
Tedarikçi portalına erişim sağlamak için 
https://supplierportal.enerjisauretim.com/ adresine gidilmelidir.

Portalın ana sayfasında, sağ üst köşede bulunan alandan dil seçimi TR’ye 
tıklanarak Türkçe veya EN’ye tıklanarak İngilizce yapılabilir.

Enerjisa Üretim Tedarikçi 
Portalı – Tedarikçi Kayıt 
Başvuru Kılavuzu

https://supplierportal.enerjisauretim.com/


“Şimdi Üye Ol” butonuna tıklanarak tedarikçi kaydı gerçekleştirilebilmektedir. 

Dikkat: Sayfaya erişim sağlandığında kullanıcının karşısına doldurulması gereken 
formlar ve firma imza yetkililerince imzalanarak sisteme geri yüklenmesi gereken 
dokümanlar çıkmaktadır. 

Sürecin sağlıklı devam edebilmesi için yazıcı ve tarayıcınız erişilebilir durumda 
olmalı, aşağıda listelenen firma dokümanları sisteme yüklenmeye hazır halde 
bulunmalıdır. Tedarikçi kaydınızın başarı ile tamamlanabilmesi için formlardaki tüm 
bilgiler eksiksiz ve doğru bir şekilde doldurulmalı, dokümanlar eksiksiz bir şekilde 
yüklenmeli ve okunaklı olmalıdır.

Kaydınızın Tamamlanabilmesi İçin Hazırda Bulunması Gereken Dokümanlar:

• İmza Sirküsü
• Vergi Levhası
• Ticaret Sicili
• (varsa) ISO Belgeleri ve Uluslararası Sertifikalar
• (varsa) Distribütörlük Belgesi

Portal sizden aşağıdaki dokümanların firma imza yetkililerince imzalanmış olarak 
sisteme yüklenmesini isteyecektir. Bu dokümanların şablonları portaldan indirilerek 
ilgili alanlar doldurulmalı, dokümanlar yetkililerce imzalanmalı ve taranarak portala 
yüklenmelidir:

• KVKK Bildirim Formu
• Tedarikçi Kayıt Formu



“Şimdi Üye Ol” butonuna tıkladıktan sonra, Enerjisa Üretim Tedarikçi Portalı 
Kullanım Koşulları ve Gizlilik Politikası ekranda görüntülenir. Portalımızı 
kullanarak tedarikçi kaydı yapmak isteyen tüm tedarikçilerimizin, Enerjisa 
Üretim Tedarikçi Portalı Kullanım Koşulları ve Gizlilik Politikasını onaylaması 
gerekmektedir. Doküman portal üzerinden okunabilir veya ekranın sağ üst 
bölümünde yer alan “Adobe PDF dosyası” butonuna tıklanarak bilgisayara 
indirilerek incelenebilmektedir. 

Kullanıcı anlaşması okunduktan sonra; tüm koşullar kabul ediliyorsa, 
“Onaylıyorum” seçeneği seçilerek Devam Et butonuna tıklanılmalıdır. 
Tedarikçimiz tarafından bu seçim yapıldığında, dokümanda belirtilen tüm 
koşullara tam uyum sağlanacağı taahhüt edilmektedir.



Kayıt verileri sayfasında kullanıcının doldurması gereken alanlar bulunmaktadır. 
Tüm bilgiler, bu dokümanda tariflendiği şekilde eksiksiz ve doğru bir şekilde 
doldurulmalıdır.

Şirket Detayları bölümünde kuruluş bilgileri sırasıyla doldurulmalı, hemen 
altında yer alan Kullanıcı Detayları bölümünde ise Tedarikçimiz adına kaydı 
gerçekleştiren kullanıcının bilgileri eksiksiz olarak doldurulmalıdır. 

* ile işaretlenmiş alanlar zorunludur ve boş bırakılamamaktadır.

Kuruluş Adı: Vergi levhasında göründüğü şekilde, tedarikçimizin ticaret unvanı 
bu kutucuğa eksiksiz bir şekilde yazılmalıdır.

Adres: Tedarikçimizin adres bilgilerinin girileceği kısımdır.

Ticaret Sicil No: Firmanın ticaret sicil numarası girilmelidir.

Posta Kodu: Posta kodu bilgisinin girildiği kısımdır. Eğer adresin bulunduğu 
ülke Türkiye ise posta kodu 5 haneli olmalıdır.

Web Sitesi: Firmanın (varsa) resmi web sitesi girilebilir.

Soyadı: Tedarikçi kaydı işlemini yapan kullanıcının soyadı girilmelidir.

Adı: Tedarikçi kaydı işlemini yapan kullanıcının adı girilmelidir.

