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Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya yonelik olarak
Ogrencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmig  bireysel  6grenme
materyalidir.

MillT Egitim Bakanliginca Ucretsiz olarak verilmistir.
PARA ILE SATILMAZ.




ACTKLAMALAR ettt sttt b e bbbt nns ii
GIRIS .ottt ettt s e sttt sen s s et ettt es s s ant et et esennaeaetetetnans 1
OGRENME FAALIYETI= 1 oottt 3
1. TARIH GUNCELLESTIRME ISLEMI....coviitiiececceeeeee e 3
1.1. Otomasyon Programini GUNCEIESHITME..........cceeviieeie e 3
1.1.1. RezervasyOon MOTUIU . .........ooirieriieeeeeee e 4
1.1.2. RESEPSIYON MENUSU......ccveeiieiieieeiie st cee st ete e ste ettt e e stesreeneesaesreennenns 5
1.1.3. ONKBSAMENUSU ....covvoveveiecrieecie ettt st 6

1.2. Pos Makinesini Glincellestirme: (POS= Point Of Sale Terminal) ...........ccooeveveienennns 7
1.3. Yazar Kasay1 GUNCEIIESHIIME.........ooiiiiiieeeeeeeeeees e 9
UYGULAMA FAALIYETLERI ...ttt 11
OLCME VE DEGERLENDIRME ......coviteieeeeeieceeieeeceteseete e sesae e senas s s snen 13
OGRENME FAALIYETI- 2ottt esae e esae s enan s 14
2. DEFTERE KAYIT ETME ..ottt sttt 14
2.1. Tutulmast Zorunlu Olan DEfLENEr .......cooeieeiieres e 14
2.1.1. POlis DEfteri V& OZEITKIEN ........veeeeeeeceeeeeeeeeee e en e enae s 14
2.1.2. Bakanlik Teftis Defteri Ve OZellIKIEN ........covceeeeeceeeeeceeeeeeeeeeeee e 16
2.1.3. Konuk Sikayet ve Memnuniyet Defteri ve OzelliKIeri .......c.coveveeeveveeeeeececeenee, 19
2.1.4. TesisIstegine Bagli Olan DEftErIer .........c.cvviveicieiiceseesee e 20
UYGULAMA FAALIYETLERI .....ooiceeeeeeeeecee ettt 22
OLCME VE DEGERLENDIRME .......ooviuieieeeeecieete ettt 24
CEVAP ANAHTARLARI ...ttt sttt 26
[0 N AN S O SR 27



ACIKLAMALAR

MODULUN KODU

8110RK 019

Konaklama ve Seyahat Hizmetleri

ALAN
DAL/MESLEK On Biiro Elemanhg
MODUL UN ADI Gun Sonu Islemleri

MODULUN TANIMI

Konaklama Hizmetleri alanindatarih glincelleme ve deftere
kayit islemlerini eksiksiz ve hatasiz olarak yapmaileilgili
Ogrenme materyalidir.

SURE 40/24

GONK OSUL Gece islemleri modilind almis ol mak.
YETERLIK On biiroda gece islemlerini yapmak
MODULUN AMACI Genel Amag

Bu modul ile; gerekli ortam saglandiginda, hatasiz olarak
tarih guincellestirme islemini yapabileceksiniz.
Amaclar

» Tarih guncellestirme islemlerini hatasiz olarak
yapabileceksiniz.

» Deftere kayit islemlerini eksiksiz olarak
yapabileceksiniz.

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Otel otomasyon sistemleri, pos makinesi, yazar kasa,
tutulmast zorunlu defterler ve tutulmas: istege bagh
defterler, anahtar veya anahtar karti vb.

DONANIMLARI

2 Modulin icinde yer aan her faaliyetten sonra, verilen
SISV olcme araclartyla kazandiginiz bilgileri 6lcerek kendinizi
DEGERLENDIRME

degerlendirebileceksiniz.

Ogretmen, modiil sonunda size 6lgme araglar uygulayarak
modul uygulamalanyla kazandigimz bilgi ve becerileri
degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrendi,

Teknolgjinin hizla gelistigi dinyamizda 06zellikle konaklama isletmeleri icin
otomasyon programlart vazgegilmez bir ihtiyag haline gelmistir. Bilgi akisinin hizli ve
guvenli olmast bakimindan son derece Onemli olan bilgisayar, hayatimizin her alaninda
oldugu gibi, is hayatinda da sagladigi kolayliklar, zaman ve emek kaybim o©nlemes
nedeniyle 6nemli hale gelmistir. Bilgi ve bilisim cagindaki her turizm 6grencisinin, bilmes
gereken konulardan birini de otomasyon programlari olusturmaktadhr.

Konuk sayisi ylzlerle, binlerle ifade edilen konaklama isletmelerinde konuklarin
sadece giris ve cikis islemlerini yapmak icin onlarca galisana ihtiyag duyulacag: kesindir.
Calisanlar, otomasyon programi kullanmazlarsa, konuklarin giris ve cikis islemlerini
saatlerce ugrassaar bile telasla veya dalginlikla mutlaka hata yapacaklardir. Sonucta
kendileri ve isletmeleri zarar gorecektir. Ancak otomasyon programi kullanan isletmeler
bunu cok kisa bir zamanda, hata yapmadan ve yogun emek harcamadan birkag tus
yardimyla yapabileceklerdir.

Degisen aliskanliklarimizdan birini de kredi kartlar: olusturmaktadir. Insanlar nakit
o6deme yerine kredi karti ile 6demeyi tercih etmektedirler. ClUnkil insanlar nakit tasiyarak
calinma riskini almak istememektedirler. Bilingli kisi gelirine gore kredi kartiyla harcama
yapar. Dolayisiyla bilingli konuklarimizi memnun etmek icin POS makinesinin kullanimim
bilmeliyiz.

