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1. NASIL ÜYE OLACAĞIM?
www.kibrismagaza.com'a giriș yapın.  

Sağ üste bulunan “Hesabım”  bölümüne girin. 

“Hesabım” bölümüne girdikten sonra, eğer alıșveriș yapacaksanız  “Ben müșteriyim” 
bölümünü seçmeniz gerekmektedir. Eğer KTTO üyesiyseniz ve satıș yapmak 
istiyorsanız “Ben bir satıcıyım” bölümünü seçin ve istenilen bilgileri doldurun. 
Doldurduktan sonra “Șartları ve koșulları okudum kabul ediyorum.” bölümünü 
ișaretleyin. “Üye ol” bölümünü seçerek sitemize ''satıcı olarak'' üyelik için bașvurmuș 
olursunuz.
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Üyeliğinizi tamamlamak için çift taraflı onay ișlemi gerçekleșecektir. 
Birincisi, sisteme girmiș olduğunuz e-mail adresine girerek size siteden gelen maili 
doğrulamanız gerekmektedir. 

İkincisi ise KTTO tarafından 2 iș günü içinde üyelik durumunuz kontrol edilerek 
bașvurunuz değerlendirecek ve uygun bulunması halinde onaylanıp üyeliğiniz aktif hale 
gelecektir.  

Olușturmuș olduğunuz satıcı hesabından hem alıșveriș yapabilir hem de ürün 
satabilirsiniz.  Eğer satıcı olarak devam etmek istiyorsanız așağıda gösterilen “Satıcı 
Kontrol Paneline git” seçeneğini seçmeniz gerekmektedir.
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2. MAĞAZA ADRES BİLGİLERİ
Siteye üye olunduktan veya üye giriși yaptıktan sonra açılan pencerede  “Satıcı 
Paneline Git” bölümünü seçin ve (1.) sol tarafta  bulunan “Ayarlar” kısmını seçin. 
(2.)Açılan pencerede sol tarafa “Mağaza” kısmı seçin ve satacağınız ürünlerin hangi 
adresten  alınacaksa ilgili yerin bilgilerini doldurun. Dilerseniz mağazanızın çalıșma 
saatlerini belirtebilirsiniz. (4.)Bilgileri doldurduktan sonra  sayfanın en alt kısmında 
bulunan “Ayarları güncelle” kısmını seçerek ișlemi tamamlamıș olursunuz.    

3. BANKA BİLGİLERİ
Siteye üye olunduktan veya üye giriși yaptıktan sonra açılan pencerede  “Satıcı 
Paneline Git” bölümünü seçin ve sol tarafta bulunan “Ayarlar” kısmını seçin. (1.) Açılan 
pencerede sol tarafta bulunan “Banka Bilgileri” kısmını  seçerek (3.) Açılan pencerede 
banka bilgilerinizi  girdikten sonra altta bulunan “Ayarları Güncelle” kısmını seçerek 
banka bilgi ișlemini tamamla

Not: Eğer banka bilgileri kısmını  ve adres bilgileri kısmını doldurmazsanız siteye 
üyeliğiniz aktif olmayacaktır. Yaptığınız satıșlar sonrasında ilgili satıșların ödemeleri 
en geç 50 gün içerisinde hesabınıza aktarılacaktır.  
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4. ÜRÜN NASIL EKLERİM?
Olușturmuș olduğunuz hesaba giriș yaparak “Satıcı Kontrol Paneline git” seçeneğini 
seçtikten sonra açılan pencerede sol tarafta 2. sırada bulunan “Ürünler” kısmına 
girmeniz gerekmektedir. Açılan pencerede “Yeni ürün ekle” kısmını seçin.

4.a. Ürün Fotoğrafı Yüklemek İçin
(1.) Gösterilen alanı yani ”Ürün kapak resmi yükleyin” kısmını seçerek (2.) açılan 
pencerede sol üste “Dosya yükle” bölümünü seçin. (3.)Daha sonra orta alanda bulunan 
“Dosya seçin” bölümüne girerek önceden bilgisayarınıza yüklemiș olduğunuz ürünün 
görselini seçip yükleyin.

1.

2.

