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GİRİŞ

Bugünlerde, teknolojinin getirisi olarak çok yönlü, güvenilir, kalıcı, gerçek çözüm getiren uygulamalara olan isteğin artması FinanceMan uygulamasını ortaya çıkardı. FinanceMan; özellikle işletmelerin parasal ve cari işlemlerini detaylı olarak yapabilmesini sağlayan bir uygulamadır.

Derin düşüncelerden, gözlemlerden, gece gündüz uzun çalışmalardan sonra FinanceMan bugünkü halini almıştır. Bu uygulama başından itibaren, sağlam bir temel üzerine oturtulmuş ve her aşamasında  mümkün olan maksimum güvenilirlik, etkinlik ve esneklik sağlanması için çalışılmıştır. Ayrıca, bugünün finans kontrolüne de yeni bir vizyon getirmektedir. Gerekli ana  işlemleri yapması ve bunun yanında birçok ek işlemi de  güvenilir ve kullanışlı biçimde yapması, FinanceMan’ i işletmelerin vazgeçilmez uygulaması haline getirmiştir.
GENEL ÖZELLİKLER

1. FinanceMan, StockMan programı ile entegre çalışabilen bir uygulamadır. 

2. FinanceMan uygulaması sunduğu raporlama modülü ile birbirinden farklı raporlar alabilmekte aynı zamanda bu raporlar farklı ortamlara (Excel, Html v.b. ) aktarılabilmektedir.

3. Cari işlemlerinizi kolay ve rahat bir yoldan yapmanızı sağlar.

4. Çek takibi yaparak vadesi gelmiş çekleri listeleyerek, sizi zamanı geldiğinde uyarır.

5. Günlük banka transferlerinizi takip eder.
Temel muhasebe işlemlerinde sizin en büyük yardımcınızdır. 
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Figür 1: FinanceMan Ana Ekran

DOSYA İŞLEMLERİ
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Figür 2: Dosya Menüsü

FATURA KAPATMA

Fatura kapatma için kullanılır. Genellikle, bir tahsilat fişi ile birden fazla faturayı  kapatmada kullanılır. Fatura kapatma için, menüden “Dosya” -> “Faturaları Kapatma” sekmesi tıklanır. 
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Figür 3: Satış Faturaları Kapatma

Ekran ilk açıldığında, cariden bağımsız olarak, seçili tarih aralığındaki kapatılmamış satış faturaları “Açık Faturalar” alanındaki listede görüntülenir. “Tahsilat Fişleri” alanında, cariden bağımsız olarak seçili tarih aralığındaki yapılmış tahsilat fişleri görüntülenir. Tarih aralığını genişleterek, bu listede diğer “Açık Faturalar” ve “Tahsilat Fişleri” ni de  görmek mümkündür. 

Filtreler kısmında cari seçilecek olursa, “Açık Faturalar” ve  “Tahsilat Fişleri” alanında sadece seçili cariye ait durumu kapatılmamış satış faturaları ve tahsilat fişleri görüntülenir.  

Kısa yoldan cari seçmek için, “Tahsilat Fişleri” veya “Açık Faturalar” alanında bulunan listeden, bir fatura yada tahsilat fişi üzerinde mouse ile sağ tuşlanır. Açılan pencerede “Cari Seç” tıklanır. Böylece faturadaki veya fişteki cari seçilmiş olur. Seçilmiş cari detayları, ekranın üst kısmında bulunan alanda görünür.

“Tahsilat Fişleri” veya “Açık Faturalar” alanında bulunan listeyi bilgisayara kaydetmek için, liste üzerinde “Ctrl+X”  tuşlayıp, açılan penecerede hangi formatda (Html,Excel, Word , Text ,ClipBoard v.b.) kaydedileceğini seçip “Export” düğmesini tıklamak yeterli olacaktır.

Fatura kapatılırken;

1. “Açık Faturalar” alanında, kapatılmak istenen faturanın üzerine tıklanarak seçilir.

2. “Tahsilat Fişleri” alanında, kapatılmak istenen faturanın hangi tahsilat fişi ile kapatılmak istediği üzerine tıklanarak seçilir.

3. Açık satış faturalarının veya tahsilat fişlerinin listelendiği yerde mouse ile sağ tuşlanır. Açılan pencerede “Bağla” veya “F4” tuşlanır. Yada ekrandaki “Bağla” düğmesi tuşlanır. Bu aşamada tahsilat tutarı fatura miktarından büyük yada eşit ise, seçili faturada “Kalan” kısmı sıfırlanır. 

4. Diğer faturalar için yukarıdaki adımlar tekrar edilir.

5. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

“Boşalt” düğmesi; ekranın ilk açıldığı andaki ayarlara dönmek için kullanılır.

FATURA KAPATMA İPTALİ

Kapatılan faturaların durumunu tekrardan açmak için kullanılır. Fatura açmak için, menüden “Dosya” -> “ Faturaları Kapatma İptali” sekmesi tıklanır.
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Figür 4: Fatura Kapatma İptali

Ekran ilk açıldığında, cariden bağımsız olarak, seçili tarih aralığındaki kapatılmış satış faturaları “Ödenen Faturalar” alanındaki listede görüntülenir. Tarih aralığını genişleterek, bu listede diğer “Ödenen Faturalar” ıda görmek mümkündür. “Ödenen Faturalar” alanında, herhangi bir faturaya tıklanarak seçildiği anda, “Tahsilat Fişleri” alanında, faturanın kapatıldığı tahsilat fişi ve detayları listelenir.

Filtreler kısmında cari seçilecek olursa, “Ödenen Faturalar” ve “Tahsilat Fişleri” alanında sadece seçili cariye ait durumu kapatılmış satış faturaları ve tahsilat fişleri görüntülenir.  

Kısa yoldan cari seçmek için, “Ödenen Faturalar” veya “Tahsilat Fişleri” alanında bulunan listeden, bir fatura yada tahsilat fişi üzerinde mouse ile sağ tıklanır. Açılan pencerede “Cari Seç” tıklanır. Böylece fatura veya fişteki cari seçilmiş olur. Seçilmiş cari detayları, ekranın üst kısmında bulunan alanda görünür.

“Tahsilat Fişleri” veya “Açık Faturalar” alanında bulunan listeyi bilgisayara kaydetmek için, liste üzerinde “Ctrl+X”  tuşlarına basarak, açılan penecerede hangi formatda (Html,Excel, Word , Text ,ClipBoard v.b.) kaydedileceğini seçip “Export” düğmesini tıklamak yeterli olacaktır.

Fatura tekrar açılmak istendiği takdirde;

1. “Ödenen Faturalar” alanında, açılmak istenen faturanın üzerine tıklanarak seçilir.

2. “Tahsilat Fişleri” alanında, faturanın kapatıldığı tahsilat fişi üzerine tıklanarak seçilir.

3. Kapalı satış faturalarının veya tahsilat fişlerinin listelendiği yerde mouse ile sağ tuşlanır. Açılan pencerede “Çöz” veya “F4” tuşlanır. Yada ekrandaki “Çöz” düğmesi tuşlanır. Bu aşamada, seçili faturada “Kalan” kısmı “Tutar” kısmına eşitlenir. 

4. Diğer faturalar için yukarıdaki adımlar tekrar edilir.

5. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

“Boşalt” düğmesi; ekranın ilk açıldığı andaki ayarlara dönmek için kullanılır.

CARİ İŞLEMLERİ

Cari modülünün en önemli özelliği, müşterilerinizin hesaplarının bilinebilmesidir. Bu bölümde müşteri tabanlı tüm işlemlerin detaylı olarak nasıl işlendiğini göreceksiniz. Cari menüsüne bakıldığında, müşteri ve tedarikçiler ile ilgili tüm özelliklerin bu menüde yer aldığını göreceksiniz.
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Figür 5: Cariler Menüsü
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Figür 6: Cari Kart
CARİ KART EKLEME

Yeni bir müşteri kartı eklenmek istendiğinde,  aşağıdaki adımları  takip ediniz.
1. Menüden “Cari”->”Cari Kartı” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya  “Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3. Cari Kodu iki farklı şekilde oluşturulabilmektedir. Birinci yöntemde  kullanıcı cari kartının kodunu kendisi oluşturabilmekte, ikinci yöntemde ise bu işlem FinanceMan uygulaması tarafından sağlanmaktadır. İkinci yöntemin uygulanabilmesi için, önceden bir sıralı kod oluşturulmalıdır. Sıralı Kod oluşturma işleminin nasıl yapılacağı daha sonraki bölümlerde ayrıntılı olarak anlatılacaktır.

4. “İsim” bölümünde yeni cari kartın adı yazılır.

5. Kart tipi yeni açılacak cari kartın tipini belirler. Sistemdeki mevcut cari tipleri FİRMA, SAHIŞ, KANTİN ALICI, SATICI, GİDER veya BANKA ‘dır. 

6. Para Birimi yeni açılacak cari kartın, uygulama genelinde yapılacak işlemlerdeki ödeme tipini belirler ve kart açıldıktan sonra “Ödeme Tipi” alanı güncellenemez.

7. Kredi Limiti; yeni açılacak cari kartın uygulama genelinde ödemeden yapabileceği toplam alışveriş miktarıdır. 

8. Risk Limiti; yeni açılacak cari kartın uygulama genelinde kredi limitini aştıktan sonra ne kadarlık daha alışveriş yapabileceğidir.

9. İndirim Yüzdesi; yeni açılacak cari kart ile uygulama genelinde yapılacak işlemlerde yapılacak olan indirim yüzdesidir. İndirim Yüzdesini 2 Farklı şekilde uygulayabiliriz. Belge Alt İndirimi Olarak uygula veya Ürün İndirimi Olarak uygula.
10. İndirim Limiti; yeni açılacak cari kart ile uygulama genelinde yapılacak işlemlerde yapılacak olan indirim miktarıdır.

11. Vergi Dairesi:  Yeni açılacak cari kartın uygulama genelinde , hangi vergi dairesinde olacağının yazılmasına olanak sağlar. 

12. Vergi No : Yeni açılacak cari kart ile uygulama genelinde  bulunan vergi numarasıdır. 

13. Banka ismi, şube, hesap no, hesap sahibi:  Yeni açılacak cari kart ile uygulama genelinde banka ismi, şube, hesap no ve hesap sahibi alanlarından 2’şer adet giriş alanı bulunmaktadır. Banka İsmi alanında 37 adet banka ismi seçeneği bulunmaktadır. 

14. Adres, Tel no : Yeni açılacak cari kart ile uygulama genelinde 2 kez adres ve telefon numarası girilebilmektedir.

15. Faks,  e-mail , URL :Yeni açılacak cari karta uygulama genelinde faks, e- mail ve url girilebilmektedir.

16. Borç Muh. Kodu : Borç Muhasebe kodunu bu alandan girebilirsiniz.
17. Kredi Muh. Kodu: Kredi Muhasebe Kodunu bu alandan girebilirsiniz.
18. Vade Tarihi; yeni açılacak cari kartı ile uygulama genelinde yapılacak işlemlerdeki vade gün sayısıdır.

