o6demeleri, segili oda i¢in bu komutla sisteme kaydedilir.

Bu konu, 2.1.1.2. Odeme bashginda ayrintili olarak agiklanmistir.

3. Folyo islemleri (Folio Transaction)

Secili olan bir odadaki misafire ait Rezervasyon Karti ekranindan
sonra Folyo ekrani gelir. Folyoya ait tiim islemler burada yapilabilir.

Bu konu, 2.1.1. Folyo islemleri bashginda ayrintili olarak agiklanmstir.

4. Share Rezervasyon Olustur (Create Share)

Calistaya gelen gruplar, 6gretmenevleri ve pansiyonlarda bir odada
birbirini tanimayan kisilerle kalabilmektedir. Bu durumda bir odada kalan
her kisi icin folyonun agilmasi gerekir.

Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi baslhginda ayrintili olarak agiklanmistir.

5. Folyoyu Kilitle (Lock Folio)
Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi basliginda ayrintili olarak
aciklanmistr.

6. Folyo Kilidini A¢ (Unlock Folio)
Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi basliginda ayrintili olarak agik-
lanmistir.

7. Folyo Routing

Bir odanin konaklamasi ya da ekstralarinin baska bir kisi tarafindan
o6denmesi durumunda bu odanin baska bir odaya yonlendirilmesi gerekir.
Bu yonlendirme, sadece bir oda i¢in yapilabilmektir.

Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

8. Sanal Folyo (Virtual Folio)
Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi basliginda ayrintili olarak agik-
lanmistir.

9. Transfer Rezervasyonu

Misafirin tesise gelis veya ayrilis transferi ve tur transferleri
icin araglarin planlanmasinda kullanihr. Bir oda segilir ancak bu segim,
o odaya transfer rezervasyonu eklemek icin degil; sistem geregi islemi yapabilmek igindir.

Tesiste konaklayan bir misafirin golf transfer rezervasyonu girisi icin asagidaki islem basamakla-
rini uygulayiniz:

1. Rezervasyon Listesi ekranindan bir oda seginiz.

. Eylemler komutuna tiklayiniz.

. Transfer Rezervasyon komutuna tiklayiniz.

. Transfer Rezervasyonu ekraninda “+” isareti ile yeni bir Transfer Rezervasyon ekrani aginiz.
. Transfer\Ugus bilgileri situnundan Transfer Tirl olarak Ayrilis secenegine tiklayiniz.

. Transfer tarihini seginiz.
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. Rotaigin “...” kisimlarinda kendi tanimlamanizi yapiniz. “...” kismina tiklayiniz. “+” Ekle komu-
tuna tiklayarak Golf Transferi yaziniz. Kaydet komutuna tiklayiniz. Kaydettiginiz tanimlamayi
Golf transferi satirina ¢ift tiklayarak seginiz.
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8. Fiyat bilgileri bélimiinden transferi kullanacak kadar kisi sayisi yaziniz.
9. Toplam fiyati yaziniz.
10. Arac Bilgisi situnundaki bilgileri giriniz.
11. Agiklama kismina “Otelden golf sahasina gidis.” yaziniz.
12. Alt kisimdaki “+” isaretine tiklayip ilgili odayi seginiz.
13. Kapatmadan Kaydet komutuna tiklayiniz.
14. Eylemler menisiinden Folyoya Gonder komutuna, ardindan da “Transfer geliri folyoya islene-
cektir” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.
15. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Transfer Rezervasyon komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlistini aliniz.
Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz trin klasoriine ekran goriintisiinii kaydediniz.
1. Rafting turuna katilacak 3 oda igin transfer rezervasyonu olusturunuz. Toplam fiyat1 £300 ola-
rak giriniz.
2. Transfer islemini gergeklestiriniz.

3. Misafirin folyosuna islemeyi (posting) gerceklestiriniz.

10. Oda Anahtari Olustur
Bu konu,
1.2.1.1. Rezervas-
yon Listesi baslh-
ginda ayrintil olarak agiklanmistir.

11. Dijital imza (Digital
Signature)

Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Cihaz ve APl Ta-
nimlari\Cihaz Tanimlari komutundan Dijital imza cihazi
tanimlanir. Misafire anket uygulanmasi, varsa misafirin
siparislerinin online olarak verilip gerektiginde misafirin
tablete imzasini atabilmesi igin kullanilir. Ekrandaki Inter-
face Adi, hangi tablette imza atilacagini gosterir (Gorsel
1.73).

12. Grup Folyosu (Group Folio)
Bu konu, 1.2.1.1. Rezer-
vasyon Listesi basliginda ayrintili
olarak agiklanmistir. Gorsel 1.73: Dijital imza icin ilgili cihaz segilir.

13. Gelecek Folyo Giincelle (Refresh Future Folios)
Folyolara yapilan islemlerin personelin ekraninda da
gosterilmesi icin glincellenmesi gerekir. Eylemler komutundan ilgili odanin folyosu giincellenebilir.

14. Check-Out (Cikis islemi)

Bir odanin gikis islemini yapmak icin hesabinin mutlaka kapatilmasi ge-
rekir. Hesabi kapatmak icin misafirin Rezervasyon Karti ekranindaki Folyo sek-
mesine tiklayip Nakit Odeme, Kredi Karti Odeme veya Krediye Kaldir seceneklerinden biri secilmelidir.

100



OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

Hesap kapatildiktan sonra Beklenen Cikislar sekmesinden bir veya birden fazla odanin ¢ikis isle-
mi yapilabilir.
Check-out icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Check-out yapilacak iki odayi seginiz.
. Check-out yapilacak odalarin folyolarinin tamaminin 6denmis oldugundan emin olunuz.
. Eylemler komutundan Check-out ya da Konaklama Listesi 2= simgesine tiklayiniz.
. “... No.lu oda check-out yapilacaktir. Emin misiniz?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.
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. “Check-out islemi basariyla tamamlandi.” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz.

Check-out komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlisiini aliniz. Masalstin-
de kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gérintisiini kaydediniz.

1. Beklenen Cikislar sekmesinde bulunan bir odanin gikis islemini gerceklestirirken 6deme tipini
Nakit Odeme seklinde gerceklestiriniz.

2. Beklenen Cikislar sekmesinde bulunan bir odanin ¢ikis islemini gergeklestirirken 6deme tipini
Kredi Karti seklinde gerceklestiriniz.

3. Beklenen Cikislar sekmesinde bulunan bir odanin ¢ikis islemini gergeklestirirken 6deme tipini
Krediye Kaldir seklinde gerceklestiriniz.

15. Fatura Kes (Create Invoice)

Bu islemde 6nce misafirden 6deme alinir, daha sonra faturasi kesilir.
Son olarak da check-out islemi gergeklesir.

Bu konu, 2.1.1.7. Fatura Kes basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

16. Kesilmis Faturalar (Created Invoices)
Bu konu, 2.1.1.8. Kesilmis Faturalar baslhiginda ayrintili olarak
aciklanmistr.

17. Folyoyu Kapatmadan C/Out Et (C/Out Without Close Folio)

Cikmasi beklenen bir misafir, odasini bosaltmis
ama tesisten yararlanmaya devam edecekse folyosunu ka-
patmadan Check-out islemi yapilabilir.

Folyoyu Kapatmadan C/Out Et islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Beklenen Cikislar sekmesinden ilgili odayi seciniz.

2. Eylemler\Folyoyu Kapatmadan C/Out Et komutuna tiklayiniz.

3. “... No.lu oda check-out edilecek ve Folyosu Sanal Folyoya tasinacaktir” kutucugundaki Evet
komutuna tiklayiniz.

4. “islem tamamlandi.” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz.

5. Sanal Folyolar sekmesine tiklayiniz (T ile baslayan oda No. ile ilgili misafirin adindan folyosuna
ulasilabilir.).

6. Gergeklesmis Cikislar sekmesinde ilgili odayi gériintileyiniz.

18. Krediye Kaldir (City Ledger)
Secilen oda veya odalari bir seferde krediye kaldirmak igin kullanihr.
Genellikle acenteler ve anlasma yapilmis firmalar icin uygulanir.
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Krediye Kaldir islemi igin asagidaki basamaklari uygulayiniz:
1. Beklenen Cikislar (Expected Departures) sekmesine geliniz.

N

. Krediye kaldirilacak olan odalari seginiz.

w

. Eylemler\Krediye Kaldir komutuna tiklayiniz.

N

. “Rezervasyon folyosu krediye kaldirilacaktir. Onayliyor musunuz?” kutucugundaki Evet komu-
tuna tiklayiniz.
. Gelen kutucuktan City Ledger secenegine tiklayiniz.

a U

. Tamam komutuna tiklayiniz.
7. “Krediye Kaldirildi“ kutucugundaki OK komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

19. Bir Gecelik Oda Fiyatini Bas (One Night Room Charge)
Oda licreti, giin sonu yapildiginda odanin folyo-
suna islenir. Misafir, oda lcretini hemen 6demek isteye-
bilir. Bu durumda bir gecelik oda fiyati basilir ve 6demesi
ahinir. Bir gecelik oda fiyatinin folyoya eklenmesi igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Konaklayanlar sekmesinde bir oda seciniz.
2. “... No.lu odanin bir gecelik oda fiyati basilacaktir. Onayliyor musunuz?” kutucugundaki Evet
komutuna tiklayiniz.
3. “Bir gecelik oda fiyat basiimistir” kutucugundaki OK komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.
Misafirin, Rezervasyon Karti ekranina giris yapip On Folyo sekmesine bakildiginda ilgili giiniin
islendi siitununda onay kutucugu vardir. Bu da bir gecelik oda fiyatinin basildigini gosterir.

Bir Gecelik Oda Fiyatini Bas komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintiistind
aliniz. Masaustiinde kendi adiniza olusturdugunuz Uriin klasériine ekran gorlintisinu kaydediniz.

1. Onbiiro Kontrol Panelinden Konaklayanlar sekmesinde bir odanin bir gecelik oda iicretini ba-
siniz. ilgili odanin rezervasyon kartindan oda iicretini kontrol ediniz.

2. ilgili odanin rezervasyon kartindan oda Ucretini kontrol ediniz.

20. Taranmis Dokiimanlar (Scanned Documents)
Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi bashginda ayrintili olarak
actklanmistr.

21. istek ve Sikayetleri (Requests/Complaints)

Konaklayan misafirlerin istek, dneri ve sikdyetlerinin kaydedildigi
alandir. Bu istek ve sikayetler; Resepsiyon Menisii\isler bélimiinde lis-
telenmektedir. Ayrica misafirin Rezervasyon Kartindaki isler béliimiine tiklandiginda da gériilmektedir.

Durum bolimiinde asagidakilerden biri segilebilir:

. Aktif (Active)
. Yeni (New)

. islemde (Processing)

. Bekleme (Pending)

. Planlandi (Planned)

. Tamamlandi (Completed)
. iptal Edildi (Cancelled)

. Hepsi (All)

0 N o 1 A W N P
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Kime Ait boliminde asagidakilerden biri segilebilir:
1. Hepsi (All)

2. Departmanim (My Department)

3. Benim Alt Departmanim (My Sub-Departments)
4. Benim Gorevlerim (My Tasks)

Siralama boliminde asagidakilerden biri segilebilir:
1. Yeniden Eskiye (New To Old)
2. Onem (Importance)

22. Paketler (Packages)
Tanimlanan paketlerin ulasildigi béliimdiir. Ornegin, Board Fiyatlari daha

“+" Ekle komutuna tiklanarak tanimlama yapilabilir. Bu konu, 1.1.2.4. Standart Fiyatlar basliginda

ayrintili olarak agiklanmistir.

23. Folyo Transfer (Folio Transfer)
Bir odanin harcamalarinin baska bir odaya transfer yapilmasi is-

tendiginde kullanilir.

rak agtklanmistir.

niz:

Otel Anket komutlarinin bu ekran sayesinde SMS ile Link Yolla veya Uy-

Bu konu, 2.1.1.4. Folyo Transfer basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

24. Oda Anahtari Sil
Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi basliginda ayrintili ola-

25. Toplu Uyandirma Girme (Add Bulk Wake Up)
Uyandirma islemi icin asagidaki basamaklari uygulayi-

1. Konaklayan sekmesine tiklayiniz.

2. Uyandirma isteyen oda ya da odalari seginiz.
3. Toplu Uyandirma Girme komutuna tiklayiniz

4. Tarih ve saati seginiz.

5. Bir not yazilacaksa bu notu ikinci kisma yaziniz.

6. Kaydet komutuna tiklayarak islemi tamamlayiniz.
Girilen uyandirmalara Resepsiyon\Gunlik Listeler\Oda Uyandirma Cagrisi komutu ile erisilebilir.

26. Online Misafir islemleri (Online Guest Operations)
Online Misafir islemlerinden Hesabi Kapat, Online Check-out,

gulamayi Simdi A¢ komutu ile misafir islemlerinin yapilmasini saglar.

Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

27. Oda Degisimi (Room Change)
Misafirler, ¢esitli nedenlerden dolayi kaldigi odayi degistirmek isteyebilir.
Oda Degistirme i¢in asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Oda degistirmek isteyen misafirin odasini seginiz.
2. Eylemler sekmesine, ardindan da Oda Degisimi komutuna tiklayiniz (Bos Odalar ekrani gelir.).
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. Bir odayi cift tiklayarak seginiz.

. Oda Degisim Nedeni Seginiz kismindan bir segcenege tiklayiniz.

. Aciklama kismini bos birakabilirsiniz.

. Tamam komutuna tiklayiniz.

. “Oda degisikligi basariyla tamamlandi.” kutucugundaki OK komutuna tiklayip islemi tamamla-

yiniz.
islemin kontrolii icin Resepsiyon\Giinliik Listeler\Oda Degisim Listesi tiklanir ve ilgili oda goriile-
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bilir.

Oda Degisimi komutu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlisiini aliniz. Masas-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran goriintiistini kaydediniz.
1. Konaklayanlar sekmesinde bir odanin oda degisimini gerceklestiriniz.

2. Hizh Erisim Arag¢ Cubugu sekmesinde bulunan Blokaj ekranindan oda degisimini gerceklestiriniz.

28. Fiyatlandir (Pricing)

Bu islem, baska bir otel programindan aktarim sonrasi kullaniimaktadir.
Yani farkh bir programdan su an kullanilan programa gecis yapan tesislerin tim
datalari aktarilir. Bu eylemi kullanarak fiyatlandirma satirlarinin ekrana gelmesi saglanir.

29. Tiim Balansi CL ile Ode ve Segilenleri Faturala (Pay All Balance By CL And Bill Selecteds)
Secilmis folyoya ait tiim balansin City Ledger olarak kapanmasini saglar. Tiim Balansi CL ile Ode
ve Secilenleri Faturala islemi igin asagidaki basamaklarini uygulayiniz:

1. Bir oda seginiz.

2. Eylemler\Tiim Balansi CL ile Ode ve Secilenle-

ri Faturala komutuna tiklayiniz.

3. “Pay All Balance By CL And Bill Selecteds?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.

4. “Tuim Balansi CL ile Ode ve Segilenleri Faturala” kutucugundaki “ Fatura acenteye mi kesil-
sin?” onay kutucugunu isaretleyerek Tamam komutuna tiklayiniz.

5. “Tamamlandi” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz.
Kontrol amaciyla misafirin Rezervasyon Kartindaki Folyo sekmesine giriniz. Buradan da Hepsi
sekmesine tiklayiniz (Gorsel 1.74).

Gorsel 1.74: Rezervasyon Kartinin Folyo ekraninin Hepsi sekmesi
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30. Acente Balansi CL ile Ode ve Segilenleri
Faturala (Pay Agency Balance by CL and Bill Selecteds)

Secilen folyonun sadece Acente Balansinin City Ledger olarak kapanmasini saglar. Acente Balan-
si CL ile Ode ve Secilenleri Faturala islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Rezervasyon\Konaklayan Listesi komutuna tiklayiniz.

. Bir oda segerek Eylemler komutuna tiklayiniz.

. Acente Balansi CL ile Ode ve Segilenler komutuna tiklayiniz.

. “Acente Balansi CL ile Ode ve Segilenleri Faturala” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.
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. “Acente Balansi CL ile Ode ve Segilenleri Faturala “kutucugunda Odeyen Dep. kismindan City
Ledger segerek Tamam komutuna tiklayiniz.

31. Rezervasyon Listesine Gonder (Send to Reservation List)

Yanlislikla Check-in yapilmis bir odanin tekrar re-
zervasyon listesinde yer almasi icin asagidaki islem basa-
maklarini uygulayiniz:

1. Gergeklesen Gelisler sekmesine tiklayiniz.

2. ilgili odayi seciniz.

3. “... No.lu odayi rezervasyon listesine géndermek istediginizden emin misiniz?” kutucugundaki
Evet komutuna tiklayiniz.

4. “Islem basari ile tamamlandi” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz (ilgili oda, Beklenen Ge-
lisler sekmesine yer alacaktir.).

32. Tiim Konaklamayi Bas (Charge All Accommodation)

Misafir, giriste fatura isterse Tum Konaklamayi Bas komu-
tu ile konaklama Ucreti basilir. Odemesi alinarak Fatura Kes islemi yapilir. Tim Konaklamayi Bas ve Ode-
me Al islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Konaklayan sekmesinden ilgili odayi seginiz.

2. Eylemler\Tiim Konaklamayi Bas komutuna tiklayiniz.

3. “Secili (ID numarasi ekrana gelir.) Rezervasyon i¢in tiim konaklama giinlerine oda fiyati basi-
lacaktir. Onayliyor musunuz?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.

4. “Bltiin konaklama Gcreti basiimistir” kutucugundaki OK komutuna tiklayiniz.

5. ilgili odayi secerek Eylemler komutuna tiklayiniz.

6. Odeme Al komutuna tiklayarak 6demeyi sisteme giriniz.

Tum Konaklamayi Bas komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriinttsini aliniz.
Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urln klasériine ekran gorlintlisinu kaydediniz.
Konaklayanlar sekmesindeki iki odanin tiim konaklama Ucretini basiniz.

33. Pesin Satis islemi (Cash Posting & Payment)

Misafire yapilan hizmetin bedeli, nakit olarak tahsil edildi-
ginde kullanilir. Misafirin folyosuna giris yapilmaz. Bu ylzden islemi
yaparken misafirin oda numarasi segilmez.

Pesin Satig islemi icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Konaklayalar sekmesi\Eylemler komutuna tikladiktan sonra Pesin Satis islemi komutuna tikla-
yiniz.
2. Departman olarak Fast Food secenegine tiklayiniz.
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3. Gelir olarak yiyecek segenegine tiklayiniz.
4. Odeme departmani olarak Cash (Nakit-Pesin) secenegine tiklayiniz.
5. Déviz tutarina 200 yaziniz.

6. Tamam komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.
Pesin Satis islemi, kasa islemlerinde sanal folyo olarak listelenmektedir. Ayrica Konaklayan Listesi
ekraninda Cash Folio olarak aktarildig1 gorilar.

34. Folyo Balanslari Yenile (Refresh Res Balance)

Fiyatlar ile ilgili bir glincelleme yapildiginda ilgili folyo
segilip folyonun balansinin glincellenmesi igindir. Ayrica bu islem, bir otel paket programindan yeni bir
otel paket programina gegis yapilmasinda da kullanilmaktadir. Misafirin folyosunun yeni otel paket prog-
ramindaki folyosuna aktarilmasini saglamaktadir.

35. Toplu Giincelleme (Bulk Edit)

Birden fazla rezervasyon uzerinde topluca degisiklik (che-
ck-in/out tarihleri, giris/cikis saati, oda tipi, gelis notu, pansiyon tipi, market, segment, kaynak, acente
vb.) yapilmasi igin kullanihr.

Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi bashginda ayrintili olarak agiklanmistir.

36. Oda Karti islemleri (Issue Room Key)

Oda karti entegrasyonu ve cihaz tanimlamayla calisan ko-
muttur. Misafire oda karti hazirlanmasinda kullanilir. Ozellikle grup rezervasyonlarinda grup gelmeden
once oda kartlari hazirlanir.

Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

37. Depozit islemleri (Deposit Transactions)

Parayla ilgili bir islem degildir. Laundry, anahtar, oda karti gibi
depozit ile ilgilidir.

On Kasa\Depozit islemleri sekmesi tiklanarak yapilan Depozit islemleri hem tanimlanir hem de
listelenebilir.

Bu konu, 2.1.2.8. Depozit islemleri basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

38. Toplu Folyo Yénlendirme (Add Bulk Folio Rou-

ting)

Acenteler, grup rezervasyonlarinda konaklama Ucretini 6derken misafir de kendi ekstrasini 6der.
Bu durumda folyodaki oda Uicretinin acenteye toplu folyo yonlendirilmesi yapilabilir.
Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

Bekleyen Listesi ekranina ulasim yollari sunlardir:
e Rezervasyon\Diger Rezervasyon Listeleri\Bekleyen Listesi

e Menlde Ara kismana Bekleyen Listesi yazilarak ulasilir.
Bu konu, 1.2.1.2. Bekleyen Listesi basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

Rezervasyon Listesi ekranina ulasim yollari sunlardir:
¢ Rezervasyon\Rezervasyon Listesi

e Menude Ara kismana Rezervasyon Listesi yazilarak ulasilir.
Bu konu, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi bashginda ayrintili olarak aciklanmistir.
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Tesisten c¢ikis yapan misafirlerin listelendigi ekrandir. Ayrilanlar Listesi
ekranina ulasim yollari sunlardir:
e Rezervasyon\Ayrilanlar Listesi

e Meniide Ara kismana Ayrilanlar Listesi yazilarak ulagilir.

Onbiiro Kontrol Panelinde ayrilanlar ile ilgili sekmeler sunlardir:

1. Hepsi sekmesindeki ekranda tesiste check-out olmus olan bitlin misafirler gorilebilir.
2. Bugiin Ayrilanlar sekmesinde bugilin check-out olmus misafirler gosterilir.

3. Ayrilanlar sekmesinde ise daha 6nce check-out olmus misafirler gérindr.

Bir odada yanlislikla check-out olmussa asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Yanlislikla yapilan islemi seginiz.

2. Ayrilanlar sekmesinde bulunan Eylemler\Check-out\Geri Al komutunu tiklayip odanin Rezer-
vasyon Listesi ekranina gitmesini saglayiniz [Konaklayanlar Listesi ekraninda (In House List)
geri gittigine dair kiguk bir kutucuk ekrana gelir.].

Check-out edilmis ancak faturasi kesilmemis oda icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. ilgili cikis islemini seciniz.
2. Eylemlerden Fatura Kes komutuna tiklayiniz.

Ayrilmis bir misafirin bilgilerine dokiiman eklenebilir. Bunun icin asagidaki islem basamaklarini
uygulayiniz:

1. Eylemler komutundan Taranmis Dokiimanlar komutuna tiklayiniz.

2. Dosya seginiz.

3. Kaydet komutuna tiklayiniz.

Misafirin folyo islemleri kontrol edilebilir.

Yeni Harcama Odeme Ekle ise misafir check-out yaptiktan sonra yanlis folyo islenmisse diizeltme
kaydinin yapildigi yerdir (Eylemler\Yeni Harcama Odeme Ekle, misafirin hesaplarinda bir yanhslik yapildi-
ginda bunun diizeltilmesi igin kullaniimaktadir.).

Ayrilan sekmesi ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gérintisind aliniz. Masadstlinde
kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriintisiini kaydediniz.

201 No.lu odanin gikis islemi yerine yanlighkla 101 No.lu odanin gikisi yapilmistir. Diizeltme isle-
mini yapiniz.

Hepsi listesine ulasim yollari sunlardir:
e Rezervasyon\Eski Listesi\Hepsi

e Menude Ara kismana Hepsi yazilarak ulasilir.
Bu konu, 1.2.1.5. Hepsi bashginda ayrintili olarak agiklanmistir.

Rezervasyon Karti ekranindaki Misafirler sekmesinin Aksiyon siitununda
tanimlanan misafirlerin listelendigi alandir. Hepsi, Sorunlu, iletisim, Kara Liste,
VIP sekmeleri ile Misafir Kartlari burada listelenebilir.

Bu konu, 2.2.2.2. Misafir Kartlari basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.
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Resepsiyon mendisiinde ekstra islem-

Tablo 1.14: Resepsiyon Menuslindeki Ekstra Ekranlar

Ekstra Ekranlar

ler yapilabilir (Tablo 1.14). » Room Rack

« Blokaj

o Hizliislem

o Hizl Posting

¢ Online Check-In

Room Rack, o anda tesisteki odalarin durumunu gorsel olarak gosterir. Room Rack ekraninda
(Gorsel 1.75) odaya ait su islemler yapilabilir:

1ile gosterilen alan, sayfayi yeniler.

2 ile gosterilen alandaki soru isaretine tiklandiginda Rack ekranindaki komutlarin anlamlari

ekrana gelir.

3 ile gosterilen alanda tiim odalar, buytk kutucuklar halinde gorintilenebilmektedir.

4 ile gosterilen alanda tiim odalar, kiigik kutucuklar halinde kigdltilerek gérulebilmektedir.

5ile gosterilen alanda odalarin temiz (102), onaylanmig (105), kirli (103), arizali veya kullanima

kapal (104) ve kullanilmis (106-107) olup olmadigi gorilir.

6 ile gosterilen alan, oda durumlarindan segilen kriterin secili odaya uygulanmasini saglar.

7 ile gosterilen alan, tiim odalarin segilmesini saglar.

8 ile gosterilen alan, VIP oda oldugunu gosterir.

9 ile gosterilen alan, geg ¢ikis oldugunu gosterir.

10 ile gosterilen alan, isler oldugunu gosterir.

11 ile gosterilen alan, Kuyruga Al komutudur. Rezervasyonlu odayi bekletir.

12 ile gosterilen alan; misafirin adi, soyadi ve kisi sayisini gosterir.

13 ile gosterilen alandaki oda numarasinin altinda bulunan isaretine tiklandiginda su is-

lemler gerceklestirilir:

1. Rezervasyon Olustur komutu tiklandiginda yeni bir Rezerv (& n Karti aglilir.

2. Rezervasyon Listesinden Se¢ komutu tiklandiginda mevcut bir rezervasyon igin odanin blo-
kaji yapilabilir.

3. Konaklayanlar Listesi ekranindan Se¢ komutu tiklandiginda Konaklama Listesi ekrana gelir.

14 ile gosterilen alan, odadaki misafirin dogum giini oldugunu goésterir.

15 ile gosterilen alandaki st Gste ic nokta dolu oda Uzerindeyken tiklandiginda odaya ait

asagidaki islemler gorintilenir:

1. Hizl Odeme girisi saglanir.

2. Folyo Islemleri ekrani agilir.

3. Check-out yapilabilir.

4. Gorev eklenebilir.

5. 13 ile gosterilen alandaki U¢ secenek ekrana gelir.

16 ile gosterilen alan, Ust Uste ¢ nokta ise bugilin gelecek oda oldugundan su islemler yapila-

bilir:

1. Check-in yapilabilir.

2. Gorev eklenebilir.

3. 13 ile gosterilen alandaki U¢ segenek ekrana gelir.

17 ile gosterilen alan, Share Oda oldugunu gosterir.
18 ile gosterilen alan, Room Change olacagini gosterir.



OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

o 19ile gosterilen alan, Glinlik Kullanim (Day Use) oda oldugunu gosterir.

Gorsel 1.75: Room Rack ekrani
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Room Rack ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlisiint aliniz. MasaUstiinde ken-

di adiniza olusturdugunuz rin klasoriine ekran gorintlsiint kaydediniz.

1. Rack ekranindaki tim komutlari olusturacak islemleri yapiniz.
. Sadece temiz odalari listeleyiniz.

. Bir rezervasyon kaydi olusturunuz.

. Tim odalari temize aliniz.

. Share olan odalarin ekran gérintisind aliniz.

. Sadece double olan odalari listeleyiniz.

N o o BN

. Sadece baglantili odalari listeleyiniz.

Hizli Erisim Arag¢ Cubugu ve Resepsiyon\Blokaj menistinde yer alir. Kat Hiz-
metleri menisiinde de yer alir ancak departmanin islem yapma yetkisi yoktur.
Gorsel 1.76’daki blokaj ekranindaki numaralarla gosterilen islem ve komutlar

sunlardir:

1 ile gbsterilen alandaki Tarih komutu, istenilen gliniin ekrana gelmesini saglar.

2 ile gosterilen alandaki musaitlik komutu, secilecek giin sayisi kadar misait olan odalari gos-
terir. Ornegin, 24 giin secilirse 24 giin bos olan odalari gosterir.

3 ile gosterilen alandaki Giin Araligi komutu, ekrani 3, 7, 14, 21 ve 31 giin araliklarina gore
ayarlar.

4 ile gosterilen alanda Rezervasyon Listesi ekrani gelir.

5 ile gosterilen alanda Fiyat ve Doluluk ekrani gelir.

6 ile gosterilen alanda Hizl Pos ekrani gelir.

7 ile gosterilen alandaki Blokajsizlari Goster komutu, Online ve blokajsiz rezervasyonlari gos-
terir.

8 ile gosterilen Filtrele komutu, misafir adina gore filtreleme (bulmayi) yapmayi saglar.

9 ile gosterilen alanda ekrana yeni rezervasyon olusturmak igin bir kutucuk getirir.

10 ile gbsterilen Onceki komutu, giin araligina gore bir &nceki giinleri ekrana getirir. Ornegin,
3 glin olarak belirlendiyse 3 glin 6ncekini ekrana getirir.

11 ile gosterilen Yinele komutu, sayfayi glinceller.

12 ile gosterilen Sonraki komutu, giin araligina gore sonraki glinleri ekrana getirir.

13 ile gosterilen Forecast komutu, rezervasyonlu dolu oda ve miisait odalari grafik seklinde
gosterir.

14 ile gosterilen Ayarlar komutunda blokaj ekraninin nasil gosterilecegi ile ilgili ayarlar yapilir.
15 ile gosterilen alandaki oda numarasi, Oda Tipi (Standart Oda, Aile Odasi, Suit Oda vb.),
Oda Durumu (Temiz, Kirli, Arizali, Onayh, Dokunulmus ve Kapali) ekranin sol tarafinda yer alir.
Buradaki basliklara tiklandiginda listenin durumu degisir. Oda No., Tipi ve Durum basliklarinin
herhangi birine sag tiklandiginda sttunlar kaldirilabilir, gruplama yapilabilir vb. ayarlamalar
diizenlenebilir.

16 ile gosterilen alan, tarihleri hafta sonlarina gore sttunlar halinde gosterir.

17 ile gosterilen pembe renk, misafirin odada konakladigini gésterir. Pembe renk, daha koyu
olursa misafirin bugtin ¢ikis yapacagi anlamina gelir.

18 ile gosterilen yesil renk, gelecek misafiri gosterir. Yesil renk daha koyu olursa misafirin bu-

glin giris yapacagl anlamina gelir.
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19 ile gosterilen turuncu renk, Covid-19 virtsiinden dolay! bosalan odanin havalandiriimasi
icin 12 saate bos kalacagini gosterir. Daha sonra kendisi otomatik olarak kendisi kaybolur.

20 ile gosterilen krem rengi, Check-out olmus odayi gosterir.

21 ile gosterilen sari gizgi, ginun tarihini gosterir.

22 ile gosterilen alanin gikmasi igin yesil alana (18 ile gosterilen alan) sag tiklanir ve 22 ile gos-

terilen komutlar gikar.

Gorsel 1.76: Blokaj ekrani
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Surikle birak yontemi ile rezervasyon kaydi olusturulabilir. Bunun i¢in su islemler yapilir:

1. ilgili tarih araligini farenin sol tusu ile tutup bitis tarihine kadar siiriikleyiniz.

2. Gelen “Etkinligi Diizenle” ekranindaki kutucuklari doldurunuz.

3. Kaydet komutuna tiklayiniz.

Yesil renk olan siituna sag tiklandiginda (Gérsel 1.76’da 22 No.lu) Check-in, Rezervasyon iptali,
Oda Blokajini Kaldir, Odeme, Harcama Gir, Rezervasyon Karti ve Fatura Kes islemleri yapilabilir.

Gorsel 1.76'deki 9 numara ile gosterilen “+” simgesine tiklandiginda blokajsiz oda rezervasyonu
yapilabilir. Yapilan bu rezervasyon, Gorsel 1.76’daki 7 numara ile gosterilen alanda bulunur. Zil simgesine
tiklandiginda blokaj ekranindaki oda numarasinin hemen Uzerinde gosterilir (Gorsel 1.77).

Gorsel 1.77: Blokaj ekranindaki Blokajsiz odalar

Blokaj ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintisind aliniz. Masaustiinde kendi adi-
niza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran goriintlisiint kaydediniz.

1. Blokaj tablosundan surtikle birak yontemiyle iki rezervasyon kaydi yapiniz.
2. Konaklayan bir misafirin harcamasini giriniz.

3. Konaklayan bir misafirin bilgilerini rezervasyon kartina giriniz.

4. Durum kisminda temiz odalarin ilk sirada listelenmesini saglayiniz.

5. Giin araligini 14 gln olarak ayarlayiniz.

Resepsiyon\Hizli islem
komutuna tiklanarak ulasilir.
Ad, soyad, Voucher No. veya
Rez Id gibi seceneklerden birini
yazip Rezervasyon Bul komutu-
na tiklanir ve arama yapilarak
istenilen rezervasyon segilir
(Gorsel 1.78). istenirse Konak-
layan sekmesinden de konakla-
yan misafir aranabilir.

Gorsel 1.78: Hizli islem ekrani
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Gorsel 1.78'deki Se¢ komutuna tiklandiginda Gorsel 1.79'daki ekran gorindr.

Gorsel 1.79: Hizli islem ekraninda Folyo islemleri

Gorsel 1.79'daki ekrandan islem girisi ile Folyo Harcama, Odeme komutu ile misafirden tahsilat
yapma, Fatura komutu ile de misafirden hem 6deme alma hem de misafirin faturasinin olusturulmasi
saglanir. Folyo komutu ile misafirin folyosunu gérme ve islem yapma, ProFolio ile Resday ekranini gérme,
Hizli Posting komutu ile de misafirin gesitli yerlerde yapabilecegi harcamalarin girilmesi saglanir.

Resepsiyon\Hizli Posting ve Hizli Erisim Ara¢c Cubugu sekmesindeki Hizh
Pos ile konaklayan ve konaklama disinda cesitli nedenlerle gelen misafire ait satis
ve islemlerin Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Muhasebe Tanimlari bélimundeki Fix Fiyat Tanimlari kullani-
larak yapildigi ekrandir.

Bu konu, 2.1.1.19. Hizli Posting bashginda ayrintili olarak agiklanmistir.

Resepsiyon\Online Check-in komutuna tiklanarak ulasilir. Tesisin web si-
tesi araciligiyla misafirler tarafindan yapilan rezervasyon icin isim ve Soyadi ya da
Voucher No. yazilip Rezervasyon Bul komutu ile tiklaninca ilgili rezervasyonlar ekrana gelir.

Online rezervasyonlar, Rezervasyon Listesi Hepsi sekmelerine gelir (Gorsel 1.80). Oda verilip
Check-in islemi gergeklestirilebilir.

Gorsel 1.80: Rezervasyon Listesindeki Online Rezervasyon ekrani
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Resepsiyon menisiinde operasyon adi altinda resepsiyon ile ilgili diger alt meniler olusturulabi-
lir. Tablo 1.15’te, programda bulunan Resepsiyon ile ilgili alt mendler gosterilmistir

Tablo 1.15: Resepsiyon Menisiinde Bulunan Diger Alt Menler

Operasyon Coziimleri

o Bos Odalar o Misafir Kartlari

o Oda Tipi Musaitlik o Gunluk Misafir Saglik Durumlari
o Hizli Oda Blokaiji o Kayip Bulunan Listesi

o Oda Degisim Listesi e Oda Uyandirma Cagrisi

« Planlanan Oda Degisimleri o Otel Telefon Rehberi

e Rezervasyon Notlari Listesi o Otel Transfer Listesi

Bos odanin durumunu, su an dolu odalarin ne zaman bos olacagini ve oda-
larin tim o6zelliklerini gosterir.

Filtreler bdliimii ile “Check-in ve Check-out Tarihi, Oda Tipi, Odanin Ozellikleri, Odalarin Durum-
lari, Konumu, Kat, Temiz ve Onayli, Konaklayanlar Harig, Kapali Odalar Harig ve Planlanan Oda Degisim-
leri” digmelerinin aktif olup olmadigina gore islem yapilabilir (Gorsel 1.81).

Gorsel 1.81: Bos Odalar ekrani

Grup sttununda [16.11.2020 (7)] yay ayrag icindeki “7” rakami, oteldeki
oda tipi sayisini géstermektedir. Ornegin; CON, Corner Room, DLX, Family, PNR,
STD, SUIT gibi. (Gorsel 1.82).

Gorsel 1.82: Oda Tipi Musaitlik ekrani
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Resepsiyon\Hizli Oda Blokaji komutuna tiklanarak ulasilir. Hizli Oda Blo-
kaji ekraninda, sol alt tarafta rezervasyonlu misafirler bulunmaktadir. Sag tarafta
ise secilen rezervasyonlu oda icin bos ve temiz odalar bulunmaktadir. Sag taraftaki odalardan birine ¢ift
tiklandiginda secili rezervasyon icin o oda blokajlanir.

Blokaji Kaldir veya Eylemler\ E¥ metznkziin komutuna tiklandiginda secilmis odanin  blokaji
kaldirilir.

Onay kutularinin aktif olup olmamasina gore listeleme saglanir. Gorsel 1.73’teki onay kutulari su
komutlari verir:

Blokajli odalari da goster.

Kapali odalari da goster.

Planlanan degisimde olan odalari da goster.
Oda tipini dikkate alma.
Oda kapasitesini dikkate alma.
Misafir komutu yaninda bulunan yay ayrag igindeki “1” rakami, segili olan rezer-

vasyona ait kag kisi var ise onlarin adi, soyadi, gegmis bilgileri ve gegmis islerini gdsteren ekrani getirir.

Giris (Baslangig) ve Giris (Son) tarihleri, Oda Tipi, Konumu, Yatak Tipi, Mak. Yatak, Kat, Manzara,
Durum (Temiz, Kirli ve Hepsi) secenekleri ve Durum (Bos ve Blokajsiz, Sadece Bos ve Hepsi secenekleri)
icin filtreleme yapilmasini saglar.

Gorsel 1.83: Hizli Oda Blokaji ekrani

Hizli Oda Blokaji ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriinttsini aliniz. Masadstiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran goriintisini kaydediniz.

1. 3 farkh oda tipi icin 3 adet rezervasyon kaydi olusturunuz.
2. Resepsiyon mendisiinden yeni rezervasyonlar i¢in Hizli Oda Blokaji islemini gerceklestiriniz.
3. Rezervasyon menUslnl Rezervasyon Listesi ekranindan kontrol ediniz.
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Misafirin odayl begenmemesi, durumunu upgrade etmesi (bir st kali-
teli odaya ge¢mek istemesi) gibi durumlarda oda degisimi yapilir. Kat Hizmetleri ve Resepsiyon menile-
rindeki Oda Degisimi Listesi ile bunlarin zaman araligina gore listelenmesini saglar.

Resepsiyon\Gunlik Listeler\Oda Degisim Listesi komutlarina tiklanarak Oda Degisimi ekranina
ulasilir. Zaman araliklari olusturulduktan sonra Raporla komutuna tiklaninca liste asagida olusur. iste-
nirse Konaklayan Oda Degisimi ya da Rezervasyon Blokaj Degisikligi sekmelerinde ayri ayri listelenebilir
(Gorsel 1.84).

Gorsel 1.84: Oda Degisim Listesi ekrani

Oda degisikligi ¢ ayri sekilde yapilabilir:

1.
2.
3.

Blokaj tablosundan surikle birak yontemi kullanilarak degistirilir.
Rezervasyon Kartinin igerisine girilip oda numarasi degistirilerek yapilir.

Resepsiyon\Gunluk Listeler\Planlanan Oda Degisimleri komutuna tiklanip islem basamaklari
uygulanarak oda degisikligi yapilir.

Gun icerisinde yapilan bitin oda degisiklerini ana ekrandaki Resepsiyon mendsiniin altindaki
Oda Degisim Listesinden gormek mimkuindr.
Oda degisimi yapmak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1.
2.
3.

© 00 N O U b

Resepsiyon\Glinluk Listeler\Planlanan Oda Degisimleri komutuna tiklayiniz.
Ekle komutuna tiklayiniz.

Rez. Bilgi satirinda istenirse rezervasyonu olan bir oda ya da konaklayan bir oda secilebilir. Bir
oda seginiz.

. Planlanan Tarihi seginiz.

. Bitis Tarihini seciniz.

. Oda No. sekmesinden yeni odayi seginiz.

. Neden kismi igin istenirse var olanlardan birini segebilirsiniz.
. Notlar kisminda oda degisimi ile ilgili bilgi verebilirsiniz.

. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Planlanan oda degisim islemini yaptiktan sonra yeni sekmede yapilacak oda degisimi listele-
nir. Gerceklesen (Occured) listesinde gerceklesen, iptal sekmesinde ise gerceklesmeyen oda degisimleri,
Hepsi sekmesinde ise tim Oda Degisim Listesi gorilir (Gorsel 1.85).
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Planlanan Oda Degisimleri ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintistini aliniz. Ma-
salistlinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran gorintusinil kaydediniz.

1. iki oda igin oda degisimi kaydi olusturunuz.

2. Bir oda i¢in oda degisimini gergeklestiriniz.

3. Bir oda igin oda degisimini iptal ediniz.

Rezervasyon Karti, Misafir sekmesinin en altindaki Notlar komutun-
dan girilen notlarin listelendigi yerdir. CRM\Rezervasyon Notlari tiklanarak bu
notlara ulasihr. Filters boliminden tarih araliklari segilebilir. Durum bolimiinden Rezervasyon Kartinin
su an hangi yerde bulundugu segcilebilir. Not Tlr{ veya sadece Tarih Araligi secilerek Raporla komutuna
tiklandiginda da olan notlar ekrana gelir.

Bu konu, 2.2.2.2. Misafir Kartlari basliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

Misafirin glnlik saglik durumunun takip edildigi ekrandir.
Oncelikle Misafir Karti\Saghk Durumu sekmesinde gerekli bilgilerin
girisinin yapilmasi gerekir (Gorsel 1.86).

