Masraf Yonetimi

Masraf yonetimi hakkinda ayrintili bilgiye bu dokiimandan ulasilir.

Calisanlarimiz tarafindan yapilan masraflarin kayit altina alinmasi, galisanlara geri 6denmesi ve raporlanmasi dest
eklenmektedir. Genel / Yardimci Programlar modili altinda masraf yonetimi grubu bulunmaktadir. Bu grup altind
aki ekranlari kullanarak calisanlarimiza yaptigimiz 6demeleri takip edebiliriz.

Masraf Tip Tanimlari

Bu ekran araciligi ile masraflar tip bazinda detaylandirilir. Masraf Tip Kodu, Tip Aciklamasi ve bu tip kullanildiginde
galisacak muhasebe Hesap Kodu tanimlanir.

ilgili masraftan bir alis faturasi olusturulacaksa Fatura Hizmet Stogu doldurulur.

~ 0 X
BRE & ¢ & B @ B & mussq| e

L Masraf Tip Tanimlan
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Masraf Tip Kodu To1 )]
Tip Agklama Taksi [

Hesap Kodu 760-01-001 (]
Fatura Hizmet Stodu  HIZ0OD1 &

#|Masral Tip Kodu | Tip Agiklama

Hesap Kodu
760-01-001
To2 Yemek 760-01-002 HIZ0003
TO3 Konaklama 760-01-003 HIZ0003

Segilen Fatura Hizmet Stogu Binek Oto Kira ya da Binek Oto Masraf igin agilmis bir stoksa, fatura kaydi olusturulu
rken secilen mevzuat tipine uygun sekilde kayitlar olusur.

Masraf Neden Tanimlan

Girilecek masrafin tipi disinda nedeni de takip edilir. Bu ekran aracilidi ile belirlemis oldugumuz Neden Kodu ve Ag
iklama bilgisi girilir.



L Masraf Neden Tanmimlarn
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Masraf Neden Kodu NO2 ﬁ

Agiklama BAYI ACILIS

|I Masraf Neden Kodu

NO1 FUAR

______________________ |

Detayli Masraf Muhasebe Tanimlari

Masraflarin neden kodu ve tip kodu bazinda detaylandiriimasi igin kullanilan ekrandir. Bu ekran araciligi ile ayni

neden kodunda ama tipi farkli masraflarin farkli hesaplari calistirmasi saglanir. Ilgili alanlarda -1 (Hepsi) ydntemi
kullanilarak da tanimlama yapilir.

L Detayh Masraf Muhasebe Tamimlarn
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Masraf Merkezi

Masraf Neden Kodu

Masraf Tip Kodu
Hesap Kodu
#|Masraf Merkezi Masraf Neden Kodu Masraf Tip Kodu EI-'If:.salpl Kodu
b1 01 NO2 To1 760-01-003
Hepsi Hepsi Hepsi 760-01-002
Hepsi Hepsi TO1 760-01-001

Masraf Yénetim Parametreleri



L Masraf Yonetim Parametreleri

Muhasebe Hesaplan Detayl Takip Edilsin
Odeme Ekranindan Acilan Masraf Formlan Degistirilebilsin

Odeme Ekranindan Yapilan Dedigsiklikler Is Akisa Dahil Edilsin

Muhasebe Hesaplari Detayh Takip Edilsin: Bu parametre isaretli olmasi durumunda olusacak olan muhasebe fisler
inde Masraf Tip Tanimlarindaki muhasebe kodu yerine Detayli Masraf Muhasebe Tanimlarinda yer alan, masraf
merkezi tip kodu ve neden kodu bazinda tanimlanmis olan muhasebe hesap kodlari kullanimi saglanir.

Odeme Ekranindan Agilan Masraf Formlari De§istirilebilsin: Bu parametrenin isaretli olmasi durumunda Masraf
Odeme Kayitlari ekranindan ilgili masraf formuna ulasilabilir ve belirlenen alanlarda diizenleme gergeklestirilebilir.
Parametre isaretlenmezse 6deme ekraninda agilan masraf formlarinda herhangi bir degisiklik yapilamaz.

Odeme Ekraninda Yapilan Degisiklikler is Akisa Dahil Edilsin: Odeme ekraninda yapilan degisiklikler is akisa dahil
edilebilmesi saglanir.

Masraf Formu

Masraf formlarimizi asagidaki ekran Gzerinden takip ederiz.

L masraf Formu

KOOI DLIBDEESEB L O 8
Masraf No 000000000000001 E Personel Kodu E
Tarih 21.05.2023 - Masraf Merkezi ]
Déviz Tipi o B Masraf Neden Kodu B3
Agiklama
Masraf Tarihi 21,05.2023 - Agiklama
Tutar Masraf Tip Kodu m
KDV Orami KDV Tuta
Misteriye Faturalanacak Migteri Cari Kodu m
Faturasi Var Mi? Fatura Can Kod B
Fig/Fatura No Odeme Yontemi
Referans Kodu B rroje Kodu
R | ,
Belge Ekle Satira Belge Ekle Formu Sil
H Masraf Tarihi ngukIama Masraf Tip Kodu :Tip Agiklama KDV Orani I

Ekrandaki alanlarin agiklamasi asagidaki gibidir:
Masraf No: Program tarafindan artan sirada atanan masraf numarasi alanidir.

