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BOLUM 1

01

Tratok'a hos geldiniz

ratok, diinyanin her yerinden yolcularin konaklayacak yer, yapacak sey ve yiyecek-icecek mekani
buldugu cevrim ici bir pazar yeridir. Hizmet saglayici olarak sundugunuz hizmeti yayinlarsiniz,

yolcular sizi bulur, sizden rezervasyon yapar ve platform lzerinden 6deme yapar.

Bu rehber teknolojiyi kuran kisi icin degil, isi yapan kisi icin yazildi. HTML, URL ya da sunucu nedir bilmenize
gerek yok. internet baglantili bir bilgisayar ya da telefon, bir e-posta adresi ve ilk ilan icin yaklasik bir saatlik

sabra ihtiyaciniz var. Sonrasinda gulinlik isler birkag¢ dakika strer.

— Neleri yayimlayabilirsiniz

Konaklamalar — oteller, pansiyonlar, daireler, villalar, evler, hosteller, glamping. Misafirin uyudugu her

yer.

Aktiviteler — turlar, dersler, deneyimler, glinlbirlik geziler, atdlyeler, spor seanslari, su sporlari. Misafirin
birkag saat ya da tam giin yaptigi her sey.

Restoranlar — restoranlar, kafeler, barlar, yemek deneyimleri. Misafirin yiyip ictigi her yer.

Bunlardan birini, G¢lini ya da herhangi bir kombinasyonu yayimlayabilirsiniz. Pek ¢ok saglayici bir tipte
baslayip digerlerini sonradan ekler. Her ilan tiirG ayni hesabi, ayni paneli ve ayni ddeme sistemini kullanir.

— Para nasil doner (sade Tiirkce)

Misafir rezervasyon yapar ve Tratok'a oder. Tratok parayr glvenle tutar. Konaklama veya deneyim
tamamlandiktan sonra Tratok kii¢tik bir komisyon alir, kalan kisim sizin kullanilabilir bakiyeniz olur. Sonra

bankaniza ya da 6deme servisinize 6deme talep edersiniz. Dinyanin her yerine ddeme yapiyoruz.

— Baslamadan once gerekenler

Calisan bir e-posta adresi (dogrulamanizi isteyecegiz).

Misafirlerin ya da destek ekibimizin size ulasabilecegdi bir telefon numarasi.

hospitality.tratok.net 4



SERVICE PROVIDER GUIDE

Yayimlayacaginiz seyin fotograflari — en az bir iyi fotograf, ideali bes-on tane.
Kimlik dogrulamasi icin resmi bir kimlik belgesi (pasaport, kimlik karti veya ehliyet).

Gelirlerinizi tahsil etmek icin banka veya 6deme hesabi bilgileri.

Q iPuCuy

Hepsi olmadan da baslayabilirsiniz

Kimliginizi dogrulamadan ya da édeme bilgisi eklemeden de kayit olabilir, ilan olusturabilir
ve fotograf yukleyebilirsiniz. Misafirlerin ilaniniza glivenmesi icin kimlik dogrulamasi gerekir;
odeme bilgileri ise sadece para ¢cekmek istediginizde gereklidir.

— Bu rehberi nasil okuyacaksiniz

Her bolim sizi platformun bir parcasinda bastan sona gotirir. Bolimler kisa ve kendi icinde kapalidir;
istediginize dogrudan atlayabilirsiniz. ilk bélimler (2—4) tek seferlik kurulumu kapsar. Ortadakiler (5-8)

ilanlarinizi olusturmayi kapsar. Sonrakiler giinliik isletmeyi kapsar.

Rehber boyunca yukaridaki gibi kutular goreceksiniz. ipucu kutulari faydali éneriler verir. Not kutulari

bilmek faydali olan bir arka plan ayrintisini aciklar. Onemli kutulari, g6z ardi edilirse sorun cikaracak seylere
karsi uyarir.

hospitality.tratok.net
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BOLUM 2

02

Hesabinizi olusturun

H esap olusturmak yaklasik iki dakika stirer. Dort adimdan geger, sonra bir onay e-postasi alirsiniz.

— Adim adim

01

02

03

04

05

06

07

Bir tarayici acin (Chrome, Edge, Firefox veya Safari uygundur) ve hospitality.tratok.net
adresine gidin.

Hesap Olustur'a tiklayin. Giris ekrani gorlyorsaniz, formun altindaki «Bir tane olustur»
baglantisina tiklayin.

Kisisel bilgiler: ad, soyad ve e-posta adresinizi girin. Gercek adinizi kullanin — misafirler size
Oyle hitap edecek. Devam'a tiklayin.

Giivenlik: bir sifre olusturun (en az 8 karakter; bir biytk harf, bir kiiciik harf ve bir rakamla).
Onay icin tekrar yazin. Telefon numarasi ekleyin — istege baglh ama siddetle 6nerilir. Devam'a
tiklayin.

Isletme bilgileri: sirket veya isletme adinizi doldurun (varsa — bireysel ev sahibiyseniz kendi
adiniz da olabilir), Ulke ve sehir. Yazarken 6neriler ¢ikacak; dogrusuna tiklayin. Devam'a tiklayin.

Gozden gecir ve onayla: her seyin dogru goriindiigini kontrol edin. Kullanim Kosullari ve

Gizlilik Politikasi'ni kabul ettiginizi belirten kutuyu isaretleyin. Hesap Olustur'a tiklayin.

Bitti! Bos panelinizi gorirsiiniiz. Onay e-postasi birka¢ dakika icinde gelir — agin ve icindeki
baglantiya tiklayarak e-posta adresinizi dogrulayin.

hospitality.tratok.net



SERVICE PROVIDER GUIDE

ONEMLI

Erisebileceginiz gercek bir e-posta kullanin

E-postayl yanlis yazarsaniz rezervasyon bildirimleri, sifre sifilamalari veya &deme
glincellemeleri almazsiniz. E-postanin yanlis oldugunu fark ederseniz giris yapin, Profilim'e
gidin ve degisiklik icin destekle iletisime gegin — hesap e-postasini panelden kendiniz

degistiremezsiniz.

Giiclii sifre nedir?

Gucli sifre, kimsenin tahmin edemedigi ve higbir otomatik aracin soézlikteki her kelimeyi deneyerek
bulamadigi sifredir. Tratok sunlari ister:

En az 8 karakter.
En az bir biiyiik harf (A-Z).
En az bir kiigiik harf (a-z).

En az bir rakam (0—-9).

lyi bir sifre Mavilrmak42! ya da Kahve&Gunbatimig gibi gériiniir. Kéti bir sifre sifre123 ya da adinizz024

gibidir. Baska yerde kullandiginiz bir sifreyi tekrar kullanmayin.

E-posta adresinizi dogrulama

Kayit olduktan sonra Tratok'tan gelen mesaji gelen kutunuzda arayin. Birka¢ dakika icinde gérmduyorsaniz,
spam veya gereksiz klasériini kontrol edin. icindeki dogrulama baglantisina tiklayin. Platforma geri

donersiniz ve yesil bir onay mesaji gorirsiniz.

E-posta hi¢ gelmezse giris yapin, sag Ustteki profil resmine tiklayin ve Dogrulamayi Yeniden Gonder'i

kullanin. Goriinen adresin tam olarak istediginiz adres oldugundan emin olun.

Sonraki sefer giris yapma

hospitality.tratok.net adresine gidin.

Giris ekraninda degilseniz Giris Yap'a tiklayin.

Kayit oldugunuz e-postayi ve sifrenizi girin. Sifreyi yazarken gérmek istiyorsaniz kiigiik goz

simgesine tiklayin.

hospitality.tratok.net 7
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()4  Girig Yap'a tiklayin. Panelinize dusersiniz.

‘ NOT
Sifrenizi mi unuttunuz?

