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N4/T4 sisteminde bir departmanın ihtiyacı olan bir eşyanın/hizmetin şirket içinden ya da dışından
tedarik edilmesi için talep oluşturur.
Talebin firma dışından satın alınarak ya da firma içinden satın alınmadan depodan karşılanmasına
bağlı olarak süreç değişiklik gösterir.
Aşağıdaki ana başlıklarda talep işlemleri anlatılmıştır.

 Demirbaş Eşyanın Talep Süreci İşlemleri

 Hizmetin Talep Süreci İşlemleri

 İç Talep İşlemleri

 Üretim Hammadde Talep İşlemleri

N4/T4 sisteminde talebe ait oluşabilecek senaryolar aşağıda örneklendirilmiştir.
1. Senaryo : Şirket Dışından Demirbaş Eşya Talep Edilmesi

(1) Bir departman ihtiyaç duyduğu bir eşyanın dışarıdan satın alınarak tedarik edilmesi için talep

oluşturur. 
(2) Talep, firmanın belirlediği onay sürecine girer. 

(3) (4) Onaylanan talep için satın alma departmanı tarafından teklifler toplanır ve fiyata göre

değerlendirilir. 
(5) (6) Talebe bağlı verilen sipariş ve alış kayıtları oluşturulur. Satın alma işleminden sonra alınan

eşya kontrol edilerek stok girişi yapılır. 
(7) Faturası alınan eşyanın ödemesi yapılır. 
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2. Senaryo : Şirket İçinden Demirbaş Eşya/Hizmet Talep Edilmesi

(1) Bir departman ihtiyaç duyduğu bir eşyanın ya da hizmetin firma içindeki öz kaynaklardan yani

dışarıdan satın alınmadan tedarik edilmesi için talep oluşturur.

(2) İç talep kaydına bağlı olarak stok çıkışı gerçekleştirilir.

3. Senaryo : Şirket İçinden Hammadde Talep Edilmesi

(1) Üretim birimi stoktaki bir hammaddenin üretim planlama işlemleri kapsamı dışında depodan

almak için talep oluşturur.

(2) Talep kaydına bağlı olarak sarf gerçekleştirilir.
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1.1. Talep Onay Süreci Oluşturma
Bir firmadaki ilgili departman, ihtiyacı olan malzeme veya hizmeti belirler. İhtiyaç için talep formu
doldurulur.
Talep, yetkilendirilmiş kişiler veya yöneticiler tarafından incelenir. 
Bütçe uygunluğu, iş gereklilikleri ve önceliklere göre değerlendirilir.
Onaylanırsa satın alma birimine yönlendirilir ve reddedilirse gerekçesi belirtilir.

· N4/T4 sisteminde her firma kendisine özel talep onay süreci oluşturabilir. 

· N4/T4 sisteminde birden fazla onay süreci oluşturulup talep işlemine atanabilir.

 Talep onay süreci nasıl tanımlanır?

 İşlemlerde talep onay süreci nasıl kullanılır?
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1.1.1. Talep onay süreci nasıl tanımlanır?
Talep onay sürecimde bir personelin talep ettiği hizmet yada ürün firmanın belirlediği onay
mekanizmasına göre yöneticilere veya ilgili departmanlara iletilir. 
Bütçe uygunluğu, iş gereklilikleri ve öncelikler değerlendirilerek talepelere onay verilir veya reddedilir.
Talep işlemine birden fazla onay süreci tanımlanabilir. 

Onay süreci için N4/T4 programında onay yolu oluşturulur.
1. TANIMLAR modülündeki Yapılandırma Tanımları menüsündeki Onay Yolu Tanımları

penceresi açılır.

2.  butonuna tıklanır. Açılan pencerede Onay Yolu Adı (1) girilir. Onay Detayı/Durumlar

sekmesinde   butonuna (2) tıklanarak açılan satır kaydında onay yolu aşamaları (3) girilir.

Herbir aşamanın kayıt durumları (4) doğru bir şekilde ayarlanmalıdır. Herbir satırda ile ilgili

pencerenin alt tarafındaki Yetki Ataması/Ayrıntılar sekmesinde yetki (4) seçilir.  Örneğin onay

ve red onay adımları için yönetici grup TAM_YETKILI seçilmiştir.
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3. Durum Geçişleri sekmesinde tanımlanmış olan durumların birbirileri arasında geçişleri

ayarlanır.
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1.1.2. İşlemlerde talep onay süreci nasıl kullanılır?
N4/T4 programında talep işlemine onay süreci atanarak şirketin belirlediği onay mekanizmasının
uygulanması sağlanır.
Onay mekanızması ile talepler ilgili departman yöneticilerine veya ilgili diğer departman
yöneticilerine iletilerek onay/red işlemi yapılır.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır. 
ÖN İŞLEMLER

Şirket içi onay süreci tanımlanır. Her bir departman (muhasebe, bakım, bilgi işlem vb.) için ayrı

ayrı onay süreci tanımlanabilir.

1. TANIMLAR modülündeki Yapılandırma Tanımları menüsündeki İşlem KoduTanımları

penceresi açılır. Satınalma Talep İşlemi kaydı çift tıklanır.

2. İşlem kaydının içindeki Onay Yolları sekmesinde   butonuna (2) tıklanarak açılan satır

kaydında onay yolu (2) seçilir. Eğer talep açan belli bir personel var ise personel ve kullanıcısı (3)

seçilebilir. Herbir departman için ayrı ayrı onay süreçleri eklenebilir.
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1.2. Demirbaş Eşya/ Hizmet Şirket Dışı Talep
N4/T4 sisteminde bir departmanın ihtiyacı olan bir eşyanın/hizmetin şirketi dışından tedarik

edilmesi için talep oluşturur.
Örnek olarak 2 farklı ürünün; demirbaş olarak bir eşyanın ve hizmetin alınmasının talep işlemleri ayrı
ayrı olarak anlatılmıştır. 

