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OZET

Doktora Tezi

Konaklama igletmelerinde Muhasebe Organizasyonu Ve i¢ Kontrol Sisteminin
Etkinliginin Arttinimasina Yénelik Bir Uygulama
Seckin GONEN
Dokuz Eyliil Universitesi
Sosyal Bilimleri Enstitlsu
Isletme Anabilim Dali

Gliniimiz igletmelerinin artan rekabet baskisina karsin biyliyebilmeleri
icin; muhasebe bilgilerinin olusturulmasinin yaninda bunlarin dogrulugunun
kontrol edilerek karar vericilere iletilmesini saglayacak personelin, araclarin ve
kayitlarin iyi organize edilmesi gerekmektedir. Bu dogrultuda, isletmelerdeki
muhasebe organizasyonun; “Muhasebe fonksiyonuna ydénelik faaliyetlerin
saptanmasi, bu faaliyetlerin alt béliimlere ayrilmasi ve aralarindaki iligkilerin
kurulmasidir” seklinde tanimlanmasi mimkiindiir. ic kontrol sistemi ise,
isletme yoénetiminin, isletme varliklarinin korunmasi, hata ve yolsuzluklarin
6nlenmesi, muhasebe verilerinin dogrulugunun, giivenilirliginin ve zamaninda
hazirlanmasinin saglanmasi ve ayni zamanda faaliyetlerin isletme politikalarina
uygunlugunun belirlenmesi amaciyla kabul ettigi prosediirlerin yerine
getirilmesi ile ilgilidir. Yénetim icin gerekli olan verilerin toplanmasi,
saklanmasi, iglenmesi ve raporlanmasi bir muhasebe organizasyonu ve ic

kontrol sisteminin destegini gerektirmektedir.

Konaklama igletmelerinde; emek yogun bir hizmet verilmesi, pek cok
gelir merkezinin bulunmasi, parasal islemlerin fazla olmasi ve birim degeri
yiiksek urinlerin satisinin yapilmasi gibi nedenlerle hata ve hilelere
rastlanmasi olasiligi diger isletmelere gére daha yiksektir. Bunun icindir ki,
otel yonetiminin hata ve hileyi énleyici diizenlemeler yapmasinin biiyiik 6nemi
vardir. Otel isletmelerinde belirtilen konularda sorun yasamamasi acgisindan
her tirli ihtiyaca cevap veren bir muhasebe organizasyonu ve etkin i¢ kontrol
sisteminin bulunmasi gerekmektedir. Caligmamizda; izmir ilinde faaliyet
gosteren ve bes yildizh bir konaklama isletmesi olan Princess oteldeki
muhasebe organizasyonu ve i¢c kontrol sisteminin etkinligi arastiriimis ve elde
edilen bulgularin 1siginda otelin mevcut durumu tespit edilerek oneriler
gelistirilmeye caligiimigtir.

Anahtar Kelimeler: 1-Muhasebe Organizasyonu, 2-ic Kontrol, 3-Konaklama
isletmeleri, 4-Etkinlik



ABSTRACT
Doctorate Thesis
An Application for Increasing The Efficiency of Accounting Organization and
Internal Control System in Hospitality Establishments
Seckin GONEN

Dokuz Eylul University
Institute of Social Sciences
Department of Business Administration

In addition to constitution of accounting information, contemporary
business establishments should control the accuracy of these items and
organize the personnel, instruments and also records which will communicate
with decision makers for enlargement against increasing competition

influence.

Seen from this aspect, accounting organization in businesses can be
defined as “Accounting organization is composed of determination of
accounting function-oriented activities, subdivision of these activities and
correlation of these activities to each other”. Internal control system is related
with the procedures of business management such as procurement of
accuracy, reliability and timeliness of accounting data and also determination
of activity appropriateness according to business policies. Gathering, saving
and processing of data that are necessary for management requires the
support of an accounting organization and internal control system.

In hospitality businesses, the possibility of misconceptions and
deceptions is higher than the other enterprises because of labor-intensive
service, the amount of income centers, monetary affairs and the sales of
products with high unit-value. For this reason, it is more important that the
hotel management should make arrangament because of preventing
misconceptions and deceptions. In hotel establishments, there should be an
accounting organization and effective internal control system for avoiding
these problems. In our study, we tried to search the effectiveness of
accounting organization and internal control system of Princess Hotel which
is a five-stars hospitality business in izmir. However, it is tried to assess the
current situation of the hotel and enhance proposals in the light of findings.

Key Words: 1- Accounting Organization, 2- Internal Control, 3- Hospitality
Establishments, 4- Efficiency
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GiRiS

Artan rekabet baskisinin  ginimulzin hizla blyudyen igletmelerinin
faaliyetlerini daha karmasik hale getirmesi, yo6netimin; varliklarin korunmasi,
hatalarin ortadan kaldiriimasi ve isletme politikalarinin degerlendiriimesi i¢in dogru
ve giivenilir finansal bilgiler elde etmesini zorunlu kilmistir. Oyle ki, giinimiiz isletme
sahipleri ya da yoneticileri igin bilgi olmadan ileriye dénik planlar olusturma,
uygulama ve kontrol etme olanagi kalmamistir. Bu baglamda, bilginin gtvenilir,
zamanli ve ihtiyaca uygun olarak Uretilerek karar almada kullaniimasi gerekmektedir.
S6z konusu bilgiler ise ancak isletme iginde olusturulan etkin bir muhasebe
organizasyonu ve i¢ kontrol sistemi ile saglanabilmektedir.

isletmelerde kurulacak muhasebe organizasyonun her tirlii intiyaca cevap
verebilmesi, her asamada denetime olanak saglamasi ve tim isletme igin gegerli bir
yaplya sahip olmasi gerekmektedir. Ozellikle biyik isletmelerde parasal
hareketlerin zamaninda kayda alinmasi, maliyete iliskin bilgilerin elde edilmesi ve
bunlarin ybénetim kadrosuna zamaninda raporlanabilmesi iyi bir muhasebe
organizasyonun varligi ile gerceklestirilebilir. Ancak her isletmenin muhasebe
organizasyonu farkh &zellikler gésterebilir. CUnku isletmelerin érgut tipleri, hukuki
yapilari, faaliyet tirleri, blyUklUkleri ve Uretim teknikleri birbirlerinden farklidir. Bu
ozellikler, muhasebeden beklentileri de farkli kilmaktadir. Ornegin, isletmelerin
blylmesi, rekabetin artmasi ve is hacminin gelismesi; muhasebenin kaydetme ve
siniflandirma gibi fonksiyonlarinin yaninda yéneticilere yardimci olma fonksiyonunun
da 6nem kazanmasina neden olmustur. Yoéneticiler karar alirlarken ve gelecege
iliskin planlar yaparlarken muhasebenin sundugu bilgileri kullanmak zorundadirlar.
Ayni zamanda alinan kararlarin sonuglarinin kontroli de muhasebenin sagladigi
verilerle olanakhdir. Bu nedenle, yo6netimin bilgi gereksiniminin karsilanmasi

muhasebe organizasyonunun temel gérevleri arasinda sayiimaktadir.

isletmelerde etkin bigimde organize edilmis bir muhasebe sisteminde hatall
ve hileli iglemlerin énlemesi zorunlulugu i¢c kontrol sisteminin gerekliligini giindeme
getirmistir. Bu baglamda, bir isletmenin aktiflerinin korunmasina, yénetimin belirledigi
ilkelere, politikalara ve emirlere uyulmasina, yéntem ve islemlerin zaman, para ve
emek kaybina yol agmayacak sekilde yUritlilmesine ve muhasebe kayitlarinin

gercege uygunlugunun incelenmesine olanak verebilecek bir ic kontrol sisteminin
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kurulmasi esastir. Bir igletmede etkin bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasinda;
beklentileri karsilayacak sekilde hazirlanmig bir organizasyon planina, muhasebe
sistemine, yeterli sayida ve kalitede personele ve i¢ denetimi gerceklestirebilecek bir
organizasyonel birime ihtiyac vardir. S6z konusu iglemlerin yerine getiriimesi,
finansal tablolarda hata ve dizensizlik bulunmasi olasiligini azaltmakta, ¢alisanlarin
bireysel zaaflarindan kaynaklanan olumsuzluklardan korunulmasini saglamakta, mali

tablolarin dogruluk ve glvenilirlik derecesini arttirmaktadir.

Turizmin gelismesi  Ulkemizin bu sektdériinde yer alan konaklama
isletmelerinin dnemini daha da artmistir. Konaklama isletmeleri, konuklarin gecici
konaklama, yiyecek-icecek, eglence ve diger bazi sosyal gereksinimlerini
karsilamaktadirlar. Ancak konaklama isletmelerinin yapilari ve faaliyet konulari
acisindan tasidiklari dzellikler (emek yogun isletme olmasi, yiksek oranda nakit
kullaniimasi vb..) s6z konusu isletmelerde hata ve hile olasiliklarinin digerlerine gére
yikselmesine neden olmaktadir. Bu agidan bakildiginda, konaklama isletmelerinde
etkin bir muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol sisteminin kurulmasi blyik énem

tasimaktadir.

Doért boélimden olusan c¢alismamizin  birinci  bdéliminde; muhasebe
organizasyonu ve i¢ kontrol kavramlari ayrintili olarak ele alinmakta; ikinci bélimde,
turizm endustrisi ve konaklama isletmeciligi genel olarak tanitiimaya calisiimakta,
dglinct bélimde, konaklama igletmelerindeki muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol
sistemine iliskin aciklamalara ayrintili olarak yer verilmektedir. Calismamizin
dérdiincii ve son bdlimiinde ise, ilk (¢ bélimde yer verilen teorik bilgilerin, izmir
ilinde faaliyet g6steren ve bes yildizli bir otel isletmesi olan Princess oteldeki
gorinimi incelenmis ve isletmedeki muhasebe organizasyonun ve i¢ kontrol

sisteminin etkinligi degerlendirilmistir.
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BIiRINCI BOLUM
MUHASEBE ORGANIZASYONU VE iC KONTROL SIiSTEMi
1.1. MUHASEBE ORGANIZASYONUNA GENEL BIiR BAKIS

GUnum{zde, ekonominin disa déniik olmasi, rekabet ortaminin gelismesi ve
buna bagh olarak igsletmelerin halka agilmasi sonucunda; temelde vergi
yasalarindaki yokdmldlUkleri yerine getirmek olan geleneksel muhasebe anlayiginin
yerini ¢cagdas anlayisa biraktigi bir gercektir. Muhasebe faaliyetleri sonucu elde
edilecek bilgilerin dogrulugu ancak iyi organize edilmis bir muhasebe bdlimu ile
olanakhdir. Bu nedenle calismamizda &6ncelikle muhasebeye iligkin faaliyetlerin
dlzenli bir sekilde ylritiimesi ve daha givenilir, dogru ve zamanl bilgi akisini
saglayacak dizenlemeleri iceren muhasebe organizasyonu inceleme konusu

yapiimaktadir.
1.1.1. Muhasebe - Organizasyon iligkisi

Organizasyon kavrami, cevreden birtakim girdileri alan, isleyen, enerjiye
doéniistiiren ve sonugcta ciktilarini yine cevreye veren acik bir sistemdir’. Bdyle bir
organizasyonun varlik nedeni, isletme amaclarinin ancak birden fazla kisi ile veya
bir grup halinde gerceklestiriliyor olmasidir. Bu baglamda organizasyon yapisi, bu
grubun faaliyetlerini koordine eden ve uyumlastiran bir mekanizmadir®.

Organizasyon ydneticinin icinde bulundugu bir ortam ve onun kullandidi bir
ara¢ durumundadir. Yoneticinin bu aracin &zelliklerini ve hangi durumda etkin
olacagini bilmesi gerekmektedir. Bu da ydneticinin organizasyon hakkinda gerekli
bilgiye sahip olmasi ile mimkindur. Ayrica, organizasyonun ybnetimsel etkinligi,
yetki ve sorumluluklarin dagitiimasi ve bunlarin dogru olarak anlasiimasi ile
baglantiidir. Bunun saglanabilmesi igin faaliyetlerin, ¢alisanlarin ve calisilan yer
arasindaki iliskilerin iyi koordine edilmesi gerekmektedir®.

! Giilay Budak ve Goniil Budak, igletme Yénetimi, Baris Yayinlari, izmir, 2004, s.21.
% Tamer Kogcel, isletme Yéneticiligi, Arikan Yayincilik, Istanbul, 2005, s.27.
® ismail Efil, igletme Organizasyonu, Aktiiel Yayincilik, Istanbul, 2005, s.8.



GUnum0z modern organizasyon yapilari ile geleneksel organizasyon yapilari
arasinda bazi farkliliklar bulunmaktadir. S6z konusu farkliliklara asagidaki tabloda
yer verilmektedir.

Tablo1: Geleneksel Organizasyonlar ile Modern Organizasyonlar Arasindaki Farklar

Geleneksel Organizasyonlar Modern Organizasyonlar
e Duragan e Dinamik
e Esnek olmayan e Esnek
e s odakl e Yetenek odakli
e sin, is pozisyonlarina gére e sin yapilan islere glre
tanimlandigi tanimladigi
e Birey odakh e Takim odakli
e Sdirekliigler e Gegici igler
e Emir odakli e Katilim odakli
e Kararlari yénetici verir e Calisanlar kararlara katilr
e Kural odakh e Mdisteri odakh
e Homojen is gicl e Heterojen isguci
e (Calisma gunlerinin 9-5 olarak e Calisma saatlerinin belirli sinirlar
tanimlandigi icerisinde olmadigi
e Hiyerarsik iligkiler e Yatay ve sebeke tiru iligkiler
e s belirli saatlerde yapilir e s herhangi bir zaman ve yerde
yaplilr.

Kaynak: Stephen P. Robbins ve Mary Coulter., Management (Activebook),
Prentice Hall,USA,http://www.myphilip.pearsoncmg.com/faculty/ablistactivbooks.cfm
(Erisim tarihi: 30/10/2006).

Yoénetsel kuramin kurucusu olan Fayol, bir isletmenin amacina ulasabilmesi
icin tarl0 calismalara gereksinme oldugunu ve bu ¢alismalarin da gesitli insanlar ya
da insan gruplar tarafindan yerine getirmesi gerektigini ileri sirmas ve kiiglk veya
biyik élcekli olsun tim isletmelerin alti fonksiyonundan séz etmistir. Bu fonksiyonlar

asagidaki gibi siralanmistir®:

* Budak ve Budak, a.g.e; s.48.




e Yonetim fonksiyonu,
e Ticari fonksiyon,

e Teknik fonksiyon,

e Mali fonksiyon,

e Gulvenlik fonksiyonu,

¢ Muhasebe fonksiyonu.

Yukarida belirtilen fonksiyonlardan ilk besi isletme organizasyonu icerisinde
aktif bir rol oynamaktadir. Yénetim fonksiyonu isletmenin beyni olup, digerleri ise
organsal fonksiyonlari Gstlenmektedirler. Altinci siradaki muhasebe fonksiyonu ise
isletmenin tim organlarinin faaliyetlerini ve igleyis bicimini beyne bildiren sinir
sistemine benzetilebilmektedir. GuUnimizde icine muhasebe servisini de alan

bilgisayar donanimi sinir sisteminin fonksiyonlarini tistienmistir®.

Bir bélim olarak muhasebe, mali islerle ilgili konularin yasal cgerceve
icerisinde titizlilikle ydrOtilmesini saglayan olgudur. Bélim calismalari, uzman bir
ybnetici liderliginde ve uygun nitelikteki ekiple yuratiimelidir. Bu baglamda 6rgitsel
given kavrami da giindeme gelebilecektir. isgérenlerin muhasebe yoénetimi ile
iletisim kurabilmesi, ydnetimin onlara ydnelik empatik yaklasimi veya onlara ilgi
gOstermesine baglidir. Bu nedenle, muhasebe ydnetimi 6zellikle asagida belirtilen
davraniglardan kaginmalidir®:

e isgdrenlere Ust ydnetim elemani olmadiklarinin hatirlatimasi
e Sorumluluklarin yerine getirilip getiriimediginin izlenmemesi
e Boélim calisanlarina dogru bilgi veriimemesi

e Ustiin performans gdsteren galisanlarin takdir edilmemesi

isletme ydénetiminin ileriye ddniik olarak dinamik bir yapi kazanabilmesi icin;
teknolojik gelismeleri izlemesi ve bunlarin uygulanabilirligini saglayacak kultire
sahip olmasi gerekmektedir. Muhasebe boliminin de roll, isletmenin
yasamsalligina katki saglamaktir. Oyle ki, isletme ile ilgili islevlerin yerine getiriimesi

5 Erhan Kotar ve SUkri Dokur, Genel Muhasebe (Temel ilkeler), Alfa Yayincilik, istanbul,
2002, s.206.

® Gene Smith., "How to Achieve Organizational Trust within an Accounting Department”,
Managerial Auditing Journal, Vol.20, No.5, 2005, s.522-523.



sirasinda hem isletme igindeki hem de isletmeler arasindaki finansal bilgi akisi ve
iletisimi de muhasebe ile gerceklesmektedir’. Bilgi olmaksizin lst yénetimin ileriye
doénuk planlar  olugturma, bu plani uygulama ve kontrol etme olanagi
bulunmamaktadir. Muhasebe de, bir kayit teknigi olmanin &étesinde, isletmelerin tim
islevlerini diizenlemede etkinlik tasiyan bir bilgi sistemi oldugu igin isletmelerin dili
olarak kabul edilmektedir®. Bunun icindir ki muhasebe, isletme ici ve isletmelerarasi
karsilikl iliskilerden dogan, tamamen veya kismen mali nitelikte olan, para ile ifade
edilebilen, islemlere iligkin bilgilerin, toplanmasi, kaydedilmesi, siniflandiriimasi ve
dizeltiimesi, anlamli ve glvenilir bir sekilde &6zetlenmesi, denetlenmesi,
raporlanmasi ve yorumlanmasi, sonuglarin isletme ile ilgili kisi ve kurumlara
iletiimesi fonksiyonlarini yerine getiren teknik, sanat ve uygulama yénleri olan bir
bilimdir’. Muhasebenin bu dnemli fonksiyonlarini tam olarak ve basarili bir sekilde
yerine getirebilmesi, gecikmelerin, yolsuzluk, hata ve kacamaklarin énlenebilmesi
icin muhasebenin érgitlenmesi baska bir deyisle organize olmasi gerekmektedir'.

isletmenin genel organizasyon yapisi igerisinde; ydnetimi destekleyici bir
fonksiyon olarak bilinen muhasebenin etkinligi, isletmenin sahip oldugu degerler,
normlar, standartlar ve inanglar gibi faktérlerin etkisine baglhdir. Bagka bir deyisle,
muhasebe bélimdnin isletmenin organizasyon vyapisinda aldigi  konum,
muhasebenin islevi ve etkinligini gdsterir'’. Yoneticilerin ve dis kullanicilarin
taleplerini kargilamak amaciyla muhasebenin; dretim bilgisi, musteri talebi
ongbrimlemeleri, musteri memnuniyeti istatistikleri gibi finansal olmayan bilgileri
kapsamasi gerekir. Finansal ve finansal olmayan bilgilerin birbirini tamamlamasiyla,

muhasebe sistemi kullanicilarina daha iyi hizmet verebilmektedir'®.

7 Ozgll Cemalcilar ve Saime Once, Muhasebenin Kuramsal Yapisi, Anadolu Universitesi
Yayini, Eskisehir, 1999, s.8.

® S.Lyn Fawcett, "Fear of Accounts:improving Manager's Competence and Confidence
Through Simulation Exercises", Journal of European Industrial Training, Vol.20, No.2,
1996, s.17.

o Oya Yildirnnm ve Nergis Tek, Finansal Muhasebe, Birlesik Matbaacilik, izmir, 2004, s.11.

' Seha Selek, Muhasebenin Temel Verileri, Kaskar Ofset, izmir, 1990, s.32.

"' Hayrettin Usul ve Serpil Diizenli, “Muhasebe Sisteminin Olusturulmasinda Orgiit iklimi
Etkisi”, Muhasebe ve Finansman Dergisi, Sayi.32, Ekim 2006, s.117.

'2 Dale C. Morse ve Jerol L.Zimmerman, Managerial Accounting, Irwin McGraw-Hill, USA,
1997, s.12.



Yukaridaki agiklamalardan da anlagilacagi (zere, organizasyon ve
muhasebe kavramlari i¢ igce girmektedir. Muhasebenin gbrevlerini yerine
getirebilmesi icin muhasebe ile ilgili islemlerin iyi dizenlenmis olmasi en énemli
kosuldur. Bir butln olarak isletme organizasyonunda muhasebenin diger bélimlerle
karsilikh etkilesimi kaginiimaz olup; tim bdélimlerdeki parasal hareketler, gelir ve
giderler muhasebe béliminde izlenmektedir.

1.1.2. Muhasebe Organizasyonunun Tanimi ve Geregi

isletmelerde muhasebe organizasyonu kavrami, muhasebe fonksiyonuna
iliskin islerin saptanmasi, bu islerin bélimlenerek kademeler ve kadrolar seklinde
dizenlenmesi, aralarindaki iligkilerin kurulmasi ve her kadronun belirli yetkilerle
donatiimasi ile olugmaktadir'®.

Gereksinimlerin  karsilanabilmesi amaciyla igletmelerin blyUmeleri ve
teknolojik agidan gelismeleri, muhasebe organizasyonuna (¢ agidan gereksinim
duyuldugu gercegini ortaya cikarmistir. Bunlar; muhasebe elamanlarinda artis,
uzmanlagsma ve otomasyondur. Asagida bu gelismeler ile ilgili bilgilere yer

verilmektedir'.

o Muhasebe Elemanlarinda Artis: Bir isletmede muhasebeci, bitiin muhasebe
gbrevlerinin yerine getiriimesinden sorumludur. Ancak isletme blytdikge s6z
konusu islerin tOminin bir kisi tarafindan yuritilmesi olanaksiz hale
gelmektedir. Bunun igindir ki muhasebeci, muhasebe faaliyetlerini yardimcilari
arasinda Kisisel yetenek ve isin 6zelligine gbre paylastirmaktadir.

0 Uzmanlagma: isletmelerde muhasebe elemanlarinin sayisi arttirilsa da,
isletmelerin blylmesi karsisinda yapilacak bir diger is uzmanlasmaya gidilerek
muhasebe islerinin farkli uzlanim alanlar arasinda paylastiriimasidir. Bu
paylasim, genellikle "Finansal Muhasebe", "Maliyet Muhasebesi", "Biitge ve
Planlama" ve "Finans" seklinde bélimlenmektedir.

'3 Fahir Bilginoglu, Muhasebe Organizasyonu, istanbul Universitesi isletme Fakiiltesi
Muhasebe Enstitiisii Yayini, Yayin No:54, istanbul, 1988, s.37.

' Fatih Coskun Ertas, isletmelerde Muhasebe Organizasyonu ve Muhasebe Meslegi,
Seckin Yayincilik, Ankara, 2002, s.107-109.



a Otomasyon: Gilnimulz isletmelerinde artan karmasiklasma, ydnetim igin
gereksinim duyulan bilginin giin gectikge artmasina neden olmustur. Bilginin
toplanmasi, islenmesi, saklanmasi ve tekrar bilgi olarak sunulmasi sirekili
gelisen bilgi teknolojisinin geredi olarak karsimiza cikmaktadir'. Bilgisayar
teknolojisindeki hizli gelismelerin muhasebe sistemleri lizerinde de etkili olmasi,
isletmelerde ydnetimin karar verme cercevesinde bilgi sistemlerini 6én plana
cikartmigtir. Veri, girdi ve ¢iktilarinin kontrol altina alinmasi, isletmelerin karlihgi
Uzerinde de etken olmustur. Artik kiiclk ve orta dlcekli isletmelerde, muhasebe
sistemleri, bilgisayar ortaminda gerceklestiriimekte ve onlara birgok avantaj
sunmaktadir. Bunun icindir ki, muhasebe sisteminin kurulmasi ve etkin olarak
surdurilebilmesinde bilgisayarlarin vazgegilmez bir ara¢ oldugu gercegdi g6z ardi
edilmemektedir.

1.1.3. Muhasebe Organizasyonunun Yararlari

Muhasebe bilgileri, isletmenin geg¢mis dbnemlerdeki faaliyetlerini ve
sonuclarini yansitip, yoneticilere ilgili kararlarinda yardimci olurlar. Bu nedenle
ybénetimin bilgi gereksiniminin karsilanmasi muhasebe organizasyonun temel yarari
olmaktadir’®.  Bunun disinda  igletmelerde  muhasebe  organizasyonu
olusturulmasinin  birgok vyarari bulunmaktadir. Bu vyararlarin asagidaki gibi

dzetlenmesi mimkindar'”:

e Muhasebe organizasyonu igletmelerin kar ya da zararlarinin gergede uygun
bir sekilde saptanmasina, her hizmetin ve trinin maliyetinin belirlenmesine,
verimliliginin élctilmesine olanak saglamakta; bu da, piyasanin dizenli bir
bigimde islemesine yardimci olmaktadir.

e isletmelerde etkin bir muhasebe organizasyonu, muhasebe bilgilerinin
guvenilirligini saglayacagindan, hata ve dizensizliklerin énlenmesi ve ortaya

¢ikarilmasi gorevini de yerine getirmektedir.

> Sami Acar, “Bilgi Teknolojisindeki Gelismelerin Ofis Sistemleri Uzerindeki Etkisi ve
Ofislerde Gorsel Otomasyon”, Ticaret ve Turizm Dergisi, Sayi.1, 2006, s.52.

'® Mustafa Kisakiirek ve Ahmet Pekcan, “Muhasebenin Urettigi Bilgiye Farkli Acilardan
Bakiglar’, Cumhuriyet Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dergisi, Cilt.6,
Say!.2, 2005, s.108.

"7 Ahmet Tokag, Uygulamaci Goziiyle isletmelerde Muhasebe Organizasyonu ve
Denetimi, Tunca Kitabevi, istanbul, 2006, s.23-25.



e Muhasebe organizasyonu, muhasebe islemlerini kolaylastirdigindan
personelin daha az yipranmasi ve islemlerin diizenli bir sekilde ylrimesi s6z
konusu olmaktadir.

e Muhasebe organizasyonu ayni sektérde bulunan isletmelerin muhasebe
uygulamalarindaki farkliliklarin ortadan kalkmasina yardimci olmakta ve is
degistiren personelin yeni is yerine uyumunu kolaylastirmaktadir.

e Muhasebe organizasyonu, muhasebe egitim ve dgdretiminin daha verimli bir

sekilde yUrttlmesini saglamaktadir.

Bu aciklamalara dayanarak; isletmelerde etkin bir muhasebe organizasyonun
kurulmasi sonucunda, maliyetlerin dogru belirlenmesi, verimliligin 6lgtlmesi,
muhasebe bilgilerinin givenilirliginin artmasi ve muhasebe ile ilgili islemlerin daha
dizenli hale gelmesi s6z konusu olmaktadir.

1.1.4. Muhasebe Organizasyonunun Ogeleri

Bir isletmenin muhasebe sistemi, muhasebe bilgilerinin gelistiriimesi ve karar
vericilere iletiimesi amaci ile isletme organizasyonunda yer alan personel, yonerge,
ara¢ ve kayitlardan olusmaktadir. Kurulacak muhasebe sisteminin basarisi igin,
sistemi olusturan bu &gelerin iyi organize ediimesi asagidaki gibi
gerceklestiriimektedir'®:

e Muhasebe bolimi ile diger isletme bélimleri arasinda bilgi akisini
saglayacak belge ve ydnergeler, personel, muhasebe defterleri, hesap plani,
muhasebe kayit ve sonug ¢ikarma ydnergeleri dizenlenir

e Sonuglarin analizi, degerlendiriimesi ve raporlanmasi ile ilgili esaslar
belirlenir.

e Belge ve kayitlarin dosyalanma ve saklanmalariyla ilgili ydnergeler hazirlanir.

e TUm bu isler igin personel gereksinmesi, se¢imi, is bélim(, gbrev tanimlari

ve egitimi de muhasebe organizasyonunda yer alir.

'®  Muinir Sakrak, "Hizmet Uretimi de Bulunan Ticaret Isletmelerinde Muhasebe

Organizasyonu, Maliyetler ve Uygulanma Onerileri", Muhasebe-Finans Arastirma ve
Uygulama Dergisi: Analiz, Say1.8, Nisan 1998, s.18,
http://muhasebemerkezi.marmara.edu.tr/sayi08htm, (Erisim Tarihi:16.12.2005).




Muhasebe sistemlerinin tasarim ve kapasiteleri bir isletmeden digerine blylk
farkliliklar géstermektedir. Bir isletmenin muhasebe sisteminin yapisini etkileyen
bircok énemli unsur arasinda isletmelerin muhasebe bilgilerine duydugu gereksinim
dlizeyi ve sistemin igletilebilmesi igin gerekli kaynaklari saymak mimkindur.

Muhasebe uygulamalarini yénlendiren en énemli unsurlar arasinda'®,

o Ulkenin ticaret ve vergi yasalari
e Ulusal ve uluslararasi kavram, ilke ve standartlar ile

e Muhasebe islemlerini olusturan yasal belge dizeni yer almaktadir.

Muhasebenin organizasyonu icin muhasebe 6gelerinin iyi bilinmesi ve bu
Ogelerin amaca, plana ve denetime uygun bir bicimde buitUnlestiriimesi
gerekmektedir. Buna gére, muhasebe organizasyonunun 6geleri olan muhasebenin
nesnel ve personel agidan organizasyonuna asagida yer verilmektedir.

1.1.4.1. Muhasebenin Nesnel Acidan Organizasyonu

Muhasebenin nesnel agidan organizasyonunda asagidaki islemler yer
almaktadir:

o Belgelerin Diizenlenmesi: Muhasebeye konu olan mali nitelikteki iglemlerin
muhasebe kayitlarina gegirilmesini saglayacak olan belge dizeni, muhasebe
organizasyonunun temelidir. Muhasebede belgeler, islem ile kayit arasinda
adeta bir kdprii gorevi Ustlenmektedir®.

a Defterlerin ve Hesap Planinin Diizenlenmesi: Muhasebe sisteminde yer alan
her tlrli temel ve yardimci defterlerin diizenlenmesini sz konusu olmaktadir.
Kullanilacak defterlerin seciminde, yasalar, igletmenin hukuki yapisi, faaliyet
tard, is hacmi, defter tutma esasi, bilgisayar kullaniip kullaniimadigi etkili
olmaktadir®’. Ayrica defterlerin ya da hesaplarin tutulabilmesi icin gerekli hesap
plani, tekdiizen genel hesap planindan hareket edilerek diizenlenir.

"9 Sakrak, a.g.e., s.19.

%0 N.Ata Atabey ve Raif Parlakkaya, Muhasebede Belge Diizeni, Nobel Yayincilik, Ankara,
2004, s.4.

' Glrbliz Gokgen, Belediyelerde Muhasebe Sistemi ve Organizasyonu, Der Yayinlari,
istanbul, 1998, s.23.



a Bilgisayar Programinin Diizenlenmesi: Muhasebenin  modern ¢agin
gereksinimlerine ayak uydurmasi ve gelisimini strdirmesi bilgi teknolojilerinin
muhasebe uygulamalarina entegre etmesiyle olanaklidir. Bilgisayar kullanilan
muhasebe sistemlerinde alt sistemler “modil” olarak ifade edilmektedir. Bu
baglamda, isletmede kullanilacak muhasebe programlari 6zgln olabilecegi gibi,
piyasalardan saglanan hazir paket programlar bigciminde de olabilmektedir. Bu
sec¢im, isletmeninin, blOy0kliglne, tdrlne ve diger etkenlere gore
degisebilmektedir®.

o Mali Tablolarin ve Raporlamada Kullanilan Formlarin Diizenlenmesi:
Dénem icinde ve gerekse ddénem sonunda bilangonun ve gelir tablosunun
dizenlenmesi s6z konusu olmaktadir. Ayrica, muhasebe sonuglarinin yénetim
kademesine, genel midlre ya da diger ilgililere raporlanmasi igin kullanilacak
formlarin hazirlanir. Bunlar tekdlzen muhasebe sistemine uygun olarak
hazirlanan bilanco, gelir tablosu, satislarin maliyeti tablosu ve benzeri
tablolardir®.

1.1.4.2. Muhasebenin Personel Acisindan Organizasyonu

GUnimUzde yapisal olarak gelismis ve faaliyetleri artarak, cok cesitli hale
gelmis olan isletmeler, codunlukla isletme disindan gérevlendirilen 6zel bilgi ve
deneyime sahip yoneticiler tarafindan yonetilmektedir. S6z konusu yoéneticiler
isletmenin amaglarini gergeklestirmek ve karar almak igin bilgiye gereksinim
duymaktadirlar. Muhasebe de, isletme ydnetimine planlama, kontrol ve karar
almada gerekli olan her tirli bilgiyi istenen zaman ve bigcimde veren etkili bir
ybénetim araci olmaktadir. Bu nedenle, iyi bir ydnetim i¢cin muhasebe fonksiyonunu

%2 Fatma Hulya Cakir, “Finansal Muhasebe Sisteminde Bilgi Teknolojilerinden Yararlaniimasi
ve SAP Uygulamalar”, (Yayinlanmamis Tezsiz Yiiksek Lisans Projesi) T.C. Dokuz Eylil
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Isletme Anabilim Dali Muhasebe Programi, izmir,
2006, s.43.

2 Ahmet Hayri Durmus ve Mehmet Emin Arat, isletmelerde Muhasebe Orgiitlenmesi,
Marmara Universitesi Nihat Sayar Egitim Vakfi Yayinlari No:528/762, Istanbul, 2004, s.17-
19.



yerine getiren muhasebe bdlimunln, isletmenin amaglarina ve genel organizasyon

yapisina uygun olarak iyi organize edilmesi gereklidir®.

isletmelerde muhasebe organizasyonunun olusturulmasi igin yetenekli ve
uzmanlagsmis personele gereksinim vardir. Personel organizasyonunda hangi islerin
hangi kisiler tarafindan yapilacagi belirlenmektedir. ister bir gérev birkac kiside
toplansin, isterse bir kigi birka¢c gbrevi Ustlensin, personel organizasyonunda her
kisinin yeri belirtiimeli, gorevleri siralanmal ve yetkileri belirlenmelidir. Bu is
yapilirken, bir gérevin yapilmasini sadece bir kisi bilmemeli, birkag kisinin o gorevi
yapabilmesi saglanmalidir. Genelde kiglk isletmelerde muhasebenin ayri bir
organizasyonu bulunmazken bilyiik isletmelerde bu zorunluluk halini almaktadir®.
Muhasebe béliml isletmelerin organizasyon semalarinda genellikle mali isler
boliminde yer almaktadir. Mali isler béliminde muhasebenin personel agidan
organizasyonu asagidaki sekilde gdsterilmektedir:

Muhasebe
Madurd
I
Madur
Yardimcisi
Ozel Cari iglemler Genel ic Vergi
Raporlar ve Planlama ve Muhasebe Denetim Isleri
Calismalar Kontrol
[ ]
Maliyet Bitgeleme ve
Kayitlari Performans
Analizleri
I [ [ [ [ |
Alacak Borg Buyuk Kasa Fatura Ucretler
Hesaplari Hesaplari Defter Hesabi

Sekil 1: Mali isler Bélimiiniin Organizasyon Semasi
Kaynak: Ahmet Hayri Durmus ve Mehmet Emin Arat., isletmelerde Muhasebe
Nihat Egitim Vakfi

Orgiitlenmesi, Marmara Universitesi Sayar

No:528/762, istanbul, 2004, s.13.

Yayinlari

2% Yunus Ceran, “Muhasebe Fonksiyonunun isletme Organizasyonu igindeki Yeri, Onemi ve
Muhasebe Bélimiiniin Organizasyonu”, Selcuk Universitesi Karaman iktisadi ve idari
Bilimler Fakiiltesi Dergisi, Sayi.3, 2002, s.206-212.

%5 Mehmet Civan ve Mustafa Caliskan, "Tekstil isletmelerinde Muhasebe Organizasyonunun
Onemi", Muhasebe ve Finansman Dergisi, Sayi.24, Ekim 2004, s.159.
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Organizasyon semasinda gorildiga Uzere; 6zel raporlar ve calismalar
bélimuinde, isletmelerin zaman zaman karsilastiklar 6zel karar alma durumlarinda
(duran varlklarin yenilenmesi veya yeni bir duran varlik alinmasi gibi yatirim
kararlari, satin alma veya kiralama arasinda tercih yapilmasi, yeni bir mamulin
Uretimine baslanmasi ve mevcut mamullerden birinin Gretimine son verilmesi
vb..gibi) bu kararlarin alinmasina dayanak olusturacak analizler yapilarak 6zel

raporlar haline getiriimektedir.

Cari islemler planlama ve kontrol béliminde, bir taraftan mamul maliyetlerin
hesaplanmasi icin gerekli kayitlar tutulup, bir yandan da butcelerin hazirlanmasi ve

performans analizleri gerceklestiriimektedir.

Genel muhasebede, her tirli yasal ve istege bagl defterler (yardimci
defterler) tutulup, bor¢c ve alacaklar izlenir, faturalar kesilir, Ucret bordrolari

hazirlanir, dénem sonucu (bilango ve kar-zarar) belirlenmektedir.

ic denetim boliminde, bitin muhasebe faaliyetlerinin  kontroliniin
yapiimasi, kayitlarin ilgili yasalara ve muhasebe ilkelerine uygunlugunu
denetlenmesi, varliklarin korunmasi ve isletme faaliyetlerinin  verimliliginin

arttirlmasi igin muhasebe diizenini olusturmasi gibi islemler gergeklestiriimektedir.

Vergi igleri bdlumunde ise, isletmenin vergi sorunlarin ¢ézimlenmesi, vergi
beyannamelerinin dizenlenmesi, maliye-vergi daireleriyle iligkilerin yUratilmesi,
isletmenin vergi ylkinin hesaplanmasi ve bu yikin azaltiimasi igin ne gibi énlemler

alinmasi gerektiginin énerilmesi gibi faaliyetler gerceklestiriimektedir.

Personel organizasyonunun baslangicinda, muhasebe sisteminde bilgisayar
kullaniminin kapsami ile ilgili 6n kararin verilmis olmasi gereklidir. Ginki bu karar,
sistemin kurulus ve s(rdiriimesine yoénelik tim iglemleri, baslangic ya da

organizasyon asamalari itibariyle etkileyebilecektir.

Muhasebenin personel agisindan organizasyonunda, personelin segimine
6zen gosterilmeli ve belirli gbrevlere nitelikli ve bilgili kisiler getiriimeye ¢alisiimalidir.
Muhasebe elemanlarinin bir kismi zaman igersinde yetistirilecekse, isletme igi egitim

(is Ogretme, is verme, is degdistirme vb...) ve isletme disi egitim (seminerlere,
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kurslara, meslek okullarina génderme, baska isletmelerde staj yaptirma) yollarindan

yararlaniimahdir.
1.2. iC KONTROL SiSTEMINE GENEL BiR BAKIS

Ekonomik teknolojik gelismeler sonucunda birgok isletmenin biinyesinde
énemli degisiklikler meydana gelmistir. Ozellikle isletmelerin  bliyiimesi,
faaliyetlerinde karmasikhdin artmasi, iglem sayisinin ¢ogalmasi, aktiflerin
korunmasi, hatalarin giderilmesi, gelir ve gider unsurlarinin saptanmasi ve guvenilir
verilerin toplanmasi yénetim igin zorunluluk haline gelmistir. S&z konusu bu
zorunluluk, isletmeleri i¢ kontrol sistemini kurmaya yo6neltmistir. Bu nedenle
calismamizin bu bdéliminde isletmelerde kurulmasi gereken etkin bir i¢ kontrol

sistemi inceleme konusu yapiimaktadir.
1.2.1. i¢ Kontrol Sisteminin Tanimi ve isletme Yénetimi Agisindan Onemi

isletmelerin gelisen ekonomik kosularin etkisiyle fiziki olarak biyimesi,
faaliyetlerinin ve meydana gelen deger hareketlerinin sayr ve karmasikliginin
artmasi, yetkilerin goécerilmesine ve sorumluluklarin yayginlastiriimasina neden
olmustur. Bu gelismeler, isletmelerde i¢c kontrol sistemine duyulan gereksinimi daha

da arttirmistir.

Etkinlik, bir basarinin saptanmasi icin saglanmis gdstergeleri kullanarak
hedef ve amagclara ulasmaktir®®. Bir baska deyisle etkinlik kavrami, isletme
amaglarinin somut olarak saptanmasini éngérmektedir®’. Bir isletmede etkin bir ic
kontrol sisteminin bulunmasi, séz konusu isletmenin mali tablolarinin glvenilirlik

derecesini arttirip olasi hata ve riskleri en aza indirebilecektir®®.

Etkin bir i¢ kontrol sistemi, belirli bUyUklige ulasmis kuruluslar igin
kaginilmazdir. Bunun nedeni, kuglk capl isletmelerde i¢ kontrol sisteminin

% Mort Dittenhofer, “Internal Auditing Effectiveness: An Expansion of Present Methods”,
Journal of Managerial Auditing, Vol.16, No.8, 2001, s.445.

" Tuna Taner ve Semra Oncii, isletmelerde Planlama- Biitgceleme ve Kontrol, Emek
Matbaacilik, Manisa, 2000, s.4.

% Mehmet Bakir, Denetim, Akademi Yayinevi, Rize, 2002, s.49.
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ekonomik agidan karli olmayacag: dislncesidir. Kiglk isletmelerde i¢ kontrol
fonksiyonu yénetim tarafindan yerine getiriimektedir. Ancak, isletmeler buyuyUp
faaliyetler karmasik hale geldiginde kontrol sorunu gindeme gelmektedir. CUnki
blylme, faaliyetlerin standartlara, yasa ve ydnetmeliklere uygunlugu ile ilgili bazi
zaafiyetler ortaya cikarabilmekte ve ayni zamanda cesitli birimler arasinda
koordinasyonu da gerektirebilmektedir®®.

Yetki ve sorumluluklarin belirlendidi, birimler arasi koordinasyonun
saglandigi, bir baska deyisle i¢ kontrol sisteminin var oldugu isletmelerde séz
konusu bu sistemin etkinlik derecesinin ve isletme politika ve amagclarina
uygunlugunun belirlenmesi de 6énem tasimaktadir. Glinimuzde artik, i¢c kontrollin,
faaliyetlerin etkinligini sagladigi ve belirlenen isletme hedeflerine ulasmada itici bir
glc olusturdugu benimsenmektedir. i¢ kontrolin olmadigi ve/veya etkinliginin
saglanamadigi durumlar, igletme varliklarinin kaybina, eksik ve hatali kararlar
alinmasina, yolsuzluklara ve cesitli kayiplara (musteri, karlilik, verimlilik vb..) yol
acabilmektedir®.

Son yillarda muhasebe ve ilgili bilim dallarinda ¢alisan bilim adamlarinin ve
konuyla ilgili mesleki &rgutlerin yakindan ilgilendigi bir kavram olarak karsimiza
¢ikan i¢ kontrol sistemini; isletme ydnetiminin sorumlulugunu tasiyanlar, muhasebe
meslek mensuplari, denetgiler, yasa koyucular amaglarina gére farkl sekilde
tanimlamaktadirlar. Bunlar arasinda en 6nemlileri séyle siralanabilmektedir:

Uluslararasi Muhasebe Uzmanlarn Federasyonuna (IFAC) gére i¢ kontrol
sistemi; isletme varliklarinin korunmasi, hata ve vyolsuzluklarin énlenmesi,
muhasebe bilgilerinin dogruluk ve guvenilirliginin saglanmasidir. Bu sistem ayni
zamanda, isletme faaliyetlerinin y6netim politikalarina uygun, dizenli ve etkin bir
sekilde yuritiimesine yardimci olacak politika ve prosedirleri kapsamaktadir.

2 Orhan Akisik, "ic Kontrol Sistemi ve Bagimsiz Denetim icindeki Yeri", Muhasebe ve
Denetime Bakis Dergisi, Yil.4, Sayi.14, Ocak 2005, s.90.

% Tamer Aksoy, "Ulusal ve Uluslararasi Diizenlemeler Baglaminda i¢ Kontrol ve i¢ Kontrol
Gerekliligi: Analitik Bir inceleme”, Mali Géziim Dergisi, Sayi.72, Temmuz-AJustos-Eyliil
2005 a, s.139-140.

13



Sermaye Piyasasi Kurulu tarafindan yayimlanan X/16 seri/sira numarali
Sermaye Piyasasinda Bagimsiz Denetleme Hakkinda tebliginin 28. Maddesinde, "
i¢c Kontrol sistemi, yénetim politikalarina uymak da dahil olmak (izere, islerin diizenli
ve etkin ydrdtilmesi, varliklarin korunmasi, hata, hile ve usulstizliiklerin 6nlenmesi
ve belirlenmesi, muhasebe kayitlarinin dodru ve eksiksiz olmasi ve mali bilgilerin
glvenilir olarak zamaninda derlenmesi amaciyla isletmede uygulanan organizasyon

plani ile bunlara iliskin tim ybntemleri kapsar” seklinde tanimlanmistir®”.

Uluslararasi i¢ Denetciler Enstitiisti tarafindan 1999 yilinda yapilan tanima
gbre i¢ kontrol; bir 6rgit ydnetiminin ayrilmaz bir pargasi olup, faaliyetlerde etkinlik
ve verimlilik, butgenin uygulanmasi, finansal raporlama ve diger raporlarin
glvenilirligi, yardrliikteki yasalara ve dizenlemelere uygunlugu konusunda giivence

saglamaya yoneliktir®.

Ydénetimin muhasebe bilgilerine glvenebilme olasiigini arttirici girisimler
olarak da tanimlanabilen i¢ kontrol sistemi, isletme varliklarinin korunmasini,
muhasebe sisteminin agikhdinin ve glvenilirliginin  kontrolind ve verimliligin
arttirlmasini saglayacak énlemlerdir®,

ic kontrol, muhasebe ve istatistik verilerine gliven saglamak, saptanmig
politikalari 6lgmek, isletme calisanlarinin verimini arttirmak, bélimler arasi iliskileri
uyumlastirmak ve benzeri konulari kapsayan bir sistemdir®.

ic kontrol, finansal raporlamanin giivenilirligi, isletme faaliyetlerinin etkinligi

ve verimliligi, yasalara ve diger duzenlemelere uygunluk gibi amagclarin

" Mevlit Ozer, Denetim 1, Ozkan Matbaacilik, Ankara, 1997, s.203.

% Mahmut Demirbas, “i¢ Kontrol ve ic Denetim Faaliyetlerinin Kapsaminda Meydana Gelen
Degismeler”, istanbul Ticaret Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, Yil.4,
Sayi.7, Bahar 2005, s.169.

% James Keiser, Frederick J. DeMicco ve Robert N.Grimes, Contemporary Management
Theory-Controlling and Analyzing Costs in Foodservice Operations, Prentice Hall,
USA, 2000, s.482.

% Walter T. Harrison ve Charles T.Horngren, Financial Accounting, Pearson Educational
International, USA, 2004, s.180.
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basariimasina yonelik olarak yeterli 6lclide glvence saglamak Uzere olusturulan bir

strectir®.

ic kontrole iligkin verilmis olan yukaridaki tanimlardan anlasilacagi Uzere i¢

kontrol sistemi; muhasebe kontrolleri ve yénetsel kontroller olmak Gzere iki bélime

ayrilmaktadir.

Muhasebe Kontrolleri: Bir isletmenin finansal ve muhasebe proseddrleri ile ilgili
olup, varliklarin korunmasi ve finansal kayitlarin gavenilirliginin saglanmasina
yOnelik olan i¢ kontrol bélimtdar. Bu tir kontroller genel olarak, yetkilendirme ve
onaylama; kayit tutma ve muhasebe raporlarinin hazirlanmasi ile ilgili gérevlerin,
faaliyetler veya varliklarin korunmasi, varliklar Gzerindeki fiziki kontroller ve i¢
denetim ile ilgili gorevlerden agikga ayriimasi seklindeki kontrol dnlemlerini
icermektedir®.

Yénetsel kontroller: Bu tir kontroller ise; organizasyon plani, faaliyetlerin
verimliligi ve ydnetim politikalarina baglilikla ilgili tim yéntem ve yordamlar
kapsamaktadir. Finansal kayitlarla dolayli olarak ilgili olan ydnetsel kontroller
genel olarak istatistiki analizler, zaman ve hareket arastirmalari, basari raporlari,
isgdren egitim programlari ve kalite kontrolleri gibi kontrolleri kapsamaktadir®’.

Dinyada i¢c kontrol sistemlerine yoénelik olarak farkh modeller

olusturulmustur. Bunlar, COSO, CobiT, eSAC ve SysTrust modelleridir. Bu
modellere iligkin aciklamalara Tablo 2°'de yer verilmektedir.

% Robert Libby, Patricia A. Libby ve Daniel G.Short, Financial Accounting, McGraw-Hill
Company, USA, 2004, s.300.

% Hasan Giirbliz, Muhasebe Denetimi, Bilim Teknik Yayinevi, 1995, s.46.

%7 Ersin Giiredin, Denetim ve Giivence Hizmetleri, Arikan Yayincilik, istanbul, 2007, 5.317-
319.
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Tablo 2: i¢ Kontrol Sistemleri ile ilgili Olusturulan Degisik Modeller

COSO Modeli

COSO (Committee of Sponsoring
Organizations-Sponsor Organizasyonlar
Komitesi) tarafindan gelistirilen i¢ kontrol
modeli (Internal Control-Integrated
Framework) 1992 yilinda yayinlanmistir.
Komiteyi olusturan kuruluglar arasinda
Amerikan Sertifikali Kamu Muhasebecileri
Enstitist (AICPA), Amerikan Muhasebeciler
Birligi (AAA), Uluslararasi Finans Ydneticileri
Dernegi (FEI), ic Denetciler Enstitisi ve
Yénetim Muhasebecileri Enstitistu (IMA) yer
almaktadir.

CObit Modeli

Control Objectives for Information
Technology (CobiT-Bilgi Teknolojisi Kontrol
Amaglari) 1996 yilindan beri kullaniimaktadir.
isletmelerde  bilgi iglem  teknolojilerinin
kullanimindan kaynaklanan riskleri kontrol
etmek amaciyla gelistirilmistir.

Esac Modeli

Electronic Systems Assurance and Control
(eSAC-Elektronik  Sistemler Giivence ve
Kontrol), isletmelerde bilgisayar ortaminda
yapilan islere (e-business) bagli olarak ortaya
clkan risklere  yodneliktir. Bu  sistem,
isletmelerin ~ Ust  diizey  ybnetici ve
denetcilerinin elektronik sistemlerin
kullanimindan kaynaklanan riskleri
anlamalarini, degerlendirmelerini ve kontrol
etmelerini saglamak amaciyla 2001 yilinda
gelistirilmigtir.

SysTrust Modeli

System Trust (SysTrust) (Glven Sistemi),
1999 yilinda AICPA ve Kanada Sertifikali
Muhasebeciler Enstitisi (CICA) tarafindan
gelistiriimistir. Elektronik ortamlarda Uretilen
bilgilerin givenilirligini saglamaya yéneliktir.

Kaynak: Tamer Aksoy., "Ulusal ve Uluslararasi Diizenlemeler Baglaminda i¢

Kontrol ve i¢ Kontrol Gerekliligi: Analitik Bir inceleme", Mali Céziim Dergisi,
Say1.72, Temmuz-Agustos-Eylll 2005, s.144.
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AICPA tarafindan da benimsenen COSO modelinde i¢ kontrol sistemlerinin
olusturulmasi ve etkin isleyisine iligkin sorumluluk sadece Ust ydnetimdedir. CobiT
modeli ise, sorumlulugu Ust yénetim, bagimsiz dis denetci ve i¢ denetgiler arasinda
paylastirmistir. Sorumlulugun bu sekilde paylastiriimasi, Sarbanes-Oxley Yasasi
(SOX) uyarinca Amerikan Menkul Kiymetler Borsasi Komisyonu (SEC) tarafindan
yapilan dizenlemeyle uyumludur. eSAC modelinde sorumluluk tamamen i¢
denetcilerdedir. Bu nedenle i¢c denetcilerin finans ve muhasebe konularina ek olarak
bilgisayar sistemleri denetimi alaninda da yetkin olmalari gereklidir. SysTrust sistemi
ise, i¢c kontrol sistemlerinin etkin c¢alismasi konusunda sadece badimsiz dig

denetgileri sorumlu kilmistir®®,

COSO (Comitte of Sponsoring Organizations: Sponsor Kuruluglar Komitesi),
bu sistemlerin igerik agisindan en genisi olup, digerlerine gére isletmenin bitinind
kapsayan bir yaklasimdir. Bu yaklasim, i¢c kontrol sisteminin amaglarini, niteligini ve
kimlerin sorumlulugunda oldugunu belirtmektedir.?** S6z konusu yaklagimin
amaglarina asagida yer veriimektedir*;

¢ Faaliyetlerin etkinligi ve verimliligi: Bu amag ile sirketin etkinlik, verimlilik
ve varliklarin korunmasi hedeflerini iceren igsletme amaglari gésteriimektedir.
Kurulan bilgi ve belge akis sistemi icinde her sey zamaninda kayda
gecmekte, kayda gecenlerin dogrulugu kontrol edilmekte, bunlar Ust
ybnetime 6zetlenerek raporlanmaktadir. Raporlanan bilgiler olmasi gereken
ile gerceklesenin karsilastiriimasina olanak saglamakta, béylece yéneticiler
isletmede olumsuz gelismelere ya da verimsizliklere zamaninda midahale
olanagini bulabilmektedirler. Bu baglamda birinci amag saglanmaktadir.

e Finansal raporlamanin givenilirligi: Bu amag¢, muhasebe bilgilerinin
dogruluk ve givenirligini saglamakla olanakhdir. Yénetim, alacagi kararlarin
¢ogunda muhasebe bilgisine gereksinim duymaktadir. Finansal raporlarda
son seklini bulan bu bilgilerin isletme igin yasamsal bir 6nemi bulunmaktadir.
Yapilacak bir yatirrm, alinacak borg, satis ve Uretim kararlar ve benzeri

% Aksoy, 2005a; s.145-146.

% Steven Maijoor, “The International Control Explosion”, International Journal of Auditing,
No.4, 2000, s.105.

“© Melih Erdogan, Denetim (Kavramsal ve Teknolojik Yapi), Maliye ve Hukuk Yayinlari,
Ankara, 2006, s.84-85.
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bircok karar bu bilgilere dayanilarak verilmektedir. Bunun igindir ki; bu
bilgileri Uretecek olan muhasebe sisteminin muhasebe ilkeleri ve
standartlariyla yapilandirilmis olmasi ve muhasebe bilgi sisteminin; verilerin
derlenmesi ve hazir hale getirilmesi, islenmesi, 6zetlenmesi ve raporlanmasi
evrelerinde dogru ve glvenilir bilgi Uretecek kontroller saglanmalidir. Bu
baglamda, i¢ kontrol; dogru, tutarli ve glvenilir muhasebe bilgisini en ¢abuk
bicimde Uretebilen bilesenler blatinudr.

Uygulanabilir yasa ve diizenlemelere uygunluk: isletmelerin timini
ilgilendiren ve uyulmasi zorunlu kurallar vardir. Bu yasa ve kurallar ayni
zamanda isletmelerin belirli bir diizende galismalarini da saglayici nitelikler
tagsimaktadirlar. Bu yasa ve kurallarin bazilari muhasebe ile dogrudan
bazilar ise dolayl ilgilidir. Vergi yasalari, defter tutma ile ilgili dizenlemeler
muhasebe ile dogrudan ilgili iken, cevre koruma ve c¢alisma yasamini
dlzenleyen yasalar ve kurallarin muhasebe ile dolayl iliskisi bulunmaktadir.
ic kontrol, bu yasa ve kurallara uygun olarak isleyen bir kontroller dizisi
olusturmak zorundadir. Ornegin, yasalara gére her galisanin sigortasi olmasi
zorunludur. i¢ kontrol, olusturulan personel veri tabaninin sigorta numarasi
giriimeden islem yapilmasini énleyecek bir kontrol noktasini olusturarak,
Ucret tahakkuk ettirilmemesini saglamalidir. Yénetim, i¢ kontroll tasarlarken
bu ve bunun gibi kontrolleri éngérmeli, denetgi ise bu ve bunun gibi
kontrollerin varligini ve yasalara uygunlugunu arastirmalidir.

ic kontrole artan ilginin bir sonucu olarak, daha énceleri sadece bagimsiz

denetim acgisindan irdelenmesi ve bu acgidan tanimlanmasina kargsin COSO

Report'ta yapilan i¢ kontrol taniminin yéneldigi temel grubun ydnetenler oldugu

goriilmektedir*'. Ciinki ic kontrol, bagimsiz denetgilerin mali tablo denetimi amaglari

icin kullandigi bir aragtan 6te, isletme yoneticilerinin kendi amagclari ve bilgi

sistemleri agisindan Uzerinde 6nemle durmalari gereken bir konudur.

1.2.2. i¢c Kontrol Sisteminin Unsurlari

Bir isletmede i¢ kontrol sisteminin yeterli éigtide var oldugunun gdstergeleri i¢

kontrol sisteminin unsurlari olarak adlandiriimaktadir. Bu konu ile ilgili olan

*" Miinevver Yilanci, “Muhasebe Bilgi Sistemi, I¢ Kontrol ve Verimlilik Ucgeni”, Muhasebe ve
Bilim Diinyasi Dergisi, Cilt.3, Say!.3, Eylil 2001, s.40.
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Uluslararasi Denetim Standartlarindan “400 Risk Degerlemesi ve i¢ Kontrol”
standardi i¢ kontrol sistemi unsurlarini “muhasebe sistemi”, “kontrol ortami” ve
“kontrol prosediirleri” olmak Uzere Ucli bir ayrimla incelemistir®?. Nitekim bu
standarttan sonra ic kontroller igin bir ¢ati olusturan COSO tarafindan konu daha
genis kapsamli incelenmis ve asagidaki bes unsur belirlenmistir*?.

e Kontrol Ortami (Kontrol Cevresi)

e Risk Belirlemesi (Risk Degerlemesi)

e Kontrol Faaliyetleri (Kontrol Eylemleri)
e Bilgi ve iletisim

e Sistemin izlenmesi (Sistemin Gézetimi)

Bu bes unsur, her igletme igin uygulanabilir 6zelliktedir. Ancak yine de
isletmeden isletmeye degisen su noktalarin géz éninde bulundurulmasinda fayda
vardir.

e Blylklik

o Orgitsel ve iyelikle ilgili karakteristikler,

e Faaliyet yapisi,

e islemlerinin cesitliligi ve karmasikhg,

e Yasal ve diizenleyici zorunluluklar,

e isletmenin i¢ kontroliiniin parcasi olan hizmet organizasyonlarinin

kullanimini igeren sistemlerin yapisi ve karmasikhgi

S6z konusu bu faktérler de dikkate alinarak i¢ kontrol sisteminin unsurlarinin

asagidaki gibi incelenmesi mimkinduir.
1.2.2.1. Kontrol Ortami

ic kontrollin diger tim bilesenlerinin temelini olusturan kontrol ortami;

6rgltsel davraniglar batininin érgitteki insanlarin kontrol bilincine yansiyisini ifade

*2 Renee L. Lorton, “Internal Controls: Best Practice Blueprints”, The Corporate Board,
March/April 2005, s.18.

4 Anthony Tarantino, “Globalization Efforts to Improve Internal Controls”, Accounting
Today, June 20-July 10, 2005, s.38-39.
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etmektedir. Kontrol ortami, 6érgitsel disiplini ve 6rgiltsel yapiyr olusturmakta ve

asagida aciklamalarina yer verilen faktorleri icermektedir*:

7
0‘0

Durustlik ve Ahlaki Degerler: Duristlik bir igsletmenin faaliyetlerinin tim
evrelerinde etik davraniglar icin 6n sarttir. ClnkU igletmeler pek cok tarafla
ilgilidir ve bu taraflar arasinda ¢ikar gatismalari s6z konusudur. Etik degerler,
bu birbiriyle catisma icerisinde bulunan degisik taraflari dikkate almak
zorundadir. Ust yénetim bu gikarlari zedelemeyecek bigcimde ahlaki degerlerin
olusmasina énderlik yapmaldir. Bu diristlik ve ahlak anlayisinin igletme
kararlarina, sireglerine ve sistemlerine yansiyacak bigimde ilkelere, kurallara
ve standartlara dayandiriimasi ve bunun isletmede giderek daha glgli
bicimde yerlestiriimesini saglamak gerekir.

Uzmanhgin Degerlendirilmesi: Uzmanlik, bir meslege 6zgl goérevleri yerine
getirmek igin gerekli olan beceriye ve bilgiye sahip olmak olmaktir. Bu
gorevlerin basarilabilmesi icin gerekli olan bilgi ve beceri dlizeyinin belirlenmesi
bir yénetim kararidir. Yénetim bu karar verirken, isletmenin amaglarini ve bu
amaglara ulagsmak icin yapilmis olan plan ve stratejileri dikkate almaldir.
Yoénetim Kurulu Veya Denetim Komitesinin Katilimi: Yoénetim Kurulu,
ybnetim ile pay sahipleri arasinda islev géren ve calismalarinda idare edici,
yol gbsterici ve sorgulayici sorumluluklari bulunan bir kuruldur. Bu
sorumluluklar nedeniyle kurulun kimlerden olustugu, Uyelerinin egitim ve
deneyimleri, ydnetimden bagimsizlik derecesi, faaliyetlerine olan baglihgi
ve uygunlugu gibi faktérler kontrol cevresini dogrudan etkilemektedir.
Ayrica, ybnetim kurulu, ybnetimden beklenen plan ve performans
beklentilerini olusturur ve bunlari takip eder. Bu konudaki etkinlidi i¢ ve dis
denefgilerle olan iligkileri diger kontrol c¢evresini etkileyen &nemli
konulardir. Denetim komitesi, yénetim kurulunun alt birimlerinden birisidir.
Bu komitenin de yénetimden badimsiz olmasi gerekir ve i¢ denetimi
gdzlemleme sorumlulugu kapsaminda asagidaki faaliyetleri gergeklestirir®®:

* Munevver Yilanci, i¢c Denetim, Osmangazi Universitesi Yayinlari No.086, Eskisehir, 2003,

s.56-75.

** Saban Uzay, “isletmelerde Denetimin Etkinligini Saglamada Denetim Komitesinin Rolii ve

Turkiye’de Uygulanabilirligi”, Muhasebe ve Denetime Bakis Dergisi, Yil.3, Sayi.8, Ocak
2003, s.77.
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e Yillik denetim planini ve i¢ denetgilerin programlarini inceler,

e Cahsmalarin yeterliligini degerlendirir ve duzenlenen denetim
raporlarini inceler,

e Sorumlularin gérevlerini uygun sekilde yerine getirip getirmediklerini
belirler,

e ¢ denetcilerin ydnetime sinirsiz bir sekilde ulasip ulagmadigini
belirler ve ybnetimin i¢ denetim raporlarina vermis oldugu yanitlari
inceler.

Yénetim Felsefesi ve Faaliyet Yaklagimi: Etkin bir i¢ kontrol, yénetim
felsefesi ile baglar ve yine yonetim felsefesi ile son bulur. Tim i¢c kontrol
sUreci, yonetimin anlayisina ve yaklasimina gore olusur ve etkinligi buna gére
belirlenir. Eger ybnetim, kontrollerin énemli olduguna inaniyorsa, etkin
kontrol politikalarini ve yordamlarini sisteme yerlestirmek durumundadir.
Kontrole iliskin y6netimin olusturdugu felsefe ve yaklasim, risk olgusunu,
finansal raporlamayi ve i¢ kontrol amagclarina ulasiimasini ifade eder. Ote
yandan bu felsefenin ybnetimde alt kademelere isletme faaliyetlerinin
gerceklestiriimesi  ve islemlerinin  yOrUtllmesi igin  aktarilmasi  ve
benimsetilmesi de blylk énem tasir. Bunun saglanmasi, yénetimin faaliyet
yaklagimini olusturur.

Orgiitsel Yapi: Isletme; amaclarina, calisanlariyla birlikte ulagabilir. Ancak
calisanlarin gereken basariyl gésterebilmeleri, isletme igindeki érgltsel yapi
ile olanakhdir. Bir baska deyisle o6rgltsel yapi; isletme calisanlarinin
faaliyetlerinin igletmeye 6zgu bir bigcimde planlanmasi, yUritilmesi ve kontrol
edilmesi olarak nitelendiriimektedir.

Yetki ve Sorumluluk Verme Yéntemleri: Bir isletmede yetki ve sorumluluk
verme ydntemlerinin belirleyicisi, yonetim felsefesi ve faaliyet yaklagimidir.
Eger s6zli veya bigimsel olmayan ydntemlerle faaliyetler sdrdirillyorsa,
kontroliin ¢ok zayif oldugunu veya hic olmadigini séylemek mumkinduir.
Etkin bir i¢ kontrol yapisinin olusturulabilmesi icin, c¢alisanlarinin yetki ve
sorumluluklarinin - dizgiin  ve vyazili bir bigimde ortaya konulmasi
gerekmektedir.

insan Kaynaklari Politikalan ve Uygulamalari: insan kaynaklari politikalari,
bir anlamda igletmenin galisanlarina, dirUstlik, etik davraniglar ve uzmanlikla

ilgili mesajlarin génderiimesidir. Ise alma, uyumlastirma, egitim, degerleme,
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o6gut verme, terfiler, Ucretleme, telafi edici ve iyilestirici ¢cabalar, insan

kaynaklar politikalarinin olusturdugu konulardir.

Goruldugu Gzere, i¢ kontrol sisteminin bir unsuru olarak kontrol ortami; Ust
ybnetimin isletmeyi kontrol etmedeki temel anlayisi, sorunlara bakisi, sorun ¢ézmede
yaklasimi ve ahlaki degerlere verdigin énemle kendini géstermektedir. Ancak kontrol
ortami sadece Ust ydnetimin tavri olarak algilanmamali, isletme personeli tarafindan
da benimsenmelidir. Bdylece kontrol ortami, personelin isletme hedefleri yéninde
yetki ve sorumluluklarini tam olarak yerine getirmesine katkida bulunmaktadir.

1.2.2.2. Risk Belirlemesi

ic kontrol sisteminin diger bir unsuru olan risk belirlemesinde, riskleri minimize
eden her isletmenin, faaliyetlerini belirli bir uyum igerisinde yerine getirmesi igin
pazarlama, finansman ve diger konularla ilgili amaglara ulasmasinda etkin bir yénetim
mekanizmasinin rolii yadsinamaz*®. Isletmenin karsilastigi riskler, asagidaki su

durumlardan kaynaklanabilir*’:

e Faaliyet cevresindeki degisiklikler

e Yeni personel

e Bilgi sisteminin yenilenmesi veya degistiriimesi
e Hizli biyiime

e Yeni teknolojiler

e Yeni Urinler veya faaliyetler

e isletmenin yeniden yapilanmasi

isletmelerde iyi bir kontrol sistemi olmadiginda bu tiir verimsizliklerin olmasi
kaginilimaz oldugu gibi ayni zamanda mali tablolarda hatali veya yanhs gdsterim,
yanlis raporlama ve denetgi acisindan da yanlis gériis verme riski artacaktir. iste bu
tr risklerin ne oldugu bilinmeli, risklere karsi 6nlemler alinmali ve isletmede

sistematik calisan bir erken uyari sistemi kurulmalhdir.

