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On Muhasebe Egitimi

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, 6n muhasebeyi ilk kez 6grenenlerden uzman dizeyine kadar herkes icin hazirlanmistir.
Dort seviye ve yirmi alti bélim boyunca temel kavramlardan e-donisime, mutabakat ve
raporlamadan hesap plani mantigi ve uctan uca aylik sisteme kadar tim konulari kapsar.

Her bolumin sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, bélimler boyunca da 'Excel'de
nasil tutarsin?' kdprii kartlari yer alir. icerik egitim amachdir; 6zel ve yasal durumlar icin mali
musavirinize danisin. Gorsel alanlari, kurumun kendi ekran gortntuleriyle doldurulmak tzere
isaretlenmistir.

Kurum ici E§itim Programi — Hat A - Ofis Programlari
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On Muhasebe Egitimi Temeller

Temeller

On muhasebeyi ilk kez 6grenenler icin sifirdan: temel
kavramlar, fatura, KDV, cari hesap, kasa-banka,
tahsilat-odeme ve ¢cek-senet.



On Muhasebe Egitimi On Muhasebe Nedir?

BOLUM 01

On Muhasebe Nedir?

On muhasebe, bir isletmenin giinlitk mali hareketlerini kayit altina alma isidir.
Resmi muhasebenin (mali misavirin tuttugu defterler ve beyannameler)
hammaddesini hazirlar. idari ve sekreterlik kadrolarinin ¢ogu fiilen bu isi yapar.

On muhasebe ve muhasebe fark:

e On muhasebe: fatura kesme/kayit, cari takip, kasa-banka, tahsilat-6deme gibi
gunliik isler. isletme icinde yapilir.

e Muhasebe (resmi): yasal defterler, yevmiye/buyuk defter, beyannameler. Genelde
mali miisavir (SMMM) tarafindan yapailir.

e On muhasebe dogru ve diizenli olursa, mali miisavirin isi kolaylasir ve hata/ceza riski
azalir.

Mali dongu (buyuk resim)

a Bir mal/hizmet alinir veya satilir — belge (fatura, fis) olusur.

a Belge on muhasebeye kaydedilir (cari, kasa/banka, stok guncellenir).
e Ay boyunca tahsilat, 6deme, mutabakat yapilir.

° Ay sonunda belgeler dizenlenip mali miisavire iletilir; o da resmi kayit ve
beyanlari yapar.

On muhasebeci ne yapar?

e Fatura keser ve gelen faturalan kaydeder.

o Musteri/tedarikgi cari hesaplarini takip eder.

e Kasa ve banka hareketlerini izler, tahsilat-odeme yapar.

o Cek-senet, gider ve basit stok takibi tutar; evraki dizenler.

GORSEL 1.1

Belge — kayit -» mutabakat = mali musavir akisini gosteren mali dongu semasi.



On Muhasebe Egitimi On Muhasebe Nedir?

iPUCU

On muhasebenin altin kurali: belgesiz kayit, kayitsiz belge olmaz. Her para
hareketinin bir belgesi, her belgenin bir kaydi olsun. Bu disiplin, ay sonunda saatlerce is
kurtarr.

B Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Kigik bir isletmenin 6n muhasebesi, bir program almadan Excel ile de baslatilabilir.

o Her bolum icin bir sayfa acarsinmiz: Cari, Kasa, Banka, Fatura, Cek-Senet.

o Bu rehberde her bolumun sonunda "Excel'de nasil tutarsin?" koprusuyle bunu
adim adim kuracagiz.

Ahstirma 8 dk

Kavrami oturtun:

0 Isletmenizde (veya hayali bir isletmede) son bir haftada olan 5 mali hareketi
yazin (alis, satis, tahsilat, cdeme...).

a Her birinin yanina hangi belgeyle (fatura, makbuz, dekont) belgelendigini
yazin.

e Hangileri 6n muhasebe, hangileri mali musavir isi, isaretleyin.



On Muhasebe Egitimi Temel Mali Kavramlar

BOLUM 02

Temel Mali Kavramlar

On muhasebenin dilini konusmak i¢in birkac¢ temel kavrami netlestirelim: gelir-
gider, alacak-borg, tahsilat-odeme ve bakiye. Bu kavramlar tum bolumlerin
temelidir.

Gelir - Gider
e Gelir: isletmeye giren deger (satis, hizmet bedeli).
e Gider: isletmeden cikan deger (kira, maas, mal alimi, fatura).

e Gelir ve giderin farki, isletmenin kar/zarar durumunu kabaca gosterir.

Alacak - Borg ve Tahsilat - Odeme

e Alacak: baskasinin size 6deyecegi tutar (sattiniz, paray: heniiz almadiniz).
e Borg: sizin baskasina odeyeceginiz tutar (aldiniz, heniiz 6demediniz).

e Tahsilat: alacaginizi tahsil etmeniz (para girisi).

e Odeme: borcunuzu 6demeniz (para cikisi).

Bakiye ve cari
e Bakiye: bir hesabin guncel kalani (bor¢ bakiyesi / alacak bakiyesi).
e Cari hesap: bir musteri veya tedarikciyle olan borg-alacak iliskisinin tutuldugu hesap.

e Ornek: Bir misteriye 10.000 % sattiniz, 4.000 % tahsil ettiniz — cari bakiye 6.000 %
alacak.

GORSEL 2.1

Bir cari hesabin bor¢-alacak hareketleri ve kalan bakiye 6rnegi.

iPUCU

Alacak ve borcu karistirmamak igin soyle diisiiniin: "Ben mi verecegim, ben mi
alacagim?" Sizin alacaginiz varsa karsi taraf size borg¢ludur. Bu basit soru, cari yoni her
zaman dogru bulmanizi saglar.




On Muhasebe Egitimi Temel Mali Kavramlar

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Bu kavramlari Excel'de basit bir tabloyla gorebilirsiniz.
e Sutunlar: Tarih - Agiklama - Borg - Alacak - Bakiye.

e Bakiye sutununda formille yuriyen kalan tutarsiniz: bir 6nceki bakiye + alacak —
borg.

o Boylece her satirda guncel bakiyeyi aninda gorursunuz.

Alistirma 8 dk

Kavramlari uygulayin:

a Bir musteriye 8.000 %'lik satis yaptiginizi varsayin.
© 3.000 % tahsil edin.

e Kalan bakiyeyi ve yoninu (alacak m1 bor¢ mu) yazin.

° Aym senaryoyu bir tedarikgi (sizin bor¢lu oldugunuz) igin tekrarlayin.



On Muhasebe Egitimi Fatura ve Belge Tiirleri

BOLUM 03

Fatura ve Belge Turleri

Fatura, ticari hayatin temel belgesidir. Dogru fatura kesmek ve gelen faturalar

dogru kaydetmek 6n muhasebenin kalbidir. e-Donusumle birlikte gogu fatura artik
dijitaldir.

Fatura tirleri
e Satis faturasi: siz mal/hizmet sattiginizda kestiginiz fatura (geliriniz).
e Alis faturasi: tedarikciden gelen, sizin aldiginiz fatura (gideriniz).

e e-Fatura: belirli ciro/sart iistiindeki ve karsi tarafi e-fatura kullanicisi olan mikellefler
arasinda zorunlu, elektronik fatura.

e e-Arsiv fatura: e-fatura kullanicisi olmayanlara (veya nihai tiketiciye) kesilen
elektronik fatura.

Bir faturada bulunmasi gerekenler

e Diizenleyen ve alicinin unvan, adres, vergi dairesi ve VKN/TCKN bilgileri.
e Tarih ve fatura numarasi.

o Mal/hizmetin cinsi, miktari, birim fiyati.

e Mal/hizmet tutari, KDV orani ve tutari, genel toplam.

Diger belgeler
o Irsaliye / e-irsaliye: malin sevkini (tasinmasini) belgeler.

e Gider pusulasi: vergi mukellefi olmayan birinden alinan mal/hizmet icin.

o Perakende satis fisi / fis: kiicik tutarl satislarda.

