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HMS Otel Programı ve Kanal Yöneticisi 

 

500’den fazla konaklama tesisi HMS otel programı, kanal yöneticisi ve birbirine entegre modüllerle 
çalışmaktadır. HMS otel programı ve kanal yöneticisi konaklama hizmeti veren işletmelere 10 yılı aşkın 
süredir profesyonel çözümler sunarak sektörde öncülük sağlamaktadır. 

Otel programı rezervasyon, oda takibi, ön büro, arka büro, fatura, rapor, kasa takibi, stok takibi, kimlik 
bildirim sistemi, personel yetkilendirme ve daha birçok alanda kullanıcılarına kolaylık tanımaktadır. 

Kanal yöneticisi otelin entegre olduğu kanallara fiyat, müsaitlik, kısıtlama ve diğer kanal yönetim 
işlemlerini tek tıkla hızlı bir şekilde yapma imkânı tanıyıp zamandan tasarruf sağlamaktadır. 

Kimlik bildirimi otel programı üzerinden otomatik olarak yapılabilir ve ayrıca bir uğraş gerektirmez. 

Diğer birbirine entegre modüller de otelin ve kullanıcıların ihtiyaçlarını karşılamaktadır. 

Ar-Ge ofisimiz, Pamukkale Üniversitesi Teknokent bünyesinde her geçen gün müşterilerimize daha iyi 
bir hizmet sağlamak için çalışmalarımıza devam etmekteyiz. 

HMS olarak kanal yönetiminde son teknoloji ile sizlere hizmet vermekteyiz. Bulut sistemli otel programı 
ve kanal yöneticisi kullanımı kolay, ekonomik, sürekli gelişen ve mobil uyumlu olduğu için tercih 
sebebidir. 
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1. Kurulum 
www.hmsotel.com adresinden KAYIT OL sekmesinden ilgili alanları doldurarak ve uygun 

paketinizi seçerek kurulum sağlayabilirsiniz. 

 

 

Kurulum tamamlandıktan sonra tüm kullanıcılar pro.hms.gen.tr adresinden otomasyona kullanıcı 
adı, şifre ve otel kodu ile sisteme giriş yapabilirler. Giriş yapıldıktan sonra belirli bir süre herhangi bir 
hareket olmazsa sistem güvenlik açısından mevcut kullanıcıyı otomatik olarak giriş sayfasına 
yönlendirir ve tekrar giriş yapmasını ister. 

 

Giriş yapıldığında sistem kullanıcıyı ana sayfa ekranına yönlendirir. Ana sayfa ekranında kurulum 
esnasındaki düzenlemeye göre oda bilgileri ve oda sıralaması yansımaktadır. Ana sayfa tasarımı süreç 
içerisinde kullanıcının istekleri doğrultusunda kolaylıkla düzenlenebilir. 
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1. HMS otel programı menüleri 
2. Bildirim, takvim, mesajlar, kısa yol butonları 
3. Kullanıcı bilgileri 
4. Odalar 
5. Check-out yapılmamış rezervasyonlar 
6. Check-in yapılmamış rezervasyonlar 

2. Rezervasyon 
2.1.  Rezervasyon Girişi 

Yeni rezervasyon eklemek için otomasyonda birden fazla seçenek mevcuttur. 

 Yeni rezervasyon ana sayfa da bulunan uygun odaya rezervasyon yap diyerek 
oluşturulabilir.    
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 Yeni rezervasyonu odanın aylık oda menüsünde günlük müsaitliğini kontrol edilip 
uygun oda seçilerek eklenebilir. 

 
 Yeni rezervasyonu rezervasyon menüsü ekle seçeneğinden de yapılabilir. 

 

Otomasyon ilgili menülerden rezervasyon eklemek için aşağıdaki sayfaya yönlendirme yapar. 
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Rezervasyon eklemek için ilk adım olarak giriş tarihi, saati ve çıkış tarihi, saati seçilmesi gerekir. 

Misafir otele giriş yaptıysa check-in kutucuğu işaretlenmesi gerekir. Ön rezervasyon eklemek için 
tip kısmından öz rezervasyon seçilip check-in kutucuğu boş bırakılıp misafir giriş yaptığında işaretlene-
bilir. Rezervasyon aylık oda menüsünden yapılırsa tekrar oda seçmeye gerek kalmayacaktır. Seçili oda 
değiştirilmek istendiğinde oda seçeneğinin yanında bulunan dürbün işaretine tıklanıp oda tipi ve oda 
kutucuklarından değişiklik yapılmalıdır. Rezervasyon kaç kişi içinse kişi sayısı değiştirilmelidir. Uygun 
olan konaklama tipi seçilmedir. Misafirlerin içerisinde çocuk varsa sayısı belirtilebilir. 

Rezervasyonun günlük fiyatı ya da toplam fiyatı belirtmek için kutucuk seçilmeli para birimi 
ayarlanıp fiyat belirlenmelidir. Rezervasyon acenteye tanımlanacaksa acente kutucuğunda seçilmelidir. 
V/N kısmından rezervasyona rezervasyon numarası tanımlanabilir. Rezervasyona açıklama kısmından 
not girilebilir. 

 
Misafir bilgilerini girmek için ekle butonundan gerekli misafir bilgileri girilmelidir. Birden fazla 

misafir aynı şekilde eklenebilir. 
 
Tahsilat girişi yapmak için ekle butonundan tahsilat bilgileri girilmelidir. Birden fazla tahsilat 

eklenebilir. 
 
Kaydet butonuna tıklayarak rezervasyon kaydı tamamlanmalıdır. Kaydın hemen ardından yeni 

bir rezervasyon eklenmek isteniyorsa kaydet butonunun yanında bulunan ok işaretinden “kaydet ve yeni 
rezervasyon” diyerek işlem yapılabilir. 

 
 

2.2. Rezervasyon Görüntüleme ve Düzenleme 
 
Kayıtlı rezervasyonu görüntülemek ya da düzenlemek için rezervasyona otomasyonun ana sayfa, 

aylık oda, rezervasyon listele kısımlarından ulaşılabilir. 
 

 Ana sayfa da odadan ayrıntı seçeneğine tıklayarak rezervasyona giriş yapılabilir. 
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 Aylık oda menüsünden rezervasyona tıklayıp rezervasyon göster seçeneğinden 
rezervasyona giriş yapılabilir. 

 
 Rezervasyon menüsünden kontrol sağlanacak rezervasyonu düzenle ya da görüntüle 

diyerek giriş yapılabilir. 
 

 

 

Rezervasyon ekranına giriş yapıldığında rezervasyon görüntüleme ya da düzenleme yapılabilir. 
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Rezervasyonun rezervasyon ID, oda, oda tipi, giriş ve çıkış tarihi, rezervasyon numarası, kişi 
sayısı, konaklama tipi bilgileri görüntülenir. 

 

Daha detaylı rezervasyon bilgilerini görüntülemek için tüm bilgileri göster butonu tıklanmalıdır. 

 

 

Rezervasyon bilgilerini düzenlemek istenirse düzenle butonuna tıklanmalıdır. 
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Rezervasyonun giriş tarihi, çıkış tarihi, check-in saati, check-out saati, check-in kutucuğu, check 
out kutucuğu, oda tipi, oda, konaklama tipi, rezervasyon tipi, kişi, çocuk, günlük fiyat ya da toplam fiyat, 
para birimi, kur, acente, rezervasyon numarası, açıklama bilgileri güncellendiğinde kaydet butonuna 
tıklanmalıdır. 

Misafir otele giriş yaptığında rezervasyon düzenle diyerek check-in kutucuğu işaretlenip 
kaydedilmelidir.  

Misafir otelden çıkış yaptığında rezervasyon düzenle diyerek check-out kutucuğu işaretlenip 
kaydedilmelidir. 

Bu işlemlerle rezervasyonun giriş ve çıkış bilgileri güncellenmelidir. 

2.2.1. Misafir Görüntüleme ve Ekleme 

Rezervasyondaki misafir bilgilerini görüntülemek, eklemek, düzenlemek, odadan çıkarmak, 
yeni misafir eklemek için misafir sekmesinden işlemler yapılmalıdır.  

Rezervasyonda kayıtlı misafirlerin kimlik numarası, ad soyad, ülke, telefon, e-posta, plaka, giriş 
tarihi ve çıkış tarihi bilgileri görüntülenir. 

 

Rezervasyona yeni misafir eklemek isteniyorsa misafir ekle butonuna tıklanmalıdır.  

 

Yeni misafirin ülke, kimlik numarası, ad soyad, doğum yeri veya adres, doğum tarihi, cinsiyet, 
plaka, telefon, mail bilgileri girilmelidir. 



 

8 
 

Otomasyonda kayıtlı misafir rezervasyona eklenmek isteniyorsa misafir listesi sekmesi 
kullanılmalıdır. 

 

Rezervasyona kaydedilmek istenilen misafir kimlik numarası, ad soyad olarak aranıp seçilmelidir. 
Misafir seçildikten sonra rezervasyona kaydetmek için ekle/güncelle butonuna tıklanmalıdır. 

Rezervasyondaki mevcut misafirlerin bilgileri güncellenmek isteniyorsa misafire tıklanıp hızlı 
güncelle, detaylı görüntüle butonları kullanılmalıdır. 

Rezervasyondaki misafir odadan çıkarılmak isteniyorsa odadan check out butonuna tıklamalıdır. 

2.2.2. Tahsilat Görüntüleme ve Ekleme 

Rezervasyondaki tahsilat bilgilerini görüntülemek, eklemek, düzenlemek, silmek için 
tahsilat/ödeme sekmesinden işlemler yapılmalıdır. 

 

 

 

Rezervasyonda kayıtlı tahsilatların tahsilat tarihi, işlem, ödeme tipi, tutar bilgileri görüntülenir. 
Tahsilatı daha detaylı görüntülemek için detaylı görüntüle butonuna tıklanmalıdır. 
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Tahsilatı kaydeden personel ve tahsilatın kayıt tarihi de böylelikle görüntülenebilir. Tahsilatı 
düzenlemek için tahsilat düzenle butonuna tıklanmalı düzenlemeden sonra kaydedilmelidir. Tahsilatı 
silmek için tahsilat sil butonuna tıklanmalıdır. 

Rezervasyona yeni tahsilat eklemek için tahsilat ekle butonuna tıklamalıdır. 

 

Yeni tahsilatın tahsilat tarihi, ödeme tipi, toplam tutar, açıklama bilgileri girilmeli ve tahsilat 
kaydet butonuna tıklamalıdır. 

