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Bu kilavuz Emsal App kullanicilarinin ginlik islemleri givenli, tutarli ve dogru
yetkilerle tamamlamasi igin hazirlanmistir.

i¢ kullanim




Hizli Baslangi

¢

1 Dogru kullanici hesabuyla giris yapin.

2 sleme baslamadan dnce restorani ve dénemi segin.

3 Kirmizi ve sari kontrol uyarilarini kapatmadan dnce belgeyle karsilastirin.

4  Arsivleme ve onay gerektiren islemlerde agiklama yazin.

5 Finansal sonuglari ilgili ayrinti listesiyle dogrulayin.

Onemli kontrol
Kullanici tarafindan girile

n acgiklamalar otomatik gevrilmez. Finansal veya personel verisini

onaylamadan 6nce orijinal belgeyle karsilastirin.

Roller ve Tem

el Sorumluluklar

Yonetici

Geschaftsflihrer

Bilro / Muhasebe

Steuerberater

Lohnbtiro

Restaurant Miduri

Personel
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Tudm moddller, yetkiler, arsiv, yedek ve onaylar

Bagli restoranin yonetimi ve izin onaylari

Belgeler, faturalar, banka ve onay talepleri

Muhasebe raporlari ve vergi kontrolleri

Personel degisiklikleri ve aylik Lohn bilgileri

Kendi restoraninda personel, program, izin ve teslimat

Kendi programi, izin ve kisisel talepleri



Gorev Bazli Kullanim

1. Girig, profil ve dil

Hesabiniza glvenli giris yapin ve ¢alisma dilinizi segin.

Uygulama adimlari

1

2

w

B

Kullanici adiniz ve sifrenizle giris yapin.
Sag ustteki TR, DE veya EN secgenegiyle dili degistirin.
Profilim alanindan e-posta, bagl restoranlar ve son giris bilgisini kontrol edin.

Sifreler gorintilenmez; e-posta onay baglantisiyla glvenli bicimde degistirilir.

2. Roller ve restoran yetkileri

Her kullanici yalnizca gérevine ve bagli restoranlarina ait verileri gorur.

Uygulama adimlari

1

2

w

i

Yonetici tim sistemi yonetir.
Geschaftsfluhrer ve restoran midurl yalnizca baglh restoranlari gordar.
Muhasebe, Biro, Steuerberater ve Lohn yetkileri modul bazinda sinirlandirilir.

Personel hesabl yalnizca kendi program ve taleplerini gorUr.

3. Genel Bakis ve raporlar

Doénem ve restoran segerek gelir, gider, KDV ve acik kalemleri inceleyin.

Uygulama adimlari

1

2

Once isletme ve muhasebe dénemini segin.
Kar-zarar belge tarihine; nakit akisi gercek 6édeme ve banka tarihine gére hesaplanir.
Taslak ve arsivlenmis belgeler rapora girmez; tutarlihk uyarisindan ilgili kayda gegin.

Raporlari Excel, CSV veya mevcut belge paketi olarak disa aktarin.
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4. Tedarikgiler, faturalar, Gutschrift ve Pfand

Tedarikgi carisini ve bor¢ azaltan belgeleri dogru isleyin.

Uygulama adimlari

1

2

w

B

Tedarikgiyi ad, tedarikgi no, IBAN veya alternatif adla bulun.
Normal faturada onaylanmis briit toplam tedarikgi borcunu artirir,
Gutschrift, Pfand ve Storno cari borcu azaltir.

Kontrol taslaklari tamamlanmadan rapor ve édeme stirecine girmez.

5. E-posta faturalari ve OCR

Merkezi posta kutusundan gelen belgeleri kontrol ederek faturaya dénustirin.

Uygulama adimlari

1

2

w

Simdi kontrol et ile yeni ekleri tarayin.
Kirmizi ve sari OCR alanlarini belgeyle karsilastirin.
Tedarikgi, sirket, fatura no, KDV ve brit toplami dogrulayin.

Yanlis eki karantinaya alin; dogru taslagi onaylayarak faturaya aktarin.

6. Volksbank CSV ve banka eslestirmesi

Ana hesap ve kredi karti hareketlerini dogru sirkete yukleyin.

Uygulama adimlari

1

2

Once ilgili sirketin ana hesap veya kredi karti hesabini secin.
Volksbank CSV dosyasini ayni hesaba yikleyin.
Sistem mukerrer satirlari atlar ve eslesme 6nerileri verir.

Fatura, dizenli gider veya yatan para eslesmesini belgeyle dogrulayin.
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7. Lightspeed ve gelir-gider

Ciro CSV’lerini donem ve restoran bazinda glincelleyin.
Uygulama adimlari

1 Brit ve vergi CSV dosyalarinda dogru restorani segin.

2 Ayni dénem yeniden ylklenirse yalnizca degisen kayitlar islenir.

w

Gelir-gider ekraninda banka tarihini ve 6deme ydntemini dogrulayin.

B

Lightspeed cirosu ile banka ve yatan para farklarini rapordan izleyin.

