maliofis.«

CariTakip

Kullanim
Kilavuzu

Musterilerinizin ve tedarikgilerinizin alacak-bor¢ durumunu,

vadelerini, tahsilat ve 6demelerinizi, kasa defterinizi ve tekliflerinizi tek
yerden, sade bir ekranla takip edin.

Musteri & tedarikgi carileri Vade takibi Kasa defteri Teklif ve siparis

Kar / zarar Sifreligece yededi

SUrim 1.1.5 - 27.09.2026 - maliofis.tr
Bu kilavuzdaki ekran goéruntuleri 6rnek (kurgusal) firma verisiyle alinmistir.
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1 Cari Takip nedir?

Cari, sizinle aligveris yaptiginiz kisi ya da firmadir: satis yaptiklarinizmisteri, alis yaptiklariniz tedarikgi olarak
takip edilir. Cari Takip her cariigin su G¢ soruyu cevaplar:

¢ Nekadaralacagim / borcum var? Satis ve aliglarinizdan, tahsilat ve 6demelerinizi digerek bakiyeyi kendisi
hesaplar.

e Nezaman? Her satis ve alisa bir vade verilir; vadesi gegenler ve yaklasanlar Genel Bakig'ta ve Vade
analizi'nde gérindr.

¢ Ne kadar kazandim? Aldidiniz mali sattiginizda satis fiyatinizla alis fiyatinizi karsilastirip brit kar / zarar
gosterir.

Bunlara ek olarak kasa defteri (kasaya giren ¢ikan paralar), teklif ve siparis diizenleme, cari ekstresi, hatirlatma
mektubu ve makbuz yazdirma, e-postaile génderme ve sifreli otomatik yedekleme vardir. E-fatura ve stok
takibibu trinde yoktur; amag, isi karmasiklastirmadan carilerinizi takip etmektir.

iki siirlim
Cari Takip Windows igin masalistii uygulamasi olarak ve portal (web) stiriimii olarak calisir. Ekranlar ve kullanim
aynidir; portalda hesabiniziyéneticiacar (b6lim 14). Yedekleriniziiki striim arasinda tasiyabilirsiniz.
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2 Kurulum ve ilk acilis

Masaliistu striimiint kurma (Windows)

0 Tarayicida maliofis.tr/indir/cari-takip adresiniagin; kurulumdosyasi
( CariTakip-Kurulum-1.1.5.exe )kendiligindeniner. Tarayicidosyanin “yaygin olarak indiriimedigini”
sOylerse dosyayi saklamayi segin.

e Dosyayi calistinn. Windows mavi bir “bilgisayarinizi korudu” (SmartScreen) uyarisi gdsterirse Ek bilgi'ye,
ardindan Yine de galistir'a tiklayin.

e Kurulum klasériind onaylayip Kur'a basin. Masalstinde ve Baslat menlsinde Cari Takip kisayolu olusur.
Yeni strimler ¢iktiginda uygulama sizi kendisi bilgilendirir.

Portal (web) surimiine giris

Kurulum gerekmez: tarayicida caritakip.maliofis.tr adresiniacinyada maliofis.tr ana sayfasindakiCari
Takip kutusuna tiklayin. Hesabiniziyénetici acar; ilk girig adimlar bdlim 14 'tedir.

Kurulum sihirbazi

Uygulamayiilk agtiginizda (portaldailk girisinizde) bir kurulum sihirbazi acilir. Sihirbaz tamamlanmadan
uygulamayi kullanamazsiniz; G¢ adimdir:

o Firma bilgileri. Unvaniniz (zorunlu), vergi dairesive numarasi, adres, telefon ve e-posta. Bu bilgiler ekstre,
makbuz, teklif gibitim belgelerin basliginda yer alir. Sonradan Ayarlar > Firma b&liminden
degistirebilirsiniz.

Q Yedek sifresi. Yedeklerinizi sifrelemekicin bir parola belirlersiniz (en az 8 karakter, iki kez). Portalda bu adim
zorunludur; masatstlinde istege baglidir. Bu sifreyi kaybederseniz yedekleriniz agilamaz.

e E-posta ayari (istege bagli). Kendi e-posta adresinizi ve uygulama parolanizi girerseniz cari hesap
ekstresi, hatirlatma ve teklif gibi belgeleriuygulamadan e-postayla génderebilirsiniz. Simdiyapmazsaniz
dahasonra Ayarlar > E-posta bolimindenyapabilirsiniz (bdlim12).

E-posta ayari yapilmamissa

Uygulamadakitim “E-posta” digmeleri soluk (pasif) gérinir. Birine tikladiginizda sizi e-posta ayarina gotirlr;
ayaritamamlayinca digmeler agilir.
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3 Genel Bakis

Uygulama aglldigindailk gérdiginiz ekrandir. Sol kenar gubugunda Genel Bakig, Miisteriler, Tedarikgiler,
Teklif ve siparis, Kasa defteri, Raporlar bulunur; en altta Ayarlar, Yedekle, ige aktar, Kilavuz digmeleriyer alrr.
Menudekirozetler misteri sayinizi, tedarikgi sayinizi ve agik tekliflerinizi gésterir.

M B . o .
maliofis Genel Bakis 7 Odemeyap  + Satgekle ¥ Tahsilatal
CariTakig =
B 25 Eylil 2026 - 8 milgter, 4 tedarikgi
KARDELEN KIRTASIYE
a LTD. STi. ALACAGIM BORCUM VADESi GECMI$ ALACAK KASADA
Merkez / Karablik
’ ' £ 410.010,00 £ 118.540,00 £ 146.300,00 £ 60.830,00
- den Stedarikgive 4 migteri - enfazla 28 gln ANAKASA - bugln +1.860,00

oo GenelBakis

R Mugteriler 8 - ) N R
§IMDI ARANACAKLAR 4migteri-146.300,00& YAKLASAN VADELER Onimizdeki7 glin
e Tedarikgiler 4 . i
OZKAN INSAAT U i
ININSA 96.500,80 %, [ Hatrlat 28 | GUNEgECZANES| ¢ + 14.850,00
B Teklif ve siparis 2 98 GUN GECIKTI  vade19.06.2026 EYL | Alacak.3qlnsonra
M Kasadefteri &
SAFRANBOITU KONAK OTEL 21.900,00 [ |[ O Hatrat 29  ANADOLUKAGITA.S. 2 - 30.000,00
34 GUN GECIKTI  vade 22.08.2026 EYL Odeme - 4 glinsonra
db Raporlar
EKIN GIDA SAN. VETIC. A.S. 18.700,00 % [ Hatriat 30 DEMIRYAPIMARKETLTD. §TI. ¢ + 42.640,00
12 GUN GECIKTI  vade13.09.2026 EYL | Alacak.5qainsonra
INAR ANAOKULU i &
Gl \OK 7 9.200,80 % O Hatrlat 81  OFiSTONERDAGITIM 2 - 31.299,00
6 GUN GECIKTI  vade19.09.2026 EKi | Gdeme. & qainsonra
Tahsil edilecek 57. 498, 80 QOdenecek 61.290, 00
ALACAKLARIM VADE DURUMUNA GORE Ayrinti KASA - BUGUN Kasa defteri
. | ] Devreden 58.970, 00
Vadesi 1-30 gin @ 31-60 gl ® 51-90 g @ %0 glndasan Giren + 4.350,00
gelmemig 27.980,00 21.900,00 0,00 96.500,00 —
263.710,00 Cikan - 2.490,00
Kasada 60.830,00
Ayarar Yedekle v Girenpara 7 Cikan para
ice aktar Kilavuz

Genel Bakis: alacaginiz, borcunuz, vadesi gegenler ve kasadaki paraniz tek bakista.

e Alacagim: musterilerinizin size toplam borcu. Borcum: tedarikgilere toplam borcunuz.
¢ Vadesi gecmis alacak: 6deme glinl gectigi halde tahsil edemediginiz tutar ve en fazla kag gtin geciktigi.
e Kasada: kasa hesaplarinizin toplamive bugiinkl net hareket.

e Simdiaranacaklar: vadesi ge¢cmis misteriler, gecikme giini ve tutariyla. Her satirdaki Hatirlat digmesi o
musterinin hatirlatma ekraniniagar.

