Elektronik Defter Hakkinda Dikkat Edilmesi Gereken
Hususlar

Elektronik Defter Hakkinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar ile ilgili ayrintili bilgiye bu dokiimandan
ulasabilirsiniz.

Miikellef/Dizenleyen Bilgileri Ekrani

Ekrandaki tiim bilgilerin eksiksiz doldurulmasinin yaninda, dlizglin bilgilerinde girilmesi gerekmektedir. Bu
bolimde musterilerimizden yodun gelen Unvan, Faaliyet Kodu, Donem baslangic ve Bitis Tarihleri, S6zlesme
Aciklamasi, Sube No ve Sube adi alanlarina girilecek bilgileri agiklanmaktadir.

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

Faaliyet Kodu: Bu alana isletmenin faaliyet konusunu gésteren "NACE" kodu yazilmaldir. {+}http://tuikapp.tuik.
gov.tr/DIESS/SiniflamaSurumListeAction.do?turld=1+ linkinden faaliyet koduna iliskin detayh bilgi edinilebilir.

Dénem Baslangig-Bitis: Hesap donemi baslangig ve bitis tarihi yazilmahdir.

Sozlesme Aciklamasi: SM/SMMM veya YMM bir isletme igin defter olusturuyorsa, bu durumda SM/SMMM veya
YMM ile yapilan s6zlesmeye ait So6zlesme agiklamasi, S6zlesme gesidi, S6zlesme tarihi ve numarasi
yazilmalidir. Eger defterler isletme blinyesinde tutuluyorsa bu alana tire isareti yazilarak gecilebilir. Clinki
Soézlesme Tipi Agiklamasi, sematron kontrollerine gére 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 igin ayrica sube kodu/lnvani bilgisi girilmelidir.

e-Defter igin belirlenen kurallar, sube bazl defter tutulmasi halinde de gegerlidir. Her sube kendi igerisinde e-
Defter standardina uygun olusturulmalidir. Sube bazli defter tutulmasi durumunda bir sube igin olusturulan
defterlerde kullanilan "sube no" hesap dénemi (Ozel hesap dénemi dahil) boyunca ayni olmali ve aylik
donemlere ait defterlerde degistirilmemelidir. Hesap déneminde bir sube hangi numara ile basladiysa, hesap
déneminin sonuna kadar ayni numarayla devam etmelidir. Sube'nin hesap dénemi iginde kapanmis olmasi
durumunda, kapanan subeye ait kapanis tarihinden sonraki dénemler icin 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 degistiriimesi durumunda, bu subeye ait berat GiB'e iletiimeden énce
Ticaret Sicil gazetesinin ekinde oldugu bir dilekge ile durum GiB'e bildirilmelidir.

Figlerin Belge Bilgileri
Belge Tipi

Muhasebe kaydina esas teskil eden islem bir belgeye dayaniyorsa, mutlaka belge tipi alaninin kullaniimasi
gerekmektedir. Ancak muhasebe kaydina esas teskil eden islem bir belgeye dayanmiyorsa belge tipi alani
kullanilmamalhdir. Dolayisiyla muhasebe kaydina esas teskil eden islem bir belgeye dayanmiyorsa, belge tird,
tarihi veya numarasi gibi bilgiler verilemez. Ornedin, acgilis-kapanis islemleri belgeye dayali olmayabilir.

Gelir idaresi Baskanliginin yayimlandi§i Yevmiye Defteri kilavuzunda asagidaki sekiz belge tipi tanimlanmistir.
Tabloda sayilan yedi belge tipinin disinda ki belgeler icin "Diger" belge tlrt kullanilir.

Sira  Belge Tipi Esas Belge
1 invoice Fatura
2 check Cek

3 voucher Senet


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

5 other Diger

6 shipment Navlun

7 order-vendor Satic Siparis Belgesi
8 order-customer Mdlisteri 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. Ornedin fatura girislerinde kullanilmasi gereken
belge tipi "invoice" olacaktir. Ancak Fatura yerine gegen belgeler igin "invoice" belge tipi kullanilamaz.

Ornedin 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
tanimlanmahdir.

Tabloda sayilan ilk yedi belge tipinin disindaki muhasebe kaydina esas teskil eden belgeler icin Netsis'te e-defter
olusturulurken, bu belgeler igin "other" belge tipi otomatik olarak doldurulur ve fislerin girilmis olan belge tirleri
aciklama olarak getirilir.