Gorsel 1.86: Misafir Karti Saglik Durumu sekmesi

CRM\Misafir\Gunluk Misafir Saglik Durumlari komutuna tiklanarak Gunluk Misafir Saglik Du-
rumlarina ulasihr (Gorsel 1.87). Tesiste konaklayan misafirlerin saghk durumlarinin glinliik olarak kont-
rolleri, tesis doktoru ve hemsiresi gbzetiminde yapilir.

Gorsel 1.87: Gunlik Misafir Saglik Durumu ekrani
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Kayip ve bulunan esya kayitlari; Resepsiyon, Kat Hizmetleri ve CRM
menisl altindaki Kayip ve Bulunanlar Listesi ekranindan takip edilir. Bu lis-
tede Hepsi, Kayip, Bulundu, Teslim Edildi ve Zaman Asimi sekmeleri bulunmaktadir. Zaman asim siiresi,
tesisten tesise degismekle birlikte genelde 6 aydir.

Kayip Bulunan Listesi doldurulurken éncelikle yildizli alanlarin mutlaka doldurulmasi gerektigini
unutmayiniz. Bu listeyi doldururken asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1.

. Ekle komutuna tiklayiniz.
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11.
12.

g
1
2
3
4
5

9
1

2
3

tinde

Resepsiyon\Gunluk Listeler\Kayip Bulunan Listesi komutuna tiklayiniz.

. Sol taraftaki fotograf komutunun altinda “+” isareti varsa trlinin fotografini ekleyiniz.

. Personel kismina bu islem kaydini yapan kisi otomatik olarak gelir.

. “Degerli?” diigmesini saga dogru cekerek Aktif duruma getirebilirsiniz.

. Durum, Kayip ise Oda Bilgisi secildiginde Oda No. ve Misafir Adi otomatik olarak ekrana gelir.
. Telefon ve E-mail yaziniz.

. Agiklama kismina Griinlin tim detaylarini yaziniz.

. Uriin kismina da bulunan, kaybolan esyanin ne oldugunu ve markasini yaziniz.

. Durum kismindan Kayip veya Bulundu segenegine tiklayiniz [Teslim Edildi (Delivered), Zaman

Asimi (Time Out) secenekleri, Kayip ve Bulundu durumlarindan sonra kayit islemi icin birini
seginiz.].

Konumu kisminda Uriiniin nerede bulundugu veya nerede kaybedildigini yaziniz.

Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

rin bulunursa ayni ekrani agarak su islem basamaklarini uygulayiniz:

. Durum kismindan Bulundu se¢enegine tiklayiniz.

. Bulan kisi kismina kendi adinizi yaziniz.

. Sonuc kismi, Durum kisminda Teslim Edildi olarak secildiyse bu alani doldurunuz.
. Kayit No takip ediliyorsa bunu yaziniz.

. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

riin teslim edilecekse ayni ekrani agarak su islem basamaklarini uygulayiniz:

. Durum kismindan Teslim Edildi secenegine tiklayiniz.
. Sag taraftaki bolimden Teslim Edildi Tarih ve Saati seginiz.
. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Kayip Bulunan Listesi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintisiind aliniz. Masais-
kendi adiniza olusturdugunuz rin klasoriine ekran goriintlisiint kaydediniz.

1. Bir misafirin ctizdani kaybolmustur. Kayip kaydi olusturunuz.
2. Bellboy Mustafa, havuz gevresinde bir adet saat bulmustur. Kaydini yapiniz.

3. Kaybolan clizdan bulunmus ve ilgili misafire teslim edilmistir. Kaydini yapiniz.

Resepsiyon\Gunluk Listeler\Oda Uyandirma Gagrisi komutuna tik-
lanarak ulasilir. Rezervasyon ve Konaklama Listeleri Eylemler béliminden
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girilen toplu uyandirmayi girme sonucu olusan listenin gorintilenmesini saglar (Gorsel 1.88). Ayrica bu
meniden de Oda Uyandirma Cagrisi girilebilir.

Gorsel 1.88: Oda Uyandirma Cagrisi ekrani

Misafirin uyandirihip uyandiriimadigini yani durumunu belirlemek igin ilgili odaya ¢ift tiklanarak
Oda Uyandirma Cagrisi (Gorsel 1.89) ekrani agilir. Durum kismina sonug yazilarak kaydedilir.

Gorsel 1.89: Oda Uyandirma Cagrisi durum glincellemesi

Tesis yonetici ve personellerinin, tesisin ¢alismis oldugu firma ve sir-
ket yetkililerinin ad, soyad, telefon ve gsm numaralari, e-posta ve adresleri ile
notlarin yazildigi ve takip edildigi ekrandir. Otel telefon rehberine kayit icin asagidaki islem basamaklarini

119



OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

uygulayiniz:
1. Resepsiyon\Otel Telefon Rehberi\+ Ekle komutuna tiklayiniz.
. Eklenecek kisinin adini ve soyadini yaziniz.
. Firma adini yaziniz.
. Kategori kismina firma hangi siniflamaya alindigini yaziniz.
. Telefon, GSM, telefon 2 numaralarini yaziniz.
. Faks numarasini yaziniz.
. E-mail adresini yaziniz.
. Ulke, sehir ve mahalleyi yaziniz.

O 00 N O U1 b W N

. Notlar kismina kisi ve firma ile ilgili konulari yaziniz.

[E
o

. Adresini yaziniz.

[y
=

. Kaydet komutuna tiklayiniz.

Otel Telefon Rehberi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriinttisint aliniz. Masaus-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urin klasoriine ekran goriintlsiini kaydediniz.

1. Genel midir igin bir telefon kaydi olusturunuz.

2. On biiro miidiirii igin bir telefon kaydi olusturunuz.

3. En yakin polis merkezinin telefon kaydini olusturunuz.

Yangin, jandarma ve polis i¢cin 2021 Haziran ayindan itibaren tiim acil durumlar 112
Gzerinden yapilmaktadir.

Resepsiyon menisitinden transfer edilecek oda secilip Eylemler komu-
tuna tiklandiktan sonra transfer rezervasyon kaydinin olusturuldugu liste, bu
ekranda (Gorsel 1.90) cikar. istenirse buradan da transfer rezervasyonu yapilabilir. Otel Transfer Listesi
ana menislinden girilerek Otel Transfer ekranindaki Eylemler\Folyoya isle komutu tiklanarak misafirin
folyosuna ticret eklenebilir, var olan transfer diizenlenebilir veya silinebilir.

Gorsel 1.90: Otel Transfer Listesi ekrani
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is Kaydi ile resepsiyon b&liimiine ait gdrevler listelenir. Kullanicinin yetkisine gére listeleme yapi-
lir. Yeni isler icin buradan kayit olusturulur.
Yeni bir gbrev notu (is kaydi) eklemek icin (Gorsel 1.91) asagidaki islem basamaklarini uygulayi-
niz:
. Resepsiyon\Yeni is Kaydi komutuna tiklayiniz.
. Is kismindan Late Check-out Request (Geg Cikis islemi) segenegine tiklayiniz.
. Aciklamaya misafirin saat kacta cikis yapmak istedigini yazabilirsiniz.
. lIgili odayi seginiz.
. Departman ve alt departman ekrana otomatik olarak gelecektir.
. Check-out Onay kutusunu isaretleyiniz.

N o o WN

. Gorevi Olustur komut veya islemini tamamlamak igin Kaydet komutuna tiklayiniz.

Gorsel 1.91: is Kaydi olusturma ekrani

Baska departmanlar tarafindan resepsiyon igin ve resepsiyon departmani
tarafindan da hem kendi bolimia hem baska boliim igin olusturulan islerin gorin-
tulendigi ekrandir. Bu isler, kullanicinin yetkisine gore yapilabilmektedir.

Gorev tanimlari, Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Gorev Yonetimi Tanimlari\Otel Gérev Tanimlarin-
dan yapllir.

Gorev kaydini olusturmak icin bes yol vardir:

1. Hizli Erisim Arag¢ Cubugunda bulunan isler komutu,

2. Rezervasyon Karti ekranindaki komutu,
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3. Resepsiyon\isler alt meniisi,
4. Kat Hizmetleri menisiindeki Gérev Yonetimi HK alt men(si ile olusturulabilir.

Gorev eklemek icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Resepsiyon\isler komutuna tiklayiniz (Ana sayfadaki Hizli Erisim Ara¢ Cubugundaki isler ko-
mutuna tiklayiniz.).

2. is kismindaki seceneklerden biri seciniz (Sectiginiz is hangi departmanla ilgili ise o departman
ve alt departmanin gorev tiri ve alani otomatik olarak ekrana gelir.).

3. Cihaz kisminda daha 6nceden tanimlanan cihazlardan ilgili olani seginiz (Cihaz yoksa segil-
mez.).

4. Onem kismindan isin nemini seginiz (Zayif, Normal, Acil ve Cok Acil secenekleri vardir.).

5. Kaydet komutuna tiklayip islemi tamamlayiniz.

Girilen is, resepsiyon ile ilgili ise ekrana gelecektir. Baska béliime ait ise ekranda ¢ikmayacaktir.
Ekranda ¢ikmasini isterseniz Filters boliminden Hepsi olan digmeleri isaretleyip Raporla kismina tikla-
yiniz.

Goreve baslanacaksa Goérev kaydina girilip ise Basla komutuna tiklanir ve kaydedilir. s tamam-
landiginda ayni is Kaydina girilip Gérevi Tamamla komutuna tiklanir ve kaydedilir. Gorev iptal edilecekse
de Gérevi iptal Et komutuna tiklanir ve kaydedilir.

Gorev Yonetimi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintlisini aliniz. Masatistiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran goriintusiini kaydediniz.

1. Bir oda igin bagaj tasima isi giriniz.

2. Islemi baslatiniz.

3. islemi tamamlayiniz.

Tesiste kalan misafirlerin tesisin bagh bulundugu polis veya jan-
darmaya bildirilmesi zorunludur.
Programdaki Polis/Jandarma bildirimlerinde su islemler yapilir:

 Giris ya da ¢ikis yapan misafir otomatik olarak bildirilir.
o KBS Listesi lizerinden (Gorsel 1.92);
1. Gonderim yapilan saat bilgisi gosterilir.
2. Misafir Profil eksiklik kontroll ve tamamlama islemleri yapilabilir.

3. Gonderilmemis misafirler, tek tek ya da topluca gonderilebilir.
Tablo 1.16’da programda bulunan Resepsiyon\Polis Listeleri mentstndeki listeler gosterilmek-
tedir.
Tablo 1.16: Polis Listeleri Menusiinde Bulunan Alt Menler

Polis Listeleri

o KBS Listesi

o Polis Listesi

o Kimlik Bildirim Sistemi
« Misafir Raporlar
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Gorsel 1.92 KBS Listesi ekrani

123



124

OTEL PAKET PROGRAMINDA
REZERVASYON VE RESEPSIYON ISLEMLERI

Resepsiyon\Polis Listeleri\KBS Listesi komutuna tiklanarak ulasilir. Gorsel
1.93’te su an konaklayan misafirlerin tamami listelenmektedir. Hem giris hem de
¢ikis yapan misafirlerin durumlari, KBS Listesi olarak otomatik gonderilmektedir. Gitmeyenler, hatali bir
kayit varsa listenin sonug kisminda yeni bir ekranda gorintilenir. Ayrica Gorsel 1.93'teki gibi listede de
polis giris ve polis ¢ikis stitunlari bos kalr.

Gorsel 1.93: KBS Listesi ekrani

KBS Listesi ekraninda génderilmeyen konuklar icin manuel olarak gonderilebilir. Bunun icin KBS
Listesi\Eylemler komutuna tiklanir (Gorsel 1.94).

Gorsel 1.94: KBS Listesi Eylemler komutlar

KBS Giris Hepsi ile konaklayan listesindeki tim misafirlerin girisleri gonderilmis olur.

KBS Giris ile sadece bir odanin giris bildirimi yapilir.

KBS Cikis Hepsi ile ayrilanlar listesindeki tim misafirlerin gikislari gonderilmis olur.

KBS Cikis ile sadece bir odanin cikis bildirimi yapilir.

Goénderildi Olarak isaretle (C-IN) tiklanirsa polis giris siitununa saat islenir (Otel programi di-
sinda KBS’nin kendi programindan yapildigini belirtmek igin bu islem yapilabilir.).

Gonderildi Olarak isaretle (C-OUT) tiklanirsa polis ¢ikis siitununa saat islenir (Otel programi
disinda KBS’nin kendi programindan yapildigini belirtmek igin bu islem yapilabilir.).
Goénderilmedi Olarak isaretle (C-IN) ve (C-OUT) daha énce gdnderilmis olanlari silme igin kul-
lanilir.

Misafiri Anonimlestir, misafir kartindaki bilgilerin No Name haline gelmesini saglar (105 No.lu

oda satirindaki misafirin adi). KVKK’ye (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) gére yapilmasi zorun-
ludur (Goérsel 1.95 ad siitunu).
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Gorsel 1.95: Polis Giris ve Cikis saati olan KBS Listesi

Resepsiyon\Polis Listeleri\Polis Listesi komutuna tiklanarak ulasilir. Bu ek-
randa ginlik Polis Listesi diizenlenir (Gorsel 1.96). Yeni bir ekleme yapilamaz ama
duzeltmeler yapilabilir. Hem Check-in hem de Check-out islemleri, glinliik olarak Ginlik Polis Listesi
ekraninda gikar.

Gorsel 1.96: Gunluk Polis Listesi

Kimlik bildirim sistemi icin program sifresi alinmasi gerekir. Demo
programlarda bu uygulama yuklenemediginden sadece nasil kuruldugu ve
nasil islem yapildigi anlatilmistir.
Kimlik Bildirim Sisteminin kurulmasi icin (Http-10) asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

. Resepsiyon\Polis Listeleri\Kimlik Bildirim Sistemi komutuna tiklayiniz.

. Eklentiyi indir komutuna tiklayiniz.

. Indirilen eklenti sikistirilmis sekildedir. Eklentinin indirildigi klasori tiklayiniz.
. Eklentiye sag tiklayiniz. Dosyayi Cikar komutuna tiklayiniz.

. Sikistirilmis dosya, klasor olarak ekraninizda olusacaktr.

. Otel programi ekranina tekrar giriniz.

N oo b WN R

. Internet saglayicisinin secenekler béliimiindeki Ayarlar menisiine tiklayiniz ({st iiste ¢ nok-
ta).
8. internet saglayicisinin sayfasi acilinca sol taraftaki Ayarlar meniisiine ve ardindan Uzantilar
kismina tiklayiniz.
9. Uzantilar sayfasinin sol list kdsesinde, Gelistirici Modun yanindaki diigmenin sag tarafta (aktif
halde) oldugunu kontrol ediniz.
10. Sol {iste gelen Paketlenmis Oge Yiikle komutuna tiklayiniz.
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11. Agilan ekrandan eklentinin bulundugu klaséri seginiz. Ekranin baslik gubuguna otel programi-
nin simgesi (eklenti) gelmis olacaktr.

12. Ayni ekranda Gelistirici Modun yanindaki diigmeyi sol tarafa (kapatma) gekiniz.
13. KBS'yi kullanabilirsiniz.

Kurulum islemi bittikten sonra KBS kullanmak igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

. Resepsiyon\Polis Listeleri\Kimlik Bildirim Sistemi komutuna tiklayiniz.

. Giris bilgilerinizi yazarak sisteme giris yapiniz.

. Konaklayan Ekle sekmesine tiklayiniz.

. Gelen ekranda bildirmek istediginiz misafirleri seginiz.

. Check-in komutuna tiklayiniz.

. Acgilan Sonug ekraninda Listede Mevcut, Tamamlandi, Bilgileri Eksik gibi sonuglar alacaksiniz.
. In House sekmesine tiklayiniz.

00 N OO L1 B WN R

. Polis giris bollimiinde bildirilen saat yer almaktadir (Bildirilmemisse saat gelmeyecektir.).

Kibris icin hazirlanmis Kibris Misafir Listesi ekraninin gériintiilenmesi ve ciktisinin alinmasi icin
kullantlir.

Resepsiyon menusi ile ilgili asagidaki senaryoyu uygulayarak ekran goriinttsini aliniz. Masa-
Ustlinde kendi adiniza olusturdugunuz Grlin klasoriine ekran gérintlisini kaydediniz.
1. Asagidaki bilgilere gore bir adet rezervasyon kaydi giriniz.
o 2 kisi, 5 gecelik konaklama rezervasyon kaydini yapiniz.
o Giris islemini gerceklestiriniz.
o Misafir In House olacaktir.
o Misafir, odayl begenmeyecek ve oda degisimi yapilacaktir.
e Misafir, Room servisten £45 tutarinda yiyecek, £30 tutarinda icecek isteyecektir.
e Misafir, ara 6deme yapacak ve fatura isteyecektir.
e Restorandan £200 tutarinda harcama yapacaktr.
e Misafirin £200 olan restoran harcamasi baska bir odaya transfer edilecektir.

2. Asagidaki bilgilere gére bir adet rezervasyon kaydi giriniz.
e 2 kisi, 3 glinliik, FB ve oda licreti £200 olan rezervasyon kaydini yapiniz.
o Misafir In House olacaktir.
o Misafir, giriste konaklama Ucretinin tamamini 6deyip faturasini isteyecektir.
o ikinci giin saat 06.00 i¢cin uyandirma girilecektir.
o Misafir, kol saatini kaybettigini resepsiyona bildirmistir.
3. Asagidaki bilgilere gore blokaj tablosundan bir rezervasyon olusturunuz.
¢ Blokaj tablosunda olusturulan odaya £500 tutarinda harcama giriniz.
¢ Blokaj tablosunda olusturulan odanin baska bir odaya gegisini saglayiniz.
o Blokaj tablosunda olusturulan odanin gikis islemini gergeklestiriniz.
4. Asagidaki bilgilere gore Room Rack islemlerini yapiniz.
e Bir tane yeni rezervasyon olusturunuz.
o iki odayi arizali olarak gosteriniz.
o iki odayi kirliden temize aliniz.
o iki odaya gérev ekleyiniz.
o iki odanin gikis islemini gerceklestiriniz.

izlemek igin kodu tarayin.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki ciimlelerde (...) ile bog birakilan alanlara climlelerde verilen bilgiler dogru ise “D”, yanlig
ise “Y” yaziniz.

N

10.

U o e

...) Print Screen tusu, ekran géruntisiinin anhk fotografini cekmez.

...) Crtl+farenin sol tusu, sayfa tzerindeki farkli yerlerden se¢me islemini yapmak igin kullanihr.

...) Shift+yon tuslari, arka arkaya se¢me islemi icin kullanilir.

...) Otel otomasyon sistemleri sadece web tabanlidir.

...) Ctrl+Shift tusu ile klavyeler arasi gegis saglanir.

...) Kullanici tanimlarini yaparken IP adresi bélimii silinirse kullanicinin sadece bir yerden girisine izin
verilmis olur.

...) Yeni rezervasyon kaydi, sadece rezervasyon menisinden yapilir.

...) Oda numarasinin yaninda “S” harfi varsa bu, o odanin Share oda oldugunu gosterir.

...) Oda No Temizle komutu, odanin temizligi ile ilgilidir.

...) MYK’ye gore resepsiyonda c¢alisan kisiye 6n biiro gorevlisi denir.

B) Asagidaki climlelerdeki bosluklari uygun sézciikler ile doldurunuz.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

Odeme ayarlari; B2C sadece konuklar, B2B ise sadece .............c......... icin diizenlenir.

Fiyat tipi tanimlamasinda Refundable kelimesinin anlami ........cccccceeuene. olarak kullantlir.

Bir odada iki kisi icin ayri folyo olusturma islemine ................. ... denir.

Birden fazla rezervasyonda benzer degisiklikler yapmak igin ........cccveeevnene. komutu kullanihr.

Golf oynamak isteyen bir misafirin transferi igin Konaklayan Listesi\Eylemler komutundan

........................ komutu kullantlir.

iki oda arasinda folyo yénlendirilecekse ...........covuee.. komutu kullanihr.

ikiden fazla oda icin sadece konaklama iicretinin yénlendirilmesi yapilacaksa .........c.c.co......... komutu
kullantlir.

ikiden fazla oda icin hem konaklama iicreti hem de ekstralarinin ydnlendirilmesi yapilacaksa

........................ komutu kullanihr.
Grup rezervasyonunda Definite kesin ve Pending .........c.c.cccvveee. rezervasyonlar igin kullanilir.

Bir gecelik oda basmak igin ..........ccceevene sekmesi Eylemler bolimine girmek gerekir.

C) Asagidaki sorularda dogru olan secenegi isaretleyiniz.

21.

22.

23.

24.

Asagidakilerden hangisi, Kaydet komutunun semboliidiir?

A) ¢ B) & - Q0 + - D) B E) ¥
Asagidakilerden hangisi, Eylemler komutunun semboliidiir?

A) @ B) i - QO + -~ D) B E) ¥
Asagidakilerden hangisi, Ekle komutunun semboliidiir?

A) B) - A + - D) B E) ¥
Asagidakilerden hangisi, Yatak Tipi tanimlarindan degildir?

A) King B) French C) Twin D) Double E) Suit
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

OLCME VE DEGERLENDIRME

Kiralanan tanimlari, agagida béliimlerin hangisi ile yapilir?
A) Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bolimi

B) Gérev Yonetimi Tanimlari bolumu

C) Muhasebe Tanimlari béliumu

D) Cihaz ve API Tanimlari bolimu

E) Temel Otel ve Kullanici Tanimlari bolumu

Asagidakilerden hangisi, Pansiyon Tipleri tanimlarindan biri degildir?
A) Her Sey Dahil

B) Ultra Her Sey Dahil

C) Sadece Kahvalt

D) Yarim Pansiyon

E) Tam Pansiyon

VIP misafirlere gonderilecek tanimlar, agagidaki béliimlerden hangisi ile yapilir?
A) Muhasebe Tanimlari bélimi

B) Gérev Yonetimi Tanimlari bolimu

C) Cihaz ve API Tanimlari bolima

D) CRM Tanimlari b6élim ve Fiyat Detay Tanimlari bolimu

E) Temel Otel ve Kullanici Tanimlari bolimu

Oda karti okuyucu tanimlari, asagidaki béliimlerden hangisi ile yapilir?
A) Muhasebe Tanimlari bolima

B) Cihaz ve APl Tanimlari bolimi

C) Goérev Yonetimi Tanimlari bolumu

D) Rezervasyon ve Fiyat Detay Tanimlari bolim{

E) Temel Otel ve Kullanici Tanimlari bolima

Asagidaki alt meniilerden hangisi, sadece rezervasyon meniisiinde yer alir?
A) Bekleyen Listesi

B) iptal Listesi

C) Durum

D) Rezervasyon Listesi

E) Grup Rezervasyonu

Asagidakilerden hangisi, MYK’ye gére rezervasyon iglerini yiiriiten kisidir?
A) Otel rezervasyon gorevlisi

B) Rezervasyonist

C) Rezervasyon memuru

D) Oda ayirma memuru

E) Resepsiyonist

Asagidaki komut sembollerinden hangisi, rezervasyonun ayni sartlarda gogaltilmasini sag-
lar?

N | B) (& o & o) ¥ E) 4

Asagidaki komut sembollerinden hangisi, konaklama belgesini gésterir?

N H B 9@ O~ 9.8




33.

34.
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36
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38.

39.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidakilerden hangisi, konaklama sekillerinden biri degildir?
A) Fcomp B) Rez. Mod C) Sold D) H/Use E) Comp

Asagidakilerden hangisi, Rezervasyon Karti ekraninda bulunan sekmelerden biridir?
A) Folyo B) Fiyatlandirma C) Misafirler D) On folyo E) Hepsi

Asagidakilerden hangisi segmenttir?
A) Online B) Grup sirketleri C) BTC D) BTB E) Walk in

. Asagidakilerden hangisi, rezervasyon yapmak igin kullanilan kaynak kodlarindandir?

A) Munferit B) E-posta C) Sirketler D) Acente E) Grup

Asagidakilerden hangisi, gelmeyen misafirin folyosunun tutuldugu yerdir?
A) Walk out B) Day Use C) Share D) NoShow E) OnTrip

Asagida verilen durumlardan hangisinde Check-in islemi yapilabilir?
A) Odanin temiz olmamasi

B) Odanin giris giini olmamasi

C) Odada konaklayan olmasi

D) Odanin confirme olmasi

E) Odanin arizali olmasi

Asagida verilen sekmelerden hangisinde Check-out islemi yapilir?
A) Konaklayanlar

B) Rezervasyon

C) Ayrilanlar

D) Bugiin Ayrilanlar

E) iptal

Asagida verilen islemlerden hangisi, blokaj ekranindan yapilmaz?
A) Check-in

B) Transfer Rezervasyonu

C) Fatura Kes

D) Oda Degisikligi

E) Yeni Rezervasyon

C) Asagidaki verilen sorularin cevaplarini altta verilen bosluklara yaziniz.

41. Repeat Guest kavramini bir 6rnekle agiklayiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

43. Mail order kavramini bir 6rnekle agiklayiniz.

45. Check-in ve Check-out mesaji nasil girilir? Aciklayiniz.

46. Day Use kavramini bir 6rnekle agiklayiniz.
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TEMEL KAVRAMLAR

o OnKasa

e Depozit

e Folyo

e Harcama

e Acente

e Kontrat \.
e Promosyon

o CRM
o Misafir Karth

Bu 6grenme biriminde sunlari 6greneceksiniz:

e Otel paket programinda on kasa islemlerini
yapmayi

o Otel paket programinda arka buro islemlerini
yapmayi
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2.1. OTEL PAKET PROGRAMINDA ON KASA iSLEMLERI

% HAZIRLIK CALISMALARI

1. Alisverise gittiginiz market, magaza gibi yerlerdeki kasa bolimiinde ne tir islemler ya-
pihr? Aciklayiniz.
2. Ahsveris sonrasi kasa fisi almanin 6nemini anlatiniz.

On kasa bélimiiniin temel gorevi, misafirlere ait hesaplarin takip ve tahsilatini yapmaktir. Bu
islemin gerceklesmesi, bazi asamalardan sonra olur. Otele gelen misafirin ilk olarak giris islemleri yapilir.
Bu islemler bittikten sonra konaklama siresince misafirin otelde yapacagl harcamalarin kaydi icin bir
hesap acilir. Bu agilan hesap kartina folyo adi verilir. Misafirin tesisin degisik bolimlerinde yaptigi har-
camalar, agilan bu misafir hesabina diizenli olarak girilir. Bu harcamalarin toplami, gikis glini misafirden
tahsil edilir. Bu tahsil isleminde misafir, otele giriste 6n 6deme yaptiysa bu hesap toplamindan disulir
ve geri kalan bakiye, misafirden tahsil edilir.

On kasa, misafir hesaplarinin tutuldugu ayri bir bsliim iken giinimiizde bircok otelde resepsiyon
bolimuyle birlesmistir. Konugun otelden her an ayrilabilecegi gz 6niinde bulundurulup konuk hesap-
larinin ¢ok dikkatli takip edilmesi gerekir ¢linkli otelden ayrilan misafirden hesaba dahil edilmemis bir
harcamanin daha sonra tahsil edilmesi hemen hemen imkansizdir. Bu nedenle son derece karmasik bir
yaplya ve yogun bir isleyise sahip olan biyuk otel isletmelerinde misafir hesaplarinin daha rasyonel takip
edilebilmesi icin 6n kasa bolimu olusturulmustur (Demirtas, 2010; 158).

2.1.1. Folyo islemleri

Misafir folyo islemlerini yapmak icin Rezervasyon Karti\Folyo Sekmesi\Eylemler komutuna tikla-
nir. Agilan pencerede Eylemler komutuna tiklanarak folyo ile ilgili islemler yapilir (Gorsel 2.1). Eylemler
simgesinde yer alan komutlar ve islevleri, sirasiyla asagida agiklanmistir.

Gorsel 2.1: Rezervasyon Karti\Folyo Sekmesi\Eylemler ekrani

2.1.1.1. Harcama Gir

Misafirin konaklama tesisinde yapmis oldugu harcamalarin kayde-
dildigi ekrandir (Gorsel 2.2). Harcama Gir komutuna tiklanarak ilgili ekran
acilir ve harcamalar buraya kaydedilir. Yapilan harcamalar, hizmet isletmelerinde satin alinan mal ve
hizmetin miktar ve fiyatini géstermek amaciyla adisyon adi verilen belgelere kaydedilir. Yapilan tiim har-
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camalar, adisyonda yer alan bilgilere goére misafir folyolarina aktarilir. Harcama giris islemi gerceklestiri-
lirken ilk olarak ilgili oda segilmelidir.

Misafir, konaklama tesisindeki Blue Restaurant ‘ta $250 tutarinda harcama yapmistir. Harcama
Gir icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1.
2.
3.

Harcama girisi yapilacak misafir odasina ¢ift tiklayiniz.

Acilan pencerede Folyo ekranini aginiz.

Eylemler simgesinden Harcama Gir komutuna tiklayiniz (Ekranin
altinda yer alan Harcama Gir komutuna tiklayiniz.).

4. Harcamanin yapildigI departmani seginiz.

11.
12.
13.

. Gelir olarak ilgili bolum seginiz (Bu konu, 1.1.2.2. Temel Tanimlar\Gelir Kodu Tanimlari bash-

ginda ayrintili olarak agiklanmistir.).

. Kullanilan déviz birimini seginiz.
. Tutar giriniz.
. Kayit Tipi olarak islem Girisi secenegine tiklayiniz. Kayit Tipi olarak ekranda ii¢ secenek ¢ikar.

islem Girisi: Normal harcamalarin girisi icin kullanilir.
iade: Yapilan harcamalardan misafire iade islemi varsa bu segenek kullanilir.
indirim: Yapilan harcamalarda indirim islemi varsa bu secenek kullanilir.

. Evrak numarasini yaziniz.
10.

Harcamanin yansitilacagi kisiyi seciniz (Kisi alaninda harcamalarin kimin hesabina yansitilaca-
g1 belirtilir. Misafirler 6demeleri ayri olarak yapacaksa ilgili kisi segilip islem gergeklestirilmeli-
dir. Kisi ayrimi yoksa bir se¢im yapilmadan isleme devam edilir.).

Notlar alanina yazilmasi gereken bir bilgi var ise yaziniz.

islemi tamamlamak icin Kaydet komutuna tiklayiniz.

islem tekrarlanacak ise Kaydet & Yeni komutuna tiklayiniz (islem

kaydedilir ve yeni islem icin pencere agilmis olur.).

Kayrt islemlerinde adisyon numaralari, Evrak No. alanina yazilmaktadir. islemlerde

dikkatli olunuz!

Gorsel 2.2: Harcama Gir ekrani
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UYGULAMA 1

Harcama Gir komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintlistini aliniz. Masads-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz trrtin klasériine ekran gériintisini kaydediniz.

1. Bir rezervasyon kaydi olusturunuz.
2. Olusturdugunuz rezervasyona Tablo 2.1’de verilen bilgileri Harcama Gir komutunu kullana-
rak kaydediniz.

Tablo 2.1: Harcama Gir

Departman Dovizli Tutar () Evrak No

200 2021

Spa 300 2023

2.1.1.2. deme

Otele gelen misafirden giris esnasinda konaklama bedeli istenebilir. Misa-
fir, yapacagi harcamalar i¢in bir 5n 6deme yapmak veya hesabi ayrilirken 6demek

isteyebilir. Bu ic durumda Odeme komutu kullanilarak misafirin yaptigi harca-
malarin bedeli tahsil edilmektedir. Bu komut, misafirin harcamalarini tahsil etmek amaciyla kullanilir.
Misafire ait ddemeler, iki sekilde gergeklestirilebilir:

1. Folyo sekmesi Eylemler\Odeme komutu

2. Folyo sekmesinin altinda yer alan Odeme Al komutu

Misafir resepsiyona gelerek 6deme yapacagi zaman bu komut kul-
lanilir. Odeme veya Odeme Al komutuna tiklandiginda Gorsel 2.3’teki go-
riint ekrana gelir.

Odeme icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Harcama girisi yapilacak odaya cift tiklayiniz.

2. Misafir Folyo ekranini aginiz.
3. Folyo ekrani Eylemler simgesinden Odeme
komutuna tiklayiniz.

4. Kisi No alaninda uygun se¢imi yapiniz. Bu-
rada karsimiza asagidaki secenekler gikar:
Agency Balance (Acente Balansi): Acente ile
tesise gelen misafirin konaklama {cretinin
yansitildigi alandir ve konaklama tutari bura-

da gbrundr.
All Balance (Tim Balans): Misafirin oda ve
ekstra harcamalarina ait tutar burada go-
runur.
Extra Balance (Ekstra Balans): Misafirin yap-
g1 ekstra harcamalara ait tutar burada gori-
nar.
1 Balans (1. Kisi Balansi): Misafire ait harca-
ma tutari burada gorinir.

5. Odeme Tipi alaninda Cash, Credit Card, Tic-

ket vb. sece ir, Misafir 6deme yontemini seciniz.

Gorsel 2.3: Odeme ekrani

]



OTEL PAKET PROGRAMINDA

ON KASA VE ARKA BURO ISLEMLERI

6. Kayit Tipi alaninda uygun olan sec¢imi yapiniz. Burada iki secenek gelir. Odeme islemlerinde
Payment (Odeme), iade islemlerinde Refund (Geri iade) secilir.

7. Dovizli Tutar bolimine 6deme yapilacak olan tutari yaziniz.

8. Yapilan islem igin bir evrak tutuluyorsa bunu Evrak No alanina numarayi yaziniz.
9. Tek kayit ise Kaydet, birden fazla kayit yapilacaksa Kaydet&Yeni komutuna tiklayiniz.

Odeme komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintiisiinii aliniz. Masaustiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Grlin klasériine ekran gorintisiini kaydediniz.

1. Bir rezervasyon kaydi olusturunuz.

2. Oda lcreti olarak £500 giriniz.

3. Bu rezervasyon igin Tablo 2.2’de yer alan 6deme islemini kaydediniz.

Tablo 2.2: Odeme Komutu

Kisi No Odeme Tipi

Tutar ()

Evrak No

All Balance Cash

500

1071

2.1.1.3. Kisi Transfer

Misafire ait harcamalar, folyoya aktarildiginda Gorsel 2.4’te goriindiigi gibi “1. Kisi” olarak kay-
da gecmektedir. Acente ile gelen misafirlerin oda tutarlari, acente adina faturalandirilir. Yapilan ekstra
harcamalar, misafire fatura edilmek Uzere Folyo Karti ekraninda kayit altinda tutulur. Bazi durumlarda
odada kalan misafirler, sadece kendilerine ait olan harcamalari 6demek ister. Odada beraber kalirlar

ama herkes, kendi yaptigl harcamayi 6der ve otelden ayrilir.

Yapilan harcamalar, misafirlere kolay bir sekilde fatura edilebilmek i¢in Folyo Karti ekraninda her
misafirin kendi alanina kaydedilir. Kisi Transfer komutu da yapilan harcamalarin istenen kisiye aktariima-

sini saglar.

Gorsel 2.4: Misafir folyo ekrani

Kisi Transfer icin asagidaki islem basamaklarini uygu-

layiniz:

1. Herhangi bir harcamanin belirlenen misafire akta-

rilmasi icin ilgili satiri seginiz.
2. Kisi Transfer komutuna tiklayiniz.

3. Acilan pencereden harcamanin aktarilacagi kisiyi

seginiz (Gorsel 2.5).

4. Yapilan harcamayi ilgili kisinin borcuna kaydediniz.

Gorsel 2.5: Kisi Transfer ekrani
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2.1.1.4. Folyo Transfer

Misafire ait oda folyosunda bulunan harcamalari baska oda folyosuna
yonlendirmek amaciyla kullanilir. Bu islem yapildiginda misafire ait harcamalar,
folyonun yonlendirildigi odaya ait folyoya islenir. Oda folyolari, grup rezer-
vasyonlarinda tek bir oda hesabina yonlendirilebilir. Misafir oda folyosunda
bulunan harcamalar, Folyo Transfer komutu veya Rez Id ile Folyo Transferi
komutu araciligiyla baska oda folyosuna transfer edilebilir. Aralarindaki tek fark, birisinde oda numarasi
girilirken digerinde Rezervasyon Id ile islemin yapilmasidir.

Folyo Transfer icin asagidaki islem basamaklarini uygu-
layiniz:

1. islem yapilacak satir veya satirlari seginiz.

2. Eylemler simgesinden Folyo Transfer komutuna tikla-
yiniz.

3. Karsiniza ¢ikan pencerede hesabin aktarilacagl oda
numarasini yaziniz (Gorsel 2.6).

4. Transfer Notu yaziniz (Not yazilmasi zorunludur.).

5. Kisi alanindan transfer edilen odadaki hesabin hangi

kisinin hesabina aktarilacagini seciniz.

6. Tamam komutuna tiklayarak islemi kaydediniz.
Gorsel 2.6: Folyo Transfer ekrani

2.1.1.5. iade
Konaklama tesisinde kimi durumlarda misafir memnuniyeti, isletme po- iade
litikasi veya yanhs harcama kaydi gibi durumlarda iade islemi yapilabilir. Misafir =

harcamalari, Folyo Karti ekranina islenirken yanhslikla farkh bir tutar girilebilir
veya misafir aldigi mal ve hizmetten memnun kalmamis olabilir. Bu gibi durumlarda isletme kurallarina
uygun olarak iade islemi yapilabilir. lade, misafirin 6dedigi tutardan
dusdilebilir. Bu islemler icin misafir folyo ekrani kullantlir.

iade icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Misafir Folyo ekranini aginiz.

N

. lade edilecek islem igin ilgili satiri seciniz.

w

. Eylemler simgesi iade komutuna tiklayiniz.

N

. Karsiniza gelen uyari ekraninda Evet komutuna tiklayi-
niz.

5. Agilan pencerede iade edilecek rakami yaziniz (Gorsel
2.7).

6. Not kismina agiklama yaziniz ve Tamam komutuna tik-

layiniz (Yazilan tutar, toplam harcama tutarindan dise-
cektir.). Gorsel 2.7: iade ekrani

iade komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériintiisiini aliniz. Masadiistiinde
kendi adiniza olusturdugunuz trin klasoriine ekran gorintiisini kaydediniz.

1. Bir misafir folyosu aginiz.
2. £400 tutarinda bir harcama girisi yapiniz.
3. £125 tutarinda iade islemi yapiniz.
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2.1.1.6. islem Bé&l

Misafirler, kimi durumlarda sadece kendi yaptiklari harcamalari 6demek
isteyebilir. Bu durum, misafirin tesise giris islemleri esnasinda 6n biiroya bildirile-
bilir. Oda ve kisi ismi belirtilerek harcamalarin dogru kisilere kaydedilmesi saglanir. Kayit isleminden son-
ra harcamalarin kisi hesabina aktarilmasi saglanmis olur. Harcama girisleri, tek kisi (izerinden yapilmissa
bu durum, cikis esnasinda problem olusturabilir. Her misafir, sadece kendine ait harcamalarin tutarini
dder. Misafir, kendi adina fatura isterse tek kisi Gizerine yapilan harcama girislerinin islem B&l komutu ile
ayrilmasi saglanir (Gorsel 2.8). Bu sayede tim harcamalar, iki kisi tizerine kolay bir sekilde aktarilmis olur.

Gorsel 2.8: islem Bol detaylari ekrani

islem B&l icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Misafir folyo kartini aginiz.

. Restoranda £400 tutarinda bir harcama girisi yapiniz.
. Islem yapilacak satiri seciniz.

. Eylemler meniisiinden islemi B&l komutuna tiklayiniz.

u b W N

. Agilan pencerede (Gorsel 2.9) boliinecek miktari giri-
niz.

6. Tamam komutuna tiklayiniz (Bélinmus tutar, folyoya

yeni bir satir olarak gelir.).

7. Yeni satirda kisi alanindaki numarayi degistirerek isle- Gorsel 2.9: islem Bol ekrani
mi tamamlayiniz.

2.1.1.7. Fatura Kes

Misafir, konaklama siiresi bittiginde resepsiyona gelerek otelden cikis yapacagini bildirir. On
biiro gorevlisi ise misafirin folyosunda yapilacak herhangi bir 6deme olup olmadigini kontrol eder. Ode-
me islemini yapan misafire aldig1 mal ve hizmetin karsiliginda bedelini 6dedigini gosteren fatura kesilir ve
misafirin otelden ¢ikis islemleri tamamlanir.
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Konaklayan misafire, acente veya sirket adina fatura kesilebilir. On biiro gérevlisi, cikis esnasinda
faturanin kimin adina kesilecegini sorar ve fatura igin gerekli bilgileri misafirden alir. Alinan bilgiler, fatura
ekraninda ilgili yerlere yazilir ve misafire fatura kesilir.

Fatura Kes igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Misafir folyo ekranini aginiz.
2. Eylemler simgesinde veya pencerenin altinda yer alan Fatura Kes
komutuna tiklayiniz (3. islem basamagindan itibaren uygulanacak

olan islem basamaklari, Gor-
sel 2.10’da belirtilen bolim-
lere gore anlatilmistir.).

3. Faturalandirilacak hesabi (1.
b6llim) seciniz (Hepsi, Extra,
1. Kisi vb.). Odada konakla-
yan misafirler, ayri 6deme

yapabilir ve ayri fatura iste-
yebilir. Misafir isteklerine uy-
gun olan faturayi yazdiriniz.

4. Fatura adresini (2. bolim)
sec¢iniz. Bunun olabilmesi
icin rezervasyon kartindaki
bilgileri eksiksiz doldurunuz

veya cikis esnasinda misafir-
den isteyiniz.

5. Fatura sirket adina kesile-
cekse sirket adi (3. bolim)
yaziniz.

6. Faturada goriinecek ismi (4.

b6lim) seginiz.

