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MaliOfis Z Raporu
Kullanım Kılavuzu

Uygulama sürümü: 2.2.5

Kılavuz tarihi: 21 Eylül 2026

Platform: Windows 10 / 11 masaüstü

Firma türleri: Genel işletme (perakende / hizmet; Orka muhasebe fişi) · Akaryakıt istasyonu (fatura fişi düşümü;
muhasebe aktarım listesi)

Bu kılavuz, günlük ÖKC (yazar kasa) Z raporlarının programa kaydedilmesini ve muhasebeye aktarılacak dosyaların üretilmesini adım adım
anlatır. Genel Z Raporu ve Akaryakıt Z Raporu Takibi programlarının yerini alan bu sürümde iki firma türü tek programda yönetilir. Ekran
görüntüleri örnek veriyle hazırlanmıştır.
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9. Ayarlar: KDV, şubeler, ÖKC cihazları ve müşteri hafızası

10. Z raporu girişi ve net hesaplama

11. Faturaya dönüştürülecek fiş girişi ve Excel'den toplu aktarma

12. Raporlar, tutanak, yazdırma ve Excel

ORTAK

13. Yedekleme ve muhasebeciye veri gönderme

14. Birden fazla firma ile çalışma

15. Sık karşılaşılan durumlar

Kısaca iş akışı

1. Firma ekle
Firma türünü seç:

genel işletme ya da
akaryakıt istasyonu.

2. Ayarları gir
Hesaplar, şubeler ve
ÖKC cihazları bir kez

tanımlanır.

3. Z raporu gir
Her gün her ÖKC için
Z raporu; akaryakıtta
ayrıca fatura fişleri.

4. Muhasebeye
aktar

Genel: Orka fiş
dosyası. Akaryakıt:
muhasebe aktarım

raporu.

5. Yedek gönder
Aylık yedek dosyasını

muhasebeciye e-
posta ile ilet.

Uygulama internete yalnızca yeni sürüm denetimi için bağlanır. Tüm veriler bilgisayarınızda Belgeler › MaliOfis Z
Raporu klasöründe tutulur ve her kapanışta otomatik yedeklenir.
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1. Uygulama ne yapar? İki firma türü
MaliOfis Z Raporu, işletmelerin yazar kasalarından (ÖKC) alınan günlük Z raporlarını kaydeder ve muhasebeye
aktarılacak dosyaları üretir. Her firma eklenirken bir firma türü seçilir; ekranlar, ayarlar ve raporlar o türe göre değişir.
Aynı programda iki türden istediğiniz kadar firma tutabilirsiniz.

Firma türü Kimin için Neyi üretir

Genel işletme
GENEL

Market, lokanta, mağaza, hizmet işletmesi: Z
raporu KDV oranı bazında tutarlar ve nakit / POS
tahsilat içerir.

KDV oranına ve şubeye göre tanımlı matrah
hesaplarıyla muhasebe fişleri; Orka "Muhasebe
Fişleri Transferi" Excel dosyası.

Akaryakıt
istasyonu

AKARYAKIT

Akaryakıt istasyonu: Z raporu yakıt cinsi bazında
miktar ve tutar içerir; müşteriye faturalanan fişler
Z raporundan düşülür.

Net miktar, net tutar ve KDV'yi veren muhasebe
aktarım listesi; faturaya dönüştürülen fiş tutanağı.

Her iki türde ortak olanlar
Birden fazla firma, her firmada birden fazla şube ve her şubede birden fazla ÖKC.
Z raporu girişinde tarih ve Z-No otomatik önerisi, Türkçe sayı biçimi (1.453,05), Enter ile sonraki kutuya geçiş,
Ctrl+S ile kayıt, kutu içinde hesap makinesi.
Açılış ekranı olan Özet: dönem toplamları, günlük satış grafiği ve "Dikkat" listesi (eksik Z raporu, Z-No atlaması, eksi
tutarlar, hazırlanmamış aylık yedek…).
Yazdırma (logolu şablon) ve Excel'e aktarma; otomatik tam yedek, e-posta ile gönderilebilen aylık yedek, yedekten
yükleme.
Yeni sürüm çıktığında uygulama içinden tek tıkla güncelleme.

Hesaplama kuralları

Tür Değer Formül

Genel KDV KDV Dahil Tutar × oran ÷ (100 + oran) — her matrah hesabı satırı için ayrı

Matrah KDV Dahil Tutar − KDV

Nakit (otomatik) Z raporu toplamı − POS (nakit + POS = Z raporu toplamı olmak zorundadır)

Akaryakıt Net Miktar Miktar(+) − TTS − UTTS − Test − Faturaya Dönüşen

Net Tutar Tutar(+) − TTS − UTTS − Test − Faturaya Dönüşen

KDV Net Tutar × KDV oranı ÷ (100 + KDV oranı) (dahil KDV)

Genel firmada Z raporunda basılı KDV kuruş farkıyla farklıysa KDV hücresine elle yazılabilir; matrah buna göre yeniden hesaplanır.
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2. Kurulum, veri klasörü ve otomatik güncelleme

Kurulum

1. MaliOfisZRaporu_2.2.5_x64-setup.exe  dosyasını çift tıklayın. Kurulum yönetici izni istemez; masaüstüne ve Başlat
menüsüne MaliOfis Z Raporu kısayolu ekler.

2. İlk açılışta uygulama Belgeler klasörünüzde MaliOfis Z Raporu  klasörünü kendisi oluşturur.

3. Bilgisayarda eski programların (Genel Z Raporu, Akaryakıt Z Raporu Takibi) verisi varsa açılışta içe alma teklif edilir
(bkz. bölüm 4).

4. Windows'ta WebView2 bileşeni yoksa kurulum sırasında bir kez otomatik indirilir (internet gerekir). "Bilinmeyen
yayımcı" uyarısı çıkarsa "Daha fazla bilgi" → "Yine de çalıştır" seçin.