“® Charles Watchorn, “ Internal Controls, A Risk-Based Approach”, Accountancy Ireland,
Vol.37, No.4, August 2005, s.12.

" Stephen J. Gauther, “Understanding Internal Control”, Government Finance Review,
No.1, February 2006, s.13.
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1.2.2.3. Kontrol Faaliyetleri

Kontrol faaliyetleri, isletmenin amaclarina ulasmasini dnleyecek risklere karsi

yardimci olan politikalarin ve yordamlarin uygulanmasidir. COSO Report tim

organizasyondaki kontrol faaliyetlerini temsil eden ve asagidaki agiklamalarina yer

verilen bir siniflandirma yapmistir*®:

Ust Diizey incelemeler: Yénetim, degisik alanlardaki performans sonuglarini
incelemelidir. incelemeler fiili sonuglarla, bitgeler, éngérimlemeler, gegmis
dénem sonuglari ve rakiplerle karsilastirmalar seklinde yapilabilir. Yénetim
faaliyetleri, bu tir raporlar (zerinden izlenmeli ve analiz edilmelidir.

Dogrudan Fonksiyonel ve Eylemsel Yonetim: Organizasyonun degisik
dlzeylerindeki yoneticiler kontrol sistemlerinden gelen faaliyet raporlarini
(performans raporlarini) incelemeli ve uygun diizeltici eylemeleri uygulamaya
koymalidirlar.

Bilgi Siirecleme (Bilgi isleme): Bazi kontroller islemlerin dogru, eksiksiz ve
yetkiye dayali olarak kayitlara gegmesini saglayarak yerine getirirler.
GUnimuzde bilgisayar teknolojisindeki gelisme, isletmelerin bilgi sistemleri ve
muhasebe ortamlarinda da, biiyilk gelismelere neden olmustur. i¢ kontrol artik
bilgisayarda yazilim diizeyinde yapilandiriimis durumdadir.

Fiziksel Kontroller: Kontrol eylemlerinin bir tirl de, fiziksel yapisi bulunan
stok, kasa, maddi duran varliklar gibi kiymetlerin sayiimasi seklinde
gerceklesmektedir. Sayim sonuclari daha sonra mevcut kayitlarla
karsilastinlarak  eksiklikler  belirlenmekte  ve farkliliklarin ~ nedenleri
arastinimaktadir.

Performans Gostergeleri: Performans go6stergeleri farkli veri gruplari
arasindaki iligkileri (faaliyet veya mali) analiz etmek, farkliliklari arastirmak ve
dizeltici eylemlerin yapilmasini saglamak icin bir arag gérevi gérmektedir.
Gorevlerin Ayirimi: Gérevlerin ayirimi, mali nitelikteki bir islemin dogusundan
muhasebe kayitlarina gecirilmesine kadar olan slrecin tek bir kisinin
sorumluluguna veriimemesini ve bdylece hata riskinin veya uygun olmayan
fillerin azaltiimasini ifade etmektedir. Gorevlerin ayirimi sirasinda; iglemlerin
yapilmasi (yGratilmesi), islemlerin kaydi ve aktiflerin korunmasi gibi gérevlerin
farkli kigilere verilmesi s6z konusudur.

“® Yilanci, a.g.e., 5.90-92.
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Yukaridaki acgiklamalara dayanarak kontrol faaliyetlerini, isletmenin Ust
ybnetiminin kendi hedeflerini gerceklestirmek icin uyguladidi énlemler bitini olarak
nitelendirmek mimkiin olmaktadir. ic kontrol siirecinin bir parcasi olarak kontrol
faaliyetleri, belirlenmis risklere yénelmek icin diizenlenmis olmalidir. Bir baska deyisle,
isletmelerde kontrol faaliyetlerinin temeli risk faktdriine dayanmaktadir. Eger yénetim
riskleri belirlemis ve politikalarini buna gére dizenlemigse, kontrol faaliyetleri yonetim

slrecinin i¢ine girmis olmaktadir.

1.2.2.4. Bilgi ve iletigim Sistemleri

Bilgi sistemleri, bir isletmenin faaliyetlerinin devamini ve kontrollini saglayan,
faaliyetsel, mali ve uygunlukla ilgili bilgileri kapsayan raporlari Uretmekle gorevlidir.
Bu raporlar yalnizca isletme igi olaylarla ilgili olmayip, isletme disinda meydana gelen
olaylar, eylemler ve kosullarla da ilgili olabilir. Bu raporlar isletmenin karar verme
stiregleri ve dis raporlamasi icin zorunludur*,

i¢ kontrollin etkinligi agisindan sadece uygun bilginin retimesi yeterli degildir.
isletme igerisinde yukariya, asagiya veya yatay olarak etkin bir iletisim olmalidir.
Boylece Kisiler, yaptiklari bireysel iglerin diger islerle baglantisini ve i¢ kontrol sistemi
icersinde sahip olduklari rolii algilayabileceklerdir. Etkin bir iletisim sadlamada geri

bildirimin ve dis ¢evreyle olan iletisimin énemi unutulmamalidir.
1.2.2.5. izleme

isletmenin amaglarina ulagsmasinda ¢ok 6nemli bir mekanizmasini olusturan
ic kontrol yapisinin etkin bir sekilde calisip c¢alismadigini belirlemeye yénelik
yéntemlerin kullaniimasi izleme unsurunu ifade etmektedir. izleme i¢ kontroliin
zaman igindeki performansinin kalitesini degerleme siirecidir. Bu amagcla®;

e Kontrol faaliyetlerinin ve tasariminin uygun personel tarafindan ve zamaninda

yerine getirilip getiriimedigi,

*® Marshall, B. Romney ve Paul John Steinbart, Accounting Information Systems, Prentice
Hall, New Jersey, 2003, s.210-212.

 Larry F. Kanrath, Auditing: “A Risk Analysis Approach”, South-Western Thomson
Learning, USA, 2002, s.213-214.
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e Tanimlanmis alanlarda iyilestirime ve dizeltme faaliyetlerinin yapilip
yapiimadigi,

e Gerekli faaliyetlerin tamamlandigini belirlemek icin belirli yordamlarin sonuna
kadar yOratdlup yaratdimedidi izlenmelidir.

Bu izleme etkinligi, 6zellikle i¢ denetim fonksiyonunun énemli bir gérevidir.
GUnkd i¢c denetgiler, olusturuimus i¢ kontrol prosedirlerinin  uygulanisini ve
uygunlugunu belirlemek icin incelemeler yapan kisilerdir. ic denetciler, faaliyetlerin
ekonomik olup olmadidi ve kaynaklarin verimli kullanip kullaniimadigini élgebilmek
icin faaliyet standartlarinin olusturulup olusturulmadigi, olusturulan standartlarin iyi
anlagilip anlagilmadigi ve gereksinimleri karsilayip karsilamadiklar konusunda karar
vermektedirler. Ayrica sapmalarin analiz edilmesi, dizeltici énlemleri alacak sorumlu

kisilere bildirilmesi ve diizeltici 6nlemlerin alinmasi konusunda sorumluluga sahiptirler.

1.2.3. i¢c Kontrol Sisteminin Kurulmasinda Dikkate Alinmasi Gereken Faktorler

Bir isletmede i¢ kontrol sistemi kurulurken asagida agiklamasina yer verilen
faktorler dikkate alinmalidir®':

¢ Risk: Risk, isletme faaliyetlerinin planlandigi gibi gergeklesmeme olasiligidir.
Bu baglamda, tim igletmeler faaliyetlerini yUrUtirken ve amaglarina
ulasmada cesitli risklerle karsi karsiya kalmaktadirlar. isletme yénetimi
mevcut risklerin turlerini ve énemlilik derecesini belirlemeli ve bunlarla ilgili
ortaya cikabilecek zararlari minimize etmeye yoénelik i¢c kontrol sistemini
kurmaldir.

e Maliyet: i¢c kontrol sistemi olusturmak beraberinde belli bir maliyeti de
getirmektedir. Bu maliyet; kurulan sistemde yer alacak personelin sayisi,
niteligi ve kullanilacak teknik ekipmanlarla dogru orantilidir. Ayrica, kurulacak
ic kontrol sisteminin uygulanmasi isletme igindeki bUrokrasiyi de
arttiracagindan, islerin gecikmesi, karlilik ve verimliligin dismesi s6z konusu
olabilmektedir. i¢ kontrol sisteminin maliyeti, bu sistemi kurmaktan elde
edilmesi beklenen faydayi higbir zaman gegmemelidir. Ancak, fayda maliyet
karsilastiriimasi cogunlukla yapilamayabilir, bu durumda fayda- maliyet
iliskisini degerleme; ydnetimin bu konudaki dislince yapisina, katlanilan ve

' Celal Kepekei, Bagimsiz Denetim, Avciol Yayincilik, istanbul, 2004, s.66-70.
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tasarruf edilen maliyetleri 6ngdrimlemesine, isletmenin kurumsallagsmis
olmasina baglidir.

e Yonetimin Sorumlulugu: Bir isletmedeki tim i¢ kontrollerin tasarimi,
kurulmasi, isletimesi ve gb6zetimi sorumlulugu yoénetime aittir. Blylk
isletmelerdeki Ust diizey yoneticiler isletme faaliyetleri ile dogrudan iligkili
degildir. Bu nedenle yoneticiler; savurganliklari ve yolsuzluklari en aza
indirecek, verimliligi arttiracak, bilgilerin dogru ve glvenilir raporlanmasini
saglayacak, isletmenin yapisina ve blydkligine uygun etkin bir ic kontrol
sisteminin kurulmasinda ve ¢alistirimasinda esas sorumluluga sahiptirler.

e Sistemde Mevcut Sinirlamalar: igletme yénetimi, ic kontrol sistemini
degerlemede sistemin kendisinde mevcut sinirlamalan gbéz 6nlnde
bulundurmahdir. Bu sinirlamalardan birincisi, birgok kontrol usul ve
yénteminde mevcut olan insan faktérudir. Personelin gérevde bulunmama
aligkanhgi, yanhs kararlar, ybnergelerin yanlis anlasiimasi, kisisel
dikkatsizlik, ihmal, dalginlik veya yorgunluk gibi nedenlerle belirli bir i¢ kontrol
usul veya yénteminin etkinligi azalabilir ya da kalmayabilir. ikinci bir
sinirlama, i¢ kontrol usul ve yodntemlerinin isletmenin tim iglemlerini
kapsamamasidir. Uclincli sinirlama ise, isletmenin icinde bulundugu
cevrenin statik olmamasi nedeniyle kontrol usul ve ybntemlerin yetersiz
kalmasidir.

Ozetle, ic kontrol sisteminin aksayan ydnlerinin belirlenmesi, yeni gelisen
teknolojilere uyum saglanmasi, yeni bilgilerin ve gelismelerin 1s1g1 altinda séz
konusu sistemin siirekli yenilenmesi gerekmektedir. Bunun igindir ki; risk, maliyet,
yénetimin sorumlulugu ve sistemdeki mevcut sinirlamalari dikkate almakta yarar
bulunmaktadir.

1.2.4. i¢c Kontrol Sisteminin Amaclarn

ic kontrol sistemini kurmak isteyen (ist yénetim, dnce igletmenin mali agidan
risklerini belirlemelidir. Daha sonra bu risklerden kaginmak igin ya da riskin
derecesini dlislrmek igin politikalar ve prosedirler kabul edilerek, personel
bilgilendiriimelidir. Bu politika ve prosedurler isletmenin i¢ kontrol sistemini
olugturmaktadir. i¢ kontrol sisteminin AICPA tarafindan yapilan taniminda i¢ kontrol
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sisteminin amaglari asagidaki gibi siralanmistir ve bunlar i¢ kontrol sisteminin esas

amaclarini olusturmaktadir®.

7
0‘0

isletmenin Varliklarini Korumak: Genel olarak varlik kavrami, isletmenin
sahip oldugu ve bilanconun aktifinde yer alan maddi ve maddi olmayan
unsurlarin  tOmind  kapsamaktadir. Varliklari ilgilendiren tim igletme
sUreclerinde, bunlari korumaya yoénelik kontrol ve karar alma
mekanizmalarinin olugturulmasi, i¢ kontrol sisteminin bir iglevidir. Varliklarin
korunmasi genis anlamda ve dar anlamda irdelenebilmektedir. Genis
anlamda isletme varliklarinin korunmasi, istenmeyen durumlar nedeniyle
varliklarda olabilecek azalmalara karsi ydnetim tarafindan &nceden
6nlemlerin alinmasidir. Bu tanimin kullanimi, mevcut varliklarin korunmasi
ve yeni varliklann kazanilmasina yol agmaktadir. Dar anlamda varliklarin
korunmasindan ise, kiymet hareketlerinin muhasebe kayitlarina gegirilmesi
ve ilgili varliklarin saklanmasi sirasinda meydana gelebilecek kasitl veya
kasith olmaya kayiplara kargi koruma anlasiimaktadir.

Muhasebe Bilgilerinin Dogruluk ve Giivenirligini Saglamak: Yonetimin
alacagi kararlarda en 6nemli dayanagr muhasebe bilgileridir. GUnkl saglikli
karar almanin yolu, dogru ve dlrUst bilgiyi elde etmekten gegmektedir. Cesitli
nedenlerle muhasebe bilgilerinin dogru ve durist olmama olasihg
bulunmaktadir. Bu nedenle i¢ kontrol yapisinda olusturulan politika ve
proseddrler olabildigince bu bilgilerin dogru ve dirlst olmasini saglamaya
ybénelmektedir’®. Muhasebe bilgilerinin dogrulugu, mali nitelikteki islemlerin
kaydedilmesinde, siniflandiriimasinda, 6zetlenmesinde ve raporlanmasinda
genel kabul gérmis muhasebe ilkelerinin ve ilgili yasalarin uygulandigini
ifade etmektedir. Muhasebe bilgilerinin glvenirligi ise, belge ve kayitlarin
isletmenin gercek islemlerini yansitmasini, kayit disi birakilmis islemlerin
olmadigini ifade etmektedir.

2 Omer Duman, SM, SMMM ve YMM icin Muhasebe Denetimi ve Raporlama, Tesmer
Yayinlari, Ankara, 2001, s.45-46.
% Umit Ataman, Ristem Haciriistemoglu, Nejat Bozkurt, Muhasebe Denetimi

Uygulamalan, Alfa Yayincilik, istanbul, 2001, s.61.
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isletme Faaliyetlerinin Yénetim Politikalarina, Planlara ve Yasalara
Uygunlugunu Saglamak: isletme faaliyetlerinin yénetim politikalarina,
planlara ve yasalara uygunlugunu saglayacak kontrol usul ve yéntemlerinin
kabul edilmesinden yénetim sorumludur. Yasalara uygunlugu saglamak ve
isletme amaglarini yasalarin ¢izdigi sinirlar igerisinde gelistirmek igin
ybnetim, politikalari kabul edip, kontrol usul ve ydntemlerini saptayarak
isletme personeline iletmektedir. isletme personeli, bdlim ve kisim
ybneticileri, faaliyetlerin ylrttilimesinde bu kontrol usul ve yontemlere bagh
kaldigi dlcide, yonetim politikalarina ve yasalara uygunluk saglanmaktadir.
Bunun igindir ki; isletme faaliyetlerini ilgilendiren yasalarda degisiklik
yapildikga, kontrol usul ve yéntemlerinde de degisiklk yapiimasi
gerekmektedir.

Kaynaklarin Ekonomik ve Verimli Kullanimini Saglamak: isletme
amaglarinin ekonomik ve verimli bir sekilde gerceklesmesini saglayacak i¢
kontrol usul ve yéntemleri uygulanmalidir. Kaynaklarin ekonomik kullanimi;
amagclara ve hedeflere, riske uygun olan bir maliyetle ulasmak demektir.
Kaynaklarin verimli kullanimi ise, tiketilen kaynaklar ile elde edilen fayda
arasindaki iliskidir. Dogru ve uygun zamanda en az kaynak kullanilarak
amaglara ulasiimigsa, verimlilik saglanmis demektir.

Faaliyetler icin Belirlenmis Amaclara ve Hedeflere Ulasiimasini
Saglamak: isletmenin faaliyet sonuglarinin belirlenmis amaclar ve hedefler
ile tutarli olmasini saglayacak ve faaliyetlerin planlandidi gibi yurGttilmesini
gerceklestirecek kontrol usul ve esaslari kabul edilmelidir. Belirlenmis
amaglara ve hedeflere ulasma derecesi, isletme faaliyetlerinde etkinlik olarak
ifade edilmektedir. igletme yonetimi, ic kontrol sistemini igletmenin
amaglarina ve hedeflerine ulagiimasini sadlayacak sekilde yénlendirdiginde,
etkin bir kontrol mevcut olmaktadir. is programlarinda planlanmis sonuglar,
gerceklesen  sonuclarla  karsilastirimakta ve  faaliyetin  etkinligi
degerlendiriimektedir.
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1.2.5. i¢c Kontrol Sistemi ve i¢c Denetim iligkisi

Etkin bir i¢ kontrol sistemi olusturulmasinda 6nemli bir unsur da
isletmelerdeki i¢c denetim sisteminin varligidir. isletme yéneticilerinin, faaliyetlerin ic
kontrol sistemine uygunlugunun &lciimesine yeterli zaman ayirmamasi, kontrol
sistemini ydneticiler adina inceleyecek ve degerleyecek i¢ denetim 6rgutlerinin

gelismesine yol agmistir®.

ic Denetgiler Enstitlisii Yénetim Kurulu’nun 26 Haziran 1999 tarihinde kabul
ettigi haliyle i¢ denetim, bir organizasyonun operasyonlarinin etkinligini artirmak,
iyilestirmek, onlara deger katmak Uzere tasarlanmis, nesnel ve bagimsiz bir
glvence ve danismanlk saglama faaliyetidir. Bu faaliyet, yénetim, kontrol ve risk
ybénetimi slreglerinin etkinliginin  6lglilmesini  ve iyilestiriimesini saglayacak
sistematik ve disiplinli bir yaklagim getirerek, bir 6rgitiin  hedeflerini

gerceklestirmesine yardimci olmaktadir®.

isletme faaliyetlerinin, yénetimin belirledigi politika ve prosediirlere uygun
olarak yerine getirilip getirilmedigini denetleyen birim olan i¢ denetim, isletmeye
hizmet etmek amaciyla kurulmus bagimsiz bir degerleme fonksiyonudur. ic¢
denetim isletme igindeki bireylerin sorumluluklarini etkili bir sekilde yerine
getirmelerine yardimci olmak amaciyla onlara inceledigi faaliyetlerle ilgili bilgiler ile

yapilan analizler ve degderlendirmelerin sonuclarini sunar, énerilerde bulunur®®.

isletmelerde i¢ denetim faaliyetini sirdiiren i¢ denetciler, hicbir etki altinda
kalmadan y6netim adina c¢alisabilmeleri i¢in en st birime sorumlu olacak bigimde
orgltlenir ve yiritme fonksiyonundan uzak tutulurlar. Calismalari arasinda en
énemlisi, i¢ kontrol yapisinin bir unsuru olarak gérev yapmalaridir. i¢ denetgiler,
ybénetim adina isletmede mevcut i¢ kontrol yapisini sirekli olarak izler ve rapor
verirler. i¢ denetgilerin yaptiklari islerin gogunlugu, mali tablolarin denetiminde

* Tamer Aksoy, Tim Yonleriyle Denetim (AB ile Miizakere ve Uyum Siirecinde
Denetimde Yeni Bir Paradigma), Cilt.1, Yetkin Yayinlari, Ankara, 2006, s.488.

% Salih Tanju Yavuz, “ic Kontrol Fonksiyonu'nun Bilesenleri” Bankacilik Dergisi, Say1.42,
2002, s.44-45.

% Nuran Comert Doyrangonil, “isletme Cevresindeki Olumsuz Gelismeler Karsisinda ic
Denetimin Yeri ve Onemi”, Mali Géziim Dergisi, Yil.12, Say1.60, Temmuz-Agustos-Eylil
2002, s.36.
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yapilanlara benzerlik gdsterir’’. ¢ kontrol sisteminin yeterliligini inceleyen ve
degerleyen ic denetgi®;

e Verimliligi 6lcmek icin yonetim tarafindan faaliyet standartlarinin belirlenip
belirlenmedigini,

e Belirlenen faaliyet standartlarinin anlasilip anlagiimadigini,

e Faaliyet standartlarindan sapmalarin belirlenip, analiz edilip, dizeltici
6nlemleri almakla sorumlu kisilere iletilip iletiimedigini,

e Duzeltici dnlemlerin alinip alinmadigini belirlemekten sorumludur.

ic denetgi, ic kontrol sisteminin etkinligini inceleyip, degerlendirirken ise®;

e Iisletme faaliyetleri ve raporlar (izerinde 6nemli bir etkiye sahip politikalara,
planlara, prosedirlere ve yasalara uygunlugu saglamak icin kurulan sistemi
gbzden gegirir.

e sletme faaliyetlerinin, politka ve prosedirlere uygun yiritilip
yUritdimedigini belirler.

ic denetimin temel islevlerinden birisi isletmedeki i¢ kontrol sisteminin saglkli
bir sekilde ydritilmesine katkida bulunmaktir. Bunun igin i¢ denetginin bir
isletmedeki kontrol mekanizmalarini iyi tanimasi ve degderlendirmesi gerekmektedir.
Bir bagka deyisle, i¢ denetim bir sekilde i¢ kontrol sisteminin esas amaglarina ulasip
ulasmadigi konusunda isletme ydneticilerine bilgi saglayarak onlarin dogru karar

almalarina ve i¢ kontrol sisteminin iyilestiriimesine katkida bulunur®.

Gorildigu Uzere i¢c denetimin amaci, igletme ydneticilerine sorumluluklarini
etkin bir sekilde yerine getirebilmeleri konusunda yardimci olmaktir. ic denetim
faaliyetlerinin kapsamina, i¢ kontrol sisteminin yeterliliginin, etkinliginin ve kalitesinin

incelenmesi ve degerlendiriimesi girmektedir. Bu nedenle i¢ kontrol Onleyici bir

*" Nejat Bozkurt, Muhasebe Denetimi, Alfa Yayincilik, istanbul, 2006, s.134.

% Cemal Elitas, “ic Denetcinin Verdigi Raporlarin Ust Yénetim Tarafindan Degerlendirilmesi”,
Mali C6ziim Dergisi, Yil.14, Say1.69, Ekim-Kasim-Aralik 2004, s.221.

59 Sefika Demirkan, Denetim, ilkem Ofset Yayincilik, izmir, 2007, s.91.

% Tamer Aksoy, Tim Yonleriyle Denetim (AB ile Miizakere ve Uyum Siirecinde
Denetimde Yeni Bir Paradigma), Cilt.2, Yetkin Yayinlari, Ankara, 2006, s.1353.
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fonksiyon yerine getirirken, i¢ denetim, i¢ kontrol sisteminin esas amaglarina ulasip

ulasmadigina iliskin yénetime bilgi saglayan dnemli bir fonksiyondur.

1.2.6. ic Kontrol Sistemi ve Bagimsiz Dig Denetim iligkisi

Ulkemizde i¢ kontrol ve i¢ kontrol sistemine iliskin temel Sermaye Piyasasi
Kurulu (SPK) diizenlemesi 1996 tarih ve (X/16) seri no’'lu “Sermaye Piyasasinda
Bagimsiz Denetim Hakkinda Teblig’e dayanmaktadir. ABD’de yagsanan Enron ve
benzeri kiiresel muhasebe ve denetim skandallari sonucunda ¢ikarilan 20.07.2002
tarihli Sarbanes- Oxley Yasasini takiben, SPK tebliginde de bu yasa paralelinde
degisiklik yapilmistir. Yeni hikiumler igeren (X/19) seri no’lu SPK Tebligi ile
Sarbanes-Oxley Yasasi kiyaslandiinda; (yilhk i¢ kontrol raporunun tasdiki harig)
cogu noktada benzerlik icerdigi ve yasanin Tlrkiye versiyonunu olusturan bir

dizenleme oldugunu séylemek mimkandur.

SPK mevzuatinda i¢ kontrol sistemlerinin degerlendiriimesi konusu ayri bir
bashk altinda duzenlemeye konu edilmistir (md.28). Buna gbére badimsiz dis
denetci, uygulayacagi denetim tekniklerinin tirl, uygulama zamani ve kapsamini
belirlemek amaciyla, musterinin i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde isleyip
islemedigini degerlendirmek zorundadir. Bagimsiz dis denetgi, dénem iginde zaman
zaman yapacag! bu i¢ kontrol sistemi degerlendirmelerine paralel olarak, bagimsiz
denetim programi ile denetim tekniklerini gdézden gegirir.

SPK mevzuatinin “isletmeyi, Faaliyet Kosullarini ve Cevresiyle Olan
iligkilerini i¢ Kontrol Sistemini de Dikkate Alarak Kavramak” adli béliminin 11.
maddesine gbére badimsiz denetcinin, isletmenin i¢ kontrol sistemini kavramasi
gerekmektedir. Bagimsiz denetci, olasi énemli yanhglik tlrlerini belirlemekte,
yanhglik riskini etkileyen faktérleri gbézden gecirmekie ve bagimsiz denetim
tekniklerinin zamanlanmasi yaninda kapsam ve yapisinin tasarlanmasi sireclerinde

i¢ kontrol sisteminden edindigi bilgilerden yararlanmaktadir.

Risk degerlendirme slrecindeki i¢ kontrol araciligi ile bagimsiz denetim kaniti
elde edilebilmesi; isletme personeli ile goériisme yapilmasini, belirli kontrol
uygulamalarinin gdézetimini, rapor ve dokimanlarin incelenmesini ve finansal

raporlama ile ilgili bilgi sistemi iglemlerinin izlenmesini gerektirir. isletme personeli ile
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yapilacak gériisme tek basina bagimsiz denetimle ilgili ic kontrol sisteminin tasarimi
ve isleyisini dederlendirmek icin yeterli degildir.

Her alanda oldugu gibi i¢c kontrol sisteminin incelenmesinde bilgisayar
teknolojisinden yararlaniimasi i¢ denetimin ve dis denetimin hizh ve glvenilir
yapiimasinda etkili olmaktadir. Bilgisayar teknolojisinin gelismesine paralel olarak
denetcilerin de kendilerini bu konuda gelistirmeleri ve bilgisayar destekli denetim
tekniklerinden vyararlanmalari daha saglikh denetim g6éristne ulasmalarini
saglayacaktir®'. Bir isletmenin i¢ kontrol sisteminin incelenmesinde denetgilerin
gbsterecekleri 6zen ve dikkat sonraki denetim ¢alismalarinin niteligini ve yapisini
blylk 6lgide etkilemektedir. Denetlenen isletmenin i¢ kontrol sistemini inceleyip
yargiya varmak bagimsiz dis denetim calismalarinin ¢cok &nemli bir bélimuni{
olusturmaktadir®. Otomasyon sisteminin olmamasi nedeniyle etkin calismayan
verilerin bagimsiz denetimde kullaniimasi kontroliin isleyis etkinligi agisindan yeterli
degildir. Ancak, bilisim sistemleri, sirekli ve yiksek hacimde bilgi birikimine olanak
sagladigl icin, kontroliin gbzetim performansini arttirmaktadir. Bundan dolayi,
otomasyon sisteminin igleyisine yénelik bagimsiz denetim tekniklerinin uygulanmasi,

kontrollerin igleyis etkinliginin test edilebilecedi bir ortam yaratabilmektedir.
1.2.7. i¢c Kontrol Sisteminin Degerlendirilmesi

GUnum(z isletmelerinin; faaliyet hacimlerinin genislemesi karmasik bir yapi
kazanmalarina neden olmus bu durum da bagimsiz denetgilerin, her bir islemi
belirlenen amagclari dogrultusunda tek tek incelemesi olanaksiz hale getirmistir.
Dolayisiyla, yapilmasi gereken incelemenin boyutlarini mimkin oldugunca
sinirlandirmaktir. Ancak bdyle bir sinirlamanin yapilabilmesi igin denetginin isletme
hakkinda ¢ok daha genis bilgilere sahip olmasi gerekmektedir. S6z konusu bilgiler
de etkin bir i¢ kontrol sisteminden elde edilebilmektedir.

Denetcilerin i¢ kontrol sistemini degerlendirmelerinin birinci nedeni; denetimi
planlamak ve hesap kalanlarina iligkin denetim programlarinda denetim
yordamlarinin  kapsamini, zamanini ve yapisini belirlemek icin bir temel

olusturmaktir. Denetim yordamlari ise, mali tablolardaki iddialar hakkinda kanit

¢ Murat Kiraci, “Bir Bilgisayar Destekli Denetim Teknidi Olarak Paralel Simulasyon Teknigi”,
Mali C6ziim Dergisi, Sayi.68, Eyliil 2004, s.201.
%2 Demirkan, a.g.e., 5.94.
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Uretmek icin olusturuimus yordamlar listesidir. Ikinci neden ise, badimsiz
denetgilerin ic kontrol sisteminin isleyisi hakkinda géris bildirmek, isletme
ybneticilerine sistemin iyilestiriimesine yonelik dnerilerde bulunmak ve gerektiginde

resmi kuruluglara rapor hazirlamaktir®.

ic kontrol sisteminin bagimsiz denetci tarafindan gézden gegirilmesi (g
asamada tamamlanmaktadir. Birinci agsamada denet¢i sistem hakkinda bilgi
toplamaktadir. ikinci agsamada toplanan bilgilerin dogrulanmasi, ciincii asamada
ise varolan i¢ kontrollerin én degerlemesi yapilmaktadir. Bu asamalari izleyen
denetci, isletmeye ait i¢ kontrol sistemini tanimis olmaktadir. Bundan sonraki adim
ise sistemin sinanmasidir. Sistemin sinanmasi asamasindan, yapilan kontrollerin
gercekten planlandigi gibi yOrGtdlip uygulanmakta olduklarinin  arastiriimasi
anlasiimaktadir®.

ic kontrol sisteminin degerlendiriimesinin amaci, kontrole olan givenirliligi
ortaya koymaktir. Bagdimsiz denetciler, bu glvenilirligi gereksinim duyduklari
kisimlar igin degerlendirirken, yénetim ic kontrolii her agidan degerlendirmektedir®®.

Faaliyetlerin igletme o6zelliklerine gére belirlenmesi, dis denetgiye kolaylik
saglamaktadir. Dis denetgi, her asamada olusan faaliyetleri, organizasyon semalari,
goérev ybnetmelikleri ve igslem el kitaplarindan yararlanarak ve ilgili personelle
konusarak 6grenmeye galismaktadir. Dis denetci, i¢ kontrol sistemini incelemek ve
degerlemek icin asagida belirtilen cesitli ydntemlere basvurmaktadir®:

% Saban Uzay, isletmelerde i¢ Kontrol Sistemini incelemenin Bagimsiz Dis Denetim
Karar Sirecindeki Yeri Ve Tirkiye’deki Denetim Firmalarina Yoénelik Bir Arastirma,
Sermaye Piyasas! Kurulu Yayini, No.132, Ankara, 1999, s.57-58.

¢ Guredin, a.g.e., s.335.

% Semra Karacaer ve Nurettin ibrahimoglu, "isletme Yénetiminde Muhasebe Bilgi Sistemi, i¢
Kontrol, Verimlilik lliskisi ve Onemi", Hacettepe Universitesi iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi Dergisi, Cilt.21, Sayi.1, 2003, s.221-222.

% william F. Messer, Auditing: A Systematic Approach, McGraw-Hill Company, USA,
1997, s.205-207; James Lloyd Bierstaker ve Jay. C. Thibodeau, “The Effect Of Format And
Experience on Internal Control Evaluaton”, Managerial Auditing Journal, Vol.21, No.9,
2006, s.880; Tamer Aksoy, "Bagimsiz Denetim Sirketleri igin Ulusal ve Uluslararasi
Diizenlemelerle Uyumlu Gok Yénli Bir ig Kontrol Anket Formu Onerisi", Mali Géziim
Dergisi, Yil.15, Sayi.173, Ekim-Kasim-Aralik 2005 b, s.176.
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¢ Not alma yéntemi

e Yonetici ve diger dizeylerdeki personel ile yazili/sézIi gérisme ydntemi
e Kayit ve belgelerin kontrol edilmesi

e Faaliyetlerin g6zlemlenmesi

e s akisi ve siireg haritalarinin izienmesi

e Yontem ve sistem dokimanlarinin incelenmesi

e ¢ denetgilerle koordinasyonun kurulmasi

e Uclincii kisilerden ve/veya uzmanlardan teyit alinmasi

e Akis semalari

e Anket yontemi

Bu aciklamalardan anlasilacadi (zere, bir isletme hakkinda en genis ve
kapsamli bilgili etkin bir i¢ kontrol sisteminden elde edilmektedir. Oyle ki; i¢ kontrol
sisteminin, isletmenin hedeflerine ulagsmasina yardimci olmak amaciyla st yénetim
tarafindan belirlenmis tim politika ve prosedirleri kapsamasi nedeniyle, bagimsiz
dis denetim faaliyetlerinin planlanmasini blytk 6lgude etkilemektedir. Bu nedenle
bagimsiz denetgi, denetimim planlanmasi asamasinda kullanmak amaciyla ig
kontrol yapisindan elde edilen bilgileri cesitli ydntemlerden yararlanarak

saglamaktadir.
1.2.8. i¢c Kontrol Sisteminin Olusturulmasindaki Sinirlar

ic kontrol sisteminin igletmenin gereksinimlerine uygun, yeterli ve en ucuz
maliyetli bir sekilde gelistirimesi ve ylritilmesi tamamen isletme Gst ydnetiminin
gbrevleri arasinda olup, asagida belirtilen durumlar sbéz konusu sistemi
etkilemektedir®’:

 insanlarin yanls ve yetersiz davraniglari,
e Sira disi ve dnceden 6ngbrilmeyen karmasik islem tirlerinin dogmasi,
e isletme yoneticilerinin konuya bilingli yaklasmamasi veya gereken énemi

vermemesi,

®” Hasan Kaval, Muhasebe Denetimi (Uluslararasi Finansal Raporlama Standartlari
Uygulama Ornekleriyle), Gazi Kitabevi, Ankara, 2005, s.134.
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e ¢ kontrol gdrevlilerinin sorumluluklarini tam olarak yerine getirmemesi veya
kétlye kullanmalari

e Degisen isletme ortami ve c¢evre kosullarina uyum konusunda yetersiz
kalinmasi,

e Fayda-maliyet analizlerinin sonuclari.

Bunlar i¢ kontrol sisteminin yeterli bir sekilde kurulmasi ve fonksiyonel olarak
calismaya devam etmesini dnleyen konulardir. i¢c kontrol sisteminin yeterliligi,
mevcut i¢ kontrol sisteminin isletme riskleri igin gelistirdigi kontrol &nlem ve
yordamlarini niceliksel ve niteliksel varigini ifade etmektedir. i¢ kontrol sisteminin
yeterli ve etkin olmamasi dogal olarak zayif oldugunu gdstermekte bu da mali
raporlardaki yanlighklarin riskini arttirmaktadir. i¢ kontrol sisteminin zayif olup
olmadigini  belirlemek i¢in mevcut kontroller tanimlanmali, degerlendirme
ybéntemlerinden yararlaniimali ve dizeltici ya da dengeleyici kontrol olanaklarn g6z
6ninde bulundurulmalidir. Buradan da anlasilacagi Uzere, i¢ denetgi, i¢ kontrol
sisteminin yeterliligini gbézden gegcirerek, isletmenin amaglarina ve hedeflerine

ekonomik ve verimli bir sekilde ulasip ulagsmayacagini belirlemelidir®®.

Bu bdélimde genel olarak muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol sistemi
aciklanmaya cahlsiimistir. S6z konusu kavramlarin konaklama isletmelerindeki
g6rinimind ortaya koyabilmek igin ikinci bélimde turizm endistrisi ve konaklama

isletmeciliginin tanitimina yer verilmektedir.

%8 Alvin Arens, Randal J.Elder ve Mark S. Beasley, Essentials Of Auditing and Assurance
Services (An Integrated Approach), Prentice Hall, USA, 2003, s.260-261.
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iIKiINCi BOLUM

TURIiZM ENDUSTRISI VE KONAKLAMA iSLETMECILIGI

2.1. TURiIZM ENDUSTRISINE GENEL BiR BAKIS

GUnOmaizde turizm endistrisi gerek ulusal gerekse uluslar arasi diizeyde
kazandigi blylk boyutlarla, yatirimlari ve is hacmin gelistiren, gelir yaratan, déviz
saglayan, istihdam alanlari agan, sosyal ve kdltirel yasantiyi olumlu yénde etkileyen
bir nitelik kazanmistir. Diger yandan, hizmet sektériinin énemli bir kolu olan turizm
endistrisinde yeniden yapilanma, Kkalitenin mikemmelligi, konuklarin azami
memnuniyetinin saglanmasi, hizmetin iyilestiriimesi gibi 6l¢itlere verilen énem
kiresel rekabette etkinligi saglamaktadir. Bu nedenle calismamizda &ncelikle
Ulkelerin gelisme cabalarina paralel ve gelismisligin bir uzantisi olarak birinci
derecede 6nem kazanan turizm endUstrisi inceleme konusu yapiimaktadir.

2.1.1. Turizm Endistrisi Kavrami

Turizm kavrami, Latince bir kelime olan; dénmek, etrafi dolasmak ve geri
dénmek anlamina gelen “tornus” ve kdkiinden olugmustur. ingilizce'deki "touring"
deyimi ile "tour" deyimleri de bu sdzcikten tlremistir. "Tour", bazi sehir, ybre ve
Ulkelerin ziyaretini, is ve eglence amaciyla yapilan yer degistirme hareketini ifade
etmektedir. "Touring" deyimi ise, eglence igin yapilan egitsel ve kiltirel 6zellik

gbsteren seyahatler igin kullaniimaktadir®®.

Turizm kavrami (zerinde bircok tanim yapilmissa da, b(tin sosyal
kavramlarda oldudu gibi standart bir tanim Gzerinde anlasmaya varilamamistir. Cok
sayida yapilan turizm tanimindan birkagi sdyle siralanabilir:

Turizm, dinlence ya da is amagl, bir yéreden yola c¢ikarak belli bir
destinasyona yodnelen bir insani faaliyettir. Baska bir deyisle, seyahatin
baslangicindan itibaren ekonomik, kultirel, sosyal ve teknolojik 6gelerin karmasik

bir butinadar 7°.

& Omer Akat, Pazarlama Agirhkli Turizm isletmeciligi, Ekin Kitabevi, Bursa, 2000, s.2.
" Hasan Tekeli, Turizm Pazarlamasi ve Planlamasi, Detay Yayincilik, Ankara, 2001, s.3.
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Turizm, sirekli yasanan yer disinda, ticari kazang amacina dayanmayan
nedenlerle yapilan, yirmi dért saati asan ve en az bir gecelemeden olusan gegici
seyahat veya konaklamalarin ortaya ¢ikardigi ekonomik ve sosyal nitelikli olay ve

iliskilerin bitanaddr’".

Uluslararasi Bilimsel Turizm Uzmanlari Birligi'nin (AIEST) yapmis oldugu
tanima gore, “Insanlarin sirekli yasadiklari, calistiklari ve olagan ihtiyaglarini
kargiladiklari yerlerin digsindaki seyahatleri ve buralardaki turizm isletmelerinin
urettikleri mal ve hizmetleri tiketen; gecici konaklamalardan dogan faaliyetler

biittnddiir.”

Yapilan tanimlamalardan da anlasilacagi gibi, turizm endistrisinin varlidi igin
insanlarin sirekli yasadiklari yerlerin disinda ¢ikmasi, seyahatin gegici olmasi, para
kazanma amacinin gadilmemesi, gidilen yerlerdeki turizm isletmelerinin Grtnlerinin
tiketilmesi ve gecici konaklamalardan sonra slrekli yasanilan yere dénilmesi

gerekmektedir.

Turizm endustrisi kavraminin &zelliklerini ifade edebilmek icin 6ncelikle
turistin kim oldugunun belirlenmesi gerekmektedir. Turizm taniminda oldugu gibi
turist taniminda da tam bir anlam birligine kavusulamamistir. Ancak, turist
kavraminin tanimlanmasinda zaman ve ekonomik boyut olmak (zere iki temel 6l¢iit
dikkate alinmistir. S6z konusu 6lcltler cercevesinde turist sayilan ve sayilmayan

gruplar sdyle siralanmaktadir’:

a- Turist olarak kabul edilen gruplar
e Eglence, ailevi nedenler, saglik ve benzeri amaglarla seyahat edenler,
e Bilimsel, yonetsel, diplomatik, dini, sportif nedenlerle veya bu cesit
toplantilara katilmak amaciyla seyahat edenler,
e Ticari nedenlerle is baglantilari i¢in seyahat edenler,
e 24 saatten az kalsalar bile gemi ile seyahat edenler turist olarak kabul

edilirler.

" Ocal Usta, Genel Turizm, Anadolu Matbaacilik, izmir, 2002, s.8.

2 Kadir Oztas ve Hilmi Ucgan, Turizm Sektoriinde Mutfak Hizmetleri, Nobel Yayincilik,
Ankara, 2002, s.2.

8 Nazmi Kozak, Meryem Akoglan ve Metin Kozak, Genel Turizm (ilkeler-Kavramlar),
Turhan Kitabevi, Ankara, 1997, s.4-5.
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b- Turist olarak kabul edilmeyen gruplar

e Bir Ulkeye, baglantili ya da baglantisiz calismak icin gelenler,

e Bir Ulkeye sirekli kalmak ya da yerlesmek icin gelenler,

o Ogrenci yurtlarindaki ve okuldaki gengler (Bir yillik siirede alti aydan fazla
kalirlarsa),

e Bir sinir bélgesinde ikamet edenler veya bagka bir Glkede yasayip komsu
Ulkeye g¢alismak icin gelenler,

e Seyahatleri 24 saatten fazla olsa bile bir llkede mola vermeksizin gelip
gecenler turist olarak kabul edilmezler.

Yukaridaki agiklamalara dayanarak, turist tanimi sadece yabanci turistler igin
degil, yerli turistler igin de kullanilabilecek igerikte olup en az bir gece konaklamayi
gerektirmekte olup, bir gece konaklama yapmayan ziyaretci ise glnubirlik¢i olarak
ifade edilmektedir.

2.1.2. Turizm Endiistrisinin Tarihsel Gelisimi

insanlarin, bulunduklari yerlerden bagka yerlere gitmeleri cok yeni
olmamakla birlikte zaman icerisinde gidis amaglarinda c¢esitliik meydana gelmisgtir.
ik caglarda, karayollarinin bu kadar diizenli ve bol sayida olmamasi nedeni ile uzak
yolculuklarin yapilmasi igin en elverigli yolun "deniz yolu" oldugu bu alanda
calismalar yapan bilim adamlari tarafindan belirtilmigtir.

ik caglarda Fenikeli tiiccarlar, ticaret yapmak igin Akdeniz'de deniz asiri
yorelere gidip gelmeye baslamislardir ve onlari, ayni sekilde Eski Yunan ve
Romalilar izlemistir. Ozellikle Romalilarin topraklarinin gok genis olmasi, deniz
yolculuklarinin yani sira karadan da yolculuk yapilmasini gerektirmistir. Bu nedenle,
o dénemde karayollarinin sayisi artmistir. Karayollarindaki bu gelisme, seyahatlerin
ticari ya da askeri amagclar disinda da yapilmasi sonucunu dogurmustur. Yollar
Uzerinde Ozellikle uzak yolculuklar igin, yolcularin konaklama gereksinimlerini
karsilayan "han"lar insa edimeye baslanmistir. Oyle ki, baz arastirmacilar
tarafindan, Romalilarin yollar (zerinde yapmis olduklari bu konaklama tesislerinin,
tarihteki ilk 6rnekler oldugu ifade edilmektedir’®.

I Akat, a.g.e., s.8.
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Orta cad déneminde, Eski Yunan ve Roma Iimparatorlugu déneminde
gbrilen eglence ve dinlenme turizminin yerini daha degisik amaglarla yapilan
seyahatler almaya baslamistir. Orta ¢agda turizme damgasini vuran en 6nemli
unsur yogun dini ziyaretlerin yapiimasidir. Bilindigi Gzere bu cadin en 6énemli
seyahat olayl Hagli Seferleri'dir. Hagl seferleri askeri ydniiniin disinda blylk 6lglide
dogudan batiya, kismen de batidan doguya kalici etkileri olan kulttrel bir akimin
olusmasina aracilik ederek turizmi dolayli olarak etkilemistir. Ortagagin Gnli
gezginlerinden Marco Polo 1271-1295 yillari arasinda iran ve Afganistan'dan
gecerek Pamir Yaylasini ve Gobi ColU’'ni asip Cin'e gitmis ve bu seyahat ile ilgili
olarak yayinladigi kitapta dogunun gizemini, hasmetini ve enginliklerini ortaya
koymustur. Bunun igindir ki, Ortagcagd'in en édnemli gezgini Marco Polo olarak kabul
edilmistir. Gin'den Avrupa'ya Anadolu iizerinden uzanan ipek Yolu; ticaret temelli
turizmin, kultirel degisimin ve etkilesimin en c¢arpici 6rnegi konumundadir.
Rdénesans ile birlikte, Ortacag'in ilk donemlerindeki bitiin toplumu kavrayan dini ve
mistik havadan ¢ikilmis ve italya'da olusan s6z konusu killtiirel gelisme ile bu ilkeye
bir akim gergeklesmistir. Kiltirel turizmin tipik érnegini teskil eden bu seyahatler
uzun sire devam etmistir. Bunun yani sira, Ortagag'da Tirk kavimlerinin de turizm
hareketlerinde yer aldiklari gériilmektedir. Ozellikle, Anadolu Selcuklu devleti
déneminde seyahat halindeki insanlarin konaklama ve yiyecek-icecek
gereksinimlerini karsilayabilecekleri kervansaraylar insa edilerek, gagdas turizmin ilk

tesisleri hizmete sunulmustur’®.

Yenigaglarin ilk déneminde eglence ve tatil igin yapilan seyahatler genellikle
toplumun elit tabakasi tarafindan gergeklestirilmistir. Zengin kigik bir sinif, egitim,
resmi gbérev veya eglence igin seyahat etmis, diger seyahatler ise ancak, tacirler
tarafindan is amaci ile yapilmistir. Ayrica bu dénemde kaplica turizmi canlanmis ve
Kita Avrupa'sindaki kaplica ve banyolarda sans oyunlarina yer verilmesi, s6z
konusu zengin sinifin ilgisini arttirmigtir. Daha sonralari giderek deniz banyolarinin
kaplicalardan daha vyararli oldugu inancinin yayginlasmasi deniz kiyilarindaki
yerlesim bdlgelerinin de turizme agilmasini saglamistir.1830'larda demiryolu
tasimaciliginin gelismesi ve buhar glcl ile calisan gemilerin hizmete girmesi,
eglence amaciyla seyahatin genis kitlelere yayginlasmasinda énemli rol oynamistir.

> Adem Ogit, Hasan Kirsat Giiles ve Ali Stkrii Getinkaya, Biligim Teknolojileri Isiginda
Turizm igletmelerinde Yénetim (Enformatik Bir Bakig), Nobel Yayincilik, Ankara, 2003,
s.15-16.
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Seyahatin ucuzlamasi, distk Ucretli calisanlarin da turizm faaliyetine katilmasina ve
bilylik bir seyahat talebinin dogmasina yol agmistir’®.

1841 yilinda Thomas Cook tarafindan ilk organize seyahat diizenlenmis ve
bdylece Thomas Cook turizm tarihinin ilk tur operatdéri unvanini kazanmistir.
Amerika'da basglangicta posta tasimaciligi amaciyla 1848 yilinda kurulan American
Express Company, kitle turizmindeki gelismelerin en édnemli kilometre taslarindan
biridir. Daha sonraki asamada ise havacilik teknolojisindeki énemli ilerlemeler
turizmin gelismesine katkida bulunmustur. XX. Ydzyilin baglarinda en ilgi ¢ekici
seyahatler Avrupa ve Amerika arasinda yapilan transatlantik seyahatleri ile Paris-
Venedik-istanbul arasinda yapilan Orient Express yolculuklari olmustur. Turizm
endustrisi XX. Yuzyilin ikinci yarisinda ¢ok hizla geliserek simdiki ylksek dizeyine
ulasmistir. Bu dénemde demiryolu ulasimi gerilemeye baglamis, buna karsilik
otomobil sayisinda bir artis gériimistir’”.

1936 yilindan ve 6zellikle ikinci Diinya Savasindan sonra, otel, motel, ulagim
araglari, yollar, plajlar, eglence spor alanlari, konaklama tesisleri ve tim alt yapisiyla
blylk bir endustrinin ortaya ¢ikmasina neden olan turizm olayi, giinimuizde Ulkeler

ve kitalar arasinda insanlarin kitleler halinde hareket etmelerine neden olmustur’®.

Ulkemizde ise, turizme yonelik fiziksel planlama calismalari 1963—1980
dénemlerinde baglatilmis ve alt yapi yatirmlari gergeklestirmistir. 1980—1990
déneminde Ust yapi yatinmlarinin ¢ogaltiimasina ve turizm egitiminin nitel 6zelliginin
ve niceliginin arttinimasina yoénelik turizm politikalari uygulamaya konmustur. 1990
sonrasinda ise, Turkiye turizm sektériinde ikinci atiim dénemine girerek tanitim ve
pazarlama politikalarinin srddrdlebilir turizm ilkeleri gergevesinde yuritilmesini
saglanmistir’®. 1990 yilinda, iilkemizi ziyaret edenlerin sayisi 4,8 milyon kisiye, elde
edilen turizm geliri ise 3.2 milyar dolara ulasmigtir. 2005 yilina gelindiginde ise,
Ulkemize gelen yabanci ziyaretci sayisi ve elde edilen turizm gelirleri agisindan

® Fermani Mavis, Otel isletmeciligi (ilke ve Kavramlar), Anadolu Universitesi Yayini,
Eskisehir, 1994, s.12.

7 Ogit vd, a.g.e., s.16-17.

"8 Usta, a.g.e., 5.29.

9 Nizhet Kahraman ve Oguz Tirkay, Turizm ve Cevre, Detay Yayincilik, Ankara, 2004,
s.11.
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rekorlar kirmistir. S6z konusu yilin ilk on ayi igerisinde Ulkemizi ziyaret edenlerin
saylisi bir &nceki yila nazaran %21,4 oraninda artarak 19,210,489 kisiye ulasmistir®®.
Emniyet Genel Midirligi’'nden alinan gegici verilere goére 2006 yili Agustos ayinda,
gecen yilin ayni ayina gore giris yapan yabanci ziyaretci sayisi %1,6 oraninda
artarak 2,905,817 kisi olarak gergeklesmistir. Bu rakam gegen yilin ayni déneminde
2.861,144 Kkisidir’'. Ancak, her yl milyonlarca turisti agirlayan tesisler;
dekorasyonundan yataklarina, elekirik tesisatlarindan banyo aksesuarlarina kadar
bircogu ciddi bir yenilenme gereksinimi duymaktadir. Bunun igindir ki tatil kdyleri ve
oteller, niteligine ve hedef kitlesine uygun malzemeleri tercih etmektedir. Ornegin,
bes yildizli oteller ve tatil kdyleri markal ya da ithal Grlnleri tercih ederken, dort

yildiz ve alt tesisler de daha ekonomik Uriinleri tercih etmektedir®.
2.1.3. Turizm Endiistrisinin Ozellikleri

Ulkemizin rekabet giicii en yilksek sektdrlerinden birisi olan turizm, sadece
cari aglk sorununu ¢bézmek icin degil, ayni zamanda istihdami saglamak ve
girisimciler icin yeni is olanaklan yaratmasi bakimindan ¢ok énem tasimaktadir.
Bunun icindir ki, turizm yatinmlari pes pese hayata geciriimektedir. GUnimuzde
turizm tesislerindeki yatak kapasitesinin 600 bini astigi belirtiimektedir. Bu tesislerde
istihdam edilenlerin sayisi ise 300 binin Gzerindedir. Oniimiizdeki tic yil iginde
devreye girecek yeni tesislerle birlikte, bu sayiya 70 bin kisinin daha eklenecegi

éngdérimlenmektedir®.

Turizm endUstrisi; pazarlama hizmetleri, konaklama, ulastirma hizmetleri,
yiyecek -icecek faaliyetleri, perakende satis magazalari ve diger cesitli etkinlikler gibi
birbirinden farkli hizmet ve faaliyetleri blinyesinde barindiran, koruyucu, uyarici ve

8 M.Mithat Uner, Alptekin Sokmen ve ibrahim Birkan., “Tiirkiye'de Her Sey Dahil
Uygulamasinin Konaklama Isletmeleri Uzerindeki Etkisi: Antalya Ornegi”, Anatolia: Turizm
Arastirmalar Dergisi, Cilt.17, Sayi.1, 2006, s.35-36.

8 T.C. Basbakanlk Tirkiye Istatistik Kurumu., “Giris-Cikis Yapan Ziyaretciler,
AgJustos/2006”, http://www.tuik.gov.tr. (Erisim Tarihi:30/09/2006).

8 Levent Gokmen, “Turizmdeki Yenileme Riizgarini Kagirmayin’, Ekonomist Dergisi,
Y1l.16, Sayi1.46, 12-18 Kasim 2006, s.16-17.

8 Kerem Kéfteoglu, "Turizm'de is Yagmuru®, Yeni Para Dergisi, 8-14 Mayis 2005, s.16-17.
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sUrtkleyici bir endustridir. Turizm endustrisinin &zelliklerini asagidaki gibi siralamak

mUmkandir:

a- Turizm, ekonominin tarim sanayi gibi diger enddstrilerinden girdi alan ve onlara
girdi saglayan bir sektérddir.

b- Turizm endistrisi gelismekte olan Ulke ekonomileri icin édemeler dengesinin
6nemli doviz kaynaklarindan birisi konumundadir.

c- Turizm endustrisi, istihdam olanaklarn yeterli dizeyde gelismeyen Ulkeler igin is
alani saglayan, bdylece issizligin daha blyUk boyutlara ulagsmasini frenleyen bir
sektordr.

d- Turizm, Ulkeler ve bdlgeler arasi ekonomik ve kiltirel degisime aracilik yapan
bir hizmet ve konukseverlik endustrisidir. Dolayisiyla, bu endistride c¢alisacak
kisilerin amaci sadece para kazanmak degil ayni zamanda gerekli
konukseverligi sergilemektir.

e- Turizm, Ulkenin dogal ve sosyal kaynaklarini isabetli politikalarla koruyup
gelistiren bir endistri gérinimundedir.

Bu 6zellikler dikkate alindiginda turizm, giinimuizde déviz girdisini arttirici ve
istihdam vyaratici Ozellikleriyle kiresel, bdlgesel ve ulusal ekonomilere katkida
bulunan dogrudan ve dolayh olarak istihdam, sermaye yatirimi ve vergi geliri yaratan
uluslararasi kulttrel ve toplumsal iletisimi sadlayan ve batunlestirici etkisi ile diinya
barisinin korunmasinda bilyiik pay! olan bir endiistridir®°.

Turizm endUstrisine iliskin bu agiklamalardan sonra asagidaki bélimde s6z

konusu endustrisinin temelini olusturan konaklama igletmeciligine yer verilmektedir.

 Hasan Olali ve Meral Korzay, Otel igletmeciligi, Beta Yayincilik, istanbul, 1993, s.5;
Regina Scheyvens., Tourism for Development: Empowering Countries, Prentice Hall,
England, 2002, s.10.

® Halil Ozkan, “Turkiye'nin Turistik Arz Potansiyeli ve Kapasitesi’, 1. Ulusal Tiirkiye
Turizmi Sempozyumu Teblig Kitapcigi, Turkiye Turizm Arastirma Enstitisu Yayini, 2-3
Kasim 2000, s.62.
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2.2. KONAKLAMA iSLETMECILIGINE GENEL BIR BAKIS

Ginimzde turizm enddstrisinin dneminin hemen hemen her (lke tarafindan
anlasiimasi, ulastirma teknolojisindeki hizli gelismeler, insanlarin istek ve
gereksinimlerini degismesi uluslararasi alanda blylk bir rekabetin dogmasina
neden olmustur. Bu rekabet ortaminda ise, konaklama igletmelerinin éne ¢ikabilmesi
icin mevcut hizmetlerini daha kaliteli hale getirmesi ve giinin degisen kosullarina
uygun olarak yeni hizmetler ortaya koymasi gerekmektedir. Dider yandan
konaklama isletmelerinin konuklarina geceleme, yeme, igme, dinlenme ve eglence
gibi olanaklar sunmasi s6z konusu igletmelerin turizm gelirlerinden yilksek pay
almalarini da saglamaktadir. Bu nedenle ¢alismamizin bu bélimiinde konaklama
isletmeciligi inceleme konusu yapilmistir.

2.2.1. Konaklama igletmelerinin Tanimi ve Ozellikleri

Konaklama enddistrisi; kisilerin kendi konutlarinin bulundugu yer disinda
degisik nedenlerle gercgeklestirdikleri seyahatlerde dncelikli olarak gegici konaklama,
ikinci planda yiyecek icecek gibi zorunlu gereksinimlerin kargilanmasi igin
hammaddeden veya yari mamul maddelerden yararlanarak mal ve hizmet Ureten

isletme faaliyetleridir®®.

Konaklama endustrisi, seyahat ve turizm faaliyetlerini bir araya getiren,
birka¢ endustriden biridir. Kisi basina disen gelirin artmasi, ¢alisma saatlerinin
azalmasi, teknoloji ve kiuresellesmesinin etkisi ile insanlarin seyahate yénelmeleri
gun gectikge artis gbstermektedir. Bu durum, konaklama isletmelerinin giderek

dnem kazanmasina neden olmaktadir®’.

Konaklama isletmeleri ise, turistlerin konaklama ve yiyecek-icecek, kismen

edlence ve diger bazi sosyal gereksinimlerini kargilama amaci ile turistik mal ve

8 John Cousins, David Foskett ve Cailein Gillespie, Food and Beverage Management,
Prentice Hall, England, 2002, s.7.

8 Deniz Tarlan ve Ozkan Tutiinct, "Konaklama isletmelerinde Basarim Degerlemesi ve
isdoyumu Analizi", Dokuz Eyliil Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, Cilt.3,
Say!.2, 2001, s.142.
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hizmetleri ekonomik ilkelere uygun olarak hazirlayan, Ureten, arz eden ve sonunda

katma deger yaratan ekonomik birimler olarak tanimlanmaktadir®.

Konaklama isletmelerinden yararlanan kisilerin gereksinimlerinin gok gesitli
olmasi, bunlar karsilayan isletmelerin birbirinden farkli hizmetler sunmalarina neden
olmustur.

Turistlerin konaklama, yemek, eglence, dinlenme ve benzeri gereksinimlerini
karsilayan birimler olarak konaklama isletmeleri bir hizmet isletmesi olup, ticari ve
Uretim isletmelerinden farkli bazi temel &zelliklere sahiptir. S6z konusu 6zellikler
sunlardir®:

e Konaklama igletmeleri kurulusta ve faaliyetlerin devaminda blyik olgekte
sermayeye gereksinim duymaktadirlar. Dolayisiyla, konaklama
isletmelerinde bina, donatim, makine ve techizat gibi sabit degerler cok fazla
yer tutmaktadir.

e Konaklama sektériinde amortismanlar ve personel giderleri gibi sabit

giderlerin ¢cok ylUksek tutarlara ulagsmasi, bu giderlerin kontrolinu
zorlastirmaktadir.

8 Hikmet Oztekin ve ibrahim ilhan, "Konaklama Endistrisi ve Konaklama isletmelerinin
Siniflandiriimasi”, Anatolia Dergisi, Y1l.5, Say!.3, Eylil 1994, s.12.

8 By bolim; Ash Afsar, "Tirkiye'de Turizm Sektériinde Konaklama Isletmelerinin Finansal Analizi"
Anadolu Universitesi iiBF Dergisi, Cilt.18, Sayi.1-2, 2002, s.157; Paul R. Dittmer ve Gerald G.Griffin,
Dimensions of The Hospitality Industry, John Willey&Sons Inc., USA, 1997, s.15; Sungil Jeon,
Joungman Kim ve Sangjae Lee, “The Persistence of Abnormal Earnings and Systematic Risk”,
Tourism Management, No.27, 2006, s.867; Ozkan Tiitlncli, "Konaklama Isletmelerinde Kalite
Givence Sistemine Maliyet Muhasebesi Yénlii Bir Yaklasim", Eskisehir Anadolu Universitesi
iktisadi ve idari Bilimler Fakuiltesi Dergisi, Vol.15, No.1-2, 1999, s.328; Jeff Higley, "Technology
Touches Every Aspect Of Hotels", Hotel and Motel Management, Vol.220, No.1, January 10, 2005,
s.6; Jay Troutman, "Proven Cost-Control Solutions A Benefit For The Industry”, Hotel and
Management, Vol.220, No.8, May 2, 2005, s.36; Jeff Loether, "Meeting Technology Train is On The
Move; Plan For Future", Hotel and Management, Vol.220, no.4, March 7, 2005, s.14. adli eserlerden
yararlanilarak hazirlanmigtir.
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Konaklama isletmelerinde konuklara verilen odalarda saglik kosullarina
uygun olarak yerlestiriimis banyo, lavabo ve tuvalet gibi donatim araglari
bulunmak zorundadir.

Konaklama igletmelerinde faaliyetler haftada 7 gin ve ginde 24 saat

gerceklestiginden iyi bir is glicl planlamasina gereksinim vardir.

Konaklama igletmelerinde sunulan hizmetler stoklanamaz. O gln
satilamayan oda isletme igin zarar demektir. Sunulan hizmetlerin baska bir

yere aktariimasi s6z konusu degildir.

Konaklama igletmelerine olan talep, politik, ekonomik ve iklim kosullariyla
iliskili oldugu icin 6zellikle talep 6ngdérimlemelerinde ve fiyatlandirmada
glclikler cekilmektedir. Dolayisiyla, konaklama igletmelerinde risk olasiligi
yUksektir.

Konaklama isletmelerinde istenilen kalitenin saglanmasi, kalite glivence
sistemi icinde kalite maliyeti sisteminin kurulmasi ve bu maliyetlerin etkin bir
sekilde denetlenmesi ile gerceklesebilmektedir.

Konaklama isletmelerinin otomasyona dayali olmamasi, c¢ok sayida
personelin istihdamina dolayisiyla sosyal sorunlarin én plana ¢ikmasina
neden olmaktadir. Mesleki yeterliligi olan ve olmayan ¢ok sayida kisiye is
olanagi saglayan konaklama endistrisindeki en blylk sorunlarindan biri
isglct verimliliginin didsmesidir. Bunun nedeni olarak da, talebin ginin
saatlerine esit bir dagiim gdstermemesi ve olumsuz c¢alisma sartlari

gOsterilmektedir.

Teknolojinin ilerlemesi ve gelismesi, konaklama igletmelerini siirekli olarak
degisiklige ugrayan bir endlstri durumuna getirmigtir. Buna érnek olarak
uluslararasi zincir otel isletmelerinde bilgisayar teknolojisinin gelismis

sistemlerinin yer almasi verilmektedir.

Konaklama isletmelerinde c¢alisan, 6&zellikle konuklarla temasta olan
personelin, anlayish ve konuk psikolojisinden anlayan kisiler olmasi
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gerekmektedir. is giiciiniin etkin bir performans gdstermemesinde yénetimin
blyiik roll oldugu stiphesizdir. isletme stratejilerine rehberlik eden ve igletme
mantigi ile birlikte yer alan performans ydnetimi kavrami da konaklama
endustrisi icin yeni yeni gindeme gelmektedir. Ayrica, konaklama isletmeleri
Ozellikle sunulan hizmet ve faaliyetlerde farkhliklar yaratarak konuk

memnuniyeti ve rekabet Gstinligld saglamaktadirlar.

2.2.2. Konaklama isletmelerinin Siniflandiriimasi

Turizm sektériinin dnemli bir konuma gelmesinde bir arz kaynagi olarak
gelisen konaklama igletmelerinin de biylk katkisi olmustur. Konaklama isletmeleri;
geceleme, yeme-igme, deniz, giines, kum gibi Grlin ve hizmetlerin yani sira eglence
ve spor olanaklari ile gelen konuklarin tim gereksinimlerini kargilamakta ve onlari
tatmin edebilmektedirler®®. Turizm sektdriinden vyararlanan turistlerin seyahat
nedenleri, seyahat sekilleri, bir yerde konaklamaktan bekledikleri avantajlar, gelir
dlzeyleri ve zevkleri birbirinden son derece farkh oldugu gibi, turizm sekilleri ve
isletmelerin kurulacaklari yerlerin farkliliklari, konaklama igletmelerin farkli olmasini
zorunlu kilmaktadir.

Turizm olayinin yapisal ve tarihsel gelisimi cercevesinde buginki
boyutlarina ulasan konaklama isletmelerini, ¢esitli 6lgttlere gére degisik sekillerde
siniflandirmak ~ mimkindlir. Konaklama isletmeleri, “Turizm  Tesislerinin
Belgelendiriimesine ve Niteliklerine lliskin Yénetmeligi” esas alinarak oteller,
moteller, tatil kdyleri, pansiyonlar, kampingler, apart oteller ve hosteller seklinde
siniflandiriimig olup agiklamalarina asagida yer verilmektedir.

2.2.2.1. Otel isletmeleri
Turizm hareketleriyle dogrudan ilgili ve konaklama endiistrisinin bir alt dal

olan otel isletmelerinin tanimi konusunda tam bir uzlagsmaya varilamamistir.

Kuskusuz bu gigligin en dnemli nedeni, bu isletmelerin; dinleri, dilleri, mulkiyetleri,

% Niltifer Kogak, “Konaklama isletmelerinde Animasyonun Onemi ve Animasyon Personeline
Yénelik Bir Arastirma”, Dokuz Eyliil Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Dergisi, Cilt.16, Sayi.1, 2001, s.61-62.
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gelenekleri, yasam bicimleri, seyahat amaglari birbirinden ¢ok farkli olan kimselere
hitap etmelerinden kaynaklanmaktadir®'.

So6zU edilen bu guglikler bir tarafa birakildiginda, konaklama igletmeleri
icerisinde en yaygin ve en eskisi olan "Oteller"in tanimina iligkin bazi yaklagimlara
asagida yer verilmektedir.

Otel, seyahat eden kigilerin basta konaklama olmak Uzere, yeme-igme,
eglenme gibi gereksinimlerini gidermeye donik olarak yapilandiriimig, personeli,
mimarisi, uygulamalari ve konuk ile olan batin iligkileri belirli kurallara ve
standartlara baglanmis olan isletmelerdir®.

Ulkemizde 2634 Sayili Turizmi Tesvik Kanunun 37.maddesine gére cikarilan
Turizm Tesislerinin Belgelendiriimesine ve Niteliklerine iligkin Yénetmeliginin 19.
Maddesine goére; Oteller, "asli fonksiyonlari mdsterilerin konaklama ihtiyaglarini
saglamak olan, bu hizmetin yaninda, yeme-icme, spor ve eglence ihtiyaclari icin
yardimer ve tamamliayici birimleri de blinyelerinde bulundurabilen tesisler" olarak
tanimlanmistir.

