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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduller;

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligimn 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Kararn ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 alan ve 192 dala ait gerceve Ggretim
programlarinda amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis ogretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmig, denenmek
ve gelistirilmek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baglanmstir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ggretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmast
Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik kazanmak isteyen bireyler modillere internet Uzerinden
ulasilabilirler.

Basilmig moddiller, egitim kurumlarinda o6grencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.

Moduller hicbir sekilde ticari amacla kullamlamaz ve Ucret karsiliginda
satilamaz.




ACTKLAMALAR ..ottt ettt e st e se e sesaesessesestesessesesseneesasansesnesenens ii
GIRIS oottt sttt sttt sttt s 1
OGRENME FAALIYETICL oottt 3
1. ODEME PLANI ..ottt et en s sae s aan s n s san s s snssassanansssnansansnens 3
0o 1100 = U T = ISP 3
O O o = = S 5
O = o7 T = ] - S 7
1.1.3. SEVK IISAlIYES ..ottt 8
1.2, OAEME TAKVIME ..vovoveeecececvee ettt a et en st es s s s setaees s s enanes 10
1.2.1. Gelir Gider Dengesi TaKibi .......ccccoeeeieieeee e 10
UY GULAMA FAALIYETT ottt 11
OLCME VE DEGERLENDIRME .......ooiitictieteeeieeee et sse s sae e 12
OGRENME FAALIYETI 2 .ottt st 14
2. TAHSILATTA KULLANILAN BELGELERIN TURLERI.......ocoveecteeeereceeee s 14
2.1 TANSH FISI ittt ettt et e e s e s e 14
2.2. ParaMaKDUZU ........oooviieeeiecie ettt st sttt st et sae et sneenenrs 15
PG T IT=o 1)Y= TSP 16
2.4, MBNSUD FiSicueuveviieiiiieisiei ettt ettt se e se st seese e sse e eseneesennenennas 18
UYGULAMA FAALIYETT oottt 20
OLCME VE DEGERLENDIRME ......coviteieieteieceeieeeceteeeete e senae s senan s 21
OGRENME FAALIYETI=3 .ottt tes ettt s s san s s 22
3. KIYMETLI EVRAK VE TURLERI......ceiiiteieeteicte ettt 22
G T U = T o RSN 22
3 = SRS 23
GG T . o o RSP 26
UYGULAMA FAALIYETT oottt 29
OLCME VE DEGERLENDIRME ......coviteieieteieceeieeeceteeeete e senae s senan s 30
OGRENME FAALIYETIA ..ot enan s 32
4. HESAP MAKINESI KULLANIMI, KASA DEFTERI ve KAMBIYO SENETLERI
DEFTERININ ISLEYIST ...ttt 32
4.1. Hesap Makinesi KUTanimi.........coieeieiieieee e 32
4.2, KaSa DEfLErT VE ISIQYISI ..ucveveveeeececveeeeeeeeceete ettt en st 33
4.3.Kambiyo Senetleri DEfteri Ve ISIEYiSi ...ocovvcreveeeieeeeeeee et 37
UY GULAMA FAALIYETT ottt 39
OLCME VE DEGERLENDIRME ......coviteieeeeeieceeieeeceteseete e sesae e senas s s snen 40
MODUL DEGERLENDIRME ......ouiieeiiveieieeeece ettt esse st 41
CEVAP ANAHTARLARI ...ttt ettt ae e ne s 42
KAYNAKGCA oottt ettt ettt e e e se s e e se st e se s s e se st ese et esesteseese s eseseeseneesensnsenens 44



ACIKLAMALAR

KOD 244M V0002

ALAN Buro Y0Onetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Ticaret Sekreterligi
MODULUN ADI Odemeler

MODULUN TANIMI

Odemeler; mal aim ve satim islerinin karsihigi olan para
giris ve cikiglarinin diizenli olarak kontrol altinda tutuldugu,
ticari hayat icerisinde Odeme ve tahslatta kullarnilan
belgelerin genel o©zellikleri ile bu belgelerin kullaninina
iliskin hazirlanmis Ggrenim materyalidir.

SURE

40/32

ON KOSUL

YETERLIK

Odeme takibi yapabilmek

MODULUN AMACI

Genel Amag:

Ticari hukuk, borclar hukuku, kurum standartlar1 ve sektor

kurallarina gore 6demeleri edebileceksiniz.

Amaclar:

1. Odeme turi ve tarihine gore Odeme plam
yapabileceksiniz.

2. Odemeler sirasinda  kullanlan  belgeleri  ayart
edebileceksiniz.

3. Kiymetli evraklar ayirt ederek Odemeyi
gerceklestirebileceksiniz.

4. Odeme sonrasinda hesap makinesi kullanarak hesap
yaparak kasa defteri ve kambiyo senetleri defteri
tutabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Bilgisayar, 6rnek tahsilat evraki ve kiymetli evraklar, .basili
evraklar, kasa defteri, kambiyo defteri, hesap makines

DONANIMLARI
Modultn icinde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
O6lcme araclart ile edinmis oldugunuz bilgi ve becerileri
OLCME VE olgerek degerlendiriniz.
DEGERLENDIRME Ogretmen modul sonunda size élgme araci uygulayarak

modul uygulamalar1 ile kazandigimz bilgi ve becerileri
Olcerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Ticaret hayatimin vazgegilmez unsurlarindan biris de ticari isletmelerdir. Ticari
isletmelerin, kendi ticari cevreleri icerisinde bir yasam micadelesi vardir, tipki bizlerde
oldugu gibi. Her ticari isletmenin esas amaci kar elde etmek, blyimek ve topluma hizmet
etmektir. Bu sebeple isletmeler, genel olarak mal alim ve satim isleri ile ugrasmaktadirlar.

Mal aim ve satim islerinin karsiligi olan para giris ve cikislarimn diizenli olarak
kontrol atinda tutulmasi gerekmektedir. Clnkd bu tir islemler isletmelerin hayatlarim
tamamen etkileyen islemlerdir.

Mal alis ve satis islemlerin, ticari faaliyette bulundugumuz isletmeler ya da kisilerle
belli bir plan icerisinde ve bazi ticari belgelere dayandirilarak yapilmasi gerekmektedir.
Ticari hayat icerisinde bu tir iliskiler, islemlerimizi belgelere dayandirarak ve belli bir plan
icerisinde yapmakta her zaman fayda vardir. Clnku ticari hayatin ne getirecegini kestirmek
mUmkin degildir.

Bu modll icerisinde sizelere; ddeme tirleri, 6deme takvimi, tahsilatta kullamlan
belgelerin tarleri, kambiyo senetleri, heasap makinesi kullammi, kasa defteri ve kambiyo
senetleri defterinin kullamm hakkinda bilgiler ayrintilariyla sunulmustur.

Bu bilgiler sayesinde ticari hayat icerisinde ddeme ve tahsilatta kullamlan belgelerin
genel Ozellikleri ile bu belgelerin kullammuna iliskin becerilere sahip olacaksimz. Aym
zamandabizler icin bu tir belgelerin 6nemini dahaiyi anlayacaksiniz.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Odeme tiirii ve tarihine gére 6deme plam yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

Cevrenizde bulunan bir sirketin muhasebe bilimiine ya da herhangi bir muhasebe
birosuna giderek 6deme tirleri ve ddeme takviminin nasil hazirlandigi hakkinda bilgi
edininiz. Edindiginiz bilgileri not ederek sinifa getirip arkadaslarinizla paylasiniz.

1. ODEME PLANI

1.1. Odeme Turleri

Satilan mal veya yapilan isin cinsini, miktarin, fiyatim ve tutarim gosteren, satici
veyaisi yapan kisi tarafindan diizenlenen ve aiciya verilen ticari belgeye fatura denir.

