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Bölüm I–Satış Mod
 

 
Sayfa:ERP>Satış 
 
 
•Satış Modülü tüm satış operasyo

merkezden yönetmeyi ve satışa 

merkezde toplanmasını sağlar.

 

•Satış ana sayfasında son kayıt ta

"Satış Fırsatları","Teklifler","Sipa

bilgilere ilgili işlemin bulunduğu alt modülün 

linkine tıklanarak ulaşılabilir.

 

•Bu alanlardan başlıklara tıklayarak fırsat, te

Kurumsal üye ve ilgili çalışan adla

görüntülenebilir.  

Satış alt modülünde listelediğiniz satırlard

yetkilisi özet bilgilerine, satış işlemini/kaydını yapan bilgilerine, kayıt ile ilgili proje özet 

bilgilerine ulaşabilirsiniz.  

Ayrıca satırlarda bulunan 

satırdaki kaydı  ikonu yardımı ile hazırlanmış olan şablona göre yazdırabilir, dilerseniz 

satırda bulunan kutucukları işaretleyerek toplu yazdırma işlemi yapabilirsiniz.

 

*Satış Modülü Giriş Sayf
 

 

atış Modülüne Giriş 

lü tüm satış operasyonlarını tek 

tmeyi ve satışa ait bilgilerin bir 

nı sağlar. 

ış ana sayfasında son kayıt tarihlerine göre 

er","Siparişler" gibi 

ilgili işlemin bulunduğu alt modülün 

lir. 

ıklayarak fırsat, teklif veya sipariş bilgi deta

şan adlarına tıklanarak ilgili kişilere ait iletişi

Satış alt modülünde listelediğiniz satırlarda bulunan linklerine tıklayarak, sipariş, şirket/şirket 

yetkilisi özet bilgilerine, satış işlemini/kaydını yapan bilgilerine, kayıt ile ilgili proje özet 

 ikonuna tıklayarak ilgili kaydın güncellemes

ikonu yardımı ile hazırlanmış olan şablona göre yazdırabilir, dilerseniz 

satırda bulunan kutucukları işaretleyerek toplu yazdırma işlemi yapabilirsiniz.

fası 

3 

 

i detaylarına erişilebilir. 

im bilgileri 

a bulunan linklerine tıklayarak, sipariş, şirket/şirket 

yetkilisi özet bilgilerine, satış işlemini/kaydını yapan bilgilerine, kayıt ile ilgili proje özet 

ikonuna tıklayarak ilgili kaydın güncellemesine ulaşabilir, bu 

ikonu yardımı ile hazırlanmış olan şablona göre yazdırabilir, dilerseniz 

satırda bulunan kutucukları işaretleyerek toplu yazdırma işlemi yapabilirsiniz. 

 

 



 

Bu ekranda  ikonu yardımı ile 

arasında geçiş sağlayabilirsiniz.

Bu işlemleri bütün satış alt modülü (Fırsat, Teklif,…Hediye Çeki ) ekranlarında yapabilirsiniz.

 

Üyeler  Listesini Görme ve Üye Bilgilerine Erişim

 

Sayfa: ERP > Satış > Üyelerim

• Satış modülünü kullanan satış çalışanları, modül içerisinden kendi üyeler listelerine 

kolaylıkla ulaşabilirler. 

• Modül içerisindeki Üyelerim

ekibi içerisinde yer aldığı tüm kur

*Üyelerim Ekranı 
 

Liste üzerinden filtreleme alanını kullanarak arama yapabilir, müşteriye ait kurumsal / 

bireysel üye yönetimi sayfasına, üye kayıt ekranında seçilen yetkili bilgilerine ulaşılabilirsiniz.

Bunun için filtreleme alanına ilgili üye ile ilgili kelimeyi yazdıktan sonra 

arama yapabilirsiniz. 

Üyeye ait yönetim sayfasına ulaşmak için, ilgili üyeye ait linki tıklayın.

Üye yetkilisine ait yönetim sayfasına ulaşmak için, ilgili yetkil

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye Yönetimi

ikonu yardımı ile arama yapabilir,  ikonlarını kullanarak kayıtlı sayfalar 

arasında geçiş sağlayabilirsiniz. 

Bu işlemleri bütün satış alt modülü (Fırsat, Teklif,…Hediye Çeki ) ekranlarında yapabilirsiniz.

Üyeler  Listesini Görme ve Üye Bilgilerine Erişim 

ış > Üyelerim 

Satış modülünü kullanan satış çalışanları, modül içerisinden kendi üyeler listelerine 

Üyelerim listesinde kullanıcının temsilcisi olduğu ve/veya kurumsal üye 

ekibi içerisinde yer aldığı tüm kurumsal ve bireysel müşteri adları sıralanır.

Liste üzerinden filtreleme alanını kullanarak arama yapabilir, müşteriye ait kurumsal / 

bireysel üye yönetimi sayfasına, üye kayıt ekranında seçilen yetkili bilgilerine ulaşılabilirsiniz.

n için filtreleme alanına ilgili üye ile ilgili kelimeyi yazdıktan sonra 

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
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ikonlarını kullanarak kayıtlı sayfalar 

Bu işlemleri bütün satış alt modülü (Fırsat, Teklif,…Hediye Çeki ) ekranlarında yapabilirsiniz. 

Satış modülünü kullanan satış çalışanları, modül içerisinden kendi üyeler listelerine 

listesinde kullanıcının temsilcisi olduğu ve/veya kurumsal üye 

umsal ve bireysel müşteri adları sıralanır. 

 

Liste üzerinden filtreleme alanını kullanarak arama yapabilir, müşteriye ait kurumsal / 

bireysel üye yönetimi sayfasına, üye kayıt ekranında seçilen yetkili bilgilerine ulaşılabilirsiniz. 

n için filtreleme alanına ilgili üye ile ilgili kelimeyi yazdıktan sonra  ikonuna tıklayarak 

Üyeye ait yönetim sayfasına ulaşmak için, ilgili üyeye ait linki tıklayın. 

iye ait linki tıklayın. 
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Ürünler Listesine ve Ürün ve Stok Detaylarına Erişim 

Sayfa: ERP > Satış > 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 açıldığında daima standart satış fiyatları ile birlikte görüntülenir. Bu ekranda, 

arama alanında bulunan “Standart Satış” alanından diğer fiyat listeleri görüntülenebilir. 

 
 
 

* Ürünler Listesi Ekranı 

 

 
 

Bu ekranda; 

Filtreleme alanlarını kullanarak veya  ikonunu kullanarak ayrıntılı arama yapabilir, satırda 

bulunan   ikonunu kullanarak ürün fiyat önerisinide bulunabilir, satırda bulunan  ikonunu 

kullanarak satırında bulunduğunız ürünü sepetinize ekleyebilirsiniz. 

Ayrıca bu ekranda  ikonu yardımı ile ürün barkoduna göre arama yapabilir ve  ikonu ile 

toplu barkod yazdırabilirsiniz. 

Yine aynı ekrandan  ikonu yardımı ile filtrelenen listeyi, MS Word , MS Excel, PDF olarak 

kaydedebilir, mail olarak gönderebilir veya hazırlanmış şablona göre yazdırabilirsiniz. 

 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün Yönetimi



 

Ürünler Listesinde Yer 

 

 Stok Kodu: Ürün stok kodunu gösterir. Ürün stok koduna ait linke tıkladığınızda Ürün Stok 

güncelleme ekranına ulaşabilirsiniz.

 Marka : Bu alanda ürünün markasını görüntüleyebilirsiniz.

 Model : Bu alanda ürünün markasına ait modeli gö

 Özel Kod: Bu alanda ürününüzün özel kodu (kayıt sırasında tanımlanmış ise) görüntülenir.

 Barkod: Ürün barkodları görüntülenir.

 Ürün: Ürün adı görüntüler ve ilgili  ürünün güncelleme ekranına giriş sağlar.

 Üretici Kodu: Ürün tedarik ürü

görüntülenir. 

 Birim: Ürünün birimin gösterir.

 KDV: Ürünün tabi olduğu KDV oranını gösterir.

 Maksimum Marj: Bu alanda ürün kayıt sırasında belirlemiş olduğunuz maksimum marj 

görüntülenir 

 Minimum Marj: Bu alanda ürün kayıt sırasında belirlemiş olduğunuz minimum marj 

görüntülenir 

 Fiyat: Ürünün satış fiyatını görüntüler. Ürün fiyat detayına giriş yapar.  

kullanarak ürün fiyatını değiştirmek veya yeni fiyat önerisinde bulunmak mümkündü

Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün yönetimi

 Fiyat (KDV Dahil): Bu alanda ürün fiyatı, ürün detayında belirlediğiniz KDV oranına göre 

hesaplanmış olarak görüntülenir.

 S.D. Tarihi: Ürün bilgisinde yapılan son değişiklik tarihini görüntüler.

 

Ekranın sol alt kısmında yer alan 

başındaki veya liste sonundaki ürün listesi sayfalarına gidilebilir.

 

Not: Ürünler Listesinin kullanımı hakkında ayrıntılı bilgiler Ürün Yöentimi Kullanıcı 

Kitapçığında mevcuttur.

Ürünler Listesinde Yer Alan Bilgi ve Linkler 

Stok Kodu: Ürün stok kodunu gösterir. Ürün stok koduna ait linke tıkladığınızda Ürün Stok 

güncelleme ekranına ulaşabilirsiniz. 

Marka : Bu alanda ürünün markasını görüntüleyebilirsiniz. 

Model : Bu alanda ürünün markasına ait modeli görüntüleyebilirsiniz.

Özel Kod: Bu alanda ürününüzün özel kodu (kayıt sırasında tanımlanmış ise) görüntülenir.

Barkod: Ürün barkodları görüntülenir. 

Ürün: Ürün adı görüntüler ve ilgili  ürünün güncelleme ekranına giriş sağlar.

Üretici Kodu: Ürün tedarik ürün ise ve ürün kayıt sırasında belirtmiş olduğunuz üretici kodu 

Birim: Ürünün birimin gösterir. 

KDV: Ürünün tabi olduğu KDV oranını gösterir. 

Maksimum Marj: Bu alanda ürün kayıt sırasında belirlemiş olduğunuz maksimum marj 

Marj: Bu alanda ürün kayıt sırasında belirlemiş olduğunuz minimum marj 

Fiyat: Ürünün satış fiyatını görüntüler. Ürün fiyat detayına giriş yapar.  

kullanarak ürün fiyatını değiştirmek veya yeni fiyat önerisinde bulunmak mümkündü

Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün yönetimi 

Fiyat (KDV Dahil): Bu alanda ürün fiyatı, ürün detayında belirlediğiniz KDV oranına göre 

hesaplanmış olarak görüntülenir. 

S.D. Tarihi: Ürün bilgisinde yapılan son değişiklik tarihini görüntüler.

ısmında yer alan  ikonlarına tıklayarak bir sonraki, bir önceki, liste 

başındaki veya liste sonundaki ürün listesi sayfalarına gidilebilir. 

Ürünler Listesinin kullanımı hakkında ayrıntılı bilgiler Ürün Yöentimi Kullanıcı 
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Stok Kodu: Ürün stok kodunu gösterir. Ürün stok koduna ait linke tıkladığınızda Ürün Stok 

rüntüleyebilirsiniz. 

Özel Kod: Bu alanda ürününüzün özel kodu (kayıt sırasında tanımlanmış ise) görüntülenir. 

Ürün: Ürün adı görüntüler ve ilgili  ürünün güncelleme ekranına giriş sağlar. 

n ise ve ürün kayıt sırasında belirtmiş olduğunuz üretici kodu 

Maksimum Marj: Bu alanda ürün kayıt sırasında belirlemiş olduğunuz maksimum marj 

Marj: Bu alanda ürün kayıt sırasında belirlemiş olduğunuz minimum marj 

Fiyat: Ürünün satış fiyatını görüntüler. Ürün fiyat detayına giriş yapar.        Ikonunu 

kullanarak ürün fiyatını değiştirmek veya yeni fiyat önerisinde bulunmak mümkündür. 

Fiyat (KDV Dahil): Bu alanda ürün fiyatı, ürün detayında belirlediğiniz KDV oranına göre 

S.D. Tarihi: Ürün bilgisinde yapılan son değişiklik tarihini görüntüler. 

ikonlarına tıklayarak bir sonraki, bir önceki, liste 

Ürünler Listesinin kullanımı hakkında ayrıntılı bilgiler Ürün Yöentimi Kullanıcı 
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Bölüm II – Fırsat Yönetimi 
 

 

 
Sayfa: ERP > Satış > Fırsatlar 

 

Fırsat Kaydı Oluşturma 

 

Satış modülünde Fırsatlar sayfasındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan   ikonuna 

tıklayın. 

 

Karşınıza fırsat kaydı yapabileceğiniz “Fırsat Ekle” ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda; 

1. Fırsatın konusunu yazın. Konuyu yazarken bu alanın fırsatlar listesinde bu başlık ile 

görüntüleneceğini dikkate alarak konu belirleyin. 

2. Süreç alanında, bu fırsatın aşamasını belirtin. Aşama şirket süreçlerine göre değişiklilik 

gösterebilir. Süreç tanımı için Sistem>Süreç Yönetimi 

3. Müşteri alanıfırsatınhangiüyeile ilgiliolduğunu belirtir. Bualandasadecesistemekayıtlı 

kurumsalveyabireyselüyelerseçilebilir. Müşteriyi seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

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

4. Yetkili alanında seçtiğiniz müşteri için belirlenen yetkili otomatik olarak görüntülenecektir. 

Eğer fırsat yeni bir üye ile ilgiliyse önce yeni üye kaydının yapılması sonra fırsat bilgilerinin 

girilmesi gerekir. 
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Eğer fırsatın oluştuğu kişi yada kuruluş sisteme kayıtlı değilse bu pencereden 
 

yeni üye kaydı yapabilirsiniz. Üye listesinden yeni üye kaydı yapmak için i ikonuna tıklayın. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye Yönetimi 

5. Bu alanda fırsatı, sistemde bulunan proje ile ilişkilendirebilirsiniz. Bunun için bu alanın sağ 

tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve projeler listesinden ilgili projeye ait linke tıklayın. 

6. Fırsat için gerçekleşme olasılığını belirtin. Olasılık tanımları tanımlanmış olmalıdır. Olasılık 

tanımlamak için Sistem>Parametreler>Satış ve Sevk>Olasılık Oranı 

7. Fırsat ile ilgili özel bir tanım seçebilirsiniz. Özel Tanımlar tanımlanmış olmalıdır. Özel Tanım 

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

8. Bu alanda fırsat ile ilgili üyenin bulunduğu ülkeyi seçebilirsiniz. Ülke tanımlanmış olamlıdır. 

Ülke bilgisini tanımlamak için Sistem> Parametreler> Coğrafi ve Demografik Parametreler> 

Ülkeler 

9. Bu alanda fırsat olarak değerlendirilen üyenin bulunduğu satış bölgesini seçin. Satış bölgesi 

önceden tanımlanmış olmalıdır. Satış bölgesini tanımlamak için ERP>Satış Planlama>Satış 

Bölgeleri  

10. Bu alanda fırsat kategorisini seçin. Fırsat kategorisi tanımlanmış olmalıdır. Fırsat kategorisini 

tanımlamak için Sistem>Parametreler>Satış ve Sevk>Fırsat Kategorileri 

11. Bu alanda fırsat ile nasıl iletişime geçildiğini seçebilirsiniz. Iletişim tanımları yapılmış 

olmalıdır. Iletişim tanımı için Sistem>Parametreler>İletişim>İletişim Yöntemleri. 

12. Tahmini maliyet alanında, fırsatın satışa dönüşmesi durumunda, bu projenin tahmini maliyet 

tutarını yazın ve para irimini seçin. Para birimleri tanımlanmış olmalıdır. Para birimi 

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

13. Tahmini gelir alanında, fırsatın satışa dönüşmesi durumunda, bu projeden elde edilecek olan 

tahmini geliri yazın ve para birimini belirtin. Para birimleri tanımlanmış olmalıdır. Para birimi 

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

14. Bu alanda fırsatı oluşturan ve fırsatın satışa dönüşmesi durumunda satışı gerçekleştirecek 

olan kişiyi seçin. Seçim yapmak için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve 

karşınıza gelen çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait linke tıklayın. 

15. Fırsatın satışa dönüşmesi durumunda satışı yapılacak olan ürünü seçin. Ürünü seçmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen ürünler listesinden ilgili 

ürünün linkine tıklayın. 

16. Fırsatın satışa dönüşmesi durumunda, satışı yapılacak ürün sayısının birden fazla olması 

durumunda veya bir kategoriye ait ürünler ile ilgili bir fırsat ise bu alandan ilgili ürün 

kategorisini belirtin. ürün kategorisini belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen ürün kategorileri ekranında ilgili kategoriye ait linke 

tıklayın. 

17. Bu alanda fırsatın kazanılma tarihini belirtin (örneğin, ihaleler için katılmaya hak kazanıldığı 

dönem tarihi). Tarihi belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

kullanabilirsiniz veya fırsatın kaydedildiği veya oluştuğu tarih yazılabilir.Özellikle internetten 

gelen fırsatlarda önem kazanır. 
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18. Başvuru tarihi alanında bu fırsat için başvuru tarihini belirtebilirsiniz. Tarihi belirtmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

19. Bu alanda fırsatın siparişe dönüşmesi durumunda, kesilen faturanın tarihini belirtebilirsiniz. 

Tarihi belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

20. Bu alanda, bu fırsattan hangi üye/çalışan kanalıyla elde ettiğinizi seçebilirsiniz. Seçim yapmak 

için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen listeden ilgili 

çalışan/üyeye ait linki tıklayın. 

21. Bu alanda yetkili bilgisi, referans alanında belirttiğiniz üyeye göre otomatik olarak gelecektir. 

22. Aksiyon alanında, bu fırsat ile ilgili yapılacak geri dönüşün ne kadar süre sonra olacağını 

belirtin. Aksiyon süresini belirtmek için bu alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. 

