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1. Amag

Bu prosedirin amaci, misafir kabulden c¢ikis islemlerine kadar resepsiyon isleyisini ve
resepsiyonun genel diizenini belirlemektir.

2. Genel Kosullar

Check in saati: 14:00 sonrasi

Check out saati: 12:00 6ncesi

Kahvalti Saati: Hafta arasi: 07:30 - 10:30
Hafta Sonu: 07:30 - 11:30

Late Check Out : Standat check out saati 12:00 6ncesi olmasina ragmen, check out icgin ilave
zaman isteyen misafirlere odanin ayni giin icinde bir baska blokaji yoksa bir saat ilave sire verilir.
Check out zamanini daha fazla uzatmak isteyen misafirlere, eger ayni oda igin blokaj yoksa ve otel
doluluk orani %70 altindaysa, saat 19:00’a kadar check out opsiyonu kaldigi son giin oda fiyatinin
%40 kadari bedel karsiliginda verilir.

ilave yatak: Misafirin odasina 2 yas Ustii cocuk yada eriskinler icin ilave yatak talep etmesi halinde
uygulanacak bedeldir. Rezervasyon esnasinda girilmis olmasi esastir. Eger rezervasyon esnasinda
girilmemisse, check in esnasinda girisi yapilir. ilave yatak bedeli 15 Euro / Giin olarak uygulanir. Bir
odaya en fazla bir adet ilave yatak konulabilir.

2 yas alti cocuk uygulamasi: 2 yas alti cocuklar icin Ucretsiz yatak (Besik) verilir.

Mini veya Maksibar: Standart oda ve siite odalarda minibar, dairelerde ise Maksibar uygulamasi
vardir. Mini ve maksibarlardaki tiiketim glnlik olarak takip edilir, Tliketime iliskin adisyon formlari
resepsiyona teslim edilir.

Transfer: Otellerimizde konaklayacak ya da konaklayan misafirlere sunulan uygulanan transfer
hizmetleridir. Transfer hizmeti anlasmali transfer sirketi tarafindan yapilir. Transfer rotalari ve
uygulanacak Ucretler Transfer Prosediriinde belirtilmistir.

Kahvalti Bedeli: Kahvalti hari¢ rezervasyon yapmis misafirlerimiz eger kahvalti talep ederse
uygulanacak kahvalti bedeli kisi basi 6 Euro dur.

Sigara Uygulamasi: Odalarimizda Yasa geregi sigara igmek yasaktir.

iptal opsiyonu: Kesinlesmemis rezervasyonlar (Refundable) 3 giin éncesine kadar iptal edilebilir.
Kesin rezervasyonlar icin iptal hakki yoktur. Kosula aykiri yapilan rezervasyon iptallerinde yapilacak
islemler proseddr iceriginde tanimlanmustir.

No Show: Misaifirn rezervasyonu oldugu halde konakl ama yapmadigi durumlardir.

Send away: Otelimizin overbook olmasi durumunda misafirlerin gruba bagl bir baska otele ya da
civar otellere gonderilmesi islemidir. Rezervasyon boélimi tarafindan takip edilir.
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Early Check In: Standart check-in saati 14.00 olmasina ragmen misafir erken giris yapmak isterse
ve rezervasyon yaptirdigi odasi musaitse bekletmeden girisi yapilir. Giris sirasinda normal check-in
saati hatirlatihr. Misafir rezervasyonunu yaparken erken giris talep ettiyse erken giris sozi
verilmez. Musaitlik olmasi durumunda erken check in yapilabilecegi bilgisi paylasilir. Misafir giris
gliniinden bir giin 6nce aranarak erken giris onaylanir ya da onaylanmaz.

3. Resepsiyon Diizeni

3.1 Resepsiyonda TV sadece sirket tanitim filmleri icin kullanilir. Tanitim filmi disinda TV acik
tutulmaz.

3.2. Muzik yayini olarak segili playlist calinacaktir. Secili playlist disinda bir miizik calinmaz.

3.3. Resepsiyonda grup sirketleri ve yonetim tarafindan onay verilenler harig tur sirketi, hamam,
restoran vs brosir bulundurulmaz.

4. Misafir Segimi

4.1. Genel ahlak kurallarina aykiri davranislar sergileyen, diger misafirleri rahatsiz etme
potansiyeline sahip misafirler igin asagidaki uygulama yapilir.

4.2. Misafirler eger walk in giris yapmak isterse otelin dolu oldugu séylenerek kabul edilmezler.

4.3. Misafir Booking yada bir baska online kanal izerinden rezervasyon yaptirmis ise, rezervasyonu
iptal edilir, online kanal iletisim hattina misafirle ilgili sorun aktarilir ve rezervasyonun iptali istenir.

5. Karsilama
5.1. Misafir gller yiiz ile karsilanir, g6z kontagi kurularak selamlanir.
5.2. Misafirin ismi sorulur ve yolculugunun nasil gectigi vs. sorularak giris islemlerine baslanir.

5.3. Misafir ismi 6grenildikten sonraki karsilasmalarda ismi ile hitap etmeye 6zen gosterilir.
5.4. Giris yapacak olan tiim misafirlere islemleri devam ederken “hos geldin icecegi” ikram edilir.

6. islemlerde Uygulanacak Kur:

6.1. Tahsilatin yapildigi glinkii Merkez Bankasi Déviz Satis Kuru kullanilir.
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7.Check in
7.1. C/in suresi maksimum 5 dakika olmalidir.

7.2. Misafirden giriste kimlik mutlaka sorulur, kimlik olmayan misafir icin ¢/ in islemi yapilmaz,
konaklamasina izin verilmez.

7.3. Pasaport, ehliyet, askeri kimlik, ntifus clizdani, evlilik ctizdani kimlik belgesi olarak kabul edilir.
7.4. Kimlik belgesi hi¢hir zaman resepsiyonda ali konulamaz.

7.5. Acente, sirket veya online kanallardan gelen rezervasyonlarda goziken isim, pasaport veya
kimlik karti ile dogrulamalidir, sayet misafir bu sartlara uymuyorsa rezervasyonu hem PMS ten
hem de rezervasyon gelen kanaldan iptal edilir ve yeni rezervasyon yapilir.

7.6. Misafirin rezervasyonunda goziken oda tipi, kisi sayisi, gece sayisi, oda fiyati kisi ile konfirme
edilir.

7.7. Misafirin odasi upgrade edilmisse, rezervasyon yaptigl oda tipi, upgrade edilen oda tipi ve
arasindaki fiyat farki kendisine bildirilir. Misafirin yapilan upgrade isleminin farkinda olmasi
saglanir.

