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1. AMAÇ, KAPSAM VE DAYANAK 

1.1. Kılavuzun gerekçesi 

Sahte belge kullanımı incelemelerinde mükelleften istenen bilgiler, mükellefin muhasebe programında ve 

e-Belge arşivinde hâlihazırda mevcuttur. Karşılaşılan sorun bilginin yokluğu değil, aktarım sırasında 

bozulmasıdır. Excel'e aktarılan vergi kimlik numarasının başındaki sıfır silinmekte, 2024-03-05 tarihi 

05.03.2024 biçimine dönüşerek 3 Mayıs olarak okunabilmekte, 1.250,50 tutarı metne dönüşerek 

toplanamaz hale gelmektedir. 

Bu kılavuz, söz konusu bozulmaların kaynağında önlenmesi amacıyla tek bir ilkeyi esas almaktadır: 

TEMEL İLKE 

e-Belge XML'inde bir alan hangi sözcüksel biçimde yazılıysa, Excel hücresinde de aynı biçimde ve 

aynı karakterlerle yer alır. 

Faturada düzenleme tarihi 2024-03-05 biçiminde tutuluyorsa Excel hücresine de 2024-03-05 yazılır; vergi 

kimlik numarası 0123456789 ise hücreye baştaki sıfırıyla birlikte aynen aktarılır. Dönüştürme değil, taşıma 

esastır. 

 

Bu ilke sayesinde mükellef tarafından gönderilen Excel dosyası ile idarede bulunan e-Belge verisi karakter 

düzeyinde karşılaştırılabilmekte, eşleşmeyen satırlar otomatik olarak tespit edilerek mükellefe 

bildirilebilmektedir. 

1.2. Kapsam 

Kılavuz, İnceleme Hazırlık Dosyası Bilgi İsteme Cevap Formu'nda Excel şablonu ile cevaplanan altı soruyu 

kapsar: 

Şablon Soru Şablon Adı Ana Veri Kaynağı 

S2 2 Alış Faturaları Listesi e-Fatura + e-Defter 

S3 3 İade Edilen Faturalar Listesi e-Fatura 

S6 6 Sevk İrsaliyeleri Listesi e-İrsaliye + e-Fatura (ters eşleme) 

S8 8 Muhafaza Yerleri Tablosu Beyan (XML kaynağı yok) 

S10 10 Ödeme Bilgileri Tablosu e-Fatura + beyan 

S11 11 KDV Düzeltmesine Konu Faturalar e-Fatura 

 

Diğer sorular (1, 4, 5, 7, 9, 12) serbest metin ve belge yükleme ile cevaplandığından bu kılavuzun kapsamı 

dışındadır. 

1.3. Dayanak belgeler 

Bu kılavuzdaki alan adları ve kurallar aşağıdaki resmî kaynaklardan doğrulanmıştır: 

● UBL-TR Fatura Kılavuzu, Versiyon 1.0, Aralık 2017 — Gelir İdaresi Başkanlığı, Denetim ve Uyum 

Yönetimi Daire Başkanlığı 

● UBL-TR Sevk İrsaliyesi Kılavuzu, Versiyon 1.2, Aralık 2018 — Gelir İdaresi Başkanlığı 

● e-Defter Uygulama Kılavuzu ve e-Defter Yevmiye Defteri Kılavuzu — Gelir İdaresi Başkanlığı 

● VUK 213 sayılı Kanun ve ilgili tebliğler (belge numarası yapısı, sevk-fatura süresi) 
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2. SORULAR VE İSTENEN EXCEL ŞABLONLARI 

Bu bölümde, İnceleme Hazırlık Dosyası Bilgi İsteme Cevap Formunda yer alan on iki sorunun tamamı, cevap 

formu arayüzündeki görünümü ve her soruda istenen Excel şablonunun tablo yapısı ile birlikte 

sunulmaktadır. Örnek değerler kolonun beklenen biçimini göstermekte olup gerçek veri niteliği 

taşımamaktadır. 

 

Soru Konu Excel Şablonu Diğer Yükleme 

1 Faaliyet alanı ve iştigal konusu — — 

2 Alış faturaları listesi S2 · 2. Soru Excel Şablonu e-Arşiv XML, fiziki fatura PDF 

3 İade edilen faturalar S3 · 3. Soru Excel Şablonu — 

4 İrtibat kurulan kişiler — (form içi tablo) — 

5 Mal/hizmetin faaliyetle ilgisi — — 

6 Sevkiyat süreçleri S6 · 6. Soru Excel Şablonu Fiziki irsaliye, taşıma/teslim belgeleri 

7 Hizmet alışları — Tevsik edici belgeler 

8 Muhafaza süreçleri S8 · 8. Soru Excel Şablonu Tevsik edici belgeler 

9 Stok süreci — — 

10 Ödeme yöntemleri S10 · 10. Soru Excel Şablonu Tevsik edici belgeler 

11 Beyan ve düzeltme işaretlemeleri S11 · 11. Soru Excel Şablonu Düzeltme beyannameleri, nihai 

yüklenilen KDV listesi 

12 Diğer hususlar — — 
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2.1  Soru 1 

1 
Faaliyet alanınız ve işletmenizin temel iştigal konu/konuları hakkında detaylı bilgi 

veriniz. 

 

 
Şekil 1 · Soru 1 cevap formu arayüzü 

Serbest metin alanıdır; Excel şablonu istenmez. Cevapta faaliyet konusu, üretim veya ticaret ayrımı, kapasite 

ve çalışan sayısı gibi bilgilere yer verilmesi, sonraki soruların değerlendirilmesini kolaylaştırır. 

 

2.2  Soru 2 

2 
Mükelleften temin edilen tüm alış fatura/faturalarına ilişkin tabloyu “Örnek Excel 

Şablonu” formatına uygun olacak şekilde sisteme yükleyiniz. 

 

 
Şekil 2 · Soru 2 cevap formu arayüzü 

Bu soruda ayrıca ibrazı istenen belgeler: 

● e-Fatura XML'i yüklenmez. Bu belgeler idarede zaten mevcuttur. 

● e-Arşiv fatura ise XML formatı yüklenir. 

● Kâğıt ortamında düzenlenen fatura ise PDF formatı yüklenir. 
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İstenen Excel şablonu: 2. Soru Excel Şablonu.xlsx   ·   Cevap formundaki “Örnek Excel Şablonu İndir” düğmesi aracılığıyla indirilir. 