23. Satış ortağı alanında fırsatın değerlendirilmesinde birlikte hareket edilecek iş ortağını 
 

İfade eder (örn.Bayi). Iş ortağını seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna 

tıklayın ve karşınıza gelen listeden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

24. Bu bilgileri belirttikten sonra fırsatla ilgili açıklama/detay bilgileri bu alanda belirtebilirsiniz. 
 
“Kaydet” butonuna tıklayın. Bu butona tıkladığınızda fırsat kaydedilecek ve fırsat ile ilgili ek 

bilgiler ekleyebileceğiniz güncelleme ekranı gelecektir. 
 
 

Fırsat Güncelleme  
 
Fırsatlar ile ilgili güncelleme işlemleri ve ek bilgilerin kaydedilmesi “Fırsat Güncelleme” 

ekranından  yapılır. 
 
Fırsatlar sayfasına ilgili fırsat başlığına tıklanarak veya 

ilgili fırsatın satırında bulunan  ikonuna tıklanarak 
ulaşılabilir. 
 

 
 
 

*Fırsat Güncelleme Ekranı  
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Bu ekranda, kayıt ekranından farklı olarak şu alanlar görüntülenir. 

 
Sistem otomatik olarak bir fırsat numarası atayacaktır.  
Bu alanın yanındaki aktif kutucuğunu fırsat güncel ise 

tıklayınız. Aynı şekilde fırsat geçerliliğini kaybettiyse işareti 
kaldırın. 
 

Fırsatın bir kampanya ile ilişkili olarak oluşma 
durumunda bu alanda ilgili kampanya bilgisini 
belirtebilirsiniz. Kampanya bilgisini belirtmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen listeden ilgili kampanyaya 
ait linke tıklayın.  
 

Fırsat ile ilgili rakibiniz varsa bu alanda rakip bilgisini 
belirtebilirsiniz. Rakip bilgisini belirtmek için bu alanın 
sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza 

gelen listeden üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke 
tıklayın. 
Bu fırsat, başka bir rakip tarafından satışa dönüştürülmüş ise rakip tercih nedenini belirtin. 

Rakip tercih nedenleri tanımlanmış olmalıdır. Rakip tercih nedenleri tanımlamak için 
Sistem>Parametreler>Üyeler>Rakip Tercih Nedenleri 
 

RSS de Göster seçeneğini tıkladığınızda bu fırsat ile ilgili içeriği 
takip edebilirsiniz.  
 

Fırsat ile ilgili takip eklemek isterseniz bu ekranın alt 
bölümünde bulunan “Takipler” Alanını kullanabilirsiniz.  
 

Fırsat ile ilgili iş eklemek isterseniz bu ekranın alt 
bölümünde bulunan “İşler ” Alanını kullanabilirsiniz.  
 

Fırsat ile ilgili tedarikçi bilgisi eklemek isterseniz bu 
ekranın alt bölümünde bulunan “Tedarikçiler” Alanını 
kullanabilirsiniz.  

 
Fırsat ile ilgili rakip firma bilgisi eklemek isterseniz bu 
ekranın alt bölümünde bulunan “Rakipler” Alanını 

kullanabilirsiniz.  
 
 

 
 
 

Fırsat ile cari bilgi, belge, olay ve analizler eklemek 
isterseniz, fırsat güncelleme ekranının sağ tarafında 
bulunan alanı kullanabilirsiniz. 

 
 
 

 
 
Fırsat güncelleme ekranının sağ üst köşesinde 

bulunan ikonlar yardımı ile yine fırsat ile ilgili 
bilgiler ekleyebilirsiniz. 
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Fırsat İle İlgili Takip Ekleme 
 
Fırsat ile ilgili takip bilgisi ekleyebilrisiniz. Takip bilgisi 

eklemek için, fırsat güncelleme sayfasının alt kısmında 
bulunan takipler alanında bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza takip bilgisi ekleyeceğiniz 
ekran gelecektir. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1. Bu alanda satış yapılabilecek olan firma yetkilisinin e-posta adresi otomatik olarak gelecektir. 
Başka bir adres eklemek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza 
gelen mail listesinden ilgili adres/adresleri seçebilirsiniz 

2. Bu alan takip ile ilgili bilgilendirme amaçlı e-posta seçilebilen alandır. Adres eklemek için bu 
alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen mail listesinden ilgili 
adres/adresleri seçebilirsiniz . 

3. Bir sonraki alan takibin yapıldığı tarihi ifade eder. Kayıt yaptığınız tarih otomatik olarak bu 
alanda görüntülenir. Eğer takip başka bir tarihte yapılmışsa bu alandan tarih 
değiştirebilirsiniz. Tarihi değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

kullanabilirisniz. 
4. "İletişim Yöntemi" yazan alan üzerine tıklayın ve listeden takibin yapıldığı iletişim yöntemini 

seçin. Iletişim tanımları yapılmış olmalıdır. Iletişim tanımı için 

Sistem>Parametreler>İletişim>İletişim Yöntemleri. 
5. Konu alanına güncelleme ekranında bulunduğunuz fırsatın konu başlığı otomatik olarak gelir. 

Genellikle bu başlığı değiştirmenize gerek yoktur. Ancak eğer takibi aynı zamanda mail olarak 

gönderecekseniz ve başlığı değiştirmek isterseniz buraya başlığı yazın. Bu ekranda başlığı 
değiştirmek "Detay" sayfasında her hangi bir değişiklik yaratmaz. 

6. Takip bilgisini bir şablona göre oluşturmak için burada tanımlanmış olan şablon türünü 

seçmelisiniz. Şablontipi tanımlanmış olmalıdır. Şablon bilgisini tanımlamak için 
Sistem>Sistem Yönetimi>Output Şablonları>Belge Form Şablonları 

7. Bu alanda takip bilgisinin ajandada gösterilmesini istiyorsanız,  görüntülenme tarih ve saatini 

belirtin. tarih belirtmek için bu alanın yanında bulunan  ikonunu tıklayın.  
8. Bu alanda ise takip ile açıklama/detay bilgilerini belirtebilrisiniz. Ayrıntılı bilgi için bkz. CK 

Editör Kullanım Kılavuzu 

9.  
Takip bilgisini kaydetmek için “Kaydet” butonuna basabilir, bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” 
butonuna tıklayabilir veya kaydederek takip bilgilerini mail olarak göndermek için “Kaydet ve 

Mail Gönder” butonuna tıklayın.  
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Kaydettiğiniz takip bilgileri, fırsat güncelleme ekranında bulunan takipler alanında 

görüntülenecektir.  
 
 

 
 
 

 
 
Ayrıca fırsatlar listesinin alt açılır satırında  ikonu yardımı ile görüntülenebilir. 

 

 

 

Takip bilgilerini güncellemek için takip satırında bulunan  ikonuna tıklayın. 

 

Bu ekranda gerekli değişiklik/güncellemeleri yaptıktan sonra “Güncelle” butonuna basabilir, 

bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya güncelleyerek takip bilgilerini 

mail olarak göndermek için “Güncelle ve Mail Gönder” butonuna tıklayabilirsiniz. Veya takip 

bilgisini silmek için “Sil butonuna tıklayabilirisniz. 

  

Fırsat İle İlgili İş Ekleme 

 

Fırsat ile ilgili yapılması gereken çalışmaları, fırsat güncelleme sayfası üzerinden 

ekleyebilirsiniz. İş eklemek için fırsat güncellema sayfasının alt kısmında bulunan “İşler” 

alanındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza “İş Ekle” ekranı gelecektir 



13 
 

 

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

Ayrıntılı bilgi için bkz. Proje Yönetim Sistemi Kullanıcı Kitabı 

Kaydedilen işler, fırsat güncelleme ekranının İşler alanında görüntülenecektir.

 

 

Bu ekranda işe ait linke tıklayarak güncelleme ekranını görüntüleyebilir ve güncelleme 

yapabilirsiniz. 

Ilgili işin satırında bulunan  ikonuna tıklayarak işi kopyalayabilirsiniz. 

Ilgili işin satırında bulunan  ikonuna tıklayarak, satırında bulunduğunuz iş ile ilgili yeni bir iş 

kaydı oluşturabilirsiniz. 

 

Fırsat İle İlgili Tedarikçi Ekleme 

 

Fırsatınız ile ilgili ürün veya hizmetleri ilgili tedarikçilerden sağlayabilirsiniz. Bu gibi 

durumlarda fırsat güncelleme sayfasından tedarikçi bilgisi ekleyebilirsiniz. Tedarikçi bilgisi 

eklemek için “Tedarikçiler” alanında bulunan  ikonuna tıklayın. 

Bu alana tedarikçi bilgisi ekleyebileceğiniz bir satır eklenecektir.  

 

1. Bu alanda ihtiyaç olması durumunda, ürün tedarik edeceğiniz tedarikçiyi seçin. Tedarikçiyi 

seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen üyeler 

ekranından ilgili üyeye ait linke tıklayın. 
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2. Tedarik edilmesi planlanan ürünü seçin. Ürünü seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen ürünler listesinden ilgili ürüne ait linke tıklayın. 

3. Bu alanda ürün ile ilgili belirtmek istediğiniz marka var ise belirtin. Markayı belirtmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen markalar listesinden ilgili 

markanın linkine tıklayın. 

4. Bu alanda ürün ile ilgili belirtmek istediğiniz kategori varsa belirtebilirsiniz. Kategoriyi 

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

kategoriler listesinden ilgili kategorinin linkine tıklayın. 

5. Tahmini gelir alanında, tedarikçinizden sağlayacağınız üründen elde edeceğiniz tahmini geliri 

belirtin.  

6. Tahmini maliyet alanında, bu tedarikçi ile çalışmanız durumunda oluşacak maliyet bilgisini 

belirtin. (Bu maliyet kargo, gümrük vs. gibi giderler olabilir) 

7. Tahmini kar alanında tahmini gelir ve tahmini maliyet farkı otomatik olarak 

görüntülenecektir. 

8. Bu alanda belirttiğiniz tutarlar için para birimini belirtin. para birimi belirtilmiş olmalıdır. Para 

birimini belirtmek için Sistem>Parametreler>Ödeme Ve Vergi> Para birimleri 

“Kaydet” butonuna tıklayınız.  

Bu işlemi fırsat ile ilgili diğer ürünler için tekrarlayabilirsiniz. 

Tesarikçi bilgisini silmek için ilgili satırın başında bulunan  ikonuna tıklayabilirsiniz. 

Eklemiş olduğunuz tedarikçi bilgisi Tedarikçiler alanında görüntülenecektir. 

 

Fırsat ile İlgili Rakip Bilgisi Ekleme 
 

Eklemiş olduğunuz fırsatı değerlendirecek/değerlendirebilecek rakip bilgilerini ekleyebilirsiniz. 

Bunun için fırsat güncelleme ekranının alt kısmında bulunan Rakipler alanını kullanabilirsiniz. 

Rakip bilgisi eklemek için bu alanda koyu renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayın. Rakip 

bilgisi ekleyebileceğiniz bir satır eklenecektir. 

 

Bu satırda; 

Rakibinizi belirtin. Rakibi belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve 

karşınıza gelen üyeler ekranından ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

Bu fırsat, başka bir rakip tarafından satışa dönüştürülmüş ise rakip tercih nedenini belirtin. 

Rakip tercih nedenleri tanımlanmış olmalıdır. Rakip tercih nedenleri tanımlamak için 
Sistem>Parametreler>Üyeler>Rakip Tercih Nedenleri 
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Bu alanda fırsatın rakip tarafından değerlendirilmesi durumunda, fırsat kaybetme nedenini 

belirtenilirsiniz. 

Bu alanda fırsata konu olan ürün/hizmet tutarını belirtin. 

Bu alanda fırsata konu olan ürün/hizmet tutarının para birimini belirtin. 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “kaydet butonuna tıklayın. Rakip bilgisi satıra eklenmiş 

olacaktır. Rakip bilgisini silmek için bu satırın başında bulunan  ikonunu tıklayın. 

 

Üye Bilgilerini Görme 

Sayfanın sağ üst tarafında Üye bilgileri (Üye Kategorisi, 

Şirket Adı, Yetkili Adı) otomatik olarak görüntülenir. 

Burada "şirket" ve "yetkili" linklerine tıklayıp fırsatın 

oluştuğu üye ile ilgili kişisel ve kurumsal bilgileri 

görüntüleyebilirsiniz.  

 

Fırsatı teklif ile ilişkilendirme  

 

Fırsatınızı sistemde var olan teklifler ile 

ilişkilendirebilirsiniz. Bunun için; 

Fırsat Güncelleme ekranının sağ tarafında “Teklifler” 

alanında bulunan  ikonunu tıklayın. Karşınıza sistemde var olan teklifler listesi gelecektir.  

 

Bu listeden fırsatınıza eklemek istediğiniz teklife ait linki 

tıklamanız yeterli olacaktır. 

 

 

Eklenmiş olan fırsatı güncellemek için bu teklife ait linke 

tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Teklif Güncelleme 

Eklenmiş olan teklifi silmek için teklif satırında bulunan 

 ikonunu tıklayabilirsiniz. 

 

 

 

Sistemler  

Bu alanda sistemde kayıtlı olan, fırsat kaydında belirtmiş 

olduğunuz üye ile ilgili sistemler görüntülenir.  

Ayrıntılı bilgi için bkz. Sistem Ekleme 
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İlişkili Servis Başvuruları 

Bu alanda üye ile ilgili servis başvuruları görüntülenir. 

Ayrıntılı bilgi için bkz Servis>Başvurular 

 

 

Fırsat ile İlgili Belge Ekleme 

Fırsat detay sayfasına fırsat ile ilgili belgeler eklenebilir. Eklenen tüm belgeler linkleri ile 

birlikte, ürün detay sayfasının sağ alt kısmındaki belgeler bölümünde alt alta sıralanır. 

 

Fırsat 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 üye belgeleri olarak seçilmiş ve pasif olarak gelecektir, bunun nedeni belgenin üye 

güncelleme sayfası 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. 
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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 gelecektir. 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 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. 

 

Fırsat 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 Bir Belgeyi Açmak İçin: 

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

kaydetmek mi istediğinizi soracaktır. 

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 
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“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  ikonuna tıklayın. 

 

Fırsat ile İlgili Ajanda (toplantı) Kaydı Oluşturma 

 

Fırsattan ajandaya olay kaydetmek için “İlişkili 

Olaylar” bölümünden  işaretine tıklayın. Karşınıza 

Olay Ekleyebileceğiniz ekran gelecektir. 

 

 

 

Bu ekranda ilgili alanları doldurarak “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. 

Intranet>Ajanda Yönetimi 

 

Fırsat İle İlgili Analiz Ekleme 

Fırsat ile ilişkili üye ile ilgili analizler yapabilirsiniz. 

Bunun için fırsat güncelleme ekranının sağ tarafında 

bulunan “Analizler” alanında görüntülenen 

(sistemde kayıtlı ve aktif olan) analizleri 

ekleyebilirsiniz. Bunun için ilgili analiz formu linkine tıklamanız yeterli olacaktır. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye Yönetimi>Üye Analiz Formları  

 

Fırsat güncelleme sayfasının sağ üst köşesinde bulunan ikonlar ile şu işlemleri yapabilirsiniz. 

Fırsat ile ilgili Harcama Talebi Ekleme ( ) 

Kaydetmiş olduğunuz fırsatın bir sonraki adım veya adımlara dönüşmesi için çeşitli harcama 

taleplerinde bulunulabilir. Harcama talebinde bulunmak için fırsat güncelleme sayfasının sağ 

üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Harcama Talebi” ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda; 

1. Işlemin sürecini seçin. Süreçler tanımlanmış olmalıdır. Süreçleri tanımlamak için Sitem>Süreç 

Yönetimi 

2. Harcama talebi ile ilgili belge türünü seçin. Belge türü tanımlanmış olmalıdır. Belge türünü 

tanımlamak için Sistem>Sistem Yönetimi>Belge Numarası -  Belge Tipleri>Belge Tipleri 

3. Referans numarası alanına aramalarda filter olarak kullanacağınız bir numara belirtebilirsiniz. 

4. Belge tarihi alanına kayıt yaptığınız tarih otomatik olarak gelecektir. Değiştirmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

5. Belge numarası alanına sistem tarafından otomatik olarak bir numara atanacaktır. Başka bir 

belge numarası yazabilirsiniz. 

6. Harcama talebinin kabul görmesi durumunda ödeme yapan kişiyi seçin. Seçim yapmak bu 

alanının sağ tarafında bulunan  ikonuna tıklayınız ve karşınıza gelen çalışanlar listesinden 

ilgili çalışana ait linke tıklayın. 

7. Ödeme yöntemini seçin. Ödeme yöntemleri tanımlanmış olmalıdır. Ödeme yöntemini 

tanımlamak için Sistem>Parametreler>Ödeme ve Vergi> Ödeme Yöntemleri 

8. Satıcı alanında talepte bulunduğunuz ürün veya hizmeti tedarik edeceğiniz üyeyi seçin. Üyeyi 

seçmek için bu alanının sağ tarafında bulunan  ikonuna tıklayınız ve karşınıza gelen üyeler 

listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

9. Yetkili alanında şirket ile ilgili yetkili otomatik olarak görüntülenecektir. 

10. Açıklama alanına bu fırsatla ilgili talepte bulunduğunuz harcama ile iligili açıklama 

yapabilirsiniz. 

11. Bu alanda talepte bulunduğunuz ürün veya hizmeti seçerek ilgili alanları doldurun. Ayrıntılı 

bilgi için bkz. Ürün Basket Yönetimi 

 

Harcama Talebi Güncelleme  Ekranı 

Bu ekranda kayıt ekranında belirttiğiniz bilgileri deiştirerek/güncelleyerek “Güncelle” 

butonuna tıklayabilir, harcama talebi kaydını silmek için “Sil” butonunu tıklayabilir veya bu 

ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilirsiniz. 
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Ayrıca güncelleme ekranı sağ üst köşesinde bulunan ikonlar ile şu işlemleri yapabilirsiniz. 

Ilişkili Belge ve Not Kaydı ( )  

Bu ikonu kullanarak harcama talebi ile ilgili belge veya not ekleyebilirsiniz. Bu ikona 

tıkladığınızda karşınıza “İlişkili Belge ve Notlar” ekranı gelir.  

