e-arsiv Suite8 kullanim kilavuzu

8.9.6.20 ve uzeri strimler icin gegerlidir.

Siarim 20160215




Mevzuat ve uygulama slrim dedisikliklerinden kaynaklanacak diizenleme ihtiyaglari konusunda
PROTEL A.S. sorumluluk kabul etmez.

Dokiimanin gilincel siirimiine ve konuyla ilgili diger dokiimanlara http://edonusum.protel.com.tr/
sitesinden erigebilirsiniz.
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e-arsiv hakkinda
E-arsiv hakkinda genel bilgilere buradan erisebilirsiniz.

Ne zaman e-arsiv faturasi diizenlenir?
Fatura keserken oncelikle fatura diizenlenen tarafin e-fatura mikellefi olup olmadi§i kontrol
edilmelidir. Suite8'de e-fatura diizenleme ile ilgili bilgilere bu link ‘i tiklayarak ulasabilirsiniz.

E-fatura diizenlenmesi gerekmeyen her durumda e-arsiv faturasi diizenlenecektir. Asagidaki adimlari
izleyiniz.

e-arsiv faturasi diizenleme adimlan

Fatura icin zorunlu alanlar

TCKN / VKN Fatura Uzerinde VKN veya TCKN bilgilerinin bulunmasi istenir. Fatura diizenlemeden énce
VKN veya TCKN numaralarinin girilmis oldugundan emin olunuz.

Bu bilgiler olmadan e-arsiv faturasi diizenlemek isterseniz asagidaki uyari ekrana gelecektir.
Yabanci uyruklu misafirler icin bir adet gecerli kimlik belgesi olmasi zorunludur, buradaki
Numara eder 11 haneden kiigiik ise basina “0” eklenerek, PortalPLUS sistemine gonderilir.
Kullanicilarin 11 haneye tamamlamak igin eklemesine gerek yoktur.

rtment Inate IPasted in | Amonint Iprice louantitv |1 iser ITime Rer
n 8] Folio Styles S 015... S
1 T 015... Si
n Customer:  [Sirgt, Devrim [105] Window: [1 = Print 015... Si
1 S — ﬂ Preview 015... Su
kel E-Archive
Style: |e-ArsivTEST -~
Open Sety,
[v Display telephone details on invoice before prinp;
Information

'0] The profile has no valid Citizenship/ID Card Number for E-Archive. Please enter and start again.

oK

Information

‘0‘ The profile linked to this window has no VAT number linked to it, can not continue checkout.

Kullanicilarin yabanci uyruklu minferitlerde pasaport numarasina ve yabana sirketler igin ise
vkn alanina girdikleri bilgi alfabetik karakter icerebilir. GIB tarafindan bu alanlarda rakam
haricinde bilgi beklenmediginden misafirlere verilen e-arsiv faturalarinda girilen bilgi birebir
yansiyacak olup, ay sonu GIB raporunda buradaki bilgi PortalPLUS tarafindan GIB'in
bekledigi standarda cevrilecektir. Bunun igin kullanicilarin ilave bir islem yapmasina gerek
yoktur, PortalPLUS bu islemi kendi igerisinde yapacaktir.

Adres Tum faturalarda adres bilgisinin girilmis olmasi gerekmektedir.(En az sehir ve llke bilgisi)
Bu bilgilerin olmadigi durumda fatura diizenlemek isterseniz asagidaki uyari ekrana gelir.

Protel A.S. WWW.PROTEL.COM.TR Sayfa 4/16
17 Subat 2016




Information

'0‘ The profile linked to this window has no valid address details, can not continue checkout.

E-posta adresi

E-arsiv faturasi misafire e-posta ile gdnderilecek ise ; profil kartinda gegerli bir e-posta
adresi bulunmalidir.

Check-out veya Interim bill segildiginde gelen asagidaki ekranda profil kartina daha 6nceden
girilmis olan e-posta adresi ekrana gelir.

Profil kartinda tanimh bir e-posta adresi bulunmuyorsa asagidaki ekrandan e-posta adresi
girebilirsiniz. Buraya girilen e-posta adresi profil kartina da iglenecektir.