Giris ekraninda Sifrenizi mi unuttunuz?'a tiklayin. E-postanizi girin, size sifirlama baglantisi
gonderelim. Bes giris denemesi pes pese basarisiz olursa sistem, tahmin saldirilarina karsi

birka¢ dakika duraklar — bekleyip tekrar deneyin.

hospitality.tratok.net
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BOLUM 3

Profilinizi kurun

rofiliniz, misafirler ilanlariniza baktiginda gordikleri seydir ve boyle gliven insa edersiniz. Hesabi
P olusturduktan sonraki ilk adiminiz bunu diizgiin doldurmak olmali.

— Profili acma

01 Panelden sag st kosedeki bas harfler dairesine (veya fotograf eklediyseniz fotografa) tiklayin.
02 Acilan meniden Profilim'e tiklayin.

()3 | Bilgileri solda, giincellemek icin formu sagda gortrsuniz.

— Profil fotografimzi ekleyin

Yiziinlzin net bir fotografi — logo degil, bina degil, képeginiz degil — misafire rezervasyon yapmak igin

guven verir. Sirket adiyla yayimlasaniz bile, insanlarin bag kurdugu sey insan ytizidur.

01 Profil sayfasinda biytk yuvarlak avatara (altin bir daire icinde bas harfleriniz) tiklayin.
()2, = Bir pencere acilir. Fotograf Sec'e tiklayin.

()3  Bilgisayar veya telefonunuzdan bir fotograf secin. JPG, PNG ve WebP kabul edilir. Net ve giincel
olmali.

()4 = Sistem otomatik kirpip boyutlandirr. Kaydet'e tiklayin.

hospitality.tratok.net 9
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Yeni fotograf aninda gortindr. Sonra degistirmek icin adimlari tekrarlayin. Kaldirmak icin ayni
pencerede Fotografi Kaldir'a tiklayin.

iPUCU

Profil fotografin iyi yapan sey

lyi 151k, sade arka plan, kameraya bakis, giiliimseme. Giines gézligu, grup fotograflari veya
yazili fotograflardan kacinin. Restoran ya da aktivite yayimliyorsaniz, mekanda veya

Uniformanizda samimi bir portre ¢ok iyi gider.

Kisisel bilgilerinizi giincelleyin

Her alani doldurun veya diizeltin, sonra Degisiklikleri Kaydet'e tiklayin. Alanlar soyle:

ALAN NE YAZILIR

Ad Adiniz — misafir e-postalarinda kullanilr.

Soyad Soyadiniz — misafir e-postalarinda kullanilir.

Telefon Mimkuinse uluslararasi format (6r. +9o 212 123 45 67). Misafirler ve destek
arayabilir.

Sirket Ticari adiniz. Kendi adinizla ev sahipligi yapiyorsaniz bos birakin.

Ulke isletmenizin bulundugu iilke — yazin ve énerilerden secin.

Sehir Sehriniz — yazin ve 6nerilerden segin.

Sifrenizi degistirin

Profil sayfasinda Sifre Degistir bolimine kaydirin.

Mevcut sifrenizi girin.

Kullanmak istediginiz yeni sifreyi girin.

Onay alaninda yeni sifreyi tekrar yazin.

hospitality.tratok.net
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Sifreyi Giincelle'ye tiklayin. Sonraki giris yenisini kullanir.

Kimliginizi dogrulayin
Kimlik dogrulamasi platformdaki en énemli gliven sinyalidir. Dogrulanmis ev sahipleri daha ¢ok rezervasyon

alir ve Stiper Ev Sahibi gibi basari rozetlerine uygun olur. Siireg basittir ve ekibimizin incelemesi genellikle 1-

2 is glinad surer.

Panelden Dogrulama'ya tiklayin (yan menu veya Hizli Erigim).
Kimlik Dogrulamasi bdlimune kadar kaydirin.

Yukleme alanina tiklayin ve resmi kimlik belgenizin (pasaport, kimlik veya ehliyet) net bir
fotografini ya da PDF'sini secin. Dort kdsesi de gorinmeli.

inceleme icin Génder'e tiklayin. Belgenizin alindigina dair onay gériirsiiniiz.

Belgeleri 1—2 is guinl icinde inceleriz. Onaylandiginda profilinizde Dogrulandi rozeti ¢ikar.

ONEMLI

Neleri kabul ediyoruz, neleri kabul etmiyoruz

Kabul: pasaport, kimlik karti ve resmi ehliyet net fotograflari veya taramalari. Kabul
edilmez: siresi gecmis kimlikler, kdseleri kesilmis fotograflar, dizenlenmis gibi gériinen
dijital kimlik ekran goriintdleri, kitiphane kartlari, 6grenci kartlari ya da is yeri rozetleri.

Rozetlerinizi anlayin

Rozetler ilanlarinizda goériinen édullerdir. Her birinin farkli sarti vardir.

ROZET NASIL ALINIR
Kimlik dogrulandi Ekibimiz kimlik belgenizi onayladiginda otomatik verilir.
Konaklama dogrulandi Konaklamanizi denetleyip veya bagimsiz dogruladiktan sonra verilir.

Dogrulama sayfasindan talep edin.

hospitality.tratok.net 1II
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ROZET NASIL ALINIR

Siiper Ev Sahibi 50+ rezervasyon, 10+ degerlendirme ve 4,8 veya Uzeri ortalama puanla
otomatik verilir.

Hizh Yanit Mesajlara ortalama yanit siireniz bir saatin altindaysa verilir.
En fyi Puanh 5+ degerlendirme ve 4,5 veya Uzeri ortalama puanla verilir.
Kidemli Ev Sahibi 100 tamamlanmis rezervasyondan sonra verilir.

hospitality.tratok.net
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BOLUM 4

04

Ne yayimlayacaginizi secin

o . .. . L o < .
I Ik ilani olusturmadan dnce (¢ tipten hangisinin sundugunuza uyduguna karar verin. Sonra her zaman

ekleyebilirsiniz — burasi sadece yon bulma icindir.

— Hiazh karsilastirma

iLAN TURU NEYE YARAR

Konaklama Misafirin geceledigi yer. Gece ve oda basina Ucretlendirilir. Kendi fiyat ve
kapasitesi olan birden ¢ok oda. Ozel paketler sunulabilir (Staycation, Bayram,
vb.).

Aktivite Birkag saatten tam gline kadar stiren deneyim. Kisi basi tcretli. Maksimum

katilimcr sayis, slire ve kategori vardir.

Restoran Misafirin yemek yedigi yer. Mutfak tird, fiyat araligi, acilis saatleri ve
maksimum yemek kapasitesi vardir. Tabldot, brunch ve sezonluk teklifler
sunabilir.

— Baslamadan once sik sorulanlar

RESTORANI OLAN BiR OTELiM VAR. iKi iLAN MI, BiR iLAN MI?

iki ilan, tek hesap. Oteli Konaklama, restorani Restoran olarak yayimlayin. Misafirler her ikisini bagimsiz

rezerve edebilir ve siz her ikisini ayni panelden yonetirsiniz.

PANSIYONUMDAN REHBERLI TURLAR DUZENLIYORUM. NASIL YAYIMLAMALIYIM?

iki ilan: pansiyonu Konaklama, her turu ayri bir Aktivite olarak. Birden fazla tur sunuyorsaniz her belirgin

tur icin ayri bir aktivite olusturun — «Yarim gln sehir ytriytst» ve «Tam glin dag yuriytst» ayri olmalidir.

hospitality.tratok.net 13
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HER ODAYI AYRI MI YAYIMLAMALIYIM?

Hayir. Mulk icin tek bir konaklama ilani olusturun ve her odayi alt 6ge olarak ekleyin. Odalar adresi,
fotograflari, aciklamayi ve politikalari paylasir, ama her birinin kendi fiyati ve kapasitesi olur.

iSIM SEZONLUK. iLANLARI KAPATABILIR MiYiM?