 

 

 

 

 

Bu ekranda; 

Belge eklemek için ; Harcama talebi 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 



21 
 

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 üye belheleri olarak seçilmiş ve pasif olarak gelecektir, bunun nedeni belgenin üye 

güncelleme sayfası 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.) 

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

yayınlamak için bu seçeneği seçin. 

Fırsat 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 Bir Belgeyi Açmak İçin: 

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

kaydetmek mi istediğinizi soracaktır. 

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  ikonuna tıklayın. 

Not Eklemek İçin; 

Harcama talebi 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. 

Yeni Harcama Talebi Ekleme ( )  Bu ikonu tıkladığınızda yeni bir harcama talebi ekranı 

görüntülenecektir.  
 
Harcama Talebini Yazdırma ( ) Bu ikonu kullanarak harcama talebi bilgilerini 

tanımlanmış olan şablona göre yazdırabilirsiniz. Ayrıca yazdırma ekranında bulunan  ikonu 
yardımı ile bilgisayarınıza kaydedebilir,  ikonu yardımı ile PDF formatına dönüştürebilir 
veya  ikonunu kullanarak mail olarak gönderebilirsiniz. 
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Fırsat İle İlgili Süreç/Onay ve Uyarıları Görüntüleme ( ) 

Kaydetmiş olduğunuz fırsat ile ilgili süreçleri, eklenmiş uyarıları ve onay bilgilerini 

görüntülemek için  ikonuna tıklamanız yeterli olacaktır. 

 
 
 

 
 

 
 

Fırsat İle İlgili Ek Bilgi Ekleme ( ) 

Fırsat 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. 

 

Fırsat Tarihçesi ( ) 

Fırsat kaydında yapılan değişiklik/güncelleme bilgilerini görmek için  ikonuna tıklayın. 

Karşınıza Fırsat Tarihçesi ekranı gelecektir. 

 

 

Bu ekranda fırsat kaydı ile ilgili aşama, süreç, üye/şirket, satış çalışanı, olasılık, aksiyon, 

başvuru tarihi ve kayıt yapan bilgilerinin güncellenme bilgilerine ulaşabilirsiniz. 

Üye Bilgileri ( ) 

Fırsat kaydı ile ilgili üye bilgilerini görüntülemek için bu ikona tıklayın. Bu ikona tıkladığınızda 

üye ile ilgili şu bilgileri görüntüleyebilirsiniz. 

Üye özet bilgileri  

Üye finansal özet bilgileri 

Üye ile ilgili siparişler 

Üye ile ilgili ürün listesi 

Üye ile ilgili promosyon listesi 

Üye ile ilgili başvuru ekleyebilme 

Üye ile ilgili not ekleyebilme 
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Üye ile ilgili adres bilgileri 

Üye ile ilgili not bilgileri 

Üye ile ilgili etkileşim bilgileri 

Üye ile ilgili kampanya bilgileri 

Üye ile ilgili yazışma bilgileri  

Üye ile ilgili eğitim bilgileri 

Üye ile ilgili toplantı/ziyaret bilgileri 

Üye ile ilgili fırsat bilgileri 

Üye ile ilgili teklif bilgileri 

Üye ile ilgili sipariş bilgileri 

Üye ile ilgili taksitli satış bilgileri 

Üye ile ilgili fatura bilgileri 

Üye ile ilgili servis başvuru bilgileri 

Üye ile ilgili call center başvuru bilgileri 

Üye ile ilgili sistem bilgileri 

Üye ile ilgili icra takip bilgileri 

Üye ile ilgili proje bilgileri 

Üye ile ilgili referan üye bilgileri 

Üye ile ilgili ödeme performansı bilgileri 

Üye ile ilgili iade talebi bilgileri 

Üye ile ilgili satış takip bilgileri 

 

  

Üye ile ilgili finansal özeti görüntüleyebilme 

Üye ile ilgili belge ekleyebilme ve 

görüntüleyebilme 

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. 

 

Fırsat ile ilişkili proje kaydı ( ) 

 

Fırsat kaydı sırasında herhangi bir proje ile ilişkilendirmediyseniz bu ikona tıkladığınızda 

karşınıza “Proje Ekle” ekranı gelecektir. 

Fırsat kaydı sırasında fırsatı bir proje ile ilişkililendirdiyseniz karşınıza bu projenin güncelleme 

sayfası gelecektir.  

Proje ekleme ve güncelleme ile ilgili ayrıntılı bilgi için bkz. Proje Yönetim Sistemi 
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Fırsat İle İlgili Teklif Verme ( ) 

Güncelleme sayfasında bulunduğunuz fırsat üzerinden teklif kaydı oluşturabilirsiniz. Bunun 

için güncelleme sayfasının sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Teklif 

Verme” ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda bazı alanlar, fırsat kaydındaki bilgiler otomatik olarak gelecektir. Gerekli diğer 

bilgileri belirterek “Kaydet” butonuna tıklayın. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Teklif Yönetimi 

 

Fırsat İle İlgili İş Ekleme ( ) 

Güncelleme sayfasında bulunduğunuz fırsat ile ilgili iş kaydı eklemek için  ikonuna tıklayın. 

Karşınıza “İş Ekleme” ekranı gelecektir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Proje 

Yönetim Sistemi 

Fırsatlar İle İlgili Sistem Ekleme( ) 

 

Fırsat kaydı ile ilişkili üye için çalışma sistemi ekleyebilirsiniz. Sistem eklemek için güncelleme 

ekranının sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Sistem Ekle” ekranı 

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

bkz. Servis Yönetimi 

 

Fırsatlar İle İlgili Proje Grubu Oluşturma ( ) 

Fırsat ile ilgili birden fazla çalışan için bir proje grubu oluşturabilirsiniz. Bunun için fırsat 

güncelleme ekranının sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza bu fırsat ile 

ilgili çalışacak proje grubu oluşturabileceğiniz ekran gelecektir.  

Bu ekranda; 

Görevli için kod belirtebilirsiniz. 

Görevliyi seçin. Görevliyi seçmek için bu alanının sağ 

tarafında bulunan  ikonuna tıklayınız, karşınıza 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait linki tıklayın. 

Görevli için rol belirtin. roller tanımlanmış olmalıdır. 

Roller tanımlamak için Sistem>Parametreler>Roller ve Aktiviteler>Roller 

Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. 

 

Eklenen üyeyi gruptan çıkarmak için üye satırının 

başında bulunan  ikonuna tıklayın ve “Güncelle” 

butonuna tıklayın. 

 

Fırsat Bilgilerini Yazdırma ( ) 

 

Fırsat bilgilerini yazdırmak için  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza 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. 

alanındaki ikonları kullanarak fırsat ekranları arasında geçiş yapabilirsiniz. 
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Fırsatlar listesinde arama yapma 

Fırsatlar sayfasında, sağ üst tarafta yer alan filtre yazısının yanındaki alanlara 

değer veya değerler girilerek fırsat araması yapılabilir. 

Filtre Bu alan kelime veya numara ile 

arama yapmanızı sağlar 

 

Arama yapmak istediğiniz fırsat 

kaydının numarasını veya konusunu 

yazabilirsiziz. 

Tarih Aralığı Bu iki alanda belirttiğiniz tarihler 

aralığında kayıtları aramanızı 

sağlar. 

Alanların sağ tarafında bulunan  

ikonlarını kullanabilirsiniz. 

Aşama Fırsat aşamasına göre arama 

yapmanızı sağlar 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 

yapın. 

Aktif/Pasif/Tümü Bu alanda fırsatın aktif/pasif olma 

durumu veya tüm fırsatların 

görüntülenmesi için kullanılır. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 

yapın. 

Akıllı Sıralama Bu alanda azalan/artan tarih, 

güncelleme ve takiplere göre 

sıralama yaparak görüntüleme 

yapmanızı sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 

yapın. 

Kayıt Sayısı Ekran başına görüntülemek 

istediğiniz kayıt sayısını belirtmenizi 

sağlar. 

Bu alanda sayfa başına görüntülemek 

istediğiniz kayıt sayısını yazın. 

 

Cari Hesap Cari hesapla ilişkili fırsatları 

görüntülemenizi sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler ekranından ilgili üyeye ait linke 

tıklayın. 

Ürün Kategorisi Ürün kategorisine göre fırsatları 

aramanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ürün kategorileri ekranından ilgili 

kategoriye ait linke tıklayın. 

Görevli Bu alan satış görevlisine göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar ekranından ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Olasılık Bu alan fırsat kaydı sırasında 

belirttiğiniz olasılığa göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 

yapın. 

Süreç Sürece göre fırsat araması 

yapmanızı sağlar. 

Bu alandan ilgili süreç/süreçleri 

seçebilirsiniz. 

Kategori Fırsat kategorisine göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alandan ilgili kategori/kategorileri 

seçebilirsiniz 
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Satış Ortağı Belirttiğiniz satış ortağı ile ilişkili 

fırsatlar arasında arama yapmanızı 

sağlar. 

 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler ekranından ilgili üyeye ait linke 

tıklayın. 

Kaydeden Fırsat kaydını yapan kişiye göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar ekranından ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Ürün Fırsat kaydı ile ilişkili ürüne göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ürünler ekranından ilgili ürüne ait linke 

tıklayın. 

Proje Fırsat ile ilişkili projeye göre arama 

yapmanızı sağlar. 

 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

projeler ekranından ilgili projeye ait 

linke tıklayın. 

Satış Özel 

Tanımı 

Fırsat kaydı sırasında belirttiğiniz 

özel tanıma göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi 

yapın. 

Fırsat listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip  ikonuna tıklayın. 

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

karşılandığı tüm arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 

Fırsatlar Listesi 

 
 

Listelenen arama sonuçlarını, arama alanında bulunan  

ikonunu kullanarak şu işlemleri yapabilirsiniz.  

MS Excel Olarak Kaydetme ( ):  Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Excel Formatında 

kaydedebilirsiniz. 

MS Word Olarak Kaydetme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Word Formatında 

kaydedebilirsiniz. 

PDF olarak kaydetme (  ): İkonu yardımı BSC raporunu PDF olarak kaydedebilirsiniz. 

Mail gönderme ( ): Bu ikon ile BSC raporunu mail olarak gönderebilirsiniz. 

Yazdırma ( ): Bu ikonu kullanarak tanımlanmış print şablonuna göre BSC raporunun çıktısını 

alabilirsiniz. 
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Bölüm III– Teklif Yönetimi 
 

 

 
Sayfa: ERP > Satış > Teklifler 

 

Teklif Kaydı Oluşturma (Teklif verme) 

Satış modülünde ilgili fırsatın güncelleme sayfasından  ikonu ile fırsat üzerinden teklif 

oluşturabileceğiniz gibi, yeni bir teklif de oluşturabilirsiniz. Yeni bir teklif oluşturmak için;  

 

Satış modülünde Teklifler sayfasındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan ikonuna 

tıklayın. 

 

 

Karşınıza “Teklif Verme” ekranı gelecektir. 

 

 

Bu ekranda; 

1. Teklif için başlık bilgisi (teklif ismini) belirtin.  

2. Cari hesap alanında teklif verdiğiniz cari hesabı seçin. Cari hesabı seçmek için bu alanın sağ 

tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen üyeler listesinden ilgili üyeye ait linki 

tıklayın. 

• Eğer teklif yeni bir üye ile ilgiliyse önce yeni üye kaydının yapılması sonra teklif bilgilerinin 

girilmesi gerekir. 

•Eğer teklifin verildiği kişi yada kuruluş sisteme kayıtlı değilse bu pencereden 
 

yeni üye kaydı yapabilirsiniz. Üye listesinin kullanımı hakkında yardım için Üye listesinden 

yeni üye kaydı yapmak için ikonuna tıklayın. 

Üyeler listesinin kullanımı hakkında yardım için bkz. Üye Yönetimi 

3. Yetkili alanında belirttiğiniz cari hesap ile ilgili yetkili otomatik olarak görüntülenecektir. 
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4. Satış yapan alanında teklif kaydını yapan kişi otomatik olarak görüntülenecektir. Başka bir 

çalışanı seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışalar listesinden ilgili çalışana ait linke tıklayın. 

5. Fırsat üzerinden teklife dönüştürülen işlemlerde bu alanda fırsat numarası otomatik olarak 

görüntülenir. Başka bir referans numarası belirtebilirsiniz. 

6. Bu alanda teklifin değerlendirilmesinde birlikte hareket edilecek iş ortağı belirtilir (örn. Bayi). 

Satış ortağını belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza 

gelen üyeler listesinden ilgili üyeye ait linki tıklayın. 

7. Teklif ile ilgili özel bir tanım belirtmek için bu alandan ilgili seçimi yapın. Özel Tanımlar 

tanımlanmış olmalıdır. Özel Tanım yapmak için Sistem>Parametreler>Satış ve Sevk>Satış 

Özel Tanımları 

8. Teklif tarihi otomatik olarak kayıt tarihi atayacaktır. Başka bir tarih belirtmek için bu alnın sağ 

tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

9. Sevk tarihi alanında, teklif verdiğiniz ürün/hizmetin sevk işlemi için tarih belirtin. Tarih 

belirtmek için bu alnın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

10. Teslim tarihi alanında, teklif verdiğiniz ürün/hizmet için teslim edebileceğiniz tarihi belirtin. 

Tarih belirtmek için bu alnın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

11. Geçerlilik alanında, teklifinizin geçerliliğinin sona ereceği tarihi belirtin. Tarih belirtmek için bu 

alnın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

12. İlişkili teklif alanında, bu teklif ile ilişkili başka bir teklif varsa (aynı ürün/hizmet için geçerliliği 

sona ermiş olan bir teklif olabilir) belirtebilirsiniz. Bu teklifi belirtmek için bu alanın sağ 

tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen teklifler listesinden ilgili teklife ait linki 

tıklayın. 

13. Teklif vereceğiniz üyenin bulunduğu ülkeyi seçin. Ülke tanımlanmış olamlıdır. Ülke bilgisini 

tanımlamak için Sistem> Parametreler> Coğrafi ve Demografik Parametreler> Ülkeler 

14. Teklifin teklifler listesinde görüntülenmesini sağlamak için bu kutucuğu işaretleyin. 

15. Teklifi internet üzerinden yayınlamak için (sadece Workcube tarafından tasarlanan sitelerde) 

bu kutucuğu işaretleyin. 

16. Teklifi intranet üzerinden yayınlamak için (sadece Workcube tarafından tasarlanan sitelerde) 

bu kutucuğu işaretleyin. 

17. Bu alandan teklif ile ilgili sürecin aşamasını belirtin. Süreç tanımları yapılmış olmalıdır. 

Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç Yönetimi 

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

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

Sevk>Sevk Yöntemleri 

19. Teklifiniz için geçerli olacak ödeme yöntemini belirtin. Ödeme yöntemi tanımlanmış olmalıdır. 

Ödeme yöntemlerini tanımlamak için Sistem>Parametreler> Ödeme ve Vergi>Ödeme 

Yöntemleri 

20. Teklifiniz bir proje ile ilişkili ise bu alanda ilişkili projeyi belirtin. İlişkili projeyi belirtmek için 

bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen projeler listesinden ilgili 

projenin linkine tıklayın. 

21. Verdiğiniz teklif bir kampanya kapsamında ise bu alanda ilişkili kampanyayı belirtin. 

Kampanyayı belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza 

gelen kampanyalar listesinden ilgili kampanyaya ait linke tıklayın. 

22. Teklif verilecek üyenin bulunduğu satış bölgesini seçin. Seçmek için bu alanın üzerine 

tıklayarak ilgili satış bölgesini seçin. Satış bölgeleri tanımlanmış olmalıdır. Satış bölgelerini 

tanımlamak için CRM>Satış Bölgeleri 

23. Bu alanda teklif ile ilgili açıklama ekleyebilirsiniz. 

24. Teklifini verdiğiniz ürünler için teslim yeri belirtin. Teslim yerini belirtmek için bu alanın sağ 

tarafında bulunan  ikonunu tıklayın. Karşınıza seçmiş olduğunuz cari ile ilgili lokasyon 

(merkez ve şubeler) listesi gelecektir. Bu listeden ilgili lokasyonu seçin.  



 

25. Kaydını yapmış olduğunuz teklif bir iş ile ilişkili ise bu alanda belirtebilirsiniz. İlişkili işi 

belirtmek için bu alanın sağ tarafınd

listesinden ilgili işe ait linke tıklayın.

26. Referans alanında, teklif işlemi yönlendirme yapan üyeyi seçebilirsiniz. Referans üyeyi 

seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

ekranından ilgili üyeye ait linke tıklayın.

27. Referans üye ile ilgili yetkili bu alanda görüntülenecektir.

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

Teklifte bulunan ürün/hizmet fiyatı içi

Miktar bilgisini belirtin. 

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin. 

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

 

 

Uyarı: Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz fi

listesine dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem sizi uyarır.

 

29. Bu alanda teklif vermek istediğiniz ürün/hizmeti seçebilirsiniz. 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 bilgileri

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. 

 

 

 

 

Kaydını yapmış olduğunuz teklif bir iş ile ilişkili ise bu alanda belirtebilirsiniz. İlişkili işi 

belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen işler 

listesinden ilgili işe ait linke tıklayın. 

Referans alanında, teklif işlemi yönlendirme yapan üyeyi seçebilirsiniz. Referans üyeyi 

seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşı

ekranından ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

Referans üye ile ilgili yetkili bu alanda görüntülenecektir. 

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

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

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin.  

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

Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz fiyat 

listesine dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem sizi uyarır. 

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

ikonunu tıklayın. 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 
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Kaydını yapmış olduğunuz teklif bir iş ile ilişkili ise bu alanda belirtebilirsiniz. İlişkili işi 

ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen işler 

Referans alanında, teklif işlemi yönlendirme yapan üyeyi seçebilirsiniz. Referans üyeyi 

ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen üyeler 

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

n uygulanacak fiyat listesini seçin.  

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

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

ikonunu tıklayın. Karşınıza ürünler listesi gelecektir.  

 
 

 
 
 

 

 

 

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 
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Teklif Güncelleme  Ekranı 
 

Teklif güncelleme ekranına teklif kaydı ekranında “Kaydet” butonuna tıklandığında veya 

teklifler listesinde ilgili teklifin satırında bulunan  ikonuna tıklanarak ulaşılabilir. 

