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AÇIKLAMALAR
KOD 482BK0109

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri

DAL/MESLEK Operasyon Elemanı

MODÜLÜN ADI Bilgisayar Operasyon Programları–1

MODÜLÜN TANIMI
Bu modül, seyahat acentelerinin operasyon departmanlarına
ait otomasyon programlarını kullanma ile ilgili bilgi ve
becerilerin verildiği öğrenme materyalidir.

SÜRE 40/32

ÖN KOŞUL
Bilgisayar ve Tur Operasyonu dersleri modüllerini başarıyla
tamamlamış olmak

YETERLİK Operasyon paket programlarını kullanmak

MODÜLÜN AMACI

Genel Amaç
Uygun ortam sağlandığında, seyahat acentelerinin operasyon
departmanlarında uygulanan otomasyon programlarını doğru
kullanabileceksiniz.
Amaçlar:
1. Acentelerde operasyon otomasyon programlarını

kullanarak operasyon işlemlerini doğru olarak
yapabileceksiniz.

2. Acentelerde operasyon otomasyon programlarını
kullanarak tur ve faturalama işlemlerini doğru olarak
yapabileceksiniz.

EĞİTİM ÖĞRETİM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Ortam: Sınıf, işletme, kütüphane, atölye, bilgisayar
teknolojileri ortamı
Donanım: Bilgisayar, Televizyon, VCD, DVD, CD,
projeksiyon ve görsel materyaller

ÖLÇME VE
DEĞERLENDİRME

Modülün içinde yer alan, her faaliyetten sonra verilen ölçme
araçları ile kazandığınız bilgileri ölçerek kendi kendinizi
değerlendireceksiniz.
Öğretmen, modülün sonunda, ölçme aracı ( test, çoktan
seçmeli, doğru-yanlış, vb. ) kullanarak modül uygulamaları ile
kazandığınız bilgi ve becerileri ölçerek sizi değerlendirecektir.

AÇIKLAMALAR
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GİRİŞ

Sevgili Öğrenci,

Turizm sektörü içerisinde konaklama ve seyahat hizmetleri, kazandırdığı gelirle en
önemli parçayı oluşturmaktadır. Seyahat Acentelerinin temelini oluşturan bölüm operasyon
bölümüdür. Bu sebeple operasyon bölümlerinde yıllardır çeşitli programlar kullanılmaktadır.
Kullanılan programlar yıllar içerisinde yeni versiyonlarla kendini yenilemiş, farklı özellikler
eklenerek kendi kendisiyle yarışmıştır.

İlerdeki iş hayatınızda bu modülün size sağlayacağı bilgi ve beceri uygulamalarının
kazanımları, sizlere her zaman en önemli yol gösterici olacaktır.

Bu modülde seyahat acentelerinin operasyon bölümüyle ile ilgili olarak tüm çalışmalar
ve aşamaları yer almaktadır. Amaç, seyahat acenteciliği alanında görev alacak olan sizlerin
sektörün ihtiyaçları doğrultusunda bilinçlendirilmeniz ve eğitilmenizdir. Modülü
tamamladığınızda çalışma ortamınızda operasyon ile ilgili edindiğiniz bilgileri kullanarak
becerilerinizi geliştireceksiniz. Sonuçta işletmelerin bu konuda aradığı nitelikte bir eleman
olarak yeterli bilgiye sahip olacaksınız.

Sizlere çalışma hayatınız boyunca başarılar dilerim.

GİRİŞ
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ÖĞRENME FAALİYETİ–1

Bu faaliyette verilecek bilgiler doğrultusunda, gerekli ortam sağlandığında acentelerde
operasyon otomasyon programlarını kullanarak operasyon işlemlerini doğru
yapabileceksiniz.

Yaşadığınız kentte seyahat acenteciliği şirketlerine giderek hangi acente otomasyon
programını kullandıklarını ve ne tür çalışmalar yaptıklarını gözlemleyiniz.

Elde ettiğiniz bilgileri sınıfta arkadaşlarınızla paylaşınız.

1. PROGRAMIN GENEL ÖZELLİKLERİ

Acente Operasyon Otomasyonu, acentelerde bilgi girişlerinin yapılmasını, bu
bilgilerin belirli bir amaca yönelik düzenlenmesini ve raporlar alınmasını sağlayan bir paket
programdır.

Resim 1.1: Çalışma alanı

1.1. Genel Özellikler
Eğer herhangi bir seçenek boş bırakılıyorsa, bu alanda olması muhtemel tüm

seçenekler için geçerlidir anlamına gelir.

Programda içinde bulunulan ekrandan çıkmadan başka bir ekranda çalışabilmek için
görev çubuğunun sağ köşesinde bulunan Acente amblemi üzerine bir defa tıklatıldığında
program başlangıcındaki ana menü listesini açacaktır.

Program genel olarak Tanımlamalar, Oteller, Otel ve Tur
Rezervasyonları ile bunlara bağlı olarak da Operasyon ve Faturalama
bölümlerinden oluşur.

ÖĞRENME FAALİYETİ–1

AMAÇ

ARAŞTIRMA
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1.1.1. Genel Kullanımdaki Komutlar

Kartlar içinde kullanılan bazı komutlar her kartta aynı isimle yer alır ve aynı görev
için kullanılır. Bu komutlar;

Yeni: Daha önce sisteme kaydedilmemiş bir bilgiyi girmek için kullanılır. Yeni bir
kullanıcı, yeni bir otel, yeni bir rezervasyon kaydı yapmak gibi.

Kaydet: İlk kez girilen bilgilerin veya mevcut kayıt üzerinde yapılan düzenlemenin
kaydedilmesi için “Kaydet” komutu kullanılır.

Programda satır olarak girilmesi gereken bölümlerde (bölge tanımlama gibi) ilgili
satırın işlemi tamamlandığında ve “Enter” tuşuna basıldığında (bir alt satıra inildiğinde)
otomatik olarak bilgiyi kaydeder. Bu gibi durumlarda “Kaydet” komutuna tıklamaya gerek
kalmamaktadır.

Sil: Kayıtların sistemden tamamen silinmesi için kullanılır. Tanımlamalara girilen
kayıtlar daha sonraki işlemlerde (kontrat, rezervasyon) kullanılmış ise “Sil” komutu ile
silinemez.

Yazıcı: Yapılmış olan kayıtların listelerinin ekrandan veya yazıcıdan dökümünü
almak için kullanılır.

Çıkış (ESC): Kullanılan menülerden, ana menüye geçişi veya programdan çıkışı
sağlar.

Döviz: İlgili kaydın kullanıldığı döviz cinsidir.

Excel: İlgili ekrandaki değerleri Excel çalışma sayfasına aktarır.

Daha Önce Girilen Bir Bilginin Değiştirilmesi

Daha önce girilen bilgilerin değiştirilmesi için ilgili pencerelerde “Değiştir” komutu
veya “Detay Bilgi” ile kart açıldıktan sonra gerekli değişiklikler yapılarak “Kaydet”
düğmesine tıklanır.

Kayıtlar kod bazlı çalıştığı için kayıtlı bir kod yazıldığında bilgileri ekrana gelir.
Yazılan kod kaydedilmemiş ise yeni bilgiler girilerek kaydedilir.

1.1.2. Kısa Yol Tuşları

Ana menüde kullanılan kısayol tuşları aşağıda verilmiştir. Fonksiyon tuşlarının görevi
alt pencereler içerisinde değişebilmektedir. Örneğin F8 tuşu Otel Rezervasyonu ekranında
Kontenjan, F7 tuşu da Kişi Seçimi komutları olarak kullanılır.
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F2 : Daha önce tanımlanmış bölümlerdeki (otel, bölge, tur vb. ) bilgilerin diğer
ekranlarda kullanılmasını sağlar.

F3 : Daha önce tanımlanmış grupları ekrana getirir.
F5 : Otel Rezervasyonu ekranını açar.
F6 : Tur Rezervasyonu ekranını açar.
F7 : Hızlı Tur Rezervasyon Girişi ekranını açar.
F8 : Tur Hesap Kontrolü ekranını açar.
F9 : Müşteri Trafiği ekranını açar.
F10 : Toplu otel değişikliği yapılmasını sağlar.
F11 : Toplu konfirme yapılmasını sağlar.

1.2. Tanımlamalar

Otel ve tur rezervasyonu ve diğer işlemlerin yapılabilmesi için bazı tanımlamalara
gerek vardır. Bu tanımlamalar bir defa yapılır. İstenirse ilgili tanımlama bölümünden
değiştirilebilir, yenisi eklenebilir veya silinebilir.

Program içinde kullanılacak tanımlamalarda dikkat edilmesi gereken kural aynı bilgi
için bir kez kod tanımlaması yapılmasıdır(Ör. Belek bölgesi için iki farklı kod (BEL veya
BLK) tanımlamamak gibi).

1.2.1. Kullanıcılar

Programın kullanılabilmesi için programı kullanacak kişilerin ve bu kişilerin
yetkilerinin daha önceden belirlenmesi gerekir. “Tanımlamalar – Kullanıcılar” bölümünde
kullanıcıların kodlanması, şifre ve yetkilerinin ayarlanması işlemleri yapılır.

Resim 1.2: Kullanıcı tanımlama
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Şifre Verilmesi

Şifre verilmesi veya değiştirilmesi için “Şifre” düğmesine tıklanır. İlgili kullanıcının
daha önceden bir şifresi varsa yazılır, şifresi yok ise “Değiştir” düğmesine tıklanır. Ekranda
görünen Yeni Şifre sahasına max.8 uzunluğunda şifre yazılır. Yeni şifre verilirken bu
bölümde şifrenin son geçerlilik tarihi verilebilir. Bu tarihten sonra program bu şifreyi kabul
etmeyecektir.

Yetki Verilmesi

Kullanıcıların kullanabilecekleri modül ve menülerin iş yerindeki sorumluluklarıyla
orantılı olması gerekir. Seçili bir kullanıcının yetkilerinin düzenlemesi için “Yetkiler”
düğmesi kullanılır. Yetkiler penceresinde programda yer alan ana bölümler gözükür. Bu
bölümlerin sol tarafında bulunan “+” işaretine basılarak bu bölüme ait alt bölümler açılır. Bu

bölüme yetki verilmiş ise işareti, yetki verilmemiş ise işareti vardır. Yetkiyi
değiştirmek için “Boşluk (Ara)” tuşuna basılması veya fare ile çift tıklanması yeterlidir. Eğer
ana bölümlerden birine yetki verilmez ise alt bölümler için de yetki yok demektir. Bir
kullanıcıya tam yetki verilecekse, “Tam Yetkili” düğmesi kullanılır. “Yetkileri Sil” komutu
ile kullanıcının tüm yetkileri kaldırılır.

Bölge ve Operatör Yetkileri

Kullanıcıların yetkili olduğu bölge ve tur operatörleri ilgili düğmelere tıklanarak
belirlenir. Seçenekler boş bırakıldığı takdirde kullanıcı tüm bölgelerde ve tur operatörlerinde
işlem yapmaya yetkilidir. Kullanıcı için bir bölge / bölge grubu ya da tur operatörü / tur
operatörü grubu belirlendiğinde diğer bölge ve tur operatörlerine ait hiçbir kayıt üzerinde
işlem yapamayacaktır.

1.2.2. Tur Operatörü

Rezervasyonu yapılan her müşterinin tatil organizasyonunu yapan bir tur operatörü
vardır. Bu tur operatörleri acenteler vasıtasıyla müşterinin transfer, konaklama vb. işlerini
yaparlar. Bir acente birden fazla tur operatörü ile çalışabilir. Sistemde kontrat girişi,
rezervasyon kayıtları yapabilmek için tur operatörüne kart açılmalıdır. Bu bölümde her bir
tur operatörüne bir kart açılarak gerekli olan bilgi ve kodlamaları yapılır. Tur operatörünün
kullanılabilmesi için kartına adının ve kodunun (6 hane) yazılması yeterlidir.
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Resim 1.3: Tur operatörü tanımlama

Kodu: Tur operatörünün max. kodudur. Mutlaka girilmelidir.
Unvanı: Tur operatörünün programda gözükmesi gereken açık adıdır.
Voucher anteti: Otellere oda rezervasyon talebi için gönderilen voucher' larda
gözükmesi istenen operatör adıdır.
Dili: Bu operatörün kullandığı dildir. Boş bırakılırsa Türkçe kabul edilir.
Milliyeti: Bu operatörün ülkesini belirtir. Rezervasyon kartına otomatik yansır.
Varsayılan konfirmesi: Bu operatöre ait girilen otel rezervasyonlarında rezervasyon

girilirken “operatör konfirmesi” bölümünde otomatik olarak seçili gelmesi istenen bilgiyi
içerir. “Evet, Hayır, Beklemede veya Gönderilmedi” seçeneklerinden birisi işaretlenir.

Grup operatörüdür: Bu seçimli saha bu operatörün bir grup operatörü olduğunu ve
alt gruplarında çalışan başka operatörlerin bulunduğunu belirtir.

Otomatik yükleme: Tur operatöründen gelen rezervasyon bilgileri modem
aracılığıyla geliyor ve otomatik yükleme ile programa aktarılıyorsa, bu bölümde bazı
tanımlamalar yapılması gerekir. Ekranın alt kısmında bulunan bilgi penceresinde yabancı
dilden Türkçe’ye tercüme yapılacak kelimeler ve karşılıkları girilebilir.

Dâhil olduğu gruplar: Bu operatör, raporlarda kullanılmak üzere oluşturulan bir
gruba dâhil edilmiş ise bağlı olduğu grup tanımlamaları gösterilir.

Informasyon bilgileri: Otele asılan enformasyon bilgilerinin dizaynı buradan yapılır.
Bu tur operatörüne ait “Dönüş Enformasyon Kâğıdı” antetli kâğıt ise kâğıdın üst kısmından
ve alt kısmından kaç mm (milimetre)'lik boşluk bırakılacağıdır. Bu rakamlar en az 6 mm
olmalıdır.

Dönüş enformasyon listesinin üst kısmında çıkması istenen logo yüklenir. Logonun
maximum boyutları 585*85 pixel olmalıdır.
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Sayfa alt resmi: Firmanın veya tur operatörün logosu yüklenir.
= = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = =

Detay bilgi: Tur operatörü tanımlama ekranı açılır. Burada ilgili tur operatörü ile
detay bilgilere ulaşılabilir, düzenleme yapılabilir.

Kontenjan grubu: Grup operatörü olan tur operatörlerinin kontenjanını kullanan alt
tur operatörlerinin kaydı ve düzenlenmesi buradan yapılır. Bu komutun kullanılabilmesi için
tur operatörünün “Grup Operatörü” olması gerekir.

Fiyat grubu: Seçilen grup operatörünün fiyatlarını kullanan alt tur operatörlerinin
fiyat düzenlemesi buradan yapılır. Bu komutun kullanılabilmesi için tur operatörünün “Grup
Operatörü” olması gerekir.

Handling Fee: Tur operatörünün uyguladığı handling fee ücretlerinin kaydı yapılır.
Girilmiş olan fiyat hesaplama şeklindeki seçime göre 1 defa ya da günlük bazda
uygulanabilir. İçinde yer alan kopyalama fonksiyonu ile girilmiş olan handling fee ücretleri
bilgisi satır satır veya tüm liste olarak diğer bir tur operatörüne kopyalanabilir.

Şekil 1.4: Handling Fee ücreti, tüm otellerde konaklayanlara kişi başı 2 avro uygulanıyor.

Transfer ücretleri: Tur operatörünün uyguladığı transfer ücretlerinin kaydı yapılır.
İçinde yer alan kopyalama fonksiyonu ile girilmiş olan transfer ücretleri bilgisi satır satır
veya tüm liste olarak diğer bir tur operatörüne kopyalanabilir.

Şekil 1.5: Transfer ücretleri, MAV için 15, ALY için 20 avro ve bunların dışındaki tüm bölgeler
için 10 avro uygulanıyor.

1.2.3. Bölge ve Hava Alanları

Acente Operasyon Otomasyonunda yapılan otel ve tur rezervasyonları belli bölgelerde
yapılmaktadır. İşlem yapılan tüm bölge ve havaalanı kodlarının tanımı “Tanımlamalar –
Operasyon Tanımlamaları – Bölgeler” komutu ile yapılır.
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1.2.4. Buluşma Yeri

Operasyon birimlerinin transferlerde rehber ile araçları buluşturduğu kavşak noktaları
vardır. “Buluşma yeri” bu noktaların kısa kodlarının ve tanımının yapıldığı ekrandır.

