OTOPATRON

Oto Yikama
Kullanim Kilavuzu

Yeni isletmeler icin kurulum ve giinliik kullanim

Firma kurulumu, arag kabul(, hizmet ve stok yonetimi, WhatsApp baglantisi, sadakat, personel, tahsilat ve glinliik
kontrol islemleri.
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Yeni baslayan isletme sahibi ve ekip Gyeleri icin adim adim basvuru kaynagi.

Ekran goriintlleri 6rnek bir isletmeye aittir. Fiyatlar ve kayitlar egitim amachdir; gercek musteri bilgisi icermez.
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icindekiler

ilk kurulumda sirayla ilerleyin. Giinliik kullanimda ilgili béliime gecin. BSlim adlari tiklanabilir.
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ilk kurulum ve hazirlik

Giris yapma ve meniyi kullanma

Firma bilgilerini ve logoyu diizenleme

Firma kodu ve yonetici sifresini degistirme
Hizmet ve fiyat ekleme

Uriin ve stok girisi

Stok sayimi ve Uriin satis

Bireysel ve kurumsal misteri kaydi

Yeni is emri olusturma

isi ilerletme ve araci teslim etme

Arac fotograflari ve islem notlari

WhatsApp hesabini QR kodla baglama
WhatsApp hesabini telefon numarasiyla baglama
Mesaj sablonlari ve bildirim izinleri

Sadakat programini kurma

Sadakat puani ve hediye kullanimini kontrol etme
Profil ayarlari ve is akisi

Profil ayarlarinda mesai ve rapor tercihleri
Personel karti ve 6demeler

Kullanici hesabi ve erisim yetkileri

Randevu olusturma ve ise dontstiirme

Cari hesap ve tahsilat kaydi

Gider kaydi ve rapor alma

GUn sonu kontrolii ve glinlik WhatsApp raporu
Kampanyalar notlar ve destek

Sik karsilasilan sorunlari c6zme

Ornek bir is giinii ve son kontrol listesi
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01 ilk kurulum ve hazirhk

isletme yéneticisi

OtoPatron ile arag kabulilini, hizmetleri, misteri kayitlarini, tahsilatlari ve glinliik isleri ayni isletme hesabinda takip
edebilirsiniz. Bu kilavuz, yeni agilan bir oto yikamanin ilk ayarlarindan giin sonu kontrolline kadar izleyebilecegi
calisma sirasini anlatir. Ekranlar 6rnek isletme verileriyle gosterilir; tutarlar fiyat onerisi degildir.

1. isletme adinizi, telefonunuzu, adresinizi ve logonuzu hazirlayin. Yonetici hesabiniza ait firma kodu, kullanici adi ve
sifrenizi ayri olarak saklayin.

2. Hizmet listenizi yazin: standart yikama, detayli ic temizlik, cila gibi islemler icin hangi fiyati uygulayacaginizi
belirleyin. Arag sinifina gore fiyat degisiyorsa ayri hizmet adlari kullanin.

3. Raflardaki satilabilir Griinleri sayin. Her Grin icin adet, satis fiyat ve kritik stok siniri belirleyin. Sarf malzemesini
bidon veya paket gibi tek bir birimle takip edin.

4. Personelleri ve uygulamaya giris yapacak kullanicilari ayri ayri belirleyin. Kimin fiyat degistirecegine, tahsilat
yapacagina ve rapor goérecegine karar verin.

5. Firma bilgileri = Hizmetler = Uriin ve Stok = Personel = Kullanicilar = WhatsApp — Sadakat sirasiyla kurulumu
tamamlayin.

6. Kontroliinlizdeki bir aracla deneme is emri acin. Bildirim testini yalnizca size ait numarayla yapin; canli misteriye
deneme mesaji gdndermeyin.

Kontrol: ilk gercek miisteri gelmeden énce bir hizmet secebiliyor, is emri olusturabiliyor ve dogru édeme tiiriinii
gorebiliyor olmalisiniz.

Dikkat: internet baglantisi gerekir. Bir meni gériinmiiyorsa dnce kullanic yetkisini ve isletmeye acik modiilleri
kontrol edin.

Onerilen ilk giin: Firma bilgileri ve fiyatlari hazirlayin; bir deneme islemini kabulden teslime tamamlayin.

ilk hafta: Her giin kasa, stok, cari ve sadakat sonuclarini kontrol edin. Personelin kullandigi durum adlarini
standartlastirin.
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02 Giris yapma ve meniiyl kullanma

panel.otopatron.com = Giris

Firma kodu isletmeyi, kullanici adi ise o isletmedeki hesabinizi belirler. Personel karti olusturmak tek basina
uygulamaya giris hesabi olusturmaz.

Oto Yikama

Yénetim Paneli Girisi

Girig Yap >

Firma kodu, kullanici adi ve sifre ile giris ekrani.
1. Tarayicida https://panel.otopatron.com/login adresini agin.
2. Firma Kodu, Kullanici Adi ve Sifre alanlarini doldurun. Giris Yap diigmesine basin.

3. Sag Uistteki menii simgesini acin. ilgili gruptan is Emirleri, Misteriler, Finans veya Ayarlar ekranina gecin. Ekran
genisligine gére meni yerlesimi degisebilir.

4. Sik kullandiginiz cihazda giris sayfasindaki Uygulama Olarak Yikle / Kisayol aciklamasini izleyebilirsiniz. Tarayiciya
gore ana ekrana ekleme mendisti farkli olabilir.

5. Ortak kullanilan cihazda isiniz bittiginde Cikis Yap secenegini kullanin.
Kontrol: Ust boliimde dogru isletme adi goriiniir. Yanlis isletmede islem yapmaya baslamayin.

Dikkat: Giris bilgileri degistirildiginde eski kayith sifre veya firma kodu calismayabilir. Art arda hatali denemede
bekleme uygulanir. Sifrenizi paylasmak yerine her calisan icin ayri kullanicr agin.
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03 Firma bilgilerini ve logoyu diizenleme

Ayarlar = Firma bilgileri

Firma bilgileri misterinin gordgi isletme kimligidir. Yonetici telefonuyla isletme telefonu farkh alanlardir. Buradaki
logo PDF ve WhatsApp ciktilarinda kullanilabilir.

ORNEK OTO YIKAMA - —

Firma bilgileri D estek merkezi >

o, Genelbilgiler B Marka & logo

Grmek Oto Yikama

isletme adresi

Grnek Mahallesi, Egitim Sokak No 1
Logo seg  degistir

g Yoneticigiris bilgileri Yardima mi ihtiyaciniz var?

Firma bilgileri ekraninda genel bilgiler ve yénetici hesabi ayri béliimlerdedir.
1. Firma bilgileri sayfasini isletme yoneticisi hesabiyla agin.

2. Genel bilgiler béliimiinde Firma adl, isletme telefonu ve isletme adresini kontrol edin. Adresinizi miisterinin
bulabilecegi aciklikta yazin.

3. Firma Bilgilerini Kaydet diigmesine basin. Basari mesajini gordiikten sonra sayfayi yenileyerek bilgileri tekrar
kontrol edin.

4. Marka & logo bolimiindeki Logo sec / degistir alanindan JPG, PNG veya WebP dosyasi secin. Kiiglik ekranda
okunabilen, gereksiz boslugu az bir logo kullanin.

5. Bir ornek fis acarak isletme adi ve logonun ciktidaki goriinimiinid kontrol edin.

6. Yasal metinleri sayfanin ilgili béliimtinden goriintileyebilirsiniz. Buradaki metinler sistem tarafindan saglanir; bu
boliim isletme sahibine serbest metin diizenleme ekrani sunmaz.

Kontrol: isletme ad, telefon, adres ve logo dogru gériiniir; miisteriye génderilen cikhda baska isletme bilgisi
bulunmaz.

Dikkat: Bu ekran yalnizca firma sahibi roliine aciktir. is akisi ve sadakat ayarlarini bu sayfada aramayin.
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04 Firma kodu ve yonetici sifresini degistirme

Firma bilgileri = Giris & glivenlik

Bu boliim isletmenin ortak giris kodunu ve o anda acik olan yénetici hesabini degistirir. Personel kullanicilarini
yonetmek icin Kullanici Yonetimi ekranini kullanin.