GORSEL 3.1

Bir e-fatura 6rnegi; unsurlari (taraflar, tutar, KDV) numarali etiketlerle.

iPUCU

Gelen bir faturay1 kaydetmeden 6nce ¢ seyi kontrol edin: dogru firmaya mi kesilmis,
tutar/KDV dogru mu, tarih dogru mu? Hatali faturay1 en bastan iade etmek, sonradan
duzeltmekten cok daha kolaydir.

10



On Muhasebe Egitimi Fatura ve Belge Tiirleri

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Faturalari Excel'de bir "Fatura Defteri" sayfasinda izleyebilirsiniz.

e Sutunlar: Tarih - Fatura No - Firma - Tur (Alis/Satis) - Matrah - KDV - Toplam -
Odendi mi?

e Tur stitununu kullanarak alis ve satislar1 ayr toplar, KDV kontrolini
kolaylagtirirsiniz.

Alistirma 10 dk

Fatura okuma alistirmasi:

G Elinizdeki (veya ornek) bir faturay: acin.

a Duzenleyen, alici, tarih, numara, matrah, KDV ve toplami tek tek bulun.
e Satis m1 alis m1 oldugunu belirleyin.

° Bir "Fatura Defteri" satir1 olarak yazin.

11



On Muhasebe Egitimi KDV ve Temel Vergiler

BOLUM 04

KDV ve Temel Vergiler

KDV (Katma Deger Vergisi), 6n muhasebede en sik karsilasilan vergidir. Mantigini
anlamak, fatura ve beyan siireclerini dogru yuritmek igin sarttir.

KDV mantig:
e Satis yaptiginizda misteriden KDV tahsil edersiniz — buna hesaplanan KDV denir.
e Alis yaptiginizda tedarik¢iye KDV odersiniz — buna indirilecek KDV denir.

e Aylik olarak: Hesaplanan KDV — Indirilecek KDV = 6denecek (veya devreden)
KDV.

e Yani KDV'yi siz degil, son tiiketici oder; siz aracisiniz.

KDV oranlan
e Turkiye'de genel oran %20, indirimli oranlar %10 ve %1'dir.

e Hangi mal/hizmete hangi oranin uygulanacagi listelerle belirlenir; tereddiitte mali
miusavire danisin.

e Oranlar mevzuatla degisebilir; giincel orani her zaman teyit edin.

Diger temel kavramlar

o Tevkifat (KDV tevkifati): bazi islemlerde KDV'nin bir kismini alicinin dogrudan vergi
dairesine 0demesi.

e Stopaj (gelir vergisi kesintisi): kira, serbest meslek gibi 6demelerde kaynakta
kesilen vergi.

e Bu konularin beyani mali miisavir isidir; 6n muhasebeci dogru belgeyi ve tutar
hazirlar.

GORSEL 4.1

Hesaplanan KDV — indirilecek KDV = Odenecek KDV mantigini gésteren basit sema.

iPUCU

KDV'yi isletmenin parasi sanmak en sik yapilan hatadir. Tahsil ettiginiz KDV, devlete ait
emanet bir tutardir; nakit planlamanizi yaparken onu "kullanilabilir para" saymayin.

12



On Muhasebe Egitimi KDV ve Temel Vergiler

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Aylik KDV durumunu Excel'de kabaca takip edebilirsiniz.
e Satis faturalarinin KDV'sini toplayin — hesaplanan KDV,
e Als faturalarinin KDV'sini toplayin — indirilecek KDV.

e Fark, o ay kabaca odenecek/devreden KDV'dir. (Kesin beyan mali musavire aittir.)

Ahstirma 10 dk

KDV hesabi yapin:

G 1.000 % + %20 KDV'li bir satis faturasinin toplamini1 hesaplayin.
a Ayni ay 600  + %20 KDV'li bir alis yaptiginizi varsayin.

e Hesaplanan ve indirilecek KDV'yi bulun.

° O ay kabaca ne kadar KDV odersiniz?

13



On Muhasebe Egitimi Cari Hesap Takibi

BOLUM 05

Cari Hesap Takibi

Cari hesap, bir musteri veya tedarikciyle olan borg¢-alacak iliskinizin defteridir.
Saglikh cari takip, "kim bize ne kadar borg¢lu, biz kime ne kadar bor¢luyuz"
sorusunu her an yanitlar.

Cari hesap nasil calisir?
e Her miusteri ve tedarikgi i¢in ayri bir cari kart acilir.
e Satig/alis faturalari, tahsilat/0demeler bu karta borg¢ veya alacak olarak islenir.

e Kartin bakiyesi, o firmayla aranizdaki gincel durumu gosterir.

Ekstre ve mutabakat
e Cari ekstre: bir firmayla tuim hareketlerin tarih sirasiyla dokumi.

e Donem donem karsi tarafla mutabakat yaparsiniz: "Bizim kayitta bakiye su, sizde
ne?" (ileri bolumde ayrintisi).

e Vadeleri takip ederek geciken alacaklarin pesine dusersiniz.

GORSEL 5.1

Bir musterinin cari karti: faturalar, tahsilatlar ve ylriyen bakiye.

iPUCU

Cari takipte en kritik sey vadedir. Alacaklarinizi vadesine gore siralayin; geciken
alacaklar biiyimeden miusteriyi nazikce arayin. Tahsil edilemeyen satis, satis degildir.

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de her cari icin bir sayfa veya tek sayfada filtrelenebilir bir tablo tutabilirsiniz.
e Sutunlar: Tarih - Firma - Aciklama - Borg - Alacak - Bakiye - Vade.

e Bakiye sitununu formille yurutin; Vade ile geciken alacaklari1 renklendirin
(kosullu bigimlendirme).

e Ozet icin firma bazinda PivotTable ile bakiyeleri toplarsiniz.

14



On Muhasebe Egitimi Cari Hesap Takibi

Ahstirma 10 dk

Bir cari kart kurun:

G Bir misteri icin cari kart olusturun.

a Iki satis faturas ve bir tahsilat isleyin.

9 Guncel bakiyeyi ve yonunu bulun.

° Vade stuitunu ekleyip geciken bir alacagi isaretleyin.

15



On Muhasebe Egitimi Kasa ve Banka Takibi

BOLUM 06

Kasa ve Banka Takibi

Isletmenin nakdi iki yerde durur: kasada (nakit) ve bankada. Bu ikisini giinlitk

takip etmek, "elimizde gercekte ne kadar para var?" sorusunu dogru yanitlamanin
tek yoludur.

Kasa takibi
o Kasa: isletmedeki nakit para. Her nakit giris (tahsilat) ve cikis (0deme) kasaya islenir.
e Gun sonunda kasa sayimui ile fiziksel para, kayittaki kasa bakiyesiyle uyusmali.

e Kasa bakiyesi asla eksiye diismez; dusuyorsa bir kayit hatasi veya eksik belge vardir.

Banka takibi
o Her banka hesabi i¢in hareketleri (gelen havale, deme, masraf) izlersiniz.

e Banka ekstresi (hesap hareket dokumau) ile kendi kaydinizi karsilastirirsiniz (banka
mutabakat:1 — ileri bolum).

e POS tahsilatlan, kredi kart1 komisyonlar: ve banka masraflarini da kaydedin.

GORSEL 6.1

Kasa defteri ve bir banka hesabi hareket dékimu yan yana.

iPUCU

Kasa ile bankayi asla karistirmayin; ikisi ayri hesaptir. Nakiti bankaya yatirdiginizda bu,
"kasadan cikis + bankaya giris" olarak iki yere islenir. Bu disiplin, kasa bakiyenizin her
zaman dogru olmasini saglar.

