ELEKTRONIK DEFTER HAKKINDA DIKKAT EDILMESI GEREKEN
HUSUSLAR

MUkellef/Dizenleyen Bilgileri Ekrani

Ekrandaki tim bilgilerin eksiksiz doldurulmasinin yaninda, diizgiin bilgilerinde girilmesi
gerekmektedir. Bu bélimde miisterilerimizden yogun gelen Unvan, Faaliyet Kodu, Dénem baslangig
ve Bitis Tarihleri, S6zlesme Agiklamasi, Sube no ve Sube adi alanlarina girilecek bilgileri
aciklanmaktadir:

Unvan

Firmalarin Gnvan bilgisi, ticaret sicil gazetesinde yer aldigi bicimde kisaltma yapilmaksizin eksiksiz
bicimde girilmelidir.

Faaliyet Kodu

Bu alana isletmenin faaliyet konusunu gosteren “NACE” kodu yazilmalidir.
http://tuikapp.tuik.gov.tr/DIESS/SiniflamaSurumListeAction.do?turld=1 linkinden faaliyet koduna
iliskin detayli bilgi edinilebilir.

Donem Baslangic — Bitis
Hesap donemi baslangic ve bitis tarihi yazilmalidir.

Sozlesme Acgiklamasi

SM/SMMM veya YMM bir isletme i¢in defter olusturuyorsa, bu durumda SM/SMMM veya YMM ile
yapilan sozlesmeye ait S6zlesme aciklamasi, S6zlesme cesidi, S6zlesme tarihi ve numarasi
yazilmahdir. Eger defterler isletme blnyesinde tutuluyorsa bu alana tire(-) isareti yazilarak gecilebilir.
Clnki Sozlesme Tipi Agiklamasi, sematron kontrollerine gore bos gecilmemesi gereken bir alandir.

Sube No / Sube Adi

E-defterde sifir sube kodu olarak kullanilamadigi icin Netsis’te takip edilen sube kodundan farkh
olarak bu ekranda e-defter icin ayrica sube kodu/tnvani bilgisi girilmelidir.

e-Defter igin belirlenen kurallar, sube bazli defter tutulmasi halinde de gegerlidir. Her sube kendi
icerisinde e-Defter standardina uygun olusturulmalidir. Sube bazl defter tutulmasi durumunda bir
sube icin olusturulan defterlerde kullanilan “sube no” hesap dénemi (Ozel hesap dénemi dahil)
boyunca ayni olmali ve aylik dénemlere ait defterlerde degistiriimemelidir.

Hesap doneminde bir sube hangi numara ile basladiysa, hesap doneminin sonuna kadar ayni
numarayla devam etmelidir. Sube’nin hesap dénemi icinde kapanmis olmasi durumunda, kapanan
subeye ait kapanis tarihinden sonraki dénemler i¢in GiB’e herhangi bir berat génderilmeyecektir. Bu
durum subenin kapandigina iliskin tevsik edici belgelerle birlikte GiB’e bildirilecektir.

Ticaret Sicilde sube adi degisikligi olursa defter tanimlarinda da bu degisiklik yapilabilir. e-Defter
kullanicilarinin dikkat etmesi gereken sube’nin adinin degistirilmesi durumunda, bu subeye ait berat
GiB’e iletiimeden dnce Ticaret Sicil gazetesinin ekinde oldugu bir dilekce ile durum GiB’e
bildirilmelidir.

Fislerin Belge Bilgileri
Belge Tipi

Muhasebe kaydina esas teskil eden islem bir belgeye dayaniyorsa, mutlaka belge tipi alaninin
kullanilmasi gerekmektedir. Ancak muhasebe kaydina esas teskil eden islem bir belgeye
dayanmiyorsa belge tipi alani kullanilmamalidir. Dolayisiyla muhasebe kaydina esas teskil eden islem
bir belgeye dayanmiyorsa, belge tiiri, tarihi veya numarasi gibi bilgiler verilemez. Ornegin, acilis-
kapanis islemleri belgeye dayali olmayabilir.

