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1. MAKBUZTEK PROGRAMI

1.1. Makbuztek Giris Ekrani

Makbuztek programina, internet tarayicinizin (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari gibi) adres
c¢ubuguna www.makbuztek.com.tr adresi girildikten sonra acilan ekrandaki "Kullanici Adi" ve "Sifre
alanlarina gerekli bilgiler girildikten sonra GIRIS butonuna basilarak giris yapilabilir. (Resim 1)

TURKIYE BAROLAR BIRLIGI  ULUSAL HUKUX AGI PROJES]

makbuzTeK

e-SMM Portali Kullanici Girigi

IP Adrosiniz: 88.224.21.27

B s m

Avukatlarin e-Déntsim Platformu

@ @ icraleK  baroleK  [Esme

KulloniciSayrsi  MakbuzSayis:  Makbuz Tutan Uygulamas:

36821 8140 nI31617,08 4

L UL T SR ——

Resim: 1

Makbuztek sistemine giris UHAP Kullanici Bilgileri (UHAP Kullanici Adi ve UHAP Sifresi) ile
yapilabilmektedir.

UHAP sifrenizi unutmaniz ya da UHAP kullanici bilgilerini almamis olmaniz halinde, www.uhap.com.tr
sayfasinda bulunan, "Sifremi Unuttum" ya da "Kullanici Olustur ve Sifre Gonder" butonlari ile UHAP
kullanici bilgilerinizi edinebilirsiniz. (Resim 2)



http://www.makbuztek.com.tr/
http://www.uhap.com.tr/
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Kullania Girisi UHAP Tanitim Hakkimizda Gizlilik Giivenlik Yasal Uyan iletisim

Kullanici Girisi

T.C. Kimlik No

Kullamial Olustur ve Sifre Gonder

Sifre
Sisteme Giris

UHAP | Ulusal Hukuk Ag Projesi | IP Adresiniz: 88.224.211.27

Resim: 2

1.2. Makbuztek Anasayfa

Sisteme giris yapildiginda "Anasayfa" acilir. Anasayfa da “Profil Bilgileri", "Hizli Arama"," Kalan Bakiye",
Yikleme Gegmisi" ve "Hizl Meniler" bulunmaktadir. (Resim 3) Bu butonlarda;
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Resim: 3
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e Hizli Arama: ETTN, Fatura No ve Zarf ID alanlarina gére arama yapilabilen alandir.

e Taslak: Kullanicinin olusturarak kaydettigi, GIiB kayitlarina heniiz gdndermedigi tiim
makbuzlarin gosterildigi alandir.

e Onaylanan: Onaylanarak GiB kayitlarina génderilen makbuzlarin gésterildigi alandir.

e iptal: Olusturup génderilen ve yanhshktan dolay “iptal” edilen makbuzlarin gésterildigi alandir.

e Hatal: Kullanicinin olusturup génderdigi, Gelir idaresi Baskanhg (tarafindan hatali olarak
nitelenen makbuzlarinin gosterildigi alandir.

e Duyurular: GIB tarafindan agiklanan duyurularin gésterildigi alandir.

e Yardim Videolar 1: Programin yardim videolarinin gosterildigi alandir.

1.2.1. GIB Aktivasyon islemleri

Elektronik Serbest Meslek Makbuzu uygulamasina gecilecegi ve diizenlenen e SMM belgelerinin bir
"Ozel Entegratér" araciligiyla GiB kayitlarina gonderilecegi hususunun Gelir idaresi Baskanligi'na
kullanici tarafindan bildirimi yapilmamissa, Bildirimler alaninda "GiB aktivasyonu tamamlanmadi!
Tamamlamak igin tiklayiniz." bildirimi gorilecektir. Bildirime tiklaninca agilan ekranda kullanicinin
lisans durumunu gosteren ve GIB aktivasyonun nasil yapilacagina iliskin adimlarla ilgili
yonlendirmelerin bulundugu paneller bulunmaktadir. (Resim 4)

GiBal
Tama

Misteri Hizmetleri Telefon
+90 (850) 25184 27

Gagn Gakir ESMM

Lisans Durumunuz

Bagvuru Durumu Lisans Tipi zarfNo Bagvuru Zarf Durumu

© Adivasyon Ba apimad

ArdSigner ile Aktivasyon i$lemi Nasil Yapilir? &

Yg

TS T TETIT SIS bilgisayardan yopimalidir

Mac iglem Sistemi (macos) kullanicisi iseniz Windows igletim Si ip bir bilgi i iglemini yaptiktan sor 0 igletim sistemli bilgi nizile makbuz

zarizin (ya da mali maharanizin) bilgisayannizda kurulu olmas: gerekmektedir. £ izde kurulu deg oncelikle e-imzanzin ya da mali zan stracalerini bilgisayanniza kurunuz

- = X

ArdSigner Kurulum Sihirbazi'na Hog Geldiniz

Yukleyici. ArdSigner iitintnii bilgisayannza yiiklemek igin gerekd admlarda size yol gosterecek.