7. Odeme alindiysa Odeme . ]
Gorsel 2.10: Fatura Segenekleri ekrani
komutu pasif haldedir (5.
bélim). Misafir 5deme yapmadiysa Odeme komutu aktif, Fatura Olustur komutu ise pasif
haldedir. Misafirin 6demesini aliniz (Fatura olustur aktif hale gelir.).
8. Fatura Olustur komutuna (Gorsel 2.11) tiklayiniz. Yazdir komutu ile programda ayarlanmis

olan fatura sekline gore faturayi basiniz (Fatura ile ilgili ayarlar, programin ilk kurulum asama-
sinda kullanici tercihlerine gore ayarlanir.).

Gorsel 2.11: Fatura Olustur komutu

Fatura kesilmeden dnce adres bilgileri kontrol edilir.
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Fatura Kes komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintlisiini aliniz. Masadst(in-
de kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran géruntusini kaydediniz.
1. Asagida verilen bilgilere gore rezervasyon kaydi olusturunuz.
e Misafir isimleri, Ali Kara ve Ahmet Beyaz'dir.
¢ Konaklama siiresi 1 gecedir.
e Suit oda secilmistir.
¢ FB pansiyon tipi segilmistir.
Oda fiyat1 £600 tutarindadir.
. Misafirlerin check-in islemini yapiniz.

. Misafir folyosuna £250 tutarinda restoran harcamasi giriniz.
. Bir sonraki glin misafir ¢ikis islemini gergeklestiriniz.
. Faturayi Ahmet Beyaz adina kesiniz.

o U b W N

. Fatura ¢iktisini 6gretmeninize elektronik posta ile gonderiniz.

2.1.1.8. Kesilmis Faturalar

Bu komut, odaya ait kesilmis bir fatura varsa onu goriintiiler. Kesilen tiim faturalara On Kasa\
Otel Fatura Listesi komutlari ile ulasilabilir. Faturada bir yanlislik varsa bu alandan fatura silinip yenisi
basilabilir. Fatura lzerinde tutar disinda yapilmak istenen degisiklikler, bu meni yardimi ile yapilabilir.
Adres, kisi, sirket vb. ile ilgili bilgiler degistirilmek isteniyorsa bu alan kullanilabilir.

Fatura ile ilgili degisiklik islemleri, muhasebe departmani tarafindan yapilir. Giin Sonu islemi ya-
pildiktan sonra da faturalar silinip yenisi diizenlenebilir. istisnai durum, e-fatura olarak basilan faturanin
silinme isleminin yapilamamasidir. Bu ylizden e-fatura kesilirken dikkatli olmak gerekir.

2.1.1.9. islem Cogalt

Oda folyo kartinda var olan bir islemin hizli bir sekilde kopyalanmasini
saglar. Misafir, otelin gesitli departmanlarinda farkli mal ve hizmetleri satin al-
maktadir. Bazi departmanlarda ise misafirin yaptigl harcamalar daha fazla ola-
bilir. Bu islem, her giin 6n biiro gérevlisi tarafindan sisteme aktarilmaktadir. Harcamanin tekrari, islem
Cogalt ile hizli bir sekilde kopyalanmaktadir. Bunun igin ilgili islem satiri secilir ve kolay bir sekilde kopya-
lanarak harcama girisi yapilmis olur.

2.1.1.10. Folyo Transferleri

Oda folyosunda yer alan bir islemin baska odadan transfer edilip
edilmedigi Folyo Transferleri komutu yardimiyla gorilebilir. Bu komut, oda
veya odalardan baska odaya yapilan folyo transferlerinin gériilmesini saglar.

2.1.1.11. Coklu Pencere

Coklu Pencere komutuna misafir folyo kartindaki Eylemler menistinden ulasilabilir. Coklu Pen-
cere (Gorsel 2.12), cogu islemin tek pencerede yapilabilmesini saglar. Bu pencere yardimi ile islemleri
bdlme, faturalama, 6deme ve harcama giris islemleri yapilabilmektedir. Misafir folyosunda bulunan tu-
tar, kisi pencereleri arasinda kolay islem yapabilmeyi saglar. Buradaki pencereler; Acente, 1. Misafir, 2.
Misafir olarak gorilmektedir. Her bir kisiye ait harcamalarin kolay bir sekilde gorilmesi ve islem yapilma-
sini saglayan penceredir.

Coklu Pencere komutu icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. ilk olarak islem yapilacak satiri seginiz.
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2. Acilan kiiglik pencerelerin sag Ust kdsesinde yer alan “tasl” simgesine tiklayiniz.

3. Farenin sol tusuna basil tutarak istenen pencere Uzerine gidiniz.

4. Penceredeki tasima alani (izerine gelince farenin sol tusunu birakiniz (islem, bir pencereden
baska bir pencereye tasinmis olur.).

Gorsel 2.12: Coklu Pencere ekrani

2.1.1.12. Toplu indirim/Geri Odeme

Oda folyo kartinda misafir harcamalarina ait indirim veya belirli
bir geri 6deme yapilabilir. Bu islem yapilirken folyo kartinda yer alan

Acente, 1. Kisi veya 2. Kisi sekmesi secilebilir. Hepsi diyerek tu-
tardan indirim veya iade yapilabilir.

Toplu indirim/Geri Odeme icin asagidaki islem basa-

maklarini uygulayiniz:

1. Toplu indirim/Geri Odeme komutuna tiklamadan
once islem yapilacak satir veya satirlari seginiz.

2. Eylemler meniisiinde yer alan Toplu indirim/Geri
Odeme komutuna tiklayiniz (Gérsel 2.13’teki ekran
gorular.).

3. Gikan ekrana indirim yiizdesi veya indirim tutarini ya-
ziniz.

4. Not kismina agiklama yaziniz ve Tamam komutuna
tiklayip islemi tamamlayiniz.

indirim yapilmis bir satir, Gorsel 2.14’te 6rnek olarak

verilmistir.

Gorsel 2.13: Toplu indirim/Geri Odeme
ekrani

Gorsel 2.14: Toplu indirim/Geri Odeme uygulanmis bir harcama satiri

2.1.1.13. Adisyon Detayi

Misafir folyo kartinda yapilan harcamaya ait adisyon detaylarina ulasiimasi- ‘
ni saglayan komuttur. Folyo Karti\Eylemler menusunden ulasilir.
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2.1.1.14. Transfer Edilen islemler

Mevcut oda folyosundan baska bir odaya transfer edilmis islemlerin
gorilmesini saglar ve folyo islemleri ekranini agar. Burada tim detaylari ile
transfer edilmis islemler gorildr.

2.1.1.15. Silinmis Folyo islemleri

Oda folyo kartinda yapilan islemler giin icerisinde silinebilir. Program
gilin sonu yapihr. Yeni bir gline baslayinca girilmis olan islemler silinemez.
Odaya ait silinmis bir kayit var ise bunlar, Silinmis Folyo islemleri komutu ile gériilebilir. Buna Folyo\Ey-
lemler komutundan ulasilabilir.

2.1.1.16. Kur Hesapla

Otele gelen misafirler, 6demeyi farkli para birimleri ile yapabilmektedir.
Folyo Karti\Eylemler menusiinde yer alan Kur Hesapla komutu, o andaki folyo
tutarinin farkli para birimlerinde karsiligini gdstermektedir. Bu para birimleri,
programin kurulus asamasinda belirlenmektedir. On biiro gérevlisi, bu komutu
kullanarak tutarin karsihgini misafirin 6deyecegi para birimine gevirir ve misafirden tahsilati gerceklesti-
rir (Gorsel 2.15).

Gorsel 2.15: Kur Hesapla ekrani

O

Gergek basarilarin en gecerli yolu, dogruluktur.
M. Mobe

2.1.1.17. ilk Rezervasyon Kaydi

ilk Rezervasyon Kaydi komutu, oda folyo kartinda baska odadan
gelmis bir folyo transfer islemi varsa bu islemin geldigi rezervasyon kartini
acmaktadir. Bu sayede islemin hangi odadan geldigi ile ilgili detay bilgilerine erisilebilir.

2.1.1.18. +1 Kurus Farki Diizelt

Doviz yani yabanci para ile islem yapildiginda ortaya kurus farklari ¢i-
kabilmektedir. Bu islem, bunu bir Gste yuvarlamayi saglar. Glin sonu yapilirken
folyoda kurus farklari olusabilir ve program, giin sonu ya-
pilmasina izin vermez. Bu tip problemler olustugunda bu
komut kullanilarak islem duzeltilebilir.
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2.1.1.19. Hizh Posting

Fix Fiyat Tanimlari (Hizli Posting Kalem-

leri), Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Muhasebe

Tanimlari\Hizli Pos Tanimlari igerisinde yer al-
maktadir. Hizli Posting, 6n blro personelinin
harcama girislerinin misafir folyolarina akta-
rilmasini saglar. Burada otelde sunulan mal ve
hizmet tanimlamalari yapilarak bu harcamanin
ilgili gorevli tarafindan misafir folyosuna hizli bir
sekilde aktarilmasini saglar.

Hizli Posting icin asagidaki islem basa-
maklarini uygulayiniz:

1. 101 No.lu oda Folyo ekranini aginiz.

2. Hizli Posting komutuna tiklayiniz.

3. Agilan ekranda (Gorsel 2.16) iki kah-
valti ticretini misafir folyosuna ekle-
yiniz.

4. Evrak numarasi yaziniz ve Odaya isle

Gorsel 2.16: Hizli Posting ekrani
komutuna tiklayiniz.

UYGULAMA 5

Hizli Posting komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gorinttstnd ah-
niz. Masaistinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gorintlsiinG kay-
dediniz.

1. Hizli Posting ekranindaki kalem simgesine tiklayiniz.
2. Agilan Hizli Posting Kalemleri ekranindan Tablo 2.3’te yer alan veri girislerini yapiniz.

Tablo 2.3: Hizli Posting

Grup Adi Departman Gelir Uriin Ucret (&)

Garlligecek | Minibar | igecek | SanGaoz | 10

Continental

Room Service Breakfast Yiyecek
Breakfast

UYGULAMA 6

Hizh Posting komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintlsind aliniz. Masads-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gorintlsiini kaydediniz.
1. Bir rezervasyon kaydi olusturunuz.
2. Hizh Posting komutunu kullanarak asagidaki islem kayitlarini gerceklestiriniz.
e 1 adet Continental Breakfast
e 1 adet Thai masaji
e 2 adet sari gazoz
3. Kayit islemlerini tamamladiktan sonraki ekran gorintisini 6gretmeninize elektronik posta

ile gonderiniz.

]
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2.1.2. On Kasa islemleri

Otel paket programi On Kasa menisii ile kasadaki nakit yénetimi gerceklestirilir. Déviz cinsin-
den nakit olarak kasada bulunan para miktari burada gorilir. Odalardan alinan, verilen vb. nakit para
akisi takip edilir. Kredi karti ile yapilan islemler takip edilir. Yapilan tim 6n kasa islemlerinin tutuldugu
ve raporlarinin alindigl mentdir. Bu meni ile déviz bozdurma, misafir folyosuna harcama girisi, fatura
islemleri, depozit islemleri ve glinltk kur girisi islemleri yapilmaktadir.

2.1.2.1. On Kasa

On Kasa, giinliik nakit ve kredi karti ile
yapilan islemlerin takibini ve bu islemlerin hangi
personel tarafindan yapildigini gosterir.

On biiro gdrevlisi 6n kasada yapilan islemler-
in takibini On Kasa ekranindan takip eder.

Tesis kasasina giren ve cikan
paralar On Kasa ekranindan takip edilebilir.
Acilan pencerenin Ust kisminda
yandaki komutlar gérilmektedir.

Eylemler menisiine tiklandiginda da ayni komutlara (Gorsel 2.17) erisilebilir. Asagida bu komut-
larin detaylari agiklanmistir.

¥ Hass Hapal

Gorsel 2.17: On Kasa komutlari

Vardiya degisiminde bu islem yapilmaktadir. Ekranda bir degisiklik gérilmese

de Kasa Kapat komutunun kullanilma amaci, vardiya degisimlerinde yapilan islem-

lerin kim tarafindan ve hangi vardiyada yapildigini tespit etmektir. Kasa Kapatma Listesine Kurulus\Otel
Ayarlart Ment\Muhasebe Tanimlari\Kasa Kapatma Listesi ile ulasilabilir. Bu sayede hangi personelin bu

islemi yaptig1 goralir.

Bu komut ile otel misafirlerinin déviz bozdurma islemleri yapilmaktadir.

Doviz Bozdur igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

. Doviz Bozdur komutuna tiklayiniz.

. Agilan penceredeki (Gorsel 2.18) alanlari doldurunuz.

. Misafir oda numarasini seginiz.

. Aciklama yaziniz.

. Alinan Doviz tutarini giriniz.
. Verilen Déviz birimini seginiz (USD, EUR, TRY vb.).
. Kaydet komutuna tiklayarak islemi tamamlayiniz.

1
2
3
4
5. Alinan Déviz birimini seginiz (USD, EUR vb.).
6
7
8
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Gorsel 2.18’de 108 No.lu odada konaklayan misafir Ahmet Yildiz i¢in 100 dolar bozdurma islemi
yapilmistir.

Gorsel 2.18: D6viz Bozdurma ekrani

Do6viz Bozdurma islemi ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gorintisiini aliniz. Masa-
Ustlinde kendi adiniza olusturdugunuz {riin klasériine ekran gérintisini kaydediniz.

1. Otelde kalan misafir X igin 300 euro doviz bozdurma islemi yapiniz.

2. Doviz bozdurma islemini tamamlayiniz.

3. On Kasa meniisiinde yapilan islemi bulunuz.

4. Kaydettiginiz ekran gorintlisini 6gretmeniniz tarafindan verilen elektronik posta adresine
gonderiniz.

Kasada nakit giris ve ¢ikisinin (Goérsel 2.19) yapildigi alandir. Alinan avanslar ve
cesitli glinlik 6demeler igin verilen paralar, bu komut ile takip edilmektedir. Agilan pencerede islem tiri
olarak iki segenek vardir.

1. Verilen (Devir): Kasadan verilen yani ¢I-

kan parayi ifade eder.

2. Alinan (Avans): Kasaya giren parayi ifade

eder.

Bu pencerede dikkat edilmesi gereken alan
ilgili Hesap alanidir Bu alanda ¢ikan secenekler, Ku-
rulus\Otel Ayarlari Meni\Muhasebe Tanimlari\Gi-
der Kodlari komutu ile yapilmaktadir. Kasadan nakit
olarak cikisi yapilan gazete, cicek vb. harcamalarin
tanimlamalari, Kurulus\Otel Ayarlari Ment\Muha-
sebe Tanimlari\Gider Kodlari alanindan tanilanmak-
tadir. Tanimlanan Gider Koduna ait Harcama isle-
mi, her giin tekrarlanacaksa Her Giin Tekrarla onay
kutusu tiklanir. On Kasa\Harcama islemi komutuna
tiklandiginda acilan pencerede Alinan olarak yapilan
islemler Avans, Verilen olarak yapilan islemler ise
Devir seklinde goriinmektedir.

Gorsel 2.19: Harcama islemi ekrani
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Gider Kodlari komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériinttsind aliniz. Masads-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran gériintisiini kaydediniz.

1. Kurulus\Otel Ayarlari Meni\Muhasebe Tanimlari\Gider Kodlari komutuna tiklayiniz.
2. Ekle komutuna tiklayarak Temizlik gider kodunu tanimlayiniz.
3. Taksi Ucreti igin de gider kodu tanimlama islemini yapiniz.

Harcama islemi komutu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériintisiinii aliniz. Masa-
Ustiinde kendi adiniza olusturdugunuz triin klasoriine ekran gorintiisiini kaydediniz.
1. Otel lobisinde kullanmak lizere glinliik £100 tutarindaki ¢icek harcamasi pesin olarak yapil-
maktadir. Yapilan édemeyi Harcama islemi olarak kaydediniz.
2. Otel etrafinda bulunan esnaflar, otel otoparkini kullanmaktadir. Esnaf X, otele gelerek aylik
otopark iicreti olarak £500 6deme yapmistir. Verilen bu bilgilere gére Harcama islemi kayde-
diniz.

Her glin muhasebeden belirli bir tutar kasaya génderiliyorsa bunun kaydi da
Kurulus\Otel Ayarlari MeniU\Temel Otel Tanimlari\Varsayilan Otel Ayarlari\Bildirim
ve Muhasebe Ayarlari segcenekleri ile yapilabilir (Gorsel 2.20). Kasa bakiyesi, her giin
belirlenen rakam ile agilmis olur. Bundaki amag, ¢esitli islemlerin yapilabilmesi igin
kasada para bulundurulmasidir. Kasa bakiyesi, On Kasa ekranindaki Para Alinan alaninda gériilebilir.

Gorsel 2.20: Bildirim ve Muhasebe Ayarlari ekrani

On kasa kayitlarinda islem tiirii alaninda para girisleri icin Alinan, ¢ikislari icin Verilen
secilir.

Kasa Acilis Avansi islemi ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintisiini aliniz. Masa-
Ustlinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gériintlsind kaydediniz.

1. islem Tiirii olarak Alinan segenegine tiklayiniz.

2. ilgili Hesap alanini bos birakiniz.

3. DOviz Tutari alanina £5000 yaziniz.

4. Agiklama alanina Kasa Aglilis Avansi yaziniz ve islemi kaydediniz.
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Bir diger yontem ise On Kasa\Harcama islemi komutu ile Gérsel 2.21’de gdsterildigi gibi kayit
yaparak islem gerceklestirmektir.

Gorsel 2.21: Harcama islemi ekrani Gorsel 2.22: Ornek islem kaydi ekrani

Kasadaki para, kasa kapatildiktan sonra muhasebeye devredilir. Bu kayit, Gorsel 2.22’deki gibi
yapilmaktadir. isletme prosediirlerine gore islemler farklihk gdsterebilir. Burada genel olarak uygulanan
isleyis orneklendirilmistir.

Oda folyo ekranindan yapilan Harcama Gir komutu gibi misafir tarafindan ya-
pilan harcamalar, oda folyosuna islenmek amaciyla kullanilir (Gorsel 2.23).
Yeni Folyo islemi komutu icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1. Yeni Folyo islemi komutuna tiklayiniz.

2. Acllan pencereden oda numarasini seginiz.
3. Harcamanin yapildigi departmani seginiz.
4. Gelir tlrind seginiz.

5. Doviz ve tutar girerek islemi kaydediniz.

Gorsel 2.23: Yeni Folyo islemi ekrani
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On Kasa ekraninda secilen satira ait kasa islemleri ekranini acar. Acilan
kasa islemleri ekranindan, yapilan islemin detaylarina ulasilabilir.
Sistemde var olan para birimleri igerisinde girilen doviz cinsine gore tutarin
diger para birimlerindeki karsiligini o glinkli kura gore gosterir (Gorsel 2.24, 25).

Gorsel 2.24: Kur Hesapla ekrani 6rnek 1 Gorsel 2.25: Kur Hesapla ekrani 6rnek 2

2.1.2.2. Kasa islemleri

istenen tarihlere ait pesin, kredili ve déviz cinsinden yapilan islemlere ait bilgilere ulasiimasini
saglayan ekrandir. Raporlama amaciyla kullanihr.

2.1.2.3. Folyo islemleri

Folyo islemleri, bu meniiden de yapilabilir. Bu ekran (Gérsel 2.26) vasitasiyla da harcama girisi,
folyo islemleri, 6deme, adisyon, faturayi gosterme gibi islemler yapilabilir.

Gorsel 2.26: Folyo islemleri ekrani

2.1.2.4. Fatura Listesi

Kredili, pesin, gonderilmis, krediye kaldirilan, iade edilmis veya iptal edilen faturalarin listelen-
mesini saglayan ekrandir. Kesilmis faturalar buradan gorilebilir, iade faturasi olusturulabilir, fatura siline-
bilir veya daha farkli islemler de gerceklestirebilir. Bu islemler, muhasebe departmani tarafindan yapil-
maktadir.
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Fatura Silme: Faturada bir yanlishk oldugunda ilk olarak faturanin silinmesi gerekir. Sonrasinda
ise diizeltme islemleri yapilip faturanin tekrar olusturulmasi gerekir.
Fatura Silme igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. On Kasa\Otel Fatura Listesi ekraninda silinecek faturayi seginiz.

2. Sil komutuna tiklayarak faturayi siliniz (Fatura silindikten sonra kesilmemis olarak gorinr.).
3. Gerekli dlizenlemeleri yapiniz.

4. Fatura Kes komutu ile faturayi yeniden kesiniz.

Eylemler\Yeni Harcama Odeme Ekle komutu yapilan hatali kayitlarin diizeltilmesini saglar.
Misafir 6demeyi kredi kartiyla yapmis olmasina ragmen islem, yanlislikla pesin olarak kaydedil-
mistir. Yanhs islem kaydinin diizeltilmesi icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. On Kasa\Fatura Listesi ekraninda silinecek faturay seginiz.
. Sil komutuna tiklayiniz.

. Rezervasyon\Ayrilanlar Listesi ekranini aginiz.

. Islem yapilacak satiri seginiz.

“u B W N

. Eylemler\Yeni Harcama Odeme Ekle komutuna tiklayiniz (Gor-
sel 2.27).

Gorsel 2.27: Ayrilanlar Listesi\Yeni Harcama Odeme Ekleme

Gorsel 2.28'deki folyo ekraninda 6deme bilgisi, pesin (Cash) olarak gorinmektedir.

Gorsel 2.28: Misafir Folyo ekrani

Yeni Harcama Odeme Ekle komutu ile hatali islem kaydinin diizeltiimesi icin asagidaki islem ba-
samaklarini uygulayiniz:

1. Eylemler\Yeni Harcama Odeme Ekle komutuna tiklayiniz.

2. Gelen ekranda (Gorsel 2.29) Departman Credit Card segenegine tiklayiniz.
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3. Tutari yaziniz.

4. Islem tipi icin normal secenegine tiklayiniz.

5. Gelen ekranda (Gorsel 2.29) ikinci situndaki hatali kaydedilen Dizeltme Departmani Cash
secenegine tiklayiniz.

Gorsel 2.29: Yeni Harcama Odeme Ekle ekrani

6. Tamam komutuna tiklayarak islemi kaydediniz (Yapilan degisiklik, Gorsel 2.30’da gorilmekte-
dir.).
7. Tekrar Fatura Kes komutuna tiklayiniz ve fatura kesme islemini tamamlayiniz.

Gorsel 2.30: Kayit degistirildikten sonraki Folyo ekrani

Fatura igerisinde yapilan degisiklik, yandaki gibi gériinecektir.

Fatura iadesi: Konaklama tesisinde cesitli nedenlerle

faturalar iade edilebilir. Hatali fatura bilgisi, mikerrer basim,

yanlis tutar vb. sebeplerle faturanin iade islemi yapilabilir.
jade Faturasi Olustur igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. On Kasa\Otel Fatura Listesi ekraninda islem yapilacak faturayi seginiz.
2. Fatura numarasini not ediniz.
3. Eylemler meniisiinden iade Faturasi Olustur komutuna tiklayiniz.
4. Agilan ekranda fatura numarasini giriniz.
5. Tamam komutuna tiklayiniz.
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2.1.2.5. Giinliik Doviz Kurlari

Sistem otomatik olarak Tlrkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi déviz kurlarini alir ve islemlerde bu
kur degerleri kullanilir. Déviz kurlari, farkh bir Kur Tipi olarak Tirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasindan
cekilecekse On Kasa\Guinliik Déviz Kurlari\Eylemler\Kurlari Merkez Bankasindan Cek komutuna tiklanir
(Gorsel 2.31). Agilan pencerede (Gorsel 2.32) baslangic ve bitis tarihleri segilir.

Kur Tipi alaninda Satis, Alis segenekleri ekrana gelir (Gorsel 2.33). Bu, Tiirkiye Cumhuriyet Mer-
kez Bankasinin online olarak déviz alim satiminda belirledigi para degerini ifade etmektedir. Diger se-
cenekler ise Efektif Alis ve Efektif Satistir. Bu segenekler, para alis ve satislarinin gercek degerini ifade
etmektedir. Otel isletme prosediiriine hangi déviz kuru uygunsa onu seger.

Gorsel 2.31: Ginluk Doviz Kurlari ekrani

Gorsel 2.32: Kur gekme ekrani Gorsel 2.33: Kur Tipi segenekleri ekrani

2.1.2.6. Giinliik Kur Girisi

Konaklama tesisi, Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinin kurlarini kullanmak istemeyebilir. Fark-
Il kur uygulamasi yapiliyorsa bu alani kullanarak manuel fiyat giris islemi gerceklestirilir.

2.1.2.7. Web Site Basketleri

Online rezervasyonlara ait bilgilerin geldigi ekrandir. Bu ekran ile misafirlerin rezervasyon du-
rumlari takip edilmektedir ve biylk otel isletmelerinde rezervasyon ofisleri tarafindan kullaniimaktadir.

2.1.2.8. Depozit islemleri

Depozito, kiralanan milkln zarar gormeyecegine dair para ya da kiymetli evrak olarak verilen te-
minata denir. Depozit, karsilig verilecek esya, hizmet ve fiyatlarinin tanimlandigi ekrandir (Gorsel 2.34).
Misafire depozit karsilig verilecek esyanin kaydi, bu ekrandan yapilir. Oda igin girilen depozit, oda gikis
esnasinda uyari olarak ekrana gelir. Depozit ekrani agilarak alinan bedelin iade edilmesi de Depozit is-
lemleri béliminden yapilir.

Depozit karsiligi olarak verilen nesnelerin tanimlamalari, On Kasa\Depozit islemleri\Eylemler\
Depozit Verilenler komutu yardimiyla tanimlanir.
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Gorsel 2.34: Depozit islemleri ekrani

Gorsel 2.35’te 6rnek Depozit tanimlamalari yapiimistir.

On Kasa\Depozit Islemleri\Eylemler\
Depozit Verilenler komutu ile ilgili asagidaki
uygulamayi yaparak ekran gorintisini aliniz.
Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz
Urlin klasoriine ekran goriintlsiini kaydediniz.

Depozitolu Uriin tanimlamasini asagida
verilen bilgilere gore yapiniz:

1. Depozit adi olarak plaj havlusu yazi-

niz.

2. Fiyat olarak £20 yaziniz.

Gorsel 2.35: Depozit Verilenler ekrani

Depozit islemleri ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériintiisiinii aliniz. Masaiistiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran gorintisiini kaydediniz.

Otelin 105 No.lu odasinda kalan misafir X, bebek telsizi istemistir. Misafirin Depozit islem kay-
dini yapiniz (Gorsel 2.36).

1.

. Yeni komutuna tiklayiniz.

N o o A WWN

Depozit islemleri meniisiine tiklayiniz.

. Rezervasyon bilgi alanindan misafirin oda numarasini seginiz.

. Depozito Adi alanindan alinan nesneyi seginiz.

. Miktari giriniz.

. Dokiimantasyon islemi yapiliyorsa dokiiman numarasini yaziniz.
. Depozito alma islemini Kaydet komutu ile tamamlayiniz.

Gorsel 2.36: Depozit islemleri ekrani
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Misafir i¢in Check-out islemi yapilirken Goérsel 2.37'deki mesaj gorilir. Misafir aldigi nesneyi

teslim ederse misafire iade islemi yapilir. Aksi durumda Gcret, misafirden tahsil edilir.

Gorsel 2.37: Depozit uyari ekrani

Depozit olarak karsiligi verilen nesnelerin iadesi, On Kasa\Depozit islemleri\Eylemler\ -
iade komutu (Gérsel 2.38) yardimiyla gerceklestirilir. islem yapilacak satir secilir ve iade komu-

tuna tiklanir.

Gorsel 2.38: Depozit lade islemi ekrani

Bana glivenilen bir sirri kutsal bir emanet gibi saklarim ama sirlari, elimden geldigi
kadar bilmemeye ¢alisirim.
Albert EINSTEIN

Asagida sirastyla verilen folyo islemlerini uygulayiniz. Rezervasyon Karti ekranindaki Odeyen
alanindan Kisi seg¢imini yapiniz. Her islemin ekran gorintiisiini alarak kelime islemci belgesi igerisine
kaydediniz. Tum islemler bittikten sonra dosyayi kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine kaydedi-

niz.

1. Oda Tipi, Pansiyon Tipi vb. segimler igin kendi tercihlerinizi yaziniz. Her odada 2 kisi konakla-
yacak ve toplam konaklama stiresi 3 giin olacak sekilde iki rezervasyon kaydi olusturunuz. Bu
bilgilere gore misafir giris islemlerini tamamlayiniz.

e 1. odada Biilent Ada ve Gokge Ada konaklayacaktr.
e 2. odada Elif Kurt ve Zeynep Duru konaklayacaktir.
e QOda fiyatlari £600 olacaktr.
2. Her iki misafir de giriste 1500 6deme yapmistir. Odeme kaydini yapiniz.
i a— izlemek igin kodu tarayin.
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3. Misafirler, 2. glin Tablo 2.4’te yer alan departmanlarda harcama yapmislardir. Bu bilgiye gore

Harcama giris islemlerini yapiniz.

Tablo 2.4: Harcama Detay

OTEL PAKET PROGRAMINDA
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1. Oda 2.0da
Departman
Dovizli Tutar (&) Evrak No. Dovizli Tutar (%) Evrak No.
Restoran 250 1701 100 1704
Lobby 80 1702 200 1705
Spa 200 1703 400 1706

Not: Evrak numaralari, temsili olarak verilmistir. Sistem ayni evrak numarasini kabul etmediginden her

Ogrenci

4

icin farkli numara vermeye dikkat edilmelidir.

. 2. odada kalan misafirlerin spa harcamalari, 2. kisi olan Zeynep Duru’nun folyosuna islenecek-
tir. Kisi Transfer komutunu kullanarak bu islemi gergeklestiriniz.

. 2. odada kalan misafirlerin Lobby ve Restoran harcamalari, islem B&l komutu ile iki konuk
arasinda paylastirilacaktir. islemi yaptiktan sonra Kisi alaninda gerekli degisikligi yapiniz.

. 1. odada kalan misafirler, 3. giin restoranda yemek yemislerdir. islem tutari £250’dir. Bu islemi
Folyo\Eylemler meniisiinde yer alan islem Cogalt komutunu kullanarak yapiniz.

. 3.gln 2. odada kalan misafirler arasinda oda licretlerini esit paylastirarak kaydediniz. Bu islem
icin islem B&l veya Kisi Transfer komutlari kullanilabilir. Gerekli islem kaydini yapiniz.

8. 2. Odada kalan misafirler igin faturayi ayri ayri kesiniz.

9. 1. Odada kalan misafirler icin tek fatura kesiniz.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Fatura kesme islemlerinden sonra oda check-out islemlerini yapiniz.

Kendi adiniza bir rezervasyon kaydi olusturunuz.

Otel misafiri olarak kendi oda kaydiniz icin $500 Déviz Bozdur komutunu kullanarak islemi
gerceklestiriniz.

Gider Kodlari mentsiinden 6grenci numaraniza ait bir gider kodu tanimlayiniz. Tanimladiktan
sonra olusturdugunuz gider koduna ait bir Harcama islemini asagida verilen bilgilere gore kay-
dediniz.

e islem Tiirii alaninda Verilen seginiz.

e Her GUn Tekrarla onay kutusunu isaretleyiniz.

e DOviz Tutari alanina £10 yaziniz.

¢ Aciklama alanina Harglik yaziniz.

On Kasa\On Kasa\Kur Hesapla komutunu komutunu kullanarak £500'nin diger para birimle-
rindeki karsihgini goriiniiz.

Gunlik Kur Girisi komutunu kullanarak EUR:1, USD:1, TRY:10 olacak sekilde tutarlari yaziniz.
islem tarihine bugiiniin tarihini yazip kaydediniz.

Depozit islemleri ekraninda Depozit Verilenler komutunu kullanarak kendi égrenci numarani-
za ait £500 tutarinda bir depozit tanimlamasi yapiniz.

On Kasa\On Kasa\Yeni Folyo islemi komutu ile kendi odaniza ait bir islem kaydi giriniz. Depart-
man olarak restoran segenegine tiklayiniz. Gelir olarak Dinner seginiz. Tutar olarak £100 ve
Evrak No. alanina da 6grenci numaranizi yaziniz.

On Kasa\Kasa islemleri komutunu kullanarak o giinkii raporun elektronik tablolama program
dosyasi olarak ¢iktisini aliniz.

Kasa Kapat komutunu kullanarak kasayi kapatma islemini yapiniz. Kurulus\Otel Ayarlari Meni\
Muhasebe Tanimlarindan Kasa Kapatma Listesini aciniz.
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2.2. OTEL PAKET PROGRAMINDA ARKA BURO iSLEMLERI

%Y HAZIRLIK CALISMALARI

1. Kontrat kavrami sizin igin ne ifade ediyor?

2. Misafir memnuniyetinin konaklama isletmesi agisindan énemine dair fikirleriniz neler-

dir?

Otel isletmelerinde farkliliklar olsa da yapilan islemler, genelde belirli noktalarda toplanmistir.
On biiro departmani incelendiginde icerisinde farkh bélimler oldugu ve farkl islemler yapildigi goril-
mektedir. Otel isletmelerinde hesap, muhasebe, kontrat, acente ve misafir yonetimi gibi islemlerin arka

biiro icerisinde toplandigi gorilmektedir.

2.2.1. Kontrat Yonetimi

Turizm endustrisinin en dnemli elemanlarindan bir
tanesi de seyahat acenteleridir. Seyahat acenteleri, sek-
tor icerisinde yurt ici ve yurt disi misafirlerin konaklama
isletmelerine gelmesinde araci kuruluslar olarak hizmet
vermektedir. Konaklama isletmeleri de ticari faaliyet sir-
dirdikleri icin odalarini satmak istemektedir. isletmeler,
cesitli sekilde otelde bulunan mal ve hizmetlerini misafirle-
ri ile bulusturmaktadir.

Misafirler, internet ve acenteler araciliglyla veya
kapi misafiri olarak tesise gelebilir. Giniim{zde 6zellikle tu-
rizm sezonunda yogunluk yasanan bolgeler incelendiginde
tim misafirlerin gesitli acenteler vasitasi ile hizmet satin
aldiklari gérilmektedir.

Konaklama tesisleri ve acenteler; yilin belirli do-
nemleri icin kendi aralarinda mal, hizmet satisi veya gelir
elde edebilmek amaciyla anlagmalar yapar. Yapilan bu an-
lasmalara kontrat denilmektedir.

Genel olarak otel paket programinda;

o Manuel,

o Fiyat ve Doluluk ekrani ve

o Acente kartina tanimlanmis fiyat kodu ile oda

fiyat girisi yapilabilir.

Tum kontrat ve acente islemleri, otel yonetim
programindaki Kontrat Yonetimi menlsu yardimiyla yapil-
maktadir (Gorsel 2.39).

2.2.1.1. Acenteler

Gorsel 2.39: Kontrat Yonetimi menisi

Rezervasyon kartinda yer alan acentelerin tanimlandigi menddir. Misafirlerin acente, sirket vasi-
taslyla veya munferit olarak tesise geldigini belirlemek ve fiyat girislerini diizenlemek amaciyla kullanihr.
isletme olarak calisilan tiim acente kartlari bu meniiden tanimlanir. Kontrat Yonetimi\Acentalar
komutuna tiklanir. Agilan Acenteler sayfasinda “+” simgesine tiklaninca Seyahat Acentesi ekrani acilir
(Gorsel 2.40). Agilan pencerede gerekli alanlar, ihtiyag dogrultusunda doldurulur. Yildizli (*) alanlarin dol-
durulmasi zorunludur. Tablo 2.5’te acente karti alanlarinda yer alan bélimlere ait aciklamalar yapiimistir.
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Gorsel 2.40: Seyahat Acentasi ekrani
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Tablo 2.5: Seyahat Acentasi Ekrani Sol Bolim

LYLNIEN G [TH Her acente kartina isim veya rakamla
bir kod verilir.

Acentenin tam ismi, fatura islemleri igin
onemlidir ve dogru yazilmalidir.

Fiyat Kodu: Kontratta yer alan oda fiyat girislerinin
yapildigi alandir.

Satis Yetkilisi: Satis Pazarlama menisiindeki Tem-
silciler segeneginden olusturulur. Buraya acentenin
satis yetkilisinin ad ve soyadi yazilir.

Kontak Adi: Rezervasyon islemleri sirasinda acente-
de iletisim kurulacak kisinin adi, pozisyonu, telefon
numarasi, elektronik posta adresi buraya yazilr.

Web Anahtari: Acente ile otel arasinda web baglan-
tis1 varsa ve tanimlanmis ise bu alana yazilr.

Portal Satici: internet ortaminda satis islemlerini
gerceklestiren kisi varsa onun adi yazilr.

Notlar: Acente ile ilgili notlar varsa bu alana yazilir.

Acenta mi?/Firma mi?: Tanimlamasi yapilacak olan
firma veya acentenin hangisi ile calisiliyorsa uygun
olan aktif edilir. Eger Minferit olarak bir acente kart
tanimlanacak ise Seyahat Acentasi ekrani Ek Bilgiler
sekmesinden “Sanal mi?” alani aktif hale getirilme-
lidir. Sanal olarak tanimlanan Acente Kartlari tesiste
minferit misafirler igin gerekli fiyat tanimlama is-
lemlerinin kolay bir sekilde yapilmasini saglar.

Bavel Kodu: Turizm sektoriindeki elektronik fatura-
landirma aginin kod numarasi buraya yazilir.

Acilan Seyahat Acentasi ekraninin sag bélimiindeki sekme bashklari sunlardir:

1. Ek Bilgiler Sekmesi

a) Varsayilan Ayarlari Boliimii

Varsayilan Oda Tipi: Rezervasyon kartinda acente secildigi zaman ekrana kontratta yer alan bil-
giler araciligiyla otomatik olarak gelen ya da kontratta yer alan oda tipi segilir.
Varsayilan Uyruk: Rezervasyon kartinda acente secildiginde uyruk, kontratta yer alan bilgiler
araciligiyla otomatik olarak ekrana gelir. Ornegin; Alman bir acente ile calisiliyorsa gelen tiim misafirler,
Alman olarak segilir veya uyruk bilgisinin acente kartiyla otomatik olarak ekrana gelmesi istenirse bu

secenek kullantlir.

Market, Kaynak, Segment, Fiyat Tipi, Odeyen, Odeme Tipi, Konaklama Tipi, Odeme Tipi, Konak-
lama Tipi, Pansiyon vb. konular, 1.2.1.1. Rezervasyon Listesi bashginda ayrintili olarak agiklanmistir.

b) Genel Bilgi Boliimii

Pasif: Bu alan aktif edilirse; acenteler, Rezervasyon Kartinin Acente alaninda gériinmez. Acente-

ler ile ¢alisiimadigl zaman pasife alinabilir.

Kara Liste: Acente ile ilgili problem varsa konuk kara listeye alinip agiklamasi yazilir.
Manuel Fiyat Durumlari: Ucretsiz olarak konaklayacak gocuklar bu bélimden segilir.
Adres Bilgileri: Bu alana acenteye ait adres bilgileri yazilmaktadir.
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2. Muhasebe Bilgileri Sekmesi
Bu alandaki bilgiler, muhasebe departmani yetkilileri tarafindan doldurulur.

Gorsel 2.41: Acente ekrani Ek Bilgiler

3. Stop Sell Sekmesi

Stop Sell anlam olarak “satislari durdurma” demektir. Belirli donemlerde otel yogun olabilir ve
acentelere oda satisi yapilamayabilir. Acenteye satis durdurulmak isteniyorsa bu alanin kullanilmasi ge-
rekir (Gorsel 2.42). Hangi tarihlerde, hangi oda, pansiyon tipi vb. alanlar doldurulur ve satisi yapiimayan
oda durumlari belirlenir. Belirlenen tercih ve tarihlere goére acenteye oda satisi durdurulmus olur.

Gorsel 2.42: Acente Stop Sell sekmesi

4. Acente Kontenjan Sekmesi

Konaklama isletmesinin acente igin ayirdig oda kontenjan sayilari bu sekmede girilir (Gorsel
2.43). Garanti kismi, kesinlikle verilmesi gereken oda sayisini ifade eder. Kontenjan ise otel bos oldugun-
da satilabilecek oda sayisini ifade etmektedir.

Gorsel 2.43: Acente Kontenjan sekmesi
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5. Acenta indirimleri Sekmesi
Acente ile gelen misafirlere ait indirim tanimlamalari bu ekrandan yapilir. Promosyon olarak ifa-

de edilen “7 kal 5 6de (Aksiyon)”, “belirli bir oranda indirim”, “son giin indirimi” vb. tanimlamalar bu
ekrandan yapilir. Bu konu, 2.2.1.9. Kontrat indirim ve Eklentileri baghiginda ayrintili olarak agiklanmistir.

6. Yetkililer Sekmesi
Acente tanimlamalarinda ilk ekranda yetkili tanimlamasi yapilir. Acentede birden fazla yetkili
olabilir. Bunlarin tanimlamasi, bu pencereden yapilmaktadir (Goérsel 2.44).

Gorsel 2.44: Acente Yetkililer

7. Folyo Routing Sekmesi
Acenteye ait hesaplar ile ilgili yonlendirme yapilacak hesap ve ayarlarin yapildigi alandir. Muha-
sebe departmani tarafindan ilgili ayarlar yapilir.

8. Fiyat Kodu Sekmesi

Fiyat Kodu, acentenin otel ile anlasmasindan olusan ve kontratta yer alan fiyatlari ifade etmek-
tedir. Fiyat kodunun karsiligi, kontrat fiyatlaridir. Acente, birden fazla fiyat kodunu kullanabilir. Otel ile
acente, bazi donemlerde farkh fiyat uygulamasi yapabilir. Bu ayrimi yapabilmek amaciyla farkh fiyat kod-
lari olusturmaktadir. Ornegin; bu kod “YAZ, KIS, SEZON, SEZON DISI” gibi farkli tanimlamalarda olabilir.
Onemli olan, otelin kendi standardina uygun bir kod sistemi olusturmasidir (Gorsel 2.45).

Gorsel 2.45: Fiyat Kodu sekmesi

9. City Ledger Aktif Sekmesi

Genelde acente adina yapilan harcamalar, daha sonra faturalandirilip tahsil edilmek igin krediye
ve cari hesaba aktarilir. Bu alanda da (Goérsel 2.46) hangi fiyat tipi, hangi fiyat kodu vb. secimler yapilarak
krediye aktarilacak fiyatlar belirlenmis olur.