19. Satış Fiyatı:   Yeni açılacak cari kartın uygulama genelinde. Satış fiyatı için 3 farklı seçenek bulunmaktadır.

20. Yetkili Kişi:  Yeni açılacak Cari Kart’ ta girilen Tip’e yönelik bilgi girişine göre;  Tip’in hangi Yetkili kişi tarafından yönetildiği hakkında bilgi girmek için 2 adet Yetkili Kişi Seçeneği bulunmaktadır.

21. Kart no: Yeni açılacak cari kartın numarasıdır

22. Plasiyer: Yeni açılacak olan cari kartta Plasiyer kısmından gezgin  satıcı (plasiyer) girilebilmektedir.

23. Bölge, Sektör:  Yeni açılacak cari karta girilen Tip bilgisine göre , Tip’in hangi bölge ve sektörde bulunduğu girilebilir.

24. Aktif seçeneğini seçiniz.

25. Yeni açılacak cari kartına ait daha önceden borç veya alacak kayıdı mevcutsa bunları ilgili alanlara yazınız

26. Kaydet” düğmesi, “Ctrl+S” veya “F2” tuşu seçilerek kayıt yapılması veya kayıtlı ürün var ise güncelleme işleminin yapılmasına olanak sağlar.

27. Bu pencerede, en alt kısımda cariye ait borç, alacak toplamları, cari kartın para birimi cinsinden görüntülenmektedir. Bu toplamlar, başka para birimi cinsinden de görüntülenebilir.

28. Yeni açılacak Cari Karta Resim eklenebilmektedir.

CARİ KART GÜNCELLEME

Mevcut bir cari kartı güncellemek için, ilk önce ilgili cari kart bulunmalı, sonra üzerindeki değişiklikler yapılmalı ve kaydedilmelidir. Bir cari kartı koduna veya ismine göre bulunabilir.

1. Cari kartın bulunması:

a. Cari kartın kod ile bulunması : 

· Eğer cari kodunu tam olarak bilmiyorsanız, “Kod”  alanına gidiniz ve orada “F10” tuşuna basınız. Tüm Cari kartlarının listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda istediğiniz carinin üstüne gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer cari kodunun başlangıcını biliyorsanız, önce o kısmı yazıp sonra “F10” tuşuna basınız basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan cariler görüntülenecektir. Açılan ekranda istediğiniz carinin üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer cari kodunu tam olarak biliyorsanız, “Kod” alanına  gidip cari kodunu yazınız ve “F10” tuşlayınız. Açılan ekranda istediğiniz cari gelecektir. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

b. Cari kartın isim ile bulunması: “İsim” yazan yere giderek üstte anlatılanları(a) burada tekrarlayınız.

2. Cari kart seçildikten sonra, güncellemek istediğiniz alanlarda gerekli değişiklikleri yapınız. 

3. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.
CARİ KART SİLİNMESİ

Mevcut bir cari kartı silmek için, ilk önce ilgili cari kartı bulunmalı, sonra silmelisiniz. Bir cari kartı ismine veya koduna göre bulunabilir.

1. Silinecek cari kartını bulmak için, “CARİ KART GÜNCELLEME” kısmında adım 1  de anlatılanları uygulayınız. 

2. Cari kartı seçildikten sonra, silmek için klavyeden “Ctrl+Del” veya “Sil” düğmesini tıklayınız
CARİ KART KOPYALAMA

Mevcut bir cari kartın bilgilerini başka bir cari karta kopyalamak için, ilk önce kopyalanacak cari kart bulunmalı ve kopyalanmalı daha sonra yeni cari karta aktarılmalıdır. Bir cari kartı ismine veya koduna göre bulunabilir.

1. Kopyalanacak cari kartını bulmak için, “CARİ KART GÜNCELLEME” kısmında adım 1  de anlatılanları uygulayınız. 

2. Kopyalama işlemi için, klavyeden “Ctrl+D” veya “Kopyala” düğmesini tıklayınız. Bunun ardından diğer bilgileri doldurabilirsiniz.

3. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız
CARİ HAREKETLERİ

Cari hareketleri bölümü, seçilmiş bir cariye ilişkin istenilen zaman periyodlarındaki işlemlerini takip etmek için yaratılmıştır. Cari hareketlerini izlemek için, menüden “Cari” -> “Cari Kart” sekmesi tıklanmalıdır
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Figür 7: Cari Hareketleri

Hareketleri listelenmek istenen cari, en başta seçilmeli ve “Hareketler” sekmesi tıklanmalıdır. Cari hareketlerini; hareket bazında, istenilen para birimi seçilerek ve istenilen tarih aralığında filtreleme yaparak görüntüleyebiliriz. İstenilen hareket tipleri, “Hareketler” alanında üzerine tıklanarak, istenilen para birimi “Para Birimi” alanında üzerine tıklanarak ve istenilen tarih aralığı “Tarih” alanlarından seçilebilir. Kriterler seçildikten sonra, Enter tuşlandığında, seçili cariye ve kriterlere göre hareketler listelenecektir(Evrak Tipi, Evrak no vs…)  ve bu pencerede en alt kısımda ilgili kriterlere ait borç ve alacak toplamı görüntülenecektir.

CARİ ÖDEME FİŞİ

Müşteriye yapılacak ödemeleri işlemek için kullanılır. Cari ödeme fişi eklemek için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.
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Figür 8: Ödeme Fişi

1. Menüden “Cari” ->“Ödeme Fişi” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya  “Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3. “Evrak No” iki farklı şekilde oluşturulabilmektedir. Birinci yöntemde  kullanıcı evrak numarasını kendisi oluşturabilmekte, ikinci yöntemde ise bu işlem FinanceMan uygulaması tarafından sağlanmaktadır. İkinci yöntemin uygulanabilmesi için, önceden bir sıralı kod oluşturulmalıdır. Sıralı Kod oluşturma işleminin nasıl yapılacağı daha sonraki bölümlerde ayrıntılı olarak anlatılacaktır.

4.  “Cari Kod” yada “Cari İsmi” yazan yerlerde klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan kartları görebilir veya kod yada isim başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayanlar görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen cari kartın üzerine çift veya Enter tıklayarak o kartı seçebilirsiniz.

5. Ödemenin hangi plasiyer tarafından yapıldığını seçiniz.
6. Tarih alanına ödemenin gerçekleştiği tarihi giriniz.

7. Ödemenin hangi kasadan çıktığını seçiniz.

8. Ödemede kullanılacak Para Birimini seçiniz.
9. Ödemenin hangi depodan yapıldığını seçiniz.
10.  “Ödeme Tipi” alanından, ödemenin hangi ödeme tipi ile yapıldığı seçilir. Cariye ait alış fatura veya faturaları kapatılmak istenirse, “Ödeme Tipi” alanında  ödeme tipi seçmeden F4 tuşlanır. Açılan ekranda seçilen cariye işlenmiş alış faturaları filtrelenir. (Sadece durumu “Kontrol Edildi” olan faturalar)  Ödenmek istenen faturalar, listelendikten sonra, “Seç” alanı tıklanarak seçilir ve “Tamam” düğmesi tıklanır. Bu sayede seçilmiş faturalara ait evrak numaraları aralarına virgül konularak “Not” alanında görüntülenir. “Borç”alanında da fatura toplamı otomatik olarak görüntülenir.  Aşağıda ödeme tipleri ve  bu ödeme tiplerinin kasa ile etkileşimleri anlatılmıştır.

Nakit: Ödemenin, nakit olarak yapıldığını belirtir. Nakit ödeme direk olarak seçilen kasayı etkiler. (Kasadan nakit çıkışı yapılır.) 

    Kredi Kart: Ödemenin kredi kartı ile yapıldığını belirtir. Ödeme tipinde “Kredi Kart” seçildiği takdirde, bir pencere açılır. Bu pencerede, kredi kartı detayları ve ne kadarlık ödeme yapıldığı girilir. “Tamam” tıklandığında, kredi kartı detayları listedeki “Not” alanına “Batch No – Banka Adı – Vade Tarihi” formatında gelir. Kredi kartı ödemesi direk olarak seçilen kasayı etkilemez ve durumu “Firma Çeki”  olarak kaydedilir.

Çek : Ödemenin çek ile yapıldığını belirtir. Ödeme tipinde “Çek” seçildiği takdirde, bir pencere açılır. Bu pencerede, çek  detayları ve çek tutarı girilir. “Tamam” tıklandığında, çek detayları listedeki “Not” alanına “Çek Numarası – Banka Adı – Vade Tarihi” formatında gelir. Çek tahsilatı direk olarak seçilen kasayı etkilemez ve durumu “Firma Çeki” olarak kaydedilir.

 Havale : Ödemenin havale ile yapıldığını belirler. Ödeme tipinde “Havale” seçildiği takdirde, bir pencere açılır. Bu pencerede, havalenin hangi bankadan yapıldığı seçilir. “Tamam” tıklandığında, havale detayları listedeki “Not” alanına “Banka Kodu – Banka Adı” formatında gelir. Havale tahsilatı direk olarak seçilen kasayı etkilemez.

Dekont: Ödemenin dekont ile yapıldığını belirler. Dekont tahsilatı direk olarak seçilen kasayı etkilemez.

Fatura: Ödemenin fatura ile tahsil yapıldığını. Fatura ödemesi direk olarak seçilen kasayı etkilemez.

Virman: Ödemenin virman ile tahsil edildiğini belirtir. Virman bir hesaptan diğer bir hesaba aktarımdır. Ödeme tipinde “Virman” seçildiği takdirde, bir pencere açılır. Bu pencerede, aktarım yapılacak cari hesabı seçilir. “Tamam” tıklandığında, virman detayları listedeki “Not” alanına “Cari Kodu – Cari Adı” formatında gelir Virman tahsilatı direk olarak seçilen kasayı etkilemez.

Pos Satış: Ödemenin pos satışı ile yapıldığını belirler. Pos satışı ödemesi direk olarak seçilen kasayı etkilemez.

Devir: Bir cariye ait borç; devir işlemi yapılarak ödenebilir ve  ödeme tipi olarak devir seçilmelidir. Devir işlemi ayrıca menüden Cari->Devir kısmından yapılabilir. Devir direk olarak seçilen kasayı etkilemez.

Faiz : Ödemeye ait faiz farkı oluştuğu takdirde bu ödeme tipi kullanılır. Faiz direk olarak seçilen kasayı etkilemez.

Banka Masrafı: Ödemeye ait banka masrafı oluştuğu takdirde bu ödeme tipi kullanılır. Banka masrafı direk olarak seçilen kasayı etkilemez.

