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ACIKLAMALAR

KOD 8110RKO018
ALAN Konaklama Hizmetleri
MESLEK/DAL Onbiiro Elemanhg
MODULUN ADI Gece Islemleri (Night Audit)
P On biiroda gece islemleri konularinim islendigi 6grenme
MODULUN TANIMI materyalidir.
SURE 40/24
ON KOSUL Cikis Kayit Islemleri modiiliinii almis olmak
YETERLILIK Gece islemlerini yapmak.
Genel Amacg
Uygun ortam saglandiginda 6n biiroda gece islemlerini
o eksiksiz olarak yapabileceksiniz.
MODULUN AMACI Amaclar
> Rapor oncesi kontrolleri hatasiz yapabileceksiniz.
> Raporlart alarak kontrolleri hatasiz yapabileceksiniz.
EGITIiM OGRETIM Konaklama  isletmelerinde  onbiiroda  kullanilan
ORTAMLARI VE ekipmanlar, okullarda kullanilan dnbiiro programlari, derslerde
DONANIM kullanilan arag¢ geregler.
Modiiliin i¢inde yer alan her faaliyetten sonra verilen
6lgme araglari ile kazandiginiz bilgi ve becerileri 6lgerek kendi
OLQME VE kendinizi degerlendirebileceksiniz.
DEGERLENDIRME Modiil sonunda Ogretmeniniz tarafindan hazirlanan

Olgme araglar1 ile modiill sonunda kazandigimiz bilgi ve
becerileri degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Onbiiro, 24 saat kesintisiz hizmet veren boliimdiir. Giin boyunca yapilan islemlerin
sonuglandirildigr sift, gece sift’tidir. Konaklama isletmelerinde islemler veya hesaplar
giinliik tutulmaktadir. Tutulan hesaplarin veya islemlerin ¢ogu dnbiiroda gerceklesmektedir.

Diger isletmelerde aylik, on bes giinliik tutulan hesaplar konaklama isletmeler her giin
tutmak durumundadir. Konaklama isletmesinde giin boyunca yapilan islemlerin hemen
hepsinin sonucu gece islemlerinde ¢alisan 6nbiiro elemanlar1 tarafindan saglamasi yapilir.
Yeni c/in’ler gelmekte, bazi konuklar konaklama isletmesinden ayrilmakta, bazilart hesap
O6demekte, baz1 konuklarin talepleri incelenmekte bu saydigimiz durumlarin hepsine gece
onbiiro galisani, eksiksiz yapmalidir.

Konuk girig islemlerinin kontrolii, oda iicretlerinin dogru agilmasinin kontroli, ¢ikis
islemlerinin  kontrolii, konuk hesap kartlarmin kontrolii, raporlarin departmanlara
gonderilmesi vb islemlerin hepsi gece Onbiiro ¢alisani tarafindan yapilmaktadir. Bundan
dolay1 gece Onbiiro calisani detaylara 6zen gostermek zorunda, diizenli ve titiz olmalidir.

Gece islemleri, konaklama isletmelerinde kullanilan Onbiiro sistemine gére manuel,
mekanik veya bilgisayar kullanilarak yapilir. Giiniimiizde artik birgok konaklama igletmesi
bilgisayar kullanarak 6nbiiro islemlerini yapmaktadir.

Modiiliin meslek yasantiniza katki getirmesi dilegiyle.






OGRENME FAALIYETi-1

AMAC

Bu 6grenme faaliyetinde verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, uygun ortam
saglandiginda isletme prosediirlerine gore, rapor dncesi kontrolleri hatasiz yapabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

»  Bulundugunuz bélgedeki konaklama isletmelerinde rapor oncesi kontrollerin
nasil yapildigini isletmelere gidip yerinde inceleyiniz; incelemelerinizi sinifta
bir sunum haline getiriniz.

»  Konaklama isletmeleri, varsa okulunuzun uygulama otelinin 6nbiiro boliimii,
onbiiro ile ilgili yazilmig kaynaklar, turizm konaklama isletmeciligi meslek
yiiksek okullari, bilgisayar ortamu ve bulundugunuz bdlgedeki konaklama
isletmeleri.

Yukaridaki konuyu arastirarak, sinifta sunumunu yapiniz.

1. RAPOR ONCESI KONTROL

1.1. Mesaj Defterini (Log Book) Okuma

Resepsiyonda “log book” denen mesaj defterleri kullaniimaktadir. Onbiiro elemaninin
kendi sift’inde karsilagtiklar1 6nemli olaylar1 ve kendisinden sonra sift’i devir ettigi kisiye
birakmak istedikleri mesajlarin not ettigi bir defterdir.

Onceki sift’lerde olmus tiim olay ve not edilmis mesajlardan haberdar olabilmek igin
sift’te baglar baglamaz mesaj defteri okunmalidir. Bu defterde kendi sift’imizde nasil hareket
edecegimize yardimci olan notlar bulunur.

Bu deftere onemli mesajlar ve daha sonra takip edilmesi gereken konular
yazilmaktadir. Sift’e baslarken resepsiyonda calisanlar tarafindan bu defteri, o giine ait
mesajlar mutlaka okunmalidir. Sift’i devir eden gorevliler, takip edilmesi gereken konulart
sift’i devir alan gorevlilere detayl1 bir sekilde aktarmalidir.

1.2. Giris Islemlerinin Kontrolii

1.2.1. Konuk Giris islemlerinin Kontrolii

Gece sift’inde ¢alisan 6nbiiro elemani ise bagladiginda, konaklama isletmesinin genel
durumunun ne oldugu konusunda bilgi sahibi olmalidir; ¢linkii konaklama isletmesi ile ilgili
bir¢ok islem burada olmaktadir. Satilabilir oda sayisi, ¢/in oda sayisi, ¢/out oda sayisi, early
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c/out, extension vb onbiiroda hangi durumlarda nelerin yapilmasi gerektigini iyi bilmesi
gerekir.

Rezervasyon listesinde, gece sift’i oldugu halde giris yapmayan rezervasyonlar
bulunabilir. Bu tip rezervasyon sahiplerinin konaklama isletmesine giris yapip
yapmayacaklari, rezervasyonda belirtilmis gelis saatine ve sekline gore ucak, tren, vb ulasim
kuruluslart aranarak bilgi alinip kontrol edilebilir. Baz1 durumlarda konuk giris yaptig halde,
rezervasyon listesine isaret konmamis olabilir, ayrica “no show” uygulanacak
rezervasyonlarin belirlenebilmesi i¢in bu kontrol yapilmalidir.

Konuk giris islemleri yapilirken konaklama isletmesinin doluluk orani, odalarin
Ozeliklerine gore Satis oranlari, bos oda sayisi gece Onbiiroda calisan personel bilmek
zorundadir; ¢linkii sabah ve aksam sift’lerindeki giris yogunlugu olmasa da gece de girisler
olabilir. Giris islemlerinin kontroliinii yaparken konugun konaklama isletmesinde
rezervasyonlu olup olmadigina, rezervasyonu varsa opsiyon durumuna, konaklama
isletmesindeki VIP oda olup olmadigi, varsa bunlarin hangi odalar oldugu, konuklarin bagaj
durumlarima bakilir. Konaklama igletmesinde kalan konuklarin 6demeyi ne sekilde
yaptiklarint veya yapacaklart biitiin bu bilgilerin 6nbiiro elemani tarafindan bilinmesi
gerekir.

