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1. Tanitim

1.1 Yonetim paneli nedir?

Yonetim paneli, Tourwix is ortaklarinin (acente, otel, kurumsal firma, operator) rezervasyonlarini,
ekibini, satis kanallarini ve kazancini yonettigi ekrandir. Tim kanallardan gelen rezervasyonlar tek
listede, kaynadiyla birlikte gérandr.

1.2 Paneldeki bolumler

Menii Ne ise yarar Kim gorir
Ana Sayfa Ozet ve calisma modeliniz Herkes
Mesajlar Tourwix ile yazismalar; Model B ve C'de "Misafir Herkes (Misafir
yonetimi" karti (degisiklik / iptal talepleri, misafir yonetimi karti yetkiyle)
mesaijlari)
Kendi filom Model C: isler, Araglar, Soférler, arac ve sofér atama, Yalniz Model C'de;
Tourwix'e devret Sahip, Yonetici,
Operasyon
Acente bilgileri Firma bilgileri, belgeler, IBAN Herkes (diizenleme
yetkiyle)
Yeni Rezervasyon Portal lizerinden rezervasyon Herkes (rezervasyon
Ekle yetkiyle)
Serilerim Tekrarlayan seferler Seri rezervasyon
yetkisi olan
Rezervasyonlarim Tum rezervasyonlar, Kaynak slizgeci, odaya yansit Herkes (kapsam role
onaylari (onay / ret yalniz firma sahibi ya da cari yetkisi gore)

olan; rezervasyon yetkili personel salt okunur gortir)

Sube & Alt Acente Alt firmalar ve onlarin rezervasyonlari Yalniz firma sahibi
Bos Donus Pazari Bos donus ilanlar Herkes (satin alma
yetkiyle)
Muhasebe Cari, hareketler Herkes
Proformalarim Tourwix'in kestigi proformalar Herkes
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Meniu Ne ise yarar Kim goriir

Kazancim Kar, kanal bazinda kazang, 6deme talebi Finans gorlntileme
yetkisi olan

Misafir 6deme Misafire kartla 6deme linki Odeme linki yetkisi

linkleri olan (Tourwix firma igin
acar)

Kullanicilar Ekip, roller, yetkiler, islem kaydi Ekip yonetimi yetkisi
olan

Site widget'l Sitenize Tourwix arama kutusu ve rezervasyon linki Firma bilgisi

diizenleme yetkisi olan

Web sitesi Kendi markanizla rezervasyon sitesi Firma bilgisi

diizenleme yetkisi olan

API erisimi Kendi sisteminizden rezervasyon Cari ile rezervasyon

yetkisi olan

Site widget'l, Web sitesi ve API erisimi, Tourwix bu kanallari firmaniz icin kapattiysa mentlide

gorinmez.

1.3 Neden bu panel?
e Her rezervasyonun kaynadi belli: portal (hangi personel), widget, rezervasyon linki, web
sitesi, API.
e Her kanal i¢in ayri kar pay!.
e Haazir rollerle ekip yonetimi; hassas yetkiler Tourwix onayiyla acilir.
e Personelin kazanci korunur; ekip daha ¢cok satmaya tesvik edilir.

o Dort dil: Tiirkce, ingilizce, Almanca, Rusca.
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2. Calisma kurallari

2.11. Roller ve yetkiler

Her kullanicinin bir roll vardir. Rol hazir bir yetki setidir; kisiye 6zel yetki acilip kapatilabilir. Bir
Kisinin etkin yetkisi, roll ve kisiye 6zel ayarlari ile Tourwix'in firmaniz igin actigi yetkilerin (firma

tavani) kesisimidir.