1. Yonetici giris bilgileri bolimiinde Firma kodu ve Yonetici kullanici adi alanlarini kontrol edin. Yeni firma kodunda
ingilizce harf, rakam, tire veya alt cizgi kullanin; en az 3 karakter girin.

2. Yonetici telefon numarasini gerekiyorsa giincelleyin. Bu alan isletmenin miisteriye gosterilen telefonu degildir.

3. Sifre degistir / yenile alanini agin. Yeni sifreyi iki kez yazin. Yonetici sifresi en az 8 karakter olmalidir; tahmin
edilmesi glic bir parola kullanin.

4. Mevcut yonetici sifreniz alanini doldurun. Yeni sifreyi degistirmeyecekseniz yeni sifre alanlarini bos birakin.
5. Giris Bilgilerini Kaydet diigmesine basin. Firma kodunu degistirdiyseniz yeni kodu yetkili ekibinizle paylasin.
6. Bir sonraki giriste yeni firma kodunu, kullanici adini ve degistirdiyseniz yeni sifreyi kullanin.

Kontrol: Kaydetme mesaji goriinir; yeni giris bilgileri glivenli bicimde kayitlidir.

Dikkat: Mevcut sifreyi bilmiyorsaniz stirekli tahmin etmek yerine Destek talebi olusturun. Firma kodunu degistirmek
tiim ekibin sonraki girisini etkiler. islem dncesinde ekibi bilgilendirin.

Genel bilgiler kaydi: isletmenin gériinen adini, adresini ve telefonunu degistirir.

Giris bilgileri kaydi: Firma kodunu ve acik olan yonetici hesabini degistirir; mevcut yonetici sifresi gerekir.
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05 Hizmet ve fiyat ekleme

Ayarlar = Hizmetler

Hizmet, miisteriye uyguladiginiz yikama veya bakim islemidir. is emrinde secilen hizmetin fiyati kayda aktarilir. Fiyat

listesini personelin anlayacagi adlarla diizenlemek yanlis hizmet secimini azaltir.

ORNEK OTO YIKAMA

Hizmet & Fiyat Listesi

Miisterilerinize sundugunuz hizmetleri ve giincel fiyatlanini buradan ysnetin.

Yeni Hizmet o) Lo Dig Yikama
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Hizmet Adi

Detayl ig Temizlik
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D

Fiyat

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Kategori (Opsiyonel)

Kategori Segin

@D sadakat Programma Dahil Et

+ Hizmeti Kaydet
e Kategoriler

Vikama Hizmetleri

Toplam 3 Hizmet

Hizmet adi, fiyat, kategori ve sadakat kapsami ayni formda belirlenir.

1. Hizmet & Fiyat Listesi ekraninda 6nce gerekiyorsa Kategoriler alanina Yikama Hizmetleri gibi bir ad yazip Ekle

diigmesine basin.

2. Yeni Hizmet alanina acik bir Hizmet Adi girin. Ornegin ic Dis Yikama veya SUV i¢ Dis Yikama. Hizmet adi en fazla 50

karakterdir.

3. Fiyat alanina 6rnegin 500 yazin. Fiyatin muisteriye sunacaginiz tutarla ayni oldugunu kontrol edin; sifir fiyat

yalnizca gercgekten licretsiz tanimlarda kullanin.

4. Kategori alanini secin. Kategori zorunlu degildir; yogun listelerde aramayi kolaylastirir.

5. Bu hizmet sadakat puani kazandiracaksa Sadakat Programina Dahil Et secenegini acik birakin. Detayl temizlik gibi

kampanya disi hizmetlerde kapatin.

6. Hizmeti Kaydet diigmesine basin. Sagdaki listede adi ve fiyati kontrol edin. Diizenle ile diizeltin; oklarla siralamayi

degistirin.

Kontrol: Yeni is emrini acinca eklediginiz hizmet secilebilir ve beklenen fiyat goriindr.

Dikkat: Fiyat degisikliginden sonra yeni bir is emrinde sonucu kontrol edin; gecmis islerde tutarin kendiliginden
degismesini beklemeyin. Ge¢cmis kayitlarla iliskili hizmeti silmeden 6nce etkisini degerlendirin.
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06 Uriin ve stok girisi

Ayarlar = Uriin ve Stok Yénetimi

Uriin kaydi satilabilir malzemeyi ve mevcut adedini tutar. Hizmet fiyatindan farkli olarak tirtiniin stok adedi vardir.
Ekrandaki stok degeri girilen birim fiyat tizerinden hesaplanir; alis maliyeti veya muhasebe envanter degeri olarak
yorumlamayin.

Yeni Uriin Ekle

Uriin Adi
(Arag Kokusu

Fiyat (TL) Stok Adedi
% 000

Min. Stok Uyarisi
5

Agiklama

p
ipal

Yeni (rtin formunda fiyat, stok adedi ve minimum uyari siniri girilir.
1. Uriin & Stok Yénetimi ekraninda Yeni Uriin Ekle diigmesine basin.

2. Uriin Adi alanina Arac Kokusu gibi anlasilir bir ad yazin. Ambalajla takip ediyorsaniz Sampuan 5 L Bidon gibi birimi
adinda belirtin.

3. Fiyat (TL) alanina birim satis fiyatini yazin. Stok Adedi alanina fiziksel sayimda bulunan toplam adedi girin. Adet
tam sayi olmalidir.

4. Min. Stok Uyarisi alanina yeniden siparis icin izleyeceginiz siniri girin. Ornegin stok 20, uyari sinir1 5 olabilir.
5. Aciklama alanina marka, raf veya ambalaj bilgisi yazip Kaydet diigmesine basin.

6. Mal geldiginde ilgili Grini diizenleyin. Mevcut 20 adede 10 adet ekleniyorsa Stok Adedi alanina 30 yazin. Alan
eklenen miktari degil yeni toplami kaydeder.

Kontrol: Listede Urliniin fiyat, toplam adedi ve Mevcut / Azaldi durumu goriindir.

Dikkat: Hizmet eklemek sampuan tiiketimini otomatik hesaplayan bir recete olusturmaz. Sarf tiiketimini sayimla
glincelleyin. Sifir veya eksi stokla satisa devam etmeden 6nce fiziksel adedi kontrol edin.
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07 Stok sayimi ve liriin satis

Uriin ve Stok Yénetimi — is Emirleri

Stok karti agmakla misteriye triin satmak farkli islemlerdir. Satisin misteri kaydina ve tutara yansimasi icin Girtinii
desteklenen is emri irin secim alanindan ekleyin.

ORNEK OTO YIKAMA - =
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Uriin listesinde stok miktari ve kritik stok durumu birlikte izlenir.

1. Urlin satisi icin is Emirleri sayfasinda Urtinler listesini iceren hizli kayit alanini kullanin. Uriini secip adedini ve
birim fiyatini kontrol edin. Ayri Yeni is Emri sayfasinda Uiriin listesi gériinmiiyorsa is Emirleri ekranina déniin.

2. is emrini kaydettikten sonra Uriin adedinin stoktan diistiigiinii ve toplam tutara eklendigini kontrol edin.

3. Haftalik sayimda raf adediyle sistem adedini karsilastirin. Acik veya iptal edilmis isleri, yanls adetleri ve kayitsiz
satislari inceleyin.

4. Farki dogrudan diizeltmeden dnce nedenini not edin. Diizenleme ekraninda dogru toplam adedi kaydedin.
5. Kritik Stok kartini diizenli kontrol edin. Siparis vermeden 6nce acik tedarik siparisiniz olup olmadigini kontrol edin.
Kontrol: Satis miktari, is emri tutari ve raftaki adet birbirini aciklar.

Dikkat: Bir is emrini silmenin veya iptal etmenin her ekran icin stok iadesi yaptigi varsayimiyla hareket etmeyin.
iptalden sonra stok adedini kontrol edin; ayni iade icin ikinci kez miktar artirmayin.