7.8. Adres, telefon bilgileri alinir ve konaklama sozlesmesi imzalatilir.

7.8.1.S6zlesmenin birinci maddesinde misafirin agik adresi ve ardindan ismi ve soy ismi yazilir.
ingilizce formda énce adres sonra isim soy isim bilgisi doldurulur.

7.8.2.ikinci maddedeki kiralanan gayrimenkul adresi bélimiine ilgili tesisin acik adresi yazilir, oda
numaras! belirtilir. ingilizce formda dnce oda numarasi sonra adres béliimi doldurulur.
Adres kismi doldurulurken “Nar Hotels” gibi kisa ifadelerden kacinilmalidir. Bina numarasi,
sokak ismi gibi detaylar yazilmalidir.

7.8.3.Uclincii maddedeki konaklama baslangi¢/bitis tarihleri giin/ay/yil seklinde yazilir.

7.8.4.Dordiincii maddede kira bedeli anlasilmig fiyat izerinden rakam kullanilarak yazilir, ilgili
olmayan para birimlerinin Uzeri karalanir, bir sonraki noktal yerlere kira bedelinin o giinki
merkez bankasi satis kuru Gizerinden Tlirk Lirasi bedeli yazilir.

7.8.5.Sekizinci maddedeki tarih bélumu gin/ay/yil seklinde doldurulur.

7.8.6. Misafiri ilgilendiren imza bélimiindeki ad, soyad, tarih bilgileri misafir tarafindan el yazisi ile
doldurulmali ve imzalanmalidir.

7.8.7.0teliilgilendiren imza bolimu kaselenmeli ve imzalanmalidir.
7.9. Oda anahtarlari izeri baskili karton kilif Gizerine oda numarasi yazilarak misafire teslim edilir.
7.10. Misafire e-mail veya sms almak isteyip istemedigi sorulur konaklama kartinin Usti isaretlenir.

7.11. Misafir birden fazla odayl 6dliyorsa, 6demesini yapacagl odalar i¢cin form doldurulup
imzalatilir.
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7.12. Oda numarasi sesli soylenmez misafire gosterilir.
7.13. Misafirin otopark ihtiyaci varsa en yakin otopark tarif edilir.
7.14. Misafir araglari galisanlar tarafindan otoparka park edilmez.

7.15. Misafire ihtiya¢ duymasi durumunda kullanmasi i¢in lzerinde otelin adresi ve telefonu
bulunan kartvizit verilir.

7.16. Odalara rezervasyonda belirtilen sayinin tizerinde misafir girisine izin verilmez.

8. Tahsilat
8.1. Rezervasyon 6deme tipine gore check in esnasinda tahsilat alinir.
8.2. Check in esnasinda tahsilat alinmasi gereken rezervasyon édeme tipleri asagidaki gibidir:

8.2.1. Self Payment — Misteri Pesin: Konaklama tutari ile varsa ilave yatak tutari, trasfer
tutari check in esnasinda tahsil edilir.

8.2.2. Konaklama bedeli check in esnasinda tahsil edilen misafirlerin transfer bedeli, ekstra
yatak gibi bedelelride check-in esnasinda tahsil edilir.

8.3. Check in esnasinda tahsilat alinmayan 6deme tipleri asagidaki gibidir.

8.3.1. Firma Kredi: Misafire ait BB Ucreti rezervasyonu yapan firma tarafindan, extralar
misafir tarafindan 6denir.

8.3.2. Firma Full Kredi: Misafire ait BB ve extra harcamalar rezervasyonu yapan firma
tarafindan 6denir.

8.3.3. Firma On Odeme: Firma vyaptirdigi rezervasyonun odemesini énceden yapmis
olmalidir.

8.3.4. Room Comp: Ucretsiz BB rezervasyonudur.

8.3.5. Full Comp: Ucretsiz BB rezervasyonu ve ekstralardan bedel alinmamasidir.
8.4. Giriste alinmayan her 6demeden girisi alan personel sorumlu tutulur.
8.5. Tahsilatlar, “Rezervasyon, Tahsilat ve iade” Prosediiriine gére yapilir.
8.6. Odeme tamamlandiktan sonra sistemden giris islemi yapilir.

8.7. C/in yapan misafirlere istanbul haritasi ticretsiz verilir.

9. Misafirin Odaya Yerlestirilmesi
9.1. Misafirin valizi varsa lGizerine misafirin adi ve oda numarasi bilgilerini iceren etiket takilir.

9.2. Bellboy misafire varsa el ¢gantalarini da alarak odasina kadar eglik eder.
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9.3. Bellboy misafiri odaya yerlestirirken asagidaki konularda kisaca bilgi verir.
9.3.1. Acil Cikis Plani
9.3.2. Minibar/Maksibar
9.3.3. Ucretsiz ikramlar
9.3.4.Klima
9.35.TV
9.3.6. Safebox

9.4. Odasina yerlestirilen misafirin valizi en ge¢ 15 dakika icinde Bellboy tarafindan odasina teslim
edilir.

10. ilave harcamalarin islenmesi
10.1. Misafirin kalis stiresince olusan ilave harcamalari hesabina glnlik islenir.
10.2. ilave harcamalar asagidaki gibidir .

10.2.1. Mini veya maksibar kullanimi ({irlin cinsi ve adet olarak )

10.2.2. Late check out

10.2.3. Extra yatak

10.2.4. Transfer Ucretleri (gelis, gidis veya konaklama siiresince gerceklesenler )

10.2.5. Kahvalti bedeli (Eger kahvalti hari¢ rezervasyon ise )

10.3. ilave harcamalar icin belirlenmis olan sabit fiyatlar uygulanir.

11. Minibar Tiiketimlerinin Misafir Hesabina islenmesi
11.1. Minibar tiketimi icin Minibar sorumlusu tarafindan glinliik adisyon diizenlenir.
11.2. Adisyonlar Resepsiyonist tarafindan misafir hesaplarina islenir.

11.3.Harcama girisleri PMS Uzerindeki POS modili kullanilarak yapilir. Giris yontemi ekli
dokiimanda aciklanmistir. (EK-PR702-5 Adisyon (POS) Modiilii ile Minibar Harcama Girisi)

11.4. Cikis yapan misafirlerin minibarlari kontrol edilmez, beyan usulii esastir.

11.5. Cikis yapan misafirlerin gikis islemleri yapilirken 6n biro personeli misafire minibar kullanimi
olup olmadigini sorar beyana gore sisteme kullanimlari isler.

11.6. Adisyon formu ile misafirin ¢ikarken beyan ettigi minibar kullanimi arasinda farkhlik varsa,
fark zayi hesabina atilir.
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11.7. Minibar kullanimina itiraz eden misafirlerin itirazlari kabul edilir, itiraz ettikleri tiiketim zayi
hesabina atilir. Misafirle minibar kullanimi tartismasi yapilmaz, beyani dogru kabul edilir.

