AGSoft Okul Aidat Takip Programi — Kullanim Kilavuzu
Giris:

Program ilk agildiginda karsimiza ¢aligmak istedigimiz “Isletme Calisma Yili” ve “Aidat
Donemi” se¢im boliimii gelir.
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Isletme Cahsma Yih: isletme defterinin yil1 bu boliimden secilir. Eger kayit yapilmamis yeni
bir yilda ¢aligma yapacaksak yaninda yer alan “EKLE” tusu ile isletme defteri agilis
boliimiine girip yeni bir isletme yil1 agabiliriz.

Aidat Donemi: Aidat donemi bu boliimden segilir. Eger kayit yapilmamis yeni bir donemde
calisma yapacaksak yaninda yer alan “EKLE” tusu ile aidat donemi agilig boliimiine girip
yeni bir aidat donemi agabiliriz.

Isletme Calisma Y1l Giris ve Degisiklik:

Bu boliim isletme defterinin ¢alisma yili girisi ve degisiklik yapilan boliimiidiir.
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Yeni Isletme Cahsma Y1l Girisi: “YENI” tusu ile yeni isletme defteri y1l acabiliriz. Bu tusa
tikladigimizda “Yili” boliimiine isletme defterinin yilini, “Bas.Tarihi” boliimiine isletme
defterinin baslama tarihini, “Bit.Tarihi” boliimiine de isletme defterinin bitis tarihini ve
“Aciklama” boliimiine isletme defteri donemine ait agiklamay1 yazar “SAKLA” tusu ile
donemi kayit ederiz.

Kullanilan Tuslar

YENI: Bu tus ile yeni isletme defteri yil1 acariz.

SAKLA: Bu tus ile girdigimiz kayd1 saklariz.

SIL: Alt listede iizerinde bulunulan isletme yilin sileriz.

SEC: Alt listede lizerinde bulunulan isletme yilin1 ¢alisma dénemi olarak segeriz.
VAZGEC: Yaptigimiz saklanmamis girisleri iptal edip eski haline getiririz. Eger yeni giris
yapiyorsak girisi iptal ederiz, eger diizeltme yapiyorsak yaptigimiz degisiklikten vazgeceriz.

Aidat Donem Girisi ve Degisiklik:

Bu boliim aidat doneminin girisi ve degisiklik yapilan ve se¢im yapilan boliimiidiir.
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Yeni Aidat Dénem Girisi: “YENI” tusu ile yeni aidat dénemi agabiliriz. Bu tusa
tikladigimizda “Bas.Tarihi” boliimiine aidat doneminin baglama tarihini, “Bit.Tarihi”
boliimiine de aidat doneminin bitis tarihini ve “Ac¢iklama” boliimiine aidat donemine ait
aciklamay1 yazar “SAKLA” tusu ile donemi kayit ederiz.

Kullanilan Tuslar

YENI: Bu tus ile yeni aidat dénemi agariz.

SAKLA: Bu tus ile girdigimiz kayd saklariz.

SIL: Alt listede iizerinde bulunulan aidat donemini sileriz.

SEC: Alt listede iizerinde bulunulan aidat donemini ¢calisma donemi olarak segeriz.
VAZGEC: Yaptigimiz saklanmamus girigleri iptal edip eski haline getiririz. Eger yeni giris
yapiyorsak girisi iptal ederiz, eger diizeltme yapiyorsak yaptigimiz degisiklikten vazgeceriz.

Ana Menii:
Programin islemlerine raporlamalarina ulasilan ana boliimdiir.

Ogrenci Islemleri

2 Ogrenci Girig ve Dedigiklik
& Borg Alacak Ging

W Aidat Aktarma Islemleri

# Banka Listesi Aktar

® Ogrenci Hizh Girig

o Kayth Odrenci Listeleri

& Aidat Takip Raporian

% Excel'den Ogrenci Aktarma

Ogrenci Giris ve Degisiklik: Ogrenci girislerinin ve kayitli dgrenciler iizerinde degisiklik
yapildig1 boliime gitmemizi saglar.

