
HMS OTEL PROGRAMI KULLANIM KLAVUZU 

 

İÇİNDEKİLER 
 
1. ANASAYFA………………………………………………………………………….............3 
 
2. MÜŞTERİLER………………………………………………………………………….........4 
 
3. REZERVASYON………………………………………………………………………….....8 
 
4. TAHSİLAT…………………………………………………………………………...............11 
 
5. ODA………………………………………………………………………….........................14 
 
6. EKSTRA…………………………………………………………………………..................15 
 
7. GİDERLER…………………………………………………………………………..............19 
 
8. BİLDİRİM………………………………………………………………………….................22 
 
9. RAPOR…………………………………………………………………………....................23 
 
10. FATURA…………………………………………………………………………................28 
 
 
 
MENÜ 

 
11. ANLIK ODA DURUMU…………………………………………………………………….30 
 
12. AYLIK ODA DURUMU…………………………………………………………………….31 
 
13. DOĞUM GÜNÜ OLANLAR……………………………………………………………….32 
 
14. HAVA DURUMU…………………………………………………………………………...32 
 
15. ANLIK BAKİYE DURUMU………………………………………………………………...33 
 
16. BARKODLU SATIŞ………………………………………………………………………..33 
 
17. DÖVİZ HESAPLA………………………………………………………………………….33 
 
 
 
 
 
 

    



 
 
            GİRİŞ BÖLÜMÜ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
HMS Otel Programına giriş panelimiz. 
Bu bölümde bizden almış olduğunuz kullanıcı adı, şifre ve otel kodu ile sisteme giriş yapabilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1-ANA SAYFA 
 
 

 
 
 
 
 
Bu sayfada MÜŞTERİLER- REZERVASYON- TAHSİLAT- ODA- EKSTRA GİDERLERBİLDİRİM 
- RAPOR- FATURA 
ANLIK ODA DURUMU 
AYLIK ODA DURUMU 
DOĞUM GÜNÜ OLANLAR 
HAVA DURUMU 
ANLIK BAKİYE DURUMU 
BARKODLU SATIŞ 
DÖVİZ HESAPLA 
GARAJ gibi kategoriler yer almaktadır. 
 
 

 
 
 
 
 



2-MÜŞTERİLER BÖLÜMÜ 
Ekle –Listele- Detaylı Ekle- Acenta- Toplu Sms 
 

 
 
Müşteriler bölümünde müşteri kayıt işlemlerini detaylı şekilde yapabilir, müşteri listesini görüntüleyebilir, acenta 
bilgisi girebilir ve müşterilerinize toplu sms gönderme işlemini gerçekleştirebilirsiniz. 
 
Müşteri Ekle 
 

 
 
Müşteri ekle sayfasında müşteri bilgilerini girebileceğiniz müşteri kayıt işlemi panelidir. 
 
 



 
Müşteri Listele 
 
 

 
 
Müşteri listesini görebileceğiniz bir paneldir. Müşteri listele butonuna tıkladığınızda, liste karşınıza 
çıkacaktır ve bu listeden bulmak istediğiniz müşterinin ismini TC numarasını yada telefon numarasını 
girerek kolaylıkla arama yapıp bulabilirsiniz. 
 
 
 
GARAJ & OTOPARK TAKİP 
 
 

 
 
 
 
İşinizi kolaylaştıracak bir diğer sistem olan ‘’Garaj & Otopark Takip’’alanından hangi aracın hangi 
müşterinize ait olduğunu kolaylıkla görebilirsiniz. 
 



 
Detaylı Ekle 
 

 
 
Bu alan müşteri bilgilerini detaylı olarak girebileceğiniz bir paneldir. Kırmızı renkle belirtilmiş alanlar Jandarma 
Bildirimlerinde doldurulması zorunlu alanlardır. Polis Bildirimlerinde ise kırmızılara ek olarak mavi renklerinde 
doldurulması zorunludur. 
Yabancı Uyruklularda Passport numarası,ad,soyad,uyruk ve cinsiyet Girilmesi Yeterlidir. (Passport numarasını 
TC kimlik kısmını da girmeniz gerekir) 
 
 
Acentalar 
 

 
 
Bu alanda acenta bilgileri girebilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
Toplu Sms 

 

 
 
Toplu sms bölümü, müşterilerinize özel günlerde sms göndererek onları hatırladığınızı ve önem 
verdiğinizi gösterebileceğiniz bir alandır. 
 
 
Toplu Sms oluşturma 
 

 
 
 
Toplu sms sayfasında çıkan ‘’toplu sms oluştur’’ butonuna tıklayarak mesajınızı 
yazabilirsiniz. 160 karakterden oluşan sms inizi sonuna otel adınızı ekleyerek tüm 
müşterilerinize tek seferde gönderebilirsiniz. 
 