Gelen konuklarin kayitlari, gelen konuklarin listesine, polis defterine ve giinliik konuk
listesine islenip islenmedigi kontrol edilir. Eger islenmeyen konuklar varsa veya eksik ve
yanlis islenmisse diizeltilir.

1.2.2. Alinan Voucher’larin Kontroli

Voucher, konaklama isletmeleri ve acentalar arasindaki rezervasyon islemlerinde
kullanilan basili formlardir. Voucher seyahat acenteleri tarafindan diizenlenir konaklama
isletmelerine gonderilir. Voucher’lar rezervasyon formunda bulunmasi gereken tiim bilgileri
icermesi gerekir. Ancak tiim voucher’larda rezervasyon ile ilgili bilgilerin yaninda acentenin
ad1i, amblemi, adresi, telefon numaralari, voucher’s diizenleyen kisi ve konaklama
isletmesinde onay veren rezervasyon memurunun isimlerini yazabilecekleri boliimler
bulunur.

Gece sift’inde ¢alisan Onbiiro elaman1 alinan voucher’larin kontroliinii yapmalidir.
Alman voucher’dan sonra rezervasyon formu doldurulup doldurulmadig: kontrol edilir. Eger
doldurulmamissa doldurulup rezervasyon formunun arkasina ilistirilir. Bazi durumlarda
rezervasyon telefon veya teleks ile yapilir. Bu durumlarda voucher daha sonra gonderilir.
Voucher’lardaki bilgiler daha Once aliman rezervasyon karsilagtirip kontrol edilmelidir.
Bilgilerde uyusmazlik varsa dogru olan son durum arastirip sonuglandirmalidir.



Voucher’lar, rezervasyon voucher’1, iptal ve degisiklik voucher’1, servis voucher’1 ve
transfer voucher’1 olmak tizere dorde ayrilir. Rezervasyon voucher’larini alan rezervasyon
memuru, konaklama isletmesinde kalacak niishay1 ve acentaya gonderilecek niishay1 ayirtir.
Acentaya geri gonderilecek niishanin ilgili boliimiine adini, soyadini ve tarih yazar, imzalar
ve konaklama isletmesinin kasesini basarak geri gonderir. Acente ile konaklama isletmesi
iligkileri biiyiik olgiide yazili iletisime dayalidir. Yazili iletisim voucher’lar vasitasiyla
yapilmaktadir. Bu nedenle rezervasyonu hangi goérevlinin, hangi tarihte onayladigi biiyiik
onem tasimaktadir.

Bazen de yapilmis bir rezervasyonda, acente tarafindan iptal veya rezervasyon
degisikligi yapilabilir. Bu tiir islemleri de iptal veya de voucher’i ile yapar. Baz
voucher’larda ayni1 form iizerinde rezervasyon, iptal ve degisiklik boliimleri bulunmaktadir.
Acente voucher’in uygun boliimiinli isaretleyerek konaklama tesisine gonderir. Bu
voucher’larm konaklama tesisi tarafindan kurallara uygun olarak onaylanip geri
gonderilmesi gerekmektedir. Yukarida anlatilan durumlardan dolay1 herhangi bir problemin
¢tkmamasi igin voucher’larin Onbiiro calisanlari tarafindan kontrol edilmeli ve gerekli
islemler yapilmalidir.
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Ornek 1: Voucher érnegi
1.2.3. Oda Ucretlerinin Dogru Acilmasinin Kontrolii
Oda iicretlerinin kontrolii yapilirken fiyatlarin dogru basilip basilmadigi kontrol

edilmelidir. Oda ticretlerinde yapilan yanlisliklar baska hatalar1 da beraberinde getirir. Eger
oda ticretleri yanlis agilirsa resepsiyondaki toplam ile 6nkasadaki toplam denk olmaz.



Konuk konaklama isletmesine giris yaptiginda konugun regitsration kart bilgileri
bilgisayara girilirken konugun oda iicreti, pansiyon durumu islenir ancak girilen oda iicreti
hemen konuk foliosuna islenmez. Gece, giinlitk konuk listesi bilgisayardan ¢ikartilir, bu liste
tizerinde kisi sayisini, pansiyon durumunu, oda iicretinin girilip girilmedigi kontrol edilir.
Daha sonra folio havuzunda bulunan registration da bulunan bilgilerle giinliik konuk listesi
kontrol edilir. Hatalar varsa bilgisayardan diizeltilir. Kontroller tamamlandiktan sonra
otomatik olarak isletmede kalan konuklarin oda iicretlerini foliolarina basilmasi i¢in komut
verilir. Boylece bir defada konaklama igletmesinde kalan konuklarin foliolarina oda iicreti
basilmis olur. Bu islem night audit isleminin hemen 6ncesinde gerceklestirilir.

1.3. Ciks Islerinin Kontrolii

Konaklama igletmelerinde ¢ikis islemleri (check out) genellikle sabah sift’inde saat
11-12°dir. KonukKlar belirtilen saatlerde konaklama isletmesinden ayrilmayabilir. Bosaltma
islemi 2-3 saat veya daha uzun siirerse konaklama isletmesi yonetimi bu tiir olaylarda
konuklardan odanin yarim giinliik ticretini (half day charge) isteyebilir. Bu durumlar gece
sift’ine kadar yansiyabilir. Boyle bir durum karsisinda Onbiiro gece calisani durumu
diizeltme yoluna gitmelidir. Konuk konaklama isletmesinde kalis siiresini uzatmak istiyor
olabilir. Ornegin konuk konaklama isletmesine kabul esnasinda konaklama isletmesinden
ayrilig tarihi olarak 04.08.2005 vermistir. Bu tarihte resepsiyona bir daha kalmak istedigini
sOyler. Resepsiyon memuru konugun ¢ikis tarihini 05.08.2005 olarak diizeltir ve bdylelikle
bir giin extension vermis olur. Extension verildiginde, slipler iizerinden ¢ikis tarihlerinin
diizeltilip yeni ¢ikis yazilir. Extension formuna islenir. Oda nu’su, konugun ismi, kisi adeti,
yeni c/o tarihi yazilir ve parafe edilir. Gece resepsiyonisti tiim yukarda olan durumlarin
kontroliinii yapmali, kontrolleri yaparken eksikler varsa tamamlamalidir.

Bazen konuklarin konaklama isletmesinden erken ayrilma (early check out) durumu
s6z konusu olabilir; konaklama isletmesi kabuliinde belirttigi ¢ikis tarihinden once
konaklama isletmesi terk etmesi durumuna denir. Extensionlarda oldugu gibi dikkat edilmesi
gereken konu sudur; konuk konaklama isletmesine girisinde ornegin “3 Nisan’da
ayrilacagini belirtmistir” fakat ayin 1’inde resepsiyona gelip, “Ben yarin ayrilacagim” derse,
slip lizerinde goriilen 03.11.2005 tarihi 02.11.2005 olarak diizeltilmez ayin 2’sinde mesaj
yazilir (202 nu’lu oda bugiin E.C/O).

Konaklama igletmesinde ¢ikiglarin daha ¢ok giindiiz vardiyasinda olmasina ragmen
bazen gece sift’inde de ¢ikislar olabilir. C/out durumlarinda 6nbiiro elamaninin bilmesi
gereken en 6nemli bilgi c/out’un grup mu yoksa miinferit mi. Miinferit ise ayrilmak isteyen
konuk, resepsiyonu arayarak hesabinin hazirlanmasini ve bagajinin alinmasini ister. Konuk
hesab1 6demek i¢in 6n kaysa davet edilir. Onbiiro ¢alisan1 folioyu son bir kez kontrol edip
konugun o giin konaklama isletmesinde kredili harcamasinin olup olmadigini sorarak folioyu
kapatir. Konuga o6deme sekli sorulur. Nakit, kredi karti veya seyahat c¢eki gibi 6deme
araglarindan biri segilerek, 6deme konuk tarafindan gergeklesir. Konuga fatura adresi
sorularak, faturasi kesilir ve konaklama igletmesinden ugurlanir.



