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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 ∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΩΝ ΓΕΝΙΚΗΣ ΚΑΙ ∆ΗΜΟΣΙΑΣ 

ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ  

 

 

3.1 ∆ηµιουργία λογαριασµών Γενικής Λογιστικής  

 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ: Έστω ότι θέλετε να δηµιουργήσετε τον λογαριασµό της Γ.Λ. 60.00.00.00 

«Βασικός µισθός τακτικών υπαλλήλων». 

Πριν προχωρήσετε στη δηµιουργία του λογαριασµού 60.00.00.00 της Γ.Λ., θα πρέπει να 

γνωρίζετε τους βασικούς κανόνες που πρέπει να ακολουθήσετε για την ανάπτυξή του. 

Η ανάπτυξη ενός λογαριασµού προτείνεται σε 4 βαθµούς. –Συµβουλευτείτε τη σχετική 

Νοµοθεσία (Π.∆.205/98 & Π.∆.315/99)– Όλοι οι λογαριασµοί υπάγονται σε µία από τις 10 

Οµάδες του Λ.Σ. Άρα, θα πρέπει να γνωρίζετε σε ποια οµάδα ανήκει ο λογαριασµός που θα 

δηµιουργήσετε, και στη συνέχεια κάνετε την ανάπτυξη στους βαθµούς, όπως περιγράφεται 

παρακάτω: 

 

1
ος

 βαθµός: ∆είχνει σε ποια οµάδα ανήκει ο λογαριασµός που δηµιουργείτε.  

Σύµφωνα µε το παράδειγµα, ο λογαριασµός 60.00.00.00, έχει σαν πρώτο 

βαθµό τον κωδικό 60 «Αµοιβές και έξοδα προσωπικού», και ανήκει 

στην οµάδα 6 «Οργανικά έξοδα κατ΄ είδος». 

2
ος

 Βαθµός: ∆είχνει σε ποια κατηγορία της οµάδας 6 ανήκει ο λογ/σµός που 

δηµιουργείτε.  

Σύµφωνα µε το παράδειγµα , ο δεύτερος βαθµός του κωδικού είναι 60.00 

«Αµοιβές έµµισθου τακτικού προσωπικού». 

3
ος

 Βαθµός: ∆είχνει την υποκατηγορία του δευτεροβαθµίου.  

Σύµφωνα µε το παράδειγµα, ο τρίτος βαθµός του κωδικού είναι 60.00.00 

«Αποδοχές τακτικών υπαλλήλων» 

4
ος

 Βαθµός: Σε περίπτωση που θέλετε να παρακολουθείτε λογαριασµούς σε 4 βαθµό, 

θα πρέπει να προχωρήσετε στην ανάπτυξή του.  

Τονίζεται ότι όλες οι κινήσεις πλέον θα πραγµατοποιούνται στον 4ο 
βαθµό και αυτός µε τη σειρά του θα ενηµερώνει τους υπόλοιπους 
βαθµούς (1ος, 2ος, 3ος). 
Σύµφωνα µε το παράδειγµα, ο τέταρτος βαθµός του κωδικού είναι 

60.00.00.00 «Βασικός µισθός τακτικών υπαλλήλων» 

 

!!Υπάρχει η δυνατότητα να παρακολουθείτε και πάνω από τέσσερις βαθµούς (π.χ. 5
ο
, 6

ο
 

κτλ). Αυτό εξαρτάται από τις ανάγκες τις κάθε υπηρεσίας. Τότε η ενηµέρωση των 

κινήσεων πραγµατοποιείται απευθείας στον µεγαλύτερο (τελευταίο) βαθµό και αυτός µε 
την σειρά του ενηµερώνει τους προηγούµενούς του! 

 
Πριν προχωρήσετε στην εισαγωγή του λογαριασµού 60.00.00 στο πρόγραµµα, θα πρέπει να 

ελέγξετε αν υπάρχουν ο κατάλληλος πρωτοβάθµιος «δηλ. ο 60» και ο δευτεροβάθµιος  «δηλ. 

60.00».  
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!!Υπενθυµίζουµε ότι µε την εγκατάσταση της εφαρµογής πραγµατοποιείται και η 

εισαγωγή σχεδόν όλων των βασικών λογαριασµών της Γ.Λ. που αναπτύσσονται στο 

Λ.Σ.! 
 

 

3.1.1 Α’ Βήµα: ∆ηµιουργία 3
ου

 Βαθµού 

 

 

Για να δηµιουργήσετε τον λογαριασµό Γ.Λ. 60.00.00 (3
ος

 βαθµός), εφόσον υπάρχουν οι 

προηγούµενοι βαθµοί του, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε : Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το υπάρχον Λ.Σ. 

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

καταχώρησης των λογαριασµών. 

3. Ενηµερώνετε τα πεδία όπως εµφανίζονται στην παρακάτω οθόνη: 
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!!Πρέπει να είσαστε πολύ προσεκτικοί στην ενηµέρωση των πεδίων! 

∆ιασύνδεση: 
 

Πληκτρολογείτε τον λογαριασµό που προηγείται από αυτόν που 

καταχωρείτε. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, αφού δηµιουργείτε τον 

60.00.00 θα πρέπει να πληκτρολογήσετε τον βαθµό 60.00 

Κωδικός: Πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να δηµιουργήσετε. ∆ηλαδή, 

στο παράδειγµα δηµιουργείτε τον 00.  

Πλήρης Μορφή 

Λογ.: 

Ενηµερώνεται αυτόµατα. Εµφανίζεται ο λογαριασµός που 

δηµιουργείτε. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πρέπει να εµφανιστεί ο 

60.00.00 

Λογαριασµός Ενηµερώνεται αυτόµατα. Εµφανίζεται ο λογαριασµός που 

δηµιουργείτε. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πρέπει να εµφανιστεί ο 

60.00.00. 

• Τα πεδία της Κατηγορίας και του Τύπου ενηµερώνονται αυτόµατα, ανάλογα µε τον 

κωδικό που δηµιουργούµε. 

• Όλοι οι λογαριασµοί θα πρέπει να έχουν τύπο: ΧΡΕΩΠΙΣΤΩΤΙΚΟΣ. 

• Οι λογαριασµοί από την οµάδα 1-8 ανήκουν στην κατηγορία Γενικής Λογιστικής. 
• Οι λογαριασµοί της οµάδας 9 ανήκουν στην κατηγορία Αναλυτικής Λογιστικής. 

Οι λογαριασµοί της οµάδας 10 ανήκουν στην κατηγορία Τάξεως Εσόδων αν 
πρόκειται για Έσοδα και Τάξεως Εξόδων αν πρόκειται για Έξοδα. 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση. 

 

 

3.1.2 Β’ Βήµα: ∆ηµιουργία 4
ου

 Βαθµού 

 

Για να δηµιουργήσετε τον κωδικό 60.00.00.00 (4
ος

 βαθµός), εφόσον υπάρχουν οι 

προηγούµενου βαθµοί του, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε : Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το υπάρχον Λ.Σ. 

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

καταχώρησης των λογαριασµών. 

3. Ενηµερώνετε τα πεδία όπως εµφανίζονται στην παρακάτω οθόνη: 
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!!Πρέπει να είστε πολύ προσεκτικοί στην ενηµέρωση των πεδίων! 

∆ιασύνδεση: 
 

Πληκτρολογείτε τον λογαριασµό που προηγείται από αυτόν που 

επιθυµείτε να καταχωρήσετε. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, 

πληκτρολογείτε τον 60.00.00 

Κωδικός: Πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να δηµιουργήσετε. Σύµφωνα 

µε το παράδειγµα, πληκτρολογείτε τον 00.  

Πλήρης Μορφή 

Λογ.: 

Ενηµερώνεται αυτόµατα. Εµφανίζεται ο λογαριασµός που 

δηµιουργείτε. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πρέπει να εµφανιστεί ο 

60.00.00.00 

Λογαριασµός Ενηµερώνεται αυτόµατα. Εµφανίζεται ο λογαριασµός που 

δηµιουργείτε. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πρέπει να εµφανιστεί ο 

60.00.00.00. 

• Τα πεδία της Κατηγορίας και του Τύπου ενηµερώνονται αυτόµατα, ανάλογα µε τον 

κωδικό που δηµιουργείτε. 

• Όλοι οι λογαριασµοί θα πρέπει να έχουν τύπο: ΧΡΕΩΠΙΣΤΩΤΙΚΟΣ. 

• Οι λογαριασµοί από την οµάδα 1-8 ανήκουν στην κατηγορία Γενικής Λογιστικής. 
• Οι λογαριασµοί της οµάδας 9 ανήκουν στην κατηγορία Αναλυτικής Λογιστικής 

• Οι λογαριασµοί της οµάδας 10 ανήκουν στην κατηγορία Τάξεως Εσόδων αν 

πρόκειται για Έσοδα και Τάξεως Εξόδων αν πρόκειται για Έξοδα. 

• Το πεδίο Κινείται θα πρέπει να είναι τσεκαρισµένο ΜΟΝΟ στον τελευταίο βαθµό 

ενός λογαριασµού. Εκεί, δηλαδή, που θα δηµιουργείται η κίνηση στον λογαριασµό. 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση ώστε να αποθηκευθεί η εγγραφή. 
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3.2 ∆ηµιουργία λογαριασµών ∆ηµόσιας Λογιστικής  

 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 1
ο
 : Έστω ότι επιθυµείτε να δηµιουργήσετε τον λογαριασµό  

«02.00.10.6011 Τακτικές Αποδοχές». (Λογαριασµός 7
ου

 Επιπέδου) 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Η δηµιουργία του συγκεκριµένου κωδικού δεν αφορά µόνο την κατηγορία 

02.00, αλλά θα πρέπει να δηµιουργηθούν όλοι οι  σχετικοί υπολογαριασµοί : 

             02.00. 10.6011 = Πρόταση 

             02.10. 10.6011 = Έγκριση 

             02.21. 10.6011 = ∆έσµευση 

             02.29. 10.6011 = Προπληρωµή 

             02.30. 10.6011 = Ενταλµατοποίηση 

             02.31. 10.6011 = Πληρωµή 

 

!!Έχετε τη δυνατότητα να δηµιουργήσετε αυτόµατα τον λογαριασµό σε όλες τις 
παραπάνω κατηγορίες, καταχωρώντας τον µόνο σε µία απ’ αυτές. Αυτό 

πραγµατοποιείται εφόσον το επιλέξετε στο συγκεκριµένο µήνυµα που εµφανίζεται κατά 

την αποθήκευση της καταχώρησης. 
 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί ↵↵↵↵ , ώστε να εµφανιστεί το υπάρχον Λ.Σ.. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή και εµφανίζεται η καρτελα 

καταχώρησης των λογαριασµών. 

3. Ενηµερώνετε τα πεδία όπως εµφανίζονται στην παρακάτω οθόνη: 
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!!Πρέπει να είστε πολύ προσεκτικοί στην ενηµέρωση των πεδίων! 

Λογ. ∆ιασύνδεσης: Πληκτρολογείτε τον λογαριασµό που προηγείται από αυτόν που 

καταχωρείτε. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πληκτρολογείτε τον 

02.00.10 

Κωδικός: Πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να δηµιουργήσετε. Σύµφωνα 

µε το παράδειγµα, τον 6011. 

Κινείτε: Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί.   

Μεταφέρετε σε 
επόµενη χρήση: 

Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί. 

Σχετικός λογ. 

Γενικής 
Λογιστικής 

Πληκτρολογείτε τον αντίστοιχο λογαριασµό συσχέτισης της Γ.Λ.. 

Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πληκτρολογείτε τον 60.00.10.00 (Για 

αναπτύξεις 7
ου

 βαθµού και πάνω, π.χ. 6011.001,6011.002 κλπ, ο 

λογαριασµός Γενικής Λογιστικής είναι ίδιος µε αυτόν του 6011 ). 

Σχετικός Κωδ. 

Απλογρ.: 

Πληκτρολογείτε τον αντίστοιχο κωδικό απλογραφικού. Σύµφωνα µε 

το παράδειγµα, πληκτρολογείτε τον 10/6011.  
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• Τα πεδία  Κατηγορία και Τύπος ενηµερώνονται αυτόµατα, ανάλογα µε τον κωδικό 

που καταχωρείτε. 

• Όλοι οι λογαριασµοί θα πρέπει να έχουν τύπο: ΧΡΕΩΠΙΣΤΩΤΙΚΟΣ. 

• Το πεδίο Κινείται θα πρέπει να είναι τσεκαρισµένο ΜΟΝΟ στον τελευταίο βαθµό 

ενός λογαριασµού. Εκεί δηλαδή που θα δηµιουργείται η κίνηση στον λογαριασµό. 

• Τις συσχετίσεις των λογ/µων ∆.Λ. µε τους αντίστοιχους της Γ.Λ., τις βλέπετε και 

επιλέγοντας Προµήθειες ↵↵↵↵ ∆απάνες και  Έσοδα ↵↵↵↵ Έσοδα για τα έσοδα)   

4. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση ώστε να αποθηκευθεί η εγγραφή. 

 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 2
ο
 : Έστω ότι επιθυµείτε να δηµιουργήσετε τον λογαριασµό  

«02.00.10.6011.001 Τακτικές Αποδοχές ∆/νσης ∆ιοικητικών Υπηρεσιών». (Λογαριασµός 8
ου

 

Επιπέδου) 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Η δηµιουργία του συγκεκριµένου κωδικού δεν αφορά µόνο την κατηγορία 

02.00, αλλά θα πρέπει να δηµιουργηθούν όλοι οι  σχετικοί υπολογαριασµοί : 

             02.00. 10.6011.001 = Πρόταση 

             02.10. 10.6011.001 = Έγκριση 

             02.21. 10.6011.001 = ∆έσµευση 

             02.29. 10.6011.001 = Προπληρωµή 

             02.30. 10.6011.001 = Ενταλµατοποίηση 

             02.31. 10.6011.001 = Πληρωµή 

 

!!Έχετε τη δυνατότητα να δηµιουργήσετε αυτόµατα τον λογαριασµό σε όλες τις 
παραπάνω κατηγορίες, καταχωρώντας τον µόνο σε µία απ’ αυτές. Αυτό 

πραγµατοποιείτε εφόσον το επιλέξετε στο συγκεκριµένο µήνυµα που εµφανίζεται 

κατά την αποθήκευση της καταχώρησης. 
 

5. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί ↵↵↵↵ , ώστε να εµφανιστεί το υπάρχον Λ.Σ.. 

6. Βρίσκετε τον «Πατέρα Λογαριασµό», στο παράδειγµα µας τον 02.00.10.6011 και 

αποτσεκάρετε το κινείται και αποθηκεύετε. 

7. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή και εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης των λογαριασµών. 

8. Ενηµερώνετε τα πεδία όπως εµφανίζονται στην παρακάτω οθόνη: 
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!!Πρέπει να είστε πολύ προσεκτικοί στην ενηµέρωση των πεδίων! 

Λογ. ∆ιασύνδεσης: Πληκτρολογείτε τον λογαριασµό που προηγείται από αυτόν που 

καταχωρείτε. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πληκτρολογείτε τον 

02.00.10.6011 

Κωδικός: Πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να δηµιουργήσετε. Σύµφωνα 

µε το παράδειγµα, τον 6011.001 

Κινείτε: Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί.   

Μεταφέρετε σε 
επόµενη χρήση: 

Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί. 

Σχετικός λογ. 

Γενικής 
Λογιστικής 

Πληκτρολογείτε τον αντίστοιχο λογαριασµό συσχέτισης της Γ.Λ.. 

Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πληκτρολογείτε τον 60.00.10.00 (Για 

αναπτύξεις 5
ου

 βαθµού και πάνω, π.χ. 6011.001,6011.002 κλπ, ο 

λογαριασµός Γενικής Λογιστικής είναι ίδιος µε αυτόν του 6011 ) 

Σχετικός Κωδ. 

Απλογρ.: 

Πληκτρολογείτε τον αντίστοιχο κωδικό απλογραφικού. Σύµφωνα µε 

το παράδειγµα, πληκτρολογείτε τον 10/6011.001  



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Γ’ΜΕΡΟΣ 

 16 

• Τα πεδία  Κατηγορία και Τύπος ενηµερώνονται αυτόµατα, ανάλογα µε τον κωδικό 

που καταχωρείτε. 

• Όλοι οι λογαριασµοί θα πρέπει να έχουν τύπο: ΧΡΕΩΠΙΣΤΩΤΙΚΟΣ. 

• Το πεδίο Κινείται θα πρέπει να είναι τσεκαρισµένο ΜΟΝΟ στον τελευταίο βαθµό 

ενός λογαριασµού. Εκεί, δηλαδή, που θα δηµιουργείται η κίνηση στον λογαριασµό. 

• Τις συσχετίσεις των λογ/µων ∆.Λ. µε τους αντίστοιχους της Γ.Λ., τις βλέπετε και 

επιλέγοντας Προµήθειες ↵↵↵↵ ∆απάνες και  Έσοδα ↵↵↵↵ Έσοδα για τα έσοδα)   

9. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση ώστε να αποθηκευθεί η εγγραφή. 

 

 

3.3 Αναζήτηση Λογαριασµού 

Για να αναζητήσετε έναν λογαριασµό, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί ώστε να εµφανιστεί η παρακάτω καρτέλα του 

λογιστικού σχεδίου των λογαριασµών. 

2. Στο πεδίο Αναζήτηση Λογαριασµού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να 

εµφανίσετε. Προοδευτικά ανοίγει το «δέντρο των λογαριασµών» και εµφανίζεται ο 

λογαριασµός που αναζητείτε, εφόσον υπάρχει. 

3. Κάνετε διπλό κλικ στον λογαριασµό ή επιλέγετε το εικονίδιο  Λεπτοµέρειες, 

ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα του λογαριασµού 

 

 
 

 

3.4 Παρακολούθηση της κίνησης ενός Λογαριασµού Γ.Λ.  ή  ∆.Λ. 

Για να εµφανίσετε το χρεωστικό ή πιστωτικό υπόλοιπο του λογαριασµού καθώς και την 

αναλυτική του κίνηση, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί. Εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα του 

λογιστικού σχεδίου των λογαριασµών. 
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2. Στο πεδίο Αναζήτηση Λογαριασµού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να 

εµφανίσετε. Προοδευτικά ανοίγει το «δέντρο των λογαριασµών» και εµφανίζεται ο 

λογαριασµός που αναζητείτε - εφόσον υπάρχει. 

3. Κάνετε διπλό κλικ πάνω στον λογαριασµό ή επιλέγετε το εικονίδιο  

Λεπτοµέρειες από την γραµµή εργαλείων.  

4. Εµφανίζεται η καρτέλα  του λογαριασµού µε τα στοιχεία του και τα 

συγκεντρωτικά χρεωστικά και πιστωτικά υπόλοιπα του.  

5. Για να δείτε αναλυτικά τις κινήσεις του λογαριασµού και  από όπου προέκυψαν τα 

συγκεκριµένα υπόλοιπα, κάνετε κλικ στην καρτέλα . 

Εµφανίζονται αναλυτικά όλες οι κινήσεις του συγκεκριµένου λογαριασµού καθώς 

και το σύνολο των χρεώσεων και των πιστώσεων. 

6. Κάνοντας διπλό κλικ στην κίνηση που σας ενδιαφέρει εµφανίζεται το Λ.Α.  βάσει 

του οποίου έχει γίνει η συγκεκριµένη κίνηση. 

 

3.5 Μεταβολή  περιγραφής ενός Λογαριασµού 

Για να µεταβάλλετε την περιγραφή ενός λογαριασµού, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η 

εξής:                  (Η αλλαγή της περιγραφής πρέπει να γίνει και στον λογαριασµό αλλά και 

στη συσχέτιση αυτού.) 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί ώστε να εµφανιστεί το υπάρχον Λ.Σ.. 

2. Στο πεδίο Αναζήτηση Λογαριασµού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να 

εµφανίσετε. Προοδευτικά ανοίγει το «δέντρο των λογαριασµών» και εµφανίζεται ο 

λογαριασµός που αναζητείτε. 

3. Κάνετε διπλό κλικ στον λογαριασµό ή επιλέγετε το εικονίδιο  Λεπτοµέρειες, 

ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα του λογαριασµού. 

4. Κάνετε κλικ µέσα στο πεδίο Περιγραφή.  

5. Σβήνετε την παλιά τιµή και πληκτρολογείτε την καινούργια.  

6. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

7. Στη συνέχεια επιλέγετε  Προµήθειες ↵↵↵↵ ∆απάνες ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο 

των συσχετίσεων των λογ/µων εξόδων. Επιλέγετε τη συσχέτιση του λογαριασµού του 

οποίου θέλετε να µεταβάλλετε την περιγραφή του και κάνοντας διπλό κλικ 

εµφανίζεται η καρτέλα της. 

8. Στο πεδίο Περιγραφή σβήνετε την παλιά τιµή και πληκτρολογείτε την καινούργια.  

9. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

3.6 ∆ιαγραφή Λογαριασµού 

Για να διαγράψετε έναν λογαριασµό, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί ώστε να εµφανιστεί το υπάρχον Λ.Σ.. 

2. Στο πεδίο Αναζήτηση Λογαριασµού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να 

διαγράψετε. Προοδευτικά ανοίγει το «δέντρο των λογαριασµών» και εµφανίζεται ο 

λογαριασµός που αναζητείτε. 
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3. Κάνετε διπλό κλικ στον λογαριασµό ή επιλέγετε το εικονίδιο  Λεπτοµέρειες, 

ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα του λογαριασµού. 

4. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή και εµφανίζεται το µήνυµα: «Είσθε 

σίγουροι για τη διαγραφή του λογαριασµού;» 

5. Επιλέγετε ΝΑΙ για να ολοκληρωθεί η διαγραφή και ΟΧΙ για την ακύρωση της 

διαδικασίας. 

6. Η διαγραφή έχει πραγµατοποιηθεί και στις συσχετίσεις του συγκεκριµένου 

λογαριασµού. 

 

!!Βασική προϋπόθεση για να µπορέσετε να διαγράψετε κάποιον λογαριασµό είναι να 

µην έχει προηγηθεί καµία κίνηση σε αυτόν (Ένταλµα, ΕΑ∆, κτλ)! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Γ’ΜΕΡΟΣ 

 19 

 

 

4  ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΗΣΗ ΚΩ∆ΙΚΩΝ ∆.Λ.  ΜΕ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥΣ Γ.Λ. 

Σύµφωνα µε τη σχετική νοµοθεσία, θα πρέπει να πραγµατοποιηθεί αντιστοίχηση των 

λογαριασµών της ∆ηµόσιας Λογιστικής (λογαριασµοί τάξεως) µε τους κωδικούς της Γενικής 

Λογιστικής. (Π.∆. 315/99)  

 

 

4.1 Γενικές αρχές 

1) Η Συσχέτιση των Λογαριασµών της ∆.Λ. µε τους αντίστοιχους της Γ.Λ. 

πραγµατοποιείται στην κατηγορία 02.30 για τα έξοδα και 06.31 για τα έσοδα. 

2) Οι Λογαριασµοί Τάξεως Εξόδων (02) συσχετίζονται µε την οµάδα 6 της Γ.Λ και οι 

Λογαριασµοί Τάξεως Εσόδων (06) αντίστοιχα µε την οµάδα 7 της Γ.Λ.  

3) Οι λογαριασµοί των παγίων παρακολουθούνται στην οµάδα 1 της Γ.Λ.   

 

4.2 Συσχέτιση Λογαριασµού Τάξεως Εξόδων 

Για να δηµιουργήσετε τη συσχέτιση ενός λογαριασµού Τάξεως Εξόδων µε τον αντίστοιχο 

λογαριασµό Γ.Λ., εφόσον αυτή δεν έχει πραγµατοποιηθεί κατά τη δηµιουργία του 

λογαριασµού, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ: Πώς θα συσχετίσετε τον λογαριασµό 02.10.6011  µε τον αντίστοιχο 

λογαριασµό της Γ.Λ. 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ ∆απάνες ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες συσχετίσεις. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή και εµφανίζεται η καρτελα 

καταχώρησης νέας συσχέτισης. Ενηµερώνετε τα πεδία της καρτέλας σύµφωνα µε τις 

οδηγίες που αναφέρονται παρακάτω: 

 

Κωδικός Πληκτρολογείτε τον Κ.Α. Εξόδων.  Σύµφωνα µε το παράδειγµα τον 10/6011 

∆ευτερεύων 

Κωδικός 
Πληκτρολογείτε την υπηρεσία και τον κωδικό. Σύµφωνα µε το παράδειγµα τον 10.6011 

Περιγραφή Πληκτρολογείτε την περιγραφή του Κ.Α. Εξόδου που θέλετε να συσχετίσετε. 

Κωδικός 
Γ.Λ 

Επιλέγετε τον λογαριασµό Γ.Λ. µε τον οποίο θα συσχετιστεί ο συγκεκριµένος 

λογαριασµός Τάξεως. Σύµφωνα µε το παράδειγµα τον 60.01.11.10 

Λογ/σµος 
Τάξεως 

Επιλέγετε τον λογαριασµό Τάξεως.  Σύµφωνα µε το παράδειγµα τον 02.30.10.6011 

 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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4.3 Συσχέτιση Λογαριασµού Τάξεως Εσόδων 

Για να δηµιουργήσετε τη συσχέτιση ενός λογαριασµού Τάξεως Εσόδων µε τον αντίστοιχο 

λογαριασµό Γ.Λ., εφόσον αυτή δεν έχει πραγµατοποιηθεί κατά τη δηµιουργία του 

λογαριασµού, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 
ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ: Πώς θα συσχετίσετε τον λογαριασµό 06.31.00.0111  µε τον αντίστοιχο 

λογαριασµό της Γ.Λ. 

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

καταχωρηµένες συσχετίσεις. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή και εµφανίζεται η καρτελα 

καταχώρησης νέας συσχέτισης. Ενηµερώνετε τα πεδία της καρτέλας σύµφωνα µε τις 

οδηγίες που αναφέρονται παρακάτω: 

 

Κωδικός Πληκτρολογείτε τον Κ.Α. Εσόδων.  Σύµφωνα µε το παράδειγµα τον 0111. 

∆ευτερεύων 

Κωδικός 
Πληκτρολογείτε την υπηρεσία και τον κωδικό. Σύµφωνα µε το παράδειγµα 

τον 00.0111 

Περιγραφή Πληκτρολογείτε την περιγραφή του Κ.Α. Εσόδου που θέλετε να 

συσχετίσετε. 

Κωδικός 
Γ.Λ 

Επιλέγετε τον λογαριασµό Γ.Λ. µε τον οποίο θα συσχετιστεί ο 

συγκεκριµένος λογαριασµός Τάξεως. Σύµφωνα µε το παράδειγµα τον 

73.55.11.00 

Λογ/σµος 
Τάξεως 

Επιλέγετε τον λογαριασµό Τάξεως.  Σύµφωνα µε το παράδειγµα τον 

06.31.00.0111 

 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε την 

εγγραφή. 

 

4.4 Αναζήτηση συσχέτισης Λογαριασµού Τάξεως  

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ ∆απάνες ↵↵↵↵ για τις συσχετίσεις των εξόδων ή Έσοδα ↵↵↵↵ 

Έσοδα για τις συσχετίσεις των εσόδων, ώστε να εµφανισθεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες συσχετίσεις. 

2. Κάνετε κλικ στην περιγραφή της στήλης που σας ενδιαφέρει έτσι ώστε να 

ταξινοµηθούν οι εγγραφές και να είναι πιο εύκολη η αναζήτηση των στοιχείων. 

3. Επιλέγετε τη συσχέτιση που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα 

της. 

 

4.5 Μεταβολή συσχέτισης Λογαριασµού Τάξεως  

Για να µεταβάλλετε µία συσχέτιση, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ ∆απάνες ↵↵↵↵ για τις συσχετίσεις των εξόδων ή Έσοδα ↵↵↵↵ 

Έσοδα για τις συσχετίσεις των εσόδων ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα µε το 

ευρετήριο των συσχετίσεων.  
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2. Κάνετε κλικ στην περιγραφή της στήλης που σας ενδιαφέρει έτσι ώστε να 

ταξινοµηθούν οι εγγραφές και να είναι πιο εύκολη η αναζήτηση των στοιχείων. 

3. Επιλέγετε τη συσχέτιση που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα 

της. 

4. Κάνετε κλικ στο πεδίο που θέλετε να µεταβάλλετε, σβήνετε την παλιά τιµή και 

πληκτρολογείτε ή επιλέγετε την καινούργια. 

5. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση. 

 

4.6 ∆ιαγραφή συσχέτισης Λογαριασµού Τάξεως  

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

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ ∆απάνες ↵↵↵↵ για τις συσχετίσεις των εξόδων ή Έσοδα ↵↵↵↵ 

Έσοδα για τις συσχετίσεις των εσόδων ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα µε το 

ευρετήριο των συσχετίσεων 

2. Κάνετε κλικ στην περιγραφή της στήλης που σας ενδιαφέρει έτσι ώστε να 

ταξινοµηθούν οι εγγραφές και να είναι πιο εύκολη η αναζήτηση των στοιχείων. 

3. Επιλέγετε τη συσχέτιση που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα 

της. 

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

για την διαγραφή;» 

5. Επιλέγετε ΝΑΙ για να διαγράψετε τη συσχέτιση και ΟΧΙ για να ακυρώσετε τη 

διαδικασία διαγραφής.  

 

4.7 Εκτύπωση συσχετίσεων Εσόδων και Εξόδων  

Για να εκτυπώσετε τις συσχετίσεις, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Παράµετροι Συστήµατος και σας 

εµφανίζει την παρακάτω οθόνη:  

 

 

  

2. Επιλέγετε Συσχετίσεις Εσόδων ή Συσχετίσεις Εξόδων και κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Ανανέωση για να εµφανιστούν τα στοιχεία που επιλέξατε.  

3. 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 των συσχετίσεων. 
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4.7.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Συσχέτισης Εξόδων  
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5   ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ 

 

5.1 Αρχή του Προϋπολογισµού 

 

Νοµική Πλευρά του Προϋπολογισµού: είναι η ∆ιοικητική πράξη µε την οποία 

προσδιορίζονται τα έσοδα και τα έξοδα. Η απόφαση του ∆ηµοτικού Συµβουλίου µε την 

οποία προσδιορίζονται τα έσοδα και καθορίζονται τα όρια των εξόδων του ∆ήµου. (Β.∆. 

17.5/15.6.1959) 

Τεχνική Πλευρά του Προϋπολογισµού: είναι µία κατάσταση λογαριασµών, όπου 

συντονίζονται µε κάθετη παρουσίαση τα ποσά των εσόδων τα οποία υπολογίζει να εισπράξει 

ο ∆ήµος στο επόµενο οικονοµικό έτος και τα ποσά των εξόδων που σχεδιάζει να 

πραγµατοποιήσει στην ίδια οικονοµική χρήση. 

Το ζεύγος των λογαριασµών τάξεως 02 (χρεωστικοί) - (λογαριασµοί εξόδων) και 06 

(πιστωτικοί) – (λογαριασµοί εσόδων) αποτελούν το σύστηµα των λογαριασµών του 

∆ηµόσιου Λογιστικού, που µε την εφαρµογή της διπλογραφικής λογιστικής µεθόδου, 

εξασφαλίζει την απεικόνιση του Π/Υ, την παρακολούθηση των µεταβολών και της 

εκτέλεσης αυτού. 

 

5.2 Κατάρτιση Προϋπολογισµού 

Τα έσοδα και τα έξοδα ταξινοµούνται στον Π/Υ, κατ’ είδος, οµάδες και κατηγορίες, ανάλογα 

µε την αιτία και τη φύση τους, σε κωδικούς αριθµούς. 

Αρχές που διέπουν την κατάρτιση του προϋπολογισµού: 

2. Αρχή της καθολικότητας 

3. Αρχή της ενότητας 

4. Αρχή της σαφήνειας 

5. Αρχή της ειδικότητας 

6. Αρχή της ειλικρίνειας και ακρίβειας 

7. Αρχή της συντηρητικότητας 
 

5.3 Τι απαιτείται για την Κατάρτιση του Προϋπολογισµού  

Για την κατάρτιση του Π/Υ απαιτούνται: 

1. Να έχετε δηµιουργήσει χρήση στο πρόγραµµα για το οικονοµικό έτος που 

αναφέρεται η κατάρτιση του προϋπολογισµού  

2. Να έχετε µεταφέρει το Λ.Σ. του προηγούµενου έτους και να έχετε δηµιουργήσει τους 

νέους λογαριασµούς.  

3. Να έχετε µεταφέρει από τα προηγούµενα έτη τα σχετικά οικονοµικά στοιχεία 
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5.4 Μεταφορά Στοιχείων Προηγούµενων Ετών 

Για να µεταφέρετε τα οικονοµικά στοιχεία των προηγούµενων ετών, η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έξοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εξόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των 

λογαριασµών εξόδων ή Έσοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εσόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο των λογαριασµών εσόδων. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Μεταφορά από προηγούµενη χρήση. Αµέσως 

εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη: 

 

3. Κάνετε κλικ στο πεδίο Προηγούµενη Χρήση και επιλέγετε τη χρήση που σας 

ενδιαφέρει. 

4. Κάνετε κλικ στο πεδίο Προ – Προηγούµενη Χρήση και επιλέγετε την 

προπροηγούµενη χρήση από την οποία θέλετε να µεταφέρετε τα απολογιστικά 

στοιχεία. 

5. Το πεδίο Μεταφορά Εισπραχθέντων στα Βεβαιωθέντα το τσεκάρουµε (δηλαδή 

εµφανίζεται µε την µορφή ). Ένα πεδίο το 

τσεκάρουµε κάνοντας κλικ µε το ποντίκι πάνω στο πεδίο.  

6. Κάνετε κλικ στο κουµπί Έναρξη για να ξεκινήσει η διαδικασία µεταφοράς των 

στοιχείων. 

 

5.5 Καταχώρηση Προτεινόµενου Προϋπολογισµού  

Για να καταχωρήσετε τον προτεινόµενο Π/Υ, διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

!!Η καταχώρηση του προτεινόµενου προϋπολογισµού ∆ΕΝ δηµιουργεί λογιστικά 

άρθρα! 
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5.5.1 Καταχώρηση Προτεινόµενου Π/Υ/ Εξόδων 

1. Επιλέγετε: Έξοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εξόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο όλων 

των λογαριασµών εξόδων.  

2. Κάνετε διπλό κλικ πάνω στον πρώτο λογαριασµό του ευρετηρίου, έτσι ώστε να 

εµφανιστεί η καρτέλα του.  

 

 
 

3. Κάνετε κλικ στο πεδίο Προτεινόµενος και πληκτρολογείτε το ποσό της πρότασης 

στον συγκεκριµένο λογαριασµό. 

4. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

5. Στη συνέχεια, επιλέγετε το πλήκτρο F8 (ή το εικονίδιο  Επόµενος 

Λογαριασµός)για να προχωρήσετε στον επόµενο λογαριασµό.  

6. Με την ίδια διαδικασία ενηµερώνετε έναν – έναν όλους τους λογαριασµούς.  

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Για την καταχώρηση του προτεινόµενου θα πρέπει να γνωρίζετε τα παρακάτω: 

• Η καταχώρηση του προτεινόµενου γίνεται στον τελευταίο βαθµό. ∆ηλαδή στον 

τέταρτο. Οι υπόλοιποι βαθµοί ενηµερώνονται αυτόµατα µε το άθροισµα των 

προηγούµενων. 

• Το πλήκτρο F8 (ή το εικονίδιο ) οδηγεί τον χρήστη στην επόµενη εγγραφή. 

• Το πλήκτρο F7 (ή το εικονίδιο ) οδηγεί τον χρήστη στην προηγούµενη εγγραφή. 

• Για την επιστροφή στο ευρετήριο των λογαριασµών κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Ευρετήριο. 

