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Οδηγίες για Πρόγραµµα OTS σχετικά µε πληρωµές τιµολογίων.  

Α∆ΜΘ, ∆/νση Οικονοµικού, Τµήµα Προϋπολογισµού. 

Βήµατα που πρέπει να κάνετε: 

 

1. Κατανοµή (ΟΧΙ για Νοµούς).    
2. Καταχώρηση της Υπηρεσίας που πραγµατοποίησε την δαπάνη 

(Οργανόγραµµα).                       

3. Καταχώρηση Έκθεσης  Ανάληψης ∆απάνης (δέσµευσης Πιστώσεων)  για 
1 ΚΑΕ και για πολλούς ΚΑΕ. 

4. Σύνδεση έγκρισης δέσµευσης πιστώσεων µε Τµήµα που διαχειρίζεται τις 
πληρωµές. 

5. Καταχώρηση παραστατικού δαπάνης (πληρωµές τιµολογίων) 
6. Καταχώρηση Νέου Προµηθευτή. 
7. Μεταβολή-∆ιαγραφή- Αναζήτηση  παραστατικού δαπάνης. 
8. Εκτύπωση διαβιβαστικών και παραστατικών δαπανών. 
9. Μαζική καταχώρηση τιµολογίων. 
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1. ΚΑΤΑΝΟΜΗ 
Λογιστική, (2)Κινήσεις Κατανοµής Προϋπολογισµού, (3)Νέο, (4)Ηµ. Κίνησης (Πάντα 

1/1/2012), (5)Από ΚΑΕ(επιλέγουµε ΚΑΕ), (6)Πατάµε σπιτάκι και επιλέγουµε 

Υπηρεσία, (7)Ποσό Κατανοµής (Πληκτρολογούµε Ποσό), (8)Αποθήκευση. 

2. ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ 

 

(1)Συναλλασσόµενοι, (2)Οργανόγραµµα, Μενού-(3)Προβολή ∆ένδρου, (για καινούργια 

καταχώρηση (4)Νέα Υποοµάδα, Καταχωρούµε και σώζουµε, (6)Κεραυνό για ανανέωση, 

ΓΙΑ ΝΑ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΟΥΜΕ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΣΤΟ ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ: Γενική Λογιστική, 

Ταμειακή Κατηγορία, Καταχωρούμε την Υπηρεσία που έκανε τη δαπάνη. 
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3-1. ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΕΚΘΕΣΗΣ ΑΝΑΛΗΨΗΣ ∆ΑΠΑΝΗΣ ΓΙΑ ΕΝΑ ΚΑΕ ΜΟΝΟ 

 
(1)∆ΙΑΧΕΙΡΗΣΗ. (2)ΕΞΟ∆Α, (3)ΕΚΘΕΣΕΙΣ ∆ΑΠΑΝΗΣ,(4)ΝΕΟ,  

(5)ΤΜΗΜΑ: (Επιλέγουµε το Τµήµα µας), (6)ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΚΘΕΣΗΣ: (Ηµ. εγγράφου),  

(7)Α∆Α:(Α∆Α εγγράφου), (8)ΑΠΟΦΑΣΗ:(Αρ. κατ. βιβλίου εγκρ. Εντολών Υ∆Ε), 

(9)ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ:(εγγράφου), (10)ΑΙΤΙΟΛΟΓΙΑ:(περιγραφή ΚΑΕ),  

(11)ΑΡ.ΠΡΩΤ.ΑΙΤΗΣΗΣ: (Πρωτ. εγγράφου), (12)ΑΡ. ΠΡΩΤ. ΈΓΚΡΙΣΗΣ:(όπως 8), 

(13)ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ: Λογαριασµό ΚΑΕ) π.χ.02.21.071.111., (14)ΠΟΣΟ: ποσό έγκρισης , 

(15)ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ:(τακτικά). 
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3-2.ΟΜΑ∆ΙΚΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΕΚΘΕΣΗΣ ΑΝΑΛΗΨΗΣ ∆ΑΠΑΝΗΣ 

ΓΙΑ ΠΟΛΛΟΥΣ ΚΑΕ 
(1)∆ΙΑΧΕΙΡΗΣΗ. (2)ΕΞΟ∆Α, (3)ΕΚΘΕΣΕΙΣ ∆ΑΠΑΝΗΣ,(4)ΝΕΟ, (4Α) Αυτές οι καταχωρήσεις 

έχουν λάβει ένα αριθµό από το πρόγραµµα, τον οποίο σηµειώνετε έτσι ώστε όταν καταχωρείτε 

πληρωµή να γίνει εύκολη ανεύρεση για τις συγκεκριµένες αναλήψεις.  