Veri klasörü

Tüm veriler Windows kullanıcınızın Belgeler klasöründe, Belgeler\MaliOfis Z Raporu  altında tutulur (ör.
C:\Users\Adınız\Belgeler\MaliOfis Z Raporu ). Programın kurulu olduğu klasörde veri yoktur; programı kaldırmak

ya da güncellemek verilere dokunmaz.

Alt klasör İçerik

veri Canlı veriler: firma listesi, her firmanın ayarları, yıl bazında Z raporu dosyaları; akaryakıt firmalarında ayrıca
fişler ve müşteri listesi

yedekler Kapatırken otomatik alınan tam yedekler ( .mzr , son 30 tanesi)

gonderilecek "Yedek Gönder" ile üretilen aylık dosyalar

raporlar Yazdırma önizlemeleri (son 20 tanesi)

Belgeler klasörünüz OneDrive'a bağlıysa: Windows çoğu bilgisayarda Belgeler klasörünü OneDrive ile eşitler;
bu durumda veri klasörünüz buluta da yedeklenir, bu iyidir. İki noktaya dikkat edin. (1) Dosya Gezgini'nde
MaliOfis Z Raporu  klasörüne sağ tıklayıp "Her zaman bu cihazda tut" seçin; böylece dosyalar internet

olmadığında da bilgisayarda kalır. (2) Aynı OneDrive hesabıyla iki bilgisayarda programı aynı anda kullanmayın;
kayıtlar birbirinin üzerine yazılabilir. İkinci bilgisayarda çalışmak için aylık yedek gönderme / yükleme yolunu
kullanın.

Otomatik güncelleme

Uygulama her açılışta yeni sürüm olup olmadığına bakar. Yeni sürüm varsa ekranın üstünde "Yeni sürüm hazır" bandı
çıkar ve yeniliklerini madde madde gösterir. Şimdi güncelle düğmesi önce tam yedek alır, kurulumu indirip kurar ve
uygulamayı yeniden başlatır. Daha sonra derseniz bant kapanır; bir sonraki açılışta yeniden hatırlatılır. Ayarlar › Sürüm
bölümündeki Güncellemeleri denetle düğmesiyle elle de bakabilirsiniz. İnternet yoksa uygulama normal çalışır.

Kullanım kılavuzu: bu belge uygulamanın içindedir; sol menünün altındaki Kılavuz düğmesi ya da Ayarlar ›
Sürüm bölümündeki düğme internet gerekmeden açar. Aynı bölümdeki Sürüm geçmişi her sürümde yapılan
değişiklikleri listeler.
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3. Ekran düzeni, firma listesi ve Özet sekmesi

Üst başlık: firma listesi (adın yanında firma türü), + Firma, çalışılan yıl; sağda sekmeler ve Kılavuz düğmesi.

Firma listesi (program adının altında): çalışılan firma buradan seçilir. Her firmanın adının yanında türü yazar (· Genel
ya da · Akaryakıt). Tüm sekmeler seçili firmanın verisini gösterir; son seçim hatırlanır.
+ Firma: yeni firma ekler. Açılan pencerede firma adı yazılır ve firma türü seçilir; tür sonradan değiştirilemez (bkz.
bölüm 14).
Başlıkta çalışılan yıl ve bu oturumda alınan son yedeğin saati görünür.
Sekmeler firma türüne göre değişir. Genel: Özet · Z Raporu Girişi · Muhasebe Fişleri · Raporlar · Ayarlar. Akaryakıt:
Özet · Z Raporu Girişi · Fatura Fişi Girişi · Raporlar · Ayarlar. Uygulama Özet sekmesiyle açılır; yedekleme Ayarlar'ın
içindedir.
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+ Firma: ad ve firma türü seçimi.
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Genel firma seçiliyken sekmeler.

Klavye kısayolları (tüm firma türleri)

Tuş Ne yapar

Enter Z raporu ve fiş girişinde bir sonraki kutuya geçer (Tab gibi). Salt okunur alanlar atlanır

Shift+Enter Bir önceki kutuya döner

Ctrl+S Kaydeder. Z raporu girişi, fiş girişi ve Ayarlar ekranlarında çalışır

Ctrl+Enter Ctrl+S ile aynı işi yapar

. veya , Sayı kutularında kuruş ayracı (virgül) yazar; binlik noktaları kendiliğinden eklenir

= ile başlayan yazı Hesap makinesi: =1500+250*2  gibi bir formül yazın, sonuç kutunun altında görünür; Enter'a
basınca kutuya yazılır. Yalnızca rakam ve + - * / ( ) %  kabul edilir
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3.1 Özet sekmesi — genel işletme GENEL

Seçili firmanın Z raporlarından anlık hesaplanan bir gösterge panelidir. Sağ üstteki düğmelerle Bu ay, Geçen ay veya
Son 30 gün seçilir.

Genel firma Özet sekmesi: dönem kutuları, günlük satış, Dikkat listesi, şube ve KDV dağılımı, en çok satan hesaplar, aylık gidişat.

Dönem kutuları: KDV dahil satış, hesaplanan KDV, POS payı ve Z raporu sayısı; önceki döneme göre yüzde değişim
ve küçük eğilim çizgisi.
Dikkat: eksik Z raporu (bir gün diğer ÖKC'lerin raporu varken birinin yoksa), Z-No sırasında atlama, önceki aylarda
Excel'e aktarılmamış Z raporları, eksi tutar girilmiş raporlar, tutar varken KDV'si sıfır kalmış satırlar, nakit + POS
dengesi. Yanındaki Gir / Kontrol et düğmesi Z Raporu Girişi'ni ilgili ÖKC ve tarihle, Aktar düğmesi Muhasebe
Fişleri'ni ilgili ayla açar.
Şube karşılaştırması, KDV oranı dağılımı (beyanname öncesi kontrol), en çok satan hesaplar ve tamamlanan son
6 ayın aylık gidişatı.
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3.2 Özet sekmesi — akaryakıt istasyonu AKARYAKIT

Akaryakıt firma Özet sekmesi: dönem seçici, dört özet kutusu, yakıt cinsine göre günlük satış grafiği ve dikkat listesi.