 

*Teklif Güncelleme Ekranı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu ekranda teklif kayıt ekranında belirttiğiniz bilgileri değiştirerek/güncelleyerek “Güncelle” 

butonuna tıklayabilir, teklifi silmek için “Sil” butonuna tıklayabilir veya bu ekrandan çıkmak 

için “Vazgeç” butonuna tıklayabilirsiniz. 

 

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

 

Teklif İle İlgili Süreç/Onay ve Uyarıları Görüntüleme ( ) 

Kaydetmiş olduğunuz teklif ile ilgili süreçleri, eklenmiş uyarıları ve onay bilgilerini 

görüntülemek için  ikonuna tıklamanız yeterli olacaktır. 

 
 
 

 
 
 

 
 
Fırsat üzerinden dönüştürülmeyen tekliflerde fırsat süreci alanında bilgi görüntülenmez. 

 

Teklif Tarihçesi ( ) 

Fırsat kaydında yapılan değişiklik/güncelleme bilgilerini görmek için  ikonuna tıklayın.  

Karşınıza Fırsat Tarihçesi ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda teklif kaydı ile ilgili teklif tarihi, teslim tarihi, geçerlilik tarihi, ödeme yöntemi, 

sevk yöntemi, teklif tutarı (TL ve Döviz) teklif süreci, güncelleyen/güncelleme tarihi bilgilerine 

ulaşabilirsiniz. 

Teklif İle İlgili Ek Bilgi Ekleme ( ) 

Teklif 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. 

 

 

İlişkili Mailler ( ) 

Teklif ile ilgili yazışma eklemek için bu ikona tıklayın . Karşınıza ilişkili Mailler ekranı 

gelecektir.  

 

 

 

 

Bu ekranda ilişkili mailleri görebilirsiniz. 

Ayrıca  ikonunu tıklayarak mail oluşturabilirsiniz. 
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Ayrıntılı bilgi için bkz. İletişim Yönetimi 

Teklife Ek Sayfa Ekleme( ) 

Teklifle ilgili ek sayfa eklemek için   ikonuna tıklamalısınız. Bu ikona tıkladığınızda karşınıza 

bu teklif ile ilişkili “Ek Sayfalar” ekranı gelecektir. 

 

 

1. Numara alnında eklenen sayfanın numarasını belirtin. 

2. Ek sayfa tipini seçin. Bu sayfa tipi katalog, içerik vb. 

şeklinde olabilir. Sayfa tipleri tanımlanmış olmalıdır. Sayfa 

tiplerini tanımlamak için Sistem>Parametreler>Satış ve 

Sevk>Sayfa Tipleri 

3. Eklediğiniz sayfa için konu yazın. 

4. Bu alanda ek sayfada belirtmek istediğiniz bilgileri 

belirtebilirsiniz. 

Bu alanın kullanımı hakkında bilgi için bkz. İçerik Yönetimi 

“Kaydet” butonuna tıklayın. Eklediğiniz sayfa bu ekranda görüntülenecektir.  

Aynı şekilde başka ek sayfalarda ekleyebilrisiniz. 

 

Eklenmiş olan sayfaları güncellemek 

için ilgili sayfaya ait linke tıklayın. 

İstediğiniz değişikliği/güncellemeyi 

yaparak “Güncelleme” butonuna 

tıklayabilir, sayfayı silmek için “Sil” 

butonuna tıklayabilir veya bu sayfadan 

çıkmak için “Vazgeç” butonuna 

tıklayabilirsiniz. 

 



 

Teklifi Siparişe Dönüştürme (

Teklifi siparişe dönüştürmek için sayfanın sağ üst bölümündeki 

“Sipariş Al” ekranı gelecektir. Bu ekranda bazı alanlar, güncelleme ekranında bulunduğunuz 

ekrandan otomatik olarak gelecektir. Diğer a

“Kaydet” butonuna tıklayın. 

 

Teklifi Taksitli Satışa Dönüştürme (

Teklif üzerinden taksitli satış oluşturabilirsiniz. Bunun için teklif güncelleme ekranının sağ üst

köşesinde bulunan  ikonuna tıklatın. Karşınıza “Taksitli Satış” ekranı gelecektir.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu ekranda bazı alanlardaki bilgiler güncelleme ekranında bulunduğunuz teklif ekranından 

otomatik olarak gelecektir. Diğer alanlarda gerekli bilgileri belirttikt

butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz Taksitli Satış Yönetimi

 

Teklif ile ilgili Harcama Detayı (

İlgili teklif çalışması için yapılan harcamalar, teklif güncelleme sayfasından belirtilebilir. 

Harcama detaylarını belirtmek için 

gelecektir. Bu ekranda koyu renkli satırda bulunan 

belirtebileceğiniz bir satır eklenecektir.

 

 

ifi Siparişe Dönüştürme ( ) 

Teklifi siparişe dönüştürmek için sayfanın sağ üst bölümündeki  ikonuna tıklayın. Karşınıza 

“Sipariş Al” ekranı gelecektir. Bu ekranda bazı alanlar, güncelleme ekranında bulunduğunuz 

ekrandan otomatik olarak gelecektir. Diğer alanlarda gerekli bilgileri belirttikten sonra 

“Kaydet” butonuna tıklayın.  Ayrıntılı bilgi için bkz. Sipariş Yönetimi

Teklifi Taksitli Satışa Dönüştürme ( ) 

Teklif üzerinden taksitli satış oluşturabilirsiniz. Bunun için teklif güncelleme ekranının sağ üst

ikonuna tıklatın. Karşınıza “Taksitli Satış” ekranı gelecektir.

Bu ekranda bazı alanlardaki bilgiler güncelleme ekranında bulunduğunuz teklif ekranından 

otomatik olarak gelecektir. Diğer alanlarda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” 

butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz Taksitli Satış Yönetimi 

Teklif ile ilgili Harcama Detayı ( ) 

İlgili teklif çalışması 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. 
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ikonuna tıklayın. Karşınıza 

“Sipariş Al” ekranı gelecektir. Bu ekranda bazı alanlar, güncelleme ekranında bulunduğunuz 

lanlarda gerekli bilgileri belirttikten sonra 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Sipariş Yönetimi 

Teklif üzerinden taksitli satış oluşturabilirsiniz. Bunun için teklif güncelleme ekranının sağ üst 

ikonuna tıklatın. Karşınıza “Taksitli Satış” ekranı gelecektir. 

Bu ekranda bazı alanlardaki bilgiler güncelleme ekranında bulunduğunuz teklif ekranından 

en sonra “Kaydet” 

İlgili teklif çalışması için yapılan harcamalar, teklif güncelleme sayfasından belirtilebilir. 

ikonuna tıklayın. Karşınıza “Harcama Detay” ekranı 

ikonuna tıkladığınızda, harcama detayı 
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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. Gider 

kalemleri tanımlanmış olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için bkz. Bütçe Yönetimi 

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. 

 
 

Teklif İle İlgili Takip Bilgisi Ekleme ( ) 

Teklifi ile ilgili takip bilgisi ekleyebilirsiniz. Bunun için takip güncelleme sayfasında bulunan 

 ikonunu tıklayınız. Karşınıza Takipler Ekranı gelecektir. Bu ekranda önceden eklenen 

takipleri görebilir ve yeni bir takip bilgisi ekleyebilirsiniz. Yeni bir takip bilgisi eklemek için bu 

ekrandaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Takip” ekranı gelecektir. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu ekranda; 

1. Takip ile ilgili bilgi verilecek kişiyi seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

tıklayın ve karşınıza gelen mail listesinden ilgili mail adresinin linkine tıklayın. 

2. Takip bilgisi tarihi alanında otomatik olarak güncel tarih görüntülenir. Farklı bir tarih 

belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

3. Bu alanda takibin ne şekilde olduğunu belirtin. İletişim yöntemleri tanımlanmış olmalıdır. 

İletişim yöntemini tanımlamak için Sistem>Parametreler>İletişim>İletişim Yöntemleri 
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4. Takip için konu başlığı belirtin.  

5. Bu alanda daha önceden tanımlanmış bir şablonu seçebilirsiniz. Şablon tanımlamak için  

Sistem>Sistem Yönetimi>Output Şablonları>Belge Form Şablonları 

6. Bu alanda takip ile ilgili açıklama/detay bilgisi ekleyebilirsiniz. 

Bu bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayarak kaydedebilir, “Kaydet ve Mail 

Gönder” butonuna tıklayarak kaydederek ilgili adrese mail gönderebilir veya “Vazgeç” 

butonuna tıklayarak bu ekrandan çıkabilirsiniz. 

  

Takip Bilgilerini Güncelleme 

Kaydettiğiniz takip bilgileri “Takipler” listesinde görüntülenecektir. Güncellemek için ilgili takip 

bilgisinin satırında bulunan  ikonunu tıklayın. Karşınıza gelen takip kaydı ekranında gerekli 

güncelleme/değişiklikleri yaptıktan sonra “Güncelle” butonuna tıklayabilir veya silmek için 

“Sil” butonuna tıklayabilirsiniz. 

 

 

 

Üye Bilgilerini Görüntüleme ( ) 

Teklif vermiş olduğunuz üyenin bilgilerini 

görüntülemek için  ikonuna 

tıklayabilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda 

karşınıza üye ile ilgili özet bilgiler 

gelecektir. 

 

bu ekranda üye özet bilgileri, üyeye ait 

şubeler, üyeye bağlı çalışanlar, üyenin finansal özeti görüntülenebilir. 

Ayrıca bu ekranda; 

ikonu yardımı ile üye bilgilerini görüntüleye billirsiniz. 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. 

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

 

Yeni Teklif  Kaydı( ) 

Teklif güncellenme ekranından yeni bir teklif kaydı ekranına geçiş için  ikonunu tıklayınız. 

Karşınıza yeni bir teklif kayıt ekranı gelecektir. Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” 

butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Yeni Teklif Kaydı 

 

Teklif  Kopyalama( ) 

Güncelleme ekranında bulunduğunuz teklifi kopyalamak için, güncelleme ekranının sağ üst 

köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza güncelleme sayfasında bulunduğunuz 

bilgilerin bulunduğu yeni bir teklif kayıt sayfası gelecektir. Gerekli diğer bilgileri balirttikten 

sonra “Kaydet” butonuna tıklayın.  

Ayrıntılı bilgi için bkz. Yeni Teklif Kaydı 

 

Teklif Kayıtları Arasında Geçiş ( ) 

Bu ikonları kullanarak kayıtlı teklifler arasında geçiş yapabilirsiniz.  

 

Teklif Yazrdırma ( ) 

Güncelleme sayfasında bulunduğunuz teklifi yazdırmak için  ikonuna tıklayınız. Karşınıza 

yazdırma ekranı gelecektir. Bu ekrandatanımlanmış şablonu seçtikten sonra; 
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  ikonunu kullanarak çıktı alabilir 

  ikonunu kullanarak farklı formatlarda 

dönüştürebilir 

 

  ikonuna tıklayarak PDF formatına 

dönüştürebilir 

 Veya  ikonuna tıklayarak mail olarak gönderebilirsiniz. 

 
Teklif Detayları ( ) 
 

Bu ikona tıkladığınızda şu detayları 

görüntüleyebilirsiniz. 

Teklifle ilgili belgeleri görüntüleyebilir veya 

belge ekleyebilirsiniz. 

Teklifle ilişkili üye ile ilgili analizleri 

görüntüleyebilir veya analiz ekleyebilir 

Teklifle ilişkili (süreç içerisinde) işlemleri 

görüntüleyebilirsiniz 

Teklif ile ilgili teminatları görüntüleyebilirsiniz. 

Teklif ile ilgili rakip ve rakip fiyatlarını görüntüleyebilirsiniz. 

 

Teklifler listesinde arama yapma 

 

• Teklifler sayfasında, koyu renkli satırdaki koyu renkli  alanlara değer veya değerler girilerek 

teklif araması yapılabilir. 

 

• Teklif listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip  ikonuna 

tıklayın. 

 

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

karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 
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Alan Adı Fonksiyon Kullanım 

Filtre Teklif başlıkları arasından kelime 

ile arama yapmaya imkan tanır 

Arama yapacağınız kelime veya 

kelimeleri 

arada bir boşluk bırakarak yazın. 

Satış Özel Tanımı Teklif kaydında seçilen satış özel 

tanımına göre arama yapmanızı 

sağlar 

Bu alanın üzerine tıklayarak ilgili 

tanımı seçin 

Yöntem Teklif yöntemine göre arama 

 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz yöntemi seçin. 

Süreç Teklifin güncel durumuna göre 

arama yapmayı sağlar 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz teklif durumunu 

seçin. 

Aktif/Pasif/Tümü Teklifin aktif pasif olma 

durumuna göre arama yapmanızı 

sağlar. Tümü seçeneğini seçerek 

bütün teklifler arasında arama 

yapabilirsiniz. 

Bu alanın üzerine tıklayarak ilgili 

seçeneği seçin. 

Belge/Satır 

Bazında 

Teklifleri belgesi veya belge 

içerisinde bulunan ürün satırları 

olarak arama yapmanızı sağlar. 

Bu alan üzerine tıklayarak ilgili seçimi 

yapabilirsiniz. 

Tarih Aralığı Belirli tarih aralığında kaydedilen 

teklifleri 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.  

 

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. 
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Cari Hesap Teklif kaydında seçilen cari 

hesaba göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke 

tıklayın. 

Satış Yapan Teklif kaydında belirtilmiş olan 

satış yapan bilgisine göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Satış Ortağı Teklif kaydında belirtilmiş olan 

satış ortağı bilgisine göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke 

tıklayın. 

Ürün Teklif verilen ürüne göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ürünler listesinden ilgili ürüne ait linke 

tıklayın 
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Bölüm IV – Sipariş Yönetimi 
 

 

 

Sayfa. ERP > Satış > Siparişler 

Sipariş Kaydı Oluşturma (Sipariş alma) 

Yeni bir sipariş kaydı oluşturmak için satış modülünde Siparişler ekranında koyu renkli satırın 

sağ başında bulunan  ikonuna tıklayın. 

 

 

Karşınıza “Sipariş Alma”  ekranı gelecektir.  

Bu ekranda; 

1. Bu alanda siparişiniz ile ilgili başlık (konu) yazabilirsiniz. 

2. Satış gerçekleştirdiğiniz cari hesabı seçin. Cari hesabı seçmek için bu alanın sağ tarafında 

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

3. Seçtiğiniz üyeye bağlı tanımlanış olan yetkili otomatik olarak görüntülenecektir. 

4. Satış çalışanı alanında, kayıt yapan kullanıcının ismi otomatik olarak görüntülenecektir. Başka 

bir kullanıcı seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

5. Bu alanda siparişin yerine getirilmesinde birlikte hareket ediceğiniz iş ortağını belirtin. (örn. 

Bayi). Bu alanın yanındaki   işaretine tıklayıp kurumsal üye listesinden sipariş ile ilişkili satış 

ortağı çalışanının adını seçin. 

6. Referans numarası alanında bir önceki sürecin belge numarası görüntülenir (Örnek: FN-22). 

Başka bir referans numarası belirtebilirsiniz. 

7. Bu alanda bir önceki sürecin başlığı görüntülenir. Değiştirmek için alanın yanındaki   

işaretine tıklayın ve karşınıza gelen teklifler listesinden ilgili teklifin başlığına tıklayın. 
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8. Bu alanda, bir önceki süreçte seçilen özel tanım görüntülenecektir. Başka bir tanım seçmek 

için bu alanın üzerine tıklayarak seçiminizi yapabilirsiniz. Özel Tanımlar tanımlanmış olmalıdır. 

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

9. Sipariş tarihi otomatik olarak kayıt tarihi atayacaktır. Başka bir tarih belirtmek için bu alanın 

sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

10. Sevk tarihi alanında, bir önceki süreçte belirtilen sevk tarihi otomatik olarak 

görüntülenecektir. Tarihi değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

kullanabilirsiniz. 

11. Teslim tarihi alanında, satışını yapmış olduğunuz ürün/hizmet için teslim tarihi belirtin. Tarih 

belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

12. Depo alanında, bir önceki süreçte belirtilmiş olan depo görüntülenecektir. Depo bilgisini 

değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen 

depolar listesinden ilgili deponun linkine tıklayın. 

13. Sevk yöntemi alanında bir önceki süreçte belirtmiş olduğunuz sevk yöntemi 

görüntülenecektir. Sevk yöntemini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   

işaretine tıklayın ve karşınıza gelen sevk yöntemleri ekranından ilgili sevk yönteminin linkini 

tıklayın. 

14. Teslim yeri alanında bir önceki süreçte belirtmiş olduğunuz teslim yeri görüntülenecektir. 

Teslim yeri bilgisini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve 

karşınıza gelen cariye bağlı adreslerden ilgili adrese ait linke tıklayın. 

15. Bu alanda satış yapmış olduğunuz ülkeyi belirtin. Ülke tanımlanmış olamlıdır. Ülke bilgisini 

tanımlamak için Sistem> Parametreler> Coğrafi ve Demografik Parametreler> Ülkeler 

16. Siparişin aktif olarak görüntülenmesini sağlamak için bu kutucuğa tıklayın.  

17. 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. 

18. Süreç/Aşama alanında sipariş için ilgili aşamayı seçin. Bu alan şirkete özel değişkenlik 

gösterebilir. (İlk Kayıt>Onay, İlk Kayıt>Onay>Muhasebe Onay vs.) bu alanda ilgili süreci 

seçin. Süreçler tanımlanmış olmalıdır. Süreç tanımı için bkz. Sistem>Süreç Yönetimi 

19. Ödeme yöntemi alanında, bir önceki süreçte belirtmiş olduğunuz ödeme yöntemi 

görüntülenecektir. Ödeme yöntemini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan    

işaretine tıklayın ve karşınıza gelen ödeme yöntemleri listesinden ilgili ödeme yönteminin 

linkine tıklayın. 

20. Vade alanında, belirtmiş olduğunuz tarihe göre gün sayısı otomatik olarak görüntülenecektir. 

Tarihi belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 



 

21. İletişim yönetimi alanında, istenilen ürünlerin ne şekilde sipariş verildiğini belirtebilirsiniz. Bu 

alanda, bir önceki süreçte be

için bu alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. Iletişim tanımları yapılmış olmalıdır. 

