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Bugun, Benos Kurumsal Ailesi olarak seninle daha da guclendik.
Aramiza katildigin bu 6zel gun, bizim i¢cin yalnizca yeni bir galisma
arkadasinin baslangici degil; ayni zamanda yeni fikirlerin, taze
enerjinin-ve birlikte yazacagimiz basari hikayelerinin habercisi.

Her bir calisanimizin bu buyuk yapinin en degerli pargasi olduguna
inaniyoruz. Seninle birlikte ayni hedefe yurumek, ayni hayalleri
paylasmak ve omuz omuza uretmek bizim icin buyuk bir mutluluk ve
gurur kaynadi.

Burada yalnizca bir isin degil, bir ailenin parcasi oldugunu bilmeni
isteriz. Zorluklar karsisinda birlikte dimdik duracaQiz, basarilan
birlikte kutlayacagiz. Hayallerini gerceklestirebilecegin, gelisimini
surdurebilecegin ve her sabah "Iyi ki buradaym" diyecegin bir
ortam igin var gucumuzle ¢alsiyoruz.

Unutma, bu yolculukta attigin her adim bizim icin kiymetli
Gozlerinde parlayan o isik ve yureginde tasidigin heyecan, bu
ailenin yarinlarini sekillendirecek en buyuk guclerden biri.

Hos geldin!
Yeni baslangicin; umutla, azimle ve nice guzel basarilarla dolu
olsun.

Seninle birlikte cok daha gucluyuz.

Sevgi ve saygilarimizla,
Benos Kurumsal Ailesi



GOREV TANIMI

Benos Medya'da grafik tasarimci/editéor olarak
goreviniz, farkh sektoérlerdeki isletmelere yonelik
sosyal medya igeriklerinin hazirlanmasidir. Haftalk
ve aylk planlara goére calsilir. Her isletme igin ayda
ortalama 30 icerik hazirlanir. Goéreviniz dahilinde
sizden; ¢ Post tasarimlari, « Reels duzenlemeleri, o
Story gorselleri, « Ve gerektiginde reklam
materyalleri hazirlanmasi beklenmektedir.
Kullandiginiz programlarin profesyonel seviyede
olmasi tercih sebebidir.

DOSYA FORMAT VE
TESLIM SEKLI

Hazirladiginiz tum igerikler, belirtilen oran ve
formatlarda teslim edilmelidir:

« Postlar: 4:5 (1080x1350 px) - .png formatinda

« Reels: 9:16 (1080x1920 px) - .mp4 formatinda

« Story: 9:16 (1080x1920 px) - .png formatinda
Hazirlanan icerikler tek klasérde toplanarak CRM
ve Whatsapp Uzerinden paylasiimalidir.

Dosya isimlendirmelerinde karisikhk  olmamasi
adina isletme ismi ve gunun tarihi mutlaka
yazilmaldir. Hergun i¢cin masaustunde gunun
tarihiyle klasoér olusturulup yapilan igerikleri
klasérde tutulmasi gereklidir.



ICERIK STiLI VE
MARKA DilLi

Her isletmenin gorsel dili ve hedef kitlesi farkl
oldugundan, icerik hazirlarken bu detaylara dikkat
edilmelidir. « Kullanilacak renk paletleri, yaz tipleri
ve logo yerlesimleri varsa oOnceden tarafiniza
iletilecektir. « Iceriklerde sade, anlasilir ve markanin
tarzina uygun bir gorsel dil tercih edilmelidir. e
Metinlerde mUmkun oldugunca samimi, dikkat
cekici ve satis/etkilesim odakli bir dil kullaniimaldir.
o Tasanmlarda ayni anda birden fazla isletmeye
benzer sablonlar kullanmaktan kacinilmaldir. « Her
icerigin, hedef kitlenin dikkatini ¢cekecek sekilde
6zgun ve yaratici olmasi beklenir.

TESLIMAT SURECLERI

Her isletme igin aylik icerik planlamasi yapiimakta
olup, sizden bu dogrultuda icerikleri zamaninda ve
eksiksiz sekilde teslim etmeniz beklenmektedir.

« Teslim Gunleri: Isletmelere gore degisiklik

gtasterebilir, size o6zel
paylasilacaktir.

olarak haftalik

» Teslim Saatleri: GUnluk olarak en ge¢ saat
18.00’e kadar dosyalarin teslim edilmesi gerekir.

* Revize Sureci: Hazirlanan icerikler kontrol
edildikten sonra geri bildirim verilebilir. Revizeler en
gec 24 saat icinde tamamlanmalidir.