12. Check out
12.1. Misafir guler yiz ile karsilanir, goz kontagi kurularak selamlanir.

12.2. Misafirin oda numarasi istenir ve konaklamasinin nasil gegtigi vs. sorularak cikis islemlerine
baslanir.

12.3. Daire-oda anahtari istenir.

12.4. Misafirden minibardan giin icinde herhangi bir kullanim yapip yapmadigi sorulur. Beyan ettigi
tiketim sistemde Urilinler segilerek hesabina islenir.

12.5. Misafirin hesabi kontrol edilir. Eksik 6demesi varsa “tahsilat prosediiri’”’ uyarinca tahsil
edilir.

12.6. Check out esnasinda eger varsa konaklama stliresince olusan ilave harcamalarinda tahsil
edilmesi ve hesabin kapatilmis olmasi zorunlu olan rezervasyon 6deme tipleri asagidaki gibidir.

12.6.1. Self Payment — Misteri Pesin: Konaklama tutari check in esnasinda alinmis
olmahdir. Misafir ¢ikis yaparken, eger varsa konaklama siresince olusan ilave
harcamalarinda tahsil edilmis ve hesabinin kapatilmis olmasi zorunludur.

12.6.2. Firma Kredi: Misafire ait BB licreti rezervasyonu yapan firma tarafindan, extralar
misafir tarafindan 6denir. Misafir cikis yaparken, eger varsa konaklama siiresince olusan
ilave harcamalarinda tahsil edilmis ve hesabinin kapatilmis olmasi zorunludur.

12.6.3. Firma On Odeme: Firma yaptirdigi rezervasyonun édemesini énceden yapmis
olmahdir. Misafir ¢ikis yaparken, eger varsa konaklama siresince olusan ilave
harcamalarinda tahsil edilmis ve hesabinin kapatilmis olmasi zorunludur.

12.6.4. Room Comp: Ucretsiz BB rezervasyonudur. Misafir cikis yaparken, eger varsa
konaklama siresince olusan ilave harcamalarinda tahsil edilmis ve hesabinin kapatiimis
olmasi zorunludur.

12.7. Check out esnasinda eger varsa konaklama siresince olusan ilave harcamalarin tahsil
edilmeyecegi rezervasyon 6deme tipleri asagidaki gibidir.

11.7.1. Firma Full Kredi: Misafire ait BB ve extra harcamalar rezervasyonu yapan firma
tarafindan odenir.

11.7.2. Full Comp: Ucretsiz BB rezervasyonu ve ekstralardan bedel alinmamasidir.

12.8. Fatura detaylari sorulur.
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12.9. Faturalandirma islemi tamamlanir. Detayl islemler 36. E-Fatura ve E-Arsiv Faturasi islemleri
maddesinde agiklanmistir.

12.10. Eger misafir memnun ayriliyorsa nazikge yorumlarini paylasmasi dilenir.
12.11. Misafir dilerse taksi ¢agirilir.
12.12. lyi yolculuklar veya iyi giinler dilenerek yolcu edilir.

12.13. Misafirin varsa esyalarinin aracina kadar tasinmasina yardimci olmak (zere Bellboy
yonlendirilir.

13. No Show

13.1. Rezervasyonu olmasina ragmen check in yapmayan misafir sistem lizerinde no Show olarak
raporlanir.

13.2. No Show misafirler igin gerekli islemler rezervasyon birimi tarafindan yapilir.

14. Resepsiyonda Bulunmasi Gereken ikram Malzemeleri (Belirsiz siire ile devre disi birakilmistir)

14.1. Resepsiyonda misafirlere ikram edilmek tizere surekli gay gesitleri, kahve, seker, su ve karton
bardak bulunmalidir. Resepsiyondaki ikramlar asagidaki sekilde yapilr.

14.1.1. Hazir kahve, kahve kremasi, Nar Hotel logolu esmer seker, Nar Hotels logolu beyaz seker,
poset cay

14.1.2. icinde sicak su bulunduran ve siirekli kontrol edilip tazelenen 2 adet termos (sadece sicak
su)

14.1.3. Cam siirahi icerisinde, oda sicakliginda icme suyu

14.1.4. Yeterli miktarda karton bardak

14.1.5. Karistirma ¢ubugu

14.1.6. Kagit pecete

14.1.7. Nar Hotels logolu 1slak mendil

14.1.8. Porselen servis tabagi icinde glinliik olarak hazirlanan cikolatali kurabiyeler bulundurulur.

14.1.9. Garsonlarimizin mesai saatlerinde sicak termoslar garsonlar tarafindan, garsonlarin mesai
saatleri disinda sicak termoslar bellboylar tarafindan kontrol edilmeli ve tazelenmelidir.

14.1.10. Yukaridaki kurulumun yaninda veya yakininda sik bir ¢c6p kutusu bulundurulmalidir.

14.1.11. Resepsiyonda masalar lzerinde kirli ya da bulasik malzeme bekletilmez.

15. Shift Baslangiglarinda Yapilacak islemler
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15.1. Devir islemleri asagida belirtildigi sekildedir:
15.1.1. Nakit ve kredi karti kasa devri tam ve eksiksiz olarak ve imza karsilig yapilir.

15.1.2. Shift icinde gerceklesen olaylar ve alinan notlar eksiksiz dncelikle s6zIli olarak
aktarilir.

15.1.3. Kalan c/out ve c/inlerin bilgisi verilir.

15.1.4. Logbook kontroli yapilir.

15.2. Her shift ise basladiginda asagidaki raporlari gézden gecirmeli ve durum hakkinda bilgi sahibi
olmahdir.

15.3 Sabah shifti: 07:00 -15:00 olup gézden gegirecegi raporlar:
15.3.1. Guest in house raporu
15.3.2. Arrival guest report
15.3.3. Departure guest report
15.3.4. Guest balance report
15.3.5. No show report

15.3.6. Arsive kaldirilacak dosyalarin muhasebe birimine teslim edilmesi

15.4. Aksam shifti 15:00-23:00 olup gbzden gecirecegi raporlar :
15.4.1. Guest in house
15.4.2. Arrival guest reports
15.4.3. Guest balance report

15.4.4. Housekeeping odalar raporu

15.5. Gece shiftinde yapilacaklar 23:00-07:00 olup gézden gecirecegi raporlar :
15.5.1. Aktif folyo raporu — POS giin sonu karsilastirmasi
15.5.2. Gelmemis rezervasyonlarin kontrolii
15.5.3. Giin sonu islemi
15.5.4. Ertesi glinln giris formlarinin hazirlanmasi ve backuplarin kontrol edilmesi

15.5.5. Arsive kaldirilacak dosyalarin muhasebe birimine teslim edilmek lGzere hazirlanmasi

16. Oda Set Up (Extra Yatak, Cocuk yatagi, VIP, Balayi,..)
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16.1.Sabah Shiftine baslayan resepsiyonist, giin icinde check in yapmasi beklenen misafir
odalarina uygulanacak setuplar icin Kat Hizmetleri ve Yiyecek&icecek departmanlarina
bilgi verir.

