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1. Giris

Kets DocPlace e-Fatura Portali'ni sectidiniz icin tesekkir ederiz. Bu kilavuz portalin nasil
kullanildigini anlatan adim adim yénergeleri kullanicilara sunmak icin hazirlanmigtir. ilk bélimde
uygulama hakkinda temel bilgiler iceren konular yer almaktadir.
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1.1 DocPlace e-Fatura Portali Nedir?

Kurumlara gelen e-Fatura belgelerinin elektronik ortamda onay siireclerinden gegirilerek
arsivlenmesine olanak saglayan e-Fatura Portali, Kets DocPlace dokiiman yonetim
sisteminin bir bilesenidir.

LOGO Connect driind ile bitiinlesik olarak galisan uygulama, zip formatinda gelen e-Fatura
dosyalarini otomatik olarak isleyerek taniml yonlendirme kurallari aracihdi ile ilgili kullanicilara
gorevler acarak onay siirecini baslatir. Kullanicilar kendilerine gelen gorev bildirimlerini takip
ederek ilgili kayitlar onaylayip siirecteki diger kullanicilara onaya génderirler. Onay stireci
tamamlanan kayitlar muhasebelesmek lizere LOGO Connect operatoriiniin 6niine diser. ERP
tarafinda ilgili fatura kaydi olusturuldugunda, DocPlace ilgili e-Fatura dosyasini otomatik olarak
dokiiman tusunun altina baglayarak kullanicilarin LOGO iginden kolay bir sekilde faturayi
gorintiileyebilmesi sadlanir.
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1.2 Sistem Gereksinimleri

DocPlace e-Fatura Portall, Internet Explorer, Firefox, Google Chrome, Safari ve Opera
tarayicilari ile uyumlu olarak calismaktadir. Istemci tarafinda ek bir yaziim kurulmasina gerek
yoktur. Uygulamaya erisim mobil cihazlar lizerinden de gerceklestirilebilmektedir.
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2. Baslarken

Bu béliimde Kets DocPlace e-Fatura Portali hakkinda temel bilgiler yer almaktadir. Ilk olarak

uygulamanin baslatilmasi ve oturum agma islemi agiklanmis ardindan da uygulamanin arabirimi
tanitilmistir.




Hef's ets Dochice e atua porah (7. iy

2.1 Uygulamanin Baslatilmasi

Uygulamaya giris yapmak icin 6ncelikle tarayiciya sunucu adresi yazilir ve altta gériilen oturum
agma penceresine kullanici adi ve parola girilerek oturum agilir.

Oturum Acg

Hosgeldiniz! Litfen kullameo adi ve parolanizi giriniz.

Kullamco Adr: | |

Farola: | |

Oturum Ag
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2.2 DocPlace e-Fatura Portali Kullanici Arabirimi

Asadida DocPlace e-Fatura Portall acilis sayfasinin ekran goriintiisii bulunmaktadir. Pencerenin
st kisminda Serit Cubudu, sol tarafinda Gezinti Bélmesi, geriye kalan orta kisminda da Veri
Listeleme Bdlmesi yer almaktadir. Genel hatlariyla DocPlace e-Fatura Portali Microsoft Outlook
ile gok benzer bir kullanici arabirimine sahiptir.