 Belirlenen teslim tarihine uyulmamasi ya da
revize taleplerinin gecikmesi durumunda sure¢

bRsagayeli icin bu
gosterilmesi 6nemlidir.



CALISMALARDA DIKKAT
EDILMESi GEREKENLER

Her igerikte Benos Medya logosu mutlaka yer almalidir.

isletme ad\, iletisim bilgisi, adres ya da kampanya detaylari kesinlikle hatasiz
yazilmahdir.

igerikler mutlaka zamaninda, paylasimi yapacak kisiye teslim edilmelidir.
Hazirlanan her igerik, paylasiimadan once onay alinarak teslim edilmelidir.
Tasarimda kullanilacak gorseller net, kaliteli ve isletmeye uygun olmahdir.
Metinlerde yazim kurallarina, imlaya ve anlatim bitiinliigiine dikkat edilmelidir.
Her icerik 6zgiin olmali, baska markalarla benzer olmamalidir.

Post ve story i¢erikleri isletmenin kurumsal kimligine uygun bir tarzda
hazirlanmahdir.

Revize taleplerine karsi anlayish ve ¢oziim odakl yaklasiimalidir.

Miisteriyle direkt iletisim kurulmayacak, tiim yonlendirmeler sorumlu kisi
araciligiyla yapilacaktir.

Telif hakki olan gorseller/video/miizikler kullaniimamalidir.
Tum isler gizlilik ilkesine uygun sekilde yuritiilmelidir.
Paylasim tarihi acil olan i¢ceriklerde oncelik sirasina gore hareket edilmelidir.

Fazla benzer arka planlar, ayni font yapilari gibi tekrar eden sablonlardan
kaciniimahdir.

isletmeye ait 6zel giinler (kampanya, etkinlik, acilis vb.) varsa, igerikler buna
gore tasarlanmalidir.



MUSTERI ILETiSIM REHBERI

ilk mesajlasma ve gériismelerde daima “siz” dili kullanilmali, kibar ve profesyonel bir iislup
tercih edilmelidir. ( KESINLIKLE abi, hoca gibi ithamlar kullaniimamalidir! )

Hitaplarda misterinin unvani bilinmiyorsa “Merhaba, iyi giinler dilerim” gibi genel ama saygili
girigler yapiimalidir.

Mesajlara ge¢ cevap veriimemeli; en ge¢ 1saat icinde doniis yapilmasi hedeflenmelidir.
Miisteri bir konu hakkinda sikayet ya da elestiri dile getirdiginde savunmaya gecmeden,

¢6ziim odakl yaklasiimalidir.

“Hemen kontrol edip size bilgi verecegim.”

“Bu konuda sizi daha iyi memnun edebilmek icin revize saglayabiliriz.” gibi cimleler kullanilabilir.
Aciklama yapilirken sade, karisiklik yaratmayan ve net bir anlatim tercih edilmelidir.
Hazirlanan icerik gonderilirken mutlaka su gibi ifadelerle sunulmaldir:
“Asadida hazirladigimiz igerigi onayiniza sunuyorum.”

“Gorus ve 6nerilerinize gore revize saglayabiliriz.”

Onay alinmadan igerik paylasiimaz. Mutlaka “Onayiniz var mi?” diye sorulmaldir.

Gereksiz samimiyetten kaginilmali, ama soguk bir dil yerine samimi-profesyonel denge
kurulmalidir.

Yazim ve imla kurallarina dikkat edilmeli, noktalama hatalari yapiimamalidir.

1 Miisteriyle sorun yasansa dahi kesinlikle saygisiz ya da agresif bir iislup kullaniimamalidir.
Kisisel goriis degil, ajans adina konusuldugu unutulmamalidir.

“Ben boyle disindim” yerine

“Biz ekip olarak bu sekilde ilerlemeyi dneriyoruz’ denmelidir.

Gerektiginde hizh aksiyon alinmali, ama eksik ya da acele cevaplar veriimemelidir.

Miisterinin gonderdigi icerik, logo, gorsel gibi seyler dikkatlice incelenmeli ve kaydedilmelidir.

lletisim gegmisi miimkiinse yazili sekilde (WhatsApp, mail vb.) tutulmali, s6zlii anlagmalardan
kacinilmahdir.



Pazarlama | Yeni gelen isler Bazinda

Kural 1: Fatura Kesim Tarihleri

Her Yeni Miisteri de Fatura Tarihi Ti ya da 15'i olarak miisteri tarafindan segilir. Fatura Tarihi
Geldiginde Verilen hizmet giinii kadar fatura kesilir. 0deme Tahsil Edilir.