Polis defteri konaklama isletmelerince kanuni olarak tutulmast  zorunlu
defterlerdendir. Bu nedenle konaklama isletmesinde galisan personel de polis defteri ileilgili
kayitlari tutmave ilgili givenlik birimine gunl ik olarak ulastirma becerisine sahip olmalidir.

Tekrar aym hatay1 yapmamak icin Bakanligimizin yaptigi denetimlerin kaydedildigi
ve eksikliklerimizin gorlldigu teftis defterini ve otelimizi ziyaret eden dnemli kisilerin
goruslerini yazdiklar: seref defterini de bilmekte fayda vardir.






OGRENME FAALIYETIi-1

( amac )

Ogrenme faaliyetlerinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, uygun ortam
saglandiginda, isletme prosediriine uygun olarak tarih giincelleme islemini hatasiz olarak
yapabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

»  Yakin cevrenizde bulunan ve farkli otomasyon program: kullanan konaklama
isletmelerinden en az ikisine giderek; 6nbiro departmannda gln sonu islemleri
ile ilgili gbzlem ve inceleme yapimz. Gozlemlerinizi ve incelemelerinizi not
ederek sinif ortaminda arkadaglarimza sununuz.

»  Yakin cevrenizde bulunan konaklama isletmelerinden en az ikisine giderek, pos
makines ve yazar kasa kullammu ile ilgili gbzlem ve inceleme yapimz.
Gozlemlerinizi ve incelemelerinizi not ederek simif ortaminda arkadaglarimza
sununuz.

1. TARIH GUNCELLESTIRME ISLEMI

1.1. Otomasyon Programin Guincellestirme

Gunumuizde konaklama isletmelerinin kapasiteleri her gecen giin daha ¢ok biyimekte
ve buna paralel olarak organizasyon yapilar: da karmasik bir gériinim almaktadir. isletme
faaliyetlerini diuzenli bir sekilde kontrol etmek, bilgileri yonetime saglikli sunmak, bilgi
analizi yapmak, hizl1 ve yogun konuk akisini gerceklestirmek, Uretimi Ust diizeyde kontrol
etme imkani sunmak, gecmis bilgiler ile glinimiz bilgilerini karsilastirmak, ihtiyac duyulan
verileri amnda gormek, yoneticinin zamamm en verimli sekilde kullanmasini saglamak
ancak bilgisayar kullanmakla mimkundur.

Isletmelere sunmus oldugu avantsjlar nedeniyle giinimiizde hemen hemen biitiin
isletmeler bilgisayar kullanmaktadir.

Konaklama isletmeleri bilgisayar sistemleri 6n blro bdliminde genel anlamda su
menilerden olusmaktadir.

> Rezervasyon menusi
> Resepsiyon menusi
> On kasa menUsii



1.1.1. Rezervasyon M oduli

Rezervasyon menusti ile bireysel (minferit), grup ve kontenjan rezervasyonlar: ainir.
Ayrica acentelerin kontenjan takipleri ve kontrolu yapilir. Belirlenen acente, pazar ve
kategoriye gore coklu fiyat verebilme olanagi, rezervasyonlarin aim sirasinda belirlenen
ozelliklerine gore otomatik olarak odalar bdirlenir. Rezervasyon dosyalari hakkinda stirekli
ve guncel olarak rezervasyon memurlarina, resepsiyonistiere, kasiyerlere ve satis
memurlarina genis ve kapsamli olarak otel isletmel erinin durumunu hakkinda bilgi sunar.

Isletmelerin simdiki ve gelecekteki durumuylailgili énemli raporlar hazir hale getirir.
Bu raporlar su bilgileri icermektedir:

VVV VVVVVVVVVVVVVVYY

Rezervasyon 6zetlerini yapar.

Gunlik Ozet raporlarint hazirlar.

Otele geleceklerin listesini diizenler.

Otele gelmeyeceklerin listesini dizenler.

Ayrilacak konuklarin listesini diizenler.

Depozit ddemelerinin kontrol edilmesini saglar.

Grup raporlarint hazirlar.

Oda blokaj1 yapar.

Gunlik oda durum raporlarint hazirlar.

Iptal edilen rezervasyon listesinin hazirlanmasi saglar.

Konfirme edilen bitlin rezervasyonlar: sistem dogrular.

Avans ve depozitlerin islenmesini saglar.

Forecast tablosu diizenleyebilmeyi saglar.

No show raporlarim hazirlar.

Vip, ekstra, rooming list, oda 6n rezervasyonu yapar.

Rezervasyon sirasinda gunltik pansiyon durumunu, konaklama seklini belirleme
ve degistirebilme imkéan sunar.

Rezervasyonlailgili raporlar: ve istatistikleri alir.

Ekstra folyo ayrim, sabit fiyat, garanti opsiyon 6zelliklerini uygular.
Konuk hesaplarin izleyebilme imkam verir.

Rmos Paket Programinda Rezervasyon Menusinde Forecast isleminde tarih
guncellemeyi bir 6rnekle aciklamak gerekirse:

Rezervasyon menustinden Doluluk Raporlar: secilir. Doluluk raporlarindan Baslangic
ve Bitis menUsi secilir ve tarih yazilarak “Y azdir” komutu verilir ve islem tamamlanir.

FORECAST
REZERVASY ON/DOLUL UK
RAPORLARI/BASLANGIC(01.07.2005) TARIH/YAZDIR
BITiS (30.07.2005)



1.1.2. Resepsiyon Menusi

Resepsiyon, 6n biro bolumunin konuklarla yuz yize iliski iginde bulundugu ve
konuklarin otel ve otel personeli hakkindailk izlenimlerini edindikleri yerdir. Konugun otele
giris isleminden itibaren her tUrlG harcamasini, her tlrdeki istegini, depozit, ara ddeme,
ekstra harcama, oda degisimi, kat hizmetleriyleilgili islemler, konuk otelden ¢ikincaya kadar
her tarlt islem bu mentden yapilir. Ayrica 6n burodan yapilan her tirlt rapor da bu ment
araciligiyla dizenlenir.