 

5.5.2 Καταχώρηση Προτεινόµενου Π/Υ Εσόδων 

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εσόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο 

όλων των λογαριασµών εσόδων. Κάνετε διπλό κλικ πάνω στον πρώτο λογαριασµό 

του ευρετηρίου, έτσι ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα του.  

2. Κάνετε κλικ στο πεδίο Προτεινόµενος και πληκτρολογείτε το ποσό της πρότασης 

στον συγκεκριµένο λογαριασµό. 

3. Μόλις καταχωρήσετε τον προτεινόµενο κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

4. Στη συνέχεια, επιλέγετε το πλήκτρο F8 (ή το εικονίδιο  Επόµενος Λογαριασµός)  
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για να προχωρήσετε στον επόµενο λογαριασµό.  

5. Με την ίδια διαδικασία ενηµερώνετε έναν – έναν όλους τους λογαριασµούς.  

 

 

5.6 Εκτύπωση Προτεινόµενου  Προϋπολογισµού 

 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

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

Προϋπολογισµοί ↵↵↵↵ Προϋπολογισµοί των Ο.Τ.Α.  

2. Επιλέγετε έσοδα ή έξοδα και το επίπεδο των ΚΑΕ. 

3. Στο πεδίο Είδος Προϋπολογισµού  επιλέγετε τον Βασικό Τύπο 

 

 

 

4. 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. 

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

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

εκτυπώσετε τον Π/Υ. 

 

!!Το υπόδειγµα της εκτύπωσης υπάρχει στην ενότητα Υποδείγµατα Εκτυπώσεων Π/Υ! 
 

5.7 Καταχώρηση Εγκεκριµένου Προϋπολογισµού 

Αµέσως µετά την έγκριση του προϋπολογισµού, θα πρέπει να ενηµερωθεί το πρόγραµµα µε 

τα ποσά που εγκρίθηκαν και στη συνέχεια να δηµιουργηθούν και τα αντίστοιχα λογιστικά 

άρθρα.  

Σύµφωνα µε τα παραπάνω, θα χρειαστεί να πραγµατοποιηθούν δύο εργασίες: η πρώτη είναι 

η µεταφορά του προτεινόµενου προϋπολογισµού στον εγκεκριµένο (σε περίπτωση που ο 

προτεινόµενος είναι ίσος µε τον εγκεκριµένο) και η οριστικοποίηση του εγκεκριµένου 

προϋπολογισµού που ουσιαστικά δηµιουργεί τα Λ.Α. που απαιτούνται. 

Η διαδικασία που αυτή είναι δυνατό να γίνει είτε από το Έσοδα, είτε από τα Έξοδα. 
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5.7.1 Μεταφορά του Προτεινόµενου Π/Υ στον Εγκεκριµένο 

 

1. Επιλέγετε: Έξοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εξόδων ↵↵↵↵ (ή Έσοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εσόδων) 
ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των λογαριασµών εξόδων. 

2. Εφόσον ο προτεινόµενος συµφωνεί µε τον εγκεκριµένο, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

 Μεταφορά σε Εγκεκριµένο. Αµέσως µετά, εµφανίζεται το παρακάτω µήνυµα: 

«Η διαδικασία αυτή µεταφέρει τα ποσά του προτεινόµενου στον εγκεκριµένο, 

τόσο για τα έξοδα όσο και για τα έσοδα. Είσθε σίγουροι για την µεταφορά στον 

εγκεκριµένο;» 

3. Επιλέγετε ΝΑΙ για να µεταφερθούν αυτόµατα τα ποσά του προτεινόµενου στον 

εγκεκριµένο Π/Υ και ΟΧΙ για την ακύρωση της διαδικασίας. 

4.  Με την ολοκλήρωση της διαδικασίας, τα ποσά του Προτεινόµενου µεταφέρονται 

και στη στήλη Εγκεκριµένος, όπως φαίνεται στην παρακάτω οθόνη: 

 

 

 

 

 

5.7.2 Οριστικοποίηση Προϋπολογισµού 

Για να οριστικοποιήσετε τον Π/Υ, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έξοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εξόδων ↵↵↵↵ (ή Έσοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εσόδων). 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αρθρα Προϋπολογισµού. Εµφανίζεται η παράκατω 

οθόνη: 
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3. Ενηµερώνετε τα πεδία ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ζητούνται. 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία.  

5. Η διαδικασία αυτή δηµιουργεί δύο Λ.Α.. Το Λ.Α. της Πρότασης και το αντίστοιχο 

της Έγκρισης. 

 

5.7.3 Λογιστικά Άρθρα του Προϋπολογισµού  

Για να εµφανίσετε τα Λ.Α. του Π/Υ, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Λογιστικά Άρθρα↵↵↵↵ 

2. Εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα: 

 

 

 

 

3. Για να δείτε το Λ.Α. της Πρότασης, στο πεδίο Τύπος Κίνησης επιλέγετε την τιµή 

ΠΡΟΤΑΣΗ. Στο πεδίο Από Ηµεροµηνία και Έως Ηµεροµηνία ορίζετε την 

ηµεροµηνία κατάρτισης του προϋπολογισµού. Αν δεν τη θυµάστε, µπορείτε απλά να 

πληκτρολογήσετε το χρονικό διάστηµα έναρξης και λήξης που σας ενδιαφέρει. Στη 

συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ανανέωση και στην οθόνη σας θα 

εµφανιστεί το Λ.Α. της Πρότασης. 

4. Κάνοντας διπλό κλικ ανοίγει η καρτέλα του Λ.Α..  

5. Για να δείτε το Λ.Α. της ΕΓΚΡΙΣΗΣ εκτελέστε πάλι τα βήµατα 1 και 2 που 

αναφέρθηκαν παραπάνω µε τη διαφορά ότι στον Τύπο Κίνησης θα επιλέξετε 

ΕΓΚΡΙΣΗ.  

 

 

 

5.7.3.1 Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Πρότασης Π/Υ 
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5.7.3.2 Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Έγκρισης Π/Υ 

 
 

 

 

5.8 Εκτύπωση Εγκεκριµένου Προϋπολογισµού για ΟΤΑ 

 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

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

Προϋπολογισµοί ↵↵↵↵ Ο.Τ.Α.  

2. Επιλέγετε έσοδα ή έξοδα και το επίπεδο των ΚΑΕ για το οποίο θέλετε να πάρετε την 

εκτύπωση. 

3. Τσεκάρετε την επιλογή Με µεταφορά στον Εγκεκριµένο 

4. Στο πεδίο Είδος Προϋπολογισµού  επιλέγετε τον Βασικό Τύπο 

 

 

 

6. 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. 

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

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

εκτυπώσετε τον Π/Υ. 

8. Αντίστοιχα, από το πεδίο επιλογής είδους Π/Υ µπορείτε να επιλέξετε και τα 

συνοδευτικά έντυπα Π/Υ όπως Ανακεφαλαίωση Εσόδων / Εξόδων & Συνοπτική 

Οικονοµική Κατάσταση  
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5.9 Εκτύπωσεις Π/Υ για Ν.Α. και ΝΠ∆∆  

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Νέες Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Προϋπολογισµοί ↵↵↵↵ ∆.Π.∆.∆.  

2. Επιλέγετε έσοδα ή έξοδα και δίνετε τα στοιχεία που θέλετε για την εκτύπωση του 

Π/Υ. 

3. Στο πεδίο Είδος Προϋπολογισµού  επιλέγετε τον τύπο που σας ενδιαφέρει.  

 

 

 

4. 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. 

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

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

εκτυπώσετε τον Π/Υ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Γ’ΜΕΡΟΣ 

 31 

 

5.10 Υποδείγµατα Εκτυπώσεων Προϋπολογισµών και συνοδευτικών Π/Υ  

5.10.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Π/Υ Ο.Τ.Α. 
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5.10.2 Ανακεφαλαίωση Εσόδων / Εξόδων  
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5.10.3 Συνοπτική Οικονοµική κατάσταση Π/Υ & Απολογισµού  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Γ’ΜΕΡΟΣ 

 34 

 

5.10.4 Εκτύπωση Π/Υ για Ν.Α. και Ν.Π.∆.∆. Αναλυτικός Π/Υ  
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5.10.5 Εκτύπωση Π/Υ για Ν.Α. και Ν.Π.∆.∆. Συγκεντρωτικός Π/Υ  
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6   ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΗ ΚΑΡΤΕΛΑ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΩΝ ΤΑΞΕΩΣ 

 

Όλες οι λειτουργίες που περιγράφονται παρακάτω ισχύουν για τις καρτέλες εσόδων αλλά και 

εξόδων, αντίστοιχα. 

Πέρα από την παρακολούθηση των λογαριασµών τάξεως από το Λογιστικό Σχέδιο που 

εµφανίζεται επιλέγοντας: Λογιστική ↵↵↵↵ Λογαριασµοί ↵↵↵↵, θα πρέπει να υπάρχει δυνατότητα 

παρακολούθησης των υπολοίπων τόσο του κάθε λογαριασµού χωριστά, όσο και 

συγκεντρωτικά. 

 

!!∆εν πραγµατοποιείται καµία καταχώρηση κίνησης από το σηµείο αυτό. Εδώ απλά 

εµφανίζονται τα στοιχεία που καταχωρήθηκαν από τις υπόλοιπες κινήσεις που έχουν 
πραγµατοποιηθεί από άλλα σηµεία του προγράµµατος! 

 

 

 

6.1 Ενηµέρωση για τη συγκεντρωτική εικόνα ενός Λογαριασµού Τάξεως  

 

Για να ενηµερωθείτε για την συνολική εικόνα ενός λογαριασµού Τάξεως (∆ιαµορφωµένη 

πίστωση, ∆εσµευθέντα, Τιµολογηθέντα, Ενταλθέντα κτλ), η διαδικασία που ακολουθείτε 

είναι η εξής:   

1. Επιλέγετε: Έξοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εξόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο όλων 

των Λογαριασµών Τάξεως Εξόδων, ή Έσοδα ↵↵↵↵ Λογαριασµοί Εσόδων ↵↵↵↵ ώστε να 

εµφανιστεί το ευρετήριο όλων των Λογαριασµών Τάξεως Εσόδων. 

 

 

 

2. Επιλέγετε τον λογαριασµό που επιθυµείτε και µε διπλό κλικ ανοίγετε την καρτέλα 

του. Παρακάτω, εµφανίζεται η οθόνη της καρτέλας ενός λογαριασµού Τάξεως 

Εξόδων.  
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3. Για να µετακινηθείτε στον επόµενο λογαριασµό έτσι ώστε να µην χρειαστεί να 

εγκαταλείψετε την καρτέλα του λογαριασµού στον οποίο εργάζεστε, κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Επόµενο, (ή επιλέγετε το πλήκτρο F8). 

4. Για να µετακινηθείτε στον προηγούµενο λογαριασµό έτσι ώστε να µην χρειαστεί να 

εγκαταλείψετε την καρτέλα του λογαριασµού στον οποίο εργάζεστε, κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Προηγούµενο (ή επιλέγετε το πλήκτρο F7). 

5. Για να επιστρέψετε στο ευρετήριο των συγκεντρωτικών λογαριασµών, κάνετε κλικ 

στο εικονίδιο  Ευρετήριο.  

6. Για να εγκαταλείψετε την οθόνη των συγκεντρωτικών λογαριασµών, κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο  Επιστροφή. 

 

6.2 Εµφάνιση των κινήσεων ενός Λογαριασµού Τάξεως  

Για να δείτε αναλυτικά τις κινήσεις ενός λογαριασµού Τάξεως, η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έξοδα  ↵↵↵↵ Λογαριασµοί εξόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των 

συγκεντρωτικών λογ/σµών Τάξεως εξόδων, ή Έσοδα  ↵↵↵↵ Λογαριασµοί εσόδων ↵↵↵↵ 

ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των συγκεντρωτικών λογ/µών Τάξεως εσόδων. 
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2. Επιλέγετε τον λογαριασµό που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ ανοίγετε την 

καρτέλα µε τα γενικά στοιχεία του λογαριασµού.  

3. Κάνετε κλικ στην καρτέλα , ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο 

µε τις αναλυτικές κινήσεις του λογαριασµού. (Συµπληρώνετε τα πεδία αναζήτησης 

και επιλέγετε το κουµπί Κινήσεις, όπως φαίνεται στην παρακάτω οθόνη).  

 

  

 

!!Η καρτέλα των κινήσεων των λογαριασµών εµφανίζει συνολικά ποσά χρέωσης και 
πίστωσης τα οποία δεν είναι ισοσκελισµένα! 

 

6.3 Παραµετρικά Λογαριασµών   

Για να δείτε και να ενηµερώσετε τα παραµετρικά ενός λογαριασµού, όπως ταµειακή 

κατηγορία, χρηµατοδότηση, εισήγηση, οµάδα τραπεζικού λογαριασµού, η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έξοδα  ↵↵↵↵ Λογαριασµοί εξόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των 

συγκεντρωτικών λογ/σµών Τάξεως εξόδων, ή Έσοδα  ↵↵↵↵ Λογαριασµοί εσόδων ↵↵↵↵ 

ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των συγκεντρωτικών λογ/µών Τάξεως εσόδων. 

2. Επιλέγετε τον λογαριασµό που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ ανοίγετε την 

καρτέλα µε τα γενικά στοιχεία του λογαριασµού.  

Κάνετε κλικ στην καρτέλα , ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα 

καταχώρησης, ενηµερώνετε τα πεδία που θέλετε, και τέλος κάνετε κλικ στην επιλογή 

Αποθήκευση . 
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6.4 ∆ήλωση Λογαριασµών Χρηµατικών Ενταλµάτων Προπληρωµής 

6. Επιλέγετε: Έξοδα  ↵↵↵↵ Λογαριασµοί εξόδων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των 

συγκεντρωτικών λογ/σµών Τάξεως εξόδων, ή Έσοδα  ↵↵↵↵ Λογαριασµοί εσόδων ↵↵↵↵ 

ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των συγκεντρωτικών λογ/µών Τάξεως εσόδων. 

7. Επιλέγετε τον λογαριασµό που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ ανοίγετε την 

καρτέλα µε τα γενικά στοιχεία του λογαριασµού. 

8. Επιλέγετε το πεδίο ∆εκτικός ΧΕΠ  

9. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε την 

εγγραφή. 
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7   ΑΝΑΜΟΡΦΩΣΕΙΣ 

 

Οποιαδήποτε µεταβολή στον Π/Υ, µετά την έγκρισή του, πραγµατοποιείται µε τη διαδικασία 

της Αναµόρφωσης. Συνήθως, τα κείµενα των αναµορφώσεων αφορούν µία από τις 

παρακάτω περιπτώσεις: 

1
η
 Περίπτωση: Αύξηση των εσόδων, µε ισόποση αύξηση ενός ή περισσοτέρων 

λογαριασµών τάξεως εξόδων.  

2
η
 Περίπτωση: Μείωση των εσόδων µε ισόποση µείωση ενός ή περισσοτέρων 

λογαριασµών τάξεως εξόδων.  

3
η
 Περίπτωση: Ανακατάταξη του Π/Υ των εξόδων δηλαδή: Μείωση των πιστώσεων 

ενός ή περισσοτέρων λογαριασµών εξόδων για να αυξηθούν ΙΣΟΠΟΣΑ οι πιστώσεις 

κάποιου ή κάποιων άλλων λογαριασµών εξόδων ή  για να µεταφερθούν στο 

αποθεµατικό. 

 

 

 

7.1 Καταχώρηση Αναµόρφωσης του Προϋπολογισµού 

 

 

Για να καταχωρήσετε µία Αναµόρφωση του Π/Υ, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η 

εξής: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Αναµορφώσεις ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

ήδη καταχωρηµένες αναµορφώσεις. 

 

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

καταχώρησης στοιχείων. 

3. Στο πεδίο Ηµ/νία Κίνησης πληκτρολογούµε την ηµεροµηνία που πραγµατοποιείται 

η Αναµόρφωση. Στα πεδία Αρ. Απόφασης και Ηµ/νία πληκτρολογούµε τον αριθµό 

πρωτοκόλλου της απόφασης και την ηµεροµηνία της. Στο πεδίο Αιτιολογία 

πληκτρολογούµε την αιτιολογία της απόφασης.  

4. Στο δεύτερο επίπεδο εµφανίζεται ένας πίνακας τον οποίο ενηµερώνετε µε τους 

λογαριασµούς στους οποίους γίνεται η αναµόρφωση (µε τα ποσά χρέωσης ή 

πίστωσης που τους αναλογούν). 

 

!!Η κίνηση της Αναµόρφωσης ενηµερώνεται στους λογαριασµούς των οµάδων 02.10 

για τα έξοδα και 06.10 για έσοδα. Για τον λόγο αυτό, στη συγκεκριµένη οθόνη 

εµφανίζονται µόνο οι λογαριασµοί αυτών των οµάδων! 
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5. Στη στήλη Λογαριασµός πληκτρολογείτε τον πρώτο λογαριασµό στον οποίο 

πραγµατοποιείται η αναµόρφωση (κάνοντας κλικ στο βελάκι εµφανίζεται µία λίστα 

µε όλους τους λογαριασµούς από όπου επιλέγετε αυτόν που σας ενδιαφέρει).  

6. Η στήλη Περιγραφή ενηµερώνεται αυτόµατα µε την ενηµέρωση του λογαριασµού.  

7. Στο πεδίο Αιτιολογία η ενηµέρωση είναι προαιρετική. 

8. Στη συνέχεια, ενηµερώνετε τις στήλες  Χρέωση και Πίστωση και πληκτρολογείτε τα 

ποσά που επιθυµείτε.   

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Όταν τα Έξοδα αυξάνονται, τότε το ποσό µπαίνει στη Χρέωση 

    Όταν τα Έξοδα µειώνονται, τότε το ποσό µπαίνει στην Πίστωση 

    Όταν τα Έσοδα αυξάνονται, τότε το ποσό µπαίνει στην Πίστωση 

    Όταν τα Έσοδα µειώνονται, τότε το ποσό µπαίνει στη Χρέωση   

 

9. Μόλις ολοκληρωθεί η ενηµέρωση της γραµµής του πρώτου λογαριασµού, κάνετε 

δεξί κλικ και εµφανίζεται ένα µενού επιλογών.  

 

10. Επιλέγετε την εντολή Προσθήκη Γραµµής. Εµφανίζεται µία νέα γραµµή 

καταχώρησης, όπου εκεί µε τη διαδικασία που προαναφέρθηκε πληκτρολογείτε τον 

δεύτερο λογαριασµό.  

11. Με την ίδια διαδικασία, ενηµερώνετε όλους τους λογαριασµούς του φύλλου 

αναµόρφωσης που καταχωρείτε. 

 

!!Θα πρέπει να ενηµερώσετε και τους λογαριασµούς του Αποθεµατικού. Για κάθε 
Αναµόρφωση θα πρέπει να εµφανίζονται 2 εγγραφές του Αποθεµατικού. Μία πίστωση 

και µία χρέωση, µε το σύνολο του ποσού που πιστώνεται ή χρεώνεται αντίστοιχα! 

 

12. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

Παρακάτω εµφανίζεται µία καρτέλα καταχώρησης αναµόρφωσης. 
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13. Για να επιστρέψετε στο ευρετήριο των αναµορφώσεων, επιλέγετε το εικονίδιο  

Ευρετήριο.  

 

7.2 Μεταβολή Αναµόρφωσης 

Για να µεταβάλλετε µία Αναµόρφωση του Π/Υ, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι εξής: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Αναµορφώσεις ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των 

καταχωρηµένων αναµορφώσεων. 

2. Επιλέγετε την αναµόρφωση που σας ενδιαφέρει και κάνοντας διπλό κλικ εµφανίζεται 

η καρτέλα  της. 

3. Κάνετε κλικ στο πεδίο που επιθυµείτε να µεταβάλλετε, σβήνετε την παλιά τιµή και 

πληκτρολογείτε την καινούργια. 

4. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο   Αποθήκευση. 

 

 

 

7.3 ∆ιαγραφή Αναµόρφωσης ή ενός λογαριασµού σε µία Αναµόρφωση 

 

7.3.1 ∆ιαγραφή Αναµόρφωσης 

 

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

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Αναµορφώσεις ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες αναµορφώσεις. 

2. Επιλέγετε την αναµόρφωση που θέλετε να διαγράψετε και κάνετε διπλό κλικ ώστε να 

εµφανιστεί η καρτέλα της. 

3. Επιλέγετε το εικονίδιο  ∆ιαγραφή. Εµφανίζεται το µήνυµα: «Είσθε σίγουροι για 

την διαγραφή της αναµόρφωσης;» 
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4. Επιλέγετε ΝΑΙ για διαγραφή της Αναµόρφωσης και ΟΧΙ  για ακύρωση της 

διαδικασίας. 

   

7.3.2 ∆ιαγραφή ενός λογαριασµού από µία Αναµόρφωση 

Για να διαγράψετε έναν λογαριασµό µίας Αναµόρφωσης, η διαδικασία που ακολουθείτε 

είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Αναµορφώσεις ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες αναµορφώσεις. 

2. Επιλέγετε την αναµόρφωση από την οποία θέλετε να διαγράψετε τον λογαριασµό και 

κάνετε διπλό κλικ ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα της.  

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ πάνω στη γραµµή που βρίσκεται ο λογαριασµός που 

θέλετε να διαγράψετε (κάνετε κλικ στη στήλη της Χρέωσης ή της Πίστωσης της 

γραµµής).  

4. Στη συνέχεια, κάνετε δεξί κλικ και εµφανίζεται το παρακάτω µενού: 

5. Επιλέγετε την εντολή ∆ιαγραφή Γραµµής, ώστε να διαγραφεί η συγκεκριµένη 

γραµµή της Αναµόρφωσης. 

6. Στη συνέχεια, προσθέτετε τον λογαριασµό που θέλετε στη θέση αυτού που 

διαγράψατε. Κάνετε δεξί κλικ και από το µενού που εµφανίζεται επιλέγετε την 

εντολή Προσθήκη Γραµµής. Εµφανίζεται µία καινούργια γραµµή όπου 

πληκτρολογείτε τον λογαριασµό που σας ενδιαφέρει. Στη συνέχεια, ενηµερώνετε το 

ποσό στη στήλη της Χρέωσης ή της Πίστωσης . 

7. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο   Αποθήκευση.  

 

 

 

7.4 Εκτύπωση Αναµόρφωσης 

 

Για να εκτυπώσετε µία Αναµόρφωση, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Αναµορφώσεις ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε τις 

καταχωρηµένες αναµορφώσεις. 

2. Επιλέγετε την αναµόρφωση που θέλετε να διαγράψετε και κάνετε διπλό κλικ ώστε να 

εµφανιστεί η καρτέλα της. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο Εκτύπωση, ώστε να εµφανιστεί η  προεπισκόπηση 

της εκτύπωσης.  

4. Τέλος, 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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7.4.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Αναµόρφωσης  
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8 ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΩΝ 

 

 

Την παρακάτω διαδικασία την χρησιµοποιούµε όταν θέλουµε να πληρώσουµε µέρος ενός 

τιµολογίου το οποίο πληροί όλες τις νόµιµες προϋποθέσεις. 

Απαραίτητη προϋπόθεση είναι να έχετε καταχωρήσει το αρχικό τιµολόγιο µε τη συνολική 

αξία, και όταν θέλετε να καταβάλετε την προκαταβολή, θα πρέπει να καταχωρήσετε δύο 

παραστατικά τα οποία είναι το παραστατικό της Προκαταβολής και το Πιστωτικό 

Προκαταβολής . 

 

!!Για να µπορέσετε να καταχωρήσετε το παραστατικό της Προκαταβολής και το 

Πιστωτικό Προκαταβολής , θα πρέπει να ορίσετε την παρακάτω παραµετροποίηση! 
 

 

8.1 Παραµετροποίηση Συστήµατος    

 

Θα πρέπει να δηµιουργήσετε δύο τύπους παραστατικών στην παραµετροποίηση του 

συστήµατος που είναι: 

• Προκαταβολή  

• Πιστωτικό Προκαταβολής. 

 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

8.1.1 ∆ηµιουργία τύπου παραστατικού Προκαταβολή 

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵ Παράµετροι ↵ Παραστατικά Λ ↵ Παραστατικά αγορών 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή όπου εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης. Ενηµερώνετε τα πεδία της καρτέλας, όπως στην παρακάτω καρτέλα  
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Κωδικός Πληκτρολογείτε την περιγραφή Προκαταβολή 

Περιγραφή Πληκτρολογείτε την περιγραφή Προκαταβολή 

∆ιάκριση Είδους  Επιλέγετε από τη λίστα την τιµή ∆απάνες 

Αυτόµατη Αρίθµηση 

Μετρητής   

Κάνετε κλικ στο πεδίο µόνο αν θέλετε ο τύπος να  έχει 

δική του αρίθµηση!    

Σηµ αν τσεκάρετε το πεδίο Αυτόµατη Αρίθµηση θα πρέπει 

να συµπληρώσετε στο πεδίο Μετρητής το νούµερο 1 

Χωρίς Έλεγχο 

∆έσµευσης 

Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί   

Χωρίς Άρθρο ΓΛ Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί   

Ενταλµ/ση / Γ.Ε Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί   

 

 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

8.1.2 ∆ηµιουργία τύπου παραστατικού Πιστωτικό Προκαταβολής 

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵ Παράµετροι ↵ Παραστατικά Γ.Λ ↵ Παραστατικά αγορών. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή όπου εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης. Ενηµερώνετε τα πεδία της καρτέλας, όπως στην παρακάτω καρτέλα  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Κωδικός Πληκτρολογείτε την περιγραφή Πιστ Προκαταβ 

Περιγραφή Πληκτρολογείτε την περιγραφή Πιστωτικό 

Προκαταβολής 

∆ιάκριση Είδους  Επιλέγετε από τη λίστα την τιµή ∆απάνες 

Αυτόµατη Αρίθµηση 

Μετρητής   

Κάνετε κλικ στο πεδίο µόνο αν θέλετε ο τύπος να έχει 

δική του αρίθµηση!    

Σηµ αν τσεκάρετε το πεδίο Αυτόµατη Αρίθµηση θα πρέπει 

να συµπληρώσετε στο πεδίο Μετρητής το νούµερο 1 

Χωρίς Άρθρο ΓΛ Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί   

Ενταλµ/ση / Γ.Ε Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί   
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Χωρίς Έλεγχο 

∆έσµευσης 

Κάνετε κλικ στο πεδίο ώστε να επιλεχθεί   

 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

8.2 ∆ιαδικασία Καταχώρησης Παραστατικών 

 

Εφόσον δηµιουργήσετε την παραπάνω παραµετροποίηση, ακολουθείτε την παρακάτω 

διαδικασία : 

 

1
ο
 Βήµα : Καταχώρηση Έκθεση Ανάληψη ∆απάνης µε το συνολικό ποσό του τιµολογίου. 

 

1. Επιλέγετε Έξοδα ↵ Εκθέσεις ∆απάνης ↵ Νέα Εγγραφή 

2. Συµπληρώνετε τα πεδία, όπως ηµ/νία, Αιτιολογία , ΚΑΕ και Αξία µε το συνολικό 

ποσό του τιµολογίου. 

3. Τέλος, Αποθήκευση µε το εικονίδιο   και εκτύπωση µε το εικονίδιο  . 

 

!!Αναλυτικές Οδηγίες για την καταχώρηση της ∆έσµευσης µπορείτε να 

συµβουλευτείτε από το Εγχειρίδιο στο αντίστοιχο κεφαλαίο: Πως δηµιουργώ µια 

νέα Έκθεση Ανάληψη ∆απάνης?   

 

2
ο
 Βήµα : Καταχώρηση Τιµολογίου  

 

1. Επιλέγετε Προµήθείες ↵↵↵↵ Παραστατικά ∆απάνων όταν το τιµολόγιο αφορά 

λειτουργική δαπάνη ή Προµήθείες ↵↵↵↵ Παραστατικά Αγορών όταν το τιµολόγιο αφορά 

δαπάνη παγίου. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή, όπου εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης. Ενηµερώνετε τα πεδία της καρτέλας, όπως στην παρακάτω καρτέλα  
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Παραστατικό  Επιλέγετε τον τύπο του παραστατικού από τη λίστα και 

πληκτρολογείτε τον αριθµό του παραστατικού.  

Ηµεροµηνία Πληκτρολογείτε την ηµ/νία έκδοσης τιµολογίου 

Στοιχεία Συν/νου Επιλέγετε από τη λίστα την επωνυµία του Προµηθευτή 

Κατηγορία 

∆απάνης 

Επιλέγετε από τη λίστα την Κατηγορίας ∆απάνης που 

περιλαµβάνει τις κρατήσεις που θα επιβαρύνει το τιµολόγιο 

Έκθεση Ανάληψη 

∆απάνης 

Επιλέγετε από τη λίστα την Έκθεση Ανάληψη ∆απάνης που 

έχετε δηµιουργήσει. 

Κ.Ε.Π.Υ.Ο Τσεκάρετε το πεδίο αν ο προµηθευτής είναι υπόχρεος ΚΕΠΥΟ 

Αιτιολογία Πληκτρολογείτε την αιτιολογία 

Ταµειακή 

Κατηγορία  

Επιλέγετε την αντίστοιχη ταµειακή κατηγορία, εφόσον το 

παρακολουθείτε  

Χρηµατοδότηση Επιλέγετε την αντίστοιχη χρηµατοδότηση, εφόσον το 

παρακολουθείτε 

Είδος / Κωδ Επιλέγετε από τη λίστα τον ΚΑΕ  

 

Αξία Πληκτρολογείτε την καθαρή αξία του τιµολόγιο, τον ΦΠΑ 

Κρατήσεις 
Επιλέγετε το εικονίδιο  για να ελέγξετε τις κρατήσεις. 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

3
ο
 Βήµα : Καταχώρηση Προκαταβολής 

 

 Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵ Παραστατικά ∆απανών ↵ Νέα Εγγραφή 
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2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή, όπου εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης. Συµπληρώνετε τα πεδία όπως : Τύπος, ηµ/ναι, Συν/νό , Κατηγορία 

δαπάνης, Αιτιολογία, ΚΑΕ, Αξία 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

Παράδειγµα: 
Έστω ότι θέλετε να πληρώσετε µια προκαταβολή αξίας 5000,00€  στις 16/8/2006 στον 

προµηθευτή Παπαδόπουλος Γεώργιος Ε.Ε. για το τιµολόγιο Α85 /10-8-2006 Συνολικής 

Αξίας 14280,00€. 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής : 

 

1. Επιλέγετε  Προµήθειες ↵ Παραστατικά ∆απανών. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή, όπου εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης. Συµπληρώνετε τα πεδία, όπως στην παρακάτω καρτέλα: 

 

 
 

 

Παραστατικό Επιλέγετε από τη λίστα τον Τύπο ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗ. Αριθµό 

παραστατικού πήρε αυτόµατα το νούµερο 1(εφόσον στον  τύπο 

έχουµε ορίσει αυτόµατη αρίθµηση, διαφορετικά 

πληκτρολογείτε την τιµή που θέλετε). 

Ηµ/νία Πληκτρολογείτε την ηµ/νία  16/8/2006 που καταβάλλετε την 

προκαταβολή. 

Στοιχεία Συν/µένου Επιλέγετε από τη λίστα τον Συν/νο Παπαδόπουλος Γεώργιος 
Ε.Ε  

Κατηγορία ∆απάνης Επιλέγετε από τη λίστα την ίδια κατηγορία δαπάνης που έχει το 

αρχικό παραστατικό  

Σηµ: Αν η απόδοση των κρατήσεων γίνεται στο τέλος µε την 

εξόφληση του τιµολόγιου, τότε δεν θα συµπληρώσετε το πεδίο ή 

θα επιλέξετε την τιµή ΑΝΕΥ ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ 

Αιτιολογία Πληκτρολογείτε την αιτιολογία 
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Ταµειακή 

Κατηγορία 

Επιλέγετε από τη λίστα την Ταµειακή κατηγορία Τακτικά 

Σηµ: Αν η υπηρεσία δεν παρακολουθεί τα υπόλοιπα ανά 

ταµειακή κατηγορία, δεν συµπληρώνετε το πεδίο 

Χρηµατοδότηση Επιλέγετε από τη λίστα τη Χρηµατοδότηση  ΕΑΠΤΑ 

Σηµ: Αν η υπηρεσία δεν παρακολουθεί τα υπόλοιπα ανά 

ταµειακή κατηγορία, δεν συµπληρώνετε το πεδίο 

Είδος / Κωδ Επιλέγετε από τη λίστα τον ΚΑΕ 70/7131 

Αξία Πληκτρολογείτε το ποσό της προκαταβολής αξίας 5000,00€ 

Κρατήσεις 
Επιλέγετε το εικονίδιο  για να ελέγξετε τις κρατήσεις, 

εφόσον έχετε συµπληρώσει κατηγορία δαπάνης, διαφορετικά 

δεν χρειάζεται να ελέγξετε τις κρατήσεις. 

 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

 

 

 

4
ο
 Βήµα : Καταχώρηση Πιστωτικού Προκαταβολής  

Μόλις καταχωρήσετε το παραστατικό της Προκαταβολής θα πρέπει να καταχωρήστε το ίδιο 

ποσό της προκαταβολής και ως πιστωτικό Προκαταβολής . 

Σύµφωνα µε το παραπάνω παράδειγµα, θα καταχωρήσουµε για το ποσό της προκαταβολής 

αξίας  5000,00  και το Πιστωτικό Προκαταβολής 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵ Παραστατικά δαπανών↵  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή, όπου εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης. Συµπληρώνετε τα πεδία, όπως στην παρακάτω καρτέλα: 
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Παραστατικό Επιλέγετε από τη λίστα τον Τύπο ΠΙΣΤΩΤΙΚΟ 

ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗ. Αριθµό παραστατικού πήρε αυτόµατα το 

νούµερο 1(εφόσον στον  τύπο έχουµε ορίσει αυτόµατη 

αρίθµηση, διαφορετικά πληκτρολογείτε την τιµή που θέλετε). 

Ηµ/νία Πληκτρολογείτε την ηµ/νία  16/8/2006 την ίδια ηµεροµηνία που 

καταβάλλετε την προκαταβολή. 

Στοιχεία Συν/µένου Επιλέγετε από τη λίστα τον Συν/νό Παπαδόπουλος Γεώργιος 
Ε.Ε  

Κατηγορία 

∆απάνης 

Επιλέγετε από τη λίστα την ίδια κατηγορία δαπάνης που έχει το 

αρχικό παραστατικό και το παραστατικό της Προκαταβολής 

Σηµ: Αν η απόδοση των κρατήσεων γίνεται στο τέλος µε την 

εξόφληση του τιµολόγιου, τότε δεν θα συµπληρώσετε το πεδίο ή θα 

επιλέξετε την τιµή ΑΝΕΥ ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ 

Αιτιολογία Πληκτρολογείτε την αιτιολογία 

 

Ταµειακή 

Κατηγορία 

Επιλέγετε από τη λίστα την Ταµειακή κατηγορία Τακτικά 

Σηµ: Αν η υπηρεσία δεν παρακολουθεί τα υπόλοιπα ανά 

ταµειακή κατηγορία, δεν συµπληρώνετε το πεδίο 

Χρηµατοδότηση Επιλέγετε από τη λίστα τη Χρηµατοδότηση  ΕΑΠΤΑ 

Σηµ: Αν η υπηρεσία δεν παρακολουθεί τα υπόλοιπα ανά 

ταµειακή κατηγορία δεν συµπληρώνετε το πεδίο 

Είδος / Κωδ Επιλέγετε από τη λίστα τον ΚΑΕ 70/7131 

Αξία Πληκτρολογείτε το ποσό της προκαταβολής µε αρνητικό 

πρόσηµο αξίας -5000,00€ 

Κρατήσεις 
Επιλέγετε το εικονίδιο  για να ελέγξετε τις κρατήσεις, 

εφόσον έχετε συµπληρώσει  κατηγορία δαπάνης, διαφορετικά 

δεν χρειάζεται να ελέγξετε τις κρατήσεις. 

