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0. GIRiS

Insan yasaminda hayata bagl kalmak olgusu ile 6zdes olan ve kisilerin maddi
imkanlarinca moral motivasyonunu diizenleyen gegici seyahat, tatil, dinlenme ve
eglence gibi eylemler turizmi ve onun dallarindan biri olan konaklama isletmecigini
meydana getirmisgtir.

Diinya iilkelerinde doviz girdisi agisindan, iilke ekonomisine demeler dengesi
ile olumlu katkilarda bulunan turizm endiistrisi, insana hizmet gibi onemli bir
sorumlulugu yiiklenmis bulunmaktadr.

Turizm igletmelerinin simiflandirilmasinda turistik mal ve hizmet iireten
konaklama igletmeleri, teknolojik yenilenmeden kismen faydalansa dahi ig giicliniin
biiyiik boliimii “insan” fakt6riine dayanan ve giiniin 24 saatini de hizmete ayiran agir bir
endiistri halini almigtir. Bu baglamda;

14.10.1993 tarihli ve 21728 nolu Resmi Gazete’de yayimlanan “Turizm Yatirim
ve Isletmeleri Nitelikleri Yonetmeligi” ne gore; Konaklama igletmelerinin cesitlerinden
biri olan otellerin asil amacinin; miisterilerin geceleme ihtiyaglarini saglamak ve bunun
yaninda yeme-igme, eglence gibi ihtiyaglar i¢cin yardime1 ve tamamlayic1 birimleri de
biinyelerinde bulundurabilmektir.

Iste insan organizmasmin eksikligini giderme amaci ile mal ve hizmet iitetme,
insan ihtiyaglarim tatmin etme, mutlu kilma diigiincesi ile olusan hizmet iiretim
isletmeleri ¢aligma konumuzu olugturmaktadir.

Yapilan bu galisma sekiz ayr1 béliimden olugmaktadir. ilk {i¢ béliimde isletme,
turizm igletmecilifi ve konaklama isletmeciligi tanimlanarak, simiflandirilmagtir.

Dordiincii béliimde otel isletmeleri tanim ve oOzellikleri ile detayli olarak
agiklanmis, degisik acgilardan siniflandinlarak organizasyon yapisi olugturulmusg, ilgili
boliimlerin birbirleriyle iliskileri muhasebe agisindan irdelenmistir.

Begsinci boliimde Tekdiizen Muhasebe Sistemi ve bu sistemin araglan
incelenmis, otel isletmeleri organizasyon yapisina uygun hesap plani kurulmus ve otel
isletmelerinde kullanilan hesaplar aciklanmagtir.

Altinc1 béliimde otel igletmelerine ait 6rnek bir mali dénem monografisi
sunulmustur.

Yedinci béliimde ¢alisma ile ilgili sonu¢ kismi yer almig olup, sekizinci bdliim
yararlamlan kaynaklardan olusmustur.



1. ISLETME ILE ILGILi TEMEL KAVRAMLAR
1.0.ISLETMENIN DOGUSU,TANIMI :

Yeryiiziinde tiim bilimler insanlar1 daha mutlu bir yagam bigimine ulagtirmak i¢in
vardir. Insan olgusunun amaci en giddetlisinden baglayarak organizmanin eksikligi ile
ortaya ¢ikan ihtiyaglarin karsilanmasidir. insanlar ihtiyaglari tatmin edildigi zaman
mutlu olurlar. Ihtiyaglan karsilanmayan, amaglarina ulagamayan insanlar hiisrana
ugrayip baz tepkiler gésterirler ki bu da beraberinde sosyal ve endiistriyel ¢atismay1
olusturur. Sosyal ve endiistriyel catisma toplum i¢in hem ekonomik hem sosyal agidan
biiytik kayiptir. Mutsuz insanlardan olusan toplumda devamli bir c¢atisma sz
konusudur.(1)

Insan ve toplum birlesiminin tiim ihtiyaglarmin karsilanabilmesi icin temel kosul
ekonomik faaliyetlerde bulunmasidir. insan ve topluma en az ¢abayla en ¢ok tatmini
vermeye c¢alisgan ekonomi, bu amacina mal ve hizmet iiretimini gergeklestirerek
ulagabilir.2)

Insan gereksinmelerinin doga tarafindan karsilanamamas: sonucu ortaya cikan
beseri faaliyete liretim denir. (3)

Bir diger tamima gore {iretim ; insan ihtiyaglarim1 gideren mal ve hizmetleri elde
etmek amaciyla yapilan her tiirlii ¢abadir. Bu {iretimi gerceklestirmek igin emek, doga,
sermaye ve miitesebbis gibi faktbrler bir araya getirilerek insanlarin ihtiyaglarim
kargilayacak mal ve hizmetler ortaya konur. Bu yer isletmedir.

Isletme, mal ve hizmetlerin fiskirdig1 bir tiretim kaynag: olmaktadir. Isletmeciler
tiretim faktorlerinde dogay1 sermaye faktorii i¢inde kabul edip incelerken,* Yonetim ve
Organizasyon” adiyla yeni bir iiretim faktérii ilave ederek iiretim faktorlerini ;

¢ Emek

* Sermaye

* Miitegebbis

* Yoénetim ve Organizasyon olarak olusturmuglar ve isletmeyi bu doért faktor
iizerinde inga etmiglerdir. (4)

Isletme konusunda yapilmis belli bagh tamimlara kisaca deginecek olursak,
Isletme ; emek, sermaye ve dogal kaynaklar1 planli tutarh ve sistemli bir bicimde, bir
araya getirerek mal yada hizmet {iretimine y6nelen ve amaglarma ulagmak igin liretim
kaynaklarinin kullamiminda ekonomik ve akilci kararlar alan iiretim birimine denir.
Isletme, ekonomik mal ve hizmet {iretmek icin faaliyette bulunan kurulustur. (5)

(1) Sahin, Mehmet ; is ida. Girig fas.1, Anadolu Universitesi Yay., Eskigehir 1996 ,S. 2
(2) Sahin, Mechmet ; A.g.e. , S. 89

(3) Kobu, Biilent ; Uretim Yonetimi, Avciol Basim-Yaym, Swansca-ABD 1996, S. 1
(4) Sahin, Mehmet ; A.g.e., S. 27-28

(5) Sahin, Mchmet ; A.g.e. , S. 92



Prof. Dr. Kemal TOSUN ise igletmeyi; iiretim araclarinin uyumlu (ahenkli,
koordine) bir bigimde birlesmesinden meydana gelen bir birimdir, seklinde tarif ederek
bu tanima gore isletmenin; dogal kaynaklar, emek, anamal (sermaye) ve organizasyon
(diizen) adlarimt tagtyan dért 6geden olustugunu ve bu 6gelerin (unsurlarin) rasgele ve
gelisigiizel bir bicimde degil, aralarinda belli oran ve belli bir diizen (organizasyon) var
olarak bir araya geldikleri ve bir biitiin birim olusturduklarim ve bu birimin amacimn
mal ve hizmet liretmek yani yarar saglamak veya var olan yararlar artirmak oldugunu

vurgulamugtir. (6)

Sonug olarak isletme, insanlarin ihtiyaglarim bir fayda (yarar) saglamak amaciyla
mal ve hizmet tireterek insanlar tatmin etme, mutlu kilma diigiincesi {izerine dogmugtur.

1.1. iISLETMENIN AMACLARI

* Insan ihtiyaclarin1 giderecek mal ve hizmetleri liretmek,

* Ticari hayatinin devam etmesi i¢in insan ihtiyaclarinin talebi dogrultusunda
iiretime devam ederek faaliyetlerini siirdiirmek,

e Ekonomik faaliyetleri ¢ercevesinde geligsmesi, biiyiimesi ve iktisadi gevreye
uymasi bir igletmenin en bagsta gelen amaglarindan olmasi gerekir.

1.2.ISLETMELERIN SINIFLANDIRILMASI

Sekil 1 de goriilduigii tizere calisma konumuz olan Turizm Isletmeleri ;

* “Ekonomik Islevler” agisindan “Hizmet Ureten » isletmeler,

e “Caligma Konulan” agisindan “Turizm Igerikli” igletme tiirleri kapsaminda
degerlendirilmektedir.

(6) Tosun, Kemal ; Igletme Yonetimi, 1.U. fgletme Iktisadi Enst.Yayin No:120, istanbul 1990, S. 5



Tablo -1
ISLETME CESITLERI

EKONOMIK iSLEVLERI ACISINDAN
*  MAL URETEN ISLETMELER

e PAZARLAMA ISLETMELERI

»  HiZMET URETEN ISLETMELER

CALISMA KONULARI ACISINDAN
TARIM iSLETMELERI
ENDUSTRI ISLETMELERT
TICARET iSLETMELERI
ULASTIRMA ISLETMELERI
FINANS ISLETMELERI

TURIZM ISLETMELERI

HIZMET iSLETMELERI

KIiRA ISLETMELERI

SERMAYE SAHIPLIGI ACISINDAN
OZEL ISLETMELER

KAMU ISLETMELERI
KARMA ISLETMELER
YABANCI SERMAYELI iISLETMELER

YASALAR ACISINDAN
TURK MEDENI KANUNUNU KAPSAMINA GIREN iSLETMELER

BAROLAR KANUNU KAPSAMINA GIREN ISLETMELER

TURK TICARET KANUNU KAPSAMINA GIREN ISLETMELER
KOOPERATIFLER KANUNU KAPSAMINA GIREN ISLETMELER
OTEKI YASALAR KAPSAMINA GIREN ISLETMELER

EKONOMIK BIRLESMELER ACISINDAN
CENTILMEN ANLASMASI YAPAN ISLETMELER
KONSORSIYUM YAPAN ISLETMELER
KARTELLER

TROSTLER

HOLDINGLER

TAM BIRLESMELER

DUNYA EKONOMISi ACISINDAN
*  ULUSAL iSLETMELER

e ULUSLAR ARASI ISLETMELER
* (COKULUSLU iSLETMELER

BUYUKLUKLERINE GORE

e CUCE ISLETMELER

KUCUK ISLETMELER

ORTA BUYUKLUKTE ISLETMELER
BUYUK iSLETMELER

DEV iSLETMELER

URETTIKLERI MAL VE HiZMET CESIDINE GORE

TUKETICILERI ACISINDAN KAYNAK ; Sahin Mehmet ; AOF.I$.IDA. GIRIS AOF YAY. NO;4 1 SINIF
2FASIKUL, ANKARA 1986, S. 162,163




2. TURIZM iSLETMECILiGi
2.0. TURIZMIN TANIMI

Turizm olay: insanlarin siirekli konutlarimin bulundugu yer disinda
yaptiklan seyahat ve gegcici konaklamalarindan dogan ihtiyaglarinin karsilanmas ile
ilgili faaliyetlerdir. (1)

Prof. Dr. Ismet Sabit Barutcugil turizm olaymi, giniimiizde her yil yiiz
milyonlarca insanin stirekli yasadiklar1 yerlerden gegici siirelerle ayrilip bagka iilkelere
veya bolgelere gittigini ve buralan gezip-gorme, dinlenme,eglenme ve 6grenme gibi
psikolojik, sosyal ve Kkiiltiirel gereksinimlerini kargiladigini, ekonomik ve sosyal
anlamda genis etkiler doguran bu olay: turizm olay1 olarak ifade ederken giiniimiiz
uygarligimin da temel 6zelligini olusturdugunu vurgulamigtar.

Turizmi ise; kazang saflama amacina y6nelik olmamak ve siirekli yerlesmemek
kosuluyla yabancilarin bir yere seyahatleri ve orada konaklamalari sonucunda ortaya
¢ikan olaylarin ve iligkilerin tiimiidiir seklinde tanimlamgtir. (2)

Bir bagka tamimi gére turizm; genel olarak devamli yasanan yer diginda tiiketici
olarak tatil,dinlenme ve eglenme gibi ihtiyaglarin giderilmesi amaci ile yapilan seyahat
ve gegici konaklama hareketidir. (3)

2.1.TURIZMIN ORTAYA CIKIS SEBEPLERI

Her y1l milyonlarca insan1 kapsayan gegici olarak yerlesim yerleri disinda seyahat
ve konaklama yapmalarina yol agan turizm olaymm doguran, ortaya cikaran bir gok
sebep ve faktdr vardir. Insanlar birgok nedenle turizm yapmaktadirlar. Bu sebepler
yiizyillarca degismemigtir. insanin psikolojisine, sosyal yasantisina, biitiin psiko-sosyal
ve ekonomik gériis davramig ve tutumuna bagh olarak ortaya ¢ikan turizm hareketlerinin
¢ikis nedenlerinin temelinde yatan faktorler aym kalmakla beraber bu faktorlere etki
gosteren diger sebepler ekonomik, kiiltiirel ve sosyal gelismelere paralel bir sekilde
degismektedir.

Bu faktorlerin ve gelismelerin 15181 altinda turizm olayinin ortaya ¢ikis nedenleri
su sekildedir ;

* Dini sebepler, kiiltiir , egitim, 63renme

* Eglenme ihtiyaci, dinlenme ve sihhi sebepler
* Spor, aragtirma, merak, macera

* Doga sevgisi, iklim , sosyal sebepler (4)

(1) Olali, Hasan ; Turizm Politikasi ve Planlamasy, 1.0. IsL.ikt.Ent. No:122 Ist. 1993, 8. 3
(2) Barutgugil, Ismet Sabit ; Turizm Isletmeciligi, Beta Yaymevi Istanbul 1989, S. 1

(3) Bayer, M.Zeki ; Turizme Giris, Universiteli Kitapevi, istanbul 1992, S. 3

(4 Bayer, M.Zeki ;Age., S. 11



2.2.TURiZiM ENDUSTIRIiSi VE EKONOMI iCINDEKI YERI

Turizm olayinda yasanilan yerlerde kazamlan gelirin bagka yerlerde harcanmasi
durumu ortaya g¢ikmakta ve her yil biiyik miktarlarda gelir transferi
gerceklestirilmektedir. Bu gelir transferi ekonomik anlamda oncelikle turiste hizmet
sunan, turistlerin gereksinimlerini karsilayan turizm endiistrisi i¢inde yer alan ortak
fonksiyonlara sahip firma ve kuruluglardan olusan kesimin yarar sagladiga agiktir. Bu
baglamda turizm endiistrisini tammlayacak olursak ,

Turizm endiistrisi ; kendine 6zgii pazar1 g6z 6niinde bulundurarak gelirlerini
kismen veya tiimiiyle turistlerden saglayacak bicimde hizmet ve mal tireten ve de
pazarlayan tiim isletmeleri, kisileri ve kurumlar: kapsar. (5)

Diger bir tamma gére turizm endiistrisi; kir amaci giitmeyen turizm organi-
zasyonlari, pazarlama hizmetleri, ulagtirma hizmetleri, yiyecek ve igecek faaliyetleri,
perakende satiy mafazalann ve diger etkinlikler gibi birbirinden farkli hizmet ve
faaliyetleri ile gemsiye altinda toplanan koruyucu, uyaric1 ve siiriikleyici bir endiistridir.
©)

Turizm endiistrisinin koruyucu, uyarict ve siiriikleyici bir endiistri 6zelligi
basardifi ¢ok yonlii fonksiyonlardan ve ekonomiye yaptigi katkilardan
kaynaklanmaktadir. Bu sgekilde birbirini tamamlayan Turizm Endiistrisi-Ekonomi
etkilesimi agagidaki tabloyu ortaya ¢ikarir ;

* Turizm endiistrisinde turistin harcamalar1 sayesinde baslayan para akimi bu
paramn yeniden harcanmasi ve dolagimi sonucu tiim ekonomiye yayilir. Turistin
harcamasi ile elde edilen gelir artarak biiytimiistiir ve elde edilen oran ekonomiyi ayni
diizeyde etkilemisgtir. (7)

* Turizm endiistrisi gelisjmekte olan {ilkeler ekonomileri i¢in &demeler
dengesinin 6nemli d6viz kaynaklarindan birisi konumuna gelmektedir.

* Turizm endiistrisi ekonominin tarim, sanayi gibi diger endiistrilerden girdi alan
ve bu sektorlere girdi veren endiistridir.

* Turizm endiistrisi igsizligin biiyiik boyutlara ulagmasim frenleyen ve is
imkanlar1 yaratan istthdamu artiric1 6zellige sahip bir sektordiir. Turizm gerek déviz
kaynag gerekse is alam olarak ekonomik kriz yillarinda ekonominin bir emniyet sibobu
olmustur.

* Turizm endiistrisi iilkeler ve bolgeler arasi ekonomik ve Kkiiltiirel degisime
aracilik yapan bir hizmet ve konukseverlik endiistrisidir. (8)

Diinya iilkelerinde turizm gelirleri toplam gelirleri icinde 6nemli bir yere sahiptir.
Turizm gelirlerinin d6viz girdisi bakimindan filkelerin ekonomideki &nemi turizmin
degerini ortaya koymaktadir. Bu agidan turizm bugiin tiim iilkelerin yasamlarinda ve
geligmelerinde biiyiik rol oynamaktadir.

(5) Barutgugil, I.Sabit ;Age.,S.28-29

(6) Olaly, Hasan-Korzay, Meral ; Otel isletmeciligi Beta Basim Yaym Dagitim A.S., Istanbul 1993, S. 5
(7) Barutgugil, I.Sabit ;A.ge.,S.23

(8) Olaly, Hasan-Korzay, Meral ; A.ge.,S.5



2.3. TURIZM-iSLETME ILiSKiSi iCINDE TURIZM ISLETMECILiGi

Turizm olay1 konaklama, yeme-igme, seyahat isletmeleri ve benzeri turizm
kuruluglan acisindan ele alindifinda isletmecilik bilimi ile ortak bir g¢aligma
dogmaktadir. Turizm alaminda yatinm kararlar1 ve projeleri degerlendirilmesinden
baglayarak turizm isletmelerinin kurulmasina, yOnetilmesine ve Orgiitlenmesine,
finansman, pazarlama, iiretim ve personel yonetimi gibi sorunlarin ¢6ziimiine kadar
degisen konular turizm igletmecigi alt disiplininin ¢aliyma alanini olusturmaktadar.

Giintimiizde otel, lokanta, seyahat acentesi ve benzeri turizm igletmelerinin etkin
bir Dbicimde faaliyetlerini yiiriitebilmeleri ve turizmden beklenen yararlarin
saglanabilmesi agisindan isletme bilimi i¢inde gelistirilen gok ve ¢esitli yonetim, bilgi
ve tekniklerinin biiyiik bir yeri ve 6nemi bulunmaktadir. (9)

Turizm igletmeciligi; ekonomik amaglarla kurulan ve insanmin turizm olay1
icindeki gereksinimlerini karsilamaya y6nelik iiretim ve pazarlama faaliyetleri gésteren
birimlerin y6netimi, organizasyonu ve benzeri tiim fonksiyonlarm1 inceleyen
isletmecilik biliminin bir uygulama alamdir. Turizm olaymna dogrudan ve dolayl olarak
bagimlilift bulunan turistlerin gereksinim duyduklarn mal ve hizmetleri iireten ve
pazarlayan bagta konaklama, seyahat ve yeme-igme igletmeleri olmak tizere tlim turizm
isletmelerinin kurulmasi, gelistirilmesi ve faaliyetlerinin siirdiiriilmesi ile ilgili karar ve
eylemlerin tiimii turizm isletmeciligi kapsaminda diisiiniilebilir.

Turizm olaymin karmagiklif1 ve g¢ok yonliiliiii turizm igletmeciligini karmasik
fakat aym zamanda son derece ilging bir ugras alanina doniigtiirmektedir. Bu gorevin
¢ok genis isletmecilik bilgi ve becerisine ve insam ydnetme yeteneklerine gerek

doguracad agiktir. (10)

(9) Barutgugil, 1.Sabit ; A.g.e, S.18
(10) Barutgugil, 1.Sabit ; A.g.e, S. 60-61



2.4. TURIZM iSLETMELERININ SINIFLANDIRILMASI

14.10.1993 Tarihli ve 21728 nolu Resmi Gazete’de yayimlanan “Turizm Yatirim
ve Isletmeleri Nitelikleri Yonetmeligi Md. 3- b bendine” gére, turizm isletmeleri ; “Tiirk
ve yabanci uyruklu gercek ve tlizel kigilerce birlikte ve ayn ayn gerceklestirilen ve
turizm sektoriinde faaliyet gosteren ticari isletmelerdir.” seklinde tanimlanmasgtir.

Bir bagka tanima gore turizm isletmeleri ; gecici bir siire i¢in yer degistirme
olaymin dogurdugu seyahat ve konaklama gereksinimlerinin ve buna bagh diger
gereksinimlerin tatminine yarayan mal ve hizmetlerin iiretilmesini ve pazarlamasim
saglayan ekonomik birimlerdir. (11)

Ulkelerin sosyo-ekonomik gostergeleri, turizm agisindan ;

Ulke halkinin refah seviyesini Slgmede,

Psikolojik tatmin taleplerini bulmada,

Kiiltiirel degerlere bakis agisim 6grenmede,

Siyasi iktidarlarin rahatlama politikalarim izlemede,

turizm igletmelerine veri tegkil eder. Bu nedenle insanlarin deisik amagla yer
degistirmeleri turizm olaymin gelismesine ve buna paralel olarak ¢ok sayida ve farkli
ozelliklerde isletmelerin kurulmasina sebep olmustur.

Turizm olaymin gelismesi ile giderek karmagik bir yap:1 kazanan gok sayida ve
farkli 6zelliklerdeki turizm igletmelerinin simflandirilma geregi ortaya ¢ikmigtir. Bu
smiflandirmada turizm olay: ile ortaya ¢ikan gereksinimlerin karsilanmasim agagidaki
bagliklarla belirtebiliriz.

* Turistik mal ve hizmet tireten isletmeler,

* Turistik mal ve hizmeti pazarlayan igletmeler,
* Turistik etkinlikleri olugturan isletmeler,

* Turizme kamu hizmeti veren isletmeler.

Buna gbre turizm igletmelerinin smiflandirnlmasinda ¢alismamizin konusunu
olusturan, turistik mal ve hizmet {ireten “Konaklama Isletmeleri” incelenecektir.

(11) Barutgugil, ismet Sabit ; A.g.c., S. 52
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3. KONAKLAMA iSLETMECILIGi
3.0 KONAKLAMA ISLETMELERININ TANIMI

Konaklama endiistrisi; insanlarn kendi konutlarmin bulundugu yer disinda
degisik nedenlerle yaptiklar1 seyahatlerde birinci planda gegici konaklama, ikinci planda
yeme-igme gibi zorunlu ihtiyaglarinin kargilanmas: i¢in ham maddeden veya yan
mamul maddeden yararlanarak mal ve hizmet iireten ticari nitelikteki isletme
faaliyetleridir. (1)

Bu faaliyetleri sadece ekonomik ihtiyaglarin kargilanmas1 degil aym zamanda
insanlarin moral motivasyonunu etkileyen sosyal ihtiyaglarm kargilamip manevi tatmin
duygulan ile hayata siki sikiya baglanmasi ile yakinen ilgilidir.

Iste insan olgusu ile i¢ ice olan bu endiistride konaklama igletmelerini
tamimlayacak olursak,

Konaklama igletmeleri; turistlerin gegici konaklama, yeme-igme kismen eglence
ve diger baz1 sosyal ihtiyaglarim karsilayan igletmelerdir. (2)

3.1. KONAKLAMA iSLETMELERININ GENEL OZELLIKLERI

Insanlarin konaklama, beslenme ve diger ihtiyaglarim kargilayan ekonomik ve
sosyal isletme karakteri tagiyan konaklama igletmelerinin diger isletmelerden ayrilan bir
cok &zellikleri bulunmaktadir. Bunlarin baghcalar: sunlardir.

* Konaklama igletmeleri hizmet lireten isletmeler olmasi 6zelligi ile biiyiik
Olgiide insan giiciine dayanir. Giintimiizde diger endiistri isletmelerinde teknik
yeniliklerin 6n plana ¢ikmasiyla otomasyona gegilmis, bu durum mal ve hizmet
iiretiminde ¢ok etkili olmugtur. Konaklama isletmeleri de teknolojik ilerlemeden kismen
faydalansa dahi is glicliniin biiyiik boliimii insan emegine dayanan ve giiniin 24 saatinde
hizmet veren agir bir endiistridir.

* Konaklama igletmelerinde verilen hizmetlerde bagar1 ve kdr orami personelin
egitimine, bilgisine ve tecriibesine baglantil olarak birbirleri arasindaki yakin isbirligi
ve karsilikh yardimlagsmaya baglidir. Konaklama igletmelerindeki ¢aligmalar bir
zincirin halkalar: gibidir. (3)

* Konaklama isletmeleri kurulusta ve faaliyetinin devaminda biiyiik sermayeye
ihtiyag gosterir.

* Bina, donatim, makineler ve aletler gibi siirekli maddi duran varliklar1 hayatsal
faaliyetlerde biiyiik yer tutar.

* Turizm sektoriindeki talebin ekonomik ve politik faktérlerle baglantili olarak
onceden kestirilmemesinden dolay1 konaklama endiistrisinde risk ihtimalleri yliksektir.

(1) Olaly, Hasan-Korzay, Meral ; Otel Isletmeciligi Beta Basim Yayin Dagitim A.S., [st.1993, S. 7
(2) Olali, Hasan- Korzay, Meral ; A.g.e., S. 16
(3) Sezgin, Orhan Mesut ; Genel Turizm Tutibay Ltd.Sti., Ank. 1995, S. 91-92
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* Turizm sektorii uluslararasi piyasalarda 6nemli bir yer tuttugundan hizmetlerin
satis1 da 6nemli bir yer arz eder.

* Konaklama isletmelerinde maliyet giderlerinin belirli siurlara indirilmesi dolus
oranina baglidir. Dolus oram artikca maliyet giderleri azalir ve igletme optimum
kapasiteden faydalanma olanagi elde eder.

* Mal ve hizmet iiretiminde tiplestirme, normlagtirma ve spesiyaliteye biiyiik
oOlciide yer verilir.

* Konaklama endiistrisinde gérev yapan personelin toleransh bir karaktere sahip
olmasi gerekir. Ciinkii ¢ok ¢esitli miigteri ile yiiz yiize bulunurken onlarin her sorunu ile
ilgilenmeleri karsisinda sakin, anlayigh ve hiirmetkar bir sekilde hizmet etmeyi amag
edinmeleri gerekir. Bu diiglince turizm ve konaklama endiistrisinde gérev yapan
personelde “bagkasma hizmet etmeyi utandirict bir olgu” olarak bulunmamasi
gerekir. (4)

3.2. KONAKLAMA ISLETMELERININ SINIFLANDIRILMASI

Konaklama isletmeleri turistin degisik yorede ve yapida geceleme gereksinimini
karsilayan tesisler olup kullanim gekillerine gore 6zellikleri ve nitelikleri bulunmaktadr.
Konaklama tesisleri ticret karsiligi turizmde agirlama ve hizmet sunma fonksiyonu
ortaya koyar. (5)

Buna gore konaklama igletme cesitlerini 14.10.1993 Tarihli ve 21728 nolu Resmi
Gazete’de yayimlanan “Turizm Yatirim ve isletmeleri Nitelikleri Yonetmeligi”ne
gore inceleyecek olursak ; (6)

e OTELLER

Madde 60 - Oteller ; asil fonksiyonlan miigterilerin geceleme ihtiyaclarim
saglamak olan, bu ihtiyaglar1 yaninda yeme-igme, eglence ihtiyaglan i¢in yardimei ve
tamamlayici birimleri de biinyelerinde bulundurabilen tesislerdir.

Madde 61 - Oteller, bes yildizl oteller, dort yildizli oteller, li¢ yildizli oteller, iki
yildizh oteller ve bir y1ldizli oteller olarak siniflandirilirlar.

Bir y1ldizli otellerin en az 10 oda kapasiteleri olmalar gerekir.

* MOTELLER
Madde 67 - Moteller ; yerlesim yerleri disinda, karayollar1 giizergahi, mola
noktalar ve yakin gevrelerinde insa edilen, motorlu araglariyla yolculuk yapanlarin
konaklama, yeme-igme ve araglarimin park ihtiyaglarini karsilayan en az 10 odali
konaklama tesisleridir. Uzun siireli konaklama, tatil ve dinlenme tesisleri motel olarak
belgelendirilemezler.

(4) Olali, Hasan- Korzay, Meral ; A.g.e., S. 10-11
(5) Bayer, Mesut Zeki ;Age., S.90
(6) “Turizm Yatirim ve Isleimeleri Nitelikleri Yonetmeligi”, T.C. Resmi Gazete, R.G. 14.10.93/21728
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 TATIL KOYLERI

Madde 71 - Tatil koyleri ; dogal giizellikler icerisinde veya arkeolojik degerler
civarinda kurulmug, rahat bir konaklama yaminda ¢esitli spor, eglence ve sati
hizmetlerinin de saglandigi dagimk yerlesim diizenindeki en fazla {i¢ kath yapilardan
olusan en az 60 odali konaklama tesisleridir. Tatil koéyii tesislerinde, dogal karakterin ve
yoresel degerlerin  korunmasma o6zen  gosterilili. = Serbest zamanlarin
degerlendirilmesinde, yardimci tesislerin saglanmasina agirlik verilir.

* PANSIiYONLAR

Madde 85 - Pansiyonlar ; konaklama tesisi olarak planlanip insa edilmis olan,
yOnetimi basit, miisteriye yeme-igme hizmeti veren veya miigterilerin kendi yemeklerini
bizzat hazirlayabilme imkam olan en az 5 odali konaklama tesisleridir.

e KAMPINGLER

Madde 88 - Kampingler ; karayollar1 giizergahlarn ve yakin gevrelerinde kent
giriglerinde deniz, gol, dag gibi dogal giizelligi olan yerlerde kurulan ve genellikle
turistlerin kendi imkanlariyla geceleme, yeme igme, dinlenme, eglence ve spor
ihtiyaglarim karsiladiklari en az 30 iinitelik tesislerdir.

* APART OTELLER

Madde 97 - Apart oteller ;belgeli bir otel veya tatil kdyii yatinm ve / veya
isletmesi bltlinii iginde yer alan miigterinin kendi yeme ve i¢cme ihtiyacim
kargilayabilmesi igin gerekli techizat ile donatilmis, bagimsiz apartman veya villa
tipinde konut olarak inga ve tefris edilmis, fakat otel gibi isletilen konaklama tesisleridir.

* OBERJ (DAG EVi ), SPOR VE AVCILIK TESISLERI

Madde 107 - Oberj ( dag evi ), spor ve avcilik tesisleri ; spor ve avcilik turizmine
cevap verebilecek en az bir yildizli otel niteliklerini tagiyan konaklama tesisleridir.

e SAGLIK VE TERMAL TURIZMI TESIiSLERi

Madde 138 - Saglik ve termal turizmi tesisleri ; mineralize termal sular, igme
suyu, deniz suyu, camur gibi maddeler veya solunum yolu ile veya mekanik ve elektrikli
araglarla masaj ve beden egitimi gibi yontemlerle insan saghgm koruma ve tedavi
amaci tasiyan uygulamalardan birinin veya birkagimin, hekim gézetiminde yapildig
tesislerdir. Bu ySnetmelige uygun bir asli konaklama tesisi ile iligkili olarak yapilabilir,
isletilebilir ve birlikte belgelendirilebilir.
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* HOSTELLER

Madde 109 - Hostel ; genglik turizmine cevap verebilecek en az 10 odal
konaklama ve yeme igme hizmeti veren veya miigterinin kendi yemeklerini bizzat
hazirlayabilme imkam olan konaklama tesisleridir.

* YUZER TESIiSLER

Madde 111 - Yiizer tesisler ; Tiirk karasularinda veya limanlarinda turizm amaglh
olarak konaklama ve / veya yeme igme hizmeti verebilecek nitelikteki kendiliginden
hareket etme kabiliyetine sahip veya bir rémork vasitasi ile gekilen deniz araglaridir. Bu
tiir araglara turizm yatirim belgesi verilmez

* OTOKARAVANLAR

Madde 114 - Otokaravanlar ; asil fonksiyonlar1 miigterilerinin karayollarinda
seyahat ve geceleme ihtiyaglarini saglamak olan, bu hizmetin yaninda yeme i¢me igin
yardimc1 ve tamamlayici {initelerin de biinyesinde bulunduran en az (2) yatak kapasiteli
araglardan olugan gezici konaklama tesisleridir.

* YEME - iCME VE EGLENCE TESISLERI

Madde 121 - Lokantalar ; tabldot, alakart veya 6zel yemek ve bu yemeklere
uygun servisler ile yeme-igme ihtiyaglarin: kargilayan tesislerdir.

Madde 128 - Kafeteryalar ; siiratli, temiz ve kaliteli yeme-igme hizmetinin
garson servisi olmadan miigteriye sunuldugu isletmelerdir.

Madde 130 - Eglence Yerleri ; bir asli konaklama tesisi biinyesi iginde veya
miistakilen faaliyet gdsterip, miisterinin dncelikle eglence ihtiyacim karsilamak amaci
yamnda, yiyecek-icecek servisi yapan ya da yalmzca icecek servisi yapan gece kuliibii,
bar igletmeleridir.