KOLON BAŞLIĞI 
Fatura 

Düzenleyen 

VKN 

Fatura 

Düzenleyen 

Unvan 
Fatura Tarihi Fatura Numarası KDV hariç 

Fatura Tutarı KDV Tutarı Mal/Hizmet 

Açıklaması 

Yevmiye 

Numarası - 

Tarih 

Kullanılan 

Hesap Kodları 

Fatura 

Beyanlara 

Yansıtıldı mı? 

(Evet/Hayır) 

Örnek değer 0123456789 
ÖRNEK METAL 
SANAYİ LİMİTED 
ŞİRKETİ 

2024-03-05 ABC2024000000001 125000.00 25000.00 
Alüminyum 
profil 40x40; 
Montaj hizmeti 

417 - 2024-03-
31 

153.01; 
191.01; 320.01 Evet 

Hücre biçimi Metin Metin Metin Metin Sayı 0.00 Sayı 0.00 Metin Metin Metin Metin (liste) 

Yukarıdaki tabloda dosyanın Excel ortamındaki görünümü gösterilmektedir. Birinci satır başlık satırı olup değiştirilmemelidir; veri girişi ikinci satırdan itibaren yapılmalıdır. “Örnek değer” satırı beklenen yazım biçimini, 

“Hücre biçimi” satırı ise sütuna uygulanacak Excel biçimini göstermektedir. 

 

SATIR YAPISINA İLİŞKİN ESAS 

Satır sayısı fatura sayısına eşit olmalıdır. Çok kalemli faturalarda kalem adları tek hücrede “; ” ayracıyla birleştirilmeli, kalem başına ayrı satır açılmamalıdır. Tutar kolonlarına 

fatura toplamları yazılmalıdır. 
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2.3  Soru 3 

3 
Mükelleften temin edilen alış fatura/faturaları arasında tarafınızca iade edilen fatura 

bulunup bulunmadığını belirtiniz. 

 

 
Şekil 3 · Soru 3 cevap formu arayüzü 

“İade var mı?” sorusuna Evet cevabı verilmesi halinde aşağıdaki tablo doldurulur. İlk altı kolon, iadeye konu 

asıl faturanın bilgileridir ve S2'deki değerlerle birebir aynı olmalıdır. 
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İstenen Excel şablonu: 3. Soru Excel Şablonu.xlsx   ·   Cevap formundaki “Örnek Excel Şablonu İndir” düğmesi aracılığıyla indirilir. 

KOLON BAŞLIĞI Fatura Düzenleyen VKN Fatura Düzenleyen 

Unvan Fatura Tarihi Fatura Numarası KDV hariç Fatura Tutarı KDV Tutarı İade Edilen KDV Hariç 

Tutar 

Örnek değer 0123456789 ÖRNEK METAL SANAYİ 
LİMİTED ŞİRKETİ 2024-03-05 ABC2024000000001 125000.00 25000.00 30000.00 

Hücre biçimi Metin Metin Metin Metin Sayı 0.00 Sayı 0.00 Sayı 0.00 

Yukarıdaki tabloda dosyanın Excel ortamındaki görünümü gösterilmektedir. Birinci satır başlık satırı olup değiştirilmemelidir; veri girişi ikinci satırdan itibaren yapılmalıdır. “Örnek değer” satırı beklenen yazım biçimini, 

“Hücre biçimi” satırı ise sütuna uygulanacak Excel biçimini göstermektedir. 

 

Kural: İade Edilen KDV Hariç Tutar, KDV hariç Fatura Tutarı'nı aşamaz. Tam iadede iki değer eşittir. İade işlemi için düzenlediğiniz iade faturasını da sisteme yükleyiniz. 
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2.4  Soru 4 

4 

Mükelleften temin edilen alış fatura/faturalarında yer alan mal ve/veya hizmetlerin 

tedariki sürecinde, firma bünyesinde irtibat kurduğunuz kişileri (ortak, kanuni 

temsilcisi, işçi vb.) belirtiniz. 

 

 
Şekil 4 · Soru 4 cevap formu arayüzü 

Excel şablonu istenmez; kişiler doğrudan form üzerindeki tabloya satır satır eklenir. Alanlar ve beklenen 

biçimler: 

Alan Zorunluluk Beklenen biçim 

Tanınıp tanınmadığı Zorunlu Evet / Hayır (açılır liste) 

Adı Soyadı Zorunlu Ad ve soyad, kısaltmasız 

TCKN/VKN Seçimli 11 hane TCKN veya 10 hane VKN, yalnızca rakam 

Görevi Seçimli Ortak · Kanuni temsilci · Çalışan · Aracı · Diğer 

İletişim Seçimli Telefon veya e-posta 

 

2.5  Soru 5 

5 

Mükelleften temin edilen alış fatura/faturalarında yer alan mal ve/veya hizmetlerin 

faaliyet konunuz ile ilgisi; bu mal ve/veya hizmetlere ilişkin giderlerin, faaliyetinizi 

sürdürebilmeniz için katlanılması zorunlu giderlerden olup olmadığı konusunda 

açıklama yapınız. 
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Şekil 5 · Soru 5 cevap formu arayüzü 

Serbest metin alanıdır; Excel şablonu istenmez. Açıklamanın Soru 2'deki “Mal/Hizmet Açıklaması” 

kolonunda yer alan kalemlerle ilişkilendirilmesi beklenir. 

 

2.6  Soru 6 

6 

Mükelleften temin edilen ve içeriği mal alışına dayanan fatura/faturalarda yer alan 

ürünlerin sevkiyat süreçlerini açıklayınız. Mükelleften temin edilen tüm sevk 

irsaliyelerine ilişkin tabloyu “Örnek Excel Şablonu” formatına uygun olarak ve sevkiyata 

ait sevk irsaliyesi, taşıma irsaliyesi, teslim tesellüm belgesi gibi belgeleri sisteme 

yükleyiniz. 

 

 
Şekil 6 · Soru 6 cevap formu arayüzü 

Bu soruda ayrıca ibrazı istenen belgeler: 

● e-İrsaliye XML'i yüklenmez. 

● Kâğıt ortamında düzenlenen irsaliye ise PDF formatı yüklenir. 

