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Bu modiil, mesleki ve teknik egitim okul/kurumlarinda uygulanan Cergeve
Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya yonelik olarak
ogrencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmis bireysel 6grenme
materyalidir.
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ACIKLAMALAR

KOD 341TP0040

ALAN Pazarlama ve Perakende

DAL/MESLEK Emlak Komisyonculugu

MODULUN ADI Firma Islemleri

MODULUN TANIMI Emlak Ofislerinde kullanilacak emlak paket programi igin
gerekli tanimlama iglemlerinin ve gayrimenkul ile ilgili
gelir ve gider kayitlarinin hizli, pratik ve dogru bir sekilde
yapilmasiyla ilgili temel bilgi ve becerilerin kazandirildig:
Ogrenme materyalidir.

SURE 40/16

ON KOSUL Emlak Paket Programi dersinin 1. modiiliinii (Kurulum)
tamamlamak

YETERLIK Firma islemleri yapmak

MODULUN AMACI

Genel Amagc:

Bilgisayarda emlak paket programui ile ilgili tanimlama
islemlerini  ve gayrimenkul ile ilgili gelir ve gider
kayitlarimi yapabileceksiniz.

Amaglar:

1. Emlak paket programi igin gerekli tanimlama
islemlerinin yapabileceksiniz.

2. Portfoyde bulunan gayrimenkuller ile ilgili gelir ve
gider kayitlarini yapabileceksiniz.

EGITIiM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Bilgisayar, emlak¢ilik paket programi, hesap makinesi,
kalem, silgi

OLCME VE
DEGERLENDIRME

Her faaliyet sonrasinda o faliyetle ilgili degerlendirme
sorulari ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz.

Ogretmen modiil sonunda size 6lgme araci (uygulama,
soru-cevap) uygulayarak modiill uygulamalar1 ile
kazandigimiz bilgi ve becerileri dlgerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Emlak ofislerin de diger ticari isletmeler gibi kar amaci ile kurulan igletmelerdir.
Firmalar kar elde edebilmek i¢in ticari faaliyetlerini yiiriitmektedirler. Emlak ofislerinde mal
alim satimmin (emlak) yaninda hizmet islemleri de bulunmaktadir.

Emlak ofisinde gergeklesen islemlerin bilgisayar ortaminda takip edilmesi bir¢ok
islemi kolaylagtiracaktir.  Programin kolay kullanilabilmesi, islemlerin hatasiz takip
edilebilmesi icin programi kullanmaya baslamadan 6nce bazi tanimlamalarin yapilmasi
gerekir.

Programlarin 6zelligi geregi tamimlamalar yapilmazsa programin bazi boliimlerine
giris yapilamamaktadir.

Emlak ofisleri faaliyetlerini yiiriitiirken ofis ile ilgili harcamalar yapilmaktadir. Bunun
yanida gelirler de elde edilmektedir. Bunlarin da takip edilmesi gerekir

Bu modiiliimiizde program ile ilgili tamimlamalar1 ve emlak ofisinin gelir ve
giderlerinin takip edilmesini 6grenecegiz.



OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC
Emlak paket programi i¢in gerekli tanimlama islemlerinin yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet dncesinde yapmaniz gereken aragtirmalar sunlardir:

U Emlak ofislerine giderek kullandiklar1 programlarin kurulumundan sonra
yapilmas1 gereken ayarlarinin neler oldugunu aragtiriniz.

Aragtirma sonuglarini sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

1. TANIMLAR

Bundan o6nceki modiilimiizde (1.Modiil) Plan-etpro emlak paket programinin
kurulumunu  6grenmistik. Programda emlak kayitlarina baslamadan once bazi
tanimlamalarin yapilmasi gerekir. Bu tanmimlarin yapilmasi daha sonra kullamimda

% planeTPro

TW e k15 1

Ticari Arsalsr | Arama | Portfidy | Kurlar Eartral | Internet | Yardm

kolayliklar saglayacaktir.
Programin ana meniisiinde iistteki meniilerden “Tanimlar” mendisiine girilir.

Bu meniiniin alt meniileri vardir. Ilgili meniilere girilerek gerekli tanimlarin yapilmasi

gerekir.
& H | B

Para Birirni Odeme Harcama Tipleri Konktrak

Bilgi TransFeri

Firma Bilgileri |  Calsanlar




Meniilere girildigi zaman {ist kisimda, asagidaki sekilde simgelerin bulundugu arag

cubugu acilacaktir .

‘|§%w'_ﬂﬂ

Weni  Dizel Sil Yardm  Kapat

Yeni

Diazelt

Yardim

i
Sil
&
Yardim
=)
Kapat

1.1. Bilgi Transferi

A

Bilgi Transferi

Emlak¢ilar  Odasi  tarafindan
emlak tipi (apartman, daire, liiks daire,
miktakil ev....), kategori (devir,
devremiilk, kiralik, satilik,...), manzara
(deniz, dogu, gol,...), 1sitma sistemi
(glines enerjisi, kat kaloriferli,...), sehir
ve ilge ile ilgili bir degistirme veya
ekleme yapilmis olabilir.

Buradan yapilan secgimlerle kayat,
silme, diizeltme islemleri yapilabilir.
program ile ilgili yardim alinabilir.

l é Yeni kayit = Y (F9)
Kayit diizeltme = D(F10)

Kayit silme sil = (F11)

Acik olan programi kapat

m Buraya, daha 6nce “Firma Bilgilerinde” tanimlanan kullanici ad1 ve
S sifresi yazarak girilebilir.

Firma Bilgilerinde daha Once tanimladiginiz
Kullanict Ismi ve Sifre ile..

Kullamer 1smi [

Sifreniz ’

Onay
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Bunlarin kendi bilgisayarinizdaki veri tabaninda da diizeltilmesi veya eklenmesi
gerekmektedir. “Diizeltme” ve “Ekleme” simgeleri tiklanarak bu islemler gergeklestirilir.

Merhaba ss Firma Yoneticisi

e et i ——
Diizeltrne

I
lerne

Alt Grup

owoat L8 g ]
Kategori Ficrrml
Manzara

Isitma sistemi
ehir
ilce

Boylece bilgileriniz internette de dogru olarak yayinlanabilecektir.

