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Teklifix Kullanim Kilavuzu
Hesap Olusturma

Teklifix platformuna liye olmak isteyen alici ve tedarikgi firmalar, ayni kayit ekrani Gzerinden islemlerini
gerceklestirebilirler. Uyelik islemleri sirasinda, isletme tiiriinii dogru secmek oldukca énemlidir. Firma tipi

olarak asagidaki (i¢ secenekten biri isaretlenmelidir:
e Alici: Uriin veya hizmet satin almak isteyen firmalar igin.
e Satici (Tedarikgi): Uriin veya hizmet sunan firmalar igin.
e Hizmet Saglayici: Belirli hizmetleri sunan isletmeler igin.
Uyelik igin Gerekli Bilgiler
ilk asamada, firmanizin temel bilgilerini sisteme eklemeniz gerekmektedir. Bu bilgiler sunlardir:

e Firma adi ve unvani

Vergi numarasi (istege bagh, ancak tam erisim icin gereklidir)

Fatura adresi

Yetkili personelin adi ve soyadi

Telefon numarasi

E-posta adresi

Kayit islemini tamamladiktan sonra, sistem tarafindan e-posta adresinize bir aktivasyon kodu génderilir.
Uyeliginizi onaylamak igin bu kodu girmeniz gerekmektedir. Vergi levhasi yiikleme zorunlulugu yoktur,

ancak platformdaki tim 6zelliklere tam erisim saglamak icin bu belgenin yiklenmesi dnerilir.
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Alici firmalar sisteme giris yaptiktan sonra ana ekran ile karsilasirlar. Ana ekranin st kisminda yer alan

Alici Firmanin isleyis Siireci

meni ¢ubugunda su bolimler bulunmaktadir:
e Talep Olustur
e llanlar
e Sipariglerim
e Calisma Gruplarim
Talep Olusturma Siireci

Alici firmalar, satin almak istedikleri Griin veya hizmetler icin Talep Olustur sekmesine girerek bir talep

olusturabilirler. Burada iki farkh alt kategori bulunmaktadir:
1. Malzeme Alimi: Fiziksel Grinler igin taleplerin olusturuldugu bolimddar.
2. Hizmet Alimi: Belirli hizmetleri satin almak isteyen firmalar icin olusturulmus sekmedir.

Talep olusturma siirecinde Standart, Cek & Paylas ve Hizli ilan seceneklerinden biri tercih edilmelidir.

Daha sonra, alici firma talebine uygun bir baslik belirler ve detaylarini sisteme girer.
Malzeme Alimi Talebi Olusturma

Alici firmalar, talep olustururken "Malzeme Ekle" butonunu kullanarak ihtiya¢ duyduklari Griinleri
listeleyebilirler. Eger satin alinmak istenen malzemeye ait teknik detaylari iceren bir dokiiman varsa, bu
belgeler Dosya Yiikleme alanina eklenebilir. Talebin yayina alinabilmesi icin su bilgilerin girilmesi

gerekmektedir:
e Teslimat adresi
e Talebin yayinlanacagi tarihler
o llgili Giriin veya hizmet kategorileri
e Belirli tedarikgiler ile ¢alisilacaksa, Calisma Grubu secenegi

Talep olusturulduktan sonra, alici firma Onizleme segenegini kullanarak tiim detaylari kontrol eder.

Ardindan, talebi yayina alarak tedarikgilerden teklif beklemeye baslar.
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Talep yayina alindiktan sonra, ilanlar sekmesi tizerinden takip edilebilir. Gelen her teklif, sistemde

Talep Yayinlama ve Takip

bildirim olarak gériintiilenir. Taleplerim sekmesinden Listeleme ikonu kullanilarak teklifler su sekilde

siralanabilir:
e Fiyatlara gore (ucuzdan pahaliya veya pahalidan ucuza)
e Tekliflerin detaylarina gore
Alici firma, teklifleri detayli bir sekilde inceledikten sonra su islemleri gergeklestirebilir:
o Teklifi Onayla: Begenilen teklif siparise dontstlralir.
e Degerlendirme Disi Birak: ilgilenilmeyen teklif reddedilir ve tedarikgiye bir aciklama iletilebilir.
e Mesaj Gonder: Tedarikgiye sorular yoneltilerek detaylar netlestirilebilir.

Alici firma, bir teklifi onayladiginda siparis siireci baslar. Siparislerim sekmesinden siparislerin durumu
takip edilebilir. Siparisin teslim edilmesiyle birlikte, alici firma tedarikgiyi puanlayabilir ve yorum

yapabilir. Bu degerlendirmeler, diger firmalar igin bir referans olusturur.

Satici (Tedarikgi) Firmanin isleyis Siireci

Saticl firmalar sisteme giris yaptiktan sonra ana ekran ile karsilasirlar. Ana ekranin tst meni cubugunda

su bolimler yer alir:
o Teklife Acik Talepler/Hizmetler
e Tekliflerim
e Siparisler
e Calisma Gruplari

e istek ve Goriisler
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Tedarikgiler, kendilerini ilgilendiren talepleri Teklife Acik Talepler/Hizmetler sekmesinden inceleyebilirler.

Talep Goriintiileme ve Teklif Verme

Eger bir talebin daha uygun oldugu bir tedarikgi firma varsa, bu talep baska bir tedarikgiye iletilebilir.

Teklif vermek isteyen satici firmalar "Teklif Ver" butonuna tiklayarak teklif ekranina yonlendirilirler. Bu

ekranda;
e Uriin fiyah
e KDV ve iskonto oranlari
e Nakliye segenegi (Alici 6demeli, Satici 6demeli, Depodan teslim)
o Teklifin gegerlilik siiresi
gibi bilgiler doldurulmalidir. Gerekli s6zlesmeler onaylandiktan sonra teklif sisteme gonderilir.
Teklif Durumu ve Siparis Siireci
Gonderilen teklifler, Tekliflerim sekmesinde su durumlar ile takip edilebilir:
o Beklemede: Alici heniiz teklifi gérintilemedi.
o Degerlendirmede: Alici teklifi inceledi.
e Degerlendirme Disi: Alici teklifi reddetti.
e Onaylandi: Alici teklifi kabul etti ve siparis olustu.
Siparis onaylandiginda Siparisler sekmesine tasinir ve su glincellemeler yapilabilir:
1. Siparis Alindi
2. Siparis Hazirlaniyor
3. Siparis Teslimat Siirecinde
4. Teslim Edildi Talebi iste
5. iptal Edildi

Siparis tamamlandiginda, alici firma siparisin teslimini onaylar ve siire¢ basariyla tamamlanir.