¢ Yaklasan vadeler: 5niimizdeki7 glinde tahsil edeceginiz ve 6deyeceginiz tutarlar.

¢ Alacaklarim vade durumuna gére: alacaklarinizin vadesi gelmemis /1-30 / 31-60 / 61-90 / 90 glini asan

dagiimi. Kasa - bugiin: devreden, giren, ¢ikan ve kasadaki tutar; buradan dogrudan giren/cikan para
yazabilirsiniz.
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4 Misteriler ve tedarikciler

w (lzld]:#!il[jﬁ‘a ]\ﬁigteriler B Excel'e aktar

8 misteri - toplam alacak £ 410.010,00

KARDELEN KIRTASIYE
LTD. STIL a s ; - . ,
y Ad, telefonya davergino ara Timi 2 Borglu 7 Vadesigegen 4

Merkez / Karabik

MUSTERI TELEFON VADE BAKIYE VADESI GEGEN SON ISLEM
BE GenelBakis
L CINAR ANAOKULU 8552 00O 60 01 30gln 9.200,00 9.200,00 &GUN 20.08.2026 >
2L Misteriler 8
@ Tedarikgiler P DEMIR YAPIMARKETLTD. §Ti. 0532 606 €0 82 30giin 112.640,00 _ 25.89.2026 >
B Tekiif ve siparis 2 EKIN GIDA SAN. VETIC. A.S. 0532 00O B0 B3 30 giin 71.308,08 18.700,00 1260N 21.09.2026 >
M Kasadefteri GUNES ECZANESI 0532 000 00 04 15 gln 14.850,00 — 13.09.2026 >
db Raporlar MAVi TEKSTIL 8532 BBO B0 05 30gin 47.120,00 _ 15.09.2026 >
OZKAN INSAAT 8532 BOG B0 06 45 giin 96.500,00 96.500,00 ssciN 05.05.2026 >
SAFRANBOLU KONAK OTEL 8532 806 00 07 30gin 58.400,00 21.900,00 34G0N 18.09.2026 »
YILDIZ KAFE B532 BOO 0O 08 Pesin 8,00 —  24.09.2026 »
Toplam - 8 miisteri 410.818,00 146.3086, 80
Ayarlar Yedekle
ice aktar Kilavuz

Musteriler listesi: arama, bakiye ve vade durumu. Tedarikgiler ekrani ayni diizendedir.

Arama kutusu ad, telefon ve verginumarasinda arar; Tumi / Bor¢lu / Vadesi gegen stizgecleriyle listeyi
daraltirsiniz. Excel'e aktar listeyi Excel dosyasina gevirir. Yeni musteri (ya da Yeni tedarikgi) digmesiyle cari
eklersiniz; bir cariye tiklayinca carikartiagilir:

ALAN ACIKLAMA

Ad/unvan Zorunlu. Ayni adla ikinci bir cari agilamaz; ayni kisiiki kez acildiysa cari kartta Birlestir ile tek
kartta toplayabilirsiniz.

Vergi dairesi, VKN / istege bagli; ekstre ve makbuzda gérindr.

TCKN

Telefon, e-posta, E-posta girilirse belgeleridodrudan o adrese génderebilirsiniz.

adres

Vade (glin) Bu cariye yapilan satig/alislarda varsayilan vade (6r. 30 gin; O = pesin). Bos birakirsaniz

Ayarlar > Varsayilanlar degerikullanilr.

Notlar Kendinize not (6r. “Odemeleri ay sonunda havale yapar”). Belgelerde gériinmez.

Yeni cariyi ayrica agmaniz gerekmez

Satig, alig, tahsilat ya da 6deme formunda cari alanina yeni bir ad yazarsaniz cari otomatik acilrr.
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5 Cari kart

Bir cariye tikladiginizda cari karti acllir: cariye ait btlin hareketler, bakiye ve acik (henlizkapanmamig) tutarlar
burada goérindr.

maliofis SAFRANBOLU KONAK OTEL

CariTakip
Musteri - vade 30 giin - SafranboluV.D. - VKN 9920000007

KARDELEN KIRTASIYE
LTD. STi. < Migteriler B Ekstre O Hatirlat + Satigekle « Tahsilatal

Merkez / Karabiik

%, Ara 0 WhatsApp = E-posta

B8 GenelBakig

BAKIYE VADESI GEGEN 2026 SATISLARI ORTALAMA TAHSILAT
&\ Miisteriler 8 .
£ 58.400,00 £ 21.900,00 £ 91.600,00 25 gin
b Tedarikgiler 4 Borglu- 3 agik kalem 34 gline kadar gecikme Akayit Anlagilan vade 30 gin
B Teklif ve siparis 2
M Kasa defteri Hareketler & Teklif ve siparis 0
TARIH ISLEM VE AGIKLAMA VADE BORG ALACAK BAKIYE
db Raporlar
P Satig 8471 =
18.89.20826 18.10.2026 23GUNVAR 12.500, 00 58.480,00
Koliband), kraft koli
Satig 08455 .
09.89.20826 09.10.26826 14 GUN VAR 24.080,00 45.980,00
Arsiv klasoril, genig; dosya seti
10.08.2026  1ansilat-Havale _ 15.000, 00 21.900, 08
Kismi ddeme
- Satig 8412 22.08.2026 34 GUN GECIKTI
23.87.2826 R N 36.980,00 36.980,00
Lazer toner, siyah; A4 fotokopi kadid 21.900,00 acik
e s Tahsilat - Nakit ~KASAYA iSLENDI
38.86.2826 - 18.200,00 0,00
Haziran 6demesi
o Satig 0368
05.86.20826 05.07.2026 KAPANDI 18.200,00 18.280,00
A4 fotokopikadid, 10 koli
Toplam 91.6080,00 33.200,00 58.400,00
ODENMEMI$ KALEMLER CARI BILGILERI Adi dedistir
Tahsilat Gnee en eski kalemi kapatr
TELEFON E-POSTA
Belge 8412 21.900,00 0532 008 B0 B7 muhasebe@safranbolukonak ex:
vade 22.08.2026 34 GUN GECIKTI
VERGI DAIRESI VKN / TCKN
Belge 0455 24.000,80 SAFRANBOLU 9990000007
Ayarlst Yedekle vade 09.10.2026 14 GUN VAR
ADRES
Ig ta Kilavuz Belge 8471 12.5680,00
e e 9 Kirankdy Mh. Carsi Sk. No:8, Safranbolu .
vade 181020264 23 GIN VAR

Carikart: bakiye 6zeti, vade durumu ve tim hareketler (satis, tahsilat, devir...).

o Ustteki dért kutu: Bakiye (borglu/alacakli ve agik kalem sayis), Vadesi gegen tutar ve kag giindir
gecikmede oldugu, yillik satis (alig) toplami ve ortalama tahsilat (6deme) siiresi.

e Hareketler tablosunda her satirin vadesive durumu gértnulr: “23 gdn var”, “34 giin gecikti’, “Kapandr”.
Bakiye her satirdan sonra glincellenir.

o Odenmemis kalemler: heniiz kapanmamis satis/alislar, vadeleriyle. Tahsilat (¢deme) en eski kalemi dnce
kapatir (ilk girenilk kapanir).

o Teklif ve siparis sekmesinde bu cariye hazirlanan teklifler durumlariyla listelenir.

e Caribilgileri kutusundan telefon, e-posta, vergibilgileri, vade ve notlar diizenler, Adi degistir ya da Birlestir
ile adislemleriyapar, Kartisil ile cariyi kaldirirsiniz.

e Devir: CariTakip'e gegmeden 6ncekiborg ya da alacagi, satis/alis formundaki “Agilig (devir) bakiyesi
olarak gir” baglantisiyla tek satir olarak tasirsiniz.
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e Birhareketidlizeltmekigin satirina tiklayin; agilan formda Sil digmesi de vardir. Dizeltme ya da silme
bakiyeleri, vadelerive varsa kasa kaydini kendiliginden glinceller.
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6 Satis, alis, tahsilat ve odeme

Misteri kartinda Satis ekle ve Tahsilat al, tedarikci kartinda Alis ekle ve Odeme yap diigmeleri bulunur. Bu
formlar sagdan agilan bir gekmecedir.

