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3.1.3.6 Önizleme/Fatura Olu�tur

Fatura Olu�turma sayfas�nda gerekli fatura bilgilerini yazd�ktan sonra ��Ön 
izleme�� butonuna t�klad���n�zda kar��n�za girmi� oldu�unuz fatura bilgilerinin 
özeti niteli�inde bir ekran ç�kacakt�r. 

��Fatura Olu�tur�� butonuna t�klad���n�zda, fatura tasla��n�z� olu�turmu� 
olursunuz. 

Sonras�nda ��Taslaklara Git�� butonunu seçerek, olu�turulan taslak faturaya 
eri�ebilirsiniz.
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3.2.2. Detayl� Arama
�Detayl� Arama� butonuna t�klayarak taslaklar�n�z� en fazla üç ayl�k bir zaman 
aral���nda aratabilirsiniz.

3.2.3. Taslak Özellikleri

Fatura tasla��n�z� seçtikten sonra  önizleme butonuna t�klayarak, faturan�z� 
a�a��daki gibi ön izleyebilirsiniz. 

Düzeltmeniz gereken bir yer oldu�unu dü�ünüyorsan�z;   �Düzenle� butonuna 
t�klayarak faturan�z� düzenleyebilir,  ��ndir�  butonuna t�klayarak faturan�z�n UBL�ini 
indirebilir, �Gönder� butonuna t�klayarak faturan�z� gönderebilir,  �Sil� butonuna 
t�klayarak seçili tasla��n�z� silebilirsiniz.
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Listelenen Gelen Faturalar�n�z� �Excel�e Aktar� butonundan �ltreleyerek 
Excel Dökümünü indirebilirsiniz. 

��Geli�mi� Rapor seçilerek fatura detaylar�n�n da bulundu�u Excel dosyas� 
indirilir. Geli�mi� rapor olarak indirilen Excel dosyas�nda faturaya ait vergi 
matrah ve KDV detaylar�n�n tümüne eri�ilir.

Tarih aral��� veya detayl� arama kriterleri ile �ltrelenen faturalar seçilmeden 
��Excele Aktar�� seçildi�inde tüm faturalar Excel�e aktar�l�r. Belirli faturalar�n 
Excel�e aktar�lmas� istenir ise ilgili faturalar seçilerek Excel�e aktar�l�r.

3.5.2. Gönderilen Fatura

Gönderilen faturalar ekran�ndan gönderilen faturalar�n�z� listeleyebilir, 
görüntüleyebilir, Excel�e aktarabilir ve hata ald���n�z faturalar�n�z� tekrar 
gönderebilirsiniz. 

Gönderilen faturalar�n�z� son 1 günlük, 1 haftal�k, 1 ayl�k ve 3 ayl�k �ltreleyebilir, 
hemen sa� bölümden görüntülenecek kay�t say�s�n� belirleyebilirsiniz. 
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3.6.2. Rapor Olu�turma

Bu ekran üzerinden, e-Ar�iv Fatura raporlar�na ula�abilir ve rapor onaylama i�lemini 
gerçekle�tirebilirsiniz. Rapor görüntülenmesine izin vermeyen kullan�c�lar�n raporlar�, 
bu ekranda listelenmez. Sisteme kay�t esnas�nda raporlar�n� kendi onaylamay� 
seçmi� kullan�c�lar, bu ekrandan raporlar�n� onaylama i�lemini gerçekle�tirebilir. 

A�a��daki alandan tarih seçimi yapabilirsiniz. 1 gün, 1 hafta, 1 ay, 3 ay seçiminin yan� 
s�ra ��Detayl� Arama�� butonuna t�klayarak, farkl� tarih aral�klar�n� seçebilir ve rapor 
bilgilerine eri�ebilirsiniz.

���ndir�� k�sm�n� seçerek ilgili e-Ar�iv fatura raporunun XML�ini indirilebilirsiniz.

