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1. Veritabani Yolu Tanimlama
Program kurulup lisans etkinlestirmesi yapildiktan sonra, ilk yapilmasi gereken veritabani yolunun
tanimlanmasi olacaktir. Program kurulumu sirasinda programin kurulu oldugu dizini "Yerel Veritabani" adi
altinda otomatik tanimlanacaktir. Ancak kurulumu yapilan bilgisayar ana makina degilde terminal bir makina
ise veya programin kurulu oldugu dizinin diginda baska bir yola veritabani tanimlanacak ise bu durumda
veritabani yolu ile ilgili tanimlarinin yapilmasi gerekecektir.

Veritabani yolu nasil tanimlanir?

+ Girig ekraninda alt kisimda yer alan "Ayarlar" igslem digmesine tiklanir.

* Veritabanlan listesinin alt kisminda arti igaretli igslem dugmesine tiklandiginda tanimlama ekrani
acllacaktir.

* Acilan ekranda tanim icin bir yol ismi girilir "Ana Makina", "Sunucu”, "Sirket" gibi

» Baglanti turd segilir.

* Yerel Baglanti segcilirse ¢alistigimiz bilgisayardan veritabanin yolu veri klasértne girilir

* Uzak Baglanti (IP) secilmesi durumunda uzaktaki bilgisayarin IP numarasi ve Uzaktaki Bilgisayarda
bulunan veri klasoru yolu girilir.

» Uzak Baglanti (Bilgisayar Adi) bu segenekte ise bilgisayarin adi girilerek tanim yapilir.

Otomatik Giris

Programa giris sirasinda kullanici adi, sifre ve firma seg¢imi yapmak istemiyorsaniz veritabani yolu tanim
ekraninda bu tanimlari yapabilirsiniz.

Varsayilan Firma Kodu: Deger girmeniz durumunda firma segim listesi agilmadan kodu girilen firma otomatik
secilecektir.

Kullanici Kodu ve Parola: Deger girilmesi durumunda giriste bu bilgileri otomatik dolu gelecektir.

2. Firma ve Kullanici Tanimlama
Programin giris ekraninda alt kisimda yer alan "Yonetim" islem diigmesi ile yonetim paneli ekranini
acilacaktir. Bu ekrana ilk defa girildiginde sifre bos olacaktir. Direkt giris digmesine basilir. Buradaki
yénetim sifresini dilerseniz girilen ekrandaki "Guvenlik Lisans" sekmesinden degistirebilirsiniz. Ancak bu
sifreyi unutmaniz durumunda tekrar giris saglamak igin teknomax ile iletisime gegmelisiniz.

Kullanci Tanimi

Yonetim Panelindeki ilk sekmede yere lana "Kullanicilar" sekmesindeyken "Ekle" islem digmesi ile agilan
ekranda kullaniciya ait bilgiler girilir ve kayit edilir. Kayit edilmis bir kullanicinin bilgilerini degistirmek igin
kullanaci seciliyken "Duzelt" igslem digmesi kullanilhr.

Firma Tanimlama

Yonetim panelindeki ikinci sekme olan "Firmalar" Sekmesindeyken "Ekle" islem dugmesi ile agilan
ekranda firma tanimi yapilir. Acilan ekranda ilk ¢alisma yili, firma kodu ve firmanizin unvani yazilir.
Veritabani ise YIL+KOD seklinde veritabani yoluna kayit edilecektir. Birden fazla firma tanimi yapilabilir.

3. Yetki Tanimlan
Programi kullanmaya baglamak icin kullanici tanimi ve firma tanimi yapmak yeterli degildir. Mutlaka hangi
kullanicinin, hangi firmayi, hangi yetki ile kullanmaya yetkili oldugunun belirlenmesi gerekmektedir. bu
tanim icin bir yetki grubu eklenmesi gerekiyor.

Yetki Grubu

Yonetim panelinin "Yetki Tanimlar" sekmesinde Ust kisimda yer alan "Ekle" islem dugmesi ile yeni bir
yetki grubu ekleme ekrani acilir. Burada yetki grubu igin bir isim verilir 6rnegin "Tam Yetkili", "Muhasebe",
"Pazarlama" gibi

Yetki grubu tanimlama ekraninda Ekran yetkileri ve diger yetkiler diye iki sekme mevcuttur.
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Ekran yetkilerinde yapacadimiz isaretlemeler sonucu o gruba dahil kullanicilarin hangi ekranlara
erismeye yetkili oldugugun veya erismeye yetkisi olsa bile Yeni Kayit, Duzeltme, Silme ve yazdirma
yetkisinin olup olmadigini tanitabiliriz.

Yeni yetki grubu tanim ekrani agildiginda program genelinde Tam yetki isaretli gelmektedir. Tam yetki
yerine 6zel yetki tanimlari yapmak icin 6ncelikle bu isareti kaldirmamiz gerekir. Nedeni ise bu isaret
oldugu slrece alt ekranlarda yapacaginiz isaretlemelerin bir anlami olmamasidir. Yani programin
genelinde tam yetkili ama satis faturasi ekraninda sadece erisim yetkisi var diyemezsiniz. Alttan Uste
dogru devralma yontemi ile yetki tanimlanmaktadir. Bu durumda sadece banka islemleriyle islem yapan
bir yetki grubu tanimlamak i¢in banka bélimuinan altindaki ekranlari tek tek isaretlemek yerine banka
bdlimine tam yetki vermeniz yeterli olacaktir.

Diger Yetkiler sekmesinde ise ekran yerine igerik bazinda yetkilendirme yapilabilmektedir. Ornegin
Izgaralari Ozellestirebilir yetkisi olmayan bir kullanicinin ekranda yer alan listeleri 6zellistiremez ve
ekranda gorunen bilgileri sadece raporlayabilir.

Yetki Tanimi

Ayni ekranin alt kisminda ise kullanici ve firmayi yetki grubu ile birbirine baglamamiz gerekiyor listenin
yaninda bulunan "Ekle" islem digmesine tikladigimizda karsimiza gelen ekranda Kullanici, Firma ve yetki
grubu segilip kayit edilir. Bu islem yapilmaz ise kullanici giriste bu firmayi listede hi¢g géremeyecektir.

