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1 Γενικές πληροφορίες 
Το πληροφοριακό σύστημα οικονομικής διαχείρισης είναι πλήρως παραμετροποιημένο. Η γενική 
αρχή που ακολουθήσαμε κατά την περίοδο σχεδιασμού και υλοποίησης του λογισμικό 
μηχανογράφησης ήταν ότι το λογισμικό θα πρέπει να προσαρμόζεται στις ανάγκες λειτουργίας 
των υπηρεσιών και όχι οι λειτουργίες των υπηρεσιών να προσαρμόζονται στις δυνατότητες του 
λογισμικού. Μερικά από τα σημαντικότερα χαρακτηριστικά είναι: 

▪ Το πληροφοριακό σύστημα κατασκευάστηκε με όλες τις σύγχρονες τεχνικές παραγωγής 
λογισμικού, ακολουθώντας πιστά την αρχή ότι, μία πληροφορία εισάγεται μια φορά στο 
πληροφοριακό σύστημα και είναι διαθέσιμη σ’ όλες τις εφαρμογές ενώ παράλληλα 
ιδιαίτερη βαρύτητα δίνετε στον σχεδιασμό ώστε να είναι  φιλικός, απλός και λειτουργικός 
για τον χρήστη. 

▪ Το πληροφοριακό σύστημα λειτουργεί αυτόνομα και είναι ανεξάρτητο από άλλα 
πληροφορικά συστήματα διαχείρισης Μητρώων και λειτουργεί ήδη σε δεκαεννέα 
Επιμελητήρια. 

▪ Το πληροφοριακό σύστημα λειτουργεί σ’ όλα τα γνωστά λειτουργικά συστήματα, δεν έχει 
ιδιαίτερα υψηλές απαιτήσεις «ισχύος» από τους υπολογιστές και είναι για πολλούς 
χρήστες. 

▪ Η καινοτομία του νέου προϊόντος (μοναδικό στην αγορά), είναι ότι, ενώ ο χρήστης 
λειτουργεί στο παλιό απλογραφικό λογιστικό σύστημα, ενημερώνεται αυτόματα το νέο 
διπλογραφικό σύστημα. 

 

Μ’ αυτόν τον τρόπο επιτυγχάνονται τα εξής: 

▪ Η ευκολότερη εξοικείωση των χρηστών στο νέο λογιστικό σύστημα.  

▪ Για όλο το τρέχον έτος τα δυο συστήματα (απλογραφικό – διπλογραφικό) θα πρέπει να 
λειτουργούν παράλληλα, επειδή ο προϋπολογισμός του έχει κατατεθεί με το παλιό σύστημα 
(απλογραφικό), άρα και ο απολογισμός του, που θα κατατεθεί το επόμενο έτος, θα πρέπει να 
είναι με το ίδιο σύστημα.  Το λογισμικό που σας προτείνουμε επιτυγχάνει με μια καταχώρηση 
να ενημερώνονται αυτόματα και ταυτόχρονα  και τα δυο λογιστικά συστήματα.  

▪ Η εφαρμογή, η οποία έχει ενημερωθεί με τις αντιστοιχίες των  παλιών κωδικών  με τους νέους 
λογαριασμούς, προτείνει και έτσι εκπαιδεύει τον χρήστη στην σύνταξη των λογιστικών 
άρθρων. 
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2 Γενικές οδηγίες για τον χειρισμό των εφαρμογών 
▪ Με την βοήθεια του mouse επιλέγουμε από το βασικό menu, την  εφαρμογή που θέλουμε να 

χρησιμοποιήσουμε. Μέσα στην κληθείσα γενική εφαρμογή, μπορούμε να καλέσουμε 
ταυτόχρονα πολλές επιμέρους εργασίες σε μορφή παραθύρων.  

▪ Σ όλες στις οθόνες καταχώρησης η πρώτη κίνηση που πρέπει να κάνουμε είναι: να δηλώσουμε 
την ενέργεια που θέλουμε να εκτελέσουμε, επιλέγοντας ένα από τα εικονίδια που βρίσκονται 
στην πρώτη γραμμή της εμφανιζόμενης οθόνης. 

▪ Για την επιλογή κωδικού από συγκεκριμένο πίνακα, μπορούμε, είτε να πιέσουμε το πλήκτρο 
space, είτε με το mouse το σχετικό εικονίδιο  αναζήτησης, οπότε ανοίγει παράθυρο με όλες 
τις δυνατές επιλογές. Σε περίπτωση που θέλουμε να αναζητήσουμε κάποια ρίζα λέξης, που δεν 
βρίσκεται στην αρχή της συγκεκριμένης στήλης του πίνακα, με το mouse επιλέγουμε το 
σχετικό εικονίδιο με τον μεγενθυτικό φακό που βρίσκεται δίπλα σε αντίστοιχο πεδίο. 

▪ Σ’ όλους τους πίνακες που υπάρχουν πολλές στήλες στοιχείων, μπορούμε να τον 
ταξινομήσουμε με όποια στήλη θέλουμε πιέζοντας με το mouse την επικεφαλίδα της στήλης, 
είτε ακόμη, να ενεργοποιήσουμε κριτήρια  επιλογής στοιχείων με συνδυασμό τιμών σε 
διάφορες στήλες πιέζοντας το σχετικό εικονίδιο. 

▪ Η αναζήτηση μιας εγγραφής σ’ έναν πίνακα, μπορεί να γίνει με κριτήριο οποιοδήποτε στήλη, 
καταχωρώντας στην θέση της συγκεκριμένης στήλης, την λέξη που αναζητούμε.   

▪ Όλες οι εκτυπώσεις μπορούν να τυπωθούν σε όλους τους επιλεγμένους εκτυπωτές, ακόμη και 
σε εκτυπωτή ακίδων. 
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3 Έξοδα 

 

3.1 Διαδικασία καταχώρησης παραστατικών εξόδων. 

Όλα τα παραστατικά εξόδων που έρχονται στο Λογιστήριο πρέπει: 

▪ Να χαρακτηρισθούν που σημαίνει να ορισθεί ποιόν ΚΑΕ θα επιβαρύνουν. 

▪ Να καταχωρηθούν άμεσα στην Ημερομηνία που αναφέρεται στο Παραστατικό, ανεξάρτητα 
πότε θα πληρωθούν,  για να πραγματοποιηθεί αυτόματα η λογιστικοποίησή των, σύμφωνα με 
το διπλογραφικό σύστημα. 

 

Τα βήματα που ακολουθούμε είναι: 

Επιλέγετε 2.2.1 Έξοδα – Ημερήσιες εργασίες – Καταχώρηση Εγγραφών Εξόδων 
 
Χρησιμοποιώντας τα κριτήρια προβολής εγγραφών 
εμφανίζονται όλες οι εγγραφές που πληρούν τα 
κριτήρια που δώσαμε. 

 

Για νέα εγγραφή κλικ στο κουμπί Νέα εγγραφή 
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Τα πεδία καταχώρησης είναι: 

▪ ΚΑΕ: κωδικός εξόδου (αναζήτηση με όνομα από την αρχή ή οπουδήποτε στο πεδίο με κλικ 
στον φακό). Μετά την επιλογή του ΚΑΕ εμφανίζεται κάτω από το πεδίο των κρατήσεων το 
υπόλοιπο του προϋπολογισμού του 

▪ Προληπτικού Εντάλματος: Το τσεκάρουμε όταν το έξοδο που καταχωρούμε θα περάσει από 
προληπτικό έλεγχο 

▪ Ημερομηνία: ημερομηνία εγγραφής 

▪ Αρ. Παραστατικού: αριθμός παραστατικού με το πρόθεμα ΔΑΤ αν πρόκειται για αγορά 
αγαθών, ΤΠΥ αν πρόκειται για λήψη υπηρεσιών από εταιρεία, ΑΠΥ αν πρόκειται για λήψη 
υπηρεσιών από ελεύθερο επαγγελματία, ΚΑΤ αν πρόκειται για απόδοση κρατήσεων ή 
πληρωμή λογαριασμών ή διαφόρων αμοιβών (ΔΕΗ, ΟΤΕ, έξοδα παράστασης κλπ) και τον 
αριθμό του τιμολογίου ή της απόδειξης ή του λογαριασμού ή το χαρακτηριστικό του εξόδου. 