Gelir idaresi Baskanhginin yayimlandigi Yevmiye Defteri kilavuzunda asagidaki sekiz belge tipi
tanimlanmistir. Tabloda sayilan yedi belge tipinin disinda ki belgeler icin “Diger” belge tiirt kullanilir.


http://tuikapp.tuik.gov.tr/DIESS/SiniflamaSurumListeAction.do?turId=1

Belge Tipi Esas Belge
1 | invoice Fatura
2 | check Cek
3 | voucher Senet
4 | receipt Makbuz
5 | other Diger
6 | shipment Navlun
7 | order-vendor Satici Siparis Belgesi
8 | order-customer Miisteri Siparis Belgesi

Muhasebe kaydina esas teskil eden islem tabloda sayilan belge tiplerinden birine dayaniyorsa, bu
durumda belge tipi tanimlamasi bu tablo da belirtildigi sekilde yapilmaktadir. Ornegin fatura
girislerinde kullanilmasi gereken belge tipi “invoice” olacaktir. Ancak Fatura yerine gegen belgeler igin
“invoice” belge tipi kullanilamaz. Ornegin Serbest meslek makbuzu, fatura yerine gecen bir belge
olmasina ragmen, elektronik defterde “invoice” olarak degil; “other” belge tipinde gosterilmelidir.
Agiklama kisminda ise “serbest meslek makbuzu” olarak tanimlanmalidir.

Tabloda sayilan ilk yedi belge tipinin disindaki muhasebe kaydina esas teskil eden belgeler icin
Netsis'te e-defter olusturulurken, bu belgeler icin “other” belge tipi otomatik olarak doldurulur ve
fislerin girilmis olan belge tiirleri agiklama olarak getirilir. Ornegin, dekont ekraninda girilen bir
virman isleminde belge tiriine “Dekont” girilmis olsun, bu durumda e-defter olustugunda belge tipi
“other”, agiklama alani ise “Dekont” olarak gelecektir. Boylece kullanicilarin fazladan giris
yapmamalarini saglayarak kayit girisinin hizlanmasi hedeflenmistir.

Belge aciklama alani, e-Defter xml alanlarinda “documenttypedescription” alanina karsilik
gelmektedir. Bu alan serbest metin olarak giris yapilan bir alandir. Ancak belge acgiklama alanina
yapilan islemin adi degil, dogrudan kayda esas belgenin adi yazilmalidir. Ornegin, licret bordrosu,
teminat mektubu, sigorta policesi, dekont vb. bilgiler girilebilir. Ancak havale, eft, 6deme vb. islem
adlari kayda esas belge olarak belge tipi alanina yazilmamalidir.

Belge numarasi ve Belge tarihi, elektronik defter xml’inde sirasiyla documentnumber ve
documentdate alanlarina karsilik gelmektedir. Bu elemanlar yevmiye maddesine kaynak teskil eden
belgenin numarasini ve tarihini gdsteren elemanlardir. Dolayisiyla yevmiye kaydina ait tarih ve
numara ile belgeye ait numara ve tarih farkl olabilir. Kayda esas belgenin lizerinde kendine ait
numara ve tarih var ise, belge numarasi ve belge tarihi alanlarina belge lzerindeki bilgiler yazilmali,
bu bilgiler yerine muhasebe fisinin tarihi ve numarasi yazilmamahdir.

Banka islemleri: Bilindigi izere bankaya ait islemlerde muhasebe kaydina esas belge bankadan
verilen dekont olmaktadir. Netsis’te yapilan havale, eft vb. banka modiiliinden olusan muhasebe
fisleri icin e-defter olustugunda, belge tipi “other” ve belge agiklamasi “dekont” olarak goriilecektir.
Eger banka moduli kullanilmadan dekont/muhasebe modiiliinden kayitlar yapiliyorsa bu durumda
ekrandaki belge tipi aciklamasina “dekont” girilmelidir. Ayrica dekont Gzerinde belge numarasi-tarihi
ise, belge numarasi ve tarihi olarak yazilmahdir.

