LOGO

BORDRO
PLUS w

Borc / Avans Yonetimi

LOGO

KASIM 2012




LOGO — Bordro Plus
Icindekiler

BOKG / AVANS YONEUIMI «.vvtuisiieeeeieitee s e e e e e et et s s e e e s e e e e e e s e e e e e eee s s e e e e eeeeess s s eeeeeeness s annaaaeaaaannnns 4
=0 ol =T 1] ] = U 5
BOrg TanIm BilGIlEri .. cue i 6
270 Lol 1= 1Y/ = o PP PPTRRI 8
(= 6o T I o ol =T o o g o o - PSPPI 9
= To ol o] o] =10 11 =T o DO PSR PTP T 11
270 ol 1= 1 = o N 12
o ol T g 0T =0y T=1 =Y SRR 14
GEFi OAEME KAYIIANT . .e.vveiveecteeiteerecteesteeeteeteeseesteesteseesaeesbeesbessesseesseessesnsesaeesseensesssesseesseensens 14
Puantaj Kartlari Uzerinden Borg KESINLIEI ......ccveeiveeieeirieiiecstessteessesssresssesssvessvessbessressasessnessnns 16
2o ol AN = 0 ] = o U 18
BOrg Kapatma iGlemIENi ...ttt e e e e e e e e e r e e e e e e e e nn e e e e eeeenns 19
] 01 = 19
2o g oYz T LU= 20
T 0o ) g F= Lt T T= =] o ] PP 22
20T gl o] a1 =7 o TP 22
[ o To gl - EY= 41 4 = PP PO REPPRRRPT 23
Tasarim Genel Parametreleri..cu... i e rrr s s r e e r e e r e r s 23
TaSArM BIlGIEIT ...cve i 24
[0 To gl 2o ][]0 1= o E PSPPSR 24
2 0T g\ =1 ] = PPN 25
VEri AlANT OZEIKIETT ...ttt sttt ettt ettt e e e enas 26
Alan TUr ve iGerik DIlGIlEri......cvve i e aeaas 26
Alan gosterim ve bigim OZellIKIEKT .........ooeiieeee e e 26
Parametre BilGIlEri.........coceveeeiie e e a e 26
(11T 1o I = o 1T 1T = ] = PP 27
BLIE= 1 1 o 11 1= PR 27
FOrmMUI KUIANIMI 1eevui s r e e e e e s e e s e e e e s s e e e s e e s e s s erna e s s ensasasnnnnnsasnns 27
Tanim bilgilerinin deGiStirIMESi. ... ...cc i 28
Tanimli Alanlarin KUANIME ... e s e e e s e r e e s e rrn s e e rnna s 28
JLIE= L0 == P 29
g = = o a1 o T =T o PP 29
LI 1L o111 = PP 30
Glncelleme ve gosterim DIlGIleri .........oveuiiiiii 30
Metin ve metin aralidi tiri filtreler glincelleme ve gosterim bilgileri .........covvvveiviiirieeeeiiiiieeeeens 30
Tarih ve tarih araligi tird filtreler glincelleme ve gosterim bilgileri .........ccoooeoiiiiiieiee 31
Listeden segim tiirii filtreler glincelleme ve gésterim bilgileri .........covviiiieieiiiie e 32
Grup secim tiri filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri ........couiviiiiiiiiii 32
Tanimli Filtrelerin KUllanimil .....coe. e ee s e e s rns s rnn s s rnnn s e rnna s 32
Filtrelerin tanimli alanlarda KUllanImi ......coueoiriiiiii e s s s e r e e r e 32
Raporlarda tanimli filtrelerin KUllanimi ...... .o e e e e eeees 33
o To gl ] L] (=T o PPN 33
2o Yo LU oY1= L= 34
EKran Unit€ OZEllIKIEI....ccvveiiveeireeitiecireeceeeiteeeteesaaeebessabeesaessbeesasessbessabeesbseebessaseessessasessanenns 35

Borg

/ Avans 2



LOGO - Bordro Plus

YazZICl UNIEE OZEIIIKIET .ve.vveiveeireeireereiteesteeiteeiteseesseesseesesseesbeesbesssesssesseesesssessesssesssesnsesssessenssensens 35
BLIE= ] ][ TN 2= o] o - o 35
Kolay Tasarimli RAPOMAI .......iiierii i s e s e e e s e e e e s e e e e s s e e s e s e enraeaenns 38
(20T o = PP PP 39
BOrG TanIMIAr LISTEST ..cvuuiiriiiiii i s s s e e e e s e s e e e e s 39
2o ol (G- YL F= o T T 40
Personel BOrG DOKUMIU ....c.eeeeuuuuuaeeeeeeeeesnnaasseeeseeersnsasssaeseeens s seeaeseeennsnnnaasaeesenensnnnnssseeeeeeenens 40
Personel BOrG TablOSU .......ccceuuruiiiiiiiieieiieies e e et e e e s e e e s e s e e e e e e rr e s s e e e e e e e rrnnaeeeaaaeneaans 42
BaANKa AVANS OUEIMEST .....veeveereireiseesteeteeeesseesseessestesaeesseessesasesseesseebessssssessbeesesnsesasesseesesssnnes 43
BOrg KayItlar AN@liZi....cc.. i 45
(2To] Fo t= a0 = I o 4 o £ 11 PO 46
LTl 0 e [= 11 =l o 1 1110 PO 47

Borg / Avans 3



LOGO - Bordro Plus

Borc / Avans Yonetimi

Bordro Plus programi Borg/Avans 6zelligi ile;
e personele verilen borglar, is ve maas avanslar borg tanimi yapilarak ayri ayr izlenir,
e borglar taksitlendirilir,
« verilen tlim borglara dncelik sirasi verilir ve geri 6édeme islemlerinin bu sirada yapilmasi saglanir,

e borg tutarlari sonraki donemlere aktarilir, borg ve geri ddeme hareketleri raporlanir.

Kisaca bor¢ takip sistemi olarak adlandirilabilecek bu islemleri yapmak icin Bor¢ / Avans Yonetimi meni
secenekleri kullanilir. Borg/avans 6zelliginin kullanilmasi durumunda Borg / Avans Yonetimi menlde yer alir.

Borg Islemleri secenekleri sunlardir :

Borg tanimlari : Personele verilen borg tanimlarinin yapildigi bélimdir.

Borg Kayitlar : Borg verme ve geri ddeme islemlerinin yapildidi ya da izlendigi bdlimdiir.
Islemler: Borg/Avans kayitlarinin toplu olarak kaydedildigi balimdiir.

Formlar: Borclanma ve geri 6deme formlarinin alindigi bélimdiir.

Raporlar : Borg tanim ve islemlerine ait raporlarin alindigi bélimddir.

Borg / Avans 4
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Borg Tanimlan

Personele verilen borglarin takibi icin 6ncelikle borg tiirlerinin tanimlanmasi gerekir. Borg tiirleri, Borg / Avans
Yonetimi Program boéliminde Tanimlar menisiinde yer alan Bor¢ Tanimlari segenedi ile tanimlanir.
Personele verilecek her borg icin ayn tanim yapilir. Yapilan tanimlar listede kod, aciklama ve son bakiye

bilgileri ile listelenir.

Bor¢ Tanimlari menil segenekleri sunlardir:

J Ekle Yeni bor¢ tanimi yapmak igin kullanilir.
_E'} Degistir Kayitli tanim bilgilerini degistirmek icin kullanilir.
'|'|'|: Cikar Borg tanimini silmek icin kullanilir.
A Incele Borg tanim bilgilerini incelemek icin kullanihr.
D Filtrele Borg tanimlarini istenen kosullarda gorintiilemek icin kullanilir.
Kopyala Secilen tanim bilgilerini bagka bir karta kopyalamak igin kullanilir.
Hepsini Goster | Borg tanimlar listesindeki tiim kayitlarin gériintiilenmesi igin kullanilir.
Kayit Bilgisi Kaydin kim tarafindan ne zaman eklendigini ve kayit bilgilerindeki son degisikligin
kim tarafindan ne zaman yapildigini goriintiler.

Borg / Avans
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Borg Tanim Bilgileri
Yeni bor¢ tanimi yapmak icin bor¢ tanimlarn listesinde Ekle secenedi kullaniir. Tanim penceresinden
kaydedilen bilgiler sunlardir:

EE
Kodu 00000001 Gzel Kod ™
Agklama MAAS AVAMNSI_001.99
Tarm Tipi Taksitl Bore [] Aktif
Taksit Sayis 4| Kota Sahit 2,000
Oncelik Sirasi 0 Odeme Ost Sirn :
Grup Mumarasi 0| Déviz Tori m [:]
Sira Numarasi 0| Gelir Vergisine Tabi Oran (%) 0 || Matrahtan Distilecet
Damga Vergisine Tabi Oran (%) 0
kaydet ] [ Vazgeg ]

Kodu: Borg taniminin kodudur.
Aciklama: Borg taniminin adi ya da agiklamasidir.

Tamim Tipi: Borg tipini belirtir. Bu alan;

e IsAvansi

e Taksitli Borg
e Maas Avansi
o Icra

olmak (izere 4 seceneklidir. Tanim tipine gdre personelin almis oldugu borglar ve &zellikleri kolaylikla
raporlanir.

Ozel Kod: Bor¢ tanimlarini gruplamakta kullanilan 24 karakter uzunlugunda ikinci bir kodlama alanidir. Ozel
kod, kullanicinin, bor¢ tanimlarini kendi firmasina 6zel kriterlere goére gruplamasi icin kullanilir. Ozel kod
alanini kullanici, borg tanimi (izerinde yer almayan fakat girmek istedigi bir bilgiyi islemek igin de kullanabilir.

Taksit sayisi : Verilen borcun kag taksitte geri 6denecedini belirtir.

Oncelik sirasi : Personel ayni dénem iginde birden fazla tiirde borg almissa, dncelikle hangisinin geri iade
edilecedini belirtir. Sayi olarak verilir.

Grup Numarasi: Tahakkuk listesinde borg tanimlarina gére rakamlarin ayri ayri raporlanabilmesi igin
kullanilir. Tahakkuk listesi rapor tasariminda Borg grup toplamlari alani tanimlanir. Ornegin Bor¢ taniminda
grup numarasl 1 verilmis borclardan personel icin ne kadar borg kesintisi yapilacagi listelenecekse, bu
raporda alanin igerisindeki numarasi alanina "1" rakami yaziimahdir.
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Kota: Borglandirma isleminde en fazla ne kadar borg verilecedini belirtir. Kota maas ve miktar tizerinden
belirlenir. Buna gore ylizde ve tutar olarak iki sekilde verilebilir.

Kota maasa gore ise yiizde olarak belirtilir.

Kota miktara goére ise 6deme vyapilacak Ust limit belirtilir. Borglandirma isleminde secilen borg
taniminda verilen kotaya gore kontrol yapilir.

Odeme Ust Simiri: Bor¢ islemine ait ddeme en fazla &deme tutarinin dogrudan girildigi ya da
formillendirildigi alandir. Borcun uygulandi§i puantaj hesaplarinda bu alanda belirtilen formile gore
hesaplama yapilir ve bu tutardan daha fazla borg kesintisi yapilamaz.

Doviz Tiirii : Borcun hangi para birimi tizerinden verildigini belirtir. Doviz tirleri listelenir ve segim yapilir.

Gelir vergisine tabi oran (%): Puantajda verilen bor¢ rakaminin belli bir kisminin gelir vergisine tabi
olmasi durumunda bu oraninin belirtildigi alandir.

Damga Vergisine Tabi Oran (%): Puantajda verilen bor¢ rakaminin belli bir kisminin damga vergisine
tabi olmasi durumunda bu oraninin belirtildigi alandir.

Borg alinan tutarin gelir vergisi ve damga vergisine tabi tutulmasi ve borg geri 6demeleri agsamasinda

da 6denen miktarin gelir vergisi ve damga vergisi matrahlarindan diisilmesi saglanir.

Bor¢ tanim penceresinden girilen bilgiler kaydedilir ve bor¢ tanimlar listesine doéndliir. Yapilan her tanim
listede kod, aciklama ve islemler sonucunda olusan bakiye toplami ile listelenir.
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Borg Kayitlan

Personele verilen borglar ve borglarin geri édemeleri icin Borg Kayitlarn segenegi kullanilir. Her borglandirma
ve geri 6deme islemi Ekle secenedi ile islem tiirii secilerek kaydedilir. Personele bor¢ verme isleminde islem
tird Borglanma, personelin geri yapmis oldugu édemelerde islem tiirii Geri ddeme olarak belirlenir. Borg
Kayrtlar meni segenekleri sunlardir:

_Ll Ekle Yeni borglanma ve geri 6deme bilgilerini kaydetmek igin kullanilir.
_“} Degistir Borclanma ve geri 6deme bilgilerini degistirmek icin kullanilir.
I.I.I Cikar Borglanma ya da geri 6deme kaydini silmek icin kullanilir.
‘&"' incele Borclanma veya geri 6deme kaydini incelemek igin kullanilir.
: Kopyala Secilen borg kayit bilgilerini bog bir karta kopyalamak igin kullanilir.
f-;’ Ara Tarih vererek istenilen borg islemini bulmak igin kullanilir.
{:} Filtrele Borg islemleri listesini segilecek kriterlere uygun olarak gorintiler.
Toplamlar Personelin almis oldugu borclar ve bunlarin toplamlarini gériintiilemek icin
kullanilir.
Taksit Bilgisi Borg kaydina ait geri 6demeleri tarih ve tutar bilgileri ile listeler. Taksitli borg
tipindeki borc kayitlarinda F9-sag fare tusu menisiinde yer alir.
Borg Kapat Borg islemleri listesinden segilen borcun kapatilmasi igin kullanilr.
Geri Al Kapatilmis borg hareketlerinin geri alinmasinda kullanilir.
Acik Borglan Borg islemleri listesini yalnizca kapanmamis borg islemlerini igerecek sekilde
Goster goriuntilemek icin kullanilir.

