B DestekOfis

Kisa Kullanim Kilavuzu

Surim 2.4.6 - Yalnizca bilmeniz gerekenler - 10 dakikada okunur

DestekOfis, Excel'de ya da Google Sheets'te tuttugunuz tabloyu ofisteki herkesin ayni
anda kullandigi bir calisma alanina dénustirur. Tablonuzu yuklersiniz; program
kolonlarinizi tanir, ekranlari ona gore kurar. Siz kayitlara not, tahsilat, gérev ve belge
eklersiniz; Excel dosyaniz hi¢c bozulmaz.

Personel Bilgisayari

o Sunucu Bilgisayar
Personel Bilgisayari

Kayitlar ve yedekler burada

Personel Bilgisayari

Kayitlar tek bilgisayarda (sunucu) durur; diger bilgisayarlar ona baglanir. Sunucu giin boyu acik kalmalidir.

1. Kurulum ve ilk Giris 10. Taksitler

2. Verinizi Yikleyin 11. Stok

3. Ana Ekran 12. Cek / Senet

4. Veri Saglhigi 13. Fatura

5. Kayitla Calismak 14. ANLIK DURUM

6. Uyarilar 15. Raporlar

7. Kasa 16. Belgeler ve Mesajlar
8. Banka 17. Yonetici icin

9. Cari 18. Bir Sorun mu Var?

1. Kurulum ve ilk Giris

o Sunucu bilgisayara kurulum dosyasini (DestekOfis-Kurulum.exe) ¢ahstirin,
Sunucu Bilgisayar'i secip Kur'a basin. Windows "bilgisayarinizi korudu" derse
Ek bilgi = Yine de calistir.

e Personel bilgisayarlarina ayni dosyayi kurun. Program sunucuyu agda kendisi
bulur; masaustindeki DestekOfis simgesiyle acilir.
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e iIk girisi sunucudan yapin: kullanici adi admin, parola Ofis2026!. Program yeni
bir parola ister; not edin.

DestekOfis

Ofis hesabinizla giris yapin

Bu sunucuya bagli tim bilgisayarlar ayni merkezi calisma
alanini kullanir.

Kul
/
Pal

rol;

llanici Adi
a

Géster

Girig Yap

ParolamiUnuttum

Hesabiniz yoksa ofis yoneticinizden isteyin

ilk Is: Kurtarma Anahtari

Yonetim - Kullanicilar -» Kurtarma Anahtari Olustur'a basin, anahtari
yazdirin ve guvenli bir yerde saklayin. Yonetici parolanizi unutursaniz giris
ekranindaki Parolami Unuttum ile bu anahtarla yeni parola belirlersiniz (17.
bolum).

Deneme Kendiliginden Baslar

Sunucu internete bagliysa 30 gunlik deneme birka¢ saniyede baslar. Lisans
anahtarinizi Yonetim - Lisans'a yazarsiniz. Slre dolsa da hicbir kayit silinmez.

Baslarken

Yeni bir sirketi ilk actiginizda acilis ekraninda Baslarken listesi cikar (yalniz
yoneticiye): Sirket Adini Yazin, Firma Bilgilerini Girin, Fatura Ayarlarini
Kaydedin, ilk Banka Hesabini Acin, ilk Cariyi Acin. Her adimin digmesi ilgili
pencereyi acar; siradaki adimin digmesi koyu renktedir, biten adimda
Tamamlandi yazar. Listeyi Gizle ile kaldirin; istediginiz zaman kullanici kartindaki
Baslarken'den ya da Hizli Arama'dan (Ctrl+K) yeniden acarsiniz.

2. Verinizi Yukleyin

o Excel dosyanizi acilis ekranindaki kutuya surukleyin (ya da Excel Dosyasi
Secin) veya Google Sheets baglantisini yapistirip Bagla'ya basin.
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e Acilan 6n izlemede program her kolonu ne saydigini yazar. Sari olan varsa bakin,
gerekirse aclilir listeden dogru tlird secin (6r. Son Tarih / Vade), sonra Yukle.

e Program sektoruntzi onerir: dogruysa Evet, Uygula; degilse Baska Sektor
Sec. Listede yoksa Kendi Sektoruniizi Olusturun: kayitlariniza ne dediginizi

(6grenci, tekne, hasta...) yazin, Kaydet ve Uygula.

7~

Veriniz hazir
° Kayitlar okunuyor
12 kayit, 26 kolon, 3 sekme - 65 ms

° Veri tiirleri dogrulaniyor

»> Neden? Kolon kararlari ve kanttlari - 6 belirsiz

@ Onemsirasigikanilyor
Ogrenci> Veli » Okul» Aylik Ucret

0 Sektér belirleniyor

Okul Servisi - Yksek Guven

° Galigma alani hazirlaniyor

3 tzet karti dogruland: - veri saghg %100 - arama hazir

Analiz bu sunucuda yapilr; verileriniz intemete gonderilmez

ONERILEN SEKTOR

Okul Servisi

OTOMOTIV VEULASIM  Yiksek Given
Neden bu sektér?

v “Veli Telefon"kolonu v “Okul"kolonu = v “Aylik Ucret”kolonu = v “Giizergah” kolonu

v “Guzergah izni Vize" kolonu v Dosya/sekme adi: “okul servisi”

araglan agik olur. Ayarlardan istediginiz zaman degistirebilirsiniz.

< OzetKartlan: 3 kart dogrulandi - 4 aday kart giigin

Ogrenci (kigi/kurum) - Veli Telefon (telefon, %100 gegerli) - Aylik Ucret (tutar)- Muayene Bitig (son tarih) - Durum (durum)

Uygulaninca: Kayitlara grenci denir, uzman rolntn adi $ofér olur, kenar qubugunda Okul Servisi Yénetimi yazar; Tahsilat

Nedenleri Gor

- Veri Saglig: yi - kontrol edilen 48 hicrenin %1001 sorunsuz Raporu Gér

< Akill Denetim: O hesap kural &grenildi - tutarsiziik bulunmadi Aynintilar

Baska Sektsr Seg

\.

Genel Kullan Evet, Uygula

N [ A

SEKTOR x
Kendi Sektérintizi Olugturun

Listede olmayan iginizi kendiniz tanimlayin. Kaydedince araytiz sizin kelimelerinizle konugur; verileriniz degismez.

Sektérinizan Adi *

Tekne kiralama

Bir kayda ne diyorsunuz? * Gogulu

tekne tekneler

Uzman / Sorumlu Rolii

Kaptan Tekne kiralama yénetimi

Bo;

Tahsilat ve Kasa Takibi [ Haciz Takibi

Bu Sektéri Tanitan Kolon Bagliklari (istege bagh)

Tekne adj, Liman, Kaptan

Virgle ayn

ONiZLEME

DestekOfis

Tekneozeti  Toplamtekne  Tekneler  Kaptan
Tekne kiralama yonetimi

Vazgeg Kaydet ve Uygula

\. S/

Kendi sektoérintz: alttaki 6n izleme ekranlarin
nasil gériinecegini gosterir.

V.

Program ne buldugunu ve neden o sektorli 6nerdigini

gosterir; siz onaylamadan hicbir sey degismez.

Exceliniz yok mu? Acilis ekranindaki Taslak Excel'i indir'e basin, sektdriiniizii secin.
Sektérunize uygun basliklarla bos bir Excel iner; doldurup ayni ekrandan yukleyin.

8 EKIM 2026 PERSEMBE
B DestekOfis
Ofis Yonati

SIRKET
B oo1-irket1

OPERASYON MERKEZI

7 Gorevier

]

Mesajlar

+

Gérev Ata

Cari

© Kasa

B Stok

Fatura

ra

Gek/ Senet

m

Taksitler

® Banka

m

Raporlar

N

Personel Raporu

Kullanim Kilavuzu

Ofis ydneticisi
Yonetici
Profil Parola
Yonetim Gilag
@ Ayarlar
001- Sirket 1

Calisma Tablosu

Excelini ylikle ya da Google
Sheets linkini yapistir, baglayalim

Veriler bu sunucuda saklanir ve ofisteki tim bilgisayarlarda ayni gorindr. Siz
silmedikge korunur; sonradan yapilan islemlerle birlikte devam eder.

»  Excel Dosyasi Segin

veya buraya siirikleyip birakin - xisx, xls, csv

VEYA

Google Sheets baglantsm yapisunn

Sheet paylagimi "Baglantiya sahip olan herkes gorntaleyebilir” oimalidir

Exceliniz yokmu?

Sektortnize uygun taslak Excel indirin, doldurun ve .
lin] £ g Taslak Exceli indir
buradan yakleyin. Kolonlar hazirdir; basiiga tiklayinca ne

yazilacag gérinr.

llk kez mi kullaniyorsunuz? Resimli kullanim kilavuzunu agin.

eknik Destek ve Satin Alimlar igin: 0536 77150 55

Acihs ekrani: Excel'i ylkleyin ya da Google Sheets baglantisini yapistirin; yoksa taslagi indirip doldurun.
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Excel'deki Her Sey Gelir

Tum sayfalar sekme olur; formuller programda da hesaplanir; acilir listeler
programda da acllir liste olur. Google Sheets bagliysa degisiklikler kendiliginden
gelir. Okunamayan satirlar sizi durdurmaz: isaretlenen hatalar sekmesine gider,
duzeltip Sorun Yok dersiniz.

Bor¢ Sutunu Nasil Taninir

Tablo raporlari borcu tablonuzun tutar sGtunundan okur: 6nce Kalan Borg; o
satirda Kalan bossa Toplam Bor¢, Genel Toplam ya da Tutar. Kalan Bor¢ stutunu
yoksa toplamdan édenen dusulur. Telefon, T.C. Kimlik No, Vergi No, gun ve adet
sttunlan tutar sayilmaz. Odeme sodzu sUtunlari (S6z Tutari, Taahhdt Tutari, S6z
Miktari) bor¢ degil, beklenen tahsilattir. Raporda “borg stutunu secilemedi” ya da
“bor¢ stitunu yok” notu gorirseniz Excel'de borg stGtununun basligini Kalan Borg,
Toplam Borg, Genel Toplam ya da Tutar yapin (6r. “TaahhUut Bakiyesi” yerine
“Kalan Borg¢”) ve tabloyu yeniden yukleyin; Google Sheets bagliysa degisiklik
esitlemeyle gelir.

Ayni Tabloyu Yeniden Yuklemek

Veri varken yeni dosya yuklerseniz program sorar: Devami Olarak Ekle yeni
satirlari ekler (ayni satirda kisisi degisen satir mevcut kaydin yerine gecmez, yeni
kayit olur); Yerine Koy tabloyu yeni dosyayla degistirir (ayni dosyanin gincel hali
icin; yeni dosyada olmayan kayitlar tablodan kalkar, program sayisini d6nceden
soyler). Kayitlara eklediginiz not, tahsilat, dizeltme ve cari bagi silinmez: kayit
yeni dosyada da varsa (ayni dosya numarasi ya da ayni kisi tek satirda) ona
tasinir. Eslesmeyen kayit olursa 6n izleme adini yazar ve onay ister; onaylarsaniz
bag eski kayitta kalir ama yeni satirlarda gérinmez. Google Sheets esitlemesi
baglar yeni satirlara baglayamazsa otomatik esitleme durur; Ayarlar —» Veri'deki
uyaridan inceleyip karar verin. Veriyi Kaldir, Sayfayi Sil ve Sheet'te artik
olmayan kayitlar icin Listeyi Gor —» Secilenleri Kaldir bagli kayitlari kaldirmadan
dnce adlariyla sorar. islemden énce yedek alinir.
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3. Ana Ekran

8 EKIM 2026 PERSEMBE o
Jay

B DestekOfis kul ..
SIRKET
6 .si # -
001- Sirket 1
® ANLIK DURUM canli 1200 [ERGEI i
OPERASYON MERKEZI
s Gérevier Nakit Kasa Gergek Banka Q@ Kritik Stok V¥  Toplam Alacak 2 Toplam Borg / Odeme...
: £0.00 - 0 arin £0.00 £0.00
= Mesajlar
Bugiin hareket yok Banka Hesabi Tanimlanmadh Stok karti yok Cari 40 - Gek 0 Cari &0 Gek 40
+ Gorev Ata
= Cari
Toplam Ogrenci Aylik Ucret Toplami Veri Saghg
& Kasa = ® i : . .
6 £23.600 iyi- %100
B Stok ‘Ogrenciler” sekmesi- 13 kolon 6 kayitta tutar Sorun bulunmadi
= Fatura
& k EfeK; Mo lik
% Gek/Senet ® Tahsilat Takvimi 6 gecikmis -6 bugan/bu ay 37 gun gecikti B 37 gin gecikti ) MertGel g
E Taksitler
® Banka o =
SAYFALAR 1 okul-servisixisx + Sayfa v
12 kayit
E Raporlar
2 Personel Raporu
Sheet Sekmeleri / Kategoriler
?  Kullanim Kilavuzu
oy Ofis yoneticisi
Yénetici
Profil Parola
= — OTOMATIK DETAY
Ogrenciler + YeniKayit ¥ Disa Aktar c = Ogrenciler
Yonesm ) AdaYilmaz

Q  Ogrenci veya Veli Telefon ara...
& Ayarlar e WhatsApp Not Telefon Tahsilat Gorev Belge

001- §irket 1 > Diizenle

¢ Sol ustte Sirket: 001 - Unvan v. Her sirketin verisi ayndir (cari, Kasa, stok, taksit,
cek/senet, fatura, sayfalar); secim yalniz sizin ekraninizi degistirir. iki pencerede (ya
da ayni kullaniciyla iki bilgisayarda) iki ayr sirket acik olabilir: her pencere, sol Ustte
yazan sirkete kaydeder. + Yeni Sirket ile ikinci sirket (6r. 002) sifirdan acilir; en
fazla 2 sirket acilabilir (yenisi icin dnce birini silin); yonetimi Yonetim -
Sirketler'de.

e Hizh Arama (Ctrl+K): menunun ustindeki Ara kutusuna sayfa, islem ya da rapor
adinin basini yazin: alhis f » Alis Faturalari, Yeni Alis Faturasi ve Alis Faturalar
raporu; cari h - Tum Cari Hareketleri; cek — cekle ilgili her sey. Turkce harf fark
etmez (cek = cek), yalniz yetkiniz olanlar listelenir; ok tuslariyla secip Enter ile
acin, Esc kapatir. Kisi ve cari adlari burada aranmaz; onlar tablonun kendi arama
kutusunda.

¢ Sol menu - Operasyon Merkezi: Gorevler, Mesajlar, Goérev Ata, Cari, Kasa, Stok,
Fatura, Cek / Senet, Taksitler, Banka, Raporlar, Personel Raporu ve bu kilavuz.
Késedeki kalemle digmelere kendi adlarinizi verebilirsiniz. Yeni Kayit ortadaki
tablonun bashginda, Disa Aktar'in yanindadir.

¢ Kullanici karti: Profil, Parola, Yonetim (yalniz yonetici), Baslarken (yalniz yonetici)
ve Cikis. Hemen altindaki Ayarlar veri kaynagini, esitlemeyi, sektort ve géranimu
acar (yonetici).

