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1 Giris

Bu rehber, TOBB Bilgi Sistemleri Uygulamasi (TOBB-BS) kapsaminda Uyelik modlii
icerisinde Odamiza Uye olan firmalarin Uyelik yasam doénguleri boyunca, Oda tarafindan
mevzuata uygun sekilde Uye Bilgilerinin Gériintilenmesi, Belge Talebi ve Diger Hizmetlere
iliskin islemler, Aidat Odeme sireclerini anlatmaktadir. Bu rehberin hedef kullanicilari,
Odamiz biunyesinde yer alan dye firma kullanicilaridir. Uygulamanin kullanimi ve ana
islevleri bu kilavuzda anlatiimistir.

2 Sisteme Girig

2.1 Ana Sayfa

Uye Firma Kullanicilari, sisteme giris yapabilmek igin
https://uye.tobb.org.tr/organizasyon/firma-index.jsp adresine gittikien sonra login ekraninda
bulunan “Firma” butonunu tiklamalari gerekmektedir.

Uye Firma

Kullamici Girisi

E-Posta Adresi

Sifre

Ana Sayfa

Kullanicilarin islem yapabilmeleri icin ilk olarak sisteme Uye olmalari gerekmektedir. Bu iglem
icin login ekraninda bulunan “Uye O/” linki tiklanir.

Not: Uye ol linki tiklandiktan sonra sisteme giriste kullanilacak olan e-mail adresiile sisteme
giriste sifrelerin gonderilecegi  yetkiliye ait glncel cep telefonu numarasinin 0 266 373 10 61 nolu
telefondan odamiz aranarak kayit ettiriimesi gerekmektedir.
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Uye Ol linki tiklandiktan sonra,

Uyelik Kaydi
EDREMIT TICARET ODASH

Firma Vergi NumarasyTC Kimlik Numarasi

C Kimlik Numarasi

Dogrula

Uyelerimizle Daha Blylk Bir
Alle Olduk

Uye OI

Kullanici Edremit Ticaret Odasini combobox tan seger, firmanin Vergi Numarasini ve TC Kimlik
Numarasini girer daha sonra Uyelik kaydi esnasinda bilgileri verilmis olan Firma Temsilcisinin
TC Kimlik numarasi girilir ve Dogrula butonu tiklanir. Odamiza Uyelik kaydi esnasinda verilen
bilgilerin dogrulugu bu anlamda énemlidir.

Dogrula butonu tiklandiktan sonra,

05055+

Numarasina yollanan dogrulama kodunu giriniz

Cnay Kedu

Uye firma temsilcisinin cep telefonuna gelen onay kodu ilgili alana yazilir ve dogrula butonu
tiklanir.
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Acilan ekrandan kullanici sisteme giris yapacagi kullanici adi ve sifresini belirler. E-Posta
bilgisinin siklikla kullanilan bir e-posta olmasi bu anlamda onemlidir. Kullanici olusturmak
istedigi sifreyi girer ve kaydet butonu tiklanir. Sistem tarafindan kaydedildi mesaiji alinir. Bu
islem sonrasinda Uye firma sisteme giris yapabilmek icin kendine bir kullanici yaratmis olur.
Olusturulan kullanici ile ana giris ekranindan sisteme giris yapilir.

E-Posta Adresi

Sisteme basarili bir sekilde giris yaptiktan sonra Ana sayfaya ulasilir. Ana sayfa Uzerinde
kullanici bilgileri Gye firma Unvani ve duyurular bulunmaktadir. Duyurular bélimtnde Oda’nin
blnyesinde bulunan Uyeleri ile paylasmak istedigi duyurular yer alir.

DUYURULAR

DENEME AMAGLI
HAZIRLANMIS TIR FIRMA
BUL.

Ana Sayfa
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Ekranin sol tarafinda bulunan butonlar ise;

Sistemden ¢ikis yapmak igin

Kullanici klavuzlarina ulasmak igin

Hesap Makinasi

Yazdir

Takvim

Mega Menu

Sifre Degistir

O ODOOO OC

icin kullanilan butonlardir.

