T.C.
MILLI EGITiM BAKANLIGI

KONAKLAMA VE SEYAHAT HIZMETLERI

CIKIS KAYIT iSLEMLERI
8110RKO017

Ankara, 2011



Bu modiil, mesleki ve teknik egitim okul/kurumlarinda uygulanan Cerceve
Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya yénelik olarak
Ogrencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmis bireysel 6grenme
materyalidir.

Milli Egitim Bakanliginca {icretsiz olarak verilmistir.

PARA ILE SATILMAZ.




ICINDEKILER

ACTKLAMALAR ..ottt ettt b ettt b et et sbe st e e b sae s iii
GIRIS oottt sttt bbbttt 1
OGRENME FAALIYETI= L ..ottt 3
1. KREDI KARTI ILE ODEMELER..........coiiiiiiiiiieieisiis st 3
1.1. Kredi Karti Tanimi ve CEeSItIEIT ....ccciiuiiiiiiiiiieiiiiie it ciee e sivee e sive e e stae e e stree e enes 3
1.1.1. Kart1 Veren Aract Banka .........cccccoviiieiiieiiic e stee st 3
1.1.2. Kredi Kartini Veren FIrma...........ccccocoiieiiii ittt 3
R T o (=T o T T 1T TSRS 3
1.1.4. Kredi Kartt NUMATAST .......coiviiiiiiieiie et 3
1.1.5. Kart Hamilinin Ad1 SOYadI......ccccveiiiiiiiiiiiee e 4
1.1.6. GEGEITIIIK STIEST ..uvvvivieeiiieeiiie e st e st se ettt et e e snbe e e nane s 4
1.1.7. Kredi Kartt TUIT ...ooveeiveiiiiiieie e 4
1.1.8. MANYELIK SEITE ..e.vveiiieeeiiesieeiieie sttt r e nre e nnes 4
1.1.9. Kart Hamili IMZASI .....c.cveviviiiiiieiceecceeeceeee ettt 5
1.1.20. Kredi Kartt TULLETT . ..cc.viiiiiieiieieieieesese s 5

1.2. Kredi Kart1 Kullaniminda Yapilmasi GereKenler ..........c.ccoocveiiiiiiniienecnic e 6
1.3. Provizyon Makinesinden (POS) Provizyon AIMa ..........cccooeieiiiiieniineieneneesins 7
UYGULAMA FAALIYETLERI ..ottt 10
OLCME VE DEGERLENDIRME .......c.ccceviiiiiiiisiissisiisseteses s es st sss s s s 12
OGRENME FAALIYETI- 2.t 13
2. SEYAHAT CEKLERI ILE ODEME .......cccoviiiiiiiteieieeeeeeeie e 13
2.1. Seyahat Ceklerinin Tanimi ve OzelliKIEri..........coveviveiieiirereisie e, 13
2.2. Seyahat CeKIeri CeSTtIETT ... uuiiuiiiriiitiiiiiiiieie ettt ettt sae e 13
2.3. Seyahat Cekleri Ile Yapilan Odemelerde Dikkat Edilecek Hususlar.......................... 14
UYGULAMA FAALIYETLERI .....coiiviiiiiiiiiiiscseiseesiseessi s 15
OLCME VE DEGERLENDIRME ........ceviuiieiieeieicee e esae s 17
OGRENME FAALIYETI= 3 1.t 18
3. FATURA DUZENLEME ..........cceiiiteiieieeceeeeeeieseeeeesesaees s seses s es s senes s enan s snansons 18
3.1. Faturanin Tanimi ve OZellKIETT . .......ocvvveviieeeeeiieereceeiee et es s 18
R0 B B 7753 1 1174 1 s O 18

3.2, Fatura CeSItETT....eeiuieiiiiiiiiiisiee ettt st st sneeenteene e 19
3.3. Faturada Bulunmas1 Gereken Bil@iler............ccooveiiiiiiiniiiicee 22
3.4. Katma Deger Vergisinin (KDV) Hesaplanmasi............ccoceevveneiiinininieneseene e 22
3.5. Fatura Yerine Gegen Belgeler........coouiiiiiiiiiiieiiiie e 23
UYGULAMA FAALIYETLERI ..ottt es e 24
OLCME VE DEGERLENDIRME ........ceviueieiceeieeceeieesie et esee st 26
OGRENME FAALIYETI- 4 ..ottt 27
4. CIKIS ISLEMLERINI SISTEME ISLEME .......c.ccoviiiieiceeieeeceeeeece e 27
4.1. Sistemden Cikis Islemi (Check-OuUt) YaPMaK..........cccovveveviirerireieiieieicsseeieseeias 27
4.2. Kat Hizmetlering Bilgi VErMEK ..o 27
4.3. Cikis Yapan Konuk ve Oda Numarasini Teyit Etme ..........cccoovoeniiiiiiiiiciciccn 28
UYGULAMA FAALIYETLERI ..ottt es s 29
OLCME VE DEGERLENDIRME ........ceviuiieieeeieeceeeeesie e esee st 31



OGRENME FA ALY ETI= 5ottt oottt ettt ettt ettt e ettt et e e e et en e 32
5. HESAPLARI KREDIYE KALDIRMA ....coouititieeteteeteeeeteeeet et eteree et st eren et eseee s seaneneeans 32
5.1. Kisi ve Acenteye Ait Kredili HESAPIAr..........cocvviiiiiiiieieesc e 32
5.2. Krediye Kaldirilan Hesaplarin DevIi .........cccoovveeiinieiinine e 32
UYGULAMA FAALIYETLERT ..o ettt ettt 37
OLCME VE DEGERLENDIRME ......cocoiiiiiieeeeeee s eeeeees et en s 39
OGRENME FAALIYETIE B vttt ettt ettt ettt ettt et et an et 40
6. ONKASA HESAPLARININ MUHASEBEYE DEVRI......occoiiiiiiiieeceeeeeee et 40
6.1. DoViz Islemlerini Yapmak .........ccccvveeieiieieieereeiesesessesiessesesssessesss s s eneneeens 40
6.2. Onkasa Avansinin Talebe GOre BelirlenmeSi.......oveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseseeseeseeieens 40
6.3. Onkasa Hesaplarmin Muhasebeye DeVIi...........coceviririiireinicriiseeseessee s 41
LRI N - W B 1LY | SO 41
6.3.2. GUN SONU DEVIL ..ttt aas 41
UYGULAMA FAALIYETLERT ..ot oottt oottt ettt 42
OLCME VE DEGERLENDIRME ........c.ccoevieiiieeeiiscisieseeesessesesesssssss s sssessssssssssensnens 44
MODUL DEGERLENDIRME .......oviiiiseeteteeeeeeee ettt s es e s esen s s 45
CEVAP ANAHTARLARI ..ottt ettt ettt ettt eter et ee et eseee et et et esaneneeans 46
SN 0 7N O N 48



ACIKLAMALAR

KOD 8110RKO017
ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri
DAL/MESLEK Onbiiro Elemanhg
MODULUN ADI Cikis Kayit islemleri
MODULUN TANIMI Konaquma 1sletmesmderz ayrllflcak kon.ukulevlrm cikis kayit N
islemlerinin nasil yapildigini gosteren bir 6grenme materyalidir.
SURE 40/32
ON KOSUL
YETERLIK Konum Cikis kayit islemlerini yapmak.
Genel Amag
Bu modiil ile gerekli ortam saglandiginda konuk ¢ikis kayit
islemlerini hatasiz olarak yapabileceksiniz.
Amaclar
» Kredi kart1 ile hesap tahsilatini hatasiz yapabileceksiniz.
o » Seyahat cekleri ile hesap tahsilatin1 hatasiz yapabileceksiniz.
MODULUN AMACI | > Muhasebe tekniklerine uygun fatura diizenleyebileceksiniz.
» Cikis yapan konuklarin bilgilerini sisteme hatasiz olarak
isleyebileceksiniz.
» Kredili hesaplarla ilgili islemleri hatasiz yapabileceksiniz.
» On kasa hesaplarinin muhasebeye devrini tesis prosediiriine
uygun olarak yapabileceksiniz.
EGITIM OGRETIM | On biiro dokiimanlari, bilgisayar, pos makinesi, kredi kart1,
ORTAMLARI VE seyahat ¢ekleri, konuk kimlik karti, fatura belgesi, c/out listesi,
DONANIMLARI biiro malzemeleri.
» Modiiliin i¢inde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6lgme
araglar ile kazandigimiz bilgi ve becerileri 6lgerek kendinizi
OLCME VE degerlendiriniz.
DEGERLENDIRME | > Ogretmen, modiil sonunda size 6lgme araci uygulayarak

modiil uygulamalari ile kazandigimz bilgi becerilerinizi
Olcerek degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Son yillarda yasanan gelismeler sonucu iilke ekonomileri igerisinde sanayi
isletmelerinin pay1 hizla kiiclilmekte, hizmet sektorlerinin payi ise hizla biiylimektedir.Hizla
gelisen hizmet sektoriiniin en 6nemli dallarindan biri de turizmdir.