2.2.3. Hareket Görüntüleme ve Ekleme 

Rezervasyondaki hareket bilgilerini görüntülemek, eklemek, düzenlemek, silmek için hareketler 
sekmesinden işlemler yapılmalıdır. 

 

 

Hareketler sekmesinde rezervasyona eklenmiş hareketler görüntülenir. 

Yeni hareket eklenmek isteniyorsa hareket ekle butonuna tıklanmalıdır. Eklenecek hareketle ilgili 
bölüm seçilip ürün ekle butonuna tıklanmalıdır. 
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Seçilen bölümdeki ürünlerin adı, adeti, birimi listelenir. Harekete eklenmek istenen ürünler 
seçilmelidir. Ürün seçimi bittiğinde ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

Adisyonda seçilen ürünlerin adet, birim, iptal, komisyon, toplam tutar bilgileri girilmelidir. 
Adisyondan kaldırılmak istenilen ürün varsa sil butonu tıklanmalıdır. Adisyon numarası, açıklama, 
komisyon, toplam tutar ve para birimi bilgileri girilip kaydetmek için ekle butonuna tıklanmalıdır. 

Rezervasyona eklenmiş bir adisyon düzenlenmek istenirse adisyon düzenle butonuna 
tıklanmalıdır. Adisyon silinmek istenirse adisyon sil butonuna tıklanmalıdır.  

Adisyon başka bir rezervasyona aktarılmak isteniyorsa hareket aktarma butonuna tıklanıp 
aktarılmak istenen rezervasyon seçilmeli ve evet butonuna tıklanmalıdır.  

Adisyon iptal edilmek isteniyorsa iptal et butonuna tıklanmalıdır. İptal geri alınmak isteniyorsa 
iptal edilen adisyon geri alınmak istenirse iptali geri al butonuna tıklanmalıdır. 
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2.2.4 Gün Basma 

Rezervasyonda güne göre ücret güncellemek, günlük ücreti başka bir rezervasyona aktarmak 
istenirse gün basma sekmesinden işlem yapılmalıdır. 

 

Güne göre ücret güncellemek için yeni ücret butonuna tıklanmalıdır. Fiyatın uygulanacağı gün 
aralığı seçilip yeni ücret belirlenip onaylanmalıdır. 

Günlük ücret başka bir odaya aktarılmak istenirse oda transfer butonuna tıklanmalıdır. Ücret 
aktarılmak istenen günler ve oda seçilip işlem onaylanmalıdır. Aktarılan günün oda transfer bölümünde 
ücretin aktarıldığı oda görüntülenir. Ücret aktarılan odaya tıklanarak ilgili rezervasyona gidilebilir. 

2.3. Rezervasyon Üzerinde Fatura Oluşturma 

Rezervasyona fatura oluşturmak istenirse diğer butonundan satış faturası butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

 

Fatura hangi misafir adına kesilecekse seçilmelidir. 
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Faturaya rezervasyonun konaklama, ekstra işlemlerinden yansıtılmak istenmeyen varsa işleme 
alınmayanlar kısmına aktarılmalı ve ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

 

Fatura da görüntülemek için fatura numarası, fatura tarihi ve saati, fatura bölümü, misafir bilgileri 
girilmelidir. 

 

Ürünlerin ya da hizmetlerin adet, birim fiyat, kdv, toplam bilgileri girilmelidir. Girilen bilgilere 
göre toplam fiyat, toplam kdv, genel toplam bilgileri görüntülenir. Faturayı kaydetmek için kaydet 
butonuna tıklanmalıdır. 
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Fatura oluştuğunda fatura bilgileri görüntülenir.  

Fatura hakkında bir düzenleme yapılmak istenirse düzenle butonuna tıklanmalıdır. 

 

Fatura hakkında yeni satış fatura oluştur, kopyasını oluştur, otomatik tekrarla, iade oluştur, iptal 
et, faturayı arşivle, fatura sil işlemleri yapılabilir. 

Rezervasyona fatura oluşturulmuşsa faturalar sekmesinden kontrol sağlanmalıdır. 

 

Fatura ayrıntılı bir şekilde görüntülemek istenirse faturaya tıklanmalıdır. 

Rezervasyonun açıklama, işlem kayıtları, paylaş ve yazdır seçenekleri için genel bilgilerinin 
altından işlem yapılmalıdır. 
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Rezervasyona açıklama eklenebilir ya da rezervasyonda bir açıklama varsa görüntülenmek için 
açıklamalar kısmında işlem yapılmalıdır. 

İşlem kayıtlarını görüntülemek için işlem kayıtları butonuna tıklanıp yapılmış işlemler hakkında 
kontrol sağlanmalıdır. 

 

Rezervasyonda yapılan işlemlerin bilgisi, personel adı, tarih ve saat bilgileri görüntülenir. 

Rezervasyonu mail olarak göndermek için paylaş butonuna tıklanmalıdır.  

Rezervasyonu yazdırmak için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

2.4. Grup Rezervasyon 

Otomasyonda grup rezervasyonu eklemek ya da düzenlemek için rezervasyon menüsü grup 
rezervasyon sekmesinden işlem yapılmalıdır. 

 

 

 

Grup rezervasyonu eklemek için ekle butonuna tıklanmalıdır.  
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Grup rezervasyonunun giriş tarihi, check-in, çıkış tarihi ve check-out bilgileri girilmelidir. Grup 
adı, yetkili, açıklama bilgileri yazılmalıdır. Rezervasyon, konaklama tipi, konaklama sınıfı, rezervasyon 
numarası, acente, durum bilgileri seçilmelidir. Bir odaya ait fiyat, toplam fiyat para birimi bilgileri 
girilmelidir. Grup rezervasyonuna tanımlanacak odalar oda tipi ve boş odalar seçilip oda ekle butonuna 
tıklanmalıdır. Tanımlanan herhangi bir oda için misafir bilgileri girilmek istenirse ilgili odaya misafir 
ekle butonundan misafir bilgileri girilmelidir. Grup rezervasyonuna mail adresleri eklemek istenirse 
mail ekle butonuna tıklanmalıdır. Grup rezervasyonuna telefon eklemek istenirse telefon ekle butonuna 
tıklanmalıdır. Grup rezervasyon bilgileri kontrol edilip kaydetmek için ekle butonuna tıklanmalıdır. 

Otomasyondaki grup rezervasyonlarını görüntülemek ya da düzenlemek için listele sekmesinden 
kontrol sağlanmalıdır. 
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Görüntülenmek ya da düzenlenmek istenilen rezervasyon için grup adına göre arama yapılıp 
işlemler sekmesindeki butonlara tıklanmalıdır. 

 

2.5. Kanal Rezervasyon 

 

Otomasyonda entegre olunan kanallardan gelen rezervasyonları görüntülemek ya da düzenlemek 
için rezervasyon menüsü kanal rezervasyon sekmesinden kontrol sağlanmalıdır. 

 

 

 

Görüntülenmek ya da düzenlemek istenilen rezervasyon için arama yapılıp işlemler sekmesindeki 
görüntüle butonuna tıklanmalıdır. 
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Kanal rezervasyonunun genel bilgileri listelenir. Adres bilgilerini görüntülemek için adres 
bilgileri sekmesine tıklanmalıdır. 

 

 

Kanal rezervasyonun oda bilgilerini görüntülemek için odalar sekmesine tıklanmalıdır. 

 

Rezervasyonun oda bilgileri listelenir. Rezervasyonun odası hakkında görüntüleme ya da 
düzenleme yapılmak istenirse rezervasyon/oda satırından seçili odaya tıklanıp kontrol sağlanmalıdır. 
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2.6. Doluluk 

Otomasyonda seçilen tarih aralığında odaların müsaitlik bilgileri için doluluk sekmesinden 
kontrol sağlanabilir. 

 

Doluluk kontrolü sağlanacak giriş tarihi ve çıkış tarihi seçilip kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 
Seçilen tarihe göre odanın uygun ya da dolu olduğu görüntülenir. 

 

3. Misafir 
 

3.1.  Misafir Kaydı ve Misafir Düzenleme 

Otomasyon rehberine yeni rezervasyon girişi yaparken misafir eklendiğinde misafir otomatik 
olarak rehbere de eklenir. Rezervasyon kaydı dışında misafir listesinin kaydı ve misafir düzenlemesi 
gibi işlemler için misafir menüsündeki hızlı ekle, detaylı ekle ve listele sekmelerinden kontrol 
sağlanabilir. 
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Misafir menüsü listele sekmesinden misafir araması yapılarak bilgileri düzenlenebilir. 

Misafir ilişkileri sekmesinden taslak düzenlemesi yaparak müşterilere otomatik mail gönderimi 
ve kısa mesaj gönderimi yapılabilir.  

Mail gönderimi için detaylı düzenle sekmesinde mail taslağı düzenlemesi yapılmalıdır. 

 

Bu düzenlemeyi yapmak için rezervasyon sonrası, giriş öncesi, konaklama süresinde, çıkış sonrası 
seçeneklerinden taslak oluşturabilirsiniz.  

 

İlgili taslağı düzenlemek için başlık, mail, konu, gönderen, e posta, tema, kural bilgileri girilip 
içerik oluşturulmalıdır. İçerik düzenlendikten sonra kaydet ve yayınla butonuna tıklanmalıdır.  
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Oluşturduğunuz taslakların otomatik mail gönderimini aktifleştir butonuna tıklayarak 
düzenlemeyi tamamlayabilirsiniz. 

Sms gönderimi için misafir ilişkilerinden sms gönder sekmesine tıklanıp yeni sms ekle butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

Sms kalıp kategorisi, sms kalıpları bilgileri seçilmelidir. Gönderilecek sms için başlık ve içerik 
yazılmalıdır. Gönderme şekli olarak cari, acente, misafir, personel ya da gruplara özel olarak 
seçilmelidir. Gönderme bilgilerinden anlaşmalı olunan sms şirketi seçilmelidir. 

Garaj sekmesinden misafir kaydı yaparken araç plaka bilgileri girildiği taktirde araç plakası, oda, 
misafir ve rezervasyon bilgileri görüntülenebilir. 

Doğum günü sekmesinden misafir kaydı yaparken doğum tarihi bilgileri girildiyse günlük olarak 
doğum günü olan müşterileri görüntüleyerek sms gönderimi sağlayabilirsiniz. 

4. Tesis İşlemleri 
4.1. Bina Düzenleme 

Otomasyonda tesis bilgileri hakkında bir düzenleme yapmak için tesis(bina) menüsünün listele 
sekmesinden işlem yapılmalıdır. 