Kendi sift’inde ve diger sift’lerde c/o olmus odalar kat hizmetleri departmanina rapor
edilmis midir veya c/out olmus odalarin anahtarlarinin konuklardan geri alinmig midir? Gece
sift’inde ¢alisan personel sift’i devraldiginda anahtar rack’ini kontrol ederek ve c/out
listesine bakarak kontrolleri yapmali. Eksik anahtar varsa nedenini arastirmali, sonucu rapor
etmeli ve mesaj defterine not etmelidir.

Ayrilan konuKlarin, konaklama belgeseli yardimiyla adi-soyadi “giden konuk
listesi’ne (Departure List)” yazilip yazilmadigi, konuk sicil kartina (History Card) islenip
islenmedigi kontrol edilir.

Grup c/out islemlerini kontrol edilirken:

»  Gruba ait anahtar kartlar1 ve anahtarlarin kontrolii yapilir.

> Gruba ait voucherler, varsa 6deme mektubu ve folio kontrol edilir.

»  Konaklama belgesinin arkasina grubun ayrilis saati ve tarihi belirten Time
Stamp basilir.

>  Onkasadan giinliik olarak gidilecek evraklarla birlikte, grup ve tur hesaplar da
muhasebeye gonderilir.

Cok onemli konuklarin c/out islemlerini kontrol edilirken

>  Gece sift’inde VIP Clout varsa c/out sirasinda yonetimin belirledigi islem
yapilmalidir.

> VIP konugun c/out sirasinda varsa dzel istekleri yerine getirilir.

»  Mesaj defterini kontrol ederek c/out zamani 6grenip c/out sirasinda konugu fazla
bekletmek igin konuk ile ilgili islemleri hazirlamak ve bagajinin odadan
indirilmesi saglanmalidir.

1.4. islenmemis Adisyonlan lgili Konuk Hesap Kartina isleme

Konugun konaklama isletmesinde kaldigi siire i¢erisinde yapacagi harcamalarin dogru
ve zamaninda hesaba islenmesi son derece Onemli bir konudur. Gilinliikk olarak konuk
harcamalarma ait bilgiler dogrulugu kontrol edildikten sonra muhasebeye gonderilir. Giinliik
muhasebe kayitlarin tutulmasinda biiyiik 6l¢iide 6n kasadan gelecek raporlarla miimkiindiir.
Yanlis islenmis bir hesaptan 6tiirii konaklama igletmesi zarara ugrayabilir. Bu yiizden hem
konaklama isletmesi, hem de konuk agisindan 6n kasadaki islemlerin son derece dikkatli,
dogru ve zamaninda yapilmasi gerekir. Hassasiyet gerektiren bir konudur.

Konugun konaklama isletmesine kabuliinden sonra yapacagi harcamalarin takibi
hassasiyet gerektiren bir konudur. Satis noktalarinda bilgisayar terminalleri varsa konuklarin
yapacagl harcamalar bu noktalarda aninda konuk hesabina islenebilir. Yalniz burada
unutulmamasi gereken bir sey varsa o da imza ve oda kontroliidiir. Satis noktalarindan,
konuk hesaplarina islenen adisyonlarin dogru odaya ait olup olmadiginin kontrolii, 6n kasa
tarafindan adisyonlardaki imza ile konaklama belgesindeki imza karsilastirarak yapilir.

Kredili ¢alisma s6z konusu ise konuklarin kredi durumu konaklama belgelerinde
belirtilerek kredi limiti itibariyle takibi yapilir. Satig noktasi terminalleri olmayan konaklama
isletmelerinde tekli ya da toptan folio girisleri 6n kasadaki bilgisayar tarafindan yapilir.
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Konuklarin konaklama igletmesi igerisinde degisik departmanlarda yaptig1 harcamalari
gosteren adisyonlardaki harcamalart konuk harcamalarinin yapildigi folioya isler. Konuk
hesaplart ile ilgili islemler periyodik olarak kontrol edilmeli ve raporlastiriimalidir. Bu islem
konaklama igletmelerinde her gece yapilmakta ve onbiiro gece islemler (Night Audit) adi
verilmekte ve az yogunlugun oldugu gece yarisindan sonraki saatlerde yapilmaktadir.
Adisyonlardaki imzayla register karttaki imzalar1 karsilastirip kontrol eder. Adisyonlardaki
harcama miktarlarini ilgili konuk foliosuna “charge” eder.

>3 - s
Resim 1: Folio Hvuzu

Adisyonlar1 konuk hesap kartlarina islerken adisyonun tizerindeki konugun ismi ve
imzasi kontrol edilmeden folioya islenmez. Adisyon iizerindeki imza ve isim kontrol
edilmeden, adisyon folioya islenirse hesap yanlis odanin hesabina gegebilir. C/out esnasinda,
ya da konuk hesabini kontrol etmek istediginde kendisine ait olmayan bir hesapla
karsilastiginda tatsiz durumlar ortaya ¢ikabilir. Ayrica asil adisyonun sahibi ¢/out etmis ise
bu hesap, tahsil edilmeden kalmis olur.

Bazi durumlarda yanlishkla bir oda adina birden fazla folio agilabilecegi
unutulmamalidir. Bir odaya birden fazla folio agilirsa miikerrer bir islem s6z konusu
olmaktadir. Konuklardan iki folio hesabinin da alinmasi s6z konusu olmadigina gore,
folionun biri iptal edilmesi s6z konusu olacaktir. Aksi halde o hesap agik kalacaktir. Bazi
harcamalarin birine, bazi harcamalarin da &teki folioya yazilmasi halinde hesaplar karisacak,
hesabin tahsili de giiglesir. Night auditor hesaplari islerken foliolar1 numara sirasina goére
yerinden ¢ikarir. Boylece agilmayan veya eksik agilan foliolarin olup olmadiginin takip
edilmesi saglanir. Ayrica unutulan ve atlanan herhangi bir folio kalmamasi i¢in oda numarasi
sirasma gore ¢ikarilir,
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Aksam shift’inde folioya islenmemis adisyonlar olabilir gece sift’inde galisan personel
islenmemis adisyonlar varsa bunlar bunlar1 konuk hesap kartina isler.

ODA NO ADI :

KiSi : ADRES:

ODA FIVATI GIRIS -
: TARIHI: CIKIS TARIHI:
NO:65789

TARIH

Date

NAKLI YEKUN
Brought Forward
ODA

Room

ODA SERViISI
Room Service
RESTAURANT
Restaurant

BAR

CAMASIR
Laundry

TELEFON

PAID OUT
DIGER
Details

GUNLUK
TOPLAM

GENEL TOPLAM

TRANSFER

INDIRIM
Discount

DEPOZIT
Deposit

KASA/NAKIT
Cash Received

KREDI
Carried Forward

Tablo 1: Folio 6rnegi
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1.5. No Show Islemlerini Yapma

No show, yapilan rezervasyonun siiresi iginde iptal edilmemesi veya konugun
konaklama isletmesine giris yapmamasi durumunda, konaklama isletmesinin, rezervasyon
sahibine (seyahat acentesi veya firma) odanin bedelini fatura etme hakki dogar. Bu isleme
No Show denir. No show genellikle bir gecelik oda ficretinin alinmasi seklinde
uygulanmaktadir.

