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1. MAKBUZTEK PROGRAMI

1.1. Makbuztek Giris Ekrani

Makbuztek programina, internet tarayicinizin (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari gibi) adres
cubuguna 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)

e
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Resim: 1

Makbuztek sistemine giris UHAP Kullanici Bilgileri (UHAP Kullanict 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. Anasayfada sayisal gosterimler, mendi, profil bilgileri, hizl
erisim butonlari, sayfa font ayarlari, sayisal gosterimler, aktivasyon islemleri, duyurular, yardim
videolari ve kullanim kilavuzlari ve erisim yer almaktadir. Bu butonlarda;

Anasayfa
‘ 13 o 0 n o
’ °

i / Entegrator Duyurutan wullanim Kilavuzu

Ko Kk

3

r €

A

Resim: 3
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e Menu: sayfanin sol tarafinda yer almaktadir. Makbuz islemlerine, 6deme islemlerine ve
tanimlamalara erisim saglanir.
e  Profil bilgileri: sayfanin sag Ust kdsesinde yer alan isminizin tGzerine tikladiginizda profil ve sifre
bilgilerine erisim saglanir.
e Hizli erisim butonlar:
» Hizli Arama: ETTN, Fatura No ve Zarf ID alanlarina gére arama yapilabilen alandir.
» E-tahsilat: Elektronik ortamda tahsilat gerceklestirmek icin barokart basvuru sayfasina
yonlendirilen alandir.
e Aktivasyon islemleri: Makbuztek sistemini kullanmak U(zere aktivasyon islemlerinizi
gerceklestireceginiz alana erisim saglar.
e Sayfa font ayarlari: Sayfalari yakinlastirip, uzaklastirma islemini saglar.
e Sayisal gosterimler:
> Taslak: Kullanicinin olusturarak kaydettigi, GIB kayitlarina heniiz géndermedigi tiim
makbuzlarin gosterildigi alandir.
> Onaylanan: Onaylanarak GiB kayitlarina génderilen makbuzlarin gésterildigi alandir.
> Iptal: Olusturup gonderilen ve yanlisliktan dolay! “iptal” edilen makbuzlarin gosterildigi
alandir.
> Hatali: Kullanicinin olusturup génderdigi, Gelir idaresi Baskanligi (tarafindan hatali olarak
nitelenen makbuzlarinin gosterildigi alandir.
e Duyurular: GiB tarafindan agiklanan duyurularin gosterildigi alandir.
e Yardim Videolar i1: Programin yardim videolarinin gosterildigi alandir.
e Kullanim kilavuzlar: Sistemi kullanmak tizere olusturulan kullanim kilavuzlarina erisim saglar.

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 gdsteren ve GIB aktivasyonun nasil yapilacagina iliskin adimlarla ilgili
yonlendirmelerin bulundugu paneller bulunmaktadir. (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.

1.3. Makbuztek Men( islemleri
1.3.1. Makbuz islemleri

“Serbest Meslek Makbuzu serbest meslek faaliyetinde bulunan serbest meslek erbabi tarafindan
mesleki faaliyetlerine iliskin her tirl( tahsilat icin iki niisha olarak diizenlenen ve bir niishasi
mivekkil/musteriye verilen belgedir.

Elektronik serbest makbuzu, elektronik ortamda diizenlenen serbest meslek makbuzudur. ilgili teblige
gore; e-serbest meslek makbuzu yeni bir belge tiirii olmayip, kagit ortamdaki "Serbest Meslek
Makbuzu" ile ayni hukuki niteliklere sahiptir. Makbuz islemleri meniisiiniin altinda bulunan basliklar
sunlardir; (Resim 5)

e Makbuz Olusturma

e Tim Makbuzlar

e Taslak Makbuzlar

e Arsivlenmis Makbuzlar

Resim: 5

1.3.1.1. 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 belirtilmistir.
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Makbuz Bilgileri Panelinde;

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

Makbuz Tiri: Makbuzun diizenlenme gerekgesinin (Satis veya Tevkifat) secilebildigi alandir.
Makbuztek' te Avukatlar icin "hizmet satigini" karsilamak lGizere "Satis" segenegi secilmis olarak
getirilmektedir.