Dönem seçici: Bu hafta, bu ay, geçen ay veya yıl. Kutulardaki yüzde, bir önceki döneme göre değişimi gösterir.
Günlük net satış grafiği: her gün için yakıt cinslerine göre çubuk; üstüne gelince o günün litre ve tutarı açılır. Pazar
günleri "P" ile işaretlidir.
Dikkat gerektirenler: girilmemiş Z raporu günleri, muhasebeciye hazırlanmamış aylık yedek, Fiş No boş fişler, Z
raporunu aşan fatura tutarları, net satışı eksiye düşen Z raporları, miktarı sıfırken tutarı (veya tutarı sıfırken miktarı)
bakiye veren Z raporları. Sağdaki düğme ilgili ekrana götürür. Sorun yoksa "Her şey yolunda" yazar.
Toplam satış, toplam litre ve hesaplanan KDV kartları: büyük rakam Z raporlarındaki toplam satıştır; altındaki
küçük satırlar bu toplamın nereye gittiğini gösterir — Z raporu ile (muhasebeye aktarılan net), faturalı (faturaya
dönüşen fişler), UTTS, TTS ve test. Sıfır olan UTTS / TTS / test satırları gizlenir.
ÖKC bazında Z raporu sayısı, eksik gün ve aynı bileşenler (her hücrede üstte tutar, altta litre); yakıt dağılımı toplam
satışa göre pay ve cins başına bileşenler; dönemde en çok fatura kesilen beş müşteri, fiş sayısı ve yakıt cinsine göre
litreyle.
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4. Eski programlardan geçiş
Bu program, daha önce ayrı kurulan Genel Z Raporu ( C:\GenelZRaporu ) ve Akaryakıt Z Raporu Takibi
( C:\ZRaporuTakip ) programlarının yerini alır. Bilgisayarda bu klasörlerden biri ya da ikisi varsa ilk açılışta aşağıdaki
pencere çıkar.

İlk açılışta içe alma teklifi: bulunan programlar, klasörleri, veri dosyası ve yedek sayıları.

1. Verileri içe al düğmesine basın. Eski programlardaki her firma, türüyle birlikte (genel / akaryakıt) bu programa
eklenir; Z raporları, fişler, müşteriler, ayarlar ve hazırlanan aylık yedek kayıtları gelir. yedekler  ve gonderilecek
klasörlerindeki dosyalar da yeni veri klasörüne kopyalanır.

2. Eski klasörlere dokunulmaz; veriler kopyalanır. İşlem bitince firma, Z raporu, fiş / müşteri ve kopyalanan yedek
sayıları özetlenir.

3. Birkaç gün eski programla rakamları karşılaştırın. İçiniz rahat edince Ayarlar › Yedekleme › Eski programlardan veri
bölümünden her klasör için Geri Dönüşüm Kutusu'na taşı düğmesini kullanın; klasör kalıcı silinmez, Geri
Dönüşüm Kutusu'na gider.

4. Son olarak eski programları Windows Ayarlar › Uygulamalar'dan kaldırın. Bu işlem veriye dokunmaz.

Şimdi değil derseniz pencere kapanır; içe almayı daha sonra Ayarlar › Yedekleme › Eski programdan veri al
düğmesiyle yapabilirsiniz.
İçe alma yeniden çalıştırılabilir (örneğin eski programda birkaç gün daha kayıt girildiyse). Aynı firmalar
çoğaltılmaz; aynı Z raporu ve fiş üzerine yazılır, yeni kayıtlar eklenir.
Eski programlarla hazırlanmış aylık yedek dosyaları ( .gzr , .zrt ) bu programda Yedekten Yükle ile açılır ve doğru
firmaya düşer; muhasebeci yeni programa geçtiyse müşterinin eski dosyalarını yüklemeye devam edebilir.

Muhasebe bürosu için: Bürodaki bilgisayarda hem genel hem akaryakıt müşterileri tek programda tutulur.
Müşteriler eski programı kullanmaya devam ettiği sürece gönderdikleri .gzr  / .zrt  dosyaları da, yeni programa
geçtikten sonra gönderdikleri .mzr  dosyaları da aynı "Yedekten Yükle" düğmesiyle alınır.
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5. Ayarlar: hesaplar, şubeler ve ÖKC cihazları GENEL

Ayarlar her firma için ayrıdır; sol menüde Ayarlar seçilince altında bölümler açılır: Firma, KDV ve Hesaplar, Şubeler ve
ÖKC, Yedekleme, Sürüm. Her bölümün yanında sayacı (oran, şube, ÖKC sayısı) görünür. Değişiklikler alttaki Ayarları
Kaydet düğmesine basılana kadar uygulanmaz; değişen bölümün yanında turuncu nokta belirir, çubuk hangi
bölümlerde kaydedilmemiş değişiklik olduğunu yazar ve Değişiklikleri geri al ile vazgeçilebilir. Kaydet tüm bölümleri
birlikte yazar.

5.1 Firma ve logo

Firma bölümü: firma adı, firma türü (değiştirilemez), listeden kaldırma, firma bilgileri (vergi dairesi, vergi numarası, adres, telefon, e-posta;
dolu olanlar sol menüde ve rapor başlığında görünür) ve logo.

Firma Adı: raporlarda ve fiş açıklamalarında kullanılır; başlıktaki firma listesine de yansır.
Firma Logosu: yazdırılan raporların başlığında görünür. PNG veya JPG yükleyin; otomatik küçültülür.

MaliOfis Z Raporu — Kullanım Kılavuzu Sürüm 2.2.5

maliofis.tr Sayfa 12 / 42



5.2 KDV oranları ve tahsilat hesapları

KDV oranları ile KDV hesapları, kasa ve POS hesapları.

KDV Oranları ve KDV Hesapları: her oran için hesaplanan KDV hesabının kodu ve adı (ör. 391.20  – Hesaplanan
KDV %20). %0 oranında KDV hesabı yoktur. Yeni oran eklemek için oranı yazıp + Oran Ekle'ye basın.
Tahsilat Hesapları: nakit için kasa hesabı, kredi kartı için POS hesabı. Bu hesaplar tüm şubeler için tektir.