1.2.5. Uçuşlar

Acente Operasyon Otomasyonunda yapılan otel rezervasyonlarında müşterilerin geliş
veya dönüş yerleri belirtilmektedir. Bunlar uçak, otel veya bölge olabilir. Uçakların yani
uçuşların kodlaması “Tanımlamalar – Operasyon Tanımlamaları – Uçuşlar” bölümünden
yapılmaktadır. Her bir uçuşun detay bilgilerinin girilmesi ve ilgili yerlerde kullanılması
sağlanmaktadır.

1.2.6. Rehberler

Rehberler, bir turizm acentesinin vazgeçilmez elemanlarıdır. Tur bilet satışlarında, tur
esnasında ya da transfer işlemlerinde faaliyet gösterirler. Yaptıkları bu iş karşılığında belli
bir ücret kazanırlar.

Rehber kaydı ve düzeltmeleri için “Tanımlamalar – Operasyon Tanımlamaları –
Rehberler” komutu verilir. Yeni düğmesine tıklanarak rehberin kodu, adı ve rehber tipi
girilerek kaydedilir.

1.2.7. Araçlar

Müşterilerin transferlerinde ve turlarda kullanılacak olan araçlar için bir kart açılır. Bu
kartta araçla ilgili detay bilgiler bulunmaktadır. Araç kodu ve araç tipi doldurulması gereken
bilgilerdendir. Araç için yapılan masrafların ve arıza bakım işlemlerinin de takibi bu
bölümden yapılmaktadır.

1.2.8. Araç Tipleri

Transferlerde veya turlarda kullanılan araç tiplerinin kodlandığı ve tanımlarının
yapıldığı yerdir. “Tanımlamalar – Operasyon Tanımlamaları – Araç Tipleri” komutu ile
yapılır.

1.2.9. Araç Firmaları

Birlikte çalıştığımız taşımacı firmalarımızı sisteme tanıttığımız bölümdür. Burada
kaydettiğimiz taşımacı firmanın kontrat bilgilerini işleyebileceğimiz sahalar mevcuttur,
güzergâh ve araç tiplerine göre verilmiş olan fiyatları, tek yön veya çift yön fiyat
uygulamalarını kolayca kaydedebiliriz. Ayrıca günlük, aylık, sezonluk kiralamış olduğumuz
araçlarla ilgili olarak da kiralama fiyatları butonu ile açılan sahadan bilgi girişi yapabiliriz.
Girmiş olduğumuz kiralama ve kontrat bilgileri daha sonra “Araç Yönetimi ve Araç
Maliyetleri” hesaplama adımlarında kullanılacaktır.
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1.2.10. Güzergâhlar

Transfer ve turlarda, gidilen yerlerle ilgili gidiş ve dönüş olarak yön tanımlarının
yapıldığı alandır. Burada güzergâh için kod, tanım, maliyet kat sayı, güzergâh detay bilgileri
oluşturulur. Girilen kat sayıların araç maliyetleri ile doğrudan ilişkisi vardır.

1.2.11. Turlar

Yapılması planlanan turlarla ilgili tanımlamaların, satış fiyatı ve maliyet bilgilerinin
oluşturulduğu alandır.

1.2.12. Kısaltmalar

Otel rezervasyonu giriş esnasında otelciye yönelik yazılan bir not sahası vardır.
Buraya müşterinin özel istekleri not edilir (Örneğin; yan yana oda, deniz manzaralı oda, üst
katlar olsun vb.). Bu istekleri her defasında yazmamak için bunların kodlanması sağlanır. Bu
bölümde “Kodu” sahasına isteğin kodu, “Açıklama” sahasına da isteğin açıklaması yazılarak
kaydedilir (Örneğin Kodu: YYO, Açıklama: Yan Yana Oda Lütfen)

1.2.13. Liste Altı Notları

Şekil 1.6: Liste altı notu

Acente Operasyon Otomasyonunda birçok rapor çıkarılmaktadır. Bu raporlardan
bazıları üçüncü kişilere gönderilmektedir (Ör. otele, tur rehberine veya operatörlere).
Hazırlanan raporların altına ilgili kişi için bazı notların düşülmesi gerekir. Eğer bu notlar
genellikle aynı notlar ise bu notları her defasında yazmamak için bir defaya mahsus olarak
bu bölümde yazılır. Kısa adıyla kodladığımız ve yazdığımız her notun kullanılacağı raporda
bu kısa kod ile seçerek liste sonuna otomatik olarak ekleyebiliriz.
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1.2.14. Telefon Defteri

Büro içerisinde veya şahsi telefon kayıtlarının tutulması ve gerektiğinde ilgili telefon
numarasının bulunmasını sağlayan bölümdür. Kişi veya firma adından telefon numarası veya
telefon numarasından kişiye ulaşılmasını sağlar. Belli bir şehir veya ülkenin telefonlarını bir
arada görmek mümkündür.

1.2.15. Bankalar

Şekil 1.7: Bankalar

Acente Operasyon Otomasyonu bünyesinde birçok bölümde Exchange işlemleri
yapılmaktadır. Exchange işlemlerinde hangi banka kurlarının kullanılacağı tespitinde buraya
bakılmaktadır. Ayrıca günlük döviz kurları girişinde yine bu bölümdeki kodlanmış bankalara
göre giriş yapılmaktadır.

1.2.16. Döviz Türleri

Program içerisinde kullanılan dövizler burada tanımlanır. Her bir döviz için üç
karakterden oluşan uluslararası geçerli bir kod verilerek açıklama alanına da dövizin adı
yazılır.
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Şekil 1.8: Döviz türleri

1.2.17. Milliyet Tanımlamaları

Program içerisinde kullanılan milliyetler burada tanımlanır. Her bir milliyet için iki
karakterden oluşan bir kod verilerek açıklama alanına da milliyetin açık adı yazılır.

Şekil 1.9: Milliyet tanımlamaları

1.2.18. Transfer Türleri

Kullanılan transfer türleri 4 karakterden oluşan bir kod ile sisteme tanıtılır (ör. VIP,
özel transfer vs.).
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1.2.19. Şoförler

Acentede çalışan şoförler ve ehliyet bilgileri sisteme “Tanımlamalar – Operasyon
Tanımlamaları – Şoförler” komutu verilerek girilir.

1.2.20. Gruplar

Tek bir grup altında listelenmek istenen rehber, otel, bölge, tur ve operatörler için bir
ana grup oluşturulur. Bu grup altında olması istenen seçenekler gruba dâhil edilir.

1.2.21. Ürün Rezervasyon Tanımları

Anadolu turları olarak da bilinen bir veya iki haftalık bir zaman diliminde otel
konaklaması ve bölgesel turların bir arada yapıldığı paket tur organizasyonları vardır. Bu tarz
turların günlük hareket planlarının tanımı ürün şablon tanımları bölümünden yapılmaktadır.

1.2.22. Rezervasyon Kod Karşılıkları

Program içinde rezervasyon kartı, otel kontratı gibi alanlarda yer alan özel kod
hanelerine yazılabilecek kısa kod ve açıklamasının yer aldığı bölümdür.

1.2.23. Web

Acente Operasyon Otomasyonunda web modülünde işlem yetkisi olan kullanıcıların
tanımlandığı alandır.

1.2.24. Akaryakıt Fiyatları

Yakıt fiyatları, araç maliyetlerinin hesaplanmasında önemli bir unsurdur. Bu sahada
kullanacağımız yakıt türü için günlük veya periyoda göre fiyat girişi yapılmaktadır.
“Tanımlamalar – Operasyon Tanımlamaları – Akaryakıt Fiyatları” komutu verilerek
girilir.

1.2.25. Transfer Masrafları

Transferlerde şoför veya rehberin transfer esnasında yapabileceği olası masraf
kalemlerini programa tanıttığımız sahadır.

1.3. Genel Parametreler

Program parametreleri programın nasıl çalışacağını belirler. Burada belirlenen
seçenekler doğrultusunda ilgili modüllerin çalışma sistemi değişiklikler gösterebilir.
Parametreleri düzenlemek için “Genel-Parametreler” komutu verilir.
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Şekil 1.10: Genel paramatreler

1.3.1. Sistem

Acenteye ait firma ve mail bilgileri girilebilir. Çalışılan bankanın girilmesi gerekir.
Girilmediği takdirde döviz kurlarının internet üzerinden alınmasında ve girilen döviz
miktarlarının YTL karşılıklarının hesaplanmasında problem yaşanır.

Program içerisinde bazı raporlar faks ile gönderiliyorsa, programın kullanacağı faks
yazıcısının belirtilmesi gerekir.

Hesaplarda kullanılacak anapara biriminin de belirtilmesi zorunludur.

1.3.2. Rezervasyon

Rezervasyon parametreleri de programın rezervasyon kaydını girerken nasıl
davranılacağının belirtildiği alandır.

Kontenjan bölümünde rezervasyon kaydı yapılırken otelin kontenjanının kontrolünün
yapılması istenirse buradaki seçeneklerden uygun olanı işaretlenir.
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Transfer işlemlerinde Pax’a dâhil olanlar seçeneğinden, operasyondaki toplam Pax
sayısına dâhil olacakların seçimi yapılır. Diğer seçeneklerden acentenin çalışma sistemine
uygun olanları işaretlenir.

1.3.3. Turlar

Acentenin düzenlemiş olduğu turlar, hep tek bir bölgeden çıkıyorsa ya da tek bir
bölgeden satılıyorsa ilgili alanlardan bölge seçimi yapılır. Tur girişlerinde araç koltuk
sayısından fazla müşteri girilmesi seçeneği işaretlenirse, kapasite kontrol edilir ve tur
rezervasyonu girişinde araç kapasitesi aşılmaz.

Tur biletleri kısmında bilet satışlarında girilen biletin herhangi bir rehbere
zimmetlenip zimmetlenmediğinin kontrol edilmesi için “Zimmet Kontrolü Yapılsın”
işaretlenir. Eğer kayıtlarda zimmeti yapılmamış bilet kaydı olmasın istenirse “Zimmeti
Olmayan Bilet Girişi Yapılamasın” işaretlenir. “Aynı Bilet Tekrar Girilemesin”
işaretlendiğinde aynı numaralı iki biletin satışı yapılamaz.

Tur Hizmet Çeki & Bileti seçenekleri için de Tur biletindeki seçenekler geçerlidir.

Tur Bilet Satışlarında Bilet Fiyatı bölümünde biletin fiyatının biletin satıldığı güne
göre mi yoksa tur çıkış gününe göre mi hesaplanacağı belirlenir.

1.3.4. Info Kokteyl

Otellere göndereceğimiz Info Bildirim formunda olması istenen bilgileri kaydederek
standart bir form oluşturduğumuz alandır.

1.3.5. Logo

Program içinde talep formları ve raporlarda kullanılacak olan firma logosunun
yüklemesinin yapıldığı sahadır. BMP formatlı ve 85 x 185 piksel ölçülerinde olan logonun
programa kaydı yükle adımıyla kolayca yapılmaktadır.

1.4. Operasyon

Girilen otel rezervasyonları işlemleri sırasında otomatik olarak müşterilere ait geliş ve
dönüş transfer kayıtları oluşur. Operasyon menüsü altında bu trafiğin düzenlemesi ve
operasyon işlemlerinin yapılması sağlanır. Transfer kayıtları oluşurken transferde
kullanılacak olan araç, rehber ve depar saati kayıtları yoktur. Bunların belirlenmesi gerekir.
Bu seçenekler operasyon işlemlerinde kullanılabilmeleri için önce tanımlanır.

1.4.1. Operasyon Tanımlamaları

Operasyon esnasında kullanılacak bölge ve havaalanları, buluşma yerleri, güzergâhlar,
transferler esnasında yolcuların taşınacağı uçaklar, araçlar ile rehberler, şoförler



18

“Tanımlamalar - Operasyon Tanımlamaları” menüsünden ilgili menüler kullanılarak
tanımlanır.

1.4.1.1. Bölge ve Havaalanları

Acente Operasyon Otomasyonunda yapılan otel ve tur rezervasyonları belli bölgelerde
yapılmaktadır. İşlem yapılan tüm bölge ve havaalanı kodlarının tanımı “Tanımlamalar –
Operasyon Tanımlamaları – Bölgeler” komutu ile yapılır. Yeni bir bölge kodlamak için
ekranda görülen Kodu sahasına bu bölge için max.3 hanelik bir kod yazılır. Adı kısmına da
bu koda temsil eden bölgenin açık adı yazılır. (Ör. DLM: Dalaman Hava Limanı ya da
MAR: Marmaris gibi).

Şekil 1.11: Havaalanları ve bölgeler

Ekranda görülen bölge ve havaalanları listesi üzerinde iken fare ile aralıklı iki defa
tıklanarak değişiklik yapılabilir. Burada girilen bölgeler otel, havaalanı ve tur bölgelerinde
kullanılmaktadır.

1.4.1.2. Buluşma Yeri

Şekil 1.12: Buluşma yeri tanımlama
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Operasyon birimlerinin transferlerde rehber ile araçları buluşturduğu kavşak noktaları
vardır. “Buluşma yeri” bu noktaların kısa kodlarının ve tanımının yapıldığı ekrandır.
“Tanımlamalar – Operasyon Tanımlamaları – Buluşma Yerleri” komutu ile yapılır.

1.4.1.3. Otel Transfer Sıralaması

Geliş ve dönüş transferlerinde yolcuların hangi otelden hangi sırada alınacağı ve
bırakılacağı transfer sıralaması ile belirlenir. Listede oteller değişik renklerle bölge bölge

dizilir. Sırası değiştirilecek otel
seçilerek “Aşağı” ve “Yukarı”
düğmeleri ile transfer sırası
düzenlenir. Sürükle- Bırak yöntemi
kullanılarak otellerin transfer
sıralamaları düzenlenebilir.

“Bölge Yukarı”, “Bölge
Aşağı” komutları kullanılarak da
otellerin bölge bölge transfer sıraları
düzenlenebilir. ‘Transfere Uygula’
düğmesi ile sıra transfer listelerine
uygulanır.

Tüm otellerin sıralaması
tamamlandıktan sonra, yeni
kaydedilmiş olan yani henüz sıra
numarası verilmemiş olan oteller
ekranda kırmızı renk ile gösterilir.

Şekil 1.13: Otel transfer sırası

1.4.1.4. Uçuşlar

Acente Operasyon Otomasyonunda yapılan otel rezervasyonlarında müşterilerin geliş
veya dönüş yerleri belirtilmektedir. Bunlar uçak, otel veya bölge olabilir. Uçakların yani
uçuşların kodlaması “Tanımlamalar – Operasyon Tanımlamaları – Uçuşlar” bölümünden
yapılmaktadır. Her bir uçuşun detay bilgilerinin girilmesi ve ilgili yerlerde kullanılması
sağlanmaktadır.

Geliş ve dönüş transferleri için kullanılan uçuşlar sisteme kaydedilmelidir.
Rezervasyon kaydı esnasında müşterinin geleceği ve döneceği uçaklar buraya girilen
kayıtlardan seçilir.

Şekil 1.14: Uçuş tanımlama
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Uçuş Nu: Uçuş numarasıdır (Ör. OHY 151 gibi).
Firma Adı: Uçak şirketinin adıdır (Ör. Onur Air).
Yönü: Uçuşun başlangıç havaalanı ile bitiş havaalanlarını belirtir. Mouse ile

tıklanarak daha önceden kodlanmış havaalanlarından seçim yapılabilir.
Geliş/Dönüş: Uçak yönüne bağlı olarak işaretlenir.
Sonraki Uçuş Nu: Geliş uçuşu ise dönüş uçağının numarasıdır. Bu saha belirtilirse

rezervasyon girişlerinde geliş yazıldığında dönüşü otomatik getirir.
Açıklama: Bu uçuş için ilgili nottur.

Şekil 1.15: Uçuş detay bilgileri

Uçuşun belirli tarihler arasında hangi gün veya günler yapılacağı belirtilir. Yerel
saatler kullanılmalıdır. Müşteri trafiğinde otomatik olarak uçak saatinin çıkması isteniyorsa
uçuş tarihi, uçuş günü ve saatler bölümleri doldurulmalıdır. Eğer uçak her gün farklı bir
saatte geliyorsa, her gün için bir satır açılıp güne göre saat tanımlanmalıdır.

