On Muhasebe, isletmelerin finansal islemlerini kaydetme ve takip etme siirecidir.
Bu stireg, gelir ve giderlerin kaydedilmesi, alacak ve borglarin izlenmesi, banka
hesaplarinin diizenlenmesi ve finansal raporlarin hazirlanmasi gibi agamalardan
olusur.

On Muhasebe, isletmenin finansal durumunu izlemek ve yénetmek icin temel bir
aractir. Bu derste, bu surecleri 6grenecek ve isletmelerin mali karar verme
sureglerine katkida bulunabileceksiniz.

e On muhasebe isletmenin lcretle ifade edilen islemlerini, yani isletmenin
nakit parasi, musterileri (Cari), stoklari, cekleri, banka hesaplari, senetleri
gibi temel unsurlarinin kayitlarini ve bunlarin hareketlerini takip etmek igin
kullanihr.

e On muhasebe sirketin kendi biinyesinde tutulur.

On Muhasebe islemleri kisaca, isletmenin finansal takibini ve karliligini
saglayacak verilerin takibi olarak tanimlanabilmektedir.

On muhasebe, isletmelerin temel muhasebe islemlerini takip etmektir. On
muhasebe isletmelerin parayla ifade edilen islemlerini; nakit para akisi, stok
takibi, cari takipleri, musterileri, cek ve senetleri, banka hesaplar gibi kalemlerin
kayitlarini ve bunlarin hareketlerini takip etmek icin kullanilir.

Muhasebeci ve On Muhasebeci Arasindaki Temel Farklar Nelerdir?

Pek c¢ok kisi, yasal zorunluluklari vyerine getirmekle goérevlendirilmis
muhasebeciyi sirketin finansal yonetimini yapmaktan sorumlu kisi sanir.
Muhasebeci yasal evrak islemlerinden sorumludur. Sirketteki On Muhasebe
islemlerinin ise sirket ici bir faaliyet oldugu unutulmamalidir.

Buradaki temel ayrim, muhasebecinin gérevi Gelir idaresi Baskanlidi ve
Maliye Bakanhgi gibi otoritelerin diizenlemelerine ve yasal zorunluluklarina
karsi isletmenin yasal prosediirlere karsi isletmeyi hazirlamak ve
regtilasyonlarin takibi ile ilgilenme gérevi iken, 6n muhasebeci ise sirket icinde
para ile ifade edilen kalemlerde (kasa takibi, fatura- irsaliye vb) gérev almaktir.

On Muhasebe Nedir?

On _muhasebe ile genel muhasebe, bir sirketiniz olmasi, KOBi veya girisimci
olmaniz durumunda siklikla karsi karsiya geleceginiz iki kavram. Baslangicta
ylzeysel bir sekilde tanimlarsak; 6n muhasebe muhasebenin hazirliginin yapildig
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asama, genel muhasebe ise sirketinize ait mali islemlerin timUndn kayit altina
alindigr asamadir.

Higbir soru isaretinin kalmamasi igin temel olarak bu iki kavrami agiklayip, bir
sirketin  hangi sorunlarini  ¢6zdiUgini ve bu islemleri ne sekilde
kolaylastirabilecegimizi inceleyelim.

On muhasebe, bir sirketin ilk evrak kayitlarinin yapildi§i asamadir. Cari takibi,
fatura takibi, nakit akisi yonetimi, banka hesaplari ve stok takibi gibi islemlerin
yapilmasini igerir. LUCA NET Kobi Ticari Yazilim gibi bir 6n muhasebe programi
kullaniyorsaniz, cariler, fatura ve fisler konusunda herhangi bir fikir sahibi
olmasaniz da sirketinizin temel finansal yonetimini saglamak sizin icin hi¢ de zor
olmayacaktir. LUCA NET Kobi Ticari Yazilim muhasebe bilgisi gerektirmeyen
kullanimi kolay bir uygulamadir.

Genel Muhasebe Nedir?

Genel muhasebe, diger adiyla finansal muhasebe, mali islemleri kaydetme,
siniflandirma, raporlama ve analiz surecidir.