Fatura, her tirli mal ve hizmet alim satiminda dizenlenir. Faturay: dizenlemek, mal
ve hizmeti satanin gorevi iken mal ve hizmeti satin alan alici da faturay: istemek ve ailmakla
yukimludir. Fakat alici ister tiketici, ister sirket olsun fatura isteme hakkina sahipken, her
mal ve hizmet satan kisi veya isletme fatura diizenleme yetkisine sahip degildir. Vergi usul
Kanunu' nun 231. maddesine gore fatura diizenlemekle yUukiml G olan kisiler sunlardir:

Birinci ve ikinci sinif tacirler ile kazanci basit usulde tespit edilenler ve defter tutmak
zorunda olan ciftciler;

> Birinci veikinci simf tacirlere,

> Serbest meslek erbabina,

»  Kazanclar basit usulde tespit edilen tacirlere,

>

Defter tutmak zorunda olan ciftcilere,

Vergiden muaf esnafa sattiklari mal ve hitmetler icin fatura vermek, onlar da fatura
istemek ve almak zorundadhrlar.

Vergi Usul Kanunu’'nun 230. maddesinde faturanim sekil sartlari belirlenmistir. Buna
gore bir faturada en az asagidaki bilgiler bulunur.



Faturaya ait bilgiler:

YV V VYV V

>

Faturaifades

Faturanin diizenlenme tarihi

Faturanmin seri numarasi

Faturanin sira numarasi

Maliye Bakanlig1 klisesi veil kodu

Faturamn basildigi maliye ile anlasmali matbaaya ait bilgiler

Faturayr diizenleyene ait bilgiler:

>

>
>
>

Faturay: diizenleyenin adh ve soyad:
Faturay: diizenleyenin varsaticaret tnvan
Faturay: diizenleyenin is adres

Faturay: diizenleyenin bagli oldugu vergi daires ve hesap numarast

M Usteriye ait bilgiler:

>

>
>
>

M Usterinin ach ve soyach
M Usterinin varsaticaret Unvam
M Usterinin adresi

M Usterinin varsa bagli oldugu vergi daires ve vergi kimlik numarasi

Satilan mal ve hizmete ait bilgiler:

vV V V V

Satilan mal ve hizmetin tir
Satilan mal ve hizmetin miktart
Satilan mal ve hizmetin birim fiyati
Satilan mal ve hizmetin tutar:
Satilan mal ve hizmetin KDV’ si

Satilan mahn teslimine ait bilgiler:

>
>

Satilan malin teslim tarihi

Duizenlenen irsaliyenin tarih ve numarast



Vergi Usul Kanunu' nun 231. maddesine gore faturanin diizenlenmesinde uyulmasi
gereken bazi kurallar vardir.

Bu kurallar sunlardir:

YV V.V VvV ¥V V V V V

v

Faturaen az bir asil, bir suret olmak tzere iki ntisha halinde dizenlenir.
Ornekli diizenlenmesi halinde her birine kaginci érnek oldugu yazilir.
Mal ve hizmet satisindan itibaren on giin icinde diizenlenip aliciya verilir.

Faturay: dizenleyen tacir, misterinin adi, soyadh, bagli bulundugu vergi daires
ve sicil numarast bilgilerinin dogrulugundan sorumludur.

Fatura, mirekkepli kalem, kopya kursun kalemi, daktilografi veya bilgisayar ile
duzenlenir.

Malin cins ve miktar: fatura Uzerinde belirtilmelidir.
KDV oran ve tutar: ayr stitunayazilir.
Fatura toplam rakamlave yazi ile yazilir.

Fatura sira numaras: takip edilerek ayni isyerinin subelerinin her birinde ayr1 seri
ve sira numarasi takip edilerek dizenlenir.

Faturay1 basan matbaamn adresi, vergi daires ve sicil numarasi, varsa ticaret
Unvan faaliyet gosterdigi ilin trafik kodu ve defterdarlikla yaptigi anlasmanin
tarihi faturamin at kissunayazilir.

Onceden irsaliye diizenlenerek tesim edilen mallar icin diizenlenen faturaya
irsaliye numarasi yazilir.

Fatura mal ve hizmet satisim izleyen 10 giin iginde, irsaliye duzenlendigi halde héla
diizenlenmememis ise hi¢ diizenlenmemis sayilir.

Yanlis dizenlenen faturanin iptal edilmesi mumkinddr. Bunun icgin fatura Gzerine
paraldl iki cizgi cizilerek arasina IPTAL yazilarak iptal edilebilir.

1.1.1. Agk Fatura

Faturayr tammmlarken alicimn borcglandig: tutari gosteren ticari bir belge oldugunu
sylemistik. Alicinin fatura bedelini fatura dizenlendigi anda 6demeyip daha sonra
Odeyecegi durumda dizenlenen faturaya acik fatura adh verilir. Acik faturada faturay:
diizenleyenin imzasi ve kasesi faturamn st kismundayer alir. (Sekil 1.1'i inceleyiniz)



CICEK TIiCARET ASS. Sevk Tarihi :19.08.2005

Altigbz mah. Ilkem sokak Irsaliye No : 0098

1/8 Kizilay/ANKARA Irsaliye Tarih:19.09.2005

Cankaya Vergi Daires 2005324354

Sayin :Ahmet GUNDOGAN FATURA

Adres :Baglar Sok.5/1 Cebeci/Ankara SERI A

MUsteri Vergi Daires :Cankaya SIRA NO:123

Hesap Numarast 14563122340 Tarih:19.08.2005

KASE IMZA

Sira | Kodu CINSI Birimi Birim Fiyat TUTARI
No

1 Zeytinyag 10Kg 1,50 15,00

/

15,0
Yadmz .....ooooiiiinn. onyedi YTL Yetmis | TOPLAM
....................................................... YKR'dir. % 18 KDV
17,70
GENEL
TOPLAM

Guinalp matbaasi incesu cad. No:12/5 Ankara Vergi Dairesi 2005786954 Anlasma Tarihi
12.03.2003 /9873457 Basim Y 1l1: 2005

Sekil 1.1: Acik fatura




1.1.2. Kapah Fatura

Alicinin - sdzkonusu  borcunu, fatura dizenlendigi anda 6demesi durumunda
diizenlenen faturaya kapal1 fatura adi verilir. Kapal1 faturada, faturay: diizenleyenin kases
ve imzasi faturamn alt kismundayer alir. (Sekil 1,2" yi inceleyiniz)

CICEK TICARET ASS. Sevk Tarihi  :23.08.2005
Altigdz mah. Ilkem sokak IrsaliyeNo : 0120
1/8 Kizilay/ANKARA Irsaliye Tarih:23.08.2005
Cankaya Vergi Daires 2005324354
Sayin :Ahmet GUNDOGAN FATURA
Adres :Baglar Sok.5/1 Cebeci/Ankara  SERI A
Musteri Vergi Daires :Cankaya SIRA NO:154
Hesap Numaras :4563122340 Tarih:23.08.2005
Sira S N i .
No Kodu | CINSI Birimi | Birim Fiyat TUTARI
1 Toz Seker 50 Kg 2,00 100,00

KASE

IMZA /////

YaAmz YUzSEKIZ ..o TOPLAM 100.00
% 8 KDV 8,00
....................................................... YTL dir
GENEL 108,00
TOPLAM

Guinalp matbaasi incesu cad. No:12/5 Ankara Vergi Dairesi 2005786954 Anlasma Tarihi
12.03.2003 /9873457 Basim Y 1l1: 2005

Sekil 1.2: Kapah fatura



1.1.3. Sevk irsaliyes

Sevk irsaliyes, ticari bir malin tasinmasi sirasinda, taginan malin cinsini ve miktarin
gosteren belgedir. Satilan mal, kim tarafindan tasimyor veya tasittiriliyor ise sevk irsaliyesini
de o kisi duzenler. Fakat alici mali tasiyacak ya da tasittiracaksa bu durumda satic ile
anlasmayapilarak, sevk irsaliyes satici tarafindan diizenlenebilir.

Malin, bir mikellefin birden ¢ok is yeri ile subeleri arasinda tasindigi veya satilmak
Uzere araci ile gonderildigi durumlarda, génderen tarafindan sevk irsaliyesi dizenlenmes
gerekir.

