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Εισαγωγή 

 

 

Ένα πρόγραμμα Εμπορικής Διαχείρισης αποτελεί ίσως την σπουδαιότερη 
εφαρμογή μιας επιχείρησης αφού ασχολείται με τη διαχείριση των πωλήσε-
ων – πελατών, αγορών – προμηθευτών και της αποθήκης της. Με την ε-
φαρμογή αυτή: 

 πραγματοποιούνται οι εκτυπώσεις των νόμιμων παραστατικών πώλη-
σης (π.χ. τιμολόγια, αποδείξεις) 

 καταχωρούνται στοιχεία από τα παραστατικά αγορών 

 καταχωρούνται εισπράξεις πελατών, πληρωμές προμηθευτών και άλ-
λες κινήσεις της αποθήκης 

 εκδίδονται διάφορα πληροφοριακά στοιχεία – αποτελέσματα σχετικά 
με τη διαχείριση των πωλήσεων, αγορών και αποθήκης. 

Είναι γνωστό πως κάθε νόμιμη πώληση, καθώς και κάθε άλλη εμπορική 
πράξη, πρέπει να συνοδεύεται από την έκδοση ορισμένων παραστατικών. Η 
εφαρμογή τιμολόγησης έχει σκοπό την διευκόλυνση της έκδοσης αυτών 
των παραστατικών καθώς και τον καλύτερο έλεγχο στη διαδικασία των πω-
λήσεων. 

Η εφαρμογή αυτή επιτρέπει την αυτοματοποιημένη εκτύπωση όλων των 
παραστατικών που συνοδεύουν κάθε πώληση. Εκτός από την εκτύπωση των 
παραστατικών, η εφαρμογή διαχειρίζεται τα αρχεία που σχετίζονται με τις 
πωλήσεις, όπως το αρχείο πελατών της επιχείρησης και το αρχείο ειδών. Η 
ίδια εφαρμογή υποστηρίζει και τις παραγγελίες των πελατών. 

Γενικά, μια πώληση ειδών ακολουθεί την παρακάτω διαδικασία. 

1. Λαμβάνεται και καταγράφεται η παραγγελία του πελάτη. 

2. Ελέγχεται, αν υπάρχουν τα είδη που ζητά (ύπαρξη αποθέματος). 

3. Εκδίδεται το αντίστοιχο παραστατικό (δελτίο αποστολής, τιμολόγιο 
κ.λπ.) 

4. Τα εμπορεύματα συσκευάζονται και παραδίδονται (ή αποστέλλονται) 
στον πελάτη. 
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Η εφαρμογή Symferon - Εμπορική Διαχείριση χρησιμοποιείται για την 
υποστήριξη των τριών πρώτων σταδίων της πώλησης και χρησιμοποιεί αυ-
τόματες διαδικασίες εύρεσης και εισαγωγής των απαραίτητων στοιχείων, 
που περιέχονται σε μια παραγγελία ή σε ένα παραστατικό πώλησης και φυ-
σικά υποστηρίζει τη γρήγορη και σωστή έκδοση των αντίστοιχων παραστα-
τικών. 

Επειδή κάθε παραγγελία ή κάθε παραστατικό πώλησης αναφέρεται σε έναν 
πελάτη ή έναν προμηθευτή και περιέχει διάφορα είδη, η εφαρμογή τιμολό-
γησης χρησιμοποιεί (και διαχειρίζεται) ένα αρχείο πελατών, ένα αρχείο 
προμηθευτών καθώς και ένα αρχείο ειδών. 

Επίσης, επειδή κάθε παραστατικό αποτελεί μια εμπορική πράξη (τι πουλή-
θηκε σε ποιον), οι πληροφορίες που περιέχει, δεν χάνονται, αλλά φυλάσσο-
νται σε ένα αρχείο που ονομάζεται αρχείο κινήσεων τιμολόγησης. Οι πλη-
ροφορίες που περιέχει το αρχείο κινήσεων είναι πολύ χρήσιμες για το λογι-
στικό έλεγχο όλης της επιχείρησης και η διατήρηση πολλών από αυτές είναι 
απαραίτητη από το νόμο. Η ενημέρωση του αρχείου κινήσεων γίνεται ταυ-
τόχρονα με την έκδοση του παραστατικού. Οι πληροφορίες του αρχείου κι-
νήσεων χρειάζονται για: 

 Την ανάκληση, την προβολή και την επανέκδοση ενός εκδοθέντος 
παραστατικού. 

 Την έκδοση διάφορων αποτελεσμάτων πωλήσεων και στατιστικών (τι 
αγόρασε ένας συγκεκριμένος πελάτης τον τελευταίο μήνα, ποια είναι 
τα προϊόντα που πωλούνται περισσότερο κ.λπ.). 

Εμείς στις Εκδόσεις Νέων Τεχνολογιών σχεδιάσαμε και αναπτύξαμε το 
πρόγραμμα Symferon - Εμπορική Διαχείριση με σκοπό να συνδυάσουμε 
την πολυπλοκότητα του κύκλου αγορών – πωλήσεων με την ευκολία και 
την ευχρηστία που κάθε απλός και αρχάριος χρήστης αναζητά, χωρίς όμως 
να κάνουμε συμβιβασμούς στην πληρότητα της πληροφόρησης που απαιτεί 
ο κάθε επιχειρηματίας. 

 

 
 



 

 

 

1. Απαιτήσεις – Εγκατάσταση – Ρυθμίσεις 

 

 

 

1.1 Ελάχιστες Απαιτήσεις 

Για τη σωστή λειτουργία του πακέτου είναι απαραίτητα: 

 Επεξεργαστής Intel Core 2 GHz. 

 Μνήμη 1 GB. 

 Ελεύθερος χώρος στο σκληρό δίσκο 60MB. 

 Λειτουργικό Σύστημα, Windows XP Service Pack 3 και μεταγενέστε-
ρα, με εγκατεστημένο το .NET Framework 4. 

 Ένας οδηγός οπτικού δίσκου (CD drive). 

 Ένας εκτυπωτής ακίδων (Dot Matrix) ή ένας εκτυπωτής Laser / Inkjet. 

 Οθόνη 17’’ με ανάλυση 1280x1024. 

 MySQL Server 5.1 ή μεταγενέστερη. 

1.2 Εγκατάσταση του πακέτου 

Το πρόγραμμα λειτουργεί αποκλειστικά σε περιβάλλον Windows XP Ser-
vice Pack 3 και των μεταγενέστερων εκδόσεών του. 

Η εφαρμογή Symferon ED δεν χρειάζεται εγκατάσταση. Απλά αντιγράψτε 
το φάκελο «SymferonED» από τον αντίστοιχο οδηγό (CD/DVD Drive) στο 
δίσκο σας (C:). Στη συνέχεια ανοίξτε το φάκελο αυτό, εντοπίστε το αρχείο 
SymferonED.exe, κάντε δεξί κλικ πάνω του και από το αναδυόμενο μενού 
επιλέξτε: Αποστολή προς  Επιφάνεια Εργασίας (Συντόμευση). Ο κατάλο-
γος της εφαρμογής θα είναι «C:\SymferonED». 

Προσοχή! Δεν είμαστε ακόμα έτοιμοι να εκτελέσουμε το πρόγραμμα. 
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1.3 Εγκατάσταση του Συστήματος Βάσης Δεδομένων 

Για την αποθήκευση των δεδομένων η εφαρμογή χρησιμοποιεί τον MySQL 
Server, ένα δωρεάν, πολύ δημοφιλές και ταχύτατο Σύστημα Διαχείρισης 
Βάσεων Δεδομένων. Το σύστημα αυτό συμπεριλαμβάνεται στο cd της ε-
γκατάστασης, αλλά μπορείτε να το κατεβάσετε δωρεάν και από τον ιστότο-
πο του κατασκευαστή: www.mysql.com. 

1.3.1 Εγκατάσταση του MySQL Server 

Ανοίξτε από τον κατάλογο «MySQL» και τρέξτε αρχικά την εγκατάσταση 
του MySQL Server (π.χ. mysql-5.5.41-win32.msi). Θα ξεκινήσει ο οδηγός 
εγκατάστασης (εικόνα 1.1). Πατήστε Next. 

 

Εικόνα 1.1 – Έναρξη εγκατάστασης του MySQL Server 

Στη συνέχεια εμφανίζεται η οθόνη επιλογής του τύπου της εγκατάστασης 
(εικόνα 1.2). Επιλέξτε «Custom» και πατήστε το κουμπί «Next». 
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Εικόνα 1.2 – Επιλογή του τύπου της εγκατάστασης 

Επιλέξτε τα χαρακτηριστικά του προγράμματος όπως φαίνονται στην εικό-
να 1.3 και πατήστε «Next». 

 

Εικόνα 1.3 – Επιλογή δυνατοτήτων προς εγκατάσταση 
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Η οθόνη της εικόνας 1.4 είναι μια περίληψη των επιλογών προς εγκατάστα-
ση. Πατήστε “Install”.  

 

Εικόνα 1.4 – Επιλογή δυνατοτήτων προς εγκατάσταση 

Ξεκινάει η εγκατάσταση του MySQL Server (εικόνα 1.5). Αφού ολοκληρω-
θεί, πατήστε «Next» στις επόμενες 2 οθόνες (εικόνες 1.6 και 1.7). 

 

Εικόνα 1.5 – Η εγκατάσταση του MySQL Server σε εξέλιξη 
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Εικόνα 1.6 – MySQL Enterprise 

 

Εικόνα 1.7 – MySQL Enterprise Monitor 

Μόλις ολοκληρωθεί η εγκατάσταση θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 1.8. 
Φροντίζουμε να είναι επιλεγμένη η επιλογή “Configure the MySQL Serv-
er now” και πατήστε “Finish”. 
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Εικόνα 1.8 – Ολοκλήρωση της εγκατάστασης του MySQL Server 

1.3.2 Παραμετροποίηση του MySQL Server 

Στη συνέχεια ξεκινάει ο οδηγός παραμετροποίησης του MySQL Server ό-
πως φαίνεται στην εικόνα 1.9. Πατήστε «Next». 

 

Εικόνα 1.9 – MySQL Server Instance Configuration Wizard 
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Στην οθόνη της εικόνας 1.10 επιλέγουμε «Detailed Configuration». 

 

Εικόνα 1.10 – Τρόπος ρύθμισης του MySQL Server 

Στη συνέχεια (εικόνα 1.11) επιλέγουμε «Server Machine». 

 

Εικόνα 1.11 – Τρόπος λειτουργίας του MySQL Server 
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Στην οθόνη της εικόνας 1.12 επιλέγουμε «Multifunctional Database». 

 

Εικόνα 1.12 – Τύπος βάσης δεδομένων  

Στην επόμενη οθόνη (εικόνα 1.13) απλά πατάμε «Next». 

 

Εικόνα 1.13 – Κατάλογος βάσης δεδομένων 
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Στην οθόνη της εικόνας 1.14 επιλέγουμε «Decision Support (DSS)/OLAP». 

 

Εικόνα 1.14 – Ορισμός πλήθους ταυτόχρονων συνδέσεων 

 

Εικόνα 1.15 – Ορισμός δικτυακών επιλογών 

Στην οθόνη της εικόνας 1.15 επιλέγουμε “Enable TCP/IP Networking”. 
Φροντίζουμε η τιμή του πεδίου Port Number να είναι 3306. Επίσης, επιλέ-
γουμε «Add firewall exception for this port». Αν για οποιονδήποτε λόγο 
χρειαστεί να αλλάξουμε το αριθμό πόρτας 3306, θα πρέπει να βάλουμε τον 
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ίδιο αριθμό και αργότερα, κατά την παραμετροποίηση της σύνδεσης του 
προγράμματος με τον MySQL Server. 

Τέλος, για την οθόνη 1.15, φροντίζουμε να είναι τσεκαρισμένη και η επιλο-
γή «Enable Strict Mode», όπως ακριβώς προτείνει και ο κατασκευαστής. 

 

 

Εικόνα 1.16 – Ορισμός του προεπιλεγμένου σετ χαρακτήρων 

Στην οθόνη ορισμού του προεπιλεγμένου σετ χαρακτήρων (εικόνα 1.16) 
είναι πολύ σημαντικό να τσεκάρουμε την δεύτερη επιλογή «Best Support 
For Multilingualism». Αυτό θα μας εξασφαλίσει ότι οι ελληνικοί και γενι-
κά όλοι οι χαρακτήρες που θα χρησιμοποιήσουμε στο πρόγραμμα της Ε-
μπορικής Διαχείρισης θα εμφανίζονται και θα αποθηκεύονται σωστά και 
χωρίς προβλήματα. 
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Στην επόμενη οθόνη (εικόνα 1.17) απλά πατάμε «Next». 

 

Εικόνα 1.17 – Επιλογή του τρόπου εκκίνησης του MySQL Server 

Στην οθόνη επιλογών ασφαλείας (εικόνα 1.18) ορίστε ένα συνθηματικό, το 
οποίο θα πρέπει να φυλάξετε, καθώς θα χρειαστεί και στη συνέχεια.  

 

Εικόνα 1.18 – Ορισμός επιλογών ασφαλείας 
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Στην επόμενη οθόνη πατάμε Execute και περιμένουμε να ολοκληρωθούν οι 
διαδικασίες εκκίνησης του MySQL Server. Μόλις ολοκληρωθεί η διαδικα-
σία προετοιμασίας και εφαρμογής όλων των παραμέτρων που ορίσαμε στα 
προηγούμενα βήματα, πατάμε «Finish».  

Ο MySQL Server εγκαταστάθηκε με επιτυχία και είναι έτοιμος προς χρήση.  

 

Εικόνα 1.19 – Εφαρμογή των ρυθμίσεων και εκκίνηση του MySQL Server 

Αν ο οδηγός εγκατάστασης ζητήσει να γίνει επανεκκίνηση ο υπολογιστής, 
τότε κλείνουμε όλα τα ανοιχτά προγράμματα και κάνουμε επανεκκίνηση. 
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1.3.3 Εγκατάσταση του MyODBC Connector 

Η εγκατάσταση του MyODBC Connector είναι πολύ σημαντική για τη λει-
τουργία του προγράμματος. Απαιτείται μόνο η ύπαρξη του πακέτου Mi-
crosoft Visual C++ Redistributable 2010, το οποίο είναι συνήθως εγκατε-
στημένο στον υπολογιστή σας, καθώς χρησιμοποιείται από πολλά άλλα 
προγράμματα. Αν δεν είναι εγκατεστημένο, μπορείτε να το βρείτε είτε στο 
CD του προγράμματος, είτε μπορείτε να το κατεβάσετε από τον αντίστοιχο 
ιστότοπο της Microsoft.  

Ο MyODBC Connector δεν θα μπορέσει να εγκατασταθεί, αν το συγκεκρι-
μένο πακέτο λείπει από τον υπολογιστή σας. 

Στον κατάλογο της εφαρμογής «C:\SymferonED», ανοίξτε τον κατάλογο 
«MySQL» και τρέξτε την εγκατάσταση του MySQL ODBC Connector (π.χ. 
mysql-connector-odbc-5.2.7-win32.msi). Θα εμφανιστεί ο οδηγός εγκατά-
στασης του προγράμματος. 

 

 

Εικόνα 1.20 – Εκκίνηση του οδηγού εγκατάστασης του MyODBC Connector. 
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Η εγκατάσταση του προγράμματος είναι ιδιαίτερα απλή και θα ολοκληρω-
θεί σε μερικά δευτερόλεπτα. Επιλέγουμε «Custom» στο είδος εγκατάστα-
σης και σε όλες τις επόμενες οθόνες απλά πατάμε «Next». 

 

Εικόνα 1.21 – Είδος εγκατάστασης του MyODBC Connector. 

 

Εικόνα 1.22 – Επιλογή στοιχείων προς εγκατάσταση. 
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Εικόνα 1.23 – Ο MyODBC Connector είναι έτοιμος να εγκατασταθεί. 

 

Εικόνα 1.24 – Η εγκατάσταση του MyODBC Connector ολοκληρώθηκε. 

Μόλις ολοκληρωθεί η εγκατάσταση, θα πρέπει να φτιάξουμε και να παρα-
μετροποιήσουμε μια διεπαφή σύνδεσης. Η σύνδεση αυτή θα χρησιμοποιη-
θεί αργότερα για την επικοινωνία του προγράμματος με τον MySQL Server. 
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1.3.4 Δημιουργία και παραμετροποίηση πηγής δεδομένων MyODBC. 

Επιλέγουμε με το ποντίκι μας Start  Run ή Έναρξη  Εκτέλεση και 
στο πλαίσιο διαλόγου πληκτρολογούμε: «Data Sources» και πατάμε <En-
ter>. Στο πάνω μέρος του παραθύρου θα εμφανιστούν οι επιλογές της εικό-
νας 1.25, απ’ όπου και επιλέγουμε Data Sources (ODBC) x86. Είναι σημα-
ντικό να επιλέξουμε την επιλογή που έχει το x86 στο τέλος. 

 

Εικόνα 1.25 – Αναζήτηση προγράμματος διαχείρισης πηγών δεδομένων. 

Θα εμφανιστεί η οθόνη Διαχείρισης Πηγών Δεδομένων ODBC (ODBC Da-
ta Source Administrator – εικόνα 1.26). Πατάμε «Προσθήκη» ή «Add». 

 

Εικόνα 1.26 – Διαχείριση πηγών δεδομένων ODBC. 
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Στην επόμενη οθόνη (εικόνα 1.27), θα πρέπει να είμαστε ιδιαίτερα προσε-
κτικοί, καθώς θα πρέπει να επιλέξουμε ως οδηγό για την πηγή δεδομένων 
που θα χρησιμοποιήσουμε τον MySQL ODBC Unicode Driver και στη 
συνέχεια πατάμε «Finish». 

 

Εικόνα 1.27 – Επιλογή προγράμματος οδήγησης για την πηγή δεδομένων  

Στην επόμενη οθόνη, συμπληρώνουμε τα πεδία όπως ακριβώς φαίνονται 
στην εικόνα 1.28. Το πεδίο Password θα πρέπει να συμπληρωθεί με το συν-
θηματικό που βάλαμε κατά την εγκατάσταση του MySQL Server (εικ. 1.18) 

Επιπλέον θα πρέπει να τσεκάρουμε τις επιλογές «Allow big result set» της 
καρτέλας Connection (εικόνα 1.28) και «Return matched rows instead of 
affected rows» της καρτέλας Cursors/Results (εικόνα 1.29). 

Στη συνέχεια πατάμε το κουμπί «Test», και εφόσον όλα έχουν ολοκληρωθεί 
σωστά θα πρέπει να εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 1.30, που μας πληρο-
φορεί ότι η σύνδεση ήταν επιτυχής.  
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Εικόνα 1.28 – Δημιουργία και παραματροποίηση πηγής δεδομένων 

 



Απαιτήσεις – Εγκατάσταση – Ρυθμίσεις  27 

 

Εικόνα 1.29 – Επιπλέον επιλογές πηγής δεδομένων 
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Εικόνα 1.30 – Έλεγχος σύνδεσης με τον MySQL Server. 

Στην οθόνη της εικόνας 1.30, πατάμε ΟΚ για να κλείσει το παράθυρο του 
αποτελέσματος δοκιμής και ξανά ΟΚ για να επιστρέψουμε στη διαχείριση 
των πηγών δεδομένων όπου θα εμφανίζεται πλέον και η σύνδεση «ed» που 
μόλις δημιουργήσαμε. 
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1.3.5. Εγκατάσταση του MySQL Workbench. 

Το MySQL Workbench είναι ένα πρόγραμμα φτιαγμένο για τη συνολική 
διαχείριση ενός MySQL Server. Θα μας χρειαστεί μόνο για τη λήψη αντι-
γράφων ασφαλείας, την αποκατάσταση δεδομένων σε περιπτώσεις απώ-
λειας ή καταστροφής και γενικότερα αν χρειαστεί να γίνει παρέμβαση για 
διορθώσεις που δεν μπορούν να γίνουν μέσα από το πρόγραμμα. 

Δεν συνιστάται η γενικότερη χρήση του προγράμματος αυτού, καθώς μπο-
ρεί να οδηγήσει σε οριστική απώλεια δεδομένων. Η χρήση του θα πρέπει να 
περιοριστεί μόνο για τη λήψη αντιγράφων ασφαλείας, όπως θα δούμε και 
στην παράγραφο 5.5. 

Η εγκατάσταση του προγράμματος MySQL Workbench είναι ιδιαίτερα α-
πλή. Απαραίτητη προϋπόθεση είναι η ύπαρξη του .NET Framework 4.0 ή 
μεταγενέστερο καθώς και του πακέτου Microsoft Visual C++ Redistributa-
ble 2013, τα οποίο είναι συνήθως εγκατεστημένα στον υπολογιστή σας. Αν 
δεν είναι μπορείτε να τα βρείτε είτε στο CD του προγράμματος, είτε μπο-
ρείτε να τα κατεβάσετε από τον αντίστοιχο ιστότοπο της Microsoft.  

