SITE/APARTMAN YONETIMI
YAZILIM PAKETIi KULLANIM KLAVUZU

YAYIN TARIHI
ARALIK 2016
IKINCi GONCELLEME
NISAN 2018
SON GUNCELLEME
MAYIS 2019

HAZIRLAYAN
YUKSEL PENEKLI

(NOT : Yazilim paketi farkly isletim sistemi yiiklii bilgisayarlar ile andoid isletim sistemi yiiklii cep
telefonlarinda kullanilabilmektedir. Bu dokiiman is akisi aynt oldugu icin ortak hazirlanmistir,)



1 GEREKSINIMLER :

1.1 Uygulama Calisirma Ortami :

Yazilim Paketi en son Java yazilim teknolojileri kullanilarak gelistirilmistir. Java yazilim
calistirma ortamini destekleyen WINDOWS, LINUX, MAC OS X, vb isletim sistemi yiiklii
bilgisayarlar ile ANDOID isletim sistemi yiikli akilli ¢ep telefonlarinda kullanilabilir.

Calistirilabilmesi i¢i bilgisayarinizda Java yazilim ¢alistirma ortaminin (JRE-Java SE
Runtime Environment) yiiklii olamasi gereklidir. Bu maksatla “https://java.com/tr/download/”
adresinden bilgisayarinizin igletim sistemine uygun olanindan (32/64 bit) {icretsiz olarak yiikleme
yapabilirsiniz.

Android isletim sistemi yiiklii akilli cep telefonlarinda ise Google Play Store'dan "e-
Apartman Yonetimi" uygulamasinin yliklenmesi yeterlidir.

Yazilim paketi iki farkli sekilde kullanilabilir;

® Yerel Veritabanh Kullanim : Yazilim paketi kapsaminda olusturulan veriler kendi
bilgisayariizda saklanir. Verilere erisim kontroliinii kendi bilgisayariiz yapar. Ayni anda sadece bir
bilgisayarda c¢aligabilirsiniz. Verilerin ortak kullanimi s6z konusu degildir. Bu ylizden iiyelerin
kendi durumlarini takip etme imkani yoktur. Uygulamayi ¢alistirmak i¢in giincellemeler diginda
internet baglantisina ihtiya¢ duyulmaz.

® Merkezi Veritabanh Kullanim : Yazilim paketi kapsaminda olusturulan veriler
merkezi olarak hizmet veren sunucu bilgisayar iizerinde saklanir. Verilere erisim kontroliinii
merkezi sunucu bilgisayar yapar. Farkli cihazlardan (masa tistli ve diz iistii bilgisayarlar yada
android cep telefonlar1) ayn1 anda uygulamaya ¢oklu erisim imkani vardir. Uyelerin kendi
durumlarini takip etme imkani vardwr. Uygulamayi calistirmak i¢in internet baglantisina ihtiyag
vardir.

1.2 Gerekli Bilgiler :

Uygulamay1 kullanmaya baslamadan once, et EEIE e Bici ol
yonetiminize ait asagidaki bilgileri hazirlamaniz -5 - E Kl 2@ e
gerekmektedir; -

® Yonetim adi, olusturma tarihi, adresi(genellikle || |Arial Vi & @ a
apartman ile a}'fmdlr). o 812 Yl & T =

e Malik, oturan, gorevli kisi bilgilerinin oldugu A c

ADI SOYADI
Ahmet Tekin
Selcuk Keskin
M.Selim Bilir

excel dosyasi. Dosya icerisinde baslik boliimiinde 6rnek
resimde oldugu gibi ADI ve SOYADI ayr siitiinlar
seklinde diizenlenmelidir. Ayni siitlin da olacak ise,
baslikta ADSOYAD yazilmali, siitunlarda adi ve soyadi
arasinda bosluk birakilmalidir. Bu sekilde hazirlanmis
dosya ile kisi bilgileri ¢ok seri bir sekilde uygulamaya
yiiklenebilecektir.
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e Daire grublari i¢in aidat miktarlari.
® Apartman adi.
e Daire sayisi, malik ve oturan bilgileri.

e Uygulamaya bagslanacak olan donem(YIL/AY) i¢cin mevcut nakit yada bankadaki para
miktari, agilis bilangosu.


https://java.com/tr/download/

2  BASLANGIC ISLEMLERI :

Bilgisayarlarda; indirme iglemi yaptiginiz “Apartman Yonetimi.zip” sikistirilmis dosyasi
kolay hatirlayacaginiz yeterli biiytlikliikteki depolama ortaminda agilir. Agildiktan sonraki dizin
yapist su sekildedir;

log, klasoriinde yazilim paketinin ¢alistirilmasi esnasinda olusan hata ve uyar1 kaytilari
tutulmaktadir

raporlar klasoriinde program dahililnde olusturulan tiim yazdirilabilir ¢iktilar (Karar
Defteri, Makbuzlar, isletme Defteri vb.) “muhasebe yili/muhasebe ayy/” olacak sekilde klasdrler
altinda saklanmaktadir.

ApartmanYonetim v O veri klasoriinde yazilim paketi dahilinde | » wveri »
"y ~ kullanilan tiim bilgiler “PRJTKP” olarak ‘ ~
saklanmaktadir. Bu klasor igerisinde Ad
log maniiel degisiklik yapmamaniz 6nemlidir. PRITKP
raporlar Aksi takdirde programin dl"izg.ﬁn 2| derby.log
Veri calismamasi veya girilen bilgilerde
yedek tutarsizliklar olusmasina neden
(& bazlat{Guncellemeli).bat
[%] baslat.bat o . .
£ fdauncherjar yedek klasoriinde, her ay sonunda kapanis islemi yapilirken
I:I o PRJTKP- 1 (ay numarasi ile biten) yedekler otomatik olarak
+ EullanimKlavuzu,pdf .
5] sifirlabat mi » yedek » 2016 »| olusturulmaktadir. Hatali iglem
' yapildiginda, ay numarasi ile biten

Ad yedek, veri klasorii altindaki dosya ile
degistirilerek islemlere bu aydan
baslamak sureti ile devam
edilebilecektir. Otomatik yedek alma
disinda, program {iizerinden manuel
yedek de alinabilmektedr. Bu islem i¢in, yazilim ana meniisii izerinden YARDIM->Ayarlar
programi ¢alistirildiginda agilan formdan yedek alma ve daha 6nceden alinmis yedege geri donme
yapilabilir.

PRITKP-1
PRITKP-2

Bilgisayarlarda, yazilim paketini calistirmak i¢in baslat.bat dosyasi cift tiklanir. Android
isletim sistemi yiiklii akilli cep telefonlarinda e-Apartman Yonetimi tiklanir. Baslangi¢ islemleri
ilk acilista ¢ikan formlar vasitasi ile asagidaki sirayla tamamlanir.

Bilgisayarlarda, yazilim paketinin c¢alistirmadan 6nce son giincellemeleri kontrol etmesi,
varsa giincel halinin otomatik olarak indirilerek kullanilmasi i¢in baslat(Guncellemeli).bat dosyasi
cift tiklarmnir.

F SITEFAPARTMAMN YOMETIMI YAZILIM PAKETI-> Girig

PROGRAM  YARDIM

KULLANICI GiRisi

E-POSTA :  yoneticibilgi@gmail.com
GIFRE: essss

Tamam |

HATALI YADA BULUNMAYAN KULLANICI ADI!

YENi HESAP OLUSTUR

2.1 Kullanici Olusturma :

Yazilim paketi kapsaminda yonetim, bina,
daire, malik, oturan vb.girilen bilgilerin
gilivenliginin saglanmasi ve ilgisiz kisilerin bu
bilgilere erisiminin engellenmesi i¢in kullanici
hesab1 olusturulmasi gerekmektedir.

Kullanic1 hesabi olusturmak i¢in, ana meniiden
PROGRAM->Giris programi calistirilir.
Agilan ekranda e-Posta bilginiz ve baglangicta
bes basamakli rastgele bir sifre yazip tamam
tusuna basilir. Ik defa kullanimda, TAMAM



tusuna basildiginda, sekilde oldugu gibi YENI HESAP OLUSTUR baglantis1 goziikiir. YENI
HESAP OLUSTUR baplantisina tiklanarak hesap olusturma islemi yapilir.

F SITEfAPARTMAN YONETIMI ISLEMLERI O X

E-Posta Adresi | Kimlik Bilgileri | iletigim Bilgileri | Ozet | l

E-Posta Adresi * @ ypenekli@gmail.com
Adimiz ™ : Yiksel
Soyadiniz * : Penekli
2017-02-18

Ankara

Dogum Tarihiniz * :
Bulundugunuz il * :

Cep Telefon Nu.mz

KAYDET

(*) YILDIZLI ALANLARIN VERI GIRISI ZORUNLUDUR

<<GERI ILERI>>

onaylayarak kullanici olusturma islemi tamamlanir.

2.2 Yonetim Olusturma :

Agilan ekrandan. gegerli bir e-posta adi
ve takip eden ekranlarda sirasiyla; Kimlik
Bilgileri ve iletisim Bilgileri girilir.
[letisim bilgilerini hatasiz girmeye 6zen
gosterin zira bu bilgiler ileriki adimlarda
yonetim ve bina tanimlar1 yapilirken her
defasinda yeniden giris yapmaniza gerek
kalmadan otomatik olarak kullanilacaktir.
Ozet ekraninda KAYDET tusuna
basilarak kullanici olusturma islemi
baslatili, MERKEZI VERITABANLI
KULLANIM modunda; girmis
oldugunuz e-posta adresiniz dogru ise, bu
adresinize bir dogrulama baglantisi
gonderilir. Dogrulama baglantisini

Kullanic1 hesabi olusturma islemi tamamlandiktan sonra artik yazilimi ¢alistirmak igin

gerekli baslangic bilgileri girisine baglayabiliriz. Bu amacla oncelikle sitemizin/apartmaninizin

FH SITE/APARTMAN YOMETIMI ISLEMLERI

O

= yonetim bilgileri (yonetim adi,

[_lY(i‘lNETI-MLER| SAHIS TAMIMLARMA | AIDAT | BINALAR | DAIRELER | KASA | SONUG

EORMU KAPAT | | [ VEMILE || ¥ENi KAYIT EKLE >>

KAYDET

mevcut yonetimin olusturulma

=)

tarihi, dis kap1 numarasi,

YONETIM TANIMLAMA

|| bulunulan il ve adresi) girisi

YOMNETIM ADI * :  PARK APT.YONETIMI

KURULUS TARIHI * ;| 01.01.2016
DI KAPINU. ~ : 45

I =
ADRESI * :

Ankara

Yicetepe Mah.Ordular Sok.

KAYDET
(%) YILDIZLI ALANLARIN VERI GIRISI ZORUMNLUDUR

ILERI> =

< <GERI

yapilir. Girilen verilerin kalici
olmasi i¢cin KAYDET tusuna
basilir. Kaydet tusuna
basildiginda “Y6netim bilgileri
kaydetme iglemi basariyla
tamamlandi” mesaj1 alininca
ILERI tusuna basilarak bir
sonraki adima gegilir. Hata

kontrol edilerek kaydetme islemi tekrarlanir.

2.3 Sahis Tamimlama :

mesaj1 alindiginda girilen bilgiler

Bu ekranda, sitenizde/apartmaninizda mal sahibi/oturan/gorevli durumundaki sahis

bilgilerinin girisi yapilir. ilk gelen ekranda iki sahis bilgisinin n taniml1 oldugu gériiliir. Bunlar;

yonetim adina sanal olarak olusturulan kurumsal kimlik ile, sistem tanimin1 yapan sizin

bilgilerinizdir. Bilgi girisi yapanin yonetici oldugu varsayimi ile islemlere baglanir. Eger yonetici

degil iseniz daha sonra degisiklik yapabilirsiniz.



