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On Muhasebe Nedir? Nasil Tutulur? Adim
Adim Rehber

On muhasebe; isletmenin giinliik finansal hareketlerini diizenli bigimde takip etmek icin
kullanilan kayit ve kontrol sistemidir. Satiglar, alislar, gelir-giderler, kasa, banka, cari
hesaplar, tahsilatlar, ddemeler ve stok hareketleri 5n muhasebenin temel alanlaridir. On
muhasebenin amaci yalnizca kayit tutmak degil; isletme sahibinin giincel finansal durumunu
gbérmesini, alacak ve borglarini takip etmesini, nakit akisini kontrol etmesini ve mali miisavire
diizenli veri aktarabilmesini saglamaktir.

On Muhasebe Nedir?

On muhasebe, isletmenin giinliik ticari ve finansal islemlerinin diizenli olarak kayit altina
alinmasi ve takip edilmesidir.

On muhasebe kapsaminda genellikle:

satiglar,
alislar,
gelirler,
giderler,
kasa,

banka,

cari hesaplar,
faturalar,
tahsilatlar,
O0demeler,
stok hareketleri

takip edilir.
On muhasebe isletmenin giinliik yonetim ihtiyacina odaklanir.

Vergi beyannameleri, kanuni defterler ve resmi muhasebe siirecleri ise ilgili mevzuata gore
mali miisavir veya yetkili muhasebe profesyonelleri tarafindan ytiriitiilebilir.

Vergi Usul Kanunu, miikelleflerin tutmakla yiikiimlii olduklar: defter ve kayitlarin vergi ile
ilgili faaliyet ve hesap sonuglarinin belirlenmesini ve islemlerin izlenebilmesini saglayacak

sekilde tutulmasini1 6ngoriir. Elektronik defter, kayit ve belgeler igin de ilgili defter ve belge
hiikiimleri gecerlidir.

On Muhasebe Ne Ise Yarar?

Iyi tutulan &n muhasebe isletme sahibinin su sorulara hizli cevap vermesini saglar:
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Bugiin ne kadar satis yaptim?

Kasada ne kadar para var?

Bankada ne kadar para var?

Kimden alacagim var?

Kime borcum var?

Bu hafta ne kadar 6deme yapacagim?
Hangi miisterinin 6demesi gecikti?

Ne kadar gider yaptim?

Isletme gercekten para kazaniyor mu?

Bu bilgilerin yalnizca farkli Excel dosyalarinda, banka ekranlarinda veya isletme sahibinin
hafizasinda bulunmasi isletme biiyiidiik¢e yonetimi zorlastirabilir.

On Muhasebe ile Genel Muhasebe
Arasindaki Fark Nedir?

On muhasebe ve genel muhasebe birbirini tamamlayan ancak farkli amagclara sahip
siireclerdir.

On Muhasebe

Isletmenin giinliik operasyonel finans takibine odaklanur.
Ornegin:

sat1s,
alis,
kasa,
banka,
cari,
tahsilat,
O0deme,
stok.

Genel Muhasebe
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Isletmenin resmi muhasebe kayitlari, kanuni defterleri, mali tablolar1 ve vergi mevzuatina
iliskin siirecleri kapsar.

Basit olarak:

On Muhasebe — Giinliik isletme Yonetimi

Genel Muhasebe — Resmi Muhasebe ve Vergisel Kayit Diizeni
seklinde diistiniilebilir.

Bu ayrim, 6n muhasebenin resmi muhasebenin yerine gectigi anlamina gelmez.

On Muhasebeyi Kim Tutar?

Isletmenin yapisina gére &n muhasebe:

isletme sahibi,

e On muhasebe personeli,
finans c¢alisani,
muhasebe personeli

tarafindan takip edilebilir.
Kiigtik isletmelerde bu islemleri isletme sahibi kendisi yapabilir.

Isletme biiyiidiik¢e giinliik finans hareketlerinin diizenli takip edilmesi i¢in ayr1 sorumlu veya
dijital sistem kullanilmas1 daha 6nemli hale gelir.

1. On Muhasebeye Isletme Bilgilerini
Duzenleyerek Baslayin

[k olarak temel isletme bilgileri diizenli tutulmalidur.
Ornegin:

e sirket unvani,

o vergi bilgileri,

e banka hesaplari,
e kasa hesaplari,
e miisteriler,

o tedarikgiler,

e irilinler,

e hizmetler.