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de Kasa ve her banka icin ayr sayfalar acin.
e Her sayfada: Tarih - Aciklama - Giris - Cikis - Bakiye.

e Bakiye formiulle yurur; gun sonu bakiyesini fiziksel/banka bakiyesiyle
karsilastirirsiniz.

e Bir "Ozet" sayfasinda tiim hesaplarin giincel bakiyesini tek ekranda toplarsiniz.

16



On Muhasebe Egitimi Kasa ve Banka Takibi

Ahstirma 10 dk

Kasa-banka kurun:

G Bir kasa sayfasi agip gun i¢i 3 hareket girin (1 tahsilat, 2 cdeme).
a Gin sonu kasa bakiyesini bulun.
9 Bankaya 1.000 % yatirma islemini hem kasa hem banka tarafina isleyin.

17



On Muhasebe Egitimi Tahsilat ve Odeme Yonetimi

BOLUM 07

Tahsilat ve Odeme Yonetimi

Tahsilat (para girisi) ve odeme (para ¢ikisi), isletmenin can damaridir. Bunlar
belgeli ve planh yluritmek, hem nakit akisini hem cari hesaplar: sagliklh tutar.

Belgeler

e Tahsilat makbuzu: bir miisteriden para aldiginizda diizenlenir; cari hesabina alacak
islenir.

o Odeme makbuzu / dekont: bir tedarikciye 6deme yaptiginizda; cari hesabina borg
islenir.

e Her tahsilat/0deme hem kasa/bankaya hem ilgili cariye yansir.

Vade ve planlama
e Alacaklan ve borglar vadeye gore siralayin; hangi giin ne giris/cikis olacak gorun.
e Bir odeme plani ile nakit sikisikligini 6nceden fark edersiniz.

e Geciken alacaklar icin hatirlatma, yaklasan borg¢lar i¢in nakit ayirma aliskanhgi kurun.

GORSEL 7.1

Vadeye gore sirali bir tahsilat-6deme plani.

iPUCU

"Karlh ama parasiz" isletmeler, tahsilat-ddeme dengesini yonetemeyenlerdir. Satis
yapmak yetmez; vadesinde tahsil etmek esastir. Tahsilat takibini asla ertelemeyin.

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de basit bir vade/nakit plani1 kurabilirsiniz.

e Siitunlar: Vade Tarihi - Firma - Tiir (Tahsilat/Odeme) - Tutar.
e Tarihe gore siralayip gunliik net nakit degisimini (tahsilat — 6deme) hesaplarsiniz.

o Kosullu bicimlendirmeyle yaklasan vadeleri renklendirirsiniz.

18



On Muhasebe Egitimi Tahsilat ve Odeme Yonetimi

Ahstirma 10 dk

Bir nakit plani ¢ikarin:

G Oniimiizdeki 2 hafta icin 3 tahsilat ve 3 6deme yazin (vade + tutar).
a Vadeye gore siralayin.

9 Her gin icin net nakit degisimini hesaplayin.

° Nakit sikisacak bir gun var mi, bulun.

19



On Muhasebe Egitimi Cek ve Senet Takibi

BOLUM 08

Cek ve Senet Takibi

Cek ve senet, vadeli ticarette sik kullanilan 6deme araclardir. Aldiginiz ve
verdiginiz ¢cek-senetleri vadeleriyle takip etmek, stirpriz nakit sikintilarini onler.

Cek ve senet nedir?
o Cek: bankaya hitaben yazilan, vadesinde 6denmesi istenen odeme araci.
e Senet (bono): bir kisinin belirli bir tarihte 6deme taahhudunu gosteren belge.

e Alinan cek-senet sizin alacaginiz, verilen cek-senet sizin borcunuzdur.

Portfoy ve vade takibi
e Elinizdeki (alinan) cek-senetler portfoyiunuzi olusturur.
e Her birini vade, tutar, kesideci/borg¢lu bilgisiyle izleyin.

e Vadesi gelen alinan ¢eki tahsile verir, verilen c¢ekin karsiligini hesabinizda hazir
tutarsimiz.

o Karsiliksiz cek riskine karsi, tanimadiginiz firmalarin ceklerine temkinli yaklasin.

GORSEL 8.1

Alinan ve verilen cek-senetlerin vade sirali portfoy listesi.

iPUCU

Verilen ceklerin vadesini bir takvime isleyin ve o giin hesabinizda karsiliginin hazir
oldugundan emin olun. Karsiliksiz ¢ikan bir ¢ek, hem itibar hem yasal sonu¢ dogurur; bu
takip ihmale gelmez.

£ Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de bir "Cek-Senet" portfoy sayfasi tutabilirsiniz.

e Sutunlar: Tur (Cek/Senet) - Yon (Alinan/Verilen) - Tutar - Vade - Firma - Durum
(Portfoyde/Tahsilde/Odendi).

e Vadeye gore siralayip yaklasanlari renklendirin.

e Alinan ve verilenleri ayr toplayarak net cek-senet pozisyonunuzu gorursiunuz.

20



On Muhasebe Egitimi Cek ve Senet Takibi

Ahstirma 10 dk

Bir cek-senet portfoyu kurun:

G Iki alinan, bir verilen ¢ek girin (tutar + vade + firma).
a Vadeye gore siralayin.
9 Bu ay vadesi gelenleri isaretleyin.

° Net pozisyonu (alinan toplam — verilen toplam) bulun.

21



On Muhasebe Egitimi Orta Dlzey

Orta Duzey

Gunluk kayittan duzenli sisteme: stok, banka ve cari
mutabakat, gider yonetimi, bordro temelleri ve aylik
rutin ile mali musavire hazirlk.

22



On Muhasebe Egitimi Stok ve Depo Takibi

BOLUM 09

Stok ve Depo Takibi

Mal alip satan isletmelerde stok takibi sarttir: elde ne kadar mal var, ne kadara
mal oldu, ne zaman siparis verilmeli. Diizenli stok, hem nakit hem karhlik
demektir.

Stok karti ve hareketler
e Her urun icin bir stok karti acilir: urun adi, kodu, birim, alis/satis fiyat.
e Giris: alis faturasiyla stok artar. Cikis: satisla stok azalir.

e Kartin miktar bakiyesi, o urtinden elde kalan1 gosterir.

Maliyet ve kritik stok
e Bir irinun maliyeti, alis fiyatina (varsa nakliye vb. ile) gore hesaplanir.
e Kritik stok seviyesi belirleyin; altina diisince siparis verirsiniz.

e Saymm ile fiziksel stok, kayittaki stokla karsilastirilir; fark varsa arastirilir.

GORSEL 9.1

Bir stok karti: giris-cikis hareketleri ve kalan miktar.

iPUCU

Stok, "rafta duran nakit"tir. Fazla stok parayi baglar, eksik stok satis1 kagirir. Kritik seviye
+ dizenli sayim ile bu dengeyi kurarsiniz.

£ Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de basit bir stok takibi kurabilirsiniz.

e Bir "Stok Hareket" sayfasi: Tarih - Uriin - Giris - Cikis - Kalan.

e Bir "Stok Kartlan" sayfasinda her urunun guncel kalaninit COKETOPLA ile
toplarsiniz.

e Kritik seviyenin altindakileri kosullu bigcimlendirmeyle kirmiziya boyarsiniz.

23



On Muhasebe Egitimi Stok ve Depo Takibi

Ahstirma 10 dk

Bir stok takibi kurun:

G Iki iirtin icin stok kart1 olusturun.
a Birer alis (giris) ve satis (cikis) isleyin.
9 Kalan miktarlar bulun.

° Bir urune kritik seviye belirleyip altina dustiince isaretleyin.
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On Muhasebe Egitimi Banka Mutabakat:

BOLUM 10

Banka Mutabakati

Banka mutabakati, kendi banka kaydiniz ile bankanin ekstresini karsilastirip
birbirini tutturma isidir. Duzenli mutabakat, gozden kacan masraf, eksik kayit ve
hatalarn yakalar.

