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1. Giriş 

Kets DocPlace e-Fatura Portalı'nı seçtiğiniz için teşekkür ederiz. Bu kılavuz portalın nasıl 

kullanıldığını anlatan adım adım yönergeleri kullanıcılara sunmak için hazırlanmıştır. İlk bölümde 

uygulama hakkında temel bilgiler içeren konular yer almaktadır. 
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1.1 DocPlace e-Fatura Portalı Nedir? 

Kurumlara gelen e-Fatura belgelerinin elektronik ortamda onay süreçlerinden geçirilerek 

arşivlenmesine olanak sağlayan e-Fatura Portalı, Kets DocPlace doküman yönetim 

sisteminin bir bileşenidir. 

LOGO Connect ürünü ile bütünleşik olarak çalışan uygulama, zip formatında gelen e-Fatura 

dosyalarını otomatik olarak işleyerek tanımlı yönlendirme kuralları aracılığı ile ilgili kullanıcılara 

görevler açarak onay sürecini başlatır. Kullanıcılar kendilerine gelen görev bildirimlerini takip 

ederek ilgili kayıtları onaylayıp süreçteki diğer kullanıcılara onaya gönderirler. Onay süreci 

tamamlanan kayıtlar muhasebeleşmek üzere LOGO Connect operatörünün önüne düşer. ERP 

tarafında ilgili fatura kaydı oluşturulduğunda, DocPlace ilgili e-Fatura dosyasını otomatik olarak 

doküman tuşunun altına bağlayarak kullanıcıların LOGO içinden kolay bir şekilde faturayı 

görüntüleyebilmesi sağlanır. 
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1.2 Sistem Gereksinimleri 

DocPlace e-Fatura Portalı, Internet Explorer, Firefox, Google Chrome, Safari ve Opera 

tarayıcıları ile uyumlu olarak çalışmaktadır. İstemci tarafında ek bir yazılım kurulmasına gerek 

yoktur. Uygulamaya erişim mobil cihazlar üzerinden de gerçekleştirilebilmektedir. 
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2. Başlarken 

Bu bölümde Kets DocPlace e-Fatura Portalı hakkında temel bilgiler yer almaktadır. İlk olarak 

uygulamanın başlatılması ve oturum açma işlemi açıklanmış ardından da uygulamanın arabirimi 

tanıtılmıştır. 
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2.1 Uygulamanın Başlatılması 

Uygulamaya giriş yapmak için öncelikle tarayıcıya sunucu adresi yazılır ve altta görülen oturum 

açma penceresine kullanıcı adı ve parola girilerek oturum açılır. 
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2.2 DocPlace e-Fatura Portalı Kullanıcı Arabirimi 

Aşağıda DocPlace e-Fatura Portalı açılış sayfasının ekran görüntüsü bulunmaktadır. Pencerenin 

üst kısmında Şerit Çubuğu, sol tarafında Gezinti Bölmesi, geriye kalan orta kısmında da Veri 

Listeleme Bölmesi yer almaktadır. Genel hatlarıyla DocPlace e-Fatura Portalı Microsoft Outlook 

ile çok benzer bir kullanıcı arabirimine sahiptir. 

 

Şerit Çubuğu ilgili bölümde gerçekleştirilebilecek işlemlere ait tuşlardan oluşmaktadır. Aktif 

bölüm değiştiğinden tuşların sayısı ve çeşitliliği de değişmektedir.  

Gezinti Bölmesi uygulamadaki tüm bölümlerin gruplar halinde listelendiği aşağıdaki hızlı 

erişim sekmelerinden oluşmaktadır. 

E-Faturalar: Sistemde kayıtlı e-Faturalara erişmek üzere kullanılır. 

Faturalar: Sistemde kayıtlı faturalara erişmek üzere kullanılır. 

Tanımlar: Sistemde kayıtlı tanımlara tiplerine göre gruplanmış şekilde erişmek üzere kullanılır. 

Sistem Yönetimi: Sistem tanımlamalarını yapmak üzere kullanılır. 

Veri Listeleme Bölmesi sol tarafta seçilen bölüme ait kayıtların listelendiği, görüntülendiği ve 

üzerinde işlemler yapıldığı alandır. 
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3. Portal Kullanımı 

Sisteme yeni bir e-Fatura geldiğinde yönlendirme kurallarına uygun olarak bir görev oluşturulur 

ve ilgili kullanıcıya alttaki gibi bir e-posta mesajı gönderilerek bilgilendirme yapılır. 

 

Kullanıcı mesaj içinde bulunan linke tıklayarak ilgili görevi portal uygulamasında görüntüler.  
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Faturaya ait ana ve alt detaylara sayfa üzerindeki sekmelerden ulaşılabilir. 