16.1.1. Gin igerisinde uygulanacak VIP setup detaylari resepsiyon gorevlisi tarafindan ekte
ornegi bulunan PR-701 - A11 belge numaral VIP Order Form ile kayit altina alinir.

16.1.2. Formda yer alan asagidaki bilgiler resepsiyon goreuvlisi tarafindan doldurulmahdir:
16.1.2.1. Misafir Adi Soyadi
16.1.2.2. Oda Numarasi
16.1.2.3. Tahmini Varis Zamani
16.1.2.4. Sebebi
16.1.2.5. VIP Turi

16.1.3.Yiyecek&icecek departmani tarafindan VIP setup hazirlanir ve odada
konumlandirilir.

16.1.3.1. Tarih, Saat boliimii Yiyecek&icecek departmani tarafindan doldurulur.
16.1.3.2. Yiyecek&icecek Muidiirii formu imzalar ve bir kopyasini alir.

16.1.5 Kat Hizmetleri Departmani tarafindan odadaki VIP setup kontrol edilir ve onaylanir.
16.1.3.3. Kat Hizmetleri Midiirt formu imzalar ve bir kopyasini alir.

16.1.4. Form On Biiro Midiiri tarafindan kontrol edilir ve imzalanir.
16.1.4.1. Orijinal kopya On Biiro departmani tarafindan misafir dosyasina eklenir.

“VIP Order Form Ug¢ nishali ve otokopili olarak bastirilir. (Bu madde Basili ve
Gorsel Malzemeler Prosediriine eklenecektir)”

16.2. Uygulanabilecek oda set up listesi asagidaki gibidir.
16.2.1. ilave Yatak
16.2.2. Cocuk Besigi
16.2.3. VIP1: Meyve Tabagi (muz, kivi, elma, Gizim) mevsimler degisiklik gosterebilir.
16.2.3.1. Satin alma Ust limiti 6 TL'dir.

16.2.4. ikram kategorisi disinda kalan licretli set-up ve oda servisi paketleri icin ilgili
prosediirii kontrol ediniz. (Bkz: PR709 Rezervasyon Tahsilat ve lade Prosediirii)
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17. Telefonlara Cevap Verme
17.1. i¢ hat ve dis hat farki gozetmeksizin telefonlar en fazla li¢ calista cevaplanmalidir.

17.2. Dis hat telefonlari “.... otel iyi glinler, iyi aksamlar, iyi geceler, telefonu agan personel ismi,
nasil yardimci olabilirim” ibaresiyle cevaplanmalidir. Telefondaki kisi dikkatle dinlenerek ilgili
bolime aktariimali ya da telefonda gerekli bilgi verilerek misafir memnuniyeti saglanarak konusma
glin saatine gore iyi dilekte bulunarak, otelimizi aradiginiz icin tesekkir ederiz ibaresiyle
sonlandiriimahdir.

17.3. i¢ hat telefon cevaplanirken departman ve personel ismi bilgisi verilir.

18. Misafir istek Ve Sikayetlerinde Yapilmasi Gerekenler
18.1. Oncelikle misafir istegi ve sikayeti dikkatle dinlenerek anlasilmalidir.

18.2. Maddiyata dayananlar (odamda param calindi tarzinda) hari¢ sikayetler asagidaki gibi ele
alinir.

18.2.1.Konuya misafirden ozir dileyerek sikayet konusu ele alinmalidir.

18.2.2.Sinirli ve kizgin misafir ile konusurken ¢ok sakin davranilmali kendisini anladigini
belirten mimikler ile beraber yumusak ciimleler kullaniimahdir.

18.2.3.Sikdyet konusu derhal ele alinarak gerekli departmanlar bilgilendirilerek ¢6ziim yoluna
gidilmelidir.

18.2.4. Misafire bu da yeterli gelmezse On Biiro Miidiirii konu hakkinda bilgilendirilip misafir
ile goristurulmelidir.

18.2.5.Tim misafir sikayetleri giinlik sikayet formuna not edilir.

18.3. Maddiyata dayanan sikayetler icin yorum yapilmaz, On Biiro Mudiirii bilgilendirilir ve derhal
misafir ile iletisim kurmasi saglanir.

18.4. Otelin fiziki sartlarinin misaade ettigi her tirli istek ve arzu yetki sinirlari dahilindeyse
personel tarafindan degilse otel miduriine bilgi verilerek misafir memnuniyeti saglanmalidir.

19. istek ve Sikayet Formu Uygulamasi

19.1 Misafirlerin istekleri, sikayetleri ya da misafirler tarafindan dile getirilmese dahi personel
tarafindan sahit olunan aksakliklar forma islenir.

19.2 Her giin, bir 6nceki giine ait formlar On Biiro Mudiri tarafindan toplanir, Raporlama
Birimine teslim edilir

19.3. Formlar degerlendirmeye tabi tutulup raporlanir.
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20. Log Book Uygulamasi

20.1. Resepsiyonda giin icinde gerceklesen ve bir sonraki shift boyunca takip edilmesi gereken her
turl bilgi ile glinlik kur logbookta tutulur.

21. Misafir Gizlilik Kurallar
21.1. Otellerimizde konaklayan misafirlerimizin tiim bilgileri gizlidir.

21.2. Otele gelen konaklayan misafirler hakkinda hicbir bilgi otele gelen ya da telefon agarak bilgi
almak isteyen lglncil sahislara yasal yaptirimlar haricinde verilemez.

22. Odalara Ziyaretgi Kabulii

22.1. Odalara ziyaretgi girisine izin verilmez.

23. Resepsiyonda Kullanilan Basili Evraklarin Takibi
23.1. Resepsiyonda kullanilip stok takibi yapilan evraklar asagidaki gibidir.

23.1.1.Fatura

23.1.2. Konaklama Sozlesmesi

23.1.3. Sikayet Takip Formu

23.2. Resepsiyonda bulunan evraklarin stok kontrolii Resepsiyon Sefi tarafindan yapilir ve azalan
stoklar Depodan talep edilir.

