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MESLEKi YETERLILIK

AKTARMA MERKEZi YONETIMI

Dosya - 2

Doc. Dr. Murat ERDAL
merdal@istanbul.edu.tr

AKTARMA MERKEZi EGITIM PROGRAMI

Egitim icerigi:

— Dagitim Yonetimi ve Temel Cerceve

— Aktarma Merkezi, Sube, Kurye, Siiriicii ve Miisteri Kavramlari

— Aktarma Merkezi is Siirecleri ve Operasyon Yénetimi

— Devir iglemleri; Sabah Is Stiregleri, Akgam Ig Siiregleri

— Dagitim Planlamasi

— Uriinlerin Teslim Alinmasi

— Son Kontrol ve Sevkiyat Hazirlama

— Araclara Yiikleme ve Sevkiyat

— Alcilara Teslim

— Teslimat Geri Bildirimi

— Genel Midiirliik, Subeler ve Aktarma Merkezi ile iligkiler

- Igletme Departmanlari ile iligkiler; Muhasebe, Pazarlama, insan Kaynaklari
— Belgeler : Tagima Irsaliyesi, Toplu Tagima Irsaliyesi, irsaliyeli Fatura, Ambar Teselliim Fisi, vb.
— Yiikleme ve Bosaltma Faaliyetleri

— Yiiklemede Kullanilan Semboller ve isaretleme

— Forklift, Palet ve Raf Sistemleri

— Otomatik Tanimlama ve Bar-Kod Sistemleri

— Depolamada Kullanilan Teknikler ve Araclar

— Depolama ve Ellecleme

— Depolamada Risk Faktorleri

— Aktarma Merkezi Yonetiminde Uretkenlik ve Performans Olciimii
— Lojistik Sektoriinde Profesyonellik ve Etik

- Igletme Kurum Kiiltiirii

— lIgletme Misyon, Vizyon Ve Degerleri Nelerdir?

—  Kurum Kiilttiriintin Onemi

— Ornek Olay (vaka) Caligmalari
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PAZAR PAYI, MUSTERI TATMINI, SAYGIN GUVENILIR ISLETME iMAJI
iISLETME
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BEKLENTILER

MUSTERILER
HIZLI TESLIMAT, GUVENLIK, UYGUN FiYAT

URETICI SIRKET VATANDAS
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ISTANBUL'A YURT iCi BOLGELERDEN SEVKIYAT
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TURKIYE’NIN HER YERINDEN iSTANBUL VARIS ADRESLI GELEN KARGOLAR,
ISTANBUL AKTARMA MERKEZINDE iLCE VE SUBELERE GORE AYRISTIRILIR VE
KAMYONETLERE YUKLENIR

DEPO ALANI
¢ SISHANE KADIKOY
BAKIRKOY A KADIKOY
YUKLERI
AYRISTIRMA AYRISTIRMA AYRISTIRMA
BOLGESI BOLGES|

BOLGESI

& £y

ISTANBUL SEHIR iCi
KARGO DAGITIM OPERASYONLARI
(istanbul Ornegi Sabah 06.00 — 09.00)

AVRUPA SULTANHAMAM / /(ARAKOY
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1) SUBE iSLEYISI ILE iLGILi iS SURECLER:I:

SABAH i$ SURECLERI:

« Sabah nébetgci personelin subeyi agmasindan
sonra yapmasi gereken igslemlere ait streg.
— Devir Kargo Kontroll

N

2
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1) SUBE iSLEYISi ILE iLGILi iS SURECLER:I:

« SABAH iS SURECLERI (GELEN KARGO): Sabah
aktarma merkezinden subeye gelen aragtan indirilen
kargolarin musteriye teslimine kadar stiren sirec.

— Aracin mUhir kontrolGinin yapilarak agiimasi.

— Gelen kargolarin inis tespitinin yapilarak, sisteme girisinin
yapilmasi.(el terminali veya manuel olarak).

— Gelen kargolardan tutanaklastiriimasi gerekenlerin tespiti.