Hepsini Goster

Iptal edilmis ya da gecerli olan biitiin borg kayitlari listelenir.

EPosta

Borg ya da geri 6deme islemine ait bilgileri istenen kisilere EPosta ile
gondermek icin kullanilir.

Borglandirma
Formu

Borglandirma islemlerinin 6deme bilgileri ile alindigi menii segenegidir.

Listelenen Kayit
Sayisi

Borg Islemleri listesinde gériintiilenen kayit sayisini borg tiirlerine gére ve
toplam olarak almak icin kullanilir.

Kayit Bilgisi Borg kaydinin ilk eklenis ve son giincelleme iglemlerinin kim tarafindan ve ne
zaman yapildigini izlemek igin kullanilir.

Hepsini Seg Borg Kayitlari listesinde yer alan kayitlarin timiind segmek igin kullanilir.
Listeden secilerek isaretlenmis kayit sayisi "Secilen Kayit Sayisi" alaninda
gosterilir.

Secimi Kaldir Kayitlardaki secimi kaldirmak igin kullanilir.

Kisayol Olustur

Borglandirma kaydi ve/veya Borglandirma Kayitlari Listesi icin kisayol
olusturma islemlerinde kullanilir.

Kisayol Gonder

Borglandirma kaydi ve/veya borglandirma islemi igin olusturulan kisayolu
diger kullanicilara e-posta ile gondermek icin kullanilir.

Borg / Avans
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Personele verilen borglar ve borclarin geri ddemeleri icin borg islemleri secenedi kullanilir. Her borclandirma
ve geri 6deme islemi Ekle secenedi ile islem tiirii secilerek kaydedilir.

Personele borg verme isleminde iglem tiiri borglanma,

Personelin geri yapmis oldugu 6demelerde islem tiirii Geri ddeme olarak belirlenir.

Personel Borglandirma
Borglanma penceresinin Ust bélimiinde yer alan alanlardan personele ait bilgiler, orta béliimde yer alan
alanlardan ise borglandirma islemine ait bilgiler kaydedilir.

Borglandirma - 001 /09.03.2011

Sicil Numarast 001 - Kurum 001 LOGO YAZILIM A S|
Adi EGE e Bolim 0000 Merkez
Soyadi SARI e syeri 0000 Merkez
Ozel Kod =)
Islem Tarihi 09,03,2011 : Borg Tarumi | 00000001 : MAAS AVANSI_001.99
Odeme Baslangio | 10.03.2011 : Borc Tord  Taksitii Borg
| Odemeler Taksit Sayisina Gére
.Tuiar 100,00 || 7L [ Odeme Sekii | Puantajdan
Taksit Sayisi 4 []islem Tamamlandi
Geri Odenen Oncelik Srasi 0
Taksit Tutan 25,00 Odeme Ust Sinin =

Kayit Numaras 0000000013

Agiklama
Muhasebe Sablonu

[ Kaydet H Vazgeg J

Sicil numarasi: Borg verilen personelin sicil numarasidir. Sicil tanimlari listelenir ve ilgili personel segilerek
alana aktarilir. Sicil numarasi verilen personelin adi, soyadi, calistigi kurum, isyeri ve bolim bilgileri ilgili
alanlara otomatik olarak aktarilir.

Adi ve Soyadi: Borg verilen personelin adi ve soyadidir. Ad ve soyadi alanlarindan da sicil kartlar listelenir
ve ilgili personel secilir.

Ozel Kod: Borglandirma islemini gruplamakta kullanilan 24 karakter uzunlugunda ikinci bir kodlama alanidir.
Ozel kod, kullanicinin, borglandirma islemini kendi firmasina ozel kriterlere gére gruplamasi icin kullanilir.
Ozel kod alanini kullanici, borglandirma islemi lizerinde yer almayan fakat girmek istedigi bir bilgiyi islemek
icin de kullanabilir.

Islem tarihi : Borg isleminin kayit tarihidir.

Bor¢ tanimi: Alinan bor¢ taniminin segildigi alandir. Borc tanimlari listelenir ve ilgili tanim segilir. Secilen
tanima gére borcun tiri Borg tiirli alaninda gérintdlenir.

Odeme Baslangici: Alinan borca ait geri 6demelerin ne zaman baglayacagini gésterir.
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LOGO - Bordro Plus

Odemeler: Taksit sayisina ve taksit tutarina gore olmak lizere iki seceneklidir. Taksit sayisi seciminde, borg
tutan ve taksit sayisi dikkate alinarak taksit tutari program tarafindan otomatik olarak hesaplanir ve taksit
tutan alanina aktarilir.

Secilen borg tirl taniminda borcun kag taksitte 6denecedi belirlenmisse, borc¢ tutar girildiginde bu taksit
sayisi dikkate alinarak hesaplanan tutar, taksit tutari alanina otomatik olarak gelecektir.

Taksit tutarina gore segiminde ise, taksit tutari alanina girilen tutar ve verilen borg¢ tutan dikkate alinarak
borcun kac taksitte ddenecedi program tarafindan hesaplanir ve taksit alanina aktarilir.

Tutar: Verilen borg tutaridir.

Doviz tiirii: Borcun hangi doviz tiirii Gzerinden verildigini belirtir. Doviz tirleri listelenir ve ilgili doviz tird
segilir.

Taksit sayisi: Borcun kag taksitte ddenecedini belirtir. Secilen bor¢ taniminda, borcun kacg taksitte
odenecedi belirlenmisse taksit sayisi alanina otomatik olarak gelir.

Ayni sekilde Borglandirma penceresinde 6demelerin taksit tutarina gére yapilmasi segili ise borg miktari ve
taksit tutari dikkate alinarak hesaplanan taksit sayisi alana aktarilir.

Odeme sekli: Borcun ne sekilde verilecegini belirtir. Odeme sekli alani;
e Elden
e Kasadan
e Bankadan
e Puantajdan
e Belgeile
olmak Uizere (¢ seceneklidir.
Acgiklama: Borglandirma islemine ait agiklamadir.
Muhasebe Sablonu: Muhasebelestirme isleminde kullanilacak muhasebe sablonunun belirtildigi alandir.
Borclandirma bilgileri Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir. Isleme ait bilgiler borg islemleri listesinde islem

tarihi, borg isleminin ait oldugu personelin sicil numarasi, adi, soyadi, verilen bor¢ tiriiniin kodu ve islem
tutan ile yer alir.
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Borg Toplamlari

Personelin almis oldugu borclar ve toplamlari izlenebilir. Bunun icin Bor¢ Islemleri listesinde sag fare
diigmesi meniisiinde yer alan Toplamlar secenegi kullanilir. Acilan pencerede personelin almis oldugu
borglar, borg tiirli, agiklamasi, toplam ve heniiz kapatilmayan tutari ile listelenir.

Borg islemlerine ait detay bilgiler ise bor¢ toplamlan listesinde sag fare diigmesi menisiinde yer alan
Islemler secenedi ile ekrana getirilir. Islemler penceresinde personelin almis oldugu borclar ve yapmis oldugu
geri 6demeler islem tarihi, islem tir(, isleme ait borg ve alacak tutarlari ile listelenir.

Borg / Avans 11
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Borg Taksitleri

Borglandirma islemi sonucunda olusan borg taksitleri 6deme tarih ve tutarlan ile bor¢ talepleri ve borg
kayitlari (izerinden izlenir. Bunun igin borg talep kaydi, bor¢ kaydi pencereleri ile Bor¢ Talepleri ve Borg
Kayitlan Listeleri'nde F9-sag fare tusu meniisiinde yer alan Taksit Bilgisi secenegi kullanilir.

Sicil Mumar as) 0000000000000002 wee Kururm 001 Berim Firmam

Adi Kaya | Bilim 0000 Merkez

Soyad kadir Isveri 0000 Merkez

tslem Tarihi 01.12.2009  wn Ror Tammi 00000001 | Borg-01
tdeme Baglangio  |01.01.2010 ' T aksk: Bigsi c
Sdemeler Taksit Sayisina Gire EPosta

Tukar 2,000,000 |3

Kisavyal Cluskor

i =]
[EEiEc Kisayol Ginder
Taksit Tutar 400,00 Odeme Ust Sinin
Talep Bilgileri Onay Bilgileri
Sicil Kumarasi 0000000000000001 ae Sicil Mumaras

Taksit tipinde bir borg secilerek borg talebi ya da borg kaydi agiliyorsa taksit sayisi kadar taksit kaydi veri
tabaninda olusturulur ve bu kayitlara Taksit Bilgisi secenedi ile ulasilir. Boylece ilgili aylarda geri 6demesi
yapilmasi gereken borclar gortlebilir ve personele ait bor¢ édeme planlari yapilabilir.

Taksit Bilgisi - 0000000000000001 (Kayra Demek - E
Taksit Mo | Taksit Tutan | Taksit Tarhi | ©denen Tutar | Sdenme Tarihi | Toplam Sdenen | Kalan Tutar |
] 1 100005012010 . 0/01.01,2010 0 0
| 2 4.00001,03,2010 0o1,02,2010 0 0
| 3 2.,50001.04,2010 001,03,2010 0 0
| 4 Z2.,50001,05,2010 0o1,04,2010 0 0
Kaydet ] [ Yazge
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Olusan taksit kayitlarinda Taksit Tutari ve Taksit Tarihi bilgileri kullanici tarafindan degistirilebilir.

Bor¢ 6deme islemlerinde bor¢c kaydina ait taksit bilgisi dederleri kullanilir, borg talebinin taksit tutarlarn
kullanilmaz.

Taksit kayitlarindaki ddeme tarihi alani borg talebi ekranindaki 6deme baslangicindan itibaren 1 ay arttirilarak
olusturulur. Kullanici bu ekran (izerinde “Tutar” ve “Odeme Tarihi” alanlarini giincelleyebilir. Toplam taksit
tutarinin toplam borg tutarini gecmedigi “Kaydet” asamasinda kontrol edilir.

Borg/Avans Uret Isleminde Taksit Kayitlar

Borc&Avans (ret islemi yapildidinda (retilecek olan bor¢&avans kaydinda borg tanimindan secilen borg eder
taksit tipindeyse Uretilen her borc&avans talebi ya da kaydi igin taksit kayitlari da Gretilir. Burada Uretilecek
taksit kayitlarinda taksit tutarlan (toplam borg tutan) / (taksit sayisi) seklinde standart olarak hesaplanir.
Kullanici borg/avans kaydi ya da talebi (izerinden gerekiyorsa taksit bilgisi ekraninda 6deme planini
guncelleyebilir.

Borg / Avans 13
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Borg Geri Odemeleri
Alinan borca ait geri 6deme islemleri;

e borg islemleri mendisiinde islem tiir(i geri 6deme secilerek,
e puantaj kartlan Gzerinden,

e borg aktarimi yapilarak

e borg islemleri meniisiinden Borg Kapat secenegi

ile olmak (izere farkli sekillerde yapilir.

Geri Odeme Kayitlarn

Geri 6deme islemine ait bilgiler borg islemleri menisiinde kayit tipi Geri 6deme segilerek kaydedilir.

Bunun icin Borg islemleri listesinde dnce Ekle segilir. Acllan pencerede kayit tipi Geri Odeme olarak belirlenir.
Geri Odeme penceresinin (st béliimiinde yer alan alanlardan personele ait bilgiler, orta béliimde yer alan
alanlardan ise geri 6deme islemine ait bilgiler kaydedilir.

Geri odeme - 001 / 01.01.2010

Sicil Mumarast 001 Kurum 001 LOGO YAZILIM A S

Adi EGE : Balim 0000 Merkez

Soyadi SARI o Isver 0000 Merkez

| Ozel Kod :

Islem Tarihi 01.01.2010 : Borg Tammi :

Borglanma Tarihi . el Borg Tiir

T ollm D Odeme Sekli | Puantaidan E]

Taksit Sayisi . [_|islem Tamamland:
Oncelik Sirasi 0

Odeme Ust Sinin :
Kayit Mumarasi

Aciklama

Muhasebe Sablonu

[ Kaydet ][ Vazgeg ]

Sicil numarasi: Islemin ait oldugu personelin sicil numarasidir. Sicil kartlari listelenir ve ilgili sicil karti
secilerek alana aktarilir. Sicil numarasi verilen personelin adi, soyadi, galistigi kurum, isyeri ve bélim bilgileri
ilgili alanlara otomatik olarak aktarilr.

Adi ve Soyadi: Borg verilen personelin adi ve soyadidir. Ad ve soyadi alanlarindan da sicil kartlar listelenir
ve ilgili personel segilir. Adi alanindan ulasilan sicil kartlar listesi ada gore Soyadi alanindan ulasilan sicil
kartlari listesi Soyadina goére sirali olarak gorintdlenir.
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Ozel Kod: Bor¢ geri 6deme bilgilerini gruplamakta kullanilan 24 karakter uzunlugunda ikinci bir kodlama
alanidir. Ozel kod, kullanicinin, borg geri 6deme bilgilerini kendi firmasina 6zel kriterlere gére gruplamasi icin
kullanilir. Ozel kod alanini kullanici, bor¢ geri édeme bilgileri lizerinde yer almayan fakat girmek istedigi bir
bilgiyi islemek icin de kullanabilir.

islem tarihi: Geri 6deme islem tarihidir.

Borglanma Tarihi: Geri 6deme isleminin ait oldugu borglanma isleminin tarihidir.

Bor¢ tanimi: Geri 6demenin ait oldugu bor¢ taniminin secildigi alandir. Bor¢ tanimlan listelenir ve ilgili
tanim segilir. Segilen tanima gére borcun tiri Borg turi alaninda géruntdlenir.

Tutar: Segcilen borg tiirli ve borglanma islemine gére 6denecek tutar bu alana otomatik olarak aktarilir. Eger
geri ddenen tutar farkll ise dedistirilebilir.