Resepsiyon menistinde asagidaki islemler gerceklestirilmektedir:

VVVVVYVY VVVVVVVYVY VVVVVYVY

Munferit ve gruplarin otele giris islemleri

Varig listelerini diizenleme

Konuk isim listelerini diizenleme

Oda degisim ve durum raporlarim hazirlama

Bos odalarin listesini sunma

Check out eden odaarin durumu izleme islemleri

Odalarin kirli-temiz, onaylama, oda satis1, oda blokaj1, 6deme tipi degistirme
islemleri

Odalara gore konuk listesini hazirlama

Ek yatak raporunu diizenleme

Oda tipine gore doluluk alma olanag: sunma

Tur listelerini hazirlama

Konuk ayrilis listelerini diizenleme

Konuk gdlis listelerini dizenleme

Pesin 6demelerin listesini dizenleme

Alinan depozitolarin listesi, kaparo, ara 6deme, ekstra faturalama, fatura 6deme
ve ddeme turini degistirme, depozit 6deme islemleri

Konuk kredi limit listesini hazirlama

Vip listesini diizenleme

Folyo bal ans raporunu hazirlama

No show raporunu hazirlama

Konuk harcamalarinin hesaplarini islenmesi islemleri

Konuk hesabini kapatmaislemleri bu mentide yapilan islemler arasindadhr.

Rmos Peaket Programinda Resepsiyon Menlsinde Forecast isleminde tarih
guncellemeyi bir 6rnekle aciklamak gerekirse:

Resepsiyon menusiinden Resepsiyon oda durumu secilir. Bitis tarihi yazilarak islem
baslatilir ve istenirse yazdirilarak islem tamamlanir.

RESEPSIY ON/RESEP. ODA DURUMU/BITIS TARIHI
(30.06.2005)/BASLA/YAZDIR

ODA DEGISIM RAPORU

Gece Islemleri/Cesitli Raporlar/Oda Degisim Raporu/Tarih Bir giin Oncesi/Baslat



1.1.3. On kasa M eniisii

Konaklama isletmelerinin para ile ilgili girdi ve ciktilarinin izlendigi mentdur.
Konaklama ya da ekstra hesap giris ve cikislarinin yapildigi, tahsil ve kontrol edildigi ment
olmasi bakimindan énemlidir.

On kasa sistemi iginde yer alan konuk ayrilislart (Check out) yapildiginda, gerekli
islemler hizli, dizenli ve nazik bir sekilde konuk hesabinin 6denmesinin yapilamasiyla
baslar. Ayrilan konuklarin ddenmemis hesaplarimi konuk faturalarinda gosterilmek lzere
otomatik olarak ilgili hesaplara transfer eder. Yapilan 6demeleriyle ilgili butin raporlarin,
hesaplarin izlenmesi, kontrol edilmesi, hizl1 bir sekilde balandarinin saglanmasi ve tetkik
edilerek dogrulanmasi icin bu asamalarin bilgisayar ekramndan gorilmesini saglar. Konuk
ayrilacagi zaman bilgisayar ortamindan faturalarla ilgili detaylari, konuk 6demelerini
gerceklestirir. Odenmesi gereken konuk faturalarim her bir konuk icin bireysel olarak ya da
grup olarak oda numaralarina gére veyahut da ayrilis durumlarina goére faturalarin
hazirlayarak konuk ayrilisini gergeklestirir.

Konuk harcamalarinin folyosuna islendigi ve tim gelir raporlarinin alimp, kontrol
edildigi 6n kasa meniisi ayrica doviz islemlerini de gerceklestirir. Konaklama isletmesinde
konaklamayan fakat isletmenin hizmetlerinden faydalanan konuklarin da her turlu parasal
islemlerini yapmak mumkdndur.

On kasa meniisiinde asagidaki islemler gerceklestirilir:

Grup olarak konaklayanlarin folyo islemleri yapilabilir.

Folyo duzeltmeleri bu mentiden yapilir.

Gidecek konuklarin listesi tarih bazinda ekrana bu mentiden getirilir.
Check out islemleri gerceklestirilir.

Oda degisiklikleri yapilabilir.

On kasaavandari ileilgili islemler gerceklestirilebilir.

Odeme tipinin diizetildigi veislendigi bolumdir.

Konaklamasi devam eden konuklarin ara 6demeleri buradan yapilir.
Departman hésilat raporlar1 ¢ikarilir.

Manager raporu duzenlenir.

Safe kontrol islemleri buradan yapulir.

Fatura kesme islemleri yapilir.

VVVVVVVVVVVY

Rmos Paket Programinda On kasa Meniisiinde isleminde tarih guncellemeyi bir
ornekle aciklamak gerekirse:

Departman Hasilat Raporu

On kasa/Departman Raporlari/Hepsi/Tarihler Bir Giin Oncesi/Departman

Manager raporu
On kasa/Gelir Raporlari/Manager Raporu/Tarihler Bir Giin Oncesi/Baslat/Y azchr



1.2. Pos M akinesini Guncellestirme: (POS= Point Of Sale Terminal)

A=20385S

Sekil 1: Pos makinesi

Pos makinesi kredi kartiyla ilgili islemleri elektronik olarak yapan makinedir. Diger
adiyla “Point Of Sale Terminal”, satis noktasi terminalidir. Kredi karti sirketleri 6deme aract
olarak kullamimas: icin kisilere kredi kartt verir. Kisilerce yapilan harcamalarin takip
edilebilmesi icin de bankalarca ticari isletmelere pos makineleri verilir. Konaklama
isletmelerinde gelir getiren departmanlara terminaller yerlestirilir. Terminaller, telefon hatti
ile ilgili bankamn kredi kartlar: merkezine baglidir. Konuk, harcamasim kendisine tannan
limite kadar yapabilir.

