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Müşteri Takibi

1. Yeni Müşteri Kartı Oluşturulması:

Müşteri takibi yapılabilmesi için her müşteri için cari hesap kartı açılması gerekir. Bunun için; 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları Bölümüne girilir. Hesap Kodu bölümüne Müşteri kelimesinin baş harfi olan M tuşlanır ve ardından Ctrl+Enter tuşlanarak M ile başlayan yeni kodun (M0001,M0002…) tanımlanması sağlanır. Diğer bilgiler (Ünvan, Adres,Tel…vs) doldurulduktan sonra Kart Tipi bölümünde “Müşteri”  seçilerek F2-Kaydet tuşlanarak yeni müşteri kartı kaydedilir.


2. Müşterinin Cari Hesap İşlemlerinin Girilmesi:

Müşterinin 4-Faturalar/42-Satış Faturası ile borçlanması sağlanır. Tercihen satış faturası yerine  5-Cari İşlemler /51-Borç Alacak Fişi kullanılarak Borç Fişi de düzenlenebilir. 



Müşteriden alınan nakit tahsilat 5-Cari İşlemler /52-Tahsilat Makbuzu ile yapılır.


Müşteriden gelen havale  5-Cari İşlemler /57- Havale fişi ile Tip bölümünde gelen havale seçilerek düzenlenir.



Müşteriden alınan çekler 6-Alınan Çekler /61-Portföye Giriş  bölümünden düzenlenir. 

Müşteriden alınan senetler 8-Alınan Senetler/81-Portföye Giriş bölümünden düzenlenir.

Çek ve Senetlerin diğer pozisyonları (Tahsil, Ciro, Protesto… vs.) çek senet takibi bölümünde anlatılmıştır. 


3. Müşteriye Malzeme Çıkışlarının Yapılması:

Müşteriye malzeme çıkışı yaparken faturası daha sonra kesilecekse malzeme çıkışı 3-Stok İşlemleri/32-Satış İrsaliyesi ile yapılır. İrsaliyeli fatura kullanıyorsak yada malzeme çıkışları yapılırken fatura da kesiyorsak 4-Faturalar/42-Satış Faturası ile çıkış yapılabilir. Malzeme çıkışlarına ait fatura kesileceği zaman Satış İrsaliyesindeki stok kalemleri Satış Faturasına çağırılarak malzeme çıkışının faturalaşması sağlanır. Faturaya irsaliye çağırma işleminin nasıl yapılacağı Stok takibi bölümünde anlatılmıştır. Çıkışı yapılan malzemelerden gelen iadeler 3-Stok İşlemleri/34-Satıştan İade İrsaliyesi bölümünden kaydedilir. 

4. Müşteriye Teklif Verilmesi:

Müşteriye 2-Sipariş ve Teklif  İşlemleri/22-Satış Teklifi bölümünden teklif verilir. 

5. Müşteriden Sipariş Alınması:

Müşteriye 2-Sipariş ve Teklif  İşlemleri/24-Satış Siparişi bölümünden sipariş alınır.

6. Müşteri Hesaplarının Takibi:

Müşteri 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları bölümünde F10-Kayıt Listesi tuşlanarak çağırılır. Ana sayfadaki bakiye alanından bakiyesi kontrol edilebilir. F7-Hareket Listesi tuşlanarak cari hareketlerine ulaşılabilir. F8-Rapor Seç Tuşlanarak Cari Ekstre Raporu seçildikten sonra F6-Yazdır tuşlanarak Cari Ekstre Raporu alınır. Cari hesap kartının Alınan Çekler ve Alınan Senetler sayfasında çek ve senetler takip edilebilir.

Raporlar menüsünden Cari Raporlar bölümünden müşteriler ile ilgili cari raporlar alınabilir.

Raporlar menüsünden Alınan Çek Raporları ve Alınan Senet raporları ile çek senet analizi yapılabilir.

(Cari Ekstre Raporu, Cari Borç Alacak Raporu, Alınan Çek-Senet Raporları en çok kullanılan müşteri takip raporlarıdır.)
Satıcı Takibi

1. Yeni Satıcı Kartı Oluşturulması:

Satıcı takibi yapılabilmesi için her Satıcı için cari hesap kartı açılması gerekir. Bunun için; 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları Bölümüne girilir. Hesap Kodu bölümüne Satıcı kelimesinin baş harfi olan S tuşlanır ve ardından Ctrl+Enter tuşlanarak S ile başlayan yeni kodun (S0001,S0002…) tanımlanması sağlanır. Diğer bilgiler (Unvan, Adres,Tel…vs) doldurulduktan sonra Kart Tipi bölümünde “Satıcı”  seçilerek F2-Kaydet tuşlanarak yeni Satıcı kartı kaydedilir.


2. Satıcının Cari Hesap İşlemlerinin Girilmesi:

Satıcının 4-Faturalar/4!-Alım Faturası ile alacaklanması sağlanır. Tercihen Alım Faturası yerine  5-Cari İşlemler /51-Borç Alacak Fişi kullanılarak Alacak Fişi de düzenlenebilir. 



Satıcıya yapılan alınan nakit ödeme 5-Cari İşlemler /51-Tediye Makbuzu ile yapılır.


Satıcıya gönderilen havale  5-Cari İşlemler /57- Havale fişi ile Tip bölümünde Gönderilen Havale seçilerek düzenlenir.