4. Yedekleme ve Geri Yukleme
Uzun mesailer harcayarak firmamiza ait verileri programa girereriz ve firmamizin yonetimi sirasinda bu
veriler ¢cok elzemdir. Verilerinizin bulundugu makinanin basina fiziki veya virls gibi bircok sebepten &tiri
veritabaniniz bozulabilir ve hi¢ ulagilamaz hale gelebilir. TUm bu sebeplerden dolayi programimiza ait
veritabaninin belli periyodlarda yedeklenmesi sartdir. Alinan bu yedeklerin ana makinanin diginda farkh
bir veya birden fazla yerde tutulmasinda fayda vardir. Ornegin Flash Bellek, CD, Google Drive, Farkli Bir
Bilgisayar vb.

Otomatik Yedekleme

Giris ekranin alt kisimda yer alan "Ayarlar" islem digmesi ile agilan ekranda "Yedekleme" boélimiinde
otomatik yedeklemenin nereye ve ka¢ gunde bir yapilacagi tanitilir.

Konum: Buraya yedek dosyanin kayit edilecegi konum girilir. Bos birakilmasi durumunda programin kurulu
oldugu dizinde "YEDEK" isimli klasor altina kayit yapilacaktir. Konumu masaustu olarak belirlerseniz
kolayca bu yedek dosyay! bagka yere tasiyabilir birisine mail gdnderebilirsiniz.

Gun: Kag gunde bir otomatik yedek alinacaksa giin degeri girilir. Bos birakilmasi durumunda her haliikarda
30 giinde bir program mutlaka yedek alinacaktir. Yeni versiyona gegis yapildiginda da otomatik yedekleme
islemi yapilacaktir.

Manuel Yedek Alma

Kullanici kodu ve parola girildikten sonra giris digmesine basilir, kargsimiza firma se¢im ekrani gelecektir. Bu
ekanin sol alt kdsesinde yer alan "Segilin Firmayi Yedekle" islem digmesi ile firmanizin yedegini istediginiz
zaman alabilirsiniz.

5. Programin A¢ilmasi
Proram masa Ustinde yer alan kisa yol tusuna basilarak ¢alistirilir. karsimiza gelen agilis ekraninda
Veritabani yolu birden fazla ise se¢im yapilir. Kullanici kodu ve parola girildikten sonra giris digmesine
basilir karsimiza gelen ekranda firma secimi yapilir, alt kisimda yer alan "Giris" islem digmesine
tiklandiginda program acilir.
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6. Menu Yapisi, Ekran Dizyani ve Alanlar
Program moduler bir yapidadir. Her bir modul ekranin Ust kisminda yan yana siralanmistir. Burada
sadece satin aldigniiz moduller gorinecektir.

Standart Modiiller Cari, Finans, Fatura, E-Fatura, Irsaliye, Kasa, Banka, Cek, Senet, Teklif, Siparis, Stok
ve Yoénetim'dir.
Sektorel Modiiller Uretim, ithalat, inracat, Uye Yénetimi ve Teknik Servis'dir.

Meniiler

Her bir modulln altinda ilgili menuler yer almaktadir. Bu mendler vasitasiyla ilgili ekran programin orta
kisminda agilacaktir. Mendlere ulasmanin bir diger yolu ise islemler bolimunin hemen Ustinde yer
alan Hizh Erigim alanidir. Hizli erisim alanina aradiginiz ekranin bir kag¢ kelimesini yazmaniz halinde
yazdiginiz kelimeleri igeren tim mendler filtrelenmis bir sekilde listelenecektir. Ok tuslari ile ilgili meniy(
secip enter basmaniz yeterli olacaktir. Hizli erigim alanina menulerde olmayan birsey yazdiginizda
yazilan kelimeyi Googleda arama yapilacaktir.

islem Diigmeleri

Her ekranin sol kisminda Kaydet, Sil, DUzelt gibi iglem digmeleri yer alir. Bir ekrana girdiginizde o
ekranda neler yapilabildigini islemler menisendin anlayabilirsiniz. 6rnek verirsek Cari hesap listesi
ekraninda "Ekle" islem digmesi yeni bir cari hesap eklenecegdi anlamina gelecektir, ayni sekilde kasa
listesi ekranindaki "Ekle" dugmeside yeni bir kasa hesabi eklenecegdi anlamina gelir.

islem Ekrani Ozellikleri
islem ekranlarinin alt kisimlarinda yer alan islem diigmeleri genel olarak tiim islem ekranlari igin gegerli
olan digmelerdir. Ornegin Yevmiye, Kayit Gegmisi, Kayit Eden, Kayit Numarasi vb.

Rapor Ekranlari

Rapor ekranlarinin Gst kisminda raporla ilgili parametreler yer almaktadir. Her parametrenin mutlaka
varsayllan deg@eri vardir. varsayilan degerlerle raporu hazirlamak igin islemler bélimdnde yer alan
"Hazirla / Guncelle" islem dugmesi kullanilir. Hazirlanan her raporda listeden bir kaydin tzerine gift
tiklanmasi veya enter basilmasi durumunda o kayda ait detaya ulasilir.

Hesap Secgim Listeleri

Programi kullanirken hemen hemen her ekranda Cari, Kasa, Banka vb. hesap kodlarini kullanmamiz
gerekir. Bu kodlari ezberimizde tutmamiz imkansizdir, bunun yerine kodun lazim oldugu alanda hesabin
adinin bir kelimesi yazilip enter tusuna basilir ve karsimiza yazdigimiz kelimeyi iceren hesap listesi gelir,
listeden sec¢im yapildidinda ilgili hesap kodu alana taginacaktir. Bu tir kod girilmesi gereken alanlarin
sonunda Ug¢ noktali isaret bulunur alan bosken bu isarete basildiginda listenin tamamina ulasilir. Listede
aradigimiz hesabin olmamasi durumunda secim listesi ekraninda bulunan "Ekle" islem dugmesi ile yeni
bir hesap eklenebilir.