 
 

 
 
 



3-REZERVASYON BÖLÜMÜ 
Rezervasyon yap - Rezervasyon Listele- Grup Rezervasyon alt kategorilerinden oluşmaktadır. 
 

 
 
Rezervasyon bölümü rezervasyon işlemini yapabileceğiniz, rezervasyonları listeleyebileceğiniz bir 
bölümdür. Rezervasyon yapılacak müşterinizi arşivden, oteldeki mevcut müşterilerden ve checkin 
olmayanlar listesinden bulup rezervasyon işlemini Hızlı bir şekilde gerçekleştirebilirsiniz. 
 
 
Rezervasyon Yap 
 

 
 
Bu panel rezervasyon işlemini yapabileceğiniz bir paneldir. Rezervasyon yapabilmek için öncelikle müşterinin 
kaydı yapılmalıdır, bunun için listenin hemen yukarısındaki ‘’müşteri ekle’’ butonuna tıklayıp işleminizi hızlı bir 
şekilde yapabilirsiniz. Eğer müşterinin önceden kaydı varsa listeden aratıp bulabilir ve düzenle kısmının 
yanındaki ‘’yeni rezervasyon’’a tıklayıp rezervasyon işlemini kolaylıkla gerçekleştirebilirsiniz. 
 
 
 
 
 



Yeni Rezervasyon 
 

 
 

Yeni rezervasyon alanındaki doldurulması gereken kısımları, rezervasyon yapılan odayı, konaklanacak gün 
sayısını, ücreti girerek rezervasyon işlemi yapabilir, ‘’anlık oda durumu’’nu tıklayıp boş odaları görebilir ve 
rezervasyon işlemini hızlı şekilde gerçekleştirebilirsiniz. 
 
Rezervasyon Listele 
 

 
 

Bu alanda rezervasyon yaptıranları‘’arşiv- oteldekiler- checkin olmayanlar’’ listesini görebilirsiniz. Yine 
buradan herhangi bir değişiklik yapılması gerekirse ‘’düzenle’’ kısmına tıklayıp gerekli düzenlemeleri 
yapabilirsiniz. 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
Grup Rezervasyon 
 
 
 

 
 

 
 
Bu alanda grup rezervasyon işlemini gerçekleştirebilir ve bakiye hareketlerini takip edebilirsiniz, sadece grup 
rezervasyonlarda tahsilat işlemini buradan yapabilirsiniz. Eğer normal rezervasyon ödemesi yapılacaksa 
‘’düzenle’’ kısmını tıklayarak işleminizi gerçekleştirmeniz gerekmektedir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4-TAHSİLAT BÖLÜMÜ 
Tahsilat Ekle- Listele- Kasa 

 

 

 
Bu alanda tahsilat işlemlerini gerçekleştirebilir, tahsilat listesini görebilir ve kasa işlemlerini 
yapabilirsiniz. 

 
Tahsilat Ekle 
 

 
 
 
     Tahsilat eklemek için, ‘’tahsilat ekle’’ kısmına tıklayıp görmüş olduğunuz sayfada tarih, müşteri adı, 
ödeme tipi ve tutarını girerek eğer bir açıklama eklenecekse açıklamanızı ekleyip ‘’ödeme yap’’ 
butonuna tıklayarak tahsilat işlemini başarıyla gerçekleştirebilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Tahsilat Listesi 
 

 
 

Bu alanı tıklayarak ayrıntılı şekilde tüm tahsilat listesini, ödeme tipini, tutarını görebilirsiniz. Herhangi 
bir değişiklik yapılacaksa yine ‘’düzenle’’ kısmından kolayca gerçekleştirebilirsiniz. 
 
 

 
 
 
Kasa 

 

 
 

Kasa bölümü ise; kasa kapatma, kasa devir ve devir onaylama işlemlerini gerçekleştirebileceğiniz, 
kasa listesini görebileceğiniz bir alandır. 

 
 
  
 
 



 Kasa Kapat 
 

 
 

Kasa kapatma işlemini; tahsilat tutarını, gider tutarını girerek ‘’kaydet’’ butonuna tıklayıp 
gerçekleştirebilirsiniz. Bu kısımda yapılan işlem geri alınamaz o nedenle dikkat edilmesi gereken bir 
 alandır. 
 

