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Sovos Foriba Bulut Mobil Portal’e https://cloud.fitbulut.com adresi üzerinden 
erişebilirsiniz. Açılan sayfada e-Posta ve şifre bilgilerinizi girerek ‘’Giriş’’ butonuna 
tıklayabilirsiniz.

Şifre bilgilerine erişemez ya da yeni şifre oluşturmak isterseniz, ‘’Şifremi Unuttum’’ 
butonuna tıklayarak yeni şifre talebinde bulunabilirsiniz. 

N O T ▶ Şifre geçerlilik süreniz üç aydır. Üçüncü ayın dolmasına 10 gün kala şifrenizin 
değiştirilmesi gerekmektedir.

1. Sovos Foriba 
Mobil Portal Giriş
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Sisteme giriş yapıldıktan sonra karşınıza ‘’Ana sayfa’’ ekranı gelir. 

Ana sayfada portale toplam giriş sayınız, son bir aylık gelen ve gönderilen 
e-Fatura ve gönderilen e-Arşiv Fatura adeti bulunmaktadır. 

Ayrıca, ana sayfa ekranında GİB Duyuruları, Sovos Foriba Haberleri ve aylık e-Fatura 
/ e-Arşiv hacimlerinin grafiklerine ait bölümler yer almaktadır.

Portal ekranlarında         ikonunu seçerek ilgili sayfayı favorileriniz olarak 
kaydedebilirsiniz. Bu durumda, portale tekrar giriş yaptığınızda, seçtiğiniz favori 
ekranı ana sayfa olarak görüntülersiniz.

      ikonunu seçtiğinizde, mevcut sayfanın kullanımı hakkında özet bilgilere 
erişebilirsiniz.

2. Ana Sayfa

BULUT PORTAL KULLANIM KILAVUZU8



Ekranın sol bölümünde yer alan e-Fatura & e-Arşiv menüsünden ilgili işlemlerinize 
gidebilirsiniz. 

3.1 Fatura oluştur
E-Fatura & e-Arşiv menüsünün altındaki ‘’Fatura Oluştur’’ butonuna tıklayarak Fatura 
Oluştur sayfasına gidebilirsiniz.

3.1.1. Basit Fatura Oluştur
Aşağıdaki görselde belirtilen alanı aktif ettiğiniz durumda gelişmiş fatura 
oluşturabilirsiniz. Bu alanı aktif etmediğiniz durumda, mevcut durumdaki gibi, basit 
fatura oluşturabilirsiniz. 

N O T ▶ Basit fatura oluştur durumunda iken oluşturduğunuz faturalar, otomatik 
olarak satış faturası şeklinde oluşturulur.

3. e-Fatura & e-Arşiv

BULUT PORTAL KULLANIM KILAVUZU9



3.1.2. Gelişmiş Fatura Oluştur
Gelişmiş fatura oluştur seçeneği aktif olduğunda basit faturadan farkı fatura bilgi 
alanları faturaya eklenebilir. 

Gelişmiş Fatura seçeneğiniz aktifken yapacağınız işlemler aşağıdaki gibidir;

▶ Fatura senaryosunu seçebilirsiniz. (Temel, Ticari ve e-Arşiv Fatura olmak üzere 3 
tip fatura senaryosu vardır. Eğer e-Fatura mükellefi değilseniz senaryonuz otomatik 
olarak e-Arşiv faturası şeklinde gelecektir.)

▶ Fatura tipi seçebilirsiniz. (Satış, İade, İstisna, Tevkifat, Özel Matrah, İhraç Kayıtlı 
Fatura, SGK)

▶ Para birimi ekleyebilirsiniz. (Dolar, Euro vb.) 

▶ Sipariş numarası ekleyebilirsiniz.

▶ İrsaliye bilgisi ekleyebilirsiniz.

▶ Ödeme bilgisi ekleyebilirsiniz. (Çek, Kredi Kartı, Banka vb.)

▶ Faturanıza notlar ekleyebilirsiniz.

▶ Doküman Bilgisi ekleyebilirsiniz.

▶ Dönem Bilgisi ekleyebilirsiniz.

N O T ▶ Aşağıdaki görselde görmüş olduğunuz alanlara tıkladığınızda yukarıda 
belirtilen fatura bilgilerini dilediğiniz gibi ekleyebilirsiniz. 

3.1.3. Temel- Ticari Fatura Oluşturma
Fatura oluşturma sayfası 4 bölümden oluşmaktadır. Bu bölümler Alıcı, Gönderici, 
Fatura Bilgileri ve Mal/Hizmet Bilgileridir. 

Detaylar aşağıdaki gibidir.

3.1.3.1 Alıcı

Faturayı göndereceğiniz kişinin veya kurumun yukarıdaki görseldeki gibi 
kayıt adını yazmanız gerekmektedir. Kayıt adını yazdıktan sonra Düzenle 
butonuna tıklayarak kaydettiğiniz kişinin bilgilerini aşağıdaki sayfa üzerinden 
düzenlemeniz gerekmektedir. 
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N O T ▶ VKN/TCKN bilgilerine sahip firma e-Fatura mükellefi ise, e-Fatura; e-Fatura    
 mükellefi değil ise, otomatik olarak e-Arşiv fatura oluşturulur.

▶ Faturayı göndereceğiniz kişi ya da firmanın alıcı bilgilerini bir kez   
 girdiğinizde, aynı alıcıya tekrar fatura göndermek isterseniz kayıt adının ilk  
 üç harfini yazmanız yeterlidir. 

▶ Daha önce kaydedilen alıcı bilgileri otomatik olarak gelecektir. Alıcı   
 bilgilerinde değişiklik yapmak isterseniz   seçeneği ile kayıtlı bilgileri  
 değiştirebilirsiniz.
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3.1.3.2 Alıcı Bilgileri

Alıcı bilgilerini düzenledikten sonra girmiş olduğunuz alıcı bilgileri ve alıcı 
etiketi gözükmektedir. Bu bölümden faturayı göndereceğiniz kişi ya da 
firmanın alıcı etiketini seçebilirsiniz. 

Birden fazla etiket var ise aralarından seçim yapabilirsiniz.

3.1.3.3 Gönderici

Alıcı bilgilerinden sonra, gönderici birim etiketinizi ve adres bilginizi içeren 
gönderici bilgilerini seçmeniz gerekmektedir. Gönderici etiketiniz otomatik 
olarak gelecektir. 

Birden fazla etiketiniz ve adresiniz var ise aralarından seçim yapabilirsiniz. 
Eğer adres ile ilgili değişiklik yapmak istiyorsanız, ‘’Ayarlar ‘’ sayfasına giderek, 
yeni adres ekleyebilir veya var olan adreslerinizi düzenleyebilirsiniz.

3.1.3.4 Fatura Bilgileri

Fatura bilgileri bölümünden fatura senaryonuzu, fatura tipini ve fatura ile 
ilgili genel özellikleri düzenleyebilirsiniz.

Fatura Tipi alanından seçilecek fatura tiplerine ait faturalar aşağıdaki detaylar 
ile oluşturulur.

▶ Tevkifat Faturası: Fatura tipi ‘’Tevkifat’’ seçildiğinde mal hizmet bilgileri 
alanında KDV oranı ve tevkifat tipi bilgileri eklenir. Seçilen tevkifat tipine 
ilişkin tevkifat oranı otomatik olarak eklenir.
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N O T ▶ İade numarasını boş bırakabilirsiniz. Eğer kendiniz iade numarası girmek 
istiyorsanız, GİB’in standartlarına uygun iade numarası girmeniz gerekmektedir.

Örnek İade Numarası: ABC2019000000001 

 ▶ İade Faturası: Fatura tipi ‘’İade‘’ seçildiğinde iade bilgisi faturaya 
eklenmelidir. İade fatura numarası alanından iade faturası düzenlenen fatura 
numarası yazılır. İade fatura tarihi alanından ise iade faturası düzenlenecek 
faturanın tarihi seçilir. 
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▶ İstisna Faturası: Fatura tipi ‘’İstisna ‘’ seçildiğinde uygun ‘’İstisna Fatura 
Sebebi‘’ aşağıdaki ekrandan faturaya eklenmelidir.