Konaklama isletmeleri i¢inde en Snemlisi otel isletmeciligi olup, ¢alismamizda
otel igletmeciligi esas alinmgtur.
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4. KONAKLAMA ISLETMELERINDEN OTEL iSLETMELERININ
INCELENMESI

4.0. OTEL iSLETMELERINE AiT TEMEL BiLGILER

Otel isletmeleri konaklama igletmelerinin bir dalidir. Gegmis yiizyillardan gelen
bir siire¢ i¢inde insanlarm bulunduklari yerin diginda seyahatleri esnasinda gegici
konaklama ihtiyaci ilk hanlarin ve kervansaraylarin olugmasim saglamus, ticari
amaglarla {retilen hanlarin gelismesi bugiinkii otel mantalitesinin dogmasina sebep
olmustur.

19. YY'in ikinci yansina kadar Avrupa’da oteller, seyahat eden zengin miisteri
kitlelerine cevap verecek sekilde tesis edilmiglerdi. Sanayi devriminden sonra
demiryollarmin gelismesi konaklama endiistrisinin biiyiikgehirler digina tagmasma
neden olmug, 20 Y.Y’m ilk yarisinda otomobil ve karayollarinin geligmesi turizm
hareketlerinin gelismesine ve orta simif otel tipinin dogmasmna sebep olmustur. Bu
dénemden itibaren Avrupa otelciligi duraklama devrine girerken her siifa hitabeden
Amerikan otelciligi hizla gelismeye baglamistir. Bu nedenle otelciligin dogusu ve
gelismesinde Amerikan otelcisinin 6nemli bir rolii vardir. (1)

4.0.0. OTEL iSLETMELERININ TANIMI

Isletme, insanlarin ihtiyaglarim bir fayda (yarar) saglamak amaciyla mal ve
hizmet lireterek insanlar tatmin etme, mutlu kilma diigiincesi {lizerine olustugu
belirtilmigtir. Iste bu kriterler etrafinda turizmin ve konaklama igletmelerinin birer alt
versiyonu olan otel isletmeleri gelenckleri, milliyetleri, dilleri, dinleri, mali giigleri,
seyahat amagclari, hayat standartlari, zevkleri birbirinden g¢ok farkli bulunan bir
isletmenin tammim yapmak ve elemanlarim belirtmek ¢ok giictiir. Karmagik yapiya
sahip otel igletmeleri igin degigik tamimlamalar yapilmigtir. Bunlardan birkagim
belirtirsek;

Prof. Dr. Walter Hunziker’e gore ; otel, yer yabancisi olan misafirlerin ilk planda
gegici konaklama, ikinci planda yeme-igmelerine hizmet edecek bigimde faaliyette
bulunan ve belli standartlara sahip olan bir ticari isletmedir.

Uluslararas: Turizm Akademisi tarafindan yapilan tamma gére ; otel, yolcularin
seyahatleri boyunca iicret karsiliginda konaklayabildikleri mutat olarak beslenme
ihtiyaglarim karsilayabildikleri bir tesekkiildiir. (2)

Bir diger tamma gére otel ; yapisi teknik donatimi , konforu ve bakim kogullari
gibi maddi, sosyal degeri personelin hizmet kalitesi gibi moral elemanlariyla uygar bir
insanin arzu ettigi nitelikte gegici konaklama ve kismen beslenme ihtiyaglarim bir ticret
karsilifinda, karsilamay1 bir meslek olarak kabul eden ekonomik, sosyal ve disiplin
altina alinmig bir igletmedir. (3)

(1) Olah, Hasan-Korzay, Meral ; Otel Igletmeciligi Beta Basim Yayin Dagitim A.§., ist.1993, S. 7, 8
(2) Olali, Hasan-Korzay, Meral ; A.g.e., S. 22
(3) Olaly, Hasan-Korzay, Meral ; A.g.e., S. 25
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4.0.1. OTEL iISLETMELERININ OZELLiKLERi

Gegici konaklama, yeme igme ile diger ihtiyaglarin kargilandiga yer olan otel
isletmelerinin dzelliklerini su sekilde agiklayabiliriz.

o Otel isletmelerinin Temel Prensibi Hizmet Uretimidir.

Bu nedenle oteller firettigi hizmeti en iyi sekilde sunarak gelen miisterilerine
maksimum psikolojik tatmini verme diistincesi ile kurulurlar.

e  Otel isletmeleri Emek-Yogun isletmeleridir.

Otel isletmeleri fonksiyonlarimi insan giicli ile yerine getirdikleri i¢in diger
isletmelerden farkli olarak otomasyondan daha az faydalamirlar. Otel isletmeleri gelir ve
giderlerin takip ve kontroliinde muhasebe islerligi, rezervasyonlarda siiratli iletisim
ihtiyac: bilgisayar kullammim gerekli kildigindan otomasyondan gerektigi fayday: elde
etme amaci igindedirler.

Insana hizmet gibi ¢ok 6nemli bir fonksiyonu yerine getiren otel igletmelerinde
insan giiciiniin 5nemi daima ilk planda gelmektedir. Bu nedenle otel isletmeleri emek-
yogun igletmeleridir.

e Otel Isletmeciligi Dinamik Bir Yapiya Sahiptir.

Otel isletmeciligi saglikli ve modern yagam tarzini benimseyip teknoloji ile
dzdeslesen bir endiistridir. Bu nedenle dinamik bir yapida olmas: gerekir. (4)

o Otel Isletmeleri Komplike Bir Endiistridir.

Otel isletmeleri giiniin 24 saati, haftanin 7 giinii faaliyet gosteren bir isletmedir.
Verilecek hizmet kalitesinin iyi olmasi organizasyon yapisina, istihdam edilen personel
kadrosuna ve bu personelin bilgi, beceri ve uyumuna baghdir. Bu nedenle tiim bliimler
ve personel bir zincirin halkasi gibi birbirlerine bagh olarak siki bir igbirligi ve
karsihikli yardimlagma ile giiniimiizde otel isletmelerinde uygulanan takim oyununu
(Toplam Kalite Yaklagimini) tam uygulayarak otelin basarismin en {ist seviyeye
cikmasinda etkili olacaktir. (5)

* Otel Isletmeleri Zamana Bagh Olarak Hizmet Satarlar.

Otel isletmeleri {iretim maddeleri ile degil odanin 24 saat iizerinden giinliik satis1
ile ifade edilirler. Bu nedenle oteller zamana bagli olarak hizmet satarlar.

e Otel igletmelerinde Sermayenin Biiyiik Bir Kism Sabit Degerlere

Baglanmigtir.

Otel isletmeleri kurulusta biiyiik sermayeye ihtiyag duyarlar. Sermayenin 6nemli

bir kismu sabit degerlere baglanmigtir. Bir otelin varliklar ;
Duran Varliklar % 90
Dénen Varliklar % 10 seklindedir.

Sermayenin biiyiik bir kismimn sabit degerlere baglanmasi isletmede amortisman
giderlerini artinir, nakit 6deme (Likidite) imkanlarin1 azaltir. Bu durum Sdemelerde
rizikoyu artiric1 bir etken olur.

(4) Sener, Burhan ; Modern Otel Isletmelerinde Y6netim ve Organizasyon, Gazi Kitapevi, Ank. 1997, 8. 15,16
(5) Denizer-Tetik-Akoglan-Yesiltag-Kozak; Otel Isletmecilifi, Anatolia Yaymcilik, Ankara 1995, S.8
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* Otel Isletmelerinde Miisteri Hesaplar Daima Hazir Halde
Bulundurulur.

Otel isletmelerinde miigterilerin oteli her an terk edebilecegi diigiiniilerek miigteri
hesaplar1 daima 6demeye hazir halde bulundurulmasi gerekir.

e Otel igletmelerinde Muhasebe Kontrol Cahymalar1 Gece 24’den Sonra

Yapilmaktadir. '

Otel isletmeleri muhasebesinde giiniin gelir ve gider ¢aligmalar1 gece 24°den sonra
yapihir. Muhasebe ¢aligmalarinda kart sistemi kullanilarak ¢ok ¢esitli form ve raporlara
ihtiyag duyulmaktadir. (6)

* Otel isletmelerinde Satislar Genel Olarak Pesin ve Yaygm Olarak Kredi

Kart1 Ile Yapihr. Miisteriler Hizmet Bedelini Servis Ucreti ile Birlikte
Oderler. (7)

4.0.2. OTEL iSLETMELERININ SINIFLANDIRILMASI

Otel igletmelerinin siniflandiriimas:1 konusunda degisik goriigler ve degisik
yaklagimlar bulunmaktadir. Bu nedenle her iilke kendi otel igletmelerinin 6zelliklerini
dikkate alarak ayn bir simflandirmaya gitmisgtir.

Caligmamizda Tiirkiye sartlar1 ve uygulamalan dikkate alinarak otelleri 6 ayrn tiire
ayirarak siiflandirabiliriz.

I - BUYOKLUKLERINE GORE
II - FAALIYET SURELERINE GORE
III - KONAKLAMA IHTIYACINA GORE
IV - ULASTIRMA ARACLARI ILE OLAN BAGLANTILARINA GORE
V - MULKIYET ACISINDAN
VI - YASAL ACIDAN

(6) Cetiner, Ertugrul ; Konaklama Isletmelerinde Yonetim Muhasebesi, Tutibay Ltd.Sti., Ankara 1995, S. 11
(7) Sener, Burhan ; A.g.e., S.17-18
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4.0.2.0. BUYUKLUKLERINE GORE (3)

* Otelcilik isletmesine yatirilan kapitalin miktari,

* Isletmede istihdam edilen personel sayisi veya belirli bir siire iginde otel
personeline ddenen ticretlerin global miktari,

* (Qda sayist,

* Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlere ayrilan kisimlarla merasim, ziyafet, restoran,
televizyon salonlarinin tiim alan,

* Otel binasina ait olup seyahat acentalarina, d6viz biirolarna, kuaforlere, PTT,
banka ve satis magazasi olarak diger tesebbiislere kiralanan yerler,

o Isletme ekonomisi anlaminda gergek bir organizasyonun sinirlari, baglica dlgek
degerleridir.

Bu degerlemeye esas olarak otel igletmeleri;
A - Biiyiik Otel isletmeleri ( Zincir Oteller,Endiistriyel Oteller)

* Ortalama oda sayisinin 100 ve 100°den yukar olmasi ,

¢ Uluslararas1 standartlara gére oda bagmna 1.1 is¢i sayisi iizerinden istihdam
hacminin 110 ve daha yukan seviyede bulunmast,

* Tesise teknik donatim ile beraber 4 Milyar TL. Civarinda veya daha ¢ok
kapital yatirnm yapilmis olmasidir.

* Yemek ve balo salonlar1 disinda miigteri kisimlara 500 m2 ‘den daha ¢ok yer
ayrilmasi.

B - Orta ve Kiigiik Otel isletmeleri; “Aiitzanal Otel” ( Aile Otelleri)

Otelcilik endiistrisinde orta ve kiigiik otel isletmeleri arasinda kesin bir ayirim
yapilmamakla beraber 50 ile 100 is¢i caligtiran, 60-100 oday: ihtiva eden oteller orta
biytikliikteki otel isletmeleri, 10-50 oday: ihtiva eden otelleri kiigiikk otel igletmeleri
olarak kabul edilebilir.

C - Cok Kiigiik Otelcilik isletmeleri ;

Bu tiir otel isletmeleri konaklama hizmetini devamli sekilde is edinmeyen,
hizmetlerin genel olarak 1-5 kisi tarafindan goriildiigii, kapasiteleri ancak 2-20 Kkisi ile
konuk etmeye miisait olan otel isletmeleridir. (9)

(8) Olali,Hasan-Korzay,Meral ; A.g.e., S. 47
(9) Olal,Hasan-Korzay,Meral ; A.g.e., S.58
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4.0.2.1. FAALIYET SURELERINE GORE (10)

Faaliyet siirelerine gore otel isletmelerini DEVAMLI OTELLER ve MEVSIMLIK
OTELLER olmak iizere ikiye ay1rabiliriz.

A - Devamh Oteller ;
Biitiin bir y11 boyunca agik olan ve faaliyette bulunan otel igletmeleridir. Devaml

oteller genellikle her tilkede aym &zelligi gsteren gidilmesi zorunlu ofeller olup,
konaklama stiresi kisadur.

B - Mevsimlik Oteller ;

Yilin belli mevsimlerinde faaliyette bulunup, difer zamanlarda kapalt durumda
olan otel isletmeleridir. Bu oteller miisterilerin zorunluluktan degil mevsimine gore
dinlenme, eglenme ve spor gibi sosyal ihtiyaglarimi kargilamak iizere gittigi otel
isletmeleridir.

4.0.2.2. KONAKLAMA [HTiYACINA GORE (11
Otel igletmelerini konaklama ihtiyacina gore dort grubu ayirabiliriz.

A- Sehir Otelleri;

Bu oteller sehir merkezlerinde bulunan ve genellikle isadamlarinin, bolgeye gelen
yerli ve yabanci konuklarin iglerini takip etmek amaciyla uzun siireli tatil gecirmek
isteyenlerin konakladiklar: igletmelerdir.

B- Kiy: Otelleri ;

Kiy1 otelleri dinlenmek, eglenmek, denize girmek, kumdan ve giinesten
faydalanmak ve doga ile i¢ ice olmak amaciyla uzun siireli tatil gegirmek isteyenlerin
konakladiklar isletmelerdir.

C- Dag Otelleri ;
Kayak ve dagcilik sporlar yapmak, dinlenmek ve doga ile bas basa kalarak tatil
gecirmek isteyenlerin konakladiklan otel isletmeleridir.

D- Kaplica Otelleri ;
Kaplica ve sifal1 sulardan yararlanmak ve tedavi olmak amaciyla gelen konuklarin
kaldiklan otel isletmeleridir.

(10) Cetiner,Ertugrul ; A.g.e., S. 12
(11) Sener, Burhan ; A.g.e., S. 25
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4.023. ULASTIRMA ARACLARI ILE OLAN BAGLANTILARINA GORE (12)
Bu otelleri de dort gruba ayirabiliriz.

A- Havaalam Otelleri ;
Biiytik uluslararas: havaalanlari yakininda kurulan otel isletmeleridir.

B- istasyon Otelleri ;

Genellikle biiyiiksehirlerin otobiis terminallerinin ve istasyonlarinin civarinda
kurulan otel igletmeleridir.

C- Liman Otelleri ;
Biiyiik liman sehirlerinde kurulan ve pek yaygin olmayan otel igletmeleridir.

D- Karayollar1 Kavgak Noktalarindaki Oteller ;

Biiyilik karayollarinin kavsak noktalarinda kurulan ve iilkemizde de son yillarda
yayginlagan otel igletmeleridir.

4.0.2.4. MULKIYET DURUMUNA GORE (13)
Miilkiyet agisindan otel igletmelerini ti¢ grupta inceleyebiliriz.

A- Ozel Miilkiyete Ait Oteller ;
Gergek ve tiizel kigilerin sahip oldugu otellerdir.

B- Kamu Miilkiyetine Ait Oteller ;

Kamu idarelerinin sahip oldugu otel isletmeleridir. Devlete, i1 Ozel Idarelerine,
Belediyelere ve diger kamu kuruluglarina ait otel igletmelerini 6rnek verebiliriz.

C- Karma Miilkiyetli Oteller ;

Sermayelerinin bir kism 6zel sektérce, bir kisimda kamu idarelerince karsilanan
otel isletmeleridir.

(12) Sener,Buthan  ; A.g.e., S. 26
(13) Cetiner,Ertugrul ; A.gee., S. 12-13
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4.0.2.5. YASAL DURUMUNA GORE

Tiirkiye’de otel isletmelerinin simiflandirilmasi  TURISTIK OTELLER ve
TURISTIK OLMAYAN OTELLER seklinde iki gruba ayrilirlar.

A- Turistik Oteller ;

Bunlar 12.3.1982 tarihli ve 2634 sayili Turizm Tegvik Kanunu’nun 37. md’sinin
A fikras1 2 numarali bendi hitkmii uyarmnca gikarilan “ Turizm Yatinm ve Isletmeleri
Nitelikleri Y6netmeligi” nin saptadifi normlara gére siniflandirilmis otellerdir.
Yonetmeligin 61. Md.’sine gore oteller ;

Bes Yildizh Oteller
Dort Yildizh Oteller
Ue¢ Yildizh Oteller
Iki Yildizh Oteller
Bir Yidizh Oteller olarak simflandirilmgtir. (14)

Turizm Bakanlifi’nin denetimindeki diinya standartlarina uygun bes ayr yildiza
ayrilan bu oteller “ TURIZM ISLETME BELGELI OTELLER” olup yildizlama
otellerin Bakanligi’mn belirledigi kistaslar ¢cer¢evesinde hizmet birimlerine (oda, banyo,
yatak, lobi, kullanilan malzeme kalitesi v.b.) verecegi puanlar toplamina uygun olarak
yapilmaktadir. Oda kapasitesi ;

Bir yildizh otellerde enaz 10 oda
Iki yildizh otellerde enaz 20 oda
Ug yildizh otellerde enaz 50 oda
Dort yildizli otellerde en az 100 oda
Bes yildizh otellerde en az 200 oda bulunmalidir. (15)

B- Turistik Olmayan Oteller ;

“TURISTIK ISLETME BELGESi OLMAYAN” otellerdir. Mahalli idareler
tarafindan denetlenirler ve onlarn tesbit ettifi normlara gore simflandinlirlar.
Kontrolleri belediyeler tarafindan yapilir, fiyatlannm da aym sekilde belediyeler
saptar.(16)

(14) Olali, Hasan-Korzay, Meral ;Age., S. 41
(15) Denizer-Tetik-Akoglan-Yesiltag-Kozak ; A.g.e.,S. 12,15
(16) Olali, Hasan-Korzay, Meral ;Age,S.42
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4.1. OTEL iSLETMELERININ ORGANIZASYON YAPISI

Isletme, kurum ve kuruluglar belli ama¢ ugruna olusturulurken belirlenen
amaclarim gergeklestirmek i¢in iist ydnetimce uygun boliimlere ayrilirlar.

Organizasyon, Isletmenin amacina ulagabilmesi icin faaliyetlerini belirleyip,
gruplayarak uygun boliimlere ayirmak, bu boliimler arasindaki iligkileri diizenleyip
gayret, bilgi ve yeteneklerini birlestirerek amaglarina ulagmasini saglayan bir ig b6limii
ve koordinasyon sistemidir. (17)

Prof. Dr. Kemal TOSUN; yoneticinin plamm yapmasindan sonra sira Orgiitii
kurmaya gelir. Orgiitleme, islerin yetki ve sorumluluklarin saptanmas1 ve dagitilmasi
islemidir seklinde serzeniste bulunurken organizasyonu (6rgiitii) su sekilde tarif etmistir.
Organizasyon ; iiretim icin gerekli olan maddesel (fiziksel) ve maddesel olmayan
(yonetsel) araglari belli bir diizen i¢inde bir araya getirme faaliyetinin yapit1 olarak
ortaya ¢ikan yap1 ve iskelettir. (18)

20 Y.Y.’1n ikinci yarisinda otel isletmeciliginde meydana gelen gelismeler yeni ve
zincir otellerin ingasi ile birlikte otel endiistrisini en popiiler bir yatirim sahasi haline
getirmistir. Onceleri basit bir organizasyon yapisina sahip bulunan otelcilik bu giin bir
¢ok servis ve boliimleri ile amacma ulagabilmesi icin faaliyetlerini belirleyerek, bu
faaliyetleri icin hangi nitelikte personel kullanacag: kararlagtirilir. Oteller i¢in tek tip
organizasyon semasi yoktur. Hangi organizasyon semasina bakilirsa bakilsin temelde
ayn tiir igleri yapmaktadirlar. (19)

Ornek olarak aldigimiz bes yildizl1 bir otelin organizasyon semasinda genel olarak
otellerin iglevsel olarak iki gruba ayrilir. Bunlar ;

* GELIR GETIiREN (FAALIYET) BOLUMLER
* GELIR GETiRMEYEN (HiZMET) BOLUMLER

seklindedir.

(17) Sener, Burhan  ; Modern Otel Igletmelerinde Yonetim ve Organizasyon, Gazi Kitapevi, Ank. 1997, S. 111-112
(18) Tosun, Kemal  ; Isletme Yonetimi, 1.U. Igletme iktisadi Enst.Yaymn No:120, Ist. 1990, S. 226
(19) Cetiner, Ertugrul ; A.ge., S.16-18

21



€ - 0[qeL,

R —(u000H 3039
L VSYYVNY {Xy-NOSTTAL) TWHINYS — - YSING
RYINOTYS JAVHYS NIAO — - SYHN 3039
- HYdYSIH YD
%HA_ED - mwzuw_v_ﬂ% ] ﬁm___,_ﬁxe_ze
I%%M_zz,%z% —— CSRRICNZ e oSz
e NG — Hﬁw__dw oo | [ WS ¥YTHOO —-NONSA3S
Wz VDR wuga— [} sony - [N
- V3L EDSIVDINH - eavDIoI SN | zgasmnn [ vergyjone wvg | [ oW RETLINZIH Ly | 0¥0E NQ
DA s  PEUINZHATOYS - INZNHINZOA | LN
NNN10d NNNI08 S1LYS NWN108 NWN108 NNN108 nN108 w108
SIAY3S MINYAL YWY HYZVd TANOSYH3d mm_._m_ [TV LINZIH IOMIaYYA | | ¥30391 ¥303AIA VIV THYNON
[SIONITYYA
ISIAVA NOASYZINVOYO
N[T3LO 1zl ik &0 ANANIN13N3D SO LRSS SNV
LIV ER) |
HNANN 713NT9

22



4.1.0. GELIiR GETIREN (FAALIYET) BOLUMLER
4.1.0.0. KONAKLAMA BOLUMU

Otel isletmesinde personelin en g¢ok istihdam edildigi, otele giris ve ¢ikis
kayitlanmn yapilip hesabinmn tutuldugu, oda ve diger mahallerin temizligi, tekrar satiga
sunulmas: ile ilgili faaliyetlerin gergeklestigi boliimdiir. Konuklarin zamanlarimi en ¢ok
gegirdigi, evlerindeki rahati ve huzuru bulma olgusu olacag: bu boliimde sunulan hizmet
ve sorumluluk bilinci otelin kalitesini ve prestijini sergileyen en 6nemli departman
haline getirmistir. Konaklama bslimii ONBURO ve KAT HiZMETLERI’nden
olusmaktadir.

Onbiiro miisteri ile otel arasinda muhasebesel olaylarin gergeklesti3i bir yer olmasi
itibariyle muhasebe boliimii ile siki1 bir igbirligi icindedir.

4.1.0.0.0. ONBURO (FRONT OFFICE)

Onbiiro konum itibariyle otelin giris holiinde yer alan miigteri ile en sik ve yiiz
yiize temasi bulunan bu departman, tistlendigi gorev ve verdigi hizmet agisindan otelin
bir aynasi1 durumundadir.

Onbiiro, konuklarin daha isletmeye gelmeden yaptirdiklar: rezervasyon siirecinden
baglamak {lizere otele girig yapip, oteli terk etmesi ile birlikte otel hakkinda ilk ve son
imajin verildigi agir bir sorumlulugu tistlenen boliimdiir. Bu nedenle hizmet - 6nbiiro -
insan iligkileri tiggeninden ¢ikan en 6nemli sonug; bu denli agir bir sorumlulugu tagiyan
bir departmanda is gérenlerin iist diizey egitimden gegmeleri zorunludur. (20)

Onbiiro kendi icindeki organizasyon yapist itibar ile

REZERVASYON

RESEPSIYON

DANISMA ( Consierge = iiniformalh hizmetler )
ONKASA

GECE MUHASIBI

GECE MUDUR’iinden olusur.

(20) Sener, Burhan ;Age.,S. 116
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ONBURO FAALIYETLERININ iNCELENMESI
REZERVASYON

* Telefon, teleks, fax ve mektupla gelen miinferit ve grup rezervasyonlan otelin
yatak/oda durumuna gére kabul etmek, gerektiginde rezervasyon degisikligi veya iptali
yapmak. Rezervasyon islemi ile ilgili dosya ve rezervasyon tablolarim giincel tutmak.
Rezervasyon esnasinda gerektiginde depozit almak.

* Giinliik Oda Raporunu diizenleyip, ilgili departmanlara dagitilmasimi saglamak.

RESEPSIYON

* Miisterilerin §zel isteklerine ve igletme politikasina uygun oda satig1 yapmak,

* Miisterilerin otele kabulii, giris islemlerinin yapilmasini, Konaklama Belgesinin
(Registration Card), Oda Figinin ( Room Slip ), Polis Defterinin , Miisteri Sicil Kartimin
(History Card) doldurtulmasmm, Gelen Miisteriler Listesinin (Arrival List ), Giden
Miisteriler Listesinin (Departure List), VIP Formlarinin, Giinliik Miisteri Listesinin
tutulmasini,

* Miigteri emanetlerinin (para, kiymetli evrak, kiymetli esya v.s.) saklanmas: igin
ilgili formlarin diizenlenmesini ve emanetlerin iade edilmesini,

* VIP Miisteri odasina 6zel emir formlar1 geregi ¢igcek, kuruyemis, meyve ve
sampanya gibi ikramlarin génderilmesini,

* Miisteri mesajlarmin ve postamn zamaninda iletilmesi igin telekomiinikasyon
iglemlerinin yapilmasi, miigterilerin istenilen saatte uyandirilmasim saglamak.

DANISMA (CONSIERGE=UNIFORMALI HiZMETLER)

Miisterilerin kargilanmasi, bagajlarin alimp odalara g¢ikarilmasi, asans6r ile
konuklarin nakledilmesi, arabalarin park edilerek miisterilere isletme ici ve cevresi ile
ilgili bilgiler vererek miisterilerin posta ve mesaj iglemleri ile ilgilenmek, miisteri istek
ve sikayetlerinin ilgili boliimlere iletilmesini saglamak, miisterilerin oteli terk etmesinde
ugurlanmasim saglamak.

GECE MUHASIBI
Gece 24.00-08.00 mesaisi iginde Onbiiroda gorev yapar. Giin bitiminde dnkasada
olusan hesaplar1 “Onkasa makine balans raporu” ile balansa alir, giiniin hasilatim

muhasebeye teslim eder. Onbiiro kasasinda giiniin hasilat: ile ilgili muhasebe kaydim
yapar, bir 6nceki giinii kapatir, giin déniimii yaparak yeni giinii baglatir.
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Balansa almak ; giin i¢inde 6nkasada olusan tiim para hareketlerinin (nakit/kredili
satiglarin ve 6n kasadan yapilan 6demelerin) belge,makbuz ve raporlarla karsilagtirilarak
giiniin hasilatinin Snbliro kasasinda ¢ikartilmasina balansa almak denir.

“Balansa almak”, gelirlerin birlestirilmesi bolimiinde ayrintih  olarak
incelenecektir.

ONKASA

* Otele giris yapan konuklara miisteri hesaplarin (folio) agilmasi

* Otelin gesitli departmanlarindaki kasiyerlerin elde ettikleri gelirlerin (nakit/kre-
dili) tahsil edilmesi, kredili olanlarin miisteri hesabina gegirilmesi,

* Kredili harcamalarin paid-out (miisteri adina yapilan harcama) islemlerinin
miisteri hesabina gecirilmesi,

* Miigterilerin oteli her an terk edebilecekleri diisiiniilerek miigteri hesaplarimin
hazir tutulmasi, ¢1ki yapacak miigterilerden hesaplarimin tahsil edilerek, kapatilmas:,

* Gece 24.00-08.00 arasinda 6n kasa makine balans raporunun gece mubhasibi ile
birlikte hazirlanarak , giiniin hasilatimin belgelerle birlikte muhasebeye teslim edilmesi,

* Para bozma, doviz islemleri (Change- Exchange) ve ¢esitli ¢eklerin paraya
gevrilmesi

GECE MUDURU

Idari agidan &n biiroya bagh olarak gorev yapar. Gorevi; gece vardiyasinda otelin
tlim isleyisinden sorumlu olmasidr.

Gece mesaisinde gorev yapan boliim ve birimler kendisine bagl olarak ¢alisirlar.
Gece mesaisi iginde olusan gesitli konularda belli bir derecede inisiyatif kullanabilir.
Kendisini agan konularda otel genel miidiir yardimcisina veya genel miidiire ulagarak
durumu iletir, alacag talimatlar tizerine gerekli miidahaleyi yapar.

Onbiiro, otelin nabzimin attif yerdir. Bu baglamda miigteri-otel arasindaki
muhasebesel olaylarin baslangici ve bitim yeri oldugu igin 6n biiroyu muhasebenin bir
uzantisi olarak diisiinmek gerekir. Ciinkii gelecek konuk durumuna gére raporlann ilgili
bolimlere (Kat Hizmetleri, Yiyecek-Igecek) gonderilip 6nlem alinmasi, departmanlar
arasi olusacak fig, fatura ve formlarin hazirlanarak maliyetlerin ¢ikarilmasi, gelirlerin
takip ve kontrol edilmesi agisindan muhasebeyi destekleyici gibi ¢ok énemli bir gorevi
yerine getirir.
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4.1.0.0.1. KAT HiZMETLERi BOLUMU (HOUSE KEEPING)

Otel isletmelerinin asil amact ¢esitli sebeplerle yer degistiren insanlara
konaklama ihtiyacin1 gidermek amaciyla yatacak yer temin etmektir.

Otelde konaklayan miigteriler kaldiklar: siirenin biiyiik bir kismin1 uyuyarak veya
dinlenerek gegirirler. Bu siireg iginde kendi evlerini aratmayacak diizeyde en iyi hizmeti
gormek isterler. Gelen konuk bu hizmeti gordiiglinde otele tekrar gelecektir. Bu da otele
kazang getirecek, fiziksel biiylimesini saglayacaktir. Bilindii gibi otel gelirlerinin
biiytiik bir kismi oda gelirlerinden elde edilmektedir.

Otel isletmelerinde bu kazancin devam etmesinde, konuklara verilen hizmetlerde

onlarla yliz yiize iletisim halinde olan kat hizmetleri béliimiine biiyiik bir sorumluluk
diismektedir. (21)

Kat hizmetleri bSliimiinii kendi igindeki organizasyon yapasi ile ;

* ODALAR KISMI
* GENEL MAHALLER  seklinde incelemek miimkiindiir.

Otel miigterisi ile i¢ ige olan kat hizmetleri bSliimiiniin fonksiyonlarini;

¢ Otelin temizligi ( Mutfaklar, depolar harig. )

* Temizligin stirekliligi, hizlilig1 ve saglik kurallarina uygunlugu,

 Insanmin kendi evindeki rahatligimi ve giivenlidini gergeklestirecek sekilde
sessizlikle yiiriitiilmesi olarak siralanabilir.

Bu fonksiyonlar1 yerine getirirken boliimiin diger otel béliimleri ile koordineli
galigmas: sarttir. (22)

(21) Sener,Burhan ;Age.,S.128
Denizer-Tetik-Akoglan-Yegiltag-Kozak ; A.g.e.,S.59
(22) Akoglan,Meryem ; Kat Hizmetleri Yonetimi,Ozyurt Matbaacilik, Ankara 1993,S.3-4
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KAT HIZMETLERi BOLUMUNUN DiGER BOLUMLERLE iLiSKiSi

Onbiiro ile

* Onbiiro sabah 08.00°de kat hizmetleri boliimiine “check out raporu (gikis
yapan miigteri listesi)” ve satilan oda listesi (giri§ yapacak miigteri listesi)
gondererek, hangi odalarin bosaldigim ve temizlenmesi gerektigini belirtir. Kat
hizmetleri miidiirli bu rapora gore kat gorevlilerine (maid’lere) gerekli talimatlan
vererek odalarin temizlenip satisa hazir olmasim ister. Kat gorevlileri talimat geregince
odalan temizleyip satisa hazir hale getirerek maid raporu ile kat hizmetleri miidiiriine
bildirir. Saat 11.00’de kat hizmetleri miidiiri House Keeper Raporu hazirlayarak
6nbiiro ve muhasebeye odalarin o giinkii durumu (bos, dolu, arizal, bagajsiz, kirli, sleep
out) hakkinda gerekli raporu verir.

* Otelde gegitli saatlerde gikis yapan miigteriler i¢in giiniin degisik zamanlarinda
On biirodan kat hizmetlerine Check Out - Okey Raporu gidip gelir. Bu raporda hangi
odalarin bosaldifi, temizlenmesi gerektidi Onbiiro tarafindan check out kismu,
temizlenip satiga hazir hale getirildiginde kat hizmetlerince okey kismu isaretlenerek, kat
hizmetleri &n biiroya bu raporla ilgili odalarin satisa hazir oldugunu bildirir.

Yiyecek-Icecek Boliimii ile

*Yiyecek icecek bollimii ile iliskilerinde oda servisinin hazirlanmast ve
sunumunun gergeklesmesinde gerekli bilgiyi verir,

* Normal miisteriler i¢in yapilan harcamalar Adisyon Fisi ile 6n biiroda Miisteri
Hesaplarma (Foliolarma) gegerken, VIP miisteriler i¢in odalara gelen ikramlar otelin
Ziyafet (Banket) boliimiine gider olarak yazilir,

* Oda servisinden boslarin alinmasi,génderilen ziyafet emirlerine gére salonlarin
ve restorant keten takimlarin, masa ortiilerinin hazirlanmas1 bu iki bsliim arasindaki
diger iligkilerdir.