Bankalarin veya cesitli finans kuruluslarimin  sagladigi  kolayliklar  nedeniyle
guniimuzde kredi karti kullamm yayginlagsmustir. TUketicilerin nakit ddeme yerine, kredi
kart1 ile deme yapmay: tercih etmeleri de kart kullaninint hizla artirmustr.

On biiro personeli konuk kredi kartinin tizerindeki manyetik bandi, pos makinesinden
gecirerek, karttaki bilgilerin, kredi kartlari merkezindeki bilgisayarlara ulasmasim saglar.
Bilgisayar kartin gecerli olup olmadigini, limiti asip asmadigini, tarihi gecip gecmedigini
kontrol ederek, provizyon verir. Konugun yapmis oldugu harcama tutar: makinenin tuslariyla
yazilir ve “Giris Tusu” ile onaylamr. Makine provizyon verirse otomatik olarak iki niisha
dlip makineden ainir ve konuga imzalattirilir. Birinci nisha konakla isletmesinde kalir,
ikinci nusha konuga verilir. Bazi POS makineleri imza icin ayr1, kart sahibi icin ayr fis
vermektedir. (Provizyon: Onay almaislemidir.)

Kredi karti ile yapillan 6demelerde On buro personelinin dikkat etmesi gereken
husudar sunlardir:

»  Cainti veyabuluntu kartlarin kullanimin engellemek icin konugun kimlik karti
veya pasaportundaki bilgiler ile kredi kart1 bilgilerinin karsilastirilmast
yapilmalidir. Kredi kartimin konuga ait olup olmadigi kontrol edilmelidir.

»  Kartin son kullanmatarihi kontrol edilmelidir.



»  Kartin arkasindaki imzaile slip Gzerine atilan imza karsilastirilarak kontrol
edilmelidir.

»  Kartin limit kontrol G yapilmalidhr.

»  Uyarn listes (Stop List) kontrol edilmelidir (pos makinesi kullaniimachg:
zamanlarda). Kredi kartinin gegerli olup olmadigim anlamak icin kredi kartinin
uyar: listesinde olup olmadig: kontrol edilmelidir. Bu liste kredi karti veren
banka tarafindan periyodik olarak tye isyerlerine gonderilir. Kayip, ¢alint1 veya
sakincal1 olan kartlar uyar: listesinde bulunmaktadir. Eger listede kart numarast
yok ise, kart gecerlidir.

-
ooe 83800 5@;;.3
ALl n RN
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Sekil 1: Banka kredi karti (visa card) Sekil2: Banka kredi karti1 (master card)

Pos Makinesinde tarih guncelleme isleminde gin iginde fislerin dogru kesilip
kesilmedigini kontrol etmek gerekir. Yapilan kontrollerde kredili satislarin tutarlar ile
kesilen yazar kasa fislerin tutarlar: karsilastirlir. ikisi arasinda uygunluk olmasi halinde POS
makinesinin “Giin Sonu Islemleri” meniisiine 1s1kl1 gosterge getirilir ve “Enter” veya “ Giris”
tusuna basilir. POS makinesinin hafizasindan “Mutaik miyiz?’ seklinde bir uyar1 mesaj:
belirir. Eger mutabiklik varsa “Okey” tusuna basilarak gin sonu islemi gerceklestirilmis
olur. Gun sonu isleminde o giin icinde yapilan bitin kredili satislar, ¢cikan belgede gosterilir
ve dliplerin Uzerine ilistirilerek muhasebeye gonderilir (Bknz. Yazar kasa guincellestirme Z

raporu).

IMZALARI
KONTROL ET
KONUK KiMLIK
KARTINA BAK




1.3. Yazar Kasayr Guncellestirme

Sekil 3: Yazar kasa

Odeme kaydediici cihaz olarak da adlandirlan yazar kasalar genellikle satis yapilan
departmanlarda kullanmlirlar. Yazar kasa kullanmak zorunda olan isletmeler yaptiklar
satislar igin yazar kasa fisi keserler. Yazar kasa fisleri daima iki niisha olarak kesilir. Bir
nishast konuga verilir, diger ntisha makinenin i¢ kisminda bulunan ruloda saklanir. Rulolar
bittikce yenis ile degistirilir. Biten rulolar yasa geregince saklanmak zorundadhr.
Departmanlarda yapilan satislara ait adisyonlar giin sonunda toplanir. Adisyonlarin toplam
ile gin sonundakesilen “Z Raporu” tutar olarak esit olmak zorundadir.

Z Raporu genellikle saat 24.00'ten 6nce cikarilir ve sira numaras: takip edilir. Z
Raporlar isletmelerce saklanmak zorunda olan énemli belgeler arasindadir. “Z Raporu”
kesilmeden dnce adisyon toplam: ile gin icinde kesilen fislerin kontrolini yapmak icin
mutlaka “X Raporu” kesilmelidir. X Raporunda gériinen satis ile adisyonlarin toplaminda
gorinuin satis tutarlart ayni ise Z Raporu kesilerek giin sonu islemi tamamlanmis olur. Eger
adisyon toplam ile X Raporu toplami arasinda fark varsa Z Raporu kesmeden 6nce bu farkin
nereden kaynaklandigi tespit edilir ve fark giderilir. Fark genellikle, adisyonun
kaybolmasindan, giin icinde konuga fis kesilmemesinden veya rakamsal hatalardan kaynakl
olabilir.

ADISYONLARI KONTROL ET

ONCE X RAPORUNU KES




Sekil 4: X Raporu Sekil 5: Z Raporu
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

> Dikkatli olunuz.

> Bilgisayar otomasyon programin

guncellestiriniz. » Titiz olunuz.

» Arastirmaci olunuz.

> Pos makinesini glincellestiriniz.
» Detaylara 6zen gosteriniz.

> Yazar kasay1 guincellestiriniz. > Inisiyatif kullammz.
» Sabirl olunuz.

> Guncellemeyi kontrol ediniz.