▶ Özel Matrah Faturası: Fatura tipi Özel Matrah seçildiğinde; Özel Matrah, 
Özel Matrah Yüzdesi ve Vergi Tutarı yazılır. ‘’ Özel Matrah Nedeni ‘’ 
alanından ise Özel Matrah Nedeni seçilir.

▶ İhraç Kayıtlı Fatura: Fatura tipi ‘’İhraç Kayıtlı Fatura‘’ seçildiğinde; İhraç 
Kayıtlı Fatura Sebebi seçilir.
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▶ SGK Faturası: Fatura tipi ‘’SGK ‘’ seçildiğinde Dönem Başlangıç Tarihi ve 
Dönem Bitiş Tarihi seçilir. İlave Fatura Bilgileri ekranından uygun seçim 
yapılarak, Mükellef Kodu, Mükellef Adı ve Dosya No eklenir.

Faturanıza, aşağıdaki alanlardan Sipariş Bilgisi, İrsaliye Bilgisi, Doküman 
Bilgisi, Para Birimi, Fatura Notu ve Ödeme Bilgisi’ni ekleyebilirsiniz.
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▶ Fatura ID: Fatura numarasını kendi girmek isteyen müşterilerimizin, GİB 
standardındaki Fatura ID’lerini yazmaları gerekmektedir.

▶ Müşteri Fatura Numarası: Fatura numaranız otomatik üretildiyse, müşteri 
fatura numarasını  butonu kullanarak belirleyebilir, belirleyeceğiniz bir 
fatura numarası yazabilir ya da bu alanı boş bırakabilirsiniz.

▶ Düzenleme Tarihi ve Fatura Bilgisi: Faturanın oluşturulma tarihi ve saatini 
seçebilirsiniz.

▶ Döküman Para Birimi: Dövizli olan faturalarınız için farklı bir kur bilgisi 
belirtmek isterseniz, manuel yazılabilir ya da aşağıdaki alandan güne ait 
kuru seçebilirsiniz.
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▶ Dönem Bilgisi: Faturanın dönem başlangıç tarihini ve dönem bitiş tarihi 
seçebilirsiniz. SGK Faturasında bu alan zorunludur.

▶ Sipari Bilgisi: Sipariş numarası ve sipariş tarihini ekleyebilirsiniz.

▶ İrsaliye Bilgisi: İrsaliye numarasını, irsaliye tarihini ve birden fazla irsaliye 
bilgisini +Ekle butonu ile faturaya ekleyebilirsiniz.

▶ Ödeme Bilgisi: Faturanın ödeme bilgilerini doldurmak isterseniz bu alana 
girebilirsiniz. Ödeme Bilgisi alanı zorunlu bir alan değildir. 

▶ Fatura Notu Bilgisi: Faturaya +Ekle butonu ile birden fazla not 
ekleyebilirsiniz.
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▶ Kamuya kesilecek faturalarda doldurulması gereken alanlar için bizimle 
iletişime geçebilirsiniz.

3.1.3.5 Mal/Hizmet Bilgileri

Mal veya Hizmet bilgilerinin girildiği ekrandır. Fatura Bilgileri ekranından 
seçilen fatura tipine göre değişiklik göstermektedir. 

Bu ekranda yer alan bilgileri ve verileri  +Ekle butonu ile ekleyebilirsiniz. 
Yazılan her kalemden sonra ekle butonu ile kalem bilgisi faturaya 
eklenmelidir.

Oluşturulan kalemler ile ilgili değişiklik yapmak isterseniz   butonu ile ‘’Kalem 
Düzenle‘’ penceresini açarak, İskonto Oranı, Ek Vergiler, Kalem Notu, Alıcı ve 
Gönderici Bilgisi ya da Kamu Faturası bilgilerinizi girebilirsiniz.
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3.1.3.6 Önizleme/Fatura Oluştur

Fatura Oluşturma sayfasında gerekli fatura bilgilerini yazdıktan sonra ‘’Ön 
izleme’’ butonuna tıkladığınızda karşınıza girmiş olduğunuz fatura bilgilerinin 
özeti niteliğinde bir ekran çıkacaktır. 

’’Fatura Oluştur’’ butonuna tıkladığınızda, fatura taslağınızı oluşturmuş 
olursunuz. 

Sonrasında ‘’Taslaklara Git’’ butonunu seçerek, oluşturulan taslak faturaya 
erişebilirsiniz.
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3.2 Taslaklar
Taslaklar ekranında oluşturulmuş ve gönderilmeyen bütün fatura taslakları liste 
halinde gözükecektir. Listelenmiş taslaklarınızı son bir günlük, bir haftalık, bir 
aylık ve üç aylık filtreleyebilir, hemen sağ bölümden görüntülenecek kayıt sayısını 
belirleyebilirsiniz.

3.2.1. Filtrele/Fatura Tipi
Listelenmiş taslakları son bir günlük, bir haftalık, bir aylık veya üç aylık 
filtreleyebilirsiniz. Eğer e-Fatura taslaklarınızı görmek istiyorsanız, ’’Fatura Tipi’’ 
alanından e-Fatura’yı; e-Arşiv taslaklarını görmek istiyorsanız e-Arşiv’i seçmeniz 
yeterli olacaktır. 

BULUT PORTAL KULLANIM KILAVUZU20



3.2.2. Detaylı Arama
“Detaylı Arama” butonuna tıklayarak taslaklarınızı en fazla üç aylık bir zaman 
aralığında aratabilirsiniz.

3.2.3. Taslak Özellikleri
Fatura taslağınızı seçtikten sonra  önizleme butonuna tıklayarak, faturanızı 
aşağıdaki gibi ön izleyebilirsiniz. 

Düzeltmeniz gereken bir yer olduğunu düşünüyorsanız;   “Düzenle” butonuna 
tıklayarak faturanızı düzenleyebilir,  “İndir”  butonuna tıklayarak faturanızın UBL’ini 
indirebilir, “Gönder” butonuna tıklayarak faturanızı gönderebilir,  “Sil” butonuna 
tıklayarak seçili taslağınızı silebilirsiniz.
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3.3 GİB Kullanıcı Listesi
GİB sistemine kayıtlı alıcı veya göndericiyi sorgulamak için kullanabilirsiniz. 

“Excel’e aktar” butonu aracılığı ile aranan kullanıcıların bir listesi Excel dokümanı 
olarak indirilir. “Ara” butonu aracılığı ile aranan kullanıcıya ait bilgiler ekranda 
aşağıdaki gibi listelenir.

“Tümünü İndir” seçilerek tüm kayıtlı mükellef bilgileri .XML veya Excel formatında 
indirilebilir.

3.2.4. Excel’e Aktar
Listelenen fatura taslaklarınızın Excel dökümünü indirmek istiyorsanız, aranacak 
kelime alanına taslağını indirmek istediğiniz firmanın adını ya da VKN/TCKN’sini 
yazarak filtreleyebilir ve filtrelenen taslakların Excel dökümünü indirebilirsiniz. 

Herhangi bir filtreleme yapmadan “Excel’e Aktar” butonunu seçerek ilgili fatura 
bilgilerini Excel’e aktarabilirsiniz.
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3.4 Dosya Yükleme
Kendi sisteminizde oluşturduğunuz fatura taslaklarını UBL Fatura, UBL Zarf, Excel, 
Text, Medula XML dosya türü formatlarında yükleyerek, alıcısına gönderebilirsiniz.

Dosya türünü seçtiğinizde ise o dosya türüne ait örnek dosya deseni ve 
dokümanları indirebilir, düzenleyebilir ya da yükleyebilirsiniz. 

Dosya türünü seçtiğinizde dikkat etmeniz gereken maddeler aşağıda listelenmiştir.

Oluşturulan dosyalarınızı “Yükle” butonunu seçerek yükleyebilir ve gönderebilirsiniz.