Ανοίξτε τον κατάλογο «MySQL» και τρέξτε την εγκατάσταση του MySQL 
Workbench (π.χ. mysql-workbench-community-6.3.6-win32.msi). Θα εμ-
φανιστεί ο οδηγός εγκατάστασης του προγράμματος (εικόνα 1.31). 

 

Εικόνα 1.31 – Οδηγός εγκατάστασης του MySQL Workbench. 
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Στην οθόνη της εικόνας 1.31 απλά πατάτε «Next». Θα εμφανιστεί η επόμε-
νη οθόνη της επιλογής του φακέλου εγκατάστασης όπου πατάτε «Next». Η 
επόμενη οθόνη σας ζητάει τον τύπο της εγκατάστασης, δηλαδή αν θα είναι 
«Πλήρης» (Complete) ή «Προσαρμοσμένη» (Custom). Δεν έχει ιδιαίτερη 
σημασία τι θα επιλέξετε. Αν επιλέξετε «Προσαρμοσμένη» θα εμφανιστεί 
μια οθόνη με επιλογές εγκατάστασης όπου θα πατήσετε επίσης «Next».  

Στην τελευταία οθόνη του οδηγού εγκατάστασης, θα παρουσιαστεί μία πε-
ρίληψη των επιλογών της εγκατάστασης (εικόνα 1.32) και πατώντας το 
κουμπί «Install» θα ξεκινήσει η εγκατάσταση του προγράμματος που θα 
ολοκληρωθεί σε ελάχιστα λεπτά. 

 

Εικόνα 1.32 – Έναρξη εγκατάστασης του MySQL Workbench. 

Όταν ολοκληρωθεί η εγκατάσταση, θα εμφανιστεί μια οθόνη που θα πλη-
ροφορεί για την επιτυχή εγκατάσταση της εφαρμογής. Φροντίστε να μην 
είναι τσεκαρισμένη η επιλογή «Launch MySQL Workbench now» γιατί 
δεν θέλουμε να ξεκινήσει το πρόγραμμα μόλις κλείσουμε τον οδηγό εγκα-
τάστασης. 
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1.4 Ρυθμίσεις σύνδεσης της εφαρμογής με τον MySQL Server. 

Ανοίγουμε τον κατάλογο της εφαρμογής «C:\SymferonED» και εκτελούμε 
το πρόγραμμα Log2DB, όπως φαίνεται στην εικόνα 1.33. 

 

Εικόνα 1.33 – Log2DB: Ρυθμίσεις σύνδεσης με τον MySQL Server. 

Συμπληρώνουμε τα πεδία με τις τιμές όπως ακριβώς φαίνονται στην εικόνα 
1.33. Προσέχουμε ώστε ο Αριθμός Πόρτας και το Συνθηματικό να είναι 
ίδια με αυτά που ορίσαμε κατά την αρχική εγκατάσταση – παραμετροποίη-
ση του MySQL Server. (εικόνες 1.15 και 1.18 αντίστοιχα). 

Μόλις ολοκληρώσουμε την εισαγωγή όλων των πεδίων με τις σωστές τιμές, 
πατάμε το κουμπί Εντάξει. Το πρόγραμμα Log2DB θα ελέγξει τις παραμέ-
τρους και θα προσπαθήσει να συνδεθεί με τον MySQL Server. Αν οι παρά-
μετροι είναι σωστές, τότε το πρόγραμμα θα εμφανίσει τα μηνύματα που 
φαίνονται στο πλαίσιο μηνυμάτων της εικόνας 1.33. 

Σε περίπτωση που δεν έχουμε βάλει σωστές τιμές στα αντίστοιχα πεδία, ή 
για οποιονδήποτε λόγο, η σύνδεση με τον MySQL Server αποτύχει, θα εμ-
φανιστεί ανάλογο μήνυμα λάθους. Στην περίπτωση αυτή επικοινωνήστε με 
την εταιρεία μας για την επίλυση του προβλήματος. 
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1.5 Εκκίνηση του Προγράμματος SymferonED 

Από τον κατάλογο της εφαρμογής «C:\SymferonED» εκτελούμε το πρό-
γραμμα SymferonED.  

Αρχικά, το πρόγραμμα θα φορτώσει όλες τις απαραίτητες λειτουργίες όπως 
φαίνεται στην εικόνα 1.34. 

 

Εικόνα 1.34 – Εκκίνηση Εφαρμογής. 

Κατά την έναρξη του προγράμματος πρέπει απαραίτητα να καταχωρηθεί ο 
μοναδικός σειριακός αριθμός εγκατάστασης, τον οποίο θα προμηθευτείτε 
από την εταιρεία μας. Ο αριθμός αυτός είναι μοναδικός για κάθε τερματικό 
στο οποίο εκτελείται το πρόγραμμα της εμπορικής διαχείρισης (εικ. 1.35). 

 

Εικόνα 1.35 – Καταχώρηση κωδικού εγκατάστασης. 
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Κατά την πρώτη εκκίνηση του προγράμματος, δεν υπάρχουν καταχωρημέ-
νες επιχειρήσεις, οπότε και η οθόνη επιλογής επιχείρησης θα είναι κενή (ει-
κόνα 1.36). 

Στην οθόνη αυτή, πατάτε το κουμπί «Δημιουργία».  

 

Εικόνα 1.36 – Επιλογή Επιχείρησης. 

Θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 1.37 όπου και θα μπορέσετε να εισάγε-
τε τα στοιχεία της επιχείρησής σας. 

Εισάγετε έναν κωδικό, ο οποίος είναι καθαρά για λόγους εσωτερικής λει-
τουργίας του προγράμματος. Ο κωδικός μπορεί να είναι αριθμοί ή γράμμα-
τα και μπορεί να περιέχει το πολύ μέχρι 5 χαρακτήρες.  

Είναι προτιμότερο να χρησιμοποιηθούν μόνο αριθμοί και γράμματα της αγ-
γλικής αλφαβήτου και όχι ελληνικοί ή ειδικοί χαρακτήρες (όπως κόμματα, 
τελείες ή σημεία στίξης). 

Σε περίπτωση που εισάγετε λανθασμένο Α.Φ.Μ., το πρόγραμμα θα σας εμ-
φανίσει σχετικό μήνυμα, οπότε και θα πρέπει να εισάγετε το σωστό.  

Μπορείτε επίσης να εισάγετε και κάποιο αρχείο λογοτύπου, το οποίο θα 
τυπώνεται κατά την έκδοση των παραστατικών. Απλά κάντε διπλό κλικ στο 
πεδίο LOGO. Το αρχείο μπορεί να είναι οποιοδήποτε αρχείο εικόνας (jpg, 
png, bmp) με διαστάσεις 200x100 pixels. 
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Εικόνα 1.37 – Διαχείριση Επιχειρήσεων / Έλεγχος Α.Φ.Μ. 

Όταν ολοκληρώσετε την εισαγωγή των στοιχείων της επιχείρησής σας, πα-
τήστε το κουμπί «ΧΡΗΣΕΙΣ». Θα ανοίξει ένα παράθυρο (εικόνα 1.38) ό-
που και θα μπορέσετε να δημιουργήσετε μια χρήση επιχείρησης. Συνήθως η 
χρήση είναι το έτος το οποίο διανύουμε. Συμπληρώνουμε την περίοδο λει-
τουργίας της χρήσης ορίζοντας τις ημερομηνίες από – έως. Στη συνέχεια 
πατάμε Δημιουργία. Μόλις το πρόγραμμα ολοκληρώσει τη δημιουργία της 
χρήσης, θα εμφανίσει σχετικό μήνυμα, και θα επιστρέψουμε στην προηγού-
μενη οθόνη. 

Για να ολοκληρωθεί η δημιουργία της επιχείρησης, κάνουμε κλικ στο κου-
μπί με τη δισκέτα, που σημαίνει αποθήκευση της εγγραφής, και στη συνέ-
χεια κλείνουμε την οθόνη διαχείρισης επιχειρήσεων (εικόνα 1.39). 
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Εικόνα 1.38 – Δημιουργία Χρήσης. 

 

Εικόνα 1.39 – Αποθήκευση επιχείρησης. 

1.5.1 Επιλογή Χρήσης. 

Εφόσον το πρόγραμμα λειτουργήσει για πάνω από 1 χρόνο, θα παρουσια-
στεί στο χρήστη η ανάγκη να ανατρέξει σε κάποια προηγούμενη χρήση για 
να δει τις κινήσεις ή την καρτέλα ενός πελάτη, προμηθευτή ή είδους, ή α-
κόμα και στην περίπτωση που θα θέλει να μεταφέρει υπόλοιπα. 

Για να γίνουν κάποια ή όλα από τα παραπάνω, ο χρήστης θα πρέπει να επι-
λέξει την επιθυμητή χρήση. Η διαδικασία αυτή μπορεί να γίνει είτε με το 
κουμπί «Επιλογή Χρήσης» στην κεντρική οθόνη του προγράμματος, είτε 
πηγαίνοντας από Αρχεία  Επιχειρήσεις  Επιλογή Χρήσης. 

Θα εμφανιστεί αρχικά η οθόνη της επιλογής επιχείρησης η οποία εμφανίζει 
τις διαθέσιμες επιχειρήσεις που είναι καταχωρημένες (εικόνα 1.40). 
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Εικόνα 1.40 – Επιλογή της επιχείρησης που μόλις δημιουργήσαμε. 

Κάνοντας διπλό κλικ πάνω της, ή πατώντας το κουμπί «Επιλογή», θα εμ-
φανιστεί η οθόνη Επιλογής Χρήσης (εικόνα 1.41). Και στην οθόνη αυτή 
κάνουμε διπλό κλικ ή πατάμε το κουμπί «Επιλογή». Θα εμφανιστεί πλέον η 
κεντρική οθόνη της εφαρμογής (εικόνα 1.42). 

 

Εικόνα 1.41 – Επιλογή χρήσης επιχείρησης. 
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Εικόνα 1.42 – Η κεντρική οθόνη της εφαρμογής 

Όταν το πρόγραμμα ξεκινήσει για πρώτη φορά, θα εμφανιστεί το μήνυμα 
της εικόνας 1.43, το οποίο υπενθυμίζει στον χρήστη θα πρέπει να θέσει τις 
γενικές παραμέτρους του προγράμματος σύμφωνα με τις δικές του ανάγκες.  

 

Εικόνα 1.43 – Μήνυμα για έλεγχο και προσδιορισμό παραμέτρων. 

Κάντε κλικ στο κουμπί «Ρυθμίσεις» της κεντρικής οθόνης ή επιλέξτε Βοη-
θητικά  Ρυθμίσεις  Παράμετροι. Θα εμφανιστεί η αντίστοιχη φόρμα, 
όπου μπορείτε να καθορίσετε πλήθος παραμέτρων (εικόνα 1.44), κατάλλη-
λα ομαδοποιημένες σε καρτέλες.  
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1.6 Ρυθμίσεις – Παράμετροι Εφαρμογής. 

1.6.1 Γενικές Ρυθμίσεις. 

Στην καρτέλα «Γενικά» της οθόνης 1.44, ο χρήστης μπορεί να θέσει τις γε-
νικές παραμέτρους της εφαρμογής, όπως τα δεκαδικά ψηφία, το γενικό κα-
θεστώς ΦΠΑ και τους συντελεστές του, κ.λπ.. 

 

Εικόνα 1.44 – Γενικές Ρυθμίσεις. 

Ο χρήστης μπορεί να ορίσει δεκαδικά ψηφία για τις εξής πέντε κατηγορίες: 

 Αξιών. Αφορούν τα δεκαδικά ψηφία του τελικού ποσού στα παρα-
στατικά, καθώς και των ποσών που θα εμφανίζονται στις διάφορες 
αναφορές / εκτυπώσεις, όπως καρτέλες και ισοζύγια. 

 Τιμής Μονάδας. Είναι τα δεκαδικά ψηφία της τιμής μονάδας των ει-
δών κατά την τιμολόγηση. 

 Ποσοτήτων. Είναι τα δεκαδικά ψηφία της ποσότητας των ειδών κατά 
της έκδοση ή καταχώρηση των παραστατικών. 

 Ποσοστών Έκπτωσης. Είναι τα δεκαδικά ψηφία του ποσοστού έκ-
πτωσης των ειδών κατά την καταχώρηση των παραστατικών. 

 Ποσοστών ΦΠΑ. Είναι ο αριθμός των δεκαδικών ψηφίων που θα ε-
φαρμόζεται στους συντελεστές Φ.Π.Α. 
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Στα πεδία Κατηγορία & Συντελεστές ΦΠΑ, ο χρήστης μπορεί να ορίσει 
το γενικό καθεστώς ΦΠΑ (κανονικό, μειωμένο ή μηδενικό) και αυτόματα 
θα ενεργοποιηθούν οι αντίστοιχοι συντελεστές. Επίσης, μπορεί να τροπο-
ποιήσει τους συντελεστές ΦΠΑ, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία. 

Ημέρες Ωρίμανσης. Ο αριθμός που θα εισαχθεί στη θέση αυτή θα χρησι-
μοποιηθεί ως βάση για την εμφάνιση σχετικού μηνύματος για τα Δελτία 
Αποστολής που πρέπει να μετασχηματιστούν σε τιμολόγια, αφού παρέλθει 
ο δεδομένος αριθμός ημερών. Ο υπολογισμός γίνεται με βάση την ημερο-
μηνία του συστήματος. 

Οι τιμές μονάδας περιλαμβάνουν ΦΠΑ. Πρέπει να επιλεγεί αν οι τιμές 
μονάδας των ειδών περιλαμβάνουν ΦΠΑ, αλλιώς όχι. Αν το επιλέξει, το 
πρόγραμμα εκτελεί εσωτερικά αποφορολόγηση προκειμένου να βρεθεί η 
καθαρή τιμή μονάδας. Ας σημειωθεί ότι δεν είναι δυνατόν να υπάρχουν με-
ρικά είδη με τιμή χωρίς ΦΠΑ και άλλα με ενσωματωμένο ΦΠΑ. 

Πελάτης Λιανικής. Εδώ ο χρήστης μπορεί να επιλέξει έναν πελάτη, τον 
οποίο το πρόγραμμα θα προτείνει κάθε φορά που θα θέλει να εκδώσει ένα 
παραστατικό λιανικής, π.χ. Απόδειξη Λιανικής Πώλησης. 

1.6.2 Ρυθμίσεις Τιμολόγησης. 

Στην καρτέλα «Τιμολόγηση» της οθόνης 1.45, ο χρήστης μπορεί να ορίσει 
τις παραμέτρους τιμολόγησης της εφαρμογής, όπως τη σειρά παραστατι-
κών, τον αριθμό αντιτύπων, τα σχόλια, τον έλεγχο υπαρκτών αποθεμάτων 
για τα είδη, τον έλεγχο υπέρβασης ορίου πίστωσης για τους πελάτες, κ.λπ.. 

Στην καρτέλα αυτή λοιπόν έχετε τη δυνατότητα να ορίσετε τον τρόπο που 
θα συμπεριφέρεται το πρόγραμμα κατά την έκδοση ή/και την καταχώρηση 
των παραστατικών. 

Τα πεδία στα αριστερά, Τόπος Έκδοσης, Τόπος Προορισμού, Σκοπός 
Διακίνησης, Τρόπος Μεταφοράς και Σχόλιο Παραστατικού ορίζονται, 
ώστε να τα αντίστοιχα πεδία ενός παραστατικού να είναι προσυμπληρωμέ-
να. Φυσικά, ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να τα αλλάξει κατά την συμπλή-
ρωση ενός παραστατικού. 

Σχόλιο Αλλαγής Σελίδας, χρησιμοποιείται και τυπώνεται σε όλες τις σελί-
δες ενός παραστατικού, εκτός από την τελευταία, όταν αυτό υπερβαίνει τη 
μια σελίδα. Όταν λοιπόν σε ένα παραστατικό, οι αναλυτικές γραμμές ειδών 
δεν χωρούν για εκτύπωση σε μια σελίδα (υπερβαίνουν τις 18 γραμμές), 
τότε σε όλες τις σελίδες πλην της τελευταίας, εκτυπώνεται αυτό το μήνυμα. 
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Εκτύπωση Φίρμας & Λογοτύπου και Εκτύπωση Γραμμογράφησης. Το 
πρόγραμμα τυπώνει ολόκληρο το παραστατικό (δεδομένα και γραμμογρά-
φηση) σε απλό φύλλο Α4. Ωστόσο ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να προτυ-
πώσει φύλλα Α4 με την ίδια γραμμογράφηση για εξοικονόμηση γραφικής 
ύλης. Στην περίπτωση αυτή, δεν πρέπει να επιλέξει τα δύο αυτά πεδία. 

 

Εικόνα 1.45 – Ρυθμίσεις Τιμολόγησης. 

Χρήση Barcode. Όταν η συγκεκριμένη επιλογή είναι τσεκαρισμένη, τότε 
κατά την καταχώρηση των ειδών ενός παραστατικού το πρόγραμμα θα το-
ποθετηθεί στο πεδίο Barcode για να μπορέσει ο χρήστης εύκολα και γρήγο-
ρα να σαρώσει τον γραμμωτό κωδικό και να βρει το είδος, αλλιώς θα πάει 
κατευθείαν στο πεδίο του κωδικού είδους.  

Έλεγχος μη Υπαρκτών Αποθεμάτων. Με την επιλογή το πρόγραμμα ενη-
μερώνει με σχετικό μήνυμα για τη διαθεσιμότητα των αποθεμάτων ενός εί-
δους στην αποθήκη, κατά την έκδοση ενός παραστατικού. 

Έλεγχος Υπέρβασης Ορίου Πίστωσης. Όταν στην καρτέλα ενός πελάτη, ο 
χρήστης θέσει όριο πίστωσης και ενεργοποιήσει την επιλογή αυτή, τότε κα-
τά την τιμολόγηση, σε περίπτωση που ο πελάτης έχει ξεπεράσει αυτό το 
όριο, το πρόγραμμα θα εμφανίσει σχετικό μήνυμα. 
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Εκτύπωση Τιμής Μονάδος στα μη Αξιακά. Με την επιλογή αυτή ο χρή-
στης έχει τη δυνατότητα να τυπώνονται οι αξίες (τιμή μονάδας, εκπτώσεις, 
αξίες ΦΠΑ, κ.λπ.) στα μη αξιακά παραστατικά όπως τα Δελτία Αποστολής. 

Εκτύπωση Υπολοίπου Πελάτη. Όταν ο χρήστης ενεργοποιήσει την συ-
γκεκριμένη επιλογή, τότε το πρόγραμμα θα εκτυπώσει στο παραστατικό το 
νέο υπόλοιπο του πελάτη, συμπεριλαμβανομένου του ποσού του τρέχοντος 
παραστατικού. 

Εκτύπωση Ώρας στα Παραστατικά. Με την επιλογή αυτή ο χρήστης ε-
λέγχει την εκτύπωση ή μη της ώρας του συστήματος στα παραστατικά που 
εκδίδει. 

1.6.3 Ρυθμίσεις Εκτυπωτών. 

Για να λειτουργήσει σωστά το πρόγραμμα θα πρέπει να έχετε εγκατεστημέ-
νο έναν εκτυπωτή ακίδων (dot matrix) ή έναν εκτυπωτή τεχνολογίας Laser 
ή Inkjet για να τυπώνετε τα θεωρημένα παραστατικά και τις υπόλοιπες ε-
κτυπώσεις – αναφορές. Αν χρησιμοποιείται εκτυπωτή ακίδων, τότε θα πρέ-
πει να προμηθευτείτε και τα κατάλληλα έντυπα από την εταιρεία μας. Αν 
χρησιμοποιείτε εκτυπωτή Laser/ inkjet χρειάζεστε απλά κοινό χαρτί Α4.  

Είναι βασικό να χρησιμοποιείτε έναν εκτυπωτή Laser/ inkjet για τις 
εκτυπώσεις σας, γιατί εκτός της ποιότητας των εκτυπώσεων αυξά-
νεται πολύ και η ταχύτητά τους. 

 

Εικόνα 1.46 – Ρυθμίσεις Εκτυπωτών. 
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Στην καρτέλα «Εκτυπωτές» της οθόνης 1.46, ο χρήστης μπορεί να ορίσει 
τους εκτυπωτές τιμολόγησης και καταστάσεων (αναφορών), καθώς και το 
αν θέλει, να αποθηκεύονται τα παραστατικά που εκδίδει και ως αρχεία pdf. 

Επιλέξτε έναν εκτυπωτή από τη λίστα των εγκατεστημένων εκτυπωτών για 
την τιμολόγηση και έναν άλλον για τις καταστάσεις – αναφορές. Μπορείτε 
να ορίσετε και τον ίδιο εκτυπωτή. Είναι σημαντικό να ορίσετε σωστά τον 
τύπο τους (dot matrix ή laser/inkjet), καθώς απ’ αυτό εξαρτάται ποιον τρόπο 
θα επιλέξει το πρόγραμμα να εκτυπώσει ένα παραστατικό. 

