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2 ΣΥΝΤΟΜΟΓΡΑΦΙΕΣ 

 

 

 

Β.∆.:      Βασιλικό ∆ιάταγµα 

Β.Σ.:     Βεβαιωτικό Σηµείωµα 

∆.Κ.Κ:    ∆ηµόσιος και Κοινοτικός Κώδικας 

∆.Λ.:     ∆ηµόσια Λογιστική 

∆.Σ.Ε.:    ∆ελτίο Συµψηφιστικής Εγγραφής 

Ε.Α.∆.:    Έκθεση Ανάληψης ∆απάνης 

Κ.Α.Ε.:    Κωδικός Αριθµός Εσόδου / Εξόδου 

Λ.Α.:     Λογιστικό Άρθρο 

Λ.Σ.:     Λογιστικό Σχέδιο 

Ν.Π.∆.∆.:    Νοµικό Πρόσωπο ∆ηµοσίου ∆ικαίου 

Ν.Π.Ι.∆.:    Νοµικό Πρόσωπο Ιδιωτικού ∆ικαίου 

Ο.Τ.Α.:    Οργανισµός Τοπικής Αυτοδιοίκησης 

Π.∆.:     Προεδρικό ∆ιάταγµα  

Π/Υ:     Προϋπολογισµός 

Χ.Ε.:     Χρηµατικό Ένταλµα 

Χ.Ε.Π.:    Χρηµατικό Ένταλµα Προπληρωµής 

Χ.Κ.:     Χρηµατικός Κατάλογος 
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3   ΕΣΟ∆Α 

 

3.1 Τι είναι έσοδο 

 

Έσοδα του Προϋπολογισµού είναι τα ποσά που βεβαιώνονται και εισπράττονται κατά 

τη διάρκεια του οικονοµικού έτους στο οποίο αναφέρεται ο Προϋπολογισµός, 

ανεξάρτητα από τη χρονική περίοδο από την οποία προέρχονται, όπως επίσης και τα 

έσοδα του προηγούµενου οικονοµικού έτους που δεν έχουν εισπραχθεί. 

 

 

3.2 ∆ιακρίσεις Εσόδων  

Τα έσοδα διακρίνονται σε Τακτικά και Έκτακτα. 

 

Ως Τακτικά  Έσοδα χαρακτηρίζονται αυτά που προέρχονται από : 

 

Θεσµοθετηµένους υπέρ αυτών πόρους 

Εισοδήµατα κινητής και ακίνητης περιουσίας 

Ανταποδοτικά τέλη και δικαιώµατα 

Φόρους, τέλη, δικαιώµατα και εισφορές 

Τοπικά δυνητικά τέλη και εισφορές 

 

Ως Έκτακτα Έσοδα χαρακτηρίζονται αυτά που προέρχονται από: 

 

∆άνεια, δωρεές, κληροδοτήµατα και κληρονοµιές 

Εκποίηση περιουσιακών στοιχείων 

Κάθε άλλη πηγή 

 

Μια άλλη διάκριση των εσόδων γίνεται µε κριτήριο τις δαπάνες που επιτρέπεται να 

καλύψουν. Έτσι, έχουµε και πάλι τη διάκριση σε Τακτικά και Έκτακτα. 

Στα Τακτικά  εγγράφονται όλα τα τακτικά έσοδα και µ’ αυτά µπορεί να πληρωθεί 

οποιαδήποτε νόµιµη δαπάνη. 

Τα Έκτακτα χωρίζονται σε Γενικά Ανειδίκευτα και Ειδικευµένα. 

Στα Γενικά Ανειδίκευτα πληρώνεται οποιαδήποτε νόµιµη δαπάνη, ενώ στα 

Ειδικευµένα µπορούν να πληρώνονται µόνο οι δαπάνες για τις οποίες προορίζονται 

τα έσοδα. 

 

 

3.3 Τα έσοδα των ΟΤΑ 

 

Οι Ο.Τ.Α. έχουν τρεις πηγές εσόδων: 

1. Έσοδα από χρηµατικούς καταλόγους 

2. Έσοδα από επιχορηγήσεις, κρατικές ενισχύσεις 

Έσοδα «οίκοθεν» τα οποία δεν περιέχονται σε χρηµατικούς καταλόγους. 
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3.4 Έσοδα από Χρηµατικούς Καταλόγους 

 

Η βεβαίωση αυτών των εσόδων υλοποιείται µε τη σύνταξη του Χ.Κ. και συνίσταται 

στην εκκαθάριση του εισπρακτέου ποσού µε βάση τον τίτλο βεβαίωσης. Για την 

καταχώρηση της είσπραξης πρέπει να δηµιουργήσουµε ∆.Ε. Η διαδικασία 

περιγράφεται αναλυτικά παρακάτω στην αντίστοιχη ενότητα.  

 

 

 

3.5  Έσοδα από κρατικές ενισχύσεις και επιχορηγήσεις 

 

Η βεβαίωση των εσόδων από τις κρατικές ενισχύσεις και επιχορηγήσεις γίνεται µε 

την έκδοση του παραστατικού Εσόδων. Η είσπραξη των εσόδων αυτών αποδίδεται µε 

το Γ.Ε. Η διαδικασία περιγράφεται αναλυτικά παρακάτω στην αντίστοιχη ενότητα.    

 

 

3.6 Έσοδα από λοιπές περιπτώσεις (Οίκοθεν)  

Η βεβαίωση των εσόδων που δεν προέρχονται από Χ.Κ. και επιχορηγήσεις (οίκοθεν) 

γίνεται µε την έκδοση του Β.Σ.. Το Β.Σ. «µετατρέπεται» σε ∆.Ε. στη φάση της 

είσπραξης. Η διαδικασία περιγράφεται αναλυτικά παρακάτω στην αντίστοιχη ενότητα 
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4   ΒΕΒΑΙΩΤΙΚΑ ΣΗΜΕΙΩΜΑΤΑ 

 

4.1 Τι είναι τα Βεβαιωτικά Σηµειώµατα 

 

Το Β.Σ. αποτελεί τίτλο βεβαίωσης µε το οποίο πραγµατοποιείται η οίκοθεν βεβαίωση 

των εσόδων του ∆ήµου. 

Ως βεβαίωση σ’ έναν ∆ήµο νοείται η κατά τους κείµενους νόµους από τις αρµόδιες 

αρχές ή υπηρεσίες και όργανα του ∆ήµου εκκαθάριση της απαίτησής του και ο 

προσδιορισµός του ποσού αυτής, του προσώπου του οφειλέτη, του είδους και της 

αιτίας για την οποίαν οφείλεται. Τίτλο, δε, βεβαίωσης αποτελεί κάθε έγγραφο 

αποδεικτικό ή βεβαιωτικό της οφειλής προς τον ∆ήµο.(Β.∆. 17-5/15-6 1959) 

Οίκοθεν βεβαίωση δηµοτικών εσόδων γίνεται σε κάθε περίπτωση κατά την οποία η 

είσπραξη δηµοτικών φόρων, τελών, δικαιωµάτων ή εισφορών πραγµατοποιείται 

βάσει δηλώσεως, κτλ, πριν περιέλθουν στο ταµείο οι σχετικοί τίτλοι βεβαιώσης, και 

γενικά σε κάθε περίπτωση κατά την οποία δεν έχει προηγηθεί ταµειακή βεβαίωση του 

εισπραχθέντος ποσού.(Β.∆. 17-5/15-6 1959). 

 

 

 

 

4.2 Τι απαιτείται για την έκδοση Βεβαιωτικού Σηµειώµατος 

 

 

Για την καταχώρηση Β.Σ. απαιτείται να είναι σωστά παραµετροποιηµένοι οι Τύποι 

των Β.Σ. (βλέπε ενότητα Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου). 

 

 

4.3  Έκδοση Βεβαιωτικού Σηµειώµατος 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Βεβαιωτικά Σηµειώµατα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή  ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Β’ΜΕΡΟΣ 

 9 

 

 

 

 

3. Στο πεδίο Τύπος επιλέγετε τον τύπο του Β.Σ. που σας ενδιαφέρει. 

4. Το πεδίο Εισπράκτορας ενηµερώνεται αυτόµατα σε περίπτωση που στην 

καταχώρηση του τύπου του συγκεκριµένου Β.Σ. ορίσατε εισπράκτορα (βλέπε 

ενότητα Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου) 

5. Το πεδίο Α/Α ενηµερώνεται αυτόµατα σε περίπτωση που στην καταχώρηση 

του τύπου του συγκεκριµένου Β.Σ. ορίσατε αυτόµατη αρίθµηση. 

6. Το πεδίο Ηµεροµηνία εµφανίζει την τρέχουσα ηµεροµηνία. Αν θέλετε άλλη 

από την τρέχουσα, πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που σας ενδιαφέρει. 

7. Στο πεδίο Υπόχρεος κάνετε κλικ στη λίστα και επιλέγετε τον Υπόχρεο του 

Β.Σ. 

8. Στο πεδίο Αιτιολογία πληκτρολογείτε την αιτιολογία του Β.Σ. και στο πεδίο 

Ταµειακή Κατηγορία κάνετε κλικ στη λίστα και επιλέγετε την τιµή που σας 

ενδιαφέρει. 

9. Στη στήλη Κωδικός /Εσόδου επιλέγετε από τη λίστα τον Κ.Α. Εσόδου που 

σας ενδιαφέρει. (Παρατηρείτε ότι το πεδίο της περιγραφής ενηµερώνεται 

αυτόµατα) 

10. Στη συνέχεια, πηγαίνετε στο πεδίο Ποσό και πληκτρολογείτε το ποσό του 

Β.Σ. 

11. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε την 

εγγραφή. Μόλις ολοκληρωθεί η διαδικασία της αποθήκευσης το πεδίο 

Σύνολα ενηµερώνεται αυτόµατα.     
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4.3.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Βεβαιωτικού Σηµειώµατος στη Γ.Λ. 

 

 

4.3.2 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Βεβαιωτικού Σηµειώµατος στη ∆.Λ. 

 

 

 

 

4.4 Μεταβολή Βεβαιωτικού Σηµειώµατος 

 

Σε περίπτωση που χρειαστεί να κάνετε κάποια µεταβολή σε ένα Β.Σ. για το οποίο δεν 

έχει εκδοθεί ∆.Ε., η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Βεβαιωτικά Σηµειώµατα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε το Β.Σ. που θέλετε να 

µεταβάλλετε και µε διπλό κλικ µπαίνετε στην καρτέλα του. 

2. Επιλέγετε το πεδίο που θέλετε να κάνετε την αλλαγή. Σβήνετε την παλιά τιµή 

και πληκτρολογείτε την καινούργια. Σε περίπτωση που το πεδίο είναι 

παραµετρικό (υπάρχει λίστα µε προτεινόµενες επιλογές), κάνετε κλικ στη 

λίστα και επιλέγετε την τιµή που σας ενδιαφέρει. Τα πεδία που µπορείτε να 

µεταβάλλετε σε αποθηκευµένο Β.Σ. είναι η Ηµεροµηνία , ο Συν/νος και η 

Αιτιολογία. 
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3. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε την 

αλλαγή. 

 

 

4.5 ∆ιαγραφή Βεβαιωτικού Σηµειώµατος 

 

Για τη διαγραφή ενός Β.Σ., η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Βεβαιωτικά Σηµειώµατα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε το Β.Σ. που θέλετε να 

διαγράψετε και µε διπλό κλικ µπαίνετε στην καρτέλα του. 

2. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή. Εµφανίζεται το 

παρακάτω µήνυµα: «Είσθε βέβαιοι για την διαγραφή του Β.Σ.;» 

3. Επιλέγετε ΝΑΙ για επιβεβαίωση της διαγραφής και ΟΧΙ για ακύρωση της 

διαδικασίας. 

 

 

4.6 Επιπλέον ∆υνατότητες Βεβαιωτικών Σηµειωµάτων 

 

4.6.1 Καταχώρηση νέου Οφειλέτη µέσα από την καρτέλα του Βεβαιωτικού 

Σηµειώµατος. 

1. Καθώς καταχωρείτε ένα νέο Β.Σ. για το οποίο δεν υπάρχει συν/νος κάνετε 

κλικ στο κουµπί         που βρίσκεται στο σηµείο  Υπόχρεος. Σας ανοίγεται 

µία νέα καρτέλα Οφειλέτη και καταχωρείτε το συν/νο όπως περιγράφεται στις 

σχετικές οδηγίες παραµετροποίησης, αποθηκεύετε, και κλείνοντας την 

καρτέλα του επιστρέφετε στο Β.Σ. όπου έχει ήδη καταχωρηθεί ο νέος συν/νος 

που έχετε µόλις δηµιουργήσει.   

2. Αµέσως µετά, συνεχίζετε την καταχώρηση του Β.Σ. όπως περιγράφεται 

παραπάνω.  