11



DEGERLENDIRME OLCEGI

KONTROL LISTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme 0Olcegine gore kendi

yaptigi

calismay1

degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olan

kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI

Evet

Hayir

Medeki Uygunluk ve Kiyafet

Is standartlarina uygun kiyafet giydiniz mi?

Fiziksel gorinumintz uygun mu? (Kisisel bakim ve temizlik)

Tarih Giincellestirme islemi

Malzeme ve arag-gereg hazirligim yaptimz mi? (Y azar kasa,
adisyon, hesap makinesi vb.)

Gune ait adisyonlar: sira numarasina gore kontrol ettiniz mi?

Adisyonlar: pesin ve kredili olarak ayirdimz mi?

Pesin ve kredili adisyon tutarlarini ayr1 ayr topladimz nm?

Y azar kasay1 “ X" raporu i¢in uygun konuma getirdiniz mi?

Y azar kasa sifresini girip onayladimz mi?

Y azar kasadan “ X" raporu aldimz ni?

Adisyon tutarlari ile X raporu tutarini karsilastirdimz mi?

Adisyonlar ile X raporu tutar: arasinda mutabakat sagladimz mi?

Varsafarki giderdiniz mi?

“Z" Raporu aldiniz mi?

Y azar kasay:1 “Z” raporu igin uygun konuma getirdiniz mi?

Y azar kasadan “Z” raporunu aldiniz mi?

Y azar kasay1 usuline uygun kapattiniz mi?

Duzenli Ve Kurallara Uygun Calisma

Calisma alanini diizenli kullandiniz nu?

Uygun belgeleri secip kullandimz mi?

Adisyonlarin sayisal ve aritmetiksel kontrolini yaptiniz mi?

Zaman iyi kullandimz mi?

Konuk Memnuniyetinin Tespiti

Konuk harcamalarina uygun fis kesildiniz mi?

Her konuga fis verilerek konuk talebini karsiladinmz mi?
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OLCME SORULARI

(Bu fadiyet kapsaminda kazandigimz bilgileri belirleyebilmeniz icin  sorular
verilmistir. Dogru veya yanlis oldugunu dustindigiintiz sorularin cevabint asagidaki cerceve
icine D veY harfini kullanarak yazinz.)

A. Cimleler dogruise; D harfinin, Yanlis ise Y, harfinin oldugu stitini isaretleyiniz.
1. () Posmakines kredi kartiylailgili islemleri elektronik olarak yapan makinedir.
2. () Posmakinesinden dinan dliplerin ikisi de muhasebeye verilmek Uizere saklanr.

3. () Calint1 veya buluntu kartlarin kullamnuni engellemek icin konugun kimlik kart:
veya pasaportundaki bilgiler ile kredi kart1 bilgilerinin karsilastirilmast yapilmalidir.

4. () X raporunda goriinen satis ile adisyonlarin toplaminda goriinen satis tutarlar: aym
ise Z raporu kesilerek giin sonu islemi tamamlannus olur.

5. () Yazar kasafisleri daimaiki niishaolarak kesilir. Bir nishas: konuga verilir, diger
niisha makinenin i¢ kisminda bulunan ruloda saklanir.

6. () Kayip, calintt veya sakincal olan kartlar uyar: listesinde bulunmaz.
7. ( )"Z" Raporlarn ssranumarast takip edilerek kesilmezler.

8. () "“X” raporu kesilmeden 6nce mutlaka“Z” raporu kesilmelidir.
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OGRENME FAALIYETI-2

( amac )

Ogrenme faaliyetlerinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, uygun ortam

saglandiginda isletme prosediriine uygun olarak deftere kayit islemlerini eksiksiz olarak
yapabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

»  Yakin cevrenizdeki konaklama isletmelerine giderek konuk-persone iliskilerini
gozlemleyiniz. Resepsiyonistin, slpheli konugun karsilanmasi, kayitlarinin
tutulmasinda nelere dikkat ettigini gozlemleyiniz. Gozlemlerinizi not ederek
raporlastiriniz.

»  Arkadasimzla birlikte, biriniz resepsiyonist, biriniz supheli konuk roltnu
oynayarak canlandirnmiz. Canlandirdigimiz  olayr simif ortaminda  diger
arkadaglarinizla tartisarak yorumlayiniz. Resepsiyonistin yerinde siz olsaydiniz
nasil davranirdimz? Not ederek goruslerinizi arkadaslarimzla paylasiniz.

2. DEFTERE KAYIT ETME

2.1. Tutulmas Zorunlu Olan Defterler

2.1.1. Polis Defteri ve Ozdlikleri

Polis defteri konaklama isletmelerinde kalan kisilerin kimlik bilgilerinin kayit edildigi
defterdir. Kanunen tutulmasi zorunludur. Konugun pasaport, nufus ciizdan, ehliyet gibi
kanuni belgelerine dayamlarak doldurulur. Konugun kanunen aranan bir Kkisi olup
olmadiginin tespit edilmesi acisindan son derece onemlidir. Bu defter konaklama
isletmesinin bulundugu yerin emniyet amirligince onaylanir.

Konuk sayisi ylzlerle, binlerle ifade edilen blylk konaklama isletmelerinde her
konugun kimlik bilgilerini elle kayit etmek uzun zaman alir ve yorucudur. Check in “Giris”
islemi sirasinda kayitlart yapilan misafirlerin bir listes “Arriva list”, “Konaklama
isletmesine gelen misafirler listesi” polis kayitlart olarak her giin karakola veya jandarmaya
gonderilir.