Σηµείωση το ποσό του φόρου θα το συµπληρώσετε εφόσον 

τσεκάρετε το πεδίο Κρατήσεις Καθοριζόµενες από τον χρήστη. 

Σύµφωνα µε το παράδειγµα, η αξία του φόρου 

 είναι -5000*4%= -2000,00 

 

Φορολογητέο Ποσό Πληκτρολογείτε την αξία που υπολογίσατε το φόρο. Σύµφωνα 

µε το παράδειγµα, το ποσό είναι -5000,00€  

 

 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

5
ο
 Βήµα: Ενταλµατοποίηση -  Πληρωµή της Προκαταβολής 

Εφόσον έχετε καταχωρήσει το παραστατικό µε την αξία της προκαταβολής, ακολουθείτε όλα 

τα στάδια µέχρι και την πληρωµή: 

 

Κατάσταση ∆απάνης 

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵ Κατάσταση ∆απάνης Παρ/κών 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή, όπου εµφανίζεται η νέα καρτέλα 

καταχώρησης.  Συµπληρώνετε τα πεδία, όπως στην παρακάτω καρτέλα: 
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Αριθµός 

Κατάστασης 

∆απάνης 

Είναι ο αύξων αριθµός ο οποίος εµφανίζεται αυτόµατα από το 

σύστηµα 

Ηµ/νία Πληκτρολογείτε την ηµ/νία της καταχώρησης  

Αιτιολογία Πληκτρολογείτε την αιτιολογία πχ Προκαταβολή 

Τράπεζα Επιλέγετε από τη λίστα την τράπεζα που θα πληρωθεί η 

προκαταβολή 

Τραπεζικός 

Λογ/σµός 

Επιλέγετε από τη λίστα τον Τραπεζικό Λογ/σµό που θα πληρωθεί 

η προκαταβολή 

 

 

3. Κάνετε αριστερό κλικ στο εικονίδιο  Επιλογή Παραστατικών όπου εµφανίζεται η 

παρακάτω καρτέλα 

 

 
 

4. Συµπληρώνετε το πεδίο Συν/νος : Επιλέγετε από τη λίστα τον Προµηθεύτη στον 

οποίο θα πληρώσετε την προκαταβολή 

5. Κανετε αριστερο κλικ στο πεδίο Ανάκτηση για να εµαφινιστούν τα παραστατικά που 

εχουν καταχωρηθεί στον συγκεκριµένο προµηθεύτη 

6. Μαρκάρετε το παραστατικό της Προκαταβολής ώστε η γραµµή να είναι Μπλέ, έτσι 

όπως εµφανίζεται στην παραπάνω καρτέλα. 

7. Κανετε αριστερό κλικ στο πεδίο Επιλογή και κλεινετε το παράθυρο κάνοντας 

αριστερό κλικ στο  ή στο πεδίο Ακύρωση. 

8. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση και Εκτύπωση στο εικονίδιο . 
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Ένταλµα  

1. Επιλέγετε Έξοδα ↵ Έντάλµατα 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή, όπου εµφανίζεται η νέα καρτέλα 

καταχώρησης. 

3. Συµπληρώνετε το πεδίο Τύπος Παραστατικού όπου επιλέγετε από τη λίστα τον τύπο 

που θέλετε 

4. Κάνετε αριστερό κλικ στο εικονίδιο  Κατάσταση ∆απάνης, αµέσως εµφανίζεται η  

παρακάτω καρτέλα µε όλες τις καταστάσεις που δεν έχουν ενταλµατοποιηθεί. 

 

 

 

 

 

5. Μαρκάρετε την κατασταση δαπάνης της Προκαταβολής ,ώστε η γραµµή να είναι 

µπλέ 

6. Κανετε αριστερό κλικ στο πεδίο Επιλογή  

7.  Αµέσως εµφανίζεται το ένταλµα µε το ποσό της προκαταβολής µείον τις κρατήσεις  

 

 
 

!!Αν στο παραστατικό δεν είχαµε βάλει Κρατήσεις, τότε το ενταλµα θα εκδοθεί στο 

σύνολο της προκαταβολής και οι κρατήσεις θα αποδοθούν µε την εξόφληση του 

τιµολογιου! 

 

8. Τέλος, Αποθήκευση µε το εικονίδιο   



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Γ’ΜΕΡΟΣ 

 54 

 

Πληρωµή Εντάλµατος  
 

1. Επιλέγετε Ταµείο ↵ Πληρωµές  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή, όπου εµφανίζεται η νέα καρτέλα 

καταχώρησης. 

3. Συµπληρώνετε τα Πεδία Ηµ/νία ,επιλέγετε Επόµενο. 

 

 

4. Επιλέγετε από τη λίστα τον Προµηθευτή που έχετε εκδώσει το ένταλµα της 

προκαταβολής και Επόµενο 

5. Μπαρκάρετε το ένταλµα της Προκαταβολής, ώστε η γραµµή να είναι µπλε και 

Επόµενο. 

6. Επιλέγετε τον Τρόπο πληρωµής 

7. Τέλος, Αποθήκευση µε το εικονίδιο   

 

 

 
6
ο
 Βήµα : Εξόφληση Τιµολογίου 

 

Βασική προϋπόθεση θα πρέπει να έχετε καταχωρήσει το Πιστωτικό Προκαταβολής . 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

Κατάσταση ∆απάνης 
 

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵ Κατάσταση ∆απάνης Παρ/κών 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Έγγραφή, όπου εµφανίζεται η νέα καρτέλα 

καταχώρησης.  Συµπληρώνετε τα πεδία, όπως στην παρακάτω καρτέλα: 

 

 
 

Αριθµός 

Κατάστασης 

∆απάνης 

Είναι ο αύξων αριθµός που εµφανίζεται αυτόµατα από το 

σύστηµα 

Ηµ/νία Πληκτρολογείτε την ηµ/νία της καταχώρησης  

Αιτιολογία Πληκτρολογείτε την αιτιολογία πχ Εξόφληση Τιµολογίου 

Τράπεζα Επιλέγετε από τη λίστα την τράπεζα που θα πληρωθεί η 

προκαταβολή 

Τραπεζικός 

Λογ/σµός 

Επιλέγετε από τη λίστα τον Τραπεζικό Λογ/σµό που θα πληρωθεί 

η προκαταβολή 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Γ’ΜΕΡΟΣ 

 55 

 

3. Κάνετε αριστερό κλικ στο εικονίδιο  Επιλογή Παραστατικών και εµφανίζεται η 

παρακάτω καρτέλα. 

 

 

 
 

4. Συµπληρώνετε το πεδίο Συν/νος : Επιλέγετε από τη λίστα τον Προµηθευτή που θα 

πληρώσετε την προκαταβολή. 

5. Κανετε αριστερό κλικ στο πεδίο Ανάκτηση για να εµφανιστούν τα παραστατικά που 

έχουν καταχωρηθεί στον συγκεκριµένο προµηθευτή 

6. Μαρκάρετε το Αρχικό Τιµολόγιο και το Πιστωτικό Προκαταβολής ώστε οι γραµµές 

να είναι Μπλέ, έτσι όπως εµφανίζεται στην παραπάνω καρτέλα. 

7. Κανετε αριστερό κλικ στο πεδίο Επιλογή και κλείνετε το παράθυρο κάνοντας 

αριστερό κλικ στο  ή στο πεδίο Ακύρωση. 

8. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση και Εκτύπωση στο εικονίδιο . 

9. Στη συνέχεια, η διαδικασία της Ενταλµατοποίησης και Πληρωµης είναι η ίδια που 

περιγράφεται παραπάνω. 
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9 ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΑ ΠΕ 

 

9.1 Εκτύπωση Στατιστικών 

 

Για να εκτυπώσετε τα Στατιστικά Στοιχεία ΠΕ , η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η 

εξής: 

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Στατιστικά ΠΕ ↵↵↵↵  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Στατιστικά Υποδείγµατα Α1-Α2-Β1-Β2 και 

εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα: 

 

 

 

 

3. Συµπληρώνετε τα πεδία ως εξής: 

Από – Έως: Πληκτρολογείτε το χρονικό διάστηµα που θέλετε να πάρετε στοιχεία. 

Πρότυπο: Υπάρχουν 5 επιλογές εκτυπώσεων  

− Νοµαρχιών: Αφορά τα Στατιστικά έντυπα των Νοµαρχιών. 

− ΝΠ∆∆: Αφορά τα στατιστικά έντυπα όλων των Υπηρεσιών ΝΠ∆∆ (π.χ Τ.Ε.Ι) 

− Ορισµένα από τον χρήστη:  Μπορούν να τα χρησιµοποιήσουν όλες οι 

υπηρεσίες του ∆ηµοσίου ΟΤΑ & ΝΠ∆∆ αρκεί να γίνει η παραµετροποίηση για  

κάθε εκτύπωση ξεχωριστά (Βλέπε ενότητα  ∆ιαδικασία Παραµετροποίησης των 

Στατιστικών ∆ελτίων). 
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− Πρότυπο 1: Αφορά όλα τα στατιστικά έντυπα των ΟΤΑ  που έχουν αναπτύξει το 

λογιστικό σχέδιο µέχρι 6 επίπεδα  π.χ. 02.30.000.01.011.011.1 έξοδα παράστασης 

∆ηµάρχου. 

− Πρότυπο 2: Αφορά όλα τα στατιστικά έντυπα των ΟΤΑ  που έχουν αναπτύξει το 

λογιστικό σχέδιο µέχρι 4 επίπεδα  π.χ 02.30.000.111 έξοδα παράστασης 

∆ηµάρχου. 

Επιλογή Στατιστικού: Επιλέγετε την εκτύπωση του Εντύπου που θέλετε να 

εκτυπώσετε. 

Οι εκτυπώσεις Υποδείγµατα  Α1 – Α2 – Β1 – Β2 αφορά τους ∆ήµους ενώ το 

Στατιστικό ∆ελτίο Ι & ΙΙ αφορά όλες τις υπηρεσίες ΟΤΑ και ΝΠ∆∆. 

4. Για να εµφανιστούν τα δεδοµένα επιλέγετε το εικονίδιο  Ανάκτηση 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Σε περίπτωση που µετά την επιλογή του εικονιδίου Ανάκτηση δεν 

εµφανίζονται Ποσά στην προεπισκόπηση του έντυπου που έχετε επιλέξει,  κάνετε κλικ 

στο πεδίο ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ και επιλέγετε µια από τις παρακάτω επιλογές 

Αρχικοποίηση Προτύπου 1: Επιλέγετε όσοι έχουν ανάπτυξη Λ.Σ. µέχρι 4 επίπεδα και 

στο πεδίο Πρότυπο έχετε επιλέξει την επιλογή Πρότυπο 1. 

Αρχικοποίηση Προτύπου ΙΙ: Επιλέγετε όσοι έχουν ανάπτυξη Λ.Σ. µέχρι 6 επίπεδα και 

στο πεδίο Πρότυπο έχετε επιλέξει την επιλογή Πρότυπο 2. 

Ανάκτηση µε βάση  ηµεροµηνία κινήσεων: Επιλέγετε όσοι έχετε επιλέξει στο πεδίο 

Πρότυπο την επιλογή ΝΟΜΑΡΧΙΩΝ ή ΝΠ∆∆  

5. Για να εκτυπώσετε το έντυπο, θα πρέπει να κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

Εκτύπωση.  

 

!!∆εν µπορείτε να κάνετε καµία µεταβολή στην παραµετροποίηση από  τα πρότυπα: 

Νοµαρχιών, ΝΠ∆∆, Πρότυπο 1 &  Πρότυπο 2! 

 

 

9.2 Έλεγχος των Κ.Α.Ε. που συµµετέχουν στις κατηγορίες του Στατιστικού 

 

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Στατιστικά Π.Ε. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Στατιστικά Υποδείγµατα Α1 Α2 Β1 Β2, όπου 

συµπληρώνετε τα πεδία  Ηµεροµηνία, Πρότυπο και Επιλογή Εντύπου . 
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3. Επιλέγετε την οµάδα και τη στήλη που θέλετε να δείτε ποιοι λογαριασµοί 

συµµετέχουν. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εµφάνιση 

Λογαριασµών, αµέσως µετά εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα  

 

 

4. Για εµφανιστούν τα ποσά, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Υπολογισµός 

5. Για να αποθηκεύσετε, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. Εµφανίζεται το 

παράθυρο Αποθήκευση ως, όπου επιλέγετε τον φάκελο που θέλετε να το 

αποθηκεύσετε. Στο πεδίο Όνοµα Αρχείου πληκτρολογείτε ένα όνοµα και το 

αποθηκεύετε σε µορφή Text with Headers. Τέλος, κάνετε κλικ στο κουµπί 

Αποθήκευση και αποθηκεύετε το αρχείο. Μπορείτε να το ανοίξετε από το EXCEL 

και να το επεξεργαστείτε. 

 

Βλέπετε την 

παραµετροποίηση  που 

έχει γίνει στο 15 στην 

στήλη τρέχων τρίµηνο. 
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6. Για να το εκτυπώσετε κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση. 

7. Τέλος, για να κλείσετε το παράθυρο επιλέγετε το κουµπί Επιστροφή. 

 

 

9.3 ∆ιαδικασία παραµετροποίησης των Στατιστικών ∆ελτίων 

Σας δίνεται η δυνατότητα να κάνετε ένα δικό σας Στατιστικό ∆ελτίο σε περίπτωση που οι 

ΚΑΕ που συµµετέχουν στα ήδη υπάρχοντα πρότυπα δεν συµφωνούν µε το δικό σας Λ.Σ.. Θα 

πρέπει να γνωρίζετε όµως τα παρακάτω: 

 

Μεταβολή µπορείτε να κάνετε µόνο στο Πρότυπο Ορισµένα από τον χρήστη. Η 

συγκεκριµένη κατηγορία αναφέρεται για όλες τις υπηρεσίες Ο.Τ.Α. & Ν.Π.∆.∆. 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η παρακάτω: 

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Στατιστικά ΠΕ ↵↵↵↵ 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Στατιστικά Υποδείγµατα. 

Εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα: 

 

 

3. Έχετε επιλεγµένη την τιµή Ορισµένα από τον Χρήστη.  

4. Στο πεδίο Επιλογή Στατιστικού και επιλέγετε από τη λίστα το στατιστικό / 

υπόδειγµα που σας ενδιαφέρει. (π.χ. ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΟ ∆ΕΛΤΙΟ Ι) 

5. Στη συνέχεια, επιλέγετε Επεξεργασία ↵↵↵↵ Μεταφορά από Πρότυπα ↵↵↵↵ και από το 

µενού που εµφανίζεται επιλέγετε το πρότυπο από το οποίο θέλετε να κάνετε την 

µεταφορά. (π.χ. για Νοµαρχίες επιλέγουµε Μεταφορά από πρότυπο Νοµαρχιών) 

 

!!Τα ΝΠ∆∆ θα επιλέξουν Μεταφορά από πρότυπα ΝΠ∆∆. Οι ΟΤΑ θα επιλέξουν ή 

µεταφορά από Πρότυπο 1 ή µεταφορά από Πρότυπο 2! 
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6. Κάνετε κλικ στο κουµπί  Αποθήκευση και εµφανίζεται το µήνυµα Επιτυχής 
αποθήκευση αλλαγών. 

7. Αν κάνετε κλικ σε µία κατηγορία θα δείτε στο κάτω µέρος της οθόνης τους κωδικούς 

που ορίστηκαν στα αρχικά πρότυπα (βλέπε παρακάτω σχήµα). 

 

 

  

 

8. Για να αλλάξετε τους κωδικούς που συµµετέχουν στην κάθε κατηγορία, επιλέγετε τα 

παρακάτω: 

i. Επιλέγετε την κατηγορία που θέλετε π.χ. 14 . 

ii. Κάνετε διπλό κλικ στη στήλη των ποσών που θέλετε να µεταβάλλετε (π.χ. για το 

ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΟ ∆ΕΛΤΙΟ Ι σε περίπτωση που θέλετε να αλλάξετε τη στήλη Α) 

ΤΡΕΧΟΝ ΤΡΙΜΗΝΟ κάνετε διπλό κλικ στο αντίστοιχο κουτάκι της κατηγορίας 

14.) 

iii. Εµφανίζεται το παρακάτω παράθυρο: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Στην κατηγορία 14 εµφανίζονται στο κάτω 

µέρος οι ΚΑΕ που δόθηκαν στα αρχικά 

πρότυπα στην συγκεκριµένη κατηγορία. 
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(Στο 

παραπάνω παράδειγµα εµφανίζονται τα περιεχόµενα της κατηγορίας 14 που 

αντιγράψατε). 

Παρακάτω αναλύεται το παράθυρο του Προσδιορισµού Έκφρασης. 
 

 

9.3.1 Ανάλυση στοιχείων παραθύρου Προσδιορισµός Έκφρασης  

Στο πάνω µέρος του πίνακα πληκτρολογείτε (µε µία συγκεκριµένη διαδικασία που 

περιγράφεται παρακάτω) τους λογαριασµούς (ΚΑΕ) που συµµετέχουν (βλέπε παρακάτω 

σχήµα).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Στο µέσο του πίνακα βρίσκονται τα κουµπιά – εντολές µε βάση τα οποία θα γίνει η 

παραµετροποίηση. 

 

 

 

 

Το πεδίο Επιλογή πεδίου Στατιστικού το επιλέγουµε ΜΟΝΟ όταν θέλετε να ορίσετε 

µία ολόκληρη κατηγορία (π.χ. στην κατηγορία 14 αν θέλετε να εµφανίζει και το 

άθροισµα της κατηγορίας 12 τότε επιλέγετε το αντίστοιχο πεδίο).  
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Στη συνέχεια, πληκτρολογείτε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν, κάνετε κλικ στο κουµπί 

Επιστροφή και τέλος αποθηκεύετε το πρότυπο. Παρακάτω αναφέρονται µερικά 

παραδείγµατα δηµιουργίας των ορισµάτων. 

 

9.3.2 1
ο
 Παράδειγµα 

‘Έστω ότι στην κατηγορία 14 θέλετε να εµφανίζεται και το σύνολο των ΚΑΕ της 
οµάδος 016 (Έσοδα εξ εκµεταλλεύσεως εδάφους). 
 

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Στατιστικά ΠΕ ↵↵↵↵ 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Στατιστικά Υποδείγµατα. 

3. Στο Πρότυπο Ορισµένα από τον χρήστη επιλέγετε το Στατιστικό που µεταφέρατε 

στην προηγούµενη διαδικασία π.χ. ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΟ ∆ΕΛΤΙΟ Ι. 

4. Κάνετε κλικ στην κατηγορία 14. 

5. Κάνετε διπλό κλικ στη στήλη των ποσών Α) ΤΡΕΧΟΝ ΤΡΙΜΗΝΟ 

6. Εµφανίζεται το παράθυρο Προσδιορισµός Έκφρασης 14. Η έκφραση που 

αναγράφεται είναι η παρακάτω: 

 

[06.31.0%.017%C]+[06.31.0%.011%C]+[06.31.0%.021%C]+[06.31.0%.018%C] 

 

Όπως παρατηρείτε, για να ορίσετε έναν ΚΑΕ πρέπει να ανοίξετε αγκύλη ([), να 

δηλώσετε τον λογαριασµό τάξεως που σας ενδιαφέρει, δηλαδή εφόσον θέλετε τις 

εισπράξεις ορίζω το 06.31. Με το σύµβολο % ορίζετε ότι  θέλετε να εµφανίσει όλους 

τους λογαριασµούς 06.31 .  

Εφόσον θέλετε µόνο την οµάδα 000, θα πρέπει να ορίσετε τα σύµβολα 0%. Αυτό 

συµβαίνει γιατί στο Στατιστικό συµµετέχουν µόνο οι λογαριασµοί που κινούνται. Στη 

συνέχεια, θα πρέπει κάπως να ορίσετε ότι θέλετε όλους τους ΚΑΕ που ξεκινάνε από 

016. Το σύµβολο % σηµαίνει ότι θα συµπεριληφθούν όλοι οι ΚΑΕ της οµάδας 016% 

. 

Το C σηµαίνει ΠΙΣΤΩΣΗ (ορίζετε πίστωση γιατί τα έσοδα όταν αυξάνονται 

πιστώνονται) και τέλος, κλείνετε την αγκύλη για να λήξετε τη συνάρτηση. 

∆ηλαδή, σύµφωνα µε τα παραπάνω, ορίζετε ότι: θέλετε το σύνολο των πιστώσεων 

όλων των λογαριασµών της οµάδας 017, 011, 021, 018. 

7. Άρα, για να έχετε το αποτέλεσµα του ερωτήµατος στο παράδειγµα, αρκεί να 

προσθέσετε στον ήδη υπάρχων τύπο το + [06.31.0%.016%C] . Βλέπε παρακάτω 

σχήµα: 
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8. Τέλος, κάνετε κλικ στο κουµπί Επιστροφή και επιλέγετε το εικονίδιο  

Αποθήκευση για να αποθηκευτούν οι αλλαγές σας. 

 

9.3.3 2
ο
 Παράδειγµα 

‘Έστω ότι στην κατηγορία 72 θέλετε να εµφανίζεται εκτός της οµάδας ΚΑΕ 131 και 
ένας µόνο ΚΑΕ από άλλη οµάδα τον 051.1α . 
 

Σύµφωνα µε την µέχρι τώρα ανάλυση, οι τιµές που θα πρέπει να έχω στο αντίστοιχο 

παράθυρο είναι οι παρακάτω: 

 

[06.31.1%.131%C]+[06.31.0%.051?1αC] 
 

Σε κάποιες περιπτώσεις, χρησιµοποιείτε το σύµβολο ? το οποίο σηµαίνει ένας 

οποιοσδήποτε  χαρακτήρας. Άρα, εφόσον θέλετε να υπολογίσει τον λογαριασµό 051.1
α
, 

ορίζετε τη συνάρτηση µε 051?1α όπου το ? µπορεί να αντικαθιστά την παύλα ή την 

τελεία (π.χ. 051.1α η 051-1α)     

Στο παράδειγµα αυτό, παρατηρείτε ότι µπορείτε να κάνετε και πράξεις µεταξύ των 

λογαριασµών. Με το σύµβολο + ορίζετε την άθροιση και το – τη µείωση. 

 

 

9.3.4 Στοιχεία που χρησιµοποιείτε κατά τη δηµιουργία της παραµετροποίησης 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

? Είναι χαρακτήρας «µπαλαντέρ» και έτσι ορίζετε έναν οποιοδήποτε 

χαρακτήρα (π.χ. αν θέλετε τους ΚΑΕ 051.1α, 051.1β, 051.1γ, 051.1δ, 

µπορείτε απλά να δώσετε 051.1?) 

% Είναι χαρακτήρας «µπαλαντέρ» και ορίζετε περισσότερους από έναν 

χαρακτήρα (π.χ. αν θέλετε το 02.31.<όλες τις υπηρεσίες >.111.1 απλά 

γράφετε 06.31.1%.111.1) 

02.00 Πρόταση Π/Υ Εξόδων 

02.10 Εκτέλεση Π/Υ Εξόδων 

02.21 ∆εσµεύσεις 

02.29 Προπληρωµές 

02.30 Εντάλµατα 

02.31 Πληρωµές 

06.00 Πρόταση Π/Υ Εσόδων 

06.10 Εκτέλεση Π/Υ Εσόδων 

06.21 Βεβαιωθέντα 

06.31 Εισπραχθέντα 

[ Εκκίνηση ορισµού Λογαριασµού 

] Λήξη ορισµού Λογαριασµού 

+ Πρόσθεση 

- Αφαίρεση 

V Ορισµός στήλης ποσών 

C Πίστωση 

D Χρέωση 
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9.4 Υποδείγµατα Εκτυπώσεων Στατιστικών ∆ελτίων  

 

9.4.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Στατιστικού ∆ελτίου Ι 
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9.4.2 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Στατιστικού ∆ελτίου ΙΙ  
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9.4.3 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Εσόδων 
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9.4.4 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Εξόδων  
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10 ΠΑΓΙΑ / ΕΙ∆Η 

 

10.1 ∆ηµιουργία / Μεταβολή  Κινήσεων Παγίων 

10.1.1 Μεταβολή Κινήσεων Παγίων   

Για να µεταβάλλετε µία Κίνηση Παγίου, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε : ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ↵↵↵↵. Εµφανίζεται το 

ευρετήριο µε όλες τις κινήσεις παγίων που είναι καταχωρηµένες 

2. Επιλέγετε την Κίνηση που θέλετε να µεταβάλλετε και µε διπλό κλικ εµφανίζετε την 

καρτέλα της.  

3. Επιλέγετε η από – επιλέγετε τα πεδία που επιθυµείτε.  

4. Κάνετε κλικ στο κουµπί Επικύρωση.   

5. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Επιστροφή, ώστε να εγκαταλείψετε την 

καρτέλα. 

 

10.1.2 ∆ηµιουργία νέας Κίνησης Παγίου 

Για να δηµιουργήσετε µία νέα Κίνηση Παγίου, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε : ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ↵↵↵↵. Εµφανίζεται το 

ευρετήριο µε όλες τις κινήσεις παγίων που είναι καταχωρηµένες. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. Εµφανίζεται µία νέα καρτέλα 

καταχώρησης κίνησης παγίου. 

3. Στο πεδίο Κωδικός πληκτρολογείτε τον αύξοντα αριθµό της κίνησης που 

καταχωρείτε ( ο κωδικός είναι µοναδικός για κάθε κίνηση). 

4. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε τον τίτλο της κίνησης που καταχωρείτε. 

5. Στο πεδίο Κατηγορία επιλέγετε από τη λίστα αν η κίνηση αναφέρεται σε αγορές ή 

πωλήσεις.  

6. Στο πεδίο Τύπος κίνησης Γ.Λ. επιλέγετε από τη λίστα τον τύπο κίνησης που 

δηµιουργεί η κίνηση (ΣΥΜΨΗΦΙΣΤΙΚΗΣ).  

7. Επιλέγετε τα πεδία που σας ενδιαφέρουν, ανάλογα µε το είδος της Κίνησης που 

καταχωρείτε. 

8. Κάνετε κλικ στο κουµπί Επικύρωση. 
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10.2 Υποδείγµατα Κινήσεων Παγίων 

 

10.2.1 Αγορά Παγίου 

 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Κινήσεις 

Παγίων  
 

 

 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 

 

3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ.  
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10.2.2 Απογραφή Έναρξης 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης  

 
 

 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ. 
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10.2.3 Απογραφή Απόσβεσης Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 
 

 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ.  
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10.2.4 Απόσβεση Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 
 

3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ.  
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10.2.5 Απόσβεση Επιχορήγησης  

1.Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης  

 

 
 

2.Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ 
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10.2.6 Ολοκλήρωση Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 

 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 

3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ 
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10.2.7 Βελτίωση Παγίου 

 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 
 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 
 

3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ. 
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10.2.8 Επισκευή Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 
 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 
 

3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ.  
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10.2.9 Προσθήκη Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 
 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 
 

3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ.  
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10.2.10 Συντήρηση Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 
 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 
 

3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ.  
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10.2.11 Αναπροσαρµογή Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 
 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 
 

3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ.  
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10.2.12 Επιχορήγηση Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 
 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 

 

 
 

!!Η κίνηση Επιχορήγηση Παγίου δεν δηµιουργεί Λογιστικό άρθρο Γ.Λ . Τα άρθρα που 

δηµιουργούνται είναι στο τέλος του έτους όταν θα δηµιουργήσετε  τις αποσβέσεις για 

όλα τα πάγια.  Τότε, για τα παγία που υπάρχει κίνηση Επιχορήγησης θα δηµιουργηθούν 

αυτόµατα δύο Λ.Α. 
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10.2.13 Απογραφή Επιχορήγησης Παγίου 

 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 

 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 
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10.2.14 Απόσβεση Απογραφής Επιχορήγησης Παγίου 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 
 

2. Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 
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10.2.15 Κίνηση Καταστροφής 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

Αντίστοιχη κίνηση στο Μητρώο Παγίων 
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3. Αυτόµατη δηµιουργία Λογιστικού Άρθρου Γ.Λ.  

 

 

 

 

10.2.16 Κίνηση Μετάβασης από ∆ρχ σε Ευρώ 

 

1. Παραµετροποίηση Καρτέλας Κίνησης 
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10.3 Παραµετροποίηση σχετικά µε τα Είδη / Πάγια 

 

10.3.1 ∆ηµιουργία Τύπων Παραστατικών Αγορών 

 

Το δεύτερο στάδιο περιλαµβάνει τη δηµιουργία των παραστατικών αγορών. Ουσιαστικά, θα 

πρέπει να δηµιουργηθούν τόσα παραστατικά αγορών όσες είναι και οι κινήσεις των παγίων.  

(∆ηλαδή θα πρέπει να υπάρχουν τα παρακάτω παραστατικά: παραστατικό αγορών 

βελτίωσης, παραστατικό αγορών προσθήκης, παραστατικό αγορών συντήρησης κτλ.). 

 

1. Για τη δηµιουργία νέου τύπου παραστατικού αγορών επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ 

Παράµετροι ↵↵↵↵ Παραστατικά Γενικής Λογιστικής ↵↵↵↵ Παραστατικά Αγορών ↵↵↵↵. 

Στη στήλη Περιγραφή βλέπετε τα παραστατικά που έχετε στη διάθεσή σας. 

Κάνοντας κλικ σε κάθε ένα από αυτά, βλέπετε στη δεξιά πλευρά της στήλης τα 

ορίσµατα του κάθε παραστατικού. Στο παρακάτω σχήµα βλέπετε τα ορίσµατα ενός 

παραστατικού Αγοράς παγίων: 

 

 
 

2. Για να δηµιουργήσετε έναν νέο τύπο, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή.  

3. Ενηµερώνετε όλα τα πεδία ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ζητούνται. 

4. Στο πεδίο Κωδικός πληκτρολογείτε τον κωδικό µε τον οποίο θέλετε να εµφανίζεται 

το συγκεκριµένο τιµολόγιο αγοράς. (π.χ. ΤΑΠ) 

5. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε την ονοµασία του παραστατικού που 

καταχωρείτε. (π.χ. Τιµολόγιο Αγοράς Παγίων) 
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6. Στο πεδίο ∆ιάκριση Είδους επιλέγετε από τη λίστα την τιµή ΠΑΓΙΟ. 

7. Το πεδίο Είδος κίνησης Αποθήκης δεν το ενηµερώνετε. 

8. Στο πεδίο Είδος Κίνησης Συν/νου επιλέγετε από τη λίστα την τιµή ΤΙΜΟΛΟΓΙΟ 

ΑΓΟΡΑΣ ΠΑΓΙΟΥ. 

9. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης Γ.Λ. επιλέγετε από τη λίστα την τιµή 

ΣΥΜΨΗΦΙΣΤΙΚΗ. 

10. Στο πεδίο Λογιστικό Άρθρο Κρατήσεων κατά την Τιµολόγηση το επιλέγετε αν 

θέλετε στο άρθρο της Γενικής Λογιστικής να εµφανίζονται οι κρατήσεις. 

11. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης Παγίου επιλέγετε από τη λίστα το είδος κίνησης που 

αναφέρεται στην Αγορά του παγίου. 

12. Το πεδίο ΚΕΠΥΟ το επιλέγετε, αν θέλετε το τιµολόγιο να συµπεριληφθεί στη 

συγκεντρωτική κατάσταση ΚΕΠΥΟ. 

13. Το πεδίο Ένταλµα / Γ.Ε  το επιλέγετε για να δηλώσετε ότι ο τύπος του 

παραστατικού γίνεται Χ.Ε.. 

14. Τα υπόλοιπα πεδία δεν τα ενηµερώνετε. 

15. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

!!Με τον ίδιο ακριβώς τρόπο, µπορείτε να δηµιουργήσετε και τους άλλους τύπους 
παραστατικών αγορών, όπως Τιµολόγιο Προσθήκης, Τιµολόγιο Βελτίωσης, Τιµολόγιο 

Συντήρησης. Το µόνο που αλλάζει είναι ότι στο Πεδίο Τύπος κίνησης Παγίου επιλέγετε 
το είδος κίνησης ανάλογα µε τον τύπο παραστατικού που δηµιουργείτε, π.χ.  στη 

δηµιουργία τύπου παραστατικού Τιµολόγιο Προσθήκης στο πεδίο είδος κίνηση Παγίου 

επιλέγετε Προσθήκη Παγίου. 
 

10.3.2 Γενική Παραµετροποίηση  

Για να καθορίσετε τη µορφή που θα έχουν οι κωδικοί των παγίων και των ειδών, η 

διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ Σύστηµα ↵↵↵↵, ώστε 

να καθορίσετε στα πεδία τη µορφή των λογαριασµών. Τα πεδία που πρέπει να 

συµπληρώσετε είναι Μορφή Κωδικών Ειδών – Παγίων και Μορφή Κωδικών 

Παγίων  
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2. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ Πάγια ↵↵↵↵, ώστε να 

καθορίσετε την  Υπολειµµατική Αξία ανά µονάδα, το Όριο Ολικής Απόσβεσης. 

3. Στα πεδία που εµφανίζονται στην καρτέλα, ορίζετε τις τιµές που σας ενδιαφέρουν. 

 

 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

10.3.3 Ενηµέρωση Οργανωτικών Οµάδων  

Η ενηµέρωση των οργανωτικών µονάδων πραγµατοποιείται για τη χρέωση των παγίων. Η 

διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ Οργανόγραµµα ↵↵↵↵  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Μονάδα. Μέσα στον πίνακα εµφανίζεται η τιµή 

. Κάνετε διπλό κλικ στην τιµή νέα εγγραφή και το πλαίσιο πλέον 

εµφανίζεται µε τη µορφή . ∆ιαγράφετε την παλιά τιµή κα 

πληκτρολογείτε την ονοµασία του Οργανισµού.  

3. Αµέσως µετά, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκεύεστε την 

εγγραφή. 

4. Στη συνέχεια, ενώ έχετε επιλεγµένη την τιµή που καταχωρήσατε, κάνετε κλικ στο 

βελάκι που υπάρχει δίπλα στο εικονίδιο  Νέα  Μονάδα και εµφανίζεται µία λίστα 

επιλογών. Επιλέγετε την τιµή  Νέα Υποµονάδα. Εµφανίζεται πάλι η τιµή Νέα 

Εγγραφή, όπου µε διπλό κλικ πληκτρολογείτε τη ∆ιεύθυνση της υπηρεσίας. Αµέσως 

µετά, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. Με την ίδια διαδικασία 

καταχωρείτε µία – µία όλες τις ∆ιευθύνσεις της υπηρεσίας. 

5. Για να καταχωρήσετε τα τµήµατα των ∆ιευθύνσεων κάνετε κλικ στη διεύθυνση που 

σας ενδιαφέρει και κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Υποµονάδα. Αµέσως µετά, 

κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

6. Η τελική µορφή που θα πάρουν οι καταχωρήσεις σας θα είναι όπως εµφανίζεται στο 

παρακάτω σχήµα. 
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10.3.4 Καταχώρηση Υπαλλήλων 

Για να καταχωρήσετε τους Υπαλλήλους, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Πίνακες ↵↵↵↵.  

2. Επιλέγετε την κατηγορία Υπάλληλοι και δίπλα εµφανίζονται όλοι οι υπάλληλοι που 

ήδη έχετε καταχωρήσει.  

3. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε το ονοµατεπώνυµο του υπαλλήλου. 

4. Στη στήλη Σύντοµη Περιγραφή πληκτρολογείτε τα αρχικά του υπαλλήλου.  

5. Στη στήλη Σειρά Εµφάνισης πληκτρολογείτε τη σειρά µε την οποία θα εµφανίζεται 

ο υπάλληλος στη λίστα.  

6. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

Παρατηρείτε ότι η µορφή που 

παίρνει το οργανόγραµµα είναι 

δενδροειδής και είναι εύκολο 

να καταλάβει κανείς τα 

τµήµατα που περιλαµβάνει η 

κάθε διεύθυνση. 
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10.3.5 ∆ηµιουργία Κατηγοριών και Υποκατηγοριών Παγίων & Ειδών 

 

10.3.5.1 ∆ηµιουργία Κατηγορίας  Παγίων & Ειδών 

 

Για να υπάρχει διασύνδεση παγίου µε τους λογαριασµούς της Γ.Λ. και της ∆.Λ., 

δηµιουργείτε τις κατηγορίες και τις υποκατηγορίες των παγίων. Η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κατηγορίες Ειδών ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί ο παρακάτω 

πίνακας. 

 

 

Στο σηµείο αυτό εµφανίζονται 
οι κεντρικές κατηγορίες των 

παγίων και των ειδών. 

Στο σχήµα εµφανίζονται οι 

υποκατηγορίες της κατηγορίας 

που είναι επιλεγµένη στον 

πάνω πίνακα. (Πάγιες εγκ. 

Κοινής χρήσης) 
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2. Για να καταχωρήσετε µία νέα κατηγορία είδους / παγίου επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ 

Κατηγορίες Ειδών 

3. Κάνετε κλικ στο κουµπί  Νέα Κατηγορία. Παρατηρείτε ότι στο πλαίσιο της 

κατηγορίας εµφανίζεται µία νέα γραµµή. 

4. Ενηµερώνετε τα πεδία ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ζητούνται. Παρακάτω 

αναλύονται όλα τα απαραίτητα πεδία προς καταχώρηση. 

5. Το πεδίο Πάγιο το επιλέγετε όταν πρόκειται για κατηγορία παγίων . 

6. Στο πεδίο Κατηγορία, πληκτρολογείτε την περιγραφή της κατηγορίας που 

καταχωρείτε (π.χ. Γήπεδα - Οικόπεδα).  

7. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θα έχει η κατηγορία. Ο 

κωδικός αυτός πρέπει να είναι µοναδικός για κάθε κατηγορία. Προτείνεται να 

χρησιµοποιηθεί σε αυτό το σηµείο, αντί για ένας τυχαίος αριθµός, ο λογαριασµός του 

γενικού λογιστικού σχεδίου (συµβουλευµένοι πάντα το αντίστοιχο  Προεδρικό 

∆ιάταγµα). Έτσι, για το παράδειγµα «Γήπεδα – Οικόπεδα» προτείνεται να 

πληκτρολογήσετε 1000. 

8. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού Γ.Λ. (Αγορών) πληκτρολογείτε τον κωδικό της Γ.Λ. που 

θα ενηµερώνει η συγκεκριµένη κατηγορία. Έτσι, για το παράδειγµα «Γήπεδα – 

Οικόπεδα» πληκτρολογείτε 10.00. 

9. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού ∆.Λ. πληκτρολογείτε τον κωδικό της ∆.Λ. που θα 

ενηµερώνει η συγκεκριµένη κατηγορία. Ο λογαριασµός που ενηµερώνεται κατά την 

καταχώρηση ενός παγίου είναι ο 02.30. Στο σηµείο αυτό, δεν πληκτρολογείτε κωδικό 

αριθµό εξόδων απλά την κατηγορία 02 και την υποκατηγορία 30. 

10. Στο πεδίο Συντ. Απόσβεσης πληκτρολογείτε τον συντελεστή απόσβεσης του παγίου 

για τη συγκεκριµένη κατηγορία.  

11. Στο πεδίο Μέθοδος Απόσβεσης πληκτρολογείτε τη µέθοδο απόσβεσης του παγίου 

που σας ενδιαφέρει. 

12. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Αποσβεσθέντων πληκτρολογείτε τον κωδικό Γ.Λ. που θα 

ενηµερώνει τις αποσβέσεις του παγίου. 

13. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Αποσβέσεων πληκτρολογείτε τον κωδικό Γ.Λ. που θα ενηµερώνει 

τις αποσβέσεις. 

14. Για την ενηµέρωση της Υπολειµµατικής αξίας επιλέγετε το πεδίο Υπολ. Αξία.  

15. Για να πραγµατοποιείται έλεγχος ορίου ολικής απόσβεσης κατά την καταχώρηση του 

παγίου επιλέγετε το πεδίο Έλεγχος Ορίου Ολικής Απόσβεσης.  

16. Τα πεδία Συντ. Απόσβεσης, Μέθοδος Απόσβεσης, ΚΓΛ Αποσβεσθέντων, ΚΓΛ 

Αποσβέσεων, Υπολ. Αξία, Έλεγχος Ορίου Ολικής Απόσβεσης είναι καλό να µην 

ενηµερώνονται στην κατηγορία αλλά στην υποκατηγορία, έτσι ώστε να είναι πιο 

ευέλικτη η παρακολούθηση των αποσβέσεων. 

17. Οι κωδικοί που ορίζετε στα πεδία όπου ζητούνται οι αντίστοιχοι της Γ.Λ. θα πρέπει 

να υπάρχουν στο  Λ.Σ. σας. 

18. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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� Παράδειγµα Καταχώρησης Κατηγορίας 
Πώς θα καταχωρήσετε  την κατηγορία ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΤΗΛΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κατηγορίες Ειδών ↵↵↵↵  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Κατηγορία.. Στο πάνω µέρος του παραθύρου 

εµφανίζεται µία νέα γραµµή.  

3. Στη στήλη Πάγια τσεκάρετε το πεδίο, έτσι ώστε να εµφανίζεται µε τη µορφή . 

(Υπενθυµίζεται ότι δηµιουργείτε κατηγορίες και υποκατηγορίες και για τα είδη, για 

αυτό γίνεται και αυτός ο διαχωρισµός). 

4. Στη στήλη Κατηγορία πληκτρολογείτε την ονοµασία της κατηγορίας π.χ. 

ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΤΗΛΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ. 

5. Στη στήλη Τµήµα Κωδικού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να δηµιουργεί η 

καταχώρηση ενός παγίου στη συγκεκριµένη κατηγορία. Έστω ότι ο κωδικός που θα 

δηµιουργείτε σύµφωνα µε το παράδειγµα θα είναι 1408. (Αυτό σηµαίνει ότι όλα τα 

πάγια που θα καταχωρήσετε στη συγκεκριµένη κατηγορία το πρώτο τµήµα του 

κωδικού τους θα έχουν το χαρακτηριστικό 1408). Κάθε κατηγορία θα πρέπει να έχει 

διαφορετικό κωδικό. 

6. Στη στήλη Τµήµα Κωδ. Γ.Λ (Αγορών) πληκτρολογείτε τον κωδικό Γ.Λ. της 

κατηγορίας. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, 14.08.00.00. Σε περίπτωση που θέλετε να 

έχει κάθε υποκατηγορία άλλο τριτοβάθµιο ή τεταρτοβάθµιο, πληκτρολογείτε τον 

κωδικό µέχρι το σηµείο που θα είναι κοινός για όλες τις υποκατηγορίες. Έστω ότι 

µέχρι και τον δεύτερο θα είναι κοινός. Τότε, πληκτρολογείτε 14.08. Θα πρέπει όµως 

να ενηµερώσετε τον αντίστοιχο τρίτο και τέταρτο στη σχετική στήλη στην 

υποκατηγορία. (Σύµφωνα µε το παράδειγµα, στην υποκατηγορία µπορείτε να βάλετε 

00.00 και έτσι µε τη δηµιουργία του παγίου δηµιουργείται ο πλήρης κωδικός).  

7. Στη στήλη Τµήµα Κωδικού ∆.Λ. πληκτρολογείτε τον λογαριασµό της ∆.Λ. της 

κατηγορίας που δηµιουργείτε. Ο περιορισµός εδώ είναι ότι πάντα ο λογαριασµός θα 

είναι της οµάδας 02.30. Και σε αυτό το σηµείο ισχύει ό,τι και στο προηγούµενο 

βήµα. ∆ηλαδή, είτε ενηµερώνετε όλη την ανάπτυξη του λογαριασµού ∆.Λ. στο 

σηµείο αυτό (π.χ. 02.30.105.523 (για ΟΤΑ) ή 02.30.191.1729 (για Ν.Α.)), είτε 

πληκτρολογείτε µόνο το 02.30 και στην υποκατηγορία, στη στήλη Τµήµα Κωδικού 

∆.Λ. πληκτρολογείτε τη συνέχεια του κωδικού. (Σύµφωνα µε το παράδειγµα, στην 

υποκατηγορία πληκτρολογείτε 105.523 ή 191.1729 ώστε µε τη δηµιουργία του 

παγίου, να δηµιουργείται ο πλήρης κωδικός).  

8. Στη συνέχεια, στη στήλη Συντ. Απόσβεσης ορίζετε τον συντελεστή απόσβεσης της 

συγκεκριµένης κατηγορίας. Ο συντελεστής αυτός είναι προκαθορισµένος από τη 

Νοµοθεσία. Στη συγκεκριµένη περίπτωση, κάθε υποκατηγορία που θα 

δηµιουργήσετε σε αυτήν την κατηγορία θα έχει διαφορετικό συντελεστή απόσβεσης, 

οπότε δεν θα το ενηµερώσετε εδώ αλλά στην κάθε υποκατηγορία απευθείας. 

9. Στη στήλη Μέθοδος Απόσβεσης ορίζετε τη µέθοδο απόσβεσης που θα 

ακολουθήσετε κάνοντας κλικ στο πεδίο (γραµµική ή φθίνουσα). Καλό είναι και στο 

σηµείο αυτό να ορίσουµε τη µέθοδο απόσβεσης στην υποκατηγορία.  
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10. Τις στήλες Κ.Γ.Λ. Αποσβεσθέντων, Κ.Γ.Λ. Αποσβέσεων, Υπολειµµατική Αξία, 

Έλεγχος Ορίου Ολικής Απόσβεσης τις ενηµερώνετε σε επίπεδο υποκατηγορίας.  

11. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε την 

εγγραφή. 

 

 

10.3.5.2 ∆ηµιουργία Υποκατηγορίας Παγίων & Ειδών 

 

Για να καταχωρήσετε µία νέα υποκατηγορία είδους / παγίου, η διαδικασία που ακολουθείτε 

είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κατηγορίες Ειδών ↵↵↵↵ 

2. Επιλέγετε την κατηγορία στην οποία ανήκει η υποκατηγορία που καταχωρείτε. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Υποκατηγορία. Εµφανίζεται µία νέα γραµµή. 

4. Ενηµερώνετε τα πεδία ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ζητούνται. Παρακάτω 

αναλύονται όλα τα απαραίτητα πεδία προς καταχώρηση. 

5. Το πεδίο Πάγιο το επιλέγετε όταν πρόκειται για υποκατηγορία παγίων. 

6. Στο πεδίο Υποκατηγορία πληκτρολογείτε την περιγραφή της υποκατηγορίας που 

καταχωρείτε (π.χ. Γήπεδα).  

7. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θα δώσετε στην 

υποκατηγορία. Ο κωδικός αυτός πρέπει να είναι µοναδικός για κάθε υποκατηγορία. 

Προτείνεται να χρησιµοποιηθεί σε αυτό το σηµείο, αντί για ένας τυχαίος αριθµός, ο 

λογαριασµός του γενικού λογιστικού σχεδίου (συµβουλευµένοι πάντα το αντίστοιχο 

Προεδρικό ∆ιάταγµα). Έτσι, για το παράδειγµα «Γήπεδα» προτείνεται να 

πληκτρολογήσετε 0000. (Ο κωδικός που θα πάρει τελικά το πάγιο θα είναι 

10.00.0000. Το 10.00 το προσθέτει από την κατηγορία.)  

8. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού Γ.Λ. (Αγορών) πληκτρολογείτε τον κωδικό της Γ.Λ. που 

θα ενηµερώνει η συγκεκριµένη υποκατηγορία. Έτσι, για το παράδειγµα «Γήπεδα» 

πληκτρολογείτε 00.00. (Ο κωδικός Γ.Λ. που θα έχει τελικά το πάγιο θα είναι 

10.00.00.00. Το 10.00 το προσθέτει από την κατηγορία.)  

9. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού ∆.Λ. πληκτρολογείτε τον κωδικό της ∆.Λ. που θα 

ενηµερώνει η συγκεκριµένη υποκατηγορία. Εφόσον στην κατηγορία που ανήκει η 

υποκατηγορία έχετε προσθέσει το 02.30, εδώ πληκτρολογείτε µόνο τη συνέχεια του 

κωδικού. Έστω ότι θέλετε να κάντε αντιστοίχηση µε κωδικό ∆.Λ. την υποκατηγορία 

«Ηλεκτρονικοί Υπολογιστές». Πληκτρολογείτε τον κωδικό 71.7123. Η τελική µορφή 

που θα έχει ο κωδικός µε την καταχώρηση, είναι ο 02.30.71.7123. Όπως 

προαναφέρθηκε, το 02.30 το προσθέτει από την κατηγορία.   

10. Στο πεδίο Συντ. Απόσβεσης πληκτρολογείτε τον συντελεστή απόσβεσης του παγίου 

για τη συγκεκριµένη κατηγορία.  

11. Στο πεδίο Μέθοδος Απόσβεσης πληκτρολογείτε τη µέθοδο απόσβεσης του παγίου 

που σας ενδιαφέρει. 

12. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Αποσβεσθέντων πληκτρολογείτε τον κωδικό Γ.Λ. που θα  
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ενηµερώνει τα αποσβεσθέντα του παγίου. 

13. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Αποσβέσεων πληκτρολογείτε τον κωδικό Γ.Λ. που θα ενηµερώνει 

τις αποσβέσεις. 

14. Για την ενηµέρωση της Υπολειµµατικής αξίας επιλέγετε το πεδίο Υπολ. Αξία 

15. Για να πραγµατοποιείται έλεγχος ορίου ολικής απόσβεσης κατά την καταχώρηση του 

παγίου επιλέγετε το πεδίο Έλεγχος Ορίου Ολικής Απόσβεσης.  

16. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

� Παράδειγµα Καταχώρησης Υποκατηγορίας 
Πώς θα καταχωρήσετε την υποκατηγορία ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΕΣ ΣΥΣΚΕΥΕΣ στην κατηγορία 

ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΤΗΛΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ; 

1. Επιλέγετε:  Προµήθειες ↵↵↵↵ Κατηγορίες Ειδών ↵↵↵↵. 

2. Επιλέγετε την κατηγορία που ανήκει η υποκατηγορία ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΕΣ ΣΥΣΚΕΥΕΣ. 

Σύµφωνα µε το παράδειγµα, επιλέγετε την κατηγορία ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ 

ΤΗΛΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ.  

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Υποκατηγορία. Στο κάτω µέρος του παραθύρου 

εµφανίζεται µία νέα γραµµή.  

4. Στη στήλη Πάγια επιλέγετε το πεδίο. (Υπενθυµίζεται ότι δηµιουργείτε κατηγορίες 

και υποκατηγορίες και για τα είδη, για αυτό γίνεται και αυτός ο διαχωρισµός). 

5. Στη στήλη Υποκατηγορία πληκτρολογείτε την ονοµασία της υποκατηγορίας, π.χ. 

ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΕΣ ΣΥΣΚΕΥΕΣ. 

6. Στη στήλη Τµήµα Κωδικού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να δηµιουργεί η 

καταχώρηση ενός παγίου στη συγκεκριµένη υποκατηγορία. Έστω ότι ο κωδικός που 

θα δηµιουργηθεί, σύµφωνα µε το παράδειγµα, θα είναι 02. (Αυτό σηµαίνει ότι όλα τα 

πάγια που θα καταχωρήσετε στη συγκεκριµένη υποκατηγορία στο τµήµα του 

κωδικού τους θα έχουν το χαρακτηριστικό 02). Κάθε υποκατηγορία θα πρέπει να έχει 

διαφορετικό κωδικό. Έτσι, η πλήρης µορφή του κωδικού των παγίων της 

συγκεκριµένης υποκατηγορίας θα είναι 14.08.02. Τον κωδικό 14.08 τον αντλεί από 

τη στήλη Τµήµα Κωδικού της κατηγορίας και το 02 το αντλεί από την 

υποκατηγορία. Οι τελείες που εµφανίζονται ενδιάµεσα δίνονται αυτόµατα. 

7. Στη στήλη Τµήµα Κωδ. Γ.Λ (Αγορών) πληκτρολογείτε τον κωδικό Γ.Λ. της 

υποκατηγορίας. Στην υποκατηγορία µπορείτε να πληκτρολογήσετε 00.00, και έτσι µε 

τη δηµιουργία του παγίου δηµιουργείται ο πλήρης κωδικός που είναι 14.08.00.00. 

Σύµφωνα µε το παράδειγµα, ο πλήρης κωδικός 14.08.00.00 προστέθηκε στην 

κατηγορία, άρα στην υποκατηγορία µπορείτε να αφήσετε το πεδίο κενό.  

8. Στη στήλη Τµήµα Κωδικού ∆.Λ. πληκτρολογείτε τον λογαριασµό της ∆.Λ. της 

υποκατηγορίας που δηµιουργείτε. Και σε αυτό το σηµείο ισχύει ό,τι και στο 

προηγούµενο βήµα. ∆ηλαδή, ενηµερώνετε τη συνέχεια της ανάπτυξης του 

λογαριασµού ∆.Λ. (π.χ. 105.523 (για ΟΤΑ) ή 191.1729 (για Ν.Α.)). 
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9. Στη συνέχεια, εµφανίζετε τη στήλη Συντ. Απόσβεσης. Εδώ ορίζετε τον συντελεστή 

απόσβεσης της υποκατηγορίας. Ο συντελεστής αυτός είναι προκαθορισµένος από τη 

Νοµοθεσία. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, πληκτρολογείτε 15. 

10. Στη στήλη Μέθοδος Απόσβεσης ορίζετε τη µέθοδο απόσβεσης που θα 

ακολουθήσετε κάνοντας κλικ στο πεδίο (γραµµική ή φθίνουσα). Επιλέγετε από τη 

λίστα τη µέθοδο Γραµµική. 

11. Στη στήλη Κ.Γ.Λ. Αποσβεσθέντων επιλέγετε από τη λίστα τον λογαριασµό Γ.Λ. των 

αποσβεσθέντων. Σύµφωνα µε το παράδειγµα, επιλέγουµε 14.99.08.00.  

12. Στη στήλη Κ.Γ.Λ. Αποσβέσεων επιλέγετε τον κωδικό Γ.Λ. των αποσβέσεων που 

είναι ο 66.04.00.00.  

13. Επιλέγετε το πεδίο στη στήλη Υπολειµµατική Αξία έτσι ώστε να υπολογίζει και 

υπολειµµατική αξία.  

14. Επιλέγετε το πεδίο στη στήλη Έλεγχος Ορίου Ολικής Απόσβεσης έτσι ώστε να 

γίνεται έλεγχος ορίου ολικής απόσβεσης. 

15. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

10.4 Καταχώρηση Πάγιων / Ειδών  

 

Το επόµενο στάδιο κατά την ενηµέρωση των παγίων είναι η ενηµέρωση όλων των παγίων 

της υπηρεσίας.  

 

!!Σε περίπτωση που δεν έχει δηµιουργηθεί η καρτέλα του παγίου / είδους µε την 
παρακάτω διαδικασία, δεν είναι εφικτή η καταχώρηση τιµολογίου αγοράς! 

 

10.4.1 Καταχώρηση Παγίων Χρήσης  

 

Για να καταχωρήσετε νέα πάγια / είδη, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Είδη ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των παγίων / 

ειδών. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Οδηγός ∆ηµιουργίας Είδους. Εµφανίζεται ο οδηγός 

καταχώρησης των ειδών και των παγίων. Εµφανίζεται η πρώτη καρτέλα επιλογής των 

στοιχείων, όπως εµφανίζεται στο παρακάτω σχήµα. 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Γ’ΜΕΡΟΣ 

 95 

 

 

3. Επιλέγετε το κατάλληλο πεδίο, ανάλογα µε το αν είναι Είδος ή Πάγιο.  

4. Στο πεδίο Κατηγορία και επιλέγετε την Κατηγορία του παγίου / είδους που σας 

ενδιαφέρει.  

5. Στο πεδίο Υποκατηγορία επιλέγετε την υποκατηγορία που σας ενδιαφέρει. 

6. Κάνετε κλικ στο κουµπί Επόµενο και πληκτρολογείτε στο πεδίο Περιγραφή την 

ονοµασία του παγίου / είδους που σας ενδιαφέρει.  

7. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο κουµπί Τέλος και εµφανίζεται η καρτέλα του παγίου. 

Τα πεδία της καρτέλας είναι ενηµερωµένα µε τα στοιχεία που έχουν προκαθοριστεί 

στη συγκεκριµένη υποκατηγορία.  

8. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση.  

 

� Παράδειγµα δηµιουργίας παγίου / είδους 
Έστω ότι θέλετε να  καταχωρήσετε το είδος ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ ΣΥΣΚΕΥΗ-ΒΕΣΤ-

LCD/12MEMORY   

1. Επιλέγετε : Προµήθειες ↵↵↵↵ Είδη ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί η καρτέλα «Είδη Αποθήκης - 

Λίστα». 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Οδηγός ∆ηµιουργίας Είδους. Εµφανίζεται η πρώτη 

καρτέλα του οδηγού δηµιουργίας είδους.  

3. Κάνετε κλικ στο πεδίο Πάγιο . 

4. Στο πεδίο Κατηγορία επιλέγετε από τη λίστα την κατηγορία ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ 

ΤΗΛΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ 

5. Στο πεδίο Υποκατηγορία επιλέγετε από τη λίστα την υποκατηγορία 

ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΕΣ ΣΥΣΚΕΥΕΣ και στη συνέχεια επιλέγετε το κουµπί Επόµενο. 

6. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε την ονοµασία  ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΕΣ 

ΣΥΣΚΕΥΕΣ.  

7. Κάνετε κλικ στο κουµπί Τέλος. 

8. Εµφανίζεται η καρτέλα του παγίου που δηµιουργήσατε όπως στο παρακάτω σχήµα. 
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9. Παρατηρείτε ότι όλα τα πεδία είναι ενηµερωµένα. Τα υπόλοιπα πεδία ενηµερώνονται 

από τις κατηγορίες και τις υποκατηγορίες.  

10. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση. 

 

 

10.4.2 Καταχώρηση Παγίων από Απογραφή 

Η καταχώρηση παγίων από Απογραφή πραγµατοποιείται σε τρεις φάσεις. Η πρώτη 

περιλαµβάνει τη δηµιουργία της καρτέλας του παγίου. Η δεύτερη, την κίνηση απογραφής 

έτσι ώστε να ενηµερώσετε την αξία απογραφής του παγίου. Η τρίτη, τέλος, περιλαµβάνει την 

κίνηση Απόσβεσης της απογραφής. 

 

10.4.2.1 ∆ηµιουργία καρτέλας Παγίου 

 

Για να δηµιουργήσετε µία νέα καρτέλα παγίου, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής:  

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Πάγια ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των παγίων.  

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

καταχώρησης Παγίου.  

3. Στα πεδία Κατηγόρια και Υποκατηγορία επιλέγετε από τη λίστα την κατηγορία και 

την υποκατηγορία  που θέλετε. 

4. Ενηµερώνετε το πεδίο της Περιγραφής µε την ονοµασία του παγίου. 

5. Μόλις ολοκληρώσετε έναν σχετικό έλεγχο µε τα στοιχεία που εµφανίζονται στα 

υπόλοιπα πεδία όπως Λογ/σµοί Γ.Λ αποσβέσεων, αποσβεσθέντων,  συντελεστή, κτλ, 

κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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� Παράδειγµα Καρτέλας Παγίου 
Έστω ότι θέλετε να καταχωρήσετε το πάγιο ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ ΣΥΣΚΕΥΗ-ΒΕΣΤ-

LCD/12MEMORY 001 

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵↵↵↵ Πάγια ↵↵↵↵  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. Εµφανίζεται η καρτέλα νέας 

καταχώρησης του παγίου. 

3. Επιλέγετε στο πεδίο Κατηγορία την τιµή Εξοπλισµός Τηλεπικοινωνίας και στο 

πεδίο Υποκατηγορία επιλέγετε την τιµή Τηλεφωνικές Συσκευές. 
4. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε µία πιο λεπτοµερής περιγραφή του παγίου 

έτσι ώστε να συγκεκριµενοποιεί το πάγιο.  

5. Στο πεδίο Υπάλληλος επιλέγετε από τη λίστα τον υπάλληλο στον οποίο χρεώνετε το 

πάγιο. 

6. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

10.4.2.2 Καταχώρηση Κίνησης Απογραφής 

Το δεύτερο στάδιο περιλαµβάνει την καταχώρηση της κίνησης Απογραφής για να 

ενηµερωθεί η καρτέλα του παγίου σχετικά µε την αξία του.  

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε 

όλες τις κινήσεις των παγίων.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Κίνηση. Εµφανίζεται η καρτέλα ενηµέρωσης 

των κινήσεων. 

3. Κάντε κλικ στο πεδίο Είδος Κίνησης και επιλέγετε από τη λίστα την κίνηση 

Απογραφή. 

4. Στο πεδίο Πάγιο υπάρχει δυνατότητα αναζήτησης του παγίου είτε µε βάση τον 

κωδικό, είτε µε βάση την περιγραφή. Κάνετε κλικ στο πεδίο που σας ενδιαφέρει και 

επιλέγετε το πάγιο στο οποίο γίνεται η κίνηση απογραφής. 

5. Στο πεδίο Αιτιολογία Κίνησης πληκτρολογείτε την αιτία της κίνησης που 

δηµιουργείτε. (π.χ. Απογραφή Έναρξης) 

6. Στο πεδίο Ηµερ. Κίνησης πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που πραγµατοποιείτε την 

κίνηση.  

7. Ενηµερώνετε τα πεδία Ποσότητα και Αξία µε τα στοιχεία του παγίου. 

8. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Έναρξης Απ. πληκτρολογείτε τον λογαριασµό Γ.Λ. που είναι ο 

89.00.00.00 Ισολογισµός Ανοίγµατος Χρήσης. 
 

9. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

� Παράδειγµα Κίνησης Απογραφής Έναρξης 
‘Έστω ότι θέλετε να καταχωρήσετε  κίνηση απογραφής για το πάγιο ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ 

ΣΥΣΚΕΥΗ-ΒΕΣΤ-LCD/12MEMORY 001 µε ποσότητα 1 και αξία 10.000.  

1. Επιλέγετε : Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε 

όλες τις κινήσεις των παγίων.  
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2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Κίνηση. Εµφανίζεται η καρτέλα ενηµέρωσης 

των κινήσεων. 

3. Στο πεδίο Είδος Κίνησης επιλέγετε την τιµή Απογραφή Έναρξης. 
4. Στο πεδίο Πάγιο επιλέγετε από τη λίστα το πάγιο ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ ΣΥΣΚΕΥΗ-

ΒΕΣΤ-LCD/12MEMORY 001.  

5. Στο πεδίο Αιτιολογία Κίνησης πληκτρολογείτε την αιτιολογία της κίνησης 

Απογραφή Έναρξης.   

6. Στο πεδίο Ηµερ. Κίνησης πληκτρολογείτε 01/01/2001 

7. Στο πεδίο Ποσότητα πληκτρολογείτε 1 

8. Στο πεδίο Αξία Μονάδας πληκτρολογείτε 10.000 

9. Στο πεδίο ΚΓΛ Εναρξης Απ. Επιλέγετε από τη λίστα και επιλέγετε την τιµή 

89.00.00.00 

10. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση. 

 

Μετά από την καταχώρηση αυτή, στην καρτέλα του παγίου παρατηρείτε ότι στο κάτω µέρος 

του πίνακα ενηµερώθηκαν τα πεδία της αξίας του παγίου. 

 

1. Επιλέγετε : Προµήθειες ↵↵↵↵ Πάγιο ↵↵↵↵ Εµφανίζεται το ευρετήριο των παγίων. 

Επιλέγετε το πάγιο ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ ΣΥΣΚΕΥΗ-ΒΕΣΤ-LCD/12MEMORY και µε 

διπλό κλικ, εµφανίζεται η καρτέλα του.  

2. Στο κάτω µέρος του πίνακα εµφανίζονται οι τιµές που ενηµερώσατε από τις κινήσεις. 

 

10.4.2.3 Καταχώρηση Κίνησης Απογραφής Απόσβεσης 

Το δεύτερο στάδιο περιλαµβάνει την καταχώρηση της κίνησης Απογραφής Απόσβεσης για 

να ενηµερωθεί η καρτέλα του παγίου σχετικά µε την αξία του.  

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε 

όλες τις κινήσεις των παγίων.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Κίνηση. Εµφανίζεται η καρτέλα ενηµέρωσης 

των κινήσεων. 

3. Κάντε κλικ στο πεδίο Είδος Κίνησης και επιλέγετε από τη λίστα την κίνηση 

Απογραφή Απόσβεσης. 
4. Στο πεδίο Πάγιο υπάρχει δυνατότητα αναζήτησης του παγίου είτε µε βάση τον 

κωδικό, είτε µε βάση την περιγραφή. Κάνετε κλικ στο πεδίο που σας ενδιαφέρει και 

επιλέγετε το πάγιο στο οποίο γίνεται η κίνηση απογραφής. 

 

5. Στο πεδίο Αιτιολογία Κίνησης πληκτρολογείτε την αιτία της κίνησης που  
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δηµιουργείτε. (π.χ. Απογραφή Απόσβεσης) 

6. Στο πεδίο Σχετική Κίνηση επιλέγετε την κίνηση απογραφής που δηµιουργήσατε πιο 

πάνω (Βήµα 2
ο
) για το συγκεκριµένο πάγιο 

7. Στο πεδίο Ηµερ. Κίνησης πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που πραγµατοποιείτε την 

κίνηση.  

8. Ενηµερώνετε τα πεδία Ποσότητα και Αξία µε τα στοιχεία του παγίου. 

9. Στα πεδία Έναρξη Απόσβεσης και Λήξη Απόσβεσης πληκτρολογείτε την 

ηµεροµηνία Έναρξης και Λήξης της απόσβεσης. 

10. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

� Παράδειγµα Κίνησης Απόσβεσης Απογραφής 
Έστω ότι θέλετε να καταχωρήσετε κίνηση απογραφής απόσβεσης για το πάγιο 

ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ ΣΥΣΚΕΥΗ-ΒΕΣΤ-LCD/12MEMORY 001 µε ποσότητα 1 και αξία 9.999.  

1. Επιλέγετε : Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε 

όλες τις κινήσεις των παγίων που υπάρχουν στο πρόγραµµα.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Κίνηση. Εµφανίζεται η καρτέλα ενηµέρωσης 

των κινήσεων. 

3. Στο πεδίο Είδος Κίνησης επιλέγετε την τιµή Απογραφή Απόσβεσης. 
4. Στο πεδίο Πάγιο επιλέγετε από τη λίστα το πάγιο ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ ΣΥΣΚΕΥΗ-

ΒΕΣΤ-LCD/12MEMORY 001.  

5. Στο πεδίο Αιτιολογία Κίνησης πληκτρολογείτε την αιτιολογία της κίνησης 

Απογραφή Απόσβεσης.   

6. Στο πεδίο Ηµερ. Κίνησης πληκτρολογείτε 01/01/2001 

7. Στο πεδίο Ποσότητα πληκτρολογείτε 1 

8. Στο πεδίο Αξία Μονάδας πληκτρολογείτε 9.999. Ορίζετε αυτήν την τιµή και όχι  

10.000 γιατί σας ενδιαφέρει και η λειτουργία υπολειµµατικής αξίας. Στο στάδιο αυτό, 

αναγκαστικά πληκτρολογείτε την τιµή χειροκίνητα, αλλά σε περίπτωση που δεν ήταν 

κίνηση απογραφής απόσβεσης, η υπολειµµατική αξία θα υπολογιζόταν αυτόµατα. 

9. Στο πεδίο Έναρξη Απόσβεσης πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία έναρξης των 

αποσβέσεων. π.χ. 01/07/1994 

10. Στο πεδίο Λήξη Απόσβεσης πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία λήξης των 

αποσβέσεων. π.χ. 31/12/1999 

11. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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Μετά από την καταχώρηση αυτή, αν µπείτε στην καρτέλα του παγίου παρατηρείτε ότι στο 

κάτω µέρος του πίνακα ενηµερώθηκαν τα πεδία της αξίας του παγίου. 

 

1. Επιλέγετε : Προµήθειες ↵↵↵↵ Πάγιο ↵↵↵↵ Εµφανίζεται το ευρετήριο των παγίων. 

Επιλέγετε το πάγιο ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ ΣΥΣΚΕΥΗ-ΒΕΣΤ-LCD/12MEMORY και 

κάνετε διπλό κλικ.  

2. Εµφανίζεται η καρτέλα του. Στο κάτω µέρος του πίνακα εµφανίζονται οι τιµές που 

ενηµερώσατε από τις κινήσεις. 

 

10.4.2.4 Καταχώρηση Απογραφής Επιχορήγησης 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε 

όλες τις κινήσεις των παγίων που υπάρχουν στο πρόγραµµα.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Κίνηση. Εµφανίζεται η καρτέλα ενηµέρωσης 

των κινήσεων. 

3. Κάντε κλικ στο πεδίο Είδος Κίνησης και επιλέγετε από τη λίστα την κίνηση 

Απογραφή Επιχορηγήσεων 

4. Στο πεδίο Πάγιο υπάρχει δυνατότητα αναζήτησης του παγίου είτε µε βάση τον 

κωδικό, είτε µε βάση την περιγραφή. Κάνετε κλικ στο πεδίο που σας ενδιαφέρει και 

επιλέγετε το πάγιο στο οποίο γίνεται η κίνηση απογραφής. 

5. Στο πεδίο Αιτιολογία Κίνησης πληκτρολογείτε την αιτία της κίνησης που 

δηµιουργείτε. (π.χ. Απογραφή Επιχορήγησης) 

6. Στο πεδίο Ηµερ. Κίνησης πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που πραγµατοποιείτε την 

κίνηση (Ηµεροµηνία καταχώρησης παγίου).  

7. Ενηµερώνετε τα πεδία Ποσότητα και Αξία µε τα στοιχεία του παγίου. 

8. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Επιχορήγησης πληκτρολογείτε τον σχετικό µε την επιχορήγηση 

λογαριασµό (π.χ. 43.00.01.00) 

9. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Εσόδου πληκτρολογείτε τον σχετικό µε το έσοδο της 

επιχορήγησης κωδικό (π.χ. 74.00.01.00) 

10. Στα πεδία Έναρξη Απόσβεσης και Λήξη Απόσβεσης πληκτρολογείτε την 

ηµεροµηνία Έναρξης και Λήξης της απόσβεσης. 

11. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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10.4.2.5 Καταχώρηση Απόσβεσης Απογράφης Επιχορήγησης 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο µε 

όλες τις κινήσεις των παγίων που υπάρχουν στο πρόγραµµα.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Κίνηση. Εµφανίζεται η καρτέλα ενηµέρωσης 

των κινήσεων. 

3. Κάντε κλικ στο πεδίο Είδος Κίνησης και επιλέγετε από τη λίστα την κίνηση 

Απογραφή Απόσβεσης. 
4. Στο πεδίο Πάγιο υπάρχει δυνατότητα αναζήτησης του παγίου είτε µε βάση τον 

κωδικό, είτε µε βάση την περιγραφή. Κάνετε κλικ στο πεδίο που σας ενδιαφέρει και 

επιλέγετε το πάγιο στο οποίο γίνεται η κίνηση απογράφης. 

5. Στο πεδίο Αιτιολογία Κίνησης πληκτρολογείτε την αιτία της κίνησης που 

δηµιουργείτε. (π.χ. Απογράφη Απόσβεσης) 

6. Στο πεδίο Σχετική Κίνηση επιλέγετε την κίνηση απογράφης που δηµιουργήσατε πιο 

πάνω (Απογραφή Επιχορήγησης) για το συγκεκριµένο πάγιο. 

