TEMEL KULLANIM KILAVUZU



Odaismi.malimusavirlero
dasi.org web adresinden

siteye girildiginde sag st

kosedeki “Giris Yapin”

digmesinden sisteme

giris yapilabilir




Sisteme tanimlanmis

olan kullanici adi ve sifre

yazildiktan sonra «Ben

robot degilim» glvenligi
gecilir ve sisteme giris

yapilmis olur.




Sistemin ana sayfasinda
kayith sirket - isyeri
sayilari, o anda yapilan
hesaplamalar ve sirada

bekleyen islemler gibi

genel bilgiler yer

almaktadir.
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Meniiler:

isyerleri menisiinde

Sirket Listesi ve isyeri

Listesi bulunmaktadir.
Daha once tanimlanmis
olan sirket ve isyerlerine Y,
buradan ulasilabilir, yeni

sirket ve isyeri

eklenebilir.
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Meniiler:

Cari Donem
menusinden; cari
donem hesaplama
islemleri yapilabilir, cari
donem tesvik raporlari
alinabilir, sirket ve isyeri
personel tesvikleri
goruntulenebilir,
personel bildirimleri ve
cari donem yuklemeleri

goruntulenebilir.



Meniiler:
Engelli Sorgulama

menustnden; sirket ve

isyeri bazli engelli

personel raporu

alinabilir.
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Meniiler:

is Goremezlik Raporlari

menustnden; sirket ve
isyeri bazli is goremezlik

raporu sorgulanabilir.
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Meniiler:

Raporlar menisinden;
diger menulerde yer alan
sirket ve isyeri bazli tim
raporlar alinabilecegi
gibi, varsa acente
bazinda da raporlama
yapilabilir. Ayrica
Potansiyel Tesvik
Sorgulama da bu

menuden yapilir.



Meniiler:

Yonetim mendsinden

(yetki varsa) kullanici

tanimlari, finans ve
odeme islemleri ve
sozlesmeler takip

edilebilir.
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Sirket Listesi:

isyerleri menisiinden
Sirket Listesi’ne
girildiginde sirket adina
gore arama yapilabilir.
Listelenen sirketlerin
isyeri sayilari ve ¢alisan
sayilari gibi temel bilgileri

burada listelenir.



Sirket Bilgileri:

Sirketin icine girdikten
sonra gelen sirket ana
sayfasinda; son yapilan
hesaplamalara gore
gecmis ve cari donem
tesvik rakamlari
goruntulenir. Calisan
sayilari grafigi buradadir.
Yeni yapilacak gecmis ve
cari hesaplamalarina bu
sayfadaki digmeler ile
ulasilabilir. Ayrica
sozlesme ve isyeri bu

digmelerle eklenebilir.



isyerleri:

Sirket ana sayfasinin alt
bolimunde tanimli
isyerleri listelenir. Bu
isyerlerinin cari ve
gecmis hesaplama
zamanlari ve bilgileri
burada yer almaktadir.
Sag bolimdeki
digmelerden detaylar
incelenebilir ve

diizenlemeler yapilabilir.



Sirket Kullanicilarn:
Sirket ana sayfasinin alt
bélimindeki
sekmelerde; sirket
kullanicilari, s6zlesmeler,
iletisim bilgileri listelenir.
Sirkete ait raporlara bu

bolimdeki Raporlar

sekmesinden ulasilabilir.
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Detaylar:

Sirket ana sayfasinin alt

boliumundeki Detaylar
sayfasinda sirketin temel

bilgileri bulunmaktadir.
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iletisim Bilgileri:

iletisim bilgileri
sekmesinde firma ile
iletisimde bulunulan
kisilerin bilgileri yer

almaktadir.
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Raporlar:

Raporlar sekmesinde;
sirketin cari donem ve
gecmis tesvik bilgileri
bulunmaktadir. Sirketin
daha énceki
islemlerinden yapilan
yuklemelerin onay
durumlari burada
izlenebilir. Ayrica engelli
personel ve is goremezlik
raporlari alinabilir. Yersiz
faydalanma kontrolleri
de bu sekmeden

yapilabilir.



Diger islemler:

Diger islemler
sekmesinde; cari donem
yuklemeleri raporlari
bulunmaktadir. Ayrica
toplu isyeri adi ve sifresi
glncelleme islemleri de

buradan yapilabilir.



Sirket Ekle:

Yeni bir sirket
ekleyebilmek icin;
isyerleri menisiinden
Sirket ekle komutu
verildiginde ilk sayfada
sirketin isim, e-posta
adres ve telefon bilgileri

girilmelidir.



Sirket Ekle:

ikinci adimda sirketin

tuzel kisilik mi sahis
sirketi mi oldugu secilir
ve vergi no - dairesi

girilir.




Sirket Ekle:

Son adimda ise sirket

kullanicisinin adi soyadi

e-posta adresi ve telefon
numarasi yazilir ve Ekle
digmesi ile sirket

tanimlanmis olur.




isyeri Ekle:

isyeri ekle komutu ile
ekrana gelen formda ilk
once isyeri icin bir isim
yazilir. Sonrasinda SGK
Kullanici adi, kodu,
parola ve sifresi
yazildiktan sonra Ekle
digmesi ile isyeri
eklenmis olur. Bu islem
sonrasinda sistem SGK
veritabanina baglanir ve
eklenen isyerinin
bilgilerini ceker ve
gecmis hesaplamayi
otomatik olarak baslatir.



isyeri Toplu Ekle:
Sirketin isyerleri icin tek
tek tanimlama yapmaya
gerek kalmadan toplu
halde isyeri
tanimlanabilir. Toplu
Ekleme sekmesine
gecilerek tim isyerleri
tek dosya halinde
sisteme tanimlanabilir.
Ornek excel formati
«buradan» linki ile
indirilir ve gerekli bilgiler
excele yazildiktan sonra
dosya sirikle birak
yontemi ile sisteme
eklenir. Ekle digmesine
basilir.



Cari Donem Hesaplama:
Cari donem hesaplama
islemi icin; Cari Donem
menusinden Cari
Donem Hesaplamaya
girilir. Sirket ve isyeri
yazildiktan sonra Sec¢
digmesiile isleme

baslanir.



Cari Donem Hesaplama:
Yuklenecek olan bilgilerin
hangi formatta geldigine
uygun olarak; Muhtasar
ya da SGK ve XML ya da
Excel formatlarinda
yukleme yapilabilir.
Uygun formatta dosyanin
sekmesi secilerek dosya
surikle birak yontemi ile
eklenir ve Hesapla
digmesine basildiginda
cari donem hesaplama

islemi baslamis olur.



Cari Donem Raporu:
Cari donem hesaplama
tamamlandiginda ekrana
sonuclar gelir. Bu
rapordan hangi
personelin hangi
tesvikten bildirilmesi
gerektigi ve tesvik
tutarlari gorintulenebilir.
Rapor; Excel, PDF ya da
Muhtasar Excel
formatlarinda

indirilebilir.



Engelli Sorgulama:
Ana menulden Engelli
Sorgulama, sirket ya da
isyeri bazinda
calistirildiginda kayitli
personelin engelli
kayitlarina ulasilir ve
bunlar isyeri bazinda
baslangic - bitis tarihleri
ve son bildirim yapilan
donemlere gore

listelenebilir.



Miifredat Karti:

Sirket ya da isyeri
bilgilerine girdikten sonra
Raporlar bolimunden
Isyeri Gecmis Tesvik
Kazanci Raporu
calistirllarak, firmanin
gecmis tesvik
diizenlemelerinden almis
oldugu tutarlar Mufredat
Kartlarindan okunarak

raporlanir.



6661 Asgari Ucret
Destegi:

6661 Asgari Ucret
Destegi’'nden
faydalanilmissa bunu
isyeri raporlar
bélimuindeki Isyeri 6661
Asgari Ucret Destegi
Raporu’ndan ayrica

goruntuleyebilirsiniz.



Is Goremezlik Raporu:
is kazasi raporlarini
goruntileyebilmek icin
ana menudeki is
Goremezlik Raporlarina
girilir, sirket - isyeri
secildikten sonra Is
Kazasi, Analik izni ve
Hastalik izni bilgileri

raporlanabilir.



Geg¢mis Tesvikler Onay
Raporu:

Gecmis tesviklerle ilgili
yapilan islemlerin onay
durumlarini gérebilmek
icin; isyeri secildikten
sonra Raporlar
sekmesinden Onay
Bekleyen Belge Raporu
cahstirihir.



Aylik Ortalama Analizi:
Personel hakkinda isten
citkarma gibi kararlar
vermeden once c¢alisan
sayisi da degisecegi icin
diger personelin bu
islemden ne kadar
etkilenecegini gormek
icin Ortalama Analizi
kullanilmalidir. Bunun
icin isyerine girildikten
sonra Raporlar - Ayhk
Ortalama Raporu
calistirthir.



Ge¢mis Donem
Dilekgeleri:

Gecmis donemlere ait
tesvik alacaklari icin
verilen ve verilmeyen
dilekceler Ge¢gmis Donem
Dilekceleri bolimiinden
takip edilebilir. Bunun
icin isyerine girdikten
sonra Ge¢gmis DOnem
Dilekgeleri sekmesine

gecilmesi gereklidir.



Taahhuk Fislerini
indirmek:

Ozellikle cok isyeri
bulunan sirketler icin,
taahhuk fislerini her bir
isyeri icin ayri ayri
indirmek yerine tim
sirket icin taahhuk fisleri
ayni anda indirilebilir.
Bunun icin ana menudeki
Yonetim - Finans - Sirket
Taahhuk Fisleri komutu

kullanilmalidir.,



Potansiyel Tesvik
Sorgulama:

ise alacaginiz personeller
arasinda hangisinin,
hangi tesvikler icin uygun
oldugunu tespit
edebilmek icin ana
menudeki Raporlar -
Potansiyel Tesvik
Sorgulama komutunu
kullanabilirsiniz. Birden
fazla personeli
sorgulamak icin Toplu
Sorgulama sekmesi

kullanilabilir.



Hizmet Dokiimleri:
Sirketinize ait tim hizmet
dokimlerini, tim
isyerleriniz icin Ana
Menu - Gegmis
Donem’den Sirket
Hizmet Dokimleri ile tek
hamlede alabilirsiniz.



Kontér islemleri:

Kontdér menlsinden
Kontor Yukleme islemleri
yapilabilir ve kontor
islemleri takip edilebilir.
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Kontor Yikleme:
Kontor Yukle menisine

girildiginde ilk 6nce

Fatura Bilgilerinin
doldurulmasi gereklidir.




Kontor Yukleme:
Fatura bilgileri girildikten
sonra Kontulr Yukleme
menusine girildiginde,
alinabilecek paketler
ekrana gelir. Bu
paketlerden birisi
secilebilir ya da Ozel
pakete girilip istenilen
miktarda kontor alimi
yapilabilir.



iYi CALISMALAR...