GoOnderim Sekli: Makbuzun nasil génderileceginin 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 acildigl glintin tarihi gelmektedir. Bu tarih Gzerinde kullanic tarafindan
degisiklik yapilabilmektedir.

Makbuz Zamani: Makbuzun ne zaman kesildiginin saat olarak secildigi alandir. Bu alanda
makbuz olusturma ekraninin agildigl zamana ait saat ve dakika getiriimektedir. Bu zaman
Uzerinde kullanici tarafindan degisiklik yapilabilmektedir.

Para Birimi: Makbuzda kullanilacak para biriminin secildigi alandir. Bu alan "Tirk Lirasi" secenegi
secilmis olarak getirilmektedir. (Resim 6)

Resim: 6

Alici Bilgileri Panelinde; (Resim 7)

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

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

T.C. Kimlik Numarasi: Serbest Meslek Makbuzu alicisinin T.C. Kimlik Numarasinin girildigi
alandir.
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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 7)

e Adres Bilgileri alaninda Serbest Meslek Makbuzu alicisinin (lke, il, ilge, bina, cadde, telefon, e
posta ve web sitesi bilgileri ilgili alanlara girilir.

Resim: 7
Makbuz olusturma panelinde;
Makbuztek' te makbuz olusturma islemi igin 2 genel secenek bulunmaktadir. (Resim 8)

e Hizli Makbuz Olustur
e Detayl Makbuz Olustur

@ Hizl Makbuz Olugtur O Detayl Makbuz Olugtur

Resim: 8

Verilecek hizmetin tlirlini secebileceginiz alan sec¢imlidir. (Resim 9)
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Resim: 9

alanlar degistirilmektedir.

"Hizli Makbuz Olustur" secildiginde acilan Hizmet Bilgileri Panelinde, sadece e-serbest meslek
makbuzunda bulunan standart bilgilere iliskin segimlerin yapildig alanlar agilmaktadir. Hizl makbuz
olustur secenegi ile tek kalem hizmet olusturulabilmektedir. (Resim 10)

Hizmet Bilgileri + ten orurs aanin cocuruns

“Hizmot Tutar’” alanina "CMK” g

CMK Hizmet %18 = 000 000

Resim: 10

"Detayli Makbuz Olustur" secildiginde acilan Hizmet Bilgileri Panelinde ise, e-serbest meslek
makbuzunda bulunan standart bilgilere iliskin secimlerin yapildigi alanlar yaninda bu secimlere gore
yapilan hesaplamalarin goriintilendigi alanlar da acilmaktadir. Detayli makbuz olustur seceneginde
birden fazla hizmet ekleme olanagi bulunmaktadir. Ayrica 6rnek makbuzlar butonuile sistemde tanimli
olan makbuz hizmet sablonlari ile de makbuz olusturabilirsiniz.

e

‘Hizmet Tutari® alanina “GMK" gérevi igin belirlenmis “Tarife” rakaminin giriimesi gerekmektedir, “GMK* segeneginde serbest mesiek makbuzu *Stopaj Dahil” ve ‘KDY Dahil” sekiide dzenlenmektedir. KDV orani varsaylian olarak %18 segilidir. KDV orani makbuz kesilecel

Nolu Hizmet CMK Hizmeti a 1.320,00 v %18 M 1.096.27

v o 000 v 111864 b 83491 v

Resim: 11

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 lizerinde

degisiklik yapilabilmektedir.
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¢ Hesaplama Tipi: E-serbest meslek makbuzu hesaplamalarinin yapilmasi igin programa girisi
yapilacak tutarin tiiriiniin secildigi alandir. Bu alana "Tahsil Edilen", "Brit" ya da "Net" tutarlar
girilebilmektedir. Bu hesaplama tipleri arasindan yapilacak secime gore "Hizmet Tutar" 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 getiriimektedir.

e Hizmet Tutari: Hesaplama Tipi alaninda yapilan segime gore Hizmet Tutari alanina makbuz
hesabina kaynak olusturacak "Tahsil Edilen", "Brut", "Tahsil Edilen" tutarlarinda biri
girilmelidir.