Ornek sayim: Sistemde 20 arac kokusu var. 2 adet satildiysa beklenen stok 18 olur. Rafta 17 varsa kaydi
bulunmayan 1 adedi arastirin.

Sarf ve satis ayrimi: Misteriye satilan Griinleri satis kaydiyla, isletmede kullanilan malzemeleri diizenli sayim ve
gider kaydiyla takip edin.
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08 Bireysel ve kurumsal miisteri kaydi

Misteriler — Bireysel Musteriler veya Cari Hesaplar

Bireysel misteri karti kisinin arag ve ziyaret bilgilerini tutar. Kurumsal cari kart, vadeli veya toplu 6deme yapan firma
hesabini izlemek igindir. Ayni plakaya birden fazla kart agmak gecmis ve sadakat takibini karistirabilir.

ORNEK OTO YIKAMA
Bireysel Miigteriler
Bireysel misteri kayitarin ve ar

&+ Yeni Miisteri Ekle
&, Excel'den Toplu Yiikle

Ad Soyad

ag bilgilerini buradan yonetebilirsiniz

Miisteri Listesi

MUSTERI

ILETISIM  PLAKA

MARKA / MODEL

SLEMLER

- ©  ORNEK MUSTERi 1 & 1Ziyaret 7 W
Plaka (Varsa) g (OrnexmdgTERL2 AEre) 7 @
s o ©  ORNEKMUSTERI 3 Azt P @

Miisteri ve sadakat tercihi

Sadakat tes
Otomatik v
o

Bireysel miisteri listesi ve yeni mlisteri ekleme alani.
1. Yeni miisteri acmadan 6nce plaka, telefon veya adla arama yapin. Mevcut kart varsa onu secin.
2. Bireysel Musteriler ekraninda Yeni Misteri Ekle ile ad, telefon, plaka ve gerekiyorsa ara¢ marka/model bilgisini
girin.
3. Plakayi bosluk ve yazim acisindan kontrol edin. Telefonu misteriden teyit edin; hatali numara mesajin baska
kisiye gitmesine yol acabilir.

4. Kurumsal tahsilat yapacaksaniz Cari Hesaplar béliimiinde Yeni Cari Ekle ile firma karti agin. Arag isini dogru cari
hesapla iliskilendirin.

5. is emrinde plaka énerisinden miisteri sectiginizde gelen adi ve telefonu kontrol edin; kayitli olmasi bilgilerinin
hala dogru oldugu anlamina gelmez.

6. Gecmis islemleri miisteri veya plaka tizerinden inceleyin; musterinin sdyledigi eski fiyat yeni hizmet fiyatiyla
karsilastirin.

Kontrol: Arama sonucunda tek ve dogru musteri karti bulunur; yeni is dogru misteriye baghdir.

Dikkat: Bir sirketin farkh araclari icin sadakat politikasini dnceden belirleyin. Telefon, plaka ve ticari misteri
tercihleri eslesmeyi etkileyebilir; birkac aracla test etmeden herkese ayni 6dil s6ziinl vermeyin.
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09 Yeni is emri olusturma

is Emirleri = Yeni Is Emri veya hizli kabul formu

is emri, bir aracin o ziyarette alacagi hizmetleri, ticretini, sorumlusunu ve durumunu bir araya getirir.
Masaiistiindeki hizli kabul formu ile ayri Yeni is Emri ekraninin yerlesimi farklidir; temel kontrol sirasi aynidir.

ORNEK OTO YIKAMA - =
g e
Arag Plakasi

34EGT200

2 Miisteri Bilgileri

Grnek Milsteri

Marka (Opsiyonel) ¥ Model (Opsiyonel

Yikama Personeli Segin (Opsiyonel)

Wiisteri Sadakat Pro S———

% Odeme Yontemi

g Dig Yikama £500

Yeni is Emri ekraninda arac ve miisteri bilgileri girilir.

1. Arag plakasini girin. Kayith 6neri varsa dogru araci secin. Kamera ile plaka tanima diigmesi bulunan ekranda
taramadan sonra sonucu gozle dogrulayin.

2. Msterinin adini ve telefonunu yazin. Marka/model istege baghdir. Kurumsal iste ilgili misteri veya cari hesabi
secin.

3. Uygulanacak hizmetleri secin. Her hizmetin fiyatini ve toplami kontrol edin. Yalnizca segili hizmetler is emrine
eklenir.

4. Varsa ylkama personelini atayin. Sadakat secenegini misterinin tercihi ve isletme kuraliyla uyumlu olarak kontrol
edin.

5. Nakit, K.Karti veya Havale 6deme tiirlint dogru secin. Kurumsal miisteri secimi islemi cari hesaba yonlendirebilir.
Odeme tiirii secmek, bankaya para gectigini dogrulamaz.

6. Gerekli arac notlarini ve fotograflarini ekleyin. WhatsApp Bildirim secenegini kontrol edip KAYDET veya KAYDET
VE OLUSTUR diigmesine bir kez basin.

Kontrol: Arac is Emirleri listesinde dogru plaka, hizmet, tutar ve Alindi durumuyla gériiniir. Kayit gériinmeden ikinci
kez yeni is agmayin.

Dikkat: Sistem msteri kabullinii kolaylastirir; yanlis plaka, fiyat ve 6deme tirini kendiliginden anlayamaz.
Kaydetmeden 6nce bu (i¢ alani mutlaka kontrol edin.
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10 isi ilerletme ve araci teslim etme

is Emirleri = ilgili arac satiri

Standart akis Alindi = Yikaniyor = Tamamlandi = Teslim Edildi seklindedir. Profil Ayarlari ile diigme yazilari
degistirilmis olabilir. Tamamlandi, aracin hazir oldugunu; Teslim Edildi ise teslimin kaydedildigini gosterir.

ORNEK OTO YIKAMA - =

& wizwerien © URoNLER Sadakat rogram:

Vikama Hizmeter e
i¢ Dig Vikama usoc
Mikrofiber Bez
Marka (Opsiyonel) v Model Opsone) ¥ () Detayhic Tomizlk 1800 I (© Whatsap Bildirim
$ampuan 5 L Bidon
elisev oo il L] KAYDET
sgin oI 7cin | 1sf0206 0 a0z © =8 @mnEnven) v
DEVAMEDEN | TAMAMLANAN  GELENARAG  rosamcio en % 500
£500
3 1 a w500 w w w
\
50 34 EGT 102 GRNEK MUSTERI 3 © GRNEK PERSONEL I D1 Yika mmzze: 2200 TAMAMLAND! [ 5 © ©
1310.2026 500 ;
45 34 EGT 101 ORNEKMOSTERIZ @ ORNEKpeRsoNEL = . [ IR
13.10.2026 +500
18:39 34 EGT 100 ‘ORNEK MUSTERI 1 ® ORNEK PERSONEL Ig D5 Yika ® Z o

is listesinde Yika, Bitir ve Teslim Et diigmeleri mevcut asamaya gére gériiniir.
1. Aracin plakasini listede bulun. ise gercekten baslaninca Yika diigmesine basin.

2. Uygulanan hizmet ve personel atamasini kontrol edin. Eksik veya farkli islem varsa diizenleme yetkisi olan
kullaniciyla kaydi glincelleyin.

3. is bittiginde arac lizerinde kalite kontrolii yapin. Sonra Bitir diigmesiyle Tamamlandi durumuna gecirin.

4. Miisteriye teslimden 6nce son tutari ve nakit/kart/havale/cari tirtinii kontrol edin. Tahsilati fiziksel kasa veya
banka/POS kaydiyla dogrulayin.

5. Teslim Et diigmesine basin ve varsa son onay penceresindeki bilgileri kontrol edin. Tamamlanan sekmesinde
kaydi bulun.

6. Fis/PDF eylemi bulunan kayittan dijital fisi acin. Plaka, hizmetler, tutar ve firma bilgisini kontrol ederek misteriye
sunun.

Kontrol: Teslim edilen ara¢ devam eden islerde kalmaz; 6deme tiirii ve teslim zamani beklenen sekilde gériindr.

