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1. SÜREÇLER 

2. KULLANIM AMACI 

Kurumların alacak-borç hesaplamalarının eşitlenmesi üzerine olan mutabakat yazışmalarını 
telefon,faks ve posta gibi geleneksel, zaman ve maliyet harcatan yöntemlerden otomatik dijital 
ortama taşıyan mutabakat yönetim süreç sistemidir. 

2.1. UYARLAMALAR 

2.1.1. ZCZM_ERM_T004 - Muhatap parametreleri bakımı 
 
Şirket kodu bazında satıcı/müşteri(ler) ile yapılacak mutabakat ayarlarının bakım ekranıdır. 
 

 
 

Açıklama Mutabakat programı, mevcut cariler üzerinden ilerlemektedir. Ancak bazı 
istisnai durumları belirleyebilmek adına yukarıdaki bakım tablosunun 
doldurulması gerekebilir. Bakım tablosuu doldururken aşağıdaki detaylara 
dikkat etmek gerekmektedir. 
 

 

 Şirket Kodu : Metro A.Ş. Şirket Kodu 1000 sabit girilecektir. 

 E-Mutabakat : Yapılacak olan mutabakat tipi seçim alanıdır. BA/BS ve Cari 

mutabakat için ayrı ayrı bakımın yapılması gerekmektedir. 

 Satıcı-Müşteri : Mutabakat sisteminde görünmesi istenilen müşteri-satıcı Cari 

numara alanıdır. Muhatap numarası yazılmayacaktır. 

 Mail  : Karşı firmanın mail adresi yazılır. Bu alana mail adresi girilmemesi 

duurmunda satıcı-müşteri ana kartı üzerindeki mail adresleri kullanılacaktır. 
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 Hariç Tut  : Seçim yapılması durumunda cari bakımı mutabakat programı 

içerisinde yapılmış olsa bile ilgili cari ile mutabakat yapılmayacağı anlamı taşımaktadır. 

 Ekstre Gönderme : Karşı firma ile mutabakat yapılırken sistem tarafından otomatik 

ekstre gönderilmeyeceği anlamı taşımaktadır. Otmatik ekstre gönderilmesi gerektiği 

durumlarda ilgili cari ya da carilerde bu seçimin yapılmamış olması gerekmektedir. 

 Gönderilecek Mail Tipi : Carinin KEP mi yoksa diğer mail adresi ile mi otomatik ilişki 

kurulacak bilgisinin beslendiği alandır. 

  

Adım 1  butonu ile yeni satır açılır .  

Adım 2 1000 Şirket kodu girilir ve devamında da  mutabakat tipi seçimi 

yapılarak ilgili alanlar doldurulur.  Kaydet öğesi ile bakım işlemi tamamlanır. 
 

2.1.2. ZCZM_ERM_T005 - Job programı yetki bakımı 
 

 
 

Açıklama Mutabakat program job yetkisi verilecek kullanıcılar bu alandan tanımlanır. 
 

 
 

2.1.3. ZCZM_ERM_T006 - Genel konfigürasyon 
 

 
 

Açıklama Mutabakat programından control edilecek olan mail yapısının bakım ekranıdır. 
Mail içeriği detayı, gönderene mail adresi ve server gibi bilgilerin uyarlandığı 
ekrandır. 
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2.1.4. ZCZM_ERM_T007 - ŞK bazında denkleştirme belge türleri 
 

 
 

Açıklama SAP sisteminde mevcut denkleştirme belgeleri ekstre içerisinde görünmemesi 
için yukarıdaki istisna tablosuna ilgili belge türleri eklenir. Bu şekilde, gönderilen 
ekstre içerisinde görünerek karşı firmada da olası bir akıl karışıklığına sebebiyet 
verilmeyecektir. 
 

 
 
 

2.1.5. ZCZM_ERM_DT012 - Kep mail bilgileri 
 

 
 

Açıklama Mutabakat mailinin hangi kep adresinden çıkacağı uyarlaması 
ZCZM_ERM_DT012 işlem kodundan yapılmaktadır. 
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2.2 PROGRAMLAR 

 

2.2.1. ZCZM_ERM_T001 - KDV B mutabakatı 
 

 
 

Açıklama Mutabakat çalıştırması için variant belirlenir. Müşteri ve satıcılar için ayrı ayrı 
varyantlar hazırlanabilirken aynı zamanda tüm müşteri ve satıcı kartları için tek 
bir variant da çalıştırılabilir.  
 

Adım1 Yürüt butonu ile rapor çalıştırılır. 
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Açıklama Yürüt butonu ile birlikte açılan ALV raporda B mutabakatı için firmalara gidecek 
bilgi detayına ulaşabiliriz. Normalde JOB kurulumu ile belirlenen varyantlara 
otomatik mail gönderilimi yapılacaktır; manuel tetiklenmek istendiğinde ise 

satırların seçilmesi ve  butonuna basılması 
gerekmektedir. 
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Adım2 Mutabakat maili göndermeden önce ilgili tutar ve miktarı oluşturan belge 
detayına ulaşmak için cari satırına çift tıklamak yeterlidir. Bu şekilde toplam 
bakiyeyi oluşturan belgeler görüntülenecektir. 

Adım3 Belge içine girmek istenilirse belge satırına çift tıklamak yeterlidir. 