Tahsil Edilen: Secilen hesaplama tipine ve girisi yapilan hizmet tutarina gore hesaplanan ve elektronik
serbest meslek makbuzunda da bulanacak "tahsil edilen tutar" bu alanda gortntilenmektedir.

Aciklama Panelinde;

Aciklama alanina serbest meslek makbuzunun diizenlenme gerekgesi olan hizmete iliskin bilgilerin girisi
kullanici tarafindan yapilacaktir. (Resim 12)

.

Resim: 12

Birden cok elektronik serbest meslek makbuzunda ayni “Aciklama” bilgisinin kullanilacak olmasi ve
aciklamanin tekrar girisinde kullaniciya kolaylik saglamasi igin, “Aciklama” alaninin sag tarafindan
bulunan (+) butonu ile agilacak ekrandan Aciklama metninin tanimlamasinin yapilmasi mimkuinddr.
Aciklama alaninin sag tarafinda bulunan buton ile agilan ekrandan kayith agciklamalardan birinin yeni
makbuzlarda kullaniimasi mimkindir. (Resim13)

10
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Agiklama On Tanim Listesi

Agiklama * SR

Agiklama Tip islemler

O Davaci Vekilligi Dava Vekalet Ucreti E-SMM

O Alacakl vekilligi icra Takibi Vekalet Ucreti E-SMM

Kayit sayis: 2

Resim: 13

Toplamlar Panelinde;

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

Toplamlar
xtt (KDV Her) Toplarm Tuten e
. Stopai Toplom Tutan L2237
Alnan et Ueret Toplam Tutan +8940)
XDV Topiom Tutan w2013
KDV Tewkiat Toplam Tuton %000
Tahsi Edien KOV Toplam Tutarn w203
Tahsil Edilen Toplam Tutar ©1.096,27
re ougun 2 omi
MAKBLETEK G Olusturd Glse Belge Numoras: aimaitad. GiEe I ocesinden, Bt Ucrat yozan yere makbuzunzun NET UCRETIN|yozorak ulasabilrsini
Resim: 14

Toplamlar panelindeki hesaplama dokiimini altinda Gg adet kayit butonu bulunmaktadir; (Resim14)
MAKBUZ ONIZLE;

Olusturdugunuz makbuzun 6n izlemesini yapabileceginiz butondur. (Resim 15)

11



ARD GRUP BILiSIM TEKNOLOJILERI A.S. Yayin Tarihi  13.01.2020

makbuzleK

E-SMM PORTALI KULLANICI KLAVUZU V1.3. Revizyon Tarihi | 24.09.2020

E-Fatura Gériintiileme

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.
T Belge N
Vergi Dairesi:19 Mayis Vergi Dairesi Mudurlugu ?ge umaras.l. -
VKN: 1212123423 Diizenleme Tarihi:|14-04-2020
Diizenleme Saati: [17:09:00
ETTN: 54cadac7-1982-4fdd-b8b2-a16ef22afd7b
LI Ucretin Ne icin Alindigi T || AT Net Ucret KDV Orami o | KDV Tevkifat Net Tahsilat
No Oram % Oram %
1 Avukathk Hizmet 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 T
KDV Tevkifati Tutan 0,00 TU
Tahsil Edilen KDV] 183,67 U
Tutan !
LULU B TUIRIYS OUNUIUT DH gl NP' T”rar 1 nnnnﬂ TI
Resim: 15

MAKBUZ BILGILERINi TASLAKLARA KAYDET

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

MAKBUZU GONDER

Makbuz Bilgilerini Gonder butonuna basilarak diizenlenen serbest meslek makbuzu (taslak olarak
kaydedilmeksizin) dogrudan GiB kayitlarina génderilmektedir.