· N4/T4 sisteminde her firma kendi işleyişine ait özel satın alma talep onay süreci oluşturabilir. 

· N4/T4 sisteminde birden fazla talep onay süreci alış işlemine atanabilir.

Aşağıdaki ana bölümlerde işlemler anlatılmıştır.

 Demirbaş Eşyanın Talep Süreci İşlemleri

 Hizmetin Talep Süreci İşlemleri

 Talebe bağlı teklif ve alış işlemleri nasıl takip edilir?

Kullanıcılara genel bilgi vermesi için standart bir satınalma talep sürecinin aşamaları aşağıda
verilmiştir. Her firmaya göre bu aşamalar değişmektedir.
1. Talep Oluşturma

· İlgili departman, ihtiyacı olan malzeme veya hizmeti belirler.

· Satın alma talep formu doldurulur (ürün adı, miktar, tahmini fiyat, gerekçesi vb.).

· Talep, onaya sunulmak üzere ilgili sisteme girilir.

2. Talep Onay Süreci

· Talep, yetkilendirilmiş kişiler veya yöneticiler tarafından incelenir.

· Bütçe durumu, stok durumu ve ihtiyacın gerekliliği değerlendirilir.

· Onaylanırsa satın alma birimine yönlendirilir, reddedilirse gerekçesi belirtilir.

3. Tedarikçi Araştırması ve Teklif Toplama

· Onaylanan talep doğrultusunda tedarikçi araştırması yapılır.

· Mevcut veya yeni tedarikçilerden teklif istenir.
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· Fiyat, kalite, teslim süresi, ödeme koşulları gibi kriterler değerlendirilir.

4. Teklif Değerlendirme ve Tedarikçi Seçimi

· Gelen teklifler karşılaştırılır ve en uygun tedarikçi seçilir.

· Gerekirse tedarikçilerle pazarlık yapılır.

· Tedarikçi seçiminden sonra sözleşme veya sipariş süreci başlatılır.

5. Satın Alma Siparişinin Oluşturulması

· Satın alma siparişi hazırlanır.

· Tedarikçiye sipariş iletilir.

· Sipariş numarası ile takip süreci başlar.

6. Malzeme/Hizmet Teslimatı ve Kontrol

· Tedarikçi, siparişi belirtilen şartlara uygun şekilde teslim eder.

· Ürünler veya hizmetler kalite kontrol ekibi tarafından incelenir.

· Eksiklik veya hata varsa tedarikçiye bildirilir ve çözüm sağlanır.

7. Fatura Kontrolü ve Ödeme

· Tedarikçiden gelen fatura, sipariş ve teslim edilen mal/hizmet ile karşılaştırılır.

· Onaylandıktan sonra muhasebe birimi tarafından ödeme süreci başlatılır.
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1.2.1. Demirbaş Eşyanın Talep Süreci İşlemleri
Bir şirketin faaliyeti için kullanılan taşınabilir ve işletme faaliyetlerinde kullanılan eşyalar demirbaş
olarak nitelendirilir.
Demirbaş olan eşyalar için muhasebesel olarak yapılan açıklama ise "bir yıldan fazla kullanılabilen
ve tutarı KDV hariç 2000 TL’yi aşan eşya" şeklindedir.

Demirbaşlar, sabit kıymetlerin içinde yer alıp taşınabilir ve işletme faaliyetlerinde kullanılan
eşyalardır. Sabit kıymetlerin bir alt grubudur. Değeri genellikle daha düşüktür ancak yine de uzun
vadeli kullanılır. Amortismana tabi olabilir ama bazı düşük bedelli demirbaşlar doğrudan gider olarak
kaydedilebilir.

N4/T4 programında demirbaş olarak talep edilip sabit kıymet kategorisine giren eşyaların satın
alınmasında aşağıdaki süreç uygulanabilir.
Süreç içindeki aşamalara ait sıra numarasına tıklanarak işlem anlatımına ulaşılabilir.

SABİT KIYMET TİPİNDEKİ EŞYA SATIN ALMA
TALEP İŞLEM SÜRECİ

 Demirbaş eşya satın alma talebi nasıl açılır?

 Demirbaş eşya satın alma talebi nasıl değerlendirilir?

 Demirbaş eşya için teklifler nasıl toplanır?

 Alınan teklifler değerlendirilip nasıl sipariş verilir?

 Verilen sipariş alışa nasıl çevrilir?

 Alışın demirbaş olarak muhasebeleştirilmesi nasıl yapılır?

 Fatura ödemesi ve muhasebeleştirmesi nasıl yapılır?

 Demirbaş eşyanın sabit kıymet ve stok girişi nasıl yapılır?

 Personele demirbaş eşya nasıl zimmet edilir?
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1.2.1.1. Demirbaş eşya satın alma talebi nasıl açılır?
İlgili departman, ihtiyacı olan eşya için bir satınalma talebi hazırlar. Bu talepte genellikle ürün adı,
miktarı, tahmini bütçesi ve gerekçesi yer alır.

Buradaki örnek işlemde sabit kıymet kategorisindeki demirbaş olarak kullanılacak olan ALL IN ONE

YAZICI  için satın alma talebi açılmıştır.
İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Şirket içi onay süreci tanımlanır. Her bir departman (muhasebe, bakım, bilgi işlem vb.) için ayrı

ayrı onay süreci tanımlanabilir.
2. Satınalma talep işlemine onay yolu atanır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemleri

penceresine tıklanır.  butonuna tıklanır. Açılan pencerede Açıklama (1) alanında talep

edilen ürün/hizmet, adet vb. yazılır.
2. Pencerenin alt tarafındaki Açıklama (2) sekmesinde ihtiyaç sebebi açıklanır. 

