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1. KULLANIM AMACI 

 
Ticari ilişkilerde bulunulan SATICI ve satıcıların takibinin sağlanabilmesi için, bu SATICI ve satıcıların cari 
hesap kartı açılarak tanımlanması gerekir. Cari Hesap Kodu alanına, tanımlaması yapılacak cari hesabın 
program içerisinde takibini sağlayacak kod numarası yazılmaktadır ve sonraki ticari işlemlerin takibi cari 
kart numarası ile yapılmaktadır. 
 

2. SÜREÇLER 

 

2.1. SATICI OLUŞTUR 

Sistemde yeni bir satıcı kartı oluşturmak için aşağıdaki adımlar izlenmektedir. 
 

Sistem SAP Gui 

İşlem Kodu BP 

 

 
 
Menü : Mali İşler>>Mali Muhasebe>>Satıcılar>>Ana Veriler>>Yarat 
 
 

Açıklama Hana öncesinde FK01 işlem kodu ile Satıcı oluşturma ekranına gidilirken hana 
ile birlikte bu işlemin BP işlem kodundan yapılması gerekmektedir. FK01 menü 
ağaç yapısı yine BP İşlem kodu ekranına bağlanmasını sağlamaktadır. 

 
SAP Sisteminde aşağıdaki gibi 2 türde Satıcı cari kartı açılmaktadır, 
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Satıcı Cari Kart Kişi için oluşturmak isteniyor ise  Kişi Oluştur butonu ile işleme devam edilmesi 

gerekmektedir. Firma için kart oluşturuluyor ise  butonu ile devam edilmesi 
gerekmektedir.  
 
Satıcı türü kararı sonrasında ilgili Satıcı muhatap rolü ve ilgili gruplamasının belirlenmesi gerekmektedir. 
 

 
 
Muhatap Rolünün cari karttaki önemi ilgili role göre ihtiyaç duyulan alanların görüntülenmesine olanak 
sağlamasıdır.  
Gruplama kısmının cari kart üzerindeki önemi ise ilgili cari kart numaralandırılmasının yapılmasını 
sağlamaktır. 
 
 

 
 
 

Adım1 Organizasyon Yarat butonu ile ilgili cari kartı açma işlemine başlanmaktadır. 
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Adım2 Yurt İçi Satıcılar muhatap rolü seçilerek işleme devam edilmektedir. 

 

 
 
 

Adım3 Yurt İçi Satıcılar gruplamasının seçilmesi ile açılan uyarı ekranında 

 butonu ile işleme devam edilir.. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

METRO İSTANBUL KYÇ UYARLAMA 
PROJESİ  

EĞİTİM DÖKÜMANI 
FI – SATICI ANA VERİ BAKIMI  

 

 

5/21 

2.1.1. Genel Veriler-Adres Sekmesi 
 

 
 

 

 

Adım4 Adres Sekmesinde, firmaya ilişkin unvan ve adres bilgileri girilmektedir. 
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Adım5 İletişim alanı firmaya ilişkin bilgiler ile doldurulmalıdır. 

 
Adres Bilgileri girilirken aşağıdaki detaylara dikkat edilmesi gerekmektedir, 
 

Ad   : Firma Ünvan Bilgileri 
Arama Dizilimi   : Arama diziliminde görülmesi istenilen isim bilgisi 
Sokak  : Firma adresindeki sokak bilgisi 
Pasta Kodu : Posta kodu numarası 
Kent  : Firma adresinde görünen kent bilgisi 
Ülke  : Firma adresindeki ilgili Ülke Kodu ( Arama yardımı kullanılabilir ) 
İl  : Firma adresindeki İl bilgisi 
Dil  : Firma iletişim-yazışma dili 
Telefon  : Firma telefon numarası 
KEP Posta : Firma KEP adresi 
Adresten Bağımsız iletişim : Firma içerisinde sürekli olarak iletişimde bulunulan muhatap 

bilgisi ayrıca bu alana girilebilir. 
 

2.1.2. Genel Veriler-Adrese Genel Bakış Sekmesi 
 
 

 
 
 

Adım6 Adrese genel bakış sekmesi “Adres” sekmesinde girilen verileri otomatik 
devralmaktadır. Kullanıcının bu kısımda herhangi bir işlem yapmasına 
bulunmamaktadır. 

