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HOTEL2SEJOUR KULLANIM KILAVUZU

Bu kullanici kilavuzunda Hotel2Sejour sisteminin ne oldugunu ve nasil aktif kullanacagi hakkinda
bilgiler bulunmaktadir.

Hotel2Sejour Nedir ve Ne I¢in Kullanilir?

* Hotel2Sejour, San Tourism Software Group (San TSG) tarafindan gelistirilmistir ve diinya
genelinde 70'ten fazla iilkede kullanilmaktadir.

* Hotel2Sejour, DMC (Destination Management Company) ile konaklama tesisleri arasinda koprii
gorevi goren, rezervasyon siireglerini ugtan uca dijitallestiren kapsamli bir platformdur.

* Platform, DMC’ler tarafindan olusturulan rezervasyonlarin otellere hizli, dogru ve giivenli bir
sekilde iletilmesini saglayarak operasyonel siirecleri onemli 6l¢iide kolaylastirir. Ayni zamanda
otellerin rezervasyon yonetimini merkezi ve etkin bir yapi iizerinden gergeklestirmesine imkan

tanir.

* Hotel2Sejour, acentelerle dogrudan entegrasyon saglayarak manuel islemleri ortadan kaldirr,
hata payin1 azaltir ve rezervasyon siire¢lerinde seffaflik ile verimlilik sunar. Bu sayede tiim
paydaslar i¢in zaman ve maliyet tasarrufu saglanirken, konaklama satis ve operasyon yonetimi
modern, siirdiiriilebilir ve dijital bir yapiya kavusturulur.

Temel Ozellikleri

Rezervasyon Monitoru: Otellerin gelen rezervasyonlart goriintiiledigi ekrandir; gelen
rezervasyonlar bu ekran iizerinden anlik olarak goriintiilenir ve konfirme ya da not konfirme verilir.

Teklif Havuzu: Acentelerden gelen taleplere hizli ve uygun fiyat teklifleri sunarak bos odalarin
satigini optimize eder.

Giris Listesi: Giinliik olarak otele giris yapacak misafirlerin listesine erisim saglar, boylece
operasyonel hazirliklar daha etkili yapilabilir.

Stop/Free Sale Yonetimi: Belirli donemlerde satiglart durdurma veya promosyon amaglh satisa
acilmasi tanimlamalar1 yapma imkani sunar.

SPO (Special Offers) Yonetimi: Ozel dénemlerde acentelere giincel fiyat ve promosyon bilgileri
ileterek satiglar1 artirmay1 hedefler.

Tamimlamalar: Kullanici, acente, oda ve pansiyon gibi temel bilgilerin tanimlanmasi ve
yonetilmesini saglar.
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Yardim ve Destek: Kullanicilara sistem kullanimiyla ilgili rehberlik eden kilavuzlar ve sikca
sorulan sorular bolimu{ mevcuttur.

Parametreler: Sistem iizerinden yapilan islemler i¢in e-posta bildirimleri ve diger ayarlarin
yonetildigi boliimdiir.

Acenteler ile Baglanti: Otelin ¢alistig1 veya calismak istedigi acentelerin iletisim bilgilerine erisim
ve yeni baglantilar kurma imkan1 sunar.

Onbiiro Entegrasyonu: Hotel2Sejour, otelin énbiiro sistemleriyle entegre calisarak
rezervasyonlarin otomatik olarak sisteme kaydedilmesini saglar.

Fact Sheet Ydnetimi: Otelin giincel bilgilerini ve gorsellerini sistem {izerinden paylasarak
acentelerin ve misafirlerin dogru bilgiye ulasmasini temin eder.

Hotel2Sejour’a Nasil Giris Yapilir?

Hotel2Sejour (H2S) sistemine giris yapmak icin agsagidaki adimlar izlenir:

1. Internet tarayicimizdan
https://members.prod.hotel2sejour.com/login adresine gidiniz.

2. Kullanici ad1 ve sifreniz ile sisteme giris yapiniz.
Sisteme giris yapabilmek i¢in aktif bir kullanici hesabina sahip olmaniz gerekmektedir. Kullanici
hesabiniz bulunmuyorsa, support@hotel2sejour.com adresi tizerinden Hotel2Sejour destek ekibi
ile iletisime gegerek kullanici bilgilerinizi talep ediniz.

