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BOLUM 1

Baslarken

Panele nasil girersiniz, ana ekranda neler goérurstintz ve kurulumu dakikalar icinde nasil tamamlarsiniz.

Panele Giris doktorumveben.com/giris

Tarayicinizdan doktorumveben.com/giris adresine gidin.

=

2 E-posta + sifre ile ya da telefon numarasi + SMS/WhatsApp kodu (OTP) ile giris yapin.
3 llk giriste sizden bir kalici sifre belirlemeniz istenir; sonraki girislerde bu sifreyi kullanabilirsiniz.

Giris sonrasi dogrudan Panel -» Genel Bakis ekrani acllir.

B

i Sifrenizi unuttuysaniz giris ekranindaki “Sifremi unuttum” baglantisindan telefonunuza gelen kodla; telefonunuza
erisemiyorsaniz ayni sayfadaki “e-posta ile sifirla” secenegiyle e-postaniza gelen 60 dakikalik baglantidan yeni sifre

belirleyebilirsiniz.

Genel Bakis (Dashboard) Sol meni - Genel Bakis

1 GuUnUn ve haftanin randevularini, bekleyen onaylari ve son hareketleri tek ekranda gorurstndz.
2 Ozet KPI kartlari: randevu sayisi, tahsilat, yeni hasta, yildiz ortalamasi.

3 Hizli erisim icin Gstteki “Hizh Ekle” diigmesinden Hasta / Randevu / Fatura ekleyebilirsiniz.

Raporlar Sol menii - Raporlar

1 Randevu, hasta ve tahsilat sayilarinizi sectiginiz tarih araliginda gorin.

2 Tablolari Excel olarak indirin — verileriniz her zaman sizindir.

Baslangic Sihirbazi Sol menii - Baslangig

1 Sizi adim adim yoénlendirir: profil bilgileri -» calisma saatleri -» hizmet/fiyat - randevu sayfasi.
2 Her adim tamamlandikca yesil onay isareti gérunur; eksik adimlar burada listelenir.

3 Kurulumu bitirdiginizde profiliniz yayina ve randevuya hazir olur.

i Sihirbazi istediginiz zaman yarida birakip daha sonra kaldiginiz yerden devam edebilirsiniz.



BOLUM 2

Profilim & Gorunurluk

Hastalarin sizi buldugu ve tanididi yer: herkese acik profiliniz, randevu sayfaniz ve gizlilik tercihleriniz.

Profilim Sag Ust avatar - Profilim

Ozgecmis (bio), unvan, uzmanlik ve ilgi alani etiketlerinizi yazin — hastalar bunlarla sizi filtreler.

=

2 Profil fotografi ve galeri (klinik, ekipman, éncesi/sonrasi kategorileri) ytkleyin.
3 Adres / konum girin; profilde harita énizlemesi otomatik olusur.

4 SEO alanlan (baslik, aciklama) ile Google ve yapay zeka aramalarinda goérinurliginiza artirin.

i Profiliniz doktorumveben.com Uzerindeki herkese acik sayfanizda ve sehir/brans SEO sayfalarinda gorundar.

Randevu Sayfam Froplan Sol meni » Randevu Sayfam

1 Size 6zel bagimsiz randevu linki alirsiniz (sosyal medyada, WhatsApp'ta paylasin).
2 Kendi web sitenize gdmmek icin embed (iframe) kodu kopyalayin.
3 Basili materyaller icin QR kod indirin.

Google isletme profilinize “Randevu Al” baglantisi eklemek icin hazir kiti kullanin.

EY

Gizlilik & Givenlik inik sahibi Sag Ust avatar - Gizlilik

1 Hassas branslar icin Gizli Mod: hasta bilgileri maskeli ve izole tutulur, genel telefon eslesmesi yapilmaz.

2 Istede bagli uctan uca sifreleme (E2E) ile hasta verisi yalnizca sizin erisiminizde olur.

i Uctan uca sifreleme (E2E) Premium plan 6zelligidir.

e-imza (Nitelikli Elektronik Sertifika) Tanimlama Sag ust avatar - Profilim - “e-imza ile Girig” karti

1 Hazirhik: e-imza kartiniz (akilli kart ya da USB token) bilgisayara takili olsun ve sertifika saglayicinizin kart

siriiciisi kurulu olsun: Kamu SM - E-Giiven - e-imzaTR - Ayyildiz imza - Arkimza (ArkSigner) - TNB (Noterler Birligi).