 
 
 

2.1.3. Genel Veriler-Tanıtıcı Sekmesi 
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Adım7 Tanıtıcı sekmesi, cari kart için ilgili TC Kimlik Numarası veya Vergi Dairesi ile 
Vergi Numaralarının doldurulduğu sekmedir. Firma için Vergi Dairesi ve Vergi 
Numarası bilgileri girilirken Şahıs Firması ya da kişi için açılan firmalar için 

 seçiminin yapılması ile TR2 alanına TC kimlik numarası girilmesi 
gerekecektir. 

 

2.1.4. Genel Veriler-Ödeme İşlemleri Sekmesi 
 

 
 

Adım8 Ödeme İşlemleri Sekmesi içerisinde Satıcının banka bilgileri bulunmaktadır.  

 

2.1.5. Genel Veriler-Satıcı:Genel Veriler Sekmesi 
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Adım9 Genel Veriler Sekmesinde, Satıcı kartına ait genel veriler bulunmaktadır.  
 

 Dahili Satıcı Numarası : Sistemin sıradan vereceği bir numara ile ilgili 
cari kartın açılacağı anlamına gelmektedir. 

 Hesap Grubu : Cari Kartı oluştururken seçimi yapılan gruplama bu 
alana otomatik gelmektedir.  

 Müşteri:  Sistemde aynı zamanda müşteri olarak da takip edilen bir 
Satıcı kartı açılıyor ise ilgili müşteri cari bilgisi bu alana girilmektedir. 
Kayıt işlemi tamamlandıktan sonra Müşteri kartı içerisindeki satıcı 
kart numara alanı da otomatik olarak güncellenecektir.  

 
 
Satıcı Cari kartına ilişkin genel veriler girildikten sonra Şirket kodu verilerinin girilmesi gerekmektedir; 
 

 butonuna tıklayarak ilgili verilerin girileceği ekranlara gidilmektedir. 
 
 
 

2.1.6. Şirket Kodu Verileri-Satıcı:Hesap Yönetimi Sekmesi 
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Adım10 Satıcı Hesap yönetim Sekmesinde;.  

 Mutabakat Hesabı; İlgili cari arkasında çalışacak olan defteri kebir 
hesap bilgisi 

 NYT Grubu; cari kart için nakit yönetimi ve tahmin grubu bilgisi 

 Eski hesap numarası; cari kartın daha önceki sistemde takip edildiği 
cari kart numarası bilgisi. 

 Personel no: Hesap Grubunun Personel Satıcısı olması durumunda 
ilgili personel numarasının yazılacağı alandır.  

 

 
 
 
 
 

2.1.7. Şirket Kodu Verileri-Satıcı:Ödeme İşlemleri Sekmesi 
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Adım11 Satıcı Ödeme İşlemleri Sekmesinde;.  

 Ödeme Koşulu; Satıcıya fatura kesilmesi durumunda faturanın 
ödeme vadesini otomatik devralacağı alandır.  

 Ödeme Biçimleri; Satıcının nasıl ödeme yapabileceğini gösteren 
alandır. Boş bırakılması durumunda tüm biçimlerde ödeme 
yapabileceğini göstermektedir.  

 Ödeme Blokajlı; alanının doldurulması durumunda Satıcı faturaları 
otomatik olarak ödeme blokajlı kesilmektedir. 

 

2.1.8. Şirket Kodu Verileri-Satıcı:Durum Sekmesi 
 

 
 

Adım12 SATICI Durum Sekmesinde; Satıcıya kayıt blokajı konulmaktadır. Bu alanda 
blokajlı olan Satıcılar için,fatura ya da ödeme işlemine sistem izin 
vermemektedir. 
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2.1.9. Satıcı Kayıt 
 

 
 

Adım13 Kaydet butonu ile yeni açılan Satıcı cari kart bilgileri systemin vereceği bir 
Numara ile saklanmaktadır. 
 

 

 
 

Adım14 1004100 cari kart numarası ile sistemde ilgili Satıcı bilgisi oluşturulmuştur. 
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2.2. SATICI DEĞİŞTİR 

 
Sistemde mevcut bir SATICI ile ilgili bilgi güncellemesi ya da herhangi bir değişiklik yapmak için için 
aşağıdaki adımlar izlenmektedir. 
 