 
 

E-Fatura belgesini ayrı bir pencerede görüntülemek için ekler sekmesinde ilgili satırın başında 
bulunan simgeye tıklanır. 
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Sayfa üzerinde bulunan araç çubuğundaki tuşlar aracılığı ile fatura üzerinde işlemler 

gerçekleştirilir. Eğer fatura doğrudan ilk adımda onaylanacak ise sayfa üzerindeki “Onayla” 
tuşuna tıklanır. “PDF Oluştur” tuşuna basılarak e-Fatura görüntüsünden PDF dosyası 

oluşturulabilir. 
 

 
 
Fatura onaylanmak üzere başka bir kullanıcıya gönderilecek ise “Atanan Kullanıcı” sahasından 

ilgili kullanıcı seçilerek “Onaya Gönder” tuşuna tıklanır. 
 

 
 
E-Fatura onay süreci alttaki aşamalardan oluşmaktadır. 

 

Durum Açıklama 

Onay Sürecinde Fatura için ilgili kullanıcılardan onay alınan adımdır. 

Onaylandı Son onay verildikten sonra faturanın muhasebeleştirilmesi için 

aktarılan adımdır. 

Tamamlandı Muhasebeleşen faturaların aktarıldığı adımdır. 

Reddedildi Faturaya onay verilmediği durumda aktarılan adımdır. 
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Bir kullanıcıya onaylanmak üzere bir fatura atandığında alttaki gibi bir e-posta mesajı ile 

bilgilendirme yapılır. 
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Kullanıcı mesaj içinde bulunan linke tıklayarak ilgili görevi portal uygulamasında görüntüleyerek 

onaylama işlemini açılan sayfada “Onayla“ tuşuna tıklayarak gerçekleştirir. 
 

 
 

Bir faturaya ait süreç tamamlandığında alttaki gibi tarihçe oluşur. Bu liste aracılığı ile ilgili fatura 

üzerinde hangi kullanıcıların hangi tarihte işlem yaptığı izlenebilir. 
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3.1 Kâğıt Fatura Onay Süreci 

E-Faturalar için otomatik olarak kayıtlar oluşmakta ve yönlendirme kurallarına göre ilgili 

kullanıcılara görev atanmaktadır. Kâğıt faturalarda ise kullanıcıların sıfırdan kayıt oluşturmaları 

ve gerekli bilgileri elle doldurmaları gerekmektedir. Bu işlem için “Faturalar” listesinin üstünde 

bulunan “Yeni” tuşuna tıklanır. 
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Açılan sayfada sahalara fatura detayları girilir ve kullanıcı ataması yapılır. 

 

Fatura sayfasında veriler girilip taranmış fatura eklendikten sonra “Onaya Gönder” tuşuna 

tıklanarak onay süreci başlatılır. 
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3.2 Kayıtlara Dosya Ekleme 

Kayıtlara dosya eklemek için altta görülen “Ekler” sekmesinde “Yeni” tuşuna tıklanır. 

 

Açılan pencerede ilk olarak dosya seçimi yapılır. Seçeneğe bağlı olarak bir açıklama girildikten 

sonra “Tamam” tuşuna basılarak dosya ekleme işlemi gerçekleştirilir. 
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3.3 Kayıtlara Not Ekleme 

Kayıtlara not eklemek için altta görülen “Notlar” sekmesinde “Yeni” tuşuna tıklanır. 

 

Açılan pencerede “Metin” bölümüne not içeriği girilir. Bu bölümün üstünde bulunan araç çubuğu 

ile girilen metin biçim düzenlemesi yapılabilir. 
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3.4 Kayıt Listeleri 

Atanan görevler üzerinde işlem yapmanın yanında eski kayıtlar üzerinde arama ve raporlama 

yapmak için uygulamanın sol bölümünde bulunan linklere tıklanarak veri listeleme bölmesi açılır. 

 

Listenin üstünde bulunan “Filtre” seçiminden hazır liste kırılımlarına ulaşılabilir. 

 

Ayrıca listelerin saha başlıklarında bulunan filtre simgelerine tıklandığında açılan kutulardan 

seçim yapılarak listedeki kayıtlar farklı kriterlere göre filtrelenebilir. 

 

Seçilen kriterler listelerin altında bulunan araç çubuğundan temizlenebilir veya düzenlenebilir. 
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3.5 E-Fatura Dosyalarından Toplu Olarak PDF Oluşturma 

E-Fatura listesinde soldaki kutulardan seçim yapılarak ilgili dosyalardan tek bir PDF dokümanı 

oluşturulabilir. 

 


	1. Giriş
	1.1 DocPlace e-Fatura Portalı Nedir?
	1.2 Sistem Gereksinimleri

	2. Başlarken
	2.1 Uygulamanın Başlatılması
	2.2 DocPlace e-Fatura Portalı Kullanıcı Arabirimi

	3. Portal Kullanımı
	3.1 Kâğıt Fatura Onay Süreci
	3.2 Kayıtlara Dosya Ekleme
	3.3 Kayıtlara Not Ekleme
	3.4 Kayıt Listeleri
	3.5 E-Fatura Dosyalarından Toplu Olarak PDF Oluşturma


