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I MUHASEBEDE KAYIT ARACLARI- BELGELER

Deger hareketlerinin ve ticari islemlerin
defterlere kayit edilmesi icin bunlara
iliskin objektif belgelerin bulunmasi
sarttir.

Isletme hukuku mevzuatina gore
muhasebe kayitlari icin esas alinacak
belgeler:

1-Faturalar
2-Fatura yerine gecen belgeler
3-Diger belgeler
4-Muhasebe fisleri
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Faturalar

Fatura: Satilan mal veya yapilan hizmet karsiliginda alicinin borglandigi
tutari gostermek Uzere mali satan veya hizmeti yapan tuccar tarafindan
aliciya verilen temel belge

Fatura sekli: Ilgili kanun hiikimlerine aykiri olmamak kosuluyla istege
bagli
Her faturada zorunlu olarak bulunmasi gereken bilgiler:
a-Faturanin duzenlenme tarihi, seri ve sira numarasi

b-Faturayi dizenleyenin adi, varsa ticaret unvani, is adresi, bagl oldugu
vergi dairesi ve hesap numarasi

c-Alicinin adi, ticaret unvani, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap
numarasi

d-Malin veya hizmetin turu, miktari, fiyati ve tutari

e-Satilan mallar faturanin duzenlenmesinden once teslim edilmigsse malin
teslim tarihi ve irsaliye numarasi
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Fatura Yerine Gecen Belgeler

Vergi Usul Kanunu'na gore; belli kosullarin
var olmasi halinde fatura yerine
kKullanilacak belgeler:

Perakende satis belgeleri, gider pusulasi,
mustahsil makbuzu, serbest meslek
makbuzlari ile ucretlere iligkin kayit ve
belgeler, giris ve yolcu tasima biletleri.
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Perakende satis belgeleri: Birinci ve Ikincli
sinif tuccarlarla defter tutmak zorunda
olan ciftciler fatura vermeleri gerekli
olmayan durumlarda perakende satis
belgelerini kullanirlar.

Bu belgeler sunlardir:
a-Perakende satis figleri
b-Makineli kasalarin kayit rulolari
c-Giris ve yolcu tasima biletler:
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Gider pusulasi: Birinci ve ikinci sinif tuccarlar,
kazanci basit usulde saptananlarla, defter tutmak
zorunda olan serbest meslek mensuplarinin ve
ciftcilerin, vergiden muaf esnafa yaptirdiklari isler
veya satin aldiklari mal icin duzenledikleri ve isi
yapana veya mall satana imza ettirecekleri belge.

Gider pusulasi, goturu usulde vergiye tabi tuccar ve
serbest meslek erbabl ile vergiden muaf esnaf
tarafindan verilmis bir fatura hukmundedir.
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Mustahsil makbuzu: Birinci ve ikinci sinif tuccarlar,
kazanci basit usulde saptananlar ile defter tutmak
zorunda olan ciftciler goturu usule tabi veya
vergiden muaf ciftcilerden satin aldiklari mallarin
bedelini odedikleri sirada iki nusha makbuz
duzenlemeye ve bunlardan birini imzalayarak satici
ciftciye vermek ve digerini ona imzalatarak almak
zorundadirlar.

Bu makbuza "mustahsil makbuzu" denir ve alici
ciftcide kalan ikinci nushasi fatura yerine gecer.
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Serbest meslek makbuzu: Serbest meslek
mensuplari tarafindan duzenlenip,
alicilara verilen makbuz.
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Isverenlerin her ay 6dedikleri Ucretler igin
tutmak zorunda olduklari ucret bordrosu
veya ucret bordrosu yerine gecgen
belgeler de fatura yerine kabul edilen
belgeler olarak islem gormektedirler.
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Diger Belgeler

Genel nitelikteki bazi belgelerin de isletmeler
tarafindan saklanmasi zorunludur.

Muhasebe defterlerindeki kayitlar kontrol edilirken

bu belgelerle karsilastiri
Bu belgelerin en tipik 6rne

Ir.
Kleri:

Ticari mektuplar, kefalethame, mahkeme ilamlari,
ihbarnameler, karar ornekleri, vergi makbuzlari.
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Muhasebe Fisleri

Muhasebe fisleri, kayit belgeleri (evraki musbite) ile
muhasebe defterleri arasinda yer alan ikinci
kademedeki kayit belgeleridir.

Isletmeler tarafindan yapilan deger hareketleri "para"
ile ilgili olanlar ve "para" ile ilgili olmayanlar olarak
ikiye ayrilir.

Bunlardan birincisine kasa islemleri, ikincisine
mahsup islemleri denmektedir.
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Kasa islemleri, kasa fisleri ile izlenir ve kasaya para
giris ve cikislarini gostermektedir.

Kasa fisleri ikiye ayrilir:
1-Kasa tahsil fisleri
2-Kasa odeme fisleri



MUHASEBEDE KAYIT ARACLARI- BELGELER

(Isletmenin Ad) . /20... |
..................... KASA TAHSIL FiSi

it agilic sanla =
NO:
Bay .............. dan. = - - -

ACIKLAMA Yardimci Hesap TUTAR
il lira tahsil ediniz.
. Veznedar
Fisi Yazan Yetkili Imzalar
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(Isletmenin Ad1) e 196 o
.......................... KASA ODEME FiSi
Senaddcsaplarss s v nms e
|5 b L e SR S a NG R e b
ACIKLAMA Yardimc1 Hesap TUTAR
Nalnizee Lira 6deyiniz.

Yukarida yazili Fisi Yazan  Yetkili imzalar Odendi

paray1 tamamen aldim. Veznedar
(imza)
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Kasa tahsil ve odeme fislerinde bir tek tutar sGtunu

vardir.

Kasa tahsil fislerinde tutar sutununc
aclklama sutununda belirtilen hesap
kasaya da bor¢ kaydedilecek tutarlari

aki rakamlar
ara alacak ve

oelirtmektedir.

Kasa 6deme fislerindeki tutar sutunundaki rakamlar

ise aciklama stUtunundaki hesaplara
hesabina da alacak kaydedilecek
gostermektedir.

bor¢ ve kasa
rakamlari
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Bir gun sonunda
toplanan ve tasnif edilen
kasa tahsil ve 0deme
fislerine dayanilarak
yapilan gunluk (yevmiye)
defterdeki kayitlar su
sekildedir:

KASA Hesab1 /
........ Hesab1

........ Hesab1
........ Hesab1
........ Hesab1

KASA Hesab1

Kasa 6deme ﬁslc?rinin kaydi.
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Isletmeye para girisine veya isletmeden para cikisina
neden olmayan islemlere mahsup islemleri denir.

Bu islemler icin kullanilan muhasebe fislerine
mahsup fisleri denmektedir.

Mahsup fislerinde tutar sutunu, borg ve alacak
sutunlari olmak Gzere ikiye bolunmustur. Aciklama
sutununda ise, ilgili ana hesaplar, yardimci hesaplar

ve gerekli aciklamalar yer almaktadir.
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Diizenleyen........ Giinliik deftere yazildi

Kontrol eden... Yardumci deftere yazildiy

e B i 20
MAHSUP FI31 NO® oo
TUTARLAR
HESAPLAR VE ACIKLAMA Borc R
Y¥alme ... .. ... ...
Yetkili imzalar
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Bir gunluk mahsup fislerinin gunltk defterdeki
kaydi su sekildedir:

/

Hesabi
Hesabi
Hesabi
Hesabi

Hesabi
Hesabi
Hesabi
Hesabi
Mahsup fisl erin}n kaydi.
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