Satıcıya ciro edilen çekler 6-Alınan Çekler /64-Ciro  bölümünden düzenlenir. 



Satıcıya verilen çekler  7-Verilen Çekler /71-Ödeme  bölümünden düzenlenir. 



Satıcıya ciro edilen senetler 8-Alınan Senetler/84-Ciro bölümünden düzenlenir.

Çek ve Senetlerin diğer pozisyonları (Bankadan Ödeme, İade Alındı) çek senet takibi bölümünde anlatılmıştır. 


3. Satıcıya Malzeme Girişlerinin Yapılması:

Satıcıdan malzeme alımı yaparken faturası daha sonra gelecekse malzeme girişi 3-Stok İşlemleri/31-Alım İrsaliyesi ile yapılır. Gelen malzemenin  4-Faturalar/41-Alım Faturası ile giriş yapılabilir. Kaydedilen irsaliyelere ait fatura geldiği zaman Alım İrsaliyesindeki stok kalemleri Alım Faturasına çağırılarak malzeme girişlerinin faturalaşması sağlanır. Faturaya irsaliye çağırma işleminin nasıl yapılacağı Stok takibi bölümünde anlatılmıştır. Girişi yapılan malzemelerden iade yapacağımız zaman 3-Stok İşlemleri/33-Alımdan İade İrsaliyesi bölümünden kaydedilir. 

4. Satıcıdan Teklif İstenmesi:

Satıcıdan istenilen teklifler 2-Sipariş ve Teklif  İşlemleri/21-Alım Teklifi bölümünden kaydedilir. 

5. Satıcıya Sipariş Verilmesi:

Satıcıya verilen siprarişler 2-Sipariş ve Teklif  İşlemleri/23-Alım Siparişi bölümünden kaydedilir.

6. Satıcı Hesaplarının Takibi:

Satıcı 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları bölümünde F10-Kayıt Listesi tuşlanarak çağırılır. Ana sayfadaki bakiye alanından bakiyesi kontrol edilebilir. F7-Hareket Listesi tuşlanarak cari hareketlerine ulaşılabilir. F8-Rapor Seç Tuşlanarak Cari Ekstre Raporu seçildikten sonra F6-Yazdır tuşlanarak Cari Ekstre Raporu alınır. Cari hesap kartının Verilen Çekler ve Verilen Senetler sayfasında çek ve senetler takip edilebilir.

Raporlar menüsünden Cari Raporlar bölümünden Satıcıler ile ilgili cari raporlar alınabilir.

Raporlar menüsünden Verilen Çek Raporları ve Verilen Senet raporları ile çek senet analizi yapılabilir.
 (Cari Ekstre Raporu, Cari Borç Alacak Raporu, Verilen Çek-Senet Raporları en çok kullanılan satıcı takip raporlarıdır.)
Banka Takibi

1. Yeni Banka Kartı Oluşturulması:

Banka takibi yapılabilmesi için her Banka için cari hesap kartı açılması gerekir. Bunun için; 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları Bölümüne girilir. Hesap Kodu bölümüne Banka kelimesinin baş harfi olan B tuşlanır ve ardından Ctrl+Enter tuşlanarak B ile başlayan yeni kodun (B0001,B0002…) tanımlanması sağlanır. Diğer bilgiler (Banka Adı…vs) doldurulduktan sonra Kart Tipi bölümünde “Banka”  seçilerek F2-Kaydet tuşlanarak yeni Banka kartı kaydedilir. Tahsilata yada teminata çek ve senet gönderiliyorsa birde ilgili banka için birde takas hesabı açılması gerekir. (Örnek BT001- İş Bankası Takas Hesabı, BT002 İş Bankası Teminat Hesabı…vs)


2. Banka Giriş Çıkış İşlemlerinin Girilmesi:

Bankaya gelen ve gönderilen havale işlemleri 5-Cari İşlemler/57-Havale ile yapılır. Bankadan çek tahsilatları 6-Alınan Çekler/65-Tahsil Edildi, Bankayadan senet tahsilatları 8-Alınan Senetler/85-Tahsil Edildi ile yapılır. Banka hesapları arasında para transferi 5-Cari İşlemler/56-Virman Fişi ile yapılır. Bankadan para çekildiğinde 5-Cari İşlemler/54-Kasa Tahsil Makbuzu, para yatırıldığında 5-Cari İşlemler/55-Kasa Tediye Makbuzu kullanılır.  

3. Banka Hesaplarının Takibi:

Banka 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları bölümünde F10-Kayıt Listesi tuşlanarak çağırılır. Ana sayfadaki bakiye alanından bakiyesi kontrol edilebilir. F7-Hareket Listesi tuşlanarak cari hareketlerine ulaşılabilir. F8-Rapor Seç Tuşlanarak Cari Ekstre Raporu seçildikten sonra F6-Yazdır tuşlanarak Cari Ekstre Raporu alınır. 

Raporlar menüsünden Cari Raporlar bölümünden Cari Ekstre raporu alınabilir.

Alınan Çekler, Alınan Senetler, Verilen Çekler, Verilen Senetler raporları kullanılarak bankadaki çek ve senetler takip edilebilir.