Resim: 4
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Aktivasyon islemi e-imza ya da mali mihir ile yapilmaktadir. E-imzanizin sorunsuz ¢alistigina emin
olduktan sonra “aktivasyon programini ekrandaki linkten indirilebilmektedir. (Resim 5)

A

18 ArdSigner - X

ArdSigner Kurulum Sihirbazi'na Hog Geldiniz

‘Yukleyici, ArdSigner uriinuinu bilgisayannza yiklemek igin gerekli adimlarda size yol gosterecek.

UYARI: Bu bigisayar programi teff hakks yasalal ve mslaraasv anlasmalar tarafndan
korunmaktads. Bu programn veya bir b izinsiz veya

yasal veya cezai sonuglan olabili. lzinsiz codaltma veya dadbim, yasalarca izin verilen azarm ok;ude
hukuki takibata konu olacaktir

=

Resim: 5

1.3. Makbuz islemleri

“Serbest Meslek Makbuzu serbest meslek faaliyetinde bulunan serbest meslek erbabi tarafindan
mesleki faaliyetlerine iliskin her tirlu tahsilat icin iki niisha olarak dizenlenen ve bir nishasi
muvekkil/musteriye verilen belgedir.

Elektronik serbest makbuzu, elektronik ortamda diizenlenen serbest meslek makbuzudur. ilgili teblige
gore; e-serbest meslek makbuzu yeni bir belge tlrli olmayip, kagit ortamdaki "Serbest Meslek
Makbuzu" ile ayni hukuki niteliklere sahiptir. Makbuz islemleri meniisiiniin altinda bulunan basliklar
sunlardir; (Resim 6)

e Makbuz Olusturma

e Tim Makbuzlar

e Taslak Makbuzlar

e Arsivlenmis Makbuzlar
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Resim: 6

1.3.1. Makbuz Olusturma

Makbuz Olusturma ekraninda "Makbuz Bilgileri", "Alici Bilgileri" ve "Makbuz Olusturma" panelleri yer
almaktadir. Bu panellerde giris yapilmasi zorunlu olan alanlar alan basligi yaninda bulunan (*) isareti
ile belirtilmigtir.

Makbuz Bilgileri Panelinde;

Makbuz Seri Numarasi: Makbuzun seri numarasi alanidir. Bu alana mentideki "Seri Numarasi
islemleri" ekraninda kullanici tarafindan tanimlanan seri numarasi otomatik olarak
getirilmektedir.

Makbuz Tirl: Makbuzun diizenlenme gerekgesinin (Satis veya Tevkifat) secilebildigi alandir.
Makbuztek' te Avukatlar icin "hizmet satisini" karsilamak lizere "Satis" secenegi secilmis olarak
getirilmektedir.

Gonderim Sekli: Makbuzun nasil gonderileceginin belirlendigi alandir. (Kagit / Elektronik). Bu
alanda varsayilan olarak "Elektronik" secenegi belirlenmis olarak getirilmektedir. Eger
makbuzun diizenlendikten sonra yazdirilarak mivekkile verilmesi s6z konusu olacak ise,
"Kagit" secenegi secilmelidir.

Makbuz Tarihi: Makbuzun tarihinin secildigi alandir. Bu alana varsayilan deger olarak makbuz
olusturma ekraninin agildigl glintin tarihi gelmektedir. Bu tarih lzerinde kullanici tarafindan
degisiklik yapilabilmektedir.

