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Giden Faturalarin Gonderimi;

Faturalarin PTT portaline dismesi icin faturalarin muhasebelesmesi gerekmektedir. Mu-
hasebelesmeler otomatik olarak giinde bir defa olmak lGizere mesai saatleri sonrasi cali-
sacagi icin faturalarin géonderilmesi bir glin sonra olacaktir. E-arsiv/E-faturalarin génderil-
dikten sonra duizeltilmesi mumkun olmadigi icin muhasebelesmeden 6nce “mavi radyo”
calistirllarak fatura raporunun “Goérinum” “Talepler” Uizerinden kontrol edilmesi gerek-
mektedir.
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Faturalarin PTT portaline génderilmesi yine otomatik cizelgeleme ile olacaktir. Génderilen
faturalarin PTT portaline fatura Uzerinden “Raporlar” “E-Arsiv Statu” uzerinden goénderilip
gonderilmedigi bilgisine ulasabilecektir.
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Faturalarin musteriye ulasip ulasmadig bilgisi yetkili kisiler tarafindan “Basarili” veya “Ba-
sarisiz” olarak gorulebilecektir.

PTT'ye génderdigimiz faturalarin géruntiisu fatura Gzerinden géruntiilenebilecektir.
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istenildigi takdirde bu faturalar EBYS'ye envision printer ile génderilebilecek ya da masa-
ustune kaydedilebilecektir.

Fatura génderildikten sonra faturanin iptal edilmesi;

Raporlar sekmesinden “E-Arsivi iptal et” secenegine tiklanarak fatura iptali gerceklestiri-
lebilecektir.
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Faturanin stattsu kontrol edildiginde stattsu “iptal edildi” olarak gorulur.
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Bu faturalar PTT'nin portali aracilig ile ilgililere gonderilecek olup kullaniciya ulasip ulas-
madig1 bilgisi raporlanacaktir. E-Fatura kullanicilarina faturalar GiB tarafindan kesin olarak
iletilecektir. iptal edilen faturalarin durumu GiB’e raporlanacagi icin sistemde iptal islemi
yapildiginda musteriye iptal edildigine dair bilgilendirme yapilmasi gerekecektir. Mevcut
fatura tizerinde bir degisiklik yapilacaksa Bilgi islem Daire Baskanligi Fonksiyonel Destek
Sube Mudurlagu ile iletisime gecilerek, gerekli dizenlemeler yapildiktan sonra fatura gén-
derilecektir. KDV mukellefi olan musterilerin iptal ve iade islemleri igin Ofis'e iade fatura
duzenlemesi gerekmektedir. Duzenlenen faturalarin e-fatura olmasi durumunda Borglar
Muhasebesi modulliinde Fatura Girisi formunda sorgulanarak, kayit bulunacak ve islemleri
tamamlanacaktir.

Giden iade Faturalarinin Génderimi:

Borc¢lar muhasebesi sorumlulugundan kesilen iade faturalarinin PTT portaline diismesi ve
alictya ulasmasi icin iade faturasinin dogrulanmis ve muhasebesinin olusmus olmasi gerek-
mektedir. Gunluk olarak mesai saati sonrasi calisan muhasebelesme programi ile PTT'ye
aktarim programi sonrasi PTT'nin portaline disecektir. Ayni zamanda bu iade faturalari-
nin esnek alaninda “maliyeye bildirilecek mi” sorusunun “evet” olarak isaretlenmis olmasi
gerekmektedir. PTT'ye bildirim yapilmadan iptal edilen faturalar PTT'nin portaline gitmeye-
cektir.
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ilgili faturanin PTT'ye ulasip ulasmadig bilgisi icin “Raporlar” sekmesinden “E-arsiv durum”
butonundan kontroller yapilabilir. Gonderilen hatal faturalarin iptali “Raporlar” sekme-
sinden “E-arsiv iptal et” butonu ile yapilabilir.
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ligili faturanin PTT’ye ulasip ulasmadigi bilgisi icin “Raporlar” sekmesinden “E-arsiv durum”
butonundan kontroller yapilabilir. Gonderilen hatal faturalarin iptali “Raporlar” sekme-
sinden “E-arsiv iptal et” butonu ile yapilabilir.
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Tedarikcilerin DMO'ya Duzenleyecekleri Faturalar Hakkinda:

Tedarik¢i tarafindan diizenlenen e-faturalar PTT'nin portalinde listelenecektir.
E-faturalar, ERP'de, Satinalma Siparis Numarasina goére otomatik olarak ilgili
Unitenin fatura calisma ekranina génderilecektir. ilgili personel, gelen e-faturalari
“DMO Gelen e-Fatura Listesi” raporundan goéruntuleyebilecektir. Raporda tedarikgi
adi, fatura tarihi ve numarasi, satinalma siparis numarasi ve tutar gibi fatura
ana detay bilgileri bulunacak olup personel bu verileri kullanarak Faturalari
Bul ekranindan sorgulama yaparak islemlere satir detayinda devam edecektir.
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E-faturalarin pdf olarak goruntulenmesi icin “Ekler” butonuna
tiklanip acilan pencerede “Dokiman A¢” butonuna basiimalidir.

Acllan pencerede dosyayr kaydetme ya da goruntulemek  secilecektir.
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Tuzel Kigilik Adi: Fatura

Hizli Esle m Tum Dagitimiar

Pdf olarak acilan e-fatura “Yazdir” seceneginden “envision printer” secilerek EBYS'deki
klasériine genel dokiiman olarak eklenecektir.

e-FATURA

Mal Hizmet Miktar

E-fatura mukellefi olan tedarikcilere ERP’de manuel olarak standart fatura girisi yapiimasi-
na izin verilmeyecektir.

E-arsiv/E-fatura mukellefi olmayan tedarikcilerin dizenledikleri faturalar evrak numarasi
aldiktan sonra manuel olarak ERP sistemine girilecektir.

Nokta vuruslu yazicilardan artik fatura dékiimi yapilamayacaktir.