(Cari Ekstre Raporu, Cari Borç Alacak Raporu, Alınan Çek-Senet Raporları, Verilen Çek-Senet Raporları en çok kullanılan banka takip raporlarıdır.)
Kasa Takibi

1. Yeni Kasa Kartı Oluşturulması:

Kasa takibi yapılabilmesi için her Kasa için cari hesap kartı açılması gerekir. Bunun için; 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları Bölümüne girilir. Hesap Kodu bölümüne Kasa kelimesinin baş harfi olan K tuşlanır ve ardından Ctrl+Enter tuşlanarak K ile başlayan yeni kodun (K0001,K0002…) tanımlanması sağlanır. Diğer bilgiler (Kasa Adı…vs) doldurulduktan sonra Kart Tipi bölümünde “Kasa”  seçilerek F2-Kaydet tuşlanarak yeni Kasa kartı kaydedilir.


2. Kasa Giriş Çıkış İşlemlerinin Girilmesi:

Kasaya nakit para girişleri 5-Cari İşlemler/54-Kasa Tahsil Makbuzu, kasadan nakit para çıkışları 5-Cari İşlemler/55-Kasa Tediye Makbuzu ile yapılır. Kasa Tahsil ve Kasa Tediye karşı hesap kodu seçilmesi zorunlu olmadığından tahsilat ve ödeme yapıldığında karşı cari hesap açılması zorunlu değildir. Kasa Tediye Makbuzunda; Karşı Hesap Kodu bölümüne gider Cari Hesap Kartı seçilerek gider hesapları  takibi de yapılabilir. Kasaya çek tahsilatları 6-Alınan Çekler/65-Tahsil Edildi, Kasaya senet tahsilatları 8-Alınan Senetler/85-Tahsil Edildi ile yapılır. 

3. Kasa Hesaplarının Takibi:

Kasa 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları bölümünde F10-Kayıt Listesi tuşlanarak çağırılır. Ana sayfadaki bakiye alanından bakiyesi kontrol edilebilir. F7-Hareket Listesi tuşlanarak cari hareketlerine ulaşılabilir. F8-Rapor Seç Tuşlanarak Cari Ekstre Raporu seçildikten sonra F6-Yazdır tuşlanarak Cari Ekstre Raporu alınır. 

Raporlar menüsünden Cari Raporlar bölümünden Kasa Ekstresi raporu alınabilir.

(Cari Ekstre Raporu en çok kullanılan kasa takip raporudur.)
Personel Takibi

1. Yeni Personel Kartı Oluşturulması:

Personel takibi yapılabilmesi için her Personel için cari hesap kartı açılması gerekir. Bunun için; 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları Bölümüne girilir. Hesap Kodu bölümüne Personel kelimesinin baş harfi olan K tuşlanır ve ardından Ctrl+Enter tuşlanarak P ile başlayan yeni kodun (P0001,P0002…) tanımlanması sağlanır. Diğer bilgiler (Personel Adı…vs) doldurulduktan sonra Kart Tipi bölümünde “Personel”  seçilerek F2-Kaydet tuşlanarak yeni Personel kartı kaydedilir.


2. Personel Giriş Çıkış İşlemlerinin Girilmesi:

Personelin ücret hakedişleri (maaş,prim...vs) 5-Cari İşlemler/51-Borç Alacak Fişi ile Alacak Fişi seçilerek alacaklandırılır. Personele ücret ödemeleri 5-Cari İşlemler/55-Kasa Tediye Makbuzu ile yapılır. 

3. Personel Hesaplarının Takibi:

Personel 1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları bölümünde F10-Kayıt Listesi tuşlanarak çağırılır. Ana sayfadaki bakiye alanından bakiyesi kontrol edilebilir. F7-Hareket Listesi tuşlanarak cari hareketlerine ulaşılabilir. F8-Rapor Seç Tuşlanarak Cari Ekstre Raporu seçildikten sonra F6-Yazdır tuşlanarak Cari Ekstre Raporu alınır. 

(Cari Ekstre Raporu en çok kullanılan personel takip raporudur.)
Stok İşlemleri
1. Yeni Stok Kartı Oluşturulması
Stok takibi yapılabilmesi için her ürün için stok kartı açılması gerekir. Bunun için; 1-Kartlar/12-Stok Kartları bölümüne girilir. Mal Kodu, Mal Adı ve Birim sahaları doldurulduktan sonra F2-Kaydet tuşlanarak yeni stok kartı kaydedilir.  


2. Depo Stok Mevcutlarının Girilmesi

Depo Stok Mevcutları miktar ve fiyatları 3-Stok İşlemleri/35-Stok Giriş Fişi kullanılarak tanımlanır. Stok Giriş Fişinde Hesap Kodu bölümü kullanımı zorunlu değildir. Tüm ürünler girildikten sonra Raporlar/Stok Raporları bölümünde Stok Envanter Tutarlı raporu alınarak depodaki malların bugünkü parasal değeri bulunur.    

3. Stok Giriş İşlemleri 

Malzeme alımı yaparken faturası daha sonra gelecekse malzeme girişi 3-Stok İşlemleri/31-Alım İrsaliyesi ile yapılır. Gelen malzemenin  4-Faturalar/41-Alım Faturası ile giriş yapılabilir. Kaydedilen irsaliyelere ait fatura geldiği zaman Alım İrsaliyesindeki stok kalemleri Alım Faturasına çağırılarak malzeme girişlerinin faturalaşması sağlanır.     

