Kurulum ve Montaj Ekibi;
« Kurulum ve montaj ekibi sirketin gizli
kahramanlaridir,

* Birgok ozelligi barindirirlar. Hepsi birer
Sanatcl, hepsi birer Zanaatkardir.
Masgterinin yuzundeki memnuniyeti
taclandiran, son noktayi koyandir.

« Satisi tamamlayan, ekibi basariya
tasiyandir.




Ekip isimleri ve tanimlari;

- Iskele Montaj Ekibi: iskele bolgesi ve
Demirhan bolgesi beyaz esya dagitimi
ve kurulumu yapar. iskele, Demirhan ve
Alsancak bolgelerinin klima montajlarini
yapar.

« Alsancak Montaj Ekibi: Alsancak ve
Demirhan bolgesi beyaz esya dagitimi
ve kurulumu yapar.

Beyaz Esya Kurulum Ekibi Gorev ve

Sorumluluklan

« Beyaz esya ekibi iki kisiden olusur.

« EKip 'den bir kigiye ekip lideri gorevi
verilir.

Ekibin Gorevleri;

» Depoya gelen urunleri sayarak teslim
almak,

» Depo temizligi ve dizeni

» Magaza duzeni

> Urlin sevkiyati ve Griin kurulumu

> Magazalar aras! transfer (Urin, Evrak,
Kiymetli Evrak)

» Arcelik beyaz esya kurulumu, klima
montaj, klima de monte ve servis, uydu
kurulumu ve servisi.

» Tahsilat yapmak ve tahsilati bir tamam
magazaya ulastirmaktir.

» Musterilere sozlesme, evrak, fatura ve
teslim figlerinin eksiksiz imzalatmak ve
evraklari magazaya teslim etmek.

» Servis soft programini guncellemek,
fotograflarini yuklemek ve notlarini
yazmak.

SATIS TEMSILCILERI HER SATISTA DILE
GETIRIR
ONEMLI NOT:

1. SATIS YAPILAN ADRES'TE SU,
ELEKTRIK VE PiS SU GIDERI
BAGLANTILARI ALICIYA AITTIR.

2. URUNLERIN (BEYAZ ESYA, KLiMA)
KURULACAGI ADRES’TE URUN TASIMA
VEYA KURULUM PROBLEMi OLUR iSE
TELESKOP KiRALAMA VE UCRETI
ALICIYA AITTIR.



Ekibin Sorumluluklari;

» Ekibin kullandigi aragtan, arag¢
yukumltlUklerinden ve araci temiz,
duzenli tutmaktan sorumludur.

» Arag icerisindeki tUm malzemelerden ve
musteriye teslim edilecek Urunlerden
sorumludur.

» Her calisan, kurulumunu yaptigi
urdnlerden sorumludur. Hatali, eksik
veya yanlis kurulumdan sorumludur.

» Kendisine ig ile ilgili verilen diger tim
gorevleri yapmak, yerine getirmek.

> Ihtiyac duyulmasi halinde magazalara
yardimci olmak igcin gorevlendirilirler.

» Sirket calisma prensip ve kurallarina
uymak.

» Musteri memnuniyeti saglamaktir.

» Verilen gorevi zamaninda ve tam
yapmak.

» Randevu saatine riayet etmektir.

Ekip Lideri’nin gorevleri, zimmetleri

ve sorumluluklari

 EKkip lideri, bulundugu ekip 'den sorumlu
olan kigidir.

* Amirlerinden ve sorumlularindan gelen
tum gorevleri ve igleri eksiksiz ve
kurallara uygun olarak yapmak ve
yaptirmakla sorumludur.

» EKkip liderinden ilk beklenti ekibine ve
diger calisma arkadaslarina liderlik,
kocgluk ve mentorluk yapmasidir.

 Lider, ekibinin kilik kiyafetinden, mesai
saatlerinden ve davranislarindan
sorumludur.

 Ekip lideri, ekibinin yaptigi tum konulara
hakim olmak ve bilmek zorundadir.

» Ekibin kullandigi sirket araci, cep
telefonu, Urtn tasima, trun kurulum ve
montaji icin kullandigi tum alet ve
ekipmanlar ekip liderinin zimmetindedir.

« Kurulan urunlerin kontrolunu yapar.
Hatali, eksik veya yanlis kurulumdan
sorumludur.




Arag icerisindeki musteriye ait tum
uranler ekip liderinin sorumlulugunda ve
zimmetindedir.