Bor¢ Alacak Giris: Ogrencilere borg-alacak toplu girisinin yapildig1 béliime gitmemizi
saglar.

Aidat Aktarma Islemleri: Toplu olarak 6grencilere aidat aktarmasinin yapildigi boliime
gitmemizi saglar.

Banka Listesi Aktar: Ogrencilerin banka iizerinden yapmis oldugu 6demelerin otomatik
olarak 6grenci 6demesi olarak aktarilabildigi boliime gitmemizi saglar.

Ogrenci Hizh Giris: Hizli 6grenci girislerinin boliime gitmemizi saglar.

Kayith Ogrenci Listeleri: Kayitl1 6grenci listelerine gitmemizi saglar.

Aidat Takip Raporlar: Ogrencilerin aidat borg ve alacaklarmin takip edildigi boliime
gitmemizi saglar.

Excel’den Ogrenci Aktarma: Ogrenci bilgilerinin Excel kayitlarindan alinmasini saglayan
boliime gitmemizi saglar.



Gelir ve Giderler

%2 Gider Girigleri

= Gelir Girigleri

® Satic Firmalar Girigi ve Ded.
™ Igletme Gelir Gider Raporu
Sl Gider Turleri Girigi

@ Stok Turlen Ging

&3 Gelir TUrleri Girigi

& Igletme Yl Giris ve Ded.

Gider Girisleri: Isletme defterine gider girisinin yapildig1 boliimdiir.

Gelir Girisleri: Isletme defterine gelir girisinin yapildig: boliimdiir.

Satic1 Firmalar Giris ve Degisiklik: Isletme defterine gelir-gider giris boliimiinde calisilan
firmalarin cari hesaplarinin takip edildigi bolim.

Isletme Gelir Gider Raporu: Isletme defterinin gelir ve giderlerinin raporlandig: boliim.
Gider Tiirleri Girisi: Isletme defterine gider girisinde kullanilacak gider tiirii girisinin
yapildig1 bolim.

Stok Tiirleri Girisi: Isletme defterine gelir-gider girisinde kullanilacak stok tiirii girisinin
yapildig1 bolim.

Gelir Tiirleri Girisi: Isletme defterine gelir girisinde kullanilacak gelir tiirii girisinin
yapildig1 bolim.

Isletme Yih Giris ve Degisiklik: Isletme defteri icin y1l girisi veya degisiklik yapilmasini
saglayan bolim.

Diger islemler

-J Qkul Bilgileri Girig ve Ded.
% Aidat Donem Girig ve Ded.
& Ogretmen Bilgileri Girigi

* Kurslar ve Kurs Agiliglan
2 Odrenci Sinif Aktarma

© Donermn Dedigtir

Okul Bilgileri Giris ve Degisiklik: Calisilan okula ait bilgilerin girildigi ve degistirildigi
boliimdiir.

Aidat Dénem Giris ve Degisiklik: Ogrenci aidat donemlerinin girildigi ve degistirildigi
boliimdiir.

Ogretmen Bilgileri Girisi ve Degisiklik: Ogretmenlerin bilgilerinin giris ve degisiklik
yapildig1 bolimdiir.

Kurslar ve Kurs Acgilislart: Ogrencilere kurs agilisinin yapildigi boliimdiir.

Ogrenci Simf Aktarma: Mevcut bir aidat dSneminden bir iist sinifa aktarma yapilan
boliimdiir.

Dénem Degistir: Isletme defteri y1li ve aidat dénemi degistirme bdliimdiir.



Ogrenci Girisi ve Degisiklik:
Bu boliim 6grenci girisi ve degisiklik yapilan boliimdyir.

Yeni Ogrenci Girisi: “Yeni Ogrenci” tusu ile yeni 6grenci girisi yapabiliriz. Ogrenci
bilgilerini girdikten sonra “Kaydet” tusu ile 6grenciyi kayit ederiz.

Kullanilan Tuslar

Yeni Ogrenci: Bu tus ile yeni 6grenci girisi yapariz.

Ogrenciyi Sil: Bu tus ile ekrandaki kayds sileriz.

