Grup / MICE Talep Toplama Formu & Devir
Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, grup ve MICE taleplerinin telefonda standart bir form ile
toplanmasini ve satis ekibine eksiksiz bir brief ile devredilmesini saglar. Amaci, eksik bilgi
nedeniyle yaganan gecikmeleri 6nlemek, teklif strecini hizlandirmak ve satis boru hatti
(pipeline) raporlamasini tutarl hale getirmektir.

Kim Kullanir?: Call Center Liderleri, MICE/Grup Satis Ekipleri ve Operasyon/Revenue
Ydéneticileri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Form Doldurma: Cagri sirasinda "minimum veri seti" formunu doldurarak benzersiz
bir Case ID olusturun.

2. SLA Bazli Devir: Hazirlanan formu belirlenen hizmet seviyesi taahhtdiine (SLA)
gore satis kuyruguna aktarin ve opsiyon tarihini netlestirin.

3. Takip & Raporlama: Pipeline statllerini glincel tutarak aylik kapanis ve tahmin
(forecast) raporlarini olusturun.

Doldurulabilir Sablon: Talep & Devir Matrisi
A) Arayan Profili & Talep Ozeti

Organizasyon: Sirket / Acente / Organizator adi.

Kontak: Arayan kisi, roll ve karar verici olup olmadigi.

Talep Tiirii: Grup konaklama, Toplanti, Etkinlik veya Karma model.
Destinasyon & Tarih: Tercih edilen bdlge ve tarih araligindaki esneklik pay1.

B) Hacim & Teknik Detaylar

Kapasite: Katilimci sayisi, toplam oda/geceleme sayisi ve giris-¢ikis tercihleri.
Salon Set-up: Theatre, Classroom, U-shape, Banquet diizeni tercihleri.

Teknik & F&B: Projeksiyon, ses sistemi, streaming ihtiyaclari; Coffee break ve Gala
yemeqi talepleri.

C) Butgce & Zaman Cizelgesi

e Bitce: Hedeflenen butge aralii veya paket beklentisi.
e Termin: Teklifin beklendigi tarih ve nihai karar tarihi.
e Opsiyon: ihtiya¢ duyulan opsiyon siiresi.



Pipeline & Devir Yonetimi
Veri Girigi

Alan

Case ID Benzersiz takip numarasi

Sales Owner Atanan satis sorumlusu

Pipeline Statlisii New / Qualified / Proposal / Option / Confirmed / Lost

SLA Zamani Satis ekibine devir saati/tarihi

Deliverables
Deliverables: Standart Talep Toplama Formu, Satis Brief Sablonu, Pipeline

[ J
Raporlama Matrisi.

“Grup/MICE form ve devir sablonu deliverables karti, otel satig ekibi entegrasyonu.”
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