3.
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Yükleme ișlemi tamamlandıktan sonra sağ alta “Öne çıkan resmi ayarla” kısmını 
seçerek fotoğraf yükleme ișlemini tamamlayın.

                                                                                     Eğer ürünün birden fazla fotoğrafı varsa                        
                                                                                      altında bulunan ve yan tarafta ișaretle 
gösterilen kısmı seçerek, fotoğraf yükleme ișlemi sırasındaki ișlem sırasını uygulayarak 
birden fazla fotoğraf yükleyebilirsiniz. 

Eklenen ürünler KTTO tarafından onaylanmasını müteakip siteye eklenecektir.

4.b. Ürün Bilgileri
Gösterilen alanı seçerek (1.) ürünün adını girin. Ürün adını girdikten sonra alta ürün 
fiyatını girin(2.). Dilerseniz ürününüzün indirimli fiyatını yazabilir ve arzu ederseniz 
üzerinde bulunan “Program” kısmını seçerek (3.) hemen alt kısmında çıkan pencereden 
“Bașlangıç” ve “Bitiș” tarihlerini de belirleyebilirsiniz(4.).

1.

2.
3.

4.
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(1.) Yüklediğiniz ürünü ilgili kategoriye göre
seçip ekleyiniz.(2.) Dilerseniz, sizin 
belirlediğiniz kelimeler ile etiketler kısmına 
etiket olușturabilir, yüklemiș olduğunuz 
ürünü tanımlayıcı anahtar kelimeler 
yazarak ürünü daha kolay alıcıya ulașmasını sağlayabilirsiniz. 
“Ör. bluetooth, kulaklık.”  (3.) Yüklemiș olduğunuz ürün hakkında 
öne çıkan bilgileri ișaretli olan kısma yazarak alıcıya 
ulaștırabilirsiniz. (4.) Tüm bilgiler girildikten sonra eğer ürün eklemeye devam 
edecekseniz “Oluștur ve yeni ekle” seçeneğini seçebilir veya bașka ürün 
eklemeyecekseniz “Ürün oluștur” seçeneğini seçerek yükleme ișlemini 
tamamlayabilirsiniz. 

4.c. Ürün Detay Bilgileri ve Stok Durumunu Ekleme 
(1.)Olușturduğunuz ürünü tamamlandıktan sonra önünüze çıkan “Ürünü Düzenle” 
penceresini așağıya kaydırarak ürün hakkında daha detaylı bilgileri yazabilirsiniz.

Ürünün stok bilgileri için “Envanter” bașlığı altında olan bölümü doldurmanız 
gerekmektedir. (2.) “Stok Tutma  Birimi”:  Kendinizin olușturduğu ya da ürünün 
üzerinde olan kodu bu kısma ekleyebilirsiniz, (3.) eklediğiniz ürünün stok durumunu 
“Stokta var”, “Stoklarda tükendi” ve “Ön sipariș” seçeneklerinden birini ișaretleyerek 
alıcılara ürünün stoğu ile ilgili bilgi verebilirsiniz. Bilgiler girildikten (4.) “Ürün stok 
yönetimini etkinleștirin” kısmını ișaretleyip așağıda bölümlerde “Stok miktarı” kısmına 
site için kaç adet ürün ayırmıșsanız o adeti yazınız ve “Düșük stok eșiği” kısmında ise 
size en az kaç adet ürün kaldığında bilgi verilmesini istiyorsanız, bunu belirtiniz. Sistem 
bu stoğa düșüldüğü zaman size e-mail ile bilgi verecektir.

3.

4.
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4. d. Nakliye Durumu  
Olușturduğunuz ürünün nakliye durumunu belirlemek için, “Nakliye ve Vergi” bașlığının 
altında bulunan “Bu ürün nakliye gerektiriyor” kısmını ișaretleyip alta açılan 
pencereleri isteğe bağlı olarak ürünün “ağırlık”, “uzunluk”, “genișlik” ve 
“yüksekliklerini” santimetre cinsinden (cm) yazın.

Bilgiler doldurulduktan sonra alt tarafta  bulunan “Nakliye Sınıfı” kısmını seçerek 
oradan eğer ürününüz 15KG’dan daha ağır değilse  “15 Kilograma Kadar” olan seçiği 
seçin .