Bu temel kayitlar sonraki islemlerin dogru siniflandirilmasini saglar.
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2. Misteri ve Tedarikci Cari Kartlarim
Olusturun

Her miisteri ve tedarik¢i i¢in ayr1 cari hesap olusturmak faydalidir.
Cari kartta:

firma ada,
iletisim bilgileri,
vergi bilgileri,
o0deme kosullari,
bakiye,

islem gegmisi

tutulabilir.

Bu sayede tiim miisteri ve tedarik¢i hareketleri tek kayit tizerinden takip edilir.

3. Cari Hesap Nedir?

Cari hesap, isletmenin miisteri veya tedarik¢iyle olan borg-alacak hareketlerini takip ettigi
hesaptir.

Ornegin miisteriye 50.000 TL satis yapild: ancak ddeme heniiz alinmadiysa miisteriden
50.000 TL alacak olusabilir.

Miisteri 20.000 TL 6deme yaptiinda cari bakiye buna gore giincellenir.
Cari takip sayesinde:

Kimden ne kadar alacagim var?

ve

Kime ne kadar borcum var?

sorular1 daha kolay cevaplanabilir.

4. Satislar1 Diizenli Kaydedin

Yapilan her satisin diizenli kayit altina alinmasi gerekir.

Satis kaydinda:
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miisteri,

iirlin veya hizmet,
satig tutari,

tarih,

O0deme sekli,
vade,

belge bilgisi

gibi alanlar tutulabilir.

Satisin yalnizca banka hesabina para geldiginde kaydedilmesi dogru finansal goriiniim
olusturmayabilir.

Ozellikle vadeli satiglarin ayrica takip edilmesi gerekir.

5. Alislar Diizenli Kaydedin

Tedarikgilerden alinan iiriin ve hizmetler de diizenli kaydedilmelidir.
Ornegin:

triin alimai,
hammadde,
kargo,
danigsmanlik,
yazilim,
bakim,
hizmet

gibi isletme alislar1 bulunabilir.

Her alis 1lgili tedarik¢i ve gider kategorisiyle iligskilendirilmelidir.

6. Gelirleri Takip Edin

Isletmenin elde ettigi gelirler kaydedilmelidir.
Gelir sadece ana iirlin veya hizmet satisindan olusmayabilir.
Isletmenin yapisina gore farkli gelir kalemleri bulunabilir.

Gelirlerin kategorilere ayrilmasi hangi faaliyetlerin daha fazla katki sagladigin1 gérmeyi
kolaylastirir.

7. Giderleri Kategorilere Ayirin
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Giderlerin yalnizca toplam tutarini gérmek yeterli degildir.

Ornegin gider kategorileri:

e kira,

e personel,

e pazarlama,
o kargo,

e yazilim,

e telefon,

e enerji,

e ulasim,

e danismanlik,
e {irtin alimi

seklinde ayrilabilir.

Bu yap1 isletmenin hangi alanlarda daha fazla harcama yaptigini gosterir.

8. Kasa Takibini Diizenli Yapin

Kasa hesabi igletmenin nakit hareketlerini gosterir.
Kasaya giren ve ¢ikan her islem kayit altina alinmalidar.
Ornegin:

Nakit satis — kasa girisi

Nakit gider — kasa cikisi

Donemsel olarak sistemde goriinen kasa bakiyesi ile gergek fiziki kasa karsilastirilmalidir.

9. Banka Hesaplarim Takip Edin

Isletmenin kullandig1 banka hesaplar1 ayr1 ayri takip edilmelidir.
Banka hareketlerinde:

e miisteri tahsilati,
o tedarik¢i 6demesi,

e vergi,

e kredi,

e komisyon,
e transfer

gibi islemler bulunabilir.
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Banka ekran1 yalnizca para hareketini gosterir.

Isletme acisindan 6nemli olan bu hareketin hangi islemle ilgili oldugunu da kaydetmektir.

10. Kasa ve Bankayi Birbirine
Karistirmayin

Nakit kasa ile banka hesabi1 ayri takip edilmelidir.
Ornegin kasadaki 20.000 TL'nin bankaya yatiriimas:
isletme acisindan yeni gelir degildir.

Bu islem:

Kasadan Cikis — Bankaya Giris

seklinde i¢ transfer olarak degerlendirilmelidir.

Aksi halde gelir rakamlar1 yanlis goriinebilir.

11. Tahsilatlarn Kaydedin

Miisteriden 6deme alindiginda ilgili cari hesapla eslestirilmelidir.

Tahsilat:
e nakit,
¢ Dbanka transferi,
e kredi karti,
e diger 6deme yontemleri

ile gerceklesebilir.

Tahsilat kaydinda hangi satis veya alacakla iliskili oldugu miimkiin oldugunca ag¢ik olmalidir.