Hesap kodu biçimi: Orka'daki hesap kodunuzu aynen yazın (ör. 600 1 20  ya da 600.20 ). Uygulama kodu
değiştirmeden Excel'e aktarır.
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5.3 Şubeler, matrah hesapları ve ÖKC cihazları
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Her şube kartında KDV oranına bağlı matrah hesapları ve o şubenin ÖKC cihazları.

Her şube için Şube Kodu (kısa, ör. MRK) ve Şube Adı girilir. Şube kodu ÖKC açıklamasında ve fiş açıklama
şablonunda kullanılır.
Matrah hesapları şube bazında tanımlanır. Her satırda KDV oranı seçilir, hesap kodu ve adı yazılır. Aynı KDV
oranında birden fazla hesap tanımlanabilir; örneğin %1 için "Gıda Satışları" ve "Ekmek Satışları". Z raporu girişinde
her hesap ayrı satır olarak açılır.
Yeni şube eklendiğinde her KDV oranı için varsayılan bir hesap (600.00, 600.01, …) hazır gelir; kodları kendi hesap
planınıza göre düzeltin.
ÖKC cihazları şube kartının altındaki tabloda tanımlanır; Sicil No girilir. Açıklama otomatik "Şube Kodu + Sicil No"
biçiminde oluşur (ör. MRK AB01234567 ). ÖKC, şubesinde tanımlı tüm matrah hesaplarını kullanır. Şubesi silinen
cihazlar "Şubesi olmayan ÖKC'ler" kutusunda görünür.
Listedeki son iki sütun bilgi amaçlıdır: bu yıl girilen Z raporu sayısı ve son Z raporunun tarihi / numarası.

Dikkat: Şubeden bir matrah hesabını silmek o hesabın daha önce girilmiş Z raporlarını silmez; fişte bu kalemler
aynı orandaki ilk hesaba yazılır ve "hesap tanımsız" uyarısı verilebilir.

MaliOfis Z Raporu — Kullanım Kılavuzu Sürüm 2.2.5

maliofis.tr Sayfa 16 / 42



6. Z raporu girişi GENEL

Dolu bir Z raporu girişi: hesap bazında KDV dahil tutarlar, otomatik KDV ve matrah, tahsilat kutusu.

1. ÖKC seçin. Şube otomatik gelir; şubenin matrah hesapları tabloda satır olarak açılır.

2. Tarih ve Z-No otomatik önerilir: tarih, bu ÖKC için son girilen günün ertesi; Z-No, son numaranın bir fazlası.
Farklıysa üzerine yazın.

3. Her satıra Z raporundaki KDV dahil tutarı girin. KDV (turuncu sütun) ve matrah otomatik hesaplanır. Z raporundaki
KDV kuruş farkıyla farklıysa KDV hücresine yazın; ↺ düğmesi otomatik hesaba döndürür.

4. POS (Kredi Kartı) tutarını yazın. Nakit, toplamdan POS düşülerek otomatik gelir; gerekirse elle değiştirin.

5. Fark satırı 0,00 olmalıdır (nakit + POS = Z raporu toplamı). Fark varsa kaydet düğmesi kapalı kalır.

6. Z Raporunu Kaydet'e basın ya da Ctrl+S. Form temizlenir, sonraki gün için tarih ve Z-No yeniden önerilir, imleç
yeniden ÖKC kutusuna döner.

Neden fark sıfır olmalı? Muhasebe fişinin borç tarafı (kasa + POS) alacak tarafına (matrah + KDV) eşit olmak
zorundadır. Fark kalırsa fiş dengesizleşir.
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6.1 Girilen Z raporları listesi

Girilen Z raporları; tarih aralığı, şube, ÖKC ve KDV oranı filtreleri; oran bazında tutarlar ve toplamlar.

Yıl, tarih aralığı, şube, ÖKC ve KDV oranına göre süzülür. Alt satırda seçili kayıtların toplamları görünür. Ekran
açıldığında tarih aralığı kendiliğinden işlem yapılan en son ayı gösterir.
Düzenle: kaydı forma yükler; değişiklikler Değişiklikleri Kaydet ile yazılır. Sil: onay sorar, kaydı kaldırır.
Klavyeyle gezinme: bir satıra tıklayınca satır seçilir; ↑ / ↓ ile alt-üst satıra geçilir, Home / End başa ve sona gider.
Enter seçili satırı forma yükler, Delete silmeyi sorar, Esc seçimi bırakır. Aynı davranış fiş listesinde ve rapor
önizlemelerinde de vardır.
Satır zeminleri: listede satırlar sırayla beyaz ve gri görünür; seçili satır kırmızı zeminle öne çıkar. Hatalı muhasebe
fişleri kırmızı zeminde kalır.
Aynı ÖKC, tarih ve Z-No ile ikinci kez kayıt yapılırsa uygulama uyarır ve üzerine yazmayı sorar.
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7. Muhasebe fişleri ve Orka'ya aktarım GENEL

Dönem filtresi, gruplama ve Excel seçenekleri; fiş listesi ve açılmış fiş satırları.

1. Dönem seçin: Yıl ve Ay kısayolu ya da başlangıç / bitiş tarihi. İsterseniz tek bir şube seçin.

2. Gruplama seçin (aşağıdaki tablo). Fiş Tipi (varsayılan "Mahsup") ve Seri No Orka'daki sütunlara aynen yazılır.
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3. Açıklama şablonu yer tutucuları: {sube}  {subeKod}  {tarih}  {zNo}  {okc}  {firma} ; gruplu fişlerde {donem}
ve {adet} .

4. Listedeki Satırlar düğmesiyle her fişin hesap satırlarını kontrol edin. Fark sütunu 0,00 olmalıdır.

5. Excel'e Aktar: .xls  dosyasını kaydedin. Dosya kaydedilince fişlerdeki Z raporları "aktarıldı" olarak işaretlenir.
Daha önce aktarılmış Z raporları listede varsa uyarı çıkar; Yalnızca aktarılmamış Z raporları kutusunu işaretleyerek
yalnızca yeni olanları aktarın. Düzenlenip kaydedilen bir Z raporunun işareti düşer.

