PortalPLUS Kullanim Kilavuzu

Sdrim 27012014




Bu dokiiman elektronik fatura dizenlemekle mikellef olan ve Micros-Fidelio Grinleri kullanan
isletmeler icin hazirlanmistir. Mevzuat ve uygulama sirim dedisikliklerinden kaynaklanacak
diizenleme ihtiyaclarn konusunda PROTEL A.S. sorumluluk kabul etmez.

Dokidmanin giincel sirimine ve konuyla ilgili diger dokimanlara www.efatura.protel.com.tr
sitesinden erigebilirsiniz.

PROTEL A.S.

28 Adustos 2013

e-fatura ile ilqgili dokiimanlar

e-fatura nedir kimler kullanacak ?

e-fatura OPERA ‘da kullanim kilavuzu

e-fatura Suite 8 ‘de kullanim kilavuzu

e-fatura Micros 9700 ‘de kullanim kilavuzu

e-fatura Micros 3700 ‘de kullanim kilavuzu

PortalPLUS Kullanim Kilavuzu

EK1 PortalPLUS GIB Arayiizii ile kullanim kilavuzu

EK2 PortalPLUS Dogrudan Baglanti (GIB veya Ozel Entegratére) kullanim kilavuzu

Egitim videolarina youtube (izerinden ulasabilirsiniz.


http://www.efatura.protel.com.tr/
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Giris
PortalPLUS PROTEL ‘in sagladi§i e-fatura entegrasyon c¢oziimiidir. GIB tarafindan aciklanan tim
gonderim metodlarini desteklemektedir.

PortalPLUS ile ilgili bilgiye asagidaki link ‘den ulasabilirsiniz.

http://efatura.PROTEL.com.tr/index.php?p=portal-plus-cozumu

PortalPLUS otel ve restoran isletmelerinde farkli kaynaklarda diizenlenen ve diger firmalardan gelerek
bu farkl kaynaklara kaydedilmesi gereken faturalarin merkezi yonetimini saglar. PortalPLUS ile fatura
iletisimi kuran bu sistemlere KAYNAK adini vermekteyiz. Ustteki link den PortalPLUS ‘In destekledigi
kaynak Grilnler bilgilerine de erisebilirsiniz.

PortalPLUS bir web uygulamasidir.

Internet Browser (izerinden http://sunucuismi/portalplus/ badglantisini kullanarak uygulamaya
erigebilirsiniz (tam erigim linkini bilgi islem departmaninizdan aliniz). (GoogleChrome kullaniniz)

Kullanicl adi ve sifrenizi giriniz.
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Kolon aciklamalari

Kayitlarin listelendigi ekranda yer alan bilgiler ve agiklamalar su sekildedir;

Fatura Tarihi

Faturanin kaynak sistemde diizenleme tarihi

E-Fatura Numarasi

Faturaya Ait E-fatura Numarasi

Sistem Referansi

Kaynak sistemden gelen folyo/cek/fatura referans numarasi

Senaryo

Kullanilan fatura senaryosu (Temel Fatura / Ticari Fatura)

Fatura Tipi

Fatura Tipi Kodu (Satis / Iade)

Alict Unvan / Ad Soyad

Alici cari hesap tnvani

TCKN / VKN

Alici vergi kimlik numarasi

Fatura Net Tutar / KDV
Tutar / Toplam Tutan

Fatura Toplamlari

Durum

Fatura durumu ile ilgili PortalPLUS tarafindan verilen kod

Durum Agiklamasi

Fatura durumu ile ilgili PortalPLUS tarafindan verilen agiklama

GIB Kod Fatura durumu ile ilgili GIB tarafindan verilen kod
GIB Durumu Fatura durumu ile ilgili GIB tarafindan verilen agiklama
Zarf No GIB ‘e génderilen zarfin numarasi
Sube Faturanin diizenlendigi sube adi
Klasor Faturanin PortalPLUS da bulundugu klastr (Fatura yikleme modiilii kullaniminda
gerekmektedir)
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Diizenlenen faturalarin gorintilenmesi
PortalPLUS ‘a giris yapildiginda kullanicinin karsisina gelen ekranda Gelen kutusu ve Giden kutusu
olarak 2 ana klasor bulunmaktadir.