1.2. Emlak Ofisleri (E.Ofis)

Uygulamada, birlikte ¢alisan emlak ofisleri bulunmaktadir. Beraber
: ‘ calisilan emlak ofislerinin, emlak ile ilgili yapilan anlagmalarinin girildigi
£ Offs formdur.

Tebefon ¥ | Telefon 2| Mobtd Telefon |
EMad |

Ilgili forma girildigi zaman, herhangi bir emlak ile ilgili anlasma yapilan Emlak
Ofisine ait bilgiler girilir. Kaydet butonu ile ilgili bilgiler kayit edilir. Vazge¢ butonu ile de
islemden vazgegcilebilir.



1.3. Meslek Tipleri

E

Meslek

E A il o 4y

Yeni  Dizelt Sil Yardim Kapat

Meslek I
Doktor
Memur
Muhendis
Serbest Meslek

1.4. Gelir Seviyeleri

Portfoye girilen miisterinin meslek tiplerinin tanimlandigi formdur. Bu
boliimde bazi meslekler tanimlanmis olarak gelmektedir.

“Yeni  “simgesine  tiklanarak  yeni
meslekler tanimlanabilir. “Diizelt” simgesi ile
tizerinde bulunulan meslek adimin diizeltilmesi
saglanabilir. “Sil” simgesi ile de {izerinde
bulunulan meslek silinebilir.

Portfoye girilen miisterinin gelir seviyelerinin tanimlandigi formdur.
Bu béliimde gelir seviyesinin bazilari tanimli olarak gelmektedir.

Gedr

e “Yeni” simgesine
\E nﬁ ﬁ /) @] tiklanarak yeni gelir seviyesi
Veni Diek Sl Vardm Kapat tanimlanabilir. “Diizelt” simgesi
Gl Sevpesi Gl A S Gk D5 PaaTp_|| ¢ Uzerinde bulunulan  gelir
Diiik Gl — 0 0L ] seviyesinin adl_mn _duze!tl_lmem
Ot 0 0 VI Saglz?_nablllr. “Sil” simgesi |I.e dg
(st Diizey 0 0 VIl @izefln_d_e bu_h_mulan gelir seviyesi

ismi silinebilir.

1.5. Para Birimi

¥ " "'
bu doviz tiplerinin
Para Birimi P

gergeklestirilemez.

Programda kullanilacak doéviz tiplerinin girildigi meniidiir. Bu
boliimde doviz tiplerinin bazilar tanimh olarak gelmektedir. Tanimli gelen
adi

iizerinde diizeltme ve silme islemleri



& A

vent” simgesine danaralc yent doviz

tipi tanimlanabilir.

il o 4

Yeni  Dizelt Sl Yardm Kapat “Diizelt” simgesi ile de iizerinde
Diviz i smi bulunulap. déviz tipi isminin diizeltilmesi
Euro saglanabilir.

POUND

TR “Sil” simgesi ile iizerinde bulunulan

d6viz cinsinin ismi silinebilir.

1.6. Odeme Tipleri

&

Odeme

Emlak ofisi ve emlak ile ilgili yapilan harcamalar ve elde edilen
gelirlerin girildigi gelir/gider boéliimiinde kullanilacak 6deme tiplerinin
tanimlandig1 formdur. Bu boliimde 6deme tiplerinin bazilari taniml olarak
gelmektedir.

Odeme Tipleri

& A

Yeni  Dizelt

ﬁ @ @I “Yeni” simgesine tiklanarak O6deme

DI tardmikapst tipi tanimlanabilir. “Diizelt” simgesi ile de

Odeme Tipi

Dider
MNakit
Senet

iizerinde bulunulan &6deme tipi isminin
diizeltilmesi saglanabilir. “Sil” simgesi ile
tizerinde bulunulan O6deme tipinin ismi
silinebilir.

1.7. Gelir / Gider Tipleri

Harcama Tipleri

Harcama Tipi

| E- E w @‘] Harcama Tipi [Benzin|

Yeni  Diizelk

Emlak ile ilgili yapilan harcama veya elde edilen gelirlerin girildigi
gelir/gider boliimiinde kullanilacak gelir / gider tiplerinin tanimlandigi
formdur. Bu bolimde harcama tiplerinin bazilart tanimhi olarak
gelmektedir.

Gelirfsid . —
Sil Yardim  Kapak elirfGider [ Gider —

Harzama Tipi | GelirdGider |

Benzin Gider

ilan Gider

K.amizyon

Sozlegme Gider Kaydet |

Yazgeo |




“Yeni” simgesine tiklanarak harcama ve gelir/gider tipi kisimlar1 doldurulur.
“Diizelt” simgesi ile ya da tizerinde ¢ift tiklanarak {izerinde bulunulan harcama tipi isminin
diizeltilmesi saglanabilir. “Sil” simgesi ile de {izerinde bulunulan harcama tipinin ismi
silinebilir.

1.8. Kontrat Maddeleri

maddelerinin belirlendigi bolimdiir. Bu bilgiler daha sonra kontrat madde

E Kontrat hazirlamak i¢in kullanilan normal ve &zel Kkontrat
Kontrat transfer bolimiinde kullanilacaktir.

Bu boliimde kira kontratinda bulunmasi gereken bazi maddeler tanimli olarak
gelmektedir.

Kontrat Maddeleri Ny

823 @

02 Klaclmcwddiﬂsmmmiamde olsaknyavaem nuvddcabohadandeﬁskﬂc tamalvet..
a3 Kraci Site-Apartman yonetim plare ve kat maliden kurdu e yoneticinn karaclanna upmak zorundads.