Eger bankaya ait islemler dekont bazinda tek tek muhasebelestirilemiyorsa, bu banka islemleri glinliik
olarak, banka banka ayristirmak kosuluyla, her bir bankadan yapilan islemler birer muhasebe fisinde
islenebilir. e-Defterde bu kayda esas belge olarak muhasebe fisi gosterilebilir. Netsis’e kaydedilen bu
durumdaki muhasebe fisinin belge tipi agiklamasi “Muhasebe Fisi” olarak kaydi yapilabilir ve figin
numarasi ve tarihi girilir.



Masraf listeleri: Gun icinde isletmenin ya da personelin yapmis oldugu giderlere iliskin alinmig
belgeler teknik kilavuzlarda sayilan belgelerden biriyse mutlaka belge tipi kilavuzda belirtildigi gibi
olmalidir. Ornegin, personelin yapmis oldugu giderler arasinda belge olarak fatura varsa, bu fatura
mutlaka fatura olarak kaydedibilen Netsis ekranlarindan kaydedilmelidir.

Eger yapilan giderle ilgili belge tipi, yukaridaki tabloda sayilan ilk yedi belge tipinden biri degil ise bir
masraf formu olusturulup, dekont modiliinden belge tipi agiklamasi “masraf formu” olarak kaydi
yapilabilir. Ayrica bu masraf formunun numarasi ve tarihinin de girilmesi zorunludur. Bu masraf
formlarinda matbu bir numara ve tarih olmadigi igin, olusturulacak her bir form igin tekil bir numara
ve formun olusturuldugu glintin tarihi Gizerine yazilmaldir. Bu durumun uygulamada kolay takip
edilebilmesi icin ayri dekont serileri acgilabilir. Bu masraf formunda yapilan giderlere ait belgelerin
detaylari yer almak zorundadir. Ayrica bu masraf formu firma kasesi ve imzasiyla matbu olarak ya da
elektronik imza/mali mihur ile elektronik ortamda muhafaza edilmek zorundadir.

Z raporu: Gin sonunda her bir yazar kasadan alinan Z raporunun Netsis’e aktarilan muhasebe
kaydinda belge tipi aciklamasi “Z Raporu” olarak yapilmalidir. Ayrica bu Z Raporu’nun numarasi ve
tarihinin de girilmesi zorunludur. Ancak glin icinde yapilan satislarda Z Raporunun {izerinde yer alan
ddeme ydntemlerine (nakit, kredi karti, vb.) gére ayristiriimalidir. Odeme ydntemine isabet edecek
KDV tutarlarinin da ayristiriimasi ve her bir 6ddeme yonteminin farkli yevmiye maddelerinde
gosterilmesi gerekmektedir.

Cek bordrosu: e-Defter uygulamasinda kilavuzda sayilan tim belge tiplerinde oldugu gibi, her bir cek
belgesinin de ayri yevmiye maddelerine kaydedilmesi esastir. Ancak ¢ek bordrosuyla da kaydi
mumkiin oldugundan e-Defter uygulamasinda da bu bordolar tizerinden, ayni alici veya saticiya ait
olmak sartiyla, birden fazla cek ayni yevmiye maddesinde kaydedilebilir. Ayrica muhasebe kaydinda
belge tipi agiklamasi “Cek bordrosu” olarak kaydi yapilir ve bu ¢ek bordrosunun numarasi ve tarihinin
girilir. Her bir ¢ek bordrosunda, geklerin detaylari yer almak zorundadir. Bu ¢ek bordrosu firma kasesi
ve imzasiyla matbu olarak ya da elektronik imza/mali mihir ile elektronik ortamda muhafaza
edilmek zorundadir.

Senet bordrosu: e-Defter uygulamasinda kilavuzda sayilan tim belge tirlerinde oldugu gibi, her bir
senet belgesinin de ayri yevmiye maddelerine kaydedilmesi esastir. Ancak senet bordrosuyla da kaydi
mimkin oldugundan e-Defter uygulamasinda da bu bordolar izerinden, ayni alici veya saticiya ait
olmak sartiyla, birden fazla senet ayni yevmiye maddesinde kaydedilebilir. Ayrica muhasebe kaydinda
belge tipi aciklamasi “Senet bordrosu” olarak kaydi yapilir ve bu senet bordrosunun numarasi ve
tarihinin girilmesi zorunludur. Senet bordrolarinda, senetlerin detaylari yer almak zorundadir. Bu
senet bordrosu firma kasesi ve imzasiyla matbu olarak ya da elektronik imza/mali muhir ile
elektronik ortamda muhafaza edilmek zorundadir.

