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Bölüm I–Satın Alma Modülü Genel Bilgiler 
 

 

 

Sayfa:ERP>Satın alma 
 
 
•Satın alma modülü kurum içerisindeki tüm mal ve hizmet satın almalarının kaydedildiği 

ve yönetildiği modüldür. 

•Modül online ihale açmaya ve teklif almaya imkan tanır. 

•Satın alma sorumlularının operasyonlarını yürütürken görmek ve takip etmek 

durumunda olduğu tüm kritik bilgilere (ürün,stok,fiyat,anlaşmalar, üretim malzeme 

ihtiyaçları v.b.) hızlıca ulaşmasına imkan verir. 

 
 
 

İç Talepler 
 

Sayfa:ERP>Satın alma> İç Talepler 
 
İç Talep Oluşturma  
 
Kurum içerisinde, çalışanlarınız ihtiyacı olduğu ürün ve hizmetler için iç talep oluşturabilir. İç 
talep oluşturmak için Satın Alma ekranında bulunan “İç Talepler” linkine tıklayın. 
 

 
 

Bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza “İç Talep Ekle” ekranı 
gelecektir. 
 

 
Bu ekranda; 

1. İç talep için konu başlığı yazın. 
2. Talep eden kısmında otomatik olarak bu ekranı görüntüleyen kullanıcı bilgisi gelecektir. 

Değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 
çalışanlar listesinden istediğiniz çalışana ait linke tıklayın. 

3. Bu alanda talebi değerlendirecek olan kullanıcıyı seçin. Seçim yapmak için bu alanın sağ 

tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar listesinden istediğiniz 
çalışana ait linke tıklayın. Bu alandaki kullanıcı bilgisi ayrıca XML ayarından da belirtilebilir. 
Buradan tanımlamak için sayfanın sağ üst köşesinde bulunan XML  butonunu tıklayın. 
Karşınıza gelen XML ekranından “Kime alanından default gelecek kullanıcı” satırında, default 
gelmesini istediğiniz kullanıcının pozisyon ID sini yazın. 



 

 

4. Sevk yöntemi alanında, talep edilen ürünün ne şekilde sevk edileceğini belirtin. Sevk 

yöntemleri tanımlanmış olmalıdır. Sevk yöntemlerini tanımlamak için 

Sistem>Parametreler>Satış ve Sevk>Sevk Yöntemleri

5. Talep ettiğiniz ürün bir iş veya görev için gerekli ise bu a

bu alanın sağ tarafında bulunan 
işin linkine tıklayın. 

6. İç talebinizin öncelik durumunu belirtin. 

durumlarını tanımlamak için Sistem>Parametreler>Öncelikler>Öncelik Kategorileri

7. Bu alandan iç talep ile ilgili sürecin aşamasını belirtin. süreçler şirketlere göre değişiklik 

gösterebilir. Süreçler tanımlanmış olmalıdır. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç 

Yönetimi 

8. Referans alanında, bir ekran üzerinden oluşturulan iç talep ise (Örneğin üretim emri 

ekranında bulunan malzeme ihtiyaç tablosundan) bu ekranda bulunan ilgili kayıt numarası 

(ÜE-74) görüntülenir. Bu alanda başka bir bilgi amaçlı referans belirtebilirsini

9. Teslim tarihi alanında talep ettiğiniz ürünler için teslim tarihi belirtin. tarihi belirtmek için 

bu alanın sağ tarafından bulunan 

10. Eklemiş olduğunuz iç talep kaydının aktif olarak görüntülenmesi için bu kutucuğu 

işaretleyin. 

11. Talep etmiş olduğunuz ürün bir hizmet başvurusu ile ilgili ise bu alanda ilgili servis 

başvurusunu belirtin. Servis başvurusunu belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen servis başvurularından ilgili servis başv

tıklayın. 

12. İç talep ile ilgili açıklama/detay bilgi belirtebilirsiniz.

13. DPL 

14. Giriş depo alanında talep etmiş olduğunuz ürünü teslim aldığınızda hangi depoda 

bulunduracağınızı belirtin. depo seçimek için bu alanın sağ tarafında bulunan 
tıklayın ve karşınıza gelen depolar listesinden ilgili depoyu seçin.

15. Talep etmiş olduğunuz ürün bir proje için kullanılacaksa bu alanda ilgili projeyi belirtin. 

Projeyi seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan 
projeler listesinden ilgili projenin linkine tıklayın.

16. Çıkış proje 
17. Çıkış depo 

18. Bu alanda talep ettiğiniz  ürün/hizmeti daha hızlı bir şekilde ekleyebilirsiniz. Bunun için;

Teklifte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulananan fiyat listesini seçin. 

Miktar bilgisini belirtin.  

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve enter tuşuna basın.

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet 

ürün sepetine eklenmiş olacaktır. 

Uyarı: Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz fiyat 

listesine dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem sizi uyarır.

 

 

temi alanında, talep edilen ürünün ne şekilde sevk edileceğini belirtin. Sevk 

yöntemleri tanımlanmış olmalıdır. Sevk yöntemlerini tanımlamak için 

Sistem>Parametreler>Satış ve Sevk>Sevk Yöntemleri 

Talep ettiğiniz ürün bir iş veya görev için gerekli ise bu alanda belirtiniz. Seçim yapmak için 

bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen işler listesinden ilgili 

İç talebinizin öncelik durumunu belirtin. Öncelik durumları tanımlanmış olmalıdır. Öncelik 

ı tanımlamak için Sistem>Parametreler>Öncelikler>Öncelik Kategorileri

Bu alandan iç talep ile ilgili sürecin aşamasını belirtin. süreçler şirketlere göre değişiklik 

gösterebilir. Süreçler tanımlanmış olmalıdır. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç 

Referans alanında, bir ekran üzerinden oluşturulan iç talep ise (Örneğin üretim emri 

ekranında bulunan malzeme ihtiyaç tablosundan) bu ekranda bulunan ilgili kayıt numarası 

74) görüntülenir. Bu alanda başka bir bilgi amaçlı referans belirtebilirsini

Teslim tarihi alanında talep ettiğiniz ürünler için teslim tarihi belirtin. tarihi belirtmek için 

bu alanın sağ tarafından bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

Eklemiş olduğunuz iç talep kaydının aktif olarak görüntülenmesi için bu kutucuğu 

Talep etmiş olduğunuz ürün bir hizmet başvurusu ile ilgili ise bu alanda ilgili servis 

başvurusunu belirtin. Servis başvurusunu belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen servis başvurularından ilgili servis başv

İç talep ile ilgili açıklama/detay bilgi belirtebilirsiniz. 

Giriş depo alanında talep etmiş olduğunuz ürünü teslim aldığınızda hangi depoda 

bulunduracağınızı belirtin. depo seçimek için bu alanın sağ tarafında bulunan 
tıklayın ve karşınıza gelen depolar listesinden ilgili depoyu seçin. 
Talep etmiş olduğunuz ürün bir proje için kullanılacaksa bu alanda ilgili projeyi belirtin. 

Projeyi seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza 
projeler listesinden ilgili projenin linkine tıklayın. 

a talep ettiğiniz  ürün/hizmeti daha hızlı bir şekilde ekleyebilirsiniz. Bunun için;

Teklifte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulananan fiyat listesini seçin. 

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve enter tuşuna basın.

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet 

ürün sepetine eklenmiş olacaktır.  

Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz fiyat 

dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem sizi uyarır. 
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temi alanında, talep edilen ürünün ne şekilde sevk edileceğini belirtin. Sevk 

landa belirtiniz. Seçim yapmak için 

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen işler listesinden ilgili 

Öncelik durumları tanımlanmış olmalıdır. Öncelik 

ı tanımlamak için Sistem>Parametreler>Öncelikler>Öncelik Kategorileri 

Bu alandan iç talep ile ilgili sürecin aşamasını belirtin. süreçler şirketlere göre değişiklik 

gösterebilir. Süreçler tanımlanmış olmalıdır. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç 

Referans alanında, bir ekran üzerinden oluşturulan iç talep ise (Örneğin üretim emri 

ekranında bulunan malzeme ihtiyaç tablosundan) bu ekranda bulunan ilgili kayıt numarası 

74) görüntülenir. Bu alanda başka bir bilgi amaçlı referans belirtebilirsiniz. 

Teslim tarihi alanında talep ettiğiniz ürünler için teslim tarihi belirtin. tarihi belirtmek için 

Eklemiş olduğunuz iç talep kaydının aktif olarak görüntülenmesi için bu kutucuğu 

Talep etmiş olduğunuz ürün bir hizmet başvurusu ile ilgili ise bu alanda ilgili servis 

başvurusunu belirtin. Servis başvurusunu belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen servis başvurularından ilgili servis başvurusunun linkini 

Giriş depo alanında talep etmiş olduğunuz ürünü teslim aldığınızda hangi depoda 

bulunduracağınızı belirtin. depo seçimek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna 

Talep etmiş olduğunuz ürün bir proje için kullanılacaksa bu alanda ilgili projeyi belirtin. 

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

a talep ettiğiniz  ürün/hizmeti daha hızlı bir şekilde ekleyebilirsiniz. Bunun için; 

Teklifte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulananan fiyat listesini seçin.  

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve enter tuşuna basın. 
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19. Bu alanda teklif vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz.  

Ürünler listesinden seçim yapmak için bu alanın sol tarafında buluanan  ikonunu 

tıklayın. Karşınıza ürünler listesi gelecektir.  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
Bu ekranda;  

Ürün sepetine eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili birimin linkine tıklayın.  
Ayrıca bu ekranda ; 

ikonuna tıklayarak ürün/hizmet fiyatlarını görüntüleyebilir 

ikonuna tıklayarak ürün detaylarını görüntüleyebilir 
ikonuna tıklayarak stok bilgilerini görüntüleyebilir 
ikonuna tıklayarak satın alma, satış koşulları ve aksiyon bilgilerine ulaşabilirsiniz. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Baskete ürün ekleme 
 
Veya sepetinizde bulunan ürünü eklemek için yine bu alanda bulunan sağ taraftaki ikonu 

 tıklayınız. Karşınıza sepete eklenen ürünler listesi gelecektir. 
 
 

 
 
 

 
Bu ekranda, ürün satırında bulunan miktar alanına miktar bilgisini yazın ve bu alanın sağ 
tarafındaki kutucuğu işaretledikten sonra “Sepete Gönder” butonuna tıklayın. Ürün basket 

satırına eklenmiş olacaktır. 
 
Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Karşınıza Teklif Güncelleme sayfası 

gelecektir. 

 
 
PHL’ den İç Talep Oluşturma 
 
İç talep oluştururken tek seferde çok sayıda ürün eklemenin söz konusu olduğu durumlarda 
PHL’den sipariş oluşturma ikonunu kullanabilirsiniz. Bunun için iç talep kayıt sayfasının sağ 

üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayınız. Karşınıza PHL den Talep Oluşturma ekranı 
gelecektir. 
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Bu ekranda; 
1. Talep ettiğiniz ürünlerin teslim alınacağı depoyu seçim. Seçim yapmak için bu alanın sağ 

tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen depolar listesinden ilgili deponun 
linkine tıklayın. 

2. Bu alanda ürün bilgilerinin bulunduğu belgeyi seçin. Belgenizin formatı şu şekilde olmalıdır. 

 
Dosya uzantısı csv olmalı ve alan araları noktalı virgül (;) ile ayrılmış UTF-8 Formatında 
olmalıdır. Aktarım işlemi dosyanın 4. satırından itibaren başlar. Belgede minimum ilk 2 alan 
olmalıdır, alanlar sırası ile; 
 

1 - Stok Kodu ,Barkod veya Özel Kod (Zorunlu) 

2 - Miktar (Zorunlu) 

3 – Fiyat 

4 - Spect Main ID 

5 - Teslim Tarihi 
 
MS Excel için bir örnek; 
 

 
 
Bu sayfayı .cvs formatında kaydederek PHL aktarımında kullanabilirsiniz. 

3. Aktarım türü alanında, belgenizde bulunan koda göre (stok kodu, barkod veya özel kod) 
ilgili seçimi yapın. 
 
Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayabilir, bu ekrandan çıkmak için 
“Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya “Listele” butonunu tıklayarak PHL Doküman İçeriğini 
görüntüleyenilirsiniz. 
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PHL dökümanı içeri ekranında, 

ikonunu kullanarak yeni bir PHL sipariş oluşturma ekranına geçiş yapabilir 

ikonunu tıklayarak bu içeriği farklı formatlara dönüştürebilir 

ikonunu kullanarak bu sayfanın tanımlanmış şablona göre çıktısını alabilirsiniz. 
  
 
Eklediğiniz PHL belgesinde bulunan ürünler iç talep kaydında ürün basketinde 
görüntülenecektir. 
 

 
 
Diğer alanlarda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi 
için bkz İç talep oluşturma 
 
İç Talep Güncelleme  
Kaydetmiş olduğunuz iç talebi güncellemek için iç talepler listesinde ilgili iç talebin belge 
numarasına, iç talep başlığına veya ilgili satırdaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza İç Talep 
güncelleme ekranı gelecektir. 
 

 
 
Bu ekranda, istediğiniz bilgileri değiştirerek/güncelleyerek “Güncelle” butonunu 

tıklayabilir, bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya iç talebi 

silmek için “Sil” butonunu tıklayabilirsiniz.  

Ayrıca bu ekranın sağ üst köşesinde bulunan ikonlar yardımıyla şu işlemleri 

yapabilirsiniz. 
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Satın Alma Talebine Dönüştürme ( ): Güncelleme ekranında bulunduğunuz iç talebi 

satın alma talebine dönüştürmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Satın Alma Talebi 

Ekleme” ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butınuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi 

için bkz. Satın Alma Talebi Oluşturma 

İç Talep Karşılama Raporu ( ):  

Sarf Fişine Dönüştürme ( ): Talep etmiş olduğunuz ürünleri sarf fişine dönüştürmek 

için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Stok Fişi Ekleme” ekranı gelecektir.  

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi 

için bkz. Stok Yönetimi 

İç Talebi Siparişe Dönüştürme ( ): Güncelleme ekranında bulunduğunuz iç talebi 

siparişe dönüştürmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “İç Talebi Siparişe 

Dönüştürme” ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda; 

1. Talep kaydında bulunan ürünleri tedarik edeceğiniz firmayı seçin. Seçim yapmak için 

bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen üyeler 

listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

2. Bu alanda cari hesap alanında seçmiş olduğunuz üye için tanımlanmış yetkili 

otomatik olarak görüntülenecektir. 

3. Bu alanda talep edilen ürün için sorumlu belirtebilirsiniz. Sorumluyu belirtmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar 

listesinden ilgili çalışana ait linke tıklayın. 

4. Teslim yeri alanında, iç talep ekranında belirtilen depo bilgisi görüntülenir. Bu bilgiyi 

değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza 

gelen depolar ve lokasyonlar listesinden ilgili deponun linkine tıklayın. 

5. Teslim tarihi alanında, iç talep ekranında belirtilen teslim tarihi görüntülenir. Tarih 

bilgisini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

6. Sipariş tarihi alanında sipariş verilecek tarihi belirtin. Tarih bilgisini değiştirmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

7. İç talebinizde bulunan ürünler için uygulanacak fiyat listesini seçin. Fiyat listeleri  

tanımlanmış olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün Yönetimi 

8. Tüm ürünleri siparişe dönüştür 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Devam” butonuna basarak sipariş oluşturmaya 

devam edebilir veya “Vazgeç” butonuna tıklayarak bu ekrandan çıkabilirsiniz. 