Neden gerekli?
o Banka masraflari, havale iicretleri, otomatik 6demeler kaydinizda eksik kalabilir.
e Bir tahsilat bankaya gec¢cmis ama siz kaydetmemis olabilirsiniz (veya tersi).

e Mutabakat, "benim banka bakiyem ile bankanin bakiyesi neden farkli?" sorusunu
gozer.

Nasil yapilir?

Bankadan donem ekstresini alin.
Kendi banka kaydinizla satir satir karsilastirin.

Sizde olup ekstrede olmayan (veya tersi) hareketleri isaretleyin.

Eksik kayitlarn (masraf, faiz, otomatik 6deme) kaydiniza ekleyin; iki bakiye
esitlenene kadar surdurin.

GORSEL 10.1

Banka ekstresi ile kendi kaydin satir satir karsilastiriimasi.

iPUCU

Banka mutabakatini her ay yapin, yi1l sonuna birakmayin. Aylik yapilinca fark bir-iki
kalemdir ve dakikalar suirer; biriktirilince haftalar siiren bir bas agrisina doner.
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On Muhasebe Egitimi Banka Mutabakat:

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de mutabakati kolaylastirabilirsiniz.

e Banka ekstresini ve kendi kaydinizi iki ayri situn grubuna alin.
e ESLESTIR/DUSEYARA ile tutar+tarih eslesenleri otomatik isaretleyin.

o Eslesmeyenler, arastirilacak farklardir.

Alistirma 10 dk

Bir mutabakat yapin:

G Kisa bir banka kaydi (5 satir) ve bir ekstre (banka masrafi eklenmis) hazirlayin.
a Satirlan eslestirin.

e Eksik banka masrafin1 kaydiniza ekleyip bakiyeleri esitleyin.
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On Muhasebe Egitimi Cari Mutabakat ve Donemsel Kontroller

BOLUM 11

Cari Mutabakat ve Donemsel Kontroller

Cari mutabakat, bir musteri veya tedarik¢iyle karsilikli kayitlarinizi tutturma
isidir. Y1l icinde ve ozellikle donem sonunda yapilan bu kontrol, ihtilaflar1 onler.

Cari mutabakat

e Bir firmaya mutabakat mektubu gonderirsiniz: "Bizim kayitta bakiyeniz su kadar,
teyit eder misiniz?"

e Karsi taraf onaylar veya farki bildirir; fark varsa hareketler karsilastirilip duzeltilir.

e Genelde donem sonlarinda (yil sonu) yaygin olarak yapilir.

Donemsel kontroller (Ba/Bs ve benzeri)

e Belirli tutarin uzerindeki alis-satislarin bildirimi gecmiste Form Ba/Bs ile yapilirds; e-
dontusumle kapsam biiyiik o0lgtide degisti — glincel yukimliligi mali misavirinizle
teyit edin.

e Bagimsiz olarak, alis ve satis toplamlarinizi donemsel kontrol etmek hata yakalamada
ise yarar.

e Cari bakiyeleri donem donem gozden gecirip uzun sturedir hareket gormeyenleri
inceleyin.

GORSEL 11.1

Bir cari mutabakat mektubu ve onayli bakiye.

iPUCU

Buyuk bakiyeli carilerle yil icinde de mutabakat yapin; yil sonunu beklemeyin. Erken
bulunan bir fark kolay ¢ozulir, bir yil sonra ise kimse hatirlamaz.

£ Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de mutabakat takibi tutabilirsiniz.

e Bir "Mutabakat" sayfasi: Firma - Bizim Bakiye - Onaylanan Bakiye - Fark - Durum.

e Fark sutununu formulle hesaplayip sifir olmayanlar renklendirin.
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On Muhasebe Egitimi Cari Mutabakat ve Donemsel Kontroller

Ahstirma

Bir mutabakat hazirlayin:
G Bir musterinin cari bakiyesini ¢ikarin.
a Kisa bir mutabakat metni yazin (bakiye + teyit istegi).

9 Karsi tarafin 500 % farkh bildirdigini varsayip farki nasil arastiracaginizi not
edin.
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On Muhasebe Egitimi Gider Yonetimi ve Belgeler

BOLUM 12

Gider Yonetimi ve Belgeler

Giderleri dogru belgelemek ve siniflamak, hem KDV indirimini hem maliyet

kontrolinlii mumkiin kilar. Belgesiz gider, vergi agisindan ¢ogu zaman gider
sayllmaz.

Gider belgeleri

e Fatura: mal/hizmet alimlarinin asil belgesi.

e Gider pusulasi: vergi mikellefi olmayan kisiden alinan mal/hizmet icin.
e Fis / perakende satis belgesi: kiiciik tutarl, belirli giderlerde.

¢ Dekont/makbuz: banka masrafi, kira, abonelik gibi 6demelerde.

Gider siniflama

e Giderleri turune gore ayirin: kira, personel, malzeme, enerji, ulasim, pazarlama...

e Siniflama, "nereye ne kadar harciyoruz?" sorusunu yanitlar ve bluitce kontroline temel
olur.

e Sahsi ve isletme giderlerini kesinlikle ayr tutun.

GORSEL 12.1

Tar bazinda siniflanmis aylik gider tablosu.

iPUCU

Her gider belgesini geldigi giin kaydedin ve fiziksel/dijital olarak arsivleyin. "Sonra
toplarnim" demek, ay sonunda kaybolan belgeler ve indirilemeyen KDV demektir.

fH Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de bir gider defteri tutabilirsiniz.

e Situnlar: Tarih - Belge No - Tedarik¢i - Gider Turtu - Matrah - KDV - Toplam.
e Gider Tiri'ne gore PivotTable ile aylik dagilimi goérirsiniiz.

e Tirleri bir acilir listeden sectirerek (Veri Dogrulama) tutarhlik saglarsiniz.
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On Muhasebe Egitimi Gider Yonetimi ve Belgeler

Ahstirma 10 dk

Bir gider defteri kurun:

G 5 farkli gider girin (kira, malzeme, ulasim...).
a Her birine bir gider turu atayin.
9 Tir bazinda toplamlar: ¢ikarin.
° En buyuk gider kalemini bulun.
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On Muhasebe Egitimi Personel ve Bordro Temelleri

BOLUM 13

Personel ve Bordro Temelleri

Bordro (maas bordrosu) genelde mali musavir tarafindan hazirlanir; ancak on
muhasebeci puantaji tutar, 6demeleri yapar ve bordro mantigini anlamalidir.
Burada temel kavramlara bakiyoruz.

Temel kavramlar

e Briit ucret: kesintiler oncesi toplam tcret.

e Net uicret: calisanin eline gecen (kesintiler sonrasi) tutar.

e SGK primi ve gelir vergisi gibi kesintiler brutten dustulerek nete ulasilir.

o Isveren maliyeti: briit + isveren SGK pay; isletmeye gercek maliyet budur.

On muhasebecinin rolii
e Puantaj: kimin kac¢ gun/saat calistigini, izin ve fazla mesaiyi tutar.
e Bordro mali miisavirce hazirlandiktan sonra maas odemelerini yapar ve kayitlar.

e SGK ve vergi son odeme tarihlerini takip eder; 6demeleri zamaninda gerceklestirir.

GORSEL 13.1

Basit bir puantaj cizelgesi ve bir bordronun ana kalemleri.

iPUCU

Bordronun hesabini siz yapmasaniz bile mantigini bilin: bir ¢alisanin isletmeye maliyeti,
net maasindan belirgin bicimde yluksektir. Maliyet planlamasi yaparken briti ve isveren
payini esas alin.

£ Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de puantaj ve 6deme takibi tutabilirsiniz.
e Bir "Puantaj" sayfasi: Personel - gun gun ¢alisma/izin - toplam gun.
e Bir "Maas Odeme" sayfasi: Personel - Net Maas - Odeme Tarihi - Durum.

e Kesin bordro hesab1 mevzuata bagldir; bunu mali musavire birakin.
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On Muhasebe Egitimi Personel ve Bordro Temelleri

Ahstirma

Puantaj tutun:
G Ucg personel icin bir haftalik puantaj olusturun.
a Bir izin ve bir fazla mesai isleyin.