Mali igler Bsliimii (Muhasebe Béliimii) ile

* Muhasebe boliimii ile iligkilerinde konuk ayrihig gilinlerinin ve béliimle ilgili
envanterin kargilagtinlmasinda kat hizmetleri béliimiiniin hazirladign “House Keeper
Raporlar1” ve “Personel Devam Cizelgeleri”, 6nbiiro ve katlar arasinda ortaya ¢ikan
uyusmazliklarin giderilmesi amaciyla “Mutabakat Raporlarr” kullamlir.

* Satin alma boliimii ile konuk hizmetlerinde kullamlacak malzemelerin alimini
saglamak icin “Siparig Figleri” denilen basili evraklarla gerekli malzemeler istenir.

* Merkezi satin alma politikasinin benimsendigi otel igletmelerinde béliimler,
sipariglerini satin almaya degil muhasebenin bir alt b5liimii olan depoya “Ambar istek
Fisi (Malzeme Istek Fisi)” ile malzemenin teslim almmasindaki iligki depoyla
stirdiiriiliir. Her iki yontemde malzeme teslim alimnca “Malzeme Teslim Fisi” ile
“Ambar Istek Fisi” nin bir niishas: muhasebeye verilir.
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Personel Bolimii ile

* Boliim, gorev ve ise devam gizelgesi hazirlayarak personelin ise geldigi ve izinli
oldugu giinler hakkinda,

*Yillik veya sezonluk genel bakim-tutum ve esya (halimobilya vs.) alim
konularinda,

* Boliimiin ihtiyac1 olan personelin ige alinmasi,isten g¢ikariimasyterfi ettirilmesi
ve 6diil verilmesi konularinda rapor verilmesi.

Teknik Servis Bolimii ile

* Teknik servis bsliimii ile odalarin bakim-onarim ve ariza igleri igin bilgi alis
veriginde bulunurlar. “Ariza Formu” ile yapilan is talebinde malzeme ihtiyac1 olursa
teknik departman “Sipariy Figi” veya Ambar Istek Fisi ile satin almadan veya
depodan gerekli malzemeyi ister. Malzemeyi “Malzeme Teslim Fisi” ile teslim alirken
bu formlarm birer niishalan teknik servis, depo (veya satin alma) ve muhasebeye
verilir. (23)

4.1.0.1. YiYECEK-iCECEK BOLUMU
(FOOD AND BEVERAGE MANAGEMENT)

Yiyecek-Icecek boliimii otel isletmelerinde oda gelirlerinden sonra en fazla gelir
getiren bolimdiir. Yiyecek-Icecek boliimii otelin degisik restorantlarinda ziyafet
(banket) salonlarinda, barlarinda konuklara sunulmak tiizere yiyecek ve igecek
maddelerinin degisik yontemlerle tedarik edilmesini, muhafazasim, yiyecek depolarim,
icki mahzenlerini bu fonksiyonlarla ilgili kontrolleri ve bu fonksiyonlarin
rasyonelizasyonunu yapmak gibi gorevleri gerceklestirilir. (24)

Yiyecek ve icecek béliimii hizmetlerinin ¢ok giiglli, ¢esitli, asin derecede
sorumluluk yiikleyen isler oldugunu kabul edilirse de tiim olarak incelendifinde biitiin
bu kompleks islerin yiyecek-igecek boliimiintin iyi bir organize edilmesi ile ¢ok
basitlesecegi ve iyi egitim g&rmiis yeterli tecriibeye sahip bir yonetici tarafindan
rahatlikla yiiriitiilebilecegi agiktir.(25)

Otel isletmelerinde yiyecek ve igecek boliimii bir otelin yiyecek, igecek ve servis
imkanlarim saglayan bir boliimdiir. Otel isletmelerinde bu boliim bes kisim olarak
diistiniilebilir.

* MUTFAK
ANA RESTORAN
ALA CART
BAR
ZIYAFET VE SERVIS KISMI
PASTA HANE

(23) Sener, Burhan s A.ge., S.129-131
Denizer-Tetik- Akoglan-Yesiltag-Kozak ; A.g.e.,S.65-69

(24) Sener, Burhan ; Age.,S.137

(25) Olali, Hasan-Korzay, Meral s A.g.e.,5.364-365
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YIYECEK - ICECEK BOLOUMUNUN DiGER BOLUMLERLE iLiSKisi
Onbiiro ile

* On biirodan, gelecek konuklarin istekleri dogrultusunda giiniin méniisti ve say1
adedi ile ilgili raporu alir, buna gére muhasebeye (satin alma / depo) ihtiyaci
oldugu malzeme igin gerekli talepte bulunulur.

* Gelirlerde ise ana restorant, ala cart ve bar kasiyerleri ellerindeki Adisyon
Fisleri, Yazar kasa Figleri, Yazar kasa Z Raporlan (Kasiyer Raporlar1)) m ve
pansiyonlu miisteri i¢in (BB: Yatak Kahvalti, HB: Yarim Pansiyon, FB: Tam
Pansiyon) “Aboyer (Pansiyon ) Raporu” nu &n kasaya teslim eder. On kasaya,
nakitler “6n kasa alindi makbuzu” ile teslim edilirken, kredili olanlar adisyon
fislerinin arkasina miigteri imzas1 ile parefe edilerek miigteri hesaplarina gegirilir.
Onbitiro (6nkasa) bunlar1 Kasiyer Raporlarma, Miisteri Foliolarma ve Pansiyon
Tahakkuk Cetveline isleyerek gece cikartilan Onkasa Makine Balans Raporu
icin kullanir. (26)

Kat Hizmetleri Boliimii ile
* Oda servisinin hazirlanmasi, sunumu ve boglarin alinmasi,
* VIP miigteriler i¢in gerekli imkanlarin hazirlanmasi ve sunumu,

* Keten takimlarin ve masa ortiilerinin yikanmasi.

Mali isler Boliimii (Muhasebe; Satin Alma / Depo) ile

* Muhasebe ile (satin alma, depo) yiyecek-icecek malzemelerinin tedarik
edilmesi, ilgili depolardan ve icki mahzenlerinden malzemelerin cikarilip, teslim
alinmas: ile iligki i¢indedir.

* Yiyecek igecek boliimii giiniin moniisii i¢in, ihtiyac1 oldugu malzemeyi satin-
almaya siparis figi , depoya ambar istek fisi verereck malzeme talebinde bulunur.

* Malzeme teslim aliminda “Giinliik Teslim Alma Raporu” ve Malzeme Teslim
Fisi kullanilarak malzeme alimi yapilir. Maliyetleri ¢ikarmak i¢in bu formlarin bir
niishas1 muhasebede, diger iki niishasindan biri depo/satin-alma, digeri yiyecek-igecek
boltimiinde kalir.(27)

* Yillik ve sezonluk ihtiya¢ malzemesini muhasebeye bildirir.

Yiyecek-I¢ecek boliimii; yukaridaki islemler icin muhasebe ile;

* Malzeme talebi ve teslim alinmasi igin satin alma ve depo ile (28)

* Yiyecek-igecek maliyet kontrolii i¢in ; maliyet analisti (cost-control) ile iliski
icindedir.(29)

(26) Kaval, Hasan ; A.g.e., S.63-69
(27,28) Cetiner, Ertugrul ; A.g.c., S.44-46
(29) Sener, Burhan ; A.g.e.,S.165
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Teknik Servis ile
* Restorant ve barlarin 1sitma, aydinlatma ve havalandirma isleri,
* Mutfak techize ve cihazlarinin bakim, tutum ve anza igleri.

Personel Boliimii ile

* Personel tedariki, isten gikarilmasi, terfi ve 6diil konularinda rapor vermek,
personel devam g¢izelgelerini hazirlamak,

* Yiyecek igecek boliimii, verdigi hizmetin iiretime yonelik olmasi agisindan
personelinin stirekli olarak belli bir egitim programinda bulundurulmasi gerekir. Boyle
bir egitim programi gelen konuklara verilecek hizmet agisindan Snemlilik arz eder.

URETIM KONTROLU

» Mutfakta hazirlanan her tiirlii yiyecegin “Standart Regete Kartr” ile “Olcii
Tablolarn” kullamlarak agirlik-miktar-fiyat kombinasyonunda porsiyon maliyetlerine
ulagilur. (30)

* Restoran ve barlardaki igki satiglarinda igkinin tiirline gore (sek, kokteyl, sise)
belli dl¢iiler kullanmilarak duble, bardak, sise olarak maliyetleri bulunur. (31)

4.1.0.2. YARDIMCI HiZMET BOLUMLERI (MINOR DEPARTMANS)

Otellerin miisteri ihtiyaclan ile ilgili olarak biiyiiklik ve smifina gére isletme
bulundugu yardimci gelir departmanlari her otel igletmesinde farkli olabilir.
Miisterilerin yatma, yeme-i¢me ihtiyaglar1 diginda diger ihtiyaglarini karsilayan bashca
yardimci gelir departmanlar sunlar olabilir;

Yiizme Havuzu, Sauna Kiralik Oto ve Tur
Kuaftr Camagirhane
Alig-Verig Merkezleri Oyun Saha ve Salonlar
Miizik, Eglence, Casino Santral (Telefon-Fax)

Otel isletmelerinde Yardimc1 Hizmet Departmanlan bazi aktivitelerin bir ticret
karsilif1 yerine getirildigi ve onemli olgiide gelir elde edildigi bolimlerdir. Bu
birimlerin bazilarinda sorumlu kasiyer bulunmasina ragmen bazi otel isletmelerinde
kasiyer isleyisini 6n biiro eleman1 yapmaktadir.

V.UK. 230. ve 233. Md.’ne gore mutlaka fatura ve perakende satig fisi
diizenlenecegi i¢in 6n biiroda yazarkasa bulundurulmali ve fisi miisteriye verilmelidir.
Yardimci departmanlarin bazi b§liimlerinde ise gelirler dogduklari yerlerde 6n raporlara
(Adisyon Fisi, Camagirhane Raporu, Telefon-fax Raporu) baglanmakta, bu raporlar
satigin pesin veya kredili (Miisteri hesabina = Foliolara) yazilmak iizere Kasiyer
raporlari ile birlestirilmektedir. (32)

(30) Cetiner, Ertugrul ; A.g.e, S. 54

Aktas, Ahmet ; Yiyecek igecek Yonetimi, Eren Ofset, Antalya 1995, S. 219
(31) Cetiner, Ertugrul ; A.ge., S. 69
(32) Kaval, Hasan ; A.ge., S. 52,68
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Camagirhane béliimii ; “Misteri Camagirhanesi” ve “ Otel Camagirhanesi”
olarak iki ayr1 kisim halinde iglevini siirdiirmektedir. (33)

Camagirhane boliimiinde miisteri, personel ve otel ¢amagirlanmin yikanmasinda
otel ¢amagirlan icin “Oda Camagir Formu”, miigteri camagirlan icin ~ “Miisteri
Camagsir Formu” kullamlarak maliyetlerin ve gelirlerin kontrol altinda tutulmas:
gerekir. Miisteri c¢amagirlart dogduklann yer itibariyle camagirhane kisminda
“Camagirhane Raporu” ile satisin pesin ve kredili (miisteri hesabina gegmek tizere)
yapilisina gore kasiyer raporlarina baglanmaktadir. (34)

4.1.1. GELIR GETiRMEYEN (HiZMET) BOLUMLERI
4.1.1.0. PERSONEL BOLUMU

Personel y6netimi; 6rgiit igin gerekli insan kaynagimn saglanmasi ve bu kaynaktan
etkin ve verimli bi¢imde yararlanmanin yol ve y6ntemini agiklar. Personel béliimii;

* SAGLIK HIZMETLERI
» INSAN KAYNAKLARI
* EGITIM
* GUVENLIK kisimlarmdan olugmaktadir. Temel ilkeleri sunlardir ;
* Isletmede goérev yapan insanlarin bilgi, yetenek ve becerilerini rasyonel
bicimde kullanarak igletmeye katkilarim en iist diizeye ¢ikarmak,
* Isletmede gérev yapan kisilerin yaptiklari isten zevk almalarim saglamaktir. (35)
Son yillarda otel isletmelerinde nemli bir konuma gelen ve 6zellikle biiyiik zincir
otellerin organizasyon yapilarinda gerekli yerini alan personel departmani, otelin genel
personel politikasimin  esaslarim1  tesbit ederek uygulanmasim saglamak, sendikal
iligkileri ve toplu stzlesmelerini yiiriitmek ve personel ficretlerinin tesbit edilmesini
fonksiyonel olarak yerine getirmektedir. Diger gérevleri ise ;

e [s analizi

* Insan giicii politikalarinin planlanmast

* Personelin segimi ve ige alinmasi

* Personelin egitimi

* Is degerlemesi

* Basan degerlemesi

* Personelin ddiillendirilmesi

* Personelin 6zel sorunlarinin ¢oziimiidiir. (36)
(33) Cetiner, Ertugrul ;Age., S.21
(34) Kaval, Hasan ; Konaklama Isletmeleri Muhasebesi , Yaklagim Yaymlari, Ankara 1994, S. 52
(35) Denizer-Tetik-Akoglan -Yesiltag-K ozak ;Age., S. 201
(36) Sener, Burhan ;A.ge., S.157
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4.1.1.1. PAZARLAMA ve SATIS BOLUMU

Batida II. Diinya savagindan sonra otellerde doluluk oranlari diismeye baglamugtir.
Cagdas pazarlama anlayis1 II. Diinya savagindan sonra &zellikle endiistri isletmelerinde
uygulanmis, daha sonra otel igletmelerine uyarlanmgtir. Tiirkiye’de ilk kez uluslararas:
zincir otel igletmeleri olan Hilton ve Sheraton’da uygulamaya gecilmistir.

Turkiye’de otel isletmelerinin pek g¢ogunda heniiz pazarlama bolimii yer
almamakta, bu gorevi isletme yoneticisi yada isletme sahipleri yiirtitmektedir. Otel
pazarlamasinda ilk hedef talep edilen mal ve hizmetlerin (turistik irlin) sunulmasi
sonucu miigteri (turistik tiiketici) tatmininin, nihai hedef ise yine miisteri tatminine
dayal1 kérin saglanmasidir. (37)

Otel isletmeleri faaliyetlerinin durgun oldugu dénemlerde toplantilar ve seminerler
diizenlemek suretiyle satiglarin arttirilmast yoniinde yapmis oldugu ¢alismalar
pazarlama ve satiy departmanlarinin konusu igine girmektedir. Otellerin satig
faaliyetlerinin geligtirilmesinde;

o ISLETME iCi SATISLAR; Konuk otele geldikten sonra mal ve hizmetlerin
sunulmasi ve konugun daha ¢ok para harcamaya yonlendirilmesi,

» ISLETME DISI SATISLAR ; Degisik arag¢ ve teknikler kullanilarak otelin
propaganda ve reklammin yapilip otele miisteri ¢ekilmesinin ¢abalardir. Bu ¢ergevede
tur operatorleri, seyahat acentalari, havayollar1 girketleri ve diger otellerle isbirligi
saglayarak konuklari otele gekme amaci i¢inde bulunurlar. (38)

Bilgisayara gegen igletmeler, pazarlama ve satis islevini internet aracihg ile
saglayarak Diinya Turizm Piyasalarinda, daha genis bir pazarda ¢alisma ortamm bulurlar.

(37) Denizer-Tetik-Akoglan-Yesiltag-Kozak ; A.g.e., S. 221
(38) Sener, Burhan ; Age., S. 189-190
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4.1.1.2. TEKNIK SERViS BOLUMU (ENGINEERING)

Gelen konuklarin 6dedifi para karsihfinda evlerindeki rahati bulmak
isteyeceklerinden teknik servis departmam otel igletmelerinde 6nemli bir konuma
gelmistir. Aynica gilintimiizde sik yasanmaya baglayan enerji krizleri de enerji
kaynaklarinin uygun sekilde kullanimim ve kaynak israfinin 6nlenmesinde teknik servis
On plana gikmustir. (39)

Teknik servis departmam zamaminda yapilan bakim, onarim ve malzeme
almlarinda otelin fiziki dinamikligini siirdiirmesi, gereksiz harcamalara sebep
verilmemesi gibi 6nemli bir fonksiyonu yerine getirir. Teknik servis departmani,
biinyesindeki yapilanmas: ile diger boliimlerin acil durumlarina miidahale ettigi gibi,
otel igindeki tiim echize, techizat ve iinitelerin rutin bakimlarimn kontrol kartlan ve
belirli zaman dilimlerinde ne tiir bakimlarin yapilacagim bakim cetvelleri ile miihendis,
teknisyen ve uzman personel ile yiiriitiir. (40)

Otel igletmelerin biiylikliigiine gore i¢ drgiitlenmesi farkli olabilecek teknik servis
departmaninin iki temel gorevi ;

¢ Otelin aydinlanma, 1sinma, sogutma, havalandirma ve su saglama,
* Binanin ve tesislerin bakim ve onarimini idame ettirme ,
seklinde siralanabilir.
Otel igletmelerinde personelin konuklara iyi hizmet vermesinin yaninda , tesislerin

caligir durumda olmasi miisterilerine verilecek olumlu izlenimlerde rol oynar. Bu
nedenle teknik servis departmamna biiyiik bir sorumluluk diiger. (41)

(39) Denizer-Tetik-Akoglan-Yesiltbag-Kozak  ; A.g.e., S. 232-233
(40) Olah, Hasan-Korzay, Meral ;A.ge., S.371
(41) Cetiner, Ertugrul ; Age., S.20-21
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4.1.1.3. MALi iSLER BOLUMU

Giiniimiizde otel isletmeleri fonksiyonlan itibariyle birbirlerinin benzeri olmasina
ragmen organizasyon yapilari ile farkhiliklar gosterir. Bunun en belirgin &rnegi teknoloji
ile dzdesleserek bilgisayar kullanimina gegmis olmasidir.Bilgisayar kullammina gegen
oteller, otel i¢i ve otel disindaki tiim icraatlarinda bilgi islem sistemi ile izl bir
iletisim saglayarak, takip ve Kontroliin en iyi sekilde uygulanmas: ile verimlerini
arttirmuglardar.

Otel isletmelerinde mali igler boliimii ;

» BILGIISLEM
¢ MUHASEBE bolimlerinden olugmaktadir.

4.1.1.3.0. BILGI iSLEM BOLUMU

Sanayilesme ve teknolojik alanlarda gozlenen gelismeler kapasitelerini biiyiiten,
mal ve hizmet gesitliligini arttiran son derece karmagik ve fonksiyonel bir organizasyon
yapisina sahip olan zincir otel igletmeleri bagta olmak {iizere, diger otel isletmelerinde
de bilgisayar sistemlerinin kullanilmasim gerekli kilmgtir.

Tiirkiye’de otel isletmelerinde bilgisayar kullanimu ilk defa 1975 yilinda istanbul
“Sheraton Oteli’nde kullanilmaya baglanmig, 1980°’li yillardan sonra modern
bilgisayarlarin gelismesi ve kullanim kolaylifinin saglanmas ile uluslararas: zincir otel
isletmelerinin bilgisayar sistemlerini kurmalarim cazip hale getirmistir.

Otel isletmelerinde tiim verilerin toplanip analiz edilmesi bagarih bir haberlesme
sistemi ile gerceklestirilebilir. Otel yoneticisi zamamm verimli bir gekilde
degerlendirmek icin gereksiz bilgilerle ugragmak istemeyecektir. Bu nedenle son
derece karmasik ve fonksiyonel organizasyon yapisina sahip otel isletmelerinin hizli ve
yogun konuk sirkiilasyonunda gerekli mal ve hizmetlerin dogru ve siirekli bilgi akigini
saglayacak bilgileri, bilgi isletim sistemi ile kolayca ve anlagilabilir bir sekilde yonetime
en uygun haberlesme sisteminin olugturulmas: ile saglanacaktir.

Bu baglamda bir otel isletmesinde bilgisayar sisteminin se¢imi yapilirken
oncelikle; otelin tipi , biiyiikliigii ve organizasyon yapisinda yer alan boliimlerin is ve
personel yogunlugu g6z dniinde tutularak, sistem donamm ve yazilim olarak iki y6nden
ele alinmalidir. (42)

(42) Sener, Burhan ; A.g.e., S. 218-221
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4.1.1.3.1. MUHASEBE BOLUMU (ACCOUNTING)

Otel isletmelerinde hizmet boliimleri i¢inde yer alan muhasebe boliimii , isletme
i¢i ve igletme dis1 iktisadi olaylarda kontrolu elinde bulundurarak, otelin ticari hayatimin
devam etmesinde etkin bir gorevi bulunan boliimdiir.

Muhasebe boliimii kendi igindeki organizasyon yapust ile ;

* KREDi

* GELIiRLER KONTROLORU

e MALIYET ANALISTi - DEPOLAR

» SATIN ALMA

e CARIi HESAPLAR

* ANA KASA seklinde incelenebilir

Muhasebe; isletme eylemlerinin kontroliinii olurlu kilmak, gelecege iliskin
igletme eylemlerini planlamak, isletme i¢i ve digindaki kigilere igletmeye iliskin etkin
kararlar alinabilmesi i¢in mali olaylarla ilgili bilgilerin toplanmasi ve iletilmesi islemi
olarak tanimlanabilir. (43)

Muhasebenin fonksiyonlar su sekilde gosterilebilir ;

1- Isletme yéneticilerine alacaklan kararlarda 151k tutmak,

2- Ilgililere isletme hakkinda gerekli bilgiyi vermek,

3- Gorevlilerin suistimallerine kargi isletme varligini korumak.
(denetime araci olma)

Muhasebe bu fonksiyonlar: yerine getirmek i¢in su igleri yapar ;

Belgeleri diizenler

Hesaplan tutarak, igletmenin kayitlarim yapar,
Maliyetleri tesbit eder,

Mali tablolan diizenleyerek sonug raporlarim ¢ikartir,
Isletme biitcelerinin hazirlanmasinda veri tegkil eder. (44)

(43) Ataman, Umit ; Genel Muhasebe Donemigi Islemler C.1, Tiirkmen Kitapevi, Istanbul 1996, S. 1
(44) Akargay, Vural ; Titrkiye’de Devlet Muhasebesi ve Uygulamasi, 1.1.T.1.A. Nihad Sayar Vakfi Yaymlar,
Vize 1980, S. 4
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Yukarida muhasebe ile ilgili yapilan agiklamalari otel isletmelerine
uyarladifimizda muhasebe boliimiiniin gérevlerini su sekilde siralayabiliriz ;

* Isletmenin varlik ve kaynaklanyla ilgili deger hareketlerinin kayit ve
kontroliinii saglamak

* Otel departmanlarinin her birinin toplam gelir ve giderler igindeki payim tesbit
etmek, sonugta igletmenin bir biitlin olarak gelir ve giderlerin belirlemek,

* Miisterilere sunulan mal ve hizmetlerin maliyetlerini (oda, yemek ve icki
fiyatlar1 gibi) tesbit etmek,

* Talebin diisiik oldugu dénemlerde fiyat indirimine gidilmesi durumunda bu
fiyatin alt sinirim belirlemek,

* Kisa ve uzun donemli yatirirm ve pazarlama politikalarinin belirlenerek
gelecekteki kazang ve kayiplarini tesbit etmek,

* Gegmis hesap donemlerindeki bilgilere dayanarak istatistiki bilgiler saglamak,

o Isletme yoneticilerinin saghkli karar alabilmeleri ve isletmeyi basarili bir
sekilde yonetebilmeleri igin gerekli bilgileri temin etmek,

* Gelecek y1l biitgesini hazirlamak,

¢ 3.5 yillik is planm1 yapmak,

* Bulunulan y1l iginde aylik tahmini raporlar hazirlamaktir. (45)

Otel isletmelerinde gelir ve giderlerin takip ve kontrolii, muhasebesel olaylari
direkt olarak muhasebe boliimiinii ilgilendirse de, muhasebenin gérevlerinin dnemli bir
bolimii 6nbiiro da yerine getirildigi i¢in 6nbiiroyu muhasebenin bir uzantis1 olarak
gorebiliriz. (46)

Bilgisayar kullaniminin muhasebe ve diger departmanlarda gelir ve giderlerin
takip ve kontrol islemlerinde 6nemli $lgiide etkisi vardir. Bilgisayarin uygulama alam
arttkca diger departmanlarla iletisim daha hizhh olmakta, gelir ve giderlerin takip ve
kontroliinde kullanilan ve ileri bdliimlerde fonksiyonlarin agiklanacak belgelerin
kullanimida uygun yazilim paketleri sayesince ortadan kalkmaktadur. (47)

(45) Denizer-Tetik-Akoglan-Yesiltag-Kozak ; A.g.e., S. 166
(46,47) Kaval, Hasan ; A.ge., S. 54
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5. KONAKLAMA ISLETMELERINDEN OTEL ISLETMELERINDE
TEKDUZEN MUHASEBE SiSTEMi VE ORGANIiZASYONU

5.0. TEKDUZEN MUHASEBE SISTEMi VE HESAP PLANI

5.0.0. YASALAR iCINDEKI OLUSUMU

Tekdiizen muhasebe sistemini olusturan tekdiizen hesap gevresi, hesap plam1 ve
isleyisi olan diizenleme T.C. Maliye Bakanlig1’nin 26.12.1992 ve 21447 miikerrer sayili
Resmi Gazete’de yaymlanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi 1 ile kabul
edilmis, 1.1.1994 tarihinde zorunlu kilman hesap plam dogrultusunda uygulanmaya
baglanmigtir.

Uygulanan bu diizenlemeler ;

a. Muhasebenin Temel Kavramlan

b. Muhasebe Politikalarinin Aciklanmasi

¢. Mali Tablolar Ilkeleri

d. Mali Tablolarin Diizenlenmesi ve Sunulmasi

e. Tekdiizen Hesap Cercevesi, Hesap Plami ve igleyisi

Bu diizenlemelerden Tiirkiye igin en Onde geleni tekdiizen hesap gercevesi ve
hesap planinin kabul edilmis olmasidir.

5.0.1. AMACI

Yukarida yer alip kabul edilen ve su anda Tiirkiye’de uygulanan tekdiizen
muhasebe sistemi bilango esasina gore defter tutan gergek ve tiizel kisileri kapsamakta
ve bilango usuliinde tutulan yevmiye, defteri kebir ve envanter-bilango defterleri gergek
ve tlizel kisilere ait tegebbiis ve isletmelerin faaliyet ve sonuglarinin saglikli, giivenilir
ve bir terim birligi i¢inde muhasebelestirilmesi, mali tablolar aracihig ile ilgililere
sunulan bilgilerin tutarhlik ve mukayese edilebilirlilik niteliklerini koruyarak gercek
durumunu yansitmasi ve igletmelerde denetimin kolaylagtirilmas1 amaciyla

olusturmustur. (1)

(1) Ataman, Umit ; Genel Muhasebede Donem igi Iglemler Cilt 1, Tirkmen Kitapevi, istanbul 1996, S. 52-53
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5.0.2. YARARLARI

Tekdiizen muhasebe sisteminin temel taslarindan olan tekdiizen hesap planimnin
yararlarini agagidaki gibi siralayabiliriz.

a. Muhasebe ve mali tablolarin ve de maliyetlerinin yapimi kolaylagir.

b. Isletmelerin denetimleri ve y6netimleri kolaylagir.

c. Isletmelerin bilangolarmin inceleme ve analizleri kolaylagir.

d. Isletmelerin agik ve seffaf olmas1 saglannms olur. Boylece iigiincli sahislar
isletmelerle iliskilerinde daha saglikli kararlar almalar1 miimkiin hale gelir.

e. Isletmelerin farkli muhasebe uygulanmasindan dogan zihin karisikhg1 ortadan
kalkar.

f. Yetenekli muhasebe ve meslek mensubu elemanlarin yetigmesi saglanar.

g. Universite ve diger kurumlarda muhasebe dersleri tekdiizen hesap planina gore
verileceginden egitim ve eleman yetistirilmesi agisindan biiyiik faydalar saglanir.

h. Isletmeler muhasebelerini yiiretecek muhasebeci ve meslek mensublarim
kolayca bulabilirler.

i. Tekdlizen hesap planinin uygulanmas: ile isletmelerde yanhgshiklar 6nlenerek
muhasebe islemlerinin diizgiin, saglikhi yiiriitiilmesi ile muhasebe y6netim araci olarak
kullamlacak, b&ylece isletmelerin verimli ¢aligmalari temin edilecektir.

j- Sermaye piyasasi ve borsanin geligmesi saglanir.

k. 3568 sayih meslek yasasi kapsamindaki meslek mensublar1 ile kapsam
disindaki meslek mensublarimn saygmhgi ile meslegin sayginlig artar.

1. Tiirkiye genelinde sektorler veya isletme grublarinin birlestirilmis bilango ve
diger mali tablolarin diizenlenmesi kolaylagir.

m. Igletmeler hakkinda ticari, ekonomik mali istatistiki bilgiler temin edilir.

n. Tirkiye'nin kalkinma planlarinin yapimi igin gerekli olan bilgiler elde
edilebilir.

0. Devlet ve kuruluslan ; mali, ekonomik , ticari konularda elde ettigi bilgiler
sayesinde dogru ve isabetli kararlar almas1 saglanir.

p. Gelismis iilkelerde aym: tekdiizen hesap planlar uygulandigindan onlarda mali,
ekonomik ve ticari konularda isleyis birlikteligi saglanmig olur.

q. Turkiye genelinde biitlin isletmelerde, tekdiizen hesap plaminin uygulanmasi
sonucunda ¢agdas ve gelismis bir toplum haline gelmemiz miimkiin olacaktir. (2)

(2) Demir, Ahmet ; Tekdiizen Muhasebe Sistemi, Caggdas Yaymlar, istanbul 1996, S. 31
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5.0.3. TEKDUZEN HESAP CERCEVESI
5.0.3.0. HESAP CERCEVESININ AMACI VE KAPSAMI

Hesap gergevesi, bir iilkedeki kurum ve igletmelerin tiim hesaplarim belirli anlam
ve sistem iginde hesap siif ve grubu olarak boliimleyen ve bu béliimleri belli sinirlar
i¢inde agiklayan yénergedir.

Hesap gergevesinin ana amac tilke igindeki tiim kurum ve kuruluglar1 daha genel
anlamu ile tiim orgiitlerin tek diizen muhasebe sistemi uygulamalaridir. (3)

Hesap cercevesinin amag ve gorevlerini siralarsak ;

a. Uygulandig iilkelerde iktisadi biitiinliigii ve igletmeler arasinda hesap birligini
saglamak.

b. Isletme ikdisadi ve muhasebe bilimlerinde terim birligini saglamak.

c. Hesap islerinde gérev alacak kigilerin egitimini kolaylagtirmak.

d. Sonuca varmay1 ve karsilagtirmay1 kolaylagtirmak.

€. Aragtinic1 ve denetleyici uzmanlarin iglerini kolaylagtirmak.

f. Hesap islerinde orgiitlenmeyi kolaylagtirmak. (4)

Yapilan diizenlemenin kapsamim bilango esasina gore defter tutan gergek ve tiizel
kigilerin girdigi belirtilmistir. Diger bir deyisle s6z konusu kurum ve kuruluglar
¢ikarilan bu teblig ile muhasebe usul ve esaslarina uymak zorundadirlar. Bu kurum ve
kuruluslar kamu tiizel kisiliklerine sahip olsalar dahi belirlenen usul ve esaslarina
uymak mecburiyetindedirler.

Ancak bilango ve esasina gore defter tutan faaliyet konular itibariyle farkl
muhasebe teknigi, kullanan ;

a. Banka ve sigorta girketleri ,

b. Ozel finans kurumlari,

c. Finansal kiralama girketleri,

d .Menkul kiymet yatirim fonlari, araci kurumlar ve yatirim ortakhiklari, belirlenen
“ Muhasebe Temel Kavramlari”na , “Muhasebe Politikalarimin Agiklanmasi™na ve “
Mali Tablolar Ilkeleri’ne uymalan zorunludur. Fakat bu tebligin dier mecburiyetleri
olan “ Mali Tablolarin Diizenlenmesi ve Sunulmasi” ile “Tekdiizen Hesap Cergevesi,
Hesap Plan1 ve Isleyisi”ni yerine getirmeleri ile yiikiimlii degillerdir.

(3,4) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 50
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Bilango esasina gore defter tutan, 1998 yili sonuglarina gére hem aktif toplam
900 milyar liramin, hem de net satiglari 2 trilyon liramin altinda kalan miikellefler
beyannamelerine HICBIR EK MALI TABLO EKLEYEMEYECEKLERDIR. Bu
hadlerden herhangi birini asmus olanlar ise beyannamelerine sadece KAR DAGITIM
TABLOSU isimli ek mali tabloyu ekleyeceklerdir. Bu degisiklik 9 nolu M.S.U.G.T.,
R.G. 27.12.1998 tarih / 23566 say1 nolu Resmi Gazete ile yiiriirliife girmigtir.

Isletme hesabi esasina gore defter tutan isletmeler ise bu tebligde belirtilen
“Muhasebenin Temel Kavramlari”na uymak zorundadirlar. (5)

5.0.3.1 HESAP CERCEVESI

T.C. Maliye Bakanhip: tarafindan belirlenen Tekdiizen Hesap c¢ergevesindeki
Hesap Smufi ve Gruplan ( Kiimeleri ) agagidaki gibidir.