Tarih Alani

Tarih alanlarinin girisleri kolaylastiriimistir. Siz tarihin bir kismini girdignizde kalan kismi program
tarafindan tamamlanacaktir. Ornegin 12 yazip enter bastiginizda bulundugunuz ayi ve yili tamamlayarak
12/12/2018 yazacaktir. Ayni sekilde 12/11 yazdiginizda ise yil kismi otomatik tamamlanacaktir.

7. Klavye Kisa Yollar
Programi fare ile cok rahat kullanabilirsiniz ancak klavye ile kullandiginizda hiziniz fareye gére ¢ok daha
fazla olacaktir. Ozellikle sik kullandiginiz ekranlarin kisa yollarini 6grenmeniz iginizi rahatlatacaktir.
Ornegin hangi ekranda olursaniz olun Ctrl+F arkasindan F harfine basildiginda Satis Faturasi ekranina
ulasirsiniz.

Meniilerin Klavye Kisa Yollari
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Oncelikle Modiiliin kisa yolunu dgrenmemiz gerekir, bunun igin fare ile meniiniin tizerinde beklektiginizde
hemen altinda modulin adi ve klavye kisayolu yazacaktir.

Cari Ctri+H Teklif/Siparis Ctr+T
Finans Ctrl+A Stok Ctr+S
Fatura Ctri+F Uretim Ctr+R
irsaliye Ctri+i ithalat / Ihracat  |Ctr+l
Kasa Ctri+K Uye Ctrl+0
Banka Ctr+B Teknik Servisi Ctr+E
Cek Ctr+C Yonetimi Ctr+Y
Senet Ctr+N

Moddle ait kisa yola basildiktan sonra ilgili menu agilacaktir. Her bir mentndn iginde alti gizili harfler
olacaktir Ornegin "Satig Faturasi" menusune baktiginizda F harfinin altinin gizili oldugunu goéreceksiniz.

Pause tusu ile hizli erisim kutusuna ulasirsiniz.

Listeden se¢meli olan alanlar Listeden se¢me alanlarinda listeyi klavyeden agmak igin klavyeden ara
cubuguna basilir. ok tuslariyla da ilgili secenek segilip enter'a basilir.

islem Diigmelerine ait kisa yollar.

Ekranin sol kisminda yer alan islem digmelerinin yan tarafinda klavye kisa yolunu gérebilirsiniz. Ortak
olan her diigmenin kisa yolu biitiin ekranlarda aynidir. Ornegin "Kaydet" islem diigmesinin yaninda F2
yazar buda programin genelinde kayit isleminin F2 tusuyla yapildigi anlamina gelir. F1 kisa yolunun

iki 6zelligi vardir islem ekranlarinda Yeni isleme gegis igin kullanilirken rapor ekranlarinda ise raporu
hazirlamak veya hazirlanmis raporu gincellemek igin kullanilacaktir.

8. Giris Ekrani ve Ozellikleri
Programi ilk agtigimizda bizi kargilayan ekrana "Hosgeldiniz" ekrani denir. bir ekrana gectiginizde tekrar
giris ekranina geri ddnmek isterseniz baslik béliminin sag tarafinda yer alan Ev isaretine basmaniz
gerekir.

Giris ekraninin sol tarafinda yer alan Ekran Se¢ segenekleriyle ekrani degistirebilirsiniz.

Grafik Ekrani Girig ekrani ilk olarak Grafik ekrani ile acilir. Grafik ekraninda bulundugunuz yila ait aylk
satis tutarlari, alig tutarlari, giderler ve gider dagilimlari gésteren 4 adet grafik vardir.

Ozet Rapor Ozet raporu ekraninda programdaki tiim hesaplarin toplamlari mevcutlar ve kaynaklar
seklinde gruplanmig bir sekilde verilir.

Vadesi Ge¢mis Cek/Senet Bu ekranla vadesi gectigi halde 6denmemis veya tahsil edilmemis Cek ve
senetlerin listesine ulasilir.

Alig/Satis Karsilagtirmasi Alig ve Satiglarinizi ayni grafik Gzerinde bir bakista gdérmenizi saglayan bir
ekran acilacaktir.

Klavuzlar Programin yardim konularini iceren klavuzlara ulagabilirsiniz.

Videolar Programin videolari yardimlarina ulasabilirsiniz. Youtebe kanalina abone olmaniz durumunda
yeni ¢gikacak videlordan haberdar olursunuz.

9. Excelden Hesap Yiikleme
Programa baslamadan dnce Cari Hesaplarinizi, Stok Hesaplarinizi, Cek ve Senetlerinizi programin igine
excel aktarimi ile yapabilirsiniz. Bu islem bir defaya mahsus yapilir. Bu islemin yapilmasi konusunda
Teknomax'dan destek alabilirsiniz.
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10. Yeni Hesap Agma islemleri
Programda calisirken Cari, Kasa, Banka, Gider, Gelir gibi hesaplarin agiimasi gerekmektedir. ilk programi
kullanmaya basladigmizda excelden aktarim yoluyla hesaplar acilir ancak sonrasinda olugsacak yeni
hesaplar i¢in hesap acilmasi gerekmektedir.

Bir hesabin agilmasi igin ézellikle bir bélim yoktur. Ornegin bir cari hesap agmak igin illada cari hesap
listesine gidilmesi gerekmez. Fatura duzenlediginizi dustnursek cari hesap kodu girdiginiz alanda
bulunan ¢ noktaya basilir ve agilan cari hesap segim listesindeyken "Ekle" islem digmesi ile cari hesap
acma islemi yapilir. tekrar geri ddndigimuizde o cari hesabi secip faturamizi islemeye devam edebiliriz.

Hesaplar acilirken agilacak olan hesap agcma ekraninda gerek duyulan tim bilgiler girilir ve kayit edilir.
Hesap acllislarinda ne kadar ¢ok bilgi girisi yapilirsa programdan alinacak verimde o kadar fazla
olacaktir.

