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TICARi YAZISMADA
UYULACAK ANA iLKELER

*Dis Ticarette Yazismanin Onemi
*Bu ticari yazismanin amaci nedir?

eYazismanin ulasacak oldugu birim hangisidir, D I $ Ti CAR ETTE

sahis kimdir?

oP iyel ticari lacak i ktub H H
= lleksa sirede elde ediimek stenen sonds. YAZISMA TEKNIKLERI

nedir?

Gereken Unsurlar

eFirma Logo ve Ticari Markasinin Yer Aldigi
Antetli Kagit

eTicari Partnere Ait Bilgiler M e h m et ALTU NTAS
eTarih
eilgi Bilgileri
eHitap
*Ana Metin
eKapanis Metni
eimza
Etkin Bir is Mektubunda Kritik Basari Faktorleri
eUzmanlgl Yansitma
eKars| Tarafi Harekete Gegirme
*Olumlu izlenimlere Yer Verme
e Aktif Climlelere Yer Verme
eEmpati Kurabilme
eSonug Odakli Olma
eEklerin Sunulmasi
I *Gl¢ Noktalarina Yer Verilmesi

*Bu Uniteyi caligtiktan sonra;
eTicari yazisma tekniklerini ayirt edebilecek,

eUluslararasi platformlarda yapilan ticari
yazismalarda bulunmasi gereken nitelikleri
kavrayabilecek,

eis mektubunuzu daha etkili yazmayi
o0grenebileceksiniz.

eUluslararasi Ticari Yazigmalarda Yer Almasi >
. 9
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Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

Bu ticari yazismanin amaci
nedir?

DIS TiICARETTE Yazismanin ulasacak oldugu
YAZISMANIN birim hangisidir, sahis kimdir?
ONEMI
Potansiyel ticari partnere
yazilacak is mektubu ile kisa
sirede elde edilmek istenen
sonug nedir?

Firma Logo ve Ticari Markasinin
Yer Aldigi Antetli Kagit

=  Ticari Partnere Ait Bilgiler

Tarih

ULUSLARARASI
TiCARI
YAZISMALARDA
YER ALMASI
GEREKEN
UNSURLAR

ilgi Bilgileri

r

Hitap

Ana Metin

ANA ILKELER

Kapanis Metni

TICARI YAZISMADA UYULACAK

imza
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= Karsi Tarafi Harekete Gegirme

= Olumlu izlenimlere Yer Verme
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MEKTUBUNDA
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Empati Kurabilme

Sonug Odakl Olma
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ithalatgi ve ihracatci

arasindaki ilk izlenim

ticari yazismalarile
olur.

Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

GIRiS

Globallesme egilimleri, ihtiyaglarin degismesi ve artis gbstermesi, belirli
Ulkelerin tiketimlerinden daha fazla Gretmeleri ve ulusal 6lcekte ekonomilerin
daha fazla gelir olusturma talepleri, uluslararasi ticarete gosterilen 6nemin giin
gectikge artmasini saglamistir. S6z konusu bu gelismeler Tirkiye 6zelinde de
blyuk olctide gecerlilik gostermektedir. Turkiye'nin dis ticaret yapisi
incelendiginde; mal ve hizmet gesidi, bileseni ve pazar sayisi anlaminda da hizli ve
surdurilebilir gelismeler gbzlemlenmektedir.

Dis ticaret yapilarinin ve is akis slireclerinin yogun bir sekilde degisim
gosterdigi gliniimiiz diinyasinda en 6nemli konu, rekabet olarak ortaya
¢tkmaktadir. Bu gercevede belirli bir piyasa yapisi icerisinde faaliyet gdsteren bir
firmanin rakibi, sadece ayni piyasada faaliyet gosteren diger firmalar degil;
uluslararasi Olcekte faaliyet gdsteren tim firmalardir. Firmalar icin rekabet
edebilirligi saglayan temel faktorin disiik maliyet ve buna bagh dislk fiyat
oldugu vurgulansa da gliniimiz piyasalarinda faaliyet gosteren rekabetci
firmalarin bilgi iletisim teknolojisi altyapilarini en iyi sekilde kullandigi, bitiinlesik
pazarlama sistemleri gelistirdigi ve etkili iletisim suireglerini en iyi sekilde
yonlendirdigi gorilmektedir.

ihracatgi ve ithalatgi tarafin farkli ilkelerde bulunmasi nedeniyle
uluslararasi ticari baglantilarin kurulmasi yogun olarak yazismalar tzerinden
gerceklesmektedir. Bu dogrultuda ithalatginin ihracatgi veya ihracatginin ithalatgl
hakkinda olusturacagi ilk izlenim, ticari yazismalar yoluyla olusmaktadir.

Dolayisiyla uluslararasi ticarete konu olan ticari yazismalarda teklifin karsi
tarafca okunabilir olmasi; firma, Griin ve tamamlayici unsurlara iliskin bilgilerin net
olmasi ve igerigin anlasilmasi, misteri portfoylnin gelistirilmesi ve bunun
surdirlebilir bir yapiya dontstlriilmesi d6nemli avantajlar saglayacaktir.

Dis Ticarette Yazismanin Onemi

Uluslararasi ticarette satin alma faaliyetlerinin gerceklestirilmesinden 6nce
detayli pazar arastirmasi yapilmasi ve alici ile saticinin farkl cografi alanlarda
bulunmasi nedenleriyle ilk iliskiler yazismalarla baslar. Bu ¢ercevede yazismalar,
bir ticari islemin temelini olusturmakla birlikte, taraflarin birbirlerini tanimasina
olanak saglayan 6nemli bir baslangictir. Bu asama birbirini higbir sekilde
tanimayan iki farkh kaltiirdeki insanlarin birbirlerini degerlendirdikleri asamadir.
Dolayisiyla yazismalara verilecek 6nem, yeni is iliskilerinin kurulmasina ve yeni
pazarlara ulasiimasina destek olacaktir.

GuUnUm{z ticari anlayisinda tiretim kavrami 6nemini yitirmis, en 6nemli
acthmin dretilen Uridnlerin strdirilebilir ticaretinin saglanmasi oldugu
anlasilmistir. Clinkd en disiik maliyetli Gretimi gerceklestirerek uluslararasi
piyasalara en dislik fiyati vermek, etkin bir iletisimin saglanmasiyla
gerceklestirilecektir. Dis ticarette iletisimin temelini olusturan yazismalarin 6nemi
burada da ortaya ¢ikmaktadir. Uluslararasi piyasalarda faaliyet gésteren birgok
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Uluslararasi
piyasalarda ticari
yazismalardaki
basari, iki firma
arasindaki ticaretin
baslamasi agisindan
temel teskil
etmektedir.

Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

firma, ticari iliskiye girecegi firmayi fiill olarak ziyaret etmeden 6nce, bir yazisma
sureci gerceklestirmektedir. Bu yazismalardaki basari, iki firma arasindaki ticaretin
baslamasi acisindan temel teskil etmektedir.

Etkin ve verimli bir ticari yazisma gerceklestirilebilmesi icin taraflarin,
ozellikle de teklif veren tarafin kendi icerisinde bazi sorulari cevaplamasi ve bu
cevaplara uygun yazismalarda bulunmasi gerekmektedir. Cinki firma standart
kalip hakim yazismalari terk ederek, misterinin ihtiyacini karsilayici nitelikte
yazismalarda bulunacak ve ticari iliskileri blylk 6lclide baslatmis olacaktir.

Uluslararasi ticarete konu olan tarafin, yazismaya baslamadan 6nce temel
olarak su sorulara cevap aramasi faydalidir.

¢ GUnlUmiz ticari anlayisinda en 6nemli agilimin Gretilen
Grlnlerin strdirilebilir ticaretinin saglanmasi 6rnek

-

Q
E verilebilir.
@)

Bu ticari yazismanin amaci nedir?

Burada 6nem arz eden temel unsur, yazismanin ihracatgi taraftan mi, yoksa
ithalatci taraftan mi baslatilacagidir. Bunu takiben teklifin 6rnek Griin, Griin
katalogu, fiyat, satis sartlari, ddeme ve teslimat yontemleri gibi unsurlardan
hangilerini icerecegi belirlenerek ticari yapiya uygun bir yazisma olusturulmalidir.
Bu cercevede ticari partner niteligindeki firma, is mektubunu gordigi zaman
hangi konu veya konularda cevap yazacagini bilecek ve en uygun siire dahilinde
bildirimde bulunabilecektir.

Yazigsmanin ulagacak oldugu birim hangisidir, sahis kimdir?

Uluslararasi ticari iliskilerde yazisma sirecini baslatan tarafin karsi tarafta
kiminle iletisim halinde olacagini iyi bilmesi kritik &neme sahiptir. Ornek olarak
pazarlama eksenli bir ihracat yazismasi s6z konusuysa, mektubun firma ttizel
kisiliginden ziyade firmanin satin alma departmanina yazilmasi fayda saglayacaktir.
Bununla birlikte yazisma baslatiimadan 6nce, yazismalarin gerceklestirilecegi
firmalar ile ilgili olarak 6n arastirmalarin yapilmasi ve yapilan arastirmalar
sonucunda elde edilen bilgiler ve kisiler eksenli yazismalar baslatilmasi etkin
sonuglar olusturacaktir. Arastirmalar; taraflarin beklentileri, ticari alhiskanhklari,
mal ve hizmetlere iliskin bilgi diizeyleri ve ¢alisma kultlrleri hakkinda kapsamli
bilgiler sunacagi icin, etkin ve verimli bir yazismanin gerceklesmesine temel teskil
edecektir.

Potansiyel ticaret ortagina yazilacak is mektubu ile optimal siirede

elde edilmek istenen sonug nedir?

Ticari yazismayi baslatan tarafin, yazisma sirecinin ilerleyen donemlerde
gosterecegi seyri de dikkate alarak cevap verilebilir nitelige sahip asimetrik bilgi
icermeyen bir metin olusturmasi gerekir. Bu ¢cercevede potansiyel ticari iliskiy~
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Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

onculik eden tarafin hangi amaclar icin yazismayi baslattigi, bu yazismaya ne
kadar siire igerisinde ve nasil cevap bekledigi sorularini zihninde yanitlamasi
gerekir. Bu hedef kapsaminda etkin bir ticari yazismanin gerceklestirilmesi
anlaminda is mektubuna ait konu iceriginin stratejik noktalarinin iyi belirlenmesi
ve yazisma kapsaminin bu konu etrafinda gelistirilmesi 6nem arz etmektedir.
Ornek olarak ihracatgi vasfindaki bir firmanin kiiresel piyasalara sunacagi
farklilastirilmis bir Griin icin teklif niteliginde bir yazisma baslatacagini distinelim.
Bu yazisma kapsaminda mal veya hizmette yapilan farklilastirmanin detaylica
belirtilmesi, bu degisikligin firmaya yapacagi katkilarin sunulmasi, belirli bir vade
dahilinde Uriine uygulanacak fiyatin belirtilmesi ve uygulanacaksa promosyon
sartlarinin ortaya konulmasi ticari teklifi basarili hale getirecek ve firma, kisa
suirede olumlu geri donusler alabilecektir.

Uluslararasi ticari iliskiye oncliliik edecek tarafin yazismayi baslatmadan
once asagida belirtilen sorulara yanit vermesi, etkin ve verimli sonuglar saglayacak
bir is mektubunun temelini olusturmaktadir.

Sirecin proaktif bir yapida baslatilmasi; Gretim fonksiyonunun optimal bir
sekilde planlanmasini, satis kanallarinin etkin bir lojistik mantik cercevesinde
konumlanmasini ve misteri portféylnin sirdurilebilir bir yapida genislemesini
destekleyecektir. Tim bu gelismeler de rekabetci baskilarin yogun bir sekilde artis
gosterdigi kiiresel piyasalarda ilgili firmanin rekabetci gliclinii artiracaktir.

Etkin ve optimal fayda saglayacak bir ticari yazismanin belli bash niteliklere
sahip olmasi gerekir. Uluslararasi ticari islemin gerceklestirilmesine imkan
saglayacak ticari mektupta bu temel 6zelliklere yer verilmesi, taraflarin siirecin en
basindan birbirlerini iyi tanimalarina ve istenilen sekilde bir ticari islemin
gerceklesmesine yardimci olacaktir. ilgili nitelikler su sekilde siralanabilir:

Aciklik: Buradaki aciklik ifadesi, hem sekil hem de icerik anlaminda
onemlidir. Genel anlamda ticari bir mektup, gorsellik ve okunabilirlik agisindan
planli ve anlasilir olmalidir. Mektup, uzun ciimleler ve paragraflar kurulmadan
anlasilir bir sekilde yazilmali, cimleler ve paragraflar bir biitiin olarak tamamlayici
nitelik géstermelidir. Bununla birlikte mektubun icerigi asimetrik bilgiye yol
acmamahdir. Asimetrik bilgi uluslararasi ticarette ihracatgl, ithalatgi ve varsa araci
firmanin mal ve hizmet hakkinda farkli ve ters yonli bilgiye sahip olmasidir.
Uluslararasi ticari sureglere asimetrik bilginin dahil olmasi, firmalar arasindaki
glvenilirligi olumsuz etkileyecegi gibi stirdirilebilir ticaretin gerceklesmesine de
engel olmaktadir. Bunun tersine simetrik bilgi ise, global piyasalarda ilgili firmay:
glvenilir kilacak ve firmanin misteri portféylintin strdurdlebilir bir yapida
gelismesine destek olacaktir.

Blitiinliik: BUtlnlGgun saglanabilmesi noktasinda temel olarak yazismaya
onculik eden tarafin firma, mal ve hizmet, pazar ve fiyat bilgilerini ticari iliski
sonrasl gerek duyulacak tamamlayici ve destek bilgilerini detayli ve anlasilir bir
sekilde sunmasi gerekir. Yazismalarda batinltgin gergeklestirilememesi, karsi
tarafin ilgili ve gerekli bilgileri anlayamamasina ortam hazirlayacak ve ticari
faaliyet gerceklesmeden iliskilerin bitmesine neden olacaktir. icerik cercevesinde
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Gerektigi kadar ve sade
olma: Mesleki
yazismalar gereksiz
ayrintilara inmeden,
temel ve gerekli bilgileri
verecek kadar
yazilmahdir.

Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

saglanacak butinlitgiin gorsellik acisindan da saglanmasi dnemlidir. Bu dogrultuda
yazi karakterlerinin, noktalama isaretlerinin, rakamsal verilerin ve degerlerin belirli
bir bitlnlik ve paralellik dahilinde stirdirtlmesi gerekir.

Dogruluk: Ticari yazismada yer alan ve uluslararasi ticarete taraf olan
firmalara ait bilgilerin, mal ve hizmet detaylarinin, matbu bilgilerin, anlatim ve
imla kurallarinin bir bitin dahilinde dogru olmasi gerekir. Ticari faaliyete konu
olan taraf, ilk etapta genel bilgilendirmedeki yapiya bakacak ve ticaret ortagini bu
bilgiler dogrultusunda degerlendirecektir. Mektupta yer alan bilgi ve ekli
belgelerin dogrulugu, etkin ve verimli bir ticari iliskinin temellerini olusturacaktir.

Ornek olarak, ticari bir yazismada karsi tarafa iliskin firma bilgilerinin yanhs
yazilmasi, kot bir ilk izlenimle firmalar arasindaki iliskiyi olumsuz etkileyecektir.
Bu baglamda ticari yazismalarin dogru bir sekilde gerceklesmesini saglamak adina
etkili bir kontrol mekanizmasi olusturulmalidir. is mektuplari, iceriginin yani sira o
mektubu yazan firmayi ve ticari kisiligini temsil ettigi icin kontrol mekanizmasi
Onem arz etmektedir.

Sade ve Gerektigi Kadar Olma: Ticari yazismalar gereksiz ayrintilara yer
vermeden temel ve gerekli bilgileri icerecek sekilde yazilmahdir. Ticari igerikli
mektubun uzun slirmesi i¢cin metin icerisinde ayni bilgilerin farkh cimlelerle
sunulmasi veya kapsam disi bilgilere yer verilmesi yazismayi okunmaz hale
getirecek ve basarisiz bir baslangi¢ olusturacaktir. Uzun metinlere yer verilmesi
icerik kargasasina neden olacak ve okuyan tarafin kafasini karistiracaktir. is
mektuplarinda temel basari kriteri, mektuba cevap alinmasidir. Ancak bu
mektuplar, piyasa profesyonellerince okunup analiz edildigi icin dis ticarette kisa
ifadelerle 6z bilgilerin etkin bir sekilde verildigi yazismalar, optimal stirede ve
olumlu olarak cevaplandirilan is mektuplaridir.

Uluslararasi ticarete konu olan bir is mektubunun yalnizca bu belirtilen
nitelikleri tagimasi yeterli olmamaktadir. Bu unsurlarin dneminin yliksek olmasi
s6z konusu olmakla birlikte bazi tamamlayici niteliklere de uyulmasi basarinin
surekliligi ve surdurilebilirligi agisindan gereklidir. Ticari yazismalarda ilgi
tutulmasi 6nemli bir unsurdur. Yazismayi baslatan taraf, ilgili metne bir yazisma
numarasi ve konu basligi vermelidir. Belirlenen konu, yazismalarin kapsamini
ayiric kilacak ve karisikliklara engel olacaktir. iki ticaret ortagi arasinda ayni
ginlerde veya dénemlerde yazilan, farkli mal ve hizmet ile konulari iceren ¢ok
sayida ticari yazisma olabilmektedir. Bu yazismalarin karistirilmamasi noktasinda
yazisma numarasi ve konu lizerinden gidilmesi kritik 6neme sahiptir.

Uluslararasi ticaret alaninda faaliyet gosteren firmalarin bazilari ticari
yazismalarinda ayni kavramlari tekrar kullanmamak i¢in metnin bazi yerlerinde
kavramin kendisini, bazi yerlerinde ise es anlamlisini kullanmaktadir. Burada
mantiksal agidan dogru bir yontem kullanilirken uygulamada yaniltici sonuclara
rastlanabilmektedir. Ciinkii ingilizcede bir kelimenin birden ¢ok anlami
olabilmektedir. Bu ¢ercevede ilgili ticari yazismada bir kavram kargasasi olusmakta
ve konu oldugundan farkh yerlere dontisebilmektedir. Dolayisiyla kelime
se¢iminde dikkatli olunmali ve vurgu dogru yerde kullaniimalidir. Ancak vurguva
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Eger firmanin antetli
kagidi yoksa tiim
bilgilerini iceren

baslangic metninin
kagidin en Ust

kismina yazilmasi
gerekmektedir.

Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

onem vermek adina abartili ve basit ifadelere yer verilmesi, basarisizliga neden
olabilmektedir. Ortaya konulan bu faktorler baglaminda etkin, kisa, 6z,
abartilardan kacinilan, dogru bilgileri iceren, diizenli, icerik ve dil batinlGguna
saglayan ticari mektuplarin basarili mektuplar oldugu belirtilebilir.

B\
o iki ticaret ortagi arasinda ayni glinlerde veya
= | donemlerde yazilan farkli Griin ve konulari iceren gok
QCJ sayida is mektubu olabilir. Bu mektuplarin karismamasi
— | icin, bir yazisma numarasi ve konu tzerinden gidilmesi
kritik 6nem arz etmektedir.

ULUSLARARASI TiCARi YAZISMALARDA YER ALMASI
GEREKEN UNSURLAR

Kiresel piyasalarda faaliyet gbsteren firmalara ait yazismalar, yurt ici
piyasalarda gerceklestirilen ticari yazismalara benzerlik gbsterse de ticari taraflarin
farkli Glkelerde faaliyet gostermesi ve farklh kiltirlere sahip olmalari nedeniyle
bazi farkliliklar gostermektedir. Bu baglamda uluslararasi ticarete konu olan
yazismalarin belirli kurallar cercevesinde asagida yer alan ozellikleri tasimasi, etkin
ve verimli bir ticari iliskinin gerceklesmesi noktasinda 6nem arz etmektedir.

Firma Logo ve Ticari Markasinin Yer Aldigi Antetli Kagit

Ticari mektuplarin marka, logo, farkliysa ticaret unvani ve iletisim bilgilerinin
yer aldigi antetli bir kdgida yazilmasi kurumsalligin yansitiimasi noktasinda iyi bir
baslangic gostergesi olacaktir. Ayrica yazismayi gerceklestiren firmaya ait bilgilerin
kisaltma yapilmadan aktarilmasi daha etkili bir iletisimin saglanmasi noktasinda
faydali olacaktir. Firmanin antetli kagidinin olamamasi durumunda tim firma
bilgilerini iceren baslangic metninin kagidin en (st kismina yazilmasi son derece
onemlidir.

Ticari Partnere Ait Bilgiler

Ticari mektubu yazan firmanin antet kisminda kendine ait hangi bilgiler yer
aliyorsa, karsi tarafa iliskin ayni bilgileri antetin hemen alt kismina ve kagidin sol
Ust kosesine yazmasi gerekir. Mektup, karsi taraftaki firmanin bir departmana
veya ¢alisanina yazilacaksa, bu yazinin igerisinde s6z konusu birimin veya kisinin
varsa unvaniyla birlikte isminin yazilmasi gereklidir. Eger mektup posta yoluyla
ulastirilacaksa zarfin tGzerinde de ayni bilgilere yer verileceginden dolayi dikkatli ve
hatasiz bir yazim s6z konusu olmalidir. Clinkii hatali bilgilere yer verilmesi, merkez
sube ayiriminin dikkate alinmamasi, il veya ilgcenin belirtilmemesi gibi nedenlerle
adresin yanhs yazilmasi zaman maliyetine neden olacak ve ticari faaliyetin
gerceklestirilememesi riskini de beraberinde getirebilecektir.
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ilgi tutarken de
“Your. Ref.” ibaresini
kullanihr.

Ana Metin:
Burada, s6z konusu is
mektubunun
yazilmasinin nedenini
iceren ticari konu ele
ahnir.

Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

Tarih

Uluslararasi ticari islemi gerceklestirecek olan firmalara iliskin bilgilere yer
verildikten sonra kagidin sag (st kosesine tarih eklenir. Ancak tarih belirtilirken ay
kisminin rakam seklinde degil de agik olarak yazilmasi biyiik 6neme sahiptir.
Cunki bazi uluslararasi yazismalarda ay 6nce, giin sonra yazilirken; bazilarinda da
glin 6nce, ay sonra yazilir. Burada bir karisiklik yasanmamasi adina ay bilgisinin
acik olarak yazilmasi gerekir. Ornek olarak belirli bir vade dahilinde gegerli
olabilecek bir fiyat teklifini kapsayan bir mektup calismasinda tarih yazimina bagli
yanlis anlasiimalar, ilgili ticari iliskide blylk sorunlar olusturabilir.

e Tarih yazilirken ay kisminin rakam olarak degil de agik
olarak yazilmasi kritik Gneme sahiptir.

Ornek '

ilgi Bilgileri

Yazismanin tarih bilgisiyle birlikte cevaplandirma siireclerinde ilgi tutulsun
diye referans bilgisi yer almalidir. Yazismanin ilk sayfasinda “Our. Ref.” ibaresi
kullanilarak is mektubuna bir referans numarasi verilmelidir. Clinkl karsi taraftaki
firma, bir ilgi tutarak ilgili metne kendi verecegi referans numarasiyla cevap
yazacaktir. ilgi tutarken de “Your. Ref.” ibaresini kullanacak ve kendine 6zgii
verecegi yazisma numaraslyla ticari mektubu olusturacaktir. Eger is mektubu
gelen firma referans numarasi vermeksizin bir yazi gonderdiyse, burada mektupta
yer alan tarih gosterilerek ilgi tutulabilir. Hatta ayni firmadan ayni tarih veya
dénem icin ¢ok sayida is mektubu geliyorsa, cevaplama sirecinde ilgi tutarken
tarihin yanina birim bilgilerini iceren mal ve hizmet aciklamalari da eklenebilir.

Hitap

Ticari yazismalarda ana metne gecmeden 6nce bir hitap s6zctgi yer
almalidir. Hitap s6zciklerinde kurumsal izlenim gostermeye biyik 6nem
verilmelidir. Genel anlamda bir firma ile gerceklestirilen yazismalarda
“Gentlemen” ifadesi, kisilere gonderilen mektuplarda “Dear Mr. ...” ibaresi, bir
kadina yazilacaksa genel olarak “Mrs.” ibaresi, ilgili birime veya kisiye yazilacaksa
“To whom it may concern” ibaresi tercih edilmelidir. Belirli bir stireg
tamamlandiktan sonra, samimi bir iliskinin olusmasi adina “My Dear Mr. ...” ifadesi
veya sadece “Dear ...” ifadesi kullanilabilir.

Ana Metin

Ana metinde, ilgili is mektubunun yazilmasinin nedenini iceren ticari konu
ele alinir. Bu cercevede mal veya hizmet talebi, fiyat istegi, 6rnek trin istegi, mal
veya hizmet tanitimi, ¢esitli amaglarla bilgilendirme gibi bir metin veya bunlara
verilen bir yanit metni olabilir.
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Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

Boylelikle biitlinligl sekteye ugratmayacak bicimde bu kisma tesekkir
climleleriyle, ekte sunulacak bilgi veya belgelerle ilgili kisa aciklamalarla, konuyu
aciklamaya iliskin ek bilgilerle baslanabilir. Yazismanin bu béliminde ticari ortagi
sikmayacak sekilde ayrintidan uzak 6z ciimlelerle icerigin sunulmasi ve olumlu
climlelere yer verilmesi, siirdirilebilir ticaret noktasinda faydali olacaktir.

Kapanis Metni

Ana metnin tam altinda yer alan béliimdur. Bu iki metin arasinda da
gorsellik ve yazisma dili agisindan batinligin bozulmamasi esastir. Burada
nezaketi ifade edecek kisa kelime dbekleriyle metin kismi sonuglandirilir.

imza

Bu béliimde yazismayi gerceklestiren gercek veya tlzel kisiligi temsil eden
kisi; ad, soyad ve varsa unvanini belirterek kapanis metninin alt kismina imzasini
atar.

Yazismalar genel hatlariyla, sayilan bu islemleri gosteren siralamaya goére
gerceklesmektedir. Bununla birlikte yazismanin bire bir olarak bu sekil sartlarina
gore yapilmasi konusunda bir zorunluluk s6z konusu degildir. Farkli uluslarin, ayni
Ulke sinirlari igindeki farkh firmalarin, hatta ayni firma icerisindeki farkl bolimlerin
kendilerine ait yazisma sistemleri bulunabilmektedir. Daha etkin ve sonug¢ odakh
bir yazisma gercgeklestirmek icin hedef kitleye uygun siiregler izlenmesi faydall
sonuglar dogurabilecektir.

| §

L
v | * Farkh tlkelerin, ayni ulke igerisindeki farkli firmalarin, hatta ayni
Q | firma igerisindeki farkli departmanlarin kendilerine gore yazisma
< | sistemleri bulunabilmektedir.

‘O

ETKiN BIR iS MEKTUBUNDA KRiTiK BASARI FAKTORLERI

Ticari yazismalar, karsilikli bir sekilde belirli niteliklere ve sartlara uyum
saglanmasinin koordine edildigi bir streci gerekli kilar. Bu slire¢ kapsaminda
basarinin elde edilmesi ve bunun strddrilebilir bir yapiya kavusturulmasinda belli
basl faktorlere dikkat edilmesi gerekir. Yazismalarin dGnemini ortaya koyan s6z
konusu faktorler asagidaki sekilde belirtilebilir:

Uzmanhgi Yansitma

Uluslararasi ticari yazismalarda ticari icerikli mektubu okuyan tarafin karsi
tarafin kurumsalligi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenir. Bu konu hem igerik hem de
sekil agisindan gereklidir. Boylelikle mektubun gereken uzunlukta olmasi, yazisma
boyunca imla ve noktalama kurallarina uyum saglanmasi ve ciimle ve paragraflarin
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Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

diizenli olmasi gibi sartlar yaninda mektubun anlam bitinlGgini saglayici ve
mantikli cimleler ile yazilmasi gerekir.

Karsi Tarafi Harekete Gegirme

Etkin bir sekilde yazilan bir is mektubunun belirli béliimlerinde stratejik

davranilarak, cevap vermeyi saglayici bilgilere yer verilmelidir. Ozellikle

Uluslararasi ticari yazismalarin son béliimlerinde mektubun yazilma amacini tamamlayacak bigimde
yazismalarda is partnerin ticari faaliyete katilmasini saglayici cimlelere yer verilmelidir. Ticari
mektubunu okuyan yazismalarin boyle bir mantik kapsaminda gelistirilmesi, tiiketicilerin strdurlebilir
tarafin karsi tarafin miusteriye donistirilmesi noktasinda biyiik katki sunacaktir.

pmfesyone”_'g'_ Olumlu izlenimlere Yer Verme
konusunda bilgi

sahibi olmasi gerekir. Uluslararasi ticari islemler, tedarik zinciri ydnetimi bakimindan ic ticarete
gore onemli farkliliklar géstermektedir. Bu ¢cergevede siyasal yapi, ulasim
imkanlari, mesafe, ulasilabilirlik, dogal afetler ve iktisadi konjonktiir; girdi temini,
Uretim ve dagitim konularinda énemli riskler yasanmasina neden olabilmektedir.
S6z konusu bu olumsuz gelismeler, teslimat siirecinde de farkh sorunlarin
yasanmasina ortam hazirlamakta ve taraflar arasindaki ticari iliskiyi sekteye
ugratabilmektedir. Bu tarz durumlarda hem karsi tarafin negatif etkilenmemesi
hem de ticari iliskilerin stirdirdlebilirligi icin olumlu yanitlar verilmesi 6nem arz

etmektedir.
Aktif Cimlelere Yer Verme

Anlam kargasasina ortam hazirlayacak, netlik icermeyen pasif cimleler
ticari partnerin kafasinin karismasina neden olacak ve yazisma ile ulagiimak
istenen amaca ulasilamayacaktir. Bunun yerine yazismalarda degisik acilardan
kesinlik iceren uygun ciimlelerin yer almasi, ticari iliskilerin devam etmesini
saglayacak, bu da ticari faaliyetin gerceklesmesine 6nemli 6l¢lide destek olacaktir.

Empati Kurabilme

Ticari yazismayi yapan taraf, mektubu kendine yazilmis gibi dislinerek
gerekli kontrolleri ve diizeltmeleri yapmalhdir. Bu asamada tutum, tslup ve cevap
unsurlari batlnlesik bir yapida degerlendirilerek etkin yazismalarin
gerceklestirilmesi saglanmalidir.

Sonug¢ Odakli Olma

is mektuplarinda gereksiz bilgilere yer verilmemelidir. Yazismada yer alan
her ifadenin ana fikri desteklemesi ve ana fikrin etrafinda toplanmasi 6nemlidir.
Mektuptaki her cimlede sonucta ne istenecegine dair ipuglarina yer verilmelidir.
Bir yazismada ticari partnerden ne istenecegine dair ifadelere yer verilmedigi
takdirde yazisma yanitlanmayacak veya yanlis ve ilgisiz yanit gelecektir. Bu da
ticari iliskinin baslamadan bitmesine sebep olacak ve misteri memnuniyetinin
saglanamamasina ortam hazirlayacaktir.
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gereksiz bilgileri
icerecek sekilde
tasarlanmamalidir.

Posta gonderilirken
kesinlikle elektronik
imza kullanilmalidir.

Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

Eklerin Sunulmasi

Yazisma metni icerisinde yer alan bazi cimlelerin desteklenmesi noktasinda
ekler boliminde gesitli dosyalara yer verilebilir. Ticari yazismayla birlikte eklerin
sunulmasi yazismayi daha kuvvetli bir hale getirecek ve ticaret ortaginin daha
rahat bir sekilde ticari iliskiye girmesini saglayacaktir. Ornek olarak kalite standardi
belgesine sahip bir mal veya hizmetle ilgili ticari yazisma yapiliyorsa ekler kisminda
ilgili Grlne ait kalite belgesinin sunulmasi yazismanin ciddiyetini ve
profesyonelligini gostererek glivenilir bir ticari islemin gerceklesmesine destek
olusturacaktir.

Gli¢ Noktalarina Yer Verilmesi

Ticari yazismalarda anlasilir cimlelerle hemen konuya girilerek metin
gereksiz yere uzatilmamalidir. Yazismaya hicbir sekilde katkisi olmayan kelime ve
climleler, yazismadan cikartilmali ve mektupta abartili ifadelerin yer almamasina
0zen gosterilmelidir. Mektubu okuyan taraf, cevaplandirma asamasini da dikkate
alarak mektubun kisa stirede 6zetini ¢ikartip yazismayla ilgili rapor hazirlamak
isteyecektir. Bu baglamda mektupta gerek duyulmayan ifadelere yer verilmesi,
slirece zarar verecektir.

Gectigimiz donemlerde yazismalar, posta yoluyla gerceklesmekteydi. Bilgi
ve iletisim teknolojisi alanindaki ilerlemeler, internet kullaniminin hiz kazanmasi
ve yazisma tabanli sanal sistemlerin olusturulmasi ticari yazismalarin elektronik
ortamda gergeklesmesini saglamistir. Bu degisim ve gelisimler, hem siireglerin
hizlanmasini saglamis hem de hata payini azaltmistir. Ozellikle ilk iletisimi saglayan
ticari icerikli yazismalarin elektronik ortam tizerinden gergeklestirilmesi, belirli
kesimler tarafindan uygun gorilmese de, mevcut baglantilarin elektronik posta
vasitasiyla gerceklestirilmesi son derece kolaylik saglamaktadir. Ticari tarafin
yazismaya konu olan metni dogru analiz etmesi, daha profesyonel bir izlenim
birakilmasi ve 6nemli noktalarin daha iyi kavranmasi icin elektronik ortamda
yazilan is mektuplarinin da bazi sartlara uygun olarak hazirlanmasi gerekir. Bu
sartlar soyle belirtilebilir;

e Elektronik posta sayfasindaki satirlar cok uzun tutulmamalidir. Buna
benzer sekilde paragraflar da kisa tutulmali ve ciimlelerde gereksiz bilgiler
yer almamalidir.

e Posta gonderilirken elektronik imza kullaniimasina dikkat edilmelidir.

e Elektronik postaya eklenen konu dikkat ¢ekici olarak belirlenmelidir. Konu
basligi etkin bir sekilde belirlenmemisse, mesajin dikkate alinmamasi
sonucu olusacak ve bosa zaman harcanan bir durumla karsilasilacaktir.

e Basliklar, numaralandirma ve madde isaretleri kullanilarak konunun daha
etkin ve verimli bir sekilde okunmasi saglanmahdir.

e Bilgi ve iletisim teknolojisi altyapisi temelli otomatik imla diizelticilere
givenilmeden yazismanin biitlini, dikkatlice kontrol edilmelidir.
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0

N ‘o ilk temasi saglayan ticari yazismalarin elektronik ortam
Q| (zerinden yapilmasi, mevcut baglantilarin elektronik
< | posta vasitasiyla gerceklestirilmesidir.

n

= .

eis mektubu hazirlarken hangi sekil ve icerik ézelliklerine
dikkat edilmelidir?

eBununla ilgili bir galisma yapiniz.

Bireysel
Etkinlik

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi
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Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

*TICARI YAZISMALARDA UYULACAK ANA iLKELER

Dis Ticarette Yazismanin Onemi

eUluslararasi ticarette satin alma faaliyetlerinin gergeklestirilmesinden
once detayl pazar arastirmasi yapilmasi ve alici ile saticinin farkli
cografi alanlarda bulunmasi nedenleriyle ilk iliskiler yazismalarla baslar.
Bu gercevede yazismalar, bir ticari islemin temelini olusturmakla
birlikte, taraflarin birbirlerini tanimasina olanak saglayan énemli bir
baslangictir.

*Bu ticari yazismanin amaci nedir?

eBurada énemli olan ilk unsur, yazismanin ihracatgi taraf olarak mi,
yoksa ithalatgi taraf olarak mi baglatilacagidir.

eYazismanin ulasacak oldugu birim hangisidir, sahis kimdir?

eYazismay! baslatan tarafin karsi tarafta kiminle muhatap olacagini iyi
bilmesi gerekmektedir.

ePotansiyel ticari partnere yazilacak is mektubu ile kisa siirede elde
edilmek istenen sonug nedir?

eMesleki yazismayi baslatan tarafin, yazisma siirecinin gelecek
donemlerde gosterecegi seyri de dikkate alarak cevap verilebilir
nitelikte bir metin olusturmasi gerekir.

oEtkili ve maksimum fayda saglayacak bir mesleki yazismanin belirli
niteliklere sahip olmasi gerekir. Bu nitelikler;

eAciklik

eBUtlnlik

eDogruluk

*Gerektigi Kadar ve Sade Olma

*ULUSLARARASI TiCARI YAZISMALARDA YER ALMASI GEREKEN
UNSURLAR

*Dis ticarete konu olan yazismalarin belirli kurallar dahilinde asagida
belirtilen 6zellikleri tasimasi, etkin ve verimli bir ticari faaliyetin
gerceklesmesine oncliik edecektir.

*ULUSLARARASI TiCARI YAZISMALARDA YER ALMASI GEREKEN
UNSURLAR

*Dis ticarete konu olan yazismalarin belirli kurallar dahilinde asagida
belirtilen 6zellikleri tasimasi, etkin ve verimli bir ticari faaliyetin
gerceklesmesine onculiik edecektir.

eFirma Logo ve Ticari Markasinin Yer Aldigi Antetli Kagit

eis mektuplarinin bos bir kdgida yazilmaktansa marka, logo, farkliysa
ticaret unvani, adres, telefon, faks, e-posta ve internet adresi
bilgilerinin yer aldigi antetli bir kagida yazilmasi, kurumsallig
yansitacak ve iyi bir baslangi¢ gostergesi olacaktir.

eTicari Partnere Ait Bilgiler

eBurada is mektubunu yazan firmanin antet kisminda kendine ait hangi
bilgiler yer aliyorsa, muhataba iliskin ayni bilgileri antetin hemen altina
ve kagidin sol st kosesine yazmasi gerekir.

Ozet
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Ozet (devami)

*TICARI YAZISMALARDA UYULACAK ANA iLKELER

eTarih

eTicari faaliyeti gerceklestirecek olan firmalara ait bilgilere yer
verildikten sonra genellikle kagidin sag st kdsesine tarih eklenir.

eilgi Bilgileri

eYazismanin tarih bilgisiyle birlikte cevaplandirma sireglerinde ilgi
tutulabilsin diye referans bilgisine yer verilmelidir.

eHitap

eis mektuplarinda ana metne gegmeden &nce bir hitap bulunmalidir.
Hitap sozcliklerinde kurumsal hareket etmeye bliyik 6nem
gosterilmelidir.

*Ana Metin

eBurada, s6z konusu is mektubunun yazilmasinin nedenini iceren ticari
konu ele alinir.

eKapanis Metni

*Bu metin, ana metnin tam altinda yer almaktadir.

eimza

eYazismay!i gerceklestiren kisi; ad, soyad ve varsa unvanini belirterek
kapanis metninin biraz altina imzasini atar.

*ETKIN BIR IS MEKTUBUNDA KRITiK BASARI FAKTORLERI

eUzmanhgi Yansitma

eUluslararasi ticari yazismalarda is mektubunu okuyan tarafin karsi
tarafin profesyonelligi konusunda bilgi sahibi olmasi gerekir.

eKarsl Tarafi Harekete Gegirme

*Profesyonelce yazilan bir is mektubunun belirli kisimlarinda stratejik

davranilarak, cevap vermeyi saglayici bilgilerin yer almasi
gerekmektedir.

*Olumlu izlenimlere Yer Verme

¢ Aktif Climlelere Yer Verme

Cesitli agilardan kesinlik igeren uygun climlelere yer verilmesini,
yazisma slrecinin devam etmesini saglayacak, bu da ticari faaliyetin
biyik olclide gerceklesmesine destek olacaktir.

eEmpati Kurabilme

eTicari yazismalarda taraflar, baslangigcta mektubu kendine yazilmis gibi
diisiinerek, ona gore kontrollerini ve diizeltmelerini yapmalidir.

eSonug Odakli Olma

eis mektuplari gereksiz bilgileri icerecek sekilde tasarlanmamalidir.
Metinde yer verilen her ciimlenin ana fikri desteklemesi ve ana fikrin
etrafinda toplanmasi gerekir.

eEklerin Sunulmasi

eYazisma metni igerisinde yer alan bazi ifadelerin desteklenmesi adina
ekler kisminda cesitli dosyalara yer verilebilir.

*Gu¢ Noktalarina Yer Verilmesi

eTicari yazismalarda metin gereksiz yere uzatilmamali, anlasilir
climlelerle hemen konuya girilmelidir. Ticari anlamda yaziya hicbir
katkisi olmayan kelime ve ciimleler, mektuptan gikartiimali ve abartih
ifadelerin yer almamasina dikkat edilmelidir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangileri mesleki yazisma niteliklerinden biri degildir?
a) Aciklik
b) Dogruluk
c) Batdanlak
d) Detaylara yer verme
e) Gerektigi kadar sade olma

2. Ticari yazismalarda kullanilan kagitlar hangi 6zellikleri tasimahdir?
a) Firma logosu ve ticari markasinin yer aldigi antetli kagit
b) Pastel tonlarda kagit
¢) Karsi firmanin logosu ve markasinin yer aldig1 antetli kagit
d) Kivrimli kagit
e) Logosuz ve markasiz diiz beyaz kagit

3. Gorsellik ve okunabilirlik agisindan diizenli ve planli olmak is mektubunun
hangi niteliksel 6zelligidir?
a) Uzunluk
b) Derinlik
c) Aciklik
d) Butlnlik
e) Sadelik

4. Uluslararasi ticari yazismalarda is mektubunu okuyan tarafin karsi tarafin
profesyonelligi konusunda bilgi sahibi olmasi gerektigi yer asagidakilerden
hangisidir?

a) Mektubun basina

b) Mektubun giris bélimiine

c) Mektubun gelisme bolimiine

d) Kapanis metninin hemen altina ad, soyad ve unvanini belirtikten
sonra

e) Mektubun sag Ust kdsesine
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I. Tarih

Il. imza

[Il. Hitap Climleleri
IV. Kapanis Metni
V. Sosyal Stati

5. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri uluslararasi ticari yazismalarda
yer almasi gereken unsurlardandir?

a) YalnizVv

b) ILllveV

c) I lllvelV
d) LI, lvelV

e) 11,1, 1VveV

6. Ticari yazismalarda gerektigi kadar uzunlukta olma, imla kurallarina uyum
ve diizenli olma gibi sartlarin yaninda anlam bitinlGgund saglayici ve
mantikli cimleler kullanilarak yazilmasi bu yazismalarin hangi basari etkin
faktorini gostermektedir?

a) Empati kurabilme

b) Uzmanligi yansitma

¢) Sonug odakl olmasi

d) Aktif cimleler kullanimi

e) Glg noktalarina yer verebilme

7. Asagidakilerden hangisi is mektubunda olmasi gereken 6zelliklerden biri

degildir?

a) Elektronik postada paragraflar uzun tutulmahdir.

b) Posta gonderilirken kesinlikle elektronik imza kullanilmahdir.

c) Elektronik postaya eklenen konu ciimlesi dikkat ¢ekici olmahdir.

d) Basliklar, numaralandirma ve madde isaretleri kullanilarak konunun
daha dogru ve etkin bir sekilde okunmasi saglanmalidir.

e) Bilgisayar programlarindaki otomatik imla diizelticilere fazla
glivenilmeden metnin bitind, iyi bir kontrol mekanizmasindan
gecirilmelidir.

8. Yazisma metni icerisinde yer alan bazi ifadelerin desteklenmesi ve yazilan
icerigi daha da kuvvetli bir hale getirecek ve partnerin daha rahat
sartlarda ticari iliskiye girmesini saglayacak olan ticari mektup ozelligi
asagidakilerden hangisidir?

a) Mektuba ticari logo eklenmesi

b) Antetli kagit kullaniimasi

c) Is mektubuna ekler eklenmesi

d) Fazla detayh cimleler kullanimi
e) Susli cimle anlatimlari kullanimi
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Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler

9. Mesleki yazismalarin gereksiz ayrintilara girmeden, temel ve lizumlu
bilgileri vererek yapilmasi is mektubunun hangi niteligini géstermektedir?
a) Dogruluk
b) Uzunluk
c) Aciklik
d) Butlnlik
e) Sadelik

I. Dogruluk
II. Sadelik
. Agiklik
IV. Butlinluk

10. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri mesleki yazisma
niteliklerindendir?

a) lvelll
b) 1ve IV
c) llvell
d) llvelV
e) Yalnizll

Cevap Anahtari
1.d,2.a,3.c,4.d,5.d,6.b,7.3,8.¢c,9e ~~
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Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler
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TEMEL TiCARI KELIMELER,
KISALTMALAR VE CUMLELER

e Temel Ticari Kelimeler

e Ticari Kisaltmalar DlS TiCARETTE

e Ticari Cimleler

e Yikleme Ve Bosaltma ile YAZISMA TEKNiKLERi

ilgili Cimleler Oér Gor
* Fiyat Ve Fiyatlandirma ile

ilgili Ciimleler Miuesser Dehmen
e Teklif iI? ilgili Ciimleler GULASLAN
e Siparis lle llgili Cimleler
e Odeme ile ilgili Ciimleler
e Teslimat ile ilgili Ciimleler
e Paketleme ile ilgili Cimleler

iCINDEKILER

8

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Dis ticarette kullanilan temel ticari
BC  Kelimeleri grenebilecek
T elimeleri 6grenebilecek,
=d e Temel ticari Kisaltmalari
t taniyabilecek,
()] e Ticari cimleler kurabileceksiniz.
LLl
X

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikédretim Fakiiltesi’'ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin timunin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



TEMEL TiCARi KELIMELER, KISALTMALAR VE CUMLELER

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Cimleler

Temel Ticari Kelimeler

Yiikleme ve bosaltma ile
ilgili cimleler

Ticari Kisaltmalar

Fiyat ve fiyatlandirma ile
ilgili cimleler

Teklif ile ilgili cimleler

Ticari Cimleler Siparis ile ilgili cimleler

Odeme ile ilgili climleler

Teslimat ile ilgili cimleler

=1 Paketleme ile ilgili cimleler
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Dis ticarette ingilizce
taraflarin ana dili ne
olursa olsun yazisma
ve anlasma dili olarak
tercih edilmektedir.

Dis ticarette ticari
yazismalarin saglikh
bir sekilde
yapilabilmesi igin
onemli olarak
sayilabilen kelimeler
verilmistir.

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

GIRiS

Dis ticarette ilk adim; basta alici ve satici olmak (izere ilgili bankalarin farkli
Ulkelerde bulunmalari sebebiyle genellikle yazismalarla atilmaktadir. Yapilan
yazismalar; alicinin ve saticinin birbiri ile ilgili izlenimler edinmelerine, is iliskileri
kurmalarina ve yeni pazarlar elde etmelerine imkan saglayan ilk ve temel
faktorlerdendir. Bu yazismalar sayesinde, heniiz karsi karsiya gelmeyen her iki taraf
da birbirini degerlendirmeye calismaktadir. Dolayisiyla dis ticarette yazismalara
onem verilmesi gerekmektedir. Bu baglamda yazisma ve anlasma dilinin 6nemi de
ortaya ¢ikmaktadir.

Dis ticarette taraflarin ana dili ne olursa olsun yazisma ve anlasma dili olarak
ingilizce tercih edilmektedir. Bununla birlikte, rekabetin yogun olarak yasandigi
glinlimizde genel anlamda bir yabanci dili bilmenin 6tesinde, sektoérel
terminolojiye hakim olmak ve onu etkili bir sekilde kullanabilmek gerekmektedir.
Alici ve satici arasinda is iliskisinin kurulabilmesi, yeni pazarlar elde edilebilmesi gibi
hususlarda olumlu sonuglarin olusmasi yazisma siirecinde sekillenmektedir. Bu
baglamda ticarette kullanilan kelimelerin, kisaltmalarin ve climlelerin 6nemi agiga
¢ctkmaktadir.

Ticarette kabul gérmiis yazisma dili ingilizce oldugu icin yapilan ticari
yazismalarda oncelikle kullanilan kelimelere ve kisaltmalara dikkat edilmesi
gerekmektedir. Yapilan yazismalarda bitinliGgi saglayacak sekilde belirli bir plan
dahilinde acik, kisa ve net climlelerin kurulumu ticari yazismalarin etkililigi
acisindan dnemlidir. Bu bolimde 6ncelikle dis ticarette kullanilan temel kelimelere
ve kisaltmalara yer verilecek, sonrasinda ise ticari cimle 6rnekleri tizerinde
durulacaktir.

TEMEL TiCARi KELIMELER, KISALTMALAR VE CUMLELER

Bu Unitede sirasiyla temel ticari kelimeler, kisaltmalar ve cimleler
islenecektir.

Temel Ticari Kelimeler (Basic Commercial Words)

Dis ticarette ticari yazismalarin saglikli bir sekilde yapilabilmesi icin 6nemli
olarak sayilan bazi kelimelerin ¢ok iyi bilinmesi gerekmektedir. Asagidaki Tablo
2.1’de belirtildigi Gizere bu kelimelere Tirkge karsiliklariyla birlikte yer verilmistir.

Tablo 2.1. Temel Ticari Kelimeler

Accept Kabul etmek
Account Hesap

Account Number Hesap numarasi
Advance Freight Pesin navlun
Advance Payment Pesin 6deme
Advance Avans, pesin
Advising Bank ihbar bankasi
After Date Vadesinden sonra
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Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

Agent Acente

Agreement Anlasma, sozlesme
Air Freight Ucak navlunu
Airway Bill Havayolu tasima senedi
Alongside Bordasinda

Amount Due Vadesi gelmis meblag
Amount Meblag, miktar
Annual Yillik

Applicant Bank Amir banka
Applicant Amir, basvuru sahibi
Approval Onay

Amend Dizeltmek

Arrival Varis

Assurance Sigorta

ATA Carnet Ata karnesi

Bank Account Banka hesabi

Bank Charges Banka masraflari
Bank Credit Banka kredisi
Bargain Pazarlk etmek
Barrel Varil

Barter Takas

Beneficiary Lehdar

Bill of Lading Deniz konsimentosu
Brief Ozetlemek

Border Sinir

Branch Sube

Brand Marka

Bulk Cargo Doékme kargo
Business is

Call Telefon etmek
Cancel iptal etmek

Capital Oz sermaye

Cargo Yiik

Carnet TIR Tir karnesi
Carriage&Insurance Paid To (CIP) Tasimasi ve sigortasi 6denmis
Cash Nakit

Cash Against Documents (CAD)

Vesaik mukabili 6deme

Cash Against Goods (CAG)

Mal mukabili 6deme

Cash Discount

Nakit iskontosu

Certificate of Origin Mense sehadetnamesi
Charge Masraf

Commerce Ticaret

Company Sirket

Condition Sart

Confirm Teyit etmek
Confirmed L/C Teyitli akreditif
Confiming Bank Teyit bankasi
Container Konteynir

Contract So6zlesme
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Delivery: Teslim
Demand: Talep
Ex Work: Fabrikada
Teslim

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

Cooperate

is birligi yapmak

Copy

Kopya, niisha

Correspondent Bank

Muhabir banka

Cost and Freight (CFR)

Mal bedeli ve navlun

Cost, Insurance and Freight( CIF)

Mal bedeli, sigorta, navlun dahil teslim

Carriage Paid To (CPT)

Tasima 6denmis olarak teslim

Carriage and Insurance Paid To (CIP)

Tasima ve sigorta 6denmis teslim

Cost

Tutar, maliyet

Cost Price Maliyet fiyat
Customer Mdsteri
Currency Para birimi
Customs GUmrik
Custom Duty Gumrik vergisi
Customs Office Gumrik ofisi
Damage Hasar
Dangerous Goods Tehlikeli ylkler
Date of Issue Diizenleme tarihi
Deadline Son mihlet
Debit Balance Borg¢lu bakiye
Declaration Beyanname

Deffered L/C

Vadeli akreditif

Deffered Payment

Vadeli 6deme

Delay

Gecikme

Delivery

Teslim

Delivered At Place (DAP)

Belirlenen yerde teslim

Delivered At Terminal(DAT)

Terminalde teslim

Delivery Duty Paid (DDP)

Gumrik vergisi ddenmis olarak teslim

Demand Talep
Demurrage Slrastarya
Description of Goods Mal tanimi
Destination Varis noktasi
Dimension Olcii

Discount iskonto
Document Belge, vesaik
Down Payment L/C Pesin akreditif
Draft Police

Drawer Kesideci
Duplicate ikinci kopya
Enclosure Ek, ilave
Engagement Taahht
EUR.1 Movement Certificate Eur 1 dolasim belgesi
Ex Works (EXW) Fabrikada teslim
Examination Muayene

Exit Customs Cikis gimriga
Expense Masraf, gider
Expensive Pahali

Expiry Date Vade sonu
Export ihracat
Exporter ihracatgi
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Interest: Faiz
Legislation: Mevzuat

Load: Yiklemek

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

Factory Fabrika

File Dosya, klasor

Financial Mali

Flight Ugus

Floating Insurance Policy Flotan(gegici) sigorta policesi
Foreign Trade Dis ticaret

Fragile Kirillabilir

Free Alongside Ship (FAS) Gemiyaninda teslim

Free Carrier (FCA) Taslyiciya teslim

Free of Tax Vergiden muaf

Free On Board (FOB)

Gemi bordasinda teslim

Free Port

Serbest liman

Free Warehouse Serbest antrepo
Free Zone Serbest bolge
Freight Navlun

Freight Forwarder Nakliye komisyoncusu
General Average Miusterek avarya
Goods Mal, esya

Gross Weight Brit agirlik
Guarantor Kefil

Handling Ellegleme

House Way Bill Ara tasima senedi
Import ithalat

Importer ithalatgl

Insure Sigortalamak
Insurance Sigorta

Invoice Fatura

In Bond GUmriklenmis

Inspection Certificate

Kontrol ve gdzetim belgesi

Interest

Faiz

Interest for default

Gecikme faizi

Inventory

Envanter, stok

Inward Processing Regime

Dahilde isleme rejimi

Irrevocable L/C

Donililemez, gayri kabili riicu akreditif

Issue an Invoice

Fatura diizenlemek

Issuing/Opening Bank Amir banka

Joint Account Ortak hesap
Joint Venture Ortak tesebbis
Legalized Invoice Gegerlifatura
Legislation Mevzuat

Lending Bank Bor¢vermek
Letter of Credit (L/C) Akreditif

List of Signatures imza sirkleri

List Price Sabit fiyat, liste fiyat
Load Yiklemek
Loading Documents Yikleme belgeleri
Losing Time Zaman kaybetme
Loss of Weight Agirlik kaybi

Loss Zarar
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Port of Destination:

Varis Limani

Port of Discharge:
Bosaltma Limani

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

Main Capital Oz sermaye
Manufacturer Uretici
Map Harita

Market Forecast

Pazar tahmini

Marks and Numbers

Markalar ve numaralar

Mature

Vadesi gelmek

Maturity Date

Vade/slire sonu

Movement Certificate

Dolasim belgesi

Multimodal Transport

Cok modlu tasimacilik

Nature of Goods

Mal cinsi

Nominated Bank

Gorevli banka

Non Dutiable Vergiden muaf
Non Freight Navlunsuz
Notifying Bank ihbar bankasi
Offer Teklif etmek
Open Account Acik hesap
Opening/Issuing Bank Acan/amir banka
Option Opsiyon

Order Siparis

Origin Mahreg¢/mense

Original Invoice

Orijinal fatura

Outward Processing Regime

Haricte isleme rejimi

Overseas Countries

Denizasiri tlkeler

Package Ambalaj, paket
Packing Details Ambalaj detaylari
Packing List Paket/ambalajlistesi
Partial Shipment Kismi ylkleme
Pay Odemek
Payment Odeme

Penalty Ceza

Per Cent (Pct) Yiizde

Physical Inspection Fiziki muayene
Place of Issue Tanzim yeri

Plan Plan yapmak
Plane Ucak

Please Lutfen

Pleasure Memnuniyet
Port Charges Liman masrafi

Port of Destination

Varig limani

Port of Discharge

Bosaltma limani

Port of Loading

Yukleme limani

Port of Unloading

Bosaltma limani

Port Liman

Position Durum/konum
Prepayment Pesin 6deme
Price List Fiyat listesi
Price of Goods Mal fiyati

Price Fiyat, bedel
Produce Uretmek
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Sample: Numune

Storage: Depo,
ardiye

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

Product Uriin

Producer Uretici

Production Line Uretim/imalat hatti
Productive Verimli

Profit Rate Kar orani

Proforma Invoice Proforma fatura/6n fatura
Proposal Teklif

Purchase Satin almak
Quality Kalite

Quantity of Goods Mal miktari

Quota Kota

Quotation Fiyat teklifi
Radiation Certificate Radyasyon belgesi
Railway Demiryolu

Raw Material Ham madde
Reduction of Tax Vergiindirimi
Regulate Diizenlemek
Reimbursing Bank Odeme bankasi
Reject Reddetmek

Release for Free Circulation

Serbest dolasima giris

Release of the Goods

Esyanin serbest birakilmasi

Remittance Havale

Rent Kiralamak

Report Rapor

Request Talep, rica

Result Netice/sonuc

Retail Perakende

Returned Goods Geri gelen esya
Revocable L/C Kabili riic(/riich edilebilir/dénilebilir
Road Transport Karayolu tasimaciligi
Rotative/Revolving L/C Rotatif/doner akreditif
Sabotage Sabotaj

Sample Numune
Sanitary/Quality Certificate Saglik/kalite belgesi
Sea Transport Denizyolu tasimacilig
Semi-Product Yari mamul

Ship Gemi; gondermek
Shipment Yikleme

Signature imza

Smuggling Kagakgilik

Sort Cesit

Source Kaynak

Stock Stok; hisse senedi
Storage Depo, ardiye
Substitute Product ikame {riin

Suitable Uygun

Summary Declaration Ozet beyan

Supplier Tedarikgi

Tariff Classification

Tarife siniflandirmasi
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Ticari yazismalarda
kullanilan temel ticari
kisaltmalari Tirkge
karsiliklariyla birlikte
bulabilirsiniz.

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

Tax Vergi

Temporary Admission Gegici kabul
Temporary Exemption Gecici muafiyet

Term Vade/d6nem

Total Toplam

Trade Ticaret

Transferable L/C Devredilebilir akreditif
Transportation Tasima/nakliye, ulastirma
Trustee Yediemin
Unconfirmed L/C Teyitsiz akreditif
Unexpected Beklenmeyen

Unfair Competition Haksiz rekabet
Unloading Bosaltma

Urgent Acele

Validity Gegerlilik

Value Added Tax(VAT) Katma deger vergisi (KDV)
Value Kiymet/deger, bedel
Valueless Degersiz

Various Mubhtelif, cesitli

Via Vasitaslyla, yolu ile
Warehouse Depo, ambar; antrepo
Warranty Garanti

Wharf iskele

Work is

Working Day is glinii

Wrong Number Yanlis numara

Zone Bolge

-

i

| eAlici ve saticl arasinda yapilan bir alim satim
CU sozlesmesinde; contract, price list, transportation,
< | insurance, freight, customs vb. kelimeler

:O! kullaniimaktadir.

@ = o Temel ticari kelimelere hakim olmanin dig
g S ticaretteki Gnemini tartisiniz,
o o

Ticari Kisaltmalar( Commercial Abbreviations)

Ticari yazismalarda kisaltmalar, internetin yayginlasmasindan énce iletisim

maliyetlerini dlslrebilmek igin kullaniimaktaydi. Glinliim{zde ise rekabetin artmasi

ve ticaret hacminin genislemesi isletmelerin ticari iliskilerinde de degisikliklere

gitmelerine neden olmaktadir. Artan is yiki ile birlikte zamandan tasarruf ederek

islemleri basitlestirmek dnemli bir unsur haline gelmektedir. Bu baglamda dis

ticarette taraflar arasindaki yazismalarda da bir takim kisaltmalara yer

verilmektedir. Ayrica yazismalarda kisaltmalarin dogru bir sekilde kullaniimasi
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S
-

Dis ticarette
kullanilan temel ticari
kelimeleri ve
kisaltmalari
6grenmek ticari
cimleleri
olustururken kolaylik
saglayacaktir.

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

ve calisanlari hakkinda genel izlenim olusturulmasina da katki sunmaktadir. Dis

ticarette kullanilan bazi 6nemli ticari kisaltmalara asagida yer verilmistir.

A.A. : Always Afloat (Daima Yiizer Halde)

A.A.R. : Against All Risks (Tiim Risklere Karsi)

A/C : Account Current (Cari Hesap)

A.F. : Advance Freight (Pesin Navlun Avansi)

A/M : Above Mentioned (Yukarida Bahsedilen)

APPRO. : Approval(Onay)

APPROX. : Approximately (Yaklasik Olarak)

A.R.R. : Arrival (Varis)

ASAP : As Soon As Possible (Mimkin Oldugu Kadar Cabuk)
AWB(awb) : Air Way Bill (Hava Konsimentosu)

B/E : Bill of Exchange (Police, Ciro ile Devrolunan Kiymetli Evrak)
B/G : Bonded Goods (Giimriigii Odenmemis Transit Mal)

B/L : Bill of Lading (Deniz Konsimentosu)

B/O : By Order Of (Emriyle)

BTI : Binding Tariff Information (Baglayici Tarife Bilgisi)

CBM : Cubic Meter (Metrekip)

C.C. : Charges Collect (Masraflar Tahsil Edildi)

CCT : Common Customs Tariff (Ortak GUmrik Tarifesi)

CE : Conformite Europeene (Avrupa Birligi Tarafindan Sinirlandirilan Uriin)
CEN : Comite Europeen de Normalization( Avrupa Standardizasyon
Komitesi)

C.H. : Customs House (Gumrik Dairesi)

CIA : Cash In Advance (Yikleme Oncesi Odeme)

CN : Combined Nomenclature, Tariff (GUmrik Tarifesi)

C/0O : Certificate Of Origin (Mense Sahadetnamesi)

C.A.D. : Cash Against Documents (Vesaik Mukabili Odeme)

C.0.D. : Cash On Delivery (Teslimde Odeme)

C.0.S. : Cash On Shipment (Yiiklemede Odeme)

EDI : Electronic Data Interchange (Elektronik Bilgi Degisimi)

DUPL. : Duplicate (Suret, Kopya)

E.O.E. : Errors And Omission Excepted (Hata ve Unutma Mistesna)
E.T.A. : Estimated/ Expected Time Of Arrival (Tahmini/Beklenen Varis
Tarihi)

E.T.D. : Expected Time Of Departure (Tahmini Ayrilis Tarihi)

FCL : Full Container (Dolu Konteyner)

F.C.R. : Forwarding Agent’s Certificate of Receipt ( Nakliye Acentasi Alindi
Sertifikasi)

F.C.T. : Forwarding Agent’s Certificate of Transport ( Nakliye Acentasi
Tasima Belgesi)

GR WT : Gross Weight (Briit Agirlik)

HRS. : Hours (saat)
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Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

e |IBAN : International Bank Account Number (Uluslararasi Banka Hesap
Numarasi)

e |ATA : International Air Transport Association (Uluslararasi Hava
Tasimacihg Birligi)

e Incoterms : International Commercial Terms (Uluslararasi Ticari Terimler)

e L/C: Letter of Credit (Akreditif)

e LCL: Less Than Container Load ( Tam Konteynerden Az)

e L/G: Letter of Guarantee (Garanti, Teminat Mektubu)

e P.C.:Percent (Yuzde)

e P.0.D.:Payment On Delivery (Teslimde Odeme)

e THC: Terminal Handling Charge (Terminal Ellegleme Masrafi)

e W.A. : With Average (Avarya Dahil)

l =
2
§ = e Ticari kisaltmalarin dis ticaretteki 6nemini
; [ o ..
o &<  degerlendiriniz.
| ==
L ) Ll

Ticari cimle ornekleri | yjea i Ciimleler (Commercial Sentences)

alt bashklariyla

birlikte verilmistir. Dis ticari iliskilerin kurulmasi ve yiiriitiilmesi amaciyla yapilmasi gereken
yazismalarda 6rnek olarak faydalanilabilecek baslica ciimle kaliplarinin bilinmesi
gerekmektedir. Sikga ylz ylze goriisme imkani bulamayan saticilar ve alicilar igin
ozellikle ticari yazismalarin 6nemi oldukca fazladir. Satici ve alici arasinda yapilan
karsilikh yazismalar yoluyla kurulacak iyi bir iletisim, dis ticarette basarili olmanin
da temel sartlarindan birini olusturmaktadir. Bu baglamda ticari ciimle érnekleri

asagida alt baslklariyla birlikte Tiirkce-ingilizce karsiliklariyla verilmistir.

Yiukleme ve bosaltma ile ilgili cimleler (Shipping/loading,
unloading)

e Please inform us about the type of transportation that you want; road,
rail, sea or air.

e Liutfen tasimanin kara, demir, deniz ve hava yollarindan hangisi ile
yapilmasiniistiyorsaniz belirtiniz.

e Canyou please tell us exactly what time the goods will be loaded?
e Mallarin tam olarak ne zaman yiiklenecegini sdyler misiniz?

e Please be informed that we don’t allow partial shipment.

e Bilginiz olsun ki, parsiyel yliklemeye izin vermiyoruz.

e We have delivered the goods to the shipping company.

e Mallari nakliye firmasina teslim ettik.

e Assoon as you ship the goods fax us the B/L.

e Mallari gbnderir gondermez bize konsimentoyu fakslayiniz.

Fiyat ve fiyatlandirma ile ilgili climleler ( Price and quotation)

e Please send us a price list of your all products.
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Ticari cimle
ornekleri; ylikleme-
bosaltma, fiyat, teklif,
siparis, 6deme, teslim
ve paketleme alt
basliklariyla
incelenebilir.

Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Climleler

Lutfen bize bitin Griinlerinizin fiyat listesini gonderiniz!

The prices we offer do not include packing, freight and insurance.
Teklif ettigimiz fiyatlar; paketleme, navlun ve sigortayi icermez.
Freight is not included in our prices.

Navlun, fiyatlarimiza dahil degildir.

Those prices are valid until the end of this year.

Bu fiyatlar bu yilin sonuna kadar gecerlidir.

Attached to this mail you can find our new season price list.
Yeni sezon fiyat listemiz ektedir.

Our prices are binding.

Fiyatlarimiz baglayicidir.

Our price are to be understood as F.O.B.

Fiyatlarimiz F.O.B. olarak anlasiimistir.

Teklif ile ilgili ciimleler (Offer and proposal)

Please let us know if you accept our proposal.

Eger teklifimizi kabul ederseniz litfen bizi bilgilendiriniz!

Please send us your most favourable offer.

Lutfen bize en makul teklifinizi gonderin!

Appreciate if you could provide us with the detailed technical info about
your products.

Uriinleriniz hakkinda ayrintili teknik bilgileri saglamanizdan memnun
olacagiz.

Please send us detailed information about your products.

Lutfen bize Urinleriniz ile ilgili ayrintil bilgi gonderiniz!

Does your offer stil stand under those conditions?

Bu sartlar altinda teklifiniz hala gegerli midir?

The price we offer you is our prime cost.

Size teklif ettigimiz fiyat, maliyet fiyatlarimizdir.

Our goods are below market price.

Mallarimiz, pazar fiyatinin altindadir.

We look forward to receiving product information asap.

Urtintin bilgilerini miimkiin olan en kisa siirede almayi imit ediyoruz.

Siparis ile ilgili cimleler (Order)

We would like to send you the following order. Size asagidaki siparisi
gondermek istiyoruz.

We are able to execute your order immediately. Siparisinizi hemen yerine
getirebiliriz.

Awaiting your instructions to ship. Yikleme icin siparisinizi bekliyoruz.
*Thanking you for giving us a trial, and assuring you of our best services at
all times.

Deneme siparisi verdiginiz icin tesekkiir eder ve size her zaman en iyi
hizmetimizi sunmayi temin ederiz.
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Deadlines were not
kept.
Son 6deme
tarihlerine
uyulmamistir.

Shipment has arrived at

your port.
Sevkiyat limaniniza
ulasti.
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We expect delivery free of charge.
Teslimatin nakliye licreti alinmadan yapilmasini bekliyoruz.

Odeme ile ilgili ciimleler (Payment)

Kindly effect the following payments.

Lutfen asagidaki 6demeleri yapiniz!

Payment will be done as soon as we receive the documents.
Dokimanlar elimize geger gegmez 6demeniz yapilacaktir.

As soon as we receive advance payment we will begin production.
On 6demeyi alir almaz iiretime baslayacagiz.

The invoice does not include freight charges.

Navlun masraflari faturaya dahil degildir.

Deadlines were not kept.

Son 6deme tarihlerine uyulmamistir.

The debt will be discharged.

Bor¢ 6denecektir.

At the end of this month we will make a payment on account.
Bu ayin sonunda hesaba 6deme yapacagiz.

Deadlines were not kept.

Son 6deme tarihlerine uyulmamistir.

Teslimat ile ilgili climleler (Delivery)

Your order has left our factory by truck.
Siparisiniz fabrikadan kamyon ile ayrild.
Shipment has arrived at your port.
Sevkiyat limaniniza ulasti.
We must insist on an Express shipment.
Ekspres sevkiyat yapilmasi icin israr etmek zorundayiz.
As we need the goods very soon, we allow partial shipment.
Mallara gok acil ihtiyacimiz oldugu i¢in parsiyel yiklemeyi kabul ediyoruz.
We hope you will be satisfied with the shipment.
Sevkiyattan memnun kalacaginizi umarim.
Regarding delivery terms, we are most flexible.
Teslim sartlari konusunda oldukga esnegiz.

Paketleme ile ilgili climleler (Packing)

Packing is to be in boxes. Ambalajlama kutularla olmalidir.

Prices don’t include packaging. Fiyatlara paketleme dahil degildir.

Could you use packing which is secure against breakage? Kirilmaya
dayanikli paketleme kullanabilir misiniz? All packages will be marked with
consecutive numbers. Tam ambalajlar birbirini takip eden numara ile

isaretlenecek.
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eTicari yazismalar yapilirken yukarida verilen ticari ciimle 6rnekleri
kullanilarak yazismalar gergeklestirilebilir.

*Uriin bilgi talebi ile ilgili 6rnek yazisma asagidaki gibidir.

e Dear Sir/Madam,
We would like to inform you that we are very much interested in
your products A,B and C . Having seen in the istanbul International
Fair, we decided to contact you at once. We would appreciate if you
could provide us with the detailed technical info on these products.
Please also send us technical info on the equivalents of these
products of companies, if any, to make a comparison. We look
forward to receiving these information asap and working with your
good company in the near future. Yours sincerely,

eSayin Bay/Bayan, Uriinleriniz A,B ve C ile ¢ok ilgilendigimizi bilmenizi
isteriz. istanbul Uluslararasi Fuari'nda gérdiikten sonra, sizinle bir an
once temasa gegmeye karar verdik.Bu triinlerle ilgili ayrintil teknik
bilgileri saglamanizdan memnun olacagiz.
Kiyas yapabilmek maksadi ile, eger varsa, baska firmalarin muadil
Urlnleriyle ilgili teknik bilgileri de lutfen gonderiniz. Bu bilgileri
mimkiin olan en kisa siirede almayi ve sayin firmanizla yakin
gelecekte gcalismayi iimit ediyoruz.Saygilarimizla .

Ornek

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi
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*TEMEL TiCARI KELIMELER, KISALTMALAR VE CUMLELER

*Dis ticarette ilk adim; basta alici ve satici olmak tzere ilgili bankalarin farkh
Ulkelerde bulunmalari sebebiyle genellikle yazismalarla atilmaktadir. Yapilan
yazismalar; alicinin ve saticinin birbiri ile ilgili izlenimler edinmelerine, is iliskileri
kurmalarina ve yeni pazarlar elde etmelerine imkan saglamalari agisindan oldukga
onemlidir.