Konuk daha 6nceden rezervasyonunu yaptirmis ve belirtilen kaparoyu konaklama
isletmesine gondermistir. Buna ragmen rezervasyonu ve kaparosu olan konuk, ilgili tarih igin
konaklama igletmesine gelmeyecegini bildirmezse veya siiresinde rezervasyonu iptal
ettirmezse resepsiyon bu gelismelerden habersiz oldugu i¢in ilgili oday1 o aksam satmaz ve
sabaha kadar bos tutar. Sonugta konugun kaparosu oldugu igin ilgili odaya “No Show
foliosu” agilir ve faturasi kesilir. Dolaysiyla konuk bu durumda konaklama isletmesinde
kalmadigr halde kalmis gibi islem goriir.

Resim 2: Onbiirodan bir goriiniim

Bu tip rezervasyonlarda konuk odasi, konaklama isletmesinin doluluk durumu ne
olursa olsun bagka bir konuga gecenin ilerleyen saatlerinde “ilgili rezervasyon gelmedi” diye
satilamaz.

No show bedeli tahsil edilirken rezervasyonlar ve ilgili yazigmalar ve acente
sozlesmesinin dikkatli okunmali ve s6zlesme kurallarina uyulmalidir. No show faturalarin
tahsilat1 giictiir sirket veya acente No show uygulandigi takdirde konaklama isletmesi ile
olan anlagmalarini iptal edebilir. No show uygulamadan o6nce konugun konaklama
isletmesine “walk-in” giris yapip yapmadig: da arastirilmalidir.
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1.6. Oda Ucretlerinin Sisteme Islenip Islenmediginin Kontroliinii
Yapma

Oda fiicretleri otomatik olarak bilgisayarda foliolara islendikten sonra herhangi bir
hatanin olup olmadiginin kontrolii i¢in ayrintili oda hasilat raporu ¢ikartilir. Daha sonra bu
rapor iizerinde oda kisi sayilari, konuk pansiyon durumlari konuk tipleri (walk in,
comlimentery, vip, cip) ve oda ticretleri kontrol edilir. Hata s6z konusu ise hatali oda ticreti
bulunan folioya girilip diizeltme yapilir. Yapilan diizeltme igin tutanak diizenlenir veya
bilgisayar iizerinde bitirtebilecek alan varsa bilgisayar {izerinde kayit edilir

1.7. Vardiyasindaki Uyandirmalar1 Yapma

Resepsiyona verilen konuk uyandirmalart oda numaralar1 ve uyandirma saatlerine
gore uyandirma cetveli hazirlanir. Daha sonra resepsiyon tarafindan uyandirmalarin
yapilabilmesi i¢in liste santrale verilir.

Konuklarin uyandirmalarina azami dikkat gostererek uyandirmalart yapilmalidir.
Giintimiizde uyandirmalar otomatik olarak ayarlanabilir. Konuklarin uyandirma saatleri
geldiginde odayi kendiliginden arar. Eger bu sistem yoksa kendi sift’inde veya diger
sift’lerde log book yani mesaj defterindeki uyandirma notlarii veya uyandirma cetveline
gore dikkatlice kontrol etmesi lazim. Bazi isletmelerde ayri1 bir uyandirma cetveli vardir.
Sift’i teslim alan gece resepsiyon gorevlisi uyandirma cetvelini mutlaka dikkatlice takip edip
uyandirmalart yapmak zorundadir.

Vaktinde uyandirmalar konuk i¢in 6nemlidir. Ugagin kalkis saatini veya kendisi igin
onemli olan bir toplantiy1 kagirmak istemeyen bir konuk olabilir. Bu tiir durumlarda konuk
resepsiyona not birakir, konugun biraktigi bu notu 6zenle log book’a diizgiin ve eksiksiz bir
sekilde not alip gece sift’inde uyandirmasi, aksi taktirde sift’i devrettigin arkadasa iletmesi
gerekir. Kisacasi; daha onceki sift’lerde hazirlanan uyandirma listesini dikkatli bir sekilde
konuklar1 uyandirmalidir.

1.8. Departmanlardan Gelen Hasilat Raporlarin1 Kontrol Etmek

Konaklama isletmelerinde gelir getiren bir ¢ok departman vardir. Hasilat konaklama
isletmesinin biiyiikliigiine gore degisiklik gosterir. Temel olarak; restaurant, bar, telefon,
camasirhane, fitness center, oda servisi, yiizme havuzu &rnek olarak gosterilebilir. Onbiiro
elemani departmanlardan gelen giinlilk hasilat raporlarini kontrol eder ve konuk hesap
kartina isler. Gelen hasilat raporlarini kontrol ederken gelen adisyonlardaki toplam hasilat ile
Onbiiroya teslim edilen nakit uyusuyor mu, uyusmuyorsa nedenleri arastirilir. Gelen hasilat
ile adisyonlar kontrol edilir, oda hesabina islenmesi gereken hesaplar dogru yapilmis nudir,
yapilmamigsa kontrol edip diizeltmek gerekir.
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1.9. Tesisteki Gece Kontrolorii (Night Audit) Ekram Disindaki
Sistemlerin Kapatilmasi

Onbiirodaki gece islemleri igin “night audit” programim g¢alistirmak gerekir. Bu
program masa tistiinde yer alir ve calistirmak i¢in “night audit” ikonunu ¢ift tiklanir.

Night audit islemine baglamadan 6nce Onbiirodaki tiim kontrollerin yapilmis olmasi
gerekir. Bunun i¢in tiim rezervasyonlar, c/in’ler, c/out’lar ve kasa islemlerinin tek tek kontrol
edilip islemlerin tamamlandigindan ve dogrulugundan emin olmak gerekir. Ornegin
beklenen tiim rezervasyonlarin gelip gelmedigi ve gelmeyen rezervasyon varsa bunlarin iptal
edilmesi ya da no show isleminin uygulanmasi gerekir.

Night audit isleminden 6nce 6n kasa disindaki tiim diger bilgisayar terminallerin
kapatilmas1 ve herhangi bir veri girisinin yapilmamas1 gerekir. O ylizden diger terminaller
night auditor tarafindan kapattirilmalidir. Ornegin diger terminallerin herhangi birinde sistem
aciksa yapilan igslemler hata verir, bu da bazi uyusmazliklar: beraberinde getirir ve sonuglar
dogru ¢ikmaz.

Hazirliklar tamamlandiktan sonra night audit islemi baslatilir. Night audit islemi
kendiliginden baglar ve herhangi bir problem varsa ise sistem kullaniciyr uyarir ve
diizeltmesini saglar.

Diger terminallerin agilabilecegine dair uyart mesaji ¢ok kisa bir siirede islemler

devam ederken cikar. Islem tamamlandiginda giiniin tarihi otomatik olarak degisir. Oda ve
pansiyon fiyatlari ile fixed charge’lar konuk hesaplarina iglenmistir.
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(" UYGULAMA FAALIYETi

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

Ayrilacaklar listesinin
kontroliinii yapiniz.

Ayrilacak konuklarin  hesabini
kontrol ediniz.

Islenmemis  hesaplart  konuk

hesaplarina kayit ediniz.

Erken ve ge¢ cikis (Early check
out, late check out) talepleriyle
ilgili islemleri yapiniz.