Gorsel 2.46: City Ledger sekmesi
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Acente Karti tanimlama islemi ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintiistind aliniz.
Masaustiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran gériintistini kaydediniz.

1. Acenta Id igin 6grenci numaranizi yaziniz.

. Tam isim olarak ad ve soyadinizi yaziniz.

. Fiyat Kodu olarak 6grenci numaranizi yaziniz.

. Telefon bilgisi kismina okulunuzun telefon numarasini yaziniz.

. E-mail bilgisi kismina okulunuzun elektronik posta adresini yaziniz.
. Varsayilan Oda Tipi icin Suit segcenegine tiklayiniz.

. Varsayilan Uyruk olarak Turkey secenegine tiklayiniz.

. “Acenta mi1?” butonunu aktif hale getiriniz.

© 00 N O 1 b W N

. Fiyat Tipi olarak iade Edilebilir secenegine tiklayiniz.

[any
o

. Varsayilan Doviz olarak EURO segenegine tiklayiniz.

2.2.1.2. Kontratlar ve Fiyat Kodlari

Programda kullanicilar tarafindan olusturulmus fiyat kodlarina erisilebilir veya yeni bir Fiyat
Kodu olusturulabilir. Kontrat Yonetimi\Kontrat ve Fiyat Kodlar\+ Ekle komutu ile kontrata ait oda fiyat-
larinin girilmesini saglanir. Kontrat Yonetimi\Kontratlar ve Fiyat Kodlari\+ Ekle komutuna tiklandiginda
Fiyat Kodu ekrani (Gorsel 2.47) goriinir. Kontrat Yonetimi\Kontratlar ve Fiyat Kodlari ekranindan yeni bir
fiyat kodu olusturma, silme ve diizenleme islemleri yapilabilir.

Gorsel 2.47: Fiyat Kodu ekrani

Fiyat Kodu olusturma igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kontrat Yonetimi\Kontrat ve Fiyat Kodlari\+ Ekle komutu ile Fiyat Kodu ekranini aginiz.

2. Fiyat Kodu alanina bir kod giriniz (Karisikligi azaltmak amaciyla genel olarak acente adiile ayni
kod verilebilir.).

3. Doviz olarak kontratta gegerli olan para birimini seginiz.

4. Otelde yaslarina gore ¢ocuk fiyatlari degisiklik gos-
terecekse ¢ocuk yaslarini degistiriniz.

5. Fiyatlari Kullan alaninda kontrati seginiz.

Fiyat kodu=Kontrat fiyatlari
6. Fiyat Kodu Detayi sekmesine tiklayiniz.
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7. Ekle komutuna tiklayarak kontrata ait Kontrat Detay ekranini (Gorsel 2.48) aginiz.

Gorsel 2.48: Kontrat Detay ekrani

8. Kontrat Kodu giriniz (Yapacaginiz uygulamalarda 6grenci numaranizi giriniz.).
9. Fiyat Tipi olarak sistemde tanimli olup kontratta yazilan Fiyat Tipini seginiz.

10. Kontratta yer alan Pansiyon Tipini seginiz.
11. Kontratta yer alan Oda Tipini seginiz.

12. Market bilgisi, raporlar icin gerekli olan bir bilgidir; istenirse girilebilir. Uyruk bilgisi standart
ise oda secilebilir.

13. Kontrat baslama ve bitis, satis baslama ve bitis tarihlerini giriniz.
14. Detaylar sekmesindeki kontratta yer alan Single, Double vb. odalarin fiyat girislerini yapiniz.
15. Kisi sayilarina gore ¢ocuklarin Gcretlendirilmesine ait girisleri yapiniz.

Asagidaki 6rnek kontratta verilen bilgilere gére ile ilgili uygulamayi yaparak ekran goriintisiini
aliniz. Masadstlinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran géruntisini kaydediniz.

1. Kontrat Kodu olarak 6grenci numaranizi yaziniz.
2. Kontrati kaydediniz (Gorsel 2.49).

Gorsel 2.49: Ornek kontrat
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Bu kontrata gore olusacak fiyatlar, Tablo 2.6’da gosterilmistir.

Tablo 2.6: Kontrat Sonrasi Olusacak Fiyatlar

Yetigkin Sayisi Cocuk (0-6) Cocuk (7-12) Olmasi Gereken Oda
Fiyat (&)
1 100
200

1 1 200
150

2 300
200
300

1 1 300
250

2 400

NININININ|FP|FP | (PP
[EnY

Gorsel 2.50’de 6rnek bir kontrat girisi yapiimistir. Bu girilen tutarlar, Tablo 2.7 lizerinde renklen-
dirilmistir. Tablo altinda yer alan bolimde rezervasyon kartina girilecek kisilere gore olusacak fiyat bilgisi
gosterilmistir. Girilecek kontrat girislerinde yol goéstermesi amacglanmistir. Renklere dikkat edilirse her
fiyat bilgisinin nereden geldigi agikga gosterilmistir (Fiyatlar temsilidir.).

Gorsel 2.50: Ornek kontrat

Tablo 2.7: Ornek Kontrat 2
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Rezervasyon kartinda girilecek kisilere gére kontrattan gelecek olan fiyatlandirma bilgileri Tablo
2.8'de gosterilmistir. Bu drnek uygulamada oda tipi maksimum kisi sayilari degistirilmistir.

Tablo 2.8: Kontrat Fiyati Olusum Tablosu

2 Yetiskin + | 1Buylk Cocuk | + £500 400 100

2 Yetiskin + | 1Bigik Cocuk | 4 £450 400 50

2 Yetiskin + | 1Biyik Cocuk | 4+ | 1Kiigiik Cocuk £550 | 400 100 50
2 Yetiskin + | 1Biyik Cocuk | 4+ | 2 Kiigiik Cocuk £590 | 400 100 50
2 Yetigkin + | 2Buytk Gocuk | 4 1 Kiiglik Cocuk £630 400 100 50
1 Yetiskin + | 1Bigik Cocuk | 4 £245 200 45

1 Yetiskin + | 1Biyik Cocuk | 4 £285 | 200 85

1 Yetigkin + | 2Biiyik Cocuk | + £288 | 200 85

1 Yetigkin + | 1Buyik Cocuk | 4 1 Kuiglik Cocuk £330 200 85 45
1 Yetiskin + | 1Buyik Cocuk | 4 2 Kiiciik Cocuk £332 200 85 45
1 Yetigkin + | 1Biyik Cocuk | 4 | 1Kiigiik Cocuk £355 | 200 85 45 25

1 Bebek

Kontrat\Kurallar (Gorsel 2.51) sekmesinde kontratin calismasi igin kosul ve sartlar olusturulabilir.
Kontrat, belirlenen kurallara gore calisacaktir. Aksi halde kontrat ¢alismaz.

Gorsel 2.51: Kontrat Kurallar

Kontrat\Ozel Durumlar sekmesinde (Gérsel 2.53) kontratta belirtiimeyen durumlar olabilir. Ozel
Durumlar sekmesi, bu gibi durumlar icin oda fiyatlarinin olusturulmasini saglar. Bu islemin yapilabilmesi
icin oda tipi tanimlamalarinda yer alan Max Yetiskin, Max Cocuk ve Max Oda Kisi sayilari bilinmelidir. Aksi
halde kontrat ¢alismaz. Gorsel 2.52’te kontratta bazi degisiklikler yapilarak 6zel durum olusturulmustur.
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3 yetiskin ve 1 buyuk ¢ocuk igin olusturulan rezervasyon kaydinda diizenlenen 6zel duruma ait

fiyat bilgisinin kontratta ¢alistig1 gérilmektedir (Gorsel 2.53).

Gorsel 2.53: Kontrat\Ozel Durumlar\Fiyatlandir ekrani

UYGULAMA 15

Kontrat\Ozel Durumlar ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériintiisiinii aliniz. Masa-
Ustuinde kendi adiniza olusturdugunuz Uriin klasdriine ekran goriintiistini kaydediniz.
1. Kontrat\Ozel Durumlar\+ Ekle komutuna tiklayiniz.
2. Gorsel 2.54’te yer alan kosullari olusturunuz [Uygulamayi yaparken Oda Tipi\Max (Yts+Cck)
kisi sayilarina dikkat ediniz.].
3. Olusturdugunuz Ozel Durumlarin Rezervasyon Karti Fiyatlandirma sekmesinde calisip calis-

madigini kontrol ediniz.

Gorsel 2.54: Kontrat\Ozel Durumlar

Misafir, her seyden 6nde gelir.
Cerkes Ozdeyisi
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Rezervasyon Karti\Fiyatlandir sekmesinde Gérsel 2.55'te yer alan ekran goriinttsu varsa Uygula-
ma 15 dogru yapilmistir, aksi durumda girilen bilgiler kontrol edilmelidir.

Gorsel 2.55: Rezervasyon Karti\Fiyatlandir

Girilen kontrat bilgileri, baska oda tipleri icin gecerli olacak ise Kontrat Detaylar\Gecerli Oda
Tipleri sekmesinde (Gorsel 2.56) kontratin gecerli oldugu diger odalar + Ekle komutu ile eklenir. Boylece
kontrat, baska odalar i¢in de uygulanir hale gelecektir.

Gorsel 2.56: Kontrat Gegerli Oda Tipleri sekmesi

Otel Ginliik Fiyatlari: Program igerisinde kanallara online olarak farkl sekillerde fiyat gonderi-
mi yapilmak isteniyorsa Kontrat Fiyat Kodu ekranindaki Fiyatlarini Kullan alaninda Otel Giinlik Fiyatlari
(Gorsel 2.57) secenekleri kullanilabilir. Burada kontrattaki gibi farkli kombinasyonlar kullanilarak oda fi-
yatlari olusturulabilir. Oda Miktari alanlarina da fiyat girisi yapilirsa oda fiyati degisecektir. Bu unutulma-
malidir.

Gorsel 2.57: Fiyat Kodu\Otel Gunlik Fiyatlari ekrani
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Otel Gunlik Fiyatlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Fiyat Kodu\Fiyatlarini Kullan\Otel Glinliik Fiyatlarini seginiz.

2. Gunluk Fiyatlari Olustur (Gorsel 2.58) komutuna tiklayarak belirlenen tarihler arasindaki haf-
tanin glinlerine ait fiyat girisini yapiniz (Girilen bu fiyat, iki kisi Gicreti icindir.).

3. Girilen fiyat bilgisinin gecerli oldugu Oda Tipini seginiz (Gorsel 2.59). Ekstra fiyatlari ekleyiniz.

4. Girilen fiyat bilgisinin gecerli oldugu Pansiyon Tipini seciniz (Gorsel 2.60). Ekstra fiyatlari ekle-
yiniz.

Gorsel 2.58: Gunluk Fiyatlari Olugtur ekrani

Gorsel 2.59: Gunluk Fiyatlar\Oda Tipi

Gorsel 2.60: Gunluk Fiyatlari\Pansiyon Tipi
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Secenekler artirilarak farkli fiyat olusturulmasi, isletmenin ihtiyacina gére sekillendirilebilir (Gor-

sel 2.61).

Gorsel 2.61: Glnluk Fiyatlari\Kisi Tipleri
Tablo 2.9’da verilen degerlere gére fiyatin nasil olustugu gosterilmistir.

Tablo 2.9: Fiyat Olusum Tablosu

Oda Fiyat (%) Oda Tipi (¥) Pansiyon Tipi (&) Olusan Fiyat ()
200 25 10 70
200x1 25x2 10x2 /
UYGULAMA 16

Otel Gunluk fiyatlari ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gorintlsinG aliniz. Masals-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urin klasériine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. Tablo 2.10’daki bilgilere gore otel gunlik fiyatlarini olusturunuz.
2. Online rezervasyon sayfasinda olusturdugunuz otel giinliik fiyatlarini kontrol ediniz.

Tablo 2.10: Otel Gunlik Fiyatlari

300 50 25 ?

2.2.1.3. Fiyat ve Doluluk

Kontrat Yonetimi\Fiyat ve Doluluk ekrani, tesiste bulunan odalara en hizli ve en kolay yoldan
fiyat giris islemi yapiimasini saglayan ekrandir (Gorsel 2.62). Gunlik, haftalik vb. fiyatlarin olusturulma-

Gorsel 2.62: Fiyat ve Doluluk ekrani
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sini saglar. Agilan pencerede 14, 21, 31, 45, 60 giin gibi strelere ait fiyatlarin gériilmesi ve fiyat girisinin
yapilmasini saglar. Bu alana girilen fiyatlar, iki yeri etkilemektedir. Birincisi, web ortaminda otelin satisini
yapan kanallarda yani online olarak tabir edilen internet sayfalarinda fiyat girisi ve degisikliklerinin hizl
bir sekilde yapilmasini saglar. ikincisi ise kontratta “Fiyatlarini Kullan” alaninda “Otel Giinliik Fiyatlari”
secilirse program girilen fiyatlari kullanacaktr.

Bu ekranda satilabilir, misait oda sayilari ve satisa kapali glinler gibi bilgiler
gorilebilir ve satis durdurma islemleri yapilabilir. Bilgi degistirilecekse alan zerine fa-
renin sol tusu ile tiklanir ve degisiklik yapilir. Oda fiyatinin yaninda yildiz isareti varsa
alt satirda bu odaya manuel olarak bir fiyat girisi yapildigini ifade eder. Odaya
ait detaylari gérmek igin Standart Oda yazisinin basindaki oka tiklaninca ek-
randa oda tipine ait diger detaylar gorindr.

Soldaki resimde Double Fiyatin 700 olarak girildigi gérilmektedir.

Bu ekranda fiyat girisi, asagidaki sekillerde yapilmaktadir.

Farenin Sol Tusu ile Fiyat Girisi: Farenin sol tusuna basili iken isaretgi ile fiyat alani Gzerinde fare
suriklenir. Segili alandaki kutular, rakamlarin girilmesi amaciyla acilir (Gorsel 2.63). Herhangi bir hiicre
icerisine yeni rakam yazilir ve enter tusuna basilir. Béylece yeni rakamlar, hiicreler igerisine yazilmis olur.
Tum islemlerde yapilan degisikliklerin kalici olabilmesi icin Kaydet komutuna tiklanmalidir.

Gorsel 2.63: Fiyat ve Doluluk Fiyat girisi

Fiyat ve Doluluk\Eylemler\Toplu Giincelle Komutu ile Fiyat Girisi: Fiyat ve Doluluk\Eylemler\
Toplu Glincelle komutuna tiklayinca ekrana (Gorsel 2.64) gelir. Burada kullanicilarin yapacagi islem, sira-
siyla soyledir:

1. Fiyatlarin gegerli oldugu baslangi¢ ve bitis tarihini giriniz.

2. Base Oda Fiyatini giriniz (Base oda fiyati, standart oda fiyatidir.).

3. Fiyatlarin gegerli olacagi gilinleri seginiz.

4. Guncelle komutuna tiklayiniz.

Gorsel 2.64: Toplu fiyat glincelleme ekrani
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Tutarlar degistikten sonra Gorsel 2.65teki gibi gorinr.

Gorsel 2.65: Fiyat ve Doluluk Fiyat degisikligi

Fiyatlar, isletmelerde yer alan tiim odalar icin en basit sekilde giincel-
lenmis olacaktir. Burada 6nemli olan oda tipi tanimlarinda yer alan ¢arpanlarin
dogru olarak ayarlanmasidir ¢link( oda tipi icerisinde yer alan temel oda tipi
faktori, oda fiyatlari degerinin olusmasinda en 6nemli noktadir. Tablo 2.11’de
Fiyat ve Doluluk ekraninda Toplu Giincelle komutu kullanildiginda oda fiyatla-
rinin nasil olustugu gosterilmektedir. Sadece Base (baz) oda fiyat girildiginde oda fiyat carpanlarina gore
oda fiyatlari glincellenecektir.

Tablo 2.11: Oda Carpanlarina Gore Fiyat Olusumu

Base Oda Fiyat (&) Oda Tipi Temel Oda Tip Faktorii | Olusan Oda Fiyati (¥)
200 Standart Oda 1 200*1=200
Suit Oda 1,5 200*1,5=300
Deluxe Oda 2 200*2=400

Fiyat ve Doluluk\Eylemler menu-
siinde yer alan komutlar ve islevleri asagi-
da aciklanmistir.

Fiyat ve Doluluk\Eylemler\Kanal-
lan Giincelle Komutu: Web ortamindaki
online satis kanallarinda belirlenen tarih,
oda tipi ve fiyat tipi gibi secimler yapilarak
otel fiyatlarinin glincellenmesini saglar
(Gorsel 2.66).

Fiyat ve Doluluk\Eylemler\Dolu-
lugu Hesapla Komutu: Belirlenen tarihler
icin Fiyat ve Doluluk ekraninda dolulugu- Gorsel 2.66: Kanallari Glincelle ekrani
nun glincellenmesini ve kanallara gonderilecek bilgilerin yenilenmesini saglar.

Fiyat ve Doluluk\Eylemler\Kanal Yénetimi Komutu: Otele ait oda satisi yapilan kanallari aktif
etmeyi, kapamayi veya yeni kanallarla bitlinlesmeyi saglayan alandir. Program gelistiriciler tarafindan
gerekli ayarlar yapilmaktadir.

Fiyat ve Doluluk\Eylemler\Fiyat Yonetimi Komutu: Desteklenen sitelere fiyat gonderimi yapilir
(Gorsel 2.67). Program gelistiriciler tarafindan gerekli ayarlar yapilmaktadir.

Gorsel 2.67: Fiyat Yonetimi ekrani
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Fiyat ve Doluluk\Eylemler\Stop Sale komutu: Web ortamindaki oda satisi durdurulmak iste-
niyorsa bu komut segilir (Gorsel 2.68). Hangi kanallarda satis durdurulmak isteniyorsa gerekli segimler
yapilarak internetten kanallara satis durdurulabilir. Bu alanda Gelise Kapali ve Cikisa Kapal segenekleri
yer almaktadir.

Gorsel 2.68: Stop Sale ekrani

Gelise Kapali: Oda icin belirli tarihlerde giris giinii itibariyla rezervasyon alinmasi istenmiyorsa
bu secenege tiklanir. Bir nevi oda igin bir kosul olusturulmus olur (Goérsel 2.69).

Cikisa Kapali: Oda icin belirli tarihlerde ¢ikis glint itibariyla rezervasyon alinmasi istenmiyorsa bu
secenege tiklanir. Ornegin; misafir 10 Ekim baslangic tarihi ile 3 giinlik bir rezervasyon olusturmaya ca-
lishiginda cikis tarihi olan 12 Ekim, Cikisa Kapali ise o rezervasyon uyari mesaji verir ve rezervasyon islemi
gerceklesmez.

Gorsel 2.69: Gelise Kapali uyarisi
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2.2.1.4. Kontrat Sihirbazi

Kontrat Sihirbazi, belirli donemler ve birden fazla oda tipi igin kontratin hizli bir sekilde kopyalan-
masini saglar.

Kontrat Yonetimi menisiinden Kontrat Sihirbazi komutuna tiklandiginda Yeni Kontrat ekrani ge-
lir. Bu pencerede sirasiyla yapilmasi gereken islemler, Gorsel 2.70’te gosterilmis ve gorselde yer alan
rakamlara gore anlatilmistir.

Gorsel 2.70: Kontrat Sihirbazi ekrani

Kontrat Yonetimi\Kontrat Sihirbazi komutuna tiklanir. Yeni Kontrat ekrani gortlir. Bu ekranda
islemleri yapmak icin asagidaki basamaklari uygulayiniz:

1.
2.

N o o bW

Girilecek kontratin bagh oldugu fiyat kodunu yaziniz.

Kontratin gegerli oldugu Oda Tipi, Pansiyon Tipini se¢iniz (Burada énemli olan bir nokta da
Kod kismidir. Acenteye ait birden fazla kontrat girilecekse ve bu girilen kontratlar arasinda bir
ayrim yapilmasi isteniyorsa bu alana bir kod yazilmasi gerekir. Ornegin; bu kod yaz fiyatlari icin
YAZ, kis fiyatlari icin KIS olarak tanimlanabilir. Baska bir secenek ise her bir déneme A, B, C gibi
harflerin kod olarak verilmesidir.).

. Kontratin gecerli oldugu baslangig ve bitis tarihlerini yaziniz (Gorsel 2.71).

. Rezervasyonlarda iptal sliresi ve acente komisyon orani varsa ilgili alanlari doldurunuz.

. Kontratta yer alan oda fiyatlarinin gegerli oldugu giinleri seginiz.

. Kontratta yer alan odalarin satis baslangi¢ ve bitis tarihlerini yaziniz.

. Fiyat Tipini secerek Single, Double, Triple vb. kisi sayilarini esas alan oda fiyat bilgilerini giriniz.

Ucretsiz ve iicretli konaklayacak ¢ocuklara ait {icretlendirme bilgilerini giriniz.

. Kontrata farkli bir donem girilerek isleme devam edilecekse Yeni Dénem Ekle komutuna tikla-

yiniz ve islemleri tekrarlayiniz. Yeni Period ekraninda baslangig ve bitis tarihleri otomatik ola-
rak ekrana gelir. Bir 6nceki donemin bitis tarihinden sonraki glin, yeni dénemin baslangicini
olusturur. Siire olarak bir ay segilmisse Yeni Period ekraninda da bir aylik siire gegerlidir. Siire
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¢ ay ise Yeni Period ekraninda U¢ aylik siire otomatik olarak olusur. Agilan pencerede Double
Fiyat Kullan veya Tek Kisilik Fiyatlari Kullan secimi yapilarak Yeni Period olusturulur. Oteller,
buradaki double veya tek kisilik fiyati kullanimlarina gére belirler. Kimi otel icin kisi basi fiyat,
kimi otel icin ise iki kisilik fiyat 5nemlidir. Otel politikasina gére uygun olan fiyat kullanilir.

Gorsel 2.71: Kontrat Sihirbazi\Yeni Period ekrani

9. Girilen kontrat farkh odalar icin kopyalanacak ise agik olan pen-
cerenin sag alt kisminda yer alan Farkli Oda Tipi icin Kopyala komutuna tiklanir. Acilan pen-
cerede (Gorsel 2.72) ilgili Oda Tipi, Pansiyon Tipi, Kisi Basi veya Double Fiyat bilgisi girilerek
Uygula komutuna tiklanir ve var olan kontrat bilgileri, farkli oda icin hizli bir sekilde kopyala-
nir.

Gorsel 2.72: Kontrat Sihirbazi farkl oda tipi

10. Tim islemler yapildiktan sonra Kaydet komutuna tiklanir ve islem tamamlanir. Kontrata girilen
bilgilere ulasilmak isteniyorsa Kontrat Yonetimi\Kontrat Detaylari komutu ile gerekli diizenle-
meler yapilabilir.
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Gorsel 2.73'te girilmis olan bir kontrat goriilmektedir.

Gorsel 2.73: Kontrat Sihirbazi 6rnegi

UYGULAMA 17

Kontrat Sihirbazi ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintiisiini aliniz. Masaustiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goruntisini kaydediniz.

1. Tablo 2.12'de verilen bilgilerine gore Kontrat Sihirbazini kullanarak veri girislerini yapiniz.
2. Olusturdugunuz kontrati standart oda icin de kopyalayarak islemi tamamlayiniz.

Tablo 2.12: Kontrat Sihirbazi Uygulama Bilgileri

Uygulama SUIT jade |Ogrenci No. Al 1.10.2023 | 31.10.2023 | 200 300 400
Tarihi Edilebilir
Uygulama SUIT jade |Ogrenci No. Al 1.12.2023 | 31.12.2023 | 400 500 600
Tarihi Edilebilir

2.2.1.5. Acente Grup Tanimlari

Otel isletmeleri, otele misafir getiren acenteleri belirli bir grup altinda toplayabilir. Ornegin, ote-
le Rus misafir getiren 5 farkl Rus seyahat acentesi ile galisiliyorsa ve bunlarin bir grup ¢atisi altinda top-
lanmasi isteniyorsa bu grup tanimlari kullanabilir. Buradaki amag, bilgileri belirli bir cati altinda toplamak
ve istatistiksel bilgilerin kolay bir sekilde goriilmesini saglamaktir. Acente Grup Tanimlari, kontrat yéneti-
mi mendsiinden yapilir.
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Acente Grup Tanimlari i¢in asagidaki
islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kontrat Yonetimi\Acente Grup Ta-
nimlari komutuna tiklayiniz.

2. Agilan penceredeki (Gorsel 2.74)
Ekle komutuna tiklayiniz.

3. Olusturmak istediginiz grup adini
acilan satira yaziniz ve kaydediniz.

2.2.1.6. Fiyat ve Doluluk Listesi

Belirtilen tarihler arasindaki fiyat, oda
tipleri ve kisi sayilarina gore satilabilir odalara
ait fiyatlarin gosterildigi listedir. Gorsel 2.74: Acenta Grup Tanimlari

2.2.1.7. Fiyat Kodu Gruplari

Fiyat kodlarini belirli bir grup altinda toplamak amaciyla kullanilabilir.
Ornegin, yaz fiyatlarina ya da misafirlerin milliyetlerine gére bir cati altinda
toplanmak istenebilir. Yeni komutuna tiklanarak ve isim yazilarak tanimlama
islemi yapilir.

2.2.1.8. Kontrat Detaylan

Programda tanimlanmis tim kontratlarin gorildiGgi ekrandir. Bu pencerede herhangi bir kontrat
diuzenlenebilir veya silinebilir.

2.2.1.9. Kontrat indirim ve Eklentileri

Acente veya misafirlere yapilan indirimlere ait tanimlama islemlerinin yapildigi meniddr. Kont-
rat indirim ve Eklentileri\+ Ekle komutuna tiklaninca ekrana indirim & Eklentiler ekrani (Gorsel 2.75) ge-
lir. Bu pencerede giin, kisi, oran ve fiyat indirimi gibi islemler yapilmaktadir (Bunlar ile ilgili tiim bilgilerin
aciklamasi yapilip bilgiler 6rnekler Gizerinde gosterilecektir.).

Gorsel 2.75: indirim & Eklentiler ekrani
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indirim & Eklentiler ekraninin sol bélimiiniin agiklamalari Tablo 2.13’te verilmistir.

Tablo 2.13: indirim & Eklentiler Sol BSlim

indirim/Eklenti: Acilan seceneklerden indirim segilir.
Bunu yaninda Eklenti secenegi de vardir. indirimin fi-
yatlari dustirme, Eklentinin ise fiyatlari ylkseltici et-
kisi vardir. Segcime gore fiyatlar diser ya da yukselir.

Kod: Her indirime bir kod verilmesi gerekir (Uygula-
malarda 6grenci numarasi yazihr.).

Fiyat Kodu: indirimin bagh oldugu fiyat kodu segil-
melidir.

indirim & Eklenti Tipi: 10 farkli indirim veya Eklenti
secenegi vardir.

indirim Tutan veya Yiizdesi: Secilen indirim tipine
gore uygun deger yazilir.

Uygulama baslangi¢ ve bitis, satis baslangi¢ ve bitis
tarihleri yazilir. Saatler segilmelidir.

Programda yer alan indirim & Eklenti Tipleri, Tablo 2.14’te detayl olarak agiklanmistir.

Tablo 2.14: indirim & Eklenti Tipi Detaylari

indirim & Eklenti Tipi

islevi

Daily Adult Giinliik yetiskin fiyatlari lizerinden belirtilen tutarda kisi basi indirim saglar. indirim,
misafirin kaldigi her giin icin gegerlidir. Uygulamada indirim yapilacak tutar girilir.

Daily Children Gocuklarin glnliik konaklama fiyatlari Gzerinden belirtilen tutarda kisi basi indirim
saglar. indirim, misafirin kaldig1 her giin icin gegerlidir. Uygulamada indirim yapilacak
tutar girilir.

Daily Price Belirtilen tutar Gizerinden oda fiyatinda giinlik indirim saglar.

First Day Free

Belirtilen giin sayisi kadar ilk giinden baslamak tizere iicretsiz konaklama saglar. “ilk
glin Ucretsiz.” anlamina gelir. Uygulamada Ucretsiz olacak giin sayisi girilir.

Free Day

Belirtilen giin sayisi kadar oda Ucret indirimi yapar. Uygulamada Ucretsiz olacak gilin
sayisi girilir.

Last Day Free

Belirtilen giin sayisi kadar son glinden baslamak Uzere licretsiz konaklama saglar.
Kelime anlami olarak son giin Ucretsiz anlamina gelir. Uygulamada (cretsiz olacak
glin sayisi girilir.

Percent Cumilative (%)

Oda fiyatlari toplami lizerinden belirtilen oranda indirim saglar. Uygulamada indirim
yapilmasi istenen ylizde orani yazilir.

Percent (%)

Oda fiyatlarinda belirtilen oranda indirim saglar. Uygulamada indirim yapilmasi iste-
nen yuzdelik oran yazilir.

Total Price Once

Oda fiyatlari toplami Gizerinden belirtilen tutarda indirim saglar. Uygulamada indirim
yapilmasi istenen tutar yazilr.

Total Price Once, Adult

Oda fiyatlari tizerinden kisi basi olarak belirtilen tutarda indirim saglar. Uygulamada
indirim yapilmasi istenen tutar yazilr.
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indirim & Eklentiler ekraninin sag bélimiine (Gérsel 2.76) ait alanlar sunlardir:

Acente: indirimin hangi acente icin gegerli oldugunu belirtmek amaciyla secilir. Secim yapilmaz
ise indirim, fiyat koduna bagli olarak tim acenteler tarafindan kullanilabilir.

Market Segenekleri: indirim belirli bir pazara yénelik ise market segilebilir.

Fiyat Tipi: Belirli bir fiyat tipi igin indirim gecerli olacaksa secim yapilir. Se¢im yapilmaz ise tim
fiyat tipleri icin gegerli olur.

Oda Tipi: Belirli bir oda tipi icin indirim gecerli olacaksa se¢im yapilir. Se¢cim yapilmaz ise tiim oda
tipleri icin gecerli olur.

indirim Tiirii: iki secenek ekrana gelir. Birincisi Erken Rezervasyon, ikincisi ise Diger secenegidir.
Bunlardan biri secilebilir. Segilmez ise de indirim galisir.

Uygulama Tipi: Burada Maliyet Fiyati, Satis Fiyati ve Tiim Fiyatlar secenekleri ekrana gelir. in-
dirimin hangi fiyat icin gecerli olacagi secimi yapilabilir. Gorsel 2.76’da Hepsine Uygula segilerek 6rnek
uygulama yapilmistir.

Giris Tarihi/Kalis Tarihleri: indirimin misafirin otele giris tarihinde mi yoksa kalis tarihleri icere-
sinde mi gecerli olacagi belirlenir. Verilen 6rnek uygulamalarda kals tarihleri esas alinmistir.

Gorsel 2.76: indirim & Eklentiler\Detaylar

Asagidaki tabloda 2 kisilik bir rezervasyon kaydina uygulanmis indirimler vardir. Buradaki oda
fiyatlari glinliik, £300 olarak girilmistir ve misafirler 5 gece konaklamislardir. Tablo 2.15 konunun detay-
larini aktarmak amaciyla verilmistir.

Yapilan islem kaydinda indirim veya Eklenti tiiriine dikkat edilmelidir.

Tablo 2.15: indirim Tipi Ornek Uygulama Sonuglari

Oda Fiyati | Konaklama Toplam Girilen indirim indirim Tird indirim Sonrasi
() GUn Sayisi (®) Deger Sonug (%)
300 5 1500 275 (&) |275 275 Total Price Once 1225
300 5 1500 20 (¥) 2*20*5|200 Daily Adult 1300
300 5 1500 35 (¥) 5*35 175 Daily Price 1325
300 5 1500 1 (guin) 1*300 [300 First Day Free 1200
300 5 1500 2 (gtn) |[2*300 |600 Free Day 900
300 5 1500 1 (gun) 1*300 [300 Last Day Free 1200
300 5 1500 10 (%) 10% 150 | Percent Cumilative (%) 1350
300 5 1500 20(%) |20% |[300 Percent (%) 1200
300 5 1500 1(%) 1*2 2 Total Price Once, Adult 1498
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Gorsel 2.77 indirimin uygulanig, Gorsel 2.78 ise sonucu gostermistir.

Gorsel 2.77: indirim & Eklentiler drnegi

Goérsel 2.78: indirim & Eklentiler uygulamasi

UYGULAMA 18

indirim & Eklentiler ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériintiisiinii aliniz. Masaiis-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urin klasoériine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. indirim & Eklentilere girerek First Day Free indirim tiiriinii ekleyiniz.

2. Girilen indirimi bir fiyat koduna eklemeyi unutmayiniz.

3. Bu indirimi kullanarak misafire 1 glinlik Ucretsiz konaklama saglayiniz.

4. Bir rezervasyon kaydi olusturarak indirimin ¢alisip ¢calismadigini kontrol ediniz.
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2.2.1.10. Promosyonlar

indirim ve Eklentiler, acente ve kontrat tanimlamala-
rinda kullanilirken Promosyonlar ise online kanallarda indirim
tanimlamasi yapmak amaciyla kullaniimaktadir. Otelin anlas-
mali oldugu kanallarda misafirlere kampanyalar sunulabilir. Online satis kanallarinda otelin indirim bildi-
rimleri yapilarak misafirlerin otele gelmesi saglanabilir. Ginimizde ¢ok kullanilan kupon kampanyasi ve
indirim kodu gibi online alisveris sitelerinde ¢okc¢a karsilasilan uygulamalarin karsihgi, otellerde promos-
yon ve promosyon kodu olarak ortaya ¢ikmaktadir. Otele ait promosyonlar, banket meniisi promosyon
mendsi ile yapilmaktadir. Promosyon tanimlamasi su sekilde yapilmaktadir:

1.
2.

Acilan promosyon ekraninda (Gorsel 2.79) promosyona bir isim verilir.
Promosyon kodu, manuel olarak yazilabilir veya yazilmaz ise sistem otomatik olarak bunu
olusturur.

. Promosyonun gecerli olacag satis baslangi¢ ve bitis, konaklama baslangi¢ ve bitis tarihleri

yazilr.

4. indirim tutari yazilir. Déviz tiirii segilir.

5. Uretilecek kupondan kac kisinin faydalanacagini belirten gecerli indirim sayisi girilir.

6. Uygulama alaninda yapilacak indirimin ekstralar icin mi yoksa konaklama Ucreti icin mi gecerli

11.

oldugu segcilebilir ya da hepsi segilerek indirimin tim harcamalar icin gecerli olmasi saglanabilir.

. Fiyat tlrQ segcilebilir.
. Uygulanis Tipi: 6 farkh sekilde bu islem uygulanabilir.

o Giin Basi Tutarsal indirim, belirtilen tutari her giin uygular.

o Ginlik Kisi Basl Tutarsal indirim, girilen tutari her giin kisi basi olarak uygular.

e Kisi Basi Tutarsal indirim, girilen tutari bir seferligine kisi basi uygular.

e Rezervasyon Basi Tutarsal indirim, belirtilen tutarda rezervasyon basi indirim saglar.
e Tutarsal indirim, belirtilen tutarda indirim saglar.

e Yilzdesel, belirtilen ytzdelik oran kadar indirim saglar.

. Bu promosyonun belirli gin kalma sarti ile uygulanmasi gerekirse Min Kalis stresi girilmelidir.
10.

Minimum toplamda ise oda toplam dcret toplami icin en az bir rakam belirlenir. Oda {icret
toplami, belirlenen rakamin altinda ise indirim ¢alismaz.

Oda Tipi ve Fiyat Tipi de istenirse secilebilir. Kaydet komutuna tiklanarak islem tamamlanir.
Kullanici tarafindan verilen kod veya sistemin Urettigi otomatik kod misafirlere verilir. Kodu
kullanan misafir, online islem yaparken indirim almis olur.

Gorsel 2.79: Otel Promosyonu ekrani
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Otel Promosyonu ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintisini aliniz. Masadstiin-
de kendi adiniza olusturdugunuz triin klasériine ekran gériintisiini kaydediniz.

1. Bir adet otel promosyon 6rnegi olusturunuz.

2. Promosyon tanimlama islemini yaparken Gorsel 2.80’deki 6rnekten yararlaniniz.
3. %10 oraninda bir promosyon tanimlamasi yapiniz.

4. Promosyon adi ve kodu igin 6grenci numaranizi yaziniz.

5. Otele ait web sayfasindaki promosyonun c¢alisip ¢calismadigini kontrol ediniz.

Gorsel 2.80: Otel Promosyonu ornegi ekrani

Promosyon kodu kullanilarak olusturulan rezervasyon ekrani, Gorsel 2.81’de yer almaktadir.

Gorsel 2.81: %10 promosyon uygulanmig rezervasyon ekrani

2.2.1.11. Alt Acenteler

Web ortaminda otelin satisini yapan portal, saticilara ait tanimlama islemlerinin yapildigi alandir.

2.2.1.12. Satis Onay

Kontratlara onay veren yetkililerin tanimlandigi mentddr.

2.2.1.13. Ozel Durumlar

Kontrat Yonetimi\Ozel Durumlar, kontrat icerisinde olusturulamayan fiyat giris ve carpanlarin
olusturulmasini saglar. Gorsel 2.82°de 3 oda tipi icin 6rnek olmasi amaciyla farkl girisler yapilmistir. Bu-
rada girilen kisi ve carpanlara gore oda fiyatlamasi yapilacaktir. Gorsel 2.82’de yer alan girisler, Kontrat
Yénetimi\Kontrat Detaylari\Diizenle Komutu\Kontrat Detay\Ozel Durumlar sekmesinde kullanilacaktr.
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Gorsel 2.82: Ozel Durumlar

Kontrat Yénetimi\Kontrat Detaylari\Diizenle Komutu\Kontrat Detay\Ozel Durumlar sekmesinde
yer alan tanimlamalar, su sekilde yapilmaktadir:
1. Kontrat Yénetimi\Kontrat Detaylari\Diizenle Komutu\Kontrat Detay\Ozel Durumlar\Ekle ko-
mutuna tiklanarak olusturulan kisi bilgileri (Gorsel 2.83) ayni sekilde girilir.
2. Fiyat alanindayken Eylemler\Ozel Durum Ekle komutuna tiklanir (Gorsel 2.84).
3. Agilan pencerede Double Fiyat bilgisi girilir, Tamam komutuna tiklandiktan sonra ilk girilen
oda carpani ile fiyat carpilip oda icin olusturulan 6zel duruma ait fiyat olusturulur.
Standart oda icin olusturulan kosula gére oda carpani, 3 olarak girilmistir. Ozel Durum Ekle ek-
raninda Double Fiyat bilgisi, £200 olarak girilmistir. Bu iki rakamin ¢arpimi olan £600 ekrana gelmistir
(Gorsel 2.85).

Gorsel 2.83: Ozel Durumlar érnegi

Gorsel 2.84: Ozel Durumlari Ekle

Gorsel 2.85: Ozel Durumlar fiyat oldsumu
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2.2.2. Misafir iliskileri Yonetimi (CRM)

CRM (Customer Relationship Management) ya da Misafir iliskileri Yonetimi; isletmelerin misafir-
leri ile kurduklari iliskiyi en verimli, etkin ve karli hale getirmek igin kullanir.

Turizmi diger sektorlerden ayiran en 6nemli 6zellik, insanlara hayal ve mutluluk satmasidir. Hiz-
metin yogun oldugu bu sektérde kusursuz olmak zordur. Turizm sektériinde misafir iliskileri, bu nedenle
cok 6nemlidir. Misafirin zamaninin degerli oldugu bilinciyle her seyin dort dortlik yapilmasi gerekmek-
tedir.

Otel yonetim programinda misafirlere daha iyi hizmet vermek, isletme karini artirmak, misafir-
lerin talep ve sikdyetlerine hizli bir sekilde cevap vermek amaciyla programda yer alan CRM kullaniimak-
tadir. Misafir ile ilgili tim islemler, CRM ile takip edilebilir.

2.2.2.1. Misafir Tipi (VIP)

Otelde genel misafirlerin yani sira devlet biyik-
leri, 6nemli is adamlari ve sanatgilar gibi taninmis kisiler
de konaklayabilir. Tesiste konaklayan bu tiir misafirlere ilgi
daha fazla olur. Bu tur misafirler, VIP olarak kabul edilir.
Gelen bu misafirleri, otel yonetim programinda ayirt ede-
bilmek icin rezervasyon kartindaki ilgili alanda tanimlama yapilmasi gerekmektedir.

Rezervasyon kartinda yer alan VIP Turu alaninda misafir icin uygun olan VIP tanimlamasi segilir.
Bu tanimlama, konaklama isletmesinin kendi belirleyecegi kurallara gére olusturulur. VIP olarak kayde-
dilen misafir, rezervasyon veya konaklayan listelerindeki VIP sekmesi ile takip edilebilir. Konaklama islet-
melerinde bu alana “VIP” gibi tanimlar yerine “Balay1” gibi farkli ifadelerle de kayitlar olusturulabilmek-
tedir.

Kurulus\Otel Ayarlari MenG\CRM Tanimlari\Misafir Tipi (VIP) komutu ile ekranda gorilen VIP ta-
nimlamalari yapilir (Gorsel 2.86). Bu ekranda + Ekle komutu ile tanimlama yapilmaktadir. Misafir Gruplari
alaninda isletme kurallarina uygun bir tanimlama yapilir.

Gorsel 2.86: Misafir Tipi (VIP) ekrani

Kurulus\Otel Ayarlari MenU\CRM Tanimlari\Misafir Tipi (VIP)\Eylemler-
Vip Setup Tanimlari ile misafirlere génderilecek ikramlar veya yapilacak hazirlkla-
ra ait tanimlamalar burada yapilmaktadir.

Vip Setup Tanimlari ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriinttsiini aliniz. Masas-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gorlintlisiinu kaydediniz.

1. Ogrenci numaraniza ait bir Misafir Tipi (VIP) tanimlamasi yapiniz.
2. Vip Setup tantmlarinda-Cikolata Sepeti adinda bir kayit olusturunuz.
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OKU-YORUM

Asagidaki metni okuyarak verilen sorulari cevaplayiniz.
1. Sadakat kavrami size ne ifade ediyor?
2. Sadik bir misafir, konaklama isletmesi icin neden 6nemlidir?