(5)ΤΜΗΜΑ: (Επιλέγουµε το Τµήµα µας), (6)ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΚΘΕΣΗΣ: (Ηµ. εγγράφου),  

(7)Α∆Α:(Α∆Α εγγράφου), (8)ΑΠΟΦΑΣΗ:(Αρ. Πρωτ. Εγγράφου Απόφασης από την Υπηρεσία 

µας),  (9)ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ:(εγγράφου), (10)ΑΙΤΙΟΛΟΓΙΑ: (π.χ. Από ΚΑΕ 0869 - 1111 ),  

(11)ΑΡ.ΠΡΩΤ.ΑΙΤΗΣΗΣ: (Πρωτ. εγγράφου), (12)ΑΡ. ΠΡΩΤ. ΈΓΚΡΙΣΗΣ:(το αφήνουµε κενό 

γιατί τον αρ. πρωτ. Έγκρισης για κάθε ΚΑΕ τον καταχωρούµε στον παρακάτω πίνακα  στο 13 

στην τελευταία στήλη.), (13) δεξί κλικ προσθήκη γραµµής, ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ: Λογαριασµό ΚΑΕ) 

π.χ.02.21.071.111., (14)ΠΟΣΟ: ποσό έγκρισης , Στο Τµήµα κάνετε κλικ στο σπιτάκι, και 

επιλέγετε το τµήµα σας. (15)ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ:(κενό). (16)Πηγαίνουµε δεξιά στην 
οθόνη στον αριθµό Υ∆Ε και καταχωρούµε τον Αρ. κατ. βιβλίου εγκρ. Εντολών Υ∆Ε. 

(17)ΣΤΗΝ ΣΥΝΕΧΕΙΑ δεξί κλικ προσθήκη νέας γραµµής και καταχωρούµε τον επόµενο ΚΑΕ. 
Κλπ. Και επαναλαµβάνετε η διαδικασία µέχρι να καταχωρήσουµε όλοι οι ΚΑΕ της 

συγκεκριµένης απόφασης. 
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4, ΣΥΝ∆ΕΣΗ ΕΚΘΕΣΗΣ ΑΝΑΛΗΨΗΣ ∆ΑΠΑΝΗΣ ΜΕ ΤΜΗΜΑ ΠΟΥ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΖΕΤΑΙ 

ΤΙΣ ΠΛΗΡΩΜΕΣ 

 

(1)∆ιαχείριση, (2) Έξοδα, (3)Εκθέσεις ∆απάνης, (4)ΚΑΕ: Πληκτρολ. Τον ΚΑΕ & enter. 

Εµφανίζεται(6) πατάµε διπλό κλικ εµφανίζετε η µάσκα παρακάτω: 

 

(7) πατάµε στο σπιτάκι & επιλέγουµε τµήµα που θα κάνει τις πληρωµές & πρέπει να 

εµφανιστεί στο (8). (9) Καταχωρούµε και Αρ. Υ∆Ε (10) σώζουµε και έχουµε συνδέσει την 

έγκριση µε το τµήµα που θα κάνει τις πληρωµές. 

 

ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ ΑΠΟΦΑΣΗΣ ∆ΙΑΘΕΣΙΜΩΝ ΠΟΣΩΝ 

Υπόλοιπα, ∆ιαχείριση, Έξοδα, Εκθέσεις ∆απάνης, Μενού Επεξεργασία, Έλεγχος 

Υπερβάσεων, Καταχωρούµε:02.21.071.111 έως 02.21.071.1111. 
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5.  ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΟΥ ∆ΑΠΑΝΗΣ  (ΠΛΗΡΩΜΕΣ ΤΙΜΟΛΟΓΙΩΝ) 
Για να καταχωρήσουµε ένα παραστατικό δαπάνης η διαδικασία είναι η εξής: 

(1)ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ,    (2)ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΑ ∆ΑΠΑΝΩΝ,    (3)ΝΕΟ,  

(4)ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΟ: Επιλέγουµε από τη λίστα το Τ∆ΑΠ(Τιµολόγιο ∆απάνης) ή ΤΜΥ(παροχής 

Υπηρεσιών),  

(5) Αρ. Πρωτ. ,    (6) Ηµ. Παραστατικού,     (7)ΑΦΜ του προµηθευτή που εκδίδει το τιµολόγιο. 

