Night Audit & Gun Sonu Kontrol Checklist’i (v1.0)

Asset Amaci: Gun sonu kapanis sureglerini vardiyadan bagimsiz olarak standartlagtirir.
Hata log sablonu ve 14 glnlik SOP (Standart Operasyon Proseduir(i) oturtma plani ile
operasyon ve finans departmanlarinin ayni veriye bakmasini saglar. Sabah vardiyasinda

karsilasilan "dlzeltme" is yukunU azaltarak verimliligi artirir.

Kim Kullanir?: Night Auditor, On Biiro Ekipleri, Muhasebe/Finans Sorumlulari ve F&B/POS

Yetkilileri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1.

2.

Rutin Entegrasyonu: Checklist’i gece vardiyasi rutinine dahil edin ve her kapanista
zorunlu alanlari/notlari doldurun.

Hata Takibi: Tekrar eden sorunlari hata log’'una isleyerek kroniklesen problemler igin
kok neden analizi yapin.

lyilestirme: 14 giinliik sprint planini uygulayarak SOP’u mitkemmellestirin ve rapor
arsivleme standartlarini sabitleyin.

Olgiim & Onceliklendirme Checklist’i

[ ] Oda Durumu: Occupied, Vacant ve OOO (Arizali) oda sayilari sistemle fiziksel
olarak tutarli mi?

[ ] Giris/Cikis Kontrolii: Gergeklesmeyen Check-in veya kapanmamis Check-out
islemleri var mi1?

[ 1 Folio Temizligi: Acik folyolar ve "pending post" (bekleyen islem) listesi temizlendi
mi?

[ 1 POS Uyumu: POS sisteminden gelen harcamalar ile PMS posting kayitlari
uyusuyor mu?

[ ]istisna Kontrolii: No-show, iptal ve tarih degisikligi yapilan islemler yetki dahilinde
mi?

[ ] Teknik Dogrulama: Zaman dilimi (timezone) ve sistem tarih ayarlari gtincel mi?
[ ] Arsivleme: Zorunlu rapor seti alindi, dijital/fiziksel olarak arsivlendi mi?



Problem = Kok Neden = Cozum Tablosu

Problem Kok Neden Gozum

Bakiye Uyusmazligi Kapanmamig POS hesaplari | POS kapanis zorunlulugu ve gapraz kontrol

Rapor Kayiplari Standart digi arsivieme Otomatik rapor seti ve PDF klasdrleme
yéntemi kurali

Hatali Oda Statiisii Sisteme islenmemis Kat hizmetleri (Housekeeping) raporuyla
Check-out'lar mutabakat

Zaman Kaymalar GUn sonu saati Sistem saati kontrol adimi ve teknik audit

senkronizasyon hatasi

14 Gunluk Sprint Plani (Night Audit SOP)

e Gin 1-5: Mevcut kapanis adimlarinin dékimu, zorunlu rapor setinin belirlenmesi, v1
checklist’in yayini ve hata log sablonunun kurulumu.

e Giin 6-10: No-show/iptal ve POS kontrol adimlarinin sisteme eklenmesi, ilk hafta
hata analizinin yapilmasi ve SOP revizyonu (v2).

e Giin 11-14: Ekiplere mini egitim oturumlari, rapor arsiv standardinin oturtulmasi, KPI
tanimlama (sabah dizeltme suresi vb.) ve SOP Kilidi.

Oncesi / Sonrasi KPI Tablosu

Metrik Once Sonra Hedef

Sabah Vardiyasi Diizeltme Siiresi Yiksek | Minimum | Verimlilik Artisi
Mutabakat Hata Sayisi Mevcut | <1 Finansal Dogruluk
Rapor Erisilebilirligi Dusuk %100 Denetim Uyumu

Deliverables: Night Audit SOP (v1->v2), Gun Sonu Checklist, Hata Log + Kék Neden
Listesi ve KPI izleme Karti.




Night Audit SOP &
Checklist Paketi

“Night audit SOP ve checklist deliverables karti; otel operasyon siireci kaniti.”
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