Satig / alig ekleme

MUSTERIYE

Satis ekle

MUSTERI
SAFRANBOLUKONAK OTEL
(@ Bakiye 58.400, 08 - vadesi gecen 21.968, 80

KALEMLER
AGIKLAMA MIKTAR BiRIM FiYAT

Ne sattiniz? Om. A4 kadit, 10 koli 1 8,00

+ Kalemekle Toplam £ ©,00
TARIH VADE BELGE / FATURA NO

25.09.2026 ] 25.10.2026 ] Istede bagly

Carivadesi 30 gin

(@ Fatura burada kesilmez. Misterinin hesabina borg yazilir. Maliyet kayit aninda donar:
listedeki alis fiyati sonradan degisse de bu satisin kian degismez.

Vazgeg v Satigi kaydet

Satis ekleme: tarih, vade, agiklama ve kalemler. Alig formu da ayni bigimdedir.

e Miusteri / Tedarikgi: adi yazmaya baslayinca kayitli carileriniz 6nerilir; listede olmayan bir ad yazarsaniz
kayitta yenicariacilir.

e Kalemler: her satirda agiklama, miktar ve birim fiyat yazlir; Grin, stok ya da gider tanimlamaniz gerekmez.
Aciklamaya yazmaya baslayinca daha 6nce yazdiklariniz “Kayitl kalemleriniz” &nerisi olarak ¢ikar; birini
sectiginizde birim fiyat kendiliginden gelir (b6lim 10). Yeni satiricin Kalem ekle'ye basin.

¢ Tarih ve vade: vade, carinin vade giiniine gére kendiliginden hesaplanir; isterseniz tarihi elle degistirirsiniz.
Belge / faturanoistede baglidrr.

e Satigve alista KDV alaniyoktur; KDV yalnizca tekliflerde kullanilir (b&ltim 9). Fatura burada kesilmez; yalnizca
carinin hesabina borg yazilr.

e Satista maliyet: kalemin listedeki alis fiyati satirigin maliyet olarak yazilir ve kéar énizlenir (“Maliyet 18,50 - kdr
1.250,00 (%640)"). Alista formun altindaki “Kayittan sonra listede” kutusu, kalemlerin alig fiyatinin listede
nasil degisecedini dnceden gdsterir.
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Tahsilat / 6deme

MUSTERIDEN
Tahsilatal

MOSTERI
SAFRANBOLU KONAK OTEL
(@ Bakiye 58.408, 88 - vadesigegen 21.9608, 68

TUTAR

[#. 21.900,00

Vadesigegen - 21.900,00 Tam bakiye - 58.400,00

ODEME SEKLI

i =]
Nakit Havale/EFT Kredikarti

KASA HESABI
ANAKASA v

Nakitte kasa gelir. Havale, kartve cekie “Kasayaigleme” gelir: isterseniz
kasay segebilirsiniz.

v Kaydedince Kasa defterine otomatik yazilir: GIRIS -
21.908,08 - “Tahsilat - SAFRANBOLU KOMAK OTEL”

TARIH MAKBUZ / DEKONT NO

25.09.2026 o Istege badli

AGIKLAMA
Istege bagh

M Waudattiktan ennra taheilat maldhazuazcie

Vazgecg v Tahsilat kaydet

Tahsilat alma: tutar, ydntem ve istede badli kasa hesabl.

e Tutar: cariye borcu varsa kendiliginden gelir. Altindaki digmelerle “Vadesi gegen” ya da “Tiim bakiye”
tutarnnitek tikla segebilirsiniz. Formun altinda kayittan sonra kalacak bakiye gorindir.

o Odeme sekli: nakit, havale/EFT, kredikartiya da gek.

e Kasa hesabi: nakitte kasa hesabi kendiliginden gelir; havale, kart ve cekte “Kasayaisleme” gelir. Birkasa
hesabi secili oldugunda tahsilatin (6demenin) karsiligi kasa defterine otomatik yazilir — form bunu
“Kaydedince Kasa defterine otomatik yazilir: GIRIS ... ”iletisiyle &nceden gdsterir. Tahsilat “Giris”, 8deme
“Cikis” olur. Kaydi diizeltirseniz kasa satir da dizelir; silerseniz kasa satir da silinir. “Kasaya isleme”yi
secgerseniz kasaya bir sey yazilmaz.

¢ Tahsilat makbuzu: formun altindakikutuisaretliyse kaydettikten sonra tutari yaziyla gésteren makbuz
yazdirma ekraniagilrr.

e Tahsilat eneskiacik tutardan baslayarak kapatir; borgtan fazla tahsilat yaparsaniz fazlasi avans olarak
gorlndrve bir sonraki satisaisler.
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7 Belgeler ve hatirlatma

Carikartta Hatirlat ve Ekstre digmeleri (ya da Genel Bakis'taki Hatirlat) o cariicin hazir belgeleri agar: 6deme
hatirlatmasi (hazir mesaj), hesap ekstresi, tahsilat makbuzu ve cari mutabakat mektubu. Belgeler firma
bilgilerinizle antetlihazirlanir.

maliofis SAFRANBOLU KONAK OTEL ¢ Carlkan

CariTakip
Hatrrlatma ve belgeler

KARDELEN KIRTASIYE o
a LTD. §Ti. ODEME HATIRLATMASI 34 GUN GECIKTI EKSTRE ONIZLEME A4 . yazdirma ve PDF aynig8rinimi kullanir