Έχετε τη δυνατότητα κατά την τιμολόγηση (και μόνο) να αποθηκεύετε τα 
παραστατικά και ως αρχεία pdf ενεργοποιώντας την κατάλληλη παράμετρο 
και θέτοντας τον κατάλογο στον οποίο τα αρχεία αυτά θα αποθηκευτούν. 
Μπορείτε επίσης να πείτε στο πρόγραμμα να σας ρωτάει κάθε φορά πριν 
την αποθήκευση. Η δυνατότητα αυτή δεν είναι διαθέσιμη κατά την επανε-
κτύπωση ή την καταχώρηση χειρόγραφων παραστατικών. 

1.6.4 Ρυθμίσεις Κινήσεων. 

Στην καρτέλα «Κινήσεις» της οθόνης 1.47, ορίζονται οι κατάλληλοι τρόποι 
πληρωμής και οι κατάλληλες κινήσεις ανάλογα τον τύπο τους. Οι ρυθμίσεις 
αυτές αφορούν κατά κύριο λόγο τη διασύνδεση με πρόγραμμα Γενικής Λο-
γιστικής και την ενημέρωση των κατάλληλων λογαριασμών. Το πρόγραμμα 
Symferon Γενική Λογιστική διατίθεται ξεχωριστά. 

 

Εικόνα 1.47 – Ρυθμίσεις Κινήσεων. 
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1.6.5 Ορισμός Κύριας/Προεπιλεγμένης Αποθήκης. 

Ένα επίσης σημαντικό βήμα για τη σωστή λειτουργία του προγράμματος, 
είναι ο ορισμός της κύριας ή προεπιλεγμένης αποθήκης. Ενώ ο χρήστης έχει 
τη δυνατότητα να δημιουργήσει πολλές αποθήκες σύμφωνα με τις ανάγκες 
της επιχείρησής του, είναι απαραίτητο να ορισθεί μια εξ αυτών ως κύρια. 

Κατά την πρώτη εκτέλεση του προγράμματος, δημιουργείται αυτόματα μια 
αποθήκη με κωδικό «001» και περιγραφή «ΚΕΝΤΡΙΚΗ», οπότε ο χρήστης 
μπορεί να την επιλέξει άμεσα ως τον κύριο αποθηκευτικό του χώρο. 

Η διαδικασία είναι πολύ απλή. Πηγαίνετε Αρχεία  Αποθήκες  Προε-
πιλεγμένη Αποθήκη. Εμφανίζεται η οθόνη της εικόνας 1.48. Πατώντας πά-
νω στο βελάκι, εμφανίζονται όλες οι αποθήκες που είναι καταχωρημένες 
εκείνη τη στιγμή στο σύστημα. Επιλέγετε την κατάλληλη και πατήστε  
«Εφαρμογή». Στην ερώτηση επιβεβαίωση πατήστε «Yes». 

 

Εικόνα 1.48 – Επιλογή κύριας αποθήκης. 

1.7 Ο ειδικός φορολογικός μηχανισμός σήμανσης στοιχείων. 

Μέχρι το Σεπτέμβριο του 2003 ήταν απαραίτητη η θεώρηση (διάτρηση) των 
ενιαίων μηχανογραφικών εντύπων. Η διαδικασία αυτή λάμβανε χώρα στη 
ΔΟΥ του υπόχρεου και ήταν χρονοβόρα ιδιαίτερα για επιχειρήσεις με μεγά-
λη κίνηση. Για την αποσυμφόρηση λοιπόν των εφοριών και την καλύτερη 
εξυπηρέτηση των επιχειρήσεων, με νόμο του κράτους έγινε υποχρεωτική η 
χρήση του φορολογικού μηχανισμού σήμανσης στοιχείων. Ο μηχανισμός 
αυτός είναι μια συσκευή με επεξεργαστή που διαθέτει ενσωματωμένο ένα 
μικρό εκτυπωτή και φορολογική μνήμη, όπου καταγράφονται όλα τα στοι-
χεία τα οποία χρειάζονται σήμανση. 

Τη στιγμή αυτή, (Ιανουάριος 2016), έχει καταργηθεί η υποχρέωση σήμαν-
σης των παραστατικών χονδρικής (Τιμολόγια, Δελτία Αποστολής, Πιστωτι-
κά κ.λπ.), αλλά παραμένει η υποχρέωση σήμανσης των στοιχείων λιανικής, 
όπως η Απόδειξη Λιανικής Πώλησης. 
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Η σήμανση είναι μια συμβολοσειρά που παράγεται από το σύνολο των χα-
ρακτήρων ενός παραστατικού με έναν ειδικό αλγόριθμο. 

Κάθε μηχανισμός θα πρέπει να μπορεί να δουλεύει σε δύο καταστάσεις: ως 
Τύπου «A» και ως Τύπου «B». Ως Τύπου «Α», αναλαμβάνει αυτό την σή-
μανση των στοιχείων. Για το σκοπό αυτό, ένα πρόγραμμα παρατηρεί συνε-
χώς την θύρα του εκτυπωτή και εκδίδει μια σήμανση, μόλις αντιληφθεί ότι 
πρόκειται για παραστατικό που χρειάζεται σήμανση. Ως Τύπου «B», είναι 
υπεύθυνο το εκάστοτε πρόγραμμα για την σωστή σήμανση των εκδοθέντων 
στοιχείων. 

Η εγκατάσταση του φορολογικού μηχανισμού θα πρέπει να 
γίνεται πάντα από πιστοποιημένο τεχνικό της εκάστοτε εται-
ρείας. Μαζί με την εγκατάσταση του φορολογικού μηχανισμού 
συμπληρώνεται κατάλληλα και το ειδικό βιβλίο του, και μαζί 
με την πρώτη αναφορά “Z” θα πρέπει να προσκομιστούν στην 

αρμόδια ΔΟΥ. Ο πιστοποιημένος τεχνικός είναι υπεύθυνος για τη σωστή λει-
τουργία του μηχανισμού και για τη σωστή συμπλήρωση του βιβλίου. 

Το πρόγραμμα της Εμπορικής Διαχείρισης μπορεί να συνεργάζεται με το 
φορολογικό μηχανισμό και με τους δύο τρόπους. Ως Τύπου «Α» μπορεί να 
συνεργαστεί με όλους τους φορολογικούς μηχανισμούς που υποστηρίζουν 
τη λειτουργία αυτή. Ως Τύπου «B» μπορεί να συνεργαστεί άψογα με τον 
φορολογικό μηχανισμό SYNTHEX 700, της εταιρείας SYNTHEX. 

Εφόσον έχετε φορολογικό μηχανισμό Synthex 700/7010 μπορείτε να το δη-
λώσετε στο πρόγραμμα. Πηγαίνετε Βοηθητικά  Ρυθμίσεις  Φορολο-
γικός Μηχανισμός και θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 1.49.  

 

Εικόνα 1.49 – Ρυθμίσεις Φορολογικού Μηχανισμού. 
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Εδώ μπορείτε να ορίσετε το μοντέλο και τον σειριακό αριθμό της συσκευ-
ής, τον τρόπο λειτουργίας της (τύπου «Α» ή «Β»), τον τρόπο σύνδεσης της 
συσκευής με τον Η/Υ (Σειριακή, Δικτυακή ή μέσω Proxy) και τη θύρα σύν-
δεσης (σειριακές θύρες COM1, COM2 κ.λπ. ή δικτυακή IP διεύθυνση).  

Από την οθόνη αυτή μπορείτε ακόμα, στο τέλος της ημέρας, να πάρετε α-
ναφορά «Ζ». 

1.8 Το ενιαίο μηχανογραφικό έντυπο. 

Η νομοθεσία ΚΒΣ επιτρέπει να χρησιμοποιείται ένα ενιαίο μηχανογραφικό 
έντυπο για όλα τα παραστατικά, όταν η έκδοση αυτών γίνεται με χρήση υ-
πολογιστή. Το σχήμα του εντύπου, το μέγεθός του και η γραμμογράφηση 
που έχει, μπορούν να προσαρμοστούν στις ιδιαίτερες ανάγκες κάθε επιχεί-
ρησης. Ωστόσο σε όλα τα διαφορετικά έντυπα υπάρχουν κοινά στοιχεία. Το 
ενιαίο αυτό έντυπο χωρίζεται σε επτά κύριες περιοχές που καθορίζουν τη 
χρήση του, όπως φαίνεται και στην εικόνα 1.50. 

Περιοχή 1. Η περιοχή αυτή βρίσκεται στο πάνω μέρος του εγγράφου και 
αριστερά χρησιμοποιείται για την αναγραφή των στοιχείων του εκδότη (της 
επιχείρησης ή του επιτηδευματία). Τα στοιχεία που πρέπει να αναφέρονται 
είναι η επωνυμία της επιχείρησης, η πλήρης διεύθυνσή της, ο ΑΦΜ καθώς 
και η Οικονομική Υπηρεσία (ΔΟΥ) στην οποία ανήκει. 

Τα στοιχεία αυτά μπορεί να είναι προτυπωμένα ή να εκτυπώνονται από τον 
ίδιο το χρήστη. Στην πρώτη περίπτωση γίνεται κάποια ειδική παραγγελία σε 
έναν προμηθευτή εντύπων. Συνήθως η παραγγελία αφορά κάποια σημαντι-
κή ποσότητα εντύπων και γίνεται όταν η επιχείρηση εκδίδει πολλά παρα-
στατικά ή όταν θέλει τα παραστατικά της να έχουν κάποια ιδιαίτερη μορφή 
(χρώματα-σχέδια κ.λπ.). Στη δεύτερη περίπτωση η εκτύπωση γίνεται από 
τον εκτυπωτή του χρήστη που εκδίδει τα παραστατικά.  

Περιοχή 2. Στην περιοχή αυτή εκτυπώνεται το είδος του παραστατικού 
(Τιμολόγιο, Δελτίο Αποστολής κ.λπ.), ο αύξων αριθμός του και η ημερομη-
νία έκδοσης. 
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Εικόνα 1.50 – Το ενιαίο μηχανογραφικό έντυπο για laser-inkjet εκτυπωτές. 
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Μόνο για τα έντυπα συνεχείας:  

Ο αριθμός του παραστατικού δεν έχει καμία σχέση με τον αριθμό θεώρησης 
του εντύπου και δεν είναι ενιαίος για όλα τα παραστατικά, αλλά αλλάζει για 
κάθε κατηγορία. Δηλαδή τα Τιμολόγια έχουν δική τους αύξουσα αρίθμηση, 
τα Δελτία Αποστολής δική τους κ.λπ. Για παράδειγμα στην αρχή του έτους, 
αν εκδοθεί ένα Τιμολόγιο-Δελτίο Αποστολής με αριθμό 1 και στη συνέχεια 
χρειαστεί η έκδοση ενός Δελτίου Αποστολής, τότε αυτό δεν θα έχει τον α-
ριθμό 2 αλλά πάλι το 1. Αν το επόμενο παραστατικό είναι Απόδειξη, θα έχει 
και αυτό τον αριθμό 1. Το παράδειγμα του πίνακα 1.1 είναι αρκετά διαφω-
τιστικό. 

Πίνακας 1.1 – Παράδειγμα αρίθμησης ενιαίων εντύπων συνεχείας 

Αριθμός  
Θεώρησης 

Είδος παραστατικού 
Αριθμός  

Παραστατικού 

1 Δελτίο Αποστολής 1 

2 Δελτίο Αποστολής 2 

3 Τιμολόγιο Πώλησης 1 

4 Δελτίο Αποστολής 3 

5 Απόδειξη Λιανικής Πώλησης 1 

6 Δελτίο Αποστολής 4 

7 Τιμολόγιο Πώλησης 2 

8 Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών 1 

9 Απόδειξη Λιανικής Πώλησης 2 

Περιοχή 3. Στην περιοχή αυτή εκτυπώνονται τα αναλυτικά στοιχεία του 
πελάτη. Τα στοιχεία αυτά υπάρχουν στο αρχείο πελατών και περιλαμβά-
νουν τον κωδικό του, την επωνυμία του, το επάγγελμά του, τη διεύθυνσή 
του, το ΑΦΜ καθώς και τη ΔΟΥ, που ανήκει. 

Περιοχή 4. Στην περιοχή αυτή αναγράφονται ορισμένες πληροφορίες που 
μεταβάλλονται ανάλογα με το είδος του παραστατικού. Αυτές είναι οι πα-
ρακάτω: 

Τρόπος πληρωμής. Συμπληρώνεται αντίστοιχα «Μετρητοίς» ή «Επί Πι-
στώσει». Η ένδειξη αυτή αφορά σε όλα τα τιμολόγια (πώλησης και παρο-
χής). 
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Οι επόμενες ενδείξεις αφορούν κυρίως τα Δελτία Αποστολής και αποκα-
λούνται στοιχεία διακίνησης. 

 Τόπος παράδοσης. Συμπληρώνεται ο τόπος που θα παραδοθούν τα 
εμπορεύματα. Συνήθως εκτυπώνεται η ένδειξη «Έδρα μας». Είναι 
όμως δυνατόν να αναφερθεί αναλυτικά κάποια διεύθυνση καταστήμα-
τος ή αποθήκης. 

 Τρόπος αποστολής. Συμπληρώνεται ο τρόπος με τον οποίο θα στα-
λούν τα εμπορεύματα π.χ. «Οδικώς», «Ταχυδρομικά», «με Courier» 
κ.λπ. 

 Τόπος προορισμού. Συμπληρώνεται ο τόπος προορισμού των εμπο-
ρευμάτων. Συνήθως εκτυπώνεται η ένδειξη «Έδρα του». Είναι όμως 
δυνατόν να αναφερθεί αναλυτικά κάποια διεύθυνση καταστήματος ή 
αποθήκης. 

 Σκοπός διακίνησης. Γράφεται ο σκοπός της διακίνησης. Για παρά-
δειγμα «Πώληση», «Δειγματισμός», «Επιστροφή» κ.λπ. 

Περιοχή 5. Η περιοχή αυτή βρίσκεται στο κέντρο του εγγράφου και κατα-
λαμβάνει το μεγαλύτερο μέρος του. Σ' αυτήν περιγράφονται τα ποσοτικά 
και οικονομικά στοιχεία των πωλούμενων ειδών. Δηλαδή ο κωδικός του 
είδους, η περιγραφή του, η αξία του κ.λπ. Τα στοιχεία που τοποθετούνται 
εδώ, φαίνονται από τους τίτλους των στηλών. 

Περιοχή 6. Στην περιοχή αυτή συμπληρώνονται τα σύνολα ποσοτήτων και 
αξιών στα οποία συμπεριλαμβάνεται η τελική αξία του τιμολογίου. Επίσης 
περιλαμβάνεται η ανάλυση του ΦΠΑ ανά κατηγορία (6%, 23% κ.λπ.) κα-
θώς και ένας χώρος για την υπογραφή του πελάτη. 

Περιοχή 7. Η περιοχή αυτή περιλαμβάνει και έναν ελεύθερο χώρο στον ο-
ποίο μπορούν να αναγραφούν διάφορες παρατηρήσεις ή διευκρινήσεις σχε-
τικά με άλλα παραστατικά που συμπληρώνει αυτό το έγγραφο. Για παρά-
δειγμα, αν το έντυπο που εκδίδεται είναι τιμολόγιο και αντιστοιχεί στα 
προϊόντα δύο Δελτίων Αποστολής, τότε στην περιοχή αυτή αναφέρεται 
«Σχετικά Δελτία Αποστολής Νο 134 και 202» 

Όπως γίνεται φανερό, λόγω του μεγάλου πλήθους των παραστατικών και 
της πολύπλοκης νομοθεσίας, υπάρχει μια αυξημένη δυσκολία για την κα-
τάλληλη συμπλήρωση κάθε εντύπου. Το πρόγραμμα τιμολόγησης κατά τη 
σύνταξη κάθε παραστατικού αναλαμβάνει την καθοδήγησή του χρήστη και 
την αυτόματη συμπλήρωση πολλών πεδίων. Εκείνο που ο χρήστης πρέπει 
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να γνωρίζει απαραίτητα, είναι το είδος του παραστατικού, που πρέπει να 
εκδοθεί σε κάθε περίπτωση. Γι’ αυτό ας δούμε τα είδη των παραστατικών 
και πότε πρέπει να εκδίδονται. 

1.9 Τα είδη των παραστατικών 

Η διαδικασία της πώλησης συχνά είναι αρκετά πολύπλοκη (π.χ. πωλήσεις 
χονδρικές-λιανικές, επιστροφές, υπηρεσίες, μεταφορές κ.λπ.). Για να καλυ-
φτούν όλες οι περιπτώσεις ο ΚΒΣ προβλέπει ένα πλήθος παραστατικών 
(στοιχείων).  

Θα πρέπει να σημειωθεί ότι η έκδοση ενός παραστατικού γίνεται 
ανεξάρτητα με το αν η αξία του θα πληρωθεί αμέσως ή αργότερα 
από τον πελάτη. Αν η εξόφλησή του γίνει αμέσως, τότε το τιμολό-
γιο χαρακτηρίζεται «τοις μετρητοίς», ενώ αν ο πελάτης οφείλει το 
αντίστοιχο ποσό, χαρακτηρίζεται «επί πιστώσει».  

Τα σπουδαιότερα παραστατικά είναι τα παρακάτω: 

1.9.1 Τιμολόγιο – Δελτίο Αποστολής  

Είναι το πιο συνηθισμένο παραστατικό πώλησης και συνδυάζει τα χαρα-
κτηριστικά του Δελτίου Αποστολής και του Τιμολογίου. Συνοδεύει μια ο-
λοκληρωμένη πώληση αγαθών. Στο έντυπο του θα πρέπει να συμπληρω-
θούν αναλυτικά όλα τα πεδία του (περιγραφή ειδών, μονάδα μέτρησης, πο-
σότητα και αξία).  

1.9.2 Δελτίο Αποστολής 

Το παραστατικό αυτό συνοδεύει κάθε διακίνηση ειδών. Διακίνηση ειδών 
γίνεται όχι μόνο κατά την πώληση, αλλά και για άλλες αιτίες, όπως π.χ. για 
επεξεργασία, επιστροφή, δειγματισμό κ.λπ. Σε κάθε περίπτωση διακίνησης 
απαιτείται η ύπαρξη Δελτίου Αποστολής. 

Σύμφωνα με τον ΚΒΣ το Δελτίο Αποστολής πρέπει να πε-
ριέχει οπωσδήποτε τις ποσότητες των ειδών και προαιρετι-
κά την αξία τους. Η διακίνηση ειδών χωρίς δελτίο αποστο-
λής συνιστά σοβαρή παράβαση του ΚΒΣ. 
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1.9.3 Τιμολόγιο Πώλησης 

Το παραστατικό αυτό συμπληρώνει την έκδοση ενός ή περισσότερων Δελ-
τίων Αποστολής, που έχουν εκδοθεί προηγούμενα για πωλήσεις προς ένα 
συγκεκριμένο πελάτη. Το Τιμολόγιο περιλαμβάνει τις ποσότητες και τις α-
ξίες των ειδών, αλλά δεν αποτελεί συνοδευτικό της μεταφοράς. Στο Τιμο-
λόγιο θα πρέπει να αναγράφονται τα Δελτία Αποστολής που καλύπτει.  

Σύμφωνα με τον ΚΒΣ το αντίστοιχο Τιμολόγιο Πώλησης 
που θα καλύπτει το (ή τα) Δελτίο Αποστολής, θα πρέπει να 
εκδοθεί μέσα σε ένα συγκεκριμένο χρονικό διάστημα από 
την ημερομηνία έκδοσης του πρώτου Δελτίου Αποστολής 
(σήμερα ένας μήνας). 

Για παράδειγμα μια βιομηχανία κάνει τακτικές αποστολές των προϊόντων 
της στους αντιπροσώπους της. Προφανώς κάθε φορτίο θα συνοδεύεται με 
ένα Δελτίο Αποστολής. Επειδή οι αποστολές είναι συνεχόμενες, έχει συμ-
φωνηθεί να εκδίδεται ένα συγκεντρωτικό Τιμολόγιο στο τέλος κάθε μήνα, 
που θα περιλαμβάνει το σύνολο των πωλήσεων του μήνα. 

1.9.4 Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών 

Το παραστατικό αυτό εκδίδεται όχι για την πώληση αγαθών αλλά για υπη-
ρεσίες που προσφέρθηκαν σε κάποιον πελάτη επιτηδευματία.  

Για παράδειγμα η εταιρία παραγωγής λογισμικού Hard-Soft ΕΠΕ δημιούρ-
γησε ένα εξειδικευμένο πακέτο κοστολόγησης προϊόντων για τη βιοτεχνία 
All-Plast ΑΕ αξίας 5.000,00 €. Για την εργασία αυτή εκδίδεται ένα Τιμολό-
γιο Παροχής Υπηρεσιών. Στο τιμολόγιο αυτό γράφεται αναλυτικά το είδος 
της παροχής και η αξία του, καθώς και ο ΦΠΑ που αντιστοιχεί. 