11. Alis islemleri
Mal/Hizmet alimlari programda "Alinan Teklif" ile baslar sirasiyla "Verilen Siparis", "Alis irsaliyesi" ve son
olarak "Als Faturasi" ile biter.
Program icinde tim bu asamalari takip etmeniz mimkindr.
Alinan Teklif girisi yaptinizda bu isleme ait siparis, irsaliye ve fatura girisini tekrar yapmaniza gerek yoktur.
Soyle ki; Alinan teklifi kabul ettiinizde bu teklifi Verilen Siparis'e donUstirlrsiniz. Daha sonra Urlnler
size teslim edildiginde Verilen Siparisi Alis irsaliyesi'ne dénistiiriirsiiniiz. irsaliyeye ait fatura tarafiniza
ulastiginda Alis irsaliyesi'ni Alis Faturasina dénistiirerek islemi tamamlarsiniz. Dilerseniz bu agamalari
atlayip Alinan Teklifinizi direkt olarak Alis faturasinada dondsturebilirsiniz.

Alinan Teklif Ornegi

Ornegin AHMET CAN firmasindan talep ettigimiz Grinler igin teklif alinmis olsun bu teklifin iginde Uriinlere
ait bilgiler, Miktar, Birim Fiyat, iskonto, Teslim Siiresi, Vade kosullari vb. bircok bilgi yer alacaktir. Bu bilgileri
Teklif / Siparis moduli altinda yer alan Alinan Teklif Girisi adimi ile sisteme islememiz gerekir.

Teklif icerigindeki Griinlerin listesi

1 Adet Bilgisayar 2100,00 TL + %18 KDV

1 Adet Bilgisayar Cantasi 120,00 TL + %8 KDV
4 Adet A4 Kagidi birim fiyati 20,00 TL + %18 KDV

Teklif Girigini Yaparken Neleri Ogrenecegi?

Cari Hesap Agma iglemi
Ekranda yer alan cari hesap alanin yanindaki (¢ noktaya tikladigimizda agilacak olan liste cari
hesap secim listesidir. Bu listeye cari hesap lazim olan her yerden ulagsmaniz mimkuinddr. Listede
sag tarafta yer alan "Ekle" islem digmesi ile yeni bir cari hesap agma ekrani agilacaktir. Cari hesapla
ilgili buttin detaylar girdikten sonra "Kaydet" islem diigmesi ile cari hesap kartimiz agiimis olacaktir.

Stok Kartlarinin Agilmasi
Teklifin satirlarinda yer alan Stok Kodu situnundayken g noktaya tikladigimizda stok hesabi se¢im
listesi acilacaktir. Listede aradigimiz stok hesabinin olmamasi durumunda ekranda bulunan "Ekle"
islem digmesi ile yeni stok hesabi agcma ekrani agilacaktir. Bu ekranda stok hesabi ile ilgili gerekli
bilgiler yazildiktan sonra "Kaydet" islem dugmesi ile stok kartini agmig oluruz. Stok hesabi gereken
her yerden stok secim listesine ayni sekilde ulasmaniz mimkundur.

Evrak girigi nasil yapilir
* Evrak girisi yapilirken acilan ekranda bizden istenen bilgilerin alanlari yer alacaktir.
« Evragin tiriine gore istenecek olan bilgilerde degisiklik gésterecektir. Ornegin bankaya nakit yatan
bir islemin girisi yapilirken sizden cari hesap istenmez nedeni ise bu islemin cari hesapla alakasi
olmadigindandir. Banka nakit yatan isleminde istenecek olan hesaplar banka ve paranin ¢ikis
yapildigi kasa hesabi olacaktir.
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» Ekranda istenen bilgilerin bazilar zorunlu alanlardir. Alinan Teklif girisinde bir cari hesap segimi
yapmadan teklife ait diger tim bilgileri girseniz bile kayit yapilmayacaktir. Program cari seginiz diye
size uyari verecektir.

* Her iglemin tarihi mutlaka olmak zorundadir. Y1l iginde gunun tarihinden geriye dénuk bir tarihe
islem yapilabilir. Ancak 6nceki yillarda bir tarih giriimesi durumunda kayit islemi yapilmaz galigilan
yil degisimi yapilmasi gerekmektedir. Sol alt késdede yer alan Yil Alanindan degisiklik yapilabilir.
ileriye dénlik bir tarih girmeniz durumunda program size uyari verecektir.

* Evrak girisi sirasinda alanlarin iginde dolagsmak icin klavyeden ok tuslarini kullanabilirsiniz. Enter
tusunu kullanirsaniz alanin igcindeyken sonraki alana gecis yapilir. TAB tusu ilede sonraki alana gegis
yapabilirsiniz Shift+Tab bastiginizda ise 6nceki alana gegis yapilir. Segim listeli alanlarda listeyi
acmak i¢in ara gubugu kullanilir. G¢ noktal alanlarda t¢ noktaya basmak igin klavyeden Ctrl+Ara
Gubugudur. Sekmeler arasinda gegis ise sekme segiliyken Ctrl+Tab tusudur.

» Evrak girisi sirasinda ihtiyag duyulan her hesabi islemi kapatmadan Uste acilan pencereler
vasitasiyla agip kullanabilirsiniz. Bu sayede islem yapmak i¢in énce bunlari yapmak zorundasiniz
gibi bir kural yoktur.

» Ekranda var olan igleme ait alanlar eksiksiz doldurulduktan sonra "kaydet" islem digmesi ile evrak
sisteme kayit edilir.

» Kayit edilmis bir islemin alt sag tarinda igleme ait kayit numarasi gériinecektir.

» Kayit edilen islem ekranda kalir. Ayni evrak tlrinden yeni bir giris yapmak icin "Yeni" iglem
digmesine basilir ekran yeni giris icin hazir hale getirilir.

Teklif girisi sirasinda égrenilen tim bu iglemler diger ekranlarda da aynen gegcerlidir. Ornegin bankadan
gelen havale iglerken olmayan bir cari hesapla karsilastiginizda burada anlatilan cari hesap agma isleminin
aynisi yapilarak cari hesap acilip isleme devam edilebilir.

islemin sonucunda bir adet cari hesap aciimis ve 3 adet stok karti acilmistir.

