
 
İŞLETME / SERBEST MESLEK 

Eğitim Planı                                                                                                 NOTLAR 

 

 
 

1) Firma Oluşturma İşlemi  
 
 

2) Hesap Planı 
a) Yeni Hesap Tanımı - [ALT]+[INSERT] 
b) Hesabın Silinmesi - [ALT]+[DELETE] 
c) Hesabın Düzeltilmesi - [CTRL]+[ENTER] 
d) Hesap Arama ve Bulma  - [TAB] ve [F7] 

 

 

3) Fiş Girişleri 
a) Açılış / Devir İşlemleri 
b) Yeni Belge Kaydı - [ALT]+[INSERT] 
c) Belgenin Silinmesi - [ALT]+[DELETE] 
d) Belgenin Düzeltilmesi - [CTRL]+[ENTER] 
e) Belge Arama Yöntemleri - [TAB] ve [F7]  
f) Yardımcı Tanımları - [ALT]+[F11] 
g) Evrak Girişinde Kolaylıklar - [ALT]+[F11] 

 
 

4) KDV Beyannamesi 
a) Hesap Tanıtımları - [ALT]+[INSERT] 
b) Önceki Dönem Devirleri - [CTRL]+[INSERT] 
c) Kuruş ve KDV Farklarının Düzeltilmesi 
d) Yazıcı ve Excel’e Gönderilmesi - [F8]  
e) İnternet’ten Bildirimi - [ALT]+[F8] 

 

5) Defterler 
a) Gelir – Gider Dökümleri - [F8] 
b) İşletme Defteri Dökümü - [F8] 

 

6) Mali Raporlar 
a) İşletme Hesap Özeti Raporu - [F8] 
b) Gelir Tablosu - [F8]  ve [ALT]+[F8] 
 

7) Tevkifatlı İşlemler 
a) Tevkifatlı Fatura Kaydı - [CTRL]+[INSERT] 
b) KDV-2 İnternet Bildirimi - [ALT]+[F8] 
c) Tevkifatlı Faturalar Listesi - [CTRL]+[F3] 

 

8) Raporlar 
a) Kredi Kartı Satış Raporu-Evrak Listesinde [F8] 
b) Muavin Defter Raporu - [F8]  ve [ALT]+[F8] 
c) Mizan Raporu - [F8]  ve [ALT]+[F8] 

 

9) Servis İşlemleri 
a) Hesap Kodu Değiştirme İşlemi 
b) Firmadan Firmaya Evrak Transferi 
c) Makro Tuş Tanımı - [ALT]+[F1] 
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