6. Seçimleri varsayılan yap: gruplama, düzen, fiş tipi, seri no ve şablon seçimlerini kalıcı yapar.

Gruplama Ne üretir? Fiş tarihi Belge No

Her Z raporu ayrı fiş Her Z raporu için bir fiş Z raporu
tarihi

Z numarası

Şube + gün bazında tek fiş Aynı şubenin aynı gündeki Z raporları tek fiş Gün Sıra no ("İlk belge no"dan
başlar)

Şube + ay bazında tek fiş Şubenin bir aydaki tüm Z raporları tek fiş Ayın son
günü

Sıra no

Ay bazında tek fiş (tüm
şubeler)

Tüm şubeler tek fiş; matrahlar şube hesaplarına
ayrı satır

Ayın son
günü

Sıra no

"Şube + gün bazında tek fiş" seçildiğinde aynı gündeki iki ÖKC'nin Z raporları tek fişte toplanır.
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7.1 Excel dosyasının yapısı (Orka şablonu)
Dosya, Orka'nın Muhasebe Fişleri Transferi şablonuyla birebir aynı sütunlara sahiptir ve tek sayfadan oluşur. Aynı
Belge Tarihi + Seri No + Belge No değerine sahip satırlar Orka'da tek fiş olur.

Hesap Kodu Fiş Tipi Hesap Adı Belge Tarihi Seri No Belge No Açıklama Borç Tutar Alacak Tutar

100.01 Mahsup Merkez Kasa 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 4.918,80 0,00

108.01 Mahsup Kredi Kartı Slipleri 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 6.250,00 0,00

600.00 Mahsup Yurtiçi Satışlar %0 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 0,00 120,00

600.01 Mahsup Gıda Satışları %1 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 0,00 1.827,23

600.01.02 Mahsup Ekmek Satışları %1 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 0,00 407,92

600.10 Mahsup Yurtiçi Satışlar %10 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 0,00 2.100,36

600.20 Mahsup Yurtiçi Satışlar %20 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 0,00 5.400,75

391.01 Mahsup Hesaplanan KDV %1 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 0,00 22,35

391.10 Mahsup Hesaplanan KDV %10 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 0,00 210,04

391.20 Mahsup Hesaplanan KDV %20 01.09.2026 1140 Merkez Mağaza 01.09.2026 Z-1140 Z raporu 0,00 1.080,15

Belge Tarihi gerçek tarih hücresi, tutarlar sayısal hücre olarak yazılır; Orka doğrudan okur. Dosya adı
MuhasebeFisi_Firma_YYYYAAGG-YYYYAAGG.xls  biçimindedir.

Yatay özet (.xlsx) düzeni yalnızca kontrol amaçlıdır: her fiş bir satır, ayrıca "Kontrol" sayfasında fiş bazında borç /
alacak dengesi.
Yazdır düğmesi fişleri logolu, başlıklı bir sayfa olarak tarayıcıda açar; oradan yazıcıya gönderebilir veya PDF olarak
kaydedebilirsiniz.

Uyarılar: Listede kırmızı zeminli fiş varsa ya borç / alacak farkı vardır (ilgili Z raporunda nakit + POS toplamını
kontrol edin) ya da hesap kodu boş satır vardır (Ayarlar'da KDV / kasa / POS / matrah hesap kodlarını tanımlayın).
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8. Raporlar GENEL

Rapor İçerik

Z Raporu Listesi Her Z raporu bir satır: oran bazında tutarlar, toplam, matrah, KDV, nakit, POS.
Excel'de her şube ayrı sayfa.

Günlük Satış Özeti / Şube Bazlı Özet / ÖKC Bazlı
Özet / Aylık Özet

Gün, şube, yazar kasa ve ay bazında toplamlar

KDV Oranı Özeti Oran bazında matrah, hesaplanan KDV ve toplam (KDV beyannamesi için)

Matrah Hesabı Bazlı Özet Şube ve matrah hesabı bazında toplamlar

KDV Oranı Özeti: beyanname için oran bazında matrah ve KDV.

Dönem, şube ve ÖKC filtreleri tüm raporlarda ortaktır. Dönem, ekran açıldığında işlem yapılan en son ayla gelir; "Ay
(kısayol)" listesinden başka bir ay ya da "Tüm yıl" seçebilir, tarihleri elle de yazabilirsiniz.
Yazdır: logolu, başlıklı ve özet kutulu yazdırma önizlemesi açar (PDF olarak da kaydedilebilir). Excel'e Aktar:
ekrandaki raporu .xlsx olarak kaydeder.
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Matrah Hesabı Bazlı Özet: hangi hesaba ne kadar satış yazıldığını gösterir.
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9. Ayarlar: KDV, şubeler, ÖKC cihazları ve müşteri hafızası
AKARYAKIT

Akaryakıt firmasında Ayarlar altındaki bölümler şunlardır: Firma, KDV Oranı, Şubeler ve ÖKC'ler, Müşteri hafızası,
Yedekleme, Sürüm. Kaydetme mantığı genel firmayla aynıdır: değişen bölüm turuncu noktayla işaretlenir, alttaki
Ayarları Kaydet tüm bölümleri birlikte yazar.

Akaryakıt firmasında Ayarlar: Firma bölümü.

Firma / İstasyon Adı rapor başlıklarında ve yedek dosya adlarında görünür; sol menüdeki listeye de yansır. Logo
yazdırılan raporların başlığında çıkar.
KDV Oranı (%): net tutardan dahil KDV'yi ayırmak için kullanılır. Her Z raporu, girildiği andaki oranla saklanır; oran
sonradan değişse bile eski kayıtlar etkilenmez.
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9.1 Şubeler ve ÖKC cihazları

Şubeler ve ÖKC'ler: her şube kartında o şubenin cihazları ve yakıt cinsleri.