   

4.6.2 Καταχώρηση πολλών Κ.Α. Εσόδου σε ένα Βεβαιωτικό Σηµείωµα 

Εφόσον έχετε καταχωρήσει ένα Β.Σ. και έχετε προσθέσει έναν Κ.Α. Εσόδου κάνετε 

δεξί κλικ µέσα στον πίνακα και εµφανίζεται το µενού επιλογών: 

 

Επιλέγετε την εντολή Προσθήκης Γραµµής και εµφανίζεται µία νέα γραµµή όπου 

καταχωρείτε τα στοιχεία του δεύτερου κωδικού αριθµού. Με την ίδια διαδικασία, 

ενηµερώνετε όσους κωδικούς αριθµούς σας ενδιαφέρουν. 
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4.6.3 Επιστροφή στο ευρετήριο των Βεβαιωτικών Σηµειωµάτων µετά την 

καταχώρηση  

Για να επιστρέψετε στο ευρετήριο των Β.Σ. αµέσως µετά την καταχώρηση ενός νέου, 

η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Ενώ έχετε αποθηκεύσει το Β.Σ. που καταχωρήσατε, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

 Ευρετήριο και αµέσως µεταβαίνετε στο ευρετήριο των Β.Σ.  

2. Για να εµφανιστεί το Β.Σ. που καταχωρήσατε πρέπει να κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Ανανέωση. 

 

4.6.4 Πώς θα δείτε αν για ένα Βεβαιωτικό Σηµείωµα εκδόθηκε ∆ιπλότυπο Είσπραξης. 

Για να δείτε αν ένα Β.Σ. εισπράχθηκε επιλέγετε τα εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Βεβαιωτικά Σηµειώµατα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές, όπως στο παρακάτω σχήµα. Όταν 

έχει εκδοθεί ∆.Ε. για το συγκεκριµένο Β.Σ. στη στήλη ∆ιπλότυπο αναγράφετε 

το νούµερο του ∆.Ε..  

 

 

 

2. Μπορείτε να δείτε και µέσα από την καρτέλα ενός Β.Σ. αν εισπράχθηκε. 

Κάνοντας διπλό κλικ µέσα από  το ευρετήριο στο Β.Σ. που θέλετε να 

εµφανίσετε, όταν γι’ αυτό έχει εκδοθεί ∆.Ε., το πεδίο Εισπράχθηκε είναι 

τσεκαρισµένο και αναγράφεται και ο αριθµός του αντίστοιχου ∆.Ε., όπως 

φαίνεται παρακάτω       

 

4.6.5 Προβολή ∆ιπλοτύπου Είσπραξης ενός Β.Σ. 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Βεβαιωτικά Σηµειώµατα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Ανοίγετε την καρτέλα του Β.Σ. µε διπλό κλικ και επιλέγετε από την µπάρα 

εικονιδίων την επιλογή Προβολή ∆.Ε.  όπου σας εµφανίζει αναλυτική 

κατάσταση, όπως φαίνεται στο παρακάτω παράδειγµα µε τα διπλότυπα του 

Β.Σ. 
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4.6.6 Καταχώρηση Προτύπων Βεβαιωτικών Σηµειωµάτων   

Με τον όρο Πρότυπα Β.Σ. εννοούµε τη δυνατότητα που σας δίνεται να 

δηµιουργήσετε Β.Σ. που γνωρίζετε ότι χρησιµοποιούνται συχνά, δηλώνοντας τύπο, 

εισπράκτορα, αιτιολογία και Κ.Α. Εσόδου. Αυτά επιλέγοντάς τα τη στιγµή που 

πρέπει να βεβαιώσετε το συγκεκριµένο έσοδο, απλοποιούν την όλη διαδικασία 

δηµιουργίας ενός Β.Σ. ελαχιστοποιώντας τον χρόνο εργασίας. 

Για τη δηµιουργία πρότυπου παραστατικού Β.Σ., η διαδικασία που ακολουθείτε είναι 

η εξής: 

1. Επιλέγετε:  Έσοδα ↵↵↵↵ Πρότυπα Β.Σ. ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε 

τις καταχωρηµένες εγγραφές  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο       Νέα εγγραφή και εµφανίζεται το παρακάτω 

παράθυρο 

 

 

3. Καταχωρείτε περιγραφή, τύπο Β.Σ., Εισπράκτορα, Αιτιολογία και κωδικό 

εσόδου και αποθηκεύετε  

4. Στη συνέχεια, πηγαίνετε Έσοδα ↵↵↵↵ Βεβαιωτικά Σηµειώµατα ↵↵↵↵, εµφανίζεται 

το ευρετήριο των Β.Σ. και επιλέγετε  το εικονίδιο   Πρότυπα Β.Σ.   

5. Σας εµφανίζει την παρακάτω λίστα µε όλα τα πρότυπα Β.Σ. που έχουν 

καταχωρηθεί 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Επιλέγετε το Πρότυπο Β.Σ. που θέλετε και κάνετε κλικ στο κουµπί Επιλογή  

7. Σας δηµιουργεί το Β.Σ., συµπληρώνετε τα στοιχεία που λείπουν (αξία, κτλ) 

και το αποθηκεύετε. 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Β’ΜΕΡΟΣ 

 14 

 

4.6.7 Έκδοση Βεβαιωτικού Σηµειώµατος από µη Βεβαιωµένο Χρηµατικό Κατάλογο  

Για συγκεκριµένες περιπτώσεις η εφαρµογή σας δίνει τη δυνατότητα να 

καταχωρήσετε ∆.Ε. από µη βεβαιωµένο Χ.Κ.  

1. Θα ακολουθήσετε τη διαδικασία που αναγράφεται παραπάνω για την 

καταχώρηση του Β.Σ. για τα σταθερά στοιχεία  

2. Στη συνέχεια, θα κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εισαγωγή Από Μη 

Βεβαιωµένο Χ.Κ. και σας ανοίγει η παρακάτω λίστα µε τις εγγραφές του 

συν/νου που έχετε προηγουµένως επιλέξει, σε µη βεβαιωµένους Χ.Κ. 

 

 
 

3. Επιλέγετε τις εγγραφές που σας ενδιαφέρουν και κάνετε κλικ στο κουµπί 

Επιλογή  

4. Στη συνέχεια, συνεχίζετε µε την καταχώρηση του Β.Σ. όπως αναφέρεται 

παραπάνω 

 

4.6.8 Έκδοση Ακυρωτικού Βεβαιωτικού Σηµειώµατος  

Για να ακυρωθεί ένα Βεβαιωτικό Σηµείωµα θα πρέπει αυτό να µην έχει γίνει 

∆ιπλότυπο και Γραµµάτιο Είσπραξης. 

Για την Ακύρωση Β.Σ., η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Βεβαιωτικά Σηµειώµατα ↵↵↵↵, ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές 

2. Επιλέγετε το Β.Σ. που θέλετε να ακυρώσετε, και µε διπλό κλικ µπαίνετε στην 

καρτέλα του. 

3. Από την µπάρα εικονιδίων κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Ακύρωση Β.Σ. 

4. Εµφανίζεται το παρακάτω παράθυρο διαλόγου όπου συµπληρώνετε αριθµό 

παραστατικού αν δεν έχετε ορίσει αυτόµατη αρίθµηση, ηµεροµηνία και 

αιτιολογία ακύρωσης. 
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5. Έχοντας ορίσει τις παραµέτρους, ο Τύπος Παραστατικού βγαίνει αυτόµατα 

(βλέπε ενότητα Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου). 

6. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία και µετά από ένα µήνυµα 

επιβεβαίωσης σας δηµιουργεί αυτόµατα το Ακυρωτικό Β.Σ.    

7. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε την 

εγγραφή.   
 

4.6.8.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Ακυρωτικού Βεβαιωτικού 

Σηµειώµατος στη Γ.Λ. 

 

 

4.6.8.2 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Ακυρωτικού Βεβαιωτικού 

Σηµειώµατος στη ∆.Λ. 
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4.6.9 Έκδοση ∆ιπλοτύπου Είσπραξης µέσα από το Βεβαιωτικό Σηµείωµα   

Το πρόγραµµα παρέχει τη δυνατότητα να εκδώσετε αµέσως µετά την καταχώρηση 

του Β.Σ. το αντίστοιχο ∆.Ε. 

Εφόσον έχει ολοκληρωθεί η καταχώρησή του, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Μετατροπή σε ∆ιπλότυπο και αµέσως εµφανίζεται η καρτέλα του ∆.Ε. όπου 

ενηµερώνετε τα πεδία που σας ενδιαφέρουν και κάνετε κλικ στο εικονίδιο   

Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε την εγγραφή. 

 

 

 

 

4.7 Εκτυπώσεις Βεβαιωτικών Σηµειωµάτων 

 

4.7.1 Εκτύπωση Βεβαιωτικού Σηµειώµατος  

 

Εφόσον έχει ολοκληρωθεί η καταχώρηση του Β.Σ., κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Εκτύπωση για να εκτυπωθεί το σηµείωµα. Αµέσως µετά, θα ανοίξει το παράθυρο 

της προεπισκόπησης όπου επιλέγετε το εικονίδιο  Εκτύπωση. Στη συνέχεια, 

εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ 

για να εκτυπώσετε. 
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4.7.1.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Β.Σ. (Ενιαίο Προτυπωµένο Έντυπο ) 
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4.7.1.2 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Β.Σ. (Τύπος 2) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Β’ΜΕΡΟΣ 

 19 

 

 

 

5   ΧΡΗΜΑΤΙΚΟΙ ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ 

 

 

5.1 Τι είναι οι Χρηµατικοί Κατάλογοι 

Ο Χ.Κ. αποτελεί τον τίτλο είσπραξης, µε βάση τον οποίο βεβαιώνονται και 

εισπράττονται κατά κανόνα τα έσοδα των ∆ήµων. Η σύνταξη ενός Χ.Κ. 

πραγµατοποιείται µε τα στοιχεία των τίτλων βεβαίωσης, τα οποία καταχωρούνται σε 

καταλόγους ή καταστάσεις όπου αναγράφονται ονοµαστικά οι υπόχρεοι και τα 

εισπρακτέα για κάθ’  έναν εξ’ αυτών ποσά. 

 

 

 

5.2 Τι απαιτείται για τη σύνταξη Χρηµατικού Καταλόγου 

 

Για τη σύνταξη των Χ.Κ. απαιτείται να υπάρχουν καταχωρηµένοι οι Οφειλέτες και να 

είναι σωστά παραµετροποιηµένοι οι Τύποι Καταλόγων (βλέπε ενότητα 

Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου). 

 

 

 

5.3 ∆ηµιουργία Χρηµατικού Καταλόγου 

 

Για τη δηµιουργία ενός Χ.Κ. η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων. 

3. Επιλέγετε τον Τύπο Χ.Κ  από τη λίστα, αν δεν υπάρχει πριν προχωρήσετε 

στην καταχώρηση πρέπει να τον δηµιουργήσετε.  

4. Ενηµερώνετε το πεδίο Α/Α .  

5. Η Ηµεροµηνία βεβαίωσης ενηµερώνεται αυτόµατα µόλις βεβαιωθεί ο Χ.Κ. 

6. Συµπληρώνετε την Απόφαση ∆ηµάρχου, την ∆.Ο.Υ και τα πεδία Μεταφορά 

Από ποια χρήση παίρνετε δεδοµένα, και τέλος πληκτρολογείτε την 

Αιτιολογία.  

7. Στη συνέχεια, µέσα στον πίνακα κάνετε δεξί κλικ και επιλέγετε Προσθήκη 

Γραµµής τόσες φορές όσοι είναι οι υπόχρεοι. Κάνετε κλικ στη στήλη 

Επωνυµία για να επιλέξετε τον υπόχρεο. Μόλις τον επιλέξετε, η στήλη 

κωδικός ενηµερώνεται αυτόµατα. Αν δεν υπάρχει, ανοίγετε την καρτέλα του 

υπόχρεου (βλέπε ενότητα Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου), µε  
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Enter πάτε στη στήλη Ηµ/νία λήξης για να την συµπληρώσετε, και δίπλα 

πληκτρολογείτε το ποσό για κάθε υπόχρεο. 

 

 

8. Αφού ολοκληρώσετε τον Χ.Κ. µε τους υπόχρεους και τα ποσά, κάνετε κλικ 

στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

 

 

 

5.4 Μεταβολή µη Βεβαιωµένου Χρηµατικού Καταλόγου 

Απαραίτητη προϋπόθεση για τη µεταβολή ενός Χρηµατικού Καταλόγου είναι να µην 

έχει βεβαιωθεί. Εποµένως, για να µεταβάλλετε έναν Χ.Κ. ο οποίος δεν έχει 

βεβαιωθεί η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵, ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. όπου επιλέγετε αυτόν που θέλετε 

να µεταβάλλετε και µε διπλό κλικ µπαίνετε στην καρτέλα του. 

2. Επιλέγετε το πεδίο που θέλετε να κάνετε την αλλαγή. Σβήνετε την παλιά τιµή 

και πληκτρολογείτε την καινούργια. Σε περίπτωση που το πεδίο είναι 

παραµετρικό (υπάρχει λίστα µε προτεινόµενες επιλογές) επιλέγετε από τη 

λίστα την τιµή που σας ενδιαφέρει. 

