BAYPA LTD SATIS
PROSEDURLERI

Satis magazalarimiz sirketimizin en
gOzde tarafidir. Satis temsilcilerimiz de
magazalarimizi ayakta tutan temel
tasidir. MUsterilerimize karsi ilk
izlenimimizdir. Bizim i¢in ¢cok dnemlidir.
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Magaza Gorevlisinin, Gorev ve

Sorumluluklari;

Magaza gorevlisi; musterilere Urin
hakkinda bilgi vermek, satis yapmak ve
magazanin sorunsuz bir sekilde gunluk
isleyisini saglamaktan sorumludur.

Magazayi calisma saatlerine uygun
olarak acip kapatmak

Magazaya gelen musgterileri
profesyonel ve nazik bir sekilde
karsilamak,

Mugterilere ihtiya¢ duyduklari Granleri
bulma konusunda yardimci olmak,
Uriin 6zellikleri ve fiyat bilgisi
hakkinda musgterilere bilgi vermek,
Urinleri ilgili lokasyonlara
yerlestirmek ve fiyat etiketlerini
duzenlemek,

Musterilerin nakit ve kart 6demelerini
alarak kasayi igletmek,

Alinan 6demelerin fatura ve kayitlarini
muhafaza etmek,

Musterilere Urtun se¢imi konusunda
tavsiyede bulunmak,

Musterilerden gelen Urun iadelerini
almak,

Musteri profili ve gincellemelerini
sisteme girerek musteri veri tabanini
korumak,

Gunluk islem 6zetleri hakkinda
magaza yetkililerini bilgilendirmek,
Magazadaki ve depolarindaki trin
stoklarinin kaydini tutmak,
Magazanin duzen, guvenlik ve
temizligini saglamak,

Tanimlanmis musteri hizmetleri
standartlarini desteklemek,
Musteriler ile uzun sureli profesyonel
iligkiler kurmak,

Magazanin satis hedeflerinin
gerceklesmesi icin gerekli 6zeni
gOstermek.

Magazamizda sirketimizin vizyonunu
ve degerlerini en iyi sekilde tagsimak
Magazaya bagl ekip ve calisanlar ile
uyumlu, gelistirmeye yonelik diyalog
kurmak, calisma arkadaslarina
liderlik, kocluk ve mentorluk
yapmaktir,



. Verilen gunluk, haftalik ve aylik
goOrevleri aksamadan ve zamaninda
yapmak

. Sahada olan Dagitim ve kurulum
ekiplerine destek olmak

. Magazaya ait sosyal medya
hesabinin yonetilmesi

SATIS SISTEMi PROSEDURU

Miusteri karsilama

« Magazaya giren mugteriyi, ayakta, guler

yuzlU ve orta ton bir ses yuksekligi ile
karsilamaktir.

Musterinin ihtiyacini belirleyerek dogru
bélime yonlendirmektir. Uriin bilgisi,
satis veya servis ihtiyaclarini
gidermektir.

Musgteriye ilgilendigi Grunler ile ilgili
detayl bilgi vermek.

Masgterinin almak istedigi aran ile ilgili,
stok kontroll yapmak, satis fiyatlarini
soyleyip sirketimizin o gunku satis
politikasi hakkinda bilgi verip, satisi
yapmak icin cabalamaktir.

« Servis ihtiyaci olan musteriyi dogru
servis secenegdine yonlendirip kaydini
acmak. Acilan kaydi takip etmek.

» Arnizali KEA var ise evrak doldurulup,
servise gondermektir. Urlin(n takibini
yaparak musteri memnuniyetini satis
sonrasinda da saglamaktir.

SATI

1. Cari Kart Olusturma;

a) DIVA programi agilir

b) Musterinin cari islemleri igin;

c) Isim ’den sorgu yapilarak, daha 6nce
cari karti olup olmadigi kontrol edilir.
Egder varsa kontrol edilip guncellenir.
Eder yoksa agagida anlatildigi gibi
yeni cari kart olusturulur.

d) isim — Soy isim

e) Tam adres

f) Irtibat Numarasi

Alinarak cari kart olusturulur.