9 Toplam calisma gunlerini hesaplayin.
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On Muhasebe Egitimi Aylik Rutin ve Mali Miisavire Hazirlik

BOLUM 14

Ayhik Rutin ve Mali Musavire Hazirhik

On muhasebenin basarisi, diizenli bir aylik rutine baghdir. Ay boyunca yapilan
kayitlar, ay sonunda derli toplu bicimde mali musavire iletilince beyanlar
sorunsuz hazirlanir.

Ay ici rutin
e Faturalan (alis-satis) geldikce kaydedin.
e Tahsilat-odemeleri gunluk isleyin; kasa-bankay1 guncel tutun.

e Cari, stok ve cek-senet hareketlerini es zamanl guncelleyin.

Ay sonu kapanis oncesi

a Banka ve onemli carilerle mutabakat yapin.

a Eksik belge var mi1 kontrol edin; eksikleri tamamlayin.
a Alig/satis ve KDV toplamlarini gozden gegirin.

° Belgeleri diizenli bicimde (tarih/tiir sirali) mali miisavire iletin.

Evrak duzeni
e Belgeleri tur ve tarihe gore klasorleyin (fiziksel ve/veya dijital).
e e-Belgeleri duzenli bir klasor yapisinda saklayin.

e Mali musavire net bir "ay dosyas1" teslim edin; eksik/karisik evrak en sik gecikme
nedenidir.

GORSEL 14.1

Aylik kapanis kontrol listesi ve mali musavire teslim dosyasi.

iPUCU

Kendinize bir aylik kapanis kontrol listesi yapin ve her ay aynisini uygulayin. Rutin
haline gelen kapanis, hem hata yapmanizi onler hem ay sonu telasini ortadan kaldirir.

33



On Muhasebe Egitimi Aylik Rutin ve Mali Miisavire Hazirlik

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de bir aylik kapanis kontrol listesi tutabilirsiniz.

o Maddeler: Faturalar kayitlh mi - Banka mutabakat: - Cari mutabakat - Eksik belge -
KDV kontroli - Mali musavire teslim.

e Her maddeye onay kutusu ekleyip her ay sifirlayarak kullanin.

Alistirma 10 dk

Kendi rutininizi kurun:
a Bir aylik kapanis kontrol listesi yazin (en az 6 madde).
a Her maddeye sorumlusunu ve son tarihini ekleyin.

e Bu ayki bir kapanisi bu listeyle simiile edin.
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On Muhasebe Egitimi Ileri Diizey

Ileri Diizey

Dijitallesme ve analiz: e-donusum, raporlama, butce ve
nakit akis planlama, maliyet-karhlik, donem sonu
islemleri ve muhasebe programlarinin mantiga.
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On Muhasebe Egitimi e-Doéniisiim: e-Fatura, e-Arsiv, e-irsaliye, e-SMM

BOLUM 15

e-Donusiim: e-Fatura, e-Arsiv, e-Irsaliye,
e-SMM

Turkiye'de mali belgeler hizla dijitallesti. e-Donusum uygulamalarini tanimak,
modern on muhasebenin olmazsa olmazidir.

Baslica e-belgeler
e e-Fatura: e-fatura kayitli kullanicilar arasinda duzenlenen elektronik fatura.

e e-Arsiv Fatura: e-fatura kullanicisi olmayanlara/nihai tuketiciye kesilen elektronik
fatura.

e e-Irsaliye: sevk irsaliyesinin elektronik hali.

o e-SMM (Serbest Meslek Makbuzu): serbest meslek erbabinin elektronik makbuzu.

Nasil kullanilir?
e e-Belgeler GIB portal1 veya bir 6zel entegrator tizerinden kesilir/alinir.
e Gelen e-faturalar sisteme duser; kabul/ret ve kayit sureclerini yonetirsiniz.

¢ Hangi isletmenin hangi e-belgeye ge¢mek zorunda oldugu ciro ve sektore gore
belirlenir; kapsami mali musavirinizle teyit edin.

GORSEL 15.1

Bir entegratér panelinde gelen/giden e-faturalar.

iPUCU

Gelen e-faturalar1 her giin kontrol edip kabul/ret islemlerini biriktirmeyin; portfoyde
bekleyen faturalar hem KDV indirimini geciktirir hem mutabakati zorlastirir.

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

e-Belge sistemleri cogu veriyi Excel/CSV olarak disa aktarir.
e Aylik e-fatura listesini Excel'e aktarip KDV ve cari kontrolu yaparsiniz.

e Ozet Tablo (PivotTable) ile firma ve tiir bazinda toplamlar hizla ¢ikarirsiniz.

36



On Muhasebe Egitimi e-Doéniisiim: e-Fatura, e-Arsiv, e-irsaliye, e-SMM

Ahstirma 10 dk

e-Donusumu taniyin:
G Dort e-belge tirini ve ne ise yaradigini kendi cimlelerinizle yazin.
a Isletmenizin (veya 6rnek bir isletmenin) hangilerini kullandigini belirleyin.

9 Bir e-fatura listesini Excel'de toplama adimlarini planlayin.
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On Muhasebe Egitimi Raporlama: Gelir-Gider, Yaslandirma, Nakit Akis

BOLUM 16

Raporlama: Gelir-Gider, Yaslandirma,
Nakit Akis

Kayit tutmak yetmez; veriyi anlamli raporlara donustirmek karar almay1 saglar.
On muhasebenin iirettigi temel raporlar taniyalim.

Temel raporlar
e Gelir-Gider raporu: donem ici gelir ve giderlerin 6zeti; kabaca kar/zarar.
e Cari yaslandirma: alacak/borglarin vadelerine gore dagilimi (0-30, 31-60, 60+ gin).

o Nakit akis raporu: donem ici para giris-cikisi ve kalan nakit.

Raporlar kullanmak
e Yaslandirma ile geciken alacaklar: onceliklendirip tahsilata odaklanirsiniz.
e Gelir-gider trendini aylar arasinda karsilastirip anormallikleri yakalarsiniz.

e Nakit akisiyla yaklasan sikisiklig: 6nceden gorursiniz.

GORSEL 16.1

Cari yaslandirma tablosu ve aylik gelir-gider grafigi.

iPUCU

Raporlan "ay sonunda bakilan kagit" olmaktan ¢ikarin; haftalik kisa bir yaslandirma ve
nakit bakisi, sorunlari kiicikken yakalamanin en pratik yoludur.

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Bu raporlar Excel'in en giicli oldugu alandir.

e PivotTable ile gelir-gideri tur ve aya gore ozetlersiniz.
e Yaslandirmay:1 EGER/bugiin — vade formiilleriyle giin araliklarina ayirirsiniz.

e Grafiklerle trendleri gorsellestirirsiniz (onceki Excel rehberindeki yontemlerle).
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On Muhasebe Egitimi Raporlama: Gelir-Gider, Yaslandirma, Nakit Akis

Ahstirma 12 dk

Bir rapor tretin:

G Birkac alacagi vadeleriyle listeleyin.

a Bugune gore kac¢ gun geciktiklerini hesaplayin.
9 0-30/ 31-60 / 60+ gun gruplarina ayirip toplayin.
° En riskli grubu yorumlayin.
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On Muhasebe Egitimi Butge ve Nakit Akis Planlama

BOLUM 17

Butce ve Nakit Akis Planlama

Gecmisi kaydetmek kadar gelecegi planlamak da onemlidir. Basit bir biitge ve
nakit akis tahmini, isletmeyi surprizlerden korur.

Basit butce
o Gelecek donem icin beklenen gelir ve giderleri tahmin edin.
o Gercgeklesen rakamlari, buitceyle karsilastirip sapmalar: gorun.

e Sapmalarin nedenini arastirip bir sonraki tahmini iyilestirin.