Kaydet: Giris veya degisiklik sonrasi yaptigimiz iglemleri kayit ederiz.

Islemden Vazgec: Yaptiginiz saklanmamus girisleri iptal edip eski haline getiririz. Eger yeni
giris yapiyorsak girisi iptal ederiz, eger diizeltme yapiyorsak yaptigimiz degisiklikten
vazgeceriz.

Ogrenciyi Listesi: Kayitl 6grencilerin listesine ulasiriz.

Hizh Giris: Ogrencilerin hizli sekilde girilebilmesi igin liste giris ekranin1 getirir.

Alta Yer Alan Tuslar

Ik Kayit: Kayitl ilk 6grenciye gider.

Sonraki: Ekrandaki kayitli 6grenciden sonra gelen 6grenciye gider.
Onceki: Ekrandaki kayith grenciden dnce gelen dgrenciye gider.
Son Kayit: Kayitli son 6grenciye gider. (Kayit edilen son d6grenci.)

Yanda Yer Alan Ogrenci Listesi

Kayitl 6grenci listesi yandaki listede goriiniir. Bu listeyi liste lizerinde yer alan kriterlere gore
kisitlayabiliriz. Listede yer alan 6grenci lizerinde ¢ift tiklama ile 6gernci bilgilerine ulasabilir
ve tizerinde islem yapabiliriz. Listeyi herhangi bir degisiklik sonras1 giincellemek i¢in
“Yenile” tusunu kullaniriz.

Indirim Oranlznogrenciye uygulanacak indirim oran1 varsa (Aidat Aktarma Islemi igin)
buraya yazilir. Orn. %20 indirim i¢in sadece 20 yazilir.

Bor¢ Alacak Toplu Girisi:
Bu boéliim toplu olarak dgrencilere borg alacak girisi yapilan bolimdiir.

Giris i¢in bir evrak tarihi gireriz. Evrak tarihi islemin yapildig: tarihtir, bor¢ veya alacagin
tarithi degildir. Bor¢ veya alacagin tarihi liste girisi esnasinda her islem i¢in ayr1 ayri girilir.

Borg¢ Alacak Girisi:

Altta yer listenin “Numarast” boliimiine 6grenci numarasini yazar veya ¢ift tiklama ile gelen
listeden se¢im yapariz. Bu islem sonrasi1 6grenci bilgileri listeye gelir. Secimimiz dogru ise
Borg/Alacagin kayit edilecegi tarihi “Islem Tarihi” boliimiine gireriz, islem tarihi
Borg/Alacagin vadesidir, yani tahsil edilecegi veya 6denecegi tarihtir. Taksitli islemlerde
taksitin 6deme tarihidir. Birden fazla taksit girisi i¢in ayn1 6grenci her seferinde secilerek
taksit 6deme plan1 olusturulabilir. Borg alacak liste girisimiz bittikten sonra tiim girilen



islemleri kayit etmek i¢in “Kaydet” tusunu kullaniriz.
Kullanilan Tuslar

KAYDET: Giris veya degisiklik sonras1 yaptigimiz islemleri kayit ederiz.
SIFIRLA: Giris listesini bosaltir.
YENIDEN HESAPLA: Bu tus ile toplam rakamlar1 yeniden hesaplanir.

Aidat Aktarma Islemleri:

Bu boliim toplu olarak 6grencilere aidat 6deme planlarinin olusturulup aktariminin yapildigi
boliimdiir.

Odeme Plami1 Olusturma
Iki sekilde 6deme plani olusturulabilir.

1) “Toplam Tutar” boliimiine olusturulacak 6deme planinin toplam tutart yazilir.
“Baslangi¢ Tarihi” boliimiine ilk taksitin tarihi, “Taksit Sayis1” boliimiine 6deme planinin
kag taksitten ibaret olacagi ve “Taksit Ay Sayis1” herbir taksitin kag ay arayla aktarilacagi
yazildiktan sonra “TAKSITLERI OLUSTUR?” tusu ile otomatik taksit plani olusturulur.
Olusturulan planda istenirse degisiklikler yapildiktan sonra “AKTARMAYA BASLA” tusu
ile taksitler 68renci cari hesaplarina olusturulan tarihe gore kayit edilir.