Dikkat: Bitir ile Teslim Et ayni islem degildir. Personel ataninca otomatik durum degisimi aciksa ayni personele yeni
arac atanmasi 6nceki araci Tamamlandi durumuna tasiyabilir; teslim kontrollinii ayrica yapin.
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11 Arac fotograflari ve islem notlari

Yeni is Emri = Fotograflar ve Notlar

Fotograf ve not, kabul sirasindaki ara¢ durumunu ekibin gérmesini saglar. Fotografi cekmekle kalmayin; hangi
bdlgenin ve hangi durumun kayit altina alindigini kisa bir notla aciklayin.

1. Arac kabuliinde mevcut cizik, kirik veya misteri talebini musteriyle birlikte kontrol edin.

2. Foto Ekle, Foto Cek veya Galeri seceneklerinden ekranda bulunani kullanin. Kamera izni istenirse yalnizca islem
icin gereken izni verin.

3. Ayri Yeni is Emri formunda en fazla 5 gérsel ve gérsel basina 10 MB siniri vardir. Yiikleme hatasinda dosya tiiriinii
ve boyutunu kontrol edin.

4. Notlar alanina 6rnegin Sag arka kapida mevcut cizik; misteriyle kontrol edildi yazin. Gereksiz kisisel bilgi
eklemeyin.

5. Kaydetmeden once kii¢iik 6nizlemeleri kontrol edin. Yanlis fotografi formdaki kaldirma diigmesiyle cikarin.

6. Profil Ayarlari = Arac Fotograflari & Otomatik Silme Ayari béliimiinden saklama stiresini kontrol edin. Bu ayar 1
ile 48 saat arasindadir.

Kontrol: ilgili iste dogru araca ait fotograf ve aciklama goriindir.

Dikkat: Arac fotograflarini kalici arsiv sanmayin. Saklama siiresi doldugunda sistem bunlari silmek tizere
tasarlanmistir. Saklanmasi gereken kayitlar icin isletmenin yetkili ve kontrolll arsiv strecini kullanin.

iyi not 6rnegi: Bagaj temizligi istenmedi. Sag 6n jantta kabulde cizik goriildi.

Eksik not 6rnegi: Aracta sorun var. Bu ifade sorunun yerini ve ne zaman gorildigiini aciklamaz.
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12 WhatsApp hesabini QR kodla baglama

Ayarlar = WhatsApp Baglanti & Sablonlar

WhatsApp baglantisi, is emirlerine ait otomatik mesajlarin isletmenizin hesabindan génderilmesini saglar. Baglant
ayari, mesaj metni ve mesaj gonderim izinleri farkli kontrollerdir; t¢linii de dogrulayin.

ORNEK OTO YIKAMA - =
Ayarlar
Sistem ve profil ayarlarinizi buradan yonetebilirsiniz.

WhatsApp Baglant & Sablonlar
(J) WhatsApp Durumu Otomatik Mesaj Sablonlari Oeiscenler: (nusteri_adi), {plaka), {tutar), {hiznetler), {firna_adi}

. Teslim Alindi Mesajt L, Yikaniyor Mesaji

Miisterilerinize otomatik bildirim gondermek igin
WhatsApp hesabinizi baglayin

‘Tamamland: Mesaji Teslim Edildi Mesaji
o 3 a
Baglantiy: Baslat (QR Kod) g .

5 Misteriyi Gagir (Hatirlatma) 5 Google Degerlendirme

, S Otomatik Cevap Mesaji s TIBAN- isim / Kargilama

5 >

o 1l IBAN - Hesap Bilgisi @ sadakat: Sonraki Yikama Ucretsiz
10

WhatsApp baglantisini baslatma ve mesaj sablonlari ekrani.
1. isletmede kullanacaginiz WhatsApp numarasini ve bu hesabin acik oldugu telefonu hazirlayin. Telefonun
internete bagli oldugundan emin olun.

2. Ayarlar ekraninda WhatsApp Durumu alanini acin. Baglantiyi Baslat (QR Kod) diigmesine basin ve QR kodun
olusmasini bekleyin.

3. Telefonda WhatsApp icindeki Bagl Cihazlar = Cihaz Bagla mentisiinii acin. Telefonun istedigi kimlik
dogrulamasini tamamlayin.

4. Telefonla paneldeki QR kodu okutun. Panelde WhatsApp Bagli! durumunu gérmeden baglantiyi tamamlanmis
kabul etmeyin.

5. QR siiresi dolduysa QR Kod Yenile ile yenisini isteyin. Ekrandaki mevcut oturumu kapatma uyarisini okuyun.

6. Kontrollinlizdeki bir telefon numarasiyla bir 6rnek islem bildirimi deneyin. Gergekten ulastigini alici telefonda
kontrol edin.

Kontrol: Panel baglantiy1 bagli gosterir; dogru isletme hesabindan génderilen test mesaji dogru telefona ulasir.

Dikkat: QR kodu ve eslestirme kodunu baska kisilerle paylasmayin. Baglantiyi Kes veya Sifirla, calisan oturumu
sonlandirabilir. Sunucuya erisilemiyor mesajinda arka arkaya sifirlama yapmadan destek isteyin.
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13 WhatsApp hesabini telefon numarasiyla baglama

WhatsApp Durumu — Bunun yerine Telefon Numarasiyla Baglan

QR kodu baska bir ekrandan okutamiyorsaniz telefon numarasiyla eslestirme secenegini kullanabilirsiniz. Bu yéntem
de bagli cihaz oturumu olusturur; mesajlarin kesin teslim edilecegi anlamina gelmez.

ORNEK OTO YIKAMA - =

Ayarlar

Sistem ve profil ayarlarinizi buradan yonetebilirsini

WhatsApp Baglanti & Sablonlar
(J) WhatsApp Durumu Otomatik Mesaj Sablonlari Desiscenier: {nusteri_adi), (plaka), {tutar), (hiznetler), (firna_adi}

WHATSAPP TELEFON NUMARASI Teslim Alindh Mesaji . Yikaniyor Mesaji

Kod Yontemine D3 Tamamlandi Mesaji o Teslim Edildi Mesaji

L WhatsApp Kullanim & Risk Kilavuzu

Miisteriyi Gagir (Hatirlatma) Google Degerlendirme

& Otomatik Cevap Mesaijt s TIBAN- isim / Kargilama

o 1l IBAN - Hesap Bilgisi @ sadakat: Sonraki Yikama Ucretsiz
10

Telefon numarasiyla eslestirme formu; +90 yaninda basinda sifir olmadan numara girilir.
1. Bunun yerine Telefon Numarasiyla Baglan se¢enegine basin.

2. +90 sabit alaninin yanina numarayi basinda sifir olmadan girin. Ornegin 5 ile baslayan 10 haneli isletme
numaranizi kullanin.

3. Kod Uret diigmesine basin. Mevcut oturumu sonlandirma onayi gésteriliyorsa etkisini okuyun; calisan baglantiniz
varsa gereksiz yere yenilemeyin.

4. Telefonda WhatsApp — Bagli Cihazlar — Cihaz Bagla yolunu izleyin. Telefon numarasiyla baglama secenegi
Gizerinden paneldeki eslestirme kodunu girin. Meniniin yazisi telefon stirimiine goére farkl olabilir.

5. Panelde baglantinin hazir olmasini bekleyin. Kod gecersiz veya siiresi dolmussa ekrandaki yenileme secenegini
kullanin.

6. Sablonlari ve Profil Ayarlari icindeki génderim izinlerini kontrol edin; size ait numarayla teslim testi yapin.
Kontrol: Dogru numaranin bagli cihazlari arasinda oturum goriiniir ve panel baglantiyi dogrular.