» Ustte zil: bekleyen tahsilatlar, son giinii yaklasan isler ve gérevleriniz.

e ANLIK DURUM (yalniz yonetici) ve 6zet kartlari: toplam kayit, tutar toplami, Veri
Saghg. Karta tiklayinca ilgili liste acilir.
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 Tahsilat Takvimi seridi: vadesi gelen taksit, fatura, cek / senet ve cari borclari; bir
pile tiklayinca kalemin karti acilir, Tahsilat Gir o kalemin formunu acar (6. bolim).

o Sayfalar seridi (ortada): her Excel / Google Sheets ayri bir sayfadir (eski adiyla
oturum); ikinci dosya ikinci sayfa olur, veriler karismaz. Pile tiklayinca o sayfa acilir;
kalemle adini degistirin, ¢cop kutusuyla Sayfayi Sil (ilk sayfa silinmez; silmeden
once tam yedek alinir, geri getirmek icin Yedekler). + Sayfa: Excel'den Aktar ve
Google Sheets'ten Aktar (0n izleme ve kolon eslemeyle veri sayfasi; tarih
kolonlari taninir, takvim ve uyarilar calisir) ya da Bos Sayfa (elle doldurulan
serbest sayfa). Butun sayfalarin yaklasan tarihleri zilde ve Tahsilat Takvimi'nde
sayfa adiyla gorunur; Kayda Git o sayfaya gecer ve kaydi acar. Baska sayfanin
uyarisini "Gergeklestirildi" olarak isaretlemek icin d6nce Kayda Git ile o sayfaya
gecin.

¢ Sekmeler: acik sayfanin Excel sayfalari. & ile adini degistirin ya da silin. Serbest
sayfanin menlsinde Veri Sekmesine Donlstur: baslik ve degerler veri sekmesi
olur (tarih uyarilari, detay karti ve raporlar kapsar).

e Tablo: Ustunde Disa Aktar (Excel/CSV), yenile ve sik gorunum; altinda arama
kutusu (kutunun her yerine tiklayip yazabilirsiniz, Enter ilk sonuca gider; kisayolu
Ctrl+Shift+F). Kolon genisligini basligin sag kenarindan surukleyin; ¢ift tik eski
haline dondurdur.

¢ Sagda detay karti: sectiginiz kaydin batin bilgileri ve islemleri.

Acik pencereler kendiliginden yenilenir: Kasa, Cari, Taksitler, Stok, Cek / Senet ya
da Raporlar agikken siz ya da ofisteki baska biri bir islem yaparsa (6r. bagh bir cek
hareketini silmek) pencere kapatip agmadan glincellenir; yazdiginiz ama heniz
kaydetmediginiz alanlar yerinde kalir.

¢ Dolu formu kapatmak: yazdiginiz bir form Esc, x ya da pencere disina tiklamayla
kapatilmak istenirse program sorar: Kaydetmeden Kapat ya da Forma Don. Acik
bir liste varken Esc 6nce listeyi kapatir.

¢ Onay pencerelerinde Enter vazgecer: silme, kaldirma, kapatma gibi geri
doénusu olan sorularda imlec Vazgecg (ya da Forma Don) Gzerindedir; yanlislikla
Enter'a basmak bir sey silmez. Onaylamak icin dUigmeye tiklayin ya da Tab ile
gecin.

o Bildirimler: uzun ileti okunacak kadar kalir; farenizi Gzerine getirirseniz bekler.

Hata ve uyari bildirimindeki Kopyala iletinin tamamini panoya alir (destek hattina
iletmek icin).
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SIRKET

001- Sirket 1

Bos Sayfa = IK

Ogrenciler L Dgantar | O = SIRKETLER
Sayfalar seridi: acik sayfa yesil; + Sayfa — Excel'den, 001- Sirket 1 o I
Google Sheets'ten ya da Bos Sayfa. ilk Sirket . 3
\
002 - Kaptan Tekne Turlan 4

Sirket

Sirketleri Yonet |
Her girketin verisi ayndir; segim yalnizca sizin ekraninizi (

degistirir.

Sol Ustte sirket secici: sirketler, + Yeni Sirket,
Sirketleri Yonet.

4. Veri Saghgi

Ana ekrandaki Veri Saghgi karti tablonuzdaki eksik ve hatali hicreleri sayar (kimligi
bos kayit, gegersiz telefon, okunamayan tarih...). Karta tiklayin:

o Kayda tiklayinca tabloda o satira gidersiniz; duzeltmeyi tablodan yaparsiniz.

e Bilerek boyle olan bir uyariyl Yok Say ile kapatin: tek kayit icin satirin yanindaki,
hepsi icin basliktaki Yok Say (N). Puan buna gore yukselir (%100'e kadar); karar
ofisteki herkes icin gecerlidir ve yeni yuklemede de korunur. Yeni hatali kayit gelirse
yalniz o uyarir.

o Fikrinizi degistirirseniz pencerenin altindaki Yok Sayilanlar'dan Geri Al.

o Toplu Duzeltmeler ayni turden farkh yazilmis telefon, tarih ve durumlar tek tikla
tek yazima cevirir.
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VERI SAGLIGI X
Veri Sagligi: Orta (%83)

Kontrol edilen 40 hiicrenin %83'a sorunsuz. Kontroller: kimlik ve kisi kolonlarinin dolulugu, kimligin ayni sekmede tekrar
etmemesi, T.C./IBAN/VKN saglamasi ve telefon, tarih, tutar bigimleri. Not olarak yazilmig hiicreler (6r. “ertelendi”) hata saylimaz.
Kaynak veriniz degistiriimez; diizeltmeyi tablodan yapabilirsiniz; bilerek béyle olan bir uyaryl Yok Say ile kapatabilirsiniz.

® "OgrenciNo" bog olan 4 kayit

Kimligi bog kayitlar aramada ve eglegtirmede zor bulunur. Yok Say (4)
Ayse Celik Rehber Yok Say
Mehmet Kaya Rehber Yok Say
Fatma $ahin Rehber Yok Say
Ali Demir Rehber Yok Say

® "Veli Telefon" kolonunda gecersiz telefon numarasi: 3 kayit

<, Toplu Duzeltmeler
Ayni turden hucreler farkh yazilmigsa (telefon, tarih, tutar, durum) program tek yazima gevirmeyi énerir. Degerin anlami degismez;

Exceldeki asil hucreye dokunulmaz, dizeltme programda saklanir ve Geri Alile déner.

Toplu dizeltme gerektiren yazim farki bulunmadi.

< Akill Denetim
Program verinizden kurallar &grenir (6r. kalan tutarin nasil hesaplandigl, hangi tarihin 8nce geldigi) ve kurala uymayan kayitlari
isaretler. Kural ancak kayitlarin blylk cogunlugunda tutuyorsa 6grenilir; internete bir sey génderilmez.

Bu veride hesap kurali 6grenilmedi (tutar kolonlar arasinda duzenli bir iligki yok).

Kurallara uymayan kayit bulunmadi.

Veri Saghgi: kayit basina ya da toptan Yok Say.

5. Kayitla Calismak

o Tablodan bir satira tiklayin; sagda kaydin karti acilir. Arama kutusu tim

sekmelerde arar.

Bir bilgiyi degistirmek icin lzerine gelip N'ye basin ya da Duzenle ile hepsini
birden degistirin. Kim, ne zaman degistirdi kaydedilir.

v isaretli alanlar acilir listedir: tiklayin, listeden secin.

Kartin digmeleriyle Not, Telefon, Gorev ve Belge ekleyin; WhatsApp kayittaki
numaraya yazar. Tahsilat ve taksit cariden girilir: kisinin Cari kartinda + Tahsilat
ve + Taksit Plan..

islem Gecmisi kartin altindadir: son 3 islem goériinir, Daha Fazla Goster
tamamini acar. Not, telefon, haciz ve tahsilat satirlarini & ile duzeltin, x ile silin
(silinen Yonetim - Silinenler'den geri gelir; haciz dizeltilince dustm tarihi ve
uyarisi yenilenir). Taksit ve gorev satirinda Kayda Git kendi penceresini acar.

Sutun ekle / sil (yonetici): bashgin Gzerine gelin; + Ekle sagina yeni situn acar,
x Sil sutunu kaldirir. Excel dosyaniz degismez; Geri Al ya da Yonetim -
Silinenler geri getirir.
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OTOMATIK DETAY

Efe Kaya

WhatsApp Not

Duzenle

Ogrenci

Efe Kaya

Veli Telefon

0532 410 20 20
Simif

® 4B

Servis Plaka

34 SRV101

Temmuz

® Odendi

Telefon Tahsilat Goérev

veli

Murat Kaya

okul

Ataturk Ilkokulu

Guzergah

Guzergahl v
GUZERGAH
v Guzergahl

Guzergah 2

Belge

Guzergah 3
Eylal

- Temizle

Durum

Aktif v

Excel'deki acilir liste kartta da acilir liste olarak galisir.

Tablo Ajanda ve Rehberdir

Excel / Sheets tablosu kisileri, notlari ve tarihleri tutar; para kaydi degildir. Tahsilat,
6deme ve taksit kisinin Cari kartindan girilir; kayit kartinda tahsilat digmesi
yoktur. Tablodaki tutarlar (borc, 6deme gunu, aidat, 6deme sd6zu) zilde, Tahsilat
Takvimi'nde ve Nakit Akis'ta gorunmez; durusma, sézlesme bitisi, icra son tarihi
gibi tutarsiz tarihler hatirlatiimaya devam eder. Tablodan taksit karti kurulmaz;
onceden tablodan aktarilmis karti Taksitler - Son Aktarimlar - Geri Al ile geri
alabilirsiniz.

Kayit ve cari ayridir: Yeni Kayit formu cari acmaz. Kisinin hesap karti icin Cari
ekraninda + Yeni Cari ya da Excel / Sheets’ten Yiikle kullanin. Cariyi tablodaki
kisiye baglamak isterseniz cari kartindaki Tablodaki Kayit alanini kullanin; ad
yazilinca tabloda ayni adl tek kayit varsa kendiliginden secilir.

6. Uyarilar

Vadesi gelen taksit, fatura, cek / senet ve cari borclari, son gunu yaklasan isler ve
gorevler sag altta tek tek belirir; her uyari 20 saniye kalir, Gzerine gelirseniz bekler.
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TAHSILAT ALINMADI - 68 GUN GECIKTI

b X
Mert Celik
oF Agustos 6demesi - Agustos 2026 - £4.500,00
ya
Tahsilat Gir v Gergeklestirildi
Kayda Git

Buiglem yapildiysa tiklayin: “Agustos” hiicresine
ny “Gergeklestirildi” yazilr, bu uyan tekrarlanmaz. 1/5

¢ Tahsilat Gir: kalemin kendi formu acilir: faturada faturanin tahsilati, carinin
borcunda carinin tahsilati (acik taksit karti varsa taksite). Nakit Kasa'ya, havale /
EFT sectiginiz banka hesabina duser.

e v Gergeklestirildi: is yapildiysa basin; hicreye "Gergeklestirildi" yazilir ve uyari
bir daha gelmez (bildirimdeki Geri Al ile doner).

o Kayda Git / Fatura Kartini Acg / Cariyi Ac: kalemin kaynagini acar.

Acil gorev kirmizi bildirimle gelir ve tamamlanana kadar zilde kalir. Batun uyarilar
ustteki zildedir; X ile kendi listenizden kaldirirsiniz.

7. Kasa

Sol menuden Kasa. Kasa yalniz nakit parayi gosterir (Nakit Kasa). Kayitlara, carilere,
taksitlere ve satislara nakit girdiginiz tahsilatlar buraya kendiliginden gelir. Diger nakit
gelir ve giderleri + Tahsilat ve — Odeme ile ekleyin. D6nemi Bu Ay, Gecen Ay, Bu
Yil, Tumu ya da Tarih Araligi ile secin; Kasa Dokumu - PDF ile dokimu alin. Cek /
senet ya da stoktan gelen satirin yanindaki 2 kaynadini acar.

« Odeme ve tahsilat yolu: cari, fatura, taksit, stok ve cek / senet ekranlarinda her
tahsilat ve cdemede Nakit, Havale / EFT ya da karti secgin: tahsilatta POS, sizin
0demenizde Kredi Karti. Nakit Kasa'ya yazilir; havale / EFT ve sirket kartiyla
0deme Banka'ya (8. bolum). Cari kartinda Cek / Senet secerseniz evrak formu
aclilir; satista Acik Hesap tutari musterinin borcuna yazar.

 Kasa ile banka arasinda para: bankadan nakit ¢cektiyseniz Bankadan Kasaya
Aktar, kasadaki parayi bankaya yatirdiysaniz Kasadan Bankaya Yatir; banka
hesabini secin. Kasa ve banka hesabi birlikte degisir.

e Vergi Odemesi: beyannameyle 6denen KDV, muhtasar ya da baska vergiyi nakit
ddediyseniz Vergi Odemesi - tir(, tutari ve varsa Gecikme Zammu / Faizi.
Odeme gider yazilmaz, 6denecek vergi borcunu (360) kapatir; gecikme zammi ayri
gider olarak yazilir. Tutar 6denecek vergiden fazlaysa program sorar. Bankadan
ddediyseniz Banka'da + Vergi Odemesi (8. bdlim).
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+ Kasa eksiye dusecekse program sorar. Tutari ya da yolu yanhs sectiyseniz
dizeltin; dogruysa Yine de Kaydet. Yonetici sormayi kapatabilir ya da kaydi
tamamen engelleyebilir (17. bélum).

o lleri tarih yok: Kasa, banka, cari, stok ve taksit hareketine bugiinden sonraki bir
tarih yazilamaz. Gelecekteki 6deme ya da tahsilati taksit veya ¢ek / senet vadesi
olarak girin; gunu gelince tahsil edin.

OPERASYON X
Kasa

+£5.000,00 +£8.000,00 £3.000,00 +£5.000,00

Nakit Kasa Tahsilat - Bu Ay Odeme - Bu Ay Fark - Bu Ay
m Gegen Ay BuYil Taml Tarih Arahg

Kasa Dékumii - PDF - Odeme Bankadan Kasaya Aktar Kasadan Bankaya Yatir

TARIH AGIKLAMA TAHSILAT ODEME KASA

Devreden Kasa £0,00

Doénem basindaki bakiye

08102026 Vel ddemeleri(elden) +£8000,00 £800000 &

Kasaya elle - Ofis yoneticisi

Ginlik hasilat bankaya

08.10.2026 +3.000,00 #500000 &

Kasadan bankaya yatirma - Ofis ydneticisi

Kasa'da yalniz nakit hareketler gorunar. Havale/EFT, POS ve kredikartiyla yapilan tahsilat ve 6demeler cari, fatura, taksit, stok ve cek/senet ekranlarindan
girilir ve Raporlar —+ Banka ve POS Hareketlerinde izlenir. Bankayla para gecisiicin Bankadan Kasaya Aktar / Kasadan Bankaya Yatrr kullanilir. Hareketler

— S
Kasa yalniz nakit; banka ile para gecisi icin Bankadan Kasaya Aktar ve Kasadan Bankaya Yatir.

eskiden yeniye siralidir; en yeni en altta,

8. Banka

Sol menude Taksitler'in altinda Banka. Banka hesaplarinizin bakiyesi, sirket kredi
kartinizin ve kredilerinizin borcu, banka masraflari ve hesaplariniz arasindaki
transferler burada. Pencerenin sekmeleri: Genel Bakis, Hesaplar, Hareketler,
Ayarlar. Gercek Banka, banka hesaplarinizin bugunkt toplam bakiyesidir; kart ve
kredi borcu ayri yazilir (Kart ve Kredi Borcu).