FY SITE/APARTMAN YOMETIMI ISLEMLERI — O >

NONETIMEERY SAHIS T.-’-'-.NIMLAM.-’-‘-.|AIDAT BEINALAR | DAIRELER | KASA | SONUC

PARK APT.YONETiIMI, Mal sahipleri/oturanlar/gérevliler

YEMT KAYIT EKLE EXCEL DOSYASINDAM TOPLU YUKLE

ADI SOYADI KAYIT...
Kurumsal kimlik PARK APT.YOMETIMI 0
Yiiksel Penekli 1
Ahmet Tekin 2

KAYDET

< <GER] iLERI> =

Sahis bilgisi girmek icin baslk altindaki ad1 ve soyad: L e e
metin alanlarina sirastyla sahsin adi ve soyadi yazildiktan -B-AH - Kl 8 @ | e
sonra ENTER yada YENI KAYIT EKLE tusuna basilir. rial e a @ a
Ancak elinizde liyelerin isim ve soyadlari listesinin oldugu -
bir excel dosyaniz var ise, bu dosya igerisini uygun B12 v & L =

formata gore diizenleyip EXCEL DOSYASINDAN g s
TOPLU YUKLE tusu ile bir seferde aktarabilirsiniz. 2 |Ahmet Tekin

UYGUN FORMAT, Excel dosyast iki farkl sekilde 3 Seguc _eskin

diizenlenebilir. Dosya icerisinde siitun bagliklar1 olmalhdir. | 5

Eger ad soyad aynu siitlinda ise siitiin bagligt ADSOYAD d

seklinde olmalidir. Program aktarim yapmada once ayni siitiinda yazilmis ad soyad bilgisini
soyadindan Once gelen bosluktan ayirarak adi soyadi bilgisini ayr1 ayri olusturur. Adi ve soyadi ayri
ayr1 siitiinlarda ise adi siitun baslig1 ADI, soyadi siitun basligt SOYADI seklinde olmalidir.
Uygulamay1 ¢alistiran olarak sizin adinizin bu listede olmasina gerek yoktur.

Bu sekilde tiim sahislarmn bigi girisleri tamamlaninca ILERI tusuna basilarak bir sonraki adima
gegilir.

2.4 Aidat Bilgileri :

Aidat toplama islemlerinde kolaylik saglamak icin aidat gruplari olusturulmustur. Boylece
aidat miktarlarinda bir degisiklik oldugunda sadece s6z konusu tanimdaki miktar alanini diizeltmek
yeterli olacaktir. Yonetiminzce uygulanmakta olan aidat toplama rejimine uygun olarak ekranda
listelenen tanimlarda gerekli miktar diizeltmesini yapin. Farkli gruplara ihtiyag varsa yenisini



ekleyin. S6z gelimi tiim liyelerden standart olarak 300TL toplaniyorsa, ,ilk kayitta miktar hanesini
cift tiklayarak diizeltme yapin. Yapilan diizeltmenin gegerli olmasi i¢in miktar yazzimindan sonra
enter tusu ve arkasindan KAYDET tusuna basmaniz gerekmektedir. Girilen bilgilerde daha sonra
da diizeltme yapabilirsiniz.

FA SITE/APARTIMAMN YOMETIMI ISLEMLERI — O >

[ YOMETIMLER || SAHIS TAMNIMLARMA |-AiDAT- BiNALAR || DAIRELER || KASA | SOMNUG ”

PARK APT.YONETIMI

Aidat gruplan (Aidat toplama usuldne uygun olan bilgiyi gincelleyiniz. Daha sonra da degisiklik yapabilirsiniz)

Al MAIKTARI ACTKLAMA
Aidat (Standart) 300 Tdm oturanlar igin uygularr
Aidat (Yanetici) 0
Aidat (Gorevli) o
Aadat [(1+1) 180 [1+1)Daireler igin uygulamr
Aiadat (2+1) 200 (2+T1)Daireler igin uygulamir
Aidat (2+1) 250 (3+T1)Daireler igin uygulamir
Aidat (d4+1) 280 [4+1)Daireler igin uygulamir
Aidat (Is yeri) 150 I5 yerleri icin uygulamr

EAYDET

; < <GERI ] ILER[ > =

2.5 Bina Tanimlama :

Y o6netimi olusturan bina/konut tanimilar ihtiya¢ duyulan say1 kadar yapilabilir. Bu amagla,
YENI BINA TANIMLAMA tusuna basilir. Agilan pencerede sirastyla bina adi (6rnegimizde Park
Apartmani), dis kapt numarasi, daire sayisi, iskan ve adres bilgileri girilir. Bu ekranda 6zellikle
daire sayisi bilgisi dogru girilmelidir. Sistem girilen say1 kadar otomatik olarak daire tanimi
olusturur. Binalarda genellikle bir apartman gorevlisi dairesi bulunmaktadir. Girilen sayiya ilave
olarak sistem fazladan gorevliler i¢in olmak iizere bir daire tanim1 daha yapmaktadir. Sayet
binamzda bdyle bir daire yok ise daha sonra bu tanimi kullanima kapatabilirsiniz. iskan tarihi bilgi

amagclidir.
%1 VENI BINA TANIMLA X
| FORMU KAPAT | || YENILE | | YENIKAYIT EKLE || KAYDET ||| RAPORLA || vENi GiRis JEER

BINA TANIMLAMA (Formdaki bilgileri tamamlayiniz)
BINA ADI * : PARK APARTMAN

DI KAPINU. * : 45
DAIRE SAYISI * : 0/ &

iSKAN TARIHI * : | 01.02.2000 i

ADRES! ™ : | yjcetepe Mah.Ordular Sok.

KAYDET
i*) YILDIZLI ALAMLARIN VERI GIRISI ZORUNLUDUR




2.6 Daire Tanimlar: :

F1 SITE/APARTMAN YOMNETIMI ISLEMLERI — O e

YOMETIMLER | SAHIS TANIMLAMA | AIDAT || BINALAR | DATRELERl KASA | SONUC

PARK APT.YONETIMIi, PARK APARTMANI

Mal sahiplen/octuranlar

I KAPI NU. MAL SAHIBI COTURAM AIDAT GRUBU

Garevh Dairesi Kurumsal kimlik PARK APTYOMETI.. | Cahit Usta Aidat [Garevi)

1 Ahmet Tekin Ahmet Tekin Aidat (Standart)
z Yiicel Keskin Vasif Tdrkeli Aidat (Standart)
3 Poyraz Kuru Poyraz Kuru Aidat (Standart)
4 Yiiksel Penekli Yiksel Penekli Aidat (Yanetici)
5 Sinem Kdksal Mehmet Kosar Aidat (Standart)
7] Yusuf Sahin Aidat (Standart)
7 Giler Solmaz Giler Solmaz Aidat (Standart)
] Mehmet Kosar Aidat (Standart)

<<GERI | (MINEEESE

Yazilim tarafindan otomatik olarak olusturulan daireler i¢in daire sahibi, oturan ve aidat
grubu bilgileri girisinin yapildig1 ekrandir. Mal sahibi bilgileri eksiksiz tamamlanmalidir. Oturan
bilgisi girilmeyen daireler bos kabul edilecektir. Bos dairelerin aidat bor¢gandirmasi mal sahibi adina
yapilacaktir. Aidat grubu hanesinde segilen aidat grubuna ait miktar kadar aylik bor¢landirma
yapilmaktadir.

Malik bilgi girisi yapmak i¢in ilgili daire lizerinde ¢ift tiklama ile yada sag tus, agilan
meniiden malik sec¢imi ile sahilar listeleme programi ¢alistirilir. A¢ilan sahislar listesinin bulundugu
form bir miktar ana formun sag tarafina kaydirilir. Sahislar formu kapatilmadan;

e Daire listesinin oldugu form iizerinde bilgi degisikligi yapilmak istenen hiicre
(malik/oturan) segilir,

e Sahislar listesi ¢ok uzunsa, formun iist tarafinda bulunan ad soyad alanindan istifade ile

stizme islemi yapilir,
e Liste iizerinde istenilen sahis bilgisi segilir,

e Sabhis iistiinde ¢ift tiklama yada sag tus, acilan meniiden “secilen sahis ile islem yap”

komutu ¢alistirilir.

e Ana form iizerinde segilen sahis bilgisinin daire i¢in malik yada oturan olarak giincellendigi
ve bir sonraki dairenin otomatik olarak se¢ildigi teyid edilir.



e Ana form lizerinde, otomatik secilen siradaki daire yerine bagka bir daire se¢imi yapilacak
ise bu dairenin malik yada oturan hiicresi se¢ilir.

e Sahislar listesi tizerinden ilgili kisi bulunarak sahis iistiinde ¢ift tiklama yada sag tus, agilan
mentiden “secilen sahis ile islem yap” komutu ¢alistirilir.

e Yukaridaki islemlere sahislar formu kapatilmadan devam edilir.
e Malik ve oturan bilgi girisleri tamamlandiktan sonra sahislar formu kapatilir.

e Aidat siitununda, her daire i¢in ilgili hiicre iizerine tiklama yapilarak agilir se¢cmeli kutudan
istenilen aidat grubu seg¢ilir(baslangigta her daire i¢in standart aidat grubu 6n tanimli olarak
belirlenmistir. Bu se¢im yeterli ise herhangi bir degisiklik yapmaniza gerek yoktur.)

e Ana form lizerinde KAYDET tusu ile girilen bilgiler sisteme islenir.

2.7 Kasa Tanimlar :

Bu ekranda, muhasebe islemlerine baglayabilmek icin gerekli baglangi¢ parametreleri
girilmektedir. Bu amagla dncelikle muhasebe islemlerine baglanacak donemin baglangic YIL ve AY
bilgisi segilir. S6z gelimi yazilim paketini 2019 yil1 itibariyle kullanacak isek y1l se¢cimi 2019, ay
secimi OCAK olmalidir. Se¢ilen donem bilgisinin yonetimin olusturulma yili ile ayni olmasina
dikkat edilmelidir.

Diger bir islem ise yonetimin mevcut parasal varliklariin sisteme girilmesidir. Bu amagla
oncelikle kasa tanimlar1 yapilir. Sayet para akisi bir banka ilizerinden yapilmiyor ve nakit olarak
yonetisi kasasinda bulunduruluyor ise mevcut listede goziiken tanim yeterlidir. Banka tizerinden
yapiliyor ise ilgili alana cift tiklama ile banka ad1 girisi yapilir ve enter tusuna basilir. Ornek olarak
TC Ziraat Bankasi girilmistir. Enter tusuna basilmaz ise girilen bilgiler siteme kaydedilmemektedir.
Daha sonra ilgili hesaba ait SUBE, HESAP ve IBAN numaralar1 girisi sirastyla yapilir.

F SITE/APARTMAN ¥ OMETIMI ISLEMLERI — O >

YOMETIMLER | SAHIS TANIMLAMA, | AIDAT | BINALAR DAIRELER|K-'-".SA| SONUG

PARK APT.YONETIMI

Kasa tanimlan ile bu kasalardaki mevcut arbifeksi bakiye bilgilerini giriniz

BASLANGIC YILI = : | 2006 o

BASLANGIC AY] * : | OCAK e
ACIKLAMA  : Baslangig bilangosu.
KASA/BAMNES ADI BAKIYE SUBE MU. HESAF ML iBAM
MERKEZ KASA (NAKIT) -450,38 B
TC Ziraat Bankasi 1.250,38 111 11111 TR 0200001 0 1111111111111111
0
0
1 - i

<<GERI | ITEER




Son olarak yonetimin mevcut parasal varhk miktar: girisi eksiksiz olarak yapilmalidir.
Girilecek miktar ister bankada ister nakit olarak kasada olsun, dogru yapilmaz ise bu rakamlarin
lizerine bindirilecek muhasebe islemleri hatali olur. Para miktar girisi, BAKIYE alanmna gift
tiklanarak yapilir. Eksi bakiye olmasi durumunda yazilan rakamin bagina (-) isareti konulur.

Bilgi girisleri eksiksiz olarak tamamlandiktan sonra ILERI tusuna basilir. Bu pencere
kapatildiktan sonra, baslangi¢ bilango (devreden KASA MIKTARLARI) degerlerinde diizeltme
yapilamaz. Ancak YONETIM, KONUTLAR, SAHISLAR VE DAIRELER ile ilgili bilgilerdeki
eksiklerinizi daha sonrada tamamlayabilirsiniz.

Baslangic islemleri bilgilerini kontrol etmek ve varsa diizeltme yapmak icin GERI tusu,
yazilimi kullanmaya baslamak i¢in ;

BASLANGIC iISLEMLERINi SONLANDIRARAK YAZILIMI KULLANMAYA BASLA
tusuna basiniz. Pencere kapandiktan sonra baslat.bat dosyasini ¢alistirarak yazilimi kullanmaya
baslayabilirsiniz.

3  ORTAK OZELLIKLER

3.1 Calstirma :

Bilgisayarlarda yazilim paketini ¢alistirmak i¢in baslat.bat dosyasi ¢ift tiklanir. Yazilim
paketinin ¢alistirmadan 6nce son giincellemeleri kontrol etmesi, varsa giincel halinin otomatik

olarak indirilerek kullanilmasi igin baslat(Guncellemeli).bat dosyasi ¢ift tiklarmnir.