Dikkat: Test sirasinda miisteriye mesaj géndermeyin. Kod tiretmek veya sablon degistirmek tek basina misterilere
bilgilendirme mesaji yollamak anlamina gelmez.
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14 Mesaj sablonlari ve bildirim izinleri

Ayarlar = Otomatik Mesaj Sablonlari; Profil Ayarlari = génderim izinleri

Sablon, mesajin ne sdyledigini; gonderim izni, hangi asamada génderilecegini belirler. is emrindeki WhatsApp
secenegi ve musterinin telefon bilgisi de sonucu etkiler.

sayin {musteri_adi}, {plaka} plakali aracimzin

islemleri tamamlanmistir. Tutar: {tutar}.

Mesaj dlizenleyicisinde desteklenen degiskenler ve kaydetme diigmesi.
1. Otomatik Mesaj Sablonlari béliimiinde diizenlemek istediginiz karti acin. Ornegin Tamamlandi Mesaji.

2. Mesaj icerigi alanini isletmenize gére yazin. Desteklenen degiskenleri aynen koruyun: {musteri_adi}, {plaka},
{tutar}, {hizmetler}, {firma_adi}.

3. Ornek metin: Merhaba {musteri_adi}, {plaka} plakali aracinizin {hizmetler} islemi tamamlandi. Toplam tutar:
{tutar}. Teslim icin sizi bekliyoruz. {firma_adi}.

4. Sablonu Kaydet diigmesine basin; ardindan ana ayar formundaki Ayarlari Kaydet ile degisiklikleri kaydedin.

5. Profil Ayarlari = is Emri Aksiyon Buton Yazilari altindaki Otomatik WhatsApp Mesaj Génderim izinlerini acin.
Teslim Alindi, Yika, Bitir, Teslim Et ve sadakat mesajlarini ihtiyaciniza gore secip kaydedin.

6. is emrinde WhatsApp Bildirim acik mi, telefon dogru mu ve baglanti hazir mi kontrol edin. Tek bir test mesajinin
icerigini alic1 telefondan okuyun.

Kontrol: Mesajda slisli parantezli degisken yerine dogru miisteri, plaka ve tutar gériindir.

Dikkat: Degiskenleri kullanmak teslim veya hesap kisitlamasindan korunma garantisi degildir. Otomatik cevap, IBAN
ve yorum mesajlarini ayrica kontrol edin. Yalnizca misterinin bekledigi ve izin verdigi iletisimi génderin.
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15 Sadakat programini kurma

Misteriler = Sadakat Programi
Sadakat programi, uygun is kayitlari Gizerinden hediye hakkini takip eder. Firma diizeyindeki program ayari, hizmetin
sadakat kapsami ve msterinin/isin tercihi birlikte degerlendirilir.

ORNEK OTO YIKAMA - =

@ Sadakat Programi Miisterileri T
dahil olan milsterilerin puan durumia

Sadakat programina rini, hak edislerini ve detayh bilgilerini buradan yonetebilirsiniz

® ® sadakat Programi Ayarian

Sadakat Programini A it £t ©
5
© Sadakat Programina Ekle Sadakat Uyeleri 4 Mlgten:
Miisteri Bul (isim, Telefon veya Plaka)
MOSTERI/PLAKA  iLem SIM  PUANDURUMU  DURUM SLEMLER
) ORNEKMOSTERI1  Teefonvok P © ®
+ Sadakate Dahil Et
BRNEK MUSTERI 2 lefon Yok T ® @
EZED SrNEK MUSTERI 3 lefon Yok S ) o
ORNEKMUSTERI4  Telefonvok  20/®  puantopier ®© % 0

Sadakat programini agma, ziyaret baraji ve liye listesini izleme ekrani.
1. Sadakat Programi Muisterileri ekraninda Sadakat Programi Ayarlari bélimiini agin.

2. Sadakat Programini Aktif Et secenegini acin. Hediye Hak Etme Baraji alanina gereken ziyaret sayisini yazin.
Ornegin 5, bes uygun normal kaydin ardindan hediye hakki kurgusu icindir.

3. Ayarlari Kaydet diigmesine basin. Ustteki Baraj bilgisinin yeni degerle ayni oldugunu kontrol edin.

4. Hizmet & Fiyat Listesi ekraninda yalnizca puan kazandirmasini istediginiz hizmetlerin Sadakat Programina Dahil Et
secenegini acik tutun.

5. Sadakat Programina Ekle alaninda Listeden Sec ile mevcut misteriyi bulun ve Sadakate Dahil Et secenegini
kullanin. Yeni kisi icin Yeni Kart Ac secenegiyle ad, telefon ve varsa plaka girin.

6. Yeni is emri acarken Sadakat Programi kutusunu kontrol edin. Firma varsayilani yeni kayda uygulanabilir; misteri
tercihini ayrica dogrulayin.

Kontrol: Musteri sadakat liyesi listesinde goriinlir; baraj ve puan bilgisi beklenen sekildedir.

Dikkat: Baraji degistirmek mevcut musterilerin hak durumunu etkileyebilir. Kampanya kosullarini miisteriye
duyurmadan 6nce 6rnek kayitlarla kontrol edin. Ana program ayari Profil Ayarlari ekranindan kaydedilmez.
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16 Sadakat puani ve hediye kullanimini kontrol etme

Sadakat Programi = (iye; is Emirleri = hediye secenegi

Sadakat puani banka tahsilati veya kesinlesmis satis raporu degildir. Mevcut hesaplama, iptal edilmemis ve sadakate
uygun hizmet iceren kayitlari sayabilir; acik isler de puan ekranina yansiyabilir. Bu nedenle hediye 6ncesinde gecmisi
kontrol edin.

1. Msterinin plakasini veya kartini bulun. Puan durumunu ve Ziyaret Ge¢cmisi ekranindaki kayitlari inceleyin.

2. Hediye hakki gériinen miisteriye yeni is acin. Ucretsiz uygulanacak uygun yikama hizmetini secin; formdaki hediye
bildirimini ve hizmet adini kontrol edin.

3. Hediye kullanim secenegini uyguladiktan sonra toplami kontrol edin. Ek hizmet ve Griinlerin tamaminin Uicretsiz
oldugunu varsaymayin; ayri kabul formunda hizmetlerin secim sirasi sonucu etkileyebilir.

4. isi kaydedip gercek operasyon sirasiyla teslim edin. Puan ve kullanilan hediye bilgisini miisteri kartinda tekrar
kontrol edin.

5. Eski sistemden gelen puani diizeltmek gerekiyorsa liyedeki Diizenle ekranini acin, Sadakat Puani degerini kontrol
ederek kaydedin. Diizeltmenin nedenini isletme notunuzda saklayin.

6. Programdan Cikar ile Misteriyi Tamamen Sil islemlerini ayirin. Programdan ¢ikarma, ilgili ge¢mis islerin sadakat
kapsamini da kapatip ek puani sifirlayabilir.

Kontrol: Hediye yalnizca amaclanan hizmete uygulanir; misteri gecmisi ve kalan puan anlasilir durumdadir.

Dikkat: Yanlis hediyeyi yalnizca toplam fiyat sifirlayarak diizeltmeye calismayin. Hediye kullanim isareti, hizmet
uygunlugu ve gecmis kayitlar birlikte kontrol edilmelidir.

Ornek: Baraj 5, uygun normal kayit sayisi 5 ve kullanilan hediye 0 ise miisteri hak kazanabilir. Hediye kullanimi
sonrasinda puani yeniden kontrol edin.

Kayit tutarhhgi: Ayni plakayla farkh misteri kartlari aciimasi veya telefonun degismesi eslesmeyi etkileyebilir. Once
mdsteri kartlarini dogrulayin.

OtoPatron Kullanim Kilavuzu 18



17 Profil ayarlari ve is akisi

Avyarlar = Profil Ayarlari

Profil Ayarlari hesabin sifresini degil, isletmenin ¢alisma bicimini diizenler. Degisikliklerden sonra ilgili bolimdeki
Ayarlari Kaydet diigmesini kullanin ve bir 6rnek is Gzerinden sonucu gorin.

ORNEK OTO YIKAMA - =

Profil Ayarlari

is akigini, durum yazilarini, renkleri ve buton isimlerini buradan &zellestirebilirsiniz

I is Akisi ve Goriiniim Ayarlari

Personel Atandiginda Otomatik Yikama Moduna Al
ersonel atanan arag otomatik *Yikaniyor* durumuna geger. Ayni personele yeni ara atandiginda, eski aract otomatik *Tamamlandi® durumuna geger.