1.9.5. Πιστωτικό Τιμολόγιο Επιστροφών 

Το παραστατικό αυτό εκδίδεται όταν υπάρχει επιστροφή ειδών. Για παρά-
δειγμα ένα βιβλιοπωλείο επιστρέφει στον εκδοτικό οίκο ορισμένα βιβλία, 
γιατί διαπίστωσε ότι ορισμένες σελίδες τους ήταν λευκές (κακέκτυπα). Ο 
εκδοτικός οίκος για να «ακυρώσει» την πώληση αυτών των βιβλίων εκδίδει 
ένα Πιστωτικό Τιμολόγιο. 

Η αξία του Τιμολογίου αυτού (η αξία των αγαθών που επιστρέφονται) επι-
στρέφεται στον πελάτη, ανάλογα αν είναι μετρητοίς ή επί πιστώσει.  
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1.9.6 Πιστωτικό Τιμολόγιο Έκπτωσης 

Το Πιστωτικό Τιμολόγιο Έκπτωσης είναι ανάλογο με το Πιστωτικό Τιμο-
λόγιο Πώλησης, αλλά δε σχετίζεται με επιστροφή ειδών. Αφορά επιπλέον 
εκπτώσεις που παρέχονται σε πελάτες, επειδή π.χ. αγόρασαν ένα μεγάλο 
όγκο αγαθών μέσα σε ένα χρονικό διάστημα. 

Π.χ. ένας εκδοτικός οίκος για να επιβραβεύσει τους καλούς πελάτες του, 
αποφάσισε να κάνει μια επιπλέον έκπτωση 3% σε όσους από αυτούς είχαν 
αγορές πάνω από 15.000,00 €. Έτσι για ένα βιβλιοπωλείο, που είχε αγορές 
18.000,00 €, εκδόθηκε ένα Πιστωτικό Τιμολόγιο Έκπτωσης αξίας 540,00 €.  

1.9.7 Δελτίο Ποσοτικής Παραλαβής  

Το παραστατικό αυτό εκδίδεται όταν η επιχείρηση αγοράζει αγαθά, τα ο-
ποία προέρχονται από έναν ιδιώτη. Για παράδειγμα ένα βιβλιοπωλείο δέχε-
ται προς πώληση ένα αριθμό βιβλίων που έχει εκδώσει ένα καθηγητής Λυ-
κείου. Ο καθηγητής σαν ιδιώτης δεν έχει κανένα λογιστικό έγγραφο. Στην 
περίπτωση αυτή το βιβλιοπωλείο, για να δικαιολογήσει την ύπαρξη των βι-
βλίων, θα πρέπει να εκδώσει ένα Δελτίο Ποσοτικής Παραλαβής. 

1.9.8 Απόδειξη Λιανικής Πώλησης 

Το παραστατικό αυτό εκδίδεται, όταν γίνεται λιανική πώληση ειδών, δηλα-
δή πώληση σε κάποιον ιδιώτη. Είναι ανάλογο με το Τιμολόγιο Δελτίο Απο-
στολής με τη διαφορά ότι για αξία αγαθών κάτω ενός ποσού (σήμερα 30 €) 
δεν είναι απαραίτητο να αναγράφονται τα στοιχεία του πελάτη (Ονοματε-
πώνυμο και διεύθυνση). Για αξία αγαθών πάνω από αυτό το ποσό ή αν το 
επιθυμεί ο πελάτης, τότε θα πρέπει να αναγραφούν τα στοιχεία του. Με την 
έκδοση μιας Απόδειξης Λιανικής Πώλησης θεωρείται ότι ο πελάτης εξοφλεί 
την αξία της αμέσως. 

1.9.9 Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών 

Πρόκειται για παραστατικό αντίστοιχο του Τιμολογίου Παροχής Υπηρε-
σιών, με τη διαφορά ότι ο πελάτης είναι ιδιώτης. 

1.9.10 Δελτίο Αποστολής Λιανικής 

Το παραστατικό αυτό συνδυάζει τις ιδιότητες των δύο αναφερόμενων συ-
στατικών του. Εκδίδεται όταν μια λιανική πώληση συνοδεύεται με μεταφο-
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ρά του αντικειμένου, συνήθως ογκώδους, που την εκτελεί κάποιος μεταφο-
ρέας.  

1.9.11 Ειδικό Ακυρωτικό σημείωμα 

Το Ειδικό Ακυρωτικό Σημείωμα χρησιμοποιείται για να ακυρώσει οποιοδή-
ποτε άλλο από τα αναφερόμενα παραστατικά. Η έκδοσή του γίνεται μόνο 
όταν το λάθος ανακαλυφτεί, πριν το παραστατικό που θα ακυρωθεί απομα-
κρυνθεί από την επιχείρηση. Σε κάθε άλλη περίπτωση απαγορεύεται η έκ-
δοσή του και η «ακύρωση» του παραστατικού γίνεται με την έκδοση του 
κατάλληλου πιστωτικού παραστατικού. 

1.10 Διαχείριση παραστατικών 

Επειδή ακριβώς δεν υπάρχει τρόπος να γνωρίζουμε εκ των προτέρων ποια 
παραστατικά θα πρέπει να εκδίδει μια επιχείρηση ή αν με νόμο κάποιο ή 
κάποια παραστατικά καταργηθούν ή προστεθούν, το πρόγραμμα δίνει τη 
δυνατότητα διαχείρισης των παραστατικών ως οντότητα και της παραμε-
τροποίησής τους. 

Η διαχείρισή τους γίνεται πηγαίνοντας Αρχεία  Παραστατικά. Εμφανί-
ζεται η οθόνη της εικόνας 1.51.  

 

Εικόνα 1.51 – Διαχείριση Παραστατικών. 
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Με αυτό τον τρόπο ο χρήστης μπορεί να φτιάξει κάποιο δικό του που δεν 
συμπεριλαμβάνεται στη λίστα με τα προεγκατεστημένα παραστατικά. Μπο-
ρεί επίσης να τροποποιήσει ένα ήδη υπάρχον παραστατικό. Μπορεί δηλαδή 
να ορίσει (είτε πρόκειται για ήδη υπάρχον είτε για νέο) τη συντομογραφία 
του (ΤΔΑ, ΔΑ, ΤΙΜ, ΑΛΠ κ.λπ.), την περιγραφή του, ποιον συναλλασσό-
μενο αφορά (πελάτες ή προμηθευτές) και πώς (χρέωση ή πίστωση), αν σχε-
τίζεται με την αποθήκη, επηρεάζει τις ποσότητες των ειδών και κάποια άλ-
λα στοιχεία, τα οποία θα τα αναλύσουμε παρακάτω. 

Επιλέγοντας το Μενού Εμφάνισης (στη συγκεκριμένη εικόνα είναι η Τιμο-
λόγηση) θα εμφανιστούν τα αντίστοιχα παραστατικά. Αυτό το βήμα είναι 
σημαντικό, καθώς αν χρειαστείτε να δημιουργήσετε ένα νέο παραστατικό, 
τότε αυτό θα συσχετιστεί με το επιλεγμένο μενού εμφάνισης. 

Στη δεξιά πλευρά της οθόνης υπάρχουν τα κουμπιά ενεργειών. Με το κου-
μπί «Προσθήκη» μπορείτε να δημιουργήσετε ένα νέο παραστατικό, με το 
κουμπί «Επεξεργασία» μπορείτε να τροποποιήσετε το επιλεγμένο στη λί-
στα παραστατικό, ενώ με το κουμπί «Διαγραφή» μπορείτε να διαγράψετε 
το επιλεγμένο παραστατικό. Απαραίτητη προϋπόθεση για τη διαγραφή ενός 
παραστατικού είναι να μην το έχουμε χρησιμοποιήσει σε κάποια καταχώ-
ρηση. 

Το κουμπί «Αναζήτηση» θα εμφανίσει τη μπάρα αναζήτησης στο τέλος της 
λίστας, σε περίπτωση που το κλείσατε. 

Στο κάτω μέρος το πρόγραμμα μας πληροφορεί ότι με το συγκεκριμένο με-
νού εμφάνισης έχουν συσχετιστεί 14 παραστατικά. 

Τέλος, υπάρχει το κουμπί «Έξοδος» με το οποίο τερματίζουμε τη διαδικα-
σία. 

Επιλέγοντας «Προσθήκη» ή «Επεξεργασία» εμφανίζεται η οθόνη της ει-
κόνας 1.52. 

Από την οθόνη αυτή ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να κάνει ρυθμίσεις για 
ένα παραστατικό και να επηρεάσει τον τρόπο που θα συμπεριφέρεται ένα 
παραστατικά σε αρκετές πτυχές του προγράμματος. Τα πεδία τα οποία δεν 
μπορεί να αλλάξει είναι το μενού εμφάνισης (που εξηγήσαμε παραπάνω), ο 
κωδικός και η σχετική θέση του παραστατικού, καθώς αυτά διαχειρίζονται 
αυτόματα από το πρόγραμμα ώστε να μην υπάρξουν προβλήματα. 
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Εικόνα 1.52 – Προσθήκη/Επεξεργασία Παραστατικού. 
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Συντομογραφία. Είναι μέρος του αριθμού ενός παραστατικού που εκδίδε-
ται ή καταχωρείται. Είναι καλό να μην υπερβαίνει τους 4-5 χαρακτήρες. 

Περιγραφή. Είναι η περιγραφή του παραστατικού. 

Αιτιολογία. Είναι το λεκτικό το οποίο θα εμφανίζεται ως αιτιολογία στις 
καρτέλες πελατών, προμηθευτών ή/και ειδών. Είναι συνήθως ίδια με την 
περιγραφή του παραστατικού, αλλά μπορεί και να είναι διαφορετικό. 

Συναλλασσόμενοι. Ποια οντότητα (πελάτες ή προμηθευτές) και πώς (χρέ-
ωση ή πίστωση) θα επηρεάζει το παραστατικό. Είναι το πεδίο βάσει του ο-
ποίου το πρόγραμμα καθορίζει ποιον πελάτη θα χρεώσει ή θα πιστώσει 

Αποθήκη. Αν το συγκεκριμένο παραστατικό σχετίζεται με αποθήκη (π.χ. 
Τιμολόγιο, Πιστωτικά κ.λπ.), αν θα επηρεάζει τις ποσότητες ειδών (π.χ. 
Δελτίο Αποστολής, Απόδειξή Λιανικής κ.λπ.) και τον τρόπο (χρέωση ή πί-
στωση). 

Εσωτερική Κίνηση. Αν πρόκειται για παραστατικό ενδοδιακίνησης. 

Μη Αξιακή Κίνηση. Αν πρόκειται για μη αξιακό παραστατικό, π.χ. δελτία. 

Κίνηση Αντίστροφης Αξίας. Αν πρόκειται για παραστατικό αντίστροφης 
κίνησης, π.χ. Πιστωτικό Τιμολόγιο, Ακυρωτικά, κ.λπ. 

Εκκρεμής Κίνηση. Αφορά κυρίως τα Δελτία Αποστολή και το αν παραμέ-
νουν σε εκκρεμότητα, δηλαδή αν κάποια στιγμή θα πρέπει να μετασχηματι-
σθούν σε Τιμολόγιο Πώλησης. 

Λιανική Κίνηση. Χαρακτηρίζει τα παραστατικά Λιανικής Πώλησης. Παί-
ζει σημαντικό ρόλο κατά την έκδοση των παραστατικών, καθώς και στις 
καταστάσεις ΚΕΠΥΟ. 

Αφορά Εκπτώσεις. Αν το παραστατικό αφορά εκπτώσεις, π.χ. Πιστωτικό 
Τιμολόγιο Έκπτωσης. 

Καταστάσεις ΚΕΠΥΟ. Αν το συγκεκριμένο παραστατικό θα συμπεριλαμ-
βάνεται στις καταστάσεις ΚΕΠΥΟ που θα αποστέλλονται στο υπουργείο. 

Λογιστήριο. Αν το παραστατικό θα ενημερώνει το πρόγραμμα Λογιστικής 
μέσω της σύνδεσης (γέφυρα). 

Παίρνει Σήμανση. Αν θα πρέπει το πρόγραμμα να σημάνει το παραστατικό 
κατά την έκδοσή του και εφόσον ο φορολογικός μηχανισμός είναι ρυθμι-
σμένος ως τύπου «Β». 
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1.11 Εκπτώσεις 

Το σύστημα εκπτώσεων του προγράμματος βασίζεται στην κατηγοριοποίη-
ση των πελατών και των ειδών σε κατηγορίες. Με τον τρόπο αυτό η έκπτω-
ση που εμφανίζεται στη γραμμή του παραστατικού, είναι συνάρτηση του 
πεδίου «Κατηγορία Έκπτωσης» του πελάτη, όπως αυτή έχει καθοριστεί 
στην καρτέλα του (παράγραφος 2.5) και του πεδίου «Κατηγορία Έκπτω-
σης» του είδους, όπως επίσης έχει καθοριστεί στην καρτέλα του είδους 
(παράγραφος 2.4). 

Ο χρήστης μπορεί να διαχειριστεί τις εκπτώσεις (περιγραφές και ποσοστά) 
πηγαίνοντας από Βοηθητικά  Ρυθμίσεις  Εκπτώσεις. 

Στη αριστερή στήλη καταχωρείται ένα λεκτικό που χαρακτηρίζει την κάθε 
κατηγορία έκπτωσης πελάτη (π.χ. Χονδρικής, Λιανικής, Μεγάλος, Ειδικός 
κ.λπ.) και θα διατίθεται προς επιλογή στο αντίστοιχο πεδίο στην καρτέλα 
του κάθε πελάτη.  

Στη δεξιά στήλη καταχωρείται μια περιγραφή που θα χαρακτηρίζει την κά-
θε κατηγορία έκπτωσης είδους. Στις υπόλοιπες στήλες του πίνακα γίνεται η 
καταχώριση των εκπτώσεων (εικόνα 1.53). 

 

Εικόνα 1.53 – Διαχείριση Εκπτώσεων. 

Οι εκπτώσεις καταχωρούνται στα σημεία τομής κατηγορίας πελατών - κα-
τηγορίας ειδών σε μορφή ποσοστού. Στο παράδειγμα της εικόνας 1.53, όλοι 
οι πελάτες που έχουν ως κατηγορία έκπτωσης «4. Χονδρικής 3» θα έχουν 
έκπτωση 40% στα είδη που έχουν ως κατηγορία έκπτωσης «3. Εμπορευό-
μενα». 

Κάθε φορά που ο χρήστης πληκτρολογεί μια περιγραφή ή μια έκπτωση θα 
πρέπει στη συνέχεια να πατάει «Enter» για την καταχώρησή της.  

 



 

 

 

2. Διαχείριση Αρχείων 

 

 

 

2.1 Χειρισμός 

Το πρόγραμμα χρησιμοποιεί το ίδιο ακριβώς τρόπο σχεδόν σε όλο το φά-
σμα του για τη διαχείριση των εγγραφών κάθε αρχείου. Αυτό γίνεται είτε με 
κλικ στα κουμπιά της γραμμής εργαλείων (εικόνα 2.1) στο πάνω μέρος κάθε 
φόρμας είτε πατώντας συγκεκριμένα πλήκτρα στο πληκτρολόγιο. 

 

Εικόνα 2.1 – Γραμμή Εργαλείων Διαχείρισης Αρχείων. 

Σε κάθε περίπτωση, στο κάτω μέρος της εκάστοτε φόρμας, υπάρχει μια 
γραμμή κατάστασης με ένα υπόμνημα που πληροφορεί τον χρήστη για τις 
διαθέσιμα πλήκτρα που μπορεί να πατήσει για να επιτελέσει μια λειτουργία. 

 

Εικόνα 2.2 – Γραμμή Κατάστασης. 

Όταν ανοίγουμε π.χ. τους πελάτες, τότε το πρόγραμμα μπαίνει αυτόματα σε 
κατάσταση «Προβολής». Σ’ αυτή την κατάσταση είναι διαθέσιμα όλα τα 
κουμπιά της γραμμής εργαλείων, εκτός απ’ αυτά της «Αποθήκευσης» και 
της «Ακύρωσης». 

Όταν θέλουμε να εισάγουμε ή να διορθώσουμε μια εγγραφή, τότε το πρό-
γραμμα μπαίνει σε κατάσταση «Επεξεργασίας». Σ’ αυτή την περίπτωση η 
κατάσταση αντιστρέφεται: Τα μόνα διαθέσιμα κουμπιά είναι αυτά της «Α-
ποθήκευσης» και της «Ακύρωσης», ενώ όλα τα άλλα είναι απενεργοποιη-
μένα. 
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2.1.1 Κουμπιά γραμμής εργαλείων και συντομεύσεις. 

Παρακάτω θα δούμε αναλυτικά τα κουμπιά της γραμμής εργαλείων, τις λει-
τουργίες τους, καθώς και τις αντίστοιχες συντομεύσεις. 

 

Κουμπί Εισαγωγής Εγγραφής. Ενεργοποιείται σε κατάσταση Προβο-
λής. Ισοδύναμο κουμπί πληκτρολογίου: Insert. Θέτει το πρόγραμμα σε 
κατάσταση Επεξεργασίας και ενεργοποιεί τη διαδικασία εισαγωγής νέας 
εγγραφής. 

 

Κουμπί Διόρθωσης Εγγραφής. Ενεργοποιείται σε κατάσταση Προβο-
λής. Ισοδύναμο κουμπί πληκτρολογίου: F2. Θέτει το πρόγραμμα σε κα-
τάσταση Επεξεργασίας και ενεργοποιεί τη διαδικασία διόρθωσης πεδί-
ων της εγγραφής.  

 

Κουμπί Διαγραφής Εγγραφής. Ενεργοποιείται σε κατάσταση Προβο-
λής. Ισοδύναμο κουμπί πληκτρολογίου: Delete. Διαγράφει την τρέχου-
σα εγγραφή. Απαραίτητη προϋπόθεση να μην έχει χρησιμοποιηθεί ο 
κωδικός της εγγραφής σε κάποια άλλη λειτουργία. 

 

Κουμπί Αποθήκευσης. Ενεργοποιείται σε κατάσταση Επεξεργασίας. 
Ισοδύναμο κουμπί πληκτρολογίου: Page Down. Αποθηκεύει τις όποιες 
μεταβολές έχουν γίνει σε μια εγγραφή. 

 

Κουμπί Ακύρωσης Επεξεργασίας. Ενεργοποιείται σε κατάσταση Επε-
ξεργασίας. Ισοδύναμο κουμπί πληκτρολογίου: Escape. Ακυρώνει τη 
δημιουργία νέας ή τη διόρθωση υπάρχουσας. 

 

Κουμπί Αναζήτησης Εγγραφής. Ενεργοποιείται σε κατάσταση Προ-
βολής. Ισοδύναμο κουμπί πληκτρολογίου: F3. Βοηθάει τον χρήστη στον 
εντοπισμό, στην προβολή και μετά στην επεξεργασία μιας εγγραφής. 

 

Κουμπί Εκτύπωσης. Ενεργοποιείται σε κατάσταση Προβολής. Ισοδύ-
ναμο κουμπί πληκτρολογίου: F4. Με το κουμπί αυτό έχετε τη δυνατό-
τητα της εκτύπωσης όλου ή μέρους του αρχείου που προβάλλεται.  

 

Κουμπί Εξόδου. Ενεργοποιείται σε κατάσταση Προβολής. Ισοδύναμο 
κουμπί πληκτρολογίου: Escape. Κλείνει το τρέχον αρχείο και τη φόρμα 
του. 

Για το τέλος αφήσαμε τα κουμπιά πλοήγησης.  Με τα 
κουμπιά αυτά έχουμε τη δυνατότητα να μετακινηθούμε σειριακά στις εγ-
γραφές ενός αρχείου. Αρχίζοντας από τα αριστερά, μπορούμε να πάμε στην 
πρώτη, στην προηγούμενη, στην επόμενη ή στην τελευταία κατά σειρά εγ-
γραφή αντίστοιχα. 
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2.2 Διαχείριση Βοηθητικών και Λοιπών Αρχείων. 

Το πρόγραμμα δίνει στο χρήστη τη δυνατότητα διαχείρισης κάποιων επι-
πλέων αρχείων κατάλληλα ομαδοποιημένων, όπως πόλεις, χώρες, κατηγο-
ρίες πελατών-προμηθευτών-ειδών, ομάδες-υποομάδες, μονάδες μέτρησης, 
κ.λπ. Ο λόγος είναι η διευκόλυνση και η ταχύτερη συμπλήρωση των αντί-
στοιχων πεδίων στα αρχεία πελατών, προμηθευτών, ειδών, αλλά και κατά 
τη διάρκεια της τιμολόγησης. 