11.  “Ödeme Tipi” seçildikten sonra, “Borç” alanına ne kadarlık bir ödeme miktarı gerçekleştiğini giriniz. “Tutar” alanı; seçilen cari hangi para birimi ile çalışıyor ödeme miktarını o para biriminde gösterir.

12. Bir ödeme işlemi birden fazla ödeme tipi kullanılarak gerçekleştirilebilir. Birden fazla ödeme tipi ile ödeme yapılırken, klavyedeki yön tuşları kullanılır ve listede bir alt satıra geçilerek yukarıdaki işlemler tekrarlanır.

13. Ödemeye eklenmiş bir satırı listeden silmek isterseniz, ilk önce listede silinmek istenen satırın üzerine geliniz. Ardından  mouse ile sağ tuşlayınız ardından “Sil” butonuna ya da “Ctrl+Del” tuşlarına tıklayınız.

14.  Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

15. Cari Ödeme fişlerini yazdırmak için: Evrak No” alanında, “F10” tuşuna basarak kayıtlı evraklar görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kayıtlı evraklar görüntülenecektir. Açılan pencerede istenilen evrağın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Evrak seçildikten sonra, Cari Ödeme fişleri tekrardan yüklenecektir.
Seçilen Cari Ödeme fişlerini yazdırmak için “Yazdır” tuşuna basınız.

CARİ TAHSİLAT FİŞİ
Müşteriden yapılacak tahsilatları işlemek için kullanılır. Cari tahsilat fişi eklemek için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.
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Figür 9: Tahsilat Fişi

1. Menüden “Cari” ->“Tahsilât Fişi” sekmesini tıklayınız.
2. “Yeni”  veya  Ctrl+N düğmesini tıklayınız.

3. “Evrak No” iki farklı şekilde oluşturulabilmektedir. Birinci yöntemde  kullanıcı evrak numarasını kendisi oluşturabilmekte, ikinci yöntemde ise bu işlem FinanceMan uygulaması tarafından sağlanmaktadır. İkinci yöntemin uygulanabilmesi için, önceden bir sıralı kod oluşturulmalıdır. Sıralı Kod oluşturma işleminin nasıl yapılacağı daha sonraki bölümlerde ayrıntılı olarak anlatılacaktır.
4. Tarih alanına tahsilatın gerçekleştiği tarihi giriniz.

5. “Cari İsmi” yada “Cari Kodu” yazan yerlerde klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan kartları görebilir veya kod yada isim başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayanlar görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen cari kartın üzerine çift veya Enter tıklayarak o kartı seçebilirsiniz.

6. Tahsilatı hangi plasiyerin yaptığını seçiniz.
7. Tarih alanına tahsilatın gerçekleştiği tarihi giriniz.

8. Tahsilatın hangi kasaya gireceğini seçiniz.

9. Tahsilat’ta hangi Para biriminin kullanılacağını seçiniz.
10.  “Ödeme Tipi” seçildikten sonra, “Alacak” alanına ne kadarlık bir tahsilat gerçekleştiğini giriniz. “Tutar” alanı; seçilen cari hangi para birimi ile çalışıyor ise tahsilat miktarını o para biriminde gösterir. 
11. Bir tahsilat işlemi birden fazla ödeme tipi kullanılarak gerçekleştirilebilir. Birden fazla ödeme tipi ile tahsilat yapılırken, klavyedeki yön tuşları kullanılır ve listede bir alt satıra geçilirek yukarıdaki işlemler tekrarlanır.
12. Tahsilata eklenmiş bir satırı listeden silmek isterseniz, ilk önce listede silinmek istenen satırın üzerine geliniz. Ardından  mouse ile sağ tuşlayınız ardından “Sil” butonuna ya da “Ctrl+Del” tuşlarına tıklayınız.

13. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

14. Cari Tahsilat fişlerini yazdırmak için: Evrak No” alanında, “F10” tuşuna basarak kayıtlı evraklar görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kayıtlı evraklar görüntülenecektir. Açılan pencerede istenilen evrağın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Evrak seçildikten sonra, Cari Tahsilat fişleri tekrardan yüklenecektir.
Seçilen Cari tahsilat fişlerini yazdırmak için “Yazdır” tuşuna basınız.

CARİ DEVİR

Müşterileriniz borç alacak bilgilerini FinanceMan’e aktarmak için devir işlemini kullanabilrsiniz. 
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Figür 10: Cari Devir

Bir devir hareketi işlemek için aşağıdaki adımları takip ediniz.

1. Menüden “Cari”->”Devir” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya  “Ctrl+N” tuşlarına basınız.

3. “Evrak No” yazan alanda, yeni bir evrak numarası giriniz.

4. İşlemin yapıldığı tarihi giriniz.

5. Not kısmına devir işlemi ile herhangi bir not yazabilirsiniz.

6. Listeye geldiğinizde, “Açıklama” veya “Kod” kısmında  “F10” yaparak devir işlemi yapılacak cariyi seçiniz. “Para Birimi” alanı, cari seçildiği zaman otomatik olarak gelecektir.

7. “Borç” ve “Alacak” kısmına devir yapılacak miktarları giriniz.Kalan kısmı otomatik olarak güncellenecektir.

8. “Not” kısmına seçilen cari ile herhangi bir not yazabilirsiniz.

9. Yukarıdaki listeden bir çok yeni kayıt yapılabilir,Aşağıdaki liste ise girilen bilgilere göre:  toplam borç, alacak toplamı ve bakiyeyi gösterecektir.
( Yukarıdaki listeden yeni kayıt alınırken her kayıtta seçilen cari’ye göre otomatik olarak  parabirimi gelmektedir. Aşağıdaki listede toplam borç, alacak toplamı, bakiye’ yi hangi para birimi cinsinden görmek istiyorsanız ona göre bunların bulunduğu listedeki para biriminden istediğinizi seçiniz.)

Mevcut bir devir hareketini silmek için aşağıdaki  adımlar takip edilmelidir.

1. Bir devir hareketini silmek için ilk önce o belge seçilmelidir.

a. Eğer evrak numarasını bilmiyor iseniz, “Evrak No” yazan alana gidiniz ve “F10” tuşuna basınız. Tüm Devir hareketlerinin listelendiğini göreceksiniz.

b. Eğer evrak numarasının başlangıcını biliyorsanız, önce onu yazıp sonra “F10” tuşuna bastığınızda, otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan devir hareketleri görüntülenecektir.

c. Eğer kodu tam olarak biliyorsanız, Evrak No yazan alana gidip kodu yazabilir ve onaylayabilirsiniz. (enter tuşuna basılması)

2.  “Sil” düğmesini tıklayınız.

3.  “Kaydet” tuşuna basarak yapılan değişiklikleri kaydedebilirsiniz.

HIZLI ÖDEME

Hızlı ödeme; StockMan uygulamasında işlenmiş olan alış faturalarını hızlı bir şekilde ödemek için kullanılır. Bu alış faturaların ödenebilmesi için, kontrol edilmiş, onaylanmış ve durumunun açık olması gerekmektedir. Hızlı ödeme penceresi ilk açıldığında, tarih aralığı filtresine göre, listede durumu kontrol edilmiş, onaylanmış ve açık olan alış faturları cari bazlı gruplanarak görüntülenir. 

Hızlı ödeme işlemi gerçekleştirebilmek için, “HIZLI ÖDEME CARİ ÖDEME BELGESİ” ve ”HIZLI ÖDEME BELGESİ” grubuna ait sıralı kodlar yaratılmalıdır. Nasıl sıralı kod yaratıldığı daha sonra anlatılacaktır. 

Hızlı ödeme yapılabilmesi için, aşağıdaki adımları takip ediniz.
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Figür 11: Hızlı Ödeme

1. Menüden  “Cariler” -> “Hızlı Ödeme” sekmesini tıklayınız.

2. Tarih aralığını genişletip “Enter” tuşlayarak istediğiniz alış faturalarına ulaşabilirsiniz.

3. “Evrak No” alanında, yeni bir evrak numarası giriniz.

4.    “Banka” alanında, mevcut banka hesaplarından birisi seçilmelidir. Ödeme bu banka hesabından, çek olarak yapılacaktır. Banka seçmek için “Banka” alanında, F10’a tuşlayarak var olan banka kartlarını görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan banka kartları görüntülenecektir. Açılan pencerede istenilen bankanın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz.

5.   Ödemenin hangi depodan çıkacağını seçiniz.

6.    “Tarih” alanına, ödeme işleminin gerçekleştiği tarihi seçiniz.

      7.   Listede durumu kontrol edilmiş, onaylanmış ve açık olan alış faturaları cari bazlı gruplanarak  görüntülenir.

8.    Listede yer alan alış faturalarını bilgisayarınıza kaydetmek isterseniz, liste üzerinde mouse ile sağ tuşlayınız. Açılan pencerede “Kaydet” seçeneğini tıklayınız. Bu işlem yeni bir pencere oluşturacaktır. Açılan pencerede faturaları bilgisayarınıza hangi formatta (Html, Excel, Word v.b) kaydetmek istediğinizi seçiniz ve “Export” düğmesini tıklayınız.

9.    Listede bulunan herhangi bir cariye ait fatura detaylarını gizlemek isterseniz, liste alanında istenilen cariye ait satırın üzerine gidiniz. Burada mouse ile sağ tuşlayınız. Açılan pencerede “Gizle” butonuna ya da “Ctrl+H” seçeneğini tıklayınız. Bu işlem listeden seçilen cariye ait fatura bilgilerini gizleyecektir.

10.    Listede bulunan herhangi bir cariye ait fatura detaylarını görmek isterseniz, liste alanında istenilen cariye ait satırın üzerine gidiniz. Burada mouse ile sağ tuşlayınız. Açılan pencerede “Detay” (Ctrl+Enter) seçeneğini tıklayınız. Bu işlem yeni bir pencere oluşturacak ve burada cariye ait alış faturası detayalarını görüntüleyecektir.

11.    Listede  bulunan faturalardan, ilk satırdaki “Çek Numarası” alanına gidiniz ve bir çek numarası giriniz. Burada mouse ile sağ tuşlayınız. Açılan pencerede “Auto Çek Oluştur” butonuna ya da“Ctrl+O” tuşlarına tıklayınız. Bu işlem listede bulunan tüm satış faturaları için  otomatik  olarak bir çek numarası oluşturacaktır.

12. Listeyi tekrardan yüklemek isterseniz, liste üzerinde mouse ile sağ tuşlayınız. Açılan pencerede “Yenile” butonuna ya da “Ctrl+H” seçeneğini tıklayınız. Bu işlem listenin seçili kriterlere göre, güncel olarak tekrardan yüklenmesini sağlayacaktır.

13. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız. 