Kalis siiresini uzatan konuklarin
islemlerini yapiniz.

Onbiiroda gece islemlerini yapabilecek
uygun bir ortam yaratiniz.

Yaptiginiz islemler ile ilgili not tutmak i¢in
yaninizda not defter, kalem vb materyalleri
yaniniza aliniz.

Konaklama igletmesinden ayrilacak konuk
listesinin kontroliinli yaparken ayrilacaklar

listesini  muhakkak  onbiiroda  hazir
bulundurunuz.

Ayrilacak konuklarin hesaplarmin
kontroliinii  yaparken  son  yapilan

harcamalarin folioya islenip islenmedigine
bakiniz.

Erken ve ge¢ ¢ikis (early check out, late
check out ) talepleri iyice kontrol edip,
islemleri yapimiz.

Kalis siiresini uzatan (extention) konuklarin
taleplerini aldiginizda konaklama
isletmesinde yer olup olmadigmi kontrol
edip ondan sonra konfirme ediniz.
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KONTROL LISTESI

Uygulama faaliyetinde yapmis oldugunuz ¢aligmay1 kendiniz degerlendiriniz ya da
arkadasinizla degiserek degerlendiriniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI Evet | Hayir

Uygun ortam se¢tiniz mi?

2 | Ik ise basladigmizda mesaj defterini ( log book) kontrol ettiniz
mi?

3 | Konaklama isletmesine girig yapacak olan konuk listesini kontrol
ettiniz mi?

Acentelerden gelen voucher’larin kontroliinii yaptiniz mi?

Acilan oda ticretlerinin dogru acilip agilmadiginin kontroliinii
yaptiniz m?
Ayrilacak konuklarin listesi hazir mi?

Ayrilacak konuklarin son harcamalarinin konuk hesap kartlarina
iglenip islenmediginin kontroliinii yaptiniz m1?
Gerektiginde harcamalar1 yaptiklari departmanlari aradiniz mi?

Eksik veya islenmemis hesaplar1 konuk hesaplarina kayit ettiniz
mi?
10 | Erken ¢ikis talebi oldu mu?

11 | Erken cikis talebi olduysa ¢ikis islemini yaptiniz mi1?

12 | Geg ciks talebi oldu mu? Olduysa geg ¢ikis islemini yapabildiniz
mi?
13 | No show uygularken uyulmasi gereken kurallara uydunuz mu?

14 | Vardiyandaki uyandirmalar1 yaptiniz m1?

15 | Departmanlardan gelen hasilat raporlarini kontrol ettiniz mi?

16 | Gece kontrolorii(night audit)ekran1 disindaki sistemleri kapattiniz
mi?
17 | Gece iglemleri yaklasik saat 05.00 civarinda bitti mi?

18 | Gece islemleri sirasinda herhangi bir problemle karsilastiniz mi?

19 | Hazirladigimiz arastirmay1 bir sunum haline getirdiniz mi?

20 | Arastirmanizi sinif ortaminda sundunuz mu?

Toplam

DEGERLENDIRME

Kontrol listesindeki davraniglar sirasiyla uygulayabilmelisiniz. Uygulayamadiginiz
davranisla karsilastiginizda; modiildeki konuyu tekrar okuyunuz ve kontrol listesini yeniden

uygulayimiz.
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Bu faaliyet Kapsaminda kazandigimiz bilgileri, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

OLCME SORULARI

1 Gece sihft’ine baglayan 6nbiiro personeli neden mesaj defterini okumalidir?
A)  Yapilmasi gereken dnemli uyarilar igin
B)  Voucher’larin kontrolii i¢in
C)  No show islemleri i¢in
D) Konaklama isletmesi mutfaginda ¢ikan moniileri takip etmek igin
E)  Kat hizmetleri departmaninin tuttugu raporlari takip etmek icin

2 Konuk giris islemleri neden kontrol edilmelidir?
A) Konuklarin nereli oldugunu takip etmek
B) Konuklarm &zel tercihlerini 6grenmek
C) Konuklarin yas ve aile durumlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak i¢in
D) Konaklama igletmesinin genel durumu hakkinda bilgi sahibi olmak
E) Konuk tiplerini 6grenmek igin

3 Asagidaki bilgilerden hangisi voucher’da bulunmaz?
A) Acentenin adresi
B) Acentenin telefon numarasi
C) Acentenin amblemi
D) Acentede ¢alisan personelin isim listesi
E) Acentenin adi

4 Erken ¢ikis islemi yapilirken asagidakilerden hangisi yapilmaz?
A) Slip tizerinde goriilen tarih degistirilir.
B) Ayrilacagi giine mesaj yazilir.
C) Konugun talebi kabul edilir.
D) Eken ¢ikis (early check out) olarak not edilir.
E) Check out yapildiktan sonra okeylenen oda satilabilir.

5 Asagidaki tanimlamalardan hangisi No Show iglemini kapsar?
A) Erken ¢ikis (early check) isteyen konuklara uygulanir.
B) Geg cikis ( late check out) isteyen konuklara uygulanir.
C) Extention taleplere uygulanir.
D) Yapilan rezervasyon siiresi i¢inde rezervasyonu iptal etmeyen veya konaklama
isletmesine gelmeyen konuklara uygulanir.
E) Rezervasyon yapmayan konuklara uygulanir.

6 Asagidakilerden hangisi gece sift’inde ¢alisan dnbiiro personelinin gorevi degildir?
A) Sabah housekeeper raporunun kontroliinii yapmak.
B) Mesaj defterini kontrol etmek.
C) Gelmeyen konuklarla ilgili no show islemi yapilir.
D) Sabah sift’inden itibaren diizenlenen gelen ve giden konuk listesini kontrol eder.
E) Anahtar kontrolii yapar.
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OGRENME FAALIYETI-2

( amac )

Bu 6grenme faaliyetinde verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, uygun ortam
saglandiginda isletme prosediirlerine gore, raporlart alarak kontrolleri hatasiz
yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA)

Cevre konaklama isletmelerinin kat hizmetleri, yiyecek ve igecek, muhasebe
departmanina gonderilecek raporlardan birer 6rnek elde ederek sinif ortaminda inceleyiniz,
rapor alma ve kontroliin 6nemini arastirarak sunumunu yapiniz.

2. RAPOR ALMA VE KONTROL

Konaklama igletmeleri giiniin 24 saati hizmet veren isletmeler olup, hesaplarini giinliik
olarak tutmaktadirlar. Diger isletmelerin aylik, onbes giinliikk tutabildikleri hesaplarini
konaklama isletmeleri her giin tutmak durumundadir. “Konaklama isletmesinin giinliik geliri
ne kadardir?”, “Ne kadar tahsilat yapilmistir?” gibi sorularin cevabimi night auditor’iin
yaptig1 islemler sonucu cevaplandirabilir. Night auditor islerini konaklama isletmesinde
kullanilan 6nbiiro sistemine gore manuel, mekanik veya bilgisayar kullanarak yapabilir.
Onkasa islemlerinde, giinliik islemlerin disinda bazi farkli islemler de yapilmaktadir. Tiim
mali isler gilinlik olarak yapilmakta ve muhasebenin islemlerini kolaylastirmaktadir. Gece
islemleri 23.00-07.00 veya 24.00-08.00saatleri arsinda gerceklesebilir. Bu nedenle balans
kapanis saati ve diger islemler i¢in zaman planlamasi yapma zorunlulugu vardir. Balans bir
giin Once yapilan islem sonucu elde edilen verilere, bugiinkii islemleri ekleyerek
dogrulugunu saglama islemidir. Giin boyunca sayisiz islem yapilmaktadir. Yeni konuklar
gelmekte, bazi konuklar konaklama isletmesinden ayrilmakta, bazilari hesabin1 6demekte,
degisik boliimlerde harcamalar yapilmakta ve bedelleri hesaplarina islenmektedir. Tiim bu
islemlerin saglikli veya dogru yapildiginin gdrebilmek icin balans ayarinin tutmasi gerekir.
Rack iizerinden oda- kisi balans1 yapilirken; room rack’teki oda ve kisi sayis1 ile gelen-giden
listesinde kayitli ¢/in yapmis veya c/out etmis olan oda ve kisi sayilarimin karsilastirarak
¢ikan sonucun room rack’eki duruma denk olup olmadiginin kontroliine balans islemi denir.
Bunu formiile edersek;