 

Bilgileri düzenleyip güncelle butonuna tıklamak yeterli olacaktır. 
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4.1.1. Oda Tipi Ekleme ve Düzenleme 

 

Otomasyonda tesise yeni bir oda tipi eklenecekse tesis(bina) menüsünün oda tipi sekmesine giriş 
yapıldıktan sonra yeni oda tipi ekle seçeneğine tıklanmalıdır. 

 

 

 

 

Oda tipine varsayılan isimlerden herhangi biri seçilerek atama yapılabilir. Varsayılan oda tipleri 
dışında özel bir isim eklenmek isteniyorsa özel başlık alanına yeni oda tipi isimi girilmelidir. Oda tipinin 
fiyatlandırma seçeneği kişi başı fiyatlandırma ya da oda tipi fiyatlandırma seçilmelidir. Bu oda tipindeki 
oda sayısı, yetişkin kapasitesi ve oda kapasitesi belirtilmelidir. Ücret iadesi için iade edilebilir ve iade 
edilemez şeklinde belirlenebilir. Genel sekmesinden oda tipi hakkında bilgi girişi yapılabilir.  

 

 

Oda tipine ait fiyat oranlaması için oda fiyat sekmesinden işlem yapılması gerekmektedir. 
Fiyatlandırma tipi kişi başı fiyatlandırma olarak seçildiyse odanın yetişkin kapasitesi kaç ise ikinci 
kişiye göre oran belirlemesi yapılmalıdır. Eğer oda başına göre fiyatlandırma ise odanın tek bir fiyatı 
olduğu için oran belirlemeye gerek duyulmaz. İade edilemez tutar belirlemek için kişi sayısının ya da 
oda fiyatının karşısına oran belirlemesi yapılmalıdır. Bu düzenleme sayesinde belirlenen dönemsel fiyat 
bu oranlar kişiye göre fiyat değişikliği gösterecektir. 
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Oda tipine özellikler belirlemek için özellikler sekmesinden uygun olanlar işaretlenip 
belirlenebilir. Oda tipine fotoğraf eklemek için fotoğraflar sekmesinden yüklemesi yapılabilir. 

 

Mevcut olan oda tiplerinde bir düzenleme yapılacaksa oda tipinin işlemler kısmından kaleme 
tıklayarak düzenleme yapılabilir. 

 

 

 

Çocuk politikası belirlemek için oda tipi listesinde çocuk politikası seçeneğinden ayarlamalar 
yapılmalıdır. Çocuk yaş aralıkları yaşa göre belirlenmelidir. Birden çok aralıkta düzenleme yapılacaksa 
yaş aralığı ekleme seçeneği kullanılmalıdır. İstenilen aralıkta ve oranda çocuk politikası ayarlaması 
yapılıp kaydedilmesi gerekmektedir. Ücretsiz konaklayacak çocuk sayısı belirlemek için oda tipi 
düzenleme kısmının oda fiyat sekmesinden çocuk politikasından çocuk sayısı seçilmelidir. 
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4.1.2. Oda Ekleme ve Düzenleme 

Otomasyonda tesise yeni bir oda eklenecekse tesis(bina) menüsünün oda sekmesine giriş 
yapıldıktan sonra yeni oda ekle seçeneğine tıklanmalıdır.  

 

 

 

Listele sekmesinden hızlı oda ekle butonuna tıklayarak başlangıç odası ve bitiş odası belirlenerek 
birden fazla oda eklemesi yapılabilir. Tesis de birden fazla bina ve oda tipi varsa eklenecek odanın 
bilgileri seçilmelidir. Eklenecek odanın ana sayfa da ve aylık oda da görümünü sıra bilgisi girilerek 
düzenlenmelidir. 

Otomasyonda var olan odayı düzenlemek için tesis(bina) menüsünün oda sekmesine giriş 
yapıldıktan sonra listele seçeneğinden işlem yapılacak oda seçilmelidir. Seçilen odanın ismini, oda 
tipini, satır, sütun, durum bilgilerini düzenlenebilir. 
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4.2. Oda Durumu 

4.2.1. Oda Durum Güncelleme 

Odalar hakkında manuel olarak temiz oda, kirli oda, kullanım dışı oda olarak durum güncellemesi 
yapılabilir. Odadaki rezervasyon check-out yapıldığında oda otomatik olarak kirli oda durumuna 
güncellenir. Oda kullanım dışı durumuna alındığında oda ana sayfa üzerinde kullanım dışı görünür ve 
rezervasyon yapma gibi seçenekler oda temiz duruma güncellenene kadar devre dışı kalır. 
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4.2.2. Kat Görevlisi Raporu 

Otomasyonda anlık oda durumlarını görüntülemek için tesis(bina) menüsünün oda sekmesine 
giriş yapıldıktan sonra oda temizleme seçeneğinden kontrol sağlanabilir. 

 

 

4.3. Konaklama Tipi 

Otomasyonda konaklama tipi eklemek, düzenlemek ve silmek için tesis(bina) menüsünün 
konaklama tipi sekmesinden kontrol sağlanabilir. 

 

4.4. Bildirim 

Otomasyonda misafirlerin kimlik bildirimlerini kontrol etmek, günlük kişi listesi almak için 
tesis(bina) menüsünün bildirim sekmesinden kontrol sağlanabilir. 

Bildirim ekle sekmesinde istenilen tarih seçilip bildirim getir butonu tıklandığında misafirin 
kimlik bildirimi, eksik bilgileri kontrol edilebilir. 
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Günlük kişi listesi sekmesinden otelde konaklayan misafirlerin listesi günlük olarak listelenir. 
Günlük konaklayan misafirlerin listesi hangi gün için alınmak isteniyorsa tarih seçilip bildirim getir 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

İstenilen tarihte otelde konaklayan kişiler listelenir. Listeye aktarılması istenilen misafirler 
bildirim kısmından seçilmelidir ve bildirim ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

Günlük kişi listesinde misafir konakladığı oda, misafir adı ve soyadı, giriş tarihi ve çıkış tarihi, 
faturası kesilmişse fatura bilgisi, günlük oda ücreti ve bugüne kadar ücreti görüntülenir. Bu listeyi 
kaydetme ya da çıktısını almak için günlük kişi listesi kaydet butonuna tıklanmalıdır.  

Liste sekmesinden günlük kişi listesi dosyasına ulaşılıp kayıt edilebilir ya da çıktısı alınabilir. 

 



 

27 
 

5. Hareketler 

Otomasyonda otel için stok ürünleri oluşturulabilir. Ürünler rezervasyona, açık satışa, giderlere 
eklenebilir. Ayrıca eklenen ürünlerin stok adetleri de takip edilebilir. Söz konusu işlemleri yapabilmek 
için öncelikle hareketler menüsü stok sekmesinden ekle kısmına tıklanmalıdır. 

 

Eklenecek stok ürününün adı, barkod, fiyat, kritik adet bilgileri girilmelidir. Sayılamaz kısmında 
eklenecek üründe adet takibi yapılmak isteniyorsa hayır, adet takibi yapılmak istenmiyorsa evet 
seçilmelidir. Eklenecek ürün hangi bölümde listelenmesi isteniyorsa sağdaki tabloda kalmalıdır. 
Listelenmesi istenilmeyen bölümler tıklanarak soldaki tabloya aktarılmalıdır. Eklenecek ürün için kdv 
oranı seçilmelidir. Online rezervasyon modülünde gösterilmesi istenirse evet, gösterilmesi istenmiyorsa 
hayır seçilmelidir. Bilgiler girildikten sonra eklenecek ürünü kaydetmek için ekle butonuna 
tıklanmalıdır. Ürünler bu şekilde otomasyona kaydedildiğinde rezervasyona, açık satışa, gidere hareket 
eklemesi yapılabilir. 

Açık satışa hareket girmek için hareket menüsünden açık satış sekmesine giriş yapılmalıdır. 

 

 

Eklenecek açık satış için açık satış ekle butonuna tıklanıp ürünün bulunduğu bölüm seçilip ürün 
ekle butonuna tıklanmalıdır. 
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Açık satışa eklenecek ürünler seçilen bölüme göre listelenir. Hangi ürün eklenmek isteniyorsa 
stok adına göre arama yapılmalıdır. Birden fazla ürün seçilerek açık satış için ekleme yapılabilir. Ürünler 
seçildikten sonra ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

Oluşan adisyonda eklenen ürünler listelenir, bu ürünlerin dışında başka ürünler eklemek istenirse 
ürün ekle butonuna tıklayarak yeni ürünler eklenmelidir. Eklenen ürünlerin genel bilgileri değiştirilmek 
istenirse ürünün adeti, birimi, iptal durumu, komisyonu ve toplam tutarı özel olarak değiştirilmelidir. 
Adisyondan çıkartılmak istenen ürün varsa silinmelidir. Açık satış yapılan kişinin adisyon bilgileri 
girilmelidir. Bilgiler girildikten sonra ekle butonuna tıklanıp açık satış tamamlanmalıdır. 
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Otelin giderlerini otomasyona girmek için hareket menüsünden gider sekmesine giriş 
yapılmalıdır. Gider eklemek için yeni gider ekle butonuna tıklanmalıdır.  

 

Eklenecek gider veya giderler listede mevcutsa seçilerek ekle butonuna tıklanmalıdır. Yeni bir 
stok ise yeni stok ekle sekmesinden eklenmelidir.  

 

Oluşan gider listesinde eklenen ürünler listelenir, bu giderlerin dışında başka giderler eklemek 
istenirse ürün ekle butonuna tıklayarak yeni giderler eklenmelidir. Eklenen giderlerin genel bilgileri 
değiştirilmek istenirse gider adeti, birimi, iptal durumu, komisyonu ve toplam tutarı özel olarak 
değiştirilmelidir. Gider bilgileri girişi tamamlandıktan sonra ekle butonuna tıklanıp kayıt 
oluşturulmalıdır. 
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6. Dönemsel Fiyat 

Otomasyonda otelin bağlantılı olduğu çevrim içi kanallara müsaitlik, fiyat, fiyat düzenle, 
konaklama, varışa kapat, kısıtlama işlemlerinin gönderimi dönemsel fiyat menüsü toplu güncelleme 
sekmesinden yapılmalıdır.  

6.1. Toplu Güncelleme 

6.1.1. Müsaitlik 

Çevrim içi kanallara müsaitlik otomatik gönderme seçeneği kanal ayarlarında varsayılan olarak 
seçilidir. Eğer elle gönderim isteniyorsa dönemsel fiyat menüsü toplu güncelleme sekmesinden 
müsaitlik seçilerek işlem yapılmalıdır. 

