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KOLAY S �PAR��  TAK�B� v4 
 
 

HIZLI BA � LANGIÇ KILAVUZU  
 
 
 

Bu dokümanda program� çok k�sa sürede kullanmaya ba� layabilmeniz 
için gerekli olan birkaç parametre ayar�n nas�l yap�laca� � tarif 
edilecektir.  
 
Çal�� anlar�n�z�n (teslimatç� ve/veya tahsilatç�lar�n�z),  Hizmet verdi� iniz 
bölgelerin ve sat�� �n� gerçekle� tirdi� iniz ürünlerin tan�mlanmas�n�n 
ard�ndan program kullan�labilir duruma gelecektir. Doküman�n ilk 3 
sayfas�nda bu ad�mlar tarif edilmi� tir. 
 
Doküman�n son iki sayfas� ise mü� teri kay�tlar�n�z�n, aktar�lmas� veya 
elden girilmesi için izleyebilece� iniz yollar� tarif eder. 
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1. ÇALI � ANLARIN TANIMLANMASI  H�zl� Ba � lang�ç K�lavuzu  
 
Çal�� an / Program kullan�c�s�  tan�m� yapmak için izlemeniz gereken ad�mlar a� a� �daki görselde 
k�saca tarif edilmi� tir. 
 

 
 
1. Yeni çal�� an butonunu t�klayarak yeni bir kay�t aç�n. 
2. Personel ismini yaz�n 
3. Çal�� an için açt�� �n�z hesap türünü belirleyin. Ayn� anda birden fazla tür seçebilirsiniz. Yani 

bir çal�� an hem teslimatç� hem de program kullan�c�s� olabilir. 
4. Kaydet butonuna basarak de� i� iklikleri kaydedin. 
 
Bir kayd� düzenlemek için önce söz konusu kayd� seçip “Düzenle” butonuna t�klayabilirsiniz. 
Bir kayd� silmek için ize kayd� seçtikten son “Sil” butonuna basabilirsiniz. 
 
Administrator ana program kullan�c�s�d�r. Bu kayd� silemez ve de� i� tiremezsiniz. Ancak 
profesyonel sürüm için Administrator kullan�c�ya � ifre tan�mlayabilirsiniz. 
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2. BÖLGELER �N TANIMLANMASI  H�zl� Ba � lang�ç K�lavuzu  
 
Bölge tan�mlar�, temel kullan�m için zorunlu de� ildir.  
 
Ancak, mü� terilerinizi bölgelere ay�rarak;  

1. Bölge baz�nda sat��  ve sipari�  raporlar� alabilir, 
2. Bölgeler için sorumlu personel belireleyebilir, 
3. Bölgeler için farkl� fiyatlar uygulayabilirsiniz. 

 
Bölge tan�m� yapmak için izlemeniz gereken ad�mlar a� a� �daki görselde k�saca tarif edilmi� tir. 
 

 
 

1. Yeni bölge butonunu t�klayarak yeni bir kay�t aç�n 
2. Bölge kodunu yaz�n (örn : 001,002,003 gibi) 
3. Bölge tan�m�n� yaz�n (mahalle/sokak ad� veya özelle � tirdi� iniz bir isim) 
4. Bölge için sorumlu (teslimatç� / personel) belirleyin (1) 
5. Bölgeye uygulanacak fiyat kademesini girin (2) 
6. Kaydet butonuna basarak de� i� iklikleri kaydedin. 

 
Bir kayd� düzenlemek için önce söz konusu kayd� seçip “Düzenle” butonuna t�klayabilirsiniz. 
Bir kayd� silmek için ize kayd� seçtikten son “Sil” butonuna basabilirsiniz. 
 
 

(1) Personel/Teslimatç� tan�m�n�n nas�l yap�laca � � bir önceki maddede tarif edilmi� tir 
(2) Her biri ürün için 6 adet farkl� fiyat tam�nlanabilir. Bu seçenekte yer alan indis bilgisi ile 

söz konusu bölgeye bir sipari�  olu� tu� unda hesab�n hangi fiyat üzerinden aç�laca� �n� 
belirlemi�  olursunuz. E� er bölgesel fiyat uygulam�yorsan�z tüm bölgeler için bu alan� 
“1. Kademe” olarak belirleyin. 
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3. ÜRÜNLER�N TANIMLANMASI  H�zl� Ba � lang�ç K�lavuzu  
 
Ürün tan�mlar�n� yapmak için a� a� �daki ad�mlar� uygulay�n 
 

 
 

1. Yeni Ürün butonuna t�klay�n 
2. Ürün kodunu yaz�n. Ürün kodu tüm ürünler için benzersiz ve ayn� formatta bir kod 

olmal�d�r. 
3. Ürün tan�m�n� (mümkünse büyük harfler ile) yaz�n. Ürünler isim kullan�larak ta 

eri� ilebildi� inden yazd�� �n�z ürün ismi aramalar aç�s�ndan önemlidir. 
4. Ürünün ölçü birimini seçin. Yanl��  tan�mlanm��  ölçü birimi ürünün sipari� , stok ve sat��  

takibini ve raporlamalar�n� zorla� t�r�r. 
5. Ürün için fiyatlar� girin. Her bir ürün için 6 farkl� fiyat tan�mlayabilirsiniz. Her bir kademeyi 

de bir bölgede kullan�lacak fiyat olarak atayabilirsiniz. E� er bölgeler baz�nda farkl� fiyat 
uygulam�yorsan�z, sadece 1. kademe fiyat� tan�mlaman�z yeterli olacakt�r. 