Room rack’teki-kisi sayisi=(Diinkii oda sayisi-kisi sayisi+o giin gelen oda sayisi)-(0
giin giden oda sayisi-kisi sayis1)

Rack tizerinde oda-kisi balansi her sifte kesinlikle yapilmali ve balans tutmadan diger

sifte devredilmemelidir. Boylece her sift yapmis oldugu kayit ve islemlerin dogrulugunu
kontrol etmig olur.

Balans isleminde bilinmesi gereken ilkeler:
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Balans islemine baslamadan 6nce rack {izerinde c/in sliplerinin tamami oda
boliimlerine takilmig olmali, c/out Shiplerinin tamami da ¢ikarilmis olmalidir.
Konaklama defterine o giinkii c/in ve c/out konuklar eksiksiz olarak kayit
edilmis olmalidir.

O giin yapilan oda degisiklikleri konaklama belgesine, konaklama defterine
kayit edilmeli ve room rack tizerinde ilgili degisiklikler yapilmalidir.

Room rack tizerinde dolu oda- kisi sayilar1 her kat ayr olarak sayilmali kagit
iizerine yazilmali ve son toplami alinmalidir.

Konaklama defterine kayitli oda-kisi toplam sayilar1 balans formiilii ile tespit
edilmelidir. Room rack iizeride sayilan toplam oda-kisi sayisi ile konaklama
defterinde tespit edilen oda kisi sayisi esit olmalidir.

vV Vv Y V VYV

2.1. Kat Hizmetlerine Gonderilecek Olan Raporlar

Onbiiro ile kat hizmetleri departmam arasindaki iliski diizeyi ve siklig1 oldukca
fazladir. Bu iliski siklig1 satisa sunulan iirinden kaynaklanmaktadir. Uriin ise konaklama
isletmesinin odas1 ve yatagidir. Bir diger degisle, mamuliin iretildigi yer ile (katlar
departmani) mamuliin satildigi yer arasindaki (6nbiiro) iligkide beraberinde c¢alisma
zorunlulugunu getiriyor. Kendi arlarindaki iliski yogunlugundan dolay1 bu iki departman
arasinda degisik raporlar diizenleniyor.

2.1.1. Oda Sayim Cetveli

Gece resepsiyonisti tarafindan diizenlenen bu formda; konaklama isletmesinde kalan
konuklarin dokiimii (oda ve kisi sayisi) ve ertesi glin konaklama isletmesinden ayrilacaklarin
dokiimii vardir.

2.1.2. Housekeeper Raporu

Konaklama isletmesindeki tiim odalarin raporun hazirlandigr andaki durumunu
gbsteren belgedir. Housekeeper tarafindan giinde en az iki defa hazirlanir. ilk rapor sabah
saatlerinde, ikinci rapor Ogleden sonra hazirlanir. Raporlar genellikle basili formlar
kullanilir. Formda konaklama isletmesindeki tiim odalarin numaralarmin karsilarinda bir
bosluk bulunur. Bu bosluga odanin durumunu gosteren bos, kirli, dolu, out of order, house
use vb ifadeler vardir.

Housekeeper raporu, room maid raporu esas alinarak hazirlanir. Kat gorevlileri
sorumlu olduklar1 kattaki tim odalarin durumlarimi “room maid raporuna” kayit ederek
housekeeper’a verir.

Housekeeper raporunda odalarin durumlarini gésteren simgeler kullanilir. Bu simgeler
isletmeden isletmeye farklilik gdsterebilir. Raporda kullanilan simgeler ingilizce terimlerin
kisaltmastyla elde edilmistir.

2.1.3. Check Out ve Okey Raporu

Kat hizmetleri ile 6nbiiro arasindaki iletisimin saglanmasinda rol oynayan bir diger
raporda c/out ve okey raporudur. Ertesi giin c¢/out olacak odalar, resepsiyon tarafindan bu
rapora islenir. Islenen raporun bir niishasi katlara génderilir. Raporda belirtilen odalar
bosaldikca okeylenir ve resepsiyona bildirilir. Resepsiyon gorevlisi okeylenen bu odalar
raporun kendisinde kalan niishasi lizerinde isaretleyerek c/out’lar1 yakindan takip eder.
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2.2. Yiyecek Icecek Departmanina Gonderilecek Raporlar

GRUP MEMORANDUMU

S.ACENTESI ADI
GRUP ADI/KODU
GELIS TARIHI
AYRILIS TARIHI
GELIS SAATI
ODA DAGILIMI
KIiSI SAYISI
FREE
PANSIYON D.
ODA FIYATI
TEK

CIFT

UCLU
KAHVALTI VE
YEMEK
KAHVALTI

O. YEMEGI

A. YEMEGI
PANSIYON
BASL.
PANSIYON
BITISI

AYRILIS TARIHI
ACIKLAMA

Dagitim: Rezervasyon Onay
Resepsiyon
Muhasebe Md.
Maitre
d’Hkonaklama
isletmesi
Mutfak
Onkasa
Housekeeper

Tablo 2: Grup memorandumu
Onbiironun mutfak ve servis departmani ile gogu kez sozlii (telefon) bazi durumlarda

da yazili haberlesme yaptiklari goériilmektedir. Yazili haberlesme daha ¢ok su konularda
olmaktadir.
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2.2.1. Tur Memorandumu

Ozellikle grup hallindeki konuklarin konaklama isletmesine gelis ve ayrilis tarihleri,
gelecek kisi sayisi, Ozellikleri vb. grupla ilgili tiim bilgileri iceren bu belge ilgili
departmanlara gonderilir. Bu form, gruplarin hangi odalarda kalacagi ve bu odalarin
ozellikleri konusunda igerdigi bilgiler itibariyle katlar departmanini da yakindan ilgilendirir.

2.2.2. Lunch Box

Pansiyonlu konuklarin konaklama isletmesinden ayrilacaklari giiniin yemegini
alamayacak sekilde erken ayrilmalart halinde diizenlenen formdur. Bu form mutfagin
belirlenen miktarda yiyecek paketinin hazirlanmasi yoniindeki talimatini igerir.

2.2.3. VIP( Very important Person) Talimati

Konaklama igletmesi yonetimi tarafindan ¢ok Onemli konuklar i¢in yaymlanmasi
istenen VIP talimat1, 6nbiiro personeli tarafindan yaymlanir. VIP talimatinda, ikram veya
yapilmasi gereken ozel bir hizmet bitirtilir. Ornek, konuk odasina sampanya veya meyve
sepetinin gonderilmesi.

2.2.4. Kahvalti Raporu

Sabah kahvaltiya katilacak konuk sayisini belirtmek igin 6nbiiro tarafindan hazirlanip
yiyecek ve igecek departmanina gonderilir.