Iletişim tanımı için Sistem>Parametreler>İletişim>İletişim Yöntemleri.

22. Proje alanında, bir önceki süreçte belirtilen proje görüntülenecektir. Projeyi değiştimek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan 

projenin linkine tıklayın.  

23. İş alanında, bir önceki süreçte belirtilen iş görüntülene

tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen işler listesinden ilgili işin linkine 

tıklayın. 

24. Satış bölgesi alanında, bir önceki süreçte belirtilen satış bölgesi görüntilenecektir. Satış 

bölgesini değiştirmek için bu alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. Satış bölgeleri 

tanımlanmış olmalıdır. Satış bölgelerini tanımlamak için CRM>Satış Bölgeleri

25. Bu alanda sipariş ile ilgili açıklama/detay bilgi yazabilirsiniz.

26. Referans alanında, bir önceki süre

referans olduğu satış işlemi ise, referans bilgisini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında 

bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın.

27. Yetkili alanında seçmiş olduğunuz üye için tanımlamış olduğunuz yetkili otomatik olarak 

görüntülenecektir. 

28. Öncelik alanında siparişiniz için öncelik belirtebilirsiniz. Öncelik belirtmek için bu alanın 

üzerine tıklayın ve ilgili öncelik durumunu seçin. Önce

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

29. Bu alanda satış yapılan üye ile ilgili satış koşullarını belirlediğiniz abonelik numarası seçilir. 

Seçmek için bu alanın sağ tarafı

listesinden ilgili aboneye (üyeye) ait sistem numarasına tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. 

Abonelik yönetimi 

30. Kaydını oluşturduğunuz sipariş bir kampanya dahilinde ise bu alandan ilgili kam

Kampanyayı seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

gelen kampanyalar listesinden ilgili kampanyanın linkine tıklayın.

31. Koyu renkli satırda bulunan alanları kullanarak siparişe daha hızlı bir şekilde ürün 

ekleyebilirsiniz. Bunun için  

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

Miktar bilgisini belirtin. 

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin. 

Belirtmiş olduğunuz bilgiler doğrultusunda 

ürün/hizmet ürün sepetine ekl

Uyarı: Seçmiş olduğunuz ürün seçmiş olduğunuz fiyat 

listesine dahil olmalıdır. Aksi takdirde sistem sizi uyarır. 

İletişim yönetimi alanında, istenilen ürünlerin ne şekilde sipariş verildiğini belirtebilirsiniz. Bu 

alanda, bir önceki süreçte belirtilen yöntem görüntülenecektir. İletişim yöntemini değiştirmek 

için bu alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. Iletişim tanımları yapılmış olmalıdır. 

Iletişim tanımı için Sistem>Parametreler>İletişim>İletişim Yöntemleri.

i süreçte belirtilen proje görüntülenecektir. Projeyi değiştimek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen projeler listesinden ilgili 

İş alanında, bir önceki süreçte belirtilen iş görüntülenecektir. İşi değiştimek için bu alanın sağ 

işaretine tıklayın ve karşınıza gelen işler listesinden ilgili işin linkine 

Satış bölgesi alanında, bir önceki süreçte belirtilen satış bölgesi görüntilenecektir. Satış 

ştirmek için bu alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. Satış bölgeleri 

tanımlanmış olmalıdır. Satış bölgelerini tanımlamak için CRM>Satış Bölgeleri

Bu alanda sipariş ile ilgili açıklama/detay bilgi yazabilirsiniz. 

Referans alanında, bir önceki süreçte belirtilen referans bilgisi gelecektir. Başka bir üyenin 

referans olduğu satış işlemi ise, referans bilgisini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında 

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

Yetkili alanında seçmiş olduğunuz üye için tanımlamış olduğunuz yetkili otomatik olarak 

Öncelik alanında siparişiniz için öncelik 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

Bu alanda satış yapılan üye ile ilgili satış koşullarını belirlediğiniz abonelik numarası seçilir. 

Seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen sistemler 

listesinden ilgili aboneye (üyeye) ait sistem numarasına tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. 

unuz sipariş bir kampanya dahilinde ise bu alandan ilgili kam

Kampanyayı seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza 

gelen kampanyalar listesinden ilgili kampanyanın linkine tıklayın. 

Koyu renkli satırda bulunan alanları kullanarak siparişe daha hızlı bir şekilde ürün 

leyebilirsiniz. Bunun için   

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

Stok kodu, barkod veya seri numarasını belirtin.  

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.  
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İletişim yönetimi alanında, istenilen ürünlerin ne şekilde sipariş verildiğini belirtebilirsiniz. Bu 

lirtilen yöntem görüntülenecektir. İletişim yöntemini değiştirmek 

için bu alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. Iletişim tanımları yapılmış olmalıdır. 

Iletişim tanımı için Sistem>Parametreler>İletişim>İletişim Yöntemleri. 

i süreçte belirtilen proje görüntülenecektir. Projeyi değiştimek için bu 

işaretine tıklayın ve karşınıza gelen projeler listesinden ilgili 

cektir. İşi değiştimek için bu alanın sağ 

işaretine tıklayın ve karşınıza gelen işler listesinden ilgili işin linkine 

Satış bölgesi alanında, bir önceki süreçte belirtilen satış bölgesi görüntilenecektir. Satış 

ştirmek için bu alanın üzerine tıklayarak ilgili seçimi yapın. Satış bölgeleri 

tanımlanmış olmalıdır. Satış bölgelerini tanımlamak için CRM>Satış Bölgeleri 

çte belirtilen referans bilgisi gelecektir. Başka bir üyenin 

referans olduğu satış işlemi ise, referans bilgisini değiştirmek için bu alanın sağ tarafında 

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

Yetkili alanında seçmiş olduğunuz üye için tanımlamış olduğunuz yetkili otomatik olarak 

Öncelik alanında siparişiniz için öncelik belirtebilirsiniz. Öncelik belirtmek için bu alanın 

lik durumları tanımlanmış olmalıdır. 

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

Bu alanda satış yapılan üye ile ilgili satış koşullarını belirlediğiniz abonelik numarası seçilir. 

işaretine tıklayın ve karşınıza gelen sistemler 

listesinden ilgili aboneye (üyeye) ait sistem numarasına tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. 

unuz sipariş bir kampanya dahilinde ise bu alandan ilgili kampanyayı seçin. 

işaretine tıklayın ve karşınıza 

Koyu renkli satırda bulunan alanları kullanarak siparişe daha hızlı bir şekilde ürün 

Teklifte bulunan ürün/hizmet fiyatı için uygulanacak fiyat listesini seçin.  
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32. Siparişinize eklemek istediğiniz ürün/hizmetleri seçebilirsiniz. Seçim yapmak için bu alanın sol 

tarafında bulunan  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 

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

gelecektir. 

Alanlara değerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tıklayın. 

Sayfayı kaydettiğinizde karşınıza "Sipariş Güncelleme" sayfası gelecektir. 

Ayrıca sipariş kayıt ekranında sağ üst köşede 

bulunan sipariş arama alanını kullanarak 

istediğiniz siparişin güncelleme ekranını 

görüntüleyebilirsiniz. 

PHL’ den sipariş oluşturma 
 
Tek seferde çok sayıda sipariş kaydı oluşturmak için PHL’den sipariş oluşturma ikonunu 

kullanabilirsiniz. Bunun için sipariş kayıt sayfasının sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna 

tıklayınız. Karşınıza PHL den Sipariş Oluşturma ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda; 

1. Satış yapılacak olan üyeyi seçin. Seçim yapmak için bu alanın sağ tarafında bulunan   

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

4. Depo alanında sipariş kaydında bulunan ürünlerin çıkacağı depoyu belirtin. depoyu belirtmek 

için bu alanın sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen depolar 

listesinden ilgili deponun linkine tıklayın. 

5. Tarih alanında sipariş tarihini belirtin. tarihi belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonunu kullanabilirsiniz. 

6. Fiyat listesi alanında, siparişi verilen ürün/hizmetler için uygulanacak fiyat listesini seçin. 

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

 

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. 
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Sipariş Güncelleme  
 
Sipariş güncelleme sayfası daha önceden eklenmiş bir siparişin bilgilerini ekrana getirir. 

Sipariş ilgili yeni bilgi, ürün, takip, belge eklemeye, siparişi satınalmaya, sevke veya üretime 

yönlendirmeye, sipariş ile ilgili süreçleri izlemeye, varolan bilgiler üzerinde değişiklik yapmaya 

imkan tanır. 

Sipariş Güncelleme Sayfası'na erişim için; 

Sipariş kayıt ekranında “Kaydet” butonuna tıklandığında ulaşabilir  

Siparişler Listesinde ilgili sipariş başlığına tıklayarak girebilir 

Sipariş kayıt veya güncelleme sayfasının sağ üst köşesinde 

bulunan sipariş arama satırı kullanılarak ulaşılabilir. 
 

 
*SiparişGüncellemeSayfası 
 

 
 
 

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

bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya siparişi silmek için “Sil” 

butonunu tıklayabilirsiniz.  

Ayrıca bu ekranın sağ üst köşesinde bulunan ikonları kullanarak şu işlemleri yapabilirsiniz. 

 
 

Sevkiyat Ekleme ( ): Güncelleme 

ekranında bulunduğunuz sipariş için 

sevkiyat kaydı yapabilirsiniz. Bunun 

için sipariş güncelleme ekranının sağ 

üst köşesinde bulunan  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza Paketleme ve 

Sevkiyat Ekleme ekranı gelecektir.  

Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten 

sonra “Kaydet” butonunu tıklayın. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Stok yönetimi 
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Teklif Detay Sayfası ( ): Güncelleme ekranında bulunduğunuz sipariş, bir teklif üzerinden 

siparişe dönüştürülmüş ise veya siparişini bir teklif ile ilişkilendirilmiş ise  ikonuna 

tıklayarak ilgili teklifin güncelleme sayfasına ulaşabilirsiniz. 

 

Bu ekranda, gerekli bilgileri değiştirebilir güncelleyebilir veya silebilirsiniz. 

Kredi Ekleme ( ): Siparişiniz ile ilgili kredi sözleşmesi ekleyebilirsiniz. Bunun için 

güncelleme sayfasının sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın.  Karşınıza “Kredi 

Sözleşmesi Ekleme” ekranı gelecektir. 

 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz.  Kredi ve 

Fon Yönetimi  

 

Sipariş İle İlgili Ek Bilgi Ekleme ( ) 

Sipariş ile ilgili ek bilgi ekleyebilirsiniz. Bu bilgiler genel olarak standart değil parametriktir. Ek 

bilgi eklemek için Sistem>Parametreler>Ek Bilgi> Ek Bilgiler 
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Parametrik olarak tanımlanmış ek bilgiyi burada 

belirtebilirsiniz. 

 

 

Sipariş Tarihçesi ( ): Sipariş kaydında yapılan değişiklik/güncelleme bilgilerini görmek için 

 ikonuna tıklayın. Karşınıza Sipariş Tarihçesi ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda sipariş kaydı ile ilgili Ürün, fiyat, satış aşaması, iskontolar, KDV, miktar ve 

tutarbilgilerinin güncelleme bilgilerine ulaşabilirsiniz. 

Sipariş İle İlgili Uyarıları Görüntüleme ( ) Kaydetmiş olduğunuz sipariş ile ilgili 

süreçleri, eklenmiş uyarıları ve onay bilgilerini görüntülemek için  ikonuna tıklamanız 

yeterli olacaktır. 

 

Sipariş İle İlgili Karşılama Raporunu Görüntüleme ( ): Sipariş kaydında bulunan 

ürün/hizmetler ile ilgili yapılmış olan satınalma 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.  
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Bu ekranda satış koşulları ve satın alma koşulları ürün sayfasında belirtildiği şekilde 

görüntülenir. 

Bunun dışında 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. 

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 fiyatın uygulanacağı ödeme yöntemi seçin. Ödeme yöntemini seçmek için bu bu alanın 

sağ tarafında bulunan   işaretine tıklayın ve karşınıza gelen ödeme yöntemleri listesinden 
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ilgili ödeme yöntemini seçin. Ödeme yöntemleri tanımlanmış olmalıdır. Ödeme yöntemini 

tanımlamak için Sistem> Parametreler> Ödeme ve Vergi> Ödeme Yöntemleri 

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  

 

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.  

 

Sipariş Stok Raporu ( ): Güncelleme sayfasında bulunduğunuz sipariş kaydında bulunan 

ürünler ile ilgili stok bilgileri ve şubelere göre belirli periyotlarda yapılan satış bilgilerini 

görüntüleyebilirsiniz. 
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Harcama Detayı ( ): Sipariş için yapılan harcamaları 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. 

Yaptığınız harcama detayı kaydı bu ekranda görüntülenecektir.  

 

Güncelleme yapmak için ilgili alanlarda yaptığınız değişiklik/güncelleme işlemini yaptıktan 

sonra “Güncelle” butonuna tıklayabilir, bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna 

tıklayabilir veya ilgili harcamayı ilgili masraf merkezlerine dağıtmak için “Güncelle ve Dağıt” 

ikonuna tıklayabilirsiniz. 
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Güncelle ve Dağıt butonuna tıkladığınızda yapılan harcamalar ilgili ürünün maliyetine (satış 

için gerçekleşen faliyetlerde) yansır. 

Ayrıca bu ekranda sağ üst köşesinde bulunan  ikonunu tıklayarak ilgili ürün maliyetlerini 

oluşturabilirsiniz. 

 

Ödeme Planı ( ): Ödeme planı oluşturmak için güncelleme sayfasında bulunan  ikonunu 

kullanabilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda karşınıza “Ödeme Planı” ekranı gelecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu ekranda; 

“Düzenle” butonuna tıkladığınızda belirtilen ödeme yöntemine göre taksit satırlarına kayıt 

eklenir. 

Farklı bir yöntem belirlemek için; 

1. Oluşturulacak ödeme planı için ödeme yöntemini seçin. Bu alanda siparişte belirtilen ödeme 

yöntemi görüntülenecektir. Farklı bir ödeme yöntemi belirtmek için bu alanın üzerine tıklayın 

ve ilgili seçimi yapın. Ödeme yöntemleri tanımlanmış olmalıdır. Ödeme yöntemi tanımlamak 

için Sistem> Parametreler> Ödeme ve Vergi> Ödeme Yöntemleri 

2. Bu alanda güncelleme ekranında bulunduğunuz sipariş tutarı otomatik olarak 

görüntülenecektir. 

3. Bu alanda taksit sayısı ve peşinat tutarını belirtin. 

4. Bu alanda ödeme planı için vade başlangıç tarihini belirtin. Tarihi belirtmek için bu alanın sağ 

tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

5. Bu alanda ödeme planını oluşturduğunuz tarihi belirtebilirsiniz. 

Taksit bilgisi eklemek için bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonunu tıklayın. Taksit 

bilgisi ekleyebileceğiniz bir satır eklenecektir. 
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1. Bu alanda otomatik olarak sipariş numarası ve taksit sırası görüntülenir. başka bir başlık 

belirtilebilir. 

2. Bu alanda satırında bulunduğunuz taksit için vade başlangıç tarihini belirtin. Tarihi belirtmek 

için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

3. Bu alanda satırında bulunduğunuz taksit için tutar bilgisini belirtin. 

4. Bu alanda satırında bulunduğunuz taksit için dövizli tutar bilgisini belirtin. 

5. Bu alanda para birimini seçin. Para birimi olarak sadece sipariş kaydında belirtilen para 

birimleri görüntülenecektir. 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kayget” butonuna tıklayın. 

Not: Bu ekrandan kaydettiğiniz ödeme planı herhangi bir cari hareket görmez 

Takip Ekleme ( ): Sipariş ile ilgili takip bilgisi eklemek için güncelleme ekranını sağ üst 

köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza güncelleme sayfasında bulunduğunuz 

sipariş ile ilgili takip bilgisi ekleyebileceğiniz, ilişkili belge ekleyebileceğiniz ve ilişkili işlemleri 

görüntüleyebileceğiniz Takip ekranı gelecektir. 

 

  

Sipariş için takip bilgisi eklemek için ; bu sayfanın sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza takip ekranı gelecektir. 
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1. Bu alanda satış yapılacak olan firma yetkilisinin e-posta adresi otomatik olarak gelecektir. 

Başka bir adres eklemek için bu alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza 

gelen mail listesinden ilgili adres/adresleri seçebilirsiniz 

2. Birsonrakialantakibinyapıldığıtarihi ifadeeder.Kayıtyaptığınıztarih otomatik olarakbualanda 

görüntülenir.Eğertakipbaşkabirtarihteyapılmışsabualandan tarihdeğiştirebilirsiniz. Tarihi 

değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirisniz. 

3. İletişim Yöntemini belirtmek içinbu alanüzerinetıklayınvelistedentakibinyapıldığıiletişim 

yönteminiseçin. Iletişim tanımları yapılmış olmalıdır. Iletişim tanımı için 

Sistem>Parametreler>İletişim>İletişim Yöntemleri. 

4. Konu alanına güncelleme ekranında bulunduğunuz siparişin konu başlığı otomatik olarak 

gelir.Genelliklebu başlığıdeğiştirmenizegerekyoktur.Ancakeğertakibiaynı 

zamandamailolarakgöndereceksenizvebaşlığıdeğiştirmekistersenizburayabaşlığı yazın.Bu 

ekrandabaşlığı değiştirmek"Detay" sayfasındaherhangibir değişiklikyaratmaz. 

5. Takip bilgisini bir şablona göre oluşturmak için burada tanımlanmış olan şablon türünü 

seçmelisiniz. Şablontipi tanımlanmış olmalıdır. Şablon bilgisini tanımlamak için 

Sistem>Sistem Yönetimi>Output Şablonları>Belge Form Şablonları 

6. Bu alanda ise takip ile açıklama/detay bilgilerini belirtebilrisiniz. 

Takip bilgisini kaydetmek için “Kaydet” butonuna basabilir, kaydetmek istemiyorsanız 

“Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya kaydederek takip bilgilerini mail olarak göndermek için 

“Kaydet ve Mail Gönder” butonuna tıklayın.  