*Bu yazismalar sayesinde, heniiz karsi karsiya gelmeyen her iki taraf da birbirini
degerlendirmeye calismaktadir. Dolayisiyla dis ticarette yazismalara 6nem
verilmesi gerekmektedir. Bu baglamda yazisma ve anlasma dilinin 6nemi de
ortaya gikmaktadir.

eingilizce dis ticarette taraflarin dili ne olursa olsun yazisma ve konusma dili olarak
uluslararasi alanda kabul gérmis dil olarak kullanilmaktadir. Dis ticaretin taraflar
arasinda genellikle alici, satici ve bunlarin bankalari yer almaktadir. Taraflar
arasinda yazismalarin etkili yapilabilmesi icin bir yabanci dile hakim olmanin yani
sira sektorel terminolojiye hakim olmak oldukg¢a 6nemlidir. Buna ilaveten ticari
yazismalarin saghkli yapilabilmesi icin temel kelime ve kisaltmalara da hakim
olmak gerekmektedir. Bu kelime ve kisaltmalari 6grendikten sonra climle
yapilarini olusturmak ve bu yapilari anlamak ¢ok daha kolay olmaktadir.

*Temel Ticari Kelimeler

*Dis ticarette yazismalarin saglikli yapilabilmesi icin yazismalarda yaygin olarak
kullanilan kelimelerin ingilizcelerinin bilinmesi, dogru ve yerinde kullanilmasi
oldukga dnemlidir. ingilizcede bir kelimenin farkli anlamlarinin olmasi nedeni ile
ticari yazismalarda hangi kelimenin hangi durumda kullanilacaginin bilinmesi
onemlidir. Dis ticarette ilgili Grline yonelik fiyat teklifinin istenmesi, siparisin
verilmesi, taraflar arasinda 6deme ve teslim kosullarinin belirlenmesi, tasima,
ylkleme, bosaltma, giimrik islemleri ve sigorta hususlarinin kararlastiriimasi
kapsaminda yaygin olarak kullanilan kelimelerin ingilizcelerinin bilinmesi
gerekmektedir.

eTicari Kisaltmalar

eTicari yazismalarda kisaltmalar, internetin yayginlasmasindan énce iletisim
maliyetlerini diisirebilmek icin kullanilmaktaydi. Ginimuzde ise rekabetin
artmasi ve ticaret hacminin geniglemesi isletmelerin ticari iligkilerinde de
degisikliklere gitmelerine neden olmaktadir. Artan is yikd ile birlikte zamandan
tasarruf ederek islemleri basitlestirmek énemli bir unsur haline gelmektedir. Bu
baglamda dis ticarette taraflar arasindaki yazismalarda da bir takim kisaltmalara
yer verilmektedir.

eTicari Cimleler

eDis ticari iliskilerin kurulmasi ve yiritiilmesi amaciyla yapilmasi gereken
yazismalarda érnek olarak faydalanilabilecek baslica cimle kaliplarinin bilinmesi
gerekmektedir. Sikca yiiz ylize goriisme imkani bulamayan saticilar ve alicilar igin
ozellikle ticari yazismalarin 6nemi oldukga fazladir. Satici ve alici arasinda yapilan
karsihkli yazismalar yoluyla kurulacak iyi bir iletisim, dis ticarette basarili olmanin
da temel sartlarindan birini olusturmaktadir.

eTicari cimle 6rnekleri kolaylik saglamasi agisindan gesitli alt bashklarla
incelenebilmektedir. Bu alt basliklar asagida yer verilmistir.

eYiikleme ve bosaltma ile ilgili cimleler
eFiyat ve fiyatlandirma ile ilgili ciimleler
oTeklif ile ilgili cimleler

eSiparis ile ilgili cimleler

eOdeme ile ilgili ciimleler

eTeslimat ile ilgili ciimleler

ePaketleme ile ilgili cimleler
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DEGERLENDIRME SORULARI
1. Asagidakilerden hangisi “tehlikeli yiikler” teriminin ingilizce karsiligidir?
a) Dangerous goods
b) Description of goods
c¢) Goods
d) Nature of goods
e) Price of goods

2. Asagidaki eslestirmelerden hangisi kullanilamaz?
a) Railway-Demiryolu
b) Road Transport-Boru hatti tasimacilig
c) Airway-Hava yolu
d) Sea transport-Deniz yolu tasimaciligi
e) Multimodal transport-Cok modlu tasimacilik

3. Asagidakilerden hangisi “shipment” kelimesinin Tirkge karsihgidir?
a) Yiklemek
b) Gondermek
c) Yukleyici
d) Yukleme
e) Taslyan

4. Asagidaki kisaltmalardan hangisi “estimated time of arrival” terimini
karsilamaktadir?
a) T.EA.
b) T.E.U.
¢) ETA.
d) E.T.D.
e) AET.

5. Asagidaki eslestirmelerden hangisi kullanilamaz?
a) E.T.D.- Expected Time Of Departure
b) IATA- International Air Transport Association
c¢) C.C-Charges Collect
d) L/C-Less Than Container Load
e) A/M- Above Mentioned

6. Asagidakilerden hangisi ticari cimle alt basliklarindan biri degildir?
a) Shipping/Loading, Unloading
b) Price and Quotation
c) Offer and Proposal
d) Packing
e) Demand
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7. Asagidaki cimlelerden hangisi teslim ile ilgili climlelere (delivery) 6rnek

olarak verilemez?

a)
b)
c)
d)
e)

Packing is to be in boxes.

Your order has left our factory by truck.
Shipment has arrived at your port.

We must insist on an Express shipment.
Regarding delivery terms, we are most flexible.

8. Asagidaki cimlelerden hangisi teklif ile ilgili ciimlelere (offer and proposal)

ornek olarak verilemez?

a)
b)
c)
d)
e)

Our goods are below market price.

Please let us know if you accept our proposal.

Can you please tell us exactly what time the goods will be loaded?
Please send us your most favourable offer.

Please send us detaied information about your products.

9. Asagidaki eslestirmelerden hangisi kullaniimaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

B/L-By Order Of

C.H.-Customs House

C/O- Cash On Delivery

CE- Comite Europeen de Normalization

FCL- Forwarding agent’s Certificate of Receipt

10. Asagidakilerden hangisi “customer” teriminin Tirkce karsihgidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Toptanci
Perakendeci
Agente
Tedarikgi
Musteri

Cevap Anahtari

1.a,2.b,3.d,4.c,5.d,6.e,7.3,8.c,9.b, 10.e
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ORNEK CUMLE
UYGULAMALARI, ETKILi
CUMLE KURULUSU

e Yazismalarda Dikkat Edilmesi

= Gerekenler DIS TICARETTE
e Ticari Yazismalarda Etkili Cimle : -
e YAZISMA TEKNIKLERI

ICINDEKILER

e Ticari Yazismalarda Ornek Dog. Dr.
Funda YALIM

Cumleler

&

*Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e is mektubu yazarken hangi
konulara dikkat etmek gerektigini
kavrayabilecek,

e Etkili cimlelerin nasil kurulacagini
o0grenebilecek,

e Farkh konulara yonelik cimle
kurmayi anlayacaksiniz.
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ORNEK CUMLE UYGULAMALARI, ETKILI
CUMLE KURULUSU

Yazismalarda Dikkat Ticari Yazismalarda
Edilmesi Gerekenler Etkili Cimle Kurulusu

Ticari Yazismalarda
Ornek Ciimleler
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GiRiS
is yasaminda yazili iletisim, kalicilik ve resmiyet tasimasi nedeni ile en ¢ok

kullanilan iletisim ydntemlerinden biridir. Ozellikle diinya {izerinde farkl iilkelerde
birbirleriyle is yapan firmalar dislintldiginde, yazili iletisime siklikla ihtiyag

duyuldugu bir gercektir. is mektuplari da 6nemli yazili iletisim araglarindandir.

-

Yazili iletisim, is Dis ticaret islemleri boyunca gerek ithalatci ve ihracatgi firmalar gerekse
yasaminda kalicilik ve

resmiyet tagimasi

acisindan en ¢ok

kullanilan iletisim
yontemlerindendir.

sirketler ve acenteleri is mektuplarina sikga basvurmaktadir. Glinimizde diinya
ekonomisinde dis ticaret islemleri 6nemli bir yer tutmaktadir. Artan islem hacmi ile
birlikte yapilan yazismalarin da sayisi artmaktadir. Bu yazismalar cogunlukla diinya
tizerindeki ortak ticaret dili olan ingilizce ile yapilmaktadir. is mektuplari baslica
bilgilendirme, ikna etme, sikayet, tesekkiir, talep, tavsiye, aciklama gibi konulara
yonelik olmaktadir.

is mektuplari iyi planlanarak yazilmalidir. Oncelikle yazinin amaci
belirlenmeli ve yazinin muhatabina gore yazi planlanmalidir. Amag disina ¢ikan
seyler metne dahil edilmemelidir. Farkh konulara yonelik yazilan mektuplarda
cimleler kisa olmali, olumlu ifadeler kullanilmali, anlasilir ve basit bir dil tercih
edilmelidir. “Ben” dilinden ve es anlamli kelime kullanimindan kaginiimasi
gerekmektedir. Ticari yasamda taraflar arasinda 6demeler, teslimat, kalite gibi
konularda sikintilar yasanabilmektedir. Boyle durumlarda iyi kaleme alinmis,
profesyonel bir is mektubu sorunlarin ¢6zimine de yardimci olmaktadir. Ayni
zamanda etkili bir is mektubu, mektubun alicisi Gizerinde firmaya yonelik olumlu
bir imajin yaratilmasini da saglamaktadir.

Bu Unitede ticari yazismalarda dikkat edilmesi gereken baslica unsurlar ve
etkili cimle kurulusu icin dikkat edilmesi gereken noktalar lizerinde durulacak
ayrica ornek ticari yazisma ctiimleleri incelenecektir.

YAZISMALARDA DiKKAT EDILMESI GEREKENLER

Etkili bir yazisma icin birtakim unsurlara dikkat etmek gerekmektedir.
Oncelikle yazinin amaci belirlenmeli ve yazinin muhatabina gore yazi
planlanmalidir. Amag disina ¢ikan seyler metne dahil edilmemelidir. Yazinin
konusunun ve amacinin yazinin muhatabinin beklentilerine gére belirlenmesi,
yazismanin etkinligini artiracaktir.

Dis ticaret islemleri ¢cok cesitlilik arz etmektedir. Dis ticaretin taraflari farkl
istek ve beklentilere yonelik yazisma yapmaktadirlar. Bu yazisma amaglari Tablo
3.1. de gosterilmistir.

Tablo 3.1. Ticari Yazismalardaki Amaglar ve Muhataplar

Ticari Yazismalarda Baslica Amaglar Ticari Yazismalarda Baglica Muhataplar
Bilgilendirme ithalatg firmalar

ikna etme ihracatgi firmalar

Sikayet Yoneticiler

Tesekklr Bankalar

Talep ya da tavsiye Nakliye ve Gimrik Acenteleri

Agiklama
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Yazismalar yapilirken
bazi hususlarin goz
onlinde bulundurulmasi
gerekmektedir.

Ornek Ciimle Uygulamalari, Etkili Cimle Kurulusu

Farkli amacglara ve farkli muhataplara yonelik is mektuplari yazilirken bazi
noktalarin goz 6niinde bulundurulmasi gerekmekte ve mektubu yazan tarafin bazi
sorulari cevaplanmasi gerekmektedir. Bu sorular:

e Yazinin gbnderilecegi kisi ya da kurum bizden hangi bilgileri bekliyor?
e Kullanilan teknik terimler anlasilacak mi?
e Ornek ve detaylarin verilmesi anlasiimayi kolaylastirir mi?
Ticari yazismalarda yazismanin amacini belirtmek igin kullanilan climleler de
onem tasimaktadir. Asagida Tablo 3.2. de bu konuya yonelik 6rnek ciimleler

verilmistir.
Tablo 3.2. Yazisma Amacini Belirten Ornek Ciimleler
We are writing to you regarding | ... konusunda size yaziyoruz.
We are writing in connectionwith | ... ile baglantili olarak size yaziyoruz.
I’'m writing to inquiry/enquiry about.... | ... hakkinda bilgi almak igin yaziyorum
I'm writing to you on behalfof.... | ... adina size yaziyorum

TICARI YAZISMALARDA ETKiLi CUMLE KURULUSU

Cumlelerin Kisa Olmasi

Yaziya katkisi olmayan kelimeler, cimleler ve abartili sifatlar yazinin etkisini
azaltmakta ve okuyucunun zihninde karisikliga neden olabilmektedir. Ornegin;

In view of the fact that the motor failed twice during the time that we tested
it, we are at this point in time looking for other options. Climlesinin yerine,

Since the motor failed twice during testing, we are now looking at other
options. (Test sliresince motor iki kere hata verdigi icin, diger ihtimaller tizerinde
duracagiz) Cimlesinin kullanilmasi daha uygundur.

We hereby advise you, as per your request, that we will be forwarding a
copy of the contract to you in due course. Climlesinin yerine,

A copy of the contract will be sent to you in a few days as requested. (Talep
edildigi Gizere anlasmanin bir kopyasi birkac glin icerisinde tarafiniza
gonderilecektir.) Cimlesinin kullanilmasi daha uygundur.

Olumlu ifadelerin Kullanilmasi

Ticari yazismalarda olumlu ifadelerin kullanilmasi istenilen sonucu elde
etmede 6nemli bir faktérdiir. Ofkeli ve tehditkar bir Gslupla yazisma
yapilmamasina ézen gosterilmelidir. Ornegin;

We will not start repairing your test equiipment untill we receive a
deposit. Climlesinin yerine,

We will begin repairing your test equipment once we will receive a
deposit (Depozitoyu aldigimizda test ekipmanlarini onarmaya baslayacagiz) .
Cumlesinin kullanilmasi daha uygundur.

We can not send your order from our store until June 1, 2013. Ciimlesinin
yerine,
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Yazismalarda cimleler
kisa olmali, olumlu
ifadeler kullanilmali,
anlasilir ve basit
kelimeler tercih
edilmelidir.

Ornek Ciimle Uygulamalari, Etkili Cimle Kurulusu

Your order will be sent to you on June 1, 2013 (Siparisiniz 1 Haziran 2013
tarihinde tarafiniza gonderilecektir.) Ciimlesinin kullaniimasi daha uygundur.

Anlasilir, Basit Kelimelerin Kullanilmasi

Sozlikte her yer alan kelime, is mektuplari icin uygun olmayabilir.
Ciimlelerde basit ve herkes tarafindan anlasilir kelimelerin kullanilmasi, etkili bir
yazisma igin dnemlidir. Ornegin;

We anticipate that most of the options will be fundamental enough to meet
our needs. Ciimlesinin yerine,

We expect that most of the options will be basic enough to our needs
(Umuyoruz ki, seceneklerin ¢ogu, isteklerinizi karsilamaya yeterli olacaktir.)
Cumlesinin kullanilmasi daha uygundur.

As stipulated, we extrapolated the budget figures for two years. Ciimlesinin
yerine,

As required, we estimated the budget figures for two years (Talep edildigi
Gzere iki yillik butce kalemlerini hazirladik.) Climlesinin kullanilmasi daha
uygundur.

Kisisel ifadeler ve “Ben” Dilinden Kaginilmasi, Resmi ifadelerin
Kullanilmasi
Resmfyazismalar, kurumu ilgilendiren yazismalar oldugu icin “ben” dilinden

(1 think ya da | feel gibi) miimkiin oldugunca kaginmak gerekmektedir. is
mektuplarinda resmi ve genel ifadelerin kullanilmasi daha dogrudur. Ornegin;

| expect that the use of computers will make it easier to compile our
monthly production report. Ciimlesinin yerine,

The use of computers will make it easier to compile our mounthly
production report. (Bilgisayar kullanimi aylik Griin raporlarimizi dosyalamayi
kolaylastiracaktir.) Climlesinin kullanilmasi daha uygundur.

| would like to recommend that everyone wear safety boats in Technical
Station. cimlesinin yerine,

It is recommended that that everyone wear safety boats in Technical
Station (Teknik Merkez’de herkesin glivenlik botlarini giymesi 6nerilmektedir.)
Cumlesinin kullanilmasi daha uygundur.

Eski ifadeler Yerine Yeni ifadelerin Kullanilmasi

Eski ifadeler yerine modern ve herkesin anlayabilecegi acik, net ifadelerin
kullanilmasi is mektuplarinda anlasilirligin saglanmasi agisindan énemlidir.
Ornegin;

We hereby acknowledging receipt your order. ifadesinin yerine,

We received your order ( Siparisinizi aldik.) ifadesinin kullanilmasi daha
uygundur.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi
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-
Yazismalarda kisisel
ifadeler ve ben dilinden
kacinilmali, es anlamli
kelimeler
kullanilmamalidir.

Ornek Ciimle Uygulamalari, Etkili Cimle Kurulusu

In accordance with your request... ifadesinin yerine

As you requested (Talebiniz tizere...) ifadesinin kullanilmasi daha uygundur.
Es Anlamli Kelimelerin Kullanimindan Kaginilmasi

Ayni anlama gelen kelimelerin kullanilmasi, is mektuplarinda yapilan énemli
hatalardan biridir. Bu durum yaziyi gereksiz yere uzatmaktadir. is mektuplarinda
ciimlelerin kisa ve anlasilir olmasi gerekmektedir. Ornegin;

Each individual operator will receive a bonus when completing the task on
time. Climlesinin yerine,

Each operator will receive a bonus when completing the task on time (Her
bir operator gorevini zamaninda tamamladiginda bonus kazanacak.) Climlesinin
kullanilmasi daha uygundur.

The August 8 Meeting has been postponed to a later date. Ciimlesinin
yerine,

The August 8 Meeting has been postponed. (8 Agustos’taki toplanti
ertelenmistir.) Cimlesinin kullanilmasi daha uygundur.

L]

- | ¢"Each individual operator" yerine, "Each operator"
8 ifadesi daha dogru olacaktir.
S

'O

TiCARi YAZISMALARDA ORNEK CUMLELER

ithalatgi ve ihracatgilarin her zaman yiiz yiize gériisme olanaginin
bulunmamasi is mektuplarinin 6nemini daha da artirmaktadir. Dis ticarette iyi bir
yazisma basariyi bliylik oranda etkilemektedir. Asagida farkli konulara yonelik is
mektuplarinda kullanilabilecek érnek climleler verilmistir.

Ticari Yazismalarda Girig Climleleri

e We have received your letter. (Mektubunuzu aldik.)

e We arein receipt of your.....(........ nizi almis bulunmaktayiz.).

¢ In compliance with the request expressed in your letter of....
(......mektubunuzda ifade edilen talebinize uygun olarak).

e We regret to inform you.... (Uzilerek belirtiriz ki....)

¢ The object of this letter is ........(Bu mektubun konusu........ )

¢ Inaccordance with your request..... (Talebiniz Gzere.......)

¢ Having done business in your territory for some years.....(Bolgenizde
yillarca is yapmis olarak.....).

e This is inform you that...... ( Bu size bildirmektedir ki,......)
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Ticari Yazismalarda Tekliflerle ilgili Ciimleler

e Please send us your most favourable offer. ( Lutfen, bize en makul
teklifinizi gbnderin.)

e OQur prices are subject to %2 discount for cash. ( Fiyatlarimiz nakit
o6demelerde %2 iskontoludur.)

¢ Does your offer still stand under such conditions. ( Bu sartlar altinda
teklifiniz hala gecerliligini koruyor mu?)

e Our goods are below market price. (Mallarimiz pazar fiyatinin altindadir.)

e We assure you that all orders will be handled with great care. ( Bitiin
siparislerinizin buyuk bir titizlikle yerine getirilecegine sizi temin ederiz.)

¢ Please send us detailed information about your products. (Litfen, bize
Urdnleriniz ile ilgili ayrintili bilgi gdnderiniz.)

Ticari Yazismalarda Odemelerle ilgili Ciimleler

N

N e One third of the invoice amount to be payable with order, a further third
Yazigsmalarda yeni when production is half completed and the balance on delivery of the
ifadelerin goods. (Fatura tutarinin Ugte biri siparisle birlikte, sonraki tgcte biri

kullanilmasina 6zen

st = uretimin yarisi tamamlandiginda, bakiyesi ise mallar teslim edildiginde
gosterilmelidir.

yapilacaktir.)

e The invoice does not include freight charges. ( Navlun masraflari faturaya
dahil edilmemistir.)

¢ Enclosed please find the invoice for the goods delivered on 22.05.13.
(22.05.13'te teslimati yapilan mallarin faturasi ilisikte sunulmustur.)

¢ Deadlines were not kept.( Son 6deme tarihlerine uyulmamistir.)

¢ All payments must be made by irrevocable letter of credit, in place on
confirmation of order and due delivery. (Tim 6demeler, gayrikabiliriicu
akreditif ile siparis teyit edildiginde gecerlik kazanip teslimatta
yapilacaktir.)

Ticari Yazismalarda Fiyat ile ilgili Ciimleler

e Our prices are all quoted in the enclosed price list. ( Fiyatlarimizin tima
ilisikteki fiyat listesinde belirtilmistir.)

e Inreply to your inquiry of. . we quote the following prices.( .. .. . tarihli
bilgi isteyen mektubunuza cevap olarak asagidaki fiyatlari veriyoruz).

e Qur prices (do not) include insurance. (Fiyatlarimiza sigorta dahildir.
(dahil degildir.)

Ticari Yazismalarda Yiiklemeler ile ilgili Ciimleler

¢ Should the customer require transport by any means other than lorry (rail,

LA
ithalatci ve ihracatci her etc.) he must bear the additional costs himself. (Misterinin, kamyon
zaman ylzylze disinda herhangi bir nakliye araci (tren vb.) talep etmesi durumunda, ek
gortigme imkani giderleri kendisi Gstlenmek durumundadir.)
bulamayabilir. e Our Forwarder Company will pick up the ordered items at your premises.

(Nakliye firmamiz siparis edilen mallari yerinizden alacak.)
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We have turned the goods over to the shipping company. (Nakliye
firmasina mali teslim ettik.)

Since the port of..... only has a container terminal the goods must be
transported as container groupage consignments. (....limaninda sadece bir
konteyner terminali bulundugundan, mallar konteyner sevkiyati olarak
nakledilmelidir.)

Ticari Yazismalarda Teslimat ve Teslim Siiresi ile ilgili Cimleler

Under the present circumstances we are unable to have the goods
collected from your premises, so we would ask for the delivery terms to
be FOB....(port shipment). (Su anki kosullarda mallari yerinizden
aldiramiyoruz, bu nedenle teslim sartlarinin FOB... (yiikleme limani)
olmasini rica ediyoruz.)

Regarding delivery terms, we are most flexible. (Teslim sartlari konusunda
oldukga esnegiz.)

In order to avoid serious damage the delivery time must be adhered to.
(Ciddi zararlardan kaginmak icin teslim zamanina bagli kalinmalidir.)

We can deliver the goods right away. ( Mallari derhal teslim edebiliriz.)
Delivery can be made bye the end of next week. ( Teslimat gelecek hafta
sonuna kadar yapilabilir.)

Our earliest delivery would be in one month. ( En erken bir ay sonra
teslimat yapabiliriz.)

We will need ........ days to manufacture the goods. (Mallari Gretmemiz igin
......... gine ihtiyacimiz vardir).

Ticari Yazismalarda Uretim ile ilgili Climleler

Special order is acceptable. (Ozel siparis kabul edilebilir.)

We already have experience in export business, particularly in European
market. (ihracatta 6zellikle Avrupa piyasalarinda deneyimimiz vardir)

Ticari Yazismalarda Paketleme ile ilgili Ciimleler

Please despatch the goods ordered above in foam-lined packages. (Litfen,
yukarida siparis edilen mallari, ici kopiik kaplh sandiklarda sevk ediniz.)
Packaging will be in crates with waxed cloth lining. ( Paketleme isi
musamba kapli kutularda olacaktir.)

All packages will be marked with consecutive numbers. ( Tim ambalajlar
birbirini takip eden numara ile isaretlenecek.)

Could you please packing which is secure against breakage?( Kirilmaya
dayanikli paketleme kullanabilir misiniz?)

We will pack precisely in accordance with your instructions. (Ambalajlama
talimatlariniza kesin bir bicimde uyularak yapilacaktir).

Our packing is well suited for long distance shipments. (Ambalajlamamiz
uzun yol sevkiyatina uygundur.)
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ePacking charges will be
invoiced.
(Ambalajlama giderleri
fatura edilecektir.)
ePacking charges are

Ornek Ciimle Uygulamalari, Etkili Cimle Kurulusu

Packing charges will be invoiced. ( Ambalajlama giderleri fatura
edilecektir.)

Packing charges are included in the price. ( Ambalajlama giderleri fiyata
dahildir.)

Ticari Yazismalarda Kalite ve Garanti ile ilgili Climleler

Our products are carefully tested to irisure quality before they leave the
factory. (Uriinlerimiz fabrika ¢ikisindan énce dikkatli bir kalite kontroliinde
gecirilmektedir.)

As a result of their high quailty, our products are in great demand in
export markets. (Kaliteleri yiksek oldugundan (riinlerimiz dis piyasalarda
¢ok aranmaktadir.)

We give a ... year guarantee on our machines.( Makinelerimize... yillik
garanti veriyoruz.)

All our products are delivered with a certificate of guarantee.(
Uriinlerimizin timi garanti belgeriyle teslim edilmektedir.)

We guarantee the replacement of defective parts at no cost up to ...
months after delivery.( Hatali parcalari teslimattan sonra.. aya kadar
Ucretsiz olarak degistirmeyi garanti ediyoruz).

Ticari Yazismalarda Bilgilendirme ile ilgili Ciimleler

I’'m writing to let you know that,... (Size bildirmek icin yaziyorum.)
Please be aware/informed that... ( Lutfen farkinda olun/bilginizde olsun)

| would like to inform you about..(Size....hakkinda bilgi vermek istiyorum)
I’'m happy to inform you that..( Size memnuniyetle bildiriyorum ki..)

We are sorry to inform you that... ( Size Gzllerek bildiriyorum ki.....)

Ticari Yazismalarda lyi Dileklerin Bildirilmesi ile ilgili Ciimleler

Thank you for your hospitality. (Misafirperverliginiz icin cok tesekkdrler.)
Congratulations on your promotion to General Manager .( Genel
Mudurlik pozisyonu icin aldiginiz terfiyi tebrik ederim.)

| want to congratulate you on your new position. (Yeni pozisyonunuzu
tebrik etmek istiyorum.

Ticari Yazismalarda Tesekkiirlerin Sunulmasi ile ilgili Climleler

Thanks in advance. ( Simdiden tesekkir ederim.)

Thank you for your assistance. ( Yardimlariniz igin tesekkir ederim.)
Thank you for your help in this matter. (Bu konudaki yardiminiz igin ¢ok
tesekkir ederim.)

Ticari Yazismalarda Acil Cevap Talebi ile ilgili Ciimleler

| would be most grateful if you would look into this matter as soon as
possible. (Bu konuyla olabildigince ¢cabuk ilgilenirseniz size minnettar
kalacagim.)
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e Please reply as soon as possible because... ( Litfen olabildigince cevap
veriniz ¢iinkd..)

Ticari Yazismalarda Kapanis ile ilgili Cimleler

e Trusting you will let us have a favourable reply. (Uygun bir cevabi

e vereceginize glivenerek)

Regretting our inability to accept your proposal. ( Teklifinizi Kabul

edemedigimiz icin 6zir dileyerek).

We shall be glad to receive your news and remain, yours faithfully.

(Haberlerinizi almaktan mutluluk duyacagiz, saygilarimizla).

We are pleased to have been able to serve you. ( Size hizmet etmis

olmaktan memnunuz.)
Dis ticaret islemlerinde iki 6nemli oyuncu ihracatgi ve ithalatgilardir.
ihracatgi, ithalatglya mektup yazarken éncelikle bazi sorulari cevaplandirmalidir.

L Bu sorular:

Dis ticarette farkli
konulara yonelik
yazismalar
yapiimaktadir.

e Bu mektubun amaci nedir? ihracatgi mektubu okuyacak olan ithalatginin
aklinda karisiklik yaratmamak icin mektubu yazmadaki amacini bir ciimle
icerisinde belirtmelidir.

e Mektubu alacak olan sahis kimdir? Hakkinda ne kadar bilgi sahibisiniz,
beklentilerini, aliskanliklarini ne derece biliyorsunuz? Satmak istediginiz
mal hakkinda ithalat¢inin bilgisi nedir? Bu konuda neleri bilmek isteyebilir,
neleri bilmeye ihtiyaci yoktur? ihracatci mektubu yazmadan énce tiim bu
sorulari titizlikle yanitlamalidir.

e ithalatciya yazilan mektup ile hemen gerceklesmesini istediginiz olay

is mektuplarini nedir? Bundan sonraki asama ne olmalidir ve asamalar nasil izlenmelidir?

yazmadan dnce s6z ithalatgidan séz konusu mektubunuza karsi nasil bir cevap bekliyorsunuz?
konusu sorularin is mektuplarini yazmadan énce séz konusu sorularin cevaplanmasi ve
cevaplanmasi ve mektuplari igin planlama yapilmasi 6nemlidir.

mektuplari icin

planlama yapilmasi
onemlidir. planlanmalidir. Amacg disina ¢ikan seyler metne dahil edilmemelidir. Farkh

Oncelikle yazinin amaci belirlenmeli ve yazinin muhatabina gére yazi

konulara yonelik yazilan mektuplarda climleler kisa olmali, olumlu ifadeler
kullanilmali, anlasilir ve basit bir dil tercih edilmelidir. “Ben” dilinden ve es anlamli
kelime kullanimindan kaginilmasi gerekmektedir. Ticari yasamda taraflar arasinda
odemeler, teslimat, kalite gibi konularda sikintilar yasanabilmektedir. Boyle
durumlarda iyi kaleme alinmis, profesyonel bir is mektubu sorunlarin ¢6ziimiine
de yardimci olmaktadir. Ayni zamanda etkili bir is mektubu, mektubun alicisi
Gzerinde firmaya yonelik olumlu bir imajin yaratiimasini da saglamaktadir.

N

e Ticari yazismalarda dikkat edilmesi gereken baslica
unsurlari degerlendiriniz

e Farkli konulara yonelik climle yazma denemesi yapiniz.

Bireysel,
Etkinlik
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"GN :
N

L T
e  ETKIiLi CUMLE KURULUSU, ORNEK CUMLELER
e Yazliiletisim, is yasaminda kalicilik ve resmiyet tasimasi agisindan en ¢ok
kullanilan iletisim yontemlerindendir.
e |syasaminda yazili iletisim, kalicilik ve resmiyet tasimasi nedeni ile en ¢ok
kullanilan iletisim ydntemlerinden biridir. Ozellikle diinya tizerinde farkli
e Ulkelerde birbirleriyle is yapan firmalar dustnuldiginde, yazili iletisime
q) siklikla ihtiyac duyuldugu bir gercektir. is mektuplari da énemli yazili
N iletisim araglarindandir. Dis ticaret islemleri boyunca gerek ithalatgi ve
ihracatgi firmalar gerekse sirketler ve acenteleri is mektuplarina sikga
O basvurmaktadir. Glinimiizde diinya ekonomisinde dis ticaret islemleri
onemli bir yer tutmaktadir. Artan islem hacmi ile birlikte yapilan
yazismalarin da sayisi artmaktadir. Bu yazismalar cogunlukla diinya
izerindeki ortak ticaret dili olan ingilizce ile yapilmaktadir. is mektuplari
baslica bilgilendirme, ikna etme, sikayet, tesekkir, talep, tavsiye,
aciklama gibi konulara yonelik olmaktadir.
e s mektuplari iyi planlanarak yazilmalidir. Oncelikle yazinin amaci
belirlenmeli ve yazinin muhatabina goére yazi planlanmalidir. Amag disina
| cikan seyler metne dahil edilmemelidir. Farkli konulara yonelik yazilan
mektuplarda ctimleler kisa olmali, olumlu ifadeler kullanilmali, anlasilir ve
basit bir dil tercih edilmelidir. “Ben” dilinden ve es anlamli kelime
kullanimindan kaginilmasi gerekmektedir. Ticari yasamda taraflar
arasinda 6demeler, teslimat , kalite gibi konularda sikintilar
yasanabilmektedir. Boyle durumlarda iyi kaleme alinmis, profesyonel bir
is mektubu sorunlarin ¢ézimune de yardimci olmaktadir. Ayni zamanda
etkili bir is mektubu, mektubun alicisi Gzerinde firmaya yoénelik olumlu
bir imajin yaratilmasini da saglamaktadir.

e is mektuplarinda ciimle kurulusunda dikkat edilmesi gereken baslica
unsurlar:

e Clmlelerin kisa olmasi: Yaziya katkisi olmayan kelimeler, ctimleler,
abartili sifatlar yazinin etkisini azaltmakta, okuyucunun zihninde
karisikliga neden olabilmektedir.

¢ Inview of the fact that the motor failed twice during the time that we
tested it, we are at this point in time looking for other options.
Cimlesinin yerine

e Since the motor failed twice during testing, we are now looking at other
options (Test sliresince motor iki kere hata verdigi icin, diger ihtimaller
Uzerinde duracagiz ciimlesi daha uygundur.
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SN

B

e We will begin repairing your test equipment once we will receive a
deposit (Depozitoyu aldigimizda test ekipmanlarini onarmaya
baslayacagiz) . Cimlesinin kullaniimasi daha uygundur.

e Anlasilir, Basit Kelimeler Kullanilmasi: Sézlikte her yer alan kelime, ticari
E yazismalar i¢in uygun olmayabilir. Climlelerde basit ve herkes tarafindan
(go] anlasilir kelimelerin kullaniimasi, etkili bir yazisma igin 6nemlidir.
> e We anticipate that most of the options will be fundamental enough to
meet our needs. Climlesinin yerine,
G) e We expect that most of the options will be basic enough to our needs
b | (Umuyoruz ki, segceneklerin gogu, isteklerinizi karsilamaya yeterli
~— olacaktir.). cimlesinin kullanilmasi daha uygundur.

e Kisisel ifadeler ve “Ben” Dilinden Kaginilmasi, Resmf ifadelerin
| Kullanilmasi: Resmi yazismalar, kurumu ilgilendiren yazismalar oldugu
icin “ben” dilinden (I think ya da | feel gibi) miimkiin oldugunca kaginmak

ve resmi ve genel ifadeler kullanmak gerekmektedir.

e | expect that the use of computers will make it easier to compile our
monthly production report. Climlesinin yerine,

e The use of computers will make it easier to compile our mounthly
production report (Bilgisayar kullanimi aylik Griin raporlarimizi
dosyalamayi kolaylastiracaktir.). cimlesinin kullanilmasi daha uygundur.

e Bunlarin haricinde eski ifadeler yerine yeni ifadelerin kullaniimasi tercih
edilmeli ve es anlamli kelimelerin kullanimindan da kaginilmasi
gerekmektedir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi ticari yazismalarda giris cimlesi olarak

kullanilabilir?

a)
b)

c)

d)
e)

Deadlines were not kept

Our Forwarder Company will pick up the ordered items at your
premises.

In order to avoid serious damage the delivery time must be adhered
to.

All packages will be marked with consecutive numbers

We have received your letter.

2. Asagidakilerden hangisi is mektubunda “teklife” yonelik bir cimledir?

a)
b)
c)
d)
e)

Please send us your most favourable offer.

Deadlines were not kept.

We have turned the goods over to the shipping company.
Regarding delivery terms, we are most flexible.

Our Forwarder Company will pick up the ordered items at your
premises.

3. Asagidakilerden hangisi ticari yazismalarin muhataplarinda biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

ithalatci firmalar
Bankalar
Sendikalar
ihracatci firmalar
Nakliye firmalari

4. Asagidakilerden hangisi is mektuplarinin baslica amacglarindan biri
degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Bilgilendirme
Tesekkar
Sikayet
Talep

Hatir sorma

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi
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5. Asagidakilerden hangisi is mektubunda kapanis ile ilgili cimlelerden biri

olamaz?

a)

b)
c)

d)

e)

Trusting you will let us have a favourable reply. (Uygun bir cevabi
vereceginize glivenerek)

We have received your letter. (Mektubunuzu aldik)

We shall be glad to receive your news and remain, yours faithfully.
(Haberlerinizi almaktan mutluluk duyacagiz, saygilarimizla.).

We are pleased to have been able to serve you. ( Size hizmet etmis
olmaktan memnunuz.)

Regretting our inability to accept your proposal. ( Teklifinizi kabul
edemedigimiz igin 6zir dileyerek).

6. Asagidakilerden hangisi paketleme ile ilgili bir is mektubu ciimlesidir?

a)
b)
c)
d)
e)

We have received your letter.

Trusting you will let us have a favourable reply.
Deadlines were not kept

All packages will be marked with consecutive numbers.
We are pleased to have been able to serve you

7. Yazinin konusunun ve amacinin yazinin muhatabinin beklentilerine gore

belirlenmesi, yazismanin ............... artiracaktir.

Cumlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

a)
b)
c)
d)
e)

etkinligini
konusunu
basligini

sonucunu
bolimund

8. Asagidakilerden hangisi teslim sartlari ile ilgili bir climledir?

a)
b)
c)
d)
e)

We have received your letter.

Deadlines were not kept.

Regarding delivery terms, we are most flexible.

We are pleased to have been able to serve you.

We shall be glad to receive your news and remain, yours faithfully.

9. Asagidakilerden hangisi is mektuplarinda dikkat edilmesi gereken

hususlardan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Es anlamli kelimelerin kullanimindan kaginmak
Eski ifadelerin yerine yeni ifadeler kullanmak
“Ben” dilinden kaginmak

Anlasilir, basit kelimeleri kullanmak

Esprili olmak

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi
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10. "The invoice does not include freight charges” climlesi asagidakilerden
hangisi ile ilgilidir?
a) Teslimat
b) Odeme
¢) Kapanis
d) Selamla
e) Vedalasma

Cevap Anahtari
l.e,2.3,3.c,4.e,5.b,6.d,7.3,8.c,9.¢e, 10.b
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iS MEKTUPLARININ ANLATIM
VE SEKIL YONUNDEN
BOLUMLERI

e is Mektuplarinin Anlatim
Yonunden Incelenmesi

e Is Mektuplarinin Sekil
Yonunden Incelenmesi

DIS TICARETTE
YAZISMA TEKNIKLERI
Doc¢. Dr.
Funda YALIM

iCINDEKILER

&

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e is mektuplarinda anlatim
bakimindan dikkat etmeniz
gereken hususlari gérebilecek,

e is mektuplarinin hangi
boélimlerden olustugunu
o0grenebilecek,

e is mektuplarini yazarken sekil ve
anlatim agisindan dikkat etmeniz
gerekenleri kavrayabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklani Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
tnitenin timdnin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



is Mektuplarinin Sekil ve Anlatim Yéniinden Bolimleri

Bltunlik

— Aciklik

is Mektuplarinin Anlatim

" . . Az ve 6z olma
Yonliinden Incelenmesi

- Nezaket

Dogruluk

Baslik/antet (letterhead)

= *Referans (reference)

*Tarih
(date)

*Alici adinin adreste

kullanimi(inside adres)

* in dikkatine”
= satiri(attention line fort he
attention of)

*Hitap s6zcUgu (salutation)

is Mektuplarinin Sekil
Yoniinden Incelenmesi *Konu (subject line)

IS MEKTUPLARININ ANLATIM VE SEKiL YONUNDEN BOLUMLERI

*Metin

*Saygl s6zcikleri
(complimenraty clause)

*Ad ve imza(name and
sighature)

*Ekler (enclosure)

= *Bilgi icin (cc-carbon copy)

=  *Not (Postscript-P.S.)
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D
is mektuplarinin
anlatim ve sekil
yoniinden bazi

oOzellikleri tagimasi
gerekmektedir.

is Mektuplarinin Sekil ve Anlatim Yéniinden Bolimleri

GIRiS

is mektuplari is yasaminin ayrilmaz bir pargasidir. Dis ticaret islemlerinin
onemli aktorlerinden olan ithalatgl ve ihracatgilar, bankalar, glimriik ve nakliye
acenteleri arasinda bircok yazisma gerceklesmektedir. is mektuplari, kendine
6zgli yapisi olan mektuplardir. is mektuplarindaki her bélimiin 6zel bir yapisi
bulunmaktadir. is mektuplari farkli amaclara yonelik yazilmaktadir. Bu amaglar
genelde alici, satici ve tedarikgiler arasinda bilgi, fiyat, indirim, ayricaliklar,
siparisler, sikayetler, 6deme kosullari, kredi talepleri hususlarinda olmaktadir.
Hangi amaca yonelik olursa olsun etkili bir is mektubu icin dncelikle uluslararasi
ticaret dili olan ingilizceye hakim olmak, yazim ve sekil kurallarini bilmek
gerekmektedir. Gerek anlatim yéniinden gerekse sekil yoniinden yanlis ya da eksik
kaleme alinmis bir mektup, kurumla ilgili olumsuz bir imaja yol agmasinin yani sira,
yazilis amacina da hizmet etmekten ¢ok uzak kalmaktadir. Bu noktada is
mektuplarinin anlatim yéninden giicli olmasi icin tasimasi gereken 6zelliklerinin
bilinmesi 6nem arz etmektedir. Bu 6zelliklerin baslicalari; bitlinlik, acikhk, az ve
0z olma, nezaket ve dogruluktur. Bunun yanisira basarili bir is mektubu sadece
anlatim yoniinden degil sekil ydonliinden de bazi unsurlar dikkate alinarak kaleme
alinmalidir. Etkili bir is mektubunda bulunmasi gereken baslica bolimler
antent/baslik, refereans, tarih, alicinin adresi, hitap s6zciigti, konu, metin, saygi
sozcukleri, ad ve imza gibi bélimlerdir. Bu Unitede is mektuplari anlatim ve sekil
yoniinden incelenecektir.

IS MEKTUPLARININ ANLATIM YONUNDEN
INCELENMESI

Bir mektuba baslamadan 6nce mektubun kime hitaben yazilacagi, neden
yazilacagy, iceriginin ne olacagi, ne zaman yazilacag gibi konular detayl bir
bicimde planlanmalidir.

Biittinltuik

is mektuplar konuyla ilgili tim detaylari icermeli, okuyucunun zihninde soru
isareti kalmayacak sekilde kaleme alinmalidir. Biitlinliik tasiyan bir mektup zaman
kaybini 6nlemektedir. Mektupta karsi tarafa iletilmek istenen mesajin tam olarak
verilmesinin yani sira, yazilanlarin bir 5nem ve mantik sirasina gére de siralanmasi
gerekmektedir. iyi bir mektup; Kim?, Neden?, Nerede?, Ne zaman? Nigin?
sorularinin eksiksiz bir sekilde cevaplandigi mektuptur.

¢ | eBitiinlik tasiyan bir mektup Kim? Neden? Nerede? Ne
| Zaman? Nigin? sorularinin cevplarini icermelidir. Ornegin nigin
sorusunin cevabi mektubun yazilis amacini bize anlatmaktadir.

Orne
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Soylenmek istenenler
basit cimlelerden
olusan kisa paragraflar
halinde verilmelidir.

is Mektuplarinin Sekil ve Anlatim Yéniinden Bolimleri

Acikhik

is mektuplarinin agik ve net ifadelerle yazilmamasi, is yasaminda hata
oranini artirmaktadir. “Agiklik” konusunda dikkat edilmesi gereken birtakim
hususlar bulunmaktadir. Bunlarin baslicalari;

Mektuplarin herkesin anlayabilecegi seviyede sozciikler kullanilarak
yazilmasi gerekmektedir. Eski tabirlerin kullanilmasi ¢ok uygun degildir.

Mektup, sekil yoniinden de diizglin olmali, géze hitap etmelidir. Sekil, Gslup
ve icerik olarak dizginlik, firmaya yonelik olumlu dislnceleri artirmaktadir.

Uzun sozcilik 6beklerinden kaginmak gerekir. Kisa ve okuyucunun zihninde
karisikliga yol agmayacak so6zctikler kullanmak daha dogrudur.

Ayni anlama gelen kelimelerin ciimle icerisinde fazladan kullanilmamasi
gerekmektedir.

Genel tanimlamalar ve degerlendirmelerden kaginmak gerekmektedir.
ifadelerin karsi tarafta soru isareti olusturmayacak sekilde yazilmasi
gerekmektedir.

Yazacagimiz ciimle tek bir anlam ifade etmelidir. Climleyi okuyan herkes
ayni anlami ¢ikartmahdir. Bazi kelimelerin birden ¢ok anlami olabilir. Bunlarin
kullanimi ¢ok dikkat gerektirir. TUm bunlarin yani sira noktalama isaretlerine de
dikkat etmek gerekmektedir.

Az ve Oz Olma

Giniimiiz is yasaminda zaman, en énemli kaynaklardan biridir. is yasami
boyunca yaplilan ticari yazismalarin, taraflar arasinda zaman kaybina yol agmamasi
adina az ve 0z bir sekilde yazismanin yapilmasi gerekmektedir.

Soylenmek istenenler basit cimlelerden olusan kisa paragraflar halinde
verilmelidir. Gereksiz kelime kullanimindan, okuyucuyu ilgilendirmeyen detay ve
konulardan kacinmak gerekmektedir.

Nezaket

Yazma stili, kullanilan kelimeler, yazan kisinin nezaketini etkileyen
unsurlardan birkagidir. Ticari yasamda nezaket kurallarindan biri, mektuplara hizh
bir bicimde cevap vermektir. Eger gelen mektupta sizden ¢cok detayli bir yanit
bekleniyorsa, mektubun elinize ulastigini ve konu lizerinde ¢alistiginizi bildiren bir
cevap yazmaniz dogru olacaktir. Oziir, tesekkiir ve tebrik ifadelerinin kullaniimasi
onemlidir. Karsi tarafi rahatsiz edici bir Gslup, kaba ve alayci ifadeler
kullanilmamalidir. Olumlu ifadeler tercih edilmelidir. Okuyucuya yonelik herhangi
bir konuda 6n yargili davranmak, yazma tslubumuzu olumsuz etkileyebilir. Bu
noktada cok dikkatli olmak gerekmektedir.
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% *You have probably guessed (Tahmin edeceginiz lizere) yerine ‘

| *You are probably aware ( Muhtemelen farkindasinizdir)
5 ifadesi tercih edilmelidir.

Dogruluk

Ticari yazismalar her zaman dogru bilgileri icermelidir. Ozellikle tarihler ve
yazidaki sayilara dikkat etmeli, gramer kurallari goz 6niinde bulundurulmalidir.
Seklin dogru olmasi da dnemli unsurlardan biridir.

ihracatgi, ithalatgiya iyi bir mektup yazabilmek igin éncelikle su sorulari
cevaplandirmalidir:

e Bu mektubun amaci nedir? ihracatgi, mektubu okuyacak olan ithalatginin
aklinda karisiklik yaratmamak icin mektubu yazmaktaki amacini bir cimle
icinde belirtmelidir.

e Mektubu alacak olan sahis kimdir? Hakkinda ne kadar bilgi sahibisiniz,
beklentilerini, aliskanlklarini ne derece biliyorsunuz?

e Satmak istediginiz mal hakkinda ithalatginin bilgisi nedir? Bu konuda neleri
bilmek isteyebilir, neleri bilmeye ihtiyaci yoktur?

e ithalatgiya yazilan mektup ile hemen gerceklesmesini istediginiz olay

@ nedir? Bundan sonraki asama ne olmalidir ve asamalar nasil izlenmelidir?
B ithalatcidan s6z konusu mektubunuza karsi nasil bir cevap bekliyorsunuz?

Ticari yazismalar her ihracatcl, mektubu yazmadan énce tiim bu sorulari titizlikle

zaman dogru bilgileri cevaplandirmaldir.

(CETEIE is mektuplarinda anlatim yéniinden dikkat edilmesi gereken dgeler Sekil

4.1. de verilmistir.

Buttinlik

N

Dogruluk Acikhk

Az ve Oz
Olma

—_—

Sekil 4.1. is Mektubunun Anlatim Yéniinden Tasimasi Gereken Unsurlar
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is Mektuplarinin Sekil ve Anlatim Yéniinden Bolimleri

IS MEKTUPLARININ SEKiL YONUNDEN iNCELENMESi

Bir is mektubu sekil ydniinden bazi sartlari tasimaldir. Oncelikle firmanin
antetli kagidina yazilmali, firmanin acik adresi ve iletisim bilgileri eksiksiz
verilmelidir. Referans bolimii artan ticari iliskilerin yogunluguna bagh olarak

3 firmalar arasinda cevaplarin verilme sirecini hizlandirmakta ve yazismalarin bir

= sistem dahilinde yapilmasina olanak saglamaktadir. Tarih, bir diger 6nemli
Bir is mektubu sekil
yoniinden bazi sartlar

tasimalidir.

bolimdir. Tarihin yazilis sekline de dikkat etmek gerekmektedir. Zira Amerika ve
ingiltere’de tarih farkli sekillerde atilmaktadir. Alicinin adinin kullanimina dikkat
edilmeli ve hitap so6zclgu titizlikle secilmelidir. Konunun ne oldugu bir iki ciimle ile
verilmeli ve ana metin ¢ok dikkatlice yazilmalidir. Mektubun sonundaki isim, imza,
ekler, cc, not béliimleri icin de titiz davraniimalidir. Bir is mektubunda bulunmasi
gereken baslica bélimler:

Baslik/antet (Letterhead)

Tim resmfi yazismalar firmanin baslikh (antetli) kagidina yapiimalidir.
Basligin yaninda veya altinda firmanin acgik posta adresi, departman ve (varsa)
sube adi, telefon ve faks numaralari, e-mail, web adresi vb. bilgileri bulunmalidir.

Referans (Reference)

Gunlimuzde firmalar bircok ticari yazisma yapmaktadir. Bu nedenle gelen ve
giden mektuplarin kurumun kayitlarindan kolayca bulunabilmesi icin konu, kisi ve
ilgili departmanlara gore referans verilmesi gerekmektedir. Referans, genellikle
mektubu yazdiran ve yazan kisinin ad ve soyadlarinin ilk harflerinden
olusmaktadir. Ozellikle cok béliimlii biiyiik sirketlerde buna b&lim adi da
eklenmekte ve yanitin ilgili bélime ulastirilmasi kolaylasmis olmaktadir.

Tarih (Date)

Tarih basliktan iki veya (g satir asagida, mektup kisa ise 4 veya 6 satir
asagida mektubun sag veya sol tarafina yazilmaktadir. Tarih bircok farkl sekilde
yazilabilir. Burada dikkat edilmesi gereken en 6nemli nokta ingiliz ve Amerikan
ingilizcelerinde giin ve ay sirasinin farkli yerlerde olmasidir.

—

»ingiliz ingilizcesinin tarih diizeni: Giin/Ay/YIl

=< | ¢15 November 2013, 15 th November 2013, 15 Nov.2013,
8 15/11/2013 seklinde 6rnek verilebilir.

— | eAmerikan ingilizcesinde tarih diizeni: Ay/Giin/Yil

‘O eNovember 15 th, 2013 November 15, 2003, Nov 15,2013
11/15/2013, seklinde 6rnek verilebilir.

Alici adinin adreste kullanimi (Inside adres)

Alicinin adi ve adresi, kagidin sol tarafinda, tarih satirindan 3-5 satir asagida
yer almaktadir. Alicinin adinin her zaman belirtilmesi gerekmeyebilir. Sadece
kurulusun ismi ve adresi yeterli olabilir. Alicinin ismi bilinmiyorsa mektup is
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yerinde belirli bir makama gonderilebilir. (“Sales Manager”’, “Director of
Research” gibi).

Mr. Dave Floyd Mrs. A.J.Howard Ms. Caroline Heyns
Messrs Hooton&Brown

Yukaridaki kisaltmalar Mr/Bay, Mrs./Bayan (evli), Ms /Bayan( medeni

durum bilinmiyor ya da belirtilmek istenmiyorsa), Messrs/Sayin Baylar (adi, kisi
Ana metin bir

mektubun en énemli
kismin ?..in dikkatine” satiri (Attention line fort he attention of)
olusturmaktadir. Mektubun belirli bir kisinin eline ulasmasi istenirse genellikle, sirket adi ve

adindan olusan ya da kisi iceren sahis sirketleri icin) anlamina gelir.

adresinden 6nce onun adi yazilir. Boylece mektup yalnizca o kisi tarafindan
acilabilir. Bazen bu durum sakincalara yol agabilmektedir. Kisinin adindan énce
“for the attention of...” ya da “attn...” yazilirsa mektup o kisinin bulunmadigi
durumlarda baskalarinca da acilip gereken ne ise yapilabilir. “.."in dikkatine”
satirinin sirket adindan sonra yazilmasi mektup ya da baska her tiirli génderinin
sirketi temsil eden herhangi birine de teslim edilebilmesini saglamaktadir.

Hitap so6zciigii (salutation)

Mektupta kullanilacak hitap s6zctigl adresteki ya da “..."in dikkatine”
kullanilan adla dogrudan iliskilidir.

“Mr.A.J.Howard”a su bicimlerde hitap edilebilir: Dear Sir ya da Dear Mr.
Howard

Tanisiklik ya da yakinlik durumuna gore yalnizca adiyla da hitap edilebilir.
Dear Adam

Bayanlar s6z konusu oldugunda ayni sekilde “Ms Jane Fielding”e asagidaki
bicimlerde hitap edilebilir.

Dear Madam Dear Ms. Fielding Dear Jane

“Ms” kisaltmasi, ilgili kisinin medeni durumu bilinmedigi ya da “Mrs”, “Miss
“ seklinde hitap edilmek istenilmedigi durumlarda kullanilir

Konu (subject line)

Avrupa Birligi’'ne tye olan llkelerde mektupta islenen konunun ayri bir
satirda belirtilmesinde ortak bir uygulama yoktur. Ornegin Almanya’da bu konuya
oldukga dzen gosterilirken, ingiltere’de bu uygulama pek yaygin degildir.

Metin

Ana metin bir mektubun en 6nemli kismini olusturmaktadir. Mektubun ana
yapisini olustururken, mektubun bir bitiin olarak kagit tizerindeki goriiniiminiin
belli bir orantiyi yansitmasi hususuna dikkat edilmesi gerekmektedir. Agilis cimlesi
kisa olmali, mimkiinse hemen konuya girilmelidir. Ana boéliime baslangi¢
hitabindan ve varsa konu satirindan 2-3 satir asagida baslanmasi uygun olacaktir.
Mektup icerisindeki her farkli konu igin yeni bir paragraf agilmali, paragraflar
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Mektup Ust dizey bir
resmi gorevliye veya
makama hitaben
yazilmissa “Yours

respectfully” ile bitirilir.

is Mektuplarinin Sekil ve Anlatim Yéniinden Bolimleri

arasinda bir satir bosluk birakilmalidir. Boylece okuyucunun konuya ilgisi saglanir,
mektubun anlasilmasi kolaylasir ve bicim olarak giizel bir gériintii olusur. istisnalar
disinda mektubun en azindan (g paragraftan olusmasi gerekmektedir.

Mektubun ilk paragrafinda amac belirtilmeli, konuyla ilgili daha 6nce bir
yazisma ya da goriisme yapilmissa hemen konuya gecilmelidir. Son paragrafta ise
konu kisaca 6zetlenmeli ve mektup olumlu bir tarzda bitirilmelidir.

Saygi sozciikleri (Complimenraty clause)

Mektubun baslangi¢ hitabi okuyucunun ismi ile bashyorsa (“Dear Mr. Ford”,
“Dear Ms. Robinson” gibi ), mektup “Yours sincerely”, ile bitirilir.

Mektubun baslangic hitabi okuyucunun ismi belirtilmemisse (“Dear Sirs”,
“Dear Sir”, “Dear Sir and madam” gibi ), mektup “Yours faithfully”, ile bitirilir.

Mektup Ust dizey bir resmi gorevliye veya makama hitaben yazilmissa
“Yours respectfully” ile bitirilir.

Okuyucu ile mektubu yazan kisi arasinda samimiyet varsa “With best
regards”, “Kind regards”, Thanks and regards”, “With best wishes”, “Regards”,
seklinde bitirilebilir.

Ad ve imza (name and signature)

isim, imzadan sonra acik bir sekilde yazilmalidir. Mektubu yazan kisinin
sirketteki konumu da ismin altina eklenebilir.

Ahmet Deniz Purchasing Manager (Satin Alma Muduri)
Arzu Karaman Chief Accountant
(Muhasebe Muduri)

Ekler (enclosure)

Mektubun eki ya da ekleri varsa, bu en sonda belirtilir. Bunun icin “Encl(s)”
ya da “Enc(s) kisaltmalari kullanilir.

Bilgi icin (cc-carbon copy)

Mektubu yazan, alici disinda baska ilgili kisi ya da kisilerin de
bilgilendirilmesi istenirse birer kopya da o kisilere gonderilir. Mektubun bitiminde
“cc” kisaltmasindan sonra bu kisilerin adlari belirtilerek durumu alicinin da
O0grenmesi saglanir.

Not (Postscript-P.S.)

Ana bolim tzerinde durulmasi gereken konulari bir kez daha vurgulamak,
Ozel bir teklifte bulunmak veya bir konuya dikkat cekmek icin kullantlir.
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Mektubun eki ya da
ekleri varsa, bu en
sonda belirtilir. Bunun
icin “Encl(s)” ya da
“Enc(s) kisaltmalari
kullanihr.

is Mektuplarinin Sekil ve Anlatim Yéniinden Bolimleri

oEtkili bir is mektubunda sekil yéniinden hangi bolimler
bulunmalidir? Tartisiniz

eis mektuplarinda metin kismi neden énemlidir?
Degerlendiriniz.

is mektuplarinda dogru miktarda dogru bilgiyi aktarmanin yolu planlamadir.
is mektubunu yazan taraf mektubun amacinin ne oldugunu ve hangi cevabi almak
istedigini kendisine sormak durumundadir. Yazmaya baslamadan 6nce aktarilmak
istenenler not edilmeli, gerekli ve ilgili bitin bilgilerin dogru sirada oldugunun
teyit edilmesi icin notlarin kontrol edilmesi gerekmektedir.

is mektuplarinda ilk ciimle, ilk paragraf, mektubun vurgusunu belirledigi ve
ilk izlenim olusturdugu icin 6nemlidir. Mektubun ana kismi, vurgulanmasi gereken
noktalari, verilmek istenen yanitlari veya sorulmak istenen sorulari icermektedir.
Orta paragrafta, goruslerin agik, tam ve mantikl bir sira icerisinde belirtilmesini
saglamak acgisindan planlama yapmak en 6nemli konudur. Son paragrafta
muhataba tesekkiir edilmeli, belirtilmek istenen noktalar tekrar belirtilmelidir.

Bir mektupta dikkatsizlikten kaynaklanan hatalar, okuyucuya kot bir
izlenim verebilmektedir. Harfleri dogru yazma, noktalama isaretleri ve dilbilgisi
konularinin tim dikkatli bir sekilde kontrol edilmelidir.

Unutulmamalidir ki mektubun diizeni ve sunumu, sirketin etkinligi hakkinda
alici tarafa verilen ilk izlenim igin &nemlidir. is mektuplari dogru miktarda bilgi
icermesinin yani sira gerekli biitiin noktalari mantikl bir sira icerisinde vermeli ve
her fikir veya bilgi unsurunun bir 6nceki ile baglantisi izlenebilir bir formatta
saglanmalidir.

N

eis mektuplarinda anlatim y6ntinden dikkat edilmesi gereken
unsurlar nelerdir? Orneklerle agiklayiniz.

Bireysel Etkinlik '

- 64
Ataturk Universitesi Agikogretim Fakultesi



is mektuplarinda dogru
miktarda dogru bilgiyi
aktarmanin yolu
planlamadir.

is Mektuplarinin Sekil ve Anlatim Yéniinden Bolimleri

Asagida bu bolimlerin oldugu 6rnek is mektuplari yer almaktadir.

ACCORN DECOR
Unit 6, Whitefield Industrial Estate Lancaster LA4 5DA, Great Britian

Tel.+(0) 1524-56431, Telex:54229.Fax:+(0) 152456000
E-mail:info@acom.com

Your ref:KL/th
Our ref:GG/Vc

21 May 20...

West Ridge Trading Company Ltd. 98-104
Dawson Road Calgary Alberta T2N 2E9 Canada

For the attention of Ms. Miles

Dear Ms. Miles

Your Enquiry regarding Refuse Containers

Many thanks for your enquiry of 15 May regarding our new, enviromentally
friendly refuse containers.

We take pleasure in sending you our latest, illustrated catalogue containing
comprehensive details our our entire sales range. Our current price list is
also enclosed.

We are able to supply most of the articles depicted in it from stock anda re
also willing to Grant generous discounts to first time-buyers.

We look forward to hearing from you soon.

Your Sincerely (Signature)
Gerald Grisham Sales Manager

Enc.....
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Compuvision Ltd. Warwick House
Warwick Street
Forest Hill
London
SE23 1JF
Telephone +44 (0) 202 8566 1861
Fax +44 (0) 202 8566 1376
e-mail:staff@comvis.co.uk

Your ref:6 May 2019
Your ref.DS/MR
Date: 11 May 2019
Ms. B. Kasen
Bredgade 51
DK1260
Copenhagen K
DENMARK
Dear Ms. Kaasen,

Thank you for your enquiry.

| enclose our catalogue and price-list for DVD video equipment. You will
find full details of the Omega range on pages 32-37.

Please contact us if you have any further questions or would like to place
an order.

We look forward to hearing from you.
Yours sincerely,

Mary Raynos

p.p. Donald Samson
Sales Manager

Enc.
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Panton Manufacturing Ltd. PANTON
Panton’s Works Houseshow/Midelex

8 October 20..
Telephone:+ 44 (0) 20 583025
Fax:+ 44 (0) 20 583027
e-mail:d.panton@panman.co.uk

Mr. H. Hajid
Hajid Enterprises
Grant Road
Bombay

INDIA

Dar Mr Hajid

I am writing to you concerning your oeder, No. CU 1154/d, which you placed four
weeks ago. At that time we had expected to be able to complete the order well
within we gave you of 18 June, but since then we have heard that our main
supplier of chrome has géne bankrupt.

It will be necessary to find an alternative supplier who can fulfil all the outstanding
contracts we have to complete. As you will appreciate this will take some time, but
we are confident that we should be able to deliver consignments to our customers
by the middle of next month.

The units themselves have been assembled and only need completing. We regret
this unfortunate situation over which we had no control, and apologize for the
invonvenience caused. We will understand if you wish to cancel the order, but
stress that we are confident that we will be able to complete delivery by the
middle of next month.

Please let us know your decision as soos as possible. Thank you for your
consideration.

Yours sincerely,
D. Maone

D. Panton Managing Director
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Rf’f N

A\
L T
*iS MEKTUPLARININ ANLATIM ve SEKIL YONUNDEN iNCELENMESi
eis mektuplari is yasaminin ayrilmaz bir parcasidir. Dis ticaret islemlerinin
onemli aktorlerinden olan ithalatgi ve ihracatgilar, bankalar, glimriik ve
nakliye acenteleri arasinda bircok yazisma gerceklesmektedir. is mektuplari,
kendine 6zgii yapisi olan mektuplardir. is mektuplarindaki her bélimiin ézel
bir yapisi bulunmaktadir.Mektuplar farkl amaglara yonelik yazilmaktadir. Bu
amaglar genelde alici, satici ve tedarikgiler arasinda bilgi alis verisi, fiyat,
indirim, ayricaliklar, siparisler, sikayetler, 6deme kosullari, kredi talepleri
hususlarinda olmaktadir. Hangi amaca yonelik olursa olsun etkili bir is
mektubu icin 6ncelikle uluslararasi ticaret dili olan ingilizceye hakim olmak,
yazim ve sekil kurallarini bilmek gerekmektedir. Gerek anlatim yoninden
gerekse sekil yoniinden yanlig ya da eksik kaleme alinmig bir mektup,
kurumla ilgili olumsuz bir imaja yol agmasinin yani sira, yazilis amacina da
hizmet etmekten ¢ok uzak kalmaktadir.

Ozet

*Bu noktada is mektuplarinin anlatim yéniinden glicli olmasi igin tasimasi
gereken ozelliklerinin bilinmesi 6nem arz etmektedir. Bu 6zelliklerin
baslicalari; bitlinllk, aciklik, az ve 6z olma, nezaket ve dogruluktur.

eBitunlik tasiyan bir mektup zaman kaybini 6nler. Mektupta karsi tarafa
iletiimek istenen mesajin tam olarak verilmesinin yani sira, yazilanlarin bir
onem ve mantik sirasina gore siralanmasi da bir diger 6nemli husustur.

eis mektuplarinin agik ve net ifadelerle yazilmamasi, is yasaminda hata
oranini artirmaktadir.

eis yasami boyunca yapilan ticari yazismalarin, taraflar arasinda zaman
kaybina yol agmamasi adina az ve 6z bir sekilde yapilmasi gerekmektedir.

eSoylenmek istenenler basit climlelerden olusan kisa paragraflar halinde
verilmelidir.

eYazma stili, kullanilan kelimeler, yazan kisinin nezaketini etkileyen
unsurlardan birkacidir. Ticari yasamda nezaket kurallarindan biri, mektuplara
hizli bir bicimde cevap vermektir.

eTicari yazismalar her zaman dogru bilgileri icermelidir. Ozellikle tarihler ve
yazidaki sayilara dikkat etmeli, gramer kurallari g6z 6niinde
bulundurulmaldir. Seklin dogru olmasi da 6nemli unsurlardan biridir.
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-l

-

Ozet (devami)

N

e Bunun yanisira basaril bir is mektubu sadece anlatim yéniinden degil sekil
yoniinden de bazi unsurlar dikkate alinarak kaleme alinmalidir. Etkili bir is
mektubunda sekil agisindan incelenmesi gereken baslica noktalar mektupta
baslik, refereans, tarih, alicinin adresi, hitap s6zctgi, konu, metin, saygi
sozclkleri, ad ve imza gibi unsurlarin tam olmasidir.

*Bir is mektubunda bulunmasi gereken baslica boélimler:

*Baslik/antet(letterhead)

eReferans (reference)

eTarih(date)

eAlici adinin adreste kullanimi(inside adres)

o

./in dikkatine’’ satiri(attention line fort he attention of)
eHitap s6zcugu (salutation)

| eKonu (subject line)

eMetin

eSaygi sozcukleri (complimenraty clause)
*Ad ve imza(name and signature)

oEkler (enclosure)

Bilgi icin (cc-carbon copy)

*Not (Postscript-P.S.)

*QOrnegin Tiim resmi yazismalar firmanin baslikh (antetli) kagidina
yapilmalidir.

*Basligin yaninda veya altinda firmanin agik posta adresi, departman ve
(varsa) sube adi, telefon ve faks numaralari, e-mail, web adresi vb. bilgileri
bulunmalidir.

eKonu, kisi ve ilgili departmanlara gore referans verilmelidir.

eTarih basliktan iki veya Ui¢ satir asagida, mektup kisa ise 4 veya 6 satir
asagida mektubun sag veya sol tarafina yazilir.

eAlicinin adi ve adresi, kagidin sol tarafinda, tarih satirindan 3-5 satir asagida
yer almaktadir. Alicinin adinin her zaman belirtilmesi gerekmeyebilir. Sadece
kurulusun ismi ve adresi yeterli olabilir.

eAna metin bir mektubun en 6nemli kismini olusturmaktadir.

eMektubun ana yapisini olustururken, mektubun bir bitiin olarak kagit
Gzerindeki gorinimiinin belli bir orantiyi yansitmasi hususuna dikkat
edilmesi gerekmektedir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi is mektuplarinda anlatim yoniinden dikkat
edilmesi gereken hususlar arasinda yer almaz?
a) Dogruluk
b) Odeme ile ilgili sartlar
c) Nezaket
d) Batinlik
e) Azve6zolma

2. Asagidakilerden hangisi is mektuplarinda anlatim yéniinden dikkat
edilmesi gereken hususlardan biridir?
a) Arkadas canlisi olma
b) Disiplinli olma
c¢) Vefakar olma
d) Esprili olma
e) Aciklik

3. “is mektuplarinda 6ziir, tesekkiir ve tebrik ifadelerinin kullanilmasi ve karsi
tarafi rahatsiz edici Uslup, kaba ve alayci ifadelerden kaginilmasi” is
mektuplarinda anlatim yoninden dikkat edilmesi gereken noktalardan
hangisi ile baglantilidir?

a) Dogruluk

b) Azve 6z olma
c) Nezaket

d) Aciklik

e) Batdnluk

4. “Mektupta karsi tarafa iletilmek istenen mesajin tam olarak verilmesinin
yani sira, yazilanlarin dnem ve mantik sirasina gore siralanmasi” is
mektuplarinda anlatim yoninden dikkat edilmesi gereken noktalardan
hangisi ile baglantilidir?

a) Azve6zolma
b) Acikhk

¢) Dogruluk

d) ictenlik

e) Butunluk
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5. “Mektupta herkesin anlayabilecegi seviye sozclikler kullanilarak yazilmasi,
eski tabirlerin kullanimindan kaginilmasi” is mektuplarinda anlatim
yoninden dikkat edilmesi gereken noktalardan hangisi ile baglantilidir?
a) lctenlik

b) Samimiyet

c) Batdanlak

d) Aciklik

e) Azve 6zolma

6. Asagidakilerden hangisi is mektuplarinda kullanilan béliimlerden biri
degildir?
a) Ekler
b) Adveimza
c) Referans
d) Tarih
e) Resim

7. Mektubu yazan, alici disinda baska kisi ya da kisilerin de bilgilendirilmesini
isterse birer kopya da o kisilere génderebilir. Mektubun bitiminde .........
kisaltmasindan sonra bu kisilerin adlari belirtilerek durumu alicinin da
O0grenmesi saglanir.

Cumlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

“ ”

a) “cc

b) “dc”
c) “zz”
d) “bb”

“ ”n

e) “ee

8. Okuyucu ile mektubu yazan kisi arasinda samimiyet varsa asagidaki
ifadelerden hangisi ile mektubun bitirilmesi daha uygundur?
a) Yours truly
b) With best wishes
c) Yours faithfully
d) Respectfully yours
e) Yours sincerely
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9. llgili kisinin medeni durumu bilinmedigi ya da “Mrs”, “Miss “ seklinde

hitap edilmek istenilmedigi durumlarda kullanilan kisaltma
asagidakilerden hangisidir?

a) “Mr”

b) “Mrs”

c) “Ms”

d) “Dcc”

e) “Bcc”

10. Mektubun eki ya da ekleri varsa, bu mektubun en sonunda

belirtiimektedir. Bunun igin kullanilan ingilizce kisaltma asagidakilerden

hangisidir?

a) “Mr”

b) “Cc”

c) “Bec”

d) “Encl(s)”
e) “Ms”

Cevap Anahtari

1.b, 2.e,3.c,4.e,5.d,6.e,7.3,8.b,9.c, 10.d
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IS MEKTUPLARININ
YAZILMASI

e is Mektuplarinin Yazilmasinda
Dikkat Edilmesi Gerekenler

e Ornek is Mektuplari

o Teklifler (Offers) DlS T|CARETTE

e Kosullar (Terms) . .
i YAZISMA TEKNIKLERI

e Yiklemeler (Shipping) DOQ. Dr.
e Anlagmazliklar ve Funda YALIM

Dizensizlikler
(Discrepancies and
Irregularities)

e Sirketler ve Acenteleri

e Ozel Durumlarla ilgili
Mektuplar (Letters on
special occasions)

ICINDEKILER

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e is mektuplarinin hangi konulara
yonelik yazildigini anlayabilecek,

* Bir is mektubunun hangi
bolimlerden olustugunu
kavrayabilecek,

e Farkli konulara yonelik etkili bir is
mektubunun nasil yazilmasi
gerektigini 6greneceksiniz.

