DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri
UNITE ADI Ticari Yazismada Uyulacak Ana ilkeler
UNITE NO 1

YAZAR Doc¢.Dr. MEHMET ALTUNTAS

TICARI YAZISMALARDA UYULACAK ANA ILKELER

Dis Ticarette Yazismanin Onemi Uluslararasi ticarette satin alma faaliyetlerinin
gerceklestirilmesinden 6nce detayli pazar aragtirmasi yapilmasi ve alici ile saticinin farkli cografi
alanlarda bulunmasi nedenleriyle ilk iligskiler yazigmalarla baslar. Bu ¢ercevede yazigmalar, bir ticari
islemin temelini olusturmakla birlikte, taraflarin birbirlerini tanimasina olanak saglayan 6nemli bir
baglangictir. Bu ticari yazismanin amaci nedir? Burada 6nemli olan ilk unsur, yazigmanin ihracatci
taraf olarak mi, yoksa ithalat¢1 taraf olarak mi baslatilacagidir. Yazigsmanin ulasacak oldugu birim
hangisidir, sahis kimdir? Yazigmayi baslatan tarafin karsi tarafta kiminle muhatap olacagini iyi
bilmesi gerekmektedir. Potansiyel ticari partnere yazilacak is mektubu ile kisa siirede elde edilmek
istenen sonug nedir? Mesleki yazigsmay1 baglatan tarafin, yazigma siirecinin gelecek donemlerde
gosterecegi seyri de dikkate alarak cevap verilebilir nitelikte bir metin olusturmasi gerekir. Etkili ve
maksimum fayda saglayacak bir mesleki yazigsmanin belirli niteliklere sahip olmasi1 gerekir.

Bu nitelikler; Ag¢iklik: Buradaki agiklik kavrami, hem sekil hem de igerik anlaminda dnem arz
etmektedir. Biitiinliik: Biitiinligiin saglanabilmesi i¢in ilk olarak yazismay1 baslatan tarafin firma, iriin,
piyasa ve fiyat bilgilerini ticari iliski sonrasi gerek duyulacak tamamlayic1 ve destek bilgilerini tam ve
anlasilir bir sekilde belirtmesi gerekir. Dogruluk: Is mektubunda yer alan dis ticarete taraf olan
firmalara ait bilgilerin, {iriin ve detaylarinin, matbu bilgilerin, anlatim ve yazim kurallarinin dogru
olmasi gerekir. Gerektigi Kadar ve Sade Olma: Mesleki yazigsmalar gereksiz ayrintilara inmeden,
temel ve gerekli bilgileri verecek kadar yazilmalidir.

ULUSLARARASI TICARI YAZISMALARDA YER ALMASI GEREKEN UNSURLAR

Dis ticarete konu olan yazismalarin belirli kurallar ddhilinde asagida belirtilen 6zellikleri tagimasi,
etkin ve verimli bir ticari faaliyetin ger¢eklesmesine Onciiliik edecektir.

ULUSLARARASI TICARI YAZISMALARDA YER ALMASI GEREKEN UNSURLAR

Dis ticarete konu olan yazismalarin belirli kurallar dahilinde asagida belirtilen 6zellikleri tagimas,
etkin ve verimli bir ticari faaliyetin ger¢eklesmesine onciiliik edecektir. Firma Logo ve Ticari
Markasinin Yer Aldig1 Antetli Kagit Is mektuplariin bos bir kigida yazilmaktansa marka, logo,
farkliysa ticaret unvani, adres, telefon, faks, e[Jposta ve internet adresi bilgilerinin yer aldig1 antetli bir
kagida yazilmasi, kurumsallig1 yansitacak ve iyi bir baglangic gostergesi olacaktir. Ticari Partnere Ait
Bilgiler Burada is mektubunu yazan firmanin antet kisminda kendine ait hangi bilgiler yer aliyorsa,
muhataba iliskin ayni bilgileri antetin hemen altina ve kagidin sol {ist kosesine yazmasi gerekir.

Tarih Ticari faaliyeti gerceklestirecek olan firmalara ait bilgilere yer verildikten sonra genellikle
kagidin sag iist kosesine tarih eklenir. Tlgi Bilgileri Yazigsmanin tarih bilgisiyle birlikte cevaplandirma
siireclerinde ilgi tutulabilsin diye referans bilgisine yer verilmelidir. Hitap Is mektuplarinda ana metne
gegmeden Once bir hitap bulunmalidir. Hitap sozciiklerinde kurumsal hareket etmeye biiyiik 6nem
gosterilmelidir. Ana Metin Burada, s6z konusu is mektubunun yazilmasinin nedenini igeren ticari konu
ele alinir. Kapanis Metni Bu metin, ana metnin tam altinda yer almaktadir. Imza Yazismay1
gerceklestiren kisi; ad, soyad ve varsa unvanini belirterek kapanis metninin biraz altina imzasin1 atar.
ETKIN BiR IS MEKTUBUNDA KRiTIiK BASARI FAKTORLERI

Uzmanlig1 Yansitma Uluslararasi ticari yazigmalarda is mektubunu okuyan tarafin karsi tarafin
profesyonelligi konusunda bilgi sahibi olmas1 gerekir. Kars1 Tarafi Harekete Gegirme Profesyonelce
yazilan bir is mektubunun belirli kisimlarinda stratejik davranilarak, cevap vermeyi saglayici
bilgilerin yer almas1 gerekmektedir. Olumlu izlenimlere Yer Verme Aktif Ciimlelere Yer Verme
Cesitli agilardan kesinlik iceren uygun ciimlelere yer verilmesini, yazigma siirecinin devam etmesini
saglayacak, bu da ticari faaliyetin biiylik ol¢iide ger¢eklesmesine destek olacaktir. Empati Kurabilme
Ticari yazismalarda taraflar, baslangicta mektubu kendine yazilmis gibi diisiinerek, ona gore
kontrollerini ve diizeltmelerini yapmalidir.

Sonu¢ Odakli Olma s mektuplar1 gereksiz bilgileri icerecek sekilde tasarlanmamalidir. Metinde yer
verilen her climlenin ana fikri desteklemesi ve ana fikrin etrafinda toplanmasi gerekir. Eklerin
Sunulmasi Yazigsma metni igerisinde yer alan bazi ifadelerin desteklenmesi adina ekler kisminda
cesitli dosyalara yer verilebilir. Glic Noktalarina Yer Verilmesi Ticari yazismalarda metin gereksiz
yere uzatilmamali, anlagilir climlelerle hemen konuya girilmelidir. Ticari anlamda yaziya higbir
katkis1 olmayan kelime ve
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Temel Ticari Kelimeler, Kisaltmalar ve Ciimleler
UNITE NO 2

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi MUESSER DEHMEN GULASLAN

TEMEL TICARI KELIMELER, KISALTMALAR VE CUMLELER

D1s ticarette ilk adim; basta alic1 ve satic1 olmak tizere ilgili bankalarin farkl: iilkelerde bulunmalar:
sebebiyle genellikle yazigmalarla atilmaktadir. Yapilan yazismalar; alicinin ve saticinin birbiri ile
ilgili izlenimler edinmelerine, is iliskileri kurmalarina ve yeni pazarlar elde etmelerine imkan
saglamalar1 agisindan oldukg¢a 6nemlidir. Bu yazigsmalar sayesinde, heniiz kars1 karsiya gelmeyen her
iki taraf da birbirini degerlendirmeye caligmaktadir. Dolayisiyla dis ticarette yazigmalara dnem
verilmesi gerekmektedir. Bu baglamda yazigsma ve anlagma dilinin 6nemi de ortaya ¢ikmaktadir.
Ingilizce dis ticarette taraflarin dili ne olursa olsun yazisma ve konusma dili olarak uluslararasi alanda
kabul gormiis dil olarak kullanilmaktadir.

Dis ticaretin taraflar1 arasinda genellikle alici, satict ve bunlarin bankalar1 yer almaktadir. Taraflar
arasinda yazigmalarin etkili yapilabilmesi i¢in bir yabanci dile hakim olmanin yani sira sektorel
terminolojiye hakim olmak olduk¢a 6nemlidir. Buna ilaveten ticari yazigmalarin saglikli
yapilabilmesi icin temel kelime ve kisaltmalara da hakim olmak gerekmektedir. Bu kelime ve
kisaltmalar1 6grendikten sonra ciimle yapilarini olusturmak ve bu yapilari anlamak ¢ok daha kolay
olmaktadir. Temel Ticari Kelimeler D1s ticarette yazigsmalarin saglikli yapilabilmesi i¢in
yazismalarda yaygin olarak kullanilan kelimelerin Ingilizcelerinin bilinmesi, dogru ve yerinde
kullanilmasi oldukca dnemlidir. ingilizcede bir kelimenin farkli anlamlarinin olmasi nedeni ile ticari
yazigsmalarda hangi kelimenin hangi durumda kullanilacaginin bilinmesi énemlidir.

Dis ticarette ilgili liriine yonelik fiyat teklifinin istenmesi, siparisin verilmesi, taraflar arasinda 6deme
ve teslim kosullarinin belirlenmesi, tasima, ylikleme, bosaltma, giimriik islemleri ve sigorta
hususlarinin kararlastirilmas1 kapsaminda yaygin olarak kullanilan kelimelerin ingilizcelerinin
bilinmesi gerekmektedir. Ticari Kisaltmalar Ticari yazigsmalarda kisaltmalar, Internetin
yayginlagsmasindan once iletigim maliyetlerini diisiirebilmek i¢in kullanilmaktaydi. Giiniimiizde ise
rekabetin artmas1 ve ticaret hacminin genislemesi igletmelerin ticari iliskilerinde de degisikliklere
gitmelerine neden olmaktadir. Artan is yiikii ile birlikte zamandan tasarruf ederek islemleri
basitlestirmek 6nemli bir unsur haline gelmektedir.

Bu baglamda dis ticarette taraflar arasindaki yazigsmalarda da bir takim kisaltmalara yer verilmektedir.
Ticari Climleler Dis ticari iligkilerin kurulmasi ve yliriitiilmesi amaciyla yapilmasi gereken
yazigsmalarda drnek olarak faydalanilabilecek baslica ciimle kaliplarinin bilinmesi gerekmektedir.
Sik¢a yiiz yiize goriisme imkani1 bulamayan saticilar ve alicilar i¢in 6zellikle ticari yazigmalarin
o6nemi oldukca fazladir. Satic1 ve alic1 arasinda yapilan karsilikli yazigmalar yoluyla kurulacak iyi bir
iletisim, dig ticarette bagarili olmanin da temel sartlarindan birini olusturmaktadir. Ticari ciimle
ornekleri kolaylik saglamasi agisindan ¢esitli alt basliklarla incelenebilmektedir.

Bu alt basliklar ve bu alt bagliklara iliskin bazi 6rneklere asagida yer verilmistir.

Yiikleme ve bosaltma ile ilgili climleler

* Please inform us about the type of transportation that you want; road, rail, sea or air. Liitfen tasimanin
kara, demir, deniz ve hava yollarindan hangisi ile yapilmasini istiyorsaniz belirtiniz.

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

* Please be informed that we don’t allow partial shipment. Bilginiz olsun ki, parsiyel yiiklemeye izin
vermiyoruz. Fiyat ve fiyatlandirma ile ilgili ciimleler

* Please send us a price list of your all products. Liitfen bize biitiin {iriinlerinizin fiyat listesini
gonderiniz.

* The prices we offer do not include packing, freight and insurance. Teklif ettigimiz fiyatlar; paketleme,
navlun ve sigortay1 igermez.

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

* Freight is not included in our prices. Navlun, fiyatlarimiza dahil degildir. Teklif ile ilgili ciimleler

* Please let us know if you accept our proposal. Eger teklifimizi kabul ederseniz liitfen bizi
bilgilendiriniz!

* Please send us your most favourable offer. Liitfen bize en makul teklifinizi gdnderin!

* The price we offer you is our prime cost. Size teklif ettigimiz fiyat, maliyet fiyatlarimizdir.

Siparis ile ilgili climleler

* Thanking you for giving us a trial, and assuring you of our best services at all times. Deneme siparisi
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verdiginiz i¢in tesekkiir eder ve size her zaman en iyi hizmeti sunmay1 temin ederiz.

* We expect delivery free of charge. Teslimatin nakliye iicreti alinmadan yapilmasini bekliyoruz.
Odeme ile ilgili ciimleler

» Payment will be done as soon as we receive the documents. Dokiimanlar elimize gecer gecmez
O0demeniz yapilacaktir.

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

* Deadlines were not kept. Son ddeme tarihlerine uyulmamistir. Teslimat ile ilgili ciimleler « We must
insist on an Express shipment. Ekspres sevkiyat yapilmasi icin 1srar etmek zorundayiz.

* As we need the goods very soon we allow partial shipment. Mallara ¢ok acil ihtiyacimiz oldugu i¢in
parsiyel yiliklemeyi kabul ediyoruz.

* We hope you will be satisfied with the shipment. Sevkiyattan memnun kalacaginizi umariz.
Paketleme ile ilgili ctimleler

* Could you use packing which is secure against breakage? Kirilmaya dayanikli paketleme kullanabilir
misiniz?

* All packages will be marked with consecutive numbers. Tiim ambalajlar birbirini takip eden numara
ile isaretlenecek.

* Prices don’t include packaging. Fiyatlara paketleme dahil degildir.
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Ornek Ciimle Uygulamalari, Etkili Ciimle Kurulusu
UNITE NO 3

YAZAR  Prof.Dr. FUNDA YALIM

DIS TICARETTE YAZISMA TEKNIKLERI

Is yasaminda yazili iletisim, kalicilik ve resmiyet tasimasi nedeni ile en ¢ok kullanilan iletisim
yontemlerinden biridir. Ozellikle diinya iizerinde farkli cografyalarda birbirleri ile ticaret yapan
iilkeler diislinlildiigli zaman, islemlerin hizl1 ve dogru bir sekilde yiiriiyebilmesi i¢in yazigmalara
ihtiya¢ duyuldugu herkes tarafindan kabul edilen bir gercektir. Is mektuplar1 6nemli ticari yazismalar
arasindadir. Giinlimiizde diinya ekonomisinde dis ticaret iglemleri onemli bir yer tutmaktadir. Artan
islem hacmi ile birlikte yapilan yazismalarin da sayisi artmaktadir. Bu yazigsmalar ¢ogunlukla diinya
iizerindeki ortak ticaret dili olan Ingilizce ile yapilmaktadir. Is mektuplar1 baslica bilgilendirme, ikna
etme, sikayet, tesekkiir, talep, tavsiye, agiklama gibi konulara yonelik olmaktadir. Is mektuplari iyi
planlanarak yazilmalidir.