 

 

 

Gönderimin yapılacağı başlama tarihi ve bitiş tarihi seçilmelidir. Birden fazla tarih aralığına 
gönderim yapılmak istenirse tablodaki arttır seçeneği ile tarih seçeneği arttırılmalıdır. Belirlenen tarihler 
arasında özel olarak gönderim yapılmayacak günler varsa seçili gün kaldırılmalıdır. Müsaitlik gönderimi 
sağlanacak oda tiplerine oda sayısı belirtilmelidir. Bağlantılı kanallardan gönderim yapılmak 
istenmeyen kanallar varsa seçili kanalın işareti kaldırılmalıdır. Müsaitlik bilgileri girildikten sonra 
güncelle butonuna tıklanmalıdır. Ön izleme ekranında yapılan işlemler kontrol edilmeli ve 
güncellemeleri kaydet butonuna tıklanmalıdır.  
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6.1.2. Fiyat 

Otomasyona ve çevrim içi kanallara yeni fiyat planı gönderilmek isteniyorsa dönemsel fiyat 
menüsü toplu güncelleme sekmesinden fiyat seçilerek işlem yapılmalıdır. 

 

Gönderimin yapılacağı başlama tarihi ve bitiş tarihi seçilmelidir. Birden fazla tarih aralığına 
gönderim yapılmak istenirse tablodaki arttır seçeneği ile tarih seçeneği arttırılmalıdır. Belirlenen tarihler 
arasında özel olarak gönderim yapılmayacak günler varsa seçili gün kaldırılmalıdır. Fiyat gönderimi 
sağlanacak oda tiplerine fiyat belirtilmelidir. Bağlantılı kanallardan gönderim yapılmak istenmeyen 
kanallar varsa seçili kanalın işareti kaldırılmalıdır. Fiyat bilgileri girildikten sonra güncelle butonuna 
tıklanmalıdır. Ön izleme ekranında yapılan işlemler kontrol edilmeli ve güncellemeleri kaydet butonuna 
tıklanmalıdır.  

6.1.3. Fiyat Düzenleme 

Otomasyondaki mevcut fiyatlar üzerinde bir işlem yapılmak istenirse dönemsel fiyat menüsü 
toplu güncelleme sekmesinden fiyat düzenle seçilerek işlem yapılmalıdır. 

 

Fiyat düzenlemesi yapılacak oda tipine artış ya da indirim seçilmelidir. Düzenleme yapılacak fiyat 
girilmelidir. Yüzde ya da net hangi şekilde güncelleme yapılacaksa seçilmelidir. Fiyat düzenleme 
bilgileri girildikten sonra güncelle butonuna tıklanmalıdır. Ön izleme ekranında yapılan işlemler kontrol 
edilmeli ve güncellemeleri kaydet butonuna tıklanmalıdır. 
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6.1.4. Konaklama 

Otomasyona ve çevrim içi kanallara konaklama planı gönderilmek isteniyorsa dönemsel fiyat 
menüsü toplu güncelleme sekmesinden konaklama seçilerek işlem yapılmalıdır. Çevrim içi kanallara 
minimum konaklama ve maksimum konaklama gün sayısı belirtilerek yapılmalıdır. 

 

Gönderimin yapılacağı başlama tarihi ve bitiş tarihi seçilmelidir. Birden fazla tarih aralığına 
gönderim yapılmak istenirse tablodaki arttır seçeneği ile tarih seçeneği arttırılmalıdır. Belirlenen tarihler 
arasında özel olarak gönderim yapılmayacak günler varsa seçili gün kaldırılmalıdır. Minimum 
konaklama ya da maksimum konaklama gönderimi yapılacak oda tipine gün sayısı belirtilmelidir. 
Çevrim içi kanallara minimum konaklama gönderimi yapılırsa belirtilen gün sayısından az rezervasyon 
yapılamaz. Çevrim içi kanallara maksimum konaklama gönderimi yapılırsa belirtilen gün sayısından 
fazla rezervasyon yapılamaz. Konaklama bilgileri girildikten sonra güncelle butonuna tıklanmalıdır. Ön 
izleme ekranında yapılan işlemler kontrol edilmeli ve güncellemeleri kaydet butonuna tıklanmalıdır. 

6.1.5. Varışa Kapat 

Otomasyona ve çevrim içi kanallara varışa kapatma gönderilmek isteniyorsa dönemsel fiyat 
menüsü toplu güncelleme sekmesinden varışa kapat seçilerek işlem yapılmalıdır. Gönderimin baz 
alınacağı tarih seçilmelidir. Birden fazla tarih gönderim yapılmak istenirse tablodaki arttır seçeneği ile 
tarih seçeneği arttırılmalıdır. Belirlenen tarihte özel olarak gönderim yapılmayacak günler varsa seçili 
gün kaldırılmalıdır. Çevrim içi kanallara varışa kapat gönderimi gün sayısı belirtilerek yapılmalıdır. 
Belirtilen gün sayısındaki tarih aralığına göre rezervasyon yapılamaz. 

 

Varışa kapatma bilgileri girildikten sonra güncelle butonuna tıklanmalıdır. Ön izleme ekranında 
yapılan işlemler kontrol edilmeli ve güncellemeleri kaydet butonuna tıklanmalıdır. 
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6.1.6. Kısıtlama 

 

Otomasyona ve çevrim içi kanallara aktif satış, pasif satış, giriş kapat, çıkış kapat gönderilmek 
isteniyorsa dönemsel fiyat menüsü toplu güncelleme sekmesinden kısıtlamalar seçilerek işlem 
yapılmalıdır. Gönderimin baz alınacağı tarih seçilmelidir. Birden fazla tarih gönderim yapılmak istenirse 
tablodaki arttır seçeneği ile tarih seçeneği arttırılmalıdır. Belirlenen tarihte özel olarak gönderim 
yapılmayacak günler varsa seçili gün kaldırılmalıdır. 

 

 

 

 

Satışa açmak istenilen oda tipleri aktif satış olarak seçilmelidir. Satışa kapatmak istenilen oda 
tipleri pasif satış olarak seçilmelidir. Girişe kapatmak istenilen oda tipleri giriş kapat olarak seçilmelidir. 
Çıkışa kapatmak istenilen oda tipleri çıkış kapat olarak seçilmelidir. Kısıtlama bilgileri girildikten sonra 
güncelle butonuna tıklanmalıdır. Ön izleme ekranında yapılan işlemler kontrol edilmeli ve 
güncellemeleri kaydet butonuna tıklanmalıdır. 
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6.2. Genel Bakış 

 

Otomasyonun genel bakış kısmında takvim olarak müsaitlik, fiyat, konaklama, kısıtlamaları 
görüntülemek için seçilen kanal ve tarih itibari ile listelenir. 

 

 

 

 

 

Çevrim içi bir kanal ait takvim görüntülemek isteniyorsa kanal butonundan seçilmelidir. 
Görüntülenmek istenilen tarih seçilip değiştir butonuna tıklanmalıdır. Görüntülenmek istenilen tarih 
aralığı uzatılmak istenirse ok işaretleri (>>) kullanılmalıdır. Müsait oda sayısı oda fiyatlarının üzerinde 
görüntülenmektedir. Müsait olmayan oda tipleri kırmızı olarak görüntülenmektedir. Oda tipleri oda bazlı 
ise oda fiyatı görüntülenir. Oda tipi fiyatlandırması kişi bazlı ise kişiye göre fiyat değişimi görüntülenir. 
İade edilebilir ve iade edilemez fiyatlandırma görüntülenir. Oda tipinde herhangi bir gün için kısıtlama 
varsa yıldız (*) şeklinde belirtilir ve şeklin üzerine gelindiğinde kısıtlama bilgisi verilir. 
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7. Raporlar 

Otomasyonda otel için raporlar alınabilir. Raporları görüntülemek için raporlar menüsünden 
istenilen rapor arama seçeneğinden aranmalı ya da istenilen rapor seçeneği tıklanmalıdır. 

 

 

 

7.1. Kazanç 

Kazanç raporu için kontrol sağlanacağı başlangıç tarihi, bitiş tarihi ve arama kriteri seçildikten 
sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

 

Seçilen tarihler arasında otelin rezervasyon, extra, gelir, minibar, spa, restaurant bölümlerindeki 
kazancı görüntülenir. Bunun yanında toplam kazanması beklenen, tahsilat, ödeme(iade), gider, alış 
faturası, kasa genel toplam raporları da görüntülenir. Kazanç raporunun çıktısını alabilmek için yazdır 
butonuna tıklanmalıdır.  
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7.2. Tahsilat 

Tahsilat raporu için kontrol sağlanacağı başlangıç tarihi, bitiş tarihi, ödeme tipi ve arama kriteri 
seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarihler arasında otelin nakit, kredi kartı, havale, mail order gibi ödeme türü tahsilatları 
görüntülenir. Tahsilatın bölüm, kişi, oda, rezervasyon tarihi, tutar, ödeme tipi, ödeme türü, tahsilat tarihi 
bilgileri listelenir. Seçilen tarihler arasında tahsilatların genel toplam kazanç ve genel toplam iade para 
birimine göre toplamı raporlandırılır. Tahsilat raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna 
tıklanmalıdır.  

7.3. Misafir 

Misafir raporu için kontrol sağlanacağı başlangıç tarihi ve bitiş tarih seçildikten sonra kontrol et 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarihler arasında oteldeki misafirler kişi, oda ve rezervasyon tarihine göre listelenir. 
Misafirin detaylı bilgilerine ulaşmak ve düzenlemek için işlemler bölümündeki butonlara tıklanmalıdır. 
Misafir raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.4. Giderler 

Gider raporu için kontrol sağlanacağı başlangıç tarihi, bitiş tarihi ve arama kriteri seçildikten 
sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarihler arasında otelin gider ve alış faturası toplamı listelenir. 

Eklenen giderleri ayrıntılı şekilde görüntüleyebilmek için sekmelerden gidere tıklanmalıdır. 

 

Giderin eklendiği gün, gider başlığı, gider adeti, giderin toplam tutarı listelenir. Giderin detaylı 
bilgilerine ulaşmak ve düzenlemek için detay bölümündeki butonlara tıklanmalıdır. 

Eklenen alış faturasını ayrıntılı şekilde görüntüleyebilmek için sekmelerden alış faturasına 
tıklanmalıdır. 

 

 

Alış faturasının eklendiği gün, firma, fatura seri numarası, adet, toplam tutar bilgileri listelenir. 
Alış faturasının detaylı bilgilerine ulaşmak için detay bölümündeki butonlara tıklanmalıdır.  