Devam butonuna tıkladığınızda karşınız “Sipariş Verme” ekranı gelecektir.  

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı 

bilgi için bkz. Satın Alma Siparişi oluşturma 

Uyarılar ( ) İç taelp ile ilgili süreç, onay ve uyarıları görüntülemek için  ikonunu 

tıklayın. Karşınıza Süreçler/Onay ve uyarılar ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda iç talebin dahil olduğu süreci ve iç talep ile ilgili eklenen uyarılar ve onay 
bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 
 

Tarihçe ( ): İç talep kaydında güncellenen bilgilerin tarihçesini görüntülemek için  
ikonuna tıklayın. Karşınıza “Tarihçe” ekranı gelecektir. 
 

 
 
 

İç Talebi Teklife Dönüştürme ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz iç talebi teklife 

dönüştürmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Teklif Alma” ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için 
bkz. Teklif Yönetimi 
 
Yeni İç Talep Kaydı Oluşturma ( ): Bu ekrandan yeni bir iç talep kaydı ekranına geçmek 

için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “İç Talep Ekleme” ekranı gelecektir. 
 

 
 
Bu alanda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için 
bakınız İç Talep Oluşturma 
 

İç Talep Kopyalama ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz iç talep ekranını kopyalamak 

için  ikonuna tıklayın. Karşınıza güncelleme ekranında bulunduğunuz bilgilerin belirtilmiş 
olduğu yeni bir iç talep kaydı ekleme ekranı gelecektir. 
 

 
Bu ekranda gerekli diğer bilgileri belirttikten/değiştirdikten sonra “Kaydet” butonuna 
tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. İç Talep Oluşturma 
 

İç Talep ile İlgili Belge Ekleme( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz iç talep ile ilgili 

belge eklemek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza bu iç talep ile ilgili belge ekleyebileceğiniz 
“Belgeler ekranı gelecektir. 

 

İç talep ile ilgili belge eklemek için bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonuna 
tıklayın. Karşınıza  “Dijital Varlık Ekleme” ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda; 

1 Belgenin aktif olarak kullanılmasını istiyorsanız, aktif kutucuğunu işaretleyin. Belgeyi sadece 

siz görmek istiyorsanız, özel belge kutucuğunu işaretleyin.Belge önemli ise önemli 

kutucuğunu işaretleyin.Belgeyi internette yayınlamak istiyorsanız, internet yayını 

kutucuğunu işaretleyin. (bu işlev Workcube tarafından tasarlanmış B2B B2C siteleri ile 

entegre olarak çalışan şirketler için geçerlidir.) 

2  Ekleyeceğiniz belge için belge numarası otomatik olarak gelir, bu numarayı kullanabilir veya 

belge numarası bilgisi ekleyebilirsiniz. 

3  Belge ekleme işlemi için aşama seçin. Bu aşama ilk kayıt, onay ve yayın gibi aşamaları 

içerir. (Aşamalar şirket süreçlerine göre değişkenlik gösterebilir. Onay/yayın/taslak gibi..) 

4 Kategori Yazışmalar seçilmiş olarak ve pasif olarak gelecektir, bunun nedeni belgenin satın 

alma ekranı üzerinden eklenmesidir. 

5 Belge için tanımlanmış olan döküman tipini seçin. 

6 Belge için varlık ismi yazın. ( Üyeye ait ISO belgesi ise ISO 9001 gibi) 

7 Belgeyi eklemek için “Gözat” butonuna tıklayın ve eklemek istediğiniz belgeyi seçin. 

8 Belge için açıklama ekleyebilirsiniz. 

9 Belge isminin arama sonuçlarında görüntülenmesini sağlayacak anahtar kelimeler 

ekleyebilirsiniz. 

10 Belge ile ilgili proje eklemek için proje alanının sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın. 

Karşınıza projeler ekranı geecektir. Bu ekranda istediğiniz projenin linkine tıklayın. Proje 

eklenmiş olacaktır. Eklenmiş olan projeyi silmek için proje alanında bulunan projeye 

tıklayarak proje alanının sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın. Ilgili proje silinmiş 

olacaktır. 

(birden fazla proje ile ilişkilendirebilmek için XML ayarlarını kontrol ediniz.) 
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11 Belgeyi bir ürün ile ilişkilendirmek için bu alanının sağ tarafında bulunan  ikonuna tıklayın 

ve karşınıza gelen ürünler listesinden ilgili ürünün linkine tıklayınız.  

12 Belgeyi herhangi bir kullanıcı ile ilişkilendirebilirsiniz. Bunun için; 

Alıcı alanının sağ tarafında bulunan  ikonuna tıklayınız, karşınıza çalışanlar listesi 

gelecektir. Ilgili kullanıcının linkine tıklayınız. Çalışan alıcı olarak eklenmiş olacaktır. 

13  Belge ile ilgili bilgi vermek istenen kişiler eklenebilir. Bunun için; 

CC alanının sağ tarafındaki  ikonunu tıklayın. Karşınıza çalışanlar listesi gelecektir. Ilgili 

kullanıcının linkine tıklayınız.  

14 Eklediğiniz belgenin hangi alanlarda yayınlanmasını istediğinizi “Yayın Alanları” 

bölümünden ekleyebilirsiniz. (partner/public/pozisyon tipleri/ yetki grupları vs) 

15 Eklediğiniz belgeyi (bu üye ile ilgili bir reklam, 

video olabilir) CubeTV de yayınlamak için TV yayın 

seçeneğini seçin.  

Path alanı, ilgili belge eklendikten sonra güncelleme ekranında görünür. 

Eklemek istediğiniz yayın kategorisini seçtiğinizde belge (dijital varlık) CubeTV arşivine 

eklenecektir. 

16 Eklediğiniz belgeyi (bu üye ile jingle, tanıtım ses kaydı olabilir) WorkcubeRadio da 

yayınlamak için bu seçeneği seçin. 

Satın alma talebi ile ilgili dijital arşivinizde 

bulunan bir belge eklemek için; koyu renkli 

satırdaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen dijital varlıklar ekranından istesiğiniz dijital 

varlığın linkine tıklamanız yeterli olacaktır. 

 

İç Talep Yazdırma ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz iç talep ekranını yazdırmak için 

bu ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karışınıza daha önceden 
tasarlanmış olan yazdırma ekranı gelecektir. 

 
 
Bu ekranda; 

İç talep ekranını tanımlanmış olan şablona göre yazdırmak için  ikonuna tıklayın. 

İç talep ekranını farklı formatlarda kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

İç talep ekranını PDF olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 
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İç talep ekranını mail olarak göndermek için  ikonuna tıklayın. 
 
 
 
İç Talepleri Listeleme 
 
Kaydetmiş olduğunuz iç talepleri tek bir ekranda 
listeleyebilirsiniz. Bunun için Satın alma ekranında 

bulunan İç Talepler linkine tıklayın ve ayrıntılı bir arama yapmak için  ikonuna tıklayın. 
 
 
 

İç Talepler Listesinde Arama Yapma 
 
 

•İç talepler sayfasında, koyu renkli satırdaki alanlara değer veya değerler 

girilerek teklif araması yapılabilir. 

 

•İç Talepler listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip ikonuna 

tıklayın. 
 

Not: Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin bir 

arada karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 
 

AlanAdı Fonksiyon Kullanım 
 

Filtre 
İç talep belge numarası, iç talep 

başlık bilgisi ile arama yapılmasını 

sağlar. 

Arama yapacağınız kelime veya kelimeleri 

yazın. 

Belge/Satır 
Bazında 

İç talepleri kaydı veya kayıt içerisinde 
bulunan ürün satırları olarak arama 
yapmanızı sağlar. 

Bu alan üzerine tıklayarak ilgili seçimi 
yapabilirsiniz. 

Akıllı 
Sıralama 

Bu alanda tarih, ürün, belge numarası, 
kayıt tarihi, giriş proje, çıkıi proje, 
ürün kategorileri bazında azalan/artan 
şeklinde sıralama yaparak 
görüntüleme yapmanızı sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 
yapın. 

İşlem 
Durumu 

Bu alanda siparişe dönüşenler, teklife 
dönüşenler, sarf fişine dönüşenler, 
işlenmeyen iç talepleri görüntülemenizi 
sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 
yapın. 

Durum/ 

Aşama 

Aşamalarına göre siparişleri 

görüntülemeyi sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz sipariş 

aşamasını seçin. 
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Tarih Aralığı Belirli tarih aralığında kaydedilen 
siparişleri aramanızı sağlar. 

Bu alanların sağ tarafında bulunan  
ikonlarını tıklayarak istediğiniz tarih 
aralığınız belirtiniz 

Satır/Sayfa Bu alanda default olarak 20 rakamı 

yazılıdır ve arama sonuçlarının bir 

sayfada en fazla kaç adet 

gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek istediğiniz 

arama sonucu adetini buraya yazınız. 

Bu alana hiç dokunmazsanız arama 

sonuçları 

20'şerli gruplar halinde ekrana 

gelecektir. 

Talep Eden İç talep kaydında belirtilen talepte 

bulunan çalışana göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Kime İç talep kaydında belirtilen Kime (talep 

edilen) alanında belirtilen çalışana 

göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Giriş Proje Kayıt esnasında ilişkilendirilen giriş 

projeye göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

projeler listesinden ilgili projenin linkine 

tıklayın. 

Çıkış Depo Kayıt esnasında ilişkilendirilen çıkış 

depoya göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

depolar listesinden ilgili projenin linkine 

tıklayın. 

Öncelik  Önceliklerine göre iç 

talepleri görüntülemeyi 

sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak görüntülemek 
istediğiniz önceliği seçin. 

Aktif İç talepleri aktif yada pasif 

olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar.İç talepler 

sayfası ilk açıldığında aktif siparişler 

ekranda gösterilir. 

Pasif siparişleri veya siparişlerin tümünü 

görüntülemek istiyorsanız listeden ilgili 

seçeneği seçiniz 
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Akıllı 
Sıralama 

Bu alanda sipariş veya teslim tarihine 
göre azalan/artan şeklinde sıralama 
yaparak görüntüleme yapmanızı 
sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 
yapın. 

Aktif Siparişlerin aktif yada pasif 

olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar.Siparişler 

sayfası ilk açıldığında aktif siparişler 

ekranda gösterilir. 

 

Pasif siparişleri veya siparişlerin tümünü 

görüntülemek istiyorsanız listedenilgili 

kelimeyi seçiniz 

İş  Kayıt esnasında ilişkilendirilen işe göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen işler 

listesinden ilgili işin linkine tıklayın. 

DPL  Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza  

Çıkış Proje Kayıt esnasında ilişkilendirilen çıkış 

projeye göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

projeler listesinden ilgili projenin linkine 

tıklayın. 

Giriş Depo Kayıt esnasında ilişkilendirilen giriş 

depoya göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

depolar listesinden ilgili projenin linkine 

tıklayın. 

 
İlgili alanlarda gerekli bilgileri belirttikten sonra  ikonuna tıklayarak iç talepleri 

listeleyebilir ayrıca  ikonunu kullanarak şu işlemleri yapabilirsiniz. 

Listeyi MS Word olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi MS Excel olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi PDF olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi mail olarak göndermek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi tasarlanmış olan şablona göre yazdırmak için  ikonuna tıklayın. 
 
 

Ayrıca listeleme satırında bulunan  
ikonunu kullanarak iç talep karşılama 
raporunu görüntüleyebilirsiniz. 
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Satın Alma Yönetimi 
 

 
 

• Satın alma gündemi sayfasında, kurum çalışanları tarafından kaydedilen güncel 

talepler, cevap bekleyen satın alma teklifleri listesi yer alır. 

•Bunun yanı sıra stok durumlarına göre acil satın alma yapılması gereken Acil Sipariş 
 

Durumuna Gelen Ürünler – Yeniden Sipariş Durumuna Gelmiş Ürünler – Yok 

Stoklar, haftalık satış ve stok bilgileri ile birlikte görüntülenir. Bu listelerde en son bu 

duruma gelen15 ürünün adı listelenir. 

Satın alma gündeminde ayrıca en çoksatılan “Top10” ürün listesi de yer alır. Bu sayede 

satın alma sorumluları ürünlerin satış ve stok ihtiyaç hızları konusunda fikir sahibi olurlar. 

Tüm listelerden ilgili ürün adına tıklanarak ürün detaylarına erişilebilir. 

•Talep ve teklif başlıklarına tıklanarak detay sayfalar görüntülenebilir. 
 
 
 
 

Satın Alma Talepleri  
 
 
Satın Alma Talebi Oluşturma 
 
Gerekli ürün veya hizmetlerin alımı için talep oluşturabilirsiniz. Bunun için Satın Alma 
ekranında bulunan Satın Alma Talepleri linkine tıklayın.  
 

 
 

Yeni bir talep oluşturmak için bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayın. 
Karşınıza “Satın Alma Talebi Ekleme” ekranı gelecektir. 
 

 
 
Bu ekranda; 
 

1. Satın alma talebi için konu başlığı yazın. 
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2. Talep eden kısmında otomatik olarak bu ekranı görüntüleyen kullanıcı bilgisi gelecektir. 

Değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 
çalışanlar listesinden istediğiniz çalışana ait linke tıklayın. 

3. Bu alanda talebi değerlendirecek olan kullanıcıyı seçin. Seçim yapmak için bu alanın sağ 

tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar listesinden istediğiniz 
çalışana ait linke tıklayın. Bu alandaki kullanıcı bilgisi ayrıca XML ayarından da belirtilebilir. 
Buradan tanımlamak için sayfanın sağ üst köşesinde bulunan XML  butonunu tıklayın. 
Karşınıza gelen XML ekranından “Kime alanından default gelecek kullanıcı” satırında, default 
gelmesini istediğiniz kullanıcının pozisyon ID sini yazın. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Sevk yöntemi alanında, talep edilen ürünün ne şekilde sevk edileceğini belirtin. Sevk 

yöntemleri tanımlanmış olmalıdır. Sevk yöntemlerini tanımlamak için 

Sistem>Parametreler>Satış ve Sevk>Sevk Yöntemleri 

5. Talep ettiğiniz ürün bir iş veya görev için gerekli ise bu alanda belirtiniz. Seçim yapmak için 

bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen işler listesinden ilgili 
işin linkine tıklayın. 

6. Satın alma talebinizin öncelik durumunu belirtin. Öncelik durumları tanımlanmış olmalıdır. 

Öncelik durumlarını tanımlamak için Sistem>Parametreler>Öncelikler>Öncelik Kategorileri 

7. Bu alandan iç talep ile ilgili sürecin aşamasını belirtin. süreçler şirketlere göre değişiklik 

gösterebilir. Süreçler tanımlanmış olmalıdır. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç 

Yönetimi 

8. Referans alanında, bir ekran üzerinden oluşturulan iç talep ise (Örneğin üretim emri 

ekranında bulunan malzeme ihtiyaç tablosundan) bu ekranda bulunan ilgili kayıt numarası 

(ÜE-74) görüntülenir. Bu alanda başka bir bilgi amaçlı referans belirtebilirsiniz. 