Oncelikle yazmin amaci belirlenmeli ve yazinin muhatabina gére yazi planlanmalidir. Amag digina
¢ikan seyler metne dahil edilmemelidir. Farkli konulara yonelik yazilan mektuplarda ciimleler kisa
olmali, olumlu ifadeler kullanilmali, anlasilir ve basit bir dil tercih edilmelidir. “Ben” dilinden ve es
anlamli kelime kullanimindan kag¢inilmasi gerekmektedir. Ticari yasamda taraflar arasinda 6demeler,
teslimat, kalite gibi konularda sikintilar yasanabilmektedir. Boyle durumlarda iyi kaleme alinmis,
profesyonel bir i mektubu sorunlarin ¢oziimiine de yardimci olmaktadir. Ayni zamanda etkili bir is
mektubu, mektubun alicisi iizerinde firmaya yonelik olumlu bir imajin yaratilmasini da saglamaktadir.
Yazismalarda Dikkat Edilmesi Gerekenler

Etkili bir yazisma icin birtakim unsurlara dikkat etmek gerekmektedir. Oncelikle yazinin amaci
belirlenmeli ve yazinin muhatabina gore yazi planlanmalidir. Amag digina ¢ikan seyler metne dahil
edilmemelidir. Yazinin konusunun ve amacinin yazinin muhatabinin beklentilerine gore belirlenmesi,
yazismanin etkinligini artiracaktir. Dig ticaret yazigmalarindaki baslica muhataplari; ithalatg1 ve
ihracatg1 firmalar, nakliye firmalari, acenteler ve gliimriik olmaktadir. Ticari Yazismalarda Etkili
Ciimle Kurulusu Ciimlelerin Kisa Olmasi: Yaziya katkis1 olmayan kelimeler, ciimleler, abartili
sifatlar yazinin etkisini azaltmakta, okuyucunun zihninde karigikliga neden olabilmektedir. 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. Ciimlesinin yerine, Since the motor failed twice during testing, we are now looking at
other options. (Test siiresince motor iki kere hata verdigi i¢in, diger ihtimaller {izerinde duracagiz)
Ciimlesinin kullanilmasi daha uygundur. Olumlu Ifadeler Kullanilmasi: Is mektuplarinda olumlu
ifadelerin kullanilmasi, istenilen sonucu elde etmede 6nemli bir faktordiir.

Ofkeli ve tehditkar bir iislupla yazisma yapilmamasina 6zen gosterilmelidir. We will not start
repairing your test equiipment untill we receive a deposit. Ciimlesinin yerine, We will begin repairing
your test equipment once we will receive a deposit (Depozitoyu aldigimizda test ekipmanlarini
onarmaya baslayacagiz) . Ciimlesinin kullanilmas1 daha uygundur.

Anlasilir, Basit Kelimeler Kullanilmasi: S6zliikte her yer alan kelime, is mektuplari i¢in uygun
olmayabilir: Ciimlelerde basit ve herkes tarafindan anlasilir kelimelerin kullanilmas1 etkili bir
yazigma i¢in onemlidir. 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.). ciimlesinin kullanilmasi
daha uygundur. Kisisel ifadeler ve “Ben” Dilinden Kaginilmali,

Resmi ifadeler Kullamlmali: Resmi yazismalar, kurumu ilgilendiren yazismalar oldugu igin “ben”
dilinden (I think ya da I feel gibi) miimkiin oldugunca kaginmak ve resmi ve genel ifadeler kullanmak
gerekmektedir. I 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 kullanim1 aylik iiriin raporlarimizi dosyalamay1 kolaylastiracaktir.) Cliimlesinin
kullanilmas1 daha uygundur. Eski ifadeler Yerine Yeni ifadelerin Kullanilmas1: Eski ifadeler yerine
modern ve herkesin anlayabilecegi acik, net ifadelerin kullanilmasi1 is mektuplarinda anlagilirligin
saglanmasi agisindan 6nemlidir. We hereby acknowledging receipt your order. ifadesinin yerine, We
received your order ( Siparisinizi aldik.) ifadesinin kullanilmas1 daha uygundur. Es Anlaml1 Kelime
Kullaniminda Kacinilmas: Ayni anlama gelen kelimelerin kullanilmasi, yazismalarda yapilan 6nemli
hatalardan biridir ve yaziy1 gereksiz yere uzatmaktadir. Ciimle kuruluslarindaki en 6nemli unsurlardan
biri, cimlelerin kisa ve anlasilir olmasidir.

Baslica Ticari Yazisma Konulari
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Ticari yazismalar genelde teslimat, siparis, ylikleme, fiyat, kalite, garanti konularinda yapilmaktadir.
Bu yazismalarda siklikla kullanilan ciimleler bulunmaktadir. Ornegin; We have received your letter.
(Mektubunuzu aldik.)We are in receipt of your.(........ niz1 almig bulunmaktayiz.) ciimleleri ig
mektuplarinda giris climleleri olarak kullanilabilmektedir. Kapanig climlelerine 6rnek olarak ise
Regretting our inability to accept your proposal (Teklifinizi kabul edemedigimiz i¢in 6ziir dileyerek).
We shall be glad to receive your news and remain, yours faithfully.(Haberlerinizi almaktan mutluluk
duyacagiz, saygilarimizla...) cimlelerini gosterebiliriz. Dis ticaret slireci boyunca firmalar arasinda
yapilan yazismalar biiyiik nem tasimaktadir. Bu yazismalar uluslararasi ticaret dili olan Ingilizce ile
yapilmaktadir. Yazili iletisim, is hayatinda kullanilan 6nemli iletisim tiirlerinden biridir. Ozelikle iyi
bir dille kaleme alinmis etkili bir yazi, is yagsaminda basariy1 getiren 6nemli faktérlerden biridir. D1s
ticaret silireci boyunca firmalar arasinda yapilan yazigmalar sayesinde ihracatg1 ve ithalat¢1 arasindaki
dis ticaret islemleri yiiriitilmekte, bazen yeni bir ortaklik baglayabilmekte veya yeni bir siparis
alinabilmekte, bazen de yasanan bir sikint1 ¢6ziime ulastirilabilmektedir.
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI is Mektuplarinin Anlatim ve Sekil Yoniinden Béliimleri
UNITE NO 4

YAZAR  Prof.Dr. FUNDA YALIM

IS MEKTUPLARI

Is mektuplar1 is yasaminin ayrilmaz bir pargasidir. D1s ticaret islemlerinin dnemli aktdrlerinden olan
ithalat¢1 ve ihracatgilar, bankalar, giimriik ve nakliye acenteleri arasinda birgok yazigsma
gergeklesmektedir. Is mektuplari, kendine 6zgii yapisi olan mektuplardir. Is mektuplarindaki her
boliimiin 6zel bir yapis1 bulunmaktadir. Mektuplar farkli amaclara yonelik yazilmaktadir. Bu amaglar
genelde alici, satic1 ve tedarikgiler arasinda bilgi alig verisi, fiyat, indirim, ayricaliklar, siparisler,
sikdyetler, 6deme kosullari, kredi talepleri hususlarinda olmaktadir. Hangi amaca yonelik olursa olsun
etkili bir is mektubu igin 6ncelikle uluslararasi ticaret dili olan Ingilizceye hakim olmak, yazim ve
sekil kurallarini bilmek gerekmektedir. Gerek anlatim yoniinden gerekse sekil yoniinden yanlis ya da
eksik kaleme alinmig bir mektup, kurumla ilgili olumsuz bir imaja yol agmasinin yani sira, yazilis
amacina da hizmet etmekten ¢ok uzak kalmaktadir.

Anlatim Yéniinden is Mektuplar

Bu noktada is mektuplarinin anlatim yoniinden gii¢lii olmasi i¢in tagimasi gereken 6zelliklerinin
bilinmesi 6nem arz etmektedir. Bu 6zelliklerin baslicalari; biitiinlik, agiklik, az ve 6z olma, nezaket
ve dogruluktur.

Biitiinliik: Is mektuplar1 konuyla ilgili tiim detaylar1 icermeli, okuyucunun zihninde soru isareti
kalmayacak sekilde kaleme alinmalidir. Biitiinliik tagiyan bir mektup zaman kaybini 6nler. Mektupta
kars tarafa iletilmek istenen mesajin tam olarak verilmesinin yan1 sira, yazilanlarin bir 6nem ve
mantik sirasina gore siralanmasi da bir diger 6nemli husustur.

Iyi bir mektup; Kim?, Neden?, Nerede?, Ne zaman? Ni¢in? sorularinin eksiksiz bir sekilde
cevaplandigi mektuptur.

Agiklik: Is mektuplarinin agik ve net ifadelerle yazilmamasi, is yasaminda hata oranini artirmaktadir.
“Aciklik” konusunda dikkat edilmesi gereken birtakim hususlar bulunmaktadir.

Bunlarin baglicalari;

» Mektuplarin herkesin anlayabilecegi seviye sozciikler kullanilarak yazilmasi gerekmektedir. Eski
tabirlerin kullanilmas1 ¢ok uygun degildir.

» Mektup, sekil yoniinden de diizgiin olmali, gbze hitap etmelidir. Sekil, tislup ve igerik olarak
diizgiinliik, firmaya yonelik olumlu diisiinceleri artirmaktadir.

* Uzun sozciik 6beklerinden kaginmak gerekir. Kisa ve okuyucunun zihninde karisikliga yol agmayacak
sozciikler kullanmak daha dogrudur.

* Ayn1 anlama gelen kelimelerin ciimle igerisinde fazladan kullanilmamas1 gerekmektedir.

+ Genel tanimlamalar ve degerlendirmelerden kaginmak gerekmektedir. Ifadelerimizin kars1 tarafta
soru isareti olugturmayacak sekilde yazilmas1 gerekmektedir.

* Yazacagimiz ciimle tek bir anlam ifade etmelidir. Climleyi okuyan herkes ayn1 anlami ¢ikartmalidir.
Bazi kelimelerin birden ¢ok anlami olabilir. Bunlarin kullanimi ¢ok dikkat gerektirir. Tiim bunlarin
yani sira noktalama igaretlerine de dikkat etmek gerekmektedir.

Az ve 6z olma: Giiniimiiz is yasaminda zaman, en énemli kaynaklardan biridir. Is yasam1 boyunca
yapilan ticari yazigmalarin, taraflar arasinda zaman kaybina yol agmamasi adina az ve 6z bir sekilde
yapilmasi gerekmektedir. Soylenmek istenenler basit climlelerden olusan kisa paragraflar halinde
verilmelidir. Gereksiz kelime kullanimindan, okuyucuyu ilgilendirmeyen detay ve konulardan
ka¢inmak gerekmektedir. Nezaket: Yazma stili, kullanilan kelimeler, yazan kisinin nezaketini
etkileyen unsurlardan birkagidir. Ticari yasamda nezaket kurallarindan biri, mektuplara hizl bir
bicimde cevap vermektir. Eger gelen mektupta sizden ¢ok detayl1 bir yanit bekleniyorsa, mektubun
elinize ulastigini ve konu iizerinde ¢alistiginizi bildiren bir cevap yazmaniz dogru olacaktir. Oziir,
tesekkiir ve tebrik ifadelerinin kullanilmasi 6nemlidir. Kars1 tarafi rahatsiz edici bir iislup, kaba ve
alayci ifadeler kullanilmamalidir. Olumlu ifadeler tercih edilmelidir.

Dogruluk: Ticari yazigmalar her zaman dogru bilgileri igermelidir. Ozellikle tarihler ve yazidaki
sayilara dikkat etmeli, gramer kurallart g6z dniinde bulundurulmalidir. Seklin dogru olmasi da 6nemli
unsurlardan biridir. Sekil Yéniinden Is Mektuplar1 Basarili bir is mektubu sadece anlatim ydniinden
degil sekil yoniinden de bazi unsurlar dikkate alinarak kaleme alinmalidir. Etkili bir is mektubunda
sekil acisindan incelenmesi gereken baglica noktalar mektupta baslik, refererans, tarih, alicinin adresi,
hitap s6zciigii, konu, metin, saygi sdzciikleri, ad ve imza gibi unsurlarin tam olmasidir.

Bir is mektubunda bulunmasi gereken baslica boliimler:
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* Baglik/antet(letterhead)

* Referans (reference)

* Tarih(date)

* Alic1 adinin adreste kullanimi(inside adres)

« .’in dikkatine’’ satiri(attention line fort he attention of)

* Hitap sozciigii (salutation)

* Konu (subject line)

* Metin

* Saygi sozciikleri (complimenraty clause)

* Ad ve Imza(name and signature)

* Ekler (enclosure)

* Bilgi igin (cc-carbon copy)

* Not (Postscript-P.S.) Ornegin Tiim resmi yazismalar firmanin baslikli (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. Konu, kisi ve ilgili departmanlara gore
referans verilmelidir. Tarih basliktan iki veya ii¢ satir asagida, mektup kisa ise 4 veya 6 satir agagida
mektubun sag veya sol tarafina yazilir. Alicinin adi ve adresi, kdgidin sol tarafinda, tarih satirindan 3-5
satir asagida yer almaktadir. Alicinin adinin her zaman belirtilmesi gerekmeyebilir. Sadece kurulugun
ismi ve adresi yeterli olabilir. Alicinin ismi bilinmiyorsa mektup is yerinde belirli bir makama
gonderilebilir. Mektubun belirli bir kisinin eline ulagmas istenirse genellikle, sirket ad1 ve adresinden
once onun ad1 yazilir. Bdylece mektup yalnizca o kisi tarafindan agilabilir.