> Konuk Kimlik Bilgilerini Isleme

Polis defteri gegerli bir kimlik belgesine gore doldurulur. NUfus clizdani, pasaport,
surtici belgesi, evlilik clzdan gibi kimlik belgeleri esas alinarak doldurulmalidir.
Konaklama isletmelerine giris yapan her misafirle ilgili bilgiler eksiksiz ve okunakl: olarak
kaydedilir. Konaklamaisletmelerinde genellikle “Polis Listes” olarak isimlendirilir.
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Polis defterinde veya polis listesinde su bilgiler bulunur:
Sira numarasi

Konugun adh, soyach

Baba adi

Dogum yeri ve tarihi

Uyrugu

Isi, meslegi

Kimlik belgesinin tirt

Kimlik belgesinin tarihi

Kimlik belgesinin sayisi

Kimlik belgesinin verildigi yer

Ikametgah adresi

Son ayrildig: yer

Gelis tarihi

Ayrilis tarihi

Gidecegi yer

Verilen oda numarasi

Beraberindeki kisilerin adi, soyad, yakinlik derecesi, yast

VVVVVVVVVVVVVYVYVYY

Sekil 6: Polis defteri

»  Emniyete Bilgi Verme
Konaklama isletmel erine gelen kisilere ait bilgilerin kaydedildigi polis defteri her giin

ilgili emniyet birimine gonderilir. GUnluk olarak ilgili guvenlik birimine (polis veya
jandarma) gonderilmesi zorunludur.
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2.1.2. Bakanlik Teftis Defteri ve Ozellikleri

Bakanlik teskilatina bagli ilgili kurum ve kurulusglarda, Bakanlik denetimi altindaki
kurum ve kuruluglarda gérevli bulunanlar, istendiginde, gizli de olsa biitiin belge, defter ve
dosyalari, para ve para hilkmiindeki evrak ve senetleri, her tirli mal ve esyay1, mifettislere
vermek, inceleme ve saymalarini kolaylastirmak zorundadhrlar.

Denetlenenler, mifettislerce sorulan sozlii ve yazili sorulari da geciktirmeden
yanitlamakla yukuml Gddrler.

Mufettigler, yarattukleri hizmet yoninden gerekli gordikleri bilgileri, defter, evrak ve
belgeleri, denetleme, inceleme ve sorusturma yaptiklar: birim ve kuruluslardan isteme ve
gorme hakkina sahiptir. Her tirli belgenin onayli Orneklerini, bir yolsuzlugun kamtin
olusturanlarin asillarim amak, kasa, depo ve ambarlari incelemek ve saymak, bunlart
mihdrlemek, inceleme ve sayma islerinde yardim isteminde bulunmak, gerektiginde diger
kamu idare ve kurumlariyla gercek ve tlzel kisilerden bilgi ve belge istemek yetkisine
sahiptirler. Ilgililer, mifettislerin bu isteklerini geciktirmeden yerine getirmek ve sorularim
cevaplamakla yukumlidirler. Asillart alinan belgelerin, miifettislerin mihtr ve imzasiyla
onanmis 6rnekleri dosyasinda saklamak Uzere, alindig1 yere verilir.

Denetleme, arastirma, inceleme ve sorusturma yapilan birim ve kuruluglarin
yoneticileri, hizmetin geregi gibi yurttilebilmes icin mifettislere, gbrevleri siiresince uygun
bir yer saglamak ve diger 6nlemleri almak zorundadirlar.

Denetime baglanan kurulus gorevlilerine daha 6nce verilmis izinlerin kullamimast,
hastalik ve benzeri zorunlu nedenler disinda, mifettisin istemi Uzerine denetim sonuna kadar
ertelenebilir. iznini kullanmay1 baslamus olanlar, zorunluluk bulunmadikca geri cagrilmaz.

Denetlenen daire ve kuruluslarda bir denetim defteri ve dosyasi tutulur. Denetim
dosyasinda, Bakanlikca yaptirilan denetimlerle ilgili her tirll yazisma ve raporlar saklanir.
Denetim defterine ise, bu yazismalarin tarih ve sayilariyla Ozetleri yazilir veya suretleri ya da
fotokopileri onaylanarak yapistirilir. MUfettisler, yaptiklart denetimle ilgili kisa bilgileri bu
deftere not ederler; yaptiklar: inceleme ve sorusturmalar i¢in de uygun gordikleri cok kisa
notlarayer verehilirler.

Mufettisler, denetledikleri birimlerdeki denetim defter ve dosyalarini inceleyerek
elestirilen konularda ne 6l¢iide diizeltme yapildigim denetim sonunda gonderilen talimat ve
emirlere uyulup uyulmadigim aragtirirlar. Yerine getirilmeyen konularla ilgili agiklamalar
yeterli gorilmezse geregine gore sorumlular hakkinda ceza veya disiplin sorusturmasi

yapilir.
Bakanliginin yetkili kildig1 kisilerin yapmis olduklar: denetimlerin yazildig: defterdir.

Defter kullamlmadan 6nce otelin bulundugu yerdeki noter tarafindan onaylanmak
zorundadhr. Ik sayfasinda otele ait bilgilerin bulundugu “noter serhi” yer alir.
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Noter serhinde asagidaki bilgiler bulunur:

Defteri tasdik eden noterin ach, adresi, telefon ve faks numarasi, defter tasdik tarihi,
defter tasdik numarasi, defterin kag sayfadan ibaret oldugu, defterin kullamilacagr hesap
doénemi, onay1 yapan makamin resmi muhir ve imzasi, defterin nev'i.

Defter sahibine ait bilgiler: Soyadi, 6z adi, unvan, is adresi, is veya mesleginin nev'i,
sicil no, defter sahibinin bagli oldugu vergi dairesi, vergi hesap no

Noter muhrii Sayfa: 1

T.C

AMASRA 1. NOTERLIGI

NOTER

SONER AKTAS No : 13225

Kum Mahallesi Tasdik Tarihi: 01 Mayis 2005
Amasra BARTIN

Tel: 0378 315 36 06

DEFTER SAHIBININ

Soy adi :

Oz adi : AKASYA OTEL

Unvam : ANADOLU TURIZM ANONIM SIRKETI
Is Adres : istiklal Cad. No: 5 AmasralBARTIN
Isveya

Medeginin nevi : Otelcilik ve Turizm

Sicil no 1 236589/187341

Vergi Daires : AMASRA

Hesap no . 2254879512

DEFTERIN NEVI: TURISTIK TESIS DENETLEME DEFTERI

Kag Sayfadan ibaret oldugu: 200 cift sayfa
Kullanilacag: hesap donemi: 2005

Sahip ve vasiflar yukaridayazili bu defter T. Ticaret Kanununun 69 ve Vergi Usul
Kanununun 224ve 225. maddel eri geregince bittin sahifeleri mihurlenerek tasdik olunur.