alisma Alani - Yeni ¥ ! & venile | [ Disaaktar ¥ Filtre | Bana Atanmis E-Faturalar |~
Cals I et I I
[$] E-Faturalar =|
§ E-Faturalar
o o 17 [ Fat lod k. | 7 I I [ Fat [ Fat [ax Is
I atura enecel ara N atura atura o | Atanan ireg
& Tanimlar -~ i [ * | Tarihi T | Tuter * | girimi T | Sate W | * | semaryosu Tpi 7| kullama T | Duromu T
& Ic Firmalar
ATURA | SATIS System Onay
8 Dis Firmalar [# ® AACZ014000000745 05.04.2014 5.05 TRL TEMELFATURA  SATIS e oinde
& Yonlendirme Kurallar
Onaylama Kurallar ARIFATURA | SATIS System onay
Ed [ @ 2ZCc2014000003508 30.03.2014 3243 TRL TICARIFATURA SATIS it S inde
@A Para Birimleri
A E-Fatura Tipleri - .
[# @ A012014026231505 31.03.2014 4425 TRL TEMELFATURA | SATIS faa\fﬂ”‘ szg’cmde
@R E-Fatura Senaryolan ~
&7 sistem Yonetimi -~
E ATURA | SATIS System Onay
& wullanicilar [¢ @ GIB2014000000005 01.05.2014 680 TAL TEMELFATURA  SATIS S e
%) Roller
ilgileri ppTFaTURA | SATIE System Onay
& silgilerim [ @ FrS2013000000032  30.12.201% 913.2 TRL TICARIFATURA SATIS e Strevinde
[# @ Frs2014000000005 31.01.2014  204,391.15 TRL TEMELFATURA  SATIS System Ona
e e - i Admin Surecinde

Serit Cubugu ilgili bdlimde gergeklestirilebilecek islemlere ait tuslardan olusmaktadir. Aktif
bolim dedistiginden tuslarin sayisi ve gesitliligi de degismektedir.

Gezinti Bélmesi uygulamadaki tim bolimlerin gruplar halinde listelendigi asagidaki hizli
erisim sekmelerinden olusmaktadir.

E-Faturalar: Sistemde kayitli e-Faturalara erismek (izere kullanilir.

Faturalar: Sistemde kayitli faturalara erismek Gzere kullanilir.

Tanimlar: Sistemde kayith tanimlara tiplerine gére gruplanmis sekilde erismek tzere kullanilir.
Sistem Yonetimi: Sistem tanimlamalarini yapmak Gzere kullanilir.

Veri Listeleme Bolmesi sol tarafta segilen bolime ait kayitlarin listelendidi, goriintiilendigi ve
lizerinde islemler yapildigi alandir.
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3. Portal Kullanimi

Sisteme yeni bir e-Fatura geldiginde yonlendirme kurallarina uygun olarak bir gorev olusturulur
ve ilgili kullaniciya alttaki gibi bir e-posta mesaji génderilerek bilgilendirme yapilir.

Subject: Yeni E-Fatura Clusturuldu - ABC2014000000156

E-Faturawvi gériintiilemelk icin litfen tﬂdavmlz."

Fatura No: ABC2014000000156

Fatura Tarihi: 07.042014

Odenecek Tutar- | 905,54 TL

Ahex: ABCLIMITED A S.

Saticw: XYZLIMITED A S.

Fatura Senarvosu: | TEMELFATURA

Fatura Tipi: SATIS

2229 07.04.2014

8539

Yalniz DoluzYiizBes TL EliDért kurus

Fatura nceld gonderim Zarf ID-7F61F9DF-221A-43A6-9234-94B1169F6949

Not:

Kullanici mesaj icinde bulunan linke tiklayarak ilgili gorevi portal uygulamasinda gorintiler.
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Faturaya ait ana ve alt detaylara sayfa lizerindeki sekmelerden ulasilabilir.

m.

Oturumu Kapat & Eilgilerim

Galisma Alan

%8 Onaya Génder | % Onayla | [@ PDF Qlustur

[8] E-Faturalar

[8] Faturalar

@ Tanimlar

& IcFirmalar

& Dis Firmalar

& Yonlendirme Kurallan
& Onaylama Kurallar
@ Para Birimleri

@R E-Fatura Tipleri

@ E-Fatura senaryolan

4# Sistem Yanetimi

E-Fatura - ABC2014000000156

Fatura No:
Fatura Tarihi:

ETTN:

Mal Hizmet Toplam Tutari:
Toplam Iskonto:

vergi Tutarn:

Wergiler Dahil Teplam Tutar:
Sdenecek Tutar:

Para Birimi:

Satici:

Aoz

Fatura Senaryosu:

Fatura Tipi:

Atanan Kullaniai:

Stireg Durumu:

Onay Durumu:

Olusturulma Zamani:
Olusturan Kullanici:
Degisiklic Zaman:

Degistiren Kullanicr:

Not:

(] Exler

[aBc2014000000156 |

[07.04.2014 =]

|FEZDACSZ—AECAA!BQ?14557512429DCE22E |

Kavdet [& Kavdet ve Kapat | 9) Iptal

|757.4L ‘:|
b B
|L38.13 ‘:|
[s0s.54 =
[s05.54 z]
e 5
[aBC LimiTeD A5 | e
[xvz LimiTeD As. I=]
[TEMELFATURA I=]
[saTis I=]
[svstem Admin Izl
[onay surecinde [-]
[ |
[ |
| |
| |
| |
2229 07.04.2014

8539

alniz DokuzYuzBes TL ElliDart kurus
Fatura onceki gonderim Zarf ID:7F61FSDF-221A-4345-9234-94B1165F6545

[ Yeni ~| X [
‘ ‘ Dosya ¥ |Agklama ¥ | Olusturuima Zamani * | Olusturan Kullania L1
[# @  FE2DAC32-42CA-45095-B635-612428DCE22E 2ip 20.08.2014 11:30 Sustem Admin

Items per pag

Tarihce

[ Yeni ~| X

Islem Zamam + ¥ | Islemi Yapan Kullanici ¥ | Atanan Kullanic ¥ | Sireg Durumu ¥ | Onay Durumu v
20.08.2014 11:30 Systemn Admin System Admin Onay Sirecinde Islemde
Items per pag
&9 Notlar
[ veni ~| X
Metin # | Olusturulma Zamani # | Olusturan Kullanicr ®

Ne data to display

Items per pag

Kavdet [& Kavdet ve Kapat | 9) iptal

E-Fatura belgesini ayri bir pencerede gériintiilemek icin ekler sekmesinde ilgili satirin baginda
bulunan simgeye tiklanir.

ﬂ Ekler

[ yeni v | X

‘ Dosya

¥ | Agiklama ¥ | Olusturulma Zamani

¥ | Olusturan Kullanic T

[ @

E2DAC32-42CA-4B99-B635-612429DCE22E.21

20.08.2014 11:30

Systemn Admin

Items per page:
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Test LTD 3 0

a bulvar ww Meo:15

06110 Dugkeapy’ Gaziantep

Tel: 2124534351 Fax: 212238783
Web Sitesi: http://www.a.gov.tr
E-Fosta: afa.gov.tr

Vergi Dairzsi: Abana

VEI: 3333333300

SAVIN
X¥Z Holding
No: P
Kam No: _ I?::Euathme TR1.0
Kasumpagal [staabul |Senaryo: [TEMELFATURA
Web Bitesi: |Fahu-a Tiph |3Am
mEea [Fatura No:  |GIB2013000000087
Tel: Fax:
Vergi Dairesi: [Fatura Tarihi: [20-07-2013
VEN: 3333333302 |Siparig No:  [1001
|Siparis Tarihi:[13-07-2013

ETTN: 304533D7-25858-4624-5CCF-

F31750FF23D3
Sira Birim [skonto|Iskonto | KDV | KDV Mal
o Mal Hizmet Milctar Fiyvat | Orami | Tutarn Oram | Tutan Diger Vergiler I-.II::::;t
50,00 t 10,00 100,00
1 | Damsmanhic 2 Adat Ir| %0.00| 0,00 TL 10.00 ay by
I I I I I I I I I
I I I I I I I I I
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Sayfa lizerinde bulunan ara¢ cubugundaki tuslar araciligi ile fatura (izerinde islemler
gerceklestirilir. E§er fatura dogrudan ilk adimda onaylanacak ise sayfa lizerindeki “Onayla”
tusuna tiklanir. “PDF Olustur” tusuna basilarak e-Fatura goriintiisiinden PDF dosyasi
olusturulabilir.

