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1. Baslarken

Hesabinizi actiktan sonra iki sey yapmaniz gerekiyor: e-posta adresinizi dogrulamak ve ¢alisma modunuzu
secmek.

E-posta dogrulama

o Kayit oldugunuzda adresinize bir dogrulama e-postasi gider.
e Gelen kutunuzdaki “E-posta Adresimi Dogrula” digmesine basin.
e Dogrulandiktan sonra tarama ekranina yonlendirilirsiniz.

E-posta gelmediyse

Once spam/énemsiz klasériini kontrol edin. Dogrulama sayfasindaki “Yeniden Gonder” digmesiyle saatte
Uc kez tekrar isteyebilirsiniz. Dogrulama tamamlanmadan fis tarama agilmaz — bu, hesabinizin bagkasi

tarafindan kullaniimasini engelliyor.

Calisma modunu segcme

ilk giriste size nasil calistiginiz sorulur. Sectiginiz mod menlyi ve ciktilari belirler:

MOD KiM iCiN NE DEGISIR

Mali Birden fazla mukellefin defterini tutanlar Mdukellefler, MUsavir Masasi, hesap plani ve muhasebe
musavir fisi agilir

isletme Kendi isletmesinin belgelerini isleyenler Mukellef kavrami yok; hesap plani ve KDV raporu var
Masraf Defter tutmayan, harcamasini izlemek Muhasebe ekranlari gizlenir; masraf paneli ve bltce
takibi isteyenler one cgikar

Mod bir kez seciliyor
Bu secim ilk giriste yapllir ve sonradan ekrandan degistirilemez. Yanlis sectiyseniz info@fisliyo.com adresine

yazin, biz degistirelim — belgeleriniz oldugu yerde kalir, hi¢cbir veri kaybolmaz.



2. Mukelleflerinizi ekleyin

Bu béliim yalniz mali miisavir modunda gériinir. isletme ve masraf modunda miikellef kavrami yoktur —
siz zaten mukellefin kendisisiniz.

Sol meniden Miikellefler sayfasini agin.

Unvan ve VKN / TCKN alanlarini doldurun. VKN’nin dogrulugu kontrol edilir; hatall numara
kaydedilmez.

Defter tiiriinii secin. Bu se¢im ciktinin nereye gidecegini belirler.

Ekle digmesine basin. Mikellef listede gorindr.

Defter tiirtii miikellef kartinda tutulur

Her mukellef farkli usulde defter tutabildigi icin bu sec¢im topluca degil, miikellef kartinda tek tek yapilir.

Sonradan degistirmek isterseniz Miikellefler sayfasindan ilgili mikellefi agin.

Defter turi neyi degistirir?

DEFTER TURU KimM CIKTI HESAP PLANI
Bilanco esasi Limited, anonim, blyuk isletme Luca fis aktarmi Var
isletme hesabi Esnaf, kiiclk isletme GiB Defter-Beyan Yok
Serbest meslek Avukat, doktor, mimar, miuhendis GiB Defter-Beyan Yok

Faaliyet kodu

isletme hesabi veya serbest meslek sectiginizde Faaliyet Kodu (NACE) alani acilir. Defter-Beyan dosyasinin
her satirinda bu kod isteniyor; milkellefin GiB’de kayitl kodunu yazin (rnek: 953101 ).

Belgeler kendiliginden dagilir
Fisleri karisik yUkleyebilirsiniz. Her belge lzerindeki VKN’ye bakilarak dogru mikellefe atanir. VKN
okunamayan bir belge, o an secili olan mukellefe diiser ve tabloda isaretlenir — elle diizeltebilirsiniz.




3. Hesap planinizi ice aktarin

Kutudan ¢iktiginda Uriin standart hesap kodlarini kullanir ( 770 , 191, 100 ). Kendi planinizi yiklediginizde
fisler sizin kodlarinizla Uretiimeye baglar.

a Muhasebe programinizdan mizani Excel olarak alin. Dosyada Hesap Kodu ve Hesap Adi sttunlarinin

olmasi yeterli; Borg/Alacak sUtunlar varsa g6z ardi edilir.