Ornegin, dekont ekraninda girilen bir virman isleminde belge tiiriine "Dekont" girilmis olsun, bu durumda e-
defter olustugunda belge tipi "other", aciklama alani ise "Dekont" olarak gelecektir. Boylece kullanicilarin
fazladan giris yapmamalarini saglayarak kayit girisinin hizlanmasi hedeflenmistir.

Belge agiklama alani, e-Defter xml alanlarinda "documenttypedescription" alanina karsilik gelmektedir. Bu alan
serbest metin olarak giris yapilan bir alandir. Ancak belge aciklama alanina yapilan islemin adi dedil, dogrudan
kayda esas belgenin adi yazilmalidir.

Ornegin, licret bordrosu, teminat mektubu, sigorta policesi, dekont vb. bilgiler girilebilir. Ancak havale, eft,
O6deme 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
gbsteren elemanlardir.

Dolayisiyla yevmiye kaydina ait tarih ve numara ile belgeye ait numara ve tarih farkli olabilir. Kayda esas
belgenin lzerinde kendine ait numara ve tarih var ise, belge nhumarasi ve belge tarihi alanlarina belge lGzerindeki
bilgiler yazilmali, bu bilgiler yerine muhasebe fisinin tarihi ve numarasi yazilmamalidir.

Banka Islemleri: Bilindigi Gizere bankaya ait islemlerde muhasebe kaydina esas belge bankadan verilen dekont
olmaktadir. Netsis'te yapilan havale, eft vb. banka modilinden olusan muhasebe fisleri icin e-defter
olustugunda, belge tipi "other" ve belge acgiklamasi "dekont" olarak gorilecektir. E§er banka modull
kullanilmadan dekont/muhasebe modilinden kayitlar yapiliyorsa bu durumda ekrandaki belge tipi agiklamasina
"dekont" girilmelidir. Ayrica dekont (izerinde belge numarasi-tarihi ise, belge numarasi ve tarihi olarak
yazilmalidir.

EJer bankaya ait islemler dekont bazinda tek tek muhasebelestirilemiyorsa, bu banka islemleri ginltk olarak,
banka banka ayristirmak kosuluyla, her bir bankadan yapilan islemler birer muhasebe fisinde

islenebilir. e-Defterde bu kayda esas belge olarak muhasebe fisi gdsterilebilir. Netsis'e kaydedilen bu durumdaki
muhasebe fisinin belge tipi agiklamasi "Muhasebe Fisi" olarak kaydi yapilabilir ve fisin numarasi ve tarihi girilir.
Masraf listeleri: Glin iginde 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.

Eder yapilan giderle ilgili belge tipi, yukaridaki tabloda sayilan ilk yedi belge tipinden biri dedil ise bir masraf
formu olusturulup, dekont modiliinden belge tipi aciklamasi "masraf formu" olarak kaydi yapilabilir. Ayrica bu
masraf formunun numarasi ve tarihinin de girilmesi zorunludur. Bu masraf formlarinda matbu bir numara ve
tarih olmadigi icin, olusturulacak her bir form igin tekil bir numara ve formun olusturuldugu ginin tarihi tzerine
yazilmalidir. Bu durumun uygulamada kolay takip edilebilmesi icin ayri dekont serileri acilabilir.

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 mihir ile elektronik ortamda muhafaza
edilmek zorundadir.

Z raporu: Gin sonunda her bir yazar kasadan alinan Z raporunun Netsis'e aktarilan muhasebe kaydinda belge



tipi agiklamasi "Z Raporu" olarak yapilmalidir. Ayrica bu Z Raporu'nun numarasi ve tarihinin de girilmesi
zorunludur.

Ancak gtin iginde yapilan satislarda Z Raporunun Uzerinde yer alan 6deme yontemlerine (nakit, kredi karti, vb.)
gére aynstiriimahdir. Odeme ydntemine isabet edecek KDV tutarlarinin da ayristiriimasi ve her bir 6deme
yonteminin farkli yevmiye maddelerinde gdsterilmesi gerekmektedir.