Hizmet sektorlerindeki gelismeye paralel olarak turistik isletmelerde ve dolayisiyla
konaklama isletmelerinde de hizli bir degisim ve gelisim s6z konusudur. Yasanan bu
gelismeler neticesinde sektdrde yetismis eleman sikintis1 dogmaktadir.

Bu modiil sektorde gorev almak isteyen sizlere mesleki bilgi acisindan katki saglamak
amaciyla hazirlanmistir. Modiilii basariyla bitiren kisi 6n biiroda yapilacak islemlerden biri

olan konuk kayit islemlerini hatasiz olarak yapabilme bilgi ve becerisine sahip olacaktir.

Modiiliin meslek hayatiniza katki saglamasini dileriz.






OGRENME FAALIYETIi-1

( AMAC )

Bu faaliyetle verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
isletme prosediirlerine uygun olarak konaklama isletmesinden ayrilacak olan konugun
hesabini kredi karti ile tahsil edebileceksiniz.

( ARASTIRMA)

»  Bir konaklama isletmesine giderek 6demeyi kredi karti ile yapan konugun hesap
tahsilinin nasil yapildigi1 gézlemleyiniz ve islem basamaklarim
maddeler halinde yaziniz.

1. KREDI KARTI ILE ODEMELER

1.1. Kredi Karti Tanimi ve Cesitleri

Kredi karti, para yerine gegen bir 6deme araci ¢esididir. Boyutlari genellikle 85 mm x
55 mm'dir ve plastikten yapilmistir. Visa, Amerikan Express, Diners Club gibi ¢esitli
kuruluslar tarafindan verilirler.

Kredi Kartimin On Yiiziinde Asagidaki Bilgiler Bulunur:

1.1.1. Kart1 Veren Araci Banka

Bankalar kredi kart1 firmalari ile yaptiklar1 anlagsmalar dogrultusunda temsilcisi oldugu
firmanin kredi kartin1 miisterilerine verebilirler.

1.1.2. Kredi Kartim1 Veren Firma

Kartin hangi firmaya ait oldugunu belli eden isim ve amblemdir. Degisik kredi
kartlarinda isim ve amblemlerin yerleri farkli olabilir.

1.1.3. Renkli Filigran

Baz1 kredi kartlarinda, sahteciligi Onleyebilmek igin ¢esitli agilardan bakildiginda
degisik renkler goriilen filigran bulunur.

1.1.4. Kredi Kart1 Numarasi

Kredi kartlarinda 16 rakamdan olusan numaralar bulunur. Bu numaralar, kredi kart
numarasidir. Biitiin islemlerde bu numaralar kullanilir. Kartin arka yiiziinde ayrica 3 haneli
giivenlik numarasi (cv number) bulunur.
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Kredi kartlartyla banka hesap karti birbine karigtirllmamalidir. Aralarindaki goriilebilir
fiziksel tek fark Master Card i¢cin MC kabartmasi, Visa i¢in ise V kabartmasi bulunmasidir.

1.1.5. Kart Hamilinin Ad1 Soyadi
Kart iizerinde kart sahibinin ad1 ve soyadi yazilidir.
1.1.6. Gegerlilik Siiresi

Kartin gecerli oldugu en son ay ve yil bu boliimde yer alir. Belirtilen ayin en son giinii
gecerlilik siiresine dahildir.

1.1.7. Kredi Karti Tiirii

Bu boéliimde kredi kartinin, normal kredi karti m1 yoksa limiti yiiksek 6zel kart (Gold,
Platin, Premium) oldugu belirtilir.

Resim 1: Kredi kartlan
Kredi Kartinin Arka Yiiziinde Bulunan Bilgiler Sunlardir:

1.1.8. Manyetik Serit

Kredi karti elektronik satig terminallerinde (Provizyon Makinesi) kullanildiginda
manyetik seritte bulunan bilgiler makine tarafindan okunur. Yenilenen bazi kartlarda kisisel
bilgi yiiklemek amaciyla chip de bulunur.



1.1.9. Kart Hamili imzas:

Kredi kart: hamili, kart:1 aldiginda bu boliimii imzalamis olmalidir. imza kontrolii
kartin arka yiiziinde bulunan imza ile satis belgesindeki imzanin karsilastirilmasi ile yapilir.
Sahteciligi oOnlemek i¢in bu boliimiin bantla kapatilip {izerinin tekrar imzalanip
imzalanmadigi ve kalin uglu kalemle imzalanip imzalanmadigi kontrol edilmelidir. Calintt
kartlarin kart hamili imzas1 bolimiine eski imzay1 kapatacak sekilde bant yapistirilip tekrar
imzalanmakta veya kalin uglu kalem kullanilarak orijinal imza kapatilabilmektedir.

Bazi kredi kartlarinda giivenligi artirmak amaciyla hazirlama esnasinda kart hamilinin
imzasi ve fotografi da konulur.

Kredi kart1 sisteminde ti¢ taraf vardir.
»  Kart1 piyasaya ¢ikaran kurulus (Bir banka veya seyahat sirketi olabilir).

»  Kart sahibi tiye kisi (Kart1 ¢ikaran kurulusun istedigi sartlar1 yerine getirerek
sOzlesme yapan, kartin gectigi yerlerde alig-veris yapmak isteyen kisi).

»  Kredi kartt 6demelerini kabul eden tiiye igyerleri (Konaklama isletmeleri,
restaurantlar, magazalar, ulagtirma isletmeleri vs.) kredi karti ¢ikaran
kuruluslarla sozlesme yaparak kart karsiligi mal ve hizmetlerini satarlar. S6z
konusu iiye isyerleri sézlesme geregi kredi kartlarina dayali satig dokiimlerini ve
ilgili evraklari bankaya gonderir ve vadesinde tahsil eder.

1.1.10. Kredi Kart1 Tiurleri

>  Standart Kartlar: Odeme limitleri sinirh kartlardir.
>  Limiti Yiiksek Ozel Kartlar: Odeme limitleri standart kartlara gore daha yiiksek
olan kartlardir. Daha az kisiye verilir ve genelde altin rengindedir.

Hemen hemen her kredi karti firmasinin iki tiirde de kredi kartlar1 bulunmaktadir.
Bugiin diinyada bir¢ok kredi karti kullanmilmaktadir. Fakat iglerinde en yaygin olarak
kullanilan kredi kartlari; Dinners Club, Access, Eurocard, Master Card, Visa ve American
Express’dir.

Dinners Club

Merkezi New York’da bulunan Dinners Club tarafindan ¢ikarilmig diinyaca meshur
bir kredi kartidir. Amerika’da biiylik bankalar tarafindan garanti edilmektedir. Tiirkiye'de
yabanc1 limiti 500 dolardir.

Access Card

Ingiltere’de cikarilmis bir kredi kartidir; Ingiltere’nin biiyiik bankalar1 tarafindan
garanti edilmektedir.



Euro Card

Avrupalilar tarafindan ¢ikarilmis, biiyiik bankalarca garanti edilen bir karttir. Ayrica
Uluslararas1 Otelciler Birligince de himaye edilmektedir.

Master Card

Inter Bank tarafindan piyasaya cikarilmis olup, basta Amerika ve Japonya olmak
tizere, diger pek cok iilkede subeleri bulunmaktadir.

American Express

American Express, kredi kartlarimin en biiyiik kurulusudur. Hizmetlerin ¢ok hizli bir
sekilde aktigi American Express’de komisyon yoktur. American Express’de limit 1200
dolardir.

Visa Card

Ulkemizde de c¢ok yaygin bir sekilde kullanilan Visa kredi karti ddemesi yine
uluslararasi biiylik bankalar tarafindan garanti edilmektedir. Tiirkiye’de yabanci limiti 500
dolardir.

Bu kartlarin haricinde, hemen hemen tiim tilkelerin kendi kosullarina ve yontemlerine
gore kredi kart1 hizmeti veren bankalar1 veya ilgili kuruluglart vardir. Tiirkiye’de bu kartlarin
yukaridaki gibi karsilanabilir iist limitleri kredi kartina gore degismektedir. Diinya’da
sahteciligin en yaygin oldugu kart “visa” kartidir. Bu yilizden miisteri imzalarmin ve stop
listlerin ¢ok iyi kontrol edilmesi gerekir.