2.3. Muhasebe Departmanina Gonderilecek Raporlar

Onbiiro ile muhasebe departmani arasindaki iligkilerin diizeyi ve yogunlugu da
oldukca fazladir. Muhasebe departmani, konaklama igletmesinin gelir getiren tiim
departmanlarin kontroliinii yapan, para trafigini yonlendiren 6nemli bir isleve sahiptir. Bu
departman ayn1 zamanda konaklama isletmesinin biitiin departmanlarinda kullanilan
formlarin ve tutulan kayitlarmn son gelis noktasidir. Cesitli departmanlardan gelen bu
evraklar lizerinde yapilan kontroller sonucunda konaklama isletmesinin genel bir gelir ve
gider plan ¢ikarilir. Konaklama isletmesinin kar zarar dl¢timlerinin yapildigi bu departmani
besleyen en 6nemli departman oda satiglarinin yapildigi énbiiro departmanidir. Onbiiro
departmani ile muhasebe arasindaki iligki diizeyi, ¢ogu zaman raporlama tekniginin iyi
yapilmasina ve saglikli diizenlenmesine baghdir.
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Resim 3: Resepsiyon

Gunliik olarak dnbiiroda tutulan hemen hemen biitiin kayitlarin bir niishas1 muhasebe
departmanina her giin sabahin ilk saatlerinde gonderilir. Daha ¢ok 6n kasada tutulan kayitlar
ve oda satisi ile ilgili evraklar muhasebe departmaninin kontroliine sunulur.

Giinliik oda raporlari:

Konaklama igletmesindeki odalarin durumunu giinliik rapor halinde ayrintilariyla
gosteren formdur. Konaklama isletmesinin oda tipi ve fiyat durumuna gore sekli degisiklik
gosterebilir. Odalarin durumu giinliik olarak gosterildigi gibi, aylik ve yillik olarak da

istatistiksel karsilastirmalar raporda yer alir. Gece vardiyasinda ii¢ niisha olarak
hazirlanan rapor, genel miidiir ve muhasebe miidiiriine génderilir.
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.................. KONAKLAMA ISLETMESI Tarih o
Giin vl d
GUNLUK ODA RAPORU
. .| Toplam Arizalh Personel Sat. Haz. | Bdlsiz | Satilan
OdaTipi |~ oga Oda Oda Oda oda | oda | B%O% |jigraTistik
Single Oda Haslat1
Double Oda Bas. Ort. Geliri
Triple Konuk Bas Ort. Gelir
Suite Oda Dolug Orant
Toplam SATILAN ODALAR
KONUK VE ODA Oda Durumu Adet %
Kon. Sy. Oda Sy. Oda Hasilat1 Ort. Kon. Geliri | Ort. Oda. Geliri || Tek Kisilik
Satilan iki Kisilik
Belge Dist Ug Kisilik
Toplam Dort Kisilik
Artma + Toplam
Eksilme -
REZERVASYON
YATAKLAR ..o, TL Adet %
Bu ay Bugiine Yilbasindan - .
Kadar Bugiine Kadar Gegen Y1l Bugiin Rezervasyon Oda :
Sat. Haz. Yat Cancel Oda :
Sat. Yatak No-Show Oda :
Yat. Is g. Or. % Walk - in Oda :
Sat. Haz. Oda.
ODA VE KONUK DURUMU
Sat. Oda. Oda Konuk
Oda. Dol. Or. % Diin :
Oda Hasilat1 Gelen :
GECELEME Yerli Yabanci Yerli Yabanct Yerli Yabanct Yerli Yabanct Giden:
GRUP Bugiin :
Miinferit
PERSONEL ODALARI TAHMIN
Oda No Soyadi - Adt Agiklama Tarih Gelecek Oda Gidecek Oda
GRUPLAR
BEDELSIZ ODALARI Grup Adi Oda Sayist Kisi Sayist
Oda No Soyadi - Adi Agiklama
BU AY BUGUN ODA iSGALI :
GECEN SENE BU AY ODA iSGALI :
Toplam

Tablo 3: Giinliik oda raporu
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Doviz hasilat raporu:

On kasada YTL’ye gevrilen dévizlerin tiimiiniin ana kasaya tesliminde kullanilan
formdur. Bozdurulan dévizler ve efektif dvizler belirterek yazilir. iki niisha olarak her shift
devir tesliminde diizenlenir. Bir niishas1 dovizlerle birlikte ana kasaya veya muhasebeye
gonderilir.

Giinliik telefon hasilat raporu:

Konuklar odalarindan, sehir i¢i, sehirlerarasi ya da yurt dist ve konusma yapabilir.
Konuk telefonlar bilgisayar baglantili olup, konugun konustugu numarayi, saati, dakikay1 ve
ticreti tespit ederek foliosuna otomatik olarak isler bu bakimdan konugun telefon hesaplarini
ayrica tutmaya gerek yoktur. Bazi konaklama isletmeleri boyle bir sistem yerine konuk
telefonuna baglanmis sayag telefon konugmalarinin ka¢ birim (kontor) oldugunu tespit eder.
Buna gore konuk hesabina telefon ticreti kayit edilerek konuktan bedeli tahsil edilir.

Hasilat zarfi:

Giin boyunca tahsil edilen, nakit, doviz ve kredi kart1 sliplerinin i¢ine konuldugu
zarftir. Zarfin lizerinde i¢ine konulanlarla ilgili dokiimlerin yapildigi boliimler bulunur. Zarf
agzi kapatilip imzalandiktan sonra muhasebeye teslim edilir.

On kasa raporu:

On kasada vardiya degisiminde kasadaki nakitlerin ve ¢eklerin sayilarak kayit edildigi
formdur. Dort niisha olarak diizenlenir. Bir niishas1 devir yapan memura, bir niishas1 da devir
alan memura verilir. Niishanin biri muhasebeye gonderilir. Son niishada kasada kalir. On
kasa devir zapt1 olarak ta kullanabilir.

Tahsil edilen faturalar bordrosu:
Konaklama igletmesinden ayrilirken hesabini pesin odeyerek kapatan konuklarin
faturalarinin iglendigi formdur.

Giinliik balans cetveli:
Bir giin ig¢inde yapilan tahsilatlarin, 6demeleri ve konaklama igletmesi gelirlerinin
detayl olarak gosterildigi rapordur.

Bakiye foliolar listesi:
Konaklayan konuklarin folio toplamlarinin kayit edildigi listedir. Liste genel miidiir ve

muhasebe miidiiriine gonderilir.

Giinliik oda ve pansiyon hasilat raporlar::
Oda gelirlerinden ve pansiyondan elde edilen hasilatlarin gegirildigi rapordur.
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2.4. Tesiste Kayith Olupda Geceyi Disarida Gegiren (Sleep Out)
Konuklarin Tespitini Yapma

Konuk esyalari odadadir fakat konugun kendisi disaridaysa buna sleep out denir.
Anahtar kontrolii yapilarak anahtari anahtar rack’inde olup da disarida kalan konuk var ise

bunlar tespit edilip rapor edilir.

=
e ]
™
ma
=
2]
=

-

Resim 4: Anahtar rack
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

> Kat hizmetleri raporunu kontrol | >  Onbiiroda gece islemlerini yapabilecek
ediniz. uygun bir ortam yaratiniz.

> Muhasebe departmani raporlarini | > Yaptiginiz islemler ile ilgili not tutmak i¢in
kontrol ediniz. yaninizda not defter, kalem vb materyalleri
yaniniza aliniz.