Kalkış saati: Uçağın havaalanından kalkış saatidir.
İniş saati: Uçağın varış havaalanına iniş saatidir.
Ara iniş yeri: Aktarmalı uçuşlarda uçağın gideceği ara havaalanıdır.
Ara iniş saati: Ara iniş yapacağı havaalanına varış saatidir.
Ara kalkış saati: Ara iniş yaptığı havaalanından kalkış saatidir.
Koltuk bilgileri: Acentenin tur operatörlerine ait uçaktaki koltuk kontenjanlarını

belirtir. Bu bilgilere göre doluluk takibi listesi alınabilir.
Extra bilgiler (karşı operatör kod karşılıkları): Otomatik rezervasyon

yüklemelerinde karşı operatördeki bu uçuşun karşılığıdır. Farklı operatör için karşılıklar
girilebilir.
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1.4.1.5. Transfer Türleri

Şekil 1.16: Transfer türleri

Kullanılan transfer türleri en fazla 6 karakterden oluşan bir kod ile sisteme tanıtılır (ör.
VIP, özel transfer vs.).

1.4.1.6. Handling Fee Türleri

Şekil 1.17: Handling Fee türleri

Kullanılan Handling Fee türleri en fazla 6 karakterden oluşan bir kod ile sisteme
tanıtılır (ör. VIP vs.).

1.4.1.7. Rehberler

Rehberler, bir turizm acentesinin vazgeçilmez elemanlarıdır. Tur bilet satışlarında, tur
esnasında ve transfer işlemleri esnasında faaliyet gösterirler. Yaptıkları bu iş karşılığında
belli bir ücret kazanırlar.
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Şekil 1.18: Rehberler

Rehber kaydı ve düzeltmeleri için “Tanımlamalar – Operasyon Tanımlamaları –
Rehberler” komutu verilir. Yeni düğmesine tıklanarak rehberin kodu, adı ve rehber tipi
girilerek kaydedilir.

Cep telefonu tur listelerinde çıkmaktadır. Rehberin resmi istenirse, ekrana getirilebilir.
Rehber resminin ekranda gözükmesi isteniyorsa, rehbere ait elde edilmiş BMP formatındaki
(Örneğin: Daniel. BMP) resim dosyasını programda tanıtılan resim klasörüne yüklendikten
sonra resim konacak rehber kodu üzerinde iken F12 tuşuna basıldığında ekranda Resim Adı
sahası gözükür. Bu sahaya resim dosyasının adı yazılıp “Kaydet” tuşuna basıldıktan sonra
rehberin resmi ekranda gözükür.

Tur bileti iptallerinde:
Aldığı komisyonu geri öder.
Yolcuya iade ettiği miktarın komisyonu kadar iade eder (ör.%10 komisyona göre

yolcuya 50 USD iade ettiyse 5 USD geri öder.). Bu miktar (-) komisyon olarak
gözükür.

Komisyonu değişmez. Aynı parayı alır.

Ücret bilgileri: Rehbere ait ücret bilgilerinin yazıldığı alandır. Rehberin aylık çalışma
gün sayısı ve aylık ücreti buraya girilir.

Çalıştığı oteller: Çalıştığı oteller kısmında başlangıç ve bitiş tarihi belirtilebilir.

Komisyon Oranları

Rehberlerin sattığı turlardan aldıkları komisyonların kaydı “Rehberler- Komisyon
Oranları” düğmesine tıklanarak girilir. Komisyonun geçerli olduğu periyot bilgisi girildikten
sonra örneğin turların hepsinden %10 alıyorsa, sadece %10 yazmak yeterlidir. Turun
birisinden farklı ise sadece farklı olan tur adı ve komisyonları farklı bir satırda girilir.

Rehber komisyonu satış bölgesine ve tur operatörüne göre değişiyorsa, ilgili sütunlara
bilgilerin girilmesi gerekir. Değişmediği takdirde boş bırakılır.
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Komisyon yüzde olarak değil de sabit bir ücret olarak alınıyorsa, bu durumda
komisyon sabit sütununda pax ve çocuk fiyatı ve dövizi girilir.

Şekil 1.19: Komisyon oranları

Rehber Tipleri

Şekil 1.20: Rehber tipleri

Rehber tipleri düğmesi rehberler listesinin en altındadır. Rehber tipleri düğmesine
tıklanarak -örneğin transferman olarak rehber tipini kodlayıp yeni rehber kaydederken- o
rehberin transferman olduğu da tanımlanabilir.
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Görev Ücretleri
Operasyon tanımlamalarından rehber ücret kategorileri girildikten sonra bir rehberin

hangi kategoride ne kadar ücret aldığı “Görev Ücretleri” düğmesine tıklanarak girilir.

1.4.1.8. Araç Tipleri

Şekil 1.21: Araç tipleri

Transferlerde veya turlarda kullanılan araç tiplerinin kodlaması ve tanımlarının
yapıldığı yerdir.

1.4.1.9. Araç Firmaları

Şekil 1.22: Araç firmaları
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Birlikte çalışan taşımacı firmalar, sisteme “Tanımlamalar – Operasyon
Tanımlamaları – Araç Firmaları” bölümünden tanıtılır. Güzergâh ve araç tiplerine göre
verilmiş olan fiyatları, tek yön veya çift yön fiyat uygulamaları kolayca kaydedilebilir.
Ayrıca günlük, aylık, sezonluk kiralanan araçlarla ilgili olarak da “Kiralama Fiyatları”
düğmesi ile açılan sahadan bilgi girişi yapılabilir. Bu bölümde hem araç kodu hem de araç
aynı anda yazılamaz. Başlama ve bitiş tarihi aracın hangi periyotlar arasında o fiyatları
kullanacağına göre belirlenir. Kiralama şekli ise aracın günlük mü, haftalık mı, aylık mı
yoksa sezonluk mu olduğunun belirlendiği yerdir.

‘Kontrat’ düğmesi ile araç firmalarında iş başı kiralanan araçların kontratları
tanımlanır. Fiyatların geçerli olacağı tarihler girilerek transfer yapılan güzergâhlar tek yön ve
çift yön olarak belirtilerek araç tipine göre fiyatlar girilir.

Kiralama ve kontrat bilgileri daha sonra Araç Yönetimi ve Araç Maliyetleri
Hesaplama adımlarında kullanılır.

Şekil 1.23: Kiralanan araçlara ait kontrat girişi

1.4.1.10. Araçlar

Müşterilerin transferlerinde ve turlarda kullanılacak olan araçlar için bir kart açılır. Bu
kartta araçla ilgili detay bilgiler bulunmaktadır. Araç kodu, araç tipi, firması, koltuk sayısı
doldurulması gereken bilgilerdendir. Araç için yapılan masrafların ve arıza bakım
işlemlerinin de takibi bu bölümden yapılmaktadır.
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Şekil 1.24: Araç kodları ve araç detay bilgileri

Araç ile ilgili detay bilgiler girilirken koltuk sayısı ve renk tanımlaması yapılmalıdır.
Tur rezervasyonu ve müşteri transferlerinde bu koltuk numarasına göre işlem yapılmaktadır.
Araç rengi müşteri trafiği ekranında ilgili aracın rengi gözükecektir. Rengi bilgi sahasının
yanındaki renk paletine fare ile tıklanarak renk seçimi yapılabilir.

Burada dikkat edilmesi gereken nokta; aracın yakıt takibinin yapılıp yapılmamasıdır.
Eğer aracın yakıt takibi yapılacak ise kiralık kısmının “evet” olarak işaretlenip km başına
yaktığı yakıt miktarının yakıt tüketimi bölümünde yazılması gerekir. Kiralık kısmı “hayır”
olarak işaretlenir ise o araç için sistem yakıt takibi yapmaz.

1.4.1.11. Güzergâhlar

Transfer ve turlarda gidilen yerlerle ilgili olarak gidiş ve dönüş olarak yön tanımları
yapılan alandır. Burada güzergâh için kod, tanım, maliyet kat sayı, güzergâh detay bilgileri
oluşturulur. Girilen kat sayıların araç maliyetleri ile doğrudan ilişkisi vardır. Maliyet kat
sayısı sistem tarafından 1 olarak verilmektedir. Ancak transfer sırasında yol durumu vb.
etkenler maliyeti artırıyor ise kat sayı manuel 2 olarak değiştirilebilir.
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Şekil 1.25: Güzergâhlar

1.4.1.12. Şoförler

Şekil 1.26: Şoför tanımlama

Acentede çalışan şoförler ve ehliyet bilgileri sisteme “Tanımlamalar – Operasyon
Tanımlamaları – Şoförler” komutu verilerek girilir.

1.4.1.13. Akaryakıt Fiyatları

Yakıt fiyatları, araç maliyetlerinin hesaplanmasında önemli bir unsurdur. Bu sahada
kullanacağımız yakıt türü için günlük veya periyoda göre fiyat girişi yapılabilmektedir. Yakıt
tüketiminin masrafa çevrildiği yerdir. “Tanımlamalar – Operasyon Tanımlamaları –
Akaryakıt Fiyatları” komutu verilerek girilir.
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Şekil 1.27: Akaryakıt fiyatları

1.4.1.14. Transfer Masrafları

Şekil 1.28: Transfer masrafları

Transferlerde şoför veya transfermanın yapabileceği olası masrafların tanımlandığı
yerdir (yemek ve otopark gibi).

1.4.2. Müşterilerin Taşınması (Operasyon - Müşteri Trafiği)

Müşterilerin taşınması için gerekli bilgilerin girişi “Operasyon - Müşteri Trafiği
(F9)” komutu ile yapılır.

Girilen kayıtlar arasından istenilenlerin ekrana getirilmesi için “Müşteri Trafiği”
ekranında üst bölümde bulunan kriterler kullanılarak transfer bilgisi girilecek
rezervasyonların süzülmesi yapılır. Belirlenen kriterlere uyan kayıtlar sıralama seçeneğine
göre ekrana listelenir.

Belli tarihlerde giriş yapacaklar, bir bölgeye, bir otele veya uçağa/uçaktan transferi
yapılacak rezervasyonlar ekrana getirilir. Transfer tipi ile Geliş ve Dönüş transferlerinin ya
da her ikisinin ekrana listeleneceği belirtilir.
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Alt beyaz bölüme bir defa tıklandığında yukarıdaki kriterlere uyan rezervasyonlar aynı
tarihte, aynı operatörden ve aynı uçaktan aynı otele gidecek olanlar tek bir satır altında
toparlanır.

Şekil 1.29: Müşteri trafiği

1.4.2.1. Araç Atama

Araçlar veya Araç Sihirbazı düğmelerine tıklanarak araç ataması yapılır. Geliş
transferleri yapıldıktan sonra transfer tipi “Dönüşler” seçilerek aynı yolcuların dönüş
transferlerinin girişi yapılır (Tarihin dönüş tarihini gösterdiğine dikkat edilir.).

Tek bir satır seçilerek Araçlar düğmesine tıklandığında “Transfer Araç
Operasyonu” ekranı açılır. Bu ekranın üst bölümde transferi yapacak araç ve rehber ile ilgili
bilgiler girilir. Aşağıda yolcular seçilip üzerine sağ tıklanarak yolcunun aracı seçilir ya da alt
bölümden yolcular seçilerek sürükle bırak yöntemi ile yukarıdaki araç üzerine bırakılır.

Manuel işlemi Aç düğmesi kullanılarak istenen müşterinin araç numarası klavyeden
değiştirilir.
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Şekil 1.30: Tek bir satır için araç ve rehber ataması

Şekil 1.31: Birden fazla geliş / dönüş seçilerek yapılan araç ataması

Birden fazla satır seçilerek “Araçlar” düğmesine tıklandığında Rehber ve Transfer
Aracı ekranı açılır ve buradan araç, rehber ve güzergâh bilgileri girilerek kaydedilir.

Farklı diğer bir yöntem de araç atanacak gelişleri “CTRL” tuşu ile seçip üzerinde
farenin sağ tuşuna tıklayarak Araçlar seçeneğini seçmektir.

Araç sihirbazı, geliş yeri, varış yeri, uçuş saati ve transfer grubu aynı olanları bir arada
listeler. Araç, rehber ve güzergâh bilgileri girilerek kaydedilir. Örneğin araç atanacak
yolcular seçilip varış yerlerine göre süzülerek tek tek araç atanabilir.

Yolcuların tek araca sığmadıkları durumda, ilk araç satırının altında ikinci bir satır
açılarak ikinci araç tanımlanır. İlk araca sığmayan yolcular ikinci araca atanır.

Araçta güzergâh tanımlamak araç maliyeti çıkarabilmek için gereklidir. Transfer hangi
güzergâhta yapılıyorsa, listeden seçip tanımlamak gerekir. Back to back transferler için hem
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gelişte hem dönüşte aynı araca aynı görev numarasını verip hem gelişte hem dönüşte çift yön
güzergâh tanımı yapılmalıdır.

Günlük görev nu. araç atamaları yapıldıktan sonra otomatik olarak ilgili günün son
görev nu. sı olarak atanır. Aynı araç için daha önce verilmiş bir görev kullanılacaksa görev
numarası elle girilir. Araç ataması yaptıktan sonra araç silinemez; ancak tanımlanan ilk
aracın kodu değiştirilerek yeni araç seçilir ve yolcular yeni araca atanır.

“Araç Görev Tablosu” düğmesine tıklanarak aracın günlük görevleri listelenir.
Buradan aracın o günkü işlemleri takip edilerek görevlerin çakışması önlenir.

1.4.2.2. Uçuş Saati Değiştirme

Şekil 1.32: Uçak saati değiştirme

Herhangi bir uçağın uçuş saatini değiştirmek için “Operasyon – Müşteri Trafiğinde”
ilgili uçağın transferi işaretlenerek Uçuş saati düğmesine tıklanır. Uçuşu değiştirilecek uçuş
kodu girildikten sonra yeni uçuş saati ve değişikliğin yapılacağı tarih aralığı girilerek
“Değiştir” düğmesine tıklanır.

1.4.2.3. Uçuş Nu. Değiştirme

Şekil 1.33: Uçuş Nu. değiştirme
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Müşterilerin gelecekleri uçağı değiştirmek için “Operasyon – Müşteri Trafiğinde”
ilgili uçağın transferi işaretlenerek “Uçuş Nu.” düğmesine tıklanır. Uçağın o günkü tüm
uçuşları ya da sadece seçilen satırın uçuşunun değiştirilmek istendiği işaretlenerek
“Değiştir” düğmesi ile seçilen satırların uçuşları değiştirilir.

1.4.2.4. Transfer Ücreti (F9)

Şekil 1.34: Transfer ücreti

Bir transfer operasyonun ücretinin (faturasının) girilmesi için “Ücreti düğmesi”
kullanılır. Sejour tur operatörü sezon bilgilerinde girilen transfer ücretlerini otomatik olarak
buraya getirecektir. İstenirse “Yeniden Hesapla” düğmesine tıklanarak ücretlerin yeniden
düzenlenmesi sağlanabilir veya bu transfer için özel fiyat girilebilir. Toplu ücret komutu
kullanılarak belli tarihler arasında yapılacak transferlerin topluca hesaplanması yaptırılabilir.

1.4.3. Araç Yönetimi

Araç Yönetimi, operasyon birimlerinin tüm transfer, tur, info kokteyl veya özel amaçlı
yapılan tüm araç kullanımlarını takip etme ve bu araçlarla ilgili olarak her türlü kayıt,
değişiklik, fiyatlama, araç talep, masraf işleme gibi pekçok fonksiyonu barındırır.

Girilen kayıtlar arasından istenilenlerin ekrana getirilmesi için Araç Yönetimi
ekranında üst bölümde bulunan kriterler kullanılarak transferlerde kullanılan araçların
süzülmesi yapılır.

Belli tarihlerde görev yapacaklar, seçilen tek bir aracın transfer bilgileri, bir güzergâh
üzerinde çalışan araçlar; tur, transfer, toplama aracı info kokteyl, personel servisi, özel veya
diğer görev seçeneklerinden seçilen görevi yapan araçlar, geliş ya da dönüş transferi yapan
araçlar, bir taşımacı firmaya ait olan araçlar, bir şoförün kullandığı araçlar, belli hareket
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saatleri arasındaki transferlerde görevli araçlar ekrana getirilebilir. Bu kriterlerden birden
fazla seçim yapıldığında seçilen kriterlerin hepsine uyan araç transferleri listelenir.

Alt beyaz bölüme bir defa tıklandığında yukarıdaki kriterlere uyan rezervasyonlar,
müşteri trafiği ve tur araç atama ekranında belirtilmiş görev numarasına göre tek bir satır
altında toparlanır.

Şekil 1.35: Araç yönetimi

1.4.3.1. Araç Atama

Araç Yönetimi ekranına Müşteri trafiğinde atanan ve görev numarası verilmiş
araçların listesi gelir. Müşteri trafiği ekranından yapılan araç atamalarının dışında Araç
Yönetimi menüsünde de araç ataması yapılabilir. Özel sebeplerle olan araç kullanımlarını,
personel servisi veya diğer nedenlerle olan araç atamaları “Yeni” düğmesine tıklanarak
açılan satıra işlenir.

