Satin Alma Politikamiz

1. Amag

Bu politikanin amaci, otelin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin:
® Dogru kalite

e Uygun fiyat

® Zamaninda teslim

e Seffaf ve denetlenebilir slireg

ile temin edilmesini saglamaktr.

2. Kapsam

Satin alma politikasi asagidaki tiim Griin ve hizmetleri kapsar:
® Yiyecek-icecek trinleri

e Temizlik ve hijyen malzemeleri

® Oda tekstili ve sarf malzemeleri

® Teknik bakim malzemeleri

e Ofis malzemeleri

e Hizmet satin alimlari (bakim, yazilim, danismanlik vb.)

3. Temel ilkeler

1. Dogru Uriin — Dogru Fiyat
Satin alma kararlarinda fiyat kadar kalite ve kullanim 6mri de dikkate alinir.
2. Rekabetgi Teklif Alma
Onemli alimlarda en az 2 veya 3 tedarikciden fiyat teklifi alinir.
3. Yerel Tedarik¢i Onceligi
Mimkdin olan durumlarda yerel Uiretici ve tedarikgilerle calismak tercih edilir.
4. Kiiclik ve Hizh Dénen Stok
Depolama maliyetini azaltmak icin stoklar minimum seviyede tutulur ve hizli
sirkllasyon saglanir.
5. Seffaflik
Tdm satin alma islemleri kayit altina alinir ve gerektiginde denetlenebilir.



4. Satin Alma Siireci
1. ihtiyag Tespiti
Departmanlar ihtiyaglarini belirler ve Satin Alma Talep Formu doldurur.
Formda yer almasi gereken bilgiler:
e Uriin adi
e Miktar
e ihtiyag tarihi
e Kullanim amaci
2. Teklif Toplama
Degerlendirme kriterleri:
® Fiyat
e Kalite
® Teslim siresi
e Tedarikgi glivenilirligi
3. Onay Sireci
Satin alimlara isletme sahibi onayi gerekmektedir.
4. Siparis Verme
Onay verilen satin alimlari isletme sahibi gergeklestirir.
5. Teslim Alma ve Kontrol
Teslimat sirasinda asagidaki kontroller yapilir:
e Uriin miktari
o Uriin kalitesi
e Fatura kontroll
® Son kullanma tarihi (gida triinleri)
Uygun olmayan Urinler tedarikgiye iade edilir.

5. Depo ve Stok Yonetimi

FIFO Sistemi
Depoya ilk giren Grin ilk kullanilir.

Stok Kontrolleri

Mutfak stoklari — haftalik
Housekeeping stoklari — aylik
Minibar stoklari — haftalik

Minimum Stok Seviyesi
Her Girlin icin minimum stok seviyesi belirlenir ve bu seviyeye ulasildiginda siparis verilir.

6. Tedarikgi Yonetimi



Tedarikgi seciminde dikkate alinan kriterler:

e Uriin kalitesi

o Fiyat rekabeti

e Yerel tedarikgi olmasi

e Teslimat glvenilirligi

e Referanslar

e Gida glvenligi ve kalite belgeleri

Tedarikgi performansi diizenli olarak degerlendirilir.