3. Μπορείτε να προσθέσετε ή να διαγράψετε έναν υπόχρεο. Αυτό το πετυχαίνετε 

αν κάνετε δεξί κλικ πάνω στον υπόχρεο και επιλέξετε Αφαίρεση Γραµµής 

(για διαγραφή υπόχρεου). Αν θέλετε προσθήκη, επιλέγετε Προσθήκη 

Γραµµής και συµπληρώνετε τις στήλες µε τα στοιχεία του υπόχρεου που σας 

ενδιαφέρει. 
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5.5 ∆ιαγραφή µη Βεβαιωµένου Χρηµατικού Καταλόγου 

 

Απαραίτητη προϋπόθεση για τη διαγραφή ενός Χρηµατικού Καταλόγου είναι να µην 

έχει βεβαιωθεί.  Εποµένως, για να διαγράψετε έναν Χ.Κ µη Βεβαιωµένο, η 

διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵, ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτό που θέλετε και µε 

διπλό κλικ µπαίνετε στην καρτέλα του. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή. Αµέσως µετά, εµφανίζεται το 

παρακάτω µήνυµα: «Είστε βέβαιοι µε την διαγραφή;» 

3. Επιλέγετε ΝΑΙ για επιβεβαίωση και ΟΧΙ για ακύρωση της διαδικασίας. 

 

 

 

5.6 Βεβαίωση Χρηµατικού Καταλόγου 

 

Η βεβαίωση υλοποιείται µε τη σύνταξη του Χ.Κ. και συνίσταται στην εκκαθάριση 

του εισπρακτέου ποσού µε βάση τον τίτλο βεβαίωσης που έχει στη διάθεσή της η 

βεβαιωτική αρχή. 

Κατά το άρθρο 4 του Β.∆. 17/5-15/6/1959  «Τίτλος βεβαίωσης» είναι κάθε έγγραφο 

που αποδεικνύει ή απλά βεβαιώνει την οφειλή προς τον ∆ήµο. 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές.  

2. Επιλέγετε τον Χ.Κ που θέλετε να βεβαιώσετε και µε διπλό κλικ µπαίνετε στην 

καρτέλα του. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Βεβαίωση καταλόγου,  ώστε να  εµφανιστεί η 

καρτέλα βεβαίωσης.  

4. Τσεκάρετε µόνο το πεδίο  και διορθώνετε την 

ηµεροµηνία βεβαίωσης αν δεν θέλετε την τρέχουσα ηµεροµηνία. Τέλος, 

επιλέγετε το κουµπί Επιστροφή.  

5. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση για αποθήκευση των αλλαγών.   

 

!!∆εν υπάρχει δυνατότητα µεταβολής σε Βεβαιωµένο Χ.Κ.  

Απαραίτητη προϋπόθεση για την από-βεβαίωση ενός Χρηµατικού Καταλόγου 

είναι να µην έχουν πραγµατοποιηθεί εισπράξεις. Εποµένως, για να προχωρήσετε 

στην από-βεβαίωση ενός Χρηµατικού Καταλόγου επιλέγετε: Επεξεργασία ↵↵↵↵ 

Χαρακτηρισµός Χ.Κ ως Αβεβαίωτου ↵↵↵↵ 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Β’ΜΕΡΟΣ 

 22 

 

 

5.6.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Βεβαίωσης Χρηµατικού Καταλόγου 

στη ∆.Λ. 

 
 

 

5.6.2 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Βεβαίωσης Χρηµατικού Καταλόγου 

στη Γ.Λ. 

 
 

 

 

5.7 Επιπλέον ∆υνατότητες Χρηµατικών Καταλόγων 

 

5.7.1 ∆ηµιουργία εγγραφών δόσεων κατά τη σύνταξη χρηµατικού καταλόγου  

Σας δίνεται η δυνατότητα κατά τη σύνταξη ενός χρηµατικού καταλόγου να 

δηµιουργήσετε µαζικά τις εγγραφές που αφορούν δόσεις. Η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής:  

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων. 

3. Επιλέγετε τον Τύπο Χ.Κ  από τη λίστα, αν δεν υπάρχει πριν προχωρήσετε 

στην καταχώρηση πρέπει να τον δηµιουργήσετε.  

4. Ενηµερώνετε το πεδίο Α/Α .  

5. Η Ηµεροµηνία βεβαίωσης ενηµερώνεται αυτόµατα µόλις βεβαιωθεί ο Χ.Κ. 
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6. Συµπληρώνετε την Απόφαση ∆ηµάρχου την ∆.Ο.Υ και τα πεδία Μεταφορά 

Από ποια χρήση παίρνετε δεδοµένα και τέλος πληκτρολογείτε την 

Αιτιολογία.  

7. Στη συνέχεια, µέσα στον πίνακα κάνετε δεξί κλικ και επιλέγετε ∆ηµιουργία 

Εγγραφών ∆όσεων  όπου σας εµφανίζει το παρακάτω παράθυρο 

καταχώρησης στοιχείων.  

 

 

 
 

 

8. Στο πεδίο Υπόχρεος επιλέγετε τον οφειλέτη που θέλετε. 

9. Στο πεδίο Αρ. ∆όσεων καταχωρείτε τον αριθµό των δόσεων που θέλετε να 

δηµιουργήσετε 

10. Στο πεδίο Σύνολο Αρχικής Βεβαιωθείσας οφειλής καταχωρείτε το σύνολο 

της οφειλής 

11. Στο πεδίο Σύνολο Προστίµου καταχωρείτε το πρόστιµο εάν υπάρχει.  

12. Στο πεδίο Ηµεροµηνία Λήξης Πρώτης ∆όσης καταχωρείτε την αντίστοιχη 

ηµεροµηνία 

13. Στο πεδίο Αρ. Μηνών µεταξύ δόσεων καταχωρείτε αριθµητικά το διάστηµα 

δόσεων (π.χ. 2 για δίµηνες, 6 για εξάµηνες, 1 για µηνιαίες) 

14. Στο πεδίο Παρατηρήσεις τυχόν παρατηρήσεις που θέλετε 

15. Στη συνέχεια, στο κάτω µέρος του παραθύρου κάνετε δεξί κλικ και επιλέγετε 

τη δηµιουργία δόσεων. Αυτόµατα θα ενηµερωθεί το παράθυρο µε τις 

εγγραφές σύµφωνα µε τα στοιχεία που δώσατε πιο πάνω, και αν τα στοιχεία 

σας είναι σωστά κάνετε κλικ στην επιλογή Επιστροφή 

16. Αυτόµατα ενηµερώνεται ο κατάλογος µε τις εγγραφές που δηµιουργήσατε και 

συνεχίζετε µε τη σύνταξή του. 
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5.7.2 Προβολή / Επεξεργασία εγγραφών δόσεων 

 

Για να δείτε τις εγγραφές δόσεων που δηµιουργήσατε µε την παραπάνω διαδικασία και να τις 

επεξεργαστείτε, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε  αυτόν που θέλετε και 

µε διπλό κλικ µπαίνετε στην καρτέλα του. 

2. Στα στοιχεία των οφειλετών κάνετε δεξί κλικ και επιλέγετε Προβολή 

Εγγραφών ∆όσεων  

3. Σας εµφανίζει αναλυτική κατάσταση µε όσους έχετε κάνει εγγραφές δόσεων, 

και µε διπλό κλικ στον οφειλέτη που σας ενδιαφέρει µπορείτε να δείτε 

αναλυτικά τα στοιχεία του και να τα τροποποιήσετε σύµφωνα µε τις οδηγίες 

δηµιουργίας που περιγράφονται παραπάνω.  

 

 

 

 

5.7.3 ∆ιαγραφή εγγραφών δόσεων 

Για να διαγράψετε τις εγγραφές δόσεων που δηµιουργήσατε µε την παραπάνω διαδικασία και 

να τις επεξεργαστείτε, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτόν που θέλετε, και 

µε διπλό κλικ µπαίνετε στην καρτέλα του. 

2. Στα στοιχεία των οφειλετών κάνετε δεξί κλικ και επιλέγετε Προβολή 

Εγγραφών ∆όσεων  

3. Σας εµφανίζει αναλυτική κατάσταση µε όσους έχετε κάνει εγγραφές δόσεων, 

επιλέγετε την εγγραφή που θέλετε και κάνετε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή 

δόσεων.  
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!! Αν ο Χρηµατικός Κατάλογος έχει βεβαιωθεί δεν µπορούµε να τροποποιήσουµε 

ή να  διαγράψουµε εγγραφές δόσεων! 

 

 

5.7.4 Πώς βλέπετε ποιοι Χρηµατικοί Κατάλογοι είναι Βεβαιωµένοι  

 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵, και σας εµφανίζεται το 

ευρετήριο των χρηµατικών καταλόγων όπως φαίνεται παρακάτω. 

2. Επιλέγετε στα κριτήρια αναζήτησης στο πεδίο Βεβαίωση  την επιλογή 

Βεβαιωµένοι και στα πεδία Ηµερ. Βεβ. Από – Εώς δίνετε τη χρονική 

περίοδο που σας ενδιαφέρει. Στη συνέχεια,  κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Ανανέωση. Στο ευρετήριο φέρνει µόνο τους βεβαιωµένους καταλόγους 

σύµφωνα µε την ηµεροµηνία που έχετε επιλέξει. 

 

 

 

3. Επίσης, όταν η στήλη Β είναι επιλεγµένη, σηµαίνει πως ο Χ.Κ. έχει 

βεβαιωθεί. 

 

Μπορείτε να δείτε αν ένας Χ.Κ. είναι βεβαιωµένος και µέσα από την καρτέλα 

του. Ανάλογα εάν το φωτάκι στο εικονίδιο  είναι πράσινο ή κόκκινο, 

υποδηλώνει πως ο Χ.Κ. βεβαιώθηκε ή όχι, αντίστοιχα . 
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5.7.5 Αλλαγή ηµεροµηνίας λήξης Χρηµατικού Καταλόγου  

 

Σε περίπτωση που θέλετε να αλλάξετε την ηµεροµηνία λήξης ενός Χ.Κ , η διαδικασία 

που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε  αυτόν που θέλετε και 

µε διπλό κλικ µπαίνετε στην καρτέλα του. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αλλαγή Ηµεροµηνία Λήξης. Εµφανίζεται η 

παρακάτω καρτέλα: 

 

 
 

3. Συµπληρώνετε την ηµεροµηνία που θέλετε. 

4. Επιλέγοντας τη δυνατότητα Για όλες τις εγγραφές του Χρηµατικού 

Καταλόγου αλλάζει η ηµ/νία λήξης σε όλες τις εγγραφές, ανεξάρτητα αν το 

πεδίο είναι ενηµερωµένο ή όχι. Εναλλακτικά, επιλέγετε τη δυνατότητα Μόνο 

για εκείνες τις εγγραφές χωρίς ηµ/νία λήξης για να ενηµερωθούν µόνο τα 

κενά πεδία. 

5. Πατάτε το κουµπί Επικύρωση, και τέλος κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Αποθήκευση. 

 

 

5.7.6 Αντιγραφή Χρηµατικού Καταλόγου  

 

Σε περίπτωση που υπάρχουν κάποιοι Χ.Κ. µε τους ίδιους υπόχρεους, µπορείτε να 

κάνετε αντιγραφή έναν Χ.Κ. σε έναν καινούργιο αντί να αρχίσετε την καταχώρηση 

από την αρχή. 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή, ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων. Επιλέγετε τον τύπο του Χ.Κ που θέλετε να 

δηµιουργήσετε και τον Α/Α. 

3. Στη συνέχεια, επιλέγετε το εικονίδιο  Αντιγραφή Χ.Κ. Εµφανίζεται η 

παρακάτω καρτέλα: 
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4. Κάνετε κλικ στο κουµπί Αντιγραφή για να αρχίσει η διαδικασία της 

αντιγραφής. 

5. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

 

5.7.7 Μεταφορά Χρηµατικού Ενός Καταλόγου Παρελθόντων Ετών  

Σε περίπτωση που υπάρχουν κάποιοι Χ.Κ. που έχουν ανείσπρακτα υπόλοιπα από το 

προηγούµενο έτος, τους µεταφέρουµε στο τρέχον έτος και συνεχίζουµε να 

εισπράττουµε. 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή, ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων. Επιλέγετε τον τύπο του Χ.Κ που θέλετε να 

δηµιουργήσετε και τον Α/Α. 

3. Στη συνέχεια, επιλέγετε το εικονίδιο  Μεταφορά Χ.Κ. Εµφανίζεται η 

παρακάτω καρτέλα: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Κάνετε κλικ από τη λίστα και επιλέγετε 

το οικονοµικό έτος στο οποίο βρίσκεται ο 

ΧΚ από τον οποίο θα κάνετε αντιγραφή. 

Κάνετε κλικ από τη λίστα και επιλέγετε 

τον ΧΚ από τον οποίο θα αντιγράψετε τα 

στοιχεία. 

Κάνετε κλικ στον τύπο της αντιγραφής 

που σας ενδιαφέρει. 
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4. Επιλέγετε τη χρήση από την οποία θα κάνετε µεταφορά, επιλέγετε τον Χ.K. 

που θα µεταφέρετε και στη συνέχεια κάνετε κλικ στο κουµπί Μεταφορά. 

5. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

 

5.7.8 Μαζική Μεταφορά Χρηµατικών Καταλόγων Παρελθόντων Ετών  

 

Για τον ίδιο λόγο που προαναφέραµε, µεταφέρουµε τους καταλόγους που έχουν 

υπόλοιπα στο προηγούµενο έτος µαζικά. Για να γίνει η µεταφορά πρέπει να 

βρίσκεστε στο οικονοµικό έτος στο οποίο θα µεταφέρετε τους καταλόγους. 

Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Εργαλεία ↵↵↵↵ Μεταφορές – Κλείσιµο ↵↵↵↵ Μεταφορά 

Χρηµατικών Καταλόγων όπου σας εµφανίζει τον παρακάτω οδηγό µεταφοράς 

καταλόγων.  