12. Odemeleri Kaydedin

Tedarikgilere veya diger giderler i¢in yapilan 6demeler de kayit altina alinmalidir.
Ornegin:

o tedarik¢i 6demesi,
e kira,
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e personel,
¢ hizmet,
e abonelik

O0demeleri bulunabilir.
Odeme yapilmasi ile giderin olusmas1 her zaman aym zamanda gerceklesmeyebilir.

Bu nedenle 6deme ve gider kayitlarinin baglantili ancak ayr1 mantiklarla takip edilmesi
onemlidir.

13. Vadeli Alacaklar Takip Edin

Vadeli ¢alisan isletmeler icin tahsilat takibi 6n muhasebenin en kritik gérevlerinden biridir.
Her alacak i¢in:

miisterdi,
tutar,

vade,

kalan bakiye,
gecikme

takip edilebilir.

Yaklasan ve geciken tahsilatlar diizenli kontrol edilmelidir.

14. Vadeli Borg¢lan Takip Edin

Isletmenin tedarikgi ve diger ddeme yiikiimliiliiklerinin vadesi de takip edilmelidir.
Ornegin:

Bu hafta: 150.000 TL 6deme

Gelecek hafta: 220.000 TL 6deme

gibi bir goriiniirliik nakit planlamasina yardimeci olur.

15. Alacak Yaslandirmasi Yapin

Miisteri alacaklarini gecikme siiresine gore siniflandirabilirsiniz.

Ornegin:
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vadesi gelmemis,
1-30 giin gecikmis,
31-60 giin,

61-90 giin,

90+ giin.

Bu yap1 hangi alacaklarin daha yiiksek tahsilat riski tasidigini gosterir.

16. Nakit Akisim1 Takip Edin

On muhasebe yalnizca ge¢mis islemleri kaydetmek degildir.

Gelecekteki para giris ve ¢ikislart da takip edilmelidir.

Ornegin:

Beklenen Tahsilatlar — Planlanan Odemeler = Tahmini Nakit Degisimi
yaklagimiyla kisa vadeli goriiniim olusturulabilir.

Tlgili Arac: Nakit Akis1 Hesaplama —

17. Kar ile Nakit Arasindaki Farki Bilin

Isletmenin satis yapmasi nakit elde ettigi anlamina gelmeyebilir.

Ornegin:

100.000 TL vadeli satis yapilmis olabilir.

Ancak miisteri 60 giin sonra 6deme yapacaksa bugiin kasaya para girmemistir.
Bu nedenle:

Karhhk

ve

Nakit Akisi

ayr1 takip edilmelidir.

18. Faturalari1 Diizenli Takip Edin

Satis ve alis belgelerinin diizenli kayit altina alinmasi gerekir.
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Faturalarda:

belge tarihi,

belge numarasi,
misteri veya tedarikei,
tutar,

vergi bilgileri,

0deme durumu

takip edilebilir.
Elektronik belge yiikiimliiliikleri isletmenin durumuna ve yiiriirliikteki mevzuata gore

degisebilir. GIB, elektronik defter ve elektronik belge uygulamalarim Vergi Usul Kanunu ve
ilgili tebligler kapsaminda diizenlemektedir.

19. E-Fatura ve E-Arsiv Siireclerini Takip
Edin

Elektronik belge kullanan isletmelerde faturanin yalnizca olusturulmasi degil ilgili ticari
islemle baglantisinin kurulmasi da 6nemlidir.

Ornegin:
Satis — Fatura — Cari — Tabhsilat
akis1 birbirine bagli olmalidir.

E-Fatura veya e-Arsiv zorunluluklari igletmenin faaliyeti ve giincel mevzuat kriterlerine gore
degisebildigi i¢in GIB'in giincel diizenlemeleri kontrol edilmelidir.

20. Fatura ile Tahsilati Karistirmayin

Fatura kesilmesi ile tahsilat ayn1 iglem degildir.
Ornegin:

1 Agustos — Fatura diizenlendi.

30 Agustos — Miisteri 6deme yapti.

Bu durumda:

1 Agustos — satig/alacak

30 Agustos — tahsilat
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olusur.

Bu ayrim cari hesap ve nakit akis1 agisindan énemlidir.

21. Stok Takibini On Muhasebeyle Baglayin

Uriin satan isletmelerde satis ve alislar stok hareketleriyle baglantili olmalidir.
Ornegin:

Uriin Ahs1 — Stok Artar

Uriin Satis1 — Stok Azalir

Bu iligki kurulmadiginda satis kayitlar1 dogru olsa bile stok verileri hatali olabilir.