Ik Giriste Sifre Olusturma

Ilk giriste, sistem tarafindan gecici olarak olusturulan sifrenin giivenlik nedeniyle degistirilmesi
zorunludur. Yeni sifre:

* En az 6 karakter uzunlugunda olmali,
* Harf ve rakam icermelidir.
Sifre Unutma ve Sifirlama

Sifrenizi veya kullanict adinizi unutmaniz durumunda giris ekraninda yer alan “Sifremi Unuttum”
secenegini kullanabilirsiniz. Sifirlama islemi:

E-posta adresi veya Kullanici ad1 bilgileri ile gerceklestirilebilir. Sistem tarafindan génderilen
yonlendirmeler takip edilerek yeni sifre olusturulur.


https://members.prod.hotel2sejour.com/login

Hotequejour

Dil Segimi

Giris ekraninda Tuirkce ve Ingilizce olmak iizere iki farkli dil secenegi bulunmaktadir. Giris
oncesinde tercih edilen dil secilebilir.

Giivenlik Uyarisi
Giivenlik nedeniyle sifrenin 5 kez hatal girilmesi durumunda kullanici hesabi gecici olarak

kilitlenir. Hesabin tekrar aktif hale getirilmesi igin destek ekibi ile iletisime gegilmesi
gerekmektedir.

Hotel2Sejour Mail Adresi: support@hotel2sejour.com

Hotel@Sejour

Hotel2Sejour'a e-posta ve sifrenizi kullanarak giris yapabilirsiniz.

I * Kullanmia Adi I

Merve Test

e ]

@
l@ Tiirkce I I Sifremi Unuttum |

Beni Hatirla
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Ana Sayfa ve Temel Ozellikler

Sisteme giris yaptiktan sonra asagida ekran goriintiisii bulunan ana sayfa karsiniza ¢ikacaktir.

Burada, otel yonetimi ve rezervasyon iglemleri i¢in asagidaki sekmeler bulunmaktadir:
Yazini ilerleyen kisimlarinda bu sekmeler ile ilgili ayrintili bilgiler bulunmaktadir.

< Rezervasyon Monitdri: Tiim rezervasyonlarin yonetildigi alan.

< Giris Listesi: Guinliik giris yapacak misafirlerin listesi.

<& Teklifler: Acentelerden gelen talepler i¢in teklif olusturma alani.

< Satis Durdurma / Satisa A¢ilmasi: Stop Sale ve Free Sale islemleri yonetilir.
<& SPO (Special Offers): Ozel indirim ve kampanyalarin olusturulmas.

< Tammlamalar: Otelin genel ayarlar1 ve kullanict yonetimi.

< Yardim: Destek dokiimanlari ve sik¢a sorulan sorular boliimii.

<& Parametreler: E-posta bildirimleri ve sistem ayarlari.

<& Acenteler: Otelle baglantili acenteleri yonetme alani.

<& Odeme: Kullanim siiresi ve ddeme islemlerinin yonetildigi alan.

Anasayfa alanina ait gorsel asagida yer almaktadir:

Hotel{BSejour Muasafa | RecevespoMoniton  Ginglisesi  Tekifer  SkpFreeyv  SPOv  Tawmlamelrv  Yedmy  Pammetilr  Aceniclr  Dfery  Odeme

Son 15 Giiniin Raporu — o Yardim Dosyzsi
) Grand Ring Hote! Detaytan Giriintile: ~ e

Rezervasyon Trendi

0




Il 15 Gunluk Raporlar:
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Raporlama Ve Rezervasyon Trendleri

e Tesisinizin veya tim otellerinizin 15 giinliik performans raporlarmm gorintuleyebilirsiniz.

Son 15 Guniin Raporu

Son 15 ganlik rezervasyon istatistikleri

HoielﬁSeJour Anasayfa Rezervasyon Monitorii Girig Listesi

Teklifler

Stop/Free

SPO v

Tanimlamalar ~ Yardim ~

Parametreler

Acenteler

H2S Test Hotel »

Diger v

Odeme 0 o

Detaylan Gérintille

ll Rezervasyon Trendleri:

e 15 giinliik rezervasyonlar, degisiklikler ve iptaller detayl1 bir sekilde listelenebilir.
e Raporlar YENI, DEGISIKLIiK, iPTAL gibi filtrelerle takip edilebilir.

Rezervasyon Trendi

Acente Performansi

ProjeV2 i

H25_LIVE2
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Hotel2Sejour Ozellikleri Ve Kullanimi

Bu bolim, Hotel2Sejour’un temel 6zelliklerini ve kullamim detaylarim icermektedir. Sistem
iizerinde yapilan islemleri adim adim anlatacak sekilde diizenlenmistir.

1.Rezervasyon Monitoru

¢ Rezervasyon Monitérii, otelinize gelen rezervasyonlar1 yonetebileceginiz alandir.