7. Στο πεδίο Ηµερ. Κίνησης πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που πραγµατοποιείτε την 

κίνηση.  

8. Ενηµερώνετε τα πεδία Ποσότητα και Αξία µε τα στοιχεία του παγίου. 

9. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Επιχορήγησης πληκτρολογείτε τον σχετικό µε την επιχορήγηση 

λογαριασµό (π.χ 43.00.01.00) 

10. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ. Εσόδου πληκτρολογείτε τον σχετικό µε το έσοδο της 

επιχορήγησης κωδικό (π.χ. 74.00.01.00) 

11. Στα πεδία Έναρξη Απόσβεσης και Λήξη Απόσβεσης πληκτρολογείτε την 

ηµεροµηνία Έναρξης και Λήξης της απόσβεσης. 

12. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση 

 

10.4.2.6 Καταχώρηση Παγίων από Αγορά 

Η καταχώρηση παγίων από Αγορά πραγµατοποιείται µε την καταχώρηση του τιµολογίου 

αγοράς και ταυτόχρονα δηµιουργείται και η καρτέλα του παγίου. 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Παραστατικά Αγορών ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο των παραστατικών αγορών. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέο Παραστατικό και εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης των παραστατικών. 

3. Στο πεδίο Παραστατικό επιλέγετε το είδος Τιµολόγιο Αγοράς Παγίου.  

4. Στο πεδίο ακριβώς δίπλα πληκτρολογείτε τον αριθµό του τιµολογίου.  

5. Ενηµερώνεται το πεδίο Ηµεροµηνία µε την ηµεροµηνία του τιµολογίου. 

6. Στο πεδίο Επωνυµία επιλέγετε από τη λίστα τον προµηθευτή. 

7. Στο πεδίο Έκθεση Ανάλ. ∆απάνης επιλέγετε την ΕΑ∆ για τη συγκεκριµένη δαπάνη. 

8. Στο πεδίο Κατηγορία ∆απάνης επιλέγετε την κατηγορία δαπάνης που θα εντάξετε το 

τιµολόγιο. 

9. Στη συνέχεια, στο πεδίο Είδος / Περιγραφή επιλέγετε από τη λίστα το είδος που σας 

ενδιαφέρει. 
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10. Στο πεδίο Ποσότητα πληκτρολογείτε την ποσότητα αγοράς του παγίου. 

11. Στο πεδίο Τιµή / Τεµάχιο πληκτρολογείτε την τιµή µονάδας του παγίου. 

12. Στο πεδίο Φ.Π.Α. πληκτρολογείτε το ποσοστό του Φ.Π.Α.. 

13. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. Εµφανίζεται το µήνυµα: 

«Θέλετε να δηµιουργηθεί συγκεντρωτική καρτέλα παγίων;» 

14. Επιλέγετε ΟΧΙ. Σε περίπτωση που επιλέξετε ΝΑΙ δηµιουργείτε µία καρτέλα παγίου 

έστω και αν η ποσότητα που αγοράστηκε είναι πάνω από 1. 

15. Στη συνέχεια, εµφανίζεται το µήνυµα: «Θέλετε οι κινήσεις που βρίσκονται κάτω 

από το όριο ολικής απόσβεσης να χαρακτηρισθούν ως τέτοιες;»  

16. Επιλέγετε ΝΑΙ ώστε να υπολογιστεί το όριο της ολικής απόσβεσης στη 

συγκεκριµένη καταχώρηση. Σε διαφορετική περίπτωση, επιλέγετε ΟΧΙ. 
 

10.4.2.7 Καταχώρηση Ολοκλήρωσης Παγίου 

Η ολοκλήρωση του παγίου είναι η κίνηση µε την οποία ολοκληρώνονται τα υπό εκτέλεση 

έργα, τα οποία παρακολουθούνται στον κωδικό Γ.Λ. 15. Με την καταχώρηση του συνόλου 

της αξίας των τιµολογίων που αφορούν τα έργα υπό εκτέλεση, θα πρέπει να δηµιουργήσετε 

µια καρτέλα για το συγκεκριµένο έργο / πάγιο που ολοκληρώθηκε και µετά να 

καταχωρήσετε την κίνηση της ολοκλήρωσης του έργου / παγίου. Η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Καταχωρείτε τα τιµολόγια που αφορούν το υπό εκτέλεση έργο (βλέπε σχετική 

ενότητα καταχώρηση Τιµολογίων ∆απάνης).  

2. Με την πληρωµή και παράδοση του έργου ανοίγετε καρτέλα στο µητρώο παγίων 

(βλέπε σχετική ενότητα Άνοιγµα Καρτέλας Παγίου) 

3. Μετά τη δηµιουργία της καρτέλας του έργου / παγίου δηµιουργείτε την κίνηση 

ολοκλήρωσής του.  

4. Κάνετε κλικ στο πεδίο Είδος Κίνησης και επιλέγετε από τη λίστα την κίνηση 

Ολοκλήρωση παγίου 

5. Στο πεδίο Πάγιο υπάρχει δυνατότητα αναζήτησης του παγίου είτε µε βάση τον 

κωδικό, είτε µε βάση την περιγραφή. Κάνετε κλικ στο πεδίο που σας ενδιαφέρει και 

επιλέγετε το πάγιο στο οποίο γίνεται η κίνηση ολοκλήρωσης. 

6. Στο πεδίο Αιτιολογία Κίνησης πληκτρολογείτε την αιτία της κίνησης που 

δηµιουργείτε. (π.χ. ολοκλήρωση παγίου) 

7. Στο πεδίο Ηµερ. Κίνησης πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που πραγµατοποιείτε την 

κίνηση (Ηµεροµηνία ολοκλήρωσης παγίου).  

8. Ενηµερώνετε τα πεδία Ποσότητα και Αξία µε τα στοιχεία του παγίου. 

9. Στο πεδίο Λογ. Συσ/σης Κόστ. πληκτρολογείτε τον σχετικό µε την ολοκλήρωση 

λογαριασµό, στον οποίο παρακολουθούσατε το έργο µέσα από τα τιµολόγια δαπάνης 

(π.χ 15.11.00.00) 

10. Στα πεδία Έναρξη Απόσβεσης και Λήξη Απόσβεσης πληκτρολογείτε την 

ηµεροµηνία Έναρξης και Λήξης της απόσβεσης. 

11. Αµέσως µετά, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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10.4.2.8 Καταχώρηση Καταστροφής παγίου 

Η κίνηση Καταστροφή παγίου απενεργοποιεί το πάγιο από το µητρώο παγίων, και δεν 

µπορεί να γίνει καµιά κίνηση, πχ Προσθήκη Παγίου, κτλ.   

 

Βασική Προϋπόθεση θα πρέπει να υπάρχει η κίνηση Καταστροφή Παγίου (βλεπε σχετική 

ενότητα δηµιουργία κίνησης) 

 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵↵↵↵ Πάγια 

2. Εµφανίζεται το ευρετήριο Παγίων, και µε διπλό αριστερό κλικ ανοίγετε την καρτέλα του 

Παγίου για το οποίο θέλετε να ακολουθήσετε τη διαδικασία της καταστροφής. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Καταχώρησης Κίνησης  
4. Στο πεδίο Είδος Κίνησης επιλέγετε από τη λίστα την Κίνηση Καταστροφή Παγίου 

5. Στο πεδίο Αιτιολογία πληκτρολογείτε την τιµή που θέλετε 

6. Στο πεδίο ηµ/νία Κίνηση καταχωρείτε την τιµή που θέλετε  

7. Στο πεδίο Κ.Γ.Λ Εκτ. Ζηµιών επιλέγετε από τη λίστα τον Λογ/σµό Γ.Λ για να 

δηµιουργηθεί αυτόµατα το Λογιστικό Άρθρο Γ.Λ  

8. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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10.4.3 Καταχώρηση προσθήκης παγίου 

 

Η καταχώρηση Προσθήκης Παγίου προϋποθέτει ότι έχετε δηµιουργήσει καρτέλα παγίου στο 

µητρώο παγίων και ότι έχει δηµιουργηθεί το αντίστοιχο είδος παγίου. Αν δεν έχετε 

δηµιουργήσει είδος παγίου, θα πρέπει να το δηµιουργήσετε για να µπορέσετε να 

καταχωρήσετε το Τιµολόγιο Αγοράς Προσθήκης Παγίου. Η διαδικασία που ακολουθείτε 

είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Παραστατικά Αγορών ↵↵↵↵ 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέο Εγγραφή και εµφανίζεται η καρτέλα 

καταχώρησης των παραστατικών. 

3. Στο πεδίο Παραστατικό  επιλέγετε το είδος Τιµολόγιο Προσθήκης Παγίου.  

4. Στο πεδίο ακριβώς δίπλα πληκτρολογείτε τον αριθµό του τιµολογίου.  

5. Ενηµερώνετε το πεδίο Ηµεροµηνία µε την ηµεροµηνία του τιµολογίου. 

6. Κάνετε κλικ στο πεδίο Επωνυµία και επιλέγετε από τη λίστα τον προµηθευτή. 

7. Στο πεδίο Έκθεση Ανάλ. ∆απάνης επιλέγετε την ΕΑ∆ για τη συγκεκριµένη δαπάνη. 

8. Στο πεδίο Κατηγορία ∆απάνης επιλέγετε την κατηγορία δαπάνης. 

9. Στο πεδίο Είδος / Περιγραφή επιλέγετε από τη λίστα το είδος που σας ενδιαφέρει.  

10. Στο πεδίο Πάγιο επιλέγετε το πάγιο που θα γίνει η προσθήκη. 

11. Στο πεδίο Ποσότητα πληκτρολογείτε την ποσότητα αγοράς του παγίου. 

12. Στο πεδίο Τιµή / Τεµάχιο πληκτρολογείτε την τιµή µονάδας του παγίου. 

13. Στο πεδίο Φ.Π.Α. πληκτρολογείτε το ποσοστό του Φ.Π.Α. 

14. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

!!Την ίδια διαδικασία ακολουθείτε και για τη βελτίωση και επισκευή παγίου. Η µόνη 

διαφορά είναι ότι επιλέγετε τον αντίστοιχο τύπο τιµολογίου (π.χ. τιµολόγιο βελτίωσης 
παγίου, τιµολόγιο επισκευής παγίου)! 

 

10.4.4 Χρέωση Παγίων 

 

10.4.4.1 Χρέωση µέσα από την καρτέλα του παγίου 

Για να χρεώσετε ένα πάγιο απευθείας µέσα από την καρτέλα του παγίου, η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Πάγιο ↵↵↵↵, ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των παγίων.  

2. Επιλέγετε το πάγιο που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζετε την καρτέλα 

του.  

3. Κάνετε κλικ στο πεδίο . Κάνετε δεξί σε οποιοδήποτε σηµείο της 

καρτέλας των χρεώσεων και επιλέγετε την τιµή Προσθήκης χρέωσης. Εµφανίζεται η 

καρτέλα Χρέωσης παγίων 

4. Πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία χρέωσης. 

5. Στο πεδίο Οργανική Μονάδα επιλέγετε από τη λίστα το τµήµα που θέλετε να το 

χρεώσετε. 
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6. Στο πεδίο Υπάλληλος επιλέγετε από τη λίστα το όνοµα του υπαλλήλου που θα 

χρεώσετε το πάγιο.  

7. Στο πεδίο Ποσότητα πληκτρολογείτε την ποσότητα παγίων που θα χρεωθεί ο 

συγκεκριµένος υπάλληλος που επιλέξετε. 

8. Κάνετε κλικ στο πεδίο Επιστροφή . 

9. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

10.4.4.2 Χρέωση κατά την καταχώρηση του Τιµολογίου Αγοράς 

Για να Χρεώσετε ένα πάγιο κατά την καταχώρηση του τιµολογίου αγοράς του, η διαδικασία 

που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Καταχωρείτε το τιµολόγιο Αγοράς. 

2. Επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση. 

3. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Χρεωστικά. Εµφανίζεται η παρακάτω 

καρτέλα. 

4. Στη στήλη Περιγραφή πληκτρολογείτε την αναλυτική περιγραφή του παγίου. 

5. Η στήλη Ηµεροµηνία  Αγοράς ενηµερώνεται αυτόµατα µε την ηµ/νία που έχει 

καταχωρηθεί το τιµολόγιο.  

6. Η στήλη Ποσότητα ενηµερώνεται αυτόµατα µε την ποσότητα που έχει καταχωρηθεί 

το τιµολόγιο.  

7. Η στήλη Αξία Έναρξης ενηµερώνεται αυτόµατα µε την αξία που έχει καταχωρηθεί 

το τιµολόγιο  

8. Η στήλη Φ.Π.Α. Έναρξης ενηµερώνεται αυτόµατα µε τον Φ.Π.Α. έναρξης που έχει 

καταχωρηθεί το τιµολόγιο.  

9. Η στήλη Ηµεροµηνία Χρέωσης ενηµερώνεται αυτόµατα µε την ηµ/νία 

καταχώρησης του τιµολογίου, αν θέλετε µπορείτε να κάνετε µεταβολή την ηµ/νία 

χρέωσης αρκεί να πληκτρολογήσετε την νέα τιµή. 

10. Στη στήλη Οργανωτική Μονάδα επιλέγετε το Τµήµα που χρεώνεται το πάγιο. 

11. Στη στήλη Υπάλληλος επιλέγετε τον Υπάλληλο στον οποίο χρεώνεται το πάγιο. 

12. Πληκτρολογείτε τυχόν παρατηρήσεις που σας ενδιαφέρουν στη στήλη 

Παρατηρήσεις. 

13. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

14. Από το σηµείο αυτό ενηµερώνεται και η καρτέλα του παγίου. 
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10.4.4.3 Μαζική Χρέωση Παγίων 

 

Υπάρχει η δυνατότητα µαζικής χρέωσης των παγίων ανά Οργανωτική Μονάδα και ανά 

Υπάλληλο. Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Πάγιο ↵↵↵↵, ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των παγίων.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Μεταφορά Χρεωστικών. Εµφανίζεται το παρακάτω 

παράθυρο: 
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3. Όταν είναι επιλεγµένο το πεδίο Όλα τα πάγια σηµαίνει ότι εµφανίζονται όλα 

τα πάγια ανεξάρτητα από το αν είναι Χρεωµένα σε Οργανωτική Μονάδα και 

Υπάλληλο ή όχι. Όταν το πεδίο Μόνο τα αχρέωτα είναι επιλεγµένο, 

εµφανίζονται µόνο τα αχρέωτα. 

4. Στη συνέχεια, στο πεδίο Οργανική Μονάδα επιλέγετε το τµήµα στο οποίο 

θέλετε να κάνετε τη χρέωση. 

5. Στο πεδίο Υπάλληλος επιλέγετε τον Υπάλληλο στον οποίο θέλετε να κάνετε 

τη χρέωση. 

6. Επιλέγετε όλα τα πάγια στα οποία θέλετε να κάνετε τη χρέωση.  

7. Τέλος, κάνετε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση. 

8. Αυτοµάτως ενηµερώθηκαν όλες οι καρτέλες των παγίων που επιλέξατε µε 

την οργανωτική µονάδα και τον υπάλληλο που ορίσατε. 

 

10.4.5 Απόσβεση Παγίων  

Για την απόσβεση των παγίων, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής:  

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: 
Για να τρέξετε τη διαδικασία  αυτόµατης απόσβεσης θα πρέπει: 

Α. Σε όλα τα πάγια που αποσβένονται θα πρέπει να έχετε ορίσει Συντελεστή Απόσβεσης, 
Μέθοδο Απόσβεσης, Κ.Γ.Λ Αποσβέσεων, Κ.Γ.Λ Αποσβεσθέντων, Υπολειµµατική Αξία 

(θα πρέπει να  είναι τσεκαρισµένο ) Αποσβένεται (θα πρέπει να  είναι 

τσεκαρισµένο ) 

Β. Σε περίπτωση που έχετε επιλέξει Έλεγχο Ορίου Ολικής Απόσβεσης στην υποκατηγορία 

που ανήκει το πάγιο, η απόσβεση θα γίνει ολικά µέσα στο έτος αν το ποσό είναι µικρότερο ή 

ίσο από το ποσό που ορίσατε στο πεδίο Όριο Ολικής Απόσβεσης από την καρτέλα 

∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ Πάγια ↵↵↵↵. Επίσης, σε περίπτωση που 

έχετε ορίσει στη συγκεκριµένη υποκατηγορία και Υπολειµµατική Αξία, η διαδικασία της 

απόσβεσης θα το υπολογίσει αυτόµατα σε σχέση πάντα µε την τιµή που ορίσατε στο πεδίο 

Υπολειµµατική Αξία στην καρτέλα ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ 

Πάγια ↵↵↵↵.  
Γ. Θα πρέπει να υπάρχουν οι κινήσεις Αποσβέσεις Παγίου και Αποσβέσεις 
Επιχορηγήσεων . Οι κινήσεις βρίσκονται στο µενού ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Κινήσεις 
Παγίων. 
 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των 

κινήσεων των παγίων.  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αυτόµατη Απόσβεση και εµφανίζεται η παρακάτω 

καρτέλα:  
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3. Στο πεδίο Κατηγορία επιλέγετε την κατηγορία που ανήκει το πάγιο που θέλετε να 

κάνετε απόσβεση ή την επιλογή Όλες. 

4. Στο πεδίο Υποκατηγορία επιλέγετε την υποκατηγορία που ανήκει το πάγιο που 

θέλετε να κάνετε απόσβεση ή την επιλογή Όλες. 

5. Στο πεδίο Από Κωδικό επιλέγετε τον κωδικό του παγίου που θέλετε να κάνετε 

απόσβεση ή το πρώτο Πάγιο. 

6. Στο πεδίο Έως Κωδικό επιλέγετε τον κωδικό του παγίου που θέλετε να κάνετε 

απόσβεση ή το τελευταίο Πάγιο. 

7. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης Απόσβεσης  επιλέγετε από τη λίστα την τιµή Αποσβέσεις 

Παγίου 

8. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης Απόσβεσης Επιχορηγήσεων επιλέγετε από τη λίστα την 

τιµή Αποσβέσεις Επιχορηγήσεων. 

9. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία και δηµιουργείται αυτόµατα η 

κίνηση της απόσβεσης στο πάγιο. 

 

� Παράδειγµα Απόσβεσης Παγίου 
Έστω ότι θέλετε να κάνετε απόσβεση στο πάγιο 14.03.06.1600.001  HP LASERJET 1100.  

1. Επιλέγετε : Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των 

κινήσεων των παγίων. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αυτόµατη Απόσβεση. 

3. Στο πεδίο Κατηγορία και επιλέγετε την τιµή ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟΙ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΕΣ 

ΚΑΙ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΑ ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ. 

4. Στο πεδίο Υποκατηγορία επιλέγετε την τιµή ΕΚΤΥΠΩΤΕΣ ∆ΙΑΦΟΡΟΙ. 

5. Στο πεδίο Από Κωδικό επιλέγετε την τιµή 14.03.06.1600.001  HP LASERJET 1100 

6. Στο πεδίο Έως Κωδικό επιλέγετε την τιµή 14.03.06.1600.001  HP LASERJET 1100 
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7. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης Απόσβεσης  επιλέγετε την τιµή Αποσβέσεις Παγίου. 

8. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης Αποσβέσεις Επιχορηγήσεων επιλέγετε την τιµή 

Αποσβέσεις Επιχορηγήσεων 
9. Κάνετε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία. Μόλις ολοκληρωθεί η διαδικασία απόσβεσης, 

κάνετε κλικ στο κουµπί Επιστροφή. 

 

10.4.5.1 Αναζήτηση καρτέλας Παγίου ύστερα από την καταχώρηση του τιµολογίου 

Για να αναζητήσετε ένα πάγιο / είδος, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Πάγια ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των παγίων που 

καταχωρήθηκαν µε τη διαδικασία αγοράς, βελτίωσης, προσθήκης, κτλ. 

2. Επιλέγετε το είδος / πάγιο που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η 

καρτέλα του. 

3. Στο σηµείο αυτό µπορείτε να µεταβάλλετε την περιγραφή του συγκεκριµένου 

παγίου, έτσι ώστε να είναι εφικτή η εύρεση και η αναλυτική παρακολούθηση όλων 

των παγίων. 

4. Εφόσον γίνει µετατροπή της περιγραφής όταν θα καταχωρήσετε κάποιο παραστατικό 

αγορά του συγκεκριµένου παγίου, θα µπορείτε να επιλέξετε το πάγιο πιο εύκολα 

γιατί η περιγραφή των στοιχείων από τη συγκεκριµένη οµάδα παγίων θα έχει 

αλλάξει. 

5. Αφού µεταβάλλετε την περιγραφή, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση, για 

να αποθηκευτούν οι αλλαγές. 

 

10.4.5.2 Εύρεση στοιχείων τιµολογίου ενός Παγίου µη γνωρίζοντας τον αριθµό τιµολογίου 

Υπάρχει η δυνατότητα παρακολούθησης των κινήσεων των παγίων χωρίς να χρειαστεί να 

ανοίξετε το αρχείο των παραστατικών αγορών. Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων ↵↵↵↵. Εµφανίζεται το ευρετήριο µε τις 

κινήσεις των παγίων. Παρατηρείτε ότι εµφανίζονται στοιχεία, όπως ηµεροµηνία 

καταχώρησης, αριθµός τιµολογίου, συνολική αξία, είδος κίνησης (αν ήταν αγορά, 

βελτίωση, κτλ), κωδικός και περιγραφή παγίου. 

2. Κάνετε κλικ πάνω στην ονοµασία της στήλης µε βάση την οποία θέλετε να γίνει η 

αύξουσα ταξινόµηση και τα στοιχεία σας ταξινοµούνται µε αύξουσα σειρά. (Αν 

κάνετε δεξί κλικ στην ονοµασία της στήλης που σας ενδιαφέρει τα στοιχεία 

εµφανίζονται µε φθίνουσα σειρά.)  

3. Επιλέγετε το τιµολόγιο που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ, εµφανίζεται η καρτέλα 

της κίνησης του παγίου. Παρατηρείτε ότι από το σηµείο αυτό µπορείτε να 

ενηµερωθείτε πλήρως για τη συγκεκριµένη κίνηση χωρίς να χρειαστεί να εµφανίσετε 

το αντίστοιχο τιµολόγιο. 

4. Για να εγκαταλείψετε την καρτέλα του παγίου κάνετε κλικ στο κουµπί  

Επιστροφή. 
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10.5 Εκτυπώσεις Παγίων  

10.5.1 Εκτύπωση Μητρώου Παγίων 

Για να εκτυπώσετε το Μητρώο Παγίων, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις Συστήµατος ↵↵↵↵ Μητρώο Παγίων.  

Εµφανίζονται δύο επιλογές: 

• Βασική Μορφή. Μπορείτε να εκτυπώσετε - ταξινοµώντας τα πάγια είτε κατά 

κωδικό, είτε κατά περιγραφή – το σύνολο των προσθηκών, βελτιώσεων, 

αναπροσαρµογών, επιχορηγήσεων, αξία προς απόσβεση, αποσβεσθείσα αξία και 

υπόλοιπο προς απόσβεση του κάθε πάγιου. Στον πίνακα εµφανίζεται ο 

συντελεστής απόσβεσης καθώς και ο κωδικός Γ.Λ. του παγίου. Επιλέγετε το είδος 

ταξινόµησης από το πεδίο Ταξινόµηση κατά: και στη συνέχεια ανάλογα µε το 

είδος ταξινόµησης που επιλέξατε ορίζετε ΑΠΟ – ΈΩΣ τις εγγραφές που θέλετε να 

κάνετε αναζήτηση. 

• Ανά Κ.Γ.Λ.. Με την επιλογή αυτή µπορείτε να πάρετε σε εκτύπωση την 

αποσβέσιµη αξία, την αποσβεσθείσα και την αναπόσβεστη αξία των παγίων αλλά 

ανά κωδικό Γ.Λ. αυτή τη φορά και ανά οργανωτική µονάδα και υπάλληλο. Στο 

πεδίο Από Κ.Γ.Λ. πληκτρολογείτε τον κωδικό Γ.Λ. από τον οποίο θέλετε να 

ξεκινήσει η αναζήτηση των στοιχείων και στο πεδίο Έως Κ.Γ.Λ. πληκτρολογείτε 

τον κωδικό µέχρι τον οποίο θέλετε να ολοκληρωθεί η αναζήτηση. Επιλέγετε το 

πεδίο Αχρέωτα σε περίπτωση που θέλετε εκτύπωση και τον αχρέωτων. Στο πεδίο 

Από Μονάδα επιλέγετε τη µονάδα από την οποία θέλετε να αρχίσει η αναζήτηση 

των στοιχείων και στο πεδίο Έως µονάδα επιλέγετε τη µονάδα έως την οποία 

θέλετε να ολοκληρωθεί η αναζήτηση των στοιχείων. Τέλος, κάνετε κλικ στην 

επιλογή Ανάκτηση . 

 

 

10.5.1.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Μητρώου Παγίων  
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10.5.2 Εκτύπωση Κινήσεων Παγίων 

 

Για να εκτυπώσετε τις κινήσεις παγίων, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις Συστήµατος ↵↵↵↵ Κινήσεις Παγίων  
2. Από το σηµείο αυτό µπορείτε να εκτυπώσετε ανά πάγιο όλες τις κινήσεις ή έναν 

συγκεκριµένο τύπο κινήσεων για ένα ορισµένο χρονικό διάστηµα σε ένα πάγιο. 

Επιλέγετε από το πεδίο Ταξινόµηση κατά το είδος ταξινόµησης που σας ενδιαφέρει 

(κατά κωδικό παγίου ή κατά περιγραφή), Ορίζετε στα πεδία Από Ηµεροµηνία και 

Έως Ηµεροµηνία το χρονικό διάστηµα µέσα στο οποίο θέλετε να γίνει η αναζήτηση. 

Στο πεδίο Τύπος Κίνησης επιλέγετε τον τύπο της κίνησης που σας ενδιαφέρει (π.χ. 

αγορά, απόσβεση, κτλ) ενώ σε περίπτωση που θέλετε εκτύπωση όλων των κινήσεων 

του παγίου απλά επιλέγετε το πεδίο Όλες οι κινήσεις. Τέλος, κάνετε κλικ στην 

επιλογή Ανάκτηση . 

 

 

10.5.2.1 Υπόδειγµα κινήσεων Παγίων  

 

 

 

10.5.3 Εκτύπωση Κατάστασης Παγίων 

 

Για να εκτυπώσετε τις κινήσεις παγίων, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις Συστήµατος ↵↵↵↵ Κατάσταση Παγίων  

2. Από το σηµείο αυτό µπορείτε να εκτυπώσετε ανά πάγιο αναλυτική κατάσταση για 

ένα ορισµένο χρονικό διάστηµα µε επιλογή οργανωτικής µονάδας και υπαλλήλου. 

Επιλέγετε από τα πεδία Οργανωτική Μονάδας & Υπάλληλο τα στοιχεία που σας 

ενδιαφέρουν, ορίζετε στα πεδία Από Ηµεροµηνία και Έως Ηµεροµηνία το χρονικό 

διάστηµα µέσα στο οποίο θέλετε να γίνει η αναζήτηση και στα πεδία Από – Εώς 

Πάγιο τα πάγια που σας ενδιαφέρουν και κάνετε κλικ στην επιλογή Ανάκτηση  . 
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10.5.3.1 Υπόδειγµα Κατάστασης Παγίων 
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11 ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΑΠΟΘΗΚΗΣ  

 

11.1 Παραµετροποίηση Κυκλώµατος Αποθηκών  

 

11.1.1 ∆ηµιουργία τύπου κίνησης αποθήκης 

 

 

Οι κινήσεις της εισαγωγής και εξαγωγής των ειδών της αποθήκης προϋπάρχουν. Αν 

επιθυµείτε να δηµιουργήσετε µια άλλη κίνηση, π.χ απογραφή, η διαδικασία που ακολουθείτε 

είναι η εξής:   

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Κινήσεις Αποθήκης και κάνετε κλικ στη 

Νέα Εγγραφή   

 

 

 

2. Στο πεδίο Κωδικός πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να έχει η κίνηση και δεν 

µπορεί να είναι ίδιος µε τους προϋπάρχοντες κωδικούς. 

3. Στο πεδίο Περιγραφή καταχωρείτε την περιγραφή της κίνησης  

4. Επιλέγετε τα πεδία σύµφωνα µε το παραπάνω παράδειγµα  

5. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Επικύρωση. 

 

11.1.2 ∆ηµιουργία τύπων προπαραστατικών 

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Παραστατικά Γ.Λ ↵↵↵↵ Προπαραστατικά και 

κάνετε κλικ στη Νέα Εγγραφή   
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2. Στο πεδίο Κωδικός πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να έχει το 

προπαραστατικό 

3. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε την περιγραφή του νέου τύπου 

προπαραστατικού 

4. Την επιλογή Αυτόµατη Αρίθµηση την ενεργοποιείτε µόνο εάν θέλετε να έχετε 

αυτόµατη αρίθµηση στο συγκεκριµένο τύπο προπαραστατικού και στη συνέχεια να 

ορίσετε µετρητή. 

5. Στην επιλογή ∆ιάκριση Είδους  επιλέγετε Είδη 

6. Στον Τύπος Κίνησης Αποθήκης επιλέγετε Απλή Εισαγωγή ή Εξαγωγή Είδους 
στην Αποθήκη ανάλογα µε το τι κίνηση επιθυµείτε να κάνει το προπαραστατικό. 

7. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση . 

 

11.1.3 Ορισµός φόρµας εκτύπωσης προπαραστατικών εισαγωγής – εξαγωγής 

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ ‘Έξοδα 

2. Στα πεδία ∆ελτίο Εις. Προπαραστατικών και ∆ελτίο Εξ. Προπαραστατικών  

επιλέγετε τις αντίστοιχες φόρµες εκτύπωσης, όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα: 

 

 
 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση . 

 

 

11.1.4 Ορισµός προσφωνήσεων και υπογραφών στα προπαραστατικά 

 

Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ Λογότυπα Λογ. και 

χρησιµοποιώντας την κάθετη µπάρα, βρίσκετε τα πεδία ∆ελτίο Εισαγωγής 
Προπαραστατικών και ∆ελτίο Εξαγωγής Προπαραστατικών και συµπληρώνετε τα 

στοιχεία που επιθυµείτε να εκτυπώνονται στα αντίστοιχα δελτία. 

 

11.1.5 ∆ηµιουργία  Παραλαµβανόντων ειδών 

1. Αν επιθυµείτε στο προπαραστατικό να επιλέγετε Παραλαβόντα από το αντίστοιχο 

πεδίο, θα πρέπει να τους καταχωρήσετε στην ενότητα ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Πίνακες, κάνετε 

κλικ στο πεδίο Παραλαµβάνοντες Είδη, επιλέγετε Νέα Εγγραφή   και 

πληκτρολογείτε τους παραλαβόντες που θέλετε να δηµιουργήσετε. 
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2. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση . 

 

11.1.6 ∆ηµιουργία Αποθηκευτικών Χώρων – Υποχώρων 

Βασικός Χώρος  

1. Επιλέγετε Προµήθειες  ↵↵↵↵ Αποθηκευτικοί Χώροι και κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

Νέος Βασικός Χώρος  

 

 
 

2. Στο πεδίο Κωδικός πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να έχει ο αποθηκευτικός 

χώρος 

3. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε την ονοµασία του αποθηκευτικού χώρου. 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Επικύρωση. 

 

∆ευτερεύων Χώρος  

1. Για να δηµιουργήσετε υποχώρο σε έναν βασικό αποθηκευτικό χώρο, επιλέγετε 

Προµήθειες  ↵↵↵↵ Αποθηκευτικοί Χώροι και µαρκάρετε τον αποθηκευτικό χώρο στον 

οποίο θέλετε να δηµιουργήσετε υποχώρο. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο Νέος Χώρος 

 και συµπληρώνετε τα πεδία όπως παραπάνω.  

2. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Επικύρωση. 

3. Η µορφή των αποθηκευτικών χώρων θα πρέπει να είναι σαν το παρακάτω 

παράδειγµα, σύµφωνα πάντα µε τις ανάγκες της υπηρεσίας σας. 
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11.1.7 ∆ηµιουργία Τύπων Παραστατικών Αγορών 

Για τη δηµιουργία νέου τύπου παραστατικού αγορών επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι 
↵↵↵↵ Παραστατικά Γενικής Λογιστικής ↵↵↵↵ Παραστατικά Αγορών ↵↵↵↵. Στη στήλη Περιγραφή 

βλέπετε τα παραστατικά που έχετε στη διάθεσή σας. Κάνοντας κλικ σε κάθε ένα από αυτά, 

βλέπετε στη δεξιά πλευρά της στήλης τα ορίσµατα του κάθε παραστατικού. Στο παρακάτω 

σχήµα βλέπετε τα ορίσµατα ενός παραστατικού Αγοράς ειδών που απαιτεί προπαραστατικό 

(δελτίο εισαγωγής): 

 

 

 

 

1. Για να δηµιουργήσετε ένα νέο τύπο κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή.  

2. Ενηµερώνετε όλα τα πεδία ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ζητούνται. 

3. Στο πεδίο Κωδικός πληκτρολογείτε τον κωδικό µε τον οποίο θέλετε να εµφανίζεται 

το συγκεκριµένο τιµολόγιο αγοράς. (π.χ. ΤΙΜΑΓΕΙ∆) 

4. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε την ονοµασία του παραστατικού που 

καταχωρείτε. (π.χ. Τιµολόγιο Αγοράς ειδών) 

5. Στο πεδίο ∆ιάκριση Είδους επιλέγετε από τη λίστα την τιµή ΕΙ∆Η. 

6. Το πεδίο Είδος κίνησης Αποθήκης δεν το ενηµερώνετε. 

7. Στο πεδίο Είδος Κίνησης Συν/νου επιλέγετε από τη λίστα την τιµή ΤΙΜΟΛΟΓΙΟ 

ΑΓΟΡΑΣ. 
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8. Στο πεδίο Φόρµα Εκτύπωσης επιλέγετε ∆ελτίο Συµψηφιστικής Εγγραφής. 

9. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης Γ.Λ. επιλέγετε από τη λίστα την τιµή 

ΣΥΜΨΗΦΙΣΤΙΚΗ. 

10. Το πεδίο ΚΕΠΥΟ το επιλέγετε, αν θέλετε το τιµολόγιο να συµπεριληφθεί στη 

συγκεντρωτική κατάσταση ΚΕΠΥΟ. 

11. Το πεδίο Ένταλµα / Γ.Ε  το επιλέγετε για να δηλώσετε ότι ο τύπος του 

παραστατικού γίνεται Χ.Ε.. 

12. Τα υπόλοιπα πεδία δεν τα ενηµερώνετε. 

13. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

Αν επιθυµείτε να καταχωρείτε τιµολόγια αγοράς ειδών χωρίς προπαραστατικά (δελτία 

εισαγωγής), ο τύπος του τιµολογίου αγοράς θα πρέπει να έχει την παραµετροποίηση που 

φαίνεται στον παρακάτω πίνακα: 

 

 

 

Η µοναδική διαφοροποίηση του συγκεκριµένου τύπου τιµολογίου αγοράς σε σχέση µε τον 

παραπάνω είναι ότι ενηµερώνεται το πεδίο Είδος κίνησης Αποθήκης όπως φαίνεται και 
στον παραπάνω πίνακα. 

