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AÇIKLAMALAR 
KOD 482BK0110 

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri  

DAL/MESLEK Operasyon Elemanı  

MODÜLÜN ADI Bilgisayar Operasyon Programları II 

MODÜLÜN TANIMI 

Bu modül seyahat acentelerinin operasyon departmanlarına 
ait otomasyon programlarını kullanma ile ilgili bilgi ve 

becerilerin kazandırıldığı bir öğrenme materyalidir. 

SÜRE 40/32 

ÖN KOġUL 
Bilgisayar Operasyon Programları I modülünü baĢarıyla 
tamamlamıĢ olmak 

YETERLĠK 
Acente operasyon otomasyon programlarını kullanarak 

doküman hazırlama ve çıktı almak 

MODÜLÜN AMACI 

Genel Amaç 
Uygun ortam sağlandığında seyahat acentelerinin operasyon 

departmanlarında uygulanan otomasyon programlarını doğru 

kullanıp doküman hazırlayarak çıktı alabileceksiniz. 

Amaçlar 

1. Operasyonda kullanılan evrakların bilgisayar çıktılarını 
doğru olarak alabileceksiniz. 

2. Transferlerde ve faturalamada kullanılan evrakların 

bilgisayar çıktılarını doğru olarak alabileceksiniz. 

EĞĠTĠM ÖĞRETĠM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI 

Ortam: Sınıf, iĢletme, kütüphane, atölye, bilgisayar 
teknolojileri ortamı 

Donanım: Bilgisayar, televizyon, VCD, DVD, CD, 

projeksiyon ve görsel materyaller 

ÖLÇME VE 

DEĞERLENDĠRME 

Modül içinde yer alan her öğrenme faaliyetinden sonra 

verilen ölçme araçları ile kendinizi değerlendireceksiniz. 

Öğretmen modül sonunda ölçme aracı  (çoktan seçmeli test, 

doğru-yanlıĢ testi, boĢluk doldurma, eĢleĢtirme vb.) 
kullanarak modül uygulamaları ile kazandığınız bilgi ve 

becerileri ölçerek sizi değerlendirecektir.  

 

AÇIKLAMALAR 



 

iv 



 

1 

GĠRĠġ 
 
 

Sevgili Öğrenci, 

 
Turizm tüm dünyada olduğu gibi ülkemizde de çok hızlı bir Ģekilde geliĢmekte ve geliĢmeye de 

devam etmektedir. Turizm, getirisi yüksek bir sektördür. Bu sektör içerisinde konaklama ve seyahat 

hizmetleri, kazandırdığı gelirle en önemli parçalardan birini oluĢturmaktadır. Seyahat acenteciliğinin 

temelini oluĢturan operasyon birimidir. Bu sebeple yıllardır seyahat acenteciliği otomasyon 

programları kullanılmaktadır. Programlar yıllar içerisinde yeni versiyonlarla kendini yenilemiĢ, farklı 

özellikler eklenerek geliĢtirilmiĢtir. 

 

Bu modülde, operasyon ile ilgili olarak yapılan tüm çalıĢmaların çıktılarını alma aĢamaları yer 

almaktadır. Amaç, seyahat acenteciliği alanında görev alacak olan sizlerin sektörün ihtiyaçları 

doğrultusunda bilinçlendirilmeniz ve eğitilmenizdir. Modülü tamamladığınızda çalıĢma ortamınızda 

operasyon ile ilgili edindiğiniz bilgileri kullanarak becerilerinizi geliĢtireceksiniz. Sonuçta, 

iĢletmelerin bu konuda aradığı nitelikte bir eleman olarak çalıĢma hayatına atılacak ve tercih edilen 

olacaksınız. 

GĠRĠġ 
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ÖĞRENME FAALĠYETĠ – 1 
 

 
Bu faaliyette verilen bilgiler doğrultusunda, gerekli ortam sağlandığında operasyonda 

kullanılan evrakların bilgisayar çıktılarını alabileceksiniz. 

 

 
 

 

 YaĢadığınız kentte seyahat acenteciliği hizmeti veren Ģirketlere giderek Acente 

Otomasyon Programını kullanarak ne tür operasyon çalıĢmaları yaptıklarını 

gözlemleyiniz. 

 Elde ettiğiniz bilgileri sınıfta arkadaĢlarınızla paylaĢınız. 

 

1. OPERASYONDA KULLANILAN 

EVRAKLARIN BĠLGĠSAYAR ÇIKTILARINI 

ALMA 
 

Operasyon iĢlemlerinin ön hazırlığından baĢlamak üzere tüm aĢamalarında çeĢitli evraklar 

ortaya çıkmaktadır. Bu evrakların bilgisayar ortamından çıktı alınmak suretiyle değerlendirilmesi 

gerekmektedir. Bu belgeler; üst yönetim, operasyon sorumluları, ilgili konaklama iĢletmeleri, 

rehberler, trasfermenler, araç görevlileri ve arĢivleme için gereklidir. Bu nedenle operasyon 

programından çeĢitli belgelerin çıktılarını almak, yapılacak iĢ ve iĢlemlerin aksatılmadan 

yürütülebilmesi için vazgeçilmez kaynaklardır. Çıktılar, yazıcıdan alınabileceği gibi ekran görüntüsü, 

faks, e-mail Ģeklinde de alınabilir. 

 

1.1. MüĢterilerin TaĢınmasıyla Ġlgili Evrakların Çıktısını Alma 
 

1.1.1. Araç Atama Listesinin Çıktısını Alma 
 

MüĢteriler havaalanı-otel, otel-tur güzergâhı, otel-havaalanı vb. yerlere taĢınırken kullanılacak 

araçların atamalarının yapılması gerekmektedir. Bu iĢlemler yapılırken Acente Otomasyon 

Programında çeĢitli alanların tanımlamalarının yapılmıĢ, müĢteri ile ilgili bilgilerin önceden girilmiĢ 
olması gerekmektedir. 

 

Araç atama listesini alabilmek için Ģu sıranın takibi gereklidir: 

 

 Ana ekrandaki “Operasyon” menüsüne girilir. 

 “Transfer Listeleri” tercih edilir. 

 “Genel Transfer Listeleri” tıklanır. 
 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ–1 

AMAÇ 

ARAġTIRMA 
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Resim 1.1: Araç atama listesi alma sıralaması 

 

 Tarih aralığı ve isteğe bağlı olan diğer süzme bilgileri girilir. 

 Ekran, yazıcı ya da faks çıktılarından birisi tercih edilir. 
 

 
Resim 1.2: Araç atama listesi ile ilgili ayrıntıların belirlendiği süzme ekranı 

 

Bu ekranda müĢterilerin hangi saatte, hangi araçla, hangi rehber eĢliğinde taĢınacağıyla ilgili 

atama bilgilerine ulaĢılabilir.  
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Resim 1.3: Araç, rehber, taĢıma saati bilgilerinin elde edildiği çıktı örneği 

 

1.1.2. UçuĢ Saati ve UçuĢ Numarası DeğiĢtirme Çıktısını Alma 
 
UçuĢ saati ve uçuĢ numarası bilgilerine ulaĢabilmek için Acente Otomasyon programından 

“Operasyon”,  “MüĢteri Trafiği” kısmına giriĢ yapmak gereklidir. Bu bölümde iken ekranın alt 

kısmında yer alan UçuĢ Saati ve UçuĢ No butonlarına tıklanarak gerekli değiĢiklikler yapılabilir. 

Yapılan değiĢiklikler “MüĢteri Trafiği” ekranında görülebilir. 

 

 
Resim 1.4: MüĢteri trafiği ekranında uçuĢ saati değiĢtirme 
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Resim 1.5: MüĢteri trafiği alanında uçuĢ numarası değiĢtirme 

 

Yukarıda yaptığımız değiĢiklikleri “MüĢteri Trafiği” ekranında görebiliriz. Aynı zamanda 

yazıcı, ekran, e-mail, pdf, word çıktısı olarak da elde edebilmek için aĢağıdaki aĢamaları 

gerçekleĢtirmek gereklidir: 
 

 Ana ekrandaki “Operasyon” menüsüne girilir. 