Ayrica asagida ekran goriintiisiinde de yer alan sag kdsedeki KOLONLARI DUZENLE alaniyla da
Rezervasyon monit0riini kendinize gore giincel olarak dizenleyebilirsiniz.

Hotel @ Sejour Anasayfa | RezevasyonMonitérii | GirigListesi  Teklifler  Stop/Free~  SPO~  Tanmlamalarv  Yardm  Parametreler  Acenteler  Diger~  Odeme @ a
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1.1 Rezervasyon Filtreleme Ve Gorintileme

1.Rezervasyon Monitori sekmesine gidin.

2.Filtre alanim kullanarak istediginiz bilgileri secin ve arama yapin.

a. Bekleyen rezervasyonlar
b. Onaylanmis rezervasyonlar
c. Reddedilen rezervasyonlar

Rezervasyon detaylarini gormek i¢in rezervasyon lizerinde iken sag tiklanarak ilgili islemleri

secebilirsiniz.

HOH%Sejour Anasayfa  RezervasyonMonitorii  GirigListesi  Tekiifler  Stop/Free

Arama Filtresi

*Otel Satig Baglangig

H2S Test Hotel *

* Acenteler Giris Baslangic

H2S_LIVE2 x

Voucher Gikas Baslangig

Konfirme Durumu Konfirme Konfirme
Tarihi Tarihi Biti

Wait %
Baslangig

Rezervasyon TurG Rezervasyon Durumu

Newx Changed X +1.. Ok % OnRequest X

Satig Bitig

Giris Bitis

Gikis Bitis

SPO v

Toplam Pax
(Bas.-Bit)

Tanimlamalar v

Yetiskin Sayisi (Bas.-

Bit)

Gocuk Saysi (Bas.-
Bit)

Bebek Sayisi (Bas.
Bit)

Uyan
Durumu

Sadece Uyanil
Rezervasyonlan
Goster

Yardim v Parametreler  Acenteler  Diger~  Odeme [c] °

Kullanici Filtresi
Kayith Filtre Yok
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1.2. Rezervasyon Onaylama ve iptal Islemleri

e Bekleyen bir rezervasyonu onaylamak veya reddetmek icin rezervasyonun iizerine sag
tiklayin ve islemi secin.

o Alternatif olarak, "Onayla", '""Onayla Degil", "Detay" butonlarini kullanabilirsiniz.

e PDF ciktis1 almak veya rezervasyon listesini yazdirmak i¢in PDF veya Yazdir butonlarina
tiklayabilirsiniz.

1.3. Rezervasyon Ge¢misi Takibi
Rezervasyon degisikliklerini gormek i¢in "Gegmis" butonuna tiklayin.

Rezervasyonun hangi tarihte, kim tarafindan degistirildigini kontrol edebilirsiniz.

1.4. Toplu islem Yapma

e Birden fazla rezervasyonu secerek toplu onay, red, PDF ¢iktist alma, yazdirma ve e-posta
gonderme islemlerini gerceklestirebilirsiniz. (Sistemin daha verimli ¢alisabilmesi i¢in toplu
islemler tek seferde en fazla 10 se¢imle sinirlandirilmistir.) Toplu islmlerinizi 10°ar 10’ar
yapmaniz ricadir.
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2. Giris Listesi

¢ Giris Listesi, otele giris yapacak misafirlerin listesini goriintiilediginiz boliimdir.

2.1. Giris Listesi Olusturma

Tarih araligim secin.

Konfirme durumunu belirleyin. (Onaylanmis, beklemede vb.)
""Ara'" butonuna basarak listeyi olusturun.

Giris listesini Excel veya PDF olarak indirebilir, yazdirabilirsiniz.

NS -

Hotel @ sejour Anasayfa  RezervasyonMonitori  Giriglistesi  Tekiifler  Stop/Free~  SPO~  Tammlamalar~  Vardm s Parametreler  Acenteler  Diger~  Odeme [c) o

* Otel * Otel Konfirme Durumu * Acenteler * Tarihe Gére Filtre Tarih Arahigi

EBOOKTRAVEL x  H2S5_LIVE2 x  ProjeV2 x

Restenjoy Travel x

S Arama

H2S Test Hotel
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3. Teklifler

Q Teklif Yonetimi, acentelerin belirli bir otel talebine uygun rezervasyon firsatlari olusturmaniza
yardimci1 olur.