**Αν δεν είναι καταχωρηµένος ο προµηθευτής εµφανίζεται µήνυµα και ακολουθούµε 

στην επόµενη σελίδα. 

(8)ΚΑΤΗΓΟΡΑ ∆ΑΠΑΝΗΣ:(ΜΤΠΥ-ΧΑΡΤ ΟΓΑ),   (9)ΑΡ.ΠΡΩΤ.: (Αρ. πρωτοκόλλου  Ανάληψης),  

(10)ΕΚΘ.ΑΝ.∆ΑΠ.:(Αρ. Ανάληψης),    (11)ΑΙΤΙΟΛΟΓΙΑ:(βάζω την υπηρεσία), (12)ΤΑΜΕΙΑΚΗ 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΠΟΥ ΕΚΑΝΕ ΤΗΝ ∆ΑΠΑΝΗ, 

(13)ΠΛΗΡΕΞ/ΥΠΟΛ.ΠΑΓ.:(Προµηθευτής),     (14)ΕΙ∆ΟΣ/ΚΩ∆.:(ΚΑΕ),  

(15)ΑΞΙΑ:(Καθαρή Αξία), (16)ΦΠΑ:(Επιλέγουµε Κατ. ΦΠΑ),  

(17)ΑΞΙΑ ΦΠΑ: ∆ιορθώνουµε αν Χρειαστεί,  

(18)ΟΡΓΑΝ. ΜΟΝΑ∆Α:(Υπ. που έκανε την ∆απάνη),  

(19)ΑΙΤΙΟΛΟΓΙΑ: (βάζω την υπηρεσία). (20) Πατάµε αποθήκευση (∆ισκέτα). 
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Σηµείωση:  Όσοι έχετε κάνει πολλές δαπάνες θα πρέπει να τις συγκεντρώσετε έτσι 

ώστε να κάνετε μία συνολική καταχώρηση προκειμένου να αφαιρεθούν από τον 

Συνολικό Προϋπολογισμό της ΑΔΜ-Θ 

6. ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΝΕΟΥ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 
Εφόσον εµφανίζεται το µήνυµα παρακάτω καταχωρούµε Νέο Προµηθευτή. Στο µήνυµα 
πατάµε [Ναι] 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.Στην [Κατηγορία] Καταχωρούµε ‘ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ’. 2. [Επωνυµία] π.χ. 
Παπαδόπουλος κλπ., 3.[Α.Φ.Μ.], 4. ∆.Ο.Υ., 5.[Οδός], 6. Τηλέφωνο1.  
Τέλος Σώζουµε.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Σηµείωση: Σε αυτή την περίπτωση πρέπει να κλείσουµε την µάσκα καταχώρησης 
παραστατικού και να την κάνουµε από την αρχή. 
 
Λίστα Προµηθευτών. 
Αν πατήσουµε Συναλλασσόµενοι, ∆ικαιούχοι, Κεραυνός. Βλέπουµε όλους τους προµηθευτές 
που είναι καταχωρηµένοι. 
 
Καταχώρηση Νέου Προµηθευτή. Συναλλασσόµενοι, ∆ικαιούχοι, Νέα Εγγραφή, και 
ακολουθούµε την διαδικασία, όπως παραπάνω. 
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7-1.  ΜΕΤΑΒΟΛΗ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΟΥ ∆ΑΠΑΝΗΣ. 
Για να µεταβάλουµε ένα παραστατικό δαπάνης:  Προµήθειες, Παραστατικά δαπανών, 
Κεραυνός, εµφανίζεται το ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες δαπάνες (εγγραφές) και επιλέγουµε 
το παραστατικό που θέλουµε να µεταβάλουµε και µε διπλό κλικ µπαίνουµε στην καρτέλα της 
δαπάνης και κάνουµε την µεταβολή. Τέλος πατάµε αποθήκευση.  