Fatura ödemelerini yaptıktan sonra, faturalar kapatılmış olacaktır. Ödeme yaptığınız faturaları(kapatılan) yazdırmak için,

1.    “Evrak No” alanında, “F10” tuşuna basarak kayıtlı evraklar görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kayıtlı evraklar görüntülenecektir. Açılan pencerede istenilen evrağın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Evrak seçildikten sonra, ödeme belgesi tekrardan yüklenecektir.

2.    Liste üzerinde mouse ile sağ tuşlayınız. Açılan pencerede “Ön Görünüş” seçeneğini tıklayınız. Bu işlem evrağın  nasıl yazdırılacağını gösterecektir.

3.    Yazdırmak için, “Yazdır” düğmesini tıklayınız. 

ÖDENMİŞ FATURALARI SİLME

1.  “Evrak No” alanında, “F10” tuşuna basarak kayıtlı evraklar görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kayıtlı evraklar görüntülenecektir. Açılan pencerede Silmek istenilen evrağın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz.
2. Seçilen Evrak’ı Sil Düğmesine Basarak silebilirsiniz.
CARİ KARTLARI İÇERİ

StockMan uygulaması, bu özelliği sayesinde diğer programlardan cari kartı transferi yapılabilme imkanı sağlar.

Aktarım yapılacak dosyanın formatı “fixed-width” özelliği taşımalıdır ve ‘FileSchemas.ini’ dosyasındaki ‘[IMPORT CURRENT CARDS]’ bölümündeki formata göre düzenlenmiş olmalıdır. ‘FileSchemas.ini’ dosyası bilgisayarda StockMan’ ın kurulu olduğu yerde Shared Resources dosyasının altında yer alır. Yukarıdaki işlemleri yaptığınızdan emin olduktan sonra aşağıdaki adımları takip ederek yeni kartları StockMan’e rahatlıkla aktarabiliriz. 

İlk olarak “Menüden > Cariler > Cari Kartları İçeri” Sekmesini Tıklayınız.
1. Dosya bölümüne, kartların buluduğu dosyanın bilgisayarda bulunduğu yer yazılır veya kolaylıkla “...” düğmesi tuşlanarak aranabilir.
2. “Güncelleme Tarihi” ni istediğiniz  bir tarihe ayarlayınız.

3. İşlemi başlatmak için ‘İçeri’ seçeneği seçilebilir. Hangi işlemlerin yapıldığı bilgisi görüntülenecektir.
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Figür 12: Cari Kartları İçeri

CARİ KARTLARI DIŞARI

StockMan programı, bu özelliği sayesinde diğer programlara rahatlıkla cari kartı transferi yapılmasına imkan sağlar. 

Cari kartları dışarı alırken, filtreleme yaparak istediğimiz kartlara rahatlıkla ulaşabiliriz. Aşağıda belirtilen adımlar çıkış işlemi için size yardımcı olacaktır.

İlk olarak “Menüden > Cariler > Cari Kartları Dışarı” Sekmesini Tıklayınız.
1. Kart durumu Aktif, Pasif veya tüm kartları seçebilirsiniz.

2. Kart tipinden istediğinizi tıklayarak seçiniz.

3. “Sadece Değişenler” seçeneği tıklandığında aşağıda bir tarih seçme ekranı belirecektir. Buradan bir tarih seçildiğinde o tarihten sonra güncellenen  kartların  çıkışı yapılacaktır.
4. Dışarı seçeneğinin  tıklanması, hedef dosya kısmında  belirtilen  yerde bir text dosyası oluşturur.Dosyanın içeriği FileSchemas.ini dosyasındaki [EXPORT CURRENT CARDS] bölümündeki formata göre oluşturulur. FileSchemas.ini dosyası bilgisayarda StockMan’ ın kurulu olduğu Shared Resources dosyasının altında yer alır.
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Figür 13: Cari Kartları Dışarı
BANKA İŞLEMLERİ

Banka İşlemleri; işletmenizin bankalar ile yaptığı işlem ve hareketlerin tutulduğu yerdir. Rahatlıkla anlaşmalı olduğunuz bankaları tanımlayabilir, banka giriş ve çıkış işlemlerinizi kaydedebilir, bankadaki son durumu görebilir, yapılan hareket ve işlemleri filtreleme yaparak kolay bir yoldan takip etme olanağı sağlarsınız.
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Figür 14: Banka Kartı

BANKA KARTI EKLEME

Yeni bir banka kartı eklenmek istendiğinde,  aşağıdaki adımları  takip ediniz.
1. Menüden “Banka > Banka Kartı > Banka Hareketleri” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya  “Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3. Banka Kodu iki farklı şekilde oluşturulabilmektedir. Birinci yöntemde  kullanıcı banka kartının kodunu kendisi oluşturabilmekte, ikinci yöntemde ise bu işlem FinanceMan uygulaması tarafından sağlanmaktadır. İkinci yöntemin uygulanabilmesi için, önceden bir sıralı kod oluşturulmalıdır. Sıralı Kod oluşturma işleminin nasıl yapılacağı daha sonraki bölümlerde ayrıntılı olarak anlatılacaktır.

4. “Banka İsmi” bölümüne, yeni banka kartının adını giriniz.

5. “Hesap No” bölümüne, banka hesap numaranızı giriniz.

6. “Şube” bölümüne, banka hesabının hangi şubede olduğunu giriniz.

7. “Para Birimi” bölümünde, banka hesabının hangi para birimi üzerinden tutulduğunu seçiniz. Banka kartı açıldıktan sonra “Para Birimi” alanı güncellenemez.

8. “ Tip”  alanından, hesabınızın vadeli yada vadesiz olduğunu seçebilirsiniz.

9.  “Banka Hesabı” alanına Banka hesabından yetkili kişiyi giriniz.

10. Banka ile olan anlaşmanıza göre, “Kredi Faizi” ve “Borç Faiz” oranlarını giriniz.

11. Adres-Telefon-Faks-E-mail adresi: Bu alanlardan Banka’nın adres, telefon, Faks, e-mail adreslerini girebilirsiniz.Banka’nın Telefon Numara’sını girmek için 2 alan bulunmaktadır. 

12. Muh Kodu ve Muh Kodu 2: Muhasebe kodlarını girmek için 2 alan bulunmaktadır.

13. Valör; kredi ya da mevduat için bankaca faizin işletilmeye başlandığı tarihe denir. Banka ile olan anlaşmanıza göre, valör değerini gün bazında giriniz.

14. “Çek Dosyası” bölümünden bankaya ait çek dizaynını seçiniz. Seçilen çek yeni açılacak bankaya ait bir çeki yazdırırken kullanılacaktır.

15. “Aktif” seçeneğinin aktif olduğundan emin  olunuz.

16. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” butonuna tıklayınız.

Bu pencerede, en alt kısımda; banka hesabındaki toplam çek ve nakit giriş, çıkışının olduğu ve ne kadar bakiye olduğu, banka hesabının açıldığı para birimi cinsinden görüntülenmektedir. 
BANKA KARTI GÜNCELLEME

Mevcut bir banka kartını güncellemek için, ilk önce ilgili banka kartı bulunmalı, sonra üzerindeki değişiklikler yapılmalı ve kaydedilmelidir. Bir banka kartı, koduna ,banka ismine ve ya hesap numarasına göre bulunabilir.

1. Banka kartının bulunması:

a. Banka kartın kod ile bulunması : 

· Eğer banka kodunu tam olarak bilmiyorsanız, “Kod”  alanına gidiniz ve orada “F10” tuşuna basınız. Tüm Banka kartlarının listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda istediğiniz bankanın üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer banka kodunun başlangıcını biliyorsanız, önce o kısmı yazıp sonra “F10” tuşuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan bankalar görüntülenecektir. Açılan ekranda istediğiniz üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer banka kodunu tam olarak biliyorsanız, “Kod” alanına  gidip  kodunu yazınız ve “Enter” tuşlayınız.

b. Banka kartının isim ile bulunması: “Banka İsmi” yazan yere giderek üstte anlatılanları(a) burada tekrarlayınız.

c. Banka kartının hesap numarası ile bulunması: “Hesap No” yazan yere giderek üstte anlatılanları(a) burada tekrarlayınız.
2. Banka kartı seçildikten sonra, güncellemek istediğiniz alanlarda gerekli değişiklikleri yapınız. 

3. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

BANKA KART SİLİNMESİ

Mevcut bir banka kartını silmek için, ilk önce ilgili banka kartı bulunmalı, sonra silmelisiniz. Bir banka kartı, koduna ,banka ismine ve ya hesap numarasına göre bulunabilir.

1. Silinecek banka kartını bulmak için, “BANKA KARTI GÜNCELLEME” kısmında adım 1  de anlatılanları uygulayınız. 

2. Banka kartı seçildikten sonra, silmek için klavyeden “Ctrl+Del” veya “Sil” düğmesini tıklayınız.
BANKA HAREKETLERİ

Banka hareketleri bölümü, seçilmiş bir bankaya ilişkin istenilen zaman periyodlarındaki hareketleri ve işlemleri takip etmek için yaratılmıştır. Banka hareketlerini izlemek için, menüden “Banka”->“Banka Kartı” sekmesi  tıklanmalıdır. Hareketleri listelenmek istenen banka, en başta seçilmeli ve “Banka Hareketleri” sekmesi tıklanmalıdır.
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Figür 15: Banka Hareketleri

Banka hareketlerini; hareket bazında, istenilen tarih aralığında ve ödeme tipi bazında filtreleme yaparak görüntüleyebiliriz. İstenilen hareket tipleri, “Hareketler” alanında üzerine tıklanarak, istenilen tarih aralığı “Tarih” alanlarından seçim yapılarak, istenilen  ödeme tipleri de “Tip” alanından seçilebilir. “Not” kısmına banka veya banka hareketleri ile ilgili herhangi bir not yazabilirsiniz.“Ödeme Tipi” alanında birden fazla seçim yapabilmek için, klavyeden Ctrl tuşuna basarak seçim yapınız.  Kriterler seçildikten sonra, Enter tuşlandığında, seçili bankaya ve kriterlere göre hareketler listelenecektir(Evrak tipi, Evrak No, Giren, Çıkan vs..)  ve bu pencerede en alt kısımda ilgili kriterlere ait toplam giriş ve çıkış görüntülenecektir.

BANKA GİRİŞ FİŞİ

Banka hesabına yapılacak yatırımları işlemek için kullanılır. Banka giriş fişi eklemek için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.
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Figür 16: Banka Giriş Fişi

1. Menüden “Banka” ->“Banka Giriş Fişi” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya  Ctrl+N düğmesini tıklayınız.

3. “Evrak No” iki farklı şekilde oluşturulabilmektedir. Birinci yöntemde  kullanıcı evrak numarasını kendisi oluşturabilmekte, ikinci yöntemde ise bu işlem FinanceMan uygulaması tarafından sağlanmaktadır. İkinci yöntemin uygulanabilmesi için, önceden bir sıralı kod oluşturulmalıdır. Sıralı Kod oluşturma işleminin nasıl yapılacağı daha sonraki bölümlerde ayrıntılı olarak anlatılacaktır.