Onceki kayitlara nasil ulagilir?

* Program iginde her isleme 6zel bir liste mevcuttur. Menide listesi olarak adlandirilir. Ornegin Satis
Faturalari Listesi, Alis Faturalari listesi, Alinan Teklifler Fis Listesi gibi bu menulerden ilgili isleme ait listeye
ulasilir.

* Listelerde tarih kisitlamasi, Cari ile ilgili ise cari kisitlamasi gibi kisittamalar yapilarak istenilen rapor
hazirlanir.

* Hazirlanan liste raporlarinda 6nceden girilmis kayitlar listelenecektir. bir kayitin tGzerinde enter tusuna
basilmasi veya fare ile gift tiklanmasi sonucu o kayitin detaylarina ulasilir.

* Esc tusuna bastignizda tekrar liste ekranina dénersiniz bir baska kaydin Uzerine gelip enter bastinigizda
o kaydin detaylarina ulasilir. Bu sayede de hizl kontroller yapilabilir.

islemlerin Hesaplara Yansimasi

* Her islem birden fazla hesabi etkiler. Séyleki; Siz bir alig faturasi girdiginizde cari hesaba alacak kayit
edilirken ayni zamanda stok hesaplarimizda da bir artis olacaktir. Faturanin 6deme sekli pesin ve kasadan
ise kasa hesabimizda bir artis olacaktir.

» Bankaya nakit yatan igsleminde banka hesabimizda bir artig olurken secilen kasa hesabimizda bir azalis
olacakitr.

* Program modduler yapidadir ancak moduller arasindan tam entegrasyon mevcuttur.

* Tek bir igslem tek bir ekrandan girilir. bir islem igin birden fazla islem yapmaniza gerek yoktur.

Teklifin Siparige Doniistiiriilmesi

* Tekliflerin siparise donustirilmesi islemi Tekliflerin Listesi ekranindan yapilir.

* Listede donlstirmek istediginiz teklif segiliyken islemler béliminde yer alan "Belge Dénusumi" islem
dugmesine tiklanir.

* Acilan donustirme ekraninda ilgili cari hesaba ait varsa diger tekliflerde listelenecektir. Burada birden fazla
teklifi tek bir siparise donustlirmek isterseniz diger tekliflerde igratlenir.

» Ekranin sol alt kismanda yer alan hangi belgeye dénustirilecek alaninda segim yapiltiktan sonra tamam
digmesi ile donustirme iglemi baglatiimis olur.
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* Secilen tekliflerin igerikleri yeni belgenin icinde agilacaktir. gerekli kontrollerden sonra bu ekranda "Kaydet"
islem digmesi ile donustirme islemi tamamlanmig olur.

Verilen Siparislerin irsaliyeye Déniistiiriilmesi
Verilen siparigin tek seferde tarafimiza teslim edilmesi durumunda Siparis listesinde "Belge Donigtima"
islemi ile Alis irsaliyesine dénustuririz.

Paragl Sevkiyat ile Siparisin irsaliyeye Aktariimasi

Verilen siparimiz farkli zamanlarda farkli miktarlarla teslim edilmis olabilir. Bu durumda siparisimizin komple
kapatiimasi yanlis olacaktir. siparisimiz tamamlanana kadar takip etmemiz gerekir.

Parcali sevkiyat isleminde Belge donudsumu kesinlikle kullanilmaz. Bunun yerine ilgili ekranda "Siparisten
Aktar" islem diigmesi kullanilacaktir.

Alis irsaliyesi Ekranina gelinir. ilgili cari hesap segilir, tarih, belge no gibi irsaliyeye ait bilgiler girildikten
sonra irsaliyeye ait satirlar ellen girilmez bunun yerine islemler b6limuande bulunan "Siparisten Aktar" islem
dugmesi ile agilacak olan listeden 6nceden siparis edilen Grtnlerden secim yapilir.

Siparisten aktarma islemi yapildiktan sonra miktar Gzerinde degisiklik yapabilirsiniz 6rnegin siparis miktari
10 verilmig ancak gelen 7 ise satira aktarim yapildiktan sonra miktar bélimun 7 diye ellen girmemiz gerekir.
Daha sonra gelen Urdnler icin ayni islem tekrarlanir. Ancak burada Siparisten aktar dedigimizde siparisten
kalan miktarlar gériinecektir.

Alis irsaliyesinin Alis Faturasina Doniistiiriilmesi
Alig irsaliyeleri listesinde yer alan "Belge Dénisim" islemi ile donUstirme islemi gergeklestirilir.

Alis Faturasi

Yaptigimiz érneklemede alis faturasini girmek yerine Teklif asamasindan bagslayip sirasiyla siparis, irsaliye
adimlari izlenmistir. Son olarak irsaliyemizi Al faturasina donustirip islemi tamamladik.

Tdm bu adamlari atlayip direkt olarak Alis Faturasi ekranindan da bu faturayi isleyebilirdir. Alig faturasi
ekrani da giris islemide ayni alinan teklifde oldugu gibidir. Fatura ekranlarin girisleri ufak farklar olmakla
birlikte %90 birbirine benzerlik géstermektedir.

Bu islemlerin sonucuda "Ahmet CAN" firmasina alacak kaydedilirken stok hesaplarimizda da artis olmustur.

12. Satis islemleri
Satiglarimizda ayni alislarda oldugu gibi teklif asamasindan baslayip satis faturasina kadar bir sregten
gecmektedir.
Program icinde bu agsamalar alis islemlerinde oldugu gibi satis isleminde aynidir.
Tek farki Alinan teklif yerine Verilen Teklif, Verilen Siparis yerine Alinan Siparis, Alis irsaliyesi Yerine Satig
irsaliyesi son olarak ta Alig faturasi yerine Satis Faturasi adimlariyla yapiimasidir.
Alis islemlerinden anlatilan iglemlerin tamami satis islemleri icinde gecerli oldugundan burada tekrar bu
konular anlatiimayacaktir.