ONEMLI NOT: (HER SATISTA SOYLENECEK)
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.

2. Stok Kontrolu ve Satis
a) Stok ve Depo Secimi

Olusturulan cari kart Uzerine satilan
aran /aranlerin girisi yapilir.

Uriinlin stok ve depo kontrol(i yapilir.
Uriin stoklarda mevcut ise

Dagitim ve Montaj ekipleri tarafindan
teslim edilecek ise “DEPO KODUNUN
EMANET DEPO” ve “TESLIMAT
DEPOSUNUN DA STOKUN
BULUNDUGU DEPOQ” segimi yapillir.
Hemen musteriye teslim edilecek ise
“DEPO KODU URUNUN
BULUNDUGU DEPO KODU”
olmalidir.

ENVANTER YONETIMiI:

b) Fiyat Tipi Secilmesi
i.  Normal Musteriye Satis
Fiyat tipinin secilmesi;

e 8 TAKSIT FIYAT: Vade farki yansimis

fiyattir. Bu fiyat tipinde kredi karti ile
uzun vade taksit yapilir.

e PESIN FIYAT: indirimi yapiimamis,

normal fiyattir. Bu fiyat Gzerinden
kredi karti ile kisa vade taksit yapilir.

e NAKIT FIYAT: Pesin fiyat (izerinden

indirim yapilarak elde edilen fiyattir.
Odemesi nakit olarak veya kredi kart
ile tek ¢ekim yapilir.

Normal musterilerde;

o Acik hesap satigI onay alinmadan

yapilamaz.

e Onay almadan acgik hesap olarak

yapilan satiglarin tiim sorumlulugu,
satigl yapan Kisiye aittir.

e Cek ile satis yapildiysa ¢ek ciro

edilmeden urun teslim edilmez.

- FIFO (FIRST IN FIRST OUT) iLK
GIREN ILK GIKAR ILE YAPILIR

** CEK ILE SATIS YAPABILMEK ICIN ONAY
ALINMALIDIR. VADE 30 GUNU GECEMEZ




. Kurumsal Musteriye Satis

Fiyat tipinin secilmesi;

e 8 TAKSIT FIYAT: Vade farki yansimis
fiyattir. Bu fiyat tipinde kredi karti veya
cek ile taksit yapilir.

e PESIN FIYAT: indirimi yapiimamis,
normal fiyattir. Bu fiyat Uzerinden
kredi karti ile taksit yapilir. Cek ile 30
gun vadeli satis yapilabilir.

e NAKIT FIYAT: Pesin fiyat (izerinden
indirim yapilarak elde edilen fiyattir.
Odemesi nakit olarak, kredi karti ile
tek cekim veya cek ile 10 gun vade ile

yaplilir.

Kurumsal musterilerde;

e Cek ile satis sadece onay alinarak
yapilabilir. Cek ile satis yapildiysa ¢ek
ciro edilmeden urun teslim edilmez.

e Acik hesap satisi sadece sirketlere,
onay alinarak yapilabilir. Sirkete
yazilan fatura takip edilip 6demesi
alinmalidir.

e Onay almadan acik hesap olarak
yapilan satislarin tim sorumlulugu,
satisi yapan kigiye aittir.

iii. Personele Satis

Fiyat tipinin secilmesi;

o PERSONEL PESIN FIYAT: bu fiyat tipi
sistemde gorulmez. Personele 6zel
uygulanan fiyat tipidir.

e Personel maasindan 3 esit taksitte
kesilerek odenebilir.

e Personel nakit fiyat tipini kullanarak
kredi karti ile taksit yaptirabilir.




iv. Toplu alim yapacak musterilere
satis

e Toplu Satis Fiyatlarinin musteriye
uygulanabilmesi i¢in musterinin asgari
5 set almasi gerekmektedir.

e Toplu Urun igin 6zel fiyat uygulamasi
yaplilir.

e Toplu fiyat verilmesi igin merkez ofise
asagidaki detaylarda mail atilmasi
gerekir.