4. Stok Çıkış İşlemleri 

Malzeme çıkışı yaparken faturası daha sonra kesilecekse malzeme çıkışı 3-Stok İşlemleri/32-Satış İrsaliyesi ile yapılır. İrsaliyeli fatura kullanıyorsak yada malzeme çıkışları yapılırken fatura da kesiyorsak 4-Faturalar/42-Satış Faturası ile çıkış yapılabilir. Malzeme çıkışlarına ait fatura kesileceği zaman Satış İrsaliyesindeki stok kalemleri Satış Faturasına çağırılarak malzeme çıkışının faturalaşması sağlanır.

5. İrsaliyenin Faturalaştırılması 

4-Faturalar/41-Alım Faturası açılır. İrsaliye kime ait ise hesap kodu bölümünde çağırılır. Daha sonra Fatura menüsünden İrsaliyeleri Seç’e klikleyerek faturalaşmamış irsaliyeler listesinden ilgili irsaliyeler seçilerek ileri düğmesine basılarak fatura ekranına gelmesi sağlanır. F2-Kaydet Tuşlanır. 

Not: Faturalaşan irsaliyenin tekrar stoktan düşmemesi için silinir. 
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6. Karma Koli Kartı Tanımlanması

1-Kartlar/12-Stok Kartları bölümüne girilir. Mal Kodu, Mal Adı ve Birim sahaları doldurulduktan sonra Kart Türü Karma Koli olarak seçilerek F2-Kaydet tuşlanarak yeni karma koli kaydedilir. Daha sonra 1-Kartlar/13-Karma Koli Kartı bölümüne girilir. Mamul mal kodu bölümünde yeni açtığımız karma koli kartı çağırılır. Mal Kodu bölümüne karma koliyi oluşturan mallar ve kullanım miktarları tanımlanır ve F2-Kaydet Tuşlanır. Alım veya Satış işlemlerinde karma koliyi çağırdığımızda karma koliyi oluşturan ürünler detaylı olarak karşımıza gelecektir.   


7. Barkodlu Çalışma



1-Kartlar/12-Stok Kartları bölümünde kodlar sayfasında barkod no bölümüne ürünün barkod numarası tanımlanır. 

Barkodlu işlem girişi için Barkod kullanılacak evrakta Barkod sahasının açılması gerekir. Bu işlem için Ctrl+Shift+N tuşlanarak kolon ayarları düğmesinin aktif hale getirilmesi sağlanır. Kolon ayarlarına kliklendiğinde açılan listeden Barkod sütunu seçilir. Ekran ayarlamaları yapıldıktan sonra tekrar Ctrl+Shift+N tuşlanarak ekran ayarlarının kaydedilmesi sağlanır.
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8. Seri No Takibi
İşlemlerde seri no tanımlanması için giriş çıkış evraklarında Seri No sahasının açılması gerekir. Bu işlem için Ctrl+Shift+N tuşlanarak kolon ayarları düğmesinin aktif hale getirilmesi sağlanır. Kolon ayarlarına kliklendiğinde açılan listeden Seri No sütunu seçilir. Ekran ayarlamaları yapıldıktan sonra tekrar Ctrl+Shift+N tuşlanarak ekran ayarlarının kaydedilmesi sağlanır.

Giriş işlemlerinde seri no doldurulur. Çıkış işlemlerinde ise ürün çağırıldıktan sonra Seri No bölümünde F9 tuşlanarak listeden çıkışı yapılan Seri No seçilerek ürünün çıkışı sağlanır. 

Raporlar menüsünden Stok Raporları bölümünden Stok Ekstresi raporunda Seri No alanı doldurularak rapor alındığında ilgili seri no’nun takibi yapılabilir.  


9. Stok Takibi
Stok Kartı 1-Kartlar/12-Stok Kartları bölümünde F10-Kayıt Listesi tuşlanarak çağırılır. Ana sayfadaki bakiye alanından stok miktarı kontrol edilebilir. Stok Kartı Temin Sayfasında alımla ilgili detaylı analiz yapılabirir. F7-Hareket Listesi tuşlanarak stok hareketlerine ulaşılabilir. F6-Yazdır tuşlanarak Stok Ekstre Raporu alınır. 

Raporlar menüsünden Stok Raporları bölümünden stoklar ile ilgili raporlar alınabilir. (Stok Envanter Raporu, Stoktaki Mal Maliyeti, Satılan Mal Maliyeti, Stok Ekstre Raporu en çok kullanılan raporlardır.)

Alınan Çekler

61. Portföye Giriş


Portföye alınan çeklerin kaydedildiği bölümdür. Portföye giriş işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine portföye giriş hareketi, müşterinin cari hesap işlemlerine alacak hareketi üretir.

62. Tahsilata Çıkış


Portföydeki alınan çeklerin vadesinden önce bankaya tahsilat’a (takas’a) çıkış işlemi’nin kaydedildiği bölümdür. Tahsilattaki çeklerin takip edilebilmesi için ilgili banka tahsilat hesabı için cari hesap kartlarında kart tipi Banka olan banka tahsilat hesabı açılması ve alınan çekler tahsilata çıkış işlemindeki “Banka Hesap Kodu” sahasında bu bankanın seçilmesi gerekir.


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden tahsilata çıkılacak çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır. 


Tahsilata çıkış işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine Tahsilata çıkış hareketi, seçili banka tahsilat hesabının cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir. 