Yukaridaki tanimlardan da anlasilacadi Uzere otellerin konaklama ve yeme-
icme gereksinimlerini karsilayan birimler olmasi genel kabul gbren bir yaklasim
olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Bu genel agiklamalar i1siginda otelleri, kisilerin éncelikli olarak konaklama
olmak Uzere, yeme-icme, spor, eglence gibi gereksinimlerini karsilayan, konuk
memnuniyetini hedefleyen ve sunduklari hizmetleri belirli bir ticari anlayis, kural ve
uygulamalar c¢ergevesinde vyerine getiren isletmeler olarak tanimlamamiz
muimkandur.

" Adnan Tiirksoy, Otel Yonetim Muhasebesi, Turhan Kitabevi, Ankara, 1998, s.1.
2 Nazmi Kozak, Diindar Denizer, Nillifer Tetik, Meryem Akoglan, Mehmet Yesiltas, Metin
Kozak, Otel isletmeciligi Kavramlar-Uygulamalar, Turhan Kitabevi, Ankara, 1998, s.2.
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2.2.2.1.1.0tel isletmelerinin Ozellikleri

Otel isletmelerinin ve turizm faaliyetlerinin basarih gelisimi; pazarlama,
ekonomi, bulunabilirlik, planlama ve tasarim gibi faktérlere baglidir. Bunun igindir ki,
orgut yapisinda yer alan bélimlerdeki yetki ve sorumluluklarin belirli mevkilere
dagilmi ve bunlar arasindaki iligkilerde koordinasyonun biylk bir 6énemi
bulunmaktadir®. Oteller isletmelerinin ayni zamanda disa dénik faaliyetlerde
bulunan agik sistemler olmasi, zaman zaman degisik ¢evrelerin olumsuz
yaklagimlari ve etkileri ile karsilastiklarinda isleyislerini strekli kilacak ve istikrari
saglayacak bir 6rgiit yapisina sahip olmak zorunlulugunu giindeme getirmektedir®.

Otel igletmelerini endistri igletmelerinden ayiran bazi dnemli 6zellikler
bulunmaktadir. Bu &zellikler, turizm sektériinln genel karakteristiginden
kaynaklanmaktadir. Cesitli kaynaklarda otel isletmelerinin 6zelliklerinin birbirlerinden
farklilik gosteren sekillerde ayirimlara bagh tutuldugu gérilmektedir. Asagida otel
isletmelerinin  Uretim, personel, finansman, yatinm, muhasebe ve pazarlama
yonlerinden tagidiklari farkli 6zelliklerinin aciklamasina yer verilmektedir®.

a- Uretim Bakimindan Otel igletmelerinin Farkli Ozellikleri

Otel igletmelerinde Uretim, endUstri isletmelerine oranla birtakim &nemli
farkhliklar géstermektedir. Bunlardan en ©&nemlisi otel isletmelerinde Uretim
faaliyetinin giiniin farkli zamanlarina yayilmasidir. Ornegin, odanin temizligi,
konugun bulunmadidi bir sirada yapilirken, bir ickinin veya bir yemegin hazirlanmasi

konugun siparisinden sonra yapilmaktadir.

Otel igletmelerinde Uretilen mal ve hizmetler, dayaniksiz bir yapidadir. Bunun
anlami, otel igsletmelerinin Urlin0 olan mal ve hizmetlerin stoklama, bekletiime gibi

gelecek ddénemlere aktariima &zelliginin  bulunmamasidir. Ornegin bir otel

% Fred Lawson, Hotel and Resorts, Architectural Press, Burlington, 2005, s.1.

% Sule Aydin, “Otel isletmelerinde Orgiitsel Stres Faktdrleri:4-5 Yildizi Otel isletmeleri
Uygulamasi”, Dokuz Eyliil Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, Cilt.6, Say:.4,
2004, s.7.

% Nazmi Kozak, A.Celil Gakicl, Meryem Akoglan Kozak, Murat Azaltun, Alptekin S6kmen ve
Mehmet Sariisik, Otel isletmeciligi, Detay Yayincilik, Ankara, 2002, s.8-12.
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isletmesinin odasinin stoklanma olanagi olmadidi icin gin icinde satiimasi
zorunlulugu ortaya ¢cikmaktadir. Ayni sekilde restorandaki bir masanin da o aksam
konuklarin hizmetine sunulmasi gerekmektedir. Cunkl satilan, hizmet o aksamin

birka¢ saatini kapsamaktadir.

Buna benzer olarak, otel isletmelerinde yiyecek-icecek Uretimi ve satisi da es
zamanl olarak yapiimaktadir. Ornegin bir omletin ve bir Tirk kahvesinin yapildi§i

zamanla tiketildigi zaman ayni olmaktadir.

Otel igletmelerinde Uretimin blylk oranda emek-yogun gergeklestiriimesinin
yani sira, teknoloji-yogun 6zellikler de gérilmektedir. Teknoloji-yogun Uretimin en
6nemli Ozelligi, dretimin emek unsuru ile birlikte teknolojik Uretim ara¢ ve

gereglerinin kullanilarak yapilmakta olusundan kaynaklanmaktadir.

Otel isletmelerinde Uretim, cogunlukla hizmet agirlikh olarak yapilmaktadir.
Otel sektérinin iginde, hizmetlerini tlketicilerin  birbirine  benzemeyen
gereksinimlerine uyarlayabilen kurumlar rekabet Ustiinliigii elde etmektedir. Ornegin,
sigara icilmeyen bir oda ya da diyet gereksinimlerini dikkate alan bir yaklasim
sunulan kaliteli hizmetlerden sadece birkacidir®®. Bu baglamda, otel sektériindeki is
ortami yogun bir rekabete dayanmakia ve bu ortam konuklarin istek ve
gereksinimlerinin daha iyi karsilanmasi igin yéneticileri tesvik etmektedir”’. Her ne
kadar otel isletmeleri somut olarak "mal" (6rnegdin yemekler, ickiler, tatlilar) Gretiyor
olsalar bile, yogun olarak hizmet agirlikh Uretimde bulunduklar goériimektedir.
Ornegin, personelin konuga hizmet sunarken giller yiizli olmasi hizmet olarak
distnulmesi gerekirken; ayni sekilde, bir odanin bir ya da birkag gunlik
konaklamasi igin sunulmasi da bir tir hizmettir. Otel isletmeleri, giinin 24, haftanin
7 ve yilin 365 glnd hizmet sunmaktadirlar. Bunun nedeni, konuk gereksinimlerinin
zamana bagli olmaksizin gergeklesmesidir.

% Adrian Palmer, Una McMahon-Beattie, Rosalind Beggs, “A Structual Analysis Of Hotel
Sector Loyalty Programmes”, International Journal Of Contemporary Hospitality
Management, Vol.12, No.1, 2000, s.56.

%7 Lokman Mia ve Anoop Patiar, “The Use of Managament Accounting Systems in Hotels:An
Exploratory Study, Hospitality Management, No.20, 2001, s.111-112.
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b- Calisanlar Bakimindan Otel isletmelerinin Farkli Ozellikleri

Otel igletmelerini endUstri isletmelerinden ayiran baska bir 6zellik de; bu
isletmelerde gorevli personelin islevi agisindan ortaya c¢ikmaktadir. Endustri
isletmelerine oranla otel isletmelerinde galisanlarin Gretim sirasinda oldugu gibi
dretilen mal ve hizmetin sunumu asamasinda da énemli bir konuma sahip olduklari
g6zlenmektedir.

Otel isletmelerinde, mal ve hizmetlerin hazirlanmasi ve o6zellikle de
sunulmasi asamasinda personel arasinda tam bir uyumun ve yardimlasmanin ol-
masi gerekmektedir. "Takim calismasi” olarak da nitelendirilen bu g¢alismayla,
personel, karsilikli yardimlasma yoluyla hizmetin sunulmasini saglamaktadir.
Herhangi bir personelin hizmetin sunulmasi sirasindaki bir hatasi bitin "takim
oyuncular1” nin basariya ulagsmasini 6nleyebilmektedir. Bunun nedeni ise, otel
isletmelerinde "toplam Kkalite" y®netimi yaklagiminin giderek yayginlasmasidir.
Ornegin, personelin hatasi, konugun otel isletmesinden olumsuz izlenimlerle

ayrilmasina yol acarak otel isletmesinin zarar etmesine neden olabilecektir.

Otel isletmelerinde; lobi, restoran, bar, kat hizmetleri, pastane alanlarinda
oldugu gibi personelin calisma alani ile konuklarin kullanimina ayrilan alanlar
genellikle aynidir.

Endustri isletmelerinde personel, birkag istisna disinda konuklar ile yiz ylize
gelmezken, otel isletmelerinde personelin gok blylk bir kismi her an konuk ile karsi
kargiyadir. Bu nedenle, otel personelinin se¢imi konusunda ayrintili is analizlerine
dayanan givenilir ve gecerli yéntemler kullaniimalidir®®. Ayrica hizmet kalitesinin
etkinliginin arttirlmasinda konuk ile personel arasindaki iletigsimin rolt biydktir. Bu
konuda yogun bir egitimden gecmis personelin olumlu davraniglari yiksek hizmet

kalitesinin saglanmasina neden olacaktir®.

% Cliff Lockyer ve Dora Scholarios, “Selecting Hotel Staff: Why Best Practice Does Not
Always Work?”, International Journal Of Contemporary Hospitality Management, Vol.16,
No.2, 2004, s.125.

% Sheng-Hshiung Tsaur ve Yi-Chun Lin, “Promoting Service Quality in Tourist Hotels: The
Role Of Human Resource Management Practices and Service Behavior’, Tourism
Management, No.25, 2004, s.471-472.
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Otel igletmeleri, bayan calisanlarin endistri igletmelerine gére daha fazla
istihdam edildigi bir alandir. Bu konuda yetenekli ve iyi egitim almis bayan
personelin calistinimasi otel isletmelerinin lehine bir durum olmaktadir. Yapilan
arastirmalar kadin yoéneticilerin bitin isletme alanlan igerisinde en cok otel

isletmelerinde calisiyor olduklarini géstermektedir'®.

Otel isletmelerini endUstri isletmelerinden ayiran, bir baska 6nemli 6zellik de;
personelin moral durumu ile konuk memnuniyeti arasinda genellikle dogrusal bir
iliskisinin s6z konusu olmasidir. Morali bozuk olan personel isini o anda iyi bir
sekilde yerine getiremeyeceginden bu durum hizmetin sunuldugu konugun
psikolojisine de yansiyacaktir. Ornek olarak, 6n biiro calisaninin konuga nazik
davranmamasi, telefon operat6ériiniin kendisini telefonla arayarak bilgi isteyen bir
konuga ylksek sesle karsilik vermesi gosterilebilir.

c- Muhasebe Bakimindan Otel isletmelerinin Farkli Ozellikleri

Otel isletmelerinin diger sektérlerdeki isletmelerden ayrilan bazi ézelliklerinin
muhasebe uygulamalarina etkileri agagidaki gibi siralanabilmektedir:

e Otel igletmelerinde Uretim ve satis isleri 24 saat boyunca konuklarin talepleri
bekletimeden yapilmaktadir. Bu calisma sistemi nedeniyle muhasebe
kayitlari beklenilmeden giinliik olarak yapiimaktadir. Ornegin her gece 24'ten
sonra oda fiyatlari konuklarin hesaplarina aktarilip o guinki oda geliri
belirlenmektedir.

e Otel isletmelerinde bilango aktifinin yaklasik %90’nin sabit degerlerden
olugsmasi, amortisman giderlerinin ylksek olmasina neden olmaktadir. Bu
da, s6z konusu isletmelerde amortisman oranlarinin yiksek olmasi, bu
isletmelerde kullanilan tesisat, mobilya, mefrusat, yatak takimlari, servis ve
mutfak hizmetlerinin kullanim surelerinin kisa olmasindan

kaynaklanmaktadir™'.

' Cathy Burgess, “Gender and Salaries in Hotel Financial Management: It's Stil a Man’s
World”, Women in Management Review, Vol.18, No.1/2, 2003, s.50.

101 Al Ceylan, “Otel Isletmelerinin Finansal Sorunlari:Balikesir ilinde Bir Alan Arastirmas!”,
Seyahat ve Otel isletmeciligi Dergisi, Yil.2, Sayi.3, Temmuz-Agustos-Eyliil 2005, s.13.
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Konaklama igletmelerinde konuk istek ve gereksinimlerinin karsilanarak
tekrar isletmeye cekilmesi biyilk 6nem tasimaktadir. Ornegdin ginin
herhangi bir saatinde ayrilmak isteyen konugun hesaplarinin her an hazir bir

durumda bulundurulmasi zorunlu olmaktadir'®.

Otel yénetimi, konugun otelden ayrilma tarihi itibariyle kendisini kur riskine
karsl koruma olanagina sahip olmalidir. Ancak, yapilan islemden devletin bir
zarara ugramamas! gerekmektedir. GUnk( devlette vergisini bir sekilde

glivenceye almak, bu sekilde matrah asindiriimasini énlemek zorundadir'®.

Otel endistrisinde yénetimin en dnemli amaci, maliyeti diisirmek ve karlihgi
arttirmaktadir. Ancak, mevsimsel ve makro ekonomik faktérler otellerin
karlihgini ve finansal performansini etkilemektedir. Bu baglamda maliyet
kavrami giindeme gelmektedir'®.Otel isletmelerinin maliyet yapisi dzellikle
hizmetlerin sunulmasi igin kullanilan malzeme, hizmetleri hazirlayan ve
sunan Kkigilere &denen iscilik giderleri ile birlikte, otelin faaliyetlerini
sUrdirebilmesi i¢cin katlanilan, ydnetim, pazarlama, satis, arastirma-
gelistirme ve finansman giderlerinden olusmaktadir. Otellerin blylk sabit
sermaye yatirmlarina gereksinim duymalari ve faaliyetlerini slrdirirken
katlandiklari  ylUksek isletme giderleri maliyetlerinin artmasina yol

acmaktadir'®.

Otel igletmelerinde basa bas noktasinin hesabi, endlstri isletmelerine gore
biraz daha karmasiktir. Glnk( bu isletmelerde sadece oda satisi gibi tek bir
gelir kalemi degil cok cesitli satis kalemleri bulunmaktadir. Oyle ki; otel
isletmelerinin ana satisg kalemi olan “Oda Satiglari’nin yaninda tali bélimler
olan yiyecek-igecek, telefon, camasirhane, saglk merkezi, garaj ve benzeri

Umut Avci, “Konaklama Isletmelerinde Finansal ve Finansal Olmayan Performans
Olciimiine lligkin Bir Alan Arastirmas!”, Seyahat ve Otel isletmeciligi Dergisi, Yil.2, Say!.3,
Temmuz-Agdustos- Eyliil 2005, s.6

1% Mehmet Kalkinoglu, “Konaklama Tesislerinde Musterinin Oteli Terk Ettigi Tarihten Sonra
Ortaya Cikan Kur Farklarinin KDV ve Muhasebe Boyutlarinin irdelenmesi’, Miikellefin
Dergisi, Sayi.130, Ekim 2003, s.41.

' Cathy Burgess, “Is There A Future for Hotel Financial Controllers?”, Hospitality
Management, No.26, 2007, s.1.
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gibi operasyon bélimlerinde de cgesitli satislar yapilmaktadir. Odalar bélimu
bltcelerini gerceklestirmis, fakat diger bolimler hedeflerine
ulasamamislarsa, s6z konusu ana bélime kargilanmasi gereken ek bir yik
getirmis olacaktir. Bu da otelin genel anlamda kara gegis noktasina
erismesini geciktirecek ya da ulasilmaz hale getirip, dénemin zararla

kapatiimasina neden olacaktir'®.

e Otel isletmelerinde kredi karti kullanimi yaygindir.

e Otel isletmesinin sundugu satilabilir oda sayisi sabittir. Oysa, bir fabrikada
Oretimi arttirarak talebi kargilamak s6z konusu iken, 200 odali bir konaklama
isletmesinde 201. odayi satmak olanaksizdir. Bu durumda otel isletmesi

gelirlerini artirmak igin odalari daha yiksek fiyatla satmak zorundadir.

d- Pazarlama Bakimindan Otel isletmelerinin Farkli Ozellikleri

Otel igletmelerinde Uretilen mal ve hizmetlerin pazarlanmasinda endustri
dranlerininkinden farkh bazi 6zellikler bulunmaktadir. Mevcut otel Urlnlerinin en
6nemlilerinden olan otel odalari, yer ve zaman bakimindan sabittir. Talep azaldigi
zaman bos kapasite meydana gelir ve talebin en yiksek oldugu durumlarda
kesinlikle belli olan bir Ust kapasite siniri vardir ve bu sinir asilamaz. Otelcilik
sektérinde pazarlama, O6ncelikle pazar uygunlugu arastirmasi yolu ile talebin
kazanilmasina katkida bulunur. Bu arastirma, otel icin en iyi pazar olanagi ve en
uygun kurulus yeri seciminde yol gdsterir'®’.

Otel isletmelerinde pazarlama faaliyetleri soyuttur. Oyle ki, konugun
pazarlamasi yapilan GriinG daha 6énceden satin alma veya kullanan bir kimsede
gbrme olanagl yoktur. Ancak daha 6nceden o otel isletmesinde konaklayan bir
kisinin gérasleri 6grenilebilir.

1% Adnan Tirksoy, “Otel Isletmelerinde Mali Basarisiziga Yol Agan Faktérler:Ulkemizdeki
Halka Acik Otel Isletmelerinde lliskin Bir Degerlendirme”, Seyahat ve Otel isletmeciligi
Dergisi, Yil.2, Sayi.4, Ekim-Kasim- Aralik 2005, s.51.

% Adnan Sisman, “Otel isletmelerinde Kara Gegis (Basa bas) Analizlerinin Otesi”,
http://www.adnansisman.com (Erisim Tarihi:10/09/2006).

197 Necdet Hacioglu, Turizm Pazarlamasi, VIPAS Yayincilik, Bursa, 2000, s.11.
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Otel isletmeciliginde pazarlama dagitim kanallari tersine islemektedir ve
konugun Urind satin almak i¢in Uretildigi mekana gelmesi gerekmektedir. Endustri
isletmelerinde dagitim kanallari, Uretici, toptanci ve perakendeci bigiminde bir yol
izleyerek tlketiciye ulasirken, otel igletmeciliginin GrlinGinde yine ayni sekilde Uretici,
toptanci ve perakendeci yolu izleniyor olsa bile, Grindn satin alindigi yer otel
isletmesidir.

e- Yatinm Bakimindan Otel isletmelerinin Farkli Ozellikleri

Otel yatirimlari, kurulacaklari yorelerde veya merkezlerde altyapi
yatinmlarina yiiksek diizeyde bagimlidirlar. Ornegin kara yolunun olmadigi, telefon
ve diger iletisim olanaklarinin bulunmadidi alanlar da otel isletmelerinin kurulmasi ve

isletiimesi pratik olarak mimkln degildir.

Konaklama yatinmlarinin geri déntstndn uzun olmasi (10 -15 yil gibi),
sezonluk sinirlamalar, yiksek sabit maliyetler, talebin istikrarsizli§i, yiksek borg
oranlari, politik krizler ve benzeri sorunlar, Ulkemizdeki yerel konaklama
isletmelerinin siklikla el degistirmesine neden olmaktadir. Gegmiste, T.C. Turban
turizm isletmeleri 6zellestiriimis, kisa zaman 6nce de Emekli Sandigr'nin bazi
tesisleri 6zel yatinmcilara satiimistir. Bunun yani sira sektérde yasanan cesitli
finansal sikintilarin etkisiyle son yillarda yogun tesis-alim satim iglemleri
g6zlemlenmektedir. 1980’li yillarin ikinci yarisinda, devletin konaklama yatinmiarini
tesvik etmesi ve Ulkeye ybnelik olarak artan uluslararasi talebin etkileri ile birlikte,
konaklama igletmelerinin yapisini ve faaliyetlerini yeterince tanimayan yatirimcilar
da bu sektérde yer almiglardir. Gelecekte Tirk konaklama sektériiniin daha fazla

kiresellesmesi ve i¢ pazarda bitiinlesmelerinin artmasi beklenebilir'®®.

Yukarida da deginildigi Uzere, otel endustrisi ile ilgili yatinmlar, genellikle
blylk sermayeye ile gerceklesmektedir. Bir baska anlatimla otel isletmeleri emek-
yogun olduklari kadar, sermaye-yogun yatirimlardir. S6z konusu bu endustri ayni
zamanda, blylk oranda istihdam alani ve sosyal fayda yaratma potansiyeline
sahiptir.

"% Onder Met ve Kudret Giil, “Konaklama Sektdriinde Tesis Yatirimlarinda Degerleme
Yaklagimlarina Yénelik Bir Arastirma’, Marmara Universitesi Muhasebe-Finansman
Arastirma ve Uygulama (Analiz) Dergisi, Yil.15, Cilt, 6, Sayi.15, Nisan 2006, s.84.
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2.2.2.1.2.0tel isletmelerinin Siniflandiriimasi

Konaklama igletmelerinin en &6nemli grubunu olusturan otel igletmeleri
turizmdeki gelismeye, insanlarin eglence ve gereksinimlerdeki degismeye paralel
olarak zaman igerisinde birbirinden farkli sekiller almislardir. Otel isletmeleri,
dedisen seyahat egilimlerine uygun olarak gelistikce, yapilan siniflandirmalarda da
farkliliklar ortaya c¢ikmis ve otellerin farkli yoénleri dikkate alinarak birgok
degerlendirme yapilmigtir. Otellerin siniflandiriimasi, konuklara sunulan hizmetlerin
oncelikleri ve kalitesinin belirlenmesi, yasal diizenlemelerin saglanabilmesi ve otel

isletmelerinde standartlarin olusturulabilmesi agisindan énemlilik arz etmektedir.

Asagidaki siniflandirmada otel isletmeleri; karsiladiklan konaklama
gereksiniminin tdrd, fiyat dizeyi, hukuki ve miulkiyetleri bakimdan doért gruba
ayrilmaktadir.

a- Karsiladiklan Konaklama Gereksiniminin Tiri Bakimindan Otel
isletmelerinin Siniflandinimasi

Karsiladiklari konaklama gereksiniminin tirl bakimindan otel isletmeleri

asagida aciklandigi tizere alti gruba ayrilmaktadir'®.

e Merkezi Oteller

Merkezi oteller, blylk sehirlerde is ve ticaret merkezlerinde ya da bu
merkezlere yakin vyerlerde kurulan isletmelerdir. Bu tip otellerin sunduklari
hizmetlerden daha ¢ok is amaciyla seyahat edenler faydalandidi i¢in konuk devir
hizi oldukga yUksektir. Genelde konferans, kongre ve benzeri toplantilara katilmak
amaci ile gelen konuk profiline hizmet verirler.

1% Bu béliim, Saime Oral, Otel isletmeciligi ve Verimlilik Analizleri, Detay Yayincilik,
Ankara, 2005, s.32-39; Willam S.Gray ve Salvatore C. Liguori, Hotel and Motel
Management and Operations, Pearson Education, USA, 2003, s.14-21; John R. Walker,
Introduction to Hospitality Management, Pearson/Prentice Hall, USA, 2004, s.127-133;
Gerald W. Latin, The Lodging and Food Service Industry, Educational Institute of The
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GUnimUzde merkezi otellerin birgogu zincir isletmelerden olugsmaktadir. Bu
otellerde konaklama hizmetinin yani sira; yiyecek-icecek ve eglence hizmetleri,
hediyelik esyalarin satildigi aligsveris merkezleri, saglik kultipleri ve gamasirhane gibi

hizmetler sunulmaktadir.

e Resort Oteller

Uzun sureli tatil gecirmek, dinlenmek, deniz, giines ve kumdan yararlanmak
isteyenlerin amaglarina uygun bir sekilde insa edilmis otellerdir. Bu otellerde
rekreasyon hizmetleri ve oyun tesisleri énem kazanmistir. Resort oteller

kapsaminda; dag, termal ve tatil beldelerinde kurulan kiyi otelleri yer almaktadir.

Bir resort otelin konuk yapisi, otelin bulundugu yere gbére degdismektedir.
Resort otellerin en 6nemli 6zelligi yiin belirli dénemlerinde asin yogunluk
yasamalari, bunun disinda disik doluluk oranlari ile galismalaridir.

Resort otellerde, bir konugun en az bir hafta slre ile konaklayacagi ve her
tarld hizmetten yararlanmak isteyece@i dusintlmektedir. Bunun igindir Ki, resort
otellerde sunulan hizmetlerin belirli standartlara uygun olmasi ve belirli bir kalite

diizeyinde bulunmasi zorunludur.

Basarili bir resort otel diger tlrdeki otellere gbre, oda basina daha yiksek
doluluk ve satig miktari saglayabilmektedir. Ancak, s6z konusu bu otellerde oda
basina disen personel sayisinin fazla olmasi ve cok cesitli hizmet vermeleri nedeni
ile isletme maliyeti yUksektir.

e Sehir Disi Otelleri

Il. Dinya Savasi’ndan sonra, Amerika ve Avrupa’da ekonominin gelismeye
baslamasi, ticaret ve is merkezlerinin de populerligini arttirmis ve bu bélgelerdeki
arsa ve bina fiyatlari asir ylkselmistir. Bu nedenle birgok isletmeci sehir
merkezlerinden daha uzak, halkin oturdugu bélgelerde daha ucuz ve uygun fiyatlarla
binalar kiralayarak ya da insa ederek oteller kurmaya baslamiglardir. Boylece s6z

American Hotel and Motel Association, USA, 1998, s.126-133, adl eserlerden yararlanilarak
hazirlanmistir.
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konusu oteller, gelisen alisveris merkezleri ve is alanlari ile ilgili talebe karsilik
vermistir.

e Havaalani Otelleri

Hava alanlarinin yaninda kurulu olan bu oteller, konuklarina sunduklari
hizmet ve olanaklar sayesinde diger otellere gbre daha ¢ok tercih edilmektedir. Hava
alani otelleri; toplanti organizasyonlari ve hava alanina ulasim icin 6zel otomobil
tahsisi gibi birgok hizmeti konuklarina sunmaktadir. Ornegin, uguslarin iptal olmasi
ya da ertelenmesi durumunda, ylzlerce yolcunun yiyecek-icecek ve konaklama
gereksinimlerini karsilamaktadirlar. Havaalani otelleri yiksek bir doluluk orani ve
konuk devir hizina sahiptir. Ayrica s6z konusu oteller, bilgisayar destekli yénetim
sistemleri ve ¢agri merkezli muhasebe sistemi gibi genis teknolojik olanaklara
sahiplerdir. Bunun yani sira, Ozellikle is amaciyla seyahat eden konuklarinin
gereksinimlerini karsilamak amaciyla internet, faks, sekretarya gibi hizmetleri,
toplanti salonlari gibi olanaklar da sunmaktadirlar.

o Konut Otelleri

Bu otellerde sunulan hizmetler apart otellerdeki gibi olup, tarifeler aylik, G¢
aylik, alti aylk veya yillik bazda Ucretlendiriimektedir.

e Yizer Oteller

Bu oteller, denizin veya golin Uzerinde kurulmus olup, tim hizmetler ve
olanaklar burada sunulmaktadir. Bazi Ulkelerde eski IUks gemiler yizer otellere
donustUrilmistir. Sunduklart ortam &zel ve egzotiktir. Hindistan’da ev-gemi
bigimindeki ylzer oteller gok meshurdur.

b- Fiyat Diizeyi Bakimindan Otel igletmelerinin Siniflandiriimasi

GinimUzde otel isletmeleri, fiyatlarinda ve Griinlerinde farkliliklar yaratarak

degisik pazar gruplarindaki konuklara ulasmaya calismaktadirlar. Otel isletmeleri

uyguladiklari fiyatlara gore ayriimaktadir'™.

"% Oral, a.g.e., 5.38-39.
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o Ekonomik Oteller

Bu otellerin amaci sadece yatak satma olup, restoran, lobi, toplanti salonu
gibi ek hizmetleri bulunmaktadir.

o Orta Diizey Fiyath Oteller

1960'larda Hilton, Ramada, Quality Inns ve Holiday Inns gibi, "Inn"
s6zclguni tasiyan konaklama isletmeleri ¢ok hizli blyimuslerdir. S6z konusu
ekonomik kosullarda ve akaryakitin pahall oldugu dénemde &zellikle kaliteli ancak
daha ucuz 0run sunabilmek igin otel igletmeleri populer olma gayreti igine
girmiglerdir. Ancak, gUnUmizde "Inn" artik eski anlami olan uygun fiyattan
siyriimistir. Uygun fiyath pazar artik cazibesini yitirmistir. Bunun en énemli nedeni,
bu pazarda faaliyet gOsteren otellerin pazar paylarini arttirmak amaci ile sunduklari

hizmetleri genisletip modernize olmalarindan kaynaklanmistir.

o Liiks (Pahali) Oteller

Bu tip oteller, pazarda en yilksek fiyatla calisan ve konuklarini en (st
dlizeyde tatmin edecek hizmeti sunan otellerdir. Hyatt, Hilton, Mariott, Ritz-Carlton,
Inter-Continental bu tip otellerin en ¢ok bilinenleridir.

c- Hukuki Bakimindan Bagh Olduklar Statiilere Gére Otel isletmeleri

Hukuki bakimdan bagl olduklari statlye gbére otel isletmeleri asagida
aciklandigi Ozere iki gruba ayriimaktadir:

e Turizm isletme Belgeli Oteller

Hukuki bakimdan siniflandirmada dunya Ulkeleri arasinda standart normlarin
uygulanmasi séz konusudur. Genellikle otel binasinin 6zelligi, dekoru, ara¢ ve
gerecleri, hizmet standardi, konuga sundugu rahatlik, kolaylik ve igletmecilik anlayisi
gibi 6nemli temel dzellikler isletme belgesi verilirken degerlendirilmektedir.
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Turkiye'de 2634 Sayili Turizmi Tegvik Kanunun 37.maddesine gore ¢ikarilan
Turizm Tesislerinin Belgelendiriimesine ve Niteliklerine iligkin Yénetmeliginin 19.
Maddesine gore; oteller bes yildizli, dért yildizli, G¢ yildizli, iki yildizli ve tek yildizh
olmak tizere 5 sinifa ayrilmis ve diinya standardi diizeyine gelmistir.

o Belediye Belgeli Oteller

Turistik isletme belgesi olmayan batin tesisler ve oteller "turistik olmayan
isletme ve oteller" grubunda yer alirlar. Bunlar yerel belediyeler tarafindan
siniflandirilir, kontrolleri yapilir ve fiyatlari belirlenir.

d- Miilkiyetlerine Gére Otel isletmelerinin Siniflandiriimasi

Mulkiyetlerine gére otellerin siniflandiriimasi asagidaki gibi farkh bigimlerde
111

gerceklesmistir' .

e Bagimsiz olarak igletilen ve sahip olunan oteller,

e Sahibi tarafindan bir isletmeciye kiralanmis oteller,

e Mulkiyeti ve isletme hakki bir zincir otele ait oteller,

e Bagimsiz bir yatinmci veya grup tarafindan sahipli, bir zincir tarafindan
isletilen oteller,

e Bireysel olarak ya da bir grup tarafindan sahiplenilmis ve bir zincirin imtiyaz
hakkini (franchising) alarak isletilen oteller.

Bu siniflandirmayi asagidaki gibi yapmak mimkinddir:

e Milkiyeti 6zel kigilere ait 6zel otel igletmeleri,

e Mulkiyeti devlete ait kamu otel igletmeleri,

" Bu bolum, Saime Oral., a.g.e., s.40-43; Onder Met, "Cokuluslu Otel Zincirlerinin Biiylime ve
Uluslararasilasma Stratejileri”, Akdeniz Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dergisi,
Say1.10, 2005, s.112-135; Sukri Yarcan, “Otelcilik Sektdriinde Uluslararasilasma”, 21. Yiizyilin
Esiginde Tiirkiye Turizmi Sempozyumu, Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu,
16/04/1998, Ankara, s.34-35; Paul Whitla, Peter G.P Walters ve Howard Davies, “Global Strategies in
The International Hotel Industry”, Hospitality Management, 2006, s.1-2; Chuck Y. Gee, International
Hotel Management, The Educational Institute of The American Hotel &Motel Management, USA,
1994, s.40-44, adl eserlerden yararlanilarak hazirlanmistir.
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e Mulkiyeti devlet ve 6zel sektdre ait karma otel igletmeleri.

Gokuluslu otel zincirleri, birden fazla Ulkede dogrudan yatirimlar olan ve
s6zlesmeli anlasmalarin diger baslica bicimleri ile calisan igletmelerdir. GCokuluslu
otel zincirleri bir Ulkede 6nce blylk kentlerde yatirnm yapmaktadir. CUnki kent
otelleri daha cok yabanci is adamlarina hizmet vermekte ve turizm talebinin
dénemsel dalgalanmalarindan daha az etkilenmektedir.

Gokuluslu otel zincirlerinin temel ézelligi, tim bagh birimlerde tutarliigr olan
kaliteli Griin ve hizmet sunabilmeleridir. Kalite standardi ve glivencesi, konaklama
hizmetlerinin énceden denenmez olmasi nedeniyle tiketiciler agisindan énemlidir.
Zincire bagh olan tesisler diinya genelinde birbirlerine merkezi rezervasyon aglari ile
baglanmislardir. Bunun yani sira zincirler, uluslararasi biydklikleri ve hizmet
standartlar ile marka imaji gelistirmiglerdir. Bu 6zellikleri ile ayni adi tasiyan
birimlerinin pazarlanmasi ve doluluklarinin arttirimasi kolaylasmaktadir. Konaklama
sektériinde stoklanamaz ve tasinamaz nitelikte olan Griinin zamaninda satilabilmesi
karhlik icin 6nemlidir. Ayrica uluslararasi otel zincirleri, cografi yayillma ve blyime
ile gesitli konularda 6lgek ekonomilerinden yararlanmakta ve riskleri dagitmaktadir.

Turist variglarinin yogunlugu ile otel kapasitesi arasimda uyum olan otellerin
blylk bélim( Avrupa llkelerinde ve ABD'indedir. ABD'deki en énemli zincir oteller
Hilton, Inter-Continental, = Sheraton, Holiday-Inn, Hyatt, Choice Hotels
International'dir. Avrupa zincirleri igerisinde ingiltere kdkenli Forte PLC, Fransa
kokenli Club Mediterranee, Accor, Meridien, ispanya kdkenli Grupo Sol ve Hint
kokenli, Taj ve Oberio, Hong Kong koékenli Mandarin ve Peninsula, Japonya kdkenli
Yeni Otani ve Nikko, Tayland'da Dusit Thani otelleri &nemli zincir otelleridir.

Uluslararasi bir otel zincirinin kendisine ait yan igletmesini gelisen (lkede
olusturmasi oldukg¢a kolaydir. Turizm endlstrisindeki ¢okuluslu sirketler, turistin
begenilerini ve turistik Griin segimlerini etkileyerek turizm talebini yénlendirmektedir.
Ayni sirketler, gelisen Ulkede yaratilan konaklama arzinin yénetimini Gstlenerek fiziki
turizm arzini da denetlemektedir. Gelisen (lkelerde etkinliklerini yogunlastiran
¢okuluslu konaklama igletmeleri konaklama arzini gergekten o arza sahip olmadan,
fiziki yatinma katiimaksizin ve sadece talebi kontrol ederek denetlemektedir. Otel
zincirleri, yonetim soézlesmelerini tercih ederek veya kiralama ya da franchising
ybntemleriyle konaklama arzinin yénetiminde séz sahibi olmaktadirlar. Ornegin,

60



Hilton, Sheraton, Four Seasons, Hyatt, Inter-Continental gibi otel zincirleri ydnetim
sbzlesmeleri vasitasiyla faaliyetlerini dis pazarlara dogru genigletirken, Holiday-Inn,
Ramada gibi oteller franchising sistemini benimsemislerdir.

2.2.2.1.3. Otel igletmelerinin Organizasyon Yapisi

Otel isletmelerinin kurulus yeri, blyUkliga ve bina plani, personel sayisi ve
niteligi, izledigi politika, hizmetlerin sekli birbirinden farklidir. Ornegin, kiicik bir otel
isletmesinde konuk kabul islemlerini bir kisi yapabildigi halde, blylk otel
isletmelerinde bunun i¢in daha fazla personele ve daha genis islemlere gereksinim
s6z konusudur. Bu nedenle, otel isletmeleri igin tek tip bir organizasyon semasi
belirlemek mimkin olmamakla birlikte s6z konusu igletmelerin organizasyon

yapilari asagida belirtilen élcitlere gére olusturulmaktadir''2:

a Fonksiyonlarina Gére Organizasyon Yapisi: Sunulan hizmetin nitelik ve
tirine gb6re yapilan bir organizasyon yapisidir. Burada olusturulmak istenen
bélimlerin  sayisi, isbélimi ve  uzmanlasma  derecesine  gbre
degisebilmektedir. Bu nedenle otel isletmelerinde organizasyon yapisi; odalar,
yiyecek-icecek, glvenlik gibi birtakim fonksiyonel bélimlere ayriimaktadir. Bu
tir bélimlemenin en 6énemli yararlari; mantikh bir temele dayanmasi ve
uzmanlasmaya daha ¢ok olanak saglamasidir. Sakincalarn ise, fonksiyonel
bélimlere 6nem verildiginden, igsletmenin genel amacinin gézden kagiriimasi
ve koordinasyonun saglanamamasidir.

0 Konuk ile Olan iligkilerine Gére Organizasyon Yapisi: Bu organizasyon
yapisinda faaliyetler, konuklar ile olan iliskilere gdre otel isletmesinin konuk
hizmetleri bdélimi ve dahili hizmetler olarak ikiye ayriimaktadir. Konuk
hizmetleri b6lumu ¢alisanlari, oteldeki konuklarin tim istek ve gereksinimleriyle
ilgilenmek ve sikayetlerine ¢6zim bulabilmek icin hizmet ici egitime tabi
tutulurlar. Dahili hizmetleri b8IUmU ise, konuk hizmetleri b6limi galisanlarinin
daha iyi hizmet verebilmelerine yardimci olan otel faaliyetlerini kapsar. Bu
bdlimla genellikle mali isler, mutfak, satis ve glvenlik hizmetleri

olusturmaktadir'™®.

"2 Eermani Mavis, Otel Yénetimi, Detay Yayincilik, Ankara, 2006, s.165-168.
"3 Harsha E. Chacko,”Designing A Seamless Hotel Organization”, International Journal Of

Contemporary Hospitality Management, Vol.10, No.4, 1998, s.135.
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Q

Otel
personelin  degisik bircok alanda calismasini

Sorumluluk Merkezlerine Gére Organizasyon Yapisi:
bir
isteyebilmektedir. Bu yaklagim daha c¢ok klclUk olcekli otel isletmelerinde

isletmesi
ybnetimi, herhangi
g6rinen ve ¢ok sik uygulanmayan bir durumdur.

Gelir ve Gider Merkezi Olmalarina Gére Organizasyon Yapisi: Bu
organizasyon yapisinda, faaliyetlerin gelir getiren ve getirmeyen bdélimler
olarak ikiye ayrilmasi s6z konusu olmaktadir. Gelir getirenler; odalar, yiyecek-
icecek ve yardimci gelir bolimleridir. Gelir getirmeyenler ise; ydnetim,
muhasebe, teknik, camasirhane ve gtvenlik bélimleridir.

Avrupa ve Amerikan sistemlerine gore dizenlenmis pek cok organizasyon

semasi bulunmasina karsin, Glkemiz otelleri igin ortak olabilecek ve yabanci yayin

ve arastirmacilar tarafindan da benimsenmis blylk otellerde iligkin bir
organizasyon semasi asagidaki sekilde gosterilmektedir.
GENEL
MUDUR
|| SEKRETER
GENEL
MUDUR
YARDIMCISI
) . . . YIYECEK —
MUHASEBE | | PERSONEL | | ODALAR TEKNIK | | PAZARLAMA | | GUVENLIK DIGER ICECEK
MUDURU MUDURU BOLUMU MUDUR MUDURU MUDURU | |BOLOMLER | | &l imi
KAT ON SERVIS MUTFAK
HIZMETLERI BURO BOLUMU BOLUMU

Sekil 2: Blylk Bir Otelin Organizasyon Semasi

Kaynak: Kemal Kantarci., Konaklama isletmelerinde On Biiro islemleri ve
Yénetimi, Detay Yayincilik, Ankara, 2004, s.41.
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Yukaridaki sekilde gorilecegi lizere, blylk otellerde gbrevlerde uzmanlasma
giderek daha fazla énem kazanmaktadir. Bu tir oteller; muhasebeci, givenlik
gbrevlisi, personel yoéneticisi, egitim uzmani gibi belirli mesleklerin uzman
elemanlarini  kendi blnyelerine alabilmek igin gerekli mali olanaklarini
kullanmaktadirlar. Ayrica s6z konusu otellerin 6rgit yapisi Ust, orta ve alt olmak
Uzere Uc¢ farkll basamaktan olusmaktadir. Ust yénetim, isletmenin diizenli
galisabilmesi igcin gerekli olan tum faaliyetleri gergeklestiren bir kisinin
sorumlulugunda olup bitgeleme, satis planlarinin hazirlanmasi gibi faaliyetleri de
yurGtmektedir. Yoéneticilerinin sayisi ve niteligi isletmeden isletmeye degisen orta
ybnetimde, isletme faaliyetlerinin belirli bir bdlima yardGtalir. Alt yonetim ise;
resepsiyon, odalar, lokanta, mutfak ve benzeri diger bélimlerde ¢alisan personelin
faaliyetlerinin diizenlenmesinden sorumludur. Hangi b6limde ne kadar personel

calistirilacagi ve bunlarin calisma saatleri alt ydnetim tarafindan belirlenir.

Dért ve bes yildizli oteller kurum kimligini agik¢a ortaya koyarak, vizyonunu,
misyonunu, stratejilerini ve bu dogrultuda politikalarini belirlemelidirler. Bu konuda
nitelikli personel istihdaminin katkisi kaginiimazdir. Dolayisiyla, otellere bagvuran
personelin 6nceden daha kigtk otellerde ¢alisarak deneyim sahibi olmasi ve belirli
bir egitim kurumundan sertifika ve diploma almasi gerekmektedir. Otel isletme
yOneticilerinin de rutin bir sekilde, belirli zamanlarda personelin isteklerini, isletmede
aksayan yonleri saptamak ve genel 6rgit atmosferini 6grenmek icin isgbrenlere

anket yapmasinda fayda bulunmaktadir'*.

Dort ve bes yildizh otellerin, konuklarin temel konaklama ve yiyecek-igecek
gereksinimlerini liks dlizeyde gidermelerinin yani sira, birtakim sportif ve sosyal
gereksinimleri de karsilamalari, ¢alisanlarinin belirli bir oraninin nitelikli olmasi ve
sermaye buyUdkliglh gbézdninde bulunduruldugunda biyilk isletmeler olarak

degerlendiriimesi sdz konusu olmaktadir'™.

"% Zeki Akinci, “Turizm Sektériinde isgdren Tatminini Etkileyen Faktorler: Bes Yildizli
Konaklama isletmelerinde Bir Uygulama”, Akdeniz Universitesi iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi Dergisi, Sayi.4, 2002, s.23-24.

% izzet Kiling, “Stratejik Planlama-Finansal Performans iligkisi ve Dért-Bes Yildizhh Otel
isletmeleri Uygulamas!”, (Yayimlanmamis Doktora Tezi) Dokuz Eyliil Universitesi Sosyal
Bilimler Enstitiisti Turizm isletmeciligi Anabilim Dali, izmir, 2003, s.14.
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Dort ve bes yildizli otel isletmelerinde sunulan hizmetin kalitesine paralel
olarak fiyatlar da ylksektir. Bu tlr isletmelerde konaklayanlarin gelir dizeyi de
yliksek olacagindan harcamalar artmakta ve buna bagh olarak séz konusu

isletmelerin konuk basina ekonomik katki paylari yilkselmektedir''®.

2.2.2.2. Moteller

Moteller, yerlesim merkezleri disinda, karayollari Uzerinde veya vyakin
cevrelerinde insa edilen, motorlu araglariyla yolculuk yapanlarin konaklama, yeme-

icme ve araglarinin park gereksinimlerini karsilayan en az on odal tesislerdir.

2.2.2.3. Tatil Kéyleri

Tatil koyleri; dogal guzellikler icerisinde, rahat bir konaklama yaninda cesitli
spor, eglence ve satig hizmetlerinin de saglandidi yaygin yerlesim diizeninde, egimli
arazilerde kottan kazanilan katlar da dahil olmak Uzere en fazla tg¢ katli yapilardan
olusan ve en az seksen odali tesislerdir. Tatil kdylerinde, dogal varliklar ile y6resel
degerlerin korunmasina da 6zen gdsterilerek nitelikli cevre diizenlemesi yapilir.

2.2.2.4. Pansiyonlar

Pansiyonlar; ydnetimi basit, yemek gereksiniminin idare tarafindan
saglanabildigi veya konuklarin kendi yemeklerini bizzat hazirlayabilme olanagi
bulunan, en az bes odali tesislerdir.

2.2.2.5. Kampingler

Kampingler; karayollari Gzerinde ve yakin g¢evrelerinde, deniz, gél, dag gibi
dogal guzelligi olan yerlerde kurulan ve genellikle konuklarin kendi olanaklariyla
geceleme, yeme-icme, dinlenme, eglence ve spor gereksinimlerini kargiladiklari en

az on Unitelik tesislerdir.

"¢ Ugur Tandogan, “Kusadasindaki 4-5 Yildizli Otellerin Yenileme Yatirimlarina Yénelik Bir
Arastirma, Seyahat ve Turizm Arastirmalan Dergisi, Cilt.1, Sayi.1-2, 2001, s.4.
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2.2.2.6. Apart Oteller

Apart oteller; mesken olarak kullaniimaya elverigli bagimsiz apartman ya da
villa tipinde insa ve tefris edilen, konugun kendi yeme ve icme gereksinimini
karsilayabilmesi icin gerekli techizat ile donatilan ve otel olarak isletilen tesislerdir.
Apart oteller; belgeli bir otel, tatil kéyl veya turizm kompleksi yatirim igletmesi
bitini icinde yer alabildigi gibi, en az on Uniteden olusacak sekilde bir tesis
blinyesinde bulunma zorunlulugu olmadan "mustakil apart otel" adi altinda bagimsiz
olarak da diizenlenebilir.

2.2.2.7. Hosteller

Hosteller; genclik turizmine cevap verebilecek ve yeme-igme hizmeti veren
veya konugun kendi yemeklerini bizzat hazirlayabilme olanagl bulunan en az on

odali tesislerdir.

Ulkemizde turizm bakanligindan belge alarak galisan konaklama tesislerinin
yillara gére dagilimi asagidaki gibidir.

Tablo 3: Turizm Bakanhg! Belgeli Konaklama Tesisleri (Y1l Sonu)

Yatirim Belgeli isletme Belgeli
Tesis Yatak Tesis Yatak
1991 1.987 331.711 1.404 200.678
1992 1.938 309.139 1.498 219.940
1993 1.788 276.037 1.581 235.238
1994 1.578 240.932 1.729 265.136
1995 1.334 202.483 1.793 286.463
1996 1.309 202.631 1.866 301.524
1997 1.402 236.632 1.933 313.298
1998 1.365 249.125 1.954 314.215
1999 1.311 245.543 1.907 319.313
2000 1.300 243.794 1.824 325.168
2001 1.237 229.047 1.998 368.819
2002 1.138 222.876 2.124 396.148
2003 1.130 242.603 2.240 420.697
2004 1.151 259.424 2.357 454.290
2005 1.039 278.255 2412 483.330

Kaynak: http://www.ttyd.org.tr (Erisim Tarihi:18.10.2006)
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Yukaridaki tablodan anlasilacagi Gzere, yatirnm belgesiyle faaliyet gbsteren
yatak sayisi 1993'te 61.765, 1994’te 49.048, 1995'te 43.292, 1996'da 38.874,
1997°de 38.089, 1998’de 27.389, 1999’da 20.000, 2000’de 50.000, 2001’de 30.000,
2002’de 35.000, 2003’te 30.000 ve 2004 ve 2005'te 40.000 dolayindadir. Yatirim
belgesiyle isletilen yatak sayisi, isletme belgeli yatak kapasitesine ilave edildiginde
fillen igletilen yatak sayisi 1993’te 297.003, 1994’'te 314.184, 1995te 329.755,
1996°da 340.398, 1997°'de 351.387, 1998'de 341.604, 1999'da 331.480, 2000°de
375.168, 2001’de 400.000, 2002°'de 430.000, 2003'te 450.000, 2004'te ise 495.000,
2005te ise 525.000 civarinda olmaktadir.

Belgeli turizm igletmelerinin tir ve siniflara gére dagilimi agagidaki gibidir.

Tablo 4: Belgeli Turizm isletmelerinin Tir ve Siniflara Gére Dagilimi (2005)

Yatirim Belgeli isletme Belgeli
Tar Sinif Tesis Yatak Tesis Yatak
Oteller 5 yildizli 143 92.863 189 121.860
4 yildizli 203 83.111 384 121.708
3 yildizli 229 34.400 577 87.684
2 yildizli 216 16.780 687 58.175
1 yildizli 55 2.972 113 6.196
Tatil Kdyleri 1. sinif 32 21.400 72 49.410
2. sinif 23 12.047 22 8.300
Moteller 1.sinif 1 130 2 216
2. sinif 7 215 9 417
Moteller 8 274 5 256
Ozgtzlee'?e" 29 1.803 138 9.562
Apart Oteller - 4 1010 110 11.173
Pansiyonlar - 60 2.139 85 2.754
Kampingler 7 2.046 7 1.626
Oberijler 4 280 5 1.019
Golf Tesisleri - 4 382 2 488
Turizm
Kompleksleri 5 5.743 2 1.987
Egitim ve
Uygulama - 1 216 3 499
Tesisleri
Mola Tesisleri - 1 54 -
Butik Otel - 6 550 -
Kirsal Turizm
Tesisi 1 20 )
Toplam - 1.039 278.255 2412 483.330

Kaynak: http:/www.ttyd.org.tr (Erisim Tarihi:18.10.2006)
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Yukaridaki tablodan gérulecegi lzere 2005 sonu itibariyle, yatirim belgeli
40.000 dolayinda yatak fiilen isletiimektedir. isletme belgelilerle birlikte aktif yatak
sayisi 525.000'dir.

Bu bélimde turizm endUstrisi ve konaklama igletmeciligine iliskin genel
aciklamalara yer verildikten sonra, Ug¢lncl bdlimde sbéz konusu igletmelerde
muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol sisteminin isleyisine deginilmektedir.
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UCUNCU BOLUM

KONAKLAMA iSLETMELERINDE MUHASEBE ORGANIZASYONU VE i¢
KONTROL SiSTEMI

3.1. KONAKLAMA iSLETMELERINDE MUHASEBE ORGANIZASYONU

Konaklama igletmelerinde gelir getiren (faaliyet) ve gelir getirmeyen (hizmet)
olmak Uzere bélimler bulunmaktadir. S6z konusu gelir ve giderler mali nitelikli bir
olayr ifade ettikleri igin, bunlarin saptanmasi, 06lglimesi, kaydedilmesi,
siniflandiriimasi, rapor edilmesi ve sonuglarinin yorumlanmasi gibi iglemler
muhasebe bdliminin c¢atisi altinda toplanmakta ve etkin bir muhasebe
organizasyonu gerektirmektedir.

Konaklama igletmelerinin organizasyon yapisi i¢erisinde yer alan muhasebe
bolimundn gbérevi Ust ybnetimin kararlarina yardimci olacak bilgileri saglamaktir.
Muhasebenin bir bilgi sistemi olmasi nedeniyle, bilginin Gretimi i¢in gerekli tim is ve
islemlerin gergeklestiriimesine olanak saglayan unsurlar muhasebe organizasyonu
icerisinde  degerlendiriimektedir''’. Calismamizin bu bélimiinde, konaklama
isletmelerinde muhasebe organizasyonun unsurlari hem personel agisindan hem de

nesnel agidan incelenmektedir.

3.1.1. Konaklama igletmelerinde Muhasebe Béliimiiniin Personel Acisindan
Organizasyonu

Konaklama igletmelerinde muhasebenin personel agisindan organizasyonu
isletme icerisinde gbrevlerin ayrimi, yetki, sorumluluk durumlari ve bunlar arasindaki
iliski ile ilgilidir. BOtin bu faaliyetler genel olarak konuk gereksinimlerinin
karsilanmasi ve isletmenin net karina katkinin saglanmasi igin koordine
edilmektedir. Bu agiklamalarin paralelinde ilk olarak otel isletmelerinde muhasebe
béliminde calisan personelin yerine getirdigi gbrev ve sorumluluklara iligkin
bilgilere yer verilmekte, daha sonra s6z konusu bdlimde gerceklesen islemlere
deginilmektedir.

"7 Elisa S. Moncarz ve Nestor de J.Porocarrero, Financial Accounting For Hospitality
Management, Van Nostrand Reinhold Pres, New York, 1986, s.19.
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3.1.1.1. Konaklama igletmelerinde Muhasebe Béliimiinde Calisan Personelin
Gorev Tanimlan

Konaklama isletmelerinin muhasebe bélimiinde yer alan personelin gérev
tanimlarinin yapilmis ve kendilerine iletiimis olmasi gerekmektedir. Personelin
sorumlulugundaki islerin neler oldugunu, bu isleri nasil ve hangi kosullar altinda
gerceklestirecegini ifade eden gbérev tanimi kapsaminda; gdrev unvani,
gerceklestirilen gorevler, gorevin ayirt edici Ozellikleri, cevresel kosullar ve
personelin yetki ve sorumluluklari yer almaktadir.

Gorev tanimlarinin yapilmadidi bir durumda caliganlar kendilerinden neler
beklendigini tahmin edemeyecekleri igin asagidaki sakincalarin ortaya cikmasi

kaciniimazdir''®:

e (Calisanlarin gorevlerini geregi gibi yerine getirememesi,

e s akiginda karmasa ¢ikmasi,

e isin sahibi belli olmadigindan yéneticilerin de kimden hesap soracaklarini
bilememesi

Calismamizda muhasebe béliminde yer alan pozisyonlara ait gorev
tanimlarinin ayrintih agiklamalarina uygulama bélimimuizde deginiimekte olup, bu
bélimde goérev dagihmina sadece sekil 3'de gorildigi Uzere sematik olarak yer

verilmektedir.

"'® Murat Azaltun ve Ergiin Kaya, Konaklama igletmelerinde Muhasebe Uygulamalan,
Detay Yayincilik, Ankara, 2006, s.39.
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Muhasebe
Madurd
|
Tesellum Muhasebe Sefi
Memuru
|
| | | |
Ambar Gelirler Sef Kredi Servis
Sefi Kontrolori Kasiyer Sefi
| |
Ambar Kredi
Iscisi Memuru
Veznedar Mally%tel:iontrol |
Tahsildar

Sekil 3: Konaklama Isletmesinin Muhasebe Béliimiiniin Organizasyon Semasi
Kaynak: Murat Azaltun ve Ergiin Kaya., Konaklama igletmelerinde Muhasebe
Uygulamalarn, Detay Yayincilik, Ankara, 2006, s.39.

3.1.1.2. Konaklama igletmelerinde Muhasebe Boéliimiinde Yapilan iglemler

Konaklama isletmelerinde bulunan c¢ok sayidaki gelir ve gider merkezinde
ortaya cikan degisik mali karakterli islemler genel kabul gérmis muhasebe ilkeleri
ve yasalara uygun olarak muhasebe personeli tarafindan belirlenir ve kayit altina
alinir. Séz konusu islemler “Gelirler” ve “Giderler” ile ilgili islemler olmak tzere iki
gruba ayrilmaktadir. Gelir getiren islemlere ve 0Ozelliklerine asagida yer

verilmektedir''®:

e Adisyon Kontrolleri: Konaklama isletmesinin yiyecek igecek merkezlerinde
gorevli servis elemanlari konuk siparislerini masalardan "captain order” adi
verilen formlara aktarip, bu bilgileri adisyonlara kaydeder. Adisyon konugun
yaptigi harcamalarin detayini gdésteren belgedir. Adisyonlar ya konuk
hesaplarina devredilerek ya da nakit tahsilat yapilarak kapatilir. Muhasebeye
teslim edilen captain order ve adisyonlar gelirler kontrolérii tarafindan takip
edilir. Tahsil edilen adisyonlar i¢in yazar kasa fisi kesilmis oldugunun, krediye
kalkan adisyonlar icin ise, konuk hesaplarina aktarimlarin dogru yapilp
yapiimadigin kontrolii her gin saglanir. Aktarimlarda bir eksiklik varsa

"% Azaltun ve Kaya, a.g.e., s.34-35.
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dlzeltilerek gelir kaybinin éniine gegilir. Bilgisayarli sistemlerde konuklarin
yaptiklari kredili harcamalar, satis noktalari (point of sale) bulunan
terminaller yardimiyla, aninda 6n biroda bulunan konuk hesaplarina
(elektronik folyo) otomatik olarak génderilir.

Fatura Diizenlenmesi: Konaklama isletmelerinde konuklarin yararlandidi ve
pesin 6demedigi tim mal ve hizmet bedelleri folyolarina islenmektedir.
Konuk ¢ikis yaparken folyolarinda g6ziken birikmis harcama tutari kadar
kendilerine satis faturasi kesilir. Krediye kalkan ve belirli dénemlerde
sirketlere toptan kesilecek faturalar ile iade faturalar ise ya 6n buroda kesilir
ya da muhasebe paket programindaki faturalar modull kullanilarak kesilir.
Alacaklarin izlenmesi: Konaklama isletmesinde konaklayan sirket
personeline ait faturalarin tahsili igin sirketlere belirli vadeler taninabilir.
Ayrica konaklama isletmesine konuk gdnderen seyahat acentalar
6demelerini belirli vadelerde yapabilirler.

Tahsilatin Yapilmasi: Tahsilat kesilen faturalarin pesin, kredi karti, ¢ek, vb.
araglarla konuklardan tahsil edilmesidir. Tahsilat; dnblrodaki personel (bazi
konaklama igletmelerinde 6n blrodaki kasiyer), restoran ve barlarda servis
personeli (bazi konaklama isletmelerinde ilgili bdlimdeki kasiyer), diger gelir
merkezlerinde ise yetkili personel tarafindan yapilmaktadir. Konaklama
isletmesindeki ginlik tim tahsilatlar veznedara tahsilat makbuzu karsihgi
teslim edilmektedir. Ayrica kredi karti slipleri, kabul ediliyorsa konuk c¢ekleri
de veznedara verilmektedir. Krediye kalkmig hesaplarin vade gunlerinde ise
tahsildar bizzat ilgili sirketlere giderek tahsilati yapmakta ve bu sirada tahsil
makbuzu kullaniimaktadir.

Déviz ve Kredi Karti iglemleri: Konaklama igletmelerinde yabanci konuklar
ddviz veya seyahat ¢eklerini 6n biiroda bozdurmak veya 6demelerini dbvizle
yapmak isteyebilirler. Bu durumda konaklama isletmesinin o giin igin ilan
ettigi déviz kuru kullanilmakta ve kur fiyati piyasadaki alis kurundan disik
olmaktadir. Bu farkin konaklama igletmesinin gelir hanesine yazilabilmesi
icin resepsiyonist her ddviz aligl igin ddviz alim belgesi dizenlemektedir.
Konaklama igletmelerinde uluslararasi gecerliligi olan kredi kartlar kabul
edilmekte ve kredi kartl satis noktasi (point of sale) makineleri ile provizyon
(onay) aninda alinabilmektedir. Kredi karti ile tahsilat, éncelikli olarak tercih
edilen bir igslemdir. Rezervasyon sirasinda veya isletmeye girerken konuktan
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alinan kredi karti numarasi, faturasini 6demeden ayrilanlar igin konaklama
isletmesine glivence saglamaktadir.

Gelirlerle ilgili Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasi: Faturasi, muhasebe
modUli tarafindan kesilen gelirlerin kaydi, ilgili modildeki muhasebelestirme
tusu veya ikonu ile yapiimaktadir.

Gelir Butcelerinin Hazirlanmasi: Gelirlerin 6nceden 6ngértlmesi sdreci
olan gelir bltgeleri muhasebe béliminin gdzetiminde tim gelir bélimleri
tarafindan hazirlanmaktadir.

Gelirlerle ilgili Aylik Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi: Her ay sonu
itibariyle konaklama igletmesinin gelirleri ile ilgili istatistiki bilgileri veren
raporlar hazirlanmaktadir. Bu raporlar; gerceklesen rakamlar bitgelenen ve
bir 6nceki senenin rakamlari ile karsilastirmali olarak giindeme gelmektedir.

Konaklama isletmesinde gelir elde edilmesi igin belirli giderlere katlaniimasi
120.

gerekir. Giderlerle ilgili islemler ve dzellikleri asagidaki gibidir'<":

Satici Faturalarinin Hazirlanmasi: Konaklama isletmeleri satin alma
prosedirlerine uygun olarak gereksinim duydugu mal ve hizmetleri
piyasadan satin alir ve saticilar igletmenin sipariglerini irsaliyeli fatura ya da
sevk irsaliyesi ile gbnderirler. Sevk irsaliyesi ile teslim alinma durumunda
faturanin daha sonra gdnderilmesi iglemi muhasebe bolimainin
sorumlulugundadir. Fatura olmadan saticilara 6deme yapilmaz.

Nakit Odemelerinin Yapilmasi: Saticilara ve personele édemeler haftanin
belirli ginleri, isletmenin kasasindan ve hazirlanmis 6deme listesine goére
yapilir. Veznedar nakit yapacadi o6demeler icin kasasinda vyeterli para
bulundurmahdir. Saticiya yapilan édemelerin izlemesi igin tediye makbuzu
kullanilir. Personele maas ve avans d&demeleri isletmenin kasasindan
yapilacaksa insan kaynaklari bdlimu tarafindan verilen listeler dikkate
alinarak 6demeler yapilir. Personele édeme sirasinda dizenlenen Ucret
bordrosu ve avans figi imzalatilir.

Cek-Senet Diizenleme ve izleme: Saticilara yapilacak édemelerde cek ve
senet de kullanilabilir. Senet belirli bir vade sonunda 6deme taahhiduni
ifade ettiginden, satis faturasi geldiginde konaklama igletmesi tarafindan

120 Azaltun ve Kaya, a.g.e., 5.35-38.
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dizenlenerek saticiya verilir. Piyasada uygulamasi olan vadeli cek de benzer
bir yap! s6z konusudur. Ancak vadesiz yani kesildigi ginin tarihini tagiyan
cekle ddeme yapiliyorsa, kesilen g¢ekin ait oldugu banka hesabinda yeterli
miktarda bakiye mutlaka bulunmalidir. Eger seyahat acentelerinden veya
diger konuklardan ¢ek veya senet alinmissa, bu kambiyo senetleri iki sekilde
kullanilir: Birincisi kullanim sekli; kambiyo senetlerinin vade sonuna kadar
beklenip nakde gevrilmesidir. ikinci kullanim sekli ise bu kambiyo senetlerinin
ciro (kullanim hakkinin devri) edilerek saticilara 6deme araci olarak
kullaniimasidir. Alinan ve verilen ¢ek-senet hareketleri muhasebe paket
programindaki cek-senet modullyle izlenir.

Odenmezlerin Kontrolii: Konaklama isletmesinin biinyesinde kullanilan
6denmez kart harcamalarinin takibi maliyet kontrol sorumlusu tarafindan
yapilmaktadir. Odenmezler, 6denmez ve ikram fonlari dosyasinda toplanir.
iigili personelce yapilan ddenmez harcamalarin belirlendigi prosediirler
dogrultusunda yapildiginin kontroli sonrasinda, bu harcamalar ilgili maliyet
hesaplarina aktarilir.

Banka Hesaplarinin izlenmesi: Saticilara 6demeler banka hesabindan
saticinin hesabina havale seklinde yapilabilir. Eger 6demeler banka kanali
ile yapilacaksa igletmenin banka hesabinda yeterli miktarda paranin
bulundurulmasi gerekir. Bankaya édeme talimati yazili olarak bildirilmelidir.
Daha sonra bankalardan hesap 0&zetleri istenerek banka hesaplarinin
muhasebe kayitlari ile tutturulmasi saglanir.

Maliyet Analizlerinin Yapilmasi: Maliyetlerin kontrol altina alinmasi ve
muUmkin oldugunca disUrilmesi maliyet analizinin amacidir. Maliyet analizi
denince akla dncelikle yiyecek-icecek maliyet analizi gelir. Bu maliyetlerin
kontrol altina alinmasi igin yiyecek-icecek satin alma, tesellim, depolama,
depodan c¢ikig, Uretim slrecinde kontroller yapilarak olasi kayip ve
kagaklarin éniine gegilmesi amaglanir. Ménl planlama, fiyatlandirma ve
satis politikalari ile ilgili kararlar alinmasi sirasinda maliyet analizi
sonuglarindan vyararlanilir. Maliyetlerin siki takibi ve maliyetlerle ilgili
problemlerin tespit edilip dizeltici dnlemlerin alinmasi sayesinde igletme
karlihginin artirilabilecedi unutulmamasi gereken bir gergektir.

Resmi Dairelerle ilgili islemlerin Yiiriitiilmesi: Konaklama isletmelerinin
vergi yOkimlalUkleri (kurumlar vergisi, katma deger vergisi vb.) nedeniyle
Vergi Dairesi, calisanlarin sosyal guUvenlik kesintileri nedeniyle Sosyal
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Sigortalar Kurumu, emlak vergisi, c6p vergisi nedeniyle Belediye ve diger
resmi kurumlarla olan iligkileri muhasebe bolima yirdtir. Muhasebe bdlimi
vergilerin, sigorta primlerinin hesaplanmasi, beyannamelerin doldurulmasi ve
ddemelerin zamaninda yapilmasi igin gerekli galismalari yapar.

Gunliik Nakit Akis Tablosunun Hazirlanmasi: Konaklama isletmelerinde
tahsilatlar nakit giriglerini, 6demeler ise nakit ¢ikiglarini gésterir. Ginlik nakit
akis tablosu ile o giin sonunda ertesi giine ne kadar nakdin devredildigi
g6raltr. Eger finansman birimi yok ise, glin sonunda olusan nakit fazlalarinin
repo, B tipi fon ve benzeri yatirim araclari kullanarak faiz geliri elde etme ve
devreden nakit ile ertesi glinki ddemelerin karsilanamamasi durumunda ise
bu acigin kapatiimasi gérevi de muhasebe bdlimi tarafindan yerine getirilir.
Giderler ile ilgili Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasi: Saticilara ait faturalar
konaklama isletmesi ybnetim sistemine giriimekte ve buradan muhasebe
modlline aktarilmaktadir. Ayrica g¢alisanlarin bordrolarn ve beyannameler
muhasebe modiilii yardimiyla hazirlanabilmektedir. Odemeler igin muhasebe
modulindeki 6deme makbuzu kullaniimaktadir. Daha sonra muhasebe
modUlindeki muhasebelestirme tusu veya ikonu ile girilen harcama ve
6deme bilgilerinin muhasebe kayitlari yapiimaktadir.

Gider Biitcelerinin Hazirlanmasi: Ongérillen satis hacmine bagl olarak
giderlerin tahmin edildigi bltceler de muhasebe bdlimu gbzetiminde tim
gider bélimleri tarafindan hazirlanmaktadir.

