ANATOLIA

KONAKLAMA ISLETMELERINDE GUNLUK
HASILAT RAPORUNN OLUSUMU

(Satislarin Muhasebe Kayitlan i¢in Esas Verinin Elde Edilmesi)

GIRIS

Konaklama isletmelerinde
¢ok sayida satig departmaninin
olmas, faaliyetlerin ¢gogunun a-
raliksiz siirdiiriilmesi geregi,
c¢alismalarin biribirini izlemesi
ve bir onceki ¢aligmanin bir son-
raki gorevli tarafindan deneti-
minin yapilmasi konusu berabe-
rinde bircok form ve belgenin
kullanimin1 zorunlu kilmakta-
dir. Adisyondaki tutarlar ile
bunun hangi miigteriye ait oldugu
konusu garsonun sorumlulugun-
dadir. Ancak bunu denetleyecek
kisi departman kasiyeridir. De-
partman kasiyerinin diizenlemig
oldugu kasiyer raporunu denet-
leyecek gorevli ise on kasiyerdir.

Faaliyetlerin vardiye bigi-
minde (Onbiiro araliksiz gals-
tig1 halde yiyecek-icecek de-
partmani sabah ve aksam var-
diyalarinda hizmet vermekte,
muhasebe boliimii de normal ola-
rak 8.30-17.30 saatleri arasinda

(" Yrd. Dog. Dr. Salih SARAC, Hacettepe
Universitesi Ankara Meslek Yiiksekokulu Tu-
rizm ve Otelcilik anabilim dalinda 6gretim
gorevlisidir.

(*) Caligmada belirtilen konaklama Igletmeleri
"Otel" olarak ele alinmigtir.

(***) Sauglan ile ilgili form belgelerin akis1
haklanda daha genis bilgi ve akis1 gosteren gema
i¢in bakinz, (Sarag, 1989: 177)
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caligmaktadir) olmasi, isletme-
deki nakit ve kredili satiglar1 ve
bunlarin denetimini de zorlas-
tirmaktadir.

GUNLUK HASILAT RAPORU

Konaklama isletmelerinde
hizmetin araliksiz olarak veril-
mesinden dolay1 vardiyali per-
sonel caligtirilmasi1 geregi or-
taya gikmustir. Igletmeye gelen
miigtiteriler isletmenin sundugu
hizmetlerden yararlanacaklar,
yapmis olduklar1 harcamalarin
karsiligi, ya hesaplarina akta-
rilacak (Kayith miisteriler igin),
ya da kendilerinden pesin olarak
tahsil edilecektir. Bu harcama-
larin degisik departmanlarda,
degisik vardiyalarda olmasi
bircok form ve belgenin kulla-
nilmasi zorunlulugunu getirmis-
tir.

Migterilere yapilan satigla-
rin (Pesin veya kredili) top-
landig1 yer énbiirodur. Onbiiroda
bulunan 6nkasiyer, kendisine ge-
len bu bilgiler 151ginda gerekli
denetimleri yapar. Giin sonunda
onkasadaki gece muhasibi, mu-
hasebe kayitlarina esas resmi
veri olan "Giinlik Hasilat Rapo-
ru"nu diizenleyerek muhasebe
servisine iletir.

Konuya agiklik getirebilmek

bakimindan bu akigi ayrinti-
lariyla belirmemiz gerekmekte-
dir.

Konaklama isletmelerinde
¢ok sayida satig departmaninin
olmasi, ¢ok sayida kasa bulundu-
rulmasin1 gerektirmektedir. Sa-
tiglarin kayitlarinda yanhgh-
ga ve kagaklara meydan verme-
mek igin galisan her personelin
dikkat etmesi gereken konular
vardir. Bu bakimdan galigmalar
biribirini takip etmekte ve bir
once yapilan galigmanin bir son-
raki personel tarafindan deneti-
mini zorunlu kilmaktadir.

Konaklama isletmelerinde
miigteri hesaplari, igletmenin
kapasite ve yonetimine gore, lig
sistemle tutulabilmektedir. Bun-
lar; MainCourante (Bu sistemde
miisteri hesaplar elle tutulmak-
ta olup, muhasebe kayitlar1 def-
terin o giinkii hesaplar elle tu-
tulmakta ve muhasebe kayitlar
defterin o giinkii toplamina gore
yapilmaktadir), makinah folyo
ve bilgisayar sistemleridir. Ma-
kinali folyo ve bilgisayar sis-
temlerinin birbirine benzer pek
cok yani vardir. Bilgisayar sis-
teminin isletmelere maliyeti
daha yiiksek, ancak kullanil-
mas1 da kaginilmazdir.

Bu calismada, diger sistem-
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lerde de benzer iglemler goren
miisteri heseplarinin kayitlan,
0zellikle makinal folyo sistemi
ile tutulan igletmeler agisindan
ele alinmistir.

Giinliik Hasilat Raporu'nun
olusumunun agamalari, kari-
sitkhiga yol agmamak igin aga-
g1da belirtilmigtir. Bunu madde-
ler halinde goyle siralaya-
biliriz.