Τα Βοηθητικά Αρχεία (Αρχεία  Βοηθητικά Αρχεία), περιλαμβάνουν τις 
Πόλεις, τις Χώρες, τις Δ.Ο.Υ. και τα Επαγγέλματα, όπως φαίνεται και 
στην εικόνα 2.3. Τα Λοιπά Αρχεία (Αρχεία  Λοιπά Αρχεία) περιλαμβά-
νουν τις Κατηγορίες Πελατών-Προμηθευτών, Κατηγορίες Ειδών, Ομά-
δες-Υποομάδες, Μονάδες Μέτρησης, Τρόποι Πληρωμής, Σκοποί Διακί-
νησης και Τρόποι Μεταφοράς. 

 

Εικόνα 2.3 – Πρόσβαση στα βοηθητικά αρχεία. 

Η διαχείριση όλων των αρχείων γίνεται ακριβώς με τον ίδιο τρόπο, εκτός 
από τις Ομάδες-Υποομάδες. Ας δούμε ως παράδειγμα τη διαχείριση των 
πόλων, ενώ θα εξετάσουμε αναλυτικά τη διαχείριση των ομάδων υποομά-
δων. 
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2.2.1 Διαχείριση Πόλεων. 

Ας δούμε τον τρόπο διαχείρισης των πόλεων, ο οποίος είναι ίδιος και για τα 
υπόλοιπα αρχεία, τα οποία δεν χρειάζεται να τα εξετάσουμε ξεχωριστά. 

Επιλέγοντας Αρχεία  Βοηθητικά Αρχεία  Πόλεις ανοίγει η οθόνη δια-
χείρισης πόλεων, όπως φαίνεται και στην εικόνα 2.4. 

 

Εικόνα 2.4 – Διαχείριση Πόλεων. 

Ανοίγοντας τη οθόνη, το πρόγραμμα μπαίνει σε κατάσταση προβολής και 
παρουσιάζει την πρώτη εγγραφή που έχει εισαχθεί στο αρχείο.  

Κάνοντας κλικ στο κουμπί «Εισαγωγή», μπορείτε να προσθέσετε μια νέα 
πόλη. Το πρόγραμμα θα μπει σε κατάσταση επεξεργασίας και θα προτείνει 
τον κωδικό της πόλης. Ο κωδικός είναι ο επόμενος διαθέσιμος αύξων αριθ-
μός, τον οποίο μπορείτε να αλλάξετε και να βάλετε κάποιον της αρεσκείας 
σας. Απαραίτητη προϋπόθεση είναι να αποτελεί ακέραιο αριθμό και να μην 
έχει χρησιμοποιηθεί ξανά ως κωδικός κάποιας άλλης πόλης. 

Κάνοντας κλικ στα υπόλοιπα κουμπιά, επιτελούνται οι αντίστοιχες λειτουρ-
γίες, όπως περιεγράφηκαν στην παράγραφο 2.1.1.  

Κατά τη διόρθωση ή μεταβολή μιας πόλης, δεν μπορεί να αλλάξει ο κωδι-
κός της, δηλαδή μπορούμε να αλλάξουμε μόνο την περιγραφή της. 

Πατώντας στο κουμπί αναζήτησης ή F3 στο πληκτρολόγιο, εμφανίζεται η 
οθόνη της εικόνας 2.5, η οποία εμφανίζει μια λίστα με τις καταχωρημένες 
εγγραφές πόλεων. 

Τα πεδία Κωδικός και Ονομασία στο πάνω μέρος της οθόνης μπορούν να 
χρησιμοποιηθούν για περεταίρω φιλτράρισμα των εγγραφών. Έτσι πατώ-
ντας μερικούς χαρακτήρες π.χ. στην Ονομασία και στη συνέχεια <Enter>, 
θα εμφανιστούν οι πόλεις που η ονομασία τους περιέχει τους χαρακτήρες 
αυτούς. Το ίδιο ισχύει και με τον κωδικό. 
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Επίσης ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να κάνει ταξινόμηση των προβαλλό-
μενων εγγραφών, πατώντας σε κάποιο πεδίο της κεφαλίδας αποτελεσμάτων, 
στο οποίο και θα εμφανιστεί ένα μικρό τρίγωνο, δείχνοντας το πεδίο και την 
τάξη ταξινόμησης (αύξουσα ή φθίνουσα). 

 

Εικόνα 2.5 – Αναζήτηση Πόλεων. 

Κάνοντας διπλό κλικ σε μια εγγραφή ή πηγαίνοντας με τα βελάκια του 
πληκτρολογίου στην επιθυμητή και πατώντας <Enter>, προβάλλουμε την 
πόλη. Στη συνέχεια μπορούμε να τη διορθώσουμε ή να την διαγράψουμε. 
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2.3 Κατηγοριοποίηση Ειδών και Ομάδες – Υποομάδες. 

Το πρόγραμμα προσφέρει στο χρήστη τη δυνατότητα κωδικοποίησης - κα-
τηγοριοποίησης των ειδών σε 4 επίπεδα. 

 Το πρώτο επίπεδο (ένας χαρακτήρας) είναι η γενική κατηγορία εί-
δους. 

 Το δεύτερο επίπεδο (δύο χαρακτήρες) είναι οι ομάδες μιας συγκεκρι-
μένης κατηγορίας. 

 Το τρίτο επίπεδο είναι οι υποομάδες μια συγκεκριμένης ομάδας. 

 Το τέταρτο επίπεδο είναι ένας αύξων αριθμός (τρεις χαρακτήρες). 

Φυσικά, ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να μην χρησιμοποιήσει τη διάταξη 
αυτή για την κωδικοποίηση των ειδών και να ορίσει τη δική του. 

 

Εικόνα 2.6 – Κατηγορίες, Ομάδες και Υποομάδες Ειδών. 
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Πηγαίνοντας ΑρχείαΛοιπά ΑρχείαΚατηγορίες Ειδών και Αρχεία 
Λοιπά Αρχεία  Ομάδες–Υποομάδες ανοίγει η οθόνη της εικόνας 2.6. Η 
διαχείριση των κατηγοριών ειδών δεν διαφέρει από αυτή των πόλεων, ενώ 
θα δούμε τη διαχείριση των ομάδων και των υποομάδων. 

Όταν ολοκληρωθεί η καταχώρηση όλων των κατηγοριών, ο χρήστης μπορεί 
να προχωρήσει στη δημιουργία των ομάδων και των υποομάδων, έχοντας 
τη δυνατότητα να μην κλείσει την οθόνη των Κατηγοριών Ειδών, αλλά να 
τα διαχειριστεί τα δύο συγχρόνως. 

Ανάλογα με το τι θα επιλέξουμε, θα ενεργοποιηθούν και τα κατάλληλα 
πλήκτρα. Έτσι, αν επιλέξουμε μια κατηγορία, θα ενεργοποιηθεί μόνο το 
κουμπί «Προσθήκη Ομάδας», αν επιλέξουμε μια ομάδα θα ενεργοποιη-
θούν τα κουμπιά «Επεξεργασία Ομάδας» και «Προσθήκη Υποομάδας», 
ενώ αν επιλέξουμε μια υποομάδα θα ενεργοποιηθεί το κουμπί «Επεξεργα-
σία Υποομάδας». 

Όλες οι παραπάνω λειτουργίες υλοποιούνται μέσω της ίδιας οθόνης, όπως 
φαίνεται και από την εικόνα 2.7.  

 

Εικόνα 2.7 – Εισαγωγή-Διόρθωση-Διαγραφή Ομάδων-Υποομάδων. 

Σε περίπτωση εισαγωγής νέας εγγραφής (ομάδας ή υποομάδας), το πρό-
γραμμα προτείνει τον κωδικό (2 χαρακτήρες). Ο χρήστης έχει τη δυνατότη-
τα να τον αλλάξει, κάτι τέτοιο όμως δεν προτείνεται. 

Στην περίπτωση της διόρθωσης, ο χρήστης δεν έχει τη δυνατότητα να αλ-
λάξει τον κωδικό. 

Στην περίπτωσης της διαγραφής μιας εγγραφής ισχύει ο περιορισμός ότι ο 
κωδικός δεν πρέπει να έχει χρησιμοποιηθεί. Σε μια τέτοια περίπτωση, το 
πρόγραμμα θα εμφανίσει σχετικό μήνυμα. 
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2.4 Διαχείριση Ειδών. 

Το αρχείο ειδών είναι ένα από τα πιο σημαντικά αρχεία που συμμετέχουν 
στην εφαρμογή τιμολόγησης. Περιέχει πληροφορίες για όλα τα είδη που 
πουλά η επιχείρηση. Το αρχείο ειδών δημιουργείται όταν αρχίζει η μηχανο-
γράφηση της επιχείρησης, αλλά σε κάθε στιγμή μπορούν να υπάρξουν νέα 
είδη, που θα πρέπει και αυτά να καταχωρηθούν στο αρχείο αυτό. 

Υπάρχει μια διάκριση των ειδών που πουλά η επιχείρηση σε εμπορεύματα 
και προϊόντα. Τα εμπορεύματα είναι είδη τα οποία η επιχείρηση αγοράζει 
(χονδρικά) και τα μεταπωλεί (χονδρικά ή λιανικά). Ενώ προϊόντα είναι είδη, 
τα οποία παράγει η ίδια η επιχείρηση και τα πωλεί. Η διαφορά αυτή έχει 
ιδιαίτερη σημασία για τις λογιστικές εγγραφές που πρέπει να γίνουν και εί-
ναι απαραίτητη να υπάρχει, όταν η εφαρμογή της τιμολόγησης συνδέεται με 
εφαρμογές γενικής λογιστικής. 

Π.χ. ένα βιβλίο για τον εκδότη του είναι προϊόν, ενώ για το βι-
βλιοπωλείο είναι εμπόρευμα. 

 

Πατώντας το κουμπί «Είδη» ή πηγαίνοντας Αρχεία  Είδη, ανοίγει η ο-
θόνη διαχείρισης ειδών όπως φαίνεται στην εικόνα 2.8. 

Και εδώ, η διαχείριση των εγγραφών είναι ίδια όπως τα βοηθητικά αρχεία. 

Με την πρώτη ματιά, ο χρήστης μπορεί να καταλάβει ότι τα πεδία της οθό-
νης είναι ομαδοποιημένα σε δύο μεγάλες κατηγορίες: Τα Βασικά Στοιχεία 
και τα Χαρακτηριστικά.  

Τα πιο σημαντικά πεδία ενός είδους έχουν διαφορετικό (κόκκινο) χρώμα 
από τα υπόλοιπα πεδία. Η συμπλήρωσή τους είναι υποχρεωτική και απαιτεί 
μεγαλύτερη προσοχή. Στα πεδία αυτά ανήκουν ο Κωδικός, η Περιγραφή 1, 
η κατηγορία Φ.Π.Α., η Μονάδα Μέτρησης και αν είναι Εμπόρευμα, Προϊόν 
ή Υπηρεσία. 

Το πεδίο Τιμή Πώλησης περιέχει την τιμή που θα προτείνει το πρόγραμμα 
κατά την έκδοση παραστατικών πώλησης, ενώ το πεδίο Τιμή Αγοράς περιέ-
χει την τιμή που θα προτείνει το πρόγραμμα κατά την καταχώρηση παρα-
στατικών αγοράς ενός είδους. Φυσικά, η τιμές αυτές είναι οι προτεινόμενες 
και μπορούν να αλλάζουν. 
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Όλα τα πεδία που ανήκουν στα Χαρακτηριστικά περιέχουν καθαρά πληρο-
φοριακά στοιχεία για το είδος, όπως εικόνα είδους, μήκος, πλάτος, ύψος, 
βάρος, όγκος και επιπλέον παρατηρήσεις – πληροφορίες που θα μπορούσε 
να σημειώσει ο χρήστης για το συγκεκριμένο είδος. 

 

Εικόνα 2.8 – Διαχείριση Ειδών. 

Κατά την εισαγωγή ή τη διόρθωση ενός είδους, ο χρήστης έχει τη δυνατό-
τητα να καταχωρήσει και τις εικόνες του. Προτείνεται, ο χρήστης να δη-
μιουργήσει έναν υποφάκελο, κάτω από τον φάκελο της εφαρμογής όπου θα 
συγκεντρώσει όλες τις εικόνες για όλα τα είδη του. Στη συνέχεια με διπλό 
κλικ στην εικόνα 1 ή 2, θα ανοίξει ένα παράθυρο αναζήτησης εικόνας, όπου 
και θα μεταβεί στον φάκελο με τις εικόνες και θα επιλέξει την κατάλληλη. 

2.4.1 Δημιουργία νέου είδους. 

Εφόσον το επιθυμεί, ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να κατηγοριοποίηση τα 
είδη του χρησιμοποιώντας ενιαία κωδικοποίηση. Το πρώτο βήμα είναι να 
δημιουργήσει τις κατηγορίες, τι ομάδες και τις υποομάδες ειδών όπως είδα-
με στην παράγραφο 2.3.  
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Κατά την εισαγωγή νέας εγγραφής και πατώντας το κουμπί «Δημιουργία 
κωδικού» ή «F6», ανοίγει η οθόνη της εικόνας 2.9, μέσω της οποίας δίνε-
ται η δυνατότητα αυτόματης κωδικοποίησης του είδους. 

Ο χρήστης ορίζει αρχικά τον διαχωριστή πεδίων. Στη συνέχεια επιλέγει την 
κατηγορία στην οποία θα ανήκει το είδος. Στο σημείο αυτό το πεδίο «Ομά-
δα» θα περιέχει μόνο τις ομάδες που ανήκουν στη συγκεκριμένη κατηγορία. 
Με τον ίδιο τρόπο, αφού επιλέξει ομάδα, το πεδίο «Υποομάδα» θα περιέχει 
μόνο τις υποομάδες που ανήκουν στην συγκεκριμένη ομάδα. Όταν επιλέξει 
και υποομάδα, το πρόγραμμα υπολογίζει και συμπληρώνει αυτόματα το πε-
δίο ΑΑ με τον επόμενο διαθέσιμο αύξων αριθμό που ανήκει στην συγκε-
κριμένη κατηγορία  ομάδα  υποομάδα, καθώς και το πεδίο κωδικός που 
είναι ο τελικός κωδικός του είδους, λαμβάνοντας υπόψη όλες τις προηγού-
μενες παραμέτρους. 

 

Εικόνα 2.9 – Δημιουργία κωδικού είδους. 

Με το κουμπί «Έξοδος» ακυρώνεται η διαδικασία, ενώ κάνοντας κλικ στο 
κουμπί «Εντάξει», κλείνει η φόρμα δημιουργίας κωδικού και επιστρέφουμε 
στην προηγούμενη οθόνη. Τα πεδία του κωδικού, της κατηγορίας, της ομά-
δας και της υποομάδας του είδους θα συμπληρωθούν αυτόματα και ο χρή-
στης θα συνεχίσει με τη συμπλήρωση των υπολοίπων πεδίων. 
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Κατά την τελική αποθήκευση της εγγραφής, πατώντας το κουμπί «Αποθή-
κευση» ή «Page Down» στο πληκτρολόγιο, το πρόγραμμα θα εμφανίσει 
ένα μήνυμα επιβεβαίωσης αποθήκευσης της εγγραφής. Εφόσον ο χρήστης 
απαντήσει «Yes», στη συνέχεια το πρόγραμμα θα ρωτήσει αν θέλει ο συ-
γκεκριμένος κωδικός να καταχωρηθεί και στην κύρια αποθήκη όπως φαίνε-
ται και στην εικόνα 2.10. 

Σ’ αυτό το σημείο είναι πολύ σημαντικό για τον χρήστη να κατανοήσει ότι 
για να μπορέσει να χρησιμοποιήσει ένα είδος κατά την τιμολόγηση, θα πρέ-
πει το είδος αυτό να ανήκει σε μια ή περισσότερες αποθήκες. Αν ο χρήστης 
έχει μόνο μια αποθήκη, τότε θα πρέπει να απαντήσει «Yes» στην παραπάνω 
ερώτηση για να αποφύγει επιπλέον χειρισμούς. Στην περίπτωση που υπάρ-
χουν παραπάνω από μία αποθήκες και ο χρήστης θέλει να διαχειριστεί ο 
ίδιος ποια είδη θα είναι διαθέσιμα και σε ποιες αποθήκες, τότε μπορεί να 
πατήσει «No». 

 

Εικόνα 2.10 – Επιβεβαίωση καταχώρησης είδους στην κύρια αποθήκη. 

Σε κάθε περίπτωση, είτε σκόπιμα, είτε κατά λάθος, ο χρήστης θα μπορέσει 
να διαχειριστεί αργότερα τα είδη αποθηκών του όπως θα δούμε παρακάτω, 
στην παράγραφο 2.7.2 Διαχείριση Ειδών Αποθηκών. 

2.4.2 Αναζήτηση είδους. 

Όπως είπαμε, για να προβάλλουμε ή/και να διορθώσουμε μια εγγραφή, θα 
πρέπει να έχει προηγηθεί η διαδικασία αναζήτησης του είδους. Πατώντας 
λοιπόν το κουμπί αναζήτησης ή «F3» ανοίγει η οθόνη της εικόνας 2.11. 

Στο πάνω μέρος της οθόνης, η οποία είναι αρχικά κενή, υπάρχουν τα κριτή-
ρια αναζήτησης, τα οποία είναι πεδία που βοηθούν τον χρήστη να φιλτράρει 
και να εντοπίσει γρηγορότερα την εγγραφή που θέλει. Ο χρήστης μπορεί να 
συμπληρώσει ένα η περισσότερα πεδία βάσει των οποίων θα γίνει η αναζή-
τηση και στη συνέχεια να πατήσει το κουμπί «Αναζήτηση». 
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Στα πεδία Περιγραφή 1 και 2, δεν έχει σημασία αν οι χαρακτήρες που γρα-
φούν είναι ελληνικοί, αγγλικοί και αν είναι πεζά ή κεφαλαία. Το πρόγραμμα 
θα κάνει τις απαραίτητες μετατροπές και θα εμφανίσει μόνο τις εγγραφές η 
περιγραφή των οποίων ξεκινάει με τους συγκεκριμένους χαρακτήρες. 

Π.χ. στο παράδειγμα της εικόνας, ενώ στη περιγραφή 1 έχουμε πληκτρολο-
γήσει τους χαρακτήρες «eisag», το πρόγραμμα θα εμφανίσει το αποτέλεσμα 
που βλέπετε.  

Ενώ η αρχική ταξινόμηση των αποτελεσμάτων είναι με βάση την περιγρα-
φή 1, μπορούμε να την αλλάξουμε και να επιλέξουμε κάποιο άλλο πεδίο. 
Αυτό γίνεται πατώντας πάνω σε κάποιο πεδίο της κεφαλίδας των εγγραφών, 
δίπλα στο οποίο θα εμφανιστεί ένα μικρό τρίγωνο. 

 

Εικόνα 2.11 – Αναζήτηση είδους. 

Η τρέχουσα εγγραφή φαίνεται από το κίτρινο χρώμα και τα έντομα γράμμα-
τα. Όπως φαίνεται και στην εικόνα, η εγγραφή που έχει επιλεγεί είναι η υπ’ 
αριθμόν 5.  

Η επιλογή του είδους γίνεται με διπλό κλίκ ή με τα βελάκια και στη συνέ-
χεια πατώντας το <Enter>. 
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2.4.3 Εκτύπωση Αρχείου Ειδών. 

Πατώντας το κουμπί Εκτύπωση ή «F4» ανοίγει η οθόνη της εικόνας 2.12, 
απ’ όπου μπορούμε να δούμε στην οθόνη (ως αναφορά) ή σε αρχείο pdf, το 
σύνολο ή μέρος των εγγραφών του αρχείου ειδών.  

Αν αφήσουμε τα πεδία Από – Έως με τις προσυμπληρωμένες τους τιμές, 
τότε το αποτέλεσμα θα είναι μια αναφορά που θα περιέχει όλα τα είδη.  

Υπάρχει όμως η δυνατότητα να περιορίσουμε τον αριθμό των εγγραφών 
που θα εμφανιστούν, αν στα πεδία αυτά βάλω διαφορετικούς κωδικούς, π.χ. 
όλα τα είδη οι κωδικοί των οποίων ξεκινάνε από 1.  

Πατώντας «F3» ή το κουμπί αναζήτησης δίπλα σε κάποιο από τα δύο πεδία 
κωδικού ανοίγει η οθόνη αναζήτησης είδους. Η διαδικασία περιεγράφηκε 
στην παράγραφο 2.4.2.  

 

Εικόνα 2.12 – Εκτύπωση αρχείου ειδών. 

Στη συνέχεια επιλέγουμε προορισμό της αναφοράς, κάνοντας κλικ στην 
«Οθόνη» ή στο «Αρχείο PDF». 

Έχουμε τη δυνατότητα να επιλέξουμε και τον τρόπο ταξινόμησης των εγ-
γραφών που θα εμφανιστούν. Μπορούμε δηλαδή να επιλέξουμε διαφορετι-
κό πρωτεύον πεδίο βάσει του οποίου θα γίνει η ταξινόμηση, καθώς και αν η 
ταξινόμηση θα είναι με αύξουσα (μικρότερο στο μεγαλύτερο) ή φθίνουσα 
(μεγαλύτερο στο μικρότερο) τάξη. Αν δεν το επιλέξουμε η ταξινόμηση θα 
είναι αύξουσα με βάσει τον κωδικό του είδους. 
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Για να γίνει αυτό, πρέπει να πατήσουμε το κουμπί «Ταξινόμηση», όπου και 
θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 2.13. 