Giderler raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.5. Oda 

Oda raporu için kontrol sağlanacağı yıl seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen yıldaki odaların aylık olarak kazançları listelenir. Oda kazanç sütununda odanın yıllık 
toplam kazancı listelenir. Toplam satırında aylık odaların toplam kazancı listelenir. Oda raporunun 
çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.6. Doluluk 

Oda doluluk raporu için kontrol sağlanacağı ay ve yıl seçildikten sonra kontrol et butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

 

Seçilen ay ve yıldaki odaların dolu gün, oran, yüzde olarak listelenir. Doluluk raporunun çıktısını 
alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.7. Erken Çıkış 

Erken çıkış yapan rezervasyonların raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi ve çıkış tarihi 
seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Erken çıkış yapılan rezervasyonların erken çıkış nedeni, detayı, işlem yapan kullanıcı, tarihi 
listelenir. Rezervasyonu ayrıntılı görüntülemek için işlem bölümündeki butona tıklanmalıdır. Erken 
çıkış raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.8. Log 

Otomasyonda yapılan işlemlerin raporunu almak log kayıtları kontrol edilmelidir. Log raporunun 
kontrol edileceği başlama tarihi, bitiş tarihi, işlem ve kullanıcı bilgileri seçildikten sonra kontrol et 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

İşlemlerin kaydı kullanıcı, adı soyadı, süre, bölüm, bölüm ıd, Ip, işlem ve açıklama bilgileri 
listelenir. Log raporunun çıktısını almak için yazdır butonu tıklanmalıdır. 
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7.9. Kasa Anlık 

Kullanıcıların kasa bilgilerini kontrol etmek için ilgili personelin detaylı kasa butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

Detaylı kasa butonuna tıklandığında personelin kasası görüntülenir. 

 

Personelin yapmış olduğu tahsilatlar tür, para birimi toplam olarak görüntülenir. Sayfanın 
devamında tahsilatın hangi işlemden yapıldığı görüntülenir. 
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7.10. Check-in Yapacaklar 

Check-in yapacaklar raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi, çıkış tarihi ve fiyat görüntüleme 
seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında check-in yapacaklar listelenir. Rezervasyonun misafir, oda, ücret, tarih 
aralığı bilgileri listelenir. Toplam satırında seçilen tarih aralığında rezervasyon sayısı ve ücret toplamı 
listelenir. Check-in yapacaklar raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.11. Oda Temizlik 

Oda temizlik raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi ve çıkış tarihi seçildikten sonra kontrol 
et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında oda temizleme işlemi yapılan rezervasyonlar tarihi ve saati listelenir. Oda 
temizlik raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.12. Extra 

Extra raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi, çıkış tarihi, arama kriteri, bölüm ve sıralama 
bilgileri seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında ekstra işlemi yapılan rezervasyonlar bölüm, ürün, misafir, oda, adet, ücret, 
adisyon, kullanıcı ve tarih bilgileri listelenir. Toplam satırında seçilen tarih aralığında extra işlemi 
toplamı listelenir. Extra raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

 

7.13. Kapasite 

Kapasite raporunu görüntülenir. 

 

 

 

Kapasite bugün, dün, bu hafta, geçen hafta, bu ay, toplam ve aylık ortalama bazında listelenir. 
Kapasite raporu çıktısını almak için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.14. Rezervasyonlar 

Rezervasyon raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi, çıkış tarihi ve arama kriteri bilgileri 
seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında rezervasyonların misafir, oda, oda ücreti, hareketler, tahsilat, bakiye ve 
tarih bilgileri listelenir. Toplam satırında seçilen tarih aralığında oda, oda ücreti, hareketler, tahsilat ve 
bakiye toplamı listelenir. Rezervasyon raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.15. Check-in 

Check-in yapanlar raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten 
sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında check-in yapanların misafir, oda, ücret ve tarih aralığı bilgileri listelenir. 
İşlemler bölümünden rezervasyon bilgileri görüntülenebilir. Toplam satırında seçilen tarih aralığında 
rezervasyon satısı ve ücret toplamı listelenir. Check-in raporunun çıktısını alabilmek için yazdır 
butonuna tıklanmalıdır. 
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7.16. Uyruk 

Misafirlerin uyruk raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten 
sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında misafirlerin uyruk bilgilerine ülkeler toplam kişi ve toplam konaklama 
sayıları listelenir. Uyruk raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.17. Ön Rezervasyon 

Ön rezervasyon raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra 
kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında ön rezervasyonların misafir, oda, oda ücreti, hareket toplam ücreti, 
tahsilat, bakiye ve tarih bilgileri listelenir. Toplam satırında seçilen tarih aralığında rezervasyon, oda 
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ücreti, hareket, tahsilat ve bakiye toplamı listelenir. Ön rezervasyon raporunun çıktısını alabilmek için 
yazdır butonuna tıklanmalıdır.  

 

7.18. Forecast 

 

Forecast raporu için kontrol sağlanacağı tarih bilgisi seçildikten sonra kontrol et butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

 

 

 

Seçilen tarihte check-in, dolu oda, kişi sayısı, boş oda ve doluluk bilgileri listelenir. Toplam 
satırında check-in, dolu oda, kişi sayısı, boş oda toplam bilgileri görüntülenir. Forecast raporunun 
çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 



 

46 
 

7.19. İkramlar 

 

İkram raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol 
et butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

Seçilen tarih aralığında ikramların misafir, oda, oda ücreti, hareket toplam ücreti, tahsilat, bakiye 
ve tarih bilgileri görüntülenir.  

Seçilen tarih aralığında açık satış bilgileri için açık satış sekmesine tıklanmalıdır. 

 

 

 

Açık satışların misafir, adisyon numarası, ürün, ücret ve tarih bilgileri listelenir. 

Seçilen tarih aralığında hareket bilgileri için hareketler sekmesine tıklanmalıdır. 
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İkramların misafir, oda, ürün, ücret ve tarih bilgileri listelenir. Hareket işlemi yapılan rezervasyon 
detay bölümündeki butondan kontrol sağlanabilir. İkram raporunun çıktısını alabilmek için yazdır 
butonuna tıklanmalıdır. 

7.20. Açık Satış 

Açık satış raporu için kontrol sağlanacağı giriş tarihi, çıkış tarihi ve bölüm bilgileri seçildikten 
sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında açık satışların bölüm, ürün, iptal, adisyon, toplam tutar, tahsilat ve tarih 
bilgileri listelenir. Adisyonun detaylı bilgisi için detay sekmesindeki butonlara tıklanmalıdır.  

 

Açık satışın kayıt tarihi, bölüm, kullanıcı, adisyon numarası, fiyat, toplam fiyat, ürün ve tahsilat 
bilgileri listelenir. Açık satış raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.21. Stok Adeti 

Stok adeti raporu için giriş tarihi, çıkış tarihi, kategori, stok kartları, koşul ve sayı bilgileri 
girildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında stok adetlerinin stok adı, stok, satış, iptal, ikram, kazanç, ortalama ve tün 
ortalama kazanç bilgileri listelenir. Stok adeti raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna 
tıklanmalıdır.  

7.22. Cari Firma 

Cari firma raporu için giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol et butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

 

Cari firmaların firma, işlem, ücret ve tarih bilgileri listelenir. Cari firmanın işlemini ayrıntılı 
görüntülemek için görüntüle butonuna tıklanmalıdır. Cari firma raporunun çıktısını alabilmek için 
yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.23. Oda Değişikliği 

Oda değişikliği raporu için giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol et butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında oda değişikliklerinin misafir, eski oda, yeni oda ve kayıt tarihi bilgileri 
listelenir. Oda değişikliğini ayrıntılı görüntülemek için işlemler bölümündeki butondan kontrol 
sağlanabilir. Oda değişikliği raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

 

7.24. Rezervasyon Kayıt 

Rezervasyon kayıt raporu için giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol et 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında rezervasyon kayıtlarının misafir, oda, oda ücreti, hareket toplam ücreti, 
tahsilat, bakiye ve tarih bilgileri listelenir. Rezervasyon kaydını ayrıntılı görüntüleyebilmek için detay 
sekmesinden görüntüle butonuna tıklanmalıdır. Toplam satırında rezervasyon sayısı, oda ücreti, hareket 
ücreti, tahsilat ve bakiye toplam bilgileri listelenir. Rezervasyon kayıt raporunun çıktısını alabilmek için 
yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.25. Check-out 

Check-out yapanlar raporu için giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol et 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında check-out yapanların misafir, oda, ücret ve tarih aralığı bilgileri listelenir. 
Check-out yapan rezervasyonu ayrıntılı görüntülemek için işlemler sekmesinden görüntüle butonuna 
tıklanmalıdır. Toplam satırında rezervasyon sayısı ve ücret toplam bilgileri listelenir. Check-out raporu 
çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.26. Bakiye 

Bakiye raporu için giriş tarihi, çıkış tarihi ve işlem bilgileri seçildikten sonra kontrol et butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığı ve işleme göre rezervasyonların misafir, oda, oda ücreti, hareket toplam 
ücreti, tahsilat, kalan bakiye, rezervasyon tarihi ve işlem tarihi bilgileri listelenir. Bakiye raporunun 
ayrıntılı görüntülemek için detay sekmesinden görüntüle butonuna tıklanmalıdır. Bakiye raporunun 
çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.27. Genel 

Genel raporu için tarih bilgisi seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarihte tahsilat ve ödeme(iade) işlemlerinin nakit, kredi kartı, havale, online ödeme ve 
genel toplam bilgileri listelenir. Seçilen tarihte oda işlemlerinin rezervasyon, check-in, check-out, dolu 
oda, boş oda ve temizlenen oda toplam bilgileri listelenir. 

 

Seçilen tarihte hareketler bölümünde extra işlemlerinin satış, ikram, iptal, toplam adet ve kazanç 
toplam bilgileri listelenir. Seçilen tarihte cari tahsilat işlemlerinin nakit, kredi kartı, havale, online ödeme 
ve toplam ödeme bilgileri listelenir. 

Genel raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.28. Bakiyesi Olanlar 

Bakiyesi olanlar raporu için koşul ve tutar bilgisi girildikten sonra kontrol et butonuna 
tıkanmalıdır. 

 

Girilen bilgilere göre hesap, firma adı ve bakiye bilgileri listelenir. Bakiyesi olan hesabı ayrıntılı 
görmek için detay sekmesinden görüntüle butonuna tıklanmalıdır. Bakiyesi olanlar raporunun çıktısını 
alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.29. Konaklama Tipi 

Konaklama tipi raporu için giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol et butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında konaklama tipi, misafir, oda, oda ücreti, toplam kişi, yetişkin, çocuk ve 
tarih bilgileri listelenir. Konaklama tipi raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.30. Acente 

Acente raporuna giriş yapıldığında acente, tahsilat, ödeme(iade), rezervasyon tutarı ve bakiye 
bilgileri listelenir. 