Müşteri Trafiği menüsünde yapılmış olan araç atamalarında daha sonra olan araç
değişiklikleri “Araç Değiştir” komutu ile yapılır.

1.4.3.2. Araç Görev ve Talep Formu

Şekil 1.36: Araç görev formu
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Herhangi bir aracın günlük transfer işlerini saat sırasıyla hazırlanan bir görev listesi
mevcuttur. Bu liste Görev Formu komutu ile yazıcıdan alınır.

Şekil 1.37: Araç talep formu

“Talep Formu” komutuyla Operasyon menülerinde yapılan araç atamaları Araç
Yönetimi menüsüne otomatik olarak aktarılması sebebiyle istenilen zamanda taşımacı
firmalar için toplu olarak veya araç seçerek talep listeleri hazırlamak mümkündür. Talep
formunun basılmasından sonra ilgili satırlar üzerinde talep edilen gün ve talep eden kişi
bilgisi oluşmaktadır. Bu şekilde daha önceden talep edilen araçların taşımacı firmadan
yanlışlıkla bir kere daha istenmesi önlenir.

1.4.3.3. Araç ve Rehber Ücretleri

Taşımacı firmalardan alınan araçların kullanımları ile ilgili olarak taşımacıya
ödenmesi gereken ücret hesaplaması “Fiyat” düğmesine tıklanarak yapılır. Fiyatlandırma ön
değerlerinde; kontrat, free, özel fiyat, no-show ve kiralık seçenekleri vardır. Bunlardan
uygun olan kritere göre araçlar için ücret hesaplatılır.

Transferlerde görev yapan rehberlerin ücret hesaplaması Rehber Ücreti düğmesine
tıklanarak yapılır. Fiyatlandırma ön değerlerinde; kontrat, free, özel fiyat seçenekleri vardır.
Bunlardan uygun olan kritere göre rehberler için ücret hesaplatılır.

1.4.3.4. Araç Temel Tanımlamaları - Güzergâhlar

Bu çoklu seçim düğmesi ile kayıtlı olan güzergâh, araç tipleri, araçlar, araç firmaları,
buluşma yerleri, rehberler, şoförler, araç kullanım tablosu bilgilerine istenilen anda “Araç

Yönetimi” ekranından çıkmadan ulaşılabilir.

1.4.3.5. Araç Transferinin Kilitlenmesi

Araç transfer işlemleri kontrol edildikten ve ücretlendirilmesi yapıldıktan sonra kilit
konularak diğer operasyon ekranlarında üzerlerinde değişiklik yapılması “Kilitle / Aç”
düğmesine tıklanarak engellenir.
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1.4.3.6. Görev Detayı

Şekil 1.38: Görev transfer detayı

Yapılan operasyon işleminin detayını görebileceğimiz bir ekranı açmak için kullanılır.
Burada aracın güzergâhını ve durak noktalarını görmek mümkündür.

1.4.3.7. Masraflar

Şoför veya rehberlerin transferler veya tur esnasında yapmış oldukları giderler,
“Masraflar “ düğmesine tıklanarak işlenir.

Şoför veya rehberlerin transferler veya tur esnasında yapmış oldukları giderler, toplam
olarak “Genel Masraflar” düğmesine tıklanarak kaydedilir.

1.4.4. İnfo Kokteyl Yönetimi

Şekil 1.39: İnfo kokteyl yönetimi

Acenteler, transferlerini yaptıkları müşteriler için geliş günlerinde ya da bir gün
sonrasında kaldıkları otelde veya belirlenen bir yerde bilgilendirme toplantıları yaparlar.
Rehberlerin sunum yaptıkları toplantılar için gerek otelin hazırlık yapması açısından gerek
rehberlerin haftalık programlarını yapabilmeleri açısından önceden planlanması
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gerekmektedir. Operasyon-İnfo Kokteyl yönetimi bu programların hazırlanması için
kolaylıklar sağlayan bir işlem modülüdür.

Uçuş transferi olan müşteriler için İnfo Kokteyl menüsünde bir satır otomatik olarak
oluşmaktadır. İnfo Kokteyl ekranının üst kısmındaki kriterler bölümünden örneğin geliş
günü tarihi yazıldığında info kokteyl planlaması yapılacak olan yolcu bilgileri listelenir.

1.4.4.1. Rehber Ataması

Şekil 1.40: İnfo kokteyl rehber operasyonu

Tek bir satıra rehber ataması yapmak için satır seçildikten sonra “Rehberler”
düğmesine tıklanır. İnfo Kokteyl Rehber Operasyonu ekranının üst kısmına bilgilendirme
toplantısına katılacak rehber, taşıyacak araç ve şoför, hareket yeri ve saati belirlenir. İnfo
Kokteyl sonrasında satılan tur cirosu, tur ve tura katılacak kişi adedi girilir.

Aşağıdaki müşteriler seçilip üzerine sağ tıklanarak toplantıyı yapacak rehber seçilir ya
da alt bölümden yolcular seçilerek sürükle bırak yöntemi ile yukarıdaki rehber üzerine
bırakılır.

Manuel işlemi “Aç” düğmesi kullanılarak istenen müşterinin rehber numarası
klavyeden değiştirilir.

Birden fazla satır için aynı anda rehber ataması yapılmak istendiğinde ilgili satırlar
seçildikten sonra “Rehberler” düğmesine tıklanır. İnfo Kokteyl ve Rehber bilgileri ekranında
tarih, yer, rehber, araç, hareket yeri ve saati girilerek “Kaydet” düğmesine tıklanır. Bazen
toplantı müşterilerin kaldığı otelde değil de başka bir otelde yapılır. Bu durumda yer alanına
toplantının yapılacağı otel girilir.
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Info Sihirbazı düğmesine tıklanarak açılan İnfo Kokteyl Sihirbazı ekranında kısa
zamanda info kokteyl planlarının oluşturulması sağlanır. Burada yapılan değişikliklerin
kaydedilmesi için “Yerleştir” düğmesine tıklanır.

İnfo bildirim komutu ile otellere gönderilecek bilgi formları hazırlanır.

1.4.5. Araç Maliyetlendirme

Şekil 1.41: Araç maliyetlendirme

Sezon içinde operasyonda kullanılan; “Müşteri Trafiği, İnfo Kokteyl Yönetimi, Tur
Rezervasyonu” menülerinde ataması yapılarak “Araç Yönetimi” menüsüne aktarılan tüm
araç operasyon bilgilerine göre “Araç Maliyetlendirme” ekranından kişi başı maliyetleri
hesaplatmak mümkün olmaktadır.

Girilen kayıtlar arasından istenilenlerin ekrana getirilmesi için “Araç
Maliyetlendirme” ekranında üst bölümde bulunan kriterler kullanılarak araçların süzülmesi
yapılır. Süzme işlemi için belli bir periyotta yapılan, belli bir araçla yapılan, belli bir
güzergâhta yapılan, belli bir görev türüne göre, kiralıklar ve jokerler olmak üzere araç türüne
ve beli bir araç firmasına göre yapılan transfer hareketlerinin süzülmesi yapılabilir.

Planlanan maliyet ve gerçekleşen maliyet olarak iki farklı maliyet türü mevcuttur.
Seçilen kritere göre alt ekran şekillenmektedir. Planlanan Maliyet türü, yapılacak
operasyonların maliyetini, Gerçekleşen Araç Maliyeti ise yapılan araç operasyonlarının
maliyetini gösterir. “Planlanan Maliyet” te örneğin; araç kiralama bir aylık ise aylık kiralama
ücretinin otuza bölünmesiyle bulunan bir günlük kullanım bedeli vardır. Planlanan maliyet,
ilgili aracın her gün kullanılması durumunda daha düşük çıkmaktadır. Oysa ‘Gerçekleşen
Maliyet’ olarak baktığımızda sistem, bu aracın ay içinde kaç kere kullanıldığını tespit ederek
ve aylık kira bedelini bu sayıya bölerek maliyetlere yansıtır, bu durumda gerçekleşen maliyet
yüksek çıkmaktadır.

Gerçekleşen maliyet türünde maliyetler aşağıdaki gibi hesaplanır.
Araç fiyatı: Kiralık Kontrat Fiyatının / Görev Sayısı / Kat Sayıya bölünmesiyle

hesaplanır.
Yakıt: Yakıt Tüketimi X Mesafe (km) X Akaryakıt Fiyatının çarpımıyla hesaplanır.
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Toplam maliyet: Araç Fiyatı + Masraf + Yakıtın toplamıdır.
Pax fiyatı: Toplam Maliyet / Pax Sayısına bölümüdür.
Birim ücret: Toplam Maliyet + Genel Maliyet / Toplam Kat Sayısı
Araç fiyatı hesaplamasında “Kontrattan hesapla ve hesaplanmışları kullan” seçenekleri

vardır. “Kontrattan hesaplat”, kontratta girilen fiyatları hesaba alır. Hesaplanmışlarda araç
yönetiminde verilen özel bir fiyat varsa, o fiyatı hesaba alır.

Transferlerde gerçekleşmiş olan masrafları maliyete dâhil görmek veya maliyet
içinden çıkarmak mümkündür. Aynı şekilde akaryakıt masrafları maliyete dâhil görmek veya
maliyet hesaplarından çıkarmak da mümkündür. Alt ekran bu seçeneklerde yapılan seçime
göre şekillenir.

1.4.6. Transfer Listeleri

Yapılan transfer işlemlerinin listeler hâlinde çıktılarının alınması “Operasyon –
Transfer Listeleri” seçeneğinin altındaki listeler ile yapılmaktadır. Aşağıda listelerden
bazıları açıklanmıştır.

1.4.6.1. Rehber Transfer Listesi

Listeyi alabilmek için “Rehber Transfer Listesi” ekranının sol bölümünde
“kriterlerden listesini alınmak istenenler” seçilir. Sağ bölümde ise listenin düzenlenmesi ile
ilgili seçenekler vardır. Liste tipi özet veya detay seçilebilir. Geliş/Dönüş alanından transfer
yönü seçilir. İstenen liste seçenekler belirlendikten sonra Ekran düğmesi ile ekrana, Yazıcı
düğmesi ile yazıcıya gönderilir.

Şekil 1.42: Geliş ve liste tipi: Detay transfer listesi işaretlenerek alınmış rehber transfer listesi
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1.4.6.2. Dönüş Enformasyon Listesi

Listeyi alabilmek için “Dönüş Enformasyon Listesi” ekranının sol bölümünde
“kriterlerden listesini alınmak istenenler” seçilir. Sağ bölümde ise listenin düzenlenmesi ile
ilgili seçenekler vardır. Liste dili seçilebilir. Dört farklı liste şekli vardır. İstenen liste
seçenekler belirlendikten sonra Ekran düğmesi ile ekrana, Yazıcı düğmesi ile yazıcıya
gönderilir.

Şekil 1.43: Basım dili: Türkçe ve Liste Şekli: Liste2 seçilerek alınmış dönüş enformasyon listesi

1.4.6.3. Uçak Müşteri Listesi

Listeyi alabilmek için “Uçak müşteri Listesi” ekranının sol bölümünde “kriterlerden
listesini alınmak istenenler” seçilir. Sağ bölümde ise listenin düzenlenmesi ile ilgili
seçenekler vardır. Liste tipi özet veya detay seçilebilir. İstenen liste seçenekler belirlendikten
sonra Ekran düğmesi ile ekrana, Yazıcı düğmesi ile yazıcıya gönderilir.

Şekil 1.44: Uçuş OHY450 seçilerek ve detay liste hâlinde alınmış uçak müşteri listesi
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1.4.6.4. Transfer Takip Formu

Şekil 1.45:Transfer takip formu

Belirlenen kriterlere uyan transfer listeleri geliş ve dönüş bilgileri gözükecek şekilde
listelenir. Listeleri uçuşa, transfer grubuna ve rehbere göre gruplandırmak mümkündür.

1.4.6.5. Uçuş Transfer Listesi

Belirli bir uçuştan transferi yapılacak kişilerin listesini verir. Tek bir uçuş
seçilebileceği gibi, tur operatörü, otel, bölge vb. seçilerek daha fazla kriterlerin baz alındığı
bir liste alınabilir. Sağ ekranda listenin nasıl olacağı ile ilgili seçenekler bulunmaktadır.

Şekil 1.46: OHY450 uçuşuyla gelenlerin transfer listesi
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1.4.6.6. Otel Transfer Sıra Listesi

Yapılan otel transfer sıralamasının listesini verir.

Şekil 1.47: Otel transfer sırası listesi
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UYGULAMA FAALİYETİ

İşlem Basamakları Öneriler
Programı çift tıklayarak açınız.
Kendinize ait program kodu ve şifrenizi

giriniz.
Yeni kullanıcı tanımlayınız.
Rehber kaydı yapınız.
Telefon defterine kayıt giriniz.
Yeni liste altı notu giriniz.
Rehber transfer listesini çıkarınız.

Masaüstündeki “Acente” simgesini
tıklayabilirsiniz.

Tanımlamalar bölümündeki “Kullanıcılar”
kısmından yapabilirsiniz.

Rehber kaydını “Tanımlamalar-Operasyon
Tanımlamaları-Rehberler” kısmından
yapabilirsiniz.

Telefon defterine “Tanımlamalar-Telefon
Defteri” kısmından kayıt girebilirsiniz.

Liste altı notunu “Tanımlamalar-Liste
Altı Notu” kısmından girebilirsiniz.
Rehber transfer listesini Operasyon

menüsünden yapabilirsiniz.

UYGULAMA FAALİYETİ
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DEĞERLENDİRME ÖLÇEĞİ

KONTROL LİSTESİ

Uygulama Faaliyetinde yapmış olduğunuz çalışmayı kendiniz ya da arkadaşınızla
değişerek değerlendirme ölçeğine göre değerlendiriniz.

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1. Sisteme giriş yaptınız mı?

2. Sisteme yeni bir kullanıcı eklediniz mi?

3. Yeni rehber tanımlaması yaptınız mı?

4. Telefon defterine yeni kayıt girdiniz mi?

5. Rehber transfer listesi aldınız mı?

Düzenli ve Kurallara Uygun Çalışma

6. Çalışma alanını tertipli ve düzenli kullandınız mı?

7. Zamanı iyi kullandınız mı?
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ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

Bu faaliyet kapsamında hangi bilgileri kazandığınızı, aşağıdaki soruların doğru
seçeneklerini işaretleyerek belirleyiniz.

1. F2 kısa yol tuşunun görevi nedir?
A) Daha önce tanımlanmış bölümlerdeki (otel, bölge, tur vb. ) bilgileri ekrana
getirir.
B) Daha önce tanımlanmış grupları ekrana getirir.
C) Otel Rezervasyonu ekranını açar.
D) Tur Rezervasyonu ekranını açar.
E) Tur Hesap Kontrolü ekranını açar.

2. Müşteri Trafiği ekranını açan kısa yol tuşu hangisidir?
A) F11 B)F7 C)F9 D)F3 E)F1

3. Rehber tanımlaması hangi menüden yapılır?
A) Tanımlamalar-Rehberler
B) Tanımlamalar-Operasyon Tanımlamaları-Rehberler
C) Tanımlamalar-Operasyon-Rehberler
D) Rehberler-Rehberler
E) Tanımlamalar-Rehberler-Yeni

4. Yeni kullanıcı tanımlaması hangi menüden yapılır?
A)Müşteri Trafiği-Yeni-Kullanıcılar
B)Tanımlamalar-Kullanıcılar
C) Tanımlamalar-Operasyon Tanımlamaları-Kullanıcılar
D) Tanımlamalar-Operasyon Tanımlamaları-Kullanıcılar-Yeni
E) Tanımlamalar-Yeni-Kullanıcılar

5. Müşterilerin taşınması için gerekli bilgi girişi hangi kısa yol tuşu ile yapılır?
A)F11 B)F7 C)F3 D)F1 E)F9

6. Otel transfer sıralaması neye göre hazırlanır?
A)Otelin kapasitesine göre
B)Uçağın kapasitesine göre
C)Turist sayısına göre
D)En yakın otelden en uzak otele göre
E)Turistin isteğine göre

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
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7. Rehber Transfer Listesi hangi menüden yapılır?
A)Operasyon-Transfer Listeleri-Rehber Transfer Listesi
B)Tanımlamalar- Rehber Transfer Listesi
C) Tanımlamalar-Operasyon Tanımlamaları- Rehber Transfer Listesi
D) Operasyon-Operasyon Tanımlamaları- Rehber Transfer Listesi-Yeni
E) Operasyon-Operasyon Tanımlamaları- Rehber Transfer Listesi

Aşağıdaki değerlendirme sorularında yer alan boşluklara uygun ifadeyi yazınız.
8. ( ) Kısayol tuşunun görevi daha önce tanımlanmış grupları ekrana getirir.
9. ( ) Kısayol tuşunun görevi toplu konfirme yapılmasını sağlar.
10. ( ) Kullanıcıya yetki verilmişse kutuda bu işaret (simge) vardır.

