Hediye Stok Karti & Depo Plani Sablonu —
Operations (v1.0)

Asset Amag: Bu audit sheet, hediye operasyonunu SKU bazinda takip etmek, min—-max
seviyelerini belirlemek ve depo raf/picking dizenini kurmak i¢in hazirlanmigtir. Hizh
tiketilen—uzun émdurli—sezonluk Grin ayrimiyla stockout ve fire riskini azaltmayi hedefler.
Ayrica talep formu ve sayim rutiniyle departmanlar arasi akigi standardize eder.

Kim Kullanir?: Depo / Operasyon, Satinalma, On Biiro ve Housekeeping Koordinasyon
Ekipleri.

Nasil Kullanilir?

1. SKU ve Kart Bilgilerini Tanimlayin: Set ve bilesen bazl tim SKU’lari stok kartina
girip kategorilendirin.

2. Esikleri ve Tedarik Surelerini Belirleyin: Min—max seviyelerini, reorder (yeniden
siparig) noktalarini ve tedarik lead time slrelerini tanimlayin.

3. Depo Duizenini ve Sayim Rutinini Kurun: Depo lokasyon kodlarini ve toplama
(picking) rotasini planlayip haftalik/aylik sayim rutinini devreye alin.

AUDIT SHEET ICERIGI
A) STOK KART ALANLARI (ORNEK KART MATRIX)

SKU Kodu:
Uriin / Materyal Adi:
e Tipi: [ | Tam Set (Kutu) [ ] Tekil Bilesen (igerik/Uriin) [ ] Ambalaj/ Sarf

Malzeme

e Kategori:[ | VIP[ | MICE [ ] Family/Cocuk [ ] Seasonal/Sezonluk [ ]
Ambalaj & Kutulama
Depo Lokasyonu (Raf Kodu): Zon: / Raf: / Kat:
Esik Seviyeleri: Min. Stok: | Max. Stok: | Reorder (Siparig) Esigi:

e Tedarik & Omiir: Lead Time: gin | SKT (Son Kullanma Tarihi): __ / /2026
| Kural: [ ] FIFO [ ] FEFO

e Kontrol & Sayim: Son Sayim Tarihi: __ / /2026 | Sayim Farki: adet | Fire /

Hasar Nedeni:

B) DEPO PLAN VE YERLESIM ALANLARI

e Depo Zon Haritasi:
o @ Zon A (SKT/Hassas): Taze gida, sarap, cikolata ve kozmetik triinleri
(iklimlendirmeli alan / FEFO).
o Zon B (Hizh Tiiketim / VIP): Glinliik oda ici karsilama ve VIP setleri (On
biroya en yakin hizli picking rotasi).



o @ Zon C (MICE & Group): Yiiksek hacimli kurumsal etkinlik ve acente toplu

hediyeleri.

o @ Zon D (Family & Seasonal): Sezonluk bayram/yilbagi ve gocuk konseptli
stoklar.

o Zon E (Ambalaj & Kutu): Bos kutular, seritler, kurdeleler, pelur kagitlari ve
kargo kolileri.

Picking Rotasi / Akis Tipi: Tek yonli dairesel toplama rotasi (Zon A = Zon B >
Paketleme Masasi).
Kritik SKU Listesi (Sifirlanma Riski Yiksek):

C) iLK 10 OPERASYONEL AKSIYON LISTESI

1.

2.

10.

Tim Hediye Kalemlerine SKU Tanimlama: Ana setler ve icindeki her bir sarf
malzemesi i¢in benzersiz SKU kodu olusturma.

Gida & Kozmetik igin FEFO Kurali Getirme: Son kullanma tarihi yaklasan (FEFO)
drtinlerin éncelikli ¢ikisini saglayan raf dizilimi yapma.

On Biiro ve HK Talep Formu Entegrasyonu: Giinlik hediye ¢ikislarinin PMS veya
dijital talep formu olmadan depodan yapilmasini engelleme.

Kritik Stok Esigi Otomasyonu: Reorder noktasina dusen SKU’lar igin satinalma
departmanina otomatik uyari olusturma.

Aylik Diizenli Sayim Rutini Olugturma: Her ayin son Cuma guinii fiziksel sayim ile
sistem stokunu eslestirme.

Fire ve Hasar Protokolii Hazirlama: Tasima veya depolama sirasinda
kirllan/bozulan trlnlerin "Fire Formu" ile stoktan disitlmesi.

Standart Paketleme Masasi (Packing Station) Kurma: Bant, kurdele, kart ve
kutularin tek noktada toplandigi ergonomik hazirlik alani olusturma.

MICE & Etkinlik Stoklarini Ayirma: Toplu grup hediyelerini gtinlik VIP stokundan
fiziksel olarak izole etme.

Tedarik¢i Lead Time Giincellemesi: Sezon yogunluguna gore tedarik strelerini
(lead time) en az +5 gun guvenlik payiyla revize etme.

Depo Giivenlik ve iklim Kontrolii: Sicakliga duyarli triin depolanan alanlarin
sicakhk/nem takibini dijital olarak loglama.

DELIVERABLES (TESLIM EDILECEK GIKTILAR)

1x Hediye Stok Karti Excel/Sheet Sablonu

1x Depo Zon Yerlesim & Rota Taslagi (Layout Plan)
1x Hediye Talep ve Depo Cikis Prosedur Dokimani
1x Sayim, Fire ve Tedarik lyilestirme Aksiyon Listesi



OTEL HEDIYE DEPOSU: ZONLAMA VE AKIS PLANI
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[Warehouse Layout] — “Depo raf plani, otel baglami” 1600x1200px genislikte,
Otel Hediye Deposu Raf ve Lokasyon Plani Gérseli. Kodlanmisg liiks ahsap ve metal
depolama raflari (Zon A, B, C); VIP kutular, ambalaj malzemeleri, iklimlendirmeli gida
béliimii ve dlizenli stok barkod etiketlerini gbsteren izometrik depo ic mekan mimarisi.
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[Flow] — “Siparig—tiiketim akisi, otel baglami” 1920x1080px genis ekran
formatinda, Hediye Operasyonel Siparis ve Tiiketim Akis Diyagrami. Satinalma
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talebinden mal kabule, FEFO bazli depolamadan On Biiro/Housekeeping talep
onayina ve odaya teslimata kadar uzanan 6 kademeli operasyonel siire¢ infografigi.
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