3. Onay yolunda belirtilen talep durumu Yeni Talep (3) olarak görülür. 

4. İşlem penceresi Kapat (4) butonuna tıklanarak kapatılır.

èAşağıdaki görselde 7 nolu satın alma talep kaydı görülmektedir.
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1.2.1.2. Demirbaş eşya satın alma talebi nasıl değerlendirilir?
Personelin açtığı talebin ilgili departmanın ihtiyacı olup olmadığı karar verilerek departman yöneticisi
ya da diğer birimlerin yöneticileri tarafında onaylanır. 

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

Satınalma talebi açılır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemleri penceresi

açılır. Giriş durumundaki talep tıklanır.

2. Talebe onay ya da red (1) verilir. 
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3. Talep onaylanınca onay yolunda belirtildiği üzere Talep Onay (1) olarak durum değişir.

4. Onaylandı durumundaki talep Satınalma Talep İşlemi penceresinde listelenir. Onaylandı

durumundaki talepler için satınalma departmanı teklif toplar. Bunun içim İŞLEMLER modülünde

Alış İşlemleri menüsündeki Alınan Teklif penceresinde teklif kayıtları oluşturulur.
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1.2.1.3. Demirbaş eşya için teklifler nasıl toplanır?
Satınalma birimi, İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemi

penceresinde Onaylandı durumundaki talepler için teklif toplama sürecini başlatır.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Satınalma talebi onayı verilir.

2. Tekliflerin alınacağı cariler için cari kart (KAYIT>Cari Kartlar) açılır. 
3. DEMİRBAŞ stok tipi açılır. Özellikler 1 sekmesinde Muhasebe kodu bileşeni (1) girilir ve

masebe stok türü Sabit Kıymet (2) seçilir.

4. Alınan teklif için stok kartı açılır. All In One Yazıcı (1) için DEMİRBAŞ stok tipine (2) bağlı stok

kartı açılır. Aşağıda 201 nolu stok kartı görülmektedir.
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1. İŞLEMLER modülündeki Alış İşlemleri menüsündeki Alınan Teklif işlem penceresi açılır.

2. Teklif penceresinde cari ünvanı alanında cari seçilir ve açıklama alanında bilgi girilir (1). 

butonuna (2) tıklanarak açılan satır kaydında teklif alınan ürüne ait stok ve fiyat bilgisi (3)

girilir.Kayıt durumu Onaylandı (4) yapılır.

èAşağıdaki görselde 433 nolu alınan teklif kaydı görülmektedir.
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3. Ürüne ait olan tüm diğer tekliflerin kayıtları aynı şekilde Alınan Teklif penceresinde işlem

yapılarak oluşturulur. İŞLEMLER modülündeki Alış İşlemleri menüsündeki Alış İşlem Listesi

penceresinde tüm alınan teklifler listelenir.
èAşağıdaki görselde 441 - 442 - 443 nolu alınan teklifler görülmektedir.
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1.2.1.4. Alınan teklifler değerlendirilip nasıl sipariş verilir?
Satınalma departmanı birden fazla tedarikçiden teklif aldıktan sonra bu teklifleri değerlendirerek bir
tedarikçide karar verir.
N4/T4 programında teklif değerlendirilmesinde fiyat karşılaştırılması yapılarak en düşük fiyat veren

teklif seçilir.
ÖN İŞLEMLER

Satınalma teklif kayıtları açılır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemleri penceresi

açılır.
2. Onaylandı durumundaki ilgili talep çift tıklanarak açılır.

3. Pencerenin sol tarafındaki İşlem Ekle (1) butonuna tıklanır. Açılan pencerede alınan tekliflerin

listelenmesi için İşlem Kodları alanında ALITEK (alınan teklif) seçilir. İşlem Noktası alanlarında

hang işlem noktasındaki alınan tekliflerin listelenmesi isteniyor ise nokta seçilir (2).  Listelenen

alınan teklifler klavyeden SHIFT tuşu basılı iken fare ile tıklanarak seçilir (3).Tamam (4) butonuna

tıklanır.

4. Seçilen teklifler listelenir (1). Herbir satıra tıklanarak pencerenin alt tarafındaki İşlem Detayı

sekmesinde teklif detayı gösterilir (2). Herbir teklife ait birim fiyat bilgisi bulunur. Pencerenin sol

tarafındaki Teklif Değerlendirme (3) butonuna tıklanır.
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5. Açılan pencerede alınan teklifler alt alta satırlarda gösterilir (1). En düşük fiyat sarı renk ile belirtilir

(2). En düşük fiyat alanında çift tıklanır. Çift tıklandıktan sonra fiyat hücresi gri renk olur. En İyi

Birim Fiyat sütununda seçilen fiyat gösterilir (3). Pencerenin alt tarafındaki Teklif Detayları (4)

seçilen teklif gri renk ile belirtilir. İşlem Adı alanında Verilen Sipariş (5) seçili iken Uygula (6)

butonuna tıklanır.

6. Uygula butonuna tıklandıktan sonra Teklif Detayları bölümündeki  turkuaz renk olan teklif rengi

sistem tarafından gri renk yapılır.
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7.  İŞLEMLER> Alış İşlemleri menüsündeki Alış İşlem Listesi penceresinde Verilen Sipariş

kaydı oluşturulur.
èAşağıdaki görselde 470 nolu verilen sipariş kaydı görülmektedir.
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1.2.1.5. Verilen sipariş alışa nasıl çevrilir?
Alınacak olan ürün ile ilgili sipariş verildikten sonra alış işlemi yapılır.
ÖN İŞLEMLER

Verilen Sipariş kaydı açılır.

1. İŞLEMLER> Alış İşlemleri menüsündeki Alış İşlem Listesi penceresinde Verilen Sipariş kaydı

çift tıklanarak açılır. Kayıt durumu Onaylandı (1) yapılır. Pencerenin sol tarafındaki Sonraki

İşlem Oluştur (2) bölümündeki Alış Oluştur butonuna (3) tıklanır.