3.2 Yardim :

Bilgisayarlarda yazilimi ¢alistirdiktan sonra F1 tuguna basildiginda, tizerinde islem yapilan
program yadimi goriintiilenir. Ayrica meniiden YARDIM->Yardim baglantisina tiklandiginda
yazilimin kullanim klavuzuna erisilebilir.

3.3 Loglama :

Bilgisayarlarda yazilimin kurulu oldugu dizinde log klasorii vardir. Bu klasor altinda
gunluk.x adinda dosyalar olusur. Dosya boyut belirli bir biiyiikliigii asinca yenisini olusturur. Bu
dosya igerisinde program dahilinde olusan hata ve giinliik kayitlar1 vardir. Yazilim gelistiriciler
tarafinan bu dosyalar incelenerek hatalarin neden kaynaklandig: tespit edilmeye calisilir.

3.4 Raporlama Islemleri :

Bilgisayarlarda yazilimin kurulu oldugu dizinde raporlar klasorii vardir. Yazilim dahilinde
tiretilen tiim raporlar YIL/AY klasorleri altinda pdf formatinda olusturulur. Yazilim igerisindeki sag
tus meniilerindeki RAPORLA baglantis1 yada RAPORLA tuslarina tiklanarak ilgili forma ait rapor
¢iktilari olusturulur. {lgili doneme ait ¢iktiy1 birdefa olusturmak yeterlidir. Daha sonra bilango
donemine ait y1l ve ay altindaki raporlara herzaman erisilebilir.

3.5 Sistem Verileri (Yerel Veritabanli Kullanim):

Bilgisayarinizda (yazilim paketi, veriler kendi bilgisayarinizda saklanir sekilde
kullanildiginda) yazilimi kurulu oldugu dizinde veri klasorii vardir. Yazilim paketi dahilinde
kullanilan tiim bilgiler “PRJTKP” olarak saklanmaktadir. Bu klasor igerisinde mantiel degisiklik
yapmamaniz dnemlidir. Aksi takdirde programin diizgiin ¢calismamasi veya girilen bilgilerde
tutarsizliklar olusmasina neden olabilirsiniz.



3.6 Yedekleme Islemleri (Yerel Veritabanl Kullanim):

Bilgisayarlarda (yazzlzm paketi, veriler kendi | UYEISLEMLERI HESAP ISLEMLERI RAPOR ARACLAR YARDIM
bilgisayarinizda saklanir sekilde kullamldiginda) EORMI KAPAT ||| NI O DL
yazilimin kurulu oldugu dizinde yedek klasorii _ )
vardir. Her ay sonunda kapanis islemi yapilirken YEDEKLME ISLEMLERI
PRJTKP- 1 (ay numarasi ile biten) yedek dosyasi YEDEKLE
otomatik olarak olusturulmaktadir. Ayrica, program
ana meniisiit YARDIM->Ayarlar iizerinden
istediginiz zaman yedek alma yada daha 6nce alinmig | 2% - ) PRITKP- 1108213450472 -
yedekten geri yilikleme yapabilirsiniz. Hatali islem YEDEKTEN YUKLE
yapildiginda yada program calisgamaz hale geldiginde

YARDIM->Ayarlar programu ile istenilen yil ve ay i¢in daha dnce alinmis yedek dosyasindan geri
yiikleme yapabilirsiniz. Geri yiikleme yapilacak yil segilir. Secilen yila ait daha 6nce alimmis yedek
dosyast segili. YEDEKTEN YUKLE tusu ile yiikleme tamamlanir. (COK ONEMLI : Yiikleme
yaptiginiz anda yilikleme i¢in seg¢ilen dosya taihinden sonraki girdiginiz tiim bilgiler silinecektir. bu
yiizden yiikleme yapmadan dnce yedek almaniz onerilir). Uygulama yeniden baslatiniz.

3.7 Ara¢ Cubugu :

Acilan her formun iist tarafinda bulunur. Form dahilinde aktif ortak eylem tuslar1 (FORMU
KAPAT, YENILE, YENI KAYIT EKLE, KAYDET, RAPORLA), form islem modu (YENI KAYIT,
GUNCELLEME) ile Islemler baslig1 (tuslara baglanmis ortak eylemler) vardir. Forma yiiklenen
gorevle ilgili olarak bu tuslarin bazilar1 aktif bazilari pasif durumdadir. Bazi formlarin rapor ¢iktisi
heniiz gelistirilmekte oldugundan RAPORLA tusu tiim formlar i¢in rapor liretmeyebilir.

3.8 Tammlama Islemleri :

TANIMLAR ana meniisii altindaki programlarda kirmizi yilidiz (*) ile igaretli bilgilerin
girilmesi zorunludur. Bunlar programin hatasiz ¢alismasi i¢in gereklidir. Diger bilgiler ise kayit
amacli olup ihtiya¢ oldugunda yararlanilabilir.

Tanimlamalarda, ilk ekranlar girisi yapilmis bilgilerin listesi seklindedir. Liste {izerinde sag
tus (yeni kayit ekle, glincelleme) veya ¢ift tiklama ile (giincelleme) ekranina gegis yapilabilir.
Glincelleme ekraninda veri girisi yapildiktan sonra mutlaka KAYDET tusuna tiklanarak bilgiler
sisteme yiiklenmelidir. FORMU KAPAT tusu ile listeleme ekranina doniiliir. Giincelleme ekraninda
iken KAYDET tusuna basiimadan FORMU KAPAT tusu tiklanir ise girilen bilgiler yok sayilir.

3.9 Satwir Secimi :
Bilgisayarlarda bir yada birden fazla satir se¢imi yapilabilir. Se¢im yapmak i¢in;
e [lgili satar1 iizerine tiklama,

e Toplu ¢coklu se¢imde ilk satir1 tiklama ve akabinde klavyeden yukari(Shift-sol alt kose)
tusuna bastiktan sonra liste lizerinde ikinci bir satir1 tiklama ile iki satir arasinin se¢imi, yada ilk
satir1 tiklayarak sectikten sonra klavyeden yukari(Shift-sol alt kdse) tusuna basili durumda iken
asagi ok (sag, sol, yukari, asag1 yon tuslari, sag kose) tusuna da basarak se¢im yapilir,

e Tekli ¢coklu secimde, klavyeden kontrol(Ctrl-sol alt kose) tusuna basili iken, segmek
istedigimiz satirlarin tiklama, se¢imi kaldirmak igin tekrar kontrol tusuna basili durumda iken se¢ili
olan kayda tiklama yapilir.

Uygulama; android isletim sistemi yiiklii akilli cep telefonu iizerinden ¢ahstirildiginda
e {lgili satira dokunuldugunda giincelleme moduna gegilir.

e Ilgili satirin iizerine uzun siire basildiginda satir se¢im islemi yapilr.



4

ANA MODULLER

4.1 Program

4.1.1 Giris

PROGRAM  YARDIM

KULLANICI GIRISi
E-POSTA :  yonetici.bilgi@gmail.com

SIFRE :

GIRI§ ISLEMINI BASARIYLA TAMAMLADINIZ.

--------------------------------

HAN APT.YONETIMI
TEKIN APT.YONETIMI
SAGLAM APT.YONETIMI
EMIR APT.YONETIMI

4.1.2 Sifre Degistir

PROGRAM

UYE ISLEMLERI

SIFRE DEGISTIRME

E-POSTA : yonetici.bilgi@gmail.com

SiFRE: sennee
YENI SIFRE: eeeee
YENI SIFREONAY: esnee

IPTAL

SIFRENIZ BASARIVLA DEGISTIRILMISTIR!

TEKRAR GIRiS YAPTIGINIZDA YENI SIFRENIZI KULLANABILIRSINIZ.

TANIMLAR  HESAP ISLEMLERI

TAMAM

Yazilim paketine giris yapmak i¢in kullanulir.
Mentiden PROGRAM->Giris baglantisi ile
program calistirlir. E-POSTA ve SIFRE
alanlarina, kullanict olustururken giris yaptiginiz
e-posta adiniz ile sifre bilginiz yazilarak tamam
tusuna basilir. Dogrulama islemini basari ile
tamamladiktan sonra; sadece bir yonetim tanimi
var ise otomatik olarak giris islemi tamamlanir,
birden fazla yonetim tanimi var ise formun alt
tarafinda tiim yonetim bilgileri listelenir.
Calisilacak yonetim baglantisi lizerine tiklama
yapilarak programa giris islemi tamamlanir.
Secilen yonetim tanimina ait baslangi¢ islemleri
heniiz tamamlanmada ise, yazilim paketi
otomatik olarak sizi baslangi¢ islemlerine
yonlendirir ve secilen yonetime ait baslangi¢
islemlerinin tamamlanmasini ister.

RAPOR Yazilim paketine giris yaptiktan
sonra sifre degisikligi yapilmak
istendiginde kullanilir. Meniiden
PROGRAM->Sifre Degistir
bapglantisi ile program
calistirtlir. SIFRE alanma
mevcut sifreniz yazilir. YENI
SIFRE ve YENI SIFRE ONAY
alanlarina yeni sifreniz yazilir.
Yeni sifrenizin en az bes karakter
olmasina ve tahmin edilmesi
kolay olmayacak zorlukta
olusturulmasina dikkat ediniz.

4.1.3 Cikis

Yazilim paketinden emniyetli bir sekilde ¢ikilmasini saglar. Meniiden PROGRAM->Cikis
baglantisi ile ¢alisir.



4.2 Tanimlar

4.2.1 Yonetim Tanimlama :

Meniiden TANIMLAR->Y 6netim Tanimlama baglantis1 ile program ¢alistirilir Yazilim
paketi kapsaminda ihtiya¢ duyulan sayida yonetim tanimlanabilir. Tim yonetim tanimlarina ait
muhasebe islemleri birbirinden bagimsiz olarak takip edilir. Test maksatli yada gilincelligini yitirmis
yonetim tanimlari silinebilir. Mevcut yonetim tanimlarina ait bilgi glincellemesi yapilabilir.

flgili yonetim tanimu iizerinde CIFT TIKLAMA ile GUNCELLE modu yada farenin sag
tus tiklamasi ile agilan meniiden;

e YENI KAYIT EKLE : Yeni ydnetim tanin olusturulur.

e GUNCELLE : Mevcut ydnetim tanim bilgilerini giincelleme yapilir. Eksikliklerin
tamamlanmasi, detay bilgilerin girilmesi, yonetim iiye bilgilerinin olusturulmasi ve ortak
kullanilan dogalgaz, elektrik, su, vb. sayac bilgi girisleri yapilir.

e YONETIM DEGISTIR : Muhasebe islemleri yapilacak yénetim belirlenir. Bu islemden
sonra yazilim paketi kapsamindaki tiim islemler se¢ilen yonetim adina gergeklestirilir.
Secilen yonetim adi sol alt kosede goriintiilenir. Segilen yonetime ait baslangic islemleri
tamamlanarak ilk bilan¢o heniiz olugturulmamais ise, otomatik olarak baglangi¢ islemlerine
yonelendirme olur. Segilen yonetim i¢in baslangi¢ islemleri tamamlaninca normal kullanim
moduna gegilir.

e SECILI OLANI SIL : Secilen yonetim silinir. Ancak, yonetim ve yonetim tanimi altinda
olusturulan tiim bilgiler yonetimle birlikte silinecegi i¢in silme isleminin ¢ok dikkatli
yapilmasi1 gerekmektedir.

TANIM sekmesinde; yonetim adi, kurulus tarihi, dis kapt numarasi, bulunulan il ve adres
(¢cogu zaman apartmanin adres ile aynidir.) ile vade sonu bilgileri iglenir. Her yonetim
degisikliginde kurulus tarihi giincellenmelidir.

Vade sonu (Gecikme Tazminat1 Uygulama Politikas1) sekmesinde, giin secimi yapilir. Ay
sonu segilirse, bulunulan ay sonundan segilen giin kadar eksiltme, takip eden ay segilirse, secilen
giin kadar takip eden ayin basindan Steleme yapilir.

Ornek olarak 01/01/2018 tarihli aidat bor¢lanmasi icin vade, giin:2 ve ay sonu segili ise
29/01/2018, takip eden ay segili ise 02/02/2018 olacaktur.

DETAY sekmesinde, vergi numarasi, ticaret sicil numarasi (¢ogu zaman vergi numarast ile
aynidir.), telefon, cep telefonu, faks numaralari, e-posta hesabi ad1 ve web adresi bilgileri islenir.