HEDEFLER

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi A¢ikédretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiinin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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ihracatgi, ithalatgiya
mektup yazarken
oncelikle bazi sorulari
cevaplandirmalidir.

is Mektuplarinin Yazilmasi

GIRiS

Dis ticaret slrecinde ihracatgi ve ithalatcilarin farkli Gilkelerde olmasi
sebebiyle ticari yazismalar islemlerin yuratilmesinde bliyik 6nem tasimaktadir.
ihracatgi ve ithalatcilar birbirleriyle ilgili ik izlenimlerini cogu zaman is mektuplari
aracihigi ile edinmektedirler. Dolayisiyla is mektuplari iyi iliskiler kurulmasinda, yeni
miusteriler ve yeni pazarlar bulunmasinda etkili olmaktadir. Dis ticaret islemlerinde
taraflar arasinda bir is iliskisinin baslamasi, var olan is slireglerinde sorunlarin
¢Ozllmesi veya yeni taleplerin karsilanmasi noktasinda iyi kaleme alinmis bir is
mektubu biylik avantaj saglamaktadir. Dlinyanin neresinde olursa olsun, is
mektuplarinin anlatim ve sekil yéniinden tasimasi gereken bazi sartlar
bulunmaktadir. Ornegin mektuplar anlatim yéniinden bir bitinliik icermeli,
mektupta dogru bilgiler aktarilmali ve bu aktarilmak istenenler agikca ifade
edilmeli, nazik bir Gslup kullaniimalidir. ihracatg, ithalatglya mektup yazarken
oncelikle bazi sorulari cevaplandirmalidir. Bu sorular:

e Bu mektubun amaci nedir? ihracatgi mektubu okuyacak olan ithalatginin
aklinda karisiklik yaratmamak icin mektubu yazmadaki amacini bir climle
icerisinde belirtmelidir.

e Mektubu alacak olan sahis kimdir? Hakkinda ne kadar bilgi sahibisiniz,
beklentilerini, aliskanliklarini ne derece biliyorsunuz? Satmak istediginiz
mal hakkinda ithalat¢inin bilgisi nedir? Bu konuda neleri bilmek isteyebilir,
neleri bilmeye ihtiyaci yoktur? ihracatci mektubu yazmadan énce tiim bu
sorulari titizlikle yanitlamalidir.

e thalatciya yazilan mektup ile hemen gerceklesmesini istediginiz olay
nedir? Bundan sonraki asama ne olmalidir ve asamalar nasil izlenmelidir?
ithalatcidan sz konusu mektubunuza karsi nasil bir cevap bekliyorsunuz?

iletisim stirecinde verilmek istenen mesaj kadar bu mesajin verilis sekli de
onemlidir. Dolayisiyla is mektuplarinda kullanilacak olumlu ifadeler ve iyi bir Gslup
¢ogu zaman yeni bir is iliskisini baslatmakta ya da taraflar arasinda yasanan
sikintilarin daha kolay ¢6ziimine imkan vermektedir.

IS MEKTUPLARININ YAZILMASINDA DiKKAT EDILMESi
GEREKENLER

4. Unitede is mektuplarinin sekil ve anlatim yéniinden tasimasi gereken
unsurlarina deginilmisti. Bu tinitede farkli konulara yénelik 6rnek is mektuplari
verilecek, bolimleri ve ciimle kuruluslari ile bu mektuplar incelenecektir. Bir
onceki initede deginildigi Gzere is mektuplarinin anlatim yoniinden gigli
olabilmesi icin tasimasi gereken bazi 6zellikler bulunmaktaydi. Bunlar; Batlnlik,
acikhk, az ve 6z olma, nezaket ve dogruluktur. Kisaca bunlari hatirlayacak olursak;

e Biitiinliik: is mektuplari konuyla ilgili tim detaylari icermeli, okuyucunun
zihninde soru isareti kalmayacak sekilde kaleme alinmalidir. Bittinltk
taslyan bir mektup zaman kaybini 6nler. Mektupta karsi tarafa iletilmek
istenen mesajin tam olarak verilmesinin yani sira, yazilanlarin bir 6nem ve
mantik sirasina gore siralanmasi da bir diger &nemli husustur. iyi bir
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mektup; Kim?, Neden?, Nerede?, Ne zaman? Nigin? sorularinin eksiksiz bir
sekilde cevaplandigi mektuptur.

U »  Aciklik: is mektuplarinin agik ve net ifadelerle yazilmamasi, is yasaminda
b hata oranini artirmaktadir. Bu noktada mektuplarin herkesin
Aciklik: anlayabilecegi bir dille yazilmasi, eski tabirlerin kullanilmamasi, uzun
is mektuplarinin agik ve sozciik obeklerinden kaginilmasi gerekmektedir. Ayni anlama gelen
net ifadelerle kelimelerin ciimle icerisinde fazladan kullaniimamasi dikkat edilmemesi
yazilmamasi, is gereken bir diger husustur. Yazilan ciimlenin tek bir anlam ifade etmesi,

yasaminda hata oranini

okuyan herkes ayni anlami ¢ikarmasi gerekmektedir. Mektuplar karsi
artirmaktadir.

tarafta soru isareti olusturmayacak sekilde kaleme alinmali, kisaltmalar

kullanilmamalidir. Kelimelerin agik kullanilmasi mektuba cidddiyet

katmaktadir. Ayrica bazi 6zel konu ve alanlarda kisaltilmis kelimeleri

okuyucu anlamayabilir. Bunlarin kullanilmamasi daha dogrudur.

-

‘x | eTicari yazismalarda "hadn't", "didn't" , "isn't" gibi
@ kisaltmalar kullaniimamalidir.

e F.O.B ( Free on Board) acik¢a yazilmalidir.

e Azve 6z olma: Séylenmek istenenler basit climlelerden olusan kisa
paragraflar halinde verilmelidir. Gereksiz kelime kullanimindan,
okuyucuyu ilgilendirmeyen detay ve konulardan kaginmak gerekmektedir.

o Nezaket: Yazma stili, kullanilan kelimeler, yazan kisinin nezaketini
etkileyen unsurlardan birkagidir. Ticari yasamda nezaket kurallarindan biri,
mektuplara hizli bir bicimde cevap vermektir. Eger gelen mektupta sizden
¢ok detayli bir yanit bekleniyorsa, mektubun elinize ulastigini ve konu
tizerinde calistiginizi bildiren bir cevap yazmaniz dogru olacaktir. Oziir,
tesekkdr ve tebrik ifadelerinin kullanilmasi dnemlidir. Karsi tarafi rahatsiz
edici bir Gslup, kaba ve alayci ifadeler kullaniimamalidir. Olumlu ifadeler
tercih edilmelidir. is mektuplarinda ne yazildigindan ¢ok nasil yazildig da
onemlidir. S6ylenmek istenen nazik bir sekilde olumlu bir yaklasimla
yazilmahdir.

eYanlis (Olumsuz Yaklasim): We are sorry you misinterpreted our
catalogue.( Katalogumuzu yanlis yorumladiginiza tizaldik.)

eDogru (Olumlu yaklasim): We are sorry the description in our
catalogue was not entirely clear.( Katalogumuzdaki agiklamanin tam
olarak anlasilir olmadigina Gzuldik.)

Ornek ™
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e Dogruluk: Ticari yazismalar her zaman dogru bilgileri icermelidir. Ozellikle
tarihler ve yazidaki sayilara dikkat edilmeli gramer kurallari gz 6niinde
bulundurulmalidir. Seklin dogru olmasi da diger 6nemli bir konudur.

Dis ticaret islemlerinde Dis ticaret islemlerinde iki dnemli oyuncu ihracatgi ve ithalatgilardir.

iki 6nemli oyuncu
ihracatgi ve Bu sorular:
ithalatcilardir.

ihracatgi, ithalatglya mektup yazarken éncelikle bazi sorulari cevaplandirmalidir.

e Bu mektubun amaci nedir? ihracat¢i mektubu okuyacak olan ithalatginin
akhinda karigikhk yaratmamak icin mektubu yazmadaki amacini bir cimle
icerisinde belirtmelidir.

e Mektubu alacak olan sahis kimdir? Hakkinda ne kadar bilgi sahibisiniz,
beklentilerini, aliskanliklarini ne derece biliyorsunuz? Satmak istediginiz
mal hakkinda ithalat¢inin bilgisi nedir? Bu konuda neleri bilmek isteyebilir,
neleri bilmeye ihtiyaci yoktur? ihracat¢i mektubu yazmadan énce tiim bu
sorulari titizlikle yanitlamahdir.

e ithalatgiya yazilan mektup ile hemen gergeklesmesini istediginiz olay
nedir? Bundan sonraki asama ne olmalidir ve asamalar nasil izlenmelidir?
ithalatcidan sz konusu mektubunuza karsi nasil bir cevap bekliyorsunuz?

Tim bunlarin isiginda iyi bir is mektubu yazilmasi icin gerekli 10 altin kural
su sekilde siralanabilir:

e Olumlu Olma: Ozellikle sikayet ya da gecikme gibi durumlarda 6fkeli
olmaktan kagcinmak gerekmektedir. Konunun ciddiyetine dikkat cekerken
tehditkar bir tutum igerisine girmemek gerekmektedir.

'

E

~| *YANLIS (Olumsuz yaklasim): If you do not send your
Q| payment, we will not be able to renew your membership.
E ¢YANLIS (Olumsuz yaklasim): If you do not send your

: payment, we will not be able to renew your membership.

e Konuya gelme: Gereksiz ifadelerden kaginilmali, hemen konuya
girilmelidir.

e Empati: Mektup size geldiginde tutumunuz ne olurdu? Ne cevap
vereceginizi distinmek, buna uygun ve cana yakin olumlu bir Gslup
kullanmak gerekmektedir.

o Acik ve net olma: Anlatilmak istenenler yanlis anlasiimalara imkan
verebilecek ifadeler kullanilmadan kisaca anlatiimaldir.

e Aktif Climleler Kurma: Edilgen cimleler zaman zaman kafa karistirici
olabilmektedir.

| T
[ . . n
%I ¢" Yonetim Kurulumuz tarafindan........... kararina varilmistir
| Yyerine
5 " Yonetim Kurulumuz........ kararina varmistir" tarzinda cimleler

kullanilmalidir.
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!
Alicinin adi ve adresi,
kagidin sol tarafinda,

tarih satirindan 3-5 satir

asagida yer almaktadir.

is Mektuplarinin Yazilmasi

e insancil Olma: Mektup miimkiin oldugunca konusma dilinde yazilmali,

n u

okuyucuya mimkiinse ismi ile hitap edilmeli, “biz”, “siz”, “sizler” gibi zamirler
kullanilmalidir. "Siz" yaklasimi mektubu okuyanin sanki kendisiyle konusuluyormus

gibi hissetmesine yol acacaktir.

—

L

eYanls (Etkisiz): It is hoped that the new library will |

be used as needed.
eDogru (Etkili):We hope that you will use the new

"4
(D)
C
| -
O library whenever you need.

Sonug¢: Mektubun sonucunda ne istenildigine karar verilmelidir. S6ylemek
istenilenler sirasiyla gbézden gegirilmeli ve ana fikri desteklemeyen ya da
ilgisiz olan kisimlar ¢ikarilmalidir.

Profesyonel olma: Mektup gereken uzunlukta, diizgiin ve mantikli bir
gorinidm arz etmelidir.

4. (initede ayrica is mektuplarinin sekil yoniinden nasil olmasi gerektigine

deginilmis, bir is mektubunda olmasi gereken boliimler anlatiimisti. Bunlari kisaca

hatirlayacak olursak,

Baslik/antet(letterhead): Tim resmi yazismalar firmanin baslikli (antetli)
kagidina yapilmaldir. Bashgin yaninda veya altinda firmanin agik posta
adresi, departman ve (varsa) sube adi, telefon ve faks numaralari, e-mail,
web adresi vb. bilgileri bulunmalidir.

Referans (reference): Gelen ve giden mektuplarin kurumun kayitlarindan
kolayca bulunabilmesi icin konu, kisi ve ilgili departmanlara gore referans
verilmesi gerekmektedir.

Tarih (date): Tarih basliktan iki veya Ug¢ satir asagida, mektup kisa ise 4
veya 6 satir asagida mektubun sag veya sol tarafina yazilir. Tarih bircok
farkh sekilde yazilabilir. Burada dikkat edilmesi gereken en 6nemli nokta
ingiliz ve Amerikan ingilizcelerinde giin ve ay sirasinin farkli yerlerde
olmasidir.

Alici adinin adreste kullanimi (inside adres): Alicinin adi ve adresi, kagidin
sol tarafinda, tarih satirindan 3-5 satir asagida yer almaktadir. Alicinin
adinin her zaman belirtilmesi gerekmeyebilir. Sadece kurulusun ismi ve
adresi yeterli olabilir. Alicinin ismi bilinmiyorsa mektup is yerinde belirli bir
makama gonderilebilir. (“Sales Manager”’, “Director of Research” gibi).
“..'in dikkatine” satiri(attention line fort he attention of): Mektubun belirli
bir kisinin eline ulagmasi istenirse genellikle, sirket adi ve adresinden 6nce
onun adi yazilir. Béylece mektup yalnizca o kisi tarafindan acilabilir. Bazen
bu durum sakincalara yol acabilmektedir. Kisinin adindan dnce “for the
attention of...” ya da “attn...” yazilirsa mektup o kisinin bulunmadigi
durumlarda baskalarinca da acilip gereken ne ise yapilabilir.

Hitap s6zctgi (salutation): Mektupta kullanilacak hitap s6zctgi adresteki
ya da “.."in dikkatine” kullanilan adla dogrudan iliskilidir.
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Ana metin bir
mektubun en 6nemli
kismini
olusturmaktadir.

is Mektuplarinin Yazilmasi

Konu (subject line): Avrupa Birligi’ne Uye olan llkelerde mektupta islenen
konunun ayri bir satirda belirtiimesinde ortak bir uygulama yoktur.
Ornegin Almanya’da bu konuya oldukga dzen gosterilirken, ingiltere’de bu
uygulama pek yaygin degildir.

Metin: Ana metin bir mektubun en 6nemli kismini olusturmaktadir.
Mektubun ana yapisini olustururken, mektubun bir bitiin olarak kagit
Uzerindeki gorinimunin belli bir orantiyi yansitmasi hususuna dikkat
edilmesi gerekmektedir. Acilis ciimlesi kisa olmali, mimkiinse hemen
konuya girilmelidir. Ana bélime baslangi¢ hitabindan ve varsa konu
satirindan 2-3 satir asagida baslanmasi uygun olacaktir. Mektup
icerisindeki her farkh konu igin yeni bir paragraf agilmal, paragraflar
arasinda bir satir bosluk birakilmalidir. Béylece okuyucunun konuya ilgisi
saglanir, mektubun anlasiimasi kolaylasir ve bicim olarak giizel bir gorinti
olusur. istisnalar disinda mektubun en azindan {i¢ paragraftan olusmasi
gerekmektedir.

Saygi sozcikleri (complimentary clause): Mektubun baslangig hitabi
okuyucunun ismi ile basliyorsa (“Dear Mr. Ford”, “Dear Ms. Robinson”
gibi), mektup “Yours sincerely”, ile bitirilir. Mektubun baslangic hitabi
okuyucunun ismi belirtilmemisse (“Dear Sirs”, “Dear Sir”, “Dear Sir and
madam” gibi ), mektup “Yours faithfully”, ile bitirilir. Mektup tst dizey bir
resmi gorevliye veya makama hitaben yazilmissa “Yours respectfully” ile
bitirilir. Okuyucu ile mektubu yazan kisi arasinda samimiyet varsa “With
best regards”, “Kind regards”, Thanks and regards”, “With best wishes”,
“Regards”, seklinde bitirilebilir.

Ad ve imza (name and signature): isim, imzadan sonra acik bir sekilde
yazilmahdir. Mektubu yazan kisinin sirketteki konumu da ismin altina
eklenebilir.

Ekler (enclosure) Mektubun eki ya da ekleri varsa, bu en sonda belirtilir.
Bunun i¢in “Encl(s)” ya da “Enc(s) kisaltmalari kullanilr.

Bilgi icin (cc-carbon copy): Mektubu yazan, alici disinda baska ilgili kisi ya
da kisilerin de bilgilendirilmesi istenirse birer kopya da o kisilere
gonderilir. Mektubun bitiminde “cc” kisaltmasindan sonra bu kisilerin
adlari belirtilerek durumu alicinin da 6grenmesi saglanir.

Not (Postscript-P.S.): Ana boliim Gzerinde durulmasi gereken konulari bir
kez daha vurgulamak, 6zel bir teklifte bulunmak veya bir konuya dikkat
cekmek icin kullanilir.

= elyi bir is mektubunun sekil yéniinden tasimasi gereken ozellikleri
= degerlendiriniz.

b

]

(7

>

g

=

*Bir is mektubu yazmayi deneyiniz.
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Teklifler, kosullar,
siparisler, yiklemeler,
anlasmazliklar/dizensizli
kler, sirketler ve
acenteleri, 6zel durumlar
ornek is mektuplandir.

is Mektuplarinin Yazilmasi

Ornek is Mektuplari

Onceki iinitelerde de bahsedildigi izere is mektuplari farkli konulara yénelik
olabilmektedir. Bunlarin baslicalari; teklifler, kosullar, siparisler, yiklemeler,
anlasmazliklar/dlzensizlikler, sirketler ve acenteleri, 6zel durumlardir.

Asagida sekil esaslarina uygun bir is mektuplari 6rnekleri yer almaktadir.
Sekil 5.1’ de Selya Hirdavat adli firmanin katalog siparisine cevaben diizenledigi
ingilizce bir is mektubu yer almaktadir.

SELYA HIRDAVAT

Mahmutpasa Cad., No:86/5
ikitelli 340009

istanbul/Turkiye
http://www.selyahirdavat.com.tr

Kenneth Beare
Administrative Director
Victory Building &Materials
233 Visitia Avenue

Olympia WA 98501
Australia

Our Ref:B02-1002-ABWC
Your Ref:Your fax message dated June 25, 2019

Dear Mr. Beare

Thank you for your request of 25 June asking for the latest edition of our
catalogue.

We are pleased to enclose our latest brochure. We would also like to inform
you that it is also possible to follow aour catalogue and make purchases online
at http://www.selyahirdavat.com.tr.

Hoping to be helpful and looking forward to welcoming you as our customer as
well.

Yours sincerely,
imza
Hiseyin Selya

Manager

Sekil 5.1. Siparise Yonelik is Mektubu (ingilizce)
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Sekil sartlarinin
saglanmis olmasi is
mektuplari igin
onemlidir.

is Mektuplarinin Yazilmasi

Sekil 5.2’ de Selya Hirdavat adli firmanin katalog siparisine cevaben
diizenledigi ingilizce is mektubunun Tiirkcesi yer almaktadir.

SELYA HIRDAVAT

Mahmutpasa Cad., No:86/5
ikitelli 340009

istanbul/Tiirkiye
http://www.selyahirdavat.com.tr

Kenneth Beare
Administrative Director
Victory Building &Materials
233 Visitia Avenue

Olympia WA 98501
Australia

Our Ref:B02-1002-ABWC
Your Ref: 25 Haziran 2019 tarihli fax mesajiniz.
Sevgili Bay Beare

25 Haziran tarihli katalogumuzun son sayisina yonelik talebiniz icin tesekkir
ederiz.

En yeni katalogumuz ekte gonderilmektedir. Ayrica
http://www.selyahirdavat.com.tr. adl web sitemizden de kataloglarimizin takip

edilmesi ve elektronik ortamda satin alim gerceklestiriimesi mimkind{r.

Yardimci olabilecegimizi umar, gelecekte sizi de musterilerimiz arasinda gérmek
isteriz.

Saygilarimla
imza
Hiseyin Selya

Manager

Sekil 5.2. Siparise Yénelik is Mektubu (Tirkge)
Farkl Konulara Yonelik Siklikla Kullanilan is Mektuplari
Teklifler (Offers)

Sekil 5.3’ de bir firmadan istenen teklife yonelik firmanin cevap olarak
yazdigi ingilizce is mektubu yer almaktadir.
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Teklifleri iceren ticari
yazismalar siklikla
karsimiza ¢ikmaktadir.

is Mektuplarinin Yazilmasi

Response to a request for an offer

Dear Sir or Madam

Many thanks for your letter of............ and the interest expressed in our products.

However, in order for us to keep our competitve edge, it
has proved necessary to steamline our range. We therefore no longer manufacture the
article you mention.

As far as we know, the only firm stil making it in the EU is.....in.......

We would nevertheless like to take this opportunity to give you an overall impression
of the goods we now manufacture and enclose an illustrated brochure. Should you be
interested in a similiar article, we will be pleased to send you a detailed offer with
delivery periods, prices, terms of payment etc.

Yours faithfully

Sekil 5.3. Teklif Cevabina Yonelik is Mektubu (ingilizce)

Sekil 5.4’ de bir firmadan istenen teklife yonelik firmanin cevap olarak
yazdigi ingilizce is mektubunun Tiirkcesi yer almaktadir.

Teklif istegine yanit

Sayin Bay/Bayan

...... tarihli mektubunuza ve Grlinlerimize gosterdiginiz ilgiye cok tesekkir ederiz.

Ancak piyasayla rekabet gliciimiizii koruyabilmek amaciyla, triin gesitlerimizi gozden
gecirip yeniden duzenlemek gerekli gériilmUstiir. Bu nedenle s6ziini ettiginiz mal artik
Uretmiyoruz.

Bildigimiz kadari ile, AB’de bu Uriini hala Ureten tek firma....."deki ....."dir.

Yine de bu firsattan yararlanarak halen Urettigimiz mallara iliskin bir fikir edinebilmeniz
icin resimli bir brosuru ilisikte sunuyoruz. Benzer bir urtinle ilgilenirseniz, teslimat
surelerini, fiyatlar, 6deme kosullari vb. iceren ayrintil bir teklif gondermekten mutluluk
duyacagiz.

Sekil 5.4. Teklif Cevabina Yonelik is Mektubu (Tiirkge)
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is Mektuplarinin Yazilmasi

Kosullar (Terms)

Sekil 5.5” de teslim kosullarina yénelik ingilizce bir is mektubu yer
almaktadir.

Delivery

Dear Sir or Madam

In your letter of credit as presented to us by advising bank in our town, you require us to
state the price of delivery CIF...

In our contract of sale, however, we agreed on delivery FOB...

We would request you either to change the term of delivery in the letter of credit or to
notify us wheter you do, in fact, now wish to have the goods delivered CIF...., which, of
course, would entail a change in price.

Sekil 5.5. Teslim Kosullarina Yénelik is Mektubu (ingilizce)

Sekil 5.6’da teslim kosullarina yénelik yazilan ingilizce is mektubunun Tiirkgesi yer

almaktadir
Teslimat
< 9 Sayin Bay/Bayan
D
Teslimatlarla ilgili ticari Kentimizdeki ihbar bankasi tarafindan bize sunulan akreditifinizde teslim fiyatinin CIF....
mektuplar is yasaminda olmasi talebinde bulunuyorsunuz.

onemli bir yer

tutmaktadir. . .
Oysa, satis sozlesmemizde teslimatin FOB.... yapilmasi konusunda anlagmistik.

Sizden ya akreditifinizdeki teslimat kosulunu degistirmenizi ya da simdi mallarin gergekten
CIF..... teslim edilmesini istediginizi bize bildirmenizi rica ederiz. Bu da dogal olarak fiyatta
bir degisiklik gerektirecektir.

Saygilarimizla

Sekil 5.6. Teslim Kosullarina Yénelik is Mektubu (Tiirkce)
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is Mektuplarinin Yazilmasi

Siparisler (Orders)

Sekil 5.7’ de siparislere yonelik ingilizce bir is mektubu yer almaktadir.

Delivery

Placing on order

Dear Sir or Madam

We refer to your offer of..... wish to place the following order with you:

----- units at......(price) type as per your brochure and the samples supplied.

Delivery to be completed by......, carriage paid. Packing in crates (..) at no extra charge.

Payment will be made immediately after receipt/examination of the goods.
Please confirm this order.

Yours faithfully

Sekil 5.7. Siparislere Yénelik is Mektubu (ingilizce)

Sekil 5.8’ de siparislere yonelik yazilan ingilizce is mektubunun Tiirkgesi yer
almaktadir.

Siparis verme

Sayin Bay/Bayan

...... tarihli fiyat teklifinizle ilgili olarak size asagidaki siparisi vermek istiyoruz:

Bize gonderdiginiz numuneler ve brosiriiniiz uyarinca....(fiyat) Gzerinden..... birim.

Tasima Ucreti tarafiniza ait olmak Uzere, teslimat...... tarihine kadar tamamlanmalidir.
Ambalajlama ayri bir ticret ainmadan sandiklarla(....) yapilacaktir.

Odeme, mallar teslim alindiktan/incelendikten hemen sonra yapilacaktir.

Lutfen bu siparisi teyit ediniz.

Sekil 5.8. Siparislere Yonelik is Mektubu (Tiirkge)
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is Mektuplarinin Yazilmasi

Yiiklemeler (Shipping)

Sekil 5.9’ da yiiklemelere yénelik ingilizce bir is mektubu yer almaktadir.

Shipping
Siparisler ve takibi, Dear Sir or Madam
ticari yazisma konulari
arasindadir. . . )
Regarding with your letter dated 29 th of July, we are pleased to inform you that we have
shipped your ordered goods today to the vessel of Roses Maritime Lines.
The vessel will probably arrive at Manila Port on 10 th of August. The Original B/L has
already been sent by speed courier.
We await your further order in the next. Yours Faithfully
'(:\H'I
|
Yiklemeler, is
mektuplarinin konulari

eI Sekil 5.9. Yiiklemelere Yénelik is Mektubu (ingilizce)

Sekil 5.10’ da yiiklemelere yonelik ingilizce is mektubunun Tiirkgesi yer
almaktadir.

Yiiklemeler
Sayin Bay/Bayan

29 tarihli mektubunuzla ilgili olarak, siparis ettiginiz mallari bu glin Roses Maritime Lines
Sirketinin gemisine yikledigimizi memnuniyetle bildiririz.

Gemi tahmini olarak 10 Agustos’ta Manila Limani’na varacaktir. Orijinal konsimento hizli
kurye ile génderildi.

Diger siparislerinizi bekliyoruz.

Saygilarimizla

Sekil 5.10. Yiiklemelere Yénelik is Mektubu (Tiirkge)

Anlagsmazliklar ve diizensizlikler (Discrepancies and irregularities)

Sekil 5.11’ de anlasmazliklar ve diizensizliklere ydnelik ingilizce bir is
mektubu yer almaktadir.
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is Mektuplarinin Yazilmasi

Complaint about defective goods

Dear Sir or Madam

We took delivery of your consignment on....... Upon examining it we discoverd that.....
items were missing. We assume this is due to an error on the part of your despatch
department.

Please send on the missing items immediately without additional freight charges.

Yours faithfully

Sekil 5.11. Anlasmazliklar ve Diizensizliklere Yénelik is Mektubu (ingilizce)

Sekil 5.12’ de anlasmazliklar ve diizensizliklere ydnelik ingilizce is
mektubunun Tirkcesi yer almaktadir.

Ayipli mallarla ilgili sikayet

Sayin Bay/Bayan

Sevkiyatinizi...... tarihinde teslim aldik. inceleme sonucunda...... kalem malin eksik
oldugunu saptadik. Bunun sevkiyat departmaninizda yapilan bir yanlisliktan
kaynaklandigini saniyoruz.

Eksik mallari, litfen ek sevkiyat masraflarini s6z konusu etmeden génderiniz.

Saygilarimla.

Sekil 5.12. Anlasmazliklar ve Diizensizliklere Yénelik is Mektubu (Tiirkce)

Sekil 5.13’ de anlasmazliklar ve diizensizliklere ydnelik ingilizce bir is
mektubu yer almaktadir. Mektup 6deme gecikmesi ile ilgilidir.

. Delay in payment
Odemelerde gecikme, is
mektubu konularindan Dear Sir or Madam

biridir.
In accordance with your order of......., arrangements were made on.... fort he goods to be
delivered to you by the freight forwarding agency.....

Our terms of payment stipulated that the invoice was to be settled within.... Days of
receipt of the goods. We note that your account has unfortunately not been settled to
date.

We therefore urgently request you to remit us the sum of.... By return and await your

N "l'?.»l confirmation that payment has been made.
b
|

Odemelerde gecikme, is

mektubu konularindan Sekil 5.13. Odeme Gecikmesine (Anlagsmazliklar ve Diizensizlikler) yonelik Is

biridir. Mektubu (ingilizce)
Sekil 5.14’ de 6deme gecikmesi ile ilgili olan anlasmazliklar ve
diizensizliklere yonelik is mektubu kapsaminda yer alan mektubun Tirkgesi yer
almaktadir.
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is Mektuplarinin Yazilmasi

Odemede Gecikme
Sayin Bay/Bayan

...... tarihli siparisinize iliskin mallarin size teslim edilmesi igin.... tarihinde......nakliye
acentesiyle diizenlemeler yapilmisti.

Odeme kosullarimiza gére, mallarin alinmasindan sonraki....giin icinde faturanin ddenmesi
gerekiyordu. Ne yazik ki, bugline kadar hesabinizin kapatilmamis oldugunu saptamis
bulunuyoruz.

Bu nedenle,...’lik meblagi derhal havale etmenizi sizden rica eder, demenin yapilmis
olduguna iliskin teyidinizi bekleriz.

Sekil 5.14. Odeme Gecikmesine (Anlasmazliklar ve Diizensizlikler) yonelik is
Mektubu (Turkge)

Sirketler ve acenteleri
Sekil 5.15” de sirketler ve acenteleri arasinda yazilan ingilizce bir is mektubu

yer almaktadir.

= Offer of agency
Sirketler ve acenteleri
kendi aralarinda ticari Dear Sir or Madam

yazisma

yapabilmektedir We are a major manufacturer of....., and exports of our goods to..... countries are steadily

increasing.

Some time ago we commissioned a market research institue to determine wheter your
country would also provide attractive sales opportunities for our goods. The result of the
survey was highly encouraging.

We are now also interested in exporting our goods to...
We have obtained your adres from the .....Trade Fair catalogue and would like to know
wheter you might be interested in the agency for our products in your advertisement that

your range is lagerly similiar to ours.

Please contact us as soon as possible.
Yours faithfully.

Sekil 5.15. Sirketler ve Acenteleri arasinda is Mektubu (ingilizce)

Sekil 5.16’ da sirketler ve acenteleri arasinda yazilan ingilizce is
mektubunun Tirkcesi yer almaktadir.
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is Mektuplarinin Yazilmasi

Acentelik teklifi
Sayin Bay/Bayan

Biz 6nde gelen bir....... Gireticisiyiz ve mallarimizin
........Ulkelerine ihracati gittikge artmaktadir.

Bir siire 6nce, Urlnlerimizin Ulkenizde de cazip bir satis sansina sahip olup olmadigini
saptamak amaciyla bir pazar arastirmasi kurumunu goérevlendirdik. Bu arastirmanin
sonucu ¢ok umut verici olmustur.

Uriinlerimizi artik....”e de ihrag etmek istiyoruz.

Adresinizi.......Ticaret Fuari Katalogu’ndan aldik ve llkenizde Urlinlerimizin acenteligini
yapmakla ilgilenip ilgilenmediginizi 6grenmek istiyoruz. Ayrica reklamlarinizdan Griin

¢esidinizin bizimkine oldukga benzedigini gériiyoruz.

Lutfen en kisa zamanda bizimle irtibat kurunuz.

Sekil 5.16. Sirketler ve Acentalara Yonelik is Mektubu (Tiirkge)

Ozel durumlarla ilgili mektuplar (Letters on special occasions)
Sekil 5.17’ de 6zel durumlara yénelik yazilan ingilizce bir is mektubu yer
almaktadir.

Company takeover
Dear Sir or Madam

As you no doubt have heard form the media, all our company’ share have been taken
over by...with effect from...

As from...our company will be called... Mr/Ms...who up to now has been sole Managing
Director, will be joined by Mr/Ms... as joint Managing Director with immediate effect.

In other respects the company will continue to operate as before. You may rest assured
that our after-sales department will continue to provide the same high-quality service.

We look forward to doing further business with you in the future.

Yours faithfully

Sekil 5.17. Ozel Durumlara Yénelik is Mektubu (ingilizce)

Sekil 5.18’ de 6zel durumlara ydnelik yazilan ingilizce is mektubunun
Tlirkcesi yer almaktadir.
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Sirketin el degistirmesi
durumunda da is
mektuplari
yazilmaktadir.

is Mektuplarinin Yazilmasi

Sirketin El Degistirmesi
Sayin Bay/Bayan

Hi¢ kuskusuz medyadan duymus oldugunuz Uzere,...tarihinden gegerli olarak sirketimizin
tim hisseleri...tarafindan devralinmistir.

..tarihinden itibaren sirketimizin Ginvani...olacaktir.Simdiye kadar tek basina genel midir
olan Bay/Bayan....’e su andan itibaren gecerli olmak tizere Bay/Bayan... de musterek
genel mudir olarak katilacaktir.

Bunun disinda sirket, eskisi gibi calismalarini siirdlirecektir. Satis sonrasi departmanimizin
ayni yiiksek nitelikli hizmeti vermeyi siirdiireceginden emin olabilirsiniz. ileride sizinle olan

is iliskilerimizi gelistirmeyi umut ediyoruz.

Saygilarimizla.

Sekil 5.18. Ozel Durumlara Yénelik is Mektubu (Tiirkge)

eFarkl konularla ilgili yazilan is mektuplarinda dikkatiniz
¢eken unsurlari degerlendiriniz.

- 20
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*i$ MEKTUPLARININ YAZILMASI

*Dis ticaret islemlerinde iki Gnemli oyuncu ihracatgi ve ithalatgilardir.

eihracatgl, ithalatglya mektup yazarken éncelikle bazi sorulari
cevaplandirmalidir. Bu sorular:

*Bu mektubun amaci nedir? ihracatgi mektubu okuyacak olan ithalatginin
akhinda karisiklk yaratmamak igin mektubu yazmadaki amacini bir ciimle
icerisinde belirtmelidir.

eMektubu alacak olan sahis kimdir? Hakkinda ne kadar bilgi sahibisiniz,
beklentilerini, aligkanhklarini ne derece biliyorsunuz? Satmak istediginiz mal
hakkinda ithalatginin bilgisi nedir? Bu konuda neleri bilmek isteyebilir, neleri
bilmeye ihtiyaci yoktur? ihracat¢i mektubu yazmadan 6nce tiim bu sorulari
titizlikle yanitlamahdir.

eithalatgiya yazilan mektup ile hemen gerceklesmesini istediginiz olay nedir?
Bundan sonraki asama ne olmalidir ve asamalar nasil izlenmelidir?
ithalatgidan s6z konusu mektubunuza karsi nasil bir cevap bekliyorsunuz?

oTUm bunlar planlandiktan sonra is mektubunda anlatim ve sekil yoniinden
dikkat edilmesi gereken unsurlar gézéniinde bulundurularak mektuplar
yazilmalidir.

e is mektuplarinin yazilmasinda 10 altin kural bulunmaktadir. Bunlar:

*Olumlu Olma: Ozellikle sikayet ya da gecikme gibi durumlarda 6fkeli
olmaktan kaginmak gerekmektedir. Konunu ciddiyetine dikkat ¢cekerken
tehditkar bir tutum igerisine girmemek gerekmektedir.

eKonuya gelme: Gereksiz ifadelerden kaginilmali, hemen konuya girilmelidir.

eEmpati: Mektup size geldiginde tutumunuz ne olurdu ve ne cevap
vereceginizi dislinmek, buna uygun ve cana yakin olumlu bir Gslup
kullanmak gerekmektedir.

*Acik ve net olma: Anlatilma istenenler yanlis anlamalara imkan veren ifadeler
kullanilmadan kisaca anlatilmahdir

e Aktif Ciimleler Kurma: Edilgen ciimleler kafa karistirici olabilmektedir.
einsancil Olma: Mektup miimkiin oldugunca konusma dilinde yazilmali,

okuyucuya mimkinse ismi ile hitap edilmeli, “biz”, “siz”, “sizler” gibi
zamirler kullaniimalidir. "Siz" yaklasimi mektubu okuyanin sanki kendisiyle
konusuluyormus gibi hissetmesine yol agacaktir.

eSonug: Mektubun sonucunda ne istenildigine karar verilmeldir. S6ylemek
istenilenler sirasiyla gozden gecirilmeli ve ana fikri desteklemeyen ya da
ilgisiz olan kisimlar gikariimalidir.

*Profesyonel olma: Mektup gereken uzunlukta, diizgiin ve mantikh bir
gorinim arz etmelidir.

eSekilsel sartlar

eBaslik/antet(letterhead): Tim resmi yazismalar firmanin baslkl (antetli)
kagidina yapilmalidir.

eReferans (reference): Gelen ve giden mektuplarin kurumun kayitlarindan
kolayca bulunabilmesi igin konu, kisi ve ilgili departmanlara gore referans
verilmesi gerekmektedir.

Ozet
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Ozet (devami)

eTarih(date): Tarih basliktan iki veya Ug satir asagida, mektup kisa ise 4 veya 6
satir asagida mektubun sag veya sol tarafina yazilir.

e Alict adinin adreste kullanimi(inside adres):

eAlicinin adi ve adresi, kagidin sol tarafinda, tarih satirindan 3-5 satir asagida
yer almaktadir.

o

e “.’in dikkatine” satiri(attention line fort he attention of): Mektubun belirli
bir kisinin eline ulasmasi istenirse genellikle, sirket adi ve adresinden 6nce
onun adi yazilir.

¢ Hitap sozcligl (salutation): Mektupta kullanilacak hitap s6zctgi adresteki ya
da “..in dikkatine” kullanilan adla dogrudan iligkilidir.

eKonu (subject line): Avrupa Birligi'ne tye olan Ulkelerde mektupta islenen
konunun ayri bir satirda belirtilmesinde ortak bir uygulama yoktur. Ornegin
Almanya’da bu konuya oldukga 6zen gdsterilirken, ingiltere’de bu uygulama
pek yaygin degildir.

eMetin: Ana metin bir mektubun en 6nemli kismini olusturmaktadir.
Mektubun ana yapisini olustururken, mektubun bir bitiin olarak kagit
Uzerindeki gériinimadnin belli bir orantiy1 yansitmasi hususuna dikkat
edilmesi gerekmektedir.

eSaygi sozclikleri (complimentary clause): Mektubun baslangig hitabi
okuyucunun ismi ile basliyorsa (“Dear Mr. Ford”, “Dear Ms. Robinson” gibi ),
mektup “Yours sincerely”, ile bitirilir. Mektubun baslangi¢ hitabi okuyucunun
ismi belirtiimemisse (“Dear Sirs”, “Dear Sir”, “Dear Sir and madam” gibi ),
mektup “Yours faithfully”, ile bitirilire

*Ad ve imza(name and signature): isim, imzadan sonra agik bir sekilde
yazilmalidir. Mektubu yazan kisinin sirketteki konumu da ismin altina
eklenebilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1.

Our terms of payment stipulated that the invoice was to be settled
within.... Days of receipt of the goods of receipt of the goods. We note
that your account has unfortunately not been settled to date. ( Odeme
kosullarimiza goére, mallarin alinmasindan sonraki....glin icinde faturanin
o6denmesi gerekiyordu. Ne yazik ki bugiline kadar hesabinizin kapatiimamis
oldugunu saptamis bulunuyoruz.) Ciimlesi hangi konulu bir is mektubuna
aittir?

a) Teslimatile ilgili mektuba

b) Odemede gecikme ile ilgili mektuba

c) Yuklemeler ile ilgili mektuba

d) Teklifler ile ilgili mektuba

e) Acentelere yonelik bir mektuba

Regarding with your letter dated 29 th of July, we are pleased to inform
you that we have shipped your ordered goods today to the vessel of
Roses Maritime Lines. (29 tarihli mektubunuzla ilgili olarak, siparis ettiginiz
mallari bu giin Roses Maritime Lines sirketinin gemisine yikledigimizi
memnuniyetle bildiririz). Ciimlesi hangi konulu is mektubuna aittir?

a) Siparisler ile ilgili mektuba

b) Anlasmazliklar-dizensizlikler ile ilgili mektuba

c) Yuklemeler ile ilgili mektuba

d) Sirketin el degistirmesi ile ilgili mektuba

e) Teklifler ile ilgili mektuba

We refer to your offer of..... wish to place the following order with you:
---units at......(price) type as per your brochure and the samples supplied.
(.. tarihli fiyat teklifinizle ilgili olarak size asagidaki siparisi vermek
istiyoruz: Bize gonderdiginiz numuneler ve brosiiriiniiz uyarinca....(fiyat)
Uzerinden..... birim). Climlesi hangi konulu is mektubuna aittir?

a) Siparis verme ile ilgili mektuba

b) Acentelik teklifi ile ilgili mektuba

c) Ayiph mallarlaile ilgili mektuba

d) Sirketin el degistirmesi ile ilgili mektuba

e) Odemede gecikme ile ilgili mektuba
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4.

Many thanks for your letter of............and the interest expressed in our
products.However, in order for us to keep our competitve edge, it has
proved necessary to steamline our range. We therefore no longer
manufacture the article you mention. ( ....... tarihli mektubunuza ve
Urlnlerimize gosterdiginiz ilgiye ¢cok tesekkir ederiz. Ancak piyasayla
rekabet glicimizi koruyabilmek amaciyla, tirlin gesitlerimizi gézden
gecirip yeniden diizenlemek gerekli gértilmustiir. Bu nedenle séziini
ettiginiz mali artik Gretmiyoruz). Cimlesi hangi konulu is mektubuna
aittir?

a) Yuklemeler ile ilgili mektuba

b) Anlasmazliklar-dizensizlikler ile ilgili mektuba
c) Ayipl mallarlaile ilgili mektuba

d) Sirketin el degistirmesi ile ilgili mektuba

e) Teklifler ile ilgili mektuba

We have obtained your adres from the .....Trade Fair catalogue and would
like to know wheter you might be interested in the agency for our
products in your advertisement that your range is lagerly similiar to ours.
(Adresinizi.......Ticaret Fuari katalogundan aldik ve tilkenizde Urtinlerimizin
acenteligini yapmakla ilgilenip ilgilenmediginizi 6grenmek istiyoruz. Ayrica
reklamlarinizdan Uriin gesidinizin bizimkine olduk¢a benzedigini
goriyoruz). Ciimlesi hangi konulu is mektubuna aittir?

a) Ozel durumlar ile ilgili mektuba

b) Anlasmazliklar-dizensizlikler ile ilgili mektuba
c) Sirketin el degistirmesi ile ilgili mektuba

d) Acentelik teklifi ile ilgili mektuba

e) Tekliflerileilgili mektuba

As you no doubt have heard form the media, all our company’ share have
been taken over by...with effect from...( Hi¢ kuskusuz medyadan duymus
oldugunuz Uzere,...tarihinden gecerli olarak sirketimizin tim
hisseleri...tarafindan devralinmistir). Cimlesi hangi konulu is mektubuna
aittir?

a) Sirketin el degistirmesi ile ilgili mektuba
b) Siparis verme ile ilgili mektuba

c) Yuklemeler ile ilgili mektuba

d) Acentelik teklifi ile ilgili mektuba

e) Ozel durumlar ile ilgili mektuba

94

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi



is Mektuplarinin Yazilmasi

7. We took delivery of your consignment on....... Upon examining it we
discoverd that..... items were missing. We assume this is due to an error
on the part of your despatch department. (Sevkiyatinizi...... tarihinde
teslim aldik. inceleme sonucunda...... kalem malin eksik oldugunu
saptadik. Bunun sevkiyat departmaninizda yapilan bir yanhslktan
kaynaklandigini saniyoruz). Climlesi hangi konulu is mektubuna aittir?

a) Ozel durumlar ile ilgili mektup ile ilgili mektuba
b) Siparis verme ile ilgili mektuba

c) Yiklemeler ile ilgili mektuba

d) Acentelik teklifi ile ilgili mektuba

e) Ayiph mallarile ilgili sikdyet mektubuna

8. Asagidakilerden hangisi is mektuplarinin konulari arasinda degildir?
a) Siparisile ilgili mektuplar
b) Ayipli mallar ile ilgili mektuplar
c) Yuklemeler ile ilgili mektuplar
d) Odemede gecikmeler ile ilgili mektuplar
e) Tarihi mektuplar

9. Asagidakilerden hangisi is mektuplarinin konulari arasinda yer alir?
a) Asker mektuplari
b) Tarihi mektuplar
¢) Yuklemelerle ilgili mektuplar
d) Kisa mektuplar
e) Mahkeme mektuplari

10. Ayiph mallarla ilgili bir sikdyet mektubu asagidaki mektup tirlerinin
hangisinin icine girer?
a) Sirketler ve acenteleriile ilgili mektuplar
b) Anlasmazliklar, diizensizlikler ile ilgili mektuplar
c) Yuklemeler ile ilgili mektuplar
d) Tekliflerile ilgili mektuplar
e) Siparisler ile ilgili mektuplar

Cevap Anahtari

1.b, 2.c,3.a,4.¢,5.d, 6.e, 7.e, 8.¢,9.c, 10.b

- 95
Ataturk Universitesi Agikogretim Fakultesi



is Mektuplarinin Yazilmasi

YARARLANILAN KAYNAKLAR

Altiparmak, Altun. (2007). Tirkge ingilizce Ticari Yazisma El Kitaby,( 1. Baski),
istanbul: ABC Yayinlari

Carey, J. A. (2002). Business Letters for Busy People: Time-Saving, Ready-to-Use
Letters for Any Occasion, USA, Career Press.

Gopal, N.(2009). Business Communication, IND: New Age International.

Gulsoy, E. (2006). ihracatta Yazisma Teknikleri, IGEME Etiid Merkezi, 15.06.2019
tarihinde, Erisim adresi https://www. igeme.com.tr/wp-
content/uploads/2018/03/igeme-ihracat-ihracatta_yazma_rnekleri.pdf,
adresinden erisildi.

Giiltekin, T. (2008). ingilizce Ticari Yazismalar, istanbul: Derin Yayinlari.

Giiner, T. (2013). ingilizce Ticari Uygulama ve Yazismalar,( 3. Baski), istanbul:
Yayhm Yayincilik

Khaled, M. (2012), Practical Guide To Business : Writing In English For Non Native
Spekears, USA: Waley Publishing.

Melemen M. & Arzova S.B. (2000), Uluslararasi Ticaret, Alternatif Finansman
Teknikler ve Muhasebelestirilmesi, Ticari Yazisma Teknikleri, istanbul:
Tirkmen Kitabevi

Melemen, M. (2001). Ticari ingilizce, Commercial English, istanbul: Tirkmen
Kitabevi

Rai, U.& Rai, S.M.(2010). Business Communication, IND: Global Media.
Yeni C. (2003). ingilizce Ticari Yazismalar, istanbul: Alfa Yayinevi.

is Mektuplari,15.06.2019
tarihinde,http://www.marmaradilmerkezi.com/tr/icerik/116/ingilizce-is-
mailleri-i-in-faydali-kaliplar-ve-ornek-cumleler

- 96
Ataturk Universitesi Agikogretim Fakultesi



TELEFON GORUSMELERI

* Telefon Goriusmeleri

¢ Telefon Gorismelerinde Sik Ogr. GOr.
Kullanilan Kelime ve Cumleler

e Ornek Telefon Gériismeleri Su meyya ALTU NTAS

O ¢ (Telephone Conversations) :

'i." * Etkili Telefon Goérlismesi ve Ses DIS TlCARETTE

~ Tonu . 5
E ¢ Telefonla Gorlismenin Teknik YAZISMA TEKNIKLERI
() Gerekleri

=

=4

¢ Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

* Telefon goriismelerinde ses
tonunun énemini
anlayabilecek,

e Etkili bir telefon gériismesinde
dikkat edilmesi gereken
hususlari kavrayabilecek,

e Telefon goriismeleri icin gerekli
temel kelimelerin hangileri
oldugu konusunda bilgi sahibi
olabilecek,

e Telefon gortiismelerinde sik
kullanilan cimle kaliplarini
listeleyebilecek,

¢ Telefon gortismeleri icin gerekli
olan temel ingilizce diyaloglar

__ kurahileceksiniz |

HEDEFLER @

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikédretim Fakiiltesi’'ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiinin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Telefon Goriismeleri

iletisimde

telefonun

Ahize en fazla

Ses Tonu ve 25-3cm
karsi tarafa Teknik Gerekler ‘ k
hitap uzakta
tutulmalidir.
"Kimsiniz?"
yerine "Kim
ariyor
6grenebilir
Dahili arama

ik kullanilan
Dis arama S u aniia Tekrar arama
kelimeler

N
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Telefon, szl
iletisimde direkt araci
olmasi agisindan
oldukga etkili bir
iletisim aracidir.

LA
Telefon agza
yaklastirilarak

konusulmal en fazla

2,5-3 cm uzakta
tutulmahdir.

Telefon Goriismeleri

GIRiS

is yasaminda telefon goriismeleri, kurumlarin ortak is gelistirmelerinde ve
iletisimlerini siirdiirmelerinde 6nemli rol oynamaktadir. Bu ¢ergevede
gerceklestirilecek verimli ve etkili bir telefon gériismesi, kurumlarin zamanlarini
bosa harcamayip saghkli is iliskisi kurabilmelerine imkan tanimaktadir. S6zIU
iletisimin en 6nemli araclari arasinda yer alan telefon, bireylerin iletisim
kurabilmelerine aracilik ettigi gibi uluslararasi ticarette firmalarin da iletisim
kurabilmelerine aracilik etmektedir. iletisimde karsi taraf lizerinde beden dilinin
%60, ses tonunun %30, kelimelerin ise %10 etki biraktig bilinmektedir. Dolayisiyla
telefon goriismelerinde taraflarin ses tonlarinin aralarindaki iliskileri Gnemli
olclide etkileyecegi aciktir. is ortamini, iletisime dayal ¢alismalar olusturmaktadir.
Kurumlarda iletisimin agirlikh olarak telefonlarla gerceklestirilmesinden dolayi
telefon goriismelerinin kurumlar arasi iletisimdeki roli ve dnemi biliytktir. Clnki
telefon, kurumlarin islemlerini hizli, kolay ve tasarruf eksenli
gerceklestirilebilmesine imkan tanimaktadir. Diger bir taraftan telefonla saglanan
iletisimlerin makamlari dikkate alan sistematik bir yapisi da bulunmaktadir. S6z
konusu sistematik yapinin olusmasinda protokol kurallari etkili olmaktadir.
Dolayisiyla telefonla gériisme yaparken telefonun diger ucundaki gorusiilen
makama dogru hitap seklinin bilinmesi de ayrica 6nem arz etmektedir.

Kurumlarda telefona bakan kisilerin telefonda karsi tarafa hitap sekli, ses
tonu iletisimin seyrini etkileyen 6nemli unsurlar arasinda yer alir. Bu boliimde
oncelikle telefon gorismeleri ve ses tonunun telefonla gergeklestirilen iletisimdeki
onemine, uluslararasi yapilan telefon gortismelerinde siklikla kullanilan temel
kelimelere ve ciimle drneklerine deginilecek sonrasinda ise bu kelimeleri ve
climleleri pekistirici 6rnek diyaloglara yer verilerek konunun daha iyi anlasilmasi
saglanmaya calisilacaktir.

TELEFON GORUSMELERI
(TELEPHONE CONVERSATIONS)

Etkili Telefon Goriismesi ve Ses Tonu

Telefon goriismelerinde ses tonu olduk¢a 6nem arz etmektedir. Clinki
telefon goriismesi sirasinda karsi tarafi etkileyebilecek ne gérkemli bir isyeri ne de
is atmosferi vardir. TUm bunlarin yerine karsi tarafi etkileyebilecek tek sey kisinin
ses tonudur. Etkili bir telefon gériismesi icin telefonun diger ucundaki tarafa karsi
takinilacak tavir, ses tonu ve nezaket olduk¢a 6nemlidir. Gorlismeyi yapan kisinin
ses tonu tatli, yumusak, kendine glivenen, ikna edici ve karsisindakine yardima
hazir oldugunu hissettirici nitelikte olmalidir. Yavas ve ihmli bir ses tonu ile
konusulmalidir. Ayrica fisildama veya mirildanma seklinde konusulmamalidir. Aksi
takdirde gériisme karsi taraf Gzerinde ilgisizlik hissi olusturacak ve gériismede
stresli bir atmosferin yasanmasina neden olabilecektir. is hayatinda ticari
taraflarin siklikla karsilastigl problemlerden arasinda telefon goriismelerinde
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yasanan iletisim sorunu yer almaktadir. Bu durum beseri iliskileri olumsuz
etkiledigi kadar ticari iliskileri de beraberinde etkilemektedir.

Telefon gorismelerinin etkili bir sekilde gerceklesebilmesi adina su Ug¢
unsura dikkat edilmesi gerekmektedir. Bunlar;

Ses perdesi: Ses perdesi sesin algak ya da yiksek olmasi durumudur. Normal
bir konusmada sesin yilikselmesi ya da algalmasi sonucu ses perdesi
degismektedir. Telefon gériismesi gerceklestiren kisiler ses perdesi degistirme
teknigini ne kadar cok kullanabilirlerse ses tonu o kadar etkili olabilecektir. Stresli
bir konusma ortaminda ses perdesi yiikselecek dolayisiyla gériismeyi yapan kisinin
sesi tiz veya gergin cikabilecektir.

Ses hizi: Gorlisme esnasinda ¢ok yavas konusuldugunda telefonun diger
ucundaki dinleyicinin dikkati dagilabilecektir. Aksine ¢ok hizli konusuldugu
takdirde ise dinleyici kendisine anlatilanlari takip etmede zorlanabilecektir. Bu
cercevede goriismelerde etkili iletisim kurulabilmesi adina ses tonunun iyi
ayarlanmasi gerekmektedir.

Enerji: Sesteki enerji kisilerin davranisini ve coskusunu yansitmaktadir.
Dolayisiyla bu enerji telefonun diger ucundaki kisiye direkt yansimaktadir.
Goriusmeyi gerceklestirecek kisi enerjisinin diisiik oldugunu hissettiginde, gozlerini
kapatip derin bir nefes alarak kendisini mutlu edecek birka¢ aniyi hatirlayip
enerjisini ylkseltebilecektir.

Telefon gorismelerinde etkili bir iletisime engel olabilecek nedenler
arasinda sunlar sayilabilecektir;

e Kaba, ilgisiz ya da sert bir ses tonuyla karsi tarafi karsilamak,

e Karsi tarafi beklemeye alip sonrada unutmak,

e Sirket hatlarinin strekli mesgul olmasi,

e Baglantinin goriisme sirasinda aniden kesilmesi gibi yasanabilecek teknik
sorunlar,

e Aranilan kurumun sekreterinin istenilen ilgili birime degil, yanlis bir birime
hatti baglamasi.

Etkili bir telefon gortismesi icin ise sunlara dikkat edilmesi gerekmektedir;

o Telefonla gorisirken gilimsenmelidir, boylelikle karsi taraf bunun farkina
varacak ve iletisim icin thmli bir atmosfer saglanmis olacaktir,

e Konusma sirecinde nezaket elden birakilmamalidir,

e  Kurum olarak bitlin aramalara en ge¢ 48 saat icinde geri doniis
saglanmalidir,

e Onemli telefon gériismelerinden énce sdylenecekler zihinde tasarlanmali,
onemli s6zclikler kendinizi rahat hissedene kadar yiksek sesle tekrar
edilmelidir,

o Telefon goriismelerinde yazili metinden okunma yapilmamaldir. Eger
karsi tarafa soylenecek ifadeler karmasik ise, goriisme sirasinda konuyu
hatirlatici kelimelerin yer aldigi notlar bulundurulmahdir,
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e 15 dakikadan uzun sirecek telefon gortismeleri icin gorusilecek olan
taraftan 6nceden randevu alinmalidir,

o Telefonla goriisme yaparken ne soylenileceginden ¢ok, karsi tarafin ne
soyleyecegine konsantre olunursa daha verimli ve saglikh bir gériisme

yapilabilecektir.

Karsi tarafin v e . . .
3! ! Telefonla Goriismenin Teknik Gerekleri

soyledikleri
anlasilmamissa Uluslararasi ticarette taraflar arasinda sorunsuz ve etkili bir telefon
tekrarlamasi rica gorismesi gerceklestirilebilmesi adina dikkat edilmesi gereken nemli hususlar
edilmelidir. bulunmaktadir. S6z konusu hususlar telefonla gériismede uyulmasi gereken etik

kurallari icerdigi gibi gériismede uyulmasi gereken bir takim teknik gerekleri de
icermektedir.

Bu hususlar:

o Telefonun ilk calisinda karsi tarafi bekletmeden cevap verilmelidir,

e Ahize agza yaklastirilarak konusulmali, en fazla 2,5 — 3 cm mesafede
tutulmalidir,

e Telefonu aginca “giinaydin”, “iyi ginler” gibi thml ifadeler kullandiktan
sonra kurumun veya birimin ismi sdylenmeli, sonrasinda ise konusan kisi
kendini tanitmalidir,

o Telefona cevap verirken “kimsin?”, “kimsiniz?” ifadeleri yerine “kim ariyor
efendim”, “kimin aradigini 6grenebilir miyim?” gibi ifadeler kullaniimalidir,

e Gorlsme sirasinda gereksiz ve uzun konusmalardan kaginilmalidir,

e Kurumun galisani, devamliiliski igerisinde bulunulan kisileri ses
tonlarindan taniyarak onlara ismen hitap etmelidir. Bu durum karsi taraf
Uzerinde olumlu etki birakabilecektir,

o Kaliteli ve etkili goriisme icin gérisme yapmadan 6nce kisaca konusmanin
icerigi sekillendirilmelidir,

e Arayan taraf herhangi bir nedenle hatta bekletilecekse, karsi tarafin
bekletilmek icin hatta kalip kalmak istememesinin uygun bir sekilde
sorulmasinin ardindan karsi taraf beklemeyi kabul ediyorsa, bekletilme
nedeni ve yaklasik bekletme siresinin uygun bir ifade ile agiklanmalidir,

e Telefonda, dogrulugundan emin olunmayan bilgiler verilmemelidir,

o Telefon gorismelerinde ¢ok gerekmedikge gizli bilgiler verilmemelidir,

e Karsi tarafin soyledikleri anlagsilmamissa tekrarlamasini rica edilmelidir,

e Telefonun yaninda kalem, bloknot vb. not alma gerecleri bulundurarak
konusma sirasinda konunun 6nemli yerleri kisaca not alinmaldir,

e Konusmadan sonra bir mektup/e-mail yazarak konusmayi yazili ortama
tasinmaldir,

e Konusma 6zellikle fiyat, 6deme kosullari, termin veya dokiimanlar gibi
o6nemli konulari iceriyorsa faks/e-mail yoluyla teyidi istenmelidir,

e Telefon gorismelerinde kural olarak telefonu, arayan dnce kapatir. Ancak
yOnetici veya diger Ustlerle konusuluyorsa bu kurala aykiri olarak onlarin
kapatmasi beklenmelidir.
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Telefon goriismesi sirasinda yukarida bahsedilen hususlara dikkat edilmesi
gerekmektedir. Clinki goriismede taraflarin birbiri Gzerinde biraktigi etki,

gorisme sonucunda alinacak kararlar tizerinde 6nemli sonuglar dogurabilecektir.

Gorlisme sirasinda

el v VA Telefon goriismelerini gergeklestirirken bir taraftan konusmanin 6nemli
kemsmElardan yerlerini not alabilmek de ayrica 6nem arz eden bir konu olarak karsimiza
e e ¢itkmaktadir. Bu baglamda telefonla goristrken not almanin etkinligini

S fein el e artirabilmek adina sunlar yapilabilecektir;

yapmadan once kisaca e Karsi tarafla konusurken hicbir sey ile ugrasmadan dikkati karsi tarafa
konusmanin igerigini vermek,
sekillendirmek e Gériisme esnasinda konunun ic mantigini anlamaya calismak,
énemlidir. o Notlari olabildigince kisa siirede temize ¢ekerek bir sentez olusturup

gerekli olan bilgileri ortaya ¢cikarmak gerekmektedir.

Telefon gérismesinde not almakla ylz yiize gérismelerde not almak
arasinda higbir fark bulunmamaktadir. Her iki durumda da goérismeyi
gercgeklestiren kisinin hizli ve dogru not alma kabiliyetini gelistirmis olmasi yeterli
olmaktadir.

Telefon goriismelerinde not alinabilmesi adina telefonun yaninda mutlaka
not almak icin bir kagit ve kalem bulundurulmalidir. Bu durum gériismede 6nemli
mesajlarin ilgili kisi ya da kisilere zamaninda ve dogru bir sekilde iletilmesini
saglayacaktir. Gorismede kaydedilmesi gerekli olan dnemli bir yerin karsi tarafa
not alinacagi soylenildikten sonra “EVET” denilerek yazmaya hazir olundugu
bildirilmelidir. Telefonda not alindiktan sonra yazilan notun karsi tarafa okunmasi
yanlisliklarin 6nline gecilmesini saglayabilecektir.

Telefon gorismelerinde anlasilamayacak kelimelerin karsi taraf tarafindan
kolaylikla anlasilabilmesini saglamak amaciyla kodlama yontemine
basvurulabilecektir. Béylelikle karsi taraf icin anlasilmasi zor bazi kelimeler il
isimlerini kullanarak kodlama yéntemiyle dogru ve kolay bir sekilde
aktarilabilecektir.

Telefon Goriismelerinde Sik Kullanilan Kelime ve Ciimleler

Bu bolimde telefon goriismelerinde sik kullanilan kelime ve climlelere yer

verilmigtir.

An outside line : Dis arama

An extension line : Dahili arama

Area Code : Alan kodu

Answer the telephone : Telefonu cevaplamak
Call back : Tekrar aramak
Country Code : Ulke kodu

Hang up : Telefonu kapatmak
Hold on : Hatta kalmak

Leave a message : Mesaj birakmak
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“Kimsiniz?” Yerine “Kim
ariyor efendim?” Gibi
ifadeler kullaniimalidir.

Telefon Goriismeleri

Operator : Operator

Pick up the receiver : Ahizeyi kaldirmak
Telephone Directory (Telephone book): Telefon rehberi
Switchboard : Telefon kutusu (santrali)
Transfer a call : Aramay! aktarmak

Take a message : Mesajl almak

Telefon gorismelerinde sik kullanilan cimleler arasinda ise sunlar
sayilabilecektir:

e Dial
Telefon numaralarini gevirmek
e Hold on(Hold the line)
Hatta kalin!
e | will connect you
Size baglayacagim
e You are wellcome
Rica ederim
e One moment(Just a moment)
Bir dakika!
e This/it is Ahmet
Ben Ahmet!
e Could you spell it, please?
Latfen heceleyebilir misiniz
e May | take your message?
Mesajinizi alabilir miyim?
e May |l leave a message?
Bir mesaj birakabilir miyim?
e The number is occupied/ engaged/ busy
Numara mesgul!
e Whois calling, please?
Kim ariyor 6grenebilir miyim?
e ltisringing for you
Sizi ariyorlar
e Not available
Miusait degil
e | would like to cancel my appointment!
Randevumu iptal etmek istiyorum.
e What a pity!
Ne yazik!
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Telefon goriismelerinde
ses tonunun iletisimi
direkt olumlu veya
olumsuz etkileyebilecek
unsurlardan biri oldugu
unutulmamahdir.

8!
Telefon gorismeleri
sirasinda konusmanin
onemli olan kisimlari bir
taraftan mutlaka kisaca
not alinmalidir.

Telefon Goriismeleri

e  When will she/he be free?
Ne zaman muisait olacak?
e [|'ll call back later.
Daha sonra tekrar arayacagim.
e Thanks for calling.
Aradiginiz icin tesekkir ederim.
e |I’'m busy at the moment.
Su anda mesgulim.
e What's your number?
Telefon numaraniz nedir?
e Can | take your number?
Numaranizi alabilir miyim?
e |'msorry, she/he is not avaliable at the moment.
Kusura bakmayin, kendisi su anda misait degil.
e What company are you calling from?
Hangi sirketten ariyorsunuz?

Ornek Telefon Goriismeleri

Bu béliimde uygulamadan alinmis 6rnek telefon gérismelerine ve her
satirin altinda da Tiirkce agiklamalarina yer verilmistir.

1.Diyalog (1st Dialogue)

A: Hello, Digital Company.
Merhaba, Digital Sirketi.

B: Hello, Can | speak to Mr. John, please?
Merhaba, Bay John ile konusabilir miyim?

A: Who is calling, please?
Kim ariyor 6grenebilir miyim?

B: This is Mr. Adolfo.
Bay Adolfo.

A: Hold the line please, Mr.Adolfo... | am afraid Mr. Blaine is in meeting at the
moment.
Hatta kalin Bay Adolfo... Uzgiiniim, Bay Blaine su an bir toplantida.

B: Oh, | see. When will he be free?
Oh anliyorum, ne zaman miisait olacak?

A: He should be free at 3 o’clock. Can | take your message?
Saat 3’de miisait olacak. Mesajinizi alabilir miyim?

B: Yes, Would you ask him to call me back this afternoon?
Evet, beni bu 6gleden sonra aramasini séyler misiniz?
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A: Certainly. Can | take your number please?
Tabiki. Numaranizi alabilir miyim?

B: My number is 877 22 22. I'll be in my Office until 5,30.
Numaram 877 22 22.5,30’a kadar ofiste olacagim.

A: Thank you Mr. Adolfo. | will give him the message.
Tesekkirler Bay Adolfo. Mesajinizi iletecegim.

2.Diyalog (2nd Dialogue)

A: Hello, Satellite Company.

Gordsme sirasinda Merhaba, Satellite Sirketi.

taraflarin biraktigi etki
alinacak sonuglar

B: May | speak to the Sales Manager, please?

geslncanioldiies Satis midird ile goérusebilir miyim?

onemlidir.
A: Yes, hold the line please... | am afraid the Sales Manager is busy right now. Can
somebody else help you?
Evet, litfen hatta kalin... Uzgiinim satis miidiirii su anda mesgul. Baskasi yardimci
olabilir mi?

B: Yes, may | speak to her assistant?
Evet, asistani ile konusabilir miyim?

A: Certainly, | will connect you.
Elbette. Sizi baglayacagim.

B: Thank you.
Tesekkdirler.

3.Diyalog (3rd Dialogue)
A: Good Morning. Meghan Joy’s Office.
Gunaydin. Meghan Joy’un Ofisi.

B: Can | speak to Mrs Meghan, please?
Bayan Meghan ile gérisebilir miyim?

A: She is on the other line at the moment. Would you like to wait?
Su anda diger hatta. Bekler misiniz?

B: No, thanks. It is not urgent. | will call back later.
Hayir, tesekkdirler. Acil degil. Sonra tekrar arayacagim.
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Karsi tarafin hatta
bekletilmesi
gerekiyorsa bekletilme
nedeni uygun bir
sekilde soylenerek
mutlaka beklemeyi
isteyip istemedigi
sorulmalidir.

Telefon Goriismeleri

4.Diyalog (4th Dialogue)
A: Good afternoon. This is Antique Textile.

iyi glinler. Burasi Antique Tekstil

B: Good afternoon. May | spek to Mr. Cary, please?
iyi giinler. Bay Cary ile goriisebilir miyim?

A: | am terribly sorry, he is out of Office now. Could you call later?
Cok tzgilinim, su an ofis disinda. Daha sonra arayabilir misiniz?

B: Could you ask him to phone me, please? He has my phone number.
Beni aramasini soyleyebilir misiniz? Numaram kendisinde var.

A: Of course but it is better to take your number again. Can | take your number
please?
Tabi ki ancak numaranizi tekrar almam daha iyi olur. Numaranizi alabilir miyim?

B: My number is 432 11 11. Thank you very much.
Numaram 432 11 11 . Cok tesekkir ederim.

A: You are wellcome. | will give him the message.
Rica ederim. Mesajinizi kendisine iletecegim.

5.Diyalog (5th Dialogue)
A: Good Morning. This is Bill Joy. I'd like to speak to Mr. Douglas, please.

Glnaydin. Ben Bill Joy. Bay Douglas ile gorlismek istiyorum, litfen.

B: He is on the other line. Can you wait a minute, please?
O diger hatta. Bir dakika bekleyebilir misiniz?

A: Yes, of course.
Evet, elbette.

B: I’'m putting you through. Hold on the line, please.
Sizi baghyorum. Hatta kalin, lutfen.

A: Thank you very much, indeed.
Gercekten cok tesekkiir ederim.

B: You are wellcome.
Rica ederim.

6.Diyalog (6th Dialogue)

A: Good afternoon. Unique&Co.
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iyi glinler. Unique&Co.

B: Good afternoon. I'd like to make an appointment with Mrs. Emilia, please.
iyi glinler. Bayan Emilia ile bir randevu almak istiyordum.
A: Yes certainly. Is 4.30 tomorrow afternoon all right?

Evet tabiki. Yarin 4.30 size uygun mu?

Gorlismeyi B: I am afraid | can’t make it at 4.30, what about 3.30?
gergeklestiren kisinin Korkarim 4.30 bana uygun degil, 3.30 nasil?
ses perdesi ve
enerjisinin karsi tarafi A:Yes 3.30 is fine.
direkt etkiledigi Evet 3.30 uygundur.

unutulmamalidir.
B: Thank you, goodbye.
Tesekkiir ederim.

:
=X «ABD' de yapilan bir arastirmaya gore, telefonda
C‘ konusurken insanlarin %87' si ses tonu, %13'l ise
| kullanilan sozciiklere gore karsi taraf hakkinda bir fikir
sahibi olmaktadirlar.

N

eTelefon goriismelerinde sik kullanilan temel kelime ve ciimle
kaliplarindan faydalanarak ingiltere'den Tiirkiye'ye yapilacak
herhangi bir ara mali ithalati icin 6rnek bir diyalog gelistirerek,
etkili gorismelerin firmalarin ticari iliskileri Gizerindeki Gnemini
disinindz .

Bireysel Etkinlik
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™ |

e - |

* TELEFON GORUSMELERI

eTelefon, Uluslararasi ticarette firmalarla direkt baglanti kurulmasi agisindan
oldukga etkili bir iletisim aracidir. Uygun kullaniimasi durumunda karsi taraf |
Uzerinde olumlu izlenimler birakmak mimkiindr.

eUluslararasi ticarette taraflar arasindaki iliskinin saglikl ilerleyebilmesi icin
yapilan telefon gériismelerinde dikkat edilmesi gereken énemli noktalar |
vardir. Ornegin: karsi tarafi bekletmeden telefona cevap vermek, konusma
esnasinda kisa notlar alarak sonrasinda e-mail ortamina bunu aktarmak,
karsi tarafin sdyledikleri anlasiimamissa tekrarlamasini rica etmek vb.

¢ Telefon goriismelerinde yaygin olarak kullanilan kelime ve ciimle kaliplarina
hakim olmak telefon goriismelerinde diyalog kurulmasinda oldukga kolayhk
saglayacaktir.

¢ Telefonun ilk galisinda karsi tarafi bekletmeden cevap verilmelidir.

¢ Ahize agza yaklastirilarak konusulmali, en fazla 2,5 — 3 cm mesafede
tutulmalidir.

¢ Telefonu aginca “glinaydin”, “iyi glinler” gibi ihmli ifadeler kullandiktan
sonra kurumun veya birimin ismi soylenmeli, sonrasinda ise konusan kisi
kendini tanitmahdir.