63. Teminata Çıkış


Portföydeki alınan çeklerin vadesinden önce bankaya teminat’a  çıkış işlemi’nin kaydedildiği bölümdür. Teminattaki çeklerin takip edilebilmesi için ilgili banka teminat hesabı için cari hesap kartlarında kart tipi Banka olan banka teminat hesabı açılması ve alınan çekler teminata çıkış işlemindeki “Banka Hesap Kodu” sahasında bu bankanın seçilmesi gerekir.


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden tahsilata çıkılacak çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


Teminata çıkış işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine Teminata çıkış hareketi, seçili banka teminat hesabının cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.

64. Teminata Çıkış


Ciro edilen alınan çeklerin kaydedildiği bölümdür. Hesap Kodu sahasına çeklerin ciro edileceği firma seçilir.



Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden ciro yapılacak çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


Ciro işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine Ciro hareketi, Ciro edilen kişinin hesabına ait cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.

65. Tahsil Edildi

Tahsil edilen alınan çeklerin kaydedildiği bölümdür.   


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden tahsil edilecek çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


Tahsil edildi işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine Tahsil Edildi hareketi, seçili banka hesabının cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.
66. İade Edildi


İade edilen alınan çeklerin kaydedildiği bölümdür.  


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden iade edilecek çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.

İade edildi işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine İade Edildi hareketi, çeki aldığımız kişinin hesabına borç hareketi üretir.
67. İade Alındı


Ciro edilen, Tahsilata çıkılan yada Teminata çıkılan alınan çeklerin iade alındığı durumlarda işlem yapılan bölümdür.  

Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden iade alınacak çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.

İade Alındı işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine İade Alındı hareketi,  Ciro edilen, Tahsilata çıkılan yada Teminata çıkılan  hesabın cari hesap işlemlerine alacak hareketi üretir.

68. Karşılıksız


Alınan çeklerin karşılıksız olduğu durumlarda işlem yapılan bölümdür.  


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden karşılıksız çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


Karşılıksız işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine Karşılıksız hareketi,  çeki aldığımız kişinin cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.

69. İcraya Verildi


İcraya Verildi alınan çeklerin icraya verildiği olduğu durumlarda işlem yapılan bölümdür.  


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden icraya verilen çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.

İcraya Verildi işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan çek işlemlerine İcraya Verildi hareketi, cari hesap işlemlerine hareket üretmez.

Raporlama
Raporlar menüsünden Alınan Çek Raporları alınarak analizi yapılabilir.

Cari Hesap Kartlarının Alınan Çekler sayfasından analizi yapılabilir.

Verilen Çekler

71. Ödeme

Verilen şirket çeklerin kaydedildiği bölümdür.


Ödeme işlemi kaydedildiği zaman; sistem verilen çek işlemlerine ödeme hareketi, çek’in verildiği kişinin cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.

72. Bankadan Ödeme

Verilen çeklerin bankadan ödenmesi işleminin kaydedildiği bölümdür.  


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden bankadan ödenecek çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.

Bankadan Ödeme işlemi kaydedildiği zaman; sistem verilen çek işlemlerine Bankadan Ödeme hareketi, seçili banka hesabının cari hesap işlemlerine alacak hareketi üretir. 

73. İade Alındı

Verilen senet’in iade alınması durumunda  kaydedildiği bölümdür. 

Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden bankadan ödenecek çekler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili çeklerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


İade Alındı işlemi kaydedildiği zaman; sistem verilen senet işlemlerine İade Alındı hareketi, senedi verdiğimiz kişinin hesabına alacak hareketi üretir.

Raporlama
Raporlar menüsünden Verilen Çek Raporları alınarak analizi yapılabilir.

Cari Hesap Kartlarının Verilen Çekler sayfasından analizi yapılabilir.

Alınan Senetler

81. Portföye Giriş


Portföye alınan senetlerin kaydedildiği bölümdür. Portföye giriş işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine portföye giriş hareketi, müşterinin cari hesap işlemlerine alacak hareketi üretir.

82. Tahsilata Çıkış


Portföydeki alınan senetlerin vadesinden önce bankaya tahsilat’a (takas’a) çıkış işlemi’nin kaydedildiği bölümdür. Tahsilattaki senetlerin takip edilebilmesi için ilgili banka tahsilat hesabı için cari hesap kartlarında kart tipi Banka olan banka tahsilat hesabı açılması ve alınan senetler tahsilata çıkış işlemindeki “Banka Hesap Kodu” sahasında bu bankanın seçilmesi gerekir.


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden tahsilata çıkılacak senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır. 


Tahsilata çıkış işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine Tahsilata çıkış hareketi, seçili banka tahsilat hesabının cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir. 

83. Teminata Çıkış


Portföydeki alınan senetlerin vadesinden önce bankaya teminat’a  çıkış işlemi’nin kaydedildiği bölümdür. Teminattaki senetlerin takip edilebilmesi için ilgili banka teminat hesabı için cari hesap kartlarında kart tipi Banka olan banka teminat hesabı açılması ve alınan senetler teminata çıkış işlemindeki “Banka Hesap Kodu” sahasında bu bankanın seçilmesi gerekir.


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden tahsilata çıkılacak senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


Teminata çıkış işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine Teminata çıkış hareketi, seçili banka teminat hesabının cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.

