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GENEL BĠLGĠ 

Vio Matbaa Programı, matbaa baskı iĢleri ve maliye onaylı resmi evrak basımı yapan iĢletmelere 

yönelik, müĢteri sipariĢlerini örnek baskı ile müĢteri onayı alarak, otomatik evrak seri ve no verip, 

teslim belgesi düzenleme, resmi defter dökümü vb. raporların elde edilmesini sağlar. 

MATBAA 

Matbaa ĠĢlemleri 

Matbaa ĠĢlemleri, Genel/Genel/Parametreler/Ticari Genel Parametreleri adımı ile açılan Ticari 

Genel Parametreleri Tanımı, Sektörel sayfasında      Matbaa İşlemleri iĢaretlenerek kullanıma açılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Matbaa iĢlemleri seçilerek   butonu ile kayıt 

onaylanınca yapılan değiĢikliklerin uygulanıp yeni menü 

adımlarının açılıp ekran yenilemesi için tüm ekranların 

kapanacağı uyarı mesajına verilecek      cevabı ile 

veritabanı ve menü adımları ile ilgili gerekli iĢlemler 

tamamlanır. 

Matbaa ĠĢlemleri için Sektörel grubu altında 

Matbaa adımı ve onun altında diğer adımlar kullanıma 

açılmıĢ olur. 

 
Evet 
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Matbaa Parametreleri 

Sektörel/Matbaa/Matbaa Parametreleri adımı ile açılan Matbaa Parametreleri Tanımı ekranında 

Fatura Numaratör bilgileri ile resmi baskı için izin alınan maliye izin bilgileri girilir. 

Genel sayfasında    Maliye onaylı Baskı yapılır seçimi ile resmi evrak baskı iĢlemlerinin yapılacağı 

belirtilir. 

 

 

 

 

 

 

 

Fatura Numaratör,  butonu ile Ticari Fiş Numaratör 

Tanımları listesinden ilgili numaratör seçimi yapılarak kaydedilir. 

Ticari Fiş Numaratör Tanımları ekranında     Değiştir ile Fiş 

Numaratör Tanımı ekranı açılarak                      butonu ile 

kesilmiĢ olan faturalar kontrol edilerek en son kullanılan numara 

buraya getirilerek kaydedilir. 

 

AnlaĢma Bilgileri sayfasında, Resmi Evrak (Fatura, İrsaliye, … vs) Basımı için izin alınan 

Defterdarlık ile yapılan resmi baskı izin bilgileri tanımlanır. 

 

AnlaĢmanın; 

Yapıldığı Kurum alanına resmi evrak 

basım izni alınan defterdarlık adı, 

Başlangıç Tarihi alanına iznin baĢladığı 

günün tarihi, 

Bitiş Tarihi alanına izin ile basım 

yapılabilecek son günün tarihi, 

Nosu alanına ise Defterdarlık kayıtları 

arasında izin sıra numarası yazılır. 

 
L 

 Son Numara Belirle 
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MüĢteri SipariĢ ve AnlaĢma Kayıtları 

Sektörel/Matbaa/Anlaşma Listesi adımı ile açılan ekranda sipariĢ alınan müĢterilerini her defaki 

sipariĢi için girilmiĢ olan anlaĢma kayıtları bulunur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anlaşma Listesi ekranında    Yeni anlaĢma kaydı ile gelen müĢteri için yeni yapılacak olan iĢlerin 

kaydı girilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seri/Anl. No, otomatik numaratörden verilir. 

Tarih alanına müĢteriden sipariĢ alınan günün tarihi verilir. 

Müşteri alanına Müşteri Cari Kodu biliniyorsa yazılır veya F4, F6, F7 tuĢları ya da       butonu ile 

açılan Cari Liste den seçilir. 
 
K 
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Teslim Tarihi alanına ise iĢlerin müĢteriye teslim edileceği günü tarihi yazılır.  

Anlaşma Tanım Fişi detay kısmında Def.Sıra No alanına basımı yapılan resmi evrakların, Resmi 

Basım izni alınan Defterdarlık tarafından onaylanan Defter kaydındaki sırası girilir. 

Detay satırlarda stok seçilen yapılacak iĢlerin miktar ve bedelleri girilir. Detay Açıklama alanına 

ilgili satır için not alınması gereken bir bilgi varsa yazılır. 

AnlaĢma kaydındaki Toplam Bedel, Cari Hesaba KDV siz olarak iĢlenir. KDV, bu anlaĢma 

kaydındaki iĢlerin basımı bitip de faturalandırıldığı zaman Cari Hesaba ilave edilir. 

 

Bekleyen ĠĢler Listesi 

Sektörel/Matbaa/Bekleyen İşler Listesi adımı ile açılan ekranda sipariĢ kaydı alınan ve basımı 

yapılacak iĢler bulunur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bekleyen iĢler listesinde müĢteri sipariĢ kayıtlarının her bir detay satırı ayrı ayrı gösterilir. 