Evet. Bir ilani cevrim disina almak igin silmek zorunda degilsiniz. Her ilanin Devre Disi digmesi vardir —
aclp kapatmak ilani tekrar etkinlestirene kadar arama sonuclarindan gizler. Mevcut rezervasyonlar

etkilenmez.

hospitality.tratok.net 14
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Bir konaklama yayimlayin

B u rehberdeki en uzun bolim, c¢iinki konaklama ilanlarinin en ¢ok parcasi vardir — temel bilgiler,

fotograflar, odalar ve paketler. Parca parca ilerleyin.

Konaklama yoneticisini a¢in

Panelden yan meniide Konaklamalar'a (veya panel ana sayfasindaki Konaklamalar kartina)

tiklayin.

Mevcut konaklamalarin listesini gériirsiiniiz. ilk ilansa bostur.

Sag ustte Konaklama Ekle'ye tiklayin.

Temel bilgileri doldurun

Zorunlu olarak isaretlenmis her alan doldurulmalidir. Her alanin sade Tirkceyle ne anlama geldigi asagida.

ALAN

NE YAZILIR

Konaklama ad

Adres

Sehir

Ulke

Telefon numarasi

hospitality.tratok.net

Misafirin gorecegi ad — &rn. «Deniz Manzarali Marbella Villasi». Tanimlayici
ama cok uzun olmasin.

Tam adres, bina veya daire numarasiyla birlikte.

Sehir. Yazarak 6nerileri gériin — uygun olani segin.

Yazarak onerileri gorin.

Mimbkinse uluslararasi format — acil misafir iletisimi icin.
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ALAN NE YAZILIR
Rezervasyon e-postasi Yeni rezervasyon bildirimlerinin gittigi adres. Genelde resepsiyon veya sahibi.
Gelir e-postasi Gelir ve 6deme bildirimlerinin gittigi adres. Genelde finans ekibi veya sahibi

— yukariyla ayni olabilir.

Aciklama Konaklamayi anlatan dostane, dogru bir paragraf. Asagidaki ipuglarina bakin.
Enlem / Boylam istege bagh ama cok yararli. Asagidaki «Konumunuzu ayarlama»ya bakin.
Ana gorsel Blyuk bir kapak fotografi. Endiselenmeyin — Fotograflar sekmesinde daha

fazla ekleyebilirsiniz.

Rezervasyon e-postasi ve gelir e-postasi

Bu iki ayri alandir ¢linkii ¢cogu isletmede rezervasyonlari ve parayi farkl kisiler ydnetir. Her
seyi tek basiniza yapiyorsaniz ikisine de ayni adresi yazin. Her adres ayri bir dogrulama e-
postasi alir — baglantilara tiklayip dogrulayin, yoksa misafir rezervasyon e-postalari

ulagmayabilir.

— Etkileyici bir aciklama yazmak

Aciklama, dolan ilanlarla bos kalan ilanlar arasindaki en biyiik farktir. Ug kisa paragraf hedefleyin:

Konaklamanin ne oldugu — tiir, blyiklik, stil, manzara. «iki hektarlik zeytinlikte, plajdan on dakika
araba mesafesinde, 6zel havuzlu dort yatak odali tas ciftlik evi.»

Kime uygun — aileler, ciftler, is seyahatleri. «Sekiz kisiye rahat yatak. Birlikte seyahat eden iki aile veya

cocuklu buyuk bir aile icin ideal.»

Yakinda neler var — restoranlar, ulasim, gezilecek yerler. «<Limana yurlyerek on bes dakika, yol
Uzerinde U¢ mukemmel balik restorani. Sehir merkezi otoblisii tam bahge kapisinin dniinde duruyor.»

Q iPUCU

Sonra cevirin, o6nce iyi yazin

Aciklamanizi en iyi yazdiginiz dilde yazin. Yerlesik cevirmen Tara, desteklenen her dile tek
tikla cevirir. Bir dilde mikemmel bir aciklama, on bes dilde vasat olandan daha degerlidir.

hospitality.tratok.net 16
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Konumunuzu haritada ayarlama

Enlem ve boylam, konaklamanizi diinya haritasinda isaretleyen iki sayidir. Ne anlama geldiklerini bilmeniz

gerekmez — bir harita sitesinden kopyalamaniz yeterli.

Baska bir sekmede Google Haritalar'i acin.

Konaklamanizi haritada bulun.

Tam yere sag tiklayin (telefonda: basih tutun).

Acilan ilk 6ge, virgllle ayrilmis iki sayidir — bu sizin enlem ve boylaminiz.

Sayilara tiklayip kopyalayin.

Tratok formunda ilk sayiyi (virgilden 6nce) Enlem'e, ikincisini (virglilden sonra) Boylam'a
yapistirin.

Kicuk bir harita dnizlemesi noktayr dogrular.

Oda ekleme

Her konaklamanin en az bir odasi vardir. Otel isletiyorsaniz ¢cok olur; 6zel bir villa yayimliyorsaniz tek bir

«Villanin Tamami» olabilir.

Konaklama dizenleme sayfasinda Odalar sekmesine tiklayin.

Oda Ekle'ye tiklayin.

Oda adini girin (6rn. «<Deniz Manzarali Deluxe Cift Kisilik» veya «Villanin Tamami»).

Kisa bir agiklama yazin — bu oday digerlerinden ne ayiriyor.

Gece licretini ayarlayin ve para birimini secin.

hospitality.tratok.net 17
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Oda sayisi'ni belirleyin — bu tipte satisa sundugunuz oda sayisi. Bir villada genelde 1; on iki
birebir ayni deniz manzarali odaya sahip bir otelde 12.

Maksimum kapasiteyi ayarlayin — bu odada (cocuklar dahil) kag kisi yatabilir.

Odayi Kaydet'e tiklayin. Her farkli oda tipi icin tekrarlayin.

iPuUCuU

Her oday1 ayri listelemeyin

Ayni odalar gruplayin. Hepsi ayni «Standart Twin» olan on bes odaniz varsa, oda sayisi 15

olan tek bir kayit olusturun. On bes ayri kayit takvimi yonetilemez hale getirir.

Tarihe gore oda fiyatlandirma (takvim)

Varsayilan olarak her odanin her gece icin gegerli tek bir fiyati vardir. Yiksek sezon, hafta sonlari veya

tatillerde daha fazla almak icin:

Konaklama sayfasinda Fiyatlar ve Envanter'e tiklayin.

Ayarlamak istediginiz odayi secin.

Aylik takvim gorlrsiinlz. Bir tarihe tiklayip sadece o gecenin fiyatini degistirin.

Veya Ustteki tarih araligi formunu kullanarak birden ¢cok geceye ayni anda fiyat uygulayin —
orn. «1 Haziran-31 Agustos, yalnizca hafta sonlari».

Envanter de benzer calisir: bakim icin odalar kapadiysaniz o tarihlerde mevcut sayiy1 disurin.

Paket ekleme (istege bagh)

Paketler, sadece odadan fazlasini sunan tekliflerdir — Staycation, yarim pansiyon (kahvalti ve aksam yemegi
dahil), Yilbasi paketleri, balay1 paketleri vb. Paketlerin tiim konaklama icin sabit fiyati vardir, gece basina
degildir.

hospitality.tratok.net 18
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Konaklama sayfasinda Paketler sekmesine tiklayin.
Paket Ekle'ye tiklayin.
Net bir ad verin (6rn. «Yaz Yarim Pansiyonu, 3 Gece»).
icinde tam olarak ne oldugunu aciklayin.
Bir tip secin (Staycation, Yarim Pansiyon, Tam Pansiyon, Yilbasi, Balayi, Diger).
Tim paket icin sabit fiyat ve para birimini ayarlayin.

Minimum gece ayarlayin — paketin kapsadigi en kisa konaklama. Paket bu gece sayisi veya
daha fazlasi igin rezerve edilebilir; sabit fiyat gecerli kalir.

Maksimum misafir ayarlayin.
Dahil olanlari (kahvalti, transfer, karsilama icecegi vb.) spesifik sekilde listeleyin.