A�a��daki ekrandan ilgili rapor detaylar� Excel�e aktar�l�r.
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4.1.3. Temel �rsaliye Olu�turma

�rsaliye olu�turma sayfas� 4 bölümden olu�maktad�r. Bu bölümler Al�c�, Gönderici, 
�rsaliye Bilgileri ve Mal/Hizmet Bilgileridir. Detaylar a�a��daki gibidir:

4.1.3.1. Al�c�

�rsaliyeyi gönderece�iniz ki�inin veya kurumun yukar�daki görselde oldu�u gibi kay�t 
ad�n� girmeniz gerekir. Kay�t ad�n� girdikten sonra �Düzenle� butonuna t�klayarak, 
kaydetti�iniz ki�inin bilgilerini düzenlemeniz gerekir.
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4.2.3. Taslak Özellikleri

�rsaliye tasla��n�z� seçtikten sonra �Önizleme� butonuna t�klayarak irsaliyenizi ön 
izleyebilirsiniz. 

4.2.4. Excel�e Aktar

Listelenen irsaliye taslaklar�n�z�n Excel dökümünü indirmek istiyorsan�z, aranacak 
kelime alan�na tasla��n� indirmek istedi�iniz �rman�n ad�n� ya da VKN/TCKN�sini 
yazarak �ltreleyebilir ve �ltrelenen taslaklar�n Excel dökümünü indirebilirsiniz.

��ndir� butonuna t�klayarak irsaliyenizi UBL format�nda indirebilirsiniz.

�Gönder� butonuna t�klayarak irsaliyenizi gönderebilirsiniz.

�Sil� butonuna t�klayarak seçili tasla��n�z� silebilirsiniz.
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4.3. G�B Kullan�c� Listesi

G�B sistemine kay�tl� al�c� veya gönderici olan kullan�c�y� sorgulamak için 
kullanabilirsiniz. 

�Excel�e Aktar� butonu arac�l��� ile, aranan kullan�c�lar�n listesini Excel doküman� 
olarak indirebilirsiniz. �Ara� butonu arac�l��� ile aranan kullan�c�ya ait bilgiler ekranda 
listelenir..  

4.4. Dosya Yükleme

Kullan�c�n�n kendi sisteminde olu�turdu�u irsaliye taslaklar�n�; UBL-TR �rsaliye, 
UBL-TR Zarf, Sovos Foriba Excel dosya türü formatlar�nda yükleyip, gönderilmesine 
olanak sa�lar.  Dosya türünü seçti�inizde, o dosya türüne ait örnek dosya deseni 
ve dokümanlar� indirebilir, düzenleyip yükleyebilirsiniz. Dosya türünü seçti�inizde 
dikkat etmeniz gereken maddeler hemen alt tarafta listelenmektedir.
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5.3.4. Makbuz Bilgileri

Makbuz bilgileri bölümünden makbuzun belge numaras�n�, doküman para birimini 
ekleyebilir ve aç�klama girebilirsiniz. 

5.3.5. Mal/Hizmet Bilgileri

Mal veya hizmet bilgilerinin girildi�i ekrand�r. 

Bu ekranda yer alan bilgiler girilerek  �Ekle� butonuna bas�l�r ve veriler eklenir. 
Kaydedilen kalem bilgilerini silmek için  �˙�kar� seçilir.
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5.4.3. Makbuz Detaylar�

Makbuz tasla��n�z� seçtikten sonra  �Önizleme� butonuna t�klayarak makbuzunuzu 
a�a��daki gibi ön izleyebilirsiniz. 

��ndir� butonuna t�klayarak makbuzunuzun UBL�sini indirebilirsiniz.

�Gönder� butonuna t�klayarak makbuzunuzu gönderebilirsiniz.

�Sil� butonuna t�klayarak seçili tasla��n�z� silebilirsiniz.

5.4.4. Excel�e Aktar

Listelenen makbuz taslaklar�n�z�n Excel dökümünü indirmek istiyorsan�z;  �Excel�e 
Aktar� aranacak kelime alan�na, tasla��n� indirmek istedi�iniz �rman�n ad�n� ya da 
VKN/TCKN�sini yazarak �ltreleyebilir ve �ltrelenen taslaklar�n Excel dökümünü 
indirebilirsiniz.
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�Makbuz �ptal� seçerek gönderilen makbuzu a�a��daki gibi iptal edebilirsiniz. �ptal 
tarihi ve saatini a�a��daki ekran üzerinden seçerek iptal i�lemini tamamlayabilirsiniz.