« Sirketin varlik, borg, faturalarini ve gelir giderlerini bilanco tablosu ve gelir
tablosu gibi finansal tablolarla gosterir ve bunlarin beyaninin yapilmasi,

o Defter kayitlarinin tutulmasi ve devlet kurumlarina bunlarin beyaninin
yapilmasi,

« Vergilerin hesaplanmasi ve beyanda bulunulmasi gibi islemleri icerir.

On muhasebede kaydedilen islemlerin bir sonraki asamasi olarak 6zetlenebilir.
Genel muhasebe kaydini muhasebeci veya mali misavirlerin yapmasi isletmeniz
icin cok daha saglikli olacaktir.

On Muhasebe Siireglerinde Hangi islemler Yapilir?

On Muhasebe islemleri bircok noktada cesitlilik gésterse de temel n muhasebe
islemleri asagidaki gibidir. isletmeniz icin gerekli olan 6n muhasebe islemlerini
sizin i¢in arastirdik.

o Kasa Hesap Takibi
o Misteri (Cari Hesabi) Takibi
« Fatura/ irsaliye islemleri

o Stok Giris Cikis Takibi



o Miusteri Cek- Senetleri Takibi
. isletme Cek- Senetleri Takibi
o Banka Hesap Takibi

Kasa Hesabi Takibi Nedir?

On Muhasebe islemlerinde Kasa Hesabi Takibi, isletmenin nakit islemlerini takip
eder. Bunun icin bir kasa notu tutulabilir. isletmenin nakitleri bu not ile takip
edilebilir. Kasa hesabinda isletmeye nakit girisi ve nakit c¢ikisi oldugu zaman
hareketlilik meydana gelir. Bununla birlikte her nakit hareketinde kasa notuna
kayit yapilir. Yapilan tahsilatlar ve 6demeler kasa tarafindan izlenir. Boylece
isletmenin nakit parasini takip ederek glinlik gelir ve gider takibi gozlemlenebilir.

Miisteri (Cari) Hesabi Takibi Nedir?

isletmenin beraber calistigl miisterileri takip etmektir. isletme alicilarina mal ve
hizmet satar. Boylelikle isletmeye borclanirlar. isletme saticilarindan mal ve
hizmet alirlar. Boylece isletme saticilara karsi borglanir. Cari hesap takibinde
buradaki alicilar ve saticilar takip edilir. Alicilarin ve saticilarin borg ve alacaklari
takip edilir.

Fatura/irsaliye islemleri Nedir?

Fatura / irsaliye islemleri énemli bir 6n muhasebe islemidir. isletme mal veya
hizmet sattigi zaman fatura kesimi yapilir. Mal veya hizmet karsiliginda ise fatura
alinir. Buradaki fatura kesme secgenegini gelen, giden fatura ve belgeleri takip
eder. E-irsaliye konusunda yazdigimiz icerige ulasabilir ve konu hakkinda daha
fazla bilgi edinebilirsiniz.

Stok Giris-Cikis Takibi Nedir?

isletme mal aldigi zaman bunlari giris yapar, mal satildigi zaman da kalan maldan
diser. Boylece mallarin takibini yaparak azalan mallari veya biten mallar
belirleyebilir. Alis faturasi ile stoklarimizda artis, satis faturasi ile de stoklarimizda
azalis meydana gelecektir. On muhasebe siireclerinde stok takibinin diizenli
yapilmamasi, uzun vadede cesitli finansal sorunlara yol acabilmektedir.

Cek-Senetler Takibi Nasil Yapilir?

isletmenin ¢ek-senetlerini takip eder. Cek-senetlerin giris cikislarini kaydeder ver
ne kadar tahsil edilecek ve ne kadar ddenecek ¢ek senet oldugu belirlenir.
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Bunlarin vadeleri de takip edilerek, 6deme zamaninda édemeler yapilir, tahsil
zamaninda tahsilatlar yapilir.

Banka Hesap Takibi Nasil Yapilir?

isletmenin bankalardaki hesaplari takip edilir. Bazen isletmenin elinde nakit
olmadigi durumlarda banka hesaplari kullanilir. isletmenin cek ve senetlerinin
vadeleri glint glinline takip edilerek bankada ¢ek veya senedin tahsili icin para
olup olmadigini bu sekilde 6grenilir.