SUriclyl kurduktan sonra tarayiclyl tamamen kapatip yeniden acin; kuruluysa tarayici karti kendiliginden tanir, ek

program gerekmez.

2 Panelde sag list avatar - Profilim sayfasini acin; en (stteki “e-imza ile Giris” kartinda mevcut sifrenizi yazip

“e-imza tanimla” diigmesine basin.

3 Tarayici sertifika secme penceresi acar: listeden kendi adiniza diizenlenmis nitelikli sertifikayi secin, ardindan

kartimizin PIN’ini girin.

a Sertifika zinciri saglayicinizin kék sertifikasiyla dogrulanir ve hesabiniza baglanir; profil sayfasina “e-imza

tanimlandi” bildirimiyle donersiniz. Kartta sertifika adi, saglayici ve son gegerlilik tarihi goéranar.

5 Tanimladiginiz sertifika hesabinizda saklanir; e-imza ile giris ve e-recete/USS belge imzalama devreye alindiginda

ek bir islem yapmaniz gerekmez.


https://kamusm.bilgem.tubitak.gov.tr/islemler/surucu_yukleme_servisi/
https://www.e-guven.com
https://www.e-imzatr.com
https://ayyildizimza.com.tr/teknik/ayyildiz-kurulum-dosyalari-indir
https://www.arksigner.com/indir-windows
https://www.tnb.org.tr

6 Karti degistirmek ya da vazgegmek icin ayni kartta “Kaldir” (sifre sorar). Yenilenen sertifika (ayni kimlik, yeni

kart) yeniden tanimlandiginda otomatik taninir ve kayit giincellenir.

7 Siriuci kuramiyorsaniz (ArkSigner yolu): kartta “ArkSigner ile tanimla” diigmesi gértiniyorsa

bilgisayarinizda ArkSigner uygulamasi ve Chrome eklentisi kurulu olmak kaydiyla kart strlcist gerekmez: uygulama

karti kendisi okur, sertifikanizi secip kart PIN’inizi girersiniz.

i Desteklenen saglayicilar: Kamu SM, E-Gliven, e-imzaTR, Ayyildiz imza, Arkimza (ArkSigner), TNB (Noterler Birligi). Bir
sertifika yalniz tek hesaba baglanabilir. Sertifika segcme penceresi hi¢ agilmiyorsa kart strtctsunl kurup tarayiclyr yeniden
baslatin; kurumsal agda 443 numaral port (izerinden eimza.doktorumveben.com adresine erisim acik olmalidir. e-imza su an

yalniz kimlik dogrulama icindir; e-recete ve USS belge imzalama ileride ayni tanim tzerinden acilacaktir.

Doktorum Ve Ben — iksero Bilisim Hizmetleri Ticaret Ltd. Sti. Griiniidir - doktorumveben.com - Doktorum Ve Ben yalnizca araci platformdur.


https://www.arksigner.com/indir-windows

BOLUM 3

Randevu & Takvim

Randevularinizi olusturun, calisma saatlerinizi belirleyin ve takviminizi Google/Outlook ile senkronize edin.

Takvim Sol meni - Takvim

1 Haftalik/gunltk gérinimde tim randevularinizi gérun.
2 Bos bir saat araligina tiklayarak hizlica randevu olusturun (streyi girersiniz).

3 Cok saglayicili klinikte her saglayicinin takvimi ayri sGtunda gosterilir.

i Cok saglayicil takvim Pro pakette 2 saglayiciya kadar, Premium pakette sinirsizdir.

Randevular Sol menii » Randevular

1 TUum randevularin listesi: tarih, hasta, hizmet, durum, kanal (ytz ytze / online).
2 Durumu guncelleyin: onaylandi, geldi, gelmedi, iptal.
3 Yenirandevu icin “Randevu Olustur” — hasta secin/ekleyin, hizmet ve saat belirleyin.