● Taşıma irsaliyesi, teslim tesellüm belgesi ve varsa diğer sevkiyat belgeleri. 
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İstenen Excel şablonu: 6. Soru Excel Şablonu.xlsx   ·   Cevap formundaki “Örnek Excel Şablonu İndir” düğmesi aracılığıyla indirilir. 

KOLON 

BAŞLIĞI İrsaliye Tarihi İrsaliye No 
İrsaliyenin 

İlişkilendirildiği 

Fatura Numarası 

İrsaliyenin 

İlişkilendirildiği 

Fatura Tarihi 

İrsaliyedeki Plaka 

No 
Aracı Kullanan Kişi 

TCKN 
Aracı Kullanan 

Kişi Ad/Soyad 
Malın Çıkış Yaptığı 

Adres Bilgisi 

Malın Teslim 

Edildiği Adres 

Bilgisi 

Örnek değer 2024-03-01 IRS2024000000001 ABC2024000000001 2024-03-05 06DR4077/06DR4088 10000000146 Mehmet Öztürk 

Organize Sanayi 
5. Cadde No:12, 
Başiskele/Kocaeli 
41275 Türkiye 

Ihlamur Mah. 
Selvi Cad. 
No:75/A, 
Çankaya/Ankara 
06100 Türkiye 

Hücre biçimi Metin Metin Metin Metin Metin Metin Metin Metin Metin 

Yukarıdaki tabloda dosyanın Excel ortamındaki görünümü gösterilmektedir. Birinci satır başlık satırı olup değiştirilmemelidir; veri girişi ikinci satırdan itibaren yapılmalıdır. “Örnek değer” satırı beklenen yazım biçimini, 

“Hücre biçimi” satırı ise sütuna uygulanacak Excel biçimini göstermektedir. 

 

DİKKAT EDİLECEK İKİ HUSUS 

① Fatura bilgisi irsaliyeden değil faturadan temin edilir. Sevk irsaliyesi XML'i hangi faturaya konu olduğu bilgisini içermemekte olup ilişki faturanın irsaliye 

referansı alanında kurulmaktadır. 

② Birden fazla sürücü bulunması halinde her sürücü için ayrı satır açılır ve diğer kolonlar aynen tekrarlanır. Dorse plakası bulunması halinde çekici plakasıyla 

birlikte “/” ayracıyla tek hücrede gösterilir. 
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2.7  Soru 7 

7 

Mükelleften temin edilen ve içeriği hizmet alışına dayanan fatura/faturalarda yer alan 

hizmetlere ilişkin (hizmetin içeriği, hizmetin hangi amaçla alındığı, hizmetin 

gerçekleştiği tarih/yer, hizmeti gerçekleştiren kişi vb.) gerçekleştirilen süreç hakkında 

bilgi veriniz. Tevsik edici belgeleri sisteme yükleyiniz. 

 

 
Şekil 7 · Soru 7 cevap formu arayüzü 

Serbest metin ve belge yükleme alanıdır; Excel şablonu istenmez. Sözleşme, hakediş, teknik rapor, puantaj 

ve benzeri tevsik edici belgeler yüklenir. 

 

2.8  Soru 8 

8 

Mükelleften temin edilen ve içeriği mal alışına dayanan fatura/faturalarda yer alan 

malların muhafaza süreçleri hakkında detaylı bilgi veriniz. Muhafaza işlemleri için 

kullanılan alan, depo, ambar, ardiye, antrepo vb. yerlere ilişkin bilgileri “Örnek Excel 

Şablonu”na uygun olarak sisteme yükleyiniz. 

 

 
Şekil 8 · Soru 8 cevap formu arayüzü 
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İstenen Excel şablonu: 8. Soru Excel Şablonu.xlsx   ·   Cevap formundaki “Örnek Excel Şablonu İndir” düğmesi aracılığıyla indirilir. 

KOLON BAŞLIĞI Muhafaza İşleminin Gerçekleştiği Yer Türü Muhafaza İşleminin Gerçekleştiği Yer Adresi Muhafaza İşleminin Gerçekleştiği Yer Mülkiyet Bilgisi 

Örnek değer Depo Organize Sanayi 5. Cadde No:12, Başiskele/Kocaeli Kira 

Hücre biçimi Metin (liste) Metin Metin (liste) 

Yukarıdaki tabloda dosyanın Excel ortamındaki görünümü gösterilmektedir. Birinci satır başlık satırı olup değiştirilmemelidir; veri girişi ikinci satırdan itibaren yapılmalıdır. “Örnek değer” satırı beklenen yazım biçimini, 

“Hücre biçimi” satırı ise sütuna uygulanacak Excel biçimini göstermektedir. 

 

Kolon İzin verilen değerler 

Yer Türü Alan · Depo · Ambar · Ardiye · Antrepo · Soğuk Hava Deposu · Silo · Diğer 

Mülkiyet Bilgisi Kendi Mülkü · Kira · Ortak Kullanım · Bedelsiz Kullanım · Diğer 

 

Not: Bu tablonun XML kaynağı yoktur; tamamen beyana dayanır. Adres, Soru 6'daki teslim adresiyle karşılaştırılacağından aynı yazım biçiminin kullanılması tutarlılığı 

kolaylaştırır. Kira ilişkisi varsa kira sözleşmesi tevsik edici belge olarak yüklenir. 
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2.9  Soru 9 

9 
İşbu yazıya cevap verildiği tarih itibariyle; mükelleften temin edilen ve içeriği mal alışına 

dayanan fatura/faturalarda yer alan malların stok sürecine ilişkin açıklama yapınız. 

 

 
Şekil 9 · Soru 9 cevap formu arayüzü 

Excel şablonu istenmez. Serbest metin açıklamasının yanında malların durumu için üç seçenekten biri 

işaretlenir: 

● Tamamı Satıldı 

● Tamamı Üretime Sevk Edildi 

● Karma Durum (Kısmi İşlemler) — bu seçenekte “bir kısmı satışa konu edildi”, “bir kısmı üretime 

sevk edildi”, “bir kısmı stoklarda bulunmaktadır” alt seçeneklerinden geçerli olanlar ayrıca 

işaretlenir. 