Servis soft programinin kullanimi,
guncellenmesi ve fotograflarinin
yuklenmesi ve notlarinin bir tamam
alinmasindan sorumludur.

Sirket i¢i tanimlanan ekstra
yukamlualtkleri yerine getirmekle
sorumludur.

Sozlesme, evrak, fatura ve teslim fislerin
imzalatilmasindan ve magazaya
teslimatinin sorumludur.

Montaj Eleman’inin gorevleri, zimmetleri

ve sorumluluklari

Montaj elemani, ekip liderinin
yardimcisidir.

Ekip liderinin sorumluluklarina yardimci
olmak is ile ilgili verilen tUm gorevleri
yapmakla yukumluddar.

Amirlerinden ve sorumlularindan gelen
tum gorevleri ve igleri eksiksiz ve
kurallara uygun olarak yapmakla
sorumludur.

Sirket ici tanimlanan ekstra
yukdmlulUkleri yerine getirmekle
sorumludur.



Ekip Giinligii

Tum ekipler bagl oldugu magazanin
calisma saatine uygun bir sekilde caligir.
Magazaya gelen ekip arag kontrolu ve
malzeme kontroll yapar ve eksiklerini
tamamlar.

Teslim edeceqi ve kurulumu yapacagi
igler ile ilgili kullanacagi evraklari alir.

Ik randevulu musterisine ulasir ve
teyitlesme yapar.

Kurulum igin, kurulacak yer hazir mi
teyidi alinir (Su, Elektrik, Tezgah)
Sirasi ile gidecegi randevulu musterileri
gitmeden Once arar ve teyitlesir.
Randevular icin magazalardan destek
alabilir.

Kurulum, servis ve montajlarini sirasi ile
tamamlar.

En son randevuyu tamamladiktan sonra
magazasina doner.

Gun icindeki teslim fisi, fatura, s6zlesme,
kasa gibi evraklarini gun sonu raporu ile
magazaya teslim eder.

Arcelik Uriinlerinin Tasinmasi,
Kurulumu ve Atik Proseduru

Arcelik Uriinlerinin tasinmasi ve

yuklenmesi

« Araclara dikkatli bir sekilde yuklenmeli

* YUklenen her Urin mutlaka ip ile
baglanmalidir.

« Urlnler baglanirken ambalajlara ve
urdnlere zarar verilmemelidir.

« Magazalardan alinan acik tranler
mutlaka strech malzeme vb. Urun ile
sariimalidir.

« Sogutucu gruplari dik tagsinmalidir. Yatik
vaziyette tagsinan sogutucular mutlaka 4
saat bekletilmelidir.

* Yikama ve kurutma grubu Urinler iki kat
(st Uste koyularak tasinabilir. iki kattan
fazla yukleme yapilmamalidir.

» Televizyonlar hafif ve hassas urtnlerdir.
Baglama yapilirken veya sikistirilirken
dikkat edilmelidir.

« Kucguk Ev Aletleri ucmayacak sekilde
araca yuklenmelidir.



Arcelik Uriinlerin Kurulumu

Arcelik markali Grlnlerin tagsinmasi ve
kurulumlari prosedire uygun olarak
yapilmak zorundadir.

Uriinler misterinin gorecegi sekilde
ambalajindan ¢ikariimaldir.
Ambalajdan gikarilan urtn, herhangi bir
darbeye veya hasara karsi goz ve el ile
kontrol edilmelidir.

Herhangi bir bulgu var ise Grln degisim
prosedurd yerine getirilmelidir.

Uriin kullanilacagi yere dikkatli bir
sekilde tasinip yerlestiriimelidir.
Kurulum sekline gore takilmasi gereken
uclu fis, klemens vb. UrUnler takilip tGrun
tam yerine yerlestirilmelidir.

Sogutucu Urunlerinin,, gaz sabitlemesi
igin kullanilacagi yerde 4 saat beklemesi
gerekir. Dolayisiyla kurulumu yapilan
urdne enerji verilmemelidir.

Temiz su ve kirli su baglantisi isteyen
uranlerin baglantilari tam olarak yapilir.
Yapilan baglantilar el ile kontrol edilir.

Sogutucu diginda diger tum urdnlere
enerji verilip ¢calistirilir.

Calistirilan Urtnler kontrol listesindeki
gibi kontrol edilir. (sayfa 7)

Calistirilan uranler, ¢aligir vaziyette var
ise dijital ekran, aydinlatma gorunur
sekilde, tam karsidan fotograf
cekilmelidir.