Miisait giinleri ayarlayin (6rn. hafta sonu paketi icin «Cuma, cumartesi, pazar») ve istege bagl

gecerlilik tarihleri.

Paketi Kaydet'e tiklayin.

Paketler ve odalar birlikte ¢alisir

Misafir paket rezerve ettiginde yine de konaklamadan bir oda secer. Paket, odanin gecelik

fiyatini sabit paket fiyatiyla degistirir, ama odanin kapasitesi yine de gecerlidir.

Fotograflar yiikleyin

Fotograflar oda satar. Bunu ciddiye alin.

hospitality.tratok.net
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SERVICE PROVIDER GUIDE

Konaklama sayfasinda Fotograflar sekmesine tiklayin.

Ana gorsel, misafirin 6nce gordigi kapak fotografidir — en iyi tek karenizi segin.

Daha fazla fotograf icin Galeri alanini kullanin. En az 5, ideali 15-25.

Olusturdugunuz her oda icin ayri oda fotografi ve galerisi de ekleyebilirsiniz — Odalar
sekmesine gidip her odanin yanindaki kamera simgesine tiklayin.

— Fotograflar yeniden siralama ve bashk ekleme

01

02

03

04

05

Panelden Fotograflar'i acin (Hizli Erisim veya yan men).

ilani secin.

Fotograflari, misafirin gérmesini istediginiz siraya siiriikleyip birakin.

Bir fotografa tiklayip baslik ekleyin (6rn. «Gin batiminda havuz», «Balkondan ana yatak odasi»).

Bir fotografi yeni 6ne ¢ikan gorsel yapmak icin yildiz simgesine, silmek icin ¢op simgesine
tiklayin.

iPuUCU

Fotografc¢i olmayanlar icin temel ipuclar:

Yalnizca guin 1511 — 6zel bir sey gostermiyorsa aksam fotograflarindan kacginin. Cekimden
once toplayin. Perdeleri acin, isiklari yakin, yataklari yapin. Kamerayi veya telefonu diiz tutun
(egmeden). Her odadan kapinin degil, bir késenin fotografini ¢ekin. Her odanin bir genis
kare fotografi, on yakin cekimden daha degerlidir.

hospitality.tratok.net
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Bir aktivite yayimlayin

gece basina fiyat yok. Kisi basi fiyat, siire ve maksimum grup buyikligi belirlersiniz.

! ktiviteler konaklamalardan daha kolay yayimlanir ¢iinkii daha az hareketli parcalari vardir: oda yok,

— Aktivite yoneticisini acin

()1 = Panelden yan menlde Aktiviteler'e tiklayin.

02 Aktivite Ekle'ye tiklayin.

— Aktivite ayrintilarim1 doldurun

ALAN

NE YAZILIR

Aktivite ad1

Kategori

Aciklama

Siire (saat)

Fiyat

Para birimi

Maksimum katilimel

hospitality.tratok.net

«GUn batimi katamaran turu», «Eski sehir ylryus turu» gibi.

En yakinini secin: Macera, Kiiltiirel, Yeme&icme, Doga, Dinlenme, Spor, Su
Sporlar, Sehir Turu, Atolye, Gece Hayati, Diger.

Uc paragraf: ne yapilir, neler dahil (yemek, ekipman, ulagim) ve ne
getirmeli/ne giymeli.

Deneyimin siresi. Yarim giin = 4, tam giin = 8. Kisa i¢in ondalik (1,5 = doksan
dakika).

Kisi basi, grup basina degil.

Odeme almak istediginiz para birimini secin.

Tek seferdeki maksimum. Sistem asir rezervasyona izin vermez.
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ALAN

Adres
Sehir, Ulke

Enlem / Boylam

fletisim e-postas
Tletisim telefonu

Ana gorsel

NE YAZILIR

Bulusma noktasi — misafirler nerede toplanmal.

Onerileri kullanin.

Google Haritalar'dan nasil alinacagi icin konaklama bolimiine bakin. Siddetle
onerilir — misafirler sizi daha hizli bulur.

Rezervasyon bildirimleri buraya gelir. Kayittan sonra dogrulama e-postasi alir.

Acil iletisim icin, 6zellikle hava durumu iptallerinde.

Bir kapak fotografi. Kayittan sonra daha fazla fotograf Fotograflar
sekmesinde.

Kaydedip fotograf ekleme

Aktivite Ekle'ye tiklayin. Dizenleme sayfasina disersiniz.

Fotograflar sekmesine gecin.

Galeri fotograflarini yikleyin. Aktivitelerde aksiyon kareleri statik karelerden iyidir — masada

duran ekipman degil, eylemi yapan insanlar.

iPuUCuU

Aktivite aciklamasi kontrol listesi

GUclu aciklamalar suna cevap verir: Ne yapacagim? Ne kadar fiziksel? Cocuklara, yashlara,

yuzme bilmeyenlere uygun mu? Ben ne getireyim? Siz neler veriyorsunuz? Nerede ve ne

zaman bulusuyoruz? Yagmurda ne olur? Bu yanitlari 6nden vermek sorular ¢ok azaltir.

Bir aktiviteyi duraklatma veya kaldirma

Aktivite listesinden yonetmek istediginize tiklayin.

hospitality.tratok.net
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()2 = Duraklatmak icin: sag ustte Devre Dist'ya tiklayin. Mevcut rezervasyonlar kalir; aktivite
aramadan kaybolur.

()3 = Gerigetirmek icin: ayni yerde Etkinlestir'e tiklayin.

()4  Kaha silmek icin: en alta gidip Aktiviteyi Sil'e tiklayin. Mevcut rezervasyonlar kayitlarinizda
saklanir ama ilan gider.

hospitality.tratok.net
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Bir restoran yayimlayin

R estoran ilanlari restoranlari, kafeleri, barlari ve yemek deneyimlerini kapsar. Tratok (zerinden

rezervasyon alabilir ve istege bagli olarak 6n 6demeli mendler ve paketler sunabilirsiniz.

— Restoran yoneticisini acin

01 Panelden yan mentiide

Restoranlar'a tiklayin.

()2 = Restoran Ekle'ye tiklayin.

— Temelleri doldurun

ALAN NE YAZILIR

Restoran adi Kapidaki isim.

Aciklama Uc paragraf: mutfak hikayesi, atmosfer, konum.
Mutfak tiirii En yakinini secin (italyan, Libnan, Japon, Vegan vb.).

Fiyat arah@

Adres

Sehir, Ulke

Enlem / Boylam

Telefon

hospitality.tratok.net

$ Ekonomik, $$ Orta, $$$ Ust, $$$$ Liiks. Diriist secin — misafirler bunu
filtreliyor.

Tam adres.

Onerileri kullanin.

Sizi arayan ac¢ misafirler icin ¢ok yararli. Konaklama boélimine bakin.

Rezervasyon hatti.
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ALAN NE YAZILIR
E-posta Rezervasyon bildirimleri. Kayittan sonra dogrulama alir.

Web sitesi istege bagl — varsa kendi siteniz.

Acilis saatleri Serbest metin. Spesifik olun: «Pzt-Cum 12:00-15:00 ve 19:00-23:00; Cmt-Paz

12:00-23:00; sali kapali».

Maksimum kapasite Toplam servis sayisi — ayni anda oturtabileceginiz en fazla misafir sayisi.

Ana gorsel En iyi yemek veya i¢ mekan fotografi.

Meniiniizii (PDF) yikleyin

Cogu restoranin zaten PDF menusu vardir. Misafirler rezervasyondan 6nce okusun diye yikleyebilirsiniz.

Restoran diizenleme sayfasinda Menii PDF sekmesine tiklayin.

Menii PDF Yiikle'ye tiklayip bilgisayardan dosyayi secin.

Yalnizca PDF kabul edilir. MenU, herkese acik ilanda indirilebilir gorinur.

Degistirmek igin yenisini yikleyin — eskisinin Usttine yazar. Kaldirmak icin Menii PDF Kaldir'a
tiklayin.