 

2.10  Soru 10 

10 

Mükelleften temin edilen ve içeriği mal/hizmet alışına dayanan fatura/faturalarda yer 

alan mal/hizmetlere yönelik ödemelerin hangi yöntemlerle gerçekleştirildiği konusunda 

bilgi veriniz. 
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Şekil 10 · Soru 10 cevap formu arayüzü 

Tablo satıcı bazında düzenlenir: aynı satıcıdan alınan tüm faturalar tek satırda toplanır. Birden çok ödeme 

yöntemi kullanıldıysa her yöntem için ayrı satır açılır. 
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İstenen Excel şablonu: 10. Soru Excel Şablonu.xlsx   ·   Cevap formundaki “Örnek Excel Şablonu İndir” düğmesi aracılığıyla indirilir. 

KOLON BAŞLIĞI Fatura Düzenleyen VKN Fatura Düzenleyen Unvan KDV Dahil Toplam Fatura 

Tutarı Ödeme Bilgisi Ödeme Yapılan Tutar Ödeme Yapılmayan Tutar 

Örnek değer 0123456789 ÖRNEK METAL SANAYİ 
LİMİTED ŞİRKETİ 150000.00 Banka Havalesi/EFT 100000.00 50000.00 

Hücre biçimi Metin Metin Sayı 0.00 Metin (liste) Sayı 0.00 Sayı 0.00 

Yukarıdaki tabloda dosyanın Excel ortamındaki görünümü gösterilmektedir. Birinci satır başlık satırı olup değiştirilmemelidir; veri girişi ikinci satırdan itibaren yapılmalıdır. “Örnek değer” satırı beklenen yazım biçimini, 

“Hücre biçimi” satırı ise sütuna uygulanacak Excel biçimini göstermektedir. 

 

İzin verilen ödeme bilgisi değerleri: Banka Havalesi/EFT · Çek · Senet · Kredi Kartı · Nakit · Takas/Mahsup · Ödenmedi · Diğer 

SİSTEM TARAFINDAN DENETLENEN EŞİTLİK 

Ödeme Yapılan Tutar + Ödeme Yapılmayan Tutar = KDV Dahil Toplam Fatura Tutarı 

Söz konusu eşitlik sistem tarafından kuruş düzeyinde denetlenmekte olup uyuşmazlık halinde satır numarası belirtilerek geri bildirim üretilmektedir. 
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2.11  Soru 11 

11 
Mükelleften temin edilen alış fatura/faturalarınıza ilişkin aşağıdaki işaretlemeleri 

yapınız. (İşbu yazıya cevap verildiği tarih itibariyle). 

 

 
Şekil 11 · Soru 11 cevap formu arayüzü 

Altı kontrol maddesi Evet/Hayır olarak işaretlenir; işaretlemeye bağlı olarak belge ve Excel yüklemesi istenir. 

Kontrol Maddesi Evet ise istenen 

Fatura yasal defterlere kaydedildi mi? — 

KDV indirim konusu yapıldı mı? — 

Fatura tutarları gider/maliyet hesaplarına aktarıldı mı? — 

KDV düzeltme beyannamesi verildi mi? Düzeltme beyannamesi + Düzeltme Tablosu (S11) 

Düzeltmeye tabi faturalar “Yüklenilen KDV Listesi”nden çıkarıldı mı? Nihai Yüklenilen KDV Listesi 

Kurum/Gelir düzeltme beyannamesi verildi mi? Düzeltme beyannamesi 
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İstenen Excel şablonu: 11. Soru Excel Şablonu.xlsx   ·   Cevap formundaki “Örnek Excel Şablonu İndir” düğmesi aracılığıyla indirilir. 

KOLON BAŞLIĞI Fatura Düzenleyen VKN Fatura Tarihi Fatura Numarası KDV hariç Fatura Tutarı KDV Tutarı 

Örnek değer 0123456789 2024-03-05 ABC2024000000001 125000.00 25000.00 

Hücre biçimi Metin Metin Metin Sayı 0.00 Sayı 0.00 

Yukarıdaki tabloda dosyanın Excel ortamındaki görünümü gösterilmektedir. Birinci satır başlık satırı olup değiştirilmemelidir; veri girişi ikinci satırdan itibaren yapılmalıdır. “Örnek değer” satırı beklenen yazım biçimini, 

“Hücre biçimi” satırı ise sütuna uygulanacak Excel biçimini göstermektedir. 

 

Kural: Bu tablo S2'nin alt kümesidir; buradaki her fatura S2'de de yer almalı ve tutarlar birebir aynı olmalıdır. Tüm faturalar düzeltmeye konu edildiyse tablo 

doldurulmaz, formdaki ilgili kutu işaretlenir. 
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2.12  Soru 12 

12 Eklemek istediğiniz diğer hususları belirtiniz. 

 

 
Şekil 12 · Soru 12 cevap formu arayüzü 

Serbest metin alanıdır; Excel şablonu istenmez. 
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3. İŞ AKIŞI VE İZLENECEK SIRA 

Excel şablonlarının doldurulmasında en güvenli yöntem, verinin elle girilmesi değil muhasebe programı ile 

e-Belge arşivinden dışa aktarılmasıdır. İzlenmesi önerilen sıra aşağıdadır: 

# Adım Açıklama 

1 Şablonun indirilmesi Cevap formunda yer alan “Örnek Excel Şablonu İndir” düğmesi kullanılmalıdır. 

Mükellef tarafından ayrıca oluşturulan tablolar kabul edilmemekte olup başlık 

metinlerinin birebir aynı olması gerekmektedir. 

2 Verinin dışa aktarılması Muhasebe veya ERP programının “Excel'e Aktar” ya da “Alış Faturaları Listesi” raporu 

kullanılmalıdır. Ekran görüntüsü üzerinden kopyalama yapılmamalıdır. 

3 Sütun biçimlerinin 

ayarlanması 
Veri aktarılmadan önce ilgili sütunlar Metin biçimine alınmalıdır (bkz. Bölüm 5). Bu 

adımın atlanması halinde veri geri döndürülemez şekilde bozulmaktadır. 

4 Verinin şablona aktarılması Kopyalanan veri “Özel Yapıştır → Değerler” seçeneğiyle aktarılmalı, biçimlendirme ve 

formül taşınmamalıdır. 

5 Eksik alanların tamamlanması Yevmiye numarası, hesap kodu ve ödeme bilgisi gibi alanlar e-Belge XML'inde yer 

almamakta olup muhasebe kayıtlarından veya mükellef beyanından doldurulmalıdır. 