 
 
 

Kasa Devir 
 
 
 

 
 
 
 
 

Kasa devir işlemi yapılırken mevcut kullanıcı kimse adı girilmeli ve devir yapılacak kişinin de adı 
girilerek tutar ve tarih belirtilip ''kasa devir'' butonuna tıklayarak işlem gerçekleştirilmelidir. Daha 
sonra ki aşamada ise aynı bölümden ‘’devir onayla’’ butonundan kasayı devralan kişinin devir 
işlemini onaylaması gerekmektedir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5-ODA BÖLÜMÜ 
 
 

 
 
 
Oda bölümü ise odaların genel özellikleri, konumu, kapasitesi ve ücretleri ile ilgili bilgilere hakim olabileceğiniz  
ve yapılacak değişikliklerde odalarla ilgili bilgileri düzenleyip oldukça pratik şekilde oda durumunu 
güncelleyebileceğiniz bir bölümdür. Örneğin sarı süpürge işareti odanın kirli olduğunu  göstermektedir.‘’Oda 
Durum Güncelle’’listesinden oda durumunu takip ederek gerekli gördüğünüz anlarda bununla ilgili değişiklik 
yapabilir veya talimatları personelinize bildirebilirsiniz. 
 
 
 

 
 
 
 



6-EKSTRA BÖLÜMÜ 
Ekle- Listele-Stok 

 

 
 

Ekstra bölümü; müşterilerinizin ekstra tutarlarını,ekstra içeriğini ayrıntılı şekilde görebileceğiniz, stok kısmından 
da stok ekleyip stok takibi yapabileceğiniz ve sorunsuz şekilde her şeyi kontrol altında tutabileceğiniz bir 
bölümdür. 
 

 
 

Ekstra ekle kısmından, müşterinizin ismini tıklayarak, ürünün adını girip, Detay alanına işlemin ne 
şekilde yapıldığını not düşebilir Örneğin; ‘’barkot okuyucu ile’’ gibi ve ‘’kaydet’’ diyerek işleminizi 
gerçekleştirebilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
Barkot ile Satış 
 

 
 
Satışlarınızı barkot ile gerçekleştirebilir adet, ödeme tipi, müşteri türünü seçebilir (oteldeki müşteri/ 
misafir/ açık satış) ve sisteme direkt yansıtabilirsiniz. 
 
 
 
 
Ekstra Listele 
 

 
 

 
Ekstra Listele diyerek tüm ekstraları detaylı olarak görebilir, gerekli değişiklikleri yine 
‘’düzenle’’kısmından yapabilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 



Stok 
 

 
 

Bu alanda stok listesini, ürün adı, adet, ücret şeklinde görebilir, yeni stok kartı ekleyebilir, stok 
durumunu takip edebilirsiniz. Yine gerekli düzenlemeleri ‘’düzenle’’ kısmından gerçekleştirebilirsiniz. 
 
Stok Ekle 
 

 
 

Bu alanda ürün adı, ücreti, adeti, barkot numarası ve o ürün hangi sayıya düştüğünde uyarı 
verilmesini istiyorsanız kritik sayı alanını doldurabilir ve böylelikle stok işleyişinin 
problemsiz olarak devam etmesini ve önceden müdahale etme şansı sağlayabilirsiniz, alanları 
doldurduktan sonra ‘’kaydet’’ diyerek işleminizi sonlandırabilirsiniz. 
 



 
 
 
 
 
Stok Durumları 
 

 
 

Stok durumları kısmında ürünlerin listesini, adedini, sınır sayısını ve uyarı veren ürünleri rahatlıkla 
görebilirsiniz Örneğin yukarıda olduğu gibi uyarı işareti görülen ürünler kritik sayının altına düşmüş 
ürünlerdir. Bu alanı kullanarak stok durumunu kontrol altında tutup herhangi bir sorun yaşanmasına 
gerek kalmadan zamanında müdahale edebilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



7-GİDERLER BÖLÜMÜ 
Gider Ekle- Gider Kalemi- Ekle Gider Kalemi Listele- Personel 
 

 
 

Giderler bölümü ise yine diğer bölümler gibi birçok veriyi kontrol edebileceğiniz, gider ekleyebileceğiniz, gider 
listesini, giderlerin ayrıntılı şekilde içeriğini, tutarlarını, tarihlerini görebileceğiniz, bünyenizde çalışan personel 
bilgilerini kaydedebileceğiniz personelinize yapılan ödemeleri ayrıntılı olarak görebileceğiniz hareketleri takip 
edebileceğiniz ve önemli bir bölümdür. 
 
Gider Ekle 
 

 
 
Gider Ekle kısmında, gider adını, tutarını, adedini, tarihini ve detay gerekiyorsa detay bilgisi girip ‘’kaydet’’ 
diyerek işlemi sonlandırabilirsiniz. 



 
 
 
 
 
 
 
 
Gider Kalemi 
 

 
 

Eklemiş olduğunuz gider kalemlerini bu sayfadan detaylı şekilde görebilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Personel 
 

 
 

Personel bölümü personel kaydı yapabileceğiniz, personel bilgilerini, görevlerini,aldıkları ücreti, işe 
başlama ve ayrılma tarihlerini, personelinizle ilgili herhangi özel bir bilgi eklenmesi gerekiyorsa o 
bilgiyi de girip, personelinize yapılan ödeme dökümanlarını ,hangi tarihte hangi tip ödeme yapıldığını 
görebilir, tüm personel hareketlerini kontrol altında tutabileceğiniz bir alandır. 
 