Kaydettiğiniz takip bilgileri, fırsat güncelleme ekranında bulunan takipler alanında 

görüntülenecektir. 

 

Takip bilgilerini güncellemek için takip satırında bulunan  ikonuna tıklayın. 

 

Bu ekranda gerekli değişiklik/güncellemeleri yaptıktan sonra “Güncelle” butonuna basabilir, 

bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya güncelleyerek takip bilgilerini 
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mail olarak göndermek için “Güncelle ve Mail Gönder” butonuna tıklayabilirsiniz. Veya takip 

bilgisini silmek için “Sil butonuna tıklayabilirisniz. 

 

Sipariş Takibi İle İlgili Belge Ekleme  

Fırsat 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 sipariş belgeleri olarak seçilmiş ve pasif olarak gelecektir, bunun nedeni belgenin 

sipariş güncelleme sayfası üzerinden belge 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. 
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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 tıklayın ve karşınıza gelen ürünler listesinden ilgili ürünün linkine tıklayın. 

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

bulunan  ikonuna tıklayınız, karşınıza gelen çalışanlar listesi ilgili çalışana ait linkine 

tıklayınız. Çalışan alıcı olarak eklenmiş olacaktır. 

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

bulunan  ikonuna tıklayınız, karşınıza gelen çalışanlar listesi ilgili çalışana ait linkine 

tıklayınız. Çalışan CC olarak eklenmiş olacaktır. 

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. 

“Kaydet” butonuna tıklayın. Belge kaydedilmiş olacaktır. 

 

Fırsat 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. 

Eklediğiniz belgeyi güncellemek için belgeler alanında bulunan  ikonuna tıklayın 

 

İlgili güncellemeyi yaptıktan sonra 

Güncelle butonuna tıklayabilir veya silmek 

için “Sil” butonuna tıklayabilirsiniz. 

Ayrıca belgeler alanında bulunan  ikonunu kullanarak belgeyi silebilirsiniz. 
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Eklenmiş Bir Belgeyi Açmak İçin: 

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

kaydetmek mi istediğinizi soracaktır. 

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. 

 

Müşteri Ek Bilgileri ( ): müşteri ile ilgili ek bilgileri görüntülemek için sipariş güncelleme 

ekranında bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza Üye firma ile ilgili özet bilgiler gelecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

Bu bilgiler; 

Üye ile ilgili özet bilgiler, üyeye bağlı şubeler, üyeye bağlı çalışanlar ve üye finansal özet 

bilgileri görüntülenir. Ayrıca bu ekranda; 

Ayrıca bu ekranda; 

ikonu yardımı ile üye bilgilerini görüntüleyebilkirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda ; 

Üye özet bilgileri 

görüntüleyebilirsiniz. 

 

 

 

 

Üye ile ilgili kontak kişileri görüntüleyebilirsiniz 
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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. 

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. 
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Sipariş İle İlgili Ajanda Kaydı ( ): Müşteri ek 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 

 

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 
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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; 

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

için bkz. Servis Yönetimi 

 

Yeni Sipariş Kaydı ( ): Güncelleme ekranında bulunduğunuz sipariş ekranından, yeni bir 

sipariş kayıt ekranına geçmek için  ikonunu tıklayın. Karşınıza yeni bir sipariş kaydı ekranı 

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

bkz. Yeni Sipariş Kaydetme 

Sipariş Kopyalama ( ) : Güncelleme ekranında bulunduğunuz siparişi kopyalamak için bu 

ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Güncelleme ekranında bulunduğunuz 

bilgiler yeni bir sipariş kaydı ekranına kopyalanacaktır. Gerekli ve siparişe özel diğer bilgileri 

(özel tanım, öncelik vs.) belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. 

Yeni Sipariş Kaydı 

Satın Alma Siparişi Oluşturma ( ): Güncelleme ekranında bulunan sipariş ile ilgili satın 

alma kaydı oluşturabilirsiniz. Bu durum genel olarak satış yaptığınız ürünü üretmediğiniz 

tedarik ettiğiniz durumlar için kullanılabilir. Bunun için güncelleme sayfasının sağ üst 

köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza Satın Alma Siparişi ekranı gelecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

görüntülenecektir. Değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

kullanabilirsiniz. 

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 Verme ekranı gelecektir. Bu ekranda gerekli 

bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Satın Alma 

Yönetimi 

 

Siparişi yazdırma ( ) : Sipariş bilgilerini yazdırmak için sipariş güncelleme sayfasının sağ 

üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen tazdırma ekranında; 

Tanımlanmış olan şablona göre yazdırmak için  ikonuna tıklayabilir, farklı formatlarda 

kaydetmek için  ikonuna tıklayabilir, PDF formatında kaydetmek için  ikonuna tıklayabilir 

veya  ikonuna tıklayarak sipariş bilgilerini mail olarak gönderebilirsiniz. 

 

Siparişler Listesinde Arama Yapma 

Siparişler sayfasında, sağ üst tarafta yer alan filtre yazısının yanındaki 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 birarada 

karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 

* Siparişler Listesi 
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Alan Adı Fonksiyon Kullanım 

 

Filtre 

Sipariş başlıkları, müşteri ve 

müşteri çalışan adları arasından 

kelime araması yapmaya imkan 

 

Arama yapacağınız kelime veya 

kelimeleri arada bir boşluk bırakarak Satış Özel 

Tanımı 

Sipariş kaydında seçilen özel 

tanımına göre arama yapmanızı 

sağlar 

Bu alanın üzerine tıklayarak ilgili tanımı 

seçin 

Tarih Aralığı Belirli tarih aralığında kaydedilen 

siparişleri aramanızı sağlar. 

Bu alanların sağ tarafında bulunan  

ikonlarını tıklayarak istediğiniz tarih 

aralığınız belirtiniz 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 ya da pasif 

olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar. Siparişler 

sayfası ilk açıldığında aktif 

siparişler ekranda gösterilir. 

 

Pasif siparişleri veya siparişlerin tümünü 

görüntülemek istiyorsanız listeden ilgili 

kelimeyi 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. 

Belge/Satır 

Bazında 

Teklifleri belgesi veya belge 

içerisinde bulunan ürün satırları 

olarak arama yapmanızı sağlar. 

Bu alan üzerine tıklayarak ilgili seçimi 

yapabilirsiniz. 

Ürün 

Kategorisi 

Ürün kategorisine göre siparişleri 

görüntülemeyi sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz ürün kategorisini 

seçin. 
Üye 

Kategorisi 

Üye kategorisine göre siparişleri 

görüntülemeyi sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz üye kategorisini seçin. 

Öncelik Önceliklerine göre siparişleri 

görüntülemeyi sağlar. 

 

Görüntülemek istediğiniz önceliği seçin. 

Durum/ 

Aşama 

Aşamalarına göre siparişleri 

görüntülemeyi sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz sipariş 

aşamasını seçin. 
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Aktif Siparişlerin aktif ya da pasif 

olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar. Siparişler 

sayfası ilk açıldığında aktif 

siparişler ekranda gösterilir. 

Pasif siparişleri veya siparişlerin tümünü 

görüntülemek istiyorsanız listeden ilgili 

kelimeyi seçiniz 

Süreç Teklifin güncel durumuna göre 

arama yapmayı sağlar 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

 

Depo/ 

Lokasyon 

Teslim yerine göre arama yapmayı 

sağlar 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

 

Satış Bölgesi  Siparişte belirtilen satış bölgesine 

göre arama yapmayı sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

 

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. 

Sistem Sipariş için belirlenen sisteme göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

sistemler listesinden ilgili sistemin linkine 

tıklayın. 

Cari Hesap Sipariş kaydında seçilen cari 

hesaba göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen üyeler 

listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

Ürün Sipariş kaydında seçilen ürüne 

göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ürünler listesinden ilgili ürüne ait linke 

tıklayın. 

Model Sipariş kaydında seçilen ürünün  

markasına göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

markalar listesinden ilgili markaya ait 

linke tıklayın. 

Ürün 

Sorumlusu 

Sipariş kaydında seçilen ürünün  

sorumlusuna göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 
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Satış Yapan Sipariş kaydında belirtilen satış 

çalışanına göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Satış Ortağı Sipariş kaydında belirtilen satış 

ortağına göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen üyeler 

listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

Kaydeden Sipariş kaydını yapan kullanıcıya 

göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Ödeme 

Yöntemi 

Sipariş kaydında belirtilen ödeme 

yöntemine göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ödeme yöntemleri listesinden ilgili 

yönteme ait linke tıklayın. 

 

Listelenen arama sonuçlarını, arama alanında bulunan  

ikonunu kullanarak şu işlemleri yapabilirsiniz.  

MS Excel Olarak Kaydetme ( ):  Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Excel 

Formatında kaydedebilirsiniz. 

MS Word Olarak Kaydetme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Word Formatında 

kaydedebilirsiniz. 

PDF olarak kaydetme (  ): Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını PDF olarak 

kaydedebilirsiniz. 

Mail gönderme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını mail olarak gönderebilirsiniz. 

Yazdırma ( ): Bu ikonu kullanarak tanımlanmış print şablonuna göre arama sonuçlarını 

çıktısını alabilirsiniz. 

 

Taksitli Satışlar 

Varolan teklif üzerinden taksitli satış oluşturulabileceği gibi yeni bir taksitli satış bilgisi de 

ekleyebilirsiniz. Bunun için satış ekranının alt modülünde bulunan Taksitli Satışlar linkine 

tıklayın ve taksitli satışlar ekranında, koyu renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayın. 
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Karşınıza Taksitli Satışlar ekranı gelecektir.  
 

 
 
Bu ekran 3 bölümden oluşur; 

1. Alıcı – satıcı genel bilgileri  
2. Satışı yapılan ürün bilgileri 
3. Taksitli ödeme bilgileri  

 
Alıcı – Satıcı Genel Bilgiler 

Bu ekranda alıcı ile ilgili genel bilgileri, satış ile ilgili sipariş tarihi, teslim tarihi, ödeme 

yöntemi gibi genel bilgileri belirtebilirsiniz.  

 

 
1. Bu alanda taksitli satış yapacağınız üyeyi seçin. Üyeyi seçmek için bu alanın sağ tarafında 

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

tıklayın. 

2. Adres bilgileri seçitiğiniz üyeye bağlı olarak otomatik olarak gelecektir. Farklı bir adres 

belirtmek için bu alanı kullanabilirsiniz. 

3. İl ve ilçe bilgileri seçtiğiniz üyeye bağlı otomatik olarak gelecektir. Farklı bir il-ilçe belirtmek 

için bu alandan seçim yapabilirsiniz. Il ve ilçe tanımlanmış olamlıdır. İlçe bilgisini 

tanımlamak için Sistem> Parametreler> Coğrafi ve Demografik Parametreler> İller İlçeler 

4. Bu alanda satışınız yaptığınız ürünlerin sevk yöntemini belirtin. Sevk yöntemleri tanımlanmış 

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

Yöntemleri 
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5. Teslim yerini belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza 

gelen adresler listesinden ilgili adrese ait linke tıklayın. Adresler tanımlanmış olmalıdır. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye Yönetimi 

6. Mikro bölge kodunu bu alanda belirtebilirsiniz. Belirtmek için bu alanın sağ tarafında 

bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen mikro bölge kodlarından ilgili kodun linkine 

tıklayın. Mikro bölge kodları tanımlanmış olmalıdır. Tanımlamak için Sistem>Parametreler> 

Satış ve Sevk>Mikro Bölge Kodu 

7. Taksitli satış yapacağınız firmayı bu alanda belirtebilirsiniz.  Firmayı seçmek için bu alanın 

sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen üyeler listesinden ilgili üyeye ait 

linke tıklayın. 

8. Satış yapacağınız firma telefon bilgisini bu alanda belirtebilirsiniz. 

9. Satış yapacağınız firma ile ilgili mobil telefon numarasını başında mobil telefon kodu ile 

birlikte belirtebilirsiniz. (üye detayında tanımlı ise otomatik olarak görüntülenir.) Mobil 

telefon kodları tanımlanmış olmalıdır. Mobil telefon kodları tanımlamak için 

Sistem>Parametreler>İletişim>Mobil Telefon Kodları 

10. Satış yapacağınız firma ile ilgili ek mobil telefon numarasını başında mobil telefon kodu ile 

birlikte belirtebilirsiniz.  

11. Üye No/Özel Kod alanında üye için numara ve özel kod belirtin.  

12. Satışı yapan alanındaki bilgi otomatik olarak görüntülenecektir. Değiştirmek için bu alanın 

sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar listesinden ilgili 

çalışana ait linke tıklayın. 

13. Taksitli satış bir proje ile ilişkili ise bu alanda projeyi belirtebilirsiniz. Projeyi belirtmek için 

bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen projeler listesinden 

ilgili projeye ait linke tıklayın. 

14. Vergi dairesi ve vergi numarası alanlarına satış yapmış olduğunuz kurum veya kişi ile ilgili 

bilgileri belirtin. 

15. Bu alanda taksitli satış yapacağınız kişi veya kurumsal üyeye bağlı çalışanın T.C. kimlik 

numarasını belirtin. 

16. Taksitli satış yapacağınız kişi veya kurumsal üyeye bağlı çalışanın mesleğini belirtin. 

meslek bilgileri tanımlanmış olmalıdır. Meslek tiplerini tanımlamak için 

Sistem>Parameteler>Üyeler>Meslek Tiperi 

17. Bu alanda taksitli satış için süreç durumunu belirtin. Süreçler şirketlere göre değişkenlik 

gösterebilir. Süreçleri tanımlamak için Sistem>Süreç Yönetimi 

18. Teslim tarihi alanında otomatik olarak bulunduğunuz günün tarihi görüntülenecektir. Tarih 

bilgisini değiştrimek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

19. Bu alanda taksitli satış yapmış olduğunuz üyenin üye tipini seçin. 
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20. Üye kategorisi alanında taksitli satış yapmış olduğunuz üyenin üye kategorisini seçin. Üye 

kategorileri tanımlanmış olmalıdır. Üye kategorilerini tanımlamak için 

Sistem>Parametreler>Bireysel / Kurumsal Üye Kategorileri 

21. Açıklama alanında taksitli satış için açıklama/detay bilgiler belirtebilirsiniz. 

22. Taksitli satışını yapmış olduğunuz ürünlerin bulunduğu depoyu seçin. Depolar tanımlanmış 

olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için bkz. Stok Yönetimi 

23. Ödeme Yöntemi/Vade alanında taksitli satış için yapılacak olan ödeme yöntemini seçin. 

Ödeme yöntemleri tanımlanmış olmalıdır. Ödeme yöntemini tanımlamak için 

Sistem>Parametreler>Ödeme ve Vergi>Ödeme Yöntemleri 

24. Sipariş tarihi alanında otomatik olarak bulunduğunuz günün tarihi görüntülenecektir. Tarih 

bilgisini değiştrimek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

25. Taksitli satışını yapacağınız ürünleri sahip olduğunuz stoklardan rezerve etmek için bu 

kutucuğu işaretleyin. 

Bu bilgileri belirttikten sonra taksitli satış yapmış olduğunuz kişi veya kurum kayıtlı değil 

ise “Üye Kaydet” butonuna tıklayın. Bu butona tıkladıktan sonra ekran değişecek ve 

“Siparişi Kaydet” butonuna tıklayın. 

Bu bilgileri belirttikten sonra taksitli satış yapmış olduğunuz kişi veya kurum kayıtlı ise 

“Siparişi Kaydet” butonuna tıklayın. 

  
 
Satışı yapılan ürün bilgileri 

Bu alanda taksitli satışını yaptığınız ürün/hizmet bilgilerini belirtin. Ürün iki şekilde 

ekleyebilirsiniz. 

 

Stok kodu, barkod, seri numarası kullanarak ürün ekleme 

Ürün veya hizmeti eklemek için önce fiyat listesini seçin. Fiyat listeleri tanımlanmış 

olmalıdır ve ekleyeceğiniz ürün belirttiğiniz fiyat listesine dahil olmalıdır. Ayrıntılı bilgi için 

bkz. Ürün Yönetimi 

Taksitli satışını yapacağınız ürün miktarını belirtin. 

Taksitli satışını yapacağınız ürünün stok kodunu, barkodunu veya seri numarasını girerek 

Enter tuşuna basın. Ürün sepete eklenmiş olacaktır.  

 

İkon Yardımı İle Ürün Ekleme 

Eklemek istediğiniz ürünü seçmek için bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonunu 

tıklayın. Karşınıza ürünler listesi gelecektir. Bu ekranda eklemek istediğiniz ürüne ait ilgili 

birimin linkine tıklayın. 
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Ürün sepete eklenmiş olacaktır.  

 
Bu satırda gerekli diğer bilgileri belirtin. ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün basket şablonları 

Bu alanda ayırca döviz kısmında bulunan döviz seçeneklerini işaretleyerek sipariş tutarının 

diğer para birimlerindeki karşılığını , indirim, KDV, ÖTV bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 

 

Taksitli Ödeme Bilgileri 

Bu alanda belirtilen ödeme yöntemine göre (ilk alanda belirtmiş olduğunuz ödeme 

yöntemine göre) peşinat, taksit, çek veya senet bilgilerini belirtin. 

 

 
 

1. Bu alanda üye ile daha önceden yapılmış alış-veriş işlemlerine göre risk bilgileri 

görüntülenir. Ayrıntılı bilgi için bkz. Finans Yönetimi 

2. Bu alan kişi veya kurum için kefil limiti belirtebileceğiniz alandır. Kefil bilgisi eklemek için bu 

alanda, koyu renkli satırda bulunan  ikonunu tıklayın. Kefil bilgisi belirtebileceğiniz bir 

satır eklenecektir. 

 

Bu satırda kefili belirtmek için  ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen üyeler ekranından ilgili 

üyeye ait linke tıklayın. 

 
Üye satıra eklenmiş olacaktır. Bu sütunun sağ 

tarafında bulunan sütunda ise kefile ait T.C. 



73 
 

kimlik numarası görüntülenecektir. Görüntülenmediği durumlarda bu alanda kimlik 

numarasını belirtebilirsiniz.  