04 Krapa veren kiriacidan nakit ... depozito almeste. Depozito : kvacirm tahlivesinde Dairede |igve...
05 Mecwda kulandacak Elekink SuDogalgaz . kalorfer ucreti , kapcl , yonetici ve apattman giderlen kiracya ai...
08 Klacln\ewuyasditmhgdwcwbiﬁymda&kabdmokpwbukw&wuikhdduﬁusumm..
07 Krac: sozlesme suresmin son s igerisinde kirslanan mecuru goemeye gelen taliplerin gezip goimesine ve vast..
08 Kira muddeti bittiy hade kiraci mecuru bogaltmadii taklirde kiract mal sahibinin bundan dofjacak zarae ve 2iy...
09 Cop vergizi ve iyellennde kira stopaj kiraciya attr

10 Kefil , nmkuwdkus&hf&dwdunkadshabem*khkdoﬁdg&ﬂvewmm..
1 Kiraci kontrat bitiminden once tahliye etmeye katar verdid taktrde bir ay onceden keyfiveti mal sahibine yazh ...
12 Biinci kontrat yik sonunda kantrat fesh edilmeyip devam et taktinde kira actis orans Istanbul Ticaret Odast (...
13 1 Aylik kira odenmedigi takdirde tum doneme ait kira bedeler muaccelyet kesbeder,

14 !qwsﬁde@mdeyazidmﬁinkomvemaddduﬁbusﬁ&smleshe&mwﬂk&m&ka&mk...
15 Isbu ozel kogubarn mezkur mecurs akt kira sozlegmesinn aynimaz bir bolumu oldugunu ve hiskumlesinin ayne. ..
16 Bu sozlegmede yazh bulunmayan hidkiimlere iniyac dupldudunds 6570 sapil Kira Kanunu , Medeni Kamun , ..,
17 Itilaf vidkunanda |stanbud Mahkemeleni ve icia darelen yetkildin,

“Yeni” simgesine

tiklanarak yeni kontrat
Madds No b1 maddesi tanimlanabilir.
M adde kirac Mecuru , belirkilen amag diginda kullanamaz. Kirava werenin izni “Diizelt” SimgeSi ||e de
clradan bagkalarna devir edemesz. l'izerinde bulunulan
kontrat maddesinin
diizeltilmesi saglanabilir.
“Sil” simgesi ile
po—— lizerinde bulunulan
kontrat maddesi
Yazgec . ay-
silinebilir.




1.9. Miisteri Temsilcisi

Cakganlar

tanimlayabilir.

E Al o 8

Miisteri Temsilcisi

Yeni  Diizelt Sl Yardm  Kapat

Kullanici Adi Sifre Ad Sopad

i 1987 Merve IMAMOGLU
hizk. 1585 H.Zepnep KERNASH

Emlak ofisinde ¢alisan personelin (miisteri temsilcisi) tanimlandig
boliimdiir. Yeni bir kullaniciy1 sadece ADMIN olarak programa giris yapan

“Yeni” simgesine
tiklanarak  miisteri  temsilcisi
tanimlanabilir. “Diizelt” simgesi
ile ya da iizerinde cift tiklanarak
iizerinde  bulunulan  miisteri
temsilcisi  isminin diizeltilmesi
saglanabilir. “Sil” simgesi ile de
iizerinde  bulunulan  miisteri
temsilcisi ismi silinebilir.

Misteri temsilcisi tanimlanirken gerekli yetkilendirmeler de tanimlanir. Programin

hangi boliimlerine yetki verilip verilmeyecegi burada
eklenebilir.

tanimlanmalidir. Ayrica resim de

Yonetici S Satug Temsilcisi Ad Kullanici Ads Sifre
Merve IMAMOGLU |mi 1967
Telefon 1: |o 216 334 58 40 Telefon 20 Joz1s 334 558 41 P obil Telefon:
E b ail: | Yonetici [
Flesim  EklesDegigc | Sl | Motar
Yeri Erigim Ozellikleri
Ekleme: W Driuzeltme: W Silrme: [
AramasMesaj Erigim Dzelliklen
Genel Bilgi » Haberler [w Yitrin Emlak Atama [« Forum beszajlan v
Gelen Emlak Arama kMezajlan v Gelen Emlak. Pazarlama kesajlan v
Form we Rapor Erisim O=zellikleri .
Miigteriler: v Daireler W Raporlar W Kasa |w  Tammlar Iw DOzelEvler v  Ticariler v
Arsalar I Ermlak D etay Bilgilen [ Internet [Site Yonetimi] W Internet Emlak] v
Lisanlar
Tlrkge i~ ingilizce I FRuzga - Almanca — Fransizca: [ Ekle / Dedgigtir
Yunanca [ Ispanpalca [ ltalpanca I Arapca: — Japonca: [ K.apat




Her miisteri temsilcisi kendi sifresi ile programa girebilmektedir. Ozellikle emlak
(daire, arsa,....) tanimlamasi yapilirken misteri temsilcisi satirinda burada tanimlanan
miisteri temsilcilerinden birinin se¢imi yapilmalidir. Diger meniilerde, ¢alisan personele
(miisteri temsilcisi) gore raporlar alinabilmektedir.

1.10. Kurlar

Giinliik doviz kurlarimin girildigi boliimdiir.

Emlak gelir/gider boliimiinde yapilan harcamalar veya elde edilen
gelirlerin dogru hesaplanabilmesi i¢in giinlilk doviz kurlarinin eksiksiz
girilmesi gerekir. Gelir/gider girilirken doviz kullanilir ve kullanilan giine
ait kurlar girilmemis ise kurlarin girilmesi i¢in kullanici uyarilir.

Eurlar

Bu uyarida “Tamam? simgesi tiklanir ise doviz kurlarinin girilecegi ekran agilacaktir.

(141172007
* il : - Dedjer
] Euro 1.75
Pzt Sal Car Per Cum Cot Paz | POLUND 1.82
b T 1 | 1 2z 3 4 IS0 1.2
5 [ T & 9 10 11 |YEM 1.09

12 13 @D 15 16 17 18
19 20 2 22 23 24 25

26 21 2 20 W 1 2
3 4 5 L I 8 9
T Today: 14412007

r_ ! }
/ i

‘ Takvim tizerinde bulunan ok isaretleri kullanilarak diger aylara gegis yapilabilir.
Istenilen giine gitmek i¢in takvim iizerindeki tarih, fare ile ttklanmalidir.