 

7-2.  ∆ΙΑΓΡΑΦΗ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΟΥ ∆ΑΠΑΝΗΣ. 
Για να διαγράψουµε ένα παραστατικό δαπάνης:  Προµήθειες, Παραστατικά δαπανών, 
κεραυνός, εµφανίζεται το ευρετήριο µε τις καταχωρηµένες δαπάνες (εγγραφές) και επιλέγουµε 
το παραστατικό που θέλουµε να διαγράψουµε και µε διπλό κλικ µπαίνουµε στην καρτέλα της 
δαπάνης. Πατάµε το εικονίδιο Χ για ∆ιαγραφή. Εµφανίζεται το µήνυµα «Είστε βέβαιοι για την 
διαγραφή του παραστατικού;» Επιλέγουµε ΝΑΙ για επιβεβαίωση.  

 

7-3.  ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΣΥΓΚΕΚΡΙΜΕΝΩΝ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ ∆ΑΠΑΝΗΣ. 
Προµήθειες, Παραστατικά δαπανών, κεραυνός, εµφανίζεται το ευρετήριο µε τις 
καταχωρηµένες δαπάνες (εγγραφές) και συµπληρώνουµε τα πεδία (1) ΑΠΟ, (2) ΕΩΣ, 
(3)ΤΥΠΟΣ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΟΥ, (4) ΕΠΩΝΥΜΙΑ. Πατάµε το εικονίδιο ανανέωσης (κεραυνός) 

 

 

ΓΙΑ ΝΑ ΠΑΡΟΥΜΕ ΠΟΣΟ ΚΑΙ ΑΠΌ ΆΛΛΗ ΑΝΑΛΗΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Δεξί κλικ στο ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΟ που έχουμε καταχωρίσει ήδη, νέα γραμμή, στην 2η 

γραμμή. 

 

ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΝΕΑΣ ΔΕΣΜΕΥΣΗΣ 

Λογιστική, Διαθέσεις, (Κεραυνός), Όλα, Νέα Εγγραφή. 

 

 

ΓΙΑ ΝΑ ΔΟΥΜΕ ΤΙΜΟΛΟΓΙΑ ΑΝΑ ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ 

Εκτυπώσεις, Εκτυπώσεις, Νέες Εκτυπώσεις, Καταστάσεις, Κατάσταση 

Παραστατικών, (Ταμ. Κατηγορία), Κωδικός Περιγραφής. 
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7-4. ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΤΩΝ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ  ΑΝΑ ΧΡΗΣΤΗ 
-Στις (1) Προμήθειες,  μετά επιλέγω (2) Παραστατικά Δαπανών και πατάω enter.Θα 

εμφανιστούν οι καταχωρίσεις που έκανες. Για να δεις τις καταχωρίσεις όλων των 

χρηστών επιλέγεις  (3) Δημιουργήθηκε, Όλοι. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΔΑΠΑΝΗΣ 
Για να εκδοθεί κατάσταση Δαπάνης, θα πρέπει να έχει εκδοθεί έκθεση ανάληψης 

Δαπάνης, να έχει καταχωρηθεί το τιμολόγιο και να έχουν υπολογιστεί οι κρατήσεις. 

 

 

 

 



 

10 

 

8. ΕΚΤΥΠΩΣΗ ΔΙΑΒΙΒΑΣΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ ΔΑΠΑΝΩΝ 

Προμήθειες Καταστάσεις Δαπάνης Παραστατικών- Νέος Φάκελος- 3 εικονίδιο 

μετά τον Κεραυνό ανοίγει το εικονίδιο 

 Επιλογή Παραστατικών και ανοίγει η μάσκα: {Επιλογή Παραστατικών για την 

κατάσταση δαπάνης}. Πατάμε [Ανάκτηση] και δείχνει όλα τα παραστατικά που 

καταχώρησα. Επιλέγω το παραστατικό που θέλω και Πατάω [Επιλογή]. Κλείνω το 

παράθυρο και πατάω αποθήκευση. Σε αυτό το παράθυρο κάνω τις εξής 

καταχωρήσεις: 

