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	NAKİT YÖNETİMİ

MAAŞ ÖDEMESİ UYGULAMASI




Maaş Ödeme Uygulaması, Excel ya da text (metin) dosya aracılığıyla hazırlamış olduğunuz Personel Ödemelerinizin,  Ödeme Talimatını  otomatik olarak hazırlayan ve ödeme bilgilerini şifreleyerek elektronik ortamda güvenli bir şekilde Bankamıza gelmesini sağlayan bir uygulamadır.

Kurumunuz sistemindeki diğer uygulamalarla etkileşimi söz konusu olmadan muhasebe/bordro sorumlusunun  PC’ sine kurularak çalıştırılır.  

Bu dokümanda, 

Uygulamanın kuruluşunun nasıl yapılacağını,
Uygulamayı kullanabilmek için gerekli tanımların nasıl yapılacağını ve
Uygulamanın kullanımı  ile ilgili detaylı bilgileri bulacaksınız.

Uygulama ile ilgili problem ya da taleplerinizi doğrudan Şubenize iletebilirsiniz.

İyi çalışmalar dileriz.

Saygılarımızla,

ING BANK A.Ş.

Nakit Yönetimi Grubu

	A. GEREKLİ DONANIM VE UYGULAMANIN KURULUŞU


I. SİSTEM GEREKSİNİMLERİ
i. İşletim sistemi 
: Windows 95/98/2000/NT/XP/ 2003’den biri olmalı,

ii. Yetki

: Kurulum yapılacak işletim sisteminde Admin yetkisi 

 


            gereklidir.
iii. İşlemci

: En düşük işlemci P2 / Celeron 350 MHz
iv. Harddisk 

: En az 50 MB Boş yer olmalı,

v. CD Sürücü
: En az 8 x hızında olmalı,
vi. RAM (Bellek)
: En az 64 MB olmalı,

vii. E-mail sistemi
: Microsoft Outlook.
viii. Disket Sürücü
: Ödeme bilgilerinin mail ile gönderil(e)memesi 



  durumunda gereklidir.

II. UYGULAMANIN KURULUŞU
Programın kurulum CD’sinde bulunan “MAASSETUP” dizinine girelerek “Setup.exe” isimli dosya çift tıklanarak Kurulum İşlemi başlatılır.
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Setup/Kurulum programı çalıştırıldığında Kurulum dosyalarının kopyalanmaya başladığını belirten bir karşılama ekranı gelir, 
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Daha sonra, gelen ekranda “Ok / Tamam” buttonuna tıklanır.
Kurulumun hangi sürücüye ve dizine yapılacağına dair bir ekran gelir, bu ekranda Bilgisayar resmi bulunan ikona bir kez tıklanarak kuruluma devam edilir. Eğer kurulum yapılacak Dizin ya da Sürücü değişikliği yapılacaksa “Change Directory / Dizin Değiştir” buttonuna tıklanır ve Sürücü/Dizin belirtilir.
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Bilgisayar resmine tıklandıktan sonra aşağıdaki kurulum kısayol grubu oluşturma ekranı gelir.  Bu ekranda “Continue / Devam” buttonuna tıklanır.
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İşlem devam ederken aşağıdaki gibi Sürüm Uyuşmazlığını ifade eden bir seçim ekranı gelebilir. Böyle bir ekranla karşılaşılırsa “No to All / Tümüne Hayır” buttonuna tıklanması gerekmektedir. 
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Kurulum işlemi tamamlanana kadar beklenir. Aşağıdaki Mesaj ekranı geldiğinde ING Bank Maaş Ödeme Listesi Programı kurumu başarıyla tamamlanmıştır. “Ok/ Tamam”  buttonuna tıklanarak kurulum uygulamasından çıkılır. 
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Kurulum sonrasında Start (Başlat) / Programs (Programlar) / ING Bank seçilir, ING Bank seçildiğinde “Maaş Ödeme Listesi” kısa yolu görünür, bu kısa yolu Mouse’un sağ tuşu ile masa üstüne çekip bırakarak Masa Üzerinde kısa yol oluşturulmuş olacaktır.
III. FİRMA AYARLARI
Uygulamayı kullanabilmek için firmanıza ait tanımların bir kereye mahsus yapılması gerekmektedir. “Firma Ayarları” butonu tıklanarak gerekli ayarlar aşağıda belirtilen şekilde yapılmalıdır. 
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1. FİRMA ÜNVANININ TANIMLANMASI
“Firma Adı” bölümüne Firmanızın tam ünvanınız giriniz. 
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2. FİRMA HESABININ VE IBANININ TANIMLANMASI
“Hesap No” bölümünde, ilk bölüme Şube kodu, ikinci bölüme, Müşteri No ve üçüncü bölüme de Ek Nosu yazılır.
“IBAN” bölümüne de IBAN numarası yazılır.
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PARA BİRİMİNİN  TANIMLANMASI