Makbuz Zamani: Makbuzun ne zaman kesildiginin saat olarak secildigi alandir. Bu alanda
makbuz olusturma ekraninin acildigl zamana ait saat ve dakika getiriimektedir. Bu zaman
Gzerinde kullanici tarafindan degisiklik yapilabilmektedir.
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Para Birimi: Makbuzda kullanilacak para biriminin segildigi alandir. Bu alan "Turk Lirasi" segenegi
secilmis olarak getirilmektedir. (Resim 7)

T— =3

Makbuz Bilgileri “iorienzoruris sarion dsiumrz

AWD - 2020 - Satig ~  Elektronik

Alich Bilgileri * tan sonmy sonian dokdiruniz Alici Diger Bilgileri *rsn s soion s

Resim: 7
Alici Bilgileri Panelinde; (Resim 8)

o Gergek Kisi/Tuzel Kisi Serbest Meslek Makbuzu alicisinin secildigi alandir.

e Vergi Kimlik Numarasi: Serbest Meslek Makbuzu alicisinin Vergi Kimlik Numarasinin girildigi
alandir.

e T.C. Kimlik Numarasi: Serbest Meslek Makbuzu alicisinin T.C. Kimlik Numarasinin girildigi
alandir.

e Adi: Serbest Meslek Makbuzu alicisinin adinin girildigi alandir.

e Soyadi: Serbest Meslek Makbuzu alicisinin soyadinin girildigi alandir.

e E posta adresi: Serbest Meslek Makbuzu alicisinin e posta adresinin girildigi alandir.

e Vergi Dairesi: Serbest Meslek Makbuzu alicisinin vergi dairesinin girildigi alandir.

e Carilere Eklensin mi: Girilen Cari bilgilerinin kayit edilip edilmeyeceginin belirlendigi alandir.

Alici Diger Bilgileri alaninda; (Resim 8)

e Adres Bilgileri alaninda Serbest Meslek Makbuzu alicisinin (lke, il, ilge, bina, cadde, telefon, e
posta ve web sitesi bilgileri ilgili alanlara girilir.
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Resim: 8
Makbuz olusturma panelinde;
Makbuztek' te makbuz olusturma islemi igin 2 genel secenek bulunmaktadir. (Resim 9)

e Hizli Makbuz Olustur
o Detayli Makbuz Olustur

© Hizl Makbuz Olugtur O Detayl Makbuz Olugtur

Resim: 9

Verilecek hizmetin tiirini secebileceginiz alan se¢imlidir. (Resim 10)

O Genel O Tarife Uzerinden @ CMEK O Adli Yardim

Resim: 10

alanlar degistiriimektedir.

"Hizlh Makbuz Olustur" secildiginde acilan Hizmet Bilgileri Panelinde, sadece e-serbest meslek
makbuzunda bulunan standart bilgilere iliskin secimlerin yapildigi alanlar agilmaktadir. (Resim 11)
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@® HizliMakouz Olustur - () Detayl Mako tur
QO senel (O TarfeUzerinden (@) cmk () adii vargm
Hizmet Bilgileri *ttren zorunu alanian coidurunuz
“Hizmet Tutan” alanina "CMK" gorevi icin belirlenmis “Tarife” rakaminin girilmesi gerekmektedir. "CMK" seceneginde serbest meslek makbuzu "Stopaj Dahil” ve "KDV Dahil” sekilde dizenlenmektedir. KDV orani varsayilan olarak %18
segilidir. KDV orani makbuz kesilecek gbreve gére degistirilebilir
CMK Hizmeti %18 - 0,00 + 0,00 v
Resim: 11

"Detayli Makbuz Olustur" secildiginde acillan Hizmet Bilgileri Panelinde ise, e-serbest meslek
makbuzunda bulunan standart bilgilere iliskin secimlerin yapildigi alanlar yaninda bu se¢imlere gore
yapilan hesaplamalarin gorintilendigi alanlar da acilmaktadir.

Hizmet Bilgileri  fon zeruri lerir decrune -Ii -
“Hizmet Tutan” alanina “Adli Yardim" gérevi igin belirlenmis “Tarife” rakaminin girilmesi gerekmektedir. “Adli Yardim” segeneginde serbest meslek makbuzu “Stopaj Dahil” ve “KDV Dahil” sekilde dizenlenmektedir. KDV orant
varsayilan olarak %18 segilidir. KDV orani makbuz kesilecek goreve gére degistirilebilir.
Nolu Hizmet Adli Yardim Hizmeti 0,00 t %18 - 0,00 b
0,00 + 000 t 0 0,00 & 000 + 0,00 y W Hizmetisil
-"'"‘E""
Resim: 12