Yetki

Rezervasyon olusturma

Kendi rezervasyonlarini

goérme

Firmanin tim

rezervasyonlarini gérme

Alt firmalarin

rezervasyonlarini gérme

iptal / degisiklik talebi

Seri rezervasyon

Bos donus satin alma

Kartla 6deme

Cari ile rezervasyon

Firma cizdanindan

odeme

Kisisel clizdandan

odeme

Odeme linki olusturma

Finans gorintileme

Firma proformalarini

goérme

Sahip

Yonetici
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Rezervasyon Salt

Yetki Sahip  Yonetici ol Muhasebe  Operasyon okunur
Kar pay! (markup) ayari v v — — — —
Firma profilini v v — — — —
dizenleme

Alt firma yonetimi v V4 — — — —
Ekip yonetimi v v — — — —
islem kaydini gérme v v — — — _
Mesaj yazma v v v — v —
Degisiklik / iptal v v — — N4 —
taleplerine karar (Model

BveC)t

Misafir mesajlari (Model v v v — v —
BveC)t

API / site widget'i v v — —_ — —

1. Firmanin tek Sahibi vardir; Sahip sahipligi bagka bir kullaniciya devredebilir.
2. Yonetici yalniz kendinden asagidaki rollerdeki Kisileri yonetir.

3. Hassas yetkiler (cari ile rezervasyon, firma ctizdani, finans goruintileme, kar payi ayari, alt
firma ydnetimi, ekip yonetimi) ve bunlari iceren Yonetici ve Muhasebe rolleri, sahip olmayan
Kisiye Tourwix onayiyla verilir.

4. Odeme linki olusturma yetkisi firma icin varsayilan kapalidir; Tourwix acar.

5. Yeni eklenen kisi varsayilan olarak Rezervasyon (Personel) rollindedir ve sirket carisiyle
rezervasyon yapamaz.

6. t Bu iki yetki yalniz firmanin calisma modeli B ya da C ise etkindir; A modelinde hicbir kiside
etkin degildir ve bu igleri Tourwix yuratar.

2.2 2. Kendi filosu olan firmalarda roller (Model C) ve tedarikgci rolleri

Model C'de "Kendi filom" ekranlari is ortagi panelinin icindedir. Firma sahibi, Yonetici ve
Operasyon rolu isleri gorur, ara¢ ve sofor atar, arag ve sofor kayitlarini yonetir; sézlesmede
aclksa isi Tourwix'e devreder. Bu ekranlarda fiyat dlizenleme, kasa ve is kabul / red yoktur. Ayni
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sayfadaki "Hakedis" boliminde dénemler, tamamlanan isler, misafirin 6dedigi tutar, Tourwix
komisyonu, hakedisiniz ve 6dendi / 6denmedi durumu salt okunur gorinur; bu bolimu yalniz
firma sahibi ve finans goriintiileme yetkisi olanlar gériir. Odemeyi Tourwix yapar.

Asagidaki tablo, Tourwix'e tedarik¢i olarak bagl arag firmalarinin (tedarik¢i paneli) hazir rolleridir.

Yetki Sahip Operasyon (sevk) Muhasebe
isleri gérme v v v
is kabul / red v v —
Sofor /[ arag atama v v —
Arag yonetimi v v —
Sofdr yonetimi v v —
Fiyat dizenleme v — —
Finans gorintuleme v — v
Kasa teslim onayi v — v
Ekip yonetimi v — —
islem kaydini gérme v — —
Firma profilini dizenleme v — —
Mesaj yazma v v —

2.3 3. Kim hangi rezervasyonu gortir?

1. Firmanin tim rezervasyonlarini gérme yetkisi olan (Sahip, Yonetici, Muhasebe, Operasyon,
Salt okunur) firmanin butln rezervasyonlarini gorur.

2. Personel (Rezervasyon roli), portaldan kendi yaptigi rezervasyonlari ve misafir / is ortagi
kanallarindan (site widget'l, rezervasyon linki, web sitesi, API) gelen tim rezervasyonlari
gordur.

3. Personel, baska bir personelin portaldan yaptigi rezervasyonlari gérmez.

4. Alt firmalarin rezervasyonlarini yalniz firma sahibi gordar.
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2.4 4. Fiyat ve kazanc kurallari

1.