DestekOfis - 11/ 41



OPERASYON x
Banka
Hesaplar Hareketler Ayarlar
Gergek Banka Kart ve Kredi Borcu
£207.484,25 £51.500,00
2 etkin hesap Kart £1.500,00 - Kredi £50.000,00
Hesabi Atanmamig Eski Hareketler
£0,00 Simdi Diizenle
Havale / EFT (102.00) £0,00 - POS / Kart (108.00) 20,00 — Gergek Banka'ya ve higbir toplama girmez.
Tarihi gelmemig 1eski hareket (+£1.500,00, ilk 20.10.2026) bu toplama girmez; tarihi gelince atanabilir.
Banka Hesaplari
BANKA HESAP GERGEK BAKIYE SON HAREKET
Ana TL Hesab1
Ziraat Bankas! +84.48425 08.10.2026
ZIR-TL - 102.01
Ana TL Hesabi
Garanti BBVA £123.00000 08.10.2026
GAR-TL-102.02
Toplam ©207.484,25
Kart ve Kredi Hesaplari
BANKA HESAP TOR BORG
Garanti BBVA grket Kart! Kurumsal Kredi Karti £150000
GAR-KART - 309.01
isletme Kredisi
Ziraat Bankasi FEHmEArecs Kredi Hesabi £5000000
ZIR-KREDI - 300.01
Bugiin ve Bu Ay

Genel Bakis: Gercek Banka, Kart ve Kredi Borcu, hesaplar, Bugiin ve Bu Ay ve son banka hareketleri.

ilk Kurulum: Kurulum Sihirbazi

o Banka'yi ilk actiginizda Kurulum Sihirbazi gelir. Hesap ve Acilis adiminda her
hesap icin Banka Adi, Hesap Adi, Hesap Turu, IBAN, Acilis Tarihi ve o ginun
basindaki bakiyeyi (Acgihis Bakiyesi) yazin. Tutari bankadan teyit ettiyseniz
Bakiye Dogrulandi kutusunu isaretleyin. Baska hesap icin Kaydet ve Yeni
Hesap Ekle, bitince Kaydet ve ilerle.

e Eski Hareketleri Aktar (yalniz gerekiyorsa gelir): hesap tanimlanmadan Havale
/ EFT ile girdiginiz tahsilat ve édemeler hesaba baglanir. Hesabi secin, Aktar'a
basin. Acilis tarihinden dnceki hareketler acilis bakiyesinin icindedir; onlar Devir
Kapanisi ile kapanir, ikinci kez sayillmaz. Tarihi henuz gelmemis eski hareket
(programin eski sirumunde ileri tarihle girilmis) atlanir; gunu gelince hesaba
atarsiniz.

e Bitti: Kurulum Tamamlandi. Her adimi Bu Adimi Atla ile gecebilirsiniz; o
zaman Genel Bakis'ta Kurulumu Tamamla kalir. Yanlis aktardiysaniz Hesabi
Atanmamis Eski Hareketler ekranindaki Kurulum Gec¢misi'nden Geri Al.
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R x BANKA x
. Kurulum Sihirbazi
Kurulum Sinhirbaz uriim Siirbay
@ Hoopve Acis s st
2 EciHaroketlriAktar | 3 Bit
Hesap tanimlanmadan girilmig havale / EFT ve POS hareketleri “Hesabi Atanmamig Eski Hareketler"de duruyor. Agilig tarihinden
Bankadaki her hesaby, agilis tarihindeki (giin bast) bakiyesiyle girin. Birden gok hesabiniz varsa “Kaydet ve Yeni Hesap Ekle” ile onceki bakiye agihga kapatilir (Devir Kapanis1); sonraki havale hareketleri sectiginiz hesaba baglanir. Bu iglem Kurulum
sirayla ekleyin. Her adim atlanabilr. Gegmiginden geri alinabilr
Banka Adi* Hesap Adi* Mese
Ziraat Bankasi - Ana TL Hesabi (ZIR-TL) - agilig 01.10.2026 v
Ziraat Bankas! Ana TL Hesabi
Agilistan dnceki eski bakiye aciliga kapatilsin (Devir Kapanigi)
Hesap Turi IBAN
Agiligtan
Vadesiz v TR34 0001 0000 0000 00012345 67 DEVIR KAPANISI BAGLANACAK HAREKET KILITLI DENEM — ATANAMAZ
Havale / EFT £/5000,00-POS/ Kart 1hareket - net +£2.500,00 o
Agilig Tarihi * Agilig Bakiyesi i
Sh Ty shapate TARIHI GELMEMI§ — SONRA ATANIR SONRA HESAP BAKIVESi SONRA HESABI ATANMAMIS
1hareket - net +£1500,00-ilk +102.500,00 Havale / EFT 0,00+ POS / Kart
01.10.2026 (m] 100000 20102026 £0,00
Bu gandn
O - |
Bu tutar bankadaki gergek bakiyedir (Bakiye Dogrulandt)
. S
Bu Adimi Atla Kaydet ve Yeni Hesap Ekle Kaydet ve ilerle H H A ~
- Eski Hareketleri Aktar: 6nce ne olacagi
\ y, B
gosterilir, sonra Aktar.
Hesap ve Acilis: acilis tarihindeki bakiye ve Bakiye
Dogrulandu.

Hesabi1 Atanmamis Eski Hareketler: hesabi belli olmayan eski havale / EFT ve kart
hareketleri Genel Bakis'ta bu satirda gorunur; Gercek Banka'ya ve hicbir toplama
girmez. Simdi Duzenle - listede hareketleri isaretleyin - Hedef Hesap'l secin —»
Secilenleri Bu Hesaba Ata. Tarihi henuz gelmemis hareketin yaninda Tarihi Gelince
Atanabilir yazar: o gun ayni ekrandan hesaba atayin.

a )

OPERASYON

Banka

Genel Bakig Hesaplar Hareketler Ayarlar

«GenelBakis  Hesalbi Atanmamis Eski Hareketler

Banka hesabi tanimlanmadan girilmis havale / EFT ve POS hareketleri. Gergek Banka'ya girmez.

Havale /[ EFT (102.00) POS / Kart (108.00) Kilitli D6nem — Atanamaz Tarihi Gelince Atanabilir
0 1
t’oloo f101 00 +£1.500,00 - ilk 20.10.2026 - toplamlara
2 hareket girmez
Hedef Hesap  Ziraat Bankasi- Ana TL Hesabi (ZIR-TL) - agilig 0110.2026  ~ Segilenleri Bu Hesaba Ata (0) Kurulum Sihirbazi
TARIH Yol CARI / AGIKLAMA iSLEM NO TUTAR DURUM

Tarihi Gelince Atanabilir

20.10.2026 Havale / EFT Yildiz Koleji BNK-2026-000004 +#1.500,00
Tarihi gelmedi (20.10.2026); o giin hesaba atanabilir.

2009.2026 Havale / EFT Yildiz Koleji BNK-2026-000001 +£5.000,00  DevirKapanigi'ylaKapandi

Birhareket yalniz hesabin agihg tarihinde ya da sonrasindaysa ve dénemi agiksa atanir; agiligtan énceki hareketler agilig bakiyesinin icindedir (Kurulum Sihirbazi'ndaki Devir Kapanigi'yla kapanir).
Tarihi gelmemig eski hareket (eski stirimde ileri tarihle girilmis) o giin atanir; o giine kadar toplamlara girmez POS ve kart bakiyesi Bankaya Gegmis Say ya da Kart Borcuna Aktar ile taginir.

Kurulum Gegmisi

TARIH HESAP ISLEM NO AKTARILAN DURUM

0110.2026 Ziraat Bankasi- Ana TL Hesabi BNK-2026-000007 1hareket - Devir Kapanigi £#5.000,00 Gegerli Geri Al

Secip Secilenleri Bu Hesaba Ata; tarihi gelmemis satirda Tarihi Gelince Atanabilir.

Hesap Acmak

o Hesaplar —» + Yeni Hesap. Hesap Turu: Vadesiz (kredili mevduatiniz varsa
KMH Limiti), Ticari, Vadeli, Kredi Hesabi ya da Diger. Hesap Kodu'nu bos
birakirsaniz program onerir. Kredi karti bankanin icinden eklenir (asagida).
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e Kullanim isaretleri: Kredi Karti Kullan (altina kart eklenir), Cek Kullan
(verilen cekte Cek Hesabi olarak secilir; cek 6denince para bu hesaptan cikar;
alinan cek bu hesaba tahsile verilir), Senet Kullan (verilen senedin 6demesinde
Onerilir; alinan senet bu hesaba tahsile verilir), POS Kullan.

Acilis Tarihi ve bakiyeyi yazin; bakiyeyi bankadan teyit ettiyseniz Bakiye

Dogrulandi'yi isaretleyin - Hesabi Ac. IBAN faturada gosterilsin isaretliyse
IBAN fatura belgesine basilir. Listede Acilis Bakiyesi Dogrulanmadi yaziyorsa:
hesaba tiklayin - Acilisi Duzelt - Bu tutar bankadaki gercek bakiyedir'i
isaretleyin (isaretlenmeden o hesapta eksi bakiye denetimi calismaz).

Hesap ayrintisi: listede hesaba tiklayin. Bakiye, hesap bilgileri ve hareketler;

diigmeler hesabin tiiriine gére: + Masraf, + Faiz, + Diger islem, Transfer
(kartta + Kart Borcu Odemesi, kredide + Kredi islemi), Diizenle, Acilisi

Duzelt, Pasife Al, Sil. Hareketi olan hesap silinmez; kullanmayacaksaniz Pasife
Al. Kapali digmenin nedeni altinda yazar.

AAAAA

Yeni Banka Hesabi

bakiye denetimi o zaman agilir
Banka Adi *

Garanti BBVA
Hesap Tiri

Kurumsal Kredi Karti v
IBAN

TROO 0000 0000 0000 0000 0000 00

Sube Kodu

Kart Limiti
40000
Son Gdeme Giinii

15
[J 1BAN faturada gssterilsin

Agiklama

Agiligtaki Borg

o

\ Bu tutar bankadaki gergek bakiyedir (Bakiye Dogruland)

Agilis bakiyesi, agilis tarihinin giin basindaki bakiyedir. Bakiyeyi bankadan teyit ettiyseniz “Bakiye Dogrulandi”yi isaretleyin; eksi

Hesap Adi*

Sirket Karti

Hesap Kodu

Ekstre Kesim Giinii
5
Eksi Bakiye Denetimi

Banka Ayarlanndaki

Agils Tarihi *

01.10.2026

Bu ganan

~N

x

eeeeeeeeeeeee

£84.484,25

Hareketlerde Siz

v Hesap ayrintisi: bakiye, bilgiler,
ve hareketler.

.

Kredi Karti Ekle: baglh banka hesabi, son 4 hane, Kart
Limiti ve kart gunleri.

Banka Fisi: Masraf, Faiz, Kart Borcu ve Kredi

islem digmeleri

Bankanin kendi yaptigi islemleri Hareketler sekmesinden ya da hesap ayrintisindan

girin:

e + Masraf: Masraf Turiu (EFT, FAST, Havale, Hesap isletim...), Vergi (BSMV Dahil,
BSMV Haric; banka fatura kestiyse KDV Dahil (Faturali) ya da KDV Haric (Fatural),

Yok) ve tutar. Formun altindaki satir bankadan cikacak toplami gosterir.

e + Faiz: Faiz Geliri (mevduat faizi; bankanin kestigi stopaj orani énerilir) ya da Faiz

Gideri.
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+ Diger islem: Diger Gelir, Diger Gider, Kart Borcu Odemesi (sirket kartinin
borcunu bankadan 6dediniz), Kredi Kullanimi (kredi hesabiniza yatan kredi), Kredi
Geri Odemesi.

+ Vergi Odemesi: bankadan 6denen KDV, muhtasar ve stopaj ya da diger vergi;
gider degildir, 6denecek vergiyi (360) kapatir. Gecikme zammi ayri alana yazilir.
Yetki: Vergi Odemesi ve KDV Mahsubu (yoénetici ve muhasebe).

+ Planh islem: kira, kredi taksiti gibi tekrarlanan ddemeleri planlayin. Planli islem
bakiyeyi degistirmez; giini gelince Genel Bakis'ta gorlinur, bankada gerceklestiyse
Planh islemler'den Gergeklestir.

Yanhs girdiyseniz: hareketin satirina tiklayin, islem Karti acilir. Ters Kaydet
islemi iptal eder; Duzelt eskisini ters kaydedip dogrusunu yazar; yalniz aciklama
icin Actklamayi Duzelt. Hicbir sey kaybolmaz: eski ve yeni kayit hareketlerde ve
islem Gecmisi'nde kalir. Her islemin bir islem No'su vardir (6r. BNK-2026-000010).

\.

Banka Masrafi
Banka Hesabi * Iglem Tarihi *

Ziraat Bankasi - Ana TL Hesabi (ZIR-TL) ¥ 08.10.2026 =]

Masraf Tirii Vergi

EFT (770) » BSMV Dahil v
BSMV Orani (%) Tutar (Vergi Dahil) *

5 10,50

Agiklama Referans

EFT Gcreti Dekont ya da talimat no
)

> Geligmis Secenekler

Gider £10,00 - BSMV £/0,50 - Bankadan Gikan 10,50 - Hesap 770 - Genel Giderler ve Alis Faturalari

slem Gegmisi
Transfor kaydodi

e islem Karti: Ters Kaydet, Diizelt, Aciklamayi

J
Diizelt.

Banka Masrafi: masraf turl, vergi ve bankadan cikan

toplam.

Bankalar Arasi Transfer

Hareketler ya da hesap ayrintisinda Transfer: Gonderen Hesap, Alici Hesap,
tutar, Kanal (EFT, FAST, Havale, Virman) ve gerekiyorsa Valor (paranin alici hesaba
gectigi giin). Banka Ucret kestiyse Ucret ve Ucret Vergisi'ni yazin. Alttaki satir Aliciya

Giren, Ucret ve Génderenden Cikan tutarlarini gdsterir. Kendi hesaplariniz arasindaki

para Genel Bakis'ta ve ANLIK DURUM'da Transfer olarak ayr yazilir; giris ve cikisa

sayllmaz. Kasa ile banka arasindaki para icin Kasa'daki Bankadan Kasaya Aktar /
Kasadan Bankaya Yatir.
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BANKA X
Bankalar Arasi Transfer
Gonderen Hesap * Alci Hesap

Ziraat Bankasi - Ana TL Hesabi (ZIR-TL) v Garanti BBVA - Ana TL Hesabi (GAR-TL) v
islem Tarihi * Valor

08.10.2026 m] dd.mm.yyyy ]

Paranin alici hesaba gegtigi gin (EFTmesai diginda ertesiig gina); bogsa iglem
tarihi. En ok 30 gun sonra

Kanal Tutar (Aliciya Giren) *

EFT v 20000
Ucret (BSMV Harig) Ucret Vergisi

5 BSMV Harig v
Ucret gonderen hesaptan ayricadiiger ve Banka Masraflarina(770) yazilr
Ucret Tiirii BSMV Orani (%)

EFT (770) v 5
Agiklama Referans
( Garanti'ye aktanm 1 Dekont ya da talimat no
A, J

» Geligmis Segenekler

Aliciya Giren £:20.000,00 - Ucret £:5,25 (5,00 + BSMV £:0,25) - Gonderenden Cikan £20005,25

i

Bankalar Arasi Transfer: licret gonderen hesaptan ayrica duser.

Tahsilat ve Odemede Banka Hesabi

Cari kartindaki + Tahsilat / — Odeme, fatura 6demesi, taksit tahsilati, stok giris ve
cikisl, cek / senet tahsil ve ddemesinde yol Havale / EFT secilince Banka Hesabi
alani ¢cikar. Tek banka hesabiniz varsa para kendiliginden ona yazilir (altinda hangi
hesap oldugu yazar); birden cok hesabiniz varsa hesap secilmeden kaydedilmez. Nakit
secildiginde alan gérinmez, para Kasa'ya gider.

+ Bakiye: listede her hesabin, islem tarihindeki bakiyesi yazar; sectiginiz hesabin
altinda Bakiye ve islemden Sonra goriinir (tutar yazdikca degisir). Eksiye
dusecekse satir kirmizidir. Kasadan Bankaya Yatir'da Nakit Kasa'nin bakiyesi de
yazar.

¢ Hesap yoksa: formdaki “... Tanimla” dagmesiyle (6r. Kredi Karti Tanimla) form
kapanmadan tanimlayin; kaydedince formda secili gelir. Yetkiniz yoksa “tanimli
degil, yoneticinize basvurun” yazar.