 

Εικόνα 2.13 – Ταξινόμηση Εκτύπωσης. 

Ανάλογα την εκτύπωση, τα κριτήρια ταξινόμησης θα συμπληρωθούν με τα 
κατάλληλα πεδία. Μπορούμε να ορίσουμε από 1 έως 3 πεδία βάσει των ο-
ποίων θα γίνει η ταξινόμηση, καθώς και αν θα είναι αύξουσα ή φθίνουσα. 

Στο παράδειγμα της εικόνας, η ταξινόμηση θα γίνει πρώτα με βάσει την κα-
τηγορία του είδους με αύξουσα τάξη, μετά με βάσει τον χαρακτήρα (εμπό-
ρευμα, προϊόν ή υπηρεσία) με αύξουσα τάξη και τέλος με βάσει την Περι-
γραφή 1 με αύξουσα τάξη.  

Πατώντας «Εντάξει» κλείνει η οθόνη επικυρώνοντας τις επιλογές ταξινό-
μησης, ενώ με το κουμπί «Ακύρωση» ακυρώνουμε τις επιλογές αυτές. 

Επιστρέφοντας στην προηγούμενη οθόνη 2.11, πατάμε τον κουμπί «Εκτύ-
πωση» και ανάλογα τον προορισμό της εκτύπωσης θα πάρουμε το επιθυμη-
τό αποτέλεσμα. 

Έτσι αν επιλέξαμε «Αρχείο PDF» το αποτέλεσμα θα είναι το αρχείο pdf 
που θα ορίσουμε, ενώ αν επιλέξουμε «Οθόνη» το αποτέλεσμα θα είναι μια 
αναφορά στην οθόνη του Η/Υ, την οποία μπορούμε στη συνέχεια να εκτυ-
πώσουμε σε κάποιον εκτυπωτή και σε χαρτί Α4. 
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2.5 Διαχείριση Πελατών. 

Το αρχείο πελατών είναι ένα από τα πιο σημαντικά αρχεία που κρατά κάθε 
επιχείρηση, καθώς σε αυτό αποθηκεύονται όλες οι πληροφορίες που χρειά-
ζεται να γνωρίζει η επιχείρηση σχετικά με κάθε πελάτη της. 

Η πρόσβαση στο αρχείο πελατών γίνεται από το κουμπί «Πελάτες» στην 
κύρια οθόνη της εφαρμογής, ή πηγαίνοντας με το ποντίκι Αρχεία  Πελά-
τες  Διαχείριση Πελατών. Εμφανίζεται η οθόνη της εικόνας 2.14. 

Και εδώ, η διαχείριση των εγγραφών είναι ίδια όπως τα βοηθητικά αρχεία. 

 

Εικόνα 2.14 – Διαχείριση Πελατών. 

Τα πεδία της οθόνης είναι ομαδοποιημένα σε τέσσερεις κατηγορίες: Τα Βα-
σικά Στοιχεία, τα Στοιχεία Επικοινωνίας, τα Οικονομικά Στοιχεία και τα 
καθαρά Πληροφοριακά Στοιχεία. 

Όπως και στα είδη, τα πιο σημαντικά πεδία ενός πελάτη έχουν διαφορετικό 
(κόκκινο) χρώμα από τα υπόλοιπα πεδία. Η συμπλήρωσή τους είναι υπο-
χρεωτική και απαιτεί μεγαλύτερη προσοχή. Στα πεδία αυτά ανήκουν ο Κω-
δικός, η Επωνυμία, ο Α.Φ.Μ., η Δ.Ο.Υ., το Καθεστώς Φ.Π.Α., η Κατηγορία 
Έκπτωσης και η κατηγορία ΚΕΠΥΟ. Τα πεδία αυτά είναι τα ελάχιστα πεδία 
που θα πρέπει να συμπληρωθούν για τη σωστή λειτουργία του προγράμμα-
τος και τη βέλτιστη πληροφόρηση του χρήστη. 
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Το πεδίο «Λογιστήριο» περιέχει τον κωδικό Λογιστικού Σχεδίου, ο οποίος 
θα πρέπει να ενημερωθεί κατά τη σύνδεση (γέφυρα) της Εμπορικής Διαχεί-
ρισης με την εφαρμογή Symferon - Γενική Λογιστική (εφόσον υπάρχει). Η 
συμπλήρωσή του απαιτεί προσοχή και θα πρέπει να γίνει σε συνεννόηση με 
το λογιστικό τμήμα της επιχείρησης. 

Όλα τα πεδία που ανήκουν στα Πληροφοριακά Στοιχεία περιέχουν καθαρά 
πληροφοριακά στοιχεία για τον πελάτη, όπως όριο πίστωσης, ημερομηνία 
τελευταίας χρέωσης και πίστωσης και επιπλέον παρατηρήσεις – πληροφορί-
ες που θα μπορούσε να σημειώσει ο χρήστης για το συγκεκριμένο πελάτη. 

Τα υπόλοιπα πεδία είναι ξεκάθαρο για την πληροφορία που θα περιέχουν. 

Δίπλα στα πεδία του επαγγέλματος, της πόλης, της χώρας και της Δ.Ο.Υ. 

υπάρχει το κουμπάκι αναζήτησης . Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να 
επιλέξει την τιμή μέσα από μια λίστα, όπως περιεγράφηκε στην παράγραφο 
2.2 Διαχείριση Βοηθητικών και Λοιπών Αρχείων. 

2.5.1 Δημιουργία νέου πελάτη. 

Κατά τη εισαγωγή νέας εγγραφής το πρόγραμμα εμφανίζει μία φόρμα που 
ζητάει το είδος του πελάτη. Αν πρόκειται δηλαδή για πελάτη εσωτερικού, 
εξωτερικού, δημόσιο ή ΝΠΔΔ (εικόνα 2.15). Μόλις επιλεγεί η κατάλληλη 
κατηγορία, τότε το πρόγραμμα αποδίδει αυτόματα τον επόμενο διαθέσιμο 
κωδικό και ο χρήστης καλείται να συμπληρώσει τα υπόλοιπα στοιχεία.  

 

Εικόνα 2.15 – Επιλογή Κατηγορίας Πελάτη. 
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Όπως είδαμε και κατά τη δημιουργία της επιχείρησης, το πρόγραμμα ελέγ-
χει αν το ΑΦΜ του πελάτη έχει τον απαιτούμενο αριθμό ψηφίων (το ΑΦΜ 
πρέπει να έχει 9 ψηφία), ότι δεν υπάρχει άλλος πελάτης με το ίδιο ΑΦΜ (το 
ΑΦΜ είναι μοναδικό) και ότι το ΑΦΜ που εισήχθη είναι σωστό (ως γνω-
στό τα ψηφία του ΑΦΜ έχουν κάποια σχέση μεταξύ τους). 

Ο κωδικός πελάτης μπορεί να δίνεται αυτόματα και σειριακά από το πρό-
γραμμα, αλλά ο χρήστης μπορεί να δώσει κάποιον της αρεσκείας του. 

2.5.2 Αναζήτηση πελάτη. 

Όπως είπαμε, για να προβάλλουμε ή/και να διορθώσουμε μια εγγραφή, θα 
πρέπει να έχει προηγηθεί η διαδικασία αναζήτησης του πελάτη. Πατώντας 
λοιπόν το κουμπί αναζήτησης ή «F3» ανοίγει η οθόνη της εικόνας 2.16. 

 

Εικόνα 2.16 – Αναζήτηση Πελάτη. 

Όπως και στην αναζήτηση ειδών, στο πάνω μέρος της οθόνης, υπάρχουν τα 
κριτήρια αναζήτησης, τα οποία είναι πεδία που βοηθούν τον χρήστη να φιλ-
τράρει και να εντοπίσει γρηγορότερα την εγγραφή που θέλει. Ο χρήστης 
μπορεί να συμπληρώσει ένα η περισσότερα πεδία βάσει των οποίων θα γίνει 
η αναζήτηση και στη συνέχεια να πατήσει το κουμπί «Αναζήτηση». 
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Στα πεδία Επωνυμία, δεν έχει σημασία αν οι χαρακτήρες που θα γραφούν 
είναι ελληνικοί, αγγλικοί και αν είναι πεζά ή κεφαλαία. Το πρόγραμμα θα 
κάνει τις απαραίτητες μετατροπές και θα εμφανίσει μόνο τις εγγραφές η 
επωνυμία των οποίων περιέχει τους συγκεκριμένους χαρακτήρες. Αυτή εί-
ναι και η κύρια διαφορά με την αναζήτηση ειδών. Ενώ στην αναζήτηση ει-
δών το πρόγραμμα θα ψάξει τις εγγραφές των οποίων η περιγραφή ξεκινάει 
από τους συγκεκριμένου χαρακτήρες, στην αναζήτηση πελατών το πρό-
γραμμα τα ψάξει τους χαρακτήρες σε οποιοδήποτε σημείο της επωνυμίας, 
στην αρχή, στη μέση ή στο τέλος. 

2.5.3 Εκτύπωση Αρχείου Πελατών. 

Πατώντας το κουμπί Εκτύπωση ή «F4» ανοίγει η οθόνη της εικόνας 2.17, 
απ’ όπου μπορούμε να δούμε στην οθόνη (ως αναφορά) ή σε αρχείο pdf, το 
σύνολο ή μέρος των εγγραφών του αρχείου ειδών.  

Λόγω του πλήθους των πεδίων, δεν ήταν εφικτό να χωρέσουν σε μια ανα-
φορά όλα τα πεδία. Για τον λόγο αυτό, η εκτύπωση του αρχείου ειδών χω-
ρίστηκε σε 2 αναφορές: στα Στοιχεία Επικοινωνίας και στα Οικονομικά 
Στοιχεία. 

 

Εικόνα 2.17 – Εκτύπωση Αρχείου Πελατών. 

Όπως και στα είδη, υπάρχει η δυνατότητα εκτύπωσης όλου ή μέρους του 
αρχείου πελατών, ορίζοντας τους κωδικούς Από – Έως, της ταξινόμησης 
των εγγραφών που θα υπάρχουν στην αναφορά, καθώς και αν η αναφορά θα 
είναι στην οθόνη ή σε κάποιο pdf αρχείο. Επιπλέον, εφόσον χρησιμοποιού-
νται οι κατηγορίες πελατών, μπορεί να γίνει περεταίρω φιλτράρισμα. 
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2.6 Διαχείριση Προμηθευτών. 

Το αρχείο προμηθευτών είναι και αυτό ένα από τα πιο σημαντικά αρχεία 
που κρατά κάθε επιχείρηση. 

Το αρχείο προμηθευτών διαθέτει ανάλογες πληροφορίες με αυτό των πελα-
τών. Έτσι διατίθενται και εδώ τα βασικά στοιχεία του προμηθευτή (κωδι-
κός, επωνυμία, υπεύθυνος, επάγγελμα), τα στοιχεία επικοινωνίας (διεύθυν-
ση, πόλη, χώρα, τηλέφωνα, e-mail), τα οικονομικά στοιχεία (ΑΦΜ, ΔΟΥ, 
καθεστώς Φ.Π.Α., κ.λπ.) και τα πληροφοριακά στοιχεία (ημερομηνίες συ-
ναλλαγής, όριο πίστωσης κ.λπ.). 

Η πρόσβαση στο αρχείο προμηθευτών γίνεται από το κουμπί «Προμηθευ-
τές» στην κύρια οθόνη της εφαρμογής, ή πηγαίνοντας με το ποντίκι Αρχεία 
 Προμηθευτές  Διαχείριση Προμηθευτών. Εμφανίζεται η οθόνη της 
εικόνας 2.18. 

 

Εικόνα 2.18 – Διαχείριση Προμηθευτών. 

Δεν υπάρχει κάποια ιδιαιτερότητα στη διαχείριση του αρχείου των προμη-
θευτών. Όλες οι λειτουργίες εκτελούνται με τον ίδιο ακριβώς τρόπο όπως 
και στη διαχείριση του αρχείου των πελατών, που περιγράψαμε παραπάνω. 
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2.7 Διαχείριση Αποθηκευτικών Χώρων. 

Αν και δεν παίζει πρωτεύοντα ρόλο στη λειτουργία του προγράμματος, η 
διαχείριση των αποθηκών και των ειδών αποθηκών είναι σημαντική, καθώς 
μέσα από τη λειτουργία αυτή ο χρήστης μπορεί να καθορίσει ποια είδη θα 
βρίσκονται σε ποιες αποθήκες, τις διαθέσιμες ποσότητές τους και ποια απο-
θήκη θα χρησιμοποιηθεί ως κύρια (προεπιλεγμένη) κατά την τιμολόγηση. 

Η πρόσβαση στη διαχείριση των αποθηκευτικών χώρων γίνεται πηγαίνο-
ντας Αρχεία  Αποθήκες, όπου εμφανίζεται ένα υπομενού με τέσσερεις 
επιλογές όπως φαίνεται και στην εικόνα 2.19. 

 

Εικόνα 2.19 – Διαχείριση Αποθηκευτικών Χώρων. 

Την «Προεπιλεγμένη Αποθήκη» την εξετάσαμε ήδη κατά την πρώτη εκτέ-
λεση και ρύθμιση του προγράμματος στην παράγραφο 1.6.5. 

Τις «Κινήσεις Αποθηκών» θα την εξετάσουμε αργότερα. 

Θα εξετάσουμε τις δύο πρώτες επιλογές: Αποθηκευτικοί Χώροι και Διαχεί-
ριση Ειδών Αποθηκών. 
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2.7.1 Αποθηκευτικοί Χώροι. 

Με την επιλογή αυτή μπορούμε να ορίσουμε τις αποθήκες μας, όπως φαίνε-
ται και στην οθόνη της εικόνας 2.20. 

 

Εικόνα 2.20 – Διαχείριση Αποθηκών. 

Όπως φαίνεται και στην εικόνα, τα σημαντικά πεδία είναι ο κωδικός και η 
περιγραφή της αποθήκης και τα οποία θα πρέπει να συμπληρωθούν υπο-
χρεωτικά. Τα υπόλοιπα πεδία είναι προαιρετικά και δεν απαιτείται η συ-
μπλήρωσή τους. 

Αν όμως, κάποια αποθήκη είναι εκτός χώρου της επιχείρησης, ο χρήστης 
εφόσον το επιθυμεί έχει τη δυνατότητα να συμπληρώσει και τα υπόλοιπα 
πεδία, δηλαδή διεύθυνση, Τ.Κ., πόλη και κάποιο τηλέφωνο επικοινωνίας. 

Η γενική διαχείριση των εγγραφών ακολουθεί τον ίδιο τρόπο και λογική με 
τη διαχείριση των υπολοίπων αρχείων του προγράμματος. 

Μπορούμε δηλαδή να δημιουργήσουμε νέα αποθήκη (φυσική ή εικονική), 
να αναζητήσουμε και να προβάλλουμε μια ήδη υπάρχουσα, να τροποποιή-
σουμε και να διαγράψουμε μια αποθήκη καθώς και να πάρουμε μια αναφο-
ρά στην οθόνη με τις αποθήκες που έχουμε καταχωρήσει στο σύστημα. 

Απαραίτητη προϋπόθεση για τη διαγραφή μιας αποθήκης είναι να μην έχει 
χρησιμοποιηθεί ο κωδικός πουθενά αλλού στο πρόγραμμα. Για τον ίδιο α-
κριβώς λόγω, η προεπιλεγμένη αποθήκη δεν μπορεί να διαγραφεί. 
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2.7.2 Διαχείριση Ειδών Αποθηκών. 

Μέσα από τη λειτουργία αυτή μπορούμε να διαχειριστούμε ποια είδη ανή-
κουν σε ποιες αποθήκες, τις διαθέσιμες ποσότητές τους, το όριο ασφαλείας, 
τις δεσμευμένες ποσότητες από παραγγελίες πωλήσεων, τις αναμενόμενες 
ποσότητες από παραγγελίες αγορών, καθώς και τη θέση κάθε είδους μέσα 
στην αποθήκη (διάδρομος – ράφι – χώρισμα). Εννοείται, ότι ένα είδος μπο-
ρεί να υπάρχει σε παραπάνω από μία αποθήκες. 

Επιλέγοντας Αρχεία  Αποθήκη  Διαχείριση Ειδών Αποθηκών, εμφα-
νίζεται η οθόνη της εικόνας 2.21.  

Το πρόγραμμα θα επιλέξει αυτόματα από τη λίστα του πεδίου «Αποθήκη» 
την κύρια αποθήκη και θα εμφανίσει τη λίστα με τα είδη που ανήκουν σ’ 
αυτή. Αν θέλουμε να εξετάσουμε τα είδη κάποιας άλλης αποθήκης, απλά 
την επιλέγουμε από τη λίστα. 

 

Εικόνα 2.21 – Διαχείριση Ειδών Αποθηκών. 

Η λίστα περιλαμβάνει τα κύρια στοιχεία του κάθε είδους όπως κωδικό, πε-
ριγραφή, barcode, Φ.Π.Α., τιμή πώλησης, ποσότητα κ.λπ. και στο δεξί μέ-
ρος περιέχει τα κουμπιά για όλες τις διαθέσιμες λειτουργίες. 
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Προσθήκη. Με το κουμπί αυτό μπορούμε να εισάγουμε είδη, τα οποία δεν 
συμπεριλαμβάνονται στη συγκεκριμένη αποθήκη. Πατώντας το εμφανίζεται 
η οθόνη της εικόνας 2.22. 

 

Εικόνα 2.22 – Προσθήκη Ειδών στην Αποθήκη. 

Στην οθόνη αυτή μπορούμε να επιλέξουμε την αποθήκη στην οποία θα 
προστεθούν τα είδη και τα είδη α) ως εύρος συμπληρώνοντας τους κωδι-
κούς Από – Έως ή β) ως λίστα συγκεκριμένων ειδών πατώντας το αντίστοι-
χο κουμπί όπως φαίνεται και στην οθόνη 2.23. 

 

Εικόνα 2.23 – Επιλογή ειδών για εισαγωγή στις αποθήκες. 
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Αν πατήσουμε το κουμπί «Επιλογή Συγκεκριμένων Ειδών» και επιλέξου-
με ένα ή περισσότερα είδη, τότε τα πεδία των κωδικών Από – Έως απενερ-
γοποιούνται. 

Κάνοντας κλικ στο κουμπί «Εντάξει», το πρόγραμμα θα ελέγξει τη λίστα 
ειδών προς εισαγωγή και θα προσθέσει στην επιλεγμένη αποθήκη μόνο τα 
είδη τα οποία δεν υπάρχουν σ’ αυτή.  

Επεξεργασία. Το κουμπί αυτό βοηθάει τον χρήστη να ορίσει κάποια στοι-
χεία για το είδος που έχει επιλέξει στη λίστα. Αν το πατήσουμε, εμφανίζεται 
η οθόνη της εικόνας 2.24. 

 

Εικόνα 2.24 – Διαχείριση Είδους Αποθήκης. 

Η οθόνη αυτή εμφανίζει τα περισσότερα στοιχεία του είδους. Ο χρήστης 
μπορεί να τροποποιήσει μόνο τα πεδία με λευκό χρώμα, δηλαδή αν είναι 
ενεργό (ένα μη ενεργό είδος δεν μπορεί να τιμολογηθεί), τις τιμές αγοράς 
και πώλησης, τους λοιπούς φόρους, το όριο ασφαλείας, τη θέση του είδους 
στην αποθήκη (διάδρομος – ράφι – χώρισμα) και τις παρατηρήσεις - πλη-
ροφορίες του είδους. Τα υπόλοιπα πεδία μπορεί να τα μεταβάλλει από τη 
βασική καρτέλα του είδους, όπως περιγράψαμε στην παράγραφο 2.8. 

Με το κουμπί «Αποθήκευση» αποθηκεύονται τυχόν αλλαγές, ενώ με το 
κουμπί «Ακύρωση» ακυρώνονται. 
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Διαγραφή. Με το κουμπί αυτό ο χρήστης μπορεί να διαγράψει ένα είδος 
από τη συγκεκριμένη αποθήκη. Το πρόγραμμα θα ελέγξει τον κωδικό εί-
δους και εφόσον δεν έχει υπάρχει κίνηση στη συγκεκριμένη αποθήκη θα το 
αφαιρέσει απ’ αυτήν. Σε περίπτωση που ο κωδικός έχει κινηθεί (τιμολόγη-
ση, παραγγελίες) θα εμφανίσει σχετικό μήνυμα, όπως φαίνεται στην οθόνη 
της εικόνας 2.25. 

 

Εικόνα 2.25 – Το είδος δεν μπορεί να διαγραφεί από την αποθήκη. 