Buradaki e-posta adresini degistirmeniz durumunda, bu adres profil kartina yeni bir e-posta
adresi olarak eklenecektir. (Eskisi silinmez)

B Folio Styles S
) = Print
Customer: ISL”'g‘t' Devrim [105] Window: |1 SR
[= P .
Balance: 0,00 ] Preview
k=l E-Archive
Style: e-ArsivTEST hd
. . S r Open Setup
[v Display telephone details on invoice before Print
Email Address: ldsurgit@protel.com.tr
@ Cancel

Eger profilde bir e-posta adresi yoksa, e-archive butonuna basildiginda sistem uyari verecek
ve fatura islemine devam etmeyecektir.

Yazdir (print) butonu ile e-posta kontrolii yapilmaz. Sistem bilgi amagh ¢ikti verir.

Dileyen igletmeler Ocak Ayi igerisinde gagri acarak, rezervasyonlarin fatura ekranlarina giriste, 6deme
alindidinda veya check-out tusuna basildiginda, ilgili oda hesabinin tiim pencerelerindeki profiler icin
asadidaki gibi bir uyari alarak, kullanicilarinin aksiyon almasini saglayabilirler.

3]

Hint = =

=

Issues found. Please check...

Owner
REISENBAUER, JOSEF9

REISENBAUER, JOSEF9

REISENBAUER, JOSEFD

Issue

Email must have a value

Address must have a value

TC ID or Passport Number must have a value
Email must have a value

Address must have a value

TC ID or Passport Number must have a value
Email must have a value

Address must have a value

TC ID or Passport Number must have a value
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Web satis adresi Internet satis kanalindan génderilecek e-arsiv faturalari icin satis yapilan web sitesine ait
(SaleWebURL) bilginin girilmesi gerekmektir. Burada faturanin sahsa ya da firmaya kesiliyor olmanin bir
O6nemi yoktur, ilgili rezervasyonun internet Gzerinden satiginin yapilmis olmasi yeterldir.
Satiga ait web adresini;

Rezervasyonlarda : Ilgili rezervasyona bagl, Source, Travel Agent ya da Company
Profillerinde iletisim bélimlne girmeniz gereklidir. Sistem bu sira ile tarama yaparak, ilk
buldugu adresi faturada bilgi alanine yazacaktr.

Finansal Hesap(PM)larda : Ilgili PM hesabinin faturasininin kesildigi profil ya da ayni
rezervasyonlarda oldugu gibi PM hesabina badli Source, Travel Agent ya da Company
profillerinin iletisim bélimiinde girilmis olmasi gereklidir.

Communication

Type I\I-I. -
Telephone - Bu Communications
Fax - Business

Telephone -Bu | Type IHOM Homepage L] V OK
Telephone - Bu

Telephone -Bu | value I'N'A"N.booking.com|

Primary |V & Cancel

New | < Edit

Eder yukandaki alanlarda web adresi girilmemigse PortalPLUS'ta internet satisalarini takip
ettiginiz ekranda sistem hata verecektir. Bu alani Fidelio (izerinden doldurup, faturay: tekrar
yukleyebilirsiniz. Acil durumlar igin PortalPLUS {zerinden de bu alana bilgi girebilirsiniz.
Konu, dokiimanin devaminda “Internet satiglari icin e-Arsiv faturas”” basghidinda da
anlatilmistir.
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Dogrulama (Validate)
Suite8 sisteminde Check-out veya Interim Bill menisiine gelmeden, fatura kesecediniz profilin

TCKN/VKN  giris

ekranina geliniz ve burada dogrulama yapiniz.  Dogrulama sonucu fatura

diizenleyeceginiz sirket/sahsin e-fatura miikellefi oldugunu gosteriyorsa (Number alani yesil gelecektir)
e-fatura dizenlemelisiniz.

Room Features | v |

Add/Edit Membership

Type | VAT VAT Number |
2 New | [ Edt | mumber —
Tax Office IBocjazi(;i KVD. edit
REEN AP I
iness . sl Fidelio Suite 8 S
lain
Main - -
E-FATURA MUKELLEFIDIR. |
Unvan: PROTEL BILGISAYAR ANONIM SIRKETT
vd No: 7330354914
Tip: Ozel
Kayit Zamani:
Alias: urn:mail:defaultpk@protel.com.tr
5] Ne AliasTip:
= Intid:
Jecem
July Z
E':, Copy to dipboard | g Save ' oK

Eder dogrulama sonrasinda Number satiri kirmizi oluyorsa (e-fatura mikellefi olmadigi anlamina gelir),
e-arsiv faturasi diizenleyiniz.