Merkez / Karabt

MESA)
(==}
aa GenelBakig N . . . . X
Sayin SAFRANBOLU KONAK OTEL, 22.08.2026 KARDELEN KIRTASIYELTD. §TI. Hesap Ekstresi
2. Misteriler 8 vadeli 0412 numarali satigicin 21.900,00 & Cumhuriyet Mh. Atatirk Cd. No:12 - Merkez/ Karabik 25.05.2026
A
odemeniz bulunmaktadir. Glncel hesap ekstrenizi
. i - — MOSTER| SAFRANBOLUKONAK OTEL
: ekte bilgilerinize sunariz. lyi calismalar dileriz. — N
% Tedarikgiler 4 KARDEEEN R LTg ?‘H 3 Vergidairesl / No SAFRANBOLU /9990000007
§ : Adres Kirankdy Mh. Cargi Sk No:8, Safranbolu
B Teklif ve siparis 2
TARIH ISLEM VE ACIKLAMA BORG ALACAK BAKIYE
M Kasadefteri O WhatsApp ) E-posta Kopyala D5.04.2026 Satg - 0368 18.200, 80 18.200, 00
- Ad totokopi kadidi 10 koli
db Raporlar Son hatirlatma 12.09. 2026, Ekstreyi PDF olarak kaydedip mesaja 30.06. 2026 Tahsilat - Nakit 18. 208,08 8,08
ekleyebilirsiniz Haziran 6demesi
23.07.2026 Sati - 0412 36.900, 80 36.900,00
Lazer toner, siyah; A4 fotokopi
BELGELER kagidi
10.08.2026 Tahsilat - Havale 15.000,80  21.980,80
@ Hesapekstresi Kismi odeme
Tum hareketler, agiklamalar ve giincel bakiye 09.09.2026 Sat- 0455 24,000, 00 45.900, 00
& Yazdir &, PDF 3 E-posta Arsiv klasé, genig; dosya seti
18.689.2026 Satg- 0471 12.500,80 58.400,80
Dénem seg - secimezse tim hareketler Kolibandi, kraft kali
. Toplam 91.600,00 33.200,00 58.400,00
Tahsilat makbuzu
Her tahsilat kaydindan basilic; tutar yazyla, ikiimza alaniyla
5 Glncel bakiye (borg) 58.400,00 £
& Sontahsilatigin PDF = E-post
Son tahsilat: 10.08.2026 - 15. 008,80 % Buekstre Cari Takip kayitlanna gore dizenlenmigtir.
. Carimutabakat mektubu
Secilen tarihteki bakiyeyi kargi tarafa onaylatr
Tarih  25.089.2026 0O
& Yazdir & PDF 7 E-posta
Ayarlar Yedekle Bu tarihteki bakiye 58. 400,00 &
ice aktar Kilavuz

Belgeler: yazdirin, PDF olarak kaydedin ya da e-postayla génderin.

o Odeme hatirlatmasi: cariye 6zel hazirlanmig mesaji diizenleyebilir, WhatsApp ile agabilir, E-postaile
gdnderebilirya da Kopyalaile baska bir yere yapistirabilirsiniz. Gonderdiginizde “son hatirlatma” tarihi
kaydedilir. Metin sablonunu Ayarlar > Varsayilanlar boliminden degdistirebilirsiniz.

e Hesap ekstresi: tim hareketleri (istersenizDonem seg ile bir tarih araligini) ve glincel bakiyeyi gdsterir.
Tahsilat makbuzu son tahsilaticin hazirlanir. Mutabakat mektubu, sectiginiz tarihtekibakiyeyikarsi tarafa
onaylatmakigindir.

e Yazdir / PDF: belge 6nizlenir; oradan yaziciya génderebilir ya da PDF olarak kaydedebilirsiniz.

e E-posta: e-posta ayarinizyapilmigsa belgeyicarinin e-posta adresine génderirsiniz. Masalstinde belge
PDF olarak eklenir; portalda belgenin kendisiiletiicine konur. E-posta ayari yapilmamigsa E-posta
diigmeleri soluk (pasif) goriiniir; birine tiklarsanizsizi Ayarlar > E-posta sayfasina gotUrlr.
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8 Kasa defteri

Eskiden ajandada tutulan kasa defteri mantigiyla calisir: kasaya giren ve gikan paralar giin giin yazilir, giin
sonunda kasada ne kaldigi gérindr.

M ali . - - . . i
IJ:::!:Bﬁ"» kasa defter] < Eylil2026 > @ Yazdir 7 Cikanpara

ANA KASA - glinliik girenve cikan para

KARDELEN KIRTASIYE
m LTD. STL DEVREDEN - 1 EYLUL GIREN GIKAN KASADA

ez £ 38.500,00 £ 118.750,00 £ 96.420,00 € 60.830,00

Oncekiaydan Eylil toplami Eylil toplam: 2 Il glinsonu

B8 GenelBakig

&, Misteriler 8 [ )
2 5 Giren Gikan Agiklama yazin; daha dnce yazdiklanniz Snerilir t 0,00 ~ Kaydet
b Tedarikgiler 4 [
Eyllil 2026 Sikyazdiklanmz: | Pesinsatis - tezgah Cay, seker, temizlik malzemesi Yakat (kurye araci) Kargo Gicreti
B Teklif ve siparis 2 Cuma - bugtn
AGIKLAMA GIREN GIKAN KASADA
M Kasadefteri
Pesinsatis - tezgah 4.350,00 63.320,00
db Raporlar
Yakit (kurye araci) 1.850,00 61.470,00
Cay, seker, temizlik malzemesi 640,00 60.830,00
DEVREDEN
LT Giin sonu 4.350,00 2.490,00 60.830,00
AGIKLAMA GIREN GIKAN KASADA
24 Tahsilat - YILDIZKAFE CARi KAYDINDAN
Eyliil 2026 Makit tahsilat $.200,60 59.350,00
Pergembe
Kargo licreti 380,00 58.970,00
DEVREDEN
AL Giin sonu 3.200,00 380,00 58.970,00
AGIKLAMA GIREN GIKAN KASADA
22 5 . GITA.S. CARiKAYDINDAN
y Odeme ANAPOLU KAGITA.S 18.000, 00 56.150, 00
Eylil 2026 Nakit ddeme, kagit siparisi
Sa
Giinsonu 0,08 18.000,00 56.150,00
DEVREDEN
74.150,00
AGIKLAMA GIREN GIKAN KASADA
21 Tahsilat - EKiN GIDA SAN. VETIC. A.S.  CARi KAYDINDAN
- $ 25.000,00 74.150,00
Eyliil 2026 Makit tahsilat
Pazartesi
Giin sonu 25.0800,08 0,08 74.158,08
Ayarlar Yedekle DEVREDEN
49.150,00
ige akta Kilavuz

Kasa defteri: aylik gériinim, devreden tutar, glnlUk giris ve ¢ikislar, kasa hesaplari.

e Giren para/Cikan para digmeleriyle cari disi kayitlari (kira, maas, kirtasiye, elden gelen para...) yazarsiniz.

e Tahsilat ve 6demelerde kasa hesabi sectiyseniz o kayitlar defterde cari adiyla kendiliginden goérinr;
buradan silinmezler, carikarttaki hareketten duzeltilir.

e Kasahesaplari: “Kasa”, “Banka” gibibirden fazla hesap agabilirsiniz( Ayarlar > Kasa hesaplari ).Her
hesabin bakiyesiayriizlenir.

e Ay ok digmeleriyle dedistirilir; 6nceki aydan devreden tutar otomatik hesaplanir. Her giniin kartinda giiniin
devreden, giren, ¢cikan ve giin sonu tutar gértndr. Eski ginleri “Gunleri goster” ile agar, defteri Yazdirile
yazdirrsiniz.

e Aciklama kutusunayazmaya baslayinca daha énce yazdiklariniz (“Sik yazdiklariniz”) énerilir; tek tikla
secgebilirsiniz.
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9 Teklif ve siparis

Musterinize ya da tedarikginize teklif veya siparis hazirlayip yazdirabilir, e-postayla génderebilir, kabul edilince
tek tikla satisa (ya da alisa) gevirebilirsiniz.