3.5 e-Fatura
3.5.1. Gelen Fatura
Gelen faturalar ekranından gelen faturalarınızı listeleyebilir, görüntüleyebilir ve 
Excel’e aktarabilirsiniz. Ticari faturalarınıza Kabul/Red yanıtı gönderebilirsiniz. 

Filtrele alanından,  gelen faturalarınızı son bir günlük, bir haftalık, bir aylık ve üç 
aylık periyodlarda filtreleyebilir, hemen sağ bölümden görüntülenecek kayıt sayısını 
belirleyebilirsiniz.
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▶ ”Detaylı Arama” butonundan gelen faturalarınızı aşağıdaki görselde 
belirtilen kriterlere göre aratabilir ve listeleyebilirsiniz.

▶ Gelen faturalarınızı seçip “Detay” butonuna tıklayarak faturanızın 
detaylarını aşağıdaki gibi görüntüleyebilirsiniz. 
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▶ ”İndir” butonuna tıklayarak butonuna tıklayarak HTML dosyası 
indirebilirsiniz.

▶ ”Paylaş” seçerek .html görseli e-Posta adresi ile paylaşılır. Aşağıdaki 
ekrandan HTML dosyasının iletileceği mail adresini yazarak 
gönderebilirsiniz.

▶ ”GİB Varsayılan HTML” seçilerek GİB’in Varsayılan XSLT’si ile fatura 
görüntülenir.

▶ ”İndir” butonuna tıklayarak faturalarınızı UBL, Zarf, HTML, PDF ve XSLT 
formatında indirebilirsiniz.

▶ ”Görüntüleme” butonuna tıklayarak faturalarınızı HTML veya PDF 
formatında aşağıdaki gibi görüntüleyebilirsiniz.
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▶ PDF Görüntüleme

▶ ”İndir” butonuna tıklayarak PDF dosyasını indirebilirsiniz.

▶ ”Paylaş” seçtiğinizde PDF görseli mail adresi ile paylaşılır. Aşağıdaki 
ekrandan .pdf dosyasının iletileceği mail adresini yazarak gönderim 
sağlayabilirsiniz.

▶ ”GİB Varsayılan HTML” seçilerek GİB’in varsayılan XSLT’si ile fatura 
görüntülenir. 

N O T ▶ PDF formatındaki görüntülemelerde, 50 adet e-Fatura görüntüleyebilir ve 
yazdırabilirsiniz. PDF’leri çoklu olarak paylaşamazsınız.
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▶ ”Kabul/Red” butonuna tıklayarak ticari senaryolu faturanızı kabul 
veya reddedebilirsiniz. Kabul veya red yanıtı fatura geliş tarihinden 
itibaren sonraki yedi gün içerisinde verilebilir. Not alanına, verilen 
yanıta ilişkin notunuzu yazabilir ve Gönder seçeneği ile yanıt vermeyi 
tamamlayabilirsiniz.

▶ ”İade et” bbutonundan gelen faturanıza ait iade faturası oluşturabilirsiniz. 

‘’İade Et‘’ seçildiğinde ilgili faturaya ait iade faturası taslağı oluşturulur.   
butonunu seçerek oluşturduğunuz taslağa erişebilir ve taslak iade faturasını 
gönderebilirsiniz..  
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▶ ”İşaretle” butonuna tıklayarak okundu veya okunmadı durumlarını 
değiştirebilirsiniz.

▶ ”Arşivle” butonunda arşive taşıyabilirsiniz. Arşivlenen faturaya daha sonra 
erişmek isterseniz ‘’Detaylı Arama’’ ekranından ‘’Arşiv’’ seçerek faturaya 
erişebilirsiniz.

Arşivlenen faturalarınızı arşivden kaldırılmak için ‘’Detaylı Arama’’ 
ekranından arşiv olarak aranan faturayı seçerek ‘’Arşivden Kaldır’’ seçmeniz 
gerekir. Böylece ilgili faturayı arşivden kaldırabilirsiniz.
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Listelenen Gelen Faturalarınızı “Excel’e Aktar” butonundan filtreleyerek 
Excel Dökümünü indirebilirsiniz. 

‘’Gelişmiş Rapor seçilerek fatura detaylarının da bulunduğu Excel dosyası 
indirilir. Gelişmiş rapor olarak indirilen Excel dosyasında faturaya ait vergi 
matrah ve KDV detaylarının tümüne erişilir.

Tarih aralığı veya detaylı arama kriterleri ile filtrelenen faturalar seçilmeden 
‘’Excele Aktar’’ seçildiğinde tüm faturalar Excel’e aktarılır. Belirli faturaların 
Excel’e aktarılması istenir ise ilgili faturalar seçilerek Excel’e aktarılır.

3.5.2. Gönderilen Fatura
Gönderilen faturalar ekranından gönderilen faturalarınızı listeleyebilir, 
görüntüleyebilir, Excel’e aktarabilir ve hata aldığınız faturalarınızı tekrar 
gönderebilirsiniz. 

Gönderilen faturalarınızı son 1 günlük, 1 haftalık, 1 aylık ve 3 aylık filtreleyebilir, 
hemen sağ bölümden görüntülenecek kayıt sayısını belirleyebilirsiniz. 
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▶ ”Detaylı Arama” butonundan gönderilen faturalarınızı aşağıdaki görselde 
belirtilen kriterlere göre arayabilir ve listeleyebilirsiniz. 

▶ Gönderilen faturalarınızı seçip “Detay” butonuna tıklayarak faturanızın 
detaylarını aşağıdaki gibi görüntüleyebilirsiniz.
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▶ ”İndir” butonuna tıklayarak açılan seçeneklerde Fatura UBL, Zarf, HTML, 
PDF ve XSLT formatında indirebilirsiniz.

▶ ”Görüntüle” butonuna tıklayarak faturanızı HTML veya PDF formatında 
görüntüleyebilirsiniz. 

▶ ”İndir” butonuna tıklanarak HTML dosyası indirebilirsiniz.

▶ ”Paylaş” seçilerek HTML fatura e-posta adresi ile paylaşılır. Aşağıdaki 
ekrandan HTML dosyasının iletileceği mail adresini yazabilir ve ‘’Gönder’’ 
butonuna tıkyalabilirsiniz.

▶ ”GİB Varsayılan HTML” seçilerek GİB’in Varsayılan XSLT’si ile fatura 
görüntülenir. 

▶ HTML Görüntüleme
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▶ ”İndir” butonuna tıklanarak HTML dosyası indirebilirsiniz.

▶ ”Paylaş” seçilerek PDF görseli mail adresi ile paylaşılır. Aşağıdaki ekrandan 
.pdf dosyasının iletileceği mail adresini yazabilir ve ‘’Gönder’’ butonuna 
tıklayabilirsiniz.

▶ ”GİB Varsayılan HTML” seçilerek varsayılan görsel ile ilgili fatura 
görüntülenir. 

▶ PDF Görüntüleme

N O T ▶ PDF formatındaki görüntülemelerde, 50 adet e-Fatura görüntüleyebilir ve 
yazdırabilirsiniz. PDF’leri çoklu olarak paylaşamazsınız.
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▶ ”İşaretle” butonuna tıklayarak okundu veya okunmadı durumlarını 
değiştirebilirsiniz.

▶ ”Arşivle” butonu ile faturalarınızı arşive taşıyabilirsiniz. Arşivlenen faturaya 
daha sonra erişmek için ‘’Detaylı Arama’’ ekranından ‘’Arşiv’’ seçmeniz gerekir.

Arşivlenen faturalarınızı kaldırmak isterseniz, ‘’Detaylı Arama’’ ekranından ilgili 
faturayı seçerek ‘’Arşivden Kaldır’’ butonunu seçmeniz gereklidir. 
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▶ ”Tekrar Gönder” butonu ile daha önce gönderilmiş ve hata almış 
faturalarınızın gönderimi tekrar yapılır. 

▶ Listelenen Gelen Faturalarınızı ise  “Excel’e Aktar” butonundan filtreleyerek 
Excel dökümünü indirebilirsiniz. 