Ucret Bordrosu: Firmalar calisanlari icin aylik olarak olusturacaklari ticret bordrolarini muhasebe
aktardiktan sonra olusan fiste, tiim personel igin olusan bordrolari bir listeye baglayip, belge tipi
aciklamasi “Ucret Bordrosu icmali” olarak kaydedebilir. Ucret bordrosu icmalinin numara ve tarihinin
girilmesi zorunludur. Ancak lcret bordrosu icmalinde matbu bir numara ve tarih olmadigi icin,
olusturulacak her bir icmal listesi i¢in tekil bir numara verilmeli ve icmalin olusturuldugu giiniin tarihi
muhasebe fisinin belge tarihine yazilmalidir.

Serbest Meslek Makbuzu: Serbest meslek erbabinin, mesleki faaliyetlerine iliskin her tirli tahsilati
icin diizenledigi belge serbest meslek makbuzudur. Bu makbuz e-Defter kilavuzunda sayilan belgeler
arasinda yer alan makbuz (receipt) ile karistirlmamalidir. Serbest meslek makbuzu sayilan belgeler
arasinda yer almadigi icin belge tipi aciklamasi “serbest meslek makbuzu” olarak kaydi yapilir. Ayrica
belgenin numarasi ve tarihinin de girilmesi zorunludur.



Kayit Edilen
Belge

Fatura

Cari Odeme
Emri

Kasa Tahsil

Kasa Tediye

Senet

Cek

Dekont
Mistahsil

Banka

Bordro

DOCUMENT TYPE

Invoice

Other

Receipt
Other

Voucher (M.Senet
/ S.Ciro / B.Senet)

Check

(M.Cek / C.Ciro /
B.Cek)

Tek tek
muhasebelestirme

Other

Bordro bazinda
muhasebelestirme

Seri FT ise
“Invoice”, degilse
“Other”

Receipt

Other

Other

DOCUMENT
TYPEDESCRIPTION

Odeme Emri

Tediye

Cek Bordrosu

FT ise bos

Elle girilmis ise
girilen bilgi
Bossa “Dekont”.

Dekont

Ucret Bordrosu
icmali

DOCUMENT
NUMBER

Fatura
Numarasi

Dekont (banka
referans)
Numarasi

Fisno

Fisno

Senet No

Cek No

Bordro no

Fisno
Fisno

BELGENO

Fisno

DOCUMENT
DATE

Fatura Tarih

Tarih

Tarih

Tarih

Tarih

Tarih

Tarih

Valor Tarihi

Tarih

Tarih

Tarih

PAYMENT METHOD

Kapali fatura ve sadece kasa: Nakit,
Kapali fatura ve toplu 6deme:
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Belge Kayitlarindaki Dlzenlemeler

Genel Dekont Kaydi ekraninda belge ile ilgili bilgilerin girisi icin belge ve 6deme tiri girisi:

Seri Kodu

0 islem T arihi

|#8 22012015 | 7 Tamaria

e
Dekont Saha1 | Dekont Saha-2|
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D.Borg 0 D. Alacak 0  D. Bakiye 0 TOLGAG
Yevmiye fis girisinde belge ile ilgili bilgilerin girisi icin belge ve 6deme tiiri girisi:
| Fis Genel Bilgisi | Fis Detay
Fis No | 000040000000556  Tarih |22.u1.2015 F.Tip IMahsup
SraMNo Hesap Kodu B/A
- 1120020178736 a1 | @Borg O Alacak
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Tutar Firma Dov.Tipi  Firma Diviz Tutar Aciklama3
1 dolar
Belge Tiiii | lv| BelgeNo | | BelgeTaini 22012015 Bceme Tiiii |
Banka A
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Kasa fis girisinde belge ile ilgili bilgilerin girisi icin belge tiirl girisi:
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0.00 0,00 Py
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Fatura Tarihi 22.0.205 Fatura Numarasi Vade Tarhi  22.01.2015