Bazen bu durum sakincalara mahal verebilir. Kisinin adindan 6nce “for the attention of...” ya da *
attn...” yazilirsa mektup o kisinin bulunmadigi durumlarda baskalarinca da agilip gereken ne ise
yapilabilir. “..”in dikkatine” satirinin sirket adindan sonra yazilmasi mektup ya da bagka her tiirlii
gonderinin sirketi temsil eden herhangi birine de teslim edilebilmesini saglamaktadir. Mektupta
kullanilacak hitap sozciigii adresteki ya da ... in dikkatine” derken kullanilan adla dogrudan iligkilidir.
Ana metin bir mektubun en 6nemli kismin1 olusturmaktadir. Mektubun ana yapisini olustururken,
mektubun bir biitlin olarak kagit lizerindeki goriiniimiiniin belli bir orantiy1 yansitmasi hususuna dikkat
edilmesi gerekmektedir.
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri
UNITE ADI is Mektuplarinin Yazilmasi
UNITE NO 5

YAZAR Prof.Dr. FUNDA YALIM

IS MEKTUPLARI

Dis ticaret siirecinde ihracatg1 ve ithalatgilarin farkli iilkelerde olmasi sebebiyle ticari yazigmalar
islemlerin yiiriitiilmesinde biiyiik dnem tasimaktadir. Thracat¢ ve ithalatcilar birbirleriyle ilgili ilk
izlenimlerini ¢ogu zaman is mektuplar: aracilig1 ile edinmektedirler. Dolayisiyla is mektuplar: iyi
iligkiler kurulmasinda, yeni miisteriler ve yeni pazarlar bulunmasinda etkili olmaktadir. Di1s ticaret
islemlerinde taraflar arasinda bir is iliskisinin baglamasi, var olan is siire¢lerinde sorunlarin
¢Oziilmesi veya yeni taleplerin karsilanmasi noktasinda iyi kaleme alinmis bir is mektubu biiyiik
avantaj saglamaktadir. Diinyanin neresinde olunursa olunsun, is mektuplarinin anlatim ve sekil
yoniinden tagimasi gereken bazi sartlar bulunmaktadir.

Ornegin mektuplar anlatim ydniinden bir biitiinliik igermeli, mektupta dogru bilgiler aktariimali ve bu
aktarilmak istenenler acikca ifade edilmeli, nazik bir iislup kullanilmalidir. iletisim siirecinde
verilmek istenen mesaj kadar bu mesajin verilis sekli de dnemlidir. Dolayisiyla is mektuplarinda
kullanilacak olumlu ifadeler ve iyi bir lislup ¢ogu zaman yeni bir is iligkisini baslatmakta ya da is
siirecinde taraflar arasinda yasanan sikintilarin daha kolay ¢6ziimiine imkan vermektedir.

Dis ticaret islemlerinde iki nemli oyuncu ihracatg: ve ithalatcilardir. Ihracatgi, ithalatciya mektup
yazarken Oncelikle bazi sorular1 cevaplandirmalidir.

Bu sorular: Bu mektubun amaci nedir? fhracat¢1 mektubu okuyacak olan ithalat¢inin aklinda karisiklik
yaratmamak i¢in mektubu yazmadaki amacin1 bir ciimle i¢erisinde belirtmelidir. Mektubu alacak olan
sahis kimdir? Hakkinda ne kadar bilgi sahibisiniz, beklentilerini, aligkanliklarini ne derece
biliyorsunuz? Satmak istediginiz mal hakkinda ithalat¢inin bilgisi nedir? Bu konuda neleri bilmek
isteyebilir, neleri bilmeye ihtiyac1 yoktur? Ihracat¢i mektubu yazmadan dnce tiim bu sorular titizlikle
yanitlamalidir. Ithalat¢iya yazilan mektup ile hemen gergeklesmesini istediginiz olay nedir? Bundan
sonraki asama ne olmalidir ve asamalar nasil izlenmelidir? Ithalat¢idan s6z konusu mektubunuza kars:
nasil bir cevap bekliyorsunuz? Anlatim ile ilgili Unsurlar Tiim bunlar planlandiktan sonra is
mektubunda anlatim ve sekil yoniinden dikkat edilmesi gereken unsurlar géz 6niinde bulundurularak
mektuplar yazilmalidir. Is mektuplarinin yazilmasinda 10 altin kural bulunmaktadir.

Bunlar:

Olumlu Olma: Ozellikle sikdyet ya da gecikme gibi durumlarda 6fkeli olmaktan kagimmak
gerekmektedir. Konunu ciddiyetine dikkat ¢gekerken tehditkar bir tutum igerisine girmemek
gerekmektedir. Konuya gelme: Gereksiz ifadelerden kaginilmali, hemen konuya girilmelidir.

Empati: Mektup size geldiginde tutumunuz ne olurdu ve ne cevap vereceginizi diisiinmek, buna uygun ve
cana yakin olumlu bir iislup kullanmak gerekmektedir.

Acik ve net olma: Anlatilmak istenenler yanlis anlamalara imkan veren ifadeler kullanilmadan kisaca
anlatilmalidir.

Aktif Ciimleler Kurma: Zayif ciimleler kafa karistirict olabilmektedir. insancil Olma: Mektup
miimkiin oldugunca konusma dilinde yazilmali, okuyucuya miimkiinse ismi ile hitap edilmeli, “biz”,
siz”, “sizler” gibi zamirler kullanilmalidir. "Siz" yaklasimi mektubu okuyanin sanki kendisiyle
konusuluyormus gibi hissetmesine yol acacaktir.

Sonug: Mektubun sonucunda ne istenildigine karar verilmelidir. Soylemek istenilenler sirastyla gdzden
gecirilmeli ve ana fikri desteklemeyen ya da ilgisiz olan kisimlar ¢ikarilmalidir. Profesyonel olma:
Mektup gereken uzunlukta, diizgiin ve mantikli bir goriiniim arz etmelidir.

Sekil ile Ilgili Unsurlar is mektuplarinda bulunmasi gereken baslica boliimler asagidaki gibidir:
Baslik/antet(letterhead): Tlim resm1i yazigmalar firmanin bashkli (antetli) kdgidina yapilmalidir.
Referans (reference): Gelen ve giden mektuplarin kurumun kayitlarindan kolayca bulunabilmesi i¢in
konu, kisi ve ilgili departmanlara gore referans verilmesi gerekmektedir. Tarih(date): Tarih basliktan
iki veya li¢ satir asagida, mektup kisa ise 4 veya 6 satir asagida mektubun sag veya sol tarafina yazilir.
Alici adinin adreste kullanimi(inside adres): Alicinin adi ve adresi, kdgidin sol tarafinda, tarih
satirindan 3-5 satir agagida yer almaktadir.

?..’in dikkatine’’ satiri(attention line fort he attention of): Mektubun belirli bir kisinin eline ulagsmasi
istenirse genellikle, sirket ad1 ve adresinden 6nce onun ad1 yazilir.

Hitap sozcligii (salutation): Mektupta kullanilacak hitap s6zciigii adresteki ya da “...”in dikkatine”
kullanilan adla dogrudan iliskilidir.

Konu (subject line): Avrupa Birligi’ne iiye olan iilkelerde mektupta islenen konunun ayri bir satirda
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belirtilmesinde ortak bir uygulama yoktur. Ornegin Almanya’da bu konuya oldukca dzen gosterilirken,
Ingiltere’de bu uygulama pek yaygin degildir.

Metin: Ana metin bir mektubun en 6nemli kismini olugturmaktadir. Mektubun ana yapisini
olustururken, mektubun bir biitiin olarak kagit iizerindeki gdriinlimiiniin belli bir orantiy1 yansitmasi
hususuna dikkat edilmesi gerekmektedir.

Saygi sozciikleri (complimentary clause): Mektubun baglangi¢ hitabi okuyucunun ismi ile basliyorsa
(“Dear Mr. Ford”, “Dear Ms. Robinson” gibi ), mektup “Yours sincerely”, ile bitirilir. Mektubun
baglangi¢ hitab1 okuyucunun ismi belirtilmemisse (“Dear Sirs”, “Dear Sir”, “Dear Sir and madam”
gibi ), mektup “Yours faithfully”, ile bitirilir.

Ad ve iImza (name and signature): Isim, imzadan sonra acik bir sekilde yazilmalidir. 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) kisaltmalar1 kullanilir. Bilgi i¢in (cc-
carbon copy): Mektubu yazan, alic1 disinda baska ilgili kisi ya da kisilerin de bilgilendirilmesi
istenirse birer kopya da o kisilere gonderilir. Mektubun bitiminde “cc” kisaltmasindan sonra bu
kisilerin adlar1 belirtilerek durumu alicinin da 6grenmesi saglanir.

Not (postscript-P.S.): Ana boliim {izerinde durulmas1 gereken konular1 bir kez daha vurgulamak, 6zel
bir teklifte bulunmak veya bir konuya dikkat ¢ekmek i¢in kullanilir.
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri
UNITE ADI Telefon Goriismeleri

UNITE NO 6

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi SUMEYYA ALTUNTAS

TELEFON GORUSMELERI ETKIiLi TELEFON GORUSMESI ve SES TONU

Telefon goriismelerinin etkili bir sekilde gergeklesebilmesi adina su ii¢ unsura dikkat edilmesi
gerekmektedir.

Bunlar;

Ses perdesi: Ses perdesi sesin algak ya da yiiksek olmasi durumudur. Normal bir konugmada sesin
yiikselmesi ya da alcalmasi sonucu ses perdesi degismektedir. Telefon goriigmesi ger¢eklestiren kisiler
ses perdesi degistirme teknigini ne kadar ¢ok kullanabilirlerse ses tonu o kadar etkili olabilecektir.
Stresli bir konusma ortaminda ses perdesi yiikselecek dolayisiyla goriismeyi yapan kiginin sesi tiz veya
gergin ¢ikabilecektir.

Ses hizi: Gorlisme esnasinda ¢ok yavas konusuldugunda telefonun diger ucundaki dinleyicinin dikkati
dagilabilecektir. Aksine ¢ok hizli konusuldugu takdirde ise dinleyici kendisine anlatilanlar: takip
etmede zorlanabilecektir. Bu ¢er¢evede goriismelerde etkili iletisim kurulabilmesi adina ses tonunun
iyi ayarlanmas1 gerekmektedir.

Enerji: Sesteki enerji kisilerin davranisini ve cogkusunu yansitmaktadir. Dolayisiyla bu enerji
telefonun diger ucundaki kisiye direkt yansimaktadir. Goriismeyi gergeklestirecek kisi enerjisinin diisiik
oldugunu hissettiginde, gdzlerini kapatip derin bir nefes alarak kendisini mutlu edecek birkag¢ anty1
hatirlayip enerjisini yiikseltebilecektir. Telefonla Goriismenin Teknik Gerekleri Telefon
goriismelerinde uyulmasi gereken etik kurallar bulundugu gibi goriismede uyulmasi gereken bir takim
teknik gerekler de bulunmaktadir.

Bunlar;

* Telefonun ilk ¢alisinda kars1 tarafi bekletmeden cevap verilmelidir,

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

* Telefonu aginca “gilinaydin”, “iyi giinler” gibi 1liml1 ifadeler kullandiktan sonra kurumun veya
birimin ismi sdylenmeli, sonrasinda ise konusan kisi kendini tanitmalidir,

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

» Goriigsme sirasinda gereksiz ve uzun konusmalardan kaginilmaldir,

» Kurumun ¢alisani, devamli iligki igerisinde bulunulan kisileri ses tonlarindan taniyarak onlara ismen
hitap etmelidir. Bu durum karsi taraf lizerinde olumlu etki birakabilecektir.

« Kaliteli ve etkili goriisme i¢in gériisme yapmadan once kisaca konugsmanin igerigi
sekillendirilmelidir,

* Arayan taraf herhangi bir nedenle hatta bekletilecekse, karsi tarafin bekletilmek i¢in 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 gorlismelerinde ¢ok gerekmedikce gizli bilgiler verilmemelidir,

 Kargi1 tarafin sdyledikleri anlagilmamigsa tekrarlamasini rica edilmelidir,

* Telefonun yaninda kalem, bloknot vb. not alma geregleri bulundurarak konugsma sirasinda konunun
onemli yerleri kisaca not alinmalidir,

» Konusmadan sonra bir mektup/e-mail yazarak konusmay1 yazili ortama taginmalidir,

» Konugma ozellikle fiyat, ddeme kosullari, termin veya dokiimanlar gibi 6nemli konular1 igeriyorsa
faks/e-mail yoluyla teyidi istenmelidir,

* Telefon goriismelerinde kural olarak telefonu, arayan dnce kapatir. Ancak yonetici veya diger tistlerle
konusuluyorsa bu kurala aykiri olarak onlarin kapatmasi beklenmelidir.

Telefon Gorlismelerinde Sik Kullanilan Kelime ve Ciimleler Telefon goriismelerinde sik kullanilan
ciimleler arasinda ise sunlar sayilabilecektir:

* Dial Telefon numaralarini ¢evirmek

* Hold on(Hold the line) Hatta kalin!

* [ will connect you Size baglayacagim

* You are wellcome Rica ederim

» One moment(Just a moment) Bir dakika!

* This/it is Ahmet Ben Ahmet!

* Could you spell it, please? Liitfen heceleyebilir misiniz?
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* May I take your message? Mesajinizi alabilir miyim?

* May I leave a message? Bir mesaj birakabilir miyim?

* The number is occupied/ engaged/ busy Numara mesgul!

* Who is calling, please? Kim artyor 6grenebilir miyim?

« It is ringing for you Sizi artyorlar

* Not available Miisait degil

* [ would like to cancel my appointment! Randevumu iptal etmek istiyorum.

* What a pity! Ne yazik! « When will she/he be free? Ne zaman miisait olacak?

