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Giris

1.1 Satis & Teklif Modullinin Amaci

Satis & Teklif Moduli, ONE CRM icindeki satis firsatlarini, teklif slireclerini ve satis performansi-
ni ugtan uca yonetmek i¢in tasarlanmis ana moduldur. Bu modul sayesinde:

. Lead'lerden (aday musterilerden) gelen talepler firsata dondstaralur,
. Bu firsatlar icin teklif hazirlanir ve onay slreci takip edilir,

. Onaylanan teklifler operasyon/proje veya siparise donusturullr,

. Satis ekibinin bireysel ve toplam performansi dlculebilir hale gelir.

Amag, satis ekibinin gunlik is yukund hafifletirken, ydnetimin tim satis surecine tek ekrandan
hakim olmasini saglamaktir.

1.2 Modiiliin CRM icindeki Yeri

ONE CRM'de satis sureci genel olarak su zincir Uzerinden ilerler:
Lead - Firsat (Opportunity) = Teklif - Operasyon/Proje - Fatura

Satis & Teklif Modulu:

. Lead Yonetimi moddll ile entegre calisir (Lead'den firsat Uretir),
. Mdusteri & Operasyon modulleriyle baglantilidir,
. Raporlama & Dashboard ile veri Uretir (pipeline, kazanma orani, ciro vb.).

Bu nedenle modtl, CRM'in merkezinde konumlanan, hem 6n ofis (satis) hem de arka ofis (ope-
rasyon/finans) slreclerini birbirine baglayan kritik bir bilesendir.



Satis Pipeline Yapisi

2.1 Asama (Stage) Kavrami
Asama (stage), bir firsatin satis siirecindeki konumunu ifade eder. Ornek asamalar:

Yeni Lead

ik iletisim Kuruldu
ihtiyac Analizi
Teklif Gonderildi
Pazarlik / Mizakere
Kazanildi
Kaybedildi

Her firsat, zaman icinde bu asamalar arasinda ilerler. Asamalar:

. Satis hunisinin gorsel ve sayisal takibini saglar,
. Satis tahminleri (forecast) icin temel veri olusturur,
. Satis ekibinin, hangi dosyaya ne yapmasi gerektigini anlamasini kolaylastirir.

2.2 Satis Hunisi ve Asama Tanimlari

Satis Hunisi (Sales Funnel), tiim firsatlarin agsamalar bazinda dagilimini goésterir. Huni mantigi:

. En Ustte cok sayida “erken asama” firsat,
. Ortalarda degerlendirme ve teklif asamasindaki firsatlar,
. En altta daha az sayida "kazanilmaya yakin" firsat.

Her asamanin net bir tanimi olmaldir. Ornegin:
. Yeni Lead: MUsteri ile heniz hig iletisim kurulmamis, ilk temas beklenen asama.

. ik iletisim Kuruldu: Satisci miisteriye telefon, e-posta veya WhatsApp {izerinden ulasmis,
ilk gérisme yapiimis.

. intiyac Analizi: Misterinin neye ihtiyac duydugu netlestiriliyor; teknik sartlar, biitce arali-
g1, zaman plani konusuluyor.

. Teklif Gonderildi: CRM Uzerinden resmi teklif PDF'i hazirlanmis ve musteriye iletilmis.

. Pazarlik / Miizakere: Fiyat, kapsam, teslim siresi gibi konularda pazarlik yapiliyor; revize

teklifler hazirlaniyor.
. Kazanildi: MUsteri teklifi kabul etmis; operasyon veya siparis slreci baslatiimis.

. Kaybedildi: Musteri, rakip tercih etmis veya surec iptal olmus; sebep CRM'e islenmis.
Bu tanimlar, satis ekibinin tamaminda ayni sekilde anlasiimalidir.