Eğer ürününüz 15KG’dan fazla ise veya firmanızın kendi kargo hizmeti varsa ilk bașa 
dönerek “Satıcı Paneline” girdikten sonra sol tarafta bulunan kısmından “Ayarlar” 
kısmına girin. Açılan pencerede yine sol tarafata “Nakliye” bölümüne girerek sitenin 
size sunduğu nakliye hizmeti dıșında kendi nakliye hizmetinizi olușturabilirsiniz. Bu 
ișlem için “Nakliye” kısmına girdikten sonra “Kargo Ayarlar” bașlığı altında bulunan 
“Nakliye Politikaları eklemek için buraya tıklayın” kısmına girerek yeni bir nakliye 
hizmeti olușturabilirsiniz. Ör. “Mağazadan al” seçeneğini alıcıya ekleyebilirsiniz.
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1. 2.

Açılan pencerede sizin olușturacağınız kargo hizmeti ile ilgili (1.) temel bilgileri doldurun 
ve (2.) altta bulunan “Ayarları Kaydet”  bölümünü seçerek ișlemi tamamlayın.

                                                                                 (3.) Bilgileri kaydettikten sonra sayfanın üst 
                                                                                  kısmına  “Bölge Lsitesine Geri Dön” 
                                                                                  bölümünü seçin.

 (4.) Açılan sayfada olușturmuș olduğunuz kargo hizmeti altında bulunan “Düzenle” 
kısmını seçin.

                                                                            (5.) Açılan sayfada gönderim yapacağınız 
                                                                             șehirleri seçin ve alt kısımda bulunan 
                                                                            “Gönderim Yöntemi Ekle” kısmını seçerek 
                                                                            (6.)önünüze açılan sayfada size uygun olan 
gönderim yöntemini seçin ve sağ alt tarafta bulunan “Gönderim Yönetimi Ekle” kısmını 
seçin. İșlemleri tamamladıktan sonra (7.) sağ altta bulunan “Değișiklikleri Kaydet” 
bölümünü seçerek kendi kargo hizmetinizi olușturmuș olur ve ürünleri eklerken kargo 
seçenekleri arasına sizin olușturduğunuz kargo hizmeti eklenmiștir.

3.

4.

5.

6.

7.



4. e. Seçenekli Ürün (Numara (Size)/ Beden) Ekleme   
Seçenekli olan ürünler için (Örneğin Ayakkabı Numarası veya Beden gibi) ürünü ekledikten 
sonra açılan sayfada ikinci sırada bulunan “Ürün Tipi” bölümüne gelerek hemen altında 
bulunan bölümü seçin. Çıkan seçenekler kısmından (1.) “Seçenekli” seçin.

Daha sonra sayfayı așağıya doğru kaydırın ve “Öznitelik ve Varyasyon” bölümüne 
gelin. Hemen altta bulunan  (1.) “Özel Öznitelik” bölümünü seçin ve size uygun kısmı 
seçtikten sonra hemen alt kısımda bulunan (2.) “Öznitelik ekleyin”i seçin.

                                                                 

Açılan pencerede sol tarafta ikinci sırada olan (1.) “Varyasyonlar için kullanılır” seçin. 
Daha sonra sağ tarafta bulunan (2.) “Değer(ler)” kısmına gelerek “Șartları seçin” 
kısmını seçerek ürüne uygun olan seçenekleri seçin. İșlemi tamamladıktan sonra 
(3.) “Özniteliği Kaydet” seçin.
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4.

Hemen alt tarafta açılan pencerede bulunan seçeneklerden (1.) “Tüm özelliklerden 
varyasyon olușturun” seçin ve yan tarafta bulunan (2.) “Git” seçin. Üst tarafta açılan 
pencereden “Tamam” seçeneğini seçin ve yine hemen arkasına açılan ikinci 
penceredeki “Tamam” seçeneğini seçin.