 
 

2.2.2 ZCZM_ERM_T002 - Cari hesaplar mutabakatı 
 

 
 

Adım1 Cari mutabakat için ZCZM_ERM_T002 programını yürütmemiz gerekmektedir. 
Ekstre başlangıç tarihi : Detay olarak gönderilecek excelde hangi tarihten 
itibaren belgelerin alınmaya başlayacağını gösterir, denkleştirme belgeleri 
gönderilecek detay excelde hariç tutulmuştur. 
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Mutabakat tarihi:  aynı zamanda ekstre bitiş tarihi demektir , eski programdaki 
mutabakat tarihi alanı ile aynı mantıkta çalışmaktadır . FBL raporlarındaki  açık 
kalem tarihine denk gelmektedir. 

Adım3 Ekranda ihtiyaç doğrultusunda alanları doldurduktan sonra Yürüt butonu ile 
devam edilir. 
 

 

 
 

Adım4 Mutabakattaki bakiyeyi oluşturan belge-belgelerin detayına gitmek için ilgili cari 
satırına çift tıklanması gerekmektedir. 

 

 
 

Açıklama Seçim ekranında ekstre başlangıcı olarak belirlenen tarihe kadarki bakiye 
“DEVİR” olarak gelmektedir. Mutabakat dönemi içerisindeki hareketler ise belge 
belge listelenmektedir. 

 
 



 

 

METRO İSTANBUL KYÇ UYARLAMA 
PROJESİ  

EĞİTİM DÖKÜMANI 
FI – EMUTABAKAT  

 

 

9/14 

 
 

Açıklama Müşteriye/Satıcıya gönderilen mutabakat bilgisinde ek olarak ekstre detayı 
paylaşılmak istenmiyorsa bu bilgi ZCZM_ERM_T004 - Muhatap Parametreleri 
bakım tablosunda belirlenir. 
İlgili satıcı/müşteri kartının satırında ekstre gönderilmeyecek seçimi yapılır ve 
böylelikle mutabakat mailinde ekstre detayının gönderilmesi engellenmiş olur. 
Rapor çekildiğinde Ekstre Gönderilmez olarak görünmektedir. 
 

 

 
 

Adım5 Mutabakat geçmişini görüntülemek için ilgili cari satırı seçimi ile  
butonuna basmak gerekmektedir. 

 

 
 

Adım6 Bakiye üzerine tıkladığında da ilgili bakiyeyi hangi hesaplar oluşturuyor bilgisine 
ulaşılmaktadır. TRY,EUR gibi farklı para biriminden oluşam bakiye toplamları 
açılan pop-up içerisinde ayrı ayrı gösterilecektir. 
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Bir cari hem müşteri hem de satıcı ise  , 120 ve 320 bakiyesi kendi arasında mahsup edilerek 

toplam bakiye , avans hesaplarında da aynı şekilde mahsup işleminden sonra kalan bakiye gösterilir. 
Ekstre gönderilecek-gönderilmeyecek müşteri/satıcılar belirlenip ALV Rapor hazırlandıktan 

sonra Mutabakat Maili Gönder butonu ile manuel mail tetikleme işlemi gerçekleştirilir. ( Normalde 
kurulan job ile kullanıcının belirleyeceği tarih aralığında sistem düzenli olarak cevaplanana kadar her 
gün karşı firmaya mail göndermektedir. İstisnai durumlarda kullanıcının manuel tetiklemesi 
gerekebilmektedir.) 
 

 
 

Adım7 Mail gönderme işlemi ile birlikte karşı firmanın alacağı mail detayı yukarıdaki gibi 
olacaktır. 

 

 
 

Adım8 Ekstre gönderilmesine izin verildiğinde de yine yukarıdaki gibi excel detayına 
ulaşılacaktır. 
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2.2.3 ZCZM_ERM_T003 - Job yöneticisi 

2.2.3.1 Job Kurulumu 

 

 
 

Adım1 Şirket kodu ve mali yıl bilgileri girildikten sonra E-mutabakat tipi seçilerek Enter 
öğesine basılır. 

 

 
 
 

Adım2 BA/BS türü seçimi yapılır ve Dönem seçilir. Ardından ZCZM_ERM_T001 işlem 
kodu içerisindeki ilgili varyant seçimi yapılır. 
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Adım3  öğesi ile job kaydedilir. 

 

 
 

Adım4  öğesi ile job kaydedilir. 
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2.2.3.2 Job Güncelleme 

 
 

Açıklama1 "Aktif" butonu ya da satır seçimi sonrasındaki aktive/deaktive et butonları ile ilgili 
job ı etkin hale getirebilir ya da etkinliğini kaldırabilirsiniz. 

 

 
 

Açıklama2 Satır seçimi yapılarak,  butonu ile, job’ın çalışma tarih aralığı 
güncellenir. 
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Açıklama3 Devam butonu ile ilgili güncel tarih bilgileri otomatik devralınacaktır. 

 
 
 
 

   İligli satırın seçilmesi ile “Yıl Değiştir” butonuna basıldığında, mali yıl 
bilgisi güncellenir. 
 

 İligli satırın seçilmesi ile “Ba/Bs Dönemi Güncelle” butonuna 
basıldığında, BA-BS Dönem bilgisi güncellenir. 
 

 İligli satırın seçilmesi ile “Cari Hesap Mutabakat Tarihi Güncelle” 
butonuna basıldığında, Mutabakat tarihi bilgisi güncellenir. 
 

   İligli satırın seçilmesi ile “Satır sil” butonuna basıldığında, job silinir. 
 

   İligli satırın seçilmesi ile “Aktif/Pasif” butonlarına basıldığında, job 
etkin hale gelir ya da etkinliği kalkar. 