▪ Ποσό: η συνολική αξία του εξόδου (μαζί με το ΦΠΑ αν υπάρχει) 

▪ Καθαρή Αξία: αν πρόκειται για έξοδο που έχει ΦΠΑ, υπολογίζεται αυτόματα η καθαρή αξία του 
εξόδου. Αν πρόκειται έξοδο χωρίς ΦΠΑ πρέπει να το διορθώσουμε και να είναι ίδιο με το πεδίο 
«ποσό» 

▪ Δικαιούχος: πληκτρολογώντας τ’ όνομά του δικαιούχου εμφανίζονται όλα τα ονόματα που 
αρχίζουν από γράμματα που δώσαμε κι επιλέγουμε. Με κλικ στο φακό αναζητούμε με τ’ όνομα 
οπουδήποτε στο πεδίο. Σε περίπτωση που  ο δικαιούχος δεν υπάρχει, πρέπει να ενταχθεί. Με 
την επιλογή 2.1.7. Λογαριασμοί, Πελάτες – Προμηθευτές (πάνω αριστερά) και κλικ στο κουμπί 
νέα εγγραφή, πληκτρολογούμε τα στοιχεία του δικαιούχου όπως αυτά εμφανίζονται στην 
οθόνη. Απαραίτητα στοιχεία επωνυμία, ένδειξη πελ/προμ και λογαριασμός (με κλικ στο 
διπλανό κουμπί). Κλικ στον κουμπί «καταχώρηση» και επαναφορά στην προηγούμενη οθόνη. 

▪ Αμοιβή Επιχ. Δραστηριότητας: Πεδίο που συμπληρώνουμε για έξοδα Ελ. Επαγγελματιών που 
είναι κάτω των 300€ και πρέπει να συμπεριληφθούν στο αρχείο των Βεβαιώσεων αποδοχών 
από επιχειρηματική δραστηριότητα. 

▪ Απόδειξη Λιανικής: Πεδίο που συμπληρώνουμε για αποδείξεις λιανικής και δαπάνες υπηρεσιών 
κοινής ωφέλειας. Χρησιμοποιείτε στο αρχείο της συγκεντρωτικής πελατών προμηθευτών. 

▪ Προκαταβολή: Το επιλέγουμε για έξοδα που περνάμε για να προπληρώσουμε κάποιες 
δαπάνες. Αυτά τα έξοδα δεν περιλαμβάνονται στην Συγκεντρωτική πελατών προμηθευτών. 

▪ Αιτιολογία: περιγραφή του εξόδου. Μπορούμε να κάνουμε αναζήτηση σε παλιότερα έξοδα για 
να αντιγράψουμε την Αιτιολογία τους ώστε να μην την ξανά γράφουμε 

▪ Δικαιολογητικά: απόφαση της Δ. Ε. ή του Δ.Σ. και ημερομηνία και αριθμός τιμολογίου (αν 
υπάρχει). Μπορούμε να κάνουμε αναζήτηση σε παλιότερα έξοδα για να αντιγράψουμε τα 
Δικαιολογητικά τους ώστε να μην τα ξανά γράφουμε 

▪ Κέντρο Κόστους: Πληροφοριακό πεδίο για την κατάταξη των δαπανών σε συγκεκριμένα 
κέντρα κόστους. Στο μενού της Πληροφόρησης υπάρχουν εκτυπώσεις που ομαδοποιούν τα 
έξοδα κατά Κέντρο Κόστους 

▪ Κρατήσεις: αν υπάρχουν κρατήσεις κλικ στο σημείο κάτω από τον κωδικό κράτησης. 
Εμφανίζεται μια γραμμή κενή και με κλικ στην στήλη κωδικός κράτησης εμφανίζεται του 
κουμπί αναζήτησης κωδικών. Επιλέγουμε την απαραίτητη κράτηση και υπολογίζεται αυτόματα 
το ποσό της κράτησης. Με βελάκι προς τα κάτω επιλέγουμε τον επόμενο κωδικό κράτησης 
κ.ο.κ.  
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▪ Είδη κρατήσεων: για δικαιούχους που είναι εταιρείες ή ελεύθεροι επαγγελματίες ΜΤΠΥ 3% και 
τον αντίστοιχο φόρο (για ΔΑΤ 4%, για ΤΠΥ 8%, για ΑΠΥ 20%), για αμοιβές Δ. Ε. ΜΤΠΥ 1% 
και φόρο 20% και για αποδείξεις δαπανών χαρτόσημο 3,6% και φόρο 20%. Τα υπόλοιπα 
έξοδα δεν έχουν κρατήσεις. 

▪ Με κλικ στο κουμπί Καταχώρηση γίνεται έλεγχος στο υπόλοιπο του προϋπολογισμού του ΚΑΕ, 
αν υπάρχει διαθέσιμο υπόλοιπο το έξοδο καταχωρείτε διαφορετικά μας εμφανίζεται μήνυμα 
ότι το υπόλοιπο του προϋπολογισμού δεν επαρκεί.  

▪ Στην αρχική φόρμα καταχώρησης του μενού 2.2.1 έχουμε την δυνατότητα να επισυνάψουμε 
το παραστατικό που μόλις καταχωρήσαμε καθώς επίσης και την δυνατότητα να αντιγράψουμε 
κάποιο παλιότερο έξοδο 

▪ Στην ίδια φόρμα μπορούμε να συνδέσουμε τις Αποφάσεις Δέσμευσης που έχουμε 
καταχωρήσει στο σύστημα από το μενού Ενέργειες ή να αλλάξουμε τον δικαιούχο του εξόδου 
για την περίπτωση που το τιμολόγιο είναι άλλου προμηθευτή  από τον δικαιούχο πληρωμής 
(π.χ. τιμολόγιο ξενοδοχείου που πληρώθηκε μετρητά από μέλος της διοίκησης του 
επιμελητηρίου) 

 

 

▪ Στο κουμπί Νέα Εγγραφή καταχωρούμε το επόμενο έξοδο. 

▪ 2.2.2. Κατάσταση συμφωνίας εξόδων (έλεγχος για την ορθότητα της καταχώρησης) 

 

Είναι σημαντικό να διευκρινίσουμε ότι με την καταχώρηση της δαπάνης ενημερώνονται οι 
σχετικοί λογαριασμοί της Γενικής λογιστικής 
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3.2 Διαδικασία ενταλματοποίησης. 

Όλες οι σχετικές με τα εντάλματα επιλογές βρίσκονται στο βασικό μενού 2.3 Εντάλματα 

 

▪ 2.3.1. Δημιουργία και ακύρωση ενταλμάτων 

 

 

 

Στην οθόνη εμφανίζονται όλα τα Έξοδα που δεν έχουν ενταλματοποιηθεί. Επιλέγουμε με κλικ και 
στην συνέχεια με ctrl και κλικ τα έξοδα που θέλουμε να ενταλματοποιήσουμε. Αριστερά στην 
οθόνη πληκτρολογούμε την ημερομηνία και τον τρόπο ενταλματοποίησης. 

 

Οι τρόποι ενταλματοποίησης είναι:  

Κατά Παραστατικό (κάθε έξοδο και ένα ένταλμα), Κατά Δικαιούχο (πολλά έξοδα με τον ίδιο 
δικαιούχο ένα ένταλμα) και Κατά ΚΑΕ ( πολλά έξοδα με τον ίδιο ΚΑΕ ένα ένταλμα). Με κλικ στο 
κουμπί Ενταλματοποίηση γίνεται η ενταλματοποίηση και εμφανίζονται πλέον μόνο τα έξοδα που 
δεν επιλέχθηκαν. Με την έκδοση του εντάλματος γίνονται οι εγγραφές στην Γενική Λογιστική και 
στο απλογραφικό σύστημα ενημερώνονται οι ΚΑΕ κρατήσεων σαν έσοδο (εάν έχει επιλεγεί η 
αντίστοιχη παράμετρος) 

 
Για Ακύρωση Ενταλμάτων επιλέγουμε την τελευταία ημερομηνία ενταλματοποίησης και κλικ 
στο κουμπί «ακύρωση», με αυτόν τον τρόπο πηγαίνουν πίσω και οι αριθμοί των ενταλμάτων που 
ακυρώθηκαν  
 

▪  ΠΡΟΣΟΧΗ σε περίπτωση επανάληψης της δημιουργίας ενταλμάτων πρέπει πρώτα να 
ακυρωθούν τα εντάλματα της συγκεκριμένης ημερομηνίας.  
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Άλλες επιλογές στο συγκεκριμένο μενού ενδεικτικά είναι : 

   
▪ 2.3.2. Καταχώρηση αιτιολογιών (μόνο όταν η ενταλματοποίηση γίνεται κατά δικαιούχο) 
▪ 2.3.3. Κατάσταση ενταλμάτων (κατάσταση προς έλεγχο) 
▪ 2.3.4. Κατάσταση ενταλμάτων προς έγκριση (κατάσταση προς την Δ. Ε. για έγκριση) 
▪ 2.3.7  Εκτύπωση αποσπασματων 
▪ 2.3.8. Εκτύπωση ενταλμάτων (πληκτρολογούμε αριθμό εντάλματος από – έως μαζί με τα 

μη σημαντικά μηδενικά π.χ. 0001) 
▪ 2.3.17 Ημερολόγιο Ενταλμάτων (επιλέγουμε ημερομηνίες και μας επιστρέφει τα εντάλματα 

που δημιουργήθηκαν μέσα στο επιλεγμένο διάστημα) 
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3.3 Προμήθειες (ΚΗΜΔΗΣ) 

Η καταχώρηση των πρωτογενών αιτημάτων γίνεται από το μενού που φαίνεται στην παρακάτω 
εικόνα: 

 

Συνοπτικά τα βήματα είναι: 

• Η καταχώρηση αναλυτικά των αγαθών ή των υπηρεσιών που θέλετε, με την αντίστοιχη 
αξία αγοράς, με βάση την κωδικοποίηση CPV. 