Gelen kutusu ; diger firmalarin size gonderdigi elektronik faturalan gdstermektedir

- gelen satis faturalari,
- gelen iade faturalari

Giden kutusu ise firmanizin e-fatura mikelleflerine kesmis oldugu faturalar gosterir.

- satis faturalari
- firmanizin diizenlemis oldugu iade faturalari
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Bu arayiizde ana klasérlerin altinda sube/iriin bazinda kirlim bulunmaktadir.

Klasér bazinda yapilabilen yetkilendirmeler ile subelerin sadece kendi birimleri ile ilgili faturalari
izlemeleri/yonetmeleri imkani vardir. (Ornek ekranda goriildiigi tizere ; subeler, altinda Uriinler yer
alamaktadir)

Kayitlarin yenilenmesi

PortalPLUS a her giriste ; kaynak sistemlerde diizenlenmis olan e-faturalar gekilir ve islem gérmemis e-
faturalarin tamami arayiizde listelenir. Uygulamadan cikis yapip girdiginiz her seferde bu
yinelenecektir.

Uygulama agikken listeyi giincellemek igin (yani kaynak sistemlerden yeniden ylkleme yapmak igin)

o
ise ekranin sol Uist kdsesinde yer alan ¥ ikonuna basabilirsiniz.

Kaynak sistemlerden fatura ¢ekme islemi sirasinda (yani uygulamaya giriste veya glincelleme tusuna
basildiginda) vergi numarasina gére miikelleflik kontrolii tekrar yapilir.

Bu kontroliin amaci kaynak sistemde fatura diizenlendikten sonra génderim islemi yapilimadan GIB
kayith kullanici listesinden gikan isletme varsa bunun gorilmesidir. Ayrica kaynak sistemde yetkili
kullanicl tarafindan yanliglikla e-fatura miikellefi olarak isaretlenmis ve e-fatura diizenlenmis isletme
varsa bu asamada farkina varilacaktir.
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Siralama

Uygulama acildidinda kayitlar ekrana tarih ve sistem referansina gore sirali gelmektedir. Siralamanin

kolonlara goére degistirilmesi mimkiinddir.

Siralama yapilmak istenen basliga tiklayarak siralamayi degistirebilirsiniz.
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Ayni kolona tekrar basildiginda siralama tersine déner.
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Filtreleme
PortalPLUS ekraninda kayitlari 2 sekilde filtreleyebilirsiniz.

1. DURUM kodlarina gore filtreleme
2. Kolonlar Gzerinde filtreleme

DURUM kodlarina gore filtreleme

Uygulama ilk agildiginda DURUM kodu “islem Gérmedi” olan kayitlar listelenir. DURUM kodu bilgisi sag
Ust kdsede yer almaktadir.

Ekran ilk acildidinda “islem gormedi” statiisiindeki kayitlar ekrana gelmektedir. (Secili filtre ekranin sad
st kdsesinde DURUM bélimiinde yer alir)
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Durum filtresini degistirmek veya kaldirmak icin kiirsorii durum alanina birakiniz. Segilebilecek DURUM
kodlar asadidaki sekilde ekrana gelir. Tiklayarak secebilir veya kaldirmak istediklerinizi carpi ya
basarak kaldirabilirsiniz.

......

Kolonlar iizerinde filtreleme

Diger filtreleme alternatifi kolonlar {izerinde filtrelemedir. Ekranda yer alan tiim kolonlar igin filtreleme

7

yapabilirsiniz. Filtreleme yapmak istediginiz kolon agiklamasinin yanindaki ' ikonunu seginiz.

Her kolonda filtreleme yapabilirsiniz.

Asadidaki 6rnek ekranda Sistem Referansi 220032 olan kaydi ariyoruz. Sistem Referansi kolonunda yer

i

alan ' isaretine basilir ve agilan ekrana referans numarasi yazilarak FILTRE ye basilir.
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Sistem secilen kritere uygun kayitlar listeler.
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Bir kolonda filtreleme yapildi ise FILTRE ikonu Ustteki ekranda gdreceginiz sekilde renklenir. Filtreyi
kaldirmak icin FILTRE ikonuna basip gelen ekrandan TEMIZLE segmeniz yeterlidir.