6 Kontrol listesinin uygulanması Bölüm 8'de yer alan kontrol listesi madde madde uygulanmalıdır. 

7 Dosyanın adlandırılması ve 

yüklenmesi 
Dosya S<SoruNo>_<VKN>_<Dönem>.xlsx biçiminde adlandırılarak cevap 

formundaki ilgili alandan sisteme yüklenmelidir. 

 

İŞLEM SIRASINA İLİŞKİN UYARI 

Biçim ayarına ilişkin 3. adım, veri aktarımına ilişkin 4. adımdan önce gerçekleştirilmelidir. Excel, hücreye 

değer girildiği anda veri tipini belirlemekte olup sonradan yapılan biçim değişikliği silinen sıfırları geri 

getirmemektedir. Bozulmuş bir sütunun düzeltilmesinin tek yolu verinin yeniden aktarılmasıdır. 

 

4. VERİ KAYNAKLARI 

Şablonlarda yer alan her kolonun bir veri kaynağı bulunmaktadır. Aşağıdaki tabloda, ilgili kolonun hangi 

sistemden temin edileceği gösterilmektedir. 

Kaynak Kapsadığı bilgiler Erişim yolu 

e-Fatura XML (UBL-TR) Fatura no, fatura tarihi, satıcı VKN ve unvanı, 

KDV hariç tutar, KDV tutarı, mal/hizmet adı, 

ödenecek tutar 

GİB e-Fatura/e-Arşiv portalı “Gelen Kutusu” 

bölümü veya entegratör arşivi 

e-İrsaliye XML (UBL-

TR) 
İrsaliye no ve tarihi, plaka, dorse plakası, şoför 

TCKN ve adı, çıkış ve teslim adresleri, fiili sevk 

tarihi 

GİB e-İrsaliye portalı “Gelen İrsaliyeler” bölümü 

e-Defter / yevmiye 

defteri 
Yevmiye madde numarası, yevmiye tarihi, 

kullanılan hesap kodları 
Muhasebe programının e-Defter modülü veya 

yevmiye defteri XML dosyaları 

Muhasebe programı Ödeme kayıtları, kasa/banka hareketleri, stok 

hareketleri 
İlgili raporlar 

Beyan / bilgi Muhafaza yeri türü ve mülkiyeti, beyanlara 

yansıtılma durumu, ödeme yöntemi 
Mükellefin kendi beyanı 

 



İHD · Sahte Belge Kullanımı · Mükellef Kılavuzu 

Sayfa 23 / 30 

BİLGİ 

Satıcının vergi kimlik numarası e-Defter kayıtlarından güvenilir biçimde alınamaz. Karşı taraf 

kimliğine ilişkin alanlar seçimli olduğundan muhasebe programlarının çoğunda doldurulmamaktadır. Bu 

nedenle vergi kimlik numarası ve unvan bilgisi faturadan, yevmiye numarası ve hesap kodları ise muhasebe 

kaydından alınmalı; iki kaynak fatura numarası üzerinden eşleştirilmelidir. 

 

 

5. HÜCRE BİÇİMLERİ VE VERİ GİRİŞ KURALLARI 

Excel'de görüntülenen değer ile saklanan değer farklılık gösterebilmektedir. Şablonlarda üç hücre tipi 

kullanılmakta olup her birine ilişkin kurallar aşağıda belirtilmiştir. 

5.1. Metin biçimi gereken alanlar 

Kimlik ve belge numarası niteliğindeki alanların tamamı Metin biçiminde olmalıdır: vergi kimlik numarası, 

T.C. kimlik numarası, fatura numarası, irsaliye numarası, plaka, hesap kodu ve tarih. 

Uygulanışı: Sütun başlığı seçilerek sağ tuş menüsünden Hücreleri Biçimlendir, Sayı sekmesi ve Metin 

seçeneği işaretlenir. Söz konusu işlem veri girişinden önce yapılmalıdır. 

 

Alan Doğru Yanlış Sonucu 

VKN 0123456789 123456789 Baştaki sıfır silinir, VKN 9 haneye düşer ve 

geçersiz olur. 

TCKN 10000000146 1,00000E+10 11 hane sayı olarak girilince bilimsel 

gösterime döner; veri geri gelmez. 

Fatura No ABC2024000000001 ABC2,02400E+15 Birim kodu sayısal ise (örn. 001) tamamı 

sayı sanılır. 

Hesap Kodu 320.01 320,01 Nokta ondalık ayracı sanılır; 320,1 olarak 

kısalır. 

Plaka 06DR4077 6DR4077 Baştaki sıfır silinir. 

5.2. Tarih alanları 

Tarihler YYYY-AA-GG biçiminde, Metin hücresine yazılır. Bu biçim, e-Fatura ve e-İrsaliye belgelerinde 

tarihlerin tutulduğu biçimle aynıdır: 2024-03-05. 

Gerekçesi: 05.03.2024 yazımı, bilgisayarın bölgesel ayarına göre 5 Mart veya 3 Mayıs olarak 

yorumlanabilmektedir. Ayın on ikisinden küçük günlerde bu iki ihtimal ayırt edilememekte ve hata fark 

edilmeksizin ilerlemektedir. YYYY-AA-GG biçiminde böyle bir belirsizlik bulunmamakta, ayrıca metin olarak 

sıralandığında kronolojik sıra elde edilmektedir. 

KABUL EDİLEN VE EDİLMEYEN TARİH GİRİŞLERİ 

Kabul edilir: 2024-03-05 (metin)  ·  gerçek Excel tarih hücresi (sistem tarafından normalleştirilir) 

Kabul edilmez: 05.03.2024  ·  3/5/2024  ·  2024-3-5  ·  05 Mart 2024  ·  45356 (biçimlendirilmemiş Excel seri 

numarası) 
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5.3. Tutar alanları 

Tutarlar gerçek sayı olarak girilir; metin olarak değil. Hücre biçimi Sayı, ondalık basamak 2 olmalıdır. Binlik 

ayracı, para birimi simgesi ve parantezli negatif gösterim kullanılmaz. 

Gerekçesi: Excel, bir hücreyi gerçek sayı olarak sakladığında değeri dosya içerisine daima nokta ondalıklı 

biçimde (örn. 1250.5) yazmakta olup ekranda virgülle görüntülenmesi yalnızca biçim ayarından 

kaynaklanmaktadır. Aynı değerin metin olarak saklanması halinde ("1.250,50") dosyayı okuyan taraf 

noktanın binlik mi ondalık ayracı mı olduğunu tespit edememekte ve 1.250,50 ile 1,25 değerleri 

karışabilmektedir. 