 

1. Στο πρώτο Βήµα:  

 

 

 

 

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  
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• Επιλέγετε τη Χρήση από την οποία θα µεταφέρετε τους καταλόγους  

• Επιλέγετε τον Τύπο Χ.Κ. βάσει του οποίου θέλετε να κάνετε 

µεταφορά (σε εγκαταστάσεις µε πολλούς χρηµατικούς καταλόγους 

συνίσταται η µεταφορά ανά τύπο Χ.Κ. ) 

• Επιλέγετε Αυτόµατη Βεβαίωση Χ.Κ. αν θέλετε κατά τη µεταφορά να 

γίνει και η βεβαίωσή της και δηλώνετε και την ηµεροµηνία βεβαίωσης 

(συνίσταται η Βεβαίωση να γίνεται µετά τη µεταφορά για να γίνεται 

παράλληλα και ο έλεγχος των καταλόγων) 

• Επιλέγετε Αυτόµατη ∆ηµιουργία Υπόχρεων στην τρέχουσα χρήση 

για να δηµιουργήσει τους υπόχρεους κατά τη µεταφορά 

• Μαρκάρετε τους καταλόγους που θέλετε να γίνει η µεταφορά και 

κάνετε κλικ στην επιλογή Επόµενο.   

 

2. Στο δεύτερο Βήµα:   

 

 

• Επιλέγετε για τον κάθε τύπο καταλόγου τον τύπο στον οποίο θα µεταφερθεί 

στο επόµενο έτος (για παράδειγµα, ο τρέχων κατάλογος της ύδρευσης θα 

µεταφερθεί σε κωδικό παρελθόντων ετών) 

• Κάνετε κλικ στην επιλογή Επόµενο. 
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3. Στο τρίτο Βήµα:   

 

 
 

• Επιλέγετε για τον κάθε κατάλογο τον αριθµό µε τον οποίο θέλετε να 

µεταφερθεί στο επόµενο έτος (εξ’ αρχής θα σας φέρει τον αριθµό που είχε ο 

κατάλογος / και το έτος σύνταξης, π.χ. 5/2005) 

• Κάνετε κλικ στην επιλογή Επόµενο. 

 

4. Στο τέταρτο Βήµα:   

 

 

• Κάνετε κλικ στην επιλογή Τέλος για να ξεκινήσει η διαδικασία της 

µεταφοράς. 

 

Όταν ολοκληρωθεί η διαδικασία και σας βγάλει µήνυµα επιτυχούς µεταφοράς, 

κλείνετε το παράθυρο µε την επιλογή Ακύρωση και ελέγχετε τους καταλόγους που 

έχουν µεταφερθεί. 
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5.7.9 Μεταφορά Χρηµατικού Καταλόγου από την Ύδρευση στην Λογιστική 

 

Το εργαλείο αυτό αυτοµατοποιεί τη Συσχέτιση των Υπόχρεων της Ύδρευσης µε  τους 

Συναλλασσόµενους στη Λογιστική, και δηµιουργεί αυτόµατα τους X.K. οφειλών της 

ύδρευσης στη λογιστική.  

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή, ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων.  

3. Συµπληρώνετε τα πεδία, όπως τύπος Χ.Κ, Α/Α, Απόφαση και αιτιολογία. 

4. Στη συνέχεια, επιλέγετε το εικονίδιο  Μεταφορά από ύδρευση.  

5. Επιλέγετε τον Χ.Κ που θέλετε να µεταφέρετε. 

6. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

5.7.10 Παραγραφή Χρηµατικού Καταλόγου   

 

Οι αξιώσεις των δήµων και κοινοτήτων για την είσπραξη φόρων τελών, δικαιωµάτων, 

εισφορών και αντιτίµου προσωπικής εργασίας, παραγράφονται µετά την παρέλευση 

πενταετίας από τη λήξη του οικονοµικού έτους µέσα στο οποίο βεβαιώθηκαν 

οριστικά. Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Παραγραφές ↵↵↵↵. Εµφανίζεται το ευρετήριο των Χ.Κ. που 

έχουν παραγραφεί.. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή, ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων. 

 

3. Κάνετε κλικ στο πεδίο Χρηµατικός Κατάλογος και επιλέγετε τον Χ.Κ. από 

όπου θέλετε να κάνετε παραγραφή.  

4. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο πεδίο Οφειλέτης και επιλέγετε τον οφειλέτη 

που σας ενδιαφέρει. (Στο σηµείο αυτό εµφανίζει µόνο τους Υπόχρεους του 

συγκεκριµένου Χ.Κ.) 

 

Με την επιλογή του ΧΚ 

εµφανίζονται αυτόµατα τα 

οικονοµικά στοιχεία του. 
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5. Στο πεδίο Ηµεροµηνία παραγραφής εµφανίζεται η τρέχουσα ηµεροµηνία. Σε 

περίπτωση που θέλετε άλλη ηµεροµηνία από αυτήν που εµφανίζεται, 

πληκτρολογείτε από πάνω την τιµή που σας ενδιαφέρει. 

6. Στο πεδίο Απόφαση Παραγραφής πληκτρολογείτε τον αριθµό απόφασης. 

∆ίπλα ακριβώς πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία απόφασης. 

7. Στο πεδίο Παρατηρήσεις πληκτρολογείτε την αιτία της παραγραφής. 

8. Αφού ενηµερώσετε όλα τα πεδία, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Αποθήκευση. 

 

5.7.11 Πώς θα δω αν η οφειλή ενός Οφειλέτη από Χρηµατικό Κατάλογο παραγράφηκε  

 

Μπορείτε να δείτε αν η παραγραφή ενός οφειλέτη από Χ.Κ. παραγράφηκε 

ακολουθώντας µία από τις παρακάτω διαδικασίες: 

 

� Α’ ΤΡΟΠΟΣ = Ευρετήριο Παραγραφών 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Παραγραφές ↵↵↵↵. Εµφανίζεται το ευρετήριο µε όλες τις 

παραγραφές. 

 

 

 

2. Επιλέγετε την Παραγραφή που σας ενδιαφέρει και κάνετε διπλό κλικ έτσι ώστε να 

εµφανίσετε περισσότερες πληροφορίες. 

 

� Β’ ΤΡΟΠΟΣ = Χρηµατικοί Κατάλογοι 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Επιλέγετε τον Χ.Κ. που έγινε η παραγραφή και κάνετε διπλό ώστε να 

εµφανιστεί η καρτέλα του. 
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3. Στο παραπάνω σχήµα παρατηρείτε όλες τις αλλαγές που προκλήθηκαν στον 

Χ.Κ. µε την καταχώρηση της παραγραφής. 

 

 

5.7.11.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Παραγραφής Χρηµατικού 

Καταλόγου στη ∆.Λ.  

 
 

5.7.11.2 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Παραγραφής Χρηµατικού 

Καταλόγου στη Γ.Λ. 
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5.7.12 ∆ιαγραφή Παραγραφής Χρηµατικού Καταλόγου  

Για να διαγράψετε µία παραγραφή, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Παραγραφές ↵↵↵↵. Εµφανίζεται το ευρετήριο των 

παραγραφών.  

2. Επιλέγετε την παραγραφή που θέλετε να διαγράψετε και µε διπλό κλικ 

εµφανίζετε την καρτέλα που θέλετε να διαγράψετε. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή. Αµέσως µετά εµφανίζεται το 

παρακάτω µήνυµα: «Είσθε σίγουροι για την διαγραφή;» 

4. Επιλέγετε ΝΑΙ για επιβεβαίωση και ΟΧΙ για ακύρωση. 

 

 

5.7.13 ∆ιαγραφή χρεών από Χρηµατικό Κατάλογο   

Κάθε είδους βεβαιωµένα χρέη προς τους δήµους και τις κοινότητες µπορούν να 

διαγραφούν ολόκληρα η εν µέρει. Η διαγραφή των χρεών γίνεται µε απόφαση του 

δηµοτικού συµβουλίου (άρθρο 235 Π.∆.410/95). Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι 

η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ ∆ιαγραφές ↵↵↵↵ ώστε να εµφανισθεί το ευρετήριο µε τις 

διαγραφές που έχετε ήδη καταχωρήσει. 

2. Κάντε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. Στη νέα καρτέλα εισάγετε τα 

στοιχεία του υπόχρεου του οποίου θέλετε να διαγράψετε την οφειλή. 

3. Συµπληρώνετε τα πεδία ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ζητούνται. Επιλέγετε 

από τη λίστα τον Χ.Κ. για τον οποίο θέλετε να πραγµατοποιήσετε τη 

διαγραφή. 

4. Στο πεδίο Οφειλέτη επιλέγετε από τη λίστα τον οφειλέτη στον οποίο θα γίνει 

η διαγραφή.  

5. Συµπληρώνετε τα στοιχεία διαγραφής, όπως ηµεροµηνία, απόφαση και 

ηµεροµηνία απόφασης  

6. Στο πεδίο ποσό πληκτρολογείτε το ποσό της διαγραφής. (Τονίζουµε ότι 

µπορείτε να το διαγράψετε είτε ολόκληρο είτε µέρος αυτού.) 

7. Πληκτρολογείτε στις παρατηρήσεις την αιτιολογία της διαγραφής..  

8. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκευτούν οι 

αλλαγές. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Β’ΜΕΡΟΣ 

 35 

 

 

 

 

5.7.13.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου ∆ιαγραφής Χ.Κ. στη ∆.Λ.   

 

 
 

5.7.13.2 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου ∆ιαγραφής Χ.Κ. στη Γ.Λ.   

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Στο κάτω µέρος της καρτέλας παρατηρείτε ότι όλα 

τα στοιχεία ενηµερώνονται αυτόµατα. Σύµφωνα µε 

το παράδειγµα παρατηρείτε ότι το Οφειλόµενο ποσό 

ήταν 30.000, το ποσό που διαγράφηκε ήταν 15.000 

και το ποσό που τελικά οφείλεται στην υπηρεσία 

είναι 15.000 (πεδίο Σύνολο)  
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5.7.14 Πώς θα δείτε αν η οφειλή ενός Οφειλέτη διαγράφηκε  

Για να δείτε αν η οφειλή ενός οφειλέτη από Χ.Κ. παραγράφηκε, οι διαδικασίες που 

ακολουθείτε είναι οι εξής: 

 

� Α’ ΤΡΟΠΟΣ = Ευρετήριο ∆ιαγραφών 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ ∆ιαγραφές ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

∆ιαγραφές που έχετε ήδη καταχωρήσει. Εδώ µπορείτε να πάρετε την 

πληροφορία του αριθµού Χ.Κ. που διαγράφηκε και το όνοµα του οφειλέτη 

στον οποίο αναφέρεται η διαγραφή. 

 

 

2. Κάνετε διπλό κλικ πάνω στη διαγραφή έτσι ώστε να εµφανίσετε περισσότερες 

πληροφορίες.  

 

� Β’ ΤΡΟΠΟΣ = Χρηµατικοί Κατάλογοι 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Επιλέγετε αυτόν που έγινε η διαγραφή και µε διπλό κλικ εµφανίζετε την 

καρτέλα του. 

 

 

 

 

 

 

 

Μετακινώντας την οριζόντια µπάρα 

κύλισης, οδηγήστε στη στήλη διαγραφέντα 

όπου εµφανίζεται το σύνολο της 

διαγραφής. 

Παρατηρείτε ότι το 

τελικό σύνολο προς 

είσπραξη του ΧΚ 

µεταβλήθηκε 
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5.7.15 Ακύρωση ∆ιαγραφής χρεών 

Για την ακύρωση µίας διαγραφής, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ ∆ιαγραφές ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

διαγραφές που έχετε ήδη καταχωρήσει. 

2. Επιλέγετε τη διαγραφή και µε διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα, κάνετε 

κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή. Εµφανίζεται το µήνυµα: «Είσθε σίγουροι 

για την διαγραφή;» 

3. Επιλέγετε ΝΑΙ για επιβεβαίωση και ΟΧΙ για ακύρωση. 

 

 

5.8 Εκτυπώσεις Χρηµατικών Καταλόγων 

 

5.8.1 Εκτύπωση Χρηµατικού Καταλόγου  

Για να εκτυπώσετε έναν Χ.Κ., η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Επιλέγετε αυτόν που σας ενδιαφέρει και κάνετε διπλό κλικ για να εµφανιστεί 

η καρτέλα του. 

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση. Εµφανίζεται η 

προεπισκόπηση της εκτύπωσης και κάνετε κλικ στο εικονίδιο   

Εκτύπωση για να εκτυπωθεί. Εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου του 

εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ για την τελική εντολή 

εκτύπωσης. 
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5.8.1.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Χρηµατικού καταλόγου  
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5.8.2 Εκτύπωση Προσαυξήσεων – ∆ιαγραφών – Παραγραφών – Εκπτώσεων 

 

Μετά την καταχώρηση του Χ.Κ και των Προσαυξήσεων, ∆ιαγραφών, Παραγραφών ή 

Εκπτώσεων, η διαδικασία της εκτύπωσης αυτών είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση Προσαυξήσεων – 

∆ιαγραφών – Παραγραφών – Εκπτώσεων. Αµέσως µετά, εµφανίζεται η 

παρακάτω οθόνη: 

 

 

 

3. Επιλέγετε την ηµ/νία στο πεδίο Από/ Έως Ηµ/νία και το Χ.Κ από το Από/ 

Έως Χ.Κ, ανάλογα µε αυτό που σας ενδιαφέρει.  