Odeme Sekli: Geri 6demenin ne sekilde yapilacagini belirtir. Bu alan;

e Elden

e Kasadan
e Bankadan
e Belge ile

seceneklerini icerir. Ilgili 5deme sekli isaretlenir.

Islem Tamamland: Geri 6deme isleminin tamamlandigini gésterir. Baska bir islem icin kullanilmaz.
Odeme iist sinir: Bu alanda bor¢ taniminda ya da borglandirma isleminde formiillendirilen ve borg
isleminin puantaja yansimasi durumunda hesaplamalarda dikkate alinacak tutar gériintilenir. Sadece
6deme (st sinin tutarindaki formiliin tanimlandidi borglarda borg islemlerinden geri 6deme yapilamaz,

sadece puantaj lizerinden borg¢ geri 6demesi yapilmasi durumunda anlamlidir.

Kayit Numarasi: Geri ddeme iglemine ait kayit numarasidir. Her borg ve geri ddeme iglemine program
tarafindan otomatik olarak verilir.

Aciklama: Geri 6deme islemine ait aciklamadir.
Muhasebe Sablonu: Muhasebelestirme isleminde kullanilacak muhasebe sablonunun belirtildigi alandir.

Yapilan 6deme geri 6deme sonucunda taksit kayitlari da glincellenir.
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Puantaj Kartlar Uzerinden Borg Kesintileri

Personelin almis oldugu borca karsilik yapacadi geri 6demeler puantaj kartlan Gzerinden de kaydedilebilir.
Puantaj karti tizerinden borg geri 6demeleri icin, déneme ait puantaj karti iizerinde Borg Islemleri secenegi
kullanilir.

Puantaj Kartr - 001 (EGE SARI - 01.01.2010)

Adi Soyadi EGE SARI Sicil Mumarasi oo1

Kurum 001 LOGOD YAZILIM A5 Sosyal Guvenlik Numarasi

Béliim 0000 Merkez Sosyal Glvenlik Statiisi 4z Mormal
Isyeri 0000 Merkez Ise Girig Tarihi 01.11.2009
Ozel Kod =

Mesailer | Sosyal Yardmlar | Ek Gdemeler | Bk Kesintiler | Borg Islemleri | Sidl Bilgileri

Bor Tarumi Odeme Tipi Tutar Diviz [A]
MAAS AVANSI_ 2ot | | 250,00 TL u
Hesaplar
Hesapla

Ondeger Uygula

Izin Aktanmi

Hesaplamadan Incele

Masraf Merkezi Dagitim Anahtan
Puantaj Detaylan

OdiilfCeza Uygula
Kidem/Ihbar/Vergi ladesi Odemesi Uygula

3 = — Borg Odemesi Ekle :Izli

Borg Odemesi Degistir

Borg Odemesi Gikar Kaydet ” Vazgec ]

Borglandirma Ekle

Bor¢ Odemesi Eklemek icin

Yapilacak geri 6deme bilgilerini islemek icin borg kesintileri listesinde sag fare diigmesi meniisiindeki Borg
Odemesi Ekle secenegi kullanilir. Ekrana geri 6deme islem bilgilerinin girilecedi pencere gelir.

Geri 6demenin hangi borg islemine ait oldugu borclanma tarihi alaninda belirlenir. F10 tusu ile borg islemleri
listelenir ve ilgili islem secilir. Borg isleminde belirlenen édeme sekline gore ddenecek tutar otomatik olarak
gelecektir. Eger geri ddeme islemi ile 6denen tutar farkli ise degistirilebilir.

Geri 6deme isleminden sonra Hesaplar secenedi ile puantaj hesaplar incelendidinde, yapilan borg kesintisi
hesaplar penceresinde borg kesintisi satirinda listelenir. Yapilan bor¢ kesinti islemi ile éddenmesi gereken
tutardan az ya da ¢ok geri 6deme yapildidinda, bu tutar bir sonraki 6deme tutarindan dislir ya da eklenir.
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Borglandirma Eklemek igin

Puantaj karti lizerinden yeni bir bor¢ kaydi agmak icin Borg Islemleri sayfasinda sag fare digmesi
mendisiindeki Borglandirma Ekle segenegi kullanilir.

Borglandirma Ekle islemi ile borc kayitlan listesi acilarak, puantaj kartinda sicile édemesi yapilmamis ve
bordrodan édeme yapilacak borg kayitlar listelenerek segilir.

Odeme kaydi secildikten sonra, Bor¢ Islemleri sayfasinda, dédeme tipi “Puantajdan” olarak gosterilen
puantaja islenmis Borglandirma kayd: listelenir.

Puantaj Kartr - 001 (EGE SARI - 01.01.2010)

Ad Soyadi EGE SARI Sidl Mumaras ool

Kurum 001 LOGO YAZILIMA.S Sosyal Glivenlik Mumaras

Balim 0000 Merkez Sosyal Glvenlik Statlisi  4/a Normal
Igyeri 0000 Merkez Ise Girig Tarihi 01.11.2009
Ozel Kod -

Mesailer | Sosyal Yardmlar | Ek Odemeler | Ek Kesintiler | Borg islemleri | Sidl Bilgileri

Borg Tarmmi Odeme Tipi Tutar Déwiz
maasavANSIOOLS | A 000 T
Hezaplar
Hezapla

Ondeger Uygula

Izin Aktanmi

Hesaplamadan Incele

Masraf Merkezi Dagitim Anahtan
Puantaj Detaylan

Odal/Ceza Uygula
Kidem/Thbar/Vergi fadesi Odemesi Uygula

Borg Odemesi Ekle
Borg Odemesi Degistir

E Borg Odemesi Cikar det H Vazgec J

Borglandirma Ekle
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Borc¢ Aktarimlan

Borg bilgilerinin sonraki dénemlere aktarimi ve bor¢ kesintilerinin puantaj kartlarina ve geri ddemeler
listesine otomatik olarak islenmesi miimkiindir. Bunun igin Bordro Program Boéliimiinde Kayitlar mendisiinde
Donem Bilgileri listesinde F9 meniistinden ulasilan Borg Aktarimi segenedi kullanilir.

| Isveri Dénem Basi | Ddnem Su:un;{

Borc Aktarinu

Adi-Sovad |
— Sicil Mo |
Sosyal Givenlik Nurmaras |
|
|
|

1 - COMPARNY PLLISE

i Giris Tarihi

— Bl

] Isveri

= |

L Baslat Yazger

Borg aktarimi ile ddemeler, borglandirma isleminde verilen ddeme tarihi baslangici, alinan tutar ve édeme
sekli dikkate alinarak, geri 6demeler ilgili déneme ait puantaj kartlarina otomatik olarak aktarilir. Puantaj
hesaplari bu geri ddemeleri de dikkate alarak program tarafindan yapilir.

Borg aktarminin ne sekilde yapilacagi ve hangi personeli kapsayacagi Bor¢ Aktarim Filtre secenekleri ile
belirlenir.

Borc kesinti tutarlarinin ne sekilde aktarilacagi Mevcut Borg Aktarimi filtre satirinda belirlenir. Bu filtre satiri
Degistirilmeyecek ve Yeniden Hesaplanacak segeneklerini icerir. Degistiriimeyecek seciminde geri édeme
tutar oldugu gibi aktarilir. E§er dénem icinde daha 6nceden borg aktarim islemi yapiimissa ve kesintilerin
yeniden hesaplanmasi isteniyorsa Yeniden Hesaplanacak segenedi isaretlenir.

Aktarim sonucunda, ddeme baslangici tarihi bu dénem iginde olan ve bu dénem puantaj hesaplamalarina
yansimasi istenen borg ve geri ddeme islemleri puantaj kartlarina aktarilir ve hesaplamalar bu geri 6demeleri
de icerecek sekilde yapilir.

Borg aktarimi sonucunda, puantaj yapilan doneme ait puantaj karti ekrana getirildiginde, borg kesintileri
hesaplar penceresinde borg kesinti tutarlari ile yer alir.

Borg¢ aktarimi ile puantaj hesaplarina aktarilan geri 6deme hareketleri, borg islemleri, sicil kartlari ve puantaj
kartlari izerinden ulasilan borg toplamlari penceresine otomatik olarak aktarilir.
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Borg Kapatma islemleri

Bor¢ kapatma islemi, dogrudan borg islemleri menisiinden de yapilabilir. Bunun icin borg islemleri listesinde
Borc Kapat secenegi kullanilir. Ekrana gelen mesaja onay verilmesi durumunda borg islemi kapatilir. Hatal
yapilan kapatma islemlerinde ise islemin geri alinmasi mimkiindir. Bunun icin borg islemleri listesinde ilgili
kapatma kaydi izerinde Geri Al secenedi kullanilir ve kapatma islemi iptal edilir.

[ | Tarih & | Sicil Mumaras: Sovad, Adi Kurum Baliim Is¥eri «
17,10,2006 Y-002 EYUIBCGEL YESIM 001 FiRMA_D01 0000 Merkez 0000 Merkez
EYUBOGLU YESIM 001 FiRMA_DO1 0000 Merkez
19,12,2006 Y-004 SARI EGE 001 FIRMA_001 0001 BEALOMOL 0000 Merkez
20.06.2007 5001 0000 Merkez 0000 Merkez
@ Bore iglemi kapatilacakkr,
[ Tamam: ] [ Wazger
J 3
E] Islem ki | Borglanma

EPosta

Calisanlara ait bor¢ - alacak bilgilerini eposta gdndererek hatirlatmak mimkiindir. Bu islem igin Borg
Kayitlar Listesinde F9 mendisiinde yer alan EPosta secenedi kullanilir. EPosta secenedi ile ekrana gelen
alanlar ve girilen bilgiler sdyledir:

Islem Tarihi: EPosta génderim isleminin yapildigi tarihtir. Sistem tarihi bu alana dogrudan gelir.

Ondeger Kodu: EPosta gonderim islemlerinde kullanilan mektuplar icin tanimli éndegerlerin belirlendigi
alandir. ... diigmesi ile Ileti Tipleri Ondeger Tanimlari listesine ulasilir ve secim yapilir.

ileti Tipi: Secilen 6ndeger taniminin ileti tipi bu alana dogrudan gelir.
Kime: Sicil kaydina ait varsayilan e-posta adresi gosterilir.

Bilgi: Gonderilecek ileti, kime alaninda gdsterilen siciller haricinde bilgi amacl baska bir e-posta adresine de
gonderilecekse bu alan kullanilir.

Konu: EPosta ile gdnderilen icerigin genel bilgisi girilir.
Parametre bolimiinde mesaj metni alaninda kullanilabilecek gesitli parametreler yer alir.

Mesaj Metni: Parametreler boliimiinden yapilan se¢im dogrultusunda EPosta ile gonderilmek istenen
bilgiler belirlenmis olur.

Mail Gonder segenedi ile EPosta iceridi ilgili kisi ya da kisilere génderilir.
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Borg/Avans Uret

Bor¢ / Avans Uret secenedi ile borclandirma kayitlar filtrelerle belirlenmis personel icin toplu olarak
kaydedilir. Borglandirmanin hangi personel igin ve hangi borg tiri kullanilarak yapilacagi ise Borg islemi Uret
filtre satirlarinda belirlenir. Islem sonunda belirtilen kosullara uygun borglandirma kayitlari otomatik olarak
olusturulur.

Borg / Avans (iret penceresinden kaydedilen bilgiler sunlardir:

&) (=

islem Tarihi (1.01.2010 [y Gdemeler Taksit Saymna Gire ()
Odeme Baslangicr |01.02.2010 : Tutar : T
Borg Tammi : Taksit Sayisi 0

Taksit Tutan 0
Iglem Tipi Berglandirma O Gdeme Ust Sinin ™

Odeme Sekli Elden
Aciklama
Muhasebe Sablonu
Baslat ] [ ] [ Kapat

islem Tarihi: Borg islemi {iretim tarihidir.
Odeme Baslangici: Borg geri 6demelerinin baslayacad tarihtir.

Borgc Tanimi: Borg iretme isleminin hangi borg tiirt igin yapilacagini belirtir. Kayith bor¢ tanimlar listelenir
ve ilgili tanim secilir.

Islem Tipi: Bor¢ islemi iretimi Borglandirma ve borg talepleri icin yapilabilir. Uretimin ne icin yapilacad
islem tipi alaninda belirlenir.

Odemeler: Odemelerin ne sekilde yapilacagini belirtir. Odemeler taksit sayisina ya da taksit tutarina gére
yapllir.

Tutar: Borg / avans lretme islemine ait tutar bu alanda girilir.

Taksit Sayisi / Taksit Tutari: Secilen bor¢ taniminda belirtilen taksit sayisi ve tutari bu alanlara dogrudan
gelir.

Odeme Ust Sinin: Segilen borg taniminda belirtilen édeme (st sinirt bu alana dogrudan gelir.

Odeme Sekli: Borg avans iiretme isleminin hangi 6deme sekline gére iretilecedi bu alanda belirtilir.
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Borclandirma kaydinin hangi personel icin olusturulacadi Filtreler secenedi ile belirlenir. Borg islemi Gretimi
filtre secenekleri sunlardir.

Filtre Degeri

Kota siniri asiliyorsa Islem Yapilacak / Islem Yapilmayacak / Kota Siniri Kadar Islem Yapilacak
Kurum Tanimli Kurumlar

Bolim Tanimli Bolimler

Isyeri Taniml igyerleri

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup / Aralik

Adi Grup / Aralik

Soyadi Grup / Aralik

Sosyal Guvenlik Statlisi  Normal / Emekli / Cirak / Stajyer / Yabanci/657 Sayili Kanuna Tabi/Emekli
Sandidi (Calisan) / Emekli Sandigi (Emekli) / Bagkur(Calisan) / Bagkur
(Emekli) / Diger

Ise Girig Tarihi Grup / Aralik
Bordro Kodu Grup / Aralik
Ucret Bilgileri

Odeme Tipi Ay / Giin / Saat
Hesaplama Sekli Net / Briit
Ucret Yetki Kodu Grup / Aralik

Filtre satirlarinda istenen kosullar belirlendikten sonra Baslat diigmesi tiklanarak islem baslatilir. Belirtilen
kosullara uygun talep ya da borglandirma kayitlari program tarafindan olusturulur. Bu kayitlar Borg Talepleri
ve borglandirma islemleri listelerinde yer alir.