KONAKLAMA iSLETMELERINDE MiSAFiR SADAKATI

Misafir sadakatinin saglanmasinda 6zellikle 6n biiro bélimiine blyilik gérevler dismektedir. Bu
gorevlerden biri misafiri cesitli yollarla onurlandirmaktir. Ornegin; otele gelen tiim misafirlerin adresleri
veya e-mail adresleri alinarak gesitli bayramlarda ve 6zel giinlerinde tebrik mesajlari gonderilebilir. Bu
yolla misafirin, kendisini hatirlayan ve ihmal etmeyen konaklama isletmesine karsi bagliligi saglanabi-
lir. Ayrica, konaklayan misafirlerin odasina meyve, gicek, 6zel indirim kuponlari gibi cesitli stirprizler
yapilarak édullendirilmeleri, onlarin isletmeye bakis agisini olumlu etkileyebilir. Boylece, misafirin ko-
naklama isletmesinde kendisini 6zel hissetmesini saglayacaktir. Misafirlerle iyi bir iletisim kurabilmek
icin onlara daha yakin olabilmek ve onlari yeterince tanimak gerekmektedir. Misafirlerin, kendileriyle
Ust dlizeyde ilgilenildigi zaman konaklama isletmesine olan glven duygulari artacaktir. Bu da misafir
memnuniyetinde surekliligin saglanabilmesi icin 6nemli bir unsurdur. Misafirlerin gerek istek ve ihti-
yaglarinin karsilanmasinda gerekse sorunlarinin ¢dziimiinde onlarla birebir ilgilenip, iyi iletisim kurul-
masl, hizmet kalitesinin gelisimine Ust diizeyde etki edecektir. Konaklama isletmelerinde hizmet kali-
tesinin ylkseltilmesindeki en temel yol misafirin isteklerini 6grenmekten gecer. Misafirler kendilerine
sorulmadan onerilerini sdyleme geregi duymayabilirler. Bu nedenle, misafirlerle yakindan ilgilenerek,
onlarla sohbet edilerek konaklama isletmesinin eksiklikleri 6grenilebilir ve bu eksikliklerin giderilmesi
icin onlarin 6nerileri dinlenilebilir. Misafirler, toplum iginde onlara daha 6zenli ve yakin davranilmasini,
konaklama isletmesi hakkindaki diisiincelerinin alinmasi ve bunlari yaparken de miimkiinse isimleriyle
hitap edilmesini isterler. Bu davranislar misafirleri gururlandirir ve toplum igerisinde dnemli olduklarini
hissetmelerine yardimci olur. Sonug olarak misafirin konaklama isletmesine sadik kalmasinda 6n biiro-
nun 6nemi unutulmamalidir.

Kaynak: Oztiirk, Y. (2009). Miisteri iliskileri yénetiminde én biiro departmani. ABMYO Dergisi. cilt 15, s 33-34). https://
dergipark.org.tr/tr/download/article-file/746209 (Erisim Tarihi:11.03.2021/20:00)

2.2.2.2. Misafir Kartlari

Sisteme kaydedilen tiim misafir profil bilgilerinin listelendigi ekrandir. CRM\Misafir\Misafir Kart-
lari\Ekle komutuna tiklanarak yeni bir kart (Gorsel 2.87) olusturulabilecegi gibi var olan kartlarin diizen-
lemesi de yapilabilir. Otele kaydi yapilan her misafirin kimlik bilgilerinin yani sira adresi, niifus bilgileri,
sosyal medya hesaplari, tercihleri, gecmis konaklama ve saglik durumlari ile ilgili bilgilerinin kaydedildigi
karttir. Her misafir igin bir numara (ID) belirlenerek kayitlar yapilir.

Gorsel 2.87: Misafir Karti ekpani
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Bir misafir kartinin sistem tarafindan olusturulabilmesi igin rezervasyon kartinda misafirin isim
bilgileriyle birlikte telefon numarasi, kimlik belgesine ait numarasi veya elektronik posta adresi kayde-
dilirse sistem otomatik olarak misafir kartini olusturacaktr. isletme kurallarina gére belirlenen bilgiler
sisteme kaydedilir.

Misafir kartinda nifus, adres, telefon, elektronik posta adresi ve fatura icin gerekli bilgilerin
doldurulmasi gerekir. Misafir kendi araciyla gelmisse araca ait bilgiler de Adres sekmesinin en altina kay-
dedilir.

Kara Liste, otele kabul edilmeme sebepleri ile belirlendigi alandir. Bu mi-
safirler otele tekrar gelirse isimlerinin girilmesiyle birlikte Kara Liste kismi, ekrana
otomatik onayli olarak gelecektir. Bu durumda isletme kurallarina gére misafir ka-
bul edilir veya edilmeyebilir. Rezervasyon karti ekraninda kara listede kayitli olan bir
misafir ile ilgili islem kayitlarinda yanda yer alan uyari mesaji ekrana gelir. Bu uyari
mesajl, rezervasyon karti degisikliklerinde ¢alisan personeli stirekli uyarmaktadir. Ayrica misafir bilgileri,
rezervasyon karti misafir seskmesinde de siyah olarak gériinmektedir.

Sorunlu ala-
ni, misafirlerin so-
runlarinin sebepleri
ile belirlendigi, dik-
kat edilmesi gereken
onemli bir alandir
(Gorsel 2.88).

Ginlmiuzde
isletmeler, misafirle-
riyle gesitli yollardan
iletisim kurabilmektedir. Misafirler; tesiste yapilan promosyon, avantajli rezervasyon dénemleri vb. kam-
panyalar icin bilgilendirilmek isteyebilir. Kisisel Verileri Koruma Kanunu geregince bunlarin yapilabilmesi
icin misafirden onay alinmalidir. Bu bilgilendirme; kisa mesaj, elektronik posta vb. seklinde olabilir. Misa-
firden izin alindiktan sonra misafir kartinda ilgili alanlar isaretlenmelidir.

2019 yilinin sonunda baglayan Covid-19 salgini sonucunda otel ydnetim sistemi programlarinda
da bu duruma ait bilgi girislerinin yapilmasi igin alanlar olusturulmustur. Bu islem, CRM\Misafir\Gtin-
|tk Misafir Saglik Durumlari ve CRM\Misafir Kartlari\Misafir Kartt\CRM sekmesi Saglik Bilgisi alanindan
yapilabilir (Gérsel 2.89). Misafire ait bir durum varsa bununla ilgili bilgiler, bu pencerede eksiksiz olarak
doldurulmahdir.

Gorsel 2.88: Misafir Bilgileri

Gorsel 2.89: Misafir Karti\Saglik Durumu sekmesi

Misafir Karti\CRM\Tercihler sekmesinden misafirin girisinden ¢ikisina kadar olan slirecte misa-
firlerin tercihleri sisteme kaydedilebilir. Misafir tercihleri, bir sonraki kalisinda misafire daha iyi hizmet
verilebilmesi icin 6nemli kayitlardir. Sisteme kaydedilen tercihler, misafirin bir sonraki kalisinda otomatik
olarak Misafir Karti ekraninda gérinr.

Misafir tercihleri; yastik tiirli, oda manzarasi, oda tipi, minibar diizeni vb. seklinde olabilir. Bu
tanimlamalar, CRM\Tanimlar\Tercih Tanimlari ile yapilmaktadir.
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CRM\Misafir Kartlari\Eylemler komutu ile yapilacak islemler sunlardir:

Grup Hotel Rezervasyonlari: Bu konu, 1.2.1.11. Grup Rezervasyon basliginda ayrintil olarak
aciklanmistr.

Misafiri Anonimlestir: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda misafir, kendi bilgilerinin
paylasiimasini istemiyorsa ilgili misafir karti segilir ve kayit anonimlestirilir. Misafire ait bilgiler, sistemden
kaldirilmig olur. Misafir, otel programi kayitlarindan tamamen kaldirilir.

Taranmig Dokiimanlar: Misafire ait taranmis belgeler, buradan yiklenebilir veya silinebilir.

Repeate: Otele tekrar gelen misafirleri belirlemek amaciyla kullanilan bir komut-
tur. Bu komuta gerek kalmadan program, otomatik olarak misafir islemini tekrar kendisi
yapmaktadir. Misafir kartinda tekrar sayisi otomatik olarak yazar.

2.2.2.3. Meslek Tanimlari

CRM\Tanimlar\Meslek Tanimlari ile misafir kartina detayli bilgiler girildigi zaman Misafir Kart
ekraninda yer alan meslek secenekleri, bu alanda girilen bilgilerden verileri almaktadir. isletme icin kay-
dedilmesi 6nemli ise bu bilgiler de tanimlanmalidir.

Misafir kartlari doldurulurken dikkatlice girilen bilgiler, misafirlere ulasmamizda 6ne-
mi bir rol oynamaktadir.

Meslek Tanimlari ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintlisiind aliniz. Masaustiin-
de kendi adiniza olusturdugunuz riin klasériine ekran gorintisiinG kaydediniz.

1. Meslek tanimlama listesinde olmayan bir meslek tanimlayiniz.

2. Kendi adiniz igin bir misafir kart olusturunuz.

3. Meslek alanina hayalinizdeki meslegi yaziniz.

2.2.2.4. Misafir Birlestirme

Programda misafir kartlari diizenlenirken yanhshkla farkl misafir kartlari olusturulabilir. CRM\
Misafir\Misafir Birlestirme komutu ile sistemde ayni olan kayitlar listelenir. Ayni Misafir adina agilmis
tum kayitlar secilerek Misafir Birlestirme (Gorsel 2.90) komutu ile tek bir kayit altinda toplanir. Bu sayede
karisikhklar azahr.

Gorsel 2.90: Misafir Birlestirme ekrani

2.2.2.5. Misafir Listeleri

CRM\Misafir\Rezervasyon Misafir Listesi, programda kayitli olan misafir kartlarinin belirli bir kri-
tere uygun olarak listelenmesini saglar. Buradaki kriterler; Konaklayan, Vip, Repeate, Acente, Market,
belirli tarihlere vb. dlgeklere gdre misafirleri listeleyebilir.
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2.2.2.6. Rezervasyon Listesi

CRM\Rezervasyon Listesi ile Konaklayan ve Ayrilis seklinde misafirlerin listelenmesi saglanir. Bu
mendi ile listelenen kayitlar icin Eylemler mendsiinde yer alan Online Restoran Rezervasyonu ve Online
Misafir islemleri yapilabilmektedir.

Online Restoran Rezervasyonu olarak yapilan kayit secilerek, misafirin tesiste bulunan bir resto-
rana rezervasyon islemi yapilir. Otelin online sayfasi agilarak misafirin belirttigi 6zelliklere uygun olarak
restoran rezervasyon kaydi olusturulur. Girilen kayit, otomatik olarak Restoran Rezervasyon Listesi iceri-
sinden takip edilir.

Online Misafir islemleri komutu kullanilarak misafirin internet lizerinden otele giris, 6deme ve
otelin gesitli bolimleri icin rezervasyon vb. islemlerini yapabilmesi icin misafire internet baglanti adresi
SMS olarak yollanir. Misafir, bu internet baglanti adresi araciligiyla gerekli adimlari takip ederek islemle-
rini gerceklestirir.

2.2.2.7. Planlanan Oda Degisimleri

CRM\Planlanan Oda Degisimleri ile ilgili listelerin alinmasini saglar.

2.2.2.8. Restoran Rezervasyon Listesi

CRM\Restoran Rezervasyon Listesi ile tesiste bulunan restoranlar igin rezer-
vasyon kayit ekleme, silme ve degistirme islemleri yapilmaktadir. Bunun yaninda Ey-
lemler simgesi Masa Se¢ komutu ile secilen rezervasyona ait masa degisikligi, kolay bir
sekilde yapilabilir.

2.2.2.9. Otel Tesis Rezervasyonlari

CRM\Otel Tesis Rezervasyonlari\Otel Tesis Rezervas-
yonlari komutu ile tesiste bulunan restoran, spa, hamam, fit-
ness salonu, Tiirk hamami gibi tesislere yapilan rezervasyonlar
gorilur. Yeni rezervasyon kayitlari ve bir rezervasyona ait degi-
siklikler buradan yapilir. Otel Tesis Rezervasyonlarina ait listele-
rin ¢ciktilarinin alindigi yerdir.
Gorsel 2.91’de otel misafiri icin bir rezervasyon kaydi olusturulmustur.

Gorsel 2.91: Tesis Rezervasyonu ekrani
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CRM\Otel Tesis Rezervasyonlari\Rezervasyon Yapilabilen Tesisler komutu ile isletmenin igerisin-
de bulunan tesisler listelenir, tesise ait degisiklikler veya yeni tesis tanimlamalari yapilir (Gorsel 2.92).

Gorsel 2.92: Rezervasyon Yapilabilen Tesisler ekrani

CRM\Otel Tesis Rezervasyonlari\Rezervasyon Yapilabilen Tesisler\Ekle komutu ile Otel Tesis Kart
ekrana gelir (Gorsel 2.93). Oda Tesis Karti\Odeme Plani ekraninda doldurulmasi gereken alanlar sunlar-

O 0 N O U1 b WN
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. Tesis Tipi: isletmedeki tesis ve bu tesise tanimlanmis olan restoran, tenis, golf, spa gibi tesisler

secilir.

. Tesis Adi: Tesise verilecek isim yazilr.

. Departman Adi: Bu alanda tesisin bagli oldugu departman segilir.

. Gelir Adi: Alinacak gelirin hangi departmana ait oldugu bu alanda segilir.

. Toplam Pax: Tesisin kapasitesi ve kisi sayisi yazilir.

. Toplam Masa: Bu alana tesisin 6zelligine uygun olarak masa, oda veya bolim sayisi yazilr.
. Kapali Giinler: Tesisin kapal oldugu glinler segilir.

. Odabagi Max. Kullanma Hakki: Kullanim olarak oda basi bir kisitlama varsa sayisi yazilr.
. Max. Kullanma Hakki: Tesisten en fazla ne kadar yararlanilabilecegi ile ilgili say girilir.

. Kullanma Hakki: Misafirlere taninan kullanma hakki sayisi yazilir.

. Yetiskin ve Cocuk fiyatlari yazilr.

. Tesisin acilis ve kapanis saatleri yazilir.

. Doviz turd segilir.

Gorsel 2.93: Oda Tesis Karti ekrani
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Oda Tesis Karti\Meni sekmesi alaninda
sunulan hizmetlerin menilerinin yazildigi alandir.
Gorsel 2.94'te 6rnek olarak bir restoran igin mena-
ler olusturulmustur. Bu alandaki men, tesisin 6zel-
ligine gore degisebilmektedir. Ornegin; bu tesis ha-
mam ise burada yazilanlar kese, masaj vb. ifadeler
olabilir. Bu alanda giinlik meni adiyla 7 tane men

tanimlamasi yapilabilir. isletme prosediirlerine uy-
gun olan tanimlamalar da burada yapilir.

Oda Tesis Karti\Mekanlar sekmesinde ise tanimlanan tesise ait masa, bélim veya oda tanimla-
malari yapilir (Gérsel 2.95). Yapilan mekan tanimlamalarinda alanlara ait kisi sayilari da belirtilir. Ornegin,
masa adi olarak “Masa 1, kisi sayisi 4” ya da “Aile Oda 1, kisi sayisi 4” seklinde bir tanimlama yapilabilir.
Tesisin 6zelligine gére mekanlar degisiklik gdsterecektir. isletme prosediirlerine uygun olan tanimlamalar

yapilir.

Gorsel 2.94: Oda Tesis Karti\Menu sekmesi

Gorsel 2.95: Oda Tesis Karti\Mekanlar sekmesi

Oda Tesis Karti\Seans sekmesinde ise seans ile ilgili saat tanimlamalari yapilmaktadir (Gorsel
2.96). ID alaninda rakamsal olarak bir numara verilirken Seans Adi alaninda saat veya seansa bir ad ta-
nimlamasi yapilabilmektedir. isletme prosediirlerine uygun olan tanimlamalar burada yapllir.

Gorsel 2.96: Oda Tesis Karti\Seans sekmesi

Oda Tesis Karti\Servisler sekmesinde ise sunulan hizmetler ve fiyatlari tanimlanir (Gorsel 2.97).
Ornegin, Hizmet Adi “masaj veya yemek meniileri” olabilir. Bir golf tesisi ise burada sunulan servisler de
farkhlik gésterecektir. isletme prosediirlerine uygun olan tanimlamalar yapilir.
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Gorsel 2.97: Oda Tesis Karti\Servisler sekmesi

Tesis Tanimlamasi ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran gériintisind aliniz. Masaustiin-
de kendi adiniza olusturdugunuz triin klasoriine ekran gériintlsind kaydediniz.

1. Kendi adiniza ait bir restoran olusturunuz.

v A W N

. Toplam masa sayisini 3 olarak yaziniz.
. Acllis saatini 18.00, kapanis saatini 00.00 olarak ayarlayiniz.
. DOviz olarak Turk lirasi seginiz.

. Meni sekmesi tanimlamalarinda Meni 1'i Kuru Fasulye, Pilav; Meni 2'yi Et Sote, Salata

olarak tanimlayiniz.

. Mekan sekmesi tanimlamalarinda 1. Masayi 2, 2. Masayi 4 ve 3. Masay! 6 kisi olarak ayarla-

yiniz.

. Seanslar sekmesinden 18.00’den baslamak Uzere saat 00.00’a kadar olan zaman araliginda

birer saatlik seans tanimlayiniz.

. Servisler sekmesinde “Kuru Fasulye £20, Pilav 10, Et Sote 40, Salata £20” olacak sekilde

gerekli tanimlamalari yapiniz.

2.2.2.10. Anket Menii

Anket; kisilerin belli konulardaki tutum, éneri, distince ve duygularini saptamak tizere yazili ola-
rak hazirlanmis soru listeleridir. Misafir iliskileri Yonetimi de otelde anket calismalari yaparak misafirlerin
duygu ve disincelerini 6grenmeye ¢alisir, onlara daha iyi hizmet vermek igin yogun g¢aba sarf eder.
CRM\Anket Menlisii ile anketler olusturulabilir. Bu sayede isletmenin giigli ve zayif yonleri belir-
lenir. Isletme, cikan sonugclara gére gerekli tedbirleri alir. Olusturulan bu anketler, online olarak misafirle-
re uygulanmaktadir. Bunun yaninda isletme tercihlerine gére dokiiman olarak da anket yapilabilir. CRM\
Anket Menlsu ile yapilan islemler, maddeler halinde asagida anlatilmistir.
Anket Tanimlari: Programda anket tanimlamalarini yapmak icin CRM\Anket Menusi\Anket Ta-
nimlari komutu kullaniimaktadir.

Anket Tanimlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. CRM\Anket Menu\Tanimlar\Anket Tanimlari\+Ekle komutuna tiklayiniz.
2. Ankete bir baslik veriniz.

3. istenirse baslik alt bilgi alanlarini doldurunuz.

4. Anketin yatay veya dikey olarak ayarini yapiniz.

5. Anket sorularini olusturunuz.
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Agilan Ankette, Ekle komutu ile anket sorularini olusturma ekrani gelir (Gorsel 2.98).

Gorsel 2.98: Anket Soru ekrani
Anket sorularini olusturmak igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Anket sorularini yaziniz.
. Anketi ilgilendiren departman ve kategoriyi seciniz.
. Soru siralamasi alanina soru numarasi yaziniz.
. Hedef puan alaninda bu soruda amaglanan hedef puan degerini yaziniz.

u b W N

. En 6nemli alan ise Anket Cevap Opsiyonu alanidir. Bu alanda 6 farkli segenek ¢ikar. Ekrana
gelecek olan segenekler Tablo 2.16’da verilmistir.
6. Anketi kaydediniz.

Tablo 2.16: Anket Cevap Opsiyon Agiklamalari

Agiklama Ekranda Goziikecek Goriinti

“Secenek Yok” segcilirse agik uglu soru sorulmus olur
ve misafir, bu alanda sorulan soruya cevap yazar.

“Yes No” segilirse “Evet” ve “Hayir” segenekleri ekra-
na gelir ve misafir bir tanesini tercih eder.

2 Secenekli (1,5) anket segilirse “memnunsun” ya da
“degilsindir” secenegi ekrana gelir. Misafir, sorulara
puan olarak 1 veya 5 puan verecektir.

3 Segenekli (1,3,5) anket segilirse ekrana 3 secenek
gelir. Misafir; sorulara puan olarak 1, 3 veya 5 puan
verecektir.

4 Segenekli (1,2,4,5) anket segilirse ekrana 4 secenek
gelir. Misafir; sorulara puan olarak 1, 2, 4 veya 5 puan
verecektir.

5 Segenekli (1-5) anket segilirse ekrana 5 secenek
gelir. Misafir; sorulara puan olarak 1, 2, 3, 4 veya 5
puan verecektir.

Misafir, anket sayfasinda sorulara cevap verirken cevapladigi so-
runun Gsti cizilir. Buradaki amag, misafirin soruya cevap verdigini kolay bir
sekilde anlamasini saglamaktir.
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Ankette yer alan simgeler ve derecelendirme kriterleri Tablo 2.17’de agiklanmistir.

Tablo 2.17: Ornek Otel Anket Derecelendirme Kriterleri

Cok Kot Koti Orta iyi Cok lyi

Otel Yonetim Programi Anket Derecelendirme Kriterleri

Puan Olarak Karsihg

1 2 3 4 5

Sizdeki Secenek Sayisina Gére Yiiz ifadeleri Gelmektedir.

0zLU SOz

Memnuniyet, talihin inkar ettigi bir tag verir.
John FORD

Anket Kategorileri: Hazirlanan anketler, kategorilere ayrilmak is-
teniyorsa programda kategori tanimlamalari yapiimahdir. Anket kategori-
leri ile anketler gruplandirilabilir. Ornegin, acik biife anketi ile acik biife-
deki problemler veya iyi olan yonler belirlenebilir. Spa ile ilgili bir anket
yapilabilir. Yapilan anketle spa icin misafirlerin bakis agisi belirlenmis olur.
Olusturulan kategoriler araciligiyla bir alan ile ilgili detayli analiz yapila-
bilir. CRM\Anket Menu\Tanimlar\Anket Kategorileri menusiine girilerek
kategoriler olusturulabilir.

Anket Departmanlari: Oteldeki departmanlara gore de tanimla-
ma yapilabilir. Her departman, kendi isleyisi ile ilgili bilgi toplamak isteye-
bilir. Bu sayede kendi eksik, zayif ve iyi olduklari alanlari tespit edebilir ve
gerekli dnlemleri alabilir. Bu sayede departmanin detayli sekilde analizi
yapilmis olur. CRM\Anket Menu\Tanimlar\Anket Departmanlari menusu-

ne girilerek departmanlar olusturulur.

Anket Cevap: CRM\Anket MenU\Anket Cevap secenegi ile anketleri cevaplayan misafirler gori-
lebilmektedir. Her misafirin hangi soruya kag puan verdigi gorilur ve istenirse yazicidan giktilari alinabilir.
Bu alandaki listeleme, misafirlere gore yapilmaktadir.

Anket Puan Raporu: CRM\Anket Menu\Anket Puan Raporu ile belirlenen tarihlerde segilen an-
ketteki sorulara verilen cevaplarin puanlari ile gorintilendigi alandir. Bu alandaki listeleme, tarih ve
ankete gore yapiimaktadir.

Olumsuz Anket Raporu: CRM\Anket Meni\Olumsuz Anket Raporu ile departmanlara gore an-
kette ortalama ve ortalamanin altinda puan alan sorular listelenmektedir. Bu alandaki verilere gore islet-
me, eksik yanlarini gidermeye calisir.

Misafir Yorumlari: CRM\Anket Menu\Misafir Yorumlari komutu ile misafirlerin yapmis oldugu
Oneri, talep, sikayet, istek vb. secenekler secilip listelenebilir.

Anket Analizi: CRM\Anket Meni\Anket Analizi komutu anketlerin departmanlara gére basari
istatistiklerinin incelendigi ekrani acar.

Detayli Anket Cevap Analizi: CRM\Anket Men(\Detayli Anket Cevap Analizi ile kiip analizinde
oldugu gibi detayh Olgeklerle anketteki sorularin analizi yapilmaktadir.

Anketler, verilen hizmetin geri bildirimidir.
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UYGULAMA 23

Anket ile ilgili asagidaki uygulamayi yaparak ekran goriintiistind aliniz. Masadistinde kendi adi-
niza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran gorintlisini kaydediniz.
1. Anket adi olarak “Tesis Genel Hizmet Degerlendirme” yaziniz.
2. Ankette cevap opsiyonu olarak 5 Segenekliyi (1-5) tercih ediniz.
3. Asagidaki sorulari anket sorusu olarak kullaniniz.
o Tesis giris islemleri hizli miydi?
¢ Tesis hakkinda bilgilendirme yeterli miydi?
e Personel nazik miydi?
e Konaklama siiresince oda temizligi yeterli miydi?
e Tesis genel diizeni ve peyzaji iyi miydi?
e Yemeklerin lezzet ve kalitesi yeterli miydi?
e Yemek gesitliligi yeterli miydi?
e Tesis aktiviteleri yeterli miydi?
e Cocuk kullbi aktiviteleri yeterli miydi?
e Genel tesis memnuniyetiniz nedir?
. Anketi kaydediniz.
. Ad ve soyadiniza ait bir rezervasyon kaydi olustunuz.
. Otelin web sayfasina giris yapiniz.
. Anket mensine giriniz.

00 N o b

. Olusturdugunuz anketi doldurunuz.

GENEL UYGULAMA YAPRAGI NUMARASI: 5

Asagida siraslyla verilen Kontrat islemlerini yapiniz. Her islemin ekran gorintlsini alarak bir
kelime islemci belgesi icerisine kaydediniz. Tim islemler bittikten sonra dosyayi kendi adiniza olustur-
dugunuz Griin klasoérine kaydediniz.

1. Bir acente karti olusturunuz. Acente kodunu 6grenci numaranizin basina 33 ekleyip ”33...” gibi
bir deger vererek yaziniz. isim alanina kendi ad ve soyadinizi yaziniz. Acente mi? alanindaki
digmeyi aktif hale getirmeyi unutmayiniz. Doviz olarak TRY seginiz.

2. Ogrenci numaranizin basina 17 rakamini ekleyerek bir Fiyat Kodu olusturunuz.
3. Asagida verilen ve Tablo 2.18’deki bilgilere gore kontrat girislerini yapiniz.
Fiyat Tipi: iade edilebilir.
Pansiyon Tipi: Al

Oda Tipi: Delux
Kontrat Baslama: 01.01.2022 Kontrat Bitis: 31.05.2022
Satis Baslama: 01.01.2022 Satis Baslama: 31.05.2022

Tablo 2.18: Kontrat Detaylari

Yetiskin Sayilarina Gére Uygulanacak Ucretler

£300 450
Cocuk Yas Araliklarina Gére Uygulanacak Ucretler

SNG+ilk Cocuk

22625

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD
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4. Olusturdugunuz acente ve kontrat bilgilerine gore 1 yetiskin ve 1 bliylik ¢ocuktan olusan re-
zervasyon kaydini tamamlayiniz. Fiyatlandirma alanindaki oda fiyat bilgisinin kontrat fiyat tab-
losundan geldigi alanlara dikkat ediniz.

5. Bir rezervasyon kaydi olusturarak olusturdugunuz acente ve kontrat bilgilerine gore 2 yetiskin
ve 2 bliylk ¢ocuktan olusan rezervasyon kaydini tamamlayiniz. Fiyatlandirma alanindaki oda
fiyat bilgisinin kontrat fiyat tablosundan geldigi alanlara dikkat ediniz.

6. Kontrat indirim ve Eklentileri meniisii yardimiyla tanimladiginiz kontrat tarihlerini ve Fiyat
Kodu igin gecerli olacak First Day Free tanimlamasini yapiniz. Olusturdugunuz ilk rezervasyon
kaydini aginiz. Bu kaydi rezervasyon kartinda aktif duruma getiriniz.

7. Stop Sale menusini kullanarak uygulamanin yapildigi tarihten baslamak kaydiyla standart
odanin satisini 1 hafta stireyle acentelere kapatiniz.

8. Gorsel 2.99'da yer alan Kontrat Yonetimi\Ozel Durumlar sekmesinde bilgi girislerini yapiniz.
Sonra kontrat detay ekraninda yer alan Ozel Durumlarda bu ¢arpanin galismasi igin gerekli
islemi yapiniz. Oda garpanlarinda double oda fiyat1 £300 olacaktir. Olusturdugunuz kontrattaki
oda tipini degistirerek kayit islemini yapiniz (islem dogru yapilirsa Gérsel 2.100’de yer alan
fiyat olusacaktr.).

Gorsel 2.99: Ozel Durumlar

Gorsel 2.100: Fiyat olusum sonucu

9. Family Oda Tipi ekranindaki kisi sayilarini kontrol ediniz. Family Oda Tipi i¢in Gorsel 2.100°de
yer alan Ozel Durumlarda kisi sayilari gecerli olmak sartiyla rezervasyon kaydi olusturunuz.
Oda fiyati olarak £900 tutarinin ekrana gelip gelmedigini kontrol ediniz.

10. Fiyat ve Doluluk ekranini kullanarak 1 haftalik suit odalarin fiyatlarini £500 olarak degistiriniz.

izlemek igin kodu tarayin.

Asagida siraslyla verilen CRM islemlerini yapiniz. Her islemin ekran gorintisiind alarak bir ke-
lime islemci belgesi icerisine kaydediniz. Tim islemler bittikten sonra olusturdugunuz dosyayi kendi
adiniza olusturdugunuz klasor igerisine kaydediniz.

1. Kendi adiniza bir misafir karti olusturunuz ve bilgileri eksiksiz doldurunuz.

. Misafir kartinda Kara Liste onay kutusunu isaretleyiniz ve sebebini yaziniz.

. Kendi adiniza bir rezervasyon kaydi olusturunuz.

. Rezervasyon kartinda Kara Liste ile ilgili bir uyari olup olmadigini kontrol ediniz.

. VIP tiiri olarak 6grenci numaraniza ait olan VIP tlrlni seginiz.
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. Kendi adiniza olusturdugunuz restorana saat 20.00 igin iki kisilik rezervasyon kaydi yapiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki climlelerde (...) ile bos birakilan alanlara ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise “D”, yanls
ise “Y” yaziniz.

1. (...) Kisi Transfer komutu, yapilan harcamalari istenen kisiye aktarabilmeyi saglar.

2. (...) On biiro gérevlisi, hizl bir sekilde Kur Hesapla komutunu kullanarak misafir folyosundaki tutarin
karsihigini gordar.

..) On Kasa meniisii ile kasadaki nakit yonetimi gerceklestirilir.

..) Verilen (Devir), kasaya giren paray! ifade eder.

..) Doviz kur girisi, programda manuel olarak yapilamaz.

AN L S

..) Otel ydnetim programinda kanallarin ve otel glinliik fiyatlarini belirlemenin en kolay ve hizli yolu,
Fiyat ve Doluluk ekranidir.

..) Fiyat ve Doluluk ekranindan sadece bir haftalik oda fiyatlari girilebilir.

..) Fiyat ve Doluluk ekraninda oda fiyati hesaplanirken oda garpan oranlari fiyati etkilemez.
..) Oteldeki tesislere ait tanimlama islemleri, Tesisler ana menisu ile yapiimaktadir.

10.
11.

..) Anket olustururken tek tip soru ¢esidi kullanihir.

o ®

..) Anketler, departman ve kategori tiirlerine gére olusturabilir.

B) Asagidaki ciimlelerdeki bosluklari uygun sozciikler ile doldurunuz.

12. Hizh bir sekilde belirli dénemler ve birden fazla oda gesidi i¢in kontrat girisi yapilmasini ............cc.c.......
saglar.

13. Misafirlerin mesleklerine ait tanimlamalar ............cc.......... menUsi altinda yapilmaktadir.

14. Otel isletmelerinde misafire ait oda, yiyecek icecek, spa vb. departmanlara ait harcamalarin kaydedil-

digi hesap kartlarina ........cccceeeeuveee. denir.

15. Misafirin mal ve hizmet bedelini 6dedigini gdsteren belgeye ............ccceeu.e. denir.

16. Sistemde var olan para birimlerinin diger para birimlerindeki karsiligini gosteren ............cccceueue. komu-
tudur.

17. Kiralanan milkiin zarar gérmeyecegine dair para ya da kiymetli evrak olarak verilen giivence temina-

18. Konaklama, yiyecek icecek, ulasim vb. faaliyetleri bir araya getiren ...........cccccc.ue. turizm sektdrinin
lokomotifi gorevindedirler.

19. Misafir, konaklama tesisinde problem gikardiginda ........................ listeye alinir.

20. Ayni kisiye ait birden fazla misafir kartini birlestirmek icin CRM\ ........c.ccovveevenee komutu kullanihr.

C) Asagidaki sorularda dogru olan segenegi isaretleyiniz.

21. Asagidakilerden hangisi misafir kartinda misafir isteklerinin yazilmasini saglayan alandir?
A) Durum B) Gegmis C) isler D) Tercihler E) Yorumlar

22. Misafir kartinin otomatik olarak olugsmasi icin asagida verilen bilgilerin hangisine ihtiyac du-
yulmaz?
A) Ad Soyad
B) E-Mail Adresi
C) Kimlik No.
D) Sosyal Medya Hesabi
E) Telefon No.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

23. CRM meniisiinde asagidaki listelerden hangisine ulasilamaz?
A) Arag

B) Konaklayanlar
C) Misafir

D) Restoran

E) Rezervasyon

24. Asagidaki islemlerden hangisi, Seyahat Acentesi tanimlama ekraninda yer almaz?
A) Acente Kodu

B) indirimler

C) Doviz Bozdurma
D) Doviz Turl

E) Stop Sell

25. Asagidakilerden hangisi misafir harcamalarina ait adisyon girislerinin hesap kartlarina akta-
rilmasini saglayan komuttur?

A) Folyo Transfer
B) Harcama Gir
C) iade

D) Kisi Transfer
E) Odeme

26. Misafire ait harcamalari baska oda folyosuna yonlendirmek amaciyla kullanilan komut asa-
gidakilerden hangisidir?

A) Folyo Transfer
B) Harcama Gir
C) iade

D) Kisi Transfer
E) Odeme

27. Misafir folyosunda yer alan bir harcama kaydini odadaki kisiler arasinda paylastirmayi sag-
layan komut asagidakilerden hangisidir?

A) Folyo Transfer B) iade C) islem Bé| D) Paylas E) Odeme

28. Misafir folyosundaki harcama kaydinin kopyasini olusturmaya yarayan komut asagidakiler-
den hangisidir?

A) Folyo Transfer

B) iade

C) islem Cogalt

D) Kopyala

E) Paylas

29.Programda gesitli harcamalarinin misafir hesabina aktarilmasini Fix Fiyat Tanimlar olarak
saglayan komut asagidakilerden hangisidir?
A) Folyo Transfer

B) Hizl Posting
C) islem Cogalt
D) Kopyala

E) Paylas
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

OLCME VE DEGERLENDIRME

On Kasada yapilan islemlerin hangi vardiyada yapildigini belirlemek icin kullanilan komut
asagidakilerden hangisidir?

A) Folyo Kapat

B) islem Bitir

C) Kasa Kapat

D) Kapat

E) Vardiya Kapat

Misafirlerinin para bozdurma islemleri igin kullanilan komut asagidakilerden hangisidir?
A) Bozdur

B) Change

C) Doviz Bozdur

D) Exchange

E) Para Boz

Giinliik yetigkin fiyatlarindan kontrat indirimlerinde belirtilen tutarda kisi basi indirim sagla-
yan segenek asagidakilerden hangisidir?

A) Adult

B) Daily Adult

C) Daily Child

D) Percent Adult

E) Total Price Adult

Asagidaki meniilerden hangisinde Misafir Tipi (VIP) tanimlamalari yapilir?
A) CRM

B) Glin Sonu

C) Kat Hizmetleri

D) On Kasa

E) Rezervasyon

Asagidakilerden hangisi, otel ile acente arasinda yapilan oda fiyat anlasmasidir?
A) Anlasma

B) Fesih

C) Kontrat

D) Mutabakat

E) S6zlesme

Asagidaki komutlardan hangisi yoluyla acente ile yapilan kontrata ait fiyat tanimlama islem-
leri yapilir?

A) Fiyat Belirle

B) Fiyat Kodu

C) Kontrat

D) Kontrat Kodu

E) Paket




. OTEL PAKET

OGRENME
BIRIMI

PROGRAMINDA
KAT HIZMETLERI VE
RAPORLAMA iSLEMLERI

TEMEL KAVRAMLAR
o Kat Hizmetleri

e Housekeeping

e Rapor

e Maid

e Analiz

e Forecast

Bu 6grenme biriminde sunlari 6greneceksiniz:
o Otel paket programinda kat hizmetleri islem-
lerini yapmay!

o Otel paket programinda raporlama islemleri-
ni yapmayi
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@ HAZIRLIK CALISMALARI

1. Konaklama isletmelerinde kat hizmetleri sizce neden 6nemlidir?

2. Konaklama isletmelerinde kullanilan paket programlar sizce kat hizmetleri departma-
ninin islerini nasil kolaylastirir?

On biiro ve kat hizmetleri (housekeeping), bir konaklama tesisinin en dnemli bélimleri arasinda
yer alir. On biironun misafir rezervasyonu alabilmesi ve konaklamasina iliskin islemleri gerceklestirebil-
mesi, kat hizmetleri birimi ile arasindaki koordinasyon ve is birliginin iyi olmasi ile yakindan ilgilidir. On
blro, misafirlerin otele kabul edilmesiyle ilgilenirken kat hizmetleri de gereken hazirliklarin yapilmasi
faaliyetini Ustlenir. Misafirlerin konaklamaya yonelik en énemli beklentileri, saglikli sekilde temizlenmis
ve konforlu bir ortamdir (Tuna ve Akga, 2018; 2-28).

On biironun kat hizmetleri ile iliskisi, diger bélimlere gére daha yogundur.

Kat hizmetleri, giinde iki kez odalari temizleyip bunu rapor halinde 6n biroya bildirmelidir.
On biiro, ¢ikis yapan odalari kat hizmetlerine bildirmelidir.

On biiro, dolu odalari her giin rapor halinde kat hizmetlerine vermelidir.

Kat hizmetleri raporu ile Room Rack arasinda uyusmazlik varsa Uyusmazlik Raporu diizenlenir
ve kat hizmetlerine yeniden denetlenmesi i¢in gonderilir.

Konugun ilave yatak ve bebek yatagi gibi istekleri, kat hizmetlerine aninda bildirilmelidir.
Konugun oda degisiminde resepsiyon tarafindan Oda Degisim Formu diizenlenerek kat hiz-
metlerine gdnderilmelidir.

On biiro, konugun odasina konulacak birtakim dzel ikramlar igin kat hizmetleri ile iletisim igin-
de olmalidir.

Konugun gamasir harcamalari, kat hizmetleri tarafindan 6n kasaya aninda iletilmelidir.

On biiro, hazirladigi odalarin 3 giinliik doluluk durumlarini kat hizmetlerine géndermelidir.
Gelecek gruplarin bilgileri, kat hizmetlerine gonderilmelidir (Http-11).

Gorsel 3.1: Housekeeper



Kat hizmetlerinin yirGtilmesinden sorumlu kisi, kat hiz-
metleri sorumlusudur (housekeeper). MYK’'ye gore kat hizmetleri
sorumlusu; is saghgi ve glvenligi ile cevreye iliskin dnlemleri alarak
kalite sistemleri cercevesinde meslegi ile ilgili is organizasyonu ya-
pan, operasyonu, periyodik islemleri ve mesleki gelisim faaliyetleri-
ni yiriten nitelikli kisi olarak tanimlamistir. MYK’nin Ulusal Meslek
Standartlarina gore (Http-12) kat hizmetleri sorumlusunun goérevleri
arasinda sunlar yer alir:

Otel paket programinda housekeeping (HK) islemleri icin
Kat Hizmetleri menlsu kullanilir (Gorsel 3.2). Housekeeper, buradan
odalarin bitin durumunu gorir ve gerekli degisiklikleri yapabilir.
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is sagligi ve giivenligi (i1SG) faaliyetlerini yiiritmek.
Cevre koruma mevzuatina uygun ¢alismak.

Kalite yonetim sistemini uygulamak.

is organizasyonu yapmak.

Operasyonu ylritmek.

Periyodik islemleri ylritmek.

Mesleki gelisim faaliyetlerini ylritmek.

Gorsel 3.2: Kat Hizmetleri menisi

Housekeeper tarafindan odalarin kontrol edildigi sayfadir. Mor-

ning ve Evening sekmeleri kullanilarak giinde iki defa kontrol yapilabilir.
Eylemler komutu altinda yer alan komutu kullanilarak odalarin durumlari
glincellenir. Yeni rapor hazirlanirken eskisi silinir.

Yazdir simgesine direkt tiklayarak HK Oda Kontrolii Raporu alinabilir. HK Oda Kontroli ekraninda
yer alan diger sekmeler sunlardir:
Lejyonella: Bu sekmede (Gorsel 3.3) lejyonella temizliginin yapilip yapilmadigi takip edilir. Lejyonella
bakterisinin Greme alanlarinda gerekli bakimlar, dizenli sekilde yapilmahdir. HK tarafindan lejyonella
temizliginin takip edilmesi gerekir.

Gorsel 3.3: HK Oda Kontroli ekrani

Lejyonella temizligi yapilan tiim odalari Lejyonella sekmesinde listeleyerek ekran goriintlisiini

aliniz. Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gérintisini kaydediniz.
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Bir is, yapilan planlama sayesinde hedef odakli bir varlik haline gelir. isletmenin bu
hedefe yonelik tutumu, kontrol siireci ile korunur ve gi¢lendirilir.

OKU-YORUM

Verilen metini okuyarak su soruyu cevaplayiniz:

Sizce 2020 yilindan itibaren tiim diinyada yasanan Covid 19 salgini konaklama tesislerini ne gibi
onlemler almaya sevk etmistir?