Add/Edit Membership

Type | VAT VAT Number ~ ¥ x
wber I [ o
Tax Office [Bogazici kvD. [

e-arsiv faturasi dizenlemek icin OK tusuna basarak ekrandan gikiniz.

PortalPLUS kullanan isletmelerde giinde bir defa PortalPLUS kendi Uzerindeki mikellefleri kullanici
mudahelesine gerek olmadan otomatik giincellemektedir. Bunun disinda PortalPLUS kullanicilari
isterlerse kendileri de, PortalPLUS programi (zerinde ilgili kaynak lzerinde “ek araglar” menusu
altindan toplu giincelleme yapabilirler. Bu islem énbdrolarin hata yapma payini azaltacaktir.

Giden Kutusu > istanbul Hotel > Suite8 Test

= DURUM = FATURA TA_.. = D MUKELLEF/ETIKET GUNCELLE

& vazoir
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Faturanin hazirlanmasi ve teslimi
Bu islem; Suite8 fatura bilgilerini PortalPLUS sistemine aktaracak ve Gelir Idaresinin talep ettigi sekil ve
sartlara uyan elektronik fatura PortalPLUS sistemi lizerinde olusacaktir.

Sireci baglatmak igin ; Folio ekraninda iken Check-Out veya Interim Bill ‘e basiniz.

Misafir bilgi folyosu talep ediyorsa; Print tusuna basarak cikti alabilirsiniz. Bu sekilde alacaginiz form bir
bilgi folyosudur! (Folyo numarasi PortalPLUS da hazirlanan e-arsiv faturasi tzerinde yer almaktadir)

Misafir faturasini e-posta olarak almak istiyorsa ; E-Archive tusuna basiniz. “ Email Address” bdlimiinde
gegcerli bir e-posta adresi girilmis olmalidir. E-posta gdnderimi PortalPLUS tarafindan yapilacaktir.

8] Folio Styles - O
Customer: I:Jﬂ t, Devrim [105] Window: |1
&| Preview
Balance: 0,00 &) Pr
ki E-Archive
Style: =
. - . Open Setup
[v Display telephone details on invoice before Print

Email Address: Idsurglt@protel.com.tr

@ Cancel

PortalPLUS (izerinden génderilen e-arsiv faturalarinda kullanilan format GIB tarafindan talep edilen
standartlara uygun bir formattir. Yani Suite8 sisteminden farkll detaylarda aldidiniz folyolardan farkli
olacaktir.

**Her iki durumda da PortalPLUS ‘In olusturdudu e-arsiv faturasina ulasmak ve misafire vermek
Uzere ¢iktisini almak isterseniz ;

- Folyo ekrani lizerinde HTML béliiminde yer alan kisayola tiklayiniz

- ilgili hesaba diizenlenmis e-arsiv faturalari ekrana gelecektir.
- Ilgili faturay segerek yazdirabilirsiniz.

LI Siirgit, Devrim 9 “

Company:

Layout: |Vertical v Cashier: 1, PRO
12 |3 |a |5 |

Bu fonksiyon Ocak 2016 da aktif olacaktir.

Giincellemeniz eder e-arsiv miikelleflik baslangicindan énce yapildi ise, giin icerisinde diizenlenen tiim
faturalar raporlar ve ekranlarda e-arsiv faturasi olarak géziikecektir. Glin kapanisi sirasinda bu
faturalar matbu faturaya donistirilecektir. Mikellefldin basladigi giin doénistlirme islemi destek
uzmanlarimiz tarafindan devredisi birakilacaktir.

E-Arsiv fatura numarasi
E-arsiv fatura numarasi* Suite8 sisteminde Uretilir. Bu numaraya goére fatura aramasi folyo gegmisi
(billing history) alanindan yapilabilir.

Protel A.S. WWW.PROTEL.COM.TR Sayfa 8/16
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Biling History | Cashier Closure Recepts |

Fite
P S — G —
b & A  OnlyPrinted " Only NotPrinted ] Cear
Date e R TR e
Invoice No. T -  |ca C Onlyednv. & Onlyearch. © OnlyNoted/A
Room o. /A Norber [ Fommmon - frmmomes
Folio Styles. [ ~|
?