“Para Birimi” bölümünden yapılacak ödemenin para birimi seçilir.
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3. YETKİLİLERİN TANIMLANMASI
Program tarafından otomatik olarak üretilecek Ödeme Talimatlarına imza atacak yetkili(ler)in Ad-Soyad ve Ünvanlarının tanımlanması gerekmektedir. 
Bunun için “İmza Yetkilileri” bölümündeki “Yeni” buttonuna basılarak bu bilgiler girilir.  Yetkililerin Adı-Soyadı ve Unvanı, Ödeme Talimatında  ne tarafa yazılıyorsa gelen ekrandaki “İmza Yetkisi” bölümü buna göre seçilir. Sol tarafa imza atan kişi için, 1. Derece, sağ tarafa imza atan kişi için 2. Derece Seçilir. 
Eğer firma yetkililerinin Ad-Soyad ve ünvan bilgileri Talimat üzerine yazılmıyor, imzalar Kaşe üzerine atılıyorsa; Yeni buttonuna basılır, Yetkili Adı ve Ünvanı girilmeksizin, Yetkili Tanımı ekranından İmza yetkilisi 1.Derece seçilerek “Tamam” buttonuna basılır, yeniden “Yeni” buttonuna basılarak “İmza Yetkilisi” 2.Derece seçilir ve tekrar Tamam buttonuna basılır.
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4. DİZİNLERİN TANIMLANMASI

Maaş Ödeme uygulamasına yüklenecek Dosya (Text ya da Excel)  bilgisayarda hangi klasörde oluşturuluyorsa  (Tercihimiz C:\INGBANK_Maas) “Yükleme İçin” bölümünün sağ tarafındaki Seç buttonuna basılarak o klasör seçilir ve Tamam buttonuna basılır. Aynı şekilde, dosya Bankaya gönderim için şifrelendiğinde, hangi klasöre kaydedilmesi isteniyorsa (Tercihimiz C:\INGBANK_Maas\Bankaya_Giden)  “Kayıt için” alanında bu klasör seçimi yapılır ve Tamam tuşuna basılarak kaydedilir. 
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IV.  DOSYA YAPISI AYARLARI
1. MAAŞ BİLGİLERİNİN EXCEL DOSYA’dan YÜKLENMESİ 
Maaş Ödeme Dosyası aşağıdaki yapıda Excel ortamında hazırlanır.
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A kolonunda Personelin hesabının bulunduğu Şube Kodu,

B kolonunda Hesap Sınıf ( “C”  karakteri) 
C kolonunda Müşteri No
D kolonunda Hesap Türü (“MT”)
E kolonunda Ek no
F kolonunda Ad 
G kolonunda Soyad   (Ad ve Soyad bilgileri F kolonuna girilebilir. Bu durumda G kolonu boş bırakılmalıdır) 
H kolonunda Ödenecek Net Maaş.
I IBAN kolonunda IBAN  numaraları
Excel dosyada dikkat edilmesi gereken önemli bir nokta Gizli (hidden) kolonların olmaması gerekmektedir. Başlık ve sonuç (dip toplam vs) satırları silinmelidir. 

Eğer Excel dosya standardın dışında olursa Firma Ayarları / Dosya yapısından gerekli ayarlamalar yapılabilir; Aşağıdaki formatta ise Hesap Nosu bilgisinin Şube kodu, Sınıfı, Hesap Türü ve Ek No bölümü girilmemiştir,
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Yukarıdaki Excel çalışmasının,  bir önceki standart excel dosyasında farklı olduğunu görmektesiniz. Bu yapıdaki bir dosya da sisteme yüklenebilir ancak dikkat edilmesi gereken noktalar bulunmaktadır. 

Excel de 

Şube Kodu 
= 
(Yok) 

Sınıf

=
(Yok)

Müşteri No
=
A
kolonunda
Hesap Türü
=
(Yok)

Ek no

=
(Yok)

Iban

=
(Yok)

Ad,  Soyad
=
B

Net Maaş
=
C kolounda yer almaktadır. 
Bu dosyayı sisteme yükleyebilmek için, tanımın aşağıdaki şekilde yapılması gerekmektedir. Ancak dikkat edilmesi gereken en önemli konu, “YOK” olarak ifade edilen alanlardaki bilgilere, tüm kayıtlar için sabit değer atanmasıdır.  Örneğin, Ek nos alanına  “001”  tanım yapılmışsa, dosyadaki tüm personelin hesabının ek nosu “001”  olarak algılanacaktır. 