LEJYONELLA (LEJYONER HASTALIGI)

Lejyoner hastaligi, lejyonella isimli bakterinin neden oldugu nadir fakat ciddi bir akciger enfek-
siyon hastaligidir. Lejyoner hastaligi, kisiden kisiye temas yoluyla bulasmaz. Bunun yerine ¢ogu insan,
bakterileri solunum yoluyla alir. Bakteri; genellikle otel, hastane veya ofis gibi toplumsal alanlarda bu-
lunur. Lejyoner hastaligina ev ortaminda yakalanma riski yok denecek kadar azdir. Lejyoner hastaligr ilk
kez 1976 yilinda Amerikan lejyonerlerinin katildigi bir toplantida salgin halinde gérildi. Bilim adamlari,
hastaligi ilk kez 29 kisinin hayatini kaybettigi bu salgindan 6 ay sonra 1977’de tanimladilar.

Lejyoner Hastaliginin Nedenleri Nelerdir?

Etken bakteri olan lejyonella genellikle gol, nehir ve akarsular dahil tatli su ortamlarinda bu-
lunur. Lejyonella ayrica toprakta da yasayabilir fakat ¢cogu insan topraktan bakteri kapmaz. Karmasik
dagitim sistemleri bakterilerin daha kolay ¢ogalip yayillmasina izin verir. Uygun sekilde bakimi yapiima-
diginda lejyonella igin temel Greme alanlari sunlardir:

e Spa ve termal havuzlar

e Havalandirma sistemleri

e Manav reyonlarinda bulunan sis puskiirtme sistemleri
o Dekoratif fiskiyeler

e Otel, hastane ve bakim evlerinin su dagitim sistemleri

Lejyoner hastaligi salginlari, bu ortamlarin titiz bir sekilde temizlenmesi ve dezenfekte edilmesi
ile 6nlenebilir. Enfeksiyon riskini azaltmak igin kisisel olarak yapilabilecek en énemli sey sigaradan ka-
cinmaktir. Sigara, bakterilere maruz kalindiginda hastaligin goriilmesi igin risk olusturur.

Kaynak: https.//www.medicalpark.com.tr/lejyoner-hastaligi/hg-2011 (Erisim Tarihi: 11.01.2021 / 14:21)

Discrepancy (Uyusmazlik): Uyusmazlik Raporu (Discrepancy Report) hazirlanabilmesi igin kat
gorevlilerinin (maid) odalari kontrol ettigi sirada HK Oda Kontroli listesinden HK Yetiskin, HK Byk. Cck,
HK Kck. Cck, HK Bebek gibi alanlari doldurup kaydetmesi gerekir. Kisaca On Biiro kayitlarinda yer alan
kisi sayilari ile Kat Hizmetleri kontrolli sonucu belirlenen kisi sayli ve durumlari arasinda bir fark var ise
Uyusmazlik Raporu ile bu tespit edilmis olur.

HK Oda Kontroli\Uyusmazlik Raporu icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kat Hizmetleri menisiine tiklayiniz.

2. HK Oda Kontroli sayfasini tiklayiniz.

3. Maidler tarafindan kontrol edilen bir oda seginiz.

4. Odada konaklayanlarin sayisini gosteren HK Yetiskin, HK Byk. Cck, HK Kck. Cck, HK Bebek gibi
alanlardan bos olan bir tanesine “1” rakamini yaziniz (Boylece odada 1 kisinin fazla konakladi-
g1 belirtilmis olur.).

5. Kaydet komutuna tiklayiniz.

Uyusmazlik varsa farkli durumda olan odalar, farkh renkte goriintilenir ve Discrepancy sayfasin-

da da listelenir (Gorsel 3.4).
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Gorsel 3.4: Uyusmazlik sekmesi

Yazdir simgesinin yaninda yer alan kulakc¢iga tiklandiginda
acilan Uyusmazlik Raporu komutu (Gorsel 3.5) ile rapor alinir.

Gorsel 3.5: Uyusmazlk Raporu komutu

Uyusmazlik Raporu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintisini aliniz. Masads-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran goriintisini kaydediniz.

1. HK Oda Kontrolu ekranini kullanarak 2 odaya ait konaklayan misafir sayilarini degistirip kay-
dediniz.

2. Var olan uyusmazhgi Discrepancy sekmesinde listeleyiniz.

3. Uyusmazhk Raporu aliniz.

Hk Notlari: Eylemler komutunda Hk Notlari komutu bulunmaktadir
(Gorsel 3.6). Odalar ile ilgili kimi bilgiler, kat hizmetleri tarafindan girilir.
Hk Notlari igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kat Hizmetleri mentsune tiklayiniz.
. HK Oda Kontroli alt menisine tiklayiniz.

. Islem yapilacak odanin bulundugu satir seginiz.

. Once Eylemler ardindan da Hk Notlari komutuna tiklayiniz. Gorsel 3.6: Hk Notlari komutu

u B W N

. Agilan Hk Notlari menisiinde (Gorsel 3.7) yer alan su notlardan ilgili olanlari isaretleyi-
niz:
e Rahatsiz Etmeyin (DND: Do Not Disturb)
o Bagajsiz (NL: No Luggage)
o Temizlik istemedi (NS: No Service)
e Oda Kullanilmamis (SO: Sleep Out)
e Show Room (SR: Show Room)
e Minibar DND
o Minibar Servisi istemiyor (Minibar No Service)

6. Tamam komutuna tiklayiniz.

Bilgi girisi, istenirse HK Oda Kontrol( listesinde yer alan Hk Notlari si-
tunundan manuel olarak da girilebilir. HK Notlari siitununa bilgi girisi yaptiktan
sonra Kaydet komutuna tiklamak gerekir.

Hk Notlari toplu bir sekilde girilmek istenirse Ctrl+farenin sol tusu ile
ilgili odalar secilip Eylemler komutuna tiklanir. Agilan menideki Hk Notlarindan
ilgili kutucuklari secip Tamam komutuna tiklanir. Kaydedilen notlar, HK Oda Kontrolii sayfasinda yer alan
Hk Notlari siitununda yukaridaki not kisaltmalari seklinde yer alir.

Gorsel 3.7: Hk Notlari
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Hk Notlarrile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintlisind aliniz. Masalstiinde ken-

di adiniza olusturdugunuz trin klasérine ekran gorlintlistint kaydediniz.

1. 1 odaya Rahatsiz Etmeyin, 1 odaya Bagajsiz, 1 odaya Temizlik istemedi notu ekleyiniz.
2. Bos 1 odaya Show Room, 1 odaya Oda Kullanilmamis notlarini manuel olarak ekleyiniz.
3. 5 odaya toplu olarak Minibar Servisi istemiyor notu ekleyiniz.

4. Eklenen notlari HK Oda Kontroli ekranindaki Hk Notlari sitununda gérintileyiniz.

Bu ekranda housekeeper, odalarin durumlarini inceler ve gerekirse de-

gisiklikler yapar. Tim oda durumlarini (statli) gésteren ekrandir. Buradaki oda
durumlarina gore oda temizleme ve diizenleme gorevlilerinin gérevleri planlanir. Bu ekranda su sekme-
ler bulunmaktadir (Gorsel 3.8):

Hepsi (All): Tum oda durumlarini gosterir.

Kirli/Bos (Dirty/Vacant): Kirli ve bos durumdaki odalari gosterir.
Temiz/Bos (Clean/Vacant): Temiz ve bos durumdaki odalari gosterir.
Kirli/Blokajli (Dirty/Block): Kirli ve blokajli olan odalari gosterir.
Onayli/Bos (Confirmed/Vacant): Onayli ve bos odalari gosterir.

000 (Out of Order): Satis disi odalari gosterir.

0O0S (Out of Service): Bakimdaki odalari gosterir.

Beklenen Cikislar (Expected Departures): Cikisi beklenen odalari gosterir.

Gorsel 3.8: HK Oda islemleri ekrani

Durum ve Oda Musaitlik Durumu siitunlarinda Occupied (Dolu), Closed (Kapali), Maintenance

(Bakim), Touched (Kullanilmis) kavramlari da kullaniimistir.

Housekeeper, odalarla ve kat hizmetlerindeki gérevlilerle ilgili yapacagi islemleri HK Oda islem-

leri ekraninda yer alan Eylemler komutunun altindaki komutlar ile yapar (Gorsel 3.9).

Odalarin statisiint degistirmek icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kat Hizmetleri menisiine tiklayiniz.

2. HK Oda islemleri alt mendisiine tiklayiniz.

3. Statisl degisecek odayi seginiz.

4. Eylemler komutuna tiklayiniz (Farenin sag
tusuna tiklayarak da ayni islem yapilabilir.).

5. Agilan pencerede yer alan asagidaki durum-
lardan birisini secerek islemi tamamlayiniz. Gorsel 3.9: HK Oda islemleri eylemleri

P DN I e B




OTEL PAKET PROGRAMINDA

KAT HIZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLERI

HK Oda islemleri ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintisiini aliniz. Masaiistiin-
de kendi adiniza olusturdugunuz triin klasoriine ekran gérintisini kaydediniz.

1. 2 odanin statisiinii Temiz Oda, 2 odanin stattisiinii Onaylandi, 3 odanin statistn( Kirli Oda

olarak kaydediniz.

2. Kirli/Bos, Temiz/Bos ve Kirli/Blokajli odalari HK Oda islemleri ekranindaki ilgili sekmelerde

listeleyiniz.

Housekeeper, maidler ile ilgili islemleri de Eylemlerin altinda yer alan komutlarla (Gorsel 3.9)
yapmaktadir.

1.
Kat hizmetlerinde gorev yapan personelin gorev dagilimini belirlemek

Maid Dagilimi

amaciyla kullanilmaktadir. Her gilin tesisten ayrilan misafirlere ait odalarin temizlik islemleri, ilgili kattaki
maidler tarafindan yapilmaktadir. Bu noktada tiim personele gorev dagiliminin esit olarak yapilmasi ge-
rekir. Personele birbirine yakin ve esit sayida oda diismesi icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kat Hizmetleri menisine tiklayiniz.

B W N

7.

2.
Maid ve seflerin yonetimi, bu ekrandan yapilmaktadir. Ekran agilinca
Yonetim yazan alanin sag tarafindaki kulak¢iga tiklanarak Maid ya da Sef seci-

. HK Oda islemlerine tiklayiniz.
. Eylemler komutuna tiklayiniz.
. Acgllan ekranda Maid Dagilimini tiklayiniz (Maid Yonetimi

ekraninda yer alan Maid Dagilimi komutu da kullanilabilir.).

. Agllan pencereye o giin c¢alisacak Maid Sayisini yaziniz

(Gorsel 3.10).

. Dagihm yapilacak odalarin durumlarini (Kirli ve Kullaniimis)

isaretleyiniz.
Tamam komutuna tiklayiniz.

Maid (Kat Gorevlisi) Yonetimi

Gorsel 3.10: Maid Dagilimi

mi yapilir. Maid Ekleme ve Maid Dagilimi da buradan yapilmaktadir (Gorsel 3.11).

Gorsel 3.11: Maid Yonetimi ekrani
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Bir maid veya sefte bulunan odalari se¢ip baska bir maid veya sefe aktarmak igin kullani-
lir. Maid veya sefler arasi oda degistirmek igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kat Hizmetleri\HK Oda islemlerine tiklayiniz.

2. Eylemler komutuna tiklayiniz.

3. Acilan ekranda Maid Yonetimi komutuna tiklayiniz.

4. ilgili maid veya seften alinacak odalari tek tek (Ctrl+ farenin sol tusu) veya odalarin timini
seginiz.

5. Odalar segcili iken surikleme digmesine basil tutarak fare ile odalarin verilecegi maid
veya sefin alanindaki siirikleme digmesinin tzerine strtkleyerek birakiniz.

Maid veya sef eklemek icin kullanilir. Maid veya sef eklemek i¢in asagidaki islem basa-

maklarini uygulayiniz:

1. Kat Hizmetleri\HK Oda islemlerine tiklayiniz.

2. Eylemler komutuna tiklayiniz.

3. Agilan ekranda Maid Yonetimi komutuna tiklayiniz.

4. Maid Yonetimi ekraninda Ekle komutuna tiklayiniz
(Yonetim bolimu alaninda sef yazarken ekleme islemi
yapilirsa sef ekler, maid yazarken ekleme yapilirsa maid ekler.).

5. Agllan kutucuga maid veya sef adini yazarak Onay komutuna tiklayiniz.

# Dizenle komutu, maid veya seflere isim girmek veya ismi degistirmek icin kullanilr.

EJ Avyarlar komutu, carsaf degisiminin hangi siklikta yapilacaginin

ayarlanmasi icin kullanilir. Ornegin, 2 yazilirsa carsaflar iki giinde bir
degistirilecektir. istenen giin sayisi girildikten sonra Kaydet komutu
kullaniimalidir.

& Yazdir komutu ile Sef Raporu, Maid Raporu ve Kat Gorevlisi
Check List (Kontrol Listesi) alinir.

Bir maid veya sefe ait odalarin durumunu degistirmek i¢in asagidaki islem basamaklarini uygula-

yiniz (Gorsel 3.12):
1.

a U

3.
Sefi degistirilmek istenen oda igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1.
2.
3.
4.

4,

Maidi degistirilmek istenen oda icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz: |:|
1.

2. Eylemler komutuna tiklayiniz.
3.
4. Bir maid veya sefe ait alanda yer alan Tumin{ Seg kisminin

. Istediginiz oda durumunu seginiz (Listede istediginiz oda du-

Kat Hizmetleri\HK Oda islemlerine tiklayiniz.

Agilan ekranda Maid Yonetimi komutuna tiklayiniz.

sol tarafindaki onay kutucugunu isaretleyiniz (Degisiklik ya-
pilmak istenen odalar ayri ayri da segilebilir.).

(U¢ nokta Ust Uste) isaretini tiklayiniz.

rumu olacaktr.). Gorsel 3.12: Oda durumlari

Sef Degistir

Sefi degistiriimek istenen odayi HK Oda islemleri ekranindan seciniz.
Once Eylemler, ardindan da Sef Degistir komutuna tiklayiniz.

Acilan kutucuga sefin adini Bahattin olarak yaziniz.

Tamam komutuna tiklayiniz (Maid ve sef alanlarinda degistirme islemi yapilirken programda
tanimli olmayan bir isim yazildiginda yeni bir sef veya yeni bir maid eklenir.).

Maid Degistir

Maidi degistirilmek istenen odayl HK Oda islemleri ekranindan seciniz.
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2. Once Eylemler, ardindan da Maid Degistir komutuna tiklayiniz.

3. Acllan kutucuga maidin adini Necati olarak yaziniz.

4. Tamam komutuna tiklayiniz.

Maid Yonetimi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintiistind aliniz. MasaUstiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasériine ekran goriintisini kaydediniz.

1.

. Maidlerin adlarini Kerem, Oktay, Nursel, Nuray olarak belirleyiniz.

N o o BN

4 tane maid ekleyerek kirli ve kullanilmis odalari esit bir sekilde dagitiniz.

. Sebahattin ve Senem adinda 2 sef ekleyiniz.

. Nursel ve Nuray’a ait odalarin tamaminin durumunu Temiz olarak degistiriniz.
. Carsaf Degistirme Giin Sayisini “3” olarak belirleyiniz.

. 102 numarali odanin sefini Ugur olarak degistiriniz.

. 103 numarali odanin maidini Tulin olarak degistiriniz.

Kat hizmetleri, program ayarlarini otel ihtiyacina gore 6zellestirebilir. Gérev Yonetiminde kulla-
nilan tanimlarda varsayilan ayarlar kullanilabilecegi gibi otel kendi tanimlarini da kullanabilir. Lejyonella
kontrolleri icin glin araliklari belirlenebilir, glint geldiginde kontrolleri yapilip kayit altina alinabilir. Che-
ck-in islemi esnasinda hangi stattideki odalarin check-in alinabilecegine otel karar verebilir. Dolu odalarin
kag glinde bir temizlenecegi ayarlanir ve raporlarin ona gore ¢ikmasi saglanabilir. Farkh binalarda bulu-
nan odalar belirlenerek maid dagihminda bina g6z 6niinde bulundurulabilir (Gorsel 3.13).

Gorsel 3.13: Housekeeping Ayarlari ekrani

Housekeeping Ayarlari icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kurulus\Otel Ayarlari Paneli\Varsayilan Otel Ayarlari 2’yi tiklayiniz.

2. Housekeeping Ayarlarini tiklayiniz.

3. Gorsel 3.13’te yer alan Lejyonella Kontrol Glin Sayisi, Oda Temizlik Periyodu, Check-in Alina-

bilecek Oda Durumlari, Standart Tanimlanmis Gérevleri Kullan ve Maid Dagiliminda Lokasyon
Kullan ayarlamalarini yapiniz.
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Housekeeping Ayarlari ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlisiini aliniz. Masa-
Ustlinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran gorintiisiini kaydediniz.

1. Lejyonella kontroliiniin 4 glinde bir yapilmasini ayarlayiniz.

2. Maid dagilimi yaparken odalarin bulundugu binalarin dikkate alinmasini saglayiniz.

3. Tanimlanmis standart gorevlerin kullaniimasini saglayacak ayarlamayi yapiniz.

4. Check-in yapilacak odalari Temiz ve Onaylanan durumundakilerden yapilmasini ayarlayiniz.

5. Dolu odalarin temizliginin 2 glinde bir yapilmasi i¢in gerekli bilgileri giriniz.

HK Oda islemleri ekranindaki E Yazdir komutuna direkt tiklandiginda tim odalarin durumu-
nu gdsteren HK Oda islemleri gériintilenir. Yazdir komutunun sag tarafindaki kulakgiga tiklayinca agilan
pencereden Maid Raporu, Sef Raporu, Kat Gorevlisi Check List, Uyusmazlik Raporu ve Mini Bar Raporlari
alinir (Gorsel 3.14).

Gorsel 3.14: HK Oda islemleri raporlari
Maid Raporu: Her kat gorevlisi icin ayri sayfalar vardir ve odalarin durumunu gésterir (Gorsel
3.15). Raporu almak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. HK Oda islemleri ekranindaki Yazdir komutunun yanindaki kulakgiga tiklayiniz.
2. Maid Raporu komutuna tiklayiniz.
3. “Maid Report yazdirilacak. Devam edilsin mi?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.

Gorsel 3.15: HK Kat Gorevlisi Raporu

Sef Raporu: Maid seflerin sorumlu olduklari odalari ve odalarin durumunu gosteren rapordur.
Her sefin raporu ayri sayfalarda goriinmektedir.

Kat Gorevlisi Check List: Housekeeper tarafindan oda hakkinda aciklamalarin da yapilabilecegi
bir rapor hazirlamak icin kullanilir. Her maid igin ayri sayfa vardir.

Mini Bar Raporu: HK Oda Kontrolii alt menUsiinde bir oda segilip Eylemler komutuna tiklandi-
ginda HK Notlari “Minibar DND” ve “Minibar Servisi istemiyor” segeneklerinin raporlanmasi igin kullanil-
maktadir.

Uyusmazhik Raporu: 3.1.1. HK Oda Kontroll basliginda ayrintili olarak anlatilmistir. Uyusmazhk
Raporu, HK Oda Kontrolii sayfasindan ya da HK Oda islemleri sayfasindan alinabilmektedir.
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HK Oda islemleri raporlari ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintiisiinii aliniz.
Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran gériintiisiini kaydediniz.

1. Maid Raporunu goriintileyiniz.

2. Sef Raporunu goriintilleyiniz.

3. Kat Gorevlisi Check Listini goriintilleyiniz.

4. Hk Notlari icin 2 odaya Minibar DND, 2 odaya da Minibar Sevisi istemiyor notlari ekleyiniz.

5. Mini Bar Raporunu goriintileyiniz.

Bu ekran, geriye donik belirli tarih araliginda oda kontrollii yapmak
icin kullanilir (Gorsel 3.16). Bu ekranda liste alinabilir veya hesap tablosuna
aktarilabilir. Yine bu ekranda da Discrepancy (Uyusmazlik) sekmesi yer almaktadir. Yazdir simgesinin ku-
lakgigina tiklandiginda o giine ait Uyusmazlik Raporu alinabilir. Burada herhangi bir veri girisi yapilamaz.

Gorsel 3.16: HK Kontrol Arsivi ekrani

Bu ekranda Oda Tipi, Yatak Tipi, Konum, Manzara, Maid, Sef, Durum,
Gelen VIP vb. filtrelemelerin yapilarak oda ile ilgili istenen listenin alinmasini
saglar. Gorsel 3.17’de filtrelemeler, kirmizi olarak isaretlenmistir.

Gorsel 3.17: HK Oda Listesi ekrani

Filtre kullanilmak istenmezse ekrandaki sekmelere tiklanabilir. Hepsi, Kirli/Bos, Temiz/Bos, Kirli/
Blokajli, Onayli/Bos, Q Oda vb. sekmelere tiklanarak bilgiler buradan da listelenebilir. Listelenen bilgile-
rin ¢iktisi, Yazdir komutu kullanilarak alinabilir.
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Otelin 1. katindaki kirli odalarin listesini almak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
. Kat Hizmetleri menisiine tiklayiniz.
. HK Oda Listesi alt menisiine tiklayiniz.
. Filters (filtreler) kismina tiklayiniz.

1

2

3

4. Durum alaninin yanindaki kulakgiga tiklayiniz.
5. Acilan kutucuktan Dirty secenegini isaretleyiniz.
6. Kat kismina “1” yaziniz.

7 komutuna tiklayiniz.

HK Oda Listesi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlsini aliniz. MasaUstinde
kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoriine ekran goériintlisiinu kaydediniz.

1. isletmedeki tiim odalarin durumlarini gésteren HK Oda Listesinin ¢iktisini aliniz.

2. isletmedeki tiim kirli odalari listeleyiniz.

3. Gelen ve konaklayan VIP konuklardan dogum giinl olanlarin listesini aliniz.

4. 2. katta yer alan standart DBL odalardan temiz olanlari listeleyiniz.

Bu konu, 3.1.2. HK Oda islemleri bashginda ayrintili olarak agiklanmistir.

Bu ekranda Rezervasyon Karti\Misafir sekmesindeki Notlar ko-
mutundan HK ile ilgili girilmis olan notlar (HK Message) gorilmektedir
(Gorsel 3.18). Bu ekranda notlarin goriinebilmesi icin Rezervasyon Karti\Misafir sekmesindeki Notlar
ekraninda Ekle komutuna tiklanip Tipi kismindan HK Message segilmeli, Not kismina ise mesaj yazilarak
kaydedilmelidir. Misafirin durumuna gére bu notlar; Rezervasyon, Konaklayan, Check-out ve iptal Edildi
sekmelerinde ya da tamami tek sayfada Hepsi sekmesinde goérilebilmektedir. Odada iki misafir varsa
ikisinin de misafir kartlarinin doldurulmasi gerekir. Sadece birinin misafir karti olusturuldugunda notlar
sisteme yansimamaktadir.

Gorsel 3.18: HK Rezervasyon Notlari ekrani

Otelde konaklayan konuklarin HK ile ilgili rezervasyon notlarini listelemek icin asagidaki islem
basamaklarini uygulayiniz:

1. Kat Hizmetleri menisiine tiklayiniz.
2. HK Rezervasyon Notlari alt menusiine tiklayiniz.
3. Konaklayan sekmesine tiklayiniz. Not stitununa bakiniz.
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Rezervasyon ve Check-out durumundaki misafirlerle ilgili HK Rezervasyon Notlarini listeleyerek
ekran gorlintlstini aliniz. Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriin-
tlslind kaydediniz.

Bu ekranda odalar igin Kapali Oda islemleri yapilir. HK tarafindan girilen
arizalar géruntilenir (Gorsel 3.19). Glincel ve Gegmis olmak Gzere iki sekme bulunmaktadir. Odalar Rack
ekranindan da kapaliya alinabilir. Blokajl bir oda, kapali oda durumuna alinamaz.

Gorsel 3.19: Kapal Oda Listesi ekrani
Kapali Oda Listesi islemi icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Kat Hizmetleri\Kapali Oda Listesine tiklayiniz.
2. Ekranin sol Ust tarafindaki “+” Ekle komutuna tiklayiniz.
3. Agilan Kapali Oda islemleri ekranindan ilgili oday seginiz.
4. Durum kisminda, kapatilma nedenlerinden (Closed, Maintenance veya Reserved) birini seginiz.
5. Kapali olacagi tarih arahigini segerek Agiklama kismini doldurunuz.
6. v Kaydet komutuna tiklayiniz (Gorsel 3.20).

Gorsel 3.20: Kapali Oda islemleri durum kismi

Kapali Oda Listesi ekraninda Kapali Oda Listesinden Kaldir, Toplu Kapaliya Al ve Kapali Durumunu
Giincelle gibi eylemler bulunmaktadir. Kapali Oda islemi, Rack ekranindan veya Kapali Oda Listesi ekra-
nindan da yapilsa Oda Kapal durumu, Kapali Oda Listesi\Eylemler\Kapali Oda Listesinden Kaldir komutu
ile kaldirilmaktadir.
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Rack ekranindan arizaya alma islemi uygulanmis odanin kapali oda listesinden kaldirilmasi igin
asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz (Gérsel 3.21):
1. Kat Hizmetleri\Kapali Oda Listesi menusine tiklayiniz.
. llgili odayi seginiz.
. Eylemler komutuna tiklayiniz.
. Kapali Oda Listesinden Kaldir komutuna tiklayiniz.
. “Onaylyor musunuz?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.
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. Rack ekraninda odanin durumu Kirli olarak gortintr (Kurulus menusiindeki Oda Kapatma Ne-
denleri tanimlarken Return Status situnundaki tanimdan dolayi odalarin durumu degisiklik
gosterebilir.).

Gorsel 3.21 Kapali Oda Listesi eylemleri

Eylemler komutu altindaki Toplu Kapaliya Al komutu tiklanirsa belirli
araliktaki odalar kapaliya alinabilir.
Toplu kapaliya alma icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

. Kat Hizmetleri\Kapali Oda Listesine tiklayiniz.

. Eylemler komutuna tiklayiniz.

. Toplu Kapaliya Al komutuna tiklayiniz.

. Agilan ekranda (Gorsel 3.22) toplu olarak kapatilacak oda araligini yaziniz.
. Baslangic ve bitis tarihlerini yaziniz.

. Durum segeneklerinden (Kapali, Arizali veya Rezerve) birini seginiz.

. Aciklama yaziniz.
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. Tamam komutuna tiklayiniz.

Gorsel 3.22 Toplu Kapaliya Al ekrani
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Kapali odalarin durumunu giincelleyen komuttur.

Kapali Oda Listesi ekraninda listelenen bir oda, ¢ift tiklanip agi-
lan ekranda Silindi kutucugu onaylanirsa listede ¢cikmaz ama Yazdir ko-
mutunun yanindaki kulakgiga tiklandiginda Kapali Oda Listesinde gikar.
Yazdir komutundan Kapali Oda Listesi alinabilir.

Kapali Oda Listesi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintiisiinii aliniz. Masas-

tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasoériine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. Bir oda segciniz. Musluk degistirme gerekgesiyle 2 giin sire ile bakim islemi igin odayi Kapali
Oda durumuna aliniz.

2. Bir oda seginiz. Bu odayi perde degisimi gerekgesiyle 1 giin siire ile bakim islemi igin Kapal

Oda duruma aliniz.

3. 201-210 arasindaki odalara ilaglama nedeniyle Toplu Kapaliya Alma islemi uygulayiniz.
4. Perdeleri degisen odayi listeden gikariniz.
5. Kapali Oda Listesini aliniz.

Bu konu, 1.3.2.2. Resepsiyon islemleri\Blokaj basliginda ayrintili olarak aciklan-
mistir. Blokaj ekraninda HK yetkisi ile fazla islem yapilmaz. Sadece Oda Durumlari Gizerin-
de cift ttklanarak odalarin durumlari degistirilebilir.

Tesisteki odalarin durumunu goérsel olarak gosterir (Gorsel 3.23). Room Rack
ekraninda su islemler yapilir:

Room Rack lzerinde odanin Temiz, Kirli, Onaylanan, Kullaniimis, Arizali ve Kapal olup olma-
digi gorilir. HK, odalarin durumunu Room Rack tizerinden tek tek veya toplu olarak degisti-
rebilir (Gorsel 3.23’deki Oda durumlari).

Bos odalarin numarasi, tipi ve igindeki yatak tipini; oda dolu ise kalan kimsenin adini ve acen-
tesini de gérmek mimkundur.

Odalarin tiim ozelliklerini veya sadece numaralarini gésteren olmak Gzere iki tirli Room Rack
ekrani vardir (Gorsel 3.23’deki 2. Rack ekrani).

Covid-19 virtsi ve diger bulasici hastaliklar igin alinan tedbirler kapsaminda bosalan odalar,

farkl bir renkte 12 saate kadar bekletilir (Gorsel 3.23’deki 113 No.lu odanin durumu). Daha
sonra sistem, otomatik olarak bu renklendirmeyi kaldirir. Bir odanin tizerine fare ile gelip biraz
beklenirse o odanin giris-¢ikis tarihleri ya da en son ne zaman kullanildigi gérulecektir.

Oda dolu ise misafirin adina tiklandiginda Rezervasyon Karti ekrana gelir. Ornegin, 111 No.lu
odadaki Bahtiyar Eroglu adina tiklandiginda Rezervasyon Karti ekrana gelir.

HK, Kirli bir oda ile ilgili gorev eklemesi yapabilir.

Room Rack filtreleme alaninda istenen duruma gore filtreleme yapilabilir (Gorsel 3.23’deki

Filtreleme alani). Filtrelemeler; Musaitlik, Oda, Maid, Detaylar olarak dort ana béliimde yapi-
labilir. HK; Maidlerin sorumlu oldugu odalarin durumlarini, beklenen gelisleri, ge¢ cikis yapa-
cak odalari, kuyruga alinan odalari, VIP odalari vb. filtreleyerek gérebilir.
Room Rack ekraninda sayilarin tzerindeki renkler oda durumunu belirtir.
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Mavi renk temiz (Gorsel 3.23’teki 124 No.lu oda), Yesil renk onaylanan (Gorsel 3.23’teki 116
No.lu oda), Kirmizi renk arizali (Gorsel 3.23’teki 106 No.lu oda), Koyu gri renk kapali (Gorsel
3.23'teki 101 No.lu oda), Bordo renk kullaniimis (Gorsel 3.23’teki 104 No.lu oda), Turuncu
renk ise odanin kirli (Gorsel 3.23’teki 110 No.lu oda) oldugunu gosterir.

Room Rack ekraninda odalarin arka planindaki renkler ise rezervasyonun durumunu belirtir.

Beyaz renk jodanin bos oldugu (Gorsel 3.23'teki 124 No.lu oda), agik yesil renk odaya o giin
giris olacagi yani blokajl bir oda oldugu (Goérsel 3.23’teki 125 No.lu oda), agik mor renk odaya

o gin giris yapildig (Gorsel 3.23’teki 108 No.lu oda), bej renk ise odadan o giin ¢ikis yapilacagi
(Gorsel 3.23’teki 103 No.lu oda) anlamina gelir.

Gorsel 3.23: Room Rack ekrani
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Maidler, oda temizligini yaptiktan sonra kendilerine otel paket programi lizerinde taninan yetki
dogrultusunda Room Rack tzerinden odalarin durumunu degistirebilir. Odalarin durumunu Room Rack
Uzerinde degistirmek icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Kat Hizmetleri\Room Racke tiklayiniz (Hizl erisim ara¢ cubugundan Room Rack simgesine de
tiklayabilirsiniz.).

. Islem yapmak istediginiz oda numarasinin sag ist tarafindaki kulakgiga tiklayiniz.

. Kirli, Temiz, Kullanilmis, Onayli, Arizali, Kapal segeneklerinden birini isaretleyiniz.

. Birden fazla oda ile ilgili islem yapacaksaniz ilgili odalari seginiz.
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. Room Rack ekraninin sag Ustiinde yer alan Durum kismindan Temiz

durumunu seciniz.

6. Onay komutuna tiklayiniz.
7. “Oda durumlari degisecektir. Emin misiniz?” kutucugunda Evet komutuna tiklayiniz.
Sectiginiz odalarin hepsinin durumu Temiz olacaktr.

Room Rack ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlstini aliniz. MasaUstiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Grlin klasériine ekran gorintisiini kaydediniz.
1. Room Rack kullanarak maidlerin sorumlulugundaki odalarin durumlarini ayri ayri gériintile-
yiniz.
2. Durumu kirli olan odalari Room Rack lizerinden Temiz olarak degistiriniz.
3. Cikisi beklenen odalari géruntileyiniz.
4. VIP odalari goriintuleyiniz.

Bu konu, 1.3.3.9. Resepsiyon islemleri\Kayip Bulunan Listesi basli-
ginda ayrintili olarak agiklanmistir. Kat hizmetleri departmani tarafindan ka-
yip ya da bulunan esya var ise bunun kaydi, kat hizmetleri personeli tarafindan yapilir.

Misafirin odayl begenmemesi, durumunu upgrade etmesi (bir Ust kalite-
li odaya gegmek istemesi) gibi durumlarda oda degisimi yapilir. Kat Hizmetleri ve
Resepsiyon meniilerindeki Oda Degisimi Listesi (Gorsel 3.24), bunlarin belirli bir zaman araligina gore
listelenmesini saglar. Bu degisiklik, konaklanan bir oda ise Konaklayan Oda Degisimi sekmesinde, blokaj
degisikligi yapilmis ise Rezervasyon Blokaj Degisikligi sekmesinde gorilir. Bu ekrana gore kat hizmetleri,
odalarin durumlarindaki degisimleri takip eder.

Gorsel 3.24: Oda Degisimi ekrani
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Planlanan biitiin oda degisimlerinin listelendigi ekrandir. Durum
stitununda oda degisimi yapildiysa Tamam, yapilmadiysa iptal Edildi, plan-
landiysa Yeni olarak listelenir (Gorsel 3.25). Bu ekrana Resepsiyon menisiinden de ulasilabilir. Bu konu,
1.3.2.11. Planlanan Oda degisimleri basligi altinda agiklanmistir.

Gorsel 3.25: Planlanan Oda Degisimleri ekrani

Bu ekran, rezervasyon listesinin rapor halinin goriintllendigi ekrandir
(Gorsel 3.26). Rezervasyon ve Resepsiyon meniisiinde yer alan Rezervasyon
Listesi ekranlarindan farklidir. Filtreler kismini doldurduktan sonra Raporla komutuna tiklandiginda is-
tenilen &zelliklere gore liste gelir. Ornegin, Rez. Durumu bélimiinde Konaklayanlar segildigi icin sadece
tesiste kalanlar gosterilmektedir.

Gorsel 3.26: Rezervasyon Listesi ekrani

Baska departmanlar tarafindan HK (Kat Hizmetleri) i¢in olusturulan
gorevler ve HK departmani tarafindan hem kendi bélimi hem de baska bolim igin olusturulan islerin
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goruntiulendigi ekrandir (Gorsel 3.27). Ekranda yer alan filtreler araciligiyla istenen gorevlerin listelen-

mesi saglanir. Gorev Yonetimi ekranina Kat Hizmetleri menisiinde yer alan Gorev Yonetimi HK alt
mendisii veya hizl erisim ara¢ gubugunda bulunan isler komutundan girilebilir.

H
gulayiniz:

1
2
3

4

Gorsel 3.27: Gorev Yonetimi ekrani

K departmant ile ilgili o glinki tim gorevleri listelemek icin asagidaki islem basamaklarini uy-

. Kat Hizmetleri menisine tiklayiniz.

. Gorev Yonetimi HK alt menusiine tiklayiniz.

. Periyot alanindan Bugiin segenegini isaretleyiniz.
. Durum alanindan Hepsi segcenegini isaretleyiniz.

5. Kime Ait alanindan Hepsi secenegini isaretleyiniz.

6. Siralama alanindan Yeniden Eskiye secenegini isaretleyiniz ve raporlayiniz.

Listelenen isler secilerek islemde, e R R it TAT b
iptal Edildi, Tamamlandi, Periyodik Gérev Bk s e 4 i S ke

Olusturun ve Rezervasyonla Otomatik Gorev
Olustur eylemleri yapilabilir (Gorsel 3.28).

B

1.
2.

Gorsel 3.28: Gorev Yonetimi eylemleri

ir Is Kaydi olusturmak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

Kat Hizmetleri mendstine tiklayiniz.

Yeni is alt menisiine tiklayarak is Kaydi ekranini aciniz (Gérev Yonetimi HK alt meniisiine tik-

layip ardindan + Ekle komutuna tiklayarak da yeni bir is eklenebilir.).

. Olusturulacak gdrev gesidini is kismindaki daha nce tanimlanan gérevler arasindan seginiz
(Onceden tanimlanmamigsa ayni kisimdaki “...” isareti olan yere tiklanarak tanimlama ekrani-
na gidilir. Burada gorev tanimlanir.)(Gorsel 3.29).

. Segilen gorev, hangi departmana tanimlanmissa otomatik olarak Departman kisminda o de-
partmanin adi ¢ikacaktir.

. Ilgili kisimlari doldurarak Gérev Olustur komutuna tiklayiniz.

is Kaydi ekraninda yer alan bu komut araciligiyla kendisine gérev tanimi yapilan per-
sonelin mobil cihazina bildirim gitmektedir. Bildirimi alan personel, Goreve Basla komutu
ile isine baslar; bitirdigi zaman da yine bu ekranda (Gorsel 3.29) yer alan Gorevi Tamamla
komutunu kullanir. Misafirler ve otel personeli; kullandiklari mo-
bil uygulama ile otelde tespit ettikleri ariza, calismayan cihaz, oda

temizligi yapilmamis vb. durumlarin fotografini ¢ekip otele bildirebilir. Gorev
Yonetimi lizerinden is kaydi olusturularak soruna aninda miidahale edilebilir.
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Gorsel 3.29: is Kaydi ekrani

Olusturulan bir gorev kaydini periyodik hale getirmek icin asagidaki islem basamaklarini uygula-

ymniz:
1. Kat Hizmetleri\Gorev Yonetimi HK mentstne tiklayiniz.

2. Departmaninizla ilgili gorevleri listeleyiniz.
3. Periyodik hale getirmek istediginiz

gorevi seginiz.

4. Eylemler komutundan Periyodik Go6-
rev Olusturun komutuna tiklayiniz.

5. Acillan Periyodik Gorev Tanimlama
ekranindan gorevin tekrar edilecegi
glinleri, tekrar sayisi ve glin periyodu-
nu yazarak onaylayiniz (Goérsel 3.30).

Gorsel 3.30: Periyodik Gérev Tanimlama ekrani

Gorev Yonetimi HK ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlsiinG aliniz. Masals-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goérintusiini kaydediniz.

1. Kat hizmetleri departmanina 5 adet is kaydi olusturunuz.

. Departmaniniza ait bugiink{ gorevleri listeleyiniz.

. Bir gorevi tamamlayiniz.

. Bir gorevi isleme aliniz.

. Bir gorevi iptal ediniz.

. Bir gorevi haftada 2 gilin, 3 kez tekrar yapilacak sekilde periyodik hale getiriniz.
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Housekeeping Mobil Uygulamasi: Kat hizmetleri islemleri, otel paket programinin mobil uygu-
lamasi ile rahat bir sekilde takip edilmektedir. Bu uygulamayi kullanacak personelin Kurulus\Kullanici
Tanimlari ekranindan departmaninin Housekeeping, roliiniin ise Mobil olarak tanimlanmasi gerekmek-
tedir. Maidler, kendisine tanimlanan sifreyle paket programa giris yapar. Sefler de ayni yolla islem yapa-
bilirler. ilk gelen ekrandaki Ana Sayfa komutuna tiklanarak mobil uygulamaya giris yapilir.
Mobil uygulamada maidlerin kullanacagi komutlar ve yapilabilecek islemler, Gorsel 3.31’de
yer almaktadir.
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Gorsel 3.31: Mobil uygulama ekrani

Maidler, odalar ile ilgili islemleri Maid Rooms ekranindan yapar (Gorsel 3.32). Odayla ilgili tim
bilgi ve notlar buradan gorilebilir. En alt sirada yer alan digmelerin ifade ettigi durumlar, o oda icin
gecerli ise kirmizi; degilse gri renkte goriinmektedir. Maid, o oda ile ilgili yapilacak islemleri bu ekran-
dan takip eder. Maid, oda temizligine Baslangic komutunu kullanarak baslar; Bitis komutunu kullanarak
bitirir. Temizlige baslama ve bitis saati ekranda gorinecektir. Maid, odayi temizledikten sonra odanin
durumunu Durum komutunu kullanarak degistirir. Odayla ilgili yaptigi islemleri ise islemler komutu ile
kaydeder. Carsaf, temizlik gibi taleplerle dogum glind, VIP gibi 6zel durumlari ve kendisine verilen gorev-
leri buradan takip edebilir.

Gorsel 3.32: Maid Rooms ekrani
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Mobil uygulamada Maid Rooms islemleri icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
. Mobil uygulama igin tanimlanan sifreyle programa giris yapiniz.

. Maid Rooms komutuna tiklayiniz.

. Kirli odalardan birini secerek odayla ilgili not ve uyarilari kontrol ediniz.

. Oda temizligini Baslangi¢ komutuna tiklayarak baslatiniz.

. Oda temizligini Bitis komutuna tiklayarak bitiriniz.

. Durum komutundan odanin durumunu Temiz olarak degistiriniz.

. Islemler komutuna tiklayiniz.
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. Yapilan islemlerle ilgili degisiklikleri yaparak ~/ komutuna tiklayiniz (Gérsel 3.33).

Gorsel 3.33: islemler ekrani

@ OzL0 sz

UYGULAMA 13

Basari, zamanla kazanilan ve planlayabilecegin her seyin 6tesinde getiriler
saglayan kigik glnlik disiplinler vasitasiyla olusur.
Robin SHARMA

Housekeeping Mobil Uygulama ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintiisiini ali-
niz. Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz triin klasoriine ekran gorintlsiini kaydediniz.

1. Mobil uygulama yetkisine sahip bir maid kullanici olusturunuz. Mevcut maidlerden bir tane-
sine mobil uygulama yetkisi de tanimlayabilirsiniz.

. Mobil uygulamadan bu kullaniciya ait gorev kayitlarini gériintileyiniz.

. Mobil uygulamayi kullanarak bulunan bir cep telefonu kaydi olusturunuz.

. Bu maide verilen odalardan bir tanesinin bilgilerini gériintileyiniz.