GUNAYLAR SUPERMARKET

Emek 8. Cadde 12/5 irsaliyeNo :135
Emek/ANKARA irsaliye Tarih:23.08.2005
Maltepe Vergi Dairesi 8752369580
Sayin :Serdar ACAR SEVK iRSALIYESI
Adres :Tuzlucayrr mah. No:15 SERI  :A
M Usteri Vergi Daires :Kizilay Vergi Daires SIRA NO:186
Hesap Numaras :1235698700 Duzenlenme tarihi:21/09/2005

Diizenlenme saati: 14.35

Sira L . .. . TUT
No Kodu CINSI Miktari Birim Fiyati AR
1 Un 50Kg 0,70 35,0
2 Seker 50Kg 2,0. 100.,
0
Yamz ................. yuzkirkbes YTL seksen TOPLAM 135,0
...................................................... YKR'dir. % 8 KDV 10,8
GENEL TOPLAM 145,8

Birgul matbaas Atatiirk cad. No:2/15 Ulus Vergi Dairesi 1536987523 Anlasma Tarihi
12.04.2002 /9723451 Basim Yili: 2005

Sekil 1.3: Sevk irsaliyesi



Sevk irsaliyesinde bulunmasi gereken bilgiler sunlardir.
Sevk irsaliyesine ait bilgiler:
»  Sevkirsaliyes ifades
Sevk irsaliyesinin diizenlenme tarihi
Sevk irsaliyes seri numarasi
Sevk irsaliyes siranumarasi

Maliye Bakanlig1 Klisesi, il trafik kodu
Sevk irsaliyesinin basildigi maliye ile anlasmali matbaaya ait bilgiler

YV V. V V V

Sevk irsaliyesini dizenleyene ait bilgiler:

»  Sevkirsaliyesini dizenleyenin adi ve soyach
Sevk irsaliyesini dizenleyenin varsaticaret tinvam

Sevk irsaliyesini dizenleyenin is adres

YV V VYV

Sevk irsaliyesini dizenleyenin bagli bulundugu vergi dairesi ve vergi hesap
numaras

»  Sevkirsaliyesini diizenleyenin imzasi

M Usteriye ait bilgiler:

»  Musterinin ath soyad:
Musterinin varsaticaret Unvan
M Usterinin adresi

M Usterinin varsa bagli oldugu vergi daires ve vergi hesap numarasi

YV V V V

Mal1 tedim alamn ve mal1 teslim edenin adi, soyadi veimzasi

Satilan mala ait bilgiler:

> Satilan malin tard
Satilan malin miktar:

Satilan malin birim fiyati

vV V V

Satilan malin tutari



Sevk irsaliyes en az ¢ nisha diizenlenir. Bir nishast saticida kalan iki ntishast mali
tasiyan tagitta kalir. Sevk irsaliyesi dizenlendigi anda fatura diizenlenmemisse bu tarihten
itibaren 7 guin icinde faturanin diizenlenmesi gerekir.

1.2. Odeme Takvimi

Isletmeler, biitin alim satim islemlerini pesin bir sekilde yerine getirememektedirler.
Bazen vadeli ya da taksitle ais veris yapabilirler. Boyle durumlarda isletmeler bu tor
islemlerini 6deme takvimi diizenleyerek, diizenli bir sekilde kontrol edebilirler. Odeme
takvimi sayesinde hangi giin, kime, ne kadar 6deme yapilacag: veya hangi guin, kimden, ne
kadar para tahsil edilecegi konusunda cok daha hizli bir sekilde karar verilebilir. Odeme
takvimine kaydedilen her islemin tarih, tutar ve kaydedilmesi gereken her unsurun dikkatli
bir sekilde kaydedilmesi gerekir. Kayit sirasinda yapilan her hata, 6demenin ya da tahsilatin
gecikmesine sebep olabilir. Her isletme kendi durumuna gore 6deme takvimi olusturabilir.

1.2.1. Gdlir Gider Dengesi Takibi

Isletmeler, diizenledikleri 6deme takvimi sayesinde ne kadar tahsilat ya da ne kadar
o6deme yapacaklarini belirleyebildikleri icin, gelir ve giderlerini daha rahat bir sekilde
kontrol edebilirler. Bu kontroller sayesinde gelir ve giderleri arasindaki iliskiyi rahatlikla
ayarlayarak dengede tutabilirler. Gelir ve gider dengesi sirekli ve titiz bir sekilde takip
edilmeli ve 6deme takvimine kaydedilen her islem, sonuna kadar, yani tahsilat veya
o6demeye kadar takip edilmeli ve sonugilgili kisiye zamanindailetilmelidir.
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UYGULAMA FAALIYETI

islem Basamaklar1

Oneriler

» Yapllacak ve alnacak
Odemelerin tarihlerini
takvime ya da bilgilsayara
isleyebilirsiniz.

» Yapilacak ve ainacak odemelerin tarihlerini dikkatli

bir sekilde okuyunuz. Tarihlerde yapacagimz bir hata,
odemelerinizin veya alacaklarimzin gecikmesine sebep
olacagi gibi, ticari iliskilerinizin zedelenmesine de
sebep olabilir. Bu durumu dikkate alarak tarihleri
takviminize ya da bilgisayarimza dikkatli olarak, dogru
bir sekilde kaydediniz. Kaydettiginiz tarihi okuyarak
kontrol ediniz.

> Odeme takvimini | > Odeme takvimi diizenlemek icin oncelikle 6deme

dizenleyerek gelir gider takvimi ileilgili bilgileri dikkatli bir sekilde okuyunuz.

dengesini takip Gelirlerinizi ve giderlerinizi  dikkatli bir sekilde

edebilirisiniz. birbirinden ayirimz. Gelir ve giderlerinizin toplamlarin
aarak birbirleriyle olaniiliskilerini inceleyiniz.

> Odeme tarlerini Odeme tirlerini ile ilgili agiklamalart dikkatli bir

belirleyebilirsiniz. sekilde okuyunuz. Fatura cesitlerine ve sevk

irsaliyesine ait Sekil 1.1, Sekil 1.2 ve Sekil 1.3'0
dikkatli bir sekilde inceleyiniz. Odeme tiiriiniizii
belirlerken okuduklarimiz1 dikkate alarak belirleyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu fadliyet ile hangi bilgileri kazandigmizi asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. (Bosluklara uygun ifadeyi yazimz.)

1. Satilan ma veya yapilan isin cinsini, miktarim ve tutarinin gosteren satici veya isi
yapan kisi tarafindan diizenlenen ve aliciya verilen belgeye .................... denir.

2. Alicinin fatura bedelini fatura diizenlendigi zaman 6demeyip daha sonra ddeyecegi
durumdadiizenlenen faturaya.............cooevviiii i denir.

3. sletmeler gelir ve giderlerini dengeli bir sekilde kontrol edebilmek igin
.................... dizenlerler.

4.  Alicimin sdzkonusu borcunu fatura diizenlendigi anda 6demesi durumunda diizenlenen

L= 01 7 U adh verilir.
5. Sevk irsaliyesS €N az ,,,,1100100m000000001s, NUSHA dUZENlENIT .
6. Faturaenaz ..................... nusha dizenlenir.

(Coktan Segmeli Sorular.)