3.1. Teklif Verme

1. Acentelerden gelen talepleri Teklif Havuzu ekraninda goriintiileyin.
2. Otel miisaitlik durumuna gore fiyat teklifi olusturun.
3. Opsiyon siresini belirleyin ve teklifi gonderin.

Hotel @ Sejour syt Rezesvasyon Moniér irg List = v P s . - N e 0
Teklif Listesi
BekleyenTekifler ~ Tekiflenm
o o [
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& o
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4. Stop/Free Sale Ydnetimi

¢ Stop Sale & Free Sale, belirli tarihler igin otelin satisin1 kapatmak veya promosyon sunmak icin
kullanilan bir 6zelliktir.

4.1. Stop Sale Islemi Nasil Yapilir?

Stop sale ve free sale girebilmek i¢in Oncelikle ayarlar boliimiinde yer alan tanimlamalar
icerisinden diger acenteler tanimlamalari, market tanimlamalari, acente marketleri ve oda
tanimlamalarinin yapilmasi gerekmektedir.

1. "Stop/Free Sale sekmesine gidin.

2. "Yeni Stop Sale Olustur" butonuna tiklayin.

3. Otel ve acenteleri segin.

4. Stop Sale tarih arahgini belirleyin ve kaydedin.

5. Islemi onayladiktan sonra acentelere e-posta bildirimi génderilir.
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Hotel isejour Anasayfa Rezervasyon Monitorii Girig Listesi Teklifler Stop/Free v SPO v Tanimlamalar v Yardim v Parametreler Acenteler Diger v Odeme @ o

Free Sale

°0|u§(ur 2 FreeSa 3 Go

+Otel:  H2S Test Hotel Marketler @ Seg Hepsi

QU QU

a
United Kingdom |

Sonraki Sayfa

4.2. Stop Sale Takibi ve Iptali

e Gonderilen Stop Sale islemlerinin gonderim ve okuma durumlarim takip edebilirsiniz.
e Stop Sale iglemlerini iptal etmek icin ilgili kayit Gizerinden "iptal" butonuna tiklayiniz.

4.3. Free Sale Islemi

e Free Sale islemi, belirli tarihlerde satisa kapali olan odalar1 tekrar satisa agmanizi saglar.
e "Yeni Free Sale" butonu ile islemi tamamlayabilirsiniz.

5. SPO (Special Offers) Yonetimi

¢ SPO (Ozel Fiyatlandirma), acentelere belirli tarihler icin 6zel fiyat teklifleri sunmaniza
yardimci olur.

5.1. Yeni Aksiyon Girisi

1. "SPO™ sekmesine gidin.

2. "Yeni Aksiyon Olustur'" butonuna tiklayin.
3. Acenteleri ve pazarlari secin.

4. Ogzel fiyat detaylarim girin.

5. Kaydet ve gonder islemlerini tamamlayin.
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Aksiyon

Ekran Boyutu | 10

Spo No
+ 452
+ 446
+ 445
+ 484
+ 443
+ 412
+ 441
+ 438
+ 435
+ 433

Anasayfa

Rezervasyon Monitorii

Mail Konusu

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

MAIL SUBJECT TEST

Girig Listesi

Not : Otelinize ait taslakta bekleyen isler var. Liitfen asagidaki listeyi kontrol ediniz.

Statii

Draft

Draft

Draft

Draft

Draft

Draft

Draft

Draft

Draft

Draft

Teklifler

Stop/Free v

SPO v

Tanmilamalar v+ Yardim - Parametreler  Acenteler  Diger~  Gdeme ® o
+ Yeni Ekle
Eylemler

D D T O O
D D R O ©
D D XTS5 0
D I BT G O
D D X G O

Sonraki

D Canli Destek

5.2. Gonderilen Aksiyonlar: Takip Etme

e Gonderilen aksiyonlar rapor ekranindan takip edebilirsiniz.
Iptal etmek igin "Aksiyon Iptal" butonunu kullanabilirsiniz.

6. Tanmimlamalar

¢ Tammmlamalar, otelinizin sistem iizerindeki ayarlarin1 ydnetmenizi saglar.

6.1. Oda Tamumlar:
Yeni oda tipleri ekleyebilir ve bu odalara konaklama kapasitesi atayabilirsiniz.

6.2. Pansiyon Tanimlar
Yarim pansiyon, her sey dahil vb. konaklama tipleri eklenebilir.
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6.3. Acente ve Market Tanimlamalari

Sejour sisteminde olmayan acenteler sisteme manuel olarak eklenebilir.

Acentelerle hangi pazarlarla ¢alisacaginizi belirleyebilirsiniz.