AMASRA 1. NOTERI
Soner AKTAS

(NOTER MUHRU VE IMZASI)

Sekil 7: Noter serhi turistik tesis denetleme defteri

17



Sayfa: 2

NOTER MUHRU

Bu defter, Turistik Akasya Otelinin Denetleme Defteri olup; 200 (iki yiiz) yapraktan
ibarettir.

imza
Emre YILMAZ TASDIK OLUNUR
Bas Kontroller 01.05.2005

SIKAYET MERCI: Ahmet SONMEZ

BARTIN TURiZM MUDURLUGU iL TURiZM MUDURU
KUM MAH. NO:12/45

BARTIN

Sekil 8:Turistik tesis denetleme defteri

Sayfa: 3

Tesiste 19.08.2005 tarihinde simiflandirma formu uygul anmustr.

Imza Imza

Murat KAYA Emre YILMAZ
Kontroller Bas Kontroller
Imza

Ahmet DAYAN

Sektor Temsilcis

Sekil 9:Turistik Tesis denetleme defteri
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2.1.3. Konuk Sikayet ve Memnuniyet Defteri ve Ozdlikleri

Konaklama isletmelerine gesitli zamanlarda gelen konuklarin, konaklama isletmeleri
hakkinda duygu ve dustincelerini yazdiklar: defterdir. Konuklar genellikle isletmenin verdigi
hizmetin kalitesi, personelinin konuklara karsi davranslari, sorunlar karsisinda isletme
personelinin tutumu, isletmenin fiziki sartlarn gibi konularda olumlu veya olumsuz
dustincelerini yazarlar.

Noter muhrii

T.C

AMASRA 1. NOTERLIGI

NOTER

SONER AKTAS No: 13225

Kum Mahallesi Tasdik Tarihi: 01 Mayis 2005
Amasra BARTIN

Tel: 0378 315 36 06

DEFTER SAHIBININ

Soyadh :

Oz adh : AKASYA OTEL

Unvam : ANADOLU TURIZM ANONIM SIRKETI
Is Adresi - Istiklal Cad. No: 5 AmasralBARTIN

Is veya

Medleginin nevi : Otdcilik ve Turizm

Sicil no : 236589/187341

Vergi Daires : AMASRA

Hesap no . 2254879512

DEFTERIN NEVI: TURISTIK TESIS SIKAYET VE ONERI DEFTERI

Kag Sayfadan ibaret oldugu: 200 cift sayfa
Kullanilacag: hesap donemi: 2005

Sahip ve vasiflar yukaridayazili bu defter T. Ticaret Kanununun 69 ve Vergi Usul
Kanununun 224ve 225. maddel eri geregince bittin sahifeleri mihurlenerek tasdik olunur.

AMASRA 1. NOTERI
Soner AKTAS
(NOTER MUHRU VE IMZASI)

Sekil 10: Turistik Tesissikayet ve 6neri defteri
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2.1.4. Tesis Istegine Bagh Olan Defterler

Bu defterler istege bagli olarak tutulurlar. Kanunen tutulma mecburiyeti yoktur. Ancak
isletmeler islerini daha guvenli yiritmek amaciylaigletmelerinin is hacmine ve isin 6nemine
gore cesitli ismler atindaistege bagli defter tutulabilirler.

»  Departman Anahtarlar: Kayit Defteri

Konaklama isletmelerindeki ¢esitli departmanlarin  anahtarlarimn  kayit edildigi
defterdir.

. Anahtar veya anahtar karti teslim alma, teslim etme tarih ve saati

Konaklama isletmelerinin cesitli departmanlarinda calisan personel gbrev degisimi
sirasinda departmanlarina ait anahtarlar birbirlerine teslim etmek zorundadirlar. Bu degisim
islemi yapilirken tarih, saat, teslim alan ve teslim eden kisilerin adi ve soyadh da yazilir.
Boylece ileride dogabilecek sikintilar 6nlenmis olur.

o Anahtar veya anahtar karti tesim alan, teslim eden kisi veimzasi

Anahtar veya anahtar karti tesim alan veya teslim eden kisiler adini ve soyadin
yazarak defteri imzalarlar. imza karsiliginda yapilchig: icin her iki tarafta sorumluluklarin
yerine getirmis ve zan atinda kalmamus olurlar.

»  Seref Defteri

Onemli konuklarin guniin amsina yazmis olduklar: duygu ve disiincelerini kapsayan
bir defterdir.

Seref Defterinin Ozellikleri

Seref defterini yazan kisinin adi, soyadi ve unvan bulunur.
Konugun makam yazilir.

Hangi tarihteisletmeye geldigi yazilir.

Konuk duygu ve distncelerini el yazis ile yazar.

Konuk imzasi bulunur.

Seref defteri 6zenle secgilmis bir defter olmalidir.

Onemli kisilerin duygu ve diisiinceleri yer alir.
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SEREF DEFTERI

Akasya otelindeki rahatligi, konforu ve servisin kalitesini baska bir otelde bulmak oldukca
zor. Ozellikle resepsiyon personelinin guler yuzi, mutfagin lezzetli yemekleri ve odalarin
rahatligini unutmak mimkuin degildir.

Imza
Dr. Yilmaz GUNAY

X ULKESI CUMHURBASKANI
15. 09. 2005

Sekil 11: Seref Defteri
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

> Is disiplinine sahip olunuz.