(Firma Ayarları / Dosya yapısı) 
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V. GENEL AYARLAR
Genel ayarların yapılandırılabilmesi için ana ekrandaki Genel Ayarlar buttonuna bir kez tıklanır. 
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1. E-POSTA BİLGİLERİNİN GİRİLMESİ
Maaş Ödeme Sistemi aracılığıyla hazırlanan şifreli Maaş Dosyası Ing Bank Genel Müdürlükte  ilgili operasyon bölümüne ve Şubeden ilgili personele gönderilmelidir. Gönderilecek birim veya kişilerin e-posta adresleri Kime, Kopya ve Gizli Kopya bölümlerine yazılır.
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2. ÖDEME TÜRLERİ

Yapılacak ödemenin türü, program kurulumunda belirtilen türlerin dışında ise (Maaş, Fark, Vergi İadesi ve Ek Ders) bu alana girilir.  1’den fazla tür yazılacaksa aralarına “, ” konulur.
( örnek:  Avans, Maaş + Vergi İadesi   gibi)
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3. TALİMATIN GÖNDERİLECEĞİ YER
 Maaş Ödeme faks talimatının gönderileceği ilgili makam yazılmalıdır.
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4. KARAKTER DÖNÜŞÜMÜ 

Maaş Ödeme Dosyasında Türkçe Karakter sorunu yaşanıyorsa, bu ekrandaki “Dos-Windows karakter dönüşümünü kullan” yazısının başındaki kutuya bir kez tıklanır ve işaretlenir.
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5. Tüm Ayarlar: Bu bölümde Program içinde yapılmış olan Tüm Ayarlar (Firma Ayarları, Dosya Yapısı, E-Posta Vs.) Yüklenir ve yedeklenir
	B. UYGULAMANIN KULLANIMI
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Programın Masa üzerinde bulunan kısa yol ikonuna çift kliklendiğinde, gelen ekran aşağıdaki gibi olacak.
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1. Dosyanın Seçimi
Uygun desende (formatta) oluşturulan Maaş Ödeme Dosyası, bilgisayarınızdaki ilgili yere kaydedildikten sonra, Ana ekrandaki “Göz at”  buttonuna basılarak seçilir.
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2. Ödeme Tarihinin belirlenmesi


Maaşların Personel hesabına yatırılacağı tarih Ana Ekrandaki “Ödeme 


Tarihi” bölümüne girilir,
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3. Ödeme Türü Seçimi

Yapılacak Ödeme Türünün  (Maaş / Avans / Vergi İadesi v.s.)  seçimi 


Yapılır,
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4. Maaş Ödeme Dosyasının Hazırlanması
Maaş Dosyasının seçilmesi, Ödeme Tarihinin girilmesi ve Son olarak da Ödeme Türü’nün belirlenmesinden sonra, Maaş Ödeme Dosyasının şifrelenmesi aşamasına gelinir. Bu işlem ekrandaki Dosyayı hazırla buttonuna basılarak yapılır,
                                [image: image28.png]



5. Tutar ve adetlerin kontrolü
“Dosyayı hazırla” buttonuna basıldıktan sonra aşağıdaki kontrol ekranı gelir, Adet ve Tutar bilgilerinin doğruluğu kontrol edilir,
          [image: image29.png]Dosya Hazirlama.

