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Konu : Fatura ve sevk irsaliyesi diizenlenmesinde ve kullanilmasinda dikkat edilmesi gereken
hususlar

Fatura ve sevk irsaliyesinin diizenlenmesi ve kullanilmasinda dikkat edilmesi gereken hususlar
asagida Ozetlenmistir. Bilgilerinize sunariz.

I-FATURA iLE iLGiLi BiLINMESi GEREKENLER...

1-Fatura, malin tesliminde veya hizmetin ifasinda musterinin 6dedigi veya borglandigi meblagi
gostermek lzere diizenlenen, misteriye verilen kiymetli ve resmi bir ticari evraktir.

2-Fatura Tirkce dizenlenir. Ancak, yurtdisina kesilecek bir fatura var ise bu faturada aciklama kismina
ilgili dilde agiklamalar yazilabilir.

Fatura yanhs olan kisimlar tek gizgi ile gizilerek (okunaklh) dogrulari Gist veya altlarina tekrar yazilmahdir.
Ancak yanlighk butlne yakin ise fatura iptal edilmeli ve yeniden diizenlenmelidir.

3-Faturalar sira takip eder, sira ile kesilir, sira atlanmaz. Fatura kaybolur ise vergi dairesine bildirimde
bulunmaniz gerekir. Fatura kesilirken yanlighk yapilirsa yanlishk yapilan fatura ¢ope atilmaz, tim
nlshalarin Gzerine “iptal” yazilir ve fatura dosyasinda saklanir. Fatura herhangi bir sebepten dolayi
yirtilir ya da pargalanirsa, pargalar bant ile birlestirilir ve tiim niishalari ile beraber fatura dosyasinda
saklanir.

4-Fatura da diger belgeler gibi vergi kanunlari agisindan 5 yil saklanir. Tlirk Ticaret kanunu agisindan bu
stre 10 yildir.

5-Faturanin orjinal olmasi dnemlidir. Faturalarin fotokopileri ve proforma faturalar mali agidan
gecersizdir. Faturanin asl yani ilk nishasi kaybolmus ise ikinci ya da t¢linct ntishadan fotokopi alinir
ve asli gibidir kasesi basilarak yetkili kisiler tarafindan imzalanir.

6-Mal tesliminden (irsaliye tarihinden) itibaren yedi gln iginde fatura dizenlenmelidir. Taraflar
anlasirsa mal tesliminden déncede fatura diizenlenebilir.

Malin tesliminden 6nce fatura diizenlenirse, malin daha sonra sevk edilecegini faturada belirtmelidir.
7-Malin fiili sevk tarihinden itibaren en geg¢ 7 (yedi) giin icinde fatura dizenlenmelidir. Mal ayin son

glnlerinde teslim edilmis ise bu yedi glinlik siire islemez ve ilgili ay gegmeden faturalama islemi
tamamlanmalidir.



8-Ayni isyerine bagli subeler arasinda Girlin tasimasi i¢in veya tamir bakim amach tasimalar ( da irsaliye
diizenlenir) bu islemler bir satis olmadigi icin fatura diizenlenmez.

9-Fatura misteriye elden teblig ediliyorsa, alt niishasinin misteriye yada temsilcisine imzalatilmasi
gerekir. Posta yoluyla musteriye teblig ediliyorsa, fatura aliciya iadeli taahhiitli olarak génderilmeli ve
bu gonderi evrakinin Gzerine faturanin tarih ve sayisi yazilmalidir.

10-Fatura teblig alindiktan sonra sekiz glin icinde itiraz edilmeyen faturalar ( mahiyeti, miktar ve tutar)
kabul edilmis sayilir.

9-Faturaya itiraz edilirse karsilikli gorisulerek (mimkinse yazili) bu sorunlar veya yanhs anlamalar
duzeltilmelidir.

10-Ancak alici ve satici arasinda daha dnce yapilmis bir s6zlesme mevcut ise faturaya itiraz icin sekiz
glinlik siire siniri yoktur yani fatura burada sadece icap mahiyetini tasimaktadir, ¢linkii malin miktari
ve fiyati faturadan 6nce sozlesmede belirlenmis ve kabul edilmistir.

11- Malin satildigi/hizmetin yapildigi yili icinde diizenlenen faturalar muhasebe kayitlarina problemsiz
alinir. Eger yil atlanirsa ( gegen yillailgili ciro prim faturalari izleyen yil diizenlenirse ), fatura bedeli gider
yazilamaz. Ayni sekilde KDV’si de KKEG (kanunen kabul edilmeyen gider) olur. Hak kaybina ugramamak
adina bu konulari mali misaviriniz ile gériismenizde faydali olur.

12- Elektronik ortamda dlizenlenen/gonderilen faturaya e-Fatura denir. E-Faturanin normal faturadan
farki yoktur. Belli kosullari saglayan sirketler e-Fatura kullanmak zorundadir. ( Sirketimiz e-fatura
kullanmak mecburiyetindedir.)

E-Fatura sistemine kayith firmalar kendi aralarinda basili fatura kullanamazlar.

Ancak e-Fatura sistemine kayith firma, sisteme kayith olmayan firmaya kagit ortaminda fatura
kesecektir. E-Faturalar kagida basilip arsivienmez, elektronik ortamda saklanir.