1. Birden fazla istasyonunuz varsa her biri için bir şube tanımlayın; Şube Kodu kısa bir kısaltmadır (MRK, SNY). Tek
istasyon için varsayılan "Merkez Şube" yeterlidir.

2. Şube kartındaki + Bu şubeye ÖKC ekle düğmesine basıp Sicil No yazın (Z raporunun üstünde yazar, ör. 0132).
Açıklama "Şube Kodu Sicil No" biçiminde kendiliğinden oluşur.

3. + cins ekle listesinden cihazın sattığı yakıt cinslerini ekleyin: Benzin, Motorin, LPG, Fuel Oil veya Diğer. Z raporu
girişinde yalnızca bu cinsler için satır açılır. Aynı cinsi ikinci kez eklerseniz "Motorin 2" gibi ayrı bir satır olur.

Dikkat: Bir ÖKC'yi silmek geçmiş Z raporlarını silmez ama o kayıtlar raporlarda "Tanımsız" şube ile görünür. Cihaz
değiştiyse eskisini silmek yerine yenisini ekleyin.
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9.2 Müşteri hafızası
Fişlerde yazılan müşteri adları ve plakalar hafızaya alınır ve sonraki girişlerde önerilir. Yanlış yazılmış bir ad birikirse bu
bölümden düzeltilir.

Ayarlar › Müşteri hafızası: benzer adlar üstte önerilir, listede düzeltme ve silme.

Düzenle: adı düzeltip Enter'a basın. Düzeltme o müşterinin geçmiş fişlerine de yansır; tutanak ve müşteri raporu tek
satırda toplanır.
Birleştir: program birbirine benzeyen adları (ör. "ESEN TİCARET LTD. ŞTİ." ile "ESEN TICARET LTD") bulur ve üstte
önerir. Doğru yazımı seçin; diğer kaydın plakaları ve fişleri ona aktarılır. İşlemden önce otomatik tam yedek alınır.
Sil ve plakanın yanındaki ×: yalnızca öneri listesinden kaldırır, geçmiş fişler silinmez.
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10. Z raporu girişi ve net hesaplama AKARYAKIT

Her gün, her ÖKC için bir Z raporu girilir. Program cihaza tanımlı yakıt cinsleri için satırları kendisi açar.

Z Raporu Girişi: ÖKC, tarih ve Z-No seçildikten sonra cins satırları doldurulur.

1. ÖKC (Sicil No) listesinden cihazı seçin. Şube otomatik dolar. Tarih ve Z-No son kayda göre önerilir; farklıysa
düzeltin.

2. Her yakıt cinsi satırına Z raporundaki değerleri yazın. Sayılar 1.453,05 biçiminde görünür; Enter bir sonraki kutuya
geçirir.

3. Z Raporunu Kaydet ya da Ctrl+S. Form temizlenir, tarih ve Z-No bir sonraki gün için hazırlanır, imleç yeniden ÖKC
kutusuna döner.

Sütun Açıklama

Miktar (+) / Tutar (+) Z raporundaki toplam satış miktarı (litre) ve tutarı (TL, KDV dahil)

TTS Miktar / Tutar (−) Taşıt Tanıma Sistemi ile yapılan satışlar; ayrıca faturalandığı için düşülür

UTTS Miktar / Tutar (−) Ulusal Taşıt Tanıma Sistemi satışları; düşülür

Test Miktar / Tutar (−) Pompa test / kalibrasyon çıkışları; düşülür

Faturaya Dönüşen (turuncu) Elle girilmez. Fatura Fişi Girişi sekmesinde aynı ÖKC, tarih, Z-No ve cins için girilen fişlerden
otomatik toplanır

Net Miktar / Net Tutar / KDV Otomatik hesaplanır (bölüm 1'deki formül)

MaliOfis Z Raporu — Kullanım Kılavuzu Sürüm 2.2.5

maliofis.tr Sayfa 27 / 42



10.1 Girilen Z raporlarını görme, düzeltme ve silme

Girilen Z Raporları: yıl, tarih aralığı, şube, ÖKC ve yakıt cinsine göre süzülebilir.

Listeyi yıl, tarih aralığı, şube, ÖKC ve yakıt cinsi ile süzebilirsiniz; "Motorin" seçmek "Motorin 2" gibi ikinci pompaları
da listeler. Ekran açıldığında tarih aralığı işlem yapılan en son ayı gösterir.
Her satırda Z raporundaki Miktar ve Tutar (toplam satış), faturaya dönüşen tutar, net miktar, net tutar ve KDV
görünür; üstteki kutularda toplam satış ve net toplamlar yazar.
Düzenle: satır, tüm cins satırlarıyla forma yüklenir. Sil: yalnızca o cins satırını siler; aynı Z raporunun diğer cins
satırları kalır.
Klavyeyle gezinme: satıra tıklayıp ↑ / ↓ ile gezinin; Enter seçili satırı düzenlemeye alır, Delete onay sorup siler.

Z raporu bantları: aynı Z raporunun yakıt cinsi satırları aynı beyaz ya da gri bantta durur; Z raporu değişince
bandın üstünde ince bir çizgi görünür. Muhasebe Aktarımı ve Z Raporu Detayı raporları ile çıktıları da böyledir; fiş
listesi ve tutanak satır satır boyanır.
Aynı ÖKC, tarih ve Z-No ile kaydedilen Z raporu çoğaltılmaz, üzerine yazılır.
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11. Faturaya dönüştürülecek fiş girişi ve Excel'den toplu
aktarma AKARYAKIT

Müşteri, ÖKC fişi yerine fatura istediğinde o fişin tutarı Z raporundan düşülmelidir; aksi halde satış iki kez vergilendirilir.
Bu sekmede girilen her fiş, ait olduğu Z raporunun "Faturaya Dönüşen" sütununa otomatik yansır.

Fiş girişi: Z-No açılır listeden seçilir, müşteri ve plaka hafızadan tamamlanır.

1. Şube ve ÖKC'yi seçin; Tarih'i fişin tarihine getirin. Z-No listesi o gün o cihaz için girilmiş Z raporlarını gösterir; fişin
ait olduğu raporu seçin.