Gelişmiş Rapor seçilerek fatura detaylarının da bulunduğu Excel dosyası 
indirilir. Gelişmiş rapor olarak indirilen Excel dosyasında faturaya ait vergi 
matrah ve KDV detaylarının tümüne erişilir.

Tarih aralığı veya detaylı arama kriterleri ile filtrelenen faturaları seçmeden 
‘’Excel’e Aktar’’ seçtiğinizde tüm faturalarınız Excel’e aktarılır. Belirli 
faturalarınızı Excel’e aktarmak isterseniz ilgili faturalar seçerek Excel’e 
aktarabilirsiniz.

3.5.3. Zarf Sorgulama
Gelen veya Gönderilen e-Faturalarınızın GİB’e tek bir belge halinde gitmesine 
zarf adı verilir. Gelen veya Gönderilen bir zarfın ETTN’sini girerek zarf durumu 
sorgulayabilirsiniz.
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3.6 e-Arşiv
3.6.1. Gönderilen Fatura
Gönderilen faturalar ekranından gönderilen e-Arşiv faturalarınızı listeleyebilir, 
görüntüleyebilir, Excel’e aktarabilir ve iptal edebilirsiniz. 

Gönderilen e-Arşiv faturalarınızı son 1 günlük, 1 haftalık, 1 aylık ve 3 aylık 
filtreleyebilir, hemen sağ bölümden görüntülenecek kayıt sayısını belirleyebilirsiniz.

▶ ”Detaylı Arama” butonundan gönderilen faturalarınızı aşağıdaki görselde 
belirtilen kriterlere göre arayabilir ve listeleyebilirsiniz. 
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▶ Gelen faturalarınızı seçip “Detay” butonuna tıklayarak faturanızın 
detaylarını aşağıdaki gibi görüntüleyebilirsiniz.

▶ ”İndir” butonuna tıklayarak açılan seçeneklerde Fatura UBL, Zarf, HTML, 
PDF ve XSLT formatında indirebilirsiniz.

▶ ”Görüntüleme” butonuna tıklayarak faturanızı HTML veya PDF formatında 
görüntüleyebilirsiniz. 

▶ HTML Görüntüleme
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▶ ”İndir” butonuna tıklayarak HTML dosyasını indirebilirsiniz.

▶ ”Paylaş”   butonunu seçerek HTML görselini mail adresi ile paylaşabilirsiniz. 
Aşağıdaki ekrandan HTML dosyasının iletileceği mail adresi yazarak, ‘’Gönder’’ 
butonuna tıklayabilirsiniz.

▶ PDF Görüntüleme

▶ ”İndir” butonuna tıklanarak PDF dosyasını indirebilirsiniz. 

▶ ”Paylaş”   butonuna tıklanarak PDF görseli mail adresi ile paylaşılır. 
Aşağıdaki ekrana PDF dosyasının iletileceği mail adresi yazılır ve ‘’Gönder’’ 
butonuna tıklanır.

N O T ▶ PDF formatındaki görüntülemelerde, 50 adet e-Fatura görüntüleyebilir ve 
yazdırabilirsiniz. 
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▶ ”İşaretle” butonuna tıklayarak okundu veya okunmadı durumlarını 
değiştirebilirsiniz.

▶ ”Arşivle” butonu ile arşive taşıyabilirsiniz. Arşivlenen faturaya daha sonra 
erişmek isterseniz ‘’Detaylı Arama’’ ekranında ‘’Arşiv” seçerek faturaya 
erişebilirsiniz.

Arşivlenen faturaları arşivden kaldırmak için ‘’Detaylı Arama’’ ekranından arşiv 
olarak aranan faturayı seçerek ‘’Arşivden Kaldır’’ kısmını seçebilirsiniz. Böylece 
ilgili faturayı arşivden kaldırabilirsiniz.
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▶ ”Fatura İptal” butonuna tıklayarak faturanızı iptal edebilirsiniz. ” Fatura 
İptal” kısmını seçtiğinizde aşağıdaki ekrandan ”İptal Tarihi” kısmını seçerek 
iptal işlemini tamamlayabilirsiniz.

▶ ”Listelenen Faturalarınızı “Excel’e Aktar” butonundan filtreleyerek Excel 
dökümünü indirebilirsiniz. 

Gelişmiş Rapor butonunu seçerek fatura detaylarının da bulunduğu Excel 
dosyasını indirebilirsiniz. Gelişmiş rapor olarak indirilen Excel dosyasında 
faturaya ait vergi, matrah ve KDV detaylarının tümüne erişebilirsiniz.

İptal edilen için gönderilen faturalar, e-Arşiv fatura ekranında aşağıdaki gibi 
görüntülenir.
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3.6.2. Rapor Oluşturma
Bu ekran üzerinden, e-Arşiv Fatura raporlarına ulaşabilir ve rapor onaylama işlemini 
gerçekleştirebilirsiniz. Rapor görüntülenmesine izin vermeyen kullanıcıların raporları, 
bu ekranda listelenmez. Sisteme kayıt esnasında raporlarını kendi onaylamayı 
seçmiş kullanıcılar, bu ekrandan raporlarını onaylama işlemini gerçekleştirebilir. 

Aşağıdaki alandan tarih seçimi yapabilirsiniz. 1 gün, 1 hafta, 1 ay, 3 ay seçiminin yanı 
sıra ‘’Detaylı Arama’’ butonuna tıklayarak, farklı tarih aralıklarını seçebilir ve rapor 
bilgilerine erişebilirsiniz.

‘’İndir’’ kısmını seçerek ilgili e-Arşiv fatura raporunun XML’ini indirilebilirsiniz.

Aşağıdaki ekrandan ilgili rapor detayları Excel’e aktarılır.
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4. e-İrsaliye
4.1 İrsaliye Oluşturma
4.1.1. Basit İrsaliye
Aşağıdaki görselde belirtilen alanı aktive ettiğinizde gelişmiş irsaliye, mevcut 
durumdaki gibi bırakırsanız basit irsaliye oluşturabilirsiniz.

4.1.2. Gelişmiş İrsaliye
“Gelişmiş irsaliye oluştur” seçeneği aktif ise, basit irsaliyeden farkı İrsaliye Bilgileri 
alanıdır. Gelişmiş İrsaliye seçeneğiniz aktifken yapacağınız işlemler aşağıdaki gibidir:

▶ Müşteri irsaliye numarası ekleyebilirsiniz.
▶ Taşıyıcınızın VKN’sini, unvanını ve plakasını ekleyebilirsiniz. 
▶ Sipariş numarası ekleyebilirsiniz.
▶ Dorse plaka bilgisi ekleyebilirsiniz.
▶ İrsaliye notu bilgisi ekleyebilirsiniz.
▶ Şoför bilgisi ekleyebilirsiniz.

N O T ▶ Aşağıdaki görselde görmüş olduğunuz alanlara tıkladığınızda, fatura 
bilgilerinizi dilediğiniz gibi ekleyebilirsiniz. 
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4.1.3. Temel İrsaliye Oluşturma
İrsaliye oluşturma sayfası 4 bölümden oluşmaktadır. Bu bölümler Alıcı, Gönderici, 
İrsaliye Bilgileri ve Mal/Hizmet Bilgileridir. Detaylar aşağıdaki gibidir:

4.1.3.1. Alıcı

İrsaliyeyi göndereceğiniz kişinin veya kurumun yukarıdaki görselde olduğu gibi kayıt 
adını girmeniz gerekir. Kayıt adını girdikten sonra “Düzenle” butonuna tıklayarak, 
kaydettiğiniz kişinin bilgilerini düzenlemeniz gerekir.
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Alıcı bilgileri düzenleme penceresindeki alanları yukarıdaki gibi doldurabilirsiniz. 

N O T ▶ İrsaliyeyi göndereceğiniz kişinin alıcı bilgilerini bir kere girdiğinizde, aynı 
alıcıya 2. kez irsaliye göndermek isterseniz, kayıt adının ilk 3 harfini girdiğinizde alıcı 
bilgileri otomatik olarak gelecektir. 