1. Isletmeye, konaklayan
(ayith) ve konaklamayan miis-
teriler gelmektedir. Onbiiroda
konaklayan miisteriye, kayit a-
ninda folyo (fatura) acilir, ve bu
tip miisterinin, isletmeden ay-
rilincaya kadar gecen zaman
icinde yapmuig oldugu biitiin har-
camalar zaman gegirilmeden,
hemen bu belgeye islenir. Ko-
naklamayan miisteriler igin her-
hangi bir kayit iglemi ya-
pilmaz.

2. Sabah vardiyasinda, is-
letmede konaklamayan miiste-
riler, harcamalarin1 nakit ola-
rak 6der. Konaklayan miisteri-
lerin harcamalar1 ise adisyon-
larina iglenir.

3. Bu vardiya sonunda tiim
departmanlardaki (Bar, resto-
ran, yizme havuzu, sauna, ga-
masirhane, plaj vb.) kasiyerler,
kasiyer raporlarin1 diizen-
lerler. Bu raporlarda pesin sa-
tiglar ile kredili satislar ayn
ayrn gosterilir.

4. Isletmede konaklayan miis-
terilerin yaptiklar1 harcama-
lar, ayr bir boliimde gosterilir.
Bu rapor, adisyonlarla birlikte
Onkasaya gonderilir.

5. On kasadaki gérevli pesin
tahsilatlar icin 6nkasa alindisi
diizenler. Bu belgenin bir suretini
departman kasiyerine verir. A-
disyonlar ise, gerekli denetim-
lerden sonra kayith miisteri-
lerin folyolarina isler.

6. Aksam vardiyasinda,
sabah vardiyasinda yapilan

tim isler aynen tekrar edilir.
Vardiya sonunda departman ka-
siyerleri raporlar1 ve tahsil
edilen paray1 onkayasaya tes-
lim eder ve karsiliginda on kasa
alindis1 belgesinden bir suret
alir.

7. Gece vardiyasinda, aksam
vardiyasinda teslim alinan adi-
syonlar miisterilerin folyolarina
islenir. Bunun disinda varsa
bagska harcamalar da folyo-
larina iglenir. O giin isletmeden
ayrilan miisteriler varsa, folyo-
lar1 kapatilir. Hesabini pesin
6deyen miigteriler listeleri
"Tahsil edilen faturalar” bord-
rosuna islenir. Isletmeden ay-
rilan ve hesabini sonra ddeyecek
miisteriler i¢in "Kredili" bordro-
lar listesi cikarilir.

8. Gece vardiyasinda ¢alisan
resepsiyon memurlari, "Oda Sa-
yim Cetveli"ni ve "Pansiyon Ta-
hakkuk" raporunu denetleyerek
On kasaya teslim eder. Bu rapor-
larda kargihikh uygunluk dene-
timi yapilir. Bu igletmeler igin
saat 04.00'ten itibaren On ¢a-
ligmalara baglanmas:1 gerekir.

9. Saat 05.00'de resepsiyon
ile uygunluk saglanip giin
donimii yapilarak hesaplar ka-
patiir. On kasiyer, isletmede
kalan miisteriler folyolarindan,
miisteri borglarin1 gosteren son
kalintilari, "Resepsiyondan A-
lacaklar Formuna" isler. Form-
daki borg kalani, uygunluk rapo-
rundaki folyolar bor¢ taplamina
esit olmasi gerekir.

10. Esitlik saglandiginda, 6n
kasiyer, bir giin 6nceki giiniin ge-
lirini isletmenin ana kasasina
yatirarak gerekli tiim belgeleri
gece muhasibine teslim eder.

11. Gece muhasibi ise kasiyer
raporlarindaki rakamlarin ait
olduklari miisteri folyolarina
iglenip iglenmedigini denetler.
Bu denetimden sonra "GUNLUK
HASILAT RAPORU"nu diizen-
leyerek muhasebe servisine

gonderilir.

12. Giinliik hasilat raporunu
alan muhasebe servisi, gerekli
denetimleri yaptiktan sonra mu-
hasebe kayitlarin1 yapar.

SONUC

Diger sektor igletmelerine
gore konaklama igletmelerinde
muhasebe servisinin islevi bazi
faaliyetler disinda farklilik
gostermektedir. Calisanlara ya-
pilan Odemeler, tahsilatlar,
banka iglemleri, satin almalar
vb. igslerde yapilan iglemler ay-
n1 oludgu halde, satis depart-
maninin ¢ok sayida olmasi ve
hizmetlerin ¢ogunun araliksiz
devam etmesi, bu isler ile ilgili
cok sayida form ve belgenin kul-
lanilma zorunlulugu konularinda
Ozellikler arzetmektedir.

Degisik departmanlardaki
satiglarin (oda, restoran, bar,
plaj vb.) raporlarinin muhasebe
kayitlar1 igin bir merkezde
(Onbiiroda) toplanmasi gerek-
mektedir. Gerekli denetimler
yapilarak ve islemlerin tam ve
dogrulugu saptandiktan sonra
muhasebe kayitlar1 yapabil-
mektedir. Diizenlenen giinliik ha-
silat raporu; bir 6nceki giinde, de-
partmanlarda yapilan tim sa-
tiglarin  (Pesin, kredili) top-
lamini, halen konaklayan miig-
terinin toplam harcamasini, ya-
pilan indirimleri vb. bilgileri bi-
ze vermektedir.
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