6.4. Kullanici1 Tanimlari
Yeni kullanic1 ekleyebilir ve yetkilendirme yapabilirsiniz.

Kullanilmayan kullanicilart pasif hale getirebilirsiniz.

- =
Hotel @ Sejour Anasayfa  RezervasyonMonitdrii  GirigListesi  Teklifler ~ Stop/free~  SPO~  Tanmlamalar v  Yardim -  Parametreler  Acenteler  Diger~  Odeme ® o

Market Tanimlar

7. Yardim ve Destek

¢ Yardim sekmesi, stk¢a sorulan sorulara ve kullanim kilavuzlaria erisim saglar.

e Rezervasyon Monitorii Kullamim Kilavuzu

e Stop/Free Sale YOnetimi Rehberi

e Sikca Sorulan Sorular (SSS)

e Destek Ekibiyle iletisim: support@hotel2sejour.com

r
Hotel @ Sejour Anasayfa  RezervasyonMonitérii  GirigListesi  Tekifler  Stop/free~  SPO~  Tammlamalar~  Yardim~  Parametreler  Acenteler  Diger~  Odeme ® o

Kullanici Klavuzu >

Sikca Sorulan Sorular

iletisme Gegin
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8. Parametreler ve Bildirimler

Q Parametreler sekmesi, sistem izerindeki e-posta bildirimlerini ve otomasyon ayarlarini
yonetmenize olanak tanir.

Bu boliimii, kendi ¢alisma sisteminize ve i¢ isleyisinize gore diizenleyebilirsiniz.

Woteilserour Mals  Peseoboton  Grgliies Tdil  Scpfeev SOy Tomisndey  vedm (MM Aede e O X -}

Parametreler

Parametre Adi Deer

z
= H E E FE = I
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9. Acenteler ile Baglanti

¢ Acenteler sekmesinde, Hotel2Sejour kullanicist olan tiim acenteler listelenir.
9.1. Acente Bilgilerine Ulagsma

Tlgili acentenin iletisim bilgilerini goriintiileyebilirsiniz.

9.2. Yeni Baglanti Kurma

* Bir acente ile baglantiya ge¢cmek icin ILETISIM alanina tiklayn.
* Gerekli alanlar doldurularak acenteye kontrat talebi gonderilebilir.
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Acenteler

| H2s Test Hotel

Tum Acenteler

Baglantili Acenteler

10. Odeme Ve Kullanim Siiresi
Odeme sekmesi, sistem kullanim siirenizi ve 6deme durumunuzu takip etmenizi saglar.
10.1. Odeme Uyarilar

(1 Sistem kullanim siirenizin dolmasina 10 giin kala, ana sayfada 6deme hatirlatma bildirimi
goruntdlenir.

[1 Odeme siiresi doldugunda, rezervasyon girisleri gecici olarak durdurulabilir.

1 Hizmet kesintisi yagamamak i¢in 6demelerinizi zamaninda yapmaniz onerilir.

62 Ornek Uyar1 Mesaji: “Kullanim hakkinizin dolmasina 10 giin kald1.”

Hofeftselour Anasayfa  RezervasyonMonitsrl  GirlgListesi  Teklifler  Stop/Free~  SPO~  Tanmlamalar~  Yardm~  Parametreler  Acenteler  Diger~  Odeme ® o

Asagidaki otellerde yaklagan Gdemeler vardir

! PROJE TEST-H2S : 6 Giin
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10.2. Odeme Yontemleri

« Odemelerinizi ana sayfadaki Odeme sekmesi iizerinden kredi/banka karti ile
gergeklestirebilirsiniz.

o Odemeyi kart ile yaparken ekranda sizden istenilen tiim bilgiler eksiksiz doldurulmalidur.
o Alternatif olarak, destek ekibimiz aracihigiyla havale yontemiyle de 6deme yapabilirsiniz.

55 Odeme ile ilgili destek icin: support@hotel2sejour.com

Hoteilssjour

| §

L]

Odeme

sirket Bilgisi

Odeme Detay
o

Ot Neame:

Sonraki Gdeme Periyodu: -

Destek

Herhang bif sorumuzda Kifen bisimie ietigime gegr
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11. Kisisellestirme Alam

e Karanlik mod ve Aydinlik mod olarak 2 farkli secenek vardir.

®

0 0 0 g a7
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5 Hotel2Sejour’un tiim dzelliklerini kapsayan bu kilavuz, otel ydnetim stireclerinizi daha verimli
hale getirmek i¢in hazirlanmastir.

Saygilarimizla,
Hotel2Sejour Egitim Destek.