7.  Asagidakilerden hangisi bir malin tasinmasi sirasinda diizenlenmesi sirasinda
diizenlenmesi gereken bir belgedir?
A) Fatura
B) Acikfatura
C) Kapd:fatura
D) Sevkirsaliyes

8.  Fatura, mal ve hizmet satisindan itibaren kag gin icinde duzenlenmelidir?

A) 5gin

B) 10gin
C) 159gin
D) 20gin

12



9.  Bir malin satis1 sirasinda sevk irsaliyesi dizenlendigi halde fatura diizenlenmemisse bu
tarihten itibaren fatura kag giin icerisinde dizenlenmelidir?
A) 5gin
B) 7gin
C) 9gin
D) 15gin
10. Faturave sevk irsaliyes Uzerinde yazilmasi gereken toplam tutar nasil yazilmalidir?
A)  Toplam tutarin yazilmasi zorunlu degildir.
B) Toplam tutar rakam ile yazilmalidir.
C) Toplamtutar yazi ile yazilmalidir.
D) Toplam tutar hem rakam hem yazi ile yazilmalidir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtari ile karsilastirnmz. Dogru cevap sayimzi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Eksiklerinizi fadliyete tekrar donerek ya da Ogretmeninizden
yardim alarak tamamlyabilirsiniz.
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AMAC

OGRENME FAALIYETI-2

Odemeler sirasinda kullamlan belgeleri ayirt edebileceksiniz.

ARASTIRMA

Cevrenizde bulunan bir muhasebe birosuna giderek 6deme sirasinda kullanilan
belgelerin isimlerini dgreniniz. Ogrendiginiz bu belgelerin dzelliklerini sorarak not ediniz.
Bu belgelerin doldurulmus ve bos orneklerini, edinmis oldugunuz bilgileri sinifiniza
getiriniz ve arkadaslarinizla paylasimz. Arkadaslarimizin almis oldugu bilgileri siz de

inceleyiniz.

2. TAHSILATTA KULLANILAN
BELGELERIN TURLERI

2.1. Tahsil Fisi

Isletmenin kasasina giren pardarin, ne amagla aindigim ve hangi hesaplara aacak
kaydedildilecegini belirleyen bir belgedir.

Tahsl fisinde bulunmasi gereken unsurlar sunlardir:

>

V V V V V

Fisi diizenleyenin adi, soyach veyaticaret invan,
Fisin dizenlenme tarihi,

Fis siranumarasi,

Alacakl1 hesap veya hesaplar,

Tahsil edilen tutar ve agiklamasi,

Fisi diizenleyen veya kontrol edenlerin imzalari.

Asagida, yukaridaki bilgileri kapsayan kasa tahsil fisi ornegi verilmistir. Ornegi
dikkatlice inceleyeniz.
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ACAR MOBILYA
4. Cad. No:5 OvecglerfAnkara

TAHSIL FISI Tarih : 1210172005
Fig No :12
s ~
ALACAKLIHESAPLAR
i KoDuU isiM TUTAR
y
600 YURT ICI SATISLAR 2.000
391 HESAPLANAN KDV 360
Yalmz:... Ikibinficyiizatims. ..
i YL iy 2.360
[ |
Yalmz ...... oo TOPLAM
VTT 'di
ACTELANMA: 54 Numarah faturaile pesin satis...........cooooiiiiiii i iiciiiiens
Yevmiye No Kasa Sayfa No Yetkili Imzalar
98 18 Adem Kiiciikcal

Sekil 2.2 : Kasa Tahs Fisi

2.2. Para Makbuzu

Ticari islemler ile ilgili tahsil edilen paralar icin dizenlenen belgedir. Senetli ve
senetsiz dacaklarin, alinan ¢ek ve police bedellerinin tahsil edilmesi durumunda, tahsilat
yapan tarafindan diizenlenir. Paray: tahsil eden iki niisha olarak diizenler ve imzalar. ilk
nisha 6demeyi yapan tarafa verilir, ikinci nishasi isletmede kalir. Bu belge ispat niteligi

tasir. Borcun édendigini gosterir.
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GUNEYSU SAN. Ti C. LTD. STL. Tarh 2170952005
Albgiz Sok 1/2 Suhui! AFY ON Mo 108
TAHSILAT MAKBUZU
Sawin Timen HEWVLN
Genglik cad. Fo:3/1 SUHUT
ACTELAMA YTL
21/09/2005 tarihli cek bedeli 1000
Yahaz hinY TL almmustir. 1000
Asuman SEMNER
iMza

Sekil 2.1: Tahsilat makbuzu

Tahsila makbuzunda bulunmast gereken unsurlar sunlardir:

Duzenleyinin ach soyad: veya varsaticaret unvan,
Siranumarasi,

Duzenlenme tarihi,

Tahsil edilen paratutari,

>
>
>
»  Tahsilati yapanin adh, soyadi ve imzasi,
>
»  Tahslatin yapilis nedeni,

>

Paray1 yatiramn adi ve soyadh.

2.3. Tediye Fisi

Isletmenin kasasindan cikan paralarin ne amagla ddendigini ve hangi hesaplara borg
kaydedildigini belirleyen bir belgedir.

Kasa tediye fisinde bulunmasa ger eken unsurlar sunlardir:

> Fisi dizenleyenin adi, soyach veyaticaret Unvan,

> Fisin diizenlenme tarihi,

16



Fis siranumarasi,

Borclu hesap veya hesaplar,
Odemenin tutar1 ve agiklamasi,

vV V V V

Fisin diizenleyenlerin ve kontrol edenlerin imzalari,

Asagida, yukardaki bilgileri kapsayan kasa tediye fisi 6rnegi verilmistir. Ornegi
dikkatlice inceleyiniz.

ACAR I"I:"_IDBiL‘I’ﬂ
4. Cad. No:5 OveglerfAnkara
il e 0o B
TEDIYE FISI Tarih:15/10/2005
Fis No:128
\ d
s <\
BORCLU HESAPLAR
KODU Isiv TUTAR
J
153 TICARIMALLAR 1.000
191 INDIRILECEK KDV 180
Balmze sty hinyiizseksen 1.180
ool S ek S eniilel  d i
TOPLAM
ACIELAMA: Akdeco mohilyadan ahnan mal i¢in ddenen para
Yevmiye Mo Kasa Sayfa No Yetkili Imza
118 54 Serdar ACAR

Sekil 2 : Kasa tediye fisi
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2.4. Mahsup Fisi

Nakit giris ve cikisina neden olmayan, yani nakit ile ilgis olmayan islemlerin
muhasebel estirilmesinde kullanilan bir belgedir. Mahsup fisinin sol tarafina bor¢lu hesap
veya hesaplarin kodu, adh ve tutart yazilir. Fisin sag tarafina ise alacakli hesap veya
hesaplarin kodu, ad: ve tutarlari yazilir. Bunlarin altinaise gerekli agiklama yazilir ve yetkili
Kisi tarafindan imzalanir.

Kasatediye fisinde bulunmasa ger eken unsurlar sunlardir:

> Fisi diizenleyinin adh, soyadi veyaticaret Gnvan,

Fisin diizenleme tarihi,

Fis siranumarasi,

Borclu ve alacakli hesaplarin isimleri ve bunlarin tutarlari,

Toplam tutar ve agiklamast,

YV V.V V V

Fisi dizenleyen ve kontrol edenlerin imzalari.

Asagida, yukaridaki bilgleri kapsayan kasa tediye fisi ornegi verilmistir. Ornegi
dikkatlice inceleyiniz.
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ACAR MOBILYA
4. Cad. No:5 Ovecler/Ankara

MAHSUP Fisi Tarihi :01/02/2005
Fiz Mo:59
3
( BORCLU HESAPLAR ALACAKLI HESAPLAR
| KoDU isim TUTARI | KODU isim
i
600 Y.ISATISLAR 3.000 (120 ALICILAR 3.540
391 HESAPLANANEDY 540
TOPLAM 3.540 TOPLAM 3.540
Realmriichinhe szl e e YTL 'dir.
ACTKLAMA: Sunay mohilyadan 00468 numaral: fatura kredili olarak
ahnan

Yildiz Akman

Sekil 2.4: Mahsup fisi
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Odeme takviminden alacaklar >

kontrol edebilirsiniz.

Tahsilat1 geciken ddemelerin

uyarisim yapabilirsiniz. >

Tahsilat: belgeleyebilirsiniz.

Tahsilat belgelerinin
dosyalanmasin: saglayabilirsiniz.

