Misafir Not Tipleri & Sablon Listesi (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon paketi, rezervasyon notlarini otel genelinde standardize etmek igin
etiket setleri ve kopyala-yapistir formatlari sunar. Amaci; Cagri Merkezi'nin aldigi daginik
bilgiyi PMS notlarina kisa, anlasilir ve KVKK uyumlu sekilde islemek, CRM gecmisiyle
birlestirerek operasyon ekiplerine hatasiz veri aktarmaktir.

Kim Kullanir?: Rezervasyon Ekibi, On Biiro, Guest Relations (Misafir iliskileri) ve CRM
Yoneticileri.
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“Tum sablon paketini ve etiket setini 6zetleyen 1:1 formath tanitim goérseli.”



Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Etiketleme: ODA, F&B, OPS, HK gibi ana etiket setini tim departmanlarda ortak dil
olarak sabitleyin.

2. Entegrasyon: Hazir not sablonlarini temsilcilerin hizlica erisebilecegdi sekilde
PMS/CRM ekranlarina kopyala-yapistir formatinda yerlestirin.

3. Kalite Kontrol: Haftalik olarak girilen notlarin niteligini kontrol edin ve departmanlar
arasl veri akisinin dogrulugunu raporlayin.

Not Standartlari & Sablon icerigi

A) Operasyonel Etiket Seti

e [ODA]: Oda tercihi’konum | [F&B]: Mutfak/Alerji | [OPS]: Genel operasyon
[HK]: Kat hizmetleri | [CX]: Misafir deneyimi/Jest | [PAY]: Odeme/Garanti
[LANG]: Konusulan dil | [FOLLOW]: Takip gerektiren konu

B) PMS Kopyala-Yapistir Sablonlari (Bos Alanlar)

[ODA] Tercih: __ | Konum: | Yatak: ___

[F&B] Diyet: __ (Gereksinim) | Teyit Durumu: ____

[HK] Bebek yatagi/Ek ekipman:

[CX] Ozel giin: | Segilen Opsiyon+Teyit:

[FOLLOW] Takip Konusu: | Hedef Tarih: | Sorumlu:

C) CRM "Tercih Karti" (Sadakat Verisi)

e Repeat Guest: Evet / Hayir
o Kiritik Hassasiyet: (KVKK Uyumlu Gereksinim Formati)
e Son Geri Bildirim: (Olumlu/Olumsuz Yo6nlu Not)

Deliverables

Standart Etiket Sozliugu, PMS Not Yazim Klavuzu, CRM Misafir Tercih Sablonu, Haftalik Not
Denetim Formu.
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MIiSAFiR BILGILERi REZERVASYON NOTLARI

‘ [0/ Tercih: sessiz, iist kat

—

@L‘, Diyet: glutensiz (gereksinim)

Name Ayse Yilmaz

Transfer: 15:00'te
Profile Repeat Guest havaalanindan alinacak
Email ayse.yilmaz@email.com Ozel giin: evlilik yildéniimi

Pliqpe = Uee g6 Takip: Cicek siparisi verilecek

SRS (Sorumlu: A. Kaya)

z <°>

“Etiketlerin PMS ekraninda nasil goriindiigiinii ve hiyerarsiyi gosteren 4:3 6rnek ekran
tasarimi.”
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