. Kirli odalardan bir tanesini secerek temizlige baslama ve bitis islemi yapiniz.
. Temizlenen odanin durumunu Temiz olarak degistiriniz.
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. Odayla ilgili yapilan islemleri kaydediniz.

3.1.15. Durum (Status)

Housekeeping acisindan isletmeye ait istatistiklerin takip edilmesi i¢in kullani-
lir. Bu konu, 1.2.6. Rezervasyon\Durum bashiginda ayrintili olarak agiklanmigtir.

3.1.16. Maid Tanimlari (Maid Definitions)

Maidlerin isimleri, Pin Codelari ve aktiflik durumlarinin tanimlandigi ekrandir. Program tzerinde
bazi islemlerin gergeklestirilebilmesi icin Pin Code istenmektedir. Bu ekrana ulasmak icin Maid Yonetimi
ekranindaki Maid Tanimlari komutu da kullanilabilir.
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Asagida sirasiyla verilen Kat Hizmetleri islemlerini yapiniz. Her islemin ekran goriintiisiini ala-
rak bir kelime islemci belgesi icerisine kaydediniz. Tum islemler bittikten sonra dosyay! kendi adiniza
olusturdugunuz klasor icerisinde saklayiniz.

1. Asagidaki HK Oda Kontroli islemlerini yapiniz.
e Konaklayan odalardan bir tanesinin kisi sayisini degistirerek kaydediniz. Yaptiginiz bu kaydi
Uyusmazlik sekmesinde gorintileyerek Uyusmazlik Raporu aliniz.
e Qdalarin lejyonella temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol ediniz.
e 2 oda icin Temizlik istemiyor, 2 oda icin Rahatsiz Etmeyin, 1 oda i¢in Mini Bar istemiyor
notlarini HK Notlarini kullanarak sisteme giriniz.
e 2 odaya Kullanilmamis notunu manuel olarak HK Oda Kontroli ekranindan giriniz.

2. Asagidaki HK Oda islemlerini yapiniz.

e HK Oda islemleri ekranindan 2 odanin durumunu Temiz olarak degistiriniz. Temiz odalardan
bir tanesinin durumunu Kirli olarak degistiriniz.

o Kirli odalari HK Oda islemleri ekraninda listeleyiniz.

¢ 3 maid olusturarak bunlara isim veriniz. Kirli ve Kullanilmis odalari 3 maide esit sekilde da-
gitiniz.

e Bir odayl maidler arasinda sirikle birak yontemiyle degistiriniz.

o 2 sef olusturarak seflere isim veriniz. Odalari sefler arasinda dagitiniz.

e Carsaf degisimini 2 giin olarak ayarlayiniz.

e Lejyonella kontroliini 2 gilin, dolu oda temizligi periyodunu 1 giin olarak dizenleyiniz. Te-
miz durumdaki odalarin check-in yapilmasi igin ayarlamalar yapiniz.

e Maid Raporu, Sef Raporu ve Mini Bar Raporu aliniz.

e Kat Gorevlisi Check List raporunu goérintileyiniz.

izlemek igin kodu tarayin.

3. Asagidaki HK Oda Listesi islemlerini yapiniz.
e Konaklayan odalari ve Beklenen Cikislari gésteren HK Oda Listesini gortintileyiniz.
e HK Rezervasyon Notlari ekranini gorintileyiniz.
o Listelediginiz HK Rezervasyon Notlarina gére gorev kaydi olusturunuz.

4. Asagidaki Room Rack islemlerini yapiniz.
e Room Rack ekranini kullanarak tiim odalari Temiz durumuna getiriniz.
e Bir maidin sorumlulugundaki odalari Room Rack tizerinde goériintiileyerek Onaylanan duru-
muna getiriniz.
e Room Rack lizerinden standart odalarin tamaminin durumunu Kirli olarak degistiriniz.
5. Asagidaki Kapal Oda Listesi islemlerini yapiniz.
¢ 1 odayi boya nedeniyle kapali hale getiriniz.
o ikinci katta yer alan odalarin tamamini bakim nedeniyle topluca kapaliya aliniz.
e Kapali odalardan bir tanesini normal hale getiriniz ve bir maid gorevlendiriniz.
6. Asagidaki Gorev Yonetimi HK ve mobil uygulama islemlerini yapiniz.
e Maidlerden birine 1. katin koridorunun temizlenmesi gérevini haftada 3 giin periyodik ola-
rak yapilacak sekilde tanimlayiniz.
e Programda kayith maidlerden bir tanesine mobil uygulama yetkisi veriniz.
e Mobil uygulama kullanarak havuz basinda kaybedilen bir gozlik ile ilgili kayit yapiniz.
e Mobil uygulamada bu maide ait eski gérevleri gortintileyiniz.
e Kirilan bir cam igin teknik servise mobil uygulama tzerinden gorev kaydi olusturunuz.
e Mobil uygulamayi kullanarak kat hizmetlerine ait sikdyet ve yorumlari gérintileyiniz.
e Mobil uygulamayi kullanarak kirli odalardan bir tanesini seginiz, temizlige baslama ve bitis
islemini yapiniz.
e Kirli odayla ilgili yapilan islemleri kaydediniz.
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3.2. RAPORLAMA iSLEMLERI

@ HAZIRLIK CALISMALARI

1. Otel paket programi kullanirken girilen bilgilerde yanlislik olup olmadiginin kontroli
nasil yapilabilir?

2. Otel paket programinda bugline kadar 6grendikleriniz icerisinde hangi raporlar yer al-
maktadir?

Konaklama isletmesi icinde tutulan tim kayitlar, gerekli oldugu zaman kullanilmak (zere rapor-
lanir. Yapilan tiim kayitlarla ilgili tutulan raporlara ulasmak igin bu bolim kullanilir. Diger alanlardan isle-
nen verilerin listelenip istenirse giktilarinin alindigi ekrandir. Bu raporlar, kontrol amaglidir; herhangi bir
veri girisi yoktur. Bu bolimde alinan raporlar, Tablo 3.1’de yer almaktadir.

Tablo 3.1: Raporlar

e GuUnluk Raporlar « Santral Raporlari o Yedekleme Raporlari
« Rezervasyon Raporlari « Fatura Raporlari « Dijital imza Raporu

o Forecast Raporlari « Muhasebe Raporlari « Klima Raporu

o Kip Analizleri « Stok Raporlari o Kapi Kilit Durumlari
« Gelir Raporlari « Yonetim Raporlari o API Raporlari

o CRM Raporlari ¢ GUlnluk Kontrol Raporlari e POS Raporlari

o Kat Hizmetleri Raporlari « Satig ve Pazarlama Raporlari

I “S6z ugar, yazi kalir” atasdziinin anlamini raporlama agisindan yorumlayiniz.

3.2.1. Giinliik Raporlar (Daily Reports)

Gunlak raporlar, en ¢ok kullanilan raporlar arasindadir. Gunlik alinan raporlar sunlardir:

1. Resmi Misafir Listesi (Official Guest List): Belirli bir tarih icin konaklama yapan odalarin oda
Ucretlerini yerel para birimi cinsinden raporlar (Http-14). Bu rapor, T.C. Hazine ve Maliye Bakanligina
gonderilir. Vergi Usul

Kanunu’nun 240.
maddesine gore ko-
naklama isletmeleri,
glnlik misafir listesi
tutmak zorundadir
(Http-15). Yani bu lis-
te, alinmasi zorunlu
raporlar arasinda yer
alir.  Buginiin tari-
hi ile rapor alinamaz
¢lnkd bugiiniin liste-
si, henliz oda fiyatlar
basiimadig icin daha
gerceklesmemistir. Bir
glin dncesinin raporu
alinir. Bu rapor, Maliye
Listesi olarak da ad-

landirilir (Gorsel 3.34). Gorsel 3.34: Glnluk Resmi Misafir Listesi (Maliye Listesi) ekrani
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Resmi Misafir Listesini ¢cikarmak igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Raporlar\Glinltk Raporlar menistine tiklayiniz.

2. Resmi Misafir Listesi alt menisiine tiklayiniz.

3. isterseniz Tarih ve Acente secebilirsiniz.

4. Raporla komutuna tiklayiniz.

5. Yazdir komutuna tiklayarak raporu yazdirabilir veya kaydedebilirsiniz.

Gunluk Misafir Listesi dort farkh sekilde alinabilir. Yazdir komutunun kulakgigina tiklandiginda
ekrana su segenekler gelir (Gorsel 3.35):

e Resmi Misafir Listesi (Odaya Gore)

e Resmi Misafir Listesi (Logosuz)

e Resmi Misafir Listesi (isme Gore)

e Maliye Listesi (TC No’lu)

Gorsel 3.35: Gunlik Resmi Misafir Listesi segcenekleri

Resmi Misafir Listesi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintiisiinii aliniz. Masaus-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran goriintlisini kaydediniz.

1. Dune ait Maliye Listesini (TC No’lu) aliniz.
2. 3 giin 6nceki tarihe gére Resmi Misafir Listesini (Odaya Gore) aliniz.

3. Minferit misafirleri (Individual) gésteren Resmi Misafir Listesini aliniz.

2. Konaklayan Listesi (In House List): Tesiste konaklayan misafirlerin detayl listesini veren ek-
randir (Gorsel 3.36).

Gorsel 3.36: Konaklayan Listesi ekrani
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Rapor, Filtreler bolimindeki alanlara gore (Tarih Araligi, Acente, Market, Kaynak, Pan Tipi, Oda
Tipi, Konaklama vb.) filtreleme yapilarak istenen bilgilerle goriintulenebilir (Gorsel 3.37). Yazdir komutu
kullanilarak rapor alinabilir.

Gorsel 3.37: Filters (Filtreler)

3. Rezervasyon Bakiye Detaylari (Reservation Balance Details): Konaklayan misafirlerin harca-
ma, 6deme ve folyo bakiyelerini gdsteren rapordur (Gorsel 3.38). Rapor, Filtreler bolimiindeki alanlara
gore (Tarih Araligi, Acente, Market, Kaynak, Pan Tipi, Oda Tipi, Konaklama vb.) filtreleme yapilarak iste-
nen bilgilerle gérintilenebilir. Yazdir komutu kullanilarak rapor alinabilir.

Gorsel 3.38: Rezervasyon Bakiye Detaylari ekrani

4. Giinliik Yonetim (Daily Management): Tesisin oda ve yatak kapasitesi, dolu ve bos odalar,
yetiskin ve ¢ocuk, grup ve individual odalari, folyo tirleri, oda gelirleri, doluluk orani gibi bircok bilginin
tarih araligina gore giin giin listelendigi rapor ekranidir (Gorsel 3.39). Glin sonunda olusturulan bir rapor
oldugu icin 6nceki glinlerin raporu alinabilir.

Gorsel 3.39: Glnlik Yonetim ekrani
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Gunluk Yonetim Raporu almak igin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Raporlar\Glinltik Raporlar menistine tiklayiniz.

. Glnlik Yonetim alt menisine tiklayiniz.

. Raporunu almak istediginiz tarih araligini yaziniz.

. Raporla komutuna tiklayiniz.

v b W N

. Yazdir komutuna tiklayarak raporu yazdirabilirsiniz (Birden fazla glin varsa hepsi yazdirilacak-
or.).
. Yazdir komutunun yanindaki kulakgikta yer alan Glnlik Yonetim Raporu komutuna tiklayiniz.

(o)}

7. “Gunlik Yonetim Raporu yazdirilacak. Devam edilsin mi?” kutucugundaki Evet komutuna tik-
layiniz.

8. Birden fazla giin varsa ilk giine ait Ginlik Yonetim Raporu
gorlntllenecektir. Raporu yazdirabilir, PDF olarak indirebilir
veya Posta olarak gonderebilirsiniz.

9. Diger glinleri gorlntiilemek icin tarih satirlarindan bir tanesini se-
¢iniz ve Eylemler komutuna tiklayarak ilgili tarihin Ginliik Yonetim
Raporunu aliniz.

10. Eylemler komutunun yanindaki [E] Giinliik Yonetim Raporu komutuna tiklayarak ilgili giine
ait raporun igerigini de goruntileyebilirsiniz.

GUlinluk Yonetim Raporu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriinttisini aliniz. Ma-
salstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Urilin klasoriine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. Son 3 giine ait Gunlik Yonetim Raporunu goérintileyiniz.
2. 3 glin 6nceki tarihe ait Glinliik Yonetim Raporunu PDF olarak indiriniz.

5. Glinluk Giris Listesi (Daily Arrival List): Tesiste konaklayan misafirlerin ve giintbirlik / sanal
folyolarin gosterildigi ekrandir. Rapor, Filtreler boliimUndeki alanlara gore (Tarih Araligi, Acente, Market,
Kaynak, Pan Tipi, Oda Tipi, Konaklama vb.) filtreleme yapilarak istenen bilgilerle goriintiilenebilir.

6. Beklenen Gelisler (Expected Arrivals): Giris yapilacak rezervasyonlari listeleyen ekrandir. Filt-
reler bolimundeki alanlara gore (Tarih Araligi, Acente, Market, Kaynak, Pan Tipi, Oda Tipi, Konaklama
vb.) filtreleme yapilabilir

7. Gergeklesen Gelisler (Realized Arrivals): Buglin giris yapmis olan odalari listeleyen ekrandir.
Filtreler bolimUndeki alanlara gore (Tarih Araligi, Acente, Market, Kaynak, Pan Tipi, Oda Tipi, Konaklama
vb.) filtreleme yapilabilir.

8. Giinliik Ayrilis (Daily Departure List): Buglin ¢ikis yapacak olan odalari listeleyen ekrandir.
Filtreler bolimindeki alanlara gore (Tarih Araligi, Acente, Market, Kaynak, Pan Tipi, Oda Tipi, Konaklama
vb.) filtreleme yapilabilir (Gorsel 3.40).

Gorsel 3.40: Glnlik Ayrilis ekrani
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9. Cikmasi Beklenenler (Expected Departure List): Check-out tarihi bugtin olan odalari listeler.

10. Bugiin Cikmig Olanlar (Realized Departure List): Bugiin Check-out olmus odalari gosterir.

11. Erken Giris Listesi (Early Arrival List): Kurulus\Otel Ayarlari Paneli\Varsayilan Otel Ayarlari
menisiinden Genel Ayarlar boliminde (Gorsel 3.41), belirlenen giris saatinden (15.00) dnce tesise giris
yapan odalarin listelenmesini saglar.

Gorsel 3.41: Varsayilan Otel Ayarlari ekrani

12. Geg Cikis Listesi (Late Departure List): Kurulus\Otel Ayarlari Paneli\Varsayilan Otel Ayarlari
menisinden Genel Ayarlar bolimindeki ¢ikis saatinden 6nce tesisten ¢ikis yapan odalarin listelenmesi-
ni saglar (Gorsel 3.41’e gore cikis saati 12.00).

13. Geg Cikis Verilen Odalar Listesi (Given Late Cout Departure List): Gec cikis verilmis odalari
gosteren ekrandir.

14. Comp Rezervasyon Listesi (Comp Reservation List): Konaklama durumu dikkate alinarak
Comp (sadece konaklamasi lcretsiz olan misafir) ve FComp (her sey dahil tcretsiz konaklayan misafir)
misafirlerin listelendigi ekrandir. Filtrelerden farkh tarihler girilerek ve Rezervasyonlar, Konaklayanlar,
Ayrilanlar, Hepsi sekmelerine gore listeleme yapilabilir.

15. H/Use Rezervasyon Listesi (H/Use Reservation List): Konaklama durumu dikkate alinarak
H/Use misafirlerin (otelde konaklayan personel) listelendigi ekrandir. Filtrelerden farkli tarihler girilerek
listeleme yapilabilir.

16. Gunlik Oda Fiyat Detayi (Daily Room Price Detail): Giin sonunda basilacak fiyat detaylari-
ni gosteren ekrandir (Gérsel 3.42). Oda fiyatlari, toplu olarak gosterilmekte ve tek tek bakilamamakta-
dir. Tarih, Acente ve Fiyat Koduna gore filtreleme yapilarak istenen sekilde raporlama yapilabilir. Gorsel
3.42'deki yesil satirlar sabit fiyat, beyaz satirlar ise sabit fiyat olmadigini gosterir.

Gorsel 3.42: Gunluk Oda Fiyat Detayi ekrani
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ilgili rezervasyon segilip Sabit Fiyat komutlari kullanilarak rezervasyon igin sa-
bit fiyat uygulanip uygulanmayacag belirlenebilir.

17. Oda Degisimi (Room Change): Oda degisimlerini gosteren ekrandir. Filtreler bolimiinden
farkli tarihler girilerek veya ilk Oda (Eski Oda) ve Son Odaya (Yeni Oda) gore filtreleme yapilabilir. Hepsi,
Konaklayan Oda Degisimi, Rezervasyon Blokaj Degisimi gibi sekmelere gore de listelenebilir.

18. Misafirler igin Yemek Plani (Meal Plan for In House Guests): Yiyecek icecek departmanina
gonderilen dnemli raporlardandir. Misafirin pansiyon durumuna gore o giinki sabah kahvaltisi, 6gle ve
aksam yemegini kag kisinin alip almayacagini gosterir (Gorsel 3.43). Filtreler boliminden farkli tarihler
girilerek Acente, Uyruk, Pan Tipi, Kaynak, Market, Oda Tipi, Konaklama, Rezervasyon Durumu, VIP ve
Repeat Misafire gore filtreleme yapilabilir.

Gorsel 3.43: Misafirler icin Yemek Plani ekrani

Misafirler icin Yemek Plani alma ile ilgili asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Raporlar\Gunlik Raporlar menusiine tiklayiniz.

N

. Misafirler icin Yemek Plani alt menisiine tiklayiniz.

w

. Istediginiz filtrelerden secim yaparak Raporla komutuna tiklayiniz.

o~

. Kahvalti, Ogle Yemegi, Aksam Yemegi siitunlarinin altindaki toplam rakama bakarak kag kisi-
nin hangi 6glinden alacagini gorebilirsiniz (Gorsel 3.43’teki kirmizi gergeveli kisim).
5. Yazdir komutuna tiklayarak raporu yazdirabilir veya kaydedebilirsiniz.

Misafirler icin Yemek Plani alma ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintiisiinii
aliniz. Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz trln klasoriine ekran gérintiisiini kaydediniz.

1. Bugiin kag kisinin kahvalt, 6gle ve aksam yemegi alacagini gésteren Misafirler icin Yemek
Planini aliniz.

2. Filtrelerden VIP ve Yerel seceneklerini isaretleyerek hangi 6glinden kag kisinin yemek alaca-
gini gbsteren Misafirler icin Yemek Planini aliniz.

19. Detayli Resmi Misafir Listesi (Detaily Official Guest List): Sistem tarihinden bir 6nceki giine
ait misafirlerin T.C. Kimlik No. ve varsa pasaport numaralari, kisi sayisi, folyo gelirleri, oda fiyati gibi bilgi-
lerin yer aldig listedir. Filtreler kullanilarak acente ve daha onceki tarihler icin listeler de alinabilir.
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20. Adisyon Listesi (Check List): isletme paket programi POS sistemini kullaniyorsa bar, restoran,
gece kullibl, hamam vb. noktalardaki misafir harcamalarini gosteren adisyonlarin listelendigi ekrandir
(Gorsel 3.44). Departman ve tarihe gore listeleme yapilabilir. Agik Adisyonlar, odaya islenmis ancak lcreti
tahsil edilmemis adisyonlardir. Kapali Adisyonlar ise (icreti tahsil edilmis adisyonlardir.

Gorsel 3.44: Adisyon Listesi ekrani

Adisyon kayitlarindan bir tanesi segilerek Yazdir komutunun yanindaki ku-
lakgikta yer alan Formu Kontrol komutu ile bilgiler gériintiilenip kontrol edilebilir.

Rezervasyon menisitnden yapilan islemlerin raporlandigi ekrandir.

1. Bekleyen Listesi (Waiting List): Cesitli nedenlerle bekleme listesine kaydedilen rezervasyon-
larin listelendigi ekrandir. Filtreler béliminden farkli tarihler girilerek Acente, Uyruk, Pan Tipi, Kaynak,
Market, Oda Tipi, Konaklama, Fiyat Tipi, Sadece VIP ve Sadece Tekrar Gelen seceneklerine gore filtreleme
yapilabilir.

2. Rezervasyon Listesi (Reservation List): Mevcut rezervasyonlarin Raporlama komutuna tikla-
narak listelendigi ekrandir. Filtreler bélimUnden farkli tarihler girilerek Acente, Uyruk, Pan Tipi, Kaynak,
Market, Oda Tipi, Konaklama, Fiyat Tipi, Sadece VIP ve Sadece Tekrar Gelen segeneklerine gore filtrele-
me yapilabilir.

3. Sanal Rezervasyonlar (Virtual Reservations): Konaklama listesinde bu-
lunan misafirlerden Rezervasyon Kartinda kayit tipi Sanal Folyo olarak segilenlerin
listelendigi ekrandir. Bu misafirlerin oda numarasi yoktur, onun yerine T5668548 gibi basinda “T” harfi
bulunan numaralar vardir (Gorsel 3.45).

Gorsel 3.45: Sanal Folyolar ekrani

4. Misafir Bakiye (Guest Balance): Konaklayan misafirlerin harcamalarinin listelendigi ekrandir.
In House, Balansi Olan Konaklayanlar ve Rezervasyon sekmeleri vardir. Gorsel 3.46’da pembe renkle
gosterilen 102 ve 207 No.lu odalar, balansi olan odalardir. Balansi olmayan odalar turkuaz, fazla 6deme

alinanlar ise yesil renkle gosterilmektedir.
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Gorsel 3.46: Misafir Bakiye ekrani

Eylemler komutunun altina Folyo islemleri ve Rezervasyon Kart
kisa yolu konulmustur. Bu sayede misafir harcamalari ile ilgili hizli bir
sekilde islem yapilabilmektedir.

Misafir Bakiye ile ilgili agsagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintiisinii aliniz. Masaistiinde
kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasériine ekran goriinttsini kaydediniz.

1. Balansi Olan Konaklayanlari listeleyiniz ve raporunu aliniz.

2. Balansi olan misafirlerden bir tanesinin folyo ayrintisini goriintileyiniz.

5. Gelir Gruplarina G6ére Misafir Balanslari (Guest Balance with Revenue Groups): Oda, yi-
yecek, icecek, pansiyon vb. gibi gelir gruplarini ayri ayri misafir odalarina gore listeler (Gorsel 3.47). In
House, Balansi Olan Konaklayanlar ve Rezervasyon sekmelerine gore listeleme yapar.

Gorsel 3.47: Gelir Gruplu Misafir Balanslari ekrani

6. Konaklayan Listesi (In House List): Bugilin konaklayanlarin listesini ekrana getirir.

7. Ayrilanlar Listesi (Departure List): isletmeden ayriimis olan odalarin listesini ekrana getirir.

8. iptal Listesi (Cancel List): Daha 6nce iptal edilmis rezervasyonlari listeleyen ekrandir.

9. NoShow Listesi (NoShow List): NoShow uygulanmis rezervasyonlari (otelde konaklayamamis
ama fatura kesilecek misafirleri) listeleyen ekrandir.

10. Grup Otel Rezervasyon Listesi (Group Hotel Reservation List): Birden fazla oteli olan islet-
melerin tim rezervasyonlarinin listelendigi ekrandir. Otellere gore rezervasyonlar listelenir.

11. Uzatilan Rezervasyon Listesi (Extended Reservation List): Rez. Durumu In House olarak ra-
porlandiginda su an konaklamasini uzatan odalari gésteren ekrandir. Filtreler bélimiinden farkli tarihler
girilerek Oda No. ve Rez. Durumuna gore de filtreleme yapilabilir.
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12. Erken Cikan Rezervasyon Listesi (Early Departure Reservation List): Planlamis oldugu cikis
tarihini kisaltarak otelden ayrilanlarin listelendigi ekrandir. Filtreler bélimiinden farkl tarihler girilerek
oda numarasi ve rezervasyon durumuna gore filtreleme yapilabilir.

13. Tim Rezervasyon Listeleri (All Reservation Lists): Bugline kadar yapilmis, iptal olan, konak-
layan, sanal folyo gibi tim rezervasyonlari gésteren ekrandir (Goérsel 3.48).

Gorsel 3.48: Tum Rezervasyon Listeleri ekrani

14. Erken Giris Listesi (Early Arrival List): Rez. Durumu In House olarak raporlandiginda su an
konaklayanlardan yapmis oldugu rezervasyon tarihi ve saatinden dénce gelen odalari listeler.

15. Grup Mutabakat Raporu (Group Agreement Report): Bu raporun alinabilmesi icin mutlaka
bir satis projesinin olmasi gerekir. Gorsel 3.49'da turizm otelcilik lisesi mezunlari igin bir proje olustu-
rulmustur. Projelerin Satis Pazarlama menusindeki Satis Projeleri alt meniist ekranindan olusturulmus
olmasi gerekir.

Grup Mutabakat Raporu almak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

. Raporlar\Rezervasyon Raporlari menustine tiklayiniz.

. Grup Mutabakat Raporu alt menisiine tiklayiniz.

. Check-in ve check-out tarihlerini giriniz.

. Proje Adi seginiz. Raporla komutuna tiklayiniz.

. lIgili odalari seciniz.

. Yazdir komutunun kulakgigindaki Grup Mutabakat Raporu komutuna tiklayiniz.

N o oW N

. “Rapor yazilacak. Devam edilsin mi?” kutucugundaki Evet komutuna tiklayiniz.
Hepsini Genislet komutuna tiklanarak projenin glin giin kisi kisi acilmasi saglanir.

Gorsel 3.49: Grup Mutabakat Raporu ekrani
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16. Uyruk Raporu (Nationality Report): Program, odada konaklayan tim misafirlerin ayni uyruk-
tan oldugunu kabul ederek raporu olusturmaktadir. Yil, Ay ve Oda Tipi Grubu secilerek raporlandiginda
isletmede kalan misafirlerin uyruk ve Ulkeleri ile oda, geceleme ve kisi sayilari listelenir (Gorsel 3.50).
Yazdir komutu kullanilarak ¢ikti alinabilir.

Gorsel 3.50: Uyruk Raporu ekrani

17. Uyruk Raporu Misafir Bazli (Nationality Report Based Guest): Misafir kartindaki bilgilere
gore uyruk raporu alinir. Bunun icin mutlaka misafir kartinin olusturulmasi gerekir. T.C. Kiltir ve Turizm
Bakanliginin her ay sonunda istedigi, misafirlerin “uyruklarina gore kisi sayisi ve geceleme raporu” icin
kullanilabilecek ekrandir. Belirlenen tarih araliginda glin glin “geceleme oda, geceleme yetiskin, gelen
oda, gelen pax, yetiskin ve cocuk sayilari”ni misafirlerin uyruklari ile birlikte listeler. Yazdir komutu kulla-
nilarak ¢ikti alinabilir. Yazdir komutunun yanindaki kulakgiktan ise Uyruk Analiz raporu alinabilir.

18. Satis Raporu (Sales Report): Tarih, Konaklama Tipi, Acente, Uyruk vb. filtrelere gore kag oda
satildigl, kac kisinin konakladigi ve ne kadar gelir elde edildigini gosterir.

Sistemde var olan listeler tizerinden belirlenen kriterlere gére detayli analiz ve listeler alinmasini
saglar. ilgili kiipler, istenen konuda siiriikle birak ydntemi ile filtre kismina birakilarak siitunlar olusturu-
lup rapor alinabilmektedir.

1. Rezervasyon Kiip Analizi (Reservations Cube Analysis): Rezervasyonlarin degisik kriterlere
gore analiz edilmesini saglayan ekrandir.

Rezervasyon Kiip Analizi yapmak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Raporlar\Kup Analizleri\Rezervasyon Kiip Analizi menustne tiklayiniz.

2. Se¢ boliminde yer alan analizlerden (Acente Analizi, Fiyat Tipi Analizi, Market Analizi, GUnluk

Oda Geliri Analizi, Oda Tipi Dolulugu Analizi vb.) bir tanesini seginiz.
3. Raporla komutuna tiklayiniz.
4. Daha detayli analizler istenirse Filtreler alaninin sonunda yer alan Alan Segiciyi Goster komu-
tuna tiklayiniz (Gorsel 3.51).
5. Acilan Alan Segici menisiinden istenen filtrelemeleri yapiniz.
6. Raporla komutuna tiklayiniz. Raporun giktisini almak icin iki yol izlenir (Gorsel 3.51):
e Eylemler komutundaki Yazdir komutu ile ¢ikti alinir.
e Hesap tablosundan cikarilmak isteniyorsa Eylemler komutundaki Elektronik Tablo Ciktisi
komutu kullanilir. Rapor, Alan Segiciyi Goster komutunun yanindaki komut ile de Elektronik
Tabloya aktarilabilir.
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Filtre basliklarinin striklenip birakilmasi ydontemiyle ve ilgili alanlar {izerine gelip farenin
sag tusuna tiklanarak da filtrelemeler yapilabilir. Se¢ bolimuindeki analize gore kolonlarin (kip-
ler) bashklari degisir. Acente Analizi, iki tarih araligina gore acentelerin net oda gelirlerini gosterir.
Market ve acente kiplerine gére oda, kisi ve net oda geliri belirlenir (Gérsel 3.51).

Gorsel 3.51: Rezervasyon Kiip Analizi ekrani

Eylemler komutunun yanindaki Chart (Grafik) komutu aktif hale getirildigi zaman tablo, grafige
déniismektedir. Veri tablosu ise grafigin altinda yer almaktadir. Ornegin, oda ve kisi kiiplerinin ay olarak
listelenmesi istendiginde Gorsel 3.52’deki ekran olusacaktir. Filtreler, diger kiip analizlerinde de ayni se-
kilde kullaniimaktadir.

Gorsel 3.52: Chart (Grafik) kullanimi

Rezervasyon Kiip Analizi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlsini aliniz. Ma-
salistiinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran goriintlisiini kaydediniz.

1. Acente Analizini aliniz.

2. Market Analizini aliniz.

3. Analizleri grafik olarak goruntileyiniz.

4. Market Analizinin Elektronik Tablo Ciktisini aliniz.
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2. Forecast Analizi (Forecast Analysis): Belirlenen tarih arali§inda tesisin Gunliik Oda Detaylari
ve Pansiyon Analizini giin bazinda raporlar.

3. Giinliik Fiyat ve Musaitlik Analizi (Daily Rate and Availability Analysis): Belirlenen Check-in
ve Check-out tarihleri arasindaki ginlik Gcretleri, Fiyat Tipi ve Fiyat Kodu bazinda raporlar.

Raporlarla ilgili ekranlarda karsilasilan pivot (6zet tablo) kavrami, farkli bir raporla-
ma tarzini ifade etmektedir. Pivot, bircok veri icerisinden istenen kriterlere uygun olarak
analiz yapilmasini saglar. Kullanici, raporlari sablonlara gore degil; kendi sectigi 6zelliklere
(filtrelere) gore olusturmaktadir. Verileri filtreleme islemi icin sik olarak kullanilan bir yon-
temdir. Elektronik tablolama programi kullaniminda is diinyasinda kurtarici rolii vardir.

4. iptal Rezervasyon Analizi (Reservations Cancellation Analysis): Belirlenen tarihler arasinda
iptal edilen rezervasyonlari acentelere, markete, iptal sebebine ve tarihlerine gore raporlar.

5. Folyo Analizi (Folio Analysis): Belirlenen tarih araliginda Giinliik Departman Gelirleri, GUnlik
Gelirler, Onbiiro Tahsilatlari, Acenteye Gére Folyo Analizi, Tarihli Folyo Gelirleri ve Kayit Tipine Gére Folyo
Analizi gibi raporlamalar yapar.

6. Oda ve Kiralananlar Analizi (Room and Rentable Analysis): Belirlenen tarih araliginda Oda
Doluluklari, Rezervasyon Sayilari, Kiralanabilirler ve Kapal Odalar ile ilgili analizleri gosterir (Gorsel 3.53).

Gorsel 3.53: Oda ve Kiralananlar Analizi ekrani

7. Giris Tarihine Goére Folyo Analizi (Folio Analysis By Checkin Date): Folyolari belirlenen tarih
araliginda giris tarihine gére raporlar. Giinliik Departman Gelirleri, Giinliik Gelirler, Onbiiro Tahsilatlari,
Acenteye Gore Folyo Analizi, Tarihli Folyo Gelirleri ve Kayit Tipine Gore Folyo Analizi gibi raporlama sege-
nekleri vardir.

8. Banket Analizi (Banquet Analysis): Belirlenen tarih araligindaki banket gelirlerini ve kisi sayi-
larini banket birimlerine gore raporlar.

9. Gorev Yonetimi Analizi (Task Analysis): Belirlenen tarih arali§indaki gérevleri Zaman Araligina
Gore Gorevler, Kullanici Performansi ve Departman Gorev Analizine gore raporlar.

Tablo 3.2: Gelir Raporlari

o Gunlik Departman Toplamlari e Main Current
o Gunluk Gelir Toplamlari « Maliye Listesi
i§letmeye ait tuim o GUnlik Departman Gelir Toplamlari | « Glinliik Yonetim Raporu (Eski)
gelirlerin  raporlarini  gés- e On Kasa Islem Listesi e Gunluk Yonetim
terir. Bu meniden Tablo o On Kasa Toplamlar ¢ Segment Bazli Oda Geliri Analizi
3.2’deki Gelir Raporlari ali- o Kumdulatif Departman Gelirleri ¢ Glinlik Departman Gelir Toplamlari
nabilir. o Dovizli Departman Gelirleri o Gunluk Departman Toplamlari (Gelir)
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1. Guinliik Departman Toplamlari (Daily Department Totals): Sistem tarihindeki glinliik depart-
man gelirlerini gosteren ekrandir (Gorsel 3.54). Filtreleme béliminden farkli tarihler segilerek depart-
man bazli filtreleme yapilabilir.

Gorsel 3.54: Glinlik Departman Gelirleri ekrani

Yazdir komutunun ya-

nindaki kulakgiga tiklanarak
Ginluk Departman Gelirleri,
Gunlik KDV Toplamlari, Gin-
|tk Tarihli KDV Toplamlari ve
G-A-Y (GUnlik-Aylik-Yillik) KDV

Toplamlari ile ilgili raporlar ali- Gorsel 3.55: GUnlik Departman Gelirleri raporlari
nabilir (Gorsel 3.55).

Gunlik Departman Gelirleri raporu almak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Raporlar\Gelir Raporlari\Giinliikk Departman Toplamlari menusiine tiklayiniz.

2. Tarih giriniz.

3. Departman seginiz (Segim yapmazsaniz tiim departman gelirleri goriintilenecektir.).
4. Raporla komutuna tiklayiniz.

5. Yazdir komutunun yanindaki kulakgiga tiklayiniz (Gorsel 3.55).

6. Glnlik Departman Gelirleri komutuna tiklayiniz.

Gunlik Departman Gelirleri ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintisini aliniz.
Masadstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriintislini kaydediniz.

1. Restoran gelirlerini diinki tarihle gosteren Glnlik Departman Toplamlarini gérintileyiniz.
2. Glnluk Departman Gelirleri raporunu aliniz.
3. Gunlik KDV Toplamlarini gésteren raporu PDF olarak indiriniz.

2. Giinliik Gelir Toplamlari (Daily Revenue Totals): Giinluk gelirleri gelir ¢esitleri ve KDV oranla-
rina gore gosteren ekrandir.

3. Giinliik Departman Gelir Toplamlari (Daily Department and Revenue Totals): Glinlik depart-
man gelirleri ve 6deme sekillerini gosteren ekrandir. Yazdir komutundan Departman Gelir Toplamlari
raporu alinabilir.

4. On Kasa islem Listesi (Front Cash Transaction List): On Kasa islemlerini déviz cinsi ve 6deme
sekline gore gosteren ekrandir.

5. On Kasa Toplamlari (Front Cash Totals): Kasalardaki gelir toplamlarini dévizlere gére Cash,
Maestro, Visa ve CityLedger olarak ayri ayri gosterir. Eylemler komutundan Yeni Doviz Bozdurma ve Yeni
Kasa Harcama islemleri de yapilabilir (Gorsel 3.56).
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Gorsel 3.56: On Kasa Toplamlari ekrani

6. Kiimiilatif Departman Gelirleri (Cumulative Department Revenue): Kiimilatif, yigilip top-
lanarak ilerleyen anlamina gelir. Kimulatif departman geliri ise departman gelirinin her ay toplanarak
ilerlemesi anlamina gelir. Bu ekranda departman gelirleri gelir ¢esitlerine gore glinliik, ayhk ve yillik ola-
rak gorilmektedir (Gorsel 3.57). Yazdir komutunun yanindaki kulakgiga tiklanarak Kimdlatif Departman
Gelirleri raporu ve Mizan (Trial Balance) alinabilir.

Gorsel 3.57: Kimulatif Departman Gelirleri ekrani

7. Dovizli Departman Gelirleri (Department Revenue With Currency): Secilen déviz tliriine gore
elde edilen gelirlerin departman bazinda déviz olarak karsiligini gdsteren ekrandir.

8. Main Current: En ¢ok kullanilan raporlar arasindadir. Main Current raporunda odalarin har-
cama tutarlari, bir dnceki giinden devreden bakiye, glinlik toplam harcama tutari, tahsilat tutarlari ve
tahsilat sonrasi yarina devreden bakiyeler gériintilenir (Gorsel 3.58).

Gorsel 3.58: Main Current ekrani
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Main Current raporu almak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Raporlar\Gelir Raporlar menistine tiklayiniz.

2. Main Currenti tiklayiniz.

3. Filtreler kismindan Tarih giriniz.

4. Yazdir komutuna tiklayarak raporu aliniz.

Dinki tarihli Main Current raporunu aliniz. Yaptiginiz uygulamanin ekran goriintlisiini aliniz.
Masalstiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriintisinil kaydediniz.

9. Maliye Listesi (Financal Guest List): Glnlik Resmi Misafir Listesi olarak da adlandirilir. Bu
konu 3.2.1. Gunlik Raporlar\Resmi Misafir Listesi basgliginda ayrintili olarak agiklanmistir.

10. Giinliik Yonetim Raporu (Eski) [Hotel Daily Management (Old)]: Eski tarihli glinltk gelirleri
oda geliri, yiyecek ve icecek gelirleri, diger gelirler bazinda KDV'li gelir ve net gelir olarak gosteren ekrandir.

11. Gunliik Yonetim (Daily Management): Otelin glinliik satilan oda sayisi, doluluk orani ve ge-
lirlerini gosteren Glnlik Durum Raporunun alindigi ekrandir.

12. Segment Bazh Oda Geliri Analizi (Segment Room Revenue Analysis): Kontrat yonetimi me-
nisiinden segment gruplari ve segmentlerin tanimlari yapilir. Rezervasyon Karti\Misafir sekmesindeki
segment bolimiinden secilenler burada analiz edilir. Ornegin; Miinferit segment, Individual ise markettir
(Gorsel 3.59). Bu, tesisten tesise farklilik gosterebilir. Kip analizlerde oldugu gibi filtrelemeler yapilabilir
ve grafik olarak da gosterilebilir.

Gorsel 3.59: Segment Oda Analizi ekrani

Masteri iliskileri ile ilgili durumlarin raporlandigi ekrandir. Bu menilide Misafir Listesi, Misafir
E-Posta Listesi, Misafir Anket Analizi, Yas Analizi, Gorev Yonetimi raporlari vardir.

1. Misafir Listesi (Guest List): Bu ekranda misafir listesi icin Res Statlsl, Repeat (Tekrar Gelen-
ler), VIP, Kara Liste (Black List), Cinsiyet, Acente, Market, Dogum Glinu ve Evlilik Tarihleri gibi seceneklere
gore filtrelemeler yapilabilir. Listelenen misafirlerin hem misafir hem de rezervasyon kartlarina bu ekran-
dan giris yapilabilmektedir (Goérsel 3.60).
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Gorsel 3.60: Misafir Listesi ekrani

2. Misafir E-Mail Listesi (Guest E-Mail List): Misafirlerin e-mail adresi ve telefon bilgilerinin yer
aldigi ekrandir. Sehir, Ulke, VIP Tiirii ve Uyruk vb. filtrelemeler yapilarak bilgiler listelenebilir.

3. Misafir Anket Analizi (Guest Survey Analysis): Kiip analizi teknigine gére misafirlere yapiimis
anketlerin analizinin yapildigi ekrandir. Chart (Grafik) kismi aktif edildiginde analizi grafiksel olarak gos-
termektedir.

4. Yas Analizi (Age Analysis): Misafirlerin uyruk ve acente bazli yas analizinin yapildigi ekrandir.

5. Gorev Yonetimi (Task Management): Hizli ara¢ cubugunda vyer alan isler komutu veya Re-
zervasyon Kartinin alt kisminda yer alan isler komutundan girilerek olusturulan gérevlerin listelendigi
ekrandir. Filtreler bolimiinden farkli tarihler girilerek Departman, Oda No., Oda Bilgisi, Gorevlendirilen
Kullanici, Kaydeden, Gérev Tiir{i, Cihaz ve Onem gibi filtrelemeler yapilabilir. Hepsi sekmesindeki gérev-
lerden olanlar yeni kayit oldugunu, olanlar kayitlarin islemde oldugunu,

olanlar ise isin tamamlandigini gésterir (Gorsel 3.61).

Gorsel 3.61: Gorev Yonetimi ekrani

Gorev Yonetimi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlisiin aliniz. Masadstlinde
kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran goriintisini kaydediniz.
1. Teknik Servise ait Yeni gorevleri listeleyiniz ve raporunu aliniz.

2. Tum departmanlara ait tamamlanan goérevlerin raporunu aliniz.

233



OTEL PAKET PROGRAMINDA
KAT HIZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLERI

6. is Durum Analizi
(Task State Analysis): islet-
medeki gorev dagihimlari-
nin; isin atandig1 departma-
na ve alt departmana, isin
tamamlanma durumuna,
isin yapildig1 alanlara, isin
6nem derecesine, misteri
puanlamasina ve is yukine
gore analizini yapan ekran-
dir. Gorev analizi grafiksel
gbsterim ile de yapilabilir
(Gérsel 3.62). Gorsel 3.62: is Durum Analizi ekrani

Misafirlerin isletme telefonlarini kullanarak yaptiklari telefon gériismelerinin kayitlari Gorlisme
Raporlarinda tutulur. Rapor alabilmek i¢in santralin programa entegre olmasi gerekir.