UYGULAMA FAALIYETI

Bilgisayariniza emlak paket programii kurduktan sonra ilerleyen dénemlerde rahat
calisabilmek i¢in gerekli tanimlamalar1 yapiniz.

Islem Basamaklar: Oneriler
U Emlak ofisinizin tanimlamasini yapimz. |0 Ilgili meniiye giriniz.
U Meslek gruplarinin tanimlamalarini U Ilgili meniiye giriniz.
yapiniz.
U Gelir gruplarini tanimlayimiz. U Ilgili meniiye giriniz.
U Para birimlerini tanimlayiniz. U Ilgili meniiye giriniz.
U Odeme tiplerini tammlayiniz. U Ilgili meniiye giriniz.
U Harcama tiplerini tanimlayiniz. U Ilgili meniiye giriniz.
U Kontrat bilgilerini kontrol ediniz. U Ilgili meniiye giriniz.
U Emlak ofisinde ¢aliganlar1 tanimlayiniz U Ilgili meniiye giriniz

10



OLCME VE DEGERLENDIRME

A- OBJEKTIF TESTLER

1. Emlak sahiplerinin meslek gruplart hangi meniiden girilir?

A) Daireler B) Tanimlar C) Kurlar D) Kontrol
2. F10 fonksiyon tugsunun gorevi nedir?

A) Kayit diizeltme C) Yardim

B) Yeni kayit D) Kayit silme
3. Doktor, memur, miithendis gibi meslekler hangi meniide tanimlanir?

A) Kontrol B) Kasa C) Ticari D)Tanimlar
4, Cek, nakit, senet gibi 6deme araglar1 nerede tanimlanir?

A) Gelir seviyesi C) Odeme tipleri

B) Meslek tipleri D) Gelir-gider tipleri

5. Emlaklerle ilgili olarak yapilan kontrata yeni madde ya da maddeler eklemek igin
hangi menii kullanilmalidir?

A) Kontrat maddeleri C) Odeme tipleri
B) Miisteri temsilcisi D) Kontrat yapilanlar

6. Ofiste calisan miisteri temsilcileri hangi meniide tanimlanir?
A) Odeme tipleri C) Kontrat maddeleri
B) Miisteri temsilcisi D) Kontrat yapilanlar

7. Ofiste calisan satis damismanlarinin programin her boliimiine gérmesini engellemek
i¢in hangi menii kullanilmalidir?
A) Odeme tipleri C) Kontrat maddeleri
B) Kontrat yapilanlar D) Miisteri temsilcisi

8. Dovizli iglem yapiliyor ise gilinliik kur tanimlar1 nerede yapilir?
A) Giinliik kur girisi C) Kurlar
B) Firma tanimlar1 D) Miisteri temsilcisi

11



DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar1 ile karsilastiriniz. Dogru cevap sayinizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz
sorularla ilgili konular faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz diger faaliyete geginiz.

12



B- UYGULAMALI TEST

Ogrenme faaliyeti ile kazandilginiz beceriyi asagidaki dlgiitlere gore degerlendiriniz.

Gozlenecek Davranslar Evet | Hayir

1. Emlak ofisinizi tanimlayabiliyor musunuz?

2. Meslek gruplarmin tanimlamalarini yapabiliyor musunuz?

3. Gelir gruplarini tanimlayimiz.

4. Para birimlerini tanimlayabiliyor musunuz?

5. Odeme tiplerini tanimlayabiliyor musunuz?

6. Harcama tiplerini tanimlayabiliyor musunuz?

7. Kontrat bilgilerinin kontroliinii yapabiliyor musunuz?

8. Emlak ofisinde ¢alisanlar1 tanimlayabiliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Yapilan degerlendirme sonunda ‘“hayir” cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz Ogrenme Faaliyeti 1’1 tekrar ediniz.

Cevaplarmizin tamam “evet” ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.

13




OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Portfoyde bulunan gayrimenkuller ile ilgili gelir ve gider kayitlarin1 yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet dncesinde yapmaniz gereken aragtirmalar sunlardir:

U Cevrenizdeki emlak ofislerine giderek portfoylerinde bulunan gayrimenkuller igin
yaptiklar1 harcamalar ile onlardan elde ettikleri gelirleri nasil takip ettiklerini
arastiriniz.

U Arastirma sonuglarini sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

2. GUNLUK GELIR-GIDER ISLEMLERI

Emlak ofisleri gelir elde etmek amaci ile portféyline gayrimenkul almaktadir. Bu
gayrimenkuller daire, arsa, fabrika, ticarethane, yali, villa, devremiilk, apartman, yazlik,
devremiilk vb. seklinde olabilmektedir.

Bu gayrimenkullerden elde edilen gelirler genellikle komisyon seklinde olmaktadir.
Ayrica Ssatiglardan kar da elde edilmektedir. Bu gayrimenkuller i¢in giderler de
yapilmaktadir. Bu giderler; ulasim gideri, ilan gideri, komisyon gideri seklinde
olabilmektedir.

Portfoyde bulunan gayrimenkuller igin yapilan giderler ve elde edilen gelirleri
girebilmek i¢in ilgili gayrimenkul kartinin se¢ilmis olmasi gerekir.

Is yerinde yapilan giderlerin tamam portfoyde kayitli bulunan gayrimenkuller i¢in

olmamamktadir. I§ yerinin kendisine ait giderleri de olmaktadir. Bunlar personel giderleri,
kira giderleri, ikram ve agirlama giderleri vb. seklinde olmlaktadir.
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Bu durumda giderleri iki kisma ayirabiliriz.
U Emlak ofisine ait giderler.
U Portfoyde kayith gayrimenkuller i¢in yapilan giderler.
Bu giderlerin programda kayit edilecegi yerler de farklidir.
e Emlak ofisine ait giderler programda kasa meniisiinden girilmektedir.

e Portfoyde kayith gayrimenkuller i¢in yapilan giderler ise gayrimenkuliin kayit
edildigi meniiden girilmektedir.