Kefil bilgisinin bir alt satırında bu kefile ait (sistemde kayıtlı ise) borç ve alacak bilgileri 

görüntülenir. Böylelikle kefile başvurma durumunda yapılabilecek tahsilat tutarı bilgisi 

edinilir. Görüntülenmediği durumlarda bu alanlarda borç ve alacak bilgilerini 

belirtebilirsiniz. 

 
 

1. Bu alanda peşinat bilgilerini (ödeme yönteminde 

belirtilmesi durumunda) belirtebilirsiniz. Ödeme 

sütununda peşinat miktarını belirtebilirsiniz. Kasa 

sütununda ise bu peşinatın hangi kasaya gireceğini 

(para birimine göre) belirtin.  

2. Peşinat ödemesi parçalı şekilde ise bir alttaki 

bölümde hangi miktarın ne şekilde ödeneceği 

belirtilmelidir. 

3. Bu bölümün alt kısmında peşin ve kart ödeme topamı ile toplam ödeme bilgileri 

görüntülenir. 

4. Bu alanda taksitli satışta taksitli ödemeler ile ilgili bilgiler belirtilir. 

 
Taksitler alanında senet ile yapılan ödeme bilgileri 

belirtilir.  

İlk sütunda senet tutarını belirtin. 

İkinci sütunda bu tutar için ödeme tarihini 

belirtin. tarihi belirtmek için bu alanın sağ 

tarafında bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. 

Üçüncü sütunda ise müşterinin belirtilen tarihde ödeme yapamayıp başka bir tarihde 

ödeme yapacağını belirttiği durumlarda bu kutucuk işaretlenerek, ödeme yapabileceği tarih 

yeniden belirtilebilir. Bu kayıtlar senet tahsilat ekranından takip edilebilir. 

Belirttiğiniz taksitlerin (senetlerin) toplamı ve ortalama vade bu alanın alt kısmında 

görüntülenecektir 

5. Çekler alanında ödeme işleminde kullanılacak çekler için kullanılır.  

Bu alanda;4 

 

1. Bu sütunda tutar bilgisi belirtilir. 

2. Bu sütunda vade tarihi belirtilir. Tarihi 

belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

 ikonunu kullanabilirsiniz. 

3. Bu sütunda çek numarasını (çek yaprağı numarası) belirtin. 

4. Çek defterinin ait olduğu banka bilgisini belirtin. 
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5. Çek defterinin ait olduğu banka şubesi bilgisini belirtin. 

6. Çek defterinin ait olduğu banka hesabını belirtin. 

 
Belirttiğiniz çekler toplamı ve çek ortalama vadesi bu alanın alt kısmında görüntülenecektir. 

Bu bilgileri belirttikten sonra “Sipariş Kaydet” butonuna tıklayın. 

Taksitli satış siparişi kaydedilerek, bu sipariş ile ilgili güncelleme ekranı görüntülenecektir. 

 
Taksitli Sipariş Güncelleme 

Kaydetmiş olduğunuz taksitli satış siparişini güncellemek için taksitli siparişler ekranında 

ilgili siparişin numarasına, konu başlığına veya ilgili siparişin satırında bulunan  ikonuna 

tıklayın. 

Karşınıza Taksitli Satış Güncelleme ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda istediğiniz bilgileri değiştirerek/güncelleyerek “Güncelle” butonuna 

tıklayabilirsiniz. 

Ayrıca güncelleme ekranının sağ üst köşesinde bulunan ikonlarla şu işlemleri yapabilirsiniz. 

 

Fatura Kesme ( ) : Kaydettiğiniz taksitli sipariş üzerinden fatura kesmek için  

ikonuna tıklayın. Karşınıza “Satış Faturası Ekleme” ekranı gelecektir.  
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Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için 

bkz. Fatura Yönetimi 

Üye Bilgileri ( ): Bu ikona tıklayarak üye ile ilgili genel bilgileri görüntülemek için  

ikonuna tıklayın. Karşınıza üye bilgileri gelecektir. Bu ekranda; 

 

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. 
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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. 

Üye ile ilgili iş bilgileri görüntüleyebilir, iş kaydı yapabilirsiniz. 

 

Üye ile ilgili finansal özeti görüntüleyebilme 

Üye ile ilgili belgeleri görüntüleyebilir veya belge 

ekleyebilrisiniz.  

Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye Yönetimi 

Ayrıca bu ekranda; 

ikonu yardımı ile üye ile ilgili uyarıları görüntüleyebilir 

ikonu yardımı ile üyeye ait BSC raporunu görüntüleyebilir 

ikonu yardımı ile üye ile ilgili hesap ekstresini görüntüleyebilirsiniz. 

ikonu yardımı ile üye güncelleme sayfasını görüntüleyebilir 

  

Üye Detay ( ): Taksitli satış yaptığınız üyenin  detay bilgilerini görüntülemek için  

ikonunu tıklayın. Karşınıza üye güncelleme ekranı gelecektir. Bu ekranda ilgili bilgileri 

değiştirerek/güncelleyerek “Güncelle” butonuna tıklayabilirsiniz. Ayrıntılı bilgi için bkz. Üye 

Yönetimi 

Risk ve Çalışma Bilgileri ( ): Bu ikona tıkladığınızda üye ile ilgili risk ve çalışma bilgileri 

görüntülenir. Ayrıntılı bilgi için bkz. Finans Yönetimi 

Hesap Ekstresi ( ): Üye ile ilgili cari hesap ekstresini görüntüleyebilirsiniz. Bunun için 

taksitli sipariş güncelleme sayfasının sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. 

Karşınıza “Cari Hesap Ekstresi” ekranı gelecektir. Bu ekranda;   

 

1. Ilgili cari hesap alanında otomatik olarak güncelleme sayfasında bulduğunuz üyenin hesabı 

görüntülenecektir. Başka bir hesap seçmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

tıklayın ve karşınıza gelen üyeler ekranından ilgili üyenin linkine tıklayın. 



 

2. Projeye bağlı cari hesap görüntülemek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

tıklayın ve karşınıza gelen projeler listesinde ilgili projenin linkine tıklayın.

3. Fiziki varlığa bağlı cari hesap görüntülemek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

tıklayın ve karşınıza gelen varlıklar listesinde ilgili varlığın linkine tıklayın.

4. mali  yılın  başından  güncel  tarihe  kadar  olan  hesap  extresi  ekrana gelecektir. (Sistem 

bu bilgileri finans ve muhasebe modüllerinden alarak ekrana getirir.) Güncel tarihi 

belirtmek için bu alanın  sağ tarafında bulunan 

5. Görüntülemek istediğiniz şablon türünü seçin.

6. Listeleme seçenekleri alanında, hangi işlemleri listelemek is

birden fazla seçeneği seçebilirsiniz.

7. Görüntülemek istediğiniz kayıtları seçin.

 
“Dök” butonuna tıklayın. Seçtiğiniz bilgilere bağlı olarak ekstre görüntülenecektir.

Görüntülenen ekstre ekranında bulunan ikonlar yardımı ile şu i

Kurumsal Üye (şirket) detay bilgisi görüntülemek için 

Hesap extresini Microsoft Office dökümanı olarak kaydetmek için 

Hesap ekstresini PDF'e dönüştürmek için 

Hesap extresini e-mail olarak göndermek için 

Hesap extresini kağıda dökmek için 

Hesap extresini sistem iletişim kutusunu kullanarak kağıda dökmek için 

kullanın. 

 
UYARIÜye detay sayfasında hangi muhasebe dönemi seçili ise o 

hesap extresi görüntülenir. Diğer şirket veya dönemlere ait hesap extrelerini görmek için 

muhasebe dönemi alanından ilgili dönemin seçilmesi gerekir.

 

Taksitli Satış Tarihçesi (

güncellemelerin tarihçesini görüntülemek için 

tıkladığınızda karşınıza “Tarihçe” ekranı gelecektir.

Projeye bağlı cari hesap görüntülemek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

tıklayın ve karşınıza gelen projeler listesinde ilgili projenin linkine tıklayın.

esap görüntülemek için bu alanın sağ tarafında bulunan 

tıklayın ve karşınıza gelen varlıklar listesinde ilgili varlığın linkine tıklayın.

mali  yılın  başından  güncel  tarihe  kadar  olan  hesap  extresi  ekrana gelecektir. (Sistem 

finans ve muhasebe modüllerinden alarak ekrana getirir.) Güncel tarihi 

belirtmek için bu alanın  sağ tarafında bulunan  ikonu yardımı ile belirtin.

Görüntülemek istediğiniz şablon türünü seçin. 

Listeleme seçenekleri alanında, hangi işlemleri listelemek istediğinizi seçin. Bu alanda 

birden fazla seçeneği seçebilirsiniz. 

Görüntülemek istediğiniz kayıtları seçin. 

Dök” butonuna tıklayın. Seçtiğiniz bilgilere bağlı olarak ekstre görüntülenecektir.

Görüntülenen ekstre ekranında bulunan ikonlar yardımı ile şu işlemler yapılabilir.

Kurumsal Üye (şirket) detay bilgisi görüntülemek için  ikonunu kullanın.

Hesap extresini Microsoft Office dökümanı olarak kaydetmek için  

Hesap ekstresini PDF'e dönüştürmek için  ikonunu kullanın. 

mail olarak göndermek için  ikonunu kullanın. 

Hesap extresini kağıda dökmek için  ikonunu kullanın. 

Hesap extresini sistem iletişim kutusunu kullanarak kağıda dökmek için 

Üye detay sayfasında hangi muhasebe dönemi seçili ise o şirket ve döneme ait 

hesap extresi görüntülenir. Diğer şirket veya dönemlere ait hesap extrelerini görmek için 

muhasebe dönemi alanından ilgili dönemin seçilmesi gerekir. 

Taksitli Satış Tarihçesi ( ):  Kaydını yaptığınız taksitli satış ekranında

güncellemelerin tarihçesini görüntülemek için  ikonuna tıklayabilirsiniz. Bu ikona 

tıkladığınızda karşınıza “Tarihçe” ekranı gelecektir. 
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Projeye bağlı cari hesap görüntülemek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

tıklayın ve karşınıza gelen projeler listesinde ilgili projenin linkine tıklayın. 

esap görüntülemek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

tıklayın ve karşınıza gelen varlıklar listesinde ilgili varlığın linkine tıklayın. 

mali  yılın  başından  güncel  tarihe  kadar  olan  hesap  extresi  ekrana gelecektir. (Sistem 

finans ve muhasebe modüllerinden alarak ekrana getirir.) Güncel tarihi 

ikonu yardımı ile belirtin. 

tediğinizi seçin. Bu alanda 

Dök” butonuna tıklayın. Seçtiğiniz bilgilere bağlı olarak ekstre görüntülenecektir. 

şlemler yapılabilir. 

ikonunu kullanın. 

 ikonunu kullanın. 

Hesap extresini sistem iletişim kutusunu kullanarak kağıda dökmek için  ikonunu 

şirket ve döneme ait 

hesap extresi görüntülenir. Diğer şirket veya dönemlere ait hesap extrelerini görmek için 

Kaydını yaptığınız taksitli satış ekranında yaptığınız 

ikonuna tıklayabilirsiniz. Bu ikona 
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Taksitli Satış Siparişi İle İlgili Takip Ekleme ( ): Taksitli satış siparişiniz ile ilgili takip 

bilgisi eklemek için  ikonuna tıklayın. Karşınıza takip bilgisi ve belge ekleyebileceğiniz Takip 

ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda yeni bir takip bilgisi eklemek için takiplaer alanında, koyu renkli satırda bulunan 

 ikonuna tıklayın. Karşınıza takip bilgisi ekleyebileceğiniz “Takip” ekranı gelecektir. 

 

 

Bu ekranda; 

1. Bu alanda takip bilgisini göndermek istediğiniz e-posta adresini seçin. Adresi seçmek için bu 

alanın sağ tarafında bulunan   ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen mail listesinden ilgili 

adrese ait linki tıklayın. 

2. Bir sonraki alan takibin yapıldığı tarihi ifade eder. Kayıt yaptığınız tarih otomatik olarak bu 

alanda görüntülenir. Eğer takip başka bir tarihte yapılmışsa bu alandan tarih 

değiştirebilirsiniz. Tarihi değiştirmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonunu 

kullanabilirisniz. 

3. Bu alanda iletişim yöntemini seçin. İletişim yöntemini seçmek için bu alanın üzerine tıklayın 

ve listeden takibin yapıldığı iletişim yöntemini seçin. Iletişim tanımları yapılmış olmalıdır. 

Iletişim tanımı için Sistem>Parametreler>İletişim>İletişim Yöntemleri. 

4. Konu alanına taksitli satış ile ilgili bir konu başlığı yazabilirsiniz. Takip bilgisini aynı zamanda 

mail olarak gönderecekseniz ve başlığı değiştirmek isterseniz buraya başlığı yazın.  

5. Takip bilgisini bir şablona göre oluşturmak için burada tanımlanmış olan şablon türünü 

seçmelisiniz. Şablontipi tanımlanmış olmalıdır. Şablon bilgisini tanımlamak için 

Sistem>Sistem Yönetimi>Output Şablonları>Belge Form Şablonları 

6. Bu alanda ise takip ile açıklama/detay bilgilerini belirtebilrisiniz. 
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Takip bilgisini kaydetmek için “Kaydet” butonuna basabilir, kaydetmek istemiyorsanız 

“Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya kaydederek takip bilgilerini mail olarak göndermek için 

“Kaydet ve Mail Gönder” butonuna tıklayın.  

Kaydettiğiniz takip bilgileri, fırsat güncelleme ekranında bulunan takipler alanında 

görüntülenecektir. 

Takip bilgilerini güncellemek için ilgili takip bilgisinin  satırında bulunan  ikonuna tıklayın. 

 

Bu ekranda gerekli değişiklik/güncellemeleri yaptıktan sonra “Güncelle” butonuna basabilir, 

bu ekrandan çıkmak için “Vazgeç” butonuna tıklayabilir veya güncelleyerek takip bilgilerini 

mail olarak göndermek için “Güncelle ve Mail Gönder” butonuna tıklayabilirsiniz. Veya takip 

bilgisini silmek için “Sil butonuna tıklayabilirisniz. 

 

Takip İle İlgili Belge Ekleme: Takip ile ilgili belge 

eklemek için; Belgeler alanında bulunan koyu 

renkli satırdaki  ikonuna tıklayın 

 

Karşınıza Dijital Varlık Ekleme Ekranı gelecektir. 
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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 üye belgeleri olarak seçilmiş ve pasif olarak gelecektir, bunun nedeni belgenin 

üye güncelleme sayfası 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.) 

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 üye ile ilgili bir reklam, video 

olabilir) CubeTV de yayınlamak için TV yayın seçeneğini 

seçin.  

Path alanı, ilgili belge eklendikten sonra güncelleme ekranında görünür. 
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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. 

 

Taksitli 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 Bir Belgeyi Açmak İçin: 

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

kaydetmek mi istediğinizi soracaktır. 

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  ikonuna tıklayın. 

Sipariş İle İlgili Karşılama Raporunu Görüntüleme ( ): Taksitli sipariş kaydında 

bulunan ürün/hizmetler ile ilgili yapılmış olan satınalma 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. 

Satış İptal ( ) : Taksitli sipariş işlemini iptal etmek için taksitli sipariş güncelleme ekranını 

sağ üst köşesinde bulunan  ikonunu tıklayın. Karşınıza “Satış İptal” ekranı gelecektir. 

 

Bu ekranda 

1. İptal tarihi alanında otomatik olarak içerisinde bulunduğnuz tarih görüntülenir. 

2. Bu alanda siparişiniz için iptal nedenini belirtin. İptal nedenleri tanımlanmış olmalıdır. İptal 

nedenleri tanımlamak için Sistem> Parametreler> Satış ve Sevk> Alış – Satış İptal 

Kategorileri 

3. Sipariş iptali ile ilgili açıklama/detay bilgi belirtebilirsiniz. 

4. Üye finansal özet bilgileri bu ekranda görüntülenebilir 

5. Peşinat alanında geri ödemenin yapılacağı kasalar belirtilebilir. 

6. Çekler alanında sipariş kaydında belirtilen çek bilgileri görüntülenir. 

Ayrıca sipariş kaydında (varsa) belirtilen senet bilgileri görüntülenebilir. 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. 

 

Muhasebe hareketleri ( ): Taksitli satışla ilgili muhasebe hareketlerini görüntülemek için 

 ikonuna tıklayın. Karşınıza “Muhasebe Fişleri” ekranı gelecektir.  
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Bu ekranda; 

Güncelleme ekranında bulunduğunuz taksitli satış işlemi ile ilgili muhasebe fişleri 

görüntülenecektir. 

Yeni Bir Taksitli Satış Ekleme ( ): Yeni bir taksitli satış bilgisi eklemek için  ikonuna 

tıklayabilirsiniz. Karşınıza Taksitli Satış Ekleme ekranı gelecektir. Bu ekranda gerekli bilgileri 

belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Ayrıntılı bilgi için bkz. Taksitli Satış Siparişi 

Ekleme 

Sipariş Yazdırma ( ): güncelleme ekranında bulunduğunuz taksitli siparişi yazdırmak için 

 ikonuna tıklayın. Karşınıza sipariş yazdırma ekranı gelecektir. Bu ekranda; 

Sipariş bilgilerini tasarlanmış olan şablona göre yazdırmak için  ikonuna tıklayın. 

Sipariş bilgilerini farklı formatlarda kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Sipariş bilgilerini PDF olarak kaydetmek için  ikonuna tıklayın. 

Sipariş bilgilerini mail olarak göndermek için  ikonuna tıklayın. 

Senet Yazdırma ( ): Taksitli Sipariş kaydında bulunan senet bilgilerini tanımlanmış olan 

şablona göre yazdırmak için  ikonuna tıklayın.  

 

Taksitli Satışlar listesinde arama yapma 

 

Taksitli satışlar sayfasında, koyu renkli satırdaki alanlara değer veya değerler girilerek teklif 

araması yapılabilir. 
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Taksitli satışlar listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip  

ikonuna tıklayın. 