Sol meniiden Hesap Plani sayfasini acin. Birden cok mukellefiniz varsa Ustteki listeden hangi mukellef

icin calistiginizi segin.
Hesap Planini ice Aktar bdlimiinden Dosya sege basip mizani yikleyin.

Onizlemeyi okuyun. Kac hesabin alinacagi ve hangilerinin neden alinmadig listelenir.

ice aktara basin, sonra sayfanin altindaki Kaydet diigmesine basin. Kaydetmeden cikarsaniz aktarim

uygulanmaz.

Onizlemede ne goreceksiniz

Mizan dosyalari yalniz hesap satiri icermez. Alinmayan satirlar sebebiyle listelenir:

SATIR NE OLUR NEDEN

Alt hesap ( 740.02 ) ige aktarilir Fis yazilabilir hesap

Ana hesap ( 770 ) Atlanir Standart planda zaten var
Grup kodu ( 12, 32) Atlanir Sinif bashg, fis yazilamaz
“GENEL TOPLAM” Atlanir Rapor kapanisi

KDV hesaplarn oraniyla taninir

Planinizda indirilecek KDV alt kodu orana gore ayrilmissa ( 191.01 %1, 191.10 %10, 191.20 %20) bu
eslesme kendiliginden kurulur. Bundan sonra her fisin KDV’si belgenin kendi oranina gére dogru hesaba
yazilir.

Kategori listeniz degisir

ice aktardiktan sonra fis tararken hazir kategoriler yerine kendi gider hesaplarinizi gériirsiiniiz —
“Akaryakit” degil, 740.02 Arac Yakit Bakim Gideri . Dilerseniz ayni bélimden varsayilan kategorilere
geri donebilirsiniz; ice aktardiginiz hesaplar silinmez.

Kategori eslemesi ve satici kurallari

Ayni sayfada iki ayar daha var:

- Kategori eslemesi — hangi kategorinin hangi gider ve KDV hesabina gidecegini belirler.

« Satici kurallan — “bu VKN her zaman su kategoriye” diyebilirsiniz. Kural, yapay zekanin tahminini ezer
ve her seferinde elle dizeltmekten kurtarir.



4. Karsi hesaplar ayarlayin

Fisin borg tarafi gider hesabina, alacak tarafi ise kargi hesaba yazilir. Hangi hesap olacagi bironuza gére
degisir; bu ylzden secim sizde.

a Hesap Plani sayfasinda Karsi Hesaplar bélimand bulun.

e Her 6deme ydntemi icin bir hesap secin: nakit, kredi karti, banka karti, kart (tlirl belirsiz), havale/EFT,
diger.

e Bos biraktiginiz yéntem varsayilan kurali kullanir: nakit — 100 , kart ve havale — 102 , belirsiz —

320 .

° Kaydete basin.

Yaygin 6rnek

Kredi kartiyla 6denen yazarkasa figlerini kasaya kapatan burolar i¢in: Kredi karti satirina kasa hesabinizi
(100.01 ) baglayin. Baska birolar ayni satirda 108 yada 329 kullaniyor — dogru cevap sizin
uygulamaniz.

Tek bir fiste istisna

Bir belgede farkli bir hesap gerekiyorsa belgeyi acip Karsi Hesap alanini orada degistirebilirsiniz. Bu,
ayarinizi bozmaz; yalniz o belgeye uygulanir.




5. Belgeleri yukleyin

Fisleri dort farkh sekilde verebilirsiniz. Belge tlrinu (fis, fatura, Z raporu) siz se¢gmiyorsunuz — fotograftan
taniniyor.

Yiukleme yontemleri

YONTEM NASIL NE ZAMAN

Tek fotografta ¢coklu Fisleri masaya yan yana dizip tek kare ¢ekin Fis yiginini hizli igslemek

fis icin

Dosya strikleme Gorselleri tarama ekranina surikleyin Bilgisayardaki dosyalar
icin

PDF e-Fatura / e-Arsiv PDF’ini dogrudan birakin Elektronik belgeler icin

Telefon kamerasi Kamera diigmesine basin — yalniz telefon ve tablette Sahada, fis elinizdeyken

goriintir

Coklu fis fotografi icin
Fisleri Ust Uste bindirmeden, aralarinda bosluk birakarak dizin. Isik diz gelsin, gélge dismesin. Yamuk
cekilmis ya da hafif burusuk fis sorun degil — okuma yapay zeka ile yapiliyor, klasik OCR gibi harf harf

tanimiyor.