¢ Telefona cevap verirken “kimsin?”, “kimsiniz?” ifadeleri yerine “kim ariyor
efendim”, “kimin aradigini 6grenebilir miyim?” gibi ifadeler kullanilmaldir,

e Gorlisme sirasinda gereksiz ve uzun konusmalardan kaginilmalidir.

e Kurumun ¢ahsani, devamliiliski icerisinde bulunulan kisileri ses tonlarindan
taniyarak onlara ismen hitap etmelidir. Bu durum karsi taraf tizerinde olumlu
etki birakabilecektir.

o Kaliteli ve etkili gdriisme icin gériisme yapmadan dnce kisaca konugsmanin
icerigi sekillendirilmelidir. Arayan taraf herhangi bir nedenle hatta
bekletilecekse, karsi tarafin bekletilmek icin hatta kalip kalmak |
istememesinin uygun bir sekilde sorulmasinin ardindan karsi taraf beklemeyi
kabul ediyorsa, bekletilme nedeni ve yaklasik bekletme siiresinin uygun bir
ifade ile agiklanmalidir.

¢ Telefonda, dogrulugundan emin olunmayan bilgiler verilmemelidir.

» Telefon gorismelerinde ¢ok gerekmedikge gizli bilgiler verilmemelidir.

e Karsi tarafin soyledikleri anlasilmamissa tekrarlamasini rica edilmelidir.

¢ Telefonun yaninda kalem, bloknot vb. not alma geregleri bulundurarak
konusma sirasinda konunun énemli yerleri kisaca not alinmalidir.

¢ Konusmadan sonra bir mektup/e-mail yazarak konusmayi yazili ortama
tasinmalidir. Konusma 6zellikle fiyat, 6deme kosullari, termin veya
dokiuimanlar gibi 6nemli konulari iceriyorsa faks/e-mail yoluyla teyidi
istenmelidir.

Ozet
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Ozet (devami)

o Telefon gorismelerinde kural olarak telefonu, arayan dnce kapatir. Ancak
yonetici veya diger Ustlerle konusuluyorsa bu kurala aykiri olarak onlarin
kapatmasi beklenmelidir. Telefonla gorisiirken giliimsenmelidir, boylelikle
karsi taraf bunun farkina varacak ve iletisim icin ihmh bir atmosfer saglanmis
olacaktir.

¢ Konusma siirecinde nezaket elden birakilmamalidir. Kurum olarak bitiin
aramalara en geg 48 saat icinde geri donils saglanmalidir.

o Onemli telefon gériismelerinden énce sdylenecekler zihinde tasarlanmali,
onemli s6zciikler kendinizi rahat hissedene kadar yiiksek sesle tekrar
edilmelidir. Telefon gériismelerinde yazili metinden okunma yapilmamalidir.
Eger karsi tarafa sdylenecek ifadeler karmasik ise, goriisme sirasinda konuyu
hatirlatici kelimelerin yer aldigi notlar bulundurulmalidir.

¢ 15 dakikadan uzun stirecek telefon goriismeleri igin gorisilecek olan
taraftan 6nceden randevu alinmalidir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi telefon goriismelerinde dikkat edilmesi gereken
unsurlardan biri arasinda yer almaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Gorlsme sirasinda lizumsuz konusmalardan kaginmak

Telefonu ilk calista kaldirmamak

Soyledikleri anlasilmamissa karsi taraftan tekrarlamasini rica etmek
Konusma esnasinda kisa notlar almak

Telefon gérismesinden 6nce kisaca konusma metnini sekillendirmek

2. Asagidaki eslestirmelerden hangisi yanlistir?

a)
b)
c)
d)
e)

An outside line- Dahili arama
Call back- Tekrar aramak
Country code- Ulke kodu
Hang up- Telefonu kapatmak
Area code- Alan kodu

3. Asagidakilerden hangisi “hold on” kelimesinin Turkge karsihgidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Telefonu kapatmak
Aramay! aktarmak
Telefonu cevaplamak
Ahizeyi kaldirmak
Hatta kalmak

4. Asagidaki hangisi “leave a message” kalibini karsilamaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Mesaj almak
Mesaj almamak
Mesajin gelmesi
Mesaj birakmak
Mesaj atmak

5. Asagidaki eslestirmelerden hangisi yanlistir?

a)
b)
c)
d)
e)

Dial- Telefon numaralarini ¢cevirmek
Not available- Miisait degil

What a pity- Ne seker

Just a moment- Bir dakika

Who is calling?- Kim ariyor?
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6. Asagidakilerden hangisi “you are wellcome” kalibini karsilamaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Rica ederim

Hos geldiniz

lyi ki geldiniz
Tesekkiir ederim
Afiyet olsun

7. Asagidaki eslestirmelerden hangisi dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

An extension line- dis arama
Transfer a call- aramayi aktarmak
An outside line- dahili arama
Area code- ulke kodu

Country code- alan kodu

8. Asagidaki ciimlelerden hangisi “telefonda bir kisiyle goriismek istediginizi

sormak” icin kullanilabilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Can | help you?

Can you spell your name?

Can | take your number please?
Can somebody else help you?

May | speak to the Sales Manager?

9. Asagidaki cimlelerden hangisi “telefon konusmasini sonlandirmak “ icin
kullanilabilir?

a)
b)
c)
d)
e)

| am connecting right now

He is on the other line at the moment
It is a personal call

Thanks for calling

| am terribly sorry

10. Asagidakilerden hangisi “The number is occupied” kalibinin Tlrkgesini

karsilamaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yanls numara

Numara kullanilmamaktadir
Numara mesgul

Numaraya ulasilamamaktadir
Eksik tusladiniz

Cevap Anahtari
1.b, 2.3,3.¢,4.d,5.c,6.a3,7.b,8.e,9.d, 10.c
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INTERNET ORTAMINDA iNGILiZCE
YAZISMA TEKNiKLERI

e Elektronik Posta Hazirlama
Teknikleri

e E-Postanin Bolimleri D|$ TiCARETTE
e Sanal Gorgul Kurallari

“Netiket” (Netiquette) YAZISMA TEKNIKLERI

e ingilizce Ticari Yazismalarda

Kullanilan Cimleler Dr. Ogr UyeSI
e internet Ortaminda

Kullanilan Temel Kavramlar

e internet Ortamlnda ingilizce-
Turkce Yazisma Ornekleri

ICINDEKILER

Hazar DORDUNCU

&

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

* Bir e-postanin hangi
bolimlerden olustugunu
o0grenebilecek,

e internet ortaminda dikkat
edilmesi gereken sanal gorgu
kurallarini kavrayabilecek,

e E-posta hazirlarken anlatim ve
icerik agisindan dikkat edilmesi
gereken hususlari
ogrenebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



internet Ortaminda ingilizce Yazisma Teknikleri

E-Postanin Bolimleri

Elektronik Posta Hazirlama
Teknikleri

Sanal Gorgu Kurallari

“Netiket” (Netiquette)

ingilizce Ticari Yazismalarda Kullanilan
Cumleler

internet Ortaminda Kullanilan Temel
Kavramlar

internet Ortaminda ingilizce-Tiirkce Yazisma
Ornekleri

INTERNET ORTAMINDA iNGILIiZCE YAZISMA
TEKNIKLERI
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GIRiS

Endustri 4.0 kapsaminda artan teknolojik altyapi ve durdurulamaz sekilde
gelisen yapay ve duygusal zeka olanaklari ve cagimizin getirdigi inovatif
dislincenin, iletisim, ulasim ve bankacilik sektériine yansimasina paralel olarak
uluslararasi ticarette ithalat ve ihracat rakamlari hizla yikselise ge¢mis, Glkeler
arasinda bulunan fiziki sinirlar ticaret hacimleri ile goriilmez hale dénismdistir. Bu
sirecte aralarinda llkemizin de bulundugu gelismekte olan (lkeler, dis ticaret
gelirlerini ciddi bir gelir kaynagi olarak gérmeye baslamislardir.

Dis ticarette alici pozisyonunda bulunan ithalatgi ve satici pozisyonunda
bulunan ihracatgi farkh tlkelerde bulunduklari ve genellikle farkl iki yabanci dilde
konusmalarindan dolayi hem de ihracatgi Glke bankasi lehdar bankasinin hem de
ithalatcl banka durumundaki amir bankasinin ¢alisanlarinin yine agirlikl olarak
farkh dilleri konusan llkeler de bulunmalarindan dolayi aralarindaki iletisimi
genellikle elektronik ortamda diinyaca ortak ticaret dili olarak kabul gérmis
ingilizce yazismalar ile gerceklestirmektedirler.

Uluslararasi platformda yapilan yazismalar, ithalatci ve ihracatgi arasindaki
ilk izlenimlerin olusmasi, karsilikli yeni is iliskileri kurulmasi ve yeni pazarlarda yer
edinmelerini saglamasi bakimindan ticaretin baslangici noktasinda en temel
etkenlerden biridir. Bu karsilikli yazismalar sayesinde birbirini cogu zaman fiziken
gérmeyen ya da gormeyecek olan her iki tarafta birbirini tanimaya ve
degerlendirmeye calismaktadir. Bu baglamda uluslararasi ticarette yapilan
yazismalarda kullanilan dil ve yazim kurallarina uyum karsi tarafla olan iligkilerde
en dikkat edilecek ilkeler olarak kabul edilmektedir. Bu (initede e-posta
hazirlarken dikkat edilmesi gereken kurallari ve hususlari 6grenip kaliplasmis ve
tiim diinyada yaygin olarak kullanilan ticari ingilizce ciimleleri inceleyecegiz.

ELEKTRONIK POSTA (E-POSTA) HAZIRLAMA
TEKNIKLERI

Teknolojik
gelismeler
sonucunda ithalatg Ticari yazismalarda uyulmasi gereken ana ilkeleri kitabimizin birinci

ve ihracatcilar Unitesinde islemistik. E-posta hazirlarken yine bu kurallari temel almamiz

arasindaki iletisim, gerekecektir. Etkili bir e-posta hazirlarken 6zellikle acik, sade ve anlasilir bir dil

genellikle elektronik kullanmaya 6zen gosterilmelidir. E-posta sadece alictya mesaj iletmekle kalmamali

ortamdaki ayni zamanda alicinin mesaji anlamasini da saglamalidir.

yazigmalar ile . .
: E-Postanin Boliimleri
gerceklesmektedir.
E-posta hazirlarken, Sekil 7.1.de gosterildigi gibi giris, gelisme, sonug

kisimlarinin olusturulmasi gerekmektedir.

Giriste karisik olmayan kisa ve 6z climleler ile e-postanin génderilme amaci
belirtilmelidir. Alci, giris kismini okuduktan sonra e-postanin neden yazildigini
anlayabilmelidir. Orneklerimizde ihracatgi bir firmanin miisteri bulabilmek icin
hazirlamis oldugu elektronik postayi inceleyecegiz.
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Ornekte, ihracatgi firma giris kisminda kendi firmasini kisaca tanitip hangi
UrlGnlerde uzmanlasmis oldugunu belirtmistir.

+

Introduction/Giris

eDear Sir/Madam,

¢Qur company is a well known textile manufacture, situated in
Denizli Turkey. With this e-mail, we would like to make our
company and products known to you.

*Sayin Bay/Bayan,

oSirketimiz Turkiye Denizli’"de konumlanmis olan, taninmis bir tekstil

Ureticisidir. Bu e-posta ile firmamizi ve Grlnlerimizi size tanitmak

istemekteyiz.

Ornek |

Ticari mektuplarda
oldugu gibi elektronik
postalar da giris,

gelisme, sonug
boélimlerinden olusur.

Sekil 7.1. Elektronik Posta Boliimleri

Gelisme bolimiinde (govde, talep ve arz) ise, ihracatgi firma ihrag
edebilecegi Grinlerin 6zelliklerini, tasima sekline gére navlun Ucretlerini ve tirlin
fiyatlarini ithalatgiya iletebilir. Gerekli durumlarda iki ayri paragraf seklinde
hazirlanabilir. ilk paragrafta triinler hakkinda bilgi verilirken ikinci paragrafta ise
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karsi taraftan olan beklentilerinizi (siparis, detayl bilgi) ya da sizlerin onlar igin
neler saglayabileceginizi belirtebilirsiniz.

["e Development/Gelisme

eUlkenizde miisterilerimiz bulunmakta olup, ekte bizimle
halihazirda is yapmakta olan firmalarin bir listesini, ayrica
brosiriimizi ve Uriin katalogumuzu bulacaksiniz.
ilgilendiginiz takdirde, size daha fazla bilgi ggndermekten
memnuniyet duyacagiz.

*\We have customers in your country and in the ‘
enclosure, you will find a list of the companies we
already do business with as well as our brochures and
product catalogue. If you are interested, we will be ‘
happy to send you any further information.

Ornek

E-postanin kapanis kisminda ise, firmaniz hakkinda olumlu bir izlenim
birakabilmek icin nezaket kurallari ¢cercevesinde bir kapanis ciimlesi hazirlamaniz
gerekmektedir.

y -

% e Closing/Kapanis
E *We look forward with interest to your reply.
:O | *Yours faithfully

Netiket
(Netiquette), sanal
ortamda uymamiz

gereken gorgii eYanitinizi merak ve sabirsizlikla bekliyoruz.
kurallaridir. eSaygilarimizla.

Sanal Gorgii Kurallari “Netiket” (Netiquette)

Turkcede Urin ozelliklerinin ya da Grinin fiyatinin tliketiciye gosterilmesi
icin kullanilan “etiket” kelimesi basta Fransizcada ve diger Latin kdkenli dillerde
sosyal hayattaki gorgi kurallarini betimlemek igin kullanilir.

Bireysel iliskilerimizde karsimizdaki ile iletisim kurarken belli gorgi
kurallarina dikkat ederiz. internette de e-posta hazirlarken uymamiz gereken bazi
sanal gorgi kurallari yani “netiketler” vardir. Ticari yazismalarda baslica uyulmasi
gereken netiketileri asagidaki gibi siralayabiliriz.

Asla bir bilgisayarla konustugunuzu varsaymayiniz!

E-posta ile konustugunuz kisinin sanal bir varlik oldugunu distnebilirsiniz.
Ama unutmayiniz ki, monitoriin karsinda yazdiklarinizi okuyan sizin gibi gercek bir
kisi vardir ve yazi seklinizi karsinizdakinin reel bir kisi oldugunu bilerek hazirlayiniz.
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imla kurallarina uydugunuzdan emin olun.

Bir ticari yazismada firmanizi temsil ettiginizi asla unutmayiniz. Dolayisi ile
e-postanizi hazirlarken mimkiin oldugunca kisaltmalardan ve yanlis yazimlardan
kagininiz.

Biiyiik harf kilidini kapal tutun. KARSINIZDAKINE BAGIRMAYIN!

Belirtmek istediginiz sey 6nemli bir nokta dahi olsa e-postanizda asla biyik
harf kullanmayiniz. Bayuk harf kullanimi karsinizdakine bagiriyormussunuz hissi
yaratarak mesaji kaba bir sekle donistirebilir. Ayrica lizumsuz ve anlamsiz
noktalamalardan kagininiz @ @!!11**?1

E-postalarda gayriresmi olabilirsiniz.

E-postanizin is yaptiginiz firma yetkilisi ile birkag mesajdan sonra resmiyeti yavas yavas
konusunu kaldirabilirsiniz. Mesajiniza “Dear Jessica” (Degerli Jessica) yerine “Hi Jessica”
belirlerken “SMART” (Selam Jessica) ya da sadece “Jessica” diyerek baslayabilirsiniz. Ayni zamanda
kuralini

S kapanisi da “Yours sincerely” (Saygilarimla) yerine “Best wishes” (En iyi
Uyguiayabilirsiniz. dileklerimle) ile bitirebilirsiniz.

E-posta konunuzu iyi belirleyin

Konu kisminda e-postanin igerigi ile ilgili olarak bir ya da birka¢ kelimeden
olusan kisa bilgi ya da bilgiler vermeniz beklenmektedir. Elektronik postanizin
acilmadan 6nce goriinen kismi “Konu” bolimi oldugu icin 6zellikle kurumsal
elektronik postalarda alicinin ilgisini cekebilmek i¢in konu kisminin metnin icerigi
ile dogrudan iliskili sozcliklerden secilmesi gerekmektedir. E-postanin konusunu
belirlerken Sekil 7.2.’deki “SMART” (Akilli) hedef kuralini uygulayabilirsiniz.

N

o = ¢ Sanal gorgi kurallarini giindelik hayatinizda
w = o 0 o o

s E kullanarak bir e-posta dizenleyiniz.

sE
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E-postayi
hazirlarken gereksiz
noktalama
isaretlerinden
kaginin.
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Ticari yazismalarda
birinci tekil sahis
zamiri “ben” (1)
yerine firmanizi

temsilen birinci ¢ogul
sahis zamiri “biz”i
(we) kullanmaniz
daha uygundur.

eSpecific (Ozgiin)

eMeaningful (Anlaml)

e Appropriate (Tutarli)

*Relevant (Konu ile ilgili)

eThoughtful (Ozenli olma)

Sekil 7.2. “SMART” (Akilli) hedef kurah
Uzun, karmasik ciimle ve paragraflardan kaginin.

Mesajiniz ne kadar kisa olursa o kadar anlasilir ve okunabilir olur. Fakat
anlasiimaz kisaltma ve argo kullanimindan sakinin. Tam ciimleler kullanarak net
actklamalar yapiniz.

Madde isareti ve numaralandirmalar kullaniniz.

Mesajinizi daha ilgi cekici kilmak ve netligini artirmak icin alt basliklar,
madde imleri ve numaralandirmalar kullanabilirsiniz.6ygfghty67

Uzun ctiimlelerinize diizen verin.

Farkinda olmadan, klavye ile ¢ok hizli bir sekilde ¢ok uzun ve karmasik
climleler kurabilirsiniz. E-postanizi géndermeden énce ciimlelerinizi tekrar gbzden
gecirip netligini ve anlasilabilirligini artiriniz.

“Gonder” tusuna basmadan her seyin diizgiin oldugundan emin
olun.

“Gonder” tusuna bastiktan sonra o e-postayi geri alamazsiniz. Bu ylizden
“Gonder” tusuna basmadan 6nce son bir kez her seyin diizgiin, dogru, net ve
anlasilir oldugundan emin olun.

INGILIZCE TiCARi YAZISMALARDA KULLANILAN
CUMLELER

Eger (irliniiniizii tanitacaksaniz asagidaki giris ciimlelerini kullanabilirsiniz.

e We wish you to draw attention to...
e Dikkatinizi ............ cekmek isteriz.
e Let usintroduce ourselves.

e Size kendimizi tanitmamiza izin verin.
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e We beg to draw your kind attention to...
o Degerliilginizi ....... cekmek istemekteyiz.

Size gelen bir e-postayi cevaplarken asagidaki kaliplari kullanabilirsiniz.

¢ We have received your e-mail.
E-postanizi teslim aldik.

¢ On receipt of this e-mail...

e Bu e-postanin alinmasi lizerine...

¢ Replying to your favour of...

e Size cevaben....

Talepte bulunan taraf olarak asagidaki hitap ciimlelerini kullanabilirsiniz.

e Please send us your catalogue.

e Litfen bize katalogunuzu génderiniz.

e We should be grateful if you would send us your price list.
e Fiyat listenizi bize gonderirseniz mutesekkir kaliriz.

e We shall be pleased if you will send us your samples.

e Numunelerinizi bize gonderirseniz memnun olacagiz.

Size gelen bir e-postayi olumsuz olarak cevaplayacaksiniz asagidaki ciimleyi
kullanabilirsiniz.

e We regret to inform you that...
o Uzulerek belirtiriz ki...

E-postanizin sonunda asadidaki kapanis ciimlelerinden yararlanabilirsiniz.

e Awaiting your reply with interest.

e lgiyle cevabinizi bekliyoruz.

e Please do not hesitate to contact me if you need further information.

e Daha fazla bilgiye ihtiya¢ duyarsaniz litfen iletisime gecmekten
cekinmeyiniz.

e Thanking you in anticipation for your kind reply.

o Degerli yanitinizi bekler, tesekkirlerimizi sunariz.

e We shall be pleased to send you any further information you may need.

e ihtiya¢ duyabileceginiz daha fazla bilgiyi size ggndermekten memnuniyet
duyacagiz.

e We hope to hear from you shortly.
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Ekte bir dosya
gonderirken, e-postanin
iceriginde, ekli bir
dosya bulundugunu
belirtmelisiniz.
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e En kisa slrede sizden haber alma Gimidiyle...

¢ Please find enclosed. Ekte bulabilirsiniz.

e We send you enclosed....

e Ekte.......... tarafiniza gonderiyoruz.

¢ We thank you in advance for your assisttance.

e Yardiminiz igin size simdiden tesekkiir ederiz.

¢ Thank you in advance for giving this matter your attention.

e Bu konuya gosterdiginiz ilgiden 6tird size simdiden tesekkir ederiz.

INTERNET ORTAMINDA KULLANILAN TEMEL

KAVRAMLAR

Tablo 7.1. internet Ortaminda Kullanilan Temel Kavramlar

From Mesajin kimin tarafindan
gonderildigini gosterir.

To Mesajin kime gonderildigini gosterir.

Subject Konu

Date Tarih

Mail Posta

E-Mail Elektronik Posta (E-posta)

Attachment Ek

Download indirmek

Recipient Alici

Reply Cevap

Folders Klasorler

Password Sifre

Forward iletmek, yonlendirmek

Username Kullanicr adi

Frequently Asked Questions (FAQ)

Sikca Sorulan Sorular (SSS)

E-commerce

Elektronik Ticaret

ISS (Internet Service Supplier)

ISS (internet Servis Saglayicisi)

Asymetric Digital Subscriber Line
(ADSL)

Asimetrik Dijital Abone Hatti: internet
kullanicilari igin genisband erisimi
saglayan bir bakir devre transmisyon
teknolojisidir.

Hyper Text Markup Language (HTML)

Zengin Metin isaret Dili: Belgelerin
birbirine nasil baglanacagini ve belge
icerisinde bulunan metin ve resimlerin
nasil yerlesecegini gosteren kod
parcalarindan olusan sistemdir.

To

Mesajin kime gonderildigini gosterir.
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E-postanin giris
kisminda firmaniz
hakkinda genel bilgiler
verdikten sonra gelisme
kisminda tedarik
ettiginiz Grlin ve
servisleriniz hakkinda
bilgiler vermeniz
gerekmektedir.
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INTERNET ORTAMINDA iNGILiZCE-TURKGE YAZISMA

ORNEKLERI
ihracat istegi (Request For Export)

| e Dear Sir/Madam,

*\We have learned with pleasure the name of your esteemed
company from internet, knowing that you are in the market for roll
forming profiles.

*We would like to take this opportunity to introduce our company
and products. We are LION COMPANY from China, specialized in
roll forming machines listed below.

*We focus on high quality machines and reasonable price, and we
have spread our business to USA, Sweden, Norway, England,
Argentina, Mexico, South Africa, Ghana, U.A.E, Turkey, India,
Myanmar, Russia, Indonesia etc, many countries.

eHere is a price list of our machinery for your reference, Main Tee
Forming Machine;

*Roll forming machine : USD16,000 FOB XINGANG, CHINA Automatic
punching : USD30,000 FOB XINGANG, CHINA Shutter door machine
: USD15,500 FOB XINGANG, CHINA

*Roofing sheets roll forming machine;

*Roof/wall panel roll forming machine: USD11,000 FOB TIANJIN,
CHINA Glazed tile roll forming machine: USD16,000 FOB TIANJIN,
CHINA

*Should any of these items be of interest to you, please let us know,
we are willing to give you the best quotation upon receipt of your
detailed requirements.

Ornek

eThanks and best regards
eSTAR COMPANY
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eSayin Bay/Bayan,

% *Profil cekme ve haddeleme pazarinda oldugunuzu bilerek,
c internetten saygi deger sirketinizin adini 6grendim.

6 *Bu firsati yakalamisken firmamizi ve Grlinlerimizi tanitmak
istiyoruz. Biz, asagida listelenmis olan profil cekme
makinelerinde uzmanlasmis, Cinli "STAR FIRMASI"yiz.

*Biz, yiiksek kaliteli makinelere ve uygun fiyatlara odaklanmis
olup isimizi ABD, isveg, Norveg, ingiltere, Arjantin, Meksika,
Guney Afrika, Gana, B.A.E., Tirkiye, Hindistan, Myanmar,
Rusya, Endonezya vb. bir¢cok tlkeye yaymis bulunmaktayiz.

oSize referans olmasi igcin makinelerimizin fiyat listesi
buradadir. Ana T Dirsek Sekillendirici Makine;

*Profil gekme makinesi : 16,000USD FOB XINGANG, CHINA

Automatik delme : 30,000USD FOB XINGANG, CHINA
Kepenk kapi makinesi : 15,500USD FOB XINGANG, CHINA

eCati kaplama levhalari profil gekme makinesi;
Q\_,' eCati/duvar panelleri profil gekme makinesi: 11,000USD FOB

TIANJIN, CHINA
oCini profil cekme makinesi: 16.000USD FOB TIANJIN, CHINA

Fiyat teklifini o o , :
hazirlarken konvertibl *Bu (rlinlerden herhangi biri ilginizi cekerse, litfen bize
v . bildirin. Ayrintil

doviz kullanimina dikkat . ) . . o
ediniz egereksinimleri aldiktan sonra, size en iyi teklifi vermeye
) haziriz.

eTesekkiir ve saygilarimizla.
*STAR FIRMASI

Teklifin Alindigini Teyit Etmek (To Acknowledge the Receipt of
an Offer)

\

e Dear Wide,

Ornek

eMany thank for your offer and at the prices and
terms of payment stated.

*We would be grateful if you could give us a few
days for this and will be contacting you as soon
as possible. |

eYours faithfully

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi 123



internet Ortaminda ingilizce Yazisma Teknikleri

| A
N
"
X
@ | eDegerli Wide,
E-postanizin okunabilir S
o‘Ima‘S| I e va 6r ‘O eTeklifiniz, belirtilen fiyatlar ve 6deme kosullari igin ¢ok
icerikler kullaniniz. tesekkiir
eederiz.

eBunun icin bize birkag¢ glin vermenizi rica ederiz, mimkiin
olan en kisa siirede sizinle temas kuracagiz.

eSaygilarimla.

Gelen Teklife Olumlu Cevap (Positive Reply to an Incoming
Offer)

eDear Sir/Madam,

ff, *\We acknowledge receipt of your offer and thank you.
-
:O | eReferring to your offer of 10.09.2013, we would like to send
you the following order.
Uzun climlelerinize diizen eltem: Solar Air Conditioner
Yerin. E—posta.r.1|2| *Order amount: 50000 Units
gondermeden once «Delivery date: 31.12.2013

climlelerinizi tekrar
gozden gegcirip netligini
ve anlasilabilirligini
artiriniz.

eDelivery term: FOB
eDestination Port :Lagos - Seaport Nigeria
ePayment: L/C

¢|f you do not have any of the items we have ordered
currently in stock, please do not send any alternatives.

*We would appreciate delivery within the next twelve weeks
and look forward to your acknowledgement.

eYours Sincerely
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* Degerli Bay/Bayan,
sTesekkiirlerle teklifinizin alindigini bildiririz.

©10.09.2013 tarihli teklifinize cevaben size su siparisi vermek
istiyoruz:

eUriin: Giines Enerijili Klima

eSiparis Miktari: 50.000 Adet
eTeslim Tarihi: 31.12.2013

eTeslim Sekli:FOB

eVaris Limani: Lagos-Seaport Nijerya
eOdeme: Akreditif

Tekliflerde Grtn adinin,
siparis miktarinin,
teslim tarihinin, teslim
seklinin, varis limaninin
ve ddeme seklinin
acikca belirtildiginden
emin olunuz.

oSu an siparis verdigimiz Urlinler stogunuzda yoksa, lttfen
alternatif gondermeyin.

eSiparisin 6nlimuzdeki on iki hafta icinde teslim edilmesini rica
eder, cevabinizi sabirsizlikla bekleriz.

eSaygilarimla.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi 125



internet Ortaminda ingilizce Yazisma Teknikleri

Gelen Teklife Olumsuz Cevap (Negative Reply to an Incoming
Offer)

__eDear Sir/Madam,

*Thank you very much for your offer requesting e-mail
of 10.09.2013.

Ornek

|t unfotunately does not meet our expectations as the
prices are considerably higher than those of other
comparable articles offered by your competitors.

*We regret not being able to give you a positive reply.

eYours sincerely

L\

—_

eSayin Bay/Bayan
4 . . . I
@ | eTeklif talebinde bulundugunuz 10.09.2013 tarihli e-
E postaniz igin
:Q | etesekkir ederiz.
eRakiplerinizin teklif ettigi baska benzer mallarin fiyatlarina
kiyasla sizin teklifiniz olduk¢a pahali kaldigindan, ne yazik
Gelen teklife olumsuz ki beklentilerimizi karsilamamaktadir.
cevap verirken sanal
gorgi kurallari Size olumlu bir cevap veremedigimiz icin Gzginiz.
cercevesinde bir metin
hazirlayiniz. *Saygilarimizla.
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Bilgi isteginde
bulunurken, sanal
gorgi kurallar
cercevesinde bir metin
hazirlayiniz.

internet Ortaminda ingilizce Yazisma Teknikleri

Bilgi istegi (Request For Information)

eDear Harry,
eHow are you? Hope everything is fine with you.

| didn't receive news from you for a long time, kindly
please advice us how is the business going on with
you,and what about the item you mentioned in your
last time?

Ornek

eKindly looking forward to your reply.
eBest regards

eJessica Cea Sales Manager

eDegerli Harry,
[ eNaslilsiniz? Umarim hersey yolundadir.

eSizden uzun sureden beri haber alamadim. Rica etsem
sizinle isleri nasil ylirlitecegimize dair bize tavsiye verir
misiniz? Son sefer bahsettiginiz triin ne oldu?

eCevabinizi bekliyor olacagiz.

eSaygilarimla.

eJessica Cae Satis Temsilcisi
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4

* Bu Unitede"ihracat istek" elektronik postasinin internet
ortamindaki yazisma tekniklerini dikkate alarak nasil
hazirlanacagi 6grendik. Sizde ithalat yapmak isteyen bir
beyaz esya Ureticisinin ihracatgi firmaya kendisini tanitan ve

isteklerini belirten bir elektronik postayi 6rneklerden
yararlanarak hazirlayiniz.

Bireysel Etkinlik
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internet Ortaminda ingilizce Yazisma Teknikleri

|
1

*INTERNET ORTAMINDA iNGILiZCE YAZISMA TEKNIiKLERi

*GIRIS

eUluslararasi platformda yapilan yazismalarda yazismalarda kullanilan dil ve
yazim kurallarina uyum karsi tarafla olan iligskilerde en dikkat edilecek ilkeler
olarak kabul edilmektedir. Bu linitede e-posta hazirlarken dikkat edilmesi
gereken hususlari 6grenip kaliplasmis ticari Ingilizce cimleleri inceleyecegiz.

*ELEKTRONIK POSTA (E-POSTA) HAZIRLAMA TEKNIKLERI

eTicari yazismalarda uyulmasi gereken ana ilkeleri kitabimizin birinci
Unitesinde islemistik. E-posta hazirlarken yine bu kurallari temel almamiz
gerekecektir. Etkili bir e-posta hazirlarken ozellikle agik, sade ve anlasihr bir
dil kullanmaya 6zen gosterilmelidir. E-posta sadece aliciya mesaj iletmekle
kalmamali ayni zamanda alicinin mesaji anlamasini da saglamalidir.

‘ oE-Postanin Bolumleri

eE-posta hazirlarken giris, gelisme, sonug kisimlarinin olusturulmasi
gerekmektedir.

o Giriste karisik olmayan kisa ve 6z cimleler ile e-postanin génderilme amaci
belirtilmelidir. Alici, giris kismini okuduktan sonra e-postanin neden
yazildigini anlayabilmelidir. Orneklerimizde ihracatgi bir firmanin miisteri
bulabilmek igin hazirlamis oldugu elektronik postayi inceleyecegiz.

*Ornekte, ihracatgi firma giris kisminda kendi firmasini kisaca tanitip hangi
Uruinlerde uzmanlasmig oldugunu belirtmistir.

eGelisme boliminde (govde, talep ve arz) ise, ihracatgi firma ihrag
edebilecegi iirlinlerin 6zelliklerini, tasima sekline gére navlun ucretlerini ve
Urdn fiyatlarini ithalatgiya iletebilir. Gerekli durumlarda iki ayri paragraf
seklinde hazirlanabilir. ilk paragrafta uriinler hakkinda bilgi verilirken ikinci
paragrafta ise karsi taraftan olan beklentilerinizi (siparis, detayh bilgi) ya da
sizlerin onlar igin neler saglayabileceginizi belirtebilirsiniz.

eE-postanin kapanis kisminda ise, firmaniz hakkinda olumlu bir izlenim
birakabilmek i¢in nezaket kurallari cergcevesinde bir kapanis cimlesi
hazirlamaniz gerekmektedir.

eSanal Gorgl Kurallari “Netiket” (Netiquette)

eBireysel iliskilerimizde karsimizdaki ile iletisim kurarken belli gorgi
kurallarina dikkat ederiz. internette de e-posta hazirlarken uymamiz gereken
bazi sanal gorgt kurallari yani “netiketler” vardir. Ticari yazismalarda baslica
uyulmasi gereken netiketileri asagidaki gibi siralayabiliriz.

eAsla bir bilgisayarla konustugunuzu varsaymayiniz!

eE-posta ile konustugunuz kisinin sanal bir varlik oldugunu diistinebilirsiniz.
Ama unutmayiniz ki, monitériin karsinda yazdiklarinizi okuyan sizin gibi
gercek bir kisi vardir ve yazi seklinizi karsinizdakinin reel bir kisi oldugunu
bilerek hazirlayiniz.

eimla kurallarina uydugunuzdan emin olun.

*Bir ticari yazismada firmanizi temsil ettiginizi asla unutmayiniz. Dolayisi ile e-
postanizi hazirlarken miimkiin oldugunca kisaltmalardan ve yanhs
yazimlardan kagininiz.
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\

B N

*Belirtmek istediginiz sey 6nemli bir nokta dahi olsa e-postanizda asla biyik
harf kullanmayiniz. Blyiik harf kullanimi karsinizdakine bagirlyormussunuz
hissi yaratarak mesaji kaba bir sekle donustiirebilir. Ayrica lizumsuz ve
anlamsiz noktalamalardan kagininiz @ @!!11**?1

*E-postalarda gayriresmi olabilirsiniz.

eis yaptiginiz firma yetkilisi ile birka¢ mesajdan sonra resmiyeti yavas yavas
kaldirabilirsiniz. Mesajiniza “Dear Jessica” (Degerli Jessica) yerine “Hi
Jessica” (Selam Jessica) ya da sadece “Jessica” diyerek baslayabilirsiniz.
Ayni zamanda kapanisi da “Yours sincerely” (Saygilarimla) yerine “Best
wishes” (En iyi dileklerimle) ile bitirebilirsiniz.

eE-posta konunuzu iyi belirleyin

eKonu kisminda e-postanin igerigi ile ilgili olarak bir ya da birkag kelimeden
olusan kisa bilgi ya da bilgiler vermeniz beklenmektedir

eUzun, karmasik climle ve paragraflardan kaginin.

*Mesajiniz ne kadar kisa olursa o kadar anlasilir ve okunabilir olur. Fakat
anlasilmaz kisaltma ve argo kullanimindan sakinin. Tam ciimleler
kullanarak net agiklamalar yapiniz.

*Madde isareti ve numaralandirmalar kullaniniz.

eMesajinizi daha ilgi ¢ekici kilmak ve netligini artirmak igin alt basliklar,
madde imleri ve numaralandirmalar kullanabilirsiniz.6ygfghty67

eUzun cuimlelerinize diizen verin.

eFarkinda olmadan, klavye ile ¢cok hizli bir sekilde cok uzun ve karmasik
climleler kurabilirsiniz. E-postanizi gondermeden dnce ciimlelerinizi tekrar
gozden gegirip netligini ve anlasilabilirligini artiriniz.

Ozet (devami)
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internet Ortaminda ingilizce Yazisma Teknikleri

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Bir e-posta baskasina yonlendirilmek istendiginde hangi ikona basmak
gerekmektedir?
a) Forward
b) Reply
c) Subject
d) Recipient
e) Attachment

2. “Netiket” hangi anlama gelmektedir?
a) Sikca Sorulan Sorular

b) Elektronik imza

c) imla Kurallari

d) Sanal Gorgi Kurallar
e) Kapanis Cimlesi

3. Asagidakilerden hangisi formal olmayan bir mektup baslangici olabilir?
a) Dear Mr. Carter,
b) Dear Sir,
¢) HiSuzan,
d) Dear Sirs,
e) Towhom may it concern,

4. E-postanin konu “subject” kismini olustururken nelere dikkat etmek
gerekmektedir?
a) Kisa, 6z ve konu ile alakali olmasina
b) Uzun ama anlasilir olmasina
¢) E-postanin igerisinden secilen cimlelerden olusmasina
d) Tanitimi yapilan Grtin hakkinda detayl bilgi icermesine
e) Konun 6zeti

5. E-postanin gelisme bolimiinde asagidaki bilgilerden hangilerinin verilmesi
gerekmektedir?
a) Alicinin adresi
b) Uriinler hakkinda bilgi
c) Kapanis ciimlesi
d) Firmanin kurulus tarihgesi
e) Gizli bilgi
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6. Asagidakilerden hangisi SMART hedef kurah degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Ozgiin olma

Anlamli olma

Tutarh olma

Konu ile ilgili olma

Genel kiltir bilgisi icerme

7. Mesaji dahailgi ¢ekici kilmak ve niteligini artirmak icin ne yapilmasi

gerekmektedir?

a)
b)
c)
d)
e)

Paragraf kullanmaktan kaginmak

Uzun ve karmasik ciimlelere yer vermek

Firmaniz hakkinda detayl bilgi vermek

Alt basliklar, madde imleri ve numaralandirmalar kullanmak
Yazim kurallarina uymamak

8. Asagidakilerden hangisi sanal gorgii kurallarindan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

imla kurallarina uymak

Karsinizdakinin insan oldugunu unutmamak
Surekli blyik harf kullanmamak

Kisa, 6z ve anlasilir cimleler kurmak
Noktalama isaretlerine dikkat etmemek

9. E-postada “to” hangi anlama gelmektedir?

a)
b)
c)
d)
e)

Mesajin kimin tarafindan génderildigini gosterir.
Mesajin kime gonderildigini gosterir.

Sikca Sorulan Sorular

Asimetrik Digital Abone Hatti

internet Servis Saglayicisi

10. HTML hangi anlama gelmektedir?

a)
b)
c)
d)
e)

Elektronik Ticaret

Ustiin Metin Transfer Protokolii
Zengin Metin isaret Dili
Asimetrik Digital Abone Hatti
internet Servis Saglayicisi

Cevap Anahtari
l.a,2.d,3.c,4.a,5.b,6.e,7.d,8.e,9.b, 10.c
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ULUSLARARASI TIiCARI
KISALTMALAR

e Temel Ticari Kelimeler
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e Uluslararasi Ticari YAZISMA TEKNiKLERi

Kisaltmalar
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* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

* Yazisma teknikleri agisindan
temel ticari kelimeleri ifade
edebilecek,

e Uluslararasi ticari kuruluslar ve
kisaltmalari 6grenebilecek,

e ithalat, ihracat, bankacilik ve
diger ticari yazismalarda
kullanilan uluslararasi kisaltmalar
hakkinda bilgi edinebileceksiniz.
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AMEND: To alter
formally by adding,
deleting, or rephrasing.

DUZELTMEK: Ekleyerek,
silerek ya da yeniden
yazarak diizeltmek.

Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

GiRiS

Uluslararasi ticarette yazisma tekniklerinin nemli bir pargasi, ingilizce
olarak ifade edilen uluslararasi terim ve kisaltmalardir. ingilizce olarak ifade edilen
bu terimlerin 6grenilmesi uluslararasi ticarette bir taraftan iletisimi

kolaylastirirken, bir taraftan da sistemin kolay ve hizli ilerlemesine katkida
bulunmaktadir.

Uluslararasi ticarette yazisma teknikleri 6nemi nedeniyle bu linitede,
oncelikle temel ticari terimler, onu izleyen béliimde uluslararasi ticari kuruluslarin
kisaltmalari, son olarak da uluslararasi ticari kisaltmalar anlatiimistir. Asamalari
detayli bir sekilde ele alinip veri toplama araglarindan en sik kullanilanlar (anket,
gorisme, gozlem ve dokiiman) detayli bir sekilde agiklanacaktir. Ayrica veri
toplama araglarini kullanirken dikkat edilmesi gereken noktalara deginilecek ve
araglarin giclii ve zayif yonleri agiklanacaktir.

Temel ticari kelimelerin 6grenilmesi, mesleki yazismalarin basarisini attirir.
Temel ticari kelimelerin yayginlastirilmasi uluslararasi ticaretin standardize
edilmesi yaninda temel ticari kelimelerin hem Tiirkge hem de ingilizce
kelimelerinin 6grenilmesi, yabanci dil gelisimine de katki yapacaktir.

Uluslararasi bir faaliyet olan dis ticarette hem ithalat¢i hem de ihracatgl
yazisma tekniklerine hakim olmali, dolayisiyla, ingilizce yazisma teknigini en iyi
sekilde uygulayabilecek bilgiye sahip olmalidir. Bu nedenle yazisma teknikleri
ihracatgi ve ithalatcinin vazgecilmez bir bilgi kaynagi olarak karsimiza ¢cikmaktadir.

Dis ticarette yazisma teknikleri kitabinin uluslararasi ticari kisaltmalar
konulu lnitesinde; Temel Ticari Kelimeler, Uluslararasi Ticari Kuruluslarin
Kisaltmalari, Uluslararasi Ticari Kisaltmalar temel 6rnekler ve agiklamalarla
anlatilacaktir.

TEMEL TICARi KELIMELER

Asagida temel ticari kelimeler verilmistir:

e ACCEPTANCE: A draft calling for payment at a future date which the
drawee has agreed to pay by signing "accepted" on the draft.
An agreement to purchase goods on specified terms.
Receipt Of A Shipment By A Consignee Thus Terminating The Liability Of
The Carrier For Delivery.

e KABUL: Borglunun 6demeyi "Kabul edilmistir." imzasi ile kabul ettigi
o6demenin ileri bir tarihte yapilacagini gésteren bir poligedir.

Belirli sartlarla mal alim satim s6zlesmesi
Nakliyecinin ylikimliliklerinin sona erdigini gdsteren ve alici tarafindan
kabul edilen belge

e AMEND: To alter formally by adding, deleting, or rephrasing.

e DUZELTMEK: Ekleyerek, silerek ya da yeniden yazarak diizeltmek
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e ASSIGN: To give or to transfer responsibility to another.

e DEVRETMEK: Bir yetkiyi baskasina vermek ya da devretmek

e BARGAIN (verb): To negotiate the terms of an agreement, as to sell or
exchange

e PAZARLIK ETMEK: Satis ya da trampa amaci ile yapilan bir s6zlesmenin
sartlarini miizakere etmek

e BENEFICIARY: In case of a letter of credit, the individual or company who
is entitled to draw or demand payment under its terms.

e In case of insurance, the person entitled to take the proceeds.

e The person for whose benefit a contract, or trust, or will is executed or
enforced.

e [EHDAR: Akreditifte; adina akreditif diizenlenen ve belirlenen sartlar
altinda yapila- cak 6demeyi talep eden kisi veya firma

e Sigortada, tazminati alacak olan kisi

e Menfaatine bir kontrat, vasiyet diizenlenen ya da emanet birakilan kimse

e BILL OF LADING: A document issued by a carrier which is evidence of
receipt of the goods and is a contract of carriage. It describes the goods,
the details of the intended voyage, and it specifies the conditions of
transportation.

e  KONSIMENTO: Taslyici tarafindan diizenlenen ve nakliyecinin mallari
teslim aldigini ispat eden dokiimandir. Bu dokiiman; mallarin tanimini,
yapilacak yolculugun detaylarini ve nakliyenin sartlarini igerir.

¢ | eUluslarararasi Ticari kisaltmalardan, tasimacilikta kullanilan ve
Q| tasiyici tarafindan diizenlenen ve tasimacinin mallari teslim
o | aldiginiispat eden dokiiman konsimentodur.

‘O

e BRIEF (verb): To make a summary, explaining in short.

o OZETLEMEK: Ozet yapmak amaci ile kisaca aciklamak

e BULK CARGO: Cargo that is made up of an unpacked commodity;
examples include grain, oil and ore.

e DOKME KARGO: Ambalajsiz ve paketlenmemis kargolardir. Hububatlar,
petrol ve madenler bu sekilde tasinir.

e BULK CARRIER: A vessel designed for the shipment of bulk cargo.

o DOKME YUK GEMISI: Dékme yiikleri tasimak icin dizayn edilmis gemilerdir.

e BUSINESS: The occupation, work or trade in which a person is engaged.

e /S:insanlarin mesgul oldugu is, ticaret veya girisim

e CANCEL: To say that something has been planned will not happen.

e To end an agreement or arrangement that you have with someone.

e |PTAL ETMEK: Planlanmis bir seyin olmayacagini séylemek
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e Birileriile olan anlagsmanin veya diizenlemenin sona erdirilmesi

e CLAUSE: A part of a written law or legal document covering a particular
subject of the whole law or document.

e MADDE: Bir yasanin ya da bir dokiimanin belirli bir konusunu kapsayan,
yazili bir yasanin ya da yasal bir dokiimanin pargasi

e COMMERCE: The buying and selling of goods, especially on a large scal, as
between cities or nations.

e TICARET: Mal alip satma islemi, genelde biiyiik hacimlerde sehirler ya da
Ulkeler arasinda olur.

e COMPLAIN: To express feelings of pain, dissatisfaction, or resentment.

o SIKAYET ETMEK: Aci, kizginlik ya da tatminsizlik duygularini dile getirmek.

e CONDITION (verb): To stipulate, make conditional.

CONDITION (verb): To o SART KOSMAK: Sartlandirmak
stipulate, make

e CONFIRM: To give formal approval to a person, agreement, position.

sonolerel, e TEYIT ETMEK: Bir kisi, anlasma ya da duruma resmi onay vermek
SART KOSMAK: e CONTAIN: To have as component parts; include or comprise.
Sartlandirmak e [CERMEK: Pargasina sahip olmak, icermek ya da kapsamak

e CONTAINER: A single rigid, sealed, reusable metal "box" in which
merchandise is shipped by vessel, truck, or rail.

e KONTEYNER: Sert, mihirli ve yeniden kullanilabilen, demirden yapilmis,
gemi, kamyon ve demir yolu tagimaciliginda kullanilan kutu

e COOPERATE: To work or act together toward a common end or purpose.

e [SBIRLIGI YAPMAK: Ortak bir fayda icin birlikte calismak, hareket etmek

e (COST (verb): To require a specified payment, expenditure, effort or loss.

e MAL OLMAK: Belirli 6deme, masraf, caba ya da kayip gerektirmek

e CUSTOMS: The governmental agency authorized to collect duties or taxes
imposed on imported and less commonly, exported goods.

e GUMRUK: ithal edilen, nadiren ihrag edilen, iiriinlere uygulanan giimriik
vergilerini toplamakla yukimli hiikimet kurumu

e DELIVER: To bring or transport to the proper place or recipient; distribute.

e TESLIM ETMEK: Belirli bir kisiye ya da belirli bir noktaya getirmek veya
tasimak, dagitim yapmak

e DRAFT (noun): A written order for money to be paid by a bank or a
customer.

e POLICE: Bir banka ya da miisteri tarafindan para 6denecegini gdsteren
yazili emir.

e ENCLOSE: To insert into the same envelope or package and to send.

o  GONDERMEK: Ayni zarf ya da paket icine gdndermek igin koymak

e FREIGHT (NOUN): Goods carried by a vessel or vehicle, especially by a
commercial carrier; cargo.

e The charge for transporting goods.

e NAVLUN: Bir gemi ya da arag, 6zellikle ticari tasiyici, kargo tarafindan
tasinan mallar. Mallarin tasinma bedeli
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e FORWARDER: The party arranging the carriage of goods including
connected services and/or associated formalities on behalf of a shipper or
consignee.

e TASIMA ISLERI ORGANIZATORU: Génderici ya da alici adina tasimayi
organize eden ve gerekli formaliteleri yerine getiren firma

-

eUluslarararasi Ticari kisaltmalardan, FORWARDER, é6zellikle

4
8 ISontey'ner tasimaciliginda mallarin birlestirilmesinde
FREIGHT (NOUN):The S 6nemli rol oynar.
charge for
transporting goods.
NAVLUN: Mallarin e INSURE: Specifically, to secure against a loss by a contingent event, on
tasinma bedeli. certain stipulated conditions, or at a given rate or premium.

e SIGORTALAMAK: Ozellikle, hi¢ hesapta olmayan bir durumun verecegi
zararlara karsi belirli sartlar altinda 6nlem almak, sigorta etmek

o MANUFACTURE: To make process (a raw material) into a finished product,
especially by means of a large-scale industrial operation.

e [MAL ETMEK: Ham maddeyi gesitli islemlerden, dzellikle biyiik 6lcekli
enddistriyel operasyonlardan gecirerek mamul hale getirmek

e OFFER (verb): To put forward for consideration; propose.

e TEKLIF ETMEK: Uzerinde disunilmesi icin bir sey ileri sirmek, sunmak

e ORDER (verb): Making a request to deliver, sell, receive or purchase

A

‘\\ul goods.
e SIPARIS ETMEK: Bir malin teslim edilmesi, satilmasi, alinmasi ya da satin
OFFER (verb): To put alinmasi icin talepte bulunmak
forward for e PAY:To give money in exchange for goods or services.
consideration; propose. o ODEMEK: Mallarin veya hizmetlerin karsiligini para ile 6demek

e PRICE: To fix or establish a price for goods or services.
e FIYATLANDIRMAK: Mallar veya hizmetler igin fiyat vermek ya da
sabitlemek

TEKLIF ETMEK:

Uzerinde distinilmesi
icin bir sey ileri sirmek,
sunmak. e PRODUCE: To create by physical or mental effort.

e URETMEK: Fiziksel veya zihinsel bir caba sonucu yeni bir sey yapmak

e QUOTE: To state a price for securities, goods or services.

e FIYAT VERMEK: Uriinler, hizmetler ya da degerler icin fiyat belirtmek

e REMITTANCE: Funds forwarded from one person to another.

e HAVALE: Bir kisiden bir digerine transfer edilen fon

e SAMPLE: A portion, piece or segment that is representative of a whole.

e NUMUNE: Bir bitini temsil eden bir dilim, parca ya da hisse

e SHIP: To send or cause to be transported by a ship.

e  GONDERMEK: Bir gemi ile gdndermek ya da tasinmasina sebep olmak

e SUPPLY: Provide something that is needed or desired.
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Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

e TEDARIK ETMEK: ihtiya¢ duyulan veya istenen bir seyi saglamak

e UNLOADING: The physical removal of cargo from a vessel, a truck, an
airplane, a railroad car.

e BOSALTMA: Bir kargonun bir gemiden, bir kamyondan, bir ugaktan, bir
aractan fiziksel olarak bosaltiimasi

e VALIDITY: Legal sufficiency. Mere regularity in the execution of documents
may not be enough for "legal sufficiency."

e  GECERLILIK: Yasal yeterlilik. Dokiimanlardaki uyumluluk yasal yeterlilik icin
yeterli olmayabilir.

e VENDOR (SELLER): A company or individual that sells goods or services. A
merchant, a retail dealer; a supplier; one who buys to sell.

e SATICI: Mal veya hizmet satan kisi ya da firma. Bir mal satmak Uzere alan
tedarikei, perakendeci, tiiccar

e WARRANTY: A promise by a contracting party that the other party can rely
on certain facts or representations as being true.

e GARANTI: Kontrati diizenleyen tarafindan diger tarafa verilen, bilgilerin
dogrulugunu garanti eden soz

‘\‘\\. _' K\
\_/' |
=< | eUluslarararasi Ticari kisaltmalardan, Warranty; sézlesmede

garanti, bilgilerin dogrulugunu garanti etmektedir.

APEC Asian Pacific
Economic Community

Orne

(Asya-Pasifik Ekonomik

Toplulugu)
Bu 6rneklerde de gorildigi gibi uluslararasi ticari kisaltmalardaki ingilizce
kelimeden, Tirkce agiklamalara ulasilabilmektedir.

N

e Uluslararasi temel ticari kisaltmalarin harf gruplari itibariyla
siniflandirarak galisma yapiniz.

Bireysel Etkinlik

ULUSLARARASI TiCARI KURULUSLARIN KISALTMALARI

e Uluslararasi ticari kuruluslarla ilgili kisaltmalar bilgi paylasimi sirasinda
kolaylik saglayacak ve yazismalarda standardizasyona katkida
bulunacaktir.

e ACP: African, Caribbean, and Pacific States (Afrika, Karayib ve Pasifik
Ulkeleri)

e AMA: American Marketing Association (Amerikan Pazarlama Birligi)
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GATS: General
Agreement on Trade in
Services (Hizmet
Ticareti Genel
Anlasmasi)

Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

APEC Asian Pacific Economic Community (Asya-Pasifik Ekonomik
Toplulugu)

ASEAN: Association of South-East Asian Nations (Gliney Dogu Asya
Milletleri Birligi)

ATC: Agreement on Textile and Clothing (Tekstil ve Konfeksiyon
Anlagmasi)

BDT: Commonwealth of Independent States-CIS (Bagimsiz Devletler
Toplulugu)

CER: Closer Economic Relations (Yakin Ekonomik iliskiler)

D8: Developing-8 (Gelisen Sekiz Ulke Toplulugu)

DTO: Istanbul and Marmara, Aegean, Mediterranean and Black Sea
Regions Chamber of Shipping Deniz Ticaret Odasi

eUluslarararasi Ticari kisaltmalardan, DTO, denizcilikte armatér
sirketlerin olusturdugu bir organizasyondur

Ornek

ECO: Economic Cooperation Organization (Ekonomik is Birligi Orgiitii)
EFTA European Free Trade Association (Avrupa Serbest Ticaret Birligi)
GATS: General Agreement on Trade in Services (Hizmet Ticareti Genel
Anlasmasi)

GATT: General Agreement on Trade and Tariffs (Gumruk Tarifeleri ve
Ticaret Genel Anlasmasi)

GSP: Generalized System of Preferences (Genellestirilmis Tercih Sistemi)
ICC: International Chamber of Commerce (Uluslararasi Ticaret Odasi)

IMO: International Maritime Organization (Uluslararasi Denizcilik Orgiitii)

IRF: International Road Federation (Uluslararasi Karayolu Federasyonu)
IRU: International Road Transport Union (Uluslararasi Karayolu
Tasimaciligi Birligi)

ITC: International Trade Centre (Uluslararasi Ticaret Merkezi)

BSEC/ KEIB: Organization of the Black Sea Economic Cooperation/
Karadeniz Ekonomik isbirligi Orgiitii (Karadeniz Ekonomik is Birligi)

MFA: Multi Fiber Arrangement (Cok Elyaflilar Anlasmasi)

MFN Most Favoured Nation (Miisaadeye En Fazla Mazhar Ulke)

NAFTA: North American Free Trade Association (Kuzey Amerika Serbest
Ticaret Birligi)

NTBs: Non-Tariff Barriers (Tarife Disi Engeller)
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Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

e OECD: Organization for Economic Cooperation and Development
(Ekonomik is Birligi ve Kalkinma Orgiitii)

e OPEC: Organization of Petroleum Exporting Countries (Petrol ihrag Eden
Ulkeler Orgiitii)

e OTIF Intergovernmental Organization for International Carriage by Rail
(Demir yolu ile Uluslararasi Tasimalara iliskin Hilkiimetler Arasi Orgiit)

e PSI: Pre-Shipment Inspection (Sevkiyat Oncesi Kontrol)

e SECI: South East European Cooperative Initiative (Gliney Dogu Avrupa is
Birligi Girisimi)

' e TBT: Technical Barriers to Trade (Ticaret Oniindeki Teknik Engeller)

e TEN: Trans European Network (Trans Avrupa Ulasim Sebekesi)

TEN: Trans European e TEM: Trans European Motorway (Trans Avrupa Karayolu)
Network (Trans e TER: Trans European Railway (Trans Avrupa Demiryolu)
Avrupa Ulagsim

sebekesi) e TIR: Transit International Routier/ International Road Transport (Transit
ebekesi
Uluslararasi Kara yolu Tasimaciligi)

) e TNC: Transnational Corporations (Uluslararasi Sirketler)

e TRACECA: Transport Corridor of Europe-Caucasus-Asia (Avrupa-Kafkasya-
Asya Ulastirma Koridoru)

e UCP: Uniform Customs and Practices for Documentary Credits (Vesikali
Kredilere (Akreditif) iliskin Yeknesak Usuller

e  UNCTAD: United Nations Conference on Trade and Development (BM
Ticaret ve Kalkinma Konferansi)

e Transnational Corporations (BM Uluslararasi Sirketler Konferansi)

e UIR: International Union for Railways (Uluslararasi Demiryollari Birligi)

-

eUluslarararasi Ticari kisaltmalardan, UND, nakliyecilerin
olusturdudu uluslararsi yapida bir dernektir..

Ornek

e  UND: International Transporters' Association (Uluslararasi Nakliyeciler
Dernegi)

e UTIKAD the Association of International Forwarding and Logistics Service
Providers (UTIKAD) Uluslararasi Tasimacilik ve Lojistik Hizmet Uretenleri
Dernegi

e WB: World Bank (Diinya Bankasi):
e |BRD: International Bank for Reconstruction and Development

e (Uluslararasi imar ve Kalkinma Bankasi)
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Account (a/c): Hesap,
hesaba

Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

WTO: World Trade Organization (Diinya Ticaret Orgiitii)

ULUSLARARASI TiCARI KISALTMALAR (INTERNATIONAL
COMMERCIAL ABBREVIATIONS)

kolayhginin ve iletisimin artmasini saglar. Uluslararasi ticari kisaltmalar, dis

Uluslararasi ticari terimlerin kisaltmalari tlkeler agisindan uygulamalarin

ticaretin anlasiimasinda énemli katkilar saglar. ithalat ve ihracatla ilgili

yazismalarda uluslararasi ticari kelimelerin kullanilmasi zorunluluktur. Temel
ticari kisaltmalar, yazismalarda 6nemli bir basvuru kaynagi niteligindedir.
Uluslararasi ticari kisaltmalarin yazismalarda kullaniimasi, dis ticarette ayni dili

konusmak anlamina gelmektedir.

Always Afloat (A.A.): Daima ylizer halde

Ante diem/before date(a.d.): Glnlinden 6nce/vadesi gelmis
Advance Freight (A.F.): Pesin avans navlun

After Hatch (A.H.):Kig ambar agz

Additional Premium (A.P.): Ek prim

Account (a/c): Hesap, hesaba

Account current (A/C): Cari hesap

After date (A/d): Vadesinden sonra

At sight (a/s): Gorildikten sonra

Alongside (A/S): Bordada

Account sale (A/S): Satis hesabi

Account Sales/After sight (A/S): Satis hesabi/Gorildikten sonra
Advalorem (A/V): Kiymet Uzerinden

Accepted, acceptance (Acc): Kabul edilmistir, kabul.
Advocate (ad/advt): Avukat

Affidavit (Afft.): Yeminli yazil ifade

Afloat (aflt.): Yizer halde

First class (Al): 1.sinif

Alternate (Alt.): Yedek/Vekil

Amount (amt.): Miktar

Anno (an.): Yilda

Anchorage (Anch.): Demir yeri

Arbitration/Arbitrator/arbtror (arbtn.): Tahkim (arbitraj), hakem

Article (art.): istatistik pozisyonu/madde
Assessed (assd.): Tahakkuk etmis
Assignment (Assigt.): Devir, temlik
Association (Assn.): Dernek, birlik
Attorney (att./At./ Atty. ): Vekil/dava vekili
Attorney General (Att.Gen.): Bassavcl
Airwarybill (awb): Hava yolu konsimentosu
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Bills payable (B/P): Borg
senedi

Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

eAirwarybill, tipki bill of lading gibi tasima sézlesmesidir.

Bill Book (B.B.): Borg senedi defteri

Before Breaking Bulk (B.B.B.): Yikil (dokme) bosaltmaya baslamadan énce
Bar Draught (B.D.): Siglikta gerekli minimum su ¢ekimi

Bills discounted Bank draft (b.d.): iskonto edilmis senet/Banka kesidesi
Both Dates Inclusive (B.D.l.): Her iki tarih dahil

Both ends / at both load/discharge ports (B.E.): Kiipesteler/yikleme
/bosaltma limanlari

Bill of Health/Bulkhead (B.H.): Saglik sertifikasi/Dokme yuk icin gerekli
disey bolme

Buyer's option (B.0.): Alici opsiyonu

Board of Trade (B.O.T.): Ticaret Heyeti

By procuration (power of attorey) (b.p.): Vekaleten imzaya yetkili
Berth terms (B.T.): Yikleme ve bosaltma kurallari

Bills for collection (B/C): Tahsile verilen senetler

Brought down (b/d): Nakil yek{n

Bill of Exchange (B/E): Polige, ciro ile devrolunan kiymetli evrak
Bonded goods (B/G): Gimrugu 6denmemis transit mal

Banknote (B/N): Banknot

Bills payable (B/P): Borg senedi

Bill payable (B/P): Odenecek senetler

Bills receivable (B/R): Alacak senedi

Bill of Sale (B/S): Gemi mulkiyetini devreden vesika

Bill of Sale/Balance Sheet (B/S (b.s)): Satis faturasi/Bilanco

Balance (bal.): Denge

Bond (Bd.): Tahvil

Boards (Bds.): Tahta, mukavva

Bankrupt (bkpt.): Mflis

Barrel (bre.): Varil

Bills of collection (Bs/c): Tahsil senetleri

Currency/Cents/Case (c): Para/Sent/Durum

Collection and Delivery (C and D): Senet tahsili ve teslim Cash against
Documents (C.a.D.): Vesaik mukabili 6deme Cash Credit (C.B.): Para olarak
verilen kredi

Cash before delivery (C.b.d.): Teslimden 6nce 6deme

Cash discount/Certificate of deposit (c.d.): Kasa iskontusu/Teminat
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Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

makbuzu
Cumulative dividend (C.div.): Birikmis temettl Cost and Freight (C.F.): Mal
Bedeli ve navlun Coast Guard (C.G.): Sahil koruma

e Cargo's proportion of General Average (C.G.A.): Blyik avaryadan yikin
hissesine diisen

Custom House (C.H.): Gimrik dairesi

Insurance, Freight (C.I.F. Cost): Mal bedeli, sigorta ve naviun
e (Costinsurance, Freight, Commission and Interest (C.I.F.c.and.l): Mal
bedeli, sigorta, navlun, komisyon ve faiz

[ L\

Aq‘) einsurance, Freight (C.I.F. Cost), uluslarararasi teslim sekillerinden
c | Dbiridir
| -
@]

Cash in advance (C.i.a.): Pesin para

Carload Lot (C.L.): Alicinin bulundugu istasyona teslim Cash on Delivery
(C.0.D.): Teslimat aninda 6deme Custom of the Port (C.0.P.): Liman
teamld, usuli

Charterers Pay Dues (C.P.D.): Vergi, risum gemi kiralayana ait

Capital account (C/A): Sermaye hesabi Carried forward (c/f): Nakli yekin
Clearing House (C/H): Takas dairesi

Certificate of manufacture (c/m): imalat belgesi

Credit Note (C/N): Alacak dekontu

Credit Note (C/N): Kredi dekontu

Certificate of Origin (C/O): Mense sahadetnamesi

Care of/Cash order (c/o): Aracilgi ile (eliyle) pesin para ile siparis

Certificate of Origin
(C/0): Mense e Charter Party (C/P): Gemi kira kontrati
sahadetnamesi e Cash against bill of lading (cash b/l): Konsimento karsiligi pesin 6deme
e Cashier (Cash.): Veznedar, Kasiyer
) e Conditional sale (cd.sl.): Sartli satis

Charges prepaid (ch.ppd.): Onceden 6denen masraflar
Cheque (chg.): Cek

Clean bill of lading (cl.b/l): Temiz, eklentisiz konsimento
Collect/collection (Coll.): Senet tahsili/tahsil etme
Cartage (Ctge.): Nakliye Ucreti

Current/Currency (Curr.): Cari/para

Despatch half Demurrage (D.1/2 D.): Stirastarya yarisi kadar dispec

Deposit account (D.A.): Mevduat hesabi
e Documents against discretion of collecting bank (D.a.d.): Tahsilati yapan
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Freight bill (f.b.):
Navlun senedi, faturasi

Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

J

bankanin takdiri karsiliginda vesaik

Delivery at Frontier (D.A.F.): Hudutta teslim

Drawback (d.b.k.): Gimriik resmi iadesi, reddi riisum

Despatch Discharging only (d.d.o.): Yalniz bosaltmada dispe¢

Deposit pass - book (D.P.B.): Mevduat clizdani

Days after sight (d.s.): ibrazindan sonraki giinler

Dead Weight (D.W.): Geminin toplam ton agirligi

Dead Weight-Cargo Carry Capacity(D.W.C.C.C.): Gemiyi ortalama cektigi su
hattina kadar batirabilecek yik ve bu yiki tasima kapasitesi

Days after acceptance (d/a): Kabulden sonraki giinler

Documents against Acceptance (D/A): Kabul karsiligi vesaik

Demand draft (D/D): ibrazinda 6denecek police

Debit Note (D/N): Borg dekontu

Delivery Order (D/O): Teslimat emri

Documents against Payment (D/P): Odeme karsihgi vesaik

Deposit receipt (D/r): Teminat makbuz

Delivery (D/y): Teslimat

Debit (deb.): Borg zimmet

Declaration/Declared (Decl.): Beyanname/deklare edilmis

Defendant (Deft.): Mudafi, savunucu

Depreciation (Depr.): Amortisman Draft (dft.): Police/kambiyo senedi
Draft attached (dft/a.): Polige eklenmis

Clean draft (dft/c): Belgesiz polige

Discount (Dis.): iskonto, indirim

Distribute/Distributor (Distr.): Dagitma/Distributor

Dividend/Division (Div.): Temetti/taksim

Ditto (do): Ayni, aynen

Drawer (Dr.): Keside eden

Sight draft/Date draft (dsdft): ibrazindan 6denecek police/vadeli police
Errors and omissions excepted (e.and o.e): Hata ve noksanlar haric
Errors excepted (e.e.): Hatalar harig

Excess Profit Duty (E.P.D.): olaganisti kazancg vergisi

Enclosure (encl.): Ekleri

Endorsed/endorsement (end.): Ciro edilmis/ciro

Exchange (ex.): Kambiyo/doviz kuru/borsa

Ex interest (Ex.int.): Faiz harig

Exlusive, excluding (exl.): Harig, mlstesna

Freight bill (f.b.): Navlun senedi, faturasi

Free In and Out, Stowed (F.I.0.S.): bk. F.I.O ve istif giderleriyle ilgisi yoktur.
Free In and Out, Stowed and Trimmed (F..0.5.T.): bk. F.1.O.S. ve Tanzim
giderleriyle ilgisi yoktur.

Free of interest (f.o.l.): Faizsiz

Floating (open) policy (F.P): Serbest (agik) police
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]

4

Orne

Freight ton (F.T.): 2240 (veya 2000) libre agirhginda hacim birimi naviun

ton-1.016 kg.

Full Terms (F.T.): TGm komisyon veya indirimler navluna dahildir.
Free of Turn (F.T.): Yanasma yeri olsun, olmasin gemi varisindan sonra

astorya ginleri sayilir.

Free Trade Wharf (F.T.W.): Serbest ticaret limani
Foreign exchange (f.x.): Doviz

Freight forward (fr.fwrd.): Navlun vadeli

Freight (FRT.): Navlun

eFreight (navlun) tasimacilikta tasima bedelidir

Freight collect (frt.coll.): Navlun tahsil edilecek
Freight prepaid (frt.pp.): Navlun pesin 6denmis
Good merchantable brand (G.m.b.): lyi kalite

Gross Register Tonnage (G.R.T.): Sicile kayitl gross ton
Gross (gr.): Brit

Gross weight (gr.wt.): Brit agirlik

Guarantee (Gtee): Garanti, teminat
Guarantee/Guaranteed [Gtee.(gtd)]: Garanti/garanti edilmis
Head Office (H.0.): Merkez (biro)

Horsepower (H.P.): Beygir glicli

High Water Mark (H.W.M.): Yiksek su gizgi

Hours (hrs.): Saat

Invoice Book (I.B.): Fatura defteri

I owe you [I.0.U. (IOU)]: Size borcum, borg¢ senedi
In charge of(l/c): Gérevli, nezaretgi olarak
Insufficient funds (I/F): Yetersiz karsihk, fon
Insufficient funds (I/F): Yetersiz karsihk
Indorsement irregular (I/1): Gayri muntazam ciro
Included, inclusive (Incl.): Dahil edilmis, dahil
Instant (present month) (Inst.): Cari ay
Irredeemable (Irr.): itfa edilemez

Irrevocable (Irrev.): Riicu edilemez (gayrikabili riicu)
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Letter of advice
(L.a.): ihbar mektubu

Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

-

Joint account (j.a.): Misterek hesap

Letter of advice (L.a.): ihbar mektubu

Lifeboat (L.B.): Can filikasi

Telegram Country Destination (L.C.D.): Telgraf gonderildigi tilke dilinde
Telegram Country Origin (L.C.0.): Telgraf ¢ekildigi (gonderen) ilke dilinde
Lower Hold (L.H.): Dip ambar

Letter of hypothecation (L.h.): ipotek mektubu

Length Overall (L.O.A.): Geminin tam boyu

Letter of Credit (L/C): Akreditif

Letter of deposit (L/D): Rehin senedi

Ledger (led.): Defterikebir

Liquidation, liquidated/liquid (Liq.): Tasfiye, tasfiye edilmis/likid Limited
(Ltd.): Sinirh

Month's date/months after date (m.d.): Ayin tarihi/tarihten sonraki aylar
Marine Insurance-Policy (M.I.P.): Deniz sigortasi poligesi

eDeniz tasimaciliginda, deniz sigortasinin, yuk, tekne,
makina sigortalari gibi gesitleri vardir.