Her bir iĢ için baĢlama ve tamamlama zamanları farklı olabilir. Listede 92 numaralı anlaĢma 

kaydı ile sipariĢi alınan 5 kalem iĢin ayrı satırlarda gösterildiği görülmektedir.  

 

Bekleyen iĢlerin baskı ve tamamlama aĢamaları, 

Sol görev kısmında; 

 İlk Örnek, Onay İşlemi, Baskı No, Baskı İşlemi, Teslim Belgesi, Teslim Evrakı Yazdır, Aç/Kapa, 

Vazgeç adımları (Ek İşlemler kısmında anlatılacaktır) uygulanarak tamamlanır. 
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Faturalandırma 

Sektörel/Matbaa/Toplu Faturalandır adımı ile açılan FaturalandırılmamıĢ AnlaĢmalar ekranında 

sipariĢi alınmıĢ iĢlerin kayıtları gelir. 

Fatura edilecek olan AnlaĢma kaydına ait satır seçilerek Faturalandır butonu ile Fatura Fiş Girişi 

ekranına aktarılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faturalandırma iĢleminde Anlaşma No, Fatura Başlık kısmında Açıklama alanına yazılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AnlaĢma kaydı fiĢ detayındaki stok satırları aynen Fatura Detay kısmına aktarılır. 

AnlaĢma fiĢ kaydı oluĢturulduğunda yapılacak iĢlerin KDV siz hali Cari Hesaba iĢlenmiĢti. 

Faturalandırma yapılırken Fatura bedelinin tamamı değil de sadece KDV si Cari Hesaba iĢlenerek Bakiye 

tutarlılığı sağlanır. 
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AnlaĢma kaydında KDV siz olarak Cari Hesaba yazılan müĢteri sipariĢlerinin KDV si, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faturalandırma sonrasında Cari Hesaba ilave edilir. 
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EK ĠġLEMLER 

Bekleyen ĠĢler ĠĢ Adımları 

Sektörel/Matbaa/Toplu Faturalandır adımı ile açılan Bekleyen İşler Listesi ekranında yapılacak 

iĢlerin her aĢaması ayrı renklerle belirtilerek hangi iĢin ne aĢamada olduğu kolayca takip edilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ġlk Örnek beyaz yeşili, Onay ĠĢlemi yeşil, Baskı No ve Baskı ĠĢlemi koyu yeşil, Teslim Evrakı 

Yazdır mavi, Teslim Belgesi koyu mavi, Aç/Kapat turuncu ve Vazgeç açık kırmızı olarak belirtilerek 

iĢlerin aĢaması gözlenmiĢ olur.  

 

Ġlk örnek 

İlk Örnek ile basımı 

gerçekleĢtirilecek iĢin numune 

baskısı müĢteriye gösterilir. 

İlk Tarih/Saat alanlarına 

müĢteriye numune gösterildiği 

zaman bilgisi girilir. 

İlk Resim alanı ise yüklenen 

resim ya da taramaların saklandığı 

yeri belirtir. 

Resim    butonu ile seçilerek 

belirtilir. 

    Butonu ile kaydedilerek 

bilgisayara yüklemesi tamamlanır. 

 
L 


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Onay 

Ġlk örneği müĢteriye gösterilen baskı 

numunesi müĢterinin onayı alınarak imzalatılır 

ve ilk örnekte olduğu gibi bilgisayara 

yüklemesi gerçekleĢtirilir. 

Onay Tarih/Saat alanlarına müĢteriye 

ilk örneğin onaylatıldığı tarih ve saat bilgileri 

girilir. 

Onay Resim alanı da ilk örnekte olduğu 

gibi resimlerin saklandığı ana bölümü 

göstermektedir. 

    Butonu ile kaydedilerek bilgisayara 

yüklemesi tamamlanır. 

 

 

Baskı no 

Baskı No ekranında Belge Seri ve 

basılacak evrak baĢlangıç/bitiĢ numaraları Stok 

kartı geliĢmiĢ sayfasındaki parametre tanıma 

göre cilt sayısınca hesap edilip Baş/Bit No 

otomatik olarak verilir. 

 

 

 

 

 

 

Baskı iĢlemi 

Baskı işlemi ekranında Baskı Tarih/Saat 

alanına baskının gerçekleĢtirildiği tarih ve saat 

girilerek      butonu ile kaydedilir. 

 

 


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Teslim Evrakı Yazdır 

 

 

 

 

Teslim Evrakı Yazdır ekranında; 

Etiket Tanımı seçim alanından daha önceden tanımlanmıĢ olan evrak dökümlerinden yazdırılmak 

istenen seçilerek      butonu ile yazdırılır. (Döküm örneği Raporlar kısmında verilecektir.) 