Hesap acilisindan énceki havaleyi girmek ya da duzeltmek: Banka Hesabi
alaninda Hesapsiz (Acilistan Once)'yi secin ve hareketin gercek tarihini yazin.
Hareket hicbir hesaba yazilmaz, Hesabi1 Atanmamis Eski Hareketler'de kalir (o
tarihteki bakiye zaten acilis bakiyesinin icindedir). Tarih hesaplarin acilisindan 6nce
degilse program kaydetmez.
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"Aktarilmis eski hareket" uyarisi: eski bir hareketin tutarini, tarihini ya da yolunu
duzeltirken Devir Kapanisi, Kart Borcuna Aktar ya da Bankaya Gecmis Say ile
kapandigl yazarsa: Banka - Hesaplar —» Eski Hareketler - Kurulum Gecmisi'nde
uyarida yazan islem No'lu satirda Geri Al - hareketi diizeltin - islemi yeniden yapin
(Devir Kapanisi icin Kurulum Sihirbazi, dbdurleri icin Eski Hareketler'deki Kart
Borcuna Aktar / Bankaya Gecmis Say).

r )

Yildiz Koleji x
Tahsilat

Cariden para alindi: bakiyeden duger, Kasa'ya tahsilat olarak girer, makbuzu alinir.

Tutar (&) *

[_ 3000 J

Tahsilat Yolu

Havale / EFT ~
Banka Hesabi *

Ziraat Bankasi - Ana TL Hesabi (ZIR-TL) v
Tarih

08.10.2026 [m]
Aciklama

Or. Eylil 6demesi

o v

Havale / EFT - Banka Hesabi.

Sirket Kredi Karti

0 Kartin borcunu 6deyen banka hesabina tiklayin - Duzenle —» Kredi Karti Kullan
- + Kredi Karti Ekle: Kart Adi, Son 4 Hane, Kart Limiti, Hesap Kesim ve Son
Odeme Glinii. Bir bankaya birden ¢ok kart eklenir; kart Hesaplar'da bankasinin
altinda gérunar. Eski kartin altinda Oneri yaziyorsa Bagla.

e Cari kartindaki — Odeme'de, alis faturasinin édemesinde ve stok aliminda (+
Giris) yol Kredi Karti secilince Kredi Karti alani ¢cikar: tek kartiniz varsa
kendiliginden o karta yazilir, birden ¢ok kartiniz varsa karti secersiniz.

e Kartla 6deme bankadan para ¢ikarmaz; kartin borcuna yazilir (Genel Bakis'ta ve
ANLIK DURUM'da Kart ve Kredi Borcu). Borcu 6dediginizde kartin ayrintisinda +
Kart Borcu Odemesi: 6deyen hesap kartin bagl oldugu banka hesabiyla gelir;
banka bakiyesi duser, kartin borcu azalir.

Kart limitini asacak 6demede Eksi Bakiye sorusu gelir (kullanilabilir tutar yazar).
Musteriden kartla aldiginiz tahsilatta yol POS'tur; kredi karti sorulmaz.
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6z Akaryakit Ltd. X
Odeme
Cariye para verildi (6r. tedarikgiye 6deme, iade): Kasa'dan gikar.

Tutar (&) *

2,500

Odeme Yolu
Kredi Karti .

Garanti BBVA - Sirket Karti kurumsal kartina yazilir.

Tarih

08.10.2026 ]
Agiklama
( Akaryakit (sirket kartiyla) J
VazEeE

Kredi Karti - 6deme sirket kartinin borcuna yazilir.

POS ile Tahsilat

POS tanimlama: POS'un parasinin gectigi banka hesabina tiklayin - Duzenle -
POS Kullan - hesabin altindaki + POS Ekle: POS Adi, Uye isyeri ve Terminal No,
Valor Gunu ve Komisyon Oranlan (Tek Cekim, 3 Taksit...). Formda POS yoksa
POS Tanimla ile form kapanmadan eklenir.

POS ile tahsilat: satis faturasinda + POS, cari, taksit ve stok satisinda yol POS:
POS'u (birden ¢coksa) ve POS Taksit Sayisi'ni secin; komisyon, bankaya gececek
tutar ve valor gunu altta yazar. Para satis aninda bankaya gecmez; valor gunu
komisyonu diistilmis tutar hesaba yazilir (Banka - POS - POS Odeme
Takvimi; beklemeden Simdi Aktar).

iptal ve iade: ayni giin, bankaya gecmeden Banka - POS - POS islemleri -
iptal Et (komisyonsuz). Sonrasinda satistan iade faturasinda + POS iadesi (asil
satis dnerilir) ya da POS islemleri'nde iade.

Eksi Bakiye Sorusu

Bir ¢cikis banka hesabini eksiye duslrecekse (vadesizde KMH Limiti, kartta Kart Limiti
dahil) program Eksi Bakiye penceresiyle sorar: hesapta ne kadar oldugu ve islemden
sonra ne olacagi yazar. Yanlissa Vazgec, dogruysa Yine de Kaydet. Ne olacagini

Ayarlar —» Eksi Bakiye - Banka Hesaplari'nda secin: Uyar (sorar), Engelle
(kaydetmez), Kontrol Yok; tek bir hesap icin hesap formundaki Eksi Bakiye

Denetimi'nden. Acilis bakiyesi dogrulanmamis (Bakiye Dogrulandi isaretsiz)
hesapta soru gelmez.
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ONAY X
EksiBakiye

Garanti BBVA - Ana TL Hesabi hesabinda 73.000,00 TL var; bu
islemle bakiye 80.000,00 TL azalir ve ~7000,00 TL olur (eksi
bakiye). Yine de kaydedilsin mi?

Vazgeg Yine de Kaydet

. 4

Banka Raporlari, Ayarlar ve Yetkiler

Raporlar » Tum Raporlar » Banka: Banka Bakiye Raporu, Banka Hareket
Raporu, Banka Masraf Raporu (POS komisyonlari dahil), Alt Hesap Mizani, POS
Odeme Takvimi, Faturasi Beklenen Komisyonlar, POS Satis Raporu ve POS Komisyon
Raporu (POS basina aylik / yillik kesinti: brut, komisyon, BSMV / KDV, net; iadeler
ayri satir), Gunluk ve Aylik Banka Raporu (giris / cikis ile transferler ayr), Banka
Bazinda ve Para Birimi Bazinda Bakiye, Bankalar Arasi ve Kasa ve Banka Transfer
Raporu, Cari| Fatura | Taksit ve Banka Hareketleri, Banka Nakit Akis Raporu (planli
islemler, kart borcu son ddeme gunu ve tahsildeki cekler; planlanan transferler ayri
kolon). Hepsi PDF ve Excel diugmeleriyle iner. Raporlar Cari - Kasa - Stok -
Fatura - Cek / Senet - Taksit - Banka - Ana Defter - Kayitlar - Ofis sirasiyla
listelenir; Tum Zamanlar secilince Baslangic alani bos kalir.

Hareketler sekmesinde PDF / Excel: suzgecleri (hesap, tur, yon, tarih, tutar,
arama) ayarlayin, PDF ya da Excel'e basin; dosya ekrandaki satirlari ve alt
TOPLAM': tasir.

Zil ve Vade Takip: gerceklestiriimemis planli banka islemleri (masraf talimati,
kredi taksiti, planh transfer) ve sirket kartinin son 6deme gunu zile ve Raporlar —»
Vade Takip / Nakit Akis'a girer; zildeki Planh islemler diigmesi Banka -
Hareketler - Planli islemler'i acar.

ANLIK DURUM'da Nakit Kasa ile Gercek Banka ayri kutulardadir (14. bolium);
Raporlar - Nakit Akis bugunkl nakit ve banka bakiyesinden baslar.

Ayarlar: standartlar secili gelir; cogu ofisin bir seyi degistirmesi gerekmez.
Varsayilan Tahsilat Hesabi, Eksi Bakiye, Benzer islem Uyarisi (ayni giin ayni
hesaba, ayni cariye ayni tutar ikinci kez girilince uyarir), Banka Masrafi Vergisi ve
Masraf Turleri. Degistirdiginizi Ayarlarn Kaydet; standartlara donmek icin
Varsayilanlara Don.

Kimler kullanir: yonetici ve muhasebe. Baska birine Yonetim - Kullanicilar -
Yetkiler -» Banka ve POS grubundan acilir: Banka Gérintileme, Banka Raporlari,
Banka Hesabi Tanimlama ve Acilis, Banka Hareketi Girme ve Bankadan Cikis, Banka
Hareketi Silme, Iptal ve Ters Kayit, Transfer Yapma, Banka Ayarlari, POS Tanimlama,
Komisyon Oranlarini Degistirme.
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CARI - VADE - NAKIT - GEK/SENET

Raporlar

Cari Ekstre Vade Takip

47

hazir rapor

10 bolam - her biri PDF ve Excel

Q Rapor ara... (6r. kasa, cek, stok)

b KASA
Kasa Hareketleri
Gunlik Kasa Ozeti
Gelir / Gider Kaynaga Gére
Aylik Kasa Ozeti
Banka ve POS Hareketleri
- ANA DEFTER
Hesap Plani Mizami
Yevmiye Defteri
Defter Mutabakati
Mutabakat GanlGgu
® BANKA

Banka Bakiye Raporu

X
Nakit Akig Gek / Senet < Tum Raporlar Tablo Raporlari
Banka
Banka Bakiye Raporu
Her banka hesabinin dénem bagi ve dénem sonu bakiyesi; dénemdeki girig, ¢ikig ve transferleri. Gergek Banka, Kartve
Kredi Borcu ve Hesabi Atanmamig Eski Hareketler ayri gruplardir; kart ve kredi borcu ile hesabi atanmamig hareketler
Gergek Banka toplamina girmez.
Gergek Banka - 01.01.2026 — 31.12.2026 - Dénem sonu bakiyeleri 31.12.2026 itibariyla
POF indir Excel indir
Baglangig Bitig
Bu Ay Gegen Ay Son 30 Giin Tiim Zamanlar 01.01.2026 a 31.12.2026 o
Hesap Grubu
Gergek Banka v m
Gergek Banka Kart ve Kredi Borcu Hesabi Atanmamig Eski Hareketler Hesap
207.484,25TL 51.500,00 TL 1.500,00TL 4
ALT DONEM o TRANSFER TRANSFER  AGILI§ VE DEVIR 5
GRUP BANKA HESAP HESAP BASI GIRIg CIKIS GIRIS CIKIS DUZELTMESI DONEI
Gergek Ziraat Ana TL
10201 0,00TL 550000TL 1575TL 000TL 2100000TL 100000,00 TL 84.48
Banka Bankasi  Hesabi
Gergek Garanti  AnaTL
10202 0,00TL 000TL OO0O0TL 73.00000TL 000TL 50000,00TL 123.00C
Banka BBVA Hesabl
TOPLAM 0,00TL 5.500,00TL 1575TL 73.000,00TL 21.000,00TL 150000,00TL 207484

2 satir. PDF en gok 20.000 satir yazar; Excel sinirsizdir.

Raporlar - Tum Raporlar - Banka - Banka Bakiye Raporu.
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Banka ve POS Tumii

Banka Gérintileme eklendi
Banka penceresi, hesap
bakiyeleri, hareketler ve
takvim.

Banka Raporlan eklendi
Rapor Merkezi'ndeki Banka
grubu raporlar.

D Banka Hesabi Tanimlama ve
Acihg
Hesap acar, acilis bakiyesini girer ve
dlazeltir; eski hareketleri hesaba
aktarir.

(] BankaHareketi Girme ve
Bankadan Cikig
Masraf, faiz ve diger hareketler;
bankadan her cikis; banka baglh
hareketin tutarini, tarihini, yolunu ya
da hesabini degistirme.

D Banka Hareketi Silme, iptal ve
Ters Kayit
Banka bagl hareketi siler, ters
kaydeder; acilisi duzeltir.

[ ] Transfer Yapma
Bankalar arasi, Kasa ile banka arasi
transfer, kredi kullanirmi ve geri
odemesi.

D Banka Ayarlari
Banka ayarlar: eksi bakiye, masraf
tarleri, tatil ve hesap esglemesi.

Yetkiler - Banka ve POS: bu kisiye Banka Goruntlileme ve Banka Raporlari eklendi
(yesil).

9. Cari

Sol menuden Cari. Kiminle para alisverisi yapiyorsaniz (musteri, 6grenci, veli, site
sakini, tedarik¢i) onun hesap karti.

o Carileri toplu acin: Excel / Sheets’ten Yiikle (binlerce kisi tek seferde).
Yuklemeden 6nce hangi satirin hazir, hangisinde sorun oldugu goésterilir. Ayni kisi
ikinci kez acllmaz; Excel'deki ek kolonlar (Veli, Okul, Plaka...) kartta ayni adla
gorunuar. Tur kolonunda "Musteri/Tedarikci" gibi iki turu birden yazan ya da
taninmayan deger varsa Tur Degerleri tablosunda sari gorinur; turind oradan
secin (acllis bakiyesinin yonu ture gore yazilir).

e Tek cari: + Yeni Cari. Tablodaki Kayit alani cariyi tablodaki kisiye baglar; ayni
adli iki kisi varsa program tahmin etmez, listeden siz secersiniz.
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e Hareket girin: kartta + Tahsilat (nakit Kasa'ya, havale / EFT banka hesabina
girer; makbuzu alinir), Bor¢ Yaz, Alacak Yaz, — Odeme (nakit Kasa'dan, havale /
EFT banka hesabindan cikar; Kredi Karti sirket kartinizin borcuna yazilir). Acik
taksit karti varsa tahsilati taksite mi yazacaginiz sorulur: taksit 6demesiyse
Taksite Yaz; Taksit Disi1 Tahsilat taksiti ve taksitli faturay! kapatmaz, carinin
hesabina yazilir. Satis Faturasi ve Alis Faturasi pilleri bu cariye fatura keser
(bkz. Fatura).

 Bakiye = bor¢ — alacak. Borc¢lu: cari size borclu; Alacakli: siz cariye bor¢lusunuz;
Kapali: bakiye sifir. Listede, kartta, raporlarda ve ciktilarda ayni s6zclk ve renk.

e Arama ve suzgec: ad, telefon, cari no, adres ve ek alanlar; tar, grup, bakiye
(Borglular, Alacaklilar, Taksidi Gecikenler...).

e Cikti: listede PDF, Yazdir ve Excel (suzgec varsa yalniz stzulenler); kartta cari
ekstre PDF'i.

e Ayrintilh Ekstre: kartta ya da Raporlar -» Cari Mizani ve Ekstresi'nde carinin
ekstresinde Ayrintili Ekstre'ye basin (ya da Raporlar - Taum Raporlar - Cari
Ekstre'de Fatura Kalemlerini Goster'i isaretleyin): her faturanin altinda
kalemleri (miktar, birim fiyat, iskonto, KDV'siz tutar, KDV, toplam; varsa tevkifat ve
stopaj), her harekette belge no ve édeme yolu, en altta DONEM TOPLAMI ve
GENEL TOPLAM. PDF ve Excel ekrandakiyle aynidir. Finans Raporlari yetkisi
gerexkir.

o Vade Tarihi ve Beklenen Odeme Tarihi: Bor¢ Yaz, Alacak Yaz ve Acilis
Bakiyesi'nde istege bagl iki tarih: Vade Tarihi gelince bor¢ Tahsilat Takvimi'nde
ve zilde gérinlr; musteri 6deme sézii verdiyse Beklenen Odeme Tarihi'ni yazin,
hatirlatma o gline kayar (Odeme Sézi). Tahsilat girildikce kalan tutar kicilir; borg
kapaninca hatirlatma kalkar.

 iade bedelini geri 6deme: iade ettiginiz malin parasini miisteriye geri verirken
cari kartinda — Odeme (tedarikciden geri aliyorsaniz + Tahsilat) - Kapatilacak
Fatura'da o iadeyi secin. Taksitli faturanin iadesinin parasi taksit kartindan ya da
iade belgesinden verilir.