 “Transfer Listeleri” tercih edilir. 

 “Genel Transfer Listeleri” tıklanır. 
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Resim 1.6: UçuĢ numarası ve saatinin çıktısını alabilmek için ilk aĢama 

 

 Tarih aralığı ve isteğe bağlı olan diğer süzme bilgileri girilir. 
 Ekran, yazıcı e-mail, pdf, word çıktılarından birisi tercih edilir. 
 

 
Resim 1.7: UçuĢ numarası ve saatinin çıktısını alma süzme ekranı 
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Bu durumda aĢağıdaki görüntüde olduğu gibi hem uçuĢ saatini hem de uçuĢ numarasını aynı 

çıktıda görebiliriz. 

 

 
Resim 1.8: UçuĢ Numarası ve saatinin bulunduğu çıktı 

 

1.1.3. Transfer Ücreti Çıktısını Alma 
 

MüĢterilerin transfer bilgilerinin çıktılarına ulaĢabilmek için öncelikle “Faturalama” 

menüsünden “Fatura Raporları” kısmına girilir. Yana açılan bilgilerden “Otel Fatura Listesi” seçilir. 

 

 
Resim 1.9: Transfer ücreti çıktısı alma yolu 

 

Daha sonra “Otel Fatura Listeleri” alanında bulunan süzme tuĢlarından “Transfer Ücretleri” 

butonu aktif hâle getirilir. Diğer isteğe bağlı süzme alanları da iĢaretlendikten sonra ekranın altında 

bulunan “Ekran”, “Yazıcı”, “Excel’e Aktar” butonlarından hangisi tercih edilecekse basılır. 
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Resim 1.10: Transfer ücreti çıktısı süzme ekranı 

 

Yukarıdaki iĢlemlerden sonra aĢağıdaki çıktı görüntüsüne ulaĢılır. 

 

 
Resim 1.11: Transfer ücreti çıktısı  
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1.2. Araç Yönetimi Ġle Ġlgili Evrakların Çıktısını Alma 
 

1.2.1. Araç Görev ve Talep Formu Çıktısını Alma 
 

Transfere çıkacak bir aracın günlük transfer iĢlerini saat sırasıyla hazırlanan bir görev 

listesinden görmeniz mümkündür. Aynı zamanda taĢıyıcı firmalardan toplu olarak ya da tek tek araç 

seçerek talepte bulunabilirsiniz. Bunları görüntülemek için “Araç Görev Formu” ve “Araç Talep 

Formu"na ihtiyaç vardır. 

 
“Araç Görev Formu ve Talep Formu” çıktısını alabilmek için “Operasyon” menüsünden “Araç 

Yönetimi” seçilir. Bu durumda aĢağıdaki görüntüye ulaĢılır. 

 

 
Resim 1.12: Araç yönetimi ekranına gidiĢ yolu 

 

“Araç Yönetimi” alanında ekranın alt tarafında bulunan butonlardan “Talep Formu” ve “Görev 

Formu” tıklanarak açılan alana gerekli bilgiler girildikten sonra “Ekran”a ya da “Yazıcı”ya gönderilir. 

 

 
Resim 1.13: Araç yönetimi ekranı 
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Resim 1.14: Araç görev ve talep formu için bilgi giriĢi ekranı 

 

 
Resim 1.15: Araç görev formu çıktısı 
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Resim 1.16: Araç talep formu çıktısı 

 

Araç Talep Formu çıktısını almanın baĢka bir yolu: 

 

 “Operasyon” menüsüne basılır. 

 “Araç Yönetimi” tıklanır (Aynı menü altında iki tane Araç Yönetimi 
bulunmaktadır. Bu aĢamada alttaki seçilecektir.). 

 Açılan menüden “Araç Talep Formu” seçilir. 
 

 
Resim 1.17: Araç talep formu almanın ikinci yolu 

 

 Gelen pencerede görev tarihini giriniz. Aracı, araç tipini, güzergâhı, görevini, 
araç firmasını, Ģoförü, rehberi girebilirsiniz (F2 tuĢu yardımı ile). 

 Geri kalan kısımları kullanıcının isteğine göre iĢaretleyiniz. 

 Ekran, yazıcı ya da fax butonuna basınız. 
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Resim 1.18: Araç talep formu süzme ekranı 

 

 Ekrana alınan raporu yazıcıya gönderebilir, e-mail atabilir, word sayfasına 

aktarabilir ya da pdf formatında kaydedebilirsiniz. 
 

 
Resim 1.19: Araç talep formu çıktısı 

 

1.2.2. Araç ve Rehber Ücret Listesi Çıktısını Alma 
 

Araç ücret listesi ile araç rehberine ait ücret listeleri birbirinden farklıdır. Bu nedenle her 

ikisinin de ayrı ayrı alınmasında fayda vardır.  

 

Araç ücret listesi Ģu Ģekilde alınır: 

 

  “Operasyon” menüsünden “Araç Yönetimi” baĢlığına basılır. 
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  Açılan menüden “Araç Ücret Listesi” seçilir 
 

 
Resim 1.20: Araç ücret listesine ulaĢma yolu 

 

 Gerekli süzme bilgileri girildikten sonra ekran, yazıcı ve faks tercihi yapılabilir. 
 

 
Resim 1.21: Araç ücret listesi süzme ekranı 
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Araç ücret listesinin çıktısı aĢağıdaki gibi görünecektir. 

 

 
Resim 1.22: Araç ücret listesi çıktısı 

 

Araç rehber ücret listesi ise Ģu Ģekilde alınmaktadır: 

 

 Ana menüdeki “Operasyon” butonuna basınız. 
 

 
Resim 1.23: Araç rehber ücret listesi alma yolu 

 

 “Araç Yönetimi” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Araç Rehber Ücret 

Listesi” kısmını tıklayınız. 
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 Gelen pencerede görev tarihini giriniz. Aracı, araç tipini, güzergâhı, görevini, 

rehber kategorisini, rehberi girebilirsiniz (F2 tuĢu ile). 
 

 
Resim 1.24: Araç rehber ücret listesi süzme ekranı 

 

 Geri kalan kısımları, kullanıcının isteğine göre iĢaretleyiniz. 

 Ekran, yazıcı ya da fax butonuna basınız. 
 

 
Resim 1.25: Araç rehber ücret listesi çıktısı 

 

1.2.3. Araç Temel Tanımlamaları Çıktısını Alma 
 

 Ana menüden “Tanımlamalar” butonuna basınız. 
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 “Operasyon Tanımlamaları” bölümüne geliniz. Yana açılan ok iĢareti 

menüsünden “Araçlar” kısmını tıklayınız. 
 

 
Resim 1.26: Araç temel tanımlamaları çıktısı alma yolu 

 

 Ġstenirse “Araç Detay Bilgilerine” girilerek değiĢiklikler, eklemeler, çıkarmalar 
yapılabilir. Kayıt iĢleminden sonra çıktı tercihlerine geçilir. 

 

 
Resim 1.27: Araç temel tanımlamaları çıktısı almadan önce yapılabilecek değiĢiklikler ekranı 
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 Ekranın altında bulunan yazıcı butonuna basarak ekrana görüntü ya da yazıcıya 

baskı alabilirsiniz. 
 

 
Resim 1.28: Araç temel tanımlamaları çıktısı tercih ekranı 

 

 
Resim 1.29: Araç temel tanımlamaları çıktısı 

 

1.2.4. Görev Detayı Çıktısını Almak  
 

Görev detayı çıktısını alabilmek için öncelikle “Operasyon” menüsünden “Araç Yönetimi” 

kısmına girilir. 