Her satis kanall (widget, rezervasyon linki, web sitesi, API) igin ayri kar payi koyabilirsiniz;
koymazsaniz firmanizin varsayilan kar payi uygulanir.

Widget, rezervasyon linki ve web sitesinde misafir fiyati Tourwix musteri fiyatinin altina
inmez. API'de cariden dUsulen net tutar degismez; kanal payi yalniz misafir fiyatini belirler.

Alt acenteyseniz ust firmanizin size koydugu kar, kanal kariniz i¢in tabandir; altina
inemezsiniz, Ustlne ekleyebilirsiniz.

Firma, personelin kendi kar payini ve kayith kazancglarini degistiremez veya silemez. Kar ayari
degisiklikleri yalniz yeni rezervasyonlara uygulanir.

Kar payi ayari yalniz kar pay! yetkisi olan kiside agiktir.

2.5 5. Finans bilgisi

1.

Kazanc ve firma kazanci tutarlarini yalniz finans gérintileme yetkisi olan kisi gorur; digerleri
kanal kartinda "Yalniz finans yetkisi olan gorur" notunu gordar.

Misafir ddeme linkiyle 6denen rezervasyonda kazan¢ ddeme aninda firma ctzdanina yazllir,
transfer tamamlaninca kullanilabilir olur. Kanal paylari transfer tamamlaninca yazilir.

Cari / cuzdan ddemeli rezervasyonda kazanci misafirden siz alirsiniz; cizdana yazilmaz.

Kullanilabilir bakiye 6deme talebiyle cekilir; Tourwix onaylayinca firma profilindeki IBAN'a
gonderilir.

2.6 6. islem kaydi

Ekip ve yetki degisiklikleri (Uye ekleme, rol ve yetki degisikligi, pasif yapma, sifre yenileme,
sahiplik devri, Tourwix kararlari) ile odaya yansit onay ve retleri kayit altina alinir. Kullanicilar
sayfasindaki islem kaydi son 200 kaydi gdsterir; kayitlar dedistiriiemez ve silinemez. Kullanici
silinmez, pasif yapllir.

2.7 7. Veri koruma

1. Misafir bilgileri yalniz ilgili rezervasyon igin kullanilir.

2. Gegici sifre yalniz bir kez gosterilir ve e-posta ile gonderilmez; kisi ilk giriste kendi sifresini

belirler.

3. Sahibin sifresini Tourwix destek yeniler.
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3. Kullanim kilavuzu

3.1 Ekip liyesi ekleme

Kullanicilar't agin

Sol meniiden Kullanicilar sayfasina gidin ve "Uye ekle"ye basin.

Bilgileri girin

Ad, Soyad, E-posta, Rol ve Departman alanlarini doldurup "Ekle"ye basin.

Gecgici sifreyi iletin

Gecici sifre bir kez gosterilir; kisiye kendiniz iletin. Kisi ilk giriste kendi sifresini belirler.

3.2 Rol ve yetki ayarlama

Rolii degistirin
Kullanicilar listesinde kisinin satirinda Rol alanindan "Degistir" ile yeni rolu secin. Kisiye ozel
yetkiler yeni role gore sifirlanir.

Onay gerekiyorsa talep gonderin
Yonetici ve Muhasebe rolleri ile hassas yetkiler icin "Talep gonder"e basin. Talep "Tourwix
onay! bekliyor" olarak gorunur; onaylanana kadar mevcut rol gecgerlidir.

Kisiye 6zel yetki
"Yetkiler" cekmecesinden tek tek yetki acip kapatin. "Hazir role dondur" kisiye 6zel ayarlari
kaldirir.

3.3 Rezervasyon olusturma

Yeni Rezervasyon Ekle
Sol meniuden Yeni Rezervasyon Ekle sayfasini agin, guizergahi ve tarihi girip araci segin.

Misafir bilgileri
Misafir bilgilerini girin.