UYELER sekmesinde, her bilango yil1 i¢in ayr1 ayr1 olacak sekilde yonetim iiye bilgileri
girilir. Bu maksatla daha 6nce bilgi girisi yapilan sahislardan ve gorev tiplerinden uygun olan se¢im
yapilarak SECILI OLANI EKLE komutu ¢alistirilir. Yanls yapilan bilgi girisleri oldugunda yada
degisiklik yapilmasina ihtiya¢ olan durumlarda, mevcut listeden ¢ikarilmasi istenen kayit iizerinde
sag tiklanarak acilan meniiden SECILI OLANI SIL baglantis tiklanarak silme islemi yapilir. Daha
sonra yeni isim ve gorev secimi yapilarak ekleme islemi tekrarlanir.



SAYACLAR sekmesinde, yonetim tarafindan takip edilen sayac (elektrik, su, dogalgaz,
vb.) bilgileri girilir. Bu maksatla ara¢ cubugundan YENI KAYIT EKLE komutu ¢alistirilir. Agilan
formda, saya¢ grubu, firma adi, abone nu.s1, tesisat nu.s1, sdzlesme tarihi ve birim fiyat1 gibi bilgiler
girilir. Mevcut sayac¢lardan bilgisi degistirilmek istenenler igin ise ilgili satirin ilizerine ¢ift tiklama
yapilarak yada ilgili satirin iizerinde iken sag tus tiklandiginda acilan meniiden GUNCELLE
baglantisina tiklanarak agilan form iizerinden bilgi degisikligi yapilabilir.

4.2.2 Sahis Tanimlama :

Meniiden TANIMLAR->Sahis Tammmlama baglantisi ile caligtirilir. Yazilim paketinin ilk
kurulumu esanasinda, sahis (mal sahipleri, oturanlar ve gorevliler dahil tiim ilgili kisiler) tanimlar1
yapilmisti. Girilen bilgilerde eksiklerin tamamlanmasi, hatali girilenlerin diizeltilmesi, konutla
ilisigi kesilen sahislarin arsivlenmesi, yeni gelenlerin eklenmesi ve yetkilendirmeler bu program
tizerinden yapilir. Yonetimce muhasbe islemlerinin saglikli yiiriitiilebilmesi amaciyla bu bilgilerin
hatasiz girilmesi 6nemlidir. Ayrica tanimi yapilan kisilerden yazilimi kullanmak isteyen iiyelere
yetkilendirme yapilir.

Baslangi¢ islemlerinde, tanimi1 yapilan sahislarin listesi goriintiilenmektedir. Bu ekranda
YENI KAYIT EKLE tusuna basilarak yeni bir sahis taninu sisteme girilebilir. Mevcut sahislardan
bilgisi degistirilmek istenenler i¢in ise ilgili satirin {izerine ¢ift tiklama yapilarak yada ilgili satirin
lizerinde iken sag tus tiklandiginda acilan meniiden GUNCELLE baglantisina tiklanarak agilan
form tizerinden bilgi degisikligi yapilabilir.

SAHISLAR sekmesinde, sahislar listesi ve bu sahislara ait; adi, soyadi, dogum tarihi
(yazilim pakektinin kullanimda sifre islemlerinin dogrulanmasi amaciyla kullanilir), e-posta adi
(yazilim paketinin kullanilabilmesi amaciyla kullanict ad1 olarak kullanilir), cep telfonu, ev telefonu
numaralari, ikamet yer ve adresi (¢ogu zaman yonetim adresi ile aynidir) bilgileri girilir. Ayrica,
yerel veritabanh kullanimlarda, bilgi amacl Kisi resim bilgisi de girilebilmektedir. Bu maksatla
islem yapilmak istenen sahis listeden seciler. Secim yapilan kayit {izerinde fare sag tus agilan
meniiden istenilen komut ¢alistirllir(YENI KAYIT EKLE, GUNCELLE, ARSIVLE)

ARSIVLEME komutu ile yonetim ile iliskisi kalmayan iiyelerin arsivleme islemi yapilir.
Sahsin tamamen silinmesi yerine arsivlenmesi usulii benimsenmistir. Her bir kisinin tiyeligi
boyunca sistemde takibi yapilmis islemleri olabilir. Kisi kaydi tamamen silindiginde bu islem
kaytitlar1 da silinecektir. Tamamen silmek yerine arsivlenerek ge¢mise doniik bu kayitlarin
muhafazasi saglanmaktadir.

Akailli telefon iizerinden uygulama calistirildiginda; listede islem yapilacak sahis lizerine
uzun siireli basilir. Agilan meniide Yazilim Yetkileri ve Arsivle secenekleri vardir. Bu baglantilar
ile yukarida anlatilan islemler yapilir.

E-POSTA girisi, giincelleme modunda yapilir. E-Posta adi sistemde tiim kullanicilar i¢in
benzersizdir. Yani bir e-Posta ad1 sadece bir kullanici i¢in tahsis edilebilir. Bir bagskasinin e-Posta
ad1 kullanilamaz. Ancak ayni kisinin birden fazla yonetim altindaki dairlerle malik veya oturan
iliskisi olabilir. Dolayisi ile birbirinden bagimsiz tanimlanan yonetimlerde, ayni kisiye ait ayni e-
Postanin kullanilmasi gereken durumlar olabilir. Bu durumda, girlilen e-Posta adi daha 6nce baska
bir yonetim tanimlama esnasinda kullanilmis ise, s6z konusu yonetimdeki tahsis edilen kullanici
icin onay e-Postas1 gonderilir. Kisi kendisine gonderilen e-Posta kullanimini onaylar ise yeni



yonetim i¢in yeni bir tahsis s6z konusu olabilir. Sonucta ayni1 kisiye ait farkli yonetimler altindaki
dairelerle malik veye oturan iligkisi olan kisi, e-Posta tanimlamalar1 ve gerekli yetkilendirmelerden
sonra sisteme girisi yaptiginda, acilis ekraninda tiim bu yonetimleri liste olarak goriir ve istedigi
yonetimi secerek bu yonetim dahilindeki daire ile ilgili islemleri yetkisi seviyesinde takip edebilir.

YAZILIM KULLANIM YETKILERI sekmesinde, yazilimi kullanmak isteyen iiyeler igin
yetkilendirme yapilir. Yazilim paketini kullanmak isteyen uyelerin e-posta ad1 ve dogum tarihi
mutlaka girilmelidir. Aksi takdirde yetkilendirme yapilamaz. Yetkilendirme yapilan kisinin
baslangig sifresi 11111.0 dir. Ilgili kisi yazilima giris yaptiktan sonra sifresini degistirerek kendi
sifresini olusturabilir. Yetkilendirme yapilacak iiye bilgisi listede sec¢ildikten sonra sag tus
tiklandigina acilan menii iizerinden YAZILIM KULLANIM YETKILERI baglantis1 tiklanarak
yetki sekmesine gecilir. Burada yetki gup listesinden se¢im yapilir. EKLE tusu ile sahis bu gruba
dahil edilir, ya da sahis yetkleri listesinden yetki grubu secildikten sonra SiL tusu ile kisi bu gruptan
cikarilmis olur. Dért farkli yetki grubu vardir; bunlar YONETICI, MUHASEBE, DENETCI,
UYELER ve ILETI(SMS) Gonderme yetki guplaridur.

YONETICI; tiim meniiler,

MUHASEBE; tiim mentiiler,

DENETCI; Rapor, Araglar,

UYELER; Uye islemleri programlarina yetkilidir.

SMS GONDEREME; Uyelere ileti(SMS) gonderebilmek igin 6ncelikle android tabanli
cep telefonunuza Ileti(SMS) Gonderme hizmetinin yiiklenmesi gerektmektedir. iOS tabanh
cihazlar icin ileti(SMS) gonderme uygulamasi yoktur. Uygulamay1 web sitemizden

(www.yonetici.web.tr) indirebilirsiniz. Daha sonra yazilim paketi iizerinden yapilacak
yetkilendirme ile {iyelere androi tabanli cep telefonunuz {izerinden ileti(SMS) ile bilgilendirme
yapabilirsiniz.

ARSIV sekmesinde; yonetim ile onceden ilisigi kesilen sahislar listelenir. Bu maksatla kisi
ad veya soyadindan birkag harf yazilarak ara tusuna basilir. Varsa, kisi kayitlar listelenir. Yonetime
dahil olan 6nceki liyeleri yeniden taminlamaya gerek kalmadan, arsiv kayitlarindan yiikleme
yapilabilir.

4.2.3 Bina/Daire Tanimlama :

Meniiden TANIMLAR->Bina-Daire Tanimlama baglantisi ile ¢calistirilir. Yazilim
paketinin ilk kurulumu esanasinda bina ve daire tanimlar1 yapilmisti. Girilen bilgilerde eksiklerin
tamamlanmasi, hatal1 bilgilerin diizeltilmesi, konut sahipleri, oturanlar ve aidat gruplar bilgilerinde
degisiklik olmas1 durumunda diizeltmeler bu program ile yapilir.

BINALAR sckmesinde mevcut bina tanimlari listelenir. Bu liste {izerinden secimi yapilan
bina ¢ift tiklama yapilarak yada ilgili satirin iizerinde iken sag tus tiklandiginda agilan meniiden
GUNCELLE baglantisina tiklanarak agilan form iizerinden; bina adi, dis kap1 numarasi ve adresi
(genellikle yonetim adres bilgileri ile aynidir) daire sayisi, iskan tarihi (bilgi amaglhdir) bilgileri
girilir. Daire sayis1 henesine mevcut daire sayisindan fazla olacak sekilde giris yapildiginda sistem
otomatik olarak fazlalik kadar daire bilgisi olusturur.

Bina listesinde, test maksatli olusturulmus bina tanimlari silinebilir. Silinmek istenen bina
tanimi lizerinde sag tus acilan kiiclik pencereden SECILI OLANI SIL komutu ile silme islemi


http://yonetici.web.tr/ucretsiz-program-indir/

yapilabilecektir. Ancak, dah 6nce adina belge diizenlenmis ve hesap hareketi géren bina/daire
tanimlar1 geriye doniik islemlerde tutarsizlik olusturmamak i¢in silinemez.

DAIRELER sekmesinde segilen binaya ait daire bilgileri listelenir. Bu liste {izerinden
secimi yapilan daire bilgisi iizerine ¢ift tiklama yapilarak yada ilgili satirin tizerinde iken sag tus
tiklandiginda ag1lan meniiden GUNCELLE baglantisina tiklanarak agilan form iizerinden daire
kap1 numarasi, kati (sistem tarafindan tanimlanan daireler i¢in kat bilgisi 1 olarak girilmistir,
dogrusunu girebilirsiniz), alani, daire tipi (mesken, is yeri), aidat grubu, mal sahibi ve oturan sahis
bilgileri girilir. Mal sahibi degistiginde devir tarihi girilmelidir. Muhasebe islemlerinin saglikli
yiiriitiilmesi i¢in dogru girilmesi dnemlidir.

OTURAN bilgisi degisikliginde, eski oturanin ¢ikis tarihi, yeni oturacak olanin giris tarihi
dogru girilmelidir. Bu amagla 6ncelikle DOLU secimi kaldirilarak mevcut oturan sahsin ¢ikis tarihi
girisi yapilir ve KAYDET tusuna basilir. Kaydetme isleminden sonra yeni sahis se¢cimi yapilarak
giris tarihi bilgisi yazilir. KAYDET tusuna basilarak degisiklikler sisteme islenir. Yeni sahis bilgisi
se¢meli kutuda bulunamadiginda, bu sahsin 6ncelikle TANIMLAR->Sahis Tanimlama menusii
izerinden sisteme girisi yapilmalidir.

Aidat bilgisi, aylik bor¢landirmalar i¢in kullanilir. Segilen aidat grubuna ait miktar kadar
liyeler bor¢landirilir. Aidatlarda degisiklik oldugunda, TANIMLAR->Islem Kod Tanimlar1
programi ile aidat miktar giincellemesi yapilabilr. Ayrica daire tanimlarinda degisiklik yapilmasina
gerek yoktur. Ayn1 aidat grubundaki tiim dairelerde miktar degisikligi otomatik olarak islenir.
Borc¢landirmalar bu degisiklik {izerinden yapilir.

Daire kullanilmiyor ise (BOS DAIRE), silinmek isteniyorsa (KULLANIM DISI) se¢imi
yapilmalidir. Dolu daireler kullanim dis1 olarak islenemezler. Daire oturan bilgisi silindikten sonra
bu islem gerceklestirilebilir.