4. “Banka Kodu” yada “Banka İsmi” yazan yerlerde klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan banka kartları görebilir veya kod yada isim başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan banka kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen banka kartının üzerine çift veya “Enter” tuşuna tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Banka seçimi yapıldıktan sonra, “Para Birimi” alanı, seçilen banka hesabı hangi para birimi üzerinden açıldıysa o para birimi ile güncellenir. Çünkü bankaya yapılacak yatırımlar, banka hesabının açıldığı para birimi üzerinden yapılmak zorundadır.

5. “Kasa” yazan alanda, klavyeden F10 a basarak var olan kasa kartlarını görebilir veya kasa kartının başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayanlar kasa kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen kasa kartının üzerine çift veya Enter tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Kasa seçmek bankaya “Nakit” yatırımı yapılacağında mecburidir.

6. Tarih alanında, banka hesabına yatırımın yapıldığı tarihi seçiniz.

7. “Ödeme Tipi” alanı, bankaya yatırımın hangi ödeme tipi ile yapıldığı seçilir. Aşağıda ödeme tipleri ve bu ödeme tiplerinin banka ve kasa etkileşimleri anlatılmıştır. 

· Nakit: Yatırımın nakit olarak yapıldığını belirtir. Nakit ödeme direk olarak seçilen kasayı ve bankayı etkiler. (Kasadan nakit çıkışı yapılır, bankaya nakit girişi yapılır.)  

· Kredi Kart: Yatırımın kredi kartı ile yapıldığını belirtir. Kredi kartı yatırımı direk olarak seçilen kasayı ve bankayı etkilemez.

· Havale: Yatırımın havale ile yapıldığını belirler. Ödeme tipinde “Havale” seçildiği takdirde, bir pencere açılır. Bu pencerede, havalenin hangi cariden yapıldığı seçilir. “Tamam” tıklandığında, havale detayları listedeki “Not” alanına “Cari Kodu” formatında gelir. Havale tahsilatı direk olarak seçilen bankayı ve cariyi etkiler, kasayı etkilemez.
· Dekont: Yatırımın dekont ile yapıldığını belirler. Dekont tahsilatı direk olarak seçilen bankayı etkiler, kasayı etkilemez.

· Fatura: Yatırımın fatura ile yapıldığını. Fatura ödemesi direk olarak seçilen bankayı etkiler, kasayı etkilemez.

· Virman: Yatırımın virman ile yapıldığını belirtir. Virman bir hesaptan diğer bir hesaba aktarımdır. Ödeme tipinde “Virman” seçildiği takdirde, bir pencere açılır. Bu pencerede, aktarım yapılacak banka hesabı seçilir. “Tamam” tıklandığında, virman detayları listedeki “Not” alanına “Banka Adı” formatında gelir. Virman tahsilatı direk olarak seçilen kasayı etkilemez, bankayı etkiler.

· Pos Satış: Yatırımın pos satışı ile yapıldığını belirler. Pos satışı ödemesi direk olarak seçilen kasayı ve bankayı etkiler.

· Devir: Bir banka hesabındaki yatırımınızı diğer bir banka hesabına aktarma, devir işlemi yapılarak gerçekleştirilebilir. Devir işlemi ayrıca menüden “Banka”->”Devir” kısmından yapılabilir. Devir direk olarak seçilen kasayı etkilemez, bankayı etkiler.

· Faiz: Bankada olan paranın faiz getirisi bu ödeme tipi işlenebilir. Faiz direk olarak seçilen kasayı etkilemez, bankayı etkiler.

· Banka Masrafı: Yatırım banka masrafı ile yapıldığında bu ödeme tipi kullanılır. Banka masrafı direk olarak seçilen kasayı etkilemez, bankayı etkiler.

8. Listede  “Ödeme Tipi” seçildikten sonra, “TUTAR” alanına ne kadarlık bir yatırım yapıldığını giriniz. “Para Birimi” alanı; yatırımın yapılacağı banka hesabı hangi para biriminden açılmış ise ödeme miktarını o para biriminde gösterir.

9.    Bir yatırım işlemi birden fazla ödeme tipi kullanılarak gerçekleştirilebilir. Birden fazla ödeme tipi ile yatırım yapılırken, klavyedeki yön tuşları kullanılır ve listede bir alt satıra geçilerek yukarıdaki işlemler tekrarlanır.

                      10. Alt kısımda banka Hesabına toplam ne kadar yatırım(Giriş) yapıldığı gösterilmektedir.

11. Yatırıma eklenmiş bir satırı listeden silmek isterseniz, ilk önce listede silinmek istenen satırın üzerine geliniz. Ardından  mouse ile sağ tuşlayınız ardından “Sil” butonuna ya da “Ctrl+Del” tuşlarına tıklayınız.

12. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

BANKA ÇIKIŞ  FİŞİ

Banka hesabından para çekmek işlemek için kullanılır. Banka çıkış fişi eklemek için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.
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Figür 17: Banka Çıkış Fişi
1. Menüden “Banka” ->“Banka Çıkış Fişi” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya  “Ctrl+N” tuşlarına tıklayınız.

3. ““Evrak No” iki farklı şekilde oluşturulabilmektedir. Birinci yöntemde  kullanıcı evrak numarasını kendisi oluşturabilmekte, ikinci yöntemde ise bu işlem FinanceMan uygulaması tarafından sağlanmaktadır. İkinci yöntemin uygulanabilmesi için, önceden bir sıralı kod oluşturulmalıdır. Sıralı Kod oluşturma işleminin nasıl yapılacağı daha sonraki bölümlerde ayrıntılı olarak anlatılacaktır.

4. “Kasa” yazan alanda, klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan kasa kartlarını görebilir veya kasa kartının başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayanlar kasa kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen kasa kartının üzerine çift veya Enter tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Kasa seçmek bankadan “Nakit” çekimi yapılacağında mecburidir.

5. “Banka Kodu” yada “Banka İsmi” yazan yerlerde klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan banka kartları görebilir veya kod yada isim başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan banka kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen banka kartının üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Banka seçimi yapıldıktan sonra, “Para Birimi” alanı, seçilen banka hesabı hangi para birimi üzerinden açıldıysa o para birimi ile güncellenir. Çünkü bankadan yapılacak çekimler, banka hesabının açıldığı para birimi üzerinden yapılmak zorundadır.

6. Tarih alanında, banka hesabından çekimin gerçekleştiği tarihi seçiniz.

7. “Ödeme Tipi” alanı, banka hesabından çekimin hangi ödeme tipi ile yapıldığı seçilir. Aşağıda ödeme tipleri ve  bu ödeme tiplerinin banka ile etkileşimleri anlatılmıştır. 

a. Nakit: Çekimin nakit olarak yapıldığını belirtir. Nakit çekim direk olarak seçilen kasayı ve bankayı etkiler. (Kasaya nakit girişi olur, bankadan nakit çıkışı yapılır.)  

b. Kredi Kart: Çekimin kredi kartı ile yapıldığını belirtir. Kredi kartı çekimi direk olarak seçilen kasayı ve bankayı etkilemez.

c. Havale: Çekimin havale ile yapıldığını belirler. Ödeme tipinde “Havale” seçildiği takdirde, bir pencere açılır. Bu pencerede, havalenin hangi cariye aktarılacağı seçilir. “Tamam” tıklandığında, havale detayları listedeki “Not” alanına “Cari Kodu” formatında gelir. Havale çekimi direk olarak seçilen bankayı ve cariyi etkiler, kasayı etkilemez.

d. Dekont: Çekimin dekont ile yapıldığını belirler. Dekont çekimi direk olarak seçilen bankayı etkiler, kasayı etkilemez.

e. Fatura: Çekimin fatura ile yapıldığını. Fatura çekimi direk olarak seçilen bankayı etkiler, kasayı etkilemez.

f. Virman: Çekimin virman ile yapıldığını belirtir. Virman bir hesaptan diğer bir hesaba aktarımdır. Çekim tipinde “Virman” seçildiği takdirde, bir pencere açılır. Bu pencerede, aktarım yapılacak banka hesabı seçilir. “Tamam” tıklandığında, virman detayları listedeki “Not” alanına “Banka Kodu” formatında gelir. Virman çekimi direk olarak seçilen kasayı etkilemez, bankayı etkiler.

g. Devir: Bir banka hesabındaki yatırımınızı diğer bir banka hesabına aktarma, devir işlemi yapılarak gerçekleştirilebilir. Devir işlemi ayrıca menüden “Banka”->”Devir” kısmından yapılabilir. Devir direk olarak seçilen kasayı etkilemez, bankayı etkiler.

h. Faiz: Faizden kaynaklanan götürüler bu ödeme tipi işlenebilir. Faiz direk olarak seçilen kasayı etkilemez, bankayı etkiler.

i. Banka Masrafı: Banka masrafından kaynaklanan götürüler bu ödeme tipi kullanılır. Banka masrafı direk olarak seçilen kasayı etkilemez, bankayı etkiler.

8.   Listede “Ödeme Tipi” seçildikten sonra, “TUTAR” alanına ne kadarlık bir çekim yapıldığını giriniz. “Para Birimi” alanı; yatırımın yapılacağı banka hesabı hangi para biriminden açılmış ise ödeme miktarını o para biriminde gösterir.

9.    Bir çekim işlemi birden fazla ödeme tipi kullanılarak gerçekleştirilebilir. Birden fazla ödeme tipi ile çekim yapılırken, klavyedeki yön tuşları kullanılır ve listede bir alt satıra geçilerek yukarıdaki işlemler tekrarlanır.

                      10. Alt kısımda banka hesabından  toplam ne kadar Para çıkışı  yapıldığı(Alındığı)  gösterilmektedir.

     11. Çekime eklenmiş bir satırı listeden silmek isterseniz, ilk önce listede silinmek istenen satırın üzerine geliniz. Ardından  mouse ile sağ tuşlayınız ardından “Sil” butonuna ya da “Ctrl+Del” tuşlarına tıklayınız.

    12. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini    tıklayınız.
BANKA DEVİR

Bir bankadaki hesap bilgilerinizin detaylarını FinanceMan’e aktarmak için devir işlemini kullanabilrsiniz. 
[image: image18.jpg]5 - 2= == 0

ewakvo i1 0]

Tarih [19.082010 <
ot
[Agidama [kod [Borc _ [miacax [katan [paralnot =
315 BankasT 1 1.500,00 000 1.500,00 TL
@ 3|
e [TOPLAM BORC_[ALACAK TOPLANBAKIVE ]
L 1.500,00 000 500,00
o
D s
Kapat
& Kap: =





Figür 18: Banka Devir
Bir devir hareketi işlemek için aşağıdaki adımları takip ediniz.