 

Acenteyi ayrıntılı görüntülemek için detay sekmesindeki görüntüle butonuna tıklanmalıdır. 
Acente raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.31. Hareket Aktarma 

Hareket aktarma raporu için giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol et 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarihe göre aktarılan hareketlerin bölüm, tarih, rezervasyon, aktarılan rezervasyon, 
adisyon numarası ve toplam tutar bilgileri listelenir. Aktarılan hareketleri ayrıntılı görüntülemek için 
gönderen ve alıcı sekmesindeki görüntüle butonlarına tıklanmalıdır. Hareket aktarma raporunun çıktısını 
alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.32. Sms 

Sms raporunda gönderilen sms ve gönderilen kişilerin adet bilgileri listelenir. 

 

 

Sms raporu çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

 

7.33. Main Courante 

Main courante raporu için tarih seçilip kontrol et butonuna tıklanmalıdır.  

 

 

 

Seçilen tarihte rezervasyonun ad, soyad, giriş tarihi, çıkış tarihi, günlük ücret, dün bakiyesi, 
bugün, oda ücreti, hareketler ve nakit bilgileri görüntülenir. Rezervasyonu detaylı görüntülemek için 
detay sekmesindeki görüntüle butonuna tıklanmalıdır. Toplam satırında rezervasyon, dün bakiyesi, 
bugün, oda ücreti, hareketler ve nakit toplamları listelenir. Main courante raporunun çıktısını alabilmek 
için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.34. Fiyat Değişikliği 

Fiyat değişikliği raporu için giriş ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol et butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

 

 

 

Seçilen tarih aralığında fiyat değişikliği olan işlemlerin bölüm, rezervasyon, kullanıcı, eski tutar, 
yeni tutar ve kayıt tarihi listelenir. Eski tutar, yeni tutar ve fark toplamları listelenir. Ekstraların fiyat 
değişikliklerini kontrol etmek için extra sekmesinden kontrol sağlanmalıdır. Rezervasyonların fiyat 
değişikliklerini kontrol etmek için rezervasyon sekmesinden kontrol sağlanmalıdır. Fiyat değişikliği 
raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır.  
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7.35. Spa 

Spa raporu için giriş tarihi, çıkış tarihi, arama kriteri, bölüm ve sıralama bilgileri seçildikten sonra 
kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında spa bölümü ürün, misafir, oda, adet, ücret, adisyon, kullanıcı ve tarih 
bilgileri listelenir. Hareketi ayrıntılı görüntülemek için detay sekmesindeki butonlara tıklanmalıdır. 
Genel toplam satırında adet ve ücret toplamı listelenmektedir. Spa raporunun çıktısını alabilmek için 
yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.36. Mini Bar 

Mini bar raporu için giriş tarihi, çıkış tarihi, arama kriteri, bölüm ve sıralama bilgileri seçildikten 
sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır.  

 

Seçilen tarih aralığında mini bar bölümü ürün, misafir, oda, adet, ücret, adisyon, kullanıcı ve tarih 
bilgileri listelenir. Hareketi ayrıntılı görüntülemek için detay sekmesindeki butonlara tıklanmalıdır. 
Genel toplam satırında adet ve ücret toplamı listelenmektedir. Mini bar raporunun çıktısını alabilmek 
için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.37. Oda Dışı Rezervasyon 

Oda dışı rezervasyon raporu için giriş tarihi ve çıkış tarihi bilgileri seçildikten sonra kontrol et 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında odası seçilmemiş rezervasyonlar misafir, oda tipi, giriş, çıkış, rezervasyon 
tutarı ve bakiye bilgileri listelenir. Rezervasyonları düzenlemek için misafir ismine tıklanmalıdır. Oda 
dışı rezervasyonların çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.38. Gelir 

Gelir raporu için giriş tarihi, çıkış tarihi, arama kriteri, bölüm ve sıralama bilgileri seçildikten 
sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında gelirler bölüm, ürün, misafir, oda, adet, ücret, adisyon, kullanıcı ve tarih 
bilgileri listelenir. Geliri ayrıntılı görüntülemek için detay sekmesindeki butonlara tıklanmalıdır. Gelir 
raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 
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7.39. Dönemsel 

Kanallara yapılan dönemsel gönderimlerin raporu için giriş tarihi, çıkış tarihi, arama kriteri, kanal 
ve hareket bilgileri seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklamalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında dönemsellerin ıd, kullanıcı, giriş, çıkış, kayıt tarihi, kanallar, hareket 
bilgileri listelenir. Dönemsel raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna tıklamalıdır.  

7.40. Fatura 

Fatura raporu için başlama tarihi, bitiş tarihi, arama kriteri, müşteri, acente ve cari bilgileri 
seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklamalıdır.  

 

 

Seçilen tarih aralığında satış faturası, alış faturası ve fark bilgileri toplam olarak listelenir. Seçilen 
tarih aralığında satış faturalarını ayrıntılı listelemek için satış faturası sekmesine tıklanmalıdır. 
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Satış faturaları gün, müşteri, fatura seri no, adet ve toplam tutar bilgileri listelenir. Herhangi bir 
satış faturasını ayrıntılı görüntülemek için detay sekmesindeki görüntüle butonu kullanılmalıdır.  

Seçilen tarih aralığında alış faturalarını ayrıntılı listelemek için satış faturası sekmesine 
tıklanmalıdır. 

 

 

 

Alış faturaları gün, firma/müşteri, fatura seri no, adet ve toplam tutar bilgileri listelenir. Herhangi 
bir alış faturasını görüntülemek için detay sekmesindeki görüntüle butonu kullanılmalıdır. 

Fatura raporunun çıktısını alabilmek için ilgili rapor sekmesindeki yazdır butonuna tıklamalıdır. 
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7.41. Check-out Yapacaklar 

Check-out yapacaklar raporu için kontrol sağlanacağı tarih ve fiyat bilgileri seçildikten sonra 
kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarihte check-out yapacaklar listelenir. Rezervasyonun misafir, oda, ücret, tarih aralığı 
bilgileri listelenir. Rezervasyonu ayrıntılı görüntüleyebilmek için işlemler sekmesindeki görüntüle 
butonuna tıklanmalıdır. Check-out yapacaklar raporunun çıktısını alabilmek için yazdır butonuna 
tıklanmalıdır. 

7.42. Bankalar 

Banka raporu için kontrol sağlanacağı başlama tarihi, bitiş tarihi ve arama kriteri bilgileri 
seçildikten sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

Seçilen tarih aralığında bankalar banka, şube, tutar ve detay bilgileri listelenmektedir. Toplam 
satırında hesap ve tutar toplam olarak listelenir. Bankalar raporunun çıktısını alabilmek için yazdır 
butonuna tıklanmalıdır.  
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7.43. Kanallar 

Kanal raporunda otomasyon ile entegre yapılan kanallar hakkında kontrol sağlanabilir. 

 

Entegre kanalların kanal, rezervasyon sayısı ve tutar bilgileri listelenir. Kanalı ayrıntılı 
görüntülemek ya da düzenlemek için detay sekmesindeki butonlara tıklanmalıdır. Toplam satırında 
kanaldan gelen rezervasyonların sayısı ve toplam tutarı listelenir. Kanal raporunun çıktısını alabilmek 
için yazdır butonuna tıklanmalıdır. 

7.44. Satış Göstergesi 

Satış göstergesi raporu için başlama tarihi, bitiş tarihi ve toplam gün sayısı bilgileri seçildikten 
sonra kontrol et butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

Seçilen tarih aralığında gelir, rezervasyon, gece, misafir, ortalama gelir ve revpar(müsait olan oda 
başına günlük gelir) bilgileri grafik olarak listelenir. 
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8.    Fatura 

Otomasyonda alış faturası ve satış faturası eklemek için fatura menüsünden ilgili fatura sekmesine 
tıklanmalıdır. Eklenen faturalar alış faturası ve satış faturası bölümlerinden listelenip görüntülenebilir. 

 

8.1. Alış Faturası 

Otele alınan ürünleri otomasyonda faturalandırmak için fatura menüsünden alış faturası 
sekmesine giriş yapılıp yeni alış faturası ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

 

Eklenecek faturanın fatura serisi, fatura numarası, irsaliye numarası, fatura tarihi, vade tarihi ve 
fatura saati bilgileri girilmelidir. Fatura acente ya da cari olarak fatura bölümü kısmından seçilmelidir. 
İlgili acente ya da cari hesabı alt kutucuktan seçilmelidir. Acente ya da cari hesabı otomasyonda kayıtlı 
değilse ilgili hesap acente/cari menüsünden eklenmelidir.  

 

Faturaya eklenecek ürünler ürün ekle butonundan eklenmelidir. Seçilen ürünün adet, koli adet, 
birim fiyat, kdv, toplam bilgileri girilmelidir. Bilgiler girildikten sonra ekle butonuna tıklanmalıdır. 
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Oluşan faturayı düzenlemek için düzenle butonuna tıklanmalıdır. Fatura eklenen bilgilere göre 
görüntülenir. Otelin özel fatura dizaynına göre fatura oluşur. 

 

Faturayı bilgisayara kaydetmek için ya da faturayı yazdırmak için fatura pdf indir butonuna 
tıklanmalıdır. Faturayı silmek için sil butonuna tıklanmalıdır. 

Oluşturulmuş faturalar alış faturası sekmesine giriş yapıldığında listelenmektedir.  
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Görüntüleme, düzenleme ve silme yapılmak istenilen fatura varsa arama yapılarak listelenip 
işlemler bölümündeki butonlardan kontrol sağlanabilir. 