• Με βάση τους κωδικούς CPV, οι οποίοι θα συνδεθούν με τους ΚΑΕ εξόδων, η εφαρμογή 
συγκεντρώνει τις δαπάνες ανά ΚΑΕ, ελέγχει το υπόλοιπο του προϋπολογισμού και το 
υπόλοιπο των δεσμεύσεων. 

• Η εφαρμογή εκδίδει το έντυπο του πρωτογενούς αιτήματος, το οποίο θα πρέπει να 
εγκριθεί από την ΔΕ. 

• Με την έγκριση του πρωτογενούς αιτήματος, η εφαρμογή εκδίδει το σχετικό έντυπο 
έγκρισης ανάληψης υποχρέωσης και ενημερώνει αυτόματα το βιβλίο εγκρίσεων δαπανών. 

• Μετά την επιλογή του προμηθευτή, η εφαρμογή εκδίδει το έντυπο έγκρισης προμηθευτή. 
(ένα πρωτογενές αίτημα μπορεί να έχει πολλούς προμηθευτές) 

• Μετά ακολουθείτε η διαδικασία υλοποίησης των προμηθειών, με την υποχρεωτική 
καταχώρηση στο παραστατικό εξόδου και την απόφαση έγκρισης δαπάνης. 

• Υπάρχει επίσης η δυνατότητα της επισύναψης των σχετικών παραστατικών σε κάθε 

αίτημα προμήθειας. 

• Όλα τα κείμενα των εκτυπώσεων των προμηθειών μπορούν να διαμορφωθούν σύμφωνα 
με τις απαιτήσεις του χρήστη 
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3.4 Βιβλίο Εγκρίσεων 

 

Το βιβλίο εγκρίσεων ενημερώνεται με 2 τρόπους, είτε μέσω του υποσυστήματος των Προμηθειών 
(για προμήθειες που πρέπει να αναρτηθούν και στο ΚΗΜΔΗΣ) όπως είδαμε παραπάνω είτε με απ’ 
ευθείας καταχώρηση στο σχετικό μενού (2.2.2 Βιβλίο Εγκρίσεων). 

Για την καταχώρηση χρειάζονται τα στοιχεία που εμφανίζονται στην παρακάτω φόρμα 

 

 

Μετά την καταχώρηση της απόφασης μπορούμε να εκτυπώσουμε την απόφαση δέσμευσης και να 
την αναρτήσουμε στην Διαύγεια. 

Η καταχώρηση της απόφασης ελέγχει το διαθέσιμο υπόλοιπο προς δέσμευση του συγκεκριμένου 
ΚΑΕ λαμβάνοντας υπόψιν τις προηγούμενες δεσμεύσεις και τα πραγματοποιθέντα έξοδα, σε 
περίπτωση που δεν επαρκεί δεν επιτρέπει την καταχώρηση. 

Υπάρχει η δυνατότητα της σύνδεσης της απόφασης με τις καταχωρημένες δαπάνες ώστε να 
παρακολουθείτε η πορεία της απόφασης και να ενημερώνεται το μητρώο δεσμεύσεων 
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3.5 Διαδικασία  πληρωμής ενταλμάτων 

 

Με την δημιουργία του εντάλματος δημιουργείτε αυτόματα και η απόδειξη πληρωμής του εν λόγο 
εντάλματος την οποία θα βρούμε στο μενού 2.3.11. Έκδοση αποδείξεων πληρωμής 

Κλικ στην Απόδειξη που θέλουμε να εκδώσουμε, και κλικ στο κουμπί Έκδοση Απόδειξης. 

Επιλέγουμε: Εκτυπωτή, Ημερομηνία Εκτύπωσης, Τρόπος Πληρωμής (μετρητά, επιταγή, έμβασμα 
ή επιταγή πληρωτέα). 

Αν η πληρωμή γίνει με άλλα τόπο εκτός των μετρητών επιλέγουμε Τράπεζα και πληκτρολογούμε 
τον Αριθμό Επιταγής ή εμβάσματος. 

 

Αν με την ίδια επιταγή θα πληρωθούν πολλοί δικαιούχοι πληκτρολογούμε τον ίδιο αριθμό 
επιταγής και στο τέλος συμπληρώνουμε το γράμμα Α, Β, Γ κοκ 

Σε περίπτωση που εντοπισθεί κάποιο λάθος μετά την δημιουργία των ενταλμάτων, κάνοντας τις 
σχετικές διορθώσεις στην καταχώρηση των εξόδων, διορθώνονται αντίστοιχα και οι υπόλοιπες 
εγγραφές (εντάλματα, αποδείξεις πληρωμών και γενική λογιστική). 

Σε περίπτωση που έχετε εκδώσει απόδειξη πληρωμής, πρέπει πρώτα να την ακυρώσετε μετά να 
κάνετε τις διορθώσεις και να την εκδώσετε πάλι.  

Με την έκδοση της απόδειξης γίνεται αυτόματα και η ενημέρωση των αντίστοιχων λογαριασμών 
της Γεν. Λογιστικής, εγγράφεται στον σχετικό πίνακα η επιταγή ή το έμβασμα με το οποίο έγινε η 
πληρωμή και η ενημερώνονται οι λογαριασμοί της τράπεζας. 

Οι επιταγές καταχωρούνται αυτόματα στον πίνακα της επιλογής 2.4.1. Καταχώρηση επιταγών. 
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Οι λογιστικές εγγραφές γίνονται με 2 τρόπους, είτε με απευθείας πίστωση του λογαριασμού ΓΛ 
της τράπεζας, είτε με την χρήση του λογαριασμού ΓΛ των επιταγών πληρωτέων. 

Σε περίπτωση που η πληρωμή γίνεται μέσω επιστολής σε τράπεζα η εφαρμογή σας δίνει την 
δυνατότητα να την εκτυπώσετε από το μενού 2.3.10 Κατάσταση Εντολών Πληρωμής προς 
Τράπεζα  

 

Μετά το τέλος της πληρωμής πρέπει να τυπώσετε την 2.3.13 Κατάσταση Πληρωμής Ενταλμάτων  
και να την συμφωνήσετε με το ταμείο. 

 

Σε περίπτωση που επιθυμούμε να ακυρώσουμε μια απόδειξη πληρωμής το κάνουμε από την 
επιλογή 2.3.12 Ακύρωση Αποδείξεων Πληρωμής. Η απόδειξη επιστρέφει στην λίστα των προς 
έκδοση αποδείξεων (2.3.11), το ένταλμα εμφανίζεται πλέον ως απλήρωτο και όλες οι εγγραφές 
ΓΛ και των εσόδων από κρατήσεις της πληρωμής αναιρούνται. 

Σαν ημερολόγιο Αποδείξεων υπάρχει η επιλογή 2.3.15 Εύρεση Αποδείξεων Πληρωμής με την 
οποία μπορούμε να αναζητήσουμε τις αποδείξεις που εκδόθηκαν ανά ημερομηνία. 
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Για να ολοκληρωθεί το κύκλωμα της ενταλματοποίησης και πληρωμής των εξόδων μας μπορούμε 
να τυπώσουμε τις βεβαιώσεις παραλαβής είτε υλικών είτε υπηρεσιών από την επιλογή 2.3.16 
Βεβαίωση Παραλαβής και τέλος να εκδώσουμε το έγγραφο της πληρωμής του εντάλματος προς 
ανάρτηση στην Διαύγεια από το 2.3.18 Αποφάσεις για Διαύγεια 

 

  

 

3.6 Σύστημα διαχείρισης κρατήσεων ενταλμάτων 

Στην επιλογή 2.5 Κρατήσεις μπορούμε να λάβουμε όλη την πληροφόρηση σχετικά με τις 
κρατήσεις που έχουν πραγματοποιηθεί για την πληρωμή ενταλμάτων 
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Η βασικότερη είναι η επιλογή 2.5.1 Απόδοση Παρακρατηθέντων Φόρων  

 

Μέσω της οποίας μπορούμε να βρούμε εύκολα και γρήγορα το ποσό των κρατήσεων ανά 
κατηγορία (Φόρος Ελ. Επαγγελματιών, Φόρος Προμηθευτών κοκ) 