*Earsiv fatura numarasi GIB tarafindan talep edilen formatta (iretilmektedir. Internet satisi olan
isletmelerde fatura numarasi PortalPLUS sisteminde olusturulur ve Suite8’e geri yazilir.
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Internet satislari igin e-arsiv faturasi
Teblig geredi ; internet (zerinden vyapilan satiglarda faturanin ayri bir seri numarasi almasi
gerekmektedir.

Sistem internet satislarini kanal kodu (channel code) ile ayirmaktadir. Belirlenen kanal kodlarina sahip
hesaplardan kesilen tum faturalar PortalPLUS ‘a internet satisi olarak aktarilacaktir. Ve bu faturalar
PortalPLUS ‘da ayn seri numarasi alacaktir.

PortalPLUS konfigiirasyonu sirasinda hangi kanal kodlarindan gelen rezervasyonlarin
internet satisi olarak degerlendirilecegi belirlenecektir.

Bu kanal kodlarindan birisine sahip rezervasyon veya finansal hesap icin faturalama iglemi yapilirken ;

- Hesabin bir Source/Agency/Company profiline bagh olmalidir
- Hesabin bagli oldugu profil iginde web sitesi adresi tanimli olmalidir

GIB ‘e gbnderilen fatura bilgisi icin ; hesabin bagl oldugu Source/Agency/Company icine tanimli web
sitesi adresi (GIB sisteminde SaleWebURL alanina) gdénderilir. (GIB satisin hangi kanaldan yapildigi
bilgisini talep etmektedir.)
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E-arsiv faturasinin iptal edilmesi (Void)
E-arsiv uygulamasi ile fatura iptal siireci degismistir. Asagida tarif edilen yeni metodun uyarlamasi igin
PortalPLUS {rlininiin haberlestigi tiim Uriinlerde benzer gelistirmelerin tamamlanmasi ihtiyaci vardir.
Tum drinlerin ihtiyaglan karsilanana kadar “Void” fonksiyonu Suite8’de tim kullanicilara gecici sire ile
kapatilacaktir. Bir faturayr “void” ile iptal etmeniz gerektiginde yapilacak islemler bu dokiimanin
sonunda sik sorulan sorular béliminde anlatiimigitir.

Tim giincelllemeler tamamlandidinda fonksiyon burada anlatilan akisa gevrilerek tarafiniza ayrica bilgi
verilecektir.

Void Invoice fonksiyonu kullanildidinda, sistem ek olarak iptal sebebi (Reason) girmenizi isteyecektir.
Bu aciklama GIB ‘e génderilecek e-arsiv raporunda kullanilmak iizere PortalPLUS ‘a génderilir.

B Void Invoice = =
Customer: |S'L'|rgit, Devrim
Invoice No: |45 InvoiceNumber LI

Reason: |

Oracle Hospit...

Please enter a reason @ Cancel

Void iglemi geriye donik (dizeltme islemleri islemin yapildi§i giine yansimak kaydiyla)
yapilabilmektedir. Muhasebe departmaninizdan bu konudaki isletme standartlarinizi 6grenmelisiniz.

iptal islemi sistem tarafindan olusturulan “financial account” iizerinde gerceklesir.

B Void Invoice - O
Customer: |S|'Jrgit, Devrim
Invoice No: 45 InvoiceNumber ] New Financial Account - O
¥ x

Group: [PM Accounts Z| Profiles

Reason: fest W DateRange: [30.11.2015 v| - [30.11.201 ]
Profile: IS‘urgit, Devrim = Credit Cards
Account Number: [E_m LI @ Fix. Charges
Number Desc.: |9001 WM User Log
Market: [BGR Business Group LI 7 Notes
Description: [pm /9001 & Traces
Credit Limit: ICAS Credit Limit for Cash Payments LI
Limit Value: | 500,00

Source code: I

Channel Code: |

Tax Exemption: |<None>

Led Led Lef Lo

Contracted Curr.: ITRL Turk Liras!

iptal islemi fatura lizerindeki tim kalemlerin ters kayitlarini olusturacaktir. Ters kayitlar ; departman
kodu tanimi iginde yer alan “rebate department code” a olusturulur.
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Statistictype  |Logis
Falio Subfunction  [Room Charge

Ll LedLef |

I <None >

I~ Open Cash Drawer |~ Hostess Enabled

AdjustmentDept 1001 Room Discount _ﬂ
[~ Fiscal Department Code

[~ Hide Posting Comment on Invoice | ter
CCM Group | <None > LI
I cc conmison | g

Rebate Dept 1002 Room Rebate |

Eder departman kodu taniminda “rebate department code” eslestiriimemisse, sistem ayni departman
Uzerinden eksilemeyi yapacaktir.