Money Order (M.0O.): Havale emri

More or Less in Owner's Option (M.0.L.0.0.): Cogu/azi armatoér
opsiyonunda

Months after payment (m.p.): Odemeden sonraki aylar
Months after sight, month's sight (m.s.): ibrazindan bir ay sonra
Mate's Receipt Ordino (M/R): Yiikleme ordinosu

Margin (Marg.): Marj

Maturity (mat.): Vade

Memorandum (Mem.): Muhtira

Mortgage [mtg. (mort).]: Rehinli

Month (mth.): Ay

Not Always Afloat (N.A.A.): Daima ylizer halde degil

Not dated (n.d.): Tarih konmamis

Notice of Readiness (N.O.R.): Hazirhk mektubu

Not otherwise stated, not otherwise specified (n.o.s.): Aksi ifade edilmemis
ise

Net proceeds (n.p.): Net hasilat, gelirler

Net Register Tonnage (N.R.T.): Net tescil tonu

No account (n/a): Hesabi yok

No funds(n/f.): Karsiliksiz

National (natl.). Ulusal

Negotiable (neg.): Ciro ve devredilebilir
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Port of Call (P.0.C.):
Ugranilacak liman

Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

-

Free of Charterer's commission (Net Terms.): Kiralayan komisyonu harig,

yukleme/bosaltma masraflari gemiye ait degil.
On demand/overdraft (o0.d.): Talep halinde/Kredi limitini asma
Open policy (0.p.): Acik Polige

One price only (0.p.o.): Tek fiyat Owner's Risk (O.R.): Armator riskinde

Outstanding (o.s.): Kapanmamis (hesap)

Open Shelter Decker (0.5.D.): Agik barinak gliverteleri barinak gliverteleri

acceptance/On account (O/a.): Kabul halinde/namina, hesabina
Overcharge (o/c.): Fazla masraf yikleme
Order notify (o/n.): Siparis ihbari
Order of (0O/0.): Emrine
On consignment (on cons.): Konsiye olarak
Option, optional (opt.): Opsiyon, opsiyona bagli
Power of Attorney/Private account (P.A.): Vekaletname/Ozel hesap
Profit and loss (p.and I.): KAr ve zarar
Pass Book (P.B.): Tassarruf Clizdani
Port of Call (P.O.C.): Ugranilacak liman
Port of Refuge (P.O.R.): Siginilacak liman
Promissory note [P/N (p.N.)]: Emre yazili senet
Purchase (pchs.): Satinalma
Per procuration (per.pro.): Vekaleten imzaya yetkili
Premium (prem.): Prim
Quantity in Owner's Option (Q.0.0.): Miktar armatér opsiyonunda
Running days (R.d.): Astarya glinlerinde tatil dahil sayilan glinler
Refer to acceptor [r/a . (R.A.)]: Muhataba miracaat
Re-credited (R/C): Tekrar kredi verilmis
Refer to drawer (r/d): Kesideciye miiracaat
Refer to endorser (r/e): Cirantaya miracaat
Remit. Remittance (rem.): Para transferi, havalesi
Receipt (rept. (recpt.): Makbuz
Revision (Rev.): Tashih, revizyon
Revenue account (Rev.A/C ): Gelir hesabi
Sales Book (S.B.): Satis Defteri
Letter of Credit (L/C): Akreditif

e Akreditif; en genel anlatimi ile dis ticarette
kullanilan bir 6deme yontemidir.

Letter of deposit (L/D): Rehin senedi
Sundays and Holidays Excepted (S.H.E.X.): Pazar ve tatiller harig
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e Sundays and Holidays Included (S.H.I.N.C.): Pazar ve tatiller dahil
Shipowner's Liability (S.0.L.): Armator yliktumlilikleri

e Supra under protest (s.p.): Senedi protesto ettikten sonra kabul etme,
protestolu senet

e Sundry Persons" account (S.P.A.): Muhtelif sahis hesabi

e Shipper's Weights Yiikleyici (S.W.): (sevkiyat) agirliklari

e Subject to approval (s/a): Onaya bagh

e Sight draft with bill of lading attached (s/d b/L): Konsimento eklenmis
ibrazinda police

e Shipping Note (S/N): Sevkiyat bildirisi

e Superintendent (Supt.): Superintendent sef, yetkili memur

e Sundry Creditors (Sy.Crs.): Muhtelif alacakhlar

e Sundry debtors (Sy.Drs.): Muhtelif borglular

e Trial Balance (T.B.): Mizan

e Tweendeck (T.D.): Gladora

e Turnover (T.0.): Ciro

e Trust receipt (t.r.): Zilyetlik makbuzu

e Telegraphic transfer (t.t.): Telgrafla para havalesi

e Time Charter (T/C): Zamanla sinirli gemi kiralama s6zlesmesi

e Value as in original Policy (V.o.p.): Kiymet (deger) orijinal policedeki gibi

e Voucher attached (V/A): Vesika, senet etkili

e  With Average (W.A.): Avarya dahil

e Water Ballast (W.B.): Bos gemiye denge arttirmak i¢in alinan safra

e  Whether in Berth or Not (W.I.B.O.N.): Yanasmis olsun veya olmasiN

e Rates, Extras and Demurrage per World Scale (W.S. (RED)): Fiat, ekstra ve

E’f' slirastarya enternasyonal dlgllere gore

) e  With Vessel's Natural Segregations (W.V.N.S.): (ylikiin) geminin dogal
sekline gore ayrilip, yerlestirilmesi

Time Charter (T/C): N

Zamanla sinirl gemi
kiralama s6zlesmesi

Weather Working Days (W.W.D.): Hava sartlari uygun ¢alisma glinii
e Without margin (w/m): Marjsiz
e  Warehouse warrant (w/w): Antrepo makbuzu

J o Wharf (whf.): Rihtim

=

'§ e Siz de dis ticarette yazisma tekniklerinden bir konu secerek,
w kisaltmalarini konu iginde gostererek, agiklayiniz.

3

>

o

=
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*ULUSLARARASI TiCARi KISALTMALAR

eis diinyasinda olanlarin ¢ok iyi bildigi dis ticaret oldukga kapsamli bir
konudur. Dis ticaret denildiginde de yabanci dil devreye girer. ingilizce, dis
ticaret iliskilerinin olmazsa olmazidir. ingilizce dis ticaret terimleri ve Tiirkce
karsiliklarini konu alan bu béliimde, her sektérde kullanilan ingilizce
uluslararasi ticareti kisaltmalara yer verdik.

*TEMEL TiCARI KELIMELER (BASIC COMMERCIAL WORDS)

eTemel ticari kelimelerin; uluslararasi ticarette kullanim agisindan
yazismalarda kullanilmasi hem standartlasmaya olanak saglayacak ve hem de
karsilikli olarak firmalarin uluslararasi alanda birbirlerini anlamalarini
kolaylastiracaktir.

eTemel ticari kelimelerin 6nemini asagidaki bazi 6rnek aciklamalardan da
anlamak mimkandur.

*Ornegin bir sdzlesmeyi imzalamadan énce taraflarin bilmesi gereken 6nemli
bir kelime pazarlk etmektir.

*BARGAIN (verb): To negotiate the terms of an agreement, as to sell or
exchange

ePAZARLIK ETMEK: Satis ya da trampa amaci ile yapilan bir s6zlesmenin
sartlarini miizakere etmek.

#Sozlesme imzalandi ve daha sonra Nakliyeci tarafindan diizenlenen ve
nakliyecinin mallari teslim aldigini ispat eden dokiimana ihtiyag var, bu
dokuman da konsimentodur.

*BILL OF LADING

*A document issued by a carrier which is evidence of receipt of the goods,
and is a contract of carriage. It describes the goods, the details of the
intended voyage, and it specifies the conditions of transportation.

*KONSIMENTO

eNakliyeci tarafindan diizenlenen ve nakliyecinin mallari teslim aldigini ispat
eden dokiimandir. Bu dokiiman; mallarin tanimini, yapilacak yolculugun
detaylarini ve nakliyenin sartlarini icerir.

eYiikiinliz parsiyel dedigimiz parga yik grubundaysa bu durumda konteyner
tasimaciligindan yararlanmaniz gerektiginden, konteyner kelimesini bilmeniz
gerekmektedir.

¢CONTAINER

*A single rigid, sealed, reusable metal "box" in which merchandise is shipped
by vessel, truck, or rail.

*KONTEYNER

eSert, muhirli ve yeniden kullanilabilen, demirden yapilmis, gemi, kamyon ve
demir yolu tasimaciliginda kullanilan kutu

i

Ozet
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™
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*ULUSLARARASI TiCARI KURULUSLARIN KISALTMALARI

eHangi ticari amagla olursa olsun uluslararasi ticari kisaltmalar, dis ticarette
oldukga 6nemlidir.

eUluslararasi ticarette uygulanan kurallar ve iliskiler olusturulan ticari
kuruluslar vasitasiyla gergeklestirildiginden uluslararasi ticari kuruluslarin
kisaltmalarini bilmek bir zorunluluk olarak karsimiza gikmaktadir.

ePetrolle ilgili bir ticari faaliyette iseniz, OPEC Organization of Petroleum
Exporting Countries (Petrol ihrag Eden Ulkeler Orgiitiinii bilmek
durumundasiniz.

eDeniz ticaretinde iseniz, denizde tiim kurallarin belirleyicisi olan International

—

>
b Maritime Organization IMO (Uluslararasi Denizcilik Orgiiti)nden de haberdar
S

Q

N

olmaniz gerekmektedir.

*ULUSLARARASI TiCARI KISALTMALAR (INTERNATIONAL COMMERCIAL
ABBREVIATIONS)

*Dis ticarette rekabet edebilmek igin ticari terim ve kisaltmalari dogru ve
anlasihr bir sekilde kavramak ve uygulamak gerekir.

eUluslararasi ticari kisaltmalar, dis ticaretin anlasiimasinda énemli katkilar
saglar. ithalat ve ihracatla ilgili yazismalarda uluslararasi ticari kelimelerin
kullanilmasi zorunluluktur.

eTemel ticari kisaltmalar, yazismalarda 6nemli bir basvuru kaynagi
niteligindedir. Uluslararasi ticari kisaltmalarin yazismalarda kullanilmasi, dis
ticarette ayni dili konusmak anlamina gelmektedir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden ticari terimlerden hangisi “havale” anlamina gelen
terimdir?
a) Vendor
b) Price
c) Remittance
d) Validity
e) Brief

2. Asagidaki ticari terimlerden hangisi konsimento terimidir?
a) Clause
b) Bill of lading
c) Confirm
d) Bulk Cargo
e) Freight

3. Asagidakilerden hangisi Trans Avrupa Karayolu Ticari teriminin
kisaltmasidir?
a) TBT
b) TEN
c) TEM
d) TER
e) TIR

4. Asagidakilerden hangisi uluslararasi ticari kisaltmalardan “akreditif” i ifade
eden terimdir?
a) Letter of advice
b) Letter of Credit
c) Letter of hypothecaion
d) Letter of deposit
e) Lower hold

5. Asagidaki Turkce aciklamalardan hangisi a/c’ye karsilik gelir?
a) Alongside
b) Account sale
¢) Advance freight
d) Ante diem
e) Account
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6. Uluslarararasi Ticari Kuruluslardan Ekonomik is Birligi Orgiiti’niin ingilizce

acilimi hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Economic Cooperation Organization
International Trade Centre

Closer Economic Relations
Technical Barriers to Trade
Transnational Corporations

7. Uluslararasi Ticari Kuruluslarin kisaltmalarindan UNCTAD teriminin

asagidaki Tiirkce aciklamalardan hangisine karsilik gelir?

a)
b)
c)
d)
e)

Uluslararasi Karayolu Federasyonu
Trans Avrupa Ulasim Sebekesi
Tarife Disi Engeller

Ticaret Oniindeki Teknik Engeller
BM Ticaret ve Kalkinma Konferansi

8. Notice of Readiness” asagidakilerden hangisinin kisaltmasidir?

a)
b)
c)
d)
e)

n/e
n.o.s
N.O.R.
n/e
n.o.s

9. Asagidakilerden hangisi Lower Hold (L.H.) kelimesinin Tirkge karsihgidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yikleme ordinosu
Defterikebir

Dip ambar

Havale emri

Net hasilat

10. Asagidakilerden hangisi Free of interest (f.0.1.) kelimesinin Tiirkge

karsihgidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Faizsiz

Navlun vadeli
Teminat
d)Serbest police
Serbest ticaret

Cevap Anahtari

1.c,2.b,3.c,4.b,5.e,6.3,7.e,8.c,9.c,10.a
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TESLIM VE ODEME SEKILLERINE

ILISKIN KISALTMALAR

e Dis Ticarette Teslim Sekilleri
e "E" Grubu Teslimler
e "F" Grubu Teslimler
e "C" Grubu Teslimler
e "D" Grubu Teslimler
e Dis Ticarette Odeme Sekilleri
e Pesin Odeme
e Mal Mukabili Odeme
e Vesaik Mukabili Odeme
e Akreditifli Odeme

e Teslim ve Odeme Sekillerine
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® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e E, F, D ve C grubu teslim sekilleri
arasindaki farklihklari
anlayabilecek,

e Hangi teslim seklinin ihracatgl
ve ithalatgi avantajli oldugunu
O0grenebilecek,

e Dis ticaretteki 6deme sekillerini
degerlendirebilecek,

e Akreditifli 6deme cesitlerini
aciklayabileceksiniz.
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Son glincellestirme, ICC
tarafindan 27 Eylil 2010
tarihinde “Incoterms
2010” adi altinda
yayimlanmistir. 1 Ocak
2011'den itibaren de
uygulanmaya
baslamistir.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

GiRiS

Dis ticaret faaliyeti sirasinda en 6nemli faktor, mal ve hizmetin ihracatgl
tarafindan eksiksiz ve saglam olarak teslim sekillerinde yazili olarak belirtilen
sartlar ve kosullar altinda ithalatglya uygun kosullarda, zamaninda ve kusursuz

olarak ulastirmaktir. Bu baglamda, 1900’li yillarin basina kadar, dis ticarette
teslim sekilleri yazili olmayan ticari gelenek ve géreneklere gore belirlenirdi.

Uluslararasi ticaretin farkl tlkeler arasinda yapilmasindan ve rasyonel
olmamasindan dolay: ticari gelenek ve géreneklerin lGlkeden Ulkeye, hatta (lke
icinde bile farkl uygulamalarina rastlanabiliyordu. Bu ve benzeri sebepler dis
ticarette sorunlarin olusmasina ve biliyiimesine neden oluyordu. Bu sorunlari
ortadan kaldirmak amaciyla bitiin dis ticaret faaliyeti yapan Glkelerin
hiikimetlerinin ortak bir sekilde kullanabilecegi formda bir standartlasma
yapilmasina ihtiyac duyulmus ve 1919 yilinda, bagimsiz bir kurum olan Uluslararasi
Ticaret Odasi (ICC-International Chamber of Commerce) Paris’te kurulmustur.

1919 yilinda kurulan ICC’'nin temel gorevi (ilkeler arasindaki ticaret hacmini
artirmak, uyusmazliklari ve hukuksal anlasmazliklari ortadan kaldirmak ve boylece
alicrile saticinin gereksiz para ve zaman kaybini dnlemek amaciyla en kolay
bicimde sorunsuz ticaret yapilabilmesi icin, uluslararasi teslim sekillerinde belli bir
standart belirlemek olmustur. Bu kapsamda ICC tarafindan dis ticaret islemlerinde
kullanilmak icin olusturulan standartlara, Dis Ticarette Teslim Sekilleri
(International Commercial Terms-Incoterms) adi verilmistir. Bu diizenlemeler ilk
kez 1936 yilinda Incoterms adiyla yiiriirlige konmustur. ilki 1936 yilinda
yayinlanan Incoterms; 1953, 1967, 1976, 1980, 1990, 2000 ve 2010 yillarinda
glncellenmistir.

Son glincellestirme, ICC tarafindan 27 Eylal 2010 tarihinde “Incoterms
2010” adi altinda yayimlanmistir. 1 Ocak 2011’den itibaren de uygulanmaya
baslamistir.

eIncoterms; 1953, 1967, 1976, 1980, 1990, 2000 ve 2010 yillarinda
glincellenmistir.

Ornek

DIS TICARETTE TESLIM SEKILLERI

“E” Grubu Teslimler
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Bu grupta satici yani ihracatgl, ihracata konu olan mallarini kendi is yerinde
(fabrikasinda) aliciya yani ithalatciya teslim eder. Bu grupta teslimden itibaren tiim
risk, sorumluluk ve giderler ithalatgiya aittir.

EXW- Exworks (Ticari isletmede teslim)

is yerinde teslim olarak da adlandirilabilmektedir. EXW teslim seklinde
ihracatgl mallari kendi isletmesinde, fabrikasinda, deposunda vs. aksi
kararlastirilmadikga, gimriikleme islemleri yapilmamis ve hicbir tasima aracina
yuklenmemis sekilde mali hazirlamakla yakimladdar.

Malin belirlenen yerden tasima aracinda yliklenmesi sirasindaki tiim risk ve
sorumluluklar da ithalatgiya aittir. Bu baglamda EXW ihracatgi icin en az riskli ve
sorumluluk tasiyan tasima sistemi olmakla birlikte ihracatgli icin en fazla riski ve
sorumlulugu tasimaktadir. Genellikle monopol ve savunma sanayi Ureticileri bu
tasima sistemini kullanmaktadirlar.

EXW’da sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:
EXW e Yikleme islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.
is yerinde teslim olarak e Cikis Giimriikleme islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.

da e Cikis Gimrik Vergileri; ithalatgi tarafindan yapilir.
adlandirilabilmektedir. . . .
¢ Navlun, Sigorta Islemleri; ithalatcI tarafindan yapilir.
e Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalat¢i tarafindan yapilir.
e Varis Gimrigiinde Resmi islemler; ithalatci tarafindan yapilir.

e Varis GUmriginde Vergiler; ithalatgi tarafindan yapilir.

e Bosaltma islemleri; ithalatgi tarafindan yapilir.

% *EXW, deniz, kara, hava ve demir yolu ile yapilabilir.
C
| -

&

“F” Grubu Teslimler

“F” grubunda ithracatci, mallari, ¢ikis glimrigiinde ithalatcinin gosterdigi
tasimaciya teslim eder. Risk ve masraflar bu noktadan sonra ithalatgiya geger. Bu
gruptaki teslim sekilleri; FCA (Free Carrier), FAS (Free Alongside Ship) FOB (Free
on Board)’tir.

FCA - Free carrier (Taslyiciya teslim)

FCA tasima sisteminde ihracatgi, mallarin ihra¢ gimriginden gegirilip
ithalatci tarafindan belirtilen yerde, yine ithalat¢i tarafindan belirtilen tasiyiciya
mallari teslim eder. Sayet ithalatgi tarafindan belirlenen teslim yerinde, Gizerinde
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FAS tasima sisteminde,
ihracatgl, belirlenen
limanda mallar gemi

dogrultusunda, rihtim
veya mavnaya teslim

eder.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

net olarak anlasilan belirli bir nokta yoksa veya birkag nokta varsa, ihracatgi
nakliyecinin mallari teslim alacagi yer civarinda bir yer belirleyebilir.

FCA’da sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:
¢ Yikleme islemleri; ihracatci tarafindan yapilir.
e Cikis Gimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.
e Cikis Gimruk Vergileri; ihracatgl tarafindan yapilr.

e Navlun, Sigorta islemleri; Navlunu ithalatgi 6der, sigorta ise sézlesmeye
gore belirlenir.

e Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.
e Varis Gimrigiinde Resmf islemler; ithalatgi tarafindan yapilir.
e Varis Gimriginde Vergiler; ithalatgl tarafindan yapilr.

e Bosaltma islemleri; ithalatgi tarafindan yapilir.

L.

% *FCA, deniz, kara, hava ve demir yolunda gegerlidir.
C
S

&

FAS - Free alongside ship (Gemi dogrultusunda teslim)

FAS tasima sisteminde, ihracatgl, belirlenen limanda mallar gemi
dogrultusunda, rihtim veya mavnaya teslim eder. Eger ihrag Uriinlerini tasiyacak

gemi rihtima demirliyse, ihracatginin sorumlulugu mallarin gemi hizasinda rihtima

teslimi ile sona erer. Eger gemi acgikta demirliyse ihracatginin sorumlulugu ihracat

uriinlerini gemiye tasiyacak mavnaya yiiklendigi anda sona erer. ihracat
Urlinlerinin mavnadan gemiye tasinmasi ve gemiye yliklenmesi anindaki tim
sorumluluklar ithalatgiya aittir.

FAS’da sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:

Yiikleme islemleri; ihracatci tarafindan yapilir.

e Cikis Gimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

e Cikis Gimrik Vergileri; ihracatgl tarafindan yapilr.

e Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ve sigorta sézlesmeye gére belirlenir.
e Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalatgi tarafindan yapilir.

e Varis Gimrigiinde Resmf islemler; ithalatgi tarafindan yapilir.

e Varis GUimruginde Vergiler; ithalatgl tarafindan yapilr.

e Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.

FAS, deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda gecerlidir.
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FOB - Free on board (Gemi bordasinda teslim)

FOB tasima sisteminde ihracatginin teslim yukimlaligi, daha 6nceden
belirlenen yikleme limaninda ihracat Grinlerinin gemi kiipestesini astigi andan
itibaren sona ermis olur. ihrag triinlerinin gemi giivertesine konulmasi ile
sorumluluk, risk ve giderler aliciya gecer. Dis ticarette en ¢ok kullanilan teslim
sekillerinden biri olan FOB gemi glivertesinde “gemide masrafsiz” teslim olarak da
adlandirilir.

FOB’da sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:

Yiikleme islemleri; ihracatci tarafindan yapilir.

e Cikis Gimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

e Cikis Gimruk Vergileri; ihracatgl tarafindan yapilr.

e Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ve sigorta sézlesmeye gére belirlenir.
e Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalatgi tarafindan yapilir.

e Varis Gimrigiinde Resmi islemler; ithalatci tarafindan yapilir.

e Varis GUmriginde Vergiler; ithalatgi tarafindan yapilir.

e Bosaltma islemleri; ithalatgi tarafindan yapilir.

FOB gemi glivertesinde

gemide masrafsiz *FOB deniz yolunda ya da i¢ su yolu tagimaciliginda
teslim olarak da gecerlidir.

=
dlandiril -
adlandirilir.

@

“C” Grubu Teslimler

C grubu tasima sistemlerinde ihracatgl mallari varis glimrigiine kadar tasir.

Bu grupta ihracatci taslyici ile tasima sozlesmesi yapar.

CFR — Cost and freight (Mal bedeli ve navlun)

CFR teslim seklinde ihracatci tim masraf ve riskleri tstlenerek ihracat
Uranlerini yiklenecegi limana kadar getirir. Cikis glimruk islemlerini yaptirir.
Navlun iicretini ddeyerek uriinlerin gemiye yiiklenmesini gerceklestirir. Uriinlerin
ylikleme limaninda gemi kiipestesini gectikten sonraki tiim hasar ve rizikolari ise
ithalatgiya gecer.

CFR’da sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:

e Yikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.
e Cikis Giimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.
o Cikis Gumrik Vergileri; ihracatgl tarafindan yapilir.
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CIF’te ihracatci CFR tasima
sisteminde biitln
yukimliltklere aynen
sahiptir. Ek olarak bu
teslim seklinde ihracatgl
sigorta bedelini de
odemekle ylikumladdr.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ihracatgi tarafindan ddenir. ihracatginin

sigorta yapma yukimlalGgu yoktur.

Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.
Varis Glimriigiinde Resmi islemler; ithalatci tarafindan yapilir.
Varis Gumrigunde Vergiler; ithalatci tarafindan yapilir.
Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.

CFR deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimacilinda gecerlidir.

CIF - Insurance and freight (Mal bedeli, sigorta ve navlun)

CIF teslim seklinde ihracatgi CFR tasima sisteminde bitiin yikimldliklere

aynen sahiptir. Ek olarak bu teslim seklinde ihracatgi sigorta bedelini de

odemekle ylukamladir.

CIF’de sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir.

CPT — Carriage paid to (Varis yerine kadar tasima iicreti 6denmis

Yikleme islemleri; ihracatci tarafindan yapilir.

Cikis Giimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

Cikis GUmrik Vergileri; ihracatgi tarafindan yapilir.

Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ve sigorta bedeli ihracatgi tarafindan
yapilir.

Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.

Varis Glimriigiinde Resmi islemler; ithalatci tarafindan yapilir.

Varis GUmrigunde Vergiler; ithalatgi tarafindan yapilir.

Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.

=2 | oCIF deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda
8 gecerlidir.
| -
O

olarak teslim)

yolu, deniz yolu veya i¢csu nakliye firmasi ile s6zlesme imzalayip ihrag Griinlerini

CPT tasima sisteminde ihracatgl, kendi sectigi demir yolu, hava yolu, kara

belirtilen varis noktasina kadar tasima masraflarini ddeme zorunlulugu vardir.

CPT’de sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:

Yikleme islemleri; ihracatci tarafindan yapilir.

Cikis Giimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

Cikis GUmrik Vergileri; ihracatgi tarafindan yapilir.

Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ihracatgi tarafindan karsilanir. Sigorta
sozlesmeye gore yapilir

Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.
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CIP tasima sisteminde
ihracatgl, CPT’deki tim
yukimluliiklerine aynen
sahiptir. Ek olarak mallarin
tasinmasi sirasindaki
sigorta bedelini
karsilamakla yukimludur.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

e Varis Gimrigiinde Resmf islemler; ithalatgi tarafindan yapilir.
e Varis Gimruginde Vergiler; ithalatgl tarafindan yapilr.

e Bosaltma islemleri; ithalatgi tarafindan yapilir.

CPT; deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gecerlidir.

CIP — Carriage and insurance paid to (Tasima licreti ve sigorta
6denmis olarak teslim)

CIP tasima sisteminde ihracatci, CPT'deki tim ylkimlaliklerine aynen
sahiptir. Ek olarak mallarin tasinmasi sirasindaki sigorta bedelini karsilamakla
yukimluddr.

CIP’de sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:

Yikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

e Cikis Gimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

e Cikis Gimrik Vergileri; ihracatgl tarafindan yapilr.

e Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ve Sigorta ihracatgi tarafindan karsilanir.
e Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalatgi tarafindan yapilir.

e Varis Glimrigiinde Resmi islemler; ithalatci tarafindan yapilir.

e Varis GUimruginde Vergiler; ithalatgl tarafindan yapilir.

e Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.

e CIP, deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gecerlidir.

=2 | «(CIP, deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda
gecerlidir.

Orne

“D Grubu Teslimler”

ihracatgi, mallari belirlenen varis yerine kadar tasir. Varis yerine kadar risk,
sorumluluk ve giderler saticiya aittir.

DAP - Delivered at place (Belirlenen yerde teslim)

DAP teslim sekli, 01.01.2011 tarihinde ydrirliikten kaldirilan DAF, DES ve
DDU teslim sekillerinin yerini almistir.

ihracatginin mallari belirlenen varis yerinde (limanda, iskelede, glimriik
noktasinda, havalimaninda), mallari getiren tasima aracindan bosaltmadan alicinin
emrine hazir tutmasiyla sorumlulugunun sona erdigi bir teslim seklidir.

DAP’da sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:

e Ylkleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.
e Cikis Gimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.
e Cikis Gimruk Vergileri; ihracatgl tarafindan yapilr.
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DAT tasima sistemindeki
terminal terimi; rihtim,
depo, konteyner sahasi
veya yol, demir yolu ve
hava kargo istasyonu gibi
yerleri kapsar.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

e Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ihracatgi tarafindan karsilanir, sigorta
sozlesmeye gore yapilir.

e Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.

e Varis Gimrigiinde Resmi islemler; ithalatgi tarafindan yapilir.

e Varis Gimriginde Vergiler; ithalatgl tarafindan yapilr.

e Bosaltma islemleri; ithalatgi tarafindan yapilir.

DAP; deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gecerlidir.

DAT - Delivered at terminal (Terminalde teslim)

Bu teslim sekli 01.01.2011 tarihinde yirdrlikten kaldirilan DEQ teslim
seklinin yerini almistir. DEQ teslim sekli deniz yolunda gecgerli iken, DAT ¢oklu
vasita ile teslimi kapsar.

ihracatginin, mallari belirlenen varis yerinde, mallari getiren tasima
aracindan bosaltiimis olarak alicinin emrine hazir tutmasiyla sorumlulugunun sona
erdigi bir teslim seklidir.

DAT tasima sisteminde kullanilan terminal terimi; rihtim, depo, konteyner
sahasi veya yol, demir yolu ve hava kargo istasyonu gibi yerleri kapsar.

DAT’da sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:

e Yikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

Cikis Giimriikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

Cikis GUmriik Vergileri; ihracatgi tarafindan yapilir.

Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ihracatgi tarafindan karsilanir, sigorta
sOzlesmeye gore yapilir.

Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.
e Varis Glimrigiinde Resmi islemler; ithalatci tarafindan yapilir.

Varis Gimriglinde Vergiler; ithalatgi tarafindan yapilir.

Bosaltma islemleri; ithalatci tarafindan yapilir.

*DAP, deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda
gecerlidir.

Ornek

DDP - Delivered duty paid (Gimrik vergileri 6denmis olarak teslim)

EXW teslim seklinin tam tersidir. EXW teslim sekli ihracatgi icin ne kadar az
yukamlulik iceriyorsa DDP terimi de alici icin ayni sekilde en az yukimluliga
icermektedir.

DDP teslim seklinde ihracatci, mallari ithalat icin glimriklenmis olarak ve
belirlenen varma yerinde gelen tasima aracinda bosaltmaya hazir sekilde aliciya
teslim eder.
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DDP
Aliciigin en az
yukimlalagu
icermektedir.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

DDP’de sorumluluklar ve riskler asagidaki taraflarca karsilanmaktadir:

e Yikleme islemleri; ihracatgi tarafindan yapilr.

e Cikis Gliimriikleme islemleri; ihracatci tarafindan yapilir.

e Cikis Gimrik Vergileri; ihracatgi tarafindan yapilir.

e Navlun, Sigorta islemleri; Navlun ihracatgi tarafindan karsilanir, sigorta
sozlesmeye gore yapilir.

Varis Limaninda Bosaltma islemleri; ihracatgi tarafindan yapilir.

Varig Gimriigiinde Resmi islemler; ihracatci tarafindan yapilir.

Varis GUmriglnde Vergiler; ihracatgi tarafindan yapilir.

Bosaltma islemleri; Sézlesmeye gére yapilir.

i .\i
=2 | «DDP, deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda
GC) gecerlidir.
| -

‘O

DIS TICARETTE ODEME SEKILLERI

Dis ticaret islemleri, Uilke igi ticaretten pek ¢ok agidan farklilik
gostermektedir. Bu islemlerinin (ilkeler arasinda olmasi ve mesafenin fazlaligi,
farkli para birimlerinin kullanilmasi ve bunlara bagli olarak risklerin yliksek olmasi
nedeniyle bu islemlerde farkl ddeme yéntemleri kullaniimaktadir. Odeme sekline
karar verirken dikkat edilmesi gereken en 6nemli noktalarin basinda, en az
maliyetle hangi 6deme seklinin ihtiyaca en fazla cevap vereceginin tespitidir. Bu
o0deme yontemlerinden hangisinin kullanilacagi ithalatgl ve ihracatgi arasinda
karsilikli olarak belirlenebilmektedir. Bu kapsamda dis ticarette kullanilan temel
0deme yontemleri asagida agiklanmistir:

e Pesin Odeme (Prepayment / Advance Payment)

e Mal Mukabili Odeme (Cash Agaisnt Goods - CAG)

e Vesaik Mukabili Odeme (Cash Against Documents — CAD, Documentary
Collections)

e Akreditifli Odeme (Letter of Credit — L/C, Documentary Credit)

Pesin ddeme (Prepayment / advance payment)
ithalatci; ithalat gerceklesmeden, ithalatin mal bedelinin tamamini veya bir
kismini 6nceden ihracatglya banka araciligi ile gondermektedir.

Pesin 6deme seklinde ithalatgi firma risk alir. ihracatginin riski ise yoktur.

ithalatgi mal bedelini kendi ilkesindeki amir bankaya yatirdiktan sonra, amir
banka da ihracatginin Glkesindeki muhabirine talimat vererek mal bedelini
ihracatgiya 6demesini ister.
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

Pesin Odeme (Cash in Advance Payment)

3. Agama :
ithalatginin Bankasimin Odemayi Ihracatgnin Bankasina
Ulagtirmas
ffmnnnnnsnannasnanannan:
IHRACATCI BANKASI ITHALATCI BANKASI
% ] 4. Agama : -
ihracatginin 2-Ajama :
ithalatginin
Bankasinin ;
L X Ad ) CGdeme Emrini
Pesin odeme sekllnde emeyl Bankasina
; : ; Ihracatgiya - Ajama : Gondermesi
ithalatgi firma risk alir. Ulastrmasi ihracatgmin Mallan Sevk Etmesi
ihracatginin riski ise >
yoktur.
IHRACATCI ITHALATGI
B
J 1. Asama:

Satig Sozlesmesinin imzalanmas

Sekil 9.1. Pesin Odeme

Mal mukabili 6deme (Cash agaisnt goods - cag)

ithalatgi firmanin mali teslim aldiktan sonra mal bedelini, ihracatci firmaya
odeme yukimlilagunid baslatan 6deme seklidir.

Mal mukabili 6deme tiriinde belgeler, ihracat konusu mallar ile birlikte
ithalatciya gonderilmekte ve bu belgeleri alan ithalatgl bu belgeleri yetkili
birimlere ibraz etmek suretiyle mallari teslim alabilmektedir.

ihracatgi agisindan en riskli deme sekli olan mal mukabili édeme sekli
ithalatcl bakimindan ise ¢ok cazip ve avantajlidir. Clinki mallari, bedellerini

6demeden sahip almaktadir.

IHRACATCI

ITHALATCI

vy

Sekil 9.2. Mal Mukabili Odeme
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

Vesaik mukabili 6deme (Cash against documents — cad,
documentary collections)

Vesaik mukabili 6deme seklinde, ihracatgl ile ithalat¢i aralarinda bir satis
sdzlesmesi yaparlar. ithalatcl firmanin bankasinin ihracat bedelini, ihracatgi
firmanin bankasina 6demesi ya da 6demeyi garanti etmesi karsiliginda belgelerin
ithalatgiya teslimini dngdren 6deme seklidir.

O,
“W‘

4 —

Sekil 9.3. Vesaik Mukabili Odeme

v

Vesaik mukabili 6deme seklinde ihracatgi akreditif 6deme seklinde oldugu
kadar giivence altinda degildir. ithalatginin mali almaktan vazgegcmesi yani vesaiki
kabul etmemesi ve mal bedelini 6dememesi riski vardir.

Akreditifli 6deme (Letter of credit — I/c, documentary credit)

ihrag edilen mallarin bedellerinin 6denmesi konusunda belirli sartlarin
) yerine getirilmesinden sonra 6demenin yapilacagina iliskin bir gesit teminattir.
Bu sistemin temel dayanagi, ithalatgi ve ihracatginin arasindaki para
ahsverislerinde kopri gorevi géren bankalardir. Bir bankanin yazili olarak
yukimluligine girerek 6deme isleminde aracilik etmesi gerekmektedir. Bu da
akreditifin agilmasi anlamina gelmektedir.

Akreditifli 6deme, ihrag
edilen mallarin bedellerinin
6denmesi konusunda

belirli sartlarin yerine Akreditif hem ithalatciyl hem de ihracatciyl koruyan bir islemdir. Akreditif,
getirilmesinden sonra uluslararasi 6demelerde;
6demenin yapilacagina e Vesikal Kredi
iliskin bir cesit teminattir. e Kredi Mektubu

e Vesikali Kredi Mektubu
) e Ticari Kredi Mektubu gibi, ayni anlama gelen ¢esitli deyimlerle

kullaniimaktadir.
Akreditifli ddemenin faydalari

e Bankanin 6deme glivencesine sahiptir.
e Alicinin Glkesindeki politik risk, glivenden dolayi en alt diizeye inmistir.
e Yeni pazarlara girerek satislar artirilabilir.
e Akreditif baglantisi gosterilerek ihracat kredisi alinabilir.
AKREDITIF iSLEMLERI
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Akreditif hem ithalatgiy
hem de ihracatgiy!
koruyan bir islemdir.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

J

Akreditif islemlerinde
ihracatgi ile ithalatgl
arasinda bir alim satim
sdzlesmesi diizenlenir.

ITHALATCI

o
&
®

Sekil 9.4. Akreditif Odeme

IHRACATCI ‘

vy

(LEHDAR)

e ihracatgi ile ithalatci arasinda bir alim satim sdzlesmesi diizenlenir. Bu
sozlesmede malin cinsi, nitelikleri, miktari, fiyati, para cinsi, ulasim araci,
teslim sekli vb. bilgileri kapsar.

e ithalatci bu sdzlesmeyi veya proforma faturayi kendi bankasina vererek
ihracatgl lehine bir akreditif agilmasini talep eder.

e Amir banka akreditifi ihracat¢inin bulundugu sehirdeki muhabir /teyit
bankasina iletir.

e ihracatginin bankasi, akreditifin agildigini ihracatgiya bildirir ve akreditif
metnini ister.

e ihracatgi, akreditif kosullarina uygun olarak mallari ithalatgiya génderir.

e ihracatg, yiiklemeyi belgeleyen belgeleri kredinin bulundugu bankaya
sunar. ihracatginin bankasi belgelerin akreditife uygunlugunu tespit
ederse, akreditif bedeli (mal bedeli) ihracatciya 6denir, teyit bankasi ise
lehdara 6deme yapar veya poligeyi kabul eder.

e Muhabir banka belgeleri ve varsa ciro edilmis poligeyi ithalatginin
bankasina (amir bankaya) gonderir.

o Amir banka belgelerin akreditife uygunlugunu kontrol ettikten sonra, eger
ihracatgl dokiimanlari direkt olarak amir bankaya yolladi ise ihracatclya
veya fonun bulundugu muhabir bankaya 6demeyi yapar.

e Amir banka, mallarin bedeli karsiligi belgeleri ithalatgiya teslim eder.

e ithalatgi, nakliye belgelerini mallarin teslimatini yapacak olan tasiyiciya
gonderir.

Akreditif Turleri

Gayrikabiliriicu (donilemez) akreditif — Irrevocable L/C

Akreditife taraf olan amir, amir bankasi, lehdar ve lehdar bankasinin onayi
olmadan degistirilemez veya iptal edilemez.
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Devredilebilir akreditif:

Akreditif kosullar
icerisinde
“Devredilebilir” ibaresi
yazili ise lehdar
kendine ait hak ve
sorumluluklar bir
baska lehdara teslim
edebilir.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

Kabiliriicu (donulebilir) akreditif — Revocable L/C

ithalatgl ve onun bankasi tarafindan herhangi bir anda akreditif iptal
edilebilmekte veya kosullari degistirilebilmektedir.
Teyitsiz akreditif — Uncofirmed L/C

Muhabir bankanin roli sadece akreditifin acildigini lehdara bildirmekten
ibarettir. Muhabir banka yalnizca ihbar eder, ancak 6deme konusunda herhangi
bir taahh(t Ustlenmez. Teyitli akreditiflerde teyit bankasi istlenecegi riske karsilik
bir komisyon aldigi icin, tabiatiyla akreditif masraflari ylikselmektedir.

Teyitli akreditif — Confirmed L/C

Akreditifi agan banka, agmis oldugu akreditifi teyit etmesi husunda lehdar
bankaya talepte bulunur veya talimat verir. Banka da bu talimata uygun olarak
hareket edip teyit verirse uygun sevk vesaikinin ibrazinda 6deme taahidi vermis
olur.

Vadeli akreditif — Deffered payment L/C

Mal bedelinin 6denmesi i¢in saticinin aliciya bir stire tanidigi akreditif
turuddar.
Devredilebilir akreditif — Transferable L/C

Akreditif kosullari icerisinde “Devredilebilir” ibaresi yazili ise lehdar kendine
ait hak ve sorumluluklari bir baska lehdara teslim edebilir.
Kirmizi sarth akreditif — Red clause L/C

Akreditif tutarinin tamaminin ya da bir kisminin bankaya sevk evraklari ibraz
edilmeden lehdara avans olarak veya pesin 6denmesini dngdren bir 6deme
turuddr.

Yesil sarth akreditif — Green clause L/C

Kirmizi sarth akreditife cok benzeyen bu akreditifte, ihracat konusu mallarin
ihracatgi tarafindan hazir edilip bir depoya banka adina teslim edilmesi ve depo
teslim makbuzunu bankaya teslim etmesi karsiliginda avansin 6denmesini
ongoren bir akreditif taradar.

Doner (Rotatif) akreditif — Revolving L/C

Otomatik olarak kendini yenileyen ve ayni kosullarda kullanilabilir hale
donen ve bunun icin de yeni bir akreditif agcilmasini gerektirmeyen akreditif
turaddar.

Teminat akreditifi — Standby L/C

Borclarin 6denmemesi hadlinde 6demeyi garanti altina alan, ithalatc¢inin
bankasinin ithalatcinin Ustlendigi yikimluligin yerine getirilmesini ihracatciya
garanti etmesi suretiyle yapilan akreditiftir.

Karsihkh akreditif — Back to back
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Karsilik gosterilmek
suretiyle agilan
akreditife, karsilikli
akreditif denir.

Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

Araci firma satis yapacagi tlkede lehine agilmis bulunan akreditifi teminat
gostererek, kendisinin ithalat yapacag llke (firma) lehine bir akreditif acabilir. iste

bu ikincisine, karsilik gosterilmek suretiyle acildigi icin, karsilikh akreditif denir.

1

Ornek |

e Akreditif tiirlerinden bazilari:
eKarsilikl akreditif — Back to back
eGayrikabiliriicu (dontlemez) akreditif — Irrevocable L/C
*Vadeli akreditif — Deffered payment L/C

TESLIM VE ODEME SEKILLERINE iLISKIN TERIMLER ve
KISALTMALAR

Teslim ve 6deme sekillerinde kullanilan baslica terim ve kisaltma listesini

Tablo 9.1’de bulabilirsiniz.

Tablo 9.1. Teslim ve Odeme Sekillerinde Kullanilan Baslica Terim ve Kisaltmalar

Advance Payment

Pesin Odeme

A.TR Movement
Certificate

A.TR Dolagim Belgesi

Advising Bank

ihbar Bankasi

Agreement Sozlesme, Anlasma
Air Freight Ugak Navlunu
AWB Airway Bill (Havayolu Tagima Senedi)

Alongside Ship

Gemi Bordasinda/Bordasina

Amount of Sigorta Tutari
Insurance

Applicant Amir

Applicant Bank Amir Banka
Assurance Sigorta

At Sight Goriildiigiinde, ibrazinda
ATA Carnet ATA Karnesi
Authorized Yetkili Alici
Consignee

Authorized Yetkili Sevkiyatgi
Consignor

Back to Back

Karsilikli Akreditif

Beneficiary

Lehdar

Bill of Exchange

Kambiyo Senedi, Police

B/L (Bill of Lading)

Konsimento, Deniz Yolu Tasima Senedi
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

Bill Payable Borg Senedi

CAD gash Against Documents (Vesaik Mukabili
Odeme

CAG Cash Against Goods (Mal Mukabili Odeme)

Cargo Yuk

Carnet TIR Tir Karnesi

Cash in Advance Pesin Para

Cash Payment Pesin Odeme

Cash Price Pesin Fiyat

Certificate Of Origin

Mense Sehadetnamesi

Charter Party B/L

Navlun Sozlesmesine Dayali Kongsimento

CFR Cost and Freight (Mal Bedeli ve Navlun)

CIF Cost, Insurance and Freight (Mal Bedeli
Sigorta ve Navlun)

CPT Carriage Paid To (Varis Yerine Kadar
Tasima Ucreti Odenmis Olarak Teslim)

cIp Carriage and Insurance Paid To (Tagima Ucreti

ve Sigorta Odenmis Olarak Teslim)

Combined B/L

Birlesik Tagima Kongimentosu

Confirmed L/C

Teyitli Akreditif

Container B/L

Konteyner Konsimentosu

Cost Price Maliyet Fiyati

Cost Value Maliyet Degeri

DAP Delivered at Place (Belirlenen Yerde
Teslim)

DAT Delivered at Terminal (Terminalde
Teslim)

DW Dead Weight (Geminin Yiikstiz Halde

Agirhigi)

Deffered Payment
L/C

Vadeli Akreditif

DDP Delivered Duty Paid (Gumriik Vergileri
Odenmis Olarak Teslim)
Draft Polige, Tahvil

EUR 1 Movement

EUR 1 Dolasim Belgesi

Certificate

ETA Expected Time of Arrival (Tahminf Varis
Tarihi)

ETD Expected Time of Departure (Tahmini
Ayrilig Tarihi)

Export ihracat

Exporter ihracatg
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

EXW Exworks (Ticari isletmede Teslim)

FAS Free Alongside Ship (Gemi Dogrultusunda
Teslim)

FCA Free Carrier (Tagslyiclya Teslim)

FCR Forwarder’s Certificate Of Receipt
(Nakliyeci Makbuzu)

FOB Free on Board (Gemi Bordasinda Teslim)

Freight Prepaid

Navlun Pesin Odenmis

Green Clause L/C

Yesil Sarth Akreditif

Harbour Liman

IcC International Chamber Of Commerce
(Uluslararasi Ticaret Odasi)

Import ithalat

Importer ithalatg

Incoterms International Commercial Terms

(Uluslararasi Teslim Sekilleri)

Irrevocable L/C

Gayrikabiliricu (Dontlemez) Akreditif

Issuing/Opening
Bank

Amir/Agan Banka

L/C

Letter of Credit (Akreditif)

Letter Of Guarantee
(L/G)

Teminat Mektubu

On Board B/L

Yikleme Konsimentosu

On Consigment

Konsinye Olarak

Opener

Amir, Agan

Origin

Mense

Original Invoice

Orijinal Fatura

Paying Bank

Odeme Bankasi

Payment at Sight

Gorildigiinde/ibrazinda Odeme

Payment Order

Odeme Emri

Payment Terms

Odeme Sartlari

Red Clause L/C

Kirmizi Sarth Akreditif

Revocable L/C

Kabilirticu (Donilebilir) Akreditif

Revolving L/C

Doner (Rotatif) Akreditif

Standby L/C

Teminat Akreditifi
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

Transferable L/C

Devredilebilir Akreditif

TAX

Vergi

Uncofirmed L/C

Teyitsiz Akreditif

Bireysel
Etkinlik

eTeslim ve 6deme sekillerine iliskin terimler ve
kisaltmalariylailgili olarak, bir bos tabloya, ingilizce terimlerin
Tiirkge karsiliklarini yaziniz
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

Ozet

*TESLIM VE ODEME SEKILLERINE iLiSKiN KISALTMALAR
*DIS TICARETTE TESLiM SEKILLERI
*“E” Grubu Teslimler

*Bu grupta satici yani ihracatgl, ihracata konu olan mallarini kendi is yerinde
(fabrikasinda) aliclya yani ithalatgiya teslim eder. Bu grupta teslimden
itibaren tiim risk, sorumluluk ve giderler ithalatglya aittir.

*EXW- Exworks (Ticari isletmede Teslim)

eis yerinde teslim olarak da adlandirilabilmektedir. EXW teslim seklinde
ihracatgl mallari kendi isletmesinde, fabrikasinda, deposunda vs. aksi
kararlastirilmadikca, glimriikleme islemleri yapilmamis ve hicbir tasima
aracina yiuklenmemis sekilde mali hazirlamakla yukamltdir.

*EXW, deniz, kara, hava ve demir yolu ile yapilabilir.
*“F” Grubu Teslimler

*“F” grubunda ithracatgi, mallari, ¢ikis giimriiginde ithalatginin gosterdigi
tasimaciya teslim eder. Risk ve masraflar bu noktadan sonra ithalatgiya
gecer. Bu gruptaki teslim sekilleri; FCA (Free Carrier) , FAS (Free Alongside
Ship) FOB (Free on Board)'tir.

oFCA — Free Carrier (Taslyiclya Teslim)

*FCA tasima sisteminde ihracatgi, mallarin ihrag¢ glimriigtinden gegcirilip
ithalatci tarafindan belirtilen yerde, yine ithalatci tarafindan belirtilen
taslyiclya mallari teslim eder.

*FCA, deniz, kara, hava ve demir yolunda gegerlidir.
*FAS — Free Alongside Ship (Gemi Dogrultusunda Teslim)

eFas tasima sisteminde, ihracatgl, belirlenen limanda mallar gemi
dogrultusunda, rihtim veya mavnaya teslim eder.

*FOB - Free on Board (Gemi Bordasinda Teslim)

*FOB tasima sisteminde ihracatginin teslim yikimluliigi, daha dnceden
belirlenen ylikleme limaninda ihracat Griinlerinin gemi kiipestesini astig
andan itibaren sona ermis olur.

*FOB deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda gecerlidir.

*“C” Grubu Teslimler

¢C grubu tasima sistemlerinde ihracatgi mallari varis glimriigiine kadar tasir.

*Bu grupta ihracatgl taslyici ile tagima sozlesmesi yapar.

*CFR — Cost and Freight (Mal Bedeli ve Navlun)

*CFR teslim seklinde ihracatgi tim masraf ve riskleri Gstlenerek ihracat
Urtnlerini yuklenecegi limana kadar getirir.

*CFR deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda gecerlidir.

¢CIF - Insurance and Freight (Mal Bedeli, Sigorta ve Navlun)

o CIF teslim seklinde ihracatgi CFR tasima sisteminde butiin yikiimlaliklere
aynen sahiptir. Ek olarak bu teslim seklinde ihracatgi sigorta bedelini de
o6demekle yukimladar.

*CIF deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda gegerlidir.

*CPT — Carriage Paid To (Varis Yerine Kadar Tasima Ucreti Odenmis Olarak
Teslim)

*CPT tasima sisteminde ihracatgi, kendi sectigi demir yolu, hava yolu, kara
yolu, deniz yolu veya igs u nakliye firmasi ile sézlesme imzalayip ihrag
Urlinlerini belirtilen varis noktasina kadar tasima masraflarini 6deme
zorunlulugu vardir.

*CPT; deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gegerlidir.
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

T

*CIP — Carriage and Insurance Paid To (Tasima Ucreti ve Sigorta
Odenmis Olarak Teslim)

oCIP tasima sisteminde ihracatgi, CPT’deki tiim yukimliliklerine aynen
sahiptir. Ek olarak mallarin tasinmasi sirasindaki sigorta bedelini
karsilamakla yliktamladar.

*CIP, deniz, kara, hava ve demiryolu tasimaciliginda gecerlidir.
*“D Grubu Teslimler”

eihracatcl, mallari belirlenen varis yerine kadar tasir. Varis yerine kadar
risk, sorumluluk ve giderler saticiya aittir.

*DAP — Delivered at Place (Belirlenen Yerde Teslim)

*DAP teslim sekli, 01.01.2011 tarihinde yirurliikten kaldirilan DAF, DES
ve DDU teslim sekillerinin yerini almistir.

-G‘ *DAP; deniz, kara, hava ve demir yolu tagimaciliginda gegerlidir.
«.__| *DAT — Delivered at Terminal (Terminalde Teslim)

=

N

*Bu teslim sekli 01.01.2011 tarihinde yirurliikten kaldirilan DEQ teslim
seklinin yerini almistir. DEQ teslim sekli deniz yolunda gecerli iken, DAT
coklu vasita ile teslimi kapsar.

*DAP, deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gecerlidir.
*DDP — Delivered Duty Paid (Giimriik Vergileri Odenmis Olarak Teslim)

¢EXW teslim seklinin tam tersidir. EXW teslim sekli ihracatgi icin ne
kadar az ytikiimlilik iceriyorsa DDP terimi de alici igin ayni sekilde en
az yukimlaluga icermektedir.

*DDP, deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gecerlidir.

*DIS TICARETTE ODEME SEKILLERI

*Dis ticarette kullanilan temel 6deme yéntemleri asagida agiklanmistir:
ePesin Odeme (Prepayment / Advance Payment)

*Mal Mukabili Odeme (Cash Agaisnt Goods - CAG)

*Vesaik Mukabili Odeme (Cash Against Documents — CAD, Documentary
Collections)

e Akreditifli Odeme (Letter of Credit — L/C, Documentary Credit)
e Akreditif taraflari

eAmir

eAmir Bankasi

eLehdar

eLehdar Banka

e Akreditif Turleri

eGayrikabilirlicu (donulemez) akreditif — Irrevocable L/C
eKabilirticu (donulebilir) akreditif — Revocable L/C
eTeyitsiz akreditif — Uncofirmed L/C

oTeyitli akreditif — Confirmed L/C

*Vadeli akreditif — Deffered payment L/C
eDevredilebilir akreditif — Transferable L/C

eKirmizi sartl akreditif — Red clause L/C

*Yesil sartl akreditif — Green clause L/C

eDoner (Rotatif) akreditif — Revolving L/C

eTeminat akreditifi — Standby L/C

eKarsilikli akreditif — Back to back
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi dis ticaret 6deme sekillerinden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Pesin Odeme

Mal Mukabili Odeme
Vesaik Mukabili Odeme
Akreditifli Odeme
Tastyiclya teslimli 6deme

2. ihracatgi agisindan en giivenli tasima sistemi asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

EXW
DAP
DAT
DEQ
FOB

3. Incoterms son olarak hangi yilda giincellenmistir?

a)
a)
b)
c)
d)

2000
2010

2005
2013
2011

4. Otomatik olarak kendini yenileyen akreditife ne ad verilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Kirmizi Sartli
Yesil Sarth
Rotatif
Teyitli
Karsilikh

5. ithalatgr agisindan en az riskli tasima sistemi asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

EXW
FOB
FAS
FCA
DDP
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Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar

6. Mal bedelinin 6denmesi icin saticinin aliciya bir siire tanidig1 akreditif tiirt
asagidakilerden hangisidir?
a) Teyitli
b) Teyitsiz
c¢) Teminat
d) Vadeli
e) Devredilebilir

7. Lehdar asagidakilerden hangisine denir?

a) lIhracatgl
b) ithalatg
c) Broker

d) Gemiadami
e) Kambiyo memuru

8. Borglarin 6denmemesi halinde 6demeyi bankanin garanti altina aldig|
akreditif tird hangisidir?
a) Teyitli
b) Karsilikh
c) Vadeli
d) Teminatli
e) Kirmizi Sarth

9. GayrikabilirGicu akreditif kimin onayi olmadan degistirilemez ya da iptal
edilemez?
a) Akreditife taraf olan amir
b) Amir bankasi
c) Lehdar
d) Lehdar bankasi
e) Akreditife taraf olan amir, amir bankasi, Lehdar, Lehdar bankasinin
onay! gerekmektedir.

10. CIF asagidaki tasima alanlarindan hangisinde gecerlidir?
a) Havayolu
b) Deniz yolu
¢) Karayolu
d) Demir yolu
e) Hava yolu, Deniz yolu, Kara yolu, Demir yolu

Cevap Anahtari
l.e,2.9,3.b,4.c,5.e,6.d,7.3,8.d9.¢e,10.b
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DIS TICARET BELGELERINE
ILISKIN KISALTMALAR

e Dis Ticaret Belgelerine iliskin
Kisatmalar

§ e Temel Ticaret Belgeleri ve DIS TICARETTE :
£ ARl YAZISMA TEKNIKLERI
L e Resmi Belgeler ve

% kisaltmalar : Prof. Dr.

o— e Tasima Belgeleri ve

A4 kisaltmalar

Serap INCAZ

e Sigorta ve Finansman
Belgeleri ve kisaltmalar
e Diger Belgeler ve kisaltmalar

e Dis Ticarette Kullanilan
Belgelerden Ornekler

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Dis ticarette kullanilan belgeler
hakkindaki temel kavramlari
ogrenebilecek,

e Dis ticaret belgelerinin
dizenlenmesi konusunda
yetkinlik kazanabilecek,

e Dis ticaret belgelerinin
ozelliklerini ifade edebilecek,

e Dis ticaret belgelerinin nerede
kullanilacagini 6greneceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

DIS TICARET
BELGELERINE AiT

KISALTMALAR

DIS TiICARETTE

KULLANILAN

BELGELERDEN
ORNEKLER

DIS TICARET BELGELERINE iLiSKiN KISALTMALAR

Temel Ticaret
Belgeleri ve
Kisaltmalar

Tasima Belgeleri
ve Kisaltmalar

Belgeleri ve
Kisaltmalar

Resmi Belgeler ve
Kisaltmalar

Proforma Fatura

Ticari Fatura

Ceki Listesi

Paket Koli Listesi

GUmrik Beyannamesi

A.TR (Dolasim Belgesi)

Konsolosluk Faturasi

Mense sahadetnamesi

Bitki saghk Sertifikasi

Veteriner Sertifikasi

Radyasyon Belgesi

-
(=
>
-

Deniz konsimentosu

Havayolu Tagima
Senedi

Demiryolu Tagima
Senedi

Karayolu

Tasima Senedi

FIATA Belgeleri

Diger Belgelerve
Kisaltmalar

Posta makbuzu veya

Kurye Belgesi

Sigorta Poligesi

Sigorta ve Finansman

Akreditif Mektubu

Kambiyo Senedi
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Proforma fatura
(Proforma Invoice)

Hicbir mali yukimlalik
yiklemeyen, bir teklif
faturasidir.

Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

GIRiS

Dis ticaret (ithalat/ihracat), Gretilen mal ve hizmetlerin belirli bir Gicret
karsiligi Ureticinin Urettigi mallari son kullanicilarin hizmetine sunulmasi igin,
ulastiriimasinda temel faaliyet olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu faaliyette gerek
ihracatcinin ve gerekse ithalatginin karsilikli talepleri yazili olarak
gerceklestirilmektedir. Bu yazismalar istinaden baska (lkelerde {iretilmis mallarin,
Ulkedeki alicilar tarafindan satin alinabilmesi igin ¢esitli belgelere ihtiyag vardir. Bu
belgeler gerek ihracat ve gerekse ithalatta can damarlari olarak karsimiza
cikmaktadir. ithalat ve ihracatin gerceklestirilmesi sirasinda kullanilan belgeler, bu
faaliyetlere konu olan ilkelerin yénetimi ve bu llkelerin hem ithalat hem de
ihracat mevzuati ile ticari Griiniin tasidigi 6zelliklerle, ulastirma ve teslim sekilleri
gibi cok cesitli faktorlerin etkisindedir.

Uluslararasi ticaretle (lke igi ticaret karsilastirildiginda, birgok farkliklar
gostermekte bunlarin en basta gelen farkhligi ise uluslararasi piyasada faaliyet
gosteren firmalarin hem sayisinin hem de blytkligiinin farkli olmasidir. Buna ek
olarak, uluslararasinda gerceklesen ticaret ile Ulke icinde gerceklesen faaliyetler
arasinda faaliyet sireci agisindan da fark vardir. Uluslararasi ticarette bu siireg
daha da karmasik bir yapiya sahiptir. Bu nedenle dis ticarette kullanilan belgeler
ayri bir uzmanlk dali haline gelmistir. Bu agidan bakildiginda, bir tlkenin dis
ticaretini Ulke politikasi yaninda dis ticarette uzman kisilerin bilgi dizeyleri de
etkileyeceginden, dis ticarette yazisma teknikleri icinde kisaltmalar 6nemli rol
oynamaktadir.

Dis ticaret (ithalat-ihracat) siireci, llkeler arasinda gesitli ticari yazisma
belgeleri araciligiyla gerceklestirilir. Dis ticarette kullanilan bu belgeler oldukca
fazla sayidadir. O nedenle siniflandirilmalari kaginilmaz bir zorunluluktur. Bu
nedenle, dis ticarette kullanilan belgelerin ticari belgeler, resmi belgeler, tasima
belgeleri, sigorta ve finansman belgeleri ve diger belgeler seklinde
siniflandirmalari, bunlarla ilgili anlatimlar ve bunlara iliskin kisaltmalar ve érnekler
bu Unitenin konusunu olusturmaktadir.

DIS TICARET BELGELERINE AiT KISALTMALAR

Asagidaki siniflandirma; ticari belgeler, resmi belgeler, tasima belgeleri,
sigorta belgeleri, finansman belgeleri ve diger belgeler seklinde bir siniflandirmaya
dayanmaktadir.

Temel Ticaret Belgeler ve Kisaltmalar

Proforma fatura (Proforma Invoice)

Hicbir mali yukimlilik yiklemeyen, bir teklif faturasidir.
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Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

Ticari fatura (Commercial Invoice)

GUmriklid sahada bulunan malin giimrikten ¢ekilmesine ve mala karsilik
gelen tutarin transfer edilmesine temel teskil edecek bilgileri kapsayan bir
belgedir.

Ceki listesi (Certificate of weight/Weight note)

Ceki listesi, yliike/ esyaya ait cesitli bilgilerin kayit edildigi bir belgedir. Bu
belge bir fatura kapsaminda esyanin gesitli tirde ve ¢esitli agirhklardaki kaplara
konulmasi halinde, her kapta ne miktar esya oldugunu géstermek amaciyla
diizenlenen bir belgedir.

Paket / koli listesi (Packing List)

Bu belgede dokme olmayan ve paket halinde gonderilen yiike ait her paket
icindeki miktar ve olgiiler ile paket sayisini paketlerin ambalajlari agiimadan
gosteren belgedir.

E

=< |« Ticari belgelere; proforma fatura, ticari fatura, geki listesi
c | ornek verilebilir.

O

Resmi Belgeler ve Kisaltmalar

Gumriik beyannamesi (customs declaration form)

GuUmrik kanun ve yonetmeligine gore hazirlanarak, ilgili ihracatg birligi
tarafindan onaylanmasindan sonra glimrik idaresine sunulan belgedir.

A.TR Dolasim belgesi (movement certificate-A.TR)

Glmriik beyannamesi Turkiye'nin Avrupa Birligi tyesi Ulkelere yaptigi ihracatta, katma protokole
(customs declaration uygun olarak, ihracata konu mallarin tavizli glimrik indirimlerinden yararlanmasi
form) icin A.TR. Dolasim Belgeleri dizenlenmektedir.
GUmrik kanun ve EUR.1

JRICEIEIENCIECiS Bu belge Tiirkiye ile EFTA (Avrupa Serbest Ticaret Antlasmasi Bolgesi)

hazirlanir. Ulkeleri arasindaki karsilikli ihracatta, sanayi trinlerinin ithalatinda glimrik
indirimlerinden faydalanmak igin ihracatgi tarafindan bagh bulunulan Ticaret ve
Sanayi Odasindan elde edilip, ilgili kisimlar doldurulduktan sonra ¢ikis glimriik

idaresine onaylatilan bir belgedir.

Konsolosluk faturasi (Consular invoice)

Konsolosluk tarafindan, konsoloslugun bulundugu lkeye gelen malin orijin
birim fiyati ve mal bedelinin onaylandigi faturalardir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi 182



Havayolu tasima
senedi (Airwaybill,
AWB)

Bu tasima senedi
kiymetli evrak

niteliginde degildir.

Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

Mense sahadetnamesi (Certificate of origin)

Mense Sahadetnamesi, ihrag edilecek mal nerede Uretildiyse o yere, hangi
Ulkede Uretildiyse o llkeye ait oldugunu gosteren bir belgedir.

Bitki saglik sertifikasi (Phytosanitary certificate)

Dis ticarete konu olan bitki ve bitkisel Griinlerin saglik acisindan uygun olup
olmadigini gosteren uluslararasi alanda da gecerli olan bir belge olup, Tarim ve
Orman Bakanligi ya da Universitelerin ilgili bolimlerinden talep edilebilmektedir.

Veteriner sertifikasi (Veterinary certificate)

Dis ticarete konu olan canli hayvan ve hayvansal triinlerin saglikh
olduklarina ve bulasici hastalik tagimadiklarina iliskin olarak, giimrik kapilarinda
resmi veteriner hekim tarafindan yapilan muayene ve kontrol sonucunu gésteren
belgedir.

Radyasyon belgesi (Radiation certificate)

Radyasyon belgesi, ihracatgi tlkenin bu konuda 6lglim yapmaya yetkili resmi
kurulusu tarafindan diizenlenip, ithalatciya ulastirdigi bir belgedir. Bu belge ile
tarim Grtnlerinin ya hi¢ radyasyon icermedigini ya da kabul edilebilir seviyeden
daha ylksek oranda daha fazla radyasyon icermedigini ispatlayan bir belgedir.

.I

4

e Resmi belgelere; Glimrik beyannamesi, radyasyon belgesi,
A.TR Dolasim belgesi vd 6rnek verilebilir.

-
10

Tasima Belgeleri ve Kisaltmalar

Deniz konsimentosu (Marine/Ocean bill of lading)

Deniz tasimaciligi uluslararasi ticarette oldukca biyiik payi olan bir tasima
tariadir. Denizyolu tasimacihigl yiikiin blyik miktarlarda tasindigi, tasima
maliyetlerinin minimum oldugu tasimacilik tiridir. Ticaret kanununda, deniz
ticaretinde deniz tasima belgesi olarak gecen deniz konsimentosu bir tasima
sozlesmesinin yapildigini ispatlayan, esyanin tasima sirketi tarafindan teslim
alindigini veya tasima araci olan gemiye yiiklendigini gésteren ve tasiyanin esyayi,
ancak konsimentonun ibrazi karsiliginda teslimle ylikiimli oldugu senet seklinde
tanimlanabilir.

Havayolu tasima senedi (Airwaybill, AWB)

Havayolu tasimaciligi hizli fakat ayni zamanda en maliyetli tasima tird
olarak karsimiza ¢itkmaktadir. Havayolu tasimaciliginda kullanilan ve havayolu
tasima senedi, senedi kiymetli evrak niteligini tasimayan ve ciro ile sahipligi devir
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Posta makbuzu

ihrag edilecek mallarin

posta ile génderiminde

oncelikli olarak glimriik
beyani hazirlanarak
gonderi yapilabilir.

Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

edilemeyen bir makbuz niteligindedir. Dis ticarette ithalat¢i adina diizenlenir. Bu
ozelligi itibariyle nama yazili konsimento niteligi tasiyan bir tlrdur.

Demiryolu hamule senedi CIM-(CIM-Rail consignment note)

Demiryolu tasimaciligi da tipki denizyolu tasimaciligi gibi maliyetlerin disik ve
ayni zamanda bilylk miktarda tasimaya destek veren bir tasima tirtdur.
Demiryolu tasimacili§inda demiryolu idaresi bu belge ile yiikleri teslim alip trenle
varis yerine ulastirma isleminin gergeklestirilmesini saglayan bir tasima belgesidir.

Karayolu tagsima belgesi (convention merchandises routier- CMR)

Karayolu tasimaciligl tek modlu tasimaciligin gerceklestirildigi bir tasima
tlrtdir. Bu tasima tirtinde Ticari Mallar Glizergah Anlasmasina bagli olarak,
kamyon konsimentosu (Truck Bill of Loading) da denilen bu belge, kamyon veya tir
ile yapilan uluslararasi tasimacilikta kullanilan bir tasima belgedir.

FIATA belgeleri (FIATA/FCR-FCT-FBL)

Uluslararasi Tasima Acentesi Federasyonuna liye olan tasima sirketlerinin
dizenledigi belgelere verilen genel isimdir.

FIATA FCR (Forwarding Agents Certificate of Receipt/Taslyicinin Teslim Alindi
Belgesi)

FIATA FCT (Forwarding Agents Certificate of Transport/Nakliyeci Tasima Belgesi)

FIATA FBL Kombine Konsimentosu

Nakliyeci makbuzu (Forwarder's certificate of receipts (FCR))

Nakliyeci makbuzlari, tasima komisyonculari tarafindan belli bir Gcret
karsiliginda kendi namina veya baskalarinin hesabina mal tasiyan tasima firmalari
tarafindan diizenlenmektedir. Nakliyeci makbuzlari kiymetli evrak degildir ve ciro
edilememektedir.

Posta makbuzu veya kurye belgesi (Postal-receipt or courier-receipt)

ihrag edilecek mallarin posta ile gonderiminde éncelikli olarak giimriik
beyani hazirlanarak gonderi yapilabilir. Bu belge dogrudan ithalatgi veya
ithalatginin bankasina sevk edilmek lizere “Posta idaresi”’ne verilmesi karsiliginda
diizenlenen belgedir.

77

* Tasima belgelerine; denizyolu, karayolu, havayolu,
demiryolu tasima belgeleri 6rnek verilebilir.

Ornek
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Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

Sigorta ve Finansman Belgeleri ve Kisaltmalar

Sigorta poligesi

Mallar bir yerden baska bir yere gdénderilirken, gdnderim ortaya gikabilecek
risklere karsi lehdari koruyan bir belgedir.

Tablo 10.1. Nakliyat Sigorta Poligelerinin Cesitleri

Akreditif bir tar
teminattir.

Police Tirleri

Tiirkce Agiklamasi

Valued policy

Takselenmis sigorta policesi

Unvalued/Open policy

Takselenmemis (acik) sigorta
policesi

Voyage policy

Belli bir sevkiyati kapsayan sigorta
policesi

Time policy Belirli bir stireyi kapsayan sigorta
policesi
Mixed policy Karma sigorta policesi

Floating policy

Abonman poligesi

Akreditif mektubu (L/C) (Letter of Credit)

Akreditif, ithalatginin bankasi tarafindan diizenlenip ticari s6zlesmede
ortaya koyulan ithalatgi ve ihracatginin yikimliliklerini yerine getirmesi
sonrasinda bu konuya iliskin belgeleri ibraz etmeleri ddemenin yapilabilecegine

iliskin bir tir teminattir.

Tablo 10.2. Akreditif Tirleri ve ingilizce Yazilisi

Akreditif Tiirh

ingilizce Yazilisi

Kabilircu Akreditif (Cayilabilir)

Revocable

Gayrikabilirticu Akreditif (Cayilamaz)

Irrevocable

Teyitli Akreditif

Confirmed L/C

Teyitsiz Akreditif

Unconfirmed

Rotatif-Doner Akreditif

Revolving Credit

Kirmizi Sartli/Pesin Odemeli Akreditif

Red-Clause

Yesil Sarth Akreditif

Green-Clause

Karsilikh Akreditif

Back-To-Back

Devredilebilir Akreditif

Transferable

Garanti Akreditifi (Teminat Akreditifi)

Stand-by Credits

Vadeli Akreditif (Odenmesi Ertelemeli Akreditif)

Deferred Payment

Kambiyo senedi, déviz alim belgesi (the bill of exchange)

Doviz Belgesi, dis ticaret yazismalarinda ihracat¢inin hazirladigi ve
imzaladigl, ithalatcinin 6dedigi veya gelecekte belli bir siirede 6demeyi taahht
ettigi miktari (ihrag ettigi malin degeri kadar bedeli) ihracat¢lya 6deyecegini

gosteren belgedir.
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Proforma Invoice

Proforma Fatura

Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

Diger Belgeler ve Kisaltmalar

TS-EN-ISO 9000, ISO 9000, EN-ISO 9000 Belgesi, Uygunluk Belgesi (TSE)
(Conformity Certificate), Kontrol Belgesi (Inspection Certificate), Helal Belgesi
(Halal Certificate), Saghk Sertifikasi (Health Certificate).

-

T
=< | « Sigorta ve finansman belgelerine; sigorta policesi,

c | akreditif mektubu, kambiyo senedi verilebilir.

6|

DIS TICARETTE KULLANILAN BELGELERDEN ORNEKLER

Ticari Fatura (The Commercial Invoice) Temel Terim ve
Kisaltmalar ile Ornek

ihracatgi tarafindan diizenlenen, dis ticaretteki en temel belgelerden
biridir.

Ticari Fatura, uluslararasi ticarette kullanilan en temel belgelerden birisi

olup ihracatgi tarafindan diizenlenmektedir. Dis ticarette kullanilan faturalar;
Yerli Fatura (Domestic Invoice, Internal Invoice), Proforma Fatura (Proforma
Invoice), Orijinal (Ticari) Fatura (Original Invoice, Commercial Invoice, Sales
Invoice), Navlun Faturasi (Freight Invoice), Konsolosluk Faturasi (Consular
Invoice), Tasdikli Fatura (Legalized Invoice)’dir.