Personel Ekle 
 

 
 
‘’Personel Ekle’’butonuna tıklayarak personel bilgilerini girip kayıt yapabilirsiniz. Gerekli durumlarda 
yine ‘’düzenle’’ kısmından bilgi değişiklikleri yapabilirsiniz. 



8-BİLDİRİM BÖLÜMÜ 
Ekle-Listele 
 

 
 

Bildirim Bölümü, Jandarma/ Polis bildirimi yapabileceğiniz bir bölümdür. 
 
 
Bildirim Ekle 
 

 
 

Bildirim Ekle butonundan bildirim ekleyebilirsiniz. Yukarıda bulunan ‘’Listele’’ kısmına tıklayıp tüm 
listeyi görebilirsiniz. 
 
 
 
 
 



9-RAPOR BÖLÜMÜ 
Kapasite - Kazanç- Misafirler- Giderler- Oda-Doluluk- Bilanço-Log -Oda Temizlik- Extra 
 

 
 
Rapor bölümde ise Kapasite , Kazanç, Misafirler, Giderler, Oda, Doluluk, Bilanço, Log,Oda, 
Temizlik, Extra, alt başlıkları yer alır. Rapor almak istediğiniz bölümü seçip dilediğiniz bölümün 
raporunu ayrıntılı şekilde liste halinde görebilirsiniz. 
 
Kapasite Raporu 
 

 



Kazanç Raporu 
 

 
 
 
Misafir Raporu 
 

 
 
 
 
 
 



Gider Raporu 
 

 
 
 

Oda Raporu 
 

 
 
 



 
Oda Doluluk Raporu 
 

 
 

 
Bilanço Raporu 
 

 
 
 



Log 
 

 
 
 

Ekstra Raporu 
 

 
 
 

Oda Temizlik Raporu 
 

 
 
 
 
 
 



 
10-FATURA BÖLÜMÜ 
 

 
 

Oluştur- Çıktı Al ; Günlük Kişi Listesi- Kişi Raporları alt kategorilerinden oluşmaktadır. Bu bölümde 
günlük fatura ekleyebilir, günlük kişi listesini görebilir ve fatura işlemlerini kolaylıkla 
gerçekleştirebilirsiniz. 
 
 
Kişi Faturaları 
 

 
 

Bu alanda kişi fatura listesini görebilir , düzenleme yapabilir ve işleminizi gerçekleştirebilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fatura Örneği 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
MENÜ 
 
11-ANLIK ODA DURUMU 
 

 
 

Tüm odaların anlık durumu ile bilgi edinebileceğiniz bir panel olan bu alanda, müşteri çıkış 
zamanını görebilir, ekstra satışı yapabilir, sarı süpürge simgesiyle temizlik durumunu da takip 
edebilirsiniz böylelikle gerekli müdahaleleri anında yapabilirsiniz. Aynı zamanda 
müşterilerinizin kimlik bilgileri eksikse size uyarı verir. Beyaz alanlar boş odaları, yeşil 
alanlar gün içerisinde çıkacak olan, sarı alanlar yarın çıkacak olan, kırmızı alanlar ise 
yarından sonraki günlerde çıkış yapacak olan müşterileri gösterir. Hızlı odaya rezervasyon 
yapılır. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12-AYLIK ODA DURUMU 
 

 
 

İstenilen ayın doluluk oranları görebileceğiniz bir paneldir. Kırmızı renk olanlar otelden çıkış 
yapmış olanlar (check out) yeşil renk rezervasyon, mavi renk ön rezervasyon durumunu 
gösterir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
13-DOĞUM GÜNÜ OLANLAR 
 

 
 

Doğum günü olan müşterilerinizi gösteren istenirse sms gönderebileceğiniz bir paneldir. 
 
 
14-HAVA DURUMU 
 

 
 
Otelin bulunduğu bölgedeki hava durumunu gösterir. 
 
 
 
 
 
 



15-ANLIK BAKİYE TAKİP 
 

 
 

Otelde bulunan müşterilerin hızlı bakiye takibini yapabileceğiniz bir paneldir. 
 
16-BARKODLU SATIŞ 
 

 
 

Mini market sistemi şeklinde ürün satışı yapabileceğiniz direkt sisteme yansıtabileceğiniz size 
kolaylık sağlayacak bir paneldir. 
 
17-DÖVİZ HESAPLA 
 

 
 

Rezervasyonlardan gelen döviz kurunu hesaplayabileceğiniz bir paneldir. 