DEĞERLENDİRME

Verdiğiniz cevapları cevap anahtarı ile karşılaştırarak performansınızı ölçünüz. Bu
öğrenme faaliyeti ile ilgili eksikleriniz varsa eksiklerinizi öğrenme faaliyetinden ya da
öğretmeninizden yardım alarak giderebilirsiniz.
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ÖĞRENME FAALİYETİ – 2

Bu faaliyette verilecek bilgiler doğrultusunda, gerekli ortam sağlandığında
operasyon otomasyon programlarını kullanarak tur ve faturalama işlemlerini
yapabileceksiniz.

Yaşadığınız kentte seyahat acenteciliği şirketlerine giderek acentelerde operasyon
otomasyon programını kullanarak operasyon çalışmalarını gözlemleyiniz.

Bulduğunuz sonuçları sınıf ortamında arkadaşlarınızla tartışınız.

2. TUR VE FATURALAMA
2.1. Turlar

Turlara rezervasyon alabilmek için tur ile ilgili kayıtların daha önceden girilmiş
olması gerekir. Sejour turları üç ayrı şekilde inceleyebiliriz. İlk önce tüm turlarda ortak
kullanılan, dükkân, esnaf, tur ekstralarının sisteme tanımlanması gerekir. Tanımlamanın
ardından turlara bilet satışı ve rezervasyonun girilmesi ve son olarak da turlar ile ilgili
raporların alınmasıdır.

2.1.1. Tur Tanımlamaları

Şekil 2.1: Tur tanımlamaları

Turlar ile ilgili tanımlamalar, “Tanımlamalar – Turlar” menüsü altındaki ilgili
komut kullanılarak yapılır. Turizm acentesinin düzenlediği ve hizmetini verdiği turların,
opsiyonlarının, ücretlerinin ve hizmet alınan firmaların tanımlandığı bölümdür. Tur
rezervasyonu buradaki bilgiler doğrultusunda yapılabilmektedir.

ÖĞRENME FAALİYETİ–2

AMAÇ

ARAŞTIRMA
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Tur rezervasyonu alabilmek için daha önceden aşağıdaki bilgilerin sisteme tanıtılması
gerekmektedir. Bu bilgilerin tanıtılmasından sonra burada girilen bilgiler kullanılarak tur
rezervasyonu alınabilir.

Yeni tur tanımlama: Tur ve fiyatları adımından tur adının açılmasından sonra tur
rezervasyonunda kayıt işlemleri yapılabilir.

Rehberler: Turu satan rehberin bilgisi tanımlı olmalıdır.
Tur bilet zimmetlemesi: Rehbere bilet zimmeti kaydı yapılmalıdır.
Araçlar: Turlarda kullanılan araçların tanımlanmış olması gerekir.

2.1.2. Tur Paketleri

Acenteler yapmakta oldukları turları bazen iki veya daha fazlasını bir araya getirerek
farklı bir satış fiyatıyla müşterilere pazarlamaktadırlar. Bu gibi durumlar için Tur paketleri
oluşturulur. “Tur Paketi Tanımlama” ekranında sol ekranda paket tanımı yapılır ve sağ
ekranda da bu pakete dâhil olan turlar seçilerek tur paketleri oluşturulur. Bir tur birden çok
paketin içinde satılabilir.

Şekil 2.2: Tur paketi, sağdaki üç ayrı tur tek bir paket olarak satışa sunuluyor.

2.1.3. Esnaflar

Tur işlemleri sırasında bazı firmalardan hizmet alınır. Örneğin; lokanta, rent a car,
rafting firmaları, aquaparklar, yatçılık firmaları, jeep (cip) safari firmaları, konaklamalı
turlarda oteller, dalma için tüp vb. acentenin anlaşma yaptığı ve cari olarak çalıştığı firmalar
esnaf olarak tanımlanır.

2.1.3.1. Hizmet ve Fiyatları

Esnaflardan alınan hizmet ve hizmetin fiyatı Hizmet ve Fiyatları düğmesine tıklanarak
girilir. Böylece tur masrafı oluştururken seçilen bir esnaf için hizmet satırında burada
tanımlanan hizmetlerin listesi bulunur. Fiyatlar bir dönem bazında ve fiyatın uygulama
türüne göre girilir.
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Şekil 2. 3: Özlem Restorandan alınan YEMEK hizmetinin fiyat tanımlaması

2.1.4. Tur Hizmet/Ekstraları

Şekil 2.4: Tur hizmet/ekstra tanımları

Turlarda verilen ekstra hizmetler için ekstra ücretler alınır. Ekstra ücret talep edilen
hizmetlerin tanımlanması buradan yapılır. Aquapark turu içinde isteğe bağlı dolfinland
hizmeti, temel tur dışında kalan yemek ücreti, konaklamalı turlarda rezervasyon seçenekleri,
dalma turunda çift dalış yapma ekstra hizmetlere örnek olarak verilebilir.

Esnaflardan alınan hizmet / rezervasyonların tümü burada tanımlanabilir. Ekstra
hizmetlerin dışında paket programların, promosyonların da tanımını yapmak mümkündür.

Türk gecesi tur içinde yapılan bir etkinlikse, Türk gecesini ekstralara, Türk gecesi
hizmetini veren lokantayı da esnaflara girmek gerekir.

2.1.5. Otel Tur Depar Saatleri

Tur satın almış olan müşterinin tur çıkışında belli bir saatte otelden alınması ve bu
saatin daha önceden müşteriye bildirilmesi gerekir. Bu depar saati her otele göre farklıdır.
Eğer tur her defasında aynı depar saatine sahipse bu durumda bir otel için depar saati de
aynıdır. Tur rezervasyon girişi esnasında bu saat, kullanıcı tarafından devamlı girilmesi
yerine bu bölüme kodlanır, bilet satımında otomatik gelmesi sağlanabilir.

Her tur için müşterilerin bulunduğu tüm otellerin depar saati ayrı ayrı yazılmalıdır.
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Şekil 2.5: Otel tur depar saatleri

2.1.6. Tur Nakit Giderleri

Tur esnasında yapılan harcamaların tur maliyetlerinde tanıtımı için gerekli olan ön
tanımlamalar “Tur Nakit Giderleri” ekranında yapılır. Genelde rehbere verilen avanstan
ödenen nakit harcamalardır (Ör. müze girişi, park ücreti, otopark girişi, ören yeri girişleri,
şelale girişleri, hamama giriş, tip vb.). Bu harcamaların kodu ve fiyatı verilir.

Eğer fiyatı sabit değil ise boş bırakılabilir. Dönem boyunca değeri belli olan bir nakit
gider (müze giriş ücreti, otopark ücreti vb.) ise “fiyat tablosu” düğmesine tıklanarak fiyat
girişi yapılır.

Şekil 2.6: Nakit gider fiyat tablosu
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2.1.7. Tur Bileti Zimmetleme

Şekil 2.7: Tur bileti zimmetleme

Hizmet çeki ve tur biletlerinin rehberlere zimmetlenmesi için kullanılır.

2.1.8. Tur Fiyat Kategorileri

Tur fiyatı belirlemede etkili olan seçenekler “Tur Fiyat Kategorileri” ekranında
tanımlanır. Örneğin; bir tur farklı pazarlara farklı fiyatlarla, Alman pazarı için ayrı bir fiyat,
Rus pazarı için ayrı bir fiyat uygulaması ile veriliyor olabilir.

2.1.9. Ekstra Komisyon Alanlar

Şekil 2.8: Extra komisyon alanlar

Turu satan rehber dışında turlardan komisyon alan kişilerin tanımlaması “Ekstra
Komisyon Alanlar” ekranında yapılır.

2.1.10. Turlar ve Fiyatları

Düzenlenen tüm turlar için ayrı ayrı kart açılarak bu turlar ile ilgili fiyatların, sabit
masrafların ve bu tura hizmet veren dükkânların, esnafların ilgili tur kartına tanıtılması
gerekir.
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Tanımlamalar, Tur ve Fiyatları ekranında “Yeni” komutu ya da “Değiştir” komutu ile
açılan ekranda tur ile ilgili bilgiler girilerek tur kaydı yapılır. Turlar animasyon, şehir, shop
turu gibi çeşidine göre “Turun Kategorisi” alanında gruplandırılabilir.

Turun Süresi ve Ortalama Yol - km bilgi amaçlı ilgili alanlara girilir. Tura katılacak
yolcuların otellerinin, araç operasyonu yaparken hangi sıralama seçeneğine göre geleceği
“Araç Operasyonu Otel Sıralaması” alanında tur çıkış bölgesi dikkate alınarak işaretlenir.
Tur bilet satışlarında çocuk ve bebekler için uygulanacak yaş indirim oranları “Genel Bebek
& Çocuk Yaş ve Oranları” kısmında belirlenir. Alış ve satış haneleri birbirinden
bağımsızdır. Burada free (ücret alınmayan) çocuk veya bebek yaşları belirtilmelidir. Tur
rezervasyonu esnasında buradaki oranlara göre bilet fiyatı belirlenir.

2.1.10.1. Tur Fiyatlarının Girilmesi ve Düzenlenmesi

Fiyatı girilecek tur, listeden seçildikten sonra “Tur Fiyatları” komutu ile ilgili turun
standart bilet fiyatları girilir. Tur operatörüne göre fiyatlar değişiyorsa, ayrı ayrı fiyat verilir.
Döviz cinsi ve fiyat mutlaka girilmelidir. Program bir satırın işlemi tamamlandığında
otomatik olarak bilgiyi kaydeder ve bir sonraki satıra geçer.

Verilen fiyatlar başlama ve bitiş tarihleri arasında geçerlidir. Bu tarihlerin bilet satış
tarihine ya da tur çıkış tarihine göre kullanılacağı “Genel – Parametreler – Turlar”
ekranında “Tur Bilet Satışlarında Bilet Fiyatı” kısmından ayarlanır.

Şekil 2.9: Tekne turu için fiyat tablosu

Tur, tur paketleri içinde kullanılıyorsa, fiyat girişlerinde tur paketi belirlenmelidir.
Şekil 12’deki örnekte tekne turu tek satıldığı takdirde 40 avro, “SAN PAKET” tur paketi
içinde satıldığında 30 avro ücret alınmaktadır.

Şekil 2.10: Tur fiyatı, turun bağımsız olarak ve bir paket içerindeki fiyatları

2.1.10.2. Tur Ekstra Fiyatları

Bir turda verilen ekstra hizmetler için ekstra ücretler alınır. Örneğin dalma turunda tek
ve çift dalışın fiyatları birbirinden farklı ise tek dalış için fiyatlar tur fiyatlarından girildikten
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sonra çift dalış için alınan ekstra ücret de “Tur Ekstra Fiyatları” komutu ile girilir. Burada
ekstraların girilebilmesi için daha önceden tur hizmet/ekstraları içinde tanımlanmış olması
gerekir.

2.1.10.3. Sabit Masraflar

Tura ait her zaman yapılan standart ve sabit masraflar var ise tur rezervasyonu
sırasında maliyet hesaplamalarında bu masrafların elle girilmesi yerine otomatik getirilmesi
için “Sabit Masraflar” ekranı kullanılır.

Tanımlamalar menüsünden Tur Nakit giderlerinde tanımlanmış olan masraf çeşitleri
seçilir (Örnek: park ücreti, müze giriş ücreti, tip, otobüs kirası gibi). Ayrıca esnaflardan
anlaşma karşılığı alınan hizmetlerin tanımlaması da burada yapılır.

Şekil 2.11: Tekne turu için masraf şablonu

2.1.10.4. Yürüyüş Şablonu

Tur boyunca yapılacak olan etkinlikler saat saat bu şablona işlenebilir. Böylece bir
turun hangi saatte nerede olabileceği takip edilmiş olur.

2.1.10.5. Komisyonlar

Ekstra komisyon alanların, üzerinde bulunulan tura ait komisyon değerlerinin
belirtildiği ekrandır. Komisyon anlaşması toplam satış üzerinden yüzde ise oranı, kişi başı
ise tutar belirtilerek işaretlenmelidir. Kişi onaylandığı zaman tura katılan kişi ile yazılan
rakamı çarpar.

2.1.11. Tur Rezervasyonu (F6)

Tur rezervasyonu işlemlerindeki amaç; bir tur düzenlemek ve bu tura ait müşterilerin
kaydını, tahsilatını, turda yapılan masraf ve harcamaların takibi ve anlaşmalı firmalarla olan
mutabakatı sağlamaktır. Değişik yollardan rehberler ve başka kişiler aracılığıyla satılan tur
biletlerinin programa işlenmesi ile tur rezervasyonu gerçekleşir.

Bir tur düzenlemek için gerekli olan temel bilgiler Tur Kodu, Bölge ve Tarihtir. Aynı
turdan farklı tarihlerde veya farklı bölgelerden tur çıkarılabilir. Bu yüzden Tur Kodu + Bölge
+ Tarih üçlü değeri; herhangi bir turun herhangi bir bölgede ve herhangi bir tarihte
çıkacağını ifade etmektedir. Bu üçayaktan birisinin değişmesi başka bir turu ifade eder.
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Şekil 2.12: Tur rezervasyonu

Turlar: “Tur Rezervasyonu” ekranında turun adı, bölgesi ve tarihi girilir.
Alt bölümde satış bölgesi, bilet seri ve numarası, müşteri unvanı ve adı, katılan kişi

adetleri, kaldıkları otel ve tur operatörleri girilir.
Ödeme: Bilet kaydı girilip kaydedildiğinde veya “Ödeme” düğmesine tıklandığında

“Tur Bilet Fiyatları ve Ödemeleri” ekranı açılır. Bilet ücreti tahsil edilmiş ise
“Tahsil et” düğmesine tıklanarak orta bölümde tahsilat bilgilerini içeren bir satır
eklenir. Bilet fiyatında “+ / -“ bir ödeme alındığında bir alt satıra inilerek
“Tahsilat / İade” seçilerek yeni satır eklenir.

Tur Araçları: Tur araçları bölümünde tur araç operasyonu bilgileri girilir.
Masraflar: Tur esnasında yapılan masrafların girişi yapılır.

2.1.11.1. Tur Rezervasyonu Girişi

Tur Rezervasyonu penceresinin üst bölümü tur ana bilgilerini oluşturmaktadır. Bu
bölümde iken F3 tuşuna basılırsa, bugüne kadar yapılan tüm tur rezervasyonlarının tarih
sıralı bir seçim listesi ekrana gelir.

Tur Rezervasyonu girmek için F5 (Yeni Tur): Yeni bir tur rezervasyonu yapabilmek

için ekranı boşaltır.

2.1.11.2. Tur Müşterileri

Bu bölümde satışı yapılan tur biletlerinin kaydının yapıldığı dolayısıyla müşterilerin
kaydedildiği bölümdür. Bileti satan rehber, müşteri bilgileri ve müşterinin ödemelerinin
girişi yapılır. Alanlar boş geçildiğinde en son girilen bilet bilgilerini ilgili alanlara yazar.

Tur biletlerinin satışının yapıldığı bölgeyi “Satış Bölgesi” belirtir. Aynı tur için farklı
bölgelerden de satış yapılabilir (Ör. Side’den çıkan bir tura, Belek bölgesindeki otellerden de
satış yapılabilir. O zaman turun çıkış bölgesi SID ise satış bölgesi BLK olacaktır.).

Satılan biletin var ise seri numarası girilir. Satılan bilet numarası yazılır. Eğer bu bilet
satan rehbere zimmetlenmiş bilet değil ise veya bu biletin girişi daha önceden yapılmış ise
program uyarır. “Genel – Parametreler –Turlar” bölümünden zimmet kontrolü kaldırılmış ise
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kontrol yapılmaz. Girilen bilete ücret tahakkuk ettirilmeyecekse “Bilet Free”
işaretlenmelidir. Bileti satan rehber mutlaka belirtilmelidir.