13- isin niteligine gore fatura harici baska belgeler de kullanilabilir.

e Perakende satis fisi ( PSF ) : Taksi fisi vb.

e 880* TL'den daha yliksek bedeller i¢in fatura diizenlemek zorunludur. PSF kesilemez.

e Odeme kaydedici cihaz fisi (yazarkasa fisi) : 880 TL'den daha yiiksek bedeller igin fatura
diizenlemek zorunludur. 880 TL’nin altinda dahi olsa, sirket adina yapilan tiim harcamalarin
fatura ile belgelendirilmesi esastir. Yazarkasa fisinde, fisin kimin adina dizenlendigi belli
olmadigi icin bu belgelerin vergisel agidan gecerliliginde ciddi sorunlarla karsilasilmaktadir.

¢ Yolcu tagima biletleri: Ucak bileti vb. fatura yerine geger.

e Gider pusulasi: Vergi mikellefiyeti olmayan sahislardan alinan hizmet icin, sirketimiz
tarafindan gider pusulasi diizenlenir ve ilgilisine imzalattirilir.

e Serbest meslek makbuzu: Avukat, doktor ya da mali misavirler gibi bilgiye dayali hizmet veren
meslek sahipleri fatura yerine serbest meslek makbuzu dizenler.

(*)880 TL 2015 yili icin gegerlidir bu tutar her yil artirtlir.

14. Acgik Fatura ya da Kapali Fatura Nedir?



Vadeli bir satis yapildiginda faturanin Gst kismina kase vurulup imzalanir. Bu tip faturalara “Agik Fatura”
denir.

Pesin 6demeli satis yapildiginda ise fatura bedelinin pesin olarak alindigini géstermek igin faturanin alt
kismi kaselenip imzalanir. Buna da “Kapal Fatura” denir

Ticari hayatta uygulamasi olan a¢ik ya da kapali ayriminin vergi kanunlari agisindan bir anlami yoktur.
Kasenin faturada nereye vuruldugunun hukuki olarak tahsilata iliskin ispat glicli de yoktur.

15-Faturali gonderilen mal iade edilirse, mutlaka karsi taraftan iade faturasi alinmalidir.Bunun mimkiin
olmadigi durumlarda faturanin kesildigi ay gegmemis ise , fatura asillari geri alinarak ( olmasi gereken
satisa gore ) yeni bir fatura diizenlenebilir.

16. Naylon fatura (Sahte veya muhteviyati itibariyle yaniltici belge) diizenleyen ve kullanan hapis
cezasina garptirihr.

Bir alis veya satis HIC olmadi§i halde bunlar varmis gibi diizenlenen belgeye; sahte belge denir.

Bir alis veya satis olmakla birlikte, faturanin tutari veya miktar gercege aykiri ise, bu faturaya
muhteviyati itibariyle yaniltici belge denir.

Uygulamada sahte veya muhteviyati itibariyle yaniltici belgeye naylon fatura denilir.Naylon faturayi
diizenleyenler ve kullananlar hapis cezasi ile cezalandirilir. Fatura sahte ise (¢ yildan bes yila kadar,
mubhteviyati itibariyle yaniltici ise on sekiz aydan (ic yila kadar hapis cezasi s6z konusudur.

II- IRSALIYE iLE iLGiLi BiLINMESi GEREKENLER

1-Her ne amacla olursa olsun tasinan veya tasittirilan tiim mallar icin diizenlenmeli ve tasima aninda
mallarla birlikte bulunmasi zorunlu olan resmi bir evraktir.

2Fatura ve sevk irsaliyesinin ayri ayri degil, bir arada diizenlenebilir buna irsaliyeli fatura denir. irsaliyeli
fatura malin teslimi aninda gecikmeden diizenlenir. irsaliyeli fatura diizenlenmis ise ayrica irsaliye
aranmaz.

3-irsaliye Gizerinde faturada bulunmasi gereken bilgilerden sadece fiyat ve tutar kisimlari hari¢ diger
tim bilgiler ve fiili sevk tarihi ve saati bulunmalidir.

4-irsaliye dort niisha* diizenlenmeli, tasinan malla birlikte mevcut bulunmali ve teslim aninda malin
tam olarak teslim edildigi ispat ve tevsik etmek icgin irsaliyenin alt nishasi aliciya imzalatilarak
muhasebeye teslim edilerek muhafaza edilmelidir.

(*)Bir tanesi stok bolimiine, biri muhasebeye, diger iki ntishasi musteriye gonderilmeli ve bunlardan
bir tanesi onaylatilarak tekrar muhasebedeki niishanin ekinde muhafaza edilmelidir.

5-Misterinize kargo ile teslimat yapilabilir. Kargo ile yapilan teslimler icin de mutlaka irsaliye
dizenlenmelidir. Diizenlenen irsaliyenin yine iki nishasi mal ile birlikte gonderilecek ve bir niishasinin
imzalanarak geri génderilmesi istenecek ve takip edilecektir.



imzali niisha geri alinamazsa ilgili irsaliyenin bir fotokopisi ile bir st yazi(imzalanip geri génderilmesi
ricall) iadeli-taahhitli posta ile musteriye tekrar gonderilmeli ve geri alinmasi saglanmalidir.Ayrica
kargo fislerinin bir fotokopisi bizde kalan irsaliye ekinde muhafaza edilmelidir.

6-Depo giris cikislarinin i¢ denetim acisindan kaydinin yapilabilmesi ve depo sorumlusu tarafindan
kullanilan Depo Giris/Cikis Formu kesinlikle irsaliye yerine gegmez, her bir ¢ikis islemi icin hem depo
¢ikis formu hem de irsaliye dlizenlenecektir.