Filtre satirlarinda belirtilen kosullara gére borglandirma kaydi olusturulurken kota siniri asiliyorsa filtre
satirinda yapilan segim dnemlidir. Bu filtre satirinda;

o islem yapilacak secilmis ise filtreden gegen tim sicillere formda girilmis bilgilere ve tutar
alanindaki formiil sonucuna /rakama goére borglandirma kaydi olusturulur.

+ islem yapilmayacak secilmis ise filtreden gegen siciller igin tutar alanindaki formil sonucu veya
rakam ile kota karsilastirilir ve kota siniri agilmayanlar igin borglanma kaydi eklenir, kotanin asildigi
siciller icin islem yapilmaz.

e kota sinin kadar islem yapilacak secilmis ise filtreden gecen her sicil icin kota sonucu ile
tutardaki formdiliin sonucu ya da rakam karsilastirilir ve kota siniri agilmayanlar igin hesaplanan tutar
kadar, kota siniri agilanlar igin ise kota kadar borglandirma kaydi eklenir.
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Raporlama Sistemi

BordroPlus

Program bdliimlerinde yer alan standart raporlar,
tablo raporlari

kullanicilar tarafindan tasarlanan raporlar,

kolay tasariml raporlar

pratik tablo raporlari

rapor Uretici ile alinan raporlar

ile son derece kapsamli bir raporlama sistemine sahiptir.
Raporlama sisteminin en énemli avantajlari su basliklar altinda dzetlenebilir.

Her rapor farkl bir kritere gére sorgulama yapmak igin kullanilan filtrelere sahiptir.

Raporda yer alacak alanlar ve rapor tasarimi kullanic tarafindan belirlenir.

Raporlarda hangi filtrelerin nasil kullanilacadi ve hangi alanlarin goriintiilenecedi belirlendikten sonra
bu bilgiler kaydedilebilir ve tekrar kullanilabilir.

Tablo raporlan ile, raporda yer alan bilgiler segilecek kolon basliklari altinda gruplanabilir, bu
gruplama iglemi seviyeli olarak da yapilir.

Raporda yer alacak bilgiler igin kullanici kendisi filtre tanimlayabilir ve hesaplama sekli belirleyebilir.

Rapor Unitesi secilerek raporlar ekran ve yazicadan alinabilir. Bunun disinda rapor giktisi Lotus, Ascii
dosya veya Ms Access formatinda bir dosyaya kaydedilebilir. Ya da HTML, Tablo ve PDF formatinda
alinabilir. Bu durumda, kaydedilen rapor giktilari ilgili uygulamalar ile alinir.

Sik kullanilan raporlar kullanici tarafindan yeni isimle kaydedilir ve bu raporlara ayr bir meni
Uzerinden kolayca ulasilabilir.

Ayni rapor programda tanimli standart isimleri yanisira kullanici tarafindan verilecek isimlerle de
kaydedilir ve siralanabilir.

Rapor bilgileri

Program bdlimlerinde yer alan raporlar her program bélimiinde belirli basliklar altinda toplanmistir. Bu
raporlar programda yer alan standart sekilleri ile alinabilecedi gibi kullanici tarafindan tasarimlanan ve
kaydedilen bigimde ve igerikte alinir. Kullanici rapor tasarimlari da ayni rapor penceresinde ilgili segenekler
kullanilarak kaydedilir. Ilgili rapor secildiginde acilan penceredeki alanlar ve digmeler kullanilarak

raporun hangi rapor iinitesinden alinacadi

raporun hangi kosullarda alinacadi

hangi alan basliklari ve alan bilgileri ile alinacadi

rapor icin kullanici tarafindan yeni bir tasarim yapilacaksa rapor tasarimlari
raporun alinacagi yazici sayfa diizeni ayarlamalari

kaydedilir.
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Rapor Tasarimlan

Raporlama sisteminin en 6nemli 6zelliklerinden biri de rapor tasanmlarinin yapilmasi ve kaydedilmesidir.
Rapor tasariminda standart alanlarin disinda kullanici tarafindan tanimlanan alanlar da kullanilir. Kullanici her
rapor igin programda tanimli olan alanlan kendi icinde bazi matematiksel islemlerle formile ederek yeni
alanlar tanimlayabilir. Béylece program béliimlerinde kartlar Gzerinden girilen bilgiler ve yapilan islemler
istenen formatta ve yalnizca istenen bilgileri icerecek sekilde alinir.

Standart alanlarin diginda raporda yer almasi istenen alanlar, hangi bilgiyi icerecekleri ve raporun hangi
sayfa diizeni ile alinacadi rapor tasarimi yapilirken belirlenir. Program boéliimlerinde yer alan her rapor icin
standart bir rapor tasarimi 6ndeder olarak kayithidir. Rapor bu standart tasarima gore secilecek rapor
Unitesinden alinir. Ya da kullanicl tarafindan rapor tasarimi yapilir. Kullanici tarafindan yapilan Tasarimlari
kullanmak igin Kullanici rapor tasarimlari isaretlenir. Kayith rapor tasarimlar listelenir ve ilgili tanim segilir.

Her rapor icin, raporun hangi alan bilgileri ile alinacadi, alan basliklari ve uzunluklan kullanici tarafindan
belirlenebilir yani bir anlamda rapor sablonu hazirlanir. Bunun igin ilgili rapor ekraninda Tasarla segenegi
kullanilir. Ekle segenedi ile rapor sablonu olusturulur.

Rapor tasarimi;

e Standart tasarim

e Bog tasarim
segenekleri kullanilarak iki sekilde yapilir. Standart tasarim segiminde programda ondeder olarak tanimli
standart tasarim kullanilir. Bos tasarim seciminde ise bos bir tasarim penceresi acilir ve kullanici raporda yer
almasini istedigi alanlar bunlarin 6zelliklerini kendisi belirler.

Tasarim Genel Parametreleri
Tasarimin geneline iliskin bazi parametrik ve izleme amach bilgiler yani rapor tasarimi penceresinde
Parametreler secenedi ile kaydedilir. Bu bilgiler sunlardir.

Olgiim alaninda rapor geneline iliskin 6lgiim birimi kaydedilir. Olgiim alani inch ve cm olmak {izere iki
segeneklidir.

Adi ve agiklama alanlarinda rapor adi ve agiklayici bilgiler kaydedilir.
Tarih raporun hangi tarihte tasarlandigini belirtir. Gliniin tarihi alana 6ndeger olarak gelir.
Sayfa genisligi alaninda rapor sayfasinin genisligi belirtilir.

Sayfay enine kullan secenedi ile sayfa kullanim sekli (enine, boyuna vb) belirlenir. Ondeger olarak sayfa
boyuna olarak kullanilir. Eger sayfa enine kullanilacaksa, sayfayi enine kullan segenegi isaretlenir.

Diger ozellikler: Tasarim yaparken gegerli olacak bazi ©&ndederler Tasarim penceresinde Cizgiler
bélimiinde belirlenir. Rapor sablonu olusturulurken cizgilerin gésterilmesi isteniyorsa Cizgileri gdster, Yazici
sayfa sinirinin gosterilmesi isteniyorsa Yazici sayfa sinirini géster segenekleri isaretlenir. Disey ve yatay gizgi
araliklari ise ilgili alanlarda kaydedilir. Tasarim éndegerleri Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir.
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Tasarim Bilgileri

Rapor tasariminda yapilacak islemleri igin tasarim penceresinde yer alan simgeler ya da sag fare tusu meni
secenekleri kullanilir. Bunlar sunlardir:

Ekle : Gruplama bolimi, veri alani, geometrik alan ve gorsel malzeme eklemek icin kullanilir. Gruplama
bélimi segilen rapor bélimi igin tanimlanir. Gruplama béliimiinde standart ve kullanici tanimh alanlar
kullanilarak raporun istenen yerlerinde toplam ve ara toplam bilgileri alinabilir.

Degistir : Veri alani, bolim, gruplama bolimi ve genel tasarim parametre bilgilerinde degisiklik yapmak
igin kullanilir. Segili alan, Segili bolim, Parametreler, Uygulanacak Filtreler (izerinde dedisiklik yapilabilir.
Yapilan segime gore ilgili pencere agilir ve gerekli degisiklikler yapilir.

Secili alanlan Sil : Tasarimda yer alan alani silmek icin kullanilir. Silinecek alanlar fare ile isaretlenerek
segilir.

Kolonlar Diizenle : Kolonlar diizenlemek icin kullanilir. Kolon araligi penceresinden aralik bilgisi verilerek
kaydedilir.

Hizala : Tasarimda yer alan alanlari hizalamak igin kullanilir. Yatay esit aralikli ve dlsey esit aralikli olmak
Uzere iki seceneklidir.

Genislet/Daralt :Rapor tasariminin geneli ya da secilen bdlim icin 6lgimlendirme isleminde kullanilir.
Genisletme ya da daraltma bilgisi ylizde olarak verilir.

Tablo alanlan ve kolonlari : Raporun Excel ya da Access dosyalarina yazdirilarak bu programlardan
alinmasi durumunda her boliimde hangi alan veya kolonlarin yer alacadi bu secenek ile kaydedilir. Her bir
alan Ekle secenegdi ile tiir/icerik ve 6zellik bilgileri verilerek kaydedilir.

Alan Listesi : Standart ve taniml alanlari listelemek ve icin kullanilir.

Ozellikleri Degistir: Secili alan ézelliklerini degistirmek icin kullanilir. Alt gizgili ve (st cizgili olmak Uizere iki
seceneklidir. Alandaki metnin alti ve Ustiine ¢izgi gekmek ya da kaldirmak igin kullanilir.

Arkaya gonder/One getir: Secilen alani 6n ya da arka plana almak icin kullanilir.

Diigme panosunu Gizle/Goster: Rapor tasarimi penceresindeki panoyu gizlemek ve gdstermek icin
kullanihir.

Grupla/Grup boz : Bu segenekler digme panosunda yer alir. Rapor boélimlerinde yer alacak alanlan
gruplamak icin kullanilir. Gruplar alanlarin bigimsel 6zellikleri ve boyutlarini belirleme ve hizalama
islemlerinde kullanim kolayli§i saglar. Raporda yer almasi istenen alanlar, rapor lizerinde bulunacak grafik ve
gorsel malzemeler ile diger materyaller rapor bélimlerinde ilgili alanlara yerlestirilerek sablon olusturulur.

Rapor Boliimleri
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Her rapor sablonunda ana baslik, alt baslik, kolon bagsliklari, satirlar ve toplamlar bélimleri yer alir. Bu
boliimlerde yer alacak bilgiler dogrudan yazilarak ya da standart ve tanimli alanlar listelenerek secilir.

Bashk bilgileri: Raporun baslik bélimiinde tanimlanan raporun adi, firma numarasi, firma adi, sayfa
numarasi vb. rapor baslik bilgileri yer alir. Basglik bdlimiinde tanimi yapilan rapora gére yazdirilacak bilgiler
icin Veri alani ekle secenedi kullanilir. Alan Ekle secenegi ile standart ya da tanimh alan secilerek ya da
Metin secenedi ile dogrudan yazilarak kaydedilir.

Rapor alan basliklari: Raporda yer alacak standart ya da tanimli alan basliklari rapor tanim ekraninda Ekle
secenedi altinda yer alan Veri alani secenedi ile kaydedilir. Alan penceresinde eklenecek alanin tiri ve icerigi
belirlenir. Alanin 6zelliklerini belirlemek icin Parametreler mentist kullanilir. Kolon bagliklari icin Kolon alani
segilir.

Alanlar: Raporda yer alacak bilgiler ise ilgili alan basliklari altinda satirlarda belirlenir. Raporda satirlarda yer
almasi istenen bilgiler Ekle segenedi altinda yer alan Veri alani segenedi ile kaydedilir. Alan penceresinde
eklenecek alanin tiirli ve igerigi belirlenir. Alanin 6zelliklerini belirlemek icin Parametreler menisi kullanilir.
Kart ve figlerde yer alan standart alanlar ve tanimli alanlar listelenir. ilgili alan segilerek rapor sablonuna
aktarilir.

Sayfa Toplami ve ara toplam bdliimleri: Sayfa toplami, ara toplam ve genel toplam bélimlerinde
bastirilacak bilgiler Veri alani Ekle penceresinde Toplam ya da Ara Toplam Ekle segenekleri ile belirlenir. Alan
secimi listesinde, raporda yer almasi istenen alan secilerek rapor sablonuna aktarilir. Rapor béliimleri ve bu
bélimlerde yer alacak bilgiler her bélimde ayr, ayri belirlenir. Rapor bélimlerinin boyut bilgileri ve hangi
formatta sablonda yer alacagi her bolim icin ayr, ayn kaydedilir. Bunun igin ilgili bolim fare ile ift
tiklanarak secilir. (Ya da ayni islem ilgili bdlim secildikten sonra islemler (sag fare diigmesi) meniisiinde
Dedistir secenedi altindaki Secili boliim secenedi ile yapilir.)

Boliim bilgileri: Blim genel bigim bilgileri agilan pencereden kaydedilir. Arka plan rengi alaninda arka plan
rengi belirlenir. Ok isareti tiklanarak renk segenekleri listelenir ve segilir. Tanimli renkleri segmenin yaninda
palet penceresi tiklanarak acilan Renk tanimlama penceresinde yeni renk tanimlanir ve secilir. Tablo adi
alaninda raporun Access veya Excel gibi program dosyalarina yazdiriimasi durumunda tablo adi kaydedilir.
Bolim alan basliklari ve bilgileri burada belirtilen dosya altinda toplanarak aktarlir. Yiikseklik alaninda
bolimin yiikseklik bilgisi kaydedilir. Ylkseklik bilgisi Parametreler bélimiinde belirlenen birim (izerinden
kaydedilir. Bolim yliksekligi fare yardimi ile de ayarlanabilir. Bunun igin ilgili bélim alt ya da st sinirlari fare
ile stirliklenerek yiikseklik belirlenir. Belirlenen dzellikler Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir.