Odeme takvimine not etmis oldugunuz
alacaklarimiz1 dikkatlice kontrol ediniz. Zamam
gelen veya geciken islemleriniz varsa bunlar
belirleyerek not ediniz.

Daha once bdlirlediginiz tahsilati geciken
islemleriniz varsa, bunlar igen gerekli olan
uyartyr zamanminda yapimiz. Uyarillar icin cok
fazla gecikmemeye dikkat ediniz.

Zamant gelen veya geciken tahslatlarinmizi
yaparken kars:1 taraftan gerekli tutari amay1 ve
gerekli belgeyi vermeyi unutmayimz. Aldiginiz
parayr ve verdiginiz belgenin tlrind kontrol
ediniz. Aldigimz parayr ve aldigimz belgenin
dogru belge oldugunu teyit ediniz.

Tahsil ettiginiz paralar karsiliginda aldigimz
belgeyi tarih ve tiriine bakarak takilmasi gereken
dosyaya takinmiz. Dosyaladigimz belgenin dogru
dosyada oldugundan emin olunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu fadliyet ile hangi bilgileri kazandignizi asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

1. Isletmenin kasasina giren paralarin ne amagla aindigim ve hangi hesaplara alacak
kaydedilecegini gosteren belgeye ne ad verilir?
A) Kasatahsl fisi
B)  Mahsup fisi
C) Kasatediyefisi
D) Tahsilat makbuzu

2. Ticariislemlerileilgili tahsil edilen paraar icin diizenlenen belgeye ne ad verilir?
A) Kasatediyefisi
B)  Mahsup fisi
C)  Tahsilat makbuzu
D) Kasatahsl fisi

3. Asagdakilerden hangis nakit giris ve cikislarina neden olmayan islemlerin
muhasebel estirilmesinde kullanlir?
A)  Mahsup fisi
B) Kasatediyefisi
C) Kasatahsl fisi
D) Tahsilat makbuzu

4.  Asagdakilerden hangisi isletmenin kasasindan ¢ikan paraarin ne amagla 6dendigini
ve hangi hesaplara bor¢ kaydedildigini gosteren belgedir?
A)  Paramakbuzu
B) Kasatediyefisi
C) Kasatahsl fisi

D)  Mahsup fisi
5.  Tahsilat makbuzu kag niisha olarak diizenlenir?
A) 1nisha
B) 2nlsha
C) 3nisha
D) 4nisha
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar: ile karsilastinmz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Eksiklerinizi faaliyete tekrar donerek ya da 0Ogretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Kiymetli evraklar: ayirt ederek 6demeyi gercgeklestirebileceksiniz.

ARASTIRMA

Ticari hayatta kullamlan kiymetli evraklarin tdrlerini bu tir evraklarla hangi
islemlerin yapildigim arastirimiz. Cevrenizde bulunan bir muhasebeciye giderek kiymetli
evraklarin birer 6rnegini alimz ve nasil dolduruldugunu hakkinda bilgi edininiz. Arastirma
sonuclarin ve drnek belgelerinizi sinifa getirerek arkadagslarinizla paylasinz.

3. KIYMETLI EVRAK VE TURLERI

Kiymetli evrak Tark Ticaret Kanunun'nda soyle tammlanmistir: Kiymetli evrak oyle
senetlerdir ki, bunlarda mindemi¢ olan hak, senetten ayri1 olarak dermayan edilmedigi gibi
baskalarina da devredilemez (TTK’ nda mad.557).

Tanimdan da anlasilacag: Uzere kiymetli evraklarda hak ile senet birbirine siki sikiya
baglidir. Senette yazil1 olan hakkin istenebilmesi igin senedin borgluya ibrazi, senette yazil
olan hakkin bir bagkasina devredilebilmesi icin de senedin tedim edilmesi gerekir.

Kiymetli evraklara kambiyo senetleri de denir. Bu senetler ticari hayatta bor¢ ve
alacaklar: belgelendirmek icin kullanilir.

Kiymetli evrak olarak bilinen kambiyo senetleri bono, police ve gektir.

3.1. Bono

Borclunun aacaklisina olan borcunu belli bir tarihte kayitsiz ve sartsiz sekilde
Odeyecegini gosteren, borclu tarafindan diizenlenen ve alacakliya verilen bir belgedir. Ticari
hayatta en cok kullanilan bononun diger adi emre muharrer senettir.

Bonoda bor¢lu ve alacakli olmak Uzere iki taraf vardir. Borglu, senette olan borcu
vades geldiginde alacakliya 6demeyi vaad eder. Bono, borclu tarafindan diizenlenerek
imzalanir ve aacakliya verilir. Senette imzasi olan kefiller varsa, bunlarda borgtan dolay:
zincirleme sorumludurlar.
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Bonoda bulunmasi zorunlu olan hususlar sunlardir:

»  Senet veya emre muharrer senet kelimesi veya senet Tirkce' den bagka bir dille
yazilmigsa o dilde bono karsiligi kullanilan kelime,

Kayitsiz sartsiz belli bir bedeli 6deme vaadi,

Vade,

Odeme yeri,

Kim veya kimin emrine ddenecekse onun adh ve soyadh,

Senedin dizenlendigi tarih ve yer,

Senedi diizenleyenin ach, soyadi, adresi imzast,

YV V V V V VYV V

Damga pulu.
Bono, diizenleyen yani borclu icin bir bor¢ senedi niteligindeyken, alacaklisi igin bir
alacak senedi niletiligindedir.

Bonoya, ddenecek tutarin %06’ s1 kadar damga pulu yapistirilir ve borclu tarafindan
hem pula hem agigaimza atilir.

Bono lizerinde vade gosterilmemis ise bono gorildugiinde 6denir. Odeme yeri
belirtilmeyen bonolarin 6deme yeri dizenlendigi yerdir. Dizenlenme yeri de belirtilmemisse
bor¢lunun ikametgahinda 6denir. Bonoda zaman asimi stiresi vadeden itibaren 3 yildir.

Bononun diizenlenme tarihi bono Uizerinde yok ise bono gegersizdir.

Bono, vadeyi izleyen 2 is gunl icerisinde 6denmek zorundadir. Vadesinde 6denmeyen
bonolar noter araciligiyla protesto ettirilir.

3.2. Cek

Bir alacagin veya dnceden bankaya yatirilmis paramin tamaminin veya bir kismin
kendi veya baskasi adina hemen 6denmesi icin bankaya hitaben yazilan 6deme emridir.

VakifBank Kegide Yeri: AQ)
Tiirkiye Valuflar Bankas: T:A: O \L
Afyon Subesi By,

Tarihi:...10./11/2005 YTL &£ ...

BUCEK KARSILIGINDA HAFIZE APAY 2
EMRINE

TALINZ BESYIZ
ODEYINIZ.

YENI TURK LiRASI

Sekil 3.3: Cek
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Cekte de policede oldugu gibi Uc taraf vardir. Kesideci ceki dizenleyendir. Ceki
elinde bulunduran lehtardir. Cek bedelini 6deyecek olan banka muhataptir.

Bono ve policeler birer kredi araci oldugu halde, ¢ek bir ddeme aracidir. Bu nedenle
cekte vade yoktur, gorildiginde ddenir. Fakat ticari hayatta ileri bir keside tarihi yazilarak
vade meydana getirilmektedir.

Cekler bankalar veya 6zel finans kurumlari Uzerine yazilir. Karsiliksiz ¢ek
diizenlemek yasaktir. Bu sekilde diizenlenen cekler gegersizdir ve muhatap banka tarafindan
O6denmez.

Cekler ibraz siresi icinde 6denir. Cek dizenlendigi yerde ddenecekse 10 gun, baska
yerde Odenecekse bir ay igerisinde muhatap bankaya sunulmasi gerekir. Milletlerarasi
odemelerde, cekin diizenlendigi yer ile 6deme yeri ayni kitada ise bir ay, ayr ayn kitalarda
ise Uc ay icerisinde muhatap bankaya sunulmas: gerekir.