 

Από το συγκεκριμένο μενού παράγεται και το αρχείο βεβαιώσεων από επιχειρηματική 
δραστηριότητα που υποβάλετε στο taxis με την επιλογή 2.5.9 Αρχείο Φόρου Αμοιβών από Επιχ. 
Δραστηριότητα 
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3.7 Πληροφοριακές Εκτυπώσεις 

 

Στο μενού 2.6 Πληροφόρηση υπάρχουν διάφορες εκτυπώσεις από τις οποίες ο χρήστης μπορεί 
επιλέγοντας από ένα πλήθος κριτηρίων αν πάρει την πληροφόρηση που χρειάζεται κάθε φορά 
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4 Έσοδα 
 

Η πλειονότητα των εσόδων του επιμελητηρίου παρακολουθούνται μέσω του υποσυστήματος του 
Μητρώου. Η λογιστικοποίηση των εσόδων αυτών είτε αφορούν τις συνδρομές, είτε έρχονται από 
το ΓΕΜΗ είτε αφορούν λοιπά έσοδα από την έκδοση πιστοποιητικών ή την διοργάνωση 
εκπαιδευτικών δράσεων γίνεται με την παρακάτω διαδικασία 

4.1 Διαδικασία  ένταξης εσόδων από συνδρομές 

▪ Το ταμείο συνδρομών, από την εφαρμογή των συνδρομών, ακολουθεί την διαδικασία 
είσπραξης των συνδρομών και λοιπών  εσόδων. 

▪ Με την επιλογή 1.2.7. Ενημέρωση Γενικής Λογιστικής και εσόδων από συνδρομές, 
ενημερώνουμε τα αρχεία του λογιστηρίου με τα έσοδα των συνδρομών, ΓΕΜΗ και λοιπών 
εσόδων. 

 

 

▪ Σε περίπτωση πληρωμής συνδρομών με ταχυπληρωμές οι εγγραφές των εσόδων γίνεται μια 
συνολική κατάθεση από το μενού των τραπεζών (3.5.2 Καταχώρηση Καταθέσεων- 
Μεταφορών) για να ενημερωθεί και ο λογαριασμός τραπέζης 

▪ Σε περίπτωση πληρωμής συνδρομών με άλλο τρόπο (με πιστωτική / χρεωστική κάρτα και με 
το διατραπεζικό σύστημα ΔΙΑΣ) η ενημέρωση των λογαριασμών γίνεται αυτόματα 

▪ Σε περίπτωση εσόδων από ΓΕΜΗ και ειδικότερα για τα έσοδα από το ετήσιο τέλος διατήρησης 
μερίδας με την δημιουργία των εγγραφών των εσόδων δημιουργείτε αυτόματα και ένα έξοδο 
με το 4% προς απόδοση στην ΚΕΕΕ 

▪ Αν δεν χρησιμοποιείτε την εφαρμογή των συνδρομών, με την επιλογή  

▪ 3.2.1. Καταχώρηση εγγραφών εσόδων, εισάγουμε στο σύστημα τα ημερήσια έσοδα 

 

Χρησιμοποιώντας τα κριτήρια προβολής εγγραφών εμφανίζονται όλες οι εγγραφές που πληρούν 
τα κριτήρια που δώσαμε. 

Για νέα εγγραφή κλικ στο κουμπί Νέα εγγραφή, 
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Τα απαραίτητα πεδία καταχώρησης είναι: 

▪ Ταμείο: επιλέγουμε το ταμείο συνδρομές 

▪ Ημερομηνία: ημερομηνία εγγραφής 

▪ Αριθμός Απόδειξης: συμπληρώνεται αυτόματα. 

▪ Πελ/Προμ.: επιλέγουμε π.χ.«μέλη Επιμελητηρίου» 

▪ Κατάθεση / μετρητά:  επιλέγουμε μετρητά  

▪ Αιτιολογία: πληκτρολογούμε τους αριθμούς αποδείξεων από – έως.  

▪ Λογαριασμός: με κλικ στην στήλη «λογαριασμός» εμφανίζεται μια κενή γραμμή για να 
εισάγουμε τον ΚΑΕ  εσόδου και το ποσό είσπραξης. Με βελάκι προς τα κάτω εμφανίζεται νέα 
γραμμή για τον επόμενο ΚΑΕ εσόδου κ.ο.κ. 

▪ Με κλικ στο κουμπί Καταχώρηση ολοκληρώνεται η εργασία. 

 

Με την επιλογή, 3.4.3. Συγκεντρωτική κατάσταση εσόδων ανά ταμείο, τυπώνεται η κατάσταση 
εσόδων ανά ημερομηνία η οποία θα πρέπει να συμφωνεί με την αντίστοιχη των συνδρομών. Σε 
περίπτωση μη συμφωνίας επαναλαμβάνεται η όλη διαδικασία χωρίς πρόβλημα. 
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4.2 Παρακολούθηση Τραπεζών 

 

Με την επιλογή, 3.5.2. Καταχώρηση καταθέσεων-μεταφορών,  ενημερώνουμε το σύστημα με την 
ημερήσια κατάθεση στον αντίστοιχο λογαριασμό, των εισπράξεων από συνδρομές. Με την ίδια 
επιλογή, επιλέγοντας στον τύπο κίνησης μεταφορά αντί κατάθεση, μπορούμε να μεταφέρουμε 
ποσά μεταξύ λογαριασμών (από όψεως σε έντοκο και αντίστροφα) 

 

Για νέα εγγραφή κλικ στο κουμπί Νέα εγγραφή, Τα απαραίτητα πεδία καταχώρησης είναι: 

▪ Αριθμός Παραστατικού: ο αριθμός του παραστατικού κατάθεσης 
▪ Ημερομηνία: ημερομηνία εγγραφής 
▪ Ποσό: το ποσό κατάθεσης. 
▪ Αιτιολογία: «εισπράξεις από συνδρομές ημέρας» 
▪ Τύπος κίνησης: κατάθεση 
▪ Τράπεζα: τον λογαριασμό κατάθεσης (τράπεζα Ελλάδος όψεως) 
▪ Με κλικ στο κουμπί Καταχώρηση ολοκληρώνεται η εργασία 
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Στο τέλος κάθε μήνα πρέπει να συμφωνούν τα υπόλοιπα των λογαριασμών των τραπεζών 
επιλογή, 3.5.5. Υπόλοιπα τραπεζών, με τα υπόλοιπα των τραπεζικών υπολοίπων (extre τραπεζών). 

 

 

 

Η επιλογή 3.5.4 Καρτέλα Τραπεζών μας δίνει μια αναλυτική κατάσταση των κινήσεων ανά 
τράπεζα 

 

 

4.3 Μηνιαίες Εργασίες 

 

3.1.1 Κατάσταση Απόδοσης Κρατήσεων 

Επιλέγουμε την περίοδο για την οποία θέλουμε να αποδώσουμε τις κρατήσεις και τους ΚΑΕ των 
εσόδων που είναι ανταποδοτικοί και μας επιστρέφει τις εγγραφές που έγιναν από την πληρωμή 
των εξόδων προμηθευτών και μισθοδοσίας καθώς και χαρτόσημα εισπράξεων. 
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Αφού συμφωνήσουμε το ποσό τα παραπάνω κατάστασης με τις πληροφοριακές καταστάσεις 
κρατήσεων των εξόδων και της μισθοδοσίας προχωρούμε στο επόμενο βήμα που είναι η 
δημιουργία του εντάλματος απόδοσης των κρατήσεων. 

 

3.3.3 Δημιουργία Εντάλματος Απόδοσης Κρατήσεων 

Επιλέγοντας τα ίδια κριτήρια (περίοδο για την οποία αποδίδουμε και ΚΑΕ) καθώς και την 
ημερομηνία που θέλουμε να δημιουργηθεί το ένταλμα της απόδοσης η εφαρμογή δημιουργεί τις 
εγγραφές εξόδων, τις λογιστικές εγγραφές καθώς και το ένταλμα με το οποίο θα γίνει η απόδοση. 
Αν θέλουμε να δημιουργήσουμε περισσότερα από ένα ένταλμα απόδοσης επιλέγουμε κάθε φορά 
διαφορετικούς ΚΑΕ. Π.χ. για να αποδώσουμε στο ΙΚΑ επιλέγουμε τους ΚΑΕ που το αφορούν και 
ενταλματοποιούμε, μετά επιλέγουμε τους ΚΑΕ για την απόδοση των φόρων και ενταλματοποιούμε 
κοκ. 
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4.4 Ετήσιες Εργασίες 

 

 

Στο συγκεκριμένο μενού (3.6) υπάρχουν κατά κύριο λόγο οι εκτυπώσεις που αφορούν τον 
προϋπολογισμό και τις αναμορφώσεις του. Επίσης από εκεί παράγεται το αρχείο της 
Συγκεντρωτικής Πελατών-Προμηθευτών για την υποβολή του στο taxis, η εκτύπωση του 
ισοζυγίου εκτέλεσης του προϋπολογισμού που αναρτάτε στην Διαύγεια καθώς και η εκτύπωση 
της κατάσταση για τον έλεγχο της κίνησης των ανταποδοτικών ΚΑΕ. 