Onayladiginiz bir randevuyu gerekirse siz de iptal edebilirsiniz; hastaya bildirim gider.

B

i Otomatik onay: WhatsApp Ayarlari’'ndan acarsaniz uygun talepler siz onaylamadan onaylanir. Varsayilan olarak yalnizen
erken ertesi gline ait talepler otomatik onaylanir; istediginiz glin/saat araliklarini “mutlaka onayimdan gegsin” olarak

isaretleyebilirsiniz.

Calisma Saatleri ladls il Sol menii -» Calisma Saatleri

1 Haftanin glnleri icin acik/kapali saat araliklarinizi tanimlayin.
2 Ogle arasi tanimlayarak giinii iki blo§a bélin — arada randevu acilmaz.

istisna guinler ekleyin (tatil, izin, kongre) — o giinlerde randevu kapanir.

w

4 Randevu sUreleri ve araliklari bu saatlere gore hastalara acilir.

i Ayni sayfaya sag Ustteki avatar menusinden de ulasabilirsiniz.

Takvim Entegrasyonu Pro plan Sol menl - Takvim Entegrasyonu

1 ICS feed ile randevularinizi herhangi bir takvim uygulamasinda goérintuleyin.
2 Google Takvim, Outlook/Microsoft veya iCloud Takvim ile ¢ift yonlu senkronizasyon kurun.

3 Baglandiginda randevular her iki takvimde de otomatik glincellenir; dis takvimdeki mesgul saatler panel

takviminizde arka plan olarak géranur.

i iCloud baglantisi Apple hesabinizin sifresini degil, appleid.apple.com’dan Ureteceginizuygulamaya 6zel sifreyi ister.



BOLUM 4

Hastalar & iletisim

Hasta kayitlari, onam formlari ve hastalarinizla tim iletisim kanallari tek ¢cati altinda.

Hastalarim (CRM) Sol menii - Hastalarim

1 Her hasta icin detayh kart: demografik + saglik bilgileri, gegmis randevular.
2 Seans, olcuim, not, belge ve tedavi plani ekleyin; hasta gecmisini tek yerde tutun.

3 Aranabilir hasta secici ve etiketlerle hastalar gruplayin (6r. kontrol, takip).

Onam Formlari Sol menu —» Onam Formlar

1 Hazir onam sablonlar olusturun veya duzenleyin.
2 Hastaya islak imza veya online onay ile imzalatin.

3 Imzali onami PDF olarak indirin/arsivleyin.

Mesajlar Acilabilir ozellik Sol menl - Mesajlar

1 Hasta ile giivenli mesajlasma (site ici, telefon paylasmadan).
2 Burada yalnizca site ve mobil uygulama tzerinden yazilan mesajlar listelenir.
3 Ust bardaki zarf ikonu bu kutunun bildirimlerini gésterir.

i WhatsApp yazismalari bu listede goriinmez; onlarin yeri WhatsApp gelen kutusudur. Gelen WhatsApp mesajinin bildirimi

Ust bardaki zil ikonuna diser ve dokununca ilgili sohbeti agar.

WhatsApp Pro plan Sol menii » WhatsApp

1 Size etiketlenen WhatsApp gelen kutusu: hastalardan gelen talepler.
2 Ucret/randevu talebi akislar buradan yénetilir; 24 saat penceresi kurallarina uyulur.
3 Tum WhatsApp yazismalariniz yalnizca burada toplanir (Mesajlar ekranindan ayridir).

4 Hasta ilk yazdiginda sistem tek bir otomatik mesaj gonderir ("talebiniz bize ulastl") ve sonra susar — takibi siz
yaparsiniz.

5 Panelden cevap yazdiginizda robot 48 saat araya girmez; son mesajinizdan 72 saat sonra sohbet sogumussa

yeniden otomatik cevap verebilir.

i Platform tek merkezi WhatsApp numarasi kullanir; size gelenler otomatik hesabiniza yonlenir. Premium pakette kliniginize
ozel bir WhatsApp numarasi tanimlanabilir. Robot sohbeti suirdliirmez: tek karsilama mesajindan sonra konusmay!

insan devralir — bu bilingli bir tercihtir, hasta karsisinda otomatik yazisma istenmemektedir.