Alt kısımda açılan pencerede ürününüze göre eklemiș olduğunuz “Öznitelik” açılacaktır. 
(1.) Sağ tarafta görselde gösterilen kısmı seçtikten sonra alt tarafta açılan pencerede 
görselde gösterilen(2.) “Varyasyon fiyatı” yazan kısma ürünün satıș fiyatını girin. Eğer 
satacağınız ürün indirimli ise hemen sağ tarafında bulunan (3.) “Satıș ücreti” yazan 
kısmın altına indirimli fiyatınızı yazıp sayfanın alt kısmına gelerek 
(4.) “ Varyasyonu Kaydet” seçip kaydedin.

5. f. Ürünü Kaydetme  
Tüm ișlemleri tamamladıktan sonra sayfanın en altında (1.) “Ürün incelemelerini 
etkinleștirin” seçtikten sonra sağ alta bulunan (2.) “Ürünü Kaydet”  kısmını seçerek 
ürün siteye kaydetmiș olursunuz.
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Not: Eklediğiniz ürünler site yönetiminin onayına sunulmuș olup en geç  2 İȘ GÜNÜ 
içerisinde değerlendirilecek ve uygun bulunduğu takdirde yayınlanacaktır.



6. SİPARİȘLER  
Satıcı paneli bölümüne girdikten sonra sol taraftaki sütunda “Siparișler” kısmına 
gelerek buradan gelen siparișleri ve tamamlanan siparișleri kontrolünü yapabilirsiniz. 
Ayrıca eș zamanlı olarak gelen siparișler mail yoluyla size bilgi verecektir. 

Yeni gelen sipariși mavi ile ișaretlenmiș “İșlemde” olarak ya da teslim ettiğiniz sipariș 
durumunu ise yeșil ile ișaretlenmiș “Tamamlandı” olarak siparișlerin durumlarını 
kontrol edebilirsiniz. “İșlemde” denilen her șey ödemesi alınmıș ve satıcı tarafından 
ürünü göndermeye hazırdır anlamına gelmektedir.
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Yeni gelen sipariși seçerek açılan yeni pencerede (1.)hangi ürün sipariș edildiğini “Öğe”, 
(2.)hangi kargo durumunu seçtiğini, (3.)paranın bașarılı șekilde alınıp alınmadığı, ișlem 
numarasını ve (4.)alıcının iletișim bilgilerini görebileceğiniz genel bilgilere 
ulașabileceğiniz alandan olușmaktadır. İșlem numarası ve paranın bașarılı șekilde 
alındığını kontrol edebileceğiniz bölüm sağ tarafta “Sipariș Notları” bașlığı altında 
bulunan kısmından görebilirsiniz.

3.

1.

2.

4.
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Gelen sipariș ișlemini tamamlandığında 
(Kargo șirketine teslim edildiğinde ya da 
müșteriye mağazadan teslim edildiğinde) 
(1.) sağ tarafta “Genel Detaylar” bașlığı 
altında “Sipariș durumu”  bölümüne gelerek 
“Düzenle” kısmına girmeniz gerekmektedir. 
(2.)Hemen alt tarafta açılan pencerede size 
uygun olan durumu seçtikten sonra, 
(3.)karșınıza çıkan bölümde “Güncelleme”  
kısmını seçerek ișleminizi tamamlamıș 
olursunuz.  

7. SATICI PANELİNE GENEL BAKIȘ
Satıcı paneline girdikten sonra sol tarafta bulunan bölümün özet incelemesini așağıda 
bulabilirsiniz. 

7.a Gösterge Paneli
Gösterge Paneli bölümünde, site üzerinden kazançlarınızı, yaptığınız satıșları,  gelen 
siparișleri ve sistemin size gönderdiği önemli duyuruları bulabileceğiniz, hesabınız 
hakkında genel bilgileri edinebileceğiniz bölümdür.

7.b Kuponlar
Kuponlar bölümünde, isterseniz site üzerinden alıcılara özel kupanlar olușturarak 
kampanyalar düzenleyebilir ve alıcılar tarafından biriktirilen kuponlarla alıșverișlerinde 
indirimden yararlanmalarını sağlayabilirsiniz.

7.c. Raporlar
Raporlar bölümünde, site üzerinden yapmıș olduğunuz satıșları  “Güne göre satıș”, “En 
çok satan”, “En çok kazanılan” ve “Beyan” bașlıkları altında detaylı bir șekilde inceleyip 
takip edebileceğiniz bölümdür.  