22. Uriin Kartlar1 Olusturun
Her {iriin i¢in:

irtin adi,

kod,

barkod,

alis fiyati,
satis fiyati,
vergi bilgileri,
mevcut stok

gibi bilgiler tutulabilir.

Uriin kartlarmin standart olmast stok ve satis raporlarmin dogrulugunu artirir,

23. Stok Sayim Yapin

Sistem stoklar ile fiziksel stoklar belirli araliklarla karsilastirilmalidir.
Fark varsa neden arastirilmalidir.
Ornegin:

kayitsiz ¢ikis,
yanlis giris,
hasarli {iriin,
sayim hatasi,
iade.
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Stok farki dogrudan finansal sonuglari da etkileyebilir.

24. Personel ve Isletme Giderlerini Ayri
Izleyin

Giderleri yalnizca tek toplam altinda tutmak yerine kategorilere ay1rin.

Ornegin:

Personel

Kira

Pazarlama

Lojistik

Teknoloji

Genel Yonetim

Bu yap1 maliyet yonetimini kolaylagtirir.

25. Kisisel Harcamalar ile Isletme
Harcamalarim1 Ayirin

Ozellikle kiigiik isletmelerde kisisel para ile isletme parasmin karismasi finansal goriiniirliigii
bozar.

Isletmeye ait gelir ve giderler miimkiin oldugunca ayr1 hesaplardan takip edilmelidir.

Bu sayede gergek:
o gider,
e nakit,

o karhilik

daha dogru goriilebilir.

26. Belgeleri Duzenli Saklayin

Isletmenin:
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faturalari,
tahsilat belgeleri,
odeme belgeleri,
banka kayitlari,
sOzlesmeleri

diizenli sekilde saklanmalidir.

Elektronik kayit ve belgeler i¢in de Vergi Usul Kanunu kapsamindaki muhafaza ve ibraz
hiikiimleri dikkate alinmalidir.

27. Dijital Belge Arsivi Olusturun

Belgeler dijital olarak:

Y1l — Ay — Belge Tiirii

veya:

Miisteri/Tedarikci — Yil — Islem
mantiginda saklanabilir.

Standart dosyalama, gerektiginde belgeye daha hizli ulasilmasini saglar.

28. Banka ve Kasa Mutabakat1 Yapin

Belirli araliklarla:

Sistem Kasa Bakiyesi = Gercek Kasa
ve

Sistem Banka Bakiyesi = Banka Hesabi
kontrol edilmelidir.

Fark varsa hareketler incelenmelidir.

Bu islem veri dogrulugunun korunmasina yardime1 olur.

29. Cari Mutabakat Yapin

Ozellikle yogun islem yapilan miisteriler ve tedarikgilerle cari bakiyeler belirli araliklarla
karsilastirilabilir.
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Amag:
“Bizim kayitlarnmizdaki bakiye ile karsi tarafin kayitlar1 ayn1 mi?”
sorusuna cevap vermektir.

Farklarin erken bulunmasi sonradan ortaya ¢ikabilecek anlagsmazliklari azaltabilir.

30. Gelir-Gider Raporu Hazirlayin

Belirli donemlerde gelir ve giderleri karsilastirin.
Ornegin:
Kalem Tutar

Satis Geliri 750.000 TL

Diger Gelirler 25.000 TL

Uriin Alimlar1 = 320.000 TL

Personel 120.000 TL

Kira 40.000 TL

Pazarlama 35.000 TL

Bu rapor isletmenin gider yapisini goriiniir hale getirir.

31. Kar-Zarar Takibi Yapin

Gelir ile kar ayn1 degildir.

Isletmenin satiglarindan giderleri diistiikten sonra ekonomik sonug degerlendirilmelidir.
Basit yonetim yaklagiminda:

Gelir — Maliyetler — Giderler = Sonug¢

iizerinden takip yapilabilir.

Ancak resmi mali tablolar muhasebe mevzuatina gore olusturulur.

Tlgili Arag: Kar Zarar Hesaplama —

32. Aylik Finans Ozeti Hazirlayin

Her ay sonunda en azindan su bilgiler bir araya getirilebilir:

e toplam satis,
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toplam tahsilat,

toplam gider,

kasa,

banka,

acik alacak,

acik borg,

stok degeri,

donemsel finansal sonug.

Bu 6zet isletme sahibinin genel durumu hizli gérmesini saglar.

33. Biitce ile Gerceklesen Sonuclan
Karsilastirin

Ornegin:
Kalem Biitce Gerceklesen Sapma
Satig 1.000.000 TL  920.000 TL  -80.000 TL

Pazarlama 60.000 TL 85.000 TL +25.000 TL
Kargo 45.000 TL 52.000 TL +7.000 TL

Bu yaklagim finansal kontrolii yalnizca gegmis kayit olmaktan ¢ikarip yonetim aracina
doniistiirtr.