Müşterinin unvanı yazılır. Unvan bilgileri zaman kazanmak için kodlanmışlardır.
Bunlar;

1 Tuşu -> Mr,

2 Tuşu -> Mrs,

3 Tuşu -> Chd,

4 Tuşu -> Inf,

5 Tuşu -> Grp.tur.

Eğer bu bilet birden fazla kişiye yani bir gruba satılmış ise unvanı mutlaka “Grp.”
olmalıdır. Bileti satın alan kişi veya grubun adı mutlaka yazılır ya da Grup Adı alanının

sağında oluşan Rezervasyon müşteri listesinden bir müşteri seçilerek onaylanır. “Müşteri
Listesi” nden bir müşteri seçildiğinde müşterinin konakladığı otel, tur operatörü ve voucher
numarası otomatik olarak satıra aktarılır. Grup adına sistemde kayıtlı olmayan bir isim
yazıldığında kaldığı otel ve tur operatörü ayrıca girilmelidir.

Tura çıkacak kişi sayısı “Girilen” alanına girilir. Program otomatik olarak “Katılan”
bölümüne de aktarır. Daha sonra tura çıkacak kişilerden birinin ya da hepsinin iptal edilmesi,
no show olması durumunda ödeme adımından iade satırı girilerek, ekrandaki “No
show”,”İptal” ve “Katılan” alanlarının otomatik olarak güncellenmesi sağlanır. “No show”,
“İptal”, “Katılan” alanlarına elle müdahale yapılamaz. Tura çıkacak olan bebek ve
çocukların yaşlarını belirtmek için F2 tuşu ile max.10 adet çocuk ve bebek yaşlarının
girilebileceği bir pencere açılır.

Bu tura katılan müşteri ekstra bir hizmet daha alacak ise “Ekstra” alanında belirtilir.
F2 tuşu ile tur ekstra/hizmet listesinden seçim yapılabilir. Müşteri birden fazla ekstra alacak
ise alt alta tanımlanır.

Tur aracı atama bölümünde belirtilen tura çıkacak araçlardan ilgili biletteki kişilerin
hangi araca bineceğini “Araç Nu.” gösterir. Müşteriyi otelden alacak olan araç “Topl. Araç
Nu.” da numarası olan araçtır. Eğer tanımlamalarda yer alan “Otel-Tur Depar Saatleri”
bölümünde tanımlanmış ise müşterinin otelden alınış saati otomatik gelir. Otel tur depar saati
belirtilmemiş ise alış saati boş gelir, bilet girişi esnasında manuel olarak girilmesi gerekir.
Eğer müşteriyi otelden alacak olan araç tura çıkacak olan araçtan başka ise bu iki aracın
buluşacağı yer “Bul. Yeri” alanında belirtilir.

2.1.11.3. Tur Rezervasyonu Arama

Tur Rezervasyonu ekranında turun adı, bölgesi ve tarihi girildiğinde girilen bilgiler
daha önce kayıtlı bir tur rezervasyonuna ait ise aşağıda tur rezervasyonu bilet ve müşteri
bilgileri listelenir.
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Yapılmış olan tüm tur rezervasyonlarının bugünden geriye doğru tarih sıralı listesini
almak için F3 tuşuna basılır.

Bulunması istenen bir müşteriyi tüm tur kayıtları içersinde aramak için “Müşteri
Arama (F8)” düğmesine tıklanır. Tur Müşteri listesi ekranı açılır. Bu pencerede müşteri adı
yazılıp “Ara (F5)” düğmesine tıklandığında müşterinin varsa, hangi tura kayıtlı olduğunu
gösterir.

2.1.11.4. Araç Atama

Araç atamaları için tur araçları ekranı üzerinde çift tıklanır. Tur Araç Operasyonu
ekranında üstte araçlar altta da tura katılan müşterilerin listesi bulunur.

Tura çıkacak araçlar, rehber ve bunların buluşma yeri ve saati girilir. Turun ilk hareket
alacağı yer ve saati girilir. Bu seçeneklerden belli olmayanları boş bırakılabilir. Doluluk
kısmında araca kaç kişinin atamasının yapıldığı gösterilir.

Herhangi bir müşteriyi bir araca atamak için müşteriler seçildikten sonra sürükle bırak
yöntemiyle araç üzerine bırakılır veya seçili müşteri üzerinde farenin sağ tuşuna tıklanarak
araç plakası seçilir. Böylece seçilen müşteriler bir araca yerleştirilmiş olur.

“Araç görev tablosu” düğmesine tıklanarak aracın günlük görevleri listelenir.
Buradan aracın o günkü işlemleri takip edilerek görevlerin çakışması önlenir.

Toplama araçları atamasında, tur araçları atamasında yapılan işlemlerin aynısı yapılır.

2.1.11.5. Tur Değiştirme ve İptal Etme

Şekil 2.13: Tur değiştirme

Tur değişikliği yapabilmek için değiştirilecek turun önce kayıtlı olması gerekir.
Sisteme kayıtlı olmayan bir tur için tur değişikliği yapılamaz. Bir müşterinin turunu
değiştirmek için müşteri seçildikten sonra “Turunu Değiştir” düğmesine ya da araç

çubuğundan “Müşteri turunu değiştirme” düğmesine tıklanır. Yeni tur bilgileri
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girildikten sonra “Değiştir” düğmesine tıklanır. “Değiştir” düğmesi değişiklik yapılan
alandan çıkıldıktan sonra (Enter tuşu) kullanılabilir olmaktadır.

Bir turu komple başka bir tura aktarmak için “Tur Değişikliği” düğmesine
tıklanır. Daha önce girilmiş masraflar varsa silinmelidir.

Girişi yapılmış bir bileti tamamen silmek için “Bilet Sil” düğmesine tıklanır.
Bilet ile ilgili tahsilat bilgisi var ise kullanıcı uyarılır.

Girilmiş bir bileti iptal etmek için;
Tahsilatı yapılmamış bir bileti iptal etmek için “İptal Et (F6)” düğmesine tıklanır.

Bilet iptal edildikten sonra İptal sütununa bileti iptal edilen yetişkin, çocuk ve
bebek adetleri otomatik girilir. Biletin tamamı değil de müşterilerden bir
kısmının bileti iptal edilmiş ise katılan sütununa tura katılacakların adedi ve
iptal sütununa da iptal edilenlerin adedi girilir.

Tahsilatı yapılmış bir bileti iptal etmek için “Ödeme (F9)” düğmesine tıklanır. Alt
bölümde tahsilat satırının altına inilir. Tahsilat iade sütunundan “İade ve İade
Türü” nden İptal seçilerek iade edilen tutar girilir.

Şekil 2.14: Daha önce tahsilatı yapılmış bir biletin iptal nedeniyle ücretinin iadesi

2.1.11.6. Tahsilat ve Ödeme

Müşteri girişi yapılırken satırın son sütunundan sonra otomatik olarak veya “Ödeme
(F9)” düğmesine tıklandığında “Tur Bilet Fiyat ve Ödemeleri” penceresi açılır. Tur
kodlamalarında Tur fiyatları girilmiş ise program otomatik olarak kişi sayısına göre bilet
fiyatını ve bilet fiyatının döviz cinsini çıkarır, yoksa “Bu bilet bilgilerine uygun fiyat
girilmemiş” hatası verir. Bu durumda istenirse elle hesaplanarak bilet fiyatı girilebilir.

“Kur Tarihi” alanı dövizlerin exchange işlemleri sırasında kullanılacak kur tarihini
belirtir. Bu tarih otomatik olarak bilet kaydının yapıldığı tarihtir. İstenirse değiştirilebilir.
Program bu tarihte bir kur kaydı bulamaz ise bu tarihe en yakın kur tarihini alır. Bilet
satışının yapıldığı tarihe de otomatik olarak bilet kaydının yapıldığı tarih atanır. İstenirse
değiştirilebilir.

Bilet fiyatı tahsil edilmiş ise “Tahsil Et” düğmesine tıklanır. Ekranın alt bölümüne bir
satır tahsilat bilgileri eklenir. “Ödendi” sahası otomatik olarak işaretlenir. Bu saha işaretli ise
biletin ücretinin tam olarak tahsil edildiğini, işaretsiz ise henüz tahsil edilmediğini veya tam
olarak tahsil edilmediğini gösterir. Eğer işaretli ise program bu pencere içerisindeki sahaları
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kilitler. İstenirse elle bu işaret konabilir veya kaldırılabilir (Ör. free satışlarda tahsilat yoktur.
Bu durumda elle işaretlemek gerekir).

Pencerenin alt kısmında ise müşteriden tahsil edilen döviz cinsleri ile tutarları
görülmektedir. Tahsilatın ödeme şekli (Ör. Nakit-> N, Çek->Ç, Kredi Kartı-> K gibi) alınan
tahsilat şekline girilir. “Diğer Komisyonlar” düğmesine tıklanarak bilet satışından komisyon
alanlar ve komisyon rakamları görülebilir.

Müşteri bilgilerinin olduğu bölümdeki $ sütunu biletin ücretinin tam olarak
müşteriden tahsil edildiğini gösterir. Eğer tahsil edildiyse “√” işareti, tahsil edilmedi veya
ücretin bir kısmı alındı ise boş olacaktır.

Turdan ne kadar tahsilat yapıldığını görmek için araç çubuğundan “Σ Tahsilatlar
(F12)“ düğmesine tıklanır.

2.1.11.7. Masraflar (F10)

Turda yapılan masraf ve harcamalarının kaydı “Masraflar (F10)” düğmesine
tıklanarak “Tur Masrafları” ekranında yapılır. Ekranın üst kısmında araç, rehber ve avans
bilgileri vardır. Tura çıkan rehbere avans verilmiş ise avans alanına girilir. Nakit harcamalar
girildikçe avans sütununun yanındaki “Nakit gider” sütununa kümülatif olarak toplar. Avans
bakiye sütununda kalan miktar (-) ya da (+) olarak gösterilir.

“Tur Masrafları” penceresinin alt bölümünde ise yapılan tüm harcamalar tanımlanır.
Eğer tur tanımlarında “sabit masraflar” şablonu oluşturulmuş ise orada tanımlanan masraflar
otomatik olarak buraya aktarılır. Esnaflardan alınan hizmetler de buraya girilmelidir.
Tanımlanan tüm masraflar “tur kotasyon” ve “tur masraf” listesine yansır.

Şekil 2.15: Masraflar bilgileri

Tur masrafları farklı tur operatörlerine ait müşteri olduğu takdirde her tur operatörü
için ayrı satır oluşturulur. Örnekte TEKNE kirası tanımlamalara bir defa girilmiş olmasına
rağmen tur bileti iki farklı tur operatörüne ait müşterilere satıldığı için iki satır olmuştur.

Anlaşmalı firmalardan yapılan işlemler “Esnaf” sütununda ilgili işletme kodu
seçilerek girilir. Bu durumda “Hizmet/Nakit Gider” sütununda esnaf sütununda seçilen
esnafa “Tanımlamalar – Turlar – Esnaflar” ekranında hizmet ve fiyatı tanımlanmış
hizmetlerin listesi gelir. Bu saha boş bırakılırsa bu satırda girilecek işlem nakit işlem
demektir. Bu defa bu sütunda “Tanımlamalar – Turlar – Tur Nakit Giderleri” ekranında
tanımlanan nakit giderler listelenir.
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Yapılan masrafın ne şekilde fiyatlandırılacağı “Fiyatlama Türü” alanında belirlenir.
Alınan hizmetin şekline göre “sabit tutar”, “kişibaşı” veya “free” şeklindedir. Free bu
hizmetin her tur için değişen bir fiyatı olduğunu ifade eder (ör. otopark ücretleri).

Toplam sütununda yapılan harcamadan kaç yetişkinin, çocuğun ve bebeğin
faydalandığı belirtilir.

Acente, alınan hizmet karşılığında işletmelere bırakılmak üzere rehbere belge
veriyorsa, belge bilgileri “Hizmet Çeki” sütununda sisteme girilir.

- - - - - - - - - -
Opsiyon (F7): Eğer kaydı yapılan müşteri opsiyonlu satış ise opsiyon tarihinin

girilmesi için yeni pencere açar.
Kayıt bilgisi: Bu turun hangi kullanıcı tarafından ve hangi tarihte kaydedilmiş

olduğunu gösterir.
İstatistikler: Bu tura ait bilgilerin; otel, operatör, rehber, satış bölgesi olarak

dağılımlarını gösterir.

2.1.12. Hızlı Tur Rezervasyonu (F7)

Turlar - Hızlı Tur Rezervasyonu (F7) satılan tur biletlerini her tur ekranını ayrı ayrı
açmadan tek bir ekrandan girişini sağlar. Tur, bölge ve tarih girildiğinde daha önce kayıtlı
değilse “EVET” seçildiğinde yeni tur açar ve bilet bilgilerinin girilmesine izin verir.
“Turlara Kaydet” komutu ile girilen bilgiler ilgili turlara aktarılır.

2.1.13. Tur Paket Bilet Girişi

Paket turlar için bilet girişi “Turlar - Tur Paket Bilet Girişi” komutu ile girilir. Tur
paketi, turun bölgesi ve satış bölgesi girildikten sonra bilet satış şekli seçilir. “Tur
paketindeki her tura ayrı bilet kesilir” işaretlendiğinde her tur için ayrı ayrı bilet sütunları
açılır. “Tur paketi için tek bilet satılır” işaretlendiğinde tek bilet ile üç tura satış yapılır.

Paket tur içinde tanımlanan tüm turlar için, “Yeni tur açma” düğmesine tıklanarak tur
açılır. Satılan biletler için açılan turlardan müşterilerin hangisine katılacakları sağ üst
bölümden seçilir.

Girilen biletler “Turlara Kaydet” komutu ile ilgili turlara tur rezervasyonu olarak
kaydedilir.

2.1.14. Tur Hesap Kontrolü (F8)

Satılan biletler ve turlarla ilgili hesapların kontrolü için “Turlar- Tur Hesap Kontrolü”
(F8) seçeneği kullanılır. Üst bölümdeki kriterler kullanılarak hesabı görülecek biletler
süzülür.

Biletlerin tahsilatı ve rehber komisyonları ile ilgili ödemeler ilgili düğmelere
tıklanarak yapılır. “Bilet hesapla” düğmesi ile, tur satış fiyatlarına göre tur biletindeki
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yetişkin ve çocuk fiyatları baz alınarak hesaplama işlemi yapar ve toplam bilet tutarı
otomatik olarak işlenir. “Tahsil Et” düğmesi ile tahsilat işlemlerini tek bir adımla
yapılmasına olanak sağlar. “Hesapla ve Tahsil Et” düğmesi de yukarıdaki iki düğmenin
işlemini tek seferde yapar.

Komisyonun ödenmesi için önce bilet tahsilatının yapılması gerekir. Tahsilat işlemi
yapılmış olan bir tur biletinde rehberin hesabına düşen komisyon, “Komisyon ödeme”
düğmesine tıklanarak işlenir.

Toplu değiştirme düğmesine tıklanarak tahsilat veya iade ile ilgili makbuz
numaralarını tek bir bilet için veya seçilen biletler için toplu olarak değiştirme ve bilet
kontrolü onay işlemi yapılabilir.

Bir rehberin belli bir dönemde sattığı biletlerin ödeme ve komisyon bilgilerinin
hesaplaşması için “Özet Rapor” düğmesine tıklanır. Burada seçilen rehberin belirlenen
dönem arasındaki tahsilat ve komisyon bilgileri listelenir. Hesabı kapatmak için tarih
girilerek “Hesabı Kapat” düğmesine tıklanır.

2.1.15. Araç Yönetimi

Şekil 2.16: Araç yönetimi

“Araç Yönetimi” menüsü, operasyon birimlerinin tüm transfer, tur, info kokteyl veya
özel amaçlı yapılan tüm araç kullanımlarını takip etmek ve bu araçlarla ilgili olarak her türlü
kayıt, değişiklik, fiyatlama, araç talep, masraf işleme gibi pek çok fonksiyonu barındıran
özel bir işlem ekranıdır.
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Ekranda Görülen Bilgilerin Açıklaması
Kriter Bölümü

Görev Tarihi: Günlük veya bir periyot içerisindeki araç işlemlerini
görmek için bu alana istenilen tarih bilgisi yazarak ekrana
getirebiliriz.

Araç: Kullanmış olduğunuz araçlar arasından istenilen araç F2 tuşu ile
veya seçim listesinden ekrana getirilebilir.

Güzergâh: Araçların belli bir güzergâhta yapmış oldukları işler görülmek
istendiğinde F2 veya seçim listesinden istenilen güzergâh
operasyon işlemleri ekrana getirilebilir.

Görevi: “Tur, Transfer, Toplama Aracı, İnfo Kokteyl, Personel Servisi,
Özel veya Diğer” görev seçeneklerinden birini istediğimizde
buradan seçim yapmak mümkündür. “Hepsi” seçeneği bu
görevlerin tamamını kapsamaktadır.