¢ Acihs bakiyesi: tedarikcinin bakiyesi Alacakl (sizin borcunuz), musterininki
Borclu yazilir. Yanhs yonde girdiginiz harekette & ile Yon'l degistirin.

¢ Ayni kisi iki kez acilmaz: ad yazarken ayni adli cari varsa altinda gosterilir;
kaydederken Mevcut Cariyi Ag diyebilirsiniz.

¢ Cariyi iki kisi ayni anda duzenlerse: ikinci kaydeden uyarilir (“Bu cari siz
duzenlerken baska biri tarafindan degistirildi”); formda glncel bilgi ylklenir, sizin
degistirdiginiz alanlar yerinde kalir. Kontrol edip yeniden Kaydet; kimsenin
degisikligi sessizce silinmez.

e Mikellef Sorgula: VKN / TCKN'yi GiB'de sorar; e-Fatura mukellefiyse kutu
isaretlenir ve posta kutusunu secersiniz. GiB'deki unvan yazdiginizdan farkliysa
altinda gosterilir; Unvani Bununla Degistir ile alin ya da kendi yazdiginizi birakin.
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o Hareketler siizgeci: Tahsilat / Odeme secenegi nakit, havale / EFT, POS ve kartla
yapilan butun tahsilat ve 6demeleri gosterir.

Ticari Supheli Alacaklar

o Supheliye alin: tahsili sipheli hale gelen borg (karsiliksiz cek, protestolu senet,
dava, icra) icin musteri kartinda Supheli Alacaga Al — tutar (en ¢ok borg
bakiyesi), tarih ve neden. Bakiye degismez; kartta ve listede Supheli rozeti
gorunur. Karsiliksiz donen cekin / senedin kartindaki Supheli Alacaga Al neden
ve tutar evraktan alir.

e Karsilik Ayir: kayit satirinda, en cok kalan supheli tutar kadar (VUK 323).
Sonradan gelen tahsilat 6nce supheli tutardan duser; karsiligin fazlasi
kendiliginden ¢ozulur.

e Tahsilatta secim: supheli kaydi acik musteride + Tahsilat formunda Normal
Cari Hesaba isle kutusu vardir; isaretlerseniz tahsilat siipheliden diismez,
normal cari hesapta kalir (kartta Normal Cariye Islendi yazar). Satis faturasinin
pesini ve Kapatilacak Fatura bagl tahsilat kendiliginden normal cari hesaba
islenir.

e Degersiz Alacak Yaz: kesinlesmis kayipta; onaydan sonra cari bakiyesi o tutar
kadar kapanir (kartta Degersiz Alacak satiri). Supheliden Cikar kalan tutari
normal alacaga geri alir.

e Nerede gorunur: kartta Stpheli Alacak bilgisi (alinan, karsilik, tahsil edilen,
degersiz, kalan); ANLIK DURUM alacak toplaminda ve Vade Takip'te ayri satir;
Raporlar - Tum Raporlar - Supheli Alacaklar (Durum: Acik / Kapanan /
Tumu, Neden); Alacak Yaslandirma'da Vade Gecikme (Gun) (en eski acik
kalemin gecikmesi) ve Supheli Alacak (dilimlere dahil) kolonlari; Hesap Plani
Mizani'nda 128 / 129. Bu islemler Siipheli Alacak Islemleri yetkisi ister
(yonetici ve muhasebe); silinen kayit Yonetim - Silinenler'den geri yuklenir.

WhatsApp ile Ekstre ve Mesaj

o Tek cari: kartta WhatsApp — Ekstre Gonder, Mesaj Gonder ya da Sohbeti
Ac. Altta son génderimler gorunar.

e Toplu: listede soldaki kutularla carileri secin - WhatsApp Ekstre ya da
WhatsApp Mesaj. Hic se¢cmezseniz Tumiune WhatsApp ... suzgecteki butin
carilere gonderir (6nce grup ya da Borc¢lular secin). Bashktaki kutu suzgecteki
herkesi secer; sonra birkac kisinin isaretini kaldirirsaniz o kisiler gonderime
girmez (997 cari secildi, 3 haric).

e Hazirlhik: telefonu olmayan ya da sabit hat olan cariler ayri gosterilir. Ekstrede
donemi secin; mesajda hazir sablonu secin ya da kendiniz yazin. {Ad},
{Bakiye}, {Siradaki Taksit} gibi degiskenler her kiside kendi bilgisiyle dolar;
sagda on izleme vardir. Yalniz Bor¢lu Carilere Gonder ile alacaklilar cikarin.
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Gonderim: Gonderime Basla — her kisi icin mesaj hazir gelir; WhatsApp'ta Ac
ve Siradakine Gec¢ deyin, acillan WhatsApp'ta Gonder'e basin. Otomatik Sira
acikken WhatsApp'tan programa dénmeniz yeter: siradaki kisinin sohbeti
kendiliginden acilir (beklemeden acmak icin Simdi Ag). Ekstre gonderiminde
Ekstre PDF'ini kendiliginden indir aciksa her kisinin ekstresi kisinin adiyla
iner; dosyayi sohbete surukleyin. Mesaji o kisiye 6zel duzeltebilir, Atlayabilirsiniz.
Gonderilenler cari kartina yazilr.

Mesajlar sizin WhatsApp'iniz (bilgisayardaki WhatsApp ya da WhatsApp Web)
gonderir; Ucretli bir hizmet gerekmez.

10. Taksitler

Sol menuden Taksitler. Kisilerin taksitli borclarini takip eder. Kartlar Grup > Alt Grup
ile dizenlenir (servis plakasi » glizergah, site » blok, okul > sinif). Grup listesi her
grubun kac karti ve kacg carisi oldugunu gosterir: 34 SRV 202 - 0 kart - 3 cari.

Tek kart: + Yeni Kart — cariyi secin (ad yazinca bulunur; yoksa bu adla cari
acihir); kartin Kayit Tarihi ve grubu cariden gelir. Toplam tutar, taksit sayisi ve ilk
vadeyi yazin. Taksitleri sonra Otomatik Dagit ya da + Taksit ile de kurabilirsiniz.
ilk vade Kayit Tarihi'nden dnce olamaz; Kayit Tarihi bugiinden ileri olamaz.

Birden cok cariye birden: + Toplu Taksitlendir ya da suzgec¢ satirindaki Cari
Sec. Acilan pencerede grup, alt grup ve adla suzun, kutularla carileri secin
(bashktaki kutu hepsini secer) -» Secilenlere Taksit Plani. Tutari herkese ayni
yazin ya da her carinin kartindaki alandan (or. Servis Ucreti) okutun; taksit sayisi
ve ilk vadeyi girin. Program once kag kart, toplam ne kadar ve hangi carilere
acilacagini gosterir; N Karti Ac deyince kartlar acilir. Acik karti olan cari listeye
gelmez; cift kart aciimaz.

Kartsiz grup: bir grubu sectiginizde carileri olup hic karti yoksa liste bos kalmaz;
Bu Gruba Toplu Taksitlendir ile o grubun carileri secili gelir.

Veresiye satisi ya da mevcut borcu taksitlendirme: cari kartinda + Taksit
Plani - Borcun Kaynagi: Carinin Mevcut Borcu (tutar bakiyeden gelir). Borg
ikinci kez yazilmaz, yalniz vadelere bolundr. Satis aninda da yapabilirsiniz: Stok —»
— Cikis —» Acik Hesap — Bu Satisi Taksitlendir. Yeni bir hizmet ya da satissa
Yeni Borg secin. Kart acildigi ginkd borcu taksitlendirir; tutari sonradan
buyutlilmez, yeni borg icin yeni kart acin.

Tahsilat: kartta + Tahsilat ya da taksitin yanindaki &. Tutar siradaki taksit kadar
hazir gelir; en eski acik taksite sayilir, fazlasi sonrakine gecer. Nakit Kasa'ya,
havale / EFT sectiginiz banka hesabina diiser; Makbuz A5 boyutundadir. iade icin
— Odeme / iade.

Excel'den: Excel / Sheets’ten Yiikle listenizdeki taksitleri gercek vade ve
tutarlariyla kurar; yanlis yuklediyseniz Son Aktarimlar - Geri Al.
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Taksitler
[[or.omccen TR

Q et

+0,00

vvvvvv

\.

rrrrrrr

Cari Seg - Toplu Taksitlendir

Q Ad, telefon, carino ara. 34SRV202-3cari v Tam AltGruplar

<]

34 SRV 202> Sahil

34 SRV 202> Sahil

34 SRV 202> Sahil

YYYYYY

«««««««

Segilenlere Taksit Plani (3)

v

Grubun carileri var, karti yok: Bu Gruba Toplu
Taksitlendir.

Cari Sec: grup, alt grup ve adla stzun, secin,
Secilenlere Taksit Plani.

Liste: Devam Eden, Geciken, Biten, Kapali, Tumu; gostergelerde kalan alacak,

geciken, bu ay beklenen ve tahsil edilen. Tahsilati birakan musteri icin Karti Kapat:

kalan varken program kalan tutari soyleyip onay ister; kapali kart uyari vermez,
kayit durur, gerekirse Yeniden Ac.

gorundar.

(+ Taksit Plani, + Tahsilat) ya da Taksitler -» + Yeni Kart'tan.

11. Stok

Uyari: vadesi gecen taksit takvimde, sag altta ve zilde Tahsilat alinmadi olarak

PDF ve Yazdir: kart ekstresi ve stzulmus liste (6r. yalniz bir plakanin gecikenleri).
Tablodaki kisi: taksit karti ve tahsilati tablodaki kayittan degil, carinin kartindan

Sol mentden Stok. Urlinler (cay, yag, kagit...) ve giris/cikis hareketleri; Mevcut =
girisler — cikislar.

Q + Yeni Uriin: Stok Kodu (istege bagli; barkod okutabilirsiniz, her Griiniin kodu
ayridir), ad, birim (Adet, Kg, Lt, Metre, M?, Paket, Koli, Saat...; listede yoksa
kendiniz yazin), kategori, kritik seviye, birim fiyat, KDV Orani (istege bagl;
faturada Uridnu secgince kalemin KDV'si buradan gelir, degistirebilirsiniz). Acilis
miktar (elinizdeki stok) Ana Defter'e acilis olarak girer (miktar x birim fiyat;
Hesap Plani Mizani'nda 153). Uriint simdi nakit aldiysaniz Kasa'ya yansit'i

isaretleyin: tutar Kasa'dan duser (acilis degil, Kasa'dan alim sayilir). Toplu acilis

icin Excel / Sheets’ten Yukle.

e Ahis ve satis fiyati: urun kartinda ikisini ayri yazin; — Cikis satis fiyatiyla, +

Giris alis fiyatiyla acilir.

+ Giris / — Cikis: miktar ve birim fiyati yazinca tutar hesaplanir. Para Nakit
(Kasa), Havale / EFT (sectiginiz banka hesabi), satista POS, alimda Kredi Karti
(sirket kartinizin borcu) ile yazilir ya da Acik Hesap ile cariye.
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0 < Miisteri ladesi: geri gelen Uriin stoga girer; parasi miisteriye geri 6denir ya da
borcundan dusulur. Taksitlendirilmis satistan iade borctan dusulurse taksit karti da
o kadar ktculur; para geri verilirse kart degismez.

e o Tedarikciye lade: (iriinii secip < Tedarikciye lade: iiriin stoktan cikar; parasi
tedarikciden geri alinir (Nakit, Havale / EFT) ya da Acik Hesap ile tedarikciye
olan borcunuzdan duser.

G Kasiyer: Yonetim - Yeni Rol'de Satis Yapma yetkisi verilen kisi trun kartina
dokunmadan satis ve iade girer.

o Kritik seviye: Urin bu miktara inince listede Ustte kirmizi gérindr, sol menude
rozet cikar.

Hizmet kalemi: Kalem Tird'nU Hizmet yapin (yikama, servis Ucreti...); stogu
tutulmaz, satisi Kasa'ya ya da cariye yazilr.

12. Cek / Senet

Sol menuden Cek / Senet. Aldiginiz ve verdiginiz cek ve senetlerin portféyu.

OPERASYON

Cek/ Senet

Cek / Senet

Alinan evrak portfoye girer, tahsil edilince Kasa'ya; verilen evrak 6denince Kasadan gikar.
+Cek / Senet Al +Gek / Senet Ver Excel / Sheets'ten Yiikle Liste - PDF Liste - Excel

Portféyde (alinan) Odenecek (verilen) Vadesi gegmig 7 giin iginde

£9.000,00 £8.500,00 £3.000,00 £0,00

2 evrak 1evrak 1evrak 0 evrak - bugiin dahil
VadeBas Vade Sonu

Alinan Verilen Agik (portféyde / 6denecek) v  dd.mm.yyyy 0O dd.mm.yyyy O

( Q No, banka, kisi, not ara... J

VADE NO / BANKA KIiMDEN / KiME DURUM TUTAR
0710.2026 1gingegti sS-n8 Kerem Yildiz Portféyde £3.000,00

2010.2026 12ginkald: inan 0045821 Selin Aydin Portféyde £6.000,00
Ziraat Bankasi

1102233

02112026 25ginkald:
s Bankas!

Oz Akaryakit Ltd. Gdenecek +8.500,00

3 evrak - £17500,00

0 + Cek / Senet Al: cari, tutar, vade, seri no, banka. isterseniz Taksite Say: evrak
carinin en eski acik taksitlerine sayilir; ya da Kapatilacak Fatura: evrak
sectiginiz faturayi kapatir (se¢cmezseniz en eski acik faturayi). Evrak Portfoydedir;
carinin borcu duser, para henuz Kasa'da degildir.
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e Vadesinde: evrak kartinda Tahsil Et (nakit Kasa'ya, havale / EFT banka hesabina
girer), Ciro Et (tedarikciye verirsiniz) ya da Karsiliksiz / iade (musteri yeniden
borclanir; evrakin kapattigi fatura yeniden acilir).

e + Cek / Senet Ver: tedarikciye borc yazilir; vadesinde Odeme Yap Kasa'dan ya
da sectiginiz banka hesabindan cikarir.

e Yanlis islem: evrak kartindaki “...” islemini Geri Al son islemi ve bagli kayitlarini
birebir kaldirir; acik Kasa ve Cari pencereleri hemen guncellenir.

¢ Vade takibi: vadesi gecen ve bugun gelen evrak rozette, takvimde ve
bildirimlerde; 7 gun icinde gelenler ANLIK DURUM'da.

o Excel / Sheets’ten Yukle ile mevcut portfoyunizua alin. Liste PDF ve Excel olarak
iner.

e Bankaya Tahsile Ver: portfoydeki alinan evrakin kartinda —» banka hesabini secin
(cekte Cek Kullan, senette Senet Kullan isaretli hesaplar gelir; hic yoksa Banka
Hesabi Tanimla) - evrak Bankada Tahsilde olur. Banka bakiyesi degismez; listede
Bankada Tahsilde stzgeciyle bulunur.

e Bankadan Geri Al: banka evraki geri verdiyse; evrak yeniden Portféyde olur, ciro
edilebilir ya da elden tahsil edilir. Bankadaki evrak ciro edilemez, silinemez.

+ Banka tahsil edince: Tahsil Et - para evrakin verildigi hesaba girer (yol ve
hesap sabittir). Karsiliksiz dénerse Karsiliksiz / iade: miisteri yeniden borclanir.

13. Fatura

Sol menuden Fatura. Satis, alis ve iade faturalariniz; her fatura kaydedildigi anda
stogu, cariyi, Kasa'yi, taksit kartini ve ¢ek/senedi birlikte yazar; ayrica bir yere
girmezsiniz.
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OPERASYON x
Fatura

Kaydedilince Verilecek No

Yeni Satig Faturasi - Hizmet Satigi FIS2026000000001

Hizmet, abonelik, kira, servis, egitim gibi stoksuz satiglar.