Cek bordrosu: e-Defter uygulamasinda kilavuzda sayilan tim belge tiplerinde oldugu gibi, her bir gek belgesinin
de ayri yevmiye maddelerine kaydedilmesi esastir. Ancak ¢ek bordrosuyla da kaydi mimkiin oldugundan e-
Defter uygulamasinda da bu bordolar Gzerinden, ayni alici veya saticiya ait olmak sartiyla, birden fazla gek ayni
yevmiye maddesinde kaydedilebilir.

Ayrica muhasebe kaydinda belge tipi aciklamasi "Gek bordrosu" olarak kaydi yapilir ve bu ¢ek bordrosunun
numarasi ve tarihinin girilir. Her bir ¢ek bordrosunda, ¢eklerin detaylarn yer almak zorundadir.

Bu gek bordrosu firma kasesi ve imzasiyla matbu olarak ya da elektronik imza/mali muhdr 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 mimkun
oldugundan e-Defter uygulamasinda da bu bordolar lGizerinden, ayni alici veya saticiya ait olmak sartiyla, birden
fazla senet ayni yevmiye maddesinde kaydedilebilir.

Ayrica muhasebe kaydinda belge tipi agiklamasi "Senet bordrosu" olarak kaydi yapilir ve bu senet bordrosunun
numarasi ve tarihinin girilmesi zorunludur. enet bordrolarinda, senetlerin detaylar yer almak zorundadir. Bu
senet bordrosu firma kasesi ve imzasiyla matbu olarak ya da elektronik imza/mali mihir ile elektronik ortamda
muhafaza edilmek zorundadir.

Ucret Bordrosu: Firmalar calisanlari icin aylik olarak olusturacaklari icret bordrolarini muhasebe aktardiktan
sonra olusan fiste, tim personel icin olusan bordrolar bir listeye baglayip, belge tipi aciklamasi "Ucret Bordrosu
Icmali" olarak kaydedebilir. Ucret bordrosu icmalinin numara ve tarihinin girilmesi zorunludur. Ancak icret
bordrosu icmalinde matbu bir numara ve tarih olmadigi icin, olusturulacak her bir icmal listesi icin tekil bir
numara verilmeli ve icmalin olusturuldugu giiniin tarihi muhasebe fisinin belge tarihine yazilmahdir.

Serbest Meslek Makbuzu: Serbest meslek erbabinin, mesleki faaliyetlerine iliskin her tirll tahsilati igin
dlizenledigi belge serbest meslek makbuzudur.

Bu makbuz e-Defter kilavuzunda sayilan belgeler arasinda yer alan makbuz (receipt) ile karistirilmamalidir.
Serbest meslek makbuzu sayilan belgeler arasinda yer almadidi igin belge tipi aciklamasi "serbest meslek
makbuzu" olarak kaydi yapilir. Ayrica belgenin numarasi ve tarihinin de girilmesi zorunludur.
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Belge Kayitlarindaki Diizenlemeler

Genel Dekont Kaydi ekraninda belge ile ilgili bilgilerin girisi igin belge ve 6deme tlrl girisi asagidaki sekildedir:
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Yevmiye fig girisinde belge ile ilgili bilgilerin girisi igin belge ve 6deme tlru girisi asagidaki sekildedir:
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Kasa fis girisinde belge ile ilgili bilgilerin girisi icin belge tlirl girisi asagidaki sekildedir:
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Odeme emri ekraninda belge ile ilgili bilgilerin girisi icin dekont numarasi girisi asagidaki sekildedir:
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Yevmiye fislerindeki Belge tir, Belge numarasi, tarihi ve 6édeme tarinin hizlica kontroli ve gerekiyorsa
deglslkllglmn yapilabilmesi icin Yevmiye detay bilgi dedisikligi ekraninda belge ile ilgili alanlar desteklendi.
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Genel dekont kaydi ekraninda girilen
desteklendi.

belge ile ilgili bilgilerin genel dekont raporunda da takip edilebilmesi
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2 |Tarih: |22.01.2015 Seri Kodu : |DA Dekont Ho : |1
3 |FigNo |Hesap Kod B/IA |Tutar KDVTuta Miktar Aglklama Vade Tarihi |Belge Tura Odeme Tiuru

4 1234 Ahmet B 125.00 0.00 0.0000 DA/1/1234  22.01.2015 icmal Listesi Kredi Kart
5 |1234 Mehmet A 125.00 0.00 0.0000 DA/1/1234  22.01.2015 |icmal Listesi Nakit
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