Cekler iki sekilde duzenlenebilir:

>  Isme Yazili Cek: Bu ceklerde paray: bankadan alacak kimsenin ach, soyach
yazilir. (Sekil 3.3 Uinceleyiniz.)

>  Hamiline Yazili Cek: Bu tir geklerde isim yazilmaz. isim yerine ‘Hamiling
kelimesi yazilir.

Cekte bulunmasi gereken unsurlar sunlardir:

»  Cek kelimesi veya cek baska dilde duzenleniyorsa dizenlendigi dildeki c¢ek
kelimesinin karsilig1 olarak kullaninlan kelime,

Kayitsiz sartsiz olarak belli bir tutar parinin 6denmesi ibaresi,
Odeyecek banka ach ve subesi,
Odeme yeri,

Keside yeri vetarihi,

YV V V V V

Ceki duzenleyen kisinin adi, soyadi (Unvani), imzasi.
Keside tarihi bulunmayan ¢ekler gegersizdir. Keside yeri gosterilmemigse kesidecinin

adimin yaninda bulunan yer keside yeri sayilir. Burada da bir yer gosterilmemisse ¢ek
gegersizdir.
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Cizgili Cek

Cek Uzerine, ceki dizenleyen veya tasiyan tarafindan paralel iki cizgi cizilmisse
bunlara cizgili ¢ek denir. Bu durum kaybolma ve calinmalara karsi ¢eklerin guvenirligini
saglar.

Cizgili geklerin ozellikleri asagidaki gibidir:
»  Ceki yazan veya tasiyan ¢ek Uzerine paralel iki Gizgi cizer ve bu cizgiler arasina
bankaismi yazar.
Cekte yazil1 para herkese 6denmez, ancak bankaya 6denir.
Cizgili ek, parayr 6deyecek bankaya degil paray: dacak olan bankaya verilir.
Cizgili ¢ek, paraolarak 6denmez, alacaklimn hesabina kaydedilir
Cizgili ¢eklerde kaybolma veya ¢alinma korkusu yoktur.
Cizgili geklerin cizgileri iptal edilmez.

V V V V VYV VYV

Cizgiler arasina‘ Para olarak 6demeyip hesabima gecirilecektir.” diye yazilabilir.

0178806

T.C. IS BANKASI

Afyon Subest 500 7L

Hesap Mo: 43561

Buﬁﬂ{}mﬁlhgl]ﬂa ........... PR, AR
emrine valnm ................ T Rl BARR®. aliryiizelli

178306
weeve Tarih: 0270272005

E E E ..E:_:I.'.I:-é-d..- -------
=1=N a
Padse Il 123 BANKAL Suat ARI
EEE 20 1122 T
t B O
-
P S S| 43861
1248
=
=g

Sekil 3.4: Cizgili gek

Cizgili cekler cizgilerin arasina yazilan yazilara goreiki 6zellik kazanir:

>  Ozed Cizgili Cek: iki Gizgi arasina paray: alacak olan bankamn ad: yazilir. Bu
ceklerin tutar1 yalmz ismi bulunan bankaya verilir.
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>  Gend Cizgli Cek: iki cizgi arasina yalmz’Banka’ kelimesi yazilir. Boylece
cekin herhangi bir banka tarafindan tahsil edilmesi saglanms olur. iki Gizgi
arasina yazilan “Banka’ kelimesi 6nlne bir bankamn ismi yazilmak suretiyle
genel cizgili cek ozel cizgili ¢ek haline getirilebilir. Fakat 6zel cizgili ¢cek highir
zaman genellestirilemez.

3.3. Palice

Belli bir siire sonunda, belli bir parayr kendisine veya bir baskasina ddenmesi icin
aacaklinin, borclu Gzerine dizenledigi senettir. Kisaca poligeyi, ticari is yapan Uc¢ Kisi
arasinda dizenlenen bir ddeme emridir, diye tammlayabiliriz. Policede bulunan 3 kisi
sunlardur:

»  Kesideci: Policeyi dizenleyen kimsedir.

»  Hamil: Police tutarin: tahsil edecek olan ve senedi tasiyan alacaklidir.

»  Muhatap: Police tutarim 6deyecek olan borcludur.

Bu aciklamalara gore police alacagin borca karsilik édenmesini isteyen bir ddeme
emridir. Ornegin; A, B'den 50 YTL aacakli, C'ye 50 YTL borgludur. A, diizenledigi police
ile B'nin kendisine olan borcunu C'ye 6denmesini istemektedir. Boylece A, C'ye olan
borcundan kurtulacaktir.

Policede bulunmasi gereken unsurlar sunlardir:

»  Police kelimesi veya police yabanci dilde yaziliyorsa diizenlendigi dilde police
karsilig1 olarak kullanilan kelime,

Belli bir bedelin 6denmesi hususunda kayitsiz sartisiz bir 6deme emri,

Odeyecek kisinin (muhatabin) adi, soyad,

Vade ve 6deme yeri,

Kime veya kimin emrine 6denecekse onun ach ve soyad,

K eside(diizenlenme) tarihi ve yeri,

YV V V V V V

Kesidecinin adi, soyadi, adresi, imzasi.
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Vade Vade Tarihi Yeni Tiirk Liran Diizenlendigi Tarih

Mo
30 Giin 30.12.200% -500- Yer :Ankara
1
Tarih 29.30.2005
Pervin Simgelk FUL
Imza MZ4

ishu police karphgmda Saym ....... ihsan Akar...
havalesine yukanda yazih ...... hegyiiz.... YIL nﬂeymn Bedeli .. mnl .

olarak ahnnuaghr. Anlasmazlik halinde ...... Ankara..... mahkemelennin
ve jcrasimn yeikili olduFunu kabul eylerim.

Odeme Ver Karanfil Sokak[No:T... 29302005
EmnlawANKARA ... ﬁhr_net TAM
Iimza
Sekil 3.2: Palice

Police kelimesinin bulunmadigi senet, diger bitin sekil sartlarim tasisa bile emre
yazili havale sayilir. Eger emre yazili ibaresi de yoksa senet hichir hikim ifade etmez.
Vades belirtilmeyen police gérildigiinde ddenir.

Policenin hikim ifade edebilmesi icin muhatap tarafindan kabul edilmesi gerekir.
Kesideci policeyi dizenleyip hamile verir. Hamil 6deme tarihinden 6nce poligeyi muhataba
gostermelidir. Muhatap policede belirtilen borcu 6demeyi kabul ederse, police Uzerine
“kabulUm” veya “gorulmistir” yazip imzalayarak policeyi kabul ettigini gosterir. Yamzca
police Uzerine imzasim koymas: da kabul anlamina gelir.

Police muhataba, muhatabin ikametgéhinda kabule arz edilir. Kabul edilmeyen ve
vadesinde ddenmeyen policeler noter araciligiyla protesto edilir. Kesideci policenin kabul
edilmemesinden veya 6denmemesinden sorumludur. Bdyle durumlarda kesideci borgtan
kurtulmanus sayilir.

Kambiyo Senetlerinde Ciro

Bir senedin, alacakl tarafindan baskasina devredildigini gosteren yaziya ciro yaziyi
yazana da ciranta denir. Ticari senetler ciro ile el degistirdiklerinden birden fazla ciro islemi
gorulebilir. Bu halde cirantal ar, senet tutar1 6deninceye kadar zincirleme sorumludurlar. Ciro
ve teslim sonunda policeden dogan bittin haklar devredilmis olur. Kismi ciro yapilamaz.

Ciroiki sekilde yapilabilir:

1- Tam Ciro,
2- Beyaz Ciro
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»  Tam ciro: Senette yeni hamilin adi, soyads, tutarinin ne sekilde alindigi yazilir
ve kesideci tarafindan imzalamir. Bu islem genel olarak senetlerin arkasina

yapilir.

Senette yazli hinhegyiz YTL 7 Bay Demirkan KANDEMIR emrine ddeviniz
Karslid nakten alinmistar,
Udur AKAY
Tarth

frnza

Sekil 3.5: Tam ciro Ornegi

»  Beyaz ciro: Senede ciranta, sadece 6deyiniz ifadesini yazar ve imzalar. Boylece
bu senet tasiyana ait olur.