2. Alış kaydı oluşur. Kayıt durumu Onaylandı (1) yapılır.

èAşağıdaki görselde 473 nolu alış kaydı görülmektedir.
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1.2.1.6. Alışın demirbaş olarak muhasebeleştirilmesi nasıl yapılır?
Talebi yapılan ürün alındıktan sonra eğer “bir yıldan fazla kullanılabilen ve tutarı KDV hariç

2000 TL’yi aşan eşya” ise demirbaş olarak muhasebeleştirilecek ise buradaki işlemler uygulanır.

Özellikle demirbaş muhasebeleştrmesi için ön işlemlerin düzgün bir şekilde yapılması gerekir.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Alış işleminde hangi modelin kullanıldığı kontrol edilir. TANIMLAR>Yapılandırma Tanımları>

İşlem Kodu Tanımları penceresinde Alış işlem kaydı (1) çift tıklanarak açılır.

2. Programda varsayılan olarak her işlem için tanımlı olan bir muhasebe modeli bulunmaktadır. 

  Varsayılan olarak tanımlı olan muhasebe modeli Genel Özellikler (1) sekmesindeki Muhasebe

Modeli alanında seçilidir. 

  Kullanıcılar eğer isterlerse kendi oluşturdukları muhasebe modelini Nokta Bağlantısı

sekmesinde (2) ekleyerek kullanabilirler.

Aşağıdaki görselde Yurtiçi Alışlar modeli kullanıcı tarafından oluşturulmuş bir modeldir. Alış işlemine
sonradan Nokta Bağlantısı sekmesinde eklemiştir. 

Nokta Bağlantısı sekmesi (2) kontrol edilir. Burada satır kaydı oluşturulup Genel Özellikler (3)

sekmesinde Yurtiçi Alışlar (4) seçili olduğu görülür. 
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3. Muhasebe modelinde 153 kebir kodu (borç) için hesap kodu formatı oluşturulmuş olması gerekir.
Satırdaki 153 kebir kodu (1) seçili iken kebir formatı (2) ayarlanır. Hesap planındaki tanıma

göre Hesap Kodu Formatı (3) stok tipine (ST) bağlı olarak oluşacaktır. Stok tipine ait

muhasebe kod bileşeni tanımlanmış olması gerekir.

4. Sistemde ALL IN ONE YAZICI stok kartının alış işleminde demirbaşlar (255) hesabına kayıt

atması için ayar yapılması gerekir.

Stok kartının içinde muhasebe butonuna (1) tıklanarak açılan pencerede  butonuna (2) tıklanarak

açılan satır kaydında hesap planı, filtre hesap kodu, değer hesap kodu ve işlem adı alanları (3)

doldurulur. Kapat (4) butonuna tıklanır. 

Bu işlemden sonra 201 nolu ALL IN ONE YAZICI ile ilgili Alış işlemi yapılınca muhasebeleştirilmesi
255.00 hesabına olacaktır. 
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1. Alış işlemi kaydı açılır. 473 nolu (1) All In One Yazıcı ürünü için alış kaydı açılmıştır. 

butonuna (2) tıklanır. Açılan fiş kaydında Fiş Detay sekmesinde kayıt atılan hesaplar (3) listelenir.

Kayıt durumu Onaylandı (4) yapılır. Aşağıdaki görselde 378 nolu fiş kaydı (5) görülmektedir. 
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2. MUHASEBE modülündeki Fiş İşlem Listesi penceresi açılır. Pencerenin sol tarafındaki ilgili

hesap planına tıklanarak (1) 378 nolu fiş kaydı görülür (2).
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1.2.1.7. Fatura ödemesi ve muhasebeleştirmesi nasıl yapılır?
Alınan eşyanın ödemesi İŞLEMLER modülündeki Finans İşlemleri menüsündeki banka, kasa ya

da çek işlemleri pencerelerinde yapılabilir.
Burada örnek olarak Gönderilen Havale işlemi kullanılmıştır.Diğer işlemler de aynı şekilde

kullanılarak ödeme yapılabilir.

1. Gönderilen Havale penceresinde Cari (1) seçilir. Banka, açıklama ve tutar alanlarına bilgi (2)

girilir. Kapatmalar/Hesap Bilgileri (3) alanı açılır. Kapanan İşlem Seç (4) butonuna tıklanarak

açılan pencerede alış kaydı seçilerek (5) kapama işlemi yapılır. Kayıt durumu Onaylandı (6)

yapılır. Eğer muhasebeleştirme yapılacak ise  butonuna (7) tıklanılır.
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2. Muhasebeleştirme işlemi ile fiş kaydı oluşur. Fiş Detay sekmesinde hesaplar listelenir (1). Fişin

durumu Onaylandı (2) yapılır. Aşağıdaki görselde 382 nolu  fiş kaydı görülmektedir. 
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1.2.1.8. Demirbaş eşyanın sabit kıymet ve stok girişi nasıl yapılır?
Demirbaşlar, sabit kıymetlerin içinde yer alan, taşınabilir ve işletme faaliyetlerinde kullanılan
eşyalardır. Sabit kıymetlerin bir alt grubudur. Değeri genellikle daha düşüktür ancak yine de uzun
vadeli kullanılır. Amortismana tabi olabilir ama bazı düşük bedelli demirbaşlar doğrudan gider olarak
kaydedilebilir.

Personele zimmet olarak teslim edilecek olan eşyanın sabit kıymet olarak stok girişinin yapılması
gerekir.
Ayrıca girilen sabit kıymet olarak girilen eşyanın bakım işlemi yapılabilmesi göz önüne alınarak
bakım objesi olarak da tanımlaması yapılır.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Alış işlemi yapılır.