 

Doğru (sayı hücresi) Yanlış Sorun 

1250.5 1.250,50 TL Metin; toplanamaz, ayraç belirsiz 

-340 (340,00) Muhasebe biçimi negatifi metne çevirir 

0 —  /  boş Sıfır tutar açıkça 0 yazılır 

98.4 98,4 Metin olarak girilmişse ondalık ayracı belirsizdir 

 

HIZLI DOĞRULAMA YÖNTEMİ 

Tutar hücresinin sağa yaslı görünmesi değerin sayı olarak saklandığını, sola yaslı görünmesi ise metin 

olarak saklandığını gösterir; ikinci durumda düzeltme yapılmalıdır. Metin biçiminde olması gereken 

alanlarda ölçüt tersinedir: vergi kimlik numarasının sağa yaslı görünmesi, değerin sayı olarak algılandığına 

işaret eder. 
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6. ŞABLONLARIN DOLDURULMASINA İLİŞKİN TALİMAT 

Şablonların kolon yapısı ve örnek değerleri 2. bölümde soru bazında gösterilmiştir. Bu bölümde ise her 

kolonun hangi kaynaktan ve hangi usulle doldurulacağı açıklanmaktadır. 

6.1. S2 — Alış Faturaları Listesi (Soru 2) 

Mükelleften temin edilen alış faturalarının tamamı, her fatura için tek satır açılmak suretiyle listelenmelidir. 

Faturadaki kalem sayısı satır sayısını etkilememektedir. 

Kolon Veri kaynağı Doldurma usulü 

Fatura Düzenleyen VKN e-Fatura → satıcı bilgileri 10 hane, Metin biçimi. Satıcı gerçek kişiyse 11 haneli 

TCKN yazılır. 

Fatura Düzenleyen Unvan e-Fatura → satıcı unvanı Ticaret unvanının tamamı. Kısaltma yapılmaz. 

Fatura Tarihi e-Fatura → düzenleme tarihi YYYY-AA-GG 

Fatura Numarası e-Fatura → fatura numarası 16 karakter, Metin biçimi (3 harf/rakam + 13 rakam) 

KDV hariç Fatura Tutarı e-Fatura → vergi hariç toplam İskonto düşülmüş matrah. Kalem tutarları toplamı DEĞİL. 

KDV Tutarı e-Fatura → KDV toplamı Yalnızca KDV. ÖTV, ÖİV gibi diğer vergiler dahil edilmez. 

Mal/Hizmet Açıklaması e-Fatura → kalem adları Birden çok kalem varsa noktalı virgülle birleştirilir. 

Yevmiye Numarası - Tarih e-Defter / muhasebe kaydı Örn. 417 - 2024-03-31 

Kullanılan Hesap Kodları e-Defter / muhasebe kaydı Örn. 153.01; 191.01; 320.01 — Metin biçimi 

Fatura Beyanlara Yansıtıldı mı? Beyan Yalnızca “Evet” veya “Hayır” 

 

SIK KARŞILAŞILAN HATA 

“KDV hariç Fatura Tutarı” kolonuna kalem tutarları toplamı yazılmamalıdır. Faturada genel iskonto 

bulunması halinde kalem toplamı ile matrah farklılık göstermektedir. Örnek olarak; kalem toplamının 90 TL, 

iskontonun 10 TL olması halinde matrah 80 TL olup kolona 80 değeri girilmelidir. Esas alınacak alan 

faturadaki “Vergi Hariç Tutar” satırıdır. 

 

6.2. S3 — İade Edilen Faturalar Listesi (Soru 3) 

İlk altı kolon, iadeye konu asıl faturanın bilgileridir ve S2'deki değerlerle birebir aynı olmalıdır. Son kolon 

iade edilen kısmı gösterir. 

● İade Edilen KDV Hariç Tutar kısmi iadede yalnızca iade edilen tutardır ve asıl faturanın matrahını 

aşamaz. 

● Tam iadede bu kolon “KDV hariç Fatura Tutarı” ile eşittir. 

● İade işlemi için düzenlediğiniz iade faturasını ayrıca sisteme yüklemeniz istenmektedir. 

6.3. S6 — Sevk İrsaliyeleri Listesi (Soru 6) 

Her irsaliye için bir satır açılır. İrsaliyede birden çok şoför kayıtlıysa her şoför için ayrı satır açılır ve diğer 

kolonlar tekrarlanır. 

Kolon Veri kaynağı Doldurma usulü 

İrsaliye Tarihi e-İrsaliye → düzenleme tarihi YYYY-AA-GG 

İrsaliye No e-İrsaliye → irsaliye numarası 16 karakter, Metin biçimi 
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Kolon Veri kaynağı Doldurma usulü 

İlişkilendirildiği Fatura 

Numarası 
FATURADAN bakılır İrsaliye XML'inde fatura numarası yoktur; faturanın 

“İrsaliye Bilgileri” alanında irsaliye numarası yer alır. 

Eşleştirme bu alandan yapılır. 

İlişkilendirildiği Fatura Tarihi FATURADAN bakılır Eşleşen faturanın düzenleme tarihi. İrsaliye tarihi ile 

karıştırılmamalıdır. 

İrsaliyedeki Plaka No e-İrsaliye → araç plakası Boşluksuz ve büyük harf: 06DR4077. Dorse varsa 

06DR4077/06DR4088 

Aracı Kullanan Kişi TCKN e-İrsaliye → şoför 11 hane, Metin biçimi 

Aracı Kullanan Kişi Ad/Soyad e-İrsaliye → şoför Ad ve soyad tek hücrede, aralarında tek boşluk 

Malın Çıkış Yaptığı Adres e-İrsaliye → gönderen tarafın 

fiili yeri 
Depo/şube adresi kayıtlıysa o yazılır; yoksa merkez adresi 

Malın Teslim Edildiği Adres e-İrsaliye → teslim alan tarafın 

fiili yeri 
Aynı kural 

 

İRSALİYE İLE FATURA İLİŞKİSİ 

Sevk irsaliyesi XML dosyası, hangi faturaya konu olduğu bilgisini içermemektedir. İlişki ters yönlü olup 

fatura XML'i, kendisine konu irsaliyelerin numaralarını taşımaktadır. Bu nedenle S6 şablonu doldurulurken 

öncelikle faturalar incelenerek atıfta bulunulan irsaliyeler tespit edilmeli, irsaliye listesi bu eşleme esas 

alınarak tamamlanmalıdır. 