34. Haftalik On Muhasebe Kontrolii Yapin

Haftalik olarak:

kasa,

banka,

tahsilatlar,

geciken alacaklar,
yaklasan 6demeler,
biiyiik giderler

kontrol edilebilir.

Bu sayede sorunlarin ay sonuna kadar birikmesi dnlenebilir.

35. Ayhk On Muhasebe Kapamsi Yapin

Her ayin sonunda:

o eksik belgeler,
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kay1t dist hareketler,
banka farklari,

kasa farklari,

cari bakiyeler,

stok farklari

kontrol edilmelidir.

Ardindan ilgili kayit ve belgeler mali miisavirle paylasilabilir.

36. Mali Miisavirle Diizenli Veri AKisi
Kurun

On muhasebe ve genel muhasebe birbirinden kopuk ¢aligmamalidir.
Mali miisavire diizenli olarak:

satis belgeleri,

alis belgeleri,

banka hareketleri,
gider belgeleri,

diger gerekli kayitlar

aktarilmalidir.

Hangi bilgi ve belgelerin hangi tarihlerde paylasilacagi 6nceden belirlenebilir.

37. Muhasebe Kayitlarinda Belge
Disiplinini Koruyun
Her finansal hareketin belge ve islem kaynagiyla iliskilendirilmesi 6nemlidir.

Vergi Usul Kanunu'nda defter ve kayit diizeninin amaglarindan biri vergiyle ilgili islemlerin
ve hesap sonuglarinin kayit {izerinden kontrol edilebilir hale getirilmesidir.

Bu nedenle isletme i¢inde “Once islem, belge sonra gelir” yaklagimi yerine diizenli belge akis1
olusturulmalidir.

38. On Muhasebeyi Excel ile Tutabilir
misiniz?
Kiigtik ve diisiik islem hacmine sahip isletmeler baslangicta Excel kullanabilir.

Sayfa17/28



KOBIi GO

Ornegin:
o gelir-gider,
e cari,
o tahsilat,
e Odeme

tablolar1 hazirlanabilir.
Ancak islem sayis1 arttikga:

yanlis formiiller,

miikerrer kayitlar,

dosya versiyonlari,
kullanici hatalari,

ayni verinin tekrar girilmesi

sorun yaratabilir.

Bu noktada 6n muhasebe programi daha siirdiiriilebilir hale gelebilir.

39. On Muhasebe Programi Ne Ise Yarar?

On muhasebe programu:

cari hesap,
gelir-gider,
kasa,
banka,
fatura,
tahsilat,
O0deme,
stok

gibi islemleri merkezi olarak takip etmeye yardimci olur.

Programin asil avantaji1 yalnizca dijital kayit degil, kayitlarin birbirine baglanmasidir.

40. On Muhasebe Programinda Hangi
Ozellikler Olmali?

Isletmenin ihtiyacina gore:

e cari yonetimi,
e kasa,
e banka,
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fatura,
gelir-gider,
tahsilat,

O0deme,

stok,

raporlama,
kullanic1 yetkileri

bulunabilir.

E-ticaret isletmelerinde pazaryeri ve e-ticaret entegrasyonlari da 6nemli hale gelebilir.

41. Banka Entegrasyonu On Muhasebeyi
Nasil Kolaylastirir?

Banka hareketlerinin sisteme otomatik aktarilmasi manuel islem sayisini azaltabilir.
Ornegin:

Banka Tahsilati — Miisteri Cari Hesabi

eslestirilebilir.

Ancak otomatik eslesmelerde de kontrol mekanizmasi bulunmalidir.

42. E-Fatura Entegrasyonu Neden
Onemlidir?

Faturanin ayr sistemde, cari hesabin bagka sistemde tutulmasi tekrar veri girisine neden
olabilir.

Entegre yapida:
Satis — Fatura — Cari — Tahsilat
baglantis1 kurulabilir.

Bu yap1 hata riskini ve islem siiresini azaltabilir.

43. E-Ticaret Entegrasyonu On Muhasebeyi
Nasil Etkiler?
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E-ticaret siparislerinin manuel kaydedilmesi yliksek islem hacminde 6nemli zaman kayb1
yaratabilir.

Entegrasyon ile:
Siparis — Satis — Stok — Fatura — Cari
stirecleri daha baglantili hale getirilebilir.

Bu o6zellikle birden fazla satis kanalinda faaliyet gosteren isletmeler i¢in 6nemlidir.