Proforma Fatura (Proforma Invoice) Temel Terim ve
Kisaltmalar

ihracatginin siparis sirasinda ithalatgiya gonderdigi teklif faturasidir.

e Proforma Invoice: Proforma Fatura

e Invoice Number: Fatura numarasi, Date: Tarih

e Airwaybill No: Konsimento numarasi, Sender’s: Génderici

e Company Name: Gonderen sirket adi, Address: Tum detayh adresi
e City & Postal Code: Sehir ve posta kodu

e Contact Name: ilgili sahis adi

e Receiver's: Alici

e Company Name: Goénderen sirket adi, Address: Tim detayli adresi
e City & Postal Code: Sehir ve posta kodu, Country: Ulke

e Contact Name: ilgili sahis adi

e Receiver's, Airwaybill: Konsimento no, Tax No: Alici vergi no

e Phone: tel.no, Fax/Telex: Fax

e Number of Pieces: Parga sayisi, Tatal Gross Weight: Brit agirlik

e Total Net Weight Net agirlik, Full Description of Goods: Mal cinsi

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi

186



Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

e Customs Commodity Code: Malin giimrik kodu (biliniyorsa)

e Country of Origin: Malin imal edildigi tlke

e QTY: Miktar, Unit value and currency: Birim deger ve para birimi
e Sub Total Value and Currency: Toplam deger ve para birimi

e Total Value and Currency: Toplam deger ve para birimi

e Terms of payment: Odeme sekli

e Reason for Sending: Gonderme sebebi mutlaka yazilmali

e Contry of Origin: TURKEY

e Terms of Delivery: Tasima sekli (Geldigi veya gidecegi sehir yazilmah)
o Karsi 6demeli gonderilerde EXW yazilmalidir.

e (Odemesi génderen tarafindan yapiliyorsa DDU-CIP-CPT yazilabilir.

—

eProforma Faturada bulunmasi gereken bilgilere,
@ | faturanumarasi, konsimento numarasi,
E gonderen sirket adi, adresi gibi bircok bilgi
®) ornek verilebilir.

Paket / koli listesi (Packing list)

Bu belgede dokme olmayan ve paket halinde gonderilen yiike ait her paket
icindeki miktar ve olgiler ile paket sayisini paketlerin ambalajlari agilmadan
gosteren belgedir.

—
Proforma faturada, —
number of pieces, % -"Ticari bellgelgr_e; proforma fatura, ticari fatura, geki listesi
DAt ayIrdemeri S ornek verilebilir.
O

Mense Sahadetnamesi Ornegi, Temel Terim ve Kisaltmalar

e Exporter (hame, address, country) Exporter (nom, adresse, pays) ihracatgi
(ismi, adresi, memleketi)

e Certificate of Origin Certificate d’origine Mense Sahadetnamesi

e Consignee (name, address, country) Destinataire (nom, adresse, pays)
Alici (ismi, adresi, memleketi)

e Particulars of transport (where required) Renseignements relatifs au
transport (le cas échéant) Nakliye ile ilgili malumat (lizumu hélinde)

¢ Marks & Numbers, Number and kind of packages; Description of the
goods Marques et numéros; Nombre et nature des colis; Désignation des
marchandises Markal ve numara, Koli sayisi ve cinsi, Mallarin tarifi

e Gross weight Poids brut, Brit agirhk

¢ Invoice Number and Date

e Other information - Autres renseignements, Diger malumat
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Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

e Stamp - Timbre — Mihr
Mense Sahadetnamesi Ornegi

Exporter (name, address, country) 1.
Exportareur (nom, adresse, pays) 1.
ihracatg (ismi, adresi, memilekati)

ihracatg Firmanm Unvam A
Acik Adresi
AA MAKINE TEKS. SANTUR.

INS.TAAH.
NAKUIYATVETICLTD.STI No A 256482
Trabzon/ TURKEY

3. consignee (name, address, country)
Destinataire (nom, adresse, pays) CERTIFICATE OF ORIGIN 2.
Al (1smi, adresi, memlieketi)

thalatg Firmamnmn Unvamn CERTIFICAT D'ORIGINE

Ack adresi MENSE SAHADETNAMESI

veriesik Oldugu AB Ulkesi
AB LTD

WVIN:200 145 226 METRO AHMETELIS

MINDINARETERILOTORI TIFLIS/

GURCISTAN

4. Pamuculars of transport ([where

Particulars of required)

Rensaignements relatifs au transport

transport, nakliye ile {le cas échéant)

ilgili bilgi demektir. : h'"ed!;'e P ——

TIR

5.  Marks & Numbers, Number and kind of 6. Gross 7. invoice
7 packages; Description of the goods weight Number

Poids brut and Date
Margues et numeros; Nombre et nature Brut agwhik
des colis; Designation des marchandises

Markal ve numara, koli sayis: ve ansi, FATURA

paallarn tarfi NO:63923

2 KAP KULLANILMIS HAMUR YOGURMA 8

HAaZamN] 350,00 kg

Belgede bulunmas: istenebilecek akreditif Tarih:

bilgilen vb. aciklamalan bu kutuya yazdiktan 1104200

sonra yatay bir ¢izgi cekip, altta kalan 6

boslugu da capraz bir cizgi ile kapatimiz.

Ovher informantion - autres 1T s hereby certified that the

renscignoments 1= P d g a
Diger malumat orginate ;.

11 st cerufie par la presente gue
les marchandeses mentionnées ci

- Sont orgs ires de-
ODA TASDIGH ICIN KULL AMIL AKX TADIR. vyukarnda tadat edien mallarnn
LUTFEN BOS BIRAKINGZ. yeli oldug ik edili
TURKEY
Stamp - Timbre - rachdr CERTIFYING BODY

ORGAMNISME AYANT DELIVRE LE
CERTIFICAT

ISBU VESIKAYI TAMNTIRM EDEMN
TESEKKUL

CORMPAE RCE AMND INDUSTRY

Flace and date of issase - Lieu et
date de delivrance

Tanzesn yeri ve tarihi

TRABZOMN, 11.04
KASESI, YETWILI inaza

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi

188



Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

Kambiyo Senedi ‘ne Ornek (The Bill of Exchange)

Kambiyo Senedi (police) asagidaki 6rnekteki bilgileri icerir:

BILL OF EXCHANGE
) Amount (1) Place and Date(2)
.
B L 'I (Odenecek tutar ) Yer ve Tarih

At sight pay this 8ill of Exchange to the order of (3) name of exporter’s bank

( Muhbir/lehdar Banka) the sum of (4) amount to he paid under the bill

q q (odenecek miktar), in words value recieved for shipment of (5) general

Kamblyo Senedi description of the goods being paid for ( Odeme yapilacak mallar), covered by
The BI” Of (transport document number) and (credit reference number)

. Name of exporter (6)({lhracatgi)
Exchange’tir. Authorized signatory (7)

(Firmay: Temsile vetkili Kigijto (8) The importer’'s Bank

r » Kambiyo Senedi (police), Odenecek tutar, :

¢ | ihracatcinin bulundugu yer ve fatura tarihi, Muhabir"
@ | banka olarak ihracatginin bankasi, bilgileri, Odenecek
< | miktar gibi bilgiler icerir.

Akreditif Mektubu Temel Terim ve Kisaltmalari ve Ornegi

Akreditif Mektubu temel terim ve kisaltmalar asagidaki tabloda verilmistir.

e Name of issuing bank (Amir Banka)
e Number (Bankanin Referans Numarasi)

Name of issuing bank e Date and place of expiry (Gegerli Olacagi Tarih ve Yer)

Amir Banka e Applicant (Mallarin Alicisi)

e Beneficiary (Lehdar)

e Advising bank (Muhabir/Lehdar Banka)
e Amount (Miktar)

e Credit available (Odeme Kosullari)

e Partial Shipments (Parsiyel izni)

e Transshipment (Aktarmali Tasima izni

e Loading on board/dispatch/taking in charge at/from: (Mallarin
Bosaltilacagi Yer ve Tarih)

e Fortransportation to: (Mallarin Nereden Génderilecegi)

e Documents to be presented (Muhabir/Lehdar Bankaya Sunulmasi
Gereken Belgeler)

e Documents to be presented within 16 days after the date of issuance
of the transport documents

e But within the validity of the credit. (Belgelerin kag giin icinde
sunulmasi gerektigi)

Akreditif Mektubu Ornegi
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Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

AKREDITIF MEKTUBU — ORNEK FORM

Name of issuing bank [1] Irrevocable Number [2]
(Amir Banka) Documentary (Bankanin Referans
The A.B.C Bank Credit Numaras!)
P.O. Box 446 /8578
Frankfurt
Germany
Date and place of expiry [3]
Place and date of issue (Gegerli Olacag: Tarih ve Yer)
Germany, 15 May 20.. 31 July 20.. in Dublin
Applicant [4] Beneficiary [5]
(Mallarin Alicisi) (Lehdar
Kaufstadt AG Craft Ceramics Ltd.
1292 Am Werhaam Unit 5¢c, Ashnew Industrial Estate
Dasseldorf 4000 Ashnew, Country Wicklow
Germany Ireland
Advising bank [6] Amount [7]
(Muhabir/Lehdar Banka) (Miktary
United Bank of Ireland US dolars thirteen thousand one hundred and fifty
33 Stephens Green only
Dublin 12
Ireland
Partial Transshipment Credit available [5]
Shipments [9] [10] (Odeme Kosullari)
(Parsiyel |zn|) (Aktarmali Tasima | ( x ) by sight payment
Allowed ) izni) ( ) by acceptance

Not allowed ( x )
Allowed (x)
Not allowed ()
Loading on board/dispateh/taking in | against the documents detailed here in
charge at/from: [11]

(Mallarin Eagaltllacagl Yer ve Tarih) ¢ yand iary's bill of ge at
Ashnew not later than 1 July 20.. SIGHT

For transportion to:[12]

(Mallarin Nereden Gaénderilecedi) on the issuing bank for 100% invoice value

Karlsruhe

ments to be presented [13]
(Muhablr/Lehdar Bankaya sunulmas gereken belgeler)
Signed commercial invoice in dublicate covering shipment of 78 cartons of pottery cups, saucers
and plates.
Packing lists in dublicate
Full set of clean on board combined transport bill of lading made to order, blank endorsed and
marked “freight prepaid”, notify the applicant.
Certificate of origin in dublicate
Insurance certificate for 110"/3 invoice value covering Institute Cargo Clauses “A” and War and
Strikes risks.

Documents to be presented within 16 days after the date of issuance of the transport documents
but within the validity of the credit. ( Belgelerin kag gin iginde sunulmas: gerektigi)[14]

We hereby issue the documentary credit in your favour. It is subject to the ICC Uniform Customs
and Practice for Documentary Credits (2007 revision, International Chambers of Commerce,
Paris. France, Publication No. 600) and engages us in accordance with the terms thereof. The
number and the date of the credit and the name of our bank must be quoted on drafts required. If
the credit is available by negotiation, each presentation must be noted on the reverse of this
advice by the bank where the credit is available

This document consists of () signed page (s). Name of Issuing Bank: The A.B.C.Bank

Ceki Listesi (Packing List) Ornegi, Temel Terim ve Kisaltmalar

Geki Listesi (Packing List) Ornegi

CEKI LISTESI
PACKING LIST
Aba:
Consigne:
Fatura no. Tarih:
Invoice nr. Date:
Paket No. | Paket icerik Miktar Brut Net Hadm
Tara (Birim) Agirik Agwrhk
Package Package Contents Quantity Gross Net Volume

No. Type (Unat) weight weight | (m3)
(Cuval, (Metre, (xg) L8-4)
sandik Adet vb.)

A.TR Dolasim Belgesi )

Birlige tye Ulkelere ToPLAM |
TOTAL

yapilan ihracat igin
kosullan belirtiimelidir_}

) isaret ve Sayilar-Marks and
Numbers:

Toplam Paket Sayisi-Total no. Of
Pieces

e Ceki Listesi (Packing List) icinde, dzellikle tasinan yiike
iliskin bilgiler yer alir.
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Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

A.TR Dolasim Belgesi (A.TR Movement Certificate) Ornegi,

Temel Terim ve Kisaltmalar

Bu belge Birlige Uye Ulkelere yapilan ihracat i¢in diizenlenmektedir.

(1) Uye iilke
veya Tiirkiye

Insert the
member State
or Turkey
A.TR Dolasim Belgesi
(A.TR Movement
Certificate)
(@) Sadece

ihra¢ Ulkesinin
talebi halinde
doldurulur

Complete only
where the
exporting
county
Requires

A.TR Dolasim Belgesi Ornegi

DOLASIM BELGESI (MOVEMENT CERTIFICATE)

1. Ihracater (Ad, agik adres, iilke)

Exporter (Name. full address. country) A' TR No
2. Tasima Belgesi( Thtiyari)....No.....Tarih......
Transport document (Optional)No. ... Date
3. Maln gonderildigi sahs(ihtiyari) 4. AET/TURKIYE ORTAKLIGI

(ad, acik adres, iilke)
Consignee (Name, full adress, country) (Optional)

ASSOCIATION
between the
EUROPEAN ECONOMIC COMMUNITY
And
TURKEY

3. ihl‘a;‘ Ulkesi
Country of exportation

6. Varis Ulkesi
Country of destination (1)

7. Tasumaya iliskin bilgiler (Thtiyari)
Transport deails (Optional)

8. Gozlemler
Remarks

9. Swra 10. Kolilerin markalari, numaralar say1 ve cinsi( dékme mallar icin duruma gére, geminin ad:
No vagon veya kamyonun numarasi belirtilecektir); Mallarm tanim
Item No Marks and numbers; number and kind

the ship or the number of the railway wagon or road vehicle): Description of goods

11.Briit
agirhk (kg)
veya diger
Slciiler

(hl, m3,v.s)

of packages (for goods in bulk, indicate the name of

Gross
Weight(kg)
or other
measure
(hlm’ etc)

12. GUMRUK VIZESI
CUSTOMS ENDORSEMENT

Dogrulugu onaylanms beyan
Declaration certified

ihrac belgesi

Export document (%)

Model (Form)
Giimriik Idaresi
Customs office
Cilas Ulkesi
Issuing counfry
Yer ve Tarih
Place and Date

Stamp

No

imza (Signature)

Miihiir

13. IHRACATCININ BEYANI
DECLARATION BY THE EXPORTER
Asagida imzasi bulunan ben, yukarida, belirtilen
mallarin bu belgenin verilmesi icin gerekli
kosullara uygun oldugunu beyan ederim.

L the undersigned. declare that the goods described
above meet the conditions required for the issue of
this certificate

Yer ve Tarih
Place and date

imza (Signature)
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Dis Ticaret Belgelerin iliskin Kisaltmalar

=

=< |« ATR Dolasim Belgesi (A.TR Movement Certificate),
c | resmi belgeler icinde siniflandirmaya tabi tutulabilir.

EUR.1 Dolasim Sertifikasi (Movement Certificate) Ornegi,
Temel Terim ve Kisaltmalar

1. Ihracatgr (Adi, Agik Adresi, Ulke) EUR.1 No A 0491836

Exparter (Name, full address, country)

Bu formu doldurmadan &
See notes overl

e arkadaki notlar okuyunuz
ompleting this form

]
S — - ROMANIA. ...
arasindaki tercinli ticarette kullanilan sertifikacir

(llgii Olkeler, alke gruplari veya alanlarini yaziniz
(Insert appropriate countries, groups of countri

)
ar territo

4 6.\

or
Oldugu Ulke territory in which the products
are considerad as onginating
TURKEY ROMANIA
6. Tagimaya ilisl giler (Tercihe Bagl) 7. Gozlemler
Transport det; Optional) Remarks
- BU KUTU ODA TAS ICIN KULLANILMAKTADIR
LK
BY TRUCK LUTF BIRAKINIZ
& Sira na; Kolilerin marka ve isaretleri, sayi ve tarleri (), Es 9. Brat agirlik (kg) | 10 Faturalar
Item number; Ma 1 g veya diger (T e
Description of goods alguler (litre, badgl

(Optional)

1. PE PRINTED BAGS (PE BASKILI TORBA) 1 Fallet

2. PE PRINTED FOILS (FE BASKILI FILM RULO) 2 Fallets 9,600 kg

TOTAL 3 Pall

(135 Paket/Packs +

* Zorunluluk bulunmamasina k
Gumrik idareleri tarafinda

anmasi
vardir

RE OF

5in mal tamimlarinin Tarkge of
p edilebildiginde irtilme

11. GUMRUK VizESsi 12. IHRACATCININ BEYANI
CUSTOMS ENDORSEMENT DECLARATION BY THE EXPORTER
Onaylayan beyan Declaration

Ihrag belgesi Export document (1) Asagida imzasi bulunan ben, yukanda
belirtilen egyanin bu belgenin

gerekli olan kosullara
eyan ederim

leclare that the goods
ot 1

Form No
Gomruk Idaresi
Customs office
1, the und

Duzenleyen Ulke veya Alan described X he conditions.
Issuing country or territory required for the issue of this certificate

Yer ve Tarih
Tarihi(Diate) Place and date ...Mersin, 20/12/1999........

Imza (Signature) FIRMA KASESI ve
YETKILI IMZA

Koli, Ambalaj Listesi (The Packing List) Temel Terim Kisaltmalar
ve Ornegi

This packing list refers to invoice no and Date: Bu paket listesi bu fatura ve
tarihe karsihk gelir.

e Quantity: Miktar (Her bir tip Grin icin kag koli oldugu (koli sayisi)
belirtilmelidir.)

e Numbers: Numaralar (Paketlerin/kolilerin her biri numaralandirilir.
The Packing List Koli listesinde de her bir trin igin kag kutu varsa bunlarin numaralari
da ayri bir situnda belirtilmelidir.)
Koli, Ambalaj Listesi e Contents each: Herbirinin icerigi (Her bir kolinin iginde ne oldugu
acikca ifade edilmelidir.).
e Measure each: Herbirinin 6l¢lim (Her bir kolinin distan disa dlcileri

koli listesinde yer almahdir.)
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GR WT each: Herbirinin brit agirhg (Her bir kolinin brit agirhg
belirtiimelidir.)

Method of packing: Paketleme Metodu (Mallarin nasil paketlendigi
belirtilmelidir. Eger mallar paketlenmisse bu belirtilmeli, eger 6zel
tasima kosullari gerekli ise bu gosterilmelidir.)

Marks and numbers (Koli Gizerinde adres ve numaralar bulunmalidir.)
Total no. Of packages: Koli sayisi toplami.

Total Measure: Yiklenen kolilerin toplam hacminin metre ki olarak
ifadesi.

Total Net Weight: Yik ambalaji hari¢ net agirligi.

Total Gross Weight: ihrag konusu yiiklemenin toplam briit agirlig..

KOLI LISTESI- ORNEK FORM-2

Craantily

Koli, Ambalaj Listesi:
(The Packing List)

IR AR ™

[V

A

=
£
<
=)
wl °
o
n
>
(]
=
[=]

I'mis packing hst relers o ammvoice no, JHE593 1)

Fethod o
Marks and numbers: EURO CARPETD CO

Toll no, of puckages: 12 ¢
Fotal measure: 185,96 cub

PACKING LIST

Pated 15 September 240,

Muimbers | Contents cach

Mlousure cach Cilk WL
12 (E]] 15] cuach [6]
1-2 16 picces 2mX Tm red 105 = 150 x| 154 kg
3-4 16 picces 2mX1Tm blue 125cm 154 kg
S=0y 10 piec 2 105 x 150 x 13k
T-8B 10 picees 2. 3mX 1. 2m blue 125em 134 kg
G- 10 I\;l'l'l"\ ImX L S5m red 125 x HS x 125 217 kg
1i-1z2 10 pleves 3mX1.5m blue i 217 kp
125 = B5 x 125
cm
1155 % 105 x 125
| e
p 155 = 105 = 125
cm

r packing: wooden cases |7]

BRI TTALISSEMATR
PARIS-FRARNCE 18}

= 9]
etres [ 10]

Potal noet weight: 1 882 ke [11]
Total pross

weipht: 2 020 kg [1Z]

Dis ticaret belgelerinin siniflandirilmasini sunum seklinde
hazirlayiniz.

Dis ticaret belgelerinden en az iki 6rnegi Tiirkce ve ingilizce
karsiliklari ile hazirlayiniz.
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K [
E Y

] *DIS TICARETTE KULLANILAN BELGELER VE KISALTMALAR

*Dis ticarette kullanilan belgeler oldukga fazla sayidadir.. Asagidaki
siniflandirma; ticari belgeler, resmi belgeler, tasima belgeleri, sigorta
belgeleri, finansman belgeleri ve diger belgeler seklinde bir siniflandirmaya
dayanmaktadir.

eTemel Ticaret Belgeler ve kisaltmalar

¢1.Proforma fatura

eHicbir mali ylikimliluk yliklemeyen, bir teklif faturasidir.

2. Ticari fatura

¢Glimrikli sahada bulunan malin glimrikten ¢cekilmesine ve mala karsilik
gelen tutarin transfer edilmesine temel teskil edecek bilgileri kapsayan bir
belgedir.

*3.Ceki listesi

*Ceki listesi, Ceki listesi, ylike/ esyaya ait gesitli bilgilerin kayit edildigi bir
belgedir. Bu belge bir fatura kapsaminda esyanin gesitli tiirde ve gesitli
agirhklardaki kaplara konulmasi halinde, her kapta ne miktar esya oldugunu
gostermek amaciyla diizenlenen bir belgedir.

o4 Paket / koli listesi

*Bu belgede dokme olmayan ve paket halinde génderilen yike ait her paket
icindeki miktar ve olgiiler ile paket sayisini paketlerin ambalajlari agiimadan
gosteren belgedir.

eResmi Belgeler ve kisaltmalar

*1.GUmrik beyannamesi (customs declaration form)

eGUmruk kanun ve yonetmeligine gore hazirlanarak, ilgili ihracatgi birligi
tarafindan onaylanmasindan sonra giimriik idaresine sunulan belgedir.
¢2.A.TR Dolasim belgesi (movement certificate-A.TR)

oTilrkiye'nin Avrupa Birligi Gyesi Glkelere yaptigi ihracatta, katma protokole
uygun olarak, ihracata konu mallarin tavizli gimrik indirimlerinden
yararlanmasi igin A.TR. Dolasim Belgeleri diizenlenmektedir.

*3.EUR.1

*Bu belge Turkiye ile EFTA (Avrupa Serbest Ticaret Antlasmasi Bolgesi)
Ulkeleri arasindaki karsilikh ihracatta, sanayi Grinlerinin ithalatinda glimrik
indirimlerinden faydalanmak icin ihracatgi tarafindan bagh bulunulan
Ticaret ve Sanayi Odasindan elde edilip, ilgili kisimlar doldurulduktan sonra
¢ikis glimrik idaresine onaylatilan bir belgedir.

¢4 Konsolosluk faturasi (Consular invoice)

eKonsolosluk tarafindan, konsoloslugun bulundugu iilkeye gelen malin orijin
birim fiyati ve mal bedelinin onaylandigi faturalardir.

*5.Mense sahadetnamesi (Certificate of origin)

*Mense Sahadetnamesi, ihrag edilecek mal nerede tretildiyse o yere, hangi
| Ulkede Uretildiyse o llkeye ait oldugunu gosteren bir belgedir.

| eBitki saglk sertifikasi (Phytosanitary certificate),

*Dis ticarete konu olan bitki ve bitkisel Griinlerin saglik agisindan uygun olup
olmadigini gosteren qusIafaraS| alanda da gecerli olan bir belge olup, Tarim
ve Orman Bakanligl ya da Universitelerin ilgili bolimlerinden talep
edilebilmektedir.

Ozet
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¢6.Veteriner sertifikasi (Veterinary Certificate)

¢Dis ticarete konu olan canli hayvan ve hayvansal tirtinlerin saglikh
olduklarina ve bulasici hastalik tasimadiklarina iliskin olarak, glimrik
kapilarinda resmi veteriner hekim tarafindan yapilan muayene ve kontrol
sonucunu gosteren belgedir.

¢7.Radyasyon belgesi (Radiation certificate)

eRadyasyon belgesi, ihracatgi Glkenin bu konuda 6l¢iim yapmaya yetkili
resmi kurulusu tarafindan diizenlenip, ithalatgiya ulastirdigi bir belgedir. Bu
belge ile tarim Urinlerinin ya hi¢ radyasyon icermedigini ya da kabul
edilebilir seviyeden daha yiiksek oranda daha fazla radyasyon icermedigini
ispatlayan bir belgedir.

eTasima Belgeleri ve kisaltmalar

¢1.Deniz konsimentosu

eTicaret kanununda, deniz ticaretinde deniz tasima belgesi olarak gegen
deniz konsimentosu bir tasima s6zlesmesinin yapildigini ispatlayan, esyanin
tasima sirketi tarafindan teslim alindigini veya tasima araci olan gemiye
yuklendigini gosteren ve taslyanin esyayi, ancak konsimentonun ibrazi
karsihginda teslimle yikimli oldugu senet seklinde tanimlanabilir.

¢2.Havayolu tasima senedi

e. Dig ticarette ithalatgi adina diizenlenir. Bu 6zelligi itibariyle nama yazih
konsimento niteligi tasiyan bir tiirdir.

¢3.Demiryolu hamule senedi

eDemiryolu tasimaciliginda demiryolu idaresi bu belge ile yiikleri teslim alip
trenle varis yerine ulastirma isleminin gercgeklestirilmesini saglayan bir
tasima belgesidir.

¢4 Karayolu tasima belgesi (convention merchandises routier- CMR)

eKarayolu tasimaciligi tek modlu tasimaciligin gergeklestirildigi bir tagima
tlradur.

*5.FIATA belgeleri (FIATA/FCR-FCT-FBL)

eUluslararasi Tasima Acentesi Federasyonuna lye olan tasima sirketlerinin
diizenledigi belgelere verilen genel isimdir.

*6.Nakliyeci makbuzu (Forwarder's certificate of receipts (FCR))

eNakliyeci makbuzlari, tasima komisyonculari tarafindan belli bir ticret
karsiliginda kendi namina veya baskalarinin hesabina mal taslyan tasima
firmalari tarafindan diizenlenmektedir.

¢7.Posta makbuzu veya kurye belgesi (Postal-receipt or courier-receipt)

eihrag edilecek mallarin posta ile gonderiminde 6ncelikli olarak giimriik
beyani hazirlanarak gonderi yapilabilir. Bu belge dogrudan ithalatci veya
ithalatginin bankasina sevk edilmek tizere “Posta Idaresi”ne verilmesi
karsiliginda diizenlenen belgedir.

eSigorta ve Finansman Belgelerive kisaltmalar

¢1.Sigorta Poligesi

2 Akreditif mektubu (L/C) (Letter of Credit)

3. Kambiyo senedi, doviz alim belgesi (the bill of xchange)

eDiger belgeler ve kisaltmalar

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidaki belgelerden hangisi ticari belgeler grubundan biri degildir?

a) Proforma Fatura

b) Ticari Fatura

c) Konsolosluk faturasi
d) Paket/koli Listesi

e) Ceki Listesi

2. Asagidaki belgelerden hangisi dis ticarette kullanilan resmf belgelerden

biri_ degildir?
a) Paket/koli listesi

b) GUmrik beyannamesi
c) Bitki saglk sertifikasi
d) Veteriner Sertifikasi
e) Radyasyon belgesi

3. Asagidakilerden hangisi “Convention merchandises routier- CMR”nin

Turkge karsihgini verir?
a) Havayolu tasima senedi

b) Denizyolu tasima senedi
¢) Demiryolu tasima senedi
d) Karayolu tasima senedi
e) FIATA Belgesi

4. Asagidakilerden hangisi “belli bir sevkiyati kapsayan” sigorta poligesinin

ingilizce ifadesidir?
a) Time policy

b) Voyage policy
¢) Mixed policy
d) Floating policy
e) Valued policy

5. Asagidakilerden hangisi, ihracatgi tarafindan hazirlanan ve imzalanan

ithalat¢inin 6dedigi veya gelecekte belli bir sirede 6demeyi taahhiit ettigi

miktari ihracatgiya 6deyecegini gésteren belgedir?
a) Conformity Certificate

b) Inspection Certificate

¢) The bill of Exchange

d) Halal Certificate

e) Health Certificate
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6. Proforma faturada karsi 6demeli gonderilerde asagidakilerden hangi
teslim sekli yazilmalidir?
a) DDU
b) EXW
c) CIP
d) CPT
e) CIF

7. Akreditif mektubunda diger ticari belgelerden farkli olarak, yazilan
kisaltma asagidakilerden hangisidir?
a) Name of issuing bank

b) Tarih

¢) Mallarin alcisi

d) Mallarin bosaltildigi yer

e) Mallarin nereden gonderilecegi

8. Asagidakilerden hangisi “ceki list” te bulunmasi gereken bilgilerden
degildir?
a) Alic
b) Miktar
c) Tasima kosullari
d) Yike iliskin bilgiler
e) Tarih

9. Koli ambalaj listesinde bulunmasi gereken kisaltmalardan biri degildir?
a) Total no. of packages

b) Total net weight

c) Total gross price

d) Marks and numbers
e) Method of packing

10. Asagidakilerden hangisi kambiyo senedinin ingilizce karsiligidir?
a) Packing list
b) Movement Certificate
¢) Beneficiary
d) Certificate Origin
e) The Bill of Exchange

Cevap Anahtari
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ULUSLARARASI TiICARETTE YUK
TASIMACILIGI VE YUK
TASIMACILIGINA iLiSKiN ORNEK

CUMLELER

e Tasimacilik Nedir ve

o Tasimaciligl Kim Yapar? D|$ TlCARETTE
I":lJ e Tasima Tipleri . .
2 | ¢ Tasima Araglar YAZISMA TEKNIKLERI
0 e Demir Yolu > >

£ * KaraYolu Dr. Ogr. Uyesi
O« Deniz Yolu

sabiacagcly Mehmet ALTUNTAS

e Uluslararasi Yuk
Tasimaciligina iliskin Ornek
Cimleler

]

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;
e Ulastirma sistemleri hakkinda bilgi
sahibi olabilecek,
e Tasima tiplerini
siniflandirabilecek,
e Tasima araclarinin zaman/maliyet
analizlerini yapabilecek,
e Uluslararasi yiik tasimaciliginda
kullanilan 6rnek climleleri
o0grenebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminiin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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TASIMACILIK NEDIR VE
TASIMACILIGI KiM YAPAR?

Demiryolu

TASIMA TiPLERI

Karayolu

TASIMA ARACLARI
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ULUSLARARASI YOK
TASIMACILIGINA ILiSKIN
ORNEK CUMLELER
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Gunlimuzde tasimacilik
alaninda Freight
Forwarder yerine Lojistik
Servis Saglayicisi
Logistics Service
Provider isimleriyle
adlandirilan yiklenici
firmalar almstir.

Uluslararasi Ticarette Yiik Tasimaciligi ve Yiik Tasimaciligina iliskin Ornek Ciimleler

Gunlimuiz ekonomik modellerinin en temel islevsel sistemlerinden bir tanesi
ulastirma sistemleridir. Ulastirma sistemlerinin islevsel olmalarini saglayan
faktorlerin basinda hem mal ve Uriinlerin hem de insanlarin hareket eylemlerini
saglamasi gelir.

Gelismis bir ulastirma islevine sahip olan (lkeler hem Ulkelerine giren mal
ve Urinlerin gesitligini artirmis hem de modern tasima yontemlerini kullanarak bir
Urlintn tasimasindaki birim maliyeti distrip 6lcek ekonomisinde Urlinin lojistik
maliyetlerini dislrebilmislerdir.

Modern tasima yontemlerinde, tasima sistemlerinin ekonomik etkenlerini
belirleyen en dnemli faktorler; hiz, ulasim araclarinin kitle nakliyatina uygun olup
olmadigi, ulasim agini kurmadaki uygunlugu, glivenlik, konfor, rahatlik, tasima
hizmetinin sikhgi, enerji tilketimi, yatirim ve isletme maliyetleri olarak siralanir.

GUnumuzde tasimacilik alaninda hizmet veren firmalarin
kurumsallasmasiyla beraber Freight Forwarder kelimesinin yerine bu hizmeti daha
profesyonelce saglayan, Lojistik Servis Saglayicisi (LSS) (Logistics Service Provider)
isimleriyle adlandirilan yiklenici firmalar almistir.

Lojistik servis saglayicilarin, tasima filosu ile ilgili olarak izleyebilecekleri {i¢
degisik yol bulunmaktadir. Bunlardan ilki kendi 6zel filosuna (private
transportation) sahip olmaktir. Private transportationda firma, tasimacilik isini ya
kendi araglariyla ya da kiraladigi araclarla yerine getirir. Firma, tasima islemlerini
kendine ait araclarla gerceklestirdigi icin zamanlama ve parkur ile ilgili tim
planlamalari kendisi ayarlayabilmektedir. Ayrica araclari kullanan soforler de firma
¢alisani olduklari i¢in firma kendi politikalari dogrultusunda istedigi egitimi bu
sofdrlere verebilir. Yalniz private transportation sisteminde araglarin bakimi,
sigorta maliyetleri, kaza aninda yapilacak islemler gibi kalemler de firmaya ek
maliyetler getirmektedir.

Lojistik servis saglayicilari icin tasima filosuyla ilgili olarak kullandiklari bir
diger yontem ise anlasmali tasimadir (Contract Transportation). Anlasmali tasima
sisteminde firma, yapilacak olan tiim tasima islerini baska bir firma ile anlasarak
ona yaptirmaktadir. Disaridan bu servisi almaya dis kaynak kullanimi (Outsourcing)
denilmektedir.

Ortak kaynak kullanarak tasima (common transportation) ise lojistik servis
saglayicilarinin kullandigi diger bir tasima sistemidir. Bu sistemde lojistik servis
saglayicilar, firmalarinin Griinlerini kamuya agik kaynaklari kullanarak
tagitmaktadirlar. Bu sistemde kamuya acik kaynaklarin kullanimindan yararlanildigi
icin teslim zamaninin ve miisteri memnuniyetinin saglanmasi agisindan en
verimsiz tasima sistemidir.
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Tagima tipi, tasima
islemi sirasinda
kullanilacak olan arag
tipinin belirlenmesidir.

Uluslararasi Ticarette Yiik Tasimaciligi ve Yiik Tasimaciligina iliskin Ornek Ciimleler

7

\

eServis hizmet ve glivenlik hizmeti dis kaynak
kullanimina 6rnektir.

Ornekr

TASIMACILIK NEDIR VE TASIMACILIGI KiM YAPAR?

Tasimacilik, bir nesnenin tasima araclarini kullanarak bulundugu yerden
baska bir yere tasinmasina verilen isimdir. Burada tasinan nesne; insan, mal ya da
ardn olabilir.

Tasimacilik, hem triin dagitimi hem de Grlinlerin geri toplanmasi (tersine
lojistik-reverse logistics) olarak kendi icerisinde ikiye ayrilir. Her iki tasimacilik
sisteminde de fiyat, zaman, hizmet kalitesi ve ¢evreye verilen zarar tasimacilk
sisteminin basarisini gésteren bas faktorlerdir.

Kara, hava, deniz, demir yolu gibi kombine tasimacilik sistemlerinde
sevkiyat ve dagitimi gerceklestiren ve bu lojistik hizmetini veren kurulus ya da
kisilere ylk sevkiyatcisi ya da uluslararasi adi ile Freight Forwarder (FF) denir.

Bu yiklenici firmalar Grinlere ait tim tasima, depolama, ellecleme,
ambalajlama, sigortalama, hatta glimriikleme islemlerini son nesil bilisim
teknolojileri tirtinleri ile takip etmektedirler.

B\

< , Lojistik hizmetini veren kuruluslara 6rnek; uluslararasi adi
| ile Freight Forwarder (FF) verilebilir.

Or

TASIMA TiPLERI

Tasima tipi, tasima islemi sirasinda kullanilacak olan arag tipinin
belirlenmesidir. Ug adet tasima tipi belirlenmistir. Bunlar:

Tek Aracgla Tasima (Uni-modal Transportation): Tek aracla tasimada mallar
sadece bir cesit arag kullanilarak tasinirlar. Kamyon ya da konteynere yiklendikten
sonra baska hicbir ulastirma aracina gerek kalmaksizin diger firmaya ulastirmasi
tek aracla tasimanin 6rneklerindendir. Yiik, baska bir tasima aracina yiklenmedigi
icin tasima sirasinda hasar gérme ya da kaybolma riski azdir. Fakat genellikle kara
yolu tasimaciliginda kullanildigi icin paha olarak diger tasima tiplerinden
maliyetlidir.

Cok Aragla Tasima (Multi-modal Transportation): Cok aracla tasimada
mallar birden fazla arag kullanilarak tasinir. Mesela ihracatc¢inin firmasindan
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kamyon ile alinan mallar, limana kadar gotirtldikten sonra burada gemiye
yiklenir. ithalatcinin Glkesine gemi ile varan mallar buradan tekrar bir kamyona
ylklenerek ithalatcin istedigi teslim noktasina tekrar kamyon ile ulastirilabilir. Tek
aracla tasima sistemine gore cok aracla tasima tipi maliyet acisindan daha
uygundur. Bunun nedeni de genellikle kara yolu ve hava yoluna kiyasla daha
ekonomik tasima maliyetleri sunan demir ve deniz yollarinin kullanimindan
kaynaklanir.

Birlesik Tasima (Inter-modal Transportation): Birlesik tasimanin bir diger adi
kombine tasimaciliktir. Birlesik tasima, tek aracla tasima yapisi ve ¢ok aragla
tasima yapilarinin faydalari yonlerini birlestirmektedir. Birlikte tasima sisteminde
mallar, genellikle kamyon ya da konteynira yliklendikten sonra, bu kamyon ya da
konteynere da tren ya da gemi gibi baska bir araca binerek gidecegi yere mallari
ulastirihir. Tim rota, kara yolu ile kat edilemedigi icin ve tasima esnasinda deniz ya
da demir yolu kullanildigindan dolayi maliyet olarak ekonomiktir. Gliniimizde
ozellikle rizikosu az oldugundan ve maliyeti ¢cok yiiksek olmadigindan dolayi
birlesik tasima tercih edilmektedir.

F

\

e Intermodal tasimaciliga konteyner tasimaciligi verilebilir.

Ornek

TASIMA ARACLARI

Ulastirma sistemleri kendi icerisinde kara yolu, su yolu ve hava yolu olarak
siniflandirilabilir. Kara yolu ulastirmasi da kendi icerisinde, demir yolu, kara yolu ve
boru hatti olmak Gzere 3 (li¢) alt sisteme ayrilmistir.

Demir yolu

Bliylk hacimli ve uzun mesafeli tasimalarda demir yolu ulastirmasi, en
uygun sistemlerden biridir. Birim nakliyat basina tiiketilen enerji diistktir. Sabit
maliyetin toplam maliyet icindeki payi yiksek oldugu icin, kitle nakliyati tasima
tipi, tasima islemi sirasinda kullanilacak olan arag tipinin belirlenmesidir. Bu
yontem maliyet acisindan ¢ok daha uygundur.

Kara yolu

Kara yolu tasimaciligi biylk hacimli ve uzun mesafe tasimacilik icin elverisli
degildir. Diger tasima araclarina kiyasla eneriji tiiketimi ve cevreye verdigi zarar ¢cok
ylksektir. Hiz ise cografik 6zelliklere ve trafik yogunluguna baglidir. Yine diger
tasima araclariyla kiyasladigimizda kaza riski en yliksek olan tasima sistemi kara
yolu tasimaciligidir. Tasimanin tek aragla gercgeklestirilebilmesi ve diger sistemlere
gore daha az ambalajlama gerektirmesi diger sistemler karsindaki avantajlandir.
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Deniz yolu

Biliylk hacimli ve blyik miktardaki mallarin, uzun mesafelerde tasinmasina
imkan veren ekonomik bir sistemdir. Ulasim aginin limanlarla sinirli olmasi ve
hizinin diisiik olmasi deniz yolunun en olumsuz tarafidir.

Hava yolu

Kigik hacimli, yliksek hizli, givenli ve pahali bir ulasim sistemidir. Elverislilik
mesafe artik¢a ylkselmektedir. Genellikle ylikte hafif, pahada agir mallar igin
kullanilmaktadir.

ULUSLARARASI YUK TASIMACILIGINA iLISKiN ORNEK
CUMLELER

Uluslararasi ticaret, genellikle farkli kiiltlire sahip iki (ilke arasinda
gerceklestiginden bu llkeler arasinda etkin bir iletisimin saglanmasi adina ortak
bir dilin kullaniimasi gerekmektedir. Bu dogrultuda ingilizce, uluslararasi ticari
islemlerin ve dolayisiyla tasimacilik faaliyetlerinin ortak dili niteliginde olup, tiim
uluslararasi organizasyonlar ve firmalar tarafindan kullanilmaktadir.

Uluslararasi ticari iliskilerde gerceklesen tiim islemler, temel bir lojistik
mantik lGzerinden saglanmaktadir. Dolayisiyla uluslararasi ticaret, birbirini
tamamlayici nitelikte olan bircok lojistik hizmeti kapsamaktadir. Bu lojistik
hizmetlerden en 6nemlisi ve kapsamlisi tasimacilik islemleridir. Bu cercevede
gerek tedarik sireclerinde gerekse liretim ve satis stireclerinde gerekse de
operasyonel is slireclerinde tasimacilik terimlerinin dogru ve etkili bir sekilde
kullaniimasi gerekmektedir.

ingilizce kokenli kelimeler, degisik anlamlara gelen ¢ok farkli kavramlari
niteleyebilmektedir. Bu dogrultuda etkili ve verimli bir lojistik iletisimin
saglanmasi ingilizce dil bilgisinin dogru bir sekilde kullanilmasina baghdir.
Tasimacilik faaliyetlerinde kullanilacak kavramlarin yanlis bir yapida sunulmasi,
ticari faaliyetlerin hatali bir sekilde gerceklesmesine neden olacak ve firmalar
arasindaki ticari iliskinin zayiflamasina yol acacaktir. Boylelikle iyi bir ticari ingilizce
altyapisina sahip olunmasi, firmanin rekabet edebilirligini olumlu yénde
etkileyecektir.

Calismanin bu boélimiinde uluslararasi tasimacilik is siireclerinde kullanilan
terimlerin 6rnek ciimleler vasitasiyla kullanimlarina yer verilecektir.

Mallar yiiklemeye hazir olur olmaz sizinle irtibata gecilecektir.
You will be contacted whenever the goods are ready for shipment.

Faturamiza gére yiikleme agirligi, teslimat agirhigindan yiizde 10 farkhdir.
The shipping weight as per your invoice differs by fully 10 percent from the weight
delivered.
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Hasar icin cevap vermek zorundasiniz.
You must answer for the damage.

Glmrlik izinleri, herhangi bir sorun olmaksizin sonuglanmistir.
The customs clearance was effected without any trouble.

Teklifinizi g6z 6niinde tutarak, ¢esitli hava yollarindan gelen bize ait tiim
sevkiyatlarla sizin ilgilenmenizi rica ediyoruz.

On the basis of your offer, we ask that you take over all of our incoming
shipments from the individual airlines.

Navlun, fiyatlarimiza déhil degildir.
Freight is not included in our prices.

Teslim sartlari konusunda oldukga esnegiz.
Regarding to delivery terms we are quite flexible.

Fiyatlandirmayi yaparken bunun, bizim i¢cin deneme miktari oldugunu bilmenizi
isteriz. Uriinlerinizin kalitesini gérdiikten sonra biiyiik hacimli bir siparis verecegiz.
Please consider while you are pricing that this is our trial order and a large
guantity order will be given after we examine the quality of your goods.

Liitfen tasimanin kara, demir, deniz ve hava yollarindan hangisi ile yapilmasini
istiyorsaniz belirtiniz.

Please inform us about the type of transportation that you want; road, rail, sea or
air.

Yapmis oldugumuz siparisin briit agirligini hesaplayiniz ve bize bildiriniz.
Considering the order that we made, please calculate gross weight and notify us.

Yapmis oldugumuz siparisin navliun masraflarini hesaplayiniz ve bize bildiriniz.
Considering the order that we made, please calculate freight charges and notify
us.

Mallarin tam olarak ne zaman yiiklenecegini séyler misiniz?
Can you please tell us exactly what time the goods will be loaded?

Uretim asamasi ne kadar siirer:
How long does the production period take?

Biz siparis verdikten ne kadar siire sonra mallar yiiklenir?
How long does it take shipping goods after we place order?
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Yeni sezon fiyat listemiz ektedir.
Attached to this mail you can find our new season price list.

Mallari nakliye firmasina teslim ettik.
We have delivered the goods to the shipping company.

Eger aktarmali tasimayi kabul ediyorsaniz bize bildiriniz.
Please let us informed if you accept transshipment?

Navlun masraflarini en aza indirmek igin liitfen konteyneri verimli bir sekilde
doldurunuz.
In order to save from freight charges, please fill the container efficiently.

Bilginiz olsun ki, parsiyel yiiklemeye izin vermiyoruz.
Please be informed that we don't allow partial shipment.

Nakliyeci firmanizin Almanya acentesi hakkinda bilgiye ihtiyacimiz var.
We need information about the Germany Agent of your forwarder company.

Bu sevkiyattan kaynaklanan tiim masraflarimizi hesaplayiniz.
Please calculate all expenses that we are charged for this shipment.

Fiyatlarimiz baglayicidir.
Our prices are binding.

Mallari génderir géndermez bize konsimentoyu fakslayiniz.
As soon as you ship the goods fax us the bill of lading.

Uriinler kirilabilir oldudu icin bosaltma esnasinda liitfen dikkatli olunuz!
Since the goods are fragile, please pay attention while you are unloading.

Demuraj islemeden énce mallari bosaltmak icin ne kadar vaktimiz var?
How long time we have to unload goods before demurrage is applied?
Hig stiphe yok ki fiyatlarimiz rekabet gliciiniizii arttiracaktir.
No doubt, our prices will increase your competition power.
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Bahsettiginiz fiyatlarda israr ettiginiz siirece size uygun bir teklif yapamayacagdiz.
We will be unable to make you reasonable offer as long as you insist on the prices
you mentioned.

Nakliye firmamiz siparis edilen mallari yerinizden alacak.
Our forwarder company will pick up the goods from your premises.

Sevkiyatimizi gliimriikten cekip, depomuza gétiiriir miisiiniiz?
Can you clear our shipment through customs and fonvard it to our warehouse?

IATAya liyelik ikinci derecede énem tasimaktadir; bizim icin 6nemli olan nokta,
sizin hava yolu ile yapilan tasimalarda teslim etme ve alma islemlerinde
gosterdiginiz basaridir:

IATA membership is of secondary importance; our primary concern is your
efficiency in delivering and picking up air freight shipments.

Paketleme, fiyatlarimiza ddhil degildir.
Packing is not included in our prices.

Navlun, fiyatlarimiza dahil degildir.
Freight is not included in our prices.

Sevkiyat gelmeden 6nce yapmamiz gereken hazirliklar oldudu icin bize sevkiyatin
burada olacadi kesin tarihi verir misiniz?

Since we are required to do some arrangements before shipment arrives, could
you please tell us the exact arrival date of shipment?

Teklif ettigimiz fiyatlar; paketleme, navlun ve sigortayi icermez.
The prices we offer do not include packing, freight and insurance.

Bildiginiz gibi 20" lik bir konteyner icin maksimum agirlik 20,200 kg’dir. Bu yiizden
siparisimizin net agirligini hesaplayiniz ve limiti asarsa bizi haberdar ediniz.

As you know the maximum weight for 20" Container is 20,200 kg, so please
calculate the net weight of our order and notify us if it exceeds limit.

Liitfen, bize biitiin lriinlerinizin fiyat listesini génderiniz!
Please send us a price list of your all products.
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IATA belgesine sahip olmamamiza ragmen uzun yillardan beri hava tasimaciligi
dalinda calismaktayiz. Size her zaman kusursuz bir hizmet verecegiz.

Although we don’t have an IATA concession, we have been in the air forwarding
business for many years. We offer you exceptional service at all times.

Fiyatlarimiz miktara ¢ok baghdir, daha bliyiik miktar siparislerinizde fiyatlarimiz
daha diisiiktiir.

Our prices are very dependent on quantity, so the larger the amount you order
the less the price we offer.

Hava yolu ile yapilacak nakliye islemlerimizi yapabilir misiniz? Sartlariniz nedir?
Liitfen bilgi veriniz.

Are you able to handle air freight for us and under what conditions? Please let us
hear from you.

Kutulardaki paketleme igin ayni fiyatlarda israr ediyoruz.

We would have to insist on the same price for packing in crates.

Ayni kaliteye sahip liriinler sunmamiza ragmen, fiyatlarimiz rakiplerimizinkinden
daha diisiiktiir:.

Despite the fact that we offer equal quality goods, our prices are lower than those
of our rivals.

Hammadde fiyatlarindaki siirekli artis nedeniyle liriin fiyatlari da artmaya devam
edecek.

Due to the permanent increase in the prices of raw materials, the prices the
goods will also continue climbing. list.

Sigorta, fiyatlarimiza déhil degildir.
Insurance is not included in our price

Taninmus bir liman acentesi olarak diinya ¢capinda baglantilara sahip bulunuyoruz.
Diinyanin hemen her lilkesindeki miikemmel baglantilarimiz, iriinlerinizin saglam
durumda hedeflerine varmalarini garanti etmektedir.

As a well-known port agent, we enjoy worldwide contacts. Our excellent contacts
in nearly all countries of the world ensure that your products will arrive at their
destination in good condition.
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Onerilen siireli navlun sézlesmesi; makine arizasi, carpisma veya yetersiz
mlirettebat nedeniyle kira licretinin durdurulmasini saglayan bir bozulma hiikmii
ihtiva etmekte midir?

Does the proposed time-charter contract contain a breakdown clause providing
for cessation of the leasing fee in the event of machine failure, collision or
insufficient crew?

Sevk edilecek malin fabrikamizdan alinisi, havalimaninda yapilan cesitli islemler
karsiliginda talep edilen licret, iliskide bilginize sunulan hava yolu tasima
hizmetleri tarifesine gére hesaplanmstir.

The pick-up from your plant and processing at airport are calculated according to
the tariff on air freight handling and service charges which we are inclosing for
your information.

Uriinlerimizin hava yolu tasimaciliinda herhangi bir sinirlamaya tabi olup
olmadigini liitfen kontrol ediniz.
Please check if our products are subject to air freight shipping restrictions.

Size, miimk(in olan en diistik tasimacilik fiyatini sunuyoruz.
We offer you the lowest possible freight.

Tasimacilik hizmetlerimiz daha kaliteli olmasina ragmen, fiyatlarimiz
rakiplerimizinkinden daha diistiktdir.

Despite the superior quality of our transportation services, our prices are lower
than those of our rivals.

Belirtilen mallar hava limanindaki biiromuza gelir gelmez islemlere baslayacagiz.
Immediately upon receipt of the mentioned goods at our airport office, we will
begin processing them.

Eger baska sorulariniz varsa bu sorulari cevaplandirmaya haziriz.
Should you have further questions, we are ready to answer them.
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Biiyiik hacimli bir siparis yapacagimiz igin bize en dlisiik fiyatlarinizi veriniz.
Since we will do a large amount of order, quote us your lowest prices.

Havalimanindaki biiromuza mensup uzman kadromuz, gelen ve giden hava yolu
sevkiyatimizla ilgili islemlerin en iyi sekilde yapilmasini saglar.

Our trained personel at the airport office insure smooth processing of your
incoming and out going air freight shipments.

Miimkiin olan en verimli sekilde liretim yapabildigimiz igin fiyatlarimiz piyasa
fiyatlarinin altindadir.

Our prices are below market prices as we are able to produce in the most efficient
way.

Bize mal satan tiim kuruluslara bize yapilan sevkiyatlarin tarafinizdan teslim
alinacagini derhdl bildirecegiz. Sizden miikemmel bir ¢alisma bekliyoruz.

Effective immediately, we will notify all of our suppliers who send us air
shipments that you are our receiving agent. We expect excellent service from you.

Siparisiniz oldukc¢a bliyiik oldudu icin size bir indirim yapacagiz.
As you requested a considerably large amount, we will make a discount for you.

Istemis oldugunuz hava yolu tasimaciligina iliskin yénetmelikler ekte sunulmustur.
Enclosed please find the requested regulations covering air freight traffic.

Bu fiyatlar bu ayin sonuna kadar gecgerlidir.
Those prices are valid until the end of this month.

Adresinizi, konsoloslugunuzdan aldik.
We obtained your adress from your consulate.

Yiikleme sirasinda yiik depolama planini almamiz miimkiin miiddir?
Is it possible for us to obtain the cargo storage plan upon loading?

Bizi, hava yoluyla gelen tiim sevkiyatinizin islemlerini yiiriitmekle
gorevlendirdiginiz icin tesekkiir ederiz. Bize beslediginiz gliveni takdirle karsiliyor
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ve tiim beklentilerinizi gerceklestirmek icin elimizden gelen gayreti gosterecegimizi
belirtiyoruz.

We thank you for appointing us general agent to process all of your incoming air
freight shipments. We appreciate the confidence you have shown and will make
every effort to meet your expectations.

Sizin IATA (yesi olmaniz bizim i¢in 6nemlidir.
It is important to us that you are an IATA member.

Hangi gemicilik sirketlerini temsil ettiginizi liitfen bize bildiriniz.
Please let us know which steamship lines you represent.

Mektubunuza cevap olarak hava yolu tasimacilidiyla da ugrastigimizi bildirmekten
mutluyuz. Sizden ek bilgi alir almaz ayrintili bir teklif génderecegiz:

In response to your inquiry, we are pleased to inform you that we also handle air
freight. As soon as we have received additional information from you, we will
send you a detailed quotation.

Bundan sonra, ayrica istememize gerek kalmadan, gemi tarife cetvellerinin yeni
sayilarini diizenli olarak yollamanizi rica ederiz.

In the future, please send us regularly, without our request, the new issues of
sailing lists.

Parca mal sevkiyatimizi navlun anlasmasina déhil gemilerle/konferans gemileriyle
mi, yoksa anlasma disindaki diisiik navlunla yiik tasiyan gemilerle mi
yapacaksiniz?

Would you forward our piece-goods shipments via conference ships or outsiders?
Ozellikle d6kme mal sevkiyatina uygun bir gemi tipi salik verebilir misiniz?

Can you recommend a type of vessel which is particularly suited to bulk
shipment?

Konteyner icindeki mallar nasil ambalajlanmalidir?

How must the goods be packed in the container?

Hububat tasiyan gemiler, vakumla ylikleme bosaltma yapacak sekilde
donatilmislar midir?
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Are the ships transporting grain equipped with vacuum facilities?

Sevkiyatimizin ambara mi, yoksa gliverte (stiine mi yiiklenecedini liitfen bize
bildiriniz.
Please tell us if our shipment will be loaded below or above deck.

Nakliye sigortasi icin, mallarimizi tasimasi éngériilen geminin denize elverisliligi ve
sinifi hakkinda bilgiye ihtiyacimiz vardir.

For the transportation insurance, we need data on seaworthiness and
classification of the ship scheduled to carry our goods.

Referanslarinizi cok olumlu buldugumuzdan deniz yoluyla giden ve gelen tiim
sevkiyatlarimiz icin size genel bir s6zlesme sunuyoruz. Your references were so
convincing that we are tendering you a general contract for the handling of all our
incoming and outgoing ocean freight.

10.000 grostonluk bir geminin kiralanmasi icin sizinle sézlesme yapmadan 6nce
bize boyle bir kiralamanin tam maliyetini faksla bildirmenizi rica ederiz.

Prior to awarding you the contract for charter of an 10,000 g.r.t. vessel, we
request that you fax us the exact cost of such a charter.

Esas faaliyetimizin nehir tasimaciligi alaninda yogunlasmasi nedeniyle size
hizmetlerimizi sunabiliriz.

Since our main activity is concentrated on inland shipping, we are able to offer our
services to you.

Sevkiyatlarimizi taninmis bir nehir yolu tasimacisi olan firmaniza tevdi etmeye
karar vermis bulunuyoruz.

We have decided to entrust you, as a well- known inland shipping line, with the
handling of our shipments.

Miisterilerimize daha da iyi hizmet verebilmek icin kaliteli servisi ve is hacmiyle
taninan sevkiyatgi firmalarla birlikte calismak istiyoruz.

To give our customers even better service, we would like to deal with forwarding
companies known for their quality service and business volume.
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J

Ara sira program disi tasima isleri de yapiyor musunuz?
Do you also handle occasional non-scheduled transports?

Uygun fiyatlarla diizenli olarak uzun demir nakliyatina elverisli kamyonlar
saglayabilecek birkag¢ sevkiyatg¢i firma aramaktayiz.

We are looking for several forwarding companies capable of providing suitable
trucks for regular transport of long iron at moderate rates.

Ozel tasitlar istememiz hdlinde normal nakliye bedeli disinda ek iicretler 5dememiz
gerekir mi ?

When ordering special vehicles, must we pay additional charges on top of the
usual freight rates?

Size ait kaplarin kullanilmasi ézel bir (icrete mi tabidir?
Do you charge a special fee for use of your own receptacles?

Firmaniz bu tiir 6zel sevkiyatlari yapmiyorsa liitfen bize kiminle temasa gegmemiz
gerektigini bildiriniz.

In case your company doesn’t handle such special forwarding, please teli us whom
we must contact.

Kombine sevkiyat icin kullanilan nakliye araclari belli azami ve asgari boyutlara
uymak durumunda midir?

Are vehicles used for combined forwarding subject to certain maximum and
minimum dimensions?

Gerekli belgelerin sevkiyatgiya, mallari teslim aldigi zaman verilmesi alisilagelen
uygulamadir.

It is customary to give the required documents to the freight forwarder when he
picks up the goods.

Odenmis bulunan bekletme paralarinin iadesi miimkiin miidiir? E§er miimkiinse,
hangi sartlar altinda?

Is it possible to obtain a refund of standing time charges which have already been
paid? If so, under what conditions?
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Hélihazirda nakliye licretleri siiriiciilerimiz tarafindan nakit olarak ylikiin kabul
edildigi anda 6denmek zorundadir. Sirketinizle vadeli calismak miimkiin miid(iir?
Hangi sartlarla:

Presently, the freight charges must be paid in cash by our drivers immediately
upon acceptance of cargo. Would it be possible to open a time payment account
with your company? Under what conditions?

Demir yolu sirketinin sorumlulugu ne zaman baslar? Bu sorumluluk ne zaman
biter:
When would the railroad company's liability start? When would the liability end?

Demir yolu vagonlarinin yol lizerinde teslimi miimkdinddir.
Delivery of rail cars over the road is possible.

Gelen biitiin yiik vagonlarini alcak yatakli rcmorklarla bize teslim etmenizi rica
ediyoruz.

This is to request that you deliver to us by lowbed road equipment all incoming
freight cars.

¥i

T = ¢ Deniz tasimaciligina iliskin uluslararasi kisaltmalari bir
0w = oo 0 o0 0
>.£ tablo Gizerinde gosterin.
v ¢
=
5 w

] X e Tasima tiplerinin zaman/maliyet analizlerini gésteren
: .

<  birtablo hazirlayiniz.

= 4

o W
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™

B

Ozet

A\

*ULUSLARARASI TICARETTE YUK TASIMACILIGI VE YUK TASIMACILIGINA
iLiSKiN ORNEK CUMLELER

*TASIMACILIK NEDIR VE TASIMACILIGI KiM YAPAR?

eTasimacilik, bir nesnenin tasima araglarini kullanarak bulundugu yerden ‘
baska bir yere tasinmasina verilen isimdir. Burada tasinan nesne; insan, mal
ya da Urin olabilir. ‘

eTasima Tipleri

*Tagima tipi, tagima islemi sirasinda kullanilacak olan arag tipinin
belirlenmesidir. Ug adet tasima tipi belirlenmistir. Bunlar:

eTek Aragla Tasima (Uni-modal Transportation): Tek aragla tasimada mallar
sadece bir gesit arag kullanilarak tasinirlar.

*Cok Aragla Tasima (Multi-modal Transportation): Cok aragla tasimada mallar |
birden fazla arag kullanilarak tasinir.

*Birlesik Tasima (Inter-modal Transportation): Birlesik tasimanin bir diger adi |
kombine tagimaciliktir. Birlesik tasima, tek aragla tasima yapisi ve ¢ok aragla
tasima yapilarinin faydalari yonlerini birlestirmektedir.

eTasima Araglari

eUlastirma sistemleri kendi igerisinde kara yolu, su yolu ve hava yolu olarak
siniflandirilabilir. Kara yolu ulastirmasi da kendi icerisinde, demir yolu, kara
yolu ve boru hatti olmak lizere 3 (Ui¢) alt sisteme ayrilmistir.

eDemiryolu

*Blylk hacimli ve uzun mesafeli tasimalarda demir yolu ulastirmasi, en
uygun sistemlerden biridir. Birim nakliyat basina tiketilen enerji dustktir.

eKara yolu

eKara yolu tasimaciligi blyiik hacimli ve uzun mesafe tasimacilikigin elverisli
degildir. Diger tasima araglarina kiyasla eneriji tiiketimi ve gevreye verdigi
zarar ¢ok ylksektir. Hiz ise cografik 6zelliklere ve trafik yogunluguna baghdir

eDeniz yolu

eBlylk hacimli ve buylk miktardaki mallarin, uzun mesafelerde tasinmasina
imkan veren ekonomik bir sistemdir.

eHava yolu

eKiiglik hacimli, yuksek hizli, gtivenli ve pahali bir ulasim sistemidir. Elverislilik
mesafe artik¢a ylkselmektedir.

«ULUSLARARASI YUK TASIMACILIGINA iLiSKiN ORNEK CUMLELER
eHasar i¢in cevap vermek zorundasiniz. You must answer for the damage.
eNavlun, fiyatlarimiza dahil degildir. Freight is not included in our prices.

eTeslim sartlari konusunda oldukca esnegiz. Regarding to delivery terms we
are quite flexible.
eUretim asamasi ne kadar siirer: How long does the production period take?
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BN\

*ULUSLARARASI YUK TASIMACILIGINA iLiSKiN ORNEK CUMLELER
eHasar icin cevap vermek zorundasiniz. You must answer for the damage.
eNavlun, fiyatlarimiza dahil degildir. Freight is not included in our prices.

eTeslim sartlari konusunda oldukca esnegiz. Regarding to delivery terms we
are quite flexible.

eUretim asamasi ne kadar siirer: How long does the production period take?

eYeni sezon fiyat listemiz ektedir. Attached to this mail you can find our new
season price list.

eMallari nakliye firmasina teslim ettik. We have delivered the goods to the
shipping company.

eFiyatlarimiz baglayicidir. Our prices are binding.

eUriinler kirilabilir oldugu icin bosaltma esnasinda liitfen dikkatli olunuz!

eSince the goods are fragile, please pay attention while you are unloading.

ePaketleme, fiyatlarimiza dahil degildir. Packing is not included in our prices.

eNavlun, fiyatlarimiza dahil degildir. Freight is not included in our prices.

eSigorta, fiyatlarimiza dahil degildir. Insurance is not included in our price

#Size, miimkiin olan en disuk tasimacilik fiyatini sunuyoruz. We offer you the
lowest possible freight.

eBlylk hacimli bir siparis yapacagimiz i¢in bize en dusuk fiyatlarinizi veriniz.
#Since we will do a large amount of order, quote us your lowest prices.

*Bu fiyatlar bu ayin sonuna kadar gecerlidir. Those prices are valid until the
end of this month.

eAdresinizi, konsoloslugunuzdan aldik. We obtained your adress from your
consulate.

Sizin IATA Uyesi olmaniz bizim icin 6nemlidir. It is important to us that you
are an IATA member.

*Ozellikle dskme mal sevkiyatina uygun bir gemi tipi salik verebilir misiniz?

eCan you recommend a type of vessel which is particularly suited to bulk
shipment?

¢ Konteyner icindeki mallar, nasil ambalajlanmalidir. How must the goods be
packed in the container?

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Bir nesnenin tasima araglarini kullanarak bulundugu yerden baska bir yere

tasinmasina ne ad verilir?
a) Tasimacilik

b) Lojistik

c) Dis Ticaret

d) Uluslararasi Yik

e) Uluslararasi Ticaret

2. Lojistik alaninda Uriinlerin geri toplanmasina ne denir?
a) Daz lojistik
b) Geri D6nisiim
c) Tersine Lojistik
d) Soguk Hava Lojistigi
e) Kara Yolu Tasimacilig

3. Kara, hava, deniz, demir yolu gibi kombine tasimacilik sistemlerinde

sevkiyat ve dagitimi gerceklestiren ve bu lojistik hizmetini veren kurulus ya

da kisilere ne ad verilir?
a) Yik sevkiyatcisi (Freight Forwarder)

b) Tedarik Zinciri Yoneticisi
c) Liman Amiri

d) Lojistik Sistem Operatori
e) Kombine tasimaci

I. Hiz

II. Kitle nakliyatina uygunluk
lll. Enerji tiketimi

IV. Guvenlik

V. Konfor

4. Yukaridakilerden hangileri modern tasima yontemlerinde, tasima

sistemlerinin ekonomikligini belirleyen etkenlerdendir?

a) LIV

b) I, lllvelV
c LI, IVveV
d) I, IVveV

e) LILILIVveV
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Asagidaki tasima sistemlerinden hangisi kii¢lik hacimli, ylksek hizli,
glivenli ve pahali bir ulasim sistemidir?

a) Denizyolu

b) Havayolu

c) Demiryolu

d) Karayolu

e) Boru hatti

Blylik hacimli ve biyik miktardaki mallarin, uzun mesafelerde
tasinmasina imkan veren, ama ayni zamanda ulasim aginin limanlarla
sinirh ve hizin diislik oldugu tasima sistemi asagidakilerden hangisidir?
a) Denizyolu

b) Havayolu

c) Demiryolu

d) Karayolu

e) Boru hatti

Lojistik servis saglayici firmalarin Grinlerini kamuya acik kaynaklari
kullanarak tasidiklar sistem asagidakilerden hangisidir?
a) Ortak kaynak kullanarak tagima

b) Anlasmali Tasima
c) Ozel Filo ile Tasima
d) Tek Aragla Tasima
e) Cok Aracgla Tasima

Mallarin genellikle kamyon ya da konteynere yliklendikten sonra, bu
kamyon ya da konteynerin de tren ya da gemi gibi baska bir araca alinarak
gidecegi yere ulastirildig tasima sistemi asagidakilerden hangisidir?

a) Anlasmali Tasima

b) Ozel Filo ile Tasima
c) Tek Aragla Tasima
d) Cok Aracgla Tasima
e) Birlesik Tasima

Mallarin kamyon ya da konteynere yiiklendikten sonra baska higbir
ulastirma aracina gerek kalmaksizin diger firmaya ulastirmasini saglayan
tasima sistemi asagidakilerden hangisidir?

a) Anlasmali Tagima

b) Ozel Filo ile Tasima

c) Tek Aragla Tasima

d) Cok Aracgla Tasima

e) Birlesik Tasima
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10. Tasimacilik isini kendi araclariyla ya da kiraladig araglarla yerine getiren
tasima sistemine ne ad verilir?
a) Anlasmali Tasima

b) Ozel Filoile Tasima

c) Tek Aragla Tasima

d) Cok Aracla Tasima

e) Birlesik Tasima Dokiiman

Cevap Anahtari
1.a,2.c,3.a,4.e,5.b,6.3, 7.3, 8.e,9.c, 10.b
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BANKACILIK TERIMLERI VE
YAZISMALARI

e Bankalarin Faaliyetleri

e Bankalarin Uluslararasi D] TICARETTE

Ticaretteki Roll

e Bankacilik Hesap Turleri YAZISMA TEKNIKLERI
Prof. Dr. Serap INCAZ

e Temel Bankacilik Terimleri

e Banka Yazismalarinda Temel
Bazi Cimleler

e Bankacilik Yazismalarina Ait
Bazi Ornekler

ICINDEKILER

&

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

® Bankacilik konusunda temel
bilgileri aciklayabilecek,

e Bankaciligin ekonomideki 6nemini
aciklayabilecek,

e Bankacilikla ilgili temel terimleri
o0grenebilecek,

e Bankacilik yazismalarini
gerceklestirebilecek yetkinlige
sahip olabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Bankacilik Terimleri ve Yazismalari

BANKALARIN FAALIYETLERI

BANKALARIN ULUSLARARASI
TICARETTEKI ROLU

Cari Hesaplar
BANKACILIK HESAP TURLERI
Mevduat Hesaplari

md TEMEL BANKACILIK TERIMLERI

Bulunmayan Yazismalara iliskin
Talepler

Masrafa ve Komisyonlara iliskin
Yazismalar

Sifrelerle ilgili Yazismalar

Teyitlerle ilgili Yazismalar
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imza Teyit Talepleri ile ilgili
Yazismalar
BANKA YAZISMALARINDA BAZI
TEMEL CUMLELER

Odemelerle ilgili Yazismalar

BANKACILIK YAZISMALARINA
AIT BAZI ORNEKLER

Garantilere iliskin Yazismalar

Evraka iliskin Yazismalar

Aksakliklara iliskin Bildirimler

Oziir Beyaninda Bulunma
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Bankalarin ekonomideki
fonksiyonlari yol
gOstericidir.

Bankacilik Terimleri ve Yazismalari

GIiRIS

Bir dis ticaret sireci yurt ici-disI firmalarin mallara-hizmetlere iliskin ilk
irtibatiyla baslar, bankalar vasitasiyla finansal islemlerin yuritilmesiyle devam
eder ve glimrik isletmecileri sayesinde yurt ici-disi edilerek teslimatin
gerceklestirilmesiyle sona erer. Bu siirecte bankacilik ve dis ticaret faaliyetleri
birbirini destekleyen iki faaliyet olarak karsimiza ¢cikmaktadir. Ginimiizde 6zellikle
uluslararasi bankaciligin da katkisi ile dis ticaret Ulkelerin ekonomik kosullarina
hizmet eden 6nemli bir faaliyet olarak goriilebilir. ihracat ve ithalat olmak tizere iki
alt faaliyetten olusan dis ticaret, uygun tarzda gergeklestirilmesi halinde tlke
ekonomilerine dogrudan ve/veya dolayli katkilar saglarken bankacilik sisteminden
destek almaktadir.

Bankalar bu destegi yaparken, ekonomide bir¢ok fonksiyonu ekonomik
sistem icinde gerceklestirmek durumundadirlar. Gelismis ve gelismekte olan
Ulkelerde finansal sistemin temel kurumu olan bankalarin, daha ziyade mevduat
bankalarinin ekonomideki fonksiyonlari; finansal aracilik, kaynaklara akicilik
saglama, kaynak kullaniminda etkinligi saglama, kaynaklarda vade ve miktar
ayarlamasi yapma, kaydi para ya da banka parasi yaratma, uluslararasi ticareti
gelistirme, Para politikasinin etkinligini artirma seklinde siralanabilir.

Bankalar bu fonksiyonlarini yerine getirirken, hizmet verilen bircok kurum
ve kurulusla ¢esitli yazismalar yapilmakta, bu yazismalarda da ¢esitli teknikler
kullanilmaktadir.

Dis ticaret sisteminin vazgecilmez bir pargasi olan yazisma teknikleri
bankacilik yazisma tekniklerinin iyi sekilde anlasilmasi ve uygulanmasinin
saglanmasi amaciyla bu tGinitenin konusu bankacilik terimleri ve yazismalandir.

Bankalarin faaliyetleri ile baslayan nite de, uluslararasi ticarette bankalarin
roll anlatilarak, bankacilik hesap tirleri ile bankacilik terimleri hakkinda bilgiler
verilmistir.

BANKALARIN FAALIYETLERI

Tum diger 6zel isletmeler gibi bankalarin da amaci, uzun dénemli
karhliklarini maksimum diizeye ¢ikarmaktir. 5411 sayili Bankacilik Kanunu madde
4’e gore; bankalar, diger kanunlarda 6ngorilen hikimler sakh kalmak kaydiyla
asagida belirtilen faaliyetleri gerceklestirebilirler:

e Mevduat kabuli
e Katilim fonu kabuli
¢ Nakdi, gayri nakdi her cins ve surette kredi verme islemleri

¢ Nakdi ve kaydi 6deme ve fon transferi islemleri, muhabir bankacilik veya
cek hesaplarinin kullanilmasi dahil her tiirlii 6deme ve tahsilat islemleri

e Cekve diger kambiyo senetlerinin istirasi islemleri
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Banka faaliyetleri,
ekonomik gelismenin
itici glicuddr.