Rapor Alanlari

Raporun hangi alan basliklari ile alinacadi rapor tasarim penceresinde belirlenir. Rapor programda standart
olarak tanimli alan bagliklari ile alinabilecedi gibi kullanici tarafindan diizenleme de yapilabilir. Rapor sablonu
standart tasanim kullanilarak olusturuluyorsa o rapor igin tanimli tim alan basliklari tasarim penceresinde ilk
béliimde gorintilenir. Raporda yer almayacak olan basliklar ve alanlar fare ile segilir ve Del tusu ile
tasarimdan cikartilir. Raporda yer almayacak alan basliklari, fare ile secildikten sonra sag fare diigmesi
menisiindeki Segili alanlar Sil segenedi ile de tasarimdan gikartiir. Rapor alan basliklari Veri alani Ekle
secenedi ile alan tlrld metin secilerek kaydedilir.

Veri alanlari: Raporda bastirilacak bilgiler F9-sag fare diigmesi menistindeki Veri alani Ekle secenedi ilgili
bélime yerlestirilir. Rapor tasarimi standart tasarim kullanilarak yapiliyorsa rapor bdlimlerindeki alan
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ozelliklerinde olabilecek degisiklikler Degistir secenedi ile kaydedilir. Raporda kart ve fislerde yer alan
standart alanlar yaninda kullanici tanimli alanlarda kullanilir.

Veri Alani Ozellikleri
Eklenen alana iliskin parametrik ve bicimsel 6zellikler ilgili senekler ile kaydedilir.

e Tirl/icerigi secenedi ile alan tiirli ve hangi bilgiyi icerigi,

e Parametreler secenedi ile alan tiirline gére parametrik 6zellikler,

e Format secenedi ile alan tiiriine gore gosterim, font ve renk bilgileri,

e Yerlesim segenedi ile alanin raporda ne sekilde yer alacadi (yatay, disey)belirlenir.

Alan Tiir ve igerik bilgileri
Eklenen alanin tiirii ve iceridi bilgi Tiir/Icerik secenedi il belirlenir. Alan tiirleri sunlardir:

Metin alanlarn: Raporda basiimasi istenen yazi ve metinler ile kolon baslklari bu alan tirl segilerek ilgili
bélime yerlestirilir.

Standart alanlar: Raporda bastirilacak bilgiler rapor tasarim penceresinde Veri Alani Ekle segenegi ile
belirlenir. Alan Ekle segimi yapildiinda acilan alanlar penceresinde eklenecek alanin tirli, ozellikleri ve
gosterim sekilleri belirlenir.

Tanimh alanlar: Raporda programda standart olarak bulunan alanlar yaninda kullanici tanimli alanlar da
kullanilir. Tanimli alanlarda, standart alanlar kendi icinde matematiksel islemlerle formillendirilebilir. Raporun
baslik bélimiinde, satirlarda ve toplamlarin alindigi bélimlerde bastirilacak alanlar, tanimh alanlar listesinden
secilir ve tasarim penceresine aktarilir.

Toplam alanlan : Raporda yer almasi istenen toplamlar Toplam alaninda hangi toplamlarin yer alacagi ise
icerik alaninda yer alir.

Ara Toplam alanlar : Ara toplam bilgilerinin yer alacadi alan tiiriidir. Ara toplam alaninda hangi bilginin
yazdirilacadi igerik alaninda belirtilir.

Alan gosterim ve bicim ozellikleri

Alanin hangi yazim karakteri (font) ve stil ile yazdirilacadi Alan penceresinde Format secenedi ile kaydedilir.
Format penceresinde belirlenen &zellikler sunlardir. Gosterim sekli alaninda kaydedilen bilgiler alanin tiiriine
gbre (metin, sayi, tarih, saat, parasal deder vb.) dedisir. Font alaninda alandaki bilginin yazdiriimasinda
hangi yazim karakterinin kullanilacagi belirlenir. Ok isareti tiklanarak ilgili font segilir. Font blylkligi ise
Buyiiklik alaninda belirtilir. Fontla ilgili diger 6zellikler ve gecerli olmasi istenen dndederler (sikistiriimis, alti
gizili, renk ) ... simgesi tiklanarak agilan Fontlar penceresinde belirlenir. Renk alaninda, alanin arka plan rengi
belirlenir. Ok isareti tiklanarak renk segenekleri listelenir ve segilir. Taniml renkleri segmenin yaninda palet
penceresi tiklanarak agilan Renk tanimlama penceresinde yeni renk tanimlanir ve secilir.

Parametre Bilgileri

Eklenen ya da dedistirilen parametrik bazi &zellikleri Alan penceresinde Parametreler segenegi ile
kaydedilir. Parametreler penceresindeki segeneklerden alan icin gecerli olmasi istenen 6zellikler isaretlenir.
Yerlesim Bilgileri Alanin form {zerinde ne sekilde yer alacadi Yerlesim secenedi ile belirlenir. Yerlesim
sekillerinden biri segilir.
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Kullanici Tanimh Alanlar

Rapor tasariminda programda standart olarak bulunan alanlar yaninda kullanici tanimli alanlar da kullanilir.
Standart alanlar kendi icinde matematiksel islem ve fonksiyonlarla birlikte kullanilir ve formillendirilir. Alan
tanimlari icin rapor tasarim penceresinde Tanimh Alanlar secenegi kullanilir. lgili rapor icin tanimh alanlar
listesi agilir. Tanimin olmadigi durumda liste bostur. Yeni alan tanimlamak igin tanimli alanlar listesinde Ins -
Ekle secenedi kullanilir. Tanim penceresinde, raporda yer alacak alana iliskin bilgiler (alanin adi, tiirli, ne
sekilde kullanilacadi vb.) islenir. Kullanici tanimli alanlar tiir segilerek kaydedilir. Tanimlanacak alan tirleri;

e Metin

e Sayl
e Tarih
e Saat

e Parasal deder
bagliklari altinda toplanmigtir. Secilen tiire gére tanim penceresinden kaydedilecek bilgiler farkllik gosterir.
Alana hangi tir bilgi yazdinlacaksa ilgili segenek isaretlenir. Taniml alandaki bilgilerin raporda ne sekilde yer
alacagi ise Veri alani ekle secimi yapildi§inda agilan alan penceresinde Parametreler, Format ve Yerlesim
secenekleri ile belirlenir. Alan saga dayali, sola dayali ya da ortalanmis olarak raporun ilgili bélimiinde yer
alir. Burada yapilacak segim alanin tiirline ve gosterim sekli béliimiinde yapilan segime de baghdir.

Tanim bilgileri
Tarl ve adi alanlari tanimi yapilan alanin tiri ve adidir. Yapilan her alan tanimi farkli bir isim verilerek
kaydedilir. Doviz alaninda, tiirii say1 ve parasal deder olan alanlar icin déviz bilgisi kaydedilir.

Formiil kullanimi

Kullanici tanimh alanlarin en 6nemli 6zelligi programda tanimli olan standart ve tanimli alanlar fonksiyonlar
ve matematik islemlerle birlikte formiillerle kullanarak istenilen bilginin alana yazdirimasidir. Boylece
program béliimlerinde kartlar Gzerinden girilen bilgiler ve yapilan islemler istenen formatta ve yalnizca
istenen bilgileri icerecek sekilde alinir. Tanimli alanda yer almasi istenen bilgi igin yapilacak formdllendirme
Formiil alaninda kaydedilir.

Formiil alaninda standart ve kullanici tanimli alanlar ile fonksiyonlar ilgili béliimlerde listelenir. Istenen
alanlar ve fonksiyonlar matematiksel islemlerle birlikte kullanilarak formdallendirilir ve kaydedilir.

Formiil alani tiklandi§inda agilan formil tanim penceresi {ic ana bolimden olusmaktadir. Formiil bolimiinde
forma bastirilacak bilginin ne sekilde hesaplanacagini belirten formil tanimi kaydedilir. Pencerenin orta
bélimiinde formil taniminda kullanilacak olan matematiksel islemlerin simgeleri yer alir. Pencerenin alt
bélimiinde, formil taniminda kullanilacak standart ve kullanici tanimli alanlar ile fonksiyonlar ilgili baglklar
altinda yer almaktadir. Formil taniminda kullanilacak olan alanlar ve fonksiyonlar yaninda formil taniminda
ek bilgi tanimlari ve veri alanlari da kullanilir.

Bunlar igin formil penceresinde Ek bilgi tanimlari ve veri alani segenekleri kullanilir. Ek bilgi formlari ve veri
alanlarn listelenir ve secim yapilir. Tanimlanan formiil Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir ve tanimh alan
penceresine dondliir. Kaydet digmesi tiklanir ve alan tanimi kaydedilir. Yapilan her tanim tanimh alanlar
listesinde numara, tiir, ad ve formilil bilgileri ile listelenir.
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Tanim bilgilerinin degistirilmesi

Alan tanminda degisiklik yapmak icin Tanimli alanlar listesinde, imlec degisiklik yapilacak tanim satiri
lizerindeyken Degistir secenegi kullanilir. Tanim bilgilerinde yapilacak degisiklikler Kaydet diigmesi tiklanarak
kaydedilir.

Alan taniminin silinmesi Alan tanimini silmek igin imleg, silinecek kayit lizerindeyken cikar secenegi
tiklanir. (Ayni islem Del tusu ile de yapilabilir. )

Tanimli Alanlarin Kullanimi

Taniml alanlar Veri alani Ekle secenedi ile formun istenen bdélimine yerlestirilir. Alan Ekle segimi
yapildiginda acilan Alan segimi penceresinde, Tiirii/Icerigi secenedi ile alanin tiirli Taniml alan segilir. Icerik
bélimiinde taniml alanlar listelenir ve ilgili tanim secilerek form bolimiine aktarilir.

Tanimh Alan ozellikleri Tanimlanan alanin o6zellikleri F9-sag fare diigmesi mendisiinde Ekle secenedi
altindaki Veri alani Ekle ile acilan Alan penceresinde belirlenir. Alan &zellikleri icin Parametreler secenegi
kullanilir.

Bicim Bilgileri Tanimlanan alanlarin goésterim sekilleri, font, arka plan vb. 6zellikleri Alanlar penceresinde,
Format secenedi ile belirlenir.

Metin alanlar Tanimlanan alan metin tiiriinde ise gosterim bélimi Sola dayali, sada dayali ve ortala olmak
lzere (¢ seceneklidir. Metin tiirl alan bilgileri form (zerinde burada yapilan segime gore goriintilenir. Basim
karakteri ve blyikligi ile ve yazim rengi Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi bolimiinde ise
tanimli alanin rengi belirlenir. Alanin form {zerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik
Ozellikleri Parametreler segenedi ile belirlenir.

Sayir alanlan Tanimlanan alanin tiri sayr ise gosterim sekli alaninda sayisal bilgilerin gésterim sekli
belirlenir. Tutar bilgilerinin yer alacagi alanlarda, basamaklandirmanin nasil yapilacadi, kisurath tutarlarin ve
ylzde bilgilerinin gdsterim sekilleri listelenir ve segilir. Sayi tirindeki bilgilerin form {izerinde ne sekilde
bastirilacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve biyUkligi ile ve yazim rengi Fontlar alaninda
belirlenir. Pencere arka plan rengi béliminde ise tanimli alanin rengi belirlenir. Alanin form (izerinde ne
sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik dzellikleri Parametreler secenedi ile belirlenir.
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Tarih alanlar Tanimlanan alan tarih bilgisini icerecekse gdsterim sekli alaninda tarih bicimi belirlenir. Tarih
gin/ay/yil, ay/gin/yil, seklinde gosterilebilecedi gibi giin adi da gosterilebilir. Kullanilacak gosterim sekli
secilerek alana aktarilir. Tarih tiiriindeki bilgilerin form (zerinde ne sekilde bastirilacagi metin alaninda
belirlenir. Basim karakteri ve biiy(kligi ile ve yazim rengi Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi
boliimiinde ise tanimli alanin rengi belirlenir. Alanin form (izerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim secenegi ile
parametrik 6zellikleri Parametreler secenedi ile belirlenir.

Saat alanlann Tanimlanan alan saat bilgisini igerecekse gdsterim sekli alaninda saat gdsterim bigimi
belirlenir. Kullanilacak gosterim sekli segilerek alana aktarlir. Saat tiiriindeki bilgilerin form (zerinde ne
sekilde bastirilacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve blylkligi ile ve yazim rengi Fontlar
alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi bdliminde ise taniml alanin rengi belirlenir. Alanin form
lizerinde ne sekilde basilacagi Yerlesim secenedi ile parametrik 6zellikleri Parametreler segenedi ile belirlenir.

Parasal Deger alanlar Tanimlanan alan parasal deder bilgisini icerecekse gosterim sekli alaninda gosterim
bigimi belirlenir. Kullanilacak gdsterim sekli secilerek alana aktarilir. Parasal deder tiriindeki bilgilerin form
lizerinde ne sekilde bastirilacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve blyikligi ile ve yazim rengi
Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi bdlimiinde ise tanimli alanin rengi belirlenir. Alanin form
izerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik 6zellikleri Parametreler secenedi ile belirlenir.

Tanimli Filtreler

Rapor tasariminda programda her rapor igin standart olarak yer alan filtreler yaninda taniml filtreler de
kullaniir. Tanimli filtreler ve programda standart olarak yer alan filtreler standart ve tanimh alanlarda
kullanilir ve alana yazdirlmak istenen bilgi formiillendirilir.

Filtre tanimlar rapor tasarim penceresinde Tanimh Filtreler secenedi ile kaydedilir. Ilgili rapor icin tanimli
filtrelerin yer aldigi Taniml filtreler penceresi acilir. Tanimin olmadigi durumda liste bostur.