1.2. Kredi Karti Kullammminda Yapilmasi Gerekenler
»  Kimlik Kontrolii

Kredi kartlar1 kisiye 6zel kartlardir ve baskalari tarafindan kullanilmasi sugtur.
Baskasma ait bir kartin kullanilmasi isletmenin veya kartt kabul eden Kkisinin ¢esitli
problemlerle karsilagsmalarina neden olur.

Bu nedenle kredi karti ile 6deme yapacak olan konuktan mutlaka kimlik belgesi
istenmeli ve kredi kart1 ile kimlik belgesindeki bilgiler karsilastirilmalidir.

> Imza Kontrolii

Her hangi bir sahteciligi onlemek icin kart sahibinin imzaladig1 slip veya satig
belgesindeki imza ile kartin arka yiiziindeki imza kontrol edilmelidir. Konaklama
isletmelerinde imza kontrolii, konugun imzasmin bulundugu konaklama belgesiyle
karsilastirilarak da yapilir.



> Limit Kontroli

Kredi kartt firmasinin verdigi iki tiirli limit vardir. Birincisi kredi karti sahibine
taminms olan harcama limiti, diger bir deyisle kart limiti, ikincisi is yeri limitidir. Isyeri
limiti, kredi kartt ile o isletmede bir defada yapilabilecek harcama toplamimi ifade
etmektedir.

Konugun kredi karti limiti ya da isyeri limiti, hesabin tahsili igin yeterli degilse durum
konuga uygun bir dil ile anlatilmali ve farkli bir 6deme araci (baska bir kredi karti, nakit, ¢ek
vb.) talep edilmelidir.

»  Gegerlilik Stiresi

Kredi kartlar1 tizerindeki son kullanma tarihinde belirtilen ayin, en son giiniine kadar
gecerlidir. Bu siire gectiginde ise kredi karti gegersizdir. Bdyle bir kartla yapilan islem
sonucu isletmeye 6deme yapilamaz. Bu nedenle son kullanma tarihi kontrol edilmeden kredi
kart1 kullanilmamalidir.

»  Uyan Listesi (Stop List) Kontrolii

Her ne kadar son kullanma tarihi kart tizerinde yazili olsa da bazi kartlar ¢alinma,
kaybolma veya kisinin iiyelikten ¢ikarilmasi gibi sebeplerle gegersiz olabilir. Kart ¢ikaran
kurulus her ay, gecersiz kildigi kartlar1 liye igyerlerine gizli bir listeyle bildirir. Bu listeye
“stop list” denir.

Kredi kartinin gegerli olup olmadigini anlayabilmek i¢in kredi karti numarasinin uyari
listesinde bulunup bulunmadigi kontrol edilmelidir. Listede yer alan ilk dért numara temel
almarak diger on iki numaraya bakip gecersiz kartlar bulunur. Eger listede kart numarasi yok
ise, kart gecerli bir karttir.

Gilintimiizde stop list kontrolii provizyon makinelerinin kullaniminin yayginlagsmasiyla
giincelligini yitirmistir. Ancak bazi 6zel durumlarda (elektrik kesintisi, telefon hatti
yogunlugu vb.) stop list kullanilir.

1.3. Provizyon Makinesinden (POS) Provizyon Alma

Provizyon makinesi (Point of Sale Terminal) kredi kart1 ile ilgili islemleri elektronik
olarak yapan makinedir. Pos makineleri kredi karti merkezlerine telefonla direkt baglantili
olarak ¢aligan bir sistemdir. Bu nedenle de iiye isyerleri i¢in oldukc¢a giivenlidir.

Telefon hatt1 ile merkeze baglanmis olan pos makinesinde islemler asagidaki sirayla
yapilir.

»  Kredi kartinin manyetik kismi cihazdan gegirilir.
> Harcama tutar1 makinenin tuslariyla yazilir ve OK ya da ENTER’a basilir.



»  Provizyon numarasi verilmisse (islem yapilmigsa) pos makinesi fisin (slip)
tamamin1 basar ve tutarin da yazili oldugu bir fis makineden koparilir. Fig
kendinden kopyalidir ve iki niishadir.

> llgili béliim kart sahibine imzalatilir.

>  Ikinci niisha fatura ile birlikte kart sahibine verilir.

Resim 2: Kredi kartiyla tahsilat



0DDO

Resim 3: Provizyon makinesi




ISLEM BASAMAKLARI ONERILER
» Konuktan kredi kartini aliniz. » Nazik olunuz.
» Kimlik kontroliinii yapiniz. » Dikkatli olunuz.

» Gegerlilik tarihini kontrol ediniz.

» Kredi kartin1 pos makinesinden gegiriniz. » Diizenli olunuz.

» Kredi kartinin limitini kontrol ediniz.

> Toplam tutart giriniz. > Sorumluluk sahibi olunuz.

» Pos makinesinden kredi kart1 slibini aliniz.

» Konuga imzalatiniz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI
KONTROL LISTESI
Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendi yaptigi calismayi

degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olani
kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI

. Evet Hayir
Islem Basamaklari

Kredi kartini tantyor musunuz?

Kredi kartinin 6n yiiziinde hangi bilgilerin oldugunu biliyor
musunuz?

Kredi karti ¢esitlerini ayirdedebiliyor musunuz?

Kredi kart1 ile 6deme kabul ederken hangi noktalara dikkat
edeceginizi biliyor musunuz?

Provizyon makinesinden provizyon alabiliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Eksik veya hatali gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar
ediniz ve kontrol listesini tekrarlayiniz.
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A. OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda kazandiginiz bilgileri asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

1. Kredi kartr ile ilgili islemleri elektronik olarak yapan ve kredi kartlari merkezlerine
direkt baglantili olan makine asagidakilerden hangisidir?

A) Slip

B) Yazar Kasa

C) Pos Makinesi
D) ATM Makinesi
E) Proforma

1.Kimlik Kontrolii

2.imza Kontrolii

3.Limit Kontrolii
4.Gegerlilik Siiresi Kontrolii
5.Uyar Listesi Kontrolii

Kredi kart1 kullaniminda yukaridaki kontrollerden hangileri yapilir?

A) 1ve2
B) 1ve3
C) 1,2ve4
D) 2,3ve4

E) 1,2,3,4ve5b
3. Kredi kartin 6n yiiziinde asagidaki bilgilerden hangisi bulunmaz?

A)  Kredi kart1 numarasi

B) Manyetik serit

C)  Gegerlilik siiresi

D) Kredi kartin1 veren firma
E) Kart hamilinin adi soyad.
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OGRENME FAALIYETI- 2

( AMAC )

Bu faaliyet ile verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda gerekli ortam saglandiginda,
isletme prosediirlerine uygun olarak, konugun hesabini seyahat ¢ekleri hesap tahsilatini
hatasiz yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA)

Herhangi bir konaklama isletmesine giderek 6demeyi seyahat ceki ile yapan bir
konugun hesap tahsilinin nasil yapildigin1 gézlemleyiniz ve islem basamaklarini maddeler
halinde yazarak sinif ortaminda sunumunu yapiniz.

2. SEYAHAT CEKLERI iLE ODEME

2.1. Seyahat Ceklerinin Tanim ve Ozellikleri

Seyahat ceki; bankalar, uluslararasi seyahat acenteleri veya tur operatdrleri tarafindan
belli kurallara gore hazirlanmis, karsiligi pesin 6denerek alinan, tizerinde miktar1 yazili olan
ve para yerine gecen uluslararasi 6deme aracidir.

Konuklar, seyahat ¢eklerini seyahate ¢gikmadan 6nce banka veya seyahat acentesinden
ister kendi iilke parasi cinsinden, ister tatile gidecegi tilke parasi cinsinden alabilir. Seyahat
cekleri alindiginda konuk tarafindan ¢eklerin bedeli bankaya yatirilmis ve garanti edilmistir.
Seyahat ¢eklerinin kaybolmasi veya ¢alinmasi gibi istenmeyen durumlarda, haber verildigi
takdirde banka veya seyahat acentesi 24 saat i¢inde konuga seyahat ¢eklerinin bedelini geri
odeyebilir. Bu nedenle, seyahat ¢ekleri tiglincii sahislarin kullanamamasi agisindan paradan
daha emniyetlidir.