2. Fiş No alanına ÖKC fişinin numarasını yazın (tutanakta görünür). Müşteri adını yazmaya başlayın; önceki müşteriler
listelenir. Araç Plakası da önerilir; yalnızca plaka yazarsanız sahibi otomatik gelir.

3. İlgili yakıt cinsi satırına fişin miktarını ve tutarını yazın; bir fişte tek cins olur. İsterseniz Açıklama / Fatura No yazın
ve Fatura Fişini Kaydet'e basın.

Z-No listesi boşsa ("Bu tarihte Z raporu yok"): o günün Z raporu henüz girilmemiştir. Önce Z Raporu Girişi'nden o
günü kaydedin. Fişler her zaman var olan bir Z raporuna bağlanır.
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11.1 Girilen fişler

Girilen Fişler: tarih, şube ve müşteriye göre süzme; Düzenle ve Sil.

Düzenle ile fiş forma yüklenir; miktar ve tutarı sıfırlayıp kaydederseniz fiş silinir. Sil doğrudan siler. Her iki durumda da
bağlı Z raporunun net tutarı anında güncellenir.
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11.2 Fişleri Excel'den toplu aktarma
Fişleriniz elinizde Excel listesi olarak varsa dosyayı yükleyebilirsiniz. Bu bölüm Fatura Fişi Girişi sekmesinde, giriş
formunun altındadır.

Excel'den İçe Aktar bölümü.

1. Boş şablonu indir (.xlsx) ile başlıkları hazır dosyayı kaydedin; her fişi bir satıra yazın. Başlıkları değiştirmeyin, sütun
sırası önemli değildir.

2. Excel dosyası seç ve aktar düğmesine basıp dosyayı seçin.

3. Ekrana gelen Aktarım Raporu'nu inceleyin. Aktarılmayan satırların sebepleri ve Excel'deki satır numarası yazılıdır;
düzeltip dosyayı yeniden yükleyebilirsiniz.

Sütun Zorunlu Açıklama

Tarih Evet Excel tarih hücresi ya da 06.08.2026 biçiminde metin

Z-Seri Evet ÖKC sicil numarası (Ayarlar'da tanımlı olmalı)

Z-No Evet O gün o cihaz için girilmiş Z raporu numarası

Fiş No Önerilir Doluysa aynı fiş ikinci kez yüklendiğinde çoğaltılmaz, güncellenir

Araç Plaka No / Müşteri /
Açıklama

Hayır Plaka büyük harfe çevrilir; müşteri ve plaka hafızaya eklenir

Cinsi Evet Benzin, Motorin, LPG… Büyük / küçük harf fark etmez

Miktar / Tutar Evet Litre ve TL (KDV dahil)

Birim Fiyat Hayır Kaydedilmez; Miktar × Birim Fiyat ile Tutar karşılaştırılır, uyuşmazsa uyarı verilir

Aktarım Raporu: sayılar ve aktarılmayan satırların sebepleri.

MaliOfis Z Raporu — Kullanım Kılavuzu Sürüm 2.2.5

maliofis.tr Sayfa 31 / 42



12. Raporlar, tutanak, yazdırma ve Excel AKARYAKIT

Muhasebe Aktarımı raporu: muhasebe programına girilecek net satırlar.

Rapor İçerik

Muhasebe Aktarımı Tarih, Z-Seri, Z-No, Cinsi, Net Miktar, Net Tutar, KDV Tutar. Sıfır satırlar gösterilmez.
Muhasebe programına girilecek liste budur.

Z Raporu Detayı Girilen tüm sütunlar, düşümler, net ve KDV. Kontrol ve arşiv için.

Günlük Satış Özeti / ÖKC Bazlı Özet /
Yakıt Cinsi Bazlı Özet

Gün, cihaz ve yakıt cinsi bazında toplamlar

Faturaya Dönüştürülen ÖKC Fişi
Tutanağı

Resmi tutanak düzeni: müşteri adı, dönem, fiş listesi, toplam, kaşe ve imza alanları

Müşteri Bazlı Fatura Özeti Müşteri başına fiş adedi, miktar ve tutar

Filtreler: Yıl ve Ay kısayolu (açılışta işlem yapılan en son ay), Şube, ÖKC; fiş raporlarında ayrıca Müşteri.
Yazdır: raporu logolu ve başlıklı bir sayfa olarak tarayıcıda açar; yazıcıya gönderebilir ya da "PDF olarak kaydet"
seçebilirsiniz.
Excel'e Aktar: dosya adı rapor türü, firma ve dönemle otomatik oluşur. Muhasebe Aktarımı ve Z Raporu Detayı
raporlarında her ÖKC için ayrı sayfa da eklenir.
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Faturaya Dönüştürülen ÖKC Fişi Tutanağı.
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Muhasebe Aktarımı yazdırma önizlemesi.
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12.1 Tutanak raporu

Tutanak, Müşteri filtresiyle tek müşteri için hazırlanır.

Bir müşteriye kesilen faturaların dayanağı olarak verilen resmi tutanaktır. Rapor türünü seçip Müşteri alanına müşteri
adını yazın; başlıktaki "Müşteri Adı" buradan gelir. Müşteri boş bırakılırsa listedeki tüm müşterilerin adı yazılır. Birim
fiyat, tutarın miktara bölümüyle otomatik hesaplanır.
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Z Raporu Detayı: tüm sütunlar tek tabloda.
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13. Yedekleme ve muhasebeciye veri gönderme
Yedekleme işlemleri Ayarlar › Yedekleme bölümündedir ve her iki firma türünde aynıdır. Geçen ayın yedeği
hazırlanmadıysa hem Özet ekranında hem de bu bölümün üstünde uyarı görünür.

Ayarlar › Yedekleme: aylık yedek gönderme, yedekten yükleme, tam yedek ve eski programlardan veri.