Yeni filtre tanimlamak igin taniml filtreler listesinde Ins - Ekle segenegi kullanilir. Tanim penceresinde,
filtreye iliskin bilgiler (filtre adi, tird, iceridi, ne sekilde kullanilacag vb.) kaydedilir. Tamimh filtreler tiir
secilerek kaydedilir. Tanimlanacak filtre tiirleri;

e Metin

e Metin Araligi

e Sayl

e Sayi Araligi

e Tarih

e Tarih Araligi

e Listeden Segim
e Grup Segim

basliklar altinda toplanmistir. Secilen tiire gore tanim penceresinden kaydedilecek bilgiler farkliik gdsterir.
Filtre hangi tir bilgi icin kullanilacaksa ilgili segenek isaretlenir. Tanimli filtrenin glincelleme ve gdsterim
ozellikleri ile 6ndegerleri ilgili alanlarda kaydedilir.

Filtre Tanim Bilgileri
Filtre tanim bilgileri genel tanim bilgileri, igerik, glincelleme/gdsterim ve Ondeder baglklar altinda
toplanmistir. Tanimlanacak filtre tiriine goére kaydedilen bilgiler farkllik gosterecektir.
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Tanmim bilgileri
Tir: Tanimlanan filtrenin tiridar. Tar segenekleri listelenir ve secim yapllir.

Agiklama: Tanimlanan filtrenin adi ya da aciklayic bilgisidir. Agiklama belirtiimeden tanim kaydedilemez.
Rapor filtreleri diizenlenirken tanimli filtre burada verilen isim ile filtreler penceresinde yer alacaktir.

Icerik béliimiinde tanimli filtrenin ne sekilde calisacadi belirlenir. Tanimli filtre icerik béliimiinden kaydedilen
bilgiler sunlardir:

Baglanti: Tanimli filtrenin ne sekilde calisacadi belirlenir. Icerik alan

e Standart alan
e Tanimli alan
e Baglantisiz
olmak uzere Ug segeneklidir.

Standart alan: Tanimlanan filtrenin programda standart olarak tanimli alanlardan birisi ile baglantili
calismasi durumunda segcilir. Filtrenin hangi standart alan ile baglantili calisacadi Alan béliimiinde belirlenir.
Programda segilen rapor igin kullanilacak standart alanlar listelenir ve filtrenin baglantili oldudu alan segilir.

Tanimh alan: Tanimlanan filtrenin taniml alanlar ile baglantili galismasi durumunda segilir. Filtrenin hangi
standart alan ile baglantili calisacadi Alan bolimiinde belirlenir. Programda secilen rapor icin kullanilacak
standart alanlar listelenir ve filtrenin baglantili oldugu alan secilir.

Baglantisiz alan: Tanimlanan filtrenin standart ya da tanimli filtrelerden bagimsiz calisacadi durumlarda
(6rnedin tablo carpani verilerek tutarlarin buna goére hesaplanmasi, miktarlarin belirli bir dedere béliinerek
hesaplatiimasi vb.)secilir.

Giincelleme ve gosterim bilgileri
Bu bdlimden kaydedilen bilgiler tanimlanan filtrenin tiiriine gore degisiklik gosterir.

Metin ve metin aralig: tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Metin ve metin araligi tiriindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kag karakterden
olusacagini) belirtir.

Veri girisi: Metin tir( filtrelerde veri girisinin ne sekilde yapilacagini belirtir. Bu alan;
e Normal
e Biylk Harf
e Kiclik Harf

olmak uzere Ug segeneklidir.

Segenekler alaninda yer alan Sol ve sag bosluklari at secenekleri ile metin tiiri filtrelerin gosterim sekli
belirlenir.

Ters gevrilebilir: Bu alan filtre ile belirlenen kosulun tersinin de uygulanabilecedini belirtir. Raporda bu
filtrenin kullanilmasi durumunda filtrede belirtilen kosula uymayan kart ya da fisler listelenir.
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Ondegerler: Bu alanda tanimlanan filtrenin dndegeri kaydedilir. Metin araligi tiirii filtrelerde baslangic ve
bitis aralidi icin degerler ilgili alanlarda belirtilir.

Sayi ve sayi aralig: tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri

Uzunluk : Sayl ve sayl araligi tirindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kac karakterden
olusacagini) belirtir.

Veri girisi: Say! ve sayi aralidi tiir( filtrelerde veri girisinin ne sekilde yapilacagini belirtir. Bu alan;

e Normal
e Para
e Yiizde

olmak Uzere g seceneklidir.

Format : Bu alanda segilen veri girisine gore filtre bigim bilgisi kaydedilir. Veri girisi tipine gére format
secenekleri listelenir ve segim yapilir.

Kesir : Sayi ve sayi aralidi tiiriindeki filtrede kesir hanesinin uzunlugunu belirtir.
Segenekler: Sayl ve sayl aralidi tlriindeki filtrelerde gosterim ozellikleri (sifirlarin gosterilmesi, eksi
sayllarin gosterilmesi vb.) secenekler alaninda belirlenir. Filtre tanimi igin gecerli olacak gdsterim &zellikleri

isaretlenir.

Ters cevrilebilir: Bu alan, filtre ile belirlenen kosulun tersinin de uygulanabilecegini belirtir. Raporda bu
filtrenin kullanilmasi durumunda filtrede belirtilen kosula uymayan kart ya da fisler listelenir.

Ondegerler: Bu alanda tanimlanan filtrenin 6ndederi kaydedilir. Sayi araligi tiirii filtrelerde baslangig ve
bitis araligi icin degerler ilgili alanlarda belirtilir.

Tarih ve tarih aralig tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Tarih ve tarih araligi tiriindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kac karakterden

olusacagini) belirtir.

Veri girisi: Tarih ve tarih aralidi tiri filtrelerde veri girisinin ne sekilde yapilacadgini belirtir. Tarih giris
secenekleri listelenir ve segilir.

Format : Bu alanda secilen veri girisine gore filtre bicim bilgisi kaydedilir. Veri girisi tipine gére format
secgenekleri listelenir ve secim yapilir.

Kesir : Sayi ve sayi araligi tirlindeki filtrede kesir hanesinin uzunlugunu belirtir.

Secenekler: Tarih ve tarih araligi tiirlindeki filtrelerde gésterim 6zellikleri (takvim 6zelligi, takvim gliniine
esitle) secenekler alaninda belirlenir. Filtre tanimi igin gegerli olacak gdsterim 6zellikleri isaretlenir.

Ters cevrilebilir: Bu alan, filtre ile belirlenen kosulun tersinin de uygulanabilecegini belirtir. Raporda bu
filtrenin kullanilmasi durumunda filtrede belirtilen kosula uymayan kart ya da fisler listelenir.
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Ondegerler: Bu alanda tanimlanan filtrenin 6ndegeri kaydedilir. Tarih araligi tiirii filtrelerde baslangig ve
bitis aralidi icin degerler ilgili alanlarda belirtilir.

Listeden secim tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Listeden secim (coklu secim) filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kac karakterden
olusacagini) belirtir.

Listeden secim filtresinde, listede yer alacak bilgiler liste grup secenedi ile kaydedilir. Liste grup
penceresinde liste grup filtresinde yer alacak segenekler siralari ve agiklamalar kaydedilir. Bu seceneklerden
hangisinin 6ndeger olarak secili gelecedi ilgili secenede ait kutu isaretlenerek belirlenir.

Grup segim tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Grup tiiriindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kag karakterden olusacagini) belirtir.

Grup secim filtresinde, grupta yer alacak bilgiler liste/grup segenedi ile kaydedilir. Liste grup penceresinde
liste grup filtresinde yer alacak segenekler siralari ve agiklamalari kaydedilir.

Tanimh Filtrelerin Kullanimi

Standart ve tanimli filtreler yeni rapor tasarimlarinda ve programda standart olarak yer alan raporlarda
kullanilir. Tamimh filtreler igin rapor tasarim penceresinde ilgili rapor bélimiinde Degistir secenedi altinda
yer alan Uygulanacak filtreler secenedi ile kullanilir. Tanimli filtreler listelenir ve raporda kullanilacak
olanlar secilir. Rapor tasarimi bu filtre bilgilerini de icerecek sekilde kaydedilir.

Filtrelerin tanimh alanlarda kullanimi
Tanimli ve standart filtreler rapor béliimlerinde standart ve tanimli alanlarda formillerde kullanilir. Tanimli

filtrelerin formiillerde kullanim sekli filtre tlriine gére degisir. Soyle ki;

Metin, sayi, tarih, listeden segim tiriindeki filtreler, FUVL fonksiyonu ile standart ve taniml alanlar birlikte
kullanilarak formdllendirilir. Filtrelerin formillerde kullanim sekli asagidaki gibidir.

FUVL(filtre numarasi)

Metin araligi, sayl aralidi, tarih aralidi filtre tiirlindeki filtreler, FUBG ve FUED fonksiyonu ile standart ve
tanimli alanlar birlikte kullanilarak formdllendirilir. Filtrelerin formiillerde kullanim sekli asadidaki gibidir.

FUBG(filtre no) & FUBG(filtre no)
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Raporlarda taniml filtrelerin kullanimi

Tanimli filtreler ilgili rapor alinirken Filtreler penceresinde Tanimh Filtreler secenegi altinda yer alir. Rapor
alinis kosullarini belirlemek igin bu filtrelerden hangilerinin kullanilacadi ve filtre degeri ilgili filtre satirinda
belirlenir.

Rapor Filtreleri

Raporlarin etkin ve verimli kullanimini saglayan en &nemli o6zellik filtrelerdir. Filtre, adindan da
anlasilabilecegi gibi, istenen o6zellikteki bilgileri, diger bilgilerden slizerek raporlamaya olanak saglayan bir
sorgulama aracidir. Her rapor bir veya birden fazla filtrenin birlikte kullanmiyla dedisik sorgulama
ihtiyaglarina yanit verir. Rapor sirekli ayni kosullarda aliniyorsa, filtre kosullari dosyalama islemi ile
kaydedilir. Rapor alinacagi zaman dosyalanan bu filtre degerleri tekrar vyiiklenebilir. Boylece hem
kullanimdaki hata pay azalir hem de zaman kaybinin 6niine gegilir. Filtreler, filtrelenecek bilgilerin niteligine
gore ve filtrenin kullanim sekline gore iki sekilde gruplanabilir.

Bilgi 6zelliklerine gore filtre gruplari

Filtrelenecek bilgilerin 6zelliklerine gore siniflama yapildiginda filtreler;

e Kkart filtreleri,

e islem filtreleri

e hareket filtreleri
olarak gruplanabilir. Raporun icerigine gore bu filtreler gruplarinin biri veya hepsi ayni raporda yer alabilir.
Ornedin hareket dékiimii raporlarinda kart, islem ve hareket filtre tiirlerinin timii yer alabilir.

Kart filtreleri: Kullanilan her tiirli kart kayitlar (stok, cari hesap, banka, kasa kartlari vb.) lizerinde girilen
bilgileri filtrelemek amaciyla kullanilir. Kart izerinde yer alan alanlar raporlarda filtre olarak kullanilabilir.
Ornedin stok kart kodu, 6zel kodu, yetki kodu, aciklamasi, Uretici firma kodu, kayit tipi filtreleri nitelikleri
acisindan kart filtreleridir. Yapilan islemlerde kaydedilen bilgilere gére filtreleme yapmakta kullanilir. Bunlara
bazi 6rnekler; islem numarasi, fis humarasi, tarih, belge numarasi, islem tir(, islem ya da fis 6zel kodu,
islem ya da fis tutanidir. Yani islem girisi islem sirasinda belirlenen veya girilen bilgilere ait filtrelerdir.

Hareket filtreleri: Stok fisleri, satin alma ve satis irsaliyeleri, siparisleri, faturalari ve gek/senet bordrolari
gibi bir fis icinde, birden fazla satirin yer aldi§i yapilarda, bu satirda girilen ve kaydedilen bilgilere gére
sorgulama yapmak ve hareketleri siizmek icin kullanilan filtrelerdir. Ornegin hareket 6zel kodu, satir tipi,
hareket muhasebe kodu hareket filtreleridir.

Kullanim sekillerine gore filtre gruplan Filtre kullanim sekillerine gére bir siniflama yapildiginda ise
filtreler esitlik filtresi, grup/aralik filtresi, coklu secim filtresi ve tekli secim filtresi olarak gruplanabilir.

Esitlik filtresi: Metin, sayisal veya tarih alanlarinda sadece belli bir dedere esit bilginin sliziilmesi, veya bir
deder girisi icin kullanilir. Ornegin, Kasa defterinde yer alan kasa kodu filtresi veya baslangic sayfa numarasi
filtresi bu tir filtrelere bir 6rnektir. Filtrelenecek bilgilerden herhangi birinin kullanicinin kesin bir sekilde
belirlemesi gerekiyorsa bu tiir bir filtre kullanilir.

Grup/Aralik filtresi: Metin, sayisal veya tarih alanlarinda sadece bir grup bilginin sizilmesi igin kullanilir.
Grup/aralik filtresi kullanimi grup ve aralik olmak (izere iki segeneklidir. Bu tiir filtrelerde sorgulama amagl
kullanilacak bilginin kesin olarak belirlenmesi ve bir dedere esit olmasi gerekmez. Filtre kriteri bazi ortak
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6zelliklere gore sahip birden fazla sayida bilgiyi icerebilir veya siraya konabilen bilgiler icin bir baslangic ve
bitis araligindaki tiim bilgileri icerebilir.