2.2. Seyahat Cekleri Cesitleri

»  Travellers Cheque: Diinyada yaygin olarak kullanilan bir ¢ek ¢esididir.
Genellikle ait oldugu tilkenin banknot kupiirlerine benzer sekilde hazirlanmigtir.
Her ¢ek yapragi iizerinde belirli bir miktar yazilidir.(€50, $100 gibi)

»  Euro Cheque: Daha ¢ok Avrupa Birligi (AB) iilkelerinden gelen konuklar
tarafindan kullanilir. Hangi iilkeden alinmigsa o iilkenin harf kodlar1 ¢ek {izerine
basilmugtir.(Fransa F, Almanya D, Tiirkiye Tr gibi) Uzerinde miktar basili
degildir, hamil tarafindan 6deme sirasinda yazilir. Her ¢ek yapragina yazilacak
miktarin belirli bir limiti vardir.(100 YTL, 200€ gibi) Euro Cheque’ ler
beraberlerinde ilgili bankalar tarafindan verilen ‘Euro Cheque Card’ ile gegerli
olabilir. Bu kart, iizerindeki banka ismi, kodu, ¢ek limiti, miisteri imzas1 vb. gibi
bilgilerle euro cheque lizerindeki bilgilerin karsilastirilmasi amaciyla kullanilir.
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2.3. Seyahat Cekleri ile Yapilan Odemelerde Dikkat Edilecek Hususlar
»  Limit Kontrolii

Konugun hesab1 6demek igin vermis oldugu ¢ek iizerindeki miktar (Travellers cheque
ise lizerinde basili miktar, Euro Cheque ise konugun elle yazdigir miktar) kontrol edilir ve
konugun hesabr ile karsilagtirilir. Cek iizerindeki miktar déviz cinsinden ise (€, $, £ vb.)
Yeni Tirk Lirasina cevrilerek hesap tahsil edilmelidir.(D6viz bozdurma formu i¢in “Cikis
Islemleri” modiiliine bakimz) Cek iizerindeki miktar hesab1 karsilamiyorsa uygun bir dille
konuga durum anlatilmali ve aradaki farki nasil 6deyecegi sorulmalidir.

»  Imza Kontrolii

Seyahat ¢ekleri iizerinde, c¢eki kullanan kisiye ait iki imza bulunur. ilk imza
kullanicinin ¢eki banka veya seyahat acentesinden alirken attifin imzadir. ikincisi ise
hesabin tahsili sirasinda attigi imzadir. Onkasa gorevlisi tahsilat: yaparken ¢eki imzalattiktan
sonra iki imzay1 karsilastirarak ayni kisiye ait oldugundan emin olmalidir. Onkasa gérevlisi
sahtekarliga karsi bir imza da ¢ekin arkasina attirmalidir. Ciinkii ¢ok az kisi, 6niinde imza
ornegi olmadan, herhangi bir imzay1 taklit etmeyi basarir. Konugun imzasi, (Euro Cheque
kullaniyorsa) euro cheque card ya da check/in sirasinda doldurdugu konaklama belgesi ile de
karsilastirabilir.

»  Kimlik Kontrolii
Seyahat cekleri kisiye 6zel ceklerdir ve bir bagkasi tarafindan kullanilamaz. Herhangi
bir sorunla karsilasmamak igin on kasa gorevlisi, dikkatli olmali, 6demesini seyahat ¢ekiyle

yapacak olan konuktan gecerli bir kimlik belgesi (niifus ciizdani, ehliyet, pasaport, evlilik
clizdani vb.) isteyerek ¢ekin tizerindeki isimle karsilagtirmalidir.
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER
» Konuktan seyahat ¢ekini aliniz. > Dikkatli olunuz.
» Kimlik kontrolii yapiniz. » Sorumluluk sahibi olunuz.

» Limit kontrolii yapiniz. > Detaylara dzen gosteriniz.

» Imza kontrolii yapiniz. > Diizenli olunuz.

15



DEGERLENDIRME OLCEGI

KONTROL LiSTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendi yaptigi calismayi
degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” seceneklerinden uygun olani
kutucuga isaretleyiniz

DEGERLENDIRME KRITERLERI

. Evet | Hayir
Islem Basamaklari

Seyahat Cekini tantyor musunuz?

Seyahatgeki tiirlerini ayirdedebiliyor musunuz?

Seyahatgeki ile 6deme kabul ederken hangi noktalara dikkat
edilecegini biliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Eksik veya hatali gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar
ediniz ve kontrol listesini yeniden uygulayiniz.
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A. OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda kazandigimmiz bilgileri asagidaki sorulari cevaplayarak

belirleyiniz.

1.

Bankalar, uluslararasi seyahat acenteleri veya tur operatorleri tarafindan belirli
kurallara gore hazirlanmis, karsiligi pesin olarak ddenerek alinan, ilizerinde miktari
yazil1 olan ve para yerine gecen ddeme araci asagidakilerden hangisidir?

A)  Seyahat ¢eki

B) Kredi kart1

C) Banknot
D) Master card
E) Visacard

Asagidakilerden hangisi Euro Cheque i¢in sdylenemez?

A)  Hangi tilkeden alinmissa o iilkenin harf kodu ¢ek tizerinde basilidir.
B)  Her ¢ek yapragina yazilacak miktarin belli bir limiti vardir.

C)  Euro Cheque card ile kullanildiginda gegerlidir.

D)  Uzerinde miktar yazilidir.

E)  Genelde AB vatandaslar tarafindan kullanilir.

Seyahat ¢ekleri ile ilgili olarak asagidaki yargilardan hangisi dogrudur?
A) Bankalar veya uluslararasi seyahat acenteleri tarafindan verilir.
B)  Travellers Cheque ve Euro Cheque ¢esitleri vardir.

C)  Garantisi olan bir 6deme aracidir.

D) Diinya da yaygin olarak kullanilir.

E)  Yukaridakilerin hepsi.
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OGRENME FAALIYETI- 3

( AMAC )

Bu faaliyetle verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda gerekli ortam saglandiginda,
muhasebe tekniklerine uygun olarak fatura diizenleyebileceksiniz.

( ARASTIRMA)

Bir konaklama isletmesine giderek nasil fatura diizenlendigini gézlemleyiniz ve islem
basamaklarint maddeler halinde yazip sinif ortaminda sunumunu yapiniz.

3. FATURA DUZENLEME

3.1. Faturanin Tanmmm ve Ozellikleri

Fatura; Satis islemleri sonrasinda miisteriye verilen, yapilan harcama toplamini
gosteren ticari amacglh resmi bir belgedir. Noter tarafindan onaylandig: gibi Maliye Bakanlig1
ile anlasmal1 matbaalar tarafindan da basilabilir.

3.1.1. Ozellikleri

»  Faturada diizenlenme tarihi, seri ve sira numarasi bulunur, tiikenmez kalemle
yazilir ya da yazicida yazdirilir. Satici tarafindan imzalanur.

>  Fatura, en az iki niisha diizenlenip ilk niishas1 alictya verilir. Irsaliyeli faturalar
ise en az ii¢ niisha diizenlenir. Satilan malin veya isin ¢esidi, miktari, fiyati ve

tutar1 yazilir.

»  Fatura, lizerinde satici ve alicinin adi, soyadi, varsa ticaret unvani, is adresi,
bagli bulundugu vergi dairesi ve sicil numarasi bulunur.

»  Fatura, malin teslim veya hizmetin yapildig tarihten itibaren en ge¢ yedi giin
icinde diizenlenir.

»  Faturay1 alan miisteri, faturanin igerigi hakkinda sekiz giin iginde saticiya
itirazda bulunmazsa fatura igerigini aynen kabul etmis sayilir.
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3.2. Fatura Cesitleri

> Acik Fatura

Karsilig1 tahsil edilmemis faturadir. Mal veya hizmet satis1 sonunda, bedel daha sonra
Odenecek ise diizenlenen faturanin iist kismina (Mal ya da hizmet ile ilgili agiklamanin
yazildig1 béliim gergevesinin disina) kase basilir ve imza atilir. Imzanin iist tarafa atilmasi
faturalarda belirlenen bedelin 6denmemis oldugunu gostermektedir.

Faturalar konuga imza karsilig1 teslim edilir veya postayla iadeli taahhiitlii olarak
gonderilirler. Ileride faturayla ilgili bir sorun ¢iktiginda, imzalar kanit olarak kullanilir.

Acik faturalarin tahsil isleminde, isletmeye ait, fatura tutari kadar tahsilat makbuzu
kesilmesi zorunludur. Tahsilat makbuzuna, nakit, ¢ek, senet vb. gibi faturalarin 6deme sekli
ve faturayla ilgili bilgiler kayit edilir. Ornegin, fatura numarasi, cek numarasi, banka subesi
ve hesap numarasi gibi.

»  Kapali Fatura

Karsilig1 tahsil edilmis faturadir. Mal veya hizmet satisi sonunda bedel tahsil edilmisse
diizenlenen faturanin alt bolimi (Mal ya da hizmetin yazildigi boliim gergevesinin igine)
kase basilir ve imza atilir. “Bedeli tahsil edilmistir” ibaresi yazilir. Hazirlanan fatura konuga
verilir.

> Irsaliye

Gonderilen mala ait bilgilerin bulundugu ve teslimat sirasinda mali satin alan kisiye
imza karsiliginda verilen génderme belgesidir. Mal nakillerinde diizenlenmesi zorunludur.