Personel Atanmayan isleri Kirmizi Gergeve ile Belirt

«©

Ana Sayfa Ciro Hesaplamasina Cari islemleri Dahil Et

~ Ayarlan Kaydet

@ Personel Mesai Takip Ayarian

Personel Girig-Gikis Takip Sistemi

Kayilar silin

Personel Listesini Baslangigta Kapali Goster «©

akisini ve gériinlim tercihlerini yénetir.

Profil vAyarIa}lw lsletmenm :5 e

1. is Akisi ve Goriiniim Ayarlarinda Personel Atandiginda Otomatik Yikama Moduna Al secenegini isletme diizeninize
gore belirleyin. Agikken atanan is Yikaniyor durumuna gecebilir; ayni personelin 6nceki isi Tamamlandi durumuna
alinabilir.

2. Personel Atanmayan isleri Kirmizi Cerceve ile Belirt secenegiyle sahipsiz isleri gériintir kilin.

3. Ana Sayfa Ciro Hesaplamasina Cari islemleri Dahil Et tercihini belirleyin. Vadeli is tutariyla kasaya giren nakdi
birbirine karistirmayin.

4. is Emri Durum Ozellestirme béliimiinde Alindi, Yikaniyor, Tamamlandi, Teslim Edildi ve iptal Edildi icin yazi ve
renk secin.

5. is Emri Aksiyon Buton Yazilari béliimiinde Yika, Bitir ve Teslim Et yazilarini gerekiyorsa degistirin. Ekibin tamamina
yeni anlamlari agiklayin.

6. Otomatik mesaj izinlerini ve fotograf saklama siiresini kontrol edip kaydedin.
Kontrol: is listesindeki durum yazilari ve davranislari ekibin gercek calisma sirasina uyar.

Dikkat: Durumun adini degistirmek yeni bir operasyon asamasi eklemez. Tamamlandi ile Teslim Edildi icin birbirine
benzeyen adlar kullanmayin.
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18 Profil ayarlarinda mesai ve rapor tercihleri

Profil Ayarlari = Mesai, Istatistik, Ciro Hedefi

Ayni kayitlar farkli filtre ve tercihlerle farkh toplamlar Gretebilir. Ekibinizin raporlari dogru yorumlamasi icin hangi
ayari kullandiginizi birlikte belirleyin.

1. Personel Giris-Cikis Takip Sistemini kullanacaksaniz acin. Glinlik standart siireyi saat ve dakika olarak belirleyin.

2. Mesai Saati Baslangici alanini kontrol edin. Acilis dncesi girislerin bu saate yuvarlanmasini istemiyorsaniz alani bos
birakin.

3. Personel listesi veya performans istatistiklerini baslangicta kapal gésterme tercihlerini belirleyin. Kapali gbriiniim
kayitlarin silindigi anlamina gelmez.

4. istatistik Goériiniim Ayarlarinda giinliik ortalama is ve ciro grafikleri icin hafta sayisini secin. Siire dlctimiiniin
baslangic ve bitis asamasini gercek 6lcmek istediginiz ise gore belirleyin.

5. Dashboard Ana Rapor Tercihinde ciro grafigi, yikama performansi veya mesai istatistigini secin.

6. Glinlik Ciro Hedefini yazin. Bekleyen tahsilatlari dahil etme ve aylik ortalama lizerinden takip seceneklerini
kontrol edin. Ana Sayfada Takip Edilecek Hizmetleri ve hava durumu il/ilce alanlarini secip kaydedin.

Kontrol: Ana ekrandaki hedef, takip edilen hizmetler ve secilen rapor dogru gorindr.

Dikkat: Mesai ekranindaki standart stire bir Griin ayaridir; tek basina bordro veya calisma diizeninizin hukuki
dogrulamasi degildir. Baslangi¢/bitis asamasi degistiginde eski performans kiyaslarini ayni ydntemle degerlendirin.

Ciro hedefi: Hedef 10.000 TL ve ilgili hesaplamaya giren ciro 5.000 TL ise gosterge yaklasik %50 olur.

Nakit kontrolii: Ciro hedefi veya cari dahil toplam, kasadaki fiziksel para ile ayni 6lct degildir.
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19 Personel kart1 ve 6demeler

Personel Yonetimi

Personel karti gorev, (cret, ise giris, 6deme ve performans bilgilerini tutar. Uygulamayi kullanacak calisana ayrica
Kullanici Yonetiminden hesap acllir.

&+ Yeni Personel Ekle

() Yikama Personeli mi? Personel Aktif mi?
ise Girig Tarihi

13.10.2026
Hakedis | Maas Baslangig Tarihi

13.10.2026

Mesai Baslangic

Personel formunda gérev, 6deme dénemi ve hakedis baslangici ayri alanlardir.

1. Yeni Personel Ekle ile Ad Soyad ve Gorevi alanlarini doldurun. Maas Tutari ve Odeme Tipi olarak aylik, haftalik
veya glinlik secimi yapin.

2. Yikama islerine atanacak calisan icin Yikama Personeli mi? secenegini kontrol edin. Personel Aktif mi? secenegini
calisma durumuna gore belirleyin.

3. ise Giris Tarihi ve Hakedis / Maas Baslangic Tarihini dikkatle secin. Hakedis baslangici ticret hesabini etkiler;
isletmenin acilis tarihiyle ayni olmak zorunda degildir.

4. Gerekliyse Mesai Baslangic ve Mesai Bitis saatlerini yazip Kaydet diigmesine basin.

5. Liste gizliyse Listeyi Goster / A¢ secenegini kullanin. Personel detayindan maas, avans, 6deme, devamsizlik ve
bahsis kayitlarini ilgili islem tlriyle yonetin.

6. Mesai takibi aciksa ana ekrandaki giris/cikis kayitlarini ve Personel Yonetimi icindeki tarih filtrelerini kontrol edin.
Eksik kayitlari diizeltirken dogru calisani ve tarihi secin.

Kontrol: Calisan is emrinde secilebilir; ticret donemi ve hakedis baslangici dogru gorindr.

Dikkat: Ayni maas/avans 6demesini hem personel islemlerinde hem genel giderde ikinci kez kaydetmeyin. isten
ayrilan calisanin kullanici erisimini ayrica kaldirin; personel kartini pasife almakla yetinmeyin.
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20 Kullanici hesabi ve erisim yetkileri

Ayarlar = Kullanici Yonetimi

Her calisan icin ayri hesap kullanmak hangi islemin kim tarafindan yapildigini izlemeyi kolaylastirir. Personel karti ile
kullanici hesabi eslestirilebilir; ayni personele birden fazla kullanici eslestirmeyin.

,  Yeni Kullanici Ekle

Erisim kapandi inda agik oturumlar d a kullanilamaz

Ad Soyad

Kullanict Ad (Giris igin)

Telefon (istege Bagh)

sifre

Yeni kullanici hesabinda personel eslestirme ve oturum erisimi ayarlanir.
1. Yeni Kullanici Ekle diigmesine basin. Mevcut personelle eslestir alanindan calisani secin veya adini elle girin.
2. Kullanici Ad1, gerekiyorsa Telefon ve Sifre alanlarini doldurun. Her kullaniciya farkli ve glicli bir sifre verin.
3. Firma yoneticisi olarak Erisim sekli secin: Siiresiz erisim; Belirli saatlerde erisim; Mesai giris-cikisina bagli; veya
ikisi birlikte.
4. Saat sinirlamasi varsa baslangic ve bitis saatlerini secin. Mesai kosulu varsa kullaniciyi ilgili personele baglayin ve
mesai kayit diizenini kurun.

5. Kaydettikten sonra kullanici kartindaki yetki diizenleme alanindan gerekli izinleri segin. is gériintiileme,
olusturma, diizenleme, silme ve durum degistirme ayri yetkilerdir.