2.3 Pipeline Ornek Sablonlar (Saghk Turizmi, Uretim, Hizmet)
ONE CRM, sektér bazl pipeline kurgusuna elverislidir. Ornek (¢ sablon:
a) Saglik Turizmi Pipeline Ornegi

Yeni Lead (Form / WhatsApp / Arama)

On Degerlendirme Yapildi

Doktor / Uzman Degerlendirmesi

On Teklif / Paket Génderildi

Tarih ve Ucus Bilgisi Planlamasi

Onaylandi — Randevu Verildi

Operasyon Tamamlandi

Kaybedildi (Fiyat / Glven / Zaman vb. sebep kodu ile)
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b) Uretim Firmasi Pipeline Ornegi

Yeni Talep / ihale Duyurusu

Teknik ihtiyac Analizi

Fiyatlandirma Calismasi

Teklif Gonderildi

Pazarlik / Revize Teklif

Kazanildi — Uretim Emri Acild

Kaybedildi — Rakip / Fiyat / Teknik Sebep
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c) Hizmet Sektoérii (Ajans, Yaziim, Danismanlik) Pipeline Ornegi

Yeni Brief Alindi

Toplanti / Online Gorisme
Oneri & Fiyat Calismasi
Teklif Sunumu

Kontrat Sureci

Onaylandi - Proje Bagslatildi
Kaybedildi — Sebep Kodu

1.
2.
3.
4.
S.
6.
7.

Egitim sirasinda, sirketiniz icin en uygun pipeline sablonu secilmeli ve ONE CRM'e ona gore asa-
malar tanimlanmaldir.




Firsat (Opportunity) Yonetimi

3.1 Yeni Firsat Olusturma

Firsat, potansiyel bir satis imkanini temsil eder. Yeni firsat olusturmanin temel yollari:

. Lead karti icinden “Firsat Olustur” butonu,
. Musteri karti icinden “Yeni Firsat” butonu,
. Satis modulunden “Yeni Firsat” butonuna basarak manuel olusturma.

Firsat olustururken dikkat edilmesi gereken alanlar:

Firsat adi (6rnek: “X Klinigi — 2026 Go6zluk Standi Projesi”)
Mdusteri / Lead bilgisi

Tahmini kapanis tarihi

Tahmini firsat tutari

Sorumlu satiscl

Firsatin mevcut asamasi (pipeline stage)

3.2 Firsata Lead / Musteri Baglama

Dogru raporlama icin her firsat mutlaka bir kayitla iligskilendirilmelidir:

. Yeni gelecek musteri ise: Lead ile baglanti,

. Mevcut musteri ise: MUsteri kartiyla baglanti.

Bu sayede:

. Hangi lead kaynaklarinin (Google, Meta, fuar vb.) daha ¢ok firsata donustigu,
. Hangi musterilerde ne kadar potansiyel oldugu,

net sekilde gorulebilir.

3.3 Potansiyel Gelir, Kapanis Tarihi, Kazanma Olasiligi
Firsat olustururken girilen ug kritik alan:
1. Potansiyel Gelir (Amount)

o] Tahmini satis tutari (KDV hari¢/genellikle net ciro).
o] Satis forecast raporlari icin kullanilr.

2. Kapanis Tarihi (Expected Close Date)

o} Bu firsatin ne zaman sonuglanmasinin beklendigi.
o} Nakit akisi planlamasi ve is yuku yonetimi igin onemlidir.

3. Kazanma Olasiligi (Probability %)



0 Tahmini kazanma orani (6rn. %20 — erken asamada, %80 — s6zll onay alinmis).
0 Yonetim, bu oranlari kullanarak satis tahmini ¢ikarabilir.

3.4 Firsat Asamalarini Glincelleme
Satis ekibi icin gunllik rutinlerden biri, firsat agamalarini giincel tutmaktir:

Goriisme yapildiysa asamayi “ilk iletisim Kuruldu”ya cekmek,
Teklif gonderildiyse “Teklif Gonderildi"ye tasimak,

Mdusteri onayladiysa “Kazanildl" yapmak,

Kaybedildiyse "Kaybedildi” olarak isaretleyip sebep kodu se¢cmek.

Kuralli kullanim:

Pipeline raporlarinin dogrulugunu artirir,
Yonetim icin gercekgi bir satis tahmini yaratir,
Satiscilarin “unutulan dosya” riskini azaltir.