Kural 2: Paket igerikleri ve Anlasma

Paket icerikleri sabittir paket i¢ceriklerinde oynama yapilamaz. Fiyatta belirli oranlarda indirim
saglanabilir ancak paket igerikleri DEGISTIRILEMEZ! MUSTERIYE GORE OYNANAMAZ.

Kural 3: Evrak hizmet ve Fatura Yonetimi

Tiim Gonderilecek Evraklar (vergi levhasi, sicil gazetesi, Sézlesme Ornegi vb.) +90 850 308 89 05
Whatsapp hatti yada evrak@benos.com.tr mail adresinden istenir kisisel numaralar, kisisel mail
adresleri gibi vb. alanlardan EVRAK TALEP EDILEMEZ

Kural 4: Uriin Hakimligi ve Sorular

Uriinlere tam hakim olunmali gelen sorular da bilinmeyen sorular gelir ise mutlaka gerekli yetkililere
yada uzmanlara danisarak cevap verilmeli. Yorum katilarak, bosluk birakilarak Cevap veriimemeli

Kural 5: Anlagsma Miisteri ile Mutabik Kalinmasi

Yeni anlasilan bir isletmede isletme Yetkilisi / isletme Sahibi Aldigi hizmeti tam olarak aciklik ve
anlamsizlik kalmadan hakim oldugundan emin olunacak. DEMO SURECIi VERILMEYECEK. Aylik ya da
Yillk Odeyecegi tutar fatura durumuna gére net olarak isletme sahibine anlatilacak ve bu tutar
karsiliginda hangi hizmetleri alacagi anlatilacak.

Kural 6: Davranis ve Konusma

Pazarlamaci kisi miisteri ile diyalogunda Arkadas/Abi-Kardes iliskisi kurmayacak hi¢ bir samimiyet
kurum oteretesinin ve kurum aklinin UZERINE GIKMAYACAK.

Kural 7: CRM KULLANIMI ve Bilgi Girisi

Pazarlamaci isletmenin yaninda anlastigi andan itibaren miisteri bilgilerini alinan paketi licret
tutarini var sa ek notlari CRM sistemine tanimlamis olmal ve bu tanimlamalar esasinda hareket
etmelidir. Bir miisteri ile anlasildiktan sonra pazarlamacinin miisteri ile iletigimi BITMISTIR. Sonradan
aramasi, soru sormasi dahilinde Mutfaktaki personele yonlendirilmeli KESINLIKLE cevap yorum soru
sorulmamalidir.



CALISMA ALANININDA DIKKAT
EDILMESI GEREKEN KURALLAR

Calisma alaninda miisteri harici higbir telefon gériismesi yapilamaz.
Kisisel telefon gorismeleri mola alaninda ve sessizce yapiimalidir.
Is alaninda 6zel konusmalar kesinlikle yasaktir.

¢ Calisma alanina miisteri harici hi¢ kimse giremez.
Aile bireyleri, arkadaslar veya tanidiklar ofis icinde kesinlikle misafir edilemez.
Gerekli olmayan dis ziyaretlere izin verilmez.

¢ Calisma saatleriiginde dikkat dagitacak davranislardan kesinlikle kaginiimalidir.
Yiksek sesle konusmak, sosyal medya kullanmak vb. davranislara
izin verilmez.

¢ Ofisiginde temizlik, diizen ve hijyen kurallarina uyulmahdir.
Kisisel alan duzenli tutulmali, ortak alanlar kullanildiktan sonra temiz

birakiimalidir.

¢ Ofis bilgisayarlari ve interneti sadece is amach kullaniimalidir.
Film/dizi izlemek, sosyal medya gezintisi yapmak veya oyun oynamak yasaktir.

¢ Ajansa ait hicbir bilgi, icerik, dosya veya miisteri bilgisi disariya paylasiimaz.
Gizlilik kuralina uymayan personel hakkinda disiplin islemi uygulanir.

¢ (Calisma saatleri ve molalar disinda ofis terk edilmemelidir

¢ Toplanti veyaigerik Uiretimi sirasinda sessizlik saglanmali, baskalarinin is
akisi engellenmemelidir.

e Ofisici tim iletisimlerde saygili, profesyonel ve olumlu bir dil
kullaniimasi zorunludur.

e Tartisma, yiiksek sesle konusma ya da ekip arkadasina karsi
saygisiz davranislar kabul edilmez.



Dahili No

Unvan

101 Eskisehir Sube Yéneticisi
102 Istanbul Sube Yéneticisi
103 Pazarlama

104 Yaziim 1

{015 Yazilim 2

106 Tasarim |

107 Cekim 1

108 Pazarlama 2

[of Tasarim 2