Geliş / Dönüş: Geliş veya dönüşe göre çalışmak mümkündür veya seçim
yapılmadığında ikisi birden ekrana gelecektir.

Araç Firması: Birden çok taşımacı firma ile çalışıldığı durumlarda her
birinden ne kadar araç kullanıldığını görmek için seçim yapılabilir
veya “Hepsi” dendiğinde tüm taşımacı firmaların araç kullanımları
ekrana gelecektir.

Şoför: Şoför bilgisine göre de yapılan operasyon işlerini ekranda
sınırlandırmak mümkündür.

Depar: Belli hareket saatleri arasındaki işler üzerinde çalışmak
gerektiğinde buraya yazacağımız saatlere göre program ekrandaki
bilgileri süzecektir.

Güzergâh Bölgesi: Bu alana yazılan bölge kodu ile sadece belli bir
bölgedeki araç transfer işlemlerini ekrana getirmek mümkündür.

Araç Renkleri: Bu alana işaret koyduğumuzda “Araçlar” menüsünde
renk atadığımız araçlar ekranda bu renklerle görünür olacaktır.

Kullanılan Buton ve Tuşlar
Kaydet: Ekran üzerinde islemiş olduğumuz transfer işini veya herhangi

bir bilgi değişikliğini kaydetmek üzere kullanılır.
Yeni: “Müşteri Trafiği, Tur Rezervasyon” ekranı, “İnfo Kokteyl” menüsü

gibi operasyonel ekranlardan yapılan araç atamalarının dışında
“Araç Yönetimi” menüsünde de araç ataması yapılabilir. Özel
sebeplerle olan araç kullanımlarını, personel servisi veya diğer
nedenlerle olan araç atamalarını burada “Yeni” butonuyla satır
açarak işleyebiliriz.

Sil: “Araç Yönetimi” menüsünde kaydetmiş olduğumuz özel araç
kullanımlarını ( personel servisi veya diğer nedenlerle) kayıtlardan
tamamen silebiliriz. “Müşteri Trafiği, İnfo Kokteyl Yönetimi ve
Tur Rezervasyonu” menüsünden yapılan araç atamaları bu ekranda
silinemez. İlgili kaydı “Operasyon” menülerinden silmek gerekir.

Araç Değiştir: “Müşteri Trafiği, İnfo Kokteyl ve Tur Rezervasyonu”
menülerinde yapılmış olan araç atamalarında daha sonra olan araç
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değişiklikleri bu ekran üzerinde “Araç Değiştir” butonu ile
yapılabilir.

Görev Formu: Herhangi bir aracın günlük transfer işlerini saat sırasıyla
hazırlayan bir görev listesi mevcuttur. Bu liste görev formu
butonuyla yazıcıya aktarılabilir.

Talep Form: Bu buton yardımıyla “Operasyon” menülerinde yapılan araç
atamaları “Araç Yönetimi” menüsüne otomatik olarak aktarılması
sebebiyle istenilen zamanda taşımacı firmalar için toplu olarak
veya araç seçerek talep listeleri hazırlamak mümkündür. Talep
formunun basılmasından sonra ilgili satırlar üzerinde talep edilen
gün ve talep eden kişi bilgisi oluşmaktadır. Bu şekilde daha
önceden talep edilen araçların taşımacı firmadan yanlışlıkla bir
kere daha istenmesi önlenecektir.

Fiyatı: Taşımacı firmalardan almış olduğumuz araçların kullanımları ile
ilgili olarak Taşımacıya ödenmesi gereken ücret hesaplamasını
yaptığımız alandır. Fiyatlama ön değerlerinde; kontrat, free, özel
fiyat, no-show ve kiralık seçenekleri vardır. Bunlardan uygun olan
kritere göre araçlar için ücret hesaplatılır.

Excel: “Araç Yönetimi” menüsündeki değerleri Excel çalışma sayfasına
aktarmak mümkündür.

Güzergâhlar: Bu çoklu seçim butonu ile kayıtlı olan güzergâh, araç
tipleri, araçlar, araç firmaları, buluşma yerleri, rehberler, şoförler,
araç kullanım tablosu bilgilerine istenilen anda bu ekrandan
çıkmadan ulaşılabilir.

Kilitle / Aç: Araç transfer işlemleri kontrol edildikten ve ücretlenmesi
yapıldıktan sonra kilit konarak diğer operasyon ekranlarında
üzerlerinde değişiklik yapılması engellenir.

Görev Detayı: Yapılan operasyon işleminin detayını görebileceğimiz bir
ekranı açmak için kullanılır. Burada aracın güzergâhını ve durak
noktalarını görmek mümkündür.

Masraflar: Şoför veya rehberlerin transferler veya tur esnasında yapmış
oldukları giderleri işleyebileceğiniz alandır.

Genel Masraflar: Şoför veya rehberlerin transferler veya tur esnasında
yapmış oldukları giderleri toplam olarak kaydedebileceğimiz bir
alandır.

Çıkış: “Araç Yönetimi” ekranından ana menüye çıkışı sağlar.

2.1.16. Araç Maliyetlendirme

Sezon içinde operasyonda kullanılan; “Müşteri Trafiği, İnfo Kokteyl Yönetimi, Tur
Rezervasyonu” menülerinde ataması yapılarak “Araç Yönetimi” menüsüne aktarılan tüm
araç operasyon bilgilerine göre “Araç Maliyetlendirme” ekrandan kişi başı maliyetleri
hesaplatmak mümkün olmaktadır.
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Şekil 2.17: Araç maliyetlendirme

Ekranda Görülen Bilgilerin Açıklaması
Kriter Bölümü

Maliyet Türü: Planlanan maliyet ve gerçekleşen maliyet olarak
seçenekleri mevcuttur. Seçilen kritere göre alt ekran
şekillenmektedir. Planlanan Maliyette; örneğin, araç kiralamamız
bir aylık ise aylık kiralama ücretinin 30’ a bölünmesiyle bulunan
bir günlük kullanım bedeli vardır. Planlanan maliyet ilgili aracın
her gün kullanılması durumunda daha düşük çıkmaktadır. Oysa
‘Gerçeklesen Maliyet’ olarak baktığımızda bu aracın ay içinde kaç
kere kullanıldığı tespit edilir ve aylık kira bedeli bu sayıya
bölünerek maliyetlere yansıtılır, bu durumda gerçekleşen maliyet
yüksek çıkmaktadır.

Görev Tarihi: Belirli bir periyottaki transfer hareketlerinin maliyetlerini
görmek için buraya tarihler yazılır.

Araç: Herhangi bir araç seçerek sadece o araçla ilgili maliyet tutarını
inceleyebilmek mümkündür. Seçim yapılmazsa hepsi için ekran
oluşur.

Güzergâh: Belli bir güzergâh üzerindeki transferlerin maliyetlerini
incelemek için güzergâh seçimi yapılabilir. Seçim yapılmazsa
hepsi için ekran oluşur.

Görevi: Görev türlerine göre maliyet izlenebilir. Görev seçilmezse hepsi
için ekran oluşur.

Araç türü: Kiralıklar ve Jokerler olmak üzere iki seçim kriteri vardır.
Araç türü seçilmezse hepsi için ekran oluşur.

Araç firması: Çalışılan araç firmaları arasında seçim yaparak veya
hepsini isteyerek ekran üzerinde maliyet oluşumları izlenebilir.

Araç fiyatı: “Kontrattan Hesapla ve Hesaplanmışları Kullan” seçenekleri
vardır.

Masraflar: Transferlerde gerçekleşmiş olan masrafları maliyete dâhil
görmek veya maliyet içinden çıkarmak için seçim yaptığımız
yerdir.
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Akaryakıt: Akaryakıt masrafları maliyete dâhil görmek veya maliyet
hesaplarından çıkarmak bu adım ile mümkündür. Alt ekran seçime
göre şekillenecektir.

Çevrim Dövizi: Hesaplanmış birim maliyeti istenilen para birimine
çevirmek için döviz seçimi yaptığımız alandır.

Araç Renkleri: “Araçlar” menüsünde her bir aracımız için ayrı renk
ataması yapıldığı takdirde bu ekranda da araç renklerine göre isleri
takip etmek mümkün olacaktır.

2.1.17. İnfo Kokteyl Yönetimi

Şekil 2.18: İnfo kokteyl yönetimi

Acenteler, transferlerini yaptıkları müşteriler için geliş günlerinde ya da bir gün
sonrasında kaldıkları otelde veya belirlenen bir yerde enformasyon toplantıları yaparlar.
Rehberlerin sunum yaptığı toplantılar için gerek otelin hazırlık yapması açısından gerek
rehberlerin haftalık programlarını yapabilmeleri açısından önceden planlanması
gerekmektedir. Info Kokteyl Yönetimi bu programların hazırlanması için kolaylıklar
sağlayan bir işlem ekranıdır. Uçuş transferi olan müşteriler için “İnfo Kokteyl” menüsünde
bir satır otomatik olarak oluşmaktadır. Bu menüde geliş günü tarihi yazıldığında aşağıda
ekran üstünde info kokteyl planlaması yapılacak olan yolcu bilgileri listelenir. Satır bilgi
islenebileceği gibi İnfo Sihirbazı gibi yardımcı ekranlarla en kısa zamanda info kokteyl
planlarının oluşturulması sağlanabilmektedir. “İnfo Bildirim” butonu ile otellere
gönderilecek olan bilgi formları kolayca hazırlanabilmektedir.

2.2. Müşteri Trafiği

Otel rezervasyonu kayıt işlemleri sırasında müşterilere ait geliş ve dönüş transfer
kayıtları otomatik olarak oluşmaktadır. Bu bölümde bu trafiğin düzenlemesi ve operasyon
işlemlerinin yapılması sağlanır. Transfer kayıtları oluşurken transferde kullanılacak olan
araç, rehber ve çıkış saati kayıtları yoktur. Bunların belirlenmesi gerekir.
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2.2.1. Ekran Üstündeki Seçim Kriterleri
Tarih: Transfer kayıtlarının görülmesi istenen tarih aralığı belirtilir. Başlangıçta

sistem tarihi otomatik olarak gelir.
Bölge: Belli bir bölgenin transferlerini ayrıca görmek için girilir. F2 ile bölge

listesinden seçim yapılabilir.
Operatör: Görülmek istenen operatör kodu yazılır. F2 ile operatörler listesinden

seçim yapılabilir.
Uçuş Saati: Görüntülenmek istenilen uçak saat aralığı verilir.
Transfer Tipi: Hangi transfer kayıtları isteniyorsa o adım seçilir.
Geliş/Varış Yeri: Uçuş, otel ve bölge bazında listeleme yapar (Aşağı ok ile seçilir.).

Yanındaki boş alanda ise sol taraftaki seçeneğe göre F2 tuşu ile ilgili alan seçilir.
Listelenecekler: Hepsi, Ara Transferler veya Uçuş Transferleri seçenekleri mevcuttur.
Alt Bölge: Sadece istenen havaalanı uçuşlarının transfer kayıtlarını görmek için

seçilir. Seçilmez ise verilen havaalanı haricindekiler listelenir.
Transfer Türü: Belirli bir transfer türüne ait kayıtları listeler (ör. VIP, ÖZR.)

Şekil 2.19: Müşteri trafiği

Girilen kayıtlar arasından istenilenlerin ekrana getirilmesi için üst ekranda bulunan
kriterler kullanılır. Belirlenen kriterlere uyan kayıtlar yine sıralama seçeneğine göre ekrana
listelenir. Sıralama seçenekleri istenildiği gibi değiştirilebilir. Kolon ayarları ile ekranda
olmasını istediğiniz bilgileri azaltıp artırabilirsiniz.
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2.2.2. Ekran Üstündeki Değerlerin Anlamı

Tarih: Transferin tarihini gösterir.
Operatör: Transferin hangi operatöre ait olduğunu gösterir.
Türü: Bu yolcular için rezervasyon kartına islenmiş transfer türü bilgisini getirir.
Y (Yön) : Transferin Geliş veya Dönüş olduğunu gösterir. Geliş ise -> G, Dönüş ise -

> D ile gösterilir.
Geliş Yeri: Transferin başlangıç yerini gösterir.
Adan: Transferin başlangıç yerinin bölgesini gösterir.
B' ye: Transferin bitiş yerinin bölgesini gösterir.
Varış Yeri: Transferin bitiş yerinin gösterir.
Pax: Transfere ait pax sayısını gösterir.
Uçuş Saati: Uçağın iniş ya da kalkış saatini gösterir.
Araç: Transferin yapılacağı araç kodunu gösterir.
Görev Nu: Seçilmiş olan aracın o gün kaçıncı işi ( transferi) olduğunun bilgisidir.
Rehber: Transferi yapacak rehberin kodunu gösterir.
Depar: Transferin başlangıç noktasından çıkış saatini gösterir.
$ : Bu transfer işlemi için ayrıca ücret girilmiş ise bu bölümde * işareti, değilse bir şey

görünmez.
Açıklama: Transfer işlemi hakkında varsa notların yazılmasında kullanılır. Her bir

transfer satırının kendine ait notu vardır.
Grup: Ürün rezervasyon kayıtları olan müşterilerin hangi gruba ait olduklarının

bilgisi de buradan izlenebilir.
I: Yolcuların İnfo Kokteyl bilgisi olup olmadığını ekran üzerindeki işarete göre takip

etmek mümkündür.
Enter tuşu: Ekranda bir satır üzerinde iken “Enter” tuşuna basıldığında ilgili satırı

manuel operasyon işlemlerine açar. Uçuş bilgisinden başlayarak araç, rehber ve depar
saatinin ve varsa açıklamanın kolayca işlenmesini sağlar.

Müşteriler: Transfer penceresinde listelenen satırlar üzerinde çift tıklatıldığı zaman ya
da “Müşteriler” düğmesine tıklatıldığı zaman bir transfer işlemindeki müşterilerin listesini
açar. Herhangi bir müşterinin uçuşu değiştirilecekse önce işaretlenir, “Uçuş değiştir” komutu
tıklanır. “Yeni uçuş ve Yeni Uçuş Nu.” girilerek değiştir düğmesine tıklanır.

Araçlar ve Rehber (F4): Bir transfer işleminde kullanılacak olan araç ve rehberlerin
girişi yapılır. Transfer Araç Operasyonu iki ayrı pencereden oluşur. Üst ekranda araç ve
rehber giriş yeri bulunmaktadır. Alt ekranda ise müşterilerin listesi bulunur. Müşterileri
araçlara yerleştirmek için sürükle-bırak yöntemi kullanılabilir.

Seçilen müşteriler fare ile sürüklenerek araç üzerine bırakılır. Diğer bir metoda da
Müşteri isimleri üzerinde iken farenin sağ düğmesine tıklatıldığında araçların listesi çıkar.
Hangi araç transfer için kullanılacaksa buradan seçilir ya da Manuel işlemi Aç düğmesi
kullanılarak istenen müşterinin araç numarası klavyeden değiştirilir.

Araç Sihirbazı: Transfer günü geliş, dönüş veya ara transfer hareketlerini ‘geliş yeri’,
‘varış yeri’, uçuş saati ve transfer grubuna göre özetleyerek depar saati, araç ve rehber
ataması işlemlerinin kolayca yapılmasını sağlar.

Uçak saati: Bir uçuşun uçuş saatini değiştirmek için Uçuş saati komutu kullanılır.
Uçuşu değiştirilecek uçuş kodu girildikten sonra yeni uçuş saati ve değişikliğin yapılacağı
tarih aralığı girilerek “Değiştir” düğmesine tıklanır.
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Uçuş Nu: Bir uçuşun değiştirilmesi için “Uçuş Nu.” butonu kullanılır. İstenirse o
günün tüm uçuşları ya da sadece seçilen satırların uçuşları değiştirilebilir. Yeni uçuş
numarası girildikten sonra “Değiştir” komutu kullanılır.

Uçuş Tarihi: Burada açılan pencerede “Tarihin tamamını değiştir veya seçili satırları
değiştir” seçenekleri ile müşteri trafiği ekranında izlediğiniz uçuşlar üzerinde uçuş tarih
değişikliklerini yapabilirsiniz. Ayrıca ‘Sadece transfer tarihini değiştir’ veya ‘Transfer ve
konaklama tarihlerini birlikte değiştir’ işlemleri mümkündür; ancak 2. adım dikkatli olarak
ve rezervasyonun bilgisi dâhilinde uygulanmalıdır.