9. Teslim tarihi alanında talep ettiğiniz ürünler için teslim tarihi belirtin. tarihi belirtmek için 

bu alanın sağ tarafından bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

10. Eklemiş olduğunuz iç talep kaydının aktif olarak görüntülenmesi için bu kutucuğu 

işaretleyin. 

11. Talep etmiş olduğunuz ürün bir hizmet başvurusu ile ilgili ise bu alanda ilgili servis 

başvurusunu belirtin. Servis başvurusunu belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen servis başvurularından ilgili servis başvurusunun linkini 

tıklayın. 

12. İç talep ile ilgili açıklama/detay bilgi belirtebilirsiniz. 

13. DPL 

14. Giriş depo alanında talep etmiş olduğunuz ürünü teslim aldığınızda hangi depoda 

bulunduracağınızı belirtin. depo seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna 
tıklayın ve karşınıza gelen depolar listesinden ilgili depoyu seçin. 

15. Talep etmiş olduğunuz ürün bir proje için kullanılacaksa bu alanda ilgili projeyi belirtin. 

Projeyi seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 
projeler listesinden ilgili projenin linkine tıklayın. 

16. Bu alanda talep ettiğiniz  ürün/hizmeti daha hızlı bir şekilde ekleyebilirsiniz. Bunun için; 

Teklifte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulananan fiyat listesini seçin.  

Miktar bilgisini belirtin.  



 

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve enter tuşuna basın.

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet ürün sepetine eklenmiş olacaktır. 

Uyarı: Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz 

fiyat listesine dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem 

sizi uyarır. 

 
17. Bu alanda teklif vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz. 

 
 
Ürünler listesinden seçim yapmak için bu alanın sol tarafında buluanan 

tıklayın. Karşınıza ürünler listesi gelecektir. 

 

Bu ekranda;  
Ürün sepetine eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili birimin linkine tıklayın. 
Ayrıca bu ekranda ; 

ikonuna tıklayarak ürün/hizmet fiyatlarını görüntüleyebilir
ikonuna tıklayarak ürün detaylarını görüntüleyebilir
ikonuna tıklayarak stok bilgilerini görüntüleyebilir

ikonuna tıklayarak satın alma, satış koşulları ve aksiyon bilgilerine ulaşabilirsiniz.
Ayrıntılı bilgi için bkz. Baskete ürün ekleme
 

Veya sepetinizde bulunan ürünü eklemek
 tıklayınız. Karşınıza sepete eklenen ürünler listesi gelecektir.

 

 
 
 

 
 
 

Bu ekranda, ürün satırında bulunan miktar alanına miktar bilgisini yazın ve bu alanın sağ 
tarafındaki kutucuğu işaretledikten sonra 
satırına eklenmiş olacaktır. 

 
 
Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Karşınıza Teklif Güncelleme sayfası 

gelecektir. 

 
 
PHL’ den Satın Alma Talebi Oluşturma
 
Satın alma talebinde birden fa
kullanabilirsiniz. Bunun için satın alma talebi kayıt sayfasının sağ üst köşesinde bulunan 
ikonuna tıklayınız. Karşınıza PHL den Talep Oluşturma ekranı gelecektir.

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve enter tuşuna basın.

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet ürün sepetine eklenmiş olacaktır. 

Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz 

ne dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem 

Bu alanda teklif vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz.  

Ürünler listesinden seçim yapmak için bu alanın sol tarafında buluanan 

tıklayın. Karşınıza ürünler listesi gelecektir.  

Ürün sepetine eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili birimin linkine tıklayın. 

ikonuna tıklayarak ürün/hizmet fiyatlarını görüntüleyebilir 
detaylarını görüntüleyebilir 

ikonuna tıklayarak stok bilgilerini görüntüleyebilir 

ikonuna tıklayarak satın alma, satış koşulları ve aksiyon bilgilerine ulaşabilirsiniz.
Ayrıntılı bilgi için bkz. Baskete ürün ekleme 

Veya sepetinizde bulunan ürünü eklemek için yine bu alanda bulunan sağ taraftaki ikonu 
tıklayınız. Karşınıza sepete eklenen ürünler listesi gelecektir. 

Bu ekranda, ürün satırında bulunan miktar alanına miktar bilgisini yazın ve bu alanın sağ 
tarafındaki kutucuğu işaretledikten sonra “Sepete Gönder” butonuna tıklayın. Ürün basket 

 

Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Karşınıza Teklif Güncelleme sayfası 

PHL’ den Satın Alma Talebi Oluşturma 

Satın alma talebinde birden fazla ürün eklemek için PHL’den sipariş oluşturma ikonunu 
kullanabilirsiniz. Bunun için satın alma talebi kayıt sayfasının sağ üst köşesinde bulunan 
ikonuna tıklayınız. Karşınıza PHL den Talep Oluşturma ekranı gelecektir.
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Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve enter tuşuna basın. 

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet ürün sepetine eklenmiş olacaktır.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ürünler listesinden seçim yapmak için bu alanın sol tarafında buluanan  ikonunu 

Ürün sepetine eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili birimin linkine tıklayın.  

ikonuna tıklayarak satın alma, satış koşulları ve aksiyon bilgilerine ulaşabilirsiniz. 

için yine bu alanda bulunan sağ taraftaki ikonu 

Bu ekranda, ürün satırında bulunan miktar alanına miktar bilgisini yazın ve bu alanın sağ 
“Sepete Gönder” butonuna tıklayın. Ürün basket 

Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Karşınıza Teklif Güncelleme sayfası 

zla ürün eklemek için PHL’den sipariş oluşturma ikonunu 
kullanabilirsiniz. Bunun için satın alma talebi kayıt sayfasının sağ üst köşesinde bulunan  
ikonuna tıklayınız. Karşınıza PHL den Talep Oluşturma ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda; 

1. Talep ettiğiniz ürünlerin teslim alınacağı depoyu seçim. Seçim yapmak için bu alanın sağ 

tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen depolar listesinden ilgili deponun 
linkine tıklayın. 

2. Bu alanda ürün bilgilerinin bulunduğu belgeyi seçin. Belgenizin formatı şu şekilde olmalıdır. 

 
Dosya uzantısı csv olmalı ve alan araları noktalı virgül (;) ile ayrılmış UTF-8 Formatında 
olmalıdır. Aktarım işlemi dosyanın 4. satırından itibaren başlar. Belgede minimum ilk 2 alan 
olmalıdır, alanlar sırası ile; 
 

1 - Stok Kodu ,Barkod veya Özel Kod (Zorunlu) 

2 - Miktar (Zorunlu) 

3 – Fiyat 

4 - Spect Main ID 

5 - Teslim Tarihi 
 
MS Excel için bir örnek; 
 

 
 
Bu sayfayı .cvs formatında kaydederek PHL aktarımında kullanabilirsiniz. 

3. Aktarım türü alanında, belgenizde bulunan koda göre (stok kodu, barkod veya özel kod) 
ilgili seçimi yapın. 
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Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayabilir, bu ekrandan çıkmak için 
“Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya “Listele” butonunu tıklayarak PHL Doküman İçeriğini 
görüntüleyenilirsiniz. 
 

 
 
PHL dökümanı içeri ekranında, 

ikonunu kullanarak yeni bir PHL sipariş oluşturma ekranına geçiş yapabilir 

ikonunu tıklayarak bu içeriği farklı formatlara dönüştürebilir 

ikonunu kullanarak bu sayfanın tanımlanmış şablona göre çıktısını alabilirsiniz. 
  
 
Kaydettiğiniz iç talep kaydı iç talepler listesinde görüntülenecektir. 
 

 
 
Satın alma ekranında diğer gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi 
için bkz. Satın alma talebi oluşturma 
 
Satın Alma Talebi Güncelleme 
Kaydını yapmış olduğunuz satın alma taleplerini güncellemek için satın alma talepleri listesinde ilgili 
satın alma talebinin belge numarasına, başlığına veya ilgili satırda bulunan  ikonuna tıklayabilirsiniz. 
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Karşınıza satın alma talebi güncelleme ekranı gelecektir.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bu ekranda gerekli değişiklik/güncellemeleri yaptıktan sonra “Güncelle” butonuna basabilir, 
bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya satın alma talebini silmek için 
“Sil butonuna tıklayabilirsiniz. 
 
Ayrıca satın alma talebinin sağ üst köşesinde bulunan ikonlarla şu işlemleri yapabilirsiniz. 
 
Satın alma Talep Karşılama Raporu ( ): Oluşturmuş olduğunuz satın alma talebinde 
bulunan ürünlerin ne kad 
 

Sarf Fişine Dönüştürme ( ): Talep etmiş olduğunuz ürünleri sarf fişine dönüştürmek 

için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Stok Fişi Ekleme” ekranı gelecektir.  

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi 

için bkz. Stok Yönetimi 

 

Satın Alma Talebini Siparişe Dönüştürme ( ): Güncelleme ekranında bulunduğunuz 

satın alma talebini siparişe dönütürmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Satın 

Alma Talebini Siparişe Dönüştürme” ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda; 

1. Talep kaydında bulunan ürünleri tedarik edeceğiniz firmayı seçin. Seçim yapmak için 

bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen üyeler 

listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

2. Bu alanda cari hesap alanında seçmiş olduğunuz üye için tanımlanmış yetkili 

otomatik olarak görüntülenecektir. 

3. Bu alanda talep edilen ürün için sorumlu belirtebilirsiniz. Sorumluyu belirtmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar 

listesinden ilgili çalışana ait linke tıklayın. 

4. Teslim yeri alanında, iç talep ekranında belirtilen depo bilgisi görüntülenir. Bu bilgiyi 

değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza 

gelen depolar ve lokasyonlar listesinden ilgili deponun linkine tıklayın. 

5. Teslim tarihi alanında, iç talep ekranında belirtilen teslim tarihi görüntülenir. Tarih 

bilgisini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

6. Sipariş tarihi alanında sipariş verilecek tarihi belirtin. Tarih bilgisini değiştirmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

7. Satın alma talebinde bulunan ürünleri için uygulanacak fiyat listesini seçiniz. Fiyat 

listeleri tanımlanmış olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün Yönetimi 

8. Bu ikonu tıkladığınızda… 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna, bu ekrandan çıkmak için 

“Vazgeç” butonuna tıklayın. 

Kaydet butonuna tıkladığınızda karşınıza satın alma talebi aşamasında belirtilen 

bilgilerin bulunduğu satın alma siparişi oluşturma ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda gerekli diğer bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Satın Alma Sipariş Oluşturma 

 

Uyarılar ( ) İç talep ile ilgili süreç, onay ve uyarıları görüntülemek için  ikonunu 

tıklayın. Karşınıza Süreçler/Onay ve uyarılar ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda iç talebin dahil olduğu süreci ve iç talep ile ilgili eklenen uyarılar ve onay 
bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 
 

Tarihçe ( ): Satın alma  kaydında güncellenen bilgilerin tarihçesini görüntülemek için  
ikonuna tıklayın. Karşınıza “Tarihçe” ekranı gelecektir. 
 

 
 

Satın Alma Talebi Teklifleri ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma  talebini 

teklife dönüştürmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Teklif Alma” ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için 
bkz. Teklif Yönetimi 
Eğer daha önceden ilişkilendirilmiş bir teklif varsa bu ikona tılayarak ilişkili teklifi 
görüntüleyebilirsiniz. 
 
Yeni Satın Alma Talebi Kaydı Oluşturma ( ): Bu ekrandan yeni bir iç talep kaydı ekranına 

geçmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “İç Talep Ekleme” ekranı gelecektir. 
 

 
Bu alanda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için 
bakınız Satın Alma Talebi Oluşturma 
 

Satın Alma Talebini Kopyalama ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma talebi 

ekranını kopyalamak için  ikonuna tıklayın. Karşınıza güncelleme ekranında bulunduğunuz 
bilgilerin belirtilmiş olduğu yeni bir satın alma talep kaydı ekleme ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda gerekli diğer bilgileri belirttikten/değiştirdikten sonra “Kaydet” butonuna 
tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Satın Alma Talebi Oluşturma 
 
 

Satın Alma Teklifleri 
 

Sayfa:ERP>Satınalma> Teklifler 
 
Satın Alma Teklifi Oluşturma 
 
Gerekli ürün veya hizmetlerin alımı için oluşturduğunuz iç talep, satın alma talebine 
eklemek üzere teklif oluşturabileceğiniz gibi yeni bir satın alma teklifi de oluşturabilirsiz.  
Bunun için Satın Alma ekranında bulunan Teklifler linkine tıklayın.  
 

 
 

Yeni bir teklif oluşturmak için bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayın. 
Karşınıza “Teklif Alma ” ekranı gelecektir. 
 

 
 
Bu ekranda; 

1. Teklif ile ilgili başlık bilgisi yazın. 
2. Teklifini istediğiniz ürün/hizmetler için istediğiniz sevk yöntemini belirtin. Sevk yöntemleri 

tanımlanmış olmalıdır. Sevk yöntemlerini tanımlamak için Sistem>Parametreler>Satış ve 
Sevk>Sevk Yöntemleri 

3. Teklifini istediğiniz ürün hizmetler için yapılacak olan ödeme yöntemini belirtin. Ödeme yöntemleri 
tanımlanmış olmalıdır. Ödeme yöntemini tanımlamak için Sistem>Parametreler>Ödeme ve 
Vergi> Ödeme Yöntemleri 

4. Teslim yeri alanında teklifini istediğiniz ürünlerin teslim almak istediğiniz lokasyonu seçin. 

Seçim yapmak için bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen 
depolar listesinden ilgili deponun linkine tıklayın. 

5. Çalışan alanında teklifi isteyen çalışan belirtilmelidir ve bu alanda otomatik olarak bu 
ekranı kullanan çalışan görüntülenir. Başka bir çalışan belirtmek için bu alanın sağ 

tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar listesinden istediğiniz 
çalışana ait linke tıklayın. 
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6. Teklifini istediğiniz ürün/hizmet bir proje için kullanılacaksa bu alanda ilgili projeyi belirtin. 

Projeyi seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 
projeler listesinden ilgili projenin linkine tıklayın. 

7. Teklifini istediğiniz ürün bir iş veya görev için gerekli ise bu alanda belirtiniz. Seçim yapmak 

için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen işler listesinden 
ilgili işin linkine tıklayın. 

8. Bu alanda teklif alma ile ilgili süreci belirtin. Süreçler şirketlere göre değişiklik gösterebilir. 
Süreçler tanımlanmış olmalıdır. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç Yönetimi 

9. Teklif ile ilgili öncelik durumunu belirtin Öncelik durumları tanımlanmış olmalıdır. Öncelik 
durumlarını tanımlamak için Sistem>Parametreler>Öncelikler>Öncelik Kategorileri 

10. Teklif alma ile ilgili özel tanım seçebilirsiniz. Özel Tanımlar tanımlanmış olmalıdır. 

Özel Tanım yapmak için Sistem>Parametreler>Satış ve Sevk>Satış Özel Tanımları 

11. Referans alanında, bir ekran üzerinden oluşturulan teklif ise (Örneğin iç talep güncelleme 

ekranından  ikonu kullanılarak eklenmiş bir teklif ise) bu alanda bulunan ilgili kayıt 

numarası (ICT-51) görüntülenir. Bu alanda başka bir bilgi amaçlı referans belirtebilirsiniz. 