Gelen Sorular Ac!abilir ézellik Sol mentii —» Gelen Sorular



1 Hastalarin herkese acik olarak sordugu sorulari yanitlayin.

2 Yanitlariniz profilinizde gorinlr ve uzmanlik gorinarlgindza artirir.

Rehber inceleme Fropian Sol menii » Rehber inceleme

1 Saglk Rehberi yazilarini tibbi dogruluk acisindan inceleyip onaylayin.

2 Onayladiginiz icerikte adiniz inceleyen uzman olarak gorundir.

i Menudeki rozet, sizi bekleyen inceleme sayisini gésterir.

Sosyal Bag A¢!lapilir ozellik Sol menii - Sosyal Bag

1 Hastalarinizla fotograf paylasimli bir bag akisi kurun (bilgilendirme, takip).

2 Bildirimlerle etkilesimi takip edin.

Memnuniyet (NPS) Sl erGU LS Sol menii = Memnuniyet

1 Randevu sonrasi memnuniyet anketi sonuclarini ve NPS puaninizi gorun.

2 Geri bildirimlerle hizmet kalitenizi élcin.



BOLUM 5

Hizmetler & Fiyatlandirma

Sundugunuz hizmetleri fiyat ve KDV bilgisiyle tanimlayin; randevu ve faturada hazir gelsin.

Hizmetler Muhasebe — Hizmetler
1 Sundugunuz hizmetleri (muayene, islem, paket) fiyat ve KDV ile tanimlayin.
2 Fiyati gizleyip “Ucret 6gren -» WhatsApp” akisina yonlendirebilirsiniz.

3 Hizmetler randevu ve fatura olustururken hazir segcenek olarak gelir.



BOLUM 6

Finans & Faturalama

Muhasebe, faturalar, e-Fatura ve tahsilat: kliniginizin tim finansal isleyisi.

Pro plan

Muhasebe Sol menli » Muhasebe

1 Gelir-gider kayitlari, kasa/banka hesaplari ve bakiye takibi.
2 Randevu tahsilatlari otomatik olarak muhasebeye yansir.

3 DoOnemsel rapor alin.

i Muhasebe moduli Pro ve Premium paketlerde aciktir; sahibi, yetkili sekretere devredebilir.

Sabit Giderler " L Muhasebe - Sabit Giderler

1 Kira, maas, abonelik gibi tekrarlayan giderleri tanimlayin.

2 Sistem bunlan periyodik olarak otomatik gider kaydeder.

Belge Kesme (e-SMM / e-Fatura / e-Arsiv) FroPlan Muhasebe  Faturalar

1 Once Fatura Bilgilerim’de miikellef tipinizi secin — belgenin tiiriinii bu belirler.

2 Yeni Fatura ile hasta/aliciyi secin; kalemleri hizmetlerinizden getirin ya da elle ekleyin (¢ok satirli, satir bazinda
KDV).

3 Gerekiyorsa gelir vergisi stopaji, KDV tevkifati veya KDV istisnasi girin — alt toplamlar ve “net tahsil

edilecek” aninda hesaplanir.

4 Fatura Olustur - belge detayinda “e-Faturaya Gonder” ile GiB’e iletin. (Bu diigme e-SMM icin de aynidir.)

5 Belgeyi yazdirin, PDF indirin veya e-posta ile génderin — logo/kase/imza ve GIB karekodu ile.
i Hangi belge kesilir? Mukellef tipiniz Sahis / Serbest Meslek ise (hekim, psikolog, diyetisyen, fizyoterapist...) sistem
daima e-SMM — Serbest Meslek Makbuzu keser. Sirket (Ltd./A.S.) iseniz alicinin GIB kaydina gére e-Fatura, kayitli
degilse e-Arsiv dlzenlenir. Secimi siz yapmazsiniz, sistem belirler.

Hastaya kesilen makbuzda stopaj varsayilan 0’'dir: hasta nihai tiketicidir, tevkifat yikimlisa degdildir. Kuruma/sirkete

kesiyorsaniz orani (genelde %20) elle girin. Gonderilen belge panelden iptal edilemez ve her belge 1 kontér diser.