* I’I call back later. Daha sonra tekrar arayacagim.

* Thanks for calling. Aradiginiz i¢in tesekkiir ederim.

* [’m busy at the moment. Su anda mesguliim.

* What’s your number? Telefon numaraniz nedir?

* Can I take your number? Numaranizi alabilir miyim?

* I’m sorry, she/he is not avaliable at the moment. Kusura bakmayin, kendisi su anda miisait degil.
» What company are you calling from? Hangi sirketten arryorsunuz? Ornek Telefon Goriigsmesi
Kurallara uygun olarak gerceklestirilebilecek telefon gériismesi asagida yer alan ornekteki gibi
olabilecektir.

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

B: Hello, Can I 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... I am afraid Mr. Blaine is in meeting at the moment. Hatta kalin
Bay Adolfo... Uzgiiniim, Bay Blaine su an bir toplantida.

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

A: He should be free at 3 o’clock. Can I 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
soyler misiniz?

A: Certainly. Can I take your number please? Tabiki. Numaranizi alabilir miyim?

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

A: Thank you Mr. Adolfo. I will give him the message. Tesekkiirler Bay Adolfo. Mesajinizi
iletecegim.
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI internet Ortaminda Ingilizce Yazisma Teknikleri
UNITE NO 7

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi HAZAR DORDUNCU

INTERNET ORTAMINDA INGILiZCE YAZISMA TEKNIiKLERI

Uluslararasi platformda yapilan yazigmalar, ithalat¢1 ve ihracatg1 arasindaki ilk izlenimlerin
olugsmasini, karsilikli yeni is iliskileri kurulmasini ve yeni pazarlarda yer edinmelerini saglamasi
bakimindan en temel etkenlerden biridir. Bu karsilikli yazigmalar sayesinde her iki tarafta birbirini
degerlendirmeye ¢aligmaktadir. Bu baglamda yapilan yazigmalarda kullanilan dil ve yazim kurallarina
uyum kars tarafla olan iliskilerde en dikkat edilecek ilkeler olarak kabul edilmektedir. Bu iinitede e-
posta hazirlarken dikkat edilmesi gereken hususlar1 6grenip kaliplasmis ticari Ingilizce ciimleleri
inceleyecegiz.

ELEKTRONIK POSTA (E-POSTA) HAZIRLAMA TEKNIKLER]

Ticari yazismalarda uyulmasi gereken ana ilkeleri kitabimizin birinci linitesinde iglemistik. E-posta
hazirlarken yine bu kurallar1 temel almamiz gerekecektir. Etkili bir e-posta hazirlarken 6zellikle acik,
sade ve anlasilir bir dil kullanmaya 6zen gosterilmelidir. E-posta sadece aliciya mesaj iletmekle
kalmamali ayni zamanda alicinin mesaj1 anlamasini da saglamalidir. E-Postanin Béliimleri E-posta
hazirlarken, giris, gelisme, sonug¢ kisimlarinin olusturulmasi gerekmektedir. Giriste karigik olmayan
kisa ve 6z ciimleler ile e-postanin gonderilme amaci belirtilmelidir. Alic1, giris kismin1 okuduktan
sonra e-postanin neden yazildigini anlayabilmelidir. Orneklerimizde ihracatci bir firmanin miisteri
bulabilmek i¢in hazirlamis oldugu elektronik postay1 inceleyecegiz.

Ornekte, ihracatg1 firma giris kisminda kendi firmasini kisaca tanitip hangi iiriinlerde uzmanlasmis
oldugunu belirtmistir. Gelisme boliimiinde (govde, talep ve arz) ise, ihracatci firma ihrag¢ edebilecegi
irlinlerin 6zelliklerini, tasima sekline gore navlun ticretlerini ve {iriin fiyatlarini ithalatciya iletebilir.
Gerekli durumlarda iki ayr1 paragraf seklinde hazirlanabilir. Ilk paragrafta iiriinler hakkinda bilgi
verilirken ikinci paragrafta ise karsi taraftan olan beklentilerinizi (siparis, detayli bilgi) ya da sizlerin
onlar i¢in neler saglayabileceginizi belirtebilirsiniz.

E-postanin kapanis kisminda ise, firmaniz hakkinda olumlu bir izlenim birakabilmek i¢in nezaket
kurallar1 ¢ergevesinde bir kapanis ciimlesi hazirlamaniz gerekmektedir. Sanal Gorgii Kurallar: “
Netiket” (Netiquette) Tiirk¢ede iiriin 6zelliklerinin ya da iiriiniin fiyatinin tiiketiciye gosterilmesi igin
kullanilan “etiket” kelimesi basta Fransizcada ve diger Latin kokenli dillerde sosyal hayattaki gorgii
kurallarin1 betimlemek i¢in kullanilir. Bireysel iliskilerimizde karsimizdaki ile iletisim kurarken
belli gorgii kurallarina dikkat ederiz. internette de e-posta hazirlarken uymamiz gereken bazi sanal
gorgii kurallar1 yani “netiketler” vardir.

Ticari yazismalarda baslica uyulmasi1 gereken netiketileri asagidaki gibi siralayabiliriz. Asla bir
bilgisayarla konustugunuzu varsaymayiniz! E-posta ile konustugunuz kisinin sanal bir varlik oldugunu
diisiinebilirsiniz. Ama unutmayiniz ki, monitoriin karginda yazdiklarinizi okuyan sizin gibi gercek bir
kisi vardir ve yaz1 seklinizi karsinizdakinin reel bir kisi oldugunu bilerek hazirlayiniz. imla
kurallarina uydugunuzdan emin olun. Bir ticari yazismada firmanizi temsil ettiginizi asla unutmayiniz.
Dolaysisi ile e-postanizi hazirlarken miimkiin oldugunca kisaltmalardan ve yanlis yazimlardan
kagininiz. Biiyiik harf kilidini kapali tutun.

KARSINIZDAKINE BAGIRMAYIN!

Belirtmek istediginiz sey 6nemli bir nokta dahi olsa e-postanizda asla biiyiik harf kullanmayiniz. Biiyiik
harf kullanim1 karginizdakine bagiriyormussunuz hissi yaratarak mesaji kaba bir sekle doniistiirebilir.
Ayrica llizumsuz ve anlamsiz noktalamalardan kagininiz @@!!!!**?! E-postalarda gayriresmi
olabilirsiniz. Is 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 baglayabilirsiniz. Ayni zamanda kapanist da “Yours sincerely”
(Saygilarimla) yerine “Best wishes” (En iyi dileklerimle) ile bitirebilirsiniz. E-posta konunuzu iyi
belirleyin Konu kisminda e-postanin igerigi ile ilgili olarak bir ya da birkag¢ kelimeden olusan kisa
bilgi ya da bilgiler vermeniz beklenmektedir. Elektronik postanizin agilmadan 6nce goriinen kismi
Konu” boliimii oldugu i¢in 6zellikle kurumsal elektronik postalarda alicinin ilgisini ¢ekebilmek igin
konu kisminin metnin igerigi ile dogrudan iliskili sdzciiklerden secilmesi gerekmektedir. Uzun,
karmasik ciimle ve paragraflardan kaginin. Mesajiniz ne kadar kisa olursa o kadar anlagilir ve
okunabilir olur. Fakat anlagilmaz kisaltma ve argo kullanimindan sakinin. Tam ciimleler kullanarak net
aciklamalar yapiniz.

Madde isareti ve numaralandirmalar kullaniniz. Mesajinizi daha ilgi ¢ekici kilmak ve netligini
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artirmak i¢in alt bagliklar, madde imleri ve numaralandirmalar kullanabilirsiniz.6ygfghty67 Uzun
ciimlelerinize diizen verin. Farkinda olmadan, klavye ile ¢cok hizli bir sekilde ¢ok uzun ve karmasik
ciimleler kurabilirsiniz. E-postanizi gondermeden dnce ciimlelerinizi tekrar gozden gecirip netligini ve
anlagilabilirligini artiriniz. “Gonder” tuguna basmadan her seyin diizgiin oldugundan emin olun. “
Gonder” tusuna bastiktan sonra o e-postay1 geri alamazsiniz. Bu yilizden “Gonder” tusuna basmadan
once son bir kez her seyin diizgiin, dogru, net ve anlasilir oldugundan emin olun.

INGILIZCE TiCARi YAZISMALARDA KULLANILAN CUMLELER

Eger iiriiniiniizii tanitacaksaniz agagidaki giris ciimlelerini kullanabilirsiniz.

* We wish you to draw attention to... Dikkatinizi ............ ¢cekmek isteriz.
* Let us introduce ourselves. Size kendimizi tanitmamiza izin verin.
* We beg to draw your kind attention to... Degerli ilginizi ....... ¢ekmek istemekteyiz. Size gelen bir e-

postayi1 cevaplarken asagidaki kaliplar1 kullanabilirsiniz.

* We have received your e-mail. E-postanizi teslim aldik.

* On receipt of this e-mail... Bu e-postanin alinmasi iizerine...

* Replying to your favour of... Size cevaben.... Talepte bulunan taraf olarak asagidaki hitap climlelerini
kullanabilirsiniz.

* Please send us your catalogue. Liitfen bize katalogunuzu gonderiniz.

* We should be grateful if you would send us your price list. Fiyat listenizi bize gdnderirseniz
miitesekkir kaliriz.

* We shall be pleased if you will send us your samples. Numunelerinizi bize gonderirseniz memnun
olacagiz. Size gelen bir e-postay1 olumsuz olarak cevaplayacaksiniz agagidaki ciimleyi
kullanabilirsiniz. « We regret to inform you that... Uziilerek belirtiriz ki... E-postanizin sonunda
asagidaki kapanis ciimlelerinden yararlanabilirsiniz.

 Awaiting your reply with interest. Ilgiyle cevabiniz1 bekliyoruz.

* Please do not hesitate to contact me if you need further information. Daha fazla bilgiye ihtiyag
duyarsaniz liitfen iletisime gegmekten ¢ekinmeyiniz.

 Thanking you in anticipation for your kind reply. Degerli yanitiniz1 bekler, tesekkiirlerimizi sunariz.
+ We shall be pleased to send you any further information you may need. Ihtiya¢ duyabileceginiz daha
fazla bilgiyi size gdndermekten memnuniyet duyacagiz.

* We hope to hear from you shortly. En kisa silirede sizden haber alma iimidiyle...

* Please find enclosed. Ekte bulabilirsiniz.

* We send you enclosed.... Ekte ........... tarafiniza génderiyoruz.

* We thank you in advance for your assisttance. Yardiminiz i¢in size simdiden tesekkiir ederiz.

* Thank you in advance for giving this matter your attention. Bu konuya gosterdiginiz ilgiden otiirii size
simdiden tesekkiir ederiz.
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri
UNITE ADI Uluslararasi Ticari Kisaltmalar
UNITE NO 8

YAZAR Prof.Dr. SERAP iINCAZ

ULUSLARARASI TiICARI KISALTMALAR

Uluslararas: ticarette yazisma tekniklerinin dnemli bir pargas, 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. Is diinyasinda olanlarin ¢ok iyi bildigi dis ticaret olduk¢a kapsamli
bir konudur. Dis ticaret denildiginde de yabanci dil devreye girer. Diinya dili olan Ingilizce, dis ticaret
iliskilerinin olmazsa olmazidir. Ingilizce dis ticaret terimleri ve Tiirk¢e karsiliklarini konu alan bu
boliimde, her sektdrde kullanilan Ingilizce uluslararasi ticareti kisaltmalara yer verdik. Ingilizce
agirlikli temel ticari kelimelerin 6grenilmesi, mesleki yazigsmalarin 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¢1 hem de ihracat¢i yazigma tekniklerine hakim
olmali, dolayisiyla, Ingilizce yazisma teknigini en iyi sekilde uygulayabilecek bilgiye sahip olmalidir.
Bu nedenle yazigma teknikleri ihracatci ve ithalatginin vazgecilmez bir bilgi kaynagi olarak karsimiza
¢ikmaktadir. Dig ticarette yazisma teknikleri kitabinin uluslararasi ticari kisaltmalar konulu
initesinde; Temel Ticari Kelimeler, Uluslararasi Ticari Kuruluslarin Kisaltmalari, Uluslararasi
Ticari Kisaltmalar temel 6rnekler ve agiklamalarla anlatilacaktir.

TEMEL TiCARI KELIMELER (BASIC COMMERCIAL WORDS)

Temel ticari kelimelerin; uluslararasi ticarette kullanim agisindan yazigsmalarda kullanilmasi hem
standartlagmaya olanak saglayacak ve hem de karsilikli olarak firmalarin uluslararasi alanda
birbirlerini anlamalarini kolaylagtiracaktir. Temel ticari kelimelerin dnemini asagidaki bazi1 6rnek
aciklamalardan da anlamak miimkiindiir. Ornegin bir sézlesmeyi imzalamadan 6nce taraflarin bilmesi
gereken onemli bir kelime pazarlik etmektir.

BARGAIN (verb): To negotiate the terms of an agreement, as to sell or exchange

PAZARLIK ETMEK: Satis ya da trampa amaci ile yapilan bir s6zlesmenin sartlarini miizakere
etmek. Sozlesme imzaland1 ve daha sonra Nakliyeci tarafindan diizenlenen ve nakliyecinin mallari
teslim aldigini ispat eden dokiimana ihtiyag¢ var, bu dokuman da kongimentodur.

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 Nakliyeci tarafindan diizenlenen ve nakliyecinin mallar1 teslim
aldigini ispat eden dokiimandir. Bu dokiiman; mallarin tanimini, yapilacak yolculugun detaylarini ve
nakliyenin sartlarini igerir. Yiikiiniiz parsiyel dedigimiz parca yiik 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

Sert, miihiirli ve yeniden kullanilabilen, demirden yapilmis, gemi, kamyon ve demir yolu
tasimaciliginda kullanilan kutu

Diger kelimelerden bazi drneklerde asagida verilmistir:

AMEND: To alter formally by adding, deleting, or rephrasing.