>  Odeme listesini kontrol ediniz. | »  Onbiiroda tutulan evraklar hakkinda bilgi
sahibi olunuz.

> Eksikleri tamamlayiniz. > Kat  hizmetlerine gidilecek  raporlar
hakkinda bilgi edinin.

> Muhasebe  departmaninin  raporlarini
dikkatlice inceleyiniz. Varsa bir eksiklik
nedenini arastiriniz.

> Son olarak raporlarnt kontroliinii yaparken
eksikler tespit edilip tutanak haline
getiriniz.
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KONTROL LISTESI

Uygulama faaliyetinde yapmis oldugunuz calismay1 kendiniz degerlendiriniz ya da
arkadasimizla degiserek degerlendiriniz.

DEGERLENDIRME KRiTERLERI Evet | Hayir

1 | Uygun ortami sectiniz mi?

Hangi raporlarin kat hizmetleri departmanina gonderilecegini

2 biliyor musunuz?

3 Kat hizmetlerine gonderilecek raporlari kontroliinii dikkatlice
yaptiniz mi?

4 Yiyecek icecek departmanina gonderilecek raporlari
hazirladiniz mi1?

5 Muhasebe departmanina gonderilecek raporlart hazirladiniz

mi1?

6 | Geceyi disarida geciren konuklarin kontroliinii yaptiniz mi?

7 | Geceyi disarida geciren konular hakkinda rapor tuttunuz mu?

Raporlarin kontroliinii yaparken eksikler varsa tespitini yapip
eksigi giderebildiniz mi?

9 | Hazirladiginiz arastirmayi bir sunum haline getirdiniz mi?

10 | Arastirmanizi sinif ortaminda sundunuz mu?

Toplam

DEGERLENDIRME

Kontrol listesindeki davraniglar sirasiyla uygulayabilmelisiniz. Uygulayamadiginiz
davranisla karsilastiginizda; modiildeki konuyu tekrar okuyunuz ve kontrol listesini yeniden

uygulaymiz.
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Bu faaliyet Kapsaminda kazandiginiz bilgileri asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

OLCME SORULARI
Asagidaki sorularda dogru oldugunu diisiindiigiiniiz bir secenegi isaretleyiniz.

1.  Asagidaki raporlardan hangisi yiyecek icecek departmanina gonderilir?
A) On kasa raporu
B) Memorandum
C) Oda raporu
D) Telefon hasilat raporu
E) Giinliik hasilat raporu

2. Asagidaki raporlardan hangisi kat hizmetlerine gonderilmez?
A) Oda sayim raporu
B) Housekeeper raporu
C) Check out raporu
D) Oda okey raporu
E) Kahvalti raporu

3. Asagdaki raporlardan hangisi konaklayan konuklarin folio toplamlarinin kaydedildigi
listedir?
A) Oda sayim listesi
B) Toplam konuk listesi
C) Bakiye foliolar listesi
D) Giinliik balans cetveli
E) Ginliik pansiyon hasilati

4. Geceyi disarida geciren konuk tespiti nasil yapilir?
A) Anahtar kontrolii yaparak
B) Odanin kapisi ¢alinarak
C) Resepsiyondan odasi telefonla aranarak
D) Diger konuklara sorarak
E) Konaklama isletmesi iginde arayarak

5. Bir giin i¢inde yapilan tahsilatlarin, 6demeleri ve konaklama isletmesi gelirlerinin
detayli olarak gosterildigi rapor asagidakilerden hangisidir?
A) Giinliik oda hasilat raporu
B) Giinliik balans cetveli
C) Giinliik forecast
D) Memorandum
E) Giinliik pansiyon hasilat raporu
28



MODUL DEGERLENDIiRME

Modiil ile yapmis oldugunuz galismalar1 degerlendiriniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI

Evet

Hayir

1 | Uygun ortam segtiniz mi?

2 Shifte basladiginizda mesaj defterini ( log book) kontrol ettiniz
mi?

3 Konaklama isletmesine giris yapacak olan konuk listesini kontrol
ettiniz mi?

4 Giris yapan konuklar i¢in yapilmasi gereken hazirliklar1 yaptiniz
mi?

5 Acentelerden gelen voucher’larin kontroliinii yaptiniz mi?

6 Acentaya gonderilecek voucher niishasinin {izerinde yapilacak
islemlerin yaptiniz mi1?

7 Acilan oda iicretlerinin dogru agilip agilmadiginin kontroliinii
yaptiniz mi1?

8 | Ayrilacak konuklarin listesi hazir mi1?

9 Ayrilacak konuklarin son harcamalarinin konuk hesap kartlarina
islenip islenmediginin kontroliinii yaptiniz mi?

10 | Gerektiginde harcamalar1 yaptiklar departmanlar aradiniz mi?

11 Eksik veya islenmemis hesaplar1 konuk hesaplarina kayit ettiniz
mi?

12 | Erken cikis talebi olduysa ¢ikis islemini yaptiniz mi?

13 Geg ¢ikis talebi oldu mu? Olduysa geg ¢ikis islemini
yapabildiniz mi?

14 | No show uygularken uyulmasi gereken kurallara uydunuz mu?

15 | Oda iicretlerinin dogru acilip agilmadigini kontrol ettiniz mi?

16 | Yanlis oda iicreti basilmigsa diizeltiniz mi?
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17 | Vardiyandaki uyandirmalar1 yaptiniz ni?

18 | Departmanlardan gelen hésilat raporlarini kontrol ettiniz mi?

Gece kontrolorii (night audit) ekran1 disindaki sistemleri

19 kapattiniz m1?

20 | Gece iglemleri yaklasik saat 05.00 civarinda bitti mi?

21 | Gece iglemleri sirasinda herhangi bir problemle karsilagtiniz mi?

Hangi raporlarin kat hizmetleri departmanina génderilecegini

22 biliyor musunuz?

23 Kat hizmetlerine génderilecek raporlari kontrolleri dikkatlice
yaptiniz mi?

24 Yiyecek icecek departmanina gonderilecek raporlart hazirladiniz

mi1?

25 | Muhasebe departmanina gonderilecek raporlart hazirladiniz mi?

26 | Geceyi disarida gegiren konuklarin kontroliinii yaptiniz mi?

27 | Geceyi disarida gegiren konular hakkinda rapor tuttunuz mu?

Raporlarin kontroliinii yaparken eksikler varsa tespitini yapip

28 eksigi giderebildiniz mi?

29 | Calismalarmizi bir rapor haline getirdiniz mi?

30 | Hazirladigimiz arastirmay1 bir sunum haline getirdiniz mi?

31 | Arastirmanizi sinif ortaminda sundunuz mu?

Toplam

DEGERLENDIRME

Degerlendirmeniz sonucunda eksikleriniz varsa ilgili 6grenme faaliyetini tekrarlayiniz.
Modiilii bagar ile tamamladiysaniz 6gretmeninizle iletisim kurunuz.
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CEVAP ANAHTARI

OGRENME FAALIYETi-1 CEVAP ANAHTARI

1 A
2 D
3 D
4 A
5 D
6 D

OGRENME FAALIYETIi-2 CEVAP ANAHTARI

1 B
2 E
3 C
4 A
5 B

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtart ile karsilagtirmiz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendirebilirsiniz. Yanlis yaptiginiz konu veya konularin cevaplarini 6grenmek
icin 6grenme faaliyetine tekrar doniiniiz.
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