Giderlerle ilgili Aylik Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi: Konaklama
isletmesinin gider merkezlerinde ortaya ¢ikan tim giderlerle ilgili istatistiksel
bilgileri iceren raporlar muhasebe bélimi tarafindan hazirlanmaktadir. Bu
raporlarda gerceklesen rakamlar, bltcelenen ve bir dnceki senenin rakamlari
ile karsilastirmali olarak yer almaktadir. Muhasebe bélimi hem gelir hem de
gider bdélimlerinin faaliyet sonuglarini her ay sonunda faaliyet raporunda
birlestirmekte ve basta genel midir olmak (zere boélim mudirlerine
dagitmaktadir. Her ayin ilk igletme toplantisinda bir énceki ayin faaliyet
raporu ele alinarak bltceden sapmalarin ve olumsuzluklarin nedenleri
tartisiimakta, ilgili madurler farklarin nedenlerini agiklamakta ve duzeltici

onlemler alinmaktadir.
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3.1.2. Konaklama igletmelerinde Muhasebenin Nesnel A¢cidan Organizasyonu

Otel igletmeleri blyiidikce, sunulan mal ve hizmetler gesitlenmekte ve bu
durum muhasebenin islevini yerine getirmek igin daha iyi organize olmasini gerekli
kilmaktadir. Ayrica otel isletmelerinin kesintisiz hizmet vermesi ve birgok gelir
noktasina sahip bulunmasi otel muhasebesinin énemini arttirmis ve muhasebenin
nesnel acidan organizasyonunu kaginilmaz hale getirmistir. Otel isletmelerinde
muhasebenin nesnel agidan organizasyonunda etkinligi saglayabilmek i¢in asagida
aciklamalarina yer verilen konularin dikkate alinmasina &6zen g&stermek
gerekmektedir.

3.1.2.1. Konaklama igletmelerinde Kullanilan Defter ve Belge Diizeni

Muhasebe uygulamasi gergevesinde yapilan her is ve islemin, gegerli bir
kaniti olmalidir. Baglica muhasebe kanitlari arasinda belge ve defterleri saymak
muimkindir. Belge, genellikle igsin yapilmasi sirasinda taraflar arasinda
dizenlenmekte olup, muhasebe de yapilan her kayit, yazili bir belgeye dayanmak
zorundadir. Muhasebe defterleri ise, muhasebe belgelerinin usuliine gére kayit

edildigi, en dnemli muhasebe kanitlaridir'?'.

Otel igletmeleri, diger bitin isletmeler gibi Vergi Usul Kanunu'nun ilgili
maddeleri kapsaminda gerekli yukomlUlUklerini yerine getirmek zorundadir.
V.U.K'nun 182. maddesi bilanco esasina gére defter tutmasi gereken muikelleflere,
envanter defteri, yevmiye defteri, defter-i kebir tutmak zorunlulugu getirmistir. Diger
taraftan bilango esasina gbre defter tutan sermaye sirketleri icin karar defteri ile
Damga Vergisi Kanunu kapsaminda damga vergisi defteri tutulmasi gereken zorunlu
defterlerdir.

Konaklama isletmelerinde organizasyon yapilarindan dolayr bdlimlerarasi
iliskilerde gerek gelirlerin toplanmasi, gerekse giderlerin kontrol edilmesiyle
maliyetlerin gikarilmasinda iyi bir belge diizenine gereksinim vardir. lyi bir belge
dizeni olmazsa faaliyetlerin sonucu gergcek durumu yansitmayacagindan gelir ve
giderlerde dolayisiyla kar-zarar durumunda sapmalar olacagindan otelin o anki

21 Mehmet Yazici, Kurumsal Muhasebe Denetimi, istanbul Yeminli Mali Miisavirler Odasi
Yayinlari, istanbul, 2003, s.54-64.
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durumu ve gelece@i hakkinda saglam ve guvenilir bilgilere ulasilmasi ve gerekli

6nlemlerin alinmasi guglesecektir.

Konaklama igletmeleri, yukarida saydigimiz defterler yaninda, bu defterlere
kanit olusturacak belgeleri dizenlemek, almak ve ilgili yasal hikimlere gore bunlari
en az 10 yil slreyle saklamak zorundadirlar. Bu belgeler; gelir ve gider nitelikli,
tahsilat ve 6deme, genel nitelikli, sektdére 6zgl, 6deme araci, diger belgeler ve
muhasebe fisleri olmak izere gruplara ayriimaktadir'?®>. Séz konusu bu gruplamaya
iliskin agiklamalara uygulama bélimidmuzde yer verilmektedir.

3.1.2.2. Konaklama isletmelerinde Tekdiizen Muhasebe Sistemi ve Hesap Plani

Hizmet yoni agir basan konaklama isletmelerinin konuklarin tercih ve
isteklerine son derece duyarli olmasi, yoénetsel Kkararlarin alinmasi ve
uygulanmasindaki zaman arahdinin azaltilmasini zorunlu kilmaktadir. Etkin karar
alabilmek ise, ancak bu kararlari almak icin gerekli bilgilerin tam zamaninda, dogru
ve kesintisiz gelmesi ile mimkiin olmaktadir. isletme yénetiminde de énemli bir arag
konumuna sahip olan muhasebe bdélimu, isletmeler icin sadece mali sonuglari
yansitan bir gésterge olmaktan 6te, ydonetim ve karar alma strecinin tim asamalari
icin temel bilgi sistemini olusturur. Muhasebe boélimU, isletmede ortaya ¢ikan
parasal hareketlerin kayitlanmasi, 6lgimlenmesi ve raporlanmasinin yani sira
ybneticiye alacag kararlarda 1sik tutup yol gdsteren bir yapilanmayi isletmenin her
bélimine yaymalidir. Bu degisim, isletmenin agik bir sistem olarak algilanmasinin
yaninda, ortak hedeflere ancak beraberce calisilarak ulasilabilme felsefesinin dogal

sonucudur'®.

'22 Ertugrul Cetiner, Konaklama igletmelerinde Muhasebe Uygulamalari, Gazi Kitabevi,
Ankara, 2004, s.224-235.

'2% Burak Arzova, “Konaklama isletmelerinde Yonetim Bilgi Sistemi Olusturma Stirecinde,
7/A Maliyet Kayitlama Sistematiginde Kullanilacak Hesaplarin Diizenlenmesi II”, Yaklagim
Dergisi, Sayi.129, Eylil 2003, s.188.
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Bir konaklama isletmesinde muhasebe béliminde kullaniimasi gereken
temel hesaplari asagida aciklandigi UGzere dort baslk altinda toplamak

mUmkindir'?*:

< Boélim hesaplari: Bunlar konaklama igletmelerinin degisik bdlimlerin
faaliyetlerini izlemek amaciyla kullanilan hesaplardir. Bu hesaplar; yiyecek-
icecek bolimu ile ilgili hesaplar ve diger gelir getirici hizmetlerle ilgili
hesaplardir.

% Diger gelir hesaplari: Konaklama isletmesinin kendisinin Uretip konuklarina
sunmadigi  hizmetlerden sagladigi  gelirler bu hesap gurubunu
olusturmaktadir. Ornek olarak hediyelik esya satisi, kuafér, diskotek, otopark
ve ylizme havuzu verilebilmektedir.

« Gider hesaplari: Bu grupta yer alan hesaplar genel ve ydnetim bélimlne ait
giderler, reklam ve satis giderleri, 1sitma-aydinlatma ve enerji giderleri,
bakim-onarim giderleri gibi birtakim giderlerden olusmaktadir. Bunun disinda
personele ait giderler, kirtasiye giderleri, malzeme giderleri, satin alma
giderleri vb. diger giderler de bu grupta yer almaktadir.

< Diger gider hesaplari: Sabit giderler olarak da adlandirilan bu hesaplar,

konaklama igletmelerinin biylkliginin ve sermaye yapisinin bir fonksiyonu

olarak ortaya cikmaktadir. Kira, faiz 6demeleri ve sigorta giderleri bu grupta
yer almaktadir.

Muhasebenin dogdal uzantisi gériniiminde olan mali tablolar, isletmenin mali
durumunu, faaliyet sonuglarini ve mali yénden gelismesinin yeterli olup olmadigini
belirleyen ve o isletme hakkinda gelecege ait 6ngérilmemelerde bulunmaya
yarayan tablolar oldugundan isletme caligmalarinin kontrol edilmesine, isletmenin
gelecekteki durumuna yon verebilecek kararlarin alinmasina olanak saglayan temel

araglardir'®

. Nitekim, konaklama igletmelerinde mali tablolar, diger isletmelerde
oldugu gibi isletmenin mali durumu ile faaliyet sonuglarini bilgi kullanicilarina
aktaran araglardir. Bilgisayar teknolojisindeki gelismeler dort ve bes yildizli

konaklama isletmelerinde mali tablolarin kolay bir bicimde hazirlanmasina olanak

'24 ismail Bekci, Konaklama Muhasebesi, Siileyman Demirel Universitesi Iktisadi ve idari
Bilimler Fakiltesi Yayini, Isparta, 2003, s.2-4

'25 Ikt Ergun, Tekdiizen Muhasebe Sistemine Gére Finansal Tablolar Diizenlemesi ve
Analizi, Ege Universitesi Basimevi, izmir, 1998, s.4-5.
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tanimaktadir. Her ay cikartilan mali tablolardaki veriler ve bu verilere dayanilarak
bulunan analiz sonuglart ay sonunu izleyen ydnetim toplantisinda

degerlendiriimektedir'?.

Tek Dizen Hesap Plani, her bir igletmenin yapmis oldugu faaliyetler igin
ortak bir dilin kullaniimasi ve bilgi sahibi olmak isteyen taraflarin isletmeye ait ve
kayit altina alinmis bilgileri kolayca anlamalarini saglamaya yonelik hazirlanmis bir
plandir’’. Bir konaklama isletmesinde de varlik, kaynak, gelir ve gider unsurlari
Uzerinde degisim yaratan mali karakterli islemlerin takibinde kullanilacak hesaplarin
belirli bir sistematik dahilinde siralandigi hesap planina gereksinim duyulmaktadir.
Tim isletmelerce ayni dilin konusulmasi ve muhasebe bilgilerinin herkes tarafindan
kolay bir sekilde anlasilmasi agisindan tlkemizde 1994 yilindan bu yana tekdizen
hesap plani kullanimi zorunlu tutulmustur. Konaklama igletmeleri de Muhasebe
Uygulamalari Genel Tebliginde yer alan Tekdlzen Hesap Plani'ni esas alarak kendi
hesap planlarini gelistirmektedirler.

Konaklama isletmeleri tekdizen hesap planinda yer almayan fakat
kullanmak zorunda olduklari hesaplar ile ayrintili hesaplari kendi gereksinimlerine
gbre hesap planlarina ekleyebilmektedirler. Bunda tekdlzen hesap planinin
isletmelerin gereksinimlerine goére ilave yapabilecekleri esneklikte hazirlanmig
olmasinin payi buytktir. Hesaplar genel olarak 4 seviyeli olarak olusturulmustur.
Hesap kodlari genel olarak 3-2-2-2 karakter sayisina gére belirlenmistir. ilk Gg
karakterli kodlar blylk defter hesaplarini, ikinci siradaki iki karakter yardimci
hesaplari, tgilinch siradaki iki karakter alt hesaplari ve gereksinim oldugu takdirde

dérdiincl siradaki iki karakter de daha alt hesaplari tanimlamaktadir'?®,

Goruldigu Gzere otel isletmeleri kendi organizasyon yapilarina goére
tekdlzen muhasebe sisteminden yararlanarak gereksinimlerini karsilayan hesap
planini uygulamakta olup, diizenleyecekleri mali tablolar ile isletmenin faaliyet

26 Murat Azaltun, “Konaklama isletmelerinde Mali Tablolar Analizi Kullanimi Uzerine Bir
Arastirma”, Muhasebe ve Denetime Bakis Dergisi, Yil.5, Sayi1.18, Nisan 2006, s.96.

"2 Hafize Meder Gakir, Hakan Saritas ve Hakan Aygoren, Muhasebeci ve Miikellef
Perspektifinden Muhasebe Meslegi (Denizli’de Bir Alan Arastirmasi), Beta Yayincilik,
istanbul, 2003, s. 18.

128 Azaltun ve Kaya, a.g.e., s.50-51
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sonuglarini yillara  gore ve  diger isletmelere  gbére  karsilastirip
degerlendirebilmektedirler.

3.1.2.3. Konaklama igletmelerinde Uygun Bir Biitce Yapisi

Bitge, genel anlamda tutar olarak ifade edilen ve bir hesap dénemi icindeki
gelir ile harcamalarin, karlar ile maliyetlerin dngérimlenmesini iceren bir faaliyet
planidir. Bu kavramdan gelistirilen isletme buitcesi, isletmelerin Ust ydneticileri
tarafindan gelecek bir faaliyet dénemi igin belirlenen politikalarin, amagclarin ve
hedeflerin resmi ve sayisal ifadesidir. Isletme biitgesi ile birlikte biitceleme kavrami
da sikg¢a kullaniimaktadir. Bitceleme ise, bit¢enin yapilabilmesi igin gerekli teknikler
ve ybntemlere verilen genel bir kavramdir. Bltgeleme faaliyeti sonunda isletme
biitcesi olusmaktadir'®®. Konaklama isletmeleri biitcelemesinde; gelisen teknoloji ve
ekonomik getirdigi yenilikler butceleme yapilirken géz 6ndnde bulundurulmalidir.
Blyuk otel igletmelerinde ise saglikh bir faaliyet bitgesinin hazirlanmasi igin

asagidaki konular tizerinde énemle durmak gerekmektedir'°:

e Oteldeki muhasebe sisteminin ve bitceleme yapisinin birbirini destekler
nitelikte olmasi gerekir.

e Faaliyet bitgeleri, her asamada sorumlu Kkisilerden olusan bir ekip
calismasini gerektirir. Ozellikle otellerde hazirlanacak biitgeler, tinite, bdlim
ve otel geneli olarak, Unite seflerinin, b6élim muddrlerinin ve otel genel
mudurlerinin sorumluluklarini igerecek sekilde olmalidir. Buna 6rnek olarak,
yiyecek icecek béliminin herhangi bir Gnitesinin satislarindan Gnitenin sefi
veya banket (ziyafet) satislarindan ise banket Unitesinin sefinin sorumlu
olmasi verilebilir. Ayrica, bélim butgelerinin gergeklestiriimesinden bdlim
maddrleri, t0m otelin bitgesinin gerceklestiriimesinden ise genel midir
sorumlu olmalidir.

e Hazirlanacak bltcede yer alacak kalemlerin dayanaklari iyi agiklanmali ve bu
kalemler istatistiksel olarak da ifade edilebilmelidir. Bltgeyi onaylayacak kisi
de sunulan bilginin dogrulugunu arastirmadan onaylamamalidir. GUnk
onayladiklari andan itibaren kendileri de sorumlu tutulmaktadir.

129 vasfi Haftac, isletme Biitgeleri, Derya Kitabevi, Trabzon, 2003, s.1.
130 Adnan Sisman, “Otel isletmelerinde Biitce Problemleri”, http://www.adnansisman.com
(Erisim Tarihi: 20/10/2006)

79



Nakit bitgesi ise, bir isletmenin belirli bir dénemdeki nakit giris ve ¢ikiglarinin
dengeli bir bicimde tahmin edildigi bdylece gerekli olan nakdin uygun yer ve
zamanda hazir bulunduruldugu sayisal bir plandir. Bu nedenle nakit butceleri,
gelecek dénem icindeki calismalari esas almakla birlikte, gelecek hakkindaki
tahminlerde bulunmak icin gegcmis verilere dayanmaktadir. Gelecekteki calismalarin
saglikh sonuglar verebilmesi icin de, ge¢gmiste elde edilen verilerin glvenilir olmasi

gerekmektedir'’.

Otelin nakit biitcesi ise, faaliyet biitcesinin tamamlanmasindan sonra
hazirlanmalidir. Nakit bitgesinin de, faaliyet bltcesinde oldugu gibi ay bazinda
hazirlamasinda yarar vardir. Béylece her ay igin ne kadar para giris ve ¢ikisi olacagi
ve nakit akigl net bir sekilde gérilebilir. Nakit planlamasinda faaliyet blt¢esindeki
gelir ve giderlerin dikkate alinmasindan sonra varsa banka kredi borglari vs. de
6deme sekilleri dogrultusunda nakit bitgesine dahil edilmelidir. Ayrica otelde
yapilmasi planlanan birtakim ilave yatirnm veya yenilemeler (capital expenditures)

varsa bunlarin da planlar dahilinde nakit biitcesine ilave edilmesi gerekir'®.

lyi olusturulmus bir biitceleme yapisi otelin hedeflerine ulasmada yénetime
blylk destek vermektedir. Biitgeleme igin yapilan 6ngériimleme galismalarinda hem
gecmis yillarin sonuclari hem de gelecek yillarin beklentileri dikkate alinmalidir.
Ayrica, konaklama isletmelerinde bitcelerin hazirlanmasinda doluluk ve oda bagina

kar orani gibi dlciitlerden de yararlaniimaktadir'®,

Buradan da anlasilacagi lzere, konaklama isletmelerinde bitceleme sadece
sonuglarin rakamsal ifadesi degildir. Butceleme ayni zamanda bir otelde yiyecek-
icecek hizmeti verilecek konuk sayisi, satilabilecek oda sayisi, gereksinim duyulan
personel sayisi ve buna benzer 6ngdérimleme calismalarini da kapsamaktadir.
Bltceleme calismalari sirasinda konugun istekleri ve rekabet kosullar géz dniinde

3" Ocal Usta, igletme Finansi ve Finansal Yonetim, Detay Yayincilik, Ankara, 2005, s.129.

%2 Adnan Sisman, “Otel Bitcesini Ne Zaman ve Nicin Hazirlamaliyiz”,
http://www.adnansisman.com (Erisim Tarihi: 04/11/2006)

'3 Divesh S.Sharma, “The Differential Effect Of Environmental Dimensionality Size and
Structure on Budget System Characteristics”, Management Accounting Research, No.13,
2002, s.103.
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bulundurulmal ve bitgeler her bir bélim ve giderler igcin diizenlenmelidir. Bdylece

her bir bélimin hedefine ulasabilmesi igin gerekli planlama yapilmis olmaktadir.

3.1.2.4. Konaklama igletmelerinde Etkin Bir Maliyet Kontrolii

Konaklama igletmeleri cesitli girdilerden yararlanarak hizmet Ureten ve satan
isletmelerdir. Bu isletmelerin maliyetlerinin genel 6zellikleri endlstri isletmelerinden
farkliik g6stermesi, s6z konusu isletmelerin maliyetlerinin siniflandirmasini da
etkilemektedir. Konuyu, konaklama isletmelerini temsil edebilecek nitelikte olan
oteller acisindan inceledigimizde, maliyetlerin siniflandiriimasi asagidaki sekilde

gOsterilmektedir.

Otel Isletmesi Maliyet Unsurlari

Yatinm Maliyetleri isletme Maliyetleri
Uretilen Uriin Maliyetleri Dénem Maliyetleri
|
[ [ |
Konaklamaya iliskin Maliyetler Yiyecek-igecek Maliyetleri Diger Hizmetlerle ilgili Maliyetler
[
[ [ |
igecek Maliyetleri Yiyecek Maliyetleri Boliime iligkin Genel Maliyetler

Sekil 4: Otel isletmelerinde Maliyet Unsurlari
Kaynak: Yasar Yimaz., Konaklama isletmelerinde Yiyecek&icecek Maliyet
Kontrolii (Maliyet ve Satiglarin Analizi), Detay Yayincilik, Ankara, 2005 s.32.

Bu sekildeki bir siniflandirma kesin bir siniflandirma olmayip, farkh bakis
acllarina goére degisebilmektedir. S6z konusu sekilde genel anlamda yatirim ve
isletme faaliyeti sirasinda otel isletmelerinin karsilasacagr maliyet unsurlari yer
veriimektedir. Yatirrm maliyetleri; isletmenin kurulmasindan, tesislerin yapilmasina

ve igsletme faaliyete geginceye kadar ki slreg igerisinde katlanilan, arazi, arazi Ustl
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tesisler, yatirrm ddnemi faizleri, isletme sermayesi kalemleri ve diger yatinm
maliyetlerini kapsamaktadir. isletme maliyetleri ise, isletme kararlarina dogrudan etki
edecek dénem maliyetleri ve Uretilen mal ve hizmetin maliyetinden olusmaktadir.

Blyuk otel isletmelerinin verimliliginin ve karlihdinin arttinimasinda
maliyetlerin etkin bir sekilde kontroli 6nemli bir rol oynamaktadir. Maliyet
kontroliniin temel amaci, belirli bir varlik kullaniminin, tahakkuk etmis faydalar
acisindan hakh olup olmadiginin karsilastiriimasidir. Sunulan hizmetin kalitesini
dislUrerek ya da reklam giderlerini kisarak maliyetleri distrmek her zaman

mUmkdndur.

Etkin bir maliyet kontroli i¢in géz éninde bulundurulmasi gereken kosullari

asagidaki gibi dzetlemek mimkindir'®*:

e isletmede maliyet bilincinin yerlestiriimesi,

e Maliyetlerin planlama igin baz olusturmasi,

e Urlin bazinda hesaplamanin ekonomik olmayacag isletmelerde maliyet
yerleri tanimlanarak, basarinin maliyet yerleri bazinda élgtilmesi,

e Maliyetlerin deg@iskenlik karakterinin korunmasi ve tanimlanmasidir.

Yukaridaki aciklamalara dayanarak, konuklari stirekli cekebilmek, arzulanan
hizmet kalitesini saglamak ve genel olarak bir kar elde edebilmek igin bazi
maliyetlerin minimum diizeyde de olsa zorunlu olarak yapilmasi gereklidir. Ornegin,
kuafér salonu, garaj, gazete ve dergi gibi hizmetler otel isletmelerinin katlanmak
zorunda olduklari maliyetlerdir. Ayrica sektérde zamanin stoklanamayisi nedeniyle,
o gln satilamayan mal ve hizmetlerin blyik c¢ogunlugu igletme igin bir kayip
olmakta, bu da maliyetleri arttirmaktadir. Buna &érnek olarak 1000 yatakli bir otel
isletmesinde 500 yatadin o gece bos kalmasini diger glinlerde telafi etmek séz
konusu degildir.

3% Serhat Kutlan, Maliyet Kontrolu ve 5 Yildizh Konaklama igletmelerinde Uygulama,

Alfa Yayincllik, istanbul, 1998, s.55.
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3.1.2.5. Konaklama igletmelerinde Otomasyon Olanaklari

GUnim(z igletme sahipleri ya da yoneticilerinin temel sorunu artan rekabet
ortaminda yasayabilmek ve kiresellesen dinya pazarinda yer edinebilmektir. Bdyle
bir ortamda sUrekliligi saglamak verimlilik ile dogru orantihdir. Nitekim otel
isletmelerinde maliyetlerin kontrol edilmemesi, satin alma politikalarinin yanlishgi,
bolimler arasi kopukluklar, doluluk oranlarinin disikligd, konuk hesaplarinin iyi
izlenmemesi ve muhasebe boélimu ile diger boélimler arasinda bilgi ve belge
akisindaki aksakliklar verimliligi azaltan baslica faktérler olmaktadir.

Otomasyon olanaklari, otel isletmelerinin verimliligine blylk katkida
bulunmaktadir. Otellerde bilgisayarlarin baslica uygulamalari, rezervasyon
sistemlerindeki yerlesmis rolinden 6n biro islemlerine ve konuk hesaplarina, satin
almaya, stok kontroliine, otelin tim faaliyetlerinin yakindan izlenmesi ve koordine
edilmesine olanak saglayan yoénetim bilgi sistemlerini olusturacak bicimde

135 Ozellikle muhasebe organizasyonunda bilgisayardan yararlaniimasi;

genislemistir
gerek muhasebe slrecindeki islemlerin kolaylastiriimasi ve hiz kazanmasi
acisindan, gerekse de ydnetime bilgi akigi ile planlama ve kontrol sirecinde

etkinligin arttinimasi agisindan énemli katkilar saglamaktadir'®.

Bilgisayarli ortamdaki muhasebe verilerinin girisini gerceklestiren Kisiler her
ne kadar durUst ve iyi niyetli olsalar da yorgunluga, yetersiz egitime ve ihmale bagl
olarak verinin silinmesi gibi kasitsiz hareketlerde bulunabilirler. Bu nedenle sbéz
konusu kisiler yaptiklari is ve bilgi guvenligi konusunda egitiimelidirler. Nitekim otel
isletmelerinde de durum ayni olup, etkin bir i¢ kontrol sisteminin saglanabilmesi veri

lizerinde hem kasitl hem de kasitsiz olusan tehditleri 6nleyecektir'’.

135 5 Medlik, Otel isletmeciligi (Cev.Omer L.Met), Uludag Universitesi Yayini, Bursa, 1997,
s.129.

% Umit Gokdeniz, “isletmelerde Muhasebe Bilgi Sistemine Yaklasim”, Muhasebe ve
Finansman Dergisi, Sayi.27, Temmuz 2005, s.88.

%7 Berna Demir, “Muhasebe Bilgi Sistemlerinde Bilgi Guvenligi”, Muhasebe ve Finansman
Dergisi, Say1.26, Nisan 2005, s.151.
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GUndmizde otel igletmelerinin kapasitelerinin blylimesi, sunduklari mal ve
hizmetlerin cesitliliginin artmasi, bilimsel ve teknolojik agidan énemli gelismelerin
kaydedilmesi dogru ve surekli bilgi akisini saglayacak bilgisayar sistemlerinin
kullaniimasini gerekli kilmistir. Ayrica, yodun rekabet ortaminda bulunan otel
ybneticileri sinirh zaman dilimi iginde isletme agisindan 6nemli kararlar almak
durumundadirlar. S6z konusu bu kararlarin alinmasi gecgmise ait kayitlara ve
istatistiksel bilgilere istenilen zamanda ulasilabilmesi ile mUmkin olmaktadir.
Bunlara ulagilabilmesinin en o6nemli kosulu ise, bilgisayar sistemlerinin otel
isletmelerinin organizasyon yapisinda yer alan birimlerin her agsamasinda
kullaniimasidir.

3.2. KONAKLAMA iSLETMELERINDE iC KONTROL SiSTEMi

Otel isletmelerinin 24 saat ¢alismasi ve gelir noktalarinin fazlahgr degisken
bir yapiya sahip olmalarina neden olmustur. Ozellikli uygulamalara sahip olan otel
isletmelerinde muhasebe bdlimi ¢ogunlukla ic kontrole ydnelik olarak faaliyet
gostermektedir. i¢ kontrol sisteminin iyi calismasinin saglanmasi ile otelin bitiin
varliklarinin iyi korunmasi ve varliklardaki kayiplarin verimsiz ve gereksiz bir sekilde

kullaniimasi énlenmis olmaktadir.

Konaklama isletmelerinde i¢ kontrol sistemi icerisinde korunmasi gereken

varliklar su sekilde belirtimektedir'®:

e Nakit degerlerinin korunmasi; kasa ve bankadaki paralarin verimli bir sekilde
kullanimini saglamak igin, nakit giris ve ¢ikiglarinin etkin bir bicimde kontrol{
ile konuklara yapilan iskonto ve alinan paralarin konuk hesaplarina uygun
sekilde kaydini saglamak,

e Otel personeli tarafindan dogabilecek, hile ve ihmalciligi (personelin,
ybnetimin tanidigi haklar disinda, Gcretini 6demeden, yiyecek ve igecek
malzemelerini kullanmalari gibi) énlemek,

e Gereksiz harcamalarin kontrol altina alinmasi ve otelde kullanilan televizyon,
elektrik stplrgesi vb.. gibi malzemelerin iyi korunmasi ve kiriimalarinin

6nlenebilmesi igin gerekli tedbirlerin alinmasidir.

' Burhan Sener, Modern Otel igletmelerinde Yoénetim ve Organizasyon, Detay
Yayincilik, Ankara, 2001a, s.163-164.
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Otel isletmelerinin i¢ kontrol sistemi igerisinde isletme varliklarinin
korunmasini saglayabilmek icin; isgdrenlerini, hata ve hile yolu ile kaybolan
varliklardan sorumlu tutarak, s6z konusu magdduriyetin, Ucretlerinden kesilecegini
bildirmesi etkin bir ydontem olarak dnerilmektedir. Bu baglamda isletme varliklarinin
belli kisilerin sorumlulugunda fiziki koruma altina alinmasi, kayiplari ve gereksiz

kullanimlari énleyecektir.

Kiglk o6lcekli otellerde, ybnetici genel olarak nakit akisini kendisi izleyebildigi
icin i¢ kontrol gereksinimi azdir. Oysa biyUk odlcekli otellerde, tek kisilik bir kontrol
yetersiz kalmakta ve etkin bir i¢ kontrol sisteminin uygulanmasi gerekmektedir'®®.
Ancak iyi bir ic kontrol saglamak igin katlanilan maliyet hicbir zaman sistemin

getirecegdi faydalardan daha fazla olmamalidir.

Yukaridaki aciklamalarin 1siginda; otel igletmelerinde i¢ kontrol sisteminin
etkinliginin élclimesi igin organizasyon semasinda yer alan boélimlerin her birinde i¢
kontrol sisteminin incelenmesinde yarar bulunmaktadir.

3.2.1. On Biiro Béliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

On biiro, otel isletmesindeki faaliyetlerin baslangic ve koordinasyon
noktasidir. Konuklarin igletmeye gelmeden &dnce rezervasyon asamasinda iligki
icinde bulunduklari ve otelde kaldiklari slre icinde bekledikleri hizmetin
sunulmasinda 6énemli rol oynayan bélimdir. isletmeye en cok gelir getiren
bolimlerden biri olan 6n blronun islevi, konuk otele gelmeden, 6n bironun arka
ofisinde gbrev yapan rezervasyon gorevlileri ile saglanan iletisimle baslar ve otel
hakkinda olugan bu olumlu imaj ile birlikte sunulan hizmetlerle strdirilir'.

Konuklarin, otelin diger bélumleri ile olan iligkilerini, 6n buro personeli ile yliz
ylze veya telefonla gériserek cézmesi, 6n blro bélimini gerek kendi icindeki
birimlerle, gerekse otelin diger bdlimleri ile gok yakin bir iligki icine sokmaktadir.

'3 Michael M.Coltman, Hospitality Management Accounting, John Wiley &Sons, Inc,
USA, 1998, s.181.

"0 Kemal Kantarci ve M.Altug Yoriikoglu, Konaklama isletmelerinde On Biiro ve
Yoénetimi, Detay Yayincilik, Ankara, 1998, s.23.
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On biiro bdliminiin organizasyon semasi asagidaki sekilde gérildigi gibi

alt birimlerden olusmaktadir. Ancak, otelin 6zelliklerine gbére ©n bironun
organizasyonu farkhlklar géstermektedir. Her otelde 6n buronun yapmasi gereken
faaliyetler hemen hemen ayni olmasina ragmen, bu faaliyetleri yapan gorevliler ve
boélimler degisik olabilir. Ayrica, oda kapasitesi, 6n biro sisteminin sekli, otelin
bulundugu yer gibi faktérler n biironun organizasyonunu etkilemektedir. On biiro

bélimiini olusturan fonksiyonlara asagidaki sekilde yer verilmektedir'*'.

ON BURO MUDURLUGU

RESEPSIYON SEFI REZEF‘SVE’}:SiYON ON KASA SEFi KONSIYER SEFi SANTRAL SEFi
RESEPSIYON REZERVASYON ON KASA KAPI GOREVLISI SANTRAL
GOREVLISI GOREVLISI GOREVLISI GOREVLISI
[
BELL BOY
(BELBOY)
[
PORTER
(BAGAJCI)
|
LIFT BOY _
(ASANSORCU)

Sekil 5: Biyiik Bir Otelin On Biiro Bsliimiiniin Organizasyon Semasi
Kaynak: irfan Misirli., Konaklama isletmelerinde On Biiro Teknikleri ve
Uygulamalari, Detay Yayincilik, Ankara, 2003, s.31.

On biiro bdlimi dzetle; check-in ve check out islemlerinin yapilmasi, konuk
hesaplarinin diizenlenmesi, oda anahtar veya kartlarinin ve konuga ait mesaj ve
diger bilgilerin iletimesi gibi fonksiyonlari Gstlenmektedir. On biironun islevleri,
konuklarin otele varislarindan 6nce baslayip, otele vardigi anda, konuk otelde
konakladigi sliirede ve ayrilma slreciyle devam eder. Bu sirece otelcilik alaninda

! irfan Misirli, Konaklama isletmelerinde On Biiro Teknikleri ve Uygulamalan, Detay
Yayincilik, Ankara, 2003, s.31.
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konuk déngiisii adi veriimektedir'*?. Asadidaki sekilde konuk hizmet déngusinin

asamalari ve ©6n bdronun bu asamalarda sundugu hizmetler

gOsterilmektedir.

Misteri_
Rezervasyon Oncesi

|

Rezervasyon

!

Rezervasyon Onayi

Otele Varig

Giris ve Kayit

Odaya Giris

|

Konaklama

Hesabinin Cikarilmasi

l

Cikis

AA—m Y A —— A ——— ——

Onbiiro

Rezervasyon sorusturmasinin yapilmasi
Hizmetin ve 6zelliklerinin tanimlanmasi
Satis artirici gabalar

Satisa hazir odanin bulunmasi

Odanin sunulmasi

Rezervasyon bilgilerinin kaydediimesi
Odeme ydnteminin belirlenmesi
Satisa hazir odanin tahsisi

Onayin verilmesi

Onay mektubunun kaydediimesi
Depozitin kaydedilmesi

Satisa hazir odanin kontroll
‘Overbooking’ kontrol(i

Girigler listesine eklenmesi
Tasit aracinin park edilmesi
Bagajinin otele getiriimesi

Mdisterinin kargilanmasi
Rezervasyon bilgilerinin teyit edilmesi
Kayit islemlerinin yapilmasi

Odanin verilmesi

Odanin kaydedilmesi

Oda anahtarinin verilmesi
Mesajlarinin veriimesi

Satis artirici gabalar

Diger bélimlere bilgi veriimesi

Kendisinin gitmesi veya eslik edilmesi
Bagajinin taginmasi
Odanin tanitiimasi

Hesabinin agiimasi

Kredili harcamalarinin kaydedilmesi
Mesajlarinin ulagtiriimasi
Telefonlarinin baglanmasi

Anahtar hizmetleri

Emanet kasasi tahsisi

Oda durumunun kontrol edilmesi

Hesabinin ¢ikariimasi ve misterinin onayi
Odemenim tahsil ediimesi

ileriye yonelik satig olanaklar yaratiimasi ve
musterinin ugurlanmasi

Diger bélimlere bilgi veriimesi

Sekil 6: Mlsteri Hizmet Dongust ve On Biiro Hizmetleri

Kaynak: Murat Emeksiz ve Medet Yolal., Konaklama isletmelerinde On
Yoénetimi, Detay Yayincilik, Ankara, 2005, s.14.

142 Misirli, a.g.e., s.55.

ayrintilariyla

Biro
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Hizmet endustrisinde, karin devamlhdinin  saglanmasi, y6netim
maliyetlerinin dismesi, rekabette Ustlinlik saglanmasi gibi birgcok avantaja ancak

misteri baghligini saglamis isletmeler sahiptir'*®

. Bu nedenle otel isletmelerinin
yukarida s6zu edilen islemleri hatasiz ve hilesiz gergeklestirmesi gerekmektedir. Bu
da i¢ kontrol sisteminin etkinligine bagl olmaktadir. Genel olarak 6n biro
boélimundeki i¢ kontrol c¢alismalari; faaliyet dokimanlarinin izlenmesi, hesap
girislerinin ve dengelerinin dogrulanmasi ve muhasebe sistemindeki glicsiiz
noktalarin tanimlanmasindan olusur'**. Ancak konuyu, konuklara verilen hizmetleri
(rezervasyon, kayit, konaklama servisleri ve cikis islemleri) i¢c kontrol agisindan

degerlendirmekte fayda bulunmaktadir.

3.2.1.1. Rezervasyon Siirecinin i¢ Kontrol Acisindan Degerlendirilmesi

Rezervasyon, bir kisi, grup ya da isletme adina, kisinin ya da araci kurumun
isim vererek belirli bir tarih igin yer ayirtmasi islemidir. Konaklama isletmelerinde
rezervasyon alinmasinin temel amaci, konugun otele varisindan 6nceki evrede
hazirlanan odalarin konuklar i¢in ayrilmasini saglamaktadir. Etkin bir rezervasyon

sistemi asagida siralanan iglevleri yerine getirmelidir'*°:

e Rezervasyon taleplerine, hizli bir bicimde yanit verebilmelidir.

e Rezervasyonu kabul veya reddedebilmelidir.

e Rezervasyon ile ilgili bilgileri etkin bir bicimde saklayabilmelidir.

e Yeni bir rezervasyonun kayitlari hemen tutulabilmeli ve belirli bir tarihteki
toplam rezervasyona kolayca ulasilabilmelidir.

e Rezervasyonun iptal edilmesi veya gerceklesmemesi durumlarina karsi
6nlem alinabilmelidir.

e Rezervasyonlu konuklarin otele giris yapacagi gun ayrintili konuk listesini ve
konuk gereksinimlerini sunabilmelidir.

e (da satiginda 6n buro yénetiminin gabalarini destekleyebilmelidir.

" Murat Hanger, “Konaklama Endiistrisinde Misteri Sadakati: Anlam, Onem, Etki ve
Sonuglar”, Seyahat ve Turizm Arastirmalarn Dergisi, Cilt.3, No.1-2, 2003, s.39.

"% Michael L.Kasavana ve Richard M.Brooks, Front Office Procudures, Educational
Institute Of The American Hotel&Motel Association, USA, 1995, s.231.

5 Murat Emeksiz ve Medet Yolal, Konaklama isletmelerinde On Biiro Yoénetimi, Detay
Yayincilik, Ankara, 2005, s.61.
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Bir otelin kullaniimis oldugu 6n biro sisteminde, rezervasyon bélimi igin
hangi yontem belirlenirse belirlensin amag, ileriye yonelik olarak hatasiz ve verimli
bir bicimde oda satislarinin gergeklestirilerek, taleplerin kayit edilmesidir. Bir otel
isletmesinde oda satiimayip bos kaldiginda o odanin satiimasiyla elde edilecek olan
gelir o giin icin kaybedilmis olacaktir. Ayrica oda talebinde bulunan bir konuk
rezervasyon stirecinde zorlukla karsilasirsa otel hakkinda olumsuz bir izlenim
edinebilir ve rezervasyon yaptirmaktan vazgegebilir. Bu nedenle rezervasyon
sUrecinin i¢ kontrol agisindan incelenmesinde asagidaki konulara deginmekte fayda

bulunmaktadir'#®:

a) Son yillarda bilgisayar teknolojilerinde yasanan gelismelerin paralelinde,
Ozellikle zincir oteller bilgisayarlarla vyaptirilan rezervasyon seklini tercih
etmektedirler. Bilgisayarlardan internet araciligi ile rezervasyonlar yaptiriimaktadir.
internetten rezervasyon yaptiriimak istenen otelin web sayfasina girilerek
rezervasyon talebi yazilmakta ve istenen rezervasyon talebinin karsilanmasi
durumunda otel yénetimi ayni ydntemle teyit yazmaktadir. Béylelikle oteller daha az
maliyet ile hizh bir sekilde daha fazla konuga ulasma olanagini elde
edebilmektedirler. internetin saglamis oldugu avantajlardan maksimum diizeyde
yararlanabilmek icin konaklama isletmeleri éncelikle web sayfasi olusturmali ve
olusturduklart web sayfalarinin dizenlenmesinde, bu sayfalarda yer verecekleri
bilginin sunumunda ve igeriklerinin glncellestiriimesinde surekli izleyici ve
ybnlendirici olmalidirlar.

b) Rezervasyon kayitlari, bilgisayar disinda rezervasyon gorevlisi tarafindan
rezervasyon formlari kullanilarak gercgeklestiriimektedir. Rezervasyon formu, bitin
o6n biro sistemlerinde kullaniimaktadir. Bu form, rezervasyon aliminda zaman

kaybini ve olasi hatalari 6nlemekte ve gdérevlinin dninde bulunmaktadir. Bilgisayarli

48 Bu boltim, Kurtulus Karamustafa, Durdu Mehmet Bickes ve Sevki Uluma, “Tirkiye'deki Konaklama
isletmelerinin internet Web Sitelerini Degerlendirmeye Yénelik Bir Calisma”, Erciyes Universitesi
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dergisi, Sayi.19, Temmuz-Aralik 2002, s.52-53; Kemal Kantarcl,
Konaklama i§letmelerinde On Biiro i§lemleri ve Yonetimi, Detay Yayincilik, Ankara, 2004, s.111;
Emeksiz ve Yolal, a.g.e s.66; Burhan Sener, Konaklama isletmelerinde On Biiro Yénetimi, Detay
Yayincilik, Ankara, 2001b, s.141; Sener, 2001b; s.142; Hilya Kurgun, Konaklama i§letmelerinde
Odalar Bo6limii Yoénetimi (Modern Yonetim Yaklasimlari ve Gelir Yonetimi), Detay Yayincilik,
Ankara, 2004, s.41; Murat Azaltun, Otel i§letmelerinde ig Kontrol, T.C. Anadolu Universitesi
Yayinlari, No.1075, Eskisehir, 1999, s.72, adli eserlerden yararlanilarak hazirlanmigtir.
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sistemde ekrandaki rezervasyon formu doldurulmaktadir. Ayrica, bir rezervasyon
formu dosyalanmasi igin kullanilabilir. Bu bilgisayarda olabilecek herhangi bir ariza
veya hatali bir uygulamada rezervasyon bilgilerinin kaybolmamalarini saglayacaktir.
Rezervasyon formu ve (zerindeki bilgiler isletme igin ¢ok dnemlidir. Rezervasyon
formu gerektigi kadar kopyali olabilir. Bunlardan bir tanesi konugun gelis tarihine
gbre, bir tanesi soyadi esas alinarak alfabetik siraya gére dosyalanir. Konuk ile ilgili

yazismalarin her kopyasi rezervasyon formuna ilistirilir.

¢) Konugun 6demesini nasil yapacagini gdsteren 6deme tipi rezervasyon
sirasinda dgrenilmelidir. Ozellikle, konugun kredi karti ile ddeme yapmaya tesvik
edici bir ybénlendirmenin kullaniimasi i¢ kontrol ag¢sindan énem arz etmektedir.
Bunun birinci nedeni, kredi kartinin gegerliliginin konuk gelinceye kadar tespit
edilebilmesidir. ikinci nedeni ise, 6deme ile ilgili herhangi bir ihtilafta kredi kartinin
otele bir garanti saglamasidir. Bu durumda kredi karti numarasinin tam alinmasi,
gecerli bir kredi karti olmasi ve gecerlilik stresinin dolmamis olmasi gerekmektedir.
Galinti kredi karti ile ilgili bilgiler banka yardimiyla izlenmeli ve kimlik denetimi
yapiimaldir.

d) Rezervasyon yapilirken alinan bilgilerin detayi ve dogrulugu konuklarin gelis,
konaklama ve ayrilig asamalar igin destekleyici bilgi saglamaktadir. Ayrica adres
kayitlarinda en son kaldigi oda numarasi, son kaldigi fiyat, son kals tarihi, konugun
iptal ettigi son rezervasyon sayisi, kag kere rezervasyonlu oldugu halde gelmedigi,
konuktan elde edilen toplam gelir, kara listede ise bunun i¢ kontrol agisindan dikkatli
bir sekilde izlenmesi gerekmektedir. Programda bdyle bir bilginin var olmasi
durumunda rezervasyon girisi sirasinda yanip sénen bir uyari seklinde ekrana
gelmesi saglanabilir ve rezervasyon islemi iptal edilebilir.

e) Odalarin dolulugunu saglamak amaciyla fazla rezervasyon (over booking)
aliminda mutlaka gecmis yillarin istatistiki ve mevcut durumu kontrol edilmeli ve

otelin short’a digsmesine meydan veriimemelidir.
f) Rezervasyon béliminde gérev alan personel, telefon ile rezervasyon alabilen

otel ile ilgili faaliyetler konusunda sorulara yanit verebilen, oda fiyatlarini ve uygun
glnleri aktarabilen kigilerden olugsmalidir. Bu nedenle personele yetki ve
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sorumluluklarinin yazili olarak hazirlanip iletiimis olmasi i¢ kontroliin etkinligi

acisindan énemlidir.

d) Rezervasyon slrecinde genelde sozll iletisim araclarinin kullaniimasi, bazi
bilgilerin yanhs ve eksik alinmasi sonucunu dogurabilir. Her ne kadar bilgilerin
dizeltiimesi ve gincellenmesi konugun gelis, konaklama ve ayrilis asamalarinda
yapilabilirse de, konugun soylediklerinin ylksek sesle tekrarlanmasi, bu yanlislari
azaltici bir unsur olarak kullanilabilmektedir.

3.2.1.2. Check-In (Kayit) Siirecinin i¢ Kontrol Acisindan Degerlendirilmesi

Konugun otele saat kagta gelecegi (opsiyon saati) rezervasyon asamasinda
belirlendiginden, ilgili saate kadar kayt igin gerekli hazirliklarin yapilmasi, yol veya is
yorgunu olan konugun odasina en kisa sure igerisinde gikmasini saglamaktadir.
Bunun igindir ki; ilk olarak bilgisayarda konuga oda tahsisi yapiimaldir. Konuk otele
geldiginde konaklama belgesini doldurmasi saglanmalidir. Konaklama Belgesi
(Registration Card — Registration Form), otelde konaklamak amaciyla check-in
yapan her konugun yasal olarak doldurmak zorunda oldugu ve bir dlctide otel ile

konuk arasinda hukuki sézlesme niteligi tasiyan belgedir'’.

Check-in islemlerinin i¢ kontrol agisindan degerlendirimesinde asagidaki

konularin én plana ¢iktigi gériilmektedir'*®.

a) Check-in sirasinda, ister rezervasyonlu, ister rezervasyonsuz olsun konuktan
alinacak bilgilerin kayit edilmesi i¢c kontrol agisindan blyik énem tasimaktadir. Bu
bilgiler konugun kalis siiresi, adres ve telefon bilgileri, kimlik bilgileri, 6deme sekli ve
benzeri bilgilerdir. Konaklama belgesi icinde yer alan bu bilgilerin mutlaka konuk
tarafindan el yazisi ile doldurulmasi, imzalanmasi ve konugun kimlik belgesinin
gorilmesi gerekmektedir. Bdylece hem gelir kayiplari hem de otele verilebilecek
zararlara karsi tedbir alinmis olunmaktadir.

b) Konaklama belgesi yasal bir belge oldugu igin konuk otelden ayrildiktan sonra
bile dosyalanip saklanmaktadir. Oyle ki, konaklama isletmesinde sik konaklayan

'“7 Sener, 2001b; 5.173.
148 Misirli, a.g.e., s.56.
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konuklarin hizli girisini saglamak amaciyla konaklama belgesi konuk sicil fisine
bakilarak (History Card) konuk gelmeden &dnce doldurulup geldiginde kontrol edip
imzalatilma olanagi saglamaktadir. Ayrica, ileri tarihlerde herhangi bir anlagsmazlik
¢iktiginda mahkemeler tarafindan istenebileceginden konaklama belgesinin bes yil

sire ile saklanmasi 6nem tasimaktadir.

¢) Konugun 6deme seklinin dogru olarak belirlenmesi, konaklama sirasinda
yapacagl diger harcamalar icin temel teskil etmektedir. Konuga kredi taninip
taninmayacagi, kredi tir0 ve limitleri ya da 6n 6deme alinip alinmayacag! bu sirada
kararlastinimaktadir.

3.2.1.3. Konaklama Siirecinin i¢c Kontrol Agisindan Degerlendirilmesi

Konaklama agsamasi, 6n biro béliminde veya diger béliimlerde ¢alisan otel
personeli i¢in konukla en fazla iletisim halinde bulunulan dénemdir. Konuk bu
dénemde otelin sundugu mal ve hizmetlerden yararlanirken, én biro personeli
azami dikkat ve 6zen gostererek konugun gereksinimlerini kargilamaktadir. Bu
baglamda bes yildizli otel isletmelerinde konuklara verilen hizmetler asagidaki gibi

siralanabilir'*®:

e 24 saat oda servisinin verilmesi,

e (Odada kahvalti yapma, video ve TV seyretme olanaklarinin sunulmasi,
e Talep edildiginde manzarali odanin ve ortopedik yatagin verilmesi,

e QOdanin her zaman tertipli ve diizenli olmasinin saglanmasi,

e Talep edildiginde giysilerin temizlenmesi,

e Mesajlarin alinmasi ve iletiimesi islemlerinin diizenli yapilmasi,

e Uyandirma hizmetinin veriimesi,

e Otel disindan alinmasi gerekenlerin (gazete ve ilag vb.) yerine getirilmesi,
e Taksi ¢cagrilmasi,

e Bir restoranda rezervasyon yaptirilabilmesi,

e Tiyatro, sinema, otobis vb.. yer ayirtma ve biletinin temin edilmesi,

e Alisveris merkezi, banka vb. konularda bilgi verilmesi,

e Check-out igslemleri hakkinda bilgi verilmesi,

% Sener, 2001b; 5.270.
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Ek yatak, carsaf, yastik, battaniye, elbise askisi verilmesi,

Sekreterlik hizmetlerinin verilmesi

Konaklama sdrecinin i¢ kontrol agisindan degerlendiriimesinde dikkat

edilmesi gereken konular asagidaki gibi siralanabilmektedir:

a)

b)

Konaklama sirasinda konugun yapmis oldugu harcamalarin figleri, ¢ikis
sirasinda tahsil ediimek Uzere konuk hesaplarina islenmelidir. Konuk
hesaplari ile ilgili islemler periyodik olarak kontrol edilmeli ve
raporlastiriimalidir. Bu islem otellerde her gece yapilmakta ve én blro gece
islemlerine “Night Auditing (Gece Denetimi)” adi verilmekte olup, is
yogunlugunun az oldugu gece yarisindan sonraki saatlerde yapilmaktadir.
Her glin yapilan bu islemlerde, oda fiyatlar ve diger harcamalar rutin olarak
islenmekte, kontrol edilmekte ve istatistiki raporlar hazirlanmaktadir. Bu iglevi

nedeniyle, gece denetimi otelin i¢ kontroliiniin en énemli bir pargasidir'*°.

Konuga ait esyalarin korunmasi, can guvenliginin saglanmasi, mahremiyetin
korunmasi igin én blro personeli, emanet kasa, konugun oda numarasi
bilgisinin baskasina verilmemesi ve bunun gibi 6zel uygulamalar yapmalidir.
Bu baglamda &n blro personeli konugun potansiyel her tirli istek ve
gereksinimlerini karsilayacak bilgi ve beceriye sahip olmalidir. Bu bilgi ve
becerinin saglanmasi, i¢ kontroli de guglendiren egitimin sirekliligi ile
mUmkiin olabilmektedir. Ozellikle bes yildizli otel isletmelerinde calismakta
olan personelin mesleki egitim ihtiyacini karsilayacak ve egitim faaliyetlerini
stirekli kilacak bir organizasyona gereksinim oldugu gériilmektedir'®'. Ayrica
konaklama isletmelerinde hizmet kalitesinin ytkseltiimesi ve konuk tatmininin
saglanmasi blylk olcide isgbrenlerin egitimine ve gayretine bagh
olmaktadir. Bunun igindir ki, isgbrenlerin egitim duzeyleri de konaklama

isletmelerinin basarisi icin dnemli olmaktadir'®2,

%0 Nevzat Eraslan, ®n Biiro, Ozgiil Tipo Ofset Matbaacilik, Egirdir/Isparta,1999, s.13.

151

ibrahim Yalgin ve Ruhan Iri, “Hizmetici Egitim Tirkiye’de Bes Yildizli Otellerde

Uygulanmayi Bekliyor”, Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Dergisi, Sayi.1, 2003, s.104.

92 Cevdet Avcikurt, “Konaklama isletmelerinde isgdrenlerin Egitimi ve Alternatif Egitim
Yontemlerinin Etkinligi”, Oneri Dergisi, Cilt.6, Sayi.21, Ocak 2004, s.25.
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c) Islerin son derece o&zellesmesi sonucu ortaya cikan monotonlugu bir
dereceye kadar azaltmak icin ydneticileri, isgbrenleri degisik islerde
¢alistirma (rotasyon) yoluna gitmektedirler. Bu tlr uygulama sonucu, cesitli
islerde calisan isg6renler monotonluktan kurtulmakta ve farkh yetenek
kazanma sansina sahip olmaktadirlar’®®. Bu baglamda, isletmede calisan
personelin anlasarak hileli isler yapmasini 6nleyici bir uygulama olan
rotasyonun, siftler arasinda yapilmasinda fayda bulunmaktadir.

3.2.1.4. Check-Out (Cikig) Siirecinin i¢ Kontrol Agisindan Degerlendirilmesi

Check-out iglemlerinin ilk asamasi konugun anahtarini ve varsa para kartini
teslim etmesi, hesaplarinin tutuldugu kartlarin (folio) kontrol edilmesi ve
imzalanmasidir. Daha sonra, konudgun hesap doékiminde herhangi bir sorun
cilkmamis ise, faturasi kesilerek bedeli tahsil edilmektedir. Cikis slreci ile ilgili en
6nemli nokta, konugun o ana kadar yapmis oldugu harcamalarin hesabina gegirilmis
olmasi ve konukla yaptigi harcamalarin hesaba dogru gegirildigine dair mutabakata
variimis olmasidir. Etkin bir i¢c kontrol icin ¢ikis slreci ile ilgili asagidaki konulara

dikkat etmek gerekmektedir'®*.

a) Anahtar karti veya otel kredi karti kullandirilarak ekstra harcamalarini, bu
kartla yapmasi saglanmalidir. Bu baglamda, son dakika yapilmis ve 6n
blroya ulasmamis harcama riski ortadan kalkmaktadir.

b) Konuklarin ekstralarinin POS makineleri kullanilarak aninda konuk hesabina

islenmesi saglanmalidir.

¢) Konugun egyalarini indirmeye giden bellboy odadan bazi esyalarin ¢alinip
calinmadigini kontrol etmeli, eger édnemli bir kayip varsa konugun c¢antasi
veya arabas! kontrol edilmelidir. Konuklarin genelde otelden bazi esyalari,
ani olsun diye almalari séz konusu olabilmektedir. Bu konuda otel

y6netiminin politikasi 6n plana ¢ikmaktadir.

198 Erol Eren, 6rgi]sel Davranis ve Yonetim Psikolojisi, Beta Yayincilik, Ankara, 2000,
s.242.
'** Azaltun. a.g.e., 5.74-75.
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d) Otelin nakit, kredi karti ve seyahat ¢ekleri ile calismasi en yaygin gorllen
6deme sekilleridir. Sadece konugun kredibilitesi yiksek ise, sahsi ¢ek, v.b.
ile 6demeleri kabul edilmelidir.

e) Konugun hesabinin 6denmesi seyahat acentesi ya da sirket tarafindan
yapilacaksa, bu éddemenin gecerliligine iliskin anlagmalar incelenmeli ve ilgili
kurulugsun hangi harcama kalemlerini 6demeyi taahhiit ettigine dikkat
edilmelidir. Ilgili kurulugun kabul etmedigi ddemeler konuga fatura edilerek
tahsilati yapiimahdir.

f) Konugun kayip ya da zarar géren esyalari ile ilgili olarak gerekli arastirmalar
matbu bir form doldurularak glvenlik tarafindan yapiimalidir.

Konugun cikis asamasinda otelle iligkisi kesildiginden, hatasiz ve hileyi
Onleyici yukaridaki prosedirlerle benzerlerinin uygulanmasi oraninda i¢ kontrolin

etkinliginin arttinlabilmesi mimkdndr.
3.2.2. Kat Hizmetleri Béliimiinde i¢c Kontrol Sistemi

Kat hizmetleri; konuk odalarinin, koridorlarin, salonlarin ve otelin genel
temizligi ile ilgilenen ve ayrica gerekli bakim, onarim ve benzeri isler i¢in blylk
otellerde muhendislik bolimind, kiclk otellerde ise bakim onarim servisini
haberdar eden bir bélimdir'®®. Kat hizmetleri ydneticisinin dnemli ydnetim
islevlerinden biri de organizasyondur. Bunun gerceklestirilebilmesi icin, kat
hizmetleri ydneticisinin gerekli is tanimlarini ya da kat hizmetleri sorumlulugunda
yapilan isleri bilmesi, bunlari gruplandirmasi ve ilgili pozisyonlara personel atamasi
yapmasl gerekmektedir. Programli c¢alismalar, kisilerin nerede ve ne zaman
calisacaklar konusunda ortaya cikacak karisikliklar ile huzursuzluklar énlemekte,
yapilan islerin zaman ve kalite ydéniinden kontroliinii de kolaylastirmaktadir.'®. Kat
hizmetlerinin yapisi isletmenin bUyUklGgi ile yakindan ilgilidir. GUnku isletme
blyldikege, calisan personel sayisi artmakta ve buna bagh olarak érgitsel yapi da

' Orhan Mesut Sezgin, Uygulamali ve Aciklamali Konaklama isletmelerinde Kat
Hizmetleri Yonetimi, Gazi Kitabevi, Ankara, 2000, s.15.

156 Meryem Akoglan Kozak ve Emine Yildiz, “Otel isletmelerinde Kat Hizmetleri Personelinin
Hijyen Davraniglar”, Dogu Akdeniz Universitesi Turizm Arastirmalan Dergisi, Cilt.2,
Sayi.1, 2001, s.15.
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genislemektedir. Kigik igletmelerde, ydnetim ve denetim islerini genel kat yéneticisi
gerceklestirirken, blyik isletmelerde s6z konusu ydnetici ve yardimcisindan baska,
kat sefleri de gbrev yapmaktadirlar. Asagidaki sekilde blyUk bir otelin kat hizmetleri

bélimanin organizasyonunu goérilmektedir.

GENEL KAT YONETICISI

I Sekreter
Genel Kat Yoneticisi |

I Kat Sefleri li

—| Kat Gorevlileri | | CGamasirhane Sorumlusu |
[

—| Meydancilar | | Yikayicilar |
[ [

| Koridor - Merdiven | | Uttictler |
[ [

| Camcilar | | Personel Gamasircisi |
I I

| Duvar Siliciler | | Terziler |
[ [

| Gindelikgiler | | Depo Sorumlusu |
[ [

—| Havuzcular | | Kuru Temizleyiciler |
[

—| Kat Ofisleri Sorumlusu | | Camagsir Tastyicilar |

—| Depo Sorumlusu |

Sekil 7: Bliylk Bir Otelin Kat Hizmetleri B6limiinin Organizasyon Semasi
Kaynak: Meryem Akoglan Kozak., Otel isletmelerinde Kat Hizmetleri Yénetimi,
Detay Yayincilik, Ankara, 2001, s.14.

Kat hizmetlerinde kontrol slreci ise kat hizmetlerinin sorumluluk alanlarindaki
temizlik, bakim ve dizen derecesini 6lgen, sonuglari kaydeden ve rapor eden bir
sistem 6zelligi tagimaktadir. Ayrica, otel isletmelerinde konukla iletisim halinde olan
kat hizmetleri personelinin yaptig isin dnemi biyUktdr. Dikkatsizlik, dalginlk ya da

asir yorgunluk nedeniyle ortaya cikan olumsuz bir sonu¢ ancak, sirekli yapilan
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kontrollerle 6nlenebilir. Kontrol sisteminde etkili bir kontrol planin hazirlanmasi,
periyodik olarak yapilan iglerin kalite dizeyinin &lciimesi ile birlikte, konuk
memnuniyetini ve verimliligi beraberinde getirir'®’. Otel isletmelerinde etkin bir

kontrol adi olusturulmus ise'®;

e Konuk sikayetleri dnlenir,

e islerin tam olarak aksamadan yapilmasi saglanir,

e Hangi konularda egitime gereksinim oldugu belirlenir,
e Personelin is performansi 6lgulir,

e Malzeme ve ekipmanlar (zerinde hakimiyet saglanir,

e Bina ariza takibi yapilr.

Kat hizmetleri bolimi daha c¢ok gider merkezi 6zelligi tasimaktadir. Bu
bdlim, temizlik ve odada kullanilan malzeme gereksinimleri ve kullanim miktarlari
bakimindan muhasebe bélimu ile iligki icindedir. Kat hizmetlerinde isler emek yogdun
bir sekilde yerine getirilmektedir. Personelin Ucretlerinin dogru bir sekilde tahakkuk
ettirilip 6denebilmesi igin "Personel Devam Formu" kat hizmetleri bélimi tarafindan
hazirlanip muhasebe bélimine gdnderilir. Bu raporda personelin ise devami,
gelmedigi glnler, glnlik ve haftalik calisma saatleri gibi bilgiler bulunur. Oda
gelirlerinde de bir eksikligin olup olmadiginin izlenmesinde kat hizmetleri bélimu
tarafindan hazirlanan "Housekeeper Raporu" kullanilir. Glinde 2 kez hazirlanan ve
6n bilroya génderilen housekeeper raporu ile 6n biiro ve kat hizmetleri arasinda oda
ve yatak sayisi konusundaki uyusmazliklar izlenir. Housekeeper raporu ile yapilan
oda kontrolleri sonucunda ortaya ¢ikan uyusmazliklar, odada kalan kisi sayilarindan

159

ve odanin dolu veya bos olmasindan kaynaklanmaktadir™. Uyusmazligin olasi

nedenleri asagidaki gibi siralanabilir'®:

e Konugun ¢ikis yapmasina ragmen resepsiyonda ¢ikis islemi yapiimamasi,
e Konugun hesabini 6demeden ayriimasi,

e Konugun giris yapmasina ragmen giris kayitlari yapilamamasi,

%7 Meryem Akoglan Kozak, Otel isletmelerinde Kat Hizmetleri Yonetimi, Detay Yayincilik,
Ankara, 2001,s.77.

%8 Berna Akyoney, Temizlik Hizmetleri isletmeciligi, Detay Yayincilik, Ankara, 2003, s.53.
%9 Azaltun ve Kaya, a.g.e., s.31.

"% Misirli, a.g.e., s.123.
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e Oda degisikligi yapiimasina ragmen kayit islemleri yapiimamasi,

e QOdanin resepsiyonun bilgisi disinda kullaniimasi,

e Ayni odayi kullanan konuklardan birinin o0 gece otele gelmemesi,

e (Oda degisikligi islemlerinin kat hizmetleri bélimd tarafindan yapiimamasi,

e QOda racki Gzerinde, rack gostergesinin yanlis konuma getiriimesi.

Eger, 6n biro ve kat hizmetleri arasinda oda ve yatak sayisi olarak bir
farklilik varsa, "Oda Uyusmazlik Raporu" hazirlanarak uyusmazhidin nedenleri
arastinlir. Hata hangi bélimden kaynaklaniyorsa dizeltilir. Bdylece olusabilecek
gelir kayiplarinin 6niine gecgilmeye calisilir. Bu da i¢ kontrol sisteminin etkinligi

acisindan énem arz eder.

Kat hizmetleri b6limdnin basaril olabilmesi, ancak bélimlerin kendi iginde
ve kat hizmetleri bdlimi arasinda etkili bir iletisim ve isbirligi saglamasi ile

mUmkindar'®’.

<+ On biiro ve Kat Hizmetleri: On biiro, kat hizmetlerinin en fazla iletisim
kurdugu ve igbirligi yaptigi birimdir. Odalara iliskin konuk hizmetlerinin
zamaninda ve istenilen kalitede gercgeklestirilmesi icin, iki birim arasinda
koordinasyona dayali ¢alisma asagida belirtilen nedenlerden dolayi biyik
6nem tasimaktadir:

e ki birim arasinda iligski diizeyi ve sikhginin yilksek olmasi, satisa
sunulan driinden kaynaklanmaktadir. Ur(in otelin odasi ve yatagidir.
Uriindn  Gretildigi yer, kat hizmetleri bdlimi; satildigi yer ise &n
birodur.

e iki birim arasinda etkin bir ekip calismasi, isletmenin ginlik
faaliyetlerini yUrttebilmesi igin zorunludur. Check in yapan konuklarin
odalarini tahsis etme isleminde hataya yer vermemek ve zaman

'8! Burak Arzova, “Konaklama isletmelerinde Yonetim Bilgi Sistemi Olusturma Stirecinde,
7/A Maliyet Kayitlama Sistematiginde Kullanilacak Hesaplarin Dlzenlenmesi-I, Yaklagim
Dergisi, Say1.128, Agustos 2003, s.191-193, Oya Aytemiz Seymen ve Melike Karagdz Giil,
Konaklama igletmelerinde Cagdas Kat Hizmetleri Yénetimi, Detay Yayincilik, Ankara,
2004, s.67-75.
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kaybini édnlemek igin, iki birimin de oda durumlarinda meydana gelen
degismeleri karsilikl olarak birbirlerine iletmeleri gerekmektedir.

e Kat hizmetleri tarafindan 6n blroya zamaninda bildirilen konuk
istekleri, yorumlari ve davraniglari tesisin gelir ve prestij kaybini
engellemektedir.

e On biro ile Kat hizmetleri arasinda koordinasyonun saglanmasinda
kullanilan belli bash formlar; housekeeper raporu, housekeeper
mutabakatsizlik (uyusmazlik) raporu, check-out ve check-in raporu,
okey raporu, grup memorandumlari, VIP Formlari, oda degisim
formlari ve ilave yatak formlandir. Bu formlar hakkindaki ayrintih
bilgilere ekte yer verilmektedir.

Teknik Servis ve Kat Hizmetleri: Rutin bakim ve onarim igleri biyik
tamiratlara yol agmamasi igin bekletiimeden yapilmaktadir. Yillik bakim igleri
kat hizmetleri, teknik servis ve 6n blronun ortak planlamasiyla olusturulur.
Kat hizmetleri béliminin destegi ile, konaklama igletmesinde su, elekirik,
yakit gibi enerji kaynaklarindan tasarruf saglaniimaktadir.

Camasirhane ve Kat Hizmetleri: Kirli ve temiz gamasir akisinin normal
dlizeyde olabilmesi gereksiz ve tekrar faaliyetlerin yapiimamasi, her iki
b6limin ortak calismasiyla olmaktadir. Yeterli miktarda ¢amasirin ve is
elbiselerinin olmasi, ¢amasirhanenin verimliligini artirmaktadir.  Ayrica,
camasirhane, yeni alinacak ¢camasir ve is elbiselerinin dayanikllik testlerini
yaparak, énerilerini kat hizmetleri bélimune iletmektedir.