4.1.3.2. Alıcı Bilgileri

Alıcıyı düzenledikten sonra girmiş olduğunuz alıcı bilgileri ve alıcı etiketi görünür. Bu 
bölümden irsaliyeyi göndereceğiniz kişinin alıcı etiketini seçebilirsiniz. 

4.1.3.3. Gönderici

Alıcı bilgilerinden sonra gönderici bilgilerini yani sizin gönderici etiketinizi ve 
adresinizi seçmeniz gerekir. Gönderici etiketiniz otomatik olarak gelecektir. Birden 
fazla etiketiniz ve adresiniz var ise aralarından seçim yapabilirsiniz. Eğer adres ile 
ilgili değişiklik yapmak istiyorsanız, “Ayarlar” sayfasına giderek oradan yeni adres 
ekleyebilir veya var olan adreslerinizi düzenleyebilirsiniz.

4.1.3.4. İrsaliye Bilgileri

İrsaliye bilgileri bölümünden irsaliyeniz ile ilgili genel bilgileri ekleyebilirsiniz. 
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N O T ▶ e-İrsaliye’de taşıyıcı bilgileri yazılmadığı durumda şoför bilgileri, şoför 
bilgileri yazılmadığı durumda taşıyıcı bilgilerinin eklenmesi zorunludur. Bilgiler 
irsaliyeye eklenmelidir.

Aşağıdaki alanlardan faturaya; Sipariş Bilgisi, Dorse Plaka Bilgisi, İrsaliye Notu Bilgisi, 
Şoför Bilgisi, Teslimat Adresi Bilgisi eklenir.

▶ Sipariş Bilgisi: Sipariş Numarası ve Sipariş Tarihi eklenir

▶ Dorse Plaka Bilgisi: “Dorse Plaka Bilgisi” yazılarak “Ekle” butonu ile eklenir.

▶ İrsaliye Notu Bilgisi: Kullanıcının irsaliyeye eklemek istediği not bilgisi 
girilerek “Ekle” butonuna basılır. İrsaliyeye birden fazla not eklenebilir.

▶ Şoför Bilgisi: Şoför adı soyadı ve TCKN bilgileri yazılarak eklenir.
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▶ Teslimat Adresi Bilgisi: Aşağıdaki gibi teslimat adresi eklenir.

4.1.3.5. Mal Bilgileri

Mal veya Hizmet bilgilerinin girildiği ekrandır. Bu ekranda yer alan bilgileri girerek 
“Ekle” butonuna basmalısınız. Verileri ekleyip, çıkarılabilirsiniz. 

N O T ▶ İrsaliyede birim fiyat ve mal tutarı alanlarının doldurulması zorunlu değildir. 
Bu alanları boş bırakabilirsiniz.

4.1.3.6. Ön İzleme- İrsaliye Oluşturma

“İrsaliye Oluşturma” sayfasında gerekli irsaliye bilgilerini girdikten sonra, “Ön 
İzleme” butonuna tıkladığınızda karşınıza girmiş olduğunuz irsaliye bilgilerinin özeti 
niteliğinde bir ekran çıkacaktır. “İrsaliye Oluştur” butonuna tıkladığınızda irsaliye 
taslağınızı oluşturmuş olursunuz. 

BULUT PORTAL KULLANIM KILAVUZU45



4.2. Taslaklar
Taslaklar ekranında, oluşturulmuş ve henüz gönderilmemiş bütün irsaliye taslaklarını
liste halinde görüntüleyebilirsiniz. 

4.2.1. Filtrele
Listelenmiş taslaklarınızı; son 1 günlük, 1 haftalık, 1 aylık veya 3 aylık tarih aralıklarıyla 
filtreleyebilir, sağda yer alan kısımdan gösterilecek kayıt sayısını belirleyebilirsiniz. 

4.2.2. Detaylı Arama
“Detaylı Arama” butonuna tıklayarak taslaklarınızı en fazla 3 ay aralığında olacak 
şekilde aratabilirsiniz.
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4.2.3. Taslak Özellikleri
İrsaliye taslağınızı seçtikten sonra “Önizleme” butonuna tıklayarak irsaliyenizi ön 
izleyebilirsiniz. 

4.2.4. Excel’e Aktar
Listelenen irsaliye taslaklarınızın Excel dökümünü indirmek istiyorsanız, aranacak 
kelime alanına taslağını indirmek istediğiniz firmanın adını ya da VKN/TCKN’sini 
yazarak filtreleyebilir ve filtrelenen taslakların Excel dökümünü indirebilirsiniz.

“İndir” butonuna tıklayarak irsaliyenizi UBL formatında indirebilirsiniz.

“Gönder” butonuna tıklayarak irsaliyenizi gönderebilirsiniz.

“Sil” butonuna tıklayarak seçili taslağınızı silebilirsiniz.
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4.3. GİB Kullanıcı Listesi
GİB sistemine kayıtlı alıcı veya gönderici olan kullanıcıyı sorgulamak için 
kullanabilirsiniz. 

“Excel’e Aktar” butonu aracılığı ile, aranan kullanıcıların listesini Excel dokümanı 
olarak indirebilirsiniz. “Ara” butonu aracılığı ile aranan kullanıcıya ait bilgiler ekranda 
listelenir..  

4.4. Dosya Yükleme
Kullanıcının kendi sisteminde oluşturduğu irsaliye taslaklarını; UBL-TR İrsaliye, 
UBL-TR Zarf, Sovos Foriba Excel dosya türü formatlarında yükleyip, gönderilmesine 
olanak sağlar.  Dosya türünü seçtiğinizde, o dosya türüne ait örnek dosya deseni 
ve dokümanları indirebilir, düzenleyip yükleyebilirsiniz. Dosya türünü seçtiğinizde 
dikkat etmeniz gereken maddeler hemen alt tarafta listelenmektedir.
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4.5. Gelen İrsaliye
Taslaklar ekranında, oluşturulmuş ve henüz gönderilmemiş bütün irsaliye taslaklarını
liste halinde görüntüleyebilirsiniz. 

4.5.1. Filtrele
Gelen irsaliye ekranından, müşteriye gelen irsaliyeleri görüntüleyebilirsiniz. 

Gelen irsaliyelerinizi filtrele alanı üzerinden; son 1 günlük, 1 haftalık, 1 aylık ve 3 aylık 
tarih aralıklarında filtreleyebilir, hemen sağ bölümden görüntülenecek kayıt sayısını 
belirleyebilirsiniz. 

4.5.2. Detaylı Arama
“Detaylı Arama” butonundan gelen irsaliyelerinizi aşağıdaki görselde belirtilen 
kriterlere göre arayabilir ve listeleyebilirsiniz. 
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4.5.3. Gelen İrsaliye Özellikleri
▶ Gelen irsaliyelerinizi seçip  butonuna tıklayarak, irsaliyenizin detaylarını aşağıdaki 
gibi görüntüleyebilirsiniz. 

▶ ”İndir” butonuna tıklayarak açılan seçeneklerde irsaliyenizi; UBL, Zarf, HTML, PDF 
ve XSLT formatında indirebilirsiniz.

▶ ”Görüntüleme” butonuna tıklayarak, irsaliyenizi HTML veya PDF formatında 
aşağıdaki gibi görüntüleyebilirsiniz.

▶ HTML Görüntüleme
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”İndir” butonuna tıklayarak HTML dosyasını indirebilirsiniz .

“Paylaş” butonunu seçerek, HTML görselini e-posta adresi ile paylaşabilirsiniz. 
Aşağıdaki ekran üzerinden HTML dosyasının iletileceği e-posta adresi yazılır ve 
‘’Gönder’’ butonuna tıklanır.

“GİB Varsayılan HTML” seçilerek GİB’in varsayılan XSLT’si ile fatura görüntülenir.

”İndir” butonuna tıklayarak PDF dosyası indirebilirsiniz.

“Paylaş” butonunu seçerek, PDF görselini e-posta adresiniz ile paylaşabilirsiniz. 
Aşağıdaki ekrandan PDF dosyasının iletileceği e-posta adresini yazılır ve ‘’Gönder’’ 
butonuna tıklanır.