maliofis Teklif ve siparis + Yenisipari

7 kayit- 2 acik

KARDELEN KIRTASIYE

m LTD. STL ACIK KABUL EDILDI GEVRILEN TOPLAM
Merkez / 0
2 2 2 £ 171.092,00
oo yarut bekleyen - 55.302,00& gevrimeyibekleyen - 39.3 alg olarak yazldi 7 =
oa GenelBakig 59.490.00¢
R4 Migteriler 8
b Tedarikgiler 4 Q No, cariya danotara Acik 2 Kabul 2 Cevrilen 2
B Teklif ve siparig z NO TR CARi TARIH DURUM TOPLAM
M Kasadefteri MAVI TEKSTIL 22.89.2826
THL-2026-0814  Teklif Miister gecerl AGIK 45.552,00 3 Satisacevir
db Raporlar Hte 06.10.2026
i INAR ANAOKULU 28.89.2826 .
SIP-2026-0009  Siparis ¢ . 5 Sat
Siparig Miister \eslim 27 09,2026 KABUL 12.900, 060 G Satigagevir
. 18.69.2826
SIP-2026-0088  Siparis _AgA?OLU KAGITA.S. teslim KABUL 26.480,00 2 Alisagevir
sarke 30.09.2026
.. . 15.09.2026
THL-2026-0013 Teklif GUNES ECZANESI gecerl AGIK 9.750,00 O Satisacevir
Miste 29.09.2026
DEMIR YAPIMARKETLTD. §TI.  © © 2%
THL-2026-0012  Teklif ) -§Tl. gecerl SATISA CEVRILDI 28.400,00 Satigi gor
Migte 0310.2026
iNGIDA S ic 02.09.2026
THL-2026-8811  Teklif EK'_’?"_ IDA SAN. VETIC. A.§. gecerl RED 16.800, 00
Migte 16.09.2026
Ayarlar Yedekle i G 23.08.2026
§IP-2026-0087  Siparig ?ZIS:ONER DAGITIM \eslim 01.09.202¢ ALISA GEVRILDI 31.290,00 Aligi gér
edarike tes 1.0 )26
Ige akta Kilavuz

- - ama _nnn nn

Teklif ve siparis listesi: durum, carive tutar. Numaralar TKL-2026-0001/ SIP-2026-000T1 bicimindedir.

e KDV yalnizca tekliflerde vardir; teklifte KDV oranini (%0, %1, %10, %20) secersiniz; ara toplam, KDV ve
genel toplamyazilir.

e Durumlar: Agik — Kabul / Red — Cevrildi. Meniidekirozet agik teklif sayisini gdsterir.

e Satisa cevir (musteri) / Alisa gevir (tedarikci): teklifteki kalemler cariye satis (alig) olarak kaydedilir; tutar
teklifin genel toplamidir. Cevrilen teklif bir daha ¢evrilemez; hangi kayda dénlstligu teklif Gzerinde gorin(r.

o Teklif siparise da ¢evrilebilir; siparis de ayni sekilde satig/alisa gevrilir.
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10 Kayith kalemler ve maliyet

Satig ve aliglarda kalem yazdiginizda Cari Takip bunlar kendiliginden bir listeye kaydeder; listeyi
Ayarlar > Kayitli kalemler bdliminde gérirsiniz. Urliin kartiagmaniz gerekmez.

ﬂ maliofis Ayarlar

CariTakip
Kayith kalemler - satis ve alig kayitlanndan kendiliginden clusur

KARDELEN KIR TASIYE

m LT STI

N Firma Varsayilanlar Kayith kalemler Kasa hesaplan E-posta Yedek Sardm
Merkez / Karablk

(@ Buliste satig ve alig kayitlanndan kendiliginden olusur. Buradan degistirdiginiz fiyat bundan sonra yazacadiniz kayitlara uygulanir; gegmis satiglarin

8 Genel Bakig tutan ve maliyeti degismez
2\ Misteriler 8
@ Fiyat nasil glincellenir, maliyet ne zaman donar? ~
b Tedarikgiler 4 v g Y
B Teklif ve siparis 2
Q Kalemara @ Excel + Kalemekle
M Kasadefteri
ACIKLAMA BiRIM SATIS FiYATI ALIS FIYATI KAR SON SATIS SON ALI§ KEZ
db Raporlar
Adfotokopikagidi 80 gr KOL! 1.1%6,00 820,00 370,00%31 03.89.2826  20.89.2626 14 1O
Arsiv klasérii, genig AD 65,00 41,00 24,009%37 24.09.2026  20.09.2026 12 O
Lazertoner, siyah AD 1.590,00 & 1.890,00 500,00 %31 05.89.2826  ©1.89.2626 9 U
Tukenmezkalem, mavi(501 = KUTU 480,00 310,00 170,00%35 24.89.2826  B81.89.2626 700
Spirallidefter Ad AD 56,00 34,00 & 22,00%39 06.87.2026  20.089.2026 7 0
Kraft koli 40x30x30 AD 31,00 18,560 12,50%40 18.89.2826  18.89.2026 15 O
koli bandi 45mm
RULO 42,08 - — 208.85.2026 - 2 O
BENZER: KOLi BANDI 45 MM  Birlestir
Kolibandi 45 mm RULO 42,00 24,00 18,00 %43 23.89.2826  18.89.2026 15 O
Streg film 50 cm RULD 229,00 145, B8 84,009%37 20.08.2026  15.07.2026 4 1
Kopyalama hizmeti, aylik Y 1.850,00 - — 20.87.26826 - 4 T
Ayariar Yedekle POSET, KUGUK AD 3,20 - _ 24.89.2026 - 10
Ice aktar Hilavuz Mkalern - 1benzer kalem uyans ¢ elle degigtirildi

Kayitl kalemler: her kalemicin son satis fiyati ve son alis fiyati. isterseniz fiyatlari elle diizeltebilirsiniz.

e Son satis fiyati: bu kalemien son sattiginiz birim fiyattir. Satis formunda kalemi segince birim fiyat olarak bu
gelir.

e Son alis fiyati: bu kalemien son aldiginiz birim fiyattir; alis kaydi girdikge giincellenir. Elle de yazabilirsiniz.
e Listeyikendiniz dlzeltebilirsiniz (ad, fiyatlar). Elle dlizelttiginiz fiyat, sonraki bir kayitla ezilene kadar korunur.

e Yalnizca tarihi daha yeni olan kayit liste fiyatini glinceller; gegmis tarihli bir kaydi sonradan girmek glincel
fiyatibozmaz.

Maliyet satis aninda sabitlenir

Bir kalemi sattiginizda, o glinki son alig fiyati bu satisin maliyeti olarak satirin Gzerine yazilir ve bir daha
degismez. Ornek: subatta 10 TL'ye aldiginiz koli bandini subatta 15 TL'ye sattiniz; maliyet 10 TL olarak kalrr.
Mart'ta alig fiyati 12 TL olsa da subat satisinin kari degismez; martta yapacaginiz yeni satislarda maliyet 12 TL
olarak yazlir. Satis satirindaki maliyetiisterseniz elle de degdistirebilirsiniz.

Cari Takip - Kullanim Kilavuzu - Sayfa 13 /23



11 Raporlar
Vade analizi

ﬂ maliofis Raporlar B Excel  © Yazdr & PDF

CariTakip
Vade analizi - 25 Eyliil 2026 itibanyla

KARDELEN KIRTASIYE
m LTD. STi. Bakiye listesi Kar [ zarar Tedarikgiler

Mearkez / Karabik

VADESI GELMEMI§ 1-30 GUN 31-60 GUN 61-90 GUN 90 GUND ASAN
Bl Genelfiskg 263.710,00 27.900, 00 21.900,00 8,00 96.500,00
2\ Misteriler 8 Pay %64 Pay1 %7 Pay1 %5 Pay1 %0 Payi %24
b Tedarikgiler 4
@ Tekif v siparis s MUSTERI BAZINDA VADE DOKUMU Tutarlar & - vadesien gok gegenler istte
M Kasadefteri MUSTERI GE:‘:‘E:?; 1-30 31-60 61-90 90+ TOPLAM
db Raporlar OZKAN INSAAT 96.500,00 96.500, 00
SAFRANBOLU KONAK OTEL 36.500,00 21.980, 00 58.400, 00
EKIN GIDA SAN. VETIC. A.S. 52.600,00 18.700,00 71.300,00
GINAR ANACKULU 9.200,00 9.200, 00
DEMIR YAPI MARKET LTD. STi. 112.640,00 112.640, 00
MAVI TEKSTIL 47.120,00 47.120,00
GUNES ECZANESI 14.850,00 14.850, 00
Toplam 263.710,00 27.900, 00 21.900, 00 - 96.500,00 410.010, 00
Ayarlar Yedekle
Ige aktar Kilavuz

Vade analizi: musteri bazinda vadesi gelmemis ve geciken tutarlar.