Restoran paketleri ekleme

Paketler 6nceden ddenen tekliflerdir — misafirler restoranda degil, rezervasyon sirasinda éder. Ornekler: bes

kap tadim mensd, sinirsiz brunch, Sevgililer Gint menusu.

Restoran sayfasinda Paketler sekmesine tiklayin.

Paket Ekle'ye tiklayin.

Net bir ad verin («Pazar sinirsiz brunch»).

hospitality.tratok.net
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Dahil olanlari — tabaklar, icecekler, ekstralar — anlatin.

Tird secin (Sabit ment, Tadim, Brunch, Ozel Giin, Diger).

Kisi basi fiyat ve para birimini ayarlayin.

Maksimum misafir ayarlayin — paketin destekledigi en buyuk grup.

Miisait giinler ayarlayin (6rn. hafta sonu brunch'i igin «Cumartesi, pazar»).

Paket yalnizca belirli saatlerde sunuluyorsa baslangi¢ saati ve bitis saati ayarlayin («11:00-
15:00%).

Sinirli streli teklifler icin gecerli baslangig ve gecerli bitis tarihi belirleyin (6rn. yilbasi menisu).

Paketi Kaydet'e tiklayin.

Fotograf ekleme

Restoran sayfasinda Fotograflar sekmesine gecin.

Yemek, i¢ mekan, dis mekan ve 6ne cikan tabak veya iceceklerin fotograflarini ylkleyin.

Tabaklari tanimlamak icin basliklar ekleyin — misafirler ne goérdtigiini bilmekten memnun olur.

iPucu

Telefonla yemek fotografcilig

Pencereden gelen dogal isik, restoran tavan aydinlatmasini her zaman yener. Diz tabaklar
(pizza, salata) icin tepeden, Ust Uste veya uzun tabaklar (hamburger, kokteyl) icin 45 derece

aclyla cekin. Cekimden 6nce tabaktaki lekeleri silin.

hospitality.tratok.net
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BOLUM 8

03

Ilanlarimz cevirin

ratok 16 dili destekler. Varsayilan olarak, yazdiginiz sey misafire goz attigi dilde gosterilir — ama
I yalnizca cevirisi varsa. Ceviri saglamak icin iki yolunuz var: Tara (tek tikla otomatik) ve manuel

editor.

— Otomatik ¢eviri icin Tara kullanma

Tara, yerlesik ¢evirmendir. Konaklama igerikleri icin egitilmis gelismis bir dil modeli kullanir; «deniz manzarali
balkon»un kelimesi kelimesine bir ciimle degil, sektor dili oldugunu anlar. Ceviri genelde bir dakikadan kisa

surer.

01 Herhangi bir ilani diizenlemek icin agin.
()2 = Formun ustlne yakin bir yerde Tara ile Cevir digmesi gorirstintiz.

03 Tiklayin. Acilan panelde hedef dilleri secersiniz. Varsayilan olarak ingilizce disindaki 15 dil
isaretlidir.

()4 = Geviriyi Baslat'a tiklayin. ilerleme cubugu, her dil tamamlandikca gésterir.

05 Bitince paneli kapatin. Ceviriler kaydedilir ve misafirlere hemen gdosterilir.

Bir kez cevir, bir kez diizenle

Sonradan aciklamayi degistirirseniz  tekrar cevirmek icin Tara'ya yine tiklayin. Tara

idempotenttir — iki kez calistirmak, kaynak metin degismedigi strece farkli sonug vermez.

hospitality.tratok.net 27



SERVICE PROVIDER GUIDE

— Cevirileri elle diizenleme

Belirli bir ceviriyi inceltmek isterseniz — 06rnegin Arapca sUriminl ana dili Arapga olan birinin diliyle

cilalamak — manuel editori kullanin.

01 Panelden Ceviriler'i agin (yan menide).

()2 = Soldailani segin.

03 Cevirmek istediginiz alani (Ad, Aciklama vb.) secin.
()4 = Hedef dili secin.

05 Sag paneldeki gevirinizi yazin ve Kaydet'e tiklayin.

()6 = Manuel ceviriniz, o alan + dil kombinasyonu icin nceki Tara cevirisinin tzerine yazar.

Q iPUCU

Neler cevriliyor

Tara ve manuel editoér sunlari isler: ilan adlan, agiklamalar, oda adlari ve aciklamalari, paket
adlari ve acgiklamalari, paket icerikleri. Adres, telefon, fiyat veya acilis saatleri gibi sabit verileri

cevirmezler.

hospitality.tratok.net 28
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BOLUM o

Rezervasyonlari yonetin

I lanlariniz yayina gecer ge¢cmez misafirler rezervasyon yapabilir. Bu boliim, «bir misafir Rezerve Et'e

dokundu» ile «misafir bir degerlendirme birakti» arasinda yasananlari kapsar.

Rezervasyon takvimini bulma

Panelden Rezervasyon Takvimi'ne tiklayin (Bu Ayki Rezervasyonlar istatistiginin altinda veya
yan menude).

Gegerli ay1 gorirstinlz. Her renkli cubuk bir rezervasyondur. Detay icin glini gdsterin veya
dokunun.

Aylar arasinda gezinmek icin Ustteki oklari kullanin.

Renkleri anlama

RENK ANLAMI

Mavi cubuk Konaklama (mdilk) rezervasyonu.

Yesil cubuk Aktivite rezervasyonu.

Pembe ¢ubuk Restoran rezervasyonu.

Amber cubuk Beklemede — misafir rezervasyon yapmis ama rezervasyon eyleminizi veya

sistem onayini bekliyor.

Gri cubuk Tamamlandi — konaklama veya deneyim bitmis.

hospitality.tratok.net 29
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Takvimi filtreleme

Takvimin Gzerindeki filtre digmelerini kullanarak her seferinde yalnizca bir ilan tlrini gosterin — 6rnegin

cok aktiviteniz varsa ve sadece konaklama rezervasyonlarini gormek istiyorsaniz faydali.

Rezervasyon durumlari, bastan sona

DURUM ANLAMI

Beklemede Yeni olusturuldu. Onayiniz gerekebilir ya da misafir 6demesinin gecmesi
bekleniyor olabilir.

Onayland: Aktif ve kilitli. Misafir geliyor.
Tamamlandi Konaklama veya deneyim bitti.
iptal Ya misafir iptal etti ya da siz. Asagidaki iptal kismina bakin.

Bekleyen rezervasyonlara hizh yanit

Panel ana sayfasinda Bekleyen Rezervasyonlar istatistik karti vardir. ilginizi gerektirenleri gérmek icin

tiklayin. Bir saat icinde yanit vermeyi hedefleyin — bu Hizli Yanit rozetini getirir ve misafiri rahatlatir.

Bir misafire mesaj yollama

Rezervasyon takviminden veya bildirim sayfasindan bir rezervasyona tiklayip agin.
Mesaj Gonder formunu kullanin. Misafir e-posta ve platform icinden alir.

Veya Bildirimler — Misafir Mesajlari sekmesini acip her misafirle tam konusma ge¢misine
bakin.

iptaller ve degisiklikler

Bir misafirin iptal veya tarih degisikligi gerekiyorsa genelde kendisi yapar ve siz sadece bildirim alirsiniz.
Sizin tarafindan iptal gerekiyorsa — 6rnegin bir su baskini odayi hasara ugrattiysa — rezervasyonu acip

Rezervasyonu iptal Et'e tiklayin. Misafir otomatik e-posta alir ve platform politikalarina gére iade edilir.

hospitality.tratok.net 30
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ONEMLI

Sizin tarafindan iptal sicilinizi etkiler

Saglayicl kaynakli iptaller performans puaniniza zarar verir ve Slper Ev Sahibi rozetinden
¢lkarabilir. Yalnizca gercekten karsilayamayacaginiz zaman iptal edin. Sorun, senkronize
olmamis bir dis kanaldan kaynaklanan tarih cakismasiysa, énce kanal senkronizasyonunu
dizeltin — bkz. Bolim 13.

hospitality.tratok.net
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BOLUM 10

10

Degerlendirmeler

D egerlendirmeler, misafirlerin ilaninizi baska misafirlere anlatma yoludur. Rozetlerinizi ve arama

siralamanizi da besler. Her degerlendirmeye, ozellikle kdtulere yanit verin.