Αναζήτηση. Αν για οποιονδήποτε λόγο, κλείσουμε τα πεδία αναζήτησης 
που βρίσκονται στο κάτω μέρος της λίστας ειδών, το κουμπί αυτό τα καθι-
στά ξανά διαθέσιμα. 

Εκτύπωση. Πατώντας το κουμπί αυτό θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 
2.26, με τη βοήθεια της οποίας θα πάρουμε μια αναλυτική αναφορά για τα 
είδη που υπάρχουν σε κάθε αποθήκη.  

Μπορούμε να επιλέξουμε αποθηκευτικό χώρο, ή να βάλουμε την επιλογή 
«Όλοι», που θα συμπεριλάβει όλες τις αποθήκες.  

Στη συνέχεια επιλέγουμε τα είδη, ορίζοντας το εύρος των κωδικών στα πε-
δία Από – Έως. 

Επιλέγουμε την «Αλλαγή Σελίδας ανά Αποθήκη» αν θέλουμε καινούργια 
σελίδα στην αναφορά κάθε φορά που αλλάζει ο κωδικός της αποθήκης. 

Φυσικά και εδώ υπάρχει η δυνατότητα ταξινόμησης των αποτελεσμάτων, 
πατώντας το κουμπί «Ταξινόμηση». 

Με το κουμπί «Εκτύπωση» θα πάρουμε την αναφορά στον επιθυμητό προ-
ορισμό, στην οθόνη ή σε pdf αρχείο. 
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Εικόνα 2.26 – Εκτύπωση Ειδών Αποθηκών. 

Αποθέματα. Με το κουμπί αυτό θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 2.27 
που μας πληροφορεί για τα διαθέσιμα αποθέματα, το όριο ασφαλείας, τις 
δεσμευμένες και τις αναμενόμενες ποσότητες σε όλες τις αποθήκες για το 
επιλεγμένο είδος. 

 

Εικόνα 2.27 – Αποθέματα είδους σε όλες τις αποθήκες. 
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Καρτέλα. Η επιλογή αυτή θα μας βοηθήσει να πάρουμε ως αναφορά την 
καρτέλα του είδους σε μια ή περισσότερες αποθήκες. 

Ισοζύγιο. Με την επιλογή αυτή θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 2.28 και 
θα μας βοηθήσει να πάρουμε ως αναφορά το ισοζύγιο ειδών σε μια ή πε-
ρισσότερες αποθήκες. 

 

Εικόνα 2.28 – Ισοζύγιο Ειδών Αποθηκών. 

Τις δύο αυτές αναφορές, την καρτέλα και το ισοζύγιο ειδών αποθηκών, θα 
τις δούμε αναλυτικά παρακάτω, στην παράγραφο Αναφορές Ειδών. 

Έξοδος. Με το κουμπί αυτό τερματίζεται η διαδικασία διαχείρισης των ει-
δών αποθηκών. 

Τέλος, κάτω από το κουμπί έξοδος υπάρχει το πεδίο «Σύνολο Ειδών» που 
πληροφορεί το χρήστη για το πλήθος των ειδών στη συγκεκριμένη αποθή-
κη. 

 



     



 

 

 

3. Τιμολόγηση 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Η τιμολόγηση είναι η καρδιά κάθε επιχείρησης, αφού αυτή διαχειρίζεται τις 
πωλήσεις και τις αγορές και με τον τρόπο αυτό εξασφαλίζονται τα έσοδα για 
τη λειτουργία της επιχείρησης. Ως τέτοια, ίσως είναι και η πιο σημαντική 
λειτουργία μιας εμπορικής εφαρμογής, καθώς συνδυάζει δεδομένα σχεδόν 
απ’ όλα τα επιμέρους τμήματα του προγράμματος και τροφοδοτεί με στοιχεία 
όλες τις αναφορές αποτελεσμάτων χρήσης. 

Στο κεφάλαιο αυτό θα παρουσιάσουμε τον τρόπο σύνταξης, έκδοσης και κα-
ταχώρησης όλων των παραστατικών αγορών και πωλήσεων, καθώς και των 
λοιπών κινήσεων πελατών, προμηθευτών και αποθηκών. 
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3.1 Έκδοση θεωρημένων παραστατικών. 

Η έκδοση ενός παραστατικού γίνεται είτε από το κουμπί «Τιμολόγηση» στην 
κεντρική οθόνη της εφαρμογής, είτε πηγαίνοντας Τιμολόγηση  1. Έκδοση 
Παραστατικών, όπως φαίνεται στην εικόνα 3.1. 

 

Εικόνα 3.1 – Έκδοση θεωρημένων παραστατικών. 

Στη συνέχεια θα εμφανιστεί η οθόνη επιλογής παραστατικού (εικόνα 3.2).  

 

Εικόνα 3.2 – Επιλογή Παραστατικού. 
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Όπως αναφέραμε στην παράγραφο 1.10 Διαχείριση Παραστατικών, ο χρή-
στης έχει τη δυνατότητα της προσθήκης ή της μεταβολής παραστατικών. 

Με το ποντίκι ή με τα βελάκια μεταφερόμαστε στο επιθυμητό παραστατικό 
και πατάμε <Enter> ή κάνουμε κλικ στο κουμπί «Επιλογή». Ανοίγει η οθόνη 
της σύνταξης του παραστατικού που επιλέξαμε (εικόνα 3.3). 

 

Εικόνα 3.3 – Σύνταξη Παραστατικού. 

Η οθόνη σύνταξης παραστατικού αποτελείται από πέντε τμήματα. 

Α) Τμήμα στοιχείων παραστατικού. Είναι το πρώτο τμήμα του παραστατι-
κού, στο πάνω μέρος της οθόνης. Όταν πρόκειται για έκδοση παραστατικού 
όλα τα στοιχεία που περιέχονται σ’ αυτό (αριθμός, σειρά, ημερομηνία, ώρα) 
συμπληρώνονται αυτόματα. Σε όλες τις άλλες περιπτώσεις (καταχώρηση χει-
ρογράφων, παραστατικά αγορών κ.λπ.) τα στοιχεία αυτά συμπληρώνονται 
από το χρήστη. 

Β) Τμήμα στοιχείων πελάτη. Είναι το δεύτερο τμήμα και βρίσκεται ακριβώς 
κάτω από το τμήμα των στοιχείων του παραστατικού. Στο τμήμα αυτό εμφα-
νίζονται τα βασικά στοιχεία του πελάτη. 

Γ) Τμήμα σύνταξης των γραμμών του παραστατικού. Είναι το τμήμα της 
οθόνης στο οποίο ο χρήστης συντάσσει τις γραμμές του παραστατικού, δη-
λαδή τις αναλυτικές γραμμές ειδών που θα περιέχει το παραστατικό. 
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Δ) Τμήμα γραμμής συνόλων. Είναι το τμήμα που βρίσκεται στο τέλος της 
φόρμας του εκάστοτε παραστατικού και στην οποία εμφανίζονται κάθε φορά 
τα σύνολα αξιών του παραστατικού (συνολικές ποσότητες, καθαρή αξία, εκ-
πτώσεις, αξία ΦΠΑ, συνολική αξία κ.λπ.). 

Ε) Τελικά στοιχεία. Είναι το τμήμα που θα εμφανιστεί μετά το τέλος της 
καταχώρησης των αναλυτικών γραμμών ειδών του παραστατικού. Στο τμήμα 
αυτό ο χρήστης θα μπορέσει να καταχωρήσει επιπλέον έκπτωση (ποσοστιαία 
ή αξιακή), να ορίσει τα στοιχεία διακίνησης, (σκοπός διακίνησης, τόπος έκ-
δοσης, τρόπος μεταφοράς, κ.λπ.), τον τρόπο πληρωμής και τυχόν επιπλέον 
παρατηρήσεις. 

3.1.1 Σύνταξη του παραστατικού. 

Α) Το πρώτο στοιχείο που θα χρειαστεί να συμπληρώσει ο χρήστης είναι ο 
πελάτης. Στο τμήμα των στοιχείων του πελάτη, ο χρήστης έχει τη δυνατότητα 
να κάνει αναζήτηση βάσει του κωδικού, της επωνυμίας ή του Α.Φ.Μ. του 
πελάτη. Επειδή είναι αρκετά δύσκολο για το χρήστη να θυμάται όλους τους 
κωδικούς, μπορεί να αφήσει κενό το πεδίο του κωδικού πατώντας <Enter>. 
Στο πεδίο της επωνυμίας μπορεί να εισάγει μερικούς χαρακτήρες και το πρό-
γραμμα θα κάνει αναζήτηση στο αρχείο πελατών όπως περιγράψαμε στην 
παράγραφο 2.5.2 Αναζήτηση Πελάτη. 

Β) Όταν επιλεγεί ο πελάτης, το πρόγραμμα τοποθετεί τον δρομέα στην πρώτη 
κενή γραμμή στο τμήμα των γραμμών των ειδών. Αν στις παραμέτρους έ-
χουμε ενεργοποιήσει τη χρήση Barcode τότε το πρόγραμμα θα τοποθετηθεί 
στη στήλη «BARCODE», διαφορετικά στη στήλη «ΚΩΔΙΚΟΣ». 

Αν ο χρήστης θυμάται τον κωδικό του είδους τότε μπορεί να τον πληκτρολο-
γήσει απευθείας, αλλιώς τον αφήνει κενό πατώντας <Enter> για να πάει στη 
στήλη της περιγραφής. Εδώ μπορεί να πληκτρολογήσει μερικούς αρχικούς 
χαρακτήρες και το πρόγραμμα θα κάνει αναζήτηση είδους όπως περιγράψαμε 
στην παράγραφο 2.4.2 Αναζήτηση είδους. 

Όταν βρεθεί και επιλεγεί το επιθυμητό είδος, θα συμπληρωθούν αυτόματα τα 
πεδία της ποσότητας με 1, της τιμής μονάδας, Φ.Π.Α. %, της έκπτωσης και 
θα υπολογιστούν τα πεδία της καθαρής αξίας, αξίας Φ.Π.Α. και τελικής α-
ξίας. Στη συνέχεια ο χρήστης ορίζει την σωστή ποσότητα, αν θέλει να αλλά-
ξει την τιμή μονάδας και τέλος ορίζει την έκπτωση του είδους. 

Τα πεδία που μπορεί να τροποποιήσει ο χρήστης είναι με λευκό χρώμα, ενώ 
τα πεδία με γκρι είναι ανενεργά και συμπληρώνονται από το πρόγραμμα. 
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Όταν ολοκληρωθεί η γραμμή, δηλαδή ουσιαστικά όταν πατήσουμε <Enter> 
στην έκπτωση είδους, θα ενημερωθεί αυτόματα και η γραμμή συνόλων. 

Για τη μετακίνηση μεταξύ των πεδίων είναι πολύ σημαντικό να 
πατάτε <Enter> και όχι χρησιμοποιώντας το ποντίκι ή κάποιο 
άλλο κουμπί. Μια γραμμή θεωρείται ολοκληρωμένη όταν ο 
δρομέας φύγει απ’ αυτήν και πάει από κάτω σε κενή γραμμή, 
χρησιμοποιώντας πάντα τα <Enter>. 

Επαναλαμβάνουμε την παραπάνω διαδικασία μέχρι να καταχωρήσουμε όλα 
τα είδη που θα περιέχει το παραστατικό. Αφού ολοκληρώσουμε και το τελευ-
ταίο είδος και ο δρομέας βρίσκεται σε κενή γραμμή, πατάμε <F9> για να 
προχωρήσουμε στη συμπλήρωση των τελικών στοιχείων του παραστατικού, 
όπως φαίνεται και στην εικόνα 3.4. 

Γ) Στην οθόνη αυτή ο χρήστης μπορεί να ορίσει επιπλέον έκπτωση στη Συ-
νολική Αξία του παραστατικού, είτε ως αξία είτε ως ποσοστό. Αν δεν θέλει, 
απλά πατάει <Enter> και προχωράει στη συμπλήρωση των Στοιχείων Διακί-
νησης. 

 

Εικόνα 3.4 – Τελικά στοιχεία και έκδοση παραστατικού. 

Αφού συμπληρωθούν και τα στοιχεία διακίνησης, ο χρήστης ορίζει τον τρόπο 
πληρωμής (μετρητοίς ή επί πιστώσει). Στην περίπτωση που αυτός είναι «Επί 
Πιστώσει», ενεργοποιείται και το πεδίο που βρίσκεται ακριβώς από κάτω για 
πιο λεπτομερή περιγραφή (π.χ. κατάθεση στην τράπεζα). 

Τέλος, ο χρήστης μπορεί προαιρετικά να γράψει και μερικές παρατηρήσεις 
για το παραστατικό και να πατήσει <F9> για την καταχώρηση και εκτύπωση 
του παραστατικού στον επιλεγμένο εκτυπωτή τιμολόγησης. 
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3.1.2 Επιλογές αναλυτικών γραμμών. 

Στο κάτω μέρος της οθόνης σύνταξης των παραστατικών το πρόγραμμα εμ-
φανίζει ένα υπόμνημα με τις διαθέσιμες λειτουργίες που μπορούμε να εκτε-
λέσουμε. Κατά την καταχώρηση των ειδών του παραστατικού το υπόμνημα 
που εμφανίζεται είναι αυτό της εικόνας 3.5. 

 

Εικόνα 3.5 – Υπόμνημα κατάστασης γραμμών ειδών. 

Ας δούμε αναλυτικά την κάθε μια από αυτές τις επιλογές. 

<F3> Αναζήτησης Αποθήκης/Είδους. Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να κά-
νει αναζήτηση είδους ή αποθήκης ανάλογο σε ποιο πεδίο βρίσκεται.  

<F4> Ιστορικό Πωλήσεων. Κάνοντας κλικ σε ένα από τα είδη του παρα-
στατικού και πατώντας «F4», θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 3.6. Η ο-
θόνη αυτή μας δίνει χρήσιμες πληροφορίες για τις κινήσεις του είδους όπως 
πότε κινήθηκε, με ποιο παραστατικό, με ποια τιμή και ποια έκπτωση. 

Επίσης, αν κάνουμε κλικ στο πεδίο «Τιμές μόνο για το συγκεκριμένο πε-
λάτη», τότε η λίστα θα περιλαμβάνει τα παραστατικά που αφορούν τον πε-
λάτη στον οποίο επρόκειτο να εκδώσουμε το καινούργιο παραστατικό. 

 

Εικόνα 3.6 – Ιστορικό Πωλήσεων Είδους. 
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<F5> Αποθέματα Είδους. Κάνοντας κλικ σε ένα από τα είδη του παραστα-
τικού και πατώντας «F5», θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 3.7. Η οθόνη 
αυτή μας πληροφορεί για τη διαθεσιμότητα, καθώς και για την ελάχιστη τη 
δεσμευμένη και αναμενόμενη ποσότητα του συγκεκριμένου είδους σε όλες 
τις αποθήκες. 

 

Εικόνα 3.7 – Αποθέματα Είδους. 

<F7> Εκκρεμή Δελτία. Με την επιλογή αυτή (όπως θα δούμε και παρακάτω) 
μας δίνεται η δυνατότητα να εμφανίσουμε μια λίστα με τα εκκρεμή δελτία 
αποστολής, να επιλέξουμε ένα ή περισσότερα δελτία (του ιδίου πελάτη) και 
να τα μετασχηματίσουμε σε κάποιο τιμολόγιο. 

<F8> Εκκρεμείς Παραγγελίες. Με την επιλογή αυτή (όπως θα δούμε και 
παρακάτω) μας δίνεται η δυνατότητα να εμφανίσουμε μια λίστα με τις εκ-
κρεμείς παραγγελίες αγορών ή πωλήσεων, να επιλέξουμε μία ή περισσότερες 
παραγγελίες (του ιδίου πελάτη) και να τις μετασχηματίσουμε σε κάποιο δελ-
τίο αποστολή ή τιμολόγιο. 

<F9> Καταχώρηση. Τη λειτουργία του πλήκτρου «F9» την είδαμε στην πα-
ράγραφο 3.1.1 Σύνταξη του παραστατικού. Παίζει διττό ρόλο. Πρώτον, μας 
μεταφέρει στις τελικές εργασίες και στη συνέχεια καταχωρεί και εκτυπώνει 
το παραστατικό. 
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<F10> Σχόλια-Παρατηρήσεις. Υπάρχουν πολλές περιπτώσεις κατά τις ο-
ποίες ένας χρήστης θα ήθελε να εμφανίσει στο τιμολόγιο σε ένα ή περισσό-
τερα είδη επιπλέον πληροφορίες. Αυτό είναι εφικτό κάνοντας κλικ σε ένα 
είδος και στη συνέχεια πατώντας «F10». Θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 
3.8. όπου ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να γράψει αυτό που θέλει και το 
οποίο θα εκτυπωθεί στο τιμολόγιο ακριβώς κάτω από το είδος, όπως δείχνει 
και η εικόνα 3.9. 

 

Εικόνα 3.8 – Σχόλια - Παρατηρήσεις είδους παραστατικού. 

 

Εικόνα 3.9 – Εκτύπωση τιμολογίου με σχόλια – παρατηρήσεις είδους. 

3.2 Μετατροπή παραστατικών. 

Όπως είδαμε και στην προηγούμενη παράγραφο, το πρόγραμμα δίνει τη δυ-
νατότητα μετατροπής των εκκρεμών δελτίων και των εκκρεμών παραγγελιών 
σε τιμολόγια. 

Κατά τη σύνταξη παραστατικού (εικόνα 3.3) και όταν βρισκόμαστε στα πεδία 
του πελάτη, πατάμε «F7» Εκκρεμή Δελτία, όπου και θα εμφανιστεί η οθόνη 
της εικόνας 3.10. Αναζητάμε τον πελάτη και προαιρετικά ορίζουμε περίοδο 
αναζήτησης των δελτίων και πατάμε το κουμπί «Αναζήτηση». Θα εμφανι-
στεί μια λίστα με όλα τα εκκρεμή δελτία. Επιλέγουμε αυτά που θέλουμε να 
μετασχηματίσουμε με κλικ στο κουτάκι δίπλα το ΑΑ και στη συνέχεια πα-
τάμε «Μετατροπή». Η οθόνη θα κλείσει και θα επιστρέψουμε στη σύνταξη 
του παραστατικού, όπου θα έχει συμπληρωθεί ο πελάτης και οι γραμμές των 
ειδών. Θέτουμε τις κατάλληλες τιμές στα είδη και εκδίδουμε το παραστατικό 
κατά τα γνωστά. 
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Εικόνα 3.10 – Επιλογή εκκρεμών δελτίων. 

 

Η διαδικασία μετατροπής των εκκρεμών παραγγελιών είναι ακριβώς ίδια, με 
τη διαφορά ότι αντί για «F7» πατάμε «F8» Εκκρεμείς παραγγελίες. 

Τότε θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 3.11, όπου και θα ορίσουμε τα κρι-
τήρια αναζήτησης και θα πάρουμε τη λίστα με τις εκκρεμείς παραγγελίες. 

Στη συνέχεια θα επιλέξουμε τις επιθυμητές, θα πατήσουμε «Μετατροπή» και 
θα συνεχίσουμε με τη συμπλήρωση του υπόλοιπου παραστατικού. 

 

Εικόνα 3.11 – Επιλογή εκκρεμών παραγγελιών. 
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3.3 Εμφάνιση Παραστατικών. 

Κάθε φορά που ο χρήστης θα θέλει να εξετάσει αναλυτικά ένα παραστατικό, 
θα πρέπει να το εμφανίσει στην οθόνη από Τιμολόγηση  4. Εμφάνιση 
Παραστατικών. 

Θα εμφανιστεί η οθόνη αναζήτησης παραστατικού (εικόνας 3.12). Μπο-
ρούμε να θέσουμε κάποια κριτήρια αναζήτησης, όπως τον πελάτη, την περί-
οδο και την αρίθμηση του παραστατικού και πατώντας «Αναζήτηση» το πρό-
γραμμα θα εμφανίσει τα παραστατικά που πληρούν τα κριτήρια αυτά. Όταν 
εντοπίσουμε το κατάλληλο παραστατικό, κάνουμε διπλό κλικ πάνω του ή πα-
τάμε <Enter>.  

Τότε θα εμφανιστεί η οθόνη σύνταξης του παραστατικού (εικόνα 3.3) με συ-
μπληρωμένα όλα τα πεδία του. Όλα τα πεδία είναι ανενεργά καθώς πρόκειται 
για προβολή ενός υπάρχοντος παραστατικού.  

Εδώ ο χρήστης, αφού εξετάσει το παραστατικό, έχει τη δυνατότητα να το 
κλείσει ή να κάνει επανεκτύπωση. Το μόνο που χρειάζεται είναι να πατήσει 
το πλήκτρο «F9» δύο φορές. Μια φορά για να πάει στο τμήμα με τα τελικά 
στοιχεία και μια για να εκδοθεί. 

 

Εικόνα 3.12 – Αναζήτηση Παραστατικού. 
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3.4 Ειδικό Ακυρωτικό Σημείωμα. 