12. İstediğiniz teklifi Public portalda yayınlamak için bu kutucuğu işaretleyin. (bu fonksiyon 
Workcube tarafından tasarlanan B2B ve B2C sitelerinde kullanılabilir.) 

13. İstediğiniz teklifi Partner portalda yayınlamak için bu kutucuğu işaretleyin. (bu fonksiyon 
Workcube tarafından tasarlanan B2B ve B2C sitelerinde kullanılabilir.) 
 

14. Bu alan teklifiniz ile ilgili ek bilgi belirtmeniz için 

kullanılır. Ek bilgi belirtmek için  ikonunu 
tıklayın. Ek bilgi belirtebileceğiniz bir alan 
görüntülenecektir. 
 

15. Teklif tarihi alanında otomatik olarak bulunduğunuz günün tarihi görüntülenir. Tarihi 

belirtmek için bu alanın sağ tarafından bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

16. Teklif son tarihi alanı . Tarihi belirtmek için bu alanın sağ tarafından bulunan  ikonunu 

kullanabilirsiniz. 

17. Teklifini istediğiniz ürünlerin teslim tarihini belirtin. Tarihi belirtmek için bu alanın sağ 

tarafından bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

18. Tekliflerin public veya partner portalda yayınlanmaya başlayacağı tarihi belirtin. Tarihi 

belirtmek için bu alanın sağ tarafından bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

19. Tekliflerin public veya partner portalda yayından kaldırılacağı tarihi belirtin. Tarihi belirtmek 

için bu alanın sağ tarafından bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

 

20. Bu alanda teklif istediğiniz üyeleri belirtin. üyeleri belirtmek için 

Teklif İstenenler yazısının sol tarafında bulunan  ikonuna tıklayın.  
 
Karşınıza gelen üyeler listesinde ilgili 
üyelerin satırında bulunan 
kutucuk/kutucukları işaretleyin ve 
“Kaydet” butonuna tıklayın. 

 
 
 
 

21. Bu alanda talep ettiğiniz  ürün/hizmeti daha hızlı bir şekilde ekleyebilirsiniz. Bunun için; 

Teklifte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulananan fiyat listesini seçin.  

Miktar bilgisini belirtin.  

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve enter tuşuna basın. 

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet ürün sepetine eklenmiş olacaktır.  



 

Uyarı: Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz fiyat 
listesine dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem sizi 
uyarır. 

 
 

18. Bu alanda teklif vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz. 
 
 
Ürünler listesinden seçim yapmak için bu alanın sol tarafında buluanan 
Karşınıza ürünler listesi gelecektir.

Bu ekranda;  
Ürün sepetine eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili birimin linkine tıklayın. 

Ayrıca bu ekranda ; 
ikonuna tıklayarak ürün/hizmet fiyatlarını görüntüleyebilir

ikonuna tıklayarak ürün detaylarını görüntüleyebilir

ikonuna tıklayarak stok bilgilerini görünt
ikonuna tıklayarak satın alma, satış koşulları ve aksiyon bilgilerine ulaşabilirsiniz.

Ayrıntılı bilgi için bkz. Baskete ürün ekleme

 
Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Karşınıza Teklif Güncelleme sayfası 
gelecektir. 

 
 

Satın Alma Teklifi Güncelleme
 
Satın alma tekliflerini güncellemek için satın alma ekranında bulunan Teklifler linkine 
tıklayın.  
 
 
 
 
 
 
 
Karşınıza gelen teklifler listesinden ilgili teklifin teklif numarasına, konu başlığına veya ilgili satırda 
bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza satın alma teklifi güncelleme ekranı gelecektir.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz fiyat 
listesine dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem sizi 

Bu alanda teklif vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz.  

Ürünler listesinden seçim yapmak için bu alanın sol tarafında buluanan 
Karşınıza ürünler listesi gelecektir. 

Ürün sepetine eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili birimin linkine tıklayın. 

ikonuna tıklayarak ürün/hizmet fiyatlarını görüntüleyebilir 
ikonuna tıklayarak ürün detaylarını görüntüleyebilir 

ikonuna tıklayarak stok bilgilerini görüntüleyebilir 
ikonuna tıklayarak satın alma, satış koşulları ve aksiyon bilgilerine ulaşabilirsiniz.

Ayrıntılı bilgi için bkz. Baskete ürün ekleme 

Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Karşınıza Teklif Güncelleme sayfası 

Satın Alma Teklifi Güncelleme 

Satın alma tekliflerini güncellemek için satın alma ekranında bulunan Teklifler linkine 

Karşınıza gelen teklifler listesinden ilgili teklifin teklif numarasına, konu başlığına veya ilgili satırda 
ikonuna tıklayın. Karşınıza satın alma teklifi güncelleme ekranı gelecektir.
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Ürünler listesinden seçim yapmak için bu alanın sol tarafında buluanan  ikonunu tıklayın. 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

Ürün sepetine eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili birimin linkine tıklayın.  

ikonuna tıklayarak satın alma, satış koşulları ve aksiyon bilgilerine ulaşabilirsiniz. 

Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Karşınıza Teklif Güncelleme sayfası 

Satın alma tekliflerini güncellemek için satın alma ekranında bulunan Teklifler linkine 

Karşınıza gelen teklifler listesinden ilgili teklifin teklif numarasına, konu başlığına veya ilgili satırda 
ikonuna tıklayın. Karşınıza satın alma teklifi güncelleme ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda istediğiniz bilgileri değiştirerek/güncelleyerek “Güncelle” butonuna basabilir, bu 

ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya satın alma teklif kaydını silmek 

için “Sil” butonuna tıklayabilirisiniz.  

Ayrıca bu ekranın sağ üst köşesinde bulunan ikonlarla şu işlemleri yapabilirsiniz. 

Uyarılar ( ) Teklif ile ilgili süreç, onay ve uyarıları görüntülemek için  ikonunu 

tıklayın. Karşınıza Süreçler/Onay ve uyarılar ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda teklifin dahil olduğu süreci ve iç talep ile ilgili eklenen uyarılar ve onay bilgilerini 
görüntüleyebilirsiniz. 
 

Tarihçe ( ): Satın alma teklifi kaydında güncellenen bilgilerin tarihçesini görüntülemek için 

 ikonuna tıklayın. Karşınıza “Tarihçe” ekranı gelecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu ekranda yapılan güncellemeleri görüntüleyebilirsiniz. 
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Satış Teklifine Dönüştürme ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma teklifi üzerinden satış 

teklifi oluşturmak için  ikonuna tıklayın. (Bu durum satışını yapmış olduğunuz ürünleri tedarik 

ettiğiniz durumlarda kullanılabilir.) Bu ikona tıkladığınızda karşınıza “Sipariş Teklif Verme” ekranı 

gelecektir. 

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Satış 

Teklifi Oluşturma 

 

Satın Alma Teklifini Siparişe Dönüştürme ( ): Güncelleme ekranında bulunduğunuz 

teklifini siparişe dönütürmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Sipariş Verme” 

ekranı gelecektir. 

 

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı 

bilgi için bkz. Satın Alma Siparişi oluşturma 

 

Sipariş Oluşturma ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz teklif kaydını siparişe 

dönüştürmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Sipariş Verme” ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı 

bilgi için bkz. Satış Siparişi Oluşturma 

 

Gelen Teklifler ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma teklifi ile ilgili 

alınan teklifleri görmek için  ikonuna tıklayın. 

Karşınıza teklif güncelleme ekranında teklif istenen üyelerden gelen teklifleri 

görebileceğiniz “Gelen Teklifler” ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda uygun seçimi yapmak için size uygun gelen cari sütununda bulunan kutucuğu işaretleyin ve 

bu cariden alacağınız ürünün satırında bulunan kutucuğu işaretleyin.  

Diğer ürünler için de aynı işlemi yaptıktan sonra “Gönder” butonunu tıklayın. Karşınıza “Sipariş Verme” 

ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz Satın 

Alma Siparişi Oluşturma 
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Teklif ile ilgili Harcama Detayı ( ) Güncelleme sayfasında bulunduğunuz teklif kaydı için yapılan 

harcamalar, teklif güncelleme sayfasından belirtilebilir. Harcama detaylarını belirtmek için  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza “Harcama Detay” ekranı gelecektir. Bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  
ikonuna tıkladığınızda, harcama detayı belirtebileceğiniz bir satır eklenecektir. 

 

 
Bu satırda; 

1. Harcama detayı için dağıtım türünü seçin.  

2. Harcama detayı için belge türünü seçin. Belge türü tanımalnmış olmalıdır. Belge türünü tanımlamak için 

Sistem>Sistem Yönetimi> Belge Numarası - Belge Tipleri>Belge Tipleri 

3. Belirttiğiniz belge türü için belge numarasını belirtin. (Masraf Fişi Belgesi için fiş numarası olabilir) 

4. Gider kalemini seçin. Gider kalemini seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve 

karşınıza gelen gider kalemleri listesinden ilgili hesaba ait linke tıklayın. 

5. Harcama detayı için açıklama yazın 

6. Harcama detayı yaptığınız ürün/hizmet/işlem için miktar bilgisi belirtin. 

7. Harcama tutarını yazın.  

8. Harcama tutarı için para birimini belirtin. Para birimleri tanımlanamış olmalıdır. Para birimini 

tanımlamak için Sistem>Parametreler>Ödeme ve Vergi>Para Birimleri 

9. Bu alanda döviz karşılığını görmek istediğiniz para birimini seçin. 

“Kaydet” butonunu tıklayın. 

 

Yeni Bir Satın Alma Teklifi Oluşturma ( ) : Bu ekrandan yeni bir teklif kaydı ekranına geçmek için 

 ikonuna tıklayın. Karşınıza “Teklif Alma” ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Satın 

Alma Teklifi Oluşturma 

Teklif Kopyalama ( ) : Günceleme ekranında bulunduğunuz teklif ekranını kopyalamak için  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza güncelleme ekranında bulunan bilgilerin bulunduğu yeni bir teklif ekleme gelecektir. 

 

 

Bu ekranda gerekli diğer bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. 

Satın Alma Teklifi Oluşturma” 

Teklif Bilgilerini Yazdırma ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz teklif bilgilerini yazdırmak için  

ikonuna tıklayın. Karşınıza teklif bilgilerini yazdırabileceğiniz yazdırma ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda  ikonunu kullanarak tanımlanmış olan 

şablona göre çıktı alabilirsiniz. 

 

Aynı ekranda bulunan  ikonunu tıklayarak farklı formatlara 

dönüştürebilirsiniz. 

 

İkonuna tıklayarak PDF olarak kaydedebilirsiniz. 

ikonuna tıklayarak teklifinizi mail olarak gönderebilirsiniz. 

 

Diğer Detaylar ( ): Güncelleme ekranında bulunduğunuz teklif kaydı ile ilgili diğer detayları 

görüntülemek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza detaylar ekranı gelecektir.  

Bu ekranda  



33 
 

 

Teklif ile ilişkili işlemleri görebilir, linkine tıklayarak detay bilgilerine ulaşabilirsiniz. 
Teklif ile ilişkili teminatları görüntüleyebilir ve link ile detay bilgilerine ulaşabilirsiniz. 
Teklif ile ilişkili siparişleri görüntüleyebilir ve link ile detayına gidebilirsiniz. 
Teklif ile ilgili belge ekleyebilirsiniz.  
 

Teklif ile ilgili belge eklemek için; Belgeler alanında bulunan 

koyu renklisatırdaki ikonuna tıklayın 

 

Karşınıza Dijital Varlık Ekleme Ekranı gelecektir. 

 

 

 

 

1 Belgenin aktif olarak kullanılmasını istiyorsanız, aktif kutucuğunu işaretleyin.Belgeyi sadece 

siz görmek istiyorsanız, özel belge kutucuğunu işaretleyin.Belge önemli ise önemli 

kutucuğunu işaretleyin.Belgeyi internette yayınlamak istiyorsanız, internet yayını 

kutucuğunu işaretleyin. (bu işlev Workcube tarafından tasarlanmış B2B B2C siteleri ile 

entegre olarak çalışan şirketler için geçerlidir.) 

2  Ekleyeceğiniz belge için belge numarası otomatik olarak gelir, bu numarayı kullanabilir veya 

belge numarası bilgisi ekleyebilirsiniz. 

3  Belge ekleme işlemi için aşama seçin. Bu aşama ilk kayıt, onay ve yayın gibi aşamaları 

içerir. (Aşamalar şirket süreçlerine göre değişkenlik gösterebilir. Onay/yayın/taslak gibi..) 

4 Kategori teklif belgeleri olarak seçilmiş ve pasif olarak gelecektir, bunun nedeni belgenin 

üye güncelleme sayfası üzerinden eklenmesidir. 
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5 Belge için tanımlanmış olan döküman tipini seçin. 

6 Belge için varlık ismi yazın. ( Üyeye ait ISO belgesi ise ISO 9001 gibi) 

7 Belgeyi eklemek için “Gözat” butonuna tıklayın ve eklemek istediğiniz belgeyi seçin. 

8 Belge için açıklama ekleyebilirsiniz. 

9 Belge isminin arama sonuçlarında görüntülenmesini sağlayacak anahtar kelimeler 

ekleyebilirsiniz. 

10 Belge ile ilgili proje eklemek için proje alanının sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın. 

Karşınıza projeler ekranı geecektir. Bu ekranda istediğiniz projenin linkine tıklayın. Proje 

eklenmiş olacaktır. Eklenmiş olan projeyi silmek için proje alanında bulunan projeye 

tıklayarak proje alanının sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın. Ilgili proje silinmiş 

olacaktır. 

(birden fazla proje ile ilişkilendirebilmek için XML ayarlarını kontrol ediniz.) 

11 Belgeyi Ürün ile ilişkilendirebilirsiniz. Bunun için bu alanının sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayınız ve karşınıza gelen ürünler listesinden ilgili ürüne ait linki tıklayın. 

12 Belgeyi herhangi bir kullanıcı ile ilişkilendirebilirsiniz. Bunun için; Alıcı alanının sağ 

tarafında bulunan  ikonuna tıklayınız, karşınıza çalışanlar listesi gelecektir. Ilgili 

kullanıcının linkine tıklayınız. Çalışan alıcı olarak eklenmiş olacaktır. 

13  Belge ile ilgili bilgi vermek istenen kişiler eklenebilir. Bunun için; CC alanının sağ 

tarafındaki  ikonunu tıklayın. Karşınıza çalışanlar listesi gelecektir. Ilgili kullanıcının linkine 

tıklayınız.  

14 Eklediğiniz belgenin hangi alanlarda yayınlanmasını istediğinizi “Yayın Alanları” 

bölümünden ekleyebilirsiniz. (partner/public/pozisyon tipleri/ yetki grupları vs) 

15 Eklediğiniz belgeyi (bu teklif ile ilgili bir reklam, 

video olabilir) CubeTV de yayınlamak için TV yayın 

seçeneğini seçin.  

Path alanı, ilgili belge eklendikten sonra güncelleme ekranında görünür. 