Hizmet Bilgileri Panelinde;

e Hizmet Adi: Makbuzda yer alacak hizmet bilgisi bu alana girilir. Hizmet Adi alanina program
varsayilan bir ifade ("Avukatlik Ucreti") getirmekte olup kullanici tarafindan bu ifade iizerinde
degisiklik yapilabilmektedir.

e Hesaplama Tipi: E-serbest meslek makbuzu hesaplamalarinin yapilmasi igin programa girisi
yapilacak tutarin tiirtiniin secildigi alandir. Bu alana "Tahsil Edilen", "Brit" ya da "Net" tutarlar
girilebilmektedir. Bu hesaplama tipleri arasindan yapilacak secime gore "Hizmet Tutari" alanina
girilecek tutar Gzerinden program makbuzda yer alacak Brit/Stopaj/Net/KDV/Tahsil Edilen
tutarlarini hesaplamaktadir.

e KDV Orani: Uygulanacak KDV orani bu alana girilir. Bu alan %18 orani varsayilan deger olarak
secilmis sekilde getirilmektedir.

e Stopaj Orani: Uygulanacak Stopaj orani bu alana girilir. Bu alan %20 orani varsayilan deger
olarak secilmis sekilde getirilmektedir.

e Hizmet Tutari: Hesaplama Tipi alaninda yapilan segime gore Hizmet Tutari alanina makbuz
hesabina kaynak olusturacak "Tahsil Edilen", "Brut", "Tahsil Edilen" tutarlarinda biri
girilmelidir.
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Tahsil Edilen: Secilen hesaplama tipine ve girisi yapilan hizmet tutarina gore hesaplanan ve elektronik
serbest meslek makbuzunda da bulanacak "tahsil edilen tutar" bu alanda gorintilenmektedir.

Aciklama Panelinde;

Aciklama alanina serbest meslek makbuzunun diizenlenme gerekgesi olan hizmete iliskin bilgilerin girisi
kullanici tarafindan yapilacaktir. (Resim 13)

a -

Resim: 13

Birden cok elektronik serbest meslek makbuzunda ayni “Agiklama” bilgisinin kullanilacak olmasi ve
actklamanin tekrar girisinde kullaniciya kolaylik saglamasi igin, “Agiklama” alaninin sag tarafindan
bulunan (+) butonu ile agilacak ekrandan Aciklama metninin tanimlamasinin yapilmasi miimkdnddir.
Acgiklama alaninin sag tarafinda bulunan buton ile agilan ekrandan kayith agiklamalardan birinin yeni
makbuzlarda kullaniimasi mimkindir. (Resim14)

Aakbuz Olugtur O Detayl Makbuz Olugtur

Agtklama On Tanim Listesi

O Tarife Uzeri

gileri " Latfen zoru

an” alanina girile

met Tutan *

izmeti 20
# Agiklama Tip iglemier
1 Davaci Vekilligi Dava vekalet Ucreti E-SMM ra | |
2 Alacakl Vekilligi icra Takibi Vekalet Ucreti E-ShMM ra | |
1yist 2 15 -

'|Clﬂ§) Toplam Tutan

Resim: 14

10
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Toplamlar Panelinde;

Tum veri girisleri tamamlandiktan sonra, Toplamlar panelinde diizenlenen makbuza iliskin e serbest
meslek makbuzu lizerinde de yer alacak rakamlar goriintilenebilmektedir.

Toplamlar

Harrig) Toplam Tutarn

Brat

oplam Tutar
Alinan Net Ucret Toplam Tutan +81633
KD am Tutar
KDV Tevkifat Toplam Tutan +000
Tahsil Edilen KDV Toplam Tutar +1836
Tahsil Edilen Toplam Tutar +1.000,00

MAKBUZ BILGILERINi TASLAKLARA KAYDET MAKBUZ BiLGILERINi GIBE GONDER
olu sorbost m gore

eragram kullanics tarafindan girlen verilera gore: i kentroller yoparak klanmakis yakam gy,

mektadir. Kullanic: progran gorakil 620m gosterare

Resim: 15
Toplamlar panelindeki hesaplama dokiimini altinda (¢ adet kayit butonu bulunmaktadir; (Resim15)
MAKBUZ ONIZLE;

Olusturdugunuz makbuzun 6n izlemesini yapabileceginiz butondur. (Resim 16)