(1) Siirgit, Devrim (zwin_id: 1089)

Contact: Address: -,
Arr lCode lDepartment IDate Posted in Amount Price IQuant’ty IUser l'l’lme
ACC 1002 Room Rebate 30.11.2015 -10,00 10,00 -1 s 14.12.2
9000 Cash 30.11.2015 10,00 -10,00 -1 s 14.12.2

Eksileme icin olusan finansal hesaptan check-out islemi yaparak cikabilirsiniz.

Information

Checkout of this Reservation/Financial Account is needed.

ileride Rezervasyon icerisinden iptal harcamalarinin oldugu hesaba gecis gerekirse sag fare kisayolu ile
ulasilacak meniiden “add guest view with voided postings” secenedi isaretlenerek saglanabilir.

Add Guest View
Close Guest View

Add Guest view with voided postings

Add Guest VIEws with moved postings

Move Selected Postings 4

Cancel Postings 4

Bu kisayol ile folyo penceresinin altinda ilgili Rezervasyon ya da finansal hesap (izerinden iptal yolu ile
aciimis diger finansal hesaplarin folyo pencereleri agilabilecektir.

[105 - DR] Surgit, Devrim l [9001 - PM] Siirgit, Devrim ] [9001 - PM] Protel Bilgisayar A.S.  [9001 - PM] Siirgit, Devrim I_

Artides ‘
39 postings | ¢ Payments | =& Split ‘ Transfers Deposit ‘ €, FAsettings | < Options ‘
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“Void” islemlerinde kullanilacak departman kodlarina ait “rebate” karsiliklarinin eglestiriimesi isi
tarafinizca departman kodlari tanim ekranlarindan yapilabilecedi gibi, departman kodlari ile bunlara
baglanacak iptal kodlarinin arasinda bir iligski varsa bunu cwa.protel.com.tr adresinden destek kaydi
acarak bize iletebilirsiniz. Ornegin, cagrinizda tiim departman kodlarinin “rebate” karsiliklarinin
departman kodu numarasinin 2 numara fazlasina baglanmasini istiyoruz seklinde bize bildirimde
bulunabilirsiniz.

Bunun disinda C3300 Department code (Articles, VAT, standard rates) ve P3001 Department codes
isimli raporlar excel’e alarak asagidaki gibi bir eslestirme ile bize destek kaydi acabilirsiniz.

Dept. Code Description Rebate Code Rebate Description

1000 Room 1002 Room Rebate

2000 Pension Breakfast 2002 Pension Breakfast Reb.

9000 Cash0 Ayni kod kullanilacaksa yazilmasina gerek yoktur.

E-fatura yerine e-arsiv faturasi diizenlediniz ne yapmalisiniz?

Fatura dlzenlerken vergi numarasinin yanlis alinmasi veya mikellef sorgulama yapilmamasi
durumlarinda e-fatura diizenlenmesi gerekirken e-arsiv faturasi diizenlenmesi durumu ortaya gikabilir.

Bu durumda asadidaki adimlari izleyiniz ;
- Oncelikle yanlis olusturulan kayit “Void” butonu ile sebep girilerek iptal edilir.

- llgili firmanin Fidelio Suite8'dei profil kartindaki Vergi Dairesi ve Numarasi alanlari
doldurulmali, yukarida bahsedilen “e-fatura dogrulama / validate” islemi yapilarak e-fatura
yeni bir fatura kaydi olarak diizenlenmelidir.

Micros 9700 sisteminden gelen hesaplarin kapatiimasi

Micros 9700 End Of Life bir Grlin olmasi itibariyla e-arsiv faturasi diizenleyemez. Micros'da faturalama
ihtiyaci oldugunda, cek Micros'dan Suite8 sistemindeki bir finansal hesaba* aktarilir. Ve bu finansal
hesaplar asadida agiklandi§i sekilde cekler ayristirilarak faturalanir.

*Faturalama islemini yapacak onbliro personelinin hangi finansal hesaplarin kullanildidi konusunda
bilgi sahibi olmasi gerekmektedir.