LY

[ o
28 Onaya Gonder | % Onayla | [@ POF Dlug.th
_j

SEFatura - ABC2014000000156

/

Fatura onaylanmak (izere baska bir kullaniclya gonderilecek ise “Atanan Kullanici” sahasindan
ilgili kullania secilerek “Onaya Gonder” tusuna tiklanir.

Fatura §Enanﬂ:|5u: |mm |T|
Fatura Tipi: |SATIS |~
Atanan Kullamon: |5',r5tem Admin |v|
Sireg Durumu: |Dna',-r Sirecinde |v|
Onay Durumu: | |

I ]

E-Fatura onay stireci alttaki asamalardan olusmaktadir.

Durum Aciklama
Onay Siirecinde Fatura igin ilgili kullanicilardan onay alinan adimdir.
Onaylandi Son onay verildikten sonra faturanin muhasebelestiriimesi icin

aktarilan adimdir.

Tamamlandi Muhasebelesen faturalarin aktarildigi adimdir.

Reddedildi Faturaya onay verilmedigi durumda aktarilan adimdir.

11
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Bir kullaniciya onaylanmak (izere bir fatura atandiginda alttaki gibi bir e-posta mesaij! ile
bilgilendirme yapillir.

Subject: E-Fatura Gdncellendi - ABC2014000000156

E-Faturavi gériintiilemek igin Litfen tiklavmiz. *".

Fatura No: ABC2014000000156
Fatura Tarihi: 07.04.2014

Ahcr: XYZLIMITED A S.
Satict: ABCLIMITED A S.
Odenecek Tutar: 905.54 TRL

Fatura Senarvosu: TEMELFATUEA
Fatura Tipi: SATIS

Atanan Kullamic:

Swystem Admin

Siirec Durumu:

Onav Siirecinde

Onay Durumu:

Islemde

Olusturulma Zamany:

20.08.2014 11:30

Olusturan Kullanicr:

Swystem Admin

2229 07.04.2014
8539

Not. Yalniz DokuzYizBes TL ElliDort kurus
Fatura 8ncekd ginderim Zarf ID:-7F61F9DF-221A-43A6-9234-94B1169F6949
Tarihce:
Islem Zamam Islemi Yapan Kullanici | Atanan Kullanic | Siirec Durumu | Onay Durumu
20.08.2014 11:30 | System Admin System Admin Onay Strecinde | Islemde

12




Kef's

Kets DocPlace e-Fatura Portali
Kullanim Kilavuzu cdocplace

Kullanici mesaj icinde bulunan linke tiklayarak ilgili gérevi portal uygulamasinda goriintiileyerek
onaylama islemini agilan sayfada “Onayla" tusuna tiklayarak gergeklestirir.

ﬁ
%2 Onaya Gutinder(#' Unavla‘ﬁ PDF Clustur

E-Fatura - ABC2014000000156

Fatura Ma:

Fatura Tarihi:

ETTM:

Mal Hizmet Toplam Tutan:
Toplam Iskonto:

Wergi Tutarn:

Wergiler Dahil Toplam Tutar:

Odenecek Tutar:
Fara Birimi:
Saticn:

Al

Fatura Senaryosu:
Fatura Tipi:
Atanan Kullamc:

Sireg Durumu:

|AE!-C2EI 14000000156

| 07.04.2014 ~

| FEZDACIZ-42CA-48599-1456-6124250DCEZ2E

|

|

|
| 767.41 =
E B
1138.13 =
|305.54 Lzl
|305.54 L2l
e B
| ABC LIMITED A.5. | @
| XYZ LIMITED A.S. =
| TEMELFATURA |~
|SATIS |~
| System Admin |
|Onay Siirecinde |~

Bir faturaya ait slire¢ tamamlandiginda alttaki gibi tarihge olusur. Bu liste aracilidi ile ilgili fatura
tzerinde hangi kullanicilarin hangi tarihte islem yaptidi izlenebilir.

