Mesaj Kaynakh Lead Alanlari $Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; Instagram DM, WhatsApp ve OTA gibi mesaj kanallarindan gelen
talepleri CRM sisteminde nitelikli birer "Lead"e donustirmek igin gereken minimum veri setini
ve standardizasyon kurallarini belirler. Temel amaci, "kaynak=mesaj" takibini netlestirmek,
mukerrer (duplicate) kayitlari engellemek ve segmentasyon igin gerekli veriyi (dil, tarih, kisi
sayisi vb.) eksiksiz toplamaktir.

Kim Kullanir?: CRM Yéneticileri, Cagri Merkezi Liderleri, Satis ve Pazarlama Ekipleri ile
Raporlama Sorumlulari.

Aylik Kaynak Bazl Satig Raporu
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“Mesaj yonetim paneli lizerinde operatoriin lead olustururken doldurdugu alanlarin
gorsel 6rnegi.”



Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1.

2.

Sistem Entegrasyonu: CRM Uzerinde bu alanlari olusturun; veri kalitesini korumak
icin serbest metin yerine mutlaka acilir mend (dropdown) segeneklerini tercih edin.
Arayiiz Tanimlama: Mesaj yonetim aracinizdaki (Shared Inbox) "Lead Olustur"
butonuna bu zorunlu alan setini ekleyin.

Denetim: 2 haftalik pilot uygulama ile veri tutarlihdini kontrol edin; mukerrer kayitlari
ve eksik birakilan zorunlu alanlari SOP cercevesinde dizeltin.

Sablon Alanlari (Doldurulacak Alanlar)

1) Zorunlu Alanlar (Minimum Veri Seti)

Lead ID: (Sistem tarafindan atanir)

Kaynak Kanal (Dropdown): dm /wa / webchat /ota

Kaynak Platform: (Orn: Instagram, WhatsApp Business)

Dil (Dropdown): tr/en/de/ ru

Ulke / Market:

Talep Tipi (Dropdown): saleslead/ support/complaint/ review
Tarih Aralig::

Kisi Sayisi / Cocuk Yasi:

iletisim Bilgisi: Telefon: / E-posta:

KVKK Onay1: (Var/Yok, Tarih Damgasi)

Durum (Dropdown): new / contacted/offer_sent /won/lost/pending
Follow-up (Takip) Zamani:

Notlar:

2) Miikerrer (Duplicate) Onleme SOP'u

Telefon Eglesmesi: Ayni numara mevcutsa yeni kayit agma, mevcut kaydi gincelle
(Merge).

E-posta Eslesmesi: Ayni e-posta adresiyle gelen talepleri tek bir musteri kartinda
birlestir.

Manuel Kontrol: isim benzerligi durumunda "Lead agmadan énce ara" adimini
isleterek mukerrerligi manuel denetle.

3) Outcome (Sonug) Alanlari (Raporlama igin)

Reservation Outcome: won / lost / pending

Lost Reason (Kaybedilme Nedeni): (Fiyat / Musaitlik / Rakip / Kosullar)
Kampanya / UTM:

Revenue (Ciro):



Uygulama Kurallarn (5 Altin Kural)

1. Odaklanma: Operatér hizini kesmemek i¢in zorunlu alanlari minimumda tutun;
ancak Kaynak, Dil ve Durum alanlarini asla bos birakmayin.

2. Standardizasyon: Yazim hatalarini énlemek i¢in dropdown (agilir menu) kullanimini
maksimize edin.

3. Disiplin: Takip zamani (Follow-up) atanmamis her lead'i "tamamlanmamis iglem"
olarak kabul edin.

4. Otomasyon: Eger CRM sisteminiz otomatik duplicate kontrolt yapmiyorsa, bu adimi
SOP ile operator igin zorunlu kilin.

5. Hukuki Uyumluluk: iletisim baslatmadan énce KVKK acik riza onayini mutlaka
dijital zaman damgasiyla kaydedin.

Deliverables

Lead Alan Sablonu (v1.0), Duplicate Onleme SOP Belgesi, Outcome S6zIugu.
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“Mesajin gelmesiyle baglayan, CRM kaydiyla devam eden ve Rezervasyonla
sonuglanan ugtan uca veri akis semasl.”
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