Eklemek istediğiniz yayın kategorisini seçtiğinizde belge (dijital varlık) CubeTV arşivine 

eklenecektir. 

16 Eklediğiniz belgeyi (bu teklif ile jingle, tanıtım ses kaydı olabilir) Workcube Radio da 

yayınlamak için bu seçeneği seçin. 

 

Teklif ile ilgili dijital arşivinizde bulunan bir belge 

eklemek için; koyu renkli satırdaki  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza gelen dijital varlıklar ekranından istesiğiniz dijital varlığın linkine 

tıklamanız yeterli olacaktır. 
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Ayrıca diğer detaylar ekranında not ekleyebilirsiniz. Bunun 

için için bu alanda bulunan koyu renkli satırdaki  

ikonuna tıklayın. Karşınıza not ekleme ekranı gelecektir.  

 

1. Eklediğiniz not özel ise bu kutucuğu işaretleyin. Bu 
şekilde not eklendiğinde, eklenen not sadece bu 
özel notu ekleyen kullanıcının ekranında 
görüntülenebilir. 

2. Uyarı ise bu kutucuğu işaretleyin. Bu şekilde not 
eklendiğinde, yapılan işlemlerde bu üye seçildiğinde 
uyarı şeklinde görüntülenir. 

3. Uyarı ile ilgili konu ekleyiniz.  
4. Uyarı ile ilgili notunuzu ekleyiniz. 

 

Eklediğiniz notları güncelleyebilirsiniz. Bunun için ilgili notun linkine tıklamanız yeterli 
olacaktır. Açılan ekranda istediğiniz değişikliği/güncellemeyi yaptıktan sonra “Güncelle” 
butonuna tıklayın. 
 

 
Satın Alma Teklifleri listesinde arama yapma  
 
 

•Satın alma teklifler sayfasında, koyu renkli satırdaki alanlara değer veya 

değerler girilerek teklif araması yapılabilir. 

 

 

 

•İç Talepler listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip ikonuna 

tıklayın. 
 

 

Not: Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin bir 

arada karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 
 

AlanAdı Fonksiyon Kullanım 

 

Filtre 

Satın alma teklif belge numarası, 

iç talep başlık bilgisi ile arama 

yapılmasını sağlar. 

Arama yapacağınız kelime veya 

kelimeleri yazın. 

Teklif Numarası Satın alma teklif belge numarasına 

göre arama yapmanızı sağlar. 

Arama yapacağınız teklif belge 

numarasını yazın. 

Süreç/ Aşama Aşamalarına göre 

siparişleri görüntülemeyi 

sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden 

arama yapmak istediğiniz sipariş 

aşamasını seçin. 
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Cari Hesap Teklif alınan carilere göre 

arama yapmanızı sağlar 
Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler listesinden ilgili üyeye ait 

linke tıklayın. 

Yayın Alanı Teklifinizin yayın alanına 

göre aramanızı sağlar. 

Bu alanın üzerine tıklayarak ilgili 

seçeneği seçin. 

Aktif Teklifleri aktif yada pasif 

olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar.İç talepler 

sayfası ilk açıldığında aktif 

siparişler ekranda gösterilir. 

Pasif siparişleri veya siparişlerin 

tümünü görüntülemek istiyorsanız 

listedenilgili seçeneği seçiniz 

Satır/Sayfa Bu alanda default olarak 20 

rakamı yazılıdır ve arama 

sonuçlarının bir sayfada en fazla 

kaç adet 

gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek 

istediğiniz arama sonucu adetini 

buraya yazınız. Bu alana hiç 

dokunmazsanız arama sonuçları 

20'şerli gruplar halinde ekrana 

gelecektir. 

Çalışan/KaydedenSatın alma teklifini kaydeden 

çalışana göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana 

ait linke tıklayın. 

Ürün Satın alma teklif kaydında 

bulunan ürüne göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ürünler listesinden ilgili ürüne ait 

linke tıklayın. 

Proje Kayıt esnasında ilişkilendirilen giriş 

projeye göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

projeler listesinden ilgili projenin 

linkine tıklayın. 

Teklif Tarih 
Aralığı 

Teklif kaydında belirttiğiniz teklif 
tarihi ve teklif son tarihi aralığına 
göre  teklifleri aramanızı sağlar. 

Bu alanların sağ tarafında bulunan  
ikonlarını tıklayarak istediğiniz tarih 
aralığınız belirtiniz 
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Özel Tanımlar Teklif kaydında belirttiğiniz özel 
tanıma  göre  teklifleri aramanızı 
sağlar. 

Bu alan üzerine tıklayarak ilgili seçimi 
yapabilirsiniz. 

Belge/Satır 
Bazında 

İç talepleri kaydı veya kayıt 
içerisinde bulunan ürün satırları 
olarak arama yapmanızı sağlar. 

Bu alan üzerine tıklayarak ilgili seçimi 
yapabilirsiniz. 

Yayın Tarihi Teklif kaydında belirttiğiniz yayın 
tarihi başlama ve bitiş tarihi 
aralığına göre  teklifleri aramanızı 
sağlar. 

Bu alanların sağ tarafında bulunan  
ikonlarını tıklayarak istediğiniz tarih 
aralığınız belirtiniz 

 
İlgili alanlarda gerekli bilgileri belirttikten sonra  ikonuna tıklayarak iç talepleri 

listeleyebilir ayrıca  ikonunu kullanarak şu işlemleri yapabilirsiniz. 

Listeyi MS Word olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi MS Excel olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi PDF olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi mail olarak göndermek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi tasarlanmış olan şablona göre yazdırmak için  ikonuna tıklayın. 
 
 

Satın Alma Siparişi Yönetimi 
 
Satın Alma Siparişi Oluşturma 
 
Satın alma siparişi oluşturmak için Satın alma ekranında bulunan “Siparişler” linkine tıklayın.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Karşınıza gelen ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Sipariş Ver” ekranı 
gelecektir. 
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Bu ekranda; 
Siparişiniz için başlık bilgisi belirtin.  
Sipariş vereceğiniz cari hesabı seçin . Seçim yapmak için bu alanın sağ tarafında bulunan 

  ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

Bu alanda seçtiğiniz cari ile ilgili yetkili otomatik olarak görüntülenecektir. 

Siparişi veren alanında bu kayıt ekranını kullanan kullanıcı otomatik olarak 

görüntülenecektir. Bu alandaki bilgiyi değiştirmek için bu alanın sağ tarafında 

bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linki tıklayın. 

Sipariş verme işlemini başka bir süreç üzerinden kaydediyorsanız (Örnek olarak  

kaydedilmiş talebi siparişe dönüştürülme durumunda) bu alanda bir önceki sürecin 

belge numarası görüntülenir. 

Verilen sipariş herhangi bir iş veya görev ile ilgili ise bu alanda belirtin. Belirtmek için 

bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen işler 

listesinden ilgili işin linkine tıklayın. 

Sipariş tarihi alanında, otomatik olarak içerisinde bulunduğunuz tarih 

görüntülenecektir. Tarih bilgisini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonunu kullanabilirsiniz. 

Teslim tarihi alanında sipariş vereceğiniz ürünlerin teslim tarihini belirtin. Tarih 

bilgisini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

Bu alanda sipariş bilginizin partner portalda görüntülenmesini istiyorsanız yayın kutucuğunu 

işaretleyin ve partner portalde yayınsüresinin bitiş tarihini belirtin. 

Bu alanda sipariş için geçerli olacak ödeme yöntemini belirtin.  Ödeme yöntemleri tanımlanmış 
olmalıdır. Ödeme yöntemini tanımlamak için Sistem>Parametreler>Ödeme ve Vergi> 
Ödeme Yöntemleri 

Bu alanda vade gün sayısını belirtmeniz durumunda tarih otomatik olarak hesaplanır, tarih 

bilgisinin belirtilmesi durumunda ise vade gün sayısı otomatik olarak görüntülenir. 



 

Siparişinizin aktif olarak görüntülemek için bu kutucuğu işaretleyin. Aynı şekilde pasif duruma 

getirmek için bu işareti kaldırın.

Bu alanda işlemin sipariş verme süreci içerisindeki
göre değişkenlik gösterebilir. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç Yönetimi
Öncelik alanında siparişiniz için öncelik durumunu belirtebilirsiniz. Öncelik belirtmek 

için bu alanın üzerine tıklayın ve ilgili öncelik

tanımlanmış olmalıdır. Öncelik durumlarını tanımlamak için 

Sistem>Parametreler>Öncelikler>Öncelik Kategorileri

Sipariş içeriğinde belirtilen ürün/hizmet için sevk yöntemini belirtin. Sevk yöntemleri 

tanımlanmış olmalıdır. Sevk yöntemlerini tanımlamak için Sistem>Parametreler>Satış ve 

Sevk>Sevk Yöntemleri 

Bu alanda sipariş verdiğiniz ürünler için teslim edilecek lokasyonu seçin. Depo bilgileri 

tanımlanmış olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için bkz Stok Yönetimi

Sipariş kaydından belirtmiş olduğunuz ürünlerin 

mevcut stoktan rezerve edilmesi için bu ikonu 

tıklayın. Böylece bu ürüne ait stok rezerve 

bilgilerinde, sipariş miktarınız kadar rezerve 

olduğu görüntülenecektir. 

Sipariş kaydında bulunan ürünler yurt dışından 

gelecek ürün ise bu kutucuğu işaretleyin.

Açıklama alanında siparişiniz ile ilgili açıklama/ detay bilgiler belirtebilirsiniz.

Satın alma siparişi bir aksiyon ile ilgili ise bu alanda ilgili aksiyonu belirtin. Aksiyon 

bilgisini belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulun

karşınıza gelen aksiyonlar listesinden ilgili aksiyona ait linke tıklayın.

Satın alma siparişi bir proje ile ilgili ise bu alanda ilgili projeyi belirtin. Proje bilgisini 

belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

projeler listesinden ilgili projeye ait linke tıklayın.

Sipariş içeriğinde belirtilen ürünlerin yükleneceği lokasyonu seçin. Lokasyonu seçmek 

için bu alanın sağ tarafında bulunan 

tanımlanmış lokasyonlar listesinden ilgili lokasyona ait linke tıklayın. 

Bu alanda siparişe eklenecek ürün/hizmeti daha hızlı bir şekilde ekleyebilirsiniz. Bunun için;

Siparişte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulanacak fiyat listesini seçin. 

Miktar bilgisini belirtin. 

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve Enter tuşuna basın.

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet ürün sepetine eklenmiş olacaktır. 

Uyarı: Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz 

fiyat listesine dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem 

sizi uyarır. 

 

Bu alanda sipariş vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz. Seçim yapmak için bu 

alanın sol tarafında buluanan 

 

 

 

 

Siparişinizin aktif olarak görüntülemek için bu kutucuğu işaretleyin. Aynı şekilde pasif duruma 

getirmek için bu işareti kaldırın. 

Bu alanda işlemin sipariş verme süreci içerisindeki durumunu belirtin. Süreçler şirketlere 
göre değişkenlik gösterebilir. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç Yönetimi
Öncelik alanında siparişiniz için öncelik durumunu belirtebilirsiniz. Öncelik belirtmek 

için bu alanın üzerine tıklayın ve ilgili öncelik durumunu seçin. Öncelik durumları 

tanımlanmış olmalıdır. Öncelik durumlarını tanımlamak için 

Sistem>Parametreler>Öncelikler>Öncelik Kategorileri 

Sipariş içeriğinde belirtilen ürün/hizmet için sevk yöntemini belirtin. Sevk yöntemleri 

Sevk yöntemlerini tanımlamak için Sistem>Parametreler>Satış ve 

Bu alanda sipariş verdiğiniz ürünler için teslim edilecek lokasyonu seçin. Depo bilgileri 

tanımlanmış olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için bkz Stok Yönetimi 

belirtmiş olduğunuz ürünlerin 

mevcut stoktan rezerve edilmesi için bu ikonu 

tıklayın. Böylece bu ürüne ait stok rezerve 

bilgilerinde, sipariş miktarınız kadar rezerve 

 

Sipariş kaydında bulunan ürünler yurt dışından 

bu kutucuğu işaretleyin. 

Açıklama alanında siparişiniz ile ilgili açıklama/ detay bilgiler belirtebilirsiniz.

Satın alma siparişi bir aksiyon ile ilgili ise bu alanda ilgili aksiyonu belirtin. Aksiyon 

bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve 

karşınıza gelen aksiyonlar listesinden ilgili aksiyona ait linke tıklayın. 

Satın alma siparişi bir proje ile ilgili ise bu alanda ilgili projeyi belirtin. Proje bilgisini 

bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

projeler listesinden ilgili projeye ait linke tıklayın. 

Sipariş içeriğinde belirtilen ürünlerin yükleneceği lokasyonu seçin. Lokasyonu seçmek 

için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen cari için 

anımlanmış lokasyonlar listesinden ilgili lokasyona ait linke tıklayın.  

Bu alanda siparişe eklenecek ürün/hizmeti daha hızlı bir şekilde ekleyebilirsiniz. Bunun için;

Siparişte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulanacak fiyat listesini seçin. 

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve Enter tuşuna basın.

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet ürün sepetine eklenmiş olacaktır. 

Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz 

olmalıdır. Aksi takdirde sistem 

Bu alanda sipariş vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz. Seçim yapmak için bu 

alanın sol tarafında buluanan  ikonunu tıklayın. Karşınıza ürünler listesi gelecektir. 
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Siparişinizin aktif olarak görüntülemek için bu kutucuğu işaretleyin. Aynı şekilde pasif duruma 

durumunu belirtin. Süreçler şirketlere 
göre değişkenlik gösterebilir. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç Yönetimi 
Öncelik alanında siparişiniz için öncelik durumunu belirtebilirsiniz. Öncelik belirtmek 

durumunu seçin. Öncelik durumları 

Sipariş içeriğinde belirtilen ürün/hizmet için sevk yöntemini belirtin. Sevk yöntemleri 

Sevk yöntemlerini tanımlamak için Sistem>Parametreler>Satış ve 

Bu alanda sipariş verdiğiniz ürünler için teslim edilecek lokasyonu seçin. Depo bilgileri 

Açıklama alanında siparişiniz ile ilgili açıklama/ detay bilgiler belirtebilirsiniz. 

Satın alma siparişi bir aksiyon ile ilgili ise bu alanda ilgili aksiyonu belirtin. Aksiyon 

ikonuna tıklayın ve 

 

Satın alma siparişi bir proje ile ilgili ise bu alanda ilgili projeyi belirtin. Proje bilgisini 

ıklayın ve karşınıza gelen 

Sipariş içeriğinde belirtilen ürünlerin yükleneceği lokasyonu seçin. Lokasyonu seçmek 

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen cari için 

 

Bu alanda siparişe eklenecek ürün/hizmeti daha hızlı bir şekilde ekleyebilirsiniz. Bunun için; 

Siparişte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulanacak fiyat listesini seçin.  

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin ve Enter tuşuna basın. 

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda ürün/hizmet ürün sepetine eklenmiş olacaktır.  