N O T ▶ PDF formatındaki görüntülemede 50 adet e-irsaliye görüntüleyebilir ve 
yazdırabilirsiniz.

▶ PDF Görüntüleme
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▶ ”Yanıt Gönder” butonu ile gelen irsaliyenize aşağıdaki gibi yanıt gönderebilirsiniz.. 

▶ “Yanıt İndir” butonu ile irsaliyenize verilen yanıtların UBL, Zarf, HTML, PDF veya 
XSLT formatını indirebilirsiniz.

▶ “Yanıt Görüntüleme” butonu ile irsaliyenize verilen yanıtın HTML veya PDF’ini 
görüntüleyebilirsiniz.

▶ “Arşivle” butonu ile irsaliyelerinizi arşive taşıyabilirsiniz. Arşivlenen irsaliyeye daha 
sonra erişmek isterseniz ‘’Detaylı Arama’’ ekranında ‘’Arşiv’’ kısmını seçerek irsaliyeye 
erişebilirsiniz.
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Arşivlenen irsaliyelerinizi arşivden kaldırmak için, ‘’Detaylı Arama’’ ekranı üzerinden 
arşiv olarak aranan irsaliyeye tıklayarak ‘’Arşivden Kaldır’’ kısmını seçebilirsiniz. 
Böylece ilgili irsaliye arşivden kaldırılır. 

“İşaretle” butonuna tıklayarak okundu veya okunmadı durumlarını değiştirebilirsiniz.

4.5.4. Excel’e Aktar
Listelenen gelen irsaliyelerinizi “Excel’e Aktar” butonundan filtreleyerek Excel 
dökümünü indirebilirsiniz.

4.6. Gönderilen İrsaliye
Taslaklar ekranında, oluşturulmuş ve henüz gönderilmemiş bütün irsaliye taslaklarını
liste halinde görüntüleyebilirsiniz. 

4.6.1. Filtrele
Gönderilen irsaliye ekranından müşteriye gönderdiğiniz irsaliyeleri 
görüntüleyebilirsiniz.

Gönderilen İrsaliyelerinizi filtrele alanı üzerinden; son 1 günlük, 1 haftalık, 1 aylık ve 
3 aylık tarih aralıklarında filtreleyebilir, hemen sağ bölümden görüntülenecek kayıt 
sayısını belirleyebilirsiniz. 
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4.6.2. Detaylı Arama
”Detaylı Arama” butonundan gönderilen irsaliyelerinizi aşağıdaki görselde belirtilen 
kriterlere göre arayabilir ve listeleyebilirsiniz. 

4.6.3. Gönderilen İrsaliye Özellikleri
▶ Gönderilen irsaliyelerinizi seçip  “Detay” butonuna tıklayarak, irsaliyenizin 
detaylarını aşağıdaki gibi görüntüleyebilirsiniz. 

▶  “İndir” butonuna tıklayarak, açılan seçeneklerde İrsaliyenizi; UBL, Zarf, HTML, PDF 
ve XSLT formatında indirebilirsiniz.

▶ “Görüntüleme” butonuna tıklayarak, irsaliyenizi HTML veya PDF formatında 
görüntüleyebilirsiniz.
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”İndir” butonuna tıklanarak, HTML dosyası indirilir.

“Paylaş” seçilerek, HTML  görseli e-posta adresi ile paylaşılır. Aşağıdaki ekrandan 
HTML dosyasının iletileceği e-posta adresi yazılır ve ‘’Gönder’’ butonuna tıklanır.

“GİB Varsayılan HTML” seçilerek varsayılan görsel ile ilgili fatura görüntülenir.

▶ HTML Görüntüleme

▶ PDF Görüntüleme
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”İndir” butonuna tıklanarak, HTML dosyası indirilir.

“Paylaş” seçilerek PDF görseli e-posta adresi ile paylaşılır. Aşağıdaki ekrandan .pdf 
dosyasının iletileceği e-posta adresi yazılır ve ‘’Gönder’’ butonuna tıklanır.

“GİB Varsayılan HTML” seçilerek varsayılan görsel ile ilgili fatura görüntülenir.

N O T ▶ PDF formatındaki görüntülemede, 50 adet e-Fatura görüntüleyebilir ve 
yazdırabilirsiniz.

▶ ”Yanıt İndir” butonu ile irsaliyenize verilen yanıtları UBL, Zarf, HTML, PDF veya 
XSLT formatında indirebilirsiniz.

▶ “Yanıt Görüntüleme” butonu ile irsaliyenize verilen yanıtın HTML veya PDF’ini 
görüntüleyebilirsiniz. 

▶ “Arşivle” butonu ile arşive taşıyabilirsiniz. Arşivlenen irsaliyeye daha sonra 
erişilmek istenir ise ‘’Detaylı Arama’’ ekranında ‘’Arşiv’’ seçilerek irsaliyeye erişilir. 

Arşivlenen irsaliyelerin arşivden kaldırılması için ‘’Detaylı Arama’’ ekranından arşiv 
olarak aranan irsaliye ve ‘’Arşivden Kaldır’’ seçilir. Böylece ilgili irsaliye arşivden 
kaldırılır.
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▶ “İşaretle” butonuna tıklayarak okundu veya okunmadı durumlarını 
değiştirebilirsiniz.

4.6.4. Excel’e Aktar
Listelenen Gönderilen İrsaliyeleriniz “Excel’e Aktar” butonundan filtreleme yaparak 
Excel dökümünü indirebilirsiniz.

4.6.5. Zarf Sorgulama
Gelen veya gönderilen e-İrsaliyelerinizin GİB’e tek bir belge halinde gitmesine zarf 
adı verilir. Gelen veya gönderilen bir zarfın ETTN’sini girerek GİB’deki zarf durumu 
sorgulayabilirsiniz. 

BULUT PORTAL KULLANIM KILAVUZU57



5. e-SMM
5.1 Basit SMM
Aşağıdaki görselde belirtilen alanı aktif ettiğinizde gelişmiş e-SMM, mevcut 
durumdaki gibi bıraktığınız takdirde basit e-SMM oluşturabilirsiniz. 

5.2. Gelişmiş SMM
Aşağıdaki görselde belirtilen alanı aktif ettiğinizde gelişmiş e-SMM, mevcut 
durumdaki gibi bıraktığınız takdirde basit e-SMM oluşturabilirsiniz. 

Gelişmiş “Makbuz Oluştur” seçeneği aktif ise basit makbuzdan farkı, makbuz bilgileri 
ve açıklamalar alanıdır.

▶ Doküman para birimi bilgisi girebilirsiniz.

▶ Makbuzunuza açıklama ekleyebilirsiniz.

5.3. SMM Oluştur
5.3.1. Alıcı

Makbuzu göndereceğiniz kişinin veya kurumun yukarıdaki görseldeki gibi kayıt adını 
girmeniz gerekmektedir. Kayıt adını girdikten sonra, “Düzenle” butonuna tıklayarak 
kaydettiğiniz kişinin bilgilerini düzenlemeniz gerekir.
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Alıcı bilgileri düzenleme penceresindeki alanları yukarıdaki gibi doldurabilirsiniz. 

N O T ▶ Makbuz göndereceğiniz kişinin alıcı bilgilerini bir kez girmenizin ardından 
aynı alıcıya 2. kez makbuz göndermek istediğinizde, kayıt adının ilk 3 harfini 
girdikten sonra alıcı bilgileri otomatik olarak gelecektir. 

5.3.2. Alıcı Bilgileri
Alıcıyı düzenledikten sonra, girmiş olduğunuz alıcı bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.

5.3.3. Gönderici
Alıcı bilgilerinden sonra “Gönderici” bilgilerini yani sizin gönderici şubenizi ve 
adresinizi seçmeniz gerekmektedir. Gönderici şubeniz otomatik olarak gelecektir. 
Birden fazla şubeniz var ise aralarından seçim yapabilirsiniz. Eğer adres ile ilgili 
değişiklik yapmak istiyorsanız, “Ayarlar” sayfasına giderek oradan yeni adres 
ekleyebilir veya var olan adreslerinizi düzenleyebilirsiniz.
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5.3.4. Makbuz Bilgileri
Makbuz bilgileri bölümünden makbuzun belge numarasını, doküman para birimini 
ekleyebilir ve açıklama girebilirsiniz. 

