Rezervasyon Revizyon Akis & Soru Setini indir —

Revizyon Rehberi (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; tarih, oda ve fiyat revizyonlarini tek bir standart akista yonetmek

icin 5

adimli SOP, fiyat farki kiyas tablosu ve 10 soruluk bir kontrol seti sunar. Temel amag,

iptal riskini minimize ederek misafire seffaf bir degisim sureci yasatmak ve PMS Gzerindeki
"Degisim Gegmisi" (Change History) ile raporlama tutarhligini garanti altina almaktir.

Kim Kullanir?: Rezervasyon ekibi, 6n blro ¢alisanlari ve revenue/online satis sorumlulari.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1.
2.

Analiz: Gelen revizyon talebini 10 soruluk kontrol setiyle detaylandirarak netlegtirin.
Kiyaslama: Eski ve yeni rezervasyon detaylarini "Fiyat Farki Kiyas Tablosu"na
isleyerek misafire sunun ve yazili onay alin.

Kayit: Onay sonrasi PMS (izerinde gerekli degisiklikleri neden kodlariyla birlikte
kaydedin ve glncel teyit mesajini génderin.

TEMPLATE - 5 Adimli Revizyon SOP

1.
2.

Siniflandirma: Talebin tiriini belirleyin (TARIH / ODA / UPGRADE / FiYAT).
Kontrol: Yeni talep icin misaitlik, minimum konaklama (LOS) ve diger kisitlari kontrol
edin.

Hesaplama: Mevcut fiyat ile yeni fiyat arasindaki farki hesaplayip kiyas tablosuna
dokdun.

Onay: Degisikligi yapmadan 6nce WhatsApp veya E-posta Uzerinden misafirden
yazil onay alin.

Kapanig: PMS Change History kaydini olusturun, neden kodunu girin ve yeni
konfirme mesaijini iletin.

TEMPLATE - Fiyat Farki Kiyas Tablosu

Detay Mevcut Yeni Rezervasyon Fark / Notlar
Rezervasyon (Revizyon)
Tarih Aralhigi | {Giris} - {Cikig} {Girig} - {CikiS} {n} Gece Farki

Oda Tipi {Tip} {Tip} {Upgrade/Esdeger}




Fiyat Kodu | {Rate Plan} {Rate Plan} {Kampanya Durumu}

Toplam {Tutar} {Tutar} {+/- Fark}
Tutar

TEMPLATE — 10 Soru Kontrol Seti

1. Revizyon turl nedir? (Tarih, Oda, Fiyat vb.)

2. Bu degisim misafir istegi mi yoksa operasyonel bir zorunluluk mu?

3. Yeni talep edilen tarihlerde miusaitlik var mi?

4. Yeni tarihlerde minimum konaklama veya kapali tarih kisiti var mi?

5. Hangi fiyat kodu (Rate Plan) uygulanacak?

6. Eski rezervasyondaki kampanya haklari yeni tarihe tasinabiliyor mu?
7. Oda degisimi "esdeger" bir oda mi yoksa "upgrade" mi gerektiriyor?
8. Onceki 6zel istekler (bebek yatagi, alerji vb.) yeni plana aktarildi mi?
9. Misafirden bu degisim ve fiyat farki icin yazili onay alindi mi?

10. PMS change history ve neden kodu girisi tamamlandi mi?

Revizyon i¢in 10 Kritik Soru

[] Revizyon turu? (Tarih/Oda/Fiyat)
(] Zorunlu/istek?

[] Yeni tarih musait mi?

[] Kisitlar (Min stay vb.)?

[[] Hangi Rate Plan?

[J] Kampanya tasima kurali?

(] Esdeger mi Upgrade mi?

[] Ozel istekler tasindi mi?

[] Yazili onay var mi?

[] History + Neden kodu tamam mi?

"Rezervasyon revizyon slrecinde sorulmasi gereken 10 kritik soruyu igeren kontrol karti."




Kontrol Listesi

[ 1 Misafirden kesin yazili onay alinmadan sistemde degisiklik yapiimadi.
[ ] Fiyat farki kiyas tablosu seffaf bir sekilde misafirle paylasildi.

[ 1 Upgrade ve oda tipi degisim ayrimi finansal olarak dogru yapildi.

[ 1 Notlar ve departman bilgilendirmeleri (HK, F&B) guncellendi.

[ 1 Change history ve neden kodu PMS'e eksiksiz kaydedildi.

Deliverables

e Deliverables: Revizyon SOP (v1.0), Fiyat Kiyas Tablosu (v1.0), 10 Soru Kontrol Seti,
Misafir Onay Mesaj Sablonu.
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| Gece Sayisl:

‘Gecellk ort. (1oo=e/ 120€)

Toplam Tutar: | (300€/480€)

e

| Odenen/Garantr (100=€ ' 100€)

"Revizyon 6ncesi ve sonrasi fiyat/oda farklarini gosteren finansal karsilastirma scorecard
gorseli.”
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