8.2. Satış Faturası 

Otele satışı yapılan ürünler ve rezervasyonları otomasyonda faturalandırmak için fatura 
menüsünden satış faturası sekmesine giriş yapılıp yeni satış faturası ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

 

Eklenecek faturanın fatura serisi, fatura numarası, fatura tarihi ve saati bilgileri girilmelidir. 
Fatura acente, cari ya da misafir olarak fatura bölümü kısmından seçilmelidir. İlgili acente, cari, misafir 
hesabı alt kutucuktan seçilmelidir. Acente, cari ya da misafir hesabı otomasyonda kayıtlı değilse ilgili 
hesap acente/cari menüsünden eklenmelidir. Seçilen acente, cari ya da misafir rezervasyon bilgileri 
listelenir. Faturaya eklenmek istenmeyen rezervasyonların işaretleri kaldırılmalıdır. Faturaya eklenmek 
istiyor fakat konaklama, mini bar gibi hizmetlerden eklenmek istemeyen varsa rezervasyonun işleme 
alınmayanlar tablosuna aktarılmalıdır. Bu sayede işleme alınanlar tablosundaki hizmetler faturaya 
eklenecektir. İşleme alınacak hizmetler seçildikten sonra ekle butonuna tıklanıp faturaya yansıtılmalıdır. 
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Bu hizmetlerin dışında faturaya eklenmek istenilen bir hizmet varsa ürün ekle butonundan 
eklenmelidir. Eklenen hizmetlerde adet, birim fiyat, kdv, toplam bilgileri düzenlenmek istenirse 
işaretleri kaldırarak düzenleme yapılmalıdır. Bilgiler girildikten sonra ekle butonuna tıklanmalıdır. 
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Oluşan faturayı düzenlemek için düzenle butonuna tıklanmalıdır. Fatura eklenen bilgilere göre 
görüntülenir. Otelin özel fatura dizaynına göre fatura oluşur. 

 

Faturayı bilgisayara kaydetmek için ya da faturayı yazdırmak için fatura pdf indir butonuna 
tıklanmalıdır. Faturayı silmek için sil butonuna tıklanmalıdır. 

Oluşturulmuş faturalar satış faturası sekmesine giriş yapıldığında listelenmektedir.  

 

Görüntüleme, düzenleme ve silme yapılmak istenilen fatura varsa arama yapılarak listelenip 
işlemler bölümündeki butonlardan kontrol sağlanabilir. 
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9. Acente ve Cari 

Otomasyonda acente ve cari ekleme, bilgilerini düzenleme işlemleri için acente/cari menüsünden 
acente ya da cari sekmesi tıklanmalıdır. 

 

9.1. Acente 

Otomasyonda acente tanımlama, tanımlı acente bilgileri düzenleme, acente tahsilatı ve acente 
fatura gibi işlemler için acente sekmesi kullanılmalıdır. 

Yeni acente tanımlama için acente/cari menüsünden acente sekmesine giriş yapıp yeni acente ekle 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

Yeni eklenecek acentenin acente adı, adres, vergi numarası, vergi dairesi, detay, yetkili adı, simge, 
web adresi gibi bilgileri girilmelidir. Yeni eklenecek acenteye kayıt oluştururken rezervasyon girilmek 
istenirse rezervasyonlar sekmesinden eklenmelidir. Bilgiler girildikten sonra ekle butonuna 
tıklanmalıdır.  

Görüntüleme, düzenleme ve silme işlemleri yapılmak istenilen acente varsa arama yapılarak 
listelenip işlemler bölümündeki butonlardan kontrol sağlanabilir. 
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Acente bilgileri düzenleme işlemleri için acente hesabında genel bilgiler sekmesinden işlem 
yapılmalıdır. 

 

Acente içerisindeki tabloda acenteye tanımlı rezervasyon, fatura, rezervasyon kalan, tahsilat, 
kalan bakiye toplamları görüntülenir.  

Acente bilgileri hakkında bir düzenleme yapıldığında kaydet butonuna tıklanmalıdır. 

Acenteye tahsilat ya da ödeme bilgileri görüntüleme, ekleme ve düzenleme isteniyorsa 
tahsilat/ödeme(iade) sekmesi kullanılmalıdır. 
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Tahsilat ya da ödeme eklemek için tahsilat/ödeme ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

Eklenecek tahsilat ya da ödeme için ilgili rezervasyonlar seçilmelidir. Tahsilatın tarihi, işlemi, 
para birimi, ödeme tipi ve toplam tutar bilgileri girilmelidir. Bilgiler girildikten sonra ekle/güncelle 
butonuna tıklanmalıdır. 

Acenteye ait rezervasyonları görüntülemek, eklemek ya da düzenlemek için rezervasyonlar 
sekmesi tıklanmalıdır. 

 

İşlem yapılmak istenilen rezervasyona işlemler bölümündeki butonlardan kontrol sağlanmalıdır.  

Acenteye yeni rezervasyon eklemek için rezervasyon ekle butonuna tıklanmalıdır. 

Acenteye yeni fatura oluşturmak için yeni fatura sekmesi tıklanıp fatura bilgileri oluşturulmalıdır. 

Acenteyi otomasyondan silmek için acente sil butonu tıklanmalıdır. 



 

70 
 

9.2. Cari 

Otomasyonda cari tanımlaması, tanımlı cari bilgileri düzenleme ve cari tahsilatı işlemleri için cari 
sekmesi kullanılmalıdır. 

Yeni cari için acente/cari menüsünden cari sekmesi giriş yapılıp yeni cari ekle butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

Yeni eklenecek carinin firma adı, adres, vergi numarası, vergi dairesi, açıklama, bakiye, yetkili 
adı, web adresi gibi bilgileri girilmelidir. Bilgiler girildikten sonra ekle butonuna tıklanmalıdır.  

Görüntüleme, düzenleme ve silme yapılmak istenilen cari varsa arama yapılarak listelenip 
işlemler bölümündeki butonlardan kontrol sağlanabilir. 

 

Cari hesabı görüntülemek için işlemler bölümündeki görüntüleme butonuna tıklanmalıdır. 
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Cari hesabın genel bilgileri, alış faturaları, satış faturaları, tahsilat ve ödeme bilgileri ilgili 
sekmelerden görüntülenir. 

Cari bilgileri düzenleme işlemleri için cari hesabında genel bilgiler sekmesi kullanılmalıdır. 

 

Cari bilgileri hakkında bir düzenleme yapıldığında kaydet butonuna tıklanmalıdır. 
Cariye tahsilat ya da ödeme bilgileri görüntüleme, ekleme ve düzenleme isteniyorsa 
tahsilat/ödeme(iade) sekmesi kullanılmalıdır. 
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Tahsilat ya da ödeme eklemek için tahsilat/ödeme ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

 

 

 

 

Eklenecek tahsilat ya da ödeme için açıklama, tahsilatın tarihi, işlemi, para birimi, ödeme tipi ve 
toplam tutar bilgileri girilmelidir. Bilgiler girildikten sonra ekle/güncelle butonuna tıklanmalıdır. 

 

Cariyi otomasyondan silmek için ilgili cari hesabında sil butonu tıklanmalıdır. 
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10.   Araçlar 

Otomasyonda döviz, personel, kasa, parasal işlemler, kanal ve diğer işlemler için araçlar 
menüsü kullanılmalıdır. 

 

 

 

10.1. Döviz 

Otomasyonda tarihe göre döviz hesaplamak, para birimini görüntülemek için araçlar menüsü 
döviz sekmesine tıklanmalıdır. 

İşlem yapılmak istenen para adeti, tarih ve para birimi bilgileri girilip kontrol et butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

 

 

İşlem yapılan tarihe göre para biriminin alış ve satış bilgileri görüntülenmektedir. Bütün para 
birimleri kontrol edilmek istenirse tüm döviz kurunu aç/kapat butonuna tıklanmalıdır. 
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10.2. Personel 

Otomasyona yeni personel tanımlama ya da tanımlı personel bilgilerini görüntüleme, düzenleme 
için araçlar menüsü personel sekmesine tıklanmalıdır. 

Personel eklemek için ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

Yeni eklenecek personelin adı, soyadı, kimlik numarası gibi bilgileri girilmelidir. Kullanıcı 
bilgileri kısmında yeni kullanıcının kullanıcı adı, e-posta adresi, şifre bilgileri girilmeli ve kullanıcı türü, 
yetki, yönetici onay, durum bilgileri seçilmelidir. Yeni personel eklerken personele tahsilat girilmek 
istenirse tahsilat/ödeme sekmesinden eklenmelidir. Personele ayrıntılı yetkilendirme belirtmek için 
yetkilendirme(izinler) sekmesinde ilgili yetkiler seçilmelidir ya da kaldırılmalıdır. Personelin bilgi 
girişleri tamamlandıktan sonra ekle butonuna tıklandığında personel otomasyona tanımlanır. 
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10.3. Kasa 

Otomasyonda kasa işlemleri için kasa menüsü kullanılmalıdır. Personel kasa bilgilerini listelemek 
için listele sekmesine tıklanmalıdır. 

 

Oteldeki personellerin kasa bilgilerini görüntüleme, kasa bilgileri düzenleme için ilgili personelin 
işlemler bölümündeki butonlar kullanılmalıdır. 

 

Kasa devretmek, kasa kapatmak, kasa devri onaylamak ve kasa devir bilgilerini görüntülemek 
için devir sekmesine tıklanmalıdır. 

 

 

Kasa devretmek için kasa devret butonuna tıklanmalıdır. 
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Kasa devret butonuna tıklandığında kasadaki toplam tahsilat, toplam ödeme(iade), toplam gider, 
genel toplam tür ve para birimi görüntülenir.  

Kasa devir işlemleri kısmında kasanın devredilmek istendiği kişi seçilmelidir. Detaylı kasa devir 
işlemi detaylı devir için tıklayınız butonundan yapılır. 

 

 

 

Kasadaki para birimlerinden kalan tutarı kasa aktar ya da kalan tutar hesabımda kalsın 
seçeneklerin biri seçilmeli ve tutarlar girilmelidir. Bilgiler girildiğinde kasa kapat ve devret butonuna 
tıklanmalıdır. 

Kasa devredilen personel kasayı devralmak istiyorsa araçlar menüsü kasa sekmesi listele 
kısmından kasa devir onayla butonuna tıklanmalıdır. 
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10.4. Parasal İşlemler 

Otomasyonda banka, ödeme tipi, para birimi, çevrim içi ödeme işlemleri için araçlar menüsü 
parasal işlemler sekmesi kullanılmalıdır. 

 

10.4.1. Banka 

Otomasyona banka tanımlama, tanımlı banka hesabını görüntüleme ve düzenlemek için banka 
sekmesi kullanılmalıdır.  

 

Yeni banka tanımlamak için yeni banka ekle butonuna tıklanmalıdır. 
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Tanımlanacak banka için ödeme tipi, hesap sahibi, online rezervasyon seçeneği, şube, şube 
numarası, hesap, hesap sahibi, iban, bankalar, para birimi ve durum bilgileri girilmelidir. Bilgi girişi 
tamamlandığında ekle butonuna tıklanmalıdır. 

Tanımlı bankalar için görüntüleme ve düzenleme yapılmak isteniyorsa işlemler bölümündeki 
butonlardan bankaya giriş yapılıp güncelleme yapıldığında kaydet butonuna tıklanmalıdır. 