19



YiGiT OTEL

i 'ﬂ'_ T Isletme Kasesi
YlglF Turizm Islfatmellerl ' ve Imzasi
ve Ticaret Anonim Sirketi
Atatiirk Bul. No:12 ADANA
TIf:(322)4322576
Fax:(322)4322577
Seyhan VD.1472365501
SAYIN 11 Kodu: 01 FATURA/ INVOICE
SERI: A
NO:031596
TARIH: ...../c..../..
Miisteri VD:
Miisteri NO:
ACIKLAMALAR TUTAR
KDV (%....)
TOPLAM
YALNIZ YTL
BANKA SUBELERIMiZ *Tahsilat igin fatura akide edilemez. Makbuz verilir.
Garanti bankasi Sular $b:3664 *[s bu fatura muhteviyatina 8 giin icinde itiraz edilmedigi
Akbank Sular $b:247635 takdirde aynen kabul edilmis sayilir.

*Fatura tanzim tarihinden itibaren en geg¢ 15 giin iginde
O0denmesi gerekir. Aksi takdirde %7 gecikme faizi
tahakkuk ettirilir.

*Ihtilaf halinde Adana Mahkemeleri yetkilidir.

Tablo 1: A¢ik fatura érnegi
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HOTEL SAMET
o oo oW

Ugkun Turizm Isletmeleri

ve Ticaret Anonim Sirketi

100. Y1l Bulvar1 No:18 ANTALYA
TIf:(242)6920130
Fax:(242)6920135

100.Y1l VD: 7432242889

Isletme Kasesi ve
imza

SAYIN 1 Kodu:07 FATURA / INVOICE
SERIL: A
NO:844627
TARIH:
..... Jovoid i
Miisteri VD:
Miisteri NO:
ACIKLAMALAR TUTAR
KDV (%.....)
TOPLAM
YALNIZ YTL
*Tahsilat i¢in fatura akide edilemez. Makbuz
BANKA SUBELERIMIZ verilir,

Is Bankas1 100 Y1l Subesi: 562532
Yap1 Kredi Bankast 100 Y1l Subesi: 3447

Garanti Bankasi

100 Y1l Subesi: 2675 - 14

*]s bu fatura muhteviyatina 8 giin iginde itiraz
edilmedigi

takdirde aynen kabul edilmis sayilir.

*Fatura tanzim tarihinden itibaren en geg 15 giin
icinde

odenmesi gerekir. Aksi takdirde %7 gecikme faizi
tahakkuk ettirilir.

*Thtilaf halinde Adana Mahkemeleri yetkilidir.

Tablo 2: Kapal fatura 6rnegi
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3.3. Faturada Bulunmasi Gereken Bilgiler

Faturay1 diizenleyen isletmenin adi, unvani, adresi, bagh bulundugu vergi dairesi
ve vergi numarast

Fatura ibaresi, seri ve sira numarasi, il kodu

Maliye Bakanlig1 logosu

Faturanin diizenlenme tarihi

Hizmeti satin alanin adi, adresi, vergi dairesi, vergi numarasi ve varsa ticaret
unvani

Mal ya da hizmetin tiirii, miktari, fiyat1 ve tutari

KDYV orani

Toplam miktarin yazi ile yazimi

Isletme kase ve imzasi

VVVY VVVY 'V

3.4. Katma Deger Vergisinin (KDV) Hesaplanmasi

Hem yonetmelik hiikiimlerine gore hem de muhasebe islemlerinde kolaylik saglamak
amaciyla fatura diizenlenirken KDV miktar1 ayrica belirtilmelidir. Ancak fatura verilen
kiginin vergi dairesi ve vergi numarasi belirtiimemisse KDV dahil yazilabilir.

» KDV Hari¢ Hesaplama

Bir malin satig fiyatina ilave olarak, déonem dénem degisen KDV oraninin eklenerek
satiga sunulabilmesi i¢in yapilan hesaplamadir.

Malin Fiyat1 * KDV Orani
= KDV - KDV+Malin Fiyati = Malin KDV’li Satis Fiyati

100

Ornek
Malin Fiyati : 200.00 YTL - (200.00 * 18) / 100 = 36.00 YTL
KDV Orani (%18) : 36.00 YTL

Malin KDV’li Satis Fiyati: 236.00 YTL
» KDV Dahil Hesaplama

Bir malin KDV dahil satig fiyati, i¢cinde yer alan KDV’nin hesaplanabilmesi i¢in
kullanilir.
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Malin KDV’si = 18
Malin KDV’siz Hali = 100

Malin KDV’li Hali = 118

Malin KDV’li Satig Fiyati * KDV Oramn
= KDV

Malin KDV’li Hali
Ornek

Malin KDV’li Satig Fiyati = 200.00 YTL
KDV Orani (%) = 18

200.00 * 18
118 =30.50 YTL

3.5. Fatura Yerine Gegen Belgeler
> Perakende Satis Fisi

Perakende satiglarda yapilan 6demeleri belgelemek amaciyla kullanilan belgedir. iki
sekilde diizenlenir. Birincisi yazar kasa tarafindan diizenlenen ‘Yazar Kasa Fisi’ ikincisi el
ile diizenlenen ‘ Perakende Satis Fisi © dir.

> Gider Makbuzu

Fatura ile belgelendirilemeyen harcamalar igin diizenlenen belgedir. Ornegin; taksi
soforiiniin diizenledigi belge.

> Serbest Meslek Makbuzu

Serbest meslek sahiplerinin, tirettikleri mal ya da verdikleri hizmet bedeli karsiliginda
diizenledikleri belgedir. Ornegin; Avukatin diizenledigi belge.

> Miistahsil Makbuzu

Fatura vermeyen iireticilerin sattiklar1 mal bedeli karsiliginda diizenledikleri belgedir.
Ornegin; bal iireticisinin diizenledigi belge.
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

» Fatura koganini aliniz.

» Fatura diizenleme tarihini yaziniz.

» Konuk adresini, vergi numarasini ve varsa > Dikkatli olunuz
ticaret linvanini yaziniz.

» Hizmetin tiiriinii, miktarini, fiyatin1 ve tutarini
yaziniz.

» Detaylara 6zen gosteriniz.

» KDV tutarimi yaziniz.

» Net tutar1 ve KDV miktarini yaziniz. > Sorumluluk sahibi olunuz.

» Toplam tutar1 yaziyla yaziniz.

> Isletme kasesini ilgili yere basmiz.

» Kasenin iizerini imzalayiniz.

» Faturanin birinci niishasini konuga veriniz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI
KONTROL LiSTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendi yaptigi calismayi
degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” segencklerinden uygun olani
kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRMR KRiTERLERI

. Evet | Hayir
Islem Basamaklari

Faturayi tantyor musunuz?

Faturanin 6zelliklerini biliyor musunuz?

Fatura ¢esitlerini biliyor musun?

Faturada bulunmasi gereken bilgileri 6grendiniz mi?

KDV’ yi hesaplayabiliyor musunuz.?

Fatura yerine gecen belgeleri taniyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Eksik veya hatali gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar
ediniz ve kontrol listesini yeniden uygulayiniz.
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A. OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginiz1 asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangisi fatura yerine gecen belgelerden degildir?
A) Irsaliye
B)  Mistahsil makbuzu
C)  Perakende satis fisi
D) Gider makbuzu
E)  Serbest meslek makbuzu

2.  Asagidakilerden hangisi faturada bulunmasi gereken bilgilerdendir?
A) Isletme kase ve imzas1
B) KDV orani
C) Fatura ya da hizmetin tiirii, miktari, fiyati ve tutar
D) Maliye Bakanligi logosu
E)  Yukaridakilerin hepsi

3. Asagidakilerden hangisi acik faturalar i¢in séylenemez?
A)  Isletme kasesi ve imzas1 faturanin iist kismindadir.
B) Karsiligi tahsil edilmis faturadir.
C) Konuga imza karsiligi teslim edilir.
D) Tabhsilat sirasinda tahsilat makbuzu kesilir.
E) Postayla taahhiitlii olarak da gonderilebilir.
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OGRENME FAALIYETI- 4

( amac )

Bu faaliyetle verlilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda gerekli ortam saglandiginda,
isletme prosediirlerine uygun olarak, ¢ikis yapan konuklarin bilgilerini siSteme hatasiz olarak
isleyebileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

> Bir konaklama isletmesine gidip ¢ikis islemlerinin sisteme nasil islendigini
gozlemleyerek bir rapor hazirlayimiz ve sinifta sunumunu yapiniz.