DUZELTMEK: Ekleyerek, silerek ya da yeniden yazarak diizeltmek

ASSIGN: To give or to transfer responsibility to another.

DEVRETMEK: Bir yetkiyi bagkasina vermek ya da devretmek

CONDITION (verb): To stipulate, make conditional.

SART KOSMAK: Sartlandirmak

CONFIRM: To give formal approval to a person, agreement, position.

TEYIT ETMEK: Bir kisi, anlasma ya da duruma resmi onay vermek

CONTAIN: To have as component parts; include or comprise.

ICERMEK: Pargasina sahip olmak, icermek ya da kapsamak

ULUSLARARASI TICARI KURULUSLARIN KISALTMALARI

Hangi ticari amagla olursa olsun uluslararasi ticari kisaltmalar, dis ticarette olduk¢a 6nemlidir.
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Uluslararasi ticarette uygulanan kurallar ve iligkiler olusturulan ticari kuruluslar vasitasiyla
gerceklestirildiginden uluslararasi ticari kuruluglarin kisaltmalarini bilmek bir zorunluluk olarak
karsimiza ¢ikmaktadir. Petrolle ilgili bir ticari faaliyette iseniz, OPEC Organization of Petroleum
Exporting Countries (Petrol Thrag Eden Ulkeler Orgiitiinii bilmek durumundasiniz. Deniz ticaretinde
iseniz, denizde tiim kurallarin belirleyicisi olan International Maritime Organization IMO
(Uluslararas1 Denizcilik Orgiitii)nden de haberdar olmaniz gerekmektedir.

ULUSLARARASI TiICARI KISALTMALAR (INTERNATIONAL COMMERCIAL
ABBREVIATIONS)

Dis ticarette rekabet edebilmek igin ticari terim ve kisaltmalar1 dogru ve anlasilir bir sekilde
kavramak ve uygulamak gerekir. Uluslararasi ticari terimlerin kisaltmalari iilkeler agisindan
uygulamalarin kolayliginin ve iletisimin artmasini saglar. Uluslararasi ticari kisaltmalar, dig ticaretin
anlasilmasinda 6nemli katkilar saglar. Ithalat ve ihracatla ilgili yazismalarda uluslararasi ticari
kelimelerin kullanilmas1 zorunluluktur. Temel ticari kisaltmalar, yazigmalarda 6nemli bir bagvuru
kaynagi niteligindedir. Uluslararas ticari kisaltmalarin yazigsmalarda kullanilmasi, dis ticarette ayni
dili konugmak anlamina gelmektedir. Bu kisaltmalardan deniz ticareti ile ilgili 6rnekler asagida
verilmistir.

Gross Register Tonnage (G.R.T.): Sicile kayitli gross ton Lifeboat

(L.B.): Can filikas1 Marine Insurance-Policy (M.LI.P.): Deniz sigortasi poli¢esi Notice of Readiness
(N.O.R.): Hazirlik mektubu

Owner's Risk (O.R.): Armatér riskinde

Port of Call (P.O.C.): Ugranilacak liman

Shipowner's Liability (S.0.L.): Armator yiikiimliiliikkleri

Time Charter (T/C): Zamanla sinirli gemi kiralama s6zlesmesi Wharf (whf.): Rihtim
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DERS ADI Dis Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Teslim ve Odeme Sekillerine iliskin Kisaltmalar
UNITE NO 9

YAZAR  Do¢.Dr. MEHMET ALTUNTAS

TESLIiM VE ODEME SEKILLERINE ILISKiN KISALTMALAR DIS TICARETTE TESLIM
SEKILLERI “E” Grubu Teslimler Bu grupta satic1 yani ihracatg, ihracata konu olan mallarini kendi
is yerinde (fabrikasinda) aliciya yani ithalat¢iya 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 ihracat¢i mallar1 kendi isletmesinde,
fabrikasinda, deposunda vs. aksi kararlastirilmadikc¢a, giimriikleme islemleri yapilmamis ve higbir
tasima aracina yiklenmemis sekilde mali hazirlamakla yiikiimliidiir.

EXW, deniz, kara, hava ve demir yolu ile yapilabilir. “F” Grubu Teslimler “F” grubunda ithracatgi,
mallari, ¢ikis giimriigiinde 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.
FCA - Free Carrier (Tagiyiciya Teslim) FCA tagima sisteminde ihracat¢i, mallarin ihra¢ giimriigiinden
gecirilip ithalat¢i tarafindan belirtilen yerde, yine ithalat¢i tarafindan belirtilen tasiyiciya mallar
teslim eder. FCA, deniz, kara, hava ve demiryolunda gecerlidir.

FAS — Free Alongside Ship (Gemi Dogrultusunda Teslim) Fas tasima sisteminde, ihracatci, belirlenen
limanda mallar gemi dogrultusunda, rithtim veya mavnaya teslim eder. Eger ihrag iriinlerini tagiyacak
gemi rihtima demirliyse, ihracat¢inin sorumlulugu mallarin gemi hizasinda rihtima teslimi ile sona
erer. Eger gemi acikta demirliyse ihracat¢inin sorumlulugu ihracat iirlinlerini gemiye tastyacak
mavnaya yiiklendigi anda sona erer.

FAS, deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda gegerlidir. FOB — Free on Board (Gemi
Bordasinda Teslim) FOB tasima sisteminde ihracat¢inin teslim yiikiimliiligii, daha 6nceden belirlenen
yiikleme limaninda ihracat iiriinlerinin gemi kiipestesini astig1 andan itibaren sona ermis olur. Ihrag
irlinlerinin gemi giivertesine konulmasi ile sorumluluk, risk ve giderler aliciya geger.

Dis ticarette en ¢ok kullanilan teslim sekillerinden biri olan FOB gemi giivertesinde “gemide
masrafsiz” teslim olarak da adlandirilir. FOB deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda
gecerlidir. “C” Grubu Teslimler C grubu tagima sistemlerinde ihracatg1 mallar1 varig glimriigiine kadar
tasir. Bu grupta ihracatgi tagiyici ile tasima s6zlesmesi yapar. CFR — Cost and Freight (Mal Bedeli ve
Navlun) CFR teslim seklinde ihracat¢i tiim masraf ve riskleri iistlenerek ihracat iirlinlerini yiiklenecegi
limana kadar getirir. Cikis glimriik islemlerini yaptirir. Navlun iicretini 6deyerek iiriinlerin gemiye
yiiklenmesini gerceklestirir. Uriinlerin yiikleme limaninda gemi kiipestesini gectikten sonraki tiim
hasar ve rizikolari ise ithalat¢iya geger. CFR deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda gecerlidir.
CIF - Insurance and Freight (Mal Bedeli, Sigorta ve Navlun) CIF teslim seklinde ihracat¢t CFR tagima
sisteminde biitiin yiikiimliiliiklere aynen sahiptir. Ek olarak bu teslim seklinde ihracat¢i sigorta bedelini
de 6demekle yiikiimliidiir. CIF deniz yolunda ya da i¢ su yolu tasimaciliginda gecerlidir. CPT —
Carriage Paid To (Varis Yerine Kadar Tasima Ucreti Odenmis Olarak Teslim) CPT tasima sisteminde
ihracatei, kendi sectigi demir yolu, hava yolu, kara yolu, deniz yolu veya i¢s u nakliye firmasi ile
s6zlesme imzalay1p ihrag tirlinlerini belirtilen varis noktasina kadar tasima masraflarin1 6deme
zorunlulugu vardir. Malin tesliminden sonra olusacak her tiirlii hasar rizikolar1 ithalatgiya aittir.

CPT; deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gegerlidir. CIP — Carriage and Insurance Paid To
(Tasima Ucreti ve Sigorta Odenmis Olarak Teslim) CIP tasima sisteminde ihracatg1, CPT deki tiim
yukiimliiliiklerine aynen sahiptir. Ek olarak mallarin tasinmas1 sirasindaki sigorta bedelini
kargilamakla yiikiimliidiir. CIP, deniz, kara, hava ve demiryolu tasimaciliginda gegerlidir. “D Grubu
Teslimler” Thracatg1, mallari belirlenen varis yerine kadar tagir. Varis yerine kadar risk, sorumluluk ve
giderler saticiya aittir. DAP — Delivered at Place (Belirlenen Yerde Teslim) DAP teslim sekli,
01.01.2011 tarihinde yiiriirliikten kaldirilan DAF, DES ve DDU teslim sekillerinin yerini almistir.
DAP; deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gegerlidir. DAT — Delivered at Terminal
(Terminalde Teslim) Bu teslim sekli 01.01.2011 tarihinde yiriirliikkten kaldirilan DEQ teslim seklinin
yerini almistir. DEQ teslim sekli deniz yolunda gegerli iken,

DAT c¢oklu vasita ile teslimi kapsar. DAP, deniz, kara, hava ve demir yolu tasimaciliginda gegerlidir.
DDP - Delivered Duty Paid (Giimriik Vergileri Odenmis Olarak Teslim) EXW teslim seklinin tam
tersidir. EXW teslim sekli ihracat¢t i¢in ne kadar az yiikiimliiliik i¢eriyorsa DDP terimi de alic1 igin
ayni sekilde en az yiikiimliiliigi igermektedir. DDP, deniz, kara, hava ve demir yolu tagimaciliginda
gecerlidir. DIS TICARETTE ODEME SEKILLERI Dis ticarette kullanilan temel 6deme yontemleri
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asagida agiklanmistir: *Pesin Odeme (Prepayment / Advance Payment)

*Mal Mukabili Odeme (Cash Agaisnt Goods - CAG) *Vesaik Mukabili Odeme (Cash Against
Documents — CAD, Documentary Collections) *Akreditifli Odeme (Letter of Credit — L/C,
Documentary Credit) Pesin Odeme (Prepayment / Advance Payment) Ithalatg1; ithalat gergeklesmeden,
ithalatin mal bedelinin tamamini veya bir kismini 6nceden ihracatgiya banka araciligi ile
gondermektedir. Pesin 6deme seklinde ithalatc1 firma risk alir. Thracatginin riski ise yoktur. Ithalatci
mal bedelini kendi iilkesindeki amir bankaya yatirdiktan sonra, amir banka da ihracat¢inin iilkesindeki
muhabirine talimat vererek mal bedelini ihracatciya 6demesini ister. Mal Mukabili Odeme (Cash
Agaisnt Goods - CAG) Ithalat¢1 firmanin mali teslim aldiktan sonra mal bedelini, ihracat¢1 firmaya
ddeme yiikiimliiliigiinii baslatan 6deme seklidir. Vesaik Mukabili Odeme (Cash Against Documents —
CAD, Documentary Collections) Vesaik mukabili 6deme seklinde, ihracat¢i ile ithalat¢1 aralarinda bir
satis sdzlesmesi yaparlar. Ithalat¢1 firmanin bankasinin ihracat bedelini, ihracat¢1 firmanin bankasina
O0demesi ya da 6demeyi garanti etmesi karsiliginda belgelerin ithalat¢iya teslimini 6ngdren 6deme
seklidir. Akreditifli Odeme (Letter of Credit — L/C, Documentary Credit) Thrac edilen mallarin
bedellerinin 6denmesi konusunda belirli sartlarin yerine getirilmesinden sonra 6demenin yapilacagina
iligkin bir ¢esit teminattir Akreditifli ddemenin faydalar1 sBankanin 6deme giivencesine sahiptir.
*Alicinin iilkesindeki politik risk, giivenden dolayi en alt diizeye inmisgtir.

*Yeni pazarlara girerek satiglar artirilabilir.

*Akreditif baglantisi gosterilerek ihracat kredisi alinabilir.

Akreditif taraflar1 Amir: ithalatgr Amir Bankasi: ithalatginin bankasidir. Ithalatginin verdigi talimat
dogrultusunda akreditif metnini olusturur ve yurt disindaki bankaya gonderir. Lehdar: Thracat¢1 Lehdar
Banka: fhracat¢imnin bankasi olup gelen yiikleme evraklarinin akreditif sartlarina uygun olup olmadigini
inceler.

Akreditif Tirleri Gayrikabiliriicu (doniilemez) akreditif — Irrevocable L/C Kabiliriicu (doniilebilir)
akreditif — Revocable L/C Teyitsiz akreditif — Uncofirmed L/C Teyitli akreditif — Confirmed L/C
Vadeli akreditif — Deffered payment L/C Devredilebilir akreditif — Transferable L/C Kirmizi sarthi
akreditif — Red clause L/C Yesil sartli akreditif — Green clause L/C Doner (Rotatif) akreditif —
Revolving L/C Teminat akreditifi — Standby L/C Karsilikli akreditif — Back to back
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Dis Ticaret Belgelerine Iliskin Kisaltmalar
UNITE NO 10

YAZAR Prof.Dr. SERAP INCAZ

DIS TICARETTE KULLANILAN BELGELER

Dis ticarette kullanilan belgeler oldukga fazla sayidadir. Bu belgeler ¢esitli sekillerde
siniflandirilabilir. Asagidaki siniflandirma; ticari belgeler, resmi belgeler, tasima belgeleri, sigorta
belgeleri, finansman belgeleri ve diger belgeler seklinde bir siniflandirmaya dayanmaktadir. Ticari
Belgeler ve kisaltmalar 1.Proforma fatura (Proforma Invoice) Hi¢bir mali yiikiimliiliikk yiiklemeyen, bir
teklif faturasidir.

2.Ticari fatura (Commercial Invoice) Giimriiklii sahada bulunan malin giimriikten ¢ekilmesine ve mala
karsilik gelen tutarin transfer edilmesine temel teskil edecek bilgileri kapsayan bir belgedir.

3.Ceki listesi (Certificate of weight/Weight note) Ceki listesi, yilike/ esyaya ait ¢esitli bilgilerin kayit
edildigi bir belgedir. Bu belge bir fatura kapsaminda esyanin ¢esitli tiirde ve ¢esitli agirliklardaki
kaplara konulmasi hélinde, her kapta ne miktar esya oldugunu gostermek amaciyla diizenlenen bir
belgedir. 4.Paket / koli listesi (Packing List) Bu belgede dokme olmayan ve paket halinde gonderilen
ylike ait her paket i¢indeki miktar ve 6lciiler ile paket sayisini paketlerin ambalajlar1 agilmadan
gosteren belgedir. Resmi Belgeler

1.Glimriik beyannamesi (customs declaration form) Giimriik kanun ve yonetmeligine gore hazirlanarak,
ilgili ihracat¢1 birligi tarafindan onaylanmasindan sonra giimriik idaresine sunulan belgedir.