6. Kullanicinin hesabiyla giris yapip beklenen mendiileri ve islemleri dogrulayin. Kullanici yonetimi, fiyat, stok, ciro ve
rapor yetkilerini yalnizca gorevi gerektiriyorsa agin.

Kontrol: Calisan ihtiyaci olan islemleri yapabilir ve tanimlanan saat/mesai kosulunda erisebilir.

Dikkat: Erisim kosulu kapandiginda acik oturum da kullanilamayabilir. Mesaiye bagli kullanici giris yapamiyorsa
eslestirilen personeli ve giris kaydini kontrol edin. Yonetici hesabini ortak kullanmayin.
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21 Randevu olusturma ve ise dontistiirme

Randevular = Kayitlar ve Ayarlar

Randevu, gelecekte planlanan istir. Arag geldiginde ayni bilgileri tekrar elle yazmak yerine randevudan is emrine
gecmek kayitlarin baglantisini korur.

-+ Yeni Randevu Ekle (Manuel)

13.10.2026
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MARKA
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i¢ Dis Yikama
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RANDEVU N oTU

Miisterinin 6zel | istekleri

& Randevuyu Kaydet Vazgeg

Yeni randevu formunda misteri, arag, hizmet ve bildirim bilgileri bulunur.

1. Randevular ekraninda Yeni Randevu Ekle diigmesine basin. Tarih/saat, musteri adi, telefon, plaka ve hizmeti
secin; gerekiyorsa marka/model ve not girin.

2. Randevu Durumunu Onaylandi veya Beklemede olarak belirleyin. Miisteriye heniiz kesin saat vermediyseniz bunu
notta acikca belirtin.

3. WhatsApp Bildirimi Génder secenegini numara ve miisterinin beklentisiyle birlikte kontrol edin. Randevuyu
Kaydet diigmesine basin.

4. Bugtlin, Bekleyen veya Onaylanan filtreleriyle glinliik listeyi kontrol edin. Randevu detayindan gereken onay veya
iptal islemini yapin.

5. Arag geldiginde randevuyu is emrine donistiren secenegi kullanin. Agilan kabul formunda mdsteri, plaka, hizmet
ve fiyati yeniden kontrol edip kaydedin.

6. Ayarlar bolimiindeki cevrimici randevu seceneklerini diizenledikten sonra musteri baglantisini acip kullanilabilir
saat ve hizmetleri kontrol edin.

Kontrol: Randevudan olusturulan is dogru aracla iliskilidir; ayni randevu icin ikinci is agiimaz.

Dikkat: Bir randevu kaydi olusturmak, personel ve peron kapasitesinin her kosulda otomatik uygun oldugu anlamina
gelmez. Uzun islemler ve ayni saate gelen araclar icin glinlin kapasitesini ayrica kontrol edin.
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22 Cari hesap ve tahsilat kaydi

Finans veya Misteriler = Cari Hesaplar

Cari hesap, henliz tahsil edilmemis kurumsal islemleri ve sonradan yapilan ddemeleri izler. Bor¢ kaydi ile tahsilat
kaydi ayni hareket degildir.

ORNEK OTO YIKAMA - =

Heniiz cari hesap eklenmemis

Yeni cari hesap eklemek igin soldaki formu kullanin.

+ Cari Hesabi Kaydet

Kurumsal cari hesaplarin bakiye ve hareketlerini izleme ekrani.

1. Cari Hesaplar ekraninda Yeni Cari Ekle ile firma kartini agin. Firma adi, iletisim ve varsa vergi/adres bilgilerini
kontrol edin.

2. Kurumsal araci kabul ederken dogru firma hesabini secin. Cari olarak kaydedilen isi firmanin hareketlerinde
dogrulayin.

3. Firma 6deme yaptiginda ilgili hesapta 6deme/tahsilat islemini agin. Gergekte alinan tutari, 6deme yontemini ve
aciklamayi girin.

4. Tek bir is icin tahsilat islemi sunuluyorsa dogru isi secin. Ayni ddeme icin ayrica genel hesap tahsilati girmeyin.

5. Disaridan gelen eski borcu kaydetmeniz gerekiyorsa bor¢ ekleme islemini aciklamayla kullanin. Onceden
aktarilmis bakiyeyi ikinci kez eklemeyin.

6. Hesap detayini ve PDF hesap dokiimiini kontrol ederek firmayla mutabakat yapin. Tarih araligi, borglar,
tahsilatlar ve kalan bakiye birbirini aciklamalidir.

Kontrol: Tahsilattan sonra bakiye yalnizca alinan tutar kadar azalir; nakit/kart/havale tiirti dogru gérinir.

Dikkat: is emrindeki ddeme tiiriinii degistirerek ve hesapta ayrica tahsilat girerek ayni parayi iki kez saymayin.
isletme ekranlarini resmi muhasebe belgelerinizle dénemsel olarak karsilastirin.
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23 Gider kaydi ve rapor alma

Finans — Giderler ve Raporlar

Giderleri kaydetmek, cirodan sonra isletmede ne kaldigini anlamaya yardimci olur. Stok kartina malzeme adedi
girmek tek basina gider kaydi olusturdugu anlamina gelmez.

ORNEK OTO YIKAMA - =

Rapor Merkezi

m Genel Mali Rapor Cari Hesap Ekstresi

26 o 13.10.2026 o | By || Fim Seginiz v
BASLANGIG simis
® Raporu Olustur 01.01.2026 o 13.10.2026 -]
& Ekstre indir

Rapor Merkezinden dénem secerek mali rapor ve mlisteri dékiimleri alinir.
1. Gider Yénetiminde gerekli kategoriyi ekleyin. Ornegin Kira, Elektrik, Su veya Sarf Malzeme.
2. Kategori, Tutar ve Gider Tarihini secin. Aciklamaya kaydi daha sonra tanimayi saglayacak kisa bir not yazin.

3. Gideri kaydedip listede tarihi ve tutari kontrol edin. Personel modiiliinden olusan 6demeyi tekrar genel gider
olarak eklemeyin.

4. Rapor Merkezinde Genel Mali Rapor icin baslangic ve bitis tarihini secin; ekranda sunulan rapor veya PDF
secenegini kullanin.

5. Musteri hesap dokimdi icin ilgili misteriyi ve dénemi secin. Ciktidaki toplamlari paneldeki ayni tarih araligiyla
karsilastirin.

6. istatistiklerde hizmet yogunlugu ve ciroyu incelerken iptal kayitlarini, teslim durumunu ve cari dahil etme
ayarlarini hesaba katin.

Kontrol: Ayni dénem ve filtrelerle hazirlanan kayitlar ile rapor toplamlari tutarlidir.

Dikkat: Glinliik ciro, tahsilat, bekleyen tutar ve net kasa farkli kavramlardir. Programda goériilen ciroyu tim
maliyetlerin distldigi net kar olarak adlandirmayin.
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24 Giin sonu kontrolii ve glinliikk WhatsApp raporu

Ana Sayfa = Is Emirleri = Ayarlar = Giinliik Rapor

GUn sonu kontroli, hatalarin ertesi gline tasinmasini 6nler. Tek bir toplam yerine teslim edilen isler, tahsilatlar,
giderler ve cari alacaklari birlikte degerlendirin.

ORNEK OTO YIKAMA - —
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Ana Sayfada arag sayilari, ciro ve tahsilat géstergeleri birlikte kontrol edilir.

1. Bugtlinkd islerde fiilen teslim edilmis ama listede devam eden arag kalmadigini kontrol edin. Gercekten devam
eden isleri zorla teslim edilmis gbstermeyin.

2. Nakit tahsilati fiziksel kasayla, kart tutarini POS raporuyla, havaleyi banka hareketleriyle karsilastirin.

3. Cari hesap tahsilatlarini ve yeni borclari gozden gecirin. Eksik veya mikerrer 6deme varsa islem kaynagini
arastirin.

4. Gider, maas/avans ve bahsis islemlerinin ayni giin icinde dogru kategoriye yazildigini dogrulayin.

5. Ayarlar = Giinliik Rapor boélimiinde Giinliik Raporu Aktif Et secenegini acin; yetkili alici telefonunu ve génderim
saatini secin.