A - HESAP SINIFLARI

1 - DONEN VARLIKLAR

2 - DURAN VARLIKLAR

3-KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR
4 - UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR
5. OZKAYNAKLAR

6 - GELiR TABLOSU HESAPLARI

7 - MALIYET HESAPLARI

8 - SERBEST

9 - NAZIM HESAPLAR

Hesap Cergevesinin 1 ve 2 nolu hesap simiflar1 bilangonun aktifini 3,4,5 nolu
siiflar: ise pasifini olusturur ve hesap tipi bilangonun goriiniimii agagidaki gibidir.

AKTIF PASIF
1 DONEN VARLIKLAR 3 KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR
(100-199 Nolu Hesaplar ) (300-399 Nolu Hesaplar )
2 DURAN VARLIKLAR 4 UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR
(200-299 Nolu Hesaplar ) (400-499 Nolu Hesaplar)
5 OZKAYNAKLAR
(500-599 Nolu Hesaplar )

(5) Ataman, Umit ; A.ge., S. 53-55



Hesap gergevesinin 6 nolu sinifindaki hesaplar ile gelir tablosu olugturulur. 6 nolu
simftaki hesaplar GELIR ve GIDER HESAPLARI ‘dir. Bu hesaplar dénem sonlarinda
690 DONEM KARI VE ZARARI hesabina aktarilarak kapatilirlar, hi¢ bir sekilde
bilangoya taginmazlar.

Hesap ¢ercevesinin 7 nolu sinifinda ise MALIYET HESAPLARI (Gider
Hesaplar1) yer almaktadir. 7 nolu hesap sinifi mal ve hizmetlerin planlanan bi¢im ve
niteligine getirilmesi igin yapilan giderlerin toplandifi ve maliyet unsurlarina
doniistiirtiltip izlendigi hesap simfidir. Bu sinifta yer alan gider hesaplar1 uygulamada
esneklik saglamak amaci ile 9 nolu M.S.U.G.T. tebligi ile R.G. 27.12.1998 tarih / 23566
say1 nolu Resmi Gazetede ile iki segenek halinde 7/A ve 7/B olarak sunulmustur.

7/A segenegi ; Bir onceki yil aktif toplami1 150 milyar liray1 veya net satiglar
toplami 300 milyar liray: agan ,

a. Uretim isletmeleri,
b. Hizmet igletmeleri,
giderlerinin izlenmesinde 7/A segenegini kullanirlar.

7/B segenegi ; Ticaret isletmeleri ile bir énceki yil aktif toplami 150 milyar lira
veya net satiglar toplami 300 milyar liranin altinda kalan, iiretim igletmeleri ve hizmet
isletmelerinden isteyenler giderlerinde 7/B segenegini kullanirlar.

7 nolu smfta yer alan hesaplardan ( 710-780 veya 790-799 ) hi¢ birisinin dénem
sonunda bakiye vermemesi gerekir.

6 ve 7 nolu hesaplar siniflarinda yer alan hesaplar donem sonunda bildngoda yer
almazlar bu durumda o hesaplarin donem sonunda kapandiini, bakiye vermedigini
gosterir.

8 nolu hesap smmfi, tekdiizen hesap plaminda bog birakilmigtir. Ancak Maliye
Bakanlig1 yayimladigis M.S.U.G.T. 2 ile bu hesap sinifinin Y6netim Muhasebesine arag
olunabilecek hesaplarla doldurulabilecegini bildirmistir.

9 nolu simftaki hesaplar NAZIM HESAPLAR’dir. Nazzim Hesaplar ; isletmelerin
gercek borg, alacak ve mevcutlar: arasinda yer almayan fakat isletmelerin muhafazasi
altinda olan kiymetlerle, isletmelerin gartli olarak yaptig1 baz1 islemlerin izlenmesi igin
kullanilan hesaptir. Nazim Hesaplar karsilikli olarak calisir, hatirlatmak ve istatistiki
bilgi saglamak amaciyla agilirlar. Bilangoda yer almazlar, bilango dipnotlarinda
belirtilirler. (6)

(6) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 59
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B- HESAP GRUPLARI

1 DONEN VARLIKLAR

10 HAZIR DEGERLER

11 MENKUL KIYMETLER

12 TICARI MALLAR

13 DIGER ALACAKLAR

14

15 STOKLAR

16

17

18 GELECEK AYLARA AiT GIDERLER VE GELIR TAHAKKUKLARI
19 DIGER DONEN VARLIKLAR

2 DURAN VARLIKLAR

20

21

22 TICARI ALACAKLAR

23 DIGER ALACAKLAR

24 MALI DURAN VARLIKLAR

25 MADDI DURAN VARLIKLAR

26 MADDI OLMAYAN DURAN VARLIKLAR

27 OZEL TUKENMEYE TABI VARLIKLAR

28 GELECEK YILLARA AiT GIDERLER VE GELECEK TAHAKKUKLARI
29 DIGER DURAN VARLIKLAR

3 KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR

30 MALI BORCLAR

31

32 TICARi BORCLAR

33 DIGER BORCLAR

34 ALINAN AVANSLAR

35

36 ODENECEK VERGI VE DIGER YOKUMLUKLER

37 BORC VE DIGER KARSILIKLARI

38 GELECEK AYLARA AiT GELIRLER VE GIiDER TAHAKKUKLARI
39 DIGER KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR
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4 UZUN VADELi YABANCI KAYNAKLAR

40 MALI BORCLAR

41

42 TICARI BORCLAR

43 DIGER BORCLAR

44 ALINAN AVANSLAR

45

46

47 BORC VE GIDER KARSILIKLARI

48 GELECEK YILLARA AIT GELIRLER VE GIDER TAHAKKUKLARI
49 DIGER UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR

5 OZKAYNAKLAR

50 ODENMIS SERMAYE

51

52 SERMAYE YEDEKLERI

53

54 KAR YEDEKLERI

55

56

57 GECMIS YILLAR KARLARI

58 GECMIS YILLAR ZARARLARI (-)
59 DONEM NET KARI (ZARARI)

6 GELIiR TABLOSU HESAPLARI

60 BRUT SATISLAR

61 SATIS INDIRIMLERI (-)

62 SATISLARIN MALIYETI (-)

63 FAALIYET GIDERLERI (-)

64 DIGER FAALIYETLERDEN OLAGAN GELIR VE KARLAR

65 DIGER FAALIYETLERDEN OLAGAN GIDER VE ZARARLAR (-)
66 FINANSMAN GIDERLERI (-)

67 OLAGAN DISI GELIR VE KARLAR

68 OLAGAN DISI GIDER VE ZARARLAR (-)

69 DONEM NET KARI ( ZARARI)
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7 MALIYET HESAPLARI
7/A SECENEGI

70 MALIYET MUHASEBESI BAGLANTI HESAPLARI
71 DIREKT ILK MADDE VE MALZEME GIDERLERI
72 DIREKT ISCILIK GIDERLERI

73 GENEL URETIM GIDERLERI

74 HIZMET URETIM MALIYETI

75 ARASTIRMA VE GELISTIRME GiDERLERI

76 PAZARLAMA, SATIS VE DAGITIM GIDERLERI
77 GENEL YONETIM GIDERLERI

78 FINANSMAN GIDERLERI

7/B SECENEGI

79 GIDER CESITLERI
790 ILK MADDE VE MALZEME GIDERLER]
791 iSCi UCRET VE GIDERLERI
792 MEMUR UCRET VE GIDERLERI
793 DISARIDAN SAGLANAN FAYDA VE HIZMETLER
794 CESITLI GIDERLER
795 VERGI, RESIM VE HARCLAR
796 AMORTISMANLAR VE TUKENME PAYLARI
797 FINANSMAN GIDERLERI
798 GIDER CESITLERI YANSITMA HESABI
799 URETIM MALIYET

8 SERBEST

9 NAZIM HESAPLAR
90

Hesap g¢ergevesinde bog olarak goriilen iki haneli kodlar yani hesap gruplar
ekonomik ihtiyaglar paralelinde Maliye Bakanlii’nca kullandirilacaktir. Hesap gruplar
miikellefler tarafindan doldurulamaz. Hesap grubunun isim, kod numaralar1 ve
siralamalan degistirilemez. (7)

(7) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 60-62



5.0.4. TEKDUZEN HESAP PLANI

T.C. Maliye Bakanh@i’nmn 26.12.1992 tarihli ve 21447 miikerrer sayili Resmi
Gazete’sinde yayimlanan Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi 1 ile kabul
edilmis, 01.01.1994 tarihinden itibaren uygulanmasi zorunlu kilinan ve Tekdiizen
Hesap Cergevesine dayanan Hesap Plan1 agagidaki gibidir.

MALIYE BAKANLIGI TEKDUZEN HESAP PLANI

1 DONEN VARLIKLAR

10 HAZIR DEGERLER

11

100 KASA

101 ALINAN CEKLER

102 BANKALAR

103 VERILEN CEKLER VE ODEME EMIRLERI (-)
104

105

106

107

108 DIGER HAZIR DEGERLER

109

MENKUL KIYMETLER

110 HISSE SENETLERI

111 OZEL KESIM TAHVIL, SENET VE BONOLARI

112 KAMU KESIiMi TAHVIL, SENET VE BONOLARI

113

114

115

116

117

118 DIGER MENKUL KIYMETLER

119 MENKUL KIYMETLER DEGER DUSUKLUGU KARSILIGI ( -)

12 TICARI ALACAKLAR

120 ALICILAR
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121
122
123
124
125
126
127
128
129

ALACAK SENETLERI
ALACAK SENETLERI REESKONTU ( -)

VERILEN DEPOZITO VE TEMINATLAR

DIGER TICARI ALACAKLAR

SUPHELI TICART ALACAKLAR

SUPHELI TICARI ALACAKLAR KARSILIGI (-)

13 DIGER ALACAKLAR

130
131
132
133
134
135
136
137
138
139

14

ORTAKLARDAN ALACAKLAR
ISTIRAKLERDEN ALACAKLAR
BAGLI ORTAKLIKLARDAN ALACAKLAR

PERSONELDEN ALACAKLAR

DIGER CESITLI ALACAKLAR

DIGER ALACAK SENETLERI REESKONTU ( -)
SUPHELI DIGER ALACAKLAR

SUPHELI DIGER ALACAKLAR KARSILIGI (-)

15 STOKLAR

150
151
152
153
154
155
156
157
158
159

16

ILK MADDE VE MALZEME
YARI MAMULLER- URETIM
MAMULLER

TICARI MALLAR

DIGER STOKLAR
STOK DEGER DUSUKLUGU KARSILIGI (-)
VERILEN SIPARIS AVANSLARI

17 YILLARA YAYGIN INSAAT VE ONARIM MALIYETLERI
179 TASERONLARA VERILEN AVANSLAR
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18 GELECEK AYLARA AIT GIDERLER VE GELIR TAHAKKUKLARI

180 GELECEK AYLARA AIT GIDERLER
181 GELIR TAHAKKUKLARI

182

183

184

185

186

187

188

189

19 DIGER DONEN VARLIKLAR

190 DEVREDEN KATMA DEGER VERGISI

191 INDIRILECEK KATMA DEGER VERGISI

192 DIGER KATMA DEGER VERGISI

193 PESIN ODENEN VERGILER VE FONLAR

194

195 IS AVANSLARI

196 PERSONEL AVANSLARI

197 SAYIM VE TESELLUM NOKSANLARI

198 DIGER CESITLi DONEN VARLIKLAR

199 DIGER DONEN VARLIKLAR KARSILIGI (-)

2 DURAN VARLIKLAR

20
21
22 TICARI ALACAKLAR

220 ALICILAR

221 ALACAK SENETLERI

222 ALACAK SENETLERI REESKONTU ( -)
223

224

225

226 VERILEN DEPOZITO VE TEMINATLAR
227

228

229 SUPHELI ALACAKLAR KARSILIGI (-)
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23 DIGER ALACAKLAR

230
231
232
233
234
235
236
237
238
239

ORTAKLARDAN ALACAKLAR
ISTIRAKLERDEN ALACAKLAR
BAGLI ORTAKLIKLARDAN ALACAKLAR

PERSONELDEN ALACAKLAR
DIGER CESITLI ALACAKLAR
DIGER ALACAK SENETLERI REESKONTU ( -)

SUPHELI DIGER ALACAKLAR KARSILIGI ( - )

24 MALI DURAN VARLIKLAR

25

240
241

242
243
244

245
246
247

248
249

BAGLI MENKUL KIYMETLER

BAGLI MENKUL KIYMETLER DEGER DUSUKLUGU
KARSILIGI (-)

ISTIRAKLER

ISTIRAKLERDE SERMAYE TAAHHUTLERI (-)
ISTIRAKLERDEN SERMAYE PAYLARI DEGER DUSUKLUGU
KARSILIGI (- )

BAGLI ORTAKLIKLAR

BAGLI ORTAKLIKLARA SERMAYE TAAHHUTLERI (-)
BAGLI ORTAKLIKLAR SERMAYE PAYLARI DEGER
DUSUKLUGU KARSILIGI (-)

DIGER MALI DURAN VARLIKLAR

DIGER MALI DURAN VARLIKLAR KARSILIGI (-)

MADDIi DURAN VARLIKLAR

250
251
252
253
254
255
256
257
258
259

ARAZI VE ARSALAR

YER ALTI VE YER USTU DUZENLERI
BINALAR

TESIS, MAKINE VE CIHAZLAR
TASITLAR

DEMIRBASLAR

DIGER MADDi DURAN VARLIKLAR
BIRIKMiS AMORTISMANLAR ( -)
YAPILMAKTA OLAN YATIRIMLAR
VERILEN AVANSLAR



26 MADDI OLMAYAN DURAN VARLIKLAR

260 HAKLAR
261 SEREFIYE

262 KURULUS VE ORGUTLENME GIDERLERI

263 ARASTIRMA VE GELISTIRME GIDERLERI

264 OZEL MALIYETLER

265

266

267 DIGER MADD}! OLMAYAN DURAN VARLIKLAR
268 BIRIKMIS AMORTISMANLAR (- )

269 VERILEN AVANSLAR

27 OZEL TUKENMEYE TABI VARLIKLAR

270
271 ARAMA GIDERLERI

272 HAZIRLIK VE GELISTIRME GIDERLERI

273

274

275

276

277 DIGER OZEL TUKENMEYE TABi VARLIKLAR
278 BIRIKMIS TUKENME PAYLARI ( - )

279 VERILEN AVANSLAR

28 GELECEK YILLARA AIT GIDERLER VE GELiR TAHAKKUKLARI

280 GELECEK YILLARA AIT GIDERLER
281 GELIR TAHAKKUKLARI

282

283

284

285

286

287

288

289
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29

DIGER DURAN VARLIKLAR

290

291 GELECEK YILLARDA INDIRILECEK KATMA DEGER VERGISI

292 DIGER KATMA DEGER VERGISi

293 GELECEK YILLAR IHTiYACI STOKLAR

294 ELDEN CIKARILACAK STOKLAR VE MADDi DURAN
VARLIKLAR

295

296

297 DIGER CESITLI DURAN VARLIKLAR

298 STOK DEGER DUSUKLUGU KARSILIGI (-)

299 BIRIKMIS AMORTISMANLAR (-)

3 KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR

30

31

32

MALI BORCLAR

300 BANKA KREDILERI

301

302

303 UZUN VADELI KREDILERIN ANAPARA TAKSITLERI VE FAIZLERI
304 TAHVIL ANAPARA BORC VE FAIZLERI

305 CIKARILMIS BONOLAR VE SENETLER

306 CIKARILMIS DEGERLER MENKUL KIYMETLER

307

308 MENKUL KIYMETLER IHRAC FARKLARI ( -)

309 DIGER MALI BORCLAR

TICARI BORCLAR

320 SATICILAR
321 BORC SENETLERI

322 BORC SENETLERI REESKONTU (-)
323

324

325

326 ALINAN DEPOZITO VE TEMINATLAR
327

328

329 DIGER TICARI BORCLAR
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33 DIGER BORCLAR

330
331 ORTAKLARA BORCLAR

332 ISTIRAKLERE BORCLAR

333 BAGLI ORTAKLIKLARA BORCLAR

334

335 PERSONELE BORCLAR

336 DIGER CESITLI BORCLAR

337 DIGER BORC SENETLERI REESKONTU (- )
338

339

34 ALINAN AVANSILAR

340 ALINAN SIPARIS AVANSLARI
341

342

343

344

345

346

347

348

349 ALINAN DIGER AVANSLAR

35 YILLARA YAYGIN INSAAT VE ONARIM HAKEDIS BEDELLERI
36 ODENECEK VERGI VE DIGER YUOKUMLULUKLER

360 ODENECEK VERGI VE FONLAR

361 ODENECEK SOSYAL GUVENLIK KESINTILERI

362

363

364

365

366

367

368 VADESI GECMIS ERTELENMIS VEYA TAKSITLENDIRILMIS
VERGI VE DIGER YUKUMLULUKLER

369 ODENECEK DIGER YUKUMLULUKLER
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37 BORC VE GIDER KARSILIKLARI

370 DONEM KARI VERGI VE DIiGER YASAL YUKUMLULUK
KARSILIKLARI

371 DONEM KARININ PESIN ODENEN VERGI VE DIGER
YUKUMLULUKLERI (-)

372 KIDEM TAZMINATI KARSILIGI

373 MALIYET GIDERLERI KARSILIGI

374

375

376

377

378

379 DIGER BORC VE GIDER KARSILIKLARI

38 GELECEK AYLARA AIT GELIRLER VE GIDER TAHAKKUKLARI

380 GELECEK AYLARA AIT GELIRLER
381 GIDER TAHAKKUKLARI

382

383

384

385

386

387

388

389

39 DIGER KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR

390

391 HESAPLANAN KATMA DEGER VERGISI
392 DIGER KATMA DEGER VERGISI

393

394

395

396

397 SAYIM VE TESELLUM FAZILALARI

398

399 DIGER CESITLI YABANCI KAYNAKLAR
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4 UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR

40 MALI BORCLAR

41

400 BANKA KREDILER{

401

402

403

404

405 CIKARILMIS TAHVILLER

406

407 CIKARILMIS DIGER MENKUL KIYMETLER
408 MENKUL KIYMETLER IHRAC FARKI ( -)
409 DIGER MALI BORCLAR

42 TICARi BORCLAR

43

420 SATICILAR

421 BORC SENETLERI

422 BORC SENETLERI REESKONTU ( - )
423

424

425

426 ALINAN DEPOZITO VE TEMINATLAR
427

428

429 DIGER TICARI BORCLAR

DIGER BORCLAR

430

431 ORTAKLARA BORCLAR

432 ISTIRAKLERE BORCLAR

433 BAGLI ORTAKLIKLARA BORCLAR

434

435

436 DIGER CESITLI BORCLAR

437 DIGER BORC SENETLERI REESKONTU ( -)

438 KAMUYA OLAN ERTELENMIS VEYA TAKSITLENDIRILMIS
BORCLAR

439
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44 ALINAN AVANSLAR

45

46

47

48

440 ALINAN SIPARIS AVANSLARI
441

442

443

444

445

446

447

448

449 ALINAN DiGER AVANSLAR

BORC VE GIDER KARSILIKLARI

470

471

472 KIDEM TAZMINATI KARSILIGI

473

474

475

476

477

478

479 DIGER BORC VE GIDER KARSILIKLARI

GELECEK YILLARA AIT GELIRLER VE GIDER TAHAKKUKLARI

480 GELECEK YILLARA AIT GELIRLER
481 GIDER TAHAKKUKLARI

482

483

484

485

486

487

488

489
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49 DIGER UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR

490

491

492 GELECEK YILLARA ERTELENEN VEYA TERKIN EDILECEK
KATMA DEGER VERGISI

493 TESISE KATILMA PAYLARI

494

495

496

497

498

499 DIGER CESITLI UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR

5 (OZKAYNAKLAR
50 ODENMIS SERMAYE

500 SERMAYE
501 ODENMEMIS SERMAYE (-)

51
52 SERMAYE YEDEKLERI

520 HISSE SENETLERI IHRAC PRIMLERI

521 HISSE SENETLERI IPTAL KARLARI

522 M.D.V. YENIDEN DEGERLEME ARTISLARI

523 ISTIRAKLER YENIDEN DEGERLEME ARTISLARI
524

525

526

527

528

529 DIGER SERMAYE YEDEKLERI

53
54 KAR YEDEKLERI

540 YASAL YEDEKLER
541 STATU YEDEKLERI
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542 OLAGANUSTU YEDEKLER
543

544

545

546

547

548 DIGER KAR YEDEKLERI
549 OZEL FONLAR

55
56
57 GECMIS YILLAR KARLARI
570 GECMIS YILLAR KARLARI
58 GECMIS YILLAR ZARARLARI ( -)
580 GECMIS YILLAR ZARARLARI (-)
59 DONEM NET KARI ( ZARARI)

590 DONEM NET KARI
591 DONEM NET ZARARI (-)

6 GELIR TABLOSU HESAPLARI
60 BRUT SATISLAR

600 YURTICI SATISLAR
601 YURTDISI SATISLAR
602 DIGER GELIRLER

61 SATIS INDIRIMLERI (-)

610 SATISTAN IADELER (-)
611 SATIS ISKONTOLARI (-)
612 DIGER INDIRIMLER (-)
613
614
615
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616
617
618
619

62 SATISLARIN MALIYETI (-)

63

64

620 SATILAN MAMULLER MALIYETI (-)

621 SATILAN TICARI MALLAR MALIYETI (-)
622 SATILAN HiZMET MALIYETI (-)

623 DIGER SATISLARIN MALIYETI (-)

624

625

626

627

628

629

FAALIYET GIDERLERI (-)

630 ARASTIRMA VE GELISTIRME GIDERLERI (-)

631 PAZARLAMA, SATIS VE DAGITIM GIDERLERI (-)
632 GENEL YONETIM GIDERLERI ( -)

633

634

635

636

637

638

639

DIGER FAALIYETLERDEN OLAGAN GELIR VE KARLAR
640 ISTIRAKLERDEN TEMETTU GELIRLERI

641 BAGLI ORTAKLIKLARDAN TEMETTU GELIRLERI
642 FAiZ GELIRLERI

643 KOMISYON GELIRLERI

644 KONUSU KALMAYAN KARSILIKLAR

645 MENKUL KIYMET SATIS KARLARI

646 KAMBIYO KARLARI

647 REESKONT FAiZ GELIRLERI

648

649 DIGER OLAGAN GELIR VE KARLAR
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65 DIGER FAALIYETLERDEN OLAGAN GIDER VE ZARARLAR ( -)

650

651

652

653 KOMISYON GIDERLERI (-)

654 KARSILIK GIDERLERI (-)

655 MENKUL KIYMET SATIS ZARARLARI (-)
656 KAMBIYO ZARARLARI (-)

657 REESKONT FAIZ GIDERLERI (-)

658

659 DIGER OLAGAN GIDER VE ZARARLAR (-)

66 FINANSMAN GIDERLERI (-)

660 KISA VADELI BORCLANMA GIDERLERI (-)
661 UZUN VADELI BORCLANMA GIDERLERI (-)

67 OLAGANDISI GELIR VE KARLAR

670

671 ONCEKi DONEM GELIR VE KARLARI
672

673

674

675

676

677

678

679 DIGER OLAGANDISI GELIR VE KARLAR

68 OLAGANDISI GIDER VE ZARARLAR (-)
680 CALISMAYAN KISIM GIDER VE ZARARLARI (-)
681 ONCEKI DONEM GIDER VE ZARARLARI (-)
682
683
684
685
686
687
688
689 DIGER OLAGANDISI GIDER VE ZARARLAR (-)
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69 DONEM NET KARI ( ZARARI)

690 DONEM KARI VEYA ZARARI

691 DONEM KARI VERGI VE DIiGER YASAL YOKUMLULUK
KARSILIKLARI (-)

692 DONEM NET KARI VEYA ZARARI

MALIYET HESAPLARI ( 7/A SECENEGI )
70 MALIYET MUHASEBESI BAGLANTI HESAPLARI

700 MALIYET MUHASEBESI BAGLANTI HESAPLARI
701 MALIYET MUHASEBESI YANSITMA HESABI

71 DIREKT ILK MADDE VE MALZEME GIDERLERI

710 DIREKT iLK MADDE VE MALZEME GIDERLERI

711 DIREKT iLK MADDE VE MALZEME YANSITMA HESABI
712 DIREKT iLK MADDE VE MALZEME FIYAT FARKI

713 DIREKT iLK MADDE VE MALZEME MIKTAR FARKI

72 DIREKT ISCILIK GIDERLER{

720 DIREKT ISCILIK GIDERLERI

721 DIREKT ISCILIK GIDERLERI YANSITMA HESABI
722 DIREKT ISCILIK 'CRET FARKLARI

723 DIREKT ISCILIK SURE (ZAMAN ) FARKLARI

73 GENEL URETIM GIDERLERI

730 GENEL URETIM GIDERLERI

731 GENEL URETIM GIDERLERI YANSITMA HESABI

732 GENEL URETIM GIDERLERI BUTCE FARKLARI

733 GENEL URETIM GIDERLERI VERIMLILIK FARKLARI
734 GENEL URETIM GIDERLERI KAPASITE FARKLARI

74 HIZMET URETIM MALIYETI
740 HIiZMET URETIM MALIYETI
741 HIZMET URETIM MALIYETI YANSITMA HESABI
742 HiZMET URETIM MALIYETI FARK HESAPLARI
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75

76

77

78

79

ARASTIRMA VE GELISTIRME GIDERLERI

750 ARASTIRMA VE GELISTIRME GIDERLERI
751 ARASTIRMA VE GELISTIRME GIDERLERI YANSITMA HESABI
752 ARASTIRMA VE GELISTIRME GIDER FARKLARI

PAZARLAMA SATIS VE DAGITIM GIDERLERI

760 PAZARLAMA SATIS VE DAGITIM GIDERLERI

761 PAZARLAMA SATIS VE DAGITIM GIDERLERI YANSITMA
HESABI

762 PAZARLAMA SATIS VE DAGITIM GIDERLERI FARK HESABI

GENEL YONETIM GIDERLERI

770 GENEL YONETIM GIDERLERI
771 GENEL YONETIM GIDERLERI YANSITMA HESABI
772 GENEL YONETIM GIDER FARKLARI HESABI

FINANSMAN GIDERLERI

780 FINANSMAN GIDERLERI
781 FINANSMAN GIDERLERI YANSITMA HESABI
782 FINANSMAN GIiDERLERI FARK HESABI

GIDER CESITLERI (7/B SECENEGI )

790 LK MADDE VE MALZEME GIDERLERI

791 ISCI UCRET VE GIDERLERI

792 MEMUR UCRET VE GIDERLERI

793 DISARIDAN SAGLANAN FAYDA VE HIZMETLER
794 CESITLI GIDERLER

795 VERGI, RESIM VE HARCLAR

796 AMORTISMANLAR VE TUKENME PAYLARI
797 FINANSMAN GIDERLERI

798 GIDER CESITLERI YANSITMA HESABI

799 URETIM MALIYET HESABI

8 (SERBEST )

9 NAZIM HESAPLAR

0

(SERBEST )
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5.0.5. HESAP PLANLARINDA KODLAMA YONTEMLERI

Hesaplar, hesap planinda belirli bir siralama iginde bulunur. Siralama hesaplarin
kodlanmas1 ile saglamir. Hesaplarin kodlanmasi islemlerin bilgisayara yliklenmesi
bakimindan zorunludur. Islemleri elle kaydeden isletmelerde de kodlama, bir yandan
bunlarin siralarimin korunmasm saglarken dier yandan uzun hesap isimleri yerine
sadece harf ve sayilarin yazilmasi ve sdylenmesi yoluyla emek ve zaman tasarrufu
saglar. 8) Kodlama bir sistem iginde yapihr. Ug ayn sistemde incelenen kodlama
yontemleri agagidaki gibidir.

a) Harfli Kodlama Sistemi (Alfabetik Kodlama)
Bu sistemde bir kodlama yapildiginda hesaplar ve hesap gruplar1 harfler ile ifade
edilir.

Ornegin; A DONEN VARLIKLAR B DURAN VARLIKLAR
Aa KASA Ba TICARI ALACAKLAR
Ab BANKA Bb ALICILAR  olur.
b) Rakamh Kod Sistemi

ba) Ondalik ( Desimal) Kod Sistemi

Bu sistemde 0’dan 9’a kadar her sayiya bir hesap sinifi ayrilir. Béylece 10 hesap
sinifi saptanmig olur. Her hesap sinifinin ikinci derecede boliimlerine ayirarak biiyiik
defter hesaplarim, liglincti derecede boliimlerine ayirmada ise yardimci hesaplar1 elde
etmis oluruz.

Ormegin ; 0 DONEN VARLIKLAR
00 KASA
000 Nakit Kasas1

bb) Blok Kod Sistemi

Bu sistemde belli hesap gruplarina belli hesap numaralar1 tahsis edilir. Hesap
numaralar1 var olan hesaplara ayrilirken, ileride gereksinme duyulacak yeni hesaplar
icin bog kod numaralar1 birakilir. Kodlama su sekilde yapilir.

Omegin;  100-199 DONEN VARLIKLAR (AKTIFLER)
200-299 DURAN VARLIKLAR (AKTIFLER)
300-399 KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR (PASIFLER)
400-499 UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR (PASIFLER)
500-599 OZKAYNAKLAR (PASIFLER)
600-699 GELIR TABLOSU HESAPLARI

(8) Sevilengiil, Orhan ; Genel Muhasebe , Ankara 1996, S. 58
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bc) Grup Kod Sistemi

Bu sistem blok kod sistemine benzemekle beraber ondan en 6nemli ayrim
hesaplarin simrsiz olarak boliinmesine olanak vermesidir. Bu sistemde ilk rakam ana
hesap grubunu, ikinci rakam birinci derecedeki yardimec1 grubu, tiglincti rakam ikinci
derecedeki yardimei grubu, eger ihtiyac hissedilirse dérdiincii rakam ikinci derecedeki
yardimei grubun igindeki ti¢iincii dereceden hesabi gosteren ayrint: grubunu gosterir.

Omegin; 3000 BORCLAR
3100 KISA VADELi BORCLAR
3110 TiCARi BORCLAR
3111 Saticilar seklinde gosterilir.

¢) Karma Kod Sistemi
Bu sistemde harf ve rakam bir arada kullamlir.

Omegin; A DONEN VARLIKLAR
Al KASA
A2 BANKA seklinde gosterilir. (9)

T.C. Maliye Bakanlifi Hesap Plami, desimal kod sistemi ile blok kod sisteminin
birlestirilmesi sonucu ortaya ¢ikan bir kod sistemidir. Hesaplarin ve hesap gruplarinin
diizeni temel mali tablolardaki hesap diizenine gére yapilmstir.

Hesaplarin kodlanmasin1 rneklersek ;

1 DONEN VARLIKLAR (HESAP SINIFI)
10 HAZIR DEGERLER (HESAP GRUBU)
100 KASA (DEFTERI KEBIR HESABI)
100 01 Tiirk Liras1 Kasa (Yardimci Hesap)
100 02 Yabanci Paralar Kasas1 (Yardimc1 Hesap)
100 02 001 Dolar ( Ayrint1 Hesap)
100 02 002 Mark ( Ayrint1 Hesap)

Hesap cercevesi ve hesap plaminda yer alan Hesap,Smif,Grup,Defteri Kebir
Hesaplan1 hi¢ bir sekilde degistirilemez. Yardimci hesaplar ve ayrnti hesaplar
isletmelerde muhasebeden daha detayli ve daha hizli bilgi elde edilmesi amaciyla ve
muhasebe yoneticilerinin bilgisi dahilinde olugturulurken ismi agik ve anlagilir olmasi
gerekir. (10)

(9) Yalkin, Yiiksel Kog ; Genel Muhasebe lkeleri Uygulamasi, Turhan Kitabevi, Ank. 1995,S. 101,102
(10) Ataman, Umit ~ ; A.ge.,S. 86
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5.1. MUHASEBE KAYIT TEKNiGINDE KULLANILAN ARACLAR
5.1.0. MUHASEBEDE KULLANILAN BELGELER

Ekonomik bir olaym gergeklesmesi igin alis veya satig igleminin ger¢eklesmesi
gerekmektedir. Ahg-satig iligkisi alacak-borg¢ olgusunu olugturur. Bu olgu varliginin
ispatlanmas: ortaya somut bir delil ihtiyacimi ¢ikarir. iste bu somut delil “ BELGE” dir.
Ticari iglemlerde alacak-borg iliskisinden dolay: alip-verdikleri belgelerin T.T.K. ve
V.UK. agisindan hangi esasa gore defter tutuluyorsa o defterlere kayit etmek
zorundadirlar. Omek olarak yevmiye defterine herhangi bir iglem kaydedilirken
muhakkak bir belgeye dayanmasi gerekir. Ciinkii kaydin esas1 belgedir. (11)

01.01.1994 Tarihinde “Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi - 1 ile
uygulanmaya gegilen Tekdiizen Muhasebe Sistemi’nde yer alan Muhasebenin Temel
Kavramlar1” kapsaminda bulunan :

TARAFSIZLIK VE BELGELENDIRME KAVRAMI : “Muhasebe
kayitlannmin gergek durumu yansitan ve usuliine uygun olarak diizenlenmis objektif
belgelere dayandirilmasi1 ve muhasebe Kkayitlarma esas alinacak yontemlerin
segilmesinde tarafsiz ve on yargisiz davramlmasi geregini ifade eder.” agiklamasi ile
muhasebe kayitlarina esas alinacak yontemlerin 6n yargisiz ve tarafsiz davramlarak,
kayitlama sirasinda kullamilacak belgelerinde gergek ve seffaf olmasi gerektigi
aciklanmagtir. (12)

Muhasebeden saglanan bilgilerin giivenilir olmasi i¢in mali nitelikteki islemlerin
gergekleri yansitan belgelere dayanmasi gerekir. S6z konusu belgelerin bir bolimii
V.U.K.’nda, bir boliimii T.T.K’da diizenlenmistir.

