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1. Tanimlamalar ve Kisaltmalar

Tamm veya Kisaltma

Aciklama

METRO

Portal

Metro Fatura Portali
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2. Portal Kaydi

2.1. Genel Bilgi

Miisteri ve Tedarikgiler portala asagidaki adresten erisebilirler.

https://metrozone.metro-tr.com/Main/AsperaCustomer/Client

Portali kullanabilmek i¢in Miisteri No veya Telefon Numaras: bilgileri ile portala kayit
isleminin yapilmasi gerekmektedir. Asagida kayzt tipleri ile birlikte iiyelik islemleri siirecleri
mevcuttur.
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2.2. Miusteri No ile Kayit

Metro’ya kayith Miisteri No bilgisi ile portala kayit islemi yapilabilir.

e Portala Kaydol butonuna tiklanir.

e  Giris Yontemi Miisteri Numarasi olarak secilir.
e Miisteri Numarasi giris alanina ilgili bilgi yazilir.
e fleri butonuna tiklanr.

» Miisteri Numaras: bilgisine ait Vergi Kimlik No bilgisi dnceden portala kayit
edilmis ise ekran mesaji ile bildirilir, Sms Dogrulama adimina gecilemez ve yeni
kayit yapilamaz.

O Portala Kaydol

n Girig Yontemi 2 Sms Dogruloma 3 Oturum Agma

Girig Yontami Seginiz

(&) Magteri Numaras « () Cep Telefonu

Misgter Nurnarane kulanarak girg yopniz Telefon Mumnaranz kullanarak girig yapinz.
Mister Humaraneza Metro kartmizdan, Metro rMetro sisternlering kayith telefon nurmaranmiz
TOrkiye Upgulamasindan veya hMetro kulianmalsimiz. Telefon numarana ile girig

Faturamizdan uzerinden ulasabiirzing yOrsoniz 444 50 40 nuemanzsin
L rok rmagten hizrethkarinden

rsinz

Miasgteri Mumarasi:

38-123456| «
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Sms dogrulama adiminda girilen Miisteri Numarasima ait Cep Telefonu secilir ve

dogrulama i¢in Gonder butonuna tiklanir.

0 Portala Kaydol

Girig Yéntemi a Sms Dogrulama 3 Oturum Agma

Sistarnea girsg igin SMS dzarindan govenlik wygulamamz bulunmaktadic. Govenl girlg
Igin Motfen sistemimizde kayith cep talsfonlanmnizdan birini seginiz ve génder butonuna <

tikdayiniz.

Cap Telalonu:

—

e Cep telefonuna gelecek dogrulama kodu girilir ve ileri butonuna tiklanir.

O Portala Kaydol
Girig Yontemi a Sms Dogrulama 3 Oturum Agma

DIKKAT: *s*=sssassxgan telefon numarasind dodrularmea koo iparan kisa bir measa)

gEnderiimigtir,

Cep T'ele".\l'ui

reerg3Im
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e  Oturum A¢ma adimina gecilir. Girilen Miisteri No bilgisine ait Vergi Numarasi
bilgisi secilir ve Oturum Agin butonuna tiklanir.

0 Portala Kaydol

1 Girig Yontemi 2 Sms Dogruloma B Oturum Agrma

Girig Yopilocak Hesap:
_ l‘;erg IL"ll.lllp:\:lruz:.1_ )

|7| Aydinlatma metnini okudum ve ondayliyorum.

OTURUM AGIN

e Portala Kayit islemi tamamlanmis olur ve otomatik giris saglanarak Miisteri
Faturalar1 ekranina yonlendirme saglanir. Ekran iizerinden faturalar sorgulanabilir,
kullanicilar yonetilebilir ve portaldan ¢ikis yapilabilir.

Misteri Faturalar
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2.3. Telefon Numarasi ile Kayit

Metro’ya kayitli Telefon Numarasi bilgisi ile portala kayit iglemi yapilabilir.

e Portala Kaydol butonuna tiklanir.