2) Manuel olarak taksit tarih ve tutarlar1 yazilarak taksit plani olusturulur ve
“AKTARMAYA BASLA” tusu ile taksitler 6grenci cari hesaplarina olusturulan tarihe gore
kayit edilir.

Eger olusturulan 6deme plani (taksitler) silinmek istenirse altta yer alan listeden se¢ildikten
sonra “AKTARILMIS AIDATI SIL” tusu ile aktarilmis aidat 6grenci cari hesaplarindan
silinir.

Banka Aidat Odeme Aktarma Islemleri:

Bu boliim toplu olarak 6grencilere bankadan yapilan aidat 6demelerinin aktariminin yapildigi
bolimdiir.

Bu boliimii kullanabilmek icin aidatlarin 6dendigi bankadan 6grenci numaralarinin da
bulundugu text formatinda dosyanin alinmis olmasi gerekmektedir.

Text formatindaki banka listesinin aktarimi iki sekilde yapilir.

1.0tomatik aktarma: Bu islem i¢in bankadan alinan formatin programda mevcut formata
uygun olmas1 gerekmektedir. “YENI AKTARIM YAP” tusu ile bankadan alinan dosya
secilir ve program tarafindan liste otomatik olarak taranarak ilgili hesaplara bankaya yatan
tutarlar aktarilir.

2.Detayh aktarma: “DETAYLI AKTARIM YAP” tusu ile gelen ekranda bankadan alinan
dosya segcilir ve acilir. Agilan dosyanin aktarilacak satir ve siitun numaralart ilgili boliimlere
yazildiktan sonra “Aktarmaya Basla” tusu ile bankaya yatan tutarlar aktarilir.



Ogrenci Hizh Girisi ve Degisiklik:
Bu boliim hizli ve liste seklinde 6grenci girisi ve degisiklik yapilan boliimdiir.

Her giris sonras1 bir alt satira inildiginde veya tiste ¢ikildiginda kayit yapilmis olur.

Ogrenci Aidat Takip Raporlar:

Ogrencilerin aidat bor¢ alacaginin raporlandigi boliimdiir. Bu béliim en iistte yer alan
“Giiniin Tarihi” ne gore d6grencilerin borg alacak durumunu gosterir. “Giiniin Tarihi”’den
sonrasina ait bor¢larini veya alacaklarini (6demelerini) gostermez. Daha ilerki tarihe gore
durumu gérmek i¢in “Giiniin Tarihi”’ni ilerki bir tarihe ¢evirip “YENILE” tusuna basilmasi
gerekmektedir. Borg veya alacak hareketi olmayan 6grenci bu listede yer almaz.

Sol tarafta yer alan borg alacak listesinde bir 6grenci kaydi lizerine ¢iift tiklama yapildiginda
veya fareni sag tiklamasi ile ¢ikan meniiden “Detay Goster” segenegi ile 0grencinin borg
alacak hareketleri sag tarafta listelenir.

Bu béliimde 6grenciye Borg¢/Alacak ekleme

[k 6nce 6grencinin numarasi yazilarak “Getir” tusuna basilir veya borg alacak listesinden
ogrenci secilip farenin sag tiklamasi (veya Shift+Insert tuslarina birlikte basilarak) ile ¢ikan
meniiden “Odeme/Tahsilat Ekle” secilir ve giris yapilacak boliime 6grencinin bilgileri gelir.
Bir bagka 6grenci segme yontemide “Numaras1” boliimiine fare ile ¢ift tiklayarak 6grenci
listesinden se¢im yapmaktir.

Tarih, tutar ve agiklama girdikten sonra 6grenciye yapilan 6deme ve 6grenciyi bor¢landirma
islemi i¢in “Odeme Ekle” tusu ile, 6grenciden alinan tahsilat i¢in veya 6grenciyi
alacaklandirmak i¢in “Tahsilat Ekle” tusu kullanilir.