Bir belge tek kareye sigmiyorsa

Uzun Z raporlari genelde tek fotografa sigmaz. Parcalarini ayr ayri ytkleyip birlestirebilirsiniz:
o Belgenin parcalarini sirayla (Ustten alta) ylkleyin. En az 2, en fazla 4 gorsel birlestirilebilir.
9 Yuklenen gorseller listesinde pargalari segin.

e Birlestire basin. Parcalar tek belge olarak islenir ve tek belge hakki diiser.

Farkh belgeleri birlestirmeyin
Birlestirme ayni belgenin parcalari i¢indir. Farkli belgeleri birlestirirseniz tek belge sanilir ve tutarlar birbirine
karigir.

Belge hakki nasil duser

Ucretlendirme cikarilan belge basinadir, gekilen fotograf basina degil. Masaya dizdiginiz 10 fisten 10 belge
cikarsa 10 hak duser. Birlestirilen parcalar tek belge sayilir.

Belge cikmayan taramada hak diismez

Bir gérselden belge c¢ikarilamazsa krediniz otomatik iade edilir ve bunu ekranda yazili olarak gdérirsiniz.
Aynisi, fis ¢ok uzun oldugu icin sonug sinira sigmadiginda da gecerlidir. Yalnizca ¢ikan belge icin 6deme
yaparsiniz.




6. Sonuclari kontrol edin

Tarama bitince belgeler tabloda listelenir. Aktarmadan dnce buradan kontrol edip dizeltiyorsunuz.

Tabloda ne var
- Belge — tarih, satici ve belge tiri rozeti (Fis, e-Fatura, e-Arsiv...)
« Yoén — alis mi satis mi. VKN karsilastirmasiyla belirlenir.

- Kategori — altinda kiigUk bir rozet karar kimin verdigini sdyler: elle segim, satici kurali, énceki segiminiz
ya da yapay zeka.

» Toplam — belge toplami ve igindeki KDV.

Bir belgeyi diizeltme

0 Satirdaki g6z simgesine basarak belgeyi acin. Sagda okunan gérsel, solda alanlar gorinr.
o Diizenleye basip istediginiz alani degistirin: tarih, satici, VKN, kalemler, KDV oranlari, 6deme y&ntemi.

e Muhasebe fisi panelinden gider, KDV ve karsi hesap kodlarini da degistirebilirsiniz. Degisiklikten sonra

borg¢-alacak dengesi yeniden dogrulanir.

o Kaydete basin.

Uyarilar
UYARI NE DEMEK NE YAPMALI
Ayni belge daha 6nce Ayni satici ve ayni belge numarasi Kopyayi cikarin ya da ikisini de birakin — karar
okunmus arsivde var sizin
Yén belirsiz Belgedeki VKN’ler mukellefinkiyle Y6n sUtunundan secin; belirsiz belge aktarima
eslesmedi girmez
Kur giriimemis Déviz belge var ama TL kuru yok Belgeyi acip “TCMB’den ¢ek”e basin ya da
kuru elle yazin
Tutar uyarisi Belgedeki matrah + KDV, yazan Belgeyi acip kontrol edin — iskonto ya da KDV

toplama esit degil digi vergi olabilir

KDV’siz belgelerde istisna kodu

Bir e-Faturada KDV’siz satir varsa, faturanin {izerinde bunun sebebi yazar (“Vergi istisna Muafiyet Sebebi:
301 11/1-a Mal ihracati” gibi). Bu kodu okuyup belge detayinda KDV istisnasi satirinda gdsteriyoruz; Excel

ciktisinda da kodu ve resmi aciklamasini ayr situnlarda bulursunuz.

Taninmayan kod gizlenmez

Okunan kod resmi listede yoksa ekranda “taninmayan kod” diye isaretlenir. Yakin bir kod segcmeyiz: yanlis
istisna kodu belgeyi yanlis tirde beyana sokar.