44. On Muhasebe Raporlarim Diizenli
Inceleyin

Kayit tutmak tek bagina yeterli degildir.

Diizenli olarak:

satis,
gelir-gider,
tahsilat,
borg,
alacak,
kasa,
banka

raporlar incelenmelidir.

Bu sayede 6n muhasebe yalnizca kayit sistemi degil, yonetim sistemi haline gelir.

45. Gecikmis Alacak Raporu Olusturun

Gecikmis tahsilatlarin:

e miisteri,

e tutar,

e gecikme siiresi
bazinda listelenmesi gerekir.
Ornegin:
30+ giin — takip

60+ giin — yonetici degerlendirmesi
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90+ giin — ozel aksiyon

gibi i¢ kurallar olusturulabilir.

46. Odeme Takvimi Olusturun

Yaklasan 6demeleri haftalik veya aylik takvimde gosterin.
Ornegin:

18 Agustos — Tedarik¢i A — 75.000 TL

20 Agustos — Kira — 45.000 TL

25 Agustos — Tedarik¢i B — 110.000 TL

Bu goriiniim nakit planlamasini kolaylastirir.

47. Finansal Uyan Esikleri Belirleyin

Bazi gostergeler igin uyari seviyesi olusturabilirsiniz.
Ormegin:

Nakit rezervi minimum tutarin altina diistii.
Gecikmis alacak toplam alacagin %25'ini gecti.
Bu ay gider biitcesi %15 asildi.

Bu yap1 6n muhasebe verilerini aktif yonetim aracina doniistiiriir.

48. On Muhasebeyi Raporlamayla
Birlestirin

On muhasebedeki kayitlar yonetim raporlarinin énemli veri kaynaklarindan biridir.
Ornegin:

Cari — Alacak Raporu

Kasa + Banka — Nakit Raporu

Gelir + Gider — Finansal Performans
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Satis — Satis Raporu
olusturulabilir.

Ilgili Rehber: isletmelerde Raporlama Nasil Yapilir? —

49. On Muhasebeyi Isletme Yonetim
Sistemiyle Entegre Edin

On muhasebe bagimsiz ¢alistiginda miisteri, satis ve stok verileri baska sistemlerde kalabilir.
Daha entegre yapt:

CRM — Satis — Stok — On Muhasebe — Tahsilat — Raporlama

seklinde ¢alisabilir.

Bu yaklagim ayni1 verinin birden fazla sisteme girilmesini azaltir.

50. On Muhasebeyi Diizenli Bir Yonetim
Rutini Haline Getirin

Basarili 6n muhasebe:

ay sonunda belge toplamak

degildir.

Daha dogru yaklagim:

Islem Olusur — Kaydet — Kontrol Et — Eslestir — Raporla
seklindedir.

Kayitlarin miimkiin oldugunca islem gerceklestikce yapilmasi finansal goriintirliigii artirir.

On Muhasebede Giinliik Yapilmasi
Gerekenler

e Giinliik satiglar1 kaydedin.
e Alslar kaydedin.
o Tabhsilatlar1 igleyin.
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Odemeleri isleyin.

Kasa hareketlerini kaydedin.
Banka hareketlerini kontrol edin.
Onemli vadeleri kontrol edin.
Fatura ve belgeleri diizenleyin.

On Muhasebede Haftalik Yapilmasi
Gerekenler

Kasa bakiyesini kontrol edin.

Banka bakiyelerini kontrol edin.
Geciken alacaklar1 inceleyin.
Yaklasan tahsilatlar1 kontrol edin.
Gelecek hafta 6demelerini planlayin.
Cari bakiyeleri gdzden gegirin.
Biiyiik giderleri kontrol edin.

Stokla ilgili kritik farklar1 inceleyin.

On Muhasebede Ayhk Yapilmasi
Gerekenler

Eksik faturalari kontrol edin.

Gelir-gider kayitlarini tamamlayin.

Kasa mutabakati1 yapin.

Banka mutabakat1 yapin.

Cari bakiyeleri kontrol edin.

Alacak yaslandirmasini inceleyin.

Borg takvimini giincelleyin.

Nakit akist projeksiyonunu hazirlayin.
Aylik satis toplamini kontrol edin.

Aylik giderleri kategorilere gore inceleyin.
Biitce-gerceklesen karsilagtirmasi yapin.
Stok kayitlarini kontrol edin.

Mali miisavire gonderilecek belgeleri hazirlaym.
Aylik finans 6zetini olusturun.