 

 
Resim 1.30: Görev detayı çıktısı alma yolu 



 

19 

“Araç Yönetimi” penceresinden her bir araç için görev detayı bilgilerine ulaĢılabilir. Bu 

bilgiler için ekranın altında yer alan “Görev Detayı” butonuna basılması yeterlidir. 

 

 
Resim 1.31: Görev detayı ekranı 

 

1.2.5. Masraflarla Ġlgili Çıktı Alma 
 

Araç Masrafları ile ilgili bilgilerin çıktısını iki Ģekilde alabiliriz. Bunlardan biri 

“Tanımlamalar” menüsü altında diğeri ise “Operasyon” menüsü altında yer alır. 

 

Her iki durumla ilgili yapılacak iĢlemler aĢama aĢma aĢağıda verilmiĢtir: 

 

 Ana menüden “Tanımlamalar” butonuna basınız. 
 “Operasyon Tanımlamaları” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Araçlar” 

kısmını tıklayınız. 

 

 
Resim 1.32: Masraflarla ilgili çıktı alma yolu 
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 Ekranın altında bulunan “Masraf” butonuna basınız.  
 

 
Resim 1.33: Masraflarla ilgili çıktı alma tercih ekranı 

 

 Ekranın altında yer alan yazıcı butonuna basarak ekrana ya da yazıcıya 

gönderim yapabilirsiniz. 
 

 
Resim 1.34: Masraf giriĢ ve yazdırma ekranı 

 

 
Resim 1.35: Çıktı alma tercih ekranı 

 

 Ekrana aldığınız raporu dilerseniz yazıcıya gönderebilir, e-mail atabilir, word 

sayfasına aktarabilir ya da pdf formatında kaydedebilirsiniz. 
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Resim 1.36: Masraf listesi çıktısı 

 

Diğer durumda ise “Operasyon” menüsü altında yer alan “Araç Yönetimi” seçilir (Bu alandan 

sadece ekran çıktısı alınabilir.). 

 

 
Resim 1.37: Operasyon menüsünden masraf çıktısı alma yolu 

 

Açılan pencereden iki yolla ekran görüntüsü elde edilebilir. Birincisi ekranın altında yer alan 

“Masraflar” butonuna basılarak elde edilen ekran görüntüsü diğeri ise “Genel Masraflar” butonuna 

basılarak elde edilen ekran görüntüsüdür. Kullanıcı kendi tercihine göre birisini seçerek ekran çıktısını 

izleyebilir. Bu bölümde yazıcıdan çıktı alınamaz. 

 

“Masraflar” butonuna basıldığında aĢağıdaki pencere görüntüsüne ulaĢılır. 
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Resim 1.38: Araç yönetimi ekranından masraf çıktısına ulaĢma yolu 

 

“Genel Masraflar” butonuna basıldığında aĢağıdaki ekran görüntüsü elde edilir. 

 

 
Resim 1.39: Araç yönetimi ekranından genel masraflara ulaĢma yolu 
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1.3. Ġnfo Kokteyl Yönetimiyle Ġlgili Evrakların Çıktısını Alma 
 

1.3.1. Rehber Ġnfo Kokteyl Listesi Çıktısını Alma 
 

 Ana menüden “Operasyon” butonuna basınız. 
 

 
Resim 1.40: Rehber info kokteyl listesi çıktısına ulaĢma yolu 

 

 “Info Kokteyl” bölümüne geliniz. Yana açılan ok iĢareti kısmında “Rehber Info 

Kokteyl Listesi” kısmını tıklayınız. 
 

 
Resim 1.41: Rehber info kokteyl listesi süzme ekranı 

 

 Gelen pencerede “Ġnfo Kokteyl Tarihi”ni ve almak istediğiniz rapora uygun 

özellikteki diğer ölçütleri giriniz. 
 Ekran, yazıcı ya da fax butonuna basınız. 
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Resim 1.42: Rehber info kokteyl listesi çıktısı 

 

1.3.2. Ġnfo Kokteyl Tur SatıĢ Listesi Çıktısını Alma 
 

Acenteler, karĢıladıkları müĢterileri gidilecek yere ulaĢtırdıklarında ya da daha sonraki bir gün 

bilgilendirme toplantısı yapar. Bu toplantının ne zaman yapılacağı, bulunacakların listesi, rehberin 

kim olacağı, yapılacak ön hazırlıklara zemin oluĢturacağından bu bilgilerin bir çıktısının alınması 

gerekmektedir. Bu bilgiler Ġnfo Kokteyl Tur SatıĢ Listesinde mevcuttur. 
 

Bu listenin çıktısını alabilmek için aĢağıdaki yol izlenmelidir: 

 
 Ana menüden “Operasyon” butonuna basınız. 
 “Info Kokteyl” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Tur SatıĢ Listesi” 

kısmını tıklayınız. 
 

 
Resim 1.43: Ġnfo kokteyl tur satıĢ listesine ulaĢım yolu 

 

 Açılan pencereden tarih ve diğer süzme alanlarını iĢaretleyerek ekran, yazıcı, 

faks tercihlerinden birisini kullanabilirsiniz. 
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Resim 1.44: Ġnfo kokteyl tur satıĢ listesi süzme ekranı 

 

 KarĢımıza çıkan pencere “Ġnfo Kokteyl Tur SatıĢ Listesi”dir. 
 

 
Resim 1.45: Ġnfo kokteyl tur satıĢ listesi çıktısı 

 

1.4. Araç Maliyetlendirmeyle Ġlgili Evrakların Çıktısını Alma 
 

Acenteler operasyonlarda görev alacak araçlar için önceden bir maliyet belirlemesi yapar. 

Bunun yanında operasyonlar gerçekleĢtikten sonra ortaya çıkan bir maliyet de mevcuttur. Planlanan 

maliyet ve gerçekleĢen maliyetin ortaya konulabilmesi için gereken evraklar aĢağıdaki yol izlenerek 

elde edilebilir: 

 

 Ana menüden “Operasyon” butonuna basınız. 
 Operasyon menüsü altında yer alan “Araç Maliyetlendirme” alanını tıklayınız.  
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Resim 1.46: Araç maliyetlendirme ekranına ulaĢma yolu 

 

 Gelen ekranda planlanan ya da gerçekleĢen maliyet ile ilgili seçiminizi ve 

maliyetini görmek istediğiniz tarih aralığını, aracı, görevi, güzergâhı, araç 

türünü, araç firmasını seçebilirsiniz.   
 

  
Resim 1.47: Araç maliyetlendirme ekranı 

 

 Ekranın altında yer alan yazıcı butonuna basınız. Doğrudan yazıcıya gönderim 

yapılacaktır. 
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Resim 1.48: Araç maliyetlendirme ekranında yazıcı butonuna basılınca çıkan görüntü 

 

Excel programından çıktı almak istersek “Araç Maliyetlendirme” penceresinin alt 

kısmında bulunan “Excel” butonuna basılmalıdır. Bu durumda aĢağıdaki görüntü ortaya 

çıkar. 
 

 
Resim 1.49: Araç maliyetlendirme ekranında excele basıldığında ortaya çıkan görüntü 

 

1.5. Turlarda Kullanılan Evrakların Bilgisayar Çıktılarını Alma 
 

1.5.1. Genel Tur Listesi Çıktısını Alma 
 

 Ana menüdeki “Turlar” butonuna basınız. 
 “Tur Listeleri” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Tur Listeleri” kısmını 

tıklayınız. 
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Resim 1.50: Genel tur listesine ulaĢma yolu 

 

 Gelen pencerede tur çıkıĢ tarihini giriniz. Turu, tur çıkıĢ bölgesi, tur rehberi, 

araç kısımlarını giriniz (F2 tuĢu yardımı ile). 
 