8. Uriin, stok, recgete ve irsaliye

Alistan teorik tiketime kadar trln hareketlerini izleyin.

Uygulama adimlari

1 Urinleri kg, litre veya adet temel birimiyle olusturun.

2 Alis, sayim, fire, ikram, iade ve transfer hareketlerini kaydedin.
3 Lightspeed Urinlerini recetelere baglayin.

4 rsaliyeyi tarayin ve fatura geldiginde miktar/fiyat farkini kontrol edin.

9. Personel ve Dosya Merkezi

Personel belgelerini restoran ve personel bazinda guvenli yénetin.

Uygulama adimlari

1 Restorani secgerek personel listesini daraltin.

2 Ik giriste Personalfragebogen / Personel Bilgi Formu tiiriinii secerek dosyayi yiikleyin.
3 Yonetici dizenler, degistirir, tasir veya arsivler; Bliro ve Muhasebe onay talebi gdnderir.

4  Yeni personel bildirimi segildiginde Personalfragebogen ve gerekli belgeleri Almanca e-postayla
Lohnblro’ya génderin.
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10. Rapor/AU, izin ve Krankenkasse

Rapor belgesini programa baglayin ve izinleri dijital onaylayin.
Uygulama adimlari

1 Rapor/AU yiklerken baslangig ve bitis tarihini girin.

2 Onayl rapor ginleri haftalik programda otomatik Raporlu gériinir.

3 Yillik izin restoran lideri tarafindan girilir ve Geschaftsfiihrer tarafindan onaylanir.

B

42 glin adayini veya baska bir personeli manuel Krankenkasse durumuna gegirebilirsiniz.

11. Lohnbiro e-postalari ve aylik rapor

Personel degisikliklerini dogru tir ve ayla Lohnbiro’ya iletin.

Uygulama adimlari

1 Yeni giris, AU, adres, IBAN, maas, Krankenkasse veya ¢ikis tiriini segin.
2 Alicilari ve gonderilecek belgeleri kontrol edin.

3 E-posta her zaman Almanca hazirlanir.

B

Basarili génderimler gegmiste saklanir; basarisiz génderim bildirilmis sayilimaz.

12. Rezervasyonlar

Kapasiteyi ve OpenTable/website kaynaklarini tek listede yonetin.

Uygulama adimlari

1 Restoran, giin ve durum filtresini segin.

2 Onay, degisiklik, iptal ve no-show durumlarini giincelleyin.

3 OpenTable CSV tekrar yliklemesinde dis kimliklerle miikerrer engellenir.

4  Senkronizasyon hatalarini kontrol kuyrugundan yeniden deneyin.
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13. OneDrive, bildirim ve onay merkezi

ikinci arsivi ve bekleyen gérevleri diizenli kontrol edin.

Uygulama adimlari

1

2

OneDrive baglantisi yesilse bekleyen belgeleri senkronize edin.
Emsal App ana kayit, OneDrive ikinci arsivdir.
Bildirimleri okundu yapabilir veya kullanici bazinda arsivleyebilirsiniz.

Toplu onay/red yalnizca ydnetici tarafindan gerekceyle uygulanir.

14. Yapay zeka asistani

Yetkiniz kapsamindaki izin ve isletme sorularini dogal dille sorun.

Uygulama adimlari

1

2

Yoénetici, Entegrasyonlar ekranindaki OpenAl kartindan durumun Aktif oldugunu kontrol eder.
Sol menlde Asistan'i acip tek ve acik bir soru yazin.

Personel veya restoran adi belirsizse dnerilen segeneklerden biriyle tekrar sorun; dénem ve veri
zamanini kontrol edin.

Asistan salt okunurdur; hicbir kaydi degistirmez ve yetkisiz restorani géstermez.
Onemli kontrol

Asistan cevaplari salt okunurdur. Rakamlar mevcut Emsal hesaplama servislerinden gelir;
cevapta dénem ve veri zamanini kontrol edin.

15. Sik sorunlar

Bir islem tamamlanmadiginda 6nce temel kontrolleri yapin.

Uygulama adimlari

1

2

w

Dogru restoran ve dénemin segili oldugunu kontrol edin.
Sayfayi yenileyip yeniden giris yapin.
Dosyada desteklenen tir ve boyut sinirini kontrol edin.

Hata devam ederse mesaiji, ekrani, saati ve restorani ydneticiye iletin.
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Destek Talebi icin Gerekli Bilgiler

Bu kilavuz Emsal App kullanicilarinin gunlik islemleri giivenli, tutarli ve dogru yetkilerle tamamlamasi
icin hazirlanmistir.

1 Hatanin tam metni
2 slem yapilan ekran
3 Restoran ve donem
4  slem saati

5 Muimkinse kisisel veri igermeyen ekran gorintis(

Onemli kontrol
Kullanici tarafindan girilen agiklamalar otomatik ¢evrilmez. Finansal veya personel verisini
onaylamadan 6nce orijinal belgeyle karsilastirin.
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