Verilen Teklif Ornegi
Musterimiz FIPA YAPI LTD. STi. firmamizdan teklif istemistir. Teklifimiz onaylanmis ve satis islemi
gergeklesmistir. Teklif, Siparig, irsaliye ve Satig Faturasi iglemlerini yapalim.

istemis oldugu Uriinler asagida listelenmistir.

1 Adet Bilgisayar 2600,00 TL + %18 KDV

1 Adet Bilgisayar Cantasi 180,00 TL + %8 KDV

1 Adet HP L25 Renkli Yazici 750,00 TL +%18 KDV

Alis islemleri boliimiinde dgrenilen bilgiler 1siginda bu islemleri yapalim.
1- Verilen Teklif Girigini Yapiniz
2- Verilen Teklifinizi Alinan Siparise Donusturiniz.

Alinan Siparisi Géndercek Uriin Kontrolii ve siparisi tamamlamak igin alig islemi yapilmasi
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3- Aldiginiz siparisi tamamlayacak kadar elinizde Uriin olup olmadigini kontrol ediniz. "Detayli Alinan
Siparisler Listesi"

4- Eksik olan stoklarinizi "ELCAN BILGISAYAR A.S." firmasina siparis ediniz. (Verilen Siparig)

5- Siparis ettiginiz Griinler "ELCAN BILGISAYAR A.S." tarafindan génderildi. Verilen Siparisi alis irsaliyesine
dénustlrme islemi yapiniz.

6- "ELCAN BILGISAYAR A.S." faturasini génderdi alis irsaliyesini Alig faturasina dénistiiriniz.

7- Tekrar "detayli Alinan Siparisler Listesi" ekrandan kontrol yapin.

Aldigniz siparigleri teslim edebilir konumsainiz.

8- Alinan Siparisinizi Satig irsaliyesine donistiriip irsaliyenizin yazicidan ¢ikartiniz.

9- irsaliye ile Uriinler misterimiz tarafindan teslim edildi. irsaliyeyi Satis Faturasina Dénustiiriip yazicidan
faturanizi yazdiriniz.

Tdm bu islemler sonucunda satis islemini gerceklestirmis olduk. Dilerseniz teklif, siparis, irsaliye agamalarini
gecim direkt olarak satig faturasi da duzenleyebilirsiniz.

13. Gider/Gelir islemleri

Giderlerin islenmesi
Firmamiz faaliyetlerini sirdurebilmesi i¢in bazi giderlere katlatman zorundadir.
isletmelerin en baglica giderleri Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon, Yemek ve Kira gibi giderlerdir. Programda
bu tip giderleri girebilecegimiz iki bolim bulunur.

Gider Faturasi
Giderin karsiliginda bir fatura alinmig ise bu tur faturah giderlerimizi gider faturasindan sisteme kayit
edilir.
Gider faturasinin girisinde Cari Hesap kodu girilir veya listeden se¢im yapilir. Faturanin Tarih, Numarasi
ve Stok kalemleri kismina ilgili gider kodu girilerek tutarlari girildikten sonra kayit islemi yapilir.

Gider Fisi
Yazar kasa figleri ile olugsan giderlerimizi Gider fisi ile sisteme giris yapariz.
Yazar kasa figlerinin girisi yapilirken her bir fig icin cari hesap agmaya gerek kalmaz. Gider figlerinde en
fazla onar gunlik tarih araligi ile islem yapilir. Kasa veya Kredi Karti ile 6deme se¢enedi mevcuttur.

Gelirlerin islenmesi
Firmamizin alim satim digindaki Faiz Geliri, Kira Geliri, Hizmet Geliri gibi gelirlerinin olmasi durumunda
bu tur iglemleri Gelir/Hizmet Faturasi adimi ile sisteme giris yapar.
Girig icin 6ncelikle cari hesap kodu girilir veya listeden seg¢im yapilir. Fatura Tarihi, Fatura No, Stok
kalemlerinden Gelir Kodu girilerek islem tamamlanir.

Gelir/Gider Karsilastirmasi
Gelir ve gider hesaplarinin yan yana listelendigini ve gelir gider arasindaki farklari raporlanidigi ekrandir.

Gelir ve Gider Hareketleri
Her bir gelir gider hesabina ait hesap hareketlerini raporlayabilirsiniz.

14. Stok islemleri
Stoklarlarla ilgili Fiyat glincelleme, sair girig, sair ¢ikis, Envanter Sayimi ve depolarlar arasi virman
islemleri yapilmaktadir.

Stoklar Listesi
Sistemde kayitli stoklarimizin listelendigi bu ekranda yeni stok ekleme, Mevcut stok hesabini diuzelteme,

Hareket gérmemis stok hesabini silme, Satis fiyatlarini ydnetme, Secili stoklara ait fiyat etiketi yazdirma
gibi iglemler yapilabilir.

Stok Fis Listesi
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Sair Stok Girisi, Sair Stok Cikisi ve Depolar arasi figlerin listelendigi ekrandir. Bu ekrandan bu figlere
ulasabilirsiniz.

Stok Fiyatlar
Stoklarla ilgili fiyat tanimlar stok kartinin iginden yapilmaktadir. stok fiyatlari ile ilgili stok fiyatlari
listesinden de tanimlanmis fiyatlari listeleyebilir. fiyat dizenlemeleri yapabilirsiniz. Excel ortaminda olan
fiyatlarinizi programa excelden fiyat glincelleme adimi ile yapabilirsiniz. Mevcut fiyatlarini oran veya tutar
bazinda toplu fiyat glincelleme ile glincelleyebilirsiniz. Tanimlanmis olan fiyatlar islem yaparken otomatik
geldigi gibi islem sirasinda da stok hesabina ait fiyatlari goérintilemek igin fiyat alanindayken ¢ikan asagi
ok tusuna basilip fiyat segenekleri gérintilenebilir.

Sair Stok Girisi
Stoklarimizdaki gértinen miktar ile fiili stoklarimizda olan miktar arasinda faklllik gértinebilir. drnegin
bir Griinde gercekte 10 adet var ancak programda 8 adet gértintiyor bu tir durumlarda aradaki farkin
sebebi anlagilana kadar mal sayim fazlasi hesabinda bu miktar tutulur. Sair stok girisi ile fiili durum ile
programdaki durum esitlenmis olur.