E-Fatura Goriintiileme

DUZENLEYEN

CAGRI CAKIR Biirosu

Universiteler Mah. 1596. Cad 4. Arge No:19
CANKAYA ANKARA /TR

Vergi Dairesi: DOGANBEY
VKN:1111111111

e-Serbest
Meslek Makbuzu

e

ALICI BILGiLERI

deneme a.s.
TR . -
Vergi Dairesi:19 Mayis Vergi Dairesi Miidiirligi B? ge Numaras!. -
VKN:1212123423 Diizenleme Tarihi:|14-04-2020
Diizenleme Saati: [17:09:00
ETTN: 54cadac7-1982-4fdd-b8b2-a16ef22afd7b
i3 Ucretin Ne icin Alindigit T (]| SRE R Net Ucret KDV Oram o | KDV Tevkifat Net Tahsilat
No Oram % Oram %
1 Avukatlik Hizmeti 1.020,41 TU %20,00 816,33 T %18,00 1.000,00 TL|
Briit Ucret Tutan | 1.020,41 TL
KDV Tutan | 183,67 TL|
G.V Stopaj Tutan | 204,08 TL|
Net Ucret Tutan | 816,33 TU|
KDV Tevkifati Tutan 0,00 TU
Tahsil Edilen KDV 183,67 TL
Tutan
LULU B TULRIYE DUTUIUT DRI NPr T"rar 1nnnnn TI
Resim: 16

11
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MAKBUZ BILGILERINi TASLAKLARA KAYDET

Makbuz bilgilerini taslaklara kaydet butonuna basilarak diizenlenen serbest meslek makbuzu daha
sonra GIiB kayitlarina génderilmek tizere kaydedilmis olur.

MAKBUZ BILGILERINi GiB' E GONDER

Makbuz Bilgilerini GIB' e Génder butonuna basilarak diizenlenen serbest meslek makbuzu (taslak
olarak kaydedilmeksizin) dogrudan GiB kayitlarina génderilmektedir.

1.3.2. TUum Makbuzlar

Tim Makbuzlar ekraninda gerek taslak olarak kaydedilen gerekse GiB kayitlarina gdnderilen tiim
makbuzlar listelenmektedir. (Resim 17)

Makbuz Ara

Y |
P > Mali Misavire Gander ﬁ ﬁn ﬁu Ea
Abcs unvan !
MabTan  OwguemaTain v e v e MO Mo D
. s
a 4

Resim: 17

Bu ekrandaki listenin Uzerinde bulunan sorgulama kriterlerinden herhangi biri ile kaydedilmis
makbuzlar arasindan sorgulama yapilabilmektedir.

Bu ekrandaki liste tzerinde bulunan “DUZENLE” ve “SiL” butonlari ile kayit iizerinde diizenleme
yapilmasi ve kaydin silinmesi miimkiinddr. Yine liste Gizerinde bulunan ( = ) butonu ile agilan listede ki
islev butonlariile su islemler yapilabilmektedir; (Resim18)
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[ Makbuzu GiB'e Gonder

3 Makbuz XML indir

I Makbuz PDF indir

Odenecek Tutar .
Tutar KDV P —— & Makbuzu Kopyala
0000 & Makbuzu Goster

&816,33 +183,67 3
- | o :>
- —
.

Resim: 18

e Makbuzu GIB' e Génder; Diizenlenen ve taslak olarak kaydedilmis olan makbuzun GIB
kayitlarina génderilmesi,

e Makbuz XML indir; Makbuzun XML formatinda indirilmesi,

e Makbuz PDF indir; Makbuzun PDF formatinda indirilmesi,

e Makbuz Kopyala; Makbuzun igeriginin kopyalanmasi,

e  Makbuzu Géster; Diizenlenen makbuzun yazdirilmadan, alicisina iletiimeden ve GIB kayitlarina
gonderilmeden 6nce goriintilenmesi mimkinddr.

Makbuz “Dizenle” butonuna basildiginda agilan ekranin {ist kisminda diizenlenen makbuz lzerinde
“GiB’e Génder” “Sil” “indir” “Gériintiile” “Kaydet” islemlerinin yapilabilecegi butonlar bulunmaktadir.