2.1. Kasa islemleri

Is yerine ait elektrik, su, temizlik, personel, kira, kirtasiye, nakliye, ikram ve agirlama
vb. giderler ortaya ¢ikmaktadir. Bu giderlerin yaninda elde edilen gelirler de vardir. Emlak
Ofisinin elde ettigi gelirler ile yaptig1 giderler programin “Kasa‘* meniisiinden girilmektedir.

Kasa meniisii ilk agildiginda, agilan meniiniin sol alt kosesindeki tarih dikkate alinarak
o tarihte girilmis, gelir ve giderlere ait bilgiler, toplamlar1 ile birlekte listelenir.

E A @ T o 4

Yeni  Dizelt Sil Rapor  Yardm  Kapat

Kod | Tarih | Gelir/Gider | f.Tipi | Gelir Gider | P.E. Mo
7 15/11/2007 Benain Makit ] 1000 YTL 003
8 15A41/2007  ilan Makit i 200 YTL 005

Tarbe [151,2007 | [15/11/2007 | 0 1,200

Giinliik gelir ve giderleri girebilmek i¢in “Yeni” simgesine tiklanir. “Gelir / Gider
Ekleme” ekrani agilacaktir.

Yapilan gider ya da elde edilen gelirler su sekilde girilir:
15



0 Yapilan gider ya da elde edilen gelir “Harcama/Gelir Tipi“ boliimiindeki ok
isareti tiklanarak segilir.

U Gelir ya da gider tutar girilir. Tutarlar doviz cinsi olarak da girilebilir.

U “Odeme Tipi“ boliimiinde bulunan ok isareti tiklanarak ddeme tipi (nakit, ¢ek...)
segilir.

U “Para Tipi*“ boliimiinde bulunan ok isareti tiklanarak para tipi (YTL, EURO...)
segilir.

U Evrak numarasi “No*“ bolimiine girilir.
Islem tamamlaninca “Kaydet* simgesi tiklanarak kayit edilir.

Ornegin 05/12/2007 tarihinde 500.00 YTL komisyon geliri elde edildigini varsayalim.
Bunun kaydedilmesi asagidaki sekilde olacaktir.

GelirfGider Ekleme

Tarih 0541242007 -

Harcama/Gelir Tipi Gelir Gider Cdeme Tipi Para Tipi Ho
|K0misv0n ﬂ | 500 | 0 | Makit j |‘."TL j |
Agiklama |ira komisyon geliri

Kaydet

i

Yazgec

Doviz bazl girilen tutarlar oldugu gibi gosterilir. Yani 100 $§ 6denmis ise ekrana 100
olarak girilir. Program toplam alirken, o giinkii kurlar dogru olarak girildi ise YTL’ ye
cevrilerek gosterilir.

Islem tarihine ait doviz kurlar1 girilmemis ise “Liitfen .../.../..... giiniine ait doviz
kurlarim girin. Aksi takdirde dovizli gelir/gider’ler yanhs hesaplanir” seklinde uyari
verecektir.

pLanelPro

Liitfen 16112007 Giniine ait Diviz Kurlann Girin, Sksi Takkrde Davizl GelirfGider ler Yanhs Hesaplanie

Tamarn
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“Tamam“ simgesi tiklanir ise doviz kurlarimin girilecegi ekran agilacaktir.

DiSwviz Kurlan

Four T arihi 16,1'1 1/z007

Sal Car Per Cum Cmt Paz
_f.!- 30 Y | 1 2 3 4
5 [ T E 9 10 11
12 13 Cidy 15 «[» 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 2T 28 29 30 1 2
3 4 5 & T H] 9
o Today: 141172007

Ilgili tarih segilerek doviz degerleri (giinliik kurlar) girilir. “Kaydet” simgesine
tiklanarak kayit tamamlanur.

2.2. Portfoyde Kayith Emlakler i¢in Yapilan Giderler ve Elde
Edilen Gelirler

Kiralik veya satilik olarak portfoye alinan emlakler portfoyde kaldig: siirece bunlar
icin yapilan giderler ve elde edilen gelirler olmaktadir.

Kiralik veya satilik olarak portfoye alinan bir emlak icin yapilan harcamalar ve elde
edilen gelirler iki sekilde girilebilir.

Birincisi ilgili emlak segilir. Ustteki meniide yer alan “Mali D.” (mali durum) simgesi
tiklanir.

Emlaklar,

20 WO E]

Yeni  Diizelt Sl Kopyala Detay  Liste iD. / Kortrat  Resim  inet  Demo  Yardm  Kapat

Tiim Emlaklar | Sicak | Takipte | Pasif | Kontrat Yapilanlar | Emlak Resimleri

erkez

D|er Kalonferh Koml:u Merkez (s

SATILIK

7 D (A partman) 220000 YL 00 4

Ikincisi ise ilgili emlak karti Gizerine ¢ift tiklanarak ya da “diizelt” simgesi tiklanarak
emlak kart1 ekrana getirilir. Ustteki meniide bulunan “Gelir/Gider” simgesi tiklanir.
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Emlak Bilgilerini Degistir

# RS - T ﬁ
i 1 - = B3 . m i ﬁ "
E. Ofis Mal 3, Zivaretler Potansivel, Gelirfcider snlagmalar  Resimler Lok Dakim Yardim Cilig
[ & Araa - Tapu Bigler T 22 Kooperatit Bilgileri T Tl Motlar (Sirket igi) T [ Matlar (Irternet)
Scenel T £ Detay Bilgiler (1) T £3 Detay Bilgiler (2) T £ Detay Bilgiler (3)
Kategori | 1pa 1 | Emlak Tipi | pairs (apattrnan) = SraMo |y
Sehir/ilge/Semt |Istanhul ﬂ |Uskt|dar j| Merkez j Tarih zai1f2007
Sokak / Cadds  |ca)mam nak cad no:22 dskidar

Hangi sekilde girilirse girilsin asagidaki menii acilacaktir. Ilgili emlak ile ilgili higbir
harcama yapilmamis ise bu menii bos gelecektir. Bu meniide “Yeni” simgesi tiklanir.

e —
L | L i e =k

Teni Diazele sil wardim Kapat

Tarih | Gelir/Gider | O.Tipi [ Mo | Gielir Gider | P... |

Agilan bu meniiye yapilan gider ile ilgili gerekli bilgiler girilir. Kenarinda ok isareti
olan kutucuklarda se¢im yapilmalidir. Islem tamamlaninca “Kaydet” simgesine tiklanarak
islem kaydedilir.

