


Giden Faturaların Gönderimi;

Faturaların PTT portaline düşmesi için faturaların muhasebeleşmesi gerekmektedir. Mu-
hasebeleşmeler otomatik olarak günde bir defa olmak üzere mesai saatleri sonrası çalı-
şacağı için faturaların gönderilmesi bir gün sonra olacaktır. E-arşiv/E-faturaların gönderil-
dikten sonra düzeltilmesi mümkün olmadığı için muhasebeleşmeden önce “mavi radyo” 
çalıştırılarak fatura raporunun “Görünüm” “Talepler” üzerinden kontrol edilmesi gerek-
mektedir.



Faturaların PTT portaline gönderilmesi yine otomatik çizelgeleme ile olacaktır. Gönderilen 
faturaların PTT portaline fatura üzerinden “Raporlar” “E-Arşiv Statü” üzerinden gönderilip 
gönderilmediği bilgisine ulaşabilecektir.



Faturaların müşteriye ulaşıp ulaşmadığı bilgisi yetkili kişiler tarafından “Başarılı” veya “Ba-
şarısız” olarak görülebilecektir.

PTT’ye gönderdiğimiz faturaların görüntüsü fatura üzerinden görüntülenebilecektir.



İstenildiği takdirde bu faturalar EBYS’ye envision printer ile gönderilebilecek ya da masa-
üstüne kaydedilebilecektir.

Fatura gönderildikten sonra faturanın iptal edilmesi;

Raporlar sekmesinden “E-Arşivi iptal et” seçeneğine tıklanarak fatura iptali gerçekleştiri-
lebilecektir.



Faturanın statüsü kontrol edildiğinde statüsü “iptal edildi” olarak görülür.

Bu faturalar PTT’nin portali aracılığı ile ilgililere gönderilecek olup kullanıcıya ulaşıp ulaş-
madığı bilgisi raporlanacaktır. E-Fatura kullanıcılarına faturalar GİB tarafından kesin olarak 
iletilecektir. İptal edilen faturaların durumu GİB’e raporlanacağı için sistemde iptal işlemi 
yapıldığında müşteriye iptal edildiğine dair bilgilendirme yapılması gerekecektir. Mevcut 
fatura üzerinde bir değişiklik yapılacaksa Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Fonksiyonel Destek 
Şube Müdürlüğü ile iletişime geçilerek, gerekli düzenlemeler yapıldıktan sonra fatura gön-
derilecektir. KDV mükellefi olan müşterilerin iptal ve iade işlemleri için Ofis’e iade fatura 
düzenlemesi gerekmektedir. Düzenlenen faturaların e-fatura olması durumunda Borçlar 
Muhasebesi modülünde Fatura Girişi formunda sorgulanarak, kayıt bulunacak ve işlemleri 
tamamlanacaktır.

Giden İade Faturalarının Gönderimi;

Borçlar muhasebesi sorumluluğundan kesilen iade faturalarının PTT portaline düşmesi ve 
alıcıya ulaşması için iade faturasının doğrulanmış ve muhasebesinin oluşmuş olması gerek-
mektedir. Günlük olarak mesai saati sonrası çalışan muhasebeleşme programı ile PTT’ye 
aktarım programı sonrası PTT’nin portaline düşecektir. Aynı zamanda bu iade faturaları-
nın esnek alanında “maliyeye bildirilecek mi” sorusunun “evet” olarak işaretlenmiş olması 
gerekmektedir. PTT’ye bildirim yapılmadan iptal edilen faturalar PTT’nin portaline gitmeye-
cektir.



İlgili faturanın PTT’ye ulaşıp ulaşmadığı bilgisi için “Raporlar” sekmesinden “E-arşiv durum” 
butonundan kontroller yapılabilir. Gönderilen hatalı faturaların iptali  “Raporlar” sekme-
sinden “E-arşiv iptal et” butonu ile yapılabilir.

İlgili faturanın PTT’ye ulaşıp ulaşmadığı bilgisi için “Raporlar” sekmesinden “E-arşiv durum” 
butonundan kontroller yapılabilir. Gönderilen hatalı faturaların iptali  “Raporlar” sekme-
sinden “E-arşiv iptal et” butonu ile yapılabilir.



Tedarikçilerin DMO’ya Düzenleyecekleri Faturalar Hakkında:

Tedarikçi tarafından düzenlenen e-faturalar PTT’nin portalinde listelenecektir. 
E-faturalar, ERP’de, Satınalma Sipariş Numarasına göre otomatik olarak ilgili 
ünitenin fatura çalışma ekranına gönderilecektir. İlgili personel, gelen e-faturaları 
“DMO Gelen e-Fatura Listesi” raporundan görüntüleyebilecektir. Raporda tedarikçi 
adı, fatura tarihi ve numarası, satınalma sipariş numarası ve tutar gibi fatura 
ana detay bilgileri bulunacak olup personel bu verileri kullanarak Faturaları 
Bul ekranından sorgulama yaparak işlemlere satır detayında devam edecektir. 



E-faturaların pdf olarak görüntülenmesi için “Ekler” butonuna 
tıklanıp açılan pencerede “Doküman Aç” butonuna basılmalıdır. 
Açılan pencerede dosyayı kaydetme ya da görüntülemek seçilecektir.



Pdf olarak açılan e-fatura “Yazdır” seçeneğinden “envision printer” seçilerek EBYS’deki 
klasörüne genel doküman olarak eklenecektir. 

E-fatura mükellefi olan tedarikçilere ERP’de manuel olarak standart fatura girişi yapılması-
na izin verilmeyecektir.
E-arşiv/E-fatura mükellefi olmayan tedarikçilerin düzenledikleri faturalar evrak numarası 
aldıktan sonra manuel olarak ERP sistemine girilecektir.
Nokta vuruşlu yazıcılardan artık fatura dökümü yapılamayacaktır.