1. [llgili finansal hesaba girilir.
2. Kayitlar POS Check Nr. Ye gore siralanir.
3. Ayni cek numarasina sahip kayitlar bos bir pencereye alinir.
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8 FA: 9101 - Micros, e-arsiv (Open) [Systemdate: 30.11.2015]

Name: Micros , e-argiv. 2 Arrival: 30.11.2015 Departure: 01.12.2015 Rate Code: Persons: 0 =
Company: Room: 9101 - Accounts Status: In House Balance: 0,00
Credit Limit: 500,00
Layout: [vertical v Cashier: 1,PRO zfac_id: 1119, xcms_id: 1062 & B X
1 2 |3
(1) Micros, e-arsiv (zwin_id: 1090) 0,00 * | (2) Gundebahar, Meviit (zwin_id: 1032) 0,00
Contact: Contact: Address: Maiing Address -stanbu,
[POS Check Nr.. |Folio Description A |Code. | Department Date Posted in | Amount |Price. uant |User
1] [14.12.2015.. [Moos, earsw, o101 Tooseass [ |
[ [ 23005 Mios  earsiv, 9101 [o0seaie |
33,00 1 14.12.2015... Micros , e-arsiv, 9101 0056418
33,00 1 14.12.2015... Midos, e-arsiv, 9101 0056418
i 2l | >
(2101 -PM] Micros , e-arsiv |
& Artides ‘
39 postics | @ payments | < soit 34 Tonsfers | peposit | S pasetings | <€ options | c/o optons [ 2 chednt | 2% dose

Kayitlarin tasindigi pencere lizerinde Sag butona basilarak “Edit Selected Window” segilir.

8/ FA: 9101 - Micros, e-arsiv (Open) [Systemdate: 30.11.2015] - 151x]
Name: Micros , e-arsiv D Arrival: 30.11.2015. Departure: 01.12.2015 Rate Code: Persons: 0 =
Company: Room: 9101 - Accounts Status: In House Balance: 0,00

Credit Limit: 500,00

Layout: |Vertical [ Cashier: 1, PRO  zfac_id: 1119, xcms_id: 1062 $BX
1 |2 s

e T ‘Add Guest View

(1) Micros , e-arsiv (zwin_id: 1090) 0,00 “ | (2) Gindebahar, Meviiit (zwin_id: 1092) Close Guest View
Add Guestview with voided postings
Contact: Address: -, Contact: Address: Mailing Address -stanbul, - ' i
Ar__ [code [Department [pate [Postedin___[Amount price lod ar code [Department [pate [Postedin___ [Amour
FOO 2000  RestaurantFood 30.11.2015 33,00 33,00 FOO 2000  RestaurantFood 30.11.2015 Move Selected Postings 2
%000 Cash 30.11.2015 -33,00 33,00 9000 Cash 30.11.2015 Cancel Postings »
Delete Selected Postings
Posting Detais
Split Selected
Transfer
t Selected Window
Payments
Postings
Guest Check
Copy 2P0S_ID
< 8K [ »
9101 -PM] Micros , e-arsiv
& Artides H
39 postings ‘ & Psxmems‘ < spit 3% Transfers|  Deposit | G, EA Settings ‘ < options ‘ C/0 Options |g.‘ 0_|edmul| 3 Qose |

5. Adina fatura diizenlenecek misafirin VKN veya TCKN ve adres, e-posta bilgileri girilir. Ve

faturalama islemi tamamlanir.

Raporlar
e-Arsiv Faturalarin listesini almak icin

P4504 Printed invoices (date period)
P4524 Printed invoices (date period), detailed
P4534 Printed invoices by Hotel Segment (date period), detailed raporlar kullanilabilir.
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Bu raporlardaki “Invoice Type” filtresi kullanilacaktir. E-arsiv faturalarini igin islem gdrmus ve
gdérmemis gibi ayrim olacaktir.

Ayrica raporlara yeni eklenecek show e-archive details secenedi ile ayri bir satirda,

Fatura dizenlenen profile ait e-posta adresi, e-arsiv faturasina ait ETTN numarasi, internet satigi
yapilan sayfanin bilgisi, ilgili fatura tzerinde yer alan en eski ddemenin tarihi ve tipi gibi bilgiler yer
alacaktir.

Sik Sorulan Sorular

Soru : TCKN ya da pasaport numarasi alamadigimiz miinferitler ve VKN’si olmayan yabanci
firmalar igin ne yapmalyiz?