5.1.0.0. KAYITLARIN BELGELERLE iBRASI

V.UK.’na gore tutulan defterlerde yer alan ve {igiincii sahislarla olan miinasebet
ve muamelelerle ilgili bulunan kayitlan igletmeler belgelemek zorundadir. Ayrica defter
tutmak zorunda olmayan miikelleflerde vergi matrahlarinin tespiti ve gergek usulde
olusan giderlerini belgelerle ibra etmek zorundadirlar.

Bu durum karsisinda geliri sadece ticret, menkul veya gayri menkul sermaye irad:
ve sair kazang veya iradlardan ibaret olanlarda matrahtan indirdikleri giderleri belgelerle
ibra edeceklerdir. (13)

(11) Altug, Osman  ; Muhasebe-Hukuk iligkileri, Evrim Yaymevi, istanbul 1999, S. 42
(12) Demir, Ahmet ; A.g.e., S. 14
(13) Ataman, Umit ; A.g..,S. 302
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5.1.0.1. VERGI USUL KANUNU’NDA YER ALAN BELGELER

Vergi Usul Kanunu’nda yer alan bu belgeler vergi miikellefinin 6zellikle gelir ve
giderleriyle ilgili tim kayitlarin ve idareye karst yapmis oldugu beyamn ispati igin
kullamldig: gibi, vergi idaresi yoniinden de vergi matrahim ve miikellefi denetim arac1
olarak kullanilmaktadir. (14)

V.UK.nda yer alan ve miikelleflerin kullanmasim zorunlu kilan belgeler
sunlardir;

Fatura (V.U.K. Md. 229)

Fatura, satilan emtia (mal) veya yapilan is kargiliinda miisterinin borglandif
meblagi géstermek {izere emtiay1 satan veya isi yapan tiiccar tarafindan miigteriye
verilen ticari bir vesikadir. (15)

Sevk Irsaliyesi (V.U.K. Md. 229-230-231-232 ve 167,173,185 nolu Gen.Teb.)

Irsaliye , bir mal ve hizmetin satildigim delil, bir malin bir yerden bagka bir yere
ne amagla nakledildigini belirleyen bir belgedir. (16)

V.U.K. Md. 229-230-231-232 ve 167,173,185 nolu V.U.K. Genel Tebli3’lerine
gbre mal teslimlerinde uyulmasi gereken hususlar sevk irsaliyesi olarak asagida
belirtildigi sekildedir ;

(1) Satilan malin teslim tarihinden sonra veya teslim aninda diizenlenmis olsa dahi
faturada, malin teslim tarihi ve irsaliye numarasi yer alacak ve ayrica sevk irsaliyesi de
diizenlenecektir.

(@) Sevk irsaliyesini diizenleyecek olanlar ;

a- Malin aliciya teslim edilmek iizere satict tarafindan tagindii veya
tagittirlldig1 hallerde saticinin ,

b- Teslim edilen malin alici tarafindan tagmmasi veya tasittirtlmas: halinde
ahcinin  veya tagittilan mallar igin sevk irsaliyesi diizenlenmesi ve tagitta
bulundurulmas: sarttir. (17)

Irsaliyeli Fatura (V.U.K. 211 nolu Genel T eblig)

12.09.1991 giin ve 20989 nolu Resmi Gazete’de yayimlanan 211 sayii V.U.K.
Genel Teblig ile irsaliyeli fatura uygulamas: getirilmis bulunmaktadir. Bu uygulamaya
gore ; miikellefler fatura ve sevk irsaliyesini ayr1 belgeler olarak degil, “irsaliyeli fatura”
ad1 altinda tek belge olarak diizenleyeceklerdir. (18)

(14) Kanat, Ziilkiif ; A.g.e., S. 730
(15) Altug, Osman ; A.ge., S. 44
(16) Kaval, Hasan ; A.ge., S. 35
(17) Demir, Ahmet ; A.gee., S. 56
(18) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 332

64



Perakende Sati§ Vesikalan (V.U.K. Md. 233)

I. ve II. smmf tiiccarlarin alicilarla, alicinin ticari, zirai veya serbest meslek
islerinin digindaki nedenlerle satiglarim belgelemek iizere vermek zorunda olduklan
belgelerdir. Satiglarin belgelendirilmesi esas olarak fatura ile olmasina ragmen, kiiglik
tutardaki meblaglari daha basit ve daha gabuk diizenlemek amaciyla tiiketicilere
verilmek iizere asagidaki tiirlere ayrilirlar ve perakende satis vesikasi bashginda
toplanurlar.

Bu vesikalar ;

* Perakende Satig Figleri

* Makineli Kasalarin Kayit Rulolar

* Giris ve Yolcu Biletleri

* Yazarkasa Figleri ‘dir. (19)

Gider Pusulas1 (V.U.K. Md. 234)

I. ve II. smif tiiccarlarla defter tutmak mecburiyetinde olan serbest meslek
erbabmnm ve ¢ifteilerin ;

* Kazanglan gétiirii usulde tesbit olunan tiiccara

* Kazanglan gétiirii usulde tesbit olunan serbest meslek erbabina

* Vergiden muaf esnafa ;

Yaptiklan isler veya onlardan satin aldiklar1 emtia i¢in tanzim edip, isi yapana
veya emtiay1 satana imza ettirecekleri gider pusulas1 gétiirii usulde vergiye tabi tiiccar
veya serbest meslek erbabi ile vergiden muaf esnaf tarafindan verilmis fatura
hiikmiindedir. Bu belge I. ve II. simif tiiccarlarin zati egyalarim satan kimselerden satin
aldiklan altin, miicevher gibi kiymetli esya i¢inde tanzim edilir. (20)

Miistahsil Makbuzu (V.U.K. Md. 235)

I. ve II. simf tiiccarlar ile defter tutmak zorunda olan ciftciler, gétiirii usule tabi
veya vergiden muaf ciftcilerden satin aldiklari mallarin bedelini ddedikleri sirada iki
niisha makbuz tanzim etmeye ve bunlardan birini imzalayarak satici ¢iftgiye vermeye ve
digerini ona imzalatarak almaya mecburdurlar. Mal, tiiccar veya ¢iftci adina bir adanm
veya mutavassit (aract) tarafindan alindif1 takdirde, makbuz bunlar tarafindan tanzim ve
imza olunur. Ciftgiden avans iizerine yapilan mubayaalarda, makbuz malin teslimi
sirasinda verilir. (21)

Serbest Meslek Makbuzu (V.U.K. Md. 237)

Serbest meslek erbabi, mesleki faaliyetlerine iligkin her tiirlii tabsilati igin iki
niisha serbest meslek makbuzu tanzim etmek ve bir niishasim miisteriye vermek,
miisteride bu makbuzu istemek ve almak mecburiyetindedir. (22)

(19) Kaval, Hasan ; A.g.e., S. 37,38
(20) Demir, Ahmet ; A.g.e., S. 53
(21) Ataman, Umit ; A.ge., S. 312
(22) Demir, Ahmet ; A.g.e., S. 54
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Ucret Bordrosu ( V.U.K. Md. 238)

Isverenler her ay 6dedikleri {icretler igin ticret bordrosu tutmaya mecburdurlar.
Imzalanmamis ticret bordrosu 6denmemis iicret sayildigindan ticari,mesleki ve zirai
kazancin tespitinde gider olarak nazara alinmaz.

1475 sayih Is Kanunu Madde 30’a gére; bir licret bordrosunda her 6demede ig¢iye
iicret hesabin1 gosteren imzali bir pusula vermek veya ig¢inin yaninda bulunan deftere
iicretle ilgili bu hesaplar imzas1 veya 6zel isareti altinda kaydetmek zorundadir. Bu
pusula veya defterde demenin giinii ve iliskin oldugu donem ile fazla galisma hafta
tatili, ulusal bayram ve genel tatil {icretleri gibi asil iicrete yapilan her cesit eklemeler
tutarinin ve vergi sigorta primi, avans mahsubu, nafaka ve icra gibi her gesit kesintilerin
ayr1 ayn gosterilmesi gerekir. (23)

Muhabere Evraki ( V.U.K. Md. 241)

Tiiccarlarin her nevi ticari muameleleri, yazdiklar1 ve aldiklar1 mektup, telgraf,
hesap hiilasalari muhabere evrakim tegkil eder ve dosyada saklamr. Gider yazilan
muhabere evrakimn tevsiki i¢in de muhabere evrakinin ibraz edilmesi sarttir. (24)

Diger Belgeler ( Vesaikler ) ( V.U.K. Md. 242)

Tiiccarlar evvelce agiklananlar diginda kalan ve bir hiikiim ifade eden veya
icabinda bir hakkin ispatinda delil olarak kullanilabilen mukavelename, kefaletname,
mahkeme ilamlan gibi hukuki vesikalarla ihbarname, karar drnekleri, vergi makbuzlan
gibi vergi evrakimi dosyada saklamaya mecburdurlar. (25)

Tevsiki Zorunlu Olmayan Kayitlar ( V.U.K. Md. 228)
Asagidaki giderler i¢in ispat edici belge aranmaz.

(1) Orf ve teamiile gore bir belgeye baglanmasi alisa gelmis olmayan miiteferrik
giderler,

(2) Belge teminine imkan olmayan giderlerdir. Bu giderlerin ger¢ek miktarlan
iizerinde Kayitlar gegirilmesi ve miktarlarinin igin genisligine ve mahiyetine uygun
bulunmas sarttir.

Ornek ; Sehir i¢i ulasim giderleri (sehir i¢i dolmus, otobiis, vapur, tren iicretleri),
kiigiik hammaliye isleri, bogaz kopriisii gegis iicretleri, ¢ay, kahve, bahsis gibi
giderlerde belge diizenlenmemektedir. (26)

(23) Demir, Ahmet ; A.g.e., S. 54,55
(24 ,25) Ataman, Umit ; A.g.e., S.329
(26) Demir, Ahmet ; A.g.e., S. 55,56
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Regeteler ( V.U.K. 191-192 nolu Genel Tebligler )

01.06.1989 giiniinden itibaren &zel muayenehane, &zel poliklinik, 6zel hastane
sahibi veya buralarda galisan hekimlerce 6zel muayenehane ve tedaviler i¢in diizenlenen
regeteler de V.U.K. geregince diizenlenmesi zorunlu belgeler kapsamina ahnmagtir. (27)

Déviz Alim ve Satim Belgesi ( V.U.K. 226 nolu Genel Teblig)

Vergi Usul Kanunu 226 sayili Genel Teblig ile 01 Mayis 1994 giinlinden itibaren
gegerli olmak {lizere “Tiirk Parasi Kiymetini Koruma Hakkinda 32 Sayili Karar’da
tanimlanan yetkili miiesseselerce diizenlenen déviz alim ve satim belgeleri V.U.K.’nca
diizenlenen belgeler kapsamina alinmmgtir. (28)

Adisyon (V.U.K. 185 ve 222 sayih Genel Tebligleri)

Adisyon ; sunulan hizmetin ve emtianin cinsi ve miktarim1 gdstermek amaciyla
diizenlenen bir belgedir.01.08.1988 tarihinden itibaren V.U.K. 185 ve 222 sayili Genel
Tebligleri ile baz1 hizmet igletmelerinde adisyon kullanilmasi zorunlulugu getirilmistir.

185 sira numaral V.U .K. Genel Tebligine gore ;

“Sadece masada servis yapilan, Kurumlar Vergisine tabi olan kurumlar tarafindan
calistinilan veya bilango esasinda defter tutan igletmeler ile isletme hesabi esasina gére
defter tutmakla beraber alkollti icki servisi yapilan igletmelerde adisyon kullamlmasi
zorunlu birakilmigtir.”

Aynca yukandaki tebligdeki isletmelere ek olarak Kurumlar Vergisi ve gercek
usulde Gelir Vergisi miikellefi olup ta karayollan iizerinde hizmet veren isletmelere de
200 sira numaral: V.U.K. Genel Tebligi ile adisyon kullanma zorunlulugu getirilmisgtir.

V.U.K. 222 sayil1 Genel Tebligi ile adisyon konusunda lan yeni diizenlemeler ile

Belediyelerden veya Turizm Bakanlifi’dan alinan belgeler ile smifi belirtilen
hizmet isletmelerinden 1.smif veya daha iist simfa giren ve alkollii igki servisi yapilan
lokanta, gazino ve benzeri igletmeler.

1. Tarihi mekan veya binalarda faaliyet gosterdiginden sinif tespiti yapilmayan
lokantalarla Turizm Bakanligi’ndan 6zel belge almig yeme-igme tesisleri ve eglence
yerlerinden alkollii icki servisi yapilan igletmeler, adisyon kullanmak
mecburiyetindedirler.

Adisyonlarda en az bulunmas: gereken bilgiler sunlardir ; (29)

* Miikellefin adi, varsa ticaret unvam, i adresi, vergi dairesi ve hesap numarasi
(sicil numarast),

* Adisyonun diizenlenme tarihi ve seri sira numarasi,

* Adisyonun basildig1 matbaa ile ilgili bilgiler.

Alkollii igki servisi yapilmayan lokanta ve benzeri igletmelerin simfi ne olursa
olsun adisyon kullanma zorunlulugu bulunmaktadir.

(27) Ataman, Umit ; A.ge., S. 332
(28) Ataman, Umit ; A.ge., S. 336
(29) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 329-331
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Adisyonlar en az iki niisha olmak iizere her masa i¢in gelen miisterilere ait olarak
sipariglerin islendigi, lizerinde diizenleme saatinin bulundugu, ashinin miisteride diger
niishamin garsonda kaldig: belgedir. Hizmetin tamamlanmasina miiteakip adisyon
geregince sunulan mal ve hizmetler fiyatlandirilarak ( katma deger vergisi ve varsa
servis licreti eklenerek) miisteriye sunulur, iicret 6denmesi ile birlikte perakende satig
fisi veya yazarkasa figi Kesilir.

Tagima ve Otel igletmelerine Ait Belgeler ( V.U.K. Md. 240)

V.UK. 240. Md.’nin 2365 Sayil Kanunu’nun 41. Maddesi ile degisen sekline
gére ; tagima igletmeleri ile otel,motel ve pansiyon gibi konaklama yerleri (gétiirti
usulde vergiye tabi olanlar dahil) asagidaki yazili belgeleri diizenlemek zorundadirlar.

* Tagima Irsaliyeleri,

¢ Yolcu Listeleri,

* Glinliik Miisteri Listeleri, (30)

Giinliik Miisteri Listeleri (Oda Sayim Cetveli)

Giinliik miigteri listeleri V.UK. Md. 240 geregince otel, motel, pansiyon gibi
konaklama yerleri isletenlerce tutulur. Odalar, bSlmeler ve yatak durumu planh olarak
bulundurularak istendigi anda ibraz edilir.

Bu listede V.U.K. na gére bulunmasi gereken bilgiler ;

* Miikellefin adi, soyad: varsa unvani ve adresi

* (Oda numaralar belirtilmek suretiyle miisterinin adi, soyad: ve oda iicreti

* Diizenleme tarihi bulunur. (31)

Otel igletmeleri bu belgenin yerine gegmek iizere giinliik olarak “Oda Saymm
Cetveli” diizenlemektedirler.

5.1.0.2. TURK TICARET KANUNU’NDA YER ALAN BELGELER

Vergi Usul Kanunu’nda belirtilen belgelere ek olarak Tiirk Ticaret Kanunu’nun 3.
kitabinin 4. faslinda 582-735. Maddeleri arasinda kambiyo senetleri olarak ;

Police, Cek , Bono olarak diizenlenmistir. Bu belgeler igletmenin alacaklarim
belgelendirmede ve kamtlamada kullamlabilecek yazil1 belgeler seklindedir. (32)

Police , genellikle ti¢ tarafli iligkiyi diizenleyen bir senettir. Alacaklimin
borglusundan olan alacagim, kendisinin borglu bulundugu iigiincii bir sahsa devretme
temeline dayantr.

Cek , bankada parasi olan bir kimsenin bu paramn tamamimin veya bir béliimiiniin
banka tarafindan lehdar veya hamiline 6denmesini emreden, sekil ve kapsami kanunda
belirtilmis olan kiymetli bir evraktir.

(30) Kanat, Zilkiif ; A.ge., S. 787-789
(31) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 327
(32) Ataman, Umit ; A.g.e, S. 338
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Bono (Emre Muharrer Senet), bor¢lu tarafindan yazih bir &deme
yiikimliiliglidtr. T.T.K.’na gore bir takim sekil sartlarina tabi olan bono; borglu
tarafindan imza edilip alacakli emrine verilen, belirlenen tarihte ve yerde kayitsiz ve
kosulsuz olarak belirlenen tutarin 6denmesi yiikiimliiliigiinii tagiyan bir senettir. Senedin
iizerinde yazihh olan degere “nominal deger” denir. Senet bu degere belirlenen vade
sonunda ulagir.

5.1.1. MUHASEBEDE KULLANILAN FISLER

Ticari faaliyetleri biiyiikk olan isletmeler, islemlerini belgelerden direkt olarak
yevmiye defterine iglemeyip, muhasebe figleri iizerinde kayit altina alirlar. Bu sekilde
yapilan muhasebe kayitlarinda kanuni defterler tizerinde de hatalar nlenmis olur.

V.UK. Md. 219’a gére ; muamelelerin (muhasebe fislerine islenen kayitlarin)
10 giin icinde kanuni defterlere iglenmesi gerektigi hilkkme baglanmistir. Ancak
kayitlarim stirekli olarak muhasebe figleri ile yiiriiten igletmeler kayrtlarim1 45 giin iginde
kanuni defterlere gegirmek zorundadirlar. Bilgisayarh muhasebe sisteminde de aym
kurallar gegerli kilinmigtir. (33)

Muhasebe fisleri genel olarak ii¢ kisma ayrilir ;

Tahsil (Ahnds) Fisi , Tediye (Odeme) Fisi, Mahsup Fisi > dir. Manuel sistemde
bu fisler kangiklig1 6nlemek igin ti¢ ayr1 renkte hazirlanmaktadir. Bir figin aym anda
hem yevmiye defterine hem de ilgili yardimci defterlere islenmesini saglamak amaciyla
fislerin bir kag kopya hazirlanmasi da miimkiindiir.

Tahsil Fisi , isletmenin kasasina giren paralarin, ne amagla alindifinm1 ve hangi
hesaplara alacak kaydedilecegini tesbit eden bir belgedir.

Tediye Fisi , isletmenin kasasindan ¢ikan paralarin ne amagla 8dendigini ve
hangi hesaplara borg kaydedilecegini gosteren bir belgedir.

Mahsup Fisi , nakit ile ilgili olmayan islemlerin muhasebelestirilmesi icin
kullamlmaktadir. Islemin hangi hesaba borg hangi hesaba alacak kaydedilecegini tespit
eden ve gerekli agiklamay1 i¢eren bir belgedir. (34)

(33) Ataman, Umit ; A.ge., S. 349
(34) Doyrang8l, Nuran Comert Gokgen, Giirbiiz- Ibis, Cemal ; Defter Tutma Uygulamalari, Der Yayinlar1 , 2. Basim.
Istanbul 1999, S.260
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5.1.2. MUHASEBEDE KULLANILAN DEFTERLER

5.1.2.0. DEFTER TUTMADA AMAC
Mubhasebenin temel amacimn bilgi iretme oldugu g6z Oniine alindifinda esas
itibariyle iki fonksiyonu yerine getirir. Bunlar ;

a) Bilgileri toplamak,
b) Toplanan bilgileri ilgililere sunmaktir.

Mubhasebe; isletme faaliyetlerinden dofan kiymet hareketlerini analiz edip
bunlarin igletme biinyesinde meydana getirdikleri etkileri tesbit,kayit ve tasnif edip bir
araya getirmekle gorevlidir. Muhasebenin teorik ve uygulama (tatbik) olmak iizere iki
yonii vardir. Muhasebe ile ilgili temel kavramlar, prensipler ve ilkeler muhasebenin
teorik yoniin{i, uygulanan usul ve esaslarla ilgili islemler uygulama y&niint
gostermektedir.

Iste muhasebenin uygulama yonii defter tutmadur. Defter tutmays; isletmedeki ky-
met hareketlerini sistemli bir seklide kayitlara gegirme islemi olarak tanimlayabiliriz. (35)

5.1.2.1. DEFTER TUTACAKLAR

Ticari isletmeler gesitli kademelerdeki birimlerine, gerek o anki meveut durumu,
gerekse gelecekteki durumu igin bilgi saglamak ve vergi uygulamalarinin denetim ve
kontrolii icin V.UK. ve T.T.K.’nun ilgili hiikiimleri geregince defter tutmak
zorundadirlar. Buna gore ; giiniimiizde hangi miikelleflerin Tiirk Ticaret Kanunu’nun
ve Vergi Usul Kanunu’nun ilgili maddelerince defter tutmalarim ayn ayn belirtilerek,
belli yasalarla uygulama alanina gegilmesi saglanmigtir. T.T.K. Md. 20/1 ‘e gore ; defier
tutma tacirlik sifatina bagl bir yiikiimliiliik olup, tacir sifatinin dogmastyla baslar. (36)

Tiirk Ticaret Kanunu’nun (T.T.K.) 66. Md.’sinde ise ; her tacir icin defter tutmak
miikellefiyeti getirilmigtir. Vergi Usul Kanunu (V.UK.) 172. Md.’ne gbre; “Asagida
yazih gergek ve tiizel kigiler bu kanunun esaslarina gére defter tutmaya mecburdurlar.”
ifadesi defter tutacaklar1 daha ayrintili belirtmistir. Buna gore;

a) Ticaret ve sanat erbabi

b) Ticaret sirketleri

¢) Iktisadi kamu miiesseseleri

d) Dernek ve vakiflara ait iktisadi igletmeler
e) Serbest meslek erbab

P Ciftciler (37

(35) Demir, Ahmet ; A.g.e., S. 35
(36) Kanat, Zﬂ}kﬁf ; Defter Tutma , Yaklagim Yaymlari, Ank. 1996, S.27
(37) Ataman, Umit  ; A.g.e, S. 354
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Defter tutmaya mecbur olan miikelleflerin , tutmasi gereken defterlerde V.UK. ve
T.T.K.’nin ilgili maddelerinde ayr ayr belirtilerek hilkkme baglanmistir.

Buna goére ; T.T.K.’nun 66.Md.’inde ; tacir sifatim tagiyan gergek ve tiizel
kisilerin tutmasi gerekli defterler belirlenmis ancak bir ayrim yapilmamistir. V.U.K.’nun
176. Md.’ne gbre ise ; “ tutulacak defterler tiiccarlarin birinci ve ikinci simf tliccar
olmalarina gére ayn ayr diizenlenmigtir.” hitkmii getirilmigtir. (38)

VUK.’mun 176. Md.’ne gore ; defter tutma bakimindan, konaklama
isletmelerinden otel isletmeleri de diger isletmeler gibi ikiye ayrilirlar.

a) Bilan¢o esasina gore defter tutan 1.simf tiiccarlar
b) Isletme hesabi esasina gére defter tutan 2.s1mf tiiccarlar

Herhangi bir konaklama isletmelerinden otel igletmesinin bunlardan hangi sinifa
girdigi ve tutmak zorunda oldugu defterler V.U.K.’nun 177. Md.’ne uygun bir sekilde
belirlenir. Bu maddeye gore satiglar1 belirli bir tutan agan isletmeler 1.simf, altinda
kalanlar ise 2.smuf tliccar kabul edilirler. Bu maddede belirtilen tutarlar1 degistirmeye
Bakanlar Kurulu yetkilidir. Kollektif, Komandit, Limited, Anonim sirket seklinde
kurulan konaklama igletmelerinden otel igletmeleri ile kooperatiflerin satis tutarlar:
belirlenen oranmn altinda kalirsa dahi birinci sinif tiiccar sayilirlar. (39)

5.1.2.2. V.UK. VE T.T.K’DA GORE TUCCARLARIN TUTMASI
GEREKEN DEFTERLER

a) V.U.K. ise tutacak defterleri tiiccarlarin (tacirlerin ) birinci simf ve ikinci siuf
tiiccar olmalarina gore ayr ayn diizenlenmistir. Kanunun 176.Md.’ne gore ;
I.Smuf Tiiccarlar ; Bilango esasina gore
I1.Simf Tiiccarlar ; Isletme hesabi esasina gére defter tutarlar.

aa) BILANCO ESASINA GORE TUTULACAK DEFTERLER

Yevmiye Defteri (V.U.K.Md.183)
Defteri Kebir (V.UK.Md.184)
Envanter Defteri (V.UK.Md.185)

Damga Vergisi Defteri ( V.U.K.Md.205)

Demirbag ve Amortisman Defteri (V.U.K.Md.189)

Imalat Defteri (V.U.K.Md.197) (V.U.K.Genel Teblig No: 246)
( Imalat isleriyle ile ugrasanlar ) (40)

ab) ISLETME HESABI ESASINA GORE TUTULACAK DEFTERLER
Isletme Hesab: Defteri (V.U.K. 4369 Sayil Kanunu’nun Degisik 193 Md.)

(38) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 355
(39) Kaval, Hasan  ; Konaklama Isletmeleri Muhasebesi, Yaklagim Yayinlari, Ank. 1994, S. 6,7
(40) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 357
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4369 Sayih Kanun’la yapilan degisiklik ;

1998 Yili sonuna kadar bilango esasina ve igletme hesab: esasina gére tutulmasi
zorunlu defterler arasinda yer alan ;

Giinliikk Kasa Defteri ( Bilango esasina gore )

Kambiyo Senetleri Defteri ( Bilango esasina ve Isletme Hesab1 esasina gore)

Giinliik Perakende Satis ve Hasilat Defteri ( Isletme Hesab1 esasina gore )
4369 Sayih Kanun’la 01.01.99 Tarihinden itibaren tutulmas: ylirtirlikkten
kaldirilmugtir.41)

b) T.T.K.’nun 66.Md.’nde tacir sifatim tagiyan gercek ve tiizel kisilerin tutmak
zorunda olduklan defterler belirtilmis ve ayrim yapilmamigtir. Buna gore zorunlu
kilinan defterler agagida belirtilmis olup, bunlara kanuni defterlerde denir.( T.T.K. Md.
66/1)

* Yevmiye Defterleri ( T.T.K.Md.70)

Defteri Kebir (T.T.K.Md.71)
Envanter Defteri  (T.T.K.Md.72)
Karar Defteri (T.T.K.Md.78) ( Tiizel nitelikli isletmeler tutarlar )

Yevmiye Defteri (V.U.K. Md. 183-T.T.K. Md. 70)

T.TK. Md. 70’e gore; yevmiye defteri kaydedilmesi gereken islemleri
belgelerden ¢ikararak tarih sirasina gére madde madde yazmaya 6zgii bir defterdir.
Yevmiye kayitlar1 10 giin i¢inde kayit altina alinmahdir. Yevmiye defterinde en az su
b11g1ler bulunmas: gerekir ;

Madde sira numarast ,

¢ Tarih,

* Borglu hesap (Toplayici hesaplar kullanildi1 zamanlar nihai yardime1 hesabin

isminin agiklanmasi sarttir.)

* Meblag (Yardimci hesaplara boliinenlerin agiklama stitununda gosterilmesi

sarttir. )

* Her kaydin dayandif1 belgelerin tiirii, tarihi ve numarasi.

V.UXK. Md. 183’¢ gore ; yevmiye defteri kaydedilmesi gereken islemlerin tarih
sirastyla ve madde halinde diizenli olarak yazildig: defterdir. Yevmiye defteri ciltli ve
sayfalar1 sira numarali olur. Ancak miikellefler istedikleri takdirde gerek yevmiye
defterini, gerekse tutulmasi zorunlu diger defterlerini degisken yaprakh olarak
kullanabilmektedir. Bu kanunda yapilan degisiklik neticesinde 3239 Sayili Kanun’la
gelen yenilik bilgisayar kullammina olanak tanimig ve miikelleflerin vergi kanunlarina
uygunlugu bulundugu siirece Bakanliktan izin alma zorunlulugu kaldinlmigtir. Bu
durumda isteyen miikellef degisken yaprakli defter tutabilmektedir. (42)

(41) Doyrangdl-Gokgen-Ibis ; A.g.c., S. 23,24
(42) Altug, Osman ;Age.,S.73
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Defteri Kebir (V.U.K. Md. 184 - T.T.K. Md. 71)

Yevmiye defterine gegirilmig olan iglemleri buradan alarak usuliine gore hesaplara
dagitilan ve tasnifli olarak bu hesaplarda toplayan defterdir. ( V.U.K. Md. 184)
Defieri kebirdeki kayitlarin en az su bilgileri igermesi gerekir.(T.T.K.Md.71) 3)

Tarih

Yevmiye defter madde numarasi

Tutar

Toplu hesaplarda yardimci nihai hesaplarin isimleri

Envanter Defteri ( V.U.K. Md. 185- T.T.K. Md. 72)

V.UK. Md. 185’¢ gore ; Envanter defterine ige baglama tarihinde ve bunu takip
eden hesap doneminin sonunda ¢ikarilan envanterler ve bilangolar kaydedilir. Bu tarihe
“bilango giinii” denir. Envanter defteri ciltli ve sayfalar1 sira numarah olur. 44)

Envanter ¢ikarmak, bilango giiniindeki mevcutlari alacaklar1 ve borglan saymak,
Slgmek,tartmak ve degerleme suretiyle kesin bir sekilde ve ayrintih olarak tespit
etmektir. (V.UK. Md. 186) Envanter esas itibariyle defter {izerine ¢ikarihr. Envanter
defteri ciltli ve sayfalan miiteselsil sira numaral olur. (T.T.K. Md. 72) (45)

Demirbas ve Amortisman Defteri ( V.U.K. Md. 189)

Uzerinden amortisman hesaplanan kiymetler ve bunlarin amortismanlan asagida
belirtilen yerlerden herhangi biri ile gosterilir ;

* Envanter defterinin ayr bir yerinde,
* Qzel bir amortisman defterinde,
* Amortisman listelerinde.

Amortisman kayitlari amortisman ayrilmaya baglandig1 tarihten itibaren her yilin
amortismam ayr1 ayr gosterilmek sartiyla birbirine baglanir. Igletmeye yeni giren
iktisadi kiymetlerle bunlarin amortismanlarimin evvelki yillara ait kayitlardan devam
cttirilmesi uygundur. Amortisman defteri veya listeleri kayitlar1 envanter kayd:
hiikmiindedir. Yukarnidaki esaslara gére kayitlarda gosterilen iktisadi kiymetlere ait
degerler envanter defterine toplu olarak gegirilebilir. (46)

(43) Ataman, Umit ; A.ge., S. 358
(44) Altug, Osman ; A.ge., S.77

(45) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 359
(46) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 361
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Imalat Defteri ( V.U.K. Md. 197)

V.UX. ‘nun 197. maddesi hikkmiine gore L.simf tliccarlardan siirekli olarak imalat
ile ugrasanlar kanunen tutulmasi gereken defterlerin yam sira birde imalat defieri
tutarlar. ILsmmf tliccarlarin, yani isletme hesabi esasina gére defter tutanlardan stirekli
olarak imalatla ugrasanlarm imalat defteri tutmalarna gerek yoktur. Imalat defterinin
tutulmasinda amag; isletmeye tiretimde kullamlmak tizere ne kadar hammadde ve
yardimc1 malzeme girdigi, bunlarin ne kadanmin iiretimde kullamldifi ve bunlara
karsilik ne kadar mamul elde edildiginin saptanmasina y&neliktir. (47)

Karar Defteri ( T.T.K. Md. 78)

Hiikmi sahis olan tacirler tarafindan tutulan karar defterine gerek genel kurul veya
ortaklar kurulu, gerek varsa idare meclisi tarafindan verilen kararlarla toplantida hazir
bulunan iiyelerin adlar, soyadlan ve toplant1 giinii ile beyan edilen oy ve goriigmelerin
tam sekilde bilinmesi icin gerekli diger konular islenir ve bu kararlarin alti sirket adina
imza koymaya yetkili olanlar tarafindan imzalanir. (T.T.K. Md. 78) 8)

Damga Vergisi Defteri ( V.U.K. Md. 205)

213 Sayili V.U.K. ile 488 sayili Damga Vergisi Kanunu’na gére Anonim Sirketler
Damga Vergisi Defteri tutmakla yiikiimliidiirler. Bu deftere Damga Vergisi Kanunu 12
nolu Genel Tebligi’ne gére; Damga Vergisi ile ilgili kagitlarin nisbi (ylizde), maktu ve
istihkaklardan yapilan Damga Vergisi kesintileri bu deftere islenir ve 8denir. (49)

Isletme Hesab1 Defteri

V.UK. Md. 177 geregince igletme hesabi esasna gore II smuf tiiccarlarin
tutacaklar1 defterler arasinda yer alan isletme hesabi defterinin sol tarafi gider, sag
tarafim hasilat kismi olusturur. Isletme hesabi esasina dayanan tek ve basit usulde
tutulan isletme hesab: defterinin gider kisminda ;

e Satin alinan mallar veya yaptirilan hizmetler karsihfinda 6denilen veya
borglanilan paralar (tutarlar),

e Jsletme ile ilgili biitiin giderler (elektrik, su vb. giderleri) yer alir.