1. Musterinin cari detaylari
2. Insaat adresi

3. Urlin kodlari

4. Urtinlerin pesin fiyatlari

5. UrGinlerin nakit fiyatlari

6. Toplam rakamlar

7. MUsterinin 6deme talebi

8. Musteri hakkinda bilgi

( Daha 6nce bizden trun aldi mi?
Nasil bir musteri? vb.)

Stok’ da olmayan urunun satisi;

Magaza teshirinde veya sirket depolarinda
olmayan, ancak musteri tarafindan talep
edilen urunlerde yapilmasi gerekenler;

e Merkez ofis 'den
(1) Uriin stok kontrolQ
(2) Fiyat bilgi
(3) Tahmini teslim tarihi bilgileri
alinir.
e Musteri kabul ederse, satis islemleri
uygulanir.

» Satig islemi yapilirken Teslimat
Deposu Siparis Depo secilir.




3. Randevu kaydi olusturma

SERVIS SOFT programi acilir
Faturanin, cari detaylari ile satilan trun
kod numaralari faturada yazdigi sekli ile
ayni sekilde, kurulum ve montaj
programina kaydedilir.

Randevu kayit ve calisma sistemi (sayfa 7)
Dagitim gunleri ve onceden
randevulasmis dagitimlar gbz ontnde
bulundurularak, musteriye tahmini bir
gun verilir. Verilen gun igin saat
paylasimi yapilmaz. Musteriye verilen
gun programda da secilerek musteriye
randevusu olusturulur.

Beyaz esya kurulumu igin, kurulacak
yer hazir mi teyidi alinir (Su, Elektrik,
Tezgah)

4. Satis kapanis

Satisi tamamlanan musteriye, aldig
uran igin “Guzel Gunler Kullanin” veya
“Hayirli olsun” gibi guzel s6zlerle kapiya
kadar eslik edilir. Kapidan c¢ikarken her
musteriye mutlaka “Tekrar Bekleriz” diye
sesleniste bulunulur.

Satis Tamamlama

» Musterinin kurulumu tamamlandiktan
sonra Temsilci tarafindan aranir.

* Musterinin memnun olmadigi herhangi
bir durum var ise Dagitim ve Montaj
ekibi tekrar yonlendirilir.

» Mdusteri memnun oldu ise, servis soft
programina gerekli notlar alinir ve is
kapatilir.

- Is kapatildiktan satis tamamlandi
demektir.




Basarili bir satis icin
Musteriye hissettirmeniz gereken;

Guven Hissi




Randevu kayit ve calisma

sistemi

Ekip isimleri ve tanimlari;

iskele Montaj Ekibi: iskele bdlgesi 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.

KDE: Turkcell ev interneti ariza ve
kurulumlarini yapar.

Randevu sisteminde uyulmasi gereken
ilk randevu ve son randevu saat
araliklari

Hafta ici: 09.00 - 16.30

Hafta sonu 09.00 - 13.30

Tum randevular 1 gun onceden hazir
olmalidir.

Son randevu toplu kurulum olmamalidir.
Bir dnceki randevu bolgesine yakin veya
donus yolunda olmadir.

Tum gin randevu saatleri dolu olan
ekibe farkl bir is daha yaziimaz.
Randevu iptali olursa, sadece o bolge
icin veya donus yoluna uygun baska bir
randevu alinabilir.

Randevu tarihleri kesin ancak saatleri
tahmini yazilir. Aksaklik olma ihtimali goz
onunde bulundurulur. Ekiplerin gideceqi
mesafe ve kurulum sureleri tabloya
bakilarak yazilir.

Urln tedariki isteyen misteri var ise
randevu tarihinde once planlanip tedarik
saglanmalidir.