24. Resepsiyon temizligi
24.1. Resepsiyon yer, duvar ve esya temizligi tam ve eksiksiz olmalidir.

24.2. Resepsiyon, genel tuvaletler ve asansor temizligi Kat Hizmetleri Departmani tarafindan
yapilir.

24.3. Genel tuvaletler ve asansor temizligi Belboy tarafindan stirekli kontrol edilmelidir.

24.4. Yerlerde ve tuvaletlerde ¢6p, kagit vs. bulunmamali, aninda toplanmalidir. Yiizeysel temizlik
Belboy tarafindan siirekli yapilmalidir.

24.5. Yizeysel temizligin yeterli olmadigi durumlarda yada giin icinde kirlenme durumunda,
resepsiyon gorevlisi Kat Hizmetlerinden temizlik yapilmasini talep eder.
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24.5. Temizlik sikayetleri “ istek ve Sikayet Fomu’ na kaydedilir.

25. Sahipsiz Esya Bulunmasi Halinde Yapilacaklar
25.1. Oncelikle esya seffaf plastik torba icine konularak muhafaza altina alinr.

25.2. Sahipsiz esyalar i¢in PR711 Sahipsiz ve Kayip Esya Prosediri uygulanir.

26. Arsive Teslim Edilecek Evraklar :

26.1. Check out yapan misafirlerin evraklar, bir giin sonrasinda arsive kaldiriimak tzere On
Muhasebe gorevilisine teslim edilir.

26.2. Arsivlenmek (izere teslim edilecek evraklar asagidaki gibidir.
26.2.1. Fatura
26.2.2. Pasaport fotokopisi
26.2.3. Kredi Kart slipi
26.2.4. Sozlesme

26.3. Evraklar her bir rezervasyon icin set olarak zimbalanmis halde teslim edilir.

27. Kasa Mevcutlari ve Arsivlenecek Evraklarin teslimi

27.1. Kasalarda bulunan nakit para ve arsive kaldirilacak evrak setleri giinliik olarak On Muhasebe
Sorumlusu’na teslim edilir.

27.2. Teslim iki tarafin imzaladigi form ile yapilir.

27.3. Form lizerinde asagidaki bilgiler yer alir:
27.3.1. Teslim edilen faturalarin baslangic ve bitis numaralari
27.3.2. Teslim edilen nakitlerin tutar ve déviz cinsi
27.3.3. Teslim eden ve Teslim alanin Adi, Soyadi

27.3.4. Tarih, saat

28. Ticari Faaliyet Yasagi:
28.1. Resepsiyon gorevlileri kendi namlarina asagida 6rnekleri verilen ticari faaliyette bulunamaz.
28.1.1.Transfer hizmeti satisi
28.1.2. Tur Satisl

28.2. Resepsiyon gorevlileri Komisyon karsiligi misafirlere hizmet pazarlayamaz.
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29. Blokaj islemleri :
29.1. Oda Blokaj islemleri Rezervasyon Departmani ve On Biiro Miidiirii tarafindan yapilir.
29.2. Resepsiyon gorevlilerinin blokaj atama yetkisi yoktur.

29.3. Blokaj islemlerinde degisiklik talep edildiginde Rezervasyon departmani veya On Biiro
Mudirid’n den talep edilir.

29.4. Blokaj islemlerine iliskin isleyip Rezervasyon, tahsilat ve iade prosediiriinde belirtilmistir.

29. Resepsiyon Kadrosu

29.1. Resepsiyon departmani Bellboy, Resepsiyonist, On Biiro Sefi ve On Biiro Miidiirii olmak tizere
3 farkh gorevle yurutalir.

29.2. Bellboy, gorevdeki resepsiyoniste
29.3. Resepsiyonist On Biiro Sefine
29.4. On Biiro Sefi On Biiro Miidiiriine bagh calsir.

30. Misafir Memnuniyeti

Misafirlerin otelimizden memnun ayrilmasi, Booking.com, Tripadvisor.com gibi sitelerde yaptiklar
olumlu degerlendirmeler otelimiz igin buylik 6nem tasir.

30.1 Misafirlerin otelimizden memnun ayrilmasi, booking, tripadvisor gibi sitelerde yaptiklar
olumlu degerlendirmeler otelimiz igin buylik 6nem tasir.

30.2. Misafirlerimizi memnun etmek igin yakin diyalog kurulur, sorunlarina ¢éziim Uretilir.

30.3. Misafirlerimizin karsilastiklari sorunlar hakkinda On Biro Mudirii ve Guest Relations
Yoneticisi bilgilendirilir. Gerekiyorsa misafir ile temas kurmasi saglanir.

30.4. Misafirlerimin Booking.com, Tripadvisor.com gibi sitelerde otelimiz hakkinda yapacaklari
olumlu yorumlar, 6nbiiro personelinin performans kriteri olarak kabul edilir

31. Oda Degisimi (Room Change)
31.1. Misafirin tesislerimizdeki baska bir odaya transfer edilmesi islemidir.

31.2. Bolgeler arasinda oda degisimi sadece Nar Pera Hotel ve Nar Galata Mansion lokasyonlari
arasinda yapilabilir.

31.3. Oda degisimi asagidaki durumlarin birinin veya bir kaginin gerceklesmesi sebebi ile yapilir.

31.3.1. Misafir oda ile ilgili sikayetlerinin bulunmasi
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31.3.2. Misafirin konaklamasi devam ederken, odada veya bina genelinde teknik bir ariza
olusmasi

31.3.3. Misafirin tcret farkini 6deyerek st kategorideki bir odada konaklamak istemesi
31.4. Oda degisimi uygulamasi igin izlenecek adimlar:

31.4.1.Resepsiyon gorevlisi tarafindan On Biiro Midiirii veya Otel Midiiriinden onay alinir.

31.4.2. Degisim yapilacak oda PMS Uzerinde bloke edilir.

31.4.3. Misafirin odasi degistirilir.

31.4.4. Misafir fiziksel olarak yeni odasinda yerlestikten sonra, PMS (izerinde oda degisimi
kaydedilir

31.4.3.1. PMS’de oda degisim kaydi agma vyetkisi asagidaki personelde
bulunur.
31.4.3.1.1. On Biiro Miidiirii / Otel Midiirii

31.4.3.1.2. Rezervasyon Yoneticisi

31.4.5.Degisim sonrasinda oda kullanilmis ise, durumu check out statiistine alinir,
kullanilmamis ise bakim statlisine alinir.

31.4.6.Logbook’a oda degisim detaylari kaydedilir: Misafir adi, tarih, degisim yapilan oda
numarasi, sorumlu personel ismi.

31.4.7.0da degisiminin detaylari Kat Hizmetleri ve F&B departmanina iletilir.