Grup tanimi: Grup kullanimi metin ve sayisal alanlarla ilgili filtreler igin gegerlidir. Belli bir grup bilgiyi
stizmek igin kullanilir. Kullanici karsisina gelen filtre alanlarindan sadece bir alana bilgi girerse bu grup filtresi
olarak islem goriir. Bu filtre asadidaki sekillerde girilebilir: Filtre ile belli bir dedere esit bilgi segilmek
istenirse, bu alana secilmek istenen bilgi girilir. Ornegin Stok kodu TA11S01 olan karta ait bilgileri siizmek
igin stok kodu filtresinde grup segimi yapilir ve TA11S01 dederi filtreye girilir. Filtre ile bir grup bilgi segilmek
istenirse, bu alanda * karakteri kullanilir. * karakteri tim karakterler anlamina gelir. Yildiz karakteri basta,
ortada veya sonda kullanilabilir. Asadida her (¢ kullanimla ilgili bir 6rnek yer almaktadir. * karakteri basta:
Filtre degeri **11S01 verilirse, ilk 2 karakter ne olursa olsun 3. karakterden itibaren kodu 11S01 olan
kartlarin stizlilmesini saglar. * karakteri ortada: Filtre dederi TA11*01 verilirse, 5. karakter ne olursa olsun,
ilk 4 karakteri TA11 ve 6. karakterden sonrasi 01 olan kartlarin siiziilmesini saglar. * karakteri sonda: Filtre
dederi TA* verilirse, kodu TA ile baslayan tiim kartlarin siiziilmesi saglanir.

Aralik Tanimi: Aralik taniminda baglangig ve bitis araligi verilerek siralama sekline gore bu aralikta kalan
metin, sayisal veya tarih tiiri alan bilgilerin (kod, acgiklama ya da fis numarasi, fis tarihi gibi) stiziilmesi
sadlanir. Kullanicl karsisina gelen filtre alanlarindan ikisine de belgi girerse bu aralik filtresi olarak algilanir.
Baslangic ve bitis alanlarinda fareyi cift tiklayarak ya da F10 tusu ile kayith kartlar ve islemler listelenip
secilerek alana aktarlabilir. Basglangig ve bitis alanlarinda, grup taniminda oldugu gibi, belli bir bolimini
yazip diger kisim igin * isareti kullanilabilir.

Coklu secgim filtreleri: Coklu secim filtrelerinde, olasi filtre dederleri bir liste seklinde goriintilenir. Bu
listedeki seceneklerin tiimi veya bir kismi filtre dederi olarak isaretlenebilir. Rapor isaretli seceneklere uygun
bilgileri siizerek ciktiyr olusturur. Kayit tipi veya fig/islem tiirii bu tiir filtrelerdendir. Istenen secenekler Ara
tusu ya da fare ile isaretlenerek belirlenir. Tip ve tir filtre seceneklerinin timi 6ndeder olarak segcilidir.
Raporda yer almayacak tip ya da tiir seceneklerinin yanindaki isaret Ara tusu ya da fare ile tiklanarak
kaldirilir.

Tekli secim filtreleri: Tekli secim filtrelerinde de, olasi filtre dederleri bir liste seklinde goriintilenir. Bu
listedeki secenek sadece biri filtre dederi olarak secilir. Rapor isaretli secenede uygun bilgileri siizer ve
dokim hazirlar. Hareket ve durum raporlarinda listeleme sekli (koda/aciklamaya gére), sayfa formati (ayni
sayfaya/ayr sayfalara), resmi dokiimlerde basim sekli (misvedde ya da onayl) gibi filtreler bu tiire 6rnektir.

Rapor Uniteleri

Raporlar ekran ve yazicinin yaninda Excel gibi tablolama program dosyalarina yazdirilarak istenen form atta
alinir. Ayrica raporu Ascii dosya olarak diske yazdirilir ve daha sonra herhangi bir metin islemci ile incelenir
ve dlizenleme yapilabilir. Raporun hangi rapor Gnitesinden alinacagi rapor ekraninda, rapor Uniteleri alaninda
belirlenir. Rapor ekraninin st bdliminde Ekran, Yazici, MS Excel Dosyasi, MS Access, Ascii Dosya, HTML
Dosyasi, PDF Dosyasi, Tablo secenekleri yer alir.

B Ekran | Ekran Rapor ekrandan alinir.
i *é\,faz“;n | Yazici Rapor yazicidan alinir.
=1 ASCI Dosya | Ascii Dosya Rapor ascii dosyaya yazdirilir. Dosya 6zellikleri satir sonu, satir

sonu karakteri, sabit kolon  genisliklerinin  kullanilip
kullaniimayacadi, kolon ayiraci bilgileri ilgili alanlarda kaydedilir.

@]MS Excel Dosyas | | Excel Excel seciminde yapildidinda, rapor isim verilerek XLS uzantili
dosyaya kaydedilir.
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__EEMS Aocezs MS Access Excel seciminde vyapildiginda, rapor MDB uzantih dosyaya
yazdiriir. Bu dosya Access ile acilarak tzerinde istenen islemler
tapilabilir.

WHHTML Dosyas | HTML Dosyasi | Rapor HTML uzantili dosyaya yazdirilir. Dosya adi HTML dosyasi
alaninda kaydedilir.

HPDF Dosyas | PDF Dosyasi Rapor PDF uzantih dosyaya yazdinhr. Dosya adi PDF dosyasi
alaninda kaydedilir. PDF uzantih bu dosya Acrobat Reader ile
acllir ve inceleme yapilabilir.

Tablo Rapor tabloya yazdirllir. Raporda yer alan tiim alanlar ve
icerikleri tablo Uzerine aktarlir. Uzerinde istenen degisiklikler
yapilabilir. Tablo xIs, txt ve html formatinda kaydedilerek
kullanilabilir.

Ekran Unite Ozellikleri
Ekran Unite ozelliklerini belirlemek icin Unite alaninda yer alan secenekler kullanilir. Raporun ne sekilde
alinacadi
e Yazicl sayfasina gore
e Rapor dlgllerine gére
Segenekleri ile belirlenir.

Yazicl sayfasina gore seciminde yazicida kullanilan kadit olgiileri dikkate alinir. Raporda yalnizca bu 6lgiler
icine sigan alanlar ve bilgileri yer alir.

Rapor olciilerine gore seciminde ise raporda yer alan tiim alanlar ve bilgileri listelenir. Kullanici tarafindan
yapilan rapor tasarimlarinda Tasarim genel parametrelerinde verilen rapor sayfa genisligi dikkate alinir.

Yazici Unite Ozellikleri
Yazicl (inite 6zelliklerini belirlemek icin Unite alaninda yer alan secenekler kullanilir. Raporun ne sekilde
alinacagi
e Sayfaya Sigdir
e Yazc sayfasina gore
olmak Uzere iki segeneklidir.

Sayfaya sigdir seciminde yazicida kullanilan kadit olcileri dikkate alinir. Raporda yalnizca bu olciiler icine
sigan alanlar ve bilgileri yer alir.

Yazici sayfasina gore secenedi ile raporda kullanilan filtreler de yazdirilir.
Tablo Raporlari
Tablo Unitesi rapor tasarimlarindaki tablo kolonlarina gore listeleme yapar. Hangi kolonlarin ve hangi

alanlarin listelenecedi tablo kolonlarinda segilir.

Tablo raporlarinin 6zellikleri sunlardir.
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Kolon Gizle / Goster : Bu 06zellik listelenen bilginin sol Gst kdsesindeki butondan (asadida kirmizi cerceve
icinde) calistinlir. Rapordaki mevcut kolonlar listelenir ve yanlarinda check box'lar gelir. Bu alanlardan
check'leri kaldirarak ya da ekleyerek raporda goziikiip géziikmemesini saglayabilirsiniz.

Siralama o6zelligi : Bu 6zellik siralama yapilacak kolon {zerine tiklanarak aktif edilir. Raporda listelenen tim
kolonlara gdre siralama yapilabilir. Siralama yapilan kolon iizerinde ok isareti gelir. ilk tiklamada metin ve
sayisal alanlarda listeleme kiigiikten biylige dogru olur. Ayni kolon bashdgi tekrar tiklanirsa listeleme
buyilkten kigclde olur. Tarih alanlarinda ise siralama yeniden eskiye dogrudur, ayni alan tekrar segilirse
siralama eskiden yeniye dogru degisir.

Filtre : Herhangi bir kolon bashdi izerindeki ok isaretine basilarak filtre ekrani agilabilir. “Hepsi” segilirse ilgili
kolondaki tiim satirlar listelenir. Yanina isaret konularak/kaldirilarak istenen secim yapilabilecegi gibi, 6zel
secenedine girilerek o6zel filtre ekranindan istenen kosullarda bilgilerin filtre edilmesi saglanabilir. Burada
biyuk, kiiclk, esit, benzeyen, farkl gibi parametreler kullanilabilir.

Bir baska filtre verme yontemi de sudur; Rapor igerisinde sag klikten Filtre satin segilirse kolonlarin altinda
filtre satin acilir. Bu satira filtre edilecek alan adi yazilabilir. Ornegin asagidaki gibi cari hesap tinvani alanina
BORA PAZARLAMA vyazilirsa yalnizca ilgili cari hesaba ait kayitlar listelenecektir. Bu filtre alaninda soru isareti
karakteri (?) bir, yildiz (*) ise tim karakterler anlamina gelir.

Gruplama Ozelligi : Raporda listelenen bilgilerin istenilen kolon ya da kolonlara gére gruplanmasini saglar.
Hangi kolona gore gruplama yapilacaksa o kolon bashdi “Gruplamak istediginiz kolonun bashgini buraya
siiriikleyin” yazan Ustteki bélime siiriiklemek ve birakmak yeterlidir. Istenirse gruplama sonrasi baska
kolonlarda siiriikle birak yapilarak ig ige gruplar olusturulabilir.

Gruplarin detaylarini gérmek icin yanlarinda bulunan arti (+) tuslari kullanilir. Ayrica tim artilarin agiimasi ya
da kapanmasi icinde sad klikte “Tim Gruplar Genislet”, “Tim Gruplari Daralt” secimleri kullanilabilir.

Hesaplama Fonksiyonlan : Istenilen bir kolona gére toplam, ortalama, maksimum ya da minimum deger
hesaplatilabilir. Hesaplama icin Hesaplama Fonksiyonu bélimiinden kolonlarda hangi kolona gére hesaplama
istendigi secilir. Islem'de yaptirilacak islem secilir. Ekle denildiginde ilgili kolonun altina hesaplama sonucu
gelir. Hesaplamay: silmek igin ise ilgili kolonda iken sil yamak yeterlidir.

Istenilirse gruplar bazinda da hesaplama yaptirilabilir. Bunun icin Gruplama yaptirildiktan sonra ilgili grup
satir Uizerinde sag klikten fonksiyon tipi segilir. Bu durumda grup bazinda hesaplama yaptirilabilir.

Hesaplamalarin sadece secilecek satirlara gére yapilmasi mimkindir. Bunun igin CTRL tusuna basili olarak
segilecek satirlar isaretlenmis olur. Sag klikten “Hesaplama Fonksiyonu” “Sadece Segcili Satirlar Hesaplansin”
isaretlenmelidir. Bundan sonra hem genel fonksiyonlar hem de grup bazli fonksiyonlar sadece secili satirlar
icin hesaplama yapar.

Rapor Ciktilan

Yazici : Yazicl giktisi icin baski 6nizleme yapilabilir. Baski Onizleme butonuyla agilan ekranda File meniide
bulunan Design kisminda Ust/alt basliklarin listelenip listelenmeyecedi gibi 6zellestirmeler yapilabilir.
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Rapor ciktisi ekran ve yazicl disinda excel, xml ve html formatlarinda da alinabilir. Bu formatlarda dékim
alinirken “Sadece secili alanlar kaydedilsin” isaretlenirse ciktiya yalnizca CTRL ILE isaret konulmus satirlar
aktarilir.
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Kolay Tasarimli Raporlar

Program béliimlerinde yer alan raporlar Kolay Tasarla secenedi ile istenen alan ve bilgileri kapsayacak
sekilde alinir.
Rapor bdlimlerinde yapilacak islemler icin dnce ilgili rapor bdlimd tiklanir. Bu béliimde standart olarak yer
alan kolon basliklar ve alanlar listelenir.
Kolay tasarim penceresinde

o Ekle segenedi ile yeni alan eklenir

o  Degistir secenedi ile alan bilgileri degistirilir.

e Sil secenedi ile alan silinir. Alan silindiginde form dizeni vermek icin Alan silindiginde saddakileri

sola kaydir segenedi isaretlenir.