— Degerlendirmelerinizi acma

01 Panelden Degerlendirmeler'e tiklayin.
02 Ustte genel puani, toplam degerlendirme sayisini ve puan dagilimini gériirsiiniiz.

()3 = Altinda son degerlendirmeler listesi. Filtre diigmeleriyle yanitsiz ya da dustik puanlilara

odaklanin.

— Bir degerlendirmeye yanit verme

01 Herhangi bir degerlendirmede Yanitla'ya tiklayin.

()2 | Kisa, kibar, profesyonel bir yanit yazin. Misafire tesekkir edin, sikdyete somut yanit verin ve ne

yaptiginizi aciklayin.

03 Yaniti Yayinla'ya tiklayin. Yanitiniz ilaninizda degerlendirmenin altinda gorinar.
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iPuUCuU

Kotii degerlendirmelerle bas etme

1. Yanit vermeden 6nce iki kez okuyun — sinir gegsin.

2. Geri bildirim igin ictenlikle tesekkir edin.

3. Mazeret Gretmeden somut konuyu ele alin.

4. Bir seyi degistirdiyseniz ne degistirdiginizi séyleyin.

5. Onlari tekrar davet edin veya gelecek misafirleri kusku durumunda sizinle iletisime davet
edin.

Gelecek misafirler yanitlarinizi, degerlendirmelerin  kendisi kadar okur. Kotd bir

degerlendirmeye zarif bir yanit, miikemmel bir puandan daha ¢ok rezervasyon kazandirabilir.

— Bir degerlendirmeyi gizleme

Bir degerlendirmeyi gizlemek, acik politika ihlalleri icindir — kufir, kisisel saldinlar, konaklamayla ilgisi

olmayan icerik. Olumsuz oldugu icin gizlemeyin — platform bunu izler ve hesabiniz cezalandirilabilir.

01

02

03

Degerlendirmeyi agin.

Bildir ve Gizle'ye tiklayin.

Nedeni anlatin. Ekibimiz incelemeyi yapar.
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BOLUM 11

11

Odemenizi alin

H erkesin bilmek istedigi bolim. Kazanclar, bakiyeler, 6demeler, vergiler — hepsi tek ekrandan.

— Kazanclar nasil goriniir

Onaylanan her rezervasyon Toplam Kazanilan'a eklenir. Konaklama veya deneyim tamamlandiktan sonra

platform komisyonu dusulir ve net tutar Kullanilabilir Bakiyenize yansir.

ODEMELER SAYFASINDAKI

KUTU ANLAMI
Toplam Kazanilan TUm rezervasyonlardan émr boyu brit.
Kullanilabilir Bakiye Hemen 6deme talep edebileceginiz para.
Bekleyen Talepler Talep ettiginiz, hala isleniyor olan 6demeler.
Toplam Odenen Halihazirda banka veya clizdaninizda olan para.

— Gelirlerinizi inceleme

01 Panelden Gelir'e tiklayin.

02 Ustteki tarih araligi secicisini kullanin — son 7, 30, 90, 365 giin veya &zel.

()3 = Sayfa gnlik gelirleri cubuk grafikte gosterir; ilan turiine ve tek tek ilanlara gére ayrilmistir.

()4 = Grafigin altinda gunltk tablo brit, komisyon ve net tutarlari gosterir. Ayrinti icin satira fareyle
yaklasin.
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Odeme talep etme

Panelden Odemeler'e tiklayin.

Ustteki Kullanilabilir Bakiyenizin sifirdan biyiik oldugunu dogrulayin.
Odeme Talep Et formunda cekmek istediginiz miktari ve para birimini girin.
Bir 6deme yontemi segin:

Banka Havalesi — banka adi, hesap numarasi veya IBAN, yonlendirme veya SWIFT/BIC kodu doldurun.

Form, bankanizin kullandigini sorar.
PayPal — PayPal hesabinizin e-posta adresini doldurun.
Wise (TransferWise) — Wise hesabinizin e-postasini doldurun.

Kripto Para — clizdan adresinizi ve varligi (BTC, ETH, USDC vb.) doldurun.
Notlar kutusuna finans ekibimize iletmek istediklerinizi yazin.
Talebi Gonder'e tiklayin.

Talep, gecmisinizde belirir. Ekibimiz islerken Beklemede — isleniyor — Tamamlandi
asamalarindan gecer.

Odemeler ne kadar siirer?

Banka havaleleri, biz isleniyor olarak isaretledikten sonra genelde 3-5 is giiniinde gelir.
PayPal ve Wise cogunlukla ayni giin. Kripto, isleniyor'dan sonra genellikle bir saat icinde.

Uluslararasi havaleler araci bankalar ytziinden uzun sirebilir.

Vergi ve muhasebe icin rapor indirme

Panelden Raporlar'a tiklayin.
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02 Bir hazir ayar secin — Bu Ay, Gecen Ay, Bu Ceyrek, Yil Basindan Bugline, Gecen Yil — veya 6zel
tarih aralg.

()3 | Istege bagl olarak ilan tiiriine gére filtreleyin.

04 Csv indir'e tiklayin. Dosya; tarih, ilan ad\, tiir, rezervasyon sayisi, briit gelir, komisyon ve net
geliri igerir; ayrica toplam satiri vardir.

CSV'yi Excel, Google Sheets veya herhangi bir muhasebe yaziliminda agin.
05

hospitality.tratok.net
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Promosyonlar ve e-posta sablonlar

B dytmek icin iki arac: daha ¢ok rezervasyon getiren indirim kodlari ve misafirleri etkilesimde tutan e-

posta sablonlari.

Bir promosyon olusturma (indirim kodu)

Panelden Promosyonlar'a tiklayin.

Promosyon Olustur'a tiklayin.

Doldurun:

ALAN NE YAZILIR

Kod Buytik harflerle kisa kelime/ifade (6rn. YAZ25). Misafirler 6deme sirasinda
bunu yazar.

Ad Dahili etiket — bu sayfada nasil cagiracaginiz («Yaz 2026 lansmani»).

Aciklama Serbest metin — promosyon neyle ilgili.

Indirim tiirii
indirim degeri
Para birimi

Min. rezervasyon

hospitality.tratok.net

Yiizdesel (6rn. %25) veya Sabit tutar (6rn. 50 $).

Sayl — %25 icin 25 veya 50 $ icin 5o.

Sabit tutar indirimleri igin.

Kodun uygulanacagi en kiiglik tutar. Min. yok icin o birakin.
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ALAN NE YAZILIR

Min. gece Konaklamalar icin — yalnizca bu kadar veya daha uzun konaklamalarda
gecerli.

Maks. kullanim Kodun toplam kag kez kullanilabilecegi. Sinirsiz igin o.

Uygulanacag Tdm ilanlar, yalnizca konaklamalar, yalnizca aktiviteler veya yalnizca

restoranlar.

Gecerlilik baslangi¢/bitis istege bagl tarih penceresi.

Promosyon Olustur'a tiklayin. Kod ustteki listede gorinur.

Kodu pazarlamanizda paylasin — sosyal medya, e-posta, mekaninizdaki tabelalar.

Bir promosyonu duraklatma veya silme

Promosyonlar listesinde her satirda ag/kapat anahtari ve ¢dp simgesi vardir. Duraklatma kodu kayitlarinizda

tutar ama 6demede calistirmaz. Silme kalici kaldirir.