YazdırılmıĢ olan bir evrak için gerektiği durumda                                 ile  veritabanındaki 

yazdırıldı iĢareti kaldırılarak Bekleyen İşler Listesi ekranında Teslim Evrakının Yazdırılmadı olarak 

görünmesi sağlanır. 

 

Teslim Belgesi 

Teslim Belgesi ekranında 

basımı tamamlanmıĢ ve müĢteriye 

teslim edilmiĢ olan evrakların teslim 

bilgileri girilir. 

Teslim Tarih/Saat alanlarına 

bitmiĢ iĢin müĢteriye teslim edildiği 

tarih ve saat bilgileri girilir. 

Teslim Resim alanına teslim 

edilen evrak ile ilgili yazdırılmıĢ olan 

Teslim Evrakı müĢteriye imzalatılmıĢ 

Ģekli  butonu ile seçilip bilgisayara 

yüklenir. Sonradan olabilecek her 

hangi bir ihtilaf için kayıt altına alınır. 

    Butonu ile kaydedilerek 

bilgisayara yüklemesi tamamlanır. 

 

Aç/Kapa 

ĠĢi bitmiĢ olan iĢler kapatılarak 

Listesinden gitmesi sağlanır veya tekrar iĢlem 

yapılacak bir kayıt açılarak Listeye getirilir. 

 Döküm YAPILMADI olarak işaretle 

 
L 
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Vazgeçme 

MüĢterinin baskı yapılacak iĢin 

yapımından vazgeçmesi durumunda 

sipariĢin iptali için Vazgeçme adımı 

uygulanır. 

Vazgeçme Tarih/Saat alanlarına 

müĢterinin sipariĢi iptal ettiği tarih ve 

saat bilgileri girilir. 

__Vazgeçme Nedeni__ alanına 

iĢin yapımının neden iptal edildiği yazılır. 

    Butonu ile kaydedilerek bilgisayara yüklemesi tamamlanır. 

 

Ġlk Örnek, Onay, Baskı No, Teslim Belgesi ve Vazgeçme ekranlarında Müşteri, sipariĢin 

alındığı Tarih, Anlaşma No, basımı yapılacak iĢin Stok ve Cilt Sayısı bilgileri ekranların baĢ kısmında 

gösterilir. 

 

Baskı Seri ve Son No Tanımı 

Ticari/Stok/Stok Kod/Stok Listesi ekranında 

Maliye izinli baskı yapılacak olan stok kartı değiĢtir ile 

açılır. Gelişmiş sayfası seçilir. 

__Matbaa İşlemleri__ 

    Maliye Onaylı Baskı yapılır seçimi iĢaretlenir. 

Aktif Seri ve bu seride basılmıĢ olan son evrak numarası 

Tasdikli Son No alanına yazılarak      ile kaydedilir. 

 

Yaptığı ĠĢ ve Vergi Levhası 

Finansal/Cari Hesap/Cari Kod/Cari Hesap Listesi 

ekranından Cari Hesap açılır. GeliĢmiĢ sayfası geçilir. 

__Matbaa__ 

Yaptığı İş alanına müĢterinin iĢi ile ilgili bilgi 

yazılır. Vergi Levhası alanına ise   butonu ile vergi 

levhasının resim ya da taraması seçilerek yüklenir. 

    Butonu ile düzenleme kaydı tamamlanır. 

 
L 
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RAPORLAR VE DEĞERLENDĠRME 

Teslim Evrakı 

Sektörel/Matbaa/Bekleyen İşler listesinden teslim belgesi 

yazılacak iĢ seçilerek sol görev bölmesinden Teslim Evrakı Yazdır 

seçimi ile Resimli ya da Resimsiz Teslim Belgesi yazdırılır.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AnlaĢma Listesi Dökümü 

Sektörel/Matbaa/Anlaşma Raporu adımından Anlaşma Listesi dökümü alınır. 
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MüĢteri Bilgi Formu 

Sektörel/Matbaa/Anlaşma Raporu adımından baskı 

iĢlemini yapacak personel için müĢteri sipariĢlerini gösterir bilgi 

formu dökümü alınır. 

 

Bilgi formunda basımı yapılacak olan ürünler 

Stok Adı, 

Resmi Defter Kayıt Sıra No’su, 

Seri, 

Başlangıç ve Bitiş Numarası 

olacak Ģekilde yazdırılır. 

Böylece baskıyı yapacak personelin hata yapması önlenir. 

 

 

Resmi Defter Dökümü 

Sektörel/Matbaa/Anlaşma Raporu adımından Resmi Defter Dökümü alınır. Her resmi evrak için 

ayrı defter kaydı tutulduğu için Filtre ekranında Defter Dökümü yapılacak Stok seçilir. 
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