 

11.1.8 ∆ηµιουργία Κατηγορίας  Ειδών 

Για να υπάρχει διασύνδεση είδους µε τους λογαριασµούς της Γ.Λ., δηµιουργείτε τις 

κατηγορίες και τις υποκατηγορίες των ειδών. Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κατηγορίες Ειδών ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί ο παρακάτω 

πίνακας. 
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2. Για να καταχωρήσετε µία νέα κατηγορία είδους, επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ 

Κατηγορίες Ειδών 

3. Κάνετε κλικ στο κουµπί  Νέα Κατηγορία. Παρατηρείτε ότι στο πλαίσιο της 

κατηγορίας εµφανίζεται µία νέα γραµµή. 

4. Ενηµερώνετε τα πεδία ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ζητούνται. Παρακάτω 

αναλύονται όλα τα απαραίτητα πεδία προς καταχώρηση. 

5. Το πεδίο Πάγιο δεν το επιλέγετε. 

6. Στο πεδίο Κατηγορία, πληκτρολογείτε την περιγραφή της κατηγορίας που 

καταχωρείτε (π.χ. Αναλώσιµα Υλικά).  

7. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θα έχει η κατηγορία. Ο 

κωδικός αυτός πρέπει να είναι µοναδικός για κάθε κατηγορία. Προτείνεται να 

χρησιµοποιηθεί σε αυτό το σηµείο, αντί για ένας τυχαίος αριθµός, ο λογαριασµός του 

γενικού λογιστικού σχεδίου (συµβουλευόµενοι πάντα το αντίστοιχο  Προεδρικό 

∆ιάταγµα-Κ.Υ.Α. 4604). Έτσι, για το παράδειγµα «Αναλώσιµα Υλικά» προτείνεται 

να πληκτρολογήσετε 2510. 

8. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού Γ.Λ. (Αγορών) πληκτρολογείτε τον κωδικό της Γ.Λ. που 

θα ενηµερώνει η συγκεκριµένη κατηγορία. Έτσι, για το παράδειγµα «Αναλώσιµα 

Υλικά» πληκτρολογείτε 25.10. 

9. Οι κωδικοί που ορίζετε στα πεδία όπου ζητούνται οι αντίστοιχοι της Γ.Λ. θα πρέπει 

να υπάρχουν στο  Λ.Σ. σας. 

10. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

11.1.9 ∆ηµιουργία Υποκατηγορίας Ειδών 

Για να καταχωρήσετε µία νέα υποκατηγορία είδους, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η 

εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Κατηγορίες Ειδών ↵↵↵↵ 

2. Επιλέγετε την κατηγορία στην οποία ανήκει η υποκατηγορία που καταχωρείτε. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Υποκατηγορία. Εµφανίζεται µία νέα γραµµή. 

4. Ενηµερώνετε τα πεδία ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ζητούνται. Παρακάτω 

αναλύονται όλα τα απαραίτητα πεδία προς καταχώρηση. 

5. Το πεδίο Πάγιο το επιλέγετε όταν πρόκειται για υποκατηγορία παγίων. 

6. Στο πεδίο Υποκατηγορία πληκτρολογείτε την περιγραφή της υποκατηγορίας που 

καταχωρείτε (π.χ. Μικρά Εργαλεία).  
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7. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού πληκτρολογείτε τον κωδικό που θα 

δώσετε στην υποκατηγορία. Ο κωδικός αυτός πρέπει να είναι µοναδικός για κάθε 

υποκατηγορία. Προτείνεται να χρησιµοποιηθεί σε αυτό το σηµείο, αντί για ένας 

τυχαίος αριθµός, ο λογαριασµός του γενικού λογιστικού σχεδίου (συµβουλευόµενοι 

πάντα το αντίστοιχο Προεδρικό ∆ιάταγµα - Κ.Υ.Α. 4604). Έτσι για το παράδειγµα 

«Μικρά Εργαλεία» προτείνεται να πληκτρολογήσετε 0000. (Ο κωδικός που θα πάρει 

τελικά το είδος θα είναι 25.10.0000. Το 25.10 το προσθέτει από την κατηγορία.)  

8. Στο πεδίο Τµήµα Κωδικού Γ.Λ. (Αγορών) πληκτρολογείτε τον κωδικό της Γ.Λ. που 

θα ενηµερώνει η συγκεκριµένη υποκατηγορία. Έτσι για το παράδειγµα «Μικρά 

Εργαλεία» πληκτρολογείτε 00.00. (Ο κωδικός Γ.Λ. που θα έχει τελικά το είδος θα 

είναι 25.10.00.00. Το 25.10 το προσθέτει από την κατηγορία.)  

9. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση.  

 

11.1.10  Καταχώρηση  Ειδών  

!!Σε περίπτωση που δεν έχει δηµιουργηθεί η καρτέλα του είδους µε την παρακάτω 

διαδικασία δεν είναι εφικτή η καταχώρηση τιµολογίου αγοράς! 
 

Για να καταχωρήσετε νέα είδη, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Είδη ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το ευρετήριο των παγίων / 

ειδών. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Οδηγός ∆ηµιουργίας Είδους. Εµφανίζεται ο οδηγός 

καταχώρησης των ειδών και των παγίων. Εµφανίζεται η πρώτη καρτέλα επιλογής των 

στοιχείων, όπως εµφανίζεται στο παρακάτω παράδειγµα. 

 

 
 

3. Επιλέγετε το κατάλληλο πεδίο, ανάλογα µε το αν είναι Είδος ή Πάγιο.  

4. Στο πεδίο Κατηγορία και επιλέγετε την Κατηγορία του είδους που σας ενδιαφέρει.  

5. Στο πεδίο Υποκατηγορία επιλέγετε την υποκατηγορία που σας ενδιαφέρει. 

6. Κάνετε κλικ στο κουµπί Επόµενο και πληκτρολογείτε στο πεδίο Περιγραφή την 

ονοµασία του είδους που σας ενδιαφέρει.  
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7. Στη συνέχεια, κάνετε κλικ στο κουµπί Τέλος και εµφανίζεται η καρτέλα του είδους. 

Τα πεδία της καρτέλας είναι ενηµερωµένα µε τα στοιχεία που έχουν προκαθοριστεί 

στη συγκεκριµένη υποκατηγορία.  

8. Στο πεδίο Λογαριασµός Τάξεως επιλέγετε τον λογαριασµό ∆ηµόσιας Λογιστικής. 

9. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση.  

 

 

11.2 ∆ηµιουργία Προπαραστατικών ∆ιακίνησης Ειδών Αποθήκης 

Μέσω των προπαραστατικών µπορείτε να καταχωρείτε τις εξαγωγές – εισαγωγές των ειδών 

από και προς την αποθήκη. Τα προπαραστατικά αυτά µπορούν κατόπιν να 

µετασχηµατιστούν σε τιµολόγια αγοράς. Πρωταρχικά, όµως, θα πρέπει να δηµιουργηθούν οι 

αντίστοιχοι τύποι προπαραστατικών και  αποθηκευτικοί χώροι – υποχώροι που θα 

φυλάσσονται προσωρινά τα είδη καθώς και οι κατηγορίες – υποκατηγορίες των ειδών, όπως 

αναλύεται στην ενότητα της παραµετροποίησης του κυκλώµατος της αποθήκης. 

 

11.2.1 ∆ηµιουργία ∆ελτίου Αποστολής  

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵↵↵↵ Προπαραστατικά και κάνετε κλικ στην επιλογή Νέα 

Εγγραφή   

 

 

 

2. Στο πεδίο Παραστατικό επιλέγετε από τη λίστα το είδος προπαραστατικού του 

αντιστοιχεί στο προπαραστατικό που καταχωρείτε. ∆ίπλα ακριβώς ενηµερώνετε τον 

αριθµό του προπαραστατικού εφόσον δεν έχετε επιλέξει αυτόµατη αρίθµηση. 

3. Στο πεδίο Παραλαβών ενηµερώνετε τον παραλαβόντα από τη λίστα που έχετε 

δηµιουργήσει  

4. Στο πεδίο Ηµεροµηνία ενηµερώνετε την ηµεροµηνία του προπαραστατικού 

5. Στο πεδίο Στοιχεία Συναλλασσόµενου θα επιλέξετε από τη λίστα τον 

συναλλασσόµενο. Η εύρεση µπορεί να γίνει είτε µε βάση το ΑΦΜ, είτε µε βάση το 

Ονοµατεπώνυµο.  

6. Στο πεδίο Αιτιολογία πληκτρολογείτε την αιτιολογία του προπαραστατικού. 

7. Στη στήλη Κωδικός Είδους, επιλέγετε το είδος  (για τη δηµιουργία ειδών βλέπε  
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ενότητα  Προαπαιτούµενης Παραµετροποίησης Κυκλώµατος Αποθήκης). Στο πεδίο 

Ποσότητα πληκτρολογείτε την ποσότητα του είδους.  

8. Στο πεδίο Αξία πληκτρολογείτε το ποσό της δαπάνης, αν υπάρχει και Φ.Π.Α. 

πληκτρολογείτε το ποσοστό του Φ.Π.Α. στην αντίστοιχη στήλη. Πληκτρολογείτε 

Εnter και παρατηρείτε ότι τα πεδία Αξία ΦΠΑ και Αξία ενηµερώνονται αυτόµατα.  

9. Στο πεδίο Α.Χ επιλέγετε τον αποθηκευτικό χώρο πού θα εισαχθεί-εξαχθεί το είδος. 

10. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση . 

11. Για να εισάγετε και δεύτερο κωδικό είδους, κάνετε κλικ στο εικονίδιο Νέα 

Γρ.Παραστ.  και συµπληρώνετε τα αντίστοιχα πεδία.. Αν επιθυµείτε να 

διαγράψετε κάποια γραµµή , κάνετε κλικ πάνω στη γραµµή που επιθυµείτε να 

διαγράψετε και κάνετε κλικ στο εικονίδιο ∆ιαγραφή Γρ.Παραστ  

 

 

11.3 Επιπλέον ∆υνατότητες Προπαραστατικών  

 

11.3.1 Αντιγραφή ειδών προπαραστατικών διακίνησης ειδών αποθήκης 

 

Σας δίνεται η δυνατότητα από ήδη καταχωρηµένα παραστατικά να αντιγράψετε τα είδη του 

σε ένα νέο. Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής:   

Στο ήδη αποθηκευµένο προπαραστατικό κάνετε κλικ στο εικονίδιο Αποθήκευση Ως   

και θα δηµιουργηθεί ένα νέο προπαραστατικό µε τα ίδια είδη και περιγραφή. Επιλέγετε τύπο 

προπαραστατικού  και συναλλασσόµενο και, τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση 

. 

11.3.2 ∆ηµιουργία είδους µέσα από το προπαραστατικό 

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵↵↵↵ Προπαραστατικά  και κάνετε κλικ στη Νέα Εγγραφή  

και συνεχίζετε µε την καταχώρηση του παραστατικού όπως αναφέρεται παρακάτω 

2. Για να  δηµιουργήσετε νέο είδος από το προπαραστατικό µέσα κάνετε κλικ στο 

εικονίδιο Νέο Είδος . 
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3. Επιλέγετε Κατηγορία και Υποκατηγορία είδους και πληκτρολογείτε την ονοµασία 

του είδους στο πεδίο Περιγραφή 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση . 

               

11.3.3 Μετασχηµατισµός Προπαραστατικών σε Τιµολόγια Αγοράς 

1. Επιλέγετε Προµήθειες ↵ Προπαραστατικά  και κάνετε κλικ στην επιλογή Ανανέωση 

 , σας εµφανίζει µία κατάσταση µε τα καταχωρηµένα προπαραστατικά. 

2. Κάνετε διπλό κλικ στο προπαραστατικό που θέλετε να µετασχηµατίσετε σε τιµολόγιο 

αγοράς. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο ∆ηµιουργία Παραστατικών Γ.Λ  

 

 
 

4. Στο πεδίο Τύπος Παραστατικού επιλέγετε τον τύπο παραστατικού  

5. Στο πεδίο Αριθ. Παραστατικού  πληκτρολογείτε τον αριθµό του τιµολογίου 

6. Στο πεδίο Ηµεροµηνία πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία του τιµολογίου. 

7. Τέλος, κάνετε κλικ στην επιλογή Επικύρωση. 

8. Στο τιµολόγιο που έχει δηµιουργηθεί θα πρέπει να επιλέξετε Έκθεση Ανάληψης 

∆απάνης στο πεδίο Έκθεση Αναλ. ∆απάνης. Αν υπάρχουν κρατήσεις, θα πρέπει να 

επιλέξετε Κατηγορία ∆απάνης στο αντίστοιχο πεδίο καθώς και Ταµειακή 

Κατηγορία και Χρηµατοδότηση εφόσον παρακολουθούνται. 
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9. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

10. Το τιµολόγιο αγοράς µπορεί να µετασχηµατιστεί σε ένταλµα πληρωµής µε τον ίδιο 

τρόπο που µετασχηµατίζονται τα τιµολόγια δαπάνης. 

 

 

 

11.4 Καταχώρηση Τιµολογίου Αγοράς Ειδών Χωρίς Προπαραστατικο. 

 

Αν επιθυµείτε την απευθείας καταχώρηση του τιµολογίου αγοράς ειδών χωρίς να 

καταχωρήσετε το προπαραστατικό (δελτίο εισαγωγής), ακολουθείτε τη διαδικασία που 

περιγράφεται παρακάτω. Απαραίτητη προϋπόθεση για την καταχώρηση του τιµολογίου είναι 

η ύπαρξη - δηµιουργία τύπου  τιµολογίου αγοράς ειδών (βλέπε ενότητα προαπαιτούµενη 

παραµετροποίηση κυκλώµατος αποθηκών), η ύπαρξη Έκθεσης Ανάληψης ∆απάνης και η 

ύπαρξη του αντιστοίχου είδους. 

 

11.4.1 Καταχώρηση  Τιµολόγιου Αγοράς Ειδών  

1. Επιλέγετε: Προµήθειες ↵↵↵↵ Παραστατικά Αγορών ↵↵↵↵ και κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

 Νέα Εγγραφή και εµφανίζεται η καρτέλα καταχώρησης των παραστατικών. 

2. Στο πεδίο Παραστατικό  επιλέγετε το είδος Τιµολόγιο Αγοράς Ειδών.  
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3. Στο πεδίο ακριβώς δίπλα πληκτρολογείτε τον αριθµό του τιµολογίου.  

4. Ενηµερώνετε το πεδίο Ηµεροµηνία µε την ηµεροµηνία του τιµολογίου. 

5. Κάνετε κλικ στο πεδίο Επωνυµία και επιλέγετε από τη λίστα τον προµηθευτή. 

6. Στο πεδίο Έκθεση Ανάλ. ∆απάνης επιλέγετε την ΕΑ∆ για τη συγκεκριµένη δαπάνη. 

7. Στο πεδίο Κατηγορία ∆απάνης επιλέγετε την κατηγορία δαπάνης. 

8. Στο πεδίο Είδος / Περιγραφή επιλέγετε από τη λίστα το είδος που σας ενδιαφέρει.  

9. Στο πεδίο Ποσότητα πληκτρολογείτε την ποσότητα αγοράς του παγίου. 

10. Στο πεδίο Τιµή / Τεµάχιο πληκτρολογείτε την τιµή µονάδας του παγίου. 

11. Στο πεδίο Φ.Π.Α. πληκτρολογείτε το ποσοστό του Φ.Π.Α. 

12. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

13. Το τιµολόγιο αγοράς µπορεί να µετασχηµατιστεί σε ένταλµα πληρωµής µε τον ίδιο 

τρόπο που µετασχηµατίζονται τα τιµολόγια δαπάνης. 
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12 ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΚΛΕΙΣΙΜΑΤΟΣ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

 

12.1 Θεωρηµένα Ηµερολόγια Γ.Λ. / ∆.Λ.  

 

 

Τα θεωρηµένα ηµερολόγια της Γ.Λ. και της ∆.Λ. είναι απαραίτητα για το κλείσιµο της 

χρήσης. Για να ελέγξετε αν υπάρχουν, επιλέγετε:  Αρχεία ↵↵↵↵ Λογιστική ↵↵↵↵ Ηµερολόγια↵↵↵↵ 

Θα δείτε τον παρακάτω πίνακα: 

 

 

Αν τα ηµερολόγια δεν υπάρχουν θα πρέπει να τα δηµιουργήσετε ακολουθώντας την εξής 

διαδικασία: 

1. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. Στο πεδίο κωδικός πληκτρολογείστε 

τον κωδικό που θέλετε να έχει το ηµερολόγιο (π.χ. 1) 

2. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε την περιγραφή του ηµερολογίου (π.χ. 

ηµερολόγιο Γ.Λ). Επιλέγετε το πεδίο Συµµετοχή στο Γ. Καθολικό. 

3. Από το πεδίο ∆ιαθέσιµες Κινήσεις επιλέγετε τις κινήσεις που θα περιέχονται στο 

ηµερολόγιο. 

4. Στο Ηµερολόγιο Γ.Λ. περιλαµβάνονται οι κινήσεις: ΑΠΟΓΡΑΦΗ, 

ΣΥΜΨΗΦΙΣΤΙΚΗ, ΤΑΜΕΙΑΚΗ, ΑΠΟΓΡΑΦΗ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ ΠΟΕ. 

5.  Στο Ηµερολόγιο ∆.Λ. περιλαµβάνονται οι κινήσεις: ΑΝΑΜΟΡΦΩΣΗ, ΑΠΟ∆ΟΣΗ 

ΧΕΠ, ΒΕΒΑΙΩΣΗ, ∆ΙΑΘΕΣΗ, ∆ΕΣΜΕΥΣΗ, ΕΓΚΡΙΣΗ, ΕΙΣΠΡΑΞΗ, ΕΙΣΠΡΑΞΗ  
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ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ, ΕΝΤΑΛΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗ, ΠΛΗΡΩΜΗ, ΠΡΟΠΛΗΡΩΜΗ, ΠΡΟΤΑΣΗ. 

6. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

12.2 Περίοδοι Χρήσης 

Για την εκτύπωση των θεωρηµένων ηµερολόγιων είναι απαραίτητη η ύπαρξη περιόδων 

χρήσης. Για να δηµιουργήσετε περιόδους χρήσης ακολουθείτε την παρακάτω διαδικασία: 

1. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Χρήσεις ↵↵↵↵  

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ηµιουργία Νέας Περιόδου 

3. Στο πεδίο Στοιχεία Περιόδων συµπληρώνετε τα πεδία όπως φαίνεται παρακάτω 

4. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

12.3 Εργαλείο Οριστικοποίησης Λογιστικών Άρθρων 

1. Με το εργαλείο αυτό µπορείτε να οριστικοποιήσετε τις λογιστικές εγγραφές (άρθρα) 

που έχουν γίνει σε µια ορισµένη περίοδο. Η χρήση του εργαλείου αυτού είναι 

απαραίτητη για την εκτύπωση των θεωρηµένων ηµερολογίων. Αν δεν 

οριστικοποιήσετε τα Λ.Α. µιας περιόδου, δεν µπορείτε να εκτυπώσετε θεωρηµένο 

ηµερολόγιο για την περίοδο αυτή. 
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2. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Εργαλεία ↵↵↵↵ Μεταφορές – Κλείσιµο ↵↵↵↵ Οριστικοποίηση 

εγγραφών ↵↵↵↵ 

3. Στα πεδία Από – Έως ηµ/νία πληκτρολογείτε την περίοδο στην οποία θέλετε να 

οριστικοποιήσετε τα Λ.Α. (π.χ. 01/01/2004 έως 31/03/2004). 

4. Στο πεδίο Αιτιολογία πληκτρολογείτε την αιτιολογία οριστικοποίησης. 

5. Στο πεδίο Ηµεροµηνία Οριστικοποίησης πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία της 

οριστικοποίησης (π.χ. 31/03/2004) 

6. Κάνετε κλικ στο κουµπί Εκκίνηση. 
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12.4 Εκτύπωση Θεωρηµένων  Ηµερολογίων 

Για να εκτυπώσετε θεωρηµένα ηµερολόγια, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

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

Θεωρηµένα Βιβλία ↵↵↵↵ Ηµερολόγια 

2. Επιλέγετε το ηµερολόγιο που θέλετε να εκτυπώσετε (π.χ. ηµερολόγιο ∆.Λ.) 

3. Στο πεδίο Περίοδος επιλέγετε την περίοδο που θέλετε να εκτυπώσετε. 

4. Αν θέλετε να εκτυπώσετε σε Α3 σελίδα θα πρέπει να µην είναι επιλέγµένο το πεδίο 

Σελίδα Α4. 

5. Κάνετε κλικ στο κουµπί Εκτύπωση. 

 

 

12.5 ∆ηµιουργία Κινήσεων ∆ηµόσιας και Γενικής Λογιστικής 

Για τη χρήση των εργαλείων κλεισίµατος, απαιτείται η ύπαρξη ορισµένων κινήσεων ∆.Λ. / 

Γ.Λ. Για να δηµιουργήσετε τις απαραίτητες κινήσεις ∆.Λ. και Γ.Λ., διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Κινήσεις ∆ηµόσιας Λογ. ↵↵↵↵ 

2. Αν δεν υπάρχουν οι παρακάτω κινήσεις κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή 

και συµπληρώνετε τα πεδία όπως φαίνεται παρακάτω. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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4. Για τη δηµιουργία κινήσεων Γ.Λ. επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Κινήσεις 

Γενικής Λογ ↵↵↵↵ 

 

5. Αν δεν υπάρχει η κίνηση ΕΓΓΡΑΦΕΣ ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗΣ, κάνετε κλικ στο εικονίδιο 

 Νέα Εγγραφή και συµπληρώνετε τα πεδία όπως φαίνεται παραπάνω. 

6. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

 

12.6 Κινήσεις Συναλλασσοµένων 

Για να µεταφερθούν τα υπόλοιπα των συναλλασσοµένων σε επόµενη χρήση είναι 

απαραίτητες ορισµένες κινήσεις. Πιο αναλυτικά θα πρέπει να υπάρχουν οι εξής κινήσεις και 

στις δύο χρήσεις που αφορούν τη µεταφορά: 

• Χρέωση απογραφής δικαιούχου 

• Πίστωση απογραφής δικαιούχου 

• Χρέωση απογραφής οφειλέτη 

• Πίστωση απογραφή οφειλέτη 

 

Για να ελέγξετε αν υπάρχουν οι παραπάνω κινήσεις, η διαδικασία  που ακολουθείτε είναι η 

εξής: 

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Κινήσεις Συν/µένων ↵↵↵↵ 

2. Αν δεν υπάρχουν οι κινήσεις κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή, ώστε να 

εµφανιστεί η καρτέλα καταχώρησης νέας κίνησης. Συµπληρώνετε τα πεδία όπως 

φαίνεται παρακάτω. 
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12.6.1 Χρέωση απογραφής δικαιούχου 

 

 

12.6.2 Πίστωση απογραφής δικαιούχου 

 

 

 
 

 

 

12.6.3 Χρέωση απογραφής οφειλέτη 
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12.6.4 Πίστωση απογραφής οφειλέτη 

 

 

 

 

 

12.7 Εργαλείο κλεισίµατος χρήσης (Λ.Σ.)  

Με το εργαλείο αυτό δηµιουργούνται εγγραφές Ισολογισµού στην τρέχουσα  χρήση.  

1. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Εργαλεία ↵↵↵↵ Μεταφορές – Κλείσιµο ↵↵↵↵ Κλείσιµο χρήση 

(Λ.Σ.) 

2. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης επιλέγετε την κίνηση από τη λίστα πχ ΕΓΓΡΑΦΕΣ 

ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗΣ 

3. Στο πεδίο Ηµ/νία πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που λήγει η τρέχουσα χρήση (π.χ. 

31/12/2004) 

4. Στο πεδίο Λογαριασµοί πληκτρολογείτε την οµάδα λογαριασµών που θα “κλείσει” 

(π.χ. 1% για όλη την οµάδα 1 ή 11,12,13……αν θέλετε να κάνετε το κλείσιµο κάθε 

υπο-οµάδας ξεχωριστά) 
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5. Στο πεδίο Αντισυµβαλλόµενος επιλέγετε τον λογαριασµό που θα µεταφερθεί το 

υπόλοιπο της οµάδας. 

6. Κάνετε κλικ στην Εκκίνηση. 

 

 

12.8 Κλείσιµο λογαριασµών ∆ηµόσιας Λογιστικής. 

 

1. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Εργαλεία ↵↵↵↵ Μεταφορές – Κλείσιµο ↵↵↵↵ Κλείσιµο Λογ 

(∆.Λ.) 
 

 

2. Στο πεδίο Ηµ/νία πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία που λήγει η τρέχουσα χρήση (π.χ. 

31/12/2004) 

3. Τα πεδία Μεταφορά Χρεωστικών Υπολοίπων , Μεταφορά Πιστωτικών , 

Μεταφορά Υπολοίπων τα ενηµερώνετε όπως φαίνεται στον παραπάνω πίνακα 

επιλέγοντας τις κινήσεις ∆.Λ. που έχετε δηµιουργήσει και αφορούν το κλείσιµο της 

∆.Λ.. 

4. Στο πεδίο Αιτιολογία πληκτρολογείτε την αιτιολογία για το κλείσιµο της ∆.Λ. (π.χ. 

κλείσιµο χρήσης ∆.Λ.) 

5. Κάνετε κλικ στο κουµπί Εκκίνηση. 
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12.9 Μεταφορά Υπολοίπων Λογαριασµών 

 

Με το εργαλείο αυτό µεταφέρουµε τα υπόλοιπα των λογαριασµών από µια λογιστική χρήση 

σε µια άλλη, δηµιουργώντας εγγραφές απογραφής στη νέα λογιστική χρήση στην οποία θα 

µεταφερθούν τα υπόλοιπα. 

1. Πρέπει να βρίσκεστε  στη χρήση από την οποία θα µεταφερθούν τα υπόλοιπα των 

λογαριασµών. 

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

υπολοίπων Λογαριασµών ↵↵↵↵ 

3. Μόλις ανοίξει το εργαλείο σας ρωτάει η εφαρµογή αν θέλετε να γίνει Ενηµέρωση 

Λογαριασµών, επιλέγετε ΝΑΙ αν επιθυµείτε ή ΟΧΙ για να συνεχίσετε µε τη 

διαδικασία µεταφοράς.  

 

 
 

4. Στο πεδίο Μεταφορά σε χρήση επιλέγετε τη χρήση στην οποία θα µεταφερθούν τα 

υπόλοιπα των λογαριασµών. 

5. Στο πεδίο Ηµ/νία πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία έναρξης της χρήσης στην οποία 

θα µεταφερθούν τα υπόλοιπα. 

6. Στο πεδίο Τύπος Κίνησης επιλέγετε την κίνηση Απογραφής  
7. Στο πεδίο Μεταφερόµενοι Λογαριασµοί πληκτρολογείτε την οµάδα λογαριασµών  

που θα µεταφερθεί στη νέα χρήση (π.χ. 1% για όλη την οµάδα 1 ή 11,12,13……αν 

θέλετε να κάνετε τη µεταφορά κάθε υπο-οµάδας ξεχωριστά) 

8. Στο πεδίο Αντισυµβαλλόµενος επιλέγετε τον λογαριασµό που θα µεταφερθεί το 

ανοικτό υπόλοιπο της οµάδας της προηγούµενης χρήσης. 
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9. Στο πεδίο Αιτιολογία επιλέγετε την αιτιολογία την οποία θέλετε να έχουν οι κινήσεις 

σας 

10. Κάνετε κλικ στην επιλογή Ανάκτηση Εγγραφών όπου θα σας εµφανίσει όλους του 

λογαριασµούς που πρόκειται να µεταφέρετε µε τα υπόλοιπά τους και επιλέγετε µε 

αριστερό κλικ τους λογαριασµούς που θέλετε. 

11. Τέλος, κάνετε κλικ στο κουµπί Εκκίνηση. 

 

 

 

12.10 Μεταφορά Υπολοίπων Συναλλασσοµένων 

 

Με το εργαλείο αυτό µπορείτε να µεταφέρετε τα υπόλοιπα συναλλασσοµένων από µια 

λογιστική χρήση σε άλλη. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Πρέπει να βρίσκεστε  στη χρήση από την οποία θα µεταφερθούν τα υπόλοιπα των 

λογαριασµών. 

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

υπολοίπων Λογαριασµών ↵↵↵↵ 

3. Στο πεδίο Μεταφορά σε χρήση επιλέγετε τη χρήση στην οποία θα µεταφερθούν τα 

υπόλοιπα των συν/µένων. 

4. Στο πεδίο Ηµ/νία πληκτρολογείτε την ηµεροµηνία έναρξης της χρήσης στην οποία 

θα µεταφερθούν τα υπόλοιπα. 

5. Το πεδίο Μεταφορά Υπ. ∆ικαιούχων το επιλέγετε αν θέλετε να µεταφέρετε τα 

υπόλοιπα των δικαιούχων, ενώ ταυτόχρονα επιλέγετε στα πεδία Από – Έως 

∆ικαιούχο  τους δικαιούχους των οποίων τα υπόλοιπα θέλετε να µεταφερθούν. 

6. Το πεδίο Μεταφορά Υπ. Οφειλετών το επιλέγετε αν θέλετε να µεταφέρετε τα 

υπόλοιπα των οφειλετών ενώ ταυτόχρονα επιλέγετε στα πεδία Από – Έως Οφειλέτη  

τους οφειλέτες των οποίων τα υπόλοιπα θέλετε να µεταφερθούν. 
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7. Στο πεδίο Τύποι Κινήσεων επιλέγετε τις κινήσεις των συναλλασσόµενων που 

αφορούν τη µεταφορά των υπολοίπων τους, όπως φαίνεται στον παραπάνω πίνακα. 

8. Κάνετε κλικ στο κουµπί Έναρξη.  

 

!!Για να γίνει η µεταφορά υπολοίπων κινήσεων Οφειλετών προϋποτίθεται ότι κατά τη 

µεταφορά Χρηµατικών Καταλόγων Παρελθόντων Ετών από την επιλογή ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ 

Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ Χρηµατικοί Κατάλογοι το παρακάτω πεδίο  

 δεν θα είναι επιλεγµένο! 
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13 ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΠΟΙΗΣΗ  

 

13.1 Βεβαιωτικά Σηµειώµατα  

1. Επιλέγετε: Έσοδα ↵↵↵↵ Τύποι Βεβαιωτικών Σηµειωµάτων ↵↵↵↵ ώστε να εµφανιστεί το 

ευρετήριο των τύπων Β.Σ. 

 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. Εµφανίζεται µια νέα γραµµή στο 

ευρετήριο των Β.Σ.  

3. Ενηµερώνετε τις στήλες ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν. Παρακάτω 

αναλύεται η λειτουργία που εκτελεί το κάθε πεδίο. 

4. Στο πεδίο Τύπος πληκτρολογείτε την περιγραφή του Β.Σ. που θέλετε να έχει ο τύπος 

του Β.Σ. που καταχωρείτε. 

5. Το πεδίο Αυτόµατη Αρίθµηση το επιλέγετε σε περίπτωση που επιθυµείτε αυτόµατη 

αρίθµηση των Β.Σ. που καταχωρείτε. Σε διαφορετική περίπτωση, κάθε φορά που θα 

καταχωρείτε ένα Β.Σ. του συγκεκριµένου τύπου θα πρέπει να πληκτρολογείτε εσείς 

τον αριθµό του. 

6. Στο πεδίο Σειρά  πληκτρολογείτε την τιµή που σας ενδιαφέρει (Α, Β κ.α.) αν θέλετε 

να οµαδοποιήσετε τα Β.Σ. και µε σειρά (Σειρά Α, Σειρά Β).  

7. Στο πεδίο Μετρητής πληκτρολογείτε τον αριθµό που θα πάρει το επόµενο Β.Σ. που 

θα καταχωρήσετε (π.χ.. 1). Υπενθυµίζεται ότι το πεδίο αυτό συσχετίζεται µε το πεδίο 

αυτόµατη αρίθµηση. Αν έχετε επιλέξει αυτόµατη αρίθµηση, θα πρέπει να ορίσετε και 

µετρητή επόµενης καταχώρησης. ∆ιαφορετικά, αν δεν σας ενδιαφέρει η αυτόµατη 

αρίθµηση, δεν απαιτείται η ενηµέρωση του πεδίου. 

8. Στο πεδίο Εισπράκτορας επιλέγετε από τη λίστα τον εισπράκτορα του 

συγκεκριµένου τύπου Β.Σ. Αν δεν υπάρχει στην λίστα ο εισπράκτορας που σας 

ενδιαφέρει, θα πρέπει να τον καταχωρήσετε από την επιλογή: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ 

Υπόχρεοι. Υπενθυµίζεται ότι στο πεδίο Κατηγορία Υπόχρεου επιλέγετε 

ΕΙΣΠΡΑΚΤΟΡΕΣ και το πεδίο Εισπράκτορας πρέπει να το επιλέξετε. 

9. Στο πεδίο Τύπος κίνησης ∆.Λ. επιλέγετε τον τύπο κίνησης της ∆ηµόσιας Λογιστικής 

που θα πραγµατοποιεί το συγκεκριµένο Β.Σ. (Επιλέγετε από τη λίστα την τιµή 

ΒΕΒΑΙΩΣΗ) 

10. Στο πεδίο Τύπος κίνησης Γ.Λ. επιλέγετε τον τύπο κίνησης της Γενικής  Λογιστικής 

που θα πραγµατοποιεί το συγκεκριµένο Β.Σ. (Επιλέγετε από τη λίστα την τιµή 

ΣΥΜΨΗΦΙΣΤΙΚΗ) 
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13.2 ∆ιπλότυπα Είσπραξης 

 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ Τύποι ∆ιπλοτύπων ↵↵↵↵. 

  Εµφανίζεται το ευρετήριο µε τους τύπους ∆.Ε. που έχετε ήδη καταχωρήσει. 

2. Για να δηµιουργήσετε νέο τύπο ∆.Ε. κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. 

Εµφανίζεται µια νέα γραµµή στο ευρετήριο των ∆.Ε. 

 

 

3.  Ενηµερώνετε τις στήλες ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν. Παρακάτω 

αναλύεται η λειτουργία που εκτελεί το κάθε πεδίο. 

4. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε την περιγραφή που θέλετε να έχει ο τύπος του 

∆.Ε. που καταχωρείτε. 

5. Το πεδίο Αυτόµατη Αρίθµηση το επιλέγετε σε περίπτωση που επιθυµείτε αυτόµατη 

αρίθµηση των ∆.Ε που καταχωρείτε. Σε διαφορετική περίπτωση, κάθε φορά που θα 

καταχωρείτε ένα ∆.Ε του συγκεκριµένου τύπου θα πρέπει να πληκτρολογείτε εσείς 

τον αριθµό του. 

6. Στο πεδίο Σειρά  πληκτρολογείτε την τιµή που σας ενδιαφέρει αν θέλετε να 

οµαδοποιήσετε τα ∆.Ε και µε σειρά (Σειρά Α, Σειρά Β). Σε περίπτωση που σας 

ενδιαφέρει κάτι τέτοιο, πληκτρολογείτε την τιµή της σειράς (π.χ.. Α). 

7. Στο πεδίο Μετρητής πληκτρολογείτε τον επόµενο αριθµό που θα πάρει το επόµενο 

∆.Ε. που θα καταχωρήσετε (π.χ.. 1). Υπενθυµίζεται ότι το πεδίο αυτό συσχετίζεται µε 

το πεδίο αυτόµατη αρίθµηση. Αν έχετε επιλέξει αυτόµατη αρίθµηση, θα πρέπει να 

ορίσετε και µετρητή επόµενης καταχώρησης. ∆ιαφορετικά, αν δεν σας ενδιαφέρει η 

αυτόµατη αρίθµηση, δεν απαιτείται η ενηµέρωση του πεδίου. 