1. Menüden “Banka” ->“Devir” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya  “Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3. “Evrak No” yazan alanda, yeni bir evrak numarası giriniz.

4. İşlemin yapıldığı tarihi giriniz.

5. “Not” kısmına devir işlemi ile herhangi bir not yazabilirsiniz.

6. Listeye geldiğinizde, “Açıklama” veya “Kod” kısmında  “F10” tuşuna basarak devir işlemi yapılacak bankayı seçiniz. “Para Birimi” alanı, cari seçildiği zaman otomatik olarak gelecektir.

7. “Borç” ve “Alacak” kısmına devir yapılacak miktarları giriniz. Kalan kısmı otomatik olarak güncellenecektir.

8. “Not” kısmına seçilen banka ile herhangi bir not yazabilirsiniz.

9. En alt kısımda Toplam Borç ,Alacak Toplamı ve Bakiye seçilen para biçimi cinsinde görüntülenecektir.
Mevcut bir devir hareketini silmek için aşağıdaki  adımlar takip edilmelidir.

1. Bir devir hareketini silmek için ilk önce o belge seçilmelidir.

a. Eğer evrak numarasını bilmiyor iseniz, “Evrak No” yazan alana gidiniz ve “F10” tuşuna basınız. Tüm Devir hareketlerinin listelendiğini göreceksiniz.

b. Eğer evrak numarasının başlangıcını biliyorsanız, önce onu yazıp sonra “F10” tuşuna bastığınızda, otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan devir hareketleri görüntülenecektir.

c. Eğer kodu tam olarak biliyorsanız, “Evrak No” yazan alana gidip kodu yazabilir ve onaylayabilirsiniz. (enter tuşuna basılması)

2.  “Sil” düğmesini tıklayınız.
3.  Yapılan değişiklikleri kaydetmek için “ Kaydet “ tuşuna basınız.

KASA İŞLEMLERİ

Kasa; işletmenize ait nakit ve çeklerin tutulduğu yerdir. Rahatlıkla kasa tanımı yapabilir, kasa giriş ve çıkış işlemlerinizi kaydedebilir, kasadaki son durumu görebilir, yapılan hareket ve işlemleri filtreleme yaparak kolay bir yoldan takip etme olanağı sağlarsınız.  
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Figür 19: Kasa Kartı
KASA KARTI EKLEME
Yeni bir kasa kartı eklenmek istendiğinde,  aşağıdaki adımları  takip ediniz.
1. Menüden “Kasa”->”Kasa Kartı” sekmesini tıklayınız.
2. “Yeni”  veya  Ctrl+N düğmesini tıklayınız.

3. “Kasa Kodu” iki farklı şekilde oluşturulabilmektedir. Birinci yöntemde  kullanıcı kasa kartının kodunu kendisi oluşturabilmekte, ikinci yöntemde ise bu işlem FinanceMan uygulaması tarafından sağlanmaktadır. İkinci yöntemin uygulanabilmesi için, önceden bir sıralı kod oluşturulmalıdır. Sıralı Kod oluşturma işleminin nasıl yapılacağı daha sonraki bölümlerde ayrıntılı olarak anlatılacaktır.

4. “Açıklama” bölümüne, yeni kasa kartının adını giriniz.

5. Kasa tanımlaması yapılırken açılacak kasa bir kullanıcı ile eşleştirilmelidir. Bu kullanıcı, o kasadan sorumlu olacak kişidir. “Kullanıcı Kodu” yada “Kullanıcı Adı” yazan yerlerde klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan kullanıcı kartları görebilir veya kod yada isim başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kullanıcı kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen kullanıcı kartının üzerine çift veya Enter tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. 

6. “Muhasebe Kodu” bölümüne, yeni kasa kartının muhasebe kodunu girebilirsiniz.

7. “Not” bölümüne, yeni kasa kartı ile ilgili not girebilirsiniz.

8.  “Aktif” seçeneğinin aktif olduğundan emin  olunuz.

9. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

Bu pencerede, en alt kısımda kasadaki toplam nakit ve çek miktarları, ayrı ayrı bütün para birimleri cinsinden görüntülenmektedir.

KASA KARTI GÜNCELLEME

Mevcut bir kasa kartını güncellemek için, ilk önce ilgili kasa kartı bulunmalı, sonra üzerindeki değişiklikler yapılmalı ve kaydedilmelidir. Bir kasa kartı, koduna veya açıklamasına göre bulunabilir.

1. Kasa kartının bulunması:

a. Kasa kartının kod ile bulunması : 

· Eğer kasa kodunu tam olarak bilmiyorsanız, “Kod”  alanına gidiniz ve orada “F10” tuşuna basınız. Tüm kasa kartlarının listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda istediğiniz kasanın üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer kasa kodunun başlangıcını biliyorsanız, önce o kısmı yazıp sonra “F10” tuşuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan kasalar görüntülenecektir. Açılan ekranda istediğiniz üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer kasa kodunu tam olarak biliyorsanız, “Kod” alanına  gidip  kodunu yazınız ve “Enter” tuşlayınız.

b. Kasa kartının açıklama ile bulunması: “Açıklama” yazan yere giderek üstte anlatılanları(a) burada tekrarlayınız.

2. Kasa kartı seçildikten sonra, güncellemek istediğiniz alanlarda gerekli değişiklikleri yapınız. 

3. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayını
KASA KART SİLİNMESİ

Mevcut bir kasa kartını silmek için, ilk önce ilgili kasa kartı bulunmalı, sonra silmelisiniz. Bir kasa kartı, koduna veya açıklamasına göre bulunabilir.

1. Silinecek kasa kartını bulmak için, “KASA KARTI GÜNCELLEME” kısmında adım 1  de anlatılanları uygulayınız. 

2. Kasa kartı seçildikten sonra, silmek için klavyeden “Ctrl+Del” tuşlarına veya “Sil” butonuna tıklayınız.

KASA HAREKETLERİ

Kasa hareketleri bölümü, seçilmiş bir kasaya ilişkin istenilen zaman periyodlarındaki hareketleri ve işlemleri takip etmek için yaratılmıştır. Kasa hareketlerini izlemek için, menüden “Kasa” -> “Kasa Kartı” sekmesi  tıklanmalıdır.
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Figür 20: Kasa Hareketleri

Hareketleri listelenmek istenen kasa, en başta seçilmeli ve “Kasa Hareketleri” sekmesi tıklanmalıdır. Kasa hareketlerini; hareket bazında, istenilen tarih aralığında, ödeme tipi bazında ve para birimi bazında filtreleme yaparak görüntüleyebiliriz. İstenilen hareket tipleri, “Hareketler” alanında üzerine tıklanarak, istenilen tarih aralığı “Tarih” alanlarından seçim yapılarak, istenilen para birimleri “Para Birimi” alanından, istenilen  ödeme tipleri de “Ödeme” alanından, seçilebilir. “Ödeme Tipi” ve “Para Birimi” alanlarında birden fazla seçim yapabilmek için, klavyeden “Ctrl” tuşuna basarak seçim yapınız.  “Not” alanından istediğiniz notu giriniz. Kriterler seçildikten sonra, “Enter” tuşlandığında, seçili kasaya ve kriterlere göre hareketler listelenecektir.( Evrak Tipi, Evrak No vs…) ve bu pencerede en alt kısımda ilgili kriterlere ait toplam giriş ve çıkış görüntülenecektir.

KASA TRANSFER

Kasa transfer; bir kasadan diğer bir kasaya nakit veya çek transferi yapılacağı zaman kullanılır. Kasa transfer fişi işlemek istediğinizde,
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Figür 21: Kasa Transfer

1. Menüden “Kasa” ->”Kasa Transfer” sekmesini tıklayınız.
2. “Yeni”  veya  “Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3. “Evrak No” iki farklı şekilde oluşturulabilmektedir. Birinci yöntemde  kullanıcı evrak numarasını kendisi oluşturabilmekte, ikinci yöntemde ise bu işlem FinanceMan uygulaması tarafından sağlanmaktadır. İkinci yöntemin uygulanabilmesi için, önceden bir sıralı kod oluşturulmalıdır. Sıralı Kod oluşturma işleminin nasıl yapılacağı daha sonraki bölümlerde ayrıntılı olarak anlatılacaktır.

4. “Kaynak” alanı transferin hangi kasadan yapılacağını belirtir. “Kaynak” alanında klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan kasa kartlarını görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kasa kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen kasanın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz.

5. “Hedef” alanı transferin hangi kasaya yapılacağını belirtir. “Hedef” alanında klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan kasa kartlarını görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kasa kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen kasanın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz.

6. “Tarih” alanına transfer işleminin ne zaman yapılacağı girilir.

7. “Not” kısmına transfer işlemi ile herhangi bir not yazabilirsiniz.

8.  “Hareketler” kısmında filtreleme yaparak, kaynak kasadaki hangi likitide birimlerinin(çek,nakit) transfer edileceğini seçebilirsiniz.
9. “Enter” tuşlayarak ızgara alanında, kaynak kasadaki likitedeler görüntülenir.

10. Izgaradaki “Seç” alanından transfer edilecek likitedeler seçilir.

11. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

KASA TRANSFER İPTAL 

Mevcut bir kasa transferini silmek için, ilk önce ilgili kasa transfer fişi bulunmalı, sonra silmelisiniz.

1. Transfer fişinin bulunması:

a. Transfer fişinin evrak numarası ile bulunması : 

· Eğer transfer fişinin evrak numarasını tam olarak bilmiyorsanız, “Evrak No” alanına gidiniz ve orada F10’a basınız. Tüm transfer fişlerinin listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda istediğiniz transfer fişlerinin üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer transfer fişinin evrak numarasının başlangıcını biliyorsanız, önce o kısmı yazıp sonra “F10” tuşuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan transfer fişleri görüntülenecektir. Açılan ekranda istediğiniz evrağın üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer transfer fişinin evrak numarasını tam olarak biliyorsanız, “Evrak No” alanına  gidip  kodunu yazınız ve Enter tuşlayınız.

2. Kasa kartı seçildikten sonra, güncellemek istediğiniz alanlarda gerekli değişiklikleri yapınız. 

3. Silmek için klavyeden “Ctrl+Del” veya “Sil” düğmesini tıklayınız.

YAZDIR TUŞU: Mevcut bir kasa transfer Fişlerini Yazdırmak için, ilk önce ilgili kasa transfer fişi bulunmalı, sonra yazdırmalısınız.