E-posta sablonlarimizi diizenleme

Tratok, rezervasyonun cevresinde misafire alti e-posta otomatik gdnderir. Her birinin metnini ve zamanini

Ozellestirebilir veya varsayilanlari birakabilirsiniz — iyi yazilmistir.

SABLON NE ZAMAN GONDERILIiR
Rezervasyon Onayi Rezervasyon yapildigi anda.

Gelis Oncesi Giris tarihinden 1 giin dnce hatirlatma.
Cikista Tesekkiir Cikis glintinde.

Degerlendirme istegi Cikistan 2 glin sonra.

iptal Bir rezervasyon iptal edilirse.

Odeme Alinda Odeme onaylandiginda.
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— Bir sablonu 6zellestirme

01
02

03

04

05

06

Panelden Sablonlar'a tiklayin (Hizli Erisim veya yan mend).

Diizenlemek istediginiz sablona tiklayin.

Konuyu ve govdeyi diizenleyin. Yer tutuculari — gift stsli parantez icindeki kelimeler —
kullanin; gonderim aninda gercek degerle degistirilir. Kullanilabilir yer tutucular sagdaki yan
cubukta listelidir.

isterseniz zamani degistirin (6rn. degerlendirme istegini cikistan 2 giin sonra yerine 1 giin
sonra).

Sablonu Kaydet'e tiklayin.

Yayina almadan 6nce kendinize dnizleme gondermek icin Test E-postasi Gonder'e tiklayin.

iPUCU

Faydal yer tutucular

{{guest_name}} — misafirin adi
{{1listing_name}} —ilaninizin adi
{{check_in}} / {{check_out}} — tarihler
{{guests}} — misafir sayisi
{{total_price}} — 6dedigi tutar
{{booking_id}} — rezervasyon referansi

{{provider _name}} — adiniz

Cift sUslu parantezlerle birlikte tam olarak boyle yazin.

hospitality.tratok.net
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Diger rezervasyon siteleriyle
senkronizasyon

irbnb, Booking.com, Vrbo, Expedia, TripAdvisor veya Google'da da ilan veriyorsaniz gift
A rezervasyon riski vardir — ayni oda ayni tarihlerde iki sitede rezerve edilebilir. Kanal
senkronizasyonu bunu, iCal adli standart bir takvim bicimiyle 6nler.

Sade Tiirkceyle nasil calisir

Her rezervasyon sitesi bir takvim URL'si yayimlayabilir — bir oda ne zaman rezerve diye go&steren bir
baglanti. Tratok, sizin Tratok rezervasyonlariniz icin birini yayimlar; diger sitelerinkini de okuyabilir. Bu

URL'leri degis tokus ederek her site, digerinin rezervasyonu oldugunu bilir ve o tarihleri kapatir.

Kanal senkronizasyonu kurma

Panelden Kanallar'a tiklayin (Hizli Erisim veya yan menu).
Kanal Ekle'ye tiklayin.

Kanali segin (Airbnb, Booking.com vb.).

Hangi ilana uygulanacagini segin.

Konaklamalar icin belirli odayi segin.

Diger siteden aldiginiz iCal ice aktarma URL'sini yapistirin (asagida nerede bulacaginiz
anlatiliyor).
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Kaydet'e tiklayin. Tratok bir disa aktarma URL'si Gretir — onu kopyalayin.

Diger siteye gidip «takvim ice aktar» veya «takvimi senkronize et» ayarini bulun ve Tratok'un
disa aktarma URL'sini oraya yapistirin.

iCal URL'sini biiyiik sitelerde bulma

SITE iCAL URL'SiINi NEREDE BULURSUNUZ

Airbnb ilan — Misaitlik - Takvim senkronizasyonu — Takvimi disa aktar

Booking.com Mulk — Fiyatlar ve misaitlik — Takvimleri senkronize et — Disa aktarma
URL'si

Vrbo Takvim — Ayarlar — iCal ice/disa aktarma

Expedia Mulk paneli — Takvimler — Takvim bagla

Google Travel Partner Central — Musaitlik — iCal akis!

ONEMLI

Senkronizasyon anhik degildir

Cogu kanal takvimi 1—4 saatte bir yeniler. Airbnb'de saat 10:00'da bir rezervasyon alirsaniz
Tratok, bir sonraki senkronizasyona kadar (4 saate kadar) rakip rezervasyona izin verebilir.
Risk dustk ama gercek. Hizli donen kanallarda da calisiyorsaniz her rezervasyondan sonra

tarihleri elle kapatmayi dustnun.

Duraklatma veya yeniden iiretme
Kanallar listesinde:

Duraklat — senkronizasyonu silmeden bir kanaldan ice aktarmayi gecici durdurur.

Token'i yenile — Tratok disa aktarma URL'nizi paylasirsaniz ya da ifsa ederseniz yenisini Gretmek icin

yenileyin. URL'yi diger tarafta giincelleyin.

Sil — senkronizasyonu tamamen kaldirir.

hospitality.tratok.net
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BOLUM 14

14

EKip uyesi ekleme

ersoneliniz olan bir isletme ydnetiyorsaniz — otel resepsiyon ekibi, rehberli tur operatord, restoran
I mudurd — onlara sinirh erisimli ayri girisler verebilirsiniz.

— Roller

ROL YAPABILECEKLERI

Yonetici Neredeyse tam erisim — faturalandirma ve hesap dlizeyi ayarlar haric her
seyi gorup diuzenler.

Personel GUnlik operasyonel erisim. Yetkiler yapilandirilabilir (asagi bakin).

Goriintiileyen Yalnizca okuma — rezervasyon ve raporlari gorebilir, higbir sey degistiremez.

— Yetkiler (Personel rolii i¢in)

Personel Uyeler icin hangi alanlara erisebileceklerini isaretlersiniz:

Rezervasyonlar — rezervasyonlari goriintilemek ve yanitlamak, mesaj géndermek.
llanlar — ayrintilar, fotograflari, paketleri diizenlemek.

Gelir — gelir rakamlarini gérmek (genelde resepsiyon igin kapatilir).

Mesajlar — misafir mesajlarini okumak ve yanitlamak.

Degerlendirmeler — degerlendirmeleri yanitlamak ve bildirmek.

— Birini davet etme

01 Panelden Ekip'e tiklayin.
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Uye Davet Et'e tiklayin.

Ad, soyad ve e-posta girin.

Bir rol secin (Yonetici / Personel / Goriintlleyen).

Personel sectiyseniz gereken yetkileri isaretleyin.

Davet Gonder'e tiklayin.

Kendi sifrelerini belirlemek icin baglanti iceren bir e-posta alirlar. Kabul ettiklerinde ekip
listenizde Aktif durumuyla gorinirler.

Bir uiyeyi askiya alma veya kaldirma

Ekip sayfasinda kisiyi listede bulun.

Askiya almak icin duraklat simgesine tiklayin — hesap kalir, giris engellenir (uzun izinde olan
personel igin yararli).

Kalicr kaldirmak icin ¢6p simgesine tiklayin. Artik giremezler ve hesap silinir.

hospitality.tratok.net
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Analitik

SERVICE PROVIDER GUIDE

nalitik sayfasi rezervasyonlari grafiklere ve rakamlara gevirir. Calistirmak icin analitige ihtiyaciniz yok

— ama haftalik kontrol ederseniz sorunlari ve firsatlari erken yakalarsiniz.

— Analitigi agcma

01 Panelden Analitik'e tiklayin.

02 Bir zaman araligi se¢in — 7, 30, 9o veya 365 glin.

()3 @ Sayfa o aralikla yeniden yuklenir.

— Ustteki rakamlar ne anlama gelir

RAKAM NEYi TEMSIiL EDER
Gelir Araliktaki tim onayli rezervasyonlarin briit geliri.
Rezervasyonlar Toplam rezervasyon sayisi; dnceki esdeger doneme gore ylizde degisimle.

Ortalama rezervasyon degeri

Doluluk

Gelir b6l rezervasyon. Yiksek olmasi iyidir — paketler ve ek satislar bunu
yukseltir.