 
Resim 1.51: Genel tur listesi süzme ekranı 

 

 Ġptal biletlerin listelenip listelenmeyeceğini kullanıcının ihtiyacına göre 

tıklayınız. 

 Sonuçların ekrana mı yoksa yazıcıya mı gönderileceğine karar veriniz. 
 “Genel Tur Listesi”nin çıktısını alınız. 
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Resim 1.52: Genel tur listesi 

 

1.5.2. Tur Rehber Listesi Çıktısını Alma 
 

 Ana menüdeki “Turlar” butonuna basınız. 

 “Tur Listeleri” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Tur Rehber Listesi” 
kısmını tıklayınız. 

 

 
Resim 1.53: Tur rehber listesine ulaĢma ekranı 

 

 Gelen pencerede tur çıkıĢ tarihini giriniz. Turu, bölgeyi, operatörü, tur rehberini, 

satan rehberi, tur aracını, grubu, tur paketini, liste altı notunu giriniz (F2 tuĢu 

yardımı ile). 
 Liste Ģekli türünü seçiniz. 

 Toplam Pax’a dâhil olanları seçiniz. 

 Geri kalan kısımları kullanıcının isteğine göre iĢaretleyiniz. 
 Sonuçların ekrana mı yoksa yazıcıya mı gönderileceğine karar veriniz. 
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Resim 1.54: Tur rehber listesi süzme ekranı 

 

 “Tur Rehber Listesi” nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 1.55: Tur rehber listesi çıktısı 

 

 “Tur Rehber Listesi” ni elde etmenin diğer bir yolu ise ana ekranda bulunan 

“Turlar” menüsünün altında yer alan “Tur Rezervasyonları (F6)” bölümüdür. 
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Resim 1.56: Tur rehber listesinin ikinci yolla elde edilmesi 

 

Buradan elde edilecek “çıktı” sadece ekran görüntüsü Ģeklindedir. Yazıcı çıktısı elde edilemez. 

 

 
Resim 1.57: Tur rehber listesi ekran çıktısı 

 

1.5.3. Tur MüĢteri Listesi Çıktısını Alma 
 

 Ana menüdeki “Turlar” butonuna basınız. 

 “Tur Listeleri” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Tur MüĢteri Listesi” 
kısmını tıklayınız. 
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Resim 1.58: Tur müĢteri listesi çıktısına ulaĢma yolu 

 

 Gelen pencerede bilet satıĢ tarihini, tur çıkıĢ tarihini, turu, bölgeyi, satıĢ 

bölgesini, oteli, operatörü, tur rehberini, satan rehberi, aracı, liste altı notunu 

giriniz (F2 tuĢu ile). 
 Listeleme seçeneklerini iĢaretleyiniz. 

 Sonuçların ekrana mı yoksa yazıcıya mı gönderileceğine karar veriniz. 
 

 
Resim 1.59: Tur müĢteri listesi tercih ve süzme ekranı 
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  “Tur MüĢteri Listesi”nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 1.60: Tur müĢteri listesi çıktısı 

 

1.5.4. Tur Kotasyon Raporu Çıktısını Almak 
 

Tur kotasyon raporunda turda yapılan tüm giderlerin ve turdan elde edilen gelirlerin 

karĢılaĢtırılması yapılır. Böylece kâr / zarar durumu izlenebilir. Bu nedenle de turların en önemli 

raporlarından birisidir. 

 

Tur kotasyon raporu çıktısını alabilmek için aĢağıdaki sıralamayı takip etmek gereklidir: 

 

 Ana ekranda bulunan “Turlar” menüsü seçilir. 
 “Tur Listesi” tıklanır. 

 Açılan menüden “Tur Kotasyon Raporu” seçilir. 
 

 
Resim 1.61: Tur kotasyon raporu bilgilerine ulaĢma yolu 
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 Tur çıkıĢ tarihi, turun türü, bölgesi girildikten sonra liste tipi, liste seçenekleri, 

dövizle ilgili ilgiler belirlenir. 

 Çıktının hangi kanalla alınacağına karar verilir (Ekran, Yazıcı, Faks). 
 

 
Resim 1.62: Tur kotasyon raporu tercih ve süzme ekranı 

 

KarĢımıza aĢağıdaki tur kotasyon raporu görüntüsü çıkar. 
 

 
Resim 1.63: Tur kotasyon raporu çıktısı 
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UYGULAMA FAALĠYETĠ 
 AĢağıdaki iĢlem basamakları ve önerileri dikkate alarak akaryakıt devreleri 

sembol resimlerine ait uygulama faaliyetini yapınız. 
 

ĠĢlem Basamakları Öneriler 

 Kullanacağınız otomasyon programında 

gerekli tanımlamaları yaptığınızı kontrol 

ediniz. 

 Eğer tanımlamalar yapılmamıĢsa 

“Tanımlamalar” menüsünden gerekli 

iĢlemleri yapınız. 

 Yazcınızın ayarları ve kartuĢunu kontrol 

ediniz. 
 Elektronik kısımlara dokunmayınız. 

 Operasyon iĢlemleri için hangi menünün 
kullanıldığını hatırlayınız. 

 AraĢtırıcı olunuz. 

 Araç atama listesini alınız.  Operasyon menüsünü kullanınız. 

 UçuĢ saati ve uçuĢ numarası değiĢikliği 

yaparak ekran ve yazıcı çıktısını alınız. 

 DeğiĢikliklerin yapıldığı yer ile çıktı 

alınan yerlerin birbirinden farklı 
olduğunu hatırlayınız. 

 Transfer ücreti çıktısını alınız. 
 Bu iĢlemin “Faturalama” menüsünden 

yapıldığını hatırlayınız. 

 Araç görev formu ile araç talep 

formunun çıktılarını alınız.  

 ĠĢlem sıralamasına dikkat ediniz. Bu 
çıktıların alındığı ikinci bir yolun 

bulunduğunu hatırlayınız. 

 Araç ve rehber ücret listesini alınız. 

 Araç ücret listesi ile Rehber ücret 

listesinin birbirinden farklı olduğunu 
unutmayınız. 

 Araç temel tanımlamaları listesini 

yazıcınızdan çıkarınız. 

 Yazıcı çıktısını almadan önce “Araç 

Detay Bilgileri” kısmından değiĢiklikler 

yapılabileceğini unutmayınız. 

 Görev detayı çıktısını alınız. 
 Her bir araç için ayrı ayrı görev detay 

bilgisine ulaĢılabileceğini hatırlayınız. 

 Masraflarla ilgili çıktı alınız. 

 Masraflarla ilgili çıktıların 

“Tanımlamalar” ve “Operasyon” 
menülerinden alınabileceğini, fakat 

“Operasyon” menüsünden sadece ekran 

görüntüsü alınabileceğini unutmayınız. 

 Ġnfo kokteyl kavramını ve bununla ilgili 

çıktıların nasıl alınız. 
 Detaylara özen gösteriniz. 

 Araç maliyetlendirmede kullanılan 

evrakların çıktısını alınız. 

 Planlanan maliyet ile gerçekleĢen 

maliyet arasındaki farkı hatırlayınız. 

 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
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KONTROL LĠSTESĠ 
 

Bu faaliyet kapsamında aĢağıda listelenen davranıĢlardan kazandığınız beceriler için Evet, 

kazanamadığınız beceriler için Hayır kutucuğuna  (X) iĢareti koyarak kendinizi değerlendiriniz. 

 

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır 

1. Tanımlamaların yapılıp yapılmadığını kontrol ettiniz mi?   

2. Yazıcınızın durumunu kontrol ettiniz mi?   

3. Araç atama listesini aldınız mı?   

4. UçuĢ saati ve uçuĢ numarası çıktısını aldınız mı?   

5. Transfer ücreti çıktısını aldınız mı?   

6. Araç görev formu ve araç talep formunun çıktılarını aldınız mı?   

7. Araç ve rehber ücret listesi çıktısını aldınız mı?   

8. Araç temel tanımlamaları listesinin çıktısını aldınız mı?   

9. Görev detayı çıktısını aldınız mı?   

10. Masraflarla ilgili çıktıları aldınız mı?   

11. Rehber info kokteyl listesi ile info kokteyl tur satıĢ listelerinin 

çıktılarını aldınız mı? 
  