Yanlislikla fazla daire girisi yapildiginda ise fazla daire tanimlarinin silmesi son daireden
geriye dogrudur. Silinmek istenen daire tanimu iizerinde sag tus acilan kiiciik pencereden SECILI
OLANI SIL komutu ile silme islemi yapilabilecektir. Ancak, dah nce adina belge diizenlenmis ve
hesap hareketi géren daire tanimlar1 geriye dontik islemlerde tutarsizlik olusturmamak i¢in
silinemez, fazla dairelerin durumu kullanim dig1 olarak isaretlenir. Kullanim disi durumundaki
daireler muhasebe islemlerine dahil edilmezler.

DAIRE SAKINLERI sekmesinde, segilen daire i¢cin malik veya oturan bilgileri listelenir.
[lisigi kesilen kisilerin kayitlari turuncu renkli olarak listelenir.

4.2.4 Kasa Tanimlama :

Mentiden TANIMLAR->Kasa Tammmlama baglantis1 ile ¢aligtirilir. Yazilim paketinin ilk
kurulumu esanasinda kasa tanimlar1 yapilmisti. Girilen bilgilerde eksiklerin tamamlanmasi, hatali
girilen bilgilerde diizeltme yapilmas1 yada yeni banka/kasa tanimlarinin olusturulmasi bu program
ile yapilir.

Diizeltme yapmak i¢in ilgili satirin tizeri ¢ift tiklanir veya sag tus agilan menticen
GUNCELLE komutu ¢alistirilir. HESAP ADI, SUBE NU., HESAP NU., IBAN, ACIKLAMA ve
SIRA NU. bilgileri diizenlenir. Banka/Kasa tanimlarini kendi igerisinde siralayabilirsiniz. En ¢ok
hareket goren hesap icin en kiigiik sira nu. degerini veriniz. Boylece, hareketli hesap, muhasebe
islemlerinde herzaman secili olacaktir.

Test maksatl olusturulan kasa/banka kayitlar1 silinebilir. Banka/kasa listesinden silinmek
istenen kasa/banka tanimi iizerinde sag tus acilan kiigiik pencereden SECILI OLANI SIiL komutu
ile silme islemi yapilabilecektir. Ancak, bakiyesi olan yada daha 6nce hesap hareketi goren
banka/kasa tanimlar1 geriye doniik islemlerde tutarsizlik olusturmamak icin silinemez.



4.2.5 Islem Kod Tanimlart :

Meniiden TANIMLAR->islem Kod Tamimlar1 baglantis1 ile ¢alistirilir. Yaygin olarak
kullanilan islem grup ve islem kod bilgileri sistemde 6nceden tanimlanmistir. Girilen bilgilerde
eksiklerin tamamlanmasi, hatali girilen bilgilerin diizeltilmesi yada yeni islem grubu/islem kodu
tanimlarinin olusturulmasi bu program ile yapilir.

Islem kodlar1 iki seviyeli olarak tanimlanir. Ynetim islemlerinin kolay ve daha anlagilir
olmas1 amaciyla islem gruplar1 (AIDAT, BAKIM, TEMIZLIK, YAKIT, vb) olusturulur. Daha
sonra her grubun altinda ihtiya¢ kadar islem kodu tanimlanir.

ISLEM GRUPLARI sckmesinde, mevcut islem gruplari listelenir. Bu liste iizerinden
secimi yapilan islem grubu ilizerine ¢ift tiklama yapilarak yada ilgili satirin iizerinde iken sag tus
tiklandiginda ag1lan meniiden GUNCELLE baglantisina tiklanarak acilan form iizerinden; grup
adi, gecikme tazminat orani (tahsilatlarda uygulanacak olan gecikme tazminati orant,
uygulanmayacak ise 0), en az gecikme siiresi (ge¢ikme tazmint1 uygulanacak ise uygulamaya
baslanmasi i¢in gegecek ay cinsinden siire) ve sorumlu (kullanan, mal sahibi) bilgileri girilir.
Muhasebe islemlerinde sorumlu olarak se¢ilen iizerinden bor¢landirma yapilir.

ISLEM KOD TANIMLARI sekmesinde, islem grup sekmesinde segilen gruba ait islem
kodlart listelenir. Bu liste tizerinden se¢imi yapilan iglem kodu {izerine ¢ift tiklama yapilarak yada
ilgili satirin iizerinde iken sag tus tiklandiginda agilan meniiden GUNCELLE baglantisina
tiklanarak acilan form iizerinden; islem adi1 ve miktari bilgileri girilir. Ornek olarak, AIDAT grubu
altinda, Aidat (standart) kodu i¢in miktar bilgisi degistirildiginde, bu aidat kodunu kullanan tiim
daireler i¢in yeni girilen miktar iizerinden bor¢landirma islemi yapilir.

4.3 Uye Islemleri :

Uyelerin bu programlar1 kullanabilmeleri i¢in, YONETICI tarafindan yetkilendirme
yapilmasi gerekir. Yetkilendirme isemi TANIMLAR->Sahis Tanimlam programi iizerinden yapilir.
Elektronik Posta (e-Posta) adi ve dogum tarihi girilmemis liyeye yetkilendirme yapilamaz.
Oncelikle e-Posta ad1 bilgisinin dogru girildiginin kontrol edimesi gerekir. Uyenin herhangi bir
yonetim gorevi yok ise UYELER grubuna eklenir

4.3.1 Upyelik Bilgileri :
Meniiden UYE ISLEMLERI->Uyelik Bilgileri baglantis1 ile calistirilir. Yazilim paketi

TANIMLAR->Sahis Tanimlama programu ile iiye bilgileri olusturulmustu. Ayrica tiyelerin kendi
bilgilerinde diizeltme yada degisiklik yapmak istemeleri durumunda bu program kullanilir.

4.3.2 Bor¢ Sorgulama :

Meniiden UYE ISLEMLERI->Bor¢ Sorgulama baglantis1 ile calistirilir. Yazilim paketi
HESAPLAR ana meniisii altindaki programlar vasitasi ile gergeklestirilen muhasebe iglemlerinin
sonucu olarak, iiyelerin gelir/gider 6deme/tahsilat durumlari sorgulanip, kasaya yonlendirme islemi
yapilabilir. Secilen tiyeye ait varsa islemi devam eden belgeler listelenir.

Acilan ekranda, liye ve gelir/gider se¢imi yapilir. Varsa secilen tiyeye ait islemi
tamamlanmamis belgeler listelenir. Ayrica liste lizerinden belge se¢imi sag tus ile kasa
yonlendirmesi yapilabilir. Raporla tusu ile segilen liyeye ait listedeki belgeleri excel formatinda
dokiimii alinabilir.



4.3.3 Hesap Hareketleri :

Meniiden UYE ISLEMLERI->Hesap Hareketleri baglantis1 ile ¢alistirilir. Yazilim paketi
HESAPLAR ana meniisii altindaki programlar vasitas ile gergeklestirilen muhasebe islemlerinin
sonucu olarak, tiyelerin gelir/gider 6deme/tahsilat durumlar listelenir.

Agilan ekranda, iiye ve gelir/gider se¢imi yapilir. Segilen tiyeye ait tiim gelir/gider hesap
hareketleri listelenir. E-POSTA GONDER tusu ile segilen iiye hesap harekeleri liste halinde e-posta
gonderilir.

4.3.4 Upye Bilgilendirme:

Meniiden UYE ISLEMLERI->Uye Bilgilendirme baglantis1 ile calistirilir. Yazilim paketi
kapsaminda tiyeler; hesap hareketleri yada islemler bazinda e-posta veya ileti(SMS) ile
bilgilendirilebilir.

Acilan ekran sol bolmesinde iiyeler listelenir. Segilen iiye icin hesap hareketleri sag tist
bolmede listelenir. Burada segilen belgeye ait bilgilendirme kayitlari ise sag alt bolmede listelenir.
Uye listesi béliimiinde yada iiye hesap hareketleri boliimiinde segilen kayit igin e-posta gonderimi
baslatilabilir. Uye elektronik posta gdnderileri boliimiinde liste iizerinde ¢ift tiklama ile génderi
detay bilgisi goriintiilenir. Sag tus, acilan meniiden SECILI OLANI SIiL ile gonderi kaydi silme
islemi yapilir.

4.4 Hesap Islemleri

Yazilimin en 6nemli programlaridir. Bu baglik altinda muhasebe islemleri takip edilir.
Yonetim islemlerinin olabildigince basit, anlasilir, giivenli ve veri biitiinliigii gozetilerek
yiirlitiilebilmesi amaglanmistir. Bu ¢ergevede;

e islemler ay bazli dénemler halinde takip edilecektir.

e Her ayin kayitlar1 ayr1 ayr1 islenecek ve bir sonraki aya devir islemi yapilarak yeni bir
baslangi¢ yapilacaktir.

e islemler su sira ile yiiriitiilecektir :
1. BIRINCI ASAMA; Her girdi/¢ikt1 islemi i¢in 6ncelikle bir belge olusturulacak,
2. IKINCIi ASAMA; Olusturulan belge onaylanarak 6demeye/tahsilata sevk edilecek,

3. UCUNCU ASAMA; Odemeye/Tahsilata sevk edilen belgelerin kasa giris/cikis
islemleri yapilacak,

4. DORDUNCU ASAMA; bilanco kapama

1. Ay sonu isletme defteri 6zeti olusturulacak,

2. Ay sonu gelir/gider hesabi yapilarak i¢cinde bulunulan donem (ay) kapatilacak,
3. Odemesi/Tahsilat tamamlanamayan belgeler bir sonraki aya devredilecek,
4

. Ay sonu gelir/gider toplamlar1 isletme defteri yeni donem (ay) basina devredilecek
ve,

5. Islemler bu sekilde tekrar basa déniilerek her yeni donem (ay) i¢in tekrar edilecektir.

4.4.1 Karar Defteri :

Apartman karar defteri, Kat Miilkiyeti Kanunu tarafindan belirtildigi gibi yilda bir kereden az
olmamak tizere gerceklestirilen apartman kurulu toplantilarinda alinan tiim kararlarin yazildig:



defterdir. Apartman karar defteri olarak herhangi bir defter kullanilamamakta; sadece noter onayl
olan defterler kullanilabilmektedir. Kat Miilkiyeti Kanunu’nun 32.maddesinde agiklandig: {izere;
Kat malikleri kurulu tarafindan alinan kararlar (1)’den baslayip, sirayla giden sayfa numaralari
tastyan; her sayfasi noter miihrii ile tasdikli bir deftere yazilir ve toplantida bulunan kat maliklerince
imzalanir. Herhangi bir karara ret oyu verenler, ret sebebini belirterek imza atarlar.

Apartman tarafindan yapilacak tiim islemler ile ortaya ¢ikacak gelir ve gider tutarlarinin
yazilacagi karar defterinin, noter tarafindan tasdiklenmis olmasi gerekmektedir. Bu sayede alinan
tiim kararlar resmilestirilmektedir. Fakat bilinmesi gereken 6nemli hususlardan biri de sadece
baslangigta noter onay1 alinmasinin yeterli olmadigidir. Karar defterinin her takvim yilinin
bitmesinden baslayarak bir ay i¢inde yonetici tarafindan notere kapattirilmasi gerekir.

Tutulan karar defterinin sayet sonuna gelinip kayit tutma alani biterse, yeni bir apartman karar
defteri ile kayit tutma islemine baglamadan 6nce, 6nceki defterin kapatilmasi gerekmektedir . Bu
kapatma islemi noter onay1 ile deftere bir daha karar islenemeyecegine dair tasdik alinarak
yapilmaktadir.

Noter tarafindan tasdiklenmis ve kullanilmaya hazir olan apartman karar defteri kullanimi
oncelikle toplantiya katilan kat maliklerinin isimlerinin yazilmasi ile baglamaktadir. Toplantiya
katilamayan ama yerine vekil gonderen kisilerin de s6z hakki oldugu i¢in, gonderen kisinin bu
durum i¢in yazdig1 belge ve vekilin ismi de yazilmaktadir. Tiim isimlerin kaydedilme islemi
bittikten sonra ise toplantida alinan kararlar teker teker onceliklerine gore apartman karar defterine
yazilmaktadir.

Kat Miilkiyeti Kanunu Madde 36°da da belirtildigi {izere, yonetici veya yonetim kurulu
iiyeleri ana gayrimenkul ile ilgili alinan tiim kararlar1 kaydettigi apartman karar defterini ve bununla
alakal1 tim belgeleri saklamaya mecburdur. Her takvim yilinin bitmesinin ardindan bir ay i¢inde bu
defter mutlaka notere kapattirilmalidir. Bu islemi yapmayan kisilere ise kanunda belirtilen gerekli
cezai islem uygulanmaktadir. Sayet karar defteri kaybolur ise yeni bir defter alinarak notere
onaylatilmas1 gerekmekte; eski kararlarin devam etmesi ve uygulanabilmesi i¢in ise alinan eski
kararlarinda yine notere onaylatilmas1 gerekmektedir.