4. CIKIS ISLEMLERINI SISTEME ISLEME

4.1. Sistemden Cikis islemi (Check-Out) Yapmak

Konaklama isletmesinden ayrilmak i¢in 6n kasaya gelen konugun adi, oda numarasi,
folio numarasi vb. sisteme girilerek konuk i¢in acilan folio sayfasi ekrana getirilir. Konugun
0 ana kadar yapmis oldugu tiim harcamalarin folioya islenip islenmedigi kontrol edildikten
sonra (Bakimz Cikis Islemleri (Check-Out) Modiilii, Folio Alma Konusuna) tutar konuktan
talep edilir ve konugun 6deme sekline gore (nakit, kredi karti, ¢ek vb.) tahsilat yapilir.
Toplam tutar, sisteme girilerek konuk foliosundaki bor¢ bakiyesi “0” lanir. Hesabin
sifirlanmasiyla birlikte sistem otomatik olarak faturayi diizenler. Faturanin alt tarafina
isletme kasesi basilarak (kapali fatura diizenlenerek) imzalanir ve asil niisha konuga verilir.
Ikinci niisha muhasebeye génderilmek {izere muhafaza edilir.

Konuk harcamalar sirket ya da acente tarafindan 6denecekse agik olarak diizenlenen
fatura ve ekleri muhasebeye gonderilir.

4.2. Kat Hizmetlerine Bilgi Vermek

Giintimiizde konaklama igletmelerinin biiyiik bir boliimiinde otomasyon programlari
kullanilmaktadir. Sistemde yapilan tiim check/out islemleri kat hizmetlerindeki
(Housekeeping) bilgisayar ekraninda da aninda gériindiigii i¢cin ayrica kat hizmetleri sefine
(Housekeeper) bilgi vermeye gerek yoktur. Ancak isletmenin ¢ok yogun oldugu zamanlarda
odalari hemen okeylenmesini saglamak amaciyla telefon ya da telsizle bilgi verilebilir.
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4.3. Cikis Yapan Konuk ve Oda Numarasim Teyit Etme

Sistemde check/out yapilmis goriindiigii ya da on biirodan check/out yapan oda
bildirildiginde kat hizmetleri gorevlisi (maid veya valet) ilgili odaya gider. Odada, konuga
ait unutulmus esya olup olmadigini kayip ya da zarar gérmiis esya olup olmadigini kontrol
eder. Unutulmus, kayip ya da hasarli esya olmasi durumunda hemen 6n biiro uyarilir. Her
sey normal ise odalarin durumu giinde 2 defa (ilki 09% — 10%, ikincisi 6gleden sonra 15—
16% arasinda) diizenlenen housekeeping raporu ile 6n biiroya bildirilir. Raporlar matbu
formlar doldurulabilecegi gibi housekeepingdeki bilgisayardan sisteme girilerek de
diizenlenebilir.

Housekeepingden gelen raporlar ile folio havuzu karsilagtirilarak odalarin 6n biirodaki
ve housekeepingdeki durumlari kontrol edilir. Herhangi bir uyusmazlik varsa (Ornegin 403
nu’lu oda housekeeping tarafindan temiz ve bos oda (vacant) olarak gosterildigi halde on
biirodaki folio rack’de dolu gorinmektedir. Yani konuk hesabi kapatmadan otelden
ayrilmigstir) “mutabakatsizlik raporu” diizenlenerek 6n biiro miidiiriine haber verilir.
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

» Dikkatli olunuz.
» Sistemden ¢ikis islemlerini yapiniz.

e Sorumluluk sahibi olunuz.
» Detaylara 6zen gosteriniz.

» Kat hizmetlerine bilgi veriniz.
» Takip ediniz.
» Titiz olunuz.

» Cikis yapan konuk oda numarasini teyit ediniz. | » Arastirmaci olunuz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI
KONTROL LISTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendi yaptigi calismayi
degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olani
kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI

. Evet Hayir
Islem Basamaklari

Sistemden ¢ikis islemini yapabiliyor musunuz?

Kat hizmetlerine haber verdiniz mi?

Cikis yapan konuk ve oda numarasini teyit ettiniz mi?

DEGERLENDIRME

Eksik veya hatali gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar
ediniz ve kontrol listesini yeniden uygulayiniz.
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A. OLCME SORULARI (BOSLUK DOLDURMA SORULARI)

Bu faaliyet kapsaminda kazandigimiz bilgileri asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

1 Cikis yapacak (check-out) konugun hesabini ¢ikarmak igin sisteme girilir ve konugun

ad1 ya da oda numarasi yazilarak .......................... ekrana getirilir.

2. Konuk hesabi, seyahat acentesi ya da sirket tarafindan 6denecekse ............. fatura
diizenlenir.

3. Housekeeping raporu giinde ............. kez diizenlenerek onbiiroya verilir.

4.  Housekeeping raporu ile onbiirodaki folio rack’de uyusmazlik olmasi durumunda
....................... raporu diizenlenir.

5. Konuk faturasinin sistem tarafindan otomatik olarak kesilmesi igin hesabin
e reeeeeen gETEKIN.
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OGRENME FAALIYETI-5

( AMAC )

Bu faaliyetle verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda gerekli ortam saglandiginda,
isletme prosediirlerine uygun olarak, kredili hesaplarla ilgili islemleri hatasiz olarak
yapabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

»  Bir konaklama isletmesine giderek kredili hesaplarla ilgili islemlerin nasil
yapildigint gdzlemleyiniz. Bir rapor hazirlayarak sinif ortaminda sunumunu
yapiniz.

5. HESAPLARI KREDIYE KALDIRMA
5.1. Kisi ve Acenteye Ait Kredili Hesaplar

Konaklama igletmelerinin tirettigi hizmetlerden sik sik yararlanan kisi, sirket ya da
seyahat acenteleri isletmelerle kredi sozlesmesi imzalar. So6zii edilen sozlesmeyle
rezervasyon yaptirdiklar1 tarihler arasinda isletme hizmetlerini satin alacaklar1 ve hesabi
Odeyecekleri garantisi verirler. S6zlesme sartlar1 sabit olmayip taraflar sozlesme sartlarim
aralarinda mutabik kalarak hazirlarlar.

Kredi s6zlesmesi, hizmeti satin alanlara hem isletme imkanlarin1 daha ucuza satin
alma hem de bedelini daha sonra 6deme avantaji saglar. Konaklama isletmesi ise daha gok
konuk agirlama, dolayisiyla da daha ¢ok satis ve daha ¢ok kar elde etme imkani saglar.

Kisi, sirket veya seyahat acentesinin rezervasyon talebini antetli kagida yazarak
bildirmesi gerekir. Rezervasyon talebi yapilirken konuklarin sayisi, varig ve ayrilis tarihleri,
pansiyon durumlart gibi konularda da bilgi verilir. Rezervasyon istendigi tarihlerde isletme
uygun ise kars1 tarafa rezervasyonun yapildig bildirilir.

Belirlenen tarihler arasinda konaklama isletmesinin imkanlarindan faydalanan
konuklarin ¢ikis islemleri sirasinda konaklama ve pansiyon harcamalar sirket veya seyahat
acentesi tarafindan Odenir. Extra harcamalar ise sozlesme hiikiimlerine gore Odenir.
Sozlesmelerde extra harcamalarin konuklar tarafindan 6denmesi genel bir uygulamadir.

5.2. Krediye Kaldirilan Hesaplarin Devri

Konaklama isletmesine siirekli gelen, isletmenin giivenini kazanmis, O0demede
problem c¢ikarmayan kisiler i¢in kredili satiglar yapilabilir, ancak bu kisiler i¢in sdzlesme
yapilmaz. Tamamen karsilikli iyi niyet ve giiven g¢ercevesinde hizmet verilir. Konugun
sosyal statiisii, ekonomik durumu vb. kriterler gz oniinde bulundurularak belirli bir kredi
limiti belirlenir.
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Gelen kisinin yaptig1 harcamalar (konaklama, pansiyon durumu, extra harcamalar) kisi
adina agilan room folioda takip edilir. Cikis islemi sirasinda sistemde folio bulunup toplam
hesap ¢ikarilir. Konuga gosterilip onay alindiktan sonra toplam tutar folioya yazilarak hesap
stfirlanir. Diizenlenen agik fatura konuk adresine postalanmak tizere muhasebe departmanina
gonderilir.

Gruplar i¢in ise tek bir main folio agilir. Gruba dahil extra harcama yapan konuklarin
hesaplar1 ise extra foliolarda takip edilir.

Grup, seyahat acentesi araciligiyla gelmisse grup lideri ya da rehber acentenin verdigi
servis vouchermi imzalayarak 6n biiroya teslim eder. Diizenlenen fatura acente adresine
postalanmak iizere muhasebe departmanina gonderilir. Extra foliolarda izlenen grup tiyesi
konuklara ait extra harcamalar ise tek tek faturalandirilir ve bedelleri pesin olarak tahsil
edilir.