Gunlik Kontrol Raporlari meniisiinde Tablo3.3’teki raporlar bulunmaktadir.

Tablo 3.3: Giinliik Kontrol Raporlari

« Oda Fiyat Kontrol Listesi « Rezervasyon/Folyo/Resday Karsilastirma
e CheckOut Sonrasi Diizenlemeler o Not Listesi
o Oda Sayisi Uyusmazlig

1. Oda Fiyat Kontrol Listesi (Room Price Control List): Oda fiyatlari; Oda Fiyat Kontrol Listesin-
de Acente, Firma ve Munferit olarak gruplandirilip raporlanir. Cok sayida acente ile ¢alisan firmalar igin
onemli bir rapordur. Ayni acente ile gelen misafirlerin oda Ucretlerinin karsilastirilmasini saglar. Yazdir
komutunun kulakgigina tiklanarak Oda Fiyat Kontrol Listesi, Oda Fiyat Kontrol Listesi Ozet ve Proforma
Fatura Listesi alinabilir. Eylemler komutundan secilen misafirin Rezervasyon Kartina buradan ulasilabilir
(Gorsel 3.63).

Gorsel 3.63: Oda Fiyat Kontrol Listesi ekrani

2. CheckOut Sonrasi Diizenlemeler (Arrangements After CheckOut): Resepsiyon menistndeki
Ayrilanlar Listesinde bulunan misafirler icin Yeni Harcama Odeme Ekle komutunun kullaniimasi sonucu
yapilan degisikliklerin géruntilendigi ekrandir (Gorsel 3.64).
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Gorsel 3.64: CheckOut Sonrasi Diizenlemeler ekrani

3. Oda Sayisi Uyusmazhgi (Room Count Discrepancy): Rezervasyon kartinin sol kisminda yer
alan oda ve kisi sayilari ile fiyatlandirma sekmesindeki oda ve kisi sayilarini karsilastiran ekrandir (Gor-
sel 3.65). Fiyatlandir komutuna tiklanmadiginda oda sayisinda bazen uyusmazlik olabilmektedir. Rezer-
vasyon, Konaklayan, Ayrilan ve Hepsi seklinde filtreleme yapilabilir. Uyusmazlik olan oda, renkli olarak
listelenecektir (Gorsel 3.66). Oda Sayisi Uyusmazlhgl ekraninda bir kayit segilip Eylemler komutundan
Rezervasyon Kartina ulasilabilir.

Gorsel 3.65: Rezervasyon Karti ekrani

Gorsel 3.66: Oda Sayisi Uyusmazlig ekrani
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Oda Sayisi Uyusmazhgi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriinttsind aliniz. Masa-
Ustlinde kendi adiniza olusturdugunuz {riin klasoériine ekran gériintiisiini kaydediniz.
1. Otelde Konaklayan durumundaki misafirlerle ilgili Oda Sayisi Uyusmazligi ekranini goriinti-
leyiniz.

2. Konaklayanlar ekranindaki kisi ve oda sayilarini kontrol ediniz.

4. Rezervasyon/Folyo/Resday Karsilastirma (Reservation/Folio/Resday Compare): Rezervas-
yonda yapilan degisiklikler yansitilmamis olabilir, basiimasi gereken fiyat degisebilir, Resday bdlimiinde
farkhlik olabilir. Bunlarin karsilastirildigi ekrandir (Gorsel 3.67). Rezervasyon/Folyo/Resday Karsilastirma
ekraninda bir kayit segilip Eylemler komutundan Rezervasyon Kartina ulasilabilir.

Gorsel 3.67: Rezervasyon/Folyo/Resday Karsilastirma ekrani

5. Not Listesi (Notes List): Rezervasyon kartlarina islenen bitiin notlarin gérintilendigi ekrandir.
istenen tarih araligi girilerek notlar listelenebilir.

Kapi Kilit Durumlari; kart okuma, silme ve kart basma gibi islemlerin gosterildigi ekrandir. Cmd
Tipi, yapilan islemin tipini gosterir. Yapilan islem basarili ise Basarili (Success) sitununda tik isareti gori-
|Ur. Kart basma cihazindan (enconder) gelen mesaj olumlu ise Basari Mesaji (Success Message) altinda
OK yazar, degilse hata mesaji gorilir.

Gorsel 3.68: Kapi Kilit Durumlari ekrani

Dijital imza kullanacak olan misafirlerin listelendi-
gi ekrandir. Anket uygulamasi veya misafirin online siparis
vermesi durumunda misafirin kendi imzasini tablete atabil-
mesi icin kullanilir. Ekrandaki Interface Adi, misafirin hangi
tablette imza atacagini gosterir (Gorsel 3.69).

Gorsel 3.69: Dijital imza Raporu ekrani
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Bu ekrandan faturalarla ilgili olarak Tablo 3.4’teki raporlar alinmaktadir.

Tablo 3.4: Fatura Raporlari

o Detayl Fatura Raporu o Stok Fatura Detay Raporu
« Otel Faturalari Raporu o KDV Oranli Fatura Raporu
« Tum Faturalar Raporu « Detayli Fatura KDV Analizi
« Otel Fatura Detay Raporu o Aylik Fatura Toplami

¢ Hizmet Fatura Detay Raporu

1. Detayli Fatura Raporu (Detailed Invoice Report): Program tarihi veya belirli tarih araladigin-
daki faturalarin listelenmesi saglanir (Gorsel 3.70). Yazdir komutu kullanilarak listenin ¢iktisi da alinabilir.

Gorsel 3.70: Detayl Fatura Raporu ekrani

2. Otel Faturalar Raporu (Hotel Invoices Report): istenen tarih araliginda Krediye Kaldirilan,
Pesin Odenen, Gdnderilmemis Faturalar, Génderilen Faturalar, iptal Edilen Faturalar, Kabul Edilen Fatu-
ralar, Reddedilen Faturalar, Silinmis Faturalar ve Hepsi sekmelerinin kullanilarak faturalarin listelendigi
ekrandir (Gorsel 3.71).

Gorsel 3.71: Otel Faturalari Raporu ekrani

Yazdir komutundan Otel Faturalari Raporu ya da KDV Raporu da alinabilir. KDV Raporu almak
icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Raporlar\Fatura Raporlari\Otel Faturalari Raporuna tiklayiniz.
2. Istediginiz tarih araligini belirleyerek faturalari listeleyiniz.
3. Herhangi bir satiri seginiz.
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4. Yazdir komutunun yanindaki kulakgiga tiklayarak sonradan agilan KDV Ra-

poru komutuna tiklayiniz.

5. Raporu yazdirabilir, PDF olarak indirebilir veya e-posta ile gonderebilirsiniz.

Otel Faturalari Raporu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintiisiini aliniz. Masa-
Ustlinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. Bu aya ait pesin 6denen faturalari listeleyiniz.

2. Bugiline ait krediye kaldirilmis faturalari listeleyiniz.

3. Bu aya ait tim faturalarin raporunu aliniz.

4. Son 3 aya ait iptal edilmis faturalari listeleyiniz.

5. Bu aya ait faturalarin KDV Raporunu PDF olarak kaydediniz.

Muhasebe ile ilgili raporlar, Tablo 3.5'te yer almaktadir. Raporlardan 6n biiro ile ilgili olanlar an-

latilacaktr. Tablo 3.5: Muhasebe Raporlari
¢ Hesap Plani « Folyo Transfer Raporu
¢ Firma Listesi « Folyo Diizeltme Raporu
« Alt Hesap Bakiye Listesi « Silinmis Folyo Raporu
« On Kasa Toplamlari (Dévize Gére) « Pansiyon Gelir Raporu
« On Kasa Toplamlari (Departmana Goére) | « Acenta Kota ve indirim Analizi
o Kimdlatif Departman Gelirleri o EB Odeme Raporu
« Detayl Gelir Raporu « Quick Posting Folio Transactions Report
« Folyo islemleri Raporu « Acente Limit Kontrol Raporu

1. Folyo islemleri Raporu (Folio Transactions Report): Yapilan folyo islemlerinin listelendigi
ekrandir (Gorsel 3.72). Folyolar; Hepsi, Bekleyen, Rezervasyon, Konaklayan, Ayrilan sekmelerine gore
listelenir. Tarih, Acente, Departman, islem Tiirii ve Gelir gesitlerine gore filtrelemeler yapilabilir. Yazdir
komutundan Folyo islemleri ile ilgili rapor alinabilecegi gibi Yazdir komutunun yanindaki kulakgiga tikla-
narak Departman Gruplu Folyo da alinabilir (Gorsel 3.73).

Gorsel 3.72: Folyo islemleri Raporu ekrani
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Gorsel 3.73: Departman Gruplu Folyo

Folyo islemleri Raporu almak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Raporlar\Muhasebe Raporlari\Folyo islemleri Raporu menisiine tiklayiniz.

2. istediginiz tarih araligini giriniz.

3. Acente, Departman, islem Tarihi, Gelir filtrelerinden uygun olanlari seginiz.

4. Goruntillemek istediginiz sekmelerden birisini (Hepsi, Bekleyen, Rezervasyon, Konaklayan,
Ayrilan) seginiz.

5. Yazdir komutunu kullanarak raporlayiniz.

Folyo islemleri Raporu ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gériintiisiinii aliniz. Masa-
Ustlinde kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gériintlisiind kaydediniz.

1. Otelde konaklayan misafirlerin bugline ait icecek folyolarini listeleyiniz.
2. Son iki giine ait folyolarin departmanlara gore listelenmis raporunu aliniz.

3. Son bir haftaya ait konaklama, yiyecek ve icecek disindaki gelirleri gésteren Folyo islemleri
Raporunu aliniz.
4. DUn isletmeden ayrilan misafirlere ait folyolarin raporunu aliniz.

2. Folyo Transfer Listesi (Folio Transfer Transaction Report): Belirtilen tarih araliginda yapilan
folyo transfer islemlerinin listelendigi ekrandir (Gérsel 3.74). Yazdir komutu ile raporun ¢iktisi alinabilir.

Gorsel 3.74: Folyo Transfer islemleri ekrani

3. Folyo Diizeltme Raporu (Folio Correction Report): Dizeltme yapilan folyolarin Folyo Tarihi
Baslangi¢/Bitis, Acente, Oda Tipi, Oda No., Departman Tipi, Departman, Gelir Tipi, Gelir ve islem Tiir{
gibi filtrelere gore listelendigi ekrandir. Yazdir komutu kullanilarak raporun giktisi alinabilir.

4. Silinmis Folyo Raporu (Deleted Folios Report): Silinen folyolarin listelendigi ekrandir. Silinen
Folyo islemleri ile ilgili raporun ciktisi, Yazdir komutu kullanilarak alinabilir. Rapor, Yazdir komutunun
yanindaki kulakgikta yer alan Departman Gruplu Folyo komutu kullanilarak departmanlara gore de alina-
bilir.
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5. EB Odeme Raporu (Early Booking Payment Report): Erken rezervasyon ddemelerinin goste-
rildigi ekrandir (Gérsel 3.75). indirim & Eklentiler ekranindan indirim Tipi olarak Erken Rezervasyon diye
isaretlenenler bu ekranda gosterilir. EB Odeme Raporu ile acenteye goére ddeme alinacak miktarlar takip
edilir.

Gorsel 3.75: EB Odeme Raporu ekrani

6. Acenta Limit Kontrol Raporu (Agency Limit Control List): Acenta kart icinde, Muhasebe Bil-
gileri sekmesinde bulunan, “Limit Kontrol” alani isaretli olan acenteler igin alinan rapordur. Acentelerin
risk limitleri, krediye kaldirilmis olan tutarlari, mevcut rezervasyonlarin toplam oda tutarlari, konaklayan

odalarin oda tutarlari tek ekranda goérulebilir ve risk durumu analiz edilebilir.

Yapilan stok islemlerine ait analiz ve listelerin bulundugu ekrandir. Bu ekrandan Tablo 3.6’daki

raporlar alinabilir.

Tablo 3.6: Stok Raporlari

« Stok Raporu

o Aylik Stok Alis Analizi

o Stok islemleri Analiz

o Stok Grup Sayim Analizleri
o Stok Sayim Analizi

o Ayrintili Stok Sayim Analizi
o Stok Sayim Raporu

« Stok Sayim Raporu Tim Depolar
o Stok islemleri

« Ana Depo Cikislari

« Giinliik Uretim Raporu

« Stok Fatura Detay Raporu

iki tarih arasinda tesisin doluluk ve hareketliligi ile gelirle-
rinin grafik ve analizlerle gosterildigi raporlardir. Bu raporlar, Gor-

sel 3.76’da yer almaktadir.

1. Doluluk Grafikleri (Occupancy Graphics): Otelin aylik
olarak doluluk grafigini rakamlariyla beraber hazirlar. istenirse ay-
lik olarak veya belirli bir tarih araligina gore de rapor alinabilir.
Tahmini gelirler, toplam oda ve yatak kapasitesi vb. bilgileri goste-
rir (Gorsel 3.77). Misaitlik, Gelis-Ayrilis, Doluluk, Gelir, Konaklama
Tipleri, Kayit Tipleri ve Alt Durum gibi sekmeler araciligiyla farkl
analizler gorintilenebilir. Oteller, bu grafikler sayesinde detaylh
analiz ve tahminler yapabilmektedir. Bu grafiklere hizli erisim arag
¢ubugunda yer alan Doluluk komutu ile de ulasilabilir.

Stok Fis Raporu

Tuketim Fisleri Raporu
Uretim Emri Raporu

Stok Depo Toplamlari Raporu
Depo Stok Bakiye Raporu
Tarihe Gore Stok Depo Toplamlari
Fatura Raporu

Faturalasmis irsaliyeler
Faturalanacak irsaliyeler
Stok Sayim Detay Raporlari
Stok irsaliye Detay Raporu
Stok Uretim Analizi

Gorsel 3.76: Forecast Raporlari menisu
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Gorsel 3.77: Doluluk Grafikleri ekrani

Ekranin Gstlinde yer alan komutlar (Goérsel 3.77) araciligiyla farkli format ve igerikte raporlar

alinabilir. D6viz kismindaki kulakgiga tiklanarak farkli dévizlerle de raporlama yapila-
bilir. Bu komutlarla olusturulan raporlar, rapor yazdirma ekraninin sag st tarafindaki

komut ile e-posta olarak gonderilebilir veya giktisi alinir.
Doluluk Grafikleri olusturmak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1.
2.
3.

Raporlar\Forecast Raporlari\Doluluk Grafikleri menisine tiklayiniz.
istediginiz Baslangic ve Bitis tarihlerini giriniz. Déviz cinsini seginiz.
Raporun gelirlerle birlikte gdsterilmesini istiyorsaniz Gelirler ile komutunu aktif duruma geti-

riniz.

. Raporla komutuna tiklayiniz.
. Misaitlik, Gelis-Ayrilis, Doluluk, Gelir, Konaklama Tipleri, Kayit Tipleri ve Alt Durum sekmele-

rinden birisini secerek istediginiz analizleri goriintileyebilirsiniz.

6. Grafiklerin alt kisminda yer alan Yazdir komutu ile raporu yazdirabilirsiniz.

7. Gorsel 3.77’de yer alan komutlardan birine gore verileri listelemek isterseniz bu komutlara

tiklayiniz.

8. Yeni agilan pencerede goriintilenen raporlari yazdirabilir veya e-posta olarak génderebilirsiniz.

tinde

2.

. Yeni agilan pencerede farkli komutlar varsa bunlar segilerek raporlama yapilabilir.

Doluluk Grafikleri ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintistni aliniz. Masais-
kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran gorintisiini kaydediniz.

1. Gelecek aya ait Konaklama Tipleri ile ilgili doluluk grafigini goriintileyiniz ve raporunu aliniz.
2. Gelecek 2 aya ait doluluk grafigini Gelir bazli olarak gériintileyiniz ve raporunu aliniz.

3. Detail Forecast (Detayli Tahmin) komutunu kullanarak gelecek 3 aya ait doluluk grafigini
olusturunuz. Olusturdugunuz grafigi e-posta ile kendinize gonderiniz.

Doluluk Grafik ve Analizleri (Occupancy Graphics and Analysis): Bu ekran, Rezervasyon Kar-

tina yazilan her detaya gore forecast alabilme ve grafikler olusturabilmeyi saglar. Oda Doluluk, Yatak
Doluluk, Gelis, Gelir, Dagihmlar sekmeleri bulunmaktadir.
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3. Dagilm Analizi (Distribution Analysis): Secilen tarih araligi ile bir yil 6ncesi-
nin verilerini karsilastiran Dagihm Analizi alinabilir. Verilen tarih araliginda Acente, Res
Statiisti, Oda Tipi, Market, Segment, Kaynak, Uyruk, Pansiyon Tipi, Fiyat Tipi ve Odeme
Sekline gore genel analizlerin yapildigi ekrandir (Gorsel 3.78). Bu ekrana ulasmak igin ana
ekrandaki hizl erisim ara¢ cubugunda yer alan Dagihm komutu da kullanilabilir.

Gorsel 3.78: Dagilim Analizi ekrani

Eylemler komutundan Yillik, Ginlik Durum ve
Oda Tipi Misaitlik raporlari alinabilir. Yazdir komutuna tik-
lanarak aylik Forecast Raporu alinabilir (Gorsel 3.79). Ra-
porlarin ¢iktisi alinabilecegi gibi e-posta olarak da istenen
adrese gonderilebilir.

Gorsel 3.79: Dagilim Analizi eylemler

Dagilim Analizi ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintisin aliniz. Masaistinde
kendi adiniza olusturdugunuz Grin klasoriine ekran gérintisiind kaydediniz.

1. Gegen aya ait konaklayan misafirleri acentesine gore listeleyiniz.
2. Gegen ay konaklayan misafirleri uyruklarina gore raporlayarak giktisini aliniz.
3. Oda Tipi Msaitlik raporunu gorintileyerek e-posta ile kendinize génderiniz.

4. Yillik Uyruk Raporu (Annual Nationality Report): Secilen yil ve aya gore misafirlerin uyrukla-
rini gosteren ekrandir.

5. Pansiyon Forecast (Board Forecast): Belirtilen tarih araliginda pansiyon durumlarina goére
sabah, 6gle ve aksam yemeklerinde kag kisinin yemek alacagini gésteren tahmin raporudur. Ozellikle
mutfak ve restoran departmanlariniilgilendirir. Malzeme alisverisinde dikkate alinir.

6. Oda Tip Grup Doluluk ( Forecast by Room Type Group): Oda tipine gore doluluk tahminlerini
gbsteren rapordur.

7. Acente Forecast (Agency Forecast): Acentelere gore doluluk tahminlerini gésteren rapordur.
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8. Satis Analizi (Sales Analysis): Belirlenen tarih araligindaki oda satiglarinin analiz edildigi ra-
pordur. Acente, Segment, Market, Uyruk, Oda Tipi, D6viz vb. filtreler kullanilarak analiz yapilabilir. Gegen
yilla karsilastirma yapilabilir.

Bu meniide Aktif Rezervasyonlar, Alti Aylik Forecast ve Log Detaylari yer almaktadir.

1. Aktif Rezervasyonlar (Active Reservations): Otelde Konaklayan, Rezervasyon ve Bekleyen du-
rumundaki misafirleri toplu olarak gosteren ekrandir (Gorsel 3.80). Bilgilerin ekrana gelmesi icin
komutuna tiklanmasi gerekir.

Gorsel 3.80: Aktif Rezervasyonlar ekrani

2. Altr Aylik Forecast (Six Months Forecast): Otelin alti aylik doluluk durumunu gosteren ekran-
dir. Yazdir komutu ile raporun ciktisi alinabilir.

3. Log Detaylari (Log Details): Program Uzerinde yapilan islemlerin kayitlarinin gosterildigi ek-
randir. Hangi kullanicinin hangi tarih ve saatte, hangi islemi hangi birimden yaptigi bu ekranda gorilebilir
(Gorsel 3.81). Takip islemleri, IP numarasi ve kullanicilara gore yapiimaktadir.

Gorsel 3.81: Log Detaylari ekrani

Log detaylari ekraninda kullanilan aksiyonlarin anlamlari sunlardir:
Execute: Gergeklesen, gergeklesti anlaminda kullanilir.

Insert: Yeni kayit eklemek, yliklemek anlaminda kullanilir.

Update: Var olan bir seyi degistirmek, yiritmek anlaminda kullanir.
Select: Segmek anlaminda kullanilir.

Delete: Silme islemi igin kullanilir.

Function: Gorevleri yerine getirmek anlaminda kullanilir.
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Bu meniden Tablo 3.7’deki raporlar alinabilir.

Tablo 3.7: Kat Hizmetleri Raporlari

o Kat Hizmetleri Raporlari o Rezervasyon Listesi
o Kat Hizmetleri Tarihsel Raporu « Kapali Oda Raporu

1. Kat Hizmetleri Raporlari (Housekeeping Reports): Odalarin mevcut durumunu, gorevli maid
ve sefleri gosteren kat hizmetleri raporudur (Gorsel 3.82). Maid, Sef, Kat ve Konumu filtreleri ile farkl
listelemeler yapilabilir.

Gorsel 3.82: Kat Hizmetleri Raporlari ekrani

Yazdir komutundan raporun ¢iktisi alinabilir. Yazdir komutunun yanindaki kulakgiga tiklanarak
Sef Raporu, Maid Raporu, Kat Goérevlisi Check List ve Mini Bar Raporu gibi diger kat hizmetleri raporlari
da alinabilir (Gorsel 3.83).

Gorsel 3.83: Diger kat hizmetleri raporlari
Kat Hizmetleri Raporlarini olusturmak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:
1. Raporlar\Kat Hizmetleri Raporlari\Kat Hizmetleri Raporlari menisiine tiklayiniz.
2. Maid, Sef, Kat ve Konumu filtrelerinden istediginizi seginiz.
3. Raporla komutuna tiklayiniz.
4. Yazdir komutuna tiklayiniz.

Kat Hizmetleri Raporlari ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran gorintisind aliniz. Ma-
salistlinde kendi adiniza olusturdugunuz trin klasoriine ekran gorintisiinii kaydediniz.

1. Birinci kat filtreleyerek Kat Hizmetleri Raporlarini aliniz.
2. Maid Raporunu aliniz.
3. Mini Bar Raporunu aliniz.
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2. Kat Hizmetleri Tarihsel Raporu (Housekeeping History Report): Geriye donik rapor almak
icin kullanilan ekrandir (Gorsel 3.84). Maid, Sef ve Oda No. filtreleri vardir.

Gorsel 3.84: Kat Hizmetleri Tarihsel Raporu ekrani

3. Rezervasyon Listesi (Reservation List): Belirlenen tarih araligindaki tim rezervasyonlari liste-
ler. Rezervasyon Kartinda yer alan bilgilere gore filtrelemeler yapilabilir. Herhangi bir filtreleme yapilmaz-
sa o gline ait Konaklayan ve Rezervasyon durumundakileri listeler (Gorsel 3.85).

Gorsel 3.85: Housekeeping Tiim Rezervasyonlar Listesi ekrani

4. Kapah Oda Raporu (Closed Room Reports): istenen tarih araligindaki kapali odalari, odalarin
kapali olma nedenleri ve kapalilik sonrasi durumlarini gésteren rapordur (Gorsel 3.86).

Gorsel 3.86: Kapali Oda Raporu ekrani
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OKU-YORUM

RAPORLAMA

Raporlar, kat hizmetleri departmaninin durumunu bildirdikleri gibi seffaflik ve islemler agisin-
dan hesap verilebilirlik de saglayacagindan son derece 6nemlidir. Ayni zamanda kat hizmetleri depart-
maninin planlama siireglerinin vazgecilmez parcalaridir ¢clinki istenen her tiirli veri ve bilgiyi saglarlar.
Kisacasl, raporlar iyi bir iletisim araci olduklarindan kat hizmetleri departmani igin degerlidir. Seffaflik
sagladiklari igin sorunlarin hizli bir sekilde ¢6zllmesine de yardimci olurlar. Tum bunlar igin kat hizmet-
leri departmani, ¢ok ¢esitli raporlar kullanir. Dogru yapilan raporlama, kat hizmetleri departmaninin
yonetsel kararlarinin isabetliligini artirir ve islerin daha dogru yapilmasina yardimci olur.

Ogrenmis oldugunuz kat hizmetleri raporlarinin islevini yukaridaki metine gére yorumlayiniz.

Yonetim tarafindan tum giris, ¢ikis, doluluk ve gelir analizlerinin bir arada gorintilendigi ekran-
dir. iki tarih arasi Bu Hafta, Bu Ay ve Bu Yil secenekleri vardir (Gérsel 3.87). Gece raporu alinirken oto-
matik olarak o gline ait degerler yazilir, istatistiksel analizler yapilir ve glintn tarihi altinda kaydedilir. Bu
ekranda yer alan kategoriler ve altindaki raporlar, Tablo 3.8’de g&sterilmistir.

L Gorsel 3.87: Yonetim Raporlari ekrani
Tablo 3.8: Yonetim Raporlari

Analiz Ekranlari Doluluk Grafikleri, Doluluk Analizi, Gelir Klipli, Gérev Kupt, Dagilim Analizi, GlUn-
|Gk Durum, Folyo Kiipli, Pansiyon Forecast, Rezervasyon Kiipli, Kota ve Analiz Ra-
poru, Satig Raporu.

Doluluk PDF Raporlari Doluluk Grafigi, Detayli Doluluk Grafigi, 3 Yillik Doluluk, 3 Yillik Doluluk ve Gelir,
Doluluk Grafigi (Gelirsiz), Doluluk ve Pansiyon Grafigi, Yillik Forecast

PDF Raporlari Giinliik Yonetim, Ozet Giinliik Yonetim Raporu, Departman Gelirleri, Kasa Analizi,
Main Current (Sadece Buglin), Gunlik Trial Balans, Trial Balance Tarih Periyotlu
Acente Oda Tipi (Gelirli), Kimulatif Gelirler, Yemek Plani (Pansiyon), Departman
Odemeleri, Acente Oda Tipi, Giinliik Departman Gelir Ozeti, Kiimiilatif Departman
Gelirleri Dévizli, iptal Rezervasyonlar (iptal Tarihine Gére), Kayit Tarihine gore Re-
zervasyon Listesi

Grup Otel PDF Raporlari  Doluluk Raporu, Ortalama Gelir Raporu, Gelir Raporu
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Yonetim Raporlarini almak icin asagidaki islem basamaklarini uygulayiniz:

1. Raporlar\Yonetim Raporlari menusiine tiklayiniz (Ana ekranda bulunan hizli arag gubugunda-
ki Yonetim komutuna da tiklayabilirsiniz.).

2. Tarih araligi olarak istediginiz bir aralig1 yazabileceginiz gibi Bu Ay, Bu Hafta, Bu Yil secenekle-
rinden birisine de tiklayabilirsiniz.

3. istenen raporu secerek gériintileyiniz.

4. Gorintllenen raporun Yazdir komutu ile giktisini alabilirsiniz veya e-posta ile istenen adrese
gonderebilirsiniz (Gorsel 3.88).

Gorsel 3.88: Departman Gelirleri yazdirma ekrani

Yonetim Raporlari ile ilgili asagidaki uygulamalari yaparak ekran goriintlisiint aliniz. Masals-
tiinde kendi adiniza olusturdugunuz Griin klasériine ekran goriintisiini kaydediniz.

1. Bu haftaya ait Gelir Kiipu Analizini gorintileyiniz.

2. 3 Yillik Doluluk raporunu goériintileyiniz ve e-posta ile kendi adresinize gonderiniz.

3. Bu aya ait Detayli Doluluk Grafigini gorintileyiniz.

4. Bu yila ait Departman Gelirlerini gériintileyiniz.

Bu ekran, APl ile ilgili yapilan ayarlamalari gosterir.

Oteldeki klimalarin merkezi olarak kontrol edildigi ekrandir. Klima kontrol sisteminin programa
entegre edilmesi gerekmektedir. Cok kullanilan bir 6zellik degildir.
Tablo 3.9: POS Raporlari

« Adisyon Raporu

POS Raporlari, adisyonlar ve Uriin satiglari ile ilgili veri- . Adisyon Odemeleri Raporu

ler sunmaktadir. Bu menide Tablo 3.9’daki raporlar yer almak-

Uriin Satis Raporu
tadir.

« Uriin Satis Giinliik Toplamlari Raporu
o GUnluk Satis Raporu

Bu meniide acenteler ve onlarla ilgili bilgilerin yer aldig1 Acenta Listesi yer almaktadir.
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Asagida sirasiyla verilen Raporlama islemlerini yapiniz. Her islemin ekran goriintlsini alarak
bir kelime islemci belgesi icerisine kaydediniz. Tum islemler bittikten sonra olusturdugunuz dosyayi
kendi adiniza olusturdugunuz klasor icerisinde saklayiniz.

1. Asagidaki Gunliik Raporlara ait islemleri yapiniz.

Din tarihli Maliye Listesini (TC No.lu) gorintdleyiniz.

Acente ile gelen misafirleri gosteren Resmi Misafir Listesini gorlntileyiniz.

Pansiyon tipi BB olan Konaklayan Listesini gériintileyiniz.

Konaklama durumu COMP olan misafirleri gbsteren Rezervasyon Bakiye Detaylarini gériin-
tuleyiniz.

Buglin gelmesi beklenenler listesini gortintlleyiniz.

Her sey dahil ticretsiz konaklayan misafirleri gosteren listeyi gériintileyiniz.

Giin sonunda basilacak oda fiyat detaylarini gériintileyiniz.

Bugilin hangi 6glinden kag kisinin yemek alacagini listeleyiniz.

Diin tarihli agik adisyonlart listeleyiniz.

Bugin tarihli tim departmanlara ait yeni gérev kayitlarini igeren raporu gérintileyiniz.

2. Asagidaki Rezervasyon Raporlari ve Kiip Analizleri islemlerini yapiniz.

Otelde konaklamayip sadece glinlik hizmetlerden faydalanacak olan rezervasyonlari go-
rantdleyiniz.

Balansi Olan Konaklayan misafirlere ait raporu gérintileyiniz.

NoShow uygulanmis misafirlerin listesini gorintileyiniz.

Gegen aya ait misafir uyruklarini gésteren raporu goérintileyiniz.

Market Analizi bazli Rezervasyon Kiip Analizini grafik olarak gérintileyiniz.

Acente Analizi bazli Rezervasyon Kip Analizini elektronik tablo olarak gériintileyiniz.

1 ayhk Oda ve Kiralananlar Analizini grafik olarak gorintileyiniz.

3. Asagidaki Gelir Raporlari islemlerini yapiniz.

4. Asagidaki Fatura Raporlari ve Muhasebe Raporlari islemlerini yapiniz.

GUnlik KDV toplamlarini gbsteren raporu PDF olarak gortntileyiniz.

2 glin 6nceki tarihe ait konaklama gelirlerini iceren raporu goriintileyiniz.
GUnlik-Ayhk-Yillik KDV Toplamlarini gériintuleyiniz.

Gunlik Departman Gelirlerini iceren raporu goriintileyiniz.

Trial Balance ve Diin tarihli Main Currenti gortntileyiniz.

1 ayhk Detayl Fatura Raporunu goériintileyiniz.

Son 1 aya ait pesin 6denen faturalari igeren Fatura Raporunu goriintileyiniz.
Otelde konaklayan misafirlerin bugline ait yiyecek folyolarini géruntileyiniz.
Son 1 haftada ayrilan misafirlere ait Folyo islemleri Raporunu gériintiileyiniz.
5 glnluk folyo transferlerini iceren raporu géruntileyiniz.

5. Asagidaki Forecast Raporlari, Kat Hizmetleri Raporlari ve Muhasebe Raporlari islemlerini yapi-
niz.

Gelecek 2 aya ait Geliri gdsteren Doluluk Grafigini gériintlleyiniz ve elektronik tabloya ak-
tariniz.

Mevcut déneme ait bir aylik Dagilim Analizini acente bazli olarak gorintileyiniz.

Dagilim Analizi ekranindan 1 aylik standart odalari igeren Oda Tipi Misaitlik Raporunu gé-
rintuleyiniz.

Kat Hizmetleri Tarihsel Raporunu gériintileyiniz.

Kat Hizmetleri Raporlarindan Maid Raporunu PDF olarak gorintileyiniz.

Yonetim Raporlarindan 3 yillik doluluk ve gelirleri igeren raporu PDF olarak gorintileyiniz.
Yonetim Raporlarindan Acente Oda Raporunu Euro olarak gorintileyiniz.

izlemek igin kodu tarayin.



OTEL PAKET PROGRAMINDA
KAT HIZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLERI

@ OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki ciimlelerde (...) ile bos birakilan alanlara ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise “D”,
yanlis ise “Y” yaziniz.
1. (...) On biiro ile kat hizmetleri arasindaki koordinasyon, islerin diizenli olarak yapilmasi icin
gereklidir.
2. (...) Kat Hizmetleri Sorumlusu; is organizasyonu yapan, operasyonu yoneten, periyodik temizlik
ve bakim islemlerini denetleyen nitelikli kisidir.
(...) Dolu odalarin temizlik giinlerinin periyodu Maid Yonetimi ekranindan girilir.

...) Carsaf degisimi glin araligi, Maid Yonetimi ekranindan yapilmaktadir.

LA

(...) Housekeeper, isletmenin prosediirleri dogrultusunda VIP konuklarla ilgilenilip ilgilenilme-
digini denetler.

6. (...) Bolimi icin personel segmek, housekeeperin gorevleri arasindadir.
7. (...) Lejyonella sekmesi, HK Oda islemleri ekraninda yer alir.
8. (...) Housekeeping ayarlari, HK Kontrol Arsivi ekranindan yapiimaktadir.
9. (...) Periyodik Gérev Tanimlama, Gorev Yonetimi ekranindaki Eylemler komutundan yapilir.
10. (...) Kip Analizleri, Kat Hizmetleri menusiinde yer almaktadir.
11. (...) Maliye Listesi, giinliik alinan bir rapordur.
12. (...) GUnluk Oda Fiyat Detayi ekranindan sabit fiyat uygulamasi islemi yapilabilir.
13. (...) Doluluk Grafikleri, dovizler bazinda da alinir.

B) Asagidaki climlelerdeki bogluklari uygun sozciikler ile doldurunuz.

14. Misafirlerin otele kabul edilmesi islemlerini ........cccccccecueennne yaratur.

15. Kat Hizmetleri Raporu ile Room Rack arasinda uyusmazhk varsa ........c.ccccceeeee. Raporu diizen-
lenir.

16. Satis disi odalar, HK Oda islemleri ekranindaki ....................... sekmesinde gosterilir.

17. Bakima alinan odalar, kullanima agildiginda oda durumu....................... olarak gorundr.

18. Bulasici hastaliklar igin alinan tedbirler kapsaminda bosalan odalar, Room Rack tizerinde farkli
bir renkte .....cccceeveeennen. kadar bekletilir.

19. HK tarafindan girilen arizali odalar ........c.ccccccueeene Listesinde goruntilenir.

20. Bir odanin Uzerinde fare ile beklenmesi halinde o odanin en son ne zaman kullanildig
....................... ekraninda goruntdlenir.

21. Housekeeping Mobil Uygulamasinda oda temizligi ile ilgili islemler ..................... ekraninda
yaptlir.

22. Resmi Misafir Listesinin bir diger ismine de .........ccccceeneee. denir.

23. Adisyon Listesi ekraninda yer alan ........cc.cccceeeeeee odaya islenmis ancak licreti tahsil edilmemis

adisyonlardir.

24. Ginluk-Ayhk-Yillik KDV Toplamlart ......cccccceeueeneee. ekranindaki Yazdir komutunun yanindaki ku-
lakgiktan gorintilenir.

25. Odalarin harcama ve tahsilat tutarlariile kalan bakiyelerini gériintlleyen rapora ..........ccceeu....
denir.

26. Dagilim Analizi ekranina ulasmak icin hizli arag gubugunda .........cccceeveee komutu kullanilir.
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OTEL PAKET PROGRAMINDA
KAT HIZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLERI

OLCME VE DEGERLENDIRME

C) Asagidaki sorularda dogru olan segenegi isaretleyiniz.

27. Asagidakilerden hangisi, kat hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu kisidir?
A) Bellboy
B) Housekeeper
C) Maid
D) Resepsiyonist
E) Sef

28. Asagidaki alt meniilerden hangisi, Kat Hizmetleri meniisiinde yer almaz?
A) Hk Oda Kontrolu
B) Oda Degisimi
C) Rezervasyon
D) Room Rack
E) Blokaj

29. Uyusmazlik Raporu, asagida verilen hangi iki departmani ilgilendirmektedir?
A) On Biiro-Kat Hizmetleri
B) On Biiro-Teknik Servis
C) On Biro-Yiyecek icecek
D) Kat Hizmetleri-Muhasebe
E) Kat Hizmetleri-Teknik Servis

30. Asagidaki segeneklerden hangisi, HK Notlari arasinda yer almaz?
A) Rahatsiz Etmeyin
B) Bagajsiz
C) Show Room
D) Carsaf Degistir
E) Minibar DND

31. Asagidaki kavramlardan hangisi, bakimdaki odalari ifade eder?
A) 00S
B) 000
C) Confirmed/Vacant
D) Dirty/Block
E) Clean/Vacant

32. Asagidakilerden hangisi, HK Oda islemleri ekranindaki Eylemler igerisinde yer almaz?
A) Maid Dagilimi
B) Maid Yonetimi
C) Sef Degistir
D) Maid Degistir
E) HK Notlari

33. Asagidaki raporlardan hangisi, kat hizmetleri raporlari arasinda yer alir?
A) Acente Oda Raporu
B) Mini Bar Raporu
C) Alt Aylik Forecast
D) Stok Fis Raporu
E) Yillik Uyruk Raporu




34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

OTEL PAKET PROGRAMINDA
KAT HIZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLERI

OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidakilerden hangisi, zorunlu olarak alinmasi gereken raporlar arasinda yer alir?
A) Stok Raporu

B) Maliye Listesi

C) On Kasa Toplamlari

D) Doluluk Grafikleri

E) Kapi Kilit Raporu

Asagidaki komutlardan hangisi, Housekeeping Mobil Uygulama ekraninda yer almaz?
A) Maid Rooms

B) Room Rack

C) Tasks

D) Reservation

E) Reception

Adina folyo agilmis ama konaklama yapmayan misafirler, asagidaki rezervasyon raporlarinin
hangisi ile takip edilir?

A) Misafir Bakiye

B) Gelir Gruplu Misafir Balanslari

C) Bekleyen Listesi

D) Sanal Rezervasyonlar

E) NoShow Listesi

Ayrilanlar Listesinde bulunan misafirlere Yeni Harcama Odeme Ekle komutunun kullaniimasi
sonucu yapilan degisikliklerin gériintiilendigi ekran asagidakilerden hangisidir?

A) Oda Fiyat Kontrol Listesi

B) Sanal Rezervasyonlar

C) Check-Out Sonrasi Diizenlemeler

D) KDV Raporu

E) Oda Sayisi Uyusmazhgi

Folyo islemleri raporunda asagidaki sekmelerden hangisi yer almaz?
A) Konaklayan

B) Ayrilan

C) Bekleyen

D) Rezervasyon

E) iptal Edilen

Asagidakilerden hangisi, Dagilim Analizi ekraninin Eylemler komutu altinda yer almaz?
A) Uyruk

B) Yazdir

C) Oda Tipi Musaitlik

D) Yillik

E) Gilnlik Durum

Hangi islemin kim tarafindan, ne zaman ve nereden yapildigini gésteren ekran asagidakiler-
den hangisidir?
A) Dijital imza B) Log Kayitlari C) Kapi Kilit

D) Forecast Analizi E) CRM Raporu
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OTEL PAKET PROGRAMINDA

KAT HIZMETLERI VE RAPORLAMA ISLEMLERI

Asagida verilen kelimeleri kelime avi bulmacasinda bulup lzerinden gizgi cizerek isaretleyiniz.

BULUYORUM-BILIYORUM

CITYLEDGER
FORECAST
KONTRAT
RAPOR

BLOKAJ

FOLYO

ANALIZ

ACENTE
CRM

DEPOZIT

KATHIZMETLERI

RACK

HOUSEKEEPING
PROMOSYON

HARCAMA
MAID

ONKASA

RESEPSIYON

TEMELTANIMLAR

REZERVASYON
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CEVAP ANAHTARI

1. OGRENME BiRiMi CEVAP ANAHTARI

1. Y 6. Y
2. D 7. Y
A 3. D 8. D
4. Y 9. Y
5. D 10. D
11. Acenteler 16. Folyo routing
12. iade edilir 17. Toplu konaklama yénlendirme
B 13. Share 18. Toplu folyo ydnlendirme
14. Toplu glincelleme 19. Beklemede
15. Transfer rezervasyonu 20. Konaklayanlar

21. A 31. C
22. 32. D
23. C 33. B
24. 34. E
25. C 35. A

c 26. C 36. B
27. D 37. D
28. B 38. D
29. E 39. A
30. A 40. B
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CEVAP ANAHTARI

2. OGRENME BiRiMi CEVAP ANAHTARI

1. D 6. D 11. D
2. D 7. Y
A 3. D 8. v
4. Y 9. Y
5. Y 10. Y
12. kontrat sihirbazi 17. depozito
13. CRM 18. acenteler
B 14. folyo 19. kara
15. fatura 20. misafir birlestirme
16. kur hesapla
21. D 31. A
22. C 32. C
23. D 33. C
c 24. B 34. B
25. B 35. C
26. A
27. C
28. C
29. B
30. B

256



CEVAP ANAHTARI

3. OGRENME BiRiMi CEVAP ANAHTARI

1. D 6. D 11. D
2. D 7. Y 12. D
A 3. Y 8. Y 13. D
4. D 9. D
5. D 10. Y
14. 6n biiro 21. Maid Rooms
15. Uyusmazlhk 22. Maliye Listesi
B 16. 000 23. Acik Adisyonlar
17. Kirli 24. Gunlik Departman Gelirleri
18. 12 saat 25. Main Current
19. Kapali Oda 26. Dagihm
20. Room Rack
27. B 37. C
28. C 38. E
29. A 39. A
30. D 40. B
31. A
c 32. E
33. B
34. B
35. E
36. D
o
o
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