Yalnizca konaklamalar — araliktaki oda gecelerinin ytzde kagi satildi.

— Sayfamn altinda

Giinliik gelir grafigi — trendleri, hafta sonlarini, giin desenlerini fark edin.

hospitality.tratok.net
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Tiire gore gelir — hangi kategori (konaklama / aktivite / restoran) cekiyor.

En iyi ilanlar — aralikta bes en iyi geliriniz. Onlari daha fazla tanitmayi, geride kalanlari iyilestirmeyi
dusindn.

Iptal orani — iptaller toplamin yiizdesi olarak. Yiiksek oranlar siralamay kétiilestirir; yiikselirse arastirin.

Q iPUCU

Haftalik nelere bakacaksiniz

Pazartesi sabahi bir rutin olusturun: analitigi acin, son 7 glnli 6ncekiyle karsilastirin.
Rezervasyonlar artiyor mu azaliyor mu? Hangi ilan 6nde? Sifira diisen var mi? Haftada bes

dakika, gercek paraya mal olmadan sorunlari yakalar.

hospitality.tratok.net
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BOLUM 16

Ileri: API'yi kullanma

u bolim, Tratok'u baska yazilima — bir PMS'ye (Milk Yonetim Sistemi), 6zel bir web sitesine veya

B raporlama paneline — baglamak isteyen isletmeler icindir. Bu kelimeler size bir sey ifade
etmiyorsa bu béliimii atlayin. Paneldeki her sey API'ye dokunmadan yapilabilir.

API anahtarimizi alma

Panelden API Dokiimantasyonu'na tiklayin.
API Anahtan Olustur'a tiklayin. Sistem bir anahtar ve bir gizli (secret) Uretir.
ikisini hemen kopyalayin — gizli yalnizca bir kez gésterilir. Glvenli bir yerde saklayin.

Gizliyi sizdinrsaniz veya kaybederseniz, yeni kimlik bilgileri cikarmak icin Yeniden Uret'e

tiklayin. Eskileri aninda calismaz olur.

API erisimini istediginiz zaman etkinlestirmek veya devre disi birakmak icin anahtari kullanin.

API neler yapabilir

Rezervasyonlarinizi, ilanlarinizi ve gelirlerinizi okur.
ilanlari programatik olarak olusturur, giinceller ve siler.
Musaitlik ve fiyat glincellemelerini génderir.

Webhook'lara abone olur (bir sey olunca sunucunuza gonderilen bildirimler).

Tam teknik referans APl Doklimantasyonu sayfasindadir — ug¢ noktalar, parametreler, ornek yanitlar.

Doklimantasyonu gelistiricinize verin; ne yapacagini bilecektir.
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ONEMLI

API gizlisini sifre gibi koruyun
Asla e-posta, sohbet, ekran goriintlisi veya acik kod depolarina yapistirmayin. Gizli kimde

varsa sizin adiniza islem yapabilir. SUpheliyseniz yeniden Uretin.

hospitality.tratok.net
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Sorun giderme

B ir sey calismiyorsa, belirtisini asagida bulup ilk éneriyi deneyin. Sorunlarin ¢ogu bir dakikadan az

strede ¢ozulir.

Giris yapamiyorum

Dogru adreste oldugunuzdan emin olun: hospitality.tratok.net, tratok.net degil. Ana site ile saglayici
portali farkhdir.

Caps Lock'un agik olmadigini kontrol edin. Sifreler biyuk/ktcuk harf duyarhdir.

Yazdiklarinizi gérmek icin sifre alaninin yanindaki g6z simgesine tiklayin.

«Cok fazla deneme» goriiyorsaniz bes dakika bekleyin — sistem denemeleri duraklatir.

Sifrenizi mi unuttunuz?'a tiklayin ve e-posta sifirlamayi kullanin.

E-posta alamiyorum

Spam veya gereksiz klasériini kontrol edin.
no-reply@tratok.net ve notifications@tratok.net'i kisilere veya gtivenli gdnderenler listesine ekleyin.
Hesapta kayitli e-postanin dogru oldugunu onaylayin — Profilim'e gidin.

ilana 6zgli e-postalar (rezervasyon, gelir, iletisim e-postasi) icin o adresin dogrulandigindan emin olun
— duizenleme formunda alanin yaninda Dogrulandi rozetini arayin. Dogrulanmamissa Dogrulamayi
Yeniden Gonder'e tiklayin.

Ilanim herkese acik sitede goriinmiiyor

Devre disi olmadigini onaylayin — ilanin diizenleme sayfasini agip sag Ustteki Etkinlestir/Devre Disl

anahtarini kontrol edin.

ilanin ana goérseli oldugunu onaylayin. Fotografsiz ilanlar bazen aramadan gizlenir.
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Konaklamalar icin en az bir oda oldugunu ve fiyatinin sifirdan blyik oldugunu onaylayin.

Yeni ilanlar 6nbellek nedeniyle arama sonuglarinda goériinmek icin bir saate kadar bekleyebilir.

Misafir tarih cakismasi/cift rezervasyon yasadi

Rezervasyon takvimini acin ve o tarihte ortlisen rezervasyonlara bakin.

Kanal senkronizasyonu kullaniyorsaniz Kanallar sayfasinda durumu kontrol edin. Duraklatiimis veya

basarisiz senkronizasyon olagan sebeptir.

Tratok destegiyle iletisime gegin — cakismayi ¢cdzmenize ve hangi rezervasyonun dncelikli olduguna

karar vermenize yardim ederiz.

Ilamimda yazim hatas1 yaptim

Tum ilan ayrintilari istediginiz zaman diizenlenebilir. ilani acip diizenledikten sonra Degisiklikleri Kaydet'e

tiklayin. Mevcut rezervasyonlar etkilenmez — misafirler en son agiklamayi gorur.

Bir ilanm1 kalici silmek istiyorum

ilanin diizenleme sayfasini acin, en alta gidin ve Sil'e tiklayin. ilan aramadan kalkar; ge¢mis rezervasyonlar ve

gelir ge¢misi korunur.

Daha fazla yardimi nereden alirobm?

Bildirimler — Destek sekmesi — ekibimize dogrudan bir destek talebi acar.
E-posta: support@tratok.net

Cogu sayfanin koselerinde kiiclik yardim simgeleri vardir — satir i¢i ipuglari icin tzerine gelin.

Giivenlik kontrol listesi

Sifrenizi asla paylagmayin.

API gizlinizi kontrol etmediginiz hicbir kodun disina yapistirmayin.

Hesabinizin ele gegirildiginden siiphelenirseniz sifreyi hemen degistirip destekle iletisime gecin.
Bir ekip Uyesine erisim verirken en dustk roli ve en az gerekli yetkileri kullanin.

Isiniz bitince ortak bilgisayarlardan cikis yapin.
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Son sozler

ir Tratok hizmet saglayicisi olarak calismaniz igin gereken her sey budur. Bu rehber isini yaptiysa,
«yayimlayacak bir yerim var»dan «yayimladigim bir yerim, yiklenmis fotograflarim, belirlenmis

fiyatlarim, senkronize kanallarim ve dosyada 6deme yontemim var»a gectiniz.

Tratok surekli gelisir. Birka¢ haftada bir yeni 6zellikler gelir — promosyonlar, rozetler, ceviriler, paketler,
kanallar — her biri daha az is ile daha cok rezervasyon getirmek icin tasarlandi. Uriin giincellemeleri icin
Bildirimler sayfaniza g6z kulak olun.

Her seyden 6nce: misafirlerinize yanit verin, alanlarinizi iyi fotograflayin ve durust fiyatlandirin. Gerisini
platform halleder.

Aramiza hos geldiniz

Bu rehberde bir sey net degilse support@tratok.net'e bolim numarasiyla yazin,
iyilestirecegiz. Bu rehberi en cok sekillendiren sey, gercek saglayicilardan gelen gergek

sorulardir.
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