 

1. Συμπληρώνω στην [Αιτιολογία] ότι θέλω να φαίνεται στο διαβιβαστικό, 

2. μετά επιλέγω στον [Τύπο συνοδευτικών]  , π.χ ‘’Αποκ’’,  

3. μετά [Αρ. εισερχόμενου εγγράφου] αν έχω,  

4. αν έχω λάβει [Αρ. Πρωτοκόλλου] από την υπηρεσία μου τον γράφω, αν δεν έχω 

λάβει βάζω ‘’Οικ’’.  
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6. Επίσης αν θέλω να κάνω κοινοποίηση το έγγραφο σε κάποια Υπηρεσία πηγαίνω 

να καταχωρήσω την Υπηρεσία στις: 

Α. Εκτυπώσεις- Εκτυπώσεις-Λογότυπα Χρήστη-  

Β. Πατάω το Α/Α μία φορά για να μου αριθμήσει με αύξων αριθμό όλα τα 

λογότυπα.  

Γ. Πηγαίνω στο Α/Α 42 και γράφω την Υπηρεσία που θέλω να κοινοποιηθεί το 

έγγραφο & αποθήκευση. Αν δεν θέλω να κοινοποιηθεί τότε το λογότυπο αυτό το 

αφήνω κενό.  

Ε. Επίσης Για να αλλάξω τα στοιχεία του υπογράφοντός στο Διαβιβαστικό πηγαίνω 

στο Α/Α 6 και 7 & Μετά αποθηκεύω.  

Η. Για να εκτυπώσω το  διαβιβαστικό πηγαίνω στο ήδη ανοικτό παράθυρο με τις 

καταστάσεις Δαπάνης Παραστατικών, 

Θ. πατάω αποθήκευση και πάλι, 

Ι.  μετά πηγαίνω στο menu πάνω και επιλέγω στις εκτυπώσεις την εκτύπωση 

διαβιβαστικού, ανοίγει προεπισκόπηση εκτύπωσης, & πατώ εικονίδιο πρώτου 

εκτυπωτή. Κλείνω το παράθυρο. 

Κ. Τώρα για να εκτύπωση την κατάσταση πληρωμής πατάω το εικονίδιο το 

εκτυπωτή που βρίσκεται στο menu αυτό. 

Λ. Για να αλλάξω το όνομα του υπογράφοντος στην κατάσταση πληρωμής πατάμε 

1.[Διαχείριση], 2.[Παράμετροι], 3.[Γενικές Παράμετροι], επιλέγω 4.[Λογότυπα 

Λογαριασμού], 5.σέρνω τον Κέρσορα προς τα κάνω και όταν δω το παράθυρο 

6.[Κατάστασης Δαπάνης Παραστατικού],  Αλλάζω τα στοιχεία του Υπογράφοντος 

7[1
Ος

 Υπογράφων, 1
ο
 Ονομ/μο.,  Αποθήκευση. 
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9.  Μαζική καταχώρηση τιμολογίων. 
Για να γίνει μαζική καταχώρηση τιμολογίων απαιτείται τα παραστατικά να ανήκουν 

σε όμοιές δαπάνες δηλαδή ίδιο Φορέα, ΚΑΕ και προμηθευτή. Επιλέγουμε: 

ΒΗΜΑ1: (1)Προμήθειες, (2)Κατάσταση Δαπάνης Παραστατικών, (εμφανίζεται η 

καρτέλα των καταστάσεων δαπάνης.) Κλικ στην (3)Νέα Εγγραφή, 

Εμφανίζεται μια καινούργια καρτέλα, που στο πεδίο (4)Αριθμός 

Κατάστασης Δαπάνης δίνεται ένας νέος αριθμός π.χ. 9249 που πρέπει να 

τον σημειώσουμε, προκειμένου να τον χρησιμοποιήσουμε στην μαζική 

καταχώρηση. Προσοχή  δεν πατάμε Αποθήκευση, και κλείνουμε το 

παράθυρο. 