2.A.TR Dolasim belgesi (movement certificate-A.TR) Tiirkiye’nin Avrupa Birligi liyesi iilkelere
yaptig1 ihracatta, katma protokole uygun olarak, ihracata konu mallarin tavizli glimriik indirimlerinden
yararlanmasi i¢in A.TR. Dolasim Belgeleri diizenlenmektedir.

3.EUR.1 Bu belge Tiirkiye ile EFTA (Avrupa Serbest Ticaret Antlagsmas1 Bolgesi) iilkeleri arasindaki
karsilikli ihracatta, sanayi iirlinlerinin ithalatinda giimriik indirimlerinden faydalanmak igin ihracatgi
tarafindan bagli bulunulan Ticaret ve Sanayi Odasindan elde edilip, ilgili kistmlar doldurulduktan sonra
¢ikig giimriik idaresine onaylatilan bir belgedir.

4.Konsolosluk faturasi (Consular invoice) Konsolosluk tarafindan, konsoloslugun bulundugu iilkeye
gelen malin orijin birim fiyat1 ve mal bedelinin onaylandig1 faturalardir.

5.Mense sahadetnamesi (Certificate of origin) Menge Sahadetnamesi, ihra¢ edilecek mal nerede
iiretildiyse o yere, hangi iilkede iiretildiyse o iilkeye ait oldugunu gosteren bir belgedir. Bitki saglik
sertifikas1 (Phytosanitary certificate), D1s ticarete konu olan bitki ve bitkisel iirlinlerin saglik a¢isindan
uygun olup olmadigini1 gosteren uluslararasi alanda da gegerli olan bir belge olup, Tarim ve Orman
Bakanlig1 ya da Universitelerin ilgili boliimlerinden talep edilebilmektedir. ve Koyisleri Bakanlig1
yada Universitelerin ilgili béliimlerinden alinabilmektedir.

6.Veteriner sertifikast (Veterinary Certificate) Dig ticarete konu olan canli hayvan ve hayvansal
iiriinlerin saglikli olduklarina ve bulasici hastalik tagimadiklarina iliskin olarak, giimriik kapilarinda
resmi veteriner hekim tarafindan yapilan muayene ve kontrol sonucunu gosteren belgedir.

7.Radyasyon belgesi (Radiation certificate) Radyasyon belgesi, ihracate1 iilkenin bu konuda 6lgiim
yapmaya yetkili resmi kurulusu tarafindan diizenlenip, ithalat¢iya ulastirdigi bir belgedir. Bu belge ile
tarim iriinlerinin ya hi¢ radyasyon igermedigini ya da kabul edilebilir seviyeden daha yiiksek oranda
daha fazla radyasyon icermedigini ispatlayan bir belgedir.

Tasima Belgeleri ve kisaltmalar

1.Deniz konsimentosu (Marine/Ocean bill of lading) Deniz tasimaciligi uluslararasi ticarette oldukca
biiyiik pay1 olan bir tagima tiiriidiir. Denizyolu tasimacilig: yiikiin biiyiik miktarlarda tagindigi, tasima
maliyetlerinin minimum oldugu tagimacilik tiirtidiir. Ticaret kanununda, deniz ticaretinde deniz tagima
belgesi olarak gecen deniz konsimentosu bir tasima sdzlesmesinin yapildigini ispatlayan, esyanin
tasima sirketi tarafindan teslim alindigin1 veya tagima araci olan gemiye yiiklendigini gosteren ve
tastyanin esyayl, ancak konsimentonun ibrazi karsiliginda teslimle yiikiimlii oldugu senet seklinde
tanimlanabilir.

2.Havayolu tagima senedi (Airwaybill, AWB) Havayolu tasimacilig1 hizli fakat ayn1 zamanda en
maliyetli tagima tiirli olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Havayolu tagimaciliginda kullanilan ve havayolu
tasima senedi, senedi kiymetli evrak niteligini tagimayan ve ciro ile sahipligi devir edilemeyen bir
makbuz niteligindedir. Dis ticarette ithalat¢1 adina diizenlenir. Bu 6zelligi itibariyle nama yazili
kongimento niteligi tasiyan bir tiirdiir.

3.Demiryolu hamule senedi CIM[1(CIM[Rail consignment note) Demiryolu tasimacilig: da tipki
denizyolu tagimacilig1 gibi maliyetlerin diisiik ve ayn1 zamanda biiyiik miktarda tasimaya destek veren
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bir tagima tiiriidiir. Demiryolu tasimaciliginda demiryolu idaresi bu belge ile yiikleri teslim alip trenle
varig yerine ulastirma igsleminin ger¢eklestirilmesini saglayan bir tasima belgesidir.

4.Karayolu tagsima belgesi (convention merchandises routier- CMR) Karayolu tasimaciligi tek modlu
tasimaciligin gergeklestirildigi bir tagima tiiriidiir. Bu tagima tiiriinde Ticari Mallar Giizergah
Anlagmasina bagh olarak, kamyon konsimentosu (Truck Bill of Loading) da denilen bu belge, kamyon
veya tir ile yapilan uluslararasi tagimacilikta kullanilan bir tasima belgedir.

5.FIATA belgeleri (FIATA/FCRUFCTIFBL) Uluslararas: Tasima Acentesi Federasyonuna iiye olan
tasima sirketlerinin diizenledigi belgelere verilen genel isimdir. FIATA FCR (Forwarding Agents
Certificate Of Receipt/Tasiyicinin Teslim Alind1 Belgesi) FIATA FCT (Forwarding Agents Certificate
Of Transport/Nakliyeci Tasima Belgesi) FIATA FBL Kombine Kongimentosu

6.Nakliyeci makbuzu (Forwarder's certificate of receipts (FCR)) Nakliyeci makbuzlari, tagima
komisyonculari tarafindan belli bir iicret karsiliginda kendi namina veya baskalarinin hesabina mal
tagtyan tagima firmalar: tarafindan diizenlenmektedir. Nakliyeci makbuzlar1 kiymetli evrak degildir ve
ciro edilememektedir.

7.Posta makbuzu veya kurye belgesi (Postal [ Ireceipt or courier!Ireceipt) Ihra¢ edilecek mallarin posta
ile gonderiminde Oncelikli olarak giimriik beyani hazirlanarak gonderi yapilabilir. Bu belge dogrudan
ithalat¢1 veya ithalatcinin bankasina sevk edilmek iizere “Posta Idaresi”ne verilmesi karsiliginda
diizenlenen belgedir.

Sigorta ve Finansman Belgeleri ve kisaltmalar

1.Sigorta Poligesi Mallar bir yerden bagka bir yere sevk edilirken, sevkiyat sirasinda meydana
gelebilecek risklere karsi lehdart koruyan bir belgedir. Nakliyat sigorta poligelerinin ¢esitleri:
Takselenmis sigorta poligesi (Valued policy) Takselenmemis (acik) sigorta poligesi (Unvalued/Open
policy) Belli bir sevkiyati kapsayan sigorta poligesi (Voyage policy) Belirli bir siireyi kapsayan sigorta
policesi (Time policy) Karma sigorta poligesi (Mixed policy) Abonman poligesi (Floating policy)
2.Akreditif mektubu (L/C) (Letter of Credit) Ithalat¢inin bankasi tarafindan diizenlenip dis ticaret
sozlesmesinde ortaya koyulan ithalat¢1 ve ihracat¢inin yiikiimliiliikklerini yerine getirmesi sonrasinda bu
konuya iligkin belgeleri ibraz etmeleri 6demenin yapilabilecegine iliskin bir tiir teminattir.

3. Kambiyo senedi, doviz alim belgesi (the bill of xchange) D6viz Belgesi, ihracatgi tarafindan
hazirlanan ve imzalanan, ithalat¢inin 6dedigi veya gelecekte belli bir siirede 6demeyi taahhiit ettigi
miktar1 (ihrag ettigi malin degeri kadar bedeli) ihracatgiya 6deyecegini gdsteren belgedir. Diger
belgeler ve kisaltmalar
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Uluslararasi Ticarette Yiik Tasimaciligi ve Yiik Tasimacihgina iliskin Ornek Ciimleler
UNITE NO 11

YAZAR Doc¢.Dr. MEHMET ALTUNTAS

ULUSLARARASI TICARETTE YUK TASIMACILIGI VE YUK TASIMACILIGINA iLiSKIiN
ORNEK CUMLELER TASIMACILIK NEDiR VE TASIMACILIGI KiM YAPAR?
Tasimacilik, bir nesnenin tagima araglarini kullanarak bulundugu yerden bagka bir yere taginmasina
verilen isimdir. Burada taginan nesne; insan, mal ya da {iriin olabilir. Tagima Tipleri Tasima tipi,
tasima islemi sirasinda kullanilacak olan arag tipinin belirlenmesidir. Ug adet tagima tipi
belirlenmistir.

Bunlar:

Tek Aracla Tasima (Uni-modal Transportation): Tek aracla tagimada mallar sadece bir ¢esit arag
kullanilarak tasinirlar.

Cok Aracla Tasima (Multi-modal Transportation): Cok aragla tagimada mallar birden fazla arag
kullanilarak tasinir.

Birlesik Tasima (Inter-modal Transportation): Birlesik tagimanin bir diger adi kombine
tasimaciliktir. Birlesik tasima, tek aragla tasima yapisi ve ¢ok aragla tasima yapilarinin faydalar:
yonlerini birlestirmektedir.

Tasima Araglar1 Ulastirma sistemleri kendi igerisinde kara yolu, su yolu ve hava yolu olarak
siniflandirilabilir. Kara yolu ulastirmasi da kendi igerisinde, demir yolu, kara yolu ve boru hatt1 olmak
iizere 3 (ii¢) alt sisteme ayrilmistir.

Demir yolu Biiyiik hacimli ve uzun mesafeli tasimalarda demir yolu ulastirmasi, en uygun
sistemlerden biridir. Birim nakliyat basina tiiketilen enerji diigiiktiir.

Kara yolu Kara yolu tagimaciligi biiyiik hacimli ve uzun mesafe tagimacilik i¢in elverisli degildir.
Diger tasima araglarina kiyasla enerji tiiketimi ve ¢evreye verdigi zarar ¢ok yiiksektir. Hiz ise cografik
ozelliklere ve trafik yogunluguna baghdir

Deniz yolu Biiyiik hacimli ve biiylik miktardaki mallarin, uzun mesafelerde tasinmasina imkén veren
ekonomik bir sistemdir. Ulagim aginin limanlarla sinirli olmasi ve hizinin diisiik olmasi deniz yolunun
en olumsuz tarafidir. Hava yolu Kii¢iik hacimli, yliksek hizli, giivenli ve pahali bir ulagim sistemidir.
Elverislilik mesafe artik¢a ylikselmektedir. Genellikle yiikte hafif, pahada agir mallar i¢in
kullanilmaktadir. ULUSLARARASI YUK TASIMACILIGINA iLiSKiN ORNEK CUMLELER
Mallar yiiklemeye hazir olur olmaz sizinle irtibata gegilecektir. You will be contacted whenever the
goods are ready for shipment. Faturamiza gore ylikleme agirligi, teslimat agirligindan yiizde 10
farklidir. The shipping weight as per your invoice differs by fully 10 percent from the weight delivered.
Hasar i¢in cevap vermek zorundasiniz. You must answer for the damage. Giimriik izinleri, herhangi bir
sorun olmaksizin sonug¢lanmistir. The customs clearance was effected without any trouble. Navlun,
fiyatlarimiza dahil degildir. Freight is not included in our prices. Teslim sartlar1 konusunda oldukga
esnegiz. Regarding to delivery terms we are quite flexible. 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 navlun masraflarini hesaplayiniz ve
bize bildiriniz. Considering the order that we made, please calculate freight charges and notify us.
Mallarin tam olarak ne zaman yiiklenecegini s0yler 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? Yeni sezon fiyat listemiz ektedir. Attached to this mail you can find our new season
price list. Mallar1 nakliye firmasina teslim ettik. We have delivered the goods to the shipping company.
Eger aktarmali tasimay1 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. Mallar1 gonderir gdndermez bize konsimentoyu
fakslayiniz. As soon as you ship the goods fax us the bill of lading. Uriinler kirilabilir oldugu i¢in
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bosaltma esnasinda liitfen dikkatli olunuz! Since the goods are fragile, please pay attention while you
are unloading. Demuraj islemeden once mallar1 bosaltmak i¢in ne kadar vaktimiz var? How long time
we have to unload goods before demurrage is applied? Hig siiphe yok ki fiyatlarimiz rekabet giiciiniizii
arttiracaktir. No doubt, our prices will increase your competition power. Bahsettiginiz fiyatlarda 1srar
ettiginiz siirece size uygun bir teklif yapamayacagiz. We will be unable to make you reasonable offer
as long as you insist on the prices you mentioned. Nakliye firmamiz siparis edilen mallar1 yerinizden
alacak. Our forwarder company will pick up the goods from your premises. Sevkiyatimizi giimriikten
¢ekip, depomuza gotiiriir miisiiniiz? Can you clear our shipment through customs and fonvard it to our
warchouse? Paketleme, fiyatlarimiza dahil degildir. Packing is not included in our prices. Navlun,
fiyatlarimiza dahil degildir. Freight is not included in our prices. Teklif ettigimiz fiyatlar; paketleme,
navlun ve sigortay1 icermez. The prices we offer do not include packing, freight and insurance. Liitfen,
bize biitiin iirlinlerinizin fiyat listesini gonderiniz! Please send us a price list of your all products. 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 ic¢in ayni fiyatlarda 1srar ediyoruz. We would have to insist on the same price for packing in
crates. Ayni kaliteye sahip iirlinler sunmamiza ragmen, fiyatlarimiz rakiplerimizinkinden daha
diistiktiir:. Despite the fact that we offer equal quality goods, our prices are lower than those of our
rivals. Hammadde fiyatlarindaki siirekli artis nedeniyle iiriin fiyatlar1 da artmaya devam edecek. Due to
the permanent increase in the prices of raw materials, the prices the goods will also continue climbing.
Sigorta, fiyatlarimiza dahil degildir. Insurance is not included in our price Uriinlerimizin hava yolu
tasimaciliginda herhangi bir sinirlamaya tabi olup olmadigini liitfen kontrol ediniz. Please check if our
products are subject to air freight shipping restrictions. Size, miimkiin olan en diisiik tagimacilik fiyatini
sunuyoruz. We offer you the lowest possible freight. 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 sorular1 cevaplandirmaya haziriz.
Should you have further questions, we are ready to answer them. Biiyiik hacimli bir siparis yapacagimiz
i¢in bize en diigiik fiyatlarinizi veriniz. Since we will do a large amount of order, quote us your lowest
prices. Miimkiin olan en verimli sekilde liretim yapabildigimiz i¢in fiyatlarimiz piyasa fiyatlarinin
altindadir. Our prices are below market prices as we are able to produce in the most efficient way.
Siparisiniz oldukga biiyiik oldugu i¢in size bir indirim yapacagiz.