1.Kasa Transfer fişinin bulunması:

                   a. Kasa Transfer fişinin evrak numarası ile bulunması : 

· Eğer transfer fişinin evrak numarasını tam olarak bilmiyorsanız, “Evrak No” alanına gidiniz ve orada F10’a basınız. Tüm transfer fişlerinin listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda istediğiniz transfer fişlerinin üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer transfer fişinin evrak numarasının başlangıcını biliyorsanız, önce o kısmı yazıp sonra “F10” tuşuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan transfer fişleri görüntülenecektir. Açılan ekranda istediğiniz evrağın üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Eğer transfer fişinin evrak numarasını tam olarak biliyorsanız, “Evrak No” alanına  gidip kodunu yazınız ve Enter tuşlayınız.

2. Yazdırmak için “Yazdır” düğmesini tıklayınız.

Yapılan Değişiklikleri kaydetmek için “Kaydet” tuşuna basınız.

KASA DÖVİZ BELGESİ 

Kasa döviz belgesi; kasanızdaki bulunan nakiti bozdurup, başka bir para birimi cinsinden tutmak için kullanılır. Kasa döviz fişi işlemek istediğinizde,
[image: image22.jpg]KASA DOVIZ BELGESI - FINANCEMAN™ PLUS 2.10.

LS

Dosya  Carllr  Banka | Kasa | Giderlr  GeliKrediKet  Roporiar  Haklinda

g

Kasa Kasa Devir
Karti || Transfer Ige
Kart Belgeler
| C—
Tarih| MIO7/2011
MEVCUT MiKTART TraraeRmL_[ooviz |
H =

Dema

o e e o e T
]

| SUPER, T





Figür 22: Kasa Döviz Belgesi

1. Menüden “Kasa” ->”Kasa Döviz Belgesi” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya  “Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3. “Evrak No” alanına, evrak numarasını giriniz.

4. Hangi kasadaki nakiti bozduracağımızı “Kasa” alanında seçmemiz gerekir. “Kasa” alanında klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan kasa kartlarını görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kasa kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen kasanın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. 

5. “Tarih” alanına, işlemin yapıldığı tarihi giriniz.

6. “Mevcut Miktarı” alanında, “F10” tuşuna tuşlayınız. Açılan pencerede yukarıda seçilmiş kasada mevcut olan nakit likitedeler görüntülenir. Bozdurulmak istenen satır seçilir ve “Enter” tuşlanır. Izgara kısmına, seçilen para birimine ait  toplam miktar gelir. Eğer tüm miktarı bozdurmak istemiyorsanız, yeni değeri bu alana giriniz. 
7. Izgaradaki “Döviz Para Birimi” alanında, kasadaki tutarın hangi para birimine çevrilmek istendiği seçilir.

8.  Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

Mevcut bir Kasa Döviz belgesini  silmek için aşağıdaki  adımlar takip edilmelidir.

1. Bir Döviz Belgesini  silmek için ilk önce o belge seçilmelidir.

a. Eğer evrak numarasını bilmiyor iseniz, “Evrak No” yazan alana gidiniz ve “F10” tuşuna basınız. Tüm Döviz Belgelerinin listelendiğini göreceksiniz.

b. Eğer evrak numarasının başlangıcını biliyorsanız, önce onu yazıp sonra “F10” tuşuna bastığınızda, otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan Döviz Belgeleri görüntülenecektir.

c. Eğer kodu tam olarak biliyorsanız, Evrak No yazan alana gidip kodu yazabilir ve onaylayabilirsiniz. (enter tuşuna basılması)

2.  “Sil” düğmesini tıklayınız.

KASA DEVİR

Bir kasadaki hesap bilgilerinizin detaylarını FinanceMan’e aktarmak için devir işlemini kullanabilrsiniz. 
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Figür 23: Kasa Devir

Bir devir hareketi işlemek için aşağıdaki adımları takip ediniz.

1. Menüden “Kasa” ->“Devir” sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni”  veya “ Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3. “Evrak No” alanına, yeni bir evrak numarası giriniz.

4. İşlemin yapıldığı tarihi giriniz.
5. “Not” alanına, devir işlemi ile herhangi bir not yazabilirsiniz.
6. Listeye geldiğinizde, “Açıklama” veya “Kod” kısmında  “F10” tuşuna yaparak devir işlemi yapılacak kasayı seçiniz. 
7. Hangi ödeme tipinde bir devir gerçekleştirmek istiyorsanız, ”Ödeme Tipi” alanında seçiniz. 

8. “Borç” ve “Alacak” kısmına devir yapılacak miktarları giriniz. Kalan kısmı otomatik olarak güncellenecektir.
9. Ödemenin hangi para birimi cinsinde olacağını Para birimi alanında seçiniz.

10. “Not” kısmına seçilen kasa ile herhangi bir not yazabilirsiniz.


11. En alt kısımda seçilen para birimi birimine göre Toplam borç, Alacak toplamı ve Bakiye görüntülenmektedir.


12. Yapılan değişiklikleri kaydetmek için “Kaydet” tuşuna basınız.

Mevcut bir devir hareketini silmek için aşağıdaki  adımlar takip edilmelidir:

1.Bir devir hareketini silmek için ilk önce o belge seçilmelidir.
a.Eğer evrak numarasını bilmiyor iseniz, “Evrak No” yazan alana gidiniz ve “F10” tuşuna basınız. Tüm Devir hareketlerinin listelendiğini göreceksiniz.

b. Eğer evrak numarasının başlangıcını biliyorsanız, önce onu yazıp sonra “F10” tuşuna bastığınızda, otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan devir hareketleri görüntülenecektir.

c. Eğer kodu tam olarak biliyorsanız, Evrak No yazan alana gidip kodu yazabilir ve onaylayabilirsiniz. (enter tuşuna basılması)

2. “Sil” düğmesini tıklayınız.
GİDERLER

Giderler; bir işletmenin kdvsiz gider kalemlerinin tutulduğu yerdir. Rahatlıkla gider tanımı yapabilir, gider hareketleri işleyebilir, yapılan hareket ve işlemleri filtreleme yaparak kolay bir yoldan takip etme olanağı sağlarsınız.  
GİDER KARTI EKLEME
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Figür 24: Gider Kartı

Yeni bir gider kartı eklenmek istendiğinde,  aşağıdaki adımları  takip ediniz.

1.    Menüden “Giderler”->”Gider Kartı” sekmesini tıklayınız.

2.    “Yeni”  veya  “Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3.    “Kod” alanına, daha önce verilmemiş bir değer giriniz.

4.    “Açıklama” alanına, yeni gider kartının adını giriniz.

5.    “Para Birimi” alanına, yeni gider kartının hangi para birimi üzerinden tutulacağını girebilirsiniz.

6.    “Fiyat” alanına, yeni gider kartının, gider maliyetini girebilirsiniz.

7.    “Tip” alanında, yeni gider kartının, gider tipini seçebilirsiniz.  

8.    “Muhasebe Kodu” bölümüne, yeni kasa kartının muhasebe kodunu girebilirsiniz.

9.    Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.
GİDER KARTI GÜNCELLEME

Mevcut bir gider kartını güncellemek için, ilk önce ilgili gider kartı bulunmalı, sonra üzerindeki değişiklikler yapılmalı ve kaydedilmelidir. Bir gider kartı, koduna veya açıklamasına göre bulunabilir.

1.    Gider kartının bulunması:

a.    Gider kartınının kod ile bulunması :

        Eğer gider kartının kodunu tam olarak bilmiyorsanız, “Kod”  alanına gidiniz ve orada “F10” tuşuna basınız. Tüm gider kartlarının listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda istediğiniz gider kartının üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

        Eğer gider kartının kodunun başlangıcını biliyorsanız, önce o kısmı yazıp sonra “F10” tuşuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan gider kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda istediğiniz kartın üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya Enter tuşuna basarak seçim yapınız.

        Eğer gider kartının kodunu tam olarak biliyorsanız, “Kod” alanına  gidip  kodunu yazınız ve “Enter” tuşlayınız.

b.    Gider kartının açıklama ile bulunması: “Açıklama” yazan yere giderek üstte anlatılanları(a) burada tekrarlayınız.

2.    Gider kartı seçildikten sonra, güncellemek istediğiniz alanlarda gerekli  değişiklikleri yapınız.

3.    Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” butonuna tıklayınız.


GİDER KART SİLME

Mevcut bir gider kartını silmek için, ilk önce ilgili gider kartı bulunmalı, sonra silmelisiniz. Bir gider kartı, koduna veya açıklamasına göre bulunabilir.

1.    Silinecek gider kartını bulmak için, “GİDER KARTI GÜNCELLEME” kısmında adım 1  de anlatılanları uygulayınız.

2.    Gider kartı seçildikten sonra, silmek için klavyeden “Ctrl+Del” veya “Sil” düğmesini tıklayınız.

GİDER HAREKETLERİ

Gider bölümü, seçilmiş bir gider karta ilişkin, istenilen zaman periyodlarındaki giderleri takip etmek için yaratılmıştır. Gider hareketlerini izlemek için, menüden Giderler > Gider Kartı > Hareketler” sekmesi tıklanmalıdır.
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Figür 25: Gider Kartı Hareketleri

Hareketleri listelenmek istenen gider kartı, en başta seçilmeli ve “Gider Hareketleri” sekmesi tıklanmalıdır. Gider hareketlerini; banka bazında, kasa bazında ve tarih aralığında filtreleyebiliriz. İstenilen tarih aralığı “Tarih” alanlarından seçim yapılarak, istenilen banka “Banka İsmi” alanından seçilerek, istenilen “Kasa” alanından seçilebilir. Kriterler seçildikten sonra, “Enter” tuşlandığında, seçilen kriterlere göre gider hareketleri listelenecektir.

GİDER ÖDEME FİŞİ

Gider fişi; gider kartlarına ödeme yapmak için kullanılır. Gider kalemlerinize, kasadan  nakit veya çek yoluyla, bankadan havale yoluyla ödeme yapabilirsiniz. Bu pencere ilk açıldığı anda, bütün gider kartlarına yapılması gereken ödemeleri ızgarada  gösterecektir. Gider kalemlerinize ödeme yapmak için:
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Figür 26: Gider Ödeme Fişi

1.    Menüden  “Giderler” -> “Gider Ödeme Fişi” sekmesini tıklayınız.

2.    “Yeni”  veya  “Ctrl+N” düğmesini tıklayınız.

3.    “Evrak No” alanına, yeni bir evrak numarası giriniz.

4.    Ödeme bankadan (havale) yapılmak istenirse “Banka İsmi” alanında, mevcut bankalardan birisi seçilmelidir. Seçim için, “F10” tuşuna basarak var olan banka kartlarını görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan banka kartları görüntülenecektir. Açılan pencerede istenilen bankanın üzerine çift veya Enter tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Ödeme banka(havale) yolu ile gerçekleştirilecek ise, gider ödeme miktarları banka hesabının açıldığı para birimi cinsinden güncellenir.