On Muhasebe Tutmak i¢in Hangi Araglardan Yararlanilabilir?

On muhasebe yapmanin bilinen bir kurali ve yéntemi bulunmamakla birlikte pek
cok isletme 6n muhasebe kayitlarini defter ya da Excel tablolarinda saklar. Sirket
icinde muhasebeci barindiran isletmeler, masatisti bir muhasebe programindan
da isini gdrebilir. iceride uzman personeli olmayan isletmeler, 6n muhasebelerini
diizenli yapmakta guiglik ¢cekebilirler.

On Muhasebe isletmeler igin Neden Onemli?

On muhasebe tarafindan sunulacak bilgiler, isletmenin giinliik faaliyetlerinin
yonetiminde temel tasini olusturulmasinda ve ¢alismalarinin en yuksek etkililik
derecesine ulastiriimasinda, yonetime en bliylk yardimi yol gosterecek bicimde
diizenlenmelidir.

Muhasebe bu ydnden gercek sonucglar ile standartlar arasindaki iliskileri
gostererek, gelecekte yapilmasi distntlen faaliyetleri planlamak icin bilgiler
vermek, isletmenin aksayan vyonlerini belirtmek, organizasyonu gozden
gecirmek, beklenen sonuclari gostermek ve kacginilmasi gereken durumlar
ortaya koymak suretiyle yonetime ileriyi gostermeli.

On muhasebe, isletmeyle ilgili ekonomik bilgileri belirler, biriktirir, 6zetler, isler
siniflandirir ve raporlar. isletmelerin karar alma siirecinde bilginin ve dolayisiyla
bilgi sisteminin &nemi biyiktir. isletmelerin giinimiiz rekabet ortaminda karli
bir sekilde yasamlariniileri seviyeye tasimasi icin cok muhasebe bilgi sistemlerini
cok iyi kurmalari gerekir. insan kaynagi ise muhasebe bilgi sisteminin temelidir.

On muhasebe tutarken dikkat edilmesi gerekenler nelerdir?

e Harcama ve gider evrakinin makbuzlarinin kayitlarini 6n muhasebe
programiniza isleyin.

o Kestiginiz her faturanin bir kopyasini kocanda kalsin ve bir kopyasini
klasorde saklayin.
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Yapilan s6zlesmeleri, damga vergilerinin olup olmadigini da kontrol ederek
ayri bir dosyada takip edin.

Sirketle ilgili 6nemli evraklari, imza sirkileri, ortaklarin kimlik bilgileri,
vekaletler, Ticaret Sicil evraklari, kira kontratlari, vergi dairesi yazismalari
ve sigorta policelerini ayri bir klasérde tutun.

GCahstinlan, ise yeni alinan ya da isten ayrilan kisilerin 6zlik bilgileri,
sozlesmeleri, isten ayrilis evraklari ayri takip edin.

ithalat evraklarini da ayri takip edin.

Arsivleme 6nemli, Ticaret Kanununa gore evraklar 10 yil, vergi kanunlarina
gore de 5 yil saklanmak zorunda. Sirket resmi defterleri ve muhasebe
evraklarinin arsivi icin sistem olusturun.

Resmi defterlerin takibi de 6nemli, Yonetim Kurulu Karar Defteri, Genel
Kurul Karar Defteri, Ortaklar Pay Defteri vs.

Demirbaslarin ve tedarikgi faturalarinin fotokopisini dosyalayin.

Cek, senet ya da banka havalesi ile yapilan 6demelerin makbuzlarini alin.
Demirbaglarin garanti belgelerini saklayin.

Fatura, irsaliye gibi belgelerin tarihlerini ve imzalarini kontrol edin.
irsaliye ile siparis emrinizi ve faturalar ile irsaliyeleri karsilastirin.

Alis irsaliyelerinizi saklayin.

Hizmet veya mal teslim alirken kontrol ederek, hatali, kusurlu, eksik
olanlari tespit edin.