Bu alanda sipariş vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz. Seçim yapmak için bu 

ikonunu tıklayın. Karşınıza ürünler listesi gelecektir.  
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Bu ekranda;  
Ürün sepetine eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili birimin linkine tıklayın.  
Ayrıca bu ekranda ; 

ikonuna tıklayarak ürün/hizmet fiyatlarını görüntüleyebilir 
ikonuna tıklayarak ürün detaylarını görüntüleyebilir 
ikonuna tıklayarak stok bilgilerini görüntüleyebilir 

ikonuna tıklayarak satın alma, satış koşulları ve aksiyon bilgilerine ulaşabilirsiniz. 
Ayrıntılı bilgi için bkz. Baskete ürün ekleme 
Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Karşınıza satın alma  siparişi 

güncelleme sayfası gelecektir. 
 
 

Satın Alma Sipariş Güncelleme 
 
Kaydettiğiniz satın alma siparişini güncellemek için satın alma siparişler listesinde, ilgili satın 

alma siparişinin belge numarasına, sipariş başlığına veya ilgili satırda bulunan  ikonuna 

tıklayabilirsiniz.  

 

 
 
 

 
 
Karşınıza Satın Alma Siparişi Güncelleme Ekranı gelecektir. 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bu ekranda kayıt ekranında belirttiğiniz bilgileri değiştirerek/güncelleyerek “Güncelle” 
butonuna tıklayabilir, satın alma sipariş kaydını silmek için “Sil” butonunu tıklayabilir veya 
bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilirsiniz. 
Ayrıca güncelleme ekranı sağ üst köşesinde bulunan ikonlar ile şu işlemleri yapabilirsiniz. 
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Kredi bilgileri Ekleme( ) : Güncelleme ekranında bulunduğunuz sipariş ödemesini 

kredilendirmek için  ikonunu tıklayın. Karşınıza “Kredi Sözleşmesi” ekranı gelecektir. Bu 
ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. 
Kredi ve Fon Yönetimi 
 

Sevkiyat bilgisi ekleme ( ) Siparişini verdiğiniz ürünler için paketleme ve sevkiyat bilgisi 

eklemek için  ikonunu tıklayın. Karşınıza “Paketleme ve Sevkiyat Ekleme” ekranı 
gelecektir. Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. 
 

Ek bilgi ekleme ( ) Siparişiniz ile ilgili ek bilgi ekleyebilirsiniz. Bu bilgiler genel olarak 
standart değil parametriktir. Ek bilgi eklemek için Sistem>Parametreler>Ek Bilgi> Ek 
Bilgiler 

Parametrik olarak tanımlanmış ek bilgiyi burada 

belirtebilirsiniz. 

 

 

Tarihçe ( ) Satın alma sipariş kaydı ile ilgili 

güncelleme tarihçesine ulaşmak için  ikonuna 
tıklayın. Karşınıza “Tarihçe” ekranı gelecektir. 
 
 

Uyarılar ( ) Sipariş kaydınızın içerisinde bulunduğu süreç 
bilgisini ve kayıt ile ilgili eklenen onay ve uyarıları görmek 

için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Süreçler /Onay ve 
Uyarılar” ekranı gelecektir. 
 

Sipariş Stok Raporu ( ) Sipariş kaydınızda bulunan ürünlerin stoklarınızdaki miktar ve şube bazındaki 

satış bilgilerini görüntülemek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza Sipariş Stok Raporu ekranı gelecektir. 
 

 
 

Sipariş İle İlgili Karşılama Raporunu Görüntüleme ( ): 

Sipariş kaydında bulunan ürün/hizmetler ile ilgili yapılmış olan satın alma siparişleri, ilişkili 

teklifler, kesilmiş fatura ve irsaliyeler, satış siparişleri görüntülenebilir. Böylece sipariş 

miktarı ile ilgili bilgilere ulaşabilirsiniz. 
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Ayrıca bu ekranda satış siparişi satırında  

Sipariş için iptal işlemi yapabilirsiniz. Bunun için; 

İptal alanına iptal edilecek ürün/hizmet miktarını yazın.  

İptal nedeni alanında iade denedini belirtin. iptal nedenleri tanımlanmış olmalıdır. İptal 

nedenini tanımlamak için Sistem>Parametreler>Satış ve Sevk>Alış-Satış İptal Kategorileri 

Sipariş içeriğindeki ürün/hizmetler için rezerve işlemi yapabilirsiniz. Bunun için “Rezerve 

Edilen” alanında miktar bilgisi belirtin ve bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna 

tıklayın. Aynı şekilde ürünle ilgili rezerve işlemini iptal etmek için  ikonuna tıklayın. 

Alış – Satış Koşulları ( ): Bu sipariş ile ilgili alış satış koşullarını belirtmek için güncelleme 

sayfasının sağ üst köşesinde bulunan ikonunu tıklayın. Karşınıza “Çalışma Koşulları” 

ekranı gelecektir.  

 

Bu ekranda çalışılan fiyat listesi, özel fiyat ve iskonto ve genel iskontolar belirleyebilirsiniz. 

Çalışılan fiyat listesi eklemek için bu alanda 

bulunan  ikonuna tıklayın. Bu alana bir 

satır eklenecektir. Bu satırda; 

1. Fiyat listesi için seçim yapın. Burada 

yapacağınız seçime göre çalışılan fiyat 

listesi alış veya satış işlemlerinde 

kullanılacaktır. 
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2. Bu sipariş ile ilgili fiyat listesini seçin. Fiyat listeleri tanımlanmış olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için 

bkz. Ürün Yönetimi 

3. Birden fazla eklenen çalışma fiyat listesi varsa, uygulanacak olan listeyi öncelikli olarak 

seçin.  

Başka bir fiyat listesi eklemek için tekrar koyu renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayabilir 

veya bir listeyi silmek için ilgili satırdaki  ikonuna tıklayabilirsiniz. 

 

Özel Fiyatlar ve İskonto Ekleme 

Sipariş ile ilgili özel fiyat ve iskonto eklemek için bu alandaki  ikonuna tıklayın. Bu alana 

bir satır eklenecektir.  

 

 
 

Bu satırda;  

1. Özel fiyat uygulanacak bir fiyat listesi seçin. Yapılacak olan iskontolar bu listeye 

uygulanacaktır. Fiyat listeleri tanımlanmış olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün Yönetimi 

2. Özel fiyat uygulanacak olan kategoriyi seçin. Katogoriyi seçmek için bu bu alanın sağ 

tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen kategoriler listesinden ilgili 

kategorinin linkine tıklayın. 

3. Özel fiyat uygulanacak olan markayı seçin. Markayı seçmek için bu bu alanın sağ tarafında 

bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen markalar listesinden ilgili markanın linkine 

tıklayın. 

 

4. Özel fiyat uygulanacak olan modeli seçin. Modeli seçmek için bu bu alanın sağ tarafında 

bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen modeller listesinden ilgili modelin linkine 

tıklayın. 

 

5. Özel fiyat uygulanacak olan ürünü seçin. Ürünü seçmek için bu bu alanın sağ tarafında 

bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen ürünler listesinden ilgili ürünün linkine 

tıklayın. 

 

6. Özel fiyat için ödeme yöntemi seçin. Ödeme yöntemini seçmek için bu bu alanın sağ 

tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen ödeme yöntemleri listesinden ilgili 

ödeme yöntemini seçin. 

 

7. İskontolar alanında, bu işlem için uygulanacak iskonto oranını belirtin. Ürün fiyatına 

iskonto oranları belirtilen sırada yansıyacaktır. 

Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. 

 

Genel İskontolar 

Bu alanda ürün bazlı iskonto yerine şube bazlı iskonto belirtilir. Genel iskonto belirtmek için 

bu alanda bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza Genel İskonto Ekleme ekranı gelecektir  
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Bu ekranda;  

1. Belirteceğiniz iskonto oranının geçerli olacağı şubeleri seçin. 

2. İskonto için başlık bilgisi ekleyin. 

3. Belirttiğiniz şubelere özel iskonto oranını belirtin.  

4. Belirttiğiniz iskonto oranının geçerli olacağı başlangıç tarihini belirtin. Tarihi belirtmek için 

bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

5. Belirttiğiniz iskonto oranının geçerliliğinin bitiş tarihini belirtin. Tarihi belirtmek için bu alanın 

sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

6. Belirttiğiniz iskonto oranını geçerli olacağı işlem tipini seçin. 

“Kaydet” butonuna tıklayın. 

 

Genel iskonto bilgisi bu ekranda, alt kısımda görüntülenecektir. Güncellemek için bu satırda 

bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen genel iskonto ekranında istediğiniz bilgileri 

değiştirerek/güncelleyerek “Güncelle” butonuna tıklayabilir, silmek için “Sil” botununa 

tıklayabilir veya bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilirsiniz. 

 

Harcama Detayı ( ) İlgili satın alma siparişi için yapılan harcamalar, teklif güncelleme 

sayfasından belirtilebilir. Harcama detaylarını belirtmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza 

“Harcama Detay” ekranı gelecektir. Bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonuna 

tıkladığınızda, harcama detayı belirtebileceğiniz bir satır eklenecektir. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
Bu satırda; 

1. Harcama detayı için dağıtım türünü seçin.  
2. Harcama detayı için belge türünü seçin. Belge türü tanımlanmış olmalıdır. Belge türünü 

tanımlamak için Sistem>Sistem Yönetimi>Belge Numarası - Belge Tipleri>Belge Tipleri 
3. Belirttiğiniz belge türü için belge numarasını belirtin. (Masraf Fişi Belgesi için fiş numarası 

olabilir) 

4. Gider kalemini seçin. Gider kalemini seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 
tıklayın ve karşınıza gelen gider kalemleri listesinden ilgili hesaba ait linke tıklayın. 

5. Harcama detayı için açıklama yazın 
6. Harcama detayı yaptığınız ürün/hizmet/işlem için miktar bilgisi belirtin. 
7. Harcama tutarını yazın.  
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8. Harcama tutarı için para birimini belirtin. Para birimleri tanımlanamış olmalıdır. Para birimini 
tanımlamak için Sistem>Parametreler>Ödeme ve Vergi>Para Birimleri 

9. Bu alanda döviz karşılığını görmek istediğiniz para birimini seçin. 
“Kaydet” butonunu tıklayın. 

Satın Alma Siparişi Belge Ekleme ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma siparişi ile ilgili 

belge eklemek için  ikonuna tıklayın. Karşınız sipariş ile ilgili belge ve not ekleyebileceğiniz “Ek Bilgi” 
ekranı gelecektir. 
 

 
Bu ekranda sipariş ile ilgili belge eklemek için; 

Belgeler alanında bulunan koyu renkli satırdaki ikonuna 
tıklayın 

Karşınıza Dijital Varlık Ekleme Ekranı gelecektir. 

 

 

 

1 Belgenin aktif olarak kullanılmasını istiyorsanız, aktif kutucuğunu işaretleyin.Belgeyi sadece 

siz görmek istiyorsanız, özel belge kutucuğunu işaretleyin.Belge önemli ise önemli 

kutucuğunu işaretleyin.Belgeyi internette yayınlamak istiyorsanız, internet yayını 

kutucuğunu işaretleyin. (bu işlev Workcube tarafından tasarlanmış B2B B2C siteleri ile 

entegre olarak çalışan şirketler için geçerlidir.) 

2  Ekleyeceğiniz belge için belge numarası otomatik olarak gelir, bu numarayı kullanabilir veya 

belge numarası bilgisi ekleyebilirsiniz. 

3  Belge ekleme işlemi için aşama seçin. Bu aşama ilk kayıt, onay ve yayın gibi aşamaları 

içerir. (Aşamalar şirket süreçlerine göre değişkenlik gösterebilir. Onay/yayın/taslak gibi..) 

4 Kategori sipariş belgeleri seçilmiş ve pasif olarak gelecektir, bunun nedeni belgenin sipariş 

güncelleme sayfası üzerinden eklenmesidir. 

5 Belge için tanımlanmış olan döküman tipini seçin. 

6 Belge için varlık ismi yazın. ( Sipariş verilen ürüne ait ISO belgesi vb. ) 

7 Belgeyi eklemek için “Gözat” butonuna tıklayın ve eklemek istediğiniz belgeyi seçin. 
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8   Belge için açıklama ekleyebilirsiniz. 

9   Belge isminin arama sonuçlarında görüntülenmesini sağlayacak anahtar kelimeler 

ekleyebilirsiniz. 

10 Belge ile ilgili proje eklemek için proje alanının sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın. 

Karşınıza projeler ekranı geecektir. Bu ekranda istediğiniz projenin linkine tıklayın. Proje 

eklenmiş olacaktır. Eklenmiş olan projeyi silmek için proje alanında bulunan projeye 

tıklayarak proje alanının sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın. Ilgili proje silinmiş 

olacaktır. 

(birden fazla proje ile ilişkilendirebilmek için XML ayarlarını kontrol ediniz.) 

11 Belgeyi Ürün ile ilişkilendirebilirsiniz. Bunun için  

12 Belgeyi herhangi bir kullanıcı ile ilişkilendirebilirsiniz. Bunun için; bu alanının sağ tarafında   

bulunan  ikonuna tıklayınız ve karşınıza gelen ürünler listesinden ilgili ürüne ait linki 

tıklayın. 

Alıcı alanının sağ tarafında bulunan  ikonuna tıklayınız, karşınıza çalışanlar listesi 

gelecektir. Ilgili kullanıcının linkine tıklayınız. Çalışan alıcı olarak eklenmiş olacaktır. 

13  Belge ile ilgili bilgi vermek istenen kişiler eklenebilir. Bunun için; 

CC alanının sağ tarafındaki  ikonunu tıklayın. Karşınıza çalışanlar listesi gelecektir. Ilgili 

kullanıcının linkine tıklayınız.  

14 Eklediğiniz belgenin hangi alanlarda yayınlanmasını istediğinizi “Yayın Alanları” 

bölümünden ekleyebilirsiniz. (partner/public/pozisyon tipleri/ yetki grupları vs) 

15 Eklediğiniz belgeyi (bu ürün ile ilgili bir reklam, video 

olabilir) CubeTV de yayınlamak için TV yayın 

seçeneğini seçin.  

Path alanı, ilgili belge eklendikten sonra güncelleme ekranında görünür. 

Eklemek istediğiniz yayın kategorisini seçtiğinizde belge (dijital varlık) CubeTV arşivine 

eklenecektir. 

16 Eklediğiniz belgeyi (bu ürün ile jingle, tanıtım ses kaydı olabilir) WorkcubeRadio da 

yayınlamak için bu seçeneği seçin. 

Sipariş ile ilgili dijital arşivinizde bulunan bir 

belge eklemek için; koyu renkli satırdaki  

ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen dijital varlıklar ekranından istesiğiniz dijital varlığın linkine 

tıklamanız yeterli olacaktır. 

Eklenmiş BirBelgeyi Açmak İçin: 
 

 Belge ismine tıklayın. Karşınıza gelecek ileti size dosyayı açmak mı yoksa 

bilgisayarınıza kaydetmek mi istediğinizi soracaktır. 
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 Buradan arzu ettiğiniz seçimi yapın. 
 

 Aç butonuna bastığınızda belge oluşturulduğu program içerisinde otomatik olarak 

açılır. Dökümanı önce açıp kendi programı içinden de kaydedebilirsiniz. 

 Not: Burada yer alan iletide“Bazı dosyalar bilgisayarınıza zarar verebilir....” diye 

başlayan kısım genel bir uyarıdır. Öyle bir yazı görüyorsanız gözardı edebilirsiniz. 