Tum Makbuzlar ekranindaki listeden bir ya da birden ¢ok kaydin secilmesi halinde, listenin lzerinde
acilan "Arsive Kaldir" ve "Makbuzu Goster" “Mali Misavire Gonder” butonlari ile segilen kayit ya da
kayitlarin arsivlenmesi ve goriintlilenmesi ve toplu olarak mali misavire gonderilmesi mimk{ndur.
(Resim 19)
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Yine listenin sag tst kisminda bulunan "Excel Aktar", "Coklu XML indir", "Coklu PDF indir" "Tek PDF
indir" butonlar ile secilecek birden cok kayit secilen formatta bilgisayara indirilebilmektedir.
(Resim19)

A == " N N . N

FIRSTPEWNEWREN > Mali Miisavire Gonder Argive Kaldir @ Makbuzu Gaster h 1 hw h1
Gdenecek Tutar
N Makbuz Tiirii  Makbuz D
Vergiler Harig Tutar e urum
. 31415 7
19320a2f 620c-4144-3a48-514ace5c403e +1.000,00
| 14/04/2020 17:26:00 14/04/2020 17:28:15 816,33 +18367 816,33 Sat '
Q = & e I
Kayit 1 0 -
Resim: 19

1.3.3. Taslak Makbuzlar

Makbuz Olusturma ekraninda olusturulduktan sonra Makbuz Bilgilerini Taslaklara Kaydet butonu ile
GiB kayitlarina gdnderilmeksizin taslak olarak kaydedilen makbuzlar Taslak Makbuzlar sayfasinda
listelenmektedir.

Taslak Makbuzlar

- T T I KT BE BB

Bdenecek Tutar
Vorglor Harig Tutay MORETHNG Makisaz D

Resim: 20

Taslak Makbuzlar ekrandaki listenin Gizerinde bulunan sorgulama kriterlerinden herhangi biri ile taslak
olarak kaydedilmis makbuzlar arasindan sorgulama yapilabilmektedir. Bu ekrandaki liste lzerinde
bulunan “DUZENLE” ve “SiL” butonlari ile kayit tizerinde diizenleme yapilmasi ve kaydin silinmesi
mimkindir. Makbuz “Dizenle” butonuna basildiginda acilan ekranin (st kisminda diizenlenen
makbuz Uzerinde “GiB’e Gonder” “Sil” “indir” “Goériintiile” “Kaydet” islemlerinin yapilabilecegi
butonlar bulunmaktadir.
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Makbuz Diizenle indir ~ m
Yine liste izerinde bulunan ( = ) butonu ile agilan listede ki islev butonlari ile su islemler

yapilabilmektedir; (Resim 21)

- . _
- z T - Ctiketle -
[ Makbuzu GIB'e Génder
& Makbuz XML indir
I Argive Kaldir @, Makbuzu Géster I Makbuz PDF Indir
- Alict Unvan Odenecek Tutar .
Olugturma Tarini o T Tutar KDV P —— & Makbuzu Kopyala
1213141516 ) B Makbuzu Goster
D17:26:00 14/04/2020 1728115 denemeas. 681633 183,67 ML |

£816,33

fahriye@deneme com tr

Resim: 21

e Makbuzu GIB' e Goénder; Diizenlenen ve taslak olarak kaydedilmis olan makbuzun GiB
kayitlarina génderilmesi,

e Makbuz XML indir; Makbuzun XML formatinda indirilmesi,

e Makbuz PDF indir; Makbuzun PDF formatinda indirilmesi,

o Makbuz Kopyala; Makbuzun iceriginin kopyalanmasi,

e  Makbuzu Géster; Diizenlenen makbuzun yazdirilmadan, alicisina iletilmeden ve GiB kayitlarina
gonderilmeden 6nce gorintilenmesi mimkinddr.
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Taslak makbuzlar ekranindaki listeden bir kaydin segilmesi halinde, listenin (izerinde agilan “Mali
Miisavire Génder” "Secilen Makbuzlari GIB' e Génder", "Arsive Kaldir" ve "Makbuzu Géster" butonlari
ile secilen kayit ya da makbuzlarin GiB kayitlarina gdnderilmesi, arsivienmesi ve goriintiilenmesi
mUmkindr. (Resim 22)

®  eitsMakouz Ta )
=ED
secili kayit sayist 1 [EESRVEITVIEEN et #44 secilen Makbuzlan GiB'e Gonder Ei ﬁ1 ﬁ‘ ‘

Makbuz Tiirii Makbuz Durumu

Vergiler Harig Tutar

1932002f-6200-4144-2248-514ace 504032 HERED 1.000,00
v/ 14/04/202017:26:00 14/04/2020 172815 denemeas. 181633 116367 o Sas
= 3 e 816,33
Q (1 £ ehriye @deneme com tr

([

Resim: 22

Yine listenin sag tst kisminda bulunan "Excel Aktar", "Coklu XML indir", "Coklu PDF indir" "Tek PDF
indir" butonlari ile secilecek birden ¢ok kayit secilen formatta bilgisayara indirilebilmektedir.