Alacaklarinizin ne kadarinin zamaninda, ne kadarinin kag giin gecikmis oldugunu carilere gére gosterir. Buradan
dogrudanilgili cariye hatirlatma génderebilirsiniz.

Bakiye raporu

TUm carilerin glincel bakiyesini tek listede toplar; musteri ve tedarikgi ayr ayri stzUlebilir, yazdinlabilir ve Excel'e
aktanlabilir.
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Kar / zarar

maliofis
CariTakip

KARDELEN KIR TASIYE

LTD. STIL.

Merkez / Karablk
BE GenelBakis
2\ Migteriler
Tedarikgiler

Teklif ve siparis

8B o @

Kasa defteri

[

Raporlar

Ayarlar Yedekle

Ige aktar Kilavuz

Raporlar

Kar / zarar - Eyliil 2026 - satis anindaki maliyetle

Vade analizi Bakiye listesi

SATIS

£ 190.230,00

6 kalem

AYLIK SATIS VE KAR

47.1008,00

Nis
141.850, 00

® Briit kar Maliyet

KALEM BAZINDA
KALEM

Kraftkoli40x30x30

A4 fotokopi kagdidi 80 gr

Arsiv klasorii, genis
Kolibandi 45 mm

Lazer toner, siyah

Tikenmez kalem, mavi (50Ii)

Toplam

MALIYET

£ 120.997,00

satig anindaki alg fiyatlanyla
49.000, 80

48.928,80

May Haz
143.850, 00 138.140,00

Altta ayhk satis toplami

MIKTAR

1.790ad

40 koli

562ad

550 mulo

17 ad

Tkutu

Kar / zarar: satig, maliyet ve briit kar; son 6 ayin karsilagtirmasi.

e Rapor, maliyetibilinen satig kalemleri Gzerinden hesaplanir: brit kar =
Maliyeti yazilmamis kalemler ayrica “maliyetibilinmeyen” olarak belirtilir ve kara katilmaz.

BRUT KAR

€ 69.233,00

62.295,00

Temn

173.890, 08

SATIS
55.490,00 33.
47.600,00 32.
36.530,00 23.
23.100,00 13.
27.030,00 18.

480,00
190.230,00 120.

B Excel

51.355,00

Agu
1352.898,08

MALIYET
115,00
800,00
042,00
200,00
530,00
310,00

997,00

22.

14.

13.

~0

o

69

@ Yazdir & PDF

¢ Eylil2026 >

KAR ORANI

Sonéay
69.233,00
Eyl
190.238,80

Kara gbre siral

KAR KAR %
375,00 %40, 3
800,00 %31,1
488,00 %36,9

.900,00 %42,9
.5680,00 %31,4
170,600 %35,4
.233,00 %36, 4

satis tutari - maliyet .

e Maliyet satig aninda sabitlendigiicin ge¢cmis aylarin kari, sonradan yaptiginiz alis fiyati degisikliklerinden

etkilenmez.

e Buraporbritkardir; gider, kira, maas gibi masraflariicermez.
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12 E-posta ayari

CariTakip e-postalari sizin kendi e-posta hesabinizdan génderir; aliciiletiyi sizin adresinizden almig olur. Bunun
icin Ayarlar > E-posta boliminde yalnizca e-posta adresinizive bir uygulama parolasi girmeniz yeterlidir;
sunucu ayarlarini Cari Takip adresinizin uzantisina bakarak kendisi secer.

ﬂ maliofis Avarlar

CariTakip
E-posta- misterive tedarikgilere kendi adresinizden génderin

KARDELEN KIRTASIYE
@ LTD. STL Firma Varsayilanlar Kayitli kalemler Kasa hesaplan E-posta Yedek Sdrdm
Merkez / Karabiik R
83 GenelBalas E-POSTA HESABINIZ AYARLI DEGIL GMAILIGIN UYGULAMA PAROLAS|
2\ Migteriler 8 1. Google Hesabiniza girin
g gl
Mugteri ve tedarikgilere e-posta génderin (myaccount.google.com)ve Glvenlik
b Tedarikgiler 4 Hatirlatma, ekstre, makbuz, mutabakat mektubu ve teklifieri kendi e-posta adresinizden bolimadnd agin.
gonderirsiniz. Bilgiler kaydedilene kadar ilgili “E-posta” digmeleri pasif kalir. 2.2 Adimh Dogrulama’yi agin. Kapaliysa
B Teklif ve siparig g uygulama parclasi olugturulamaz.
E-POSTA ADRESI 3.A laut “Uvaul freleri )
M Kasa defteri . Arama kutusuna “Uygulama sifreleri” yazinya
I ornek@gmail.com damyaccount.google.com/apppasswords
- adresine gidin
db Raporlar
UYGULAMA PAROLASI 4. Uygulama adi olarak “Cari Takip” yazip
) Olusturabasin
Uygulama parolasi Goster
5. Cikan 16 haneli parolay buraya yapistinn.
Normal e-posta parolaniz degil, saglayicinzin verdigi uygulama parolasi gerekir. Nasil alinacagi yardim Normal Gmail parclaniz calismaz.
bélimidnde anlatilir
- & Sayfayia
SAGLAYICI ytayiag
Google (Gmail) A
smtp.gmail.com- port 465- SSL/TLS
GONDEREN ADI
KARDELEN KIRTASIYELTD. STi
Alicllann e-postada adresinizin yaninda g&recedi ad
& Parolanizbu bilgisayarda Windows tarafindan gifrelenerek saklanir ve higbir yerde gasterilmez
1 Badlantyi dene v Kaydet
Ayarlar Yedekle
ice aktar Kilavuz

E-postaayari: adres, uygulama parolasive “Test e-postasigdnder”.

~
Normal e-posta sifreniz calismaz
Gmail, Outlook/Hotmail, Yandex gibi saglayicilar, baska uygulamalarin hesabiniza girmesiigin normal sifreniz
yerine uygulama parolasiister. Uygulama parolasini sadlayicinizin hesap glvenligi sayfasinda olusturursunuz
(kisa adimlar asagida ve ekrandaki “Nasil alinm?” baglantisinda).

J
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SAGLAYICI

SUNUCU (OTOMATIK)

UYGULAMA PAROLASINI NEREDEN ALIRSINIZ?

Google (Gmail)

Microsoft
(Outlook, Hotmail,
Live)

Yandex

Yahoo

iCloud

Zoho Mail

Diger

smtp.gmail.com
465 -SSL

smtp-mail.outlook.com
587 - STARTTLS

smtp.yandex.com
465 -SSL

smtp.mail.yahoo.com
465 - SSL

smtp.mail.me.com
587 STARTTLS

smtp.zoho.com
465 SSL

elle girilir

Google Hesabi> Glvenlik > 2 Adimh Dogrulama'yi agin >
myaccount.google.com/apppasswords >uygulama adi
“CariTakip”» cikan 16 haneli parolayiyapistirin.

account.microsoft.com> Glvenlik > Geligmis glvenlik > ikiadimli
dogrulamayi agin > Uygulama parolalari. Kurumsal Microsoft 365
hesaplarinda ydneticinizin “Kimligi dogrulanmig SMTP”yi agmasi
gerekir.

Yandex Posta> Ayarlar» E-posta programlarindan erigsime izin
verin»>id.yandex.com> Glvenlik > Uygulama parolalari> “Posta”.

Hesap glvenligi> Uygulama parolasi olustur.

appleid.apple.com> Oturum Agma ve Guvenlik > Uygulamaya
6zel parolalar.