7. Muhasebe programina aktarin

Tablonun Ustlndeki ikt Al diigmesi aktarim segeneklerini acar. Hangi seceneklerin gérindigi mikellefin
defter tirline baglhdir.

Bilanco esasi: Luca

0 Cikti Al — Luca secin. Dosya iner.
e Luca’da Muhasebe — Fis islemleri — Excel Veri Aktarimi ekranini agin.

e inen dosyay! yiikleyin ve ekrandaki giivenlik kodunu girin.

Yazarkasa fisleri toplu tek fiste kaydedilir
Varsayilan olarak ayin tamami ay sonu tarihli tek muhasebe figine girer; her belgenin kendi tarihi ve numarasi
Evrak Tarihi ve Evrak No sutunlarinda durur. Faturalar toplanmaz — her biri kendi fisini alir. Bir fis 400 satiri

asarsa dosya belge sinirinda bélindr (Luca’nin sinirt budur; ayni anda en fazla 50 fis yUklenir).

Toplanma periyodunu degistirmek

Hesap Plani — Luca Aktarim Ayarlarn bélimiinden yazarkasa fislerinin hangi periyotla toplanacagini
secebilirsiniz: gunlik, 5, 7 veya 10 gunlik, aylik ya da belge basina. Segiminiz o mukellefe kayitl kalir.

Periyot secerken

izmir Vergi Dairesi Baskanlig’nin 08.10.2018 tarihli 6zelgesi, 6deme kaydedici cihaz fislerinin toplu kaydini en
fazla 10’ar giinliik periyotlarla ve her periyot bir icmale baglanarak yapilabilecegini belirtiyor. Aylik toplama
yaygin bir pratik; hangisini uygulayacaginiza siz karar verirsiniz.

Belge turi kodlarn

Luca aktarim dosyasinda bir Belge Tiirii stitunu var. Bu kodlar Luca’da sabit degildir — her biiro kendi
kodunu tanimlar. Kendi kodlarinizi Luca’da Yoénetici Modiilii — Diger Tanimlar — Belge Tiirleri

ekraninda gorebilirsiniz.

° Hesap Plani — Luca Aktarim Ayarlari — Belge tiirii kodlan bélimine gidin.
o Her belge tlrindn karsisina Luca’da goérdiigliniz kodu yazin.

e Bos biraktiginiz tiirde alan bos gider ve Luca kendi varsayilanini uygular. Yazarkasa fisi FS , e-Fatura
EF olarak hazir gelir.

Isletme hesabi ve serbest meslek: Defter-Beyan

iki yol da destekleniyor, ikisi de Gikti Al altinda:



SECENEK DOSYA NEREYE

Defter-Beyan — GiB’e dogrudan Excel defterbeyan.gov.tr toplu ylkleme ekrani

Defter-Beyan — Luca Uzerinden Ccsv Luca’nin hizh fig aktarim ekrani; beyani Luca’dan génderirsiniz

Yiikleme size ait

Dosyay! biz Uretiyoruz, GiB’e ya da Luca’ya yiiklemeyi siz yapiyorsunuz. Beyan sizin sorumlulugunuzda ve
sisteme giris sizin kimliginizle.

Kendi Excel diizeniniz

o Sol meniiden Sablonlar sayfasini agin.

e Belge tirl (fatura, fis, Z raporu) basina ayri sablon tanimlayabilirsiniz. Hazir bir sablonu Kopyalayip
Uzerinde calismak en kolay!.

o istediginiz stitunlarn secin, sirasini degistirin, Etkinlestire basin.

o Cikti1 Al — Excel (kendi sablonunuzla) dediginizde bu diizen uygulanr.

Aktanm dosyalari sablona tabi degil

Luca ve Defter-Beyan dosyalarinin situn diizeni o programlarin protokolidir; degistirmek aktarimi bozar. Bu
ylzden onlar sablon sisteminin digindadir.



8. Ekip ve mukellef daveti

Biro calisani ekleme

0 Sol meniden Ekip sayfasini agin.
9 Calisanin e-posta adresini yazip davet génderin.

o Calisan kendi hesabiyla giris yapar ve ayni verilerle calisir. Belge silme yetkisi yalniz hesap
sahibindedir.