12. Araç maliyetlendirmede kullanılan evrakların çıktısını aldınız mı?   

13. Turlarda kullanılan evrakların çıktılarını aldınız mı?   
 

DEĞERLENDĠRME 
 

Değerlendirme sonunda “Hayır” Ģeklindeki cevaplarınızı bir daha gözden geçiriniz. Kendinizi 

yeterli görmüyorsanız öğrenme faaliyetini tekrar ediniz. Bütün cevaplarınız “Evet” ise “Ölçme ve 

Değerlendirme”ye geçiniz. 
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ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
 

AĢağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçeneği iĢaretleyiniz. 

 

1. AĢağıdakilerden hangisi operasyon iĢlemleri için alınan çıktıların kullanıldığı 

yerlerden birisi değildir? 
 

A) Konaklama iĢletmeleri 

B) Araç görevlileri 

C) Housekeeping 

D) Üst yönetim 
E) ArĢivleme 
 

2. Acente otomasyon programlarında çıktılar hangi yolla alınmaz? 
 

A) Data kablosu 

B) Faks  

C) Yazıcı 

D) e-mail 
E) Ekran 
 

3. Araç atama listesi aĢağıdaki menülerden hangisi kullanılarak alınabilir? 
 

A) Tanımlamalar 
B) Turlar 

C) Online 

D) Operasyon 
E) Reorganizasyon 
 

4. UçuĢ saati değiĢtirme iĢlemi aĢağıdaki yollardan hangisi kullanılarak yapılabilir? 
 

A) Operasyon / MüĢteri Trafiği / UçuĢ Saati 
B) Turlar / Hızlı Tur Rezervasyonu GiriĢi / UçuĢ Saati 

C) Operasyon / Araç Yönetimi / UçuĢ Saati 

D) Turlar / Tur Rezervasyonu / UçuĢ Saati 
E) Tanımlamalar / Operasyon Tanımlamaları / UçuĢ Saati 
 

5. AĢağıdakilerden hangisi araç yönetimi ile ilgili çıktı alınacak evraklardan değildir? 

 
A) Araç Görev Formu 

B) Araç Talep Formu 

C) Araç Ücret Listesi 

D) Araç Rehber Ücret Listesi 
E) Araç Kotasyon Listesi 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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6. Tur kotasyon raporu sayesinde aĢağıdaki bilgilerden hangisine ulaĢılamaz? 
 

A) Turda yapılan giderler 

B) Pansiyon Ģekli  

C) Turdan elde edilen gelirler 
D) Kâr durumu 

E) Zarar durumu 
 

7. Tur rehber listesi aĢağıdaki menülerin hangisinden elde edilir? 
 

A) Turlar 

B) Operasyon 

C) Tanımlamalar 
D) Faturalama 

E) Rezervasyon 
 

8. Genel tur listesi çıktısı alırken iptal edilen biletlerin listelenmesini istiyorsak hangi 
yolu izlemeliyiz? 

 

A) Operasyon / Transfer Listeleri / Sadece Ġptaller / Listelensin 

B) Faturalar / Fatura Raporları / Bilet Ġptali / Listelensin 
C) Turlar / Tur Listeleri /  Tur Ġptali / Listelensin 

D) Operasyon / Turlar / Tur Biletleri / Listelensin 

E) Turlar / Tur Listeleri / Ġptal Biletler / Listelensin 
 

9. Araç maliyetlendirme ekranından aĢağıdaki çıktılardan hangisi alınabilir? 
 

A)  Excel – Ekran 

B)  Excel – Yazıcı 
C)  Ekran – Faks 

D)  Yazıcı – Faks 

E)  Yazıcı – E-Mail 
 

10. Araçlarla ilgili olarak planlanan maliyet ve gerçekleĢen maliyetin ortaya 

konulabilmesi için hangi çıktıya ulaĢmamız gereklidir? 
 

A) MüĢteri Trafiği 
B) Araç Yönetimi 

C) Araç Maliyetlendirme 

D) Ġnfo Kokteyl 

E) Vize Takip 
 

DEĞERLENDĠRME 
 

Cevaplarınızı cevap anahtarıyla karĢılaĢtırınız. YanlıĢ cevap verdiğiniz ya da cevap verirken 

tereddüt ettiğiniz sorularla ilgili konuları faaliyete geri dönerek tekrarlayınız. Cevaplarınızın tümü 

doğru ise bir sonraki öğrenme faaliyetine geçiniz. 



 

39 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ – 2 
 

 

 

 

 

Bu faaliyette verilecek bilgiler doğrultusunda, gerekli ortam sağlandığında transfer listeleri ve 

faturalama ile ilgili evrakların bilgisayar çıktılarını alabileceksiniz. 

 

 

 
 

 YaĢadığınız kentte bulunan seyahat acentelerine gidip Acente Otomasyon 

Programını kullanarak Transferler listeleri ve faturalama ile ilgili ne tür 

çalıĢmalar yaptıklarını gözlemleyiniz. 
 Elde ettiğiniz bilgileri sınıfta arkadaĢlarınızla paylaĢınız. 
 

2. TRANSFER LĠSTELERĠ VE 

FATURALAMA ĠLE ĠLGĠLĠ EVRAKLARIN 

ÇIKTILARINI ALMA 
 

2.1. Transfer Listeleriyle Ġlgili Çıktı Alma 
 

2.1.1. Rehber Transfer Listesi Çıktısını Alma 
 

 Ana menüdeki “Operasyon” butonuna basınız. 

 “Transfer Listeleri” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Rehber Transfer 
Listesi” kısmını tıklayınız. 

 

 
Resim 2.1: Rehber transfer listesine ulaĢım yolu 

 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ–2 

AMAÇ 

ARAġTIRMA 
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 Gelen pencerede transfer tarihini, rehberi, aracı, geliĢ/dönüĢ yönünü, operatörü, 

oteli, bölgeyi, alt bölgeyi, uçuĢu, uçuĢ saatini, transfer türünü giriniz (F2 tuĢu 

yardımı ile). 

 Hava alanını, transfer grubunu ve liste altı notunu giriniz. 
 Liste tipini, liste Ģeklini, listelenecekleri, only transferi, rezervasyon notunu, pax 

sayısına dâhil olan alanları iĢaretleyiniz. 

 MüĢteri sıralama seçeneğini iĢaretleyiniz. 
 

 
Resim 2.2: Rehber transfer listesi süzme ekranı 

 

 Sonuçların ekrana mı yoksa yazıcıya mı gönderileceğine karar veriniz. 

 “Rehber Transfer Listesi”nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.3: Rehber transfer listesi çıktısı 
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2.1.2. DönüĢ Enformasyon Listesi Çıktısını Almak 
 

  Ana menüdeki “Operasyon” butonuna basınız. 
 

 
Resim 2.4: DönüĢ enformasyon listesine ulaĢma yolu 

 

 “Transfer Listeleri” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “DönüĢ 

Enformasyon Listesi” kısmını tıklayınız. 
 

 
Resim 2.5: DönüĢ enformasyon listesi süzme ekranı 

 

 Gelen pencerede uçuĢ tarihini, uçuĢ saatini, operatörü, oteli, bölgeyi, uçuĢu, 

rehberi, aracı, geliĢ/dönüĢ yönünü giriniz (F2 tuĢu ile). 

 Basım dilini seçiniz. 
 Listelenecekler kısmını seçiniz. 

 Liste Ģeklini seçiniz. 

 Opsiyon seçeneklerini iĢaretleyiniz. 