Nakit akis planlama
e Beklenen tahsilat ve odemeleri vade tarihlerine gore takvime yerlestirin.
e Her hafta/ay icin acilis nakdi + tahsilat — cdeme = kapanis nakdi hesaplayin.

e Kapanis nakdinin eksiye distigi donemler, onlem almaniz gereken yerlerdir.

GORSEL 17.1

Aylik batce ve haftalik nakit akis projeksiyonu.

iPUCU

Nakit akis plani, kdrdan daha hayatidir. Karh bir isletme bile, parasi yanlis zamanda
gelirse 6demelerini yapamaz. Ileriye doniik 4-8 haftalik nakit goriiniimii, yoneticiye paha
bicilmez bir 6ngoru verir.

£ Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel, biitge ve nakit plani icin ideal aractir.

e Bir tabloda Butce - Gergeklesen - Sapma sutunlariyla kiyas yaparsiniz.

e Nakit projeksiyonunda her donemin kapanis nakdini bir onceki + tahsilat —
odeme formiluyle yurutursunuz.

e Senaryolar (iyimser/kotiumser) icin ayr sutunlar acabilirsiniz.
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On Muhasebe Egitimi Biitge ve Nakit Akis Planlama

Ahstirma 12 dk

Bir nakit plani kurun:

G 4 haftalik beklenen tahsilat ve 6demeleri yazin.
a Acilis nakdiyle baslayip her haftanin kapanis nakdini hesaplayin.
9 Nakit sikisan haftay1 bulup bir onlem oOnerin.
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On Muhasebe Egitimi Maliyet ve Karlilik Temelleri

BOLUM 18

Maliyet ve Karlilik Temelleri

Bir urini kaca mal ettiginizi ve ne kadar kar ettiginizi bilmeden fiyat
veremezsiniz. Temel maliyet ve karlilik kavramlari, 6n muhasebenin is kararlarina
dokundugu yerdir.

Maliyet kavramlan
e Satilan malin maliyeti: sattiginiz irinin size alis (ve varsa nakliye vb.) maliyeti.
e Brit kar: Satis — Satilan malin maliyeti.

e Brit kar marji: Briit kar + Satis (yiizde olarak).

Sabit ve degisken gider
e Degisken gider: satisla artip azalan (mal maliyeti, komisyon).
e Sabit gider: satistan bagimsiz (kira, sabit maaslar).

e Tim giderleri karsilayan satis diizeyi basabas noktasidir; altinda zarar, istiinde kar
edersiniz.

GORSEL 18.1

Urlin bazinda satis, maliyet, brit kar ve marj tablosu.

iPUCU

Sadece ciroya bakmak yanilticidir; yiiksek ciro, diisiikk marjla zarar bile olabilir. Uriin/
hizmet bazinda briit kar marjini izleyin; diisiik marjli kalemleri ya fiyatlandirin ya gozden
gecirin.

& Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de karhilik analizi kolaydir.
e Siitunlar: Uriin - Satis Fiyat: - Maliyet - Briit Kar - Marj %.
e Brit Kar ve Marj'1 formille hesaplayip diisiik marjhilar renklendirirsiniz.

e Basabas icin sabit giderleri marja bolerek hedef satisi bulursunuz.
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On Muhasebe Egitimi Maliyet ve Karlilik Temelleri

Ahstirma 10 dk

Karhlik hesaplayin:

G Iki {irin icin satis fiyat: ve maliyet yazin.

a Briit kar ve marji1 hesaplayin.

9 Hangi iiriin daha karli, yorumlayin.

° Aylik sabit gideri verip kabaca basabas satisini bulun.
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On Muhasebe Egitimi Doénem Sonu Islemleri ve Mali Miisavirle Galisma

BOLUM 19

Donem Sonu Islemleri ve Mali Miisavirle
Calisma

Her ay ve yil sonunda belirli kapanis islemleri yapilir. On muhasebeci, mali
miusavirin dogru beyan turetebilmesi igin verileri eksiksiz ve diizenli hazirlar.

Donem sonu hazirhgi
e Tum faturalarin kayitl;, tiim belgelerin tam oldugundan emin olun.
e Banka ve cari mutabakatlarini tamamlayin.

o Stok sayimini yapip kayitla karsilastirin (yil sonu icin onemli).

e KDV ve gider toplamlarini1 gozden gecirin.

Mali musavirle is bolumu
e Siz: belgeleri toplar, kaydeder, dizenler ve mutabakatlar: yaparsiniz.

e Mali miisavir: resmi defterleri tutar, KDV/muhtasar/gecici vergi gibi beyannameleri
hazirlar ve verir.

e Net, dizenli bir teslim, beyanlarin zamaninda ve hatasiz verilmesini saglar.

GORSEL 19.1

Dénem sonu kontrol listesi ve mali musavire teslim akisi.

iPUCU

Mali musavirinizle diizenli iletisim kurun ve neyi ne zaman istedigini 6nceden 6grenin.

Iyi bir 6n muhasebeci-mali miisavir uyumu, isletmeyi hem cezalardan hem gereksiz
stresten korur.
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On Muhasebe Egitimi Doénem Sonu Islemleri ve Mali Miisavirle Galisma

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Teslim paketini Excel'le derli toplu hazirlayabilirsiniz.
e Bir "Dénem Ozeti" sayfasinda alis/satis/KDV/gider toplamlarini ¢ikarin.
e Belge listelerini (fatura, gider) ayr sayfalarda mali musavire iletin.

o Mutabakat sonuclarini da ekleyerek tam bir paket sunun.

Ahstirma 10 dk

Donem sonu paketi hazirlayin:
0 Bir donem sonu kontrol listesi olusturun.
a Ornek bir "Dénem Ozeti" (alis/satis/KDV toplamlari) ¢ikarin.

e Mali musavire teslim ic¢in bir kapak notu yazin.
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On Muhasebe Egitimi Muhasebe Programlarinin Genel Mantigi

BOLUM 20

Muhasebe Programlarinin Genel
Mantigi

Logo, Mikro, Parasut, Netsis gibi programlar on muhasebeyi hizlandirir. Markalar
farkli olsa da temel mantik aynidir; bu mantigi bilen her programi kisa stirede
ogrenir.

Ortak modiiller

e Cari: musteri/tedarikci hesaplar.

e Fatura/irsaliye: alis-satis belgeleri ve e-doniisiim.
e Kasa/Banka: nakit ve banka hareketleri.

o Stok: uriun giris-gikis ve sayim.

o Cek/Senet ve Raporlar: portfoy ve analizler.

Ortak mantik

e Her islem bir fis/belge ile girilir; program ilgili cari, kasa/banka ve stok kayitlarini
otomatik gunceller.

e Bir kez dogru girilen veri, tim raporlara otomatik yansir (Excel'de elle yaptiginiz
baglantilarn program kendi kurar).

e Bulut tabanh programlar (orn. Parasut) her yerden erisim sunar; kurulumlu olanlar
(Logo, Mikro) yerel/sunucu calisir.

GORSEL 20.1

Bir n muhasebe programinin modul mendsu ve bir fatura giris ekrani.

iPUCU

Bir programa gecerken bu rehberdeki kavramlar pusulaniz olsun: ekranlarin adi degisir
ama "cari, fatura, kasa, KDV" aynidir. Kavrami bilen, araytzi hizla ¢ozer.
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On Muhasebe Egitimi Muhasebe Programlarinin Genel Mantigi

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel ile program arasindaki iliski soyledir:

e Excel'de elle kurdugunuz baglantilari (fatura — cari — bakiye) program otomatik
yapar.

e Yine de programlardan veriyi Excel'e aktarip ek analiz ve kontrol yapmak yaygin
bir pratiktir.

e Kuciik isletmeler Excel'le baslayip buiyudikce programa gecer.