8. Στο πεδίο Εισπράκτορας επιλέγετε από τη λίστα τον εισπράκτορα του 

συγκεκριµένου τύπου ∆.Ε. Αν δεν υπάρχει στη λίστα ο εισπράκτορας που σας 

ενδιαφέρει, θα πρέπει να τον καταχωρήσετε από την επιλογή: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ 

Υπόχρεοι.  Υπενθυµίζεται ότι στο πεδίο Κατηγορία Υπόχρεου επιλέγετε 

ΕΙΣΠΡΑΚΤΟΡΕΣ και το πεδίο Εισπράκτορας πρέπει να το επιλέξετε. 

9. Στο πεδίο Τύπος κίνησης Γ.Λ. επιλέγετε τον τύπο κίνησης της Γενικής  Λογιστικής 

που θα πραγµατοποιεί το συγκεκριµένο ∆.Ε. (Επιλέγετε από τη λίστα την τιµή 

ΣΥΜΨΗΦΙΣΤΙΚΗ) 

10. Το πεδίο Έλεγχος Εκτυπωµένων το επιλέγετε µόνο στην περίπτωση που θέλετε η 

κάθε εκτύπωση διπλοτύπου είναι µοναδική, δηλαδή µετά την εκτύπωση να 

«κλειδώνει» η εφαρµογή και να µην µπορεί να εκτυπωθεί ξανά το ίδιο διπλότυπο. Η 

επιλογή αυτή είναι µόνο για την εκτύπωση µηχανογραφηµένων διπλοτύπων. 

11. Το πεδίο Τύπος ∆.Ε. Εισπράξεων Ε.Λ.Τ.Α. το επιλέγετε µόνο στην περίπτωση που 

υπάρχει αντίστοιχη παραµετροποίηση από την εφαρµογή της Ύδρευσης. 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ 

Γ’ΜΕΡΟΣ 

 138 

 

13.3 Χρηµατικοί Κατάλογοι 

 

1. Επιλέγετε: Ταµείο ↵↵↵↵ Τύποι Καταλόγων  ↵↵↵↵. 

Εµφανίζεται το ευρετήριο µε τους τύπους Χ.Κ. που έχετε ήδη καταχωρήσει. 

 

 

 

 

2. Για να δηµιουργήσετε νέο τύπο Χ.Κ. κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. 

Εµφανίζεται µια νέα γραµµή στο ευρετήριο όπου ενηµερώνετε τις στήλες ανάλογα µε 

τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν να παρακολουθείτε.  

3. Περιγραφή: Πληκτρολογείτε την περιγραφή του τύπου Χ.Κ..  

4. Ταµειακή κατηγόρια: Επιλέγετε από τη λίστα την Ταµειακή Κατηγορία. 

5. Κωδικός ∆.Λ: Σύµφωνα µε τον προϋπολογισµό κάθε τύπος Χ.Κ. το παρακολουθείτε 

σε ξεχωριστούς λογαριασµούς τάξεως, εποµένως θα πρέπει να επιλέξετε τον σωστό 

λογαριασµό. 

6. Τύπος κίνησης ∆.Λ.: Επιλέγετε τύπο κίνησης ∆ηµόσιας Λογιστικής (Βεβαίωση). 

7. Κωδικός Γενικής Λογιστικής: Κάθε λογαριασµός τάξεως έχει συσχετιστεί µε έναν 
κωδικό της Γ.Λ.. Εδώ επιλέγετε τον λογαριασµό που συσχετίσατε. 

8. Τύπος κίνησης Γ.Λ.: Επιλέγετε τύπο κίνησης Γενικής Λογιστικής (Συµψηφιστική). 

9. Κωδικός προσαυξήσεων ∆.Λ: Κατά την κατάρτιση του προϋπολογισµού έχετε 

δηµιουργήσει έναν λογαριασµό τάξεως όπου παρακολουθείτε τις προσαυξήσεις για 

όλους τους τύπους των Χ.Κ., εποµένως επιλέγετε τον αντίστοιχο λογαριασµό. 

10. Τύπος κίνησης προσαυξήσεων ∆.Λ: Επιλέγετε τον τύπο κίνησης ∆.Λ. για τις 

προσαυξήσεις (Βεβαίωση). 

11. Κωδικός προσαυξήσεων Γ.Λ.: Επιλέγετε τον λογαριασµό Γ.Λ. που έχετε 

συσχετίσει τον κωδικό των προσαυξήσεων. 

12. Τύπος κίνησης προσαυξήσεων Γ.Λ: Επιλέγετε τον τύπο κίνησης Γ.Λ. για τις 

προσαυξήσεις (Συµψηφιστική). 
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13. Κωδικός Προστίµων: Έχετε προϋπολογίσει έναν κωδικό όπου παρακολουθείτε τα 

πρόστιµα για όλους τους τύπους Χ.Κ. 

14. Τύπος κίνησης προστίµων: Επιλέγετε τύπο κίνησης ∆ηµόσιας Λογιστικής 

(Βεβαίωση). 

15. Κωδικός προστίµων Γ.Λ: Επιλέγετε τον λογαριασµό Γ.Λ. που έχετε συσχετίσει τον 

κωδικό των προστίµων. 

16. Κ.Γ.Λ. ∆ιαγραφών , Παραγραφών , Εκπτώσεων Παρελθόντων Ετών: Αφορά 

τους λογαριασµούς της Γ.Λ στους οποίους θα παρακολουθείτε τις διαγραφές, τις 

παραγραφές και τις εκπτώσεις παρελθόντων ετών. 

17. Κωδικός Αναλυτικής Λογιστικής : Επιλέγετε τον Κ.Α.Λ. που αντιστοιχεί στον 

τύπο Χ.Κ. 

18. Κ.Α.Λ. Προστίµου : Επιλέγετε τον Κ.Α.Λ. προστίµου που αντιστοιχεί στον τύπο 

Χ.Κ.   

19. Κ.Α.Λ. Προσαυξήσεων : Επιλέγετε τον Κ.Α.Λ. προσαυξήσεων που αντιστοιχεί στον 

τύπο Χ.Κ. 

20. Κ.Α.Λ. Παραγραφών : Επιλέγετε τον Κ.Α.Λ. παραγραφών που αντιστοιχεί στον 

τύπο Χ.Κ. 

21. Κ.Α.Λ. ∆ιαγραφών : Επιλέγετε τον Κ.Α.Λ. διαγραφών που αντιστοιχεί στον τύπο 

Χ.Κ. 

22. Κ.Α.Λ. Εκπτώσεων : Επιλέγετε τον Κ.Α.Λ. εκπτώσεων που αντιστοιχεί στον τύπο 

Χ.Κ. 

23. Αυτόµατη Αρίθµηση: Αν θέλετε να έχετε σε κάθε τύπο ξεχωριστά αυτόµατη 

αρίθµηση, πρέπει να επιλέξετε το πεδίο. 

24. Μετρητής: Αν έχετε επιλέξει αυτόµατη αρίθµηση, στο πεδίο αυτό ορίζετε από ποιον 

αριθµό θα ξεκινάει η αρίθµηση. 

25. Ποσοστό βεβαίωσης σε περίπτωση προσφυγής: Ορίζετε το ποσοστό που θέλετε. 

26. Τύπος Κίνησης Συν/µένου (Βεβαίωση, ∆ιαγραφή, Παραγραφή, Προσαύξηση, 

Έκπτωση): Επιλέγετε από τη λίστα τις κινήσεις, όπως φαίνεται στους παραπάνω 

πίνακες. 

27. Κατηγορία Κρατήσεων: Έχετε τη δυνατότητα να επιλέξετε κατηγορία κρατήσεων 

εσόδων (π.χ. µισθωµάτων) ώστε να εµφανίζεται αυτόµατα στο ∆.Ε. 

28. Ηµεροµηνία ‘Έναρξης – Λήξης Περιόδου Χάριτος: Έχετε τη δυνατότητα να 

επιλέξετε περίοδο χάριτος για κάποιον τύπο Χ.Κ κατά τη διάρκεια της οποίας δεν θα 

υπολογίζονται προσαυξήσεις. 

29. Τρόπος Υπολογισµού (Προσαυξ. / Τόκοι): Επιλέγετε αν στον κατάλογο θα 

υπολογίζονται τόκοι ή προσαυξήσεις. 
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13.4 Γραµµάτια Είσπραξης 

1. Επιλέγετε : ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Παραστατικά ∆ηµόσιας Λογιστικής ↵↵↵↵ 

Εσόδων ↵↵↵↵. 
Εµφανίζεται το ευρετήριο µε τους τύπους των Γ.Ε.  

 

 

2. Για να δηµιουργήσετε νέο τύπο Γ.Ε. κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. 

Εµφανίζεται µια νέα καρτέλα στο πλαίσιο κάτω αριστερά. Ενηµερώνετε τα πεδία 

ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν: 

3. Κωδικός: Πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να έχει το Γ.Ε. (π.χ. ΓΕ-ΟΨΕΩΣ) 

4. Περιγραφή: Πληκτρολογείτε την περιγραφή του νέου τύπου Γ.Ε. (π.χ. Γραµµάτιο 

Είσπραξης Όψεως) 

5. Χ.Ε.Π.: Αφορά ΜΟΝΟ τα Χρηµατικά Εντάλµατα Προπληρωµής, δεν το επιλέγετε. 

6. Υποχ/κή Ταµ.Κατηγ: Το επιλέγετε εάν θέλετε να παρακολουθείτε τις Ταµειακές 

Κατηγορίες κατά την είσπραξη. 

7. Υποχ/κή Χρηµατοδ: Το επιλέγετε εάν θέλετε να παρακολουθείτε τις 

Χρηµατοδοτήσεις κατά την είσπραξη. 

8. Μήκος Κωδικού: Επιλέγετε πόσα ψηφία θα έχει ο κωδικός του Γ.Ε. (συνήθως 5). 

9. Αυτόµατη Αρίθµηση:  Αν θέλετε να έχετε αυτόµατη αρίθµηση στο συγκεκριµένο 

τύπο Γ.Ε. θα πρέπει να επιλέξετε το πεδίο και να ορίσετε µετρητή. 

10. Σειρά: Πληκτρολογείτε την τιµή που σας ενδιαφέρει αν θέλετε να οµαδοποιήσετε τα 

Γ.Ε και µε σειρά (Σειρά Α, Σειρά Β). Σε περίπτωση που σας ενδιαφέρει κάτι τέτοιο, 

πληκτρολογείτε την τιµή της σειρά (π.χ.. Α) 

11. Μετρητής: Πληκτρολογείτε τον επόµενο αριθµό που θα πάρει το επόµενο Γ.Ε που 

θα καταχωρήσετε (π.χ.. 1). Υπενθυµίζεται ότι το πεδίο αυτό συσχετίζεται µε το πεδίο 

αυτόµατη αρίθµηση. Αν έχετε επιλέξει αυτόµατη αρίθµηση, θα πρέπει να ορίσετε και 

µετρητή επόµενης καταχώρησης. ∆ιαφορετικά, αν δεν σας ενδιαφέρει η αυτόµατη 

αρίθµηση, δεν απαιτείται η ενηµέρωση του πεδίου. 

12. Εκτυπώνεται: Επιλέγετε το πεδίο αν θέλετε να εκτυπώνεται το Γ.Ε  
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13. Εκτύπωση: Αν έχετε επιλέξει το πεδίο Εκτυπώνεται, θα πρέπει να επιλέξετε φόρµα 

εκτύπωσης από τη λίστα (π.χ. Γραµµάτιο Είσπραξης) 

14. ∆ιασύνδεση: Αναφέρεται στην αρίθµηση του Γ.Ε.. Αν θέλετε σε όλους τους τύπους 

Γ.Ε να έχετε  ενιαία - συνεχόµενη αρίθµηση, θα πρέπει να ορίσετε σε έναν τύπο 

αυτόµατη αρίθµηση και στους υπόλοιπους να έχετε διασύνδεση µε τον συγκεκριµένο 

τύπο. ∆ιαφορετικά, θα έχετε ξεχωριστή αρίθµηση σε κάθε τύπο. 

15. Τράπεζα: Επιλέγετε την Τράπεζα η οποία αφορά τις εισπράξεις του συγκεκριµένου 

τύπου. 

16. Τραπεζικός Λογαριασµός:  Επιλέγετε τον Τραπεζικό Λογαριασµό ο οποίος αφορά 

τις εισπράξεις του συγκεκριµένου τύπου. 

17. Κίνηση Λογ/µών ∆.Λ: Επιλέγετε το πεδίο έτσι ώστε να δηµιουργούνται κινήσεις 

∆.Λ. και από τη λίστα επιλέγετε τον τύπο κίνησης (ΕΙΣΠΡΑΞΗ) 

18. Κίνηση Λογ/µών Γ.Λ: Επιλέγετε το πεδίο, έτσι ώστε να δηµιουργούνται κινήσεις 

Γ.Λ. και από τη λίστα επιλέγετε τον τύπο κίνησης (ΣΥΜΨΗΦΙΣΤΙΚΗ ή 

ΤΑΜΕΙΑΚΗ). (Αν τα χρήµατα που θα εισπράττετε µε τον συγκεκριµένο τύπο Γ.Ε θα 

αφορούν το ταµείο επιλέγετε Ταµειακή, ενώ αν αφορούν τον τραπεζικό σας 

λογαριασµό επιλέγετε Συµψηφιστική.) 

19. Βεβαίωση Κρατήσεων : Επιλέγετε το πεδίο και στον τύπο κίνησης επιλέγετε 

Βεβαίωση ΜΟΝΟ για τα γραµµάτια κρατήσεων. 

20. Ενηµέρωση  Αντισ.Λογ/σµού Γ.Λ από τον Λογ/σµό Τραπέζης: Επιλέγετε το πεδίο 

ώστε να ενηµερώνεται ο κωδικός Γ.Λ. που αντιστοιχεί στον τραπεζικό λογαριασµό. 

21. Κίνηση Συν/µένων: Επιλέγετε τον τύπο κίνησης συναλλασσοµένων που θα 

δηµιουργείται κατά την αποθήκευση του Γ.Ε. (Είσπραξη) 

 

 

13.4.1 Ορισµός Συνοδευτικών Γραµµατίου Είσπραξης 

1. Επιλέγετε : ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Παραστατικά ∆ηµόσιας Λογιστικής ↵↵↵↵ 

Εσόδων ↵↵↵↵. Επιλέγετε τον τύπο που θέλετε. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέο Συνοδευτικό Γραµµατίου. Αµέσως 

δηµιουργείται µια κενή γραµµή στο κάτω πλαίσιο δεξιά, που αποτελείται από 5 

στήλες : 

3. Α/Α: Ενηµερώνεται αυτόµατα. 

4. Εµφάνιση:  Το επιλέγετε σε περίπτωση που θέλετε να εµφανίζεται η περιγραφή του 

συνοδευτικού στην εκτύπωση του Γ.Ε.. 

5. Προεπισκόπηση: Το επιλέγετε ώστε να εµφανίζεται κατά την εκτύπωση του 

παραστατικού η προεπισκόπηση του Συνοδευτικού. 

6. Περιγραφή Συνοδευτικού: Πληκτρολογείτε την περιγραφή του Συνοδευτικού. 

7. Φόρµα Εκτύπωσης: Επιλέγετε από τη λίστα την φόρµα της εκτύπωσης του 

Συνοδευτικού.  
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13.4.2 ∆ιαγραφή Συνοδευτικού Γραµµατίου Είσπραξης 

Επιλέγετε το συνοδευτικό που θέλετε να διαγράψετε και κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

∆ιαγραφή Συνοδευτικού και στη συνέχεια κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

13.5 Παραστατικά Αγορών – ∆απανών  

Για να δηµιουργήσετε τύπο παραστατικού ∆απάνης: 

1. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Παραστατικά Γ.Λ ↵↵↵↵ Παραστατικά 

Αγορών. Εµφανίζεται η καρτέλα µε όλους τους τύπους των Παραστατικών ∆απανών 

και Αγορών.  

2. Η παρακάτω καρτέλα αποτελείται από 3 µέρη, η περιγραφή, αναλυτική καρτέλα 

και τα συνοδευτικά.  Κάθε φορά που επιλέγετε έναν τύπο παραστατικού από την 

περιγραφή, δίπλα εµφανίζεται η αναλυτική καρτέλα και τα συνοδευτικά, εφόσον 

έχετε ορίσει. Για να δηµιουργήσετε έναν νέο τύπο, επιλέγετε το εικονίδιο  Νέα 

Εγγραφή. Εµφανίζεται η νέα καρτέλα όπου συµπληρώνετε τα πεδία ανάλογα µε τα 

στοιχεία που σας ενδιαφέρουν. Αν θέλετε να ορίσετε και τα συνοδευτικά, κάνετε 

κλικ στο εικονίδιο  Νέο συνοδευτικό.  Πληκτρολογείτε την περιγραφή και στο 

πεδίο φόρµα εκτύπωσης επιλέγετε από τη λίστα την εκτύπωση του συνοδευτικού.  

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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13.6 Χρηµατικά Εντάλµατα 

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Παραστατικά ∆ηµόσιας Λογιστικής ↵↵↵↵ 

Εξόδων ↵↵↵↵. 
       Εµφανίζεται το ευρετήριο µε τους τύπους των Χ.Ε..  

 

2. Για να δηµιουργήσετε νέο τύπο Χ.Ε. κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή. 

Εµφανίζεται µια νέα καρτέλα στο πλαίσιο κάτω αριστερά. Ενηµερώνετε τα πεδία 

ανάλογα µε τα στοιχεία που σας ενδιαφέρουν: 

3. Κωδικός: Πληκτρολογείτε τον κωδικό που θέλετε να έχει το Χ.Ε. (π.χ. ΕΝΤΠ) 

4. Περιγραφή: Πληκτρολογείτε την περιγραφή του νέου τύπου Χ.Ε. (π.χ. Ένταλµα 

Πληρωµής) 

5. Χ.Ε.Π: Επιλέγετε το πεδίο, αν ο τύπος του Χ.Ε. αφορά Χρηµατικό Ένταλµα 

Προπληρωµής 

6. Υποχ/κή Ταµ.Κατηγ: Επιλέγετε το πεδίο ώστε να µη σας επιτρέπεται να 

αποθηκεύσετε το Χ.Ε. χωρίς Ταµειακή Κατηγορία. 

7. Υποχ/κή Χρηµατοδ: Επιλέγετε το πεδίο ώστε να µη σας επιτρέπεται να 

αποθηκεύσετε το Χ.Ε. χωρίς Χρηµατοδότηση. 

8. Μήκος Κωδικού: Επιλέγετε πόσα ψηφία θα έχει ο κωδικός του Χ.Ε.. 

9. Αυτόµατη Αρίθµηση:  Επιλέγετε το πεδίο για να έχετε αυτόµατη αρίθµηση. 

10. Σειρά: Πληκτρολογείτε την τιµή που σας ενδιαφέρει αν θέλετε να οµαδοποιήσετε τα 

Χ.Ε. και µε σειρά (Σειρά Α, Σειρά Β). Σε περίπτωση που σας ενδιαφέρει κάτι τέτοιο 

πληκτρολογείτε την τιµή της σειρά (π.χ.. Α) 
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11. Μετρητής: Πληκτρολογείτε τον αριθµό που θα πάρει το επόµενο Χ.Ε. που θα 

καταχωρήσετε (π.χ.. 1). Υπενθυµίζεται ότι το πεδίο αυτό συσχετίζεται µε το πεδίο 

αυτόµατη αρίθµηση. Αν έχετε επιλέξει αυτόµατη αρίθµηση, θα πρέπει να ορίσετε και 

µετρητή επόµενης καταχώρησης. ∆ιαφορετικά, αν δεν σας ενδιαφέρει η αυτόµατη 

αρίθµηση, δεν απαιτείται η ενηµέρωση του πεδίου. 

12. Εκτυπώνεται: Επιλέγετε το πεδίο ώστε να εκτυπώνεται το Χ.Ε.. 

13. Εκτύπωση: Επιλέγετε τη φόρµα εκτύπωσης του Χ.Ε. από τη λίστα (π.χ. Ένταλµα 

(Τύπος 3)) 

14. ∆ιασύνδεση: Αναφέρεται στην αρίθµηση του Χ.Ε.. Αν θέλετε σε όλους τους τύπους 

Γ.Ε να έχετε  ενιαία - συνεχόµενη αρίθµηση, θα πρέπει να ορίσετε σε έναν τύπο 

αυτόµατη αρίθµηση και στους υπόλοιπους να έχετε διασύνδεση µε τον συγκεκριµένο 

τύπο. ∆ιαφορετικά, θα έχετε ξεχωριστή αρίθµηση σε κάθε τύπο. 

15. Τράπεζα: Επιλέγετε την Τράπεζα η οποία αφορά τις πληρωµές του συγκεκριµένου 

τύπου. 

16. Τραπεζικός Λογαριασµός:  Επιλέγετε τον Τραπεζικό Λογαριασµό ο οποίος αφορά 

τις πληρωµές του συγκεκριµένου τύπου. 

17. Κίνηση Λογ/µών ∆.Λ: Επιλέγετε το πεδίο ώστε να δηµιουργούνται κινήσεις στη 

∆.Λ. και επιλέγετε και τον τύπο κίνησης (ΕΝΤΑΛΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗ) 

18. Κίνηση Λογ/µών Γ.Λ: ∆εν επιλέγετε κίνηση. 

19. Ενηµέρωση  Αντις.Λογ/σµού Γ.Λ από τον Λογ/σµό Τραπέζης: ∆εν επιλέγετε 

τίποτα 

20. Κίνηση Συν/µένων: ∆εν επιλέγετε κίνηση. 

 

 

13.6.1 Ορισµός Συνοδευτικών Χρηµατικού Εντάλµατος  

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Παραστατικά ∆ηµόσιας Λογιστικής ↵↵↵↵ 

Εξόδων ↵↵↵↵, και επιλέγετε τον τύπο Χ.Ε. που σας ενδιαφέρει. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέο Συνοδευτικό Εντάλµατος. Αµέσως µετά 

παρατηρείτε µια κενή γραµµή στο κάτω πλαίσιο δεξιά, που αποτελείται από 5 στήλες 

: 

3. Α/Α: Ενηµερώνεται αυτόµατα. 

4. Εµφάνιση: Το επιλέγετε σε περίπτωση που θέλετε να εµφανίζεται η περιγραφή του 

συνοδευτικού στην εκτύπωση του Χ.Ε.. 

5. Προεπισκόπηση: Το επιλέγετε ώστε να εµφανίζεται κατά την εκτύπωση του 

παραστατικού, η προεπισκόπηση του Συνοδευτικού. 

6. Περιγραφή Συνοδευτικού: Πληκτρολογείτε την περιγραφή του Συνοδευτικού (π.χ.. 

Κατάσταση Πληρωµής). 

7. Φόρµα Εκτύπωσης: Επιλέγετε από τη λίστα την φόρµα της εκτύπωσης του 

Συνοδευτικού.  
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13.6.2 ∆ιαγραφή Συνοδευτικού Χρηµατικού Εντάλµατος 

Επιλέγετε το συνοδευτικό που θέλετε να διαγράψετε και κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

∆ιαγραφή Συνοδευτικού και τέλος κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

13.7 Απόδοση Κρατήσεων 

Για να αυτοµατοποιηθεί η διαδικασία της Απόδοσης των Κρατήσεων χρειάζεται να 

ενηµερωθούν ορισµένα πεδία παραµετρικά. 

Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ Κρατήσεις ↵↵↵↵.  

Αν οι κρατήσεις παρακολουθούνται εσωλογιστικά, δηλ εµφανίζονται στον Π/Υ, επιλέγετε 

την ένδειξη Εσωλογιστική Παρακολούθηση Κρατήσεων. Έτσι, κατά τη διαδικασία της 

απόδοσης θα δηµιουργείται αυτόµατα ένα Γ.Ε Κρατήσεων, ένα Χ.Ε. Κρατήσεων και µία 

Πληρωµή. ∆ιαφορετικά, θα γίνεται µόνο η Πληρωµή. 

Για να παρακολουθείτε τα Λ.Α. των κρατήσεων κατά την τιµολόγηση, πρέπει να επιλέξετε 

την ένδειξη Λογ. Άρθρα Κρατήσεων κατά την τιµολόγηση. 

Στα πεδία Τύπος Γραµµ. Εισπρ. και Οφειλέτης Γραµµ. Εισπρ. επιλέγετε τον τύπο του Γ.Ε. 

Κρατήσεων και τον οφειλέτη για λογαριασµό του οποίου θα εισπραχθούν οι κρατήσεις. 

Στα πεδία Τύπος Εντ. Πληρωµής και ∆ικαιούχος Εντ. Πληρωµής, επιλέγετε τον τύπο του 

Χ.Ε. Κρατήσεων και τον ∆ικαιούχο σε βάρος του οποίου θα γίνει η πληρωµή των 

κρατήσεων. (Εάν το πεδίο ∆ικαιούχος Εντ. Πληρωµής παραµείνει κενό, τότε η Πληρωµή 

των κρατήσεων πραγµατοποιείται σε βάρος του πρώτου κατά σειρά Ταµείου Απόδοσης που 

υπάρχει µέσα στο Χ.Ε..) 

 

 

13.7.1 Γραµµάτιο Κρατήσεων  

Για την παραµετροποίηση του Γραµµατίου Είσπραξης Κρατήσεων ακολουθείτε τις οδηγίες 

σύµφωνα µε την ενότητα 11.4 Γραµµάτια Είσπραξης µε τις παρακάτω διαφορές :  

1. Κίνηση Λογ/µών ∆.Λ: Επιλέγετε το πεδίο, έτσι ώστε να δηµιουργούνται κινήσεις 

∆.Λ. και από τη λίστα επιλέγετε τον τύπο κίνησης (ΕΙΣΠΡΑΞΗ ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ) 

2. Κίνηση Λογ/µών Γ.Λ: ∆εν επιλέγετε καµία κίνηση.  

3. Βεβαίωση Κρατήσεων : Επιλέγετε το πεδίο και στον τύπο κίνησης επιλέγετε 

Βεβαίωση   Αντισ.Λογ/σµού Γ.Λ από τον Λογ/σµό Τραπέζης: ∆εν επιλέγετε καµία 

κίνηση. 

4. Κίνηση Συν/µένων: ∆εν επιλέγετε καµία κίνηση. 

 

13.7.2 Ένταλµα Κρατήσεων  

Για την παραµετροποίηση του Εντάλµατος Κρατήσεων ακολουθείτε τις οδηγίες σύµφωνα µε 

την ενότητα 11.6 Εντάλµατα.  
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13.8 Φόρµες Εκτύπωσης Εσόδων – Εξόδων 

 

13.8.1 Ορισµός φορµών στις διάφορες εκτυπώσεις Εσόδων 

Για να ορίσετε τις φόρµες των διαφόρων εκτυπώσεων που αφορούν το κύκλωµα των 

Εσόδων, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ Έσοδα ↵↵↵↵ 

Σε κάθε τύπο παραστατικού υπάρχει και µία λίστα εκτυπώσεων, εποµένως επιλέγετε την 

ανάλογη φόρµα εκτύπωσης. Σε κάθε µεταβολή επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

13.8.2 Ορισµός φορµών στις διάφορες εκτυπώσεις Εξόδων 

Για να ορίσετε τις φόρµες των διαφόρων εκτυπώσεων που αφορούν το κύκλωµα των 

Εξόδων, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

 

Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵ Έξοδα ↵↵↵↵ 

Επιλέγετε από τη λίστα τη φόρµα εκτύπωσης για κάθε τύπο παραστατικού. Σε κάθε 

µεταβολή επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση.  

 

 

13.9 Παραµετρικοί Πίνακες 

Στις περισσότερες καρτέλες της εφαρµογής πολλά πεδία ενηµερώνονται παραµετρικά, 

επιλέγοντας από τις λίστες των πεδίων. Η διαδικασία που ακολουθείτε για την ενηµέρωση 

των πεδίων είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Πίνακες ↵↵↵↵.  
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2. Επιλέγετε τον παραµετρικό πίνακα, π.χ. Τράπεζες, και δίπλα εµφανίζονται οι 

τράπεζες που έχετε ήδη καταχωρήσει. 

3. Αν θέλετε να καταχωρήσετε και νέα τράπεζα, επιλέγετε το εικονίδιο  Νέα 

Εγγραφή και στο πεδίο περιγραφή πληκτρολογείτε την νέα τιµή. 

4. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

13.10 Λογότυπα Εκτυπώσεων 

Τα λογότυπα των εκτυπώσεων ορίζονται παραµετρικά για να έχει ο χρήστης τη δυνατότητα 

να επέµβει στις εκτυπώσεις σε περίπτωση που έχει γίνει κάποια τροποποίηση στη δοµή του 

Ο.Τ.Α. 

1. Επιλέγετε: ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Παράµετροι ↵↵↵↵ Γενικές Παράµετροι ↵↵↵↵. 

 

2. Ορισµένα λογότυπα βρίσκονται στην καρτέλα Λογότυπα Λογιστικής και άλλα στην 

καρτέλα. Εκτυπώσεις. 

3. Επιλέγετε µε το ποντίκι το πεδίο στο οποίο θέλετε να κάνετε την µεταβολή, 

διαγράφετε την παλιά τιµή και πληκτρολογείτε την τιµή που σας ενδιαφέρει. 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 
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13.11 Συναλλασσόµενοι 

13.11.1 ∆ηµιουργία Κατηγοριών Συναλλασσοµένων  

Οι Κατηγορίες Συναλλασσοµένων έχουν να κάνουν µε τους λογαριασµούς Γ.Λ. που 

αντιστοιχεί ο κάθε συναλλασσόµενος. 

Για να δηµιουργήσετε Κατηγορίες Συναλλασσόµενων η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η 

εξής:  

1. Επιλέγετε Συν/νοι ↵↵↵↵ Κατηγορίες Συν/νων και θα εµφανιστεί ο παρακάτω πίνακας: 

2. Επιλέγετε το πεδίο ∆ικαιούχοι / Προµηθευτές, όπως περιγράφεται στον παραπάνω 

πίνακα. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα Εγγραφή ώστε να εµφανιστεί µια νέα γραµµή 

καταχώρησης µέσα στον πίνακα.  

4. Στη στήλη Κατηγορία πληκτρολογείτε την κατηγορία δικαιούχου που θέλετε να 

καταχωρήσετε. 

5. Στη στήλη Τµήµα Κωδικού πληκτρολογείτε τη µορφή που θέλετε να έχει ο κωδικός 

που θα παίρνει ο κάθε δικαιούχος αυτής της οµάδας κατά την καταχώρηση (πρέπει να 

έχει κεφαλαίους χαρακτήρες και να περιέχει 2 γράµµατα). 

6. Στη στήλη Κωδικός Γ.Λ. επιλέγετε από τη λίστα τον λογαριασµό Γ.Λ. που θα 

αντιστοιχεί η συγκεκριµένη κατηγορία. 

 

!!Για την ενηµέρωση του Κωδικού Γενικής Λογιστικής θα πρέπει να συµβουλευτείτε το 

εκάστοτε Προεδρικό ∆ιάταγµα! 

7. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 

13.11.2  Καταχώρηση ∆ικαιούχου / Οφειλέτη 

Για να καταχωρήσετε έναν ∆ικαιούχο ή έναν Οφειλέτη, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι 

η εξής: 

1. Επιλέγετε: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ ∆ικαιούχοι. ή Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ Υπόχρεοι 
 Εµφανίζεται το ευρετήριο µε όλους τους καταχωρηµένους δικαιούχους / οφειλέτες.  

Από την ίδια καρτέλα  δηµιουργείτε και 

κατηγορίες Υπόχρεων. Επιλέγετε το 

αντίστοιχο πεδίο 
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2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα εγγραφή και εµφανίζεται η καρτέλα εισαγωγής 

νέου συν/νου.  

3. Στη συνέχεια, ενηµερώνετε τα πεδία της καρτέλας ανάλογα µε τα στοιχεία που σας 

ζητούνται 

4. Κατηγορία . Επιλέγετε από τη λίστα, την κατηγορία του συν/νου. 

5. Κωδικός  Ενηµερώνεται αυτόµατα. 

6. ΑΦΜ  Πληκτρολογείτε το ΑΦΜ του συν/νου. 

7. Επάγγελµα / Ιδιότητα Επιλέγετε από τη λίστα το επάγγελµα ή την ιδιότητα του 

συν/νου. 

8. Εισπράκτορας Το επιλέγετε ώστε να καταχωρηθεί ο οφειλέτης ως Εισπράκτορας. 

9. Υπόλογος και Υπόλογος Παγίας Τα επιλέγετε ώστε να καταχωρηθεί ο συν/νος ως 

Υπόλογος Χ.Ε.Π. ή ως Υπόλογος Παγίας. 

10. Υπόχρεος ΚΕΠΥΟ Το επιλέγετε σε περίπτωση που ο δικαιούχος είναι υπόχρεος 

ΚΕΠΥΟ. Χρησιµοποιείται για την εκτύπωση συγκεντρωτικής κατάστασης υπόχρεων 

ΚΕΠΥΟ. 

11. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

Παρακάτω εµφανίζεται µία καρτέλα καταχώρησης δικαιούχων. 
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13.11.3  Αναζήτηση ∆ικαιούχου / Οφειλέτη  

Για να αναζητήσετε έναν ∆ικαιούχο ή έναν Οφειλέτη, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η 

εξής: 

1. Επιλέγετε: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ ∆ικαιούχοι ↵↵↵↵ ή  Συναλλασσόµενοι↵↵↵↵ Υπόχρεοι ↵↵↵↵ 

Αµέσως εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα: 

 

 

 

2. Συµπληρώνετε τα πεδία, ανάλογα µε τα στοιχεία που επιθυµείτε. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ανανέωση ώστε να εµφανιστούν οι συν/νοι σύµφωνα 

µε τα στοιχεία που ορίσατε. 

4. Επιλέγετε τον συν/νο που σας ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα 

του.  

 

 

5. Στην παρακάτω εικόνα παρατηρείτε ότι εµφανίστηκαν όλοι οι δικαιούχοι που το 

επώνυµό τους αρχίζει από «ΠΑΠΑ∆ΟΠΟΥ». 
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13.11.4  Εµφάνιση των κινήσεων ενός ∆ικαιούχου / Οφειλέτη 

Για να δείτε αναλυτικά τις κινήσεις των συν/νων, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής:  

1. Επιλέγετε: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ ∆ικαιούχοι ↵↵↵↵ ή Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ Υπόχρεοι 

2. Εµφανίζεται το ευρετήριο των συναλλασσοµένων. Επιλέγετε το συν/νο που σας 

ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα του. Κάνετε κλικ στην καρτέλα 

 
 

  

3. Εµφανίζονται όλες οι κινήσεις του δικαιούχου ή του οφειλέτη. 

 

 

13.11.5  ∆ιαγραφή ∆ικαιούχου / Οφειλέτη 

Απαραίτητη προϋπόθεση για να διαγράψετε έναν προµηθευτή είναι να µην έχει καταχωρηθεί 

κανένα παραστατικό στο όνοµά του. Σε διαφορετική περίπτωση πρέπει πρώτα να διαγράψετε 

το παραστατικό ή τα παραστατικά και µετά να διαγράψετε τον δικαιούχο . 

Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ ∆ικαιούχοι ↵↵↵↵ ή Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ Υπόχρεοι. 
2. Εµφανίζεται το ευρετήριο των συναλλασσοµένων. Επιλέγετε το συν/νο που σας 

ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα του. 

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

για την διαγραφή του προµηθευτή ή οφειλέτη;» 

4. Επιλέγετε ΝΑΙ για να διαγράψετε τον συν/νο και ΟΧΙ για την ακύρωση της 

διαδικασίας. 

 

 

13.11.6 Μεταβολή των στοιχείων ενός ∆ικαιούχου / Οφειλέτη 

Σε περίπτωση που θέλετε να µεταβάλλετε τα στοιχεία ενός δικαιούχου ή ενός Οφειλέτη, 

όπως διεύθυνση, τηλέφωνο, κτλ, ακολουθείτε τα παρακάτω: 

1. Επιλέγετε: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ ∆ικαιούχοι ↵↵↵↵ ή Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ Υπόχρεοι ↵↵↵↵. 