Alacakh CariKodu ||
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Daviz Tipi ’ U ("9“}\[ Proje Kadu
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|

Banka Hesap Numarasi IBAN
m i

| Fatura Tarhi Fatura Numarasi Vade Tarihi Alacakh Cari Kodu Alacakh Cari [smi Banka Hesap Kodu Havale

Yevmiye fislerindeki Belge tiir(i, Belge numarasi, tarihi ve 6deme tirtintn hizlica kontroll ve gerekiyorsa
degisikliginin yapilabilmesi icin Yevmiye detay bilgi degisikligi ekraninda belge ile ilgili alanlar desteklendi.

[ &Dedisen Bigiesi Sakla

876.00 MUSTAHSIL MAKB,NO:000000000000001 Kasa 000000000000001  21.01.2015

32001-01-00257 X
19.01.2015 320-01-01-00257 Borg 123.00 EGEBIMTES BILGI 1§ .TED.FNO: 156491 MK X Tedye  156491MK 19.01,2015 Nakit
19.01.2015 100-01-01-00001 Alacak 123.00 GUNLUK KASA ODEMELERT X Tedye 156991MK 19.01.2015 Nakit
22.01.2015 320010100257 Borg 125.00 DA/1/1234 X fomallistess DAL 22.01.2015 Kredi Kart
22.01.2015 120020181473 Alacak 125.00 DA/1/1234 X fomallistes DAl 22012015 Nakit
|4 22.01.2015 121-0202-00001 Alacak 13,850.00 100000000038378 NO.GEK TAH. X JeTah 378 22.01.2015 Nakit
22.01.2015 102020100001 Borg 13,850.00 100000000038378 NO.GEK TAH. X  GTeh 100000000038378  22.01.2015 Nakit
22.01.2015 120-01-02-31743 Alacak 4,750.00 100000000033283NO. GEX KAR, X Car 100000000033289  22.01.2015
22.01.2015 12001-02-31743 Borg 4,750.00 100000000038289NO0.GEX KAR, X GKar 100000000038289  22.01.2015
22.01.2015 121020200001 Alacak 15,000.00 1000000003836 5NO. CEX KAR. X Gkar 100000000038365  22.01.2015
22.01.2015 120-01-01-03575 . Borg 15,000.00 10000000003836SNO.CEX KAR, X Gkar 100000000038365  22.01.2015
22.01.2015 121-01-02-00005 Alacak 1,000.00 100000000001567 NO.SEN. TAH. LG X 5T 100000000001567  22.01.2015 Nakit
22.01.2015 102-02-14-00001 Borg 1,000.00 100000000001567 NO.SEN.TAH. TLG X  STah 100000000001567  22.01.2015 Nakit
22.01.2015 121-0102-00005 Alacak 2,500.00 10000000000 1932 NOLU.SENET.TAH. TLG X  sTeh 100000000001932  22.01.2015 Nakit
22.01.2015 102-02-14-00001 Borg 2,500.00 100000000001932 NOLU.SENET.TAH. TLG X sTah 100000000001932  22.01.2015 Nakit
22.01.2015 320-0101-00257 Borg 789.53 AKBANK KADIKOY § HVL X OdemeEmni 3241654654654  22.01.2015 Nkt



Genel dekont kaydi ekraninda girilen belge ile ilgili bilgilerin genel dekont raporunda da takip edilebilmesi
desteklendi.

BRB RSB EBE B ¥
A B

C D E F G H I J
1
2 |Tarih: 22.01.2015 Seri Kodu : DA Dekont No : |1
3 |Fig No Hesap Kod B/A Tutar KDV TutaMiktar Agiklama |Vade Tarihi Belge Tiirii Odeme Tiirii
4 1234 Ahmet B 125.00 0.00 0.0000 DA/1/1234  122.01.2015 icmal Listesi Kredi Karti
] 5 1234 Mehmet A 125.00 0.00 0.0000 DA/1/1234  22.01.2015 |icmal Listesi Nakit
| 6 |Kayit Sayisi 2
|7 |BorgT. 125.00
8 |Alacak T. 125.00
9
| 10