On Muhasebe Tutarken Yapilan Yaygin
Hatalar

Islemleri Ge¢ Kaydetmek
Kayitlarin birikmesine ve unutulmasina neden olabilir.
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Kasa ile Bankay1 Karistirmak

Gelir ve nakit gériiniimiinii bozabilir.

Fatura ile Tahsilati Aym Sey Sanmak

Cari hesaplarin yanlig gériinmesine neden olabilir.

Giderleri Kategorilere Ayirmamak

Maliyet analizini zorlastirir.

Cari Hesap Kullanmamak

Bor¢-alacak takibini zorlastirir.

Vadeleri Kaydetmemek

Tahsilat ve 6deme problemleri yaratabilir.

Kisisel ve Isletme Harcamalarim Karistirmak

Gergek finansal performansin goriilmesini zorlastirir.

Banka Mutabakati Yapmamak

Kayit hatalarinin uzun siire fark edilmemesine neden olabilir.

Belgeleri Duzensiz Tutmak

Muhasebe ve denetim siireclerini zorlagtirabilir.

Yalmizca Excel'e Gilivenmek

Isletme biiyiidiik¢e veri biitiinliigii ve kullanic1 hatasi riski artabilir.

On Muhasebe Kontrol Listesi

[] Miisteri cari kartlarini1 olusturdum.

[] Tedarik¢i cari kartlarini olusturdum.
0 Uriin ve hizmet kartlarini diizenledim.
[] Satiglar1 diizenli kaydediyorum.
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Alislar diizenli kaydediyorum.

Gelirleri kategorilere ayirtyorum.

Giderleri kategorilere ayirtyorum.

Kasa hareketlerini takip ediyorum.

Banka hesaplarii takip ediyorum.
Tahsilatlar1 cari hesaplarla eslestiriyorum.
Odemeleri cari hesaplarla eslestiriyorum.
Vadeli alacaklar takip ediyorum.

Vadeli borglar takip ediyorum.

Alacak yaslandirmasi yapryorum.

Nakit akisini takip ediyorum.

Faturalar1 diizenli kayit altina aliyorum.
E-belge siireclerini kontrol ediyorum.

Stok hareketlerini satislarla iligskilendiriyorum.
Fiziksel stok ile sistem stoklarini kontrol ediyorum.
Kisisel ve isletme harcamalarini ayiriyorum.
Belgeleri diizenli arsivliyorum.

Kasa mutabakat1 yapiyorum.

Banka mutabakat1 yapiyorum.

Cari mutabakat yapiyorum.

Gelir-gider raporunu inceliyorum.

Kar-zarar takibi yapiyorum.
Biitge-gerceklesen analizi yaptyorum.
Haftalik finans kontrolii yapiyorum.

Aylik 6n muhasebe kapanisi yapiyorum.
Mali miisavirle diizenli veri akis1 sagliyorum.
Finansal uyar1 esikleri belirledim.

Ooo0odoooogdoooogoooooogooog

On muhasebe raporlarini yénetim kararlarinda kullantyorum.

Sikca Sorulan Sorular

On muhasebe nedir?

On muhasebe, isletmenin giinliik satis, alis, gelir, gider, kasa, banka, cari hesap, tahsilat,
odeme ve stok hareketlerini takip etmek i¢in kullanilan finansal kayit ve kontrol sistemidir.
Temel amaci1 isletmenin giinliik mali durumunu goriiniir hale getirmek ve resmi muhasebe
stireclerine diizenli veri saglamaktir.

On muhasebe nasil tutulur?

Oncelikle miisteri, tedarikei, {iriin, banka ve kasa kayitlar1 olusturulmalidir. Ardindan satislar,
alislar, tahsilatlar, 6demeler ve giderler islem gergeklestikge kaydedilmelidir. Cari hesaplar,
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vadeler, kasa ve banka bakiyeleri diizenli kontrol edilmeli; ay sonunda mutabakat ve
raporlama yapilmalidir.

On muhasebeyi isletme sahibi kendisi tutabilir mi?

Isletmenin islem hacmi diisiikse giinliik 6n muhasebe takibini isletme sahibi yapabilir. Ancak
resmi muhasebe, kanuni defterler ve vergisel siireglerin ilgili mevzuat kapsaminda
yiiriitiilmesi gerekir. Isletme biiyiidiikge 6n muhasebe personeli veya yazilim kullanimi
operasyonel kontrolii kolaylastirabilir.

On muhasebe ile muhasebe arasindaki fark nedir?

On muhasebe isletmenin giinliik finansal operasyonlarmin takibine odaklanir. Genel
muhasebe ise resmi muhasebe kayitlari, kanuni defterler, mali tablolar ve vergi siiregleri gibi
daha kapsaml1 yasal muhasebe islemlerini igerir. On muhasebe genel muhasebenin yerine
gecmez.