As you requested a considerably large amount, we will make a discount for you. Istemis oldugunuz hava
yolu tagimacilifina iliskin yonetmelikler ekte sunulmustur. Enclosed please find the requested
regulations covering air freight traffic. Bu fiyatlar bu ayin sonuna kadar gegerlidir. 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 miidiir? Is it possible for us
to obtain the cargo storage plan upon loading? Sizin IATA {iyesi olmaniz bizim i¢in dnemlidir. 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. Ozellikle dskme mal sevkiyatina
uygun bir gemi tipi salik verebilir misiniz? Can you recommend a type of vessel which is particularly
suited to bulk shipment? Konteyner i¢cindeki mallar, nasil ambalajlanmalidir. How must the goods be
packed in the container? Sevkiyatimizin ambara m1, yoksa giiverte iistiine mi yiiklenecegini liitfen bize
bildiriniz. Please tell us if our shipment will be loaded below or above deck. Esas faaliyetimizin nehir
tagimacilig1 alaninda yogunlagmasi nedeniyle size hizmetlerimizi sunabiliriz. Since our main activity
is concentrated on inland shipping, we are able to offer our services to you. Ara sira program dis1
tasima isleri de yapryor musunuz? Do you also handle occasional non-scheduled transports? Ozel
tasitlar istememiz halinde normal nakliye bedeli disinda ek iicretler 6dememiz gerekir mi. When
ordering special vehicles, must we pay additional carges on top of the usual freight rates? Size ait
kaplarin kullanilmas1 6zel bir iicrete mi tabidir? Do you charge a special fee for use of your own
receptacles? Gerekli belgelerin sevkiyatc¢iya, mallari teslim aldig1 zaman verilmesi alisilagelen
uygulamadir. It is customary to give the required documents to the freight forwarder when he picks up
the goods. 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 iizerinde teslimi miimkiindiir. Delivery of rail cars over the road is possible.
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri
UNITE ADI Bankacilik Terimleri ve Yazismalar
UNITE NO 12

YAZAR Prof.Dr. SERAP INCAZ

BANKACILIK TERIMLERI VE YAZISMALARI

Gelismis ve gelismekte olan iilkelerde finansal sistemin temel kurumu olan bankalarin, daha ziyade
mevduat bankalarinin ekonomideki fonksiyonlari su sekilde 6zetlenebilir: Finansal Aracilik
Kaynaklara Akicilik Saglama Kaynak Kullaniminda Etkinligi Saglama Kaynaklarda Vade ve Miktar
Ayarlamas1 Yapma Kaydi Para ya da Banka Paras1 Yaratma Uluslararasi Ticareti Gelistirme Para
Politikasinin Etkinligini Artirma Bankalarin Faaliyetleri Bankalar, diger kanunlarda 6ngoriilen
hiikiimler sakli kalmak kaydiyla asagida belirtilen faaliyetleri ger¢eklestirebilirler:

* Mevduat kabulii

» Katilim fonu kabulii

» Nakdi, gayrinakdi her cins ve surette kredi verme islemleri

* Nakdi ve kaydi 6deme ve fon transferi islemleri, muhabir bankacilik veya ¢ek hesaplarinin
kullanilmas1 dahil her tiirlii 6deme ve tahsilat islemleri

* Cek ve diger kambiyo senetlerinin istiras1 islemleri

* Saklama hizmetleri

 Kredi kartlar1, banka kartlar1 ve seyahat ¢ekleri gibi 6deme vasitalarinin ihraci ve bunlarla ilgili
faaliyetlerin yiiriitilmesi iglemleri

« Efektif dahil, kambiyo islemleri; para piyasasi araglarinin alim ve satimi; kiymetli maden ve taglarin
alim1, satim1 veya bunlarin emanete alinmasi islemleri

» Ekonomik ve finansal gdstergelere, sermaye piyasasi araclarina, mala, kiymetli madenlere ve dovize
dayali; vadeli islem s6zlesmelerinin, opsiyon sézlesmelerinin, birden fazla tiirev araci iceren basit
veya karmagik yapidaki finansal araclarin alimi, satim1 ve aracilik islemleri

» Sermaye piyasasi araglarinin alim ve satimi ile geri alim veya tekrar satim taahhiidii islemleri

» Sermaye piyasast araglarinin ihra¢ veya halka arz yoluyla satisina aracilik islemleri

* Daha Once ihrag¢ edilmis olan sermaye piyasasi araclarinin aracilik maksadiyla alim satiminin
yiriitiilmesi iglemleri.

* Bagkalar1 lehine teminat, garanti ve sair ylikiimliliiklerin tistlenilmesi iglemleri gibi garanti isleri

* Yatirim danigsmanligi islemleri

* Portfoy isletmeciligi ve yonetimi

» Hazine Miistesarlig1 ve/veya Merkez Bankas1 ve kurulus birlikleri nezdinde olusturulan bir s6zlesme
kapsaminda iistlenilen ylikiimliiliikler ¢er¢cevesinde alim satim islemlerine iligkin piyasa yapiciligi

* Faktoring ve forfaiting islemleri

* Bankalar arasi piyasada para alim satimi iglemlerine aracilik

* Finansal kiralama islemleri

* Sigorta acenteligi ve bireysel emeklilik aracilik hizmetleri

» Kurulca belirlenecek diger faaliyetler

* Bankalarin Uluslararas1 Ticaretteki Rolli Finansal piyasalar ise reel piyasalarin parasal yoniinii
olusturmaktadir. Kii¢iik ve orta 6l¢ekli firmalar, finansal olarak desteklenmezlerse biiylimek i¢in
ihtiyaglari olan malzemeleri yurt disindan saglanmasinda bankalar ve finansal kuruluslar devreye girer.
» Bankacilik Hesap Tiirleri Bankacilik hesaplarinin iki ana tiirii, mevduat hesaplari ve cari hesaplardir.
Cari Hesaplar (Current Accounts) Cari hesaplar, aktif hesaplardir. Mevduat Hesaplar1 (Deposit
Accounts) Bu hesaplar tasarruf hesaplaridir.

*Temel Bankacilik Terimleri Ornekler Account : A sum of money kept in a bank - account which may
be added to and taken from, account.

Hesap: Banka hesabinda tutulan para miktari. Bu paradan kullanilabilir ya da paranin {izerine ekleme
yapilabilir.

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.

Hesap Anlasmasi: Ag¢ilmis olan hesapla ilgili olarak bankanin sorumluluk ve haklari ile miisterinin
sorumluluk ve haklarinin listelendigi bir anlagmadir.

* Banka Yazismalarinda Bazi Temel Ciimleler Ornekler Bulunmayan 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. Riicu ettiginiz
24.03.2011 tarihli teleksinizi/swiftinizi bulamadigimizdan dolay1 miiteessiriz.
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Bu islemi bulmada bize yardimci olmaniz igin, liitfen referans numaramizi ve ilave herhangi bir detay1
bildiriniz. Masrafa ve Komisyonlara iligkin Yazigmalar All commissions and banking charges are on
the buyer (applicant)'s account. Biitiin komisyonlar ve banka masrafi aliciya (amir) aittir.

Sifrelerle Ilgili Yazismalar Could we have your answer about the test now? Could we wait for your
answer? Sifre ile ilgili cevabinizi simdi alabilir miyiz? Cevabiniz i¢in bekleyebilir miyiz? Teyitlerle
[lgili Yazigmalar No confirmation mailed. Postalanmis teyit yoktur. imza Teyit Talepleri ile ilgili
Yazigmalar This credit bears only one signature. Please confirm its authenticity. Bu akreditif yalniz bir
imza tasimaktadir. Liitfen dogrulugunu teyit ediniz. Odemelerle Ilgili Yazismalar Payment will be
made shortly. Odeme kisa zamanda yapilacaktir.

BANKACILIK YAZISMALARI (BANKING CORRESPONDINGS)

Dear Sir, Sayin Bayim, Please would you cancel cheque No. 200440 for 1000.-$ in favour of Seltex?
Seltex lehine diizenlenmis 1000.-$'l1k , 200440 No'lu ¢eki iptal edebilir misiniz? The cheque appears to
have been lost in the post and I am sending another in its place. Bu ¢ek posta da kaybolmus goziikiiyor
ve onun yerine bir bagka ¢ek gonderiyorum. Yours Faithfully. . Saygilar.
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DERS ADI Dis Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Akreditifli Odemeye iliskin Yazisma ve Ornekleri
UNITE NO 13

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi HAZAR DORDUNCU

AKREDITIF

Akreditif; mal bedelinin 6denmesi asamasinda, ithalat¢inin ve ihracat¢inin s6zlesmede belirtilen
sartlar1 yerine getirmelerinden sonra ve buna dair vesaikleri kendi bankalarina ibraz etme kosulu ile
0demenin ihracatgiya yapilabilecegine iliskin ithalat¢inin emri lizerine ithalat¢1 bankasi tarafindan
diizenlenen bir tiir yazili teminattir. Akreditif islemlerinin diizgiin ve iki taraf icinde hatasiz bir sekilde
sirdiiriilebilmesi i¢in uluslararasi standartlagsmis kurallara ve regiilasyonlara ihtiya¢ duyulmustur.

Bu kapsamda International Chamber of Commerce (ICC-Milletleraras: Ticaret Odas1) diinya genelinde
akreditiflere uygulanmakta olan standart kurallar1 uygulayan ve hazirlayan kurum goérevini
istlenmektedir.

UCP600 (Akreditiflere Iliskin Birdrnek Usuller ve Uygulama) ise giiniimiizde halen yiiriirliikte olan
akreditif kurallarina verilen isimdir. etkileyen tutumlarini tespit etmek i¢in kullanilan araclardir.
Akreditifli Odemede Taraflar Amir Mallar1 satin alan taraf (ithalatc1) akreditif bedelini ilk talepte
odeyecek kisidir. Amir ayn1 zamanda akreditif siirecini baslatan taraftir.

Amir Banka (Ac¢an Banka/Issuing/Opening Bank) Amir bankasi (issuing bank) satin alma islemi
yapilirken ithalat¢inin akreditif almak icin gittigi bankadir. Bagka bir deyisle ithalat¢inin bankasidir.
Akreditif siireci amir bankanin lehdar bankasina kiisat mektubunun génderilmesi ile baglamis olur.
Amir banka, vesaiklerin zamaninda ve istenen sartlarda yerine getirilmis olmasi ve belirlenen yerde
ibrazi sonucu akreditif sartlarina uygunlugu durumunda akreditif lehdarina kars1 geri doniilemez bir
6deme yapma sorumlulugu tagimaktadir.

Lehdar Lehine akreditif ac¢ilan ihracat¢i (satic1) 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 (Thbar Bankasi/Advising Bank) Lehdar banka
mal satin alimina iliskin ithalata konu olan mallarin bedelini lehdara (ihracatgiya) 6deyen banka
pozisyonundadir. Bununla beraber ithalat¢1 ve ihracatginin genellikle farkli iilkelerde olmasindan
dolay1 amir banka agilan akreditifi ihracatgiya haber edebilecek bir bankanin hizmetine ihtiyag
duyabilir. Akreditif Tiirleri

* Kabiliriicu Akreditif (Cayilabilir-Revocable)

* Gayri Kabiliriicu Akreditif (Cayilamaz-Irrevocable )

* Teyitli Akreditif (Confirmed L/C)

* Teyitsiz Akreditif (Unconfirmed)

* Rotatif-Doner Akreditif (Revolving Credit)

* Red-Clause Akreditif (Kirmizi Sartli/Pesin Odemeli)

* Green-Clause Akreditif (Yesil Sartli)

* Devredilebilir Akreditif (Transferable)

» Garanti Akreditifi (Teminat Akreditifi /Stand-by Credits)

* Yetki Mektuplari

* Vadeli Akreditif (Odenmesi Ertelemeli Akreditif/Deffered Payment) Cayilabilir/Déniilebilir
(kabiliriicu) akreditif / revocable Ingilizcesi revocable letter of credit olan cayilabilir akreditif, amir
bankanin (akreditifi agan) agtig1 akreditifi hi¢bir tarafin onayini almadan kendi istegi ile iptal
edebilecegi ya da sartlarini kendi istegi dogrultusunda olusturabilecegi bir akreditif seklidir.

Her an vazgegilebilir bir akreditif ¢esidi oldugu i¢in mal bedelinin 6deme garantisi bulunsa dahi
ihracatgilar tarafindan ¢ok giivenli goriilmez ve uygulamada da ¢ok sik olarak kullanilmaz.
Cayilamaz/Déniilemez (gayri kabiliriicu) akreditif / irrevocable Ingilizcesi irrevocable letter of Credit
olarak bilinen cayilamaz akreditifte biitiin taraflarin ayr1 ayr1 onay1 olmadan bozulmasi ve iptal
edilmesi olas1 degildir.