 

Οι επιλογές 3.6.1 – 3.6.2 χρησιμοποιούνται για την εκτύπωση του προϋπολογισμού και της 
σελίδας ανακεφαλαίωσης με τις στήλες και τα στοιχεία που απαιτούνται από την ισχύουσα 
νομοθεσία. Για ορθή απεικόνιση και στις 2 εκτυπώσεις πρέπει να συμπληρωθούν τα ποσά των 
αποθεματικών. 

 

 

Η επιλογή 3.6.3 Απολογισμός συλλέγει τα στοιχεία των κινήσεων των ΚΑΕ μέσα στην χρονιά και 
παράγει την εκτύπωση του απολογισμού με τις στήλες και τα στοιχεία που απαιτούνται από την 
ισχύουσα νομοθεσία. 
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Στην επιλογή 3.6.4 Αναμόρφωση Προϋπολογισμού Εσόδων Εξόδων ο χρήστης επιλέγει τα 
στοιχεία ποιας αναμόρφωσης θέλει να εκτυπώσει και η εφαρμογή φέρνει σαν αποτέλεσμα τους 
ΚΑΕ που επηρεάστηκαν π.χ. στην 2η αναμόρφωση καθώς και την τελική διαμόρφωση τους. 

 

3.6.5 Ανταποδοτικοί ΚΑΕ εκτύπωση της πορείας όλων των ανταποδοτικών ΚΑΕ για την περίοδο 
επιλογής 
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3.6.7 Νέα Κατάσταση Τιμολογίων Αγορών Πωλήσεων χρησιμοποιείτε για την δημιουργία του 
αρχείου της συγκεντρωτικής κατάστασης πελατών προμηθευτών το οποίο μπορείτε να ανεβάσετε 
στο taxis 

3.6.8 Μηνιαίος Απολογισμός επιλογή που εκτυπώνει το μηνιαίο ισοζύγιο για την παρακολούθηση 
της εκτέλεσης του προϋπολογισμού 

 

3.6.8 Προϋπολογισμός 3ετίας με πρωτοβάθμια ανάλυση εμφανίζει τον προϋπολογισμό του έτους 
και των προηγούμενων 2 ετών σε 1ο βάθμια κλίμακα 

 

3.6.9 Δαπάνες μισθοδοσίας (ανά είδος υπαλλήλου και κατηγορία) Πληροφοριακή εκτύπωση για τα 
ποσά που δόθηκαν για μισθοδοσία π.χ για μόνιμους κατηγορία ΠΕ και ΔΕ μέσα στην χρονιά. 
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4.5 Πληροφοριακές καταστάσεις 
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5 Μισθοδοσία 

 

5.1 Διαδικασία καταχώρησης σταθερών στοιχείων μισθοδοσίας 

▪ Στο μενού 4.8. Βοηθητικά Εργασίες, μπορείτε να προβάλλεται - να αλλάξετε – ή και να 
προσθέσετε εγγραφές σε ένα πλήθος παραγόντων που επηρεάζουν την μισθοδοσία 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Σελίδα 33 από 60 

 

 

▪ Επιδόματα (Υπάρχουν ήδη τα βασικά επιδόματα αλλά μπορεί ο χρήστης να προσθέσει 
επιπλέον αν χρειαστεί) 

 
▪ Ασφαλιστικά ταμεία (Υπάρχουν ήδη τα βασικά επιδόματα αλλά μπορεί ο χρήστης να 

προσθέσει επιπλέον αν χρειαστεί) 
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▪ Δανειοδότες (καταχωρούνται οι φορείς από τους οποίους μπορούν να λάβουν δάνεια οι 
εργαζόμενοι και οι ΚΑΕ Εσόδων που θα ενημερώνονται με είσπραξη των δόσεων των δανείων) 

 
▪ Επιτροπές (καταχωρούνται οι ονομασίες των επιτροπών που λαμβάνουν οι υπάλληλοι) 

 
▪ Υπερωριών 

 
▪ Επίδομα τέκνων 
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▪ Στοιχείων ΑΠΔ 

 
▪ Είδη εργαζομένων (για την διαχείριση των διαφορών κατηγοριών εργαζομένων Μόνιμοι, 

Αορίστου χρόνου, ΙΔΑΧ, Μέλη ΔΕ κλπ) 

 
▪ Επιδοτούμενων Προγραμμάτων  

 
 

Σημείωση - 1: 

▪ Για κάθε ασφαλιστική κράτηση, πρέπει να δηλωθούν οι αποδοχές στις οποίες γίνεται η 
κράτηση, πατώντας το κουμπί <επιδόματα>. 

Σημείωση – 2: 

▪ Για κάθε εργαζόμενο που λαμβάνει πρόσθετη προκαταβολή (από το Επιμελητήριο) πρέπει να 
ανοιχθεί ένας Λογαριασμός στην Γενική Λογιστική και συγκεκριμένα στον 33-02-ΧΧΧΧ (ΧΧΧΧ 
= κωδικός Εργαζόμενου). 

Με την επιλογή σταθερά στοιχεία εργαζομένων θα πρέπει να καταχωρήσετε  τα σταθερά στοιχεία 
του κάθε εργαζόμενου σύμφωνα με τις οδηγίες της οθόνης. Για νέο εργαζόμενο πατάτε το 
πλήκτρο Εισαγωγή και αφού συμπληρώσετε τα απαραίτητα στοιχεία (1η οθόνη) πατάτε το 
πλήκτρο Καταχώρηση. Συμπληρώνετε τις υπόλοιπες οθόνες χωρίς την χρήση των κουμπιών της 
πρώτης γραμμής.  

Σημείωση - 3: 

▪ Για τις επιτροπές πρέπει να δηλώσετε είτε την αμοιβή ανά συνεδρίαση είτε το μηνιαίο 
ποσοστό της επιτροπής.  Επίσης να μην ξεχάσετε να δηλώσετε τις κρατήσεις ανά συνεδρίαση 
εκτός του φόρου 20%. 

Σημείωση - 4: 
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▪ Για να καταχωρήσετε τα λοιπά στοιχεία και τα στοιχεία για ΑΠΔ θα χρησιμοποιήσετε τα 
κουμπιά <Εισαγωγή> και <Καταχώρηση>. 

 

Οι πληρωμές των εργαζομένων γίνονται ως εξής: 

▪ Στις πρώτη του κάθε μήνα προκαταβολή του μήνα που αρχίζει. 

▪ Στις 15 του κάθε μήνα εκκαθάριση του μήνα που τρέχει και 

▪ Στις 30 ή 31 πληρωμή επιτροπών του μήνα που τελείωσε. 

5.2 Διαδικασία έκδοσης προκαταβολής 

 

Με την επιλογή 4.2.1. Δημιουργία Μισθοδοτικών Κινήσεων δημιουργούνται αυτόματα οι μηνιαίες 
κινήσεις μισθοδοσίας για κάθε εργαζόμενο. 

Με την επιλογή 4.2.3. Υπολογισμός Αποδοχών και κρατήσεων γίνεται προσωρινός υπολογισμός 
αποδοχών και κρατήσεων. 

 

Με την επιλογή 4.2.4. Μισθοδοτική Κατάσταση εκτυπώνεται η μισθοδοτική κατάσταση 
προκαταβολής. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Σελίδα 37 από 60 

 

 

 

Με την επιλογή 4.2.5. Λογιστικό Άρθρο εκτυπώνεται το λογιστικό άρθρο της προκαταβολής. 

Με την επιλογή 4.2.9. Εκτύπωση Αποδείξεων εκτυπώνονται οι αποδείξεις πληρωμής της 
προκαταβολής (υπάρχει η δυνατότητα να αποστέλλονται μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου).  

 

Η προκαταβολή είναι το 50% του πληρωτέου ποσού μετά την προσωρινή εκκαθάριση του μισθού 
για κάθε εργαζόμενο. 

 

Με δικαιολογητικό την μισθοδοτική κατάσταση της προκαταβολής και ακολουθώντας την 
διαδικασία έκδοσης ενταλμάτων εκδίδετε ένταλμα στον ΚΑΕ Βασικός Μισθός 0211. 

