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I.AMAÇ

……… kurmuş olduğu Kalite yönetim sistemin yer alan muhasebe ve mali işler faaliyetlerinin yürütülmesi için uygulanacak yöntemlerin ve sorumlulukların belirlenmesidir.

II.KAPSAM 
Firmamızda yapılması gereken muhasebe ve mali işler işlemlerini kapsar.
III. SORUMLULAR
Mali ve İdari İşler Sorumlusu
IV. TANIMLAR 

Logo Go : Muhasebe Programı
     V.UYGULAMA
5.1 BORDROLAMA

Firmamızın anlaşmalı olduğu SMMM tarafından, İşe alımı onaylanan personelin özlük dosyası hazırlanması için gerekli evrak formunda istenen belgelerin eksiksiz olduğu kontrol edilerek işe giriş bildirgesi SGK’nın sayfasından yapılır.2 aylık denemesi süresinden sonra performansı yeterli görülen çalışan ile belirsiz süreli iş sözleşmesi iki taraflı imzalanır. Firmamızda işten ayrılacak çalışanlara çalıştığı süre boyunca hak ettiği yasal alacakları ödenerek ibraname formu imzalatılıp SGK sayfasından işten çıkış bildirgesi verilir.

Firmamızın anlaşmalı olduğu SMMM tarafından, her ayın son günü ilgili ayın bordalandırma işlemi yapılır. Hazırlanan bordro ilgili ayın 23’üne kadar SGK’nın sayfasındaki e-bildirge sistemine kaydedilerek onaylanır. Alınan tahakkuk bir sonraki ayın son günü banka kanalı ile ödemesi yapılır.
Firmamızın anlaşmalı olduğu SMMM tarafından, İlgili ayda personelin kullanmış olduğu ücretsiz izin ve raporlu günleri SGK’nın belirlemiş olduğu matbu formlarla ilgili SGK birimine elden evrak takip numarası alınarak teslim edilir.

Firmamızın anlaşmalı olduğu SMMM tarafından her ayın 5’ine kadar İş-Kur’un internet sitesinden aylık iş gücü çizelgesi doldurulur.
5.2 CARİ HESAP ÇEK SENET TAKİBİ
Yapılan satış her müşteri için belirlenen vadeler sınırında faturalandırılarak belirli periyotlarla müşteriler aranarak vade ve tutar bilgisi verilir. Gelen çeklerin vade ve tutarları kontrol edilir. Belirttiğimizin dışındaki durumlarda Genel Müdür bilgilendirilir. Genel Müdürün onayı dahilin de müşterinin cari hesabına kaydedilir ve çekin vadesinde hesaba geçip geçmediği kontrol edilir.
5.3 KASA İŞLEMLERİ
5.3.1 Personel Maaş ödemeleri: Firmamızda çalışan personellere çalıştıkları ayın maaşı takip eden ayın biri ile beşi arasında el ödenerek yapılır.

5.3.2 Personel Avans Ödemeleri: Firmamızda çalışan personellere talep ettikleri taktirde Genel Müdürün bilgisiyle avans ödemeleri yapılır.

5.3.3 Genel İşletme giderleri ödemeleri :Firmamızda gün içerinde yapılan zorunlu harcamaların ödemesi yapılır.Genel Müdüre günlük kasa raporları verilerek onaylatılır.

5.3 RAPORLAMA

Firmamızda günlük olarak, banka hareketleri, ödemeler, tahsilatlar, döviz kurları, çek bakiyesinin yer aldığı finans raporları hazırlanarak Genel Müdür’e sunulur.

Günlük olarak satış faturalarının raporları hazırlanarak Genel Müdür’e sunulur.

Günlük olarak çek raporları hazırlanarak Genel Müdür’e sunulur.

Günlük olarak Nakit akış raporları hazırlanarak Genel Müdür’e sunulur.

5.4 BEYANNAMELERİN HAZIRLANMASI

Firmamızın anlaşmalı olduğu SMMM tarafından Her ayın 23. gününe kadar Muhtasar, SGK bildirgesi verilir. Muhtasar ayın 26.günü SGK bildirisi her ayın son günü ödenir.

Firmamızın anlaşmalı olduğu SMMM tarafından, her ayın 24. gününe kadar KDV tahakkuk’u alınarak her ayın 26. günü ödenir.

Firmamızın anlaşmalı olduğu SMMM tarafından muhasebe standartlarına göre belirlenmiş dönemlerden sonraki 2.ayın 14.gününe kadar geçici vergi verilir. Geçici vergi beyannamenin verildiği ayın 17. günü ödenir.

Her ayın son gününe kadar BA-BS formları maliye bakanlığının internet sitesinden onaylanır.
Firmamızın anlaşmalı olduğu SMMM tarafından her yılın mayıs ayında vergi levhası tasdik ettirilir.

5.5 MUHASEBE İŞLEMLERİ
Satın alınan mal ve hizmet faturalarının, ithalat ve ihracat işlemlerinin, muhasebe kayıtları yapılır.

Alınan siparişler dahilinde satış faturaları kesilir. Faturalar kesilirken Efektif satış kuru baz alınır. Faturalar Logo Go programına kaydedilerek muhasebeleştirilmiş olur.
-Para yatırma ve çekme işlemleri yapılır.
-Çek tahsil teminat işlemleri yapılır.
-Kredi kullanımı takip ve sonuçlandırılması yapılır.
-Kredi kartlarının takip ve ödemesi yapılır.
-Döviz alım satım işlemleri yapılır.
-Fon alım satım işlemleri yapılır.
-Tüm transfer işlemleri yapılır.
-Diğer tedarikçi ödemeleri yapılır.
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