Tarihge
[ veni v| X
islem Zamam - ¥ ‘ islemi Yapan Kullanici ¥ | Atanan Kullama ¥ | Sireg Durumu ¥ | Onay Durumu ¥
20.08.2014 11:30 System Admin System Admin Onay Siirecinde islemde
20.08.2014 12:09 System Admin System Admin Onaylandi Cnayland
Items per page:

13
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3.1 Kagit Fatura Onay Siireci

E-Faturalar icin otomatik olarak kayitlar olusmakta ve yoénlendirme kurallarina goére ilgili
kullanicilara gorev atanmaktadir. Kagit faturalarda ise kullanicilarin sifirdan kayit olusturmalari
ve gerekli bilgileri elle doldurmalar gerekmektedir. Bu islem icin “Faturalar” listesinin Ustiinde
bulunan “Yeni” tusuna tiklanir.

> x
Calisma Alam A El Yeni '} [t eYenile IE] Disa aktar ~ Filtre | Bana Atanmis Faturalar ‘v|

—
E E-Faturalar

@ Faturalar
E Faturalar
Vergiler
& Tammlar A Fatura o | Fatura Dahgil Para o oo v | ale ¢ | Atanan Siireg Cnay v Olug
No Tarihi Toplam Birimi Kullanici Durumu Durumu Zamy

& IcFirmalar VLT
& Dig Firmalar No data to display
éj! Yonlendirme Kurallan
e Onaylama Kurallar =T s -
a Fara Birimleri

14
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Acilan sayfada sahalara fatura detaylari girilir ve kullanici atamasi yapilir.

MS.

Oturumu Kapat & Bilailerim

Calisma Alam
Fatura - 123456
[8] e-Faturalar - )
Kavdet [ Kavdet ve Kapat | <) iptal
(8] Faturalar
@ Tammlar Onaya Génder
8 ic Firmalar Fatura No: [123a56 |
& 015 Firmlar Fatura Tarihi: [15.08.2014 [-]
Mal Hizmet Toplam Tutar: 1000 B
& ronlendirme Kurallan
K Vergi Tutan: [180 1l
&9 Onaylama Kurallan
vergiler Dahil Toplam Tutar: 1180 5
@ Fara Birimleri
Para Birimi: [TRL [-]
@R E-Fatura Tipleri
Satici: ‘ABC LIMITED A.S. ‘ &
@ E-Fatura Senaryolan —
Al [%rz LimITED A5 =l
4# Sistem Yonetimi
atanan Kullanic: ‘Svstem Admin ‘v‘
& rullaniailsr Siireg Durumu: |Gnay surecinds =l
D roller Onay Durumu: [ |
& eilgilerim Olusturulma Zamani: [ |
Olusturan Kullanici: [ |
Dedisiklik Zamant: [ |
Degistiren Kullanici: [ |
Not: Hizmet faturasi.
%] Eler
(J veni ~| X 2
‘ Dosya + | Acklama ¥ | Olusturuima Zamani ¥ | Olusturan Kullania v
No data to display
Items per page: |20 |~
@ Tarihge
[ veni ~| X
islem Zamani .¥ ‘ Islemi Yapan Kullanic ¥ | Atanan Kullamer ¥ | Sureg Durumu ¥ | onay Durumu v
No data to display
Ttems per page: |20 |~
& notlar
[ veni v| X
Metin ¥ | Olusturulma Zaman ¥ | Clusturan Kullamic ¥
No data to display
Items per page: |20 |~
Kavdet Kavdet ve Kapat | <) Iptal

Fatura sayfasinda veriler girilip taranmis fatura eklendikten sonra “Onaya Gonder” tusuna
tiklanarak onay sureci baslatilir.

Fatura - 123456

- =
Onaya Gander

Fatura No: |123456 |
Fatura Tarihi: |19.08.2014 -]
Mal Hizmet Toplam Tutar: | 1000 | . |

15
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3.2 Kayitlara Dosya Ekleme

Kayrtlara dosya eklemek icin altta goriilen “Ekler” sekmesinde “Yeni” tusuna tiklanir.