Yukarida agilista karsimiza gikan Esit filtresi ile segim yaptik. Dider filtreleme segeneklerini gérmek igin
Esit satirinda yer alan ok tusuna basiniz. Dider filtreleme alternatifleri karsiniza gelecektir.
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Fatura detay: goriintileme
Fatura detaylarini gérmek igin 2 yéntem bulunmaktadir.

Fatura satirnin basindaki ok isaretine tikladidinizda satir detay bilgileri asagidaki sekilde ekrana gelir.
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Veya ; fatura satinini ift tiklayarak (Fatura satin izerindeyken GORUNTULE tusuna da basabilirsiniz)
fatura detaylarini gérintileyebilirsiniz.
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Yoksay ozelligi

Fatura satin (izerinde iken (st meniiden Yoksay secerek ilgili faturanin GIB ‘e génderimini
engelleyebilirsiniz. Kaynak sistemlerde diizenlenen, bakiyesi birbirini sifirlayan diizeltme faturalarinin
gonderimi bu sekilde engellenebilir. PortalPLUS Uzerinde bakiye ile ilgili bir kontrol yapilmamasina
ragmen gelir kayitlarinda kaynak sistemler ve muhasebe arasinda bir fark olusmamasi icin kullanim
oOnerisi bu sekildedir. Bu islemi geri almak igin daha énce YOKSAY uyguladidiniz fatura kaydi tzerinde
iken GERI AL tusuna basabilirsiniz.

Burada dikkat edilmesi gereken sudur ; GIB ‘e gdnderim yapilirken e-fatura numarasi sirali olmaktadir.
Ornegin 10.12.2013 tarihli bir fatura YOKSAY yapildi, daha sonra 10.12 ve 11.12 tarihlerinde GIB ‘e
fatura génderimi yapildi ise ; 10.12 tarihli bu faturayr GERI alsaniz da tarih atladigi icin génderim
yapamazsiniz.

Kaynak sistemlerden gelen eski tarihli faturalar

Faturalarin gelir idaresine gonderimi (veya gonderim icin dosya olusturulmasi) sirasinda seri-sira no
yaninda tarih sirasinda olmasi da kontrol edilmektedir. Bu su anlama gelmektedir ; PortalPLUS
lizerinden en son génderim yaptiginiz tarihnten daha énceki tarihe ait bir fatura icin GIB e génderim
veya dosya olusturma islemi yapamazsiniz. Bu sekilde bir ihtiyag olmasi durumunda ; faturayi
diizenlendigi kaynakta iptal etmeli (6nbiiro modiiliinde diizenlendi ise ters kayit girerek) ve yeni tarihli
fatura diizenlemelisiniz.

Kayit segme
Kontrollerinizi tamamladiktan sonra faturalar fatura satirinin bagindaki kutulari tiklayarak veya kiirséri
fatura detaylar Gzerinde slrikleyerek secin.
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Kaynak sistemlerde miikellef durumlarinin toplu giincellenmesi
PortalPLUS (izerinden kaynak sistemelerdeki firma profil kartlarinin miikelleflik durumlarini toplu olarak
glincelleyebilirsiniz. Bu islem e-fatura sistemine ilk gegisinizde 1 kez mutlaka yapilmalidir. Kaynak
sistemlerde (Suite 8, OPERA, Logo, Netsis) vergi numarasi olan firmalar bu fonksiyon ile kontrol edilir
ve miikellef iseler profil/cari hesap kartinda ilgili alanlar glincellenir.
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PROTEL E-fatura miikellef sorgulama modiilii
Bu fonksiyon sadece PortalPLUS lisansina sahip isletmeler tarafindan kullanilabilir.

PROTEL tarafindan gelistirilen “PROTEL e-fatura miikellef sorgulama modiilii” GIB tarafindan
servis olarak sunulan kayith kullanicl listesini kaynak olarak alarak ; kullanicilarin hizli ve kolay
sorgulama yapabilmesini saglamaktadir.