Alistirma 8 dk

Mantig: eslestirin:

0 Bu rehberdeki 5 kavrami (cari, fatura, kasa, stok, ¢cek) bir program modiluyle
eslestirin.

a Bir satis isleminin hangi modiilleri giincelleyecegini yazin.

e Isletmeniz i¢in bulut mu kurulumlu program mi uygun, gerekcelendirin.
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On Muhasebe Egitimi Uzman - Guc Kullanici

Uzman - Guc Kullanici

On muhasebeyi bir sisteme doniistiiriin: hesap plani
mantigi, yasal yukumlilikler, i¢ kontrol, otomasyon,
KVKK-arsiv ve uctan uca aylik dongu.
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On Muhasebe Egitimi Tek Diizen Hesap Plani ve Fis Mantigina Giris

BOLUM 21

Tek Duzen Hesap Plam ve Fis Mantigina
Giris
Resmi muhasebe, Tek Diizen Hesap Plani'na gore tutulur. On muhasebeci bunu

hazirlamaz ama mantigini bilmek, mali musavirle aym dili konusmay1 ve kayitlar:
dogru yonlendirmeyi saglar.

Hesap plani mantig:

o Hesaplar numaralandiriimistir: 100 Kasa, 102 Bankalar, 120 Alicilar, 320
Saticilar, 153 Ticari Mallar, 600 Yurtici Satislar...

e 1'li gruplar donen varliklar, 3'lii gruplar kisa vadeli borglar, 6'lh gruplar gelir
tablosu gibi mantikl bloklar olusturur.

e Indirilecek KDV 191, hesaplanan KDV 391 hesaplarinda izlenir.

Borc¢-alacak ve yevmiye fisi

e Her kayit cift taraflidir: bir hesap borc¢lanirken baska bir hesap alacaklanir (¢ift
tarafli kayit).

e Bir satis: 120 Alicilar borglanir; 600 Satislar ve 391 Hesaplanan KDV alacaklanir.

e Bu kayitlar yevmiye fisi ile yapilir; on muhasebeden gelen dogru belge, dogru fisin
temelidir.

GORSEL 21.1

Basit bir satis isleminin yevmiye fisi (borc-alacak) gosterimi.

iPUCU

Borg-alacak mantigini ezberlemeye calismayin; "bir tarafa giren, bir taraftan gikar"
dengesi olarak diistiniin. Bu mantigi sezen 6n muhasebeci, mali miisavirin neden hangi
belgeyi istedigini de anlar.
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On Muhasebe Egitimi Tek Diizen Hesap Plani ve Fis Mantigina Giris

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de basit bir cift tarafli kayit denemesi yapabilirsiniz.
e Sutunlar: Tarih - Agiklama - Hesap - Borg - Alacak.

e Her islemde Bor¢ toplami1 = Alacak toplami olmali; bunu bir kontrol formuluyle
dogrularsiniz.

e Bu, hesap plani mantigin1 sezmek icin iyi bir alistirmadir (resmi kayit mali
miusavire aittir).

Ahstirma 12 dk

Fis mantigini deneyin:

G Pesin bir satis1 (kasa + satis + KDV) borg¢-alacak olarak yazin.
a Borg ve alacak toplamlarinin esit oldugunu dogrulayin.

e Bir alis islemini de aynm sekilde deneyin.
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On Muhasebe Egitimi Yasal Yukumlulukler ve Vergi Takvimi

BOLUM 22

Yasal Yukumlulukler ve Vergi Takvimi

Isletmelerin belirli beyan ve 6demeleri zamaninda yapmasi zorunludur. On
muhasebeci, son tarihleri takip ederek gecikme ve cezalari onleyen ilk hattir.

Baslica beyan ve yukumluliikler

¢ KDV beyannamesi: genelde aylik verilir.

e Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi: stopaj ve SGK bildirimleri.
e Gegici vergi ve yillik Gelir/Kurumlar Vergisi beyanlar:.

e Bu beyanlar mali musavir hazirlar; siz verileri ve 6deme nakdini zamaninda hazir
edersiniz.

Takvimi yonetmek

e Son 6deme tarihleri mevzuatla belirlenir ve degisebilir; giincel takvimi GiB'den ve
mali musavirinizden teyit edin.

e Beyan ve odeme tarihlerini bir takvim/hatirlaticiya isleyin.

o Geg beyan ve 6deme; gecikme faizi ve ceza dogurur — bu takip ihmale gelmez.

GORSEL 22.1

Beyan ve 6deme tarihlerini iceren bir vergi takvimi.

iPUCU

Tium yasal tarihleri tek bir takvimde toplayin ve birkac giin oncesine hatirlatici koyun.
"Son gun" yerine "birkac gin once" calismak, banka/sistem aksakliklarina da pay birakir.

& Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de bir yukumluluk takvimi tutabilirsiniz.

e Sutunlar: Yakumlulik - Donem - Son Tarih - Sorumlu - Durum.
e Yaklasan tarihleri kosullu bicimlendirmeyle renklendirin.

e Takvim uygulamaniza (Outlook/Google) hatirlatici olarak da ekleyin.
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On Muhasebe Egitimi Yasal Yiitkiimlilikler ve Vergi Takvimi

Ahstirma

Bir yukumluluk takvimi kurun:
G Isletmenin baslica beyan/6demelerini listeleyin.
a Her birine donem ve (guncel mevzuata gore teyit ederek) son tarih ekleyin.

9 Birkac¢ gun oncesine hatirlatici planlayin.
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On Muhasebe Egitimi Ic Kontrol, Hata Onleme ve Mutabakat Disiplini

BOLUM 23

I¢c Kontrol, Hata Onleme ve Mutabakat
Disiplini

Hatasiz 6n muhasebe, sansa degil sisteme dayanir. i¢ kontrol aliskanliklari,
hatalar1 daha olusmadan veya buyumeden yakalar.

Sik yapilan hatalar

e Ayni faturayi iki kez kaydetmek (mikerrer kayit).
o Sahsi ve isletme harcamalarini karistirmak.

e KDV oranini veya tutarini yanhs girmek.

e Tahsilat/6demeyi kasa veya bankaya islemeyi unutmak.

Onleyici kontroller

e Her gin kasa sayim ve duzenli banka/cari mutabakati yapin.

e Belge — kayit eslesmesini kontrol edin; belgesiz kayit, kayitsiz belge birakmayin.
e Buyuk tutarh islemleri ikinci bir kez gozden gecirin (dort goz ilkesi).

e Kontrol listeleri ve rutinlerle "unutmayi" sistemle engelleyin.

GORSEL 23.1

Bir i¢c kontrol/hata dnleme kontrol listesi.

iPUCU

En iyi 6n muhasebeci, hata yapmayan degil, hatay1 erken yakalayan kisidir. Gluinlik kasa
sayimi ve aylik mutabakat gibi basit rutinler, gozden kacan hatalarin buytimesini
engeller.
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On Muhasebe Egitimi Ic Kontrol, Hata Onleme ve Mutabakat Disiplini

8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel, hata yakalamada guclu araclar sunar.

e Mikerrer kayitlar: kosullu bicimlendirme - yinelenen degerler ile
yakalarsiniz.

e Bor¢=Alacak, KDV orani gibi kontrolleri formiille (EGER) otomatiklestirirsiniz.

e Beklenmedik degerleri (negatif kasa, asir1 tutar) renklendirerek dikkat cekersiniz.

Ahstirma 10 dk

Bir kontrol sistemi kurun:

G Kendi isinizde en sik 3 hata riskini yazin.

a Her birine bir onleyici kontrol eslestirin.

e Excel'de yinelenen kayit yakalamay1 deneyin.
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On Muhasebe Egitimi Dijital Araclar ve Otomasyon

BOLUM 24

Dijital Araclar ve Otomasyon

Modern on muhasebe, tekrar eden isleri araclara devreder. Excel otomasyonu,
banka entegrasyonlari ve belge okuma araclari, zamaninizi kayit girmekten
analize kaydirr.

