E Defter Muhasebe Kayitlarinda Dikkat Edilmesi Gerekenler

Belgelerin Yevmiye Kayitlari

o E defter uygulamasinda her bir belgenin tek bir yevmiye kaydinda gosteriimesi
gerekmektedir.
« Belgelere iligkin detaylar elektronik defterlerde gosterilmelidir.

Belge Tarih ve Numaralarinin Belirtiimesi

o Kayit yapilacak muhasebe islemine iligkin her bir belgenin belge tipi ilgili alanda belirtiimesi
gerekmektedir.

o iglem, acilig-kapanis iglemleri gibi durumlarda belgeye dayali olmayabilir. Bu gibi
durumlarda belge turu, tarihi veya numarasi gibi bilgiler yazilmaz.

Faturalarin Yevmiye Kayitlari

o Faturalarin tek bir yevmiye kaydinda gosterilmesi gerekmektedir. Elektronik fatura
kullanicilar belge numarasi alanina elektronik faturanin ETTN numarasini degil, fatura
ID’sini girmelidirler.

o E Faturalarin ETTN numarasi ile degil Fatura Numarasi ile belirtimesine dikkat edilmelidir.
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Makbuz ; belgeleri, kayda esas belgeler olarak nitelendirilmigtir.

« Kayda Esas Belgeler disindaki belgeler i¢in “Diger” belge turu secilmelidir.

o “Diger” Belge turu segcildiginde, aciklama kisminda belgenin niteligi belirtiimelidir.
Serbest Meslek Makbuzunun Kaydedilmesi

o Serbest meslek makbuzu, kayda esas belgeler igerisinde yer almaz.

« Bu nedenle belge tipi “diger” segilerek, belge aciklamasina “serbest meslek makbuzu”
yazilmahdir.

Parakende Satis Fislerinin Kaydedilmesi

« Perakende satis figi, kayda esas belgeler igerisinde yer almaz.

o Belge tipi “diger” secilerek, belge aciklamasina “Perakende satis figi” yazilmalidir.
Banka Hareketlerinin Yevmiye Kaydi

« Banka hareketleri dekont belgesi ile yapilir, Belge tipi “diger” segilerek, belge agiklamasina
“dekont” yazilmalidir.



Dekontun numara ve tarihinin girilmesi zorunludur.

Dekont Uzerinde belge numarasi veya tarihi yok ise, kullanilan muhasebe programinin
isleme vermis oldugu tarih ve numarasi kullanilabilir.

Dekontta yer alan Islem, tek tek muhasebelestirilemiyorsa, giinliik olarak ve banka banka
ayrilarak, her bir bankadan yapilan islemler birer muhasebe figinde iglenebilir.

e-Defterde bu kayda esas belge olarak muhasebe figi gosterilir

S6z konusu muhasebe fisi, belge tipi “diger”, belge agiklamasi olarak da “Muhasebe Figi
“olarak kaydedilir ve fisin numarasi ile tarihi girilir.

Masraf Listelerinin Kayit Edilmesi

Gun icinde isletmenin ya da personelin yapmis oldugu giderlere iligkin belgeler teknik
kilavuzlarda sayilan belgelerden biriyse, mutlaka belge tipi yukarida belirtildigi yazilmali ve
kaydi yapilmahdir.

Cek ve Cek Bordrolarinin Yevmiye Kaydi

Her bir ¢cek belgesinin de ayri yevmiye maddelerine kaydedilmesi esastir.

Sadece ayni alici veya saticiya ait olan ¢ek bordrosundaki birden fazla ¢ek ayni yevmiye
maddesinde kaydedilebilir.

Cek bordrosunun numarasi ve tarihinin girilmesi zorunludur.
Belge Tipi Diger secilerek agiklamaya Senet Bordrosu yazilir.

Cek bordrosu firma kasesi ve imzasiyla matbu olarak ya da elektronik imza/mali muhur ile
elektronik ortamda muhafaza edilmek zorundadir.

Elektronik ortamda tutulacak belgelerin goéruntulenebilir ve dogrulanabilir sekilde muhafaza
ve ibraz edilmesi, diger matbu belgelerde de oldugu gibi, mikellefin sorumlulugundadir.

Senet Bordrosu ve Senetlerin Yevmiye Kaydi

Her bir senedin de ayri yevmiye maddelerine kaydedilmesi esastir.

Cek Bordrosu igin yukarida yazili kurallar senet bordrolari igin de gegerlidir.

Ucret Bordrolarinin Muhasebe Kaydi

Batun personel icin olugan bordrolar, tek bir listeye belge tipi “diger” ve belge agiklamasi
“Ucret bordrosu icmali” segilerek kaydedilebilir.

Ucret bordrosu icmalinin numara ve tarihinin giriimesi zorunludur.
Ucret bordrosu icmalinde matbu bir numara ve tarih olmadigi durumda, olusturulacak her
bir icmal listesi i¢in bir numara verilmeli ve icmalin olusturuldugu tarihi icmal Uzerine

yazilmahdir.

icmalin, firma kasesi ve imzasiyla matbu olarak ya da elektronik imza/mali mihdr ile
elektronik ortamda muhafaza edilmesi zorunludur.



Z Raporlarinin Kaydi

e Zraporu, muhasebe kaydinda belge tipi “diger” ve belge agiklamasi “Z Raporu” olarak
kayda alinmalidir.

e Z Raporu’nun numarasi ve tarihinin girilmesi zorunludur.

e Z Raporu’nun, 6deme yontemlerine (nakit, kredi karti, vb.) gore ayrigtiriimasi
gerekmektedir.

« Odeme yontemine denk gelen KDV tutarlarinin da ayrilarak her bir ddeme yénteminin farkli
yevmiye maddelerinde gosteriimesi gerekmektedir.

E Defter icin Matbu Olarak Saklanan Belgelerde Kase ve imza
Kullanimi

o Diger Belge Turleri icin Klavuzda belirtilen “firma kasesi ve imzasiyla matbu olarak ya da

elektronik imza/mali muhur ile elektronik ortamda muhafaza edilmek zorundadir” ifadesinde
kast edilen imza, sirket imza yetkilisinin imzasidir.

Odeme Yontemi Alaninin Kullanimi
« Odeme ya da tahsilat yapildiysa kayitlarda 6deme yéntemi alani kullaniimalidir.

« Ornegin bir eft yapiimigsa “Odeme Yéntemi” alanina yazilmasi gereken aciklama “Odeme
Yontemi Banka” degil, sadece “Banka” dir.

E Defter Beratlar1 Degistirilebilir mi?

« Beratin Gib Sistemine yuklenmesinden sonra, ilgili aya ait muhasebe kayitlarinda higbir
sekilde degisiklik yapilmasi mumkuan degildir.