Faturalarla birlikte foliolar, adisyonlar ve voucherlar da muhasebeye gonderilir.
Burada fatura tutarlari ile folio, adisyon ve voucherlar karsilastirip kontrolii yapilir.

Faturalar ile folio, adisyon ya da voucherler birbirini tutmuyorsa nedeni 6n kasaya
danigarak arastirilir ve rapor tutulur. Sorun yoksa fatura bedelleri kredili hesaplarin takip
edildigi cari hesaplara aktarilir. Ayni giin ya da ertesi glin faturalar ilgililerin adreslerine
gonderilir. Sirket ya da acente stzlesmede belirtilen zamanda fatura bedelini banka hesabina
yatirip dekontu konaklama isletmesine gonderir.
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KIS SEZONU KONTENJAN TAHSIS SOZLESMESI
TARAFTAR:

3) Bu sozlesme ile otel, acenteye........... adet odayi, R.O.H. sisteminde %.......doluluk

4) Bu sozlesme ile 4. maddede belirtilen oda tahsisinde uygulanacak fiyatlar KDV harig¢ olup
asagidaki gibidir.

Dénemler

Pansiyon Durumu
Cift Kisilik Oda
Tek Kisilik Oda

llave Yatak

5) Cocuk Indirimleri:
1. Cocuk 0-6 yas. FREE
2. Cocuk 7-12 yas. % 50
6) Standart odada maksimum konaklama 2+1 kisidir.

7.21=18/14=12/7 = 6 asagida belirtilen tarihleri arasinda girislere uygulanacaktir.

|Aksiyon tarihleri | / / / /

OZEL SARTLAR

8. Acente otelde yapacagi konaklamalar i¢in grup girisinden 6nce grubun 1 giinliik toplam
konaklama tutarindan az olmamak iizere otele pesin 6deme yapacaktir.

9. “Otel” faturay1 konugun otelden ¢ikisindan sonra, giris tarihindeki T.C. Merkez Bankas1
doviz alis kuru esasina gore hazirlayarak ekinde voucher veya rezervasyon fisi ile birlikte
acente merkez ofisine gonderecektir. Tim ddemeler, mutabakat saglandig1 takdirde fatura
tarihinden itibaren 21 giin icerisinde otele 6denecektir.
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10. “Acente” “Otel” den kontenjanli tahsis edilen odalar1 diledigi tur operatdriine veya
acenteye pazarlamakta serbesttir.

11. Eger “Otel” herhangi bir nedenle “Acente” konugunu baska bir otele devretmek (transfer
etmek) mecburiyetinde kalirsa, ayn1 diizey ve standartlarda veya iist kategoride bir otelde
konaklatmak zorundadir. Konuklarin bagka bir tesiste konaklamasi durumunda “Acente”
konugun magdur olmamas1 ve tur operatdriine karsi olan giiveninin sarsilmamasi icin sarf
ettigi her tiirlii maddi harcamalarim “Otel” e fatura edecektir.

12. “Otel” 4.maddedeki fiyat tablosunda belirlenen opsiyon siiresi oncesinde, hi¢bir sekilde
“Acente” ye yazili veya sozlii bildirimde bulunarak satiglart durdurma hakkina sahip
degildir. Ancak yazili olarak karsilikli mutabakat saglandig1 takdirde kontenjan dagilimm
tekrar goriistiliir.

13. “Acente” ve “Otel”, olusabilecek konuk sikayeti ve reklamasyonlarin konuk otelden
ayrilmadan once “Otel yetkilisi” ve “Acente” nin tayin ettigi rehber tarafindan birlikte
cozecektir. Eger “Otel” “Acente” konugunun magduriyetine yardimci olmaz ise, “Acente”
nin reklamasyon departmani bu konuda konugun memnuniyetini saglar. Bundan dogacak
zarar “Otel” e yansitilir.

14. “Acente” ve “Otel” arasinda yapilan bu sozlesme “Force Major” (dogal afet, savas,
deprem, politik kriz, ter6r vs.) durumunda fesih olur.

15. Is bu sézlesmede yer verilmeyen tiim konularda 2634 sayili Turizm Tesvik Kanunun
37.Maddesinin (¢) fikrasmin 1 nolu bendi uyarinca diizenlenmis yonetmelik maddeleri
uygulanir.

16. Otel biinyesinde veya gevresinde meydana gelen veya gelecek olan ve konuklarm
magduriyeti ile “Acente” nin yapacagl operasyonu etkileyecek her tiirlii tadilat ve insaat
faaliyetlerini “Otel” en ge¢ giris tarihinden 60 giin Oncesine kadar acenteye bildirmek
mecburiyetindedir.

17. Tesise ana restaurantin kapanis saatinden sonra “Giris” yapan “Acente” konuklar1 i¢in
“Otel” odalara soguk meze tabagi veya Sandvi¢ servisini licretsiz olarak uygular. Bu
uygulama kisi basi yapilir.

18. “Otel” “Acente” kadrosunda yer alan rehbere tesisinde “Acente” misafirlerine uygulanan
konsepten yararlanmasina miisaade verir ve extra harcamalarinda % 50 indirim uygular.
“Acente Rehberi” extra harcamalarini resepsiyona pesin olarak yapacaktir.

19. Konuklarin yapacagi extra harcamalar, kendileri tarafindan 6denecektir.

20. “Otel” genel tanitim bilgileri, Fact Sheet / Konsept agiklamas1 ve uygulamasi1 hakkindaki
ayrintilari ig bu sézlesme imzalandiginda “Acente” ye verecektir.
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21. “Otel” “Acente” rehberinin yazili olarak resepsiyona bildirdigi hosgeldiniz (Welcome)
kokteylini bildirilen saat ve yerde hazir bulundurur ve “Acente” ye bu servis ve kokteyl i¢in
herhangi bir iicret uygulamaz.

22. “Otel” acentenin otelde konaklayacak her grubunun rehber ve soforiinii free konaklatir.
Rehbere mutlak suretle Single oda verilir.

23. Is bu sdzlesmeden dogabilecek anlasmazliklar halinde .............. Mahkemeleri ve icra
daireleri yetkilidir.

24. Bu sozlesme, taraflar arasindaki ticari iligkinin tiimiinii kapsar. Taraflar arasinda turizm
faaliyetleri ve yolcu konaklamasina yonelik veya bu s6zlesmenin nasil yorumlanacagi
konusunda baska hic¢bir yazili veya sozlii anlasma yapilmamistir. Bu sézlesmenin soziine ve
ruhuna yonelik tiim degisiklikler, sahitler huzurunda imzalanmak ve bu sodzlesmeye
eklenmek suretiyle gecerlilik kazanir.

Is bu sdzlesme 24 Maddeden ibaret olup taraflarca okunmus ve ..../...../..... giinii Antalya da
imzalanmugtir.

Tablo 3: Sozlesme ornegi
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

» Krediye kaldirilacak hesaplari tespit ediniz.
» Sorumluluk sahibi olunuz.

» Detaylara 6zen gosteriniz.

» Acentelere ait krediye kaldirilacak hesaplari
¢ikariniz.

» Sirketlere ait krediye kaldirilan hesaplari
¢ikariniz.

» Sahislara ait krediye kaldirilan hesaplar
¢ikariniz.

» Dikkatli olunuz.
» Krediye kaldirilan hesaplart muhasebeye
devrediniz.
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KONTROL LiSTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendi yaptigi calismayi
degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” segencklerinden uygun olani
kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI

. Evet | Hayir
Islem Basamaklari

Kredi sozlesmesi diizenlediniz mi?

Konuk hesaplari folio’ da takip ettiniz mi?

Konuk igin 6n fatura ¢ikardiniz mi1?

Konuk igin fatura diizenlediniz mi?

Gruplarda extra harcamalar icin her konuga ayr1 bir tatura diizenlediniz
mi?

Fatura, adisyon, folio ve voucherleri muhasebeye gonderdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Eksik veya hatali gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar
ediniz ve kontrol listesini yeniden uygulayiniz.

38



A. OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda kazandigimiz bilgileri asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

Asagidaki ciimleleri okuyunuz. Dogru ise (D) harfini, yanlis ise (Y) harfini climlenin
basindaki parantez igine yaziniz.

1) () Kisi veya acenteler ile konaklama igletmeleri arasindaki kredi sdzlesmesi konuklar
otele geldikten sonra imzalanir.

2) () Kisi veya seyahat acentesinin, konaklama isletmesine yapacagi rezervasyon
talebini antetli kagida yazmasi gerekir.