Pro plan

Gelen Faturalar Muhasebe - Gelen Faturalar

1 Size gelen e-Faturalan tek kutuda géruntuleyin, filtreleyin.

2 Gelen fatura bildirimlerini takip edin.

i Gelen belgeler entegratorden cekilir ve her gelen belge de aylik kontoriiniizden diiser — bu ylizden bolim Ucretli

paketlere 6zeldir.



Odeme Linki (POS) Ac!labilir ozellik Sol menii - Odeme Linki

1 Tutar ve agiklama girip tek kullanimlik bir 6deme linki Uretin.
2 Linki hastaya WhatsApp/SMS ile gonderin; hasta kartiyla 6éder, tahsilat kasaniza islenir.

3 Tahsilat durumunu ve ge¢misini ayni ekrandan izleyin; 6denmeyen linki iptal edebilirsiniz.

i Odeme, doktorumveben ve PayTR is birligiyle 3D Secure altyapisinda alinir; kart bilgisi ne size ne bize iletilir.

Fatura Bilgilerim ALl Sag Ust avatar - Fatura Bilgilerim

1 Fatura keserken kullanilacak satici kimliginizi (unvan, vergi no, adres) girin.

2 Vergi/TC numaranizi yazip “GiB’den getir” deyin: unvan, vergi dairesi ve adres otomatik dolar.

(")deme Hesabim Klinikisahibi Sag Ust avatar » Odeme Hesabim

1 Kart tahsilati igin invaninizi ve IBAN’Inizi girin; yonetim onayladiktan sonra kart 6demesi acilir.

2 Hasta PayTR lzerinden dderse tutardan yalniz %1 6deme sistemi hizmet bedeli kesilir; nakit ya da kendi

POS’unuzla aldiginiz 6demelerden kesinti yoktur.
3 Doktor payi, tahsilattan 10 gun sonra IBAN'iniza aktarilir (randevu gergeklesmeden aktariimaz).

4 YUz yluze randevuda hastadan 6n 6deme istenmez; 6deme randevu tamamlandiktan sonra Randevular
ekranindan “WhatsApp’tan ilet” ile gonderdiginiz baglantiyla alinir. Elden aldiginiz 6demeyi “Elden o6dendi” ile

isaretleyin. Tek istisna online gérisme: orada 6deme baslamadan énce alinir.



BOLUM 7

Ekip & Klinik

Kliniginizi ekiple yénetin: personel, sekreter yetkileri ve anlasmali sigortalar.

Personel Sekretere devredilebilir Sag (st avatar — Personel

1 Ekip Gyelerini ekleyin; komisyon, maas ve hakedis tanimlayin.
2 Randevularn personele atayin; prim otomatik tahakkuk eder.

3 Randevu alinabilen (saglayici) personel icin ayri giris acabilirsiniz.

Sekreterlerim Klinik sahibi Sag Ust avatar —» Sekreterlerim

1 Sekreter hesabi ekleyin ve hangi alanlara erisecedini secin: Muhasebe, Sabit Giderler, Personel.

2 Sekreter yalnizca yetki verdiginiz bolumleri gorur.

Anlasmal Sigortalar Klinik sahibi Sag Ust avatar - Anlasmali Sigortalar

1 Anlasmali oldugunuz 6zel saglik sigortalarini segin.

2 Bu bilgi profilinizde ve sigorta filtrelerinde goriinir; hastalar size sigortayla ulasir.



BOLUM 8

Uyelik & Planlar

Planinizi yénetin ve hangi 6zelligin hangi planda oldugunu gérun.