Meniiden HESAP ISLEMLERI->Karar Defteri baglantisi ile ¢calistirilir. Yukarida
anlatildig: sekilde karararlarin noter tasdikli deftere yazilmasi gerekmektedir. Ancak, kayitlarin
bilgisayar ortaminda tutulmas1 adina, glindem, toplantida alinan kararlar ve hazirun bilgileri bu
program vasitasi ile takip edilmektedir .

Toplantilar ardisiktir. Bir toplant ile ilgili islemler tamamlanmadan bir sonraki toplanti bilgisi
olusturulamaz. Bu amagcla sirasiyla toplant1 tarihi ve toplant1 yeri, glindem, alinan kararlar girisi
yapilarak en son onaylamak sureti ile bir toplantiya ait iglemler tamamlanir. Toplant1 glindemi
olusturulduktan sonra RAPORLA tusu ile ¢ikt1 alinip tiyeler toplant: tarihi, toplant1 yeri ve giindem
konularinda 6nceden bilgilendirilebilir.

TOPLANTILAR sekmesinde, i¢inde bulunulan yil igerisindeki toplantilar listelenir. Bu liste
lizerinden se¢imi yapilan toplanti lizerinde ¢ift tiklama veya sag tus agilan meniiden ilgili islem
baglantisina tiklanarak diger sekmelerdeki islemler tamamlanir. Yeni bir toplant: girisi igin, YENI
KAYIT EKLE tusuna basilarak, toplant1 tipi (olagan, olagan dis1), toplant1 tarihi ve toplant1 yeri
bilgileri girilerek KAYDET tusuna basilir.

GUNDEM sekmesinde, toplantida giindeme getirilmesi gereken konular listelenir.
Genellikle; acilis, toplant1 heyetinin se¢imi, yillik faaliyet raporu, bilango ve gelir-gider hesaplarinin
goriisiilmesi, denet¢i raporunun goriisiilmesi, yeni donemde gorev alacak yonetim kurulu tiyelerinin
sec¢imi, yeni donem projelerinin goriisiillmesi, yeni donem avans aidatlarin belirlenmesi, dilek ve
temenniler ile kapanis seklinde olmaktadir. Glindem olusturulduktan sonra RAPORLA tusu ile ¢ikt1
alinarak tiyeler dnceden bilgilendirilebilir.

KARARLAR sekmesinde, toplantida alinan kararlar sirasiyla yazilir.



HAZIRUN sekmesinde, toplantiya katilan iiyelerin segimi yapilarak sisteme islenir. Mal
sahibi ve kiracit durumunda olanlar ayr1 ayr1 listelenir. Kiract durumunda olan iiyeler vekil olarak
siteme kaydedilir.

ORNEK KARAR sekemesinde, bilgi amagh &rnek bir toplant: raporu verilmektedir.

4.4.2 Belge/Vesika Girisi :

Meniiden HESAP ISLEMLERI->Belge/Vesika Giris baglantisi ile calistirilir. Yazilim
kapsaminda tiim hesap islemlerinin baslangi¢ noktasidir. Belge hazirlamadan girdi-¢ikt: islemi
yapilamaz. Belgeler farkli firma ve kurumlardan alinmis gergek fatura, makbuz, sézlesme vb.
olabilecegi gibi, yonetiminizce olusturulacak sizin adiniza diizenlenmis bir belge yada herhangi bir
tutanak ta olabilir. Sonug olarak, tiim girdi-¢ikt1 islemlerine ait kayitlarin saglikli olarak
tutulabilmesi ve bu islemlerin izlenebilirliginin tam olarak saglanmasi1 amaglanmustir. Islem cinsine
gore GELIR veya GIDER olarak iki tiir belge diizenlenebilir.

Form dort bélmeden olusur :

e BASLIK boéliimii; formun iist tarafinda bina, islem cinsi se¢im kutular1 ve TOPLU
MAKBUZ OLUSTUR tusunun oldugu yerdir.

e LISTE béliimii; formun sol tarafinda belgelerin liste olarak goriintiilendigi yerdir. Belge
se¢imi yaptiktan sora segilen kayit iizerinde yapilacak islemler belirlenir. Liste lizerinde sag
tus tiklandiginda yapilabilecek islemler menii halinde giirlintiilenir.

e DETAY boliimii; formun sag {ist tafrafinda listeden segilen belgenin detay bilgilerinin
goriintiilenip diizenlendigi yerdir. Bir belgenin, belge numarasi, belge tarihi, belge ile ilgili
daire ve kisi ad-soyadi ve agiklama bilgileri girisi yapilir.

e TUTAR boéliimii; formun sag alt tarafinda islem kodlarina gore tutar bilgi girisi ve
listelemesinin yapildig1 bolimdiir. Liste iizerinden ¢ift tiklayarak yada segilen kayit
tizerinden sag tusa basildiginda acilan menii lizerinden segilecek islem gerceklestirilir. Bir
belge i¢in birden fazla islem kodu ve tutar girisi yapilabilir. Ayrica, detay boliimiinde belge
bilgileri girildikten sonra, islem kodu ve tutar yazildiktan sonra KAYDET tusuna basilinca
da tutar girisi yapilabilmektedir. Tutar bilgisi girisi yapilan formda; 6zellikle elektrik, su,
dogalgaz gibi tiikketime dayal1 faturalarda tiiketim araligini takip etmek icin ilk ve son
okuma bilgilerinin girisinide yapabilirsiniz.

BiRINCi ASAMA’da; yeni bir belge olusturulur.

GELIR kapsaminda; BASLIK béliimiinden bina segimi ve islem cinsi gelir olarak
secildikten sonra islemlere baslanabilir. Aidat bor¢landirmasi yapmak icin, herhangi bir belge
hazirlamadan 6nce TOPLU AIDAT MAKBUZU OLUSTUR tusu ile secilen binaya ait tim
daireler i¢in otomatik olarak aidat makbuzlar1 olusturulur. Aidat makbuzlarindaki bor¢landirma
tutarlari, her daire i¢in segilen aidat tanimina giris yaptigimiz miktar kadar olur.

Toplu aidat makbuzu olusturulmasi disinda, herhangi bir gelir belgesi girisi de yapilabilir.
Ayrica KASA lar arasinda para transferi yapmak igin cekilecek KASA dan GIDER, yatirilacak
KASA i¢in ise GELIR belgesi olusturabilirsiniz. (Bknz. Hesap Islemleri->Kasalar Aras1 Para
Aktarimi)



F1 SITE/APARTMAN YONETIMI ISLEMLERI-> Belge/Vesika Girisi - O b4

PROGRAM TANIMLAR HESAPISLEMLERI RAPOR YARDIM

FORMU KAPAT | || VENILE ||| YENIKAYITEKLE || KAYDET ||| RAPORLA || iglemler
BELGE/VESIKA HAZIRLAMA (ICINDE BULUNULAN DONEM : OCAK 2016)
PARK APARTMANI-45 | =) |GELR |~ | TOPLU AIDAT MAKBUZU OLUSTUR
SIRA NU. |BELGE TA...| TUTARI | iC KAPI .. | ADI sov...‘ ONAY |
. |9 a
1 2016-01-01| 200,00 TL| 1 Ahmet Te... | Belirsiz KAYIT/BELGE NU
2 2016-01-01| 20000TL|2 Vasif Tiirk... | Belirsiz BELGE TARIHI = : | 01.01.2016 | @ |
3 2016-01-01| 200,00 TL|3 Payraz Ku... | Belirsiz IC KAPI NU. * : | PARK APARTMANI-45 D: 9 Giler Solmaz |l
4 2016-01-01| 20000 TL|4 Yiiksel Pe... | Belirsiz ADISOYADI : Giler Sclmaz
5 2016-01-01) 20000TL|5 Sinem Oz... |Belirsiz ACIKLAMA : Aidat (Standart),
6 2016-01-01| 20000 7TL|6 Vusuf Sahin Belirsiz TUTARI - 20000 L
7 2016-01-01| 20000 TL|7 Vusuf Sahin Belirsiz
iSLEM KODU  : | Islem kodu secini -
8 2016-01-01| 200,007TL|8 Giler Sol... | Belirsiz g SIEM Kot sz =
_ 2016-01-01 "'DUODTLg-| ol (*) ¥ILDIZLI ALAMLARIN VERI GIRISI ZORUNLUDUR
-4 == 2 Uler 20l.. JEIrSIE
KAYDET
‘ TUTARI | iLK OKUMA | SON OKUMA ISLEM ADI
200,00 TL 0.0 0.0 Aidat (Standart)

GELIR TOPLAMI : 1.800,00 TL
ODEMEYE SEVK/SEVK IPTAL RAPORLA

GIDER kapsamina, benzer sekilde BASLIK béliimiinden bina se¢imi ve islem cinsi gider
olarak secildikten sonra islemlere baglanabilir. Elektrik, su, dogalgaz, temizlik, vb. her tiirlii gider
makbuzununun girisini bu boliimde yapabilirsiniz. Bu maksatla LISTE béliimiinde sag tus
tiklandiginda ag1lan meniiden yada iist bolmeden YENI KAYIT EKLE tusuna basarak bos bir
belge kaydi olusturulur. Daha sonra DETAY béliimiinde sirasiyla; belge numarasi(iki hanelidir,
birinci hanede sistemin trettigi belge kayit numarasi, yeni belgelerde “-1” seklinde goziikiir,
ikincisinde ise gercek belge numarasi girisinin yapilabilecegi alan vardir. Sizin iirettiginiz belgeler
icin buraya bilgi girigi yapmaniza gerek yoktur. Sistem {irettigi belge kayit numarasini iki alan
icinde kullanir.), belge tarihi, i¢ kap1 numarasi (yonetim adina diizenlenen gider makbuzlarinda,
gorevli dairesi->kurumsal kimlik se¢imi yapilabilir), belge tutar1 ve islem kodu secilerek KAYDET
tusuna basilir. Girilen tutar1 diizeltmek isterseniz, tutar boliimiinde diizeltmek istediginiz satirin
tizerinde ¢ift tiklama yada ayni satir iizerinde iken sag tus tiklandiginda agilan meniiden
GUNCELLE baglantisini secerek agilan form iizerinden diizeltme yapabilirsiniz.

IKINCi ASAMA’da olusturdugumuz gelir ve gider belgelerini ddemeye/tahsilata sevk
ederiz. Bu amacla, LISTE boliimiinde sevk etmek istedigimiz satirlart seceriz. Bir yada birden fazla
satir se¢imi yapabiliriz. Se¢im yapmak i¢in;

e [llgili satar1 iizerine tiklama,

e Toplu coklu se¢imde ilk satir1 tiklama ve akabinde klavyeden yukari(Shift-sol alt kdse)
tusuna bastiktan sonra liste lizerinde ikinci bir satir1 tiklam ile iki satir arasinin se¢imi, yada
ilk satir1 tiklayarak sectikten sonra klavyeden yukari(Shift-sol alt kose) tusuna basili
durumda iken asag1 ok (sag, sol, yukari, asag1 yon tuslari, sag kdse) tusuna da basarak
segim,

e Tekli coklu se¢cimde, klavyeden kontrol(Ctrl-sol alt kdse) tusuna basili iken, se¢gmek
istedigimiz satirlarin tiklama. Se¢imi kaldirmak i¢in tekrar kontrol tusuna basili durumda
ikien segili olan kaydi tiklama islemlerini yapariz.

Segim isleminden sonra sag tusa bastigimizda agilan meniiden GIDER/GELIR belgeleri
icin KASAYA YONLENDIR baglantisi yada alt taraftaki KASAYA YONLENDIR tusuna



tiklayarak kasa islemleri i¢in onaylama islemini yapmis oluruz.

Onaylama isleminden sonra LISTE béliimiinde, belge onay durumu, GIDER belgeleri icin
“Odemeye hazir”, GELIR belgeleri igin “Tahsilata hazir” olarak gbriintiilenir. Onay durumu
“Belirsiz” olan belgeler iizerinde degisiklik yapabilirsiniz. Onaylanmis belgelerde degisiklik
yapamazsiniz.