5.3.5. Mal/Hizmet Bilgileri
Mal veya hizmet bilgilerinin girildiği ekrandır. 

Bu ekranda yer alan bilgiler girilerek  “Ekle” butonuna basılır ve veriler eklenir. 
Kaydedilen kalem bilgilerini silmek için  “Çıkar” seçilir.
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5.3.6. Önizleme- Makbuz Oluştur
e-SMM oluşturma sayfasında gerekli bilgileri girdikten sonra, “Önizleme” butonuna 
tıkladığınızda, karşınıza girmiş olduğunuz e-SMM bilgilerinin özeti niteliğinde bir 
ekran çıkacaktır. “Makbuz Oluştur” butonuna tıkladığınızda makbuz taslağınızı 
oluşturmuş olursunuz. 

5.4. Taslaklar
5.4.1. Filtrele
Makbuzu göndereceğiniz kişinin veya kurumun yukarıdaki görseldeki gibi kayıt adını 
girmeniz gerekmektedir. Kayıt adını girdikten sonra, “Düzenle” butonuna tıklayarak 
kaydettiğiniz kişinin bilgilerini düzenlemeniz gerekir.

5.4.2. Detaylı Arama
“Detaylı Arama” butonuna tıklayarak, taslaklarınızı en fazla 3 ay aralığında olacak 
şekilde aratabilirsiniz.
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5.4.3. Makbuz Detayları
Makbuz taslağınızı seçtikten sonra  “Önizleme” butonuna tıklayarak makbuzunuzu 
aşağıdaki gibi ön izleyebilirsiniz. 

“İndir” butonuna tıklayarak makbuzunuzun UBL’sini indirebilirsiniz.

“Gönder” butonuna tıklayarak makbuzunuzu gönderebilirsiniz.

“Sil” butonuna tıklayarak seçili taslağınızı silebilirsiniz.

5.4.4. Excel’e Aktar
Listelenen makbuz taslaklarınızın Excel dökümünü indirmek istiyorsanız;  “Excel’e 
Aktar” aranacak kelime alanına, taslağını indirmek istediğiniz firmanın adını ya da 
VKN/TCKN’sini yazarak filtreleyebilir ve filtrelenen taslakların Excel dökümünü 
indirebilirsiniz.
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5.5. Gönderilen Makbuz
Gönderilen makbuz ekranından, müşterilerinize gönderdiğiniz makbuzları 
indirilebilir, görüntüleyebilir veya iptal edebilirsiniz.

Gönderilen makbuzlarınızı filtrele alanından; son 1 günlük, 1 haftalık, 1 aylık ve 3 aylık 
tarih aralıklarında filtreleyebilir, hemen sağ bölümden görüntülenecek kayıt sayısını 
belirleyebilirsiniz.

“Detaylı Arama” butonundan gönderilen makbuzlarınızı aşağıdaki görselde belirtilen 
kriterlere göre arayabilir ve listeleyebilirsiniz.
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▶ Gönderilen makbuzunuzu seçip  butonuna tıklayarak makbuzun detaylarını 
aşağıdaki gibi görüntüleyebilirsiniz.

▶ “İndir” butonuna tıklayarak makbuzun PDF dosyasını indirebilirsiniz.

▶ ”Görüntüle” butonuna tıklayarak makbuzunuzu PDF formatında 
aşağıdaki gibi görüntüleyebilirsiniz. 

”İndir” butonuna tıklanarak, HTML dosyası indirilir.

“Paylaş” seçerek PDF görselini e-posta adresinizle paylaşabilirsiniz. Aşağıdaki 
ekrandan, PDF dosyasının iletileceği e-posta adresi yazın ve ‘’Gönder’’ butonuna 
tıklayın.

▶ PDF Görüntüleme
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“Makbuz İptal” seçerek gönderilen makbuzu aşağıdaki gibi iptal edebilirsiniz. İptal 
tarihi ve saatini aşağıdaki ekran üzerinden seçerek iptal işlemini tamamlayabilirsiniz.

“İşaretle” butonuna tıklayarak okundu veya okunmadı durumlarını değiştirebilirsiniz.

“Arşivle” butonu ile arşive taşıyabilirsiniz. Arşivlenen makbuza daha sonra 
erişmek isterseniz ‘’Detaylı Arama’’ ekranından ‘’Arşiv’’ kısmını seçerek makbuza 
ulaşabilirsiniz.
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5.6. Rapor Sorgulama
Bu ekranda e-SMM raporlarına ulaşabilir ve rapor onaylama işlemini 
gerçekleştirebilirsiniz. Rapor görüntülenmesine izin vermeyen kullanıcıların raporları 
bu ekranda listelenmez. Sisteme kayıt esnasında raporlarını kendi onaylamayı 
seçmiş kullanıcılar, bu ekrandan raporlarını onaylama işlemini gerçekleştirebilir. 

Aşağıdaki alandan tarih seçimini yapabilirsiniz. 1 gün, 1 hafta, 1 ay, 3 ay seçimi 
dışında ‘’Detaylı Arama’’ kısmını seçerek farklı tarih aralığındaki rapor bilgilerine 
ulaşabilirsiniz.
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6. Analitik
Analitik ekranları üzerinden; gelen/gönderilen tüm e-Fatura ve e-Arşiv Fatura 
grafiklerine ve portali kullanmaya başladığınız tarihten bugüne kadar olan bütün 
istatistiklerinize saniyeler içerisinde erişebilirsiniz.

İhtiyacınız olan bilgiye göre; gelen e-Fatura, gönderilen e-Fatura veya e-Arşivi 
seçebilirsiniz. 

6.1 Gelen Fatura
Aşağıdaki görselde belirtilen alanı aktif ettiğinizde gelişmiş e-SMM, mevcut 
durumdaki gibi bıraktığınız takdirde basit e-SMM oluşturabilirsiniz. 

Gelişmiş filtrelemeyi seçerek aşağıdaki seçimler ile filtreleme yapabilirsiniz.
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Tarih aralığını seçerek, gelen fatura adetleri grafiğine erişebilirsiniz.

Tarih aralığı ve para birimi filtrelerini seçerek, fatura tutar toplamları grafiğine erişebilirsiniz.

Aşağıdaki ekranlardan; fatura durum dağılımları, fatura senaryoları, fatura tipleri, toplam tutar 
dağılımları grafiklerine erişebilirsiniz.     
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Para birimini seçerek, gelen en yüksek tutarlı fatura bilgilerine aşağıdaki ekrandan erişebilir ve   
“Excel’e aktar” butonunu seçerek fatura bilgilerini Excel’e aktarabilirsiniz.

6.2. Gönderilen e-Fatura
Aşağıdaki alandan gönderilen e-Fatura grafikleri için filtreleme yapabilirsiniz. 
“Gelişmiş Filtreleme” kısmında aşağıdaki seçimler ile filtreleme yapabilirsiniz.
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Tarih aralığını seçerek gönderilen fatura adetleri grafiğine erişebilirsiniz.

Tarih aralığı ve para birimi filtrelerini seçerek fatura tutar toplamları grafiğine 
erişebilirsiniz.

Aşağıdaki ekranlardan; fatura durum dağılımları, fatura senaryoları, fatura tipleri, 
toplam tutar dağılımları grafiklerine erişebilirsiniz.
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Gönderilen en yüksek tutarlı fatura bilgilerine ve adede göre en çok fatura kesilen 
müşteri listesine erişebilir ve “Excel’e Aktar” butonunu seçerek fatura bilgilerini 
Excel‘e aktarabilirsiniz.

“Gelişmiş Filtreleme” butonunu seçerek, aşağıdaki seçimler ile filtreleme 
yapabilirsiniz.