» Sayfa ve sira numarasina gbre konuk
kimlik bilgilerini polis defterineisleyiniz. 5 Titiz olunuz.

> Islenen bilgileri kontrol ediniz.

» Departman anahtarlarim veya kartlarin > Sorumluluk sahibi ol unuz.
imza karsiliginda aliniz.

» Departman anahtarlarim veya kartlarin > Dikkatli olunuz.
imza karsiligindateslim ediniz.

» Anahtar kayit defterini kontrol ediniz. > Detaylara bzen gosteriniz.

> Diuzenli olunuz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

KONTROL LISTESI

Asagida hazirlanan  degerlendirme oOlcegine gore kendi

yaptigi

calismay1

degerlendiriniz. Gerceklesme dizeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olam

kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI

Evet

Hayr

Medeki Uygunluk ve Kiyafet

Is standartlarina uygun kiyafet giydiniz mi?

Fiziksel gorinumintz uygun mu? (Kisisel bakim ve temizlik)

Deftere Kayit Etme

Sira numarasini yazdinz mi?

Konugun adi, soyadin yazdiniz ni?

Baba adint yazdi mi?

Dogum yeri ve tarihini yazdimz mi?

Uyrugunu yazdiniz mi?

Isini, meslegini yazciniz mi?

Kimlik belgesinin tlrdnd yazdimz mi?

Kimlik belgesinin tarihini yazdimz ni?

Kimlik belgesinin sayisim yazdimz mi?

Kimlik belgesinin verildigi yeri yazdimz mi?

Ikametgah adresini yazdimz mi?

Son ayrildig: yeri yazdinz mi?

Gelis tarihini yazdiniz mi?

Ayrilis tarihini yazdimz mi?

Gidecegi yeri yazdinmz mi?

Verilen oda numarasini yazdiniz ni?

Beraberindeki kisilerin adim, soyadim, yakinlik derecesini,
yasim yazdimz mi?

Duzenli ve Kurallara Uygun Calisma

Calisma alanini dizenli kullandi nu?

Uygun belgeleri secip kullandi mi?

Zaman iyi kullandi mi?

Konuk Memnuniyetinin Tespiti

Konuklailetisim kurdu mu?

Konuk talebinin karsiladi mi?
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OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda kazandiginiz bilgileri belirleyebilmek icin asagidaki sorulari
cevaplandirinz.

Cumle dogru ise D, yanlis ise Y, harfini koyunuz.
1. () Polisdefteri gunlik olarak ilgili emniyet birimine gonderilir.
2. () Seref defteri kanunen tutulmasi zorunlu olan bir defterdir.
3. ( ) Konuklar otel hakkindaki sikayetlerini, konuk sikayet ve dneri defterine yazabilir.
4. () Tutulmas: zorunlu olan defterlerde noter serhi bulunmalichr.

5. () Seref defterini yazan konugun adi, soyadi, unvarn gibi bilgilerin yan sira konugun
duygu ve distinceeri de yer alir.

6. () Defterin ilk sayfasinda otele ait bilgilerin bulundugu “ noter serhi” yer alir.

7. () Bakanligi'min yetkili kildig1 kisilerin yapmus olduklar: denetimlerin yazildig:
deftere “Denetleme Defteri” denir.

8. () Polisdefteri gecerli bir kimlik belgesine gore doldurulur.
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K onu: Giin Sonu Islemleri

Amag: Kurum politikasina uygun olarak Giin Sonu Islemlerini yapabilecek ve defterleri
isleyebileceksiniz.
Asagida hazirlanan degerlendirme 6lgegine gore kendi yaptigi calismay degerlendiriniz.
Gerceklesme duzeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olam kutucuga
isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI Evet Hayr
M esleki Uygunluk ve Kiyafet

Is standartlarina uygun kiyafet giydiniz mi?

Fiziksel gorintimuniz uygun mu? (Kisisel bakim ve temizlik)
Islem Basamaklar1
Rezervasyonlar bilgisayar ortaminda dogru aldiniz mi?

Bilgisayar ortaminda konuk giris islemlerini yaptimz mi?

Bilgisayar ortaminda konuk bilgilerini dogru islediniz mi?

Bilgisayar ortaminda konuga ait tutulmast zorunlu olan bel gel eri
islediniz mi?
Kal1s stiresinde konuga ait harcamalar kayit ettiniz mi?

Konuk kredi kartin usultine uygun kullandiniz mi?

Y azar kasada tarih giincelleme islemini dogru yaptimz mi?
Konuk sikéyet ve onerilerini dinleyip kayit ettirdiniz mi?
Konugun cikis islemlerini kayit ettiniz mi?

Duzenli ve Kurallara Uygun Calisma

Calisma alanini diizenli kullandiniz nu?

Uygun belgeleri secip kullandiniz mi?
Telefonla konusma kurallarina uydunuz mu?
Zaman iyi kullandimz nmi?

KONUK MEMNUNIYETININ SAGLANMAS
Konuklailetisim kurdunuz mu?
Konugun talebini karsiladimz ni?

DEGERLENDIRME

Gin sonu islemleri modul i, faaliyetleri ve arastirma calismalari sonunda kazandiginiz
bilgilerin olcilmesi ve degerlendiriimesi icin Ogretmeniniz size Olgme araglar
uygul ayacaktir.

Sizde bu uygulamay: yaparak kendinizi degerlendiriniz. Eksik veya hatal1 oldugunuz
konularda geri donuniz.

Gun sonu islemleri modulini basartyla tamamladiysaniz Ggretmeninizle iletisim
kurarak diger module geginiz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI-1 CEVAP ANAHTARI

1 D
2 Y
3 D
4 D
5 D
6 Y
7 Y
8 Y
1 D
2 Y
3 D
4 D
5 D
6 D
7 D
8 D

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastinmiz ve dogru cevap sayimzi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevapladigimz konularla ilgili 6grenme faaliyetlerini
tekrarlayinz.
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