Transfer Ücreti (F9: Bir transfer operasyonun ücretinin (faturasının) girilmesi için
‘Ücreti’ düğmesi kullanılır. Sejour tur operatörü sezon bilgilerinde girilen transfer ücretlerini
otomatik olarak buraya getirecektir. İstenirse “Yeniden Hesapla” düğmesine tıklanarak
ücretlerin yeniden düzenlenmesi sağlanabilir. Toplu ücret komutu kullanılarak belli tarihler
arasında yapılacak transferlerin topluca hesaplanması yaptırılabilir.

İnfo Kokteyl: “Müşteri Trafiği” ekranında izlediğimiz geliş transferlerinin info
kokteyl bilgisi otomatik oluşmaktadır. Ancak ara transferler veya özel durumlar için bu
buton ile müşterilerinize ‘İnfo Kokteyl Manager’ menüsü için ilk bilgileri oluşturabilirsiniz.

2.2.3. Transfer Listeleri

2.2.3.1. Dönüş İnformasyon Listesi

Şekil 2.20: Basım dili: Türkçe ve liste şekli: Liste 2 seçilerek alınmış dönüş informasyon listesi

2.2.3.2. Uçak Müşteri Listesi

Şekil 2.21: Uçuş OHY450 seçilerek ve detay liste hâlinde alınmış uçak müşteri listesi
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2.2.3.3. Rehber Transfer Listesi

Şekil 2. 22: Geliş ve liste tipi: Detay transfer listesi işaretlenerek alınmış rehber transfer listesi

2.2.3.4. Uçuş Transfer Listesi

Şekil 2.23: OHY450 uçuşuyla gelenlerin transfer listesi
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2.2.3.5. Transfer Takip Formu

Şekil 2.24: Transfer takip formu

2.3. Faturalama

Rezervasyon girildiğinde rezervasyon ücretleri boştur. Fatura hesaplama işlemi
rezervasyon girildikten sonra “Faturalama – Hesapla” komutu ile ya da “Faturalama -
Otel Faturası Hesaplama” komutu ile yapılır. Rezervasyon ekranından faturalama
düğmesine tıklandığında “Otel Faturalarının Çıkarılması” ekranında ilgili rezervasyon
süzülmüş olur. “Faturalama – Otel Faturası Hesaplama” ile hesaplama yapılacağı zaman
faturası hesaplanacak rezervasyonların süzülmesi gerekmektedir.

2.3.1. Otel Faturası Hesaplama

Sisteme girilen rezervasyonların otel alış ve operatöre satış fiyatlarının belirlenmesi
için otel faturasını hesaplatmak gerekir. “Faturalama - Otel Faturası Hesaplama”
ekranının solunda bulunan seçenekler kullanılarak istenilen kriterlere uyan rezervasyonlar
hesaplattırılabilir. Toplu olarak belli tarih aralığındaki rezervasyonların hesaplattırılabileceği
gibi sadece voucher numarasını yazmak suretiyle tek bir rezervasyonun da hesaplattırılması
yapılabilir. Bu ekranda rezervasyon detayı gözükmez, sadece hesaplatma alanıdır.

“Yapılacak Hesaplamalar” bölümünde konaklama, transfer ve handling fee ve otel
ekstralarından hesaplamaya dâhil olacaklar işaretlenir. “Hesaplanacak Transferler”
bölümünden hesaplanacak transfer türü işaretlenir. Rezervasyonda transfer bilgisi yoksa
fatura da gelmez.

Belirlenen kriterlere uyan rezervasyonlar içinde daha önce de hesaplanmış olanlar
olabilir. Hesaplama seçeneklerinden hesaplaması yapılmayanlar seçilerek sadece
hesaplaması yapılmayanlar, “Hepsini tekrar hesapla” seçeneği ile tüm voucher’ ların eski
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hesapları iptal edilerek yeniden hesaplaması yapılır. Bu seçeneğin işaretlenmesiyle, verilen
kriterler doğrultusunda hesaplanmayan rezervasyon kalmayacaktır. Daha sonra üzerinde
değişiklik yapılan rezervasyonların hesaplaması da yaptırılabilir.

“Hesaplanacak Proforma Faturalar” bölümünde hesaplanacak proforma faturalarından
istenirse, onay iptal edilerek otel alışı veya satışı hesaplattırılmayabilir.

Rezervasyonlar için kriterler ve seçenekler belirlendikten sonra “Hesapla” düğmesine
tıklanır. Program rezervasyonları tek tek hesaplayarak ekrana getirir. Faturası
hesaplanmayan rezervasyonlar için sezon bilgilerinin ve fiyatların kontrol edilmesi tavsiye
edilir.

2.3.2. Otel Fatura Listesi

Şekil 2.25: 20/07/2007 tarihinde SEJOUR OTEL’e girişi olan rezervasyonlara ait fatura bilgileri

Hesaplanan faturaların listesinin alınması için kullanılır. Sol tarafta faturası
listelenecek kayıtlar için kriter alanları vardır. Buradan istenen otellerin, operatörlerin
faturaları değişik kriterler verilerek listelenebilir.

Rapor Türü kısmında Alış Proforma Faturaları; otele ödenecek faturayı listeler.
Otele ödeneceklerde, varsa otelden istenen ekstra harcamalar da faturaya dâhil edilir. Satış
Proforma Faturaları; operatöre ödenecek faturayı listeler.
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Faturanın dört farklı şekilde fatura çıktısı alınabilir. Burada en çok kullanılan
raporlama şekli detay proforma faturalama listesidir.

“Excel Kolon Ayarları” düğmesine tıklanarak faturalar Excel’e aktarılırken hangi
sütunların listede bulunması isteniyorsa buradan işaretlenir. Her kullanıcı, kendine özel
fatura listesi oluşturabilir.

2.3.3. Fatura Kontrol ve Düzenleme

Otellerden gelen (alış) ve tur operatörlerine gönderilen faturaların (satış) kontrolü ve
girişi “Faturalama - Fatura Kontrol ve Düzenleme” komutu ile yapılır.

Şekil 2.26: Fatura kontrol

2.3.3.1. Fatura Kapama

Otelden gelen herhangi bir faturayı kapatmak için ekranın üst kısmında verilen kriter
alanlarını kullanarak fatura bulunur. Alış/Satış alış olarak belirlenmelidir. Fatura
bulunduktan sonra “Fatura kapatma” düğmesine tıklanır. “Otel Fatura Kapatma” ekranında
gelen faturanın numarası, tarihi ve tutarı girilir. Eğer gelen fatura ile sistemin hesapladığı
fatura aynı ise “Hesaplanan Tutarları ile Kapat” onaylanır. Faturaları “Kapat” komutu
kullanıldığında seçili faturaların otel fatura bilgisi kısmı doldurulur.

Satış faturalarının kapatılması için de “Alış/Satış” seçeneğinden “Satış” seçilir. Otel
faturasını kapatma işleminde olduğu gibi bu defa acente fatura bilgileri girilir ve “Faturaları
Kapat” komutu kullanılır.
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2.3.3.2. Otel Fatura Detayı

Otel faturası girildikten sonra fatura ile ilgili bilgiler “Fatura Detayı” düğmesine
tıklanarak düzenlenebilir. Satırlar silinebilir. Bir rezervasyon ile ilgili birden fazla fatura bir
alt satıra inilerek girilir. İade faturalarında (-) değer girilmelidir. “Yeniden girişte kontrol
edildi” anlamında “Kontrol Ok” onaylanır.

2.3.3.3. Kilitle/Aç

Fatura kilitlendiği zaman ilgili rezervasyonda bazı değişikliklerin yapılmasına izin
vermez. İlgili rezervasyon kilitlenir ve yetkisiz kişilerin rezervasyon bilgilerini değiştirmesi
engellenir.

2.3.4. Ücretli Rezervasyon Listesi

Burada rezervasyon kaydı olarak girilen tüm voucher’ lar listelenir. Hesaplanan
rezervasyonlar fiyatları ile birlikte gözükür.

Şekil 2.27: Sejour otel satış faturaları

2.3.5. Fatura Karşılaştırma Listesi

Rezervasyon kayıtlarının konaklama fiyatları ile birlikte verilen kriterlere göre
karşılaştırıldığı listedir. Bu listeden ne kadar kâr veya zarar edildiği izlenebilir.
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Şekil 2.28: Sejour Otel fatura karşılaştırma listesi

2.3.6. Faturalanmamış Rezervasyonlar Listesi

Bu listeden sistemde henüz faturalanmamış rezervasyon olup olmadığı takip edilir.
Faturalanmayacak olan rezervasyonları görmek için ise ilgili seçenekler işaretlenmelidir.

Şekil 2.29: Sejour otel, faturalanmamış rezervasyonlar listesi

2.3.7. Ödeme Planı Listesi

Buradan kayıt alınabilmesi için kontratlarda ödeme bilgilerinin kontrol edilmesi
gerekir. Verilen kriterlere göre program hesaplayarak ödeme listesini oluşturur.
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Şekil 2.30: Sejour Otel’ e 20/ 07/ 2007 girişli müşteriler için ödeme planı

2.3.8. Fatura Kur Güncelleme

Yolcunun otele giriş tarihinden önce hesaplaması yapılmış olan rezervasyonların
Merkez Bankası’ na göre hesaplanmış TL rakamlarını yolcunun otele girişinden sonra revize
etmek için bu alanı kullanırız.

2.3.9. Fatura Listeleri

Faturalar ile ilgili listelerin alınması için “Faturalama – Fatura Listeleri” altında
bulunan seçenekler kullanılır. Tüm ekranlarda listede istenen bilgiler ilgili alanlara girilerek
“Ekran” düğmesi ile izlenir ya da “Yazıcı” düğmesi ile yazıcıdan çıktısı alınabilir.

2.3.9.1. Otel Fatura Listesi

Şekil 2.31: 20/ 07/ 2007 tarihinde SEJOUR OTEL’ e girişi olan rezervasyonlara ait fatura
bilgileri
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2.3.9.2. Ücretli Rezervasyon Listesi

Burada rezervasyon kaydı olarak girilen tüm voucher’lar listelenir. Hesaplanan
rezervasyonlar fiyatları ile birlikte gözükür.

Şekil 2.32: Sejour Otel satış faturaları

2.4. Günlük Döviz Kurları

Acente Operasyon Otomasyonunda günlük döviz kurları ile işlemler yapılmaktadır.
Gerek bu işlemler için gerekse döviz değişimlerinin takibi açısından uluslararası tüm para
birimlerinin efektif ve döviz alış-satış kurlarının giriş ve takip işlemleri bu bölümden
yapılabilir. Birden fazla bankaya ait kurlar ayrı ayrı takip edilebilir. Bu bölüme girildiğinde
banka otomatik olarak Genel tanımlamalarda yapılan banka adı gelecektir. İnternet bağlantısı
ile Merkez Bankası kurları otomatik olarak alınabilmektedir.

2.5. Reorganizasyon

Normal şartlar altında otel ve tur rezervasyon bölümlerinden yapılmış olan tüm
kayıtlar ilgili yerlere doğru olarak yerleştirilir. Ancak makine arızaları, elektrik kesintileri
vb. sebepler bazen eksik veya hatalı kayıtlar oluşturabilir. Reorganizasyon adımları bu tür
kayıtların tespiti ve düzeltilmesi içindir. Program, reorganizasyon gerektiren durumlar
oluştuğunda uyarı verecektir. Alınan mesaj doğrultusunda sistem yöneticisi ile birlikte
reorganizasyon adımları uygulanır. Reorganizasyon işlemi sırasında sistemde çalışan
kimsenin olmaması ve işleme başlamadan önce data yedeğinin alınması gereklidir. Kontrol
sonucunda hata ve eksikler var ise ekrana listelenecektir.
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UYGULAMA FAALİYETİ

İşlem Basamakları Öneriler
Yeni bir tur tanımlayınız.
Tur için hizmet/ekstralarını tanımlayınız.
Tur biletlerini rehberlere zimmetleyiniz.
Bir tane tur rezervasyonu giriniz.
Bir tane otel faturası hesaplaması yapınız.

Tanımlamalar-Turlar bölümünden
yapabilirsiniz.

Tanımlamalar-Turlar bölümünden Tur
Hizmet/Extraları kısmından
yapabilirsiniz.

Tanımlamalar-Turlar bölümünden Tur Bileti
Zimmetleme kısmından yapabilirsiniz.

F6 kısa yol tuşunu kullanabilirsiniz.
Faturalama-Otel Faturası Hesaplama

kısmından yapabilirsiniz.

UYGULAMA FAALİYETİ
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DEĞERLENDİRME ÖLÇEĞİ

KONTROL LİSTESİ

Uygulama Faaliyetinde yapmış olduğunuz çalışmayı kendiniz ya da arkadaşınızla
değişerek değerlendirme ölçeğine göre değerlendiriniz.

Değerlendirme Ölçütleri
Evet Hayır

1. Yeni bir tur tanımladınız mı?

2. Tur için hizmet ekstraları tanımladınız mı?

3. Tur biletlerini rehberlere zimmetlediniz mi?

4. Tur rezervasyonu girdiniz mi?

5. Otel faturası hesaplaması yaptınız mı?

Düzenli ve Kurallara Uygun Çalışma

6. Çalışma alanını tertipli ve düzenli kullandınız mı?

7. Zamanı iyi kullandınız mı?
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ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

Bu faaliyet kapsamında hangi bilgileri kazandığınızı, aşağıdaki soruların doğru
seçeneklerini işaretleyerek belirleyiniz.
1. Turlar ile ilgili tanımlamalar hangi menüden yapılır?

A) Tanımlamalar-Turlar
B) Tanımlamalar-Operasyon Tanımlamaları-Turlar
C) Tanımlamalar-Ek Servisler-Turlar
D) Tanımlamalar-Gruplar-Turlar
E) Tanımlamalar-Tur Operatörü

2. Tur rezervasyonu için kullanılan kısa yol tuşu hangisidir?
A) F11 B) F7 C) F6 D) F3 E) F1

3. Müşteri unvanlarında zaman kazanmak için kullanılan “Mrs” hansi sayı tuşu ile
gösterilir?

A)1 B)2 C)3 D)4 E)5

4. Simgesi neyi ifade etmektedir?
A) Tur değişikliği B) Bilet sil C) Müşteri Turu Değiştirme
D) Yeni E) Yazdır

5. Hızlı tur rezervasyonu için hangi kısa yol tuşu kullanılır?
A) F11 B) F1 C) F6 D) F3 E) F7

6. Otel fatura hesaplama hangi menüden yapılır?
A) Faturalama-Hesapla
B) Tanımlamalar-Operasyon Tanımlamaları-Faturalama
C) Tanımlamalar-Ek Servisler-Faturalama
D) Faturalama-Gruplar-Otel Faturası Hesaplama
E) Tanımlamalar- Otel Faturası Hesaplama

Aşağıdaki değerlendirme sorularında yer alan boşluklara uygun ifadeyi yazınız.
7. ( ) Kısayol tuşu “Tur Hesap Kontrolü” ekranını açar.

8. ( ) Kısayol tuşu toplu otel değişikliği yapılmasını sağlar.

9. ( ) Kısayol tuşu “Otel Rezervasyon” ekranını açar.

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
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DEĞERLENDİRME

Verdiğiniz cevapları cevap anahtarı ile karşılaştırarak performansınızı ölçünüz. Bu
öğrenme faaliyeti ile ilgili eksikleriniz varsa eksiklerinizi öğrenme faaliyetinden ya da
öğretmeninizden yardım alarak giderebilirsiniz.
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MODÜL DEĞERLENDİRME

Modül faaliyetleri ve araştırma çalışmaları sonucunda kazandığınız bilgi ve becerilerin
ölçülebilmesi için öğretmeniniz size ölçme araçları uygulayacaktır.

Kazanmış olduğunuz bilgi ve becerileri çalışacağınız konaklama tesislerinde işletme
prosedürlerini daha rahat bir şekilde uygulamak için kullanabileceksiniz. Ölçme sonuçlarına
göre sizin modül ile ilgili durumunuz öğretmeniniz tarafından değerlendirilecektir.

Bu değerlendirmeler sonucunda başarılı olduysanız, öğretmeninizle iletişim kurarak
bir sonraki modüle geçebilirsiniz.

MODÜL DEĞERLENDİRME
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CEVAP ANAHTARLARI

ÖĞRENME FAALİYETİ-1’İN CEVAP ANAHTARI

1. A

2. C

3. B

4. B

5. E

6. D

7. A

8. Doğru

9. Yanlış

10. Doğru

ÖĞRENME FAALİYETİ-2’NİN CEVAP ANAHTARI

1. A

2. C

3. B

4. B

5. E

6. A

7. Yanlış

8. Yanlış

9. Doğru

CEVAP ANAHTARLARI
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