Gilvenlik ve Kat Hizmetleri: Kat hizmetleri ve glivenlik bélimleri arasinda
gUcli bir koordinasyonun saglanmasini zorunlu kilan nedenleri asagidaki gibi

siralamak mimkdndur:

e isletme miilkiyetinin ve fiziksel donaniminin korunmasi, calisanlarin
ve konuklarin can ve mal glvenliginin saglanmasi ve genel huzurun
surekli kilinmasi, her iki birimin amaglari ve gdrevleri arasinda yer
almaktadir. Ancak, kat hizmetleri bélim0 séz konusu amaglara uygun
davranmayi ilke edinirken, givenlik bdliminin olusturulma nedeni
budur.

e Kat hizmetleri personeli, gérevi geregi tesisin tim alanlarinda yaygin
olarak c¢alismaktadir. Galistigi alanlarda olagandsti durumlarda,
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sUpheli sahis yada paketle karsilastiginda, yangin, deprem, su
basmasi gibi acil durumlarda, givenlik bélimU yetkililerini haberdar
eder. Boylece kat hizmetleri konugun, personelin ve tesis glvenliginin
saglanmasina katkida bulunur.

e Kat hizmetleri b6lUmUndn yarittigd bazi faaliyetler, ayni zamanda
guvenlik bélimiinin faaliyetleri ile calisir. Ornek olarak, konuklarin ve
personelin saglik ve glvenliginin saglanmasi paralelinde; kat
hizmetleri bolim( tarafindan yapilan temizlik ve bakim g¢alismalarinda
hijyen kurallarina uygun ¢alismalarin gerceklestiriimesi verilebilir.

e isletmenin bina ve tesislerinin yangin ve benzeri bazi olaylara karsi
korunmasinda, Kat hizmetleri bdlUminin c¢alhsmalarina ve
rehberligine gerek duyulmasi her iki béliman isbirligi icinde olmasini

zorunlu kilmaktadir.

Yiyecek icecek ve Kat Hizmetleri: Her iki bolim arasindaki iliski; servis ve
mutfak personeli is elbiselerinin, serviste kullanilan tekstil Grtnlerinin (masa
ortisl, pegete, kapak 6rtist vb.) temini, temizligi, bakimi ve yiyecek icecek
bdlimne ait salonlarin, restoranlarin, barlarin temizligi ve bakimi konulariyla
ilgilidir. Ozellikle banket alt bdlimi, salonlarin hazir olmasi ve yeterli
gamasirin temini gibi konularda kat hizmetleri bdlimune ginlik bilgi akisi
saglar. Servis boslarinin ve masalarin bekletiimeden en kisa siirede konuk
katlarindan alinmasi ve VIP odalarindaki ikramlarin takibi i¢in kat hizmetleri
béIima ile oda servisi alt bélimU arasinda siki bir igbirligi ve iletisim olmasi

gerekmektedir.

Muhasebe ve Kat Hizmetleri: On biiro raporlar ile karsilastirimasi igin
gunlik doluluk raporlarinin, odalardaki minibar kullanimlarinin kat hizmetleri
tarafindan zamaninda muhasebe boélimiine ulastirimasi gerekmektedir.
Konuk odalarinin ve temizlik malzemelerinin tesis igin genel ahmi,
depolanmasi satin alma béliminin sorumlulugundadir, ancak muhasebe
boélimundn kontrolindedir. Bu nedenle tesis genelinde belirli prosedurler

mevcuttur ve bunlarin yerine getiriimesi gerekmektedir.

Satin Alma ve Kat Hizmetleri: Satin alma boélim(; tim konuk odasi
maddeleri ile temizlik malzemeleri ve tesis gereksinimlerini satin almaktadir.
Satin alinmak istenen madde ve malzemenin kalitesi ve kullanim alanlar

hakkinda kat hizmetleri bélima ile karsilikh fikir ahis verisinde bulunur. Kat
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hizmetleri béliminin aylk envanterlerine dayali alimlarin gerceklestiriimesi
icin iki birim arasinda dizenli bilgi alisveriginin saglanmasi gereklidir. Bu
alimlar icin siparig formlarinin hazirlanmasi, satin alma bélimine veriimesi ve

malzemenin istenen zaman, kalite ve standartta alinmasi saglanir.

% Satig-Pazarlama ve Kat Hizmetleri: Odalarin ve tesis alanlarinin konuklara
satisinda kat hizmetleri bélim0inin basarih galismalarinin rol blydktdr.
Satis boélima, mevcut ve gelecekteki rezervasyonlarin (oda satisl, bayii
toplantisi, seminer, vb.) tarihi ve zamanlamasi ile ilgili bilgileri kat hizmetleri
boélimine zamaninda iletmek ile sorumludur. Bu zorunluluk, mutlak bir
isbirligini de beraberinde getirir. On biiro bélimi de, isbirliginin bir diger
ayagini olusturur. Genel kat yoneticisi ile satis pazarlama bdlimi arasinda
iyi bir is iliskisinin ve diizglin isleyen bir iletisim sisteminin kurulmasi, oda
satiglarindan elde edilecek gelirin en st dizeye cikarnimasini ve kat
hizmetlerinde uygulanan pazarlama stratejilerinin  basariya ulasmasini

saglar.

< Iinsan Kaynaklan ve Kat Hizmetleri: insan kaynaklari bélimi; kat
hizmetleri bdéliminde calisacak personelin ise alinmasi, yeni personele
verilecek oryantasyon ve mevcut personele verilecek iyilestirme
egitimlerinden sorumludur. Personelin; yetenek, bilgi ve becerilerin
gelistiriimesine katki saglayarak, sistem genelinde verilen hizmetin standart

haline getirilmesini amaglar.
3.2.3. Pazarlama ve Satig Béliimiinde i¢c Kontrol Sistemi

Cagdas pazarlama anlayiginin igletme diizeyinde benimsenmesi ve
faaliyetlerin bu anlayis ¢ergevesinde yirltilmesi igin otel isletmesinde bir pazarlama

satis boélimdnin olusturulmasi gereklidir. Bu konuda 6rnek bir 6rgltsel gerceve
sekilde asagidaki sekilde verilmistir.
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Genel Midar

Genel Midir Yardimcisi

Pazarlama ve Satig Midir(

Satis MuddirQ Halkla iligkiler Mdiirii Reklam Mudurd Toplanti MUdira
Satis Temsilcileri Biro Elemani Buro Elemani Toplanti Koordinatéri
| Kontrolorii |
Biro Elemani Biro Elemani

Sekil 8: Blyik Bir Otelin Pazarlama Boélimniin Organizasyon Semasi
Kaynak: Orhan icdz., Turizm isletmelerinde Pazarlama (ilkeler ve Uygulamalar),
Turhan Kitabevi, Ankara, 2001, s.234.

Otel isletmelerinde pazarlama ve satig bélimUndn birinci iglevi, konuklarin
istek ve gereksinimlerini analiz edilmesidir. ikinci islevi ise, sunulan hizmetlerin
6zelliklerini ve Gstlnliklerini vurgulayarak, potansiyel konuklarin kendi igletmelerini

secmelerini saglamaktir'®.

isletmede pazarlama ile ilgili bélimler arasinda siki bir igbirligi saglanmali ve
personelin pazarlama konusundaki gérevleri ve sorumluluklari belirlenmelidir. Bu ilk
asamada, isletmenin Orlin ve hizmetleri ilk olarak kendi personeline satiimaldir.
Bagska bir ifadeyle, personel isletmedeki mal ve hizmetleri tanimalidir. Daha sonraki
asamada ise, personel i¢in is standartlari ve gbrev tanimlar belirlenmelidir. Bu
tanimlar ve standartlar, érnegin, personelin konuk ile nasil temas kurmasi gerektigi,
servis yapilmadan o6nce konuklarin bekleyebilecegi maksimum slre, konuk ile
konusurken kullanilacak anahtar soézcikler gibi konularla ilgilidir. Gorev
tanimlarindan sonraki asama, pazarlama arastirmasi olup, bu arastirmanin temel

amaci, konuklarin genel egilimlerini, isletmeye karsi tutumlarini belirlemek ve

12 Orhan Batman, Otel i§letmelerinin Yoénetimi, Degisim Yayinlari, Adapazari, 1999,
s.129.
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isletmenin eksik ydnlerini saptamaktir. Arastirma asamasindan sonraki bélim ise,

isletmenin pazar igindeki ve konuk nezdindeki konumunun belirlenmesidir'®.

Otel igletmelerinde pazarlama ve satis bdlUminin i¢ kontrol agisindan
degerlendiriimesinde asagida belirtilen konular Gzerinde durulmalidir:

a) Otelin pazarlama ve satis bdlUminin sirket ya da acentelerle ¢alismasi i¢
kontrol agisindan 6nem tasimaktadir. Ornegin bir otelin acenteyi devre disi
birakip, dogrudan miusteriye ulasmayi ilke edinmesi, ileriye dénik konuklarini
kaybetme riskine neden olabilir. Bu durum i¢ kontrol sistemini olumsuz yénde
etkilemektedir.

b) Otelin doluluk oranina gore yilksek ve dislk sezonlarda faaliyetlerin
degismesi de ic kontrol agisindan énem tasimaktadir.

c) Otelin kredilendirme sirasinda bir kredi komitesi bulunmasi ya da kredi
islemlerinin mali isler midarliga tarafindan yapilmasi i¢ kontrol agisindan
6nemli tagimaktadir.

3.2.4.Tamamlayici Béliimlerde i¢c Kontrol Sistemi
Otele gelen konuklarin temel geceleme ve yeme-igme gereksinimlerinin

disindaki diger istekleri de otel tarafindan karsilanmaya c¢alisilir. Bu gereksinimler
asagidaki gibi siralamak mimkinddr:

a- Rekreasyonel Gereksinimler: Havuz, hamam, fithess center, disco vb..
b- Alisveris Gereksinimi: Kuyumcu, halici, hediyelik esya, vb...
c- Haberlesme Gereksinimi: Telefon, faks, bilgisayar, vb...

d- Diger Gereksinimler: Kuru temizleme, camasirhane, (tileme, emanet
kasasi, cocuk bakimi, oto kiralama, kuafér, vb...

'3 Orhan Igoz, Turizm isletmelerinde Pazarlama (ilkeler ve Uygulamalar), Turhan
Kitabevi, Ankara, 2001, s.233-234.
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Gelir getiren merkezler olan s6z konusu bu tamamlayici bélimlerin i¢ kontrol

acisindan dikkat edilmesi gereken noktalari asagidaki gibi siralamak mimkandiir'®*:

a-

Otellerde telefon gelirleri; sehir ici, sehirlerarasi ve milletlerarasi telefon
gorismeleri ile elde edilir. Telefon hizmeti otomatik santral araciligi ile verilmeli
ve konuklar gérismelerini odalarindan direkt olarak yapmalidirlar. Konusma

Ucretleri odada kalan konuklarin hesabina otomatik olarak aktarildigindan,

konuklardan gelecek itirazlari yanitiamak kolaylasmakta ve olasi gelir kaybinin

6niine gecilmektedir. Bu nedenle, modern telefon sistemlerinin kullanimi ile i¢
kontroliin etkinligi arttirlimis olmaktadir.

Konuklarin esyalarinin ¢alinmasi ve kaybolmasina otel yénetimi kayitsiz

kalamaz. Bunun yaninda, hakl ya da haksiz konugun bu konudaki her talebinin

de otel ybnetimi tarafindan karsilanmasi disinilmez. Bu konuda otel ydnetimi
asagidaki prosedurleri gelistirerek hem riskleri azaltabilir, hem de bir gelir
merkezini ortaya ¢ikarabilir.

e Emanet kasalari otellerce, konuklarin kaliglari sirasinda degerli esyalarini ve
paralarini koymalari igin temin edilir.

e Emanet kasalarini agmak igin iki anahtar kullaniimali, bunlardan birisi konuk
da diger ise 6n kasada gorevlisinde olmalidir. Emanet kasas! kiralanirken
emanet fisi doldurulmali ve konuk tarafindan imzalanmalidir. Konuk emanet
kasasini agmak istediginde bu emanet kasasi figinin arkasini imzalamali, bu
imzanin &n ylzindeki imza ile karsilastirmasi kasiyer tarafindan yapildiktan
sonra emanet kasasi konuk ve kasiyer tarafindan birlikte agiimalidir.

e Konugun degerli esyalarini koyabilmesi icin odalarda da kasa veya kilitli bir
dolap koyulmalidir. Fakat otelin odalardaki kayiplara karsi sorumluluk kabul
etmedigini kayit aninda szl olarak ifade edilmesinin yaninda, "otelin odada
calinan degerli esyalar icin sorumluluk kabul etmedigi" yazili ibaresi kayit
kartinda bulunmahdir.

e Emanet kasasi fislerinden ilgili konugun gunlik kira bedeli gece denetgisi
tarafindan islenmelidir. Bilgisayarl sistemde bu isi bilgisayar otomatik olarak
yapacaktir.

Otellerin gelir merkezlerinden camasirhanede hem otelin hem de konuklarin

¢amasirlari yikanir, kuru temizlemesi yapilir ve Gtilenir. Konuklarin odalarina

camasir yikama, kuru temizleme ve Gtiileme hizmetinin nasil ve kaca verildigini

184 Azaltun, a.g.e., 5.91-93.
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gbsteren brosurler konmalidir. Konuk brostrdeki bilgileri kullanarak yararlanmak
istedigi hizmeti odada birakiimis istek fisine kaydedip imzalamal ve dnceden
birakilmis torbaya giyecekleri koymalidir. Kat goérevlisi ise, istek fisine gére
¢amasirhane formunu doldurmali ve kirli torbasini camasirhaneye gotirmelidir.
Camasirhanede konuklar adina yapilan tim islemler tarifedeki fiyatlari ile sira
numaral adisyonlara kaydedilmeli ve buradan gulnlik olarak hazirlanan
gamasirhane raporuna islenmelidir.

d- Otelin binyesinde yer alan berber, butik, hediyelik esya yerlerinin kullanildig
mekanlarin kiraya verilmesi i¢ kontrolin etkinligini arttirmaktadir. Gink{ isletme
alacag! kiray bilir ve sézlesme hilkiimlerine gére takibini yapar. ilgili birimlerin
6rgltld, mal temini, personel istihdami, i¢ kontrolinin kurulmasi tamamiyla
dglncl kisilere ait olacaktir. Eger otel kendisi bu birimleri isletecekse her birimi
bir isletme olarak disinmek ve i¢ kontrol bilesenleri yardimiyla her birinin i¢
kontrolini kurmak durumundadir.

e- Ozellikle mamullerin satildigi birimlerde konuklarin hirsizlik yapmasini énlemek
icin kapilara dedektér konmali ve belirli noktalarda kameralarla faaliyetler
izlenmelidir.

3.2.5. Muhasebe Béliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Otel isletmelerinde muhasebe bdéliminde etkin bir i¢ kontrol sisteminin
varligindan s6z edebilmek igin bélime bagl her birimde yer alan gérev tanimlarinin

ve is akiglarinin yer aldigi prosedrlerin tam olarak uygulanmasi gerekmektedir.

Otel isletmelerinde muhasebe bélimu, otelde yiritilen faaliyetlerle ilgili
hesaplarin kaydedilmesi, siniflandiriimasi ve bunlarla ilgili raporlarin eksiksiz bir
sekilde hazirlanmasi ile gérevlidir. Bir bagka deyisle, tim bélimlerden gelen bilgileri
kontrol ve takip edebilmek, gunlik, aylik ve yillik isletme durumunu belirlemek,
konuk hesaplarini tutmak ve nakit yénetimini ydnlendirmek igin bir muhasebe
bdlimiine gereksinim duyulmaktadir'®®.Ozellikle otelin mali islemlerini izleyen

"% Serkan Bertan, Otel isletmeleri Yonetiminde Bilgi Teknolojilerinin Yoneticiler Uzerindeki
Etkileri ve Turkiye'deki Dért-Bes Yildizli Otel igletmelerinde Bir Uygulama, T.C. Dokuz Eyliil
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Turizm isletmeciligi Anabilim Dali (Yayinlanmamis
Doktora Tezi), izmir, 2006, s.79.
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muhasebe boéliminde hata ve hilelerin diger boélimlere gére daha fazla oldugu

distnUimektedir.

Muhasebe ile ilgili islemlerde gerekli 6zenin gdsteriimesine ve iyi bir i¢
denetim sisteminin bulunmasina karsin, igletmelerde muhasebe hatalari ile
karsilasmak her zaman mimkindir. Muhasebede hata, muhasebe elamanin
unutkanlk, dikkatsizlik ve bilgisizlik gibi nedenlerle istemeyerek yapmis oldugu

166

yanhslardir'®®. Muhasebe bélimiinde yapilan hatalar "Standartlara iliskin Hatalar" ve

"Teknik Hatalar" olmak (izere iki grupta toplanabilir'®’.

a- Standartlara iligkin hatalar: Standartlara iliskin hatalar genel kabul gérmis
muhasebe standartlarinin yanhs uygulanmasidir.

b- Teknik hatalar: Teknik hatalar, muhasebe organizasyonunun bozuklugundan,
etkin bir is bélim0inin yapilamamasindan ve insan yeteneklerinin yetersizligi ile
ilgili olarak, muhasebede beseri ve maddi unsurlarin koordine edilememesinden
dogan hatalardir. Teknik hatalar genellikle mali karakterli islemlerin kayitlanmasi
sirasinda meydan gelir. Teknik hatalar su sekilde siniflanabilir:

e Bir muhasebe kaydinin unutulmasi,

e Yanlis bir muhasebe kaydinin yapilmasi (Ornegin; yanhs hesap kullaniimasi,
hesap adinda ve kodunda yanlislk yapilmasi gibi),

e Yanlis bir hesaplama yapilmasi,

e ispat edici bir belgenin kaybedilmesi,

e Defterler arasinda gegirme hatasinin yapiimasi.

Muhasebede hile ise, bagkalarini yaniltma amaci tasiyan muhasebe kayit ve

islemlerinde bilingli olarak yapilan ve mali durumun yanlis beyan edilmesine yol

168

acan dizensizliklerdir'™. Muhasebe hilesi, glinimizde &zellikle teknolojinin bu

166 Kadir Gurdal, “Muhasebe Politikalari, Muhasebe Tahminlerindeki Degisiklikler ve Hatalar”,
Muhasebe ve Finansman Dergisi, Sayi.32, Ekim 2006, s.156.

187 Faruk Gucli, Muhasebe Denetimi-ilkeler ve Teknikler, Detay Yayincilik, Ankara, 2005,
s.73.

'%8 A.Seetharaman, M. Senthilvelmurugan ve Rajan Periyanayagam, “Anatomy of Computer
Frauds”, Managerial Auditing Journal, Vol.19, No.8, 2004, s.1055.
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kadar gelistigi stirecte teknik ekiplerle yapilabilir'®®. Muhasebe ydntemlerinde ya da
kayitlarinda hilenin yapilmasinin  birinci nedeni, genelde hirsizliklarin ve
yolsuzluklarin gizlenmesidir. ikinci neden ise, ortaklar, kredi verenler ve diger ilgili
gruplarina gercek digi ya da gerceklesmemis bir olayr aciklamaktir. Bunlarin
Onlenebilmesi ancak iyi isleyen bir muhasebe ve i¢c kontrol sistemi ile mimkin

olacaktir'”.

Muhasebe hatalari kayitlar U(zerinde ve farkinda olmadan vyapilirken,
muhasebe hileleri agirlikli olarak belgeler Uzerinde ve isteyerek yapilir. Hilelerin
belgeler (zerinde ve bilingli olarak yapilmasi nedeni ile muhasebe sistemi igcinde
kendiliginden ortaya ¢ikariimasi gugtir. Ancak denetginin gbrevi revizyon sirasinda
varsa bu tir hileleri belirleyip ortaya cikarmaktir. Bu konuda basari saglamak
tamamen deneticinin formasyon, tecrlbe ve becerisine baglidir. Bu nedenle
deneticilerin cok dikkatli ve arastirmaci olmasi zorunludur. Muhasebe hilelerinde alti
baslik altinda toplamak mimkiindir'”":

a- Bilincli Hatalar: Muhasebe hatalarinin belli bir amaca ydnelik olarak bilingli bir
baska deyisle kasitl yapilmasi halinde muhasebe hilelerinin varigr kabul edilir.
Herhangi bir hatanin tekrarlanma sikhgi ve isletmenin toplam islem hacmindeki
oransal blyukligi genellikle o islemlerin kasten yapildigini gésterir.

b- Kayit Disi islemler: Isletmelerin her tirli islem ve kayitlarinin belgelere
dayanmasi gerekir. Bir kisim iglemlerin belgesiz yapilmasi ve defterlere
yansitiimamasina kayit disi islem denir. Kayit disi islem alis faturasi almamak alinan
faturayl gizlemek ve satis faturasi dizenlememek sureti ile yapilir. Kayit disi
islemlerle saglanan kaynaklar ya isletme disinda bir yerde (bankalardaki 6zel
hesaplar gibi) toplanir yada bilangonun pasifinde yer alan kapali hesaplar i¢inde
gizlenir.

%9 Nihal Saban, “Bir Analiz:Tirk Hukukunda Hile Kavraminin Unsurlari”, Muhasebe ve
Finansman Dergisi, Say1.31, Temmuz 2006, s.61.

70 Melih Erdogan, "Muhasebe, Denetim ve Bagimsiz Denetimin Gerekliligi", Dogus
Universitesi Dergisi, Sayi.5, 2002, s.55.

' Seha Selek ve Zeynep Arikan., “Muhasebe Diizensizlikleri (Accounting Irregulates) ve
Vergilendirme (Taxation), Vergi Diinyasi Dergisi, Y1l.23, Say1.275, Temmuz 2004, s.22-25.
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c- islemden Once veya Sonra Kayit: isletme faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ve
zamaninda defterlere kaydedilmesi zorunludur. Kayitlarin Vergi Usul Kanunu'nun
219. maddesine uygun olarak yapiimasi gerekmektedir. islem ne zaman yapiliyorsa
kayitlarin da o tarih itibariyle yapilmasi gerekir. Kayit zamani muhasebe kayitlarinin
yapilabilmesi icin taninan siredir ve ilke olarak 10 giindir. islemin gerceklesme
tarihinden 6énce ya da sonra kayit, gizli bir amacin varligini gésterir. Ornegin,
isletmenin bilango kapandiktan sonra gelecek nakdi énceden kaydetmesi, likidite

durumunu iyi géstermek amaciyla yapilan bir hiledir.

d- Uydurma (Yaniltici) Hesaplar: Fiktif kisiler adina hesap agilmasidir. Yaniltici
hesaplar belgenin ve kayit disi olarak yapilan islemleri denklestirmek amaci ile
kullanilir. Gergek bir kigiye ylksek bir bedelle ancak faturasiz satilan mala, fiktif bir
isme disik bir bedelle satilmis gibi fatura edilir. Bu suretle aradaki fark gizlenmis
olur. Ayni sekilde gergekte imalata verilen ve mamul mal imal ederek mamul
seklinde faturasiz satiimis bir islem, yaniltici bir kisiye hammadde olarak satiimis
gbsterilebilir. Yaniltici hesaplar aracihdi ile maliyet sisirilmesi ise gergekte faturasiz
alinan bir malin veya yaptirilan bir hizmetin fiktif bir kisi adina yiksek bedelli bir
belge duzenlemesi suretiyle gerceklestirilir. Bu kigiler vergiye tabi olmayan veya
g6t0ri usulde vergiye tabi olan kisilerde olabilmektedir.

e- Belge sahtekarligi: Gergcek olmayan bir islemi olmus gibi gdstermek igin
dizenlenen belgeye sahte belge denir. Belge sahtekarligi iki sekilde gerceklesir.
Birincisi hem belgenin hem de igerigin ger¢cek olmamasidir. Tam anlamiyla naylon
fatura kullanimidir. ikincisi faturanin kendisi gercek olup icerigin gercege uygun
olmamasidir. Bu gibi hallerde alinan malin miktari veya fiyati oldugundan farkli
gosterilebilir. Sonug olarak alinan belge islemi gergek sekli ile géstermez. Sahte
belgenin kullaniminin belirlenmesi son derece gigctir. Mutlaka karsit incelemelere

gidilmesi zorunlulugu vardir.

f- Bilangconun maskelenmesi: Bilangconun maskelenmesi belli bir amaca dénik
olarak bilangonun oldugundan farkl diizenlenmesidir. Bilango maskelemenin amaci
isletmenin ekonomik ve mali yapisi karlihk ve likiditesi hakkinda yanlis bilgi
vermektir veya imaj yaratmaktir. Bilango ¢ikarmak envanter calismalarinin bir
parcasl olan son asamadir. Bu nedenle bilanconun maskelenmesine yoénelik

islemler dénem sonunda degerleme sirasinda yapilir. Degerleme yapilirken

108



isletmenin varliklari olmasi gerekenden yiiksek degerlenirse veya o bilango
déneminde duran varliklar igin amortisman ayriimasindan vazgecilirse bilango
iyilestirilmis  olur. Varliklarin distUk degerlenmesi halinde bilango olumsuz
maskelenmis olur. Bilangonun olumsuz ydnde maskelenmesinin amaci; vergi
kagirmak, kar dagitmamak veya az dagitmak ve hisselerin borsa degerini diistirerek
spekiilasyon yapmak olabilir. Bilangonun olumlu yénde maskelenmesine bilangonun
glzellestiriimesi denir. Bunun amaglari ise daha fazla kredi alabilmek, cok ortakli
sirketlerde ortaklari tatmin igin fazla kar dagitmak, isletmenin kamu oyundaki imajini
glclendirmek ve vergi 6deyebilmek olabilir. Bilango maskelenmesi Gg¢lncl kKisileri
yaniltma amaci tasidigindan bir muhasebe hilesidir. Bu nedenle revizyon

¢alismalarina dikkat etmek gerekir.

3.2.6. Giivenlik Boliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Otel isletmelerinin her zaman yangin, 6lim, kaza, esya kaybl, otelin tesis ve
demirbaslarina konuklar tarafindan zarar verilmesi, hirsizlik, asabi insanlarin kasten
olusturduklari olaylar, sarhosluk gibi olaganisti olaylarla karsilasmasi mimkuindr.
Oteller sbdzii edilen olaylara karsi Onleyici tedbirler almak ve hazirlhkli olmak
zorundadir. Bu zorunluluk otelin prestijini korumak amacindan dogar. Otellerde
olagan(stl olaylara karsi alinan tim tedbirler ve bu tedbirleri uygulayan personel,
glvenlik b&lIimUnU olusturur. Asagidaki sekilde givenlik béliminin organizasyon
semasi gortlmektedir.

Givenlik
Madir

Glvenlik
Madir
Yardimcisi

Koruma Gece Mesai Ekstra
Gorevlileri Bekgileri Kontrol Gulvenlik
Bekcileri Gaorevlileri

Sekil 9: Blylk Bir Otelin Glvenlik Boliminin Organizasyon Semasi
Kaynak: Orhan Batman., Otel isletmelerinin Yénetimi, Degisim Yayinlari,
Adapazari, 1999, s.134.
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Otel isletmelerinde meydana gelebilecek olaganiistl olaylari ve alinabilecek
172

6nlemleri kisaca belirtmekte fayda vardir'*“.

7
0‘0

Yangin: Tehlikeli bir yanginda én biro personeli, tehlike bélgesindeki
konuklarla temas kurarak bulunduklari vyerleri bosaltmasi igin duyuru
yapmakla gérevlidirler. Béyle bir durumla karsilasildiginda konuklari sakin bir
sekilde uyarmak, bircok Kkotd sonuglarn &dnleyebilir.  Yangin, katlarin
bosaltilmasini gerektirecek kadar blyimuls ise otel gorevlileri yangin
cikislarini agarlar. Yangin gikislarinin anahtari genellikle ¢ikis yerindeki
camlarin altinda bulunur. Otel personeli konuklarin ¢ikiglarina yardim eder,
bitin odalari arar ve kontrolini yapar. Konuklarin glivenle disari ¢ikariimasi
ve yanginin sondirilmesi igin her tOrli caba go6steriimelidir. Yangin
sOndurdldikten sonra etraf diizenlenir, normal gérevlere baslamadan 6nce
aclimis kapilar kilitlenir.

Kaza Olaylari ve ilkyardim: Herhangi bir kaza, hastalik ve 6liim halinde otel
mudurine haber verilmek Uzere yazili bir rapor hazirlanmalidir. Kaza halinde
personel dikkatli olmali, gérevinin konuga hizmet ve oteli koruma oldugunu
unutmamahdir. En énemlisi kazanin meydana geldigi yere higbir zaman
yalniz gidilmemelidir. ilk yardim gerektirdigi durumlarda da doktor gelene
kadar gegcici bir tedavi yapiimalidir.

Olim Olayi: Olim olayinda, otel personeli panige ve skandala neden
olabilecek olaylari énleyebilmelidir. Ayrica bir konugun &liminde, derhal
polise haber verilmeli ve cesedin servisin asansériinden indirilmesine
Ozellikle dikkat edilmelidir.

Hirsizhk Olayi: Otelde hirsizlik olaylarinin  dnlenebilmesi igin b(tin
konuklara, check-in sirasinda degerli egyalarini kasaya teslim etmeleri
gerektigi hatirlatiimalidir. Guvenlik gorevlileri, kat ve 6n biro gorevlileri
arasinda c¢ok iyi bir iletisim saglanmali ve konuyla ilgili yeterli egitim
verilmelidir. Genelde hirsizlik; otel personeli, otelde kalan konuklar ve otel ile
ilgisi olmayan yabancilar tarafindan yapiimaktadir.

Kayip ve Bulunmus Esya: Butin kayip esyalar dikkatli bir sekilde
kaydedilmelidir. Kayip esyanin sahibi oldugunu iddia eden kimsenin esyayi
gayet iyi tanimlamasi gereklidir. Esya, sahibine bir makbuz doldurulup
imzalatildiktan sonra verilmelidir. Genelde bulunan esyalar g¢amasir
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Olal ve Korzay, a.g.e., s.560-570.
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bélimine gdnderilmekte, fakat degerli esyalar 6n birodaki kasada koruma
altina alinmaktadir.

3.2.7. Teknik Hizmetler Béliimiinde i¢c Kontrol Sistemi

Teknik hizmetler bdlimd, bir otel isletmesinin saglkl yaratilebilmesi ve
ayakta durabilmesi icin hayati 6nem tasimaktadir. Teknik hizmetler bolimindn
sorumluluk alanlari; otel isletmesinin giinlik islemleri sirasinda gerekli olan elektrik,
sicak su, buhar, klima ve diger benzeri hizmetlerin verilmesi, ara¢ ve gereclerin
bakimi, tamiri, mobilya ve diger donanim hizmetlerinin korunmasidir.

Teknik hizmetler bdlima tarafindan, otelin genel izolasyonundan su
sistemleri, elekirik enerji saglayicilari, sogutma, i1sitma ve diger bitin sistemlere
kadar her konunun zerinde hassasla durulmasi gerekir. Ornegin, tesisin su ve Isi
izolasyonunu yaparken gerekli 6énlemler alinmazsa hem tesisi 1sitmak ¢ok zor ve
maliyetli olabilir, hem de beklenmeyen alanlara akan sular nedeniyle biyilk sorunlar
gindeme gelebilir. Su sistemi de yeterli ve saglikh bir alt yapiya sahip degilse hic
beklenmedik bir anda tesisteki konuklarin su ihtiyacinin kargilanmasi mumkan
olmayabilir. Elektrik enerjisi sorun oldugunda da jeneratdriin tesisi ayakta tutacak

glcte planlanmis olmasi gerekir'”°.

Teknik hizmetler bdlim0 gider merkezi oldugu igin teknik hizmet giderleri
muhasebe bdlimi tarafindan kayit altina alinir. Asagidaki sekilde teknik hizmetler

bélimUnin organizasyon semasi igerisinde bollinlsi gdsterilmektedir.

' Giingdr Kuru, Otelciligin incelikleri, Ekin Grubu Yayinlari, istanbul, 2005, s.189-190.
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MUhendislik
BoIGmU MadiirQ

Yardimcilari

. Yénetim Yapi Sistemi isciler

onksivonlari Fonksivonlari
Muhasebe Merkezi Klima Marangozlar
Satin alma Pompalama Tesisati Boyacilar
Envanter Elektrik Su Tesisatgilari
Koruyucu Bakim Sogutucular Bahgivanlar
Kontrath Hizmetler Yiyecek Koruma Ekipmani
Dosyalama Bilgisayar Sistemleri
Kayit Asansorler

Sekil 10: Blyik Bir Otelin Teknik Hizmetler BolimUniin Organizasyon Semasi
Kaynak: Orhan Batman., Otel isletmelerinin Yénetimi, Degisim Yayinlari,
Adapazari, 1999, s.126.

Teknik hizmetler bélimi, ic kontrol sistemi agisindan degerlendirildiginde
174.

asagidaki islemlerin yapilmasinda yarar gértlmektedir **:

ic kontrol nedeniyle koruyucu bakimin yapiimasi gerekir. Koruyucu bakim
yapiimadiginda makine veya aletler gerektigi sekilde calismayabilir ya da
gabuk bozulabilir. Bu aletleri kullananlar da durumdan olumsuz etkilenip
islerini yapamazlar. Ornegin, firn termostatinin calismamasi ya da Isi ayar
digmesinin calismamasi sonucu olusacak asiri 1s1; firindaki yemegi yakabilir,
personelin elini yakabilir ya da yangin ¢ikarabilir.

Bakim faaliyetleri bir plan dahilinde, belirli periyotlarla aksatiimadan
yaptimalidir. Ornegin, aletlerin elektrik baglantilari ve kablolar her ay kontrol
edilmelidir. Yapilan bakimlar ve bakim sirasinda yapilan isler igin rapor

tutulmali ve bu raporlar bir sonraki bakim programi sonrasi incelenmelidir.

17 Azaltun, a.g.e., s.124-125
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e Bakim sirasinda eskiyen ve kisa slrede sorun gikarabilecek pargalar ihmal
edilmeden degistiriimelidir.

e Koruyucu bakimin enerji, isgicl ve zaman tasarrufu sagladigi
unutulmamahdir.

e Makineler ve elektrikli ev aletleri kullanan personel, olasi zararlara karsi
uyarilmali ve gerekli egitime tabi tutulmalidir.

e Koruyucu bakim, isin uzmanlari tarafindan yapilmali, mimkin oldugunca

makine ve elektrikli ev aletlerinin teknik servislerine yaptiriimalidir.
3.2.8. insan Kaynaklan Béliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Otellerin emek yogun isletmeler olmasi nedeniyle ¢ok sayida personel
calistirimasi gerekmektedir. Ayrica, otel isletmelerinde personelin gogu konuklarla
dogrudan iligki icerisinde oldugundan, konuklara sunulmus olan hizmet konuklarin

memnuniyetinde blylk bir rol oynamaktadir.

Basaril oteller, insan kaynagi Uzerine yatirim yapan, bu kaynagi egiten, is
tasarimlarinin ve kalite kontroliniin oldugu, ortalamanin Ustlinde Ucret veren,
personelin tatminini olusturarak, yiksek hizmet sunumu saglayan isletmelerdir.
insan unsurunun bu denli dGnem tagimasi, otel organizasyonunda bu alanla ilgili ayri

bir birimin bulunmasini gerektirmistir. Bu birim insan kaynaklari bdlimidir' .

GinimUzde kendini kanitlamis birgok otel isletmesine bakildiginda (Hilton,
Sheraton gibi), bunlarin basarlarinin ardinda "insana yapilan yatirm"in yattigini
gdrmek mimkindir. Ornegin, Tirkiye'de modern otelciligin baslamasina olanak
saglayan Hilton Oteli, ilerleyen yillarda, bagka otel isletmelerinde yéneticilik yapacak
personeli yetistiren bir kurum niteligi kazanarak énemli rol Gstlenmistir. Bu durum,
Hilton oteller zincirinin, isgérenlerini bir yatirnm unsuru olarak gordigi seklinde
yorumlanabilir. Dinya genelinde artan rekabet, otel isletmelerinin insan kaynaklari
ybnetimi alanina daha fazla egilmelerini gerektirmistir. Bircok alanda oldugu gibi,
otelcilik alaninda da insan kaynaklari yénetimi her gegen giin biraz daha dnem

' Leyla Sentirk Ozer ve Fatma Cagla Cam, “insan Kaynaklari Etkililigi Acisindan
isgdrenlere Yonelik Halka iligkiler Faaliyetleri: KKTC Konaklama Isletmeleri Yéneticilerinin
Bakis Acisi”, Dogu Akdeniz Universitesi Turizm Arastirmalan Dergisi, Cilt.3, Sayi.1,
2002, s.15.
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176

kazanmaktadir Asagidaki sekilde biyuk o&lcekli bir otelde insan kaynaklari

bdlimundn organizasyon igindeki yeri gésterilmektedir.

Genel Mudur

Genel Mudur insan Kaynaklari Muhasebe Genel Mudur
Yardimeisi Miidiirii Miidiirii Yardimcisi

Odalar Insan Kaynaklari Ise Alma ve . L Sosyal Egitim ve Halkla lliskiler
Balimi Planlama Yerlestirme Ucret Yonetimi Hizmetler Gelistirme Baliimii

Yiyecek- | Yardimei | | Yardimei | | Yardimel | | Yardimci | | Yardimel | Satis ve Pazarlama
Icecek Miidiirii
Satin Aima
Balimi

Givenlik
Bolimi
Teknik Igler
Béliimii
Yard. Hizmetler
Raliimii

Sekil11: Bliylk Bir Otelin insan Kaynaklari Béliimiiniin Organizasyon Semasi

Kaynak: Ozkan Titiincii ve Mahmut Demir., Konaklama isletmelerinde insan
Kaynaklari Yénetimi ve isglicii Hareketlerinin Analizi, Turhan Kitabevi, Ankara,
2002, s.14.

Konaklama igletmesinin insan kaynaklari bélumuantn gérevi; insan kaynaklari
planlamasi ve planlama hazirliklari, is analizi, insan kaynaklari temini ve segimi,
egitim, is ve isgbren degerlemesi, Ucretleme ve insan kaynaklar ile ilgili diger
islevleri yerine getirmektir'””’. Konaklama isletmelerinin konuklarin psikolojik
doyumlarina yonelik hizmet sunan isletmeler olmasi, diger isletmelere gére daha
¢ok isgbren calistirma zorunlulugu, 6zellikle kiyr konaklama isletmelerinde isglcU

devir hizinin yiksekligi, turizm talebinin esnekligi ve egitim gdérmus isgicine

17 Baris Erdem, "Otel Isletmelerinde Insan Kaynaklari Planlamasinin Yeri ve Onemi",
Balikesir Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, Cilt.7, Sayi.11, Mayis 2004,
s.40-41.

R Philip Worsfold,”HRM, Performance, Commitment and Service Quality in the Hotel
Industry”, Journal of Contemporary Hospitality Management, Vol.11, No.7, 1999, s.341.
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duyulan gereksinimin fazlaligi konaklama isletmelerinde isgiici planlamasinin

gerekliligini ortaya koymaktadir'’®.

Konaklama igletmelerinde geleneksel olarak yUksek personel devri séz
konusudur. Ozellikle bes yildizl oteller, gok fazla personel devri ile karsi karsiya
kalmaktadirlar. Bu durum ise, oteldeki maliyetlerin ylkselmesine ve servis kalitesinin
dismesine neden olmaktadir. Personel devrinin azaltilmasi ve is performansinin
arttirlmasi icin en 6nemli faktérlerden biri 6rgitsel bagliliktir. Bu kavram ile
calisanlarin ise devamsizhigi ve isten ayrilma oranlarinin azaltilmasi dogrultusunda

79 insan

genel olarak o6rgitiin performans dizeyinin arttiriimasi saglanmaktadir
kaynaklari bliminiin en dnemli islevlerinden biri; ticret ve 6diil ydnetimidir. Ucret,
bireylere hem kendilerinin hem de ailelerinin gereksinimlerini karsilama olanagi
sunmaktadir. Cesitli 6dil uygulamalar ise, statli, sayginlik kazanma, 6z
gerceklestirme ve taninma gibi sosyal ve psikolojik  gereksinimleri

karsilamaktadirlar.'®.

Konuyu i¢ kontrol agisindan degerlendirdigimizde, 06zellikle personele
6denen Ucretlerle ilgili olasi hata ve hileler, hayali personele édeme yapilmasi veya
fazla 6deme yapilmasi seklinde ortaya g¢ikabilir. Bunun igindir ki; i¢ kontrollin

etkinliginin arttinimasinda asagidaki yollarin izlenmesinde fayda bulunmaktadir'®'.

a- Her calisanin en az iyi hal belgesi, is mlracaati, muayene raporu, ikametgah

belgesi, nifus sureti, statisl, performans degerlendirme formu ve varsa is

78 Bzkan Tutincl ve Mahmut Demir, Konaklama i§letmelerinde insan Kaynaklari
Yénetimi ve isgiicii Hareketlerinin Analizi, Turhan Kitabevi, Ankara, 2002, s.15.

79 Azmi Yalgin ve Fatma Nur iplik, “Bes Yildizli Otellerde Calisanlarin Demografik Ozellikleri
ile Orgitsel Baghliklari Arasindaki lliskiyi Belilemeye Yénelik Bir Arastirma: Adana ili
Ornegi”, Cukurova Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, Cilt.14, Sayi.1, 2005,
s.401.

'8 Edip Oriict, Zeki Anil Bulut ve Ali Naci Karabulut, “Konaklama isletmelerinde Uygulanan
Ucret ve Odiil Yénetim Sistemi (Mugla Ornegi)”, Gazi Universitesi iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi Dergisi, Cilt.7, Sayi.1, 2005, s.52-53.

'8! Selda Gatak, “Konaklama Isletmelerinin i¢ Kontrol Sistemlerinde Etkinliginin Arttirilmasi
ve Otomasyon Imkanlari (Bir Uygulama)”, (Yayinlanmamis Doktora Tezi), T.C. Balikesir
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Anabilim Dali Balikesir,
2000, s.367-369.
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anlasmasi gibi bilgileri igceren dosyalar ve kayitlar olusturulmalidir. Ayrica,
calisanlarin 6zI0k dosyalarindaki bilgiler giincel ve diizenli olmalidir.

Sadece genel midir ve insan kaynaklari bélimi muidiriinden birisi personelin
ise alinmasi, yerinin degistiriimesi, Gcretinin belirlenmesi, Ucretinde degisiklik
yapilmasi ve isten ¢ikariimasi yetkisine sahip olmalidir. Ayrica, belirli dizeyin
Uzerindeki kigilerin ise alinmasinda Genel Midrlik onayi olup olmadigi kontrol
edilmelidir.

Personelin ¢ahstigi strenin belirlenmesi ve dogrulanarak raporlanmasi gerekir.
Bu konuda en ¢ok kullanilan yéntem, zaman sistemi veya zaman izleme sistemi
kullanilarak personelin ise gelis, dinlenme siresi ve ayrilig saatlerinin
belirlenmesidir. Geligmis zaman izleme sistemleri kullanildiginda, bordrolari
hazirlayan personel, tim personelin filen ¢alistigi sireleri istedigi an bilgisayar
ekraninda bir rapor halinde goérebilmektedir. Hatta bir tusa dokunarak, tim
bordrolari bilgisayara hazirlatabilmektedir. Daha az gelismis sistemlerde,
personelin zaman saatince islenmis zaman karti her hafta veya ay sonunda
bordrolari  hazirlayan  personele  génderilmektedir. Ucret  bordrosunun
hazirlanmasinda kullanilan bu bilgilerin ayrica personelin ydneticisi tarafindan da
dogrulanmasi gerekmektedir. En guvenilir olani yéneticinin personelin c¢alistigi
saatleri bizzat kaydederek raporlanmasidir. Béylece bordrolari hazirlayan
personel tarafindan zaman karti ile ydnetici raporu karsilastirilarak sapmalarin
olup olmadigr belirlenebilir. Bu isin saglkli yapilabilmesi igin ydneticinin
personelin zaman kartina ulagsiminin sinirlandiriimasi gerekir.

Personelin raporlanan saat kadar galisip galismadigini daha siki bir sekilde
izlemek igin gérevli bir personel galistirilabilir. Bu personel bizzat kendilerinin
zaman Kkartlarini isletip isletmedidini g&zlemlediginden, personelin zaman
kartlarinin bir bagkasi tarafindan kullanmasina izin vermez. Bdylece, ¢alismadigi
halde bir bagka personel tarafindan zaman kartinin igletiimesi yoluyla fazla gelir
elde etmeye ydnelik hilenin dntine gecilmis olur.

Ucret bordrolari, bordro bilgilerini hazirlayan personelin haricinde yetkili bir kisi
tarafindan son defa onaylanmalidir. Ayrica, bu ayin bordrosu geg¢mis ayin
bordrosu ile kontrol edilip, farklarin nedenleri arastirilip incelenmelidir.

Ozellikle fazla mesai icretine dikkat edilmelidir. Bu baglamda, fazla mesai
konusu incelenip, yapilan mesailerin kanunlara uygunlugu kontrol edilmelidir.
Bazi uyanik personel fazla ¢alismis g6zikmek isteyebilir. Bu durumun éniine
gecilmesi gerekmektedir.
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g- isten ayrilan kisilerin ihbar ve kidem tazminati hesaplari ve vardiya calisma
sisteminin isletme bunyesine, vardiya prosediriine uygunlugu kontrol edilmelidir.

h- i¢ denetci veya personel bélimiinden bir personel sondaj usulii ile bordrolar
hazirlayan personeli kontrol etmeli, bordrolardaki bilgiler zaman karti raporu,
saatlik Ucret, brit ve net ddenecek tutarlar itibariyle dogrulanmalidir. Bu tir
strpriz kontrollerin yapildigini bilen personel, isini hatasiz, hilesiz ve titizlikle
yapacaktir.

i- Personele tim 6demeler ¢ek ile yapilmal ve nakit ile yapilan 6édemelerden
muimkin oldugunca kaginiimalidir.

J- Sahte calisanlara ddeme yapilmamasi igin personel geklerinin dagitiminda ¢ek
sahibinin imzasi kargiligi cekler veriimeli ve ¢ek dagitimi yapan, imzay atani
tanimiyorsa imza personelin is basvurusundaki imza ile karsilastirimaldir.
Personel c¢ekleri bizzat personelin kendisi tarafindan alinmal ve diger bir
personel tarafindan alinmasina izin verilmemelidir. Cek dagitim isini arada
sirada genel midirin bizzat yapmasi da, genel midire personelle iligki
kurmasinda avantaj saglayacagl gibi i¢c kontroliin etkinligini arttiracak bir
uygulama olacaktir.

Bu aciklamalardan da anlasilacag (zere, isletme sahipleri ya da yoneticiler,
isletmeye personel alirken kurmus olduklarn sisteme uyum saglayabilecek kisileri
tercin etmek durumundadirlar ki bu isletme icin dnceleri maliyeti ylksek olsa da
uzun dénemde olumlu katkilar saglayacak bir karar olacaktir. CUnki otelin
organizasyonunda yer alan personelin yetenekli ve dirtst olmasi etkin bir ic kontrol
acisindan 6nem tagimaktadir.

3.2.9.Yiyecek-icecek Béliimiinde i¢c Kontrol Sistemi

Yiyecek-igcecek bolimul, otel isletmelerinde konuklarin her tarll yiyecek-
icecek gereksinimlerini karsilayan ve oda gelirlerinden sonra %25-50 arasi payla en
fazla gelir getiren bélimduar. Yiyecek-igecek bdlimu otelin gesitli restoranlarinda,
banket salonlarinda, barlarinda vb. yerlerde konuklara sunulmak Uzere yiyecek-
icecek maddelerinin degisik ydntemlerle tedarik edilmesini, korunmasini ve

depolarda saklanmasini gergeklestiren balimdiir'®.

'8 Alptekin Sékmen, Yiyecek icecek Hizmetleri Yonetimi ve isletmeciligi, Detay
Yayincilik, Ankara, 2005, s.49.
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Otel isletmelerinin yiyecek-icecek bdélimine baglh Unitelerde sunulan
hizmetler, cok cesitli, glic ve bir o kadar da sorumluluk gerektirmektedir. Ozellikle
otel isletmelerinde yiyecek-icecek bdliminin hizmetli personel sayisini teknoloji ve
kalite nedeniyle belirli standartlarin altina indirme olanagi yoktur. Bunun birinci
nedeni, odalarin tersine, otellerde yiyecek-icecek hizmeti, otelde kalan konuklar
kadar kalmayanlara da sunulmasidir. ikinci nedeni ise, yiyecek-iceceklerin

hazirlanmasinin oransal olarak daha fazla isgiiciine dayanmasidir'®.

Otele gelen her konuk, én blroda otele giris islemlerini yaptirdiktan sonra,
odasina c¢ikarak yerlesir; daha sonra restoran giderek yemegini yer veya bara
gecerek bir seyler icer. Bir konuga yiyecek ve icecekle ilgili sunulan hizmetler, onun
uyanmasityla baslar ve uyumasina kadar devam eder. Ozellikle kiyi otelciliginde tam
pansiyon konaklayanlar igin yiyecek-icecek hizmetleri sehir otellerine gére daha

biyiik neme sahiptir'®*,

Blyuk otellerde yiyecek-icecek bélim ile ilgili temel ézellikler asagidaki gibi

siralanmaktadir'®:

e Blyik otellerde yiyecek-icecek bdéliminden sorumlu Kkisi yiyecek-icecek
madirtdar. Yiyecek-igecek madirinin érgutlenme sekli, Glkemizde Hilton ve
Sheraton gibi Amerikan kdkenli uluslararasi zincir otellerin agilmasiyla
baslamistir.

e Genellikle bes yildizh otel olarak hizmete acgilan blylk otellerde, Turizm
Bakanligi mevzuatina g6re yirmi dort saat oda servisi zorunlulugu
bulunmaktadir. Bunun anlami mutfagin ve mutfakta yer alan servis barin 24 saat
boyunca hizmet vermek zorunda olmasidir.

e Yiyecek icecek bdlimUndn yirmi dért saat hizmet sunmasi nedeniyle, yiyecek-
icecek mudirinin altinda bir yardimciya gereksinim vardir. CUnk(, yiyecek-
icecek mudurd yirmi dort saatini otelde gegiremeyecegi icin, onun olmadigdi
saatlerde yardimcisi 24:00-08:00 saatleri arasinda, genellikle gece mudiri
yiyecek-icecek hizmetlerinden sorumlu olmaktadir.

'8 Medlik, a.g.e., s.61
184 Sokmen, y.a.g.e., s.49-50.
'8 Diindar Denizer, Konaklama isletmelerinde Yiyecek ve icecek Yonetimi, Detay

Yayincilik, Ankara, 2005, s.18-19.
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e Yiyecek-icecek bolimunlin alt birimleri olan restoran muidiri, banket midird,
oda servisi madurt, mutfak sefi ve bulasikgl sefi gibi bdlimler blylk otellerde
faaliyetlerini sUrdirmektedirler. Burada sehir merkezi otelleri ile kiyi otelciligi
arasinda bazi kigik farklar olabilir; 6rnegin, sehir merkezi otellerinde banket ve
oda servisi bélimQ, kiyi otelciligine gére daha yogun olarak ¢alisabilmektedir.

e Bulylk otellerde alakart restoran ve barlarin sayica fazla olmasi; ayni zamanda
bu tir otellerde kongre ve banket salonlarinin kapasitelerinin de fazla olmasi,
yiyecek-icecek gelirlerinde artis saglamaktadir. Ozellikle istanbul gibi hem
turizmin, hem de endustri isletmelerinin yogun oldugu sehir otellerinde yiyecek-
icecek gelirlerinin seviyesi oda gelirlerine yaklasmakta ve zaman zaman da oda
gelirlerinden daha fazla olmaktadir.

Blylk otellerde yiyecek-icecek ile ilgili bdlimlerin daha kapsamli ve daha
karmasik olmasi, yiyecek-icecek faaliyetlerinin kontrolini{ gerekli kilmaktadir. BlyUk
otellerde bu gérev "maliyet kontroli" adi altinda ve genellikle yiyecek-icecek
mudurine bagl olarak ¢alisan bir kisiye verilmektedir. Maliyet kontroliinden sorumlu
kisinin en 6nemli gdrevi; yiyecek-icecek maliyetlerinin hesaplanmasi ve maliyet
analizinin yapilmasi yaninda yiyecek-icecek bolimindeki kayip ve kagaklari

6nlemek ve ayni zamanda zayiatlar azaltmaktir.

Yiyecek icecek bolimu cirolari yiksek, masraflari ylksek, kar marjlari ise
satislarina oranla disik olan hassas bir bélimdir. En kiglk olumlu ya da olumsuz
sapmalarin karlilk durumunu olumlu ya da olumsuz ydnde hizla degistirdigi bir
bolimdir. Bu bakimdan bélimin bagindaki sorumlularin, mali igler birimleriyle ¢ok
siki bir koordinasyon igcinde olmalari ve bélimlerinin gidisatini sadece ay sonlarinda
degil, cok daha sik periyotlarla izlemeleri gerekir. Yiyecek igecek bolimi extra
gelirlerini  Oniteler bazinda ve kisi/kuver olarak istatistiklerle destekleyerek
hazirlamalidir. Bu galismalarini yaparken hem odalar bélimdanin hazirladigi doluluk
oranlarindan ve hem de mali iglerden alacadl ge¢mis verilerden yararlanarak ileri

dénemlere iliskin yiyecek icecek gelirlerini planlamalidir'®,

'8 Adnan Sisman, “Yiyecek-igecek Departmani Yillik Faaliyet Biitgesi Hazirlanirken Nelere
Dikkat Etmeli?”, http://www.adnansisman.com (Erisim Tarihi:10/10/2006)
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Asagida sekilde blylk bir otelin yiyecek-icecek boéliminin otel

organizasyonu iginde yapilanmasi gosterilmektedir.

Yiyecek — icecek

Maduara
Yiyecek — icecek
Muddr Yrd.
Sekreter
Restoranlar Mutfak Barlar Banket Oda Servisi Bulasikgi
Maduri Sefi Midura MadiirG MidurG Sefi

Sekil 12: Bliyiik Bir Otelin Yiyecek-igecek Bélimiiniin Organizasyon Semasi
Kaynak: Diindar Denizer., Konaklama isletmelerinde Yiyecek ve icecek
Yénetimi, Detay Yayincilik, Ankara, 2005, s.18.

Yiyecek-igecek bdélimi temel olarak mutfak, restoran ve bar bélimlerinden
olusmaktadir. Buradan hareketle, yiyecek-icecek béliminin i¢c kontrol agisindan
degerlendiriimesinde s6z konusu bu bélimlerinin ayri ayri incelenmesinde fayda
vardir.

3.2.9.1. Mutfak Béliimiiniin i¢ Kontrol Acisindan Degerlendirilmesi

Mutfak, her tOrli yiyecegin hazirlandidi, pisirildigi ve konuklara servis
edilmeye hazir hale getirildidi birimdir. Yiyecek-icecek bdliminin merkezi
durumunda olan mutfagin gérevlerinin cok ve karmasik olmasi nedeniyle, etkin,
hijyenik ve modern Uretim akisi saglanacak sekilde planlanmasi gerekmektedir.
Eger yemek Uretim asamasinda renksiz, lezzetsiz pisirilmis ve estetik kaygidan uzak
porsiyonlanmis ise yiyecek maddelerinin satin alinmasi, teslim alinmasi,
depolanarak korunmasi ve mutfaga génderilmesi, hazirlanan yemeklerin konuklara
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sunulmasi ne kadar kusursuz ve kaliteli olursa olsun konuk agisindan bir anlam

ifade etmeyecektir'®’.

Yiyecek Uretim surecindeki hatali ve hileli davranislar Gretim maliyetlerini
ylkselterek karlihdi azaltacaktir. Yiyecek Uretim slrecindeki hata ve hileleri minimize

edecek prosediirlerle ilgili olarak asagidakiler sdylenebilir'®:

a- Konaklama igletmesinin tim yiyecek Uretimini gerceklestirdigi mutfaklari
dretimi rahatlikla saglayacak havalandirma, aydinlatma, 1si, arag-gereg,
makine ve tim uygun fiziksel kosullari tagimalidir. Ozellikle mutfagin
konumu, aydinlatiimasi, désemesi, tavan ve duvarlari ve klima sistemi gibi
fiziksel 6zellikleri, calisma ortami Uzerinde etkili olmaktadir. Duvarin iletken
bir boya ya da yansitici bir madde ile boyanmasi ve kaplanmasi ilk etapta
6nemsiz gibi gériinmesine karsin galisan personel Uzerinde etki yapacaktir.
Ayrica acglk rengin egemen oldugu mutfaklar hem personelin hem de
digaridan gelebilecek kiginin Uzerinde olumu etki yaratacaktir. Yine iyi
aydinlatma sistemi olan mutfaklarda géz yorgunlugu, isteksizlik gibi personel
psikolojisi ile ilgili sorunlar ortadan kalkacaktir.

b- Yiyecek icecek boliminin merkezi durumunda olan mutfaklarda personel
arasinda belirli uzmanlik alanlarina gore bir gérev dagihmi yapiimahdir. Bu
baglamda mutfak béliminde yetki ve sorumluluklarin agik¢a belirlendigi bir
organizasyon plani olmali ve mutfak personelinin yazili tim is ve gbérev
tanimlari bulunmalidir. Bu tanimlarin yazil olmasi yeni personelin kisa
slirede adaptasyonunu ve egitimini de kolaylastiracak ve mutfaktaki is
kazalari oranini dustrecektir. Bu da, i¢ kontrol agisindan énemlidir. Ayrica,

yemek Uretiminin uzmanlik istemesi, mutfak personelinin kalifiye olmasini

"7 Ahmet Kaya, Misafirperverlik Endiistrisinde Temel Mutfak Bilgisi, Gines Ofset
Matbaacilik, Antalya, 2000, s.52.

'8 Bu boliim, Ahmet Aktas, Agirlama Hizmet isletmelerinde Yiyecek ve icecek Yénetimi, Eren
Ofset, Antalya, 1995, s.110; Alptekin Sékmen, Agirlama Endiistrisinde Yiyecek ve icecek Yénetimi,
Detay Yayincilik, Ankara, 2003, s.49; Mehmet Sarngik ve Umran Kaya, “Yiyecek-icecek isletmelerinde
Brit Kar Analizi Yontemi ve Uygulamasi”, Anatolia Turizm Arastirmalari Dergisi, Cilt.15, Sayi.1,
2004, s.63; Sidika Bulduk, Beslenme ilkeleri ve Ménii Planlama, Detay Yayinlari, Ankara, 2002,
s.169; Cemal Turkan, Mutfak Teknolojisi, UBF Foodsolutions Yayinlari, Bolu, 2005, s.287; Jack
D.Ninemeier, Food and Beverage Management, Educational Instutitute American Hotel &Motel
Association, USA, 2000, s.107, adli eserlerden yararlanilarak hazirlanmistir.
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gerektirmektedir. Kalifiye olmayan personel hazirlik asamasinda gereginden
fazla atik cikmasina, Uretim asamasinda ise istenen nitelikte yemek
pisiriimemesine ve dolayisiyla kayiplarin artmasina yol agacaktir.
Mutfakta firelerin izlendigi bir kayit sistemi bulunmaldir. Bdylece isletmenin
yiyecek-icecek Uretimindeki sirecleri iyilestirmesine olanak saglanacaktir.
Firenin, yiyecegdin hazirlanma veya pisiriime sirasinda mi ortaya ¢iktiginin
belirlenmesi 6nemlidir. GUnk( bu noktalardaki incelemeler isletmenin ig
kontrol sisteminin etkinligini arttirici yénde olacaktir.
Otelde hem mutfak hem de modni planlamasinin yapilmasi i¢ kontrol
acisindan énemlidir. Mén(, Fransizca kdkenli bir terim olup belirli bir fiyat
karsiligi banketlerde ve yemek salonlarinda servis edilen detayh yiyecek
listesi olarak tanimlanir. Profesyonel dislinceye sahip isletme ydneticileri
mondlerin basit bir listeden daha ¢ok, isletme ve konuk arasinda gigli bir
iletisim képrisi oldugu konusunda hemfikirlerdir. Bir yiyecek isletmesinin
basarisi bllylk dlclide méni planlamasinda yatmaktadir. lyi bir méni
planlamasi:

e Hizmet verilen grubun yeterli ve dengeli beslenmesine olanak verir.

e Hizmet verilen grubun psikolojik ve biyolojik doyumunu saglar.

e Yemek artiklarinin olusmasini engeller.

e Maliyeti kontrol altina alir.

e Mutfakta calisan personelin ve ydnetimin huzurlu olmasini saglar.

e Satin almayi kolaylastirir.

e Kisaca toplu beslenme sistemlerinin basarisinda etkilidir.
Konaklama isletmeciligi agisindan bakildiginda, méni planlamasi daha gok
acik bifede sunulan yiyecek ve iceceklerin, her 6gln icin dontsimll olarak
(Cycle Menu) servis edilmesini icermektedir. Banket; 6nceden fiyati ve servis
edilecek yemeklerin cesidi belirlenmis, bir méni dahilinde, belirli sayidaki
konuk icin verilen yemektir. Bu bir i, toplanti, konferans, seminer yada
kutlama yemegi olabilir. GUnimuzde, konaklama isletmelerinde banket
mondileri, ménii planlamasi icinde oldukga 6nemli bir yere sahiptir. Ozellikle
bes yildizli sehir otellerinin banket gelirleri isletmenin en &nemli gelir
kaynaklarindan birini olusturmaktadir. istanbul, Ankara ve izmir gibi blyiik
sehirlerdeki otellerde diizenlenen banketler, bazi dénemlerde otellerde oda
gelirlerinden daha fazla kazang saglayabilmektedir. Banket gelirlerinin,
konaklama isletmelerinin toplam gelirleri icerisinde dénemli bir yere sahip
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olmas! nedeniyle, banketler isletme y6netiminin lzerinde durmasi gereken
ciddi bir konudur. Konaklama isletmelerinin icinde yer alan banket
salonlarindan, yiyecek ve icecek hizmeti verilmeden de kiralanma yoluyla
gelir saglanabilir.
Standart receteler yemek Uretiminin kontrol altina alinmasinda en etkili
araglardan biridir. Standart recete kullaniimayan isletmede etkin bir maliyet
kontrolinden bahsetmek mimkin degildir. Standart regete bir yemekte
kullanilan malzeme ¢esitlerini, miktarlarini, igslem sirasini, yiyecegin maliyet
fiyatini, porsiyon miktarini, gramajini ve satis fiyatini gdsteren tarifedir.
Standart receteler kullanim kolayhdi agisindan genellikle kartlara hazirlanir
ve yemek gruplarina gbére numaralandirilir. Piyasada fiyat dalgalanmalari
veya sUrekli bir artis s6z konusu oldugunda yiyecegin maliyeti de
degisecektir. Bu gibi durumlarda standart regete kartinin yeniden
degerlendiriimesi gerekir. Dolayisiyla ayni kart birka¢ defa kullanilabilecek
sekilde tasarlanmalidir. Standart recetelerin yararlarini asagidaki gibi
siralamak mumkindur.

e Satis tahminlerinin isabetli yapilmasinda kolaylik saglar.

e Yemek Uretimlerinin ayni kalite ve lezzette olmasina yardimci olur.

e Hizli ve seri Uretime olanak tanir.

e Gerektiginde ascilarin birbirleri yerine ikamesine olanak saglar.

e Denetimde kolaylk yaratir.

e Yemeklerin maliyetlendiriimesine yardimci olur.

e Malzeme ihtiyacinin belirlenmesine katkida bulunur.

e isglicl maliyetlerinin azalmasina yardimei olur.

 ise yeni giren personelin egitiminde kullanilabilir.

e Envanter denetiminde kolaylik saglar.
Standart porsiyon blyUkligl, standart recetelere sadik  kalinip
kalinmadiginin denetlenmesini saglar. Konuga sunulan yemegin miktar ve
agirhgr isletmenin d&nceligine gére degismekle birlikte, tim isletmeler
tarafindan genel kabul gébrmis standartlar da mevcuttur. Bununla birlikte
ayni isletmede birden fazla satis Unitesinin olmasi, ayni yemegin Table
d’hote veya A’la Carte ménilerde sunulmasi durumuna goére farkh porsiyon
blyuklUklerinin belirlenmesi de mimkindir. Saptanan standart biyUklikler
daha ¢ok et yiyecekleri icin gram olarak ifade edilirken, ¢orba, sebze vb.
yemekleri icin daha ¢ok kullanilan servis tabagi veya servis kepgesi olarak
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algilanmaktadir. Dolayisiyla bu tir vyiyecekler icin standart receteler
dizenlendikten sonra buna uygun standart servis malzemelerinin personel
tarafindan kullaniminin saglanmasi gerekmektedir. Zira, yemege 6denen
bedeli etkileyen bircok faktdér bulunmakla birlikte, en énemlilerinden birisinin
de porsiyon biydkliga oldugu gézden uzak tutulmamalidir.

h- Personelin yeme ve i¢me aliskanliklarinin izlenmesi gerekir. Yemek
hazirlanirken personelin bir taraftan da atistirmasi énlenmelidir. MUmkan
oldugunca personelin yemek saatleri disinda yemek yemesine izin
veriimemelidir. Ayrica mutfakta yemek dretimi icin kullanilan gida maddeleri
insanlarin ginlik yasamda tikettigi gida maddeleri ile benzer oldugundan
personeli calma ydniinde cezbedebilir. Ozellikle mutfakta kullanilan baz
pahali gida maddelerini (havyar, karides vb.) personelin geliri ile satin almasi
mimk0n olmadigindan, bu tir birim fiyati yiksek gida maddelerinin stoklarda
blylk miktarlarda bulundurulmamasi yerinde olur. Personelin otele giris ve
¢ikiglarda aranmasi da bu tir hirsizhdi caydirict bir unsurdur. Mutfak
personelinin gida maddesi hirsizhdl i¢cin kullandigr ybéntemlerden birisi
coplerdir. Cop torbasina gida maddeleri konarak ¢dp variline atiimakta ve
mesai ¢ikisinda ¢dp varilinden bu torba alinmaktadir. Bunu 6nleyici sekilde
coplerin belirli kigilere belirli zamanlarda attiriimasi, ¢ép torbalarinin kontrol
edilmesi ve mesai saatleri disinda personelin igletmenin etrafinda

dolasmasinin yasaklanmasi gibi prosedurler gelistirilebilir.

3.2.9.2. Restoran Béliimiiniin i¢ Kontrol Acisindan Degerlendirilmesi

Restoranlar esas itibariyle otelde kalan veya otel disindan gelen konuklarin
yemek-igmek gibi gereksinimlerini karsilayan, égle ve aksam yemeklerinin verildigi
birimlerdir. Genellikle restoranlar otelin gériinis bakimindan en gizel yerinde ve
mutfaga yakin yerde konumlandiriimis ve iyi isiklandiriimis olmalidir'®. Bu bélimde
hata ve hilelere meydan vermeden yiyecek-icecek bedelleri pesin, kredili veya konuk
hesabina aktariimalidir. ikinci 6nemli gelir merkezi olarak restoranlarin hata ve hileli
islemlerin en c¢ok karsilasabilecegi birimler olmasi nedeniyle etkin bir i¢ kontrol
sistemine gereksinimi vardir. Bunun icin agsagidaki konular Uzerinde durmakta fayda
bulunmaktadir:

'8 M. Altug Yorikoglu, Otel igletmelerinde Servis Yonetimi, Mikro Dizgi, Konya, 1994,
s.30.
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Ozellikli konaklama igletmelerinin restoran bélimiinde nitelikli ve yetenekli
personelin calistirimasi, gérevlerin uygun sekilde ayrilmasi ve otomasyon
olanaklarindan yararlaniimasi ile etkin bir i¢ kontroliin saglanmasi kaginiimaz
hale gelecektir. Restoranda gérev yapan servis personelinin eksiksiz hizmet
verebilmesi ve faaliyetlerinin  kontrol edilebilmesi igin &6rgltsel bir
yapillanmaya gitmeleri gerekir. TUm servis personelinin  gbrev ve

sorumluluklari yazili hale getirilip kendilerine iletilmis olmalidir'®,

Hata ve hileler sonucu ortaya cikabilecek kayiplarin minimum dizeye
indirilmesini amaglayan gelir kontrol sistemleri de i¢ kontrol agisindan biyik
6nem arz etmektedir. S6z konusu sistemler arasinda en ¢ok uygulanani
satis noktasi terminali olarak adlandirilan POS (Point of Sales)’tur. POS, ana
bilgisayara bagl olarak ¢alisan, yiyecek-igecek siparislerini mutfaga ve bara
iletilmesini, Gcretlerin interaktif olarak konuklara iletiimesini saglayan entegre
bir sistemdir. POS sisteminin kullaniimasiyla satis belgeleri el degmeden
hazirlanmakta ve yanlis islem ve hatalar 0&nlenebilmektedir. POS
sisteminden alinan raporlarla hangi servis elemaninin hangi méndaleri sattigi,
ne kadar nakit, ne kadar kredi karti ile satis yaptigi raporlari

alinabilmektedir'®’.