Defterin hasilat kisminda ;

¢ Satilan mal bedeli veya yapilan hizmet karsihif1 olarak tahsil edilen paralarla
tahakkuk eden alacaklar ile isletme faaliyetinden elde edilen diger biitiin hasilatlar
(alinan komisyonlar, faizler, vb.) gayrimenkuller, tesis, makine ve cihazlar, demirbaglar
ve amortismana tabi varliklar igletme hesab1 defterine kaydedilmez. Ancak aginma ve
yipranmaya tabi sabit kiymetlerin amortismanlar1 gider olarak diger gider siitununa
kaydedilebilir. (50)

(47) Kanat, Zilkiif ; A.g.e., S. 154
(48) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 361
(49) Demir, Ahmet ; A.g.e., S.39

(50)Ataman, Umit ; A.g.e., S. 367
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5.1.2.3. DEFTERLERIN TASDIKI

V.UK. Md. 220’ye goére tasdike tabi olan defterler belirtilmigtir. Buna gore
tacirlerin tutmak zorunda oldugu yevmiye, defteri kebir, envanter (I smmf tacirlerde
bunlarin yerine igletme defteri) ve karar defterlerini kullanmaya baglamadan 6nce
isletmenin bulundugu yer noterince ciltli olarak onaylatmak zorundadir. Onaylanmamig
defterler sahibi lehine delil olarak kullamilamaz.

TTK. 66. Md. 1 ve 3. bentlerine gore yazihi defterler kullamlmaya
baslanilmadan 6nce tacir tarafindan ticari igletmenin bulundugu yerin noterine ciltli ve
sira nolu sayfali olarak ibraz edilir. Noter ilk ve son sayfaya resmi mihiir ile
onaylayarak acilis tasdikini yapar. Her tacir zorunlu ve istefe bagh olarak tuttugu
defterlerin tiiriinii, niteliklerini ve sayfa sayilarim gosteren beyannameyi iki niisha
olarak defterleri kullanmaya baglamadan 6nce sicil memuruna vermekle yiiktimltidiir.
Memur bu beyannamenin bir niishasin1 onaylayarak tacire geri verir. Bu iglemlerin
yerine getirilmemesi durumunda tacirin tuttugu defterler lehine delil olarak
kullamilamaz. (51)

5.1.2.4. DEFTER TUTMADA KAYIT KURALLARI

V.UK. 215. - 219. Maddelerinde Kayit Nizamm baghfiyla kayit kurallan
verilmigtir. Buna gore bilango esasina gore tutulan defterlerden kayit kurallan sunlardur ;

a) Defterler ve kayitlar Tiirkce tutulurlar.

b) Defterler miirekkeple yazilir. Hesaplar kapatilincaya kadar toplamlar gegici
olarak kursun kalemle yapilabilir. :

¢) Defterlerde ¢izilmeksizin bos satir birakilamaz ve atlanamaz. Satir aralarina
yazilamaz. Defterlerden sahife koparilamaz, sahife eklenemez.

d) Defierlere yapilan kayitlar; silinmek, karalanmak, kazinmak suretiyle iptal
edilemez.

e) Yevmiye defterinde yapilan kayit hatalart muhasebe kurallarina gére diger
defterlerdeki hatalar iizerleri okunacak sekilde ¢izilerek dogrusunun yanina yazilarak
diizeltilir.

f) Islemler defterlere 10 giin iginde kaydedilir. Ancak kayzt siiresi devamli olarak
muhasebe figleri, bordro gibi yetkili amirlerin onaym: tasiyan belgelerden kayitlarin
yapilmasi halinde 45 giindiir.

Yasalarca tutulmasi zorunlu olan defterler T.T.K. Md. 68 uyarinca 10 yil, V.U.K.
Md. 253 uyarinca 5 yil saklamak zorundadir. Isletme hesabi esasina gére defter tutma
kurallar1 da aym bilango esasina gore defter tutma kurallari gibidir. Yakin bir gegmise
kadar el ile kayit tutma giinlimiizde bilgisayarla kayit tutmaya birakmistir. Ancak
muhasebe uygulayicilar tiim kayit araglarim tammak ve kullanmayi bilmek zorundadur.
Tekdiizen Hesap Plani’mn uygulanmas: ile kod sistemi devreye girmis ve kodlama
sistemi ile bilgisayarlara hesaplarin uyarlamsi gok basit bir hale gelmistir. Bu durumda
el ile kayit sistemi giincelligini kaybetmektedir. (52)

(51) Altug, Osman ; A.ge., S. 70,71
(52) Ataman, Umit ; A.g.e., S. 363,364
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T.T.K. 69. Md. geregince defterlerde noter kapanig tasdiki icermesi gerekir. Noter
kapams tasdiki icermeyen ticari defterler T.T.K. 82. Md. geregince delil kuvvetine sahip
degildir. (53)

Bilgisayar sistemine gegen isletmelerde yukarida agiklanan maddeler geregince
ilgili defterleri igeren bilgisayar kagitlarim noterce tasdiklenmis, onaylanms bir sekilde
kullanmak zorundadirlar. Aksi halde tutulan defterlerin hi¢ bir yasal hiikiimliiliigii
olmaz. Kati bir delil tegkil etmez.

5.1.2.5. BILGISAYARLI MUHASEBE SiSTEMINDE DEFTER TUTMA
YASAL DUZENLEME

Md.69, Md.70-3. Fikrasi, Md.71 ve V.U.K.183.Md’lerinin 6ziinde “miikelleflerin
vergi kanunlarina uygun olmak kosuluyla miiteharrik (¢6ziik) yaprakli defterler
kullanabilecekleri (eklenecek yeni sayfalar dahil), bunlarin kullaniimaya baslanilmadan
Once tasdik ettirilmeleri zorunlu kilndifi, miiteharrik yaprakli defterlerin
kullanilmasinda Maliye Bakanhgi’ndan gerekli izin verildigi” belirtilmistir.

Bu baglamda, V.UK. Md. 183’de yapilan degisiklikle getirilen 3239 sayili
kanunda; giintimiiziin teknolojik gelismesi sonucu bilgisayarin yaygm bir uygulama
alam bulmas1 ile modern vergiciligin bir geregi olarak miikelleflerin bilgisayar
kullanmalarina olanak saglanarak bu konuda Bakanlik’tan izin alma mecburiyeti
kaldinlmug, dileyen miikelleflere miiteharrik (¢ozilk) yaprakli defter tutabilmelerine
imkan saglanmigtir.

Bilgisayarll muhasebe sistemini uygulayan igletmeler tutmus oldugu defterlerin
(cikt1 alinacak stirekli formlarin) gegerli olmas: igin ;

* Onceki boliimlerde agiklanan defterlerin agilis ve kapamig tasdiklerini ilgili
kanunlarda belirtildigi {izere noterde yaptirmalari,

* muhasebe kayitlarinin elle tutulmasinda uygulanan kurallarin tiimiine (ciltli ve
¢oziik sayfalarin T.T.K. ve V.UK. uyarinca tasdik, kayit diizeni ve vergi yasalarina
uygunlugunu) tam olarak uyulmas: halinde miimkiin olacag agiktir.

Bu diizenlemelere uymayan bilgisayar kayitlan gegersiz olacak ve yasal
yiikiimliiliigii bulunmayacaktir. Buna gére bilgisayar kayitlan ile ¢ikt: alinacak stirekli
formlarin (kagitlarin) tlimiiniin noterce onaylh ve miihiirlii olmas garttir. (54)

(53) Altug, Osman ; A.g.e., S. 90
(54) Altug, Osman ; A.g.e., S. 98
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SISTEM KULLANIMI

Muhasebe kayit araglarmin rakamlarla ¢aligmasi muhasebenin yiikiinii arttirr,
istenen her ayrinti bilgi muhasebe uygulayicisina gelen ek yiiktiir. Giinlimiizde her alana
giren bilgisayar sistemi muhasebe alanina da girmis, el ile hazirlanan ve emegin
maksimum noktada harcandig1 bu sektérde yapilan bir yanlis veya istenen her ek bilgi el
kayit sisteminde yorucu bir ¢aligmaya sebep olmugtur. Bilgisayar ile kayit sistemine
gegilmekle hazirlanan paket programlar sayesinde yapilan bu caligmalar ¢ok basite
indirgenmigtir.

Bilgisayarlh muhasebe sisteminde yazihmlarin igleyisinde iki temel konu
bulunmaktadir. Bunlar ;

* Bilgi girigi (kayt altina alinma)

* Cikti alinmasi

Bilgi Girisi

a) Muhasebe programina girilir.

b) Gelen segeneklerden fis girisi, yasal defterler (yevmiye,defteri kebir vb.) , mali
tablolar, mizan ve hesap planindan birisi segilir.

¢) Istenilen segenek ile ilgili bilgiler cevaplandirilarak istenen secenek ekrana

gelir

d) Bu segenck fis ise, igleme ait hesaplarin kodlan ilgili yerlere yazlir. Ig
olgusuna gore bor¢ ve alacak karakteri belirtilerek tutar yazilir. Muhasebe kaydi
yapilmis olur. Kayit altina alinan islem bilgisayar hafizasina kaydedilir.

e) Muhasebe figine yapilan her kayit aym anda yevmiye defterine ve defteri
kebir’e hatta entegre programlarda stok kartlarina kadar kendiliginden ulagir.

f) Bilgisayar sisteminde hesap kodlar1 kullanmak suretiyle, yapilan kayitlar
detayl bir gekilde ana hesaplarin altina agilan yardimci ve ayrinti hesaplara aninda
ulagir.

g) Istenen segenek mizan, mali tablolar veya hesap planlan ise yapilan istek
ekrana gelerek gerekli galisma yapilir, bilgisayar hafizasina kaydedilir.

h) Bilgisayarli muhasebede igletmeye giren ve ¢ikan mallar “BARKOD” adi
verilen optik okuyucular sayesinde envanter sayiminda ¢ok biiyiikk kolayliklar
saglamgtir.

Ciktilarin AliInmasi

Bilgisayarda yapilan hatalarin siirekli formlara dokiilmedigi stirece diizeltilmesi
¢ok kolaydir. Muhasebe fisi veya yevmiye defterine yapilan muhasebe siireci kayitlan
bilgisayar tarafindan gerceklestirildikten sonra yasal defter dokiimleri, mali tablolar,
mizan, hesap planlar1 ve yardimci defter bilgileri noterce onayli siirekli formlara
(bilgisayar kagitlarina) dokiilmek suretiyle giktilarin alinmasi saglanir. Bu iglemler kisa
bir siire i¢inde yapilabilmektedir. Yukarida yapilan agiklamalar bilgisayarli muhasebede
defter tutmay1 tanitim amaciyla agiklanmgtir. (55)

(55) Ataman, Umit ; A.ge., S. 364-366
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5.2. OTEL ISLETMELERINDE TEKDUZEN MUHASEBE SiSTEMININ
INCELENMESI

Tekdiizen muhasebe sistemi genel tanimiyla ; mali igler ve muhasebe kayitlar ve
bunlara dayali olarak diizenlenecek mali raporlarla, sorumluluk ve faaliyet kontrol
raporlarinin genel kabul g6rmiis muhasebe ilkeleriyle simrlani ve tanimlamalan
belirlenmis temel kavram ve kurallara uygun tek tip bir bi¢cim anlamdan
olusturulmasidir. (56)

Bu baglamda; tekdiizen hesap planinda kullamilan hesaplarin numaralan ve
isimleri aym olup degistirilip, yerlerine bagka isimlerle hesaplar kullamilamaz. Maliyet
yontemleri, muhasebe sistemleri, temel ve ek mali tablolar, aym usul ve esaslar
dahilinde tesbit edilir ve diizenlenir. Muhasebenin amaci genel olarak; igletmelerde
cereyan eden para ile dlgiilebilen iktisadi olaylarin deger ve kiymet olarak belirli bir
diizen ve sistem dahilinde takip edilerek, igletmelerin belirli bir tarihteki mevcutlarim,
alacaklarim, sermayesini, gelir ve giderlerini, isletmenin dénem sonu faaliyetini, kar ve
zaranm tesbit etmektir. (57)

Otel isletmeleri hizmet iireten igletmeler olmalari, konuk sirkilasyonunun ¢ok
hizhi, buna paralel olarak konaklama, yeme-igme ve diger yardimc1 hizmetlerin talebinin
aym oranda fazla olmasi sebebiyle malzeme tedariki, mamul liretim ve hizmet sunma
ficgeninin zamanla yanigmasi saglam belge nitelifine, bu belgeler gergevesinde
muhasebenin bilgi toplama (mali bilgilerin saptanmasi, Slglilmesi, kaydedilmesi) ve
bilgilerin iletilmesi (siniflandirma, ozetleme ve yorumlama) gibi temel yapisina
baghdar.

Iste otel isletmeleri kendi organizasyon yapilarina goére tekdiizen muhasebe
sisteminden yararlanarak ihtiyaglarim karsiladiklar1 hesap planlarim yapmakta, buna
gore diizenleyecekleri mali tablolar ile isletmenin faaliyet sonuglarim yillara gére ve
diger otel igletmelerine gore kargilagtirabilmekte ve degerlendirebilmektedir. (58)

(56) Sarag, Salih ; Konaklama Muhasebesi , Adim Yaymcihik, Ank. 1989, S. 24
(57) Demir, Ahmet ; Tekdiizen Muhasebe Sistemi, Cagdas Yayinlan 2. Basky, ist. 1996, S. 29
(58) Cetiner, Ertugrul ; Konaklama Igletmelerinde Yonetim Muhasebesi , Tutibay Ltd.$ti., Ank. 1995, 8. 156
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5.2.0. OTEL iSLETMELERINDE MUHASEBENIN AMACLARI

Otel igletmelerinde bollimler; gelir getiren (faaliyet) ve gelir getirmeyen (hizmet )
boltimler olarak iki ayn sekilde yapilandidi bilinmektedir. Bu agidan ele alindifinda
gelir ve giderlerin bir mali nitelikli olay icra ettiklerini bunlarin saptama, 6l¢iilme,
kaydetme, smiflandirma ve rapor etme sonuglarmi yorumlamak gibi iglemlerin
muhasebe boliimiiniin ¢atis1 altinda toplanarak, isletmenin gelecegine iliskin kararlar
alinabilmesi igin isletme i¢i ve digindaki kisilere iletilmesi, olmasi gereken bir
muhasebe organizasyonunu ortaya ¢ikaran olaylardir.

Isletmelerin sahip ve yoneticileri degisik kisiler olup ta igletmeler biiytidiik¢e bilgi
temininin 6nemi artacak, diizenli ve nitelikli bilgiye her zamankinden daha fazla ihtiyag
duyulacaktir. Bu nedenle alinacak kararlarin isabeti o konudaki bilgilerin niteligine,
niceligine ve tazeligine baghdir. (59)

Insana hizmet gibi agir bir endiistri iginde yer alan otel igletmeleri karmagsik
organizasyon yapilarinin bulunmasi sebebiyle, boltimlerin birbirleriyle olan bilgi
akislarinin tam ve dogru olarak saglanmasi, yonetime kesintisiz bilgi akigimin olmas1 ve
otel i¢inde olusturulacak i¢ kontrol sisteminin iglerliginin tam olarak yapilmasi ile
olusturduklari organizasyon yapilarimn tekdiizen muhasebe sistemine uyarlandiginda
muhasebenin de amaglarina ulasabileceklerdir.

Yukarida yapilan muhasebe-otel isletmeleri iliskisi ¢ercevesinde otel isletmeleri
muhasebesinin amagclarim su gekilde siralayabiliriz ;

¢ Otel isletmeleri hizmet tireten igletmeler oldugu igin gelirler miisteriye sunulan
hizmet ile dogdugundan bu gelirlerin zamaninda ve tam olarak alinmasi iyi bir belge
diizenine baghdir.

* Otel isletmeleri 6zellikleri itibariyle zamana bagh hizmet satis1 yaptigindan,
miigteri hesaplarinin 6nbiiroda her an 6denmek iizere hazir bulundurulmasi belge
akisinin ne denli 6nemli oldugunu ortaya ¢ikarir.

e Otel igletmeleri i gorenlerin inisiyatiflerini kétliye kullanacaklarn uygun
isletmeler oldugu igin i¢ kontrol sisteminin ¢ok iyi galiymasi gereken isletmeler
durumundadirlar.

* Otel isletmelerinde saghikh bir maliyet elde etmek (oda fiyati, yemek ve icki
fiyatlarinin saptanmasi) departmanlar arasi kargilikli malzeme transferinin belge
diizenine ve i¢ kontrol sistemine baghdir. Departmanlar aras: iyi bir belge diizeni ve i¢
kontrol sistemi sonugta muhasebe béliimiinde bir biitlin olarak birlesecek ve isletmenin
gelir ve giderlerini belirleyerek kir ve zarar durumunu ortaya gikaracaktir.

(59) Ataman, Umit ; A.ge.,S.1
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Yukaridaki bilgilerin otel ydneticilerine kesintisiz ve dogru bir gekilde iletilmesi
muhasebenin bir diger amaglan arasindadir. Otel yoneticilerine ayrica ;

 isletmede varliklar ve kaynaklarla ilgili deger hareketlerinin kaydimin ve
kontroliiniin yapilmasini,

e Gerek gecmis hesap Odemelerine ait istatistiki bilgilerin, gerekse o anki
muhasebe kayitlarindan alinan sonuglarin iletilerek gerekli tedbirlerinin alinmasim
saglamaktir.

5.2.1. OTEL iSLETMELERINDE TUTULAN DEFTERLER
Otel igletmelerinde V.U.K. ve T.T.K. na gore tutulan defterler sunlardir ;

Yevmiye Defteri ( V.U.K. Md. 183, T.T.K. Md. 70)
Defteri Kebir ~ ( V.U.K. Md. 184, T.T.K. Md. 71)
Envanter Defteri ( V.U.K. Md. 185, T.T.K. Md. 72)
Demirbas ve Amortisman Defteri ( V.U.K. Md. 189)
Karar Defteri  (T.T.K. Md. 78)

5.2.2. OTEL iSLETMELERINDE KULLANILAN BELGELER

Otel igletmelerinde organizasyon yapilarindan dolay: bsliimler arasi iliskilerde de
gerek gelirlerin  toplanmasi, gerekse giderlerin kontrol edilmesiyle maliyetlerin
¢ikariimasinda da iyi bir belge diizenine ihtiyag vardir. Iyi bir belge diizeni olmazsa
faaliyetlerin sonucu gergek durumu yansitmayacagindan gelir ve giderlerde dolayisiyla
kar-zarar durumunda sapmalar olacagindan otelin o anki durumu ve gelecegi hakkinda
saglam ve giivenilir bilgilere ulagilamaz, gerekli 6nlemler alinamaz.

Otel igletmeleri tiim faaliyetleri i¢inde kullandiklarn V.U.K. ve T.T.K. na ait yasal
defter ve belgeler ile otelcilik sektdriinde kullandiklari fig, fatura, form gibi belgeler
basili format geklindedir. Bilgisayar sistemine gecen isletmeler kurduklar bilgi islem
ag1 ile bu basihi formatlan yasal diizenlemelere ve kendi organizasyon yapilarina uygun
olarak form ve raporlama gekillerini olugturmuslardir. Olusturduklar1 bu formatlarla,
otel ici ve otel disi iligkilerinde iletigimi teknoloji ile saglamislardir.

Otel isletmelerinde kullanilan belgeleri iki ayn sekilde incelemek miimkiindiir.

I- V.UK. ve T.T.K.” na gére kullanilan belgeler
II - Otel isletmelerinde kullanilan belgeler.
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5.2.2.0. V.U.K. ve T.T.K.’NA GORE KULLANILAN BELGELER
A- VERGI USUL KANUNU’NA GORE KULLANILAN BELGELER
Vergi Usul Kanunu’na gére otel igletmelerinde kullanilan belgeler sunlardir ;

a) Fatura (V.U.K. Md. 229)
b) Perakende Satis Vesikalar (V.U.K. Md. 233)

ba) Perakende Satig Figleri

bb) Makineli Kasalarin Kayit Rulolari
be) Girig ve Yolcu Biletleri

bd) Yazar Kasa Figleri

¢) Gider Pusulas1 (V.U.K. Md. 234)

d) Miistahsil Makbuzu (V.U K. Md. 235)

e) Irsaliyeli Fatura (V.U.K. Md. 211 Nolu Genel Teblig)

f) Sevk Irsaliyesi (V.U.K. Md. 229-230-231-232 ve 167,173 ve 185 nolu V.U.K.
Genel Teblig)

g) Ucret Bordrosu (V.U.K. Md. 238)

h) Muhabere Evraki (V.U.K. Md. 241)

1) Diger Belgeler ( Vesaikler) (V.U.K. Md.242)

1a) Mukavelename, kefaletname, mahkeme ilamlan
1b) Ihbarname, karar 6rnekleri, vergi makbuzlar

J) Tevsiki Zaruri Olmayan Kayitlar (V.U.K. Md. 228)
k) Déviz Ahm ve Satim Belgesi (V.U.K. Md.226 Nolu Genel Teblig)
) Muhasebede Kullanmilan Fisler (V.U.K. Md. 219)
la) Tahsil Fisi
Ib) Tediye Fisi
Ic) Mahsup Fisi
m) Tagima ve Otel Isletmelerine Ait Belgeler (V.U.K. Md.240)
ma) Tagima Irsaliyeleri
mb) Yolcu Listeleri
mc) Giinliik Miisteri Listeleri

0) Adisyon (V.UK. 185 ve 222 Sayil1 Genel Tebligleri)
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B- TURK TiCARET KANUNU’NA GORE KULLANILAN BELGELER
Tiirk Ticaret Kanunu’na gore otel isletmelerinde kullanilan belgeler sunlardr;

a- Police
b- Cek
¢- Bono kullanlir.

5.2.2.1. OTEL ISLETMELERININ FAALIYETLERINDE
KULLANILAN BELGELER

Otel isletmeleri 6zellikleri itibari ile mal ve hizmet devir hizinin yiiksek oldugu,
organizasyon yapilarmin da karmagik oldufu bir sektér olmasi g6z Oniinde
bulunduruldugunda gerek konuklarin gelis ve gidislerinde sunulan hizmet agisindan,
gerekse gelir ve giderlerin faaliyetlerinin takip ve kontrolii agisindan otel i¢i ve otel dis1
iligkilerde bir karmagiklhifa sebep olunmamasi, departmanlar aras1 iletisimin iyi
kurulmasina ve belge diizeninin sistemli bir sekilde isleyigine baglidir.

Otel organizasyon yapisi incelenirken, gelir getiren (faaliyet) boliimler ve gelir
getirmeyen (hizmet) boliimler olarak ayri ayn irdelenmigtir. Bu irdeleme icinde otelin
gelirlerinin dnbliroda toplanip giinliik olarak muhasebe ana kasasina teslim edildigi bu
ylizden 6n biironun muhasebenin bir uzantis1 oldugu belirtilmisti. Otel giderleri ise
muhasebe departmanimin kontrolii altinda gergeklesirken, alt departmanlari olan Satin
Alma, Maliyet Analisti ve Depolar gibi birimlerin gerek piyasa ile gerekse otelin diger
boliimleri ile olan iligkileri neticesinde olugan fig,fatura,form ve belgelerle kay1t altina
alinmasiyla, ¢ikan maliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin iglemesiyle giderlerin elde
edilmesinde gergek rakamlarin bulunmasinda 6nemli bir katki saglamaktadur.

Bu baglamda ; Otel isletmelerinin faaliyetlerinde kullanilan belgeler ;

* Gelirlerin Takip ve Kontroliinde Kullamlan Belgeler
* Giderlerin (Maliyetlerin) Takip ve Kontroliinde Kullamlan Belgeler

seklinde ayrilip genellikle muhasebe ile ilgili olanlarin {izerinde durulmasina, ileriki
bolimler icinde faydal alacag diisiiniilmektedir.

Yapilan bu calismada kullamlan fig,form,rapor ve belgeler Makineli Folyo
Sistemiyle standart otel isletmelerinde kullamlan belgeler olmasmna 6zen gosterilmis,
bilgisayar sistemine gegen otel isletmeleri de bu belgeleri aym prensip gercevesinde
programlayarak  kendi organizasyon  yapiarma  uygun  yOntemleriyle
Ozdeslestirmiglerdir. Caliymada yeri geldikge bilgisayar sistemine gegen otel
isletmelerinde kullamlan degisik belge ve raporlara da yer verilecektir.
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5.2.2.1.0. GELIRLERIN TAKIiP VE KONTROLUNDE
KULLANILAN BELGELER

Bu boliim belgeleri gelirin  dogmasi, gelirin elde edilmesi ve gelirlerin
birlestirilmesi agisindan incelenmistir.

A) KONAKLAMA BOLUMU BELGELERI

Otel isletmelerinin en Onemli gelir getiren boliimlerinden birisi konaklama
(odalar) bolimiidiir. Bu boliim; miisterilere gerekli oda rezervinin yapilip talebin
karsilanmasi, otele giris iglemlerinin yapilip odaya yerlestirilmeleri, ihtiyag duydugu
konularda hizmet verilerek dinlenmis ve uykusunu alarak otelden g¢ikis isleminin
yapildigi, bu hizmetler kargihifinda da hesabimi ddeyerek oteli huzur iginde terk ettigi
bolimdir.

ONBURO/Rezervasyon Belgeleri  (60)

Otelde konaklamak isteyen miisteriler taleplerini, mektupla,telefonla telgrafla,
teleksle, faxla, bilgisayarla ve bizzat otele gelerek yaparlar.

Rezervasyonun mektupla yapildig: sistemde ;

* Miisteri Istek Mektubu
* Otelin Teyid Mektubu
* Miigteri Teyid Mektubu kullapilir.

Mektuplu rezervasyon sisteminde miigteri kendi istegi ile otelin gsartlanm
kargilastirir eger otelde konaklamay1 uygun gériirse, otele teyid mektubu yazarak kesin
talebini bildirir. Otel bu safhada miisterinin kesin rezervasyon istegine binaen
miigterinin gelmemesi durumunda, karsilagacag: zaran asgariye indirmek veya miisteriyi
otele baglamak icin miisteriden depozit talep edebilir. Diger rezervasyon gesitleride
mektupla rezervasyon sistemi ile ayn1 6zellikleri tagir.

Miisterilerin otelde kesin konaklayacaklari belli olmasindan sonra, miigteri
taleplerinde herhangi bir karisiklifa neden olunmamas: agisindan, &nbiiro/rezervasyon
servisince tutulan belgeler sunlardir ;

* Rezervasyon Fisi

* Rezervasyon Dosyasi

¢ Rezervasyon Cetveli

* Rezervasyon Slipi

* Rezervasyon Rafi

(60) Cetiner , Ertugrul ; A.g.e., S, 28,29
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Grup Rezervasyon Listesi

Grup halindeki otel miigterileri i¢in 6nceden yapilan rezervasyonlarn ayrintili bir
sekilde gosterildigi form ¢izelgelerine Grup Rezervasyon Listesi denir. Bu listelerde
grup halinde otele gelen miisterilerle ilgili ayrintih bilgiler bulunur. Grubun otele gelip
otelden aynlincaya kadar gerekli tiim bilgileri bu listelere kaydedilir. (61)

ONBURO/Resepsiyon Belgeleri (62)
Bagaj Fisi ( Baggage Check)

Bagaji alinan miisteriye 2 parcali fis diizenlenir. Bir par¢asi miisteriye digeri
uyarici teknikler kullanilir ve bu gekilde bagajlar resepsiyonun yanindaki bagaj odasina
taginir. Bagaj odasina bagajlarin girig ve ¢ikisi kartlar ile yapilir.

Konaklama Belgesi (Registration Card)

Otele konaklamak {izere gelen miigteriye yapilan oda satigmna istinaden
doldurtulan ve miisterinin kimligi ile bilgilerin yazildig, i¢inde indirim oranlar1 ve dzel
fiyatlarinda not olarak bulundugu bir belgedir. Bu belge ile miisteri-otel arasinda bir
s6zlesme yapilmis olur.

Oda Fisi (Room Slip)

Miisteri konaklama belgesini doldurduktan sonra resepsiyon memuru ilgili odaya
ait olmak tizere “’Oda Fisi” doldurur ve miisteri oteli terk edene kadar bu fis, oda rafinda
(Room Rack veya Reception Board) muhafaza edilir.

Oda Rafi (Room Rack/Reception Board)

Resepsiyon memurunun ve otelin en énemli kayit tablosudur. Otel odalarmin
numaralari, bos-dolu durumlarn, tipi, fiyati, donatim bi¢imi ve odadaki kisi sayisim
gosteren bu raflarda, otelin biitiin odalar1 ve miigterileri buradan takip edilir. Oda rafi
kiictik otel isletmelerinde bir otel plani niteligindedir. Her giin i¢in bir otel plam
diizenlenir.

(61) Demir, Nazif ; Konaklama Tesisleri Muhasebesi, Akdeniz Universitesi Basimevi, Antalya 1990,S. 47
(62) Cetiner, Ertugrul ; S. 30,31
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Enformasyon Rafi ( Information Rack)

Otele kaydim1 yaptiran miigterilere ait diizenlenen oda figinin bir suretinin
kondugu, otel miigterilerinin indeksi seklinde olan bir raftir. Enformasyon Rafi, oda
numaralan bilinmeyen miisteriler i¢in gelen mektuplarin dagitiminda,telefon,teleks,fax
mesajlariin ve miigteri emanetlerinin yerine ulastinlmasinda 6nemli bir fonksiyonu
yerine getirir.

Gelen Miigteriler Listesi (Arrival List)

Gelen miisteriler listesi rezervasyonlu ve rezervasyonsuz her giin otele gelen
miisterilerin takibi ve departmanlara bildirimi i¢in tutulan listedir.

Giden Miigteriler Listesi (Departure List)

Giden miigteriler listesi her giin otelde hesabim kapatarak, otelden ayrilanlarin
listesidir.

Polis Defteri

Otele gelen miisterilerin hiiviyetleri ile ilgili defter olup otelin bagh bulundugu
emniyet amirince onaylanir.

Miisteri Sicil Kart1 (History Card)

Her miisteri icin diizenlenen ve daha Onceki konaklama bilgilerini igeren
kartlardir. Miisterinin 6zel istekleri bu kart iizerinde goriileceginden oda verilmesi
sirasinda yararh olur.

VIP Formlan (Very Important Person)

Otele gelen ¢ok 6zel miisteriler i¢in diizenlenen VIP formunda ikram figi ve VIP
listesi bulunur.

Check Out- Okey Raporu

Otelden giiniin degisik zamanlarinda ayrilan miisteri odalarimin temizletilip satisa
hazir edilmesi i¢in 6nbiiro tarafindan hazirlamp katlar boliimiine gidip-gelen iki niishah
bir rapordur. Otelcilikte Check Out-Okey Raporunun tutulmas: miisteriye kirli odamin
verilmemesi agisindan 6nemlidir. (63)

(63) Denizer-Tetik-Akoglan-Yesiltag-Kozak ; Otel Isletmeciligi, Anatolia Yaymcilik, Ank. 1995, S. 68,69
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Oda Tahakkuk Cetveli (Oda Sayim Cetveli)

Oda tahakkuk (sayim) cetveli diger bir ismi ile giinliik miiteri listeleridir. Oda
tahakkuk (saymm) cetvelleri V.UK.’nun 240. Md.’si geregince “Otel,motel,pansiyon
gibi konaklama yerleri, odalar, bolmeler veya yatak planlarina uygun olarak, miiteselsil
sira numarali giinliik miigteri listeleri diizenlemeleri ve isletmede bulundurmalar”
zorunludur hitkkmiine baglanmstrr.

Oda sayim cetveli ile giinlik oda durum cetveli (house keeper raporu)
kargilagtinlarak 6n biironun bilgisi diginda otel odalarinda konaklayan miigterilerin olup
olmadig1 saptamr. Giinliik oda raporunun diizenlenmesinde bu cetvel yardimei olur. (64)

Giinlik Oda Raporu

Gece resepsiyon memuru raporu ile house keeper raporu (giinliik oda durum
cetveli) karsilagtirildiktan sonra denkligin saglandign giinlik oda raporu; cesitli
istatistiki bilgileri elde etmek, odalarin bir giinliik gelirini ve satilan oda ve miisteri
say1sin1 tesbit etmek lizere diizenlenen bir rapordur. (65)

Para Toplama Kasas1 ve Satis Kasalan Zarfi

Genellikle bilgisayar sistemine gegen otellerde uygulanan bu sistemde kasiyerler
vardiyalan sliresince yaptiklari satislar1 bilgisayara kaydederken yazarkasa figleri veya
perakende satig fisleri ile nakit ve kredi durumuna gére elde ettikleri gelirleri Satis
Kasalar1 Zarfi'nin icine koyarak 6nbiiroda bulunan para toplama kasasina atarlar ve
Onbiiroda bulunan para toplama kasa cizelgesine de kasiyer kodu, ad-soyad, miktar,
vardiya saati, imza olarak iglerler. Giin bitiminde bu para toplama kasasi bir heyet
huzurunda agilarak muhasebeye teslim edilir.