 
Eklenmiş Belgeyi Güncellemek İçin:Eklenmiş belge adının karşısındaki ikonuna 

tıklayın. 

Eklenmiş Belgeyi silmek için:Eklenmiş belge adının karşısındaki ikonunatıklayın. 
 

Sipariş ile ile ilgili not eklemek için için bu alanda bulunan koyu renkli satırdaki  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza not ekleme ekranı gelecektir. 

 

1. Eklediğiniz not özel ise bu kutucuğu işaretleyin. Bu 
şekilde not eklendiğinde, eklenen not sadece bu özel 
notu ekleyen kullanıcının ekranında görüntülenebilir. 

2. Uyarı ise bu kutucuğu işaretleyin. Bu şekilde not 
eklendiğinde, yapılan işlemlerde bu üye seçildiğinde 
uyarı şeklinde görüntülenir. 

3. Uyarı ile ilgili konu ekleyiniz.  
4. Uyarı ile ilgili notunuzu ekleyiniz. 

 

Eklediğiniz notları güncelleyebilirsiniz. Bunun için ilgili notun linkine tıklamanız yeterli 
olacaktır. Açılan ekranda istediğiniz değişikliği/güncellemeyi yaptıktan sonra “Güncelle” 
butonuna tıklayın. 

Üye Hesap Bilgileri ( )  Sipariş kaydında cari hesap alanında belirtilen üye ile ilgili bilgileri 

görüntülemek için  ikonunu tıklayın. Karşınıza bu üye ile ilgili özet bilgiler ekranı gelecektir.  
 

 
Bu ekranda üye ile ilgili özet bilgileri, üyeye bağlı şube bilgilerini, üyeye bağlı çalışan bilgilerini ve üye ile 
ilgili finansal bilgileri görüntüleyebilirsiniz. 
Ayrıca bu ekranın sağ üst köşesinde bulunan ikonlarla şu işlemleri yapabilirsiniz. 

Ayrıca bu ekranda; 

ikonu yardımı ile üye bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda  
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; 
 
 

Üye özet bilgileri görüntüleyebilirsiniz. 

 

Üye ile ilgili kontak kişileri 

görüntüleyebilirsiniz 

Üye ile ilgili şubeleri görüntüleyebilirsiniz 

Üye ile ilgili notları görüntüleyebilir veya not 

ekleyebilirsiniz 

Üye ile ilgili etkileşimleri görebilir veya 

etkileşim ekleyebilirsiniz 

Üye ile ilgili kampanyaları görüntüleyebilir 

veya kampanya ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili yazışmaları görüntüleyebilir veya 

yazışma ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili eğitimleri görüntüleyebilirsiniz 

Üye ile ilgili toplantı/ziyaret bilgileri 

görüntüleyebilir veya toplantı/ziyaret bilgisi 

ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili fırsatları görüntüleyebilir veya 

fırsat ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili teklifleri görüntüleyebilir, teklif 

alma veya teklif verme kaydı ekleyebilirsiniz.  

Üye ile ilgili siparişleri görüntüleyebilir, sipariş 

verme veya sipariş alma kaydı 

ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili taksitli satış bilgileri 

görüntüleyebilir veya taksitli satış 

ekleyebilirsiniz 

Üye ile ilgili fatura bilgilerini görüntüleyebilir, 

alış faturası veya satış faturası ekleyebilirsiniz 

Üye ile ilgili servis başvuru bilgileri görüntüleyebilir, servis başvurusu ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili call center başvuru bilgilerini görüntüleyebilir, call center başvurusu 

ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili sistem bilgilerini görüntüleyebilir sistem bilgisi ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili icra takip bilgilerini görüntüleyebilir icra takip kaydı ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili garantili ürünleri görüntüleyebilir, garantili ürün ekleyebilirsiniz. 

Üye ile ilgili proje bilgileri görüntüleyebilir, proje kaydı yapabilirsiniz. 
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Üye ile ilgili iş bilgileri görüntüleyebilir, iş kaydı yapabilirsiniz. 

 

Üye ile ilgili finansal özeti görüntüleyebilme 

Üye ile ilgili belgeleri görüntüleyebilir veya belge 

ekleyebilrisiniz. 

 

Ayrıca bu ekranda; 

ikonu yardımı ile üye ile ilgili uyarıları görüntüleyebilir 

ikonu yardımı ile üyeye ait BSC raporunu görüntüleyebilir 

ikonu yardımı ile üye güncelleme sayfasını görüntüleyebilir 

ikonu yardımı ile üye ile ilgili hesap ekstresini görüntüleyebilirsiniz. 

Sipariş İle İlgili Ajanda Kaydı ( ): Üye hesap bilgileri ekranından güncelleme ekranında 

bulunduğunuz sipariş ile ilgili olay kaydı eklemek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza Olaylar 

ekranı gelecektir.  

 

Bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonunu tıklayarak yeni bir olay kaydı 

ekleyebilirsiniz. 

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için 

bkz. Ajanda Yönetimi 

Muhasebe Çalışma Dönemi ( ): Müşteri ek bilgileri ekranından üye ile ilgili çalışma 

dönemlerini görüntüleyebilir ve bu bilgileri güncelleyebilirsiniz. Bunun için bu ekranda 

bulunan  ikouna tıklayın. Karşınıza Muhasebe Dönemleri ekranı gelecektir 
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Bu ekranda belirtilen bilgiler, ilgili üye tanımı ekranında belirtilen bilgilerdir. Gerekli 

değişiklik/güncellemeleri yaptıktan sonra “Ekle” butonuna tıklayabilir veya bu ekrandan 

çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilirsiniz. Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye Yönetimi 

Hesap Ekstresini görüntüleme ( ): sipariş ile ilişkili üyeye ait hesap ekstresini 

görüntülemek için  ikonunu tıklayabilirsiniz. 

Üye Raporunu Görüntüleme ( ): Üyeye ait BSC (Balanced Scorecard) raporunu 

görüntülemek için bu ekranda bulunan  ikonunu tıklayabilirsiniz. 

Ödeme Performansı ( ): Üye ile ilgili ödeme performansını görüntülemek için  ikonuna 

tıklayın karşınıza “Ödeme Performansı” ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda; 

Güncelleme ekranında bulunduğunuz sipariş ile ilgili üye, cari hesap alanına otomatik 

olarak gelecektir. Değiştirmek için bu alanın sağ tarafoında bulunan  ikonuna tıklayın ve 

karşınıza gelen üyeler ekranından ilgili üyeye ait linki tıklayın. 

Görüntülemek istediğiniz cari işlemlerden kapama türünü seçin . 

İşlemleri döviz bazında gruplayarak görüntülemek için bu kutucuğu işaretleyin. 

Çek ve senetleri tahsil sırasına göre görüntülemek için bu kutucuğu işaretleyin. 

“Dök” butonuna tıklayın. 

 

Bu ekranda; 
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Görüntülenen bilgileri  ikonunu kullanarak farklı formatlarda kaydedebilir,  ikonuna 

tıklayarak PDF formatında kaydedebilir,  ikonunu kullanarak mail olarak gönderebilir 

veya  ikonunu kullanarak tanımlanmış olan şablona göre çıktı alabilirsiniz. 

Sistemler ( ): Güncelleme sayfasında bulunduğunuz sipariş ile ilişkili üyenin bağlı 

bulunduğu sistemi görüntülemek için  ikonunu tıklayın. Karşınıza “Sistemler”  ekranı 

gelecektir. 

 

Bu ekrandan üye ile ilgili sistem ekleyebilir veya sistemleri görüntüleyebilirsiniz. Ayrıntılı 

bilgi için bkz. Servis Yönetimi 

Sipariş Faturası Oluşturma ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma siparişi üzerinden 

fatura oluşturmak için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Alış Faturası Ekleme” ekranı gelecektir. 

 
Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Fatura 
Yönetimi 
Yeni Bir Sipariş Kaydı Oluşturma ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma siparişi ekranından 
yeni bir satın alma siparişi ekranına geçmek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Sipariş Verme” ekranı 
gelecektir. 
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Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet”  butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Satın 
Alma Siparişi Oluşturma 

Sipariş Kopyalama ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma sipariş kaydını kopyalamak için 

 ikonuna tıklayın. Karşınıza güncelleme ekranında bulunduğunuz bilgilerin bulunduğu yeni bir sipariş 
oluşturma ekranı gelecektir.  

 
 
Gerekli diğer bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Satın Alma 
Siparişi Oluşturma 
 

Satış Siparişi Oluşturma ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma sipariş ekranı üzerinden 

satış siparişi oluşturmak için  ikonuna tıklayın.  
 

 
 

Bu ekranda; 

1. Satın alma yapacağınız tedarikçiyi seçin. Bunun için bu alanın sağ tarafoında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın.  

2. Bu alanda üye ile ilgili yetkili otomatik olarak görüntülenecektir. 

3. Satın almasını yaptığınız ürün için teslim yerini belirtin. belirtmek için bu alanın sağ 

tarafında bulunan  ikonuna tıklayın ve açılan depo-lokasyonlar listesinden ilgili teslim 

yerine tıklayın. 

4. Teslim tarihi, güncelleme ekranında bulunduğunuz teslim tarihi otomatik olarak 

görüntülenecektir. Değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

kullanabilirsiniz. 
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5. Referans sipariş alanında güncelleme sayfasında bulunduğunuz sipariş numarası otomatik 

olarak görüntülenecektir. Değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonuna 

tıklayın ve karşınıza gelen siparişler listesinden ilgili siparişin linkine tıklayın. 

6. Sorumlu alanında satın alma işleminden sorumlu olacak kişiyi seçebilirsiniz. Seçim yapmak 

için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar 

listesinden ilgili çalışana ait linki tıklayın. 

7. Açıklama alanında, kaydı yapan kulanıcının bağlı bulunduğu üye adresi otomatik olarak 

görüntülenir. Açıklamayı değiştirebilirsiniz. 

 

“Kaydet” butonuna tıklayın. Karşınıza Sipariş Alma ekranı gelecektir. Bu ekranda gerekli 

bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Satış Yönetimi 

Sipariş Kaydını MS Excel Olarak Görüntüleme ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz 

satın alma siparişini MS Excel olarak görüntülemek/kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Sipariş kaydı bilgileri MS Excel olarak bilgisayarınıza indirilecektir. 

İndirilen belgeyi açmak için “Aç” butonuna , kaydetmek için “Kaydet” butonuna veya bu 

işlemi iptal etmek için “İptal” butonuna tıklayabilirsiniz. 

 

MS Excel olarak kaydedilmiş Satın Alma Sipariş Kaydı 
 

Satın Alma Sipariş Bilgilerini Yazdırma ( ) Güncelleme ekranında bulunduğunuz satın alma sipariş 

kaydını yazdırmak için  ikonuna tıklayın. Karşınıza yazdırma ekranı gelecektir. 
 

 
 



54 
 

Bu ekranda  ikonunu kullanarak tanımlanmış olan şablona göre çıktı 
alabilirsiniz. 
 
Aynı ekranda bulunan  ikonunu tıklayarak 
farklı formatlara dönüştürebilirsiniz. 
 

İkonuna tıklayarak PDF olarak 
kaydedebilirsiniz. 

ikonuna tıklayarak teklifinizi mail olarak gönderebilirsiniz. 
 

 

Satın Alma Siparişleri Listesinde Arama Yapma 
 

 
•Siparişler sayfasında, sağ üst tarafta yer alan alanlara değer veya değerler 

girilerek sipariş araması yapılabilir. 

 

Sipariş listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip ikonuna 

tıklayın. 

Not: Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin bir 

arada karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 

AlanAdı Fonksiyon Kullanım 

Filtre İç talep belge numarası, iç talep 

başlık bilgisi ile arama yapılmasını 

sağlar. 

Arama yapacağınız kelime veya 

kelimeleri yazın. 

Numara Satın alma siparişi belge 

numarasına göre arama yapmanızı 

sağlar 

Aramak istediğiniz siparişin belge 

numarasını bu alana yazın. 

Belge/Satır 
Bazında 

İç talepleri kaydı veya kayıt 
içerisinde bulunan ürün satırları 
olarak arama yapmanızı sağlar. 

Bu alan üzerine tıklayarak ilgili seçimi 
yapabilirsiniz. 

Durum/ 

Aşama 

Aşamalarına göre 

siparişleri görüntülemeyi 

sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden 

arama yapmak istediğiniz sipariş 

aşamasını seçin. 

Akıllı Sıralama Bu alanda sipariş veya teslim 
tarihine göre azalan/artan şeklinde 
sıralama yaparak görüntüleme 
yapmanızı sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 
yapın. 

Tarih Aralığı Belirli tarih aralığında kaydedilen 
siparişleri aramanızı sağlar. 

Bu alanların sağ tarafında bulunan  
ikonlarını tıklayarak istediğiniz tarih 
aralığınız belirtiniz 
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Satır/Sayfa Bu alanda default olarak 20 

rakamı yazılıdır ve arama 

sonuçlarının bir sayfada en fazla 

kaç adet 

gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek istediğiniz 

arama sonucu adetini buraya 

yazınız. Bu alana hiç dokunmazsanız 

arama sonuçları 

20'şerli gruplar halinde ekrana 

gelecektir. 

Proje Kayıt esnasında ilişkilendirilen 

projeye göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

projeler listesinden ilgili projenin 

linkine tıklayın. 

Ürün Satın alma siparişinde bulunan 

ürünlere göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ürünler listesinden ilgili ürüne ait 

linke tıklayın. 

Sorumlu Kayıt esnasında sorumlu olarak 

belirtilen çalışana göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait  

linke tıklayın. 

Tedarikçi Kayıt esnasında belirtilen cari 

hesaba göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler listesinden ilgili üyeye ait  

linke tıklayın. 

Kaydeden Satın alma sipariş kaydını oluşturan 

çalışana göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait  

linke tıklayın. 

Ürün kategorileri Satın alma siparişinde bulunan 

ürünlerin ait olduğu kategoriye göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ürün kategorileri listesinden ilgili 

kategoriye ait  linke tıklayın. 
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Depolar Satın alma sipariş kaydında belirtilen 

teslim depoya göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili depoyu 

seçin. 

Süreç Satın alma süreç aşamasına göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili süreci 

seçin. 

Aktif/Pasif/TümüKayıt esnasında belirtilen 

aktif/pasif olma durumuna göre 

veya tüm sipariş kayıtlarını 

görüntülemenizi sağlar. 

Alanın üzerine tıklyarak listelemek 
istediğiniz sipariş durumunu seçin. 

Bölge   

 

Belirttiğiniz bilgilere göre filtrelemiş olduğunuz listeyi  ikonunu kullanarak şu işlemleri 
yapabilirsiniz. 

Listeyi MS Word olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi MS Excel olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi PDF olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi mail olarak göndermek için  ikonuna tıklayın. 

Listeyi tasarlanmış olan şablona göre yazdırmak için  ikonuna tıklayın. 

 
 

Toplu Sipariş Verme  
Farklı siparişlerin aynı tedarikçiden alınma durumu söz konusu olduğunda toplu sipariş oluşturabilirsiniz. 
Bunun için satın alma ekranında bulunan “Toplu Sipariş Ver” linkine tıklayın. Bu ekranda filtreleme 
alanını kullanarak aynı tedarikçiden sağlanacak ürünleri için oluşturulmuş siparişleri filtreleyebilirsiniz. 