TRO MARKET FATURAPORTALI

e  Giris Yontemi Cep Telefonu olarak segilir.
e Cep Telefonu giris alanina ilgili bilgi yazilir.
e {leri butonuna tiklanur.
» Cep telefonu bilgisine ait Metro sisteminde tek bir Vergi Kimlik No bilgisi
mevcut ve 6nceden portala kayit edilmis ise ekran mesaji ile bildirilir, Sms
Dogrulama adimina gecilemez ve yeni kayit yapilamaz.

0 Portala Kaydol

n Girig Yéntemi 2 Sms Dogrulama 3 Oturum Agma

Girig Yontami Seginiz

(7)) mdgteri Numaras) (7] (&) Cep Telefonu ‘

Misgteri Nurnaranm kulanarak girg yapmniz. Teleton Murnaranz kullararok girg yopimz.
MUsgteri Nurnaranea Metro kartmizdan, Metro Metro sisternlerine koyrth telefon nuraraniz
Tarkiye Uygulamasindon veya Metra kullanmaliziniz. Telefon numarane ile girg

Faturamizdan dzerinden ulogabdirsinz Yapamiyoresniz 444 50 40 numarngsing

warak mdsten hizmetlerinden destek

Cap Telalonu:

(123) 456-7880 «

Metro Fatura Portali Kullanim Dokiimani 9



METRO

o Sms dogrulama adiminda girilen Cep Telefonu goriiniir ve dogrulama i¢in mesaj

iletilir.
e Cep telefonuna gelecek dogrulama kodu girilir ve ileri butonuna tiklanr.

v Portala Kaydol

1 Giris Yéntemi a Sms Dogrulama

DIKKAT; ®+=+=s2x220301 telefon numarasing dogrulara kodu igaran kisa bir resal

egmchiﬂgﬂ:

Cap T=_'Iu"_'-|'l.|1

Oturum A¢ma adimina gegilir. Girilen Cep Telefonu bilgisine ait birden fazla vergi
numarasi olabilir. Portala kaydedilmek istenen vergi numarasi segilerek Oturum
Acin butonuna tiklanir.
» Listeleme igleminde ayni1 vergi numarasi farkli miisteri no bilgileri
dahilinde bulunabilir. Herhangi bir miisteri no segilerek vergi numarasimnin

kayit siireci ilerletilmis olacaktir.

v Portala Kaydol

1 Girig Yéntemi 2  Sms Dogruloma B Oturum Agma

Girig Yopilacak Hesap:
_ Ill.&’[q \JHI‘IL"GE:A_ )

|7| Aydinlatma metnini okedum ve onayhyorum.
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o Portala Kayit islemi tamamlanmis olur ve otomatik giris saglanarak Miisteri
Faturalar1 ekranina yonlendirme saglanir. Ekran {izerinden faturalar sorgulanabilir,
kullanmicilar yonetilebilir ve portaldan ¢ikis yapilabilir.

Misteri Faturalar

3. Giris

Portal a kayitli miisteri ve tedarikgiler giris saglayarak fatura sorgulama, kullanici yonetimi
gibi siireglerini kontrol edebilirler.

e Giris Yap butonuna tiklanir.

11
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e Fatura Portali Giris ekranina yonlendirme saglanr.
e Portala kaydedilmis vergi numarasi bilgisi girilir.
e Butona tiklanir

METRO

Fatura Portah Girig

e Sms Dogrulama pop-up 1 agilir.

e Vergi numarasina kayitli telefon numaralari sifreli ve son 4 hanesinin goriilebilecegi
sekilde Cep Telefonu alaninda listelenir. Sisteme giris dogrulamasi i¢in ilgili telefon
numarasi se¢ilir ve Gonder butonuna tiklanir.