Teklif Olusturma

4.1 Lead/Musteri Kartindan Teklif Acma
En pratik yontem, ilgili kayit icinden teklif agmaktir:

Lead veya musteri kartini agin.

“Teklifler" sekmesine veya ilgili alana gegin.

“Yeni Teklif Olustur” butonuna tiklayin.

Sistem, musteri bilgilerini otomatik olarak teklif formuna ceker.
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Bu yontem sayesinde:

. Musteri bilgilerini tekrar yazmak gerekmez,
. Teklif, ilgili lead/musteri ile dogrudan iligkilendirilir.

4.2 Teklif Numara Serisi ve Tarih Bilgileri

Teklif olustururken:

. Teklif numarasi, ONE CRM'de tanimlanan numara serisi kuralina gore otomatik atanir
(6rnek: T-2025-00123).

. Teklif tarihi otomatik olarak gunin tarihine set edilir, istenirse manuel degistirilebilir.

. Gecerlilik suresi (6rn. 7 guin, 30 giun) icin ayri bir alan bulunabilir; bu alan mutlaka doldu-

rulmalidir.



Numara serileri:

. Tekliflerin kayit altina alinmasi ve bulunmasini kolaylastirir,
. Hukuki ve denetimsel slreclerde dnemlidir.

4.3 Teklif Satirlari: Uriin/Hizmet, Adet, Birim Fiyat, KDV

Her teklif en az bir satirdan olusur. Standart satir alanlari:

Uriin/Hizmet adi

Aciklama (istege bagli)

Miktar / Adet

Birim fiyat

Para birimi

KDV orani (%)

Ara toplam, KDV, genel toplam

Eger stok & lirin modulu aktifse:

. Uriin secimi, tirlin kartlarindan otomatik cekilir,
. Birim fiyat ve KDV, Urun kartindaki varsayilan degerlerden gelebilir.

4.4 iskonto, Kampanya ve Ozel Kosullar

Teklifte:

. Satir bazl iskonto (6rnegin, tek satira %10 indirim),

. Toplam iskonto (6rnegdin, son faturaya toplam %5 indirim),
. Kampanya kodu veya 6zel indirim notu

gibi alanlar bulunabilir.

Oneri:
. iskonto politikaniz net olmali; kim ne kadar iskonto verebilir,
. BUyUk indirim oranlari icin onay sureci (6rnegin, Satis Miduri onayi) tanimlanmalidir.

4.5 Teklif Not Alanlari ve Ek Dosyalar (PDF, Gorsel vb.)

Teklif formunda:

. Genel sartlar, teslim suresi, ddeme kosullari, iade politikasi gibi metinler icin not alanlari,
. Teknik ¢izim, gorsel, PDF brosur, sdzlesme taslagi gibi belgeler icin ek dosya alanlari
bulunabilir.
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. Teklifin daha profesyonel gorinmesini saglar,
. Sonradan “s6z ucgar, yazi kalr" tartismalarini azaltir.



Teklif Sablonlari ve Tasarim

5.1 Kurumsal Teklif Sablonu Olusturma

ONE CRM'de PDF teklif ciktilari icin sablon mantigi kullanilir. Kurumsal sablon:

. Logo, kurumsal renkler, font tercihleri,
. Firma adi, adresi, vergi bilgileri,
. Imza alani, iletisim bilgileri

gibi unsurlari igerir.

Bu sablon:

. TUm satis ekibi icin standartlasma sadlar,

. Disariya profesyonel bir goérinta verir,

. Manuel Word/Excel ile ugrasma ihtiyacini ortadan kaldirir.

5.2 Farkh Sektorler icin Farkh Sablonlar

Tek bir firma, birden fazla sektore hizmet verebilir. Ornegin:
. Saglik turizmi igin “Paket Fiyat Teklif Sablonu”,

. Uretim icin “"Adet bazh Grln teklif sablonu”,

. Danismanlik icin “Proje bazh hizmet sablonu”.

ONE CRM'de birden fazla teklif sablonu tanimlanarak, satis¢i ilgili musteriye uygun sablonu
secebilir.