5.    Ödeme kasadan (nakit, çek) yapılmak istenirse, “Kasa” alanında, mevcut kasalardan birisi seçilmelidir. “F10” tuşuna tuşlayarak var olan kasa kartlarını görebilir veya kod başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan kasa kartları görüntülenecektir. Açılan pencerede istenilen kasanın üzerine çift veya “Enter” tıklayarak o kartı seçebilirsiniz.

6.    “Tarih” alanında, ödemenin gerçekleştirileceği tarihi seçiniz.

7.   Gider Ödeme hakkında “Not” alanından herhangi bir not yazabilirsiniz.

8.   ”Para Birimi” Alanından Ödemenin hangi Para Birimi ile yapılacağını seçebilirsiniz.

9.    “Hangi gider tipine ait ödeme kartlarını görmek istiyorsanız “Filtre” alanından seçebilirsiniz.

10.    Izgarada bulunan listeden ödeme yapılacak gider kartlarını “SEÇ” alanını aktif ederek seçiniz.

11.    Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

Mevcut bir gider ödeme fişini silmek için aşağıdaki  adımlar takip edilmelidir.

1.    Bir gider ödeme fişini  silmek için ilk önce o belge seçilmelidir.

a.    Eğer evrak numarasını bilmiyor iseniz, “Evrak No” yazan alana gidiniz ve “F10” tuşuna basınız. Tüm ödeme fişlerinin listelendiğini göreceksiniz.

b.    Eğer evrak numarasının başlangıcını biliyorsanız, önce onu yazıp sonra “F10” tuşuna bastığınızda, otomatik olarak filtreleme yapılacağından sadece yazdığınız kodlarla başlayan ödeme fişlerini görüntülenecektir.

c.    Eğer kodu tam olarak biliyorsanız, “Evrak No” yazan alana gidip kodu yazabilir ve onaylayabilirsiniz. (enter tuşuna basılması)

2.     “Sil” düğmesini ve “Ctrl +Del”  tıklayınız.

GİDER TİPLERİ

Giderlerinizi kategorilere ayırmak için kullanılır. Bu sayede KDVsiz gider kalemlerinizi  bir üst başlık altinda  toplama imkanı sağlarsınız. 
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Figür 27: Gider Tipleri

Var olan kayıtlı  Gider TipleriYeni bir gider tipi yaratmak için, 

1. Menüden “Giderler”->”Gider Tipleri” sekmesini tıklayınız.

2. Izgarada klavyenin yön tuşları kullanılarak, boş bir satır gelinceye kadar ilerleyiniz.

3. “Kod” alanına, daha önce verilmemiş tamsayı bir değer giriniz. 
4. “Açıklama” alanına, gider kategorisi belirten  bir açıklama giriniz.

5. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

Mevcut  bir gider tipini silmek için,

1. Izgarada silmek istediğiniz kaydın üzerine tıklayınız.
2. “Ctrl + Del” tuşlayınız.

3. Karşınıza gelecek onay penceresinde “Ok” tıklayınız.

ÇEK/KREDİ KART

Çek ve kredi kartı tahsilat ve ödemelerinin durumunu görmek ve bu belgeler üzerinde işlem yapmak  için kullanılır.
ÇEK/KREDİ KART

Bu ekran firma çeki, müşteri çeki, kredi kartı ödeme ve tahsilatlarını görmek, veya yeni çek ödemesi ve tahsilatı işlemek için kullanılır. Bu pencerede, çek ödemeleri ve tahsilatı yapabilirsiniz fakat bu işlemler için bir belge oluşturulmayacaktır. Yani bu pencerede ödediğiniz veya tahsil ettiğiniz bir çek, cariyi etkileyemeyecektir. Bu sebeple, bu pencerede çek oluşturulması  veya mevcut çekler üzerinde oynama yapılması tercih edilmemelidir.
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Figür 28: Çek/Kredi Kartı

Yeni bir “Firma Çeki” oluşturmak için;

1. Menüden  “Çek/Kredi Kart” -> “Çek/Kredi Kartı”->”Firma Çeki” sekmesini tıklayınız.

2. “Çek Numarası” alanında, yeni bir çek numarası yazınız.

3. “Firma İsmi” ve ya “Firma Kodu” yazan yerlerde firmanızın bilgilerinizi giriniz.  Kolaylık sağlaması amacıyla, klavyeden F10 a basarak var olan kartları görebilir veya kod yada isim başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayanlar görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen cari kartın üzerine çift veya Enter tıklayarak o kartı seçebilirsiniz.

4. “Banka İsmi” alanında, çekin hangi banka hesabından çıkacağını  seçiniz. Kolaylık sağlaması amacıyla, “Banka İsmi” alanında, klavyeden “F10” tuşuna basarak var olan banka hesaplarınızı görebilir veya banka isminin başlangıcını yazarak filtreleme yapabilirsiniz. Bunun sonucunda sadece yazdıklarınızla başlayan banka hesaplarınız görüntülenecektir. Açılan ekranda istenilen cari kartın üzerine çift veya Enter tıklayarak o kartı seçebilirsiniz. Banka seçtiğiniz anda, ”Şube”, “Hesap No” alanları otomatik olarak güncellenecektir.

5. “Para Birimi” alanında, çekin para birimini seçiniz.
“Tarih” alanında, çekin işlendiği tarihi seçiniz.

6. “Çek Toplamı” alanında, çekin miktarını giriniz.

7. “Vade Tarihi” alanında, çekin vade tarihini giriniz.

8. “Adına Yazılmış” ve “Tarafından Verilmiş” alanlarına sırası ile, çekin hangi kişi adına yazıldığı ve  kimin tarafından verildiğini yazınız.

9. “Not” alanında, çek ile ilgili bir not girebilirsiniz.

10. “Durum” alanında, çekin hangi durumda olduğunu seçiniz.    

11. Eğer çek bir kasadan çıkacak ise, “Kasa” alanında, çekin hangi kasadan çıktığını seçiniz.
12. Yapılan değişiklikleri kaydetmek için “ Kaydet” tuşuna basınız.

13. Yapılan çek ödemeleri veya tahsilatları silmek ya da yazdırmak için ilk önce çek ödemelerini veya tahsilatlarını bulmanız gerekmektedir. Daha sonra “Sil” butonuna basarak bulduğunuz çekleri silebilir ya da “yazdır” tuşuna basarak bulduğunuz çekleri yazdırabilirsiniz.
“Müşteri Çeki”  ve “Kredi Kartı” sekmelerinde, yukarıdaki adımlar takip edilerek yeni çekler oluşturulabilir.

Aşağıda Müşteri Çeki ve Kredi kartı sekmelerinin Figürleri bulunmaktadır:
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Figür 29: Müşteri Çeki
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Figür 30: Kredi Kartı

ÇEK LİSTESİ

Çek listesi bölümü, işlenmiş olan çekleri filtreleme yaparak görmek ve filtrelenen çeklerin durumunu(tipini) güncellemek için yaratılmıştır. Çek listesine ulaşmak için, menüden “Çek/Kredi Kart”->“Çek Listesi” sekmesi tıklanmalıdır. 
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Figür 31: Çek Listesi

Çek hareketleri listesine ulaşmak için, çek tipi, vade ve işlem tarihi filtreleri kullanılabilir. İstenilen çekler, “Tipler” alanında çek tipi seçilerek, “Vade Tarihi” veya “İşlem Tarihi” seçilip, tarih aralığı genişletilerek seçilebilir. Kriterler seçildikten sonra, Enter tuşlandığında, seçili kriterlere ait çekler listelenecektir. 
İşletme olarak tahsil edeceğiniz çeklerin tipi, ilk anda (“Tahsilat Fişi” işlendiği zaman) otomatik olarak “Portföy” durumundadır. Tipi “Portföy” olan çek, kasada bulunuyor demektir. Tipi “Portföy” olan çekler kaydedilir ise, (“Kaydet” düğmesi tıklanır ise), çekin tipi “Tahsilde” olarak güncellenir. İlgili çek miktarı kasadan düşer (kasadan çıkış yapılır), arka planda bir “Banka Giriş Bordrosu” işlenir. Tipi “Tahsilde” olan çekler kaydedilir ise (“Kaydet” düğmesi tıklanır ise), çekin tipi “Tahsil Edildi” olarak güncellenir. Çek karşılıksız çıkarsa, tipi “Karşılıksız Iade” olarak güncellenmesi gerekir.

İşletme olarak ödeme yapacağınız çeklerin tipi, ilk anda (“Ödeme Fişi” işlendiği zaman) otomatik olarak “Firma Çeki” tipindedir. Çek tahsil edildiği zaman, ilgili çek miktarı banka hesabından düşer (bankadan çıkış yapılır), arka planda bir “Banka Çıkış Bordrosu” işlenir. Bu çek tipi kaydedildiği zaman (“Kaydet” düğmesi tıklanır ise), “Ödendi” olarak güncellenir. 

İşletme olarak aldığımız çekleri bankaya teminata yatırabiliriz. Bu durumda, ilgili çekin tipi “Teminatta” olarak güncellenmesi gerekir. Tipi “Teminatta” olan bir çek teminattan geri alınır ise, tipi “Banka Teminattan İade” olarak güncellenmesi gerekir. Eğer tipi “Teminatta” olan bir çek bozdurulur ise, tipi “Tahsil Edildi (Teminattan)” olarak güncellenmesi gerekir. 

Bir cariden tahsil ettiğimiz bir çeki başka bir cariye ödeme olarak vermişseniz, tipi “Ciro Edildi” olarak güncellenmesi gerekir. 
KREDİ KART LİSTESİ

Kredi kart listesi bölümü, işletmenizin kredi kartı ile yapılan tahsilatları filtreleme yaparak görmek ve filtrelenen kredi kart tahsilatlarının durumunu(tipini) güncellemek için yaratılmıştır. Kredi kartı tahsilat listesine ulaşmak için, menüden “Çek/Kredi Kart”->“Kredi Kart Listesi” sekmesi tıklanmalıdır.
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Figür 32: Kredi Kartı Listesi

Kredi kartı tahsilat listesine ulaşmak için, kredi kartı ödeme durumu, vade ve işlem tarihi filtreleri kullanılabilir. İstenilen ödemeler, “Tipler” alanında ödeme durumu seçilerek, “Vade Tarihi” veya “İşlem Tarihi” seçilip, tarih aralığı genişletilerek seçilebilir. Kriterler seçildikten sonra, Enter tuşlandığında, seçili kriterlere ait kredi kartı  tahsilatlar listelenecektir. 

İşletme olarak kredi kartı tahsilatlarınızın durumu, ilk anda (“Tahsilat Fişi” işlendiği zaman) otomatik olarak “Portföy” durumundadır. Bu tahsilatlar seçilip kaydedildiği zaman (“Kaydet” düğmesi tıklanır ise), tahsilatların durumu “Tahsil Edildi(Portföyden)” olarak güncellenir. Bu işlemden sonra, tahsilat banka hesabına yatırılmış olur. 
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