1.3.1.2. Tim Makbuzlar

Tim Makbuzlar ekraninda gerek taslak olarak kaydedilen gerekse GiB kayitlarina génderilen tiim
makbuzlar listelenmektedir. (Resim 16)

12
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= =]
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Resim: 16

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

Bu ekrandaki liste lizerinde bulunan “DUZENLE” ve “SiL” butonlari ile kayit iizerinde diizenleme
yapilmasi ve kaydin silinmesi mimkinddr. Yine liste Gizerinde bulunan ( = ) butonu ile agilan listede ki
islev butonlari ile su islemler yapilabilmektedir; (Resim17)

=
n . N
B & B &
L . Alic1 Unvan Odenecek Tutar _
Makbuz Tarihi Ohusturma Taribi e TR Tutar KoV - o MakbuzTini  Makbuz Durum
hhhhhhhhh - /s
02/00/2020 140500 £2/09/2020 140619 = 90,62 52039 "2 = Tasla | |
02/00/2090 133500 52/08/2020 133750 e 183 s1a7 w0000 it Makbuzu Gonder
02/09/2020 133600 02/09/20201337:50 [ 8163 §183 s o= |
& Makbuz XML indir
25/06/2020 21:5700 25/06/2020 215749 ” 4189356 42605 ;f ;9:

B Makbuz PDF indir

12/06/2020 10330 06/20201 63282

B Makbuzu Kopyala
12/06/2020 10:320 120 1033 5126530 . 8 Makbuzu Gaster

8 Makbuzu ingilizce Géster
12/06/2020 10:320 06/20201 PETROL OFISIAS 84648 19045 Feass —

AN |

Resim: 17

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

e Makbuz XML indir; Makbuzun XML formatinda indirilmesi,

e Makbuz PDF indir; Makbuzun PDF formatinda indirilmesi,

e Makbuz Kopyala; Makbuzun igeriginin kopyalanmasi,

e Makbuzu ingilizce Goster; kaydetmis oldugunuz makbuzu ingilizce dil secenegi ile
goriuntilenmesi,
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e  Makbuzu Géster; Diizenlenen makbuzun yazdirilmadan, alicisina iletilmeden ve GiB kayitlarina
gonderilmeden dnce gorintilenmesi mimkiindir.

Makbuz “Glincelle” butonuna basildiginda agilan ekranin st kisminda dizenlenen makbuz lzerinde
“Goénder” “Sil” “indir” “Gériintile” “Kaydet” islemlerinin yapilabilecegi butonlar bulunmaktadir.

Makbuz Dilzenle E3EE - =3

Tum Makbuzlar ekranindaki listeden bir ya da birden ¢ok kaydin secilmesi halinde, listenin Gzerinde
acilan "Arsive Kaldir" ve "Makbuzu Goster" “Mali Misavire Gonder” “Secilen Makbuzlari Sil” butonlari
ile secilen kayit ya da kayitlarin arsivienmesi ve goérintilenmesi ve toplu olarak mali misavire
gonderilmesi ve silinmesi miimkindir. (Resim 18)

Yine listenin sag Ust kisminda bulunan "Excel Aktar", "Coklu XML indir", "Coklu PDF indir" "Tek PDF
indir" ve “Toplu indir ve Yazdir” butonlari ile secilecek birden ¢ok kayit secilen formatta bilgisayara
indirilebilmektedir. (Resim18)
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Resim: 18

