PMS ile Housekeeping & Raporlama Kontrol
Listesi (v1.0)

Asset Amaci: Bu checklist, PMS’te housekeeping, faturalama ve raporlama sireglerini tek
merkezde standardize etmek i¢in hazirlanmistir. Oda status akisi, gelir kodlari, EOD (Gin
Sonu) kontrolleri ve dashboard KPI setini ayni dokimanda toplar. Amag; manuel
koordinasyonu azaltmak, operasyonel hizi artirmak ve karar vericisinin kullandidi raporlarin
guvenilirligini saglamaktir.

Kim Kullanir?: Operasyon maduaru, housekeeping amiri, muhasebe, én blro ve
raporlama/Bl (is Zekasi) ekipleri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Denetim: Mevcut durumu isaretleyerek operasyonel bosluklari (gap) tespit edin.

2. Onceliklendirme: Problem—kék neden—¢oziim tablosunu kullanarak kritik hatalara
odaklanin.

3. Uygulama: 14 gunlik sprint planiyla yeni SOP, rapor seti ve dashboard’u kademeli
olarak devreye alin.

A) Olgiim & Onceliklendirme Checklist’i

e [] Oda status (statli) s6zliglu ve SLA (hizmet seviyesi) tanimlari var mi?

e [] Housekeeping gorev plani kagittan bagimsiz, dogrudan PMS Uzerinden mi
yuriyor?

[ 1 Resepsiyon ve housekeeping iletisimi "tek ekran" Gzerinden anlik mi?

[ ] Gelir kod s6zIUgUu (oda/F&B/spalekstra) kilitli ve hatali girise kapali mi?

[ ] Fatura ve folyo diizeltme yetkileri rol bazli (RBAC) olarak sinirlandirildi mi?
[ 1 EOD kontrol listesi ve zorunlu rapor seti standart hale getirildi mi?
[]Yonetim dashboard'u en az 5-7 temel KPI ile kuruldu mu?

[]1“Geciken status” ve “acik folyo” durumlari igin sistem uyarilari aktif mi?

[ 130 gunlik sireg retrospektifi ve iyilestirme oturumu takvime iglendi mi?

B) Problem = Kdk Neden = Co6zum Tablosu

Problem Kok Neden Coziim Oncelik

Oda hazir bilgisi Status SLA tanimi yok SLA + Dashboard uyari Yiiksek

gecikiyor sistemi

Fatura hatasi artiyor | Kod s6zIigu Gelir kod s6zIUgu kilidi Yiiksek
belirsiz/karmasik




EOD farki ¢ikiyor

Kontrol listesi
zayif/manuel

EOD Checklist +
Mutabakat

Yiksek

Yonetim raporu
glivenilmez

KPI tanimi ve veri
eslesmesi yok

KPI s6zIigl + Looker Orta

Studio modeli

C) 14 Gunluk Sprint Plani (Operasyonel Donlisiim)

G1-G2: Oda status s6zIugu, SLA ve housekeeping as-is akisinin ¢ikariimasi.
G3-G4: PMS gorev plani kurulumu, Rush Room ve Inspection (denetim) kurallarinin

tanimlanmasi.

e G5-G6: Gelir kod s6zlugu & CoA eglesmesi ve rol bazli (RBAC) fatura yetki setinin

kurulmasi.

e G7-G8: EOD checklist'in sabitlenmesi ve Swimlane akis diyagraminin finalize

edilmesi.

e G9-G11: Dashboard KPI seti taslagi, Looker Studio v1 paneli ve kritik uyari
esiklerinin aktivasyonu.
e G12-G14: Pilot vardiya uygulamasi, hata loglarinin tutulmasi, SOP revizyonu ve
stabilizasyon plani.

D) Oncesi / Sonrasi KPI Tablosu

KPI Once (Baseline) | Sonra (Hedef) | Olgiim Araci
Oda status giincelleme siiresi | TBD TBD Gunlik Rapor
Acik folyo sayisi TBD TBD PMS Raporu
Fatura diizeltme sayisi TBD TBD Muhasebe Log
EOD fark vakasi TBD TBD Mutabakat

E) Deliverables (Teslimat Seti)

O~

Housekeeping SOP + Status Sozlugu
Gelir Kod Soézlugu + Fatura Akis Semasi
EOD Checklist + Standart Rapor Seti
Yénetim Dashboard KPI S6zIugi




PMS OPERASYON KONTROL LISTESI

MERKEZILESTIRME CHECKLIST
(HK, Fatura, Rapor)
1. Oda Status Sézliigii & SLA [
2. HK Gérev Plani PMS'te  []
3. Resepsiyon-HK Tek Ekran []
4. Gelir Kod Sozliigi Kilitli-~~ [
5. Fatura Yetkileri Rol Bazli [
6. EOD Rapor Seti Sabit O
7. Yénetim Dashboard (5-7 KPI) [[]

Durum: Eksikleri Belirleyin, Sprint Plan1 Yapin a

“Operasyon merkezilestirme checklist karti, otel housekeeping ve fatura baglami”
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