Excel ve veri otomasyonu

e Banka ve e-fatura sistemlerinden Excel/CSV disa aktarip formillerle hizla islersiniz.

e PivotTable, DUSEYARA/XLOOKUP, ESLESTIR ile mutabakat ve raporlamay1
hizlandirirsiniz.

e Tekrarlayan tablo islerini sablonlastirarak her ay sifirdan kurmazsiniz.

Entegrasyon ve belge okuma
e Bazi programlar banka entegrasyonu ile hareketleri otomatik ceker.
o OCR/belge okuma aragclari, fatura/fisten tutar ve tarihi otomatik tanir.

e e-Fatura entegratorleri, gelen belgeleri dogrudan sisteme dusurir.

GORSEL 24.1

Banka entegrasyonu ve OCR ile otomatik fatura okuma.

iPUCU

Otomasyona "en ¢ok tekrar eden, en sikic1" isten baslayin (6rn. banka hareketi girisi). Bir
isi otomatiklestirmek, onu hatasiz ve dakikalar iginde yapmanizi saglar; siz de diisiinmeyi
gerektiren islere odaklanirsiniz.

& Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel, otomasyonun ilk ve en erisilebilir adimidir.

o Disa aktarilan banka CSV'sini hazir bir sablona yapistirip otomatik
simiflandirirsiniz.

e Formul ve PivotTable'larla mutabakat: yar1 otomatik hale getirirsiniz.

e Ileri adimda program entegrasyonlarina gegersiniz.
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On Muhasebe Egitimi Dijital Araclar ve Otomasyon

Ahstirma 10 dk

Bir isi otomatiklestirin:

G En ¢cok zaman alan tekrarli on muhasebe isinizi belirleyin.
a Bunu Excel sablonu + formiille nasil hizlandiracaginizi planlayin.

9 Kucuk bir banka CSV'sini bir sablonda siniflandirmay: deneyin.
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On Muhasebe Egitimi KVKK, Belge Saklama ve Dijital Arsiv

BOLUM 25

KVKK, Belge Saklama ve Dijital Arsiv

On muhasebe, miisteri ve personel verileriyle ve yasal belgelerle calisir. Bunlar:
dogru saklamak ve korumak hem yasal bir zorunluluk hem mesleki sorumluluktur.

Belge saklama

e Mali belgeler ve defterler icin yasal saklama siireleri vardir (genel olarak birkac yil;
bazi belgeler i¢cin daha uzun).

e e-Belgelerin de yasal stire boyunca erisilebilir bicimde saklanmasi gerekir.

e Guncel saklama surelerini mevzuata ve mali musavirinize gore teyit edin.

KVKK ve gizlilik

e Musteri ve personel kisisel verileri KVKK kapsamindadir; yalnizca gereken kadar
toplanir ve korunur.

e Bu verilere erisimi sinirlayin; paylasirken dikkatli olun.

e Dijital dosyalarn parolayla koruyun ve duzenli yedekleyin.

GORSEL 25.1

Duzenli bir dijital arsiv klasor yapisi ve yedekleme.

iPUCU

Dijital arsivinizi tarih ve tur bazinda duzenleyin ve mutlaka yedekleyin; tek kopya, kayip
demektir. lyi bir klasor yapisi, yillar sonra bir belgeyi saniyede bulmaniz1 saglar.

£ Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Excel'de bir belge/arsiv dizini tutabilirsiniz.

e Sutunlar: Belge Turu - Donem - Konum (klasor/yol) - Saklama Sonu - Yedek (E/H).

o Saklama suresi dolan belgeleri (mevzuata uygunsa) duzenli gozden gecirirsiniz.
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On Muhasebe Egitimi KVKK, Belge Saklama ve Dijital Arsiv

Ahstirma

Arsivinizi duzenleyin:

G Mantikh bir dijital klasor yapisi tasarlayin (yil/ay/tir).
a Bir belge dizini tablosu olusturun.

9 Bir yedekleme plani (nereye, ne siklikta) yazin.
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On Muhasebe Egitimi Uctan Uca On Muhasebe Sistemi

BOLUM 26

Uctan Uca On Muhasebe Sistemi

Tum ogrendiklerinizi birlestirip bir ayin tam dongisiuni kuruyorsunuz: belgeden
kayda, mutabakattan rapora, mali musavire teslimden arsive. Bu bolum bir ozet
ve uygulamadir.

Bir ayin dongisu

Gun ici: faturalan, tahsilat-odemeleri, cari-kasa-banka-stok-gcek hareketlerini
isleyin.

Hafta ici: kisa nakit ve yaslandirma bakisi; geciken alacaklar: takip edin.

Ay sonu: banka ve cari mutabakati, eksik belge kontrolii,, KDV gozden gecirme.

Kapanis: belgeleri dizenleyip mali musavire teslim edin; donem 6zetini ve arsivi
tamamlayin.

Sistemi surdiurmek

e Bir aylik kontrol listesi ile her ay ayni disiplinli akisi uygulayin.

o Excel sablonlarinizi (cari, kasa, banka, fatura, rapor) tekrar tekrar kullanin.

e Yasal takvimi ve mutabakatlar: asla aksatmayin; bunlar sistemin emniyet kemeridir.

e Buyudikece bir programa gecin; kurdugunuz kavram ve disiplin sizinle gelir.

GORSEL 26.1

Belge - kayit = mutabakat - rapor — teslim — arsiv donguisuni gdsteren tam sistem semasi.

iPUCU

Mikemmel degil, surdirilebilir bir sistem hedefleyin. Birkac saglam sablon, bir aylik
kontrol listesi ve diizenli mutabakat aliskanligi; 6n muhasebeyi kaostan ¢ikarip giivenilir,
ongorulebilir bir stirece donusturur.
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8 Excel'de nasil tutarsin? KOPRU

Tum sistemi tek bir Excel calisma kitabinda toplayabilirsiniz.

e Sayfalar: Cari - Kasa - Banka - Fatura - Stok - Cek-Senet - Gider - Rapor - Ozet -
Kontrol Listesi.

e Sayfalar birbirine formiillerle baglanir; Ozet sayfasi her seyin giincel halini
gosterir.

e Bu calisma kitabs, ileride bir programa gecisin de provasi olur.

Ahstirma 15 dk

Kendi sisteminizi kurun:

G Bir ayin dongusunu (gun/hafta/ay sonu/kapanis) kendi isinize gore yazin.
a Ihtiyaciniz olan Excel sayfalarim listeleyin.

e Bir aylik kontrol listesi + yasal takvim birlegtirin.

e Bu sistemi bir aylik 6rnek veriyle bastan sona simile etmeyi planlayin.
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On Muhasebe Egitimi

EK

Hizlh Terimler Sozl

Hizli Terimler Sozlugu

o0 - oo

ugu

On muhasebede en sik gegen terimler. Bu sayfay: yazdirip masanizin yaninda

bulundurabilirsiniz.

Cari Misteri/tedarikc¢i borg-alacak
hesap hesab1

Matrah KDV'siz tutar (verginin
hesaplandigi taban)

indirilecek KDV Alista ddenen KDV

Odeme Borcun o6denmesi (para ¢ikisi)

Mutabakat 1ki tarafin kayitlarini
karsilastirmasi

Portféy Elde tutulan cek-senetler

8 Excel'de hizli baslangic

Bakiye Bir hesabin gilncel kalani
Hesaplanan Satista tahsil edilen
KDV KDV

Tahsilat  Alacagin tahsil edilmesi (para
girisi)

irsaliye Malin sevkini belgeleyen evrak

Ekstre Bir hesabin hareket dokimi

SMMM Serbest Muhasebeci Mali Miisavir

KOPRU

Tek bir Excel dosyasinda su sayfalarla baslayabilirsiniz: Cari - Kasa - Banka - Fatura -
Cek-Senet - Ozet. Her sayfada "Tarih - Agiklama - Bor¢/Giris - Alacak/Cikis - Bakiye"
diizenini kullanin; Bakiye stitununu formiille yuritin.
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