 Pax sayısına dâhil olanları seçiniz. 
 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 

veriniz. 

 “DönüĢ Enformasyon Listesi”nin çıktısını alınız. 
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Resim 2.6: DönüĢ enformasyon listesi çıktısı 

 

2.1.3. Uçak MüĢteri Listesi Çıktısını Alma 
 

 Ana menüdeki “Operasyon” butonuna basınız. 
 “Transfer Listeleri” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Uçak MüĢteri 

Listesi” kısmını tıklayınız. 
 

 
Resim 2.7: Uçak müĢteri listesine ulaĢım yolu 

 

 Gelen pencerede uçuĢu, tarihini, operatörü, oteli, bölgeyi, geliĢ/dönüĢ yönünü 

giriniz (F2 kısayol tuĢu yardımıyla). 

 Liste tipini iĢaretleyiniz. 
 Only transfer tipini seçiniz. 

 MüĢteri sıralama seçeneğini iĢaretleyiniz. 

 Pax sayısına dâhil olanları seçiniz. 
 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 

veriniz. 
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Resim 2.8: Uçak müĢteri listesi süzme ekranı 

 

 “Uçak MüĢteri Listesi”nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.9: Uçak müĢteri listesi çıktısı 

 

2.1.4. Transfer Takip Formu Çıktısını Alma 
 

Transfer takip formu menüsü ile arrival ve deperturelar tek bir sayfada izlenebilir, 

günlük operasyonlar için kaç araca ihtiyaç olduğuna karar verilebilir ve transfer kapağı 

oluĢturulabilir. Bu form çalıĢma Ģekline bağlı olarak uçuĢlara, transfer gruplarına ya da 

rehberlere göre gruplanarak alınabilir. 
 

Transfer takip formunun çıktısını alabilmek için aĢağıdaki sıralamayı takip etmek 

gereklidir: 
 

  Ana menüdeki “Operasyon” butonuna basınız. 

 “Transfer Listeleri” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Transfer Takip 

Formu” kısmını tıklayınız. 
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Resim 2.10: Transfer takip formu çıktısı alma yolu 

 

  Gelen pencerede transfer tarihini, geliĢ transfer grubunu, dönüĢ transfer 
grubunu, uçuĢu, operatörü, oteli, bölgeyi, alt bölgeyi, rehberi, aracı ve 

havaalanını giriniz (F2 tuĢu yardımıyla). 

 Liste tipini, liste Ģeklini, gruplamayı, listelenecekleri, pax sayısına dâhil olanları 

iĢaretleyiniz. 
 

 
Resim 2.11: Transfer takip formu süzme ekranı 

 

 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 

veriniz. 

 “Transfer Takip Formu”nun çıktısını alınız. 
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Resim 2.12: Transfer takip formu çıktısı 

 

2.1.5. UçuĢ Transfer Listesi Çıktısını Alma 
 
BelirlenmiĢ olan uçuĢlardan transferi yapılacak kiĢilerin listesini almak için kullandığımız 

alandır. Bu alandaki ilgili yerler doldurularak tek bir uçuĢ seçilebileceği gibi tur operatörü, otel, bölge 

vb. seçilerek daha fazla ölçütün baz alındığı bir liste de alınabilir. Yönergeyi izlediğimizde sağ 

ekranda listenin nasıl olacağı ile ilgili seçenekler bulunmaktadır. Bu seçeneklerdeki ilgili alanlar 

doldurulur ve süzme alanları iĢaretlenirse isteğe bağlı bir listeye ulaĢılabilir. 

 

“UçuĢ Transfer Listesi”ne ulaĢabilmek için aĢağıdaki sıralamayı takip etmek gereklidir: 

 

 Ana menüdeki “Operasyon” butonuna basınız. 
 

 
Resim 2.13: UçuĢ transfer listesi alma yolu 
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 “Transfer Listeleri” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “UçuĢ Transfer 

Listesi” kısmını tıklayınız. 

 Gelen pencerede uçuĢ numarasını, transfer tarihini, operatörü, oteli, bölgeyi, 

transfer türünü, rehberi, aracı, geliĢ/dönüĢ yönünü giriniz (F2 tuĢu ile). 
 Hava alanını, transfer grubunu ve liste altı notunu giriniz. 

 Liste tipini, liste Ģeklini, listelenecekleri, pax sayısına dâhil olanları 

iĢaretleyiniz. 
 MüĢteri sıralama seçeneğini iĢaretleyiniz. 

 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 

veriniz. 
 

 
Resim 2.14: UçuĢ transfer listesi süzme ekranı 
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 “UçuĢ Transfer Listesi”nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.15: UçuĢ transfer listesi çıktısı 

 

2.2. Faturalamayla Ġlgili Evrakların Bilgisayar Çıktılarını Alma 
 

2.2.1. Otel Fatura Listesi Çıktısını Alma 
 

HesaplanmıĢ olan faturaların listesinin çıktısının alınması için kullanılan ekrandır. 
 

 Ana menüdeki “Faturalama” butonuna basınız. 
 

 
Resim 2.16: Otel fatura listesi alma yolu 
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 “Fatura Raporları” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Otel Fatura 

Listesi” kısmını tıklayınız. 
 

 
Resim 2.17: Otel fatura listesi süzme ekranı 

 

 Gelen pencerede “Otel GiriĢ Tarihi”nden baĢlayarak “Fatura ĠĢlemleri” 

butonuna kadar olan kısımları giriniz. 

 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 
veriniz. 
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 “Otel Fatura Listesi” çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.18: Otel fatura listesi çıktısı 

 

2.2.2. Ücretli Rezervasyon Listesi Çıktısını Alma 
 

Bu bölümde rezervasyon kaydı olarak girilen tüm voucher’lar listelenir. Hesaplanan 

rezervasyonlar fiyatları ile birlikte gözükecektir. 

 
 Ana menüdeki “Faturalama” butonuna basınız. 
 

 
Resim 2.19: Ücretli rezervasyon listesi alma yolu 

 

 “Fatura Raporları” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Ücretli 

Rezervasyon Listesi” kısmını tıklayınız. 

 Gelen pencerede “Otel GiriĢ Tarihi”nden baĢlayarak “Ek Üst Notu”na kadar 
olan kısımları giriniz. 
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 Fatura türünü, liste Ģeklini, rezervasyon türünü ve otel faturası kısımlarını 

iĢaretleyiniz. 

 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 

veriniz. 
 

 
Resim 2.20: Ücretli rezervasyon listesi süzme ekranı 

 

 “Ücretli Rezervasyon Listesi”nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.21: Ücretli rezervasyon listesi çıktısı 
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2.2.3. Fatura KarĢılaĢtırma Listesi Çıktısını Alma 
 

Rezervasyon kayıtlarının konaklama fiyatları ile birlikte verilen ölçütlere göre 

karĢılaĢtırıldığı listedir. Bu listeden ne kadar kâr veya zarar edildiği izlenebilir. 
 

 Ana menüdeki “Faturalama” butonuna basınız. 

 “Fatura Raporları” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Fatura 
KarĢılaĢtırma Listesi” kısmını tıklayınız. 

 

 
Resim 2.22: Fatura karĢılaĢtırma listesi alma yolu 

 

 Gelen pencerede “Otel GiriĢ Tarihi”nden baĢlayarak “Orijinal Oteli”ne kadar 

olan kısımları giriniz. 
 “1.Sütun” ve “2. Sütun”lara listelenmesini istediğiniz kısımları iĢaretleyiniz. 

 Para cinsi belirlemesini yapınız. Diğer süzme iĢaretlemelerini yapınız. 

 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 
veriniz. 