Mubhasebede bilgi islem kayitlarina gore sayim yapildiktan sonra (makineli folyo
sistemindeki Snkasa makine balans raporunun g¢ikarilma sistemi prensibi ile 6zdes
olarak) giiniin hasilat: ¢ikarilir, yevmiye ve biiyiik defterlere muhasebe kaydi yapilir.

Bu sistemde ¢alisan otellerde bilgi islem sayesinde hasilatin nakit ve kredili
durumu 6n biiroya bildirildiginden, kredili satiglarda &nbiiroda aynmi1 anda gézikiip,
miisteri hesaplarina da ayn1 anda gegecektir. (66)

(64) Kaval, Hasan ;A.ge., S.59
(65) Cetiner, Ertugrul ; A.g.e, S. 35ss
(66) Swissotel ve Princess Otel Uygulamalar
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Acenta Komisyon Belgesi

Anlagmali olarak herhangi bir seyahat acentas1 aracili1 ile rezervasyon yaptiran
miisterilerle ilgili olarak acenta ile otel arasinda bir s6zlesme niteligi tasiyan bir belge
olup, acentaya yapilan iskonto ve indirimleri de igerdiginden Komisyon Makbuzu
seklinde diizenlenir. Iskonto ve indirimleri hizmet maliyetlerini dogrudan ilgilendirdigi
i¢in bu tiir belgelerin muhasebe ve yonetim agisindan énemi biiyiiktiir. (67)

ONBURO/Onkasa Belgeleri
Miisteri Hesabi (Folio)

Miisteriler otelde bulunduklari siire iginde otelin degisik departmanlarinda
kendilerine sunulan hizmetlerden nakit ve kredili olarak faydalanirlar. Otele ilk giris
yapan miigteriler;

* Oda ve yatak fiyatlan

* Yiyecek-igecek iicretleri (pansiyon, ala cart, bar, lobby, pastane, ziyafet)

* Yardimc: hizmet ticretleri (telefon,fax,camagir,kuru temizleme,plaj,sauna vs.)

* Miisteri adina yapilan demeler (paid-out islemleri)
gibi hizmetlerin bir kismin: kesin, bir kismum da istege bagh olarak alacaklardir.

Buna gore miisteri hesab: ; otelde konaklayan ve konaklamayan tiim miisteriler
adina, daha sonra 6denmek iizere agilan otelin degisik departmanlarinda kredili olarak
satin aldif1 mal ve hizmetlerin kaydedildigi ve miisterinin her an 6demek iizere hazir
tutuldugu hesaplardir.

Miisteri Hesaplar: (Folio) nin bir¢ok dzellikleri vardir. Bunlar ;

* Konaklama belgesi bilgilerinden faydalanarak miisteriye uygulanacak fiyat,
1skonto orami belirtilir,

* Giin i¢inde kasiyerlerin vardiyalar: bitiminde Kasiyer Raporlari, Yazarkasa “Z”
Raporlan, Yazarkasa Figleri ve Adisyon Figleri yardimiyla konaklama (oda), yeme-igme
bedelleri ve diger yardime: hizmet departmanlarindan elde edilen kredili harcamalar ile
miisteri adina ddenen paid-out harcamalan kayit altina alinir. (Adisyon figleri sadece
yiyecek-igecek departmaninca tutulur.)

* Miisterilerin oteli her an terk edebilecekleri diigiiniilerek kayit altina alinan
miisteri hesaplari 6denebilecek sekilde hazir halde tutulur.

 Onbiiro kasasinda 24-05 saatleri arasinda ¢ikarilan ve muhasebedeki Giinliik
Hasilat Raporuna referans tegkil eden “ONKASA MAKINE BALANS RAPORU” nun
hazirlanmasinda gelir kayiplarim1 ncelemek igin ;

(67) Demir, Nazif ; A.ge, , S. 48
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Onbiiroda diizenlenen ; Oda Tahakkuk (Saymm) Cetveli, Pansiyon Tahakkuk
Cetveli , Veznedarca 6deme (Paid-out) Cetveli ;

Katlar boélimiinde diizenlenen ; Giinlik Oda Raporlann (House Keeper
Raporlart)

Yiyecek-icecek biliimiinde diizenlenen ; Kasiyer Raporlan,Yazarkasa “Z”
Raporlar1 ,Adisyon Figleri, Yazarkasa Figleri.

Yardimci hizmet departmanlarinda diizenlenen ; Kasiyer Raporlan Yazarkasa
“Z” Raporlar, Yazarkasa Figleri, ilgili fig, form ve raporlar, miisteriler adina agilan
miisteri hesaplar (folio) ile karsilagtirilarak gece muhasibi tarafindan kontrol edilir.

Miisteri hesap kartlan fatura olarak ta kullamlabilir. Bu kartlar {izerinde Maliye
Bakanlif1’nin anteti bulunmasi, miiteselsil sira numarali olup en az iki niishal1 olmasi ve
anlasmali matbaalara bastirilmasi, harcamalarin verilen hizmet gruplarina gére ayrilmasi
(oda,yeme-igme diger yard. hizm. dep.) Katma Deger Vergisi, varsa servis {icreti ve
1skonto gibi bilgilerin bulunmas: halinde fatura seklinde de kullamlabilirler.

Resepsiyonda tutulan; Gelen Miisteriler Listesi ile mevcut foliolarin agilmug,
Giden Miigteriler Listesi ile kapatilmig olduunun teyidinin yapilmasi gerekir. (68)

Resepsiyondan Alacaklar

Isletmede kalan miisterilerin oda, fatura numaralari, isletmeye gelis tarihleri, o ana
kadar 6dedikleri tutar ile borglarin1 gésteren formdur. Bu formun en 6nemli fonksiyonu;
giinin gelirini elde etmede Onbiiroda tutulan ONKASA MAKINE BALANS
RAPORU’ndaki miisteri hesab1 borg toplamlari ile resepsiyondan alacaklar formundaki
miisteri hesab1 borg toplamlarinin egit oldugunun gériilmesidir. (69)

Déviz Alm Belgesi ve Doviz Ahm Bordrosu

D6viz alim belgesi, miisteriden alinan dovizin tutarim gosteren belgedir. Doviz
alim bordrosu, T.C. Merkez Bankasi tarafindan bastirilip dagitilan bordrolar olup
isletmelerin yabanci uyruklu miigterilerden almis olduklann doéviz ve efektifleri
kaydetmek i¢in kullanilir. (70)

Ana Kasaya Teslim Edilen Diviz Hasilat Cetveli
Miisteri tarafindan bozdurulan dovizlerin tiimiiniin ana kasaya teslimlerinde
kullanmilan cetveldir. (71)

(68) Kaval, Hasan ; A.g.e., S. 55
(69) Sarag, Salih  ; A.g.e.,S.73
(70) Sarag, Salih ; A.g.e., S. 70,71
(71) Sarag, Salih ; A.g.c., S. 72
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On Kasa Alindis1

On biironun (6n kasanin) gerek kasiyerlerden gerekse miisterilerden tahsil ettigi
nakitler karsiliginda verdigi makbuzdur. Ug niishadur.

» Kasiyerler veya miisteriler

* Muhasebe

* Onkasa (72)

Makbuzlu Kasa Odeme Fisi

Onbiiro (6nkasa) dan yapilan ddemeler igin diizenlenen ti¢ niishall bir belgedir.
Yetkili kigilerin imza onaylan ile 6n kasadan veya muhasebe ana kasasindan yapilan
O6demelerde, nakiti teslim alacak kigilere imza karsilif1 teslim edilir. (73)

Veznedarca Odeme (Paid-out)

Onbiiro kasasmda bedeli daha sonra miisteriden tahsil edilmek {izere miisteri adina
bazi 6demeler yapilabilir. Bu demeler miigteri hesabimna (foliosuna) kaydedilirken
veznedarca ddeme (paid-out) figleri kullanilir. Bu fisleri belli bir tutara kadar Snbiiro
gorevlisi onaylasa dahi belli bir tutardan sonra otel miidiirli, miidiir yardimcis1 ve
Onbiiro miidiiriiniin onaylamasi daha uygun olacaktir. (74)

Onkasa Makine Balans Raporu

Isletmenin sundufu mal ve hizmetlerden sagladign gelirlerin (nakit / kredili)
giinliik olarak dnkasada ¢ikartildig1 ve muhasebeye sunuldugu rapordur. Bu rapor gece
muhasibi tarafindan onkasada diizenlenip, tlim miisterilerin fatura, kasiyer raporlan,
yazarkasa “Z” raporlar, yazarkasa figleri, paid-out ve makbuzlu 6deme fisi gibi
bilgilerin bir araya getirildii rapordur. Bu islem gece muhasibinin 24-08 vardiyasinda
(siftinde) saat 05.00’de giindéniimii caligmasidir. (75)

Resepsiyon Giinliik Tahakkuk Cetveli (Main Courate Raporu)

Resepsiyon giinliik tahakkuk cetveli; 6nbiiro kasasinda (6nkasa) giinliik hasilat
raporunun muhasebelestirilmesinden sonra miisteri harcamalarinin  foliolarina
gecirildiginden emin olunmasi, miigterilerden olan tahsilatlar ile 6n biirodan yapilan
ddemelerin muhasebelestirilmesi i¢in diizenlenen cetveldir. (76)

(72) Kaval, Hasan ; A.g.e., S. 69
(73) Kaval, Hasan  ; A.g.e.,S. 70
(74) Kaval, Hasan ; A.gee., S. 71
(75) Sarag, Salih ;A.ge.,S. 74
(76) Kaval, Hasan  ; A.g.e., S. 76
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Tahsil Edilen ve Kredili Faturalar Bordrosu

Tahsil Edilen Faturalar Bordrosu; 6nbliroda agilan miisteri hesaplari (foliolarr)
konuklarin otelde bulunduklar: siire i¢inde satin aldiklari mal ve hizmet bedellerinin
kaydedildigi, toplam bor¢larim gsteren hesaplardir. Otelden ¢ikis yapacak miisteriler
kendi adlarina diizenlenmis hesap tutarlarim fatura karsilidinda 6deyip oteli terk ederler.
Iste dnbiiroda yapilan bu tahsilatlar “Tahsil Edilen Faturalar Bordrosu”na baglamr.

Kredili Faturalar Bordrosu ; borglarim daha sonra ddemek iizere, otelden ayrilan
miisterilere kesilen faturalar i¢in diizenlenen bir ¢izelgedir. (77)

KAT HIZMETLERI BELGELERIi

Giinliik Oda Durum Cetveli (House Keeper Raporlan)

Giinliik oda durum cetveli (house keeper raporlar1)) kat hizmetleri miidiirii
tarafindan saat 11.00’de hazirlanir. Amaci; otelin belli bir tarihteki odalarinin bos, dolu,
arnizali, bagajsiz, kirli, sleep-out kullanan kigilerin sayilarim gostermek maksadiyla
hazirlanan ti¢ niishal1 bir rapordur. Niishalars ;

1 Adet 6nbiiro

1 Adet muhasebeye

1 Adet kat hizmetleri (house keeper) miidiiriiniin dosyasina verilir.

House Keeper Raporunun Hazirlanmasi ; sabah 08.00°de 6nbiiro (resepsiyon) dan
kat hizmetleri boliimiine Check-out (¢ikis yapan miisteri) Listesi ve Satilan Oda Listesi
(giris yapacak miisteri listesi) gelmesi ile hangi oda/katlarin temizlenecegi direktifi kat
hizmetleri miidiiriince kat gorevlilerine (maidlere) verilir. Kat gorevlileri (maidler) bu
direktif cer¢evesinde iligili odalari/katlar1 temizleyerek house keeper’a (kat hizmetleri
miidiiriine) iki niishali Maid Raporu ile bildirir. House Keeper Raporunu (Giinliik Oda
Durum Cetvelini) {i¢ niisha halinde hazirlar, ilgili b6ltimlere génderir.

Maid ve House Keeper Raporunda Bulunan Bazi Semboller Sunlardir ;

A" Vacant ( Satilmamug bos oda)

VC veya OK —— Vacant Clean veya Okey (Satilmamus, temizlenmemis oda)

000 —— Qut Of Order (arizal1 oda)

0] Occupied (bagajli mesgul oda)

WL —— Without Luggage (mesgul bagajsiz oda)

V.IP. —— Very Important Person (6nemli miisteri odas1)

C Complemantry (otel personeli, licretsiz konaklayan miigteri
odas1)

C.0. —— Check Out (Kullamlmig, temizlenmemis oda)

ClL. ___ ChecklIn(Yeni giri§ yapan miigteri)

S.0. ——— Sleep out (Bagajh oda, fakat miigteri yatmada.) (78)

(77) Kaval, Hasan ; A.g.e., S. 77
(78) Denizer-Tetik-Akoglan-Yegiltag-Kozak; A.g.e., S. 67,68
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Check out-Okey Raporu

Otelden giiniin degisik zamanlarinda ayrilan miigteri odalarmn temizletilip, satisa
hazir edilmesi igin 6nbiiro tarafindan hazirlanip katlar boliimiine gidip-gelen iki niishals
bir rapordur. Otelcilikte Check out-Okey Raporunun tutulmasi miisteriye kirli odanin
verilmemesi agisindan 6nemlidir. (79)

Oda Camagsir Formu
Otel camagirlarinin gelis ve gidislerinde kullamlan formdur.
Miisteri Camasir Formu

Miisteri gamagirlarimin tesliminde kullanilan bu form miisterinin dnbiiro ile olan
iligkilerinde ortaya ¢ikar. Miisteri, ¢camagirhaneden malzemelerini teslim alinca 6n
biiroya nakit veya kredili olarak makbuz kargiliginda ddemesini yapar. Kredili olursa
miisteri hesabina (foliosuna) iglenir. Yardimci hizmet departmam diistincesi ile gelir
getiren bir bolim olarak gérev yapar.

B) YIYECEK - iCECEK BOLUMU BELGELERI

Pansiyon Tahakkuk Cetveli

Pansiyon ; otel isletmelerinde oda satig1 yapilirken satig esasina gore (kahvalti,
ogle ve/veya aksam yemegi) bedeli fiyata dahil olan ve miigterinin yese de yemese de
bedelini 8dedigi yemek bedeline pansiyon denir.

Onbiiroda diizenlenip yiyecek-icecek departmanlarinda kullamlan pansiyon
tahakkuk cetveli ; hangi odalarda konaklayan miigterilere pansiyon verilecegi ve bunun
kahvalti, 63le ve/veya aksam yemegi oldugunu gosterir bir cetveldir. Bu cetvelin

amaglar

* Cetvelde belirtilen pansiyon ficretleri ile miisteri hesabmna (folio) kaydedilen
pansiyon iicretleri gece mubhasipleri tarafindan veya gelirler kontrolii tarafindan
kargilagtirilarak  tiim  pansiyon gelirlerinin miigteri hesaplarina  kaydedilip,
kaydettirilmedigi kontrol edilir.

eTahakkuk ettirilen toplam pansiyon iicretleri giinlik hasilat raporunun
diizenlenmesinde ve muhasebeye iletilmesinde onemlilik arz eder,

* Yapilan oda satiglar ile diizenlenen pansiyon tahakkuk cetvelinin bir niishasi
da mutfaga verilerek, bu cetveldeki bilgilere gore ihtiyag malzemesinin depodan
cekilmesinde yardimei olur. (80)

(79) Denizer-Tetik-Akoglan-Yesiltag-Kozak ; A.g.e., S. 68,69
(80) Kaval, Hasan ; A.g.e., S. 61
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Yemek Karti

Oda satiglarimin pansiyon dahil gekilde yapildii durumlarda miisterinin ana
restoranttan pansiyonunu (yiyecegini) alabilmesi igin kullamlan belgedir. Miisteri bu
belge ile restoranta gider, yemegini alir. Restorant girisindeki aboyerde alinan yemekleri
iptal eder, kendi raporunda alindi gosterir. Bu sekilde bir belge kullamlmaz ise herkes
gidip yemek yer, bedelini 6demez ve gelir kayiplar1 dogar. Bu tiir gelir kayiplarim
Onlemek i¢in yemek kartlari kullamlir. (81)

Aboyer Raporu (Pansiyon Raporu )

Restorantin girisinde bulunan Aboyer tarafindan, pansiyonlu olarak otelde
konaklayan miigteriler igin her 6giin diizenlenen bir rapor olup bu rapora miisterilere
verilen pansiyonlar isaretlenerek alindif: teyid edilir. (82)

Adisyon Fisi (Hesap Fisi)

Onceki bolimlerde de anlatildipn iizere otel isletmelerinin  Ala Cart
restorantlarinda veya diger igkili yiyecek-igecek restorantlarinda satis gelirlerinin takip
ve kontrolii i¢in T.C. Maliye ve Giimriikk Bakanligi’nin 185 ve 202 sayih Vergi Usul
Kanunu Genel Tebligleri ile Maliye Bakanligi antetini tagiyan adisyon fislerinin
kullamlmasi zorunlu hale geldigi belirtilmigti. Bu baglamda adisyon fisleri her masa i¢in
ve her bir defalik siparis icin ayn diizenlenir. Iki niishal bir fi§ olup asil niishas1 miigteri
masasina digeri mutfaga verilir. Adisyon fislerinin amaci ;

1. Miisterilerin monii taleplerini mutfaga iletip, hazirlanan mdniileri miisterilere
sunmak.

2. Adisyon figlerinin bir niishasi ile miigterilerin toplam borglarim ¢ikarmak
(KDV ve varsa servis ticreti eklenerek) ¢ikan toplamaya gore perakende satig fisi veya
yazarkasa figleri hazirlanmaktadir. Nakit Gdemelerde tahsilat garson tarafindan
yapilirken, kredili 6demelerde miisterinin borcu onbiiro kasasinda agilan sahsmna ait
miigteri hesaplarina (foliolara) gegecedi igin garson tarafindan miisteriye yazarkasa
fisinin arkasina miisteri oda numaras: yazilarak imzalatilir. Restorant kasiyeri, kasiyer
raporu diizenledikten sonra oda numarali ve imzali yazarkasa fislerini 6n biiroya intikal
ettirmesi orada da 6n kasadaki miigteri hesaplarina gegmesi sarttir.

3. Adisyon figlerinin bir niishas1 mutfakta kaldigr icin bu figler daha sonra,
muhasebeye teslim edilerek maliyet analistleri ve gelirler kontroldrii tarafindan
incelemeye alinarak gelir ve giderlerin saptanmasinda veri teskil eder. (83)

(81) Kaval, Hasan ; A.g.c., S. 63
(82) Kaval, Hasan ; A.g.e.,S. 63,64
(83) Kaval, Hasan ; A.ge., S. 67
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Yazar Kasa “Z” ve Kasiyer Raporlan

Adisyon figleri yazarkasa fislerinin temelini olugturur. Otel isletmelerinde gelir
getiren departmanlarda (konaklama, yiyecek-icecek ve diger yardimer hizmet
departmanlan) elde edilen hasilat (KDV varsa servis iicreti eklenerek) nakit ve kredili
ddemelere gore kasiyerler tarafindan tahsil edilerek kargilifinda miigteriye yazarkasa
figleri veya perakende satis figleri verilir. Kasiyerler vardiyalar1 bitiminde bu figleri
Kasiyer Raporlar1 veya Yazarkasa “Z” Raporlarim baglayarak nakitleri ile beraber
Onbiiro kasasina teslim ederler veya “PARA TOPLAMA KASASI” na atarlar.

Kasiyer raporlan ; otel isletmelerinin her bir satis noktasinda dogan hasilatlarin
muhasebeye intikalini saglayan belgelerdir. Yazarkasa “Z” Raporlan da, kasiyer
raporlan gibi gesitli satis noktalarinda dogan hasilatlarin kasiyerler tarafindan yazarkasa
fislerinin birlestirilmesi ile olusan raporlardir. (84)

C) YARDIMCI HiZMET BOLUMLERINDE KULLANILAN BELGELER

Telefon, teleks, fax belgeleri, miigteri ¢amagir raporu, kasa alindi makbuzlar ve
kasa tahsil fisleri yardimei hizmet boliimlerinde (telekomiinikasyon hizmetleri, miisteri
gamagirhanesi, kuaftr, havuz, plaj, sauna, market, otopark vb. yerler) gelir ve giderlerin
tespitinde kullanilan belgelerdir.

D) MALI ISLER/MUHASEBE BOLUMU BELGELERI
Mutabakat Raporlar

Onbiiro ile katlar arasinda uyusmazliklarin giderilmesi amaciyla muhasebe
boliimiince tutulan raporlardir.

Ana Kasa Alinda Makbuzu

On kasanmn, gece 6nkasa makine balans raporunun cikartilmasindan sonra elde
ettigi giinliik geliri muhasebe ana kasasina teslim ettigine dair aldig1 makbuzdur.

Giinliik Hasilat Raporu

Giinliik Hasilat Raporu isletmenin gesitli departmanlarindan elde ettigi gelirlerin
birlestirildigi rapordur. Isletmenin degisik initelerinde elde edilen gelirler (oda ve
yiyecek-icecek satiglari, yardimci hizmet gelirleri) 6nkasa makine balans raporu
¢ikartilmas ile 6nbiiro tarafindan glindéniimiinde muhasebe ana kasasina teslim edilir.
Mubhasebede ttim gelirler “ Giinliik Hasilat Raporu” ile birlegtirilerek yevmiye defteri ve
biiyiik defterde kayit altina alinir. (85)

(84) Kaval, Hasan ; A.g.e., S. 65
(85) Kaval, Hasan ; A.g.e., S. 73
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Bilgisayar sistemine gegen otel isletmelerinden Swissotel ve Princess otel
isletmelerinde giiniin hasilati, gesitli departmanlardaki kasiyerlerin vardiyalar1 (siftleri)
bitiminde elde ettikleri gelirleri belgeleriyle (adisyon fisi, yazarkasa fisi, fatura v.b. gibi)
birlikte para toplama zarfinin igine koyarak,6nbtiroda bulunan para toplama kasasina
atilmasiyla toplanir. Kasiyerler paralarini kasaya atarlarken, hemen yamndaki ¢izelgeye
de kasa kod no, vardiya saati, ad-soyad, para miktarin1 belirtecek sekilde doldurarak
vardiyalarim bitirmig olurlar. Para toplama kasasi sabah saat 08.00° de bir heyet
huzurunda agilarak muhasebeye teslim edilir. Muhasebede sayim islemi belgelerle
kargilagtinlarak , giiniin gelirinin balans1 yapilir ve bu sekilde hasilat elde edilmig olur.
Elde edilen hasilatin “Giinlikk Hasilat Raporu” ¢ikartilarak, yevmiye defteri ve bilyiik
defterde gerekli muhasebe kayd: yapilir. (86)

Goriildiigii gibi her iki uygulamada da prensip aym kalarak, sadece teknolojinin
getirdigi sistem farklhilif1 olusmustur.

5.2.2.1.1. GIDERLERIN (MALIiYETLERIN) TAKIiP VE KONTROLUNDE
KULLANILAN BELGELER

Siparis Figi

Yiyecek-igecek departmammin ihtiyaci olan sebze ve meyve gibi dayamksiz
malzemelerin ve deponun ihtiyaci olan diger malzemelerin ilgili béliimlerce satin alma
boliimiine yaptif1 istek figidir.

Ambar istek Fisi (Malzeme Istek Fisi)
Boliimlerin ihtiyac: oldugu malzemeleri depodan talep ettikleri fistir. Iki niishadar.

Malzeme Teslim Fisi (Teselliim Figi)

Satin alma béliimiiniin gerek sebze-meyve gerekse deponun ihtiyac1 olan
malzemelerin istendigi kalite ve miktarda olunduBu tesbit edildikten sonra, depoya
indirilmek {izere sayim ve tartim yapilan malzemelerin ilgilisine teslim figidir. Bu fig
aynm1 zamanda depodan malzeme talep eden birimlere, depodan ¢ikartilip ilgili birimlere
teslim edildigine dair kesilen fistir. Ug niisha yapilir.

* Istek yapan birim/blim

* Depo

¢ Maliyet Analisti

Ambar Stok Karti

Satin alinan malzemelerin depoya alinip, boltimlerden gelen talep tizerine depodan
¢ikartilmasi esnasinda tutulan kartlardir. Ambar stok kartlar1 her bir malzeme igin ayn
ayn tutulan; giren, ¢ikan ve kalan malzemeleri fiyat, miktar ve tutar olarak tarih
strastyla izlemeye yarayan kartlardir. (87)

'(86) Swissotel ve Princess Otel Uygulamalar
(87) Kaval, Hasan ; A.g.e., S.102
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Giinliik Teslim Alma Raporu

Otel isletmelerinde ihtiyag olunan yiyecek-igecek malzemeleri giinliik olarak
depodan ambar istek fisi veya satin-almadan siparig fisleri ile talep edilir. Talep edilen
bu malzemeler depodan veya satin-almadan teslim alindiginda giinliik teslim alma
raporuna kaydedilirken aym zamanda malzeme teslim figine (teselliim fisi) baglamr. Bu
formlarm bir niishasi yiyecek-icecek béliimii, bir niishas1 depo/satin-alma, bir niishasi
da maliyet analistine verilerek iiretime verilen malzemeler muhasebede gider
hesaplarinda izlenir. (88)

Goz Karta

Depoya indirilen malzemelerin tiiketilinceye kadar ambarlarda veya soguk hava
depolarinda hirsizlik, bozulma ve giirlimesi neticesinde varliklarinda bir azalma
yaratilmamasi i¢in i¢ kontrol diizenlerinin gelistirilmeleri, fiziki ve kaydi kontrollerinin
sik sik yapilmalar1 gerckmektedir. Bu amagla; her bir malzemeye ait olan ve
malzemenin bulundugu raf veya bdoliimlerde malzeme ile birlikte bulunan malzeme
giris, ¢ikis ve kalanlarin tarih sirasiyla kaydedildigi kartlara g6z karti denir. Goz
kartlarimin kalanlan ile stok kartlarinin kalanlarinin egit olmalar gerekir. (89)

Malzeme Cikislar1 Ozet Cetveli

Ambar istek figleri (malzeme istek figleri) maliyet donemi iginde malzeme
tilkketimlerinin belirlenmesi igin bir baglangi¢ olusturur. Bu figler belirli donemler
itibariyle (giinliik, on giinliik, bir aylik gibi) hesap planindaki malzeme gruplan ve
teslim edilen boliimlere gore dzetlenen “Malzeme Cikiglan Ozet Cetveli” (istek fisleri
Ozet cetveli) olup, muhasebeye veri olusturur. (90)

Giinliik Yiyecek-Icecek Raporu

Giinliik yiyecek-icecek raporu, miigteriye sunulan yiyecek ve igecek gelirlerinin
net olarak hesaplanmasidir. Giinliik olarak ambarlardan ¢ikarilan yiyecek ve igeceklerin,
miisteri ve personel ile ilgili kisimlari ayrildiktan sonra miisteri gelirleri ile
maliyetlerinin kargilagtirnilmasinda giinliik yiyecek-igecek hasilatina ulagilir.

Mutfak/Ambar Envanter Cetveli

Ambardan teslim alinan mutfak ve restorant malzemelerinden kullamlmayanlar
ile ambarlardan ¢ikis yapmadan gider yazilan bazi malzemeler heniiz kullamlmamg
olabilir. Gider hesaplarimin oldugundan yiiksek ¢ikmasini 6nlemek igin her ay sonunda
mizan diizenlenecegi veya maliyet hesaplanacagi dénemlerde mutfak ve ambar sayimi
yapilarak envanter c¢ikarilmali ve gider olarak goziiktiigli halde kullamilmayan
malzemelerin tespiti yapilmalidir. Bu tesbit mutfak/ambar envanter cetveli ile kayit
altina alinmahidir. Bu cetvellerde iiretim yapilan her boliimde (gider yeri ) ve yiyecek-
icecek ile diger malzeme gruplan i¢in ayr ayrn diizenlenmelidir. (91)

(88) Cetin, Ertugrul ; A.ge.,S.44

(89) Kaval, Hasan ; A.ge., S. 104
(90) Kaval, Hasan ; A.g.e., S. 108
(91) Kaval, Hasan ; A.g.c., S. 110
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Departmanlar Aras1 Malzeme Transfer Figi

Otel isletmeleri biiyiikliiklerine gére personel mutfagi ve personel lojmanlari
seklindeki harcamalar1 igin ambar g¢ikiglari ayri ayn yapilir. Ambar gikislar ayrn
yapilmayan otellerin mutfak malzemeleri miisteri mutfagindan ¢iktiginda, personel
mutfagimin  giderlerini saptamak i¢in “Departmanlar Arasi Malzeme Transfer Figi”
diizenlenerek gerekli devir yapilir ve hesap planinda agilan PERSONEL MUTFAK
MALIYETI hesabina (gider yeri hesabi) bor¢ kaydedilir. Mizan ¢ikartilacag1 zaman da
bu hesapta biriken giderler (maliyet) difer departmanlara borg, bu hesaba alacak
kaydedilerek kapatilacaktir. (92)

Standart Recete Kart1

Mutfakta hazirlanan her tiirlii yiyecegin olgii tablolan kullamlarak gram-miktar-
fiyat kombinizasyonunda porsiyon maliyetlerine ulagilmasinda kullamlan kartlardar.
Mutfakta kullamlan malzemelerin maliyetlerinin ¢ikarilmasinda onemli bir yeri
vardir.(93)

Icki Olgii Cizelgeleri

Restorant,barlar ve diskolarda yapilan icki satiglarinda, ickinin nev’ine gore
(sek,kokteyl) duble,bardak,sise vb. gibi belli O&lgiiler kullamlarak maliyetlere
ulagilmasinda kullanilan ¢izelgelerdir. (94)

Ariza Formu

Arnza formu, béliimlerin ar1za,onarim,bakim-tutum gibi taleplerinin teknik servise
iletildigi formlardir. Teknik servis, gelen talep neticesinde ¢ikan sorunlan gidermek
icin, bu formda belirtilmek iizere malzeme ihtiyaci oldugunda gerekli malzemeyi
ambardan geker, muhasebeye ve depoya gerekli bilgileri verir.

Personel Ise Devam Cizelgeleri

Personel ise devam g¢izelgeleri, tiim boliimlerin muhasebe ve personel boliimii
arasinda kullanilan bir ¢izelgedir. Bu ¢izelge, personelin ise gelip-gelmedigi,izinli ve
istirahatli oldugunu gosterir. Muhasebeye maliyetlerin ve {icret bordrolarmn
cikartilmasinda veri tegkil eder.

(92) Kaval, Hasan ; A.ge., S. 111

(93) Cetiner, Ertugrul ; A.g.e., S. 54
Aktas, Ahmet ;Age.,S. 219

(94) Cetiner, Ertugrul ; A.g.e., S. 65
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5.2.3. OTEL ISLETMELERINDE KULLANILAN HESAPLAR

Calismanin 5.0. bolimiinde “Tekdiizen Muhasebe Sistemi ve Hesap Plam”
incelenerek kodlama yontemleri de agiklanmigtir. Tekdiizen Hesap Planinda ondalik
(desimal) kodlama sistemi benimsenmistir.

Buna gore Tekdiizen Hesap Planinda hesaplar 9 ana grubu boliinerek su

sekildedir ;

1-5 BILANCO HESAPLARI

AKTIF (VARLIKLAR)

PASIF (VARLIKLAR)

1- DONEN VARLIKLAR
2- DURAN VARLIKLAR

3-KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR
4-UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR
5-0ZKAYNAKLAR

[6- GELIR TABLOSU HESAPLARI

[7- MALIYET HESAPLARI

| 8- SERBEST HESAPLAR

|9- NAZIM HESAPLAR

Otel isletmelerinde de hesaplar aym sekilde Tekdiizen Hesap Plam gergevesinde,
otel isletmelerinin organizasyon yapilarma gére diizenlenerek kendilerine uygun hesap
planlarim olugturmuglardir. Bu ger¢evede ; konaklama isletmelerinden otel isletmeleri
muhasebesi de bir brans muhasebesi olmasi nedeniyle dikkatin otel organizasyon yapisi
ile olusturulan hesaplara g¢ekilmesi maksadiyla bu gekilde bir ayrima gidilerek ana
konunun lizerinde durulmaya 6zen gésterilmistir.
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5.2.3.0. BILANCO HESAPLARININ KULLANILMASI

Bilango hesaplan ; isletmelerin belli bir tarihte sahip olduklar varliklar ile, bu
varliklarin hangi kaynaklardin saglandifim g&steren, Bilango Tablosunda yer alan
“Aktif” ve “Pasif” karakterli iktisadi kiymetleri igeren hesaplardir. Tekdiizen Hesap
Planinda bulunan bu hesaplar ;

1. Dénen Varliklar : 100-190 nolu hesaplar olup, nakit mevcudu ile 1 yil
icinde veya bir faaliyet d6nemi i¢inde paraya gevrilebilen veya kullanabilen varliklardir.

2. Duran Varhklar : 200-299 nolu hesaplar olup, 1 yildan daha uzun stirede
paraya cevrilebilen veya 1 yildan daha uzun stire kullamlan varliklardur.

3. Kisa Vadeli Yabanc1 Kaynaklar : 300-399 nolu hesaplar olup, vadesi 1
yila kadar olan borglardur.

4. Uzun Vadeli Yabanci Kaynaklar : 400-499 nolu hesaplar olup, vadesi 1
yildan daha uzun olan borglardir.

5. Ozkaynaklar : 500-599 nolu hesaplar olup, varliklarin borglar agan kismi
igletme sahiplerinin getirdigi kiymetlerin kargiliklan ile, isletmede tuttuklar1 karlardan
olusan tutarlardir.