84. Teminata Çıkış


Ciro edilen alınan senetlerin kaydedildiği bölümdür. Hesap Kodu sahasına senetlerin ciro edileceği firma seçilir.



Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden ciro yapılacak senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


Ciro işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine Ciro hareketi, Ciro edilen kişinin hesabına ait cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.

85. Tahsil Edildi

Tahsil edilen alınan senetlerin kaydedildiği bölümdür.   


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden tahsil edilecek senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


Tahsil edildi işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine Tahsil Edildi hareketi, seçili banka hesabının cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.
86. İade Edildi


İade edilen alınan senetlerin kaydedildiği bölümdür.  


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden iade edilecek senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.

İade edildi işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine İade Edildi hareketi, seneti aldığımız kişinin hesabına borç hareketi üretir.
87. İade Alındı


Ciro edilen, Tahsilata çıkılan yada Teminata çıkılan alınan senetlerin iade alındığı durumlarda işlem yapılan bölümdür.  

Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden iade alınacak senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.

İade Alındı işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine İade Alındı hareketi,  Ciro edilen, Tahsilata çıkılan yada Teminata çıkılan  hesabın cari hesap işlemlerine alacak hareketi üretir.

88. Protesto


Alınan senetlerin protesto olduğu durumlarda işlem yapılan bölümdür.  


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden protestolu senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


Protesto işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine Karşılıksız hareketi,  seneti aldığımız kişinin cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir. 
89. İcraya Verildi


İcraya Verildi alınan senetlerin icraya verildiği olduğu durumlarda işlem yapılan bölümdür.  


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden icraya verilen senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.

İcraya Verildi işlemi kaydedildiği zaman; sistem alınan senet işlemlerine İcraya Verildi hareketi, cari hesap işlemlerine hareket üretmez.
Raporlama
Raporlar menüsünden Alınan Senet Raporları alınarak analizi yapılabilir.
Cari Hesap Kartlarının Alınan Senetler sayfasından analizi yapılabilir.

Verilen Senetler

91. Ödeme

Verilen şirket senetlerinin kaydedildiği bölümdür.


Ödeme işlemi kaydedildiği zaman; sistem verilen senet işlemlerine ödeme hareketi, senet’in verildiği kişinin cari hesap işlemlerine borç hareketi üretir.

92. Bankadan Ödeme

Verilen senetlerin bankadan ödenmesi işleminin kaydedildiği bölümdür.  


Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden bankadan ödenecek senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.

Bankadan Ödeme işlemi kaydedildiği zaman; sistem verilen senet işlemlerine Bankadan Ödeme hareketi, seçili banka hesabının cari hesap işlemlerine alacak hareketi üretir. 

93. İade Alındı

Verilen senet’in iade alınması durumunda  kaydedildiği bölümdür. 

Evrak No sütununda F9-Seçim Listesi tuşlanarak listeden bankadan ödenecek senetler seçilir ve seç tuşuna basılarak ilgili senetlerin ekrana gelmesi sağlanarak F2-Kaydet tuşlanır.


İade Alındı işlemi kaydedildiği zaman; sistem verilen senet işlemlerine İade Alındı hareketi, senedi verdiğimiz kişinin hesabına alacak hareketi üretir.
Raporlama
Raporlar menüsünden Verilen Senet Raporları alınarak analizi yapılabilir.

Cari Hesap Kartlarının Verilen Senetler sayfasından analizi yapılabilir.

Keşif Özeti


1. Genel Sayfası


Bu sayfada keşif özetiyle ilgili bilgiler doldurulur. Belirli dönemlerde keşiflerin işe dönme oranı, işe dönmeyen keşiflerin neden dönmediğinin analizi bu sayfadan girilen bilgilerle gerçekleşmektedir. Çok Amaçlı Sorgulama/Taahhüt Keşif Özeti Sorgulama  bölümünden raporlanabilmektedir.

2. Keşif İçeriği
Müşteriye hızlı ve basit bir teklif verebilmek amacıyla kullanılır. Listedeki teklif maddeleri Taahhüt/Taahhüt Tanımlar bölümünden tanımlanır. F6-Yazdır tuşlanarak teklif yazdırılır.
3. İşçilik Bilgileri 
İşçilik ve Usta bilgilerinin tanımlandığı sayfadır. Usta takibi yapılabilmesi için her usta için kart tipi Diğer olan cari hesap kartı açılması gerekir. Usta Kodu açılıp çağırıldıktan sonra işçilik sütununda F9-Seçim Listesi tuşlandıktan sonra listeden ilgili işçilik bilgileri seçilerek işçilik hesaplatılır. İşçilik Fiyat Listesi maddeleri Taahhüt/Taahhüt Tanımlar bölümünden tanımlanır. Ayrıca işçilik tutarları teklif maliyetine eklenir. 

4. Proje Maliyet Tablosu
Teklif maliyetinin hesaplandığı sayfadır. Mal Kodu bölümünde karma koli olarak tanımladığımız stok kartları çağırılır. Karma koli çağırıldıktan sonra birim maliyet sütununda F9-Seçim Listesini tuşlayarak karma koli içeriğinin satış teklifi olarak açılması sağlanır. Satış teklifinde istediğimiz değişiklikleri yaptıktan sonra F2-Kaydet tuşlanarak ürün maliyetinin hesaplanması sağlanır. Bu şekilde sınırsız karma koli çağırılabilmektedir. Daha sonra Anlaşma Tutarı, Peşinat, Taksit Sayısı, Faiz Oranı alanları doldurularak teklif maliyeti ve kar’ın hesaplatılması sağlanır ve F2-Kaydet tuşlanarak işlem sonlandırılır.