Buyuklik/Yerlesim bolimiinde alanin 6lglisi birim alaninda belirtilir. Yon tuslari ile alanin rapordaki yerlesimi
belirlenir.
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Raporlar

Bor¢ Tanimlar Listesi

Borg tanimlarinin listelendigi rapor segenegidir. Borg tanimlan tiirlerine ve 6ncelik siralarina gére ayrn ayri ya
da toplu olarak listelenir. Borglar raporu filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Rapor Tarihi Tarih Girisi

Raporlama Dévizi Doviz Turleri

Bor¢ Kodu Grup / Aralik

Borc Aciklamasi Grup / Aralik

Borg Tipi Is Avansi / Taksitli Borc / Maas Avansi
Borc Onceligi Grup / Aralik

Kota Tipi Sabit / Yiuzde

Aktiflik Durumu Aktif/Pasif
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Borg Kayitlan Listesi

Borclandirma ve geri 6deme islemlerinin listelendigi rapor secenegidir. Borg islemleri filtre satirinda yapilacak
secimle borclandirma, geri ddeme ve kapatma islemleri ayri ayri ya da toplu olarak listelenir. Borg Islemleri
raporu filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri
Kurum Tanimli Kurumlar
Isyeri Tanimli Isyerleri
Bolim Taniml Béliimler
Birim Tanimli Birimler
Rapor Bilgileri
Siralama Sicil Numarasina Gére / Soyadina Gére /Adina Gére / Unvanina Goére /
Bordro Koduna Gére
Islem Tarihi Tarih girisi
Rapor Tarihi Tarih girisi
Raporlama Dévizi Déviz tirleri
Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi Grup/Aralik
Adi Grup/Aralik
Soyadi Grup/Aralik
Akademik Unvani Grup/Aralik
Cinsiyet Bos/Kadin/Erkek
Medeni Hal Bos/Evli/Bekar/Bosanmis/Dul
Ise Girig Tarihi Tarih araligi
Isten Cikis Tarihi Tarih araligi
Bordro Kodu Grup/Aralik

Calisma Statlisi

Calisanlar / isten Ayrilanlar

Sosyal Giivenlik Durumu

Sosyal Guvenlik Durumu Secenekleri

Ogrenim Durumu

IIkégretim / Lise / Meslek Yiiksek Okulu / Universite / Yiiksek Lisans /
Doktora / Bos

Borg Bilgileri
Borc Kodu Grup/Aralik
Bor¢ Aciklamasi Banka Hesap Numarasi
Borg Tipi Borg tiri secenekleri
Borg Onceligi Oncelik sayisi

Borclanma Sekli

Elden/Kasadan/Bankadan/ Belge ile

Geri Odeme Sekli

Elden/Kasadan/Bankadan/Puantajdan/Belge ile

Islem Tiirii

Borclandirma/Geri Odeme/Kapama

Personel Borg Dokiimii

Borg islemlerinin her personel icin ayri ayri listelendidi rapor secenedidir. Personel bor¢ dokiimi raporu filtre

secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri
Kurum Tanimli Kurumlar
Isyeri Tanimli Isyerleri

Borg / Avans
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| Boliim Tanimli Bolimler
Rapor Bilgileri
Siralama Sicil Numarasina Goére / Soyadina Gore Adina Gore /Unvanina

Gore/Bordro Koduna Gore

Bor¢ Siralama

Borg Tipi / Tarihsel

Islem Tarihi Tarih girisi
Rapor Tarihi Tarih girisi
Raporlama Dovizi Doviz tiirleri
Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi Grup/Aralik
Adi Grup/Aralik
Soyadi Grup/Aralik
Akademik Unvani Grup/Aralik
Cinsiyet Bos/Erkek/Kadin
Medeni Hal Evli/Bekar/Dul/Bosanmis
Ise Girig Tarihi Tarih araligi
Isten Cikis Tarihi Tarih araligi
Bordro Kodu Grup/Aralik

Calisma Statlisi

Calisanlar / Isten Ayrilanlar

Sosyal Giivenlik Durumu

Sosyal Guvenlik Durumu Secenekleri

Ogrenim Durumu TIkégretim/Lise/Meslek Yiiksek Okulu/Universite/Yiiksek
Lisans/Doktora/Bos
Borg Bilgileri
Bor¢ Kodu Grup/Aralik
Bor¢ Aciklamasi Banka Hesap Numarasi
Borg Tipi Is Avansi / Taksitli Borc / Maas Avansi
Borg Onceligi Oncelik sayisi

Borglanma Sekli

Elden/Kasadan/Bankadan

Geri Odeme Sekli

Elden/Kasadan/Bankadan/Puantajdan/Belge ile

islem Tiirii

Borclandirma/Geri Odeme/Kapama

Borg / Avans
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Personel Borg Tablosu

Personel borglandirma, geri 6deme ve kapatma islemlerine ait toplamlarin izlendigi tablodur. Personel borg

tablosu raporu filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri
Firma Tanimli Firmalar
Isyeri Taniml Isyerleri
Boliim Taniml Bolliimler
Rapor Bilgileri
Siralama Sicil Numarasina Gore / Soyadina Gore
Islem Tarihi Tarih girisi
Rapor Tarihi Tarih girisi
Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi Grup/Aralik
Adi Grup/Aralik
Soyadi Grup/Aralik
Akademik Unvani Grup/Aralik
Cinsiyet Bos/Erkek/Kadin
Medeni Hal Evli/Bekar/Dul/Bosanmis
Ise Giris Tarihi Tarih araligi
isten Cikis Tarihi Tarih araligi
Bordro Kodu Grup/Aralik

Calisma Statiisii

Calisanlar / Isten Ayrilanlar

Sosyal Giivenlik | Normal / Emekli / Cirak / Stajyer / Yabanci / Diger
Durumu
Ogrenim Durumu IIkdGretim/Lise/Meslek Yiiksek Okulu/Universite/Yiiksek
Lisans/Doktora/Bos
Borg Bilgileri
Borg Tipi Grup/Aralk

Borg Onceligi

Oncelik sayisi

Borglanma Sekli

Elden/Kasadan/Bankadan

Geri Odeme Sekli

Elden/Kasadan/Bankadan/Puantajdan/Belge Ile

islem Tiirii

Bor¢landirma/Geri Odeme/Kapama

Ucret Bilgileri

Ucret Tutan

Baslangic-Bitis Tutar Aralidi

Odeme Tipi Ay/Giin/saat
Odeme Sekli Nakit/Cek/Banka
Hesaplama Sekli Net/Briit

Borg / Avans
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Banka Avans Odemesi

Banka ddemelerini iceren rapor secenedidir. Banka avans 6demesi raporu filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri
Kurum Tanimli Kurumlar
Isyeri Tanimli Isyerleri
Bolim Tanimli Bolimler
Rapor Bilgileri
Siralama Sicil Numarasina Gére/Soyadina Gore/Adina Gére/Unvanina Gére/Bordro
Koduna Gore
Islem Tarihi Tarih Girisi
Rapor Tarihi Tarih Girigi
Raporlama Ddvizi Ddviz Tirleri
GOnderme Tarihi Tarih Girisi
Odeme Tarihi Tarih girisi
Odeme Tiirii Odeme Tiirii Secenekleri

Firma Sube Kodu

Firmanin Bankadaki Sube Kodu

Firma Hesap No

Firmanin Bankadaki Hesap Numarasi

Kontrol Kodu

Kontrol kodu girisi

Firma Kodu Firma kodu girisi
Aciklama Aciklama girisi
Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi Grup/Aralik
Adi Grup/Aralik
Soyadi Grup/Aralik
Akademik Unvani Grup/Aralik
Cinsiyet Bos/Kadin/Erkek
Medeni Hal Bos/Evli/Bekar/Bosanmis/Dul
Ise Girig Tarihi Tarih araligi
Isten Cikis Tarihi Tarih araligi
Bordro Kodu Grup/Aralik

Calisma Statisii

Caliganlar / isten Ayrilanlar

Sosyal Giivenlik Durumu

Sosyal Givenlik Durumu Secenekleri

Ogrenim Durumu

Ogrenim Durumu Secenekleri

Is Tanim Kodu Grup/Aralik
Is Tanimi Grup/Aralik
Borg Bilgileri
Bor¢ Kodu Grup/Aralik
Borc Aciklamasi Banka Hesap Numarasi
Borg Tipi Borg tiirli segenekleri

Bor¢ Onceligi

Oncelik sayisi

Borclanma Sekli

Elden/Kasadan/Bankadan/ Belge Ile

Geri Odeme Sekli

Elden/Kasadan/Bankadan/Puantajdan/Belge ile

Islem Tiirii Borclandirma/Geri Odeme/Kapama
Ucret Bilgileri
Banka Adi Grup/Aralik

Borg / Avans
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‘ | Sube Kodu ‘ Grup/Aralik
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Borg Kayitlari Analizi
Borclanma islemlerinin listelendigi rapor secenedidir. Borg Kayitlari analizi filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Kurum Tanimli Kurumlar
Isyeri Taniml Isyerleri
Bolim Tanimli Bolimler
Birim Tanimli Birimler
Rapor Bilgileri

Siralama Bor¢ Kodu / Bor¢ Aciklamasi / Borg Tipi / Oncelik Kodu
Rapor Tarihi Tarih Girisi

Islem Tarihi Tarih Girisi
Raporlama Ddvizi Para Birimi Secenekleri
Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik
Soyadi Grup/Aralik
Gorevi Grup/Aralik
Akademik Unvani Grup/Aralik
Cinsiyet Grup/Aralik
Medeni Hali Grup/Aralik

Ise Girig Tarihi Grup/Aralik

Isten Cikis Tarihi Grup/Aralik
Bordro Kodu Grup/Aralik

Calisma Statlisa

Calisanlar / Isten Ayrilanlar

Sosyal Giivenlik Durumu

Sosyal Giivenlik Durumu Secenekleri

Ogrenim Durumu

Ogrenim Durumu Secenekleri

Pozisyon Kodu Grup/Aralik
Is Tanimi Kodu Grup/Aralik
Is Tanimi Grup/Aralik
Borg Bilgileri

Borc Kodu Grup/Aralik
Bor¢ Aciklamasi Grup/Aralik
Borg Tipi Grup/Aralik
Borg Onceligi Grup/Aralik
Borclanma Sekli Grup/Aralik
Geri Odeme Sekli Grup/Aralik

Borg / Avans
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Borglanma Formu

Borclanma formlarinin listelendigi raporudur. Borg/Avans Yonetimi program bélimiinde Formlar menisi
altinda yer alir. Filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Kurum Tanimli Kurumlar

Isyeri Taniml Isyerleri

Bolim Tanimli Boliimler

Birim Tanimli Birimler

Rapor Bilgileri

Siralama Sicil Numarasina Gore / Soyadina Goére /Adina Gore/ Unvanina
Gore/Bordro Koduna Gore

Islem Tarihi Tarih girisi

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik

Akademik Unvani Grup/Aralik

Cinsiyet Bos/Kadin/Erkek

Medeni Hal Bos/Evli/Bekar/Bosanmis/Dul

Ise Giris Tarihi Tarih araligi

Isten Cikis Tarihi Tarih araligi

Bordro Kodu Grup/Aralik

Calisma Statisii

Calisanlar / Isten Ayrilanlar

Sosyal Givenlik Durumu

Sosyal Giivenlik Statlisii Secenekleri

Ogrenim Durumu

IIkdgretim/Lise/Meslek  Yiiksek — Okulu/Universite/Yiiksek
Doktora/Bos

Lisans/

Pozisyon Kodu Grup/Aralik

Is Tanimi Kodu Grup/Aralik

Borg Bilgileri

Bor¢ Kodu Grup/Aralik

Borg Aciklamasi Banka Hesap Numarasi

Borg Tipi Is Avansi / Taksitli Borc / Maas Avansi

Bor¢ Onceligi

Oncelik sayisi

Borclanma Sekli

Elden / Kasadan / Bankadan / Belge iIle

Borg / Avans
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Geri Odeme Formu

Geri 6deme bilgilerini iceren formlarin alindigi secenektir. Borc/Avans Yonetimi program boliimiinde Formlar
secenedi altinda yer alir. Rapor filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Kurum Tanimh Kurumlar
Isyeri Taniml Isyerleri
Bolim Taniml Bolimler
Birim Tanimli Birimler
Rapor Bilgileri

Islem Tarihi Tarih girisi

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik
Soyadi Grup/Aralik
Akademik Unvani Grup/Aralik
Cinsiyet Bos/Kadin/Erkek
Medeni Hal Bos/Evli/Bekar/Bosanmis/Dul
Ise Giris Tarihi Tarih araligi
Isten Cikis Tarihi Tarih araligi
Bordro Kodu Grup/Aralik

Calisma Statiisi

Calisanlar / Isten Ayrilanlar

Sosyal Giivenlik Durumu

Sosyal Giivenlik Statlisii Segenekleri

Ogrenim Durumu

IIkégretim/Lise/Meslek Yiiksek Okulu/Universite/Yiiksek Lisans/
Doktora/Bos

Borg Bilgileri

Bor¢ Kodu Grup/Aralik

Borg Aciklamasi Banka Hesap Numarasi

Borg Tipi Is Avansi / Taksitli Borc / Maas Avansi

Bor¢ Onceligi

Oncelik sayisi

Geri Odeme Sekli

Kasadan/Elden/Bankadan/Puantajdan/Belge ile

Borg / Avans

47




	İçindekiler
	Borç / Avans Yönetimi
	Borç Tanımları
	Borç Tanım Bilgileri

	Borç Kayıtları
	Personel Borçlandırma
	Borç Toplamları
	Borç Taksitleri
	Borç Geri Ödemeleri
	Geri Ödeme Kayıtları

	Puantaj Kartları Üzerinden Borç Kesintileri
	Borç Aktarımları
	Borç Kapatma işlemleri
	EPosta
	Borç/Avans Üret

	Raporlama Sistemi
	Rapor bilgileri 
	Rapor Tasarımları
	Tasarım Genel Parametreleri
	Tasarım Bilgileri
	Rapor Bölümleri
	Rapor Alanları
	Veri Alanı Özellikleri
	Alan Tür ve içerik bilgileri 
	Alan gösterim ve biçim özellikleri 
	Parametre Bilgileri 

	Kullanıcı Tanımlı Alanlar
	Tanım bilgileri 
	Formül kullanımı
	Tanım bilgilerinin değiştirilmesi 
	Tanımlı Alanların Kullanımı

	Tanımlı Filtreler
	Filtre Tanım Bilgileri
	Tanım bilgileri
	Güncelleme ve gösterim bilgileri
	Metin ve metin aralığı türü filtreler güncelleme ve gösterim bilgileri
	Tarih ve tarih aralığı türü filtreler güncelleme ve gösterim bilgileri
	Listeden seçim türü filtreler güncelleme ve gösterim bilgileri
	Grup seçim türü filtreler güncelleme ve gösterim bilgileri
	Tanımlı Filtrelerin Kullanımı
	Filtrelerin tanımlı alanlarda kullanımı
	Raporlarda tanımlı filtrelerin kullanımı

	Rapor Filtreleri
	Rapor Üniteleri
	Ekran Ünite Özellikleri

	Yazıcı Ünite Özellikleri
	Tablo Raporları
	Kolay Tasarımlı Raporlar

	Raporlar
	Borç Tanımları Listesi
	Borç Kayıtları Listesi
	Personel Borç Dökümü
	Personel Borç Tablosu
	Banka Avans Ödemesi
	Borç Kayıtları Analizi
	Borçlanma Formu
	Geri Ödeme Formu