Bankacilik Terimleri ve Yazismalari

e Saklama hizmetleri

e Kredi kartlari, banka kartlari ve seyahat cekleri gibi 6deme vasitalarinin
ihraci ve bunlarla ilgili faaliyetlerin yiratilmesi islemleri

e Efektif dahil, kambiyo islemleri; para piyasasi araglarinin alim ve satimi;
kiymetli maden ve taslarin alimi, satimi veya bunlarin emanete alinmasi
islemleri

¢ Ekonomik ve finansal gostergelere, sermaye piyasasi aracglarina, mala,
kiymetli madenlere ve dovize dayali; vadeli islem s6zlesmelerinin, opsiyon
sozlesmelerinin, birden fazla tlirev araci iceren basit veya karmasik
yapidaki finansal araglarin alimi, satimi ve aracilik islemleri

¢ Sermaye piyasas! araglarinin alim ve satimi ile geri alim veya tekrar satim
taahhidi islemleri

e Sermaye piyasas! araglarinin ihrac veya halka arz yoluyla satisina aracilik
islemleri

¢ Daha once ihrag edilmis olan sermaye piyasasi araclarinin aracilik
maksadiyla alim satiminin yirdtilmesi islemleri.

¢ Baskalari lehine teminat, garanti ve sair yikimliltklerin Gstlenilmesi
islemleri gibi garanti isleri

¢ Yatirim danismanhgi islemleri
e Portfoy isletmeciligi ve yonetimi

e Hazine Mistesarligi ve/veya Merkez Bankasi ve kurulus birlikleri nezdinde
olusturulan bir s6zlesme kapsaminda Ustlenilen yikimltlikler
cercevesinde alim satim islemlerine iliskin piyasa yapicilig

e Faktoring ve forfaiting islemleri

e Bankalar arasi piyasada para alim satimi islemlerine aracilik
¢ Finansal kiralama islemleri

¢ Sigorta acenteligi ve bireysel emeklilik aracilik hizmetleri

e Kurulca belirlenecek diger faaliyetler

Mevduat bankalari birinci fikranin (b) ve (t), katilim bankalari (a), kalkinma
ve yatirim bankalari (a) ve (b) bentlerinde belirtilen faaliyetleri
gerceklestiremezler.

BANKALARIN ULUSLARARASI TICARETTEKI ROLU

Piyasa, genel anlamda arz ve talebin karsilastigi ortamlardir. Piyasalar, reel
ve finansal piyasalar olarak iki temel grupta toplanabilir. Reel piyasalari,
tlketicinin herhangi bir ihtiyacini giderecek mal ve hizmetlerin alim satiminin
yapildigi mal ve hizmet piyasalari ile mal ve hizmetlerin tGretiminde kullanilan
dogal kaynaklar, emek, sermaye ve girisimcilik gibi Gretim faktorlerinin
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Cari Hesaplar (Current
Accounts): Aktif
hesaplardir.

Bankacilik Terimleri ve Yazismalari

olusturdugu uretim faktorleri piyasalari olusturur. Finansal piyasalar ise reel
piyasalarin parasal yonuni olusturmaktadir. Kiiglk ve orta 6lcekli firmalar,
finansal olarak desteklenmezlerse bliylimek igin ihtiyacglari olan malzemeleri yurt
disindan saglanmasinda bankalar ve finansal kuruluslar devreye girer.

]

ePiyasalar,
eReel ve finansal piyasalar olarak iki grupta toplanabilir.

Ornek

BANKACILIK HESAP TURLERI

Tasarruf sahiplerinden mevduat adi altinda topladiklari fonlari ihtiya¢ duyan
kisi ya da kuruluslara kredi olarak kullandiran, yani fon fazlasi bulunan kisi ya da
kuruluslar ile fon ihtiyaci olan kisi ya da kuruluslar arasinda finansal aracilik islevi
goren kuruluslar banka olarak tanimlanmaktadir. Banka hesabi, bankalar nezdinde
actirilan hesaplarin giris ve c¢ikis hareketlerini gérmek ve izlemek ve zaman zaman
karsilastirmak icin muhasebe tekniginde kullanilan bir asil hesaptir. Ancak zamanla
bankalarin mevduat toplama ve kredi kullandirmanin yani sira sermaye piyasalari
aracihgiyla da fon toplayabilme imkanlari gelismistir. Nitekim Avrupa Birliginin
bankacilik ile ilgili direktiflerinde de banka yerine kredi kurulusu adlandirmasi
kullanilmaktadir.

Bankacilik hesaplarinin iki ana tiirli, mevduat hesaplari ve cari hesaplardir.
Cari hesaplar glinlik kullanim imkani verir, yani istenildiginde nakit saglar. Bir
mevduat hesabi ise glinllk ihtiyaglardan artan paranin tutulmasini- rezerve
edilmesini saglar.

Cari Hesaplar

Cari hesaplar (Current Accounts), aktif hesaplardir. Bir is adami her giin bu
hesaba para yatiracak ve bu hesaptan para ¢ekecektir. Bu tir hesaplara faiz
6denmez. Banka belki hesap islemi icin bir masraf alabilir, ama hesapta belli bir
tutar muhafaza edildigi siirece masraf 6denmez. Banka, misterinin basvurusunu
(hesap agilmasi icin) onayladigi zaman, yeni misteriye bir hesap agacaktir. Ayni
zamanda misteriye bir hesap ve ¢ek defteri verecektir.

Mevduat Hesaplari

Mevduat hesaplari (Deposit Accounts) tasarruf hesaplaridir. Bu ylizden, bu
hesaplar glinliik olarak ihtiya¢ duyulmayan paralarin yatirilmasi icin kullanilir. Cari
hesaplarin aksine banka, tasarruf hesaplarina faiz 6der. Cek defteri verilmez,
¢linkii para cekilebilmesi icin yedi glin 6nceden ihbar verilmesi gerekmektedir.
Yine de bir banka talep lizerine 6deme yapar ve yedi giinlik faiz tahakkuk ettirir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 227



Bankacilik Terimleri ve Yazismalari

¢ Bankacilik hesap tiirline 6rnek, mevduat hesaplaridir.

Ornek ]

TEMEL BANKACILIK TERIMLERI

e Account : A sum of money kept in a bank - account which may be added
to and taken from, account.

e Hesap: Banka hesabinda tutulan para miktari. Bu paradan kullanilabilir ya
da paranin tzerine ekleme yapilabilir.

e Account Agreement: An agreement which you sign and which lists your
rights and responsibilities and the bank's rights and responsibilities for the
bank account.

o Hesap Anlasmasi: Agilmis olan hesapla ilgili olarak bankanin sorumluluk ve
haklari ile misterinin sorumluluk ve haklarinin listelendigi bir anlasmadir.

e Accounts payable: Money owed by a business for goods and services

received.
!5 ) e Borglular Hesabr: Satin alinan bir hizmet veya mal karsihigl borglu alinan
tutar.

e Balance: The amount of money in your account.
Account: Hesap: Banka . .

e Bakiye: Hesapta bulunan para miktari
hesabinda tutulan para

miktart e Balance Sheet: Shows the assets and liabilities (legal responsibility of your

company) at any particular time.

e Bilanco: Firmanin belirli zaman zarfindaki varliklarini ve borglarini gosterir.

e Bank Card A card issued by a financial institution that identifies the
holder as a customer of the institution and allows access to accounts
through an ATM.

e Banka Karti: Finansal bir kurum tarafindan saglanir ve elinde bulunduran
kisi, finansal kurumun musterisi olarak bilinir. Masteri bu karti kullanarak
ATM’ lerden islem yapabilir.

e Bonds: Offered by governments and corporations, bonds are investments
in which you lend a sum of money to the issuer for a set amount of time
at a fixed rate of interest.

e Bono: Bonolar devlet ya da kurumlar tarafindan diizenlenir. Belirli bir siire
icin, belirli bir faiz orani karsiliginda borglanmak amaci ile kullanilir.

e Cheque: A written order from a financial institution for payment of a
certain amount of money.

e (ek: Finansal bir kurum tarafindan belirli bir 6demenin yapilacagini
gosteren yazili bir emirdir.

e Cheque Book: A book with blank cheques. The cheques may be
personalized or non-personalized.
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e (ek Defteri: icinde bos cek sayfalari olan kocandir. Cekler hamiline ya da
ada diizenlenebilir.

e Corporate Banking: Banking services for large firms.

e Kurumsal Bankacilik: Blyuk firmalar igin verilen bankacilik hizmetleri

e Correspondent (Advising) Bank: In a country where a bank does not have
offices, it will often make arrangements with another bank to act as its
agent in that country. The correspondent bank carries out financial
transactions, such as making payments on behalf of the first bank in the
foreign country.

e Muhabir Banka: Bir tlkede eger bir bankanin subesi yoksa o tGlkedeki
baska bir bankadan kendi acentasi gibi islem yapmasini ister. Boylece
muhabir banka yabanci tilkedeki diger banka adina 6deme yapmak gibi
islemleri yapar.

e (Credit Cards: Credit cards such as Visa and MasterCard allow the holder to
charge purchases rather than pay cash.

e Kredi Kartlari: Visa ve Master Kartlar kisilere nakit kullanmadan aligveris
yapma olanagi tanir.

e Debit: Another name for withdrawal of funds from your account.

e Para Cekmek: Hesaptan para ¢cekmek anlamina gelen baska bir kelime

e Debt: Money owed.

0 e Borg¢: Borglu olunan para

e Deposit: Money put into an account. The deposit may be in the form of

cash, cheque or electronic transaction.

Debt: Money owed. ) ) )
e Depozit: Hesaba konulan para. Depozit; nakit, cek ya da elektronik havale

Borg: Borglu olunan ) o -
tirlerinden herhangi biri ile olabilir.
e Documentary Credit(Letter of Credit-L/C): Written undertaking by a bank

on behalf of an importer authorizing an exporter to draw funds from a

para.

bank up to a specified amount under specific terms and conditions.

e Akreditif: Banka tarafindan verilen yazil bir teminattir. Bir ithalatgi adina,
ihracatginin sorumluluklarini yerine getirdigi zaman 6demeyi alacagini
garanti eder.

e Dividends: Company earnings that may be paid out to shareholders
according to the number of shares or stocks they hold.

e Kdr Payi: Hisse sahiplerinin ellerindeki hisseleri oraninda kendilerine
disen kar paylari

e fElectronic Data Interchange (EDI): EDI is a system that companies use to
exchange business information electronically, virtually eliminating
paperwork.

e Elektronik Veri Degisimi: EDI firmalar arasinda elektronik ortam Uzerinden
bilgi alisverisi saglayan bir sistemdir. Kagit kullanimini da énler.

e Electronic Funds Transfer (EFT): A system that transfers funds through
electronic messages instead of by traditional means, such as cash or
cheques.
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e FElektronik Fon Transferi (EFT): Nakit ve ¢ek gibi klasik yontemler disinda,
) fonlarin elektronik mesaj olarak bir hesaptan digerine aktarilmasi
islemidir.
e Endorse: To sign the back of a cheque in order to cash it.

Interest: Faiz: Paranin . . . . . . .
e Ciro Etmek: Bir ¢ekin arkasinin imzalanarak nakite gevrilmesi.

kullanilmasi karsiliginda . L
3NE Entrepreneur: A person who starts and manages a business Girisimci: Bir

DI VS RICE N isi baslatan ve o isi idare eden kisi

G e FEquity: The value of a business after all debts and other claims are settled.
Also the amount of cash a business owner invests in a business or the
difference between the price for which a property could be sold and the
total debts registered against it.

e Oz Sermaye: Bir isin, biitiin borglar ve talepler belirlendikten sonra ortaya
cikan degeridir. Ayrica bir yatirimcinin bir is icin yatirdigi miktar veya bir
varhigin satilabilecegi deger ile o varliga tahsis edilmis bitin borglar
arasindaki farktir.

o Fixed Assets: Assets like machinery, land, buildings, or property used in
operating a business that will not be consumed or converted into cash
during the current accounting period.

e  Sabit Varliklar: Makine, arsa, bina gibi varliklar bu sinifa girer. Ya da isin
ylriimesi icin kullanilan ve nakite dontstirilemeyecek olan veya
tlketilmeyen varliklardir.

e foreign Currency: Paper money and coins from other countries.

e Yabanc Para: Diger Ulkelere ait olan kagit veya madeni paralar

) e Foreign Exchange: Various instruments used to settle payments for

transactions between individuals or organizations using different

currencies (e.g., notes, cheques, etc.).
Elektronik Fon Transferi

(EFT): Nakit ve ¢ek gibi
klasik yontemler

e Doviz: Organizasyonlar veya bireyler arasindaki 6demeleri yapmak
amaciyla kullanilan farkli para birimleri Gzerinden gesitli 6deme araglaridir
(banknot, ¢ek gibi).

lslodatonlan e Foreign Exchange Rate: The value of a nation's currency in terms of

elektronik mesaj olarak .
another nation's currency.

bir hesaptan digerine . . . .
P & e Do6viz Kuru: Bir ulusun parasinin diger uluslarin paralari karsisindaki

aktarilmasi islemidir. degeridir.

e futures: Contracts to buy something in the future at a price agreed upon
in advance.

e Futures: Daha 6nceden anlagilmis bir fiyat Gzerinden gelecekte bir mal
almak igin yapilmis kontrattir.

e Income Statement: Also known as the profit & loss statement enables you
to calculate your company's pretax profits by subtracting total expenses
from total revenues.

e  Gelir Tablosu: Kar ve zarar tablosu olarak da bilinir. Toplam gelirden
toplam maliyetleri gikartarak firmalarin vergi 6demeleri dncesi karini
hesaplamalarina yardimci olur.

e Interest: The amount paid or earned for the use of money.
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Belirli bir donemle ilgili
bitlin banka islemlerini
gOsteren bilgisayar
ciktisl.
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Faiz: Paranin kullanilmasi karsiliginda kazanilan veya 6denen para. Interest
Rate: The percentage used to calculate the interest to be paid. Faiz Orani:
Odenecek faiz miktarini hesaplamak icin kullanilan yiizde.

International Chamber of Commerce (ICC): A world business organization
that brings business people and experts together to formulate policies in
such areas as banking, taxation and the environment.

Milletlerarasi Ticaret Odasi (MTO): Bankacilik, vergilendirme ve ¢evre
konusunda politikalar gelistirmek amaciyla is adamlari ve uzmanlari bir
araya getiren bir diinya ticaret organizasyonudur.

Inventory: Stock on hand in the form of goods ready for sale. Also includes
raw material in the process of being manufactured or completed for sale.
Envanter: Satilmaya hazir, elde bulunan mal cinsinden stoklardir. Ayrica,
Uretim asamasinda veya mamul héle getirilecek olan ham maddeler de bu
sinifa girer.

Investment: Something you put your money into in order to make money.
Yatirim: Para kazanmak amaciyla paranin koyuldugu yatirim araci
Investment Banking: Bank operations that manage a bank's funding
position, as well as its holdings of Treasury bills, bonds and preferred and
common stock.

Yatirim Bankaciligi: Bankalarin yatirim pozisyonunu belirleyen banka
operasyonlari. Bankalarin ellerinde bulunan tahvil, bono ve hisse senedi
gibi,

Investment Income: This is income earned on investments you make.
Investment income includes interest, dividends and capital gains.

Yatirim Geliri: Yapilan yatirnmlardan elde edilen gelirdir. Yatirim gelirleri;
faizleri, kar paylarini ve sermaye kazanglarini igerir.

Lease: An agreement to rent for a period of time at an agreed price.
Kiralama: Anlasilan bir fiyattan belirli bir stre igin kiralamak

Payee: The name of the person to whom the money in a cheque is to go.
Alacakli: Bir ¢ekteki miktarin 6denecegi kisinin ismi

Portfolio: A collection of investments.

Portféy: Yatirim portfoyi (koleksiyon).

Ratio: Comparison of two figures used to evaluate business performance,
such as debt/equity ratio and return on investment.

Oran: Bir isin performansini 6lgmek igin iki verinin kiyaslanmasi ile yapilir.
Borc¢/6z sermaye oranlari ile yatirnmlardan elde edilen gelirlerin
kiyaslanmasi gibi

Real Property: Real estate, including land and buildings.

Miilk: Arsa ve bina gibi gayrimenkuller

Reconciliation: Checking all bank account papers to make sure that the
bank's records and your records agree.

Uzlasma: Hesaplarin mutabik oldugunu anlamak igin banka hesaplari ile
misteri hesaplarinin karsilastiriimasi

Service Charge: A fee paid for using a service.
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o Hizmet Masrafi: Bir hizmeti kullanmanin karsiligi olarak 6denen bedel

e Statement: A computer printout which lists all the transactions in a bank
account for a period of time. Statements are usually given once a month.

e Hesap Ozeti: Belirli bir ddnemle ilgili biitiin banka islemlerini gdsteren
bilgisayar ¢iktisi. Hesap 6zetleri genelde ayda bir kez verilir.

e Stocks: Traded on a stock exchange, these are shares in a company.

e Essentially, you purchase shares in exchange for owning a part of that
company.

e Hisse Senedi: Borsa lizerinde alinip satilan bir firmanin paylara bolinmis
halidir. Hisse senetleri bir firmaya belirli bir oranda ortak olmak amaci ile
alinir.

e S.W.I.F.T.: Stands for Society for World-Wide Interbank Financial
Telecommunication. It is a non-profit organization comprised of member
financial institutions.

e  S.W.IL.F.T: Agthmi, Dinya Bankalar Arasi Finansal Haberlegsme
Toplulugu'dur. Uye finansal kuruluslardan olusan ve kar amaci giitmeyen
bir organizasyondur.

e Term: The maximum time allotted for a loan to be repaid.

e  Siire: Bir borcun 6denmesi igin taninan maximum zaman

e Transaction: Action in a bank account. It may be a deposit, withdrawal,
debit card payment, service charge or interest payment.

e Jslem: Banka hesabinda yapilan islem. Bu islem bir para yatirma, para
cekme, kredi karti 6demesi, hizmet bedeli ya da faiz 6demesi olabilir.

e Travellers' cheque: These are a safe way to carry large amounts of money
if you are going on a trip.

e Seyahat Ceki: Bu gekler seyahate ¢ikildigl zaman yaninizda yiiksek
miktarda para tasiyabilmenin glivenli bir yoludur.

e Treasury Bills (T-Bills): Short-term government obligations that are
payable to the bearer and sold on a discount basis; the difference
between a T-bill's market or discounted price and its face or redemption
value is effectively interest if the T-bill is held to maturity.

e Hazine Bonolari: Elinde bulundurana 6denen, kisa donemli devlet
borglaridir. Belirli bir indirim karsilig1 vaktinden dnce satilabilir. Hazine
bonosu vakti doluncaya kadar elde tutulursa, piyasa fiyati ile indirimli
fiyati arasindaki fark da kurtariimis olur.

e Withdrawal: Money taken out of an account.

e Para Cekme
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¥

eTemel bankacilik terimlerine 6rnek olarak; Account:
hesap, Account agreement: hesap anlasmasi, balance:
bakiye, bank card: banka karti verilebilir.

Ornek =

BANKA YAZISMALARINDA BAZI TEMEL CUMLELER

Banka yazismalarina iliskin bazi temel climlelerden 6rnekler asagida
siralanmistir.

Bulunmayan Yazismalara iliskin Talepler

e We regret we are unable to trace your telex/swift dated 24.03.2011 to
@\ which you refer. Please advise us of our reference number and any further
details to assist us in tracing this item. Rlcu ettiginiz 24.03.2011 tarihli
teleksinizi/swiftinizi bulamadigimizdan dolayr miiteessiriz. Bu islemi
Our records show no bulmada bize yardimci olmaniz icin, liitfen referans numaramizi ve ilave

evidence of receiving herhangi bir detayi bildiriniz.

this document.

. e Qur records show no evidence of receiving this document. Kayitlarimiz, bu
Kayitlarimiz, bu belgeyi

A belgeyi aldigimiza dair bir bilgi icermemektedir.
icermemektedir. e We are unable to identify this item at our overseas branch. Please inform
the type of transaction related to the telex/swift and, if known, the name
and reference of our department concerned. Bu islemi, dis (yabanci)
subemizde bulamadik. Litfen teleks/swift ile ilgili islem tipini ve

biliniyorsa, ilgili departmanimizin ismini ve referansini bildiriniz.

¢ We cannot locate this item in our files. Please quote our exact reference
number. Bu isleme dosyalarimizda rastlayamadik. Litfen tam referans
numaramizi bildiriniz.

e Please provide us with further details and date of transfer as we are
unable to trace this item in our books. Bu islemi kayitlarimizda
bulamadigimizdan dolayi, litfen bize daha fazla detay ve transfer tarihini
bildiriniz.

Masrafa ve Komisyonlara iliskin Yazismalar

e All commissions and banking charges are on the buyer (applicant)'s
account. Bltin komisyonlar ve banka masrafi aliciya (amir) aittir.

e EUR 35 represents our charges for collection and telex/swift. 35 EUR tahsil
ve teleks/swift masrafimizi temsil eder.

e Please take note that we are unable to claim our charges and
commissions from the beneficiary according to our exchange regulations
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All commissions and
banking charges are on
the buyer (applicant)'s

account.

Biitlin komisyonlar ve
banka masrafi aliciya
(amir) aittir
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in force. Therefore, the same will be claimed from your goodselves during
utilisation. Yirtrlukte olan kambiyo mevzuatimiza binaen masrafimizi ve
komisyonlarimizi lehtardan talep edemedigimizi litfen not ediniz.
Dolayisiyla bunlar, kullanim esnasinda tarafinizdan talep edilecektir.

We refer to our letter dated 15.04.2011 concerning the above mentioned
operations. Kindly be informed that our client Pearl Corp. has agreed with
the buyer Harput A.S. that all banking charges are for the account of the
buyer. 15.04.2011 tarihli yukarida ifade edilen islemler hakkindaki
mektubumuza riicu ederiz. Bitiin banka masrafinin alici hesabina
olduguna dair musterimiz Pearl Corp’un alict Harput A.S. ile mutabik
kaldigindan litfen haberdar olunuz.

With reference to above mentioned subject, we are pleased to inform you
that the beneficiary agrees on the cancellation of the L/C provided that
you settle our issuance commission amounting to USD 917 already
requested by us on 07.05.2011 but remains unsettled up to date.
07.05.2011 tarihinde tarafimizca talep edilen fakat bu zamana kadar
6denmeyen USD 917 tutarindaki islem komisyonumuzun 6denmesi
sartiyla lehtarin akreditifin iptalini kabul ettigini, yukarida belirtilen konu
referansiyla bildiririz.

Sifrelerle ilgili Yazismalar

We refer to your telex/swift dated June 21th 2011 concerning our letter of
credit opened on June 1st 2011 for JPY 15,896 in favour of Celikler A.S..
Please take note that we have never received your request correction of
ourtest"......" for JPY 15,896. Therefore, we confirm herewith the above
mentioned test. 1 Haziran 2011'de JPY 15,896 tutarindaki Celikler A.S.
lehine acilan akreditifimize iliskin 21 Haziran 2011 tarihli
teleksinize/swiftinize riicu ederiz. Talebinize cevaben diyebiliriz ki, JPY
15,896 icin "......" sifrenin tashihi talebinizi su ana kadar almadik. Bu
sebeple yukarida zikredilen sifreyi bu mesajla teyit ederiz.

Subject: Referring to our telex/swift dated 14.07.2011, your telex/swift of
today concerning test key with Bank of Werfa, Paris. Sifre, 08.08.2011
tarihli Kii¢likcekmece Subenize ait sifre cetvelimize gére dogrudur.

Could we have your answer about the test now? Could we wait for your
answer? Sifre ile ilgili cevabinizi simdi alabilir miyiz? Cevabiniz icin
bekleyebilir miyiz?

Test wrong, let us have the the correct number. Please make the
correction urgently. Sifre yanlis, bize dogru numarayi veriniz. Litfen
dizeltmeyi acilen yapiniz.

Test"....."on us., Sifre "....." bizdendir.
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Teyitlerle ilgili Yazismalar

e This cable/telex/swift constitutes full details of the letter of credit and,
therefore, considered as operative instrument, any separate mail advice
will not follow. Bu telgraf/telex/swift akreditifin bittin detaylarini kapsar

@‘ ve dolayisiyla islem goren belgedir, ayrica posta ihbari génderilmeyecektir.

e This telex/swift is operative and no other confirmation will follow. Bu

teleks/swift gecerlidir ve hicbir yazili teyit takip etmeyecektir.
This cable/telex/swift is

T e e This cable/telex/swift is the operative instrument and no mail

instrument. Bu confirmation will be sent. Bu telgraf/telex/swift islem goren belgedir ve
Tl posta teyidi gobnderilmeyecektir.
goren belgedir. e Please consider this telex/swift as original instrument because it contains
all terms and conditions of this credit. Therefore, confirmation of this
credit will not be forwarded to you by a separate mail. Bu akreditifin
bitin maddelerini ve sartlarini ihtiva ettiginden, lutfen bu teleksi/swifti
orijinal belge olarak dikkate aliniz. Dolayisiyla bu akreditifin teyidi size ayri

bir postayla génderilmeyecektir.

e No confirmation mailed. Postalanmis teyit yoktur.
Imza Teyit Talepleri ile ilgili Yazismalar

e This credit bears only one signature. Please confirm its authenticity. Bu
akreditif yalniz bir imza tasimaktadir. Litfen dogrulugunu teyit ediniz.

e Please mention names and capacities of the persons who have signed this
quarantee. Bu garantiyi imzalayan kisilerin isimlerini ve yetkilerini liitfen
bildiriniz.

Odemelerle ilgili Yazismalar

e Payment will be made shortly.

Odeme kisa zamanda yapilacaktir.

e Method of Reimbursement: Please read method of reimbursement as
follows and not as mentioned in our telex/swift dd. 30 August 2011:We
shall remit you the value of the shipping documents upon receipt of our
principal’s instruction provided that all credit terms are fully complied
with. Rambursman (Odeme) Metodu: Liitfen rambursman ydéntemini, 30
Agustos 2011 tarihli teleksimizde/swiftimizde belirtildigi gibi degil de
asagidaki gibi dikkate aliniz: Size biitiin akreditif sartlarina uygun olmalari
kaydiyla yikleme evrakinin bedelini, amirin talimatini aldigimizda havale
edecegiz.

e We have been advised by the principal that your client have not received
the amount in question from you up to date. Amir tarafindan haberdar
edildik ki, musteriniz s6z konusu meblagi bugline kadar sizden almamistir.
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Drawee continues to
postpone payment
without giving definite
reasons. Alici kesin
sebepler belirtmeden
odemeyi ertelemeye
devam etmektedir.
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We inform you that your captioned collection was paid and we
transferred the amount of EUR 1,988 to you through Banque de Heskife
with value 10.11.2011. Bashktaki tahsilatin gerceklestirildigini ve EUR
1,988'i size 10.11.2011 valériyle Banque de Heskife vasitasiyla transfer
ettigimizi bildiririz.

We are advised by our customer that they have not yet received the
payment. So, please urgently inform us by return telex/swift to which bank
the payment of EUR 17,500 has been effected. Misterimizden heniiz
odemeyi almadiklarina dair haber aldik. Bundan dolayi bize acilen cevabi
bir teleks/swift ile 17,500 EUR'luk 6demenin hangi bankaya yapildigini
bildiriniz.

Position unchanged; drawee continues to postpone payment without
giving definite reasons. Durum degismemistir; alici kesin sebepler
belirtmeden 6demeyi ertelemeye devam etmektedir.

On several occasions, we already informed you of the situation concerning
the captioned collection explaining the impossibility of obtaining payment
at the moment. Considering that this matter has not come to an end, we
request you to give us instructions about the fate of the documents. Bir¢ok
defa, 6demenin simdilik alinamadigini aciklayarak baslikta belirtilen
tahsilat hakkinda sizi haberdar ettik. Bu islemin sona ermedigini goz
oniinde bulundurarak, sizden vesaikin akibeti ile ilgili talimatlarinizi rica
ediyoruz.

Please investigate this matter and confirm us your payment by return
message immediately. Litfen bu meseleyi arastiriniz ve 6demenizi cevabi
bir mesajla acilen teyit ediniz.

Confirm us by telex/swift if goods and documents may be delivered to the
drawee against payment of EUR 3,333 only. Bize, mallarin ve vesaikin
alicilara sadece 3,333 EUR'luk 6deme karsiliginda teslim edilebilecegini
teleks/swift ile teyit

Garantilere iliskin Yazismalar

Our counter guarantee ceases to be valid when your letter of guarantee is
returned to you for cancellation and we await your respective advice in
due course. Kontgarantimiz, garanti mektubunuz iptal edilmek lizere size
iade edilene kadar gecerli olacaktir ve buna iliskin ihbarinizi musait bir
zamanda bekliyoruz.

We requested the beneficiary on 28.02.2012 to return the above
mentioned guarantee. Lehtardan yukarida belirtilen garantiyi iade
etmesini 28.02.2012 tarihinde rica ettik.

Despite our repeated claims, the beneficiary has not returned the
guarantee to us. Kindly be informed that we wrote again to the
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of the discrepancies
therein. Alici, mevcut
uyumsuzluklarina
ragmen vesaiki kabul
etmistir.
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beneficiary today. Mikerrer taleplerimize ragmen lehtar garantiyi bize
iade etmemistir. Buglin lehtara tekrar yazdigimiz biliniz.

Please inform us of the date up to which your bank is responsible to the
beneficiary under guarantee 6372. Bankanizin lehtara hangi tarihe kadar
garanti 6372 tahtinda sorumlu oldugunu lltfen bize bildiriniz.

We are leaving the question of payment of your commission in suspension
until receiving the copy of your guarantee. Garantinizin kopyasini alana
kadar, komisyonunuzun édenmesi meselesini askida birakiyoruz.

Please confirm by telex/swift if guarantee should be issued for RM 150,000
and if the validity of the guarantee should be 05 or 25 May 2012.
Garantinin RM 150,000 icin mi diizenlenmesi gerektigini ve gecerliliginin
05 mi yoksa 25 Mayis 2012 mi olmasi gerektigini litfen bize teleks/swift
ile bildiriniz.

Evraka iliskin Yazismalar

Drawee requested us not to accept documents from this company any
more. Ahci artik, bu sirketten evrak kabul etmememizi talep etti.

Documents must be presented for negotiation within ten days of the date
of issue of the Bills of Lading, but in any case within the credit validity.
Vesaik, konsimentonun tanzim tarihinden itibaren 10 giin icinde ancak her
haliikarda akreditif vadesi icinde istira icin ibraz edilmelidir.

Please be informed that earlier advising had not been possible due to the
delay in obtaining the documents from the beneficiary. Lehtardan vesaikin
alinmasindaki gecikme sebebiyle daha erken ihbarin miimkiin
olamadigindan haberdar olunuz.

Documents mailed under registered cover on 16 May 2012. Kindly advise
urgently if you have not yet received them. Vesaik 16 Mayis 2012'de
taahhiitli olarak postalandi. Hala almadiysaniz lttfen acilen bildiriniz.

By order of our client, we kindly ask you to return to us all the relating
documents and draft to consider this item as settled. Mlsterimizin
talimatina istinaden, bize bitin ilgili evraklari ve policeyi bu islemin yerine
getirilmis sayillmasi icin iade etmenizi rica ederiz.

Aksakliklara iliskin Bildirimler

¢ Drawee has accepted the documents in spite of the discrepancies therein.

Alici, mevcut uyumsuzluklarina ragmen vesaiki kabul etmistir.

Despite discrepancies you mentioned, the documents have been taken up
by the opener. Bahsetmis oldugunuz uyumsuzluklara ragmen vesaik, amir
tarafindan alinmistir.

Applicant states that the documents are incomplete; A.TR and FCR are
missing. Amir, vesaikin eksik oldugunu beyan ediyor; A.TR ve FCR yoktur.
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e The reserve relating to this invoice has been released. Bu faturaya iliskin
rezerv kaldirlmistir.

e We have observed the following discrepancies and hold the documents at
your disposal until acceptance by the opener. Asagidaki uyumsuzluklari
tespit ettik ve vesaiki, amir tarafindan kabulline kadar emrinize amade
tutuyoruz.

e We authorise you to release the reserves. Rezervleri kaldirmaniz igin yetki
t % veriyoruz. Applicant's name on the documents is different from that is in
the L/C. Vesaikteki amir ismi, akreditifteki amir isminden farklidir.

el iea st e If beneficiary has not been advised, please do so. Eger lehtar haberdar

. edilmemisse, llitfen ediniz.
been advised, please do : z

so. e Please inform us urgently by return cable/telex/swift on which date you

have notified the beneficiary. Lehtara hangi tarihte ihbarda

Eger lehtar haberdar bulundugunuzu lutfen acilen telgraf/ teleks/swift ile bildiriniz.

edilmemisse, lltfen
i e We were advised by our customer that conditions have been changed as
"Deliver documents against irrevocable payment order of 07.07.2012".
Miusterimiz tarafindan sartlarin "Vesaiki 07.07.2012 tarihli gayrikabilirticu
0deme emrine istinaden teslim ediniz." seklinde degistirildigine dair

haberdar edildik.

[/' \’7

eBanka yazismalarina iliskin bazi temel climlelerin
siniflandirlmasina érnekler:
eBulunmayan Yazismalara lliskin Talepler

oSifrelerle ilgili Yazismalar
eTeyitlerle ilgili Yazismalar
eOdemelerle ilgili Yazismalar
eEvraka iliskin Yazismalar
*QOziir Beyaninda Bulunma

Ornek

Oziir Beyaninda Bulunma

e Please excuse us for the error made unintentionally. istenmeyen hatadan
dolayi 6zir dileriz.

e Kindly excuse the trouble caused. Sebep olunan karisikligi litfen mazur
gorinlz.

e We apologize for the inconvenience caused in this matter. Bu meselede
sebep olunan rahatsizliktan dolayi 6zir dileriz.

Mubhtelif ifadelerle ilgili yazismalar

e The drawer must contact the drawee in this matter directly. We close this
item in our books. Bu konuda satici, alici ile dogrudan temas etmelidir.
Kayitlarimizda bu islemi kapatiyoruz.
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We transferred your said
telex/swift to the
concerned bank. Adi
gegen
teleksinizi/swiftinizi ilgili
bankaya ilettik.
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e No reason given. Belirtilmis sebep yoktur.
e To whom it may concern. iigilisine.

e We transferred your said telex/swift to the concerned bank. Adi gegen
teleksinizi/swiftinizi ilgili bankaya ilettik.

o ... is no longer required......artik istenmiyor.

e Please consider the special instructions as null and void and unreceived.

Lutfen 6zel talimatlari hiikiimsiiz ve alinmamis sayiniz.

e Siz de bankacilik yazismalarina iliskin bazi temel climleler
den birini segip, 6rnek ciimleler yaziniz.

Bireysel Etkinlik

BANKACILIK YAZISMALARINA AiT BAZI ORNEKLER

Bankacilik yazismalarina iliskin 6rnekler asagida siralanmistir.

EXAMPLE 1: Request for a Current Account (Cari Hesap icin istekte Bulunmak)

Dear Mr. John,
Sayin Bay John,

| am writing to you with reference to our conversation three days ago
when we discussed my opening a current account with your branch.

Ug giin 6nce subenizde cari hesap actirirken yaptigimiz gériisme ile ilgili
yaziyorum.

| would appreciate it if you could open a current a/ ¢ for me under my
trading name Seltex Ltd.. Enclosed you will find two specimen signatures, my
own and my partner's, Mr. Galbreight. Both signatures will be required on all
cheques. | have included a reference from Mr.Smith, who banks with your
branch, a cheque for 1000.-5 from a customer and a paying in slip which |
picked up in the bank the other day.

Benim igin firmam Seltex Ltd. ismi altinda bir cari hesap agarsaniz size
mutesekkir olacagim. Ekte bitin gekler igin lGzumlu gorilen iki adet imza sirkiis(;
benim ve ortagim Bay Galbreight'in imzalari sunulmustur. Tiim ¢ekler igin her iki imza
istenmistir. Bankacilik islemlerini subenizde yaptiran Bay Smith'in referansini, bir
misterinin 1000 dolarlik ¢ekini ve baska bir bankadan alinmis 6deme dekontunu
referans olarak ekledim.

Yours sincerely.

Saygilarimizla.
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EXAMPLE 2: Request For A Cancellation of a Cheque (Bir Cekin iptali i¢in istek)

Dear Sir,
Sayin Bayim,

Please would you cancel cheque No. 200440 for 1000.-S in favour of
Seltex?

Seltex lehine diizenlenmis 1000.-$'lik , 200440 No'lu ¢eki iptal edebilir misiniz?

The cheque appears to have been lost in the post and | am sending
another in its place.

Bu ¢ek posta da kaybolmus goziikiiyor ve onun yerine bir baska ¢ek
gonderiyorum.

Yours faithfully.

Saygilar.

EXAMPLE 3: Request For Acceptance of A Bill of Exchange (Policenin Kabulii icin
istek

J. C. D. PRODUCTS COMPANY BridgeHouse, 146 Kent avenue, Sydney
Date: 21 June 2005 The manager National Italian Bank George Street Sydney

J. C. D. PRODUCTS COMPANY BridgeHouse, 146 Kent avenue, Sydney Tarih: 21
Haziran 2005 Mudir

italyan Milli Bankasi George Cad. Sidney
Dear Sirs,
Sayin Baylar,

You will shortly be receiving a bill of exchange for 2000.-S and relevant
documents from Seltex Ltd. Turkey. Would you please accept the draft on our
behalf, send us the documents, and debit our account?

Turkiye'de yerlesik Seltex Ltd. sirketinden ilgili dokiimanlarla beraber 2000. $'lik
bir police alacaksiniz. Poligeyi bizim adimiza kabul edip hesabimizi borglandirarak,
dokiimanlari da bize génderebilir misiniz?

Yours Faithfully.

Saygilarimla.
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Sincerely yours.

Saygilarimizla.

Bankacilik Terimleri ve Yazismalari

EXAMPLE 4: Overdraft (Hesapta Olandan Fazla Para Cekme)

Dear Sirs,

Sayin Baylar,

With reference to our previous business relations, we would like to know
under what conditions, if any, you would allow us to overdraw our account at
your bank up to the amount of...

We would make only occasional use of such overdrafts.

Daha onceki is iligkilerimizi gz 6niinde bulundurarak eger miimkiinse
hesabimizdan hangi kosullarda ....'e kadar fazla para ¢ekebilecegimizi 6grenmek
istiyoruz.

Bu tir fazla para gekme islemlerine ancak seyrek olarak basvuracagiz.
Sincerely yours.

Saygilarimizla

e Siz de bankacilik yazismalarina birer 6rnek olusturunuz.

Bireysel Etkinlik
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*BANKACILIK TERIMLERI VE YAZISMALARI

*Bir dis ticaret stireci yurt ici-disi firmalarin mallara-hizmetlere iliskin ilk
irtibatiyla baslar, bankalar vasitasiyla finansal islemlerin ylritilmesiyle
devam eder ve gimrik isletmecileri sayesinde yurt ici-disi edilerek teslimatin
gerceklestirilmesiyle sona erer. Bu siirecte bankacilik ve dis ticaret faaliyetleri
birbirini destekleyen iki faaliyet olarak karsimiza ¢cikmaktadir.

*Gelismis ve gelismekte olan tlkelerde finansal sistemin temel kurumu olan
bankalarin, daha ziyade mevduat bankalarinin ekonomideki fonksiyonlari su
sekilde 6zetlenebilir:

eFinansal Aracilik

eKaynaklara Akicilik Saglama

eKaynak Kullaniminda Etkinligi Saglama
eKaynaklarda Vade ve Miktar Ayarlamasi Yapma
eKaydi Para ya da Banka Parasi Yaratma
eUluslararasi Ticareti Gelistirme

ePara Politikasinin Etkinligini Artirma
eBankalarin Faaliyetleri

eBankalar, diger kanunlarda 6ngorilen hikiimler sakl kalmak kaydiyla asagida
belirtilen faaliyetleri gerceklestirebilirler:

¢ Mevduat kabul
e Katilim fonu kabul
* Nakdi, gayrinakdt her cins ve surette kredi verme islemleri

eNakdi ve kaydi 6deme ve fon transferi islemleri, muhabir bankacilik veya ¢ek
hesaplarinin kullanilmasi dahil her tiirlii 6deme ve tahsilat islemleri

* Cek ve diger kambiyo senetlerinin istirasi islemleri

¢ Saklama hizmetleri

e Kredi kartlari, banka kartlari ve seyahat cekleri gibi 6deme vasitalarininihraci
ve bunlarlailgili faaliyetlerin ylritalmesi islemleri

o Efektif dahil, kambiyo islemleri; para piyasasi araclarinin alim ve satimi;
kiymetli maden ve taslarin alimi, satimi veya bunlarin emanete alinmasi
islemleri

* Ekonomik ve finansal gostergelere, sermaye piyasasi araglarina, mala,
kiymetli madenlere ve dovize dayali; vadeli islem sézlesmelerinin, opsiyon
sozlesmelerinin, birden fazla tlirev araci igeren basit veya karmasik yapidaki
finansal araglarin alimi, satimi ve aracilik islemleri

¢ Sermaye piyasas! araglarinin alim ve satimi ile geri alim veya tekrar satim
taahhidui islemleri

¢ Sermaye piyasasi araglarininihrag veya halka arz yoluyla satisina aracilik
islemleri

¢ Daha once ihrag edilmis olan sermaye piyasasi araglarinin aracilik maksadiyla
alim satiminin ylratdlmesiislemleri.

¢ Baskalari lehine teminat, garanti ve sair yukimluliklerin Gstlenilmesi
islemleri gibi garanti isleri

¢ Yatirim danismanligiislemleri

¢ Portfoy isletmeciligi ve yonetimi

» Hazine Mistesarligi ve/veya Merkez Bankasi ve kurulus birlikleri nezdinde
olusturulan bir s6zlesme kapsaminda Ustlenilen yukimlilikler cergcevesinde
alim satim islemlerine iliskin piyasa yapicilg

¢ Faktoring ve forfaiting islemleri

¢ Bankalar arasi piyasada para alim satimi islemlerine aracilik

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi

242



Bankacilik Terimleri ve Yazismalari

/3

Ozet (devami)

eFinansal kiralama islemleri

e Sigorta acenteligi ve bireysel emeklilik aracilik hizmetleri
eKurulca belirlenecek diger faaliyetler

eBankalarin Uluslararasi Ticaretteki Roli

eFinansal piyasalar ise reel piyasalarin parasal yonini olusturmaktadir.
Kiiglk ve orta olgekli firmalar, finansal olarak desteklenmezlerse biiyiimek
icin ihtiyaglari olan malzemeleriyurt disindan saglanmasinda bankalar ve
finansal kuruluslar devreye girer.

eBankacilik Hesap Tiirleri

eBankacilik hesaplarinin iki ana tird, mevduat hesaplari ve cari
hesaplardir.

eCari Hesaplar (Current Accounts)

eCari hesaplar, aktif hesaplardir.

*Mevduat Hesaplari (Deposit Accounts)

*Bu hesaplar tasarruf hesaplaridir.

eTemel Bankacilik Terimleri

o Ornek

eAccount : A sum of money kept in a bank - account which may be added
to and taken from, account.

eHesap: Banka hesabinda tutulan para miktari. Bu paradan kullanilabilir ya
da paranin lizerine ekleme yapilabilir.

eBanka Yazismalarinda Bazi Temel Ciimleler
eBulunmayan Yazismalara iliskin Talepler

*\We regret we are unable to trace your telex/swift dated 24.03.2011 to
which you refer. Please advise us of our reference number and any
further details to assist us in tracing this item.

eRiicu ettiginiz 24.03.2011 tarihli teleksinizi/swiftinizi bulamadigimizdan
dolayr miteessiriz. Bu islemi bulmada bize yardimci olmaniz igin, litfen
referans numaramizive ilave herhangi bir detay bildiriniz.

oSifrelerle ilgili Yazismalar

*Could we have your answer about the test now? Could we wait for your
answer?

oSifre ile ilgili cevabinizi simdi alabilir miyiz? Cevabiniz icin bekleyebilir
miyiz?

eTeyitlerle ilgili Yazismalar

*No confirmation mailed.

ePostalanmis teyit yoktur.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakiislemlerden hangisini katilim bankalari yapamaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Yatirim danismanhgi islemleri
Portfoy isletmeciligi ve yonetimi
Mevduat kabuli

Saklama hizmetleri

Katilim fonu kabuli

2. Asagidaki islemlerden hangisini katim bankalar yapamaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Credit
Endorse
Lease
Debit
Payee

3. Bir ¢ekin arkasinin imzalanarak nakite ¢evrilmesi anlamina gelen ciro

etmek, ingilizcede hangi terimle ifade edilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Equity
Endorse
Entrepreneur
Reconciliation
Dept

4. “Kindly excuse the trouble caused.” Ciimlesinin Tirkge karsilig

asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Bu meselede sebep olunan rahatsizliktan dolayi 6zt dileriz.
Bu konuda satici alici ile dogrudan temas etmelidir.
Belirtilmis sebep yoktur.

istenmeyen hatadan dolayi 6ziir dileriz.

Sebep olunan karisikligi lGtfen mazur gériiniz

5. “EUR 35 represents our charges for collection and telex/swift”

Yukaridaki ingilizce ifade hangi tiir yazismaya érnektir?

a)
b)
c)
d)
e)

imza teyit talepleri ile ilgili yazismalar
Masrafa ve komisyonlara iliskin yazigsmalar
Bulunmayan yazismalara iliskin talepler
Sifrelerle ilgili yazismalar

Muhtelif ifadelerle ilgili yazismalar
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6. Asagidakilerden hangisi mevduat bankalarinin ekonomideki

fonksiyonlarindan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Finansal aracilik

Kaynaklara akicilik saglama

Kaynak kullaniminda etkinligi saglama

Katilim fonu kabuli

Kaynaklarda vade ve miktar ayarlamasi yapma

7. “You will shortly be receiving a bill of exchange for 2000.-$ and relevant
documents from Seltex Ltd. Turkey. Would you please accept the draft on
our behalf, send us the documents, and debit our account?”’

Bankacilik yazismalari agisindan, yukaridaki ifade hangi amacla yazilmistir?

a)
b)
c)
d)
e)

Hesapta olandan fazla para ¢cekme
Policenin kabuli

Bir cekin iptali icin istek

Cari hesap icin istekte bulunmak
Hesaba para yatirma

8. Asagidaki adlandirmalardan hangisi Avrupa Birliginin bankacilik ile ilgili
direktiflerinde kullanilmaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Mevduat bankasi
Kalkinma bankasi
Kredi kurulusu

Fon kurulusu
Finansman kurulusu

9. Asagidaki terimlerden hangisi ingilizce “A collection of investments”
ifadesinin karsihgidir?

Alacakh: Bir cekteki miktarin 6denecegi kisinin ismi
Depozit: Hesaba konulan para

Borg: Borglu olunan para

Portfoy: Yatirim portfoyi

Mulk: Arsa ve bina gibi gayrimenkuller
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10. “This telex/swift is operative and no other confirmation will follow”,
ifadesi hangi tir yazisma grubunda yer alir?
a) Aksakliklara iliskin yazismalar
b) Oziir beyaninda bulunmaya iliskin yazismalar
c) Evrakailiskin yazismalar
d) Garantilere iliskin yazismalar
e) Teyitlere iliskin yazismalar

Cevap Anahtari
l.c,2.d,3.b,4.e,5.b,6.d,7.b, 8.c,9.d, 10.e
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AKREDITIFLI ODEMEYE
ILISKIN YAZISMA VE
ORNEKLERI

reditif

o DIS TICARETTE
* Akreditifli Odemede Taraflar : :
« Akreditifin Isleyisi YAZISMA TEKNIKLERI

e Akreditif Actirma
* Akreditif Streci T .o :
* AKREDITIF TURLER Dr. Ogr. Uyesi

e Cayilabilir Akreditif
e Cayillamaz Akreditif Hazar DORDU NCU
* Teyitli Akreditif

* Teyitsiz Akreditif

e Doner Akreditif

e Kirmizi Sartl Akreditif
e Yesil Sarth Akreditif

e Vadeli Akreditif

e Devredilebilir Akreditif
e Karsilikli Akreditif

¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Hangi durumlarda akreditif
odemenin kullanildigini,

e Akreditifin taraflarini, acilis
surecini ve isleyis slirecini,

¢ Akreditif turlerini,

o Akreditif 6deme siirecinde
taraflarin Gstlenmis olduklari
sorumluluklari,

e Akreditif mektubunu doldurmayi
ogreneceksiniz.

ICINDEKILER

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Akreditifli Odemeye iliskin Yazisma ve Ornekleri

Akreditifli Odemede
Taraflar

o  Akredifin isleyisi

= Talimat Mektubu

— Akreditif =
Akreditif Agtirma

Teklifnamesi

Akreditif Swift Mesaj
Analizi

e Akreditif Streci

=1 Cayilabilir Akreditif

= Cayllamaz Akreditif

f— Teyitli Akreditif

= Teyitsiz Akreditif

= Doner Akreditif

— Akreditif Tarleri —

= Kirmizi Sarth Akreditif
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= Yesil Sarth Akreditif

e Vadeli Akreditif

=1 Devredilebilir Akreditif

=  Karsilikli Akreditif
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Akreditif; ithalatginin
bankasi tarafindan
dizenlenen bir tir yazili
teminattir.

Akreditifli Odemeye iliskin Yazisma ve Ornekleri

GIiRIS

Tarihsel perspektiften bakildigi zaman diinyamizin hizla degistigi
gozlemlenmektedir. Kiiclik yerel bir sirketten uluslararasi bir diinya markasina
donisim evresi, gelisen ulasim sistemleri ve denizler 6tesi bilgi ve iletisim
imkanlarinin iyilesmesi ile birlikte insanhgin yetenegi ile baslamistir. Teknolojik
ilerleme bu gelisime blylik katki saglamis ve ¢cagdas is ortamlarinda daha kaliteli
Urlin Gretilmesini ve kaliteli Girine ulasimi kolaylastirmistir. Sirketlerin

uluslararasilagsma fazi, sirketlerin yavas yavas uluslararasi arenaya ciktiklari ve
birer aktor olarak rol oynamaya basladiklari bir siire¢ olarak tanimlanmaktadir.

Uluslararasilasma siirecleri ile beraber ¢ok uluslu sirketler yeni
cografyalarda kendilerine yer edinmis yeni fabrikalar ve magazalar agmaya
baslamis farkli cografyalardan tanimadiklari tedarikgiler ile is birligi yapmaya
baslamislardir. Ulkeler arasi fiziksel mesafelerin cok olmasi, farkli para birimlerinin
uluslararasi ticarette kullanilmasi dis ticaret islemleri sirasinda bazi risklerin ortaya
¢itkmasina yol agmistir. Bu risklerden kaginmanin ya da riski azaltmanin en uygun
yontemlerinden biri ise hem ihracat¢i hem de ithalatginin kendisi igin uygun olan
6deme yontemlerinden hangisinin kullanilabilecegini karsilikli olarak
belirleyebilmeleridir. Yurt disi alimlarda ihracatgi ile ithalat¢inin birbirlerine
yeterince glivenmedigi durumlarda ve risk faktoriinin fazla oldugu durumlarda
ihracatci ve ithalatginin alim satimi gerceklestirebilmesi icin uluslararasi glivene
sahip bankalar alim satim siirecine araci olmaktadirlar. Bankalarin araci oldugu ve
yeri geldiginde 6deme garantisi de verdigi 6deme yontemine akreditif ismi
verilmektedir. Akreditif hem ithalatgiyi hem de ihracatgiyi glivence altina alan
6deme yontemidir.

AKREDITIF

Akreditif; mal bedelinin 6denmesi asamasinda, ithalat¢inin ve ihracatginin
sozlesmede belirtilen sartlari yerine getirmelerinden sonra ve buna dair vesaikleri
kendi bankalarina ibraz etme kosulu ile 6demenin ihracatgiya yapilabilecegine
iliskin ithalatginin emri Gzerine ithalatgl bankasi tarafindan diizenlenen bir tir
yazili teminattir. Akreditif islemlerinin diizgiin ve iki taraf icinde hatasiz bir sekilde
surdurulebilmesi icin uluslararasi standartlasmis kurallara ve regilasyonlara
ihtiyac duyulmustur. Bu kapsamda International Chamber of Commerce (ICC-
Milletlerarasi Ticaret Odasi) diinya genelinde akreditiflere uygulanmakta olan
standart kurallari uygulayan ve hazirlayan kurum goérevini tistlenmektedir. UCP600
(Akreditiflere iliskin Birérnek Usuller ve Uygulama) ise giiniimiizde halen
yurirlikte olan akreditif kurallarina verilen isimdir.

Akreditif siirecinde ithalatgi (amir), bankasindan (amir banka) ihracatgi
(lehdar) lehine bir akreditif agmasini (kiisat mektubu) ve ihracatginin tilkesindeki
bankasi (ihbar/lehdar banka) vasitasi ile ihracatciya haber verilmesini talep eder.

ihracatg akreditifte belirtilen kosullara uygun olarak ve akreditif Gistiinde
belirtilen zaman dilimi icinde mallarin, eksiksiz ve dogru olarak belirtilen yerde
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yuklendigine iliskin belgeleri (vesaikleri) kredinin gecerlilik zamani icerisinde
lehdar bankasina sunar. Lehdar banka kendi misterisi olan ihracatgi tarafindan
kendisine sunulan bu vesaikleri inceleyerek akreditif kosullarina uyulup
uyulmadigini inceler. Lehdar bankasi belgeleri inceledikten sonra, s6zlesmeye
uygun olmasi durumunda bu belgeleri ithalat¢inin bankasina (amir bankaya) iletir.
Amir banka da akreditif sartlarina uygunlugu inceledikten sonra ihracata konu
olan mal bedelini lehdar bankaya éder.

Amir, amir bankasina verecegi talimatla ithal edecegi malin bedelini lehdar
bankasina, mal ihrag edildigi takdirde 6denmesini taahhit ettigini bir kredi
mektubu ile iletir. Bu kredi mektubuna akreditif adi verilir.

Bu 6deme yontemi hem ihracatci hem de ithalat¢l bankasinin siirecin
icerisinde bulunmasi ve garanti vermeleri bakimindan daha maliyetli olmakla
beraber bankalarinin siirecin icerisinde aktif rol oynamalarindan dolay: diger
6deme yontemlerine gore en glivenilir 6deme sekli olarak gérilmektedir.

Akreditif ile 6deme yénteminin hem ihracatci hem de ithalatgi icin ayri ayri
faydalari bulunmaktadir. Mal bedelinin banka glivencesinde olmasi, hem
ihracatginin hem ithalatginin kredi imkani elde etmesi bu faydalardan bazilaridir.

Akreditifli Odemede Taraflar
Amir

D Mallari satin alan taraf (ithalatci) akreditif bedelini ilk talepte 6deyecek
kisidir. Amir ayni zamanda akreditif stirecini baslatan taraftir.

Akreditif; diger 6deme | Amir banka (agan banka/issuing/opening bank)
yontemlerine gore daha Amir bankasi (issuing bank) satin alma islemi yapilirken ithalatginin
pahali olmasina ragmen,

en glvenilir olanidir.

akreditif almak icin gittigi bankadir. Baska bir deyisle ithalatcinin bankasidir.
Akreditif slireci amir bankanin lehdar bankasina kiisat mektubunun génderilmesi
ile baslamis olur. Amir banka, vesaiklerin zamaninda ve istenen sartlarda yerine
getirilmis olmasi ve belirlenen yerde ibrazi sonucu akreditif sartlarina uygunlugu
durumunda akreditif lehdarina karsi geri déniilemez bir 6deme yapma
sorumlulugu tasimaktadir.

Lehdar

Lehine akreditif agilan ihracatgi (satici) firmadir. Lehdar akreditif sartlarina
uygun olarak hazirlamis oldugu belgeleri araci bankaya ya da baska bir deyisle
kendi bankasi olan lehdar bankaya ibraz eder. Lehdar bankasi belgeleri
inceledikten ve uygunlugunu kontrol ettikten sonra gerekli 6demeyi lehdarin
hesabina transfer eder.

Lehdar/muhabir banka (ihbar bankasi/advising bank)

Lehdar banka mal satin alimina iliskin ithalata konu olan mallarin bedelini
lehdara (ihracatciya) 6deyen banka pozisyonundadir. Bununla beraber ithalatgi ve
ihracatcinin genellikle farkh Glkelerde olmasindan dolayl amir banka acilan
akreditifi ihracatciya haber edebilecek bir bankanin hizmetine ihtiya¢ duyabilir
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Amir bankadan gelen bu kiisat mektubunu ya da akreditif mesajini ihracatciya

iletecek bankaya lehdar bankasi disinda ihbar bankasi da denilebilmektedir. ihbar

bankasi kendisine yapilan uygun ibraz sonucunda, akreditif sartlarinda belirtilmis
@ odeme yukimliuglinde kendi taahhiidiini de ekleyerek lehdara bildirimde
bulunursa “teyit bankasi-confirming bank” olarak adlandirilir. Teyit bankasinin
6deme sorumlulugu akreditife teyidi ekledigi andan sonra basladigi icin amir

Teyit bankasinin 6deme

" . bankasi ile yikimlilikleri farklihk gdstermektedir.
sorumlulugu akreditife

teyidi ekledigi andan Akreditifin isleyisi
sonra basladigi icin amir
Talimat mektubu

bankasi ile
yuktumlalukleri farkhhk Akreditif siireci ithalatginin amir bankasina hitaben akreditif siirecinin
gostermektedir. baslatiimasi ve akreditifin acilmasini talep ettigi ve Sekil 1'de gosterilen yazil

talimat mektubu ile baslar.

.................. BANKASI AS TARH
------------------ SUBESI

Nam ve hesabimiza ekte sunulan akreditif agtirma teklifnamesi ile detaylan verilen akreditifin
acilmasini rica ederiz.

Saygilanmizla, EK: 1 Proforma fatura
1 Akreditif agilis teklifnamesi
Firma imzasi

Sekil 13.1. Talimat Mektubu

Akreditif agtirma teklifnamesi

Akreditif actirma teklifnamesi akreditif islemi yapan her bankada daha
onceden cok adetli olarak basiimis olarak hazir tutulan ve Sekil 2’de gésterilmis
olan bir belgedir. Firmalar bankalardan bos olarak aldiklari bu evraki doldurduktan
sonra herhangi bir hataya mahal vermemek icin bankada ilgili birimde proforma
faturadaki bilgilere gore kontrol ettirilerek bankaya ibraz ederler.

e BANKASIA.S. ITHALAT AKREDITIFI ACTIRMA
........................ Subesi TEKLIFNAMESI

MNam ve hesabimiza asadida belirtilen sartlar ¢cercevesinde

O Teleks/Swift ile O Gayrikabiliriicu O Teyitli O Ibrazda 6demeli
O Kabilirticu O Teyitsiz O Kabul kredili
O vadeli

O Kansik Odemeli

— (50) Firmanin Adi ve Adresi :

— (20) Akreditif No: Sube Kodu/Dosya No.

— (328) Akr. Tutar: (Déviz)

- (59) Ihracatginin Adi ve Adresi:

- (310) Akr. vacesi ve bitim yeri: (Gln/Ay/Yil olarak)
AAAAAAAA Y U

O Muhabir giselerince son bulacaktir.
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Yiklemeye iliskin bilgi

(43P) Kismi sevkiyat: O Kabul edilir O Kabul edilmez

(43T) Aktarma: O Kabul edilir O Kabul edilmez

(44A) Yikleme Yeri: (44B) Bosaltma Yeri:

Sevkiyatin Yapilacagi Arag: O Gemi OKamyon [OTren O Ugak

O Tiirk

O Yabana

(44C ) Son Ylklerme Tarihi: (GUn/Ay/Yil olarak)...../.... [......

(48) Vesaikin ylikleme vesikasi tarihinden sonra ibraz edilecedi sdre: (X)... s . ~gun

(X} Bu maddenin belirtilmemesi mallonn sevk edildigi torihten 21 gin igerisinde ibraz edilecedine wsauhntabdsdddlgl arrlmrmnagdlr

(45) Malin Detay

Mal A s ses s -

Mal Mensei: .....ummmmsens -

Proforma Fatura No / Tarih: .....eeeeessmsmsns
Mal MIKERITE (oo iniisnninns

Birim Fiyat: ...cmeesmcssssrisssissnnes

Mal Bedeli: ... "

NAVIUNG onersminm e ssmsmemsmrmssmsnins

SIGOMA: e cssscnsmsisssesssssssins

Teslim Sekli: COFOB OCFR aciF
(46A) Istenilen vesaik:

Belgeler Orijinal |Kopya |Belgeler Orijinal | Kopya
Fatura Analiz belgesi

Mense Sahadetnamesi Kontrol Belgesi

ATR Nakliye Belgeleri

EURO 1 B/L

EURO MED AWB

Sigorta Poligesi CMR

Gozetim Belgesi Demiryolu Hamule Senedi

Ceki Listesi FIATA Belgeleri

Koli Mifredat Listesi FBL / FCT

(47A) Ozel Sartlar: (Bu nisha ithalatgida kalacaktir)
Not: Isbu formda segllen giklar X seklinde saretlenecektir,

Sekil 13.2. Akreditif Agtirma Teklifnamesi

Akreditif SWIFT Mesaj Analizi

Bankalarin ve sisteme
Uye diger lye firmalarin,
birbirleriyle sifreli ve
glivenli bicimde, online
olarak mesajlastiklari
sisteme SWIFT
denilmektedir.

M 27 Sequence of Total (Toplam Mesaj sayisi)
M 40A Form of Documentary Credit (Akr. Tur: D6n./ D6n.mez)
M 20 Documentary Credit Number (Mesaj no’su)
o 23 Reference to Pre-Advice (On ihbar Bilgisi)
(0] 31C Date of Issue (Agilis Tarihi)
M 31D Date and Place of Expiry (Mesaj Gegerlilik Tarihi)
(o] 40E Applicable Rules (Akreditifi Tabi Olacagi Kurallar)
) (o] 51a Applicant Bank (Mesaji Ceken /Amir Banka)
M 50 Applicant (Amir)
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mesaji oldugu icin en sik
kullanilan ve en 6nemli
swift mesajlarinin
basinda gelmektedir.
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M 59 Beneficiary (Muhatap/ Lehdar)
M 32B  Currency Code, Amount (D6viz Cinsi/Tutari)
(0] 39A  Percentage Credit Amount Tolerance (Kull.Kredi Orani)
(0] 39B Maximum Credit Amount (Maksimum Kredi Tutari)
M 41a  Available With.... by (Odemeyi Yapacak Banka)
(0] 42C Drafts at...(Poligeli)
(o] 42a Drawee (Kesideli)
o 42M  Mixed Payment Details (Karisik Odeme Detaylari)
(o) 42p Deferred Payment Details (Kredili Odeme Detaylari)
(o] 43p Partial Shipments (Kismi Yiikleme)
(0] 43T Transshipment (Aktarma)
(o] 44A  Loading (Yikleme Yeri)
(0] 44B For Transportation To (Bosaltma Yeri)
(0] 44C Latest Date Of Shipment (Son Yikleme Tarihi)
(o] 44D  Shipment Period (Yiukleme Vadeleri)
(0] 45A  Description of Goods (Malin Cinsi)
(o] 46A  Documents Requtredit (istenen Belgeler)
(o] 47A  Additional Conditions (ilave Sartlar)
(0] 71B Charces (Komisyon ve Diger Masraflar)
0 48 Period for Presentation (Vesaik ibraz Siiresi)
M 49 Confirmation Instructions (Teyid Emri)
(o] 53a Reimbursing Bank (Rambursman Bankasi)
0 78 Instructions to the Paying/ Accepting/ Negotiating Bank
(Odeme,Teyid,istira Emri)
57a Advise Through Bank (Diger Bankalarin istekleri)
72 Sender to Receiver Information
(Mesaji Ceken/Amir Bankanin Talimatlan)
Akreditif Stireci

e ihracatci (lehdar) ve ithalatgi (amir) malin alim satimi ile ilgili olarak kendi

aralarinda satis anlasmasi yaparlar. Bu satis anlasmasinda malin cinsi,
teslim zamani, teslim yeri, fatura tutari, doviz cinsi, kap adedi vb. tim

bilgiler yer alir.
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e ithalatgi (amir), ithalatgl bankaya (amir bank) ihracatgi (lehdar) lehine
kredi acilmasi icin gerekli talimati verir. Akreditif metninde, lehdara
mallari sevk ettigini gosteren vesaikleri ihracatc¢i bankasina (lehdar
bankasina) ibraz etmesinden sonra 6demenin yapilacagi sarti bulunur.

e  Amir banka ihracatginin tlkesinde bulunan bir bankaya akreditif stirecinin
basladigini lehdara haber vermesini ister. Bu noktada amir banka kredi
mektubunu lehdar bankaya iletir. Amir bankasinin hazirlamis oldugu bu
mektuba “klisat mektubu” ismi de verilmektedir. Lehdar bankasindan,
lehdara akreditif kapsaminda hazirlamasi gereken vesaik bilgisinin
paylasmasi istenir.

e Lehdar bankasi kendine amir bankasindan gelen kiisat mektubunu
inceledikten sonra akreditifin kosullarinin yer aldigi akreditif metnin bir
kopyasini ve akreditifin agildigini lehdara haber verir.

e Lehdar satis s6zlesmesinde anlastiklari tGizere akreditif sartlarini yerine
getirerek mallar ylikleme ve gonderme durumuna getirip hazirlar.

e Lehdar, akreditif sartlarinda yer alan ve yliklemeyi gosteren vesaikleri
lehdar bankasina ibraz eder. Bu banka teyit bankasi ya da ihbar bankasi
olabilir.

Lehdar, akreditif e Lehdar bankasi vesaiklerin akreditif sartlarina uygun olup olmadigini

kontrol eder. Lehdar bankasi akreditif sartlarinda belirtilmis 6deme
sartlarinda yer alan ve

iiklemevi gBsteren ylkimlGgiinde kendi taahhtidi bulunuyorsa yani teyit bankasi ise,
i bel eIZrigIehdar belgelerin s6zlesme kosullarina uygunlugunu inceledikten sonra eger
. akreditifin tlrd teyitli ise akreditif bedelini yani mal bedelini lehdara 6der.

bankasina ibraz eder.

Eger akreditif tlrd teyitsizse lehdar bankasi amir bankasindan para
kendisine transfer edilmeden 6deme yapmaz.

e Lehdar bankasi vesaikleri amir bankasina gonderir.

e Amir bankasi kendisine lehdar bankasindan gelen vesaikleri inceledikten
ve uygunluk verdikten sonra akreditif tutarini lehdar bankasina yapar.

e Amir bankasi, amire lehdar bankasi tarafindan akreditif sartlarina uygun
vesaiklerin kendisine geldigini belirtir ve amiri akreditif tutarini 6demek

icin bankaya davet eder.
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e Amir bankasi, amirden 6demeyi aldiktan sonra malin giimriikten ¢ekilmesi
icin gerekli vesaikleri amire teslim eder. Yukarida anlatilan akreditif islem
sureci sekil 3'te numaralandiriimis sekilde aktariimistir.

AKREDITIF iSLEMLERI

1-SATIS ANLASMASI

IHRACATCI (LEHDAR) ITHALATCI (AMIR)
5-MALLAR
. 7-BELGELER
10-PARA 2-KREDI
4-IHBAR 6-PARA BASVURUSU
A J Y A
11-BELGELER
_ _ BBEIGEER
ﬁﬂﬁﬁgm BANKA) o opARA . AMIR BANKASI
e _
3-KREDI
Sekil 13.3. Akreditif islemleri
AKREDITIF TURLERI
e Kabilirlicu Akreditif (Cayilabilir-Revocable)
e  Gayri Kabiliriicu Akreditif (Cayilamaz-Irrevocable )
e Teyitli Akreditif (Confirmed L/C)
e Teyitsiz Akreditif (Unconfirmed)
e Rotatif-Doner Akreditif (Revolving Credit)
e Red-Clause Akreditif (Kirmizi Sartli/Pesin Odemeli)
e Green-Clause Akreditif (Yesil Sarth)
e  Karsihkli Akreditif (Back-To-Back)
Iy
e Devredilebilir Akreditif (Transferable)
e Garanti Akreditifi (Teminat Akreditifi /Stand-by Credits)
Cayilabilir akreditifte
amir banka, ihracatginin * Yetki Mektuplari
nam ve hesabina agtigi e Vadeli Akreditif (Odenmesi Ertelemeli Akreditif/Deffered Payment)

krediyi her an kendi
istegi ile iptal edebilir.
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Teyitli akreditifler,
ihracatcilar agisindan
bakildiginda her iki
bankanin da 6deme
garantisini
icerdiklerinden dolayi
ihracatgilara en fazla
glivence saglayan
akreditif cesididirler.
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Cayilabilir/Doénulebilir (Kabiliriicu) Akreditif / Revocable

ingilizcesi revocable letter of credit olan cayilabilir akreditif, amir bankanin
(akreditifi agcan) actigi akreditifi hicbir tarafin onayini almadan kendi istegi ile iptal
edebilecegi ya da sartlarini kendi istegi dogrultusunda olusturabilecegi bir akreditif
seklidir. Her an vazgecilebilir bir akreditif cesidi oldugu icin mal bedelinin 6deme
garantisi bulunsa dahi ihracatgilar tarafindan ¢ok giivenli goriilmez ve uygulamada
da ¢ok sik olarak kullanilmaz.

Amir banka, iptal mektubunu lehdara iletmeden 6nce lehdar akreditif
sartlarina uygun olarak ytklemeyi yapip ilgili belgeleri bankaya teslim ederse
mevcut akreditif sartlari altinda amir banka hareket etmek durumunda kalir.

Cayilamaz/Déniilemez (Gayri Kabiliriicu) Akreditif / irrevocable

ingilizcesi irrevocable letter of Credit olarak bilinen cayilamaz akreditifte
bitlin taraflarin ayri ayri onayi olmadan bozulmasi ve iptal edilmesi olasi degildir.
Cayillamaz akreditifte gerekli sartlar yerine getirildigi takdirde amir banka
tarafindan 6deme taahhidii bulunmaktadir. Bu tir akreditifler genellikle belirli bir
tutar kadar ve belirli bir siire ile agilirlar. Cayilabilir akreditif ile kiyaslandiginda
cayillamaz akreditif ihracatgi acisindan daha giivenlidir. Cayilabilir akreditifler amir
bankanin 6deme garantisinde olmakla beraber ihracat¢i kendisini daha glivenli
hale getirmek istiyorsa kendi lilkesindeki bankadan da 6deme garantisi almak
isteyebilir. Bu durumda “teyitli akreditife” basvurmasi gerekmektedir. Akreditifin
Ustiinde cayilabilir ya da cayilamaz olduguna iliskin bir bilgilendirme
bulunmuyorsa ilgili akreditif cayilamaz akreditif olarak kabul edilir.

Teyitli Akreditif (Confirmed)

ingilizcesi confirmed letter of credit olan teyitli akreditifte akreditifi acan
amir bankasli lehdar bankasina da akreditife teyit etmesi talimatini verdigi lehdar
bankanin da akreditifi teyit etmesiyle beraber amir banka gibi 6deme
yukimlllugiintn altina girdigi ve ihracatciya teminat verdigi bir akreditif tlridar.
Amir bankanin herhangi bir 6deme yapmamasi durumunda lehdar bankasi
ihracatciya 6deme yukimluliginde bulundugu icin ihracatgilar agisindan en
glvenli akreditif tiirlerinden biridir. Ancak iki bankanin da 6deme garantisi
vermesi nedeniyle akreditif masraflar bir hayli ylksektir. Uygulamada sadece
cayillamaz akreditifler teyitli akreditif olarak acilabilmektedir.

