MONEMLI!!

MUTLAKA OKUYUNUZ

*MUHASEBE VE VERGI UYGULAMALARI PROGRAMI
STAJ DEFTERI ICERIGI

30 is gﬁnliik staj siiresince muhasebe ile ilgili vapilan tiim isler ve diizenlenen

belgeler staj defterine giinliik olarak sirasi ile ayrintih bir sekilde vazilacaktir. Ayrica

diizenlenen belgelere iliskin 6rnekler ekler boliimiinde yer alacaktir.

Yapilan isler disinda,

- Staj yapilan igletmenin tanitim bilgileri (organizasyon yapisi, faaliyet konusu)

- muhasebe boliimiiniin tanitim bilgileri (organizasyon yapisi, yetki dagilimi, yapilan
islemler, muhasebe boliimii ile diger boliimler arasindaki bilgi akisi, kullanilan
programlar (programin adi, ozellikleri, programla gerceklestirilen islemler) staj

defterinde veya eklerde yer almalidir. -

Staj yapilan her giin i¢in ayr sayfa kullamlacaktir (Bir giin i¢in birden fazla sayfa

kullamlabilir.). Staj defterindeki sayfalar yeterli gelmedigi takdirde, geri kalan kisim staj defteri

ile birlikte size verilen ilave sayfa ¢ogaltilarak yazilacaktir.

Hazirlanan 6rnek belgeler i¢in staj defterindeki anlatim sirasina gore “EKLER LISTESI”
olusturulacaktir. Belgeler listedekine uygun bir bigimde seffaf dosyaya yerlestirilecektir. Her
belgenin {izerine kag no’lu belge oldugu (EK-1 gibi) yazilacaktir. Staj defterinde séz konusu

belgeden bahsedilirken mutlaka ilgili sayfada belgenin numarasi belirtilmelidir.

Eklerde bir belge ile ilgili tek 6rnegin olmasi yeterlidir. Ornegin; birden faéla fatura
diizenlenmis olabilir ancak ilk diizenlenen faturaya ek numaras: verilecektir. Digér fatU{alara
numara verilmesine ve eklerde yer almasinda gerek yoktur. | |

Yapilan islerde yaptim, gittim gibi ifadeler yerine yaptldi, gidildi gibi ifad.eler

kullanilacaktir. Omegin; 3. giin; (Asagida kisa ornek verilmistir. Ancak yaptiginiz islemleri

daha detayli yazmamz gerekmektedir.)

- Fatura girigleri LOGO programi kullanilarak yapildi.
- Sevk irsaliyeleri girisi yapilarak, ilgili dosyalara konuldu.
- Mayi1s ayina ait ticret bordrolar: diizenlendi:

- Gider pusulasi dolduruldu. ' o