U sMs DOGRULAMA

o Slsteme girlg igin SMS Gzerinden givenlik uygulamame bulunmaktadic. Givenli girlg igin 10tfen
sisternimizde kayith cep talefonianmizdan birini seginiz ve gandear butanund tikleyiniz

Cep Talalonu

sarsssssnagaq) «

Aydinlatma metnini ckudurm ve onayliyoram.

e Cep telefonuna gelecek dogrulama kodu girilir ve Onayla butonuna tiklanir.
e  Giris saglanarak Miisteri Faturalar1 ekranina yonlendirme saglanir. Ekran iizerinden
faturalar sorgulanabilir, kullanicilar yonetilebilir ve portaldan ¢ikis yapilabilir.

Misteri Faturalar
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4. Cikis

Portala giris saglayan miisteri ve tedarikgiler giivenli ¢ikis yapabilirler.

5. Fatura Sorgulama
Portala giris saglanmas1 durumunda Miisteri Faturalar1 ekranina yonlendirme saglanacaktir.

METRO wor R B

T

Migteri Faturalar

e Filtreler alanindan Fatura No, Magaza, Baslangi¢ Tarihi, Bitis Tarihi filtreleri
doldurularak listeleme yapilabilir.
» Baglangi¢ Tarihi ve Bitig Tarihi fatura tarihini temsil etmekte olup zorunlu
alanlardir.
» Filtreler doldurulduktan sonra Ara butonuna tiklanarak fatura listesi
goriintiilenebilir.
» Liste bagliklarina tiklanarak siralama yapilabilir.
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Listelenen faturalarin pdf ¢iktis1 goriintiilenebilir.

Excel butonuna tiklanarak fatura listesinin excel ¢iktisi alinabilir.
Yetkisi olan kullanicilar sag iist kisimda bulunan Kullanicilar butonundan
Kullanic1 Yonetimi sayfasina yonlenebilirler.

VYV VV

6. Kullanici Yonetimi

Miisteri Faturalar1 ekraninda yetkisi olan kullanicilar sag iist kisimda bulunan Kullanicilar
butonundan Kullanic1 Y6netimi sayfasina yonlenebilirler.

yT——

Kullanicilar

e Filtreler alanindan Ad ve Email alanlar1 doldurularak listeleme yapilabilir.

e Yeni kullanici tamimlanabilir veya mevcut kullanict giincellenebilir.

e Sag iist kistmda bulunan Miisteri Faturalar1 butonundan Miisteri Faturalari sayfasina
yonlenebilirler.

6.1. Kullanict Tanimlama

Sisteme yeni bir kullanici tanimlanarak Cep Telefonu dogrulamasi ile giris saglatilabilir.

e  Yeni Kullanici butonuna tiklanir.

Talelon Nurmaras:

Dururm:

B Voigeg B Kaydst
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» Tiim alanlar zorunludur. Alanlar doldurulur.
= Telefon Numarasi alanina dogrulama yapilacak cep telefonu bilgisi
girilmelidir. 5xx xxx xx xx seklinde olmalidur.
= Rollerin yetkileri agagidadir.
e Yonetici : Miisteri Faturalar1 ve Kullanic1 Yo6netimi
ekranlarina yetkilidir.
e Personel : Sadece Faturalar ekranina yetkilidir.
= Durum agiklamalar1 asagidadir.
e Aktif : Giris ekraninda Vergi Numarasi sonrasi listelenen
telefon numaralarinda listelenir.
e Pasif : Girig ekraninda Vergi Numarasi sonrast listelenen
telefon numaralarinda listelenmez.

Ornek olarak;
Girig ekranindan vergi numarasi girisi sonras;

Telefon numarasi 7890 ile biten kullanicinin durumu Aktif iken
Giris ekrant;

O sMS DOGRULAMA

Aydinlatma metnini skudurm ve onayliyarum.

Telefon numarasi 7890 ile biten kullanicinin durumu Pasif iken
Giris ekrani;

U sMs DOGRULAMA

Sistemne girg igin SMS Gzerinden giveniik uygulsmame bulunraktadir. Govenll girl igin Iten
istermimirde kavitl can talefonlgnnzdan b sacing va aandar butenung klevin

Aydinlatma metnini okudurm ve onayliyorum.

e Listelenen kullanicinin detayina tiklanarak bilgiler giincellenebilir.

EE— Rl Durun

=

 4m
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