Zoho Hesabi> Glvenlik » Uygulamaya 6zel parolalar.

Kendiposta sunucunuzigin saglayicinizdan SMTP sunucu adini,
portu (genelde SSLigin 465, STARTTLS igin 587) ve glvenlik
tlranl 6grenip girin.

0 E-posta adresinizi yazin; saglayici ve sunucu ayarlar kendiliginden segilir.

e Uygulama parolasiniyapistirin (bosluklari silmenize gerek yok).

e Baglantiyi deneile kendi adresinize deneme iletisi génderin. Basarillysa Kaydet'e basin. Ayar kaydedilince
tdm E-posta digmeleriagilir.

<
Parolaniz glivende
Uygulama parolasi bilgisayarinizda (masatstinde Windows'un korumali deposunda, portalda sifreli olarak)
saklanir; yedek dosyalarina ve ekran gériintiilerine girmez. istediginizzaman saglayicinizin sayfasindan silip iptal
edebilirsiniz.

J
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13 Yedekleme ve geri yukleme

ﬂ maliofis Avarlar B Yedekkullanim kilavuzu
CariTakip =
‘Yedek - sifreliyedek alin, gerektiginde geriylkleyin

KARDELEN KIR IASIYE
a LTD. STL Firma Varsayilanlar Kayrtl kalemler Kasa hesaplan E-posta Yedek Sariam

Merkez / Karabiik
82 Genel Baki YEDEK SIFRESI BELIRLENMEDI BU BILGISAYARDAK| GUVENLIK KOPYALARI
&, Misgteriler 8 Yedek dosyalanniz {.ctyedek) bu sifreyle sifrelenir; sifre olmadan aglamaz Cari Takip her glnilk agilista ve kapanirken veritabaninizin bir kopyasini

Belgeler» Cari Takip» Yedek: otomatik klascrine alir (son 10 kopya

& Tedarikgiler “ A Busifreyikaybederseniz yedekleriniz agilamaz. Sifreyi sizden saklanin). Geriylklemeden &nce de birkopya alini. Bu kopyalar sifrestzdir
bagka kimse kurtaramaz ve yalniz bu bilgisayarda durur: asil yedeginizigin “$imdiyedekle"yi
B Teklif ve siparig £ keullanin
. o Gifre belirle Heniiz glivenlik kopyasi yok
M Kasadefteri '
B Veriklasériiniag
db Raporlar
SiMDI YEDEKLE
TEHLIKELi BOLGE
Tum cari, iglem, kalem, kasa ve teklif kayitlannzin gifreli bir kopyasini
segecedinizklasdre kaydedersiniz. Dosyayi glvenli biryerde (haricidisk
bulut deposu) saklayin Ornek sirketle dene R
Kardelen Kirtasiye'nin ek verileri yiiklenir. Meveur | Ornek sirketle dene
& Simdiyedekle verileriniz ve firma bilgileriniz silinir
Tlim verileri sil
- sa ve tekiif kayitlannin hepsi silinir, T Tamverilerisil
YEDEKTEN GERI YUKLE arlanniz korunur. Geri alinamaz.
Daha 6nce aldiginiz bir .ctyedek dosyasini secin, yedek sifresiniyazin
Yededin dzetini gorlp onaylarsaniz verileriniz o yedekle degistirilir: ger
yiklemeden énce otomatik glvenlik yededi alinr. Web striminden
alinanyedekler de geri yiklenebilir
&, Yedek dosyasiseg..
Ayarlar Yedekle
ice aktar Kilavuz

Ayarlar> Yedek: yedek sifresi, gece yededive geriyikleme.

Yedek sifresi

Yedekler bu sifreyle sifrelenir; sifre olmadan kimse (e-postaniza erisen biri dahil) icerigini okuyamaz. Sifreyi
Ayarlar > Yedek bdliminden belirleryada degistirirsiniz. Sifreyi glivenli bir yere not edin: unutulursa
yedek kurtarilamaz.

Elle yedek (masalisti ve portal)

Kenar cubugundaki Yedekle diigmesi, tim verilerinizi tek bir sifreli .ctyedek dosyasiolarak bilgisayariniza
kaydeder. ige aktar diigmesi (ya da Ayarlar> Yedek > Yedekten geriy(ikle) dosyay! ve sifreyi sorar, yededin
Ozetini gOsterir ve onayinizla geriytkler. Geriyliiklemeden hemen 6nce mevcut verinizin givenlik kopyasi
otomatik alinr.

Her gece e-postayla yedek (portal)

Portalda her gece, yedek sifrenizle sifrelenmis yedek dosyaniz hesabinizin e-posta adresine génderilir. iletiye

ayrica “Yedek kullanim kilavuzu” PDF'i eklenir: yedegi nasil saklayacaginizive masadstiinde ya da portalda
nasll geriylkleyecediniziadim adim anlatir. Gece yededini Ayarlar > Yedek boliminden kapatabilirsiniz.
MasaUlstl uygulamasi ayrica her gin bilgisayariniza son 10 giinlin yerel gtivenlik kopyasini alr.
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Yeni bilgisayara gegis Masalsti < portal

Yeni bilgisayara Cari Takip'i kurun> ige aktar> e- Ayni .ctyedek dosyasiherikistrimde de agcllir.
postanizdakienson .ctyedek dosyasinisegin> MasaUstiinde Yedekle deyip portalda ige aktar;
yedek sifreniziyazin» Geri ylikle. ya da tersiniyaparak verinizi tasirsiniz.
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14 Portal (web) stirtumii

Portaladresi https://caritakip.maliofis.tr .CariTakip kendisunucunuza kurulduysa adresi
yéneticinizden 6grenin.

o Hesabinizi yonetici agar. Yonetici sizin adinizive e-posta adresinizi girer; adresinize otomatik bir davet e-
postasigelir.

e Sifrenizi belirleyin. E-postadaki “Sifrenizi belirleyin” baglantisina tiklayin (baglanti tek kullanimliktir ve 72
saat gecerlidir), kendi sifrenizi yazin; giris otomatik yapilir. Baglantinin sliresi dolduysa ydneticiden yenisini
isteyin.

e ilk girig sihirbazi. BoItim 2'deki kurulum adimlanini (firma bilgileri, yedek sifresi, e-posta) tamamlarsiniz.

° Girig. Sonraki girislerde e-posta adresiniz ve sifrenizle girersiniz; “Beni hatirla” bu cihazda oturumu uzun
slire agik tutar. Sifrenizi unutursaniz giris ekranindaki “Sifremi unuttum” baglantisini kullanin; e-postaniza
yenileme baglantisi gelir.

e Herkullanicitek bir firmaile calisir ve verisi diger kullanicilardan tamamen ayridir; yonetici bile bagka bir
kullanicinin verisinigdremez.
e Portal telefona uygulama olarak eklenir; parmakiiziile giris ve bildirimlerigin bélim 15'e bakin.

e Sifrenizi Ayarlar > Hesap ve sirim sayfasindakiHesabim kutusundan (Sifremi degistir)
degistirebilirsiniz.
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15 Telefon uygulamasi

Portal stirimU telefona uygulama olarak eklenir: magazadan (Google Play, App Store) indirmeniz gerekmez,
her glincelleme telefona da kendiliginden gelir. Ana ekrandaki Cari Takip simgesinden acllir, tarayici gubuklari
goriinmez. Ekranin altinda Genel - Miisteriler - Tedarikgiler - Kasa - Menii cubugdu bulunur; 6teki sayfalar ve
Ayarlar Menii'dedir.