Cevap : Bu tarz bilgiyi alamadiginiz profiler igin kimlik belgesi alanina 11111111111 yazabilirsiniz.
Buradaki bilgi GIB tarafindan V.U.K.'na gére iletilmis olup, hicbir sekilde bir baska yasal
zorumlulugunuz olan Giykimbil (AKBS-KBS) ile tezat olusturamaz. Konaklayan tiim misafirlerin
uyruklarina gére bilgilerini eksiksiz almak durumundasiniz.

Soru: Onbiiroda diizenlenen e-arsiv faturasini gériintiileyemiyoruz.

Cevap : Gériintiileme islemi PortalPLUS’a ait bir fonksiyondur. Isletmenizinin ilgili fonksiyonu
kullaniyor oldugunu teyid etmeniz gerekir. PortalPLUS'I API uygulamasi olarak kullanan isletmeler
tedarikgileri ile gortismelidirler.

Soru: PortalPLUS'T e-arsiv ¢6ziimu olarak satin aldik fakat bazi faturalar goérintiileyemiyoruz.

Cevap : Fatura lzerindeki zorunlu alanlari kontrol ediniz. TCKN, kimlik belgesi numarasi ya da
VKN'nin fatura kesilen profil igerisinde Fidelio Suite8’de dolu olmasi gerekmektedir.

Ayrica, internetten yapilan satiglarda satis yapilan web adresi, 6édeme tipi ve 6deme tarihi alanlari
da zorunludur.

Eksik bilgileri Fidelio'da tamamladiktan sonra PortalPLUS'da “hata olustu” olarak isaretlenmis
faturayi tekrar PortalPLUS’a gdnderebilirsiniz.

Soru: Iptal faturalarini misafirlere e-posta ile géndermek zorunda miyiz?

Cevap : Boyle bir zorunlulugunuz bulunmamaktadir. Yapacaginiz tiim iptaller alictya génderilmeden
PortalPLUS (zerinde orjinal fatura kaydinin durumunu “iptal” olarak diizelterek yapmaktadir.

Soru : E-Fatura mikellefine yanhglikla E-Arsiv faturasi diizenledik, nasil dizeltebilriiz?
Cevap : Bu dokiimanin 12.sayfasinda agiklanmistir.
Soru : Misafir e-arsiv faturasinin kendisine ulasmadigini belirtti, tekrar fatura kesebilir miyiz?

Cevap : Yeni bir fatura kesmenize gerek yoktur, PortalPLUS Gzerinden ayni ya da farkli bir e-posta
adresine tekrar génderim yapabilirsiniz.

Soru : Ne kadar siire ile geriye donuk fatura iptali yapabiliriz?

Cevap : Bu konuyu her igletme kendi blinyesindeki finans departmani yetkilileri ile netlegtirmelidir.
Fidelio’nun bu tarihler Gzerinde bir kisiti yoktur.
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Soru : e-Arsiv gegisimizle birlikte kapatilan Void fonksiyonu yerine iptal etmemiz gereken
faturalarda ne yapmalyiz?

Cevap : Iptal faturay olusturan kalemlerin eksileri, fatura kesilen profilin adina agilacak yeni bir
finansal hesap (PM) iizerinden yapilabilir. Odemesi de aciklama girilerek eksilendikten sonra eksi tutarl
e-arsiv faturasi PortalPLUS'a gbnderilir. Burada orjinal ve iptal faturasi PortalPLUS ekranindan birbirleri
ile eslestirilir. E§er gerekiyorsa Fidelio tarafinda yeni fatura kaydi olusturulur.

Soru : Micros3700/Simphony kullanarak, e-Arsiv belgesi basiyoruz. Nakit ve Kredi Karti
tahsilatlarimiza Fidelio ayrica fatura basacak mi?

Cevap : Micros3700 veya Simphony Uzerinden belge diizenlenerek yapilan satislar Fidelio’da 6zel
bir finansal hesap (PM) grubuna disecektir. Glin sonunda kontrolleri yapildiktan sonra ilgili finansal
hesaplarin check-out islemi sirasinda Fidelio bu ¢zel odalara e-arsiv faturasi tretmeyecektir. Bu tarz
0zel odalardaki harcama kayitlari da baska alanlara tasinamaz olarak isaretlendiginden “transfer”
fonksiyonu bu odalarda calismayacaktir.
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