6. Ürün özelliklerini tan�mlay�n (1,2,3,4) 
7. Kaydet butonuna basarak de� i� iklikleri kaydedin. 

 
Bir kayd� düzenlemek için önce söz konusu kayd� seçip “Düzenle” butonuna t�klayabilirsiniz. 
Bir kayd� silmek için ize kayd� seçtikten son “Sil” butonuna basabilirsiniz. 
 

(1) Pasif ürün : Ürün kayd�n� pasife al�r ve ürün için sipari� , stok vs kay�tlar�n�n 
olu� turulmas�n� engeller. 

(2) Kdv Dahil : Ürün için tan�mlanan KDV oran�n�n fiyata dahil oldu� unu belirtir, KDV 
hesaplan�rken ürün fiyat� içinden ayr�l�r 

(3) Sipari�  Varsay�lan� : Ürün yeni aç�lan her sipari � e otomatik olarak olarak eklenir. 
(4) Depozitolu Ürün : Ürünün depozito (zimmet) takibi yap�l�r. 
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4. MÜ� TER� KAYITLARININ AKTARIMI  H�zl� Ba � lang�ç K�lavuzu  
 
Program�n kullan�m�na ba� layabilmek için izlenecek son ad�m. Mü� teri bilgilerinin olu� turulmas� 
(elden kayd� ve/veya aktar�lmas� / transfer edilmesi) d�r . 
 
1. Mü� teri Bilgilerinin Ofis Uygulamalar�ndan Toplu Aktar �m� : 
 
Ço� u firman�n elinde elektronik ortama aktar�lm��  (Excel tablosu, Word Dokuman�, Access 
Dosyas� vs) � eklinde bir mü� teri listesi bulunmaktad�r. Bu veri tiplarinden topluca aktar�m 
yapmak için program�n Araçlar menüsünde bulunan “Excel dosyas�ndan ki� i/mü� teri bilgisi 
aktar” seçene� i kullan�labilir.  
 
Ancak bu toplu aktar�m arac� profesyonel bilgi gerektiren ve dikkatli yürütülmesi gereken bir 
uygulamad�r. Bu konuda destek personelimizden yard�m alman�z� tavsiye ederiz. 
 
2. Mü� teri Bilgilerinin Rakip Uygulamalardan Aktar�m� : 
 
Ço� u rakip uygulamadan mü� teri bilgisi aktar�m� için geli� tirilmi�  uygulamalar�m�z mevcuttur. 
Ancak rakip veri tabanlar�ndaki farkl�l�klar sebebiyle aktar�m�n otomatikle� tirilmesi maalesef 
mümkün olmamaktad�r. Bu sebeple rakiplerden aktar�m i� lemleri firmam�z bünyesinde ve ço� u 
zaman belirli manuel süreçler izlenerek sa� lanmaktad�r. 
 
Rakip uygulamalardan veri aktar�mlar� konusunda do� rudan irtibat kurarak bilgi alabilirsiniz. 
 
3. Mü� teri Bilgilerinin Ticari Uygulamalardan Aktar�m� : 
 
� imdilik sadece Logo ve Netsis veri tabanlar�ndan aktar�m sa� lamaktay�z. 
 
4. Tan�ms�z Telefon Numaralar�n�n  Anl�k Kayd�: 
 
Program günlük çal�� ma içerisinde tan�ms�z bir telefon numaras� ile kar� �la� t�� �nda söz konusu  
arayan�n yeni bir ki� i mi, yoksa mevcut mü� teriye ait yeni bir numara m� oldu� unu sürekli 
sorgular. Sizin terc� hinize ba� l� olarak ta anl�k mü� teri kayd� yapman�za yard�mc� olacak araçlar 
sunar:  
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5. MANUEL (ELLE) MÜ � TER� KAYDI  H�zl� Ba � lang�ç K�lavuzu  
 
Mü� teri hesaplar�n�z� program�n mü� teriler sekmesini kullanarak elden yapabilirsiniz.  
Mü� teri kayd� için izlenmesi gereken ad�mlar a� a� �da tarif edilmi� tir. 
 

 
 

1. Yeni hesap butonunu t�klay�n. 
2. Mü� terinin bulundu� u bölge veya kategoriyi seçin 
3. Her bir mü� teri için benzersiz bir hesap kodu girin. Program M.XXXX format�nda bir 

hesap kodunu sizin yerinize otomatik olarak atayacakt�r. Dilerseniz kendiniz için farkl� bir 
kod sistemi kullanabilirsiniz. 

4. Mü� terinin ad�n�, tercihen büyük harfler ile girin. Ayn� isimli farkl� hesaplar açt� iseniz 
program sizi uyaracakt�r 

5. Mü� terinin telefon numaralar�n� 0<alankodu><hat munaras�> (örn 02165990515)  
� eklinde girin. Girdi� iniz numara eksik veya hatal� formatta ile program numaray� k�r�m�z� 
ile i� aretleyecektir. E� er numara farkl� bir mü� teri kayd�nda da geçiyorsa program bu 
türden numaralar� da hatal� i� aretleyecek ve kay�t s�ras�nda size bildirecektir. Girdi� iniz 
numara tam do� ru ve tekilse alan ye� il olarak i� aretlenecektir. 

6. Mü� teri adresini girin. Program adres tamamlama fonksiyonuna sahiptir. Veri taban�n�zda 
adres kay�tlar� biriktikçe, program bu alan� daha yüksek ba� ar� ile tamamlayacakt�r. 

7. Kayd� saklamak için “Kaydet” butonuna t�klay�n. 