Yiyecek icecek gelirlerinin otelde konaklayanlardan mi yoksa banket ve
toplantilardan elde edilen gelirlerden mi olustugu belirlenmelidir. Banket ve
toplantilar 6n planda ise, banketle ilgili tim konular yaziya dékiimeli ve
banket emri, teknik midur, yiyecek-igecek mudiri ve isletmedeki tim ilgili
bélimlere imza karsihdl bildiriimelidir. Banket emrinin amaci, banketi
kesinlestirilerek hazirliklara zamaninda baglamak ve eksiklikleri édnceden
gidermektir. Banket emri sonradan istenmeyen bir durumla karsilasmamak

icin asagidaki bilgileri icerecek sekilde diizenlenmelidir'®:

%0 Azaltun, a.g.e., 5.83-84

¥ Galen R. Collins ve Tarun Malik, Hospitality Information Technology, Kendall/Hunt
Publishing Company, USA, 1999, s.215.

2 Yasar Yilmaz, Konaklama & Agirlama isletmelerinde Servis Teknigi ve Yénetimi,
Detay Yayincilik, Ankara, 2004, s.92.
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Banketi veren kisi veya kurulusun adi,

Banketin cinsi,

Davetli sayisi (minimum-maksimum garantisi),

Kisi basina fiyat,

Banketin tarihi ve saati,

Kararlastirilan ménu (yiyecek-icecek),

Kararlastirilan salon ve masa diizeni,

Banketin sahibi veya kurulusun adresi ve telefonu,

Ozel istekler (cicek, dekorasyon, miizik, 1siklandirma vb..),
Odeme sekli,

Banket emri numarasi,

AN N N N NN Y U N U N N

Taraflarin gerekli onayi,

Yukaridaki agiklamalarin dogrultusunda, bankete gelen konuk sayisinin
belirlenmesi, yiyecek icecek tlketimlerinin dogru bir sekilde faturaya
aktariimasi ve tahsilatin yapilmasindan sef kasiyer sorumlu olmahdir. Her
gln restoranda servis Oncesi bankette ise banket dncesi gbrevli servis
personeli ile toplanti yapiimalidir.

3.2.9.3. Bar Béliimiiniin i¢ Kontrol Acisindan Degerlendirilmesi

Bar; her tirli alkolli ve alkolsiiz cesitli ickilerin degisik ydntemlerle
karistiriimasi sonucu elde edilen kokteyllerin alindidi, dansl ve muzikli oldugu gibi
hafif yemeklerin de bulundugu mekanlardir. Otellerde genellikle birden fazla bar
bulunur. Sunduklari hizmet ¢esidi ve bulunduklari mekanlara goére faaliyet gdsteren

193.

barlarin belli baglilari asagidaki gibidir

= Amerikan Bar: Cesitli temel ickilerin ve kokteyllerin servis yapildidi bir bar
tarGdar.

= Snack Bar: Cay, kahve, hafif alkolli ve alkolsiz igeceklerin servisi yaninda
aperatif tOrl yiyeceklerin de verildigi bir bar tiridir. Konaklama
isletmelerinde genelde 12-24 saatleri arasinda faaliyet gdsterirler.

= Lobi Bar: Otelin kabul salonu olan lobideki bardir.

%8 Yiimaz, 2004, s.122-123.
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Genel olarak otellerde igecek satislarinda kar marji yiyecek satislarina gére
yUksektir. Bunun nedeni, maliyet yuzdeleri bakimindan igecek maliyet ylzdesinin
yiyecek maliyet ylzdesine gére daha az olmasindandir. Sirekli disik icecek
maliyet ylzdesi ile calismanin, ancak icecek maliyetinin cok siki takip edilmesi ile
hata ve hile sonucu ortaya gikacak kayiplarin minimize edilmesi ile mimk{n olacag:

unutulmamalidir'®.

Bar béliminde etkin bir i¢ kontrol sisteminin kurulabilmesi icin agagidaki

konular Gizerinde durulmasi gerekmektedir'®*:

a- Bar béliminde gbrev ayrimi olmasina ve calistirilan personelin nitelikli ve
egitimli olmasina dikkat edilmelidir. Mimkin oldugunca otelin barinda sef
barmen, barmen, bar garsonu, bar komisi ve kasiyer seklinde gérev ayrimina
gidilmelidir. Ayrica bar personeli ise alinirken ince elenip sik dokunmal,
gecmisinin temiz olmasina ve referanslarinin kuvvetli olmasina dikkat
edilmelidir.

b- Bar personelinin asagidaki konulardaki olasi girisimlerinin  énlenmesi
gerekmektedir:

ickiyi kendi icmesini, Ismarlamasini ve degistirmesini,
Ucuz Urlnd, pahaliya satarak kisisel yarar elde etmesini,
ickileri incelterek, ucuz kaliteyle pahaliyi karistirmasini,
Uriini kendi alip satmasin,

Konugun igtiginden daha fazla para almaya ¢alismasini,

D D W N N N

Degisik icki miktarlari ve kokteyl tarifleri kullanmasi gibi.

c- Depodan bara gdénderilen icki siselerinin otele ait oldugunu gdsteren tanitici
bir isaretleme kullaniimalidir. Bu bir ¢esit damga veya kolay sokilmeyen
muhUr olabilir. Bu uygulama operasyon sirasinda yapilan kontrollerle

194 Azaltun, a.g.e., s.86.

1% By bélim, Vefa Zat, Bar-Servis Kokteyl Rehberi, Der Yayinlari, istanbul, 2000, s.92,
Milton T. Astroff ve James R.Abbey, Convention Management and Service, Educational
Instutitute American Hotel & Motel Association, USA, 1998, s.512-515; Denizer, a.g.e. s.168-
169, James Keiser, Controlling and Analyzing Costs, Foodservice Operations, MacMillian
Publishing Company, USA, 1997, s.232-234. adli eserlerden yararlanilarak hazirlanmistir.
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desteklenerek barmeninin disaridan icki getirip satmasi dnlenmeye
calisiimalidir. Periyodik sayim sirasinda da tim sigselerde otelin 6zel
isaretinin var olup olmadigina dikkat edilmelidir. Otelin isaretini tasimayan

siselere el konulmali ve sorumlusu arastiriimaldir.

Barlarda satilan tim igkiler icin standart porsiyonlar belirlenmelidir. Bu
porsiyonlarin dogru ve tam hazirlanabilmesi igin &lci standartlan da
belirlenmelidir. Ayrica standart kokteyl regeteleri kullaniimalidir. Standart
recetede s6z konusu kokteylin yapimi icin hangi malzemelerden ne kadar
kullanilacagdi ve malzemelerin maliyetleri yazilidir. Béylece yiyecek ve icecek
birim maliyeti her zaman ayni kalmakta ve konuklar her zaman ayni kalitede
ve miktarda yeme-icme olanagina kavusmakta ve konuklarin
memnuniyetsizlik nedeniyle kokteylleri geri gdndermesinin  énlne
gecilmektedir. Standart bardaklarin da kullaniimasi ile regetelere ve

porsiyonlara barmenin uymasi tesvik edilmektedir.

Otomatik icecek servis makineleri, standart porsiyonlarin ayarlanmasi ve
icecek maliyetlerinin belirlenmesinin en kolay ve kesin yoludur. Bu makineleri

kullanmanin avantajlarini asagidaki gibi siralamak mumkindur:

v' Daha o6nceden belirlenen icecek miktari otomatik olarak
Olctilmektedir.

v Icki siseleri tamamen bosaldidi igin, standart verim diger yéntemlere
gbre daha yuksektir.

v' Satilan her icki 6lclildiginden, stokta kalan icki miktarini ve elde
edilen kar1 hesaplamak ¢ok daha kolay olmaktadir.

v" Bar personelinin konugun istedigdi icecegi bulup servis etmesi, sadece
bir digmeye basmak olacagindan, igki servisi sirasinda isgilik ve
zamandan tasarruf saglanmaktadir.

v" Gogu icecek servis makineleri bilgisayara bagli oldugundan; her tirli
ickinin fiyati, servis edilen miktar, stok degerleri, yapilan satislar ve
masalarin hesaplar gibi bilgiler bilgisayarin ekraninda gérilebilmekte
ve bu durumda icki kontroliinde kolaylik saglamaktadir.

Bar stogunda azalan ve biten igkiler igin talep fisi doldurularak yiyecek-igecek
madirdnin imzasi ile depodan cekilmelidir. Otel barlari arasinda icki
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transferi transfer fisleri ile yapiimalidir. Restoranda oldugu gibi madurler, otel
sahipleri ve VIP konuklar i¢in “6denmez” ve “ikram” belgeleri kullanilabilir.

g- Adisyonlar sadece ilgili bara ait olmalidir. Béylece, personel ayni tirdeki
adisyonu baska bir yerden elde edemeyecektir. Adisyondaki siparisin
hazirlandigini géstermek ve tekrar kullaniimasini énlemek icin ¢ek, barmen
tarafindan kirmizi kalemle isaretlemelidir. Adisyonlar sira numarali olmali ve
hangi servis personeline hangi numarali adisyonlarin verildigi not edilmelidir.
Kullaniimayan adisyonlarin iade edilmesi istenmeli ve iade edilmeyen her

adisyon igin belirli bir miktar para cezasi verilmelidir.

h- Konuklarin odasindaki mini barlarin kontrolleri kat goérevlileri veya minibar
gobrevlileri tarafindan yapiimali ve en kisa sirede konuk hesabina tutar
aktariimahdir. Ayrica restoranlarda kullanilan POS sisteminin barlarda da
kullaniimasi i¢ kontroli gliglendirecektir. Bdylece siparisler hazirlanmadan
kayit altina alinmakta, her siftte hangi icki veya kokteylden ne kadar
satildiginin izlenebilmesiyle standart receteler ve Olgekler personel
tarafindan kullaniimakta ve fiyatlarin otomatik basiimasiyla eksik veya fazla
tahsilat yapilamamaktadir.

Sonug olarak, banket organizasyonlarinin da yodun olarak yasandig
konaklama isletmelerinde yiyecek-igecek gelirlerinin blyuk boyutlara ulagsmasi iyi bir
organizasyon ve etkin bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasini gerektirmektedir. Yiyecek
icecek ile ilgili maliyetlerin saghkl bir sekilde kontrolinin yapilmasi, kagcak ve
kayiplarin azaltilmasi ve hedeflenen satis rakamlarn ile gerceklesen rakamlarin
arasindaki farkin minimizasyonu isletme iginde kurulacak bilgi sistemlerine baglidir.
GUnkd blyuk isletmelerde sadece yoneticilerin deneyimlerine ve sezgilerine goére
yapilan maliyet kontrolinin saglikh, ayrintii ve gincel bilgileri veremeyecegi
kaginiimaz bir gercektir.

Bu bélimde muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol sisteminin konaklama
isletmelerindeki isleyisine iliskin yapilan teorik agiklamalardan sonra, dérdinci
bolimde konunun uygulamadaki gériintisinu ortaya koymak Gzere gergeklestiriimis
olan arastirma calismasinin bulgularina ve bu bulgularin degerlendiriimesine yer
verilmektedir.
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DORDUNCU BOLUM

KONAKLAMA iSLETMELERINDE MUHASEBE ORGANIZASYONU VE i¢
KONTROL SiSTEMi (BES YILDIZLI BiR OTEL iSLETMESINDE UYGULAMA)

4.1. UYGULAMANIN AMACI

Gahsmanin ilk (¢ bdéliminde agiklanmaya calisilan kuramsal bilgileri
desteklemek amaciyla izmirde faaliyet gdsteren ve bes yildizi bir igletme olan
Princess otelde, muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol sisteminin isleyisi ve

etkinliginin arttinimasi ile ilgili konular arastirmamizin amacini olusturmaktadir.

4.2. UYGULAMADA KULLANILAN YONTEM

Arastirma yontemi segilirken, akademik c¢alismalarda yapilan benzer
uygulamalar &rnek alinarak, ilk etapta literatir taramasi yapiimis ve buradan

hareketle baglica nitel arastirma yontemlerinden “Gértisme”, “Gézlem” ve “Dokiman
incelemesi” benimsenmistir.

4.2.1. LITERATUR TARAMASI

Calismamizin kuramsal boélimlerinin gelistiriimesi amaciyla, yerli ve yabanci
pek ¢ok kaynak kullanilarak literatiir taramasi yapiimistir. Bu konuda yayinlanmis
olan degisik kitap, makale, tez ve diger dokiimanlar incelenmistir. Bu baglamda,
ilkemizdeki cesitli Gniversite kiitiphaneleri ile veri tabanlarindan, Yiiksek Ogretim
Kurumu Dokimantasyon Merkezi ve yurtdisindaki birgok Universitenin de veri

tabanlarindan yararlaniimistir.

4.2.2. NITEL ARASTIRMA

Nitel arastirma, cesitli konulardaki bilgi, distince, gbris, tutum ve
davranislarin ve bunlarin olasi nedenlerinin, gérsel, s6zli iletisim raporlari yada
dokOmanlarin incelenmesi yoluyla arastiriimasidir. Kuram olusturmayi hedef alan
nitel arastirma, toplanan verilerden yola ¢ikarak daha dnceden bilinmeyen birtakim

sonuglari, birbiri ile iliskisi igerisinde agiklayan modelleme c¢alismasi anlamina
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gelmektedir. Nitel arastirmanin en temel 6zellikleri; dogal ortama duyarlilik,
arastirmacinin katilimei rolti, batincil yaklagsim, algilarin ortaya konmasi, arastirma

tasariminda esneklik ve timevarimci analizdir'®®.

Nitel arastirma yoéntemlerinden en sik kullanilani gérismedir. Goriisme;
insanlarin bakis acilarini, deneyimlerini, duygularini ve algilarini ortaya koymada
kullanilan, oldukga gugla bir ydntemdir. Gériismede kullanilan temel yéntem sézIi
iletisimdir. Gériismenin dikkatli planlamasi gerekmektedir. Planlama isinde (zerinde

durulmasi zorunlu noktalardan bazilari sunlar olabilir'®’:

e Verilerin kimlerden toplanacagi, érneklemin saptanmasi
e Ne tir bilgilere gereksinim duyuldugu,

e Gorlsgme yeri ve zamaninin saptanmasi,

e Gorlismeyi kimlerin yapacagi,

e Ne gibi gbrisme sekli izlenecedi,

e GorGsme sonuglarinin gtvenilirliginin nasil irdelenecegi.

Nitel arastirmada kullanilan ikinci en yaygin veri toplama yéntemi ise
g6zlemdir. Sosyal olgularin gbzlenerek anlasilabilecegi varsayimina dayanan
g6zlem ydntemi, nitel arastirmada kendi icinde katilimci ve katilimcei olmayan gibi iki
gruba ayrilmaktadir. Son olarak yazili dokiiman ve belge analizi, nitel arastirmada,
gerek kendi basina gerekse goérisme ve gbzlemle elde edilen verilere destek

amaciyla kullanilan bir veri toplama yéntemidir'®.

9% Atilla Yiksel ve Fisun Yiksel., Turizmde Bilimsel Arastirma Yontemleri, Turhan
Kitabevi, Ankara, 2004, s.149.

'97 Saim Kaptan., Bilimsel Aragtirma ve istatistik Teknikleri, Tekisik Web Ofset Yayinlari,
Ankara, 1998, s.144.

"9 Ali Yildinm ve Hasan Simsek., Sosyal Bilimlerde Nitel Arastirma Yéntemleri, Seckin
Yayincilik, Ankara, 2005, s.40-41.
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Uygulamamizin ilk asamasinda konaklama isletmesinin genel mudiri ile
gorusilerek arastirmamizin Princess otelde yapilabilmesi igin izin alinmistir. Genel
mUduriin yetkilendirdigi Pazarlama ve Satis Mudird’'niin gdzetim ve yardimiyla tim
bolim muadurleri ile yiz yize gérismeler yapilmis ve faaliyetleri gézlenerek veriler
toplanmistir. Yapilan goérismeler kasede kaydedilmis ve daha sonra yaziya
dékulmustir. Ayrica gézlem notlar tutularak ve isletmenin yazili ve basili evraklari
incelenerek yapilan yiz yiize gérismelerin daha da netlik kazanmasina calisiimistir.
Yapilan gérismelerin verimli olmasi ve incelenen konu hakkinda bilgiler elde
edilebilmesi icin, gbrismeler konuya iliskin énceden hazirlanan sorular ¢ergcevesinde
yapiimistir. Goériisme formuna, bir baska deyisle boélim mudirlerine yoéneltilen
sorulara Ek 2'de yer verilmigtir.

Arastirmamizin temelini olusturacak verilerin alinacag! isletme ziyaretleri

sirasinda dikkate alinan noktalari sdyle siralamak mimkdinddr:

v Oncelikle yapilan calisma ile ilgili bilgi verilerek, isletmenin uygulama icin
neden segildigi ayrintili olarak agiklanmistir.

v Isletmeden elde edilen bilgilerin, isletme politikalarina ters diigsmeyecek
bicimde, sadece bilimsel amaca yoénelik olarak tezin uygulama bdéliminde
kullanilacagi agik¢a belirtiimistir. Bu konuda otel yetkilisine arastirmanin ilk

”

asamasinda bir “izin istegi Yazisi ” génderilmisti. Bu yazi Ek 1'de

gosterilmistir.

v' Goérismelerde cihaz ile kaydetme ve not alma tekniginin kullaniimasina
iliskin izin istenerek, bu konuda onay alinmistir.

v Isletmede arastirma yapilmasini kabul ettikleri, bilgiyi paylastiklari ve zaman
ayirdiklari icin gértstlen herkese tesekkir edilmistir.
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4.3. UYGULAMANIN SINIRLARI

Uygulama calismamizda, birden fazla isletmede arastirma yapmanin ¢ok
saglkli ve anlamh karsilastirmalarin yapilamayacagi disincesiyle tek bir isletmede
daha detayh calismanin yapilmasi uygun bulunmustur. Arastirmada secilecek bir
baska yaklasim ise ¢ok sayida isletmede anket sorulari yardimiyla uygulama
yapmak olabilirdi. Ancak, calismamizda ele aldigimiz muhasebe organizasyonu ve
ic kontrol kavramlarinin igletme yéneticileri ile yiz yize en az iki saatten baslayan
gbrismeleri gerektirmesi, cevaplayicilarin anket sorularina direng gbsterme, goris
bildirmeme ve kagamak cevaplar verme gibi arastirmanin anlamini kaybettirecek bir
davranis sergileme olasiligi gibi nedenlerle séz konusu anket g¢alismasinin da
saglikh sonuglar vermeyecegi distnilmustir.

4.4. UYGULAMA YAPILAN OTEL ISLETMESININ TANITILMASI VE
ORGANIZASYON YAPISI

Calismamizi gergeklestirdigimiz izmir Princess Otel, 2 kral dairesi, 10 suit ve
288 standart olmak Uzere toplam 300 odasi ve 600 yatak kapasitesiyle hizmet
vermektedir. Dogayla ic ice konumu sayesinde en ¢ok begenilen ve tercih edilen
tesis olarak dne cikan otel ayni zamanda jeotermal 6zelligi ile de dikkat cekmektedir.

izmirin bes yildizli otellerinin basinda gelen Princess Otel, yerli sermayesi
ile 11 yildir hizmet vermektedir. Otelin tim odalarinda; telefon, minibar, TV uydu
yayimlari, klima ve banyolarda termal su baglantisi bulunmaktadir. Yetiskin ve
¢ocuklar igin agik havuzlarin yani sira, cam kubbeyle kapatilmis olan termal su
havuzu da otelde yer almaktadir. 16 adet agik ve kapali restoran ve salonlarda, ayni
anda bes binden fazla konuga banket hizmeti verilebilmekte olup, otelin salon ve
restoran kapasiteleri asagidaki gibidir:
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TABLO 5: izmir Princess Otelin Salon ve Restoran Kapasiteleri

Salon Ismi Metre kare | Kokteyl Banket Tiyatro Sinif U Masa
ROOF 1054 900 850 700 300 80
ARGOS 344 300 240 300 160 70
HUSEYIN
. 195 120 80 120 60 40
OGUTCEN
VECDI
. 68 50 40 60 30 20
GONUL
KUTLU
143 100 90 120 60 40
AKTAS
DOKUZ
. 34 30 20 30 20 12
EYLUL
TAVERNA 770 700 500 250 100 40
PRINCESS
875 800 700 500 200 70
CLUP A
PRINCESS
800 800 700 500 200 70
CLUP B
SMYRNA
700 600 450 - - -
RESTAURANT
KING’S
1000 800 500 700 - -
TERAS
BAHCE 625 800 500 - - -
SUMMER
1237 1500 900 1000 - -
GARDEN
SEVGI
. 700 600 400 500 - -
BAHGESI
CAFE
400 250 200 - - -
GARDEN
HAVUZ BASI 328 350 250 - - -

Kaynak: http://www.izmirprincess.com.tr (Erisim Tarihi:15/12/2006)

Otel, merkezi i1sitmali ve aydinlatmal tiinel ile Balgova Termal Tedavi

Merkezine baghdir. Fizik tedavi ve rehabilitasyona gereksinim duyan hastalar, 6z0rli

ve engelliler icin uluslararasi alanda taninmis uzman doktor, fizyoterapist ve

hemsireler, 24 saat acil yardim, ambulans hizmeti ile Balgova Termal merkezinden

yararlanma olanagi

goruldiaga gibidir.

sunmaktadir.

isletmenin organizasyon semasi

asagida
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iZMIR PRINCESS HOTEL YONETIMI

Gel

GENEL KOORDINATOR
GENEL MUDUR
SEKRETERLIK
ODALAR MALI ISLER GUVENLIK TEKNIK SERVIS PERSONEL NOBETCI MUDUR YIYECEK ICECEK
MUDURU MUDURU MUDURU GECE MUDURU MUDURU
TEKNIK
SERVIS SEFI DOKTOR |— | MUTFAK SEFLIGI |—
| | ONBURO | | MUHASEBE
MUDURU | Resepsivon HEMSIRE | BANQUET |—
L | sATIS || BILGIISLEM IDARI | MAITRE D’HOTEL |—
MUDURU REZERVASYON MUDURU
MUDURU | STEWARDING |—
|_[BASIN VE HAKLA | | SATINALMA
ILISKILER BELLBOY MUDURU
T MUDURU
| HOUSEKEEPER || SEF.
| | CAMASIRHANE KASIYER
L | SYM | | COS"I:.
SORUMLUSU | [ supervisor SEFLIGI
MUDURU
AMBAR
MADES/MAID
VALE MUDURU
| | HOUSE MAN
MUDURU

Sekil 13: izmir Princess Otelin Organizasyon Semasi



isletmenin organizasyon semasina bakildiginda; odalar (6n biro, satis-
pazarlama, basin ve halkla iligkiler, kat hizmetleri ve tamamlama), mali isler,
glvenlik, teknik servis, personel, gece mudurligl ve yiyecek-icecek olmak Uzere
cesitli fonksiyon yoneticileri gériilmektedir. Bu ydneticilerin hepsi dogrudan genel
midire bagh calismaktadir. Genel midire bagh kurmay islevinde sekreterlik
sorumlusu bulunmaktadir. isletmenin organizasyon semasinda; genel midire bagh
maddrlerin yani sira bu madirlere bagl sefliklerin de oldugu gérilmektedir. Bunun
yani sira, ¢alismamizin Gglincl béliminde yer alan bir konaklama isletmesinin
genel organizasyon semasindaki muhasebe bdlimi izmir Princess otelde mali igler

bolim( olarak karsimiza gikmaktadir.
4.5. UYGULAMANIN GENEL BULGULARI

Uygulama bulgularinda &ncelikle muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol
sistemi 6zetle agiklanmis olup, daha sonra muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol
sistemi ile ilgili olarak isletme yetkililerine konularin kisa agiklamalari yapilarak, bu
dogrultuda sorular yéneltiimis ve alinan yanitlar agiklanmaya calisiimistir. Otelin
muhasebe organizasyonuna iligkin sorulara Ek 2'de yer alan izin istegi formunda yer

verilmektedir.
4.5.1. Uygulama Yapilan Otelin Muhasebe Organizasyonuna iliskin Bulgular

Otelde yer alan muhasebe organizasyonunun temel amaci, otelin, maliyeye,
devlete, igverene ve topluma olan yasal sorumluluklarini yerine getirmektir. Ayrica,
isletmedeki hasilat ve giderleri iyi bir sekilde izleyerek igletmenin Ust yonetim ve
sahiplerine bilgi vermek bu organizasyonun diger bir amacidir. Otelde 7/A maliyet
hesaplari kullanilip, kayitlar tekdlizen muhasebe sistemine gére yapiimaktadir.
Otelin kullandigi tekdiizen hesap plani érnegine Ek 3'te yer veriimektedir.

4.5.1.1. Otelin Mali isler Béliimiiniin Personel Acisindan Organizasyonuna
iligkin Bulgular

Uygulama yapilan otelde muhasebe bélimi mali isler mGdarliginin bir alt
boélindsh olup, calismamizda muhasebe organizasyonu kavrami mali isler bdlimu
acisindan degerlendirilmisti. Bu baglamda izmir Princess otelinin mali isler
bolimindn personel agisindan organizasyonuna ve is akis semasina asagida yer

verilmektedir.
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OZKANLAR SIRKETLER GRUBU
MALI ISLER GENEL KOORDINATORLUGU

MALI ISLER MUDURLUGU
MALI ISLER MUDURU

SATINALMA

SATINALMA MUDURU

SATINALMA SEFi

SATINALMA MUDURU

Sekil 14: izmir Princess Otelin Mali isler Baliimiiniin Organizasyon Semasi

FINANSMAN

FINANSMAN SEFi

MUHASEBE

COST CONTROL

MUHASEBE SEFI

—

VEZNEDAR

- FINANSMAN MEMURU

GELIRLER KONT

COST CONTROL SEFI

NIGHT AUDITOR

GELIRLER KONT -

COST CONTROL MEMURU

AMBAR SORUMLUSU

%

4| SEFKASIYER
N KASIYER
N KASIYER
- KASIYER
N KASIYER
L KASIYER

L T]

AMBAR MEMURU

BILGI ISLEM

BILGI ISLEM MUDURU

TUM DEPARTMAN
MUDURLUKLERI

ON BURO MUDURLUGU

PERSONEL
MUDURLUGU
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Satis Uniteleri

|
!
v
Musteriler
|
!
v
Kasiyer ve Onbiiro
|
!
v
Night Auditor
Muhasebelestirme

Merkez Ambar (Princess)
Muhasebelestirme

< iptal [
S.I.F
S.I.F
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Cost Control Ofis
Muhasebelestirme

Gelir Kontrol
Muhasebelestirme

’

g

Satinalma
Madara

’

>
Satici Firma

Muhasebe
Muhasebelestirme

Sekil 15: izmir Princess Otelin Mali isler Balimiiniin is Akis Semasi

Arsiv

I S S

<4
Genel Merkez
Onay!i
~._
Finansman
- Ana Vezne

Muhasebelestirme
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izmir Princess Otelin mali isler bdlim{niin organizasyon semasinda yer alan

personelin gérevleri asagidaki gibi agiklanmistir:

Mali igler Midiirii

e Mali igler mudirlugine bagh, bdlim muddr ve seflerinin yénetim ve
denetiminin saglanmasi,

e Tahsilatlarin izlenmesi konusunda ilgili birimlerin yénlendirilmesi,

e Tahsilatlarin yapilmasi, sorunlu alacaklar veya geciken hesaplarin tahsili
konusunda diger bélumler ile isbirligi yapiimasi,

e Aylk analizlerin yapiimasi ve sonuglar konusunda genel midire ve mali isler
genel koordinatérluglne bilgi verilmesi,

e Sipheli alacaklar analizinin yapilmasi ve karsiliklarin ayriimasi,

e TOm 6demelerin gbzden geciriimesi ve paraflanarak onaylanmasi,

e Periyodik kasa sayimlarinin yapilmasi, ddvizlerin déviz alm bordrolarina
uygunlugu ya da dovizli tahsilatlarin ilgili belgelere uygunlugu konusunda
denetimin saglanmasi bakimindan gerekli 6nlemlerin alinmasi,

e Yapilan iskontolari incelemesi, indirim prosedurinin iglerliginin saglanmasi
ve iskonto veriime nedenlerinin belirlenerek uygun olmasi halinde
onaylanmasi,

e Satin alma faaliyetlerinin uygunlugunu kontrol edilmesi, fiyat analizlerini
g6zden gecirilmesi, denetiminin ve incelenmesinin saglanmasi,

e Satin alma isteklerinin bltge paralelinde olmasinin denetlenmesi, bitgeyi
asan alimlar konusunda ilgili birimlerin uyariimasi,

e Genel middr ve yiyecek icecek sorumlularina, maliyetleri kontrol
edebilmeleri igcin gereken maliyet rakamlarinin maliyet kontrol bdlimu
tarafindan hazirlanmasini saglanmasi,

e Yiyecek igcecek malzemelerinin, maliyet kontrol sistem ve prosedrlerinin
belirlenmesi, vyiyecek icecek karlihdinin, bltceye uygun seviyelere
ulagsmasina yardimci olunmasi, malzeme teslim faaliyetlerinin denetlenmesi,

e Monl planlamasi ve fiyatlama galismalarinda, mutfak sefi ve yiyecek igecek
yetkilileri ile uyumlu bir sekilde c¢alismasi igin maliyet kontrol sefinin

yonlendirilmesi,
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Yilbasi, bayram ya da haftanin belirli giinlerinde yapilan organizasyonlarda,
Ucretsiz  konuklari ve kimlerin davetlisi olduklarinin  belirlenmesi  ve
dosyalanmasi,

Minimum ve maksimum stok seviyelerinin belirlenmesi, stokta azalan
mallarin siparisi icin malzemenin siparisi ile tedariki arasinda gegen zaman
sUresinin mal ayrimli olarak belirlenmesi ve gerekli bélimlere bildiriimesi
konusunda satin alma bdlimu ile uyumun saglanmasi,

Stoklarda hareket gérmeyen malzemeler konusunda gerekli bdlimlerin
uyariimasi,

Bitge dénemlerinde bélim muadurlerinden gelen yillik butcelerin incelenmesi
ve bir dnceki yilin bltgesi ile karsilastiriimasi,

Gelir, maliyet ve masraf bultgelerinin analiz edilmesi, blt¢enin derlenerek
uniform hale gelmesinin saglanmasi,

Bltce calismalarina filen katilarak, Onerilerle birlikte degisikliklerin,
gerekiyorsa duzeltmelerin gerekgeleri ile birlikte yapiimasi,

Aylik gergeklesen bitgenin analiz edilerek sapmalarin belirlenmesi ve ilgililer
tarafindan énlem alinmasina yardimci olunmasi,

Odemekle yikimli olunan vergilerin (Muhtasar, KDV gibi) zamaninda
hesaplanmasi ve &denmesinin saglanmasi igin gerekli islemlerin
yaptiriimasinin izlenmesi,

SSK' primleri, personel ikramiyeleri ve Ucretli izin karsiligi, elektrik, su,
telefon, kira ve benzeri igin Kkarsiliklarin ayrilmasi ve ilgili édemelerin
yapilmasi,

Yiyecek-igecek fiyatlari ile maliyetlerin analiz edilmesi,

Nakit avanslarin siki bir sekilde denetlenmesi,

Otelin yapiimasi gereken sigorta islemlerinin yaptiriimasi, poligelerin
izlenmesi, prim 6demelerinin kontrol edilmesi,

SUpheli alacaklarin yasal olarak izlenmesi igin hukuki misaviri ile uyumlu
olunmasi,

Aylik mizandan kar/zarar cetvellerinin hazirlanmasi ve dogrulunun kontrol
edilmesi,

Aylik ve kimdulatif olarak butce ve fiili gelir ve giderlerini gdsteren aylik
raporun g¢ikarilmasi,

Aylik karlilik, performans ve verimlilik raporunun hazirlanmasi, yil sonlarinda

mali analizin yapilmasi ve glnlik olarak tim gelir tutarlar ile birlikte birim
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olarak istatistiksel kayitlarin da muhasebe kayitlarina giriimesinin
saglanmasi,

Mali igler midurligine bagli olarak ¢alisan tim personelin uyumlu, planh ve
sistemli olarak ¢alismalarinin saglanmasi,

Mali isler midarligine bagh personelin egitim ile ilgili gereksinimlerinin
belirlenmesi ve otel i¢i egitim olanaklarinin yaratiimasi,

Bo6lim icinde aksamayacagi bir sekilde senelik izinlerin kullandiriimasi igin
gerekli dnlemlerin alinarak planli bir sekilde uygulamaya sokulmasi,

Bagh oldugu Grup Mali isler Genel Koordinatérliigiine, gerekli bilgi akisinin

saglanmasi.

Muhasebe Sefi

Ambar ve muhasebe mahsuplarinin kontrol edilmesi,

GUnlUk kasalarin, ginlik gelirlerin ve (cret bordrolarinin kontrol edilmesi,
Muhtasar ve KDV beyannamelerinin hazirlanmasi,

Ay sonu virman mahsubunun hazirlanmasi ve aylik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasi,

Kendisine bagli personele egitim veriimesi,

Personelinin senelik izinlerinin kesintisiz ve islerde herhangi bir duraksama
ya da aksama olmayacak bir sekilde ayarlanmasi,

Personelinin igle ilgili sorunlarina ¢6zim Uretilmesi, ¢6zimlenemeyen
konularin bir Gst amire bildirilerek, bilgi akisinin hizh bir sekilde saglanmasi,
Mali isler mdirliginde gérevli tim diger seflerle koordineli bir sekilde
calisiimasi,

Personel mudir ve sefligi ile ilgili teknik bilgi aligverisinde bulunarak mevzuat
ve yeni gelismeler konusunda bu mdarlige bilgi akisinda yardimci

olunmasi.

Gelirler Kontrolori

Doviz kurlarinin izlenmesi,
Housekeeping raporlarinin kontrol edilmesi,
Gelir istatistikleri raporunun hazirlanmasi,

Aylik gelirler grafiginin hazirlanmasi,
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Banket gelirlerinin gikariimasi,

Gece denetgisi tarafindan hazirlanan ginlik hasilat raporunun kontrol
edilmesi,

Gunldk hasilat mahsubunun kontrol edilmesi,

On biro tarafindan city ledger e kaldirilan folyolarin faturalarinin
dizenlenmesi ve ilgili kisi yada kuruluslara ulastiriimasi,

On biiroda personel igin agilan folyolarin izienmesi,

Yapilacak is ve is ortami ile ilgili sorun ve dnerilerin bagh oldugu muhasebe
sefine, muhasebe sefinin izinli oldugu ginlerde ise Mali igler Muduriine

iletiimesi,

Ambar Sorumlusu

isletmeye satin alinan malzemelerin, fatura ile igletmeye girisinden
muhasebe hesaplarina aktariimasi da dahil olmak (zere, tim slrecin
izlenmesi ve kontrol edilmesi,

Stok kayitlarinin  dizenlenmesi ve kayitlara uygun depolanmasi,
dizenlenmesi, talepler dogrultusunda ilgili birimlere transfer edilmesi,
Demirbas malzemelerinin  kayitlar, izlenmesi ve amacina uygun
kullaniimasinin kontrol edilmesi,

Ay sonlarinda bélim sayimlarinda bulunmak, her tirli malzemenin gereken
sartlarda muhafazasi ve kontrol edilmesi,

Bagli personelin senelik izinlerini kesintisiz, islerde herhangi bir duraksama
ve aksama olmayacak bir sekilde ayarlanmasi,

Personelin isle ilgili sorunlarina ¢dzimler Gretilmesi, s6z konusu ¢dzlimlerle
ilgili olarak muhasebe sefine bilgi veriimesi, ¢ézimleyemedigi konulari mali
isler mddrne bildirerek, bilgi akisinin hizli bir sekilde saglanmasi,
Personelin, egitim ve motivasyon ile ilgili konularda moral diizeyinin yiksek

tutulmasi.

Ambar Memuru

Tum depolarla ilgili olarak, teslim alma islemlerinin yapilmasi,
Stok kayitlarina fatura girislerinin yapilmasi, malzemelerin siparislere uygun

olarak, teslim alma ve tasnifinin yapilmasi, ayrica gelen malzemelerin
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araglardan bosaltiimasinda iglerin yogun oldugu glnlerde portorlere yardimci
olunmasi,

Yapilacak is ve is ortami ile ilgili sorun ve énerilerini bagh oldugu depolardan
sorumlu ambar sorumlusuna, onun izinli glinlerde ise muhasebe sefine hizli

bir sekilde iletilmesi,

Satin Alma Muddru

isletmeye alinacak ya da alinmasi disinilen her tiirli mal veya hizmetin
piyasadan, fiyat arastirmasinin yapilmasi, bunlarin detay ve fiyatlarinin mali
isler midUrinin ve genel midlrin onayina sunulmasi,

Onaylarin tamamlanmasindan sonra, satin alma faaliyetinin siiresi icinde
gergeklestirilip, malzemelerin ambara tesliminin  saglanmasi, hizmet
alimlarinda da ayni sekilde satin alinan hizmetin ifasini saglanmasi,

Satin alma mudirligt binyesinde goérevli personelin, sevk ve idaresinin
saglkli bir bicimde yuUritiimesinde, gerekli kararlarin alip uygulanmasi ve
personelin satin alma prosedlrine uymalarini saglanmasi,

Bagli personelin senelik izinlerini kesintisiz, islerde herhangi bir duraksama
ve aksama olmayacak sekilde ayarlanmasi,

Personelin igle ilgili sorunlarina ¢bzumler Uretilmesi, Urettidi ¢ézimlerde mali
isler mudirine bilgi verilmesi, ¢6zimlenemeyen konularin mali isler
midartne bildirilerek, bilgi akisinin hizl bir sekilde saglanmasi,

Personelin, egitim ve motivasyon ile ilgili konularda moral dizeyinin

ylkseltilmesi.

Satin Alma Sefi

Satin alma midirdnin bulunmadidi zamanlarda yerine vekalet edilmesi,
isletmeye alinan teknik ve diger muhtelif malzemelerin tedarikini
prosedirlere uygun olarak yerine getirmek gdérevlerinden olup, satin alma
memurunun yapacag! alimlarda ilk danisacagi kisi olarak memurun gérevini
prosedrlere uygun sekilde yerine getirmesinin saglanmasi.
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Satin Alma Memuru

e isletmeye alinmasi diisiiniilen ya da kararlastirilan her tirlii mal ve hizmetin
zamaninda tedarikini, satin alma prosedlriine uygun olarak ve satin alma
prosediriniin talimatlari dogrultusunda, bélimlerin istek ve begenilerine
uygun olarak yerine getirilmesi,

e Onaylanan satin alma istek figlerinin, arastirmalardan sonra satin alma
emrine dénUstirdlmesi ve ilgili firmalara fakslanmasi,

e istekler konusunun arastirilmasi sonucunda ortaya cikabilecek, yeni
alternatiflerin satin alma mudurine bildiriimesi,

e Zaman zaman portfdyiin genigletiimesi ve fiyatlar konusunda yeni firmalarin
bulunup, tekliflerin alinmasi konusunda satin alma midirine yardimci
olunmasi,

e Ogzellik arz eden satin almalarda ilgili bélim gérevlisi ile birlikte tedarikin
yapilmasi,

e Satin alma masraflari ile ilgili olarak, masraf listelerinin hazirlanmasi ve
muhasebeye iletimeden &6nce satin alma muiddrl kontroli ve onayinin
alinmasi,

e isyadais ortami ile ilgili sorun ve ¢dziim énerilerinin amire iletilmesi.

Finansman $Sefi

e Para akisinin yénlendiriimesi konusunda Mali isler madirtne bilgi verilmesi,

e Kasalarin nakdi olarak kontroliniin yapilmasi,

e Banka islemlerinin kontrolliiniin yapiimasi,

e Odemelerin ve tahsilatlarin izlenmesi ile ilgili olarak bagli personelin
yénlendiriimesi,

e Banka mahsuplarinin kesilmesi,

e Haftalik bazda aylk nakit butgelerinin hazirlamasi ve revize edilmesi

e GUnlik personel mevcut raporunun tanzimi,

e Veznedar izine gikarma yetkisine sahip olunmasi,

e Personelin senelik izinlerinin kesintisiz olarak ayarlanmasi,

e Personelin igle ilgili sorunlarinin ¢6zimlenmesi, ¢éziimlenemeyen konularin
ve is ile ilgili sorun yada énerilerin bagli oldugu Mali isler Midiriine iletiimesi.
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Finansman Memuru

e Tabhsilatlarin izlenmesi,

e Finans sefi ve veznedarin izinli oldugu gunlerde onlarin gdérevlerinin yerine
getiriimesi,

e imza fdylerinin izlenmesi,

e Vezne 6demelerine yardimci olunmasi.
Veznedar

e Vezneden tim tahsilat ve tediyelerin yapilmasi,

e Yapilan tahsilat ve tediyelerin muhasebelestiriimesi,

e GUnlik kasa ve banka raporlarinin ¢ikariimasi,

e Banka talimatlarinin hazirlanmasi

e Kasa ve mahsup Kkayitlarindan vyararlanarak nakit bitgesinin revize
edilmesinde amirine yardimci olunmasi,

e On biro hareketlerinin ana kasaya yansimasi ile ilgili islerin yerine
getiriimesi,

e Yapilacak is ve is ortami ile ilgili sorun ve 6nerilerini bagh oldugu finansman
sefine, finansman sefinin izinli oldugu glnlerde ise muhasebe sefligine
iletiimesi.

Gece Denetgcisi

e Adisyon ve captain order’lardan gelirlerin kontrold,

e On kasa ve bdlim kasalarinin kontrol edilmesi,

e On kasa hasllat raporunun hazirlanmasi,

e G0n sonu raporlarinin saglikli olabilmesi oda kontrolliniin yapilip, varsa eksik
bilgilerin tamamlanarak, gece denetimine baslanmasi,

e Gece denetimi islemlerinde otomatik index ve backuplarin alinmasi ve yeni
glne start verilmesi iglemlerinin yapilmasi,

e GUnlik sonug raporlarinin gekilerek, ilgili birimlere ulastiriimasi,

e GUOnlik hasilat raporunun geceden hazirlanip, muhasebelestirerek kontrol

edilmesi icin muhasebe birimine iletiimesi,
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e Gerek bolim kasalarindan gelen, gerek 6n biro tarafindan yapilan TL, ddviz,
kredi Karti, ¢ek ve benzeri tahsilatlarin 6n buro hesaplarina
muhasebelestiriimesi, kontrol icin muhasebeye iletiimesi,

e On biro tarafindan yapilan déviz bozma islemlerinin kontrol edilmesi ve
muhasebelestirerek, kontrol igcin muhasebeye iletiimesi,

e Gerek nakdi gerekse kaydi anlamda herhangi bir sorun ile kargilagiimasi
durumunda 6éncelikle Mali isler Midiriine daha sonra finansman sefine bilgi
veriimesi,

e Bilgisayar sistemi ile ilgili sorunlarin bilgi islem madirine iletiimesi,

e Gerek vezne gerekse gelir kontroldrleri ile slrekli olarak, bilgi alhgverisinde

bulunmasi.

Sef Kasiyer

e Kasiyerlerin calisma programlarinin  hazirlanmasi  ve ¢alismalarinin
denetlenmesi,

e Yillk ve diger izinlerinin izlenmesi ve organize edilmesi,

e Banket emirleri ve banket sOzlesmelerinin karsilastirilarak olasi
tutarsizliklarin  belirlenerek gerekli énlemlerin alinmasi igin amire bilgi
veriimesi,

e Banket so6zlesmeleri ile gerceklesen tahakkuk ve  6demelerin
karsilastinimasi,

e On ddemelerin bilgisayardan gekilerek tespitinin yapiimasi ve tahsil edilmesi
gereken Uicretlerin hesaplanarak tahsil edilmesi,

e Bar ve mutfakta yapilan ¢ikislarin izlenmesi,

e Malzeme c¢ikiglarinin belgeli olarak yapilmasinin saglanmasi,

e Micros cihazlarinda olusan yazilm ve donanim problemlerinin belirlenip bilgi
isler midarine bilgi verilmesi,

e Kasiyerlerin kilik kiyafet, sa¢, sakal vb. otel igcindeki davranislarinin kontrol
edilerek gerekli uyarilarin yapiimasi,

e Hesaplarina itiraz eden konuklarin sorunlarina yardimci olunmasi,

e Kasiyerlerin igle ilgili sorunlarinin ¢éziimlenmesi, ¢éziimlenemeyen konularin
bagh olunan amire bildirilerek bilgi akisinin hizli bir sekilde saglanmasi,

e lsileilgili sorun ve ¢dziim dnerilerinin bagl olunan amire iletiimesi.
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Kasiyer

e Banketlerdeki icki limitini, kisi sayisini, extra yapilan satiglarin captan
orderlar’inin agilip aciimadigini izlenmesi, adisyonlarinin agilarak (cretinin
tahsil edip faturalandiriimasi,

e (Oda konuklarindan imzali adisyon var ise micros programindan ilgili konugun
oda hesabina aktariimasi,

e Shift degisimlerinde diger kasiyerden hesabin teslim alinmasi,

e GOn sonunda kasa kapandiginda micros raporunun alinmasi ve gece
denetgisine imza karsihgi teslim edilmesi,

e Gerek yoénetimsel ve gerekse teknik sorunla karsilasiimasi durumunda
sorunun sef kasiyere iletiimesi.

Maliyet Kontrol Sefi

e Satin alma bélimda ile ortak c¢alismalar yaparak, dénemsel fiyat
degisikliklerinin saptanip 6nlem alinarak, ilgili birimlerin uyariimasi,

e Malzeme tiketimleri ile ilgili calismalar yaparak, stok dizeyinin
belirlenmesine katkida bulunmasi,

e Satllan ve satin alinan yiyecek icecek malzemelerinin fiyat analizlerinin
yapilmasi ve gerektiginde ilgili birimlere bilgi verilmesi,

e Banket ménlsi maliyetlerinin ¢ikariimasi ve satis fiyatin énerilmesi,

e Yiyecek ve icecek maliyetlerinin planlandigi sekilden sapmamasi igin gerekli
Onlemlerin alinmasi,

e Satis maliyetlerinden sapmalarin olup olmadidinin belirlenmesi, var ise
nedenlerinin ortaya koyulmasi,

e Satin alma birimlerince yapilan fiyat arastirmalarinin énceki alimlara gére
kontrolliniin yapilarak, beklenenden farkli fiyatlar oldugu takdirde ilgili birimin
uyariimasi ve yeniden arastiriimasinin saglanmasi,

e Bodlimlerin satin alma isteklerinin miktar olarak kontrolinin yapilimasi,
gereksiz satin almalarin énline gegilmesi,

e Aylhk maliyet raporlarinin hazirlanmasi,

e Depolardaki ay sonu stok sayimlarinin timine katilarak sayimin
gerceklestiriimesi,
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e Ay sonu maliyet raporlarinin muhasebelestirerek, kontrol edilmek (zere
muhasebe birimine génderilmesi,

e Bayram, yilbasi ve haftanin énem arz eden glnlerinde birim olarak
kasiyerlere destek verilmesi ve organize bir sekilde calismalarina yardimci
olunmasi,

e Personelin igle ilgili sorunlarina ¢6zim yolu bulunmasi, ¢ézimlenemeyen
konularin bagli olunan amire bildirilerek, bilgi akisini hizli bir sekilde
saglanmasi,

e isle ilgili sorun ya da énerilerin mali isler mtduriine iletiimesi.
Maliyet Kontrol Memuru

e GUnluk ve haftalik yiyecek-icecek maliyet galismalarinin yapilmasi,

e Personel yemek maliyetlerinin ve 6denmez maliyetlerinin ¢ikariimasi,

o Odenmez, ikram ve agirlama ceklerinin uygunlugunun kontrol edilmesi ve
raporlarinin ¢ikariimasi,

e Bolumler arasi malzeme transferinin izlenmesi ve kontrol edilmesi,

e Aylk banket kapasite raporlarinin hazirlanmasi,

e GUnlUk istatistik raporlar ile satis kalemlerinin kuver ve gelirlerinin ginlik ve
aylik olarak belirlenmesi,

e GUnlik agik bife kahvalti ve aksam yemeg@i maliyetlerinin c¢ikariimasi ve
belirli periyotlarla hazirlanmasi,

e isyadais ortami ile ilgili olarak, sorun ve ¢6ziim énerilerinin sefe iletiimesi.
Bilgi iglem Béliimii

Otelde bilgi islem boélimUndn temel gdrevi; bilgisayar sisteminin saghkli
galismasini, givenligini ve surekliligini saglamaktir. Ayrica, b6limin diger gérev ve
sorumluluklarini asagidaki gibi siralamak mumkindur:

e Kullanicilarin yénlendirilmesi ve gerektiginde egitim verilmesi,

e Bodlimden gelen 6neriler dogrultusunda mevcut uygulamalara eklemeler
yapilmasi,

e Monilerin kapsaminin degistiriimesi,

e Bilgisayarlarin bakim ve onarimlarinin yapiimasi,
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e Bagl olunan mali isler mudirliginde, muhasebe sefleri ve satin alma

mudurd ile koordineli olarak ¢alisiimasi,

Diger tim boélim muadarltkleri ile surekli bir sekilde teknik bilgi aligverisinde

bulunulmasi ve mali igler midirine ¢6zim ve oneriler konusunda bilgi

verilmesi.

4.5.1.2. Otelin Mali igler Béliimiiniin Nesnel Agidan Organizasyonuna iligkin

Bulgular

Konaklama igletmelerinde organizasyon yapilarindan dolay!r bdlimlerarasi

iliskilerde de gerek gelirlerin toplanmasi, gerekse giderlerin kontrol edilmesiyle

maliyetlerin ¢ikariimasinda iyi bir belge dlzenine gereksinim vardir. Otelde

kullanilan muhasebe defterleri, yevmiye defteri, defter-i kebir ve envanter defteridir.

Otelde kullanilan belgeler ise asagida yer verilmekte olup bazi belge 6rnekleri Ek

4’te sunulmaktadir.

Gelir ve Gider Nitelikli Belgeler

Fatura

Sevk Irsaliyesi-Tagima irsaliyesi
Gider Pusulasi

Mustahsil Makbuzu

Serbest Meslek Makbuzu

Ucret Bordrosu

Banka Dekontu

Tahsilat ve Odeme Belgeleri

Makbuzlar

Cek Bordrolar
Senet Bordrolari
Dekontlar

Genel Nitelikli Belgeler

Banka Hesap Ozeti (Extre)
Harcirah Belgesi

Virman (Havale Talimatlari)
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e Ticari Mektuplar
e Sdzlesmeler

e Taahhitnameler
e s Emirleri

e Tutanaklar

e Bilgi Aktarma Formlari

Sektore Ozgii Belgeler
e Glnlik MUsteri Listeleri

e Adisyon
e Voucher

e Doviz Am Belgesi

Odeme Araci Olan Belgeler

e Police

e Bono (Emre Yazili Senet)

e Cek (Seyahat Ceki, Euro Ceki, International Money Order, Havale Ceki,
Sahis Geki, Kredi Karti Slipleri)

Muhasebe Fisleri

e Kasa Tahsil Fisi
e Kasa Tediye Fisi
e Mahsup Fisi

Diger Defter ve Belgeler

e Konaklama Yeri Kayit Defteri

Konaklama Belgesi

Musteri Hesabi
Glnlik Oda Durum Cetveli

Internet Ortaminda Guinlik Polis Konaklama Bildirim Listesi
Yukarida belirtilen belgelerin bazilari ile acgiklama yapmakta yarar

bulunmaktadir. Ornegin; Voucher, seyahat acenteleri tarafindan dizenlenen,
konaklama, ulasim sekli ve tarihleri gibi bilgileri iceren belgedir. Bilgi Aktarma
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Formlari, otel igerisinde goérllen aksakliklarin giderilmesi icin ilgili bélimlere hitaben
yazilan igletme ici yazismalardir. isletmenin ydnetmeliklere uymayan durumlarinin
saptanmasi igin yazilmaktadir. Internet Ortaminda Ginlik Konaklama Polis Bildirim
Formlari ise, otele o giin gelen kisilerin kimlik bilgileri ile emniyet teskilatina online
olarak gdnderilmektedir. Bu form doldurulmadig takdirde belirli bir para cezasi s6z

konusu olmaktadir.
4.5.2. Uygulama Yapilan Otelin i¢c Kontrol Sistemine iligkin Bulgular
4.5.2.1. On Biiro Béliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

On biiro béliimiinde i¢ kontrol sisteminin varligindan s6z edebilmek igin
konuyu rezervasyon, check-in, konaklama ve check-out agisindan degerlendirmek
gerekmektedir.

4.5.2.1.1. Rezervasyon Siirecinde i¢c Kontrol Sistemi

Rezervasyon sirecinde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin él¢ilmesi amaciyla
ekte yer alan sorulara iliskin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Rezervasyon yapilmasinda internet olanagindan yararlaniimaktadir. Ozellikle
yurtdisindan gelen rezervasyon talepleri internet araciligi ile yapiimaktadir.

2- Bilgisayar ile rezervasyon yaptiracak konuklar pazar ézelliklerine gére ayrilmistir.
Ornegin, Uzak dogu pazari, Avrupa pazari, Amerika Birlesik Devletleri pazari olarak
farkli fiyat uygulamalari vardir. Ancak resort oteller gibi yazin ¢ok ylUksek, kisin ¢cok

disUk fiyat uygulamasi yoktur.
3- Otelin doluluk oraninin yiksek olmadigi dénemlerde 6zel bir fiyat uygulamasi
yapiimaktadir ve bu uygulama genel midir ve genel midir yardimcisinin yetkisi

dahilindedir.

4- Bilgisayar disinda yapilan kayitlar telefon ve faks ile rezervasyon seklinde
gerceklesmektedir. Ozellikle sirket ve acente teklifleri faks araciligi ile istenmektedir.
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5- Konugun édemesini nasil yapacagini gésteren 6deme tipi, rezervasyon sirasinda

degil 6n 6deme istenmesi durumunda konuktan 6grenilmektedir.

6- Kullanilan rezervasyon programi rezervasyon iptal edildiginde sistemde yazili
olarak kalmaktadir. Rezervasyon iptali ve degisikligini listeleyen bir program
bulunmaktadir. Fidelio Front Office Moduli ile gegmis dbéneme ait 2 aylk
rezervasyon rahatlikla goérilebilmektedir. Ayrica her galisanin belli bir sifresi olup,
yaptiklari degisiklikler kullandiklara sifrelere gére bilinebilmektedir.

7- Yeni rezervasyon girislerinde, daha énce otelde konaklayan konuklarin adresleri

hemen alinarak rezervasyon islemi kisa stirede tamamlanabilmektedir.

8- Rezervasyon yapilirken alinan bilgiler detayli bir sekilde incelenmektedir. Ornegin
bu bilgiler dogrultusunda konugun kara listede olup olmadidi programda
rezervasyon girisi sirasinda yanip sénen bir uyari seklinde ekrana gelmesi
saglanmakta ve de rezervasyon iglemi iptal edilmektedir.

4.5.2.1.2. Check-In Siirecinde i¢ Kontrol Sistemi

Check-in sirecinde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin dlgtilmesi amaciyla ekte
yer alan sorulara iligkin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Konuklardan gelir kayiplari ve otele verecekleri zarara karsi, konaklama belgesi
eksiksiz doldurularak konuga imzalatiimasi ve kimlik belgesinin goérilmesi sarti
bulunmaktadir. Buna ek olarak TC kimlik numarasi da zorunlu hale getirilmistir.

2- Konaklama belgesi konuk otelden ayrildiktan sonra 5 yil siUre ile dosyalanip
saklanmaktadir. Konaklama Belgesine Ek 5’de yer verilmektedir.

3- Konaklama igletmesinde sik konaklayan konuklarin hizli girisini saglamak
amaciyla konaklama belgesi konuk sicil fisine (History Card) bakilarak konuk

gelmeden dnce doldurulup geldiginde kontrol edip imzalatiimaktadir.

4- Check-in sirasinda 6deme sekli sadece soru olarak gtindeme gelmektedir. Clnk

check-in sirasinda kredi karti ile édeme yapmayi isteyen konugun check-out
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sirasinda nakit olarak 6deme yapmayi tercih etmesi s6z konusu olabilmektedir.
Ayrica édeme sekli konaklama belgesinde ve program ekraninda dogru olarak
kaydedilmektedir.

5- Konuk check-in iglemini yaptirirken kredi kartinin ismi, kisa yazilisi ve numarasi
konaklama kartinin Uzerine yazilamamaktadir. Ancak, kullanilan kartin baslangi¢
numarasli, gecerlilik sdresi, isminin ve imzasinin konaklama karti ile uyusup

uyusmadigi kontrol edilmektedir.
4.5.2.1.3. Konaklama Siirecinde i¢ Kontrol Sistemi

Konaklama sirecinde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin él¢ctiimesi amaciyla

ekte yer alan sorulara iliskin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Housekeeper raporu ile uyusmazlik her gin ortaya ¢ikmaktadir. Her gin 300
odada zaman zaman bes tane hatta daha da fazla uyusmazlikla karsilasiimaktadir.

2- Konaklama sirasinda konugun yapmis oldugu harcamalarin figleri, check-out
sirasinda tahsil edilmek Uzere konuk hesaplarina islenmektedir. Konuk hesaplari ile
ilgili islemler gtinllik olarak kontrol edilip raporlastiriimaktadir.

3- Otelde, konuga ait esyalarin korunmasi igin emanet kasalar bulunmaktadir ve 6n
biro personeli bu konularda glvenlik personeli ile koordinasyon halindedir.

4- Konaklama isletmesinde calisan siftler arasinda rotasyon yapilmaktadir. On biiro
personeli 3 sift gcalismaktadir. Gece siftinde calisan personel sabit galismakta
sadece izin ginlerinde yerine baska bir personel gecmektedir. Sabah ve aksam
siftlerinde strekli bir degisiklik yapiimaktadir.
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4.5.2.1.4.Check-Out Siirecinde i¢ Kontrol Sistemi

Check-out siirecinde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin 6lgiimesi amaciyla ekte
yer alan sorulara iligkin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Konuk harcama yaptiginda adisyon konuga imzalatilir ve konuk hesabina
aktarilir. Konuklarin ekstralarinin  POS makineleri kullanilarak aninda konuk
hesabina islenmesi saglanmaktadir.

2- Otelin ambleminin bulundugu ya da isminin yazildigi kalem, kibrit, sampuan vb.
drGnlerin otelin reklami agisindan da énemli olmasi nedeniyle konuk tarafindan
alinmasi serbesttir. Bazi konuklar ani olsun diye 6zel bir Grind almak istediklerinde
(havlu, carsaf, yastik kilifi vb. gibi) otel ybnetimi tarafindan sert bir tepki ile
karsilasmamaktadirlar. Ancak bu durum ¢ok sik gérilmemektedir.

3- Otele nakit, kredi karti ve ddviz yoluyla 6deme yapmak mimkindir. Konugun
hesabinin 6denmesi seyahat acentesi yada sirket tarafindan yapilacaksa, édeme
mail order ya da cek ile gerceklestirilebilmektedir.

4- Konuklarin egyalarinin ¢galinmasi ve kaybolmasi durumunda otelin glvenlik ve kat
hizmetleri ve 6n biro bolimi devreye girmektedir. Yapilan arastirma sonucu durum
¢ozilemezse polis ¢cagrilarak tespitler yapilmaktadir.

4.5.2.2. Kat Hizmetleri Béliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Kat hizmetleri boéliminde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin dlciimesi amaciyla

ekte yer alan sorulara iligkin yanitlar agagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Kat hizmetleri personelinin olasi bir dikkatsizlik, dalginlik veya yorgunluk
durumlarinda yapacagi hata ve hileler i¢in gig¢li bir kontrol mekanizmasi vardir.
Sefler, genelde alt kadrodan yetistikleri icin saglam bir kontrol gergeklesmektedir.

2- “Personel Devam Formu”, manuel olarak degil sistem aracilidi ile yapiimaktadir.

Sistemden her glin izinli, raporlu gibi durumlar belirtilip, insan kaynaklari bélimine
g6nderilmektedir.
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3- Housekeeper raporu giinde 2 kere hazirlanmaktadir. Sabahlari maid’lerin odalari
tek tek gezerek aldiklari raporlar séz konusudur. Raporlardan bir tanesi resepsiyona
bir tanesi muhasebe bdlimine génderiimektedir. Rapor her sabah saat 10.00 ve
aksamlar is bitimi 16.00-16.30 gibi hazirlanir. Raporda;

e Girilen odalardaki kisi sayisi

e Arnzalar

e Girilmeyen odalarda “Girilmedi” uyari yazisi

Sefler tarafindan hazirlanan housekeeper raporu kat hizmetleri midirinin
onayi ile dagitiimaktadir. Uyusmazlikta baz alinan maid’in sonra da sefin onayidir.
Maid’in uyusmazlik olarak algiladigi durum sef tarafindan tekrar kontrol edilmektedir.
Burada en son karar sefe aitti. Houskeeper raporu Ornegdine Ek 6'da yer
verilmektedir.

4- Camasir yilkama ve kuru temizleme harcama figleri konuk hesaplarina erken
check-out islemlerinde bir karisiklik yasanmamasi i¢in aninda islenmektedir.

5- Konuklarin odasindaki mini barlar kontrol edilmektedir. Minibarlarin Ustiinde bir
mobilyasi ve sticker't bulunmaktadir. Mini bar kontrol edildikten sonra siticker
takilmakta ve kagidin yirtiimasi minibarin agilmasi anlamina gelmektedir. Gini birlik
gelen konuklarin check-out islemleri sirasinda mini bar elemani anons edilmekte ve
kontrolU yapiimaktadir.

4.5.2.3. Pazarlama Béliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Pazarlama boéliminde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin él¢tiimesi amaciyla

ekte yer alan sorulara iliskin yanitlar agsagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otel hem sirketlerle hem de acentelerle ¢alismaktadir. Sirket aracihigi ile gelen
konuk, check-out sirasinda herhangi bir 6deme yapmamaktadir. Konukla ilgili bilgiler
6n blrodan muhasebeye aktariimaktadir. Muhasebe bunu faturalandirip KDV verip
sirkete gdndermektedir. Sirket maksimum 21 gln sonrasinda &édemesini
yapmaktadir. Otelin temel amaci konuga dogrudan ulasip oda satisini
gerceklestirmektir. Ancak bazi durumlarda acente kullanmak vazgecilmez hale
gelmektedir. Cogu zaman sirketler acente aracilidi ile rezervasyon yaptirmaktadir.
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Otel politika olarak acenteyi devre disi birakmak yerine gelir getiren bir kurum
oldugu icin korumaktadir. Cunk(, acente ile olasi bir anlasmazlik durumunda otelin
ileriye dondk konuklarini kaybetme riski dogacaktir. Bu nedenle otel ydnetimi
tarafindan acente ile galismak tercih edilmektedir.

2- Kredilendirme sirasinda bir kredi komitesi yoktur. Otel ile ilgili kredi islemleri mali
isler mudorligt tarafindan yapilmaktadir. Bu baglamda, firmanin belirli bir
gecelemeye sahip olmasi gerekmektedir. Eger firma ilk konaklamasini yapacaksa
bu durum tercih edilmemektedir. Birka¢ konaklamasinin énceden ve nakit olarak
yapiimasi talep edilmektedir. Odemelerin diizenliligine ve konaklama sayisinin
fazlaligina goére fatura karsihgi kredi veriimektedir. Bunun igin sirketlere ve
acentelere kredi talep formu génderiimektedir. Kredi talep formuna Ek 7°de yer
verilmigstir. Sirket ve acenteden form ile birlikte, imza sirklleri ve vergi levhasinin
gbnderilmesi istenmektedir. Daha sonra, gelen form muhasebe boélimine
gbnderilmektedir. Muhasebe bdlimu tarafindan sirketin ya da acentenin calistigi
baska oteller olup olmadigi, referanslari, banka hesap numaralari alinmaktadir.
Muhasebe bdlimu kayit raporunu incelerken gerektiginde referanslari arayabilmekte
ve bankadaki para akisini izleyebilmektedir.

3- Otelde dnceden belirlenmis bir fiyat listesi vardir. Acente ve sirketlere ayri ayri
fiyatlar ¢ikariimaktadir. Ancak ylksek sezon ve disik sezon durumlarinda otelin
doluluk oranina gére fiyatlar degisebilmektedir. Ornegin, yilksek sezon
dénemlerinde doluluk orani disikse, o gini kurtarmak amaciyla uygun fiyatlar
verilebilmektedir. Erken rezervasyon alindiginda daha uygun fiyat verilebilmektedir.

4- Satis faturalari satis bolima tarafindan kontrol edilmemektedir. Satis bolima
tarafindan anlasmalar yapilmakta, fiyatlar belirlenmekte ve 6édeme plani hakkinda
bilgiler verilmektedir. Bunlar én biro tarafindan sisteme girilip, fidelio programinda
sirketin oda hesabi acilmaktadir. Check-out sirasinda 6n biro tarafindan gerekli
dokimanlar verilip, mutabakata variimaktadir.

5- Kredi karti ile yapilan satislar (oda, yiyecek, icecek vb.) glnlik olarak banka
hesabina aktariimaktadir.
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4.5.2.4. Tamamlayici Hizmetler Béliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Tamamlayici hizmetler bélimiinde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin dlgilmesi

amaciyla ekte yer alan sorulara iliskin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otelde telefon hizmeti otomatik santral araciligi ile verilebilmektedir. Konuklar
sehir ici, sehirlerarasi ve milletlerarasi goérismelerini odalarindan direkt olarak
yapmaktadirlar. Konusma (creti odada kalan konugun hesabina otomatik olarak
aktariimaktadir.

2- Otelin binyesinde yer alan berber, kuafér, butik, hediyelik esya yerlerinin
kullanildigi mekanlar kiraya verilmistir.

3- Konugun oto kiralama istegi oldugu takdirde otelin anlasmal oldugu acenteler
vardir. Ancak bu tir organizasyon igleri resepsiyon memurlari ile én biro midarligu
tarafindan yapiimaktadir. Bu tir durumlarda komisyon alinmamakta, sadece buytk
organizasyonlara ybnelik islerde ara¢ kiralama durumlarinda alinmaktadir.