2. Bakım işlemi yapılacağı öngörülerek sabit kıymet olarak girilen eşya için bakım profili tanımlanır. 

Profil adı girilir (1).  butonuna (2) tıklanıp satırda kayıt oluşturularak (3) açıklama, türü, görev

tanımı, periyot alanlarına bilgi girilir. Pencerenin alt tarafındaki İşlem Ayrıntısı sekmesinde arıza

talebinden sorunlu olan kişi seçilir. Sorumluluk tanımı TANIMLAR> Yapılandırma Tanımları >

Sorumluluk Alanı Tanımları penceresinde tanımlanır.
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1. İŞLEMLER modülündeki Stok İşlemleri menüsünde Sabit Kıymet İşlemleri penceresinde

 butonuna tıklanarak açılan pencerede öncelikle alış kaydı (473 Nolu) seçilerek (1)

pencerenin alt tarafındaki stok detay kaydı (2) seçilir. Tamam (3) butonuna tıklanır.

2. Alış kaydının seçilmesi ile sabit kıymet tanım penceresindeki alanlar sistem tarafından
doldurulur. Genel Bilgiler (1) sekmesinde Amortisman tabi kıymet kodu (2) alanında eşyanın

tabi olduğu kod seçilir. Sistem tarafından kullanıcının karşısına gelen uyarı mesajları Evet olarak
tıklanarak faydalı ömür ve amortisman oranı (3) ile A.hesap bitiş tarihi (4) alanları sistem

tarafından doldurulur. Kayıt durumu Onaylandı (5) yapılır.
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3. Sabit kıymet tanımlama penceresinde bakım objesi olarak Bakım sekmesinde tanım yapılır.

butonuna (1) tıklanıp satırda kayıt oluşturularak kod, obje adı, türü alanlarına bilgi girilip (2) bakım

profili (3) seçilerek bakım obje kaydı yapılır.
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4. Sabit kıymet işlemi yapıldıktan sonra alış kaydı açılarak stok girişi yapılır. Alış kaydı içinde
pencerenin sol tarafındaki Sonraki İşlem Oluştur (1) bölümünde Demirbaş Girişi Oluştur (2)

butonuna tıklanır.Demirbaş girişi penceresinde giriş stok yeri (3) seçilir. Satırdaki kaydın durumu

pencerenin sol tarafındaki Hepsini Aktifleştir (4) butonuna tıklanarak Onaylandı (5) yapılır.

Kayıt durumu Onaylandı (6) yapılır.
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1.2.1.9. Personele demirbaş eşya nasıl zimmet edilir?
Demirbaş olarak alınan eşyasnın sabit kıymet işlemi ile kaydı yapıldıktan sonra personele zimmet
olarak teslim edilir.
ÖN İŞLEMLER

1. Alınan eşyanın sabit kıymet girişi yapılır.

1. İNSAN KAYNAKLARI modülülündeki Personel Kartları penceresi açılır.

2. Personel kartının sol tarafındaki Personel Zimmet Bilgileri (1) butonuna tıklanır. Açılan

Personel Zimmet Kayıtları penceresinde  butonuna (2) tıklanıp satırda kayıt açılır. Sabit

kıymet, zimmet başlama tarihi ve miktar (3) girilir. Kapat (4) butonuna tıklanır.
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1.2.2. Hizmetin Talep Süreci İşlemleri
Bir şirketin faaliyeti için hizmet kategorisinde yemek, temizlik, konaklama, ulaştırma vb. hizmetler
talep edilebilir.

N4/T4 programında talep edilen hizmetler için aşağıdaki süreç uygulanabilir.
Süreç içindeki aşamalara ait sıra numarasına tıklanarak işlem anlatımına ulaşılabilir.

HİZMET SATIN ALMA TALEP İŞLEM SÜRECİ
Hizmet temel tipindeki stok kartlarının stok giriş işlemi yapılmaz.

 Hizmet satın alma talebi nasıl açılır?

 Hizmet satın alma talebi nasıl değerlendirilir?

 Hizmet için teklifler nasıl toplanır?

 Alınan teklifler değerlendirilip nasıl sipariş verilir?

 Verilen sipariş alışa nasıl çevrilir?

 Hizmet alışın muhasebeleştirilmesi nasıl yapılır?

 Hizmet fatura ödemesi ve muhasebeleştirmesi nasıl yapılır?
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1.2.2.1. Hizmet satın alma talebi nasıl açılır?
İlgili departman, ihtiyacı olan hizmet için bir satınalma talebi hazırlar. Bu talepte genellikle ürün adı,
miktarı, tahmini bütçesi ve gerekçesi yer alır.

Buradaki örnek işlemde hizmet olarak Yemek için satın alma talebi açılmıştır.
İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Şirket içi onay süreci tanımlanır. Her bir departman (muhasebe, bakım, bilgi işlem vb.) için ayrı

ayrı onay süreci tanımlanabilir.
2. Satınalma talep işlemine onay yolu atanır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemleri

penceresine tıklanır.  butonuna tıklanır. Açılan pencerede Açıklama (1) alanında talep

edilen ürün/hizmet, adet vb. yazılır.
2. Pencerenin alt tarafındaki Açıklama (2) sekmesinde ihtiyaç sebebi açıklanır. 

3. Onay yolunda belirtilen talep durumu Yeni Talep (3) olarak görülür. 

4. İşlem penceresi Kapat (4) butonuna tıklanarak kapatılır.

èAşağıdaki görselde 8 nolu satın alma talep kaydı görülmektedir.
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1.2.2.2. Hizmet satın alma talebi nasıl değerlendirilir?
Personelin açtığı talebin ilgili departmanın ihtiyacı olup olmadığı karar verilerek departman yöneticisi
ya da diğer birimlerin yöneticileri tarafında onaylanır. 