Mevcut Kayitlarda Diizeltme Yapmak

Ogrenci hesap hareketleri boliimiinde diizeltilecek kayt iizerinde iken farenin tiklamasi ile
c¢ikan meniiden “Diizelt” tusu ile acilan ekrandan diizeltme islemi yapilabilir.

Mevcut Kaydi Silmek

Ogrenci hesap hareketleri béliimiinde diizeltilecek kayit {izerinde iken farenin tiklamas: ile
cikan meniiden “Satir Sil” tusu ile veya Shift+Del tuslarina birlikte basilarak silme iglemi
yapilabilir.

Excel’den Ogrenci Aktarma:

Excelde 6grenci kayitlart mevcut ise aktarim yapmak i¢in bu boliim kullanilir.

Excelden Veri Almak

Excelde mevcut kayutlar1 getirmek icin “Excel’den Veri Al” tusu tiklanir ve ¢ikan meniiden
ogrenci kayitlarinin bulundugu dosya secilir. Excel dosyasinin ilk sayfas1 (6grenci kayitlari



excel dosyasinda birden fazla sayfa varsa birinci sayfada olmalidir) ekrana gelir.

Gelen sayfanin Ogrencinin ad1 ,soyad1 ,numaras1 , dogum tarihi ,tc kimlik no, smifive
subesinin bulundugu siitun numaralar1 (listede en iistte yer alan) yazilir. Adi1 ve Soyadi tek
stitunda ise “Ad1 Soyadi Sadece bu Siitunda” secili hale getirilir ve 6grenci ad1 boliimiine
ad1 ve soyadinin bulundugu boliime yazilir.

Alinacak verilerin baglangic ve bitis satirlar1 “Baslama Satir1” ve “Bitis Satir1” boliimiine
listenin sol tarafinda yer alan numaralar yazilir.

Secimler yapildiktan sonra “Ogrenci Kayitlarina Aktar” tusu ile kayitlar 6grenci listesine
aktarilir.

Gider Girisleri:

Isletme defteri gider girislerinin yapildig1 bdliimdiir. i1k tarih ve son tarih arasindaki kayit
edilmis bilgiler yiiklenir ve bu tarihler arasi giris yapilabilir. Farkh tarihlere giris i¢in ilk tarih
ve son tarih degistirilip “BILGILERI YUKLE” tusuna basilmalidir.

Isletme defterine girebileceginiz kayzt tarihi isletme defteri donemi icin belirlediginiz
tarihlerden kii¢iik veya biiyiik olamaz.

Girisler sonrasi kayit islemini tamamlamak i¢in “KAYDET” tusuna basilmalidir.

Giris Alanlan

Belge Tar.: Belgenin tarihi bu kisma yazilir.

Belge No: Belgenin ilizerindeki belge numarasi yazilir.

G.Kodu (Gider Kodu) :Girilen belgenin tanimli gider kodu yazilir veya farenin ¢ift tiklamasi
ile agilan Gider kodlarindan se¢im yapilir.

Belge Tutari:Belgenin iizerinde yer alan tutar yazilir.

F.Kodu (Firma Kodu):Belgenin alindig1 firmanin cari hesabi takip ediliyorsa firmanin kodu
yazilir veya cift tiklama ile listeden se¢im yapilir.

S.Kodu (Stok Kodu):Belge stok ile ilgiliyse ve stok takip ediliyorsa stok kodu yazilir veya
cift tiklama ile listeden se¢im yapilir.

Miktari:Stok miktar1 bu alana yazilir.

Girilen Satirin Silinmesi

Silinmek istenen satir tizerinde iken farenin sag kliki ile ¢ikan meniiden “Satir Sil” segenegi
ile veya Shift+Del tuslarina birlikte basilmak sureti ile kayit silme islemi yapilir.

Gelir Girisleri:

Isletme defteri gelir girislerinin yapildigi boliimdiir. IIk tarih ve son tarih arasindaki kayit
edilmis bilgiler ytiklenir ve bu tarihler aras1 girig yapilabilir. Farkli tarihlere giris i¢in ilk tarih
ve son tarih degistirilip “BILGILERI YUKLE” tusuna basilmalidr.

Isletme defterine girebileceginiz kayit tarihi isletme defteri donemi igin belirlediginiz
tarihlerden kiigiik veya biiyiik olamaz.



Girisler sonrasi kayit islemini tamamlamak i¢in “KAYDET” tusuna basilmalidir.

Giris Alanlan

Belge Tar.: Belgenin tarihi bu kisma yazilir.

Belge No: Belgenin iizerindeki belge numarasi yazilir.

G.Kodu (Gelir Kodu) :Girilen belgenin taniml1 gelir kodu yazilir veya farenin ¢ift tiklamasi
ile ac¢ilan Gelir kodlarindan se¢im yapilir.

Belge Tutari:Belgenin iizerinde yer alan tutar yazilir.

O.Numarasi (Ogrenci Numarasi):Alinan gelir 6grenci ile ilgiliyse (6grenci aidat1 ise) bu alan
ogrencinin numarasi yazilir veya ¢ift tiklama ile listeden se¢im yapilir.

Girilen Satirin Silinmesi

Silinmek istenen satir lizerinde iken farenin sag kliki ile ¢ikan mentiden “Satir Sil” se¢enegi
ile veya Shift+Del tuslarina birlikte basilmak sureti ile kayit silme iglemi yapilir.

Satic1 Firma Cari Kart Girisleri:
Bu boliim isletme giderlerinde kullanilacak firma cari kartlarinin girisi i¢in kullanilir.
Yeni Firma Cari Kart Girisi

“YENI CARI” tusu tiklanir ve giris alanina cari bilgileri girildikten sonra “KAYDET” tusu
ile kayit islemi tamamlanir.

Tuslar

DUZELT: Listedeki secim iizerindeki kaydin diizeltilmesi icin secilip degisiklik yapilmas1
amactyla kullanilir.

SIL: Listede yer alan kaydin silinmesi saglanr.

YENI CARI:Yeni firma cari kart girisi icin giris boliimlerini temizler.

SEC: Uzerinde bulunulan kaydm “Gider” girisine kullanilmak iizere ¢cagirilmasini saglar.
VAZGEC: Girilen kayittan veya yapilan degisiklikten vazgecilmesini saglar.

KAYDET: Girilen kaydin veya yapilan degisikligin kayit edilmesini saglar.

ARA tusu ile “ARANAN” kutucuguna yazilan bilginin firma listesinde aranmasini saglar.
Gelir Gider Raporlama:

Gelir ve gider islemlerine ait girislerin raporlandigi boliimdiir.

Raporlama “Ilk Tarih” ve “Son Tarih” degerleri arasinda yapilir. “Devir Gelir” ve “Devir
Gider” baslangic tarthinden 6nceki degerleri gosterir.

“Ilk Tarih” veya “Son Tarih” degerleri degistirildiginde “Raporu Hazirla” tusu tiklanarak
bilgiler giincellenir.

“Yazdirma Secenekleri” alanindan se¢im yapilarak yazicidan dokiim alinabilir.



Gelir, Gider ve Stok Tiirleri Girisi:

Gelir ve gider islemlerinde giris tiirlerini gruplamak amaciyla Gelir, Gider ve Stok Tiirleri
Girisi yapilmas1 gerekmektedir.

Girisi yapilan tiire giris esnasinda kolay ulasim icin bir kod verilmesi gerekmektedir. Kod
sayisal alfabetik olabilir.

Daha 6nceden girilmis degerler pencerenin alt kisminda liste olarak goriiniir.
Kullanilan Tuslar

YENI: Yeni giris i¢in kullanilir.

SAKLA: Girilen bilgiler kay1t edilir.

SIL: Uzerinde bulunulan tiir silinir.

SEC: Uzerinde bulunulan tiir gelir/gider islem boliimiine getrilir.
YAZDIR: Yazicidan dokiim alinir.

AGSoft Yazilim
www.malidanisman.com