Personel Kodu: Masraf formunun ait oldugu personel secilir. Personeller Stok / Kayit / Personel Tanimlama ekrani
ndan tanimlanir.

Tarih: Masraf Formunun olusturulan tarihinin girildigi alandir.

Masraf Merkezi: Formun masraf merkezi segilir.



Doviz Tipi: Doviz tipinin girildigi alandir.

Masraf Neden Kodu: Masrafa sebep olan neden kodu girilir.

Aciklama: Varsa agiklama bilgisi girilir.

Masraf Tarihi: Masrafin gergeklestidi fiili tarih girilir.

Aciklama: Varsa agiklama bilgisi girilir.

Tutar: Masrafin tutarinin KDV Dahil olarak girildigi alandir.

KDV Oran: KDV Oraninin girildigi alandir.

KDV Tutar: KDV oranina gére hesaplanmis KDV tutaridir.

Masraf Tip Kodu: Daha 6nce yukarida anlatilan masraf tip kodunun segildigi alandir.

Miisteriye Faturalanacak: Raporlama amagcli kullanilir. Hangi misteriye faturalanacak ise cari kodu segilmelidir.

Faturasi Var Mi? : Yapilan masraf icin alinan fatura var ise isaretlenmelidir. Ornegdin: Masrafimiz karsihiginda bir
fis yada fatura aldigimizda isaretlememiz gereklidir.

Fis / Fatura No: Yapilan masrafin fis veya fatura numarasi girilmelidir.

Odeme Ydntemi: Yapilan masrafin 6deme bilgisinin secilecedi alandir. Nakit, Firma Kredi Karti , Sahsi Kredi Karti ,
Harcirah segenekleri bulunmaktadir. Nakit veya Sahsi Kredi Karti segenedi secildiginde masraf formunda segilen
personele geri 6deme yapilmaktadir. Diger 6deme yontemleri raporlama amagli kullanilir.

Belge Ekle: Masraf formunun geneline resim ve belge eklemek igin kullanilir.
Satira Belge Ekle: Secilen satirlara resim ve belge eklemek igin kullanilir.
Formu Sil: Ilgili masraf formunun silinmesini saglar.

Masraf Odeme Kayitlan



L Masraf Odeme Kayitlars

Segim |Masraf No Duru Kayit Yapan Kullamc |Personel Kodu| Personel Adi |Doviz Tipi |Genel Toplam | Gen Odeme Tutan | Oderne Tariha Net Odenen Tutar (TL | Masraf Merkez

2000000000000 11.05.2023  Muhasebelegtirilece OZGE 12313212123 OZGE uso 2.000,00 2.000,00 0,00 01

Masraf formu olusturulduktan sonra masraf 6deme kayitlari ekraninda gértntilenmektedir. Yeni girilen kaydin du
rum bilgisi Muhasebelestirilecek olarak goérinar.

" Muhasebelestir: ilgili kayit secimi yapildiktan sonra Muhasebelestir butonuna basilir. ilgili Perso
nele alacak kaydi atacak sekilde dekont kaydi olusur.
Masraf formunda Faturasi Var Mi isaretli ise ve alig faturasi olusturulacak ise Masraf Muhasebelestirme ekraninda
Alis Faturasi Olusturulsun secenedi isaretlenir. Isaretlenmemesi durumunda olusacak olan dekont masraflara ait
ilgili Muhasebe Kodu ve KDV tutari borg olacak sekilde kayit olusturur.

Masraf Muhasebelestirme

A
21.05.2023
yer Kod E
[Alis Faturasi Olusturulsun}

=
Odeme Yap: Ilgili masraf icin 6deme kaydi atilacak dekont ve banka bilgisi secilerek personele éde
me gergeklestirilir. Ilgili masraf formu "ODENDI" durumuna dénmdiis olur.

21.05.2023

Banka Hes. Kodu SRR

® .
Muhasebelestirme Iptali: Muhasebelestirme islemi iptal edilebilir. Bdylece masraf
formu tekrar "MUHASEBELESTIRILECEK" durumuna geri déner.

Odeme iptali: Odeme islemi iptal edilebilir. Béylece masraf formu tekrar "ODEME BEKLIYOR"
durumuna geri déner.

Masraf Kayitlarinin Raporlanmasi



Masraf kayitlarinin raporlanabilmesi icin; Yardimci Programlar / Raporlar mentsU altinda Masraf Kayitlari Raporlar
indan alinmaktadir. Genel kisitlardan Tarih Aralidi verilerek masraf formunun durumuna gére Mesaj Durumu
secilerek rapor alinir.

L Masraf Kayitlar Raporu

Rapor|~

Tarih Arahg 01.01.2023 31.12.2023
Masraf Merkezi ﬂ

Masraf Nedeni ‘ o

Masraf No 000000O0OOOOO0001 - 000000000000001 .

Mesaj Durum

Muhasebelestirilecek

Personel Kodu  odeme Bekliior

Masraf Satir Detaylar Getilirsin
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Masial No Form Tarih Durum Personel Kodu Personel Adi Masral Medkezi Masral Merker Agiklama Massal Medeni Neden Agiklama Diviz Tipi Genel Toplam Geri Odeme TOdeme Tarihi Net Odenen Tutar (TL)
|000000000000001 11.05.2023 Odendi 12313212123  OZGE (i3] MASRAF 1 N2 BAY] ACILES usn 200000 2000.00 0105 2023 2.000,00

e
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