On muhasebede hangi islemler takip edilir?

Satislar, alislar, gelir-giderler, kasa, banka, cari hesaplar, faturalar, tahsilatlar, 6demeler ve
isletmenin yapisina gore stok hareketleri temel takip alanlaridir. E-ticaret yapan isletmelerde
siparig, komisyon, kargo ve pazaryeri tahsilatlarinin takibi de 6nemli hale gelebilir.

On muhasebe Excel ile tutulabilir mi?

Diisiik islem hacmine sahip isletmeler baslangicta Excel kullanabilir. Ancak islem sayis1 ve
kullanict sayisi arttikga dosya versiyonlari, formiil hatalari, miikerrer kayitlar ve veri
giivenligi sorunlari ortaya ¢ikabilir. Bu asamada merkezi 6n muhasebe programi daha
stirdiirtilebilir olabilir.

On muhasebe programi gerekli mi?

Her isletme i¢in ayni cevap yoktur. Ancak cari hesaplarin, tahsilatlarin, banka hareketlerinin
ve faturalarin manuel takibi zorlasiyorsa 6n muhasebe programi 6nemli fayda saglayabilir.
Isletmenin ihtiyaci ¢alisan sayisindan ¢ok islem hacmine ve siire¢ karmasikligina gore
degerlendirilmelidir.

On muhasebede en énemli takip hangisidir?

Tek bir alan yeterli degildir. Ancak cari hesap, tahsilat, kasa, banka ve nakit akis1 isletmenin
giinliik finansal kontrolii acisindan 6zellikle kritiktir. Yiiksek satis yapilmasina ragmen
tahsilatlar takip edilmiyorsa isletme nakit sikintis1 yasayabilir.
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Sonu¢: On Muhasebe Sadece Kayit Tutmak
Degil, Isletmenin Finansal Kontroliinii
Saglamaktir

On muhasebenin temel amaci ay sonunda belge toplamak degildir.
Dogru 6n muhasebe sistemi:

Satis — Fatura — Cari — Tahsilat — Kasa/Banka — Raporlama
ve

Als — Tedarikci — Bor¢ — Odeme — Kasa/Banka — Raporlama
zincirlerini goriintir hale getirir.

Bu yap1 sayesinde igletme sahibi:

ne kadar sattigini,

kimden alacagi oldugunu,

kime borcu bulundugunu,

ne kadar nakdi oldugunu,
hangi giderlerin arttigini

daha hizl1 gorebilir.

Isletme biiyiidiikge 5n muhasebenin Excel veya farkli uygulamalara dagilmasi yerine satis,
miisteri, stok ve finans siirecleriyle entegre hale gelmesi daha 6nemli olur.

En saglikli yaklasim:
Kaydet — Kontrol Et — Mutabakat Yap — Raporla — Planla

seklinde ilerlemelidir.
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Yasal Uyari ve Sorumluluk Reddi

Bu rehber, KOBI GO tarafindan yalmzca genel bilgilendirme ve egitim amaciyla
hazirlanmistir. Rehberde yer alan bilgi, agiklama, 6rnek, hesaplama, oneri, kontrol listesi ve
diger igerikler; hukuki, mali, vergisel, muhasebesel, yatirim, finansal veya profesyonel
danigmanlik niteligi tasimaz ve herhangi bir sonug, kazang, tesvik, destek, vergi avantaji veya
ticari basar1 garantisi olusturmaz.

Mevzuat, uygulamalar, oranlar, limitler, tesvikler, destek programlar1 ve resmi prosediirler
zaman icinde degisebileceginden, kullanicilarin islem veya karar vermeden once giincel
bilgileri ilgili resm1 kurum ve kuruluslardan dogrulamalar1 ve gerekli durumlarda yetkili mali
miisavir, avukat, finansal danigman veya ilgili uzmanlardan profesyonel destek almalari
Onerilir.

KOBI GO ve ilgili sirketleri, bu rehberde yer alan bilgilerin kullanilmasi, yorumlanmasi veya
bu bilgilere dayanilarak alinan kararlar sonucunda dogabilecek dogrudan veya dolayl zarar,
kay1ip, maliyet ya da yiikiimliiliiklerden, yiiriirliikteki mevzuatin izin verdigi dl¢lide sorumlu
tutulamaz. Rehber iceriginin izinsiz ¢ogaltilmasi, degistirilmesi, yeniden yayimlanmasi,
satilmasi veya ticari amaclarla kullanilmas1 yasaktir. Tiim haklar1 saklidir.

kobigo.com
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