Randevu sabahi tum randevulu
mugteriler aranir ve gun iginde
randevusu oldugu hatirlatilir, teyitlesirler.




Uriin Kurulum Detaylari
BEYAZ ESYA EKIPLERI
(Iskele Montaj Ekibi — Alsancak Montaj _
Ekibi) Iskele Montaj Ekibi
Uriin Grubu Siire Uriin Grubu Siire
Klima montaj 60 dk. Uydu Kurulum 30
Ayni Adres’ de her klima igin +30 dk. dk.
Tek beyaz esya 25 dk. Uydu ariza 20 dk
Ayni adres’ de her beyaz esya icin +15 dk. Uydu kablo ariza 25
Klima yari yikama 15 dk. dk.
Ayni Adres’ de her klima igin +10 dk.
Klima Full Yikama 30 dk. KDE
Ayni Adres’ de her klima igin 20 dk.
Uriin Grubu Siure
internet Kurulum 40 dk.
internet ariza 20 dk.
internet kablo ariza 25 dk.
Modem ariza 15 dk.
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ARCELIK SERVIS

« Mausterinin arizali Camasir makinesi,

Bulasik makinesi, Buzdolabi, Ankastre
Firin, Ankastre Ocak, Ankastre
Mikrodalga, Davlumbaz, Aspirator gibi
musteri tarafindan alinip magazaya
getiriimeyecek Uranler igcin www.arcelik-
cyprus.com adresinden musteri igin
ariza kaydi olusturulur.

Musterinin arizasi KEA ve Su Sebili ise,
musteri Griini magazaya getirir. Uriin
servis fisi ile teslim alinir. Beyaz fis
musteriye verilir. Teslim alinan Urln, sari
fis ile servis ekiplerine teslim edilir.
UrGn0n tamiri yetkili servis tarafindan
yapllir, fiyati servis tarafindan musteriye
bildirilir ve onay alinarak yapilir. Tamiri
yapilan Urun tekrar magazaya gonderilir.
Geri gelen urunu kontrol edilerek alinir.
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Musteri aranir ve Urunu yesil fise imza
alinarak teslim edilir.

Musterinin talebi yedek parcga ise,
istedigi parca fotografi, masterinin
detaylari (isim-soy isim, telefon, adres)
ile Argelik Servis yetkilisine mail atilir.
Gelen yedek parca musteriye belirlenen
kar orani eklenerek satilir.

Arcelik servis tarafindan yazilan
faturalarin Gcretleri musterilerden tahsil
edilince Servis’e 6demesi yaplilir. Yazilan
faturanin Argelik servise ddeme suresi 1
aydir. 1 ay icinde aranmayan urunler
Arcelik Servis’e faturasi ile iade edilir.

Yedek parca alig fiyati x 1.15 =
miigteriye satis fiyati

Tamirat yapilan (iriinler igin kar
alinmaz, fatura kesilmez.



Tamirat icin ve yedek parca igin
sadece NAKIT para kabul edilir.

SATILAN URUNUN DEGISIiMI VE

JADE ALINMASI

Sirketimiz, musterilerimize karsi
tutundugu mutlu magteri, surekli musteri
misyonu goz onunde bulundurarak
musterilerine yardimci olmaya calisir.

Satig Iade kosullari;

Urdnun deg@isim yapacak magazadan
satin alinmig olmasi gerekmektedir.
jade alinan Uriine karsilik para iadesi
yapiimaz.

Uriin, satis fiyati ile ayni veya daha
pahall bir Urun ile degisime girebilir.
Daha pahali Grin secilmesi halinde
aradaki fark musteri tarafindan odenir.
UrGniin en fazla 3 guin icinde satiimis
olmasi gerekir.
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Uriin, satis faturasi ile birlikte magazaya
getirilmelidir.

Urln kullaniimamis olmalidir.

Urinin ambalaji saglam, aksesuar ve
kitapciklari kutu icinde olmalidir.