Ornegin; 06/12/2007 tarihinde 120.00 YTL.lik ilan gideri yapilmustir. Bu giderin
kaydeedilmesi asagidaki sekilde olacaktir.

Gelir/Gider Ekleme

Taih  [6n2/2007 |

Harcama/Gelr Tipi Gelir Gider  Odeme Tipi Para Tipi Mo
| Tlan =] 0| 20 [Makit v L v
Agklama |EMLAKCILAR gazetesine 06/12/2007 tarihinde werilen dlan gideri.|

Yazgec

Kaydet
_ vazger |
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Yapilan giderlerin ve elde edilen gelirlerin kayitlar1 girildikge ilgili ekranda gider ve
gelir kayitlar1 goziikecektir. Gider ve gelirlerin toplami da ekranin alt kismindan takip
edilebilir.

e A @ &
Yeni Dizelt Sil

Yardim  Kapat
Tarih | Gelir/Gider 0. Tipi Mo Gelir Gider | P...
[lan [hakie [ o[ 120] 7L |
1141242007 Benzin I akit u] 30 YTL
28112007 lan I akit u] 80 wTL

K 230

2.3. Gelir ve Giderlerin Listesinin Alinmasi

Kasa menisii ilk agildiginda, agilan mentiniin sol alt kosesindeki tarih dikkate
alinarak o tarihte girilmis gelir ve giderlere ait bilgiler toplamlari ile birlikte listelenir.

Formun altindaki “Tarih* bolimii degistirilerek iki tarih aras1 kasa bilgilerine de

ulagilabilir. Tarihler segildikten sonra “Goster* simgesine basilmalidir. Ayrica listenin alt
kisminda gelir ve gider toplamlar1 da yer almaktadir.

Ustteki meniide bulunan “Rapor” simgesi tiklanarak istenilen tarihe ait girilen
kayitlarin listesi alinabilir. Alinan bu liste yazdirilabilir.

14/1172007-17/12/2007 Tarihleri arast Gelir-Gider Detay

Dikim Tarhi: 17272007

10:14
[Tarih | (Gelir Gider Tipi | |Odeme Tipi | GELIR| | GIDER]
E A & @ §
Yeni Dizek Sil Rapor  Yardim  Kapat
Kod Tanh | Geli/Gides 0. Tipi Gelr Gides | P.B. Mo
2 | 1471/2007 [ Benain | Waki |
5 14/11/2007  ilan Makit 1] 20 YTL ooz
5] 14M1/2007  Komisyon Makit 500 0o ¥TL aos

aihc [1a.11,2007 | [14m1172007 ~| Gidsler |
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2.4. Kontroller

Kiraci Kontrat

Mal Sahibi Kontrat

Kontroller meniisiinde 1i¢ islemin

Donem igerisinde faaliyetler yapildikca bazi kontrollerin yapilmasi
gerekmektedir.

kontroli

yapilabilir. Bunlar ,,Kullanilan Déviz, Kirac1 Kontrat ve

Mal Sahibi Kontrat”1 kontrolleri seklindedir.

2.4.1. Kullanilan Déviz Degerlerinin Kontrolii

“Emlak Gelir/Gider* boliimiinde yapilan harcamalar veya elde edilen gelirlerin

dogru hesaplanabilmesi

icin giinlik doviz kurlarimin  eksiksiz  girilmesi  gerekir.

“Gelir/Gider* girilirken doviz kullanilirsa kullanilan giine ait kurlarin girilmesi igin

kullanic1 uyartlir.

Eger girilmemis doviz degeri (gilinliik kur) olursa asagidaki tabloda goriildigi gibi
tarih ve doviz cinsi olarak agilacaktir. Buraya eksik olan kur degeri girilir, kaydedilir.

Sira No Tnh

Kﬂﬁ? 28/09/2007

Kontrol l

74 Doviz Kurlari

Deder

Euro
Sal Car Per Cum Cmt Paz |POUND
28 29 30 M 1 2 (UsD

3 4 5 6 7 8 9

0 1M1 12 13 14 15 16

7 18 19 20 21 22 23

24 2% 2 21 @D 3

1 2 3 4 5 6 7

T Today: 26/09:2007

> &

Kaydet



2.4.2. Mal Sahibi Anlagsmalarinin Kontrolii

Portfoye aliman emlaklarin mal sahipleri, emlakin portfoye girisinden sonra emlakin
bulundugu meniide iistte bulunan “Emlak S.” meniisiinden tanimlanmalidir.

Emlaklar

e ilgili emlak iizerinde “Emlak S.”
Ti.imEniaIiIa|| Sk | Takipte | Pasit | Konteat Yapdtanias | (emlak sahipleri) meniisiine girilir.

ﬂJMMJgi

HIHan.L::ﬂII'l-nl m [Ihh Haloriterdl (Kbl
Ornegin portfoyiimiizde kayitli sira numarast 3 olan kiralik dairenin sahibinin Atilla
ISIKLT oldugunu kabul edelim. Bu sahsa ait bilgiler asagidaki sekilde girilecektir.

iUy

3l Kepyals Detay  Lale

E. fie \ Emlak 5. ¢ Tivar,

L ek Sahibi

Ad. Soyad |,:..]-]]_|_,q IIj]KLI -

e T R & “Emlak Sahibi” ekram1 acilacaktir.
Eulel  [oaasatdas Burada sézlesme baslangic ve bitis tarihleri
CepTel  [ommmmam ile “Aktif/Pasif” kismi 6nemlidir.

Fakg
ehdail

Stidegme Bajlangig/Biis Tarinleri_ jouliofzoor -] [isiizfzonr -

Mokl

PRAF S Pl | Evet - Eaydet

Yazgeo |

Emlak Sahibi meniisiinde “Aktif/Pasifo  kismi “Evet” segili olanlardan,
“Kontroller”meniisiindeki, “Mal Sahibi Kontrat” meniisiinde sozlesme tarihinin bitimine
15 ve daha az giin kalanlar, liste halinde otomatik olarak gelir.