Onaylanmis belgelerde degisiklik yapabilmek icin 6ncelikle onayin iptal edilmesi gereklidir.
Bu amagla, diizeltme yapilacak belge/belgeler yukarida anlatildig: sekilde secilerek
GIDER/GELIR belgeleri icin YONLENDIRME IPTAL baglantis1 yada alt taraftaki
YONLENDIRME IPTAL tusu tiklanir. Kayaya yonlendirme iptali basarili sekide gergeklesince,
LISTE béliimiinde, belge onay durumu “Belirsiz” olarak goriintiilenir. Artik bu belgeler igin
istenilen diizeltmeler yapilabilir.

Onaylanmis belgeler, belge onay durumu, GELIR belgeleri igin “Tahsilata hazir”, GIDER
belgeleri i¢in “Odemeye hazir” ise onay iptali yapilabilir. UCUNCU ASAMA islemleri baslamis
belgelerin IKINCI ASAMA onaylari iptal edilemez. Bu tiir belgelerde diizelteme ihtiyac1 var ise
oncelikle UCUNCU ASAMA isleminin iptal edilmesi gereklidir. UCUNCU ASAMA islemleri igin
bakiniz 4.4.3 Kasa Giris/Cikis islemleri.

Onaylanmus belgeler i¢in; formun alt tarafindaki RAPORLA tusu yada LISTE béliimiinde
sag tus ile acilan menii tizerinden RAPORLA baglantisina tiklayarak olusturulan makbuzlarin iki
suret (bir adet uye, bir adet yonetim-dosya) ¢iktis1 aliabilir.

Belge durumlan su sekildedir;
e Belirsiz (belge yeni olusturuldu),
e Tahsilata/Odemeye hazir (belge tahsilata/ddemeye sevk edildi),

e Tahsilat/Odeme basladi (6deme/tahsilat basladi, ancak tutarin bir kismi i¢in islem devam
ediryor),

e Tahsilat/Odeme tamamlandi (belge tutarmnin tamam tahsil edildi/6dendsi),

e Tahsilat/Odeme islemi onayland1 (6demesi tamamlanan belgeler ay sonunda bir sonraki aya
devredilmeyerek tahsilat/6deme islemleri onaylanip kapatildi).

e Makbuzlar tahsilat/6deme belgesinde
birlestirildi (bir belgeden tliyeler
bor¢landirildiginda yada tiye tarafindan aidatler

% | BELGECEN UVELERi BORCLANDIR x|
BELGECEN UYELERIi BORCLANDIR

pesin 6dendiginde birlestirme islemi yapilir, Borclandinilacak Uyeler
birlestirilen belgenin muhasebe kayd1 tutulmaz, _
bu belge tizerinden olusturulan alt belgelerin | Uye seginiz =)
muhasebe kaydl tutulur)' Borglandirma Y&netimi
BELGEDEN UYELERI BORCLANDIRMA; bir ® Esit Paylagim
belgeden iiyeler iki tiirli bOI‘Qlal’ldII'IhI'; Daire Alaru Orantili Paylagim
1.  GIDER belgesi hazirlanir. Gergek
belgedir. Odemesi yapilir. Bunun igin 6ncelikle Yuvarlama ySntemi
kasaya yonlendirme yapilir. Bel.ge ﬁzeringie sag tus & Yuvarlama yapma
acilan meniiden BELGEDEN UYELERI Bir liraya yuvarla
BORCLANDIR komutu ¢alistirilir. Agilan form Bes liraya yuvarla
tizerinden borg¢landirma secenekleri belirlenir;
. Taksit Sayisi
a) Borglandirilacak Uyeler; tiim iiyeler
yada bilirli bir binada oturan tiyeler, 1

b) Borg¢landirma yontemi, esit paylasim IPTAL




veya daire alani orantili paylasim, daire alan bilgileri daire tanimlama programu ile
girilir,
¢) Yuvarlama yontemi, yuvarlama yapma, bir liraya yuvarla (12, 02 tl ->13 tl), bes

liraya yuvarla (12. 02 tI->15 tl, 16.02 t1->20 tl) yuvarlamalar {iste tamamlama
seklindedir,

d) Taksit sayis1 girilerek BELGEDEN UYELERI BORCLANDIR tusuna baslir.
Belirlenen se¢enekler dogrultusunda tiyeler i¢in toplu bor¢landirma yapilmis olur.

2. GELIR belgesi hazirlanir. Gercek belge degildir. Bu belge iizerinden olusturulan
belgeler ile iiyelerden tahsilat yapilir. Belge iizerinde sag tus, agilan mentiden BELGEDEN
UYELERI BORCLANDIR komutu ¢alistirilir. Agilan form iizerinden birinci maddede anlatilan
sekilde borglandirma secenekleri belirlenir ve BELGEDEN UYELERI BORCLANDIR tusuna
basilir. Belirlenen segenekler dogrultusunda tiyeler icin toplu bor¢landirma yapilmis olur.

Form baslik boliimiinde Taksitli Islemler secildiginde, icinde bulunulan bilango ay1 disinda
kalan tiim taksitlendirilmis belgeler listelenir.

Form baslik boliiniinde Onceki donemlere ait islemi devam eden belgeler segildiginde,
icinde bulunulan bilango ayindan 6nce olusturulmus ancak heniiz 6demesi/tahsilati baglatilmamis
belgeler listelenir.

Form liste boliimiinde fare sag tus agilan meniiden;
e YENI BELGE EKLE,
e GUNCELLE,
¢ KASAYA YONLENDIR,
e YONLENDIRME IPTAL,

e SECILI OLANLARI SiL(baska bir belge ile iliskisi olmayan ve dénem igerisinde
olusturulmus belgeler silinebilir),

e BELGEDEN UYELERi BORCLANDIR,

e RAPORLA (bir makbuz i¢in A4 kagidina asl ve kopyasi iki adet),

e RAPORLA(AG6) (bir A6 kagidina bir adet),

e E-POSTA GONDER (gecerli bir e-posta adresi var ise belgenin e-Posta ile génderimi),

e ILETI(SMS) GONDER (ileti(SMS) gonderme uygulamasi android tabanl cep
telefonunuza yiiklii ise belgenin ileti(SMS) ile cep telefonununz {izerinden génderimi)
komutlar1 ¢aligtirilir.

Belge silme islemi, bilanco donemi igerisinde olusturulmus ve herhangi bagka bir belge ile
iliskisi olmayan belgeler silinebilir. Baska bir belge ile ikiskisi olan belgeler i¢in ise bor¢landirma
yapilan asil belge silinerek bu belgeye bagl tiim belgelerin silinmesi saglanir. Bu maksatla,
silinecek belge secilir, “delete” tusu veya fare sag tus agilan meniiden SECILI OLANI SIL komutu
caligtirilir.

Form iizerinde, ara¢ cubugundaki RAPORLA tusuna basildiginda, islemi devam eden
belgelerin excel formatinda dokiimii olusturulur. Gegmis donemlerde bugiine 6demesi/tahsilati
tamamlanmamis belge dokiimii ile yonetimin alacak/verecek takibini kolaylikla yapabilirsiniz.

Form {izerinde, sag alt tarafta AYLIK RAPORU OZETLE tusu vardir. Bu tus ile ay
igerisinde olusturulan GELIR/GIDER belgelerin islem grublari bazinda 6zet toplamlarini gosterir
dokiim alinabilmektedir.



4.4.3 Kasa Giris/Cikis :

Meniiden HESAP ISLEMLERIi->Kasa Giris/Cikis baglantisi ile calistirilir. UCUNCU
ASAMA programidir. IKINCI ASAMADA, HESAP ISLEMLERI->Belge/Vesika Girisi
programut {lizerinden olusturularak kasaya yonlendirilen belge islemleri yapilir. Pesin
alimlarda/tahsilatlarda iIKINCI ASAMA programlarini kullanmaya gerek kalmadan menii
iizerinden YENI BELGE EKLE programi ile dogrudan 6deme/tahsilat gerceklestirilebilir. Pesin
ddeme/tahsilat isleminde belge otomatik olarak olusturulur ve IKINCI ASAMA programlari
(Belge/Vesika Girisi) iizerinden ayrica takip edilebilir. fslem cinsine gére GELIR ve GIDER
olarak nakit akis1 takip edilir.

F3 SITE/APARTMAN YONETIMI ISLEMLERI-> Kasa Giris/Gikis - m| e

PROGRAM TANIMLAR HESAP ISLEMLERI RAPOR YARDIM

FORMU KAPAT | || YENILE || VENIKAYIT EXLE || ODEMEYAP ||| RAPGRLA || Islemler
KASA GIiRIiS/CIKIS iSLEMLERI (iCINDE BULUNULAN DONEM : OCAK 2016)
PARK APARTMANI-45 ) GIDER =

iC KAPI NU. |BELGE TARI...| TUTARI |iSLEM TUT..Y | ADI SOYADI . o o .
IC KAPI NU. : PARK APARTMANI-45 D: Garevli Dairesi, Kurumsal kimlik PARK APARTMANI YON...

KAYIT/BELGE... : 11/A458723
Gorevli Dair.. | 2016-01-26 | 7854TL 78,54 TL Kurumsal kiml. || e GETARIHI  : 28/01/2016

Gérevii Dair... [2016-01-28 | 27824 TL 100,00 TL| Kurumsal kiml...

BELGE DONEMI  : 1/2016
BILANCO DO... : 1/2016
BELGETUTARI : 27524 TL

FAiZ ORANI(%) : O GECIKME(AY) : 0

TOPLAM TUT... : 27824 7L
4 ISLEM TUTARI : | TAMAMINI ODE
GEKILECEK K.. * : | MERKEZ KASA (NAKIT) | = |:2.149,62 TL

ACIKLAMA  : Elektrik (Ortak alanlar)
(*) ¥ILDIZLI ALANLARIM VERI Gi?i&i ZORUNLUDUR.

ODEME VAP
SIRA ... | TUTARI | TARIHI KASA/BANKA ADI ACIKLAMA
1 100,00 TL 2017-02-22  MERKEZ KASA (NAKIT) Elektrik (Ortak alanlar)
4 T
4l L3
GIDER TOPLAMI : 356,78 TL
MERKEZ KASA (NAKIT) | =) : 214962 TL BELGELERIN TUMUNU ODE

Form dort bélmeden olusur :
e BASLIK boliimii; formun iist tarafinda bina, islem cinsi se¢im kutularinin oldugu yerdir.

e LISTE béliimii; formun sol tarafinda 6demeye hazir belgelerin liste olarak goriintiilendigi
yerdir. Belge secimi yaptiktan sora secilen kayit lizerinde yapilacak islemler belirlenir. Liste
tizerinde sag tus tiklandiginda yapilabilecek islemler menii halinde giiriintiilenir. Liste i¢
kap1 nu (daire kap1 numarasi), belge tarihi, tutar (belge lizerindeki gercek tutar), islem tutari
(su ana kadar 6denen/tahsilat1 yapilan miktar) ve ad soyad bilgilerini i¢eren islemleri devam
eden belgelerden olusur. Odemesi/tahsilati tamamlanan belge ay sonu kapanista bir sonraki
ay listede goziikmez. Odemesi/tahsilati devam eden belgeler ise sonraki aylarda listede
gbziikmeye devam eder.

e DETAY boliimii; formun sag {ist tafrafinda listeden segilen belgenin detay bilgilerinin
goriintiilenip diizenlendigi yerdir. Bir belgenin, belge numarasi, i¢ kap1 numarasi, belge
numarasi, belge tarihi, belge donemi (belge daha 6nceki aylarda diizenlenmi ancak kasa
islemleri tamamlanmamis olabilir), belge donemi (iginde bulunulan bilango donemi),
bilango donemi (karsilagtirma i¢in), belgenin asil tutar1 bilgileri goriintiilenir. Bu bilgiler
15181nda; gecikme tazminat orani (uygulanacak ise), ddeme/tahsilat miktari (belge
tutarindan fazla olamaz) ve tahsilatin/6demenin hangi kasadan yapilacagi bilgi girisleri



alanlar vardir.

e TUTAR boliimii; formun sag alt tarafinda bilgi girisi yapilan 6deme/tahsilat tutarlarinin
listelendigi boliimdiir.

Tahsilat/Odeme islemi toplu yada tek tek yapilabilir;

e Belgelerin tamaminin bir seferde tahsilatini/6demesini yapmak igin; LISTE béliimiiniin alt
tarafinda, oncelikle paranin gekilecegi/yatiralacagi kasa se¢imi yapilir. Daha sonra
BELGELERIN TUMUNU TAHSIL ET /BELGELERIN TUMUNU ODE tusuna
tiklanir. Toplu islemlerde faiz/gecikme tazminati hesabt yapilamaz. Odemeler/tahsilatlar
belge kalan tutarlar1 lizerinden gergeklestirilir,

e Belgelerin tek tek tahsilatii/6demesini yapmak i¢in; LISTE béliimiinden tahsilati/6demesi
yapilacak belge secilir. DETAY boliimiinde, islem tutari girisi yapilir. Tamami igin
TAMAMINI TAHSIL ET/ODE se¢imini yapmak yeterlidir. Parnin ¢ekilecegi/yatiralacagi
kasa secimi yapilir. Varsa agiklama yazilarak TAHSILAT YAP/ODEME YAP tusuna
tiklanir. Tahsilat/6deme detaylar1 TUTAR boliimiinde listelenir.