 

 
Resim 2.23: Fatura karĢılaĢtırma listesi süzme ekranı 
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 “Fatura KarĢılaĢtırma Listesi”nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.24: Fatura karĢılaĢtırma listesi çıktısı 

 

2.2.4. FaturalanmamıĢ Rezervasyonlar Listesi Çıktısını Alma 
 

Sistemde henüz faturalanmamıĢ rezervasyon olup olmadığını tespit edebilmek için 

alınan listedir. Faturalanmayacak olan rezervasyonları görmek için ise ilgili süzme 

seçenekleri iĢaretlenmelidir. 
 

 Ana menüdeki “Faturalama” butonuna basınız. 

 “Fatura Raporları” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “FaturalanmamıĢ 
Rezervasyonlar” kısmını tıklayınız. 

 

 
Resim 2.25: FaturalanmamıĢ rezervasyonlar listesi alma yolu 

 

 Gelen pencerede “GiriĢ Tarihi”nden baĢlayarak “Bölge”ye kadar olan kısımları 

giriniz. 

 Rezervasyon türünü ve listelenecek rezervasyonları iĢaretleyiniz. 
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 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 

veriniz. 
 

 
Resim 2.26: FaturalanmamıĢ rezervasyonlar listesi süzme ekranı 

 

 “FaturalanmamıĢ Rezervasyonlar Listesi”nin  çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.27: FaturalanmamıĢ rezervasyonlar listesi çıktısı 

 

2.2.5. Esnaf Fatura Listesi Çıktısını Alma 
 

Esnaftan satın alınan hizmetlerle ilgili faturaların çıktılarını almak için kullanılan bölümdür. 

Çıktı alabilmek için aĢağıdaki yönerge uygulanır: 

 

 Ana menüdeki “Faturalama” butonuna basınız. 
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 “Fatura Raporları” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden “Esnaf Fatura 

Listesi” kısmını tıklayınız. 
 

 
Resim 2.28: Esnaf fatura listesi alma yolu 

 

 Esnaf, hizmet, fatura numarası, fatura tarihi, tur tarihi, tur, tur çıkıĢ bölgesi 

alanlarındaki boĢluklara ilgili bilgileri giriniz. 

 Sağ tarafta yer alan “Ödeme Seçenekleri”, “Kontrol Seçenekleri”, “Fatura 
Bilgisi” ile ilgili seçeneklerden isteğinize uygun olanlarını iĢaretleyiniz. 

 

 
Resim 2.29: Esnaf fatura listesi süzme ekranı 

 

 Sonuçların ekran veya yazıcı kanallarından hangisi ile alınacağına karar veriniz. 
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 “Esnaf Fatura Listesi”nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.30: Esnaf fatura listesi çıktısı 

 

2.2.6. Ödeme Planı Listesi Çıktısı Alma 
 

 Ana menüdeki “Faturalama” butonuna basınız. 

 “Fatura Raporları” bölümüne geliniz. Yana açılan menüden  “Ödeme Planı 

Listesi” kısmını tıklayınız. 
 

 
Resim 2.31: Ödeme planı listesi alma yolu 

 

 Gelen pencerede “Ödeme Tarihi”nden baĢlayarak “Orijinal Oteli”ne kadar olan 

kısımları giriniz. 
 “Ödeme Plan Tipi”ni iĢaretleyiniz. Diğer gerekli olan süzme kutularını 

onaylayınız. 
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 Sonuçların ekran, yazıcı ya da faks kanallarından hangisi ile alınacağına karar 

veriniz. 
 

 
Resim 2.32: Ödeme planı listesi süzme ekranı 

 

 “Ödeme Planı Listesi”nin çıktısını alınız. 
 

 
Resim 2.33: Ödeme planı listesi çıktısı 
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2.2.7. Ürün Fatura Listesi Çıktısını Alma 
 

Ürün fatura listesinin çıktısını alabilmek için aĢağıdaki sıralamayı takip etmek gerekmektedir: 

 

 Ana menüden “Faturalar” butonuna basınız.  
 Açılan listeden sırası ile “Fatura Raporları” ve “Ürün Fatura Listesi”ni seçiniz. 
 

 
Resim 2.34: Ürün fatura listesi alma yolu 

 
 Açılan sayfada “Otel GiriĢ Tarihi”nden “Liste Altı Notu” kısmına kadar olan 

kutulara F2 kısayol tuĢu yardımıyla istenilen bilgileri giriniz. 

 Sağ tarafta yer alan süzme kısımlarındaki ilgili yerleri iĢaretleyiniz. 
 Çıktı alma yöntemlerinden (Ekran, Yazıcı) uygun olanını seçiniz. 

 

 
Resim 2.35: Ürün fatura listesi süzme ekranı 
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 Ürün fatura listesinin çıktısı aĢağıdaki gibi görünecektir. 
 

 
Resim 2.36: Ürün fatura listesi çıktısı 

 

2.2.8. UçuĢ Fatura Listesi Çıktısını Alma 
 

“UçuĢ Fatura Listesi”nin çıktısını alabilmek için aĢağıdaki yönerge izlenir: 
 

 Ana ekrandaki “Faturalama” menüsüne basınız. 

 Açılan listeden “Fatura Raporları”nı seçiniz. 

 Yana açılan listeden “UçuĢ Fatura Listesi”ne tıklayınız. 
 

 
Resim 2.37: UçuĢ fatura listesi alma yolu 

 
 KarĢımıza çıkan ekrandaki baskı dili, uçuĢ no, uçuĢ tarihi, operatör, geliĢ/dönüĢ, 

kısımlarına ilgili bilgileri giriniz (F2 tuĢu yardımıyla). 

 Sağ taraftaki “Fatura Türü”, “Listelenecekler” ve diğer süzme alanlarını isteğe 
uygun Ģekilde iĢaretleyiniz. 
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 Çıktı alma yöntemlerinden (Ekran, Yazıcı, Excel, Faks) uygun olanını seçiniz. 
 

 
Resim 2.38: UçuĢ fatura listesi süzme ekranı 

 

 Çıktı görüntüsü aĢağıdaki gibi olacaktır. 
 

 
Resim 2.39: UçuĢ fatura listesi çıktısı 
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UYGULAMA FAALĠYETĠ 
 

ĠĢlem Basamakları Öneriler 

 Rehber transfer listesi çıktısını alınız. 
 Operasyon menüsünün kullanılacağını 

unutmayınız. 

 DönüĢ enformasyon listesinin çıktısını 

alınız. 

 Tercih seçeneklerini iĢaretlerken F2 

kısayol tuĢunu kullanınız. 

 Uçak müĢteri listesinin çıktısını alınız.  UçuĢ numarasını unutmayınız. 

 Transfer takip formu çıktısını alınız. 
 Ekran, yazıcı, excel, faks tercihlerinden 

birisini seçiniz. 

 Otel fatura listesi çıktısını alınız.  Faturalama menüsünü kullanınız. 

 Esnaf fatura listesinin çıktısını alınız.  Detaylara özen gösteriniz. 

 Ödeme planı listesinin çıktısını alınız.  Döviz kurlarının kontrol ediniz. 

 Ürün fatura listesi çıktısını alınız. 
 Ürün giriĢlerinin nasıl yapıldığını tespit 

ediniz. 

 UçuĢ fatura listesinin çıktısını alınız. 
 AlıĢ faturası mı satıĢ faturası mı 

olduğunu hatırlayınız. 
 

KONTROL LĠSTESĠ 
 

Bu faaliyet kapsamında aĢağıda listelenen davranıĢlardan kazandığınız beceriler için 

Evet, kazanamadığınız beceriler için Hayır kutucuğuna  (X) iĢareti koyarak kendinizi 

değerlendiriniz. 
 

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır 

1. Rehber transfer listesinin çıktısını aldınız mı?   

2. DönüĢ enformasyon listesi çıktısını aldınız mı?   

3. Uçak müĢteri listesi çıktısını aldınız mı?    

4. Transfer takip formu çıktısını aldınız mı?   

5. UçuĢ transfer listesi çıktısını aldınız mı?   

6. Otel fatura listesi çıktısını aldınız mı?   

7. Ücretli rezervasyon listesi çıktısını aldınız mı?   