— Kargolarin dagitim yapilacak bélgelere gére ayrilmasi, dagitimi
yapacak personele liste ile zimmetlenmesi.

— Dagitima ¢ikacak personelin yaninda olmasi gereken evraklar.

— Mausterilere teslimat esnasinda dikkat edilecek hususlar.(teslim
nishasi doldurulmasi iglemleri)

— Teslim edilen kargolarin zimmetten dusulerek sistem (izerinde
de teslim edildi olarak iglenmesi.

© Dog. Dr. Murat ERDAL
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1) SUBE iSLEYISi ILE iLGILi iS SURECLER:I:

« AKSAM i$ SURECLERI (GIDEN KARGO): Misteriden alinan
kargonun aksam sube aracina yiklenmesine kadar siiren sireg.

— Kargo musterinin bulundugu adresten aliniyorsa; kargonun
ambar teselliim fisi dizenlenerek alinmasi.

- Bu e;/rakta olmasi gereken bilgiler.(kargonun cinsine-mahiyetine
gore
— Mdsteri subeye gelmisse fatura dizenleme islemleri.

— Ambar tesellim fisi ile alinan kargolarin subeye getirilerek
faturalarinin dizenlenmesi.

— Mdsteri kargolarinin ambalajinin kontroll ve taginmasi yasak
olanlarin, 6zel kogullarda taginmasi gereken kargolari tespiti.

— Faturalari diizenlenen kargolarin barkodlarinin ve fatura
nushalarinin kargo Gzerine yapistiriimasi.

— Faturalandirilan ve barkodlanan kargolarin kontrol edilerek araca
yUklenmesi.
— Aktarma Merkezine génderilen kargolarin dékimunun alinmasi.
— Aracin mUhurlenmesi.
9

— Devir kargo kontroli yapiimasi. © Dog. Dr. Murat ERDAL

AKTARMA MERKEZINDEN SEHIRICi SUBEYE VARIS
VE ARACTAN SUBEYE ESYA TRANSFERI

*Ana depodan kamyonetlere yiiklenen kargolar
subelere teslim edilirken yapilmasi gerekenler;

*Kargolar forklift,...vb. subeye tasinir.

*Kargolarin hasar gérmeden tasinmasina dikkat edilmelidir.

*Personel karsilikli olarak kargoyu hasarsiz teslim
ettigine ve hasarsiz teslim aldigina dair belgeyi onaylamahdir.

Alicisina subede teslim edilecek kargolar ayriimalidir.

*Adrese teslim edilecek kargolar,
yola gikmak lzere sube kamyonetine yiklenirler.

© Dog. Dr. Murat ERDAL
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MU$TERi ILISKILERI VE TESLIMAT
Teslimatta Nelere Dikkat Edilir ?

»

© Dog. Dr. Murat ERDAL

1 - MUSTERI ADRESINE TESLIM

+Bolge aracindan, sube aracina yiklenen kargolar alicilarina teslim edilmek
Uzere yola gikarlar.

*Teslim araci, kargolar belli bir guizergah dahilinde (planh) dagitmalidir.

*Kargolar araca teslim dnceligine gére dizenli bir sekilde yerlestiriimelidir
(Ornegin: ilk teslim edilecek yuk en son konulmalidir).

*Kargolar aracin dengesini bozmayacak sekilde yiklenmelidir.
*Araca yUklenirken kargolarin zarar gérmemesine dikkat edilmelidir.
*Arag trafik kurallarina uyularak kullaniimahdir.

*Adrese teslimlerde misteri memnuniyetine 6zen gésterilmelidir.
*Musterilere gller yizli ve saygili davraniimalidir.

© Dog. Dr. Murat ERDAL
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2 - SUBEDE MUSTERIYE TESLIM

*Musteriler kargolarini ilgili subeye gelerek
sube igerisinde teslim alabilirler. Bu sirecte
teslimati yapan isletme gérevlisinin dikkat
etmesi gereken konular:

*Musterinin kimlik bilgileri kontrol edilmeli.