5.3 Logo, imza ve Kurumsal Kimlik Kullanimi
Sablona:

. PNG/SVG formatinda logo,

. Yetkili kisilerin imza gorselleri (varsa),

. Kurumsal renkler (hex / RGB kodlari)

eklenmelidir. Boylece, her teklif:

. Marka algisini guc¢lendirir,

. SoOzlesme Oncesi resmi bir dokiman gorunumu kazanir.

5.4 "Standart Metinler” ve Hazir Maddeler

Sik kullanilan metinler:

Teslim suresi,

Odeme sartlari,

Garanti ve iade kosullari,

Gizlilik maddeleri

tek tek yazilmak yerine, ONE CRM'de "hazir metin / taslak” olarak saklanabilir. Teklif hazirlarken:
. Acilir menuden secilip eklenebilir,

. Bu da hiz ve tutarhhk saglar.



Teklif Gonderme ve Takip

6.1 PDF Olarak indirme

Teklif hazirlandiginda:

. “PDF Olustur” veya “PDF indir” butonu ile tek tikla PDF'e déniistiiriilebilir.
. PDF, CRM'de dosya olarak saklanabilir ve gerektiginde tekrar indirilebilir.

Satis ekibi, bu PDF'leri:

. E-posta ile,

. WhatsApp Web Uzerinden,
. Offline sunumlarda
kullanabilir.

6.2 E-posta ile Gonderme (CRM Uzerinden)

ONE CRM, e-posta ayarlari yapilandirildiysa:

. Teklif ekranindan dogrudan e-posta ile génderim yapilmasini saglar.
. Alici olarak, musteri kartindaki e-posta adresleri otomatik gelir.

. E-posta sablonlari (konu, metin) standart hale getirilebilir.

Avantajl:

. Gonderim zamani CRM'de kayit altina alinir,

. llgili teklif kartina “gonderildi” bilgisi eklenir,

. Ekip ici seffaflik artar.

6.3 Teklif Durumlari: Taslak, Gonderildi, Onaylandi, Reddedildi

Her teklif icin tipik durumlar:

Taslak: Henliz mUsteriyle paylasiimamig, Uzerinde c¢alisilan teklif.

Gonderildi: Musteriye resmi olarak iletilmis.

Onaylandi: Musteri tarafindan kabul edilmis; operasyon/siparis sureci baslayabilir.
Reddedildi: Musteri tarafindan olumsuz yanit alinmis veya sure¢ kapanmis.

“Reddedildi” durumunda, mimkunse sebep kodu secilmelidir:

Fiyat yuksek,

Teslim slresi uzun,

Rakip tercih edildi,

Mdusteri kararsiz kaldi / vazgecti.

Bu veriler, uzun vadede satis stratejisini sekillendirmek igin kullanilir.



6.4 Takip Hatirlatmalari ve Gorev Atamalari

Teklif gonderildikten sonra en kritik adim, takiptir.
ONE CRM'de:

Teklif karti Uzerinden “Gorev Olustur” 6zelligi kullanilarak,
Belirli bir giine “teklif takibi icin arama" goérevi atanabilir.

Hatirlatma tarihleri ve bildirimler sayesinde,
Hicbir teklif takip edilmeyi “unutulmaz”.

Bu, 6zellikle yuksek hacimli lead/trafik alan sektorlerde (6rnegin saglik turizmi, fuar, B2B Uretim)
cok degerli bir pratiktir.

Tekliften Siparis / Operasyona Gecis

7.1 Onaylanan Teklifi Operasyona/Projeye Donlistirme

Teklif durumu “Onaylandi” olduktan sonra:

. Teklif ekranindan “Operasyon/Proje Olustur” veya “Siparise Donustur” butonu kullanila-
bilir.
. Sistem, teklif satirlarini ve musteri bilgilerini operasyon/proje kaydina otomatik aktarir.

Bu, veri girigini tekrar tekrar yapma ihtiyacini ortadan kaldirir ve hata riskini azaltir.

7.2 ilgili Departmanlara Bilgilendirme
Onaylanan teklifler:

Operasyon ekibi,

Planlama,

Depo / Uretim,

Finans / muhasebe

gibi farkh departmanlari dogrudan etkiler.