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

Satınalma talebi açılır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemleri penceresi

açılır. Giriş durumundaki talep tıklanır.

2. Talebe onay ya da red (1) verilir. 

3. Talep onaylanınca onay yolunda belirtildiği üzere Talep Onay (1) olarak durum değişir.
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4. Onaylandı durumundaki talep Satınalma Talep İşlemi penceresinde listelenir. Onaylandı

durumundaki talepler için satınalma departmanı teklif toplar. Bunun içim İŞLEMLER modülünde

Alış İşlemleri menüsündeki Alınan Teklif penceresinde teklif kayıtları oluşturulur.
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1.2.2.3. Hizmet için teklifler nasıl toplanır?
Satınalma birimi, İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemi

penceresinde Onaylandı durumundaki talepler için teklif toplama sürecini başlatır.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Satınalma talebi onayı verilir.

2. Tekliflerin alınacağı cariler için cari kart (KAYIT>Cari Kartlar) açılır. 
3. #HİZMET stok tipi sistemde açılmış olarak bulunur. Eğer yok ise Temel Tip olarak Hizmet

kategorisinde açılır (1). Özellikler 1 sekmesinde Vergi Uygulama Seti alanında %10 (2) seçilir.

Muhasebe Kodu Bileşeni (3) girilir.
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4. Alınan teklif için stok kartı açılır. Yemek (1) için HİZMET stok tipine (2) bağlı stok kartı açılır.

Aşağıda 203 nolu stok kartı görülmektedir.

1. İŞLEMLER modülündeki Alış İşlemleri menüsündeki Alınan Teklif işlem penceresi açılır.

2. Teklif penceresinde cari ünvanı alanında cari seçilir ve açıklama alanında açıklama girilir (1).

 butonuna (2) tıklanarak açılan satır kaydında teklif alınan ürüne ait stok ve fiyat bilgisi (3)

girilir.Kayıt durumu Onaylandı (4) yapılır.

èAşağıdaki görselde 474 nolu alınan teklif kaydı görülmektedir.
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3. Ürüne ait olan tüm diğer tekliflerin kayıtları aynı şekilde Alınan Teklif penceresinde işlem

yapılarak oluşturulur. İŞLEMLER modülündeki Alış İşlemleri menüsündeki Alış İşlem Listesi

penceresinde tüm alınan teklifler listelenir.
èAşağıdaki görselde 474 - 475 - 476 nolu alınan teklifler görülmektedir.
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1.2.2.4. Alınan teklifler değerlendirilip nasıl sipariş verilir?
Satınalma departmanı birden fazla tedarikçiden teklif aldıktan sonra bu teklifleri değerlendirerek bir
tedarikçide karar verir.
N4/T4 programında teklif değerlendirilmesinde fiyat karşılaştırılması yapılarak en düşük fiyat veren

teklif seçilir.
ÖN İŞLEMLER

Satınalma teklif kayıtları açılır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemleri penceresi

açılır.
2. Onaylandı durumundaki ilgili talep çift tıklanarak açılır.

3. Pencerenin sol tarafındaki İşlem Ekle (1) butonuna tıklanır. Açılan pencerede alınan tekliflerin

listelenmesi için İşlem Kodları alanında ALITEK (alınan teklif) seçilir. İşlem Noktası alanlarında

hang işlem noktasındaki alınan tekliflerin listelenmesi isteniyor ise nokta seçilir (2).  Listelenen

alınan teklifler klavyeden SHIFT tuşu basılı iken fare ile tıklanarak seçilir (3).Tamam (4) butonuna

tıklanır.

4. Seçilen teklifler listelenir (1). Herbir satıra tıklanarak pencerenin alt tarafındaki İşlem Detayı

sekmesinde teklif detayı gösterilir (2). Herbir teklife ait birim fiyat bilgisi bulunur. Pencerenin sol

tarafındaki Teklif Değerlendirme (3) butonuna tıklanır.
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5. Açılan pencerede alınan teklifler alt alta satırlarda gösterilir (1). En düşük fiyat sarı renk ile belirtilir

(2). En düşük fiyat alanında çift tıklanır. Çift tıklandıktan sonra fiyat hücresi gri renk olur. En İyi

Birim Fiyat sütununda seçilen fiyat gösterilir (3). Pencerenin alt tarafındaki Teklif Detayları (4)

seçilen teklif gri renk ile belirtilir. İşlem Adı alanında Verilen Sipariş (5) seçili iken Uygula (6)

butonuna tıklanır.
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6. Uygula butonuna tıklandıktan sonra  İŞLEMLER> Alış İşlemleri menüsündeki Alış İşlem

Listesi penceresinde Verilen Sipariş kaydı oluşturulur.

èAşağıdaki görselde 477 nolu verilen sipariş kaydı görülmektedir.
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1.2.2.5. Verilen sipariş alışa nasıl çevrilir?
Alınacak olan ürün ile ilgili sipariş verildikten sonra alış işlemi yapılır.
ÖN İŞLEMLER

Verilen Sipariş kaydı açılır.

1. İŞLEMLER> Alış İşlemleri menüsündeki Alış İşlem Listesi penceresinde Verilen Sipariş kaydı

çift tıklanarak açılır. Kayıt durumu Onaylandı (1) yapılır. Pencerenin sol tarafındaki Sonraki

İşlem Oluştur (2) bölümündeki Alış Oluştur butonuna (3) tıklanır.

2. Alış kaydı oluşur. Kayıt durumu Onaylandı (1) yapılır.

èAşağıdaki görselde 478 nolu alış kaydı görülmektedir.
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1.2.2.6. Hizmet alışın muhasebeleştirilmesi nasıl yapılır?
Talebi yapılan ürün alındıktan sonra eğer muhasebeleştirilecek ise buradaki işlemler uygulanır.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Alış işleminde hangi modelin kullanıldığı kontrol edilir. TANIMLAR>Yapılandırma Tanımları>

İşlem Kodu Tanımları penceresinde Alış işlem kaydı (1) çift tıklanarak açılır.