*Kargonun nereden (Hangi bdlge, sehir,
ilceden) gelmesinin beklendigi sorulmal.

«Odeme sekline dikkat edilmeli. Eger teslim
sekli kargl taraf 6demeliyse kargo Ucreti tahsil
edilmeli.

*Kargoyu teslim aldigina dair misteriden
imza alinmali.

*Musteriye ilgili ve nazik davraniimahdir.

© Dog. Dr. Murat ERDAL

RiSK VE MUSTERI MEMNUNIYETI

© Dog. Dr. Murat ERDAL
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ESYALAR NEDEN ZARAR GORUR ?

*YETERSIZ AMBALAJLAMA

HATALI DEPO/ARAC YERLESTIRME TEKNIKLERI
*HATALI ARAC/FORKLIFT SURUS TEKNIKLERI

15
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ISTANBUL SEHIR iCi KARGOLARININ AKTARMA
MERKEZINDE TOPLAMA OPERASYONLARI
(istanbul Ornegi Saat 18.00 Sonrasi)

AVRUPA SULTANHAMAM / /(ARAKOY
YAKASI

—

iSTANBUL AKTARMA MERKEZI
-BOLGE DEPOSU-

ANADOLU
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ISTANBUL AKTARMA MERKEZINDE AYRISTIRMA VE
KONSOLIDE ETME FAALIYETLERI
DEPO ALANI
] 1 1
ADANA YUKLERI ANKARA YUKLERI iZMiR YUKLERI
AYRlSTlRMA AYRISTIRMA AYRISTIRMA
BOLGESI BOLGESI BOLGESI
/ j} -
A; Bak|rkoy sube kamyoneti giin icinde toplanan
» BAKIRKOY kargolari alir, istanbul bélgesi ana deposuna
| getirir. iginde farkh bélge ve sehirlere gidecek
%_ ® ylikler ayristirihir. Yiklerin karigmamasi icin farkl
depolama sahasinda biriktirilir. 17
© Dog. Dr. Murat ERDAL

ISTANBUL AKTARMA MERKEZINDE AYRISTIRILAN YUKLER
BOLGELERE GORE KAMYONLARA YUKLENIR

DEPO ALANI
ADANA YUKLERI ANKARA YUKLERI iZMiR YUKLERI
AYRISTIRMA AYRISTIRMA AYRISTIRMA
BOLGESI BOLGESI BOLGESI
— ? —1 2
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2) AKTARMA MERKEZi iS SURECLER:I:

SABAH i$ SURECLERI: Sabah sehirlerarasi araglarla gelen
kargolarin sube sube tasnif edilerek araglara ytklenmesi siireci.

+ Gelen araglarin mihr kontrollerinin yapilmasi.

» Aracin igerisindeki kargolarin tespitinin yapilarak indirilmesi.
+ Bu kargolarin sisteme giriginin yapiimasi.

+ Gelen kargolardan varsa tutanaklastirilacaklarin tespiti.

+ Gelen kargolarin sube sube tasnifinin yapiimasi.

+ Tasniflenen kargolarin sube araglarina istif kurallarina gére
yiklenmesi.

+ Subelere yiklenen kargolarin sistemde sube sube ayristiriimasi.
» Araca yiklenen kargolarin listesinin alinmasi.
* Aracin mihdrlenerek subeye ¢ikariimasi.

© Dog. Dr. Murat ERDAL

2) AKTARMA MERKEZi iS SURECLER:I:

AKSAM i$ SURECLERI: Aksam sube araglariyla aktarma merkezine
gelen kargolarin sehirlerarasi araglara hatlarina gére ylklenmesi
sireci.

*Subelerden gelen araglarin mihdr kontroliniin yapiimasi.

*Gelen sube araclarinin kargolarinin tespit yapilarak indirilmesi.

*Gelen kargonun sisteme islenmesi.

*Tutanaklastiriimasi ve tasinmamasi gerekenlerin tespiti ve ilgili
islemler.

«Iindirilen kargolarin hatlara gére ayristiriimasi.(Ankara-izmir vs.)