5.3 Διαδικασία έκδοσης εκκαθάρισης  

Με την επιλογή 4.1.4.  Μισθολογική Εξέλιξη Υπαλλήλων ελέγχονται όλοι εργαζόμενοι για την 
μισθολογική των εξέλιξη. Οι διαφορές που πιθανόν θα προκύψουν καταχωρούνται αυτόματα στο 
πεδίο διαφορές αποδοχών αρνητικά και μειώνεται η προσωπική διαφορά που μπορεί να λαμβάνει 
ο εργαζόμενος βάση του νέου μισθολογίου. Σε περίπτωση ανάγκης επανάληψης της διαδικασίας 
μισθοδοσίας για κάποιον μήνα, με την επιλογή 4.1.5. Αναίρεση Μισθολογικής Εξέλιξης Υπαλλήλων 
επανέρχονται τα στοιχεία των υπαλλήλων στην κατάσταση που ήταν πριν την Μισθολογική 
Εξέλιξη. 
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Με την επιλογή 4.2.2. Συντήρηση Κινήσεων Μισθοδοσίας μπορείτε να καταχωρήσετε τυχόν 
μεταβολές  στις  κινήσεις των εργαζομένων σύμφωνα με τις οδηγίες της οθόνης. Από εδώ 
καταχωρούνται μειώσεις στις αποδοχές λόγω απουσίας, απεργίες κλπ ή ακόμα και έξοδα κίνησης ή 
ώρες υπερωριών για κάθε εργαζόμενο.  

 

Ακολουθώντας ξανά τις παρακάτω επιλογές  

▪ 4.2.3.  Υπολογισμός αποδοχών και κρατήσεων 

▪ 4.2.4.  Εκτύπωση μισθοδοτικής κατάστασης 

▪ 4.2.6.  Εκτύπωση λογιστικού άρθρου 

▪ 4.2.7.  Εκτύπωση εντάλματος μισθοδοσίας  

▪ 4.2.9.  Εκτύπωση αποδείξεων πληρωμών εκκαθάρισης μισθοδοσίας. (με δυνατότητα 
αυτόματης αποστολής email) 

▪ 4.2.10.  Εκτύπωσης κατάστασης ΙΚΑ 

▪ 4.2.13. Εκτύπωση κατάστασης Ταμείου Προνοίας καθώς και των υπόλοιπων ταμείων 
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Μετά τον τελικό έλεγχο των παραπάνω καταστάσεων κάνετε την επιλογή 4.8.27. Ενημέρωση ΓΛ 
και εξόδων από μισθοδοσία για την αυτόματη ενημέρωση της Γενικής Λογιστικής με το σχετικό 
άρθρο και την ενημέρωση των ΚΑΕ στο απλογραφικό σύστημα. Σε περίπτωση λάθους μπορούμε 
να επαναλάβουμε τις παραπάνω εργασίες. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ! σε περίπτωση επανάληψης της ενημέρωσης πρέπει να επαναφέρετε τον σωστό 
αριθμό εντάλματος με την επιλογή Παράμετροι – Έξοδα 

Η καταχώρηση των εσόδων από τις κρατήσεις της μισθοδοσίας γίνετε αυτόματα από το 
πρόγραμμα  

 

5.4 Διαδικασία έκδοσης Επιτροπών – Υπερωριών 

Οι επιτροπές που έχουν σταθερές συνεδριάσεις δηλώνονται στα βοηθητικά αρχεία <Επιτροπές> 
και έρχονται αυτόματα με την δημιουργία των κινήσεων. Οι υπόλοιπες για κάθε εργαζόμενο 
καταχωρούνται με την επιλογή 4.2.2. Συντήρηση κινήσεων – Επιτροπές με διπλό κλικ στην 
αντίστοιχη επιτροπή. Υπάρχει η δυνατότητα ορισμού ανώτατου ποσοστού επί των αποδοχών 
ώστε οι επιτροπές να μην ξεπερνούν το πλαφόν του 25%  

Με τις επιλογές 

▪ 4.3.1. Υπολογισμός αποδοχών επιτροπών 
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▪ 4.3.2. Εκτύπωση καταστάσεων επιτροπών 
▪ 4.3.3. Εκτύπωση αποδείξεων πληρωμής επιτροπών (με δυνατότητα αυτόματης αποστολής 

email) 
▪ ολοκληρώνεται η διαδικασία έκδοσης επιτροπών 

 

Μετά τον τελικό έλεγχο των παραπάνω καταστάσεων ακολουθείτε την διαδικασία έκδοσης 
ενταλμάτων με δικαιολογητικό τις καταστάσεις επιτροπών. Προσοχή η κράτηση για τον φόρο  
20% γίνεται στον ΚΑΕ Φόρου Μισθωτών  Υπηρεσιών και όχι στον ΚΑΕ φόρου ελεύθερων 
επαγγελματιών. 

Σε περίπτωση που υπολογίζονται υπερωρίες ακολουθείται την ίδια διαδικασία με την έκδοση 
επιτροπών από το μενού 4.4. Υπερωρίες. 

 

Οι ενημέρωση των Εξόδων, των εσόδων των κρατήσεων και της Γεν. Λογιστικής γίνονται από τα 
μενού 4.8.29 Ενημέρωση ΓΛ και εξόδων από Επιτροπές και 4.8.28 Ενημέρωση ΓΛ και εξόδων από 
Υπερωρίες αντίστοιχα 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Σελίδα 41 από 60 

 

 

 

 

 

5.5 Διαδικασία αποστολής αρχείων στην Ενιαία Αρχή πληρωμών  

Αφού συμπληρωθούν όλα τα απαραίτητα σταθερά στοιχεία των εργαζομένων από την επιλογή 
4.1.1 Σταθερά Στοιχεία Υπαλλήλων και γίνουν οι απαραίτητες αντιστοιχίσεις των επιδομάτων του 
φορέα με τους κωδικούς της ΕΑΠ, η εφαρμογή έχει την δυνατότητα να παράγει το απαραίτητο 
αρχείο xml για την πληρωμή της μισθοδοσίας μέσω της ΕΑΠ. 

 

Το αρχείο δημιουργείται από την επιλογή 4.2.5 Δημιουργία Αρχείου ΕΑΠΜ  

 

 

Επιλέγοντας τα στοιχεία της μισθοδοσίας που θέλουμε να υποβάλουμε δημιουργείται το 
αντίστοιχο xml αρχείο το οποίο αποστέλλεται μέσω της ιστοσελίδας του taxis.  
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5.6 Διαδικασία αποστολής αρχείου ΑΠΔ 

 

 

Για την υποβολή της ΑΠΔ με αρχείου κάνουμε τις εξής εργασίες: 

▪ 4.5.1 Δημιουργία Εγγραφών ΑΠΔ 

 
▪ 4.5.3 Εκτύπωση Συγκεντρωτικής Κατάστασης ΑΠΔ (για έλεγχο πριν την υποβολή) 
▪ 4.5.6 Δημιουργία Αρχείου ΑΠΔ  
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5.7 Διαδικασία αποστολής αρχείων ΣΕΠΕ 

 

Τα αρχεία για την επιθεώρηση εργασίας (ΣΕΠΕ) παράγονται από τα μενού 4.1.14 Δημιουργία 
Αρχείου Σ.ΕΠ.Ε. 

 
 
 
 
 

5.8 Παρακολούθηση αδειών-ασθενειών εργαζομένων 

 

Από την επιλογή 4.1.6 Άδειες- Ασθένειες Εργαζομένων μπορούμε να παρακολουθούμε τις άδειες 
που έχουν λάβει οι εργαζόμενοι (είτε κανονικές είτε ασθενείας)  
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Από την 4.1.7 Βιβλίο Αδειών μπορούμε να δούμε υπόλοιπα ημερών αδείας καθώς και να εξάγουμε 
το αρχείο προς υποβολή στον ΣΕΠΕ. 

 
 
 

5.9 Πληρωμή μισθοδοσίας μέσω τράπεζας 

 

Σε περίπτωση που η πληρωμή της μισθοδοσίας γίνεται με αρχείο που στέλνουμε στην τράπεζα 
υπάρχει η επιλογή 4.2.8 Κατάσταση Πληρωμών μέσω Τράπεζας 

 

 

 

 

Το αρχείο που εξάγεται είναι βάση των προδιαγραφών που έχει δώσει η κάθε τράπεζα. 

 

Για να ΔΙΟΡΘΩΣΟΥΜΕ ένα παραστατικό κάνουμε αναζήτηση χρησιμοποιώντας τα κατάλληλα 
κριτήρια και με διπλό κλικ ή επιλέγοντας το πλήκτρο Προβολή ανοίγουμε το παραστατικό. 
Επιλέγουμε Διόρθωση και μεταβάλλουμε τα πεδία που θέλουμε να διορθώσουμε. 