Odeviniz.
Ugur AKAY
Tarth
Imza

Sekil 3.6: Beyaz ciro Ornegi
Alonj: Cok sayida ciro gormiis bir senedin arkasinda yer kalmayabilir. Ciro igleminin

devam edebilmesi icin arkaya, senet ebadinda bir k&git eklenir. Bu k&gida aonj denir. Ciro
islemlerine bu k&gitta devam olunur.

28



UYGULAMA FAALIYETI

islem Basamaklari

Oneriler

Odeme takvimini kontrol edebilirsiniz.

Uygun oOdeme seklini belirleyebilir-
siniz.

Odendi belgesi alabilirsiniz.

Belgeleri dosyalayabilirsiniz.

>

>

Odeme takviminizi dikkatli bir sekilde
kontrol ediniz. Guni yaklasan ya da gecen
o6demeleriniz var mi bunlar: takip ediniz.

Odeme turinii  belirlerken  ticari s
yaptigimz Kisinin is yasantist icerisindeki
davramiglarim ve 6demenin toplam tutarin
dikkate alimz. Bono, police ve ¢ek ileilgili
aciklamalari okumay1 unutmayiniz.

Odeme zamam gelen ddemeleriniz varsa
o6deme yaptiktan sonra ddendi belgesi ya
datahsilat makbuzunuzu aliniz.

Odeme sonrasinda adigimz belgelerinizi
gerekli dosyalara yerlestiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu fadliyet ile hangi bilgileri kazandigmzi asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.
1. Asagidakilerden hangis kiymetli evrak niteliginde olan belgelerden degildir?

A) Kasatahsl fisi

B) Bono
C) Police
D) Cek

Policede kesideci kimdir?

A) Policeyi dizenleyen kisidir.

B) Policeyi veren kisidir.

C) Poligeyi tahsil edecek kisidir.

D) Policetutarim 6deyecek olan kisidir.

Bononun duzenlenme tarihi bono Uzerinde yok ise hukuki sonuc asagidakilerden
hangisidir?

A) Dahasonra tizerine tarih eklenehilir.

B) Bononun tahsili gecikehilir.

C) Bono gecersizdir.

D)  Higbir sorun olusturmaz.

Bir alacagin veya dnceden bankaya yatirilmig paranin tamaminin veya bir kismin
kendi veya baskasi adina hemen ddenmesi icin bankaya hitaben yazilan 6deme emrine
ne denir?

A) Bono

B) Police

C) Kiymetli evrak
D) Cek
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Asagidaki cimlelerde bos birakilan bdlimlere uygun ifadeleri yaziniz.

5. Borclunun aacaklisina olan borcunu belli bir tarihte kayitsiz ve sartsiz sekilde
Odeyecegini gosteren , borc¢lu tarafindan diizenlenen ve alacakliya verilen bir belgeye
....... denir.

6. Cekler ... Uzerine yazilir.

7. Cek Uzerine, ceki dizenleyen veya tasiyan tarafindan parae iki cizgi cizilmisse
bunlara..............ooo denir.

8 Policede Ug Kisi vardir. Bunlar...............ccooee i, dir

9. Bono................ tarafindan dizenlenerek imzalanirve ................. verilir.

10. Cekbir................ aracidir.

11. Bonovadeyiizleyen.................. is gunu icerisinde ddenmek zorundadir.

12.  Muhatap policede belirtilen borcu 6demeyi kabul ederse police Uzerine................
yazip imzaar.

13 Cek dizenlendigi yerde 6denecekse ................... gun icinde bankaya sunulmasi
gerekir.

14 BONOYA .....c.ovieiriiiiiiiiieie e de denir.

15. Bonodazaman asimi ................. yildir

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar: ile karsilastinmz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Eksikleriniz varsa eger fadiyete tekrar donerek ya da
ogretmeninizden yardim alarak tamamlyabilirsiniz.
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OGRENME FAALIYETi—+4

AMAC

Odeme sonrasinda hesap makinesiyle hesap yaparak, kasa defteri ve kambiyo senetleri
defteri tutabileceksiniz.

ARASTIRMA

Cevrenizde bulunan bir isletmeye ya da bir muhasebe birosuna giderek piyasada
bulunan hesap makineleri ve hesap makinelerinin kullanimi hakkinda bilgi toplayiniz. Aym
zamanda kasa defteri ve kambiyo defterinin nicin kullanildigini ve nasil isledig hakkinda
bilgi toplayimz. Topladigniz bilgileri stmifinzda bulunan arkadaslirinizla paylasiniz.

4. HESAP MAKINESI KULLANIMI, KASA
DEFTERI VE KAMBIYO SENETLERI
DEFTERININ iSLEYisi

4.1. Hesap M akinesi Kullanim

[ e )¢ l
CRE H 8 ¢ L]
|

Gen tugu

L) L Je e L L
Los I L2 JLa JL L]
I+ lD +.r'-[,] + l:l

Sekil 4.1: Standart hesap makinesi

Muhasebenin en o6nemli araglarindan birisi de hesap makinesidir. Bu makine,
kullammu oldukca kolay olan bir makinedir. Hesap makinesini dogru yerde ve dikkatli
olarak kullanildigimiz zaman, Mzl bir gekilde sonuca ulasarak zamandan tasarruf
saglayabiliriz. Hem piyasada (el hesap makinesi) hem de bilgisayar ortaminda da iki cesit
hesap makinesi vardir. Bunlar standart hesap makinesi ve bilimsel hesap makinesidir.
Standart hesap makinesi basit matematiksel islemler icin kullanlir. Fonksiyonel agidan
bilimsel hesap makinesine gbre daha kisithdir. Bilimsel hesap makinelerinde basit
matematiksel islemlerle beraber logaritma, faktoriyel gibi islem yapilabilir. Sekil 4,1 ve
Sekil 4,2 yi inceleyiniz

32



Q.
{3 Hex o E () Bin {(#) Derece {1 Radyan () Gradyan
[ e [ JHyp l_ ’_ [Eerni tugu || CE | | C
(sta | | FE | (][ ) M| | 7 || 8 || 8 || ¢ ||mod||and
dmz || Exp 3] kA 4 a] G * wena | | #ar
3 %y lag b5 1 2 3 - Lzh || Mat
coz || «73 il Pl + 0 +- ) + = Int
bar w2 1% pi

Sekil 14.2: Bilimsel hesap makinesi
Hesap makinesinde en ¢ok kullanilan tuslarin islevieri soyledir:

Geri Tusu: En son yazilan rakamu silmek icin kullamlan tustur.

MC: Bellegi temizlemek icin kullanlan tustur.

MR: Bellege kaydedilen say1y1 ¢cagirmak i¢in kullamlan tustur.

M S: Ekranda gérintilenen say1y bellege kaydetmek icin kullamlan tustur.

M +: Ekranda gorunttilenen say1yr hafizaki sayiya eklemek icin kullanilan tustur.
MR: Yeni sayry1 gormek icin kullamlan tugtur.

CE: Ekranda goriinen sayiy1 siler.

4.2. Kasa Defteri ve Isleyisi

Isletmenin kasas: ile ilgili islemlerinin giinii giiniine kaydedildigi defterdir. Kasa
defteri ciltli ve sayfaari karsilikli ve aym sira numaralidir.

Nakit girisler ve nakit cikislarimin ginl ginine kaydedildigi defterdir. Ancak nakit
giris ve cikislarimin olmadigi ginlerde de defterin yazilmas: gerekir. Boyle durumlarda
kasamin bir onceki giinden devreden kasa mevcudu yazilir. isletmenin hafta sonlarinda
calismast sbzkonusu degilse defterin yazilmasi gerekmez. Bu durum resmi tatiller icinde
gecerlidir.
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Kasa defteri aym sayfa numaral: karsilikli iki sayfadan olusur. Defterin sol tarafina bir
onceki ginden devreden kasa mevcudu ile o giin icerisinde kasaya giren paralar kaydedilir.
Defterin sag tarafina ise o gun icinde yapilan édemeler ve o giin aksaninda kasada kalan
paraar kaydedilir. Ayni zamanda kasa defterinin isletmede bulundurulmast zorunludur.

