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AMAC
Sirkete disaridan yapilan tim aramalarin karsilanmasi, siniflandiriimasi ve ilgili birimlere yonlendirilmesidir.
KAPSAM

Gagri Kargilama Prosediiri, santralden sorumlu personel basta olmak lizere tiim idari isler personelini kapsar.
SORUMLULUK ve YETKI

Bu prosediiriin uygulanmasindan idari i§|er Sorumlusu sorumludur.

UYGULAMA

1- Telefon “Merhaba, glinaydin, iyi glinler,..” gibi sozciiklerle agilir, personel kendini tanitir.

2- Nasil yardimci olabilirim?, diye sorulur.

3- Arayan kigiye gore asagdidaki talimatlar uygulanir.

4- Arayan kisilerin kayitlari, arayan kisi kim olursa olsun mutlaka CRM sistemi sekreterya ¢adri kayit sistemine
girilir. Tum arama kayitlari kayith olmalidir.

1- Arayan kisi potansiyel musteri olup, programlar hakkinda bilgi istiyor olabilir. Bu gibi durumlarda;
ik olarak kisiye sorumasi gereken sorular sorularak gerekli bilgiler alinir ve ilgili kisiye yonlendirilir. (Su anda
Mehmet Yildinnm 24.08.2022) Arayan kisiye ilgili kisiye bilgi verilecedi ve en kisa sirede kendisine donis
yapilaca@i bildirilir. Ve streg takip edilir.

e Nereden aradi, tam ticaret unvani

e Gorugulen kisi ismi ve unvani

e Aradi§iil veilge

e Gorugulen kiginin telefon numarasi

e Firmanin daha énce kullanmis oldudu program var mi varsa ismi

e Degistirme sebebi

e Bizim hangi programlarimizi satin almak istiyor

e Firma ne Uzerine ¢aligiyor (imalat mi, satis mi bayi mi vs. aragtirma)

e Web sitesi var mi (bu bilgiler kisiye dogrudan sorulmak yerine kisi kendisi arastirip iletmeli)

o Ne kadar biyuklikte kag caligani var

2- Arayan kigi mevcut miigterimiz olabilir, bu gibi durumlarda;
Kullanici gifresi ile ¢adri destege badlanmasi istenir. Baglanma sorunu yasaniyorsa, sorunun ne olduguna
bakilir. Cagri destek siiresi bitmis ise, misteri muhasebeye yonlendirilir.

3- Arayan kisi bayilik talebinde bulunabilir, bu gibi durumlarda;
Bilgileri alinarak ilgili birimlere yonlendirilir.

4- Arayan kigi is$ bagvurusu veya staj bagvurusu i¢in aramig olabilir, bu gibi durumlarda;
Kendisine siiregle ilgili bilgi verilir. (Ornedin; su anda personel alimimiz yok. Fakat ilgili departmanlara
aktarilacagi ve CV’sinin havuza alinacagi bildirilir.
CV’si istenir ve CV ilgili kisiye yonlendirilir. (Su anda Havvana Camurlu 24.08.2022)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Personel alimi olmasa bile mutlaka adayin CV’si alinir.

Ayni durum staj bagvurusu igin de gecerlidir. Aktif stajyer alimi olmasa bile bilgileri alinip kaydedilir ya da
cv’sini iletmesi istenir.

CV iletilecek mail adresi: iky@atikeryazilim.com.tr

Arayan kisi bagh oldugumuz holdingin bagka bir sirketini aramak isteyip yanliglkla aramig olabilir, bu
gibi durumlarda;

Kigiye ilgili firmanin bilgileri verilir. Genel yonlendirme merkez fabrika birimine yapilir. Merkez telefon
numarasi: 282 02 82

Arayan kisi sirkette calisan bir personelin yakini olup, kedisine ulagmaya caligiyor olabilir, bu gibi
durumlarda;

Ulasiimak istenen personel o an misaitse ve kendisinin gorlisebilecegi bir dahili numara var ise, ¢agr o
numaraya yonlendirilir.

Personel o an musait degilse (Telefon goriismesinde, toplantida vb.) ya da aktarilacak bir dahili telefon sahibi
degilse telefondaki kisiye, ilgili personele bilgi verilece§i ve kendisine donls yaptirilacadi soylenerek
gorisme sonlandirilir. Ve personele bilgi verilir.

Gok acil durumlarda kisiye dogrudan bilgi verilir ve telefon gorigsmesine gelmesi saglanir. Ya da personelin
bulundug@u en yakin dahili numaraya telefon aktarilir.

Arayan kigi daha 6nce sirkette ¢aligip, ayrilmig bir personelle ilgili arayip referans bilgi istiyor olabilir, bu
gibi durumlarda;

Telefondaki kisiye dogrudan personel hakkinda bilgi verilmez. iK birimine yénlendirilecegi sdylenerek o anda
iK Sorumlusuna yonlendirilir. (IK sorumlusu su anda Havvana CAMURLU 24.08.2022). Musait degil ise ya da o
anda ulagilamiyor ise, telefondaki kiginin bilgileri alinarak iK sorumlusuna mail gonderilir. Telefondaki kisiye
kendisine bu konuda déniis yapilacagi bildirilir. (Onceki personellerle ilgili kayith bilgilerin yer aldigi bir
dokiiman olusturulmadii stirece siire¢ bu sekilde devam eder.)

Arayan kigi daha oOnce sirkette calisip ayrilmig bir personel olabilir. Caligsma belgesi, referans
mektubu/dilekgesi vb talepleri bulunabilir, bu gibi durumlarda;

Calisma belgesi isteniyor ise, ¢alisma belgesi hazirlanip kendisine doénls yapilacagi bildirilir ve ¢agn
sonlandirilir. Merkez personel iglerinden calisma belgesi istenir ve gelen belge eski galigana gonderilir.
Calisma belgesi, talep eden eski personellere verilmesi zorunlu bir belgedir, bu sebeple onay beklemeden
islem yapilabilir.

Referans mektubu/ dilekgesi isteniyor ise kigiye, konunun yetkililere aktarilacagi séylenerek ¢agri sonlandirilir
ve konu IK sorumlusu ya da Genel Mudiire aktarilir. Sirkette hig¢ kimse genel mudurin bilgisi olmadan sirket
adina bir personele referans mektubu veremez.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Dokiiman Sorumlusu Kalite Yonetim Sorumlusu Genel Mudir
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Kime havvana.camurlu@atikeryazilim.com.tr
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Konu = Gagri Kargilama Prosediri Guincelleme Hk.

PR-CK-001 Dokiiman Kodlu Cagri Kargilama Prosediirii revize edilmis olup baglantiya tiklayarak dokiimanin giincel sekline
ulasabilirsiniz.
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