« Vazgeg

Magteri (Cari) * Tarih * Saat Para Birimi

Yildiz Koleji w | (¥ YoniCarl 08.10.2026 (=] 12:00 ] TRY - Tark Lirasi M

Vergi bilgileri cari kartindan gelir; kayith degiise “+Yeni Cari” il buradan agin

» Siparig, irsaliye ve Kagit Fatura No

KALEMLER (0 FIYATLAR KDV DAHIL  GENEL iSKONTO % TUM KALEMLERE KDV | Segin v
# STOKKODU URUN / HiZMET MIKTAR  BiRiM BiRIM FivAT isk.% KDV TUTAR
1| Kod /Barkod Servis Aboneligi 1| [ay 1250 0 %20 v 125000

Hizmet Karti

Bu cariye daha &nce satimamis.  stok Karti: Maliyet £/0,00 - Satig Fiyati £1.250,00

+KalemEkle | Stok Kodu (barkod) ya da iiriin adi yazin; stoktaki Griinler listelenir. Listede olmayan ad hizmet kalemi olur.

ODEME TOPLAMLAR

Pesin Tahsilat (+) Tahsilat Yolu Toplam £1.250,00
500 Nalit MG Ara Toplam +1.250,00
+Pegin Tahsilat || TamamiPesin ||+ Gek /Senet KDV:%20 +250,00

Kalan £1.000,00: Genel Toplam £1.500,00

@ Acik Hesap (Vadeli) (O Taksitlendir
Vade Tarihi

Yalniz Bin Beg Yiiz Turk Lirasi

dd.mm.yyyy [m]

Carinin borcu olarak kalir; Vade Takip'te gérinir.

Not (Belgenin Altina Basilir)

Satis faturasi: cari, kalemler, KDV ve 6deme tek formda.

o + Yeni Fatura - ne yapacaginizi secin: Stoktan Satis, Hizmet Satisi, Serbest
Meslek Makbuzu, Fiyat Farki Faturasi, Satistan lade; Stoga Mal Alisi, Hizmet ve
Gider Alisi, Alistan lade. Stok, KDV ve 6deme kurallari sectiginiz senaryodan gelir.
Cari kartindaki Satis Faturasi / Alis Faturasi pili ayni formu cari dolu acar.

e Cari: adini yazip secin; vergi dairesi, VKN/TCKN ve adres cari kartindan gelir.
Kayitl degilse yanindaki + Yeni Cari formdan ayrilmadan acar; kaydedince secili
gelir. Kimligini bilmediginiz perakende musteriye satista Nihai Tuketici: tek tikla
hazir “Nihai Tuketici” carisi secilir (ilk kullanimda bir kez acilir). e-Arsivde tutar
30.000 TL'yi asarsa program alicinin gercek kimligini ve adresini ister.
11111111111 yalniz kimligi bilinmeyen alici igindir: adi belli kisinin carisine bu
numarayl yazarsaniz program kaydetmeden once sorar.

e Kalemler: Kod / Barkod ya da Urun adini yazinca stoktan oneri gelir (ok
tuslariyla secin); kodu yazip Enter ya da Tab'a basinca (barkod okuyucu da) Urlin
dogrudan secilir, kod hicbir Grine ait degilse satirda yazar. Miktar, birim fiyat,
iskonto ve KDV; butlun satirlara ayni oran icin Ustteki Tum Kalemlere KDV.
Stoga Mal Alis'nda stokta olmayan Urln icin listeden + Yeni Stok Karti: kart
fatura kaydedilince acilir, Grlin stoga girer. Cari ve Urin secilince bu musteriye
ve baskalarina son satis/alis fiyati gorunur, tiklayinca fiyata yazilir. Not
belgenin altina basilir.
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o Odeme: yola gore diigme: + Nakit (Kasa), + Havale / EFT (sectiginiz banka
hesabi), satista + POS, alista + Kredi Karti (sirket kartinizin borcu), + Cek /
Senet (portfdy), alista Portfoyden Ciro Et. Kalanin hepsini bir yolla girmek icin
Kalanin Tamamini Tahsil Et (alista Kalanin Tamamini Ode) - yolu secin.
Kalani Acik Hesap (vadeli) ya da Taksit (taksit karti acilir). Taksitli faturanin
tahsilati taksit kartina girilir; faturadaki acik, kartin kalanidir.

e Faturayi Kaydet (ya da Taslak Olarak Kaydet: deftere islenmez, Taslaklar
sekmesinde bekler).

e Duzeltme: kaydedilmis faturanin kartinda Duzenle — degistirin » Degisiklikleri
Kaydet. Numara ayni kalir; stok, cari, Kasa ve taksit yeni hale gére yazilr. iadesi
olan, kilitli donemdeki ya da taksitinden tahsilat alinmis faturada DUuzenle
kapaldir (nedeni diigmenin tstiinde yazar); o zaman iptal Et ya da iade.

» Sonradan tahsilat / 6deme: fatura kartinda + Tahsilat Ekle (alista + Odeme
Yap) — yolu secin; kayit bu faturayi kapatir. Cek / Senet secilince evrak formu cari,
tutar ve Kapatilacak Fatura dolu acilir. Fatura iptal edilirse evrak portfoyde kalir,
yalniz faturaya bagi kalkar.

 lade: kartta iade pili ya da senaryoda Satistan / Alistan fade; en Ustteki arama ile
iade edilecek faturayi bulun, kalem ve miktari secin. Kismi iadede iade etmediginiz
kalemi x ile ¢ikarin ya da miktarini O yapin. Para Kasa'dan geri verilir ya da cari
borcundan diser. Asil fatura kagit (e-Belge olmayan) numaraliysa iadeyi e-Belge
olarak keserken iade Edilen Belge No (e-Belge Referansi) alani acilir: program
16 karakterlik degeri 6nerir, kontrol edip onaylarsiniz; asil fatura degismez. Borctan
dusulen iade, faturayi taksitlendiren karti (faturanin kendi karti ya da Carinin
Mevcut Borcu karti) o kadar kucultar; iade iptal edilince kart geri buyur.

e Belgeyi verin: kartta Satis Faturasi - PDF / Yazdir, WhatsApp (PDF iner,
sohbet acilir) ve E-Posta (PDF iner, cari kartindaki adrese hazir metinle e-posta
penceresi aclilir). Resmi e-Fatura baglantisi acilana kadar belge Miusteri Fisi
basligiyla basilir; resmf fatura yerine gecmez.

¢ e-Fatura / e-Arsiv denemesi: Fatura - Entegrator Ayarlari -» Calisma Ortami
Test Ortami; kullanici adi ve parolayl EDM Bilisim'den test hesabi olarak isteyin -
Kaydet —» Baglantiyi Test Et — Etiketleri Getir, Gonderici Birim (GB) ve Posta
Kutusu (PK) secip yeniden Kaydet. Firma / Etiket Tanimlari'nda VKN, EDM test
hesabinin VKN'si olmali; "e-Fatura mukellefiyim" (ve gerekiyorsa "e-Arsiv
kullanicisiyim") isaretleyin — isaretsizken fatura kagit belge (FIS) olarak kaydedilir.
Test belgeleri TEF / TEA (e-SMM'de TES) serisinden numara alir, Test olarak
gorunir ve yasal gecerliligi yoktur; denemeyi ikinci bir sirkette yapin (test faturalari
da cari, stok ve kasaya islenir). EDM'nin test hesabi ortaktir: “Daha 6nce
goénderdiginiz bir faturayi tekrar géndermeye calistiniz” gelirse belgeyi iptal Et ile
iptal edip yeniden kesin; gerekirse Otomatik Seriler -» Test Ortaminda Siradaki
No'yu ileri alin. Carinin e-Fatura mukellefi olup olmadigini cari kartinda Mukellef
Sorgula belirler (isaretliyse e-Fatura, degilse e-Arsiv kesilir; kutu elle isaretlenmez);
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mukellefse acilan listeden posta kutusunu (PK) secin — secilmemisse fatura
kaydedilmez, numara harcanmaz. Numara almis faturanin tara Duzenle ile
degismez: iptal Et - Kopyala ile yeniden kesin. Kaydet ve Génder onayindan
sonra gonderilen belge duzenlenemez; yanlissa iptal ya da iade gerekir.
Gonderilmis e-Arsiv fatura aliciya iletildigi giinden sonraki 8 guin icinde (8. gin
dahil) iptal Et ile iptal edilir; son gin fatura kartinda Son iptal Gunii'nde yazar,
sure dolunca iptal yerine iade faturasi kesilir. Nakit / kartla 6denen faturada 6deme
sekli belgeye yazilir (Entegrator Ayarlari - Ek Secenekler). Gonderirken baglanti
koparsa ya da program kapanirsa belge Sonucu Belirsiz gorunur; Duzenle, Sil ve
iptal Et kapalidir: dnce kartta Durum Sorgula (e-Belge Gonder de énce EDM'ye
sorar). Belge EDM'ye ulasmissa gonderilmis sayilir ve ikinci kez gonderilmez;
EDM'de yoksa yeniden gonderebilirsiniz. Entegratore hic ulasilamiyorsa yetkili kisi
sonucu belirsiz ya da EDM portalina taslak olarak yuklenmis belgeyi Yalniz
Programda iptal Et ile programda iptal edebilir; EDM'ye iletilmis belge yalniz
iptal Et ile iptal edilir.

e-SMM (serbest meslek makbuzu): serbest meslek erbabiysaniz Fatura —»
Entegrator Ayarlari —» Firma / Etiket Tanimlari'nda e-SMM kullanicisiyim'i
isaretleyip Kaydet; Baglantiyi Test Et e-SMM baglantisini da dener. + Yeni
Fatura — Serbest Meslek Makbuzu: brut Ucret, stopaj (alici sirketse %20; gercek
kisi alici tacir ya da serbest meslek erbabiysa Stopaj % kutusuna orani yazin) ve
KDV formda hesaplanir. Eline gececek net Ucreti biliyorsaniz 6nce cariyi secin,
kalemlerin Ustiindeki Netten Brute'ye basin, Net Ucret'i yazip Briuti Hesapla:
brut Ucret ilk kaleme yazilir (stopaj aliciya gore; KDV haric). Makbuzda tutarlar Brut
Ucret, Net Ucret ve Tahsil Edilen (Net Alinan) adiyla gériinir. Kaydet ve
Gonder makbuzu EDM Uzerinden gonderir, Kaydet, Sonra Gonder
Gonderilecekler'de bekletir. Test Ortami'nda makbuz TES serisinden numara alir.
Kartta Durum Sorgula sonucu, Resmi Gorunti alicinin gérdigt makbuzu
gosterir. Logo ve kase e-SMM'de yalniz programin PDF'ine basilir; resmi gortntiy
EDM cizer (Test Ortami'ndaki goruntu canlidakinden farkh olabilir). Gonderilmis e-
SMM, aliciya iletildigi giinden sonraki 8 giin icinde (8. giin dahil) iptal Et ile iptal
edilir; siire dolunca iptal edilmez. isaret kapaliyken makbuz kagit olarak (SMM
serisi) kaydedilir, gdnderilmez. Gonderilecekler'deki makbuzu yalniz GiB'in ya da
EDM'nin arizasi veya bakimi sirasinda matbu kagit makbuzla dizenlediyseniz kartta
Kagit Makbuz Olarak Birak: makbuz kagit makbuz numarasi alir ve sonra e-SMM
olarak gdnderilmez (yanlissa iptal Et ile iptal edip yeniden kesin). Canlida e-SMM
kesebilmek icin EDM Bilisim'den ayrica e-SMM siparisi verip hesabinizi actirin;
canliya gecmeden 6nce Test Ortami'nda deneyin.

e-Belge numara sirasi ve Gonderilecekler: e-Belge numarasi tarih sirasiyla
verilir (GIB kural). Ayni seride daha eski tarihli génderilmemis belge varken yeni
belge numara almaz, numarasiz olarak Gonderilecekler'de bekler; bildirim bunu
soyler. Tumunu Gonder bekleyenleri eski tarihliden yeniye gonderir; ilerleme
dugmede gorunur (Gonderiliyor: 40 / 120), bu sirada ikinci kez basilamaz. Cok
belge varsa gonderim sunucuda surebilir: “sunucuda suruyor olabilir” iletisi hata
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degildir, bir sre sonra Gonderilecekler'e bakin. EDM'ye ulasilamazsa belge numara
harcanmadan bekler. Bir belgeyi hic gdbndermeyecekseniz kartta Musteri Fisi
Olarak Birak: e-Belge gdonderilmez, belge fis numarasiyla MUsteri Fisi olarak kalir;
stok, cari, Kasa ve taksit etkileri geri alinmaz.

Tarih ve numara sirasi: bir seride numara tarih sirasiyla verilir; seride daha yeni
tarihli kayith belge varken eski tarihli belge kaydedilemez. Formdaki Toplamlar
kutusu bunu kaydetmeden 6nce, hangi tarihten itibaren kaydedilebilecegiyle yazar;
kiliti doneme dusen tarih ve ayni tedarikcide kayitli alis numarasi da orada gorunur.
Numara kayitta verilmeyecekse (seride daha eski bekleyen belge) onay penceresi
numara gostermez.

Secilenleri Gonder: yalniz bazi belgeleri gdndermek icin listede satirlari
isaretleyin; secim cubugundaki Secilenleri Gonder (N) secimdeki
Gonderilecekler'i eski tarihliden yeniye gonderir. Ayni seride secmediginiz daha eski
tarihli bekleyen belge varsa program gondermeden once sorar: Onlari da Ekle ve
Gonder ile birlikte gonderin ya da Vazgec (hicbir belgeye numara verilmez).
Canliya gecis: Denemeler bitince Entegrator Ayarlari = Calisma Ortami Canhi
Ortam; EDM'nin canli kullanici adi ve parolasini girin - Kaydet - Baglantiy! Test
Et (“Kullanici Bulunamadi” gelirse test hesabi girilmistir; EDM'nin canli hesabini
girin). Otomatik Seriler'de firmanizin kendi serisini secin (TEF / TEA / TES test serisi
canlida kullanilamaz). Canlida gonderilen belge yasal belgedir; ilk faturayi kicuk
tutarla kendi firmaniza kesip EDM portalindan kontrol edin.

e-Fatura Portali: Fatura Ust satirindaki e-Fatura Portah digmesi EDM'nin
portalini ekran boyunda ayri bir pencerede acar (Test Ortami'nda test portali, Canli
Ortam'da canli portal). ilk giriste Entegratér Ayarlari'ndaki kullanici adi ve parolayi
portalin giris sayfasina bir kez kendiniz yazin, insan dogrulamasini gegin ve Beni
Hatirla'yi isaretleyin; tarayici parolayl kaydetmeyi onerirse Kaydet'e basin.
Sonraki acilislarda portal genellikle dogrudan acilir. Gelen e-Faturalar, e-Arsiv ve
raporlar portalda da gorunur. e-SMM icin portalda sart SMMM Portah Girisi
dagmesini kullanin; canlida e-SMM kesebilmek icin EDM Bilisim'den ayrica e-SMM
siparisi verilmesi gerekir. DUgme pasifse nedeni yaninda yazar (baglanti kayith
degil ya da Fatura Kesme ve iptal yetkiniz yok). Tarayici acilir pencereyi engellerse
cikan pencerede e-Fatura Portalini Ac baglantisini kullanin ya da adres
cubugundan bu programa acilir pencere izni verin.

e-Faturada olcu birimi: Kg, Lt, Metre, M?, Paket, Kutu, Saat, GUn gibi birimler e-
Belgeye kendi adiyla gider. Cuval, Koli, Sise, Rulo, Torba, Teneke, Hafta gibi birimler
e-Fatura / e-Arsivde Adet olarak gorunur; birimin adi kalemin altina not olarak
yazihr. Stok karti, programdaki fatura ve raporlar gercek birimi gdsterir.