32. Chargeback ile Sonuglanan Fraud Durumlari igin Alinacak Onlemler
32.1. Asagidaki tlke uyrugu misafirlerinin rezervasyonlarinda siklkla fraud durumu ile
karsilasilmaktadir. Bunlar “Sakincali Ulke” olarak kabul edilir.
32.1.1.Congo
32.1.2.Camerun
32.1.3.Guatemala
32.2. Sakincal Ulke uyruklu misafirlerden nonrefundable tahsilat yapiimaz.
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32.3. Sakincali Ulke uyruguna tabi olmasina ragmen, OTA (zerinden farkl bir uyruk beyaniyla
nonrefundable rezervasyon yapmis ve tahsilati mail order yontemi ile yapiimis olan
misafirlerin;

32.3.1.Mail order tahsilati yapilan kredi kartinin ibrazi talep edilir, misafirin sahsina ait
oldugu teyit edilir ve fotokopisi alinir, check-in yapilr.

32.3.2.Mail order tahsilati yapilan kredi karti misafirin sahsina ait degilse misafire asagidaki
opsiyonlar sunulur.

32.3.2.1. Kendi adina ait kredi karti (PIN girisi yapilarak) ile tahsilat yapilir.
32.3.2.2. Nakit tahsilat yapilhr.

32.3.3. Misafir mail order tahsilati yapilan kredi kartini ibraz edemezse ya da 32.3.2
maddesinde sunulan opsiyonlari kabul etmezse check in yapilmaz, rezervasyon iptal
edilir, mail order ile yapilan tahsilat, tahsilatin yapildigi kart sahibine iade edilir.

32.4. Chargeback talebi ile karsilasilan rezervasyonlari yapan misafirin ismi, rezervasyon
numarasi PMS’de karalisteye ilave edilir.

32.5. Chargeback talebi ile sonuclanmis rezervasyonlarin bilgisi OTA firmasina fraud olarak
rapor edilir.

33. Lobide Kullanilan Basili ve Gérsel Malzemeler
33.1. Resepsiyon deski ve lobide kullanilan basili ve gorsel malzemelerin sorumlulugu
Resepsiyon Departmanindadir.
33.2. Malzeme listesi asagidaki gibidir. Malzemelerin 6rnek gorsellerine PR716 Basili ve
Gorsel Malzemeler Prosediiriinden ulasilabilir.

33.2.1.001 Bagaj Karti: Misafirlerin bagajlarina oda numaralarini kaydetmek icin kullanilr.
Bu malzemenin kullanimindan bellboy sorumludur.

33.2.2.005 Guest Relations Karti: Resepsiyon deskinin Gzerinde kullanilir. Malzeme igin
tasarlanmis 6zel pleksiglas standin (EK PR716 006 Guest Relations Pleksiglas Stand)
haricinde bir yerde konumlandirilamaz. Uygulamanin sorumlulugu On Biiro
departmanindadir.

33.2.3.008 Dijital Kapi Karthgi: Misafirlere verilen oda kartlari bu malzemenin icine konulur.
Kartin Gizerindeki alanlara, misafir adi ve oda numarasi bilgileri yazilmalidir.
Uygulamanin sorumlulugu resepsiyonistlerdedir.

33.2.4.018 Oneri/istek/Sikayet Formu: Misafirlerin &neri, sikayet veya isteklerini
yazabilecegi iletisim formudur. Resepsiyon desklerinde 6zel standi icinde
konumlandirilir. Yazili formlar misafiler tarafindan toplama kutusuna atilir.
Uygulamanin sorumlulugu On Biiro departmanindadir.

33.2.5.027 Tesis Kartviziti: Tesis resepsiyonlarinda misafirler ile paylasiimak tGzere
bulundurulur. Malzemenin sorumlulugu On Biiro departmanindadir.

33.2.6.053 Promosyon Kartpostali ve Zarfi (Discount Card)
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33.2.7.Check-Out yapan tiim misafirlere verilir. Zarf verilirken “We hope you enjoyed your

accomodation and would be more than happy to welcome you once again. Please
accept this gift to remind us and be advised that discount will be valid for the
reservations which are made from our website” seklinde bir iletisim kurulmalidir.
33.2.7.1. Zarflar bir giin 6ncesinden hazirlanmalidir. Zarflar bir giin 6ncesinde 18:30’a
kadar On Biiro Departmanina teslim edilmelidir.
33.2.7.2. Zarflarin Uzerine ertesi glin ¢ikis yapacak misafirlerin isimleri yazilmalidir.
33.2.7.3. Zarflarin hazirlanmasindan ofis asistani sorumludur.
33.2.7.4. Zarflarin kulakg¢ig kapatiimahdir.
33.2.7.5. Ofis asistanina ertesi gin ¢ikis yapacak misafir listesinin verilmesi ve
hazirlanan zarflarin takip edilmesi / teslim alinmasi On Biiro Departmaninin
sorumlulugundadir.
33.2.7.6. Discount Card 6rnek gorseli PR716 Basili ve Gorsel Malzemeler Prosediriinde
bulunmaktadir.
33.2.8. 054 Lobideki TV’ler igin Tanitim Slayti: Resepsiyonu bulunan tiim tesislerdeki
TV’lerde ekte 6rnegi bulunan tanitim slayti video formatinda oynatilir.
33.2.9. 055 Complimentary Breakfast Karti: Check-In saatinden 6nce gelen ve kahvalti
hizmetinden yararlanmak isteyen misafirlere lcretsiz kahvalti alabilmeleri icin verilir.
33.2.10. 056 Galata Kahvehanesi ve Hezarfen Lokantasi indirim Kuponu: Check-In yapan
her misafire oda anahtari ile birlikte, “smart card holder” icine konarak verilir.

Kuru Temizleme ve Utii Hizmetinin Verilmesi
31.1.Kat Hizmetleri departmanindan gelen temiz Urlinlere ait misafir karti teslim alinir.
31.2. 031 Kuru Temizleme Kapi Karti’nin iki fotokopisi alinir.
31.3. Kartin ash yikama torbasi ile odalara gonderilmek Uizere, kat hizmetleri gorevlilerine
teslim edilir.
31.4.Bir kopya resepsiyondaki misafir dosyasina eklenir.
31.5. Diger kopya, yitkama firmasina iletilmek lizere depo sorumlusuna gonderilir.
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32.

33.

34.

31.6.PMS lzerinde harcama girisi ekranindan “Kuru Temizleme” secenegi isaretlenerek, misafir
kartinda segili olan Grlinlerin kuru temizleme ve Gtl bedelleri hesaplanir ve hizmet bedeli
misafir folyosuna islenir.

31.7.Kuru Temizleme ve Utii Hizmeti fiyat listesi EK 36.5’dedir.

31.8.Temiz Urlinler misafir odasina gonderilmek izere Kat Hizmetleri Departmanina teslim
edilir.