 

Αν θέλουμε να ΔΙΑΓΡΑΨΟΥΜΕ ένα είδος που έχουμε καταχωρήσει στο παραστατικό επιλέγουμε 
το είδος και χρησιμοποιούμε την Διαγραφή που βρίσκεται πάνω από το πεδίο εισαγωγής ειδών.  
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5.10 Χρήσιμες Εκτυπώσεις Μισθοδοσίας 

 

Παρακάτω αναφέρονται ενδεικτικά κάποιες χρήσιμες εκτυπώσεις από το μενού 4.1 Υπάλληλοι 

 

 

4.1.10 Κατάσταση Πλήρους Κόστους Υπαλλήλων για να δούμε το σύνολο των αποδοχών και των 
εργοδοτικών εισφορών των υπαλλήλων 

 

4.1.11 Κατάσταση Ελέγχου Ύψους Επιτροπών για να ελέγξουμε γρήγορα και εύκολα το ποσοστό 
των αποδοχών των επιτροπών σε σχέση με τις αποδοχές των υπαλλήλων 
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4.1.15 μας δίνουν ανάλυση και επιμερισμό των αποδοχών και των κρατήσεων ανά επιδοτούμενο 
πρόγραμμα. 
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6 Πάγια 

6.1 Διαδικασία ενημέρωσεις παγίων 

 

Με την επιλογή 5.1.2. Νέο Πάγιο εμφανίζεται το παρακάτω μενού  

 

 

Συμπληρώνετε τα στοιχεία του νέου παγίου στα αντίστοιχα πεδία και επιλέγετε Καταχώρηση.  

Με την επιλογή 5.1.4 Δημιουργία Αποσβέσεων δημιουργούνται αυτόματα οι αποσβέσεις σύμφωνα 
με τα στοιχειά που έχουμε καταχωρήσει στα πάγια  
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6.2 Μητρώο παγίων και Πληροφόρηση Αποσβέσεων 

Η επιλογή 5.2 Πληροφόρηση Παγίων περιέχει εκτυπώσεις σχετικά με τα πάγια μας και την 
ταξινόμηση τους σε κατηγορίες 

 

Ενδεικτικά αναφέρονται το Μητρώο Παγίων 

 

 

Η επιλογή 5.3 Πληροφόρηση Αποσβέσεων 

 

περιλαμβάνει διάφορες πληροφοριακές εκτυπώσεις που αφορούν τις αποσβέσεις που έχουν 
πραγματοποιηθεί σε αυτά 
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6.3 Οριστικοποίηση αποσβέσεων και μεταφορά παγίων 

 

 

▪ Με την επιλογή 5.1.5 Κλείσιμο Έτους κλειδώνουν οι αποσβέσεις και δημιουργούνται οι 
εγγραφές αποσβέσεων στην Γεν. Λογιστική 

 

▪ Αφού αλλάξουμε χρήση με την επιλογή 5.1.6 Μεταφορά από προηγούμενη χρήσης 
μεταφέρουμε τα πάγια που κλείσαμε στο προηγούμενο βήμα στην επόμενη χρήση. 
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7 Γενική Λογιστική 
Το υποσύστημα της Γεν. Λογιστικής στο μεγαλύτερο βαθμό ενημερώνεται αυτόματα από τα 
υπόλοιπα κομμάτια της εφαρμογής. Αυτό δεν αποκλείει τον χρήστη από την δημιουργία 
λογιστικών άρθρων.  

 

Από την επιλογή 1.2.1. Καταχώρηση Εγγραφών Γενικής Λογιστικής ανοίγει το μενού 
καταχώρησης και με νέα εγγραφή μπορούμε να δημιουργήσουμε το άρθρο που θέλουμε. 

 

 

 

Ακόμα οι επιλογές 1.3. Πληροφόρηση & 1.4. Ισοζύγια Καθολικά οι χρήστες μπορούν να πάρουν 
όλες τις απαιτούμενες πληροφορίες για τις κινήσεις της Γεν. Λογιστικής 
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7.1 Πότε κάνετε εγγραφές στην γενική λογιστική  

Όταν ένας υπάλληλος παίρνει πρόσθετη προκαταβολή (δάνειο) τότε πρέπει να αντιλογισθεί το 
ποσό του δανείου από τον 33-02-0000 στον αντίστοιχο του υπαλλήλου. 

Όταν με την έναρξη της χρήσης καταχωρούνται τα υπόλοιπα των τραπεζών, πρέπει να 
διορθώνονται τα αντίστοιχα στην απογραφή. 

Όταν επιστρέφεται ποσό δανείου και κόβεται απόδειξη από το ταμείο συνδρομών τότε πρέπει να 
γίνει αντίστοιχη εγγραφή στην Γενική Λογιστική. 
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8 Τιμολόγηση 

8.1 Καταχώρηση Τιμολογίου 

Με την επιλογή 7.1.1 Εύρεση Παραστατικών δημιουργούμε Νέο Παραστατικό επιλέγοντας έναν 
από τους διαθέσιμους τύπους. 

 

Συμπληρώνουμε τα στοιχεία του τιμολογίου και καταχωρούμε. Αυτό θα αποθηκεύσει το τιμολόγιο 
σε προσωρινή μορφή. 

Για να οριστικοποιηθεί το τιμολόγιο θα πρέπει να πάμε στην επιλογή Έκδοση. Με αυτή την 
επιλογή θα τυπωθεί το τιμολόγιο και θα γίνουν οι απαραίτητες λογιστικές εγγραφές. 
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8.2 Βιβλίο Εσόδων-Εξόδων 

Με την επιλογή 7.2.1 Εκτύπωση Βιβλίου Εσόδων-Εξόδων τυπώνεται το βιβλίο Εσόδων-Εξόδων 
επιλέγοντας τους ΚΑΕ που θέλουμε να εμφανίζονται σε αυτό 

 

 

8.3 Εισαγωγή Αρχείων ΔΙΑΣ 

Με την επιλογή 3.2.2. Εισαγωγή Αρχείου ΔΙΑΣ  ενημερώνουμε τα έσοδα από εισπράξεις μέσω 
ΔΙΑΣ, που αφορούν δραστηριότητες του επιμελητηρίου που παράγουν έσοδα (π.χ. σεμινάρια 
κλπ). Αυτόματα ενημερώνονται οι ΚΑΕ των εσόδων, οι Λογαριασμοί της ΓΛ και δημιουργούνται τα 
απαραίτητα ΤΠΥ 
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8.4 Παραμετροποίηση και εκτυπώσεις 

 

 

Από του μενού 7.3.1 Κωδικοί Παραστατικών Τιμολόγησης μπορούμε να δημιουργήσουμε τους 
τύπους τιμολογίων που θέλουμε (ΤΠΥ,ΤΔΑ κλπ) ορίζοντας και τους ΚΑΕ και τους λογαριασμούς 
Γεν. Λογιστικής που θέλουμε να ενημερώνονται. 

 

Για τις εμπορικές δραστηριότητες του επιμελητηρίου υπάρχει και η εκτύπωση του Βιβλίου 
Εσόδων-Εξόδων μέσω της επιλογής 7.2.1 Εκτύπωση Βιβλίου Εσόδων-Εξόδων 
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9 Διάφορες επιλογές για συγκεκριμένες εργασίες  

Παράμετροι – Έξοδα Αλλαγή αριθμού εντάλματος 

Έσοδα – Ταμεία Αλλαγή αριθμού απόδειξης πληρωμής 

Γεν. Λογ. - Κ. Κόστους Άνοιγμα νέου κέντρου κόστους 

‘Έξοδα-Εντάλματα-Ακύρωση Διαγραφή - Ακύρωση απόδειξης πληρωμής 

Έσοδα-Τράπεζες-Καταθέσεις Μεταφορά χρημάτων από Λογαριασμό σε Λογαριασμό 

Έσοδα-Λογαριασμοί-ΚΑΕ Ορισμός ανταποδοτικών ΚΑΕ 

 Δημιουργία αρχείου Αναλυτική Περιοδική Δήλωση ΙΚΑ 

Μισθοδοσία-Κατ. ΑΠΔ  Εκτύπωση συγκεντρωτικής κατάστασης 

 Εκτύπωση αναλυτικής κατάστασης 

 Δημιουργία αρχείου σε δισκέτα για αποστολή στο ΙΚΑ  

 

Έλεγχοι που πρέπει να γίνονται: 

Για την απόδοση των ανταποδοτικών εσόδων Φόροι, ΜΤΠΥ, Ασφαλιστικές εισφορές και 
χαρτόσημο, πρέπει να συμφωνούν οι παρακάτω καταστάσεις. 

