
Yönetici
Bilgilendirme Sunumu



Sunum içeriği:

▪ Şirket Yapınızı Oluşturun

▪ Personel Bilgilerini Tek Bir Yerden Yönetin

▪ Personellerin Mesai Başlangıç ve Bitişlerini Doğrulayın

▪ Personelleriniz İçin Mesai Saatleri Tanımlayın

▪ Mesai Giriş ve Çıkış İçin QR Kod Oluşturun

▪ Konum Paylaşımlarını Takip edin

▪ İzin, Zimmet ve Fazla Mesai İçin Onay Akışı Oluşturun

▪ İzin Taleplerini Onaylayın

▪ Şirketinize Özel İzin Ekleyin

▪ Resmi ve Dini Tatillerinizi Belirtin

www.mobofis.com.trBirbiri ile eşleşen renkler uygulamamızda yer alan modülün açıklamasını temsil eder.

▪ Envanter/Zimmet Takibini Yapın

▪ Şirket İçi Araçlarınızı Yönetin

▪ Şirket İçi Seyahatlerinizi Takip Edin 

Şirket İçi Masraflarınızı Yönetin

Şirketinize Gelen Ziyaretçileri Yönetin

▪ Personel İşe Giriş ve Çıkış Süreç Takibi

Personellerinize Hediye Atayın

▪ Şirket İçi Hizmetlerinizi Yönetin

▪ Şirket İçi Etkileşimi Artırın

▪ Raporlar İle Veri Takibi Yapın



Şirket Yapınızı Oluşturun

Şirket yapınızı oluşturmak için Şirket Yapısı menüsünden şirketinizi

ekleyebilir, altına departmanlar, bölümler, birimler, takımlar tanımla-

yabilir ve mevcut yapıyı düzenleyebilirsiniz. Her departmana yönetici

ve personel ataması yaparak organizasyon şemanızı tamamlayabi-

lirsiniz.
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Personel Bilgilerini Tek Bir Yerden Yönetin

Personel Yönetimi > Personeller menüsünden yeni personeller ekleyebilir, 

ilgili departmanlara atayabilir, bu personellere uygun mesai profillerini 

tanımlayabilirsiniz. Ayrıca bu menüden çalışan, eğitim, iletişim, banka, 

sağlık, okul, sertifika gibi detaylı özlük bilgileri ekleyerek çalışan takibini 

yapabilirsiniz.
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Personellerin Mesai Başlangıç ve Bitişlerini 
Doğrulayın

Mesai Yönetimi > Doğrulama Yöntemleri menüsünden lokasyon veya ip 

adresi ekleyebilirsiniz. Lokasyon doğrulaması eklediğinizde, personel belir-

lediğiniz konuma geldiğinde; IP doğrulaması ile de, personel şirketinizin 

Wi-Fi ağına bağlandığında başlangıç ve bitiş işlemleri doğrulanacaktır. 

NOT: Birden fazla doğrulama yöntemi kullandığınızda personelinizin bunlardan 

yalnızca birini sağlıyor olması yeterli olacaktır.
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Personellerinize Mesai Saatleri Tanımlayın

Personellere mesai saatlerini tanımlamak için Mesai Profilleri menüsünden 

yeni profiller oluşturabilir, her profile mola zamanları ekleyebilir, ayrıca 

zaman yönetimi için mesai başlangıç ve bitişlerine limit ve tolerans 

ekleyebilirsiniz. 

NOT: Mesai başlangıç ve bitiş işlemlerinde doğrulama yapmak istiyorsanız mesai 

profillerine de doğrulama yöntemlerini tanımlamalısınız.
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Mesai Giriş ve Çıkış İçin QR Kod Oluşturun

Mesai Yönetimi > QR Kodlar menüsünden sabit bir QR kod oluşturup 

çıktısını alarak şirketinizin uygun bir yerine asabilir veya belirlediğiniz 

periyotlarla değişen QR kodlar oluşturarak herhangi bir ekrana 

yansıtabilirsiniz Bu sayede, personelleriniz oluşturduğunuz 

QR kodları okutarak mesaiye giriş-çıkış işlemlerini gerçekleştirebilirler.
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Konum Paylaşımlarını Takip Edin

Mesai Yönetimi > Giriş-Çıkışlar menüsünden, personelinizin mobil 

uygulama üzerinden paylaştığı konumları takip edebilir böylece şirket 

dışında görevde olan personellerinizin de giriş-çıkışlarını anlık olarak 

gönderdikleri konum üzerinden takibini sağlayabilirsiniz.

Not: Konum paylaşımı özelliğini kullanabilmek için Genel Ayarlar 

menüsünden aktif etmeniz gerekmektedir.
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İzin, Zimmet ve Fazla Mesai İçin Onay Akışı Oluşturun 

İzin, zimmet ve fazla mesai süreçlerinde personellerin taleplerini onaylaya-

cak kişileri Şirket Yapısı menüsünün altındaki her yapı için ayrı ayrı 

belirleyebilirsiniz. Ayrıca personel bazında da onay akışı oluşturabilirsiniz.

NOT: Bir alt iş biriminde yaptığınız onay akışı bir üsttekinin önüne 

geçecektir.
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İzin Taleplerini Onaylayın

Personel izin taleplerini ister mobil uygulama isterseniz de portal 

üzerinden onaylayabilirsiniz. Portal İzin Yönetimi menüsünden İzin 

Taleplerinde izin talep edilen personelin taleplerini görebilir, izin türünü 

ve gerekçesini inceleyerek onay verebilir veya reddedebilirsiniz. 