���aretle� butonuna t�klayarak okundu veya okunmad� durumlar�n� de�i�tirebilirsiniz.

�Ar�ivle� butonu ile ar�ive ta��yabilirsiniz. Ar�ivlenen makbuza daha sonra 
eri�mek isterseniz ��Detayl� Arama�� ekran�ndan ��Ar�iv�� k�sm�n� seçerek makbuza 
ula�abilirsiniz.
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Tarih aral���n� seçerek, gelen fatura adetleri gra��ine eri�ebilirsiniz.

Tarih aral��� ve para birimi �ltrelerini seçerek, fatura tutar toplamlar� gra��ine eri�ebilirsiniz.

A�a��daki ekranlardan; fatura durum da��l�mlar�, fatura senaryolar�, fatura tipleri, toplam tutar 
da��l�mlar� gra�klerine eri�ebilirsiniz.     
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Tarih aral���n� seçerek gönderilen fatura adetleri gra��ine eri�ebilirsiniz.

Tarih aral��� ve para birimi �ltrelerini seçerek fatura tutar toplamlar� gra��ine 
eri�ebilirsiniz.

A�a��daki ekranlardan; fatura durum da��l�mlar�, fatura senaryolar�, fatura tipleri, 
toplam tutar da��l�mlar� gra�klerine eri�ebilirsiniz.
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Tarih aral���n� seçerek, gönderilen e-Ar�iv fatura adetleri gra��ine eri�ebilirsiniz.

Tarih aral��� ve para birimi �ltrelerini seçerek fatura tutar toplamlar� gra��ine 
eri�ebilirsiniz.

A�a��daki ekranlardan fatura tipleri ve toplam tutar da��l�mlar� gra�klerine 
eri�ebilirsiniz.

Gönderilen en yüksek tutarl� e-Ar�iv Fatura bilgilerine eri�ebilir ve �Excel�e Aktar�   
butonunu seçerek fatura bilgilerini Excel�e aktarabilirsiniz.
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Düzenle seçimi sonras�nda, a�a��daki ekrandan al�c� bilgilerini güncelleyip 
kaydedebilirsiniz.

Daha önce kaydedilmi� kayd�, a�a��daki ekrandan silebilirsiniz. 
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�Tan�mlay�c� Bilgi Ekle� butonunu seçerek a�a��daki bilgileri �rma ayarlar�na 
ekleyebilirsiniz.

�Adres Ekle� butonunu seçerek �rma adres bilgilerini ekleyebilirsiniz.
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��ifre Düzenle� butonu ile kullan�c� hesap �ifresini a�a��daki ekrandan 
güncelleyebilirsiniz.

�Rolleri Düzenle� butonu ile kullan�c� hesab�n�n yetkili oldu�u rolleri 
düzenleyebilirsiniz. Kullan�c� hesab�na tan�ml� �Yetki Düzenle� seçimi ile mevcut 
yetkilere ekleme yapabilir veya yetkilerinizi k�s�tlayabilirsiniz.
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Eklenmesi veya ç�kar�lmas� gereken rol seçimlerini düzenleyebilir, �Rol Güncelle� 
butonunu seçerek yetki düzenlemesini tamamlayabilirsiniz.

�Yeni Kullan�c� Ekle�� seçene�i ile mevcut portal hesab�na ek olarak yeni portal 
hesaplar� olu�turabilirsiniz.
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Aç�lan portal hesab�na a�a��daki ekrandan rol atamas� yap�lmal�d�r. Rol atamas� 
yap�lmayan kullan�c� hiçbir i�lem yapamayacakt�r.

Daha önce olu�turulan rol seçebilir veya yeni rol olu�turabilirsiniz.

�Yeni Rol Ekle� butonunu seçerek mevcut rollere ek olarak yeni roller ekleyebilirsiniz. 
Rol Ad� ve Rol aç�klamas� yazarak eklemeyi tamamlayabilirsiniz.

Kay�tl� roller için �Yetki Düzenle� butonunu seçerek rol yetkilerini düzenleyebilirsiniz. 
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