4- Otelde mamullerin satildigi yerde genellikle kilitli dolaplardan yararlaniimaktadir.
Bu dolaplar kigilere zimmetli olup, mamuliin satis hizina gére de kontrol
yapildigindan oto kontrol sistemi mevcuttur. Ayrica, otelin ¢esitli bdlimlerinde
kameralar bulunmaktadir.

5- Otelde garaj hizmetleri karsiliginda herhangi bir Gcret alinmamaktadir. Ancak
farkll amaglarda kullanimlar oldugu takdirde, belirli bir Gicret alinmaktadir. Ornegin;
otelin bulundugu konum itibariyle karavan turizmine hizmet verilmektedir. Bbylece
konuklar, konaklama yerine sadece otopark ve tamamlayici hizmetler igin Ucret
6demektedirler.

6- Bes yildizli bir otel isletmesi olmasi nedeniyle izmir Princess Otelde resepsiyon
memurlari tarafindan sekretarya hizmeti verilmektedir. Bu tir konularda zaman
zaman rehberlik ve danismanlik hizmetleri de verilimektedir. Konuklara sunulan

hizmetler i¢in de otomasyon olanaklarindan yararlaniimaktadir.
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4.5.2.5. Mali isler Boliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Mali isler bélimtnde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin dlgiimesi amaciyla ekte
yer alan sorulara iligkin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Tum gelir getiren boélimlere ait ginlik hasilat raporlari ve gece denetimi raporlari
kontrol edilmektedir.

2- Hafta ici her giin veznedarin kesmis oldugu kasa ile ilgili muhasebe figlerinin
kontrolU yapiimaktadir.

3- Mali isler bélimu, yiyecek-icecek maliyet kontrol sistem ve prosedirlerinin
belirlenmesi ve yiyecek-igecek karliiginin maksimum diizeye ulasmasi igin birtakim
faaliyetlerde bulunmaktadir. Bu baglamda 6zellikle ginlik tahsil edilen banket
gelirleri ile ilgili olarak gunlik maliyet raporlari genel midirlik ve yiyecek icecek
mudirligine  hazirlanmaktadir.  Ayrica  harcamalarin  gelirlere  orani  da
belirtiimektedir.

4- Déviz bozma iglemleri, 6n bilro ve satis noktalarinda kesilen nakit faturalari kayda
alinmaktadir.

5- Gelir-gider raporlarinin bir énceki yilin, biitge ve fiili rakamlar kapsayacak sekilde

hazirlanmasi, genel midir ve tim bdlim madirlerine dagitilmasi saglanmistir.

6- Tahsilatlarin yapilmasi, sorunlu alacaklar veya ddenmesi geciken hesaplarin
tahsilatt konusunda diger bdlimlerle koordinasyon saglanmaktadir. Haftalik
toplantilar ile geciken alacak ve borglar belirlenip, ilgili bdlim muadurler ile
koordinasyon gerceklesmektedir. Ayrica, tim tahsilatlar merkez (ana) kasaya
islenip, dékimu kontrol edilmektedir.

7- Konuklara yapilan geri édemelerin ve saticilara yapilan guinlik 6demelerin
izlenmesi ve bu uygulamalarin prosedurlere uygunlugu kontrol edilmektedir.
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8- Otelin genel midirlne ve yiyecek-icecek bolimi sorumlularina maliyetleri kontrol
edebilmeleri icin gerekli maliyet raporlarin maliyet kontrol sefince hazirlanip,
gbnderilmesi saglanmaktadir.

9- Stok kontrol prosedirlerinin belirlenmesi, méni planlamasi, porsiyon kontroli ve
fiyatlandirma calismalarinda mutfak sefi ve yiyecek-icecek yetkilileri ile koordineli
galismasi igin maliyet kontrol sefi ydnlendiriimektedir.

10- Otelde stok sayimlari yapilmaktadir. Stok sayimlari; maliyet kontrol biriminden 2
kisi, mutfak veya ilgili boélimden 1 Kkisi olmak Uzere en az 3 Kkisi ile
gerceklestiriimektedir. Stok sayim plani uygun bir sayimin yapilabilmesi i¢in gézden
gecirilmektedir. Stok sayimlarn belirli periyotlarla (ay sonlari ve 2 ayda bir olmak
Uzere) planlamaya gére yapilmaktadir. Ancak bu sayima mali isler midirinin
katilma zorunlulugu yoktur. Sadece mudirin bir tereddidi olmasi durumunda
sayimlar tekrarlanmakta ve muhasebe sefi sayima génderilmektedir.

11- Mali isler béliminde calisan personelin ¢alismalarini izlemek igin periyodik
toplantilar yapilmaktadir.

12- Otelde, satis birimlerinden gelen raporlarin, satis faturalarinin ve masraf
faturalarinin muhasebe kayitlari muhasebe sefi tarafindan dizenli bir sekilde
yapiimaktadir.

13- Odeme plani yapiimakta, bu plana uygun havale talimatlari yazilip bunlar
yetkililere imzalatiimaktadir. Bankaya yatan paralar yapilan havale listesi ile
karsilastirilip, paranin hesaba gectigine dair dekont veya makbuz gelmektedir.

14- Mali isler boéliminde, son banka mutabakati bulunarak, matematiksel
dogrulugunu, nakit girigleri, nakit édemeleri, muhasebe kayitlari ile yapilan liste
dogruluk ve zamanlama agisindan kontrol edilmektedir.

15- Karsiliksiz ¢geklerde yapilan tim banka mutabakat mektuplari, kesilen ¢ekler,

kayit defterleri, ¢eklerin sira numarasi izleyip izlemedigi, iptal edilen g¢ekler kontrol
edilmektedir.
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16- Ay sonu kapanis islemleri yapildiktan sonra faaliyet raporlari hazirlanip, resmi

defterlerin dokimu alinmaktadir.

17- Personelin yillik Gcretli izinleri icin avans taleplerinin karsilanmasi, Ucret
tahakkuklarinin muhasebelestiriimesi konularinda bir zorlukla karsilasiimayip; KDV,
SSK, Tasarruf Tesvik Fonu ve Muhtasar Beyannamelerin kontroli yapiimaktadir.

18- Otelde, tim satin alma iglemleri onaylanmis siparis pusulalarina dayanilarak
yapiimaktadir.

19- Stoklama ya da tlketim amacina yodnelik tim almlar satin alma bdélimi
tarafindan yapiimaktadir.

20- Satin almalarda piyasa arastirmasi yapilmakta olup en az (¢ yerden teklif

alinmaktadir.

21- Otelde, teslim alma bolima ile satin alma bdlimU ayr ¢alismaktadir. Teslim
alma bélimdnun gérevleri depo goérevlileri tarafindan yapilmakta olup, teslim alma
aninda mallarin kalitesini, miktarini ve sarthameye uygunlugu belirlenmektedir.
Teslim alma raporunun bir kopyasi ambara, satin almaya ve muhasebeye

gbnderilmektedir.

22- Satin alinan yiyecek maddelerinin (meyve, sebze, et, balik, tavuk vb..) kontroll
bizzat mutfaktan yetkili bir personel ile depo sefi tarafindan yapiimaktadir.

23- Otelde, satin alma bolimu igsletmeye gelen alis faturalarini, teslim alma raporu

ve satin alma emri ile karsilastirarak onaylanmaktadir.

24- Satin alma iglemlerinde, malzeme talep formu, ilk istek figi, satin alma istek fisi,

satin alma emri bulunmaktadir. ilgili formlara ekte yer verilmistir.

25- Otelde, kuver tespiti sonucunda sorumlu kisi ile temasa gecerek adisyon ve
fatura diizenlenmektedir. icki limitleri kontrol edilip, ekstralar faturalandiriimaktadir.
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26- Ayhk muzikli dagin, nisan ve kokteyllerin dokim( yapilip muhasebe sefine
veriimektedir. Tahakkuk eden vergi belediye veznesine yatiriimaktadir.

27- Otelde POS makineleri kullanildigindan tiim yiyecek ve igeceklerin fiyat
dizenlemeleri yapilip, yeni Griinler POS makinelerine tanimlanmaktadir.

28- Maliyet kontrol bélimine gelen éddenmez ve agirlama ¢ekleri bélim mudari
tarafindan kontrol edilip, mali isler madurligtne onaylatiimaktadir.

29- Mutfak sefinden gelen glnlik personel yemek listesinde yer alan malzemelerin
maliyetinin hesaplanmasinda bilgisayar programindan vyararlaniimaktadir. Bu
maliyete gére ortalama personel yemek maliyeti belirlenip mali isler madarinin
bilgisine sunulmaktadir.

30- Yiyecek-icecek merkezleri arasinda yapilan yiyecek-igcecek transferleri bilgisayar
programina aktariimaktadir.

31- Maliyet Kontrol bélima tarafindan 6zel méndlerin maliyeti ¢ikarildiktan sonra
maliyete gore satis fiyati belirlemektedir.

32- Yeni ménullerin hazirlanmasi agsamasinda mutfak sefinden ménide kullanilan
malzemelerin listesi alinmaktadir. Ménl maliyetleri hesaplanip kontrol edilerek
ornegin maliyet oraninin asir bir sekilde artmasi durumunda yiyecek igecek
mudurdne bilgi verilmektedir.

33- Yiyecek-igecek ve mutfak sefi ile birlikte tim c¢ikan yiyecekler igin standart
porsiyon miktarlari belirlenerek uygulanmaktadir.

34- Ay sonlarinda fiili sayim konusunda isletmede uygulanan usul ve talimatlar
bilinmektedir. Ornegin sayim sonuglari bilgisayar programina her bdliim icin ayri ayri
islenmektedir. Tim fatura girisleri ve depo ¢ikiglari tamamlandiktan sonra envanter

glncellenip aylik maliyet raporu hazirlanmaktadir.

35- isletme prosedirlerine uygun fire kayit ydntemleri uygulanmaktadir.
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36- Maliyet raporunun ve gelir tablosunun hazirlanmasi igin yapilan tim ¢alismalar
gbzden gegcirilip, rapor dizeni kontrol edilmektedir.

37- Otelde 1 adet depo bulunmaktadir. Acil malzemeye gereksinim duyuldugunda
ve depolarin kilitli olmasi durumunda gtivenlik ve kasiyer denetiminde 3 kisi depolari
acarak alinan malzemeyi yazip, tekrar kapatarak tutanag: sabah depo sorumlusuna
iletmektedirler.

38- Depodaki mevcut malzemelerin azalmasi ve bitmesi durumunda depo
sorumlusu tarafindan siparis formlari hazirlanip, ilgili bélimlerden gerekli onaylar

alindiktan sonra formlar satin alma sefine teslim edilmektedir.

39- Depo sorumlusu her tOrl0 stok kaleminin fiziki kontroliinden sorumlu
tutulmaktadir.

40- Depo sorumlusu tarafindan her tirl0 stok girisi zamaninda muhasebeye
bildirilmektedir.

41- Yiyecek-icecek malzeme sayimlari her ay yapilabilmektedir.

42- Gunluk/Ayhk maliyet kayitlar ile depo ¢ikis kayitlari genelde birbirini tutmaktadir.
Tutmadigi durumlarda hatalar arastirilip diizeltme yapilmaktadir. Dizeltiimezse fiili
sayim esas kabul edilerek kayitlar diizeltiimektedir.

4.5.2.6. Bilgi islem Boéliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Bilgi islem boélimlnde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin dlglilmesi amaciyla
ekte yer alan sorulara iliskin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otelde kullanilan bilgi sistemi yazilim programlari bélim bazinda asagidaki
tabloda gosterilmektedir:
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Tablo 6: izmir Princess Otelin Bilgi Sistemi Yazilim Programlari

Muhasebe Bolimu LOGO Gold Muhasebe Programi

On Biiro BéIimU FIDELIO (Front Office Modul()

insan Kaynaklari Bolimi Aktif Bilgi Islem Mod Hotel Paketi
Personel Modull

Depo (Ambar) FIDELIO (Food and Beverage Modl()

Satin Aima ve Cost Control BéIimi FIDELIO (Food and Beverage Modl()

Satis-Pazarlama Bélima FIDELIO (Front Office Modl()

Kat Hizmetleri BélimU FIDELIO (Front Office Modl()

Teknik Hizmetler BoIUmU FIDELIO (Front Office Modl()

Guvenlik Bélim FIDELIO (Front Office Modul()

Tamamlayici Hizmetler Bolim MICROS Programi

Tabloda belirtilen programlar hakkinda kisaca bilgi vermekte vyarar

bulunmaktadir. Soéyle ki;

Logo Gold Muhasebe Programi: Cari muhasebe iglemleri, raporlar ve
benzeri tim muhasebe islemleri bu program tarafindan
gerceklestiriimektedir.  Programin saglam bir veri tabani olup, genelde
isletim sistemi veya kullanici hatasi olmadigi strece herhangi bir sorun
cikarmamaktadir. Logo, 1984 vyilinda KOBl'lere ydnelik is c¢ozimleri
gelistirmek amaciyla 8 mihendis tarafindan 3000 dolardan az sermaye ile
kurulmustur. Turkiye’nin hem en blyik bagimsiz yazihm firmasi olup ayni

zamanda halka agilan ilk bilisim firmasidir'®®

. Logo Gold ise; zengin
Ozellikleri ve gugli teknolojisi ile ¢ok dovizli yapi ve dilde kullaniimasi
planlanarak Uretilmis olup, isletmelerin belirli bir dizen igerisinde
yUritilmesini sagdlayan ticari sistem programidir. Logo Gold’da olugturulan
standart hesap planinda ana hesaplarin altinda yer alacak alt hesaplar
“Hesap Kartlar” secenegi ile program yetkilisi tarafindan aciimaktadir. S6z
konusu alt hesaplarin agilmasi ile ilgili bir sinirlama bulunmamaktadir. Ayrica
Logo Gold muhasebe programinda mali tablolarin tanimlanmasi ve
raporlanmasi s6z konusudur. Tablo tanimlamak tablo Uzerinde yazilmasi

gereken bilgilerin ne oldugunu, bu bilgilerin hangi hesaplardan ne sekilde

%% Murat Ceyhan., “Tiirkiye'de ERP ve LOGO Business Solutions”, Powerpoint Sunusu,
Tarih:15.06.2005,
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alinacagini, gruplar, toplamlar, rapor baslgi, dipnot bilgilerinin neler
olacagini belirlemektedir. Tanimlanan tablolar; bilango, gelir tablosu,
satiglarin maliyeti, fon akim, nakit akim ve kar dagitim tablosundan
olusmaktadir®®.

= Aktif Bilgi islem Mod Hotel Paketi Personel Modiilii: Bu program
kullanimi kolay, kullanildidi dil ve dosya yapisi bakimindan index problemi
cikarmayan ve parametrik bilgiler dogru girildikten sonra sadece puantaji
girmek suretiyle tOm hesaplamalari ve listeleri otomatik olarak yapan
kullanigli bir programdir. Personel mduri tim aylik verilerini girdikten sonra
bilgi islem tarafindan ilgili ayin yedegi alinir ve ay sonu islem segenegi
kullanilarak bilgileri bir sonraki aya devreder.

* FIDELIO (Food and Beverage Modiilii): Bir malzemenin ambara girisi, bu
malzemelerin mamul haline getirilip konuga sunulusuna kadarki maliyetleri
ve harcanan suregteki hesaplari belirten bir moddldir. Her tirll yiyecek,
icecek, muhtelif ve teknik malzeme kayitlarinin bulundugu bir sistemde
yasanan sorun genel sorun indexle ilgili olanlardir. Béyle bir durumda index
calistinlmaktadir. Ayrica, her ay sonunda, tim verilerin otomatik kapanigi
yapilmasi ve kapanis degerlerinin olusmasi icin ay sonu kapama iglemi
yapilr.

* FIDELIO (Front Office Modiilii): Konugun check-in, check out ve gelmeden
6nceki rezervasyon islemlerinin yapildigi bir programdir. Ayrica bu
programda kat hizmetleri bélimundn kullandigi méniler de bulunmaktadir.
Odalarin temizlenmesi, kirli oda, temiz oda, satisa hazir oda gibi birtakim
bilgileri 6n biiro ile paylastigi kat hizmetleri uygulamasi da yer almaktadir.
Teknik servis bolimU de kat hizmetlerinin uygulamalarini izleyerek kendi
islerine yon vermektedir. Arizayl giderip, kat hizmetleri bélimine bilgi
verilmesi s6z konusu olmaktadir. Fidelio ile uyumlu minibar harcamalari
odalardan telefon ile konuk folyolarina otomatik olarak aktarilabilmektedir.

= MICROS: Konuk harcamalarini derleyip toplayan, ana makineye (FIDELIO)
bilgi olarak génderen bir bagska POS yazilhmidir. Bu program ile, gin
sonunda pesin, kredi kartli veya oda hesapli satis yapilip yapiimadigina dair
ayrintil rapor alinabilmektedir.

Otelde uygun bir programin segiminde sektdre uygun ve yaygin programlar

ornek alinmakta ve s6z konusu programlarin avantaj ve dezavantajlari

200 | ogo Dokiimantasyon., Logo Gold Temel Kulanim Kitabi, 2004, s.1,244.
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karsilastirlarak karar verilmektedir. Yaygin olan program test edilmis ve
kullanilighhgr onaylanmis dusUncesini uyandirmaktadir. Bu nedenle yayginlik
kavrami program se¢iminde ¢ok énemli bir 6lgttar.

2- Otelde muhasebe basta olmak (zere diger kullanici bélimlerin sorumlularinin
bilgi islem egitimlerine eksiksiz katilimi saglanmaktadir. Ozellikle yeni bir program
alindiginda idari kisim personeli egitime tabi tutulmaktadir. idari personel kendi
islerini islevsel olarak bildiginden bilgisayar programindan yararlanarak nasil
yapilacagina dair egitim alarak belli bir donanima sahip olmaktadirlar. Personel
programin kullanimini égrendikten sonra egitimler sona ermekte, ancak programa
yeni bir parca eklenmisse, bu tir egitimlere personel katilmaktadir. Ustelik kullanici
yeni bilgiler 6greneceginden egitime katilmayi kendisi arzu etmektedir.

3- Bilgi islem icin elde edilen verilerin tam ve dogru olmalarini saglayici bir ydntem
yoktur. Cilnki burada sadece programda kullanicilarin girdigi verilere
glvenilmektedir. Her program icinde denge unsuru olan sistemler mevcuttur.
Ornegin yiyecek icecek bdlimiinde yapilan bir ambar islemi mutlaka muhasebe
tarafindan kontrol edilmelidir. Dolayisiyla bu kontroller sirasinda bir hata varsa
ortaya ¢ikmaktadir (Yanhs kayit olmasi gibi). Ayrica dogru dosyalarin kurulmasini,
digmelerin dogru olarak yerlestiriimesini ve dosya c¢iktilarinin uygun olarak
dagitiimasini saglayici bir yéntem kullanilmamaktadir. Bilgisayardan alinan veriler
birtakim dosyalarla aktariimaktadir. Konuklar ve gelirler ile ilgili gece alinan raporlar
vardir. Bu raporlari “Night Auditor (Gece Denetgisi)” almakta ve ilgili birimlere
gdndermektedir. Ornegin, Gece Denefgisi, yiyecek icecek mudiriine satilan
malzemeler ve her bélimUn yaptigi hasilat ile ilgili raporlari verirken, satis mudurine
istatistiksel raporlar vermektedir. Genel midur bu raporlardan verileri alarak yeni bir
rapor hazirlamaktadir.

4- Otelde bilgisayar operatériniin hatasindan veya makine, program bozuklugundan
kaynaklanan hatalari belirleyici ve Onleyici standart prosedirler yoktur. Eger bu
hatalar kullanim siresinde varsa, ilgili program kullanicisi ya da idarecisi tarafindan
mutlaka saptanmaktadir. Cink( her programin kendine goére bir kontroli séz
konusudur. Bu kontrollerden dogacak farklardan dolayr bir sorun oldugu
belirlenmektedir. Bbyle bir durumda da sorunun kaynagdina inilmektedir (Hangi

fisten, hangi giinden kaynaklaniyor gibi). Kayitlari kimin girdigi belli olup, sistemden

165



kaynaklanan bir sorun oldugunda, her gece sistemin back-up’i alinmaktadir. Béylece
bir gtin énceki verilere dénip kontrol yapilabilmektedir.

5- Bilgisayar sisteminin fiziksel igletimi Gizerinde bir kontrol sistemi yoktur.

6- Herhangi bir programin tam olarak anlasiimasi igin gerekli belgeler ve kayitlar
hazirlanmaktadir. Her programin bir kulanim kilavuzu otelde bulunmaktadir. Ancak,
otelde gercek egitim, personeli isle karsi karsiya getirip, soracagi sorulari yanitlama
seklinde gerceklesmektedir. Yeni personelin otele katiimasindan sonraki egitimi
bilenlerden bilmeyenlere bilgilerin aktariimasi seklinde uygulanmaktadir. Bdylece
cok kisa siirede egitim verilmis olmaktadir. isi dgrendikten sonra kilavuz ya da
kitapgiga bakarak personelin kendini gelistirmesi mimkinddir.

7- Bélimde galinmaya, yangina ve diger zarar verici durumlara karsgi belgeler,
raporlar ve dosyalar tam olarak korunmaktadir. Bu baglamda her aksam back-up
alinmaktadir. Bunlar, o giine kadar ki son durumu géstermektedir. Ayrica, her ay, ay
sonu back-up’i alinmaktadir. Ay sonu back-up’i ginliik back-up’lardan farkl iki yerde
bulunmaktadir. Otelin agilisindan ilgili ayin basina kadarki bilgiler farkli ¢ yerde
korunmus olmaktadir.

4.5.2.7. Giivenlik Béliimiinde i¢c Kontrol Sistemi

Gavenlik bélimiinde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin élgliimesi amaciyla ekte
yer alan sorulara iligkin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otelde 6zel givenlik egitimi almis personelin olusturdugu bir glvenlik tegskilati
bulunmaktadir. Glvenlik bélimi otelde yazili halde bulunan giivenlik prosederiine
ve yasaya gore calismalarini sirdirmektedir. Otelde kapi dedektdéri ve kamera
sistemi bulunmaktadir. 15 glin geriye dénik kamera kaydi kontrol edilebilmektedir.

2- Otelde tim personelin katildigi yangin egitimleri 4 ay ara ile periyodik olarak
“Yildiz Yangin Séndirme Limited Sirketi” tarafindan verilmektedir.

3- Acil durumlarda kimlerin yetkili olacagi, nerede toplanacadi ve ne gibi

midahaleler yapacagdi yazili hale getirilmistir.
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4- Otelin tim cevresi citle cevrilmis ve Ust boélimleri dikenli telle glvenli hale
getirilmistir. Otelin dis alanlar 5 adet kamera ile kontrol ve kayit ediimekte ayni
zamanda her 40 dakikada bir glvenlik gorevlililerinin gevre kontrolii ve otelin
¢atisindan da dis alanin kontroli yapiimaktadir.

5- Otelin kapi kilitleri anahtarlidir. Odaya kimin ne zaman girip ¢iktigi resepsiyon
tarafindan kontrol edilmektedir.

4.5.2.8. Teknik Hizmetler Béliimiinde i¢c Kontrol Sistemi

Teknik hizmetler bdliminde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin 6lctimesi

amaciyla ekte yer alan sorulara iliskin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otelde bakim faaliyetleri haftalik, {i¢ aylik ve yillik olarak yapilmaktadir. Ornegin
katlardaki sicak suyun slrekli hazir halde olmasi igin sirkilasyon pompalari
bulunmaktadir. Bu pompalarin aylik ve haftalik bakimi teknik servis tarafindan
yapilmakta olup, Gg¢ aylik ve yillik bakimi otelin anlasmali oldugu firmalar tarafindan
gerceklestiriimektedir. Teknik hizmetler bélimiinde bakim faaliyetlerini daha etkin
hale getirebilmek ve enerji tasarrufunu saglamak icin otomasyondan
yararlaniimaktadir. Ornegin, klima santrallerinde calisan ¢ok giiclii motorlar elektrik
harcamasinin yiksek olmasina neden olmaktadir. Bylece enerjinin en ekonomik

kullaniminin saglanmasi, otomasyonu vazgegilmez kilmaktadir.

2- Otelin her birimi periyodik bakim ve onarimdan gegiriimektedir. Bu konuda kontrol
formlarindan yararlaniimaktadir. ilgili formlara Ek 8'de yer verilmistir.

3- Otelde enerjinin  kesintiye ugramamasi icin 3 adet jeneratérden
yararlaniimaktadir. Bunlardan bir tanesi “Cukurova”, diger iki ise “isler” markasi adi
altinda hizmet vermektedir. Bakim sdzlesmesi dahilinde jeneratérlerin bakimlari
firmalarin uzmanlar tarafindan yapilmaktadir. Her ne kadar otelde jeneratdr sistemi
mevcut olsa da, jeneratdr devreye girinceye kadar gerekli enerjiyi saglayabilecek bir
kesintisiz gl¢ kaynagina gereksinim vardir. Bu gli¢ kaynadl da otelde
bulunmaktadir. Bir akller sistemi olan kesintisiz glic kaynaginin da bakimi anlagmali

olunan firmalar tarafindan yapiimaktadir.

167



4- is kazalar ile ilgili otelde bir heyet bulunmaktadir. Heyet; insan kaynaklari
madurd, teknik madar, mali isler midarG ve isletme doktorundan olugsmaktadir. Bu
heyet ayda bir kez toplanarak; ay icinde gerceklesen bir is kazasi olup olmadigini
inceleyip, bunlarin nedenlerini arastirarak gerekli tedbirlerin alinmasi igin goris
ahgverisinde bulunmaktadirlar. Teknik servis ¢alisanlarina haftada bir giin genellikle
Cuma giinleri saat 12.00-15.00 arasi ¢esitli konularda egitimler verilmektedir. Egitim
konular arasinda is kazalari da yer almaktadir.

4.5.2.9. insan Kaynaklari Béliimiinde i¢c Kontrol Sistemi

insan kaynaklari bélimiinde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin olgtimesi

amaciyla ekte yer alan sorulara iliskin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otelde kadrolu olarak galisan personelin timu turizm egitimi almistir. Galisanlar
arasinda ayin personeli ve yilin personeli secilmektedir.

2- Otelin personeli ise aliminda izledigi politika su sekildedir: insan kaynaklari
midirligd daha énce kendisine yapilmis is basvurularindan veya gazete ilani ile
ilgili pozisyona talip olanlara ulagmaktadir. insan kaynaklari midirii én gdériisme
yaptiktan sonra, otelin personel se¢imi politikasindaki 6zelliklere uygun iki veya U¢
kisiyi belirlemektedir. Bu secilen adaylar ilgili b6lim muduarl ile goérustirilmektedir.
Bolom muidard aralarindan birini secerse, bu personel adaylr genel midir ile
gOristirilmektedir. Genel madir onayl da alindiktan sonra aday, personel olarak
ise baslatiimaktadir.

3- Otelde her calisan igin (iyi hal belgesi, is miracaati, muayene raporu, ikametgah
belgesi, nifus sureti, statisl, performans degerlendirme formu ve varsa is
anlasmasi) gibi bilgileri iceren dosya ve kayit sistemi mevcut olup, calisanlarin 6zlik
dosyalarindaki bilgiler giincel ve dlzenlidir.

4- Personelin Ucret artiglari prosedirlere uygun olarak ve olmasi gereken zamanda
yapiimaktadir. Ucret dagitimi diizenli olup, (cret bordrolari, bordro bilgilerini
hazirlayan kisilerin haricinde yetkili bir kisi tarafindan son defa onaylanmaktadir. Bu

ayin bordrosu gecmis ayin bordrosu ile kontrol edilip farklarin nedeni arastirilip
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incelenmektedir. Ucretlerden muhasebeye gegis izlenerek, yevmiye fisi, yevmiye
defteri, defter-i kebir aktariimasi zamaninda yapilmakta olup, alinmamis Ucret
zarflan kontrol edilip, sebebi arastiriimaktadir.

5- Personelin galistigi slUrenin belirlenmesi ve dogrulanarak raporlanmasi igin
zaman kartlarindan yararlaniimaktadir. Zaman kartlarindan puantaja gecis duzenli
ve uygun olarak yapiimaktadir.

6- Fazla calismis géziikmek isteyen kurnaz bir personelin bulunmasi gibi bir durumu
Onleyebilmek igin fazla mesai konusu incelenip, yapilan mesailerin prosedirlere ve

kanunlara uygunlugu kontrol edilmektedir.

7- Otelde sift calisma sistemi uygulanmaktadir. Sift calisma sisteminin ve sift

Ucretlerinin, sift prosedurlerine ve sézlesmeye uygunlugu kontrol edilmektedir.

8- Personele avans verilmekte olup avanslarin bir havuzda toplanip dagitimi
yapiimaktadir.

9- Yillik izin kullanimi ve takibi kontrol edilmektedir. Yilhk izin gizelgelerinin

hazirlanmasinda proseddr incelenmektedir.
10- Personele maas O6demeleri ayin birinde ve on besinde olmak Uzere pargall
olarak yapilmaktadir. Harcirah iglemleri prosedire uygun yapilip, aylik ve doért aylik
sosyal sigorta bildirgelerinin hazirlanmasi, muhasebeye aktarimi ve édemesi uygun
ve dlzenli bir gekilde yapiimaktadir.
4.5.2.10. Yiyecek icecek Béliimiinde i¢c Kontrol Sistemi

Yiyecek-icecek boéliminde ic kontrol sisteminin varligindan s6z edebilmek

icin konuyu mutfak, restoran ve bar bdélimleri acisindan degerlendirmek
gerekmektedir.

4.5.2.10.1. Mutfak Béliimiinde i¢ Kontrol Sistemi
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Mutfak bélimiinde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin élglilmesi amaciyla ekte

yer alan sorulara iligkin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otelin tim vyiyecek dretimini gergeklestirdigi mutfaklari Gretimi rahatlikla
saglayacak fiziksel sartlari tagimaktadir. Ancak otelde restoran mutfagi ve banket

mutfagi gibi bir ayrim yapiimamaktadir.

2- Mutfak calisanlarinin is ve gérev tanimlari bulunmaktadir. Yeterli personelin

bulunmasi da gdérev taniminin yapilabilmesi i¢in sart niteligindedir.

3- Otelde moni planlamasi yapiimaktadir. Etkin bir méni planlamasi; konuk
portfdyline uygun, maliyeti distik, mimkinse stok miktarinin az kullanildigi ve her

damak tadina hitap eden unsurlardan olusmaktadir.

4- Monulerdeki tim yemeklerin standart regeteleri cikariip maliyet kontrolleri
yapilmaktadir. Standart regete kullanmasi ile anlik maliyet ¢ikarabilme olanagi
dogmaktadir. Standart regetelerin kontrol amagh kullanilabilmesi igin fiilen tiketilen
malzeme miktari ile belirli siklikla karsilastirimaktadir. Eger filen kullaniimig
g6ziken malzeme standart malzeme miktarindan fazla ise, bunun nedenlerini

asagidaki gibi siralamak mimkinddr:

e Recetelerde belirtlen miktardan fazla malzeme kullaniimasi veya
belirlenenlerden buylk porsiyonlarda servis yapilmasi,

e Pisirme metotlari ve siirelerine uyulmamasi sonucu fire olugsmasi,

e Yemeklerin ziyan edilmesi,

¢ Yemeklerden bir kisminin satiimamasi gibi.

Yukarida siralanan olumsuz durumlarin énlenebilmesi igin malzeme satildigi
an mutfak stoklarindan dismesi gerekmektedir. Bunun yapilabilmesi icin sadece A-
la Carte moénli cikarilmalidir. Agik bilfe gibi bir sistem varsa aksaklik olmasi

muhtemeldir.

5- Mutfakta, yiyecegin hazirlanma, pisiriime sirasinda ya da yanhs Gretim
sonucunda meydana gelebilecek firelerin izlendigi bir kayit sistemi yoktur.
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6- Standart porsiyon blyUkliga; kullanilan malzemenin cinsine gére érnegin etlerde
180-200 gr, tavukta 140-160 gr ve balikta 200-230 gr gibi degisebilmektedir.

7- Otelde, personelin yeme ve igme aliskanliklari izlenmektedir. MUmk{n oldugunca
personelin yemek saatleri disinda yemek yemesine izin veriimemektedir. Personelin
otele giris ve ¢ikislarda aranmasi da hirsizidi caydirici bir unsurdur. Ayrica ay sonu
tiketim raporlar ile mutfak sefinin kontroli saglanabilmektedir.

4.5.2.10.2. RESTORAN BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMI

Restoran béliminde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin dlciimesi amaciyla ekte
yer alan sorulara iligkin yanitlar agagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otelde 16 adet agik ve kapali restoran ve salonda, ayni anda 5.000’den fazla
konuga banket hizmeti verilmektedir.

2- Otelin yiyecek icecek gelirleri arasinda otelde konaklayan konuklardan elde edilen
gelirler banket ve toplantilardan elde edilen gelirlere gére daha digiktir. Clnk( otel
banket agirlikh olup, 4 acik alan ve 4 kapali alanda digtin salonlari bulunmaktadir.

3- Konuklar otele geldiginde agirlanmakta ve sézlesmeleri yapilmaktadir. Ornegin,
digun ginine kadar ilgili s6zlesmede gelen kisi sayisinin artmasi, azalmasi,
sandalye renginin degismesi gibi bazi degisiklikler s6z konusu olabilmektedir.
Sdzlesme yapildiktan sonraki ve organizasyon gerceklesene kadar olan degisiklikler
banket emrinde gosteriimelidir. Otele ait banket (ziyafet) emri érnedi Ek 9'da
gOsterilmektedir. Banket emrinde, davet sahibinin telefon numarasi ve ddenecek
Ucret yer almamaktadir. Otele ddenecek (licret sadece banket bolimi muadird,
muhasebe sefi, maliyet kontrol midiri ve sef kasiyer tarafindan bilinmektedir.
Banket emrinin temel amaci iletisimi saglayarak konuk memnuniyeti arttirmak

olmaldir.
4- Bankete gelen konuk sayisinin belirlenmesi, yiyecek igcecek tuketimlerinin dogru

bir sekilde faturaya aktariimasi ve tahsilatin yapilmasinda sorumluluk sef kasiyere
aittir. Ayrica mutfaktan ¢ikan kuver sayisi bellidir.
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5- Yaz ddnemlerinde banketler, kis aylarinda toplantilar fazla olmaktadir. Ozellikle
bir gala yemegi veya bir kokteyl varsa, servis muduri batin garsonlari bir araya
getirip gerekli bilgileri vererek gorevlendiriimektedir. Pazartesi, Carsamba ve Cuma
glnleri boélimler amiri olarak toplanti yapilmaktadir. Her bélim amiri, kendi
personeline uyarilarda bulunmaktadir. Her banket organizasyonunda bir gorevli
personel mutlaka otelde bulunmaktadir. Banket emirleri ve bilgi paylasimi, elektronik
posta ile gerceklesmektedir. Ayica teminat olarak birer c¢iktisi alinip, servis ve
mutfaga elden de verilmektedir. Bu uygulamanin amaci, istisnai bir durum olmasi
halinde ilgili bélimlerin bilgilendirilmesidir.

6- Restoranlarda gérev yapan servis elemanlarin gérev ve sorumluluklari yazili hale
getirilip kendilerine iletilmigtir. Servis elemanlari rotasyona tabi tutulmaktadir.
Bahsisler bir havuzda toplanmakta olup ay sonunda dagitim gergeklestiriimektedir.
Mutfak sefi tarafindan servis elemanlarinin timiine méni tanitimi yapilmamaktadir.
Cunkli servis elemanlarinin rotasyonu s6z konusu olabilmektedir. Otel banket
agirlikli oldugu icin banket béliimiindeki tim personel méndleri tatmaktadir. Ornegin,
2006 yilinda iftar yemeginde bir degisiklik olmustur. Bu konuda méniye eklenen
yeni bir Grlin personel tarafindan tadilmigtir. Bunun iginde organizasyon sirasinda
belirlenen bir miktardan daha fazla yapilip personelin denemesine olanak

taninmaktadir.

4.5.2.10.3. Bar Boliimiinde i¢ Kontrol Sistemi

Bar boéliminde i¢ kontrol sisteminin etkinliginin élciimesi amaciyla ekte yer
alan sorulara iliskin yanitlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1- Otelde “Lobby bar”, “Cafe Corner”, “Vitamin bar”, “Snack bar” ve “Servis bar”
olmak (izere 5 adet bar bulunmaktadir. Lobby bar 24 saat hizmet vermektedir. Cafe
Corner 09.00-.02.00 arasi, Vitamin bar 09.00-22-30 arasi, Snack bar 09.00-18.00
arasl, Servis bar 07.00-23.30 arasi hizmet vermektedir.

2- Bar bdlimintn personeli; bar chief, bar captain, barmen, barboy ve stajerden
olusmaktadir. Bar chief; genel olarak tiim barlarin sevk ve idaresinden sorumlu olan
kisidir. Personelin calisma saatlerini belirlemek, barlarin isleyisini yiritmek ve

bardaki malzeme akisini tespit etmek gérevleri arasinda yer almaktadir. Bar captain,
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glnldk olarak barlarin ve personelin denetimini saglamaktadir. Barmen, bulundugu
barin  sorumlulugunu tasirken, barin temizligini, dizenini ve isleyisini
gerceklestirmektedir. Barboy, barmenin verdigi gérevleri yerine getirir. Bar temizligi
ve icecek temini gibi konulardan sorumludur. Stajer ise amirlerinin kendisine verdigi

gbrev ve sorumluluklari yerine getirmektedir.

3- Bar personelinin ickiyi kendi igmesi veya bir baskasina ismarlamasi, ucuz Grunu
pahaliya satarak kisisel yarar elde etmesi, ickileri incelterek ucuz kaliteyle pahaliyi
karigtirmasi, Grani kendi alip satmasi, misterinin ictiginden daha fazla para almaya
calismasi ve degisik icki miktarlari ve kokteyl tarifleri kullanmasi gibi girisimlerde
bulunmalarini énlemek icin otelde alinan énlemler asagidaki gibi siralanmaktadir:

e Personele otelcilik kurallari ve c¢alisma prensipleri hakkinda bilgiler
verilmektedir.

e lyi egitim almis personel ile calismaya 6zen gdsterilmektedir.

e Personele 6nce deneme slresi uygulanmakta ve bu slre igerisinde ilgili
konulardaki hassasiyeti 6lctiimektedir.

e Sorumluluk duygusu asilanmaktadir.

e Bu tdr konularda daha &nceden personelin gérev yaptigi otellerden bilgiler
edinilmektedir.

4- Barda, standart kokteyl regeteleri ve standart porsiyonlar kullaniimaktadir.
Bunlarin kontrolleri barlardan sorumlu sefler tarafindan yapilmaktadir. Standart
porsiyonlarin  ayarlanmasi icin otomatik icecek servis makinelerinden
yararlaniimamaktadir.

5- Bar stogunda azalan ickiler bar sefi tarafindan talep fisi doldurularak yiyecek-
icecek midirinin imzas! ile depodan ¢ekilmektedir. Otel barlar arasinda igki
transferi, transfer fisleri ile yapiimaktadir. Restoranlarda oldugu gibi madurler, otel

sahipleri ve VIP konuklar i¢in “6denmez”, “ikram” belgeleri gibi 6zel uygulamalar

vardir ve mali isler midird ve genel midirun imzasi gereklidir.

6- Her bar igin ayri bir adisyon olmayip tek tip bir adisyon kullaniimaktadir.
4.6. UYGULAMAYA iLISKIN BULGULARIN GENEL DEGERLENDIRILMESI
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Uygulama sonucunda elde edilen bulgulari hem muhasebe organizasyonu

hem de i¢ kontrol agisindan degerlendirmekte yarar bulunmaktadir. S6z konusu

degerlendirmelere agagida yer veriimektedir.

4.6.1.

Mali isler Bélimiiniin Personel Acidan Organizasyonuna iligkin

Degerlendirmeler

Uygulama yapilan otelin mali igler boélimundeki personelin yazili hale

getirilmis gdrevlerine bakildiginda asagidaki noktalar 6n plana ¢ikmaktadir:

Bilgi akisinin ve kontrol mekanizmasinin etkin bir bigcimde saglanabilmesi igin
oteldeki mali igler bolimindn genel organizasyon igerisindeki vyeri
belirlenerek bu bdlimde gérev alacak personelin yetki ve sorumluluklar
tanimlanmistir. Ayni zamanda, mali isler madirligine bagh her birimde
gbrev tanimlarini, is akiglarini ve islerin nasil yapilacagini ayrintili bir sekilde

gosteren “Mali isler Mudiirliigii Prosediirler” dosyas! olusturulmustur.

Otelin gelirleri, giderleri, tahsilatlar, 6demeleri gibi tim mali karakterli sonug
doguran islemlerin yapiimasi ve kontrol edilmesi farkl konumlardaki personel
tarafindan yerine getirilmektedir. Ancak biyluk bir otelin muhasebe
bélimanin organizasyon semasindan farkli olarak bu otelde; teslim alma
gorevlisi, kredi servis sefi, kredi memuru ve tahsildar gibi gérev bélinUsleri
bulunmamaktadir. Oysa kredi servis sefi, kredi memuru ve tahsildar da her
torlh kredili satislarin énceden belirlenen 6élgiitlere uygun olup olmadigini
kontrol eden ve tahsilatin zamaninda yapilmasini saglayan kigiler olduklari
icin dnemli bir konuma sahiptirler. Ancak uygulama yapilan otelde teslim
alma, depo sorumlusunun goérevi olup, 6zellikle yiyecek gibi bazi malzemeleri
kalite agisindan ilgili birimin personeli ile birlikte teslim alip ilgili birimlere
transferini yapmaktadir.

Oteldeki gelirler ve giderler gok sayida gelir ve gider merkezlerinde olustugu
icin i¢ kontrol gereksinimi daha da artmistir. Bu baglamda gelirler kontroléri
ve maliyet kontrol sefine mali isler b&limUnin organizasyonunda ayri ayri

yer verilerek i¢ kontrol sistemi giiglendiriimeye ¢alisiimaktadir.
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Muhasebe kayitlari icin gerekli belgelerin toplanmasi, izlenmesi ve
kaydedilmesi sorumlulugu birden fazla personele aittir.

Otelde otomasyon nedeniyle kasiyerin yani sira sef kasiyer de bulunmakta
olup, POS’larin calismasi ile ilgili diizenlemeleri, banketlerdeki gelirlerin
izlenmesi ve kontroll yaninda bunlarin zamaninda tahsil edilmesi icin gerekli

calismalar yapiimaktadir.

Hem gelir hem de gider merkezlerindeki gelir ve giderlerin olusumu ile ilgili
tim bilgiler es zamanli (on line) olarak mali igler bélimne gdénderiimektedir.
Bdylece mali isler ile diger bdlimler arasindan bilgi akisi daha etkin bir
sekilde saglanmaktadir.

4.6.2. Mali isler Bolimiinin Nesnel Agidan Organizasyonuna iligkin

Degerlendirmeler

Otelde mali isler béliminin nesnel agidan organizasyonunun etkinligini

sadlayabilmek icin, asagidaki ¢alismalar yapilmistir:

Otelin mali isler béliminde kayitlar belgelere dayanilarak yapildigi igin
o6nemli bir kanitlama giclne sahiptir. Ayrica otelin mevcut durumu ve
gelecedi hakkinda saglam ve guvenilir bilgilere ulagilmasi ve aksayan
ybnlere iliskin gerekli énlemlerin alinmasi icin bélimler arasi iligkiler ile
paralel olarak gelirlerin toplanmasi, giderlerin kontrol edilmesi ve maliyetlerin
cikariimasinda uygun bir belge dizeni olusturulmustur.

Otelde tim kayitlar, metotlar ve sistemler en diisik maliyetle, mali ve faaliyet
raporlarina maksimum uyumu saglayacak sekilde tasarlanmistir. Tium kayit
islemleri anlamh ve c¢abuk bir raporlamaya olanak saglayan biylk defter
hesaplarinda yer alacagindan otelde etkin bir hesap plani kullaniimaktadir.
S6z konusu hesap plani varlik ve kaynaklari, gelir ve giderleri yeterli bir
bicimde yansitmak ve ydnetim kademesinin faaliyetleri kontrol etmesine
yardimci olmak icin, alt basliklara bélinmis yardimci hesaplar da
icermektedir.
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Otelde o&zellikle mali isler boéliminde bilgisayar gibi otomasyon
olanaklarindan yararlanmasi hem muhasebe kayitlarinin daha kisa siurede
tamamlanmasini hem de i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde kurulmasini

saglamaktadir.

Otelde kullanilan temel mali tablolar muhasebe sisteminin ciktilari olup,

genel kabul gérmis muhasebe ilkelerine gére diizenlenmiglerdir.

Otelde hazirlanan faaliyet bultgeleri, mali isler midar( tarafindan degil,
bltceleri gergeklestirmekten birinci derecede sorumlu Kisiler (genel midir ve
operasyon boélim muidirleri) tarafindan hazirlanmaktadir. Gergeklesen
faaliyetler ile hedeflenen faaliyetlerin karsilastiriimasi sonucunda ortaya
¢ikan olumlu ya da olumsuz sapmalarin agiklamasi da bu kisiler tarafindan
gerekgeleriyle birlikte ortaya konmaktadir. Mali isler midarQ ise, gegmise
yonelik istatistiki verilerin toplanmasi, bitgce formatinin belirlenmesi,
konsolide mali tablolarin hazirlanmasi konularinda katkida bulunmaktadir.
Ayrica mali isler mudir0 nakit bltgelemesi ve ydnetimi konusunda Genel
Midire asiste etmekte olup, nakit ile ilgili tim sorumlulugu Ustlenmektedir.
Ancak yeni ybnetici gbreve basladiginda kendisinden o6nceki yéneticinin
hazirlamis oldugu bitgeden sorumlu tutulmamaktadir.

Otelin verimliliginin ve karliiginin arttirimasinda maliyetlerin etkin bir sekilde
kontroli 6nemli bir rol oynamaktadir. Maliyet kontrolinde, muhasebe
sisteminin temel goérevi, yapilan giderlerin, beklenen sonuclara ulasilp
ulasiimadiginin ortaya koyulmasidir. Otelde maliyet kontrolinin basarili bir
sekilde  yOrGtdldigd  mali  igler bélimine  ybéneltiien sorulardan
anlasiimaktadir.

Yukarida otele iliskin bu degerlendirmelere ek olarak daha dnce izmir

Princess Otelde c¢alismis mali isler midiri sayin Adnan Sisman’in Kisisel web
sitesinden edinilen bilgilere gdére otelin muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol
sisteminin etkinligini arttirmak icin yeniden yapilanmaya gidildigi saptanmistir. Bu
cercevede yapllan iglemlere asagida yer veriimektedir.
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Finansman biriminde Gunlik Nakit Raporu, Aylik Nakit Akisi ve Yillik Nakit
Akisi uygulamaya konulmustur.

Ambara girislerin tim kayitlarinin(Stok ve muhasebe) ambar birimince
yapilmasi saglanmistir

Otelin aylk faaliyet raporlarina “Banket Kapasite Raporlar1” eklenmisgtir.
Yiyecek-icecek maliyet raporu degistirilerek daha bir anlamli hale
getirilmistir. Oyle ki, stok déniis hizlari ve elde tutma giin sayilari bu rapora
eklenerek ve maliyet kayitlarinin maliyet kontrol birimi tarafindan yapilmasi
saglanmistir.

Satis hesaplarina YTL kayitlarinin yani sira miktar olarak istatistik kayitlar
gecilmesini saglanmistir. Ayrica teknik depo kodlama sistemi degistirilerek
daha kolay denetlenebilir hale gelmistir.

Gunlik hasilat raporunun gece denetcisi tarafindan hazirlanmasi
saglanmistir. Déviz bozma iglemleri sirasinda kesilen nakit faturalar kayda
alinarak para hareketindeki kopukluklar giderilmigtir. Aylik ve yillik gelir
tablosu ve gelir istatistikleri tablosu aylik faaliyet raporlarina eklenmisgtir.
Muzik programi yapilan satis Unitelerin basa bags noktasi analizi yapilarak
gelir ve giderlerin birbirine denk oldugu tutar ve konuk sayisi belirtilmistir.
Mali isler midarligd biinyesinde hizmet igi egitim programlar hazirlanarak
uygulamaya konmustur.

On biiro kontrol hesabi uygulamaya konarak 6én biironun rakamsal olarak
kontrol edilmesini, Oda konuklari hesabi uygulamaya konularak da yine 6n
blronun nakden kontrol edilmesi saglanmistir.

Aylik bilango, gelir tablosu, fon ve nakit akis tablolarn dizenlenmeye
baslanmigtir. Yillk faaliyet butgesinin formati degistirilerek anlamli ve
yorumlanabilir hale getirilmis ve nakit akis tahmini hizlandirilmistir. Otelin
bitce ve dnceki yilla karsilastirmali aylik, yillik faaliyet raporlari hazirlanarak
aksayan yonler ile verimli ve verimsiz ¢alisan bdlimler belirlenmistir.

Finans konusuna agirlik verilerek borglarin, alacaklarin ve nakdin verimli bir
sekilde kullanilarak yénetimi saglanmistir.

Satin alma istek fisi ve satin alma emri formlari tek bir satin alma formu
sekline doénlstirilmus, bdylelikle hem giderlerin azaltiimasi hem de satin
alma biriminin yazi islerinin de % 50 oraninda diisme saglanmis, zaman ve

isglcl kullaniminin daha verimli hale gelmistir.
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m- King’s Terrace Projesini ortaya konarak izmir Princess Otele ve izmirli'lere
1500 kigilik banketlerin yapilabilecedi agik teras kazandirmis ve bdylece
yiyecek icecek gelirleri arttiriimigtir.

n- Mali iser Mudirligi'ne bagli her birimde gdrev tanimlarini, is akiglarini ve
islerin nasil yapilacagini ayrintili bir sekilde gdsteren “Mali isler Mudarligi

Prosedirleri” dosyasini olusturulmustur.

4.6.3. ic Kontrol Sistemine iligkin Degerlendirmeler

Turkiye'de otel isletmelerinde i¢ kontrol sisteminin etkinligini saglayabilmek
icin belli bagli kosullarin saglanmasi gerekir. Uygulama yaptigimiz otelde bdlim
mudurlerine i¢ kontrol sisteminin etkinliginin 6lgiimesi amaciyla ybneltilen sorulara
verilen yanitlara iliskin degerlendirmeler asagida belirtilen konular gergevesinde
gerceklestiriimektedir.

4.6.3.1. Organizasyon Yapisi ve Gorevlerin Ayrimi

Otelin organizasyon yapisina bakildiginda i¢ kontroliin gerektirdigi is bélimi
yapilarak, gérevlerin ayrimina gidilmis ve hiyerarsik yapi olusturulmustur. Ayrica
otelin organizasyon yapisinda yer alan birimler birbirinden bagimsiz olup, her
bolimun yetki ve sorumluluklar tanimlanmistir. Buna 6rnek olarak; faaliyet, kayit ve
muhafaza birimleri arasinda saglanan bagimsizlik verilebilir. Sz konusu birimler
arasindaki bagimsizlik, hileli igslemleri 6nlemek ve kayitlardaki givenirligi ve
bOtanlGgi saglamak icin koruyucu énlemler olarak ifade edilmektedir. Bu durum ic
kontrol sisteminin etkinligi acisindan son derece dnemlidir. Her bélim digerinden
bagimsiz olmakla birlikte, amaglara ulasmada bdlimler arasinda ¢ok yakin bir
isbirligi bulunmaktadir.

Otelde higbir personele tiim bélimlere ait kontrol ve sorumluluk verilmemistir.
Bu baglamda, varlklarin fiziki korunmasindan sorumlu kisi ile bu varliklara ait
muhasebe kayitlarini tutan kisi veya kisiler farklidir. Yine, otelde 6n burodaki
kayitlardan ve otel muhasebesinden sorumlu Kisiler farkli olup, én biro personeline
hicbir sekilde otel muhasebesi kayitlarini kontrol yetkisi verilmemektedir.
4.6.3.2. Kurumsallagma
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Cok iyi olusturulmus bir organizasyon plani en iyi yetki ve kayit tutma sistemi
ile birlestiriimis olsa bile, i¢ kontrol sisteminin etkinliginin arttirilmasi icin faaliyetlere
iliskin uygulamalarin kurumsallastiriimasi gerekir. Otelde s6z konusu kurumsallasma
faaliyetleri yalnizca mali isler béliimiinde yerlesmistir. Oyle ki, gbrev tanimlari ve is
sireglerinin son derece acik olarak ortaya kondugu birim Mali igler Balimudur.
Diger birimlerdeki islerin yapilis sekli agisindan standartlasma olmasina ragmen
nihai anlamda yazili prosedirler bulunmamaktadir. Bu durum bélim mudurlerinin

birtakim keyfi uygulamalarina ortam hazirlamaktadir.

4.6.3.3. Otomasyon

Otelde otomasyona dayali faaliyetler én biro ve mali isler bélimU diginda
¢ok yogun olarak kullaniimamaktadir. Buna gerekge olarak vyeterli personelin
bulunmasi ve otomasyon maliyetinin beklenen faydayl asmasi goésterilmektedir.
Ornegin otelde standart porsiyonlarin ve yiyecek icecek maliyetlerinin belirlenmesi
icin otomatik igecek servis makinelerinden yararlanilmamaktadir. Clnk{ bunlarin
isletmeye alinmasi oldukga pahali bulunmakta bir bagka deyisle otomasyon yatirimi
ekonomik gérilmemektedir. Oysa, hata ve hilenin insana 6zgi olmasi, otomasyonun
da insani belirli oranda devre disi birakmasi ve personel Uzerindeki kontroll
kolaylastirmasi nedeniyle otomasyon otel igletmelerindeki i¢c kontrol sistemini
glclendiren ve etkinlestiren en 6nemli kosul olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu tir
makineler aracildi ile, icki miktarinin otomatik olarak dlgulmesi, i¢ki servisi sirasinda
iscilik ve zamandan tasarruf edilmesi ve yapilan satislarin bilgisayar ekranindan
gbrilmesi ile icki stok kontroliinde kolaylk saglanacaktir.

4.6.3.4. Nitelikli Personelin Caligtirimasi, izlenmesi ve Rotasyona Baglh Olmasi

Otelde turizm egitimi almis personelin ¢alistirimasi ve surekli hizmet igi
egitime 6nem verilmesi i¢ kontrol sistemini giiclendirmektedir. Ozellikle is basi ve
haftalik bdélim toplantilari  sirasindaki  egitimler, danismanlk firmalar ve
akademisyenler tarafindan verilen egitimler olmak Uzere otelde ¢ok yoénli egitim
programlari uygulanmaktadir. Etkin bir i¢ kontrol sisteminin saglanabilmesi igin
personel siirekli izienmekte ve yaptig isleri sirasinda nezaret edilmektedir. Ozellikle
resepsiyon, depo ve bar calisanlarina hesaplarin ve varliklarin fiziki kontroliine
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ybnelik habersiz denetimler yapilmaktadir. Bdylece i¢ denetimin belirleyici degil de
Onleyici bir faaliyet oldugu otel ¢alisanlar tarafindan bilinmektedir.

Otelde bdlimler arasinda yogun rotasyon faaliyetleri gergeklestiriimektedir.
Buna, calisanlarin otelin farkli alanlarindaki deneyimlerinin  arttiriimasi,
motivasyonun yiUkseltiimesi, hata ve hilelerin ®&nlenmesi gerek¢e olarak
gOsterilmistir. Kanimizca otelde rotasyonun sadece kasiyer, sekreter ve buna
benzer diger pozisyonlardaki ¢alisanlar arasinda yapilmasi daha yararli olacaktir.
GUnki bu tir islerde calistirilan personel agisindan ylksek diizeyde kalifikasyona
sahip olunmasina gerek bulunmamaktadir.

4.6.3.5. ic Denetim Birimi

Otelde i¢c kontrol sistemi acisindan en 6énemli eksiklik ic denetimi biriminin
bulunmamasidir. Bdyle bir birimin bulunmamasinin nedenleri asagidaki gibi
belirtiimektedir:

e Kurulus maliyetinin yiksek olmasi

e Bu konuda yasal bir zorunlulugunun bulunmamasi

e Daha 6nceden bdyle bir birime gereksinim duyulmamasi

e ¢ denetcilerin yapacaklari calismanin bagimsiz dis denetgiler tarafindan

yerine getirilmesi

Otelde i¢ denetim faaliyeti mali isler birimi tarafindan yerine getiriimektedir.
TUum otel éncelikle mali isler midarliga tarafindan denetlemekte olup, i¢ kontrolinin
etkinligi ise degisik zamanlarda grup mdfettigleri tarafindan yapilan teftigler ile
degerlendiriimektedir. Ayrica izmir Princess bagimsiz dis denetime de tabi
tutulmaktadir. Bu nedenle, otelin Ust ydneticileri; otelin i¢ kontrol yapisini ve kontrol
faaliyetlerinin zayif ve Ustlin yanlarini dis denetgiler ile tartismakta ve edinilen bilgiler
dogrultusunda i¢ kontrol faaliyetlerinin zayif olan yénleri giglendiriimektedir. Ancak
otel yoneticilerinin alacadi kararlara dayanak teskil eden saghkli bilgilerin elde
edilmesi ve ydnetim yapilari itibariyle giinimuiz kosullarina ayak uydurabilmeleri igin
rasyonel ve etkin bir i¢ denetim birimini olusturmalar gerekmektedir. CUnkl i¢

denetim birimi i¢ kontrol sisteminin bir tamamlayicisidir ve igletme ydnetiminin ve
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calisanlarinin sahip olduklari sorumluluklarini yerine getirmesinde en &nemli

yardimcilardan biridir.

4.6.3.6. Saglam Bir Veri Toplama ve Kayit Sistemi

Otelde saglam bir veri toplama ve kayit sistemi kuruldugu ve bulundugu igin;

e Yararli ve zamanli mali ve faaliyet raporlari hazirlanmaktadir.
e Kayitlarin dogrulugu saglanmaktadir.
e Hatali ve hileli islemlerin dntne gecilmektedir.

Ancak, otelin mutfak bdliminde firelerin izlendigi bir kayit sisteminin
olmamasi i¢ kontroliin etkinligi agisindan 6nemli bir engeldir. Bdyle bir kayit
sisteminin bulunmama nedeni olarak nitelikli personelin galistiriimasi ve Kkaliteli
malzeme kullanimi gésterilmistir. Ancak burada firenin yiyecegin hazirlanma veya
pisiriime sirasinda mi ortaya c¢iktiginin belirlenmesi énemlidir. Kanimizca, fireleri
izleyecek bir kayit sisteminin kurulmasi hem yiyecek i¢cecek Uretimindeki sureglerin
iyilestiriimesine olanak saglayacak hem de i¢ kontrol sisteminin etkinligi artacaktir.

4.6.3.7. Dénglisel Faaliyetler

Otelde drgitsel amaglarin gerceklestiriimesi igin pek gok déngusel faaliyet bir
arada yapilmaktadir. Asagidaki sekilde goérGldigla Uzere sdz konusu doéngller;
konuk hizmetleri, gelir, harcama, stratejik planlama, bina yénetim ve raporlamadan
olusmaktadir. Bu déngtlerin olusturulmasi otelin ydnetim ve muhasebe faaliyetlerini
belirli bir diizen iginde yiritmesinin temelini olusturmaktadir. Sz konusu déngulerin
yapisal bir bicimde olusturulmasi, ayni zamanda otelin ic kontrol sisteminin
kurulmasi anlamina gelmektedir. GUnk( her ddngldeki; gdreviendirmeler, gérev
ayrimlari, bilgisayar kullanimi ve bilgisayar kontrol programlarinin yerlestiriimesi ile
muhasebe kontrolleri, sistemin belgelendiriimesi ve karar slregleri gibi bir dizi 6ge i¢

kontrolin olusturulmasina yénelik yapi taslaridir.
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GELIR DONGUSU

Nokta Satis
Kayitlama
Faturalama ve Tahsilat

BINA e Te HARCAMA
YONETIM_ Satis Fisleri DONGUSU
DONGUSU

—

KONUK =
HiZMETLERi DONGUSU

/

Konuk Hizmetleri:

Eneriji Ucretler
Giivenlik Odalar Satin Alma
Programlanmis Yiyecek Teslim Aima
Bakim Icecek Odemeler
Telefon
Gamasirhane

Rekreasyon

—

STRATEJIK
X PLANLAMA
Ong_orulmeme DONGUSU
Biitgeleme
\ Finansman /
RAPORLAMA DONGUSU

Muhasebe: Yoénetsel: Faaliyetsel:

Finansal Tablolar Gunlik Faaliyetler Varliklarin Durumu

Faaliyet Bltceleri Pazarlama Enerji Glvenligi

Sermaye Bultgeleri

Sekil 16: Otel isletmelerinde i¢ Kontrol Sisteminin Dénglisel Sekli
Kaynak: Murat Azaltun, Otel isletmelerinde i¢ Kontrol, T.C. Anadolu Universitesi
Yayinlari, No.1075, Eskisehir, 1999, s.66.
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Her bir dénglde siralanan faaliyetler bir veya daha fazla alt sistemle ilgili
olabilmektedir. Ornegin konugun odasinin gerektigi sekilde hazir tutulmasi bina
ybnetimi dénglsu igerisinde ele alinan enerji yénetimi, glvenlik ve programlanmis
bakimi gibi alt sistemlerini kapsamaktadir. Gortldigu gibi, her ne kadar déngl veya
alt sistem ayrimi yapilmis olsa da tim alt sistemler istenilen amaclara ulasma

dogrultusunda birlikte hareket etmekte ve birbirini tamamlamaktadir.

Konuk hizmetleri déngust, otellerin konuklarina sunduklari tim hizmetleri
ifade etmektedir. izmir Princess otelde konuk hizmetleri dénglsii yiyecek-igecek, 6n
biro, kat hizmetleri ve tamamlayici hizmetler bdliminin i¢ kontrol agisindan
degerlendirimesinde dikkate alinmaktadir. Otelde her bir konudun evindeki
duyacagi tim gereksinimlerinin kargilanmasi hedeflenmektedir. Geceleme ve
yiyecek-icecek gereksiniminin yani sira otelde konuklarin rekreasyonel (havuz,
hamam, saglikh yasam merkezi), aligveris (market, kuyumcu, hediyelik esya, v.b),
haberlesme (telefon, faks, bilgisayar vb.) ve oto kiralama, gizellik salonu gibi diger
gereksinimleri de karsilanmakta olup i¢ kontrol sisteminin islerligi agisindan bir sorun
gindeme gelmemektedir.

Gelir dénglsl, otele gelen konuklarin  konaklama gereksinimlerinin
karsilanmasi i¢in d6dedikleri ve ddemeyi taahhit ettikleri bedelle ilgili bir dénglyd
ifade etmektedir. Otelde faturasiz higbir islem yapilmamaktadir. Konugun faturada
yer alan mal ve hizmetlerine iligkin herhangi bir memnuniyetsizligi ve itirazi s6z
konusu oldugunda otel bu magduriyeti 6nlemek i¢in gerekli ¢6zim{ sunmaktadir.

Harcama ddngusunde bir otelin konuklarina sundugu mal ve hizmetlerin en
iyi sekilde Uretilebilmesi icin gerekli unsurlar yer almaktadir. S6z konusu unsurlar;
satin almalar, nakit ve (cretlerdir. izmir Princess’te boélimler arasi etkin bir
koordinasyon  kuruldugu igin  harcamalar konusunda blyltk sorunlar
yasanmamaktadir. Bunun nedeni olarak da, otelde nitelikli personelin galistiriimasi

ve uygun bir bilgisayar programinin dogru bir sekilde kullaniimasi gosterilmektedir*.

* Otelin harcama dongustine iliskin satin alma, nakit ve Ucretle ilgili degerlendirmelerin
yapilmasini saglayan ve galismamizda mali igler ve insan kaynaklari bélimine yoéneltilen
sorular Prof. Dr. Ersin Giredin’in “Denetim ve Guvence Hizmetleri (SMM ve YMM’lere
Yonelik ilkeler ve Teknikler), Arikan Yayincilik, Istanbul, 2007, s.350-369” adli eserinden

yararlanilarak hazirlanmistir.
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Bina ydnetim dongUs(; otelin ana binasindan mutfaktaki kiyma makinesine
kadar tim duran varliklarin en uzun, etkin ve verimli ¢alistirilmasi veya kullaniimasi
icin yarGttlen faaliyetleri kapsamaktadir. izmir Princess’te etkin bir bina ydnetim
déngisi oldugu teknik hizmetler bolimine ybéneltilen sorulara verilen yanitlarla
anlasiimistir. Ornegin, otelde koruyucu bakim yapildigi igin firmin tam servis
ortasinda ariza yapmas! ve konuk sipariglerinin zamaninda yerine getirilememesi
gibi sorunlarin 6nldne gegilmekte ve bdylece i¢ kontrol sisteminin etkinligi
artmaktadir.

Strateji planlama dénguUsd, otelin amag ve hedefleri belirlemeye yénelik bir
déngudar. izmir Princess’te érglitsel amaglara ulasilmasi icin genel cerceveyi
gizecek bir planlama ile bltgeleme yapilmaktadir. Ayrica saglam bir bltce yapisinin
bulunmasi da i¢ kontrol sisteminin etkinligini arttirmaktadir.

Raporlama déngusu, otelin diger dongulerinde gergeklesen tim islemlere ve
faaliyetlere iliskin sonuglarin kolay anlasilir ve &zet bir formatta iletiimesini
kapsamaktadir. izmir Princess’te raporlar; bilanco, gelir tablosu gibi muhasebe
raporlari, doluluk oranlari ve pazar bélimleri gibi yénetsel raporlar ve enerji tiketim
ve fiziki varliklarin durumlari gibi operasyonel raporlar olmak Gzere ¢ baslk altinda
incelenmektedir. S6z konusu raporlarin zamaninda ve etkin bir sekilde hazirlanmasi
hata ve hileleri minimize ettigi igin i¢ kontrol sisteminin yeterliligini ve etkinligini de
arttirmaktadir.
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SONUG

Kiresellesme ile birlikte gelisen rekabet ortami, isletmeleri; kendilerini
yeniden yapilandirmak, Orgitsel anlamda yenilemek, sermaye yapilarini
glclendirmek, varliklarini korunmak ve olasi hatalari ortadan kaldirmak igin dogru ve
glvenilir finansal bilgilere olan gereksinimi arttirmigtir. Buna bagdh olarak,
isletmelerin biylmesi, faaliyetlerinin karmasiklasmasi ve gelismesi sonucunda
ortaya ¢ikan uzmanlasma olgusu ve bilgi edinme zorunlulugu etkin bir muhasebe
organizasyonu ve i¢ kontrol sisteminin kurulmasini kaginilmaz hale getirmistir.