Teyitsiz Akreditif (Unconfirmed L/C)

ingilizcesi unconfirmed letter of credit olarak bilinen teyitsiz akredifte
lehdar bankanin gorevi akreditifin agildigini sadece lehdara bildirmektir. Teyitsiz
akredifte lehdar bankasinin hicbir sekilde ddeme yikimlGlGgi bulunmamaktadir.
Sadece amir banka 6deme garantisi verdigi icin masraf olarak teyitli akreditife
gore masraflari daha uygundur. Bu sebeple ithalatcilar genellikle teyitsiz

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 257



Akreditifli Odemeye iliskin Yazisma ve Ornekleri

akreditifleri tercih ederler.

]

—< | o Teyitli akreditifte her iki bankada 6édeme garantisi
GC) verdigi icin komisyon miktari yliksek olacaktir. Bu
— | nedenle ithalatgilar daha az komisyon 6demek igin

‘O teyitsiz akreditifi tercih ederler.

N

§ = ejhracatgl agisindan en az riski olan akreditif seklini
q:; § neden sonug iliskisi agisindan degerlendiriniz.
o o

Doner (Rotatif) Akreditif / Yenilenebilen Revolving Credit

Revolving letter of credit olarak gecen doner akreditiflerde mal bedeli
odendikcge yeniden acgilma talebi yapilmaksizin ayni sartlar ve kosullar altinda
yenilenen akreditif olarak karsimiza gelmektedir. Genellikle siirekli ve yliksek
meblagl satin almalarda kullanilmaktadir. Hem yiksek hacimli siparislerde fiyat
avantaji saglar hem de biirokratik islemlerden tasarruf saglar. Rotatif
akreditiflerde donerlik sarti miktara ve slireye gore olmaktadir. Miktara gore
doner akreditiflerde akreditifin ka¢ kez donebilecegi 6demeler toplaminin st
limiti ile belirlenebilmektedir. Slireye gore olan déner akreditiflerde ise
yliklemenin yapilacagi dénem de belirlenir.

Kirmizi Sarth Akreditif (Red Clause L/C)

Bu akreditif seklinde mallarin sevkinden ve belgelerin bankaya sevkinden
once akreditif metninde anlasildigi (izere akreditif tutarinin belirli bir b6limini ya
da akreditif tutarinin tamaminin pesin olarak ihracatciya 6denmesini saglayan bir
ddeme sistemidir. Ihratginin parayi 6nceden almasi kendisine 6n finansman
saglayacagi gibi maddi acidan yetersiz ihracatcilara mali Giretirken gerekli olan
paranin temini icin ya da ihracat siirecinde gerekli olacak ambalajlama, ellecleme,
navlun vb. masraflari 6nceden karsilamasi icin ihracatgi tarafindan 6deme
onceden talep edilebilmektedir. Kirmizi sartli akreditifte atlanmamasi gereken bir
husus ise ithalatgi agisindan diger akreditif ¢esitlerine gore riskli olmasidir. Parasini
onceden alan ihracat¢li mallari higbir zaman géndermeyebilir.
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Vadeli akreditifte vade

genellikle tasima siiresi
kadardir.

Transit ticarette araci
firma hem ithalatgl hem
de ihracatgl
konumundadir.
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Yesil Sarth Akreditif (Green Clause L/C)

Kirmizi sartli akreditifler gibi, vesaiklerin ibrazindan énce avans kullanma
imkani saglayan bir akreditif tiiri olan yesil sarth akreditiflerde, kirmizi sartli
akreditiflerden farkli olarak, mallarin depolandigini ve mal miilkiyetinin bankaya
devredildigini gosteren ambar teslim makbuzlari bankaya verilerek akreditif
tutarinin tamami veya bir kismi olarak pesin 6denecek avanslari teslim alabilir.
Kirimizi sarth akreditifte oldugu gibi ihracatgi icin 6n finansman yéntemi olarak da
kullanilmaktadir.

Vadeli Akreditif / Odenmesi Ertelemeli (Deffered Payment L/C)

ingilizcede deferred payment letter of credit olarak gecen vadeli
akreditifte 6deme vesaikler incelenip onay verildikten sonra degil de bu belgelerin
ibrazindan belirli bir stire sonra ihracatglya 6denmesini saglayan akreditif tlridar.
Bu kapsamda malin bedeli vesaik ibrazinda degil 6deme vadesinde 6denir.
Vadenin baslama tarihi genellikle mallarin yiikleme tarihi olarak kabul edilir.
Akreditif metninde de “payment deferred at 90 days after shipment” olarak
yazilir. Vadeli akreditifte vade genellikle tasima siiresi kadardir. ithalatci bu
yontemle en azindan masraflari azaltmayi amaglar.

Devredilebilir Akreditif (Transferable L/C)

ingilizcesi transferable letter of credit seklinde gecen devredilebilir
akreditifte lehdar haklarini tGiglincii bir sahsa devredebilir. Devir isleminde akreditif
ilk islemdeki talimattaki esas kosullari tasimasi gerekir ve akreditife transferable
ibaresinin de eklenmesi gerekir. Yalniz, ikinci akreditifte akreditif tutarinin ve
mallarin birim fiyatinin azaltilmasi, akreditif vadesi belgeleri ibraz siiresi ve en son
sevk tarihinin kisaltilmasi ve sigorta ylizdesinin ise arttirililmasi mimk{ndur.

Karsilikli Akreditif (Back To Back L/C)

Back to back letter of credit olarak gecen karsilikli akreditif kendisine
acilan akreditifi teminat olarak gosterip yeni bir akreditif actirilmasi saglayan bir
akreditif taradir. Agirlikh olarak transit ticaretlerde kullanilir. Transit ticarete
araci firma hem ithalat¢i hem de ihracatgl durumundadir. Araci firma satis
yapacagi llkede lehine aciimis bulunan akreditifi teminat gostererek, kendisinin
ithalat yapacag! tilke (firma) lehine bir akreditif acabilir. iste bu actigi ikinci
akreditife, karsilik gosterilmek suretiyle acildigi icin, karsilikli akreditif adi verilir.

Araci firmanin bankasi hem ihracat¢i hem de ithalatgl pozisyonunda olacagi
icin hem teyit hem de amir banka roli Ustlenecektir. Bu nedenle karsilikh
akreditifte, bankalarin riski yliksek oldugu icin komisyonu da yiiksektir, bu nedenle
karsilikli akreditif sinirli olarak uygulanmaktadir.
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* AKREDITIF

e Akreditif; mal bedelinin 6denmesi asamasinda, ithalatcinin ve ihracatginin
sozlesmede belirtilen sartlari yerine getirmelerinden sonra ve buna dair
vesaikleri kendi bankalarina ibraz etme kosulu ile 6demenin ihracatgiya
e yapilabilecegine iliskin ithalatginin emri Gzerine ithalatgi bankasi tarafindan
GJ diizenlenen bir tar yazili teminattir.
N o Akreditifli Odemede Taraflar

eAmir: Mallari satin alan taraf (ithalatci) akreditif bedelini ilk talepte

O odeyecek kisidir. Amir ayni zamanda akreditif sirecini baslatan taraftir.

*Amir Banka (A¢an Banka/lssuing/Opening Bank): Amir bankasi (issuing
bank) satin alma islemi yapilirken ithalatginin akreditif almak icin gittigi
bankadir. Baska bir deyisle ithalatginin bankasidir.

eLehdar: Lehine akreditif agilan ihracatgi (satici) firmadir.

eLehdar/Muhabir Banka (ihbar Bankasi/Advising Bank): Lehdar banka mal
satin alimina iliskin ithalata konu olan mallarin bedelini lehdara (ihracatgiya)
o6deyen banka pozisyonundadir.

* AKREDITIF TURLERI

eCayilabilir/Doniilebilir (kabiliriicu) akreditif / revocable: ingilizcesi
revocable letter of credit olan cayilabilir akreditif, amir bankanin (akreditifi
acan) actigi akreditifi hicbir tarafin onayini almadan kendi istegi ile iptal
edebilecegiya da sartlarini kendi istegi dogrultusunda olusturabilecegi bir
akreditif seklidir.

eCayilamaz/Ddniilemez (gayri kabiliriicu) akreditif / irrevocable: ingilizcesi
irrevocable letter of Credit olarak bilinen cayllamaz akreditifte bittin
taraflarin ayri ayri onayi olmadan bozulmasi ve iptal edilmesi olasi degildir.

eTeyitli akreditif (confirmed): ingilizcesi confirmed letter of credit olan teyitli
akreditifte akreditifi acan amir bankasi lehdar bankasina da akreditife teyit
etmesi talimatini verdigi lehdar bankanin da akreditifi teyit etmesiyle
beraber amir banka gibi 6deme yukimlaliginin altina girdigi ve ihracatgiya
teminat verdigi bir akreditif taradar.

eTeyitsiz akreditif (unconfirmed): ingilizcesi unconfirmed letter of credit
olarak bilinen teyitsiz akredifte lehdar bankanin gérevi akreditifin agildigini
sadece lehdara bildirmektir.

*Doner (rotatif) akreditif / yenilenebilen revolving credit: Revolving letter of
credit olarak gecen doner akreditiflerde mal bedeli 6dendikge yeniden
acilma talebi yapilmaksizin ayni sartlar ve kosullar altinda yenilenen akreditif
olarak karsimiza gelmektedir.

eKirmizi sarth akreditif (red clause L/C): Bu akreditif seklinde mallarin
sevkinden ve belgelerin bankaya sevkinden 6nce akreditif metninde
anlasildigi Gizere akreditif tutarinin belirli bir bélimini ya da akreditif
tutarinin tamaminin pesin olarak ihracatgiya ddenmesini saglayan bir 6deme
sistemidir.

*Yesil sarth akreditif (green clause L/C): Kirmizi sarth akreditifler gibi,
vesaiklerin ibrazindan 6nce avans kullanma imkani saglayan bir akreditif tlr(
olan yesil sarth akreditiflerde, kirmizi sartli akreditiflerden farkli olarak,
mallarin depolandigini ve mal milkiyetinin bankaya devredildigini gosteren
ambar teslim makbuzlari bankaya verilerek akreditif tutarinin tamami veya
bir kismi olarak pesin 6denecek avanslari teslim alabilir.
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Ozet (devami)

N

eKarsilikli akreditif (back to back L/C)

eBack to back letter of credit olarak gecen karsilikli akreditif kendisine agilan
akreditifi teminat olarak gosterip yeni bir akreditif actirilmasi saglayan bir
akreditif tiradur

eVadeli akreditif / ddenmesi ertelemeli (deffered payment L/C): ingilizcede
deferred payment letter of credit olarak gecen vadeli akreditifte 6deme
vesaikler incelenip onay verildikten sonra degilde de bu belgelerin
ibrazindan belirli bir slire sonra ihracatgiya 6denmesini saglayan akreditif
tarddar.

eDevredilebilir akreditif (transferable L/C): ingilizcesi transferable letter of
credit seklinde gegen devredilebilir akreditifte lehdar haklarini tiglinc bir
sahsa devredebilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi akreditifin taraflarindan biri degildir?

a) Lehdar

b) Lehdar Bankasi
c) Gumriik Misaviri
d) Amir

e) Amir Bankasi

2. Asagidakilerden hangisi akreditif islemlerinde ihracatcinin bankasina

verilen addir?

a) Rambursman Bankasi
b) Eximbank

c) Amir Bank

d) Lehdar Bankasi

e) Merkez Bankasi

3. Asagidakilerden hangisi akreditif slirecini baslatir?
a) Amir
b) Lehdar
c) Lehdar Bankasi
d) Noter
e) Amir Bankasi

4. Hangi akreditif tirlinde lehdar bankasinin ayni zamanda 6deme

yakimlalaga bulunur?
a) Teyitli

b) Teyitsiz

c) VYesil Sartli

d) Kirmizi Sarth

e) Doner

5. Mal bedelinin belgelerin ibrazindan hemen sonra degil de belli bir vade

sonunda 6denmesi hangi akreditif tiridar?
a) Doner

b) Cayilabilir

c¢) Cayillamaz

d) Teyitli

e) Vadeli
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6. Mallarin depolandigini ve mal milkiyetinin bankaya devredildigini
gOsteren ambar teslim makbuzlari bankaya verilerek akreditif tutarinin
tamami veya bir kismi olarak pesin alindigi akreditif tiiri asagidakilerden
hangisidir?

a) Teyitli

b) Teyitsiz

c) VYesil Sartli
d) Kirmizi Sarth
e) Doner

7. Amir bankanin istegi ile hi¢bir tarafa sormadan iptal edebilecegi akreditif
tlrd asagidakilerden hangisidir?
a) Doner
b) Cayilabilir
c) Cayillamaz
d) Teyitli
e) Vadeli

8. SWIFT mesaj formundaki “Latest Date Of Shipment” teriminin Tlirkce
karsihgl asagidakilerden hangisidir?
a) Son yikleme tarihi
b) Yikleme vadesi
c) listenen Belgeler
d) ilave Sartlar
e) Son 6édeme tarihi

9. SWIFT mesaj formunda “Applicant Bank” teriminin Tirkge karsilig
asagidakilerden hangisidir?
a) Navlun
b) Lehdar Bankasi
c) Amir Bankasi
d) Garanti Bankasi
e) Son 6deme tarihi

10. SWIFT teriminin aciklamasi asagidakilerden hangisidir?
a) Teyitli cayillamaz akreditifin diger adidir.
b) Karsl ticaret, takas demektir.
c) Ugiincii sahsa devredilen akreditiftir.
d) Akreditifin diger adidir.
e) Bankalarin ve sisteme Uye diger Uye firmalarin, birbirleriyle sifreli ve
glvenli bicimde, online olarak mesajlastiklari sisteme verilen isimdir.

Cevap Anahtarn
l.c,2.d, 3.a,4.a3,5.e,6.c,7.b, 8.3,9.c, 10.e
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VESAIK MUKABILIi ODEMEYE
ILISKIN YAZISMALAR

e Vesaik Mukabili Odeme ve

DIS TICARETTE

Ustiin ve Zayif Yonleri

El Kapsami

=1 ¢ Vesaik Mukabili Odemede YAZ'SMA TEKN'KLER|
N isleyis Sireci

g e Vesaik Mukabili Odemenin DO§ Dr H|IaI

Z [ ] [ ]

O

YILDIRIR KESER

&

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

¢ \/esaik Mukabili 6deme hakkinda
temel bilgiye sahip olabilecek,

¢ VVesaik mukabili 6demenin
taraflarini ve tirlerini
aciklayabilecek,

e \Vesaik mukabili 6demenin
tirlerine gore isleyis streglerini
belirtebilecek,

e VVesaik mukabili 6demenin Ustlin
ve zayIf yonlerini agiklayabilecek,

¢ Vesaik mukabili 6demede ortaya
cikabilecek riskere karsi yapilmasi
gerekenleri ifade edebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminiin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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Vesaik Mukabili Odeme ve
Kapsami

Vesaik Mukabili Odemenin
isleyis Sireci

Vesaik Mukabili Odemenin
Ustiin ve Zayif Yonleri

Vesaik Mukabili Odeme ile
ilgili Temel Kavramlar

Vesaik Mukabili Odemenin
Yasal Dayanagi

Vesaik Mukabili Odemede
Taraflar

Vesaik Mukabili Odemenin
Turleri

Goruldugiinde Odemeli
Vesaik Mukabili Odemede
isleyis Sureci

Kabul I_(redili Vesaik
Mukabili Odemede isleyis
Sireci

Vesaik Mukabili Odemede
Yazismalar ve Kullanilan
Belgeler

Vesaik Mukabili Odemenin
Ustiin Yonleri

Vesaik Mukabili Odemenin
Zayif Yonleri ve Riskler
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Vesaik mukabili 6deme,
ithalatcinin mal bedelini
bankasina 6dedikten
sonra, mallari temsil
eden vesaiki
bankasindan teslim
alarak mallarin
mulkiyetini kazandigi
odeme seklidir.
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Vesaik, “belgeler”
kelimesinin karsiligi
olup, “vesika”
kelimesinin ¢coguludur.

Vesaik Mukabili Odemeye iliskin Yazismalar

GIiRIS

Dis ticaretin hem ihracat¢l hem de ithalatgl acisindan en 6nemli ve hassas
konusu “6deme” konusudur. ihracatci her zaman géndermis oldugu mallar
karsiliginda kendisine yapilacak 6demenin zamaninda ve sorunsuz gerceklesmesini
istemektedir. ithalatci ise yapmis oldugu 6deme karsiliginda kendisine siparisini
verdigi mallarin zamaninda istedigi sekilde ulasmasini beklemektedir. Ancak, dis
ticaretin farkli Gilkeler arasinda gerceklesmesi, farkli dil ve mevzuat uygulamalari,
taraflarin birbiri hakkinda yeterli bilgiye sahip olamamalari gibi nedenlerle
ihracatci ve ithalat¢i 6deme konusunda gesitli risklerle karsi karsiya kalmakta,
¢Ozllmesi zor durumlar ortaya c¢ikabilmektedir. Bu nedenle taraflar kendilerini
glivence altina alacak bir 6deme y6ntemi tercih etmek isterler.

Uluslararasi ticarette kullanilan gesitli 6deme yontemleri bulunmaktadir.
Pesin Odeme, Mal Mukabili Odeme, Vesaik Mukabili Odeme ve Akreditifli Odeme
yillardir uluslararasi ticarette kullanilan 6deme yontemleridir. Bu 6deme
yontemlerinin bazilari ihracatgiyi daha fazla glivence altina alirken, bazilari da
ithalatciyl daha fazla glivence altina almaktadir. Vesaik mukabili 6deme yontemi,
diger 6deme yontemlerine gére hem ihracatgiyi ve ithalatciyi belli oranda glivence
altina almasi ve uluslararasi yasal dayanaginin bulunmasi hem de bu 6zelliklerine
karsin diisiik maliyetli bir 6deme yéntemi olmasi sebebiyle tercih edilen bir 6deme
yontemidir.

Bu Unitede oncelikle vesaik mukabili 6ddemenin kapsamina deginilerek,
temel kavramlara, yasal dayanaga, vesaik mukabili 6demenin taraflarina ve
turlerine yer verilecektir. Ardindan vesaik mukabili ddemede isleyis streci ele
alinarak, yazismalara ve kullanilan belgelere deginilecek ve son olarak vesaik
mukabili 6demenin taraflar acisindan Ustin ve zayif yonleri agiklanacaktir.

VESAIK MUKABILi ODEME VE KAPSAMI

Vesaik mukabili 6deme, ithalatcinin mal bedelini bankasina 6dedikten
sonra, mallari temsil eden vesaiki bankasindan teslim alarak mallarin miilkiyetini
kazandigi 6deme seklidir. Baska bir ifade ile bankanin, ihrag¢ bedelini tahsil ettikten
sonra vesaiki ithalatgiya teslim ettigi bir 6deme seklidir.

Vesaik mukabili 6deme yonteminde, esas olan, yapilan dis ticaret islemi
sonucunda, ihracat bedelinin, satici tarafindan hazirlanan belirli belgeler
karsiliginda, ithalatgi tarafindan 6denmesini saglamaktir.

Vesaik Mukabili Odeme ile ilgili Temel Kavramlar

Vesaik

Vesaik, “belgeler” kelimesinin karsiligi olup, “vesika” kelimesinin coguludur.
Dis ticarette vesaik kelimesi ile ifade edilmek istenen, bir dis ticaret islemine iliskin
hazirlanan tiim belgelerdir. Ornegin; ihracat islemi sirasinda diizenlenen fatura,
ceki listesi, dolasim belgesi, konsimento gibi belgelerin tamami vesaik olarak ifade
edilmektedir.
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ibraz, aldigi talimata
gore ibraz bankasinin
belgeleri muhatap icin

hazir tutmasi islemidir.

Vesaik Mukabili Odemeye iliskin Yazismalar

1

| /N

%‘) ¢ ihracat islemi sirasinda diizenlenen fatura, geki listesi,

c | dolagim belgesi, konismento gibi belgelerin tamami vesaik
5 olarak ifade edilmektedir.

Uluslararasi uygulamalarda vesaik, “Mali Vesaik” ve “Ticari Vesaik” olmak
Uzere iki alt baslikta belirtilmektedir. Police, cek, 6deme taahhiitleri, 6deme
makbuzlari gibi para tahsilinde kullanilan belgeler Mali Vesaik kapsaminda ifade
edilirken, fatura, konismento, nakliye belgeleri, navlun belgeleri ve mali olmayan
belgeler Ticari Vesaik kapsaminda degerlendirilmektedir. Vesaik mukabili
o6demenin temeli, vesaikin teslimine dayanmaktadir.

ibraz

“Ibraz” kelimesi, gdsterme, sunma anlamina gelmektedir. UCR 522’ye gore
ibraz, aldig talimata gore ibraz bankasinin belgeleri muhatap icin hazir tutmasi
islemidir. Vesaik mukabili 6deme yénteminde bankalar, kendilerine tahsil talimati
ekinde teslim edilen belgeleri, kendilerine teslim edildigi sekliyle ibraz
etmektedirler. Ancak, belgelerdeki eksikliklerin giderilmesini saglayip, liste halinde
teslim edilen veya liste olmaksizin teslim edilen belgelerin, tir ve sayilarina iliskin
incelemelerde bulunabilmektedirler.

Tahsil

Tahsil, mali veya ticari belgelerle ilgili olarak alinan talimat uyarinca;
bankalarin 6deme veya kabul karsiliginda belgelerin teslimi icin bankalarca yapilan
islemdir.

Tahsil talimati

Tahsil Talimati, vesaik mukabili 6ddeme yonteminin temelini olusturan ve
vesaik mukabili 6deme islemine iliskin bilgilerin yer aldigi bir belgedir. Vesaik
mukabili islemler, tahsil talimati lizerinden bankalar tarafindan yiiriitiilmektedir.

Tahsil talimati, uluslararasi bankacilik uygulamalarinda, daha ¢ok 6zel
formlar halinde goriilmektedir. Bankalara gore farklilik géstermekle birlikte tahsil
talimatinda genel olarak 6demeyi kimin yapacagi, gecerli 6demenin zamani,
tahsilin gonderilecegi yer, amirin durumdan bilgilendirilme sekli, cesitli durumlar
karsisinda ne gibi davranislar sergilenecegi, muhatabin tlkesinde ibrazla gérevli
birinin olup olmadigl, tahsile aracilik edecek tiim bankalarin ticretlerinin kimin
tarafindan 6denecegi, 6deme zamaninda tedaviili olmayan bir para ile
karsilasinca ne yapilacagl, elde edilen paralarin amire nasil génderilecegi gibi
bilgiler mutlaka yer almaktadir. Sekil 14.1.’de bir tahsil talimati 6rnegi
gorilmektedir.
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3ANKASI AS. N = oz i S =
A IHRACAT TAHSIL VESAIKI MUSTERI TALIMAT MEKTUBU

Tarih:

Asagida dokimi kayith ve iligikie tevdi ettifgimiz ihracat vesaikinin tahsiline Milletleraras: Ticaret Odasinca
yayimlanan “522 Sayih Tahsiller icin Yeknesak Kurallar~s gice ve igaretli talimatimz uyannca sracilik stmenizi riea sderiz

VESAIK SEVK SEKLI WADE
D Acd Kurye

O Adi Posta .'_, i ot signt ] 2 " S SO, | =

—-ginsowa ]

. ALICI FIRMA UNVAN - ADRES |8. TAHSIL / IBRAZ BANKASI ADI | ADRESI

9. VESAIK

OfL.

KOFYA

TURKCE
INGILIZCE

Gimrik Beyannamesi Tarih / No:
Gimrik MOdGAGgE
Gimrik nnamesi Tutan

L] Wesaik, skciya bedeisiz (free of payment) teslim edilecektir.
[] weas, oosme xargisg aisciya tessm eolecaknr.
[J wesa, paiceye siscinn kabul imzas: slndikdsn sonr tesim edileceksr
[0 vesa, sscanin paiige kahukine ex ciarak alcinin bankasinin aval karginda lesim eclecekd.
KabubAvall polige alci bankas: nezdinde kalacakhr.
KabuliAvall poiige tarafines iade ediecekdr.
igaretensn almat NUSusuNda alc firma e MULSHE K3k nmigr.
13. MUHABIR MASRAF

Tarafuruza atir.
Mlicaya aittir.
Aliciya aittir. Tahsil / Ibraz bankasi, masrafianms ahicidan tehsd stmeden vesaiki esim stmemeldi.

14. EX TALIMAT
[J Poicenin kabul adimamesi halinde polce protests ediecakts
[1 ®eatul edims polige vadesinde odenmedi takdirde protesto eitirleceksr.
[] kabul  &deme maiin vansina kadar ertsienebili
Kabul | Odeme bidirsi SWIFT e talep edilecekt.
[] abul etmemes Odememe halinde nedenien SWIFT e talep ediecektir.
Tagsma belgesi ... Bdinalemrine cirianacakti
PVGT. — URRE €22 16 macidesie gire "Msitr bl bankanun B crzyy okmakeezen dogrudan o bankm sdresive Qiderlemses veys o bankags voys swine ovdh sl Bu
maddeys ragmen matlar ¥ istaramasi ve bu dogrtada tagwma belgesinin igili banka emrine ciro edimesnin tiep edilmes: halnde
ik [P —— mailan gandsren trafa at clacaktr. isbu formen hatinds bu sart

i
ihracat bedel iginden kesecegi masrafiar kabul adiimiy sy

Bu balim sube d

.. Dng iglem Operasyonian Merkezi

Yukarndski migter talimat tarafimizes imzalar kay

Tahsil Edilecek Komisyon:
Masrat:

Sekil 14.1. Tahsil Talimati

Police

Police, alacaklinin borglusuna vermis oldugu yazili bir 6deme emri seklinde
y tanimlanabilir. Police ihracatgl tarafindan hazirlanmakta, ithalatci tarafindan da
kabul edilmektedir. ithalatginin policeye aval eklemesi durumunda, ihracatg!

policeyi vadeden 6nce iskonto ettirebilmekte, mal bedelinden iskonto maliyetine

Aval, bankanin katlanarak vadesinden 6nce yararlanabilmektedir. Aval, bankanin 6demeye kefil

6demeye kefil olmak olmak amaciyla police gibi kiymetli evraklar Gizerine atmis oldugu imzadir. Bu

amaciyla police gibi sekilde ithalatginin bankasi, police lizerinde yazan bedel icin glivence vermis

kiymetli evraklar olmaktadir.

lizerine atmis oldugu
eI Policenin hukuken belli sekil sartlarina gére hazirlanmasi gerekmektedir.
Sekil sartlarina uyulmamasi, policenin kiymetli evrak olma 6zelligini yitirmesine
neden olabilmektedir. Bu kapsamda hazirlanan bir policede, Sekil 14.2'de
gorildiagi gibi kosulsuz 6deme ifadesi, diizenlendigi dilde police ifadesini tasimasi

(draft, bill of exchange gibi), kime 6denecegini belirtilmesi, para cinsi ve tutari,
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Vesaik mukabili
odemeye iliskin
uluslararasi mevzuatin
temeli, ICC tarafindan
yayinlanan URC 522
sayil brosurddr.

Vesaik Mukabili Odemeye iliskin Yazismalar

dizenlenme yeri ve tarihi, 6deme vadesi, ihracat¢i firma bilgileri ve ithalatci firma
bilgilerinin yer almasi gerekmektedir. URC 522 nolu brosiiriin 22. Maddesine gore,
ibraz bankasi (ithalatcinin bankasi), policenin kabuliiniin sekil yoniinden tam ve
dogru olarak gozuktigini denetlemekle sorumlu bulunmaktadir.

N

¢ Siz de kendinizi ihracatgi firma olarak distinerek, ithalatciya
gonderilecek bir police diizenleyiniz.

Bireysel Etkinlik

Sekil 14.2. Police Ornegi

DRAFT / BILIL OF EXCHANGE

Bursa, 01.03.2019 USD 100.000
On 30.05.2019 please pay against this bill of change to the order of ourselves the

sum of ONEHUNDREDTHOUSENDUNITEDSTATESDOLLARS.

Drawee Drawer

Importer Company
Anhui

Exporter Company

CHINA

Vesaik Mukabili Odemenin Yasal Dayanagi

Odeme sekillerinin yasal dayanag, tilkelerin i¢ hukuklarinda ve uluslararasi
hukuk cercevesinde belirlenmektedir. Tiirkiye’de vesaik mukabili 6demeye iliskin
olarak i¢ hukukumuz kapsaminda ayrintili ve maddi kurallar iceren diizenlemeler
bulunmamaktadir. Ancak vesaik mukabili ddemenin 1567 sayili Tlirk Parasi
Kiymetini Koruma Hakkindaki Kanun cercevesinde 32 Sayili Karara iliskin Teblig’de
ihracat bedellerinin yurda getirilmesine iliskin 6deme yontemlerinden biri
olduguna yer verilmektedir.

Vesaik mukabili 6demenin isleyisi ile ilgili olarak ilkemizde uluslararasi
mevzuata atif yapilmaktadir. Vesaik mukabili 6demeye iliskin uluslararasi
mevzuatin temeli, ICC (Milletlerarasi Ticaret Odasi) tarafindan yayinlanan URC
(Uniform Rules for Collection) 522 sayil brosiirdiir. UCR 522, tiim diinyada yaygin
bir sekilde kullanilan vesaik mukabili ddemeye iliskin uluslararasi ticarette
dogabilecek sorunlar 6nlemek amaciyla uygulanacak kurallari standart hale
getirmek ve ulusal diizenlemelerden kaynaklanacak uygulama farkliliklarini
ortadan kaldirmaya yénelik olarak ilk kez 1956 yilinda “Ticari Senetlerin Tahsili icin
Yeknesak/Birornek Kurallar” seklinde yayinlanmistir. Sonrasinda 1967 yilinda
go6zden gecirilip glincellenerek, 1968 yilinda URC 254 sayil brosur olarak, ardindan
1978 yilinda yeniden glincellenerek URC 322 sayili brosr olarak yirirlige
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girmistir. Dis ticarette yasanan gelismeler neticesinde son olarak 1995 yilinda
vesaik mukabili 6ddeme yontemine gore gerceklestirilen dis ticaret islemlerinde
kullaniimak (izere yayinlanan ve 1996 yilinda yururlige giren UCR 522 sayili
brosiir, glinimizde halen yirirliktedir ve vesaik mukabili ddemenin yasal
dayanagini olusturmaktadir.

Vesaik Mukabili Odemede Taraflar

Vesaik mukabili 6demelerde asgari dort taraf bulunmaktadir. Bunlar,
ihracatgl, ihracatginin bankasi (tevdi bankasi), ithalatci ve ithalatginin bankasi
(tahsil bankasi)dir.

ihracatgi (Satici)

ihracatgl, ihracata konu olan mal bedelinin tahsili icin mali temsil eden
belgeleri bankasina veren kisidir. Vesaik mukabili 6demede, bankalarin aracilik
gorevi olsa da, slirec ihracatginin talimatlarina gore yiritilmektedir.

Ihracatginin bankasi (Tevdi bankasi- Gonderi bankasi)

ihracatgi bankasi, bir diger ifade ile tevdi bankasi veya génderi bankasi
ihracatcinin tahsil icin verdigi vesaiki, ithalatcinin bankasina gonderen bankadir.
ihracatginin bankasi, vesaik mukabili islem siirecinde ihracatgi tarafindan tahsil
islemi yapmasi icin goérevlendirilmekte, ihracatginin talimatlarini yerine
getirmektedir.

ithalatgi (Alici)

ithalatgl, tahsil talimati uyarinca kendisine ibrazin yapilacagi kisidir. Baska
bir ifade ile kendisine ibraz edilen vesaik karsiligi 6deme yapacak veya policeyi
kabul edecek kisidir. Alici, bu islemleri yapmak Uzere bir baskasini
gorevlendirebilmekte, bu kisi ibraz bankasina veya tahsil bankasina basvurup
o0deme yaparak vesaiki teslim alabilmektedir.

ithalatgi bankasi (ibraz bankasi-Tahsil bankasi)

ithalatginin bankasi, ihracatcinin bankasindan vesaiki alarak tahsil islemini
ithalatcinin llkesinde ylriten taraf olup, ddeme veya kabul karsiliginda tahsil
belgelerini, ithalatciya teslim eder.

. Vesaik Mukabili Odemenin Tiirleri

Vesaik mukabili 6demenin URC 522 sayili brostire gore iki tird
bulunmaktadir. Bunlardan biri “Gérildigiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odeme”,

Goruldiginde S
diger ise “Kabul Kredili Vesaik Mukabili Odeme” dir.

odemeli vesaik
mukabili ddeme, Goriildiigiinde 6demeli vesaik mukabili (Documents against

ithalatginin mala iliskin payment “D/P")
vesaiki, mal bedelini

sdemesi kargiliginda Odeme/Tahsilat Karsiligi Vesaik Teslimi olarak da ifade edilen gérildiginde

. o . odemeli vesaik mukabili ddeme, ithalat¢cinin mala iliskin vesaiki, mal bedelini
teslim aldigi 6deme

tiradir odemesi karsihiginda teslim aldigi ve bu sekilde malin milkiyetinin ithalatgiya

gectigi vesaik mukabili 6deme tiriddar.
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Kabul kredili vesaik
mukabili 6deme,
gerekli vesaikin,

ithalatcinin policeyi

kabuli karsiliginda
teslim edildigi 6deme
thradur.

Vesaik Mukabili Odemeye iliskin Yazismalar

Gorildiginde 6demeli vesaik mukabili 6deme, ihracatgi icin en glivenilir
olanidir. ithalatginin bankasi, mali temsil eden vesaiki ithalatciya sadece ddemenin
tam ve s6zlesmeye uygun bir sekilde yapilmasi durumunda teslim etmektedir.
Dolayisiyla ihracatgl, mal bedelini ithalatcinin bankasi araciligiyla tahsil ettikten
sonra ithalatgi mallarn glimriikten cekmektedir.

Kabul kredili vesaik mukabili (Documents against acceptance “D/A”)

Kabul karsihgi vesaik teslimi olarak da ifade edilen kabul kredili vesaik
mukabili 6deme, Mallarin ithalatgi tarafindan giimrikten ¢cekebilmesi icin gerekli
olan vesaikin, ithalatcinin police kabulli karsiliginda teslim edildigi vesaik mukabili
O0deme turudur.

ihracatgi tarafindan diizenlenen genellikle ileri tarihli police, ithalatg
tarafindan kabul edildiginde, 6deme polige vadesinde gerceklesmektedir.
ihracatginin ithalatcl adina diizenledigi ve ithalatgi tarafindan kabul edilen polige,
vadesi geldiginde, ddemenin yapilmasi icin ithalatciya ibraz edilir. ithalatgidan
yapilan tahsilat sonucunda, ithalat¢inin bankasi parayi ihracatc¢inin bankasina,
ihracatcinin bankasi da ihracatgliya iletir.

Vesaik mukabili 6demenin bu tiriinde, ihracatginin en biylk glivencesi,
ithalatci tarafindan kabul edilen ve ihracatginin elinde bulunan policedir. Policeye
ithalatcinin bankasinin aval eklemesi, bankanin isleme kefil olmasi nedeniyle
ihracatcinin glivencesini arttirmaktadir. Dolayisiyla kabul kredili vesaik mukabili
islemler, police kabuli karsiliginda ve avalli police kabuli karsiliginda olmak tizere
iki sekilde gerceklesmektedir.

Vesaik mukabili 6demenin iki tiirline iliskin 6zet karsilastirma Tablo14. 1.'de
yer almaktadir.

Tablo 14.1. Vesaik Mukabili Odeme Tiirlerinin Karsilastirmasi

Odeme ithalatgi, mal bedeli ithalatgl, ileri tarihte deme
Yikdmlalaga odemekte, karsiliginda yapacagini taahhiit eden
vesaiki teslim alarak mallari policeyi kabul etmekte,
glimrikten cekmektedir. karsiliginda vesaiki teslim
almaktadir.
Odeme Mallarin génderilmesinden Mallar ithalatgiya teslim
Zamani sonra, vesaik tesliminden edildikten sonra, policenin
Oonce 6deme gerceklesir. vadesinde 6deme gerceklesir.
Malin ithalatgi tarafindan deme ithalatgi tarafindan poligenin
Miilkiyetinin yapildiktan sonra malin kabulli sonrasinda, ancak
Transferi mulkiyeti ihracatcidan odeme gerceklesmeden once
ithalatclya ge¢cmis olur. malin milkiyeti ihracatcidan

ithalatglya ge¢cmis olur.
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/N

Ornek

eihracatgi, ddeme konusunda kendisini glivence almak istiyorsa,
pesin 6deme ilk akla gelen 6deme yontemidir. Ancak genelde
ithalatgilar, kendileri igin riskli oldugundan pesin 6demeye sicak
bakmamaktadirlar.ikinci akla gelen yéntem ise akreditifli
odemedir. Ancak akreditifli 6deme glivence vermesine karsin
ihracatgl icin hem maliyetli hem de dikkat isteyen bir 6deme
yontemidir. Vesaik mukabili 6deme,hem bankalarin aracilik
gorevi gérmesi, hem yasal dayanaginin bulunmasi hemde pratik
olmasi agisindan yogun olarak tercih edilen bir 6deme
yontemidir. Ayrica minumum maliyetle sadece ihracatgi degil,
ithalatgida kendisini glivence altina almaktadir.

VESAIK MUKABILi ODEMENIN iSLEYi$S SURECI

belirtildigi gibi iki tlirii bulunmaktadir. Bunlar gérildiginde 6deme ve kabul

@ Vesaik mukabili 6deme (documentary collections) seklinin daha once de

karsiligr 6deme olarak ifade edilir ve her iki 6deme tiirii de URC 522 ye gore

Vesaik mukabili

bankalar tarafindan yurutilmektedir.

odemelerde, bankalar Vesaik Mukabili Odeme ydnteminde islemi, mallara iliskin belgeleri ve
musterilerinin vekili gerekli talimati vererek ihracatgi baslatmaktadir. Banka ise ihracatginin talimati
konumunda lizerine belgeleri ithalatgiya teslim etmekle ylikiimli bulunmaktadir. Bunun
bulunmakta, disinda mal bedelinin 6ddenmemesinden sorumlu olmamaktadir. Diger bir ifadeyle,
sorumluluk vesaik mukabili ddemelerde, bankalar misterilerinin vekili konumunda
tasimamaktadirlar. bulunmakta, sorumluluk tasimamaktadirlar.

Goriildigiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odemede isleyis

Sureci

Goruldigiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odeme, vesaik mukabili 6deme
denildiginde ilk akla gelen ve bu 6demenin yaygin olarak tercih edilen tiruddr.
Vesaik mukabili 6demenin bu tiriine iliskin isleyis asagida aciklanmis ve Sekil
14.3’de sematize edilmistir.

IHRACATCI ITHALATCI
2

N A Y ¢

IHRACATCININ - ITHALATCININ
BANKASI 7 BANKASI
—— —

Sekil 14.3. Gérildiugiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odeme is Ak
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Eger ihracatcgida avalli
police bulunuyorsa, bu
policeyi bankalarda
iskonto ettirerek erken
finansman saglama
imkanina sahip
olmaktadir.

Vesaik Mukabili Odemeye iliskin Yazismalar

Goruldigiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odeme seklinde isleyis siireci su
sekildedir;

e Taraflar arasinda bir s6zlesme yapilir. S6zlesmede 6deme seklinin vesaik
mukabili 6deme oldugu mutlaka belirtilmelidir.

e ihracat¢i mallari sevke hazir hale getirir ve ithalatgiya gdnderir.

e ihracatci yiiklemenin ardindan mala iliskin vesaiki tahsil talimatiyla
bankasina génderir.

e ihracat¢inin bankasi, bu belgeleri ithalatginin bankasina génderir.
ihracatginin bankasinin belgelerin dogrulugunu inceleme gibi bir
sorumlulugu yoktur.

e ithalatginin bankasi mal bedelinin édenmesi karsiliginda (tahsil talimatinda
aksi belirtilmedikcge) belgeleri ithalatciya ibraz eder. Bu sekilde ithalatgl,
odemeyi gerceklestirmeden 6nce, mali temsil eden vesaikin gonderilmis
oldugundan emin olur.

e ithalatci mal bedeline iliskin 6demeyi gerceklestirir ve belgeleri
bankasindan teslim alir.

e ithalatginin bankasi mal bedelini ihracatginin bankasina transfer eder.

e ihracatginin bankasi mal bedelini ihracatgiya éder.

Kabul Kredili Vesaik Mukabili Odemede isleyis Siireci

ihracatgi ve ithalatgi, aralarinda belirli bir vade icin anlasmislarsa, diger bir
ifade ile ithalat¢i mal bedelini mallari teslim aldiktan belirli bir stire sonunda
o0deyecekse, bankanin ithalatciya ddeme karsiligi vesaik teslim etmesi dogal olarak
mumkin olamamaktadir. Bu durumda ihracatgl, ithalatci adina bir police diizenler
ve vesaik ile birlikte bankasina tahsil islemi i¢in verir. Ayni zamanda talimat
mektubuna belgelerin ithalatgiya police kabuli karsiliginda teslim edilmesi sartini
koyar.

ithalatginin bankasi, ihracatci ve ithalatginin karsilikli onayi ile policeye aval
de verebilmektedir. Ozellikle ihracatgl, ithalatciyi cok iyi tanimiyorsa veya bir
gliven problemi s6z konusu ise ithalat¢inin bankasinin vermis oldugu aval,
ihracatci icin glivence saglamaktadir. Eger ihracatcida avalli police bulunuyorsa, bu
policeyi bankalarda iskonto ettirerek erken finansman saglama imkanina sahip
olmaktadir.

Kabul Kredili vesaik mukabili édemenin gériildiigiinde 6demeli vesaik
mukabili 6demeden farki, en son asamada ithalatginin vesaiki mal bedelini
odemesi karsihginda degil, police kabulii karsiliginda teslim almasidir. Bu
kapsamda kabul kredili vesaik mukabilinde isleyis asagidaki gibi belirtilebilir;

e Taraflar arasinda bir s6zlesme yapilir. S6zlesmede 6deme seklinin vesaik
mukabili 6deme oldugu mutlaka belirtilmelidir.

e ihracat¢i mallari sevke hazir hale getirir ve ithalatgiya gdonderir.

e ihracatci yiiklemenin ardindan mala iliskin vesaiki, tahsil talimatiyla
bankasina génderir. Gonderilen vesaik icinde ithalat¢inin kabuli igin
hazirlanan police de yer almaktadir.
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Vesaik mukabili
odemede, vesaik URC
522 sayili brosir
dikkate alinarak
hazirlanmali ve
yazismalarda buna
gore yapilmalidir.

Vesaik Mukabili Odemeye iliskin Yazismalar

e ihracat¢inin bankasi, vesaiki ithalatcinin bankasina génderir. ihracatcinin
bankasinin belgelerin dogrulugunu inceleme gibi bir sorumlulugu yoktur.

e ithalatginin bankasi, ithalatginin policeyi kabulii karsiliginda belgeleri
ithalatciya ibraz eder. Genellikle ithalat¢inin bankasinin aval vermesi tercih
edilir. Bu sekilde ithalatgl, police kabuliinden 6nce, mali temsil eden
vesaikin génderilmis oldugundan emin olur. ihracatgi ise, police vadesinde
o6demenin yapilacagl konusunda ithalat¢cidan onay almis olmakta,
bankanin aval eklemesi ile de glivencesini arttirmaktadir.

e thalatci police kabulii karsiligi bankasindan teslim aldigi vesaik ile mali
glimrikten ceker.

e Police, ithalatcinin bankasi tarafindan ihracatciya gonderilir. Police, vadesi
dolana kadar ihracatgl icin bir glivencedir.

e Police vadesinde ithalatci, bankasina mal bedelinin transfer edilmesi icin
O0deme talimati verir.

e ithalatginin bankasi mal bedelini ihracatcinin bankasina transfer eder.

e ihracatginin bankasi, ihracatgiya police ibrazi karsiliginda polige tizerinde
yazan mal bedelini 6der.

*Bir ihracatgl olsaydiniz ve vesaik mukabili 6deme yontemi ile
bir ithalatgi ile galissaydiniz, vesaik mukabilinin hangi tiiriini
tercih ederdiniz? Nedenleri ile tartisiniz.

Bireysel
Etkinlik

Vesaik Mukabili islemlerde Yazismalar ve Kullanilan Belgeler

Vesaik mukabili 6demede, vesaik URC 522 sayili brosiir dikkate alinarak
hazirlanmali ve yazismalarda buna gore yapilmalidir. Vesaiki hazirlayan
ihracatcinin, bu konuya dikkat etmesi gerekmektedir. Asagida vesaik mukabili
ddemede kullanilan bazi belgelere ve yazismalara deginilmektedir. Ornek
belgelerde ihracat¢l A Firmasi, ithalatgi ise B Firmasi olarak belirtilmistir.

ihracatgl, isleyis siirecinde belirtildigi gibi ithalatgi ile gdriismeler sonrasinda
sozlesme imzalar ve mallari hazirlar. Mallar sevke hazir hale geldiginde, mala
iliskin vesaiki hazirlar. ilk hazirlanan belgeler Sekil 14.4’de gériilen ticari fatura ve
Sekil 14.5.”de gorilen geki listesidir. Ticari faturada 6deme seklinin vesaik mukabili
oldugu mutlaka belirtilmelidir.
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.113047

setcan (ihracake, )

A Buas | oRiGINAL

G ciﬁ"ﬁlqi’{?} WVOICE NO-029045

* B Bamas

COMMERCIAL INVOICE

DESCRIFTION OF GOODS TOlaL AMOUNT

MARBLE BLOCKS ([R5 T
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Sekil 14.4. Ticari Fatura (Commercial Invoice)
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A TFiramast

" PACKING LIST
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Sekil 14.5. Ceki Listesi (Packing List)

ihracatgi firma ticari fatura ve ceki listesini hazirlarken diger taraftan tasima
belgesinin de diizenlenmesi icin lojistik firmasina bir talimat gonderir. Tasima
! seklinin denizyolu oldugu ihracatlar da tasima belgesinin hazirlanmasi daha biyuk
Onem tasir. Denizyolu konsimentosu (Bill of Lading) kiymetli evrak niteligindedir

ve kimin adina diizenlenirse malin milkiyeti ona ait olmaktadir. Bu nedenle

Useal Al ihracatgl firma bu belgeyi, 6deme veya police kabuli gerceklesmeden malin

CCEMCE N mulkiyetinin ithalat¢iya gecmesini engellemek icin emre yazili konsimento

eklinin denizyolu . . . . i . N
2 y seklinde diizenlemesi gerekir. Emre diizenlenen (to order) konsimentolar, ticari

elddedliizcatianga olarak ciro yolu ile devredilebilir konsimentolardir. Sekil 14.6."da 6rnegi gorilen

) (I3 F3E bu tiir konsimentolar ylkleten (tasiyici firma) emrine diizenlenmis kabul edilir. Bu

hazirlanmasi daha . . i . .
durumda ticari dolasima ¢ikacak konsimentonun éncelikle konsimentonun

bllytik 6nem tagir. ylkleten tarafindan cirolanmasi gerekmektedir. Eger kabul kredili bir islem varsa
ve policeye banka aval eklemisse, bankanin isleme kefil olmasi nedeniyle

konsimento banka adina diizenlenmekte, malin miilkiyeti police vadesine kad
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banka Utzerinde kalmaktadir. Bu durumda ciro islemini banka gerceklestirmektedir.

‘ il BILL OF LADING no: C4L6R% 17157144
A Tiemasi

Consignee

(< NETLOG

GLOBAL |

Notity Ptdy

D Cirmas)

| Pre-Carriage By* Place of receipt’

Vessel Name & Voyage Port of Loading Number of original Bs/L:
MED SAMSUN MR749A GEMLIK PORT, TURKEY 3 ORG./3 COPY

Port Of Bischarge Place of Delivery* Freight Payable.st -

PARTICULARS FURNISHED BY SHIPPER - CARRIER NOT RESPONSIBLE
Container No / Seal No Number & Kind of Description of goods Gross Weight Measurement
Marks & Numbers Packages x5 pEr ATTACHED LIST Cbm (m3)
FCL/FCL SHIPPER'S STOW & COUNT

FRIEGHT TO COLLECT’
SHIPPED ON BOARD 24/12/2017

MAR3LE BLOCKS
CARRIER : MSC

TOTAL CONTAINZR 1 24x20°0C  FCL CWTRIE)
TOTAL + 43 BLOCKS

TOTAL GROSS WEIGHT : 575,50 TOWS

TOTAL NET WEIGHT : 575,50 TONS

TOTAL VOLUME : 215,05 CaM

INACCEPTION THIS BILL OF LADING the shipper, consig nee, Hoker hereot and

Freight & Charges Owner of the goods, agree o ba bound by all of its stipulations, exceptions and canditions whether waten, priatea ot
stamped on the front or back hereol as wel as the provisions of the above Carrier’'s published Tan® Rules & regulations,
s fully as if they were all signed by such Shipper, Consignee. Hoider or Owner, and 1t is furtner agreed that Conianery
may be stowed on Deck, as par Clausa 8.IN WITNESS WHERE OF the camier by its Agent has signed Bills of Laang.
all of the samme tenor and data, cne of which being accomplishad,the others 0 sland vod.

* Applicable only when this is used as a combined Transport Bill of Lading

DEAS LN, VITIST IV
Ty 91.Go0ds pI5 2PRY 103 cenenr co., LTD. Place and date of issue :
BLOSK A, XIN YUAW BUILDING NHO.25 XINGLONG

DISTRICT XIAMEN '\ CHINA Stamp & Signed

(TAEN [ CHLMA Tl g gy ez
TrL ;665925.50858 FAX :865925116998 y :
VAT 4O 15999959100 e Le b

AS AGENT Ol BEEALF OF TiiE
CARRIIR

™
oy

Vesaik mukabili

6demede, Bankalar, Sekil 14.6. Konsimento (Bill of Lading)

('jdetne veyav polige. . ihracatgi, malin gidecegi tilkeye gére dolasim belgesini ve vesaik mukabili
kalf)ulu karsihgi Vejsa'k' o6demenin tiirline gore policeyi de hazirladiktan sonra, tim belgeleri bankasina
ithalatcrya teslim Sekil 1'de gorilen tahsil talimati ekinde gondermektedir. S6z konusu belgeler

ELpER bankaya gonderilirken ihracatgi firma tarafindan Sekil 14.7’deki igerigindeki gibi

yukamludirler. bir Gst yazi hazirlanmaktadir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 278



\‘r}

b

Vesaik mukabili
odemelerde,
ithalatginin vesaiki
teslim alip, mallari
cekebilmesiigin
6deme yapmak ya da
diizenlenmis olan
policeyi kabul etmesi
gerekmektedir.

Vesaik Mukabili Odemeye iliskin Yazismalar

C BANKASI BBESEVLER SUBESINE

Konu: igerik

Bankaniza ulastirmis oldugumuz;

Commercial Invoice: 029345-24.11.2017 (3 orjinal+3 kopya)

Packing List: 24.11.2017 (3 orjinal+3 kopya)

Freight Invoice: 9735-13.12.2017 (1 orjinal+1 kopya)

Bill of Lading: GMLGXMN1705744EXY —09.12.2017 (3 orjinal+3 kopya)
Certificate of Origin (1 orjinal+1 kopya)

Konu evraklar icin geregi rica olunur.
Saygilarimizla,

A Firmasi

Sekil 14.7. ihracatci Firmanin Bankaya Gonderdigi Vesaike iliskin Yazisma

ihracatginin bankasi, génderilen vesaikin dogrulugundan sorumlu degildir.
Bankalar, 6deme veya police kabuli karsilig1 vesaiki ithalatciya teslim etmekle
yuktmliddrler. Bu kapsamda, uygulamada bankalar genellikle ihracatgl
firmalardan sorumlulugun kendilerine ait oldugunu belirten Sekil 14.8’deki gibi bir
yazi istemektedirler.

C BANKASI BBESEVLER SUBESINE

Bankaniza ulagtirmis oldugumuz 029345 numarah fatura tutar 120.855,00 USD
vesaik belgelerinin, incelenmeden isleme alinmasini ve génderilmesini,

Sorumlulugun firmamiza ait oldugunu beyan ve taahhit ederiz.

Geregi rica olunur.

Saygilarimizla,

A Firmasi

Sekil 14. 8. ihracatci Firmanin Vesaike iliskin Sorumlulugu Ustlendigine Dair Yazisma

Bu yazismalar sonrasinda, ihracatgl firmanin sorumlulugunda génderilen
vesaik, ithalatgl firmaya 6deme veya police kabuli karsiligl teslim edilmekte ve
ithalatct mali gimriikten cekmektedir.

VESAIK MUKABILI ODEMENIN USTUN VE ZAYIF
YONLERI

Vesaik mukabili 6demenin, tim 6deme sekillerinde oldugu gibi taraflar
acisindan gesitli Gstlin ve zayif yonleri bulunmaktadir.

Vesaik Mukabili Odemenin Ustiin Yonleri

Vesaik mukabili 6deme diger 6deme tiirleri ile kiyaslandiginda, yalin ve
dislik maliyetli olmasi, uluslararasi mevzuata tabi olmasi nedeniyle ihracatgi ve
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Vesaik mukabili
0demede
ihracatcinin en sik
karsi karsiya kaldigi
risk, ithalatcl
tarafindan mallarin

kabul edilmemesidir.

Vesaik Mukabili Odemeye iliskin Yazismalar

ithalatclya daha fazla glivence vermesi vesaik mukabili 6demenin Ustiin yonleri
olarak ifade edilebilir. Vesaik mukabili 6deme tirinde bankalar tam olarak
sorumluluk Gstlenmemekle birlikte aracilik gérevi gérmekte, islemlere taraf
olmaktadir.

Vesaik mukabili 6demelerde, ithalatginin vesaiki teslim alip, mallari
cekebilmesi icin 6deme yapmak ya da diizenlenmis olan policeyi kabul etmesi
gerekmektedir. Bu durum ihracatgiya 6demenin yapilacagina iliskin bir glivence
vermektedir. Diger taraftan ithalatgi tarafindan 6deme veya kabul islemi
gerceklesinceye kadar ihracatcinin mallarin Gzerindeki milkiyeti devam
etmektedir.

ithalatgi agisindan bakildiginda ise, ddeme mallarin ithalatginin tlkesine
ulagsmasindan sonra veya police vadesinde gerceklestigi icin ithalatgi icin bu
sireler finansman avantaji olarak degerlendirilebilir. Diger taraftan, 6deme
gerceklesmeden Once vesaiki, kabul kredili durumlarda mallari inceleyebilmesi
ithalatcl acisindan avantaj saglamaktadir.

Vesaik Mukabili Odemenin Zayif Yénleri ve Riskler

Vesaik mukabili 6demenin Ustiin yonlerine karsin, bazi risk unsurlarindan
dolayi zayif yonleri de bulunmaktadir. Bunlar icin eger gerekli dnlemler alinmazsa
ihracatci ve ithalatgl icin 6nemli sorunlar yaratabilmektedir.

Vesaik mukabili 6demelerde risklerin énemli bir cogunlugu ithalatcidan
kaynaklanmaktadir. ithalatcinin mali sikinti icinde olmasi, iflas etmesi ya da ticari
ahlaktan yoksun olmasi ihracatgi icin vesaik mukabili 6demeyi riskli hale
getirebilmektedir. Bu nedenle taraflar arasinda s6zlesme yapilmasi, ithalatci firma
hakkinda bilgi sahibi olunmasi 6nem arz etmektedir.

Vesaik mukabili 6demede ihracatginin en sik karsi karsiya kaldigi risk,
ithalatgi tarafindan mallarin kabul edilmemesidir. Ornegin, ihrag edilen mallarin
vesaikinin teslim edilip 6deme asamasina gelindiginde, ithalat¢i ayni Griint daha
disik fiyattan buldugunu iddia ederek mallari almaktan vazgecebilir. Eger
sozlesmede bu durumu engelleyen bir madde yoksa ihracatgi zor durumda
kalabilmektedir. Mallari baska bir (ilkede bekleyen ihracat¢inin depolama
maliyetleri artabilmektedir. Bu durumda ihracat¢inin mallari ayni firmaya distk
fiyattan satma, baska bir musteri bulma ya da mallari ithal Glkesinden geri getirme
yoluna gitmesi gerekmektedir. Her sekilde ihracat¢i mali kayba ugramaktadir.

Vesaik mukabili 6demede ihracatginin karsilasabilecegi riskli bir diger durum
da policenin vadesinde ithalatgi tarafindan 6denmemesidir. Ozellikle policenin
vadeli olmasi durumunda ihracatgi daha fazla dezavantajli durumdadir. Vadeli
police oldugu durumlarda, ithalatgi policeyi kabul ederek mali temsil eden
belgeleri almaya hak kazanmakta ve mallar ¢ekebilmektedir. Bu durumda mallarin
mulkiyeti ihracatcidan ithalatciya gegmekte, ihracat¢i 6demeyi almadan malin
milkiyetini kaybetmektedir. ihracatginin bdyle bir durumda police vadesinde mal
bedelinin ddenmeme riskini minimize etmek amaciyla, ithalatcinin bankasinin
policeye aval vermesini saglamasi faydali olacaktir. Policeye aval verilmesi,
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ihracatciya glivence vermek yaninda, poligenin givenilirligini ve teminat olma
niteligini artirmaktadir. ihracatgi avalli policeyi iskonto ettirerek erken finansman
olanagi saglayabilmektedir.

/A

eDomates Uretimi yapan bir gida firmasinin vesaik mukabili
6deme yontemine gore 30 giin vadeli ihracat yapacagini
distnelim. Mallar génderildikten sonra, vesaik en hizl sekli
ile hazirlanip, ihracatcinin bankasi tizerinden ithalatginin
bankasina ulastirilir. ithalatgi, gelen vesaik icindeki poligeyi
kabul ederek mallari geker. Mallar, gida Griinl oldugundan
en hizli sekilde islemlerinin gergeklestirilmesi ve nihai
tiiketicilere ulastirilmasi gerekir. Ancak ihracatginin
herzaman icin mal bedelinin 6denmeme riski ile karsi karsiya
kalmaktadir. Bu nedenle kabul edilen poligeye, ithalat¢inin
bankasinin aval eklemesi, diger ifade ile ithalat¢inin borcuna
kefil olmasi ihracatglyi glivence altina alacaktir.

Ornek

Vesaik mukabili 6demede ihracatgi igin risk yaratan durumlar sadece
l: ) ithalatgidan kaynaklanmamaktadir. Ulke politikalarindan kaynakli durumlarda bir

risk unsuru olabilmektedir. Bunlarin basinda kambiyo kisitlamalari gelmektedir.

. . ithalatcinin mal bedelini 6demek istemesine ragmen, ithalatcinin Gilkesinde
Vesaik mukabili

odemede ihracatgl icin

risk yaratan durumlar
sadece ithalatcidan alabilmek igin ithalatginin bulundugu ulkenin politik ve ekonomik yapisinin

kambiyo kisitlamasina iliskin uygulamalar ihracatginin mal bedelini almasini
geciktirebilmektedir. Ulkelerden kaynakli bu risk faktériine yonelik dnlem

kaynaklanmamaktadir. degerlendirilmesi gerekmektedir.
Ulke politikalarindan

kaynakli durumlarda
i St bedelini ddemeden veya vadeli policeyi kabul etmeden gérememesidir. Dolayisiyla

Vesaik mukabili 6demede ithalatgi icin en riskli durum, mallari vesaik

olabilmektedir. ithalatgl vesaiki teslim almadan mallarin siparise uygun olup olmadigini kontrol
edememektedir. Mallarin s6zlesmeye uygun olmadigi bir durumda, ithalatgi icin
mali bir kayip ortaya cikabilmekte ya da is siiregleri aksayabilmektedir. ithalatcinin
bu durumu engellemek i¢cin mallarin s6zlesme kapsaminda ve siparise uygun
gonderildigine dair bir taahhitname istemesi veya bir uluslararasi gézetim
sirketinden bunun onayinin alinmasi bu riski minimize edebilmektedir.

§ = eVesaik Mukabili Odemenin ihracatgi ve ithalatg
> _5 acisindan Ustilin ve zayif yonlerini tartisarak, bildiginiz
-‘% to diger 6deme yontemleri ile karsilastiriniz.
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*VESAIK MUKABILI ODEMEYE iLiSKIN YAZISMALAR

*Dis ticaretin hem ihracat¢i hem de ithalatgi acisindan en 6nemli ve hassas
konusu “6deme” konusudur. Bu nedenle taraflar kendilerini glivence altina
alacak bir 6deme yontemi tercih etmek isterler. Vesaik mukabili 6deme
yontemi, diger 6deme yontemlerine gére hem ihracatgliyi ve ithalatgiyi belli
oranda glivence altina almasi ve uluslararasi yasal dayanaginin bulunmasi
hem de bu 6zelliklerine karsin diistik maliyetli bir 6deme yontemi olmasi
sebebiyle tercih edilen bir 6deme yéntemidir.

*VESAIK MUKABILI ODEME VE KAPSAMI

*Vesaik mukabili 6deme, ithalat¢cinin mal bedelini bankasina 6dedikten sonra,
mallari temsil eden vesaiki bankasindan teslim alarak mallarin miilkiyetini
kazandigi 6deme seklidir.

*Vesaik Mukabili Odeme ile ilgili Temel Kavramlar

*Vesaik: Dis ticarette vesaik kelimesiile ifade edilmek istenen, bir dis ticaret
islemine iliskin hazirlanan tiim belgelerdir.

eTahsil: Odemenin veya kabuliin saglanmasi, ddeme veya kabul karsiliginda
belgelerin teslimi icin bankalarin yaptigi islemdir.

*Tahsil Talimati: Vesaik mukabili 6deme yonteminin temelini olusturan,
vesaik mukabili 6demeye iliskin tim bilgilerin yeraldigi bir belgedir.

eibraz: AldigI talimata gore ithalatginin bankasinin, belgeleri ithalatgr igin
hazir tutmasi islemidir

ePolige: Alacaklinin borglusuna vermis oldugu yazili bir 6deme emridir.

*Vesaik Mukabili Odemenin Yasal Dayanagi

*Vesaik mukabili ddemenin isleyisi ile ilgili olarak tilkemizde uluslararasi
mevzuata atif yapilmaktadir. Vesaik mukabili 6demeye iliskin uluslararasi
mevzuatin temeli, ICC (Milletlerarasi Ticaret Odasi) tarafindan yayinlanan
URC (Uniform Rules for Collection) 522 sayili brostrdir.

*Vesaik Mukabili Odemede Taraflar

-ihracatgl, ihracatglnln Bankasi(Tevdi Bankasi - Gdnderi Bankasi), ithalatgl,
Ithalat¢inin Bankasi (Ibraz Bankasi-Tahsil Bankasi)

*Vesaik Mukabili Odemenin Tiirleri

*URC 522’ye gore vesaik mukabili 6demenin iki tirl bulunmaktadir.

Goriildiigiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odeme

eithalat¢inin malailiskin vesaiki, mal bedelini 6demesi karsiliginda teslim
aldigi ve bu sekilde malin milkiyetinin ithalatciya gectigi vesaik mukabili
o6deme tlraddr.

eKabul Kredili Vesaik Mukabili Odeme

eMallarin ithalatgi tarafindan glimrikten ¢cekebilmesi icin gerekli olan

vesaikin, ithalatcinin polige kabulu karsiliginda teslim edildigi vesaik mukabili
o6deme tlraddr.
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™

/

*VESAiK MUKABILi ODEMEDE iSLEYi$ SURECI

*Vesaik mukabili 6ddeme (documentary collections) seklinin daha once de
belirtildigi gibi iki tirld bulunmaktadir. Bunlar gorildigiinde 6deme ve kabul
karsihgi 6deme olarak ifade edilir ve her iki 6deme tiirli de URC 522 ye gore
bankalar tarafindan yurutiilmektedir.

*Vesaik Mukabili Odeme yénteminde islemi, mallara iliskin belgelerive gerekli
talimati vererek ihracatgi baslatmaktadir. Banka ise ihracatginin talimati
lizerine belgeleriithalatgiya teslim etmekle ylikiimli bulunmaktadir. Bunun
disinda mal bedelinin 6denmemesinden sorumlu olmamaktadir. Diger bir
ifadeyle, vesaik mukabili 6demelerde, bankalar musterilerinin vekili
konumunda bulunmakta, sorumluluk tasimamaktadirlar.

eKabul Kredili vesaik mukabili 6demenin gorildigiinde 6demeli vesaik mukabili
6demeden farki, en son asamada ithalatginin vesaiki mal bedelini 6demesi
karsiliginda degil, police kabull karsiliginda teslim almasidir.

eVesaik mukabili 6demede vesaik URC 522 sayili brosiir dikkate alinarak
hazirlanmali ve yazismalarda buna gére yapilmalidir. Vesaiki hazirlayan
ihracatcinin, bu konuya dikkat etmesi gerekmektedir.

*VESAIK MUKABILi ODEMENIN USTUN VE ZAYIF YONLERI

eVesaik Mukabili ©demenin Ustiin Yonleri

eyalin ve diisiik maliyetli olmasi ve buna karsin uluslararasi mevzuata tabi
olmasi nedeniyle ihracatgi ve ithalatgiya daha fazla glivence vermesi vesaik
mukabili 6demenin Ustiin yonleri olarak ifade edilebilir.

*Vesaik mukabili 6demelerde, ithalatginin vesaiki teslim alip, mallari
cekebilmesiicin 6deme yapmak yada diizenlenmis olan poligeyi kabul etmesi
gerekmektedir. Bu durum ihracatgiya 6demenin yapilacaginailiskin bir glivence
vermektedir.

eithalatci agisindan bakildiginda ise, 6deme mallarinithalatginin tilkesine
ulasmasindan sonra veya police vadesinde gergeklestigiicin ithalatgi igin bu
sureler finansman avantaji olarak degerlendirilebilir.

eVesaik Mukabili Odemenin Zayif Yonleri ve Riskler

eithalatginin mali sikinti iginde olmasi, iflas etmesi yada ticari ahlaktan yoksun
olmasi ihracatgl icin vesaik mukabili 6demeyi riskli hale getirebilmektedir.

*Vesaik mukabili 6demede ihracatginin en sik karsi karsiya kaldigi risk, ithalatgi
tarafindan mallarin kabul edilmemesidir.

*Vesaik mukabili 6demede ihracatginin karsilasabilecegi riskli bir diger durum
da poligenin vadesinde ithalatgi tarafindan 6denmemesidir.

eUlke politikalarindan kaynakli durumlarda bir risk unsuru olabilmektedir.
Bunlarin basinda kambiyo kisitlamalari gelmektedir.

eithalatgiicin en riskli durum, mallari vesaik bedelini 6demeden veya vadeli
poligceyi kabul etmeden gérememesidir. Dolayisiyla ithalatgi vesaiki teslim
almadan mallarin siparise uygun olup olmadigini kontrol edememektedir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Vesaik kavraminin dogru tanimi asagidakilerden hangisinde yer alir?
a) Bankanin kefil olmak amaciyla attigr imzadir.
b) Bir dis ticaret islemine iliskin hazirlanan tiim belgelerin genel adidir.
c) Mal bedelinin tahsilidir.
d) Alacaklinin borg¢lusuna vermis oldugu 6deme emridir.
e) Kabulisleminin banka tarafindan yapilmasi islemidir.

2. Bankalarin 6deme veya police kabulli karsiliginda belgelerin teslim
edilmesine yonelik yapmis oldugu islem asagidakilerden hangisinde yer
almaktadir?

a) Tabhsil

b) ibraz

c) Aval

d) Tevdi

e) Tahakkuk

3. Asagidakilerden hangisi vesaik mukabili 6demede kullanilan mali vesaik
kapsamindaki belgelerden biri degildir?
a) Polige
b) Cek
c) Fatura
d) Odeme Taahhiitleri
e) Odeme makbuzlari

l.ihracatgi vesaiki ithalatciya gonderilmek (izere bankasina teslim eder.
1. ihracat¢inin bankasi vesaiki ithalatginin bankasina génderir.
1. Thracatgi mallari sevke hazir hale getirir ve génderir.

IV. ithalatcl, bankasina kendisine teslim edilecek vesaiki almak icin ddeme
talimati verir.

V. ihracatcinin bankasi ihracatciya 6deme yapar.
VI. Taraflar arasinda s6zlesme yapllir.
VII. ithalatginin bankasi para transferini gerceklestirir.
4. Vesaik mukabili 6demeye iliskin islem asamalarinin dogru siralamasi
asagidakilerden hangisidir?
a)  H-VI--H-IV-VII-V

b)  I-I-VI-I-IV-VII-V
c)  VI-I-I-1-1V-VII-V
d)  VI-I--1-V-VI-V
e)  VI-IV-llI-I-I-VII-V
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5. Asagidakilerden hangisi vesaik mukabili 6demede dogabilecek risklerden
biri degildir?
a) ithalatgi tarafindan Mallarin Kabul Edilmemesi
b) Policeye aval eklenmesi
c¢) Kambiyo Kisitlamalar
d) ithalatgi firmanin iflasi
e) ithalatgi firmanin ticari ahlaktan yoksun olmasi

6. Vesaik mukabili 6demede bankalarin sorumlulugu asagidakilerden

hangisinde dogru tanimlanmistir?

a) Bankalar, poligelerin diizenlenmesinden sorumludur.

b) Bankalar, kendilerine ibraz edilen vesaikin dogrulugundan ve
diizenlenmesinden sorumludur.

c) Bankalar, sadece ihracatcinin talimati Gzerine vesaiki ithalatgiya
teslim etmekle sorumludur.

d) Bankalar, mal bedelinin 6denmesinden sorumludur.

e) Bankalar, mallarin sigortasinin yapilmasindan sorumludur.

7. Asagidakilerden hangisi policede yer almasi gereken bilgilerden biri
degildir?
a) Tutar ve doviz cinsi
b) ihracatci firma bilgisi
c) ithalatgi firma bilgisi
d) Taslyici firmasi bilgisi
e) Dizenlenme yeri ve tarihi

8. Asagidakilerden hangisi vesaik mukabili 6demenin ihracatgi icin Ustiin

yonlerinden biri degildir?

a) Yalin bir 6deme seklidir, karmasik degildir.

b) Uluslararasi mevzuata tabidir.

c) Odeme veya kabul islemi gerceklesinceye kadar malin miilkiyeti
ihracatcida kalmaktadir.

d) Duslik maliyetli bir 6deme seklidir.

e) ithalatgi mal bedelini 6demese bile bankalar tam sorumluluk
Ustlendiginden, ihracatci mal bedelini alacagindan emindir.
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9. Vesaik mukabili 6demede mallarin ithalatgi tarafindan kabul edilmemesi
durumunda, asagidakilerden hangisi ihracatcinin yapmasi gerekenlerden
biri degildir?

a) Mallariithalatcinin Glkesinde bir depoda muhafaza etmek.

b) Mallari ayni firmaya daha diisiik fiyattan satmaya calismak

c¢) Mallar igin baska misteri bulmak

d) Mallari kendi tilkesine geri getirmek

e) Sonrakiihracatlar icin sdzlesmeye bu durumu engelleyici bir madde
eklemek

10. Denizyolu ile yapilan bir ihracatin vesaik mukabili 6deme sekline tabi
olmasi durumunda, asagidakilerden hangisi dogru bir ifade degildir?
a) Denizyolu tasimaciliginda kullanilan tasima belgesi konsimentodur.
b) Vesaik mukabili 6demede konsimento banka adina diizenlenmelidir.
c) Konsimento kimin adina diizenlenirse malin milkiyeti ona aittir.
d) Konsimentoyu ihracatci firma diizenler.
e) Konsimento kiymetli evrak niteligindedir.

Cevap Anahtari
1.b,2.a3,3.c,4.c,5.b,6.c,7.d,8.e,9.a "~ °
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