*Kargolarin sehirlerarasi blyuk araglara istif kurallarina gére
yerlestiriimesi.

*Yiklenen kargolarin sisteme islenmesi ve arag arag listelerinin
alinmasi.

*Araclarin mihdrlenerek ¢ikisinin verilmesi.

20
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ISTANBUL'DAN YURT iCi DAGITIM FAALIYETLERI
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AKTARMA MERKEZiI iCi
YERLESIM VE KULLANIM

* Depo Ydnetimi Sistemlerinin temel igletim
kurallari aktarma merkezi igin de gecerlidir.
— Gelen kargolar aktarma merkezinde belirlenen
dizene gore yerlestiriimelidir.

— Kargolar yerlestirilirken zarar gérmemesine dikkat
edilmelidir.

» Cross-dock yapilacak kargolar icin zaman
kaybetmeden ikinci ara¢ yanastiriimaldir.

22
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AKTARMA MERKEZi/ DEPO i$ SUREGLERI VE DUZEN

© Dog. Dr. Murat ERDAL
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Depo yiikleme ve bosaltma operasyonlarinda dikkat edilmesi
gerekenler

*Yikleri niteliklerine gére siniflandirarak tasiyin ve yerlestirin (kirilacak
tipte esyalari, elektronik esyalar vb. tasirken dikkatli olun).

*Ayni bolge veya sehire gdénderilecek yUkleri veya ayni araca
ylUklenecek yukleri bir arada bulundurun.

*Yikleri (koli, ambalaj, palet) dogru sekilde tutarak tasiyin. Aksi
takdirde ambalajlarda agiima ve dékilme olabilir.

Forklifte veya kendinize, bir seferde tasiyabileceginiz kapasiteden
daha fazla yikleme yapmayin.

*Her aracin eksiksiz ytklenip, bosaltildigini kontrol edin.

*YUkleri arag igerisine dengeli bir sekilde yerlestirin.

© Dog. Dr. Murat ERDAL
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DEPO iCi YERLESIM VE KULLANIM

25
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ESYA PAKETLEME: KOLi, BANDAJ VE BARKOD

© Dog. Dr. Murat ERDAL
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ESYA PAKETLEME: KOLi, BANDAJ VE BARKOD

Ambalaji saglam yapilmamis esyalar, koruyucu
bir ambalaj icine daha alinmahdir.

Gondericiden alinan esyalar mutlaka isletmenin
kendi hazirladigr ambalajlara konulmalidir.

Bandajlama iyi yapilmali; koli ve paketlerin
tamamen kapali oldugundan emin olunmahdir.

Kargolarin hepsi kaybolmaya karsi
barkodlanmalidir.

Musteriden ambalajlari ezik, 1slak, yirtik vb.
sekilde olan kargolarin durumlari alinirken
musteriye hatirlatilmalidir.

27
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TEMEL KOLI/AMBAJLAMA UYARI iSARETLERI
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Keep dry Do not use hooks
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DEPO BiLGi SISTEMLERi VE BARKOD
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FORKLIFT KULLANIM KURALLARI

© Dog. Dr. Murat ERDAL

Forklifti yliklere zarar verecek bigimde asiri
hizli kullanmayin.

«Sert ve ani manevralar yapmaktan kaginin.

*Tasiyacaginiz yiku forklift Gzerine dizgiin
ve dengeli bir sekilde yerlestirdiginizden
emin olun.

*YUkU alirken, tasirken ve yerlestirirken
etrafa vurmamaya dikkat edin.

Forklifti gérevli personel haricindeki kisilerin
kullanmasina izin vermeyin.

*Aksam saatlerinde ve karanlik ortamlarda
forklift kullanirken mutlaka uyari lambalarini
acik tutun.

+Forklifti tagiyabileceginden daha fazla
yUklemeyin.
30
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DUZENLIi KONTROL VE RAPORLAMA

© Dog. Dr. Murat ERDAL
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Dog. Dr. Murat ERDAL

www.muraterdal.com (0212) 440 02 45
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