Muhasebe organizasyonu; muhasebe sisteminin dogru isleyebilmesi igin bilgi
akis dlzenin kurulmasi, hesap planin hazirlanmasi, kayitlama dizenin kurulmasi
gibi prosedirleri kapsamaktadir. Temel amaci y6netimin bilgi gereksinimini
karsilamak olan etkin bir muhasebe organizasyonu, asagida yer verilen énemli
katkilari saglamaktadir:

e [sletmelerin kar ya da zararlarinin gergcege uygun bir sekilde saptanmasina,
her hizmetin ve GrlinGn maliyetinin belirlenmesine, verimliliginin dlciimesine
olanak saglamakta; bu da, piyasanin diizenli bir bicimde islemesine yardimci
olmaktadir.

e Muhasebe bilgilerinin  glvenilirligini  saglayacagindan, hata ve
dlzensizliklerin 6énlenmesi ve ortaya c¢ikarilmasi gérevini de yerine
getirmektedir.

e Muhasebe islemlerini kolaylastirdigindan personelin daha az yipranmasi ve
islemlerin diizenli bir sekilde ylrimesi séz konusu olmaktadir.

e Ayni sektérde bulunan isletmelerin muhasebe uygulamalarindaki farkliliklarin
ortadan kalkmasina yardimci olmakta ve is degistiren personelin yeni is
yerine uyumunu kolaylastirmaktadir.

e Muhasebe egitim ve Ogretiminin daha verimli bir sekilde yUrttdlmesini
saglamaktadir.

Muhasebe organizasyonunun &gelerinin  nesnel acidan ve personel
acisindan iki asamal olarak incelenmesi mimkindir. Muhasebenin nesnel agidan
organizasyonu; belgelerin, kayitlarin, hesap planinin, bilgisayar programinin, mali

tablolarin ve raporlamada kullanilan formlarin didzenlenmesini kapsamaktadir.
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Muhasebenin personel acisindan organizasyonunda ise, muhasebe sisteminin
kurulug ve surdirilmesi asamasinda goérev Ustlenecek personelin sayilarinin
belirlenmesi, gérev tanimlarinin agik ve kesintisiz olarak yapiimasi s6z konusudur.

Son yillarda 6nemi giderek artan ve muhasebe organizasyonunun
tamamlayicisi seklinde karsimiza gikan i¢ kontrol sistemi ise; isletme varliklarinin
korunmasi, hata ve yolsuzluklarin énlenmesi, muhasebe bilgilerinin dogruluk ve
glvenilirliginin  saglanmasini hedeflemektedir. i¢ kontrol sistemi; bir igletmenin
ybnetim kurulu Oyeleri, ydnetim ve diger personeli tarafindan dizenlenen ve
faaliyetlerin etkinligi ve verimliligi, finansal raporlamanin guvenilirligi, ilgili yasa ve
dizenlemelere uygunluk gibi amaglarina ulasmada dikkate alinmak Uzere
tasarlanmis bir slre¢ olarak tanimlanmistir.

GUnum(zde i¢ kontrol sisteminin, isletme faaliyetlerinin etkinligini arttirdigi ve
belirlenen hedeflere ulagiimasinda itici bir gi¢ oldugu bir gergektir. Bu sistem;
kontrol ortami, risk degerlemesi, kontrol faaliyetleri, bilgi ve iletisim, izleme gibi
unsurlardan olusmaktadir. S6z konusu bu unsurlar, her isletme igin gegerli olsa da
asagida belirtilen isletmelere iliskin bazi 6zellikler, bu unsurlarda farkhliklar
yaratabilmektedir.

e Blyiklik

o Orgitsel ve iyelikle ilgili karakteristikler,

e Faaliyet yapisi,

e islemlerinin cesitliligi ve karmasikhg,

e Yasal ve diizenleyici zorunluluklar,

e lsletmenin i¢c kontroliiniin parcasi olan hizmet organizasyonlarinin

kullanimini igeren sistemlerin yapisi ve karmasikhgi

Etkin bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasinda iyi bir organizasyon planina
ve muhasebe sistemine, yeterli sayida ve kalitede personele ve i¢c denetim
bélimiine gereksinim vardir. i¢ kontrol énleyici bir fonksiyon yerine getirirken, i¢
denetim, i¢ kontrol sisteminin esas amaglarina ulasip ulasmadigina iliskin yénetime
bilgi saglayan énemli bir fonksiyondur.
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Tum faaliyet alanlarinda oldugu gibi, hizmet isletmesi kapsaminda yer alan,
emek yogun Uretim teknigine dayanan ve turizm sektdrinin énemli bir konuma
gelmesini saglayan konaklama isletmelerinde de muhasebe organizasyonu ve i¢
kontrol sisteminin etkinligi kaginiimaz hale gelmektedir. Otel isletmelerinde etkin bir
muhasebe organizasyonu olusturulmasinin amaglarini asagidaki gibi siralamak
muimkandur:

e igletmenin mali giicii ve durumu hakkinda bilgi verilmesi,

e igletmede, varliklar ve kaynaklarla ilgili para ile ifade edilen deger
hareketlerinin kaydedilerek denetiminin yapiimasi,

e igletmede tamamlayici hizmetler bdlimi kapsaminda yer alan birimlerin gelir
ve giderlerinin ayri ayri belirlenmesi,

e isletmenin cesitli bolimlerinin maliyet ve gelirlerini ayri ayri tablolarda
Uzerinde gosterilmesi, bdlimlerin ve genel olarak isletmenin karliiginin
6lctilmesi,

e Finansal raporlara dayanarak karsilastirnimalara olanak taniyan istatistiksel
bilgilerin elde edilmesi ve gelecede yoénelik kararlarin alinmasina katki

saglanmasi.

Otel igletmeleri blyiidikce, sunulan mal ve hizmetler gesitlenmekte ve bu
durum muhasebenin islevini yerine getirmek igin daha iyi organize olmasini gerekli
kilmaktadir. Ayrica otel isletmelerinin kesintisiz hizmet vermesi ve birgok gelir
noktasina sahip bulunmasi muhasebenin nesnel agidan organizasyonunu
kacinilmaz hale getirmistir. Otel isletmelerinde muhasebenin nesnel agidan
organizasyonunda etkinligi saglayabilmek igin asagidaki kosullarin varhigina 6zen
gOstermek gerekmektedir.

e Uygun belge ve kayit diizeni

e Hesap plani ile uyumlu mali tablolarin diizenlenmesi
e Uygun bir bitgeleme

e Etkin maliyet kontrolu

e Otomasyon olanaklari
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Konaklama isletmelerinde muhasebenin iglevini gerektigi gibi, etkili ve verimli
yerine getirmesi igin gelir ve giderlerin dogru belirlenmesi, tahsilat ve édemelerin
yakindan izlenmesi ve tim islemlerin belgelendiriimesi gerekmektedir. Muhasebenin
etkin bir sekilde islevini yerine getirmesi i¢in personel agidan da organizasyonu
6nem tasimaktadir. Bu organizasyonda kimlerin gbérev alacaginin ve gbérev
tanimlarinin, hiyerarsik yapi ile birlikte konaklama isletmesi yénetimince belirlenmis
olmasi gerekmektedir.

Konaklama isletmelerinin yapisal ve faaliyet konulari agisindan tasidigi bazi
Ozellikler hata ve hile olasiliklarinin diger isletmelere gbére daha ylksek olmasina
neden olmaktadir. Ozellikle otel isletmelerinde parasal islemlerin fazla olmasi, cok
sayida gelir merkezi ve birim degeri yUksek Urtnlerin satisinin olmasi sz konusu
isletmelerde hata ve hile olasiliklarini arttirarak son derece etkin bir i¢ kontrol
sisteminin kurulmasini  zorunlu kilmistir. Bununla beraber Glkemizdeki otel
isletmelerine i¢c kontrol sisteminin etkinligini saglanabilmesi asagida belirtilen
kosullarin yerine getirilmesi ile mimkin olmaktadir.

e Organizasyon yapisi ve gbrevlerin ayrimi

e Kurumsallasma

e Otomasyon

¢ Nitelikli personelin galistirilmasi, izlenmesi ve rotasyona bagli olmasi
e ¢ denetim biriminin bulunmasi

e Saglam bir veri toplama ve kayit sistemi

e Ddngusel faaliyetler

Calismamizin  teorik bdlimlerinde agiklanmaya calisilan muhasebe
organizasyonu ve i¢ kontrol sisteminin bes yildizli bir otelde nasil yapildigini ortaya
koymak (izere bir uygulama calismasi gerceklestiriimistir. Bu baglamda, izmirde
faaliyet gosteren ve bes yildizh bir isletme olan Princess Otel'de muhasebe
organizasyonu ve i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde kurulmasi, isletiimesi ve
etkinliginin arttirilmasi ile ilgili konular arastirilmistir. Arastirmada éncelikle isletmeyi
ve mali isler bélimin( tanitici bilgiler verildikten sonra tim boélim mudirlerine ig
kontrol sistemi ile ilgili sorular yéneltilerek gbrisme teknigi ile yanitlar alinmistir.
Arastirma bulgular sonucunda; otelde muhasebe organizasyonu ve i¢c kontrol
sistemin etkinligine ydnelik dnemli noktalar saptanarak, oteldeki konuya iligkin
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yapilanma ve igleyiglerin mevcut durumlarinin éncelikle ortaya konmasi caligiimistir.

Daha sonra oneri getirilebilecek ya da aksamalar oldugu saptanan mevcut

durumlara iliskin olasi ¢6ziimlerin neler olabilecedi konusunda agiklamalar yapilmis

ve bu konudaki sonug bilgilerinin asagidaki gibi bir sira dahilinde aktariimasi uygun

goralmastar.

a-

Mali isler mudarligine bagh her birimde gérev tanimlarini, is akiglarini ve
islerin nasil yapilacagini ayrintili bir sekilde gdsteren “Mali igler Mudarligi
Prosedirler Dosyas!” olusturulmustur.

Blyuk bir otelin muhasebe bdliminin organizasyon semasindan farkli
olarak bu otelde; teslim alma gorevlisi, kredi servis sefi, kredi memuru ve
tahsildar gibi gbrev bélinusleri bulunmamaktadir. Ancak uygulama yapilan
otelde teslim alma, depo sorumlusunun gérevi olup, 6zellikle yiyecek gibi
bazi malzemeleri kalite agisindan ilgili birimin personeli ile birlikte teslim alp
transferini yapmaktadir. Ayrica kredi servis sefi, kredi memuru ve tahsildar
da her tOrli kredili satislarin énceden belirlenen &lgitlere uygun olup
olmadigini kontrol eden ve tahsilatin zamaninda yapiimasini saglayan Kisiler
olduklari igin énemli bir konuma sahiptirler.

Oteldeki gelirler ve giderler gok sayida gelir ve gider merkezlerinde olustugu
icin i¢ kontrol gereksinimi daha da artmistir. Bu baglamda gelirler kontroléri
ve maliyet kontrol sefine mali isler b&limUnun organizasyonunda ayri ayri
yer verilerek i¢ kontrol sistemi guclendiriimeye calisiimaktadir. Muhasebe
kayitlari icin gerekli belgeleri toplama, izleme ve kaydetme sorumlulugu
birden fazla personele aittir.

Otelde otomasyon nedeniyle kasiyerin yani sira sef kasiyer de bulunmakta
olup, s6z konusu kasiyer POS’larin g¢alismasi ile ilgili dizenlemeleri,
banketlerdeki gelirlerin takibi ve kontroll yaninda bunlarin zamaninda tahsil
edilmesi igin gerekli calismalarn yapmaktadir. Hem gelir hem de gider
merkezlerindeki gelir ve giderlerin olusumu ile ilgili tim bilgiler es zamanli
(on line) olarak mali isler bélimlne génderilmektedir. Bdylece mali igler ile
diger boélimler arasindaki bilgi akisi daha etkin bir sekilde saglanmaktadir.
Otelin mali isler béliminde kayitlar belgelere dayanilarak yapildigi igin
6nemli bir kanitlama glcline sahiptir. Otelde tim kayitlar, yéntemler ve
sistemler en disik maliyetle ve finansal-faaliyet raporlarina maksimum

uyumu saglayacak sekilde tasarlanmigtir. Otelde bilgisayar gibi otomasyon
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olanaklarindan yararlaniimasi hem muhasebe kayitlarinin daha kisa surede
tamamlanmasini hem de i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde kurulmasini
saglamaktadir.

Otelde kullanilan temel finansal tablolar muhasebe sisteminin ¢iktilar olup,
genel kabul gérmis muhasebe ilkelerine goére dizenlenmektedir. Otelde
hazirlanan faaliyet bltgeleri, mali isler muddrt tarafindan degil, butceleri
gergeklestirmekten birinci derecede sorumlu kisiler (Genel Muddr ve
Operasyon Bo6lim Mdidurleri) tarafindan hazirlanmaktadir. Ayrica otelde
maliyet kontroliniin de basarili bir sekilde yurttldagt mali isler bélimine
“maliyet” kavrami ile ilgili ydneltilen sorulardan anlasiimaktadir.

Otelin organizasyon yapisina bakildiginda i¢ kontroliin gerektirdigi is bolim
yapilarak, gérevlerin ayrimina gidilmis ve hiyerarsik yapi olusturulmustur.
Ayrica otelin organizasyon yapisinda yer alan birimler birbirinden bagimsiz
olup, her boélimin yetki ve sorumluluklari tanimlanmistir. Bolimlerin
birbirinin faaliyetlerine midahalesi s6z konusu degildir.

Otelde kurumsallasmanin saglanmasi i¢in calismalar yapilmakta olup,
Otelde gobrev tanimlar ve is siireglerinin son derece aclk bir sekilde ortaya
kondugu sadece birim Mali isler Bélimudiir. Diger birimlerde islerin yapilis
sekli acisindan standartlasma olmasina ragmen nihai anlamda yazih
prosedirler bulunmamaktadir. Bu da zaman zaman bdlim muaddrlerinin keyfi
uygulamalarini gindeme getirmektedir.

Otelde, otomasyon faaliyetleri én biiro ve mali igler bdlimi disinda ¢ok
yogun olarak kullaniimamaktadir. Buna neden olarak s6z konusu birimlerde
bilgi girisinin cok yogun olmasi, yeterli personelin bulunmasi ve otomasyon
maliyetinin beklenen faydayl asmasi dislncesi gdsteriimektedir. Kanimizca
otomasyonun diger bélimlerde az olmasi énemli bir aksaklktir. CUnki diger
bélimlerde de ayrintili bir inceleme yapildigi takdirde kisa slrede kendisini
amorti edebilecek kullanimlarin ¢ok faydali bigimde gerceklesecedi
sUphesizdir.

Otelde turizm egitimi almis personelin galistirilmasi ve sirekli hizmet igi
egitime &nem verilmesi i¢ kontrol sistemini giiglendirmektedir. Ozellikle is
basi ve haftalik bélim toplantilari sirasindaki egitimler, danismanlik firmalar
ve akademisyenler tarafindan verilen egitimler olmak Gzere otelde cok yonli
egitim programlari uygulanmaktadir. Etkin bir i¢ kontrol sisteminin

saglanabilmesi igin personel slrekli izlenmekte ve yaptidi isler sirasinda
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nezaret edilmektedir. Otelde bélimler arasinda yodun rotasyon faaliyetleri
gerceklestiriimektedir. Buna gerekgce olarak c¢alisanlarin otelin  farkh
alanlarindaki deneyimlerini arttirmak, motivasyonunu ylkseltmek, hata ve
hileleri dnlemek gdsterilmistir. Kanimizca otelde rotasyonun sadece kasiyer,
sekreter ve buna benzer diger pozisyonlardaki ¢alisanlar arasinda yapilmasi
daha yararh olacaktir. CUnki bu tir islerde calistirilan personel agisindan
ylksek diizeyde kalifikasyona sahip olunmasina gerek bulunmamaktadir.
Otelde ayn bir i¢ denetim birimi bulunmayip, séz konusu faaliyetler mali igler
birimi tarafindan yerine getiriimektedir. Tim oteli 6ncelikle mali igler
m{dirligld  denetlemekte olup, otelin i¢ kontrolinin etkinligi degisik
zamanlarda grup  mdofettisleri  tarafindan  yapilan teftigler ile
degerlendiriimektedir. Ayrica otel bagimsiz dis denetime tabi tutulmaktadir.
Ancak otel ydneticilerinin alacagi kararlara dayanak teskil eden saglikh
bilgilerin elde edilmesi ve ydnetim yapilar itibariyle ginim0z kosullarina
ayak uydurabilmeleri igcin rasyonel ve etkin bir i¢ denetim birimini
olusturmalar gerekmektedir. Clnki i¢ denetim birimi i¢ kontrol sisteminin bir
tamamlayicisidir ve igletme ydénetiminin ve calisanlarinin sahip olduklar
sorumluluklarini yerine getirmesinde en énemli yardimcilardan biridir.

Otelde saglam bir veri toplama ve kayit sistemi bulunmaktadir. Ancak, otelin
mutfak boéliminde firelerin izlendigi bir kayit sisteminin olmamasi i¢
kontroliin etkinligi agisindan énemli bir engeldir. Kanimizca, fireleri izleyecek
bir kayit sisteminin kurulmasi hem yiyecek igecek uretimindeki sireglerin
iyilestiriimesine olanak saglayacak hem de i¢ kontrol sisteminin etkinligi
artacaktir.

Otelde drgutsel amaglarin gerceklestirimesi icin pek cok donglsel faaliyet bir
arada yOritiimektedir. S6z konusu déngller; konuk hizmetleri, gelir,
harcama, stratejik planlama, bina yénetim ve raporlamadan olusmaktadir. Bu
dénguler otelin ydénetim ve muhasebe faaliyetlerini belirli bir dizen iginde
yUritmesinin temelini olusturmakta ve ayni zamanda otelin i¢ kontrol
sisteminin etkinligini arttirmaktadir. Ozellikle harcama déngisi icerisinde yer
alan satin alma, Ucretler ve nakit islemlerine iliskin sorulara verilen yanitlar
incelendiginde Princess otelde s6z konusu ddngtlerin etkin bir sekilde
isledigi gorilmektedir.
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Satin Alma Doéngisii: Otelde satin alma islemlerinde diizenlenen
“Satin Alma istek Fisi” ve “Satin Alma Emri” formlari tek form haline
getirilerek iglerligi hizlandinimistir. Bu baglamda maliyet kontrol
biriminin maliyet raporlarini hazirlamasindan 6énce bu raporlarin
6z0n0 olusturan malzeme satin alimlarinda ¢ok daha etkin bir sekilde
gbrev yapmasina imkan tanimakta ve ayni zamanda diger birimlerle
siki bir koordinasyon ortami olusturarak maliyetlerin satin alimlardan
6nce azaltlmasina yoénelik c¢alismalar yapilmasina olanak
saglamaktadir. Otelde, tim satin alma islemleri onaylanmis siparig
pusulalarina dayanilarak yapilmaktadir. Satin almalarda piyasa
arastirmasi yapilmakta olup en az ¢ yerden teklif alinmaktadir.
Otelde, teslim alma boélimi ile satin alma bélimi ayr ayr
calismaktadir. Teslim alma bdliminin gbérevi depo gbrevlileri
tarafindan yerine getiriimekte ve teslim alma aninda mallarin kalitesi,
miktari ve sarthameye uygunlugu belirlenmektedir. Teslim alma
raporunun bir kopyasi ambara, satin almaya ve muhasebeye
gonderilmektedir.

Nakit Déngiisii: Otelde bir 6deme plani yapilmakta, bu plana uygun
havale talimatlari yazilip bunlar yetkililere imzalatiimaktadir. Bankaya
yatan paralar yapilan havale listesi ile karsilastirilip, paranin hesaba
gectigine dair dekont veya makbuz alinmaktadir. Mali isler
boéliminde; banka ile son mutabakat yapilarak, nakit girisleri, nakit
O6demeleri, muhasebe kayitlan ile yapilan liste dogruluk ve
zamanlama agisindan kontrol edilmektedir. Karsiliksiz ¢eklerde
yapilan tim banka mutabakat mektuplar, kesilen cekler, kayit
defterleri, ¢eklerin sira numarasini takip edip etmedigi ve iptal edilen
gekler kontrol edilmektedir. Ay sonu kapanis islemleri yapildiktan
sonra faaliyet raporlari hazirlanip, resmi defterlerin  dékimi
alinmaktadir.

Ucret Dongiisii: Personelin iicret artislar prosediirlere uygun olarak
ve olmasi gereken zamanda yapilmaktadir. Ucret dagitimi diizenlidir
ve Ucret bordrolari, bordro bilgilerini hazirlayan kisilerin disinda yetkili
bir kisi tarafindan da onaylanmaktadir. Bu ayin bordrosu ge¢gmis ayin
bordrosu ile kontrol edilerek farklarin nedeni arastiriip

incelenmektedir. Ucretlerden muhasebeye gegis takip edilerek,
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yevmiye fisi, yevmiye defteri, defter-i kebir aktarilmasi zamaninda
yapilarak, alinmamis Ucret zarflari kontrol edilir ve sebebi arastirilir.
Personelin  calistigi  sGrenin  belirlenmesi ve  dogrulanarak
raporlanmasi icin zaman kartlarindan yararlaniimaktadir. Zaman

kartlarindan puantaja gecis diizenli ve uygun olarak yapilmaktadir.

Sonug olarak, izmir Princess Otelde yapilan gérlisme, gdzlem ve
incelemeler dogrultusunda elde edilen muhasebe bilgilerinin isletme kararlarinda
6nemli bir girdi tirt olusturdugu belirlenmis olup, mali isler béIimandn hem nesnel
hem de personel acidan organizasyonunda aksayan bir ydén bulunmadigi
saptanmistir. Ayrica, otelin tim bdlim madurlerine yéneltilen sorulara verilen yanitlar
dikkate alindiginda daha 6nce deginilen bazi aksakliklarin diginda, i¢ kontrol
sisteminin oldukca iyi tasarlandi§i ve etkin bir sekilde calistirnimakta oldugu
gorilerek, otelin muhasebe ve muhasebe disi alanlardaki uygulamalarinda kendisini
degisen cevre kosullarina gore yenileme ya da glncelleme c¢abasi icinde oldugu
s@ylenebilir.
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Sayin Yetkili

Danismani oldugum Arastirma Goérevlisi Seckin GONEN doktora tez
calismasi olarak “Konaklama igletmelerinde Muhasebe Organizasyonu ve i¢ Kontrol
Sistemi” konusunda arastirma yapmaktadir. Bu kapsamda galismanin uygulama
kisminda sizlerden edinilecek asagidaki konulardaki veriler, tezin teorisini olusturan
bilgilerin uygulamadaki gecerliligini ortaya koyacagindan bizim igin oldukga degerli
ve gereklidir. Bu bilgilerin tamamen bilimsel amagh olarak kullanilacagindan emin

olmanizi isterim.

Yardim ve destekleriniz icin simdiden tesekklr eder, calismalarinizda
basarilar dilerim.

Saygilarimla

Prof. Dr. Ulkii ERGUN
Dokuz Eyliil Universitesi
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ogretim Uyesi
istenen bilgiler

1) Otelin organizasyon semasi

2) Otelin organizasyon semasinda yer alan bélimlerin yoneticileri ile gdrisme
3) Otelin fiziksel dzellikleri ile ilgili bilgiler

4) Hesap plani ve raporlama sistemi ile ilgili bilgiler

5) Muhasebe kayit siirecinde kullanilan belgeler

iletisim Bilgileri:

Seckin GONEN

Dokuz Eyliil Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakdiltesi isletme Bélimii
Arastirma Gorevlisi

Tel: 0232 420 41 80 (Dahili:2103)
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GORUSME FORMU

Gorlisiilen Bolimiin Adr:
Tarih ve Saat (Baslangi¢-Bitis):
Goériusmeci:

GiRiS

Merhaba benim adim Seckin GONEN ve Dokuz Eyliil Universitesi Iktisadi ve
idari Bilimler Fakiltesinde Arastirma Gérevlisi olarak calismaktayim. Doktora tez
calismasi olarak “Konaklama isletmelerinde Muhasebe Organizasyonu ve i¢ Kontrol
Sistemi” konusunda bir arastirma yapiyorum ve sizinle otelinizde uygulanan
muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol sistemi ile ilgili konugsmak istiyorum. Bu
g6riismedeki amacim, bes yildizlh bir otel isletmesinde bilgi akisini ve kontrol
mekanizmasini etkin bir bicimde sadlayacak muhasebe organizasyonunun ve bir i¢
kontrol sisteminin nasil oldugunu incelemektir. Bu arastirmada ortaya c¢ikacak
sonuglarin bundan sonra yapilacak muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol
sisteminin etkinliginin arttinimasina katkida bulunacagini 0mit ediyorum. Bu
nedenle, otelinizde uygulanan muhasebe organizasyonu ve i¢ kontrol sistemi ile ilgili

disUncelerinizi ve beklentilerinizi 6grenmek istiyorum.

e GoOrisme sirasinda edinilecek bilgilerin tezin teorik kismini desteklemek
Uzere bilimsel amagli kullanilacagindan emin olabilirsiniz.

e izin verirseniz gériismelerimiz sirasinda hem not alma tekniginden hem de
ses kayit cihazindan yararlanmak istiyorum.

e Bu godrlismenin yaklagik yarim saat sirecegini tahmin ediyorum. izin

verirseniz sorulara baglamak istiyorum.
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OTELIN MUHASEBE ORGANIZASYONUNA YONELIK SORULAR

Bolimintze bagh her birimde gérev tanimlarini, is akislarini ve islerin nasil
yapilacagini detayli bir sekilde gbsteren prosedirler hakkinda bilgi verir
misiniz?

Otelinizde yer alan muhasebe organizasyonunun amaglari nelerdir?
Otelinizdeki belge diizeni hakkinda bilgi verebilir misiniz?

Otelinizde uygulanan tekdlizen hesap planini tezimin ekler bélimiinde érnek
teskil etmesi amaciyla kullanabilir miyim?

OTELIN iC KONTROL SISTEMINE YONELIK SORULAR

ON BURO BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMI

REZERVASYON SURECINDE iC KONTROL SISTEMI

Rezervasyon yapilmasinda internet olanagindan yararlaniliyor mu?
Bilgisayar ile yapilan rezervasyon seklinde rezervasyon yaptiracak konuklar
pazar 6zelliklerine gére ayrilmis midir? Bu pazar dilimlerinden gelecek
konuklarin fiyati disik sezon ve ylksek sezona gére belirlenmis midir?
Otelde 6zel fiyat uygulamasi yapilmakta midir ve bu uygulama genel madir
ve genel madir yardimcisinin yetkisi dahilinde midir?

Bilgisayar disinda yapilan rezervasyon kayitlar nasil gergeklestiriimektedir?
Konugun 6demesini nasil yapacagini gésteren ddeme tipi rezervasyon
sirasinda 6grenilmekte midir?

Kullanilan rezervasyon programi rezervasyon iptal edildiginde sistemde
yazil olarak kalmakta midir? Rezervasyon iptali ve degisikligini listeleyen bir
program var mi? Ayrica bu degisiklikleri hangi kullanicilar yapmis,
kullandiklari sifrelere gére bilinebiliyor mu?

Yeni rezervasyon girislerinde daha 6ncede konaklayan konuklar icin nasil bir
politika izlenmektedir?

Rezervasyon yapilirken alinan bilgiler detayli bir sekilde inceleniyor mu?
Ornegin bu bilgiler dogrultusunda konugun kara listede olup olmadigi nasil

anlasiimaktadir?
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CHECK-IN SURECINDE iC KONTROL SISTEMi

1-

Konuklardan gelir kayiplari ve otele verecekleri zarara karsi, konaklama
belgesi eksiksiz doldurularak konuga imzalatiimasi ve kimlik belgesinin
gorilmesi sarti var mi?

Konaklama belgesi konuk otelden ayrildiktan sonra bile dosyalanip
saklanmakta midir?

Konaklama isletmesinde sik konaklayan konuklarin hizli girigini saglamak
amaciyla konaklama belgesi konuk sicil fisine (History Card) bakilarak konuk
gelmeden énce doldurulup geldiginde kontrol edip imzalatiimakta midir?
Check-in sirasinda hangi 6deme sekli kullaniimaktadir? Odeme sekli
konaklama belgesinde ve program ekraninda dogru olarak kaydedilmekte
midir?

Konuk check-in islemini yaptirirken kredi kartinin ismi, kisa yazilisi ve
numarasi konaklama kartinin lzerine mi yazilmaktadir? Ayrica kullanilan
kartin baglangi¢ numarasi, gegerlilik slresi, isminin ve imzasinin konaklama

karti ile uyusup uyusmadigi kontrol ediliyor mu?

KONAKLAMA SURECINDE iC KONTROL SiSTEMI

1-

4-

Housekeeper raporu ile uyusmazhk var midir? Hangi siklkla ortaya
¢tkmaktadir?

Konaklama sirasinda konugun yapmis oldugu harcamalarin figleri, check-out
sirasinda tahsil edilmek GOzere konuk hesaplarina igslenmekte midir? Konuk
hesaplari ile ilgili islemler periyodik olarak kontrol edilip raporlastiriliyor mu?
Konuga ait esyalarin korunmasi igin 6n biiro personeli ne gibi uygulamalar
yapmaktadir?

Konaklama isletmesinde ¢alisan siftler arasinda rotasyon yapilmakta midir?

CHECK-OUT SURECINDE iC KONTROL SISTEMI

1-

2-

Konuklarin ekstralarinin POS makineleri kullanilarak aninda konuk hesabina
islenmesi saglanmis midir?

Konuk tarafindan hangi esyalarin odadan alinmasina izin verilmektedir?
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Otele yapilan ddeme sekilleri nasildir? Ayrica konugun hesabinin 6denmesi
seyahat acentesi yada sirket tarafindan yapilacaksa, otel nasil bir politika
izlemektedir?

Konuklarin esyalarinin calinmasi ve kaybolmasi durumunda otel yénetiminin
izledigi politika nedir? Ornegin, konugun kayip ve zarar géren esyalari igin
kim tarafindan nasil bir arastirma yapiimaktadir?

KAT HiZMETLERI BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMi

Personelinizin olasi bir dikkatsizlik, dalginlik veya yorgunluk durumlarinda
yapacagi hata ve hileler igin ne gibi dnlemler aliyorsunuz?

“Personel Devam Formu” hazirlanip, insan kaynaklari bdlimine
gonderilmekte midir?

“Housekeeper Raporu” hakkinda bilgi verir misiniz? Housekeeper raporu ile
yapilan oda kontrolleri sonucunda ortaya ¢ikan uyusmazliklar icin ne gibi
6nlemler alinmaktadir?

Gamasir yikama ve kuru temizleme harcama figleri konuk hesaplarina ne
zaman islenmektedir?

Konuklarin odasindaki mini barlarda kontrol nasil saglanmaktadir?

PAZARLAMA VE SATIS BOLUMUNDE iGC KONTROL SISTEMI

Bir seyahat acentesi ile ¢calismak konusunda otelin izledigi politika nedir?
Kredilendirme sirasinda kredi onayl verme komitesi var midir? Komite varsa
hangi kriterleri g6z 6niine alarak kredi vermektedir?

Satis fiyatlari ve satis kosullari belirli bir satis politikasina ve fiyat listesine
dayandiriimis midir?

Satis faturalar satis bélimi tarafindan kontrol edilmekte midir?

Kredi karti ile yapilan satislar (oda, yiyecek, icecek vb.) giinlik olarak banka
hesabina aktariliyor mu?
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TAMAMLAYICI BOLUMLERDE iC KONTROL SISTEMI

Otelde telefon hizmeti otomatik santral araciligi ile verilebiimekte midir?
Konuklar sehir igi, sehirlerarasi ve milletlerarasi gérismelerini odalarindan
direkt olarak yapmakta midirlar? Konusma Ucreti odada kalan konugun
hesabina otomatik olarak aktariimakta midir?

Otelin blnyesinde yer alan berber, kuafér, butik, hediyelik esya yerlerinin
kullanildigi mekanlar kiraya verilmis midir?

Konugun oto kiralama istegi oldugu takdirde otelin anlasmali oldugu
acenteler var midir? Boyle bir durumda otel komisyon geliri almakta midir?
Ozellikle mamullerin satildi§i birimlerde konuklarin hirsizlik yapmasini
dnlemek igin ne gibi dnlemler alinmaktadir?

Otelin garaji otelin konuklarina ve otel disi konuklara Gcret karsiigi mi
hizmet vermektedir?

Konuklara sunulan hizmetler igin otomasyon imkanlarindan yararlaniliyor
mu?

MALI iSLER BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMI

Tdm gelir getiren bdlimlere ait ginlik hasilat raporlari ve gece denetimi
raporlari kontrol ediliyor mu?

Hafta ici her glin veznedarin kesmis oldugu kasa ile ilgili muhasebe figlerinin
kontrolG yapiliyor mu?

Yiyecek-icecek maliyet kontrol sistem ve prosedirlerinin belirlenmesi ve
yiyecek-icecek karliliginin  maksimum dizeye ulasmasinda ne tir
yardimlarda bulunulmaktadir?

Doviz bozma iglemleri, 6n blro ve satis noktalarinda kesilen nakit faturalari
kayda alintyor mu?

Gelir gider raporlarinin bir énceki yilin, bitge ve fiili rakamlari kapsayacak
sekilde hazirlanmasi, genel middr ve tim boélim mudirlerine dagitilmasi
saglanmis midir?

Tahsilatlarin yapilmasi, sorunlu alacaklar veya édenmesi geciken hesaplarin
tahsilati konusunda diger bélimlerle koordinasyon nasil saglanmaktadir?
TUum tahsilatlar merkez (ana) kasaya islenip, d6kimi kontrol ediliyor mu?
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7- Konuklara yapilan geri ddemelerin ve saticilara yapilan ginlik édemelerin
izlenmesi ve bu uygulamalarin prosedirlere uygunlugu kontrol ediliyor mu?

8- Otelin genel midirine ve yiyecek-icecek boélima sorumlularina maliyetleri
kontrol edebilmeleri igin gerekli maliyet raporlarin maliyet kontrol sefince
hazirlanip, génderilmesi saglaniyor mu?

9- Stok kontrol prosedirlerinin belirlenmesi, mdnli planlamasi, porsiyon
kontroli ve fiyatlandirma calismalarinda mutfak sefi ve yiyecek-icecek
yetkilileri ile koordineli galismasi igin maliyet kontrol sefi yénlendiriliyor mu?

10- Stoklarin durumunu giincel olarak izleyebilmek igin neler yapiimaktadir? Stok
sayimlarinda hangi birimlerden kag kisi gérevlendiriimektedir? Stok sayim
plani uygun bir sayimin yapilabilmesi i¢in gézden gegirilip kontrol edilmis
midir?

11- Mali igler béliminde galisan personelin ¢alismalarini izlemek igin periyodik
toplantilar yapiliyor mu?

12-Satis birimlerinden gelen raporlarin, satis faturalarinin ve masraf
faturalarinin muhasebe kayitlari muhasebe sefi tarafindan diizenli bir sekilde
yapiliyor mu?

13- Odeme plani yapiliyor mu? Bu plana uygun havale talimatlari yaziliyor mu?
Bunlar yetkililere imzalatiliyor mu? Bankaya yatan paralar yapilan havale
listesi ile karsilastiriiyor mu? Paranin hesaba gectigine dair dekont veya
makbuz geliyor mu?

14- Son banka mutabakati bulunarak, matematiksel dogrulugunu, nakit girisleri,
nakit ddemeleri, muhasebe kayitlari ile yapilan liste dogruluk ve zamanlama
acisindan kontrol ediliyor mu?

15-Karsiliksiz c¢eklerde yapilan tim banka mutabakat mektuplar, kesilen
cekler, kayit defterleri, geklerin sira numarasi takip edip etmedigi, iptal edilen
¢ekler kontrol ediliyor mu?

16- Ay sonu kapanis islemleri yapildiktan sonra faaliyet raporlari hazirlaniyor
mu? Resmi defterlerin dékima aliniyor mu?

17- Personelin yillik Gcretli izinleri igin avans taleplerinin karsilanmasi, (cret
tahakkuklarinin muhasebelestiriimesi konularinda bir zorlukla karsilasiliyor
mu? KDV, SSK, Tasarruf Tesvik Fonu ve Muhtasar Beyannamelerin kontrolii
yapiliyor mu?

18-TOm satin alma islemleri onaylanmis siparis pusulalarina dayanilarak mi

yapiimaktadir?
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19- Stoklama ya da tlketim amacina yonelik tim alimlar satin alma bdélimU
tarafindan mi yapiimaktadir?

20- Satin almalarda piyasa arastirmasi yapilmakta midir?

21-Teslim alma bélimda ile satin alma bdlimU birlikte mi galismaktadir? Teslim
alma boliminin goérevlilileri teslim alma aninda mallarin kalitesini, miktarini
ve sartnameye uygunlugunu belirlemekte midir? Teslim alma raporunun bir
kopyasi ambara, satin almaya ve muhasebeye gdénderilmekte midir?

22-Satin alinan yiyecek maddelerinin (meyve, sebze, et, balk, tavuk vb..)
kontroli bizzat mutfaktan yetkili bir personel ile teslim alma sefi tarafindan
yapiliyor mu?

23- Satin alma boélima isletmeye gelen alis faturalarini, teslim alma raporu ve
satin alma emri ile karsilastirarak onaylanmakta midir?

24- Satin alma islemlerinde hangi formlar kullaniimaktadir?

25- Otelde kuver tespiti sonucunda sorumlu kisi ile temasa gecerek adisyon ve
fatura diizenleniyor mu? icki limitleri kontrol edilip, ekstralar faturalandiriliyor
mu?

26- Aylik mizikli digun, nisan ve kokteyllerin d6kimu yapilip muhasebe sefine
veriliyor mu? Tahakkuk eden vergi belediye veznesine yatiriliyor mu?

27-Otelde POS makineleri kullaniliyor mu? Eger kullaniliyorsa tim yiyecek ve
iceceklerin fiyat dizenlemeleri yapilip, yeni Urinler POS makinelerine
tanimlaniyor mu?

28- Maliyet kontrol birimine gelen 6denmez ve agdirlama c¢ekleri maliyet kontrol
sefi tarafindan kontrol edilip, mali isler midarligine onaylatiliyor mu?

29- Mutfak sefinden gelen glnlik personel yemek listesinde yer alan
malzemelerin  maliyetinin  hesaplanmasinda bilgisayar programindan
yararlanihlyor mu? Bu maliyete gbre ortalama personel yemek maliyeti
belirlenip mali isler madirinin bilgisine sunuluyor mu?

30- Yiyecek-icecek merkezleri arasinda yapilan yiyecek-icecek transferleri
bilgisayar programina aktariliyor mu?

31-Ozel ménilerin maliyeti cikarildiktan sonra maliyete gére satis fiyati
belirleniyor mu?

32-Yeni moénllerin  hazirlanmasi asamasinda mutfak sefinden moénide
kullanilan malzemelerin listesi aliniyor mu? Méni maliyetleri hesaplanip
kontrol edilerek dérnegin maliyet oraninin asir bir sekilde artmasi durumunda

yiyecek icecek mudirine bilgi veriliyor mu?
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33-Yiyecek-igecek ve mutfak sefi ile birlikte tim gikan yiyecekleri igin standart
porsiyon miktarlar belirlenerek uygulaniyor mu?

34- Ay sonlarinda fiili sayim konusunda isletmede uygulanan usul ve talimatlar
biliniyor mu? Ornegin sayim sonuglari bilgisayar programina her bdlim icin
ayri ayri isleniyor mu? Tam fatura girigleri ve depo ¢ikislari tamamlandiktan
sonra envanter giincellenip aylik maliyet raporu hazirlaniyor mu?

35- isletme prosediirlerine uygun fire kayit yéntemleri uygulaniyor mu?

36- Maliyet raporunun ve gelir tablosunun hazirlanmasi igin yapilan tim
galismalar gbézden gegirilip, rapor diizeni kontrol ediliyor mu?

37-isletme kac tane depo bulunmaktadir? Acil malzemeye ihtiyac duyuldugunda
ve depolarin kilitli olmasi durumunda nasil bir prosedir izlenmektedir?

38- Depodaki mevcut malzemelerin azalmasi ve bitmesi durumunda siparis
formlari hazirlanip, ilgili bélimlerden gerekli onaylar alindiktan sonra formlar
satin alma sefine teslim ediliyor mu?

39-Depo sorumlusu her tarli stok kaleminin fiziki kontroliinden sorumlu
tutuimakta midir?

40- Depo sorumlusu tarafindan her tirli stok girisi zamaninda muhasebeye
bildirilmekte midir?

41-Yiyecek-igecek malzeme sayimlar her ay yapilabilmekte midir?

42- Gunluk/Ayhk maliyet kayitlari ile depo ¢ikis kayitlari birbirini tutuyor mu?

BiLGi iISLEM BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMi

1- Otelde kullanilan bilgi sistemi yazihm programlari nelerdir? Uygun bir
programin se¢iminde hangi élcltler dikkate alinmistir?
2- Muhasebe basta olmak Uzere diger kullanici bélimlerin sorumlularinin bilgi

islem egitimlerine eksiksiz katilimi saglaniyor mu?

3- Bilgi islem igin elde edilen verilerin tam ve dogru olmalarini saglayici bir
yéntem var midir? Ayrica dogru dosyalarin kurulmasini, diigmelerin dogru
olarak yerlestiriimesini ve dosya ciktilarinin uygun olarak dagitiimasini
saglayici bir ydéntem kullaniimakta midir?

4

Bilgisayar operatérinin hatasindan veya makine, program bozuklugundan
kaynaklanan hatalari tesit edici ve 6nleyici standart prosedurler var midir?
5- Bilgisayar sisteminin fiziksel igletimi (zerinde nasil bir kontrol sistemi var

midir?
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Herhangi bir programin tam olarak anlasiimasi igin gerekli belgeler ve
kayitlar hazirlaniyor mu?
Boélimde calinmaya, yangina ve diger zarar verici durumlara karsi belgeler,

raporlar ve dosyalar tam olarak korunuyor mu?

GUVENLIK BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMI

Kapi detektori ve kamera sistemi var midir?

Otelde tiim personelin katildigi yangin egitimleri verilmekte midir?

Acil durumlarda kimlerin yetkili olacadi, nerede toplanacagi ve ne gibi
midahaleler yapacagi yazili hale gelmis midir?

Otel gevresinin givenligi icin aldiginiz énlemler nelerdir?

Otel kapi kilitleri bilgisayarli midir? Odaya kimin ne zaman girip ¢iktigi tespit

edilebilmekte midir?

TEKNIK HiZMETLER BOLUMUNDE iG KONTROL SISTEMI

isletmenin bakim faaliyetleri nasil yapiimaktadir?

Otelin her birimi periyodik olarak bakim ve onarim igin gézden gegirilmekte
midir?

Otelde jeneratdr ve kesintisiz gii¢ kaynagdi var midir?

is kazalarinin dnlenebilmesi igin personele gerekli bilgiler verilmis midir?

INSAN KAYNAKLARI BOLUMUNDE i¢ KONTROL SISTEMI

Otelinizde kadrolu olarak galisan personelin timi turizm egitimi almis midir?
Ayrica calisanlar iginde ayin personeli ve yilin personeli secilmekte midir?
Otelin personelin ise aliminda izledigi politika nasildir?

Otelde her cahsan icin (iyi hal belgesi, is miracaati, muayene raporu,
ikametgah belgesi, nlfus sureti, statiis(, performans degerlendirme formu ve
varsa is anlagsmasi) gibi bilgileri iceren dosya ve kayit sistemi mevcut mudur?
Calisanlarin 6zIUk dosyalarindaki bilgiler gtincel ve diizenli midir?

Personelin (cret artislari prosedirlere uygun olarak ve olmasi gereken

zamanda yapiliyor mu? Ucret dagitimi diizenli olarak yapiliyor mu? Ucret
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bordrolari, bordro bilgilerini hazirlayan Kkigilerin haricinde yetkili bir kisi
tarafindan son defa onaylaniyor mu? Bu ayin bordrosu ge¢gmis ayin bordrosu
ile kontrol edilip farklarin nedeni arastirilip inceleniyor mu? Ucretlerden
muhasebeye gegcis takip edilerek, yevmiye fisi, yevmiye defteri, defter-i kebir
aktarilmasi zamaninda yapiliyor mu? Alinmamis (cret zarflari kontrol edilip,
sebebi arastiriliyor mu?

Personelin galistigi slrenin belirlenmesi ve dogrulanarak raporlanmasi igin
zaman kartlarindan yararlanilmakta midir? Zaman kartlarindan puantaja
gegcis diizenli ve uygun olarak yapiliyor mu?

Fazla calismis g6zikmek isteyen kurnaz bir personelin bulunmasi gibi bir
durumu 6nleyebilmek icin fazla mesai konusu incelenip, yapilan mesailerin
prosedirlere ve kanunlara uygunlugu kontrol ediliyor mu?

Otelde sift ¢alisma sistemi uygulaniyor mu? Eger uygulaniyorsa, sift galisma
sisteminin ve sift (cretlerinin, sift prosedirlerine ve sézlesmeye uygunlugu
kontrol ediliyor mu?

Personele avans veriliyor mu? Avans iglemleri nasil kontrol edilmektedir?
Yillik izin kullanimi ve takibi kontrol ediliyor mu? Yillk izin gizelgelerinin
hazirlanmasinda prosedir inceleniyor mu?

10- Personele maas ddemeleri nasil yapilmaktadir? Harcirah islemleri prosediire

uygun yapihyor mu? Aylhk ve dort aylik sosyal sigorta bildirgelerinin
hazirlanmasi, muhasebeye aktarimi ve 6demesi uygun ve diizenli bir sekilde

yapiliyor mu?

YiYECEK-ICECEK BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMI

MUTFAK BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMI

1-

Otelin tim yiyecek Uretimini gerceklestirdigi mutfaklan Gretimi rahathkla
saglayacak fiziksel sartlari tasimakta midir? Ayrica otelinizde restoran
mutfagi ve ziyafet mutfagi gibi bir ayrim yapilmakta midir?

Mutfak caligsanlarinin is ve gérev tanimlari var midir? Varsa, 6rnek verebilir
misiniz? Yoksa neden bdyle bir uygulamanizin olmadigini agiklar misiniz?
Otelde moni planlamasi yapilmakta midir? Sizce etkin bir méni planlamasi

nasil olmalidir?
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Méndlerdeki tim yemeklerin standart regeteleri ¢ikarilip maliyet kontrolleri
yapilmakta midir? Sizce standart regete kullanmanin avantajlari nelerdir?
Standart recetelerin kontrol amagh kullanilabilmesi igin fillen tlketilen
malzeme miktari ile belirli siklikla karsilastinimasi gerekir. Bdéyle bir
karsilastirma yapiliyor mu? Eger fiilen kullaniimis géziken malzeme standart
malzeme miktarindan fazla ise, bunun nedeni neler olabilir?

Mutfakta, yiyecegin hazirlanma, pisiriime sirasinda ya da yanhs Uretim
sonucunda meydana gelebilecek firelerin izlendigi bir kayit sistemi var midir?
Standart porsiyon biyUkligi hangi 6lgitlere gére belirlenmektedir?

Personel ile ilgili olarak hirsizlik gibi istenmeyen durumlarin éniine gegmek

icin ne gibi uygulamalariniz vardir?

RESTORAN BOLUMUNDE iC KONTROL SISTEMI

Otelinizde kag salonda toplam kag kisiye kadar yemek verilebilmektedir?
Yiyecek-igecek gelirleri arasinda otelde konaklayan konuklardan elde edilen
gelirler mi yoksa ziyafet ve toplantilardan elde edilen gelirler mi daha
fazladir?

Ziyafet emri igerisinde ne tdr bilgiler yer almaktadir? Sizce ziyafet emri
yapilmasinin otel acisindan temel amaci ne olmalidir?

Ziyafete gelen konuk sayisinin belirlenmesi, yiyecek icecek tlketimlerinin
dogru bir sekilde faturaya aktariimasi ve tahsilatin yapiimasinda sorumluluk
hangi gorevliye aittir?

Her giin restoranlarda ve ziyafetlerde servis dncesi gorevli servis personel
ile toplanti yapiimakta midir? Bu toplantida nelerden s6z edilmektedir?
Restoranlarda gérev yapan servis elemanlarin gérev ve sorumluluklari yazili
hale getirilip kendilerine iletilmis midir? Servis elemanlari rotasyona tabi
tutuluyor mu? Bahsisler nasil dagitiimaktadir? Mutfak sefi tarafindan servis

elemanlarina mons tanitilmakta midir?

BAR BOLUMUNDE iC KONTROL SiSTEMI

1-

2-

Otelinizde kag¢ bar bulunmaktadir ve hangileri hangi saatler arasinda
calismaktadir?

Bar béliminde calisan personelin gérev ayrimi, is ve gérev tanimi nasildir?
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3- Bar personelinin asagidaki konularda muhtemel girisimde bulunmamalari igin

ne tdr énlemler aliyorsunuz?
a- Personelin ickiyi kendi icmesi veya bir baskasina ismarlamasi
b- Personelin ucuz Oriin pahaliya satarak kisisel yarar elde etmesi
c- Personelin, igkileri incelterek ucuz kaliteyle pahaliyi karistirmasi
d- Personelin Grini kendi alip satmasi
e- Personelin musterinin ictiginden daha fazla para almaya galismasi
f- Personelin degisik icki miktarlari ve kokteyl tarifleri kullanmasi

4- Barda standart kokteyl receteleri ve standart porsiyonlar kullaniliyor mu ve
bunlarin kontrolii nasil gergeklesmektedir? Ornegin standart porsiyonlarin
ayarlanmasi igin otomatik icecek servis makinelerinden yararlaniliyor mu?

5- Bar stogunda azalan ickiler talep fisi doldurularak yiyecek-igecek mudurinin
imzasi ile depodan cekilmekte midir? Otel barlari arasinda igki transferi
transfer figleri ile yapilmakta midir? Restoranlarda oldugu gibi midurler, otel
sahipleri ve VIP konuklar igin “6denmez”, “ikram” belgeleri gibi 6zel
uygulamalar var midir? Varsa hangi yetkilinin imzasi gereklidir?

6- Her bar igin ayri bir adisyon var midir?
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K enib by

_%EUHE .

REMARKS

LUTFEN BUYUK HARFLERLE YAZINIZ
PLEASE USE CAPITAL LETTERS

Aynlacagim Tarih

Daterof Depaftiss &iavsiswusrasrsismssisorionss

Soyad /Surname

Beraberinizdeki Eg ve Gocuklar
Accompanying Spouse and Children

Adi /Name

Soyadi / Adi Yas! Yakinlik Derecesi
Surname / Name Age Relationship

Baba Adi

Anne Adi

T.C. Kimlik No.

Dogum Yeri / Tarihi
Date of Birth/ Place

Ulusu / Nationality

Meslegi / Profession

Oto Plaka No
Car Plate

Sehir / Memleket

City / Country

Tel. No.

Sabit Adresi
Permanent Adress

Last Destination

Son Ayrildigr Yer l

Gidecegi Yer
Next Destination

KIMLIK BELGESI / IDENTIFICATION CARD

Tard
Son

Verildigi Yer
Issued at

Verildigi Tarih
Date of Issue

Sayisi
Number

ODEME SEKLI/ PAYMENT

Visa Sirket Hes. / Charge to Company

Master Card | BB \ HB | IFB I_I FC|

Euro Card Acenta / Agency

binerscard |88 |HB| [FB] |FC

Amex Comp.

Nakit/Cash [ g | [HB[ [re] [Fc]

Fatura Adresi / Billing Adress

« Ayrilig saati 12.00'dir.

* Sahsi gekler kabul edilmez,

 Oddafarda ve resepsiyonda birakifan deerli egyalardan idare sorumiu degildir.

* Emniyet kasalar sizin igin odada ve resepsiyonda iicretsiz tahsis edilmitir.

* Oda ve kasa anahtariin kaybolmas: halinde 200$ kilit kirma ve tamir bedeli
olarak tahsis edilecektir,

« Check out time is at 12.00 pm.

« Private cheques are not valid,

* Management is not responsible for valuables left in the rooms and reception.

* Safety boxes are provided with free of charge for the quents.

* In case of loss of the sair deponit and room key, $ 200 will be charge for the
breakage and replacement of the lock

IMZA
SIGNATURE

Folio No. Gelig Tarihi Gelig Saati Oda Tipi

Pansiyon Ucret Oda No

Rez No Gikig Tarihi Cikig Saati Res. Mem.

Clinyapan | R | NR | T/A Kisi Sayisi

Blyik Cocuk
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Pﬁl&éf‘!Sé Tk o e g Voo M0,

HAUSEKEEPER RAPORU

Oda £ » | 0da g « |0Oda g 2 |0da E » |0da g «w |0da £ w |0da £ %)

@ 2| £ @ 2| £ o 2| < w 2| £ o 2| £ s 2| £ o 2| £
No. |33 & |No. |35 & [Noo |[B5| & [No. |B3] & [No [B3] & [No |35 & [No [B2] &
1100 1143 1186 1229 1272 1315 1358
1101 1144 1187 1230 1273 1316 1359
1102 1145 1188 1231 1274 1317 1360
1103 1146 1189 1232 1275 1318 1361
1104 1147 1190 1233 1276 1319 1362
1105 1148 1191 1234 1277 1320 1363
1106 1149 1192 1235 1278 1321 1364
1107 1150 1193 1236 1279 . | 1365
1108 1151 194 1237 1280 1323 1366
1109 1152 1195 1238 1281 1324 1367
1110 1153 1196 1239 1282 1325 1368
1m 1154 1197 1240 1283 1326 1369
1112 1155 1198 1241 1284 1327 1370
Ll 1156 1199 1242 1285 1328 1371
1114 1157 1200 1243 1286 1329 1372
1115 1158 1201 1244 1287 1330 13713
1116 1159 1202 1245 1288 1331 1374
117 1160 1203 1246 1289 1332 1375
1118 1161 1204 1247 1290 1333 1376
1119 1162 1205 1248 1291 1334 1377
1120 1163 1206 1249 1202 1335 1378
1121 1164 1207 1250 1293 1336 1379
1122 1165 1208 1251 1294 1337 1380
1123 1166 1209 1252 1295 1338 1381
1124 1167 1210 1253 1296 1339 1382
1125 1168 1211 1254 1297 1340 1383
1126 1169 1212 1255 1298 1341 1384
1127 1170 1213 1256 1299 1342 1385
1128 1"n 1214 1257 1300 1343 1386
1129 172 1215 1258 1301 1344 1387
1130 173 1216 1259 1302 1345 1388
131 1174 1217 1260 1303 1346 1389
1132 1175 1218 1261 1304 1347 1390
1133 1176 1219 1262 1305 1348 1391
1134 17 1220 1263 1306 1349 1392
1135 1178 1221 1264 1307 1350 1393
1136 1179 1222 1265 1308 1351 1394
1137 1180 1223 1266 1309 1352 139
1138 1181 1224 1267 1310 1353 1396
1139 1182 1225 1268 1311 1354 1397
1140 1183 1226 1269 1312 1355 1398
1141 1184 1227 1270 1313 1356 1399
1142 1185 1228 1271 1314 1357

Kontrol Eden

ARR : Yeni girig DND : Rahatsiz etmeyiniz

oK : Okey SO : Dolu yatilmamug

0cC : Mesgul VD : Bos kirli

L : Bos temiz co : Check out

000 :Tamirat RC : Oda degisikligi
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Kredi talep formunu doldurup, sirket iniza sirkiilerini ve veral levhanizida
beraber aondermenizi rica ederiz!

iZMIR PRINCESS HOTEL

OZKANLAR TURIZM YATIRIM SANAYI VE TICARET A.S.
KREDI TALEP FORMU / KREDI SOZLESMESI
CREDIT APPLICATION FORM "

Sirketin Agik ismi
Company / Organization Name

Kurulug Tarlhi
Foundation Date

*Ticaret Sicil No.
Trade Registration No.

Vergl Dairesi ve Hs.No.

Tax Department and No.

BAGLI BULUNDUGU MESLEK KURULUSLARI / TRADE INSTITUTE YOU BELONG TO

Isim ve Sicil No.
Name and Registration No.

ADRES-TELEFON-FAX-TELEX

Merkez
Headquarters

Fabrika
Factory / Plant

Sube
Branch

Diger,
Other

SIRKET YONETICILER!I

MANAGEMENT

Yonetim Kurulu Bagkani
Chairman of the Board

Genel Mudr
General Manager

Mall gler Muduru
Financial Controller

Sirkette %10'dan Fazla Payi
Olan Kisi ve Kuruluglar
Major Shareholders ( Over 10% )

GARANTI VEYA AKBANK
ile galigiyorsamiz liitfen
dncelikle bu bankalann

bilgilerini doldurunuz §
r
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Isim
Name
% w Sube
g g Branch
& &
z Hesap No.
%g Account No.
ek

[zmir'de gahghgniz diger oteller
Other hotels you work with

SIRKET ADINA HiZMETINIZ] TALEP EDECEK YETKILI KISILERIN
iMZA SIRKULERI
SPECIMEN OF THE AUTHORIZED PERSONS

1SiM POZISYONU IMZA
NAME POSITION SIGNATURE
1
2
3

Sirketimiz adina hizmet almanizi teminen tarafimiza kredi agiimasini say;tyla talep ve rica ederiz.

Sliket Yetkilisinin
Adi Soyadi / Unvan :
Tarih

Iinza ve Kage

Kredi talep eden Sirkete agagidaki sartlarfa, talebi dogrultuSunda 8ZaMi ......coccmereesrermsvconmrenmmsmsssssessssesessons TLIS
kred! taninmigtir.

Kredi Miidiirit Mali isler Miidiirii Genel Mildir

**  jshu talep formu Ozkanlar Turizm Yatinm Sanayi ve Ticaret A.§. tarafindan onaylandifinda
"Kredi S8zlegmesi" niteligi tagir. 4

Faturalanmizin ibrazinda 8denmesi gerekmektedir.ibraz tarihinden 16 giin iginde $denmeyen
bakiyeler igin, tum yasal haklanmiz sakh kalmak sary ile bir defaya mahsus olmak lzere,
yasal glderler harig %5 tahsilat masrafi ve %10 aylik faiz tahakkuk ettirilir,

**  Bills are payable when presented. Amounts not paid within 15 days are subject to 5% collection fee plus 10%
interest per month.

Mot © /
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*NLL KONTROL TABLOSU

Daitsebeke depo seviyesi

Dolu

Dc\b\

e

I

TARIH: (& /l@[’j(}@é 07,30 130 1530 1930 2330 33 30
Sebeke hidrofor basine: L4 0 -0 ~'/f o L’! b /; g -2
Dagtgebeke hidroloru basinct Ly - ¢ Y = /‘l “ M 5/1 - b ds
Termal sicak su hidroforu basinci Y- i Y L Lf 2/ 'L(r 4 el Ll
Bahee yangin hidroforu basinci G ) L‘ R C> G ‘ L’ L 5? {“’j
Termal sicak su depo seviyesi (_\iﬁ‘t‘?“’\vr~ ‘TG‘?“'\U' i ‘Rlua’ g n:r\‘},-w //LS fgo- y7e Lafefe-

al\\." yf/n’u&/ J‘/ﬁ”ﬂw‘i;t

Biiyiik aritma su sertligi ve tuz durumu

)Pc\u
Colistyrr

o

fLJI\_z_.n

Ana sebeke depo seviyesi Delu Dely f)tf Z &4\ ~ E&’/[/ t‘fﬂ'/,
Balige sulama depo seviyesi D elu D\ "{ Doly VD&‘/‘/,;/ Dt

D" \rdsmar

(sabah 06.30 da ¢lgiilecektir) Cer\ts\ue :
Biiyiik aritma filtre elemani yikanmasi Ayind 3.ve 3Hin Katlari giinlerde [ yikanacalefir
(Yikama saat 03.30 da yapilacaktir) L)——\ m_—:u b{"i L/ IAJE\
Kiigik aritma su serthigi ve fuz durumu clu W3 & »ﬁ
(sabah 06.30 da Blgillecektir) aliauer|Calsiue~| /w o Qo \Bolu
Kiigtik aritma filtre elemani ytkanmast Ay1 3.ve Jiin Kaflari giinlerde | yikanacaktir [~
(Yikama saat 03.30 da yapilacaktir) e el " I )
Gayocag) aritmast su serthigi ve tuz durumu LicAu ] i3eid

o/ .

(sabah 06.30 da lciilecektir) alisiger G m\m Gollspge] ~O Res |Rcs
Kapali devre sirkiilasyon pompasi ' V‘“}g‘ \L\cpct\\ ,[;m(;{I 503 /\ kl’?f‘.&’/ kﬁ]ﬁﬂ/
Sicak su sirkiilasyon pompasi__2_adet (on\.smf_ﬁ Cm\'« alycs (i L(J\Luk {&t A (/1"/.#-

-
4

.
Boyler yant pis su pompast A adet Ca\‘:mz A Gall ?\'“\C"G(LIISI% (\J LM" 0[:/4» ~?£\2’$’#‘
J T"'
Ana sbk deposu pis supomp. 2 adet C:{'n\lb_u-[r ~ C‘C‘\‘?“ﬁ\f = G&Z\;’ﬂ"\ .Ju et | ()js;w = [ Z"\;, p

Termal+dag+sbk.pis su pomL 2 adet

A
LJ(‘L\ A3 lgv_f'

Caligtye~

Ga/‘ii@ .(’) (),\\“,),,—J /“

Camasirhane 6nii pis su pcmL ,( adet

Qa\tptf/"@n\@g =

(adyger

\

L._,_C/WJ

1L

[,Z/M»

Agik havuz su sicaklidy

13

14

2
=

!

20

Kaskatlt havuz pis su pompalan Zadet  |Ca\lower G alistye br( ,r,w:y"" A d,_‘f} Jsi i ey
Mg 21— |Ha” " e i 7
Ana sebeke pompalart 2 adet \1,\4;6,_ 12,04 ) i:‘f' ~| ded fereck M\/"L‘,\ I'V{;..?‘H" f G 7i~
. 7 n
Termal sicaksu pompalart 2 adet Qa\ql\;\';; G{,\\\‘;\ o é:/f:f’/" ~ &‘j}‘)‘_’_ ﬁ‘[ﬁ}tﬁf’r’ g(/;é.'#ﬂ
Dag+sebeke pompalar, 2 adet_[Ciedpuer|Gelayer C'Z‘?Qf”‘ Cj KW Q./s, D 5 W
% ™) 7 (ﬁ/ e 74 /‘WJ_-
Bahget+yangin pompalari 2 adet L(\\&')L\!J“ (-\u\‘?“ﬁ"»" Y //‘,/5,.:» ,f-/c,‘ o M A sy
termal t 2 adet = \‘7’ 7
Jeotermal-pomp.isitma.. 1 adet C{(.\o:)m,.,. C\q\\i e [(: o VP"A>"Q[L1 a L
J T 3

Kapali havuz su sicaklig:

3%

33

S #

19

| SN

ivardiya:

17 .4
1 Medmal |

" ~ 3 7
A, B, D Blok aspiratdrleri 13 adet (JCA\{s\u\;f k.'ig;\,\-&u\.-,f' (/;, "'»/—LT"’”"‘ red i 2] /P(\’/r Lo f:‘/»/" ’
TN S - i~

C, E Blok aspiratorleri 10 adet ‘.,,«‘\\5mf;f~ L(\\«:bwg'/‘ cliirg— [ e =
Stoktaki tuz miktars N = ' 7/ il
{sabahlart 06.30 da kontrol edilecek) s = i - 75
Stoktaki kostik miktary i
(sabahlart 07.00 de kontrol edilecek) e - - g
Sodutma kuleleri \/\& ) h Vaepal / e Nl
Mutfak yemek suyu tiliresi D v : [/u‘/ 4 ’
(her Carsamba 01.00 de degisecek) iAo
Jeotermal denge tanklar basinel | i,

L5 s
Dag kuyu No. T ve No.2 galisiyor mu? o b -

k{kb S

A.G ve O.G trato Kontaktdr durumu G j G A |
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— - 7 ]

TARIH: .
Pl o P eES £ 19746 | 1600
Ana savac
Dadg kuvu
Sebekse 5
. |Bahce Sulama
= [Mutfak LPG <t £ F
S [Camasirhane LPG oy
1 Camasirhane Su D ——
C . hane Esanjar Ll ks
Jen . Pislik Tutucu .
Jenerator baca gaz o
Hawvuz 2 > A7
Jeotermal DG,
Kapah Devre GFOCLT i
Sogutma Kulesi < T
Kap.Havuz Esanjor 2 LD

Buhar sicakligi
Buhar basinci

Baca sicaklidgl

Kondens Su

Ter.su giris sicak
Ter.su giris basincg
Ter.su cikis.sicak

Ter.su cikis basing

Fan su giris sicak
Fan su giris basing
Fan su cikis.sicak
Fan su cikis basinc

Ter.su giris sicak
Ter.su giris basing
Ter.su cikis sicak
Ter.su cikis basing
Fan su giris sicak
Fan su giris basing
Fan su cikis sicak
Fan su cikis basing

Soguk Su 2725 &

Ter.su giris sicak S
Ter.su giris basing Lo oy
Ter.su cikis sicak Ao,
Ter.su cikis basing 2y
Ban. su giris sicak 2 P
Ban.su giris basing =
Ban. su cikis sicak > &
Ban.su cikis basing =
Ter.su qgiris sicak ¥y =
Ter.su giris basing Jau &3
Ter.su cikis sicak 5
Ter.su cikis basing v £
Sog.kule su gir. Sic & &
Sodg.kule su giris b. -2
Scog.kule su cikis s & 5
Sog . kule su ¢cikis b Oy -2

1. Tank basinci ———
1. Tank sevivesi .

2. Tank basinct

[Z. Tank sevivesi i

O\ Gen Tank| Sogutma esanjori | Banyo suyu esanjord] Fancoil yedek esanj Fancol esanjor  |Buhar jen

'8l

Ve e — L
¥ e;:“'t&f‘—iff-t.l
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info Board :TURKUAZ PETROL

Davet Sahibi : ADNAN TAY ) o .

Fatura Adresi : BULGURLU MAHALLESI BAGLAR CADDESI NO:7 USKUDAR ISTANBUL
VD : UMRANIYE 8710037826

Merasim :AAFTAR YEMEGi

Salon :KUTLU AKTAS SALONU

Tarih-Saat ;18 EKIM .2006 YEMEK SAAT:18:30-23:30

Garanti Kisi Sayisi 140 PAX
Tahmini Kisi Saysi :50 PAX

VERILECEK YEMEK MENU 2
Ekmek Gesitleri
Ramazan Pidesi ,Kepekli ve Beyaz Ekmek

iftar Tabag
Teryad, Bal, Hurma, Beyaz Peynir, Yesil Zeytin, Sucuk, Domates, Salatalik, Kornigon Tursu, Sefin Boregi

Ezogelin Gorbasi ,

Princess usulti pilig bohgasi fasulye breze ile patates kroket
Bahge salatasi 6zel sosuyla

] Firinda kizarmis siitlag

VERILECEK iGKi
Ayran, Serbetler, Tang Meyve Sulari, Cay, ve Bitki Caylar

Salon Diizeni :Kutlu Aktas Salonu ziyafet diizeninde hazirlanacaktir,

Sandalye Giydirimi :Sandalyeler Beyaza Mavi Giydirim yapilacaktir. Masa ortalariona ferforje samdanlar
konulacaktir.

Miizik :CD’den miizik yayim tarafimizdan verilecektir.

Yetkili Kisi :Organizasyonda yetkili kisi ADNAN TAY dir,

Odeme :13.10. 2006 tarihinde 500,00YTL 6n Gdeme alinacak olup kalan bakiye organizasyon

sonu tarafimiza ddenecektir, Organizasyon giinti garanti kisi sayisimin tizerinde gelinmesi
durumunda ayni giin tarafiniza nakit olarak ddenecektir.

16.10.2006 TURKUAZ PETROL
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