1.3.1.3. Taslak Makbuzlar

Makbuz Olusturma ekraninda olusturulduktan sonra Makbuz Bilgilerini Taslaklara Kaydet butonu ile
GIiB kayitlarina gonderilmeksizin taslak olarak kaydedilen makbuzlar Taslak Makbuzlar sayfasinda
listelenmektedir.
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Taslak Makbuziar
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Resim: 19

Taslak Makbuzlar ekrandaki listenin Gzerinde bulunan sorgulama kriterlerinden herhangi biri ile taslak
olarak kaydedilmis makbuzlar arasindan sorgulama yapilabilmektedir. Bu ekrandaki liste Uzerinde
bulunan “GUNCELLE” ve “SiL” butonlari ile kayit iizerinde diizenleme yapilmasi ve kaydin silinmesi
mimkindir. Makbuz “Glincelle” butonuna basildiginda agilan ekranin st kisminda diizenlenen
makbuz lzerinde “Génder” “Sil” “indir” “Goriintiile” “Kaydet” islemlerinin yapilabilecegi butonlar
bulunmaktadir.

Yine liste Uzerinde bulunan ( = ) butonu ile acilan listede ki islev butonlari ile su islemler
yapilabilmektedir; (Resim 20)
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" _
=2
B & B &
o Ao Unwvan Odenecek Tutar e
Olugturma Tarihi N p— Tutar KDV Vergiler Harig Tutar Makbuz Tiirii Makbuz Durumu
S v
02/09/2020 140619 e 90,62 42039 “o0gs S T [
020812020 133750 s 153 1857 410000 .| [
02/09/202013:37-30 Euroleium S.ARL 52163 ¥183 BE1E3 e Maktuzu Gonder
2, Makbuz XML indir
25/06/2020 21:57-49 ” " +1892.56 42605 :' ;a; ‘ Satrg )
I B Makbuz PDF indir
2/06/2020 10:33:59 $63282 14238 j';;:_ Satrg
T 1 Makbuzu Kopyala
12/06/2020 10:3307 H1465306  $320694 N 8 Makbuzu Goster
8 Makbuzu ingilizce Goster
2/06/2020 10:32:3 $846.48 10046 eains S— -
_ ra
Resim: 20

e Makbuzu Génder; Diizenlenen ve taslak olarak kaydedilmis olan makbuzun GiB kayitlarina
gonderilmesi,

e Makbuz XML indir; Makbuzun XML formatinda indirilmesi,

e Makbuz PDF indir; Makbuzun PDF formatinda indirilmesi,

e Makbuz Kopyala; Makbuzun igeriginin kopyalanmasi,

e Makbuzu ingilizce Goster; Diizenlenen makbuzun ingilizce dil secenegi gériintiilenmesini,

e  Makbuzu Géster; Diizenlenen makbuzun yazdirilmadan, alicisina iletilmeden ve GiB kayitlarina
gonderilmeden once gorintilenmesi mimkiindir.

Taslak makbuzlar ekranindaki listeden bir kaydin secilmesi halinde, listenin tzerinde agilan “Mali
Musavire Gonder” "Secilen Makbuzlari Gonder", "Arsive Kaldir" ve "Makbuzu Goster" “Secilen
Makbuzlari Sil” butonlari ile secilen kayit ya da makbuzlarin GiB kayitlarina génderilmesi, arsivienmesi
ve gorintilenmesi ve silinmesi mimkiindir. (Resim 21)
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25/06/2020 21:57:00 25/06/2020 21:57:49 #1.80356 842

WALL STRET

Resim: 21

Yine listenin sag Ust kisminda bulunan "Excel Aktar", "Coklu XML indir", "Coklu PDF indir" "Tek PDF
indir" “Secilenleri Toplu indir ve Yazdir” butonlari ile segilecek birden ¢ok kayit secilen formatta
bilgisayara indirilebilmekte ve yazdirilabilmektedir.