Το Ειδικό Ακυρωτικό Σημείωμα είναι ένα παραστατικό που έχει δική του 
αρίθμηση (όπως κάθε άλλο παραστατικό) και χρησιμοποιείται για να ακυρώ-
σει οποιοδήποτε άλλο παραστατικό που έχει εκδοθεί. Η έκδοσή του γίνεται 
μόνο όταν το λάθος ανακαλυφτεί μετά την έκδοση κάποιου παραστατικού 
και πριν το παραστατικό αυτό απομακρυνθεί από την επιχείρηση. Σε κάθε 
άλλη περίπτωση απαγορεύεται η έκδοσή του και η «Ακύρωση» του παρα-
στατικού γίνεται με την έκδοση του κατάλληλου πιστωτικού παραστατικού. 

Επιλέγοντας Τιμολόγηση  2. Ειδικό Ακυρωτικό Σημείωμα, εμφανίζεται 
η οθόνη αναζήτησης παραστατικών από την οποία επιλέγουμε το παραστα-
τικό προς ακύρωση, όπως είδαμε στην παράγραφο 3.3. (εικόνα 3.12).  

Όλα τα πεδία είναι ανενεργά καθώς πρόκειται να γίνει ακύρωσή του, και το 
μόνο που χρειάζεται να κάνουμε είναι να πατήσουμε το πλήκτρο «F9» δύο 
φορές. Μια φορά για να πάει στο τμήμα με τα τελικά στοιχεία και μια για να 
εκδοθεί. 

Με την ολοκλήρωση της διαδικασίας θα καταχωρηθεί στο σύστημα το ειδικό 
ακυρωτικό σημείωμα και το αρχικό παραστατικό θα έχει ακυρωθεί, δηλαδή 
θα συνεχίζει να εμφανίζεται στο σύστημα ως ακυρωμένο.  

3.5 Εισαγωγή Χειρογράφων. 

Η ύπαρξη μιας μηχανογραφημένης εφαρμογής τιμολόγησης δεν αποκλείει 
από την επιχείρηση τη δυνατότητα να χρησιμοποιεί παράλληλα και χειρό-
γραφα παραστατικά. Η ύπαρξη χειρόγραφων παραστατικών μαζί με τα μη-
χανογραφημένα είναι απολύτως νόμιμη. Π.χ. σε μια πιθανή βλάβη του υπο-
λογιστή ή σε μια πιθανή διακοπή ρεύματος, η επιχείρηση συνεχίζει τις πωλή-
σεις εκδίδοντας χειρόγραφα Τιμολόγια - Δελτία αποστολής.  

Στην περίπτωση που επιθυμούμε την ενημέρωση των αρχείων που διατηρεί 
η εφαρμογή τιμολόγησης με τα στοιχεία που αναφέρονται στα χειρόγραφα 
παραστατικά, αυτά θα πρέπει να εισαχθούν στον υπολογιστή. Για το λόγο 
αυτόν όλα τα προγράμματα τιμολόγησης έχουν μια αντίστοιχη επιλογή.  

Η καταχώρηση των χειρόγραφων παραστατικών δεν διαφέρει ως προς τον 
χειρισμό απ’ αυτή της έκδοσης παραστατικών, διαφέρουν όμως σε τρία ση-
μεία και μπορεί να γίνει από Τιμολόγηση  3. Εισαγωγή Χειρογράφων.  

Η πρώτη διαφορά είναι ότι η ημερομηνία, η ώρα, ο αριθμός και η σειρά του 
παραστατικού δεν αποδίδονται αυτόματα από το πρόγραμμα, αλλά θα πρέπει 
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να εισαχθούν από το χρήστη και θα πρέπει να είναι ίδια με αυτά που διαθέτει 
το χειρόγραφο παραστατικό.  

Η δεύτερη διαφορά είναι ότι στο τέλος τα χειρόγραφα παραστατικά δεν εκτυ-
πώνονται, παρά μόνο αποθηκεύονται και ενημερώνουν τα κατάλληλα αρχεία. 

Η τρίτη διαφορά είναι ότι τα χειρόγραφα παραστατικά μπορούν να διαγρα-
φούν, αν εντοπιστεί κάποιο λάθος. Για να γίνει αυτό, πρώτα πρέπει να γίνει 
αναζήτηση και εμφάνιση του παραστατικού και, εφόσον δεν έχει ενημερωθεί 
το λογιστήριο, να πατηθεί το κουμπί «Διαγραφή» στο πάνω μέρος της οθό-
νης. 

3.6 Λοιπές Κινήσεις. 

Εκτός από τα παραστατικά που εκδίδει μια επιχείρηση (είτε μηχανογραφη-
μένα, είτε χειρόγραφα), υπάρχουν και άλλες κινήσεις που μπορεί να λάβουν 
χώρα κατά τη λειτουργία της, π.χ. απογραφές, εισπράξεις πελατών, πληρωμές 
προμηθευτών, εισαγωγές ή εξαγωγές ειδών, δελτία ενδοδιακίνησης κ.λπ.  

3.6.1 Λοιπές Κινήσεις Πελατών. 

Η πρόσβαση γίνεται από το μενού Αρχεία  Πελάτες  Κινήσεις Πελα-
τών ή πατώντας το μικρό βελάκι που βρίσκεται δίπλα από το κουμπί πελάτες 
στην κεντρική οθόνη της εφαρμογής (εικόνα 3.13). Θα εμφανιστεί η οθόνη 
της εικόνας 3.14, όπου εμφανίζονται τα λοιπά παραστατικά ή κινήσεις των 
πελατών και τα οποία δεν σχετίζονται με τη τιμολόγηση. 

Αν το παραστατικό που θα επιλέξουμε σχετίζεται με την αποθήκη θα εμφα-
νιστεί η οθόνη καταχώρησης παραστατικού (εικόνα 3.3.) όπως είδαμε στην 
παράγραφο 3.1, θα είναι δηλαδή σαν εισαγωγή χειρογράφου. Αν δεν σχετί-
ζεται με την αποθήκη, θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 3.15. 

 

Εικόνα 3.13 – Πρόσβαση στις Λοιπές Κινήσεις Πελατών. 
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Εικόνα 3.14 – Επιλογή Λοιπών Κινήσεων Πελατών. 

Κατά τα γνωστά, με διπλό κλικ ή με <Enter> επιλέγω το κατάλληλο παρα-
στατικό οπότε και θα εμφανιστεί η εικόνα 3.15 της διαχείρισης. Στο παρά-
δειγμα της εικόνας έχουμε διαλέξει Απόδειξη Είσπραξης. 

 

Εικόνα 3.15 – Σύνταξη και καταχώρηση Απόδειξης Είσπραξης. 
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Αρχικά, τα πεδία της οθόνης διαχείρισης θα είναι κενά. Από το έντυπο μπλο-
κάκι είσπραξης που ο χρήστης έχει μπροστά του, μπορεί να εισάγει τον α-
ριθμό και τη σειρά της απόδειξης.  

Αν ο αριθμός της απόδειξης έχει ήδη καταχωρηθεί στο σύστημα, τότε το πρό-
γραμμα θα εμφανίσει την απόδειξη και θα τεθεί σε κατάσταση «Επεξεργα-
σίας». Σε κατάσταση «Επεξεργασίας» ενεργοποιείται και το κουμπί «Δια-
γραφή», σε περίπτωση που ο χρήστης θέλει να διαγράψει την τρέχουσα εγ-
γραφή. Για να γίνει τροποποίηση στα πεδία, η εγγραφή δεν πρέπει να έχει 
ενημερώσει το λογιστήριο. 

Αν ο αριθμός δεν υπάρχει, τότε ο χρήστης καλείται να συμπληρώσει τα πεδία 
της απόδειξης, όπως η ημερομηνία και η ώρα, τον πελάτη, την αιτιολογία 
(εξόφληση, έναντι, κατάθεση κ.λπ.) το καθαρό ποσό, τον τρόπο πληρωμής 
και τέλος να πατήσει το κουμπί «Καταχώρηση» για την αποθήκευσή της. 

Στις περισσότερες περιπτώσεις ο χρήστης δεν θα χρειαστεί να συμπληρώσει 
το πεδίο «Ποσό Φ.Π.Α.». Το πεδίο αυτό συμπεριλήφθηκε για τις πολύ σπά-
νιες περιπτώσεις, όπου υπάρχει η ανάγκη καταχώρησης ενός παραστατικού 
συγκεντρωτικά (π.χ. τιμολογίου, που έχει Φ.Π.Α.), χωρίς είδη, σαν απόδειξη 
είσπραξης. 

3.6.2 Λοιπές Κινήσεις Προμηθευτών και Παραστατικά Αγορών. 

Η πρόσβαση γίνεται από το μενού Αρχεία  Προμηθευτές  Κινήσεις 
Προμηθευτών ή πατώντας το μικρό βελάκι που βρίσκεται δίπλα από το κου-
μπί προμηθευτές στην κεντρική οθόνη της εφαρμογής (εικόνα 3.16). Θα εμ-
φανιστεί η οθόνη της εικόνας 3.17.  

 

 

Εικόνα 3.16 – Πρόσβαση στις Λοιπές Κινήσεις Προμηθευτών. 
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Εικόνα 3.17 – Επιλογή Λοιπών Κινήσεων Προμηθευτών. 

Όπως φαίνεται και από την εικόνα 3.17, τα παραστατικά που περιέχονται στη 
λίστα είναι όλα τα παραστατικά που σχετίζονται με τους προμηθευτές και τα 
οποία δεν εκδίδονται από την επιχείρησή μας, είτε πρόκειται για παραστατικά 
αγορών (που έχουν εκδοθεί από τους προμηθευτές) είτε για λοιπές χειρόγρα-
φες κινήσεις (όπως απογραφές, αποδείξεις πληρωμής, κ.λπ.). 

Αν το παραστατικό που θα επιλέξουμε σχετίζεται με την αποθήκη θα εμφα-
νιστεί η οθόνη καταχώρησης παραστατικού (εικόνα 3.3.) όπως είδαμε στην 
παράγραφο 3.1, θα είναι δηλαδή σαν εισαγωγή χειρογράφου. Αν το παρα-
στατικό δεν σχετίζεται με την αποθήκη, θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 
3.15. 

Η συμπλήρωση των πεδίων ακολουθεί την ίδια λογική με αυτή των πελατών. 
Η μόνη διαφορά είναι ότι τα παραστατικά αφορούν προμηθευτές αντί για πε-
λάτες. 
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3.6.3 Λοιπές Κινήσεις Αποθηκών. 

Η πρόσβαση γίνεται από το μενού Αρχεία  Αποθήκες  Κινήσεις Αποθη-
κών ή πατώντας το μικρό βελάκι που βρίσκεται δίπλα από το κουμπί είδη 
στην κεντρική οθόνη της εφαρμογής (εικόνα 3.18). Θα εμφανιστεί η οθόνη 
της εικόνας 3.19. 

 

Εικόνα 3.18 – Πρόσβαση στις Λοιπές Κινήσεις Αποθηκών 

 

Εικόνα 3.19 – Επιλογή Λοιπών Κινήσεων Αποθηκών 
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Η διαφορά των τριών πρώτων κινήσεων με την τέταρτη «Δελτίο Εσωτερικής 
Διακίνησης» αφορά το γεγονός ότι στην τέταρτη ο χρήστης καλείται να συ-
μπληρώσει δύο πεδία αποθηκών, ένα για την αποθήκη από την οποία φεύγουν 
τα πράγματα και ένα για την αποθήκη στην οποία καταλήγουν. Φυσικά, αυτό 
προϋποθέτει την ύπαρξη δύο τουλάχιστον αποθηκών εικόνα 3.20. Η συμπλή-
ρωση όλων των υπολοίπων πεδίων είναι ήδη γνωστή από τα προηγούμενα. 

 

Εικόνα 3.20 – Σύνταξη και καταχώρηση Κίνησης Αποθήκης. 

 

Εικόνα 3.21 – Σύνταξη και καταχώρηση Δελτίου Εσωτερική Διακίνησης. 
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3.7 Διαχείριση Παραγγελιών. 

Παρόλο που οι παραγγελίες (αγορών και πωλήσεων) είναι διακριτή λειτουρ-
γία, η λογική και ο τρόπος χειρισμού τους δεν διαφέρει από αυτή των παρα-
στατικών αγορών και πωλήσεων και είναι σχεδόν ίδια με την εισαγωγή χει-
ρογράφων. 

Η διαχείριση των παραγγελιών γίνεται από το μενού «Παραγγελίες». Στη συ-
νέχεια επιλέγουμε «Αγορών» για παραγγελίες προς τους προμηθευτές μας 
και «Πωλήσεων» για παραγγελίες από πελάτες μας. Στο υπομενού που θα 
εμφανιστεί επιλέγουμε «Δημιουργία» για τη σύνταξη νέας παραγγελίας ή 
«Προβολή» για την αναζήτηση και την εμφάνιση μιας υπάρχουσας παραγγε-
λίας (εικόνα 3.22). 

 

Εικόνα 3.22 – Μενού παραγγελιών. 

Όταν ο χρήστης ολοκληρώσει τη συμπλήρωση όλων των στοιχείων της πα-
ραγγελίας, κατά τη αποθήκευση θα ερωτηθεί αν επιθυμεί να την εκτυπώσει. 
Στην περίπτωση που απαντήσει θετικά, η παραγγελία θα εκτυπωθεί σε φύλλο 
Α4, στον προεπιλεγμένο εκτυπωτή αναφορών. 

Αν στην παραπάνω ερώτηση, απαντήσει αρνητικά, τότε η παραγγελία θα α-
ποθηκευτεί χωρίς εκτύπωση. Παρόλα αυτά, ο χρήστης θα μπορεί να την ε-
κτυπώσει αργότερα εφόσον το επιθυμεί, πηγαίνοντας στην προβολή της πα-
ραγγελίας και στη συνέχεια να πατήσει δύο φορές «F9», όπως δηλαδή θα 
έκανε και στην περίπτωση της επανεκτύπωσης ενός παραστατικού. 

Η διαδικασία της προβολής μιας παραγγελίας θα πρέπει να προηγηθεί και 
στην περίπτωση που θέλουμε να διαγράψουμε μια παραγγελία, όπως ακριβώς 
θα κάναμε και στην περίπτωση που θέλαμε να διαγράψουμε ένα χειρόγραφο 
παραστατικό, στο οποίο διαπιστώσαμε εκ των υστέρων κάποιο λάθος.  

 



 

 

 

4. Εκτυπώσεις – Αναφορές 

 

 

 

 

4.1 Γενικά. 

Μέσω των αναφορών, ο χρήστης έχει την ευχέρεια να πάρει εύκολα και γρή-
γορα μια εικόνα για τη λειτουργία της επιχείρησής του, π.χ. μπορεί να δει την 
κίνηση και το υπόλοιπο ενός πελάτη, προμηθευτή ή είδους, να ελέγξει τη 
διαθεσιμότητα των ειδών στην αποθήκη του, ποιοι πελάτες ξεπερνούν το όριο 
πίστωσης, ποιοι πελάτες αγοράζουν συγκεκριμένα είδη, συνολικές πωλήσεις 
πελατών, κατάσταση με τα παραστατικά που εκδόθηκαν σήμερα, συνολικές 
πωλήσεις ανά μήνα, ημερολόγιο πωλήσεων κ.λπ. 

Οι εκτυπώσεις – αναφορές είναι εύκολα προσβάσιμες και κατάλληλα ομαδο-
ποιημένες μέσω του μενού «Εκτυπώσεις» στην κεντρική οθόνη της εφαρ-
μογής.  

Πηγαίνοντας λοιπόν στο μενού «Εκτυπώσεις» έχουμε τις εξής ομάδες: 

 Πελατών 

 Προμηθευτών 

 Ειδών 

 Αποτελέσματα Πωλήσεων 

 Αποτελέσματα Αγορών 

Οι περισσότερες εκτυπώσεις του προγράμματος χρειάζονται κάποιες παρα-
μέτρους. Ο χρήστης μπορεί να εισάγει ένα εύρος κωδικών προκειμένου να 
εμφανίσει τις εγγραφές που τον ενδιαφέρουν. Μία τέτοια φόρμα εισαγωγής 
ορίων έχει κατά κανόνα τη μορφή της εικόνας 4.1. 
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Εικόνα 4.1 – Επιλογή Ρυθμίσεων Αναφορών. 

Όπως βλέπουμε στην εικόνα 4.1 ζητείται το εύρος των κωδικών πελατών 
(Από – Έως), η περίοδος (ημερομηνίες αρχής και τέλους), ο προορισμός της 
εκτύπωσης και προαιρετικά τον τρόπο ταξινόμησης των εγγραφών που θα 
εμφανιστούν. 

Αν αφήσουμε τα πεδία Από – Έως με τις προσυμπληρωμένες τους τιμές, τότε 
το αποτέλεσμα θα είναι μια αναφορά που θα περιέχει όλους τους πελάτες. 
Υπάρχει όμως η δυνατότητα να περιορίσουμε τον αριθμό των εγγραφών που 
θα εμφανιστούν, αν στα πεδία αυτά βάλουμε διαφορετικούς κωδικούς, π.χ. 
όλα τους πελάτες, οι κωδικοί των οποίων ξεκινάνε από 1. Επίσης, αν βάλουμε 
τον ίδιο κωδικό, η αναφορά θα περιέχει μόνο τον πελάτη στον οποίο αντι-
στοιχεί ο κωδικός αυτός. 

Πατώντας «F3» ή το κουμπί αναζήτησης δίπλα σε κάποιο από τα δύο πεδία 
κωδικού ανοίγει η οθόνη αναζήτησης πελάτη. Η διαδικασία περιεγράφηκε 
στην παράγραφο 2.5.2.  

Οι προορισμοί της εκτύπωσης είναι: 

 Οθόνη: η κατάσταση θα εμφανιστεί στην οθόνη, παρέχοντας μετά τη 
δυνατότητα να σταλεί σε οποιονδήποτε εκτυπωτή. 

 Αρχείο PDF: η κατάσταση θα αποθηκευτεί σε μορφή PDF με το ό-
νομα που θα εισάγει ο χρήστης. 



Εκτυπώσεις – Αναφορές  105 

Έχουμε τη δυνατότητα να επιλέξουμε και τον τρόπο ταξινόμησης των εγγρα-
φών που θα εμφανιστούν. Μπορούμε δηλαδή να επιλέξουμε διαφορετικό 
πρωτεύον πεδίο βάσει του οποίου θα γίνει η ταξινόμηση, καθώς και αν η τα-
ξινόμηση θα είναι με αύξουσα (μικρότερο στο μεγαλύτερο) ή φθίνουσα (με-
γαλύτερο στο μικρότερο) τάξη. Αν δεν το επιλέξουμε η ταξινόμηση θα είναι 
αύξουσα με βάσει τον κωδικό του πελάτη. 

Για να γίνει αυτό, πρέπει να πατήσουμε το κουμπί «Ταξινόμηση» (όπου και 
όταν είναι διαθέσιμο), όπου και θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 4.2. 

 

Εικόνα 4.2 – Επιλογές Ταξινόμησης. 

Ανάλογα την εκτύπωση, τα κριτήρια ταξινόμησης θα συμπληρωθούν με τα 
κατάλληλα πεδία. Μπορούμε να ορίσουμε από 1 έως 3 πεδία βάσει των ο-
ποίων θα γίνει η ταξινόμηση, καθώς και αν θα είναι αύξουσα ή φθίνουσα. 

Στο παράδειγμα της εικόνας, η ταξινόμηση θα γίνει πρώτα με βάσει τον τα-
χυδρομικό κώδικα του πελάτη με αύξουσα τάξη και μετά με βάσει την επω-
νυμία (αλφαβητικά) με αύξουσα τάξη.  

Πατώντας «Εντάξει» κλείνει η οθόνη επικυρώνοντας τις επιλογές ταξινόμη-
σης και επιστρέφοντας στην προηγούμενη οθόνη, πατάμε τον κουμπί «Εκτύ-
πωση» και ανάλογα τον προορισμό της εκτύπωσης θα πάρουμε το επιθυμητό 
αποτέλεσμα. 
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Για ακόμα ταχύτερη πρόσβαση, το πρόγραμμα έχει τα κουμπιά «Καρτέλες» 
και «Ισοζύγιο» στην κεντρική οθόνη. Επιλέγοντας π.χ. «Καρτέλες» θα εμ-
φανιστεί ένα μενού όπου ο χρήστης θα πρέπει να επιλέξει αν θέλει καρτέλες 
πελατών, προμηθευτών ή ειδών (εικ. 4.3). Το ίδιο ισχύει και για τα ισοζύγια. 

 

Εικόνα 4.3 – Επιλογή Καρτέλας. 

4.2 Μορφή Αναφορών. 

Η μορφή των αναφορών είναι όπως αυτή της εικόνας 4.4, όπου εμφανίζεται 
η κεντρική σελίδα με τις εγγραφές της αναