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ÜNİTELER:
· 1-      Muhasebe Bilgisi,
· 2-      Defterler Bilgisi,
· 3-      Defter Tutma,
· 4-      Genel Kültür Konuları. 
· 
(İnsanlık kavramı, insan millet, yurt sevgisi, diğer milletlerin örf ve adetlerine saygı gösterme, Sürekli barış için milletlerarası tedbirler, İyilik ve güzellik, Sermaye ve piyasa Atatürkçülükte sermayenin yeri, devletin yeri, yabancı sermaye Devletin kredi politikası, Ekonomide akılcılık, bilim, teknoloji ve planlamanın yeri işlenecektir.

KONULAR: 

· 1-      Muhasebenin tarifi ve mahiyeti,
· 2-      Muhasebenin amacı,
· 3-      Muhasebenin faydaları,
· 4-      Muhasebenin işletmedeki yeri.
· 5-      Ticari belgeler, 
· 6-      Alışveriş belgeleri,
· 7-      Fatura ve fatura yerine geçen belgeler,
· 8-      Senetler,
· 9-      Bordrolar,
· 10-  Beyannameler,
· 11-  Defter tutmanın genel esasları,
· 12-  Defter çeşitleri,
· 13-  Günlük perakende satış ve hasılat defteri,
· 14-  Defter tutma yükümlülüğü bakımından esnaf ve sanatkarların durumu.
· 15-  Maliyet hesabının önemi,
· 16-  Maliyetin hesaplanması.
Muhasebenin Önemi
· Her tacirin verimli çalışıp çalışmadığını kontrol etmesi gerekir. Ekonomik faaliyetleri düzenli takip etmesi ve gelişmelere hazırlıklı olması gerekir. İşletme için alınan tedbirlerin yeterli olup olmadığı en iyi muhasebe kayıtlarının incelenmesi ile görülür. Muhasebe Bir faaliyet dönemi içerisindeki kıymet hareketlerini ifade eder

Muhasebe 

· İşletmede bir dönem içerisindeki mali hareketlere ilişkin bilgilerin ilgili defterlere kayıt edilmesi ve yıl sonunda işletmenin kara girip girmediğini kontrol etmek, işletme sahibine ve ilgili kişilerin yararına bilgi sunan çalışmalardır. 

MUHASEBE UNSURLARI 

1- Kaydetme; Para ile ifade edilebilen kıymet hareketlerinin sistemli bir şekilde belgelere dayanarak kanuni defterlere yazılmasıdır.

2- Sınıflandırma (bölümleme) Toplanan belgeleri tarih sırasına ve  özelliklerine göre bölümlere ayrılarak yönetime yararlı olabilecek şekilde düzenlenmesidir.Örnek. senetler bir bölümde paralar başka bir bölümde takip edilir

3- Rapor Etme: Bölümlenmiş bilgilerin kullanacak kişilerin amaçlarına uygun hale getirilerek daha faydalı hale getirilmeleridir, Örnek; mizan, bilanço, gelir- gider tablosu

4-Yorumlama: Muhasebe raporlarında yer alan bilgilerin anlamını ve olaylar ile sonuçları arasındaki ilişkinin araştırılmasını ifade eden bilgilerdir. Diğer bir ifade ile muhasebede geçen rakamların çeşitli analiz teknikleri ile konuşturulması ve buna göre işletmenin gelecekteki yatırım hedeflerinin tayin edilmesinde yöneticilerin kullandığı bilgilerdir. 

MUHASEBENİN FAYDALARI 

· Muhasebe işletmenin amacına ulaşması yolunda önem taşıdığı gibi kanuni zorunluluk olması bakımından da ayrıca önemlidir

· Ülkemizde kazancın vergilendirilmesi konusunun yaygınlaşmamış olması nedeni ile vergi kaçakçılığının önüne geçilememektedir

Muhasebenin Faydaları 

· 1-     Muhasebe işletmenin mali durumu, verimliliği hakkında bilgi verir,

· 2-     Özellikle imalat yapan kişilerin yaptığı imalatın maliyetinin bilinmesini sağlar,

· 3-     İşletme dışındaki kişilerle olan ticari ilişkiler hakkında bilgi verir. Borç alacak durumunu gösterir. 

· 4-     İstatistikî bilgilere göre işletmenin geleceğine ait bilgiler verir, dolayısı ile geleceğe ait programları düzenler 

· 5-     Mali ve iktisadi konular hakkında yönetici ve sorumluların zamanında bilgi sahibi olmalarını sağlar.

· 6-     Belgeleme özelliği ile Ticari anlaşmazlıkların çözümüne yardımcı olur. 

· 7-     İşletmenin verimi ve karlı mı zararlı mı çalıştığı hakkında bilgi verir. 

· 8-     İşletme sahiplerinin birçok ticari konuda bilgi sahibi olmalarını sağlar,

· 9-     Vergilerin zamanında ve doğru olarak tespit edilmesine yardımcı olur. 

MUHASEBENİN AMAÇLARI 

1- Tacirler kendileriyle iş ilişkisinde olan diğer tacirlerin durumlarını muhasebe kayıtları ile daha iyi bilirler,

2- Yapılan ticari bir teşebbüste, sahip olduğu değerleri tespit etmek, kontrol etmek ve görülen eksiklerle ilgili tedbir almak muhasebe ile mümkün olur,

3- İşlem ve çalışmaların sonuçları muhasebe ile daha çabuk ve daha doğru alınır,

4- Gerektiğinde (daha çok anlaşmazlık durumlarında) ilgili belge ve bilgiler muhasebe kayıtlarından mahkemelere  gösterilerek sonuca ulaşılır. 

Vergi Usul Kanunu Yönünden Muhasebenin Amaçları 

1- Muhasebe mükellefin vergi ile ilgili servet, sermaye ve hesap durumunu tespit eder,

2- Vergi ile ilgili faaliyet ve hesap sonuçlarını tespit eder,

3- Vergi ile ilgili işlemleri belirtir,

4- Mükellefin hesap kayıtları yardımıyla ( emanet değerler dahil) üçüncü şahısların vergi durumlarının kontrol edilmesine yardımcı olur

MUHASEBENİN İŞLETMEDEKİ YERİ
Mal ve hizmet üreterek insan ihtiyaçlarını karşılamak üzere faaliyet gösteren yerlere işletme denir.Bütün işletmeler üç genel amaçla faaliyet yaparlar, bu amaçlar

1- Kar etmek,

2- İşletmenin devamını sağlamak,

3- Topluma hizmet etmek, 

İşletmeler belirtilen önemleri ile amaçlarına ulaşabilmeleri için hesapları bakımından iyi örgütlenmeleri ile mümkündür. Hesap organizasyonu yönetimler tarafından gerçekleştirilir. Bu organizasyonda İşletmenin Muhasebesi aşağıdaki şekilde bölümlere ayrılır.

1-     Genel Muhasebe,

2-     Maliye Muhasebesi,

3-     İşletme İstatistikleri,

4-     İşletme Bütçeleri. 

· Muhasebe; belirli bir anda sahip olunan varlıkları, bu varlıklar üzerindeki hakları, borç ve sermayenin değerini gösterir. 

·        Varlık:  İşletmenin sahip olduğu ekonomik değeri ifade eder,
·        Sermaye: İşletme sahiplerinin varlıklar üzerindeki haklarını ifade eder,
·         Borçlar: Üçüncü şahısların varlıklar üzerindeki haklarını ifade eder. 

TİCARİ BELGELER
· Ticaret: Kişi ve kurumların kar etmek amacıyla üretilen mal ve hizmetlerin bir bedel karşılığında ve devamlı olarak alıp-satma faaliyetlerine ticaret denir. 
· Hukukta Ticaret: Kar amacıyla mal ve hizmet alıp – satma işidir.

· Ekonomide Ticaret: Malların kıymet ve faydasını arttıran üretici bir faaliyettir.

· İktisat açısından Ticaret: Bireyler arasında mal ve hizmet değişimidir.

TİCARETİN SINIFLANDIRILMASI
· Coğrafya bakımından Ticaret
· Satın Alma  Bakımından Ticaret
· Kanunlar Bakımından Ticaret 
Coğrafya bakımından Ticaret
· 1-      İç Ticaret: Bütün alım satımların memleket sınırları içinde vatandaşlar tarafından yapılmasına denir.
· 2-      Dış Ticaret: Ulusal sınırlar aşılarak diğer memleketlerle yapılan ticarettir. 
    Üçe ayrılır

· a)    İhracat: Kendi sınırlarımızda üretilen malların dış ülkelere satılmasıdır. Gelişen ülkelerin hedefi üretimi arttırıp malları dış ülkelere satarak döviz kazanarak yatırım yapmaktır.

· b)     İthalat: Kendi sınırlarımızda bulunmayan malların dış ülkelerden satın alınmasıdır. 
· c)     Transit Ticaret: Bir ülkeden diğer bir ülkeye gidecek malların bir kısmının ulusal sınırlarda bir müddet kalmasıdır. Ülkeye döviz kazandırması bakımından önemlidir. 

Satın Alma Bakımından Ticaret 

· 1- Toptan Ticaret: Üreticilerden aracı kurumlara yapılan büyük ölçüdeki satışlardır. Bu  işi yapanlara toptancı denir. 

· 2- Yarı Toptan Ticaret: Üretici ve toptancıların hem satıcı hem de tüketicilere yaptığı satışlardır. 
· 3- Perakende Ticaret: Doğrudan tüketicilere yapılan satışlardır. Bu satış çeşidinde  üretici veya aracılar satışı tüketiciye yaparlar.

Kanunlar Bakımından Ticaret 
· Ticaretin kanunlara uygun yapılmasıyla ilgili düzenlemeleri kapsar. Anlaşmazlıkların hangi yollarla çözüleceğine ait çalışmaları takip eder. Ticaretin hukukla ilgili kısmıdır. 

· 1- Serbest Ticaret: Yürürlükteki kanun ve tüzüklere uyularak  herkes tarafından yapılan ticarettir. 
· 2- Sınırlanmış Ticaret: Halkın genel sağlığını korumak amacıyla ve diğer sebeplerle, bir memleketin mal ve hizmet ticaretinin yapılması kanunlarla sınırlandırılmış ticaretidir. Burada amaç, bütünlüğü ve kamu düzenini sağlamaktır. 
· 3- Tekel Altına Alınmış Ticaret: Ulusun korunması, düzenli yaşaması ve bunun devamı için devlet bir kısım işleri ve bunlara ait ticareti kendi üzerine almıştır. Kanunlarla düzenlenmiş olan bu işleri kamu kurum ve kuruluşları yapabilir. Örnek: TCDD. İşletmeleri, Merkez Bankasını para basması, PTT. Hizmetleri devletçe Tekel altına alınmıştır. 

TİCARETİN SINIFLANDIRILMASI 

· Tacir: Ticari bir işletmeyi kısmen de olsa kendi adına işleten kimseye tacir denir. Bir kişinin tacir sayılması için aşağıdaki şartları taşıması gerekir. 

1- Ticari bir işletmenin var olması,
2- Ticari işletmenin işletilmesi, 
3- Ticari işletmeyi kısmen de olsa kendi adına işletmesi.

Tacirler kanun karşısında kişilik olarak ikiye ayrılır 

a)      Gerçek Kişi Tacirler,
b)      Tüzel Kişi Tacirler 

· Tüzel kişi sayılan ticaret şirketleri ile ticari bir işletme işleten devlet, vilayet, belediye gibi kamu tüzel kişileri tarafından kurulan işletmeler ile derneklerin kurdukları işletmelerdir. Örnek: Ziraat Bankası, Etibank, TC. Şeker Fabrikaları gibi.

Vergi kanunları bakımından tacirler iki sınıfa ayrılır.

1-    Birinci sınıf Tacirler 

2-   İkinci Sınıf Tacirler 

Birinci sınıf Tacirler 

1-     Birinci Sınıf Tacirler: Satın aldıkları malları olduğu gibi ve işledikten sonra satan ve yıllık alımlarının tutarı 65. 000 YTL.yi veya satışlarının toplamı 85.000 YTL.yi aşanlar,

2-     Birinci bentte yazılı olanların dışındaki işlerle uğraşıp da bir yıl içinde elde ettikleri gayri safi iş hasılası ....................YTL.yi aşanlar,

3-     Bir ve ikinci bentlerde yazılı işlerin birlikte yapılması halende, ikinci bentte yazılı iş hasılatının beş katı ile yıllık satış tutarının toplamı 65.000 YTL.yi aşanlar,

4-     Her türlü ticaret şirketleri,(Adi şirketler iştigal çeşidi yukarıdaki bentlerden hangisine giriyorsa o bent hükümlerine tabidir.) 

5-     Kurumlar vergisine tabi olan diğer tüzel kişiler, birinci sınıf tacir sayılır. 

6-     İhtiyari olarak bilânço esasına göre defter tutmayı tercih edenler birinci sınıf tacir sayılır. 

İkinci Sınıf Tacirler 
1-  Vergi usul kanununun 177. maddesinin dışında kalanlar, 

2-  Kurumlar vergisi mükelleflerinden işletme hesabı esasına göre defter tutmalarına Maliye Bakanlığınca müsaade edilenler, 

3- Yeni işe başlayan tacirler, yıllık iş hacimlerine göre sınıflandırılıncaya kadar ikinci sınıf tacir gibi hareket edebilirler. 

Birinci sınıftan İkinci Sınıfa Geçiş 

İş hacmi bakımından birinci sınıfa dahil olan tacirlerin durumları aşağıdaki şartlara uyduğu takdirde, bunlar bu şartların tahakkukunu takip eden hesap döneminden başlayarak ikinci sınıfa geçebilirler. İkinci sınıf tacir olmanın şartları şunlardır. 
1-  Bir hesap döneminin iş hacmi VUK.nun 177. maddesinde yazılı hadlere göre %20 yi aşan bir oranda düşük olursa, 
2- Arka arkaya üç dönemin iş hacmi  kanundaki hadlerden %20 ye kadar bir oranda düşük olursa, tacir birinci sınıftan ikinci sınıfa geçiş yapar.

İkinci Sınıftan Birinci Sınıfa Geçiş 

İkinci sınıfa dahil tacirlerin iş durumları aşağıdaki şartlara uyduğu taktirde bunlar, bu şartların tahakkukunu takip eden hesap döneminden başlayarak birinci sınıfa geçerler.

1- Bir hesap döneminde iş hacmi kanundaki hadleri %20 oranında aşarsa, 

2- Arka arkaya iki dönem iş hacmi kanundaki hadleri %20 oranına  kadar aşarsa 

3- İkinci sınıf tacirler kendi istekleri ile bilanço esasına göre defter tutmak isterlerse (ihtiyari sınıf değiştirme) sınıf değiştirirler. 

TİCARETHANELER
· Ticarethane: Ticaret yerleri gibi her türlü alam-satımın yapıldığı daha büyük yerlerdir.

· Ticari işletmeler: Kar amacıyla faaliyet yapan yerlerdir 

· Fabrika: Ham madde veya diğer malların makine veya teknik araçlarla işlenerek yeni ürünlerin meydana getirildiği yerlere fabrika denir. 

PERAKENDE SATIŞ BELGELERİ
· YAZAR KASA FİŞİ

· POS MAKİNESİ

· PERAKENDE SATIŞ FİŞİ 
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TİCARET BELGELERİ 

Ticaret hayatında güven ve düzen sağlanması bakımından alım satımla uğraşan tüccarlar kanunların emrettiği şekilde çeşitli belgeler kullanırlar bunlara ticari belgeler denir. 

TİCARET BELGELERİNİN ÇEŞİTLERİ
· 1-      Alış-Veriş belgeleri,
· 2-      Fatura ve Fatura yerine kullanılan belgeler,
· 3-      Senetler,
· 4-      Ulaşım belgeleri,
· 5-      Bordrolar,
· 6-      Beyannameler,
· 7-      Diğer belgeler. olmak üzere çeşitlere ayrılırlar 

Alış-Veriş Belgeleri
· Sipariş Mektubu: Malın gönderilmesi veya hizmetin yapılması için yazılan mektuplara denir. 

· Sipariş Kabul Mektubu: Sipariş alan firmaların olumlu veya olumsuz cevap vermeleri veya teklif edilen şartların değişmesine ait ticari bir mektuptur. 

· Mal Gönderme Mektubu:  Satıcının alıcıya göndermeyi kabul ettiği siparişleri bildiren mektuptur 

· Mal Teslim Alma Mektubu:   Satıcının gönderdiği malın alıcıya ulaşmasından sonra alıcının iş yerinde veya nakliyat ambarında siparişin şartlara uygunluğunu, tutarının satıcıya gönderildiğini belirten mektuptur .
Faturalar 

Satılan mal veya yapılan iş karşılığında müşterinin borçlandığı miktarı göstermek üzere malı satan veya işi yapan tarafından düzenlenerek müşteriye verilen ticari bir belgedir. 

Faturada Bulunması Gerekli Bilgiler 

1- Faturanın düzenleme tarihi, seri ve sıra numarası,
2- Faturayı düzenleyenin adı, varsa ticaret ünvanı, iş adresi, bağlı olduğu vergi dairesi ve hesap numarası,
3- Müşterinin adı ticaret ünvanı, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap numarası,
4- Malın veya işin nevi, miktarı, fiyatı ve tutarı,
5- Satılan malların teslim tarihi ve irsaliye numarası,


(Mal satıcı veya alıcı tarafından taşındığı taktirde, yerine ulaşması sırasında mal veya hizmet için sevk irsaliyesi  düzenlenir. Fatura malın teslimi veya hizmetin yapılmasından sonra en geç 10 gün içinde düzenlenir.)
6- Faturanın maliye bakanlığı ile anlaşma yapmış olan bir matbaa tarafından      bastırılmış ve notere tasdik ettirilmiş olması gerekir.
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İSKONTO UYGULANMIŞ FATURA
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· Kapalı  Fatura:  İşletmenin,  peşin  satışlarında  fatura  bedelini  peşin  (nakit)  olarak aldığını göstermek için faturanın alt tarafının kaşelenip imzalandığı faturalardır.

 

· Açık Fatura:  İşletmenin, veresiye (kredili) satışlarında fatura bedelini ileri bir tarihte tahsil edeceğini göstermek için faturanın üst tarafının kaşelenip imzalandığı faturalardır.

FATURA DÜZENLEMENİN ŞEKLİ
1- Fatura sıra ve seri numarasına göre düzenlenir. Bir işletmenin farklı kısım veya şubelerinde aynı numaralı faturalar düzenleniyorsa bu faturaların birbirinden ayırt edilebilmesi için, kısım veya şubenin ismi veya özel işareti konulmalıdır.
2- Fatura mürekkeple, makine ile veya kopya kurşun kalemle doldurulur,
3- Fatura en az bir asıl bir suret olmak üzere 2 nüsha doldurulur 2 den fazla düzenlenecek ise fazla suretlere kaçıncı nüsha olduğu yazılır,
4- Faturanın 1. nüshasında iş/işletme sahibinin adına imza atmaya yetkili olanlardan bir kişinin imzası bulunur,
5- Fatura malın teslimi veya hizmetin yapıldığı tarihten itibaren en çok 10 gün içinde düzenlenir,

FATURA KULLANMA MECBURİYETİ
Vergi usul kanunun 232. maddesi fatura kullanmak zorunda olanları belirler.Buna göre; 
1- Birinci ve İkinci sınıf  tüccarlar, 

2- Serbest meslek erbabı,
3- Götürü usulde vergiye tabi olan tüccarlar,
4- Defter tutmak zorunda olan çiftçiler,
5- Vergiden muaf esnaf, 

SEVK İRSALİYESİ
Satılmış ya da satılmak üzere olan bir malın, bir adresten diğerine naklinde ya da aynı işletmeye  ait  iş  yerleri  arasında  taşınmasında  düzenlenen  ve  üzerinde  gönderilen  malın konusu, birimi ve malın kime ait olduğunun yazıldığı belgeye ‘sevk irsaliyesi’ denir.
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İRSALİYELİ FATURA
İrsaliyeli fatura, fatura ve sevk irsaliyesinin  yerine  geçerek düzenlenen bir belgedir. Fatura  ve  sevk  irsaliyesinin  ayrı  ayrı  düzenlenmesi,  mükellefin  iş yükünü  artırdığı  gibi faaliyetlerinin de aksamasına neden olmaktadır
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TAŞIMA İRSALİYESİ
Araç sahibi tarafından, bir ücret karşılığında yük (eşya, mal) taşıyan gerçek veya tüzel kişi olan nakliyecilerin taşıdıkları eşya için düzenledikleri bir belgedir.
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FATURA ÇEŞİTLERİ
1-Bayağı (Adi) Fatura 

2-Gönderme Faturası 

3-Orijinal Fatura 

4-Genel Fatura 

5-Geçici Fatura 

6-Komisyoncu Alış Faturası 

7-Komisyoncu Satış Faturası 

FATURA YERİNE KULLANILAN BELGELER 

1- Perakende satış fişleri,

2- Makineli (yazar kasa fişi) kasaların kayıt ruloları,

3- Giriş ve yolcu taşıma biletleri. 

Perakende satış fişi, yazar kasa fişi ve yolcu taşımı biletlerinde, işletme ve mükellefin adı, düzenleme tarihi, ve alınan para miktarı gösterilir. Sıra numarasına göre 2 nüsha olarak düzenlenir. 

GİDER PUSULASI

Defter tutan işletmecilerin, defter tutmayan kişilerden (çiftçiler hariç) satın aldıkları mal veya hizmetler karşılığında düzenledikleri ticari belgeye gider pusulası denir. Satıcıya imzalatılan belgenin kopyası işletmecide, aslı ise satıcıda kalır.

1- Kazançları götürü usulde tespit edilen tüccara,

2- Kazançları serbest şekilde tespit edilen serbest meslek erbabına,

3- Vergiden muaf esnafa, 

          Bir iş yaptırdıklarında veya ondan bir mal aldığında 2 nüsha gider pusulası düzenlerler. İşi yapan veya malı satan kişiye imzalatırlar. Gider pusulası yukarıdaki maddelerde yazılan kişilerden alındığında fatura yerine geçer. 

Gider pusulası Maliyenin anlaşmalı matbaalarından ve kırtasiyelerden alınan ve notere onaylatılan matbulardan elde edilir.
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· Örnek : Bir ev hanımı şirketin temizliğini 50 YTL’ ye yapmıştır. Kendisine buna rağmen 45 YTL ödenecektir. Ödenecek net tutarı ve kesilen gelir vergisini hesaplayalım. Satışa konu olan değer hizmet olduğu için gelir vergisi oranı %10 olacaktır. Toplam satış tutarı brüt olarak ifade edilir. Satış tutarından vergi düşüldükten    sonra    kalana    net    tutar    denir.    Vergiyi
aşağıdaki    gibi hesaplayabiliriz:

· Kesilecek gelir vergisi = Brüt mal veya hizmet tutarı X Gelir vergisi oranı =   Kesilecek GV

·    Oran yüzde olduğundan 100 yazılır.
· Kesilecek gelir vergisi = (50 YTL X 10 )/100   =   5 YTL gelir vergisi

·       Net Ödenen  =  50 YTL – 5 YTL= 45 YTL
· 45 YTL temizlikçi bayana,  kesilen 5 YTL vergi dairesine ödenecektir. Şirket vergiyi bir sonraki ayın 26. günü akşamına kadar muhtasar beyanname ile vergi dairesine ödemek zorundadır.
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MÜSTAHSİL MAKBUZU
Defter tutan  çiftçilerin veya toptancıların, defter tutmayan çiftçilerden satın aldıkları ürünler  karşılığında  düzenledikleri  ticari  belgeye   müstahsil   makbuzu  denir.  Çiftçiye imzalatılan belgenin kopyası işletmecide, aslı ise çiftçide kalır.


[image: image5]


· Hayvansal ürünler için %2,


· Zirai ürünler için %4,
Çiftçi borsaya kayıtlı ise % 1

· Çiftçi borsaya kayıtlı ise%2

Örnek 2: Borsaya kayıtlı olmayan bir çiftçi, ürettiği danayı işletmeye 1.000

YTL’ ye  satmıştır. Kesilecek gelir vergisini hesaplayalım. Satılan hayvansal ürün olduğu ve çiftçi borsaya kayıtlı olmadığı için gelir vergisi oranı % 1 olacaktır.

Kesilecek gelir vergisi = 1.000 YTL X 1        =   10 YTL                           100

Net Ödenen 1.000 YTL – 5 YTL= 990 YTL çiftçiye ödenecek, kesilen 10 YTL vergi ise bir sonraki ay muhtasar beyanname ile vergi dairesine şirketçe ödenecektir 

GÜNLÜK MÜŞTERİ LİSTESİ 

· Defter tutan konaklama işletmecileri günlük, hangi müşterilerin hangi oda, bölüm ve yatakta kaldıklarını takip etmek amacı ile bir liste tutar. Bu listeye günlük müşteri listesi denir.

· Günlük müşteri listesi de fatura yerine geçen belgelerdendir 
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YOLCU LİSTESİ 

· Fatura yerine geçen bir diğer belgemizde yolcu listesidir 

· Şehirler  arası  yolcu  taşımacılığı  yapan  işletmeler,  yaptıkları  her  sefer  için  yolcu isimleri ve ödedikleri ücretleri  gösteren listeyi düzenlemek zorundadır.  Bu belgeye yolcu listesi denir 
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SERBEST MESLEK MAKBUZU 

Serbest meslek makbuzu, serbest meslek erbabının (Muhasebeci, Avukat, Doktor vb.) mesleki faaliyetlerine ilişkin her türlü tahsilâtı için düzenlediği bir belgedir. Mesleki faaliyet karşılığında ücretin tahsil edildiğini gösterir.

Serbest   meslek
kazancı   elde   edenler   düzenler.   Fatura   hükmündedir.   Maliye Bakanlığı’nın anlaşmalı matbaalarında bastırılır veya notere tasdik ettirilerek  temin edilir. V.U.K ‘a göre 5 yıl, T.T.K ‘na göre 10 yıl saklanır.
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GÜNLÜK MÜŞTERİ LİSTESİ 


Günlük müşteri listesi de fatura yerine geçen belgelerdendir. Otel gibi konaklama hizmeti satan firmalar tarafından kullanılır. Adından da anlaşılabileceği gibi her gün için ayrı düzenlenir. 
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BONO (EMRE MUHARRER SENET) 

Borçlusu tarafından imzalanarak alacaklıya verilen ve belli bir paranın, belli bir büre sonra ödeneceğini bildiren ticari belgeye bono (emre muharrer senet) denir. Bonoda iki taraf bulunur:

· Borçlu (muhatap):Bono bedelini ödeyecek kişidir.

· Alacaklı (lehtar):Bono bedelini tahsil edecek kişidir.

Bono iki şekilde tahsil edilebilir

· Ödeme zamanı geldiğinde muhatap (borçlu) tutarı lehtara (alacaklıya) öder ve senedini geri alır.

· Lehtar  (alacaklı)  ödeme  zamanını  beklemeden  bir  bankaya  gider  ve  senedi iskonto  ettirerek  (kırdırarak)  bedeli  tahsil  eder.  Borç  vadesi  geldiğinde  de muhatap  (borçlu)  borcunu  bankaya   öder. 
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Bonoda Bulunan Bilgiler 

· Bono veya emre yazılı senet kelimesi,

· Vade veya ödeme tarihi,

· Kime veya kimin emrine ödenecek ise adı soyadı,

· Ödenecek miktar ve ödeme yeri, 

· Senedin düzenlendiği yer ve tarih, (gösterilmemişse borçlunun isminin yanındaki yer ve tarih geçerlidir.)

· Senedi düzenleyenin adı soyadı imzası,

· Senedin miktarına göre damga pulu.

Poliçe

Poliçe daha çok uluslar arası ticarette  ve bankaların taraf olduğu borç ilişkilerinde kullanılan bir senettir. Poliçede de aynı çekte olduğu gibi üçlü bir ilişki söz konusudur.


Alacaklının (keşideci) alacağının tamamını veya bir miktarını belirli bir tarihte üçüncü bir şahsa (lehdar) veya onun göstereceği bir kimseye ödemesi için borçluya (muhatap) hitaben yazdığı ödeme emridir

Poliçe belirli bir kişi emrine, diğer bir kişiye verilen ödeme yetkisini kapsayan bir senettir. Senedi düzenleyen (keşideci), üçüncü bir kişiye (muhatap) poliçede gösterilmiş olan diğer  bir  şahsa  (lehdar) 
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Örnek


Ahmet’in Hasan’a 1500 YTL. borcu vardır. Hasan Ahmet’ten alacağı 1500 YTL. den 1000 YTL. yi Kemal’e ödemesi için Ahmet’e bir ödeme emri yazarsa bu ödeme emrinin adı poliçedir. 

Poliçenin düzenlenmesi
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BORDROLAR
Bordro: Bir hesabın ayrıntılarını gösterebilmek için düzenlenen cetvele bordro denir. Bordrolar 2 ye ayrılır. Bunlar;

1 – Ücret bordroları,

 2- Maaş bordrolarıdır.

Ücret Bordroları: İşveren tarafından her ay ödenen ücretler için düzenlenen ve ücretin dökümünü ayrıntılı olarak gösteren cetvellerdir

Maaş Bordroları:   657 Sayılı devlet Memurları Kanununa  tabi memurlar için yapılan bordrodur.

BEYANNAMELER:  Vergi miktarını gösteren ve mükellef tarafından süresi içinde vergi dairelerine verilen belgeye denir. 

Beyanname vergi mükellefinin kazançlarını gösteren cetveldir.Vergi dairesine posta ile de gönderilebilir. VUK. Kanununa göre gerçek kişiler Gelir vergisine, Tüzel kişiler Kurumlar vergisine tabidir. 

Beyanname Çeşitleri
1- Yıllık Beyanname:  Mükelleflerin çeşitli kaynaklardan bir takvim yılı içinde kazanç ve iratlarının bir araya getirilip toplanmasına ve böylece hesaplanan gelirlerin vergi dairesine bildirilmesi için düzenlenen beyannamelere Yıllık Vergi Beyannameleri denir. 

2-Muhtasar Beyanname: 
Vergi stopajı yapmak durumunda olanların kestikleri vergilerin matrahları ile birlikte toplu olarak vergi dairelerine bildirmelerinde kullanılan beyannamelere Muhtasar Beyanname denir

Örnek:
Ücretlerden, kiralardan, menkul ve gayrı menkul sermaye iratlarından ( kiraya verilen ev araç gibi) yapılan vergi kesintileri bu beyanname ile bildirilir. 

3- Münferit Beyanname: 
Dar mükellefiyete tabi olanların yıllık beyanname vermekle yükümlü olmadıkları kazanç ve iratlarından, vergisi tevkif suretiyle alınmamış  olanların bildirilmesi için kullanılan beyannameye Münferit Beyanname denir. 

Örnek:
Ortaklara düşen pay ve hakların devir ve temliklerinden veya hisselerin satışından elde edilen kazançlar gibi.

SSK.na  yapılan bildirgeler
· a) SSK. İş yeri bildirgesi,  
· b) Sigortalı işe (ilk-tekrar) giriş bildirgesi,
· c) Aylık Sigorta Primleri Bildirgesi,
· d) Dört Aylık Sigorta Primleri Bildirgesi 
İŞLETME DEFTERLERİ: Defter tutma, işletmede meydana gelen parasal işlemlerin belli bir düzen içerisinde ticari defterlere yazılmasını ifade eder.

DEFTER TUTMAK ZORUNDA OLANLAR

· 1- Ticaret ve Sanat Erbabı: 


Tacir olanlar ve ticari kazançları üzerinden vergi veren gerçek kişilerdir. Bu grupta olanlar götürü usulden yararlanamazlar

· 2- Ticaret Şirketleri: Her türlü ticaret şirketi bilanço esasına göre defter tutar. Bu şirketler; Anonim, Limited, Komandit, Kollektif ve Kooperatif şirketlerdir.

· 3- İktisadi Kamu Kuruluşları: Bu gruba, devlet, özel idare, belediye, ve diğer kamu kuruluşlarına ait müesseseler girer. Bilanço esasına göre defter tutarlar. 

· 4- Dernek ve Vakıflara ait İktisadi İşletmeler: 


Bu gruptakiler de tüccarlar gibi defter tutarlar. 

· 5- Serbest Meslek Erbabı: Serbest meslek faaliyetlerini genel meslekleri halinde yapan kişileri kapsar. Doktor, Avukat, Serbest Muhasebeci ve Mühendisler bu gruptan sayılır.

· 6- Çiftçiler: Yıllık zirai kazançlarına göre vergilerini verirler Yıllık Kazançları zirai işletme hesabı veya bilanço hesabı esasına göre belirlenir

DEFTER TUTMAK ZORUNDA OLMAYANLAR

· 1- Gelir vergisinden muaf esnaf ve çiftçiler,

· 2- Gelir vergisi kanununa göre götürü vergiye tabi olanlar,

· 3- Kurumlar vergisinden muaf olanlar



(İktisadi kamu müesseseleri, dernek ve vakıflar)

Tutulması Zorunlu Defterler
· Tüccarlar defter tutma bakımından iki sınıfa ayrılmıştır. 

· Birinci sınıf tüccarlar Bilanço esasına göre,

· 
İkinci sınıf tüccarlar ise  İşletme hesabı esasına göre defter tutarlar

Birinci Sınıf Tacirin Tutması Gereken Defterler

· Satın aldıkları malları olduğu gibi veya işledikten  sonra satan ve  yıllık satış tutarları, 96.000.YTL veya 130.000. YTL yi aşanlar

· Birinci bentte yazılı olanların dışındaki işlerle uğraşıp da bir yıl içinde elde ettikleri gayri safi iş hasılatı 52.000.YTLyı aşanlar

· 1 ve 2 numaralı bentlerde yazılı işlerin birlikte  yapılması halinde 2 numaralı bentte yazılı iş hasılatının beş katı ile yıllık satış tutarının toplamı 96.000.YTL’ yi aşanlar

· Her türlü ticaret  şirketleri

· 
Kurumlar  Vergisine  tabi  olan  diğer  tüzel  kişiler

·  Kendi istekleri ile  bilanço esasına göre defter tutmayı tercih edenler

Birinci sınıf tüccar sayılıp bilanço esasına göre 

· Yevmiye defteri

· Defter-i kebir

· Envanter defteri

· Günlük Kasa Defteri (İsteğe bağlı)
·  İmalat Defteri  (devamlı imalat ile uğraşanlar) 
· Karar defteri ve Pay defteri ( diğer defterlere ilave olarak tutulabilir)
Yevmiye defteri:   İşlemlerin defter-i kebirde yer alan hesaplara kaydedilmeden önce tarih sırasıyla ve maddeler halinde kaydedildiği defterdir.

Defter-i kebir:  Yevmiye defterine kaydedilmiş işlemleri sistemli bir şekilde hesaplara dağıtan ve sınıflandırılmış bir şekilde bu hesaplarda toplayan defterdir.

Envanter defteri :  İşe başlama tarihinde ve izleyen her hesap döneminin sonunda çıkarılan envanter ve bilançoların kaydedildiği defterdir. Bu tarihe “bilanço günü” denir

İkinci Sınıf Tacirlerin Tutması Gereken Defterler
· a) İşletme Hesabı Defteri,

· b) Günlük Perakende Satış ve Hasılat Defteri

İsteğe Göre Tutulacak Defterler
· Mal (emtia) defteri,

· Kasa defteri,

· Depo ve satın alma defteri,

· Müşteriler defteri,

· Bankalar defteri,

· Alacak Senetleri defteri,

· Borç senetleri defteri,

· Satıcılar defteri,

· Sabit Değerler ve Amortisman Defteri

Defterlerin Tasdik Edilmesi
· İşletmeler yasal olarak tuttukları defterleri kullanmadan önce notere tasdik ettirirler.

·  Noter tasdiki, sayfalar numaralanarak her sayfa mühürlenip, defter sonuna defterin kaç sayfadan ibaret olduğunun yazılması yolu ile yapılır. 

· Tasdik işlemi; işe başlarken, iş değiştirmeden önce, sınıf değiştirme durumunda ve hesap dönemi sonlarında yapılır.

VUK’ na göre Tasdik Edilecek Defterler
· Yevmiye defteri

· Envanter ve bilanço defteri

· İşletme hesabı defteri

· Serbest meslek kazanç defteri

· Çiftçi İşletme Defteri

· İmalat ve üretim defteri

· Yabancı nakliyat kurumlarının hasılat defteri

Defter-i kebir, yukarıdaki maddeler içinde yer almamıştır. O halde yasal olarak tasdike tabi değildir.  Ancak unutulmamalıdır ki tasdike tabi olmayan bir defter usulüne göre tasdik ettirildiğinde daima sahibi lehine bir ispat aracıdır.

TTK’ ya göre Tasdik Edilecek Defterler
· Yevmiye defteri

· Envanter ve bilanço defteri

· İşletme hesabı defteri

· Defter-i kebir

· Karar defteri

Tasdik Zamanları    (TTK’ya göre)
TTK’da tutulması gereken ticari defterlerin, kullanılmaya başlanmadan önce tasdik edilmesi gerektiği belirtilip, herhangi bir tasdik zamanı belirtilmemiştir

Tasdik Zamanları     ( VUK’na göre )
· Öteden beri işe devam etmekte olanlar defterin kullanılacağı yıldan önce gelen son ayda, (Hesap dönemi bir takvim yılı olanlar Aralık ayı içinde)

· Hesap dönemleri Maliye Bakanlığı tarafından belirlenenler, defterin kullanılacağı hesap döneminden önce gelen son ayda,

· Tasdike tabi defterlerin dolması, dolayısıyla veya sair sebeplerle yıl içinde yeni defter kullanmaya mecbur olanlar bunları kullanmaya başlamadan önce

· Yeniden işe başlayanlar, sınıf değiştirenler ve yeni bir mükellefiyete girenler ; işe başlama, sınıf değiştirme ve yeni mükellefiyete girme tarihinden önce; vergi muafiyeti kalkanlar, muaflıktan çıkma tarihinden başlayarak on gün içinde

· Defterlerini ertesi yılda da kullanmak isteyenler Ocak ayı içinde, hesap dönemleri Maliye Bakanlığınca belirlenenler bu dönemin ilk ayı içinde

Defterlerin Saklanması
· VUK’nuna göre ticari defterler ve buna bağlı tüm evraklar 5 yıl süre ile saklanmalıdır.

· TTK’ya göre ise bu süre 10 yıldır.

MALİYET HESABININ 
· Bir mal veya  hizmete  sahip olmak için, o mal veya hizmetin ortaya konulabilmesi için harcanan dolaylı ve dolaysız harcamaların toplamına maliyet denir.
MALİYETE ETKİ EDEN FAKTÖRLER 
· 1- Hammadde

· 2- Yardımcı Maddeler
· 3- İşçilik
· a) Direkt işçilik
· b) Endirekt İşçilik
· 4- Genel Giderler
· 5- Amortismanlar
· 6- Bakım ve onarım Giderleri

· 7- Genel İşletme Giderleri
MALİYET ÇEŞİTLERİ
· İşletmenin çalışma şekline göre; 
· 1- Seri yada sürekli maliyet; Bir fabrikanın ara vermeden sürekli olarak üretim yapması halinde hesaplanan maliyeti ifade eder. 

· 2- Parça maliyeti; Bir mal birden fazla atölyeden geçerek tamamlanıyorsa her atölyeden çıkışında hesaplanan maliyetidir. 

Hesaplama Zamanına Göre Maliyet 
· 1-    Ön maliyet; Üretim öncesi yapılan maliyettir.

· 2-   Ara maliyet; İşin bitiminden önce malın üretiminin bir aşamasında hesaplanan                       maliyettir.     

· 3 – Son maliyet; İş bitiminden sonra hesaplanan maliyettir. 

Hesaplama Şekline Göre Maliyet
· 1- Tedarik Maliyeti; Üretim için gerekli olan ana girdilerle ilgili ancak bunlar dışında kalan taşıt, sigorta, komisyon gibi giderlerin eklenmesi ile yapılan maliyettir. 

· 2- Endüstriyel Maliyet; üretimde kullanılan malzemeler ile işçilik, amortisman, genel giderlerin eklenerek yapılan maliyettir. 

· 3- Ticari Maliyet; Endüstriyel maliyete ambalaj, reklam gibi giderlerin eklenmesi ile elde edilen maliyettir.

· 4- Standart Maliyet; Belli bir faaliyet düzeyinde ve belli koşullarda bir mamul ve hizmetin maliyetini oluşturan direkt ilk madde ve malzeme, direkt işçilik, ve genel imal giderlerinin bilimsel esaslara göre önceden tespit edilmiş maliyete standart maliyet denir. 

Stok Maliyeti 
· Bilançoda gösterilecek malların hesabı için yapılan maliyettir.

· Fiili maliyet,

· Standart maliyet, 

· Ortalama maliyet, 

· İlk giren ilk çıkar,

· Son giren ilk çıkar gibi metotlarla yapılır. 

ÖRNEK BİR GENEL MALİYET HESABI
· SORU: 
25X25X1mm. lik profil borudan standart sandalye imal edilecektir.Sandalye oturma tablası ve sırt dayama tablası siparişle yaptırılacaktır. Standart sandalyenin iskelet kısmının maliyetini hesaplayınız?

	Malzemenin adı 
	Miktarı 
	Birim Fiyatı
	Tutarı 

	25x25x1mm. profil boru
	6.5  mt
	5
	32.50 YTL

	2.5 mm. Elektrot
	5 Ad 
	5
	0.25   YTL

	Cıvata
	10 Ad
	5
	0.50   YTL

	Astar Boya
	1/5 kg
	10
	2.50   YTL

	Cıvata ¼” 
	8  Ad
	25
	4.00 

	Sandalye tablası
	1  Ad
	7.75
	7.75   YTL

	Malzeme toplamı
	………………
	………………..
	50.00 YTL


	Genel Giderler (elektrik + aydınlatma + temizlik )   vb. %2
	1.00   YTL

	Ara Toplam
	51.00   YTL

	Amortisman       % 5
	2.55     YTL

	Ara  Toplam
	53.55   YTL

	Kar     % 25
	14.45   YTL

	GENELTOPLAM
	68.00 YTL (Satış Fiyatı)


























PAGE  
1

[image: image17.png]BEYHAR
NAKLIVE TiC. PAZ. LTD. 5TI
sk ot 195

TASIMA iRSALIYESi

SERI: A
SiraNu: 112655

Siteler/ANKRA
Tet444 19 19
Steler V.0, 9720021918 T A0 00200 &
e Gmicinia fmat
= et s |4 e ]
Sy e, Fot St
[15052006 | Goencma | 0.2de | Gy o o G 100,
StihepgaCat 1975 | Avsirk Cod 102
Stihepisa VO CuRATAGK
sst520101 Cubuk VD
its00715t6

VALNIZ: i i *

Sorucunun At Soyads, Arag Plaka N Sew: &4 06 X0 15

TESLIMEDEN TESUMALAN

s Coupy

LY —e TorLAM S
KON_it 575
GENEL ToPLAM s

Yukanga yazii matzemey tam ve reksansz cark i s,
BU BELGENIN SEVK EDILEN TESUMEDEN "

TesLhALN |
VALLA BRLIKTE BULLNAST T o gl sz
HALINDE AVRICA SEVK Ll e
RSALNESIE GEREX YOKTUR. o




[image: image18.png]_ Alscnin adres .
DUZENLEYEN ve diger GIDER PUSULASI
o bilgileri
vazilur Belgenin
>>>>>>> sia ve
SERI Z o
& numarast
06 SIRANO s
edilerck
Malive B islemin
Bakahia TARIH 7| tarihi
logosu yazilir.
. MIKTARI FIYATI TUTAR
Satilan Malin veya Yapilan Igin Mahiy] ) e
Saticinin adi soyady
adresi ve imzast
yazil.
MALI SATAN veya IS ANIN TOPLAM
Adi Soyadi Stopaj%.
Toplam ve
Adresi i hesaplanan Net Odenen
vergi yazilir
Odenecek net
Imza tutar yazilir.
Net 6denen tutar
yaziile aralik
Vermeden yazilir.

YAIRIZ: e e

Belgeyi basan matbanin bilgileri ve anlagma numarasi yazar.

Selkl 1,

0s Gider Pusulasindan Bir Savfa




[image: image19.png]Mamak / ANKARA

imza
Welek DENIZ

DUZENLEYEN GIDER PUSULASI
anbay Lid, §i
[Vildiz 1, 60. Sk. 577 Cankaya / ANKARA  SERI A
Cankaya V.D.. Nu:26§5211189 [ 06 SRANO 14
[Tel:a30 66 22
TARH 26042006

Satilan Malin veya Yapilan Isin Mahiy] MKTAR! F(‘\;’TA&‘ T(L\J(TT’E)R
[TEMIZLIK - 0 [0
WAL SATAN veya 191 VAPANIN TOPLAM 0
Adi Soyadi : Melek DENiZ Stopaj%.10 1]
Adriesi  : Karakoy Mh. 45. Sk. 117 Net Odenen| 36|

Valniz otuzalt liradi

Belgeyi basan matbani bilgier ve anlagma numaras! yazar




[image: image20.png]DUZENLEYEN, MUSTAHSIL MAKBUZU

Filiz Tarim Urtinleri A.§.
Cerkez Mah, 21, Sk, No:#0/5 CORUM ~ SERI A
Corum V.0, NufT00541152 " | (5 SRANO :22408
Tel: 0 364 389 5573 S

05 TARH 21062006
oNgi MIKTAR | FIVATI | TUTAR
(G) oY oY
Bugday 4TON 500) 2.000]
Malin Teslim Tarii 02106/2006 TOPLAM 2.000]
Stopajsed. 0
Meali Satanin Ad Soyadi Sileyman CAN Net Odener| 1.920
Gorum V.D.. Nu:8900564300
Adresi : Derekoy / CORUM
Mali Satan Teslim Alan

imza imza
Siileyman CAN ket Yetki

Yalniz bindokuzyazyirmi liradir.

Belgeyi basan matbanin bilgieri ve anlagma numaras! yazar




[image: image21.png]oUzENETEN GUNLUK MOSTERI LiSTESi
000U T LT T
and Yol Keyi i 15
o V0 990061167
[Fes0 1235 s a
SRaND <3
Tain 15992006

[oan e 00 oTgtenin Arve Soyod s ol Wit Adrve Soyaa]
T i KEwAL S Sowapur | ©

ek o ok

vaiak 50Tt Vet S0V vk

2 | epmste | & ]

ok o Tok

Ve D st Ve

T oAk

3 G ; "

ok ok ok

Vet varse Vet

Ty yer A

. Sa 5 2

s ok Tok

Vit varse Ve

K V5T st Gasta My v sl ratbssmn s, il v siagms rorres




[image: image22.png]DUZENLEVEN

YoLcu LisTEsi

3 seRi A
Uiz V.0, Nai120069977 SRANO 8
[Tt siszaes
i ARKARA
PERONNO .25
Gidilecedi Yer - ISTANBUL
Sefer Tarihi. 95,2006
Hareket Saati: 10,00
Plaka No 06 KL 760
KAPTAR [TUTARD
] 10 gl ) ST w (3] w
5 I 5 50 A I - T
) 0 0 0 T w0 [z 0
3 o S} 10 13 T
7 iG] i) =0
21 = = 24
> 2 27 >
2 0 51 7]
5 51 3 5%
5 £ 55 o
it a2 e P73
5 6 a7 s
a© £l
Eie: St oy
Listey Dozenleyan  Kemal KOG VOV % T8 o7
Gonel Toplam 00
imza Crobuscoye 3

Belgeyi basan matbanin bilgieri ve aniagma numarasi yazar




[image: image23.png]SERBEST MUHASEBECT
MALT MUSAVIR

SERBEST MESLEK

Hiiseyin AYDIN MAKBUZU
Atatirk Caddesi 14/7
Kizilay-ANKARA.
Mithatpaga V.D. 1780055555 Ser:A
sapn: Polat KIRKURT s 255
Necatibey Cad. 4/14 Sihhye-nk
;. 20..1.. 2.6
Mithatpasa 1640044444
Ueretinne gin alindigi Briit Ucret 250
Ocak-2006_Muhasebe icreti Stopaj % 5
Net ticret 195
KDV % a5
Net Alinan 240
Thaiiztark
Yalniz it L. dir



[image: image24.wmf][image: image25.png]P

28.r ‘

veuz EEEAL - B TOrK imsionn

ETABLISMAN OROZDI-BAYC dan kenci arzum i ahr teselim eyledigim — emtaaf icaniye bedelindes

o—

dolays medyun bulusduuss

: pesiced <//7,, b AT

onte stanbalda merks

ethaneye veya emuru

Hivalelerine, yebdigers i melleriize mteselsilen kel larak,

14 iticez tedieye mecbur ve bitert vadesinden
# sonraki vk bulucak tesh! e Lediyat igim y e on iki iseplcsini de itays, mereil mubakese ve ikametyihin

Itanbul aiursk zamin bulundogumu mibeyyin b emre muharrer senedivn ts lahnd

NUMARA

N
P
J




[image: image26.png]xesipECt
Poligeyi
Dizealeyen

A P

Polige bedelini
tahsil edecelc

‘Resim 3.1: Policenin taraflart

MUHATAP
Potigei
Odeyeceic