Urln calisir vaziyetteyken, misterinin
anlayacagi sekilde kullanimi anlatilir.
Anlatimi bittikten sonra ° iyi gunlerde
kullanin’ denilerek, atiklar toplanir (atik
proseduriune gore) ve adresten ayrilir.



Aspirator Davlumbaz

Ekran ve isik calistiyor mu?

Sogutucu

Enerji verilmez, calistiriimaz.

Kapi diizgiin kapaniyor mu?

Motor hiz ayarlari degisiyor
mu?

Sallanti var mi?

ic ve dis iinite diiz mii?

Camasir Makinesi

Ekran gosteriyor mu?

Su aliyor mu? Su veriyvor mu?

Dis linite sallanti ve ses
kontrol

Sagda ve sola doniiyor mu?

Sodgutma veya isitma kontrolii

Sikma yapiyor mu?

Ses ve sallanti var mi1?

Bulasik Makinesi

Ekran gosteriyor mu?

Su aliyor mu? Su veriyvor mu?

Ses ve sallanti var mi1?

Kurutma Makinesi

Ekran goésteriyor mu?

Sada ve sola doniiyor mu?

Ses ve sallanti var mi?

Ankastre Firin ve Mikrodalga

Ekran go6steriyor mu?

Isitma var mi?

Ankastre Ocak

Beq degisimi

Gaz baglandi mi?

Tim baslar saglikh yaniyor
mu?




AMBALAJINDAN PROBLEMLI CIKAN
ORUNOUN DEGiSimi

Montaj ekipleri;

e Urlin iki adet fotograf gekilir. Birinci
fotograf Grtnun genel goruntusd,
ikinci fotograf 'da problemli bolge
cekilir.

e Miusteri ismi, Urlin Kodu ve fotograflar
satig| yapan magazaya gonderir.

e Ambalajindan saglam ¢ikan ancak
arizali veya hi¢ ¢aligmayan Urunler
icin magazaya gonderilen detaylara
ariza detayi da acikga yazilir.

o Magaza gerekli iletisimi baglatir.

Uriin degisimi yapilacaksa;

Degisimi yapilacak tGrin musterinin
evinden tekrar ambalajina koyularak
alinir ve yenisi ile degistirilir. Degigimi
yapilacak uruntin ambalaji yirtilmis ise
yeni urandn ambalaji kullanilir,

Uriin degisimi yapilmayacaksa

» Sonug hizl bir sekilde montaj ekibine
ve musteriye bildirilir.

« Izlenecek yolu ve gerekli yazismalari
baslatir

« Baslatilan yazigmalar takip edilip,
sonuclandirilir,

1?
‘0
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Uriinlerinin Atiklan

Cikan ambalaj atiklari (karton, kopuk,
naylon) ev adresine ait ¢op konteynerine
dlzgun bir sekilde koyulmalidir. Atilan
atiklarin rizgarin etkisiyle
dagiimayacagindan emin olunmaldir.
Cop konteyneri olmayan adresler igin
atiklar araca alinip en yakin geri
donusum kutusuna atilmalidir.

Eger yakinlarda geri donusum kutusu
yok ise, atiklar en yakin magazanin geri
dontsum kutusuna atilir.

Bosa cikan eski urin oldugu zaman,
musteri izni olmadan Urtn alinmamaldir.
Alinan Urun girket araci icine su, yag vb.
gibi zarar verici kalinti
birakmayacaginda emin olunmalidir.
Araca kalinti birakmasi halinde ** arac
kullanim proseduri devreye girer.

Bosa cikan Urlnler misteri talebi ile bir
adresten bagka bir adrese tasinip
kurulumu yapilmaz.




Depo Yonetimi ve Depo ici Yerlesim Raf kontrolu:

Kriterleri ° _
Tozlu ve nemli olmamalidr.
Depo Alani: ® Pas ve/veya soyulan boya olmamalidir.
e Depo, niyet edilen amag _
dogrultusunda islevine, Uriinlere ve ® Zeminde gikintilar oimamalidir.
sireclere uyacak, karisikliklar veya Palet kontrolu:

nitelik bozulmasi gibi hata risklerini

) ® Saglam olmalidir, kirik ve/veya hasarli
onlemeye uygun olmalidir.