2. Programda varsayılan olarak her işlem için tanımlı olan bir muhasebe modeli bulunmaktadır. 

  Varsayılan olarak tanımlı olan muhasebe modeli Genel Özellikler (1) sekmesindeki Muhasebe

Modeli alanında seçilidir. 

  Kullanıcılar eğer isterlerse kendi oluşturdukları muhasebe modelini Nokta Bağlantısı

sekmesinde (2) ekleyerek kullanabilirler.

Aşağıdaki görselde Yurtiçi Alışlar modeli kullanıcı tarafından oluşturulmuş bir modeldir. Alış işlemine
sonradan Nokta Bağlantısı sekmesinde eklemiştir. 

Nokta Bağlantısı sekmesi (2) kontrol edilir. Burada satır kaydı oluşturulup Genel Özellikler (3)

sekmesinde Yurtiçi Alışlar (4) seçili olduğu görülür. 
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3. Muhasebe modelinde 153 kebir kodu (borç) için hesap kodu formatı oluşturulmuş olması gerekir.
Satırdaki 153 kebir kodu (1) seçili iken kebir formatı (2) ayarlanır. Hesap planındaki tanıma

göre Hesap Kodu Formatı (3) stok tipine (ST) bağlı olarak oluşacaktır. Stok tipine ait

muhasebe kod bileşenin tanımlanmış olması gerekir.

1. Alış işlemi kaydı açılır. 478 nolu (1) Yemek hizmeti için alış kaydı açılmıştır.  butonuna (2)

tıklanır. Açılan fiş kaydında Fiş Detay sekmesinde kayıt atılan hesaplar (3) listelenir. Kayıt

durumu Onaylandı (4) yapılır. Aşağıdaki görselde 383 nolu  fiş kaydı (5) görülmektedir. 



 

www.netsim.com.tr                                                                                                                                                                                                                                                      © 2025 Netsim Yazılım

1.2.2.7. Hizmet fatura ödemesi ve muhasebeleştirmesi nasıl yapılır?
Alınan eşyanın ödemesi İŞLEMLER modülündeki Finans İşlemleri menüsündeki banka, kasa ya

da çek işlemleri pencerelerinde yapılabilir.
Burada örnek olarak Gönderilen Havale işlemi kullanılmıştır. Diğer işlemler de aynı şekilde

kullanılarak ödeme yapılabilir.

1. Gönderilen Havale penceresinde Cari (1) seçilir. Banka, açıklama ve tutar alanlarına bilgi (2)

girilir. Kapatmalar/Hesap Bilgileri (3) alanı açılır. Kapanan İşlem Seç (4) butonuna tıklanarak

açılan pencerede alış kaydı seçilerek (5) kapama işlemi yapılır. Kayıt durumu Onaylandı (6)

yapılır. Eğer muhasebeleştirme yapılacak ise  butonuna (7) tıklanılır.
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2. Muhasebeleştirme işlemi ile fiş kaydı oluşur. Fiş Detay sekmesinde hesaplar listelenir (1). Fişin

durumu Onaylandı (2) yapılır. Aşağıdaki görselde 384 nolu fiş kaydı görülmektedir. 
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1.2.3. Talebe bağlı teklif ve alış işlemleri nasıl takip edilir?
İŞLEMLER > Talep İşlemleri menüsündeki Satınalma Talep İşlemleri penceresinde talep

kayıtları görülür.

Talep kayıtlarına çift tıklanarak içindeki teklifler ve tekliflere bağlı verilen sipariş ve alış kayıtları
listelenir.
èAşağıdaki görselde 7 nolu talel kaydına ait alınan tekliflerin teklif değerlendirmesi ve sonrasındaki

verilen sipariş ve alış kayıtları görülmektedir.
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1.3. İç Talep
Bir departman ihtiyaç duyduğu bir eşyanın ya da hizmetin firma içindeki öz kaynaklardan yani
dışarıdan satın alınmadan tedarik edilmesi için talep oluşturur.

N4/T4 programında firma içinden eşya/hizmet talep edilip tedarik edilmesinde aşağıdaki süreç
uygulanabilir.
Süreç içindeki aşamalara ait sıra numarasına tıklanarak işlem anlatımına ulaşılabilir.

İÇ TALEP İŞLEM SÜRECİ

 İç talep nasıl oluşturulur?

 İç talep nasıl değerlendirilir?

 İç talebin stok çıkışı nasıl yapılır?
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1.3.1. İç talep nasıl oluşturulur?
Bir departman ihtiyaç duyduğu bir eşyanın ya da hizmetin firma içindeki öz kaynaklardan yani
dışarıdan satın alınmadan tedarik edilmesi için talep oluşturur.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. TANIMLAR > İşlem Kodu Tanımları penceresinde İç Talep işlemine talep onay süreci

tanımlanır.
2. KAYIT modülünde cari ve stok kart açılır. Örneğin Şirket İçi Talep Carisi açılmıştır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Talep İşlemleri Listesi penceresi

açılır. Pencerenin sol tarafındaki İç Talep butonuna tıklanır. 

2. Açılan pencerede cari ünvanı alanında iç talep için oluşturulmuş olan Şirket İçi Talep Carisi

seçilmiştir. Açıklama alanında talep edilen ürün/hizmet, adet vb. yazılır (1).

3.  butonuna (2) tıklanarak açılan satır kaydında teklif alınan ürüne ait stok seçilir ve talep

miktarı (3) girilir.İç talebe öncesinde onay süreci atanmış olduğu için kayıt durumu Yeni Talep

(4) olarak gösterilir. Kapat (5) tıklanarak pencere kapatılır.
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1.3.2. İç talep nasıl değerlendirilir?
Personelin açtığı talebin ilgili departmanın ihtiyacı olup olmadığı karar verilerek departman yöneticisi
ya da diğer birimlerin yöneticileri tarafında onaylanır. 