 

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

karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 

Alan Adı Fonksiyon Kullanım 

 

Filtre 

Taksitli sipariş başlıkları, müşteri ve 

müşteri çalışan adları arasından 

kelime araması yapmaya imkan tanır 

 

Arama yapacağınız kelime veya 

kelimeleri arada bir boşluk bırakarak 

yazın. 

Satış Özel 

Tanımı 

Taksitli sipariş kaydında seçilen özel 

tanımına göre arama yapmanızı 

sağlar 

Bu alanın üzerine tıklayarak ilgili tanımı 

seçin 

Tarih Aralığı Belirli tarih aralığında kaydedilen 

siparişleri aramanızı sağlar. 

Bu alanların sağ tarafında bulunan  

ikonlarını tıklayarak istediğiniz tarih 

aralığınız belirtiniz 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 ya da pasif 

olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar. Siparişler 

sayfası ilk açıldığında aktif siparişler 

ekranda gösterilir. 

 

Pasif siparişleri veya siparişlerin tümünü 

görüntülemek istiyorsanız listeden ilgili 

kelimeyi 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 

Belge/Satır 

Bazında 

Taksitli satışları kaydı veya kayıt 

içerisinde bulunan ürün satırları 

olarak arama yapmanızı sağlar. 

Bu alan üzerine tıklayarak ilgili seçimi 

yapabilirsiniz. 

Ürün 

Kategorisi 

Ürün kategorisine göre taksitli 

siparişleri görüntülemeyi sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz ürün kategorisini 

seçin. 
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Öncelik Önceliklerine göre taksitli siparişleri 

görüntülemeyi sağlar. 

Görüntülemek istediğiniz önceliği seçin. 

Durum/ 

Aşama 

Aşamalarına göre siparişleri 

görüntülemeyi sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz sipariş 

aşamasını seçin. 
Süreç Teklifin güncel durumuna göre 

arama yapmayı sağlar 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz sipariş durumunu 

seçin. 
Depo/ 

Lokasyon 

Teslim yerine göre arama yapmayı 

sağlar 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz depoyu seçin. 

Satış Bölgesi  Siparişte belirtilen satış bölgesine 

göre arama yapmayı sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz bölgeyi seçin. 

Bölge Bölgeye göre arama yapmayı sağlar. Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz bölgeyi seçin. 

Şube Taksitli satış kaydında, çek için 

belirtilen şubeye göre arama 

yapmayı sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama 

yapmak istediğiniz şubeyi seçin. 

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. 

Sistem Sipariş için belirlenen sisteme göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

sistemler listesinden ilgili sistemin linkine 

tıklayın. 

Cari Hesap Sipariş kaydında seçilen cari hesaba 

göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke 

tıklayın. 

Ürün Sipariş kaydında seçilen ürüne göre 

arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ürünler listesinden ilgili ürüne ait linke 

tıklayın. 
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Marka Sipariş kaydında seçilen ürünün  

markasına göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

markalar listesinden ilgili markaya ait 

linke tıklayın. 

Model Sipariş kaydında seçilen ürünün  

modeline göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

model listesinden ilgili modele ait linke 

tıklayın. 

Ürün 

Sorumlusu 

Sipariş kaydında seçilen ürünün  

sorumlusuna göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Satış Yapan Sipariş kaydında belirtilen satış 

çalışanına göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Satış Ortağı Sipariş kaydında belirtilen satış 

ortağına göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler listesinden ilgili üyeye ait linke 

tıklayın. 

Kaydeden Sipariş kaydını yapan kullanıcıya 

göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

çalışanlar listesinden ilgili çalışana ait 

linke tıklayın. 

Ödeme 

Yöntemi 

Sipariş kaydında belirtilen ödeme 

yöntemine göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

ödeme yöntemleri listesinden ilgili 

yönteme ait linke tıklayın. 

 

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. 
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Aboneler  

Workcube süreli-taahhütlü satış yapan kurumlar için, ödeme planlama, takip, toplu 

faturalama işlemlerini yapma imkanı tanır. Workcube Sistem modülünde Abonelik sistemi 

tanımlayarak yönetebileceğiniz gibi bu işlemleri satış modülünde de yapabilirsiniz. 

Yeni bir abonelik sistemi eklemek için Aboneler ekranında, koyu renkli satırda bulunan  

ikonuna tıklayın. 

 

 

Karşınıza aboneniz için yeni bir sistem ekleyeceğiniz “Sistem Ekle” ekranı gelecektir. 

 

 

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

Kaydettiğiniz sistem Aboneler ekranında listesinde görüntülenecektir.  

 

 

 

Bu kaydı güncellemek için abone numarası linkine veya ilgili satırda bulunan  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza abone güncelleme ekranı gelecektir. 
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Bu ekranda gerekli bilgileri değiştirdikten/güncelledikten sonra “Güncelle” butonuna tıklayın. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Abone Yönetimi 

 

Üyelerim 

Workcube Satış modülünde sorumlu olduğunuz üyeleri listeleyebilir, üye linklerine tıklayarak 

üye detayına erişebilirsiniz. Bunun için satış modülünde bulunan “Üyelerim” linkine tıklayın. 

 

Bu linke tıkladığınızda sistem sizi gündem sayfasındaki “Üyelerim” ekranına yönlendirecektir. 

 

Bu ekranda üyeye ait linke tıklayarak üye detay sayfasını görüntüleyebilirsiniz. 
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Bu ekranda üye ile ilgili bilgileri ekleyebilir, üye bilgilerini güncelleyebilirsiniz. Ayrıntılı bilgi 

için bkz. Üye yönetimi. 

Ayrıca Üyelerim ekranında, listede bulunan yetkiliye ait linke tıklayarak yetkili bilgilerini 

güncelleyebilirsiniz. 

 

Yetkili linkine tıkladığınızda, yetkiliye ait güncelleme sayfası gelecektir. 

 

Bu ekrandan istediğiniz bilgileri değiştirdikten/güncelledikten sonra “Güncelle” butonuna 

tıklayabilirsiniz. Ayrıntılı bilgi için bkz. Kurumsal Üye Yönetimi 

 

Ürünler 

Workcube satış modülünden sisteminizde kayıtlı ürünlere ulaşabilir, ürün bilgileri üzerinde 

değişiklik yapabilirsiniz. (Bu işlemler kullanıcı yetkisi dahilinde yapılabilir.) 

Ürünleri görüntülemek için satış ekranında bulunan Ürünler linkine tıklayın. 

 

Bu ekranda yeni bir ürün ekleyebilir veya listelenen ürün bilgilerini güncelleyebilirsiniz. 

Yeni bir ürün eklemek için bu ekranda koyu renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayın. 

Karşınıza “Ürün ekleme” ekranı gelecektir.  
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Bu ekranda gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. 

Kaydettiğiniz ürün Ürünler listesinde görüntülenecektir.  

 

Ürün bilgilerini güncellemek için ürünler ekranında ilgili ürünün adına veya bu ürünün 

satırında bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza ürün güncelleme ekranı gelecektir. 

 

Gerekli bilgileri değiştirdikten/güncelledikten sonra “Güncelle” butonuna tıklayın. Ayrıntılı 

bilgi için bkz. Ürün Yönetimi. 

 

Stoklar 

Satış ekranlarından ürün stok bilgilerine ulaşabilirsiniz. Bunun için satış ekranında bulunan 

“Stoklar” linkine tıklayın. 
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Sisteminizde bulunan ürünlerin stok bilgileri görüntülenecektir. Ayrıca bu ekranda ilgili ürün 

satırında bulunan  ikonunu tıklayarak stok detay ve depolara göre stok durumunu 

görüntüleyebilirsiniz. 

 

Ayrıca bu ekranda ilgili satırda bulunan  ikonunu tıklayarak stok güncelleme ekranını 

görüntüleyebilirsiniz. 

 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Stok Yönetimi 

 

Promosyonlar 

Satış ekranlarından sistemde bulunan promosyonları görüntüleyebilirsiniz. Bunun için satış 

ekranında bulunan Promosyonlar linkine tıklayın. 

 

Karşınıza sistemde kayıtlı olan aktif promosyanlar listesi gelecektir. Bu listeden istediğiiz 

promosyonun özet bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. Bunun için; 

İlgili promosyonun konu başlığına veya ilgili promosyonun satırında bulunan  ikonuna 

tıklayın. Karşınıza bu promosyon ile ilgili özet bilgiler gelecektir. Ayrıntılı bilgi için bkz. Ürün 

Yönetimi 
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Ziyaretler 

Satış ekranlarından, yapılan ziyaretler görüntülenebilir veya yeni ziyaret bilgisi eklenebilir. 

Bunun için satış ekranında bulunan “Ziyaretler” linkine tıklayın. 

 

Karşınıza “Ziyaretler” ekranı gelecektir. Yeni bir ziyaret bilgisi eklemek için bu ekranda koyu 

renkli satırda bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Ziyaret Planla” ekranı gelecektir. 

 

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

Kaydettiğiniz ziyaret bilgisi ziyaretler listesinde görüntülenecektir. Ziyaret bilgisini 

güncellemek için ziyeretler listesinden ilgili ziyaret planı linkine veya bu satırda bulunan  

ikonuna tıklayın. 

 

Karşınıza “Ziyaret Güncelleme” ekranı gelecektir 
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Bu ekranda ilgili bilgileri değiştirdikten/güncelledikten sonra “Güncelle” butonuna tıklayın. 

Ayrıntılı bilgi için bkz. Müşteri İlişkileri Yönetimi 

 

Takipler 

Takip Kaydı Oluşturma 

Workcube tarafından tasarlanan B2B ve B2C sitelerinde ön sipariş, stok habercisi veya fiyat 

habercisi olacak şekilde takip bilgisi eklenebilir. Bunun için satış ekranlarında takip ekle alt 

modülünü tıklayın.  

Bu ekranda kayıtlı takipler görüntülenebilir ve takip bilgisi eklenebilir. 

 

Yeni bir takip kaydı eklemek için bu ekranda bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza “Takip 

Ekle” ekranı gelecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu ekranda; 

Takip bilgisinin aktif olması için bu kutucuk işaretli olmalıdır. 

Bu alanda takip türünü belirtin. takip türü Ön Sipariş/Fiyat Habercisi/Stok Habercisi 

seçenekleri seçilebilir. 
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Bu alanda takipte bulunan üyeyi belirtin. Üyeyi belirtmek için bu alanın sağ tarafında 

bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen üyeler ekranından ilgili üyeye ait linki tıklayın. 

Bu alanda takip edilen ürünü belirtin. ürünü belirtmek için bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen ürünler ekranından ilgili ürüne ait linki tıklayın. 

Bu alanda takip kaydı yapılan ürün için hangi tutar noktasında bilgilendirme yapacağını 

belirtin. 

Bu alanda takip kaydı yapılan ürün için hangi miktar noktasında bilgilendirme yapacağını 

belirtin. 

Bu alanda takip kaydı ile ilgili açıklama ekleyebilirsiniz. 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. 

Kaydettiğiniz takip bilgisi takipler listesinde görüntülenecektir.  

 

Takip Kaydı Güncelleme 

Kayıtlı takibin güncellemesini yapmak için takipler listesinden ilgili kaydın satırında bulunan  

ikonuna tıklayın. Karşınıza takip bilgisini güncelleyebileceğiniz “Takip Güncelleme” ekranı 

gelecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu ekranda istediğiniz bilgileri güncelledikten/değiştirdikten sonra “Güncelle” butonuna 

tıklayabilir, bu kaydı silmek için “Sil” butonunu tıklayabilir veya bu ekrandan çıkmak için 

“Vazgeç” butonuna tıklayabilirsiniz. 

Ayrıca ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonu yardımı ile güncellenen bilgilerin 

tarihçesini görüntüleyebilirsiniz. 

 

Takip Kayıtlarını Listeleme 

Kayıtlı takipler arasında arama yapmak için takipler ekranında bulunan alanlarda şu bilgileri 

belirtmelisiniz. 
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Filtre Kelime ile arama 

yapabilirsiniz. 

Arama yapacağınız kelime veya kelimeleri 

arada bir boşluk bırakarak yazın. 

Takip Türü Takip türüne göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın üzerine tıklayarak ilgili tanımı 

seçin 

Aktif Takip kayıtlarının aktif ya da 

pasif olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar. 

Siparişler sayfası ilk 

açıldığında aktif siparişler 

ekranda gösterilir. 

Pasif siparişleri veya siparişlerin tümünü 

görüntülemek istiyorsanız listeden ilgili 

kelimeyi seçiniz 

Cari Hesap Takip kaydında seçilen cari 

hesaba göre arama yapmanızı 

sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonuna 

tıklayın ve karşınıza gelen üyeler 

listesinden ilgili üyeye ait linke tıklayın. 

Ürün Takip kaydında seçilen ürüne 

göre arama yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonuna 

tıklayın ve karşınıza gelen ürünler 

listesinden ilgili ürüne ait linke tıklayın. 

Sorumlusu Takip kaydında seçilen ürünün  

sorumlusuna göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  ikonuna 

tıklayın ve karşınıza gelen çalışanlar 

listesinden ilgili çalışana ait linke tıklayın. 

Listelenen arama sonuçlarını, arama alanında bulunan  

ikonunu kullanarak şu işlemleri yapabilirsiniz.  

MS Excel Olarak Kaydetme ( ):  Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Excel 

Formatında kaydedebilirsiniz. 

MS Word Olarak Kaydetme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Word Formatında 

kaydedebilirsiniz. 

PDF olarak kaydetme (  ): Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını PDF olarak 

kaydedebilirsiniz. 

Mail gönderme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını mail olarak gönderebilirsiniz. 

Yazdırma ( ): Bu ikonu kullanarak tanımlanmış print şablonuna göre arama sonuçlarını 

çıktısını alabilirsiniz. 

 

Parapuan 

Satış ekranlarından promosyonlu satışlardan kazanılan parapuanları görüntüleyebilirsiniz. 

Bunun için satış ekranından Parapuan linkine tıklayın. Karşınıza sistemde kayıtlı 

promosyonlardan kazanılan parapuan bilgileri listelenecektir 
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Parapuan Kayıtlarını Listeleme 

Kayıtlı parapuanlar arasında arama yapmak için takipler ekranında bulunan alanlarda şu 

bilgileri belirtmelisiniz. 

Cari Hesap Parapuana sahip üyeye göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler listesinden ilgili üyeye ait 

linke tıklayın. 

Tarih 

Aralığı 

Belirli tarih aralığında kazanılan 

parapuanları aramanızı sağlar. 

Bu alanların sağ tarafında bulunan 

 ikonlarını tıklayarak istediğiniz 

tarih aralığınız belirtiniz 

Aktif Takip kayıtlarının aktif ya da pasif 

olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar. Siparişler sayfası 

ilk açıldığında aktif siparişler ekranda 

gösterilir. 

Pasif siparişleri veya siparişlerin 

tümünü görüntülemek istiyorsanız 

listeden ilgili kelimeyi seçiniz 

Kayıt Sayısı Ekran başına görüntülemek istediğiniz 

kayıt sayısını belirtmenizi sağlar. 

Bu alanda sayfa başına görüntülemek 

istediğiniz kayıt sayısını yazın. 

 

 

Listelenen arama sonuçlarını, arama alanında bulunan  

ikonunu kullanarak şu işlemleri yapabilirsiniz.  

MS Excel Olarak Kaydetme ( ):  Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Excel 

Formatında kaydedebilirsiniz. 

MS Word Olarak Kaydetme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Word Formatında 

kaydedebilirsiniz. 

PDF olarak kaydetme (  ): Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını PDF olarak 

kaydedebilirsiniz. 

Mail gönderme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını mail olarak gönderebilirsiniz. 

Yazdırma ( ): Bu ikonu kullanarak tanımlanmış print şablonuna göre arama sonuçlarını 

çıktısını alabilirsiniz. 

 

Hediye Çekleri 

Satış ekranlarında promosyonlu satışlardan kazanılan hediye çekleri görüntülenebilir. Bunun 

için satış ekranında bulunan “Hediye Çeki” linkine tıklayın. 

 

Karşınıza sistemde kayıtlı olan promosyonlu satışlardan kazanılan hediye çekleri gelecektir. 
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Hediye Çekleri Kayıtlarını Listeleme 

Kayıtlı hediye çekleri arasında arama yapmak için hediye çekleri ekranında bulunan alanlarda 

şu bilgileri belirtmelisiniz. 

Cari Hesap Hediye Çekine sahip üyeye göre arama 

yapmanızı sağlar. 

Bu alanın sağ tarafında bulunan  

ikonuna tıklayın ve karşınıza gelen 

üyeler listesinden ilgili üyeye ait 

linke tıklayın. 

Tarih 

Aralığı 

Belirli tarih aralığında kazanılan hediye 

çeklerini aramanızı sağlar. 

Bu alanların sağ tarafında bulunan 

 ikonlarını tıklayarak istediğiniz 

tarih aralığınız belirtiniz 

Aktif Hediye çekleri arasında aktif ya da 

pasif olanlarının veya tümünün 

gösterilmesini sağlar. Siparişler sayfası 

ilk açıldığında aktif siparişler ekranda 

gösterilir. 

Pasif siparişleri veya siparişlerin 

tümünü görüntülemek istiyorsanız 

listeden ilgili kelimeyi seçiniz 

Kayıt Sayısı Ekran başına görüntülemek istediğiniz 

kayıt sayısını belirtmenizi sağlar. 

Bu alanda sayfa başına görüntülemek 

istediğiniz kayıt sayısını yazın. 

 

 

Listelenen arama sonuçlarını, arama alanında bulunan  

ikonunu kullanarak şu işlemleri yapabilirsiniz.  

MS Excel Olarak Kaydetme ( ):  Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Excel 

Formatında kaydedebilirsiniz. 

MS Word Olarak Kaydetme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını MS Word Formatında 

kaydedebilirsiniz. 

PDF olarak kaydetme (  ): Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını PDF olarak 

kaydedebilirsiniz. 

Mail gönderme ( ):Bu ikonu kullanarak arama sonuçlarını mail olarak gönderebilirsiniz. 

Yazdırma ( ): Bu ikonu kullanarak tanımlanmış print şablonuna göre arama sonuçlarını 

çıktısını alabilirsiniz. 