L olmamalidir.
e Ciplak zemin Uzerine urun
depolanmamalidir. ® Acikta civi ve/veya zemini keskin
e Depolanacak olan trinler kurulu raf ve/veya nemli olmamalidir.

sistemi veya palet Uzerinde olacak
sekilde depolama yapilmalidir.

e Depolama yapilmadan once raf ve
paletler kontrol edilmelidir.

e Depo igerisinde yeterli aydinlatma
olmalidir.

e Depo alani uygun sekilde bakima tabi
tutulmalidir. Zemin, duvarlar, catlaklar
ve tavanlar temiz tutulmalidir ve
uzerinde sizinti veya ufalanmig veya
soyulmus boya bulunmamalidir.
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Yerlesim:

Temizlik, denetim ve gecis kolayligi igin
duvar ve urunler arasinda 50cm bosluk
birakilarak yapilmalidir.

Uriinlerin depo giris ve cikislari igin
kullanilan ana koridorlar 150cm
genisliginde olmalidir.

Palet duzeni ve istifleme yuksekligi
zorunluluklarina uyularak yapilmalidir.
Farkli Granler Gst Gste
depolanmamalidir.

Uriinler depolanirken orijinal
ambalajindan veya dis kolisinden
cikarilmadan depolama yapilmalidir.
Orijinal ambalaji veya dig kolisi olmayan
aranler ayrilir ve 6zel ayrilan boliumde
depolama yapilimalidir.

Kategorilere gore alan belirlenmeli ve
depolama Urin kategorisine gore
yapilmalidir.

Uriin model degisikligi var ise eski model
uranler dnde yeni model Urunler arkada
olacak sekilde depolama yapiimamalidir.
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« Urlin ambalaj degisikligi var ise eski
ambalaj onde yeni ambalajli Granler
arkada olacak sekilde depolama
yapilmalidir.

Envanter Yonetimi

« Envanter yonetimi FIFO (First In First
Out) ilk giren ilk gikar yontemine gore
yapiimalidir.

« Hizl satilan Granler depo girigi kisminda
olacak sekilde depolama yapilmalidir.

» Hasarli veya iade urUnler tamir igin
Servis’e gonderilmeli, satisa
sunulacaksa defolu urin deposunda
muhafaza edilmelidir.




Guvenlik ve Tedbirler:

Depoda yeterli sayida yangin sonduricu
olmalidir.

Yangin sondurme ekipmanlari “Yangin
sondurme levhalarinin altinda
bulundurulmalidr.

Yangin sondurme levhalari goz
hizasinda olmali ve yangin
sonduruculerin Uzerinde plastik veya
benzeri ortu/koruma olmamalidir.
Yangin sonddruculerin bakimi duzenli
olarak yapiimalidir (en az yilda 1 kez).
Depolarda hagereye karsi ilaglama ve
kemirgen istasyonlari bulundurulmali, 3
aylik periyotlar da duzenli olarak
kontrolleri yapiimalidir.

Depoda sigara icmek yasaktir.

Depoda yiyecek ve icecek tuketmek
yasaktir.

Cop/atik alanlar depo disinda olmalidir.
Tuvaletler Urunlerin depolandigi alanin
disinda olmalidir.

Depoya girigler kontrol edilmelidir

(tercihen CCTV vb. elektronik kontroller).
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KURULUM EKIPLERI IHTIYACLARI;

SATIN ALMA PROSEDURU

Malzeme tedariki i¢ piyasadan yapillir. i¢
piyasada olmayan ihtiyaclar merkez ofis
tarafindan yonetilerek ithal edilir.

Malzeme alimi merkez ofis tarafindan
gorevlendirilen kisi tarafindan yapilir.

Alinacak malzeme i¢in 3 yerden fiyat
alinir. En iyi fiyat sunan tedarikgiden
alim yapilir. Fiyat kargilastirmasi bire bir
ayni Urunler arasinda yapillir.

Alim yapilacaginda tercihlerimizi
musterimiz olan tedarikcilerden yana
yapmaliyiz.

Satin alinacak olan drunlerin kaliteleri iyi
olmalidir.

Satin alinan UrlUnlerin garanti sartlari ve
satis sonrasi servisi sorulmalidir.
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Ekip intiyacglarini yazil olarak, bagl
oldugu magazaya ve merkez ofise
bildirir. Merkez antlagsmali oldugu
yerlerden urun tedariki yapar ve ekiplere
dagitir.

Alet ve makine ihtiyaclari, gerekcgesi ile
yazili olarak bildirilir. Bildirilen Grun
merkez ofis tarafindan alinir ve ekibe
zimmet evraki ile verilir.