Toplu isler: listede soldaki kutularla belgeleri secin - Secilenleri PDF / Excel;
Taslaklar sekmesinde Secilenleri Kaydet (eski tarihli 6nce), Satis/Alis sekmesinde
Secilenleri iptal Et. Kaydedilemeyen ya da iptal edilemeyen belge nedeniyle
bildirilir ve secili kalr.
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Tekrarla: kira, aidat, abonelik gibi her ay duzenlenen fatura icin kartta Tekrarla;
her donem taslak hazir gelir, Taslaklar'dan toplu kaydedersiniz.

Fatura Ayarlan (disli): belgenin Ustlinde yazan firma bilgisi, Logo (sectiginiz
gorsel kiciltilip belgeye basilir), Kase / imza (kase tizerine atilmis imzanin resmi;
e-Arsiv faturasina basilir, e-Faturada da isterseniz Entegrator Ayarlari = Gorunum),
Banka Hesaplan (IBAN'lar; Banka'da “IBAN faturada gosterilsin” isaretli hesaplar
da basilir), belge alt notu, varsayilan KDV ve vade gunu, belgenin altindaki Teslim
Alan / Kase-imza kutulari. Logo ya da kase secmek yazdiginiz ébir alanlar silmez;
Esc fatura listesine doner (kaydetmediginiz degisiklik varsa sorar). Seri No / Lot
No isaretlenirse kalemin === ayrintisinda Seri No ve Lot No alanlari acilir; belgeye
kalem adinin altinda basilir (stokta izlenmez).

Tabela Adi: Fatura Ayarlari —» Firma Bilgisi'nde Tabela Adi'ni yazip Rapor ve
Ekstre Basligi'ni secin: Yalniz Tabela Adi1 ya da Tabela Adi ve Firma Bilgileri
(unvan, VKN / TCKN, vergi dairesi, adres). Rapor ve ekstre PDF / Excel basliklari
buna gore cikar; fatura ve makbuzda unvan degismez. Tabela Adi bossa baslikta
sirket adi yazar.

Raporlar » Tum Raporlar: Satis Faturalari, Alis Faturalari, lade Faturalari, KDV
Ozeti, Acik Faturalar, Uriin Bazinda Satis ve Karlilik. Acik faturalar Vade Takip'te ve
ANLIK DURUM'da da gorundar.

KDV Mahsup Fisi: ay kapaninca Raporlar » Tum Raporlar » KDV Ozeti - KDV
Mahsup Fisi Olustur — ayi secin; fis on izlenir (hesaplanan KDV 391, indirilecek
KDV 191, énceki aydan devreden 190) ve sonuc Odenecek KDV (360) ya da Sonraki
Aya Devreden KDV (190) olarak yazilir > Mahsup Fisini Olustur. Bir ay bir kez
mahsup edilir; yanlissa listedeki en son mahsubu Geri Al (ters kayit), duzeltip
yeniden olusturun. Odenecek KDV'yi 6deyince Kasa ya da Banka'da Vergi
Odemesi girin.

Kimler gorur: yonetici ve muhasebe; baska birine Yonetim - Kullanicilar -
Yetkiler - Fatura ile acilir.

14. ANLIK DURUM

Yalniz yoneticinin ana ekraninda: Nakit Kasa, Gercek Banka (banka hesaplarinizin
toplami; altinda bugunkul giris/cikis, Transfer ve varsa Kart ve Kredi Borcu), Kritik
Stok, Toplam Alacak (carilerin borcu + portfoydeki cek/senet + acik satis faturalar)
ve Toplam Borc¢ / Odemeler. Her islemde sayfa yenilenmeden degisir; rakamlar
Kasa, Banka, Cari, Stok ve Cek / Senet ekranlariyla aynidir. Kutuya tiklayinca ilgili
ekran acilir; Rapor Al Raporlar penceresini acar.

DestekOfis - 32 / 41



® ANLIK DURUM canli-12:01 ® RaporAl 2%

Nakit Kasa Gergek Banka @ Kritik Stok N Toplam Alacak 1 Toplam Borg [ Odeme...
£5.000.00 £207.484 25 0 trin £12.000.00 £3.500.00
Bugiin +£8.000 - -£3.000 Bugiin +£3.000 - -&16 A\ 1tikendi. 1 grin takipte Cari £12.000 - Cek £0 Cari £3.500 ' Cek £0

Transfer +£73.000 - -£21.000
Kart ve Kredi Borcu £/51.500

Nakit Kasa ve Gercek Banka ayri kutularda; kart ve kredi borcu Gercek Banka'nin altinda.

15. Raporlar
Sol mentden Raporlar (ya da ANLIK DURUM'daki Rapor Al). Ustteki sekmeden secin:

¢ Cari Mizani ve Ekstresi: tarih araligi - Raporu Getir: her cari i¢in devir, donem
borc ve alacak, bakiye. Cariye tiklayinca ekstresi acilir; fatura kalemleri icin
Ayrintili Ekstre. Henlz cari yoksa Cari Ekranini Ag.

+ Vade Takip: vadesi olan her acik kalem tek listede (taksit, cek/senet, ileri tarihli
Kasa, tablodaki 6deme gunleri). Gecikmis, Bugun, 7 / 30 / 90 Gun; satira tiklayinca
kaynagi acilr.

¢ Nakit Akis: buginki nakit kasa ve banka bakiyesinden (Bugiuinku Nakit ve
Banka) baslayip beklenen tahsilat ve 6demelerle ilerleyen tahmini bakiye; en
dusuk gunu gosterir. Carideki vadeli borcun kalani Vade Tarihi (varsa Beklenen
Odeme Tarihi) giniinde gérindr.

e Cek / Senet: portfoy raporu.

e Tum Raporlar: Kasa, Banka, Cari, Taksit, Cek / Senet, Stok, Fatura ve kayit
raporlari (6r. Cari Listesi ve Bakiyeler, Tum Cari Hareketleri, Cari Bazinda Tahsilat,
Taksit Kartlari). Soldan raporu, ustten donemi secin; on izleme gelir.

 Tablo Raporlari: yalniz Excel tablonuza dayali raporlar: Tablodaki Kisiler (kisi
basina tablodaki tutar, kayda bagl tahsilat ve yurtyen bakiye), Tablodaki Vadeler
(gecikmis, bugun, yaklasan) ve Tablodaki Nakit Akisi (donem basina beklenen ve
gerceklesen tahsilat; Sayfa ve Sekme ile suzulur). Tabloda hem Toplam Bor¢ hem
Kalan Bor¢ kolonu varsa bor¢ Kalan Borg¢'tan okunur; o satirda Kalan bossa Toplam
Borg¢ alinir. Tablodaki tutarlar muhasebe kaydi degildir; zile, Tahsilat Takvimi'ne ve
Nakit Akis'a girmez. Kalan Gun gibi gun ve adet kolonlari tutar sayllmaz; 6deme
so6zU tutan borg¢ degil, beklenen tahsilattir (2. bélim, Bor¢c SGtunu Nasil Taninir).
Ayni dosya numarasi birden cok sekmede bor¢ tasiyorsa her sekme ayri saylilir ve
rapor bunu notla soyler (ayni borcsa kopya sekmeyi kaldirin ya da Sekme
stuzgeciyle bakin); tahsilati bir kez sayilir.

e Ana Defter (Tum Raporlar icinde): Hesap Plani Mizani, Yevmiye Defteri ve Defter
Mutabakati. Mutabakatta her satir Tutarh olmalidir; Fark Var gorurseniz destek
hattini arayin. Defterleri bozacak bir kayit hi¢ yazilmaz ve Mutabakat Glnligd'nde
gorunur. Mizanda alinan ¢ekler 101, alinan senetler 121; verilen ¢ekler 103, verilen
senetler 321 hesabindadir. Urlnlerin acilis stoku 153'te (karsihi§i acilis hesabi 500),
odenen vergi 360'ta, KDV mahsubu 391 /191 / 190'da gérundar.
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Her rapor PDF ve Excel digmeleriyle iner. Tablonun en altindaki kalin TOPLAM satiri
butun satirlarin toplamidir (PDF ve Excel'de de ayni). Yonu karisik raporlarda her yon
ayri TOPLAM satirindadir, altta Net: KDV Ozeti'nde Satis, Satistan iade, Alis, Alistan
lade ve Net KDV; Acik Faturalar'da Alacak, Bor¢ ve Net. Raporlar Bu Yil ile acilir ve son
sectiginiz dénemi hatirlar; aradiginiz kayit gérinmuyorsa Tum Zamanlar'i secin.

Hangi say!1 hangi raporda?

» Ciro (satis): Satis Faturalari - Matrah KDV haric, Odenecek KDV dahil;
iadeler dustlmus hali Cari Bazinda Satis ve Alis - Net Satis.

o Toplam alacak: Cari Listesi ve Bakiyeler - Musteri Alacaklar (Borclu
Cariler), Tedarikgi Borglari (Alacakh Cariler) ve Net Bakiye.

* Vadesi gecen alacak: Alacak Yaslandirma — faturaya ya da taksite bagli
olmayan cari borcu (devir borcu, karsiliksiz cekten dogan borg) da hareket
tarihiyle yaslandirihr.

o Taksitler: Taksit Kartlari —» her kartin ve hepsinin Toplam, Odenen, Kalan,
Geciken tutari.

e Banka: Banka Bakiye Raporu - her banka hesabinin donem basi ve donem
sonu bakiyesi, giris, cikis ve transferleri; Hesap Grubu ile Gercek Banka, Kart
ve Kredi Borcu ya da Hesabi Atanmamis Eski Hareketler.

¢ Kimden ne tahsil edildi: Cari Bazinda Tahsilat. Taksitleri Excel'den yuklerken
"Odenen" kolonunda yazan tutar Onceden Odenen (Acilis) kolonunda
gorunur ve toplama dahildir (Kasa'ya girmez; o para programdan énce
alinmistir).

Vade Takip: taksit, cek/senet, Kasa ve tablodaki
vadeler tek listede.

Cari yoksa Raporlar yol gosterir.
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CARI - VADE - NAKIT - GEK/SENET

Raporlar
Cari Ekstre Vade Takip Nakit Akis Cek/ Senet Tablo Raporlari

Cari
h47 CariBazinda Tahsilat
azir rapor

10 baltim » her b FDE D EXTe! Aralikta her cariden alinan para: nakit / havale tahsilat, taksit tahsilati, alinan gek / senet ve Excelden yiklenen

6nceden 6denmis tutar (agilig); toplam ve son tahsilat tarihi.

01.01.2026 - 31.12.2026 - Tum cariler
Q Rapor ara... (6r. kasa, gek, stok)

AL nesap vizant PDF indir Excel indir

CARI Baglangig Bitig
CariMizani BuAy  GegenAy  Son30Gin TamZamaniar | 01012026 1 31122026 O

CariListesi ve Bakiyeler Cari Turd
Tum Cariler v m
CariEkstre

Tam Cari Hareketleri
Cari Nakit / Havale Taksit Tahsilati Gek / Senet (alinan) Onceden Odenen (Agilig) Toplam

Cari Bazinda Tahsilat 1 0,00 TL 0,00TL 6.000,00 TL 0,00TL 6.000,00 TL

Alacak Yaglandirma NAKIT/ TAKSIT GEK/SENET  ONCEDEN ODENEN

CARENO cank HAVALE TAHSILATI (ALINAN) (AgILIS)

TOPLAM  iSLEM i:::siL AT
« FATURA
1 Selin Aydin 6000,00 TL 6.000,00 TL 1 05102026
Satig Faturalan

Alig Faturalan TOPLAM 6.000,00 TL 6.000,00 TL 1

iade Faturalan 1satir. PDF en gok 20.000 satir yazar; Excel sinirsizdir.

KDV Gzeti (Revanname Hazirisi)

Tuim Raporlar - Cari Bazinda Tahsilat.

Kimler gorur: yonetici ve Muhasebe rolindekiler. Baska birine acmak ya da bir
kisiden kaldirmak icin Yonetim - Kullanicilar - Yetkiler - Raporlar —» Finans
Raporlari.

16. Belgeler ve Mesajlar

Belge: kartta Belge'ye basin ya da dosyalari kartin Uzerine surukleyin; ekran
goruntusunu Ctrl+V ile yapistirin. PDF, resim, Word, Excel ve UYAP dosyalari eklenir.
Birden ¢ok belge varsa Yan Yana Gor: sectiklerinizi indirir ya da yazdirirsiniz.
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SERVIS HIZMET SOZLESMESI OKUL KAYIT BELGESI

Okulumuzun 4-B sinifi 6grencisi Efe Kaya, 2026-2027 egitim-6gretim yilinda
okul ile ev okulumuza kayithdir. Bu belge servis hizmeti basvurusu igin diizenlenmistir.
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Mesajlar: Ofis Geneli herkese aciktir; kisiye yazdiginizi yalniz o kisi gorur. Eski
mesajlar icin T Onceki Guniin Mesajlarini Yiikle; 30 giinden eskileri Arsivi indir ile
acarsiniz.

17. Yonetici icin

¢ Kullanicilar: + Yeni Kullanici: ad, kullanici adi, rol, ilk parola (alan bos gelir;
kendiniz yazin ya da Parola Uret'e basin, iretilen parola secili gelir, kopyalayip
iletin). Ad ve kullanici adini yanlarindaki & ile dizeltin. Parola Sifirla personelin
parolasini yeniler (burada da Parola Uret).

¢ Yetkiler: satirdaki Yetkiler pili batun yetkileri acar: rolun verdikleri isaretli gelir;
kutuyla o kisiye ekler (yesil) ya da cikarirsiniz (kirmizi) - Yetkileri Kaydet. +
Yeni Rol ile kendi roliunuzu kurun. Banka yetkileri Banka ve POS grubundadir (8.
bolim).

o Sil: kisi giris yapamaz; yaptiklari gecmiste adiyla kalir. Silinen Kullanicilar'dan
geri alinir.

e Kurtarma anahtari: Kurtarma Anahtari Olustur - yazdirin. Parolanizi
unutursaniz giris ekraninda Parolami Unuttum — anahtar + yeni parola. Anahtar
da kayipsa sunucu bilgisayarinda ayni ekrandan Sunucu Kodu Olustur; kodu
Baslat menUsindeki DestekOfis —» Yonetici kurtarma kodunu ac¢ goésterir (10
dakika gecerli).

¢ Yedekler: program 6 saatte bir butln sirketlerin yedegini kendiliginden alir; her
sirketin yedegi yedek klasdrtinde kendi adini tasiyan klasérdedir (6r. 001 - Sirket 1).
Yonetim - Yedekler » Simdi Yedek Al: Tum Sirketler ya da yalniz acik sirket.
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indir ile indirin. Geri Yiikle yedegi yalniz kendi sirketine yukler (onay icin sirket
kodu ve parolaniz; dnce bugunku veri ayrica yedeklenir); ilk sirket (001) geri
yuklenirken program birkac¢ saniye yeniden baslar, kullanicilar ve lisans korunur.
Geri yuklemeden sonra yeni fatura kaydetmeden ya da e-Belge géndermeden donce
Fatura Ayarlari - Numaralar'dan siradaki numarayi EDM'deki ve elinizdeki son
numaranin ilerisine alin (Fatura bunu bir kez hatirlatir). Yedekleri Denetle, her
sirketin yedeklerinin kendi klasériinde ve o sirkete ait oldugunu kontrol eder; hicbir
dosyaya dokunmaz. Yedekler sunucu bilgisayarda backups klasorundedir; disarida
saklamak icin bu klasoru duzenli olarak harici diske kopyalayin.

Silinenler: silinen kayit, sekme, belge, tahsilat, kasa hareketleri ve faturalar
Yonetim - Silinenler'dedir; Geri Yukle eski yerine getirir. Buray! yalniz yonetici
acar; personel silinen bir seyi geri istemek icin yoneticisine sdyler.