Dosya : [Dilieslhan_IsKIWNYOS ve MARS ICIN TEST DATALAR\MAAS ODEMEST|ass Excel Formatixls
Swato Hesap o e - Soyach Tutor [ _Borgtesep [ Borgiu]
0001 111C01Z34567MT001  UGUR UZAL 300YTL 177C00345678MT001  TST HC
00007 11CD1Z34565MTODT  MUSTAFA FIDAN 200YTL  177C00345678MTOD1  TST He
00003 11CD1Z34569MTODT  METIN HAZAR 400YTL 177C00345678MTODT  TST HC
00004 111CD1Z34570MTODT  SERDAR AKANT 500YTL 177C00345678MT001 ST HC
00005 111CD1Z34567MTO01  UGUR UZAL 600YTL 177C00345678MTOD1  TST HC
00006 111CD1Z34565MTODT  MUSTAFA FIDAN 00YTL 177C00345678MTOD1  TST He
00007 111CD1Z34569MTODT  METIN HAZAR. BODYTL 177C00345678MTOD1  TST HC
O000E 111CD1Z34570MTOD  SERDAR AKANT 00YTL  177C00345678MTODT  TST H
00005 11CD1Z34567MTO01  UGUR UZAL 300YTL 177C00345678MTO01  TST HC
00010 111CD1Z34565MTOD1  MUSTAFA FIDAN 200YTL  177C00345678MTOD1  TST He
0011 111CD1Z3456IMTODT  METIN HAZAR 400YTL 177C00345678MTODT  TST HC
00012 111CD1Z34570MTODT  SERDAR AKANT 500YTL 177C00345678MT001 ST HC
0013 11CD1Z34567MTO0T  UGLR UZAL 600YTL 177C00345678MTOD1  TST HC
00014 111CD1Z34565MTODT  MUSTAFA FIDAN 00YTL 177C00345678MTOD1  TST HC
ST MICO1OBNTO0N  ETIN HAZAR R —.

430 adet kayt, toplam 264.000,00VTL.





Adet ve Tutar bilgisi doğruysa bu ekrandaki  “Hazırla” Buttonuna  basılır, aşağıdaki mesaj ekrana geldiğinde “Tamam/Ok” buttonuna basılır,
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6. Faks talimatının basılması ve yetkililerce imzalanması
Yukarıdaki ekranda görüldüğü gibi “Tamam/Ok” buttonuna basıldıktan sonra karşımıza gelen ekranda “Döküm” buttonuna basılır,
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Döküm buttonuna basıldıktan sonra talimatı imzalayacak yetkili(ler)in ve yazıcı seçiminin yapılacağı ekran gelecektir, bu ekranda “Döküm Türü” seçimi yapılır. 
Döküm türlerinden ;
“Listeli Talimat”; Kapak sayfasıyla birlikte, ekinde, ödeme yapılacak Personele ait Hesap, Ad–Soy ad ve Ödenecek Net tutarın bulunduğu listedir.
“Listesiz Talimat” ise sadece Talimat Kapak sayfasının dökülmesini sağlar.
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Eğer varsayılan yazıcıdan döküm alınacaksa “Tamam” buttonuna basılır ve Maaş Ödeme Talimatı ve isteğe bağlı olarak detay listesi yazdırılır. Yazdırılan Talimat yetkililerce imzalanarak Ing Bank Genel Müdürlük’te ilgili departmanın faksına gönderilir. Islak imzalı talimat ise Şubeye teslim edilir. 
7. Ödeme Bilgilerinin e-mail ile Gönderimi 
Firmada aktif olarak kullanılan e-mail programı “Microsoft Outlook” ise, şifrelenerek hazırlanmış Maaş Ödeme bilgileri “Gönder” buttonuna basılarak gönderilecek kişilerin, konunun, mesajın ve ek dosyanın otomatik olarak yerleştiği e-mail sayfası otomatik olarak açılır.
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E-mail sayfasındaki “Send/Gönder” buttonuna basılarak e-mailin ilgili kişilere gönderilmesi sağlanır,

8. Kaydetme
Firmada varsayılan olarak kullanılan e-mail sistemi “Microsoft Outlook” değilse, bilgilerin gönderilebilmesi için ilk etapta yerel disk(harddisk)e kaydedilmesi gerekmektedir. Bu işlem (5.madde) hazırla buttonuna basıldığında otomatik olarak Yerel Diske (Firma Ayarları, 5. maddede belirtilen “Kaydetme” dizinine) kaydedilmesi sağlanır. 
Diske kaydedilen dosya, kullanılan e-mail programına tarafınızca manuel olarak eklenir (Attachment), gönderilmesi gereken kişilerin e-mail bilgileri girilerek gönderilir. Talimat,  Ing Bank Genel Müdürlük’te ilgili departmana faks olarak gönderilmelidir. Islak imzalı talimat, Şubeye teslim edilir.
Ayrıca aşağıdaki gibi “Kaydet” butonu ile de istediğiniz bir yere kaydetme işlemini yapabilir, kendi e-mail hesabınızdan manuel olarak dosyanızı gönderebilirsiniz.
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Kaydetme işlemi bittiğinde Kopyalama işleminin tamamlandığını belirten bir mesaj ekranı gelir. “Ok / Tamam” buttonuna basılarak işlem tamamlanır. 
                          [image: image35.png]1)  Kayt islemi tamamiand,
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