 

 
Bu ekranda sisteminizde kayıtlı olan talep ve sipariş kayıtları listelenecektir.  
Öncelikle sonuç sütununda bu satırda bulunan ürün için vereceğiniz sipariş miktarını girin ve bu satırdaki 
ürünün siparişe dahil olması için satırdaki kutucuğu işaretleyin. 
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Siparişini vereceğiniz ürün ve ürün miktarlarını belirledikten sonra; 

Bu ürünleri tedarik edeceğiniz tedarikçiyi seçin. Seçim yapmak için bu alanın sağ tarafında bulunan   

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

Seçmiş olduğunuz ürünlerin teslim edileceği lokasyonu seçin. Seçim yapmak için bu alanın 

sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen depo ve lokasyonlar listesinden 

ilgili lokasyona ait linke tıklayın. 

Teslim tarihini belirtin. tarih belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonunu kullanabilirsiniz. 

Belirtmiş olduğunuz ürünlere uygulanacak fiyat listesini seçin. Fiyat listeleri 

tanımlanmış olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün Yönetimi 

Uyarı: Seçmiş olduğunuz ürünlerin belirttiğiniz fiyat listesine dahil olması 

gerekmektedir. Aksi takdirde sistem sizi uyaracaktır. 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Satın Alma Siparişi Oluştur” butonuna tıklayın. 

Karşınıza belirttiğiniz bilgilerin bulunduğu Sipariş Verme ekranı gelecektir. 

 

Gerekli diğer bilgileri belirttikten sonra “Kaydet butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için 

bkz. Satın Alma Siparişi Verme Oluşturma 

 
Ürünler listesine erişim 
 
Sayfa:Araçlar >Satın alma > Ürünler 
 

 
 
 Bu sayfada sistemde kayıtlı tüm ürünlerin listesi alfabetik olarak sıralanır. 
 

 Ürünler listesi,stok ve fiyat detayları dahil ürün ile ilgili tüm detaylara erişim için 

kullanılır. 

 Liste üzerinden arama yapılabilir. 
 

 Ürünler için fiyat önerisinde bulunulabilir. 
 

 Ürünler listesi ilk açıldığında daima standart satış fiyatları ile birlikte görüntülenir. 

Filtreleme alanında bulunan “Standart Satış” alanından Satandart Alış fiyatları da 

görüntülenebilir. 
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*Ürünler Listesi Ekranı 

 
 

Ürünler  sayfasında, filtreleme alanında bulunan alanlara değer veya değerler 

girilerek ürün araması yapılabilir. 

 

Ürün listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip ikonuna 

tıklayın. 

Not:Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin bir 

arada karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 

 

Alan Adı Fonksiyon Kullanım 

Filtre alanı Ürün başlıklarından arama 

yapmaya imkan tanır 

Arama yapacağınız kelime veya heceyi yazın 

 
ÖzelKod 

Ürüne ait özel koda göre 
 

aramayapmayı sağlar. 

Özel kodu yazmanız yeterli 
 

olacaktır. 
 
 
Fiyat 

 

Listesi 

Fiyat listelerinegöre ürün 

görüntülemeyi sağlar. Fiyat 

listesindekiürünlerolisteyeaitfiyatlarıyla 

görüntülenir. 

Alanüzerinetıklayarak listeden 

görüntülemek istediğinizfiyat listesiniseçin. 
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Süreç 

Ürününüzün süreç içerisindeki 
durumunu gösterir. (İlk kayıt>Kalite 
Kontrol> Muhasebe Onaylı… süreçler 
şirketlere göre değişiklilik 
gösterebilir.) 

Alan üzerine tıklayarak, tanımlanmış olan 

süreç durum bilgisini seçin 

Durum Ürün tanımlama ekranında, ürününüz 
için seçtiğiniz durum bilgileridir. 
(Tedarik ediliyor, satışta, 
özelleştirilebilir… ) 

Alan üzerine tıklayarak, tanımlanmış olan 

durumu seçin. 

Sıralama  Ürün adı, stok kodu, özel kod, barkod 
ve son değiştirme bilgilerine göre 
sıralanmasını sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak, tanımlanmış olan 

sıralamayı seçin. 

 

Aktif 
Aktif olarak satışta olan ürünlerin, 
satışta olmayan pasif ürünlerin veya 
tüm ürünlerin gösterilmesini sağlar. 
Ürünler listesi ilk açıldığında 
daima aktif olarak satışta olan 
ürünleri görüntüler. 

Bu alan daima “Aktif” olarak seçilidir 
(default). Pasif veya tüm ürünleri 
görüntülemek için 
listeden ilgili kelimeyi seçin (Pasif/Tümü). 

Satır/Sayfa Bu alanda default olarak 20 rakamı 

yazılıdır ve arama sonuçlarının bir 

sayfada en fazla kaç adet 

gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek istediğiniz 

arama sonucu adetini buraya yazınız. Bu 

alana hiç dokunmazsanız arama sonuçları 

20'şerli gruplar halinde ekrana gelecektir. 

Marka Ürün markalarına göre arama 
yapmayı sağlar. 

Alanın yanındaki    ikonuna tıklayarak 
açılan ürün markaları listesinden seçiminizi 
yapın. Markalar listesi  ile  ilgili  bilgi  için 

bkz.BölümII-Marka Tanımları. 

Model Ürün modellerinegöre aramayapmayı 

sağlar. 

Alanın yanındaki ikonuna tıklayarak 

açılanürünmodellerilistesinden 

seçiminiziyapın. Modellerlistesi ile ilgili bilgi 

için 

bkz.BölümII-ModelTanımları. Kategori Ürün kategorisine göre arama yapmayı 

sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz ürün kategorisini seçin. 

Burada seçim yapmamanız        halinde        

tüm kategorilerdeki ürünler listelenir. 
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Sorumlu Ürün sorumlusuna göre arama 

yapmayı sağlar. 

Ürün sorumluları üründetay 

sayfalarında görüntülenir. 

Alanın yanındaki         ikonuna tıklayarak 

açılan kişiler listesinden seçiminizi yapın. 

Kaydeden Ürünün kaydını yapan kullanıya göre 

arama yapılmasını sağlar. 

 
 
 

Alanın yanındaki         ikonuna tıklayarak 

açılan kişiler listesinden seçiminizi yapın. 

Tedarikçi Ürün tedarik ediliyor ise, tedarik edilen 

firma bilgilerine göre arama 

yapılmasını sağlar. 

Alanın yanındaki         ikonuna 
tıklayarak açılan üyeler listesinden 
seçiminizi yapın. 

  

Ayrıca bu ekranda  ikonuna tıkladığınızda detaylı arama 

yapabileceğiniz alanlar görüntülenir. Bu alanlar ürün güncelleme 

sayfasında belirtilen ek özelliklere göre arama yapmanızı sağlayacak 

alanlardır. 

 

 
 

 
 
 

Stoklar Listesine Erişim 
 

Sayfa:Araçlar >Satın alma > Stoklar 
 
Bu sayfada kayıtlı tüm stokların listesi görüntülenir. 
Stok detay bilgilerine ulaşılabilir. 
Liste üzerinden arama yapılabilir 
Liste üzerinden stok özet bilgilerine kolayca ulaşılabilir. 
 
Stoklar Listesi Ekranı  
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Stoklar  sayfasında, filtreleme alanında bulunan alanlara değer veya değerler 

girilerek ürün araması yapılabilir. 
 
 

Stok listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip ikonuna 

tıklayın. 

Not:Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin bir 

arada karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 

 

 

Alan Adı Fonksiyon Kullanım 

Filtre alanı Ürün başlıklarından arama 

yapmaya imkan tanır 

Arama yapacağınız kelime veya heceyi 
yazın 

Stok Kodu Ürüne  ait  stok 

koduna   göre 

Stok kodunu yazmanız yeterli 

olacaktır. 

 
ÖzelKod 

Ürüne ait özel koda göre 
 

aramayapmayı sağlar. 

Özel kodu yazmanız yeterli 
 

olacaktır. 
 

Aktif 
Aktif olarak satışta olan 
ürünlerin, satışta olmayan 
pasif ürünlerin veya tüm 
ürünlerin gösterilmesini 
sağlar. 
Ürünler listesi ilk açıldığında 
daima aktif olarak satışta 
olan ürünleri görüntüler. 

Bu alan daima “Aktif” olarak seçilidir 
(default). Pasif veya tüm ürünleri 
görüntülemek için 
listeden ilgili kelimeyi seçin (Pasif/Tümü). 

Sorumlu Ürün sorumlusuna göre 

arama yapmayı sağlar. 

Ürün sorumluları üründetay 

sayfalarında görüntülenir. 

Alanın yanındaki         ikonuna tıklayarak 

açılan kişiler listesinden seçiminizi yapın. 

Tedarikçi Ürün tedarik ediliyor ise, 

tedarik edilen firma bilgilerine 

göre arama yapılmasını 

sağlar. 

Alanın yanındaki         ikonuna 
tıklayarak açılan üyeler listesinden 
seçiminizi yapın. 
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Kategori Ürün kategorisine göre arama 

yapmayı sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz ürün kategorisini seçin. 

Burada seçim yapmamanız        halinde        

tüm kategorilerdeki ürünler listelenir. 

Marka Ürün markalarına göre 
arama yapmayı sağlar. 

Alanın yanındaki    ikonuna tıklayarak 
açılan ürün markaları listesinden 
seçiminizi yapın. Markalar listesi  ile  ilgili  
bilgi  için 

bkz.BölümII-Marka Tanımları. 

Model Ürün modellerinegöre 

aramayapmayı sağlar. 

Alanın yanındaki ikonuna tıklayarak 

açılan ürün modelleri listesinden seçiminizi 

yapın. Modeller listesi ile ilgili bilgi için 

bkz.BölümII-ModelTanımları. 

2. Birimi 
Göster 

Ürün kayıt esnasında belirtilen 

2. Birimi görüntülemek için 

kullanılır. 

Bu kutucuğu işaretleyerek  ikonunu 

tıklamanız yeterli olacaktır. 

Ürün 
Özelliklerinden

Ürün kaydederken belirtmiş 

olduğunuz özelliğe göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın üzerine tıklayarak ilgili özelliği 

seçin. 

 

Tüm Depolar Depolara göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın üzerine tıklayarak ilgili depoyu 

seçin. 

Durum Ürün tanımlama ekranında, 
ürününüz için seçtiğiniz 
durum bilgileridir. (Tedarik 
ediliyor, satışta, 
özelleştirilebilir… ) 

Alan üzerine tıklayarak, tanımlanmış olan 

durumu seçin. 

Ürün Adı/ 
Stok Kodu/ 
Özel kod 

 Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. 
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Stok/ Spec 
/Karma Koli/ 
Raf bazında 

Aradığınız ürünün hangi  Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. 

Sıfır Stok/ 
Negatif Stok/ 
Pozitif Stok/ 
Strateji 
Bazında 

Stok durumuna göre arama 
yapmanızı sağlar.  

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. 

Barkod Barkod numarası ile arama 
yapmanızı sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. 

Raf Raflara göre arama 
yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonuna 

tıklayın ve karşınıza gelen raflar listesinden 

ilgili rafın linkine tıklayın. 

 
 

 

Stoklar Listesinde Yer Alan Bilgi ve Linkler 

Sid: Stok ID numarasını gösterir. 
 

 Stok Kodu: Ürün stok kodunu gösterir. Ürün Stok detayına giriş sağlar. 
 Barkod: Ürün barkodlarını gösterir.Ürün detayına giriş sağlar. 
Özel Kod : Ürün kaydında belirtilen özel kodu gösterir. 
 

 Ürün: Ürün adlarını görüntüler ve ilgili ürün detayına giriş sağlar. 
 
Lokasyon:  Deponun bulunduğu depo/lokasyon bilgisini gösterir. 
Raf: Ürünün bulunduğu raf bilgisini gösterir. 
Miktar: Ürünün stok miktarını (default birimde) gösterir. 
Birim: Ürün birimini (default) gösterir. 
2. Miktar : Ürün için belirtilen 2. Birimde stoklarda bulunan miktarı gösterir. 
2. Birim : ürün için tanımlanmış olan ikinci birimi gösterir.  
 
Uyarı : 2. Birimler ile ilgili bilgiler gözükmüyor ise XML ayarlarını kontrol ediniz. 

 

Ayrıca bu ekranda satır başında bulunan  ikonunu kullanarak stok özet bilgilerini 

görüntüleyebilirsiniz. 
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Bu ekranda kapatılmamış satın alma siparişlerini, kapatılmamış satış siparişlerini, stok detay 

bilgilerini, depolara göre Stok durumunu görüntüleyebilirsiniz. 

 
 
 

Üyeler Listesini Görme Üye Bilgilerine Erişim 
 

Sayfa:ERP>Satın Alma> Üyelerim 
 
 

• Satın alma modülünü kullanan satın alma çalışanları, modül içerisinden kendi üyeler 

listelerine kolaylıkla ulaşabilirler. 

•Modül içerisindeki Üyelerim listesinde kullanıcının temsilcisi olduğu ve/veya 
 

kurumsal üye ekibi içerisinde yer aldığı tüm kurumsal ve bireysel müşteri adları 

sıralanır. 

 

*Üyelerim Ekranı 

 

 

• 

Liste üzerinden filtreleme alanını kullanarak arama yapabilir, müşteriye ait kurumsal / 
bireysel üye yönetimi sayfasına, üye kayıt ekranında seçilen yetkili bilgilerine 
ulaşılabilirsiniz. 
 
Filtreleme alanına ilgili üye ile ilgili kelimeyi yazdıktan sonra  ikonuna tıklayarak arama 
yapabilirsiniz. 
Üyeye ait yönetim sayfasına ulaşmak için, ilgili üyeye ait linki tıklayın. 
Üye yetkilisine ait yönetim sayfasına ulaşmak için, ilgili yetkiliye ait linki tıklayın. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye Yönetimi
 
 

Satın Alma Koşulları 

 

Satın alma modülünden alış

bulunan Satın Alma Koşulları linkini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Çalıştır” butonunu tıklayın. 

Belirttiğiniz bilgilere göre listelenen ürünler için satın alma koşullarını belirtebilirsiniz.

Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün Yönetimi.

 

 

 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye Yönetimi 

Satın Alma Koşulları  

Satın alma modülünden alış-satış koşullarını belirleyebilirsiniz. Bunun için bu ekranda 

bulunan Satın Alma Koşulları linkini tıklayabilirsiniz. Karşınıza “Koşullar” ekranı gelecektir.

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Çalıştır” butonunu tıklayın. 

Belirttiğiniz bilgilere göre listelenen ürünler için satın alma koşullarını belirtebilirsiniz.

bilgi için bkz. Ürün Yönetimi. 
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satış koşullarını belirleyebilirsiniz. Bunun için bu ekranda 

tıklayabilirsiniz. Karşınıza “Koşullar” ekranı gelecektir. 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Çalıştır” butonunu tıklayın.  

Belirttiğiniz bilgilere göre listelenen ürünler için satın alma koşullarını belirtebilirsiniz. 