Sistem SAP Gui 

İşlem Kodu BP 

 

 
 
Menü : Mali İşler>>Mali Muhasebe>>Satıcılar>>Ana Veriler>>Değiştir. 
 

Açıklama Hana öncesinde FK02 işlem kodu ile Satıcı oluşturma ekranına gidilirken hana 
ile birlikte bu işlemin BP işlem kodundan yapılması gerekmektedir. FK02 menü 
ağaç yapısı yine BP İşlem kodu ekranına bağlanmasını sağlamaktadır. 
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Açıklama Satıcı cari numarasını girip Tüm alanlar butonuna tıkladıktan sonra, enter 
öğesi ile devam edilir.  

 
 
BP Ekranından direkt giriş adımları ise aşağıdaki gibidir, 
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Adım15 Menü adımlarından ya da BP işlem kodundan değişiklik yapılacak cari Satıcı kart 

bilgisi girilir.Cari kart numarası bilinmiyor ise Arama yardımı ya da F4 kısayol 
tuşu kullanılabilir.  

 
 

 
 

Adım16 Arama yardımı içerisinde cari üzerinde çift tıklanır.  
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Adım17 Değişiklik yapılacak olan muhatap rolü seçimi yapılır. Ekrana girildikten sonra 

Değiştir butonu ile satıcı değişikliğe açılır. 

 

 
 
 

Adım18 İlgili değişiklik yapılır. ( Örnek olarak adres değişikliği yapılmıştır ) Kaydet 
öğesi ile işlem tamamlanır.  
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2.3. SATICI GÖRÜNTÜLEME 

Sistemde mevcut bir SATICIyi görüntülemek için aşağıdaki menü adımları kullanılır ya da BP işlem 
kodu ile devam edilir. 

Sistem SAP Gui 

İşlem Kodu BP 

 

 
 
Menü : Mali İşler>>Mali Muhasebe>>Satıcılar>>Ana Veriler>>Görüntüle 
 

Adım19 İlgili ekrana çift tıklanır.  
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Adım20 Görüntülenmek istenilen satıcı cari kart numarası girilir. Cari kart bilgisi mevcut 

değil ise arama yardımı ya da F4 kısa yolu ile ilgili satıcı bilgileri ile cari 
numara bulunur. 
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Adım21 Hangi rol için görüntüleme yapılacak ise ilgili satıcı rolü seçilir. 
 
Satıcı alanları değişikliğe kapalı olarak sadece görüntüleme modunda 

gelmektedir. Örnek olarak  Şirket Kodu verileri için  butonu ile 
ilerlenir. 

2.4  SATICI BLOKE ETME / BLOKAJ KALDIRMA 

2.4.1. Standart Üzerinden Bloke Etme / Blokaj Kaldırma 
 
Sistemde mevcut bir Satıcıyı bloke etmek ya da üzerindeki blokajı kaldırmak için aşağıdaki menü 
adımları ile ya da FK05 işlem kodu ile ilgili ekrana gidilir. 
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Adım22 Bloke et / Blokaj kaldır öğesine çift tıklanır ya da FK05 işlem kodu ile direkt 
ekrana gidilir. 

 

 
 

Adım23 Blokaj/blokaj kaldırma işlemi yapılacak olan satıcı cari kart numarası girilir enter 
öğesi ile devam edilir. 
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Adım24 Bloke Etme :  ve   seçimlerinin 

yapılması ve sonrasında Kaydet butonu ile blokaj işlemi tamamlanır. 

Blokaj Kaldırma :  ve  seçimlerinin 

kaldırılması ve Kaydet butonu ile blokaj kaldırma işlemi tamamlanır. 
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2.4.2 BP içerisinden Bloke Etme / Blokaj Kaldırma 

 
 
 

Adım25 BP>>Genel Veriler-Durum Sekmesi içerisinde Merkez Blokaj seçimi yapılarak 

Kaydet denildiğinde satıcıya blokaj konulmuş olur. Aynı şekilde seçimin 
kaldırılması ile blokaj işlemi kaldırılmış olacaktır. 
 

 