Cep Telefonu: Kayıt işlemini yapan kullanıcının iletişim numarası girilmelidir. 
Cep telefonu ülke kodu ile; Türkiye numaraları için +90 ile başlayarak: 
+905XXXXXXXXX formatında; hiç boşluk bırakmadan girilmelidir.

Kullanıcı Adı: Tedarikçimiz profiline giriş yaparken kullanılacağı için, firmanın 
tamamını temsil edecek şekilde seçilmeli ve seçilen Kullanıcı Adı mutlaka not 
alınarak unutulmamalıdır.

Birincil E-posta Adresi: Bu e-posta adresi siteye erişim ve tüm iletişimler için 
kullanılacaktır. Lütfen adresi doğru girdiğinizden emin olun. 



Yan tarafta bu formun örnek olarak doldurulmuş bir hali görülmektedir.

Organizasyon ve Kullanıcı kayıt verileri doldurulduktan sonra sağ üstte bulunan 
kaydet tuşuna tıklanarak devam edilmelidir.



Vergi Dairesi alanına firmanın kayıtlı olduğu vergi dairesinin adı 
girilmelidir.

Vergi Numarası Alanına: Tüzel kurum veya Kamu kurumları için 10 
haneli vergi numarası, Şahıs şirketleri için 11 haneli TC kimlik numarası 
girilmelidir.

Vergi Levhasının yüklenmesi için Göz at seçeneğine tıklanarak 
dokümanlar arasından seçim yapılmalı veya ilgili doküman sürüklenerek 
bu alana bırakılmalıdır.



Vergi Levhasının yüklenmesi için Göz at seçeneğine tıklanarak 
dokümanlar arasından seçim yapılmalı veya ilgili doküman sürüklenerek 
bu alana bırakılmalıdır.

Doküman başarılı bir şekilde yüklendiğinde, yükleme alanında yeşil ok 
belirmektedir. Vergi Levhası alanı zorunlu bir alan olduğundan, 
doküman yüklemeden geçildiği takdirde tedarikçi kayıt işlemi eksik 
kalacak ve tamamlanamayacaktır.



Vergi Levhası Düzenlenme tarihi alanı da GG/AA/YYYY formatında 
doldurulduktan sonra “Onayla” Butonuna tıklanarak devam edilir.

Banka Detayları alanında; firmanın ödeme süreçlerinde kullanacak 
banka hesabının bilgileri girilmektedir.

Banka bilgileri girilmeden önce Banka hesabının bulunduğu ülke 
seçilmelidir. Ülke seçildikten sonra banka formu açılacaktır.



Banka Detayları alanında; firmanın ödeme süreçlerinde kullanacak 
banka hesabının bilgileri girilmektedir.

Banka bilgileri girilmeden önce Banka hesabının bulunduğu ülke 
seçilmelidir. Ülke seçildikten sonra banka formu açılacaktır.

Birden Fazla Banka Hesabı Girmek: 

Tedarikçilerimiz özellikle farklı para birimlerinden yapılacak işlemler için 
firmaya ait birden fazla banka hesabının bilgilerini girebilirler. Birden 
fazla banka hesabı bilgisi girmek için Ek Banka Bilgileri başlığı altındaki 
“Banka Detayları 1 – İlave Banka Hesabı” alanında “Evet” seçilmelidir. 
İlave bir banka formu açılacaktır. Bu alana ikinci banka hesabının bilgileri 
girilir. 

Portal yeni açılan ikinci banka formuyla birlikte “Banka Detayları 2– İlave 
Banka Hesabı” olarak yeni bir İlave banka hesabı alanı açacaktır. Üçüncü 
banka hesabının bilgisini girmek isteyen tedarikçilerimiz bu yeni açılan 
alanda “Evet” seçebilir. Başka bir banka hesabı bilgisi girilmeyecek ise 
“Hayır” seçilir. 



Banka Adı, aşağı açılır listeden tanımlı bankalar arasından seçilmelidir. 

Banka Şubesi: Banka hesabının bağlı olduğu şube bilgisi girilmelidir.

Banka Şube Kodu: Banka hesabının bağlı olduğu şubenin sayısal kodu 
girilmelidir.

Banka Hesap No: Türkiye Bankaları için 7 haneden oluşan banka hesap 
numarası girilmelidir. Boşluk bırakmadan, harf kullanmadan sadece 
rakamlardan oluşan giriş yapılmalıdır.

IBAN: IBAN ülke kodu ile başlamalıdır ve geri kalanı rakamlardan 
oluşacak şekilde hiç boşluk bırakmadan yazılmalıdır. Türkiye Banka 
Hesapları için IBAN kodu TR ile başlar ve 24 basamaklı sayı içerir. 