1.3.1.4. Arsivlenmis Makbuzlar

Arsivlenmis Makbuzlar ekraninda Tim Makbuzlar listesinde bulunan "Arsive Kaldir" butonu arsivlienen
ile serbest meslek makbuzu kayitlari listelenmektedir. Arsivlienmis Makbuzlar ekranindaki listenin
Uzerinde bulunan sorgulama kriterlerinden herhangi biri ile arsivlenmis makbuzlar arasindan
sorgulama yapilabilmektedir. Arsivlenen makbuzlarin arsivden cikarilmasi icin Arsivlienmis Makbuzlar
ekranindaki listeden arsivden ¢ikarilmasi istenen makbuz ya da makbuzlar segilir ve "Arsivden Cikar"
butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.
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Argivienmis Makbuziar

Resim: 22

1.3.2. Odeme islemleri

Meniideki Odeme islemleri bashgi altinda "Kullanim Cizelgesi" ve "Satin Alma islemleri" alt meniileri
bulunmaktadir. (Resim 23)

Kalan Bakiyeniz

aaaaaa

Resim: 23

1.3.2.1. Kullanim Cizelgesi
Kullanicinin satin aldigi Makbuztek Gonderim Paketi ile sahip oldugu elektronik serbest makbuzu
gonderme haklarinin (kontoérlerinin) gorlintllendigi ekrandir. Bu ekranda bulunan "Kalan Bakiyeniz"
panelinde kalan e SMM goénderim haklari gérintilenirken ve "Makbuz Satin Alma Gegmisi" panelinde
ise gecmis Makbuztek Gonderim Paketi satin alimlarina iliskin kayitlar listelenmektedir. (Resim 24)
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Kalan Bakiyeniz

aaaaaa

Resim: 24

1.3.2.2. Satin Alma Islemleri

Makbuztek programi tizerinden Makbuztek Gonderim Paketi satin almak icin kullanilan ekrandir. Bu
ekranda ilk 6nce satin alinabilecek Makbuztek Génderim Paketi tipleri gorlintllenir 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 25)

19



ARD GRUP BILiSiM TEKNOLOJILERI A.S. Yayin Tarihi  13.01.2020

makbuzleK

E-SMM PORTALI KULLANICI KLAVUZU V1.3. Revizyon Tarihi | 24.09.2020

Resim: 25

1.3.3. Tanimlamalar
Makbuztek menisindeki “TANIMLAMAR” bashg altindan kullanici tarafindan yapilabilecek
tanimlamalarin girisi, kaydedilmesi ve giincellenmesi islemleri yapilabilir. Biiro islemleri, Kullanici
islemleri, Cari islemleri, Mal/Hizmet Tanimlari, Seri Numarasi islemleri, Etiket Listesi, Makbuz Logo
imza, Sikga Sorulan Sorular, Uzaktan Baglanti Destegi, Muhasebesi Mali Misaviriniz olarak 10 alt
baslikta tanimlamalar yapilabilmektedir. (Resim 26)

Biiro Bilgiler e oo

Resim: 26
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1.3.3.1. Biiro slemleri
Avukatin Blrosuna ait bilgilerin gortntilendigi ve diizenlenebildigi ekrandir. Kullanici Avukata ait T.C.
Kimlik Numarasi disindaki Biro Bilgilerinde diizenleme ve giincelleme islemleri de bu ekrandan
yapilabilir.

1.3.3.2. Kullanici [slemleri
Sistemi kullanmak (zere giris yapacak olan kullanicilarin eklendigi, dizenlendigi yetkilendirildigi
alandir.

1.3.3.3. Cari Islemleri

Kendileri icin elektronik serbest makbuzu diizenlenecek 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 acilan alanlarin doldurulmasi seklinde yapilabilecegi gibi, Makbuz Olusturma ekranindaki Alici
Bilgileri panelinin sonunda bulunan "Carilere Eklensin mi?" alaninda bilgileri girilen Alici icin "Carilere
Ekle" secenegi secilerek kendisi icin makbuz dizenlenen gercek ya da tizel kisinin dogrudan
tanimlanmis cariler arasina eklenmesi saglanabilmektedir.