Cayilamaz akreditifte gerekli sartlar yerine getirildigi takdirde amir banka tarafindan 6deme taahhiidii
bulunmaktadir. Bu tiir akreditifler genellikle belirli bir tutar kadar ve belirli bir siire ile agilirlar.
Teyitli akreditif (confirmed) Ingilizcesi confirmed letter of credit olan teyitli akreditifte akreditifi acan
amir bankas1 lehdar bankasina da akreditife teyit etmesi talimatini verdigi lehdar bankanin da akreditifi
teyit etmesiyle beraber amir banka gibi 6deme yiikiimliiliigiiniin altina girdigi ve ihracat¢iya teminat
verdigi bir akreditif tiiriidiir.

Amir bankanin herhangi bir 6deme yapmamasi durumunda lehdar bankasi ihracat¢iya 6deme
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yikiimliiliigiinde bulundugu i¢in ihracatgilar agisindan en giivenli akreditif tiirlerinden biridir. 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 hi¢bir sekilde 6deme yiikiimliligii bulunmamaktadir. Doner
(rotatif) akreditif / yenilenebilen revolving credit Revolving letter of credit olarak gecen doner
akreditiflerde mal bedeli 6dendikce yeniden agilma talebi yapilmaksizin ayni sartlar ve kosullar
altinda yenilenen akreditif olarak karsimiza gelmektedir. Genellikle siirekli ve yiiksek meblagh satin
almalarda kullanilmaktadir. Kirmizi sarth akreditif (red clause L/C) Bu akreditif seklinde mallarin
sevkinden ve belgelerin bankaya sevkinden 6nce akreditif metninde anlasildig: lizere akreditif tutarinin
belirli bir boliimiinii ya da akreditif tutarinin tamaminin pesin olarak ihracat¢iya 6denmesini saglayan
bir 6deme sistemidir.

Yesil sarth akreditif (green clause L/C) Kirmizi sartli akreditifler gibi, vesaiklerin ibrazindan 6nce
avans kullanma imkan1 saglayan bir akreditif tiirli olan yesil sarth akreditiflerde, kirmiz1 sarth
akreditiflerden farkli olarak, mallarin depolandigini ve mal miilkiyetinin bankaya devredildigini
gosteren ambar teslim makbuzlar1 bankaya verilerek akreditif tutarinin tamam1 veya bir kismi1 olarak
pesin ddenecek avanslari teslim alabilir. Kirimizi sarth akreditifte oldugu gibi ihracat¢1 i¢in 6n
finansman yontemi olarak da kullanilmaktadir.

Vadeli akreditif / 8denmesi ertelemeli (deffered payment L/C) Ingilizcede deferred payment letter of
credit olarak gegen vadeli akreditifte 6deme vesaikler incelenip onay verildikten sonra degilde de bu
belgelerin ibrazindan belirli bir siire sonra ihracatgiya 6denmesini saglayan akreditif tiirtidiir.
Devredilebilir akreditif (transferable L/C) Ingilizcesi transferable letter of credit seklinde gecen
devredilebilir akreditifte lehdar haklarini {i¢incii bir sahsa devredebilir.

Devir isleminde akreditif ilk islemdeki talimattaki esas kosullar1 tasimasi gerekir ve akreditife
transferable ibaresinin de eklenmesi gerekir. Karsilikli akreditif (back to back L/C) Back to back letter
of credit olarak gecen karsilikli akreditif kendisine agilan akreditifi teminat olarak gdsterip yeni bir
akreditif agtirilmasi saglayan bir akreditif tiiriidiir.

Agirlikli olarak transit ticaretlerde kullanilir. Transit ticarete araci firma, hem ithalat¢i hem de
ihracat¢1 durumundadir. Araci firma satis yapacagi iilkede lehine a¢ilmis bulunan akreditifi teminat
gostererek, kendisinin ithalat yapacagi iilke (firma) lehine bir akreditif acabilir.
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DERS ADI Dais Ticarette Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Vesaik Mukabili 6demeye iliskin yazismalar
UNITE NO 14

YAZAR  Prof.Dr. HILAL YILDIRIR KESER

VESAIK MUKABILI ODEMEYE iLISKIN YAZISMALAR

Dis ticaretin hem ihracatg1 hem de ithalat¢i acisindan en 6nemli ve hassas konusu “6deme” konusudur.
Bu nedenle taraflar kendilerini giivence altina alacak bir 6deme yontemi tercih etmek isterler. Vesaik
mukabili 6deme yontemi, diger 6deme yontemlerine gore hem ihracatciy1 ve ithalatgiy: belli oranda
glivence altina almasi ve uluslararasi yasal dayanaginin bulunmasi hem de bu 6zelliklerine karsin
diisiik maliyetli bir 6deme yontemi olmasi sebebiyle tercih edilen bir 6deme yontemidir.

VESAIK MUKABILi ODEME VE KAPSAMI

Vesaik mukabili 6deme, ithalat¢inin mal bedelini bankasina 6dedikten sonra, mallar1 temsil eden
vesaiki bankasindan teslim alarak mallarin miilkiyetini kazandig1 6deme seklidir. Vesaik Mukabili
Odeme ile Ilgili Temel Kavramlar Vesaik: Dis ticarette vesaik kelimesi ile ifade edilmek istenen, bir
dis ticaret islemine iligkin hazirlanan tiim belgelerdir.

Tahsil: Odemenin veya kabuliin saglanmasi, ddeme veya kabul karsiliginda belgelerin teslimi igin
bankalarin yaptig1 islemdir.

Tahsil Talimati: Vesaik mukabili 6deme yonteminin temelini olusturan, vesaik mukabili 6demeye
iligkin tiim bilgilerin yer aldig1 bir belgedir.

Ibraz: Aldig: talimata gore ithalatginin bankasinin, belgeleri ithalatg1 i¢in hazir tutmasi islemidir
Police: Alacaklinin borglusuna vermis oldugu yazili bir 6deme emridir. Vesaik Mukabili Odemede
Taraflar Thracatg1, Thracatgiin Bankasi (Tevdi Bankasi - Gonderi Bankasi), thalatg1, Ithalat¢inin
Bankas1 (Ibraz Bankasi-Tahsil Bankas1) Vesaik Mukabili Odemenin Yasal Dayanagi Odeme
sekillerinin yasal dayanagy, iilkelerin i¢ hukuklarinda ve uluslararas: hukuk ¢ercevesinde
belirlenmektedir. Tiirkiye’de vesaik mukabili 6demeye iliskin olarak i¢ hukukumuz kapsaminda
ayrintili ve maddi kurallar igeren diizenlemeler bulunmamaktadir.

Ancak vesaik mukabili 6demenin 1567 sayil1 Tiirk Paras1 Kiymetini Koruma Hakkindaki Kanun
cergevesinde 32 Sayili Karara Iliskin Teblig’de ihracat bedellerinin yurda getirilmesine iliskin deme
yontemlerinden biri olduguna yer verilmektedir. Vesaik mukabili 6demenin isleyisi ile ilgili olarak
iilkemizde uluslararasi mevzuata atif yapilmaktadir.

Vesaik mukabili 6demeye iliskin uluslararasi mevzuatin temeli, ICC (Milletlerarasi Ticaret Odasi)
tarafindan yayinlanan URC (Uniform Rules for Collection) 522 sayili brosiirdiir. Vesaik Mukabili
Odemenin Tiirleri URC 522’ye gore vesaik mukabili demenin iki tiirii bulunmaktadir. Bunlar
Goriildiigiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odeme ve Kabul Kredili Vesaik Mukabili Odeme’dir.
Goriildiigiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odeme ithalatginin mala iliskin vesaiki, mal bedelini
O6demesi karsiliginda teslim aldigi ve bu sekilde malin miilkiyetinin ithalatgiya gectigi vesaik
mukabili 6deme tiiriidiir. Kabul Kredili Vesaik Mukabili Odeme Mallarin ithalat¢1 tarafindan
glimriikten ¢cekebilmesi i¢in gerekli olan vesaikin, ithalat¢inin police kabulii karsiliginda teslim
edildigi vesaik mukabili 6deme tiiriidiir.

VESAIK MUKABILi ODEMEDE ISLEYiS SURECI

Vesaik mukabili 6deme (documentary collections) seklinin daha 6nce de belirtildigi gibi iki tiirii
bulunmaktadir. Bunlar goriildiigiinde 6deme ve kabul karsilig1 6deme olarak ifade edilir ve her iki
Odeme tiirii de URC 522 ye gore bankalar tarafindan yiiriitiilmektedir.

Vesaik Mukabili

Odeme yonteminde islemi, mallara iliskin belgeleri ve gerekli talimat1 vererek ihracatg1
baglatmaktadir. Banka ise ihracat¢inin talimati lizerine belgeleri ithalatciya teslim etmekle ylikiimli
bulunmaktadir. Bunun disinda mal bedelinin 6denmemesinden sorumlu olmamaktadir. Diger bir
ifadeyle, vesaik mukabili 6demelerde, bankalar miisterilerinin vekili konumunda bulunmakta,
sorumluluk tasimamaktadirlar.

Goriildiigiinde Odemeli Vesaik Mukabili Odemede Isleyis Siireci Goriildiigiinde Odemeli Vesaik
Mukabili Odeme, vesaik mukabili 6deme denildiginde ilk akla gelen ve bu 6demenin yaygin olarak
tercih edilen tiiriidiir. Odeme/Tahsilat Karsilig1 Vesaik Teslimi olarak da ifade edilen gériildiigiinde
O0demeli vesaik mukabili 6deme, ithalat¢inin mala iligskin vesaiki, mal bedelini 6demesi karsiliginda
teslim aldig1 ve bu sekilde malin miilkiyetinin ithalat¢iya gectigi vesaik mukabili 6deme tiiriidiir.
Kabul Kredili Vesaik Mukabili Odemede isleyis Siireci

Kabul karsilig1 vesaik teslimi olarak da ifade edilen Kabul kredili vesaik mukabili 6demede, mallarin
ithalat¢i tarafindan giimriikten ¢ekebilmesi i¢in gerekli olan vesaik, ithalat¢inin polige kabulil
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kargiliginda teslim edilmektedir. Kabul Kredili vesaik mukabili 6demenin goriildiigiinde 6demeli
vesaik mukabili 6demeden farki, en son asamada ithalat¢inin vesaiki mal bedelini 6demesi
karsiliginda degil, polige kabulii karsiliginda teslim almasidir. Vesaik mukabili 6demede vesaik URC
522 sayili brosiir dikkate alinarak hazirlanmali ve yazismalarda buna goére yapilmalidir. Vesaiki
hazirlayan ihracatginin, bu konuya dikkat etmesi gerekmektedir.

Vesaik Mukabili Islemlerde Yazismalar ve Kullanilan Belgeler

Vesaik mukabili 6demede vesaik URC 522 sayili brosiir dikkate alinarak hazirlanmali ve yazigsmalarda
buna gore yapilmalidir. Vesaiki hazirlayan ihracat¢inin, bu konuya dikkat etmesi gerekmektedir.
Vesaik mukabil 6demede s6zlesmede 6deme seklinin belirtilmesi, ticari fatura iizerinde 6deme
seklinin ve vadesinin 6zenle yazilmasi gerekmektedir. Tasima seklinin denizyolu oldugu ihracatlarda
tasima belgesinin hazirlanmasi daha biiyiik 6nem tasir. Denizyolu konsimentosu (Bill of Lading)
kiymetli evrak niteligindedir ve kimin adina diizenlenirse malin miilkiyeti ona ait olmaktadir. Bu
nedenle ihracat¢1 firma bu belgeyi, 6deme veya polige kabulii ger¢eklesmeden malin miilkiyetinin
ithalat¢iya gegmesini engellemek icin ithalat¢1 firma adina degil, banka adina diizenlemesi gerekir.
VESAIK MUKABILI ODEMENIN USTUN VE ZAYIF YONLERI

Vesaik Mukabili Odemenin Ustiin Yonleri Yalin ve diisiik maliyetli olmas1 ve buna karsin uluslararasi
mevzuata tabi olmasi nedeniyle ihracat¢1 ve ithalatgiya daha fazla giivence vermesi vesaik mukabili
O0demenin iistlin yonleri olarak ifade edilebilir. Vesaik mukabili 6demelerde, ithalat¢inin vesaiki
teslim alip, mallar1 ¢gekebilmesi i¢in 6deme yapmak ya da diizenlenmis olan poligeyi kabul etmesi
gerekmektedir. Bu durum ihracatgiya ddemenin yapilacagina iliskin bir giivence vermektedir. ithalatci
agisindan bakildiginda ise, 6deme mallarin ithalat¢inin {ilkesine ulagsmasindan sonra veya polige
vadesinde gergeklestigi i¢in ithalate¢l i¢in bu siireler finansman avantaji olarak degerlendirilebilir.
Vesaik Mukabili Odemenin Zayif Yonleri ve Riskler

Ithalat¢inin mali sikint1 icinde olmasi, iflas etmesi ya da ticari ahlaktan yoksun olmasi ihracatci icin
vesaik mukabili 6demeyi riskli hale getirebilmektedir. Vesaik mukabili 6demede ihracatginin en sik
kars1 karsiya kaldigi risk, ithalatci tarafindan mallarin kabul edilmemesidir. Vesaik mukabili 6demede
ihracat¢inin karsilasabilecegi riskli bir diger durum da poligenin vadesinde ithalat¢1 tarafindan
ddenmemesidir. Ulke politikalarindan kaynakli durumlarda bir risk unsuru olabilmektedir. Bunlarm
basinda kambiyo kisitlamalar1 gelmektedir. Ithalatc1 icin en riskli durum, mallar1 vesaik bedelini
0demeden veya vadeli poligeyi kabul etmeden gérememesidir. Dolayisiyla ithalatct vesaiki teslim
almadan mallarin siparige uygun olup olmadigini kontrol edememektedir.
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