100. KASA

Kasa ile ilgili iglemler Tekdiizen Hesap Planinda “100 KASA” hesabinda
izlenmektedir. Bu hesap igletme elinde nakit olarak bulunan ulusal ve yabanci paralann
TL cinsinden izlenmesi i¢in kullamlir.

Isleyisi ; Kasa hesabi kasaya giren (tahsil edilen) paralardan dolay1 borglamr.
Kasadan ¢ikan paralardan (yapilan demelerden) dolay: alacaklamir. Kasada para
kaldiginda hesap borg bakiyesi vermis, kasada para kalmadiginda kasa sifirlanmug
demektir. Bu hesap hicbir sekilde alacak bakiyesi vermez.

Otel isletmelerinde konaklama (oda) gelirleri, yiyecek-igecek gelirleri ve
yardimci hizmet boliimlerinin gelirlerinin takip ve kontrolii muhasebenin en biiyiik
yardimcis: seklinde caligan 6n biiro tarafindan yapilir. Onceki béliimlerde anlatildig:
lizere baz1 otellerde &n biiro kasasinda toplanan bu gelirler giin doniimiinde (sabah
08.00’de ) muhasebe ana kasasmna teslim edilerek muhasebelestirilirken, baz1 otellerde
de para toplama kasasi ile yine giin dontimiinde bir heyet huzurunda muhasebe ana
kasasina teslim edilir ve muhasebelestirilir.

Isletmelerin ellerindeki ulusal ve yabanci paralarin TL karsihig: izlenirken

otellerin organizasyon yapilarina gére 100 Kasa hesabinin altinda yardimei ve ayrinti
hesaplar su sekilde agilabilir ;

98



100 KASA

100.01. Ana Kasa
100.01.001. TL Kasas1
100.01.002. DM Kasas1
100.01.003. USD Kasast

100.02. Onbiiro Kasas1
100.02.001. TL Kasas1
100.02.002. DM Kasas1
100.02.003. USD Kasasi (95)

108. DiGER HAZIR DEGERLER

Niteligi geregi hazir deger sayilan ve igletmenin ihtiyaci i¢in satin alinan posta,
damga ve harg pullari ile vadesi gelmis kuponlar, yoldaki paralar ve kredi kartlari
slipleri i¢in kullanilir. (96)

Isleyisi : Bu degerler elde edildiginde hesabin borcuna, elden ¢ikarildifinda da
hesabin alacagina yazilir. Otel igletmelerinde kullanilir.

Pullar; isletmenin satin aldif1 pullar tizerindeki yazili degerler ile bu hesaba
borg, islemlerden dolay: belgelere yapistirilan pullar ise aym1 deferle hesaba alacak
kaydedilir.

Kredi Kartlar : Kredi kartlan ile yapilan satiglarda diizenlenen kredi kart: slipleri
tutarlart bu hesaba borg, perakende satis figsi veya kasa fisi belgeleri karsihiginda
600 Yurtici Satislar ve 391 Hesaplanan KDV hesaplarina alacak verilir. Slipler tahsil
icin bankaya gonderildiginde banka tarafindan alinan komisyonlar 780 ve 797
Finansman Giderlerine kredi kartlan sliplerinin net tutar1 da banka ve kasa hesaplarina
borg verilir. Slip tutarlarinin toplam tutarlar1 ise 108.02. Kredi Kartlar1 hesabina alacak
verilir.

Otel isletmelerinde kullanilan diger hazir degerleri su sekilde béliimleyebiliriz ;

108 DIGER HAZIR DEGERLER
108.01. Pullar
108.01.001. Damga Pulu
108.01.002. Posta Pulu
108.01.003. Harg Pulu
108.02. Kredi Kartlar
108.02.001. On Biiro
108.02.002. Restoran
108.02.003. Shopping Center

(95) Ataman, Umit (2) ; Tekdiizen Hesap Plan1 ve Mali Tablolar, Tiirkmen Kitapevi, istanbul 1997, S. 39-40
(96) Ustlinel, Billent ; Tekdfizen Hesap Plam, Denet Yayincilik A.S., Istanbul 1993, S.27
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120. ALICILAR

Isletmenin miigterilerinden olan senetsiz alacaklarnin izlendigi bir hesap olup,
Tekdiizen Hesap Plaminda 1 yildan kisa olma durumunda 120 Alicilar Hesaby, 1 yildan
uzun olma durumunda ise 220 Alicilar Hesab: seklinde izlenmektedir. Isleyisi;

120 ALICILAR: Isletmenin faaliyet konusunu olusturan mal ve hizmet
satislarindan elde edilen kisa vadeli (1 yildan kisa veya bir faaliyet déneminde
kapatilmasi gereken) senetsiz alacak dogdugu anda bu hesaba borg, tahsil edilmesi
halinde alacak kaydedilir.

220 ALICILAR Isletmenin faaliyet konusunu olusturan mal ve hizmet
satiglarindan elde edilen 1 yildan uzun senetsiz alacak dogdugu anda bu hesaba borg,
alacagin 1 yildan kisa siireye doniistiiii veya tahsil edilmesi ilede bu hesaba alacak
kaydedilir.

Otel igletmelerinde 120 ALICILAR su sekilde bsliimlenebilir ;

120 ALICILAR

120.01. Otel Miisterileri Cari Hesab1
120.01.001. Miinferit Miisteriler
120.01.002. Grup Miisteriler
120.01.003. Gegici Miisteriler

120.02. Otelden Aynilan Yurti¢i Miisteriler Cari Hesab:
120.02.001. Miinferit Miisteriler
120.02.002. Grup Miigteriler
120.02.003. Gegici Miigteriler

120.03. Otelden Aynlan Yurtdis1 Miigteriler Cari Hesab1
120.03.001. Miinferit Miigteriler
120.03.002. Grup Miigteriler
120.03.003. Gegici Miigteriler

120.04. Paid — Out Kontrol Hesab1

15. STOKLAR

Bu grup isletmenin satmak, iiretimde kullanmak veya tiikketmek amaciyla
edindigi ilk madde ve malzeme, yar1 mamul, ticari mal, yan iiriin, artik veya hurda gibi
bir hesap déneminden daha az bir siirede kullanilacak veya paraya doniistiiriilecek
varliklardan olusur. (97)

(97) Sogur, Macide; Tekdlizen Muhasebe Sistemi, Der Yayinlar, istanbul 1995, S. 40
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150. iLK MADDE VE MALZEME

Uretimde veya isletme c¢alismalarinda kullanilmak iizere edinilen ilk madde,
yardimc1 madde, igletme malzemesi, ambalaj malzemesi ve diger malzemenin aliminda
veya sarfinda kullamlan bir hesap olup Tekdiizen Hesap Planinda “150 ILK MADDE ve
MALZEME” hesabinda izlenir. (98)

Isleyisi : Ik madde ve malzeme satin alindiginda veya iiretildiginde maliyet
bedeli {izerinden bu hesaba borg, ambardan ¢ekilip iiretime verildiginde, tiiketildiginde,
satildiginda veya fire verildiginde alacak yazilir.

Otel igletmeleri otel hizmetlerinin yerine getirilmesinde kullanacagi malzemeleri
bu hesap altinda izlerler. Hesabin bdliimlenmesi ve kullamm otel organizasyon yapisina
gore degisiklik gosterecektir.

Boliimlenmesi su sekilde yapilabilir ;

150 iILK MADDE VE MALZEME

150.01 Yiyecek Malzeme Stoklar
150.01.100 Etler ve Kiimes Hayvanlar
150.01.110. Su Uriinleri
150.01.120. Siit ve Siitli Mamuller
150.01.130. Sebzeler ve Meyvalar
150.01.140. Kuru Gidalar
150.01.150. Yaglar
150.01.160. Konserveler
150.01.170. Kahvalti Malzemeleri
150.01.180. Pasta hane Malzemeleri
150.01.190. Diger Yiyecekler

150.02. Igecek Malzeme Stoklari
150.02.200. Alkollii Igecekler
150.02.210. Alkolsiiz Igecekler

150.03. Genel Malzemeler
150.03.300. Basili Evrak ve Kirtasiye Malzemeleri
150.03.310. Miisteri Malzemeleri
150.03.320. Ambalaj Malzemeleri
150.03.330. Giyim Malzemeleri
150.03.340. Keten Takimlar
150.03.350. Operasyon Malzemeleri

150.04. Temizlik Malzemeleri

150.05. Teknik Malzemeler

150.06. Kuafor Malzemeleri

Seklinde boliimlenebilir. Detaylar1 otel igletmeleri ile ilgili hesap planinda
verilmisgtir.

(98) Pekdemir, Recep; Orneklerle Tekdiizen Hesap Sistemi El Kitabi, 1.S.M.M.O. Yayimnlary, ist. 1996, S. 63
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320. SATICILAR

Isletmenin faaliyet konusu ile ilgili her tiirlii mal ve hizmet alimlarindan
kaynaklanan senetsiz borglarin izlendigi hesaptir. Saticilara olan borglar 1 yil veya bir
faaliyet donemi iginde denmesi durumunda 320 SATICILAR, 1 yildan daha uzun
Sdeme durumunda 420 SATICILAR hesaplarinda izlenirler.

Isleyisi : Senetsiz borcun dogmasi ile bu hesap alacak, borcun denmesi halinde
borg olarak kaydedilir. (99)

Boéliimlenmesi su sekilde yapilabilir ;

320 SATICILAR
320.01. Yurti¢i Saticilara Borglar
320.02. Yurtdis1 Saticilara Borglar
420 SATICILAR
420.01. Yurti¢i Saticilara Borglar
420.02. Yurtdag: Saticilara Borglar

373. MALIYET GIDERLERI KARSILIGI

Aylik maliyetlerin dogru belirlenmesi igin tretim giderlerinin maliyetlere
yiiklenmesi gerekir. Bunun i¢in aylik maliyetlerin saptanmasinda ; amortismanlar, tamir
bakim , ikramiyeler, finansman giderleri ile emlak vergisi, yillik izin ticretleri gibi
diizenli dogmayan giderlerin maliyet dénemine iliskin ayrilan paylar1 373 Maliyet
Giderleri Karsilig1 Hesabinda izlenir.

Isleyisi : Ilgili maliyet donemi (6rnek olarak aylik maliyetler) i¢in ayrilan paylar
( yiklenen tahmini gider karsiliklari) 373 Maliyet Giderleri Karsili1 Hesabina alacak,
740 —760-770 ve 780 nolu hesaplara bor¢ olarak kaydedilir. Béliimlenmesi su sekilde
yapilabilir.

373 MALIYET GIDERLERI KARSILIGI

373.01. Amortisman Kargiliklar1
373.01.001. Arazi ve Arsalar
373.01.002. Yer alt1 ve Yer {istii diizenleri

373.02. Gider Kargiliklar:
373.02.001. Telefon Gider Karsihign
373.02.002. Su Gider Karsilig1
373.02.007. ikramiye Kargiliklart
373.02.008. Yillik izin Ucretleri Karsihig
373.02.010. Vergi Giderleri Karsili§1

(99) Yagmurlu,Duran; Muhasebe Sistemi ve Tekdiizen Hesap Plam Agiklamalar, Kurtis Matbaacilik,st.,1997, S.542
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5.2.3.1. GELIR TABLOSU HESAPLARININ KULLANILMASI

Gelir tablosu; isletmenin bir hesap dénemi boyunca elde ettifi gelirleri,
yiiklendigi giderleri ve, bu gelir ve giderlerin farkindan olusan donem kér ve zararim
gosterir. Yapisal olarak iki gekilde diizenlenen gelir tablosu,

“Hesap Tipi” seklinde diizenlendiginde ; ¢ift tarafli hesap seklinde olup, sol
tarafi giderler sag tarafa gelirler yazilarak ¢ikacak kér veya zarar durumuna gore tablo
deklestirilir.

“Rapor Tipi” seklinde diizenlendiginde satiy gelirlerinden baglayarak gehrler
toplamp, giderler gikarilmak suretiyle karin cesitli agamalan rapor edilir. Ozet ve
ayrintih olarak diizenlenen gelir tablosunda bulunan hesaplar Tekdiizen Hesap Planinda
6’11 grupta yer almaktadir. Gelir Tablosunda ; '

Gelir Hesaplar ; isletmenin organizasyon yapisindaki gelir getiren bdliimlere
gore diizenlenirken, giinlikk hasilat elde edildikge 600 YURTICI SATISLAR hesabimn
ilgili yardimci hesabina alacak kaydedilir.

Gider Hesaplan ; isletmenin faaliyet donemi i¢inde olusan giderleri dogdukga
7nci grupta yer alan maliyet hesaplarina yiiklenirken burada toplanan maliyet
bilgilerinin dénem sonunda ilgili yansitma hesaplar ile gelir tablosundaki ilgili gider
hesaplarina devri yapilir. Bu sekilde donem sonunda ;

741 nolu yansitma hesabi alacagi ile , 622 nolu gelir tablosu hesab1 borcuna

761 nolu yansitma hesabi alacag ile, 631 nolu gelir tablosu hesab: borcuna

771 nolu yansitma hesabi alacag ile, 632 nolu gelir tablosu hesab: borcuna

781 nolu yansitma hesabu alacag ile, 660 nolu gelir tablosu hesab1 borcuna gerekli
kayit yapilarak karsilikh ¢aligtirilirlar. Gelir tablosunda bulunan sonug hesaplan bir
sonraki déneme kalan vermezler. (100)

600. YURTICI SATISLAR

Isletmenin yurtigindeki gergek ve tiizel kigilere satmig oldugu mal ve hizmetler
karsiliginda alinan ya da tahakkuk ettirilen gelirlerin izlendigi hesaptir.

Isleyisi : Satig gergeklestigi anda satig 1skontosu, indirilmig satis tutan varsa
devlet adina yapilan kesintiler dahil edilmek suretiyle briit satis tutarlan ilgili aktif
hesaplarin borcu karsihifinda bu hesabin alacagma kaydedilir. Dénem sonunda bu
hesaptaki satig tutarlan 690 DONEM KARI VEYA ZARARI hesabina devredilerek
kapatilir. Satig gergeklestifi anda yurti¢i satislar hesab1 alacaklamrken yapilan satigla
ilgili hesaplanan KDV ayn hesaplanarak alacaklandirilir. Ilgili aktif hesaplarda bu iki
hesabin toplami kadar bor¢lanir.

(100) Kaval, Hasan ; A.g.e, S. 30-32
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Boliimlenmesi su sekilde yapilabilir ;

600 YURTICI SATISLAR
600.10. Konaklama Boliim Gelirleri
600.10.001. Ticari Kigiler
600.10.002. Ticari Gruplar

600.20. Yiyecek Uniteleri Gelirleri
600.20.001. Ana Restoran
600.20.002. Pansiyon

600.21. Igecek Uniteleri Gelirleri
600.21.001. Ana Restoran
600.21.002. Pansiyon

________ seklinde boliimlenebilir.

621. SATILAN TiCARi MALLAR MALIYETI (-)

Herhangi bir degisiklige tabi olmadan satilmak amaciyla alinan ticari mallar
(emtia ) vb. kalemlerin maliyetini kapsar. Otel isletmelerinde konuklarin hizmetine
sunulan alig veris merkezlerinde bulunan butik, bijuteri vb. gibi satis yerlerinin
malzemelerinin maliyetini kapsar.

isleyisi : Satilan Ticari Mallar Maliyet tutan “ 153 TICARI MALLAR” hesabina
alacak, bu hesaba borg yazilir.

Bu hesabin borcuna gegen yildan devreden ticari mallarin maliyetleri ile cari
dénemde alinan mallarin maliyetlerinin satiglarindan dolay1 stok maliyetleri gelir.
Alacagina ise bu hesapta toplanan satilan mallarn toplam maliyetlerinin dénem
sonunda 690 nolu DONEM KARI VEYA ZARARI hesabma aktarilmasi nedeniyle
gelir. Boliimlenmesi su sekilde olabilir ;

621 SATILAN TICARi MALLAR MALIYETI (-)

621.01. Butik Center Ticari Mallar Maliyeti
621.02. Bijuteri Center Ticari Mallar Maliyeti

104

T.C. YOKSEKOGRETIM KURULU
DOK{MANTASYON MERKEZI



622. SATILAN HiZMET MALIYETI (-)

Uretilen hizmetlerle ilgili olarak yapilan giderlerin kaydedildigi hesaptir.

Isleyisi : Isletmeler dénem boyunca fiili maliyet yontemi uygulamasinda
hizmetlerle ilgili giderler yapildik¢a eg zamanh kayit sistemine gore;

740 Hizmet Uretim Maliyeti hesabinda fonksiyonel gider tiirii, gider yerleri ve
gider gesitleri olarak 740 Hizmet Uretim Maliyeti gider hesabma borg kayd1 yapilarak

karsilik 622 Satilan Hizmet Maliyeti hesabina borg kayd: yapilarak karsilik ¢alistinlir ve
igletmenin bir donem boyunca olusan giderleri bu gekilde gelir tablosu hesaplarma
devredilerek gelir tablosunda faaliyet déneminin kir zarar durumu ¢ikanlir. Maliyet
hesaplar1 da 741 Hizmet Uretim Maliyeti Yansitma hesabina borg , 740 Hizmet Uretim
Maliyeti hesabina alacak kayd: yapilarak kargilikli olarak kapatilir.

Donem sonunda aym sekilde diger gelir tablosu ve maliyet hesaplarindan ;

631 Paz.Sat.Dag.Gid.Hs.’na borg; 761 Paz.Sat.Dag.Gid.Yans.Hs. na alacak

632 GenelYonetim Gid. Hs.’naborg; 771 Gen.Y6n.Gid.Yans.Hs.’na alacak

660 Kisa Vad.Bor¢.Gid.Hs.’na borg; 781 Finans.Gid.Yans.Hs.’na alacak
kaydi yapilarak karsilikh ¢cahigtirilir. Bu kayitlardan sonra maliyet yansitma hesaplan ile
ilgili maliyet gider hesaplan kargilagtirilarak donem sonu kapatilmis olur. (101)

Otel isletmelerinde 622 Satilan Hizmet Maliyeti hesabinin bdliimlenmesi su
sekilde yapilabilir ;

622 SATILAN HIZMET MALIYETI (-)

622.10. Konaklama Boliimii Maliyeti

622.20. Yiyecek-Igecek Boliimii Maliyeti

622.30. Yiizme Havuzu, Sauna Boliimi Maliyeti
622.31. Kuaf6r Boliimii Maliyeti

622.32. Shopping Center Boliimii Maliyeti
622.33. Miizik, Eglence, Casino Boliimii Maliyeti
622.34. Kiralik Oto ve Tur B6liimii Maliyeti
622.35. Camagirhane B6liimii Maliyeti

622.36. Oyun Saha ve Salonlar1 Boliimii Maliyeti
622.37. Santral (Telefon-Fax) Boliimii Maliyeti

(101) Demir, Abmet ; A.g..; S. 666-679
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5.2.3.2. MALIYET HESAPLARI

Maliyet hesaplari ; mal ve hizmetlerin planlanan bi¢im ve nitelife getirilmesi
icin yapilan giderlerin toplandifi ve maliyet unsurlarina dontitiirlilerek izlendigi
hesaplardir.

Bu boliimde yer alan gider hesaplar1 uygulamada esneklik saglamak tizere iki
segenek halinde 7/A ve 7/B olarak sunulmustur. 7/A segeneginde giderler defter-i
kebirde fonksiyon esasina gére, 7/B seceneginde ise gesit esasina gore belirlenmigtir. Bu
suretle her igletme giderlerinin bSltimlenmesinde ve defter-i kebirde izlenmesinde kendi
organizasyon yapilarina, biiyiikliiklerine ve ihtiyaglarina gore Tekdiizen Hesap Planina
uygun hesap planlarinin diizenlemeleri i¢in kolaylik saglanms, farkli maliyet hesaplama
y6ntemlerine uyulabilmesi agisindan da esneklik getirilmistir. (102)

Fiili (gergek) rakamlarin kullanildii 7/A segeneginde maliyet hesaplan es
zamanli kayith yontemine gére c¢aligmaktadir. Es zamanli kayit ySnteminde gider
¢esitleri tahakkuk ettikce fonksiyonel gider hesaplar ilgili defteri-i kebir hesaplarinda
(710-780) izlenirken aym anda da yardimci ve tali defterlerde;

I. kirtlim ; gider yerleri hesaplarinda (10-99)

II. kirilim ; gider ¢esitleri hesaplarinda (0-9) izlenip , kayit altina
alnirlar. Isletmenin faaliyet donemi sonunda ilgili defter-i kebir hesaplarinda toplanan
giderler gider dagitim tablolann ( maliyet tablolar1) ile fonksiyonel gider yansitma
hesaplar1 aracihif ile gelir tablosu hesaplarina devredilir. Daha sonra fonksiyonel gider
yansitma hesaplarna borg, fonksiyonel gider hesaplarina alacak kaydi yapilarak maliyet
hesaplar1 dsnem sonunda ;

741 Hiz.Uretim Maliyeti Yans.Hs.’na borg ; 740 Hiz.Uretim Maliyeti Hs. na alacak
761 Paz.Sat.Dag.Gid.Yans.Hs.’na  bor¢ ; 760 Paz.Sat.Dag.Gid.Hs.’na  alacak
771 Gen.Y6n.Gid.Yans.Hs.’na bor¢ ; 770 Gen.Yo6n.Gid.Hs.’na alacak
781 Finansman Gid.Yan.Hs.’na bor¢ ; 780 Finansman Gid.Hs.’na  alacak
kayd1 yapilarak kargilikh kapatilmig olur.

7/B secgeneginde ise giderler defter-i kebirde maliyet donemi boyunca gesit
esasima gore izlenirler. Maliyet ¢ikarma dénemlerinde s6z konusu giderler gider dagitim
tablosu aracihgiyla fonksiyonlarina déniigtiiriilerek ilgili gider yerlerine, hizmet veya
mamul maliyetlerine veya sonug hesaplarina aktarilir. (103)

Maliyet hesaplann higbir sekilde bilango ve gelir tablosunda yer almazlar.
Maliyet hesaplarinda; madde iireten igletmelerde liretim maliyetleri 710-720-730 nolu
gider hesaplarinda izlenirken, hizmet isletmelerinde 740-750-760-770-780 nolu gider
hesaplar1 kullanilmaktadir.

(102) Ytkefi, Stleyman; Maliyet Muhasebesi, Anadolu Matbaacilik, Izmir 1998, S. 683
(103) Haciriistemoglu, Riistem ; Maliyet Muhasebesi, Ders Kitaplan A.S. , Istanbul 1995, S. 31,47
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Hizmet isletmelerinde 710-720-730 nolu hesaplarda izlenen giderlerden direkt-
endirekt aynmimdaki giiliik nedeniyle giderlerin “740 Hizmet Uretim Maliyeti”
hesabinda toplanmas: 6ngoriilmiistiir. (104)

Otel igletmelerinde igletmenin faaliyet giderleri ;

760 Pazarlama Satig Dagitim Giderleri Hesabinda,

770 Genel Yonetim Giderleri Hesabinda,

780 Finansman Giderleri Hesabinda izlenmektedir.

Maliyet hesaplar1 otelin organizasyon yapisina, biiytikliigiine ve ihtiyaca gore
olusturuldugunda su sekilde bir ayrima tabi tutulabilirler :

740. HIZMET URETIM MALIYETI ( Defter-i Kebir; fonksiyonel gider hesabi)
740.10. Konaklama Béliimii (Yardimci Hesap ; gider yeri hesabi)

740.10.001. ilk Madde ve Malzeme Hs.(Tali Hs.;gider ¢esidi hesabi.)
740.10.001.001. Gider Cesidi Tiirii
740.10.001.002. Gider Cesidi Tiirii
-------- 003.
-------- 004.
740.10.100. Is¢i Ucret ve Giderleri Hs.( Tali Hs.;gider cesidi hesabx.)
740.10.300. D1g.Sag.Fayd. ve Hiz. Hs.(Tali Hs.;gider ¢esidi hesaba.)
740.10.400. Cesitli Giderler Hs. (Tali Hs.;gider cesidi hesabi.)

740.20. Yiyecek-Igecek Boliimii (Yardime: Hesap ; gider yeri hesabi)

Goriildigii gibi 10,20,30 gibi I. kinlimlar  gider yeri (10-99) olarak otelin
boliimlerini; 0,1,3,4 gibi II. kirnlimlar gider ¢esidini (0-9) gosterirler. 001-002-003 gibi
III. kinlimlar ise ¢egitlerin tiirlerini gostermektedir. Bu sekilde maliyet hesaplar:
olusturulmug olur. Amag giderin her olugtugu boliim, tinite ve kistmdaki maliyetleri
detayli olarak gbrmektir.

(104) Sevilengiil, Orhan ; A.g.e. S. 536
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Bilango —Maliyet — Gelir Tablosu Hesaplarmim Isleyiginin
Sematik Olarak Gosterilmesi :

Varlik-Kaynak ... GiderHs. ... Yansitma Hs. 6.Grup Gider ve
Bilango Hs. Zarar Hs.
—>
~ < N
Pl ~ ”~
1- Giderin Olugmas:1 | 3- Donem Sonunda 2- Giderin
Hesaplarin Kapatilmasi | Yansitilmasi

151 Uretim Hs.

>

(105)
5.2.3.3. 8 NOLU ANA HESAP GRUBUNUN KULLANILMASI

16.12.1993 Tarih ve 21790 Sayili Resmi Gazete’de bos olan 8 nolu ana hesap
grubu icin yapilan diizenlemede ; “bos olan 8 nolu ana hesap grubu, tebligdeki
muhasebe ilkelerine ve es zamanh maliyet tesbit etme yéntemine aykir1 olmamak
sartiyla yonetim muhasebesi amaglari i¢in kullanilir. Bu grupta agilacak hesaplar donem
sonlarinda ilgili hesaplarla karsilastirilarak kapatilir ve mali tablolara intikal ettirilmez”
denmektedir. Maliye Bakanhigi’'mn M.S.U.G.T. ile bilango esasinda defter tutan
isletmeleri kapsayan hesap plani ve mali tablolar 01.01.1994°den itibaren konaklama
isletmeleri tarafindan uygulanmaktadir. (106)

_ Birer hizmet isletmesi olan konaklama igletmelerinde gelirler birgok tinitede
gergeklestisinden mevcut hesap plam isletme ihtiyaglarina cevap verememektedir.
Ciinkii gelirlerin gerceklestigi satig noktalarinda katlanilan maliyetlerin ayn ayn dikkate
alinmas1 gerekir. Tekdiizen Hesap Planina gére konaklama isletmeleri hizmet tiirii
ayrim yapilmadan tiim giderlerini 740 Hizmet Uretim Maliyetinin alt hesaplarinda
izleyeceklerdir. Birgok gider kaleminin alt hesaplarda izlenmesi ; bir kangiklifa sebep
olacagindan yukarida yapilan diizenleme gergevesinde 8 nolu grupta departman
maliyetlerinin ana hesaplar olarak izlenmesi kolaylik saglayacaktir.

(105) Sevilengiil, Orhan ;Age. S.529
(106) Akgl (Ataman), Bagak ; M.B. Tekdiizen Hesap Planlarinda Yer alan 8 nolu Hesap Grubu, Ozan Yayincilik
istanbul 1997, S. 43
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Otel igletmelerinde 8 nolu ana hesap grubunu béliimleyecek olursak;
8 HIZMET URETIM MALIYETI HESAPLARI

800 GECICI BORCLU KONAKLAMA BOLUMU GIDER YERI
800.01. [lk Madde ve Malzeme Gideri
800.02. Onbiiro Isci Ucret ve Giderleri
800.03. Kat Hizmetleri Is¢i Ucret ve Giderleri
800.04. Digandan Saglanan Fayda ve Hizmetler
800.05. Cesitli Giderler
801 GECICI ALACAKLI KONAKLAMA BOLUMU GIDER YERI
810 GECICI BORCLU YIYECEK-ICECEK BOLUMU GIDER YERI
810.01. Ilk Madde ve Malzeme Gideri
810.02. Yiyecek Unitesi Maliyetleri
810.03. igecek Unitesi Maliyetleri
810.04. Is¢i Ucret ve Giderleri
810.05. Disaridan Saglanan Fayda ve Hizmetler
810.06. Cesitli Giderler
811 GECICI ALACAKLI YIYECEK-ICECEK BOLUMU GIDER YERI
820 GECICI BORCLU YUZME HAVUZU VE SAUNA GIDER YERI
820.01. Ik Madde ve Malzeme Gideri
820.02. Isci Ucret ve Gideri
820.03. Digsaridan Saglanan Fayda ve Hizmetler
820.04. Cesitli Giderler
821 GECICI ALACAKLI YUZME HAVUZU VE SAUNA GIDER YERI
830 GECICI BORCLU KUAFOR BOLUMU GIDER YERI
830.01. Ilk Madde ve Malzeme Gideri
830.02. Isci Ucret ve Gideri
830.03. ---—--
830.04. ------
831 GECICI ALACAKLI KUAFOR BOLUMU GIDER YERI

860 ------- seklinde boliimlenebilir. (107)

(107) Akgtl (Ataman), Basak ; A.g.e. S. 132-134
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5.2.3.4. NAZIM HESAPLARIN KULLANILMASI

Nazim Hesaplar ; isletmenin faaliyet sonucuna etkisi olmayan, iglemlerinin
muhasebede belirtmek ve izlemek veya hatirda kalinmasimi saglamak amaciyla
kullamlan hesaplardir.

Nazim Hesaplar, igletmenin hatirda kalmasi agisindan izlemek durumunda
kaldig1, isletmenin sagladiga bir kisim haklar ile yiiklendigi sorumluluklar, riskler,
izlemek durumunda oldugu kiymetler, taahhiitler, siparisler, gercek degerler veya
belirlenen iz kiymetler iizerinden her iglem ve olay tiirii i¢in borglu ve alacakli olarak
karsilikli galigtirlarak kullanilir. Yapilan kaydin islevi bitince ters iglem yapilarak hesap
kapatilir. Nazzm Hesaplarin kalanlan bilgi vermek amaciyla donem bilangolarinda aktif
ve pasif toplamlarin altinda veya bilango dipnotlarinda gosterilir. Nazim Hesaplarin
kayit zorunlulugu yoktur.

Otel isletmelerinde Nazim Hesaplarin boliimlenmesi su sekilde yapilabilir ;

9 — NAZIM HESAPLAR
90 TEMINAT MEKTUPLARI
900 Verilen Teminat Mektuplari
900.01. Havalimanina Verilen Teminat Mektuplarn
900.02. Icra Dairelerine Verilen Teminat Mektuplari
901 Alinan Teminat Mektuplan
901.01. Akbank’tan Alinan Teminat Mektuplari
901.02. Sekerbank’tan Alinan Teminat Mektuplar
91 CIROLAR, KEFALETLER, GARANTILER
92 TEMINAT VE EMANETE VERILEN KIYMETLER
93 TEMINAT VE EMANETE ALINAN KIYMETLER
94 YATIRIM INDIRiMi VE FINANSMAN FONU
95 MATRAH DUZELTMELERI
96 MENKUL KIYMETLER CUZDANI
97 CIKARILMIS MENKUL KIYMETLER
98 YABANCI PARALI ISLEMLER
980 Efektif ve Doviz Deposu
981 Bankalar D6viz Tevdiat Hesaplari
982 Déviz Tahsilati
983 D&viz Hasilati
985 Doviz Durumu
986 Doviz Borglan
99 DIGER SAYISAL BILGILER
990 Ambarlar seklinde boliimlenebilir. (108)

(108) Demir, Ahmet ;Age., S. 729
Sevilengiil, Orhan ; A.g.e., S. 515
Kaval, Hasan ;Age.,S. 28
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5.2.4. OTEL iSLETMELERINE AIT ORNEK BiR HESAP PLANI

1 DONEN VARLIKLAR
10 HAZIR DEGERLER
100 KASA

100.01. ANA KASA
100.01.001. TL Kasasi
100.01.002. DM Kasas1
100.01.003. USD Kasas1

100.02. ONBURO KASASI
100.02.001. TL Kasas1
100.02.002. DM Kasas1
100.02.003. USD Kasas1

101 ALINAN CEKLER

101.01. CUZDANDAKI CEKLER
101.02. TAHSILDEKI CEKLER
101.03. CUZDANDAKI YABANCI PARALI CEKLER

101.04. TAHSILDEKI YABANCI PARALI CEKLER
101.05. DIGER CEKLER

102 BANKALAR

103

108

102.01. X BANKASI
102.01.001. Vadeli Mevduat

102.01.002. Vadesiz Mevduat
102.02. Y BANKASI

102.02.001. Vadeli Mevduat
102.02.002. Vadesiz Mevduat
102.02.003. Déviz Tevdiat Hesab1

VERILEN CEKLER VE ODEME EMIRLERI ( -)
103.01. VERILEN TL. CEKLER VE ODEME EMIRLERI
103.02. VERILEN DOVIZ CEKLER VE ODEME EMIRLERI

DIGER HAZIR DEGERLER
108.01. PULLAR
108.01.001. Damga Pulu
108.01.002. Posta Pulu
108.01.003. Harg Pulu
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