/ﬁj maliofis \ (ﬁn maliofis \
Genel Bakis SAFRANBOLU KONAK OTEL
25 Eyll 2026 - 8 misteri, 4 tedarikgi Miisteri - vade 30 giin - SafranboluV.D. - VKN
9990000007
72 Odeme yap + Satigekle
< Misteriler B Ekstre O Hatirlat
v Tahsilatal
+ Satigekle ¥ Tahsilatal
ALACABIM BORCUM
% Ara 0 WhatsApp B E-posta
£ 410.010,00 £ 118.5408,00
7 misteriden 3tedarikgiye
BAKIYE VADESi GEGEN
VADESI GEGMIS KASADA
ALACAK £ 58.400,00 £ 21.900,00
t 60.830,00 Borglu- 3 agik kalem 34 giine kadar gecikme
£ 146.300,00 i enen ’
ANAKASA - bugln
Amigter - enfazla 95 +1.860,00 2026 SATISLARI ORTALAMA TAHSILAT
giin
£ 91.600,00 25 gin
Akayit Anlagilan vade 30 gl
SIMDI ARANACAKLAR
4misteri-146.300,00¢
Hareketler & Teklif ve siparig 0
OZKAN INSAAT a0 on
SAAT 18.09.2026 Sang 0471 12.500, 00
98 GUN GECIKTI 96.500,80 % D i $
Kolibandi, kraft koli
vade19.06.2026 18.10.2026 58.400, 00
SAFRANBOLU Z I
KONAK OTEL
34 GON GECIKTi 21.900,00 & O 09.09.2026 gayg 0455 24.000, B0
vade 22.08.2026 e
. 89.16.2026
EKIN GIDA SAN. VE R
88 2 = m = 88 2, = m =
\Cenel Misteriler  Tedarikgiler Kasa Menil }) \cene\ Misteriler  Tedarikgiler Kasa Menii J)

Genel Bakis ve alt menl gubugdu. Carikart: Ara, WhatsApp ve E-posta

“Simdiaranacaklar” listesinden digmelerikartin Gstindedir.

musteriyi tek dokunusla arayin.
Telefona ekleme

Android (Chrome)

Portal adresini agin; alttaki “Telefona uygulama
olarak ekleyin” seridinde Yiikle'ye dokunun (ya da
menl i > Uygulamay yiikle). Simgeye basili
tutunca Tahsilat al, Satis ekle, Miisteri ara ve Kasa
defteri kisayollar ¢ikar.

iPhone (Safari)

Portal adresini Safari'de agin> Paylag > Ana Ekrana
Ekle > Ekle. Uygulamayi bundan sonra ana
ekrandaki simgeden agin; bildirimleriPhone'da
yalnizbdyle agilan uygulamada ¢alisir i(0S 16.4 ve
Ustu).

Parmakizi / Face ID ile girig

0 Telefonda sifrenizle girdikten sonra uygulama bir kez sorar: A¢'a dokunup parmakizinizi ya da yGzintzd
okutun. Sonradan Ayarlar > Telefon bdlimindende agip kapatabilirsiniz.

e Bundan sonra giris ekraninda Parmak izi / Face ID ile giris diigmesi ¢ikar; uygulama acilirken kendiliginden
de sorar. Sifreyle giris her zaman kullanilabilir.
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o Telefonda uygulama (ana ekrandaki simgeden ya da tarayicidan agilmis olsun) 10 dakikadan uzun arka
planda kalirsa kilitlenir; yeniden agtiginizda parmak izinizistenir.

Giivenlik

Parmakiziniz ya da yiz bilginiz telefondan hi¢ gcikmaz; sunucuya yalniz telefonun onay imzasi gelir. Sifrenizi
degistirdiginizde 6teki cihazlardaki oturumlar, parmakizi girigleri ve bildirimler glvenlikigin kapanir (kullandiginiz
cihazin bildirimleri slirer); isterseniz yeniden acarsiniz. Parmak izi ve bildirimler yalnizglvenli( https:// )
internet adresinde calisir.

-

Bildirimler

Ayarlar > Telefon > Bildirimler > Ag¢ .Hangibildirimlerin geleceginiaynisayfadan secersiniz; Deneme
gonder ile hemen sinayabilirsiniz.

BiLDIRIM NE ZAMAN GELiR?

Vade 6zeti Her sabah (ydnetici saati dedistirebilir, varsayilan 09:00): buglin ve 6nimizdeki7 giin
vadesigelen tahsilat ve 6demeler, vadesi din dolan kalemler, gecerliligi biten
teklifier. Bildirilecek bir sey yoksa gelmez. Dokununca Genel Bakis acillir.

Yedek uyarisi Gece yedeginiz gliin boyu denendigihalde e-postaniza génderilemezse.

Sistem Yalniz yéneticiye: sunucuya yeni striim kuruldugunda.

Menldeki Cikig o cihazin bildirimlerini de kapatir; baskalarinin kullandigi bir bilgisayarda bildirim agmayin.

Arave WhatsApp
Carikartin Gstiindeki Ara, WhatsApp ve E-posta diigmeleri tek dokunuslailgiliuygulamayi acar (bilgisayarda
WhatsApp ve e-posta programi acllir). Teklif penceresindeki WhatsApp digmesi teklifin dzetini (kalemler,

KDV, toplam) mesaj olarak hazirlar; telefonda paylasim meniisi acilir. Odeme hatirlatmasinin WhatsApp
digmesibolim 7'dedir.

Telefonunuzu kaybederseniz

Baska bircihazdan girip Ayarlar > Telefon > Kayitli cihazlarim listesinden o telefonun kayitlarini
kaldinn: parmak iziyle giris ve bildirimler hemen durur, telefonda parmak iziyle agiimig oturum da kapanir.
Telefonda sifreyle giris yaptiysaniz sifrenizi de dedistirin. Ya da yoneticinizden Ayarlar > Yénetim 'de
Cihazlari kaldir'iisteyin: parmak iziyle giris, bildirimler ve telefondaki bitlin agik oturumlar kapanir.
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16 Si1k sorulan sorular

Yanlig girdigim bir satigi nasil diizeltirim?
Carikartta satirina tiklayin, diizeltip kaydedin; ya da Sil deyip yeniden girin. Bakiye, vade ve varsa kasa kaydi
otomatik glincellenir.

Bir misteriyi iki kez agtim, ne yapayim?
Carikartta Birlestir'i secin; hareketler tek kartta toplanr.

Bir cariyi silersem ne olur?
Carinin butlin hareketleri de silinir; bu ylizden uygulama silmeden 6nce onay ister. Emin dedilseniz 6nce
Yedekle ile biryedek alin.

Karraporunda bazi satiglar “maliyeti bilinmeyen” goriiniiyor.
Kalemin alis fiyati listede yoktu. Ayarlar» Kayitl kalemler'de alig fiyatini yazarsaniz bundan sonraki satiglarda
maliyet kendiliginden gelir; eski satisin maliyetini satis kaydini acip elle girebilirsiniz.

Tahsilati kasaya yazmak zorunda miyim?
Hayir. Kasa hesabi se¢cmezseniz yalnizca carihesap etkilenir.

Verilerim nerede?
Masalstinde Belgeler\Cari Takip\Veri klasérindedir (uygulamayikaldirsanizda silinmez). Portalda
sunucudadir ve her gece sifreliyedegi e-postaniza gelir.

Uygulama giincellemesi ne zaman gelir?
MasaUstiinde yeni strim ¢iktiginda uygulama sizi bilgilendirir; indirmeyi siz baslatirsiniz. Ayarlar > Sirim
bélimindeki Glincellemeleri denetle diigmesiyle elle de bakabilirsiniz. Portal ydnetici tarafindan giincellenir.

N
Yardim

Sorunyasarsaniz maliofis.tr adresindeki iletisim bélimiinden bize ulasin. Yedek dosyalarinizi silmeyin.
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