4. Και στη συνέχεια, ανάλογα µε την εκτύπωση που θέλετε να πάρετε, επιλέγετε 

ένα από τα ακόλουθα: Προσαυξήσεων – ∆ιαγραφών – Παραγραφών – 

Εκπτώσεων από το πεδίο . 

5. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ανανέωση για να εµφανιστεί η εκτύπωση. 

6. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση. Εµφανίζεται η 

προεπισκόπηση της εκτύπωσης και κάνετε κλικ στο εικονίδιο   

Εκτύπωση για να εκτυπωθεί. Εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου του 

εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ για την τελική εντολή 

εκτύπωσης. 
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5.8.2.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Προσαυξήσεων  
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5.8.2.2 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Συγκεντρωτικών Άρθρων προσαυξήσεων   

 

 

 

5.8.2.3 Υπόδειγµα Εκτύπωσης ∆ιαγραφών  

 

 
 

5.8.2.4 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Συγκεντρωτικών Άρθρων ∆ιαγραφών  
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5.8.2.5 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Παραγραφών  

 

 

5.8.2.6 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Συγκεντρωτικών Άρθρων Παραγραφών  
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5.8.2.7 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Εκπτώσεων  

 
 

5.8.2.8 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Συγκεντρωτικών Άρθρων Εκπτώσεων  

 

 

 

5.8.3 Εκτύπωση του Αποδεικτικού Παραλαβής Εισπρακτέων Εσόδων 

 

Κατά τη βεβαίωση του Χ.Κ εκδίδονται τα Αποδεικτικά παραλαβής εισπρακτέων 

εσόδων που αποστέλλονται στο ταµείο. Τα αποδεικτικά εκδίδονται από τον ταµία 

µέσα σε προθεσµία ενός µηνός από την παραλαβή του τίτλου (άρθρα 4 και 5 Β.∆. 

5/15-6-1959) (Άρθρο 68 Β.∆. 17-5/15-6-1959). 

 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Επιλέγετε τον Χ.Κ που σας ενδιαφέρει. 
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3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποδεικτικό Παραλαβής Εισπρακτέων 

Εσόδων. Αµέσως µετά, εµφανίζεται η προεπισκόπηση της εκτύπωσης και 

κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση. 

4. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση και στο παράθυρο 

διαλόγου του εκτυπωτή που εµφανίζεται κάνετε κλικ το κουµπί ΟΚ. 

 

5.8.3.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Αποδεικτικού Παραλαβής Εισπρακτέων Εσόδων  
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5.8.4 Εκτύπωση του Αποσπάσµατος Χρηµατικού Καταλόγου  

Μετά τη σύνταξη του Χ.Κ. και πριν την βεβαίωσή του, ακολουθεί η ενηµέρωση των 

υπόχρεων για το είδος και το ποσό της οφειλής τους, δίνοντάς τους τη δυνατότητα 

προσφυγής. 

 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Κάνοντας διπλό κλικ επιλέγετε 

αυτόν που σας ενδιαφέρει. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Απόσπασµα Χ.Κ. Αµέσως µετά εµφανίζεται η 

προεπισκόπηση της εκτύπωσης και κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Εκτύπωση. 

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση και στο παράθυρο 

διαλόγου του εκτυπωτή που εµφανίζεται κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ. 
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5.8.4.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Αποσπάσµατος Χρηµατικού Καταλόγου 

 

 

 

 

5.8.5 Εκτύπωση Ταµειακών Ειδοποιήσεων µέσα από Χρηµατικό Κατάλογο   

Μόλις βεβαιώσετε έναν Χ.Κ., µπορείτε να εκτυπώσετε τις Ταµειακές Ειδοποιήσεις 

είτε για όλους τους Υπόχρεους είτε για µερικούς από αυτούς.  

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Επιλέγετε τον Χ.Κ. που σας ενδιαφέρει και κάνετε διπλό κλικ για να ανοίξετε 

την καρτέλα του. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ταµειακές Ειδοποιήσεις. Αµέσως µετά, 

εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα. 
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4. Επιλέγετε τους οφειλέτες για τους οποίους θέλετε να εκτυπώσετε ταµειακές 

ειδοποιήσεις. Για να τους επιλέξετε όλους µαζί ταυτόχρονα, κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Επιλογή όλων. Σε περίπτωση που θέλετε να ακυρώσετε την 

επιλογή όλων των οφειλετών κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποεπιλογή 

Όλων.  

5. Κάνοντας κλικ στο εικονίδιο  Προεπισκόπηση βλέπετε τις Ταµειακές 

Ειδοποιήσεις πριν να τις εκτυπώσετε. 

6. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση και εµφανίζεται το 

παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ για να 

εκτυπώσετε τις Ταµειακές Ειδοποιήσεις. 
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5.8.5.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Ταµειακής Ειδοποίησης από Χρηµατικό Κατάλογο 

 

 

 

5.8.6 Εκτύπωση Ταµειακών Ειδοποιήσεων για πολλούς Χρηµατικούς Καταλόγους   

Για να εκτυπώσετε Ταµειακές Ειδοποιήσεις για πολλούς Χ.Κ., η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ Ταµειακές Ειδοποιήσεις ↵↵↵↵  ώστε να εµφανιστεί µία 

καρτέλα όπου καλείστε να ορίσετε τα φίλτρα της Ταµειακής Ειδοποίησης που 

θέλετε να εκτυπώσετε. 

 

 

2. Μόλις ολοκληρώσετε την ενηµέρωση των φίλτρων, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

 Ανανέωση για να εµφανιστούν οι ειδοποιήσεις στην οθόνη σας. 
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3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση και εµφανίζεται το 

παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ για να 

εκτυπώσετε τις Ταµειακές Ειδοποιήσεις. 

 

 

 

5.8.6.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Ταµειακών Ειδοποιήσεων (Τύπος 1) 
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5.8.6.2 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Ταµειακών Ειδοποιήσεων (Τύπος 2) 

 

 

 

5.8.6.3 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Ταµειακών Ειδοποιήσεων (Τύπος 3) 
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5.8.6.4 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Ταµειακών Ειδοποιήσεων (Τύπος 4) 
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5.8.7 Συγκεντρωτική Κατάσταση Χρηµατικών Καταλόγων 

 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Αναφορές Εφαρµογής ↵↵↵↵ Έσοδα ↵↵↵↵ 

Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ Συγκεντρωτική Κατάσταση Χ.Κ.   

2. Επιλέγετε το Οικονοµικό Έτος που σας ενδιαφέρει και κάνετε κλικ στο 

κουµπί ΟΚ 

3. Αφού σας φέρει τα στοιχεία που ζητήσατε, στη συνέχεια κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Εκτύπωση και στο παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή που 

εµφανίζεται κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ. 

 

5.8.7.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Συγκεντρωτικής Κατάστασης Χ.Κ. 
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5.8.8 Υπόλοιπα Χρηµατικού Καταλόγου 

 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Αναφορές Εφαρµογής ↵↵↵↵ Έσοδα ↵↵↵↵ 

Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ Υπόλοιπα Χ.Κ.   

2. Επιλέγετε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν και κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ. 

3. Αφού σας φέρει τα στοιχεία που ζητήσατε, στη συνέχεια κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Εκτύπωση και στο παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή που 

εµφανίζεται κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ. 

 

5.8.8.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης  Υπολοίπων Χρηµατικού Καταλόγου  

 

 

 

 

 

5.8.9 Χρηµατικοί Κατάλογοι µε Υπόλοιπα 

 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Αναφορές Εφαρµογής ↵↵↵↵ Έσοδα ↵↵↵↵ 

Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι µε Υπόλοιπα   

2. Επιλέγετε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν και κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ 

3. Αφού σας φέρει τα στοιχεία που ζητήσατε, στη συνέχεια κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Εκτύπωση και στο παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή που 

εµφανίζεται κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ. 

 

 

5.8.9.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Χρηµατικών Καταλόγων µε Υπόλοιπα  
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5.8.10 Υπόλοιπα Χρηµατικών Καταλόγων µε Προσαυξήσεις ανά ∆ηµοτικό ∆ιαµέρισµα 

 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Αναφορές Εφαρµογής ↵↵↵↵ Έσοδα ↵↵↵↵ 

Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ Υπόλοιπα Χρηµατικών Καταλόγων µε 

Προσαυξήσεις ανά ∆.∆.   

2. Επιλέγετε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν και κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ. 

3. Αφού σας φέρει τα στοιχεία που ζητήσατε, στη συνέχεια κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Εκτύπωση και στο παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή που 

εµφανίζεται κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ. 

 

5.8.10.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Χρηµατικών Καταλόγων µε Προσαυξήσεις ανά ∆.∆. 

 

 

 

5.8.11 ∆ηµοτική Ενηµερότητα Προς ∆ΟΥ  

 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Αναφορές Εφαρµογής ↵↵↵↵ Έσοδα ↵↵↵↵ 

Χρηµατικοί Κατάλογοι ↵↵↵↵ ∆ηµοτική Ενηµερότητα Προς ∆ΟΥ ή ∆ηµοτική 

Ενηµερότητα Προς ∆ΟΥ µε Υπόλοιπα    

2. Επιλέγετε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν και κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ 

3. Αφού σας φέρει τα στοιχεία που ζητήσατε, στη συνέχεια κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Εκτύπωση και στο παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή που 

εµφανίζεται κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ. 
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5.8.11.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης ∆ηµοτικής Ενηµερότητας Προς ∆ΟΥ 

 

 
 

 

5.8.11.2 Υπόδειγµα Εκτύπωσης ∆ηµοτικής Ενηµερότητας Προς ∆ΟΥ µε Υπόλοιπα  
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6   ∆ΙΠΛΟΤΥΠΟ ΕΙΣΠΡΑΞΗΣ 

6.1 Τι είναι το ∆ιπλότυπο Είσπραξης  

Με το ∆.Ε. ολοκληρώνεται το στάδιο της εξόφλησης των απαιτήσεων από οφειλέτες 

προς τον ∆ήµο. Η είσπραξη των εσόδων από τον εισπράκτορα και γενικά από τους 

εντεταλµένους  για την είσπραξη κάθε φύσης δηµοτικού εσόδου, ενεργείται 

αποκλειστικά µε την έκδοση, των προβλεπόµενων από τα άρθρα 54 και 55 του Β.∆. 

17-5/15-6-1959, ∆ιπλοτύπων Είσπραξης, τα οποία θεωρούνται από τον προϊστάµενο 

των οικονοµικών υπηρεσιών του ∆ήµου. 

 

6.2 Τι απαιτείται για την καταχώρηση ∆ιπλότυπου Είσπραξης  

Να υπάρχει η σωστή παραµετροποίηση στους τύπους ∆.Ε. (βλέπε ενότητα 

Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου). 

 

6.3 Καταχώρηση ∆ιπλοτύπου Είσπραξης από Βεβαιωτικό 

Σηµείωµα  

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ ∆ιπλότυπα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή, ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων. Συµπληρώνετε τα πεδία Τύπος ∆.Ε., 

Ηµεροµηνία, Αριθµό (αν δεν έχετε ορίσει αυτόµατη αρίθµηση στον Τύπο 

του ∆.Ε.) και τον Υπόχρεο.   

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Επιλογή Β.Σ. και εµφανίζεται η καρτέλα µε τα 

καταχωρηµένα Β.Σ. για το οποία δεν έχουν εκδοθεί ∆.Ε.  

 

 

 

4. Επιλέγετε τα Β.Σ. που σας ενδιαφέρουν. 

5. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο κουµπί Επιλογή. Εµφανίζεται µπροστά στην 

οθόνη το ∆.Ε. µε τα στοιχεία της βεβαίωσης που επιλέχθηκαν στο 

προηγούµενο βήµα. 
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6. Στο πεδίο Ταµειακή Κατηγορία επιλέγετε από τη λίστα την τιµή που σας 

ενδιαφέρει. 

7. Αν στο ∆.Ε. έχετε κρατήσεις, όπως στην περίπτωση των εσόδων από 

µισθώµατα, θα πρέπει στο πεδίο Κρατήσεις Εσόδων να επιλέξετε από τη 

λίστα την κατηγορία κρατήσεων (Για να ελέγξετε τις κρατήσεις και τα ποσά 

τους, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Κρατήσεις). 

8. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε τις 

αλλαγές. 

 

6.3.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου ∆ιπλότυπου Είσπραξης στη Γ.Λ.  

 
 

 

6.4 Καταχώρηση ∆ιπλοτύπου Είσπραξης από Χρηµατικό Κατάλογο 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ ∆ιπλότυπα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή, ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων.  

3. Συµπληρώνετε τα πεδία Τύπος ∆.Ε, Ηµεροµηνία, Αριθµό (αν δεν έχετε 

ορίσει αυτόµατη αρίθµηση στον Τύπο του ∆.Ε.) και τον Υπόχρεο. 

4. Αν στο ∆.Ε. έχετε κρατήσεις, όπως στην περίπτωση των εσόδων από 

µισθώµατα, θα πρέπει στο πεδίο Κρατήσεις Εσόδων να επιλέξετε από τη 

λίστα την κατηγορία κρατήσεων (για να ελέγξετε τις κρατήσεις και τα ποσά 

τους, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Κρατήσεις).    

5. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Επιλογή Χ.Κ. Αµέσως µετά, 

εµφανίζεται η καρτέλα µε τους Χ.Κ. στους οποίος είναι εγγεγραµµένος ο  

Υπόχρεος που επιλέξατε. 

6. Επιλέγετε την εγγραφή ή τις εγγραφές που σας ενδιαφέρουν, και στη συνέχεια 

κάνετε κλικ στο κουµπί Επιλογή.  
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7. Εάν η συγκεκριµένη οφειλή είναι ληξιπρόθεσµη, αµέσως εµφανίζεται η 

καρτέλα Υπολογισµού των προσαυξήσεων . 

 

8. Κάνετε κλικ στο επιλογή Υπολογισµός  και αρχίζει ο υπολογισµός των 

προσαυξήσεων.  

9. Τέλος, κάνετε κλικ στο επιλογή Αποθήκευση για να αποθηκευτούν οι 

αλλαγές. 

10. Εάν δεν επιθυµείτε υπολογισµό προσαυξήσεων, κάνετε κλικ στην επιλογή 

Ακύρωση και ακυρώνεται η διαδικασία υπολογισµού. 

11. Μόλις αποθηκεύσετε τις προσαυξήσεις, εµφανίζεται µπροστά στην οθόνη το 

∆.Ε. 

12. Συµπληρώνετε τα πεδία που δεν είναι ενηµερωµένα, και τέλος κάνετε κλικ 

στο εικονίδιο  Αποθήκευση.  
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6.4.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Λογιστικού Άρθρου ∆ιπλότυπου Είσπραξης στη Γ.Λ.  

 

 
 

6.5 Μεταβολή ∆ιπλοτύπου Είσπραξης  

Για να µεταβάλλετε ένα ∆.Ε. για το οποίο δεν έχει εκδοθεί Γ.Ε., η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ ∆ιπλότυπα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτό που θέλετε να µεταβάλλετε και µε 

διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα του. 

2. Πηγαίνετε στο πεδίο που θέλετε να κάνετε την αλλαγή. Σβήνετε την παλιά 

τιµή και πληκτρολογείτε την καινούργια. Σε περίπτωση που το πεδίο είναι 

παραµετρικό (υπάρχει λίστα µε προτεινόµενες επιλογές), επιλέγετε την τιµή 

που σας ενδιαφέρει. Τα πεδία που µπορείτε να µεταβάλλετε σε αποθηκευµένο 

∆.Ε. είναι η Ταµειακή Κατηγορία, οι Κρατήσεις Εσόδων και η Αιτιολογία. 

  

6.6 ∆ιαγραφή ∆ιπλοτύπου Είσπραξης  

Για τη διαγραφή ενός ∆.Ε., η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ ∆ιπλότυπα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε το ∆.Ε. που θέλετε να διαγράψετε και µε 

διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα του. 

2. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή. Εµφανίζεται το 

παρακάτω µήνυµα: «Είσθε βέβαιοι για την διαγραφή του ∆ιπλοτύπου;» 

3. Επιλέγετε ΝΑΙ για επιβεβαίωση της διαγραφής και ΟΧΙ για ακύρωση της 

διαδικασίας. 

 

6.7 Επιπλέον δυνατότητες ∆ιπλοτύπων Είσπραξης    

6.7.1 Επιστροφή στο ευρετήριο των ∆ιπλοτύπων Είσπραξης µετά την καταχώρηση  

Για την επιστροφή στο ευρετήριο των ∆.Ε. αµέσως µετά την καταχώρηση ενός νέου, 

η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Ενώ έχετε αποθηκεύσει το ∆.Ε. που καταχωρήσατε, κάνετε κλικ στο κουµπί 

 Ευρετήριο. 
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2. Αµέσως, οδηγήστε στο ευρετήριο των ∆.Ε.  

3. Για να εµφανιστεί το ∆.Ε. που καταχωρήσατε, πρέπει να κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Ανανέωση. 

 

6.7.2 Έκδοση Ακυρωτικού ∆ιπλοτύπου Είσπραξης    

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ ∆ιπλότυπα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε µε διπλό κλικ αυτό που θέλετε να 

ακυρώσετε και εµφανίζετε την καρτέλα του. 

2. Από την µπάρα εικονιδίων κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ακύρωση 

∆ιπλοτύπου. 

3. Εµφανίζεται το παρακάτω παράθυρο διαλόγου, όπου συµπληρώνετε αριθµό 

παραστατικού, αν δεν έχετε ορίσει αυτόµατη αρίθµηση, ηµεροµηνία και 

αιτιολογία ακύρωσης. 

 

 

 

4. Έχοντας ορίσει τις παραµέτρους, ο Τύπος Παραστατικού βγαίνει αυτόµατα 

(βλέπε ενότητα Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου). 

5. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία και έτσι δηµιουργείται 

αυτόµατα ένα παραστατικό µε αρνητικό ποσό.    

 

6.7.2.1 Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Ακυρωτικού ∆ιπλότυπου 

Είσπραξης στη Γ.Λ.  
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6.7.3 Έλεγχος κατά την εκτύπωση ∆ιπλοτύπου Είσπραξης  

Έχετε τη δυνατότητα. να ορίσετε από τις παραµέτρους (βλέπε ενότητα 

Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου) έλεγχο, σχετικό µε την εκτύπωση 

του ∆.Ε.. Κάθε φορά που θα εκτυπώνετε ένα ∆.Ε., θα σας ζητείται επιβεβαίωση για 

την ορθότητα της εκτύπωσης, ώστε να αποφεύγονται τα λάθη (θεωρηµένα έντυπα).  

 

6.7.4 Καταχώρηση ∆ιπλοτύπου Είσπραξης όπου το εισπραχθέν ποσό είναι µικρότερο 

από το οφειλόµενο 

Υπάρχει περίπτωση να χρειαστεί να καταχωρήσετε ένα διπλότυπο όπου το ποσό που 

εισπράττετε είναι µικρότερο από το οφειλόµενο ποσό. 

1. Η διαδικασία καταχώρησης είναι ίδια όπως και στα υπόλοιπα ∆.Ε.. Η µόνη 

διαφορά είναι ότι κάνετε κλικ στο πεδίο Εισπραχθέν και πληκτρολογείτε το 

ποσό που τελικά εισπράττεται.  

2. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση και 

ολοκληρώνεται η εγγραφή. Από την υποχρέωση του οφειλέτη αφαιρείται 

πλέον το ποσό που εισπράχθηκε. 

 

6.7.5 Καταχώρηση ∆ιπλοτύπου Είσπραξης όπου το εισπραχθέν ποσό είναι µικρότερο 

από το οφειλόµενο και υπάρχουν και προσαυξήσεις 

1. Η διαδικασία καταχώρησης είναι ίδια µε τα υπόλοιπα ∆.Ε.. Η µόνη διαφορά 

είναι ότι µόλις εµφανιστεί το εικονίδιο υπολογισµού προσαυξήσεων και αφού 

κάνετε υπολογισµό αυτών, στο πεδίο Εισπραχθέν καταχωρείτε το ποσό που 

εισπράττετε από τον οφειλέτη και πατάτε Enter. Θα παρατηρήσετε πως η 

εφαρµογή κάνοντας έναν συµψηφισµό σύµφωνα µε το εισπραχθέν ποσό που 

καταχωρήσατε, αφαιρεί και από το αρχικά οφειλόµενο ποσό αλλά και από τις 

προσαυξήσεις. 

 

   
 

2. Κάνετε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση και δηµιουργείται το ∆.Ε..  
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3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση και 

ολοκληρώνεται η εγγραφή. 

 

6.7.6 Επιλογή Οφειλών µε βάση το Ποσό Είσπραξης  

Εάν ο υπόχρεος έχει πολλές οφειλές και θέλετε να εισπράξετε µέρος του ποσού, η 

διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής:  

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ ∆ιπλότυπα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή, ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων.  

3. Συµπληρώνετε τα πεδία Τύπος ∆.Ε, Ηµεροµηνία, Αριθµό (αν δεν έχετε 

ορίσει αυτόµατη αρίθµηση στον Τύπο του ∆.Ε.) και τον Υπόχρεο. 

4. Αν στο ∆.Ε. έχετε κρατήσεις, όπως στην περίπτωση των εσόδων από 

µισθώµατα, θα πρέπει στο πεδίο Κρατήσεις Εσόδων να επιλέξετε από τη 

λίστα την κατηγορία κρατήσεων (για να ελέγξετε τις κρατήσεις και τα ποσά 

τους, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Κρατήσεις).    

5. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Επιλογή Χ.Κ. Αµέσως µετά, 

εµφανίζεται η καρτέλα µε τους Χ.Κ. στους οποίος είναι εγγεγραµµένος ο  

Υπόχρεος που επιλέξατε. 

6. Πληκτρολογείτε στο πεδίο Ποσό µερικής Είσπραξης το ποσό που θέλετε να 

εισπράξετε και παρατηρείτε ότι επιλέγονται αυτόµατα οι εγγραφές που 

φτάνουν µέχρι το ύψος του ποσού που καταχωρήσατε. Αν υπάρχει υπόλοιπο, 

επιλέγετε ακόµα µία εγγραφή από την οποία θα κάνετε µερική είσπραξη 

σύµφωνα µε το υπόλοιπο και σύµφωνα µε τις οδηγίες που περιγράφονται στις 

ενότητες µερικής είσπραξης.  

7. Συνεχίζετε µε τις οδηγίες καταχώρησης διπλοτύπου. 
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6.7.7 Καταχώρηση ∆ιπλοτύπου Είσπραξης από Χρηµατικό Κατάλογο µε κατάδειξη 

προσαυξήσεων για όλες τις ληξιπρόθεσµες οφειλές 

Έχετε τη δυνατότητα µε τη συγκεκριµένη επιλογή να δείτε όλες τις οφειλές ενός 

συν/νου, συµπεριλαµβανοµένων των προσαυξήσεων , ώστε να έχετε πλήρη εικόνα 

για τις έως τώρα οφειλές.  

1. Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η ίδια µε την παραπάνω (Βλέπε ενότητα 

∆ιπλότυπα Είσπραξης), µε τη διαφορά ότι στη διαδικασία επιλογής οφειλής 

από Χ.Κ. κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Από Χρηµατικό Κατάλογο µε 

κατάδειξη προσαυξήσεων για όλες τις ληξιπρόθεσµες οφειλές  

2. Αµέσως µετά, εµφανίζεται η καρτέλα µε τους Χ.Κ. του Υπόχρεου που 

επιλέξατε, µε πιο αναλυτικά στοιχεία για τις εγγραφές του καθενός . 

 

 

 

3. Επιλέγετε το πεδίο Επιλογή Εγγραφής Χ.Κ. για τις οφειλές που θέλετε να 

εισπράξετε και στη συνέχεια πατάτε το κουµπί  Επιλογή. 

4. Αν γίνει µερική είσπραξη πληκτρολογείτε στο πεδίο Έλαβα το ποσό που θα 

εισπράξετε και αυτόµατα επιλέγονται οι ανάλογες εγγραφές σύµφωνα µε το 

ποσό που καταχωρήσατε. 

5. Συµπληρώνετε τα πεδία που δεν είναι ενηµερωµένα, και τέλος κάνετε κλικ 

στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

6.8 Εκτυπώσεις ∆ιπλοτύπου Είσπραξης 

6.8.1 Εκτύπωση ∆ιπλοτύπου Είσπραξης  

Εφόσον έχει ολοκληρωθεί η καταχώρηση του ∆.Ε. κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

Εκτύπωση για να εκτυπωθεί το ∆.Ε. Αµέσως µετά, θα ανοίξει το παράθυρο της 

προεπισκόπησης όπου επιλέγετε το εικονίδιο  Εκτύπωση. Στη συνέχεια, 

εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ 

για να το εκτυπώσετε. 
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6.8.1.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης ∆ιπλοτύπου Είσπραξης Α4 
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6.8.1.2 Υπόδειγµα Εκτύπωσης ∆ιπλοτύπου Είσπραξης Ενιαίο Προτυπωµένο Έντυπο  
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6.8.2 Εκτύπωση Ευρετηρίου ∆ιπλοτύπου Είσπραξης  

Το πρόγραµµα σας δίνει τη δυνατότητα µε µία εκτύπωση να πάρετε τα ∆.Ε. που έχετε 

εκδώσει για ένα ορισµένο χρονικό διάστηµα, για συγκεκριµένο ΚΑΕ ή συγκεκριµένο 

Οφειλέτη. 

H διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ ∆ιπλότυπα ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες εγγραφές, από όπου επιλέγετε Επεξεργασία ↵↵↵↵ Ευρετήριο 

∆ιπλοτύπων ↵↵↵↵ και σας εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα όπου καλείστε να 

ορίσετε τα φίλτρα της εκτύπωσης που θέλετε να πάρετε. 

 

 

 

2. Μόλις ολοκληρώσετε την ενηµέρωση των φίλτρων, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

 Ανανέωση για να εµφανιστούν τα στοιχεία σύµφωνα µε τα φίλτρα που 

ορίσατε  στην οθόνη σας. 

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση και εµφανίζεται το 

παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ για να 

εκτυπώσετε τη λίστα των ∆.Ε. 