Form liste boliimiinde fare sag tus agilan meniiden;
e YENI BELGE EKLE,
e GUNCELLE,

e SECILI OLANLARI SiL(baska bir belge ile iliskisi olmayan ve donem igerisinde
olusturulmus belgeler silinebilir),

e RAPORLA (bir makbuz i¢in A4 kagidina asli ve kopyasi iki adet),
e RAPORLA(A®6) (bir A6 kagidina bir adet),

e ILETi(SMS) GONDER (ileti(SMS) génderme uygulamasi android tabanl cep
telefonunuza yiiklii ise belgenin ileti(SMS) ile cep telefonununz tizerinden gonderimi)
komutlar1 ¢calistirilir.

Tutar silme islemi, yapilan tahsilatlar/6demelerde diizeltme yapmak i¢in TUTAR
boliimiinde, secilen belgeye ait diizeltme yapilacak satir segilir., “delete” tusu veya fare sag tus
acilan meniiden SECILI OLANI SIL komutu ile tutar bilgisi silinir. Silme isleminden sonra yeni
tutar girilir.

Tutar bilgi girisi yapilan belgeler “Tahsilati/Odemesi basladi” durumuna geger. Tutarn
tamami tahsil edilir/ddemesi yapilir ise durumu “Tahsilat/Odeme tamamland1” olur.
Tahsilati/Odeme islemine baslanan yada tamamlanan belgelerin tahsilata/ddemeye sevk islemi iptal
edilemez. Iptal etmek icin sz konusu belge icin yapilan tiim tahsilat/6deme tutar girislerinin
TUTAR bdlmesinden silinmesi gerekir. Silme islemleri iginde bulunulan ayda yapilabilir. Gegmis
ayalra ait tahsilat/6deme silme islemi yapilamaz.

Belge silme islemi, bilangco donemi igerisinde olusturulmus ve herhangi bagka bir belge ile
iligkisi olmayan belgeler silinebilir. Bagka bir belge ile ikiskisi olan belgeler i¢in ise bor¢landirma
yapilan asil belge silinerek bu belgeye bagli tiim belgelerin silinmesi saglanir. Bu maksatla,
silinecek belge seilir, “delete” tusu veya fare sag tus acilan meniiden SECILI OLANI SiL komutu
caligtirilir.

Form iizerinde, baslik bolimiinde GELIR/GIDER CETVELINI RAPORLA tusu vardir.
Bu tus ile ay icerisinde olusturulan GELIR/GIDER belgelerin islem grublar1 bazinda 6zet
toplamlarin1 gosterir dokiim alinabilmektedir.



4.4.4 Isletme Hesap Defteri :

Kat Miilkiyeti Kanununda bu isim altinda bir defter diizenlenmemekle beraber gelir ve
giderlerin net bir sekilde izlenebilmesi adina uygulamada bu isim altinda defter de tutulmaktadir.

Yoneticiler gelirleri (aidatlar) ve giderleri dogru bir sekilde bu deftere kaydetmeli,
kaydettikleri islemlere yonelik fatura vb. evraklari da mutlaka muhafaza etmelidir. Giderlerde fatura
alinmasi tercih edilmeli, yazar kasa fislerinin ise arkalarina ne i¢in harcama yapildigi
kaydedilmelidir. Bir hizmet karsilifinda bir bedel (iicret vb.) 6deme yapiliyorsa, 6demeyi yapana
mutlaka ilgili belgeler (gider makbuzu, gider pusulasi) imzalattirilmalidir.

_ Meniiden HESAP ISLEMLERi->isletme Hesap Defteri baglantist ile galistirilur.
DORDUNCU ASAMA programidir. UCUNCU ASAMA’ya kadar yapilan islemlerin bir dzeti
seklindedir. GIDERLER, GELIRLER ve HESAP OZETI sekemelerinden olusur.

GIDERLER sekmesinde, ay icerisinde yapilan ddeme kayitlari, GELIRLER sekmesinde
ay igerisinde yapilan tahsilat kayitlarini, HESAP OZETI sekmesinde ise dnceki ayden devir, ay ici
gelir toplamu, ay i¢i gider toplamu, ay i¢i gelir/gider toplami ve bilango kapama islemleri vardir.

Form baslik boliimiinde VIRMAN ISLEMLERINI GOSTERME secimi; isletme
defterinde tiim para hareketleri gelir ve gider sayfalarinda listelenir. Ancak, yonetim hesaplari
arasindaki para aktarimlari(VIRMANLAR) toplam parasal varlikta bir degisiklige neden olmaz. Bu
nedenle isletme defteri ¢iktist olusturulurken virman islemlerini kagit tasarrufu i¢in yazdirmak
istemeyebilirsiniz. Yazdirmamak i¢in VIRMAN ISLEMLERINI GOSTERME segilir.

HESAP OZETI sekmesinde; ay ici gelir gider toplamlar1 ile banka/kasalardaki para
toplamlari listelenir. Bilanco kapama ile isletme defteri ay sonu 6zetinin iiyelere e-posta olarak
gonderilmesi islemleri yapilir.

Bilango kapama isleminden 6nce gider ve gelirlerin kontrol edilmesi varsa hatali kayitlar,
onaylamadan once ilgili programlar vasitasi ile diizeltilmesi 6nemlidir. Bilan¢o onaylandiktan sonra
IPTAL EDILEMEZ. Onaylanmis bilango dénemine ait kayitlarda degisiklik yapilamaz. Ancak
yedek dosyalardan geriye doniik yiikleme yaparak diizeltme yapilabilir. Yedekleme ve geri yiikleme
icin bakimz YEDEKLEME ISLEMLERI.

Kontroller tamamladiktan sonra ;

+ UYE HESAP HAREKETLERINI UYELERE e-POSTA GONDER,
«  ODEMESI TAMAMLANAN AIDATLARI UYELERE iLETi(SMS) GONDER,
* YENIi AYIN AIDAT MAKBUZLARINI OLUSTUR,

* YENI AYIN AIDATLARINI UYELERE ILETI(SMS) GONDER(ileti(SMS) gonderme
uygulamasi android tabanli cep telefonunuza yiiklii ise aidatlarin ileti(SMS) ile cep
telefonununz lizerinden génderimi) segimleri ihtiyaca gore isaretlenir.

ONAYLA VE BILANCO DONEMINI KAPAT tusu tiklandiginda, i¢inde bulunulan ay
islemlerininin tamami1 onaylanir ve bir sonraki aya gegilir. Onaylama ile bilikte, {ist tarafta se¢im
yapilan islemler de otomatik olarak gerceklestirilir. Ay sonu hesap 6zeti bir sonarki aya devredilir.
RAPORLA tuslari ile ¢iktilar olusturulur.



4.4.5 Saya¢c Okuma :

Dogalgaz, elektrik veya su sayaglar1 gibi periyodik olarak endeksinin takip edilmesine
ihtiyac¢ duyulan saya¢ okuma degerleri islenir.

| FORMU KAPAT | || YENILE | |[ YENIKAYIT EKLE ||| KAYDET ||| RAPORLA ||

YENI Gif
SAYAC ENDEKS BILGi GiRisi (BILANCO DONEMI : HAZIR/
Yil seciniz ~ | | Ayseginiz | ~ | | BASKENT GAZ-100002688202 | ~ | BIRIM FIYAT 1 . RAPORLA
OKUMA TARIHi B | OKUMA DEGERI KAYDET
S.N. | OKUMA TARIHI | iLK OKUMA ‘som OKUMA| FARK |BiRiM F‘ TUTARI ‘ |
1 |28 Subat 2019 Persembe 2493 41598 28105 10 3.810,50 L | SiL
2 |28 Subat 2019 Persembe 7721 3493 -4228 10 -422,80 TL
3 |27 Subat 2019 Garsamba 25323 7721 -1.760,2 10 -1.760,20 TL
4 |08 Subat 2019 Cuma 40122 25323 -14799 10 -1.479.90 TL
5 |22 Ocak 2019 Sall 2094 40122 3.8028 10 3.802,80 TL
6 |22 Ocak 2019 Sal 10222 2094 -8128 10 -812,80 TL
7 |15 Ocak 2019 Sall 22793 10222  -1.2571 10 -1257,10TL

Enkeks degeri girisi yapilacak sayag secilir. Se¢meli kutuda istenilen sayag¢ goziikmiiyor ise,
oncelikle TANIMLAR->Y 6netim Tanimlama->Sayaglar programi vasitasi ile sayag¢ tanimi
yapilmalidir. Segilme islemi ile birlikte, daha dnceden bilgi girisi yapilmis degerler alt boliimde
listelenir. Okuma tarihi, son okuma degeri ve birim fiyati alanlarina bilgi girisi yapildiktan sonra
KAYDET komutu calistirilir. Yanlis girisler en sondan geriye olacak sekilde se¢im ve diizeltme
yada silinerek yenilenebilir. RAPORLA tusu ile ¢ikt1 olusturulur.

4.4.6 Kasalar Arast Virman :

Yonetim adina nakit saklamak i¢in “Merkez Kasa”, yada

herhangi bir bankada agilmis hesap kasa olarak kullanilabilir.

PROGRAM

TANIMLAR  HESAP [SLEMLERI

F3 SITE/APARTMAN YONETIMI ISLEMLERI-> Kasalar Arasi Para Aktanimi

RAPOR  YARDIM

| FORMU KAPAT | || VENILE || YENI KAYITEKLE || AKTAR ||| RAPORLA ||

PARANIN GEKILECEGI KASA

| MERKEZ KASA (NAKIT)

KASALAR ARASI PARA AKTARIM iSLEMI

= | : 150,40TL

PARANIN YATIRILACAGI KASA

| TC ZIRAAT BANKASI

T : 6.106,68TL

iSLEM TARIHI/AKTARILACAK TUTAR

(ICINDE BULUNULAN DONEM : EYLUL 2017)

MERKEZ KASA (MAKIT)

20.08.2017 | m@ |/ 100 [ KASANIN TOMOND AKTAR
AKTAR
SIRA NU. KASA/BANKA ADI AGIKLAMA TARIHI TUTARI

MERKEZ KASA (NAKIT)->TC ZIRAAT BA...

2017-09-20 100,00 TL




Hertiirlii para hareketi belge bazli ve kayit altina alinarak yapilmalidir. Bu kapsamda, kasalar
arasi para aktarimini da kayit altina almak i¢in yukarida anlatilan {i¢ asamanin sirasiyla yapilmasi
gerekir. Ug asamal1 bu islemler virman programu ile tek seferde yapilir.

e PARANIN CEKILECEGI KASA boliimii; paranin cekilecegi kasa se¢imi yapilir. Secilen
kasadaki toplam para miktar1 se¢im kutusunun saginda goriintiilenir.

e PARANIN YATIRILACAGI KASA boliimii; paranin yatirilacag: kasa segimi yapilir.
Se¢ilen kasadaki toplam para miktar1 se¢im kutusunun saginda goriintiilenir.

e ISLEM TARIHI/AKTARILACAK TUTAR béliimii; aktarimin yapildig tarih ve aktarim
miktar1 girigi yapilir. Paranin tamanu aktarilacak ise, kasanin tiimiinii aktar se¢imi yapilir.

e LISTE ; formun alt tarafinda bilgi girisi yapilan aktarimlarin listelendigi boliimdiir. Bilango
donemi igerisin.de,' yanlis aktapm var ise, liste iizerinde sag tus tiklandiginda acilan menti
tizerinden SECILI OLANI SIL komutu ile silme islemi yapilabilir.

4.4.7 xxx:

4.5 Raporlar

4.5.1 Karar Defteri :

4.5.2 Belge/Vesika Dékiimii :
4.5.3 Kasa Giris/Cikis Dokiimii :
4.5.4 Isletme Hesabi Defteri :
4.5.5 Saya¢ Endeks Dokiimii :
4.6 Araclar :

4.6.1 Aidat Hesaplama :

4.6.2 Gecikme Tazmniati Hesaplama :
4.7 Yardim :

4.7.1 Ayarlar :

4.7.2 Yardim :

4.7.3 Hakkinda :