Sair Stok Cikis
Sair Stok Girisinin tersi olmasi durumda sair stok ¢ikis fisi diizenlenir.

Depolar Arasi Virman
iki depo arasindaki sevkiyatlar bu fis ile iglenir. Bu sayede hangi depoda ne kadarlik iriiniimiiz oldugunu
kolaylikla raporlayabiliriz.

Envanter Stok Degerleme
Hangi stok kaleminde ne kadar kar elde edilmis elimizde ne kadar kalmis, toplam karimiz ne kadardir.
gibi sorulara cevap aldigimiz bir rapordur. Raporu istedigimiz tarih araligina goére ve istedigimiz maliyet
hesaplama ydntemine gbre almamiz mumkaddar.

Eksik Stoklar Listesi
Eksiye dusen stok kalemleri, Asgari ve Azami olarak belirtilen miktarlarin diginda kalan stok kalemlerini
toplu olarak raporlayabiliriz.

15. Cari Hesap islemleri
Fatura, Cek/Senet, Banka vb. igslemlerin tamami cari hesabi etkileyen islemlerdir. Ancak sadece cari
hesaba ait islemler vardir. Bu iglemler Cari modulinin altinda Cari islemler olarak gruplandiriimistir.
Bunlar;
Alacak ve Bor¢ Dekontu,
Cari Nakit Tahsilat ve Odeme,
Cari Hesaplar Arasinda Virman,
Cari Hareket Girig,
Cari Hesaplarin Doviz Degerlemesi

Cari hesap islem ekranlarinda cari hesap segimi yapildiktan sonra iglemin tirtine goére ilave hesap
secimi yapilir. Ornegin Alacak dekontu girisinde program bizden alacaklandirmanin karsiliginda gider
hesabini isteyecektir. Nakit Odeme veya Thasilat isleminde ise kasa hesabini isteyecektir. Tarih, Belge
No, Aciklama, Tutar vb. alanlarin girisi yapildiktan sonra islemler béliminde yer alan "Kaydet" islem
dugmesi ile kayit gergeklestirilir.

16. Kasa islemleri
Firmamizin butlin nakit islemleri Kasa moduli ile takip edilir. Kasa giris ve ¢ikis islemleri kasa mudulindn
altinda gruplanmistir.
Kasa islemleri sunlardir;
Kasa Girig (Cari, Banka, Gelir),
Kasa Cikis (Cari, Banka, Gider),
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Kasa Hesaplari Arasinda Virman,
Dovizli kasa hesaplarin degerleme fisi

Kasa iglemlerinde islem yapilan kasa hesabi girilir, Karsi hesap sec¢imi yapilir (Banka, Gider, Cari gibi),
Tarih, Belge No, Tutar vb. alanlar girildikten sonra "Kaydet" islem digmesi ile kayit gerceklestirilir.

Kasa Defteri
Klasik kasa defteri gibi giris ve ¢ikislar ayri sayfalar seklinde ve alt toplamlari olan bu rapor ile ginlik
kasa kontrolinlzu rahatca yapabilir, Yazicidan ¢ikti alabilirsiniz.

Kasa Hareketler
Bor¢, Alacak ve Bakiye seklinde kasa hesap hareketlerini raporlayabilirsiniz.

Gunliik Kasa Bakiye Listesi
Kasa hesabinin gunlik toplam giris ve ¢ikisinin verildigi ve giin sonundaki bakiyesini iceren rapordur.
Listedeki kayit Gzerine tiklandiginda o glnu ait hareketlerin detaylarina ulasilir.

17. Banka islemleri
Firmamizin bankalarla olan tum iligkilerini yonetebilirsiniz. Mevuat hesabi, Kredi Karti Hesabi, Kredi
Hesabi, Pos hesabi gibi hesaplarinizi takip edebilirsiniz.
Banka modull altinda asagidaki islemler yapilir;
Nakit Yatan, Cekilen,
Gelen/Gider Havale/EFT,
Banka Gider/Gelir Kaydi,
Kredi Kullanimi,
Banka Hesaplari Arasi Virman,
Dévizli Banka Hesaplarin Degderlemesi

Banka islem ekranlarinda ilgili banka hesabi ve karsi hesap sec¢imi yapilir. "Kaydet" islem digmesi ile
islem tamamlanir. Gelen Havale isleminde hangi bankaya geldi ise o banka hesabi ve karsiliginda parayi
gbnderen cari hesap kodu girilir.

Banka Fis Listesi
Banka ile ilgili yapilan islemlerin listelendigi rapor ekranidir. Bu bdlimden ilgili banka igleminin detaylarina
kolayca ulasabilirsiniz.

Banka Hareketleri
Banka hesabina ait hareketler ekrani secilen hesabin sadece hareketlerini vermez onun yaninda o
hesapta bulunan Teminat, Tahsil Cek ve Senetleri birde o hesaba ait verilen gekleri ayri sekme halinde
listeler.

18. Cek / Senet islemleri
Cek ve Senet Modill programda birbirinden ayridir ancak iglemler bakimindan ¢ek ve senet islemler
birbirinin aynisidir. Bu sebepten dolayi sadece bir moduli incelememiz yeterli olacaktir.

Alinan Cekler
Musterilerden alinan geklerin dncelikle sisteme girisinin yapilmasi gerekiyor sisteme girig islemi "Cek
Girigi (Cari Hesap)" ekrani ile yapilir. Bu ekranda cari hesap, tarih vb. bilgiler girildikten sonra islemler
béliminde yer alan "Ekle" islem digmesi ile ¢ekin detaylari girilir. Bu ekranda birden fazla ¢eki tek bordro
ile alabiliriz. Seri ¢ek alinmis olmasi durumunda "Seri Cek Ekle" islem diigmesi ile birden fazla ¢eke
kolayca eklemeniz mimkUindur.

Alinan ¢ek birgcok isleme maruz kalabiliyor.