Proje Takibi

1. Genel Sayfası


Bu sayfada tesisat ve projenin aşamaları ilgili bilgiler doldurulur. 

2. Keşif İçeriği
Müşteriye hızlı ve basit bir teklif verebilmek amacıyla kullanılır. Listedeki teklif maddeleri Taahhüt/Taahhüt Tanımlar bölümünden tanımlanır. F6-Yazdır tuşlanarak teklif yazdırılır.
3. İşçilik Bilgileri 
İşçilik ve Usta bilgilerinin tanımlandığı sayfadır. Usta takibi yapılabilmesi için her usta için kart tipi Diğer olan cari hesap kartı açılması gerekir. Usta Kodu açılıp çağırıldıktan sonra işçilik sütununda F9-Seçim Listesi tuşlandıktan sonra listeden ilgili işçilik bilgileri seçilerek işçilik hesaplatılır. İşçilik Fiyat Listesi maddeleri Taahhüt/Taahhüt Tanımlar bölümünden tanımlanır. Ayrıca işçilik tutarları proje maliyetine eklenir. 

4. Proje Maliyet Tablosu
Proje maliyetinin hesaplandığı sayfadır. Mal Kodu bölümünde karma koli olarak tanımladığımız stok kartları çağırılır. Karma koli çağırıldıktan sonra birim maliyet sütununda F9-Seçim Listesini tuşlayarak karma koli içeriğinin satış irsaliyesi olarak açılması sağlanır. Satış irsaliyesinde istediğimiz değişiklikleri yaptıktan sonra F2-Kaydet tuşlanarak ürün maliyetinin hesaplanması sağlanır. Bu şekilde sınırsız karma koli çağırılabilmektedir. 

Anlaşma Tutarı alanında F9 tuşladığımızda Borç Fişi açılır ve ilgili bilgiler doldurulduktan sonra  F2-Kaydet tuşlanarak müşterinin borçlanması sağlanır.
Nakit tahsilat alanında F9 tuşladığımızda Tahsilat Makbuzu açılır ve ilgili bilgiler doldurulduktan sonra  F2-Kaydet tuşlanarak müşteriden tahsilat yapılması sağlanır. 

Senetler alanında F9 tuşladığımızda Alınan Senetler Portföye Giriş açılır ve senetler girildikten sonra F2-Kaydet tuşlanarak müşteriden senetlerin girişi sağlanır. Taahhüt/Taahhüt Tanımlar bölümünden vade farkı oranı tanımlarsak Senet vade farkı otomatik hesaplanır.

Çekler alanında F9 tuşladığımızda Alınan Çekler Portföye Giriş açılır ve Çekler girildikten sonra F2-Kaydet tuşlanarak müşteriden çeklerin girişi sağlanır. Taahhüt/Taahhüt Tanımlar bölümünden vade farkı oranı tanımlarsak Çek vade farkı otomatik hesaplanır.

İade Ürünler alanında F9 tuşladığımızda Satıştan İade İrsaliyesi açılır. Mal Kodu sütununda F9-Seçim Listesi tuşladığımızda karma koli ile çıkışını yaptığımız ürünler listelenir. İade olan ürünleri seçip F2-Kaydet tuşlanarak iade ürünlerin stoklara girmesi ve iade maliyetinin hesaplanması sağlanır.

Ödeme Planı Oluşturma
Çek ve Senet ödemeleri dışındaki tüm ödemeler (Kredi,Taksit…vs.) Diğer/Ödeme Planı bölümünden kaydedilir. Ödeme tarihinde sistem; ajanda ve mesajlar sayfasında çek ve senetlerle birlikte görüntüleyerek hatırlanmasını sağlar. Ayrıca Raporlar/Diğer Raporlar/Ödeme Planı raporuyla tarih aralığında ödemelerin görüntülenmesi sağlanır.  

Dövizli Çalışma
Dövizli işlem girişi için döviz işlemi girilecek alanda dövizle ilgili sütunların açılması gerekir. Bu işlem için Ctrl+Shift+N tuşlanarak kolon ayarları düğmesinin aktif hale getirilmesi sağlanır. Kolon ayarlarına kliklendiğinde açılan listeden DövizTL,Döviz Cinsi,Döviz Kuru,Döviz Tutar,Fiyat ve Tutar hanesi seçilir. Ekran ayarlamaları yapıldıktan sonra tekrar Ctrl+Shift+N tuşlanarak ekran ayarlarının kaydedilmesi sağlanır.
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Girilecek tutar döviz ise Döviz/TL alanında Döviz seçilir. Birim Fiyat bölümüne döviz tutar yazılır. Döviz Cinsi ve Döviz Kuru tanımlandıktan sonra Fiyat ve Tutar bölümünde TL tutarı otomatik hesaplanır.