7.d. Yorumlar
Yorumlar bölümünde, ürünlerle ilgili yapılan yorumları görebilirsiniz. 
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7.e. İade Talebi
İade Talebi bölümünde, alıcı site üzerinden sizden satın aldığı hangi ürünü geri iade 
talebinde bulunduğunda kontrol edebileceğiniz bölümdür.

7.f. Personel
Personel bölümünde, online mağazanızın kontrolünü sizin açtığınız hesap haricinde 
dilediğiniz kișileri ekleyip online mağazanın yönetimine izin verebilirsiniz. 

7.g. Takipçiler
Takipçiler bölümünde, site üzerinde olușturduğunuz mağazayı sosyal medya 
hesaplarında olduğu gibi mağazanızı takip edebilir ve bu bölümde sizi kimlerin takip 
ettiğini görebilirsiniz.

7.h. Analitik
Analitik bölümünde, site üzerinde en çok gezilen sayfalar, promosyonları gündelik 
olarak takip edebileceğiniz bölümdür.

7.ı. Duyurular 
Duyurular bölümünde, KTTO’nun sistem üzerinden site üzerindeki önemli duyuruları ya 
da güncel bilgilerin paylașacağı kısımdır.

7.j. Araçlar
Araçlar bölümünde, sitede yüklü olan ürünlerin“xml” ya da “csv” formatında stok 
bilgilerini indirebilir veya yükleyebilirsiniz. 

7.k. Destek
Destek bölümünde, alıcının ürünü satın alırken size özel bir not ya da soru ilettiğinde bu 
notu görebileceğiniz bölümdür.

7.l. Ayarlar
Ayarlar bölümünde, girildiğinde sol tarafta açılan bölüm bașlıkları;

1- Mağaza Bölümünde; mağazanızla ilgili bilgileriniz girildiği yerlerdir. Açılıș kapanıș 
saatleri, telefon numaranızı, mağaza fotoğrafını ya da logonuzu ekleyebileceğiniz 
yerdir. Eğer tatile ya da kısa bir süreliğine site üzerinde satıșı durduracaksanız “Tatile 
git” seçeneğini seçerek satın alma ișlemini tekrar açana kadar durdurabilirsiniz.  
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2- Eklentiler Bölümünde; sitede olan yeni güncellemeler hakkında satıcıya bilgilerin 
görüldüğü yerdir.

3- Ödeme İșlemleri Bölümünde; banka bilgilerinin doldurulduğu kısımdır.

4- Doğrulama Bölümünde; KTTO üye sicil belgesinin görselini ekleyerek daha hızılı 
șekilde sitemize üyeliğini tamamlayabilir. 

5- Nakliye Bölümünde; sitenin size sunduğu nakliye hizmeti dıșında diyerek sizin 
belirleyebileceğiniz bir nakliye hizmeti de olușturabilirsiniz. Bu ișlem için “Nakliye” 
kısmına girdikten sonra “Kargo Ayarlar” bașlığı altında bulunan “Nakliye Politikaları 
eklemek için buraya tıklayın” kısmına girerek yeni bir nakliye hizmeti olușturabilirsiniz. 
Ör. “Mağazadan al” seçeneğini alıcıya ekleyebilirsiniz. 

6- Sosyal Profil Bölümünde; sosyal medya hesaplarınızın link bilgilerini yazarak site 
üzerinde olușturmuș olduğunuz mağazada bu bilgilerin görünmesini sağlayabilirsiniz. 

7- Garanti& İade Bölümünde; site üzerinde dilerseniz sattığınız ürünlerin garanti 
bilgilerini ekleyebilirsiniz. 

8- Mağaza SEO Bölümünde; mağazanızın dijital ortamda (google.com) daha rahat 
bulunması için anahtar kelimeler ekleyebileceğiniz bölümdür.
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Bilgi için 

kibrismagaza@ktto.net     
(0392) 228 37 60 (Dahili 115)

Kıbrıs Türk T�caret Odası 
güvences�yle...

magaza
ibris

.com
online alışveriş

sitesi

ıııbbbrrrısısıs mağaza
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