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1. Girig

Bu rehber, TOBB Bilgi Sistemleri Uygulamasi (TOBB-BS) kapsaminda Uyelik modiiliiigerisinde
Odamiza liye olan firmalarin tyelik yagsam donguleri boyunca, Oda tarafindan mevzuata uygun sekilde
Uye Bilgilerinin Gériintiilenmesi, Belge Talebi ve Diger Hizmetlereiliskin islemler, Aidat Odeme
sureclerini anlatmaktadir. Bu rehberin hedef kullanicilari, Odamiz blinyesinde yer alan lye firma
kullanicilaridir. Uygulamanin kullanimi ve anaislevleri bu kilavuzda anlatilmistir.

2. Sisteme Girig

2.1. Ana Sayfa

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

Uye Firma
Kullanici Girisi

BIGA TICARET VE SANAYi ODASI v

E-FPosta Adresi

Girig Yap

Ana Sayfa

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

Not: Uye ol linki tiklandiktan sonra sisteme giriste kullanilacak olan e-mail adresi ile sisteme giriste
sifrelerin gdnderilecegi yetkiliye ait glincel cep telefonu numarasinin 0 286 316 48 88 nolu telefondan
Odamiz aranarak kayit ettirilmesi gerekmektedir.
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Uye Ol linki tiklandiktan sonra,

Uyelik Kaydi
BIGA TICARET VE SANAYI| ODASI

Firma Vergi/TC Kimlik Numarasi

Temsilci TC Kimlik/Pasaport Numarasi

Dogrula

Uyelerimizle Daha Blyik Bir
Aile Olduk

Uye OI
Kullanici Biga Ticaret ve Sanayi Odasr'ni Combobox'tan secer, firmanin Vergi Numarasini ve T.C. Kimlik
Numarasini girer daha sonra Uyelik kaydi esnasinda bilgileri verilmis olan Firma Temsilcisinin T.C.

Kimlik numarasi girilir ve Dogrula butonu tiklanir. Odamiza Uyelik kaydi esnasinda verilen bilgilerin
dogrulugu bu anlamda énemlidir.

Dogrula butonu tiklandiktan sonra,

050555+

Numarasina yolianan dogrulama kodunu giriniz

Onay Kodu

Dogrula

Uye firma temsilcisinin cep telefonuna gelen onay kodu ilgili alana yazilir ve dogrula butonutiklanir.
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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 énemlidir. Kullanici olusturmak istedigi sifreyi girer ve
kaydet butonu tiklanir. Sistem tarafindan kaydedildi mesaji alinir. Bu islem sonrasinda Uye firma sisteme

giris yapabilmek i¢in kendine bir kullanici yaratmis olur. Olusturulan kullanici ile ana giris ekranindan
sisteme giris yapllir.

Sisteme basarili bir sekilde giris yaptiktan sonra Ana sayfaya ulasilir. Ana sayfa lizerinde kullanici
bilgileri Gye firma unvani ve duyurular bulunmaktadir. Duyurular béliminde Oda’nin binyesinde
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 i¢in

Kullanici kilavuzlarina ulasmak igin

Hesap Makinasi

Yazdir

Takvim

Mega Ment

Sifre Degistir

cligelog=gols

icin kullanilan butonlardir.

Ekranin sol st késesinde bulunan = ikonu tiklandiginda, agilan mega ment Megave Smart
menu olmak tzere iki adet menlye sahiptir. Tim iglemlerin bulundugu megameniden segim
yapilarak, kullaniciya 6zel smart menu olusturma imkani sistem tarafindan kullaniciya sunulur.
Bunun i¢in menl yaninda bulunan (+) tusuna basilarak bir klasér olusturulur. Sonrasinda,
mega menu iginde istenilen islem mouse yardimi iletutularak klasor tzerine birakilir. Boylece,
smart menuye eklenmis olur. Ayrica, mega menude arama imkani vardir. Aranan iglemi
kolayca bulmak mimkunddr. Bunun i¢in arama alanina yazilan harf ya da kelimelerin gegtigi
menu isimleri sistem tarafindan kullaniciya filtrelenerek ekrana gelecektir.
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Mega Menii

3. Yonetim
3.1. Uyelik Bilgileri
3.1.1 Uye Karti Goruntiuleme

Uye firma bilgilerinin gorintilendigi ekrandir. Herhangi bir degisiklik yapilamaz. Uyekarti
gorintileme ekraninda liye kaydi esnasinda alinan firma bilgileri bulunur.

Uye Karti Gériintiileme



Uye Karti Gériintiileme
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4. Online islemler

4.1. Belge islemleri
4.1.1 Yeni Belge Talebi

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

i

» @ H O

¥

Belge Ady v Teslimat ek v Beige Adedi

Yeni Belge Talebi

“Onizle” butonu ile belgenin taslak hali goruntulenir. “Sil” butonu olusturulmus belge talebini
silmek icin kullanilir. Talep edilen belge Ucretli ise “Odeme Yap”butonu tiklanir.Odeme Yap
butonu tiklandiktan sonra,

TOBB Kredi Karti ile Tahsilat

Odenecek tutar yainiz #100#TL dir

Karf 10r0 wisa
Kart numaras:

Kar sahitt

Son gegerlik suresi

Glvenik kodu (CVVX)

e Rl |
by ?
sessionCheck. S357385450492761

extras: (‘DeigeListesr (2017 1106011 25600000010000001"] “aids [] “uyelkOIT*2zjEwqh02y 100t ‘odeme™
{'Insseki" 2 "odemesekir, hsislemiur 1, 'uzenie e Tarhi~ 2017 1106" ‘odemetarin® 2017 1106" “makbuzUretme U 3 “Kusanicikod" 0zge @test cc

Kredi Karti 6deme bilgileri
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Acilan pencereden kredi karti bilgileri girilerek 6deme islemi tamamlanir. Odemebasaril bir
sekilde gerceklestikten sonra Ucret tahsil edildi mesaji alinir. Belge 6demesinden sonra
secilmis olan belge teslimat sekline gore belgenin teslimi gergeklesir.

Ucret tahsil edildi

TOBB bilgi sistemleri odemeniz: kaydesmistir

Tegekdur eden

4508 03%* **** 4509 kartindan #100& TL gekalmagti.

Ucret tahsil bilgileri

4.1.2 Belge Talep Takibi

Uye Firmanin talep edilen belgelerinin durumlarinin takip edigi ekrandir. Talep edilenbelgelerin
teslim detayi goéruntilenir. Ornegin: Teslim Edildi, Hazirlaniyor gibi. Belge adi, belge talep
tarihi, dagitim tipi ve fiyat gibi bilgiler gorantalenir.

T b O H ©E N

Belge Talep Takibi

5. Aidat islemleri

5.1. Borg Sorgulama ve Odeme
Uye firmanin borg sorgulamasi ve ddeme yaptigi ekrandlr.__Uyenin acik tahakkuklar

gérintilenir. Odenecek borg secili 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 dénem, yoksa

vadesi en eski tahakkuktan itibaren dagitim islemi gergeklesir. Tahsilat yap butonu tiklandiktan
sonra kredi karti bilgileri girilir 6deme gerceklestirilir.

5.2 Eski Odemeler

Uye firmanin gecmis ddemelerini takip ettigi ve dekontlarini gériintiiledigi ekrandir.

Eski Odemeler

Dekont goérintilemesi yapmak icgin listeden secim yapmak gerekmektedir. Secim sonrasi
Dekont Yazdir butonu tiklanarak ilgili dekontun ¢iktisi alinir.
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