1.3.3.4. Mal/Hizmet Tanimlamalari
Makbuz olustururken hizmet bilgileri alaninda yer alan “Hizmet” alaninda kullanilan, birden fazla
hizmet adi, birim ve KDV oraninin dnceden tanimlanabildigi alandir.

1.3.3.5. Seri Numarasi [slemleri

Seri Numarasi islemleri ekraninda kayitl seri numaralari listelenmekte ve yeni seri numarasi tanimlama
islemleri yapilabilmektedir. "Seri Numaras!", "Makbuz Tipi" ve “YiII” bilgileri ile yeni seri numarasi
tanimlanmasi mimkiindiir. Makbuz Seri Numaralari Listesindeki kayitlar icin satirin sonunda bulunan
butonlarla "Seri Numarasi Glincelle" ve "Seri Numarasi Sil" islemleri yapilabilmektedir. (Resim 27)

Resim: 27
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1.3.3.6. Etiket Listesi

Etiket listesi ekraninda strekli makbuz diizenlediginiz veya size gelen makbuzlar igin etiket olusturabilir
ve bu etiket yardimiile hizl arama yapabilirsiniz. (Resim 28)

s O
at [ it e |
Resim: 28

Tanimladiginiz etiketi tim makbuzlar veya arsivlenmis makbuzlar alanlarindan ilgili makbuza
tanimlayabilirsiniz. (Resim 29)
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Resim: 29
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1.3.3.7. Makbuz Logo Imza

Makbuzlarinizda gérmek istediginiz logo ve imza sablonlarinizi buradan yikleyebilir, yiklediginiz imzayi
on izleyebilir ve olgeklendirebilirsiniz. (Resim 30)

o0
i

ARDGRUP

Resim: 30

1.3.3.8. Sik¢a Sorulan Sorular
Uygulamanin kullanimina dair kullanicilar tarafindan en fazla sorulan sorular bu alanda yanitlari ile
beraber goriintlilenebilmektedir. Sorunun Gzerine tiklandiginda yaniti gériintiilenmektedir.

=

1.3.3.9. Uzaktan Baglanti Destegi
Makbuztek Destek Ekibinin bilgisayariniza uzaktan baglanti saglayarak size daha hizli yardimci
olabilmesi icin AnyDesk indirebileceginiz uzaktan masalstli baglanti uygulamasini bilgisayariniza
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kurarak, kurulum vyaptiktan sonra kullanici numaraniz (AnyDesk baglanti adresiniz) ile ¢agri
merkezimizle paylasarak destek alabileceginiz alandir. (Resim 31)

Uzaktan Baglant Destedi

C
& AnyDesk
T —
Resim: 31
1.3.3.10. Muhasebeci Mali Misaviriniz

Makbuzlarinizi hizli bir sekilde muhasebeciniz veya mali misavirinize mail yoluyla géndermek igin
tanimlama yapacaginiz alandir. (Resim 32)

Muhasebect/Mali Misavir Bilgiler

MAKBUZLARINIZI MUHASEBECI YA DA MALI MUSAVIRINIZLE PAYLASABILIRSINIZ.

Tercihinize gore;

GIB kayitlarina gdnderdiginiz elektronik serbest meslek makbuzlarinin belirlediginiz donemlere ait
(aylik/lUg ayhk/yillik) dékiimlerini e-posta ile iletilebilir ve olusturdugunuz makbuzlari gériintileme ve
raporiama yetkisi verebilirsiniz.

Bu tercihleri belirlemek ve bu &zelliklerden yararlanmak igin Iitfen Muhasebeci/Mali Misavir bilgilerini giriniz.

Resim: 32
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