Misafirlerin ilag Talep Etmesi Durumunda Yapilacaklar
32.1.Herhangi bir sebeple resepsiyon gorevlisinden ilag talep eden misafirlere, ilag sinifina
giren higbir Grln verilemez.
32.2.Misafir ile dilerse (ndbetgi) eczane iletisim/ulasim bilgileri paylasilir.
32.3.Acil hastalik, yaralanma gibi durumlarda yapilmasi gerekenler PR712 Olagandisi Durumlar
Prosediirii’'nde agiklanmistir.

Erken Cikis Yapacagini Bildiren Misafirler igin Lunch Box Servisi Verilmesi
33.1. Cikis tarihinden bir glin dnce erken c¢ikis yapacagini bildiren misafirlere lunch box
servisi alabilecekleri bilgisi verilir.
33.2. Misafirlerin lunch box servisinden yararlanmak istemeleri durumunda ekli form (EK —
36.5. LUNCH BOX ORDER FORM) doldurulur ve Yiyecek icecek Departmanina iletilir.
33.3. Lunch Box talepleri, formda yer alan cikis tarihinden bir giin 6nce saat 15:00’a kadar
Yiyecek & icecek Departmanina iletilmelidir.
33.4. Lunch Box Order Form’da asagidaki bilgiler kaydedilmelidir:
33.4.1.Tarih, Saat
33.4.2.Misafir Adi, Soy Adi
33.4.3.0da Numarasi
33.4.4.Cikis Saati
33.4.5.imzalar
33.4.5.1. On Biiro Mudiirii
33.4.5.2. Yiyecek & icecek Mudiirii
33.4.5.3. Otel / Tesis Muduru
33.5. Lunch Box servisi ile misafirlere sunulacak kahvalti menisinin icerigi PR707 Kahvalti
Prosediriinde belirtilmistir.
Dijital Kilitli Kasalarin Kilitli Kalmasi Durumunda Yapilacaklar
34.1.Kasalarin disaridan miidahale acgilmasi islemi asagidaki durumlarda yapilabilir.
34.2.Check Out temizligi sirasinda odada bulunan kasanin kilitli oldugunun tespit edilmesi.
34.3.Misafirin kaldigi odadaki kasanin bir kilitli durumda oldugunun tespit edilmesi.
34.4.Misafirin sifresini unuttugunu bildirmesi.
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34.5.Kasalara disaridan midahale yetkisi sadece Teknik Servis personelindedir. Kullanilan
cihazlarin sorumlulugu ve kullanma yetkisi baska On Biiro ve Kat Hizmetleri personeline
devredilemez.
34.6.Misafirden gelen talep sonrasinda kasalara yapilacak her miidahalede;
34.6.1.Teknik servis personeline On Biiro departmanindan bir personel eslik etmelidir.
34.6.2.Kasanin agllmasi/resetlenmesi islemleri misafirin gozii 6ntinde yapilmalidir. Misafir
odasinda bulunmadigi durumlarda kasaya hicbir sekilde miidahale edilemez.
35. Sik Sorulan Sorular
35.1. Misafirlerin siklikla sordugu sorular igin verilebilecek cevaplar bu prosediriin ekindedir.
(PR701-FR8 FAQs_Nar Pera Hotel, PR701-FR9 FAQs Nar Galata Mansion, PR701-FR10
FAQs_Nar Bagdatliyan Hotel)

36. E-Fatura ve E-Arsiv Faturasi islemleri
36.1. Tesislerimizde basili fatura yerine e-fatura ve e-arsiv faturasi kullanilmaktadir. Ornek
ektedir (PR701-FR12 E-Arsiv Faturasi Ornegi).
36.2. Fatura kesmeden 6nce misafirlerin e-fatura mukellefi olup olmadiklari 6grenilmelidir. E-
fatura mikellefi sahis veya firmalar asagidaki linkten sorgulanabilir. Uygulanacak islemler
36.4. nolu maddede agiklanmistir. http://www.efatura.gov.tr/efaturakayitlikullanicilar.html

36.3.E-fatura miukellefi olmayan misafirler icin asagidaki e-arsiv faturasi islemleri uygulanir.

36.3.1.E-arsiv faturalari misafirlerin sistemde kayith e-posta adreslerine en fazla bir sonraki
ayin 15’inde PDF formatinda gonderilir (Dosya formatini gérintiilemekte sorun
yasadigini ileten misafirlere Adobe Acrobat Reader uygulamasini lcretsiz
edinebilecekleri iletilebilir).

36.3.2. E-faturay! misafir e-posta hesabina géndermek icin Kesilen Faturalar ekraninda ilgili
fatura girdisine sag tiklanarak ulasilan menliden “E-Arsiv Faturasi Génder” segilir.

36.3.3.Check-Out sirasinda basili fatura talep eden misafirlere “Kesilen Faturalar”
ekranindan fatura detayina giris yapilarak, Kaydet/Yaz secenegi ile basili evrak
verilebilir. Ayrica faturanin e-posta hesabina génderildigi misafire iletilmelidir.

36.3.4.Sorunsuz aktarim islemi icin asagidakilere dikkat edilmelidir:

36.3.5. Yabanci uyruklu misafirlerin pasaport numaralari, misafir karti icerisindeki TC Kimlik
No alanina girilmemelidir.

36.3.5.1. Sahislar icin faturalandirma ekranindaki VN kismina 11 adet “1” girilmelidir.
36.3.5.2. TC Kimlik Numarasi ve Vergi Numarasi bulunmayan yurtdisi firmalarina fatura
kesilirken ise 10 adet “1” girilmelidir.

36.3.6. Misafir karti ekraninda, yerli misafirler icin TCKN 11 hane olarak dogru sekilde
girilmelidir.

36.3.7. Faturalandirma ekraninda, firma icin fatura hazirlanirken VD ve VN alani mutlaka
doldurulmahdir.
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36.4. E-Fatura miukellefi firma ve sahislar igin izlenecek adimlar asagidaki gibidir:

36.4.1. PMS lizerinde misafirin faturasi olusturulur.

36.4.2. E-arsiv faturasi ile ilgili herhangi bir islem yapilmadan, muhasebe departmanina
yazili olarak bilgi verilir.

36.4.3. Muhasebe departmani e-faturayi olusturduktan sonra, e-fatura numarasini yazili
olarak 6n biro departmanina iletir.