Bu uygulama OPERA, Suite 8 ve Micros sistemlerinde programlarin iginden miikellef sorgulama
yapllabilmesini saglayan altyapiyi da sunmaktadir. Miikellef sorgulama uygulamasina Suite 8 iginden
soldaki kisayol mendisiinden ulasabilirsiniz. Menliden Web Services bolimiinden “E-fatura miikellef
sorgulama” ikonuna tiklayiniz.

Miikellef sorgulama modiiliine tarayiciniz Gzerinden ulasabilirsiniz. Litfen baglanti linkini bilgi islem
departmaninizdan 6dreniniz. Uygulamayl masalistiine kopyalamaniz da mimkinddr.

Web Services

Tarayiciniza adresi yazarak veya masaustiindeki ikonu tiklayarak uygulamayi aginiz.

Sorgulamak istediginiz firmanin vergi numarasini giriniz, Ara tusuna basiniz. Sonucu asadidaki sekilde
ekranda gorebilirsiniz.
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GIB ‘e gonderim, durum takip ve gelen faturalar

Isletmenizin e-fatura kullanm metoduna gore yapiimasi gereken islemler ayrn kilavuzlarda
aciklanmistir.

EK1 PortalPLUS GIB Arayiizii ile Kullanim Kilavuzu

EK2 PortalPLUS GIB veya OZEL ENTEGRATORE Dogrudan Baglant: ile
Kullanim Kilavuzu

Fatura alma ve gonderme sorunlari

PortalPLUS fatura alma veya gonderme ile ilgili PROTEL tarafindan miidahale edilmesi gereken bir
sorun olmasi durumunda liste ekranlari lizerinde asadidaki sekilde bir uyari mesaji gikartacaktir.

Boyle bir mesaj alinmasi durumunda PROTEL e-destek sistemine ¢adri kaydi aciniz.

s ® * |
Son Fatura: -/- Miikellef: -
O Sistemde 5 uyan var ! Liitfen Protel desteqi arayimz.

A
z Y Fatura Tanh Y Kayit Tarih Y E-Fatura Numaras Y Sistern Referan YW Senaryo | W Fatura Ti Y £

Yedekleme

PortalPLUS sisteminin yedeklenmesi, bu sistemde yer alan bilgiler isletmenin resmi verileri oldugundan
ve firmalarin saklama ve beyan yukiamlillkleri cercevesinde son derece dnemlidir.

Yedekleme isletmenin yedekleme prosediirleri cercevesinde yapilir, bu konudaki tim sorumluluk
isletmenize aittir. Alinan yedeklerin minimum gunlik ve geriye dénik 1 haftalik varolmasi yaninda,
aylik yedeklerin saklanmasi da Onerilir.

Yedeklenmesi gerekenler su sekilde;

a. Veritabani
b. Zarflar

Veritabani yedegi
Veritabani yedegi portalPLUS kullanan tiim isletmeler tarafindan alinmalidir.

Kapsam
PortalPLUS ‘in kullanmakta oldugu SQL sunucuda yer alan

o PortalPLUS ve
o DFS veritabanlaridir.

Dogrudan badlanti kulllanan isletmelerde mihirli zarf bilgileri de veritabani icinde saklanmaktadir.
Mahrli imzal zarflar; talep edilmesi durumunda resmi mercilere sunulacak bilgilerdir.
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Zarf yedegi
Zarf yedegdi sadece PortalPLUS 'I Fatura Yiikleme Modiili ile kullanan isletmeler igin agiklanmaktadir.

Bu isletmelerde; PortalPLUS (izerinden GIB portalina yiiklenmek (izere olusturulan zarflar
konfiglrasyonda belirtilmis klasérde bulunmaktadir. Bu klasori yedekleme prosediriinize alternatif
olarak dahil edebilirsiniz.

Ancak bir {ist paragrafta aciklanan yedek alternatif olarak sunulmakla birlikte , GIB arayiizii iizerinden
ARSIVLEME meniisiinii kullanarak yapilacak yedekleme zaruridir. Talep edilmesi durumunda resmi
mercilere sunulacak dosyalar bunlardir.

Yani GIB portalini kullaniyorsaniz ; GIB arayiizii {izerindeki yedekleme fonksiyonlarini kullanarak
dosyalarinizi yedeklemeniz gerekmektedir. GIB portali kullanim kilavuzunda bu konuda detayli
aciklamalar yer almaktadir.
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