1.3.4. Arsivlenmis Makbuzlar

Arsivlenmis Makbuzlar ekraninda Tiim Makbuzlar listesinde bulunan "Arsive Kaldir" butonu arsivienen
ile serbest meslek makbuzu kayitlari listelenmektedir. Arsivienmis Makbuzlar ekranindaki listenin
Uzerinde bulunan sorgulama kriterlerinden herhangi biri ile arsivlenmis makbuzlar arasindan
sorgulama yapilabilmektedir. Arsivlenen makbuzlarin arsivden c¢ikarilmasi icin Arsivienmis Makbuzlar
ekranindaki listeden arsivden ¢ikarilmasi istenen makbuz ya da makbuzlar secilir ve "Arsivden Cikar"
butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.

Argivlenmig Makbuzlar

e B B B B

Resim: 23
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1.4. Odeme islemleri

Meniideki Odeme islemleri bashgi altinda "Kullanim Cizelgesi" ve "Satin Alma islemleri" alt meniileri
bulunmaktadir. (Resim 24)

lefe
o Cagn Gakir ESMM

Kalan Bakiyeniz

Makbuz Satin Alma Gegmigi

Resim: 24

1.4.1. Kullanim Cizelgesi
Kullanicinin satin aldigi Makbuztek Gonderim Paketi ile sahip oldugu elektronik serbest makbuzu
gonderme haklarinin (kontoérlerinin) goriintllendigi ekrandir. Bu ekranda bulunan "Kalan Bakiyeniz"
panelinde kalan e SMM gonderim haklari goriintiilenirken ve "Makbuz Satin Alma Gegmisi" panelinde
ise gecmis Makbuztek Gonderim Paketi satin alimlarina iliskin kayitlar listelenmektedir. (Resim 25)

makbuzieK = ivasyorutomarmeenac

Kalan Bakiyeniz

Makbuz Satin Alma Gegmisgi

Resim: 25
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1.4.2. Satin Alma islemleri

Makbuztek programi tizerinden Makbuztek Gonderim Paketi satin almak icin kullanilan ekrandir. Bu
ekranda ilk 6nce satin alinabilecek Makbuztek Génderim Paketi tipleri goriintilenir ve bu paketler
arasindan bir secim yapilir. Paket seciminden sonra "Siparis Ozeti" ve "Odeme Asamasi" sekmeleri
acilmaktadir. Siparis Ozeti sekmesinde secilen pakete ait "Paket Adi", "Makbuz Miktari", "Birim Fiyati",
" ve "Toplam Tutar" bilgileri gériintiilenmektedir. Bu sekmedeki "isleme Devam Et" butonu ile Odeme
Asamasi" sekmesine gecilebilir. Odeme Asamasi sekmesindeki 6deme yapan kisi ve 6deme yapilacak
kart bilgileri ilgili alanlara girilerek "Odeme Yap" butonu ile islem tamamlanabilir. (Resim 26)

MAKBUZ ISLEMLER]

Resim: 26

1.5. Tanimlamalar
Makbuztek menisindeki “TANIMLAMAR” bashg altindan kullanici tarafindan vyapilabilecek
tanimlamalarin girisi, kaydedilmesi ve giincellenmesi islemleri yapilabilir. Biiro islemleri, Cari islemleri
Seri Numarasi islemleri, Etiket Listesi, Makbuz Logo imza, Uzaktan Baglanti Destegi, Muhasebesi Mali
Musaviriniz olarak 7 alt baslikta tanimlamalar yapilabilmektedir. (Resim 27)
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makbuzleK m

Biiro Bilgileri - wttsna

Resim: 27

1.5.1. Biro islemleri
Avukatin Blrosuna ait bilgilerin gérintilendigi ve diizenlenebildigi ekrandir. Kullanici Avukata ait T.C.
Kimlik Numarasi disindaki Biiro Bilgilerinde dizenleme ve giincelleme islemleri de bu ekrandan
yapilabilir.