2. Εµφανίζεται το ευρετήριο των συναλλασσοµένων. Επιλέγετε το συν/νο που σας 

ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα του. 

3. Κάνετε κλικ στο πεδίο που θέλετε να κάνετε µεταβολή, διαγράφετε την παλιά τιµή 

και πληκτρολογείτε τη νέα. Σε περίπτωση που το πεδίο είναι παραµετρικό, απλά 

επιλέγετε από τη λίστα την τιµή που σας ενδιαφέρει. 
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13.11.7 Εκτύπωση Καρτέλας ενός Συναλλασσόµενου 

Για να εκτυπώσετε την καρτέλα ενός ∆ικαιούχου ή ενός Οφειλέτη, η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ ∆ικαιούχοι ↵↵↵↵ ή Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ Υπόχρεοι ↵↵↵↵. 

2. Εµφανίζεται το ευρετήριο των συναλλασσοµένων. Επιλέγετε το συν/νο που σας 

ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα του. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο Καρτέλα Συν/νου και εµφανίζεται η προεπισκόπηση της 

εκτύπωσης. 

4. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση για να εκτυπώσετε την Καρτέλα 

Συν/νου. 

 

 

13.11.7.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Καρτέλας Συν/νου 

 

 

 

 

13.11.8 Εκτύπωση Ετήσιας Βεβαίωσης Φόρου 

Για να εκτυπώσετε την Ετήσια βεβαίωση φόρου ενός ∆ικαιούχου, η διαδικασία που 

ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Συναλλασσόµενοι ↵↵↵↵ ∆ικαιούχοι ↵↵↵↵  

2. Εµφανίζεται το ευρετήριο των συναλλασσοµένων. Επιλέγετε το συν/νο που σας 

ενδιαφέρει και µε διπλό κλικ εµφανίζεται η καρτέλα του. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Βεβαίωση Φόρου και εµφανίζεται η προεπισκόπηση 

της εκτύπωσης Ετήσια Βεβαίωση Φόρου. 

4. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση για να εκτυπώσετε τη Βεβαίωση 

Φόρου. 
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13.12 Κρατήσεις – Κατηγορίες ∆απάνης 

 

13.12.1 Εισαγωγή νέας Κράτησης 

Για να καταχωρήσετε µία νέα κράτηση, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής:  

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Κρατήσεις ώστε εµφανιστεί η λίστα µε τις ήδη 

καταχωρηµένες κρατήσεις. 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νεα Εγγραφή και σας εµφανίζει την παρακάτω 

οθόνη  
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3. Στο πεδίο Κωδικός πληκτρολογείτε τη συντοµογραφία της κράτησης. Θα πρέπει να 

υπάρχει µία οµοιογένεια στους κωδικούς των κρατήσεων και να είναι όσο το δυνατό 

πιο παραστατικοί στο είδος της κράτησης που αντιπροσωπεύουν. 

4. Στο πεδίο Περιγραφή πληκτρολογείτε την πλήρη περιγραφή της κράτησης.  

5. Στο πεδίο Οµάδα Κρατήσεων επιλέγετε την οµάδα κρατήσεων που θέλετε να 

συµµετέχει (Βλέπε σχετική ενότητα του εγχειριδίου µέρος Α) 

6. Στο πεδίο Κράτηση Εσόδων επιλέγετε το πεδίο µόνο σε περίπτωση που η κράτηση 

αναφέρεται στον Π/Υ των εσόδων. 

7. Το πεδίο Επιβάρυνση αναφέρεται στο αν οι κρατήσεις επιβαρύνουν τον οργανισµό. 

Μόλις επιλέξετε το συγκεκριµένο πεδίο, συµπληρώνετε και τη στήλη Λογαριασµός 

Επιβάρυνσης Γενικής Λογιστικής, επιλέγοντας από τη λίστα τον λογαριασµό που 

θα κινείται.  

8. Στο πεδίο Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών επιλέγετε το πεδίο σε περίπτωση που 

θέλετε να εκτυπώσετε µετά την απόδοση των κρατήσεων την εκτύπωση  µε τον 

Πίνακα Προµηθειών και µε τις Αναλυτικές Κρατήσεις Προµηθειών 

9. Στο πεδίο Λογαριασµός Εξόδων Γενικής Λογιστικής επιλέγετε από τη λίστα τον 

λογαριασµό του Λ.Σ. που θα ενηµερώνει η κράτηση.  

10. Στο πεδίο Λογαριασµός Εξόδων ∆ηµόσιας Λογιστικής πληκτρολογείτε τον 

λογαριασµό της ∆.Λ.  που αντιστοιχεί στην κράτηση. Η αντιστοιχία θα πρέπει να 

γίνει µε τους λογαριασµούς της οµάδας 02.31. (Η ενηµέρωση της στήλης αφορά την 

εσωλογιστική παρακολούθηση των κρατήσεων.) 

11. Στο πεδίο Λογαριασµός Εσόδων ∆ηµόσιας Λογιστικής πληκτρολογείτε τον 

λογαριασµό της ∆.Λ.  που αντιστοιχεί στην κράτηση. Η αντιστοιχία θα πρέπει να 

γίνει µε τους λογαριασµούς της οµάδας 06.31. (Η ενηµέρωση της στήλης αφορά την 

εσωλογιστική παρακολούθηση των κρατήσεων.) 

12. Στο πεδίο Ταµεία Απόδοσης / ∆ικαιούχος επιλέγετε το Ταµείο Απόδοσης που θα 

αποδώσετε την κράτηση. 

13.  Στο πεδίο Βεβαίωση Φόρου επιλέγετε το πεδίο, µε σκοπό την έκδοση βεβαίωσης 

φόρου για τη συγκεκριµένη κράτηση κατά την ενταλµατοποίηση. 

12. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

 
 

13.12.2  Μεταβολή Κράτησης 

∆ίνεται η δυνατότητα µεταβολής των στοιχείων που καταχωρήθηκαν σε µία κράτηση 

ακολουθώντας την παρακάτω διαδικασία: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Κρατήσεις ↵↵↵↵, ώστε να εµφανιστεί  το ευρετήριο µε τις 

κρατήσεις. 

2. Κάνετε διπλό κλικ στην κράτηση που θέλετε να µεταβάλλετε ώστε να σας ανοίξει 

την καρτέλα καταχώρησης και επιλέγετε το πεδίο που  θέλετε να µεταβάλλετε και 

διαγράφετε την παλιά τιµή και καταχωρείτε τη νέα. 
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!!Σε όλα τα πεδία µπορεί να γίνει µεταβολή εκτός από το πεδίο Κωδικός. Αν απαιτείται 
να γίνει µεταβολή του κωδικού θα πρέπει να διαγράψετε την κράτηση και να την 

ξανακαταχωρήσετε! 
 

3. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση. 

 

13.12.3  ∆ιαγραφή Κράτησης 

Για να διαγραφεί µία κράτηση θα πρέπει να µην έχει κίνηση στη Γενική Λογιστική (δηλ. 

να µην έχει χρησιµοποιηθεί σε τιµολόγιο). Ακόµα, µε τη διαγραφή της κράτησης θα 

χρειαστεί να γίνει και η σχετική αλλαγή στις Κατηγορίες ∆απάνης. 
Η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η παρακάτω: 

1. Επιλέγετε: Λογιστική ↵↵↵↵ Κρατήσεις ↵↵↵↵, ώστε να εµφανιστεί  το ευρετήριο µε τις 

κρατήσεις.  

2. Κάνετε διπλό κλικ στην κράτηση που θέλετε να διαγράψετε ώστε να σας ανοίξει την 

καρτέλα καταχώρησης. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή και εµφανίζεται το µήνυµα: «Είσθε 

σίγουροι για την διαγραφή;» 

4. Επιλέγετε ΝΑΙ για να διαγράψετε την Κράτηση και ΟΧΙ για την ακύρωση της 

διαδικασίας. 

 

13.12.4  ∆ηµιουργία Κατηγορίας ∆απάνης 

Οι Κατηγορίες ∆απάνης αφορούν µια µορφή οµαδοποίησης των Κρατήσεων, ώστε κατά την 

καταχώρηση ενός Παραστατικού να εµφανίζονται αυτές ακριβώς που χρειάζονται καθώς, 

επίσης, και να υπολογίζονται µε τον τρόπο που πρέπει. 
 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ: Έστω ότι θέλετε να δηµιουργήσετε την κατηγορία δαπάνης “Εργασίες έργων 

µέχρι 5870,00€” όπου ισχύουν οι εξής κρατήσεις από τις 1/1/2004 και υπολογίζεται ο φόρος 

µόνο όταν η δαπάνη είναι πάνω από 146.73€ 

 

ΤΑ∆ΚΥ 2% : 2% επί του αρχικού ποσού 

Φόρος 8%  : 8% επί του καθαρού ποσού µείον τις παραπάνω κρατήσεις 

 

1. Επιλέγετε: Έξοδα ↵↵↵↵ Κατηγορίες ∆απάνης ↵↵↵↵. Εµφανίζεται το ευρετήριο µε τις ήδη 

καταχωρηµένες εγγραφές. 

2. Επιλέγετε το εικονίδιο   Νέα εγγραφή. Εισάγεται νέα γραµµή. Συµπληρώνετε τον 

Κωδικό της κατηγορίας δαπάνης που δηµιουργείτε (π.χ. Φόρος 8%) και πιο 

αναλυτικά στη στήλη της Περιγραφής την αναλυτική περιγραφή της κατηγορίας 

δαπάνης (π.χ. Φόρος 8% Παροχής Υπηρεσιών).  

3. Στη συνέχεια, ενηµερώνετε στο πεδίο Έναρξη Ισχύος την ηµεροµηνία έναρξης 

ισχύος της κατηγορίας δαπάνης. Όπως αναφέρεται στο παράδειγµα, πληκτρολογείτε 

01/01/2004. 
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4. Κάνετε διπλό κλικ στο πλαίσιο Τύπος Υπολογισµού Κρατήσεων και εµφανίζεται η 

παρακάτω καρτέλα. 

 

5. Στην καρτέλα καταχωρείτε τον τύπο µε τον οποίο θα υπολογίζονται κρατήσεις, όπως 

εµφανίζεται στην παρακάτω καρτέλα. 

 

!!Η επιλογή των κρατήσεων θα πρέπει να γίνεται από το πεδίο Επιλογή µεταβλητής! 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Αφού ολοκληρώσετε τη διαδικασία, κάνετε κλικ στο κουµπί Επικύρωση για να 

κλείσει το πλαίσιο υπολογισµού. 

7. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

Στο σηµείο αυτό 

ενηµερώνεται τον τύπο 

υπολογισµού. 

Από εδώ επιλέγετε τα στοιχεία 

που θα υπολογίζονται: κράτηση, 

αρχικό ποσό, συνολικό ποσό, 

κτλ. 

Επιλέγετε µε ένα κλικ 

την πράξη που 

εκτελείτε 

Παρατηρείτε ότι στη συνάρτηση υπάρχει και η υπόθεση ότι αν το αρχικό ποσό είναι 

µεγαλύτερο από 146.73€ τότε µόνο θα πρέπει να υπολογίσει τον φόρο 8%, διαφορετικά αν 

είναι µικρότερο από 146.73€, τότε δεν θα υπολογίζεται ο φόρος. 
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13.12.5 Μεταβολή Κατηγορίας ∆απάνης 

Για να µεταβάλλετε µία Κατηγορία ∆απάνης, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε: Έξοδα ↵↵↵↵ Κατηγορίες ∆απανών ↵↵↵↵  

Εµφανίζεται το ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες Κατηγορίες ∆απάνης. 

2. Κάνετε κλικ στο πεδίο που θέλετε να µεταβάλλετε, διαγράφετε την παλιά τιµή και 

καταχωρείτε τη νέα.. 

3. Για να αλλάξετε τον τύπο υπολογισµού, κάνετε διπλό κλικ στο πλαίσιο Τύπος 

Υπολογισµού Κρατήσεων. Εµφανίζεται η αναλυτική καρτέλα καταχώρησης του 

τρόπου υπολογισµού. ∆ιαγράφετε την τιµή που θέλετε να αλλάξετε και 

πληκτρολογείτε την καινούργια. Κάνετε κλικ στο κουµπί ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ για να 

οριστικοποιηθεί η αλλαγή. 

4. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο    Αποθήκευση. 

 

13.12.6 ∆ιαγραφή Κατηγορίας ∆απάνης 

Για να διαγράψετε µια κατηγορία δαπάνης ακολουθείτε την εξής διαδικασία: 

1. Επιλέγετε: Έξοδα ↵↵↵↵ Κατηγόριες ∆απανών ↵↵↵↵.  

Εµφανίζεται το ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες κατηγορίες δαπανών.  

2. Επιλέγετε την κατηγορία ∆απάνης και κάνετε κλικ το εικονίδιο   ∆ιαγραφή  

3. Τέλος, κάνετε κλικ το εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

!!Για τη δηµιουργία, διαγραφή, µεταβολή κατηγορίας κρατήσεων εσόδων επιλέγετε 
Έσοδα ↵↵↵↵ Κατηγορίες Κρατήσεων ↵↵↵↵ και ακολουθείτε τις ίδιες διαδικασίες µε τις 

παραπάνω που αφορούν τις Κατηγορίες ∆απάνης! 
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13.13 Χρηµατοδοτήσεις 

13.13.1 ∆ηµιουργία νέας Χρηµατοδότησης 

Για να καταχωρήσετε µία νέα Χρηµατοδότηση, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Χρηµατοδοτήσεις ↵↵↵↵  Νέα εγγραφή 

 

2. Συµπληρώνετε στη στήλη Περιγραφή το όνοµα της Χρηµατοδότησης που θέλετε να 

δηµιουργήσετε και επιλέγετε τα πεδία Έλεγχος υπερβάσεων κατά τη φάση της 
πληρωµής και Έλεγχος υπερβάσεων κατά τη φάση της δέσµευσης, αν θέλετε να 

υπάρχουν οι αντίστοιχοι έλεγχοι κατά τη φάση της Πληρωµής και της ∆έσµευσης. 

3. Τέλος, κάνετε κλικ το εικονίδιο  Αποθήκευση. 

 

13.13.2  ∆ιαγραφή Χρηµατοδότησης 

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

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Χρηµατοδοτήσεις↵↵↵↵ 

2. Επιλέγετε τη χρηµατοδότηση που θέλετε να διαγράψετε. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  ∆ιαγραφή. 

4. Τέλος, κάνετε κλικ το εικονίδιο  Αποθήκευση.  

 

13.13.3  Εκτύπωση κατανοµής Εσόδων / Εξόδων ανά Χρηµατοδότηση 

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Χρηµατοδοτήσεις↵↵↵↵ 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Κατανοµή Εσόδων / Εξόδων 

3. Επιλέγετε τη χρονική περίοδο για την οποία θέλετε να παρακολουθήσετε τις 

Χρηµατοδοτήσεις συµπληρώνοντας τα πεδία Από ηµ/νία -Έως ηµ/νία. 
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4. Επιλέγετε τα πεδία Συγκεντρωτικά ή Ανά Κ.Α.Ε. (επιλέγοντας ταυτόχρονα και στα 

πεδία Από Κωδικό – Έως Κωδικό τους κωδικούς που επιθυµείτε), ανάλογα µε τη 

µορφή που θέλετε να έχει η εκτύπωση.  

5. Επιλέγετε τα πεδία Ενταλθέντα ή Πληρωθέντα ανάλογα µε τα στοιχεία που θέλετε 

να αντλήσετε. 

6. Επιλέγετε το πεδίο Επιλογή Όλων και κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ανανέωση. 

7. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Εκτύπωση. 

 
13.13.3.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης κατανοµής Εσόδων / Εξόδων ανά Χρηµατοδότηση 

 

 

 

 

 

13.13.4 Εκτύπωση κατανοµής Εσόδων / Εξόδων ανά Ταµειακή Κατηγορία 

 

1. Επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Ταµειακές Κατηγορίες ↵↵↵↵ 

2. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Κατανοµή Εσόδων / Εξόδων 

3. Επιλέγετε τα πεδία Από ∆εσµευθέντα ή Από Ενταλθέντα ή Από Πληρωθέντα, 

ανάλογα µε τα στοιχεία που θέλετε να αντλήσετε. 

4. Επιλέγετε τα πεδία Συγκεντρωτικά ή Ανά Κ.Α.Ε. (επιλέγοντας ταυτόχρονα και στα 

πεδία Από Κωδικό – Έως Κωδικό τους κωδικούς που επιθυµείτε), ανάλογα µε τη 

µορφή που θέλετε να έχει η εκτύπωση. 
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5. Επιλέγετε τη χρονική περίοδο για την οποία θέλετε να παρακολουθήσετε τις 

Ταµειακές Κατηγορίες συµπληρώνοντας τα πεδία Από ηµ/νία -Έως ηµ/νία. 

6. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Ανανέωση 

7. Τέλος, επιλέγετε το εικονίδιο  Εκτύπωση. 

 
13.13.4.1 Υπόδειγµα εκτύπωσης κατανοµής Εσόδων / Εξόδων ανά Ταµειακή Κατηγορία 

 

 

 

 

 

13.14 Τράπεζες – Τραπεζικοί Λογαριασµοί 

 
Υπάρχει η δυνατότητα παρακολούθησης των τραπεζικών λογαριασµών καθώς και των 

τραπεζών που συνεργάζονται µε την υπηρεσία σας.  

Πρέπει να καταχωρήσετε όλες οι Τράπεζες καθώς και τους Τραπεζικούς Λογαριασµούς που 

χρησιµοποιούνται από την υπηρεσία. Μ’ αυτό τον τρόπο γίνεται εφικτή η παρακολούθηση 

των υπολοίπων των Τραπεζικών Λογαριασµών και η επιβεβαίωση του extrai που αποστέλλει 

η τράπεζα στην υπηρεσία. 

 

 

13.14.1 Καταχώρηση Τραπεζών  

 

Για να καταχωρήσετε µία νέα Τράπεζα, η διαδικασία που ακολουθείτε είναι η εξής: 

1. Επιλέγετε ∆ιαχείριση ↵↵↵↵ Πίνακες  
2. Εµφανίζεται µία οθόνη µε δύο καρτέλες. Στην αριστερή πλευρά βρίσκονται όλες οι 

κατηγορίες (Τράπεζες, ∆ηµοτικά ∆ιαµερίσµατα, Πόλεις κ.τ.λ.), ενώ στη δεξιά 

βρίσκονται οι τιµές των κατηγοριών αυτών.  
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3. Κάνετε κλικ στην κατηγορία Τράπεζες και ταυτόχρονα στη δεξιά πλευρά 

εµφανίζονται όλες οι τράπεζες που είναι ήδη καταχωρηµένες. Στη συνέχεια, 

επιλέγετε το εικονίδιο  Νέα εγγραφή. Στη γραµµή που προστίθεται δεξιά 

πληκτρολογείτε την ονοµασία της Τράπεζας.  

4. Τέλος, κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Αποθήκευση. 

5. Επαναλάβετε τη διαδικασία και για τις άλλες Τράπεζες στις οποίες έχετε 

λογαριασµούς. 

6. Στη συνέχεια, θα πρέπει να ενηµερώσετε τους Λογαριασµούς του Λ.Σ. σας µε τις 

Τράπεζες που συνεργάζεστε.  

 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ : Αν συνεργάζεστε µε την Εθνική Τράπεζα της Ελλάδας και µε την 

Εµπορική Τράπεζα, θα πρέπει να ανοίξετε τον λογαριασµό 38.03.01 µε περιγραφή Εθνική 

Τράπεζα της Ελλάδος. Στη συνέχεια θα ανοίξετε και έναν δεύτερο λογαριασµό τον 

38.03.02 µε περιγραφή Εµπορική Τράπεζα. 

 

13.14.2  Καταχώρηση Τραπεζικών Λογαριασµών 

Η ενηµέρωση των Τραπεζικών Λογαριασµών πραγµατοποιείται αµέσως µετά από την 

ενηµέρωση των Τραπεζών που συνεργάζεστε.  

1. Ενηµερώνετε  το Λ.Σ. µε τους λογαριασµούς που θα ενηµερώνονται από κάθε 

τραπεζικό λογαριασµό. Φυσικά θα πρέπει οι λογαριασµοί Γ.Λ. των τραπεζικών 

λογαριασµών να αντιστοιχίζονται µε τους λογαριασµούς Γ.Λ. των τραπεζών.  

 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ : Αν συνεργάζεστε µε την Εθνική Τράπεζα της Ελλάδας και µε την 

Εµπορική Τράπεζα, δηµιοργείτε τον λογαριασµό 38.03.01 µε περιγραφή Εθνική Τράπεζα 

της Ελλάδος. Στη συνέχεια, δηµιουργείτε και έναν δεύτερο λογαριασµό, τον 38.03.02 µε 

περιγραφή Εµπορική Τράπεζα. 

Ο πρώτος Τραπεζικός Λογαριασµός της Εθνικής Τράπεζας της Ελλάδος πρέπει να έχει 

µορφή 38.03.01.00, ο δεύτερος 38.03.01.01, κ.ο.κ. Στο πεδίο της περιγραφής 

πληκτρολογείτε «Λογαριασµός Εθνικής Τραπέζης αρ. 287319827398», κ.ο.κ. 

 

2. Εφόσον ανοίξετε τους λογαριασµούς, επιλέγετε Τράπεζες ↵↵↵↵  Τραπεζικοί 
λογαριασµοί . Αµέσως µετά εµφανίζεται το ευρετήριο µε τους τραπεζικούς 

λογαριασµούς που έχετε ήδη καταχωρήσει. 

3. Κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Νέα εγγραφή. Στη νέα γραµµή, στο πεδίο Τράπεζα, 

επιλέγετε από τη λίστα την Τράπεζα στην οποία αντιστοιχεί ο Τραπεζικός 

Λογαριασµός που καταχωρείτε.  

4. Στη στήλη Τραπεζικός Λογαριασµός πληκτρολογείτε τον Τραπεζικό Λογαριασµό 

που καταχωρείτε.  

5. Στη στήλη Κωδικός Γ.Λ. επιλέγετε από τη λίστα τον λογαριασµό Γ.Λ. που 

αντιστοιχεί της οµάδας 38.03 στον τραπεζικό λογαριασµό που καταχωρείτε σύµφωνα 

µε τις αλλαγές που κάνατε στο βήµα 1. 

6. Το πεδίο Τρόπος Υπολογισµού χρησιµοποιείται για την αυτόµατη καταχώρηση του 

µπλοκ των επιταγών που χρησιµοποιείτε. Κάνοντας κλικ στη λίστα εµφανίζονται οι  
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τρόποι υπολογισµού των επιταγών των Τραπεζών. Επιλέγετε αυτόν που αναφέρεται στον 

τραπεζικό λογαριασµό που καταχωρείτε. 

7. Το πεδίο Οµάδα Τρ. Λογ. το ενηµερώνετε µόνο έπειτα από συνεννόηση µε την OTS. 

8. Στην τελευταία στήλη Μορφή Εκτύπωσης επιλέγετε τη φόρµα εκτύπωσης που 

αντιστοιχεί στη συγκεκριµένη επιταγή.  

9. Μόλις ολοκληρώσετε την διαδικασία, κάνετε κλικ στο εικονίδιο  Αποθήκευση. 

Επαναλάβετε τα βήµατα 5 – 7 και για τους υπόλοιπους λογαριασµούς Τραπέζης. 

 

 

13.15 Οδηγίες ∆ηµιουργίας Χρηστών Και ∆ικαιώµατα Πρόσβασης  

 

13.15.1 ∆ηµιουργία Οµάδας Χρηστών 

Επιλέγουµε:  ∆ιαχείριση ↵↵↵↵  ∆ικαιώµατα Πρόσβασης και µε την επιλογή Νέα Οµάδα 

Χρηστών  δηµιουργούµε όσες οµάδες χρειαζόµαστε (σύµφωνα µε τις οµάδες θα δοθούν 

και τα δικαιώµατα πρόσβασης στη συνέχεια). 

 

!! Στα στοιχεία οµάδας συµπληρώνουµε και Όνοµα οµάδος και Περιγραφή! 

 

!! Μετά την δηµιουργία οµάδων για να εµφανιστούν οι οµάδες που δηµιουργήσαµε πρέπει 
να γίνει ανανέωση του παραθύρου. 

 

 
 

13.15.2  ∆ηµιουργία Χρηστών 

Επιλέγοντας µία µία τις οµάδες, στη συνέχεια µε την επιλογή Νέος Χρήστης  

δηµιουργούµε τους χρήστες που θέλουµε.   

 

!! Στην επιλογή Χρήστης Β.∆. και Κωδικός Β.∆. συµπληρώνουµε ots & otsdba 

αντίστοιχα! 
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Ο χρήστης θα πρέπει να γνωρίζει µόνο το Όνοµα Χρήστη και τον Κωδικό Χρήστη  

 

!! Σε περίπτωση αλλαγής του χρήστη ots θα πρέπει να ενηµερωθούµε άµεσα! 

 

13.15.3  Παραµετροποίηση ∆ικαιωµάτων Πρόσβασης 

Αφού τελειώσουµε µε την καταχώρηση χρηστών επιλέγουµε από το κεντρικό menu 

∆ικαιώµατα Πρόσβασης  , στη συνέχεια επιλέγουµε import  από αρχείο και 

επιλέγουµε το αρχείο appwindows.txt από τον φάκελο της εφαρµογής και κάνουµε κλικ στην 

επιλογή Άνοιγµα. 

 

 
 

Όταν γίνει η εισαγωγή του αρχείου αποθηκεύουµε και κάνουµε µια επανεκκίνηση του 

παραθύρου για να ενηµερωθεί µε τα καινούργια στοιχεία. 

Από το παρακάτω παράθυρο που µας ανοίγει, στην ενότητα Πρόσβαση σε ενέργειες,  

µπορούµε να δώσουµε ή να αφαιρέσουµε ανάλογα µε τις ενότητες που υπάρχουν δικαιώµατα 

πρόσβασης ανά οµάδα χρηστών επιλέγοντας ή αποεπιλέγοντας αντίστοιχα την κατάσταση 

Ορατό και Ενεργό. 
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Π.χ. Στο παρακάτω παράδειγµα η Οµάδα Χρηστών ∆ιπλογραφικό δεν έχουν πρόσβαση στην 

ενότητα Πληρωµές αντίθετα µε την ενότητα ∆ιαχειριστές που έχουν. 

 

 

 

!! Τα δικαιώµατα στην ενότητα διαχειριστές δεν θα τροποποιηθούν καθόλου! 

 

!! Προτού γίνει αυτή η διαδικασία θα πρέπει να ενηµερωθούν πρώτα οι χρήστες της 
εφαρµογής. 
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14 ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ ΕΛΕΓΧΟΥ  

14.1 Αναλυτικό Καθολικό Εσόδου 

 

Για την εκτύπωση του Αναλυτικού Καθολικού επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Εκτυπώσεις Συστήµατος ↵↵↵↵ Καθολικά ↵↵↵↵ Αναλυτικό Καθολικό Εσόδου. 

Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι : Ηµ/νία Από – Έως , ΚΑΕ Από – Έως και 

τύπο Κίνησης  Είσπραξης 

 

 

 

 

14.1.1 Υπόδειγµα Εκτύπωσης Αναλυτικού Καθολικού Εσόδου 
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14.2 Αναλυτικό Καθολικό Εξόδου 

 

Για την εκτύπωση του Αναλυτικού Καθολικού επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Εκτυπώσεις Συστήµατος ↵↵↵↵ Καθολικά ↵↵↵↵ Αναλυτικό Καθολικό Εξόδου. 

Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι : Ηµ/νία Από – Έως , ΚΑΕ Από – Έως και 

τύπο Κίνησης Πληρωµής  

 

 

 

 

14.2.1 Υπόδειγµα Αναλυτικού Καθολικού Εξόδου 
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14.3 Ηµερολόγιο Ταµείου 

Για την εκτύπωση του Ηµερολόγιο Ταµείου επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Εκτυπώσεις Συστήµατός ↵↵↵↵ Ηµερολόγια ↵↵↵↵ Ηµερολόγιο Ταµείου 
Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι : Ηµ/νία Από – Έως 

 

14.3.1 Υπόδειγµα Ηµερολόγιο Ταµείου 
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14.4 Ηµερολόγιο Πληρωµών 

Για την εκτύπωση του Ηµερολόγιο Πληρωµών επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Αναφορές Εφαρµογής ↵↵↵↵ Έξοδα ↵↵↵↵ Πληρωµές ↵↵↵↵ Ηµερολόγιο Πληρωµών  
Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι: Χρήση και Ηµεροµηνία Από – Έως 

 

14.4.1 Υπόδειγµα Ηµερολόγιο Πληρωµών 
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14.5 Ηµερολόγιο Ενταλµάτων – Γραµµατίων Είσπραξης  

Για την εκτύπωση του Ηµερολόγιου Ενταλµάτων επιλέγετε  Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Νέες Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Ηµερολόγια ↵↵↵↵ Ηµερολόγιο Ενταλµάτων  
Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι: Ηµεροµηνία Από – Έως, Τράπεζα Από – 

Έως, επιλογή Εσόδων ή Εξόδων, Χρηµατοδότηση Από – Έως, Ανάλυση ΚΑΕ.  
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14.5.1 Υπόδειγµα Ηµερολογίου Ενταλµάτων 

 

 

 

 

14.5.2 Υπόδειγµα Ηµερολογίου Γραµµατίων  
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14.6 Ισοζύγιο  

Για την εκτύπωση του Ισοζυγίου επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Ισοζύγιο. 

Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι : Ηµ/νία Από – Έως , ΚΑΕ Από – Έως και 

τύπο Κίνησης.   

 

 

 

14.6.1 Υπόδειγµα Ισοζυγίου 
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14.7 Βιβλίο Επιταγών 

 

Για την εκτύπωση του Βιβλίου Επιταγών επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Εκτυπώσεις Συστήµατός ↵↵↵↵ Ταµείο ↵↵↵↵ Βιβλίο Επιταγών . 
Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι: Από Τραπεζικό Λογ/σµό - Έως Τραπεζικό 

Λογ/σµό, Κατάσταση Επιταγής: πχ Εξοφληµένες , Ηµ/νία Από – Έως. 

 

 

 

 

14.7.1 Υπόδειγµα Βιβλίου Επιταγών 
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14.8 Μηνιαία Υποβολή Εσόδων – Εξόδων 

Για την εκτύπωση της Μηνιαίας Υποβολής Εσόδων – Εξόδων επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις Συστήµατός ↵↵↵↵ Μηνιαία Υποβολή Εσόδων – Εξόδων 
 

 

14.8.1 Υπόδειγµα Μηνιαία Υποβολή Εσόδων – Εξόδων 
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14.9 Υπόλοιπα Ταµειακής Κατηγορίας  

Για την εκτύπωση Υπόλοιπα Ταµειακής Κατηγορίας επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Ταµειακές 

Κατηγορίες κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Κατανοµή Εσόδου - Εξόδου 

Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι: Από Ηµεροµηνία -Έως Ηµεροµηνία 

Από ΚΑΕ – Έως ΚΑΕ , Επιλέγετε τον τύπο Κίνησης πχ Πληρωθέντα, επιλογή µιας 

ταµειακής κατηγορίας ή Επιλογή όλων, Συγκεντρωτικά – Αναλυτικά.  

 

 

14.9.1 Υπόδειγµα Υπολοίπων Ταµειακής Κατηγορίας  (Πίνακας) 
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14.9.2 Υπόδειγµα Υπολοίπων Ταµειακής Κατηγορίας  (Γράφηµα) 

 

 

 

14.10 Υπόλοιπα Χρηµατοδότησης 

Για την εκτύπωση Υπόλοιπα Χρηµατοδοτήσεων επιλέγετε Λογιστική ↵↵↵↵ Χρηµατοδοτήσεις 

και κάνετε κλικ στο εικονίδιο   Κατανοµή Εσόδου - Εξόδου 

Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι: Από Ηµεροµηνία -Έως Ηµεροµηνία 

Από ΚΑΕ – Έως ΚΑΕ , Επιλέγετε τον τύπο Κίνησης πχ Πληρωθέντα , επιλογή µιας 

Χρηµατοδότησης ή Επιλογή όλων , Συγκεντρωτικά – Αναλυτικά  
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14.10.1 Υπόδειγµα Υπόλοιπα Χρηµατοδοτήσεων (Πίνακας) 

 

 

 

14.10.2 Υπόδειγµα Υπόλοιπα Χρηµατοδοτήσεων (Γράφηµα) 
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14.11 Χρηµατοδότηση ανά ταµειακή κατηγορία Πληρωθέντα / Ενταλθέντα  

Για την εκτύπωση Υπόλοιπα Χρηµατοδοτήσεων επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Αναφορές Εφαρµογής ↵↵↵↵ Έξοδα ↵↵↵↵ Γενικές ↵↵↵↵ Χρηµατοδότηση ανά ταµειακή κατηγορία 

Πληρωθέντα  

 

14.11.1 Υπόδειγµα Χρηµατοδότηση ανά ταµειακή κατηγορία Πληρωθέντα / Ενταλθέντα 

 

 

 
 

 

 

14.12 Απολογισµός Εσόδων – Εξόδων 

Για την εκτύπωση του Απολογισµού Εσόδων – Εξόδων επιλέγετε  Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Νέες Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Απολογισµοί ↵↵↵↵ Απολογισµοί Εσόδων – Εξόδων  
Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι Από ΚΑΕ – Έως ΚΑΕ, Από ηµ/νία Έως 

ηµ/νία , Επιλέγετε τα Έσοδα ή Έξοδα 
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14.12.1 Υπόδειγµα Απολογισµού Εσόδων  
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14.12.2 Υπόδειγµα Απολογισµού Εξόδων  
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14.13 Απολογιστικός Πίνακας 

 

Για την εκτύπωση του Απολογιστικού Πίνακα επιλέγετε  Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Νέες Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Απολογισµοί ↵↵↵↵ Απολογιστικός Πίνακας  

 

 

14.13.1 Υπόδειγµα Απολογιστικού Πίνακα 
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14.14 Κατάσταση Ελέγχου Ταµείου  

Για την εκτύπωση της Κατάστασης Ελέγχου Ταµείου επιλέγετε  Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Νέες Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Καταστάσεις ↵↵↵↵ Κατάσταση Ελέγχου Ταµείου  

Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι Από ηµ/νία Έως ηµ/νία. 

 

 

 

 

14.14.1 Υπόδειγµα Κατάστασης Ελέγχου Ταµείου 
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14.15 Υπόλοιπα ∆ικαιούχων – Οφειλετών  

Για την εκτύπωση Υπόλοιπα ∆ικαιούχων, επιλέγετε Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ 

Εκτυπώσεις Συστήµατος ↵↵↵↵ Υπόλοιπα Συν/νων. 
Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι ∆ικ/χοι ή Οφειλέτες, Απογραφής ή όχι,  

Συγκεντρωτικά ανά Κ.Γ.Λ 

 

 

14.15.1 Υπόδειγµα Υπόλοιπα Συν/νων 
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14.16 Αναλυτικό Καθολικό Ταµείου – Τραπεζικού Λογ/σµού  

 

Για την εκτύπωση Καθολικό Ταµείου – Τραπεζικού Λογ/σµού, Εκτυπώσεις ↵↵↵↵ Εκτυπώσεις 
↵↵↵↵ Εκτυπώσεις Συστήµατος ↵↵↵↵ Καθολικά ↵↵↵↵ Αναλυτικό Καθολικό . 

Τα φίλτρα που πρέπει να συµπληρώσετε είναι Από ηµ/νία -Έως ηµ/νία , Από Κ.Γ.Λ -Έως 

Κ.Γ.Λ , τύπο Κίνησης.  

 

 

14.16.1 Υπόδειγµα Αναλυτικού Καθολικού Ταµείου-Τραπεζικού Λογ/σµού 

 

 

 

 

 

 

 