Diva’nin Satis lade menUsunden Grln
iade alinir. Urlin iade alinirken para iade
kismi “ACIK HESAP” olarak segilir. iade
alinirken ¢ikan evrak musteriye
imzalatilir.

Musteriden iade alinan Urin ve iade
tutarinda “SATIS IADE FATURASI”
kesilir. Diva’dan ¢ikan evrak ve kesilen
jade Faturasi ile birlikte muhasebeye
gonderilir.

Yeni secilen Urun icin tekrar fatura kesilir.
Fatura kesilirken ddeme tipi “ACIK
HESAP” olarak secilir.

Aradaki fark “MUSTERI SATIS
ISLEMLERI” tizerinden kontrol edilip
tahsil edilir. Tahsilat makbuzu kesilip
“MUSTERI SATIS ISLEMLERJ”
bolumunden kayit edilir.



« lade alinan uriin tekrar satis icin depoya
aktarilr.

AMBALAJINDAN PROBLEMLI
CIKAN URUNUN DEGISIMI

Montaj ekipleri;

« Urlin iki adet fotograf gekilir. Birinci
fotograf Urlnun genel goruntisu, ikinci
fotograf ’da problemli bolge gekilir.

 Musteri ismi, Urlin Kodu ve fotograflar
satis| yapan magazaya gonderir.

« Ambalajindan saglam ¢ikan ancak
arizali veya hi¢ ¢alismayan urtnler igin
magazaya gonderilen detaylarda ariza
detayi agikga yazilr.

Satisi yapan magaza;

« Aldigi detaylari hizl bir gekilde Argelik
Servis yetkilisine ve sirketimiz yetkilisine

gonderir. §M1 19
@

&
), §
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Gelen cevaba gore;

Uriin degisimi yapilacaksa:;

» Depolarimiz kontrol edilir, bosta ayni
urinden mevcut ise hemen degisimi
yapilmasi igin iglemleri baglatir.

** Argelik marka disi olan Uriinler i¢in sadece
Sirket yetkilisine bilgi verilir. Bagka islem
yapilmaz.

» Degisimi yapilacak urun Argelik Servis
Yetkilisine ve girket yetkilisine degisim
maili gonderilir. Mail’de degisimi
yapilacak musterinin cari detaylari,
fatura numarasi, degisim nedeni,
degisimi onaylayan Arcelik Servis
Yetkilisinin ismi, degisimi yapan magaza
ve depo bilgileri bildirilir. Bu bilgiler
Arcelik Servis lle sirket arasindaki online
drive programina kayit edilir.



* Degisimi yapilacak urun musterinin
evinden tekrar ambalajina koyularak
alinir ve yenisi ile degigtirilir. Degigimi
yapilacak uranin ambalaji yirtilmig ise

yeni urundn ambalaji kullanilir. STOK HAREKETLERI:

» Uriin depolarimizda mevcut degil ise, L o
(riintin tedariki veya servis tarafindan Stok hareketleri magazalar arasi Urin
hizlica degisimi talep edilir. Bu talep transfer etmede veya magaza ici bir
takip edilip, sonuclandirilir. depodan diger bir depoya urun transfer

* Magazadan satilan KEA arun degisimi etmede kullanilir.

icin de ayni prosedurler gecerlidir. Bir magazadan diger bir magazaya urin

Uriin degisimi yapilmayacaksa gondermek igin;

» Sonug hizl bir sekilde montaj ekibine ve STOK KONTROL — STOK HAREKETLERI

musteriye bildirilir. — GIRIS sekmesi segilir
 lzlenecek yolu ve gerekli yazigmalari . o

baslatir Islem Tipi — Transfer
* Baslatilan yazigmalar takip edilip, Depo — Uriiniin bulundugu depodur

sonuglandirilir. -
Girig/Cikis — Cikig

Karsi Unite — Gidecegi Magaza

Irsaliye No — o glinkii tarih yazilir

Aciklama — Urindn ne amagla veya kimin
icin gonderildigi yazilir.
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Stok kodu girilerek + tusuna basilir ve kayit
edilir.
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Magazaya gelen uruinleri gormek ve
kabul etmek;

STOK KONTROL — STOK HAREKETLERI
— LISTE sekmesi secilir.