1.5.2. Cariislemleri

Kendileri icin elektronik serbest makbuzu dizenlenecek e SMM alicisi gercek ve tiizel kisiler Cari
islemler ekranindan tanimlanabilmektedir. Kaydedilmis Cari kayitlarinda “Diizenleme” ve “Silme”
islemleri de bu ekrandan yapilabilir. Cari tanimlama Cari islemleri ekranindaki "Yeni Cari Ekle" butonu
ile agilan alanlarin doldurulmasi seklinde yapilabilecegi gibi, Makbuz Olusturma ekranindaki Alici
Bilgileri panelinin sonunda bulunan "Carilere Eklensin mi?" alaninda bilgileri girilen Alici igin "Carilere
Ekle" secenegi secilerek kendisi icin makbuz dizenlenen gercek ya da tizel kisinin dogrudan
tanimlanmis cariler arasina eklenmesi saglanabilmektedir.

1.5.3. Seri Numarasi islemleri
Seri Numarasi islemleri ekraninda kayitli seri numaralari listelenmekte ve yeni seri numarasi tanimlama
islemleri yapilabilmektedir. "Seri Numaras!", "Makbuz Tipi" ve “YiII” bilgileri ile yeni seri numarasi
tanimlanmasi miimkiindir. Makbuz Seri Numaralari Listesindeki kayitlar icin satirin sonunda bulunan
butonlarla "Seri Numarasi Glincelle" ve "Seri Numarasi Sil" islemleri yapilabilmektedir. (Resim 28)
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makpiiziek B o) oGOk EMM
e Makbuz Seri Numaras: Listes]

GDEME IGLEMIERS

TANIMLAMALAR

Resim: 28

1.5.4. Etiket Listesi

Etiket listesi ekraninda strekli makbuz diizenlediginiz veya size gelen makbuzlar icin etiket olusturabilir
ve bu etiket yardimi ile hizl arama yapabilirsiniz. (Resim 29)

+90(850) 251 8427

COBME igLEMLER

Etiket Listesi ‘Yeni Etiket Olugtur

Resim: 29

Tanimladiginiz etiketi tim makbuzlar veya arsivlenmis makbuzlar alanlarindan ilgili makbuza
tanimlayabilirsiniz. (Resim 30)
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ODEE ISLEMLER

Kullo

ABG2020000000025
5337861623457 00361 H0a81c55053C

Da = &+ ®

KARSIVEKUC ©

ABG202000000

prsirterte
m]
Q

TTT2020000000023
58ccfot31da-ddb

Q

TTT2020000000028
4076aD-4274-4DFE 504D

TAMIMLAMALAR

o

7 BaroBilginiz

D

Resim: 30

1.5.5. Makbuz Logo imza

Makbuzlarinizda goérmek istediginiz logo ve imza sablonlarinizi buradan vyikleyebilir ve
Ozellestirebilirsiniz. (Resim 31)

NS Tomomiomok icin tkioyini +90(850) 25184 27

MAKBUZ ISLEMLERI

XSLT Sablon Ozellegtirmeleri

150KB o
ODEME ISEMLER! sy
Kaydet Makbuz Onizle
TANMUAMALAR pakabcies g
Fr‘
Resim: 31

1.5.6. Uzaktan Baglanti Destegi
Makbuztek Destek Ekibinin bilgisayariniza uzaktan baglanti saglayarak size daha hizli yardimci
olabilmesi icin AnyDesk indirebileceginiz uzaktan masalstli baglanti uygulamasini bilgisayariniza
kurarak, kurulum vyaptiktan sonra kullanici numaraniz (AnyDesk baglanti adresiniz) ile c¢agri
merkezimizle paylasarak destek alabileceginiz alandir. (Resim 32)
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Uzaktan Baglant Destegi
#> AnyDesk
S @) anyDesk [ veni gaglant +
» &

Bu galisma alam

£y 123456 789

Resim: 32

1.5.7. Muhasebeci Mali MUsaviriniz

Makbuzlarinizi hizli bir sekilde muhasebeciniz veya mali musavirinize mail yoluyla géndermek igin
tanimlama yapacaginiz alandir. (Resim 33)

stieri Telefon

ARGk g s :

MAKBUZ IgLEMLER]

Gagn Gakir ESMM

Muhasebeci/Mali Miigavir Bilgileri *tutten s cian sz deidranz

Resim: 33
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