Cek bir bagka cari hesaba ciro edilebilir, Bankaya tahsile teminata verilebilir, Kasiliksiz ¢ikabilir, Avukata
tahsile verilebilir ve normal tahsilati yapilabilir. TUm bu iglemlerin birde iadesi s6z konusudur.
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Aldigimiz geklerle ilgili bu operasyonel islemler program icinde kendi mendleri icinde yapilirken ilgili ¢ekin
bilgileri tekrar giriimez sadece listeden secip yapilarak islem yapilir.

Ornegin Bankaya tahsile verdiginiz ¢ekler icin "Banka Tahsil/Teminata Cek CikisI" adimi ile ilgili ekrana
gelinir ve ilgili banka hesabi ve tarih bilgileri girildikten sonra islemler béliminde yer alan "Ekle" islem
dugmesi ile acgilan ¢ek listesi ekranindan c¢ekler tek tek veya toplu olarak segilerek islem ekranina
aktarilir.

Verilen Cekler
Firmamizin tedarikgilere olan bor¢larina kargi musteri ¢eki yerine kendimize ait ¢gekleri verebiliriz. Bu
durumda bu gekler igin "Verilen Cekler (Firma Cekleri)" altinda yer alan menulerden islem yapmamiz
gerekmektedir.
Firma ceklerimizle ilgili gok fazla operasyonel islem yoktur. ilk olarak gek ¢ikis bordrosu diizenlenir bu
cek ya 6denir yada tedarikgiden geri iade alinabilir. Cek ¢ikigi sirasinda ¢ekin bagh oldugu banka hesabi
secilir ve yine ayni banka hesabi ile 6deme igslemi gerceklestirilir.

19. Cari Hesap Raporlari
Program icinde cari hesaplarla ilgili bir ¢ok rapor bulunmaktadir. bu raporlardan en sik kullanilan rapor
cari hesap listesi raporudur. Bu rapor tim cari hesaplarinizi listelerken ayni zamanda hesaba ait
bakiyeyide icirmektedir.

Cari Modull icinde asagidaki raporlar yer almaktadir. Bu raporlar kullanicinin istedigine gore 6zellestirelibilir
durumdadir.

Bor¢ / Alacak Bakiye Raporu,

Cari Hesap islemleri ile ilgili islem listesi raporlari,

Cari Hesap Hareketleri (Cari Ekstresi)

Cari Hesap Grup Hareketleri,

Cari Hesap Detayli Hareketler,

Cari Hareketler (TCVKN) Vergi Kimlik Numarasina Gore Gruplama
Hareket Gérmeyen Cari Hesaplar Listesi,

Cari Hesaplara Son Satis Tarihleri Raporu

Form Ba/Bs Raporu

20. Finans iglemleri
Finans moduli icinde tahsilat ve ddemelerini planlayabilir ve cari hesaplarinizla ilgili borg alacak iligkisini
daha detayli yonetebilirsiniz.

Belge Kapatma iglemi
Hangi faturanin hangi 6deme ile eslestiginin secildigi ve kalan faturalarin takip edildigi eslestirme
bdlimudar. Burada ilgili cari hesap segimi yapildiginda o cari hesaba ait acik belgeler ve 6deme kayitlari
listelenecektir. Burada her iki tabloda dan sec¢im yapilarak islemler béliminde yer alan Segimi Kapat
islem digmesi kullanilir. Daha dnceden yapilan kapatma kayitlarini gérmek igin listeden kapanan kayitlari
gOster segenegi isaretlenir.

Ortalama Vade Hesaplama
Bir cari hesabin acik belgelerini ddemek veya tahsil etmek istedigimizde bu belgelerin ortalama vadesinin
hesaplamak gerekmektedir. Vade ve Tutar bilgisine gére Adat hesaplamasini bu bélimden yapabilir hatta
6denmesi planlanan degerleri vade ve tutar bazinda girerek olusan vade farklarinida hesaplamamiz
mumkinddr. Bu islemler igin dncelikle ilgili cari hesap segilir ve Tahsilat / Odemeler tablosuna planlanan
o6deme kayitlan girilir. Ekranin alt kisminda hesaplamalarla ilgili sonuglari gérebilir ve yazicindan gikti
alabilirsiniz.

Cari Bakiye Yaglandirma
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Cari hesaplarin bakiyelerinin ortalama vadesi hesaplanir ve gegen sirelere gore faiz hesaplamasi yapilir.
Bu rapor tim carileri bir sayfada raporlamanizi saglar. Her bir cari igin ayri ayri hesap yapmaniza gerek
kalmaz.

Mutabakat ve ihtar Mektubu
Cari hesaplarla ilgili cok sik yapilan mutabakat iglemleri igin bu bdlima kullanabilirsiniz. Burada cari
icin otomatik mutabakat mektubu hazirladiginiz gibi yine bir cari hesabin borcunu 6demesi igin ihtar
mektubunuda otomatik hazirlayabilirsiniz.

Odeme ve Tahsilatlar(Finansman)
Genelde firmalar haftalik 6deme planlari hazirlamaktadir. hafta iginde yapilacak tahsilatlar ve 6denecek
odemeler gikartilip tahsilat 83deme dengesi olusturulmaya calisilir. Program tarindan bu liste otomatik
olusturulur ve kullanici dengeyi saglamak icin listeye ekleme ve ¢ikarma yapabilir. bu islem sayesinde
dakikalar icinde 6deme listesi olusturulmus olur.

Finans Modiiliiniinde asagida yer alan raporlarda yer almaktadir.
Ayrintili tahsilat listesi,

Odenmemis acik evraklar listesi,

Cari hesap risk analizi,

Alis/Satis Tahsilat/Odeme Raporu

Genel Durum Raporu,

Kar / Zarar Raporu

Hukuk Dosyalari
Firmanizin muhatap oldugu finanslarla ilgili her tirli hukuk dosyasini program iginde takip edebilir ve
dosya ile ilgili tim detaylari program icinde saklayabilirsiniz. Hukuk dosyasinda yer alan belgelerin
suretlerini programa kayit ederek ilerleyen zamanlarda dosyalardan aramak zorunda kalmazsiniz.
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