Odemede kaydedici cihaz kullanmminin zorunlu hale getirilmesiyle kasa defterinin
tutulmasinaihtiyag kal mamustir.

Asagida kasa deftrinin isleyisine iliskin bir érnek verilmistir. Ornegi okuyunuz ve
dikkatlice ¢coziniz.

Akyildiz kirtasiye' nin 19.10.2005 tarihine ait kasa giris ve cikislarindan bazilari
asagidaki gibidir:

A\

1YTL’ lik kareli cizgili defter nakit olarak satilmistir.

Bir top cizgisiz kdgit 10 YTL'ye pesin olarak satilmstir.

2YTL’ lik kareli defter nakit olarak satil mistar.

1YTL’ lik fotokopi ¢ekilmis, bedeli pesin olarak tahsil edilmistir.
Ginay Kirtasiyeye olan 50 YTL lik bocumuz pesin olarak ddenmistir.
Bir okul kantinine30 YTL’ lik kalem pesin olarak satilmistir.

10 YTL'lik bir hesap makinesi pesin olarak satilmigtir.

Can Kirtasiyeyeolan 25 YTL’ lik borcumuz pesin olarak édenmistir.

V V V V V V V V

Bir giin 6nceden devreden kasa mevcudu 250 Y TL' dir.
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KASA DEFTERI

SIRA IZAHAT LIRA LIRA
NO
Kasa mevcudu 2
1 Defter satisi
2 Cizgisiz kagit satist
3 Defter satisi
4 Fotokopi ¢ekimi
5 Kalem satisi
6 Hesap makinesi satisi
YEKUN

DUNKU KASA MEVCUDU
GENEL YEKUN

W N
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SIRA IZAHAT LIRA LIRA
NO
1 Gunay Kirtasiyeye olan 5 0
bor¢
2 Can Kirtasiyeye olan 25
bor¢
75
YEKUN 5 4
BUGUNKU KASA MEVCUDU 231
GENEL YEKUN
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4.3.Kambiyo Senetleri Defteri ve Isleyisi

Kambiyo senetleri defteri kiymetli evraklarin, diger bir deyisle bono, police ve
ceklerin isletmeye giris ve cikislarinin izlendigi defterdir. Defter ciltli, sayfaar: karsilikli ve
aym sira numaralidir. Defterin sol tarafi isletmeye giren kiymetli evraklarin kaydedilmesi
icin kullanilir. Sag tarafi ise isletmeden herhangi bir sebeple c¢ikan kiymetli evraklarin
kaydedilmesi icin kullanilir. Bu defter Uzerinde kiymetli evraklarin hareketleri rahatlikla
izlenebilir.

Ornek: 02/01/2005 tarihinde duizenlenen, 01/06/2005 vade tarihli ve 2.000 YTL
tutarl, borclusu Ahmet YILMAZ olan bir bono diizenlendigi gun isletmeye gelmis ve
yevmiye defterine aym giin (124) kaydedilmistir ve vadesinde tahsil edilmistir. Bu bononun
kambiyo senetleri defterine kaydim yapinz.

1 GIREN KAMBIYO SENETLERI
E L % a ¥ = %
o o ° _
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o —i ©
—

Ornek: Isletme adina bono diizenlemeye yetkili olan Ali GUN, almis oldugu mallara
karsilik 02/02/2005 dizenleme tarihli, 4.000 YTL bedelli ve 01/05/2005 vade tarihli bonoyu
tanzim ederek alacakli Mert TEK’e vermistir. S6z konusu bono diizenlenme tarihinde
yevmiye defterine 83 sira numarasi ile kaydedilmjstir. Bu bononun kambiyo senetleri
defterine kaydim yapiniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar: Oneriler
Tahsild ve 0©deme belgelerini Elinizde bulunan tahslat ve dOdeme
dizenleyebilirsiniz. belgelirinizi  tarih sirasint  dikkate alarak

Gelir belgelerini  gelir  kismina
kaydedebilirsiniz.
Gider belgelerini gider kismina

kaydetmek

Gelir ve gider farkim belirleyerek
kaydetmek

Kambiyo defterine ¢ek kayitlarin
islemek

diizenleyiniz. Tahsilat ve ddeme belgelirinizin
birbirine karigmamast icin gerekli dikkati
gosteriniz.

Elinizde bulunan gelir belgelerinizi isletmenin
kasa defterinde ve Odeme takviminin gelir
kisimlarina kaydediniz.

Elinizde kalan gider belgelirinizi isletmenizin
kasa defterine ve ddeme takviminizin gider
kissimlarina kaydediniz. Kayitlar esnasinda
tarihleri dikkate alimz.

Gelirleriniz  ile  giderleriniz arasinda
matematiksel olarak ne kadar fark oldugunu
belirleyiniz. Bu islem icin gelirlerinizden
giderlerinizi cikarimz. Islem sirasinda gerekli
Ozeni gosteriniz. Elde etmis oldugunuz sonucu
kaydediniz.

Kambiyo senetleri defterine elinizde bulunan
cekleri, tarih sirasim dikkate alarak kaydediniz.
Elinizdeki cek isletmeye yeni giren bir ¢cekse
defterin GIREN  kismina  kaydediniz. Eger
isletmeden tahsil veya herhangi bir sebeple
cikiyorsa  CIKAN  kismina  kaydediniz.
Kambiyo defteri ileilgili drnekleri inceleyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu fadliyet ile hangi bilgileri kazandigmzi asagidaki sorulart cevaplayarak

belirleyiniz.

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere uygun ifadeleri yaziniz.

1. Isletmenin  kasast ile ilgili islemlerinin  ginii  gunine  kaydedildigi

deftere.......cccvvviinin.. denir.

2.  Hesap makinesinde en son yazilan rakami silmek icin ......................
kullanilir.

3. Kiymetli evraklarin  isletemeye  giris  ve  cikislanimin takibi
......................................... defteri kullarlir.

4.  Kasamevcudu, kasa defterinin .................. tarafina kaydedilir.

5. Odeme kaydedici cihaz kullammumn  zorunlu hale  getirilmesi
................................. tutulmasinaihtiyac kal mamustir.

Degerlendirme

ile

Cevaplarimizi cevap anahtar: ile karsilastinmz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Eksikleriniz varsa eger fadiyete tekrar donerek ya da

ogretmeninizden yardim alarak tamamlyabilirsiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modult bitirdiniz. Tebrikler. Modil sonunda kazanacagimz yeterligi kazamp
kazanmadiginizi  6lgen bir 6lgme aract Ogretmeniniz tarafindan hazirlanarak size
uygulanacaktir. Bu uygulama sonucunda bir Ust modile gegip gegcmeyeceginiz size
ogretmeniniz tarafindan bildirilecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1 CEVAP ANAHTARI

1 Fatura

2 Acik Fatura

3 Odeme
Takvimi

4 Kapal
Fatura

5 3 Niusha

6 2 Nusha

7 D

8 B

9 B

10 D

OGRENME FAALIYETi-2 CEVAP ANAHTARI

QBRI WOIN]| -
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OGRENME FAALIYETIi-3CEVAP ANAHTARI

1 A

2 A

3 C

4 D

5 Bono

6 Banka

7 Cizgili Cek

8 K esideci-Hamil-
M uhatap

9 Borclu-Alacakh

10 Odeme

11 iki

12 Kabulimdur

13 On
Emremuharrer

14 Senet

15 Uc

OGRENME FAALIYETi—4 CEVAP ANAHTARI

1 Kasa

2 Geri Tusu

3 Kambiyo
Senetleri

4 Sag

6 K asa Defteri
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