Odeme
Yetkinize gore acik olan 6deme yontemini secin (kart, cari, ctizdan). Cari yetkiniz yoksa
kartla 0deyebilir ya da sirket sahibinden yetki isteyebilirsiniz.
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3.4 Kanaldan gelen rezervasyonu takip etme

Kaynak slizgeci

Rezervasyonlarim sayfasinda "Kaynak" slizgecinden Tumu, Portal, Widget, Rezervasyon
linki, Web sitesi ya da API'yi secin.

Bildirimden agin

Yeni kanal rezervasyonu bildirimindeki baglanti Rezervasyonlarim'i acar ve o rezervasyonu
vurgulayarak gosterir.

Ayrintiya bakin

Rezervasyon ayrintisinda Kaynak ve Kim (personel adi, misafir ya da is ortadi referansi)
yazar.

Kanal sayfasindan izleyin

Site widget'l, Web sitesi ve API erisimi sayfalarindaki "Bu kanaldan gelen rezervasyonlar"
karti son 30 glinu ve son 10 rezervasyonu gosterir.

3.5 Misafire 6deme linki gonderme

Sayfayi agin
Sol menuden Misafir 6deme linkleri sayfasina gidin.

Rezervasyonu secin
Rezervasyonu secin; misafir adi, e-postasi ve mesaj dilini girin.

Linki olusturun

"Link olustur"a basin. Linki kopyalayin ya da WhatsApp'ta a¢ip misafirinize kendiniz
gonderin; Tourwix linki e-posta ile gdndermez.

Durumu izleyin

"Olusturdugum linkler" listesinde link Odeme bekliyor, Odendi ya da Basarisiz olarak
gorundr.

Link 6denmemis kart ve cari rezervasyonlarina acilir; nakit rezervasyona link agiimaz.

3.6 Kanal kar payi ayarlama

Kanal sayfasini a¢in
Site widget'l (widget ve rezervasyon linki), Web sitesi ya da API erisimi sayfasina gidin.

Kar payini girin
"Kanal basina kar pay!" kartinda Tir (Yizde ya da Sabit) ve Deger girip "Kaydet"e basin.
"Varsaylilani kullan" firmanizin varsayilan kar payina doner.
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Uygulama

Yeni kar pay! yeni rezervasyonlara uygulanir. Ust firmanizin tabaninin altindaki deger kabul
edilmez.

3.7 Odeme talep etme

° Kazancim'i agin
Cekilebilir bakiye (firma clizdani) ve bekleyen kazancinizi gorun.

e Talep gonderin
"Odeme talep et" bélimiine tutari ve istege bagli notu yazip génderin. IBAN yoksa dnce

Acente bilgileri sayfasindan girin.

e Durumu izleyin
"Odeme taleplerim" listesinde talep Bekliyor, Onaylandi, Reddedildi ya da Odendi olarak

goruandr.

4. Sik sorulan sorular

Personelim diger personelin satislarini gorir mu?

Hayir. Personel kendi portal rezervasyonlarini ve misafir / is ortagi kanallarindan gelen tim
rezervasyonlari gorur.

Personelin kazancini diisurebilir miyim?

Hayir. Personelin kendi kar payini ve kayith kazanglarini firma degdistiremez; kar ayari degisiklikleri
yalniz yeni rezervasyonlara uygulanir.

Neden bir kisiye Yonetici rollinii hemen veremiyorum?

Yonetici roll hassas yetkiler igerir; sahip olmayan kisiye Tourwix onayiyla verilir. Talep gonderin,
onaylaninca rol gecer.

Site widget't meniide goriinmuiyor, neden?
Tourwix bu kanallari firmaniz i¢in kapatmis olabilir ya da sizin firma bilgisi dizenleme yetkiniz
yoktur.

Bir kullaniciyi silebilir miyim?

Kullanici silinmez, pasif yapilir. Pasif kullanici giris yapamaz; kayitlari korunur.
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Bu belge 6zet bilgidir; baglayici olan, Tourwix ile imzaladiginiz s6zlesme ve tourwix.com yasal
metinleridir.
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