Muhasebe programında irsaliye-fatura ilişkisinin izlenmesi halinde söz konusu bilgi doğrudan programdan 

temin edilebilir. 

 

6.4. S8 — Muhafaza Yerleri Tablosu (Soru 8) 

Bu tablonun XML kaynağı bulunmamakta olup tamamen beyana dayanmaktadır. Birinci ve üçüncü 

kolonlarda serbest metin yerine aşağıda belirtilen değerlerden biri kullanılmalıdır. 

Kolon İzin verilen değerler 

Yer Türü Alan · Depo · Ambar · Ardiye · Antrepo · Soğuk Hava Deposu · Silo · Diğer 

Mülkiyet Bilgisi Kendi Mülkü · Kira · Ortak Kullanım · Bedelsiz Kullanım · Diğer 

 

Adres kolonuna il, ilçe ve açık adres bilgisi yazılmalıdır. Söz konusu adres, S6 şablonundaki “Malın Teslim 

Edildiği Adres” bilgisiyle karşılaştırılacağından aynı yazım biçiminin kullanılması tutarlılık açısından önem 

arz etmektedir. 

6.5. S10 — Ödeme Bilgileri Tablosu (Soru 10) 

Tablo satıcı bazında düzenlenmekte olup aynı satıcıdan alınan faturalar tek satırda toplanmaktadır. 

● KDV Dahil Toplam Fatura Tutarı için faturanın “Ödenecek Tutar” satırı esas alınır; bu tutar 

yuvarlama farkını da içerir. 

● Ödeme Bilgisi kolonuna şu değerlerden biri yazılır: Banka Havalesi/EFT · Çek · Senet · Kredi Kartı · 

Nakit · Takas/Mahsup · Ödenmedi · Diğer 

● Ödeme Yapılan Tutar + Ödeme Yapılmayan Tutar toplamı, KDV Dahil Toplam Fatura Tutarı'na 

eşit olmalıdır. Sistem bu eşitliği otomatik denetler. 
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● Birden çok ödeme yöntemi kullanıldıysa her yöntem için ayrı satır açılır; satırların toplamı yine fatura 

toplamına eşit olur. 

6.6. S11 — KDV Düzeltmesine Konu Faturalar (Soru 11) 

Bu tablo S2 şablonunun alt kümesi niteliğindedir. Tabloda yer alan her fatura S2 şablonunda da bulunmalı 

ve tutarlar birebir aynı olmalıdır. 

Faturaların tamamının düzeltmeye konu edilmesi halinde tablonun doldurulması gerekmemekte olup 

cevap formundaki ilgili seçeneğin işaretlenmesi yeterlidir. 
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7. SIK KARŞILAŞILAN HATALAR VE DÜZELTME YÖNTEMLERİ 

# Hata Tespit Yöntemi Düzeltme 

1 Vergi kimlik numarasının baştaki 

sıfırının silinmesi 
VKN 9 haneli görünüyor Sütun Metin biçimine alınarak veri yeniden 

aktarılmalıdır. Elle düzeltme yapılması halinde tüm 

satırlar kontrol edilmelidir. 

2 Tarihte gün ve ay bilgisinin yer 

değiştirmesi 
Ayın on ikisinden küçük 

günlerde tutarsızlık 
Veri kaynaktan YYYY-AA-GG biçiminde yeniden 

aktarılmalıdır. Görsel kontrol yeterli değildir. 

3 Fatura numarasının bilimsel 

gösterime dönüşmesi 
Değerin ABC2,02E+15 

biçiminde görünmesi 
Sütun Metin biçimine alınarak veri yeniden 

aktarılmalıdır. 

4 Tutarın metin olarak saklanması Hücrenin sola yaslı olması, 

toplam alınamaması 
Sütun Sayı biçimine alınmalı, gerekmesi halinde “Metni 

Sütunlara Dönüştür” işlevi ile yeniden ayrıştırılmalıdır. 

5 Başlık metninin değiştirilmesi Yüklemenin reddedilmesi Şablon yeniden indirilerek veri yeni şablona 

aktarılmalıdır. 

6 Ara toplam satırı eklenmesi Satır sayısının fatura sayısını 

aşması 
Toplam satırları silinmelidir. 

7 Hücrelerin birleştirilmiş olması Verinin düzensiz okunması Hücre birleştirmeleri kaldırılmalı, değerler her satırda 

tekrarlanmalıdır. 

8 Boş satır bırakılması Dosyanın erken sonlanmış 

görünmesi 
Boş satırlar silinmeli, verinin kesintisiz olması 

sağlanmalıdır. 

9 Kolon eklenmesi veya sıranın 

değişmesi 
Yüklemenin reddedilmesi Şablondaki kolon sırası korunmalı, ilave bilgi bulunması 

halinde açıklama alanına yazılmalıdır. 

10 KDV tutarına diğer vergilerin 

dahil edilmesi 
KDV tutarının beyanla 

uyuşmaması 
Yalnızca KDV satırı esas alınmalıdır; ÖTV ve ÖİV ayrıca 

değerlendirilir. 

 

8. YÜKLEME ÖNCESİ KONTROL LİSTESİ 

☐  Şablon idarenin verdiği dosyadan indirildi, başlık satırı hiç değiştirilmedi. 

☐  Dosyada tek çalışma sayfası bulunmakta olup ek veya gizli sayfa yer almamaktadır. 

☐  Veri girişi 2. satırdan başlamakta olup başlık ile veri arasında boş satır bulunmamaktadır. 

☐  Veri bloğu içerisinde boş satır bulunmamaktadır. 

☐  Birleştirilmiş hücre bulunmamaktadır. 

☐  Ara toplam veya genel toplam satırı bulunmamaktadır. 

☐  Hücrelerde formül bırakılmamış, değerler “Özel Yapıştır → Değerler” yöntemiyle aktarılmıştır. 

☐  Vergi kimlik numarası, T.C. kimlik numarası, fatura numarası, irsaliye numarası, plaka ve hesap kodu 

sütunları Metin biçimindedir. 