ﬂ Ekler

(@ ven X 1| 4

Olusturulma Zamani ¥ | Olusturan Kullarmic LJ

Dosya ¥ | Agiklama ¥

Mo data to display

Items per page:

Acilan pencerede ilk olarak dosya secimi yapilir. Secenede badli olarak bir aciklama girildikten
sonra “Tamam” tusuna basilarak dosya ekleme islemi gerceklestirilir.

(") Ek = 2

Dosya: | ( Bmwse.._.)

—

Aciklama:

Olusturulma Zamani: | |

Olugturan Kullamoi: | |

iptal

16
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3.3 Kayitlara Not Ekleme

Kayrtlara not eklemek icin altta gériilen “Notlar” sekmesinde “Yeni” tusuna tiklanir.

& Notlar

c_‘_D_ Yeni v

Metin ¥ | Olusturulma Zaman ¥ | Olusturan Kullama ¥

Mo data to display

Items per page:

Acllan pencerede “Metin” bélliimiine not igerigi girilir. Bu bollimiin Ustlinde bulunan ara¢ cubugu
ile girilen metin bigim diizenlemesi yapilabilir.

& Not

Clusturulma Zamani: | |

Clusturan Kullamcr: | |

5 Metin ———— ——

<’ | X X EEFF @ oo 1\)
S| B Sz usi==s Y
—--__________ _—_——__—-——-_

Design HTML Preview

Tamam iptal

17
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3.4 Kayit Listeleri

Atanan gorevler lzerinde islem yapmanin yaninda eski kayitlar tizerinde arama ve raporlama
yapmak igin uygulamanin sol béliimiinde bulunan linklere tiklanarak veri listeleme bélmesi agilir.

Calizma Alam

E-Faturalar

ﬁFaturalar /

©* Tammiar ¥

ﬂﬁ' Sistem Yonetimi v

Listenin Ustlinde bulunan “Filtre” seciminden hazir liste kirlimlarina ulasilabilir.

[I Yeni * X [t | e Yenile f[T.—','] Disa aktar ~ W Bana Atanmis E-Faturala \
Tim E-Faturalar )
? E-Faturalar Bana Atanmis E-Faturalar
Fatura Odenecek Para Fatura Fatura
R [ i Tarihi & Tutar & Birimi v |22 e i Senaryosu & Tipi &
[# @ ABC2014000000156 07.04.2014 905.54 TRL ﬁE;: LIMITED ;‘YSZ LIMITED | rEmELFATURA | SATIS

Ayrica listelerin saha bagliklarinda bulunan filtre simgelerine tiklandiginda acilan kutulardan
secim yapilarak listedeki kayitlar farkl kriterlere gore filtrelenebilir.

Atanan Sﬂ? Onay s Clusturulma ¢
Kullanizi Curumu L= TP = e mms

(Al -
System
Admin Cnaylang (Bl

on blanks)

Cnay Sdrecind
System Cnay
Admin Siirecind Cnayland

Segilen kriterler listelerin altinda bulunan arag gubugundan temizlenebilir veya diizenlenebilir.

@ ¢ [Sirec Durumul = 'Onavland:' ﬂ
Items per page: [20 ||

18
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3.5 E-Fatura Dosyalarindan Toplu Olarak PDF Olusturma

E-Fatura listesinde soldaki kutulardan secim yapilarak ilgili dosyalardan tek bir PDF dokiimani
olusturulabilir.

Calisma Alani ~ [l yeni = | 3 sil | 4 (@ PDF Dlug.tb eYEI'I”E Dnsa aktar ~
e ——
E E-Faturalar
E-Faturalar
@ Faturalar A
Fatura Odenecek Para
4 Tanimlar v /l—r \ Fatura Ne T Tarihi 7| Tutar T | Birimi T
ﬂp Sistem Yénetimi v r W Q @ ABC2014000000156 07.04.2014 905.54 TRL
I~ B @ MED2014000000326 15.04.2014 761.8  USD
W E @ FYS2014000000013 21.01.2014 7,938.45 TRL
@ @ Fy52013000000009 25.09.2013 23,872.3 TRL
[ [ @ Frs2013000000002 25.09.2013 23,872.3 USD
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