36.4.4. Misafir icin PMS (zerinde olusturulan faturaya, muhasebeden gelen e-fatura
numarasi girilerek islem tamamlanir.

37. Polis Raporu islemleri
37.1. Gonderim oncesinde asagidaki kontroller yapilir:

37.1.1. PMS uygulamasina TC Kimlik No ve Pasaport bilgilerinin eksiksiz girildigi teyit
edilmelidir.

37.1.2. Gonderim zamani 6ncesinde polis listesi kontrol edilir. Listede kirmizi renkli olan
misafirler kimlik bilgilerinde eksiklikleri olan misafirlerdir. Misafir karti acilarak eksik
dosyalar diizenlenir gonderim zamani tim kayitlarin dogru oldugu kontrol edilir.

37.2. Gonderimin yapilmasi:

37.2.1.Gonderimler 23:30 ile en ge¢ 01:30 arasinda yapilmalidir. Gonderim yaptiktan sonra
tesise yeni giris olursa ve saat 01:30’u gegmediyse yeniden génderme yapilmalidir.
01:30’dan sonraki girisler icin ayni giin tekrar gonderim yapilmasina gerek yoktur.

37.2.2. PMS sisteminden alinan XML dosyasi, bélgedeki emniyet birimine basvurularak
alinan tesis kodu ve sifre kullanilarak AKBS Ugbirim programi araciligi ile yapllir.

37.3. internet ya da elektrik kesintisi durumunda asagidakiler uygulanir:

37.3.1. Tesiste konaklayan kisilerin kimlik bilgileri listesi ile birlikte, tesisin bagh bulundugu
emniyet birimine gece 03:00’a kadar miiracaat edilmelidir. iki niisha olarak alinan
listenin bir 6rnegi teslim alan polis memuruna imzalatilir ve dosyalanarak saklanir.

37.3.2.internet veya elektrik kesintisi disindaki olasi sorunlarda PMS uygulamasi destek
merkezi aranir ve teknik destek talep edilir.

37.4. Gonderim sonrasinda XML dosyalari resepsiyonda kullanilan bilgisayarda arsivlenir. PMS
uygulamasi lizerinden alinan polis listesi ¢iktilari 5 yil stire ile dosyalanir ve saklanir.
37.5. Sorumluluk

37.5.1. Polis listesinin gonderilmemesi, eksik ya da hatali gonderilmesinden dolayi

uygulanacak idari cezalardan vardiyada calisan personel sorumludur.

38. Oda ve Dairelerde Yiyecek ve igecek Tiiketilmesine Dair Kisitlamalar
38.1. Odalar
38.1.1. Kahvalti salonlarinda sadece agik bife kahvalti uygulamasi bulunmaktadir. Odada
kahvalti operasyonu aktif degildir. Misafirlerimiz acik biifede sunulan Griinleri
odalarinda tiiketmemelidir. (Bkz. PR707 Kahvalti Prosedir)
38.1.2.0dalara disaridan yiyecek ve icecek getirilmesi yasaktir.
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38.1.3. Odalara paket servis ile yiyecek getirilmesi yasaktir, paket servis elemanlarinin
odalara ¢gitkmasina izin verilmez.

38.1.4. Paket servis ile gelen yiyeceklerin lobi, kafe veya kahvalti salonunun i¢ ve dis
mekanlarinda tliketilmesi de yasaktir.

38.2. Daireler

38.2.1. Dairelerde konaklayan misafirlerimiz disaridan yiyecek, icecek alisverisi yapip
dairelerine getirebilir.

38.2.2. Dairelere paket servis ile yiyecek, gida malzemesi veya farklh trinler
gonderilmesine izin verilmelidir.

38.2.3. Paket servis geldiginde odaya telefon ile ulasip bilgi verilmelidir.

39. Kahvalt: Satislari ile ilgili islemler

39.1. Tim kahvalti satislari, “kahvalti” isimli departman bordrosu altindan ile misafir
folyolarina islenir.

39.2. Kahvalti satisi folyoya islendikten sonra rezervasyon kartindaki pansiyon tipi BB olarak
glincellenir ve kaydedilir.

39.3. Bir misafir konaklama slresince yalnizca belirledigi bazi glinlerde kahvalti almayi talep
ederse, rezervasyon kartindaki fiyatlama sekmesi tizerinden fiyat detayi glincellemesi
yoluyla, pansiyon tipi ilgili glinleri etkileyecek sekilde degistirilir.

38. Sorumluluk

Bu prosediiriin uygulanmasindan On Biro Midiri, On Biiro Sefi ve gérevli resepsiyonist
sorumludur.

EKLER

PR701-FR1 Sikayet Takip Formu

PR701-FR2 Tediye Makbuzu ve Evrak Teslim Formu
PR701-FR3 Kisa Siireli Kiralama Sozlesmesi

PR701-FR4 Short Term Lease Agreement

PR701-FR5 Kuru Temizleme ve Utii Hizmeti Fiyat Listesi
PR701-FR6 VIP Order Form

PR701-FR7 Lunch Box Order Form

PR701-FR8 FAQs_Nar Pera Hotel

PR701-FR9 FAQs_Nar Galata Mansion

PR701-FR10 FAQs_Nar Bagdatliyan Hotel
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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON TARIH ACIKLAMA
NO
Rev.15 08.06.15 053 Promosyon Kartpostali ve Zarfi (Discount Card) eklendi.
Dijital Kilitli Kasalarin Kilitli Kalmasi Durumunda Yapilacaklar maddesi
Rev.16 15.06.15 | eklendi.
Rev.17 16.06.15 | Oda Degisimi maddesi glincellendi.
Rev.18 14.07.15 | Sik Sorulan Sorular eklendi.
Asagidakiler eklendi:
054 Lobideki TV’ler igin Tanitim Slayt
Rev.19 03.08.15
ev 055 Complimentary Breakfast Karti
056 Galata Kahvehanesi ve Hezarfen Lokantasi Ucretsiz Uriin Kuponu
Rev.20 17.09.15 | 5. Karsilama maddesine “hos geldin icecegi” ile ilgili detaylar eklenmistir.
11.3.Harcama girisleri PMS lizerindeki POS modiilii kullanilarak yapilir.
Rev.21 30.10.15 | Giris yontemi ekli dokiimanda agiklanmistir. (EK-PR702-5 Adisyon (POS)
Modiilii ile Minibar Harcama Girisi) maddesi eklenmistir.
Rev.22 21.12.15 | 5. Karsilama maddesi glincellenmistir.
Rev.23 02.03.16 | 36- E-Fatura ve E-Arsiv Faturasi islemleri bashg eklenmistir.
Rev.24 13.02.17 | 37- Polis Raporu islemleri maddesi eklenmistir.
Rev.25 14.07.17 Oda set-up uygulamasi ile ilgili 16.2 nolu madde glincellenmistir.
Rev.26 30.04.18 | 39- Kahvalti Satislan ile ilgili islemler maddesi eklenmistir.
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