6.3. e-Arşiv
Aşağıdaki alandan gönderilen e-Arşiv Fatura grafikleri için filtreleme yapabilirsiniz.
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Tarih aralığını seçerek, gönderilen e-Arşiv fatura adetleri grafiğine erişebilirsiniz.

Tarih aralığı ve para birimi filtrelerini seçerek fatura tutar toplamları grafiğine 
erişebilirsiniz.

Aşağıdaki ekranlardan fatura tipleri ve toplam tutar dağılımları grafiklerine 
erişebilirsiniz.

Gönderilen en yüksek tutarlı e-Arşiv Fatura bilgilerine erişebilir ve “Excel’e Aktar”   
butonunu seçerek fatura bilgilerini Excel‘e aktarabilirsiniz.
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7. Kayıtlı Alıcılar
Fatura oluştururken kullanmak istediğiniz kayıtlı alıcılarınızı oluşturulabilir, 
yükleyebilir, indirilebilir ve silebilirsiniz.

‘’Yeni Alıcı Ekle’’ butonunu seçerek manuel kayıtlı alıcı ekleyebilirsiniz. Toplu olarak 
kayıtlı alıcı eklemek için, aşağıdaki alandan ‘’Toplu Alıcı Ekle’’ kısmını seçebilirsiniz.

Açılan sayfada, aşağıdaki adımları takip ederek toplu kayıtlı alıcı eklemeyi 
tamamlayabilirsiniz.

Daha önce kaydedilmiş kayıtlı alıcılar için aşağıdaki alandan düzenleme 
yapabilirsiniz.
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Düzenle seçimi sonrasında, aşağıdaki ekrandan alıcı bilgilerini güncelleyip 
kaydedebilirsiniz.

Daha önce kaydedilmiş kaydı, aşağıdaki ekrandan silebilirsiniz. 
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8. Servis Durumları&API
Aşağıdaki ekrandan seçim yaptığınızda, Sovos Foriba servis durumlarına ve web 
servis dokümantasyonuna erişebilirsiniz.

BULUT PORTAL KULLANIM KILAVUZU75



9. Ayarlar

9.1. Firma Bilgileri
Aşağıdaki alandan firma bilgilerine erişebilirsiniz.

‘’Firma Bilgileri’’ sayfasından; tanımlayıcı bilgiler, temsilci ve adres bilgilerini 
düzenleyebilir, silebilir veya yeni bilgileri ekleyebilirsiniz.

Firma bilgileri, kullanıcı yönetimi, e-Fatura ve e-Arşiv ayarlarını görüntüleyip 
düzenleyebilirsiniz.
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“Tanımlayıcı Bilgi Ekle” butonunu seçerek aşağıdaki bilgileri firma ayarlarına 
ekleyebilirsiniz.

“Adres Ekle” butonunu seçerek firma adres bilgilerini ekleyebilirsiniz.
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“Temsilci ekle” seçilerek mevcut temsilci bilgilerine ek olarak temsilci eklenebilir

‘’İşlem Yap” kısmını seçerek şifrenizi yenileyebilirsiniz. Şifre, rol ve bilgileri 
düzenleyebilir veya ilgili hesabı silebilirsiniz.

“Şifre Yenile” butonu ile mevcut kullanıcıya yeni bir şifre gönderimi sağlayabilirsiniz.

9.2. Kullanıcı Yönetimi
‘’Kullanıcı Yönetimi’’ alanından, firmanın portal kullanıcı hesaplarına erişebilirsiniz. 
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“Şifre Düzenle” butonu ile kullanıcı hesap şifresini aşağıdaki ekrandan 
güncelleyebilirsiniz.

“Rolleri Düzenle” butonu ile kullanıcı hesabının yetkili olduğu rolleri 
düzenleyebilirsiniz. Kullanıcı hesabına tanımlı ”Yetki Düzenle” seçimi ile mevcut 
yetkilere ekleme yapabilir veya yetkilerinizi kısıtlayabilirsiniz.
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Eklenmesi veya çıkarılması gereken rol seçimlerini düzenleyebilir, “Rol Güncelle” 
butonunu seçerek yetki düzenlemesini tamamlayabilirsiniz.

’Yeni Kullanıcı Ekle’’ seçeneği ile mevcut portal hesabına ek olarak yeni portal 
hesapları oluşturabilirsiniz.
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Açılan portal hesabına aşağıdaki ekrandan rol ataması yapılmalıdır. Rol ataması 
yapılmayan kullanıcı hiçbir işlem yapamayacaktır.

Daha önce oluşturulan rol seçebilir veya yeni rol oluşturabilirsiniz.

“Yeni Rol Ekle” butonunu seçerek mevcut rollere ek olarak yeni roller ekleyebilirsiniz. 
Rol Adı ve Rol açıklaması yazarak eklemeyi tamamlayabilirsiniz.

Kayıtlı roller için “Yetki Düzenle” butonunu seçerek rol yetkilerini düzenleyebilirsiniz. 
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e-Fatura, e-Arşiv Fatura, e-İrsaliye veya e-SMM ürünleri için talep ettiğiniz yetkileri 
seçerek “Rolü Güncelle” kısmını seçebilirsiniz. Böylece açılan portalde kullanıcı 
hesabının yetkilerini düzenleyebilirsiniz.

N O T ▶ Firma ayarları ekranından hem logo hem de XSLT görseli eklendiği 
durumlarda XSLT görseli ile fatura görseli oluşturulur. Logo görseli, XSLT dosyasına 
eklenip sisteme kaydedilmelidir. Eğer yalnızca XSLT yükleyecekseniz, logonuzu 
XSLT’nizin içerisinde tanımladığınıza emin olmanız gerekir.

9.3. e-Fatura Ayarları
‘Firmanın kayıtlı e-Fatura ayarlarına erişebilirsiniz. Logo görseli ve XSLT dosyası 
yükleyebilir, görüntüleyebilir, indirebilir veya silebilirsiniz.
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N O T ▶ Firma ayarları ekranından hem logo hem XSLT görseli eklendiği durumda 
XSLT görseli ile fatura görseli oluşturulur. Logo görseli, XSLT dosyasına eklenip 
sisteme kaydedilmelidir.

9.4. e-Arşiv Ayarları
Firmanın kayıtlı e-Arşiv ayarlarına erişebilirsiniz. XSLT dosyası, logo ve imza 
yükleyebilir, görüntüleyebilir, indirebilir veya silebilirsiniz.
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Firma ayarları ekranından hem logo hem XSLT görseli eklendiği durumda XSLT 
görseli ile fatura görseli oluşturulur. Logo görseli, XSLT dosyasına eklenip sisteme 
kaydedilmelidir.

9.5. e-Arşiv Ayarları
Firmanın kayıtlı e-İrsaliye ayarlarına erişebilirsiniz. XSLT dosyası, imza görseli ve logo 
yükleyebilir, görüntüleyebilir, indirebilir veya silebilirsiniz.
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Firma ayarları ekranından hem logo hem XSLT görseli eklendiği durumda XSLT 
görseli ile fatura görseli oluşturulur. Logo görseli, XSLT dosyasına eklenip sisteme 
kaydedilmelidir.

9.6. e-SMM Ayarları
Firmanın kayıtlı e-SMM ayarlarına erişebilirsiniz. XSLT dosyası, imza görseli ve logo 
yükleyebilir, görüntüleyebilir, indirebilir veya silebilirsiniz.
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İşlem logları ekranından son 1 günlük, 1 haftalık, 1 aylık ve 3 aylık filtreleme yapabilir, 
hemen sağ bölümden görüntülenecek kayıt sayısını belirleyebilirsiniz.  

‘’Detaylı Arama’’ butonunu seçerek aşağıdaki kriterler ile filtreleme yapıp, talep 
edilen işlem kayıtlarına erişebilirsiniz.

9.7. İşlem Logları
İşlem logları ekranından firma için kayıtlı portal hesapları ile yapılan işlemleri takip 
edebilirsiniz.

İLETİŞİME GEÇİN
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Sovos Foriba 
SAP e-İrsaliye çözümü ile 
siz de e-Dönüşüme merhaba deyin!
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