Uyellglm Klinik sahibi

Sag Ust avatar - Uyeligim

1 Mevcut planinizi gérin: Baslangic (licretsiz) - Pro - Premium; aylik ya da yillik 6deyin.

2 Plan yUkseltin veya tekil ek paket satin alin (6r. yalnizca e-Fatura).

3 Faturalandirma ve yenileme bilgilerinizi buradan ydnetin.

Plan Karsilastirmasi
Ozellik
Genel Bakis, Randevu, Takvim, Hastalar (CRM)
Profil, Hizmetler, Onam Formlari
Profilden online randevu (7/24)
Yorum toplama
Odeme linki ile online tahsilat
Hasta kaydi
Galeri fotografi
Adres / konum sayisi
Randevu Sayfam + Google isletme (harita) kiti
WhatsApp gelen kutusu

One cikan liste (aramada éncelik)

Takvim entegrasyonu (Google/Outlook/iCloud/ICS)

Cok saglayicili takvim

Saglik Rehberi tibbi inceleme programi

Online goérisme (telehealth)

Al Not Asistani

Uctan uca sifreleme (E2E)

Size 6zel WhatsApp numarasi

Ozel muhasebe alani (kasa, sabit gider, rapor)
Muhasebeci hesabi (yalniz faturali randevular)
e-Fatura / e-Arsiv / e-SMM kontoru (aylik)

Size gelen e-Faturalarin gérintilenmesi

Baslangic

Pro

sinirsiz

15

var

2 saglayici

40

Premium

sinirsiz

50

25

oncelikli

sinirsiz

100



BOLUM 9

Yorumlar & Sik Sorulanlar

Yorumlarin nasil isledigini ve en sik sorulan sorularin yanitlarini burada bulabilirsiniz.

Yorumlar nasil toplanir? Genel Bakis (yalniz goriintiileme)

1 Yorumlar randevu sonrasi hastalar tarafindan yazilir — panelden siz olusturmazsiniz.
2 Her yorum yayina girmeden 6nce platform ekibi tarafindan moderasyondan gecer.
3 Panelde yalnizca yildiz ortalamanizi ve yorum sayinizi (Genel Bakis'ta) gorursinuz.

4 Yorumlarin tamami herkese acgik profil sayfanizda listelenir.

i Doktor panelinde yorumlari dizenleme veya yanitlama ekrani bulunmaz; bu, giiven ve tarafsizlik igindir.

Sik Sorulan Sorular
Sifremi unuttum, ne yapmaliyim?

Giris ekraninda “Sifremi unuttum” ile telefonunuza gelen kod Uzerinden yeni sifre belirleyin. Telefonunuza erisemiyorsaniz ayni

sayfadaki “e-posta ile sifirla” secenedi hesabinizin e-postasina 60 dakika gecerli, tek kullanimlik bir baglanti génderir.

e-imza tanimlarken sertifika penceresi acilmiyor

Kart takili ve siiriiciisii (AKiS, SafeNet, ArkSigner vb.) kurulu olmali; stiriiciiyi kurduktan sonra tarayiclyl tamamen kapatip acin.
Tarayici sertifika géstermiyorsa saglayiciniz henliz desteklenen listede olmayabilir — destek ekibine saglayici adini yazin, kok

sertifikas! eklenir.

e-imzam baska bir hesaba bagh uyarisi aliyorum

Bir sertifika yalniz tek hesaba tanimlanabilir. Ayni kisiye ait iki hesap varsa eski hesaptaki tanimi “Kaldir” ile kapatip yenisinde

tanimlayin; hesap sizin degilse destek ekibine bildirin.

Bir meniiyi géremiyorum, neden?

ilgili 6zellik ya planiniza dahil degildir ya da admin tarafindan hesabiniza acilmamistir. Uyeligim sayfasindan planinizi, gerekirse

destekten 6zelligi kontrol edin.

Sekreterim neden bazi boliimleri gérmiiyor?

Sekreterler yalnizca sizin yetki verdiginiz alanlari (Muhasebe, Sabit Giderler, Personel) gorir. Sekreterlerim sayfasindan yetki

ekleyin.
e-Fatura nasil acilir?

e-Fatura Pro plan ve Uzeri igin gecerlidir; entegrator taniminin admin tarafinda yapilmasi gerekir. Destek ekibi stirecte yardimci

olur.

Gizli Mod nedir?

Hassas branslar icin hasta verilerini maskeleyen ve izole tutan gelismis gizlilik modudur; Gizlilik sayfasindan etkinlestirilir.

Doktorum Ve Ben — iksero Bilisim Hizmetleri Ticaret Ltd. Sti. Griiniidir - doktorumveben.com - Doktorum Ve Ben yalnizca araci platformdur.