 

6.8.2.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Ευρετηρίου ∆ιπλοτύπων Είσπραξης  
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7   ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΑ ΕΣΟ∆ΩΝ 

7.1 Τι είναι το Παραστατικό Εσόδων  

Το παραστατικό εσόδων αποτελεί τίτλο βεβαίωσης των εσόδων που προέρχονται 

κυρίως από επιχορηγήσεις. 

Ως βεβαίωση σ’ έναν ∆ήµο, νοείται η κατά τους κείµενους νόµους από τις αρµόδιες 

αρχές ή υπηρεσίες και όργανα του ∆ήµου, εκκαθάριση της απαίτησής του και ο 

προσδιορισµός του ποσού αυτής, του προσώπου του οφειλέτη, του είδους και της 

αιτίας για την οποίαν οφείλεται. Τίτλο δε βεβαίωσης αποτελεί κάθε έγγραφο 

αποδεικτικό ή βεβαιωτικό της οφειλής προς τον ∆ήµο.(Β.∆. 17-5/15-6 1959) 

 

7.2 Καταχώρηση Παραστατικού Εσόδου 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η έξης: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Παραστατικά Εσόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Επιλέγετε το εικονίδιο  Νέα Εγγραφή ώστε να εµφανιστεί η νέα καρτέλα 

εισαγωγής στοιχείων. 

 

 

 

3. Στο πεδίο Παραστατικό επιλέγετε από τη λίστα τον τύπο του παραστατικού 

που θέλετε να καταχωρήσετε. ∆ίπλα ακριβώς εµφανίζεται - σε περίπτωση 

αυτόµατης αρίθµησης – ο αριθµός του παραστατικού που καταχωρείτε. (Αν 

δεν έχει οριστεί αυτόµατη αρίθµηση, πληκτρολογείτε τον αριθµό.) 

4. Στο πεδίο Ηµεροµηνία εµφανίζεται η τρέχουσα ηµεροµηνία. Αν θέλετε 

αλλαγή της ηµεροµηνίας πληκτρολογείτε στο πεδίο την ηµεροµηνία που σας 

ενδιαφέρει. 

5. Στο πεδίο Συναλλασσόµενος επιλέγετε από τη λίστα, τον Υπόχρεο που σας 

ενδιαφέρει. Σε περίπτωση που δεν υπάρχει, κάνοντας κλικ στο κουµπί  , 

καταχωρείτε τον νέο υπόχρεο και αποθηκεύοντάς τον επιστρέφετε στην 

καρτέλα του παραστατικού.  

6. Στο πεδίο Αιτιολογία πληκτρολογείτε την αιτιολογία έκδοσής του. 
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7. Στα πεδία Τρόπος Είσπραξης, Ταµειακή Κατηγορία και Χρηµατοδότηση 

κάνετε κλικ στη λίστα και επιλέγετε την τιµή που σας ενδιαφέρει. 

8. Στο πεδίο ∆.Σ.Ε.  καταχωρείται αυτόµατα κατά την αποθήκευση ο αριθµός 

που αφορά το ∆ελτίο Συµψηφιστικής Εγγραφής. 

9. Στη συνέχεια, επιλέγετε από τη στήλη Είδος/Κωδ. τον κωδικό του εσόδου. 

Το πεδίο της περιγραφής ενηµερώνεται αυτόµατα µόλις επιλέξετε τον 

κωδικό. Με Εnter πηγαίνετε στο πεδίο Αξία όπου πληκτρολογείτε το ποσό 

του παραστατικού. 

10. Αν υπάρχουν περισσότεροι κωδικοί εσόδων, κάνετε δεξί κλικ επιλέγοντας την 

εντολή Νέα Γραµµή. Αµέσως, προστίθεται µία νέα γραµµή όπου καταχωρείτε 

τα στοιχεία του κωδικού που σας ενδιαφέρει. 

11. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. Παρατηρείτε ότι µόλις 

ολοκληρωθεί η αποθήκευση στο πεδίο ∆.Σ.Ε. εµφανίζεται ένας αριθµός. Είναι 

ο αριθµός του ∆ελτίου Συµψηφιστικής Εγγραφής που δηµιουργείται από το 

λογιστικό άρθρο που προκαλεί η καταχώρηση του παραστατικού.  

 

 

7.2.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Άρθρων Παραστατικού Εσόδων στη Γ.Λ.  

 

 
 

7.2.2 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Άρθρων Παραστατικού Εσόδων στη ∆.Λ.  
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7.3 Αναζήτηση καταχωρηµένου Παραστατικού Εσόδου 

Για να αναζητήσετε ένα καταχωρηµένο παραστατικό, η διαδικασία που ακολουθείτε 

είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Παραστατικά Εσόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

 

 

 

2. Ορίζετε τα φίλτρα µε βάση τα οποία θα γίνει η αναζήτηση του παραστατικού, 

όπως Ηµεροµηνία, Επωνυµία, και Τύπο Παραστατικού που σας ενδιαφέρει. 

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ανανέωση. Εµφανίζονται όλα τα 

παραστατικά που είναι καταχωρηµένα, σύµφωνα µε τα φίλτρα που ορίσατε.  

4. Κάνετε διπλό κλικ στο παραστατικό που σας ενδιαφέρει και εµφανίζεται η 

καρτέλα του. 

 

7.4 Μεταβολή Παραστατικού Εσόδου  

Για να µεταβάλλετε ένα Παραστατικό, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Παραστατικά Εσόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτό που θέλετε να 

µεταβάλλετε και µε διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα του.  

2. Στο πεδίο που σας ενδιαφέρει, σβήνετε την παλιά τιµή και πληκτρολογείτε 

την καινούργια. Σε περίπτωση που το πεδίο είναι παραµετρικό (υπάρχει λίστα 

µε προτεινόµενες επιλογές)  κάνετε κλικ και επιλέγετε τη νέα τιµή. Τα πεδία 

τα οποία µπορείτε να µεταβάλλετε είναι η ηµεροµηνία του παραστατικού, η 

ταµειακή κατηγορία, η χρηµατοδότηση και η αιτιολογία του παραστατικού.   

3. Μόλις ολοκληρώσετε τη διαδικασία της µεταβολής, επιλέγετε το εικονίδιο  

Αποθήκευση. 

 

7.5 ∆ιαγραφή Παραστατικού Εσόδων   

Απαραίτητη προϋπόθεση για να µπορείτε να διαγράψετε ένα παραστατικό είναι να 

µην εκδοθεί εις βάρος του Γ.Ε. ∆ιαφορετικά, θα πρέπει να διαγραφεί πρώτα το Γ.Ε. 

και µετά το παραστατικό. 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Παραστατικά Εσόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτό που θέλετε να 

µεταβάλλετε, και µε διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα του 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή ώστε να εµφανιστεί το µήνυµα: 

«Είστε σίγουροι για την διαγραφή του παραστατικού;» 
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3. Επιλέγετε ΝΑΙ για επιβεβαίωση της διαγραφής και ΟΧΙ για ακύρωση. 

 

7.6 Επιπλέον ∆υνατότητες Παραστατικού Εσόδων  

7.6.1 Επιστροφή στο ευρετήριο των Παραστατικών µετά την καταχώρηση  

Η επιστροφή του χρήστη στο ευρετήριο των παραστατικών αµέσως µετά την 

καταχώρηση ενός νέου, πραγµατοποιείται εκτελώντας τα παρακάτω: 

1. Ενώ έχετε αποθηκεύσει το παραστατικό που καταχωρήσατε, κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Ευρετήριο και αµέσως οδηγήστε στο ευρετήριο των 

παραστατικών. 

2. Για να εµφανιστεί το παραστατικό που καταχωρήσατε, πρέπει να κάνετε κλικ 

στο εικονίδιο  Ανανέωση. 

 

7.6.2 Καταχώρηση πολλών Κ.Α. Εσόδου σε ένα Παραστατικό  

Εφόσον καταχωρείτε ένα παραστατικό και έχετε προσθέσει έναν Κ.Α. Εσόδου, 

κάνετε δεξί κλικ µέσα στον πίνακα και εµφανίζεται το µενού επιλογών: 

 

 
 

Επιλέγετε την εντολή Νέα Γραµµή και εµφανίζεται µία νέα γραµµή καταχώρησης, 

όπου στις στήλες ενηµερώνετε τα στοιχεία του δεύτερου κωδικού αριθµού. Με την 

ίδια διαδικασία, ενηµερώνετε όσους κωδικούς αριθµούς σας ενδιαφέρουν. 

Με την ίδια επιλογή και µετά την αποθήκευση του παραστατικού, έχετε τη 

δυνατότητα να µεταβείτε και στο αντίστοιχο λογιστικό άρθρο του παραστατικού.  

 

7.6.3 Καταχώρηση νέου Οφειλέτη µέσα από το Παραστατικό Εσόδων  

Καθώς καταχωρείτε ένα νέο παραστατικό για το οποίο δεν υπάρχει συν/νος, κάνετε 

κλικ στο κουµπί         που βρίσκεται δίπλα στο πεδίο  Υπόχρεος, σας ανοίγει µία 

νέα καρτέλα Οφειλέτη και καταχωρείτε τον νέο συν/νο, όπως περιγράφεται στις 

σχετικές οδηγίες παραµετροποίησης. Στη συνέχεια, αποθηκεύετε τον συν/νο και 

κλείνοντας την καρτέλα του, επιστρέφετε στην καρτέλα του παραστατικού όπου έχει 

ήδη ενηµερωθεί το πεδίο Υπόχρεος  µε τον νέο συν/νο που έχετε µόλις δηµιουργήσει.   

Αµέσως µετά, συνεχίζετε την καταχώρηση του παραστατικού, όπως περιγράφεται 

παραπάνω.    

 

7.6.4 Έκδοση µέσα από το Παραστατικό Εσόδων Γραµµάτιο Είσπραξης    

Το πρόγραµµα παρέχει τη δυνατότητα έκδοσης Γ.Ε. απευθείας µέσα από το 

παραστατικό. Εφόσον έχει ολοκληρωθεί η καταχώρηση του παραστατικού, κάνετε 

κλικ στο εικονίδιο  ∆ηµιουργία Γραµµατίου Είσπραξης. Αµέσως, εµφανίζεται η 

καρτέλα του Γ.Ε. µε τα στοιχεία του παραστατικού. Ενηµερώνετε τα πεδία που σας  
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ενδιαφέρουν και κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε 

την εγγραφή. 

 

 

7.7 Εκτυπώσεις Παραστατικού Εσόδων  

7.7.1 Εκτύπωση ∆ελτίου Συµψηφιστικής Εγγραφής 

Αµέσως µετά την καταχώρηση του παραστατικού, µε την οποία επιτυγχάνεται η 

λογιστικοποίηση των εγγραφών, εκδίδεται το ∆ελτίο Συµψηφιστικής Εγγραφής, στο 

οποίο απεικονίζεται το λογιστικό άρθρο που προκαλείται κατά την καταχώρηση του 

παραστατικού εσόδου. Για να εκτυπώσετε το ∆.Σ.Ε, η διαδικασία που ακολουθείτε 

είναι η εξής: 

1. Μόλις ολοκληρωθεί η αποθήκευση του παραστατικού, προστίθεται ένας 

αριθµός στο πεδίο ∆.Σ.Ε του παραστατικού, ο οποίος είναι ο αύξων αριθµός 

του ∆.Σ.Ε. 

2. Εκτυπώνετε το ∆.Σ.Ε. κάνοντας κλικ στο κουµπί   που βρίσκεται δίπλα 

από το πεδίο ∆.Σ.Ε. Ανοίγει το παράθυρο προεπισκόπησης της εκτύπωσης.  

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση για να εκτυπωθεί το 

∆.Σ.Ε. 

 

7.7.1.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης ∆.Σ.Ε.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Β’ΜΕΡΟΣ 

 73 

 

7.7.2 Κατάσταση Παραστατικών 

 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Νέες Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Καταστάσεις 

↵↵↵↵ Κατάσταση παραστατικών ώστε να εµφανιστεί µία καρτέλα, όπως η 

παρακάτω, όπου καλείστε να ορίσετε τα φίλτρα της εκτύπωσης  που θέλετε να 

εκτυπώσετε. 

 

 

 

2. Επιλέγετε Παραστατικά Εσόδων 

3. Ενηµερώνετε τα υπόλοιπα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν 

4. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ανανέωση  

5. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση και εµφανίζεται το 

παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή, όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ για να 

εκτυπώσετε την κατάσταση παραστατικών. 
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7.7.2.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Κατάστασης Παραστατικών  
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8   ΓΡΑΜΜΑΤΙΑ ΕΙΣΠΡΑΞΗΣ 

8.1 Τι είναι το Γραµµάτιο Είσπραξης  

Το Γ.Ε. είναι το παραστατικό της ∆ηµόσιας Λογιστικής που επικυρώνει τη λογιστική 

πράξη της είσπραξης. Εκδίδεται από τον ∆ηµοτικό Ταµία και αποδεικνύει την 

είσπραξη που πραγµατοποιείται για λογαριασµό του ∆ήµου.  

 

8.2 Τι απαιτείται για την έκδοση Γραµµάτιου Είσπραξης 

Να είναι σωστά παραµετροποιηµένοι οι τύποι των Γ.Ε. (βλέπε ενότητα 

Παραµετροποίησης στο 3
ο
 µέρος του εγχειριδίου) 

8.3 Έκδοση Γραµµάτιου Είσπραξης από ∆ιπλότυπο Είσπραξης 

Εφόσον πραγµατοποιηθεί η καταχώρηση των ∆.Ε., µπορείτε να προχωρήσετε στην 

έκδοση του Γ.Ε.  