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

İç talep açılır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Talep İşlemleri Listesi penceresi

açılır. Giriş durumundaki iç talep tıklanır.

2. Talebe onay ya da red verilir. Eğer talepte herhangi bir değişik yapılmadan onay verilecek ise

Talep Onay (3) tıklanır.Eğer miktarda değişiklik yapılacak ise Onay Miktar (1) değiştirilip 

 butonuna (2) tıklanarak Talep Onay (3) butonuna tıklanır.

3. Talep onaylanınca onay yolunda belirtildiği üzere Talep Onay (1) olarak durum değişir.

4. Onaylandı durumundaki talep Talep İşlemleri Listesi penceresinde listelenir. 
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1.3.3. İç talebin stok çıkışı nasıl yapılır?
İç talebe bağlı olarak stoktan çıkış işlemi yapılır.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Ürünlerin stok yerine girişi yapılır. Aşağıda 307 nolu stok giriş kaydı görülmektedir.

İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Talep İşlemleri Listesi penceresinde

Onaylandı durumundaki kayıt çift tıklanarak açılır. 

İç talep penceresinin sol tarafındaki Sonraki İşlem Oluştur (1) bölümündeki Stok Çıkışı Oluştur

(2) butonuna tıklanır.

Açılan Stok Çıkışı penceresinde Çıkış Stok Yeri (3) seçilir. Pencerenin sol tarafındaki Hepsini

Aktlifleştir (4) butonuna tıklanır.Satırdaki stok kayıtları Onaylandı (5) durumuna getirilir.

Kayıt durumu Onaylandı (6) yapılır.
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1.4. Üretim Hammadde Talep
Üretim departmanı stoktaki bir hammaddenin üretim planlama işlemleri kapsamı dışında

depodan almak için talep oluşturur. Talep kaydına bağlı olarak sarf gerçekleştirilir.

ÜRETİM HAMMADDE TALEP İŞLEM SÜRECİ

 Üretim hammadde talep nasıl oluşturulur?

 Üretim hammadde talep nasıl değerlendirilir?

 Üretim hammaddesinin sarf işlemi nasıl yapılır?



 

www.netsim.com.tr                                                                                                                                                                                                                                                      © 2025 Netsim Yazılım

1.4.1. Üretim hammadde talep nasıl oluşturulur?
Üretim departmanı stoktaki bir hammaddenin üretim planlama işlemleri kapsamı dışında

depodan almak için talep oluşturur.

ÖN İŞLEMLER

1. TANIMLAR > İşlem Kodu Tanımları penceresinde İç Talep işlemine talep onay süreci

tanımlanır.
2. KAYIT modülünde cari ve stok kart açılır. Örneğin Şirket İçi Talep Carisi açılmıştır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Talep İşlemleri Listesi penceresi

açılır. Pencerenin sol tarafındaki Üretim Hammadde Talep butonuna tıklanır. 

2. Açılan pencerede cari ünvanı alanında iç talep için oluşturulmuş olan Şirket İçi Talep Carisi

seçilmiştir. Açıklama alanında talep edilen ürün/hizmet, adet vb. yazılır (1).

3.  butonuna (2) tıklanarak açılan satır kaydında teklif alınan ürüne ait stok seçilir ve talep

miktarı (3) girilir.İç talebe öncesinde onay süreci atanmış olduğu için kayıt durumu Yeni Talep

(4) olarak gösterilir. Kapat (5) tıklanarak pencere kapatılır.
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1.4.2. Üretim hammadde talep nasıl değerlendirilir?
Personelin açtığı hammade talebi üretim departmanının ihtiyacı olup olmadığı karar verilerek
departman yöneticisi ya da diğer birimlerin yöneticileri tarafında onaylanır. 

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

Üretim hammadde talep açılır.

1. İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Talep İşlemleri Listesi penceresi

açılır. Giriş durumundaki üretim hammadde talep tıklanır.

2. Talebe onay ya da red verilir. Eğer talepte herhangi bir değişik yapılmadan onay verilecek ise

Talep Onay (3) tıklanır.Eğer miktarda değişiklik yapılacak ise Onay Miktar (1) değiştirilip 

 butonuna (2) tıklanarak Talep Onay (3) butonuna tıklanır.

3. Talep onaylanınca onay yolunda belirtildiği üzere Talep Onay (1) olarak durum değişir.

4. Onaylandı durumundaki talep Talep İşlemleri Listesi penceresinde listelenir. 
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1.4.3. Üretim hammaddesinin sarf işlemi nasıl yapılır?
Üretim hammadde talebine bağlı olarak stoktan çıkış işlemi yapılır. Talep edilen hammade stoktan
sarf olarak çıkılır.

İşlem öncesinde aşağıdaki ayar ya da işlemler yapılır.
ÖN İŞLEMLER

1. Hammaddelerin stok yerine girişi yapılır. Aşağıda 137 nolu stok giriş kaydı görülmektedir.

İŞLEMLER modülündeki Talep İşlemleri menüsündeki Talep İşlemleri Listesi penceresinde

Onaylandı durumundaki kayıt çift tıklanarak açılır. 

İç talep penceresinin sol tarafındaki Sonraki İşlem Oluştur (1) bölümündeki Sarf Oluştur (2)

butonuna tıklanır.
Açılan Sarf penceresinde Çıkış Stok Yeri (3) seçilir. Pencerenin sol tarafındaki Hepsini

Aktlifleştir (4) butonuna tıklanır.Satırdaki stok kayıtları Onaylandı (5) durumuna getirilir.

Kayıt durumu Onaylandı (6) yapılır.
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