Ekranin sol ust kdsesinde bulunan = ikonu tiklandiginda, acilan mega menu Mega
ve Smart menu olmak Uzere iki adet menuye sahiptir. TUm islemlerin bulundugu mega
menuden secim yapilarak, kullaniciya 6zel smart meni olusturma imkani sistem
tarafindan kullaniciya sunulur. Bunun i¢in mend yaninda bulunan (+) tusuna basilarak
bir klasor olusturulur. Sonrasinda, mega menu iginde istenilen islem mouse yardimi ile
tutularak klasor Uzerine birakilir. Boylece, smart menuye eklenmis olur. Ayrica, mega
menude arama imkani vardir. Aranan iglemi kolayca bulmak mumkuandudr. Bunun igin
arama alanina yazilan harf yada kelimelerin gectigi menu isimleri sistem tarafindan
kullaniciya filtrelenerek ekrana gelecektir.
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Mega Menii

3 Yonetim
3.1 U_yelik Bilgileri
3.1.1 Uye Karti Goruntuleme

Uye firma bilgilerinin goriintiilendigi ekrandir. Herhangi bir degisiklik yapilamaz. Uye
karti goruntileme ekraninda Uye kaydi esnasinda alinan firma bilgileri bulunur.

Uye Karti Gériintiileme
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Uye karti Goriintiileme tiklandiktan sonra,

Uye Karti Gériintiileme
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4  Online islemler

4.1 Belge islemleri
4.1.1 Yeni Belge Talebi

Uye firmanin sistem (izerinden belge taleplerini olusturdugu ekrandir. Firma bilgileri
otomatik olarak gelmektedir. Belge adi, teslimat sekli ve belge adedi girilir, Ekle butonu
ile belge talebi olusturur.

i 4
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T

Belge Ads 7 Teslimat Sekk v Baige Adedi

Yeni Belge Talebi

“Onizle” butonu ile belgenin taslak hali goriinttlenir. “Sil” butonu olusturulmus belge
talebini silmek igin kullanilir. Talep edilen belge ucretliise “Odeme Yap”butonu tiklanir,
Odeme Yap butonu tiklandiktan sonra,

TOBB Kredi Karti ile Tahsilat

Odenecek tutar yainiz #1008TL dir

Kart t0rd visa
Kart numaras:

Karl sahisi

Son gegerlilk stresi

Givenik kodu (CVK)

v e )
by VISA
sessionCheck B357385455492761

extras’ [Deigelistesr” ["2017 1106011 25600000010000001") “oids™ []"uyelikCid™"2zjfwght2y 1001" “odeme
{thsseki 2 ‘odemeseki” & "ihsiskemiur 1. "duzenlemeTanih 2017-1106" "odemetarin® “20171106"
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Kredi Karti 6deme bilgileri

Acilan pencereden kredi karti bilgileri girilerek 6deme islemi tamamlanir. Odeme
basarili bir sekilde gerceklestikten sonra Ucret tahsil edildi mesaji alinir. Belge
odemesinden sonra secilmis olan belge teslimat gekline gore belgenin teslimi
gerceklesir.

Ucret tahsil edildi

TOBB bilgi sistemleri sdemeniz: kaydemistir

Tegekdenr ed

** 4309 kartindan #100# TL gekilmagtic

7 IGT: npagadala dugmeve basarak indirecefineg alindiys evtim-ici olarak bilgisayanmeda saklayin, va ds, yancuuzdan gkusa

ONEM 2, TOBS. oda

Ucret tahsil bilgileri

4.1.2 Belge Talep Takibi

Uye Firmanin talep edilen belgelerinin durumlarinin takip edigi ekrandir. Talep edilen
belgelerin teslim detayi goruntulenir. Orn: Teslim Edildi, Hazirlaniyor gibi. Belge adi,
belge talep tarihi, dagitim tipi ve fiyat gibi bilgiler géruntulenir.

T e H DB

Belge Talep Takibi

5 Aidat islemleri
5.1 Borg Sorgulama ve Odeme

Uye firmanin borg sorgulamasi ve 6deme yaptigi ekrandir. U_yenin acik tahakkuklari
goruntilenir. Odenecek borg segili olarak ekrana getirilir. Odenecek tutar “Dagit”
butonu karsisinda bulunan alana yazilir daha sonrasinda “Tahsilat Yap” butonu aktif
hale gelir.
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Borg Sorgulama ve Odeme
Odenecek miktar girilip “Dagit” butonu tiklandiktan sonra varsa énce cari donem,

yoksa vadesi en eski tahakkuktan itibaren dagitim igslemi gergeklesir. Tahsilat yap
butonu tiklandiktan sonra kredi karti bilgileri girilir ddeme gerceklestirilir.

5.2 Eski Odemeler

Uye firmanin gegmis 6demelerini takip ettigi ve dekontlarini gériintiledigi ekrandir.

Eski Odemeler

Dekont goruntilemesi yapmak igin listeden se¢im yapmak gerekmektedir. Segim
sonrasi Dekont Yazdir butonu tiklanarak ilgili dekontun ¢iktisi alinir.
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