ONE CRM icinde:
. Proje/operasyon kaydi acildiginda ilgili kullanicilara bildirim gitmesi,

. Gerekirse e-posta ile bilgilendirme yapilmasi
sureclerin hizli baslamasini saglar.

7.3 Teklif — Fatura — Proje iliski Haritasi
Saglikli bir CRM yapisinda her sey birbiriyle iliskilidir:

. Teklif = Onay - Proje/Operasyon - Fatura



ONE CRM'de:
Bir tekliften acilan proje,
O projeden kesilen faturalar,
. Hepsi ilgili musteri kartinda ve birbirleriyle baglantili sekilde gorulebilir.

Bu iliski haritasi:

. “Bu musteriye bugline kadar neler teklif ettik, neler sattik?” sorusuna net yanit verir,
. Fiyatlandirma ve karlilik analizlerini kolaylastirir.

Satis Performansi ve Raporlar

8.1 Satisci Bazh Teklif Performansi
Raporlama modiilii ile:

. Hangi satis¢i kag teklif hazirlamis,
. Ne kadar tutarda teklif vermis,

. Ne kadarini kazanmis / kaybetmis,
gibi sorulara yanit verilebilir.

Bu raporlar:
. Prim ve performans degerlendirmeleri igin,
. Egitim ve kocluk ihtiyaclarini saptamak icin kullanihr.

8.2 Asama Bazli Donustim Oranlari

Pipeline raporlariile:

. “Yeni Lead"” - "Teklif Gonderildi" orani,
. “Teklif Gonderildi” - “Kazanildi” orani,
. Her asamadaki kayip orani

hesaplanabilir.

Bu veriler:

. Nerede tikandiginizi,

. Hangi asamada en cok firsat kaybettiginizi,
. Sureci nerede iyilestirmeniz gerektigini

gostermesi acisindan ¢cok degerlidir.



8.3 Ortalama Teklif Onay Suresi

Raporlarda, teklifin:

. Olusturulma tarihi ile

. Onaylanma tarihi arasindaki ortalama stre analiz edilebilir.

Bu sayede:

. Sektorlintize gore normal/uzun kabul edilebilecek onay surelerini tespit edebilir,

. Sureci hizlandiracak aksiyonlar alabilirsiniz (daha net brief, standart paketler, vb.).

8.4 En Cok Teklif Verilen Uriin/Hizmetler

Stok & uriin kartlariyla entegre ¢alisan raporlar tizerinden:

. Hangi Grin/hizmet i¢in ne kadar teklif verildigi,
. Hangi Urin/hizmetlerin daha ¢ok onay aldigi,
. Ortalama iskonto oranlari

gorulebilir. Bu da:

. Uriin stratejisi,
. Fiyatlandirma,
. Kampanya planlamasi

acisindan gugclu bir veri saglar.

Satis Performansi ve Raporlar

Egitim oturumlarinda uygulanabilecek pratik bir calisma:
1. Egitmen, 6rnek bir mlisteri senaryosu anlatir:

o] “X firmasindan, 100 adet Urtin / 1 adet hizmet talebi geldi. Bltce araligi su, teslim suresi

Katilimcilardan istenir:

Bu musteri icin yeni bir firsat olusturmalari,
Firsata lead/musteri baglamalari,
llgili pipeline agsamasini segmeleri.

Ardindan:

Musteri kartindan yeni bir teklif olusturmalari,
Urilin/hizmet satirlarini eklemeleri,

Iskonto ve 6deme kosullarini belirlemeleri,
PDF'i Uretip goruntulemeleri.




4, Son olarak:

o] Teklif durumunu “Gonderildi” olarak isaretlemeleri,
o] 3 giin sonraya "Teklif Takip Aramasi” gorevi olusturmalari istenir.

Bu uygulama sonunda satis ekibi:

. Firsat yonetimini,
. Teklif olusturma ve génderme adimlarini,
. Takip ve gorev yonetimini

ONE CRM Uzerinde ucgtan uca deneyimlemis olur.