Ayrıca, izin geçmişine dair raporlar oluşturabilirsiniz.
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Şirketinize Özel İzin Ekleyin

İzin Yönetimi > Kurum Özel İzinleri menüsünden şirketinize özel izin 

türleri tanımlayabilirsiniz. Ayrıca personelinizin kıdem yılına özel 

izinler ekleyebilirsiniz.
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Resmi ve Dini Tatillerinizi Belirtin

Tatil yönetimi > Resmi-Dini Tatiller menüsünden yılın belirli tatil 

günlerini takvime ekleyebilir ve personellerin tatil günlerini takip 

etmelerini sağlayabilirsiniz.
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Envanter/Zimmet Takibini Yapın

Envanter Yönetimi menüsü ile varlık tiplerinizi ekleyebilir ve envanter 

tanımlaması yapabilirsiniz. Personellerinize atanan zimmetleri görüntü-

leyebilir, talep ve iadeleri takip edebilirsiniz.
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Şirket İçi Araçlarınızı Yönetin

Araç Yönetimi menüsünden şirket içi araçlarınızı ekleyebilir, araç talebi 

halinde onaylayabilecek yöneticileri tanımlayabilir, araç sürüş esnası 

öncesinde personelin onaylaması gereken araç kurallarını ekleyebilir, 

araç taleplerinin takibini gerçekleştirebilirsiniz.
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Seyahat Yönetimi menüsü üzerinden personellerinizin tüm seyahat

taleplerini ve detaylarını kolayca takip edebilirsiniz. Aynı seyahate

katılan personelleri listeleyebilir, onaylanmış seyahatlere ait eklenmiş

masrafların detaylarını görüntüleyebilirsiniz.
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Masraf Yönetimi menüsü ile personellerinizin harcamalarını takip

edebilir, ekledikleri fiş ve fatural arı kontrol edip onayını sağlayabilir,

şirket içindeki masraf yönetim sürecini kolaylaştırabilirsiniz.
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Şirketinize Gelen Ziyaretçileri Yönetin

Ziyaretçi Yönetimi > Ziyaretler menüsünden anlık ziyaretçi kayıtları 

oluşturabilirsiniz. Ayrıca mobil uygulama üzerinden önceden gelecek 

misafiriniz için kayıt oluşturabilir, misafirinize SMS veya e-posta 

adresine gönderilen kod ile karşılama personelinizin misafirinizi 

karşılamasını sağlayabilirsiniz.
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Personel İşe Giriş ve Çıkış Süreç
Takibi

Süreç yönetimi menüsü ile işe giriş ve çıkışlarda personelin yapması 

gereken işlemleri tanımlayabilir, personelin mobil uygulama üzerinden 

takip etmesini sağlayarak işe giriş/çıkış sürecini kolaylaştırabilirsiniz.
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Personellerinize Hediye Atayın

Hediye Yönetimi menüsü ile yeni hediyeler ekleyerek bu hediyeleri 

paketler haline dönüştürebilir, hediye paketlerinin personellere 

tanımlamasını yapabilirsiniz.
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Şirket İçi Hizmetlerini Yönetin

Geri Hizmet Yönetimi menüsü ile hizmet kategorileri ekleyebilir bu 

kategorilere sorumlu personeller atayabilirsiniz. Mobil uygulama 

üzerinden oluşturulan hizmet taleplerinin takibini gerçekleştirebilirsiniz.
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Şirket İçi Etkileşimi Artırın

Etkileşim Yönetimi menüsü ile Mobil uygulama ana sayfasında yayınlanacak 

gündemler oluşturulabilir, bu gündemlere oylamalar ekleyebilirsiniz. 

Etkinlik menüsünden şirket içi etkinlik düzenleyebilir ve düzenlendiğiniz 

etkinliklere personellerin katılım durumlarını kontrol edebilirsiniz.

Anketler oluştururak bu anketlerin sonuçlarını raporlayabilirsiniz.

Şirketiniz için bildirimler şeklinde duyurular yapabilirsiniz. 

Duyurularınızı departman veya personeller özelinde gönderebilirsiniz.

Yemek Listeleri ile personellerinizin yemek takibini yapmasını 

kolaylaştırabilirsiniz.

Öneri ve Şikayetler ile personellerinizden geri bildirimler alabilirsiniz.

Hızlı Erişim menüsü ile personellerinizin ulaşmasını istediğiniz dış 

bağlantıları ekleyebilirsiniz.
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Raporlar İle Veri Takibi Yapın

Mesai Raporları: Personellerinizin mesai başlangıç ve bitiş süreçlerinin 

takibini gerçekleştirebilirsiniz.

Puantaj Raporları: Personellerinizin mesai başlangıç/bitiş, izinli günleri, 

resmi-dini tatilleri  ve mesai başlangıcı yapmadığı günlerin takibini 

gerçekleştirebilirsiniz.

İzin Raporları: Personellerin izin haklarını ve izin kullanımlarını detaylı 

şekilde raporlayabilirsiniz.

Mobil Uygulama: Mobil uygulama raporları ile personellerin mobil 

uygulama kullanım alışkanlarını öğrenebilirsiniz.
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Mobofis ekibi ile iletişime geçmekten çekinmeyin. 

info@mobofis.com.tr adresinden bize ulaşabilir, 

merak ettiğiniz herhangi bir konu hakkında destek 

alabilirsiniz.