 

▪ Για Φόρο μισθωτών  Μισθοδοσία – Απόδοση Φόρων και ο αντίστοιχος ΚΑΕ εσόδων  

▪ Για Φόρο προμηθευτών  2.5.1. Απόδοση Παρακρατηθέντων Φόρων, επιλέγοντας την σωστή 
κατηγορία και ο αντίστοιχος ΚΑΕ 

▪ Για Φόρο ελευθέρων Επαγγελματιών 2.5.1. Απόδοση Παρακρατηθέντων Φόρων, επιλέγοντας 
την σωστή κατηγορία και ο αντίστοιχος ΚΑΕ 

▪ Για  ΜΤΠΥ  2.5.2. Απόδοση Λοιπών Κρατήσεων, επιλέγοντας την σωστή κατηγορία και ο 
αντίστοιχος ΚΑΕ 

▪ Για  ΙΚΑ 4.2.10. Κατάσταση ΙΚΑ  και ο αντίστοιχος ΚΑΕ εσόδων. 

▪ Για ΤΠΠΕ 4.2.13. Κατάσταση ΤΠΠΕ  και ο αντίστοιχος ΚΑΕ εσόδων 

 

Όταν αποδίδονται εισφορές στους δικαιούχους (Ασφαλιστικά Ταμεία, Εφορία κ.α.) πρέπει να 
συμφωνούνται οι αντίστοιχοι ΚΑΕ 52ΧΧΧ από τα έσοδα και 33ΧΧΧ από τα έξοδα. Κατάσταση 
ανταποδοτικών ΚΑΕ Έσοδα – Ετήσιες καταστάσεις 
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9.1 Τελική μηνιαία συμφωνία Εσόδων – Εξόδων 

Θα πρέπει:  

το άθροισμα των υπολοίπων των τραπεζικών λογαριασμών της 31/12/2004 συν το σύνολο των 
εσόδων από συνδρομές, κρατήσεις και λοιπών εσόδων της περιόδου να ισούται με το άθροισμα 
των υπολοίπων των τραπεζικών λογαριασμών του τρέχοντος μήνα συν το σύνολο των εξόδων 
της περιόδου.  

 

9.2 Διαδικασία συμφωνίας γενικής λογιστικής με το απλογραφικό 
σύστημα  

Στα ισοζύγια να συμφωνεί η χρέωση με την πίστωση σε περίπτωση που δεν συμφωνούν σημαίνει 
ότι υπάρχουν ΚΑΕ που δεν έχουν αντιστοίχηση με λογαριασμό της Γενικής Λογιστικής. Η 
διόρθωση των εγγραφών γίνεται με την επιλογή Έξοδα – Καταχώρηση κινήσεων, αφού 
προηγουμένως ενημερώσουμε τον ΚΑΕ με τον σωστό λογαριασμό.  

Ο λογαριασμός 33-00-0000 θα πρέπει μετά την ολοκλήρωση της κάθε μισθοδοσίας (και την 
πληρωμή) να είναι μηδέν 

Οι λογαριασμοί 54 και 55 που παρακολουθούνται τα έσοδα υπέρ του Δημοσίου και Ασφαλιστικών 
Οργανισμών, θα πρέπει το υπόλοιπο των  λογαριασμών να είναι αυτό που οφείλετε. 

Οι λογαριασμοί των τραπεζών να συμφωνούν με τους αντίστοιχους του απλογραφικού 
συστήματος. 

Το ημερήσιο υπόλοιπο του λογαριασμού ταμείου 38-00-0000 πρέπει καθημερινά και εφόσον έγινε 
η κατάθεση των εισπράξεων να είναι μηδέν με τη επιλογή  Γενική Λογιστική – Πληροφόρηση – 
Καρτέλα Α-Β. 

Εφόσον έχουν πληρωθεί όλοι οι δικαιούχοι θα πρέπει ο λογαριασμός 50-00 να έχει υπόλοιπο 
μηδέν. 

Τα πραγματοποιηθέντα ποσά των ΚΑΕ θα πρέπει να συμφωνούν με τα αντίστοιχα της Γενικής 
Λογιστικής. 
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10 Τέλος Χρήσης 
 

Η συνήθεις πρακτική είναι να ανοίγει η επόμενη χρήση το Σεπτέμβριο ή τον Οκτώβριο κάθε έτους 
ώστε να υπάρχει χρόνος για την κατάρτιση του επόμενου Προϋπολογισμού. Αυτό έχει σαν 
αποτέλεσμα η επόμενη χρήση να μην έχει κάποιους πελάτες, κάποιους λογαριασμούς Γεν. 
Λογιστικής και αλλαγές που μπορεί να έγιναν στα στοιχεία μισθοδοσίας των εργαζομένων. 

 

Για να ενημερωθούν αυτά τα στοιχεία πρέπει πριν τον υπολογισμό της προκαταβολής του 
Ιανουαρίου να γίνει η μεταφορά των στοιχείων από την προηγούμενη χρήση με την επιλογή 9.2.2 
Μεταφορά από Προηγ. Χρήση 

 

Αφού ολοκληρώσουμε το κλείσιμο της προηγούμενης χρήσης μεταφέρουμε αυτόματα τα έξοδα 
που δεν ενταλματοποιήσαμε το προηγούμενο έτος μέσω της επιλογής 9.2.4 Μεταφορά εξόδων 
που δεν ενταλματοποιήθηκαν για να ενημερωθούν και τα υπόλοιπα των προμηθευτών. Η 
συγκεκριμένη λειτουργία μεταφέρει μόνο τα έξοδα του απλογραφικού ώστε να είναι διαθέσιμα για 
ενταλματοποιήση στην νέα χρήση χωρίς να επηρεάζουν τις εγγραφές της Γεν. Λογιστικής. 

 

Εάν παρακολουθούμε τις πληρωτέες επιταγές και πότε εξοφλήθηκαν πρέπει να μεταφέρουμε και 
τις ανεξόφλητες επιταγές από το 9.2.7 Μεταφορά επιταγών από Προηγ. Χρήση 

 

Τέλος αφού κλείσουμε με τον ισολογισμό μεταφέρουμε και τα υπόλοιπα της Γενικής Λογιστικής 
από την επιλογή 9.2.3 Μεταφορά Υπολοίπων Γενικής Λογιστικής 
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11 Δικαιώματα Χρηστών και Σύστημα Υπενθυμίσεων 

11.1 Δικαιώματα Χρηστών 

 

Οι διαχειριστές του συστήματος έχουν την δυνατότητα να δημιουργήσουν λογαριασμούς 
χρηστών και να αναθέσουν τα δικαιώματα τους από το μενού 9.1 Χρήστες 

 

Πιο συγκεκριμένα από την επιλογή 9.2.2 Ομάδες Χρηστών μπορούμε να δημιουργήσουμε ομάδες 
στις οποίες θα εντάξουμε τους χρήστες και βάση αυτών να δώσουμε πλήρη ή περιορισμένα 
δικαιώματα στους χρήστες ανάλογα με το τμήμα ή την φύση της εργασίας τους. Μπορούμε π.χ 
να δημιουργήσουμε μια ομάδα χρηστών για τους υπαλλήλους που θα ασχολούνται με τις 
προμήθειες και να τους δώσουμε πλήρη δικαιώματα στο συγκεκριμένο μενού αλλά μόνο το 
δικαίωμα να βλέπουν τους ΚΑΕ Εξόδων χωρίς να μπορούν να επεμβαίνουν σε αυτούς 

 

 

 

Αφού δημιουργήσουμε τις ομάδες στις οποίες θα εντάξουμε τους χρήστες καταχωρούμε στην 
επιλογή 9.1.1 Χρήστες Εφαρμογής το όνομα χρήστη, την ομάδα δικαιωμάτων και έναν αρχικό 
κωδικό πρόσβασης. Το κωδικό πρόσβασης μπορεί να τον αλλάξει ο χρήστης μετά το 1ο login. Ο 
κωδικός πρόσβασης είναι κρυπτογραφημένος και δεν μπορεί να ανακτηθεί. 
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11.2 Σύστημα Υπενθυμίσεων 

 

Με το εικονίδιο που φαίνεται στην παρακάτω εικόνα μπορούν οι χρήστες να ανοίξουν το σύστημα 
καταχώρησης υπενθυμίσεων.  

 

Σε αυτό καταχωρήσουν υπενθυμίσεις τις οποίες μπορούν να μοιραστούν και με άλλους χρήστες 
της εφαρμογής επιλέγοντας και την ημερομηνία εμφάνισης της υπενθύμισης. 

 

 

 

Η εφαρμογή θα εμφανίζει την υπενθύμιση κάθε φορά που συνδέονται οι χρήστες που 
επιλέχτηκαν κατά την δημιουργία από την ημερομηνία εμφάνισης και μετά. Κάθε χρήστης έχει 
την δυνατότητα να απενεργοποιήσει την εμφάνιση της υπενθύμισης αφού την διαβάσει. 