 

ΒΗΜΑ2: (1)Προμήθειες, (2)Μαζική Καταχώρηση, (3)Μαζική Καταχώρηση 

Τιμολογίων,  (4)Νέα Εγγραφή, Στο πεδίο (4)Α/Α  ορίζεται από το πρόγραμμα 

ένας αριθμός αυτόματα, δεν τον αλλάζουμε, ενώ στο επόμενο πεδίο (5)Α/Α 

Κατάσταση πληκτρολογούμε τον αριθμό που σημειώσαμε στο ΒΗΜΑ1. 

Συμπληρώνουμε τα πεδία (6)Ημερομηνία(παραστατικού), 

(7)Αιτιολογία(Εντάλματος), (8)Τύπος Παραστατικού(π.χ. αν έχω 

Παραστατικό Δαπάνης της ΔΕΗ, επιλέγω ‘ΔΕΗ Α.Ε’), (9)Είδος/ Δαπάνης 

(επιλέγουμε τον ΚΑΕ ή, π.χ. για τον φορέα 071 πληκτρολογώ: 071.0831), 

(10)Κατηγορία Συναλλασσομένου (π.χ. Προμηθευτές εσωτερικού), (11)Αρ. 

Πρωτοκόλλου (το αφήνουμε κενό), (12)Κατηγορία Δαπάνης (τρόπος 

υπολογισμού κρατήσεων, π.χ ΜΤΠΥ-ΧΑΡΤ-ΟΓΑ), (13)Αρ. ΕΑΔ (π.χ. 

αναζητούμε ή πληκτρολογούμε τον αριθμό που καταχωρήθηκε η 

συγκεκριμένη ανάληψη:  

Σημείωση: Καλό θα είναι όταν καταχωρείτε τις εκθέσεις δαπάνης να 

σημειώνεται τον  αρ. καταχώρησης που δίνει το πρόγραμμα στη 

συγκεκριμένη ανάληψη προκειμένου να τον  πληκτρολογείτε απευθείας στο 

σημείο αυτό και να μην τον αναζητείτε, θα γλιτώσετε χρόνο). 
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Πατάτε το δεύτερο εικονίδιο στο menu πάνω αριστερά (14)‘Νέα Γραμμή’ και μετά 

(14)Νέα Γραμμή, Αφού εμφανιστεί η Νέα Γραμμή πηγαίνετε στο πεδίο 

(15)Επωνυμία κάνοντας αριστερό κλικ στο τέλος δεξιά της ίδιας στήλης (15) 

και επιλέγουμε τον δικαιούχο (π.χ. ΔΕΗ Α.Ε.), Αιτηθέν ποσό (ποσό πληρωμής 

του λογ/μου που θέλουμε να πληρώσουμε), Ενημερώνουμε τα υπόλοιπα 

πεδία (π.χ. ΦΠΑ ή αξία ΦΠΑ), Αιτιολογία (μπορούμε να καταχωρήσουμε 

διαφορετική αιτιολογία σε κάθε συναλλασσόμενο). Για να εισάγουμε 

καινούργιο δικαιούχο ακολουθούμε την ίδια διαδικασία όπως 

προηγουμένως , π.χ. κάνοντας κλικ στο δεύτερο εικονίδιο του menu 

(14)‘Νέα γραμμή’, κλπ. Τέλος αποθήκευση. Μετά κάνουμε κλικ στο τρίτο 

εικονίδιο μετά τον Εκτυπωτή για να κάνουμε οριστικοποίηση  

‘Οριστικοποίηση’.  

   

ΒΗΜΑ 3: Η δαπάνη μας είναι έτοιμη για να εκτυπωθεί  και βρίσκεται στο 

παράθυρο των Καταστάσεων Δαπάνης Παραστατικών. Τελειώνοντας σε 

περίπτωση που κάνουμε λάθος ή μας βγάλει το πρόγραμμά λανθασμένο 

μήνυμα, π.χ. error, τότε για να διαγράψουμε την ήδη καταχωρημένη 

δαπάνη, θα πρέπει να κάνουμε ‘Αναίρεση Οριστικοποίησης’ , που βρίσκεται 

ακριβώς μετά το εικονίδιο της οριστικοποίησης στην εργαλειοθήκη  πάνω. 

 