Örnek; TR760009901234567800100001. Firma IBAN bilgisinin doğru 
olarak girilmesi büyük öneme sahiptir.

Hesap Para Birimi: Belirtilen hesabın para birimi aşağı açılır listeden 
seçilir.

Bütün bilgiler eksiksiz doldurulduktan sonra ekranın sağ üst tarafında 
bulunan “Onayla” butonuna tıklanarak devam edilir.



Banka bilgileri doldurulduktan sonra SDN Beyanı sayfası açılır. Bu 
sayfada Firmanın OFAC tarafından yayınlanan; yasaklı kişi ve firmaların 
bulunduğu SDN yaptırım Listesinde bulunup bulunmadığı 
sorulmaktadır. Yaptırım listesinin güncel halinde online arama yapmak 
isteyen tedarikçilerimiz https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/
adresinden firma ve kişi adlarını tarayabilirler. Listenin güncel durumuna 
göre listede bulunmayan firmalar “Hayır” seçeneğini seçmeli, listede 
bulunan firmalar ise “Evet” seçmelidir. Seçim yapıldıktan sonra Onayla 
butonu ile sonraki ekrana devam edilir.

Kayıt için gerekli dokümanların yüklenmesi gereken form açılır. 

https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/


Her doküman için özel olarak ayrılmış alandaki “Göz at” butonuna 
tıklanarak bilgisayarda bulunan dokümanlardan seçim yapılıp, ilgili 
dokümanlar yüklenir. Her alana sadece tek bir doküman 
yüklenebilmektedir. İlave yüklenmesi gereken dokümanlar için 
formun 6. Sorusundan itibaren yer alan Ek Belge alanları 
kullanılmalıdır. Ek Belge alanına ayrıca Distribütörlük Belgesi, Kalite 
dokümanları gibi dokümanlar yüklenebilir.

İmzalanmış KVKK Bildirim Formu: Şablon İndir butonuna tıklanarak 
şablon bilgisayara yüklenmeli, ilgili alanlar doldurularak firma imza 
yetkilisi tarafından doküman imzalanmalıdır. İmzalı doküman 
taranarak bu alana tekrar yüklenmelidir.

İmzalı Tedarikçi Kayıt Formu: Şablon İndir butonuna tıklanarak 
şablon bilgisayara yüklenmeli, ilgili alanlar doldurularak firma imza 
yetkilisi tarafından doküman imzalanmalıdır. İmzalı doküman 
taranarak bu alana tekrar yüklenmelidir.

Tedarikçi Kayıt Formu ve KVKK formu, firmanın İmza Sirküsünde 
yetkili olarak belirlenmiş kişilerce imzalanmalıdır.

Dokümanların yüklenmesi tamamlandığında yeşil bir ok 
belirmektedir. 

* ile işaretlenmiş zorunlu dokümanların tamamı başarı ile 
yüklenmeden Onayla butonuna tıklanmamalıdır.



Kategori seçim ekranında, firmanın hizmet verdiği kategori veya 
kategoriler seçilmelidir. Enerjisa Üretim Satın Alma Direktörlüğü 
tarafından seçilen kategorilerle ilgili ilave doküman talebi veya kategori 
bazlı değerlendirmeler yapılabilmektedir. Bu nedenle firmanın faaliyette 
bulunmadığı alanlar kesinlikle seçilmemelidir.

Kategori seçimi tamamlandıktan sonra Onayla butonu ile başvuru işlemi 
tamamlanır.



Zorunlu alanlar doğru ve eksiksiz şekilde doldurulduğunda Durum Özeti 
ekranında “Kayıt İşlemi tamamlandı” mesajı görüntülenir. Eksik Belge 
veya alanlar varsa Durum Özeti raporunda kırmızı çarpı işareti ile 
gösterilmektedir. Bu durumda sol tarafta bulunan dizinden ilgili sayfaya 
dönülerek eksik alanlar tamamlanabilir. Opsiyonel alanların eksik olması 
önemli değildir, bu alanlar için geri dönülmesine gerek yoktur. Kapat 
butonuna tıklanarak ekran kapatılabilir.

Kullanıcı hesabı etkinleştiğinde portaldan kullanıcı e-mail’ine otomatik 
bilgilendirme maili ve portala erişim şifresi iletilmektedir. 



Otomatik bilgilendirme mailinde iletilen şifre ve kayıt sırasında 
belirlenmiş Kullanıcı Adı girilerek portala giriş yapılabilir. Kayıt ve anket 
süreçleriyle ilgili otomatik bilgilendirmeler portal tarafından e-mail ile 
yapılacaktır. 
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