» Gelen transferleri goster secilir

» Filtrele tusuna basili

> Alt tarafta magaza transfer edilen
urdn veya urunlerin listesi gosterilir.

16

Magaza igi bir depodan diger bir depoya
uriin gondermek igin;

STOK KONTROL — STOK HAREKETLERI
sekmesi segilir

Islem Tipi — Dahili Transfer

Depo — Uriinin bulundugu depodur
Giris/Cikis — Cikis

Karsi Depo — Gidecegi Depo

Aciklama — Urindn ne amagla veya kimin
icin gonderildigi yazilir.

Stok kodu girilerek + tusuna basilir ve kayit
edilir.



MALZEME [HTiYACI

PROSEDURU

MAGAZA iHTiYACLARI;

« Magazalarin kirtasiye, temizlik ve mutfak
ihtiyaclari, yazili olarak merkez ofise
bildirilir. Merkez ofis antlasmali oldugu
yerlerden urun tedariki yapip
magazalara gonderir.

 Acil magaza ihtiyaglari, sadece ihtiyaci
oldugu kadari, onay alinarak
bulunduklari bolgeden alinmalidir.

« Malzemelerin 6demesi, onay alinarak
magaza kasasindan yapilir. Sistemden
harcama olarak dusuldr.

KURULUM EKIPLERI IHTIYACLARI;

 Ekip ihtiyaclarini yazili olarak, bagl
oldugu magazaya ve merkez ofise
bildirir. Merkez antlasmali 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.
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SATIN ALMA PROSEDURU

Malzeme tedariki i¢ piyasadan yapllir.
ic piyasada olmayan ihtiyaclar merkez
ofis tarafindan yonetilerek ithal edilir.
Malzeme alimi merkez ofis tarafindan
gorevlendirilen kisi tarafindan yapllir.
Alinacak malzeme i¢in 3 yerden fiyat
alinir. En iyi fiyat sunan tedarikgiden
alim yapilir. Fiyat karsilastirmasi bire
bir ayni Grunler arasinda yapllir.

Alim yapilacaginda tercihlerimizi
musterimiz olan tedarikgilerden yana
yapmaliyiz.

Satin alinacak olan urunlerin kaliteleri
iyi olmalidir.

Satin alinan UrUnlerin garanti sartlari
ve satis sonrasi servisi sorulmaldir.



SATIS PRIMI UYGULAMASI

e Her magaza bulundugu Q dénemi ve
bir dnceki yilin ayni ayindaki satigi
g6z onune alinarak, aylik satis hedefi
verilir.

e Hedef ayin baginda magaza ile
paylasilir.

e Her magazanin satis hedefini
tutturmasi beklenir.

e Hedefin tutmasi ve asilmasi halinde,
hak edilen prim asilan tutar ile
esdeger sekilde artar.

e Hak edilen prim ddullendirme
sistemine gore verilir.
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KULLANILAN PROGRAMLAR

1. DIVA: Sirketin satis ve muhasebe
programidir. Satis temsilcileri kullanilir.

2. Servis Soft: randevu kayit ve is takip
programimizdir. Satis temsilcileri ve
montaj ekipleri tarafindan kullanilir.

3. Turkcell Extra: Turkcell ev interneti is
aktarma kayit programidir. Satig
temsilcileri tarafindan kullanilir.

4. Turkcell Click: Tarkcell ariza kayit ve ig
takibi programidir. Satis temsilcisi
tarafinda kullanilir.

5. Digiturk: Digitark musteri tarama
programidir. Satis temsilcileri
tarafindan kullanilir.

6. KOLAY IK: insan kaynaklari
programidir. Kisiye 6zel bir
uygulamadir. Hem mobil hem bilgisayar
ortaminda caligir.
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