Miikellefin belgelerini kendisinin yluklemesi

0 Baglantilar sayfasindan mikellefinize davet génderin.
o Mdukellef daveti kabul edip fislerini kendi hesabindan yukler.

o Belgeler sizin ekraninizda goriinir. Taramalar sizin belge hakkinizdan diiser, miikellefe licret gcikmaz.

Belgeler kimde kalir

Yiklenen belgeler yikleyenin hesabinda durur. Baglantiyi iki taraf da istedigi zaman kesebilir; kesildiginde
karsl tarafin erisimi biter, arsiv sahibinde kalir. Kargi taraf belgelerinizi silemez.



9. Arsiv ve gecmis
Taranan her belge arsive kaydedilir. Tarama ekranini kapatmaniz veri kaybina yol acmaz.

« Arsivim sayfasindan tim belgelerinizi gorebilir, satici ya da belge numarasiyla arayabilirsiniz.
» Kategori, 6deme ydntemi ve tarih araligina gore siizebilirsiniz.

» Slzduguniz belgeleri toplu olarak Excel’e aktarabilir ya da yeniden muhasebe programiniza
gonderebilirsiniz.

» Tarama ekranindaki Gecmis Taramalar béliminden eski bir taramay tabloya geri ylkleyebilirsiniz.

Gorsellerin saklanma siiresi

Belge gorselleri planinizin saklama siresi boyunca tutulur. Okunan veriler (tutar, satici, kalemler) kalicidir;
sure yalniz gorselleri etkiler.



10. Sik sorulanlar

Bir belgeyi sonradan nasil diizeltirim?

Arsivim sayfasindan belgeyi bulun, acin ve Diizenleye basin. Degisiklikten sonra borg—alacak dengesi
yeniden dogrulanir. Aktarimi tekrar alirsaniz diizeltiimis haliyle iner.

Bir gideri hep ayni hesaba yazdirabilir miyim?
Evet. Hesap Plani — Satici Kurallari béliminden “bu VKN her zaman su kategoriye” diyebilirsiniz. Kural
bir kez yazilir, o saticinin butiin belgelerinde uygulanir ve her seferinde elle secmekten kurtarir.

Belge hangi miikellefe gider?

Belgedeki VKN’ye bakilir ve eslesen mikellefe atanir. Yazarkasa figlerinde alici VKN’si cogu zaman yazmaz;
bu belgeler o an segcili olan muikellefe diiser ve tabloda isaretlenir. Mikellef situnundan tek tikla
degistirebilir, birden ¢ok belgeyi toplu olarak da atayabilirsiniz.

Ayni fisi iki kez taratirsam ne olur?

Ayni satici ve ayni belge numarasi arsivinizde varsa uyarilirsiniz. Kopyayi ¢cikarmak ya da ikisini de tutmak
sizin karariniz — bazen ayni numara farkl yillarda tekrar edebiliyor.

Kac belge hakkim kaldi, nereden go6ririim?

Sol meninin altindaki bant kalan hakkinizi gdsterir. Ayrintisi ve plan yikseltme Hesabim sayfasinda. Ay
icinde kullanilmayan haklar bir sonraki aya devretmez.

Ekran giincel gérinmiyor

Uygulamayi sik gincelliyoruz. Uzun sire acik kalan bir sekmede yeni stirim bildirimi ¢ikar; ¢cikmadiysa
sayfayi yenileyin ( Ctrl+F5 / Cmd+Shift+R).

Aktarim hakkinda sorum var

Muhasebe programinizin ekraninda beklemediginiz bir durumla karsilasirsaniz bize yazin. Hangi program,
hangi ekran ve varsa dosyanin kendisini iletirseniz ayni giin bakariz.



— Yardim

Bu kilavuzda cevabini bulamadiginiz her sey icin bize ulasin:

KANAL ADRES

Destek formu fisliyo.com/destek
E-posta info@fisliyo.com
Telefon +90 542 153 04 25

Hangi ekranda ne yapmaya c¢alistiginizi yazarsaniz daha hizli ¢ézeriz.