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ Γραµµάτια Είσπραξης ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων. 

3. Στο πεδίο Τύπος Παραστατικού επιλέγετε από τη λίστα τον τύπο του Γ.Ε. 

που σας ενδιαφέρει. 

4. Στο πεδίο Κωδικός εµφανίζεται ο αριθµός του Γ.Ε. που καταχωρείτε. Σε 

περίπτωση που δεν έχετε ορίσει αυτόµατη αρίθµηση για τον συγκεκριµένο 

τύπο, πρέπει να ενηµερώσετε το πεδίο πληκτρολογώντας τον αριθµό που σας 

ενδιαφέρει. 

5. Στο πεδίο Ηµεροµηνία εµφανίζεται η τρέχουσα ηµεροµηνία. Σε περίπτωση 

αλλαγής, πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που σας ενδιαφέρει. 

6. Στο πεδίο Τράπεζα επιλέγετε από τη λίστα την Τράπεζα που σας ενδιαφέρει. 

7. Στο πεδίο Τραπεζικός Λογαριασµός επιλέγετε από τη λίστα τον Τραπεζικό 

Λογαριασµό που σας ενδιαφέρει. 

8. Επιλέγετε το εικονίδιο  ∆ιπλότυπα Είσπραξης ώστε να εµφανισθούν τα 

∆.Ε.. 
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9. Από την καρτέλα αυτή επιλέγετε το ή τα ∆.Ε. τα οποία θα εξοφληθούν µε το 

Γ.Ε. που καταχωρείτε. Εφόσον επιλέξετε τα φίλτρα Εισπράκτορας, Από 

Ηµεροµηνία και Έως Ηµεροµηνία, Τύπος ∆.Ε.  κάνετε κλικ στα ∆.Ε. που 

σας ενδιαφέρουν Σε περίπτωση που θέλετε να επιλέξετε πολλά ∆.Ε., κάνετε 

κλικ στο πρώτο, και µε πατηµένο το πλήκτρο Shift από το πληκτρολόγιο, 

κάνετε κλικ και στο τελευταίο της λίστας ώστε να επιλεχθούν όλα µαζί.   

10. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο κουµπί Επιλογή. 

11. Αυτοµάτως, το πρόγραµµα σας επιστρέφει στην καρτέλα του Γ.Ε. και όλα τα 

πεδία πλέον είναι ενηµερωµένα µε τα στοιχεία των ∆.Ε. που επιλέξατε. 

12. Καταχωρείτε ταµειακή κατηγορία και χρηµατοδότηση  

13. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση ώστε να αποθηκευτούν οι 

εγγραφές. 

 

 

8.3.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Άρθρων Γραµµατίου Είσπραξης στη Γ.Λ.  
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8.3.2 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Άρθρων Γραµµατίου Είσπραξης στη ∆.Λ.  

 
 

 

8.4 Έκδοση Γραµµάτιου Είσπραξης από Παραστατικό Εσόδων 

Εφόσον πραγµατοποιηθεί η καταχώρηση ενός παραστατικού, µπορείτε να 

προχωρήσετε στην έκδοση του Γ.Ε.  

 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ Γραµµάτια Είσπραξης ↵↵↵↵  ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή ώστε να εµφανιστεί η νέα 

καρτέλα εισαγωγής στοιχείων. 

3. Στο πεδίο Τύπος Παραστατικού επιλέγετε από τη λίστα τον τύπο Γ.Ε. που 

σας ενδιαφέρει. 

4. Στο πεδίο Κωδικός Παραστατικού εµφανίζεται ο αριθµός του Γ.Ε. που 

καταχωρείτε. Σε περίπτωση που δεν έχετε ορίσει αυτόµατη αρίθµηση, θα 

πρέπει να ενηµερώσετε το πεδίο πληκτρολογώντας τον αριθµό που σας 

ενδιαφέρει. 

5. Στο πεδίο Ηµεροµηνία εµφανίζεται η τρέχουσα ηµεροµηνία. Σε περίπτωση 

αλλαγής, πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που σας ενδιαφέρει. 

6. Στο πεδίο Τράπεζα επιλέγετε από τη λίστα την Τράπεζα που σας ενδιαφέρει. 

7. Στο πεδίο Τραπεζικός Λογαριασµός επιλέγετε από τη λίστα τον Τραπεζικό 

Λογαριασµό που σας ενδιαφέρει. 

8. Επιλέγετε το εικονίδιο  Παραστατικά Γ.Λ. ώστε να εµφανιστεί η 

παρακάτω καρτέλα.  
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9. Από την καρτέλα αυτή θα επιλέξετε το ή τα παραστατικά τα οποία θα 

εξοφληθούν µε το Γ.Ε. που καταχωρείτε. Εφόσον επιλέξετε τα φίλτρα Τύπος 

Παραστατικού και Επωνυµία κάνετε κλικ στο κουµπί Ανάκτηση για να 

εµφανιστούν όλα τα παραστατικά µε τα ορίσµατα που δώσατε. 

10. Αφού εµφανιστούν τα παραστατικά, επιλέγετε αυτά που θέλετε να 

συµπεριλάβετε στο Γ.Ε. και κάνετε κλικ στο κουµπί Επιλογή. (Για µαζική 

επιλογή, έχετε τη δυνατότητα να κάνετε κλικ στο πρώτο παραστατικό και µε 

πατηµένο το κουµπί Shift του πληκτρολογίου να κάνετε κλικ στο τελευταίο 

παραστατικό ώστε να  επιλεχθούν όλα µαζί.) 

11. Αυτοµάτως, το πρόγραµµα σας επιστρέφει στην καρτέλα του Γ.Ε. και όλα τα 

πεδία πλέον είναι ενηµερωµένα µε τα στοιχεία των παραστατικών που 

επιλέξατε. 

12. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση, ώστε να αποθηκευτούν οι 

εγγραφές. 

 

8.4.1 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Άρθρων Γραµµατίου Είσπραξης στη Γ.Λ.  
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8.4.2 Αυτόµατη ∆ηµιουργία Άρθρων Γραµµατίου Είσπραξης στη ∆.Λ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.5 Μεταβολή Γραµµάτιου Είσπραξης 

Για να µεταβάλλετε ένα Γ.Ε. η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγουµε: Ταµείο ↵↵↵↵ Γραµµάτια Είσπραξης ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτό που θέλετε να 

µεταβάλλετε και µε διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα του 

2. Στο πεδίο που θέλετε να κάνετε την αλλαγή, σβήνετε την παλιά τιµή και 

πληκτρολογείτε την καινούργια. Σε περίπτωση που το πεδίο είναι 

παραµετρικό (υπάρχει λίστα µε προτεινόµενες επιλογές) επιλέγετε από τη 

λίστα την τιµή που σας ενδιαφέρει. Τα πεδία που µπορείτε να µεταβάλλετε σε 

αποθηκευµένο Γ.Ε. είναι η Ηµεροµηνία, η Ταµειακή Κατηγορία, η 

Χρηµατοδότηση και η Αιτιολογία. 

 

8.6 ∆ιαγραφή Γραµµατίου Είσπραξης 

Για να διαγράψετε ένα Γ.Ε., η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ Γραµµάτια Είσπραξης ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτό που θέλετε να 

διαγράψετε και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα του. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή ώστε να εµφανισθεί το µήνυµα: 

«Είσθε βέβαιοι για την διαγραφή του παραστατικού;» 

3. Επιλέγετε ΝΑΙ για επιβεβαίωση της ∆ιαγραφής και ΟΧΙ για ακύρωση. 

 

!!Θα πρέπει να καταγράψατε τον αριθµό του Γ.Ε. που διαγράψατε γιατί σε περίπτωση 

που έχετε ορίσει  αυτόµατη αρίθµηση, ο αριθµός αυτός θα παραµείνει κενός. Οπότε, θα 

πρέπει να πάτε στον µετρητή του και να αλλάξετε την αρίθµηση! 
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8.7 Επιπλέον ∆υνατότητες Γραµµατίου Είσπραξης  

8.7.1 Επιστροφή στο ευρετήριο των Γραµµατίων Είσπραξης µετά την καταχώρηση  

Για να επιστρέψετε στο ευρετήριο των Γ.Ε. αµέσως µετά την καταχώρηση ενός νέου, 

η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Ενώ έχετε αποθηκεύσει το Γ.Ε. που καταχωρήσατε, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

 Ευρετήριο και αµέσως οδηγήστε στο ευρετήριο. 

2. Για να εµφανιστεί το Γ.Ε. που καταχωρήσατε, πρέπει να κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Ανανέωση. 

 

8.7.2 Έκδοση Ακυρωτικού Γραµµατίου Είσπραξης  

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ Γραµµάτια Είσπραξης ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτό που θέλετε να 

ακυρώσετε και µε διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα του. 

2. Από την µπάρα εικονιδίων κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Ακύρωση 

Γραµµατίου. 

3. Εµφανίζεται το παρακάτω παράθυρο διαλόγου, όπου συµπληρώνετε τύπο, 

αριθµό παραστατικού αν δεν έχετε ορίσει αυτόµατη αρίθµηση, ηµεροµηνία 

και αιτιολογία ακύρωσης. 

 

 

 

4. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία και µετά από ένα µήνυµα 

επιβεβαίωσης, σας δηµιουργεί αυτόµατα ένα παραστατικό µε αρνητικό ποσό 

το οποίο και αποθηκεύετε.   

  

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Β’ΜΕΡΟΣ 

 81 

 

8.7.3 Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Ακυρωτικού Γραµµατίου Είσπραξης. 

στη Γ.Λ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.7.4 Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Ακυρωτικού Γραµµατίου Είσπραξης 

στη ∆.Λ. 

 

 

 

8.8 Εκτυπώσεις Γραµµατίων Είσπραξης 

8.8.1 Εκτύπωση Γραµµατίου Είσπραξης  

Εφόσον έχει ολοκληρωθεί η καταχώρηση του Γ.Ε., κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Εκτύπωση για να εκτυπωθεί. Αµέσως µετά, θα ανοίξει το παράθυρο της 

προεπισκόπησης όπου επιλέγετε το εικονίδιο  Εκτύπωση. Στη συνέχεια, 

εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ 

για να εκτυπώσετε το Γ.Ε. 
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8.8.1.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Γραµµατίου Είσπραξης  
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8.8.1.2 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Γραµµατίου Είσπραξης (Ενιαίο Προτυπωµένο Έντυπο) 
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8.8.2 Συνοδευτικά Γραµµατίου Είσπραξης   

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ Γραµµάτια Είσπραξης ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες εγγραφές. Επιλέγετε αυτό που θέλετε και µε 

διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα του. 

2. Κάνετε κλικ στην καρτέλα Σχετικά και µε δεξί κλικ επιλέγετε Προσθήκη 

Συνοδευτικού  

3. Τσεκάρετε τις επιλογές Εµφάνιση και Προεπισκόπηση συµπληρώνετε το 

πεδίο Αιτιολογία και στη φόρµα εκτύπωσης επιλέγετε το συνοδευτικό που 

θέλετε 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση.  

 

8.8.2.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Τριπλοτύπου Αποδεικτικού  
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8.8.2.2 Υπόδειγµα Εκτύπωσης ∆ιπλοτύπων Γ.Ε. 

 
 

8.8.3 Ηµερολόγιο Γραµµατίων Είσπραξης  

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Νέες Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Ηµερολόγια ↵↵↵↵ Ηµερολόγιο 

Γ.Ε. ώστε να εµφανιστεί µία καρτέλα όπως η παρακάτω, όπου καλείστε να 

ορίσετε τα φίλτρα που σας ενδιαφέρουν ώστε να εκτυπώσετε αναλυτικά 

κατάσταση µε τα γραµµάτια είσπραξης.   

2. Μόλις ολοκληρώσετε την ενηµέρωση των φίλτρων, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

 Ανανέωση για να εµφανιστούν οι ειδοποιήσεις στην οθόνη σας. 

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση και εµφανίζεται το 

παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή, όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ για να 

εκτυπώσετε το Ηµερολόγιο. 

 

 

8.8.3.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Ηµερολογίου Γραµµατίων Είσπραξης  
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8.8.3.2 Αναλυτικό Καθολικό Εσόδων    

 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις Συστήµατος ↵↵↵↵ 

Καθολικά ↵↵↵↵ Αναλυτικό Καθολικό Εσόδων ώστε να εµφανιστεί µία καρτέλα 

όπως η παρακάτω, όπου καλείστε να ορίσετε τη χρονική διάρκεια των ή τους 

κωδικούς, και τις κινήσεις για τις οποίες θέλετε να κάνετε έλεγχο των εσόδων 

σας.   

2. Μόλις ολοκληρώσετε την ενηµέρωση των φίλτρων, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

 Ανανέωση για να εµφανιστούν οι ειδοποιήσεις στην οθόνη σας. 

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση και εµφανίζεται το 

παράθυρο διαλόγου του εκτυπωτή όπου κάνετε κλικ στο κουµπί ΟΚ για να 

εκτυπώσετε το Καθολικό. 
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8.8.3.3 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Καθολικού Εσόδων  

 

 

 

 