3) () Kredi sozlesmesi seyahat acentesine hem konaklama isletmesinin hizmetlerini
daha ucuza alma hem de faturay1 daha sonra 6deme imkani saglar.

4) () Seyahat acentesinin 6deyecegi tutar i¢in kapali fatura diizenlenir.

5) () Kredi s6zlesmesi bulunan sirket ya da acenteler adina diizenlenen faturalar, takip
ve tahsili icin muhasebe departmanina gonderilir.
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OGRENME FAALIYETI-6

( AMAC )

Bu faaliyetle verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
6n kasa hesaplarinin muhasebeye devrini tesis prosediiriine uygun olarak yapabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

»  Bir konaklama isletmesini ziyaret ederek 6n kasa hesaplarinin muhasebeye nasil
devredildigini arastiriniz. Bir rapor hazirlayarak siif i¢cinde sunumunu yapiniz.

6. ONKASA HESAPLARININ
MUHASEBEYE DEVRI

6.1. Doviz islemlerini Yapmak

On biiro bdliimiiniin birimlerinden biri olan 6n kasa boliimii dviz bozma ve hesabmn
dovizle tahsili islemlerini de yapmaktadir. Bu nedenle dovizdeki degisiklikler giinii giiniine
takip edilerek kurlardaki diisme ya da yiikselmelerin sisteme girilmesi gerekir. Kurlardaki
giinliik degisimler Merkez Bankasindan &grenilir.

On kasa gorevlisi ayrica dovizle ilgili islemleri, ddvizin alim-satimi sirasinda
isletmenin alacagi komisyon, alinacak dovizin uluslararasi gegerliligi vb. gibi konularda tesis
prosediirii goz 6niinde bulundurularak yapmalidir.

6.2. Onkasa Avansimin Talebe Gore Belirlenmesi

On kasa boliimii zaman zaman konuk adina harcama (paid out) yapmaktadir. Bu
harcamalar1 yapabilmesi i¢in giinliik olarak muhasebeden avans talep eder. Avans miktari
tesis buyiikliigii, konuk sayisi, 6nceki giinlerde yapilan harcama miktar1 vb. nedenlere gore
isletmeden isletmeye degisebilir. (Giiniimiizde Onkasa avanslar1 ortalama 5 yildizli oteller
icin giinliik 1000 YTL, 4 yildizl oteller i¢in 500 YTL civarindadir).

Konuk adina yapilan bu harcamalarin (Konuk icin araba kiralama, gazete, dergi alma
vb.) bedelleri 6n kasadan 6denir ve alinan fatura konuk foliosuna kaydedilir.

Giin sonunda konuk adina yapilmis harcamalarin faturalart muhasebeye teslim edilir
ve bedeli alinarak 6n kasadaki yerine konur. Boylece yeni giine 6n kasa avansi yenilenmis
olarak baglanir.

Ornegin; giinliik 6n kasa avans1 500 YTL olan bir konaklama isletmesinde 245 YTL
lik paid out harcamasi yapilmis olsun. Giin sonunda yapilan 245 YTL lik harcamalarin
faturalar1 muhasebeye teslim edilip karsiliginda 245 YTL nakit alimir. Alinan nakit 6nkasaya
konur ve boylece ertesi giin 6n kasada bulunmasi gereken 500 YTL denklestirilmis olur.
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6.3. Onkasa Hesaplarinin Muhasebeye Devri

Opbﬁro boliimii glinlin 24 saati hizmet verdigi i¢in personel 3 vardiya (shift) halinde
caligir. Isletmeye gore degismekle birlikte caligma saatleri 08-16, 16-24, 24-08 saatleri
arasindadir.

6.3.1. Ara Devir

Bazi giinlerde 6nkasaya yogun para girisi olabilir. Bu durumda 6nkasada ¢ok para
bulunmamas: igin giin sonu devri beklenmeden ara devir yapilarak faturalar ve nakit para
muhasebeye gonderilir.

6.3.2. Giin Sonu Devri

Glin boyunca yapilan 6nkasa islemlerinin gece vardiyasinda ¢aligan gorevli tarafindan
(Night Auditor) muhasebeye devredilmesi gerekir. Bunun igin 6nce kasadaki nakit para
sayilir. Ardindan yapilan giderlerin toplam: (Ornegin paid out faturalar1) ve gelirlerin
toplamu (Ornegin ¢ikis yapan konugun yaptig1 6deme) belirlenir. Elde edilen sonuglar “Kasa
Kapama Raporu” na islenir. Kasa kapama raporu, Z raporu, alinan faturalar, kesilen
faturalar, nakit YTL ya da doviz (6deme kredi kartiyla yapilmissa pos slibi, ¢cekle 6denmisse
¢ek) doviz bozdurma formlar1 vs. muhasebeye gotiiriilerek teslim edilir. Paid out yapilan
fatura bedeli nakit olarak alinip dnkasaya konur ve devir iglemi tamamlanmis olur.

Ornegin; giinliik 6n kasa avans1 1000 YTL olan bir konaklama isletmesinde o giin 620
YTL paid out 6demesi yapilmis, check out yapan 7 konuktan 2.450 YTL nakit tahsil edilmis
ve doviz bozdurma sirasinda 55 YTL komisyon alinmis olsun.

Onkasa avanst (+) 1.000.00YTL
Check out gelirleri : +) 2.450.00 YTL
Doviz bozma gelirleri :  (+) 55.00 YTL
3.505.00 YTL
Paid out giderleri : O] 620.00 YTL
Kasada olmasi gereken : 2.885.00 YTL

Night Auditor gece islemleri sirasinda 2.885.00 YTL nakit paray1 2.450.00 YTL’lik
konuklar adina kesilmis faturalar1 (Check out), 620.00 YTL’lik konuklar adina yapilan
harcama faturalari (paid out) ve doviz bozdurma formlarii muhasebeye teslim eder.
Muhasebeden paid out karsilig1 olan 620.00 YTL yi nakit olarak alip 6n kasaya koyar ve giin
sonu devrini tamamlamig olur.
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER
» Giinliik doviz kurlarini kontrol ediniz. > Dikkatli olunuz.
» Doviz aliminda tesis prosediirlerini » Titiz olunuz.
uygulayimiz.

» Gerektiginde dnkasa avansi talep ediniz.

» Detaylara 6zen gosteriniz.

> Onkasa hesaplarint muhasebeye devrediniz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

KONTROL LiSTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendi yaptigi calismayi
degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” seceneklerinden uygun olani
kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRiTERLERI

. Evet Hayir
Islem Basamaklari

Doviz kurlarindaki giinliik degisimleri sisteme dogru olarak girdiniz
mi?

Onkasa avansimi talebe gore belirlediniz mi?

Onkasa hesaplarinin ara devrini dogru olarak yaptiniz nm?

Onkasa hesaplarimingiin sonu devrini dogru olarakyaptimiz mi1?

DEGERLENDIRME

Eksik veya hatali gordiigiiniiz konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar
ediniz ve kontrol listesini yeniden uygulayiniz.
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A. Ol¢cme Sorular:

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginiz1 asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz

1) () Onbiiro personeli ddvizlerdeki giinliik kur degisimini merkez bankasindan
Ogrenirler.

2) () Onkasa boliimii konuk adina harcama yapabilmek i¢in muhasebeden giinliik olarak
Onkasa avansi talep eder.

3) () Giin sonu devrinde sadece kasadaki para muhasebeye gonderilir.

4) () Giin sonu devrinde paid out igin yapilan 6demelerin faturalari teslim edilip
karsiliginda fatura bedeli nakit alinip 6nkasaya konur.

5) () Konuk adina yapilan harcamalarin (paid out) faturalari konuk foliosuna islenmez.
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MODUL DEGERLENDIRME

Cikis Kayit Islemleri modiilii, arastirma calismalar1 ve faaliyetleri sonunda
kazandiginiz bilgilerin dlgiilmesi ve degerlendirilmesi i¢in dgretmeniniz size 6lgme araci
uygulayacaktir. Bu degerlendirme sonucuna gore 6gretmeninizle iletisim kurarak bir sonraki
modiile gegirebilirsiniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETi-1 CEVAP ANAHTARI

1 C
2 E
3 B

OGRENME FAALIYETi-2 CEVAP ANAHTARI

1 A
2 D
3 E

OGRENME FAALIYETi-3 CEVAP ANAHTARI

1 A
2 E
3 B

OGRENME FAALIYETi-4 CEVAP ANAHTARI

1 Folio

2 Ack

3 2

4 Mutabakatsizhik
Raporu

5 Sifirlanmasi

OGRENME FAALIYETIi-5 CEVAP ANAHTARI

gla| wnek
O|<| 0|0<
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OGRENME FAALIYETi-6 CEVAP ANAHTARLARI

g w|n(k
<|9| <|O|0
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