Girilecek tutar TL ise Döviz/TL alanında TL seçilir. Birim Fiyat bölümüne TL tutar yazılır. Döviz Cinsi ve Döviz Kuru tanımlandıktan sonra Döviz Tutarı bölümünde Döviz Tutarı otomatik hesaplanır.
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Tanımlar/Genel Tanımlar bölümünde Döviz Kuru MB’sından otomatik getirilsin parametresi bulunmaktadır. 
Stok Kartlarında Döviz Cinsi tanımlandığı taktirde işlemlere ürün çağırıldığında Döviz Cinsi otomatik gelmektedir.

1-Kartlar/11-Cari Hesap Kartları bölümünde döviz bakiyesi kontrol edilebilir. Raporlar/Cari Raporlar/Cari Dövizli Ekstre Raporu alınarak Döviz işlemleri takip edilebilir.
Yedekleme İşlemleri

1. Yedek Alma 

Dosya menüsünde Yedekle kliklenir ve açılan pencerede yedek alınacak disk seçilerek backup dosyasına bir isim verilerek (Örnek:  01022007YEDEK) kaydedilir.  
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2. Yedek Dosyasının Geri Dönülmesi

Kurulum CD si takılır. 5-Veri Tabanı Oluştur  kliklenir. Açılan Pencerede Backup yolu olarak yedek dosyanızın yolu seçilerek. Oluştur düğmesine basılarak yedek dosyanızın dönülmesi sağlanır. 
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3. Ana bilgisayar formatlanacağı zaman yapılacak işlemler:

CTN in yedeğini alın. Ayrıca C:/Program Files/ARAS2 klasörünün yedeğini alın. Bu dosyaları  cd ye yada harici bir disk e kaydedin.

Program Güncelleme İşlemleri
Program Kapatılır.http://www.bemabilgisayar.com/ adresine girilir. Program Yükle Menüsü kliklenir. Listeden Program Güncelle kliklenir. CTN İndir resmi kliklenir ve açılan pencerede Kaydet kliklenerek C:\Program Files\ARAS2 içine kaydedilir. ARAS.exe zaten var değiştirilsinmi? Uyarısında Evet seçilir.

Kayıt Listelerinde Arama İşlemleri

Kayıt listesinde hangi alana göre arama yapılacaksa önce sütun başlığına kliklenir. Daha sonra klavyede aradığınız kelimeyi tuşlanarak listedeki kayıtların filtre edilmesi sağlanır. Yazılan kelimenin iptali için klavyedeki BackSpace (Geri) Tuşlanarak tekrar tüm kayıtların listelenmesi sağlanır.  

Evrak Kaydedildiği Anda Otomatik Yazdırma

Evrak Stok İşlemleriyle ilgiliyse Tanımlar menüsünde Stok İşlem Çalışma tanımlarında ilgili evrak seçilerek kaydedilen evrak basılsın kliklenerek tanımlar kaydedilir.

Evrak Cari Hesap İşlemleriyle ilgiliyse Tanımlar menüsünde Cari Hesap İşlem tanımlarında ilgili evrak seçilerek kaydedilen evrak basılsın kliklenerek tanımlar kaydedilir.

Evrak Çek veya Senet İşlemiyse Tanımlar menüsünde Çek Senet Çalışma tanımlarında ilgili evrak seçilerek kaydedilen evrak basılsın kliklenerek tanımlar kaydedilir.
Satır Bazında Kdv Oranı Tanımlanması
Tanımlar menüsünde Stok İşlem Çalışma tanımlarında ilgili evrak seçilerek Kalemde Kdv Var seçilerek tanım kaydedilir.

Kısayollar


Tab Tuşu
:
Üstteki Hücreyi kopyalar


Ctrl+H Tuşu
: 
Fatura,İrsaliye,Sipariş ve Teklif,Stok Giriş-Çıkış Fişi evraklarında Seçili Cari Hesap ve Mal Kalemine ait Stok Hareketlerini listeler


Ctrl+A Tuşu
: 
Fatura,İrsaliye,Sipariş ve Teklif,Stok Giriş-Çıkış Fişi evraklarında Mal Kalemine ait Alım Hareketlerini listeler.

F5 Tuşu
: 
Ekranı Temizler


F8 Tuşu
:
Dizayn ve Rapor seçimini sağlar.

F9 Tuşu
:
Stok ve Cari Hesap Kartı Listesi


F10 Tuşu
: 
Evrağın Kayıt Listesi


F2 Tuşu
: 
Kaydet


F6 Tuşu
: 
Yazdır


F7 Tuşu
: 
Cari Hesap Kartı ve Stok Kartı Hareket Listesi

Ctrl+Shift+N:Dizayn modu açar ve kaydeder.


Ctrl+Y Tuşu
:
TL Birim Fiyattan KDV ayırır.

Ctrl+1
: Faturadaki Tüm Fiyatları Stok Kartındaki Satış Fiyatı 1’den tekrar hesaplar. 

Ctrl+2
: Faturadaki Tüm Fiyatları Stok Kartındaki Satış Fiyatı 2’den tekrar hesaplar.

Ctrl+3
: Faturadaki Tüm Fiyatları Stok Kartındaki Satış Fiyatı 3’den tekrar hesaplar.

Ctrl+4
: Faturadaki Tüm Fiyatları Stok Kartındaki Satış Fiyatı 4’den tekrar hesaplar.

Ctrl+M
: Faturadaki Tüm Fiyatları Ortalama Alım Fiyatına Çevirerek tekrar hesaplar.
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