☐  Tarih alanlarının tamamı YYYY-AA-GG biçimindedir. 

☐  Tutar sütunları sayı biçiminde olup hücreler sağa yaslıdır; binlik ayracı ve para birimi simgesi 

kullanılmamıştır. 

☐  Zorunlu alanlarda boş hücre bulunmamaktadır. 

☐  Aynı fatura numarası birden fazla kez yer almamaktadır. 

☐  S11 ve S3 şablonlarındaki faturaların tamamı S2 şablonunda yer almaktadır. 

☐  S10 şablonunda ödenen ve ödenmeyen tutar toplamının fatura toplamına eşitliği sağlanmıştır. 

☐  Dosya adı S<SoruNo>_<VKN>_<Dönem>.xlsx biçimindedir. 
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EK-A · ŞABLON KOLONLARI ÖZET TABLOSU 

Altı şablonda yer alan kolonların tamamı, veri tipi ve zorunluluk durumuyla birlikte aşağıda listelenmiştir. 

Tablo, doldurma sırasında hızlı başvuru amacıyla kullanılabilir. 

Şablon # Kolon Adı Veri Tipi Hücre 

Biçimi 
Zorunluluk 

S2 1 Fatura Düzenleyen VKN Metin @ Zorunlu 

S2 2 Fatura Düzenleyen Unvan Metin @ Zorunlu 

S2 3 Fatura Tarihi Metin (ISO) @ Zorunlu 

S2 4 Fatura Numarası Metin @ Zorunlu 

S2 5 KDV hariç Fatura Tutarı Sayı 0.00 Zorunlu 

S2 6 KDV Tutarı Sayı 0.00 Zorunlu 

S2 7 Mal/Hizmet Açıklaması Metin @ Zorunlu 

S2 8 Yevmiye Numarası - Tarih Metin @ Zorunlu 

S2 9 Kullanılan Hesap Kodları Metin @ Zorunlu 

S2 10 Fatura Beyanlara Yansıtıldı mı? (Evet/Hayır) Metin (liste) @ Zorunlu 

S3 1 Fatura Düzenleyen VKN Metin @ Zorunlu 

S3 2 Fatura Düzenleyen Unvan Metin @ Zorunlu 

S3 3 Fatura Tarihi Metin (ISO) @ Zorunlu 

S3 4 Fatura Numarası Metin @ Zorunlu 

S3 5 KDV hariç Fatura Tutarı Sayı 0.00 Zorunlu 

S3 6 KDV Tutarı Sayı 0.00 Zorunlu 

S3 7 İade Edilen KDV Hariç Tutar Sayı 0.00 Zorunlu 

S6 1 İrsaliye Tarihi Metin (ISO) @ Zorunlu 

S6 2 İrsaliye No Metin @ Zorunlu 

S6 3 İrsaliyenin İlişkilendirildiği Fatura Numarası Metin @ Zorunlu 

S6 4 İrsaliyenin İlişkilendirildiği Fatura Tarihi Metin (ISO) @ Zorunlu 

S6 5 İrsaliyedeki Plaka No Metin @ Zorunlu 

S6 6 Aracı Kullanan Kişi TCKN Metin @ Zorunlu 

S6 7 Aracı Kullanan Kişi Ad/Soyad Metin @ Zorunlu 

S6 8 Malın Çıkış Yaptığı Adres Bilgisi Metin @ Zorunlu 

S6 9 Malın Teslim Edildiği Adres Bilgisi Metin @ Zorunlu 

S8 1 Muhafaza İşleminin Gerçekleştiği Yer Türü Metin (liste) @ Zorunlu 

S8 2 Muhafaza İşleminin Gerçekleştiği Yer Adresi Metin @ Zorunlu 

S8 3 Muhafaza İşleminin Gerçekleştiği Yer Mülkiyet Bilgisi Metin (liste) @ Zorunlu 

S10 1 Fatura Düzenleyen VKN Metin @ Zorunlu 

S10 2 Fatura Düzenleyen Unvan Metin @ Zorunlu 

S10 3 KDV Dahil Toplam Fatura Tutarı Sayı 0.00 Zorunlu 

S10 4 Ödeme Bilgisi Metin (liste) @ Zorunlu 

S10 5 Ödeme Yapılan Tutar Sayı 0.00 Zorunlu 

S10 6 Ödeme Yapılmayan Tutar Sayı 0.00 Zorunlu 

S11 1 Fatura Düzenleyen VKN Metin @ Zorunlu 

S11 2 Fatura Tarihi Metin (ISO) @ Zorunlu 
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Şablon # Kolon Adı Veri Tipi Hücre 

Biçimi 
Zorunluluk 

S11 3 Fatura Numarası Metin @ Zorunlu 

S11 4 KDV hariç Fatura Tutarı Sayı 0.00 Zorunlu 

S11 5 KDV Tutarı Sayı 0.00 Zorunlu 

 

EK-B · YABANCI PARA BİRİMİ ÜZERİNDEN DÜZENLENEN FATURALAR 

Faturanın Türk lirası dışında bir para birimi üzerinden düzenlenmiş olması halinde şablondaki tutar 

kolonlarına Türk lirası karşılığı yazılmalı ve tabloya aşağıdaki kolonlar eklenmelidir. 

Eklenecek Kolon Veri Tipi Açıklama 

Belge Para Birimi Metin Faturanın düzenlendiği para birimi kodu (USD, EUR vb.) 

Döviz Tutarı (KDV hariç) Sayı Faturadaki yabancı para cinsinden vergi hariç tutar 

Kur Sayı Faturada beyan edilen döviz kuru 

Kur Tarihi Metin (ISO) Kurun ait olduğu tarih, YYYY-AA-GG biçiminde 

 

Türk lirası karşılığı hesaplanırken faturada beyan edilen kur esas alınmalı, ayrıca bir kur uygulanmamalıdır. 

Faturada kur bilgisi bulunmaması halinde ilgili hücre boş bırakılmalı ve durum açıklama alanında 

belirtilmelidir. 

 

KUR FARKI FATURALARI 

Kur farkına ilişkin ayrıca fatura düzenlenmiş olması halinde söz konusu faturalar da asıl faturalarla birlikte listeye 

dahil edilmeli, mal/hizmet açıklaması alanında kur farkı faturası olduğu belirtilmelidir. 

 