8. Fatura karĢılaĢtırma listesi çıktısını aldınız mı?   

9. FaturalanmamıĢ rezervasyonlar listesi çıktısını aldınız mı?    

10. Esnaf fatura listesi çıktısını aldınız mı?   

11. Ödeme planı listesi çıktısını aldınız mı?   

12. Ürün fatura listesi çıktısını aldınız mı?   

13. UçuĢ fatura listesini aldınız mı?   
 

DEĞERLENDĠRME 
 

Değerlendirme sonunda “Hayır” Ģeklindeki cevaplarınızı bir daha gözden geçiriniz. Kendinizi 

yeterli görmüyorsanız öğrenme faaliyetini tekrar ediniz. Bütün cevaplarınız “Evet” ise “Ölçme ve 

Değerlendirme”ye geçiniz. 
 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
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ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
AĢağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçeneği iĢaretleyiniz. 

 

1. AĢağıdakilerden hangisi rehber transfer listesi alınırken kullanılan liste tipi süzme 

seçeneğinin altında yer alır? 

A) Transfer tarihi 
B) Detay transfer listesi 

C) UçuĢ saati 

D) Transfer türü 
E) Liste altı notu 
 

2. Uçak müĢteri listesi çıktısı alınırken özet liste almak istenirse hangi süzme seçeneği 

baĢlığının altındaki seçenek iĢaretlenir? 
A) Only transfer 

B) Pax sayısına dâhil olanlar  

C) MüĢteri sıralaması 

D) UçuĢ numarası 
E) Liste altı 
 

3. BelirlenmiĢ olan uçuĢlarda transferi yapılacak kiĢilerin listesini almak için hangi çıktı 

türü kullanılır? 
A) Transfer takip formu 

B) Uçak müĢteri listesi 

C) DönüĢ enformasyon listesi 
D) UçuĢ transfer listesi 

E) Rehber transfer listesi 
 

4. Fatura raporları menüsünün içerisinde aĢağıdakilerden hangisi yoktur? 
A) Ücretli rezervasyon listesi 

B) Fatura karĢılaĢtırma listesi 

C) Transfer masrafları listesi 

D) UçuĢ fatura listesi 
E) Otel fatura listesi 
 

5. Ücretli rezervasyon listesi çıktısını aĢağıdaki menülerden hangisinden alınır? 

A) Faturalama 
B) Operasyon 

C) Oteller 

D) Tanımlamalar 
E) Turlar 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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6. Rezervasyon kaydı olarak girilen tüm Voucher’ların listelendiği çıktı türünün adı 

nedir?  

A) Ücretli Rezervasyon Listesi 

B) Otel Fatura Listesi 
C) Fatura KarĢılaĢtırma Listesi 

D) FaturalanmamıĢ Rezervasyonlar Listesi 

E) Esnaf Fatura Listesi 
 

7. Acenteler tarafından Ģehir turu düzenlendiğinde esnaftan alıĢveriĢ yapılırsa bu 

alıĢveriĢlerin faturalarının bulunduğu çıktının adı nedir? 

A) Ödeme Planı Listesi 
B) Esnaf Fatura Listesi 

C) Ürün Fatura Listesi 

D) UçuĢ Fatura Listesi 

E) Fatura KarĢılaĢtırma Listesi 
 

8. Rezervasyon kayıtlarının konaklama fiyatları ile birlikte verilen ölçütlere göre 

karĢılaĢtırıldığı listenin adı nedir? 

A) Ücretli Rezervasyon Listesi 
B) FaturalanmamıĢ Rezervasyonlar Listesi 

C) Ödeme Planı Listesi 

D) Fatura KarĢılaĢtırma Listesi 
E) Fatura Ġcmal Listesi 
 

9. Çıktılar alınırken tercih listelerinin doldurulmasında yardımcı olan kısayol tuĢu 

hangisidir? 
A) F6 

B) F5 

C) F4 

D) F3 
E) F2 
 

10. Ödeme planı listesi süzme ekranında aĢağıdaki çıktı isimlerinden hangisinin butonu 

bulunmaz? 
A) Faks 

B) e-mail 

C) Yazıcı 
D) Ekran 

E) Excel 
 

DEĞERLENDĠRME 
 

Cevaplarınızı cevap anahtarıyla karĢılaĢtırınız. YanlıĢ cevap verdiğiniz ya da cevap verirken 

tereddüt ettiğiniz sorularla ilgili konuları faaliyete geri dönerek tekrarlayınız. Cevaplarınızın tümü 

doğru ise “Modül Değerlendirme”ye geçiniz. 
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MODÜL DEĞERLENDĠRME 
Bu modül kapsamında aĢağıda listelenen davranıĢlardan kazandığınız beceriler için Evet, 

kazanamadığınız beceriler için Hayır kutucuğuna  (X) iĢareti koyarak kendinizi değerlendiriniz. 

 

ĠĢlem Basamakları Evet Hayır 

REZERVASYON OTOMASYON PROGRAMINI 

KULLANARAK OTEL KONTRATLARINI ĠNCELEME 

Kullanacağınız otomasyon programında gerekli tanımlamaları 

yaptığınızı kontrol ettiniz mi? 
  

Yazıcınızın ayarları ve kartuĢunu kontrol ettiniz mi?   

Operasyon iĢlemleri için hangi menünün kullanıldığını hatırladınız mı?   

Araç atama listesini aldınız mı?   

UçuĢ saati ve uçuĢ numarası değiĢikliği yaparak ekran ve yazıcı 

çıktısını aldınız mı? 

  

Transfer ücreti çıktısını aldınız mı?   

Araç görev formu ile araç talep formunun çıktılarını aldınız mı?   

Araç ve rehber ücret listesini aldınız mı?   

Araç temel tanımlamaları listesini yazıcınızdan çıktı aldınız mı?   

Görev detayı çıktısını aldınız mı?   

Masraflarla ilgili çıktı aldınız mı?   

Ġnfo kokteyl kavramını ve bununla ilgili çıktıları aldınız mı?   

Araç maliyetlendirmede kullanılan evrakların çıktısını aldınız mı?   

ACENTELERDE REZERVASYON OTOMASYON PROGRAMINI 

KULLANARAK REZERVASYON VE FATURALAMA YAPMA 

Rehber transfer listesi çıktısını aldınız mı?   

DönüĢ enformasyon listesinin çıktısını aldınız mı?   

Uçak müĢteri listesinin çıktısını aldınız mı?   

Transfer takip formu çıktısını aldınız mı?   

Otel fatura listesi çıktısını aldınız mı?   

Esnaf fatura listesinin çıktısını aldınız mı?   

Ödeme planı listesinin çıktısını aldınız mı?   

Ürün fatura listesi çıktısını aldınız mı?   

UçuĢ fatura listesinin çıktısını aldınız mı?   

 

DEĞERLENDĠRME 
 

Cevaplarınızı cevap anahtarıyla karĢılaĢtırınız. YanlıĢ cevap verdiğiniz ya da cevap verirken 

tereddüt ettiğiniz sorularla ilgili konuları faaliyete geri dönerek tekrarlayınız. Cevaplarınızın tümü 

doğru ise bir sonraki modüle geçmek için öğretmeninize baĢvurunuz. 

MODÜL DEĞERLENDĠRME 
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CEVAP ANAHTARLARI 
 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ – 1’ĠN CEVAP ANAHTARI 
 

1 C 

2 A 

3 D 

4 A 

5 E 

6 B 

7 A 

8 E 

9 B 

10 C 

 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ – 2’NĠN CEVAP ANAHTARI 
 

1 B 

2 E 

3 D 

4 C 

5 A 

6 A 

7 B 

8 D 

9 E 

10 B 

 

CEVAP ANAHTARLARI 
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