Otomatik tam yedek: uygulama her kapatıldığında tüm firmaların verisi Belgeler\MaliOfis Z Raporu\yedekler
klasörüne yazılır (son 30 yedek saklanır). Güncelleme öncesinde de otomatik yedek alınır.
Yedek Gönder: seçili firmanın seçilen aydaki Z raporlarını ve tanımlarını (akaryakıtta ayrıca fişleri ve müşteri
listesini) tek bir küçük .mzr  dosyasında toplar ve gonderilecek  klasörünü açar. Bu dosya e-postaya eklenip
muhasebeciye gönderilir; hazırlanan ay listeye tarihiyle eklenir.
Yedekten Yükle: gelen aylık yedek ya da bir tam yedek seçilir ( .mzr ; eski programların .gzr  ve .zrt  dosyaları
da olur). Kayıtlar mevcut veriyle birleştirilir: aynı Z raporu ve aynı fiş güncellenir, diğer kayıtlara dokunulmaz.
Yedekteki firma yerel listede yoksa doğru türle otomatik eklenir. Yüklemeden önce güvenlik amaçlı tam yedek alınır.
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Şimdi tam yedek al: istenildiği an elle tam yedek alır. Bilgisayar değiştirirken veya büyük bir düzeltme öncesi
önerilir.
Eski programlardan veri: bölüm 4'te anlatılan içe alma buradan yeniden çalıştırılır; eski klasörler buradan Geri
Dönüşüm Kutusu'na taşınır.

Bilgisayar değiştirme: eski bilgisayardaki Belgeler\MaliOfis Z Raporu  klasörünü yeni bilgisayarda aynı yere
(Belgeler klasörünüze) kopyalayıp uygulamayı kurmanız yeterlidir. Alternatif olarak bir tam yedek dosyasını
"Yedekten Yükle" ile alabilirsiniz. Belgeler OneDrive ile eşitleniyorsa klasör yeni bilgisayarda kendiliğinden gelir;
eski bilgisayarda programı kapalı tutun.
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14. Birden fazla firma ile çalışma
Başlıktaki + Firma düğmesi yeni bir firma ekler ve ona geçer. Açılan pencerede firma türü seçilir: genel işletme ya
da akaryakıt istasyonu. Tür sonradan değiştirilemez; yanlış türle açtıysanız firmayı listeden kaldırıp doğru türle
yeniden ekleyin.
Yeni firmanın Ayarlar sekmesinde hesap kodları (genel) ya da KDV oranı (akaryakıt), şube ve ÖKC tanımları
girilmelidir.
Başlıktaki listeden firma seçildiğinde tüm sekmeler o firmanın verisini gösterir; sekmeler firma türüne göre değişir.
Son seçim hatırlanır.
Firma adı Ayarlar'da değiştirilip kaydedilince listedeki ad da güncellenir.
Ayarlar'daki Bu firmayı listeden kaldır bağlantısı firmayı yalnızca listeden çıkarır; dosyaları diskte kalır. Son firma
kaldırılamaz.
Aylık yedek seçili firmaya aittir; tam yedek tüm firmaları türleriyle birlikte içerir.

15. Sık karşılaşılan durumlar

Durum Çözüm

"Z Raporunu Kaydet" düğmesi kapalı (genel) ÖKC, tarih ve Z-No dolu olmalı; en az bir hesaba tutar girilmeli; nakit + POS
toplamı Z raporu toplamına eşit olmalı (Fark 0,00).

Giriş formunda hiç satır yok Genel: seçili ÖKC'nin şubesinde matrah hesabı tanımlı değil. Akaryakıt: ÖKC'ye
yakıt cinsi eklenmemiş. Ayarlar › Şubeler kartında ekleyin.

Fiş girerken Z-No listesi boş (akaryakıt) O günün Z raporu henüz girilmemiş. Önce Z Raporu Girişi'nden o günü ve
cihazı kaydedin.

Fişi girdim ama Z raporunun net tutarı
değişmedi

Fişteki ÖKC, tarih, Z-No ve yakıt cinsi Z raporundakiyle birebir aynı olmalıdır.
Girilen Fişler listesinden Düzenle ile düzeltin.

Fiş listesinde kırmızı satır / "hesap kodu boş"
(genel)

Ayarlar'da KDV hesabı, kasa, POS veya ilgili matrah hesabının kodu boş. Kodu
girip kaydedin; fişler anında yenilenir.

Orka dosyayı okumadı Excel düzeninin "Orka Muhasebe Fişleri Transferi (.xls)" olduğundan ve
dosyanın .xls uzantılı kaydedildiğinden emin olun. Hesap kodları Orka hesap
planında var olmalıdır.

Muhasebeciye ne göndermeliyim? Ayarlar › Yedekleme'den ayın .mzr  dosyasını hazırlayıp e-posta ile gönderin.
Muhasebeci kendi programına yükleyip fişleri / aktarım raporunu alır.

Eski programın klasörü hâlâ C: sürücüsünde
duruyor

Normaldir; içe alma kopyalar, silmez. Rakamları karşılaştırdıktan sonra Ayarlar ›
Yedekleme › Eski programlardan veri bölümünden Geri Dönüşüm Kutusu'na
taşıyın.

Güncelleme bandı çıkmıyor İnternet bağlantısını kontrol edin; Ayarlar › Sürüm › Güncellemeleri denetle.
Yeni sürüm yoksa "Uygulama güncel" mesajı görünür.

Kayıt yanlışlıkla silindi Ayarlar › Yedekleme › Yedekten Yükle ile son tam yedeği ( yedekler  klasörü)
seçin; kayıtlar birleştirilerek geri gelir.

Geçen yılın kayıtları görünmüyor Liste ve raporlardaki Yıl alanını değiştirin; her yıl ayrı dosyada tutulur.

Programı kaldırırsam verilerim silinir mi? Hayır. Veriler Belgeler\MaliOfis Z Raporu  içinde tutulur; kaldırma işlemi
bu klasöre dokunmaz.
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Destek: bu kılavuz programın içindedir; sol menünün altındaki Kılavuz düğmesiyle her zaman güncel halini
açabilirsiniz. Sorularınız için maliofis.tr üzerinden bize ulaşabilirsiniz.

MaliOfis Z Raporu — maliofis.tr
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