Sirketler: Yonetim - Sirketler: + Yeni Sirket (en fazla 2 sirket; kod Onerilir:
002), Adin1 / Kodunu Degistir (veri ayni sirkette kalir), Kullanici Yetkileri (kim
hangi sirketi gorur; yonetici hepsini), Birlesik Rapor (secilen sirketlerin Nakit Kasa,
Gercek Banka, Kart ve Kredi Borcu, cari, stok ve acik fatura toplamlari yan yana +
toplam; PDF/Excel). Verisini Sifirla: Tum Hareketleri Sil (kartlar ve ayarlar kalir,
bakiyeler sifir; donem kilidi de kaldirilir) ya da Tumdnda Sifirla; fatura ve fis
numaralari seride bastan baslar (Tahsilat Makbuzu Numaralarn da Sifirlansin
isaretliyse makbuz numaralari da; e-Belge gonderdiyseniz yeniden gondermeden
once Fatura Ayarlari -» Numaralar'dan siradaki numarayi ileri alin); énce zorunlu
yedek alinir, onay kutusu sirket koduyla dolu gelir, parolanizi yazarsiniz; lisans,
kullanicilar ve dbur sirketler etkilenmez. Sil (001 silinmez): 6nce yedek, klasor
saklanir. Veri ve Yedek Klasorleri: her sirketin veri dosyasi, cari sayisi, son yedegi
ve yedek klasoru.

Eksi bakiye denetimi: Nakit Kasa icin Yonetim - Sistem - Eksi Bakiye
Denetimi: Uyar (Sorulur) (sorar, onayla kaydeder), Engelle (kaydetmez),
Kontrol Yok. Banka hesaplari icin Banka = Ayarlar —» Eksi Bakiye ya da hesap
formundaki Eksi Bakiye Denetimi (8. bolum).

Donem kilidi: ay kapandiginda Yonetim - Sistem -» Donem Kilidi ve
Mutabakat'ta son gunu secip Kilitle. O tarih ve oncesine hareket eklenemez,
duzeltilemez, silinemez. Duzeltme gerekirse Kilidi Kaldir, duzeltin, yeniden
kilitleyin. Kilitli donemde hareketi olan cari, taksit karti ve ¢ek/senet silinemez, geri
yuklenemez; carinin turt de degistirilemez. Kart, defterlerin tutarli olup olmadigini
da gosterir.

Guncelleme: Yonetim - Sistem - Guncellemeleri Denetle - Simdi
Guncelle. Veriler ve lisans korunur; énce yedek alinir.

Vekil sunucu (proxy): aginiz internete vekil sunucuyla ¢ikiyorsa program
Windows'un makine geneli ayarini kendiliginden kullanir. Farkh bir sunucu gerekirse
Yonetim - Sistem —» Ag Baglantisi - Elle Yazilan Adres — adres (6r.
vekil.firma.local:8080), gerekiyorsa kullanici adi ve parola » Kaydet —» Baglantiyi
Dene. Guncelleme, lisans, Google E-Tablolar ve e-Belge bu ayarla cikar.
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¢ Sektor ve gorunum: Ayarlar -» Sektor ve Gorunum.

e Personel Ozliik: sol meniiden Personel Raporu - + Yeni Personel. Yalniz Ad
Soyad zorunludur; Dogum Tarihi'ni yazin, yas kendiliginden hesaplanir. TC No, IBAN,
maas, kullanilan izin ginG ve fotografi sonradan da ekleyebilirsiniz. Satira tiklayinca
Personel Ozeti acilir; Diizenle ile her bilgiyi degistirirsiniz. Calisan ayrilinca isten

Ayrihis Tarihi'ni yazin: kart Ayrilanlar'a gecer (tarihi silerseniz Calisanlar'a
déner); karti silmeyin. ileri bir tarih yazarsaniz (ihbar siiresi) calisan o giine kadar
Calisanlar'da Ayrilacak notuyla kalir, maasi Toplam Maas'ta sayilir; ayrilis gunu
gelince kendiliginden Ayrilanlar'a gecer. Arama kutusuna ad, gorev, telefon ya da
TC No yazin (Turkce harf fark etmez: ayse —» Ayse). Ustteki Toplam Maas aktif
calisanlarin aylik maaslaridir; maas yalniz bilgidir, Kasa'ya ve Banka'ya yazilmaz.

Bu bilgiler kisisel veridir, yalniz yonetici gorur; baskasina acmak icin Yonetim -
Kullanicilar - Yetkiler » Personel Ozluk (Personel Ozliik Gériintiileme,
dizeltme icin ayrica Personel OzlIiik Diizenleme).

AD KULLANICI ADI ROL DURUM YETKILER SON GiRig ISLEMLER
Ayse Demir 2 ayse Personel v Aktif Yetkiler 16 / 47 ~ Hig girig yapmadi Parola Sifirla Oturumlari Kapat sil

Ayse Demir - Yetkiler eklendi kaldirildi 8 yalniz yénetici
Rol: Personel — rolun verdigi 16 yetki isaretli gelir. Isaret ekleyip kaldirarak bu kigiye 6zel ayarlayin; roli degistirmek diger kigileri
etkilemez.
Kayitlar ve Tablo Tumi Belgeler Tami Tahsilat ve Kasa Tumi Taksitler Tami
Yeni Kayrt Ekleme Belge Ekleme Kayda Tahsilat Girme Taksit Kartlanini Gérme
Tabloya yeni kisi/satir ekler. Kayda dosya ekler, gorar; kendi Kisi kartindan tahsilat girer; tutar Taksit kartlan ve 6deme durumlan.
ekledigini siler. Kasa'ya duger.
Kayit Dizeltme Taksit Tahsilati Girme
Hucreleri degistirir, satin duzenler. [] Bagkasiin Belgesini Silme Kasa'y1 Gérme eklendi Karttan taksit tahsilati girer.
Bagka kullanicinin ekledigi belgeyi Kasa hareketleri, bakiye ve
D Kayit Silme siler. doékama. D Taksit Yonetimi
Satin siler (Silinenler'den geri Kart agar, dazenler, siler; Excel'den
alinabilir). [] KasaYonetimi ve tablodan aktarir.
Kasa'ya girig/gikis ekler; bagkasinin
[[] TabloyuDigaAktarma  kaldinid: hareketini dizeltir, siler.
Ana tabloyu Excel ya da
CSV olarak indirir.
Not Yazma
Kayda not ekler.
Telefon Ekleme
Kayda ek telefon numarasi ekler.
Sureli Uyari / Haciz Ekleme
Kayda bitig tarihli uyar ekler.
Banka ve POS Tuma Cari Tami Stok Tuma Cek / Senet Tama
[] BankaGéruntaleme Carileri Gérme Stoku Gérme [] Gekve SenetleriGérme
Banka penceresi, hesap bakiyeleri, Cari listesi, bakiyeler ve ekstre. Uranler, miktarlar ve kritik seviye. Portféy, vadeler ve evrak gegmigi
hareketler ve takvim.
Cariden Tahsilat Girme Stok Hareketi Girme [[] Gek/senet iglemleri
D Banka Raporlan Cari kartindan tahsilat girer. Miktar girisi/cikisi yapar (parasiz). Evrak girer; tahsil, ciro, 6deme ve
Rapor Merkezi'ndeki Banka grubu karsiliksiz igler.
raporlan [[] cariYonetimi [] satig Yapma

a

a

Banka Hesabi Tanimlama ve
Agilig

Hesap agar, agilig bakiyesini girer ve
dazeltir; eski hareketleri hesaba
aktarir.

Banka Hareketi Girme ve
Bankadan Gikig

Masraf, faiz ve diger hareketler,
bankadan her ¢ikis; banka bagli
hareketin tutarny, tarihini, yolunu ya
da hesabini degigtirme.

Banka Hareketi Silme, iptal ve
Ters Kayrt

Banka bagh hareketi siler, ters
kaydeder; agilis1 duzeltir.

Transfer Yapma
Bankalar aras), Kasa ile banka arasi

Cari acar, duzenler; borg, alacak ve
&deme girer.

Satig (nakit, kart, havale, veresiye)
ve musteri iadesi girer; Gran kartina
ve aliga dokunmaz.

Stok Yénetimi
Urain kart1 acar; Kasa'ya ya da cariye
yazan hareket girer.

Yetkiler: bu kisiye Kasa'yl gérme eklendi (yesil), tabloyu disa aktarma kaldirildi (kirmizi). Kilitli olanlar
yalniz yoneticidedir.
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Sirketler

Her sirket ayn bir veri tabanidir: cari, Kasa, stok, taksit, gek/senet, fatura ve sayfalar girkete aittir; higbiri

En fazla 2 sirket kurulabilir. Yeni girket agmak icin
Obur girketten gelmez. Lisans, kullanicilar ve roller ortaktir. Sol Ustteki seciciden girket degistirilir.

once bir girketi silin.

Sirket Listesi

Kod Unvan Durum islemler
001 Sirket 1 suanacik Ik Sirket (meveut veri) Adini / Kodunu Degistir Verisini Sifirla
002 Kaptan Tekne Turlar Bu §irkete Geg Adini / Kodunu Degistir Verisini Sifirla u

Veri ve Yedek Klasorleri

Her girketin verisi ayri bir dosyadadir; yedekleri de kendi adini tagiyan klasérde durur. Sirket silinse de yedek klaséra yerinde kalr.

SIRKET VERI DOS YASI BOYUT CARI KAYIT SON YEDEK YEDEK KLASORU
001 - Sirket 1 /tmp/kilavuz211-v2zsVe/data/destekofis.sqlite 29MB 5 32 heniz yedek yok /tmp/kilavuz211-v2zsVe/b/001 - Sirket 1
002 -KaptanTekne Turlan /tmp/kilavuz211- 15 MB o} O  heniz yedekyok /tmp/kilavuz211-v2zsVe/b/002 - Kaptan Tekne

v2zsVe/data/sirketler/002/destekofis.sqlite Turlari

Kullanici Yetkileri

Kullanici yalniz igaretli sirketleri gorir ve seger. Yoneticiler butan sirketleri gorar.

Kullanici 001- Sirket 1002 - Kaptan Tekne Turlari
Ayse Demir ayse 0
Mehmet Kaya mehmet 0
Ofis yéneticisi admin - yonetici, hepsini gérar v v

Birlesik Rapor

Segilen sirketlerin Nakit Kasa, Gergek Banka (kart ve kredi borcu ile hesabi atanmamis eski hareketler ayn sttunlarda), cari alacak/borg, geciken taksit, stok degeri ve agik fatura
toplamlar yan yana; son satir toplamdr. Yalniz yetkili oldugunuz sirketler.

001 - Sirket 1 002 -Kaptan Tekne Turlari

iiot Nakit Gergek Kartve Hesabi Atanmamig CariAlacak: (CariBor Geciken Stok Agik Satig Acik Alig BuAy BuAy
§ Kasa Banka KrediBorcu Eski Hareketler € Taksit Degeri Faturasi Faturasi Satig Ahg
001- Sirket 1 £1.300,00 +£0,00 £0,00 £0,00 £83.500,00 £8.500,00 +£0,00 £3.420,00 £0,00 £0,00 #£0,00 %000
002 - Kaptan
+0,00 +0,00 +0,00 +0,00 +0,00 +0,00 +0,00 +0,00 +0,00 £0,00 +£000 +0,00
Tekne Turlan
TOPLAM +1300,00 +0,00 +0,00 0,00 £83.500,00 #8.500,00 +0,00 £3.420,00 +0,00 £0,00 +0,00 +000

Yonetim — Sirketler: liste, kullanici yetkileri ve birlesik rapor.
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© Yénetici Parolasi Kurtarma

saklayin.

Yonetim — Kullanicilar: kurtarma anahtarini olusturun
ve yazdirin.

DestekOfis

OFiS YONETIMI

Parolami Unuttum

Personel misiniz? Parolanizi ofis yoneticiniz sifirlar:
Yénetim — Kullanicilar — Parola sifirla.

Yénetici misiniz? Yazdirip sakladiginiz kurtarma
anahtanyla ya da sunucu bilgisayarinda Uretilen sunucu
koduyla yeni parola belirleyin. Eski parolaniz soruimaz;
kayitlariniz oldugu gibi kalir.

Yénetici Kullanici Adi

6r. admin

Ofiste tek yonetici varsabog birakabilirsiniz.

Kurtarma Anahtari ya da Sunucu Kodu

{ OOOOC= X000 = XXX = XXXXX J

Yeni Parola

En az10 karakter; harf ve rakam icermeli.

Yeni Parola (tekrar)

Yeni Parolayi Kaydet ve Gir

Anahtariniz yok mu? Bu bilgisayar sunucu bilgisayar. Tek
seferlik kod olugturun; kod bu bilgisayardaki bir dosyaya
yazilir ve dosyayi yalniz Windows yoneticisi agabilir.

Sunucu Kodu Olugtur

« Girig Ekranina Dén

Parolami Unuttum: anahtar ya da sunucu kodu

18. Bir Sorun mu Var?

Durum

Personel bilgisayari
baglanamiyor

"Deneme heniz
baslamadi" / "Lisans
dogrulanamadi"

Sure doldu, program
salt okunur

Ne Yapmali?

ve yeni parola.

Sunucu bilgisayar acik ve ayni agda mi? Uykuya gecmediginden emin

olun.

Sunucunun internetini kontrol edin; ardindan Yonetim - Lisans -

Simdi Dogrula.

Kayitlariniz duruyor. Bize ulasin; lisansiniz tanimlaninca kaldiginiz

yerden devam edersiniz.
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Durum

"DestekOfis ...
surimune
guincellendi"

Yonetici parolasini
unuttum

Banka'da “Hesabi
Atanmamis Eski
Hareketler” géranayor

Kredi kartiyla 6deme
banka bakiyesini
dasurmedi

Bir seyi yanlislikla
sildim

Sirket kutusunun
altinda “ayni veri
dosyasini kullaniyor”
uyarisi

internet kesildi

Excel'de surtkleyince
1-2-3 gitmiyor, cift tik
doldurmuyor

Ne Yapmali?

Yazdiginizi kaydedip Yenile'ye basin.

Giris ekraninda Parolami Unuttum (17. bolum).

Banka hesabi acilmadan girilmis havale / EFT hareketleridir. Banka -
Genel Bakis » Simdi Duzenle: hareketleri secin, Secilenleri Bu
Hesaba Ata. Tarihi Gelince Atanabilir yazanlari o glin atayin.

Dogrudur: kartla 6deme sirket kartinin borcuna yazilir (Kart ve Kredi
Borcu). Kart borcunu bankadan ddediginizde kartin ayrintisinda +
Kart Borcu Odemesi girin.

Hemen cikan bildirimdeki Geri Al; sonra ise Yonetim - Silinenler —»
Geri Yiikle.

Yonetim - Sirketler'deki kirmizi kutuda Ayir'a basin (6nce yedek
alinir, hicbir kayit silinmez). Sonra her sirkette o sirkete ait olmayan
kayitlar silin.

Calismaya devam edin; program 7 gun internetsiz calisir.

Program Excel dosyaniza hi¢ yazmaz (yalniz okur; Disa Aktar yeni
dosya uretir). Excel'de Dosya - Secenekler —» Gelismis —
"Doldurma tutamacini ve hiicre siiriikleyip birakmayi
etkinlestir" isaretli olsun; 1 ve 2 yazih iki htcreyi birlikte secip
surtkleyin (Ctrl basiliysa kopyalar); hicre bicimi "Metin" ise Genel
yapip yeniden girin; cift tik yandaki sttun doluysa calisir.

Teknik Destek ve Satin Alimlar icin
Telefon: 0536 771 50 55 - E-posta: destekofis@proton.me

DestekOfis 2.4.6 - Kisa Kullanim Kilavuzu - Ekran géruntuleri érnek verilerle hazirlanmistir.

DestekOfis - 41/ 41