6. Detayli Liste veya CEO Ozet formatini belirleyin. Hizmet dékiimdi, cari tahsilat, gider, net kasa ve bekleyen isler
seceneklerini gbzden gecirip Ayarlari Kaydet diigmesine basin.

7. Simdi Raporu Test Et / Gonder diigmesinin gercek gonderim yaptigini dikkate alin. Yalnizca yetkili aliciya test edin
ve raporu panelle karsilastirin.

Kontrol: Giin sonu farklari aciklanmis; rapor yetkili numaraya dogru icerikle ulasmistir.

Dikkat: Otomatik rapor icin WhatsApp baglantisi ve sunucudaki zamanlanmis isler calismalidir. Manuel test ulasip
zamanlanmis rapor ulasmiyorsa destek talebinde tarih, secilen saat ve gézlemi paylasin.
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25 Kampanyalar notlar ve destek

Kampanyalar = Notlar = Destek

Kampanya, is emri durum bildirimlerinden ayri bir toplu iletisim islemidir. Kampanyayi hazirlamak, gondermeye
baslamakla ayni sey degildir. Alici ve mesaj kontrollinii son adimda yeniden yapin.

1. Kampanyalar = yeni kampanya ekraninda ad, hedef alicilar ve mesaj icerigini belirleyin. Yalnizca iletisim kurmaniz
uygun olan mdsterileri dahil edin.

2. Mesajda indirim kosulunu, gecerlilik siiresini ve hangi hizmetin dahil oldugunu acik yazin. Sablon degiskenlerinin
aliciya uygun calistigini 6nizleyin.

3. Planlama ve Onay alaninda tarih/saat ile alici sayisini kontrol edin. Kaydetme ve baslatma diigmelerinin farkh
etkilerini okuyun; baslatma gercek mesaj gonderimini tetikleyebilir.

4. Kampanya detayinda durum ve génderim sonuglarini izleyin. Bir hata varsa ayni kampanyayi tekrar baslatmadan
once kime ulastigini kontrol edin.

5. Notlar béliimiine operasyonel hatirlatmalari ekleyin. Sifre, eslestirme kodu veya gereksiz kisisel bilgi
kaydetmeyin.

6. Destek talebinde ekran adini, saati, beklediginiz sonucu ve gérdiigiiniiz hata metnini yazin. Misteri bilgileri
gerekmiyorsa ekran goriintisiinde bunlari gizleyin.

Kontrol: Kampanya kosulu ve alici grubu nettir; destek ekibi hatayi tekrar arastirabilecek bilgiye sahiptir.

Dikkat: Gonderim araliklarini degistirmek hesap kisitlamalarini engelleme garantisi vermez. Satin alinmis numara
listeleri kullanmayin; istemeyen miisteriye tekrar mesaj gondermeyin.

Destek talebi 6rnegi: 13 Ekim saat 18.20, is Emirleri. Bitir diigmesine bastim; durum Tamamlandi oldu, kendi test
numarama mesaj gelmedi. Baglanti durumu bagli gériintiyor.

Ek modiiller: Market, PPF, lastik ve gekici ekranlari isletmenize ayrica agik olabilir. Bu kilavuz oto yikama is akisini
anlatir; sektor modiillerinin kurallari ayni kabul edilmemelidir.
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26 Sik karsilasilan sorunlari ¢c6zme

ilgili ekran = kontrol = destek

Bir sorun oldugunda ayni islemi tekrar tekrar kaydetmek yerine 6nce mevcut kaydi arayin. Bu yaklasim cift is emri,
cift tahsilat ve tekrar mesaj riskini azaltir.

1. Giris yapamiyorum: firma kodu ve kullanici adini kontrol edin. Saat/mesai kisiti, hesap eslestirmesi, abonelik
durumu ve hatali giris beklemesini inceleyin.

2. Hizmet gériinmuyor: dogru isletmede oldugunuzu, kategoriyi ve hizmet kaydini kontrol edin. Sayfayi yenileyip
yeni is formunu tekrar acin.

3. Mesaj gelmiyor: baglantt = misteri telefonu = is emri WhatsApp secenegi = ilgili asama izni = sablon sirasiyla
kontrol edin. Sunucu veya gonderim hatasini destek talebine ekleyin.

4. Stok yanlis: son satis, yanlis adet, sayim gilincellemesi ve iptal/iade hareketini kontrol edin. Diizenleme alaninin
eklenen miktari degil toplami kaydettigini unutmayin.

5. Sadakat puani beklenenden farkh: program, hizmet uygunlugu, musteri/is tercihi, iptal isler, acik isler, hediye
isareti, manuel puan ve plaka eslesmesini inceleyin.

6. Ciro ile kasa tutmuyor: tarih araligi, teslim durumu, cari dahil etme ayari, gecmis borg tahsilat, giderler ve 6deme
tirlerini karsilastirin.

7. Fotograf kayboldu: fotografin saklama siiresini ve yiiklemenin basariyla tamamlanip tamamlanmadigini kontrol
edin.

Kontrol: Hatanin hangi kayit veya ayardan kaynaklandig daraltilir; gerekiyorsa destek icin somut 6rnek hazirlanir.

Dikkat: Kayit silmek ilk ¢c6ziim olmamalidir. Ozellikle tahsilat, sadakat ve stok iliskisi olan kaydi silmeden &nce
gecmisini inceleyin.

Kaydetme yaniti gecikirse: Once listeyi veya yeni sekmede kaydi kontrol edin. Ayni miisteriye ayni saatte iki kayit
olusmadigini dogrulayin.

Yetkiniz yok mesaji: Firma yoneticisinden yalnizca isiniz icin gerekli izni isteyin; baska kisinin hesabini kullanmayin.
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27 Ornek bir is giinii ve son kontrol listesi

Kurulum tamamlandiktan sonra

Asagidaki 6rnek egitim senaryosudur. Ornek fiyatlar satis tavsiyesi degildir. Bir giiniin biitiin kayitlarini ayni arag ve
mdsteri Gizerinden takip etmek ekibin sistemi 6grenmesini kolaylastirir.

1. Sabah: isletme ve WhatsApp baglantisini kontrol edin. Personel girisini kaydedin. Randevulari ve kritik stoku
gbdzden gecirin.

2. Arac kabulii: 34 EGT 200 plakal érnek arac icin dogru miisteri kartini secin. ic Dis Yikama 500 TL hizmetini ekleyin.
Telefon, personel, sadakat ve 6deme tiirtini kontrol edin.

3. Operasyon: arac basinda calismaya baslayinca Yika, kontrol bitince Bitir diigmesini kullanin. Misterinin ek talebi
varsa tutari onayladiktan sonra kaydi diizenleyin.

4. Teslim: nakit 500 TL alindiysa fiziksel tahsilati dogrulayin; Nakit tlriyle teslimi tamamlayin. Dijital fisi ve varsa
sadakat bilgisini kontrol edin.

5. Aksam: bu isin devam eden listeden ciktigini, teslim edilen islerde 500 TL goriind(iglini ve kasadaki artisin
aciklanabildigini kontrol edin.

6. ilk hafta ayni sirayi kart, havale ve cari birer 6rnekle tekrarlayin. Sadakat hediyesini ve iiriin satisini ayrica kontrol
edin.

Kontrol: Ekip bir araci kabulden teslimata bagimsiz takip edebilir; glin sonunda isi ve parasini bulabilir.

Dikkat: Gercek miusteriye test mesaji veya deneme tahsilat olusturmayin. Egitim kayitlari icin kontroltintizdeki
numara ve anlasilir 6rnek isimler kullanin.

Her iste kontrol: Dogru plaka e Dogru miisteri ® Dogru hizmet ve tutar e Dogru 6deme tiirii « Dogru durum
Her giin kontrol: Acik isler e Nakit/POS/banka e Cari tahsilatlar e Giderler o Kritik stok e Mesai cikislari

Kilavuz tarihi: 13 Ekim 2026. Ekran adlari, firma yetkileri ve acik moddillere gore farklilik gésterebilir.
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