Tanımlı bir banka otomasyondan silinmek isteniyorsa sil butonuna tıklanmalıdır. 

 

10.4.2. Ödeme Tipi 

Otomasyonda ödeme tipi tanımlama, tanımlı ödeme tipini görüntüleme ve düzenleme işlemleri 
için ödeme tipi sekmesi kullanılmalıdır. 

 

 

 

Yeni ödeme tipi tanımlamak için yeni ödeme tipi ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

 

Ödeme tipini durumu, ödeme(iade), online rezervasyon listesinde göster seçenekleri seçilip ekle 
butonuna tıklanmalıdır. 

Tanımlı bir ödeme otomasyondan silinmek isteniyorsa ödeme tipi sil butonuna tıklanmalıdır. 
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10.4.3. Para Birimi 

 

Otomasyonda para birimi tanımlama, tanımlı para birimini görüntüleme ve düzenleme işlemleri 
için ödeme tipi sekmesi kullanılmalıdır. Otomasyon döviz kurunu günlük olarak merkez bankasından 
otomatik olarak listeler. 

 

 

 

 

Yeni para birimi tanımlamak için yeni para birimi ekle butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

 

 

Fiyat alış, fiyat satış, kur sabitleme, durum ve para birimi bilgileri girilip ekle butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

Tanımlı bir para birimini otomasyondan silinmek isteniyorsa sil butonuna tıklanmalıdır. 
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10.4.4. Çevrim İçi Ödeme 

Otomasyonda yapılan online ödemeleri görüntülemek için çevrim içi ödemeler sekmesi 
kullanılmalıdır. 

 

Görüntülemek istenilen çevrim içi ödeme için ara kutucuğundan arama yapılmalıdır. 

Tahsilat detay bölümünden ödeme yapılan rezervasyona ulaşım sağlanabilir. İşlem detay 
bölümünden çevrim içi ödeme bilgileri görüntülenebilir. 
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10.5. Kanal 

Otomasyonda entegre olunabilen kanalların bilgileri araçlar menüsü kanallar sekmesinden 
listelenmektedir. 

10.5.1 Kanallar 

 

Bağlı olarak görüntülenen kanalların entegrasyon süreci tamamlanmıştır. 

Entegresi yapılmak istenilen kanal varsa ilk önce kanalın yönetim panelinde kanal yöneticisi 
ayarları tamamlanmalıdır.  

Kanalda kanal yöneticisi ayarları tamamlandığında ilgili kanala tıklanıp işlemler sırasıyla 
yapılmalıdır. 

Kanala giriş yapıldığında bağlan diyerek adımlar tamamlanmalıdır. 
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Doğrulama adımında otelin kanaldaki kodu yazılıp sonraki işlem butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

 

Hesap ayarları adımında para birimi, acente, otomatik müsaitlik, rezervasyonu müsait odaya 
otomatik yerleştirme, onaysız müsait, durum, mail, çeviri bilgileri seçilmelidir. Seçim işlemleri 
tamamlandığında sonraki işlem butonuna tıklanmalıdır. 
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Oda tipi eşleştirme adımında kanaldaki oda tipleri, fiyat planları ve otomasyondaki oda tipleri, 
fiyat planları eşleştirilmelidir. Eşleştirme tamamlandığında sonraki işlem butonuna tıklanmalıdır.  

 

Müsaitlik ve fiyat adımında kanalda daha önceden yapılmış ileri tarihli rezervasyonları çekmek 
için işlem seçeneği rezervasyon çek olarak seçilmelidir.  İşlem yapılacağı tarih aralığı başlama tarihi ve 
bitiş tarihi seçilmelidir. Gönderim yapılacak fiyat ve müsaitlik gönder olarak seçilmelidir. İlgili seçmeler 
tamamlandığında sonraki işlemler butonuna tıklanmalıdır. Entegrasyonun genel bilgileri genel bilgiler 
adımında görüntülenmektedir. 
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Genel bilgiler adımında entegrasyonun hesap bilgileri görüntülenir. 

 

Oda tipi eşleştirmeleri bölümünde entegrasyon sırasında yapılmış oda tipi eşleştirmeleri 
görüntülenir. Müsaitlik ve fiyat bölümünde son gönderme tarihi görüntülenir. Mail listesinden 
entegredeki mail adresi görüntülenir. 
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10.5.2. Kanal E-Posta 

Otomasyonda entegre yapılan kanallarda kayıtlı mail adresini görüntülemek ya da düzenlemek 
için kanal e-posta sekmesinden işlem yapılmalıdır. 

 

 

 

10.5.3 Kanal Kayıtları 

Otomasyonda entegre olunmuş kanallara gönderilen işlemleri görüntülemek için kanal kayıtları 
sekmesi kullanılmalıdır. 

 

Kanal log listesinden kontrol sağlanmak istenilen kanal ve kayıt listelemesi filtrelenebilir. 

İşlem kayıtları kanal, benzersiz kod, işlem, gönderilen cevap, durum, tarih bilgilerine göre 
listelenir. 
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Gönderilen ve cevap bilgilerini görüntülemek için kodu göster/gizle butonuna tıklanmalıdır. 

 

Gönderilen kodlar için gönderilen işlem, tarih, değer gibi bilgiler görüntülenir. Cevap kodlarında 
entegre kanalın gönderime verdiği cevap görüntülenir. 

10.6. Uygulama 

Otomasyondaki uygulama ayarları için araçlar menüsündeki uygulama butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

İşlem yapılmak istenilen uygulamaya tıklanıp işlemler tamamlanmalıdır. 

 

 

Uygulama entegrasyonu için ilgili uygulama butonuna tıklamalıdır. Gerekli adımlar takip 
edilmelidir. 
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Kutucuklara ilgili bilgiler girilip sonraki işlem butonuna tıklanmalıdır. 

 

Hesap ayarları kullanıcıya uygun bir şekilde ayarlanmalıdır. 

 

Kullanıcı ayarları tamamlandıktan sonra sonraki işlem butonuna tıklayarak entegrasyon 
tamamlanmalıdır. 
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11.   Gün Sonu 
Otomasyonda kullanıcıların isteğine göre gün sonu işlemi yapılabilir. Gün Sonu işlemi yapmak 

için otomasyonun sağ üst köşesinde bulunan kullanıcı bilgilerine tıklanıp Gün Sonu butonuna 
tıklanmalıdır. 

 

Kullanıcının isteğine göre gün sonu işleminde rezervasyonlarda seçenekler belirtilebilir. 
Kullanıcının isteği dahilinde ilgili kutucuklar işaretlenmeli daha sonra gün Sonu İşlemini Başlat 
butonuna tıklanmalıdır. 
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Otomasyon Günü Kapat kısmındaki işlemleri kontrol etmeye başlar ve seçeneğe göre herhangi 
bir işlem kaldıysa uyarı verir. 

 

 

Liste kontrol edilip Kontrol Ettim, Devam Et butonuna tıklanmalıdır. 

Otomasyon kalan işlemleri kontrol eder ve listenin hepsi işaretlendiğinde Günü Kapat butonuna tıklanıp 
Gün Sonu işlemi gerçekleştirilmelidir. 

 

 

Gün Sonu raporu günün bütün işlemleri ya da listeye göre kontrol edilip çıktı alınabilir ve dosya 
olarak saklanabilir. Önceki tarihlerde alınmış gün sonu işlemlerini kontrol etmek için ise tarih belirtilip 
kontrol edilmelidir. 
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Son yapılan gün sonunu iptal etmek için ise çöp kutusuna tıklanmalıdır. 

 

11.   Otomatik Kimlik Bildirimi 
Otomasyon ile kimlik bildirimi entegresi yapılıp jandarma kimlik bildirim sistemine otomatik 

bildirim yapılabilir. 

Entegrasyon için jandarma genel komutanlığı ile kimlik bildirim sisteminde web servis 
işlemlerini aktif hale getirmeleri konusunda iletişime geçilmelidir. Web servis işlemleri aktif hale 
getirildikten sonra tesis(bina) menüsü listele sekmesinden düzenleme yapılmalıdır. 

 

Kimlik bildirimi entegresi için bağlı bölge, tesis kodu, otomatik bildirim, jandarma kullanıcı ve 
jandarma şifre bilgileri girilmelidir. 

Jandarma kimlik bildirim sistemine konaklayan misafirin bildirimi gitmesi için rezervasyondaki 
misafirin T.C. vatandaşı ise kimlik numarası, adı ve soyadı bilgisi mutlaka kaydedilmelidir. Yabancı 
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misafirler için pasaport numarası, ad, soyad, cinsiyet, ülke, doğum tarihi ve doğum yeri bilgisi mutlaka 
kaydedilmelidir. 

Otomatik bildirim seçeneğine göre jandarma kimlik bildirim sistemine bildirim konusunda 
değişiklik göstermektedir. 

 

Otomatik bildirim uygulama olarak seçilirse otomasyondan jandarma kimlik bildirim sistemine 
herhangi bir bildirim yapılmaz. Bu seçenek otomasyondaki otomatik bildirim sistemini kapatmak için 
kullanılır. 

Otomatik bildirim full otomatik olarak seçilirse rezervasyon check-in yapıldığında konaklayan 
misafirin jandarma kimlik bildirimine otelde konaklıyor bilgisi gider. Rezervasyon check-out 
yapıldığında ise konaklayan misafirin jandarma kimlik bildirimine otelden çıkış yaptığı bilgisi gider. 

Bildirim Ekle den Otomatik olarak otomatik bildirim seçilmişse rezervasyon check-in ya da 
check-out yapıldığında tesis(bina) menüsü bildirim sekmesinden işlem yapılmalıdır. 

 

Jandarma kimlik bildirim sistemine bildirim yapılacak misafir işaretlenerek bildirim ekle 
butonuna tıklanmalıdır. 

 

 

Bildirim ekle den göster butonlu olarak otomatik bildirim seçilmişse rezervasyon check-in ya da 
check-out yapıldığında bildirim ekle butonuna tıklanıp liste sekmesinden bildirim gönder butonuna 
tıklanmalıdır. 
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Misafirlerin bildirimleri bildirim ekle sekmesinde check-in ve check-out bildirimlerinin yapılıp 
yapılmadığı kontrol edilebilir. 

 

12.   Yardım 
Otomasyon hakkında yardım almak için eğitim videoları izleyebilir, info@hmsotel.com 

adresine mail atabilir, HMS otel programını arayabilirsiniz. 

Tel.: 0(258) 215 50 38 

HMS otel programını aradığınız taktirde uzak masaüstü bağlantısı için yardım 
menüsünden uzak masaüstü programı indir butonuna tıklanıp yardım programı indirilmelidir. 
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