Kontrat Kontrol (Mal Sahibi)

A " | Sopad | K.Bagla.. | KBy | Tutar [Min] | Tutar Max] | P.B. | Cinsi

Murat GLNER mATL. 30417 1,000 1200 YTL  KIRALIK
HASAN KIS 10/09/.. 10124 1,000 1500 YTL  KIRALIK
SIK] 12/ KIRALIK




Ustteki meniide bulunan “Kontrat” simgesine tiklanir ise altta secili olan mal
sahibine ait sayfa acilir. Buradan s6zlesme tarihi degistirilebilir.

Yine iistte bulunan “Emlak” simgesi tiklanir ise altta segili olan mal sahibine ait

“Emlak Bilgi” sayfasma ulasilir. Istenirse burada emlak ile ilgili gerekli degisiklikler
yapilabilir.

2.4.3. Kirac1 Kontrat Kontrolii

Kiraci veya diger kisilerle yapilan anlasmalarin sozlesme tarihi (kontrat), kontrat
bitis tarihi ile aktif/pasif kism 6nemlidir.

Ozel Sartlar  Mor, Sartlar  Kontrato  Ozel Sartlar  Mor. Sartlar Odenen Kira kg
Lares |
M ahallesi [FIaTIRAGACT Murnaras |24
Sokaf |akasya Kiralanan Seyin Cinsi  [DAIRE
Emlak 5 ahibi
Ad/Soyad [HaRM |aTMACA &
Eﬁ[:; | Sehirfllpe [Istanbul |Uskiidar
AdfSayad [aHmET [sURE &
s Tel |n3333333333 EvTel | Cep [
Ikamet | Sehidilce  [istanbul |iskiidar
- [ Bir Senelik Kia |
Kiralama Sartlan
Senelik ZamOran ’710 Tutar | 100 |YTL j
Zam [Agklamal) [ Peginat | 100 |\"TL j
Odeme Sekli | Depozit | 100 |\"T|- j
Fullarug Amac [komuT Simdiki Durumu |
Stzlesme Tarhi 04/12/2007 | KiraMiiddeti |~ 10 [Gin ] Konirat Biis Tarihi |14/12/2007 G | Aktt/Pasi |Evet)
Mot/ Demirbaglar |
Kefil 1 Ad/Sayad [ESIT Kefil 2 4d/ Sayad [M.DHY
i5Tel | isTel |
Ev Tel | Ev Tel |
Cep | Cep |
i Adresi | i Adresi | Kaydet
Ev Adiesi | Evidesi | Wazgec

“Kontroller” meniisiindeki, “Kiract Kontrat” meniisiinde sbzlesme tarihinin

bitimine 15 ve daha az giin kalanlar, liste halinde otomatik olarak gelir.

Kontrat Kontrol

g2 hQE

Kontrak Ernlak ardim Cikig

Ad

Sopad

B aglanaqig
04122007




Ustteki meniide bulunan “Kontrat” simgesine tiklanir ise altta segili olan kiraci ile
yapilan kontrat sayfasi acilir. Burada kontrat ile ilgili gerekli degisiklikler yapilabilir.

Yine istte bulunan “Emlak” simgesi tiklanir ise altta segili kiracinin kiraladigi

emlaka ait emlak bilgi sayfasma ulasilir. Istenirse burada emlak ile ilgili gerekli
degisiklikler yapilabilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Bir emlak ofisinin bir aylik gider ve gelir kalemleri sdyledir.

1- 01/11/.... tarihinde is yeri kiras1 6denmistir. Briit kira tutar1 2.000,00 YTL (¢cek)
verilmistir.

2- 06/11/.... tarihinde 3.000,00 YTL komisyon geliri elde edilmistir (nakit).

3- 10/11/.... tarihinde elektrik faturas1 6denmistir (KDV dahil 80,00 YTL).

4- 13/11/.... tarihinde is yerinde kullanilan tasitin benzin gideri 150,00 YTL nakit
O0denmistir.

5-17/11/.... tarihinde personel ticretleri 6denmistir (2.500,00 YTL nakit).

6- 23/11/.... tarihinde ilan gideri 6denmistir (300,00 YTL nakit).

7-28/11/.... tarihinde komisyon geliri elde edilmistir (2.000,00 YTL ¢ek).

3- 30/11/.... tarihinde telefon faturas1 6denmistir (KDV dahil 120,00 YTL).

Islem Basamaklar1 Oneriler
U Odeme araclarindan eksik olanlar varsa | U Tammlar meniisiine giriniz.
tanimlayniz.

c:

o I Yanlis meniiye girmeyiniz.
U Kasa meniisiine giriniz.

U Islemleri tarihlerine, islem tiiriine, deme | U Islemleri dikkatli doldurunuz.
araclarina dikkat ederek kaydediniz.

]

. Rapor tarihlerine dikkat ediniz.
U TIgili kayitlarin raporlarini aliniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A- OBJEKTIF TESTLER

Emlak ofisine ait telefon faturas1 hangi meniiden girilir?
A) Tanimlar B) Ticari C) Kontrol D) Kasa

Yabanci para ile yapilan bir tahsilat YTL ye ¢evrilerek girilmelidir?
A) Yanlig B) Dogru.

Yabanci para ile yapilan bir giris olmasi halinde o giine ait giinliilk kurlar tanimh
degilse bilgisayar uyarir ve oradan giris yapilabilir.

A) Yanlis B) Dogru.

Portfoyde kayitli bir emlak igin yapilan gider hangi meniiden girilir?

A. llgili emlak segilir, “Diizelt” meniisiinden girilir.

B. Ilgili emlak secilir, “Yeni” meniisiinden girilir.

C. Hgili emlak segilir, “Mali Durum” meniisiinden girilir.
D. llgili emlak segilir, “Mali Durum?” meniisiinden girilir.

Kasa programina girildigi zaman sol alt kosedeki goster simgesinin gorevi nedir?

Kayith miisteriler listesini gosterir.

Kayitli emlaklerin mal sahiplerini gosterir.

Istenilen emlaklerin listelenmesini saglar.

Istenilen tarihler arasi gelir ve gider dokiimleri gosterir.

COow>

Hangi emlaklerin, kontrat kontrol boliimiinde listesi alinir?

Emlak Sahibi meniisiinde Aktif/Pasif kismi Evet segili olanlar

Mal Sahibi Kontrat s6zlesme tarihinin bitimine 15 ve daha az giin kalanlar
Yalnmiz B dogru

A ve B dogru

COwm>

Kiraci kontratinin kontrat tarihi nerede yenilenir?
A) Kontroller-Kiract kontrat kontrol C) Ticari-Diizelt
B) Kontroller- Mal Sahibi Anlagsmalarinin Kontrolii D) Tanimlar

Cevaplarimizi cevap anahtari ile karsilastiriniz.
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DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar1 ile karsilastirmiz. Dogru cevap sayinizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz
sorularla ilgili konular faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz diger faaliyete ge¢iniz.
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B- UYGULAMALI TEST

Ogrenme faaliyeti ile kazandilginiz beceriyi asagidaki dlgiitlere gore degerlendiriniz.

Gozlenecek Beceriler Evet | Hayir

1. Kasa programina ni¢in girilecegini biliyor musunuz?

2. Kasa meniisiinii kullanabiliyor musunuz?

3. Emlak ofisinin elde ettigi gelirleri kaydedebiliyor musunuz?

4. Emlak ofisine ait giderleri girebiliyor musunuz?

5. Dovizli giris islemleri yapabiliyor musunuz?

6. Istenen tarih araliginda dokiim alabiliyor musunuz?

7. Gerekli kontrolleri yapabiliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Yapilan degerlendirme sonunda “hayir” cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz Ogrenme Faaliyeti 2°yi tekrar ediniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

A- OBJEKTIF TESTLER

1. Kontrat maddelerindeki degisiklikler hangi meniide yapilir?

A) Tanimlar -Kontrat C) Portfoy-Kontrat
B) Kurlar-Kontrat D) Tanimlar-Calisanlar
2. Tammlar meniisiinde bulunan emlak ofisleri meniisiinde hangi islem yapilir?

A. Emlak ofisinin adres bilgileri girilir.

B. Emlak ofisinde calisan satis elemanlar1 girilir.
C. Beraber ¢alisilan emlak ofisleri tanimlanir.

D. Portfoye alinan kiralik emlakler girilir.

3. Ogrenci meslek grubu hangi meniiden tanimlanir?
A) Tanimlar / Gelir seviyeleri C) Kasa / Meslek tipleri
B) Kontrol / Emlak kontrat kontrol D) Tanimlar / Meslek tipleri

4, Kira gideri gider tipi hangi meniiden tanimlanir?
A) Tanimlar-Odeme tipleri C) Tanimlar- Gelir seviyeleri
B) Tanumlar-Gelir/gider tipleri D) Kurlar- Harcama tipleri

5. Bir harcama girilirken 6deme tipi satirinda asagidakilerden hangisi segilir?
A) Ytl, euro, dolar.. C) Nakit, senet, ¢ek..
B) Elektrik, su, telefon... D) tarih

6. Bir emlak ile ilgili yapilan harcama hangi meniiden girilir?
. 1lgili emlak kart1 i¢inde, “Gelir/Gider” meniisii

llgili emlak kart1 icinde, “ziyaretler” meniisii.

flgili emlak kart1 icinde, “anlagsmalar” meniisii

Tgili emlak kart1 i¢inde, “potansiyel “ meniisii

COwm>

7. Kira kontrat1 yenilemeleri hangi meniide yapilmaktadir?
A) Tanimlar-Kiraci kontrat C) Kontroller-Mal sahibi kontrat
B) Tanimlar- Emlak ofisi D) Kontroller-Kiraci kontrat

Cevaplarimizi cevap anahtari ile karsilastiriniz.

DEGERLENDIRME

Yaptiginiz degerlendirme sonucunda eksikleriniz varsa Ogrenme faaliyetlerini
tekrarlayiniz.
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B- PERFORMANS TESTI

Modiil ile kazandiginiz yeterligi asagidaki 6l¢iitlere gore degerlendiriniz.

Gozlenecek Davramslar Evet | Hayir

1. Meslek gruplarini, 6rnegin 6grenci meslek grubunu tanimlayabiliyor
musunuz?

2. Odeme tiplerini tanimlayabiliyor musunuz?

3. Harcama tiplerini tamimlayabiliyor musunuz?

4. Emlak ofisinde c¢alisan satis danigmanlarimi tanimlayabiliyor
musunuz?

5. Emlak ofisen ait giderleri, ornegin kira giderini kaydedebiliyor
musunuz?

6. Portfoyde kayithh bir emlak ic¢in yapilan gideri kaydedebiliyor
musunuz?

7. Belli bir tarih aralifina ait gider ve gelir kayitlarmin listelerini
alabiliyor musunuz?

8. Portfoyde kayith bir emlak i¢in yapilan gider toplaminin listesini
alabiliyor musunuz?

9. Kontroller meniisiinii gerekli kontrolleri yapabiliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Yapilan degerlendirme sonunda “hayir” cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz modiilii tekrar ediniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’iIN CEVAP ANAHTARI

Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar
1- B o- A
2- A 6- B
3- D 7- D
4- C 8- C

OGRENME FAALIYETI 2°iN CEVAP ANAHTARI

Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar
1- D oS- D
2- A 6- D
3- B 7- A
4- C

MODUL DEGERLENDIRME’NIN CEVAP ANAHTARI

Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar
1- A 5- C
2- C 6- A
3- D 7- D
4- B

Cevaplarinizi cevap anahtarlar ile karsilastirarak kendinizi degerlendiriniz.




KAYNAKCA

U OZDEMIR, Sevket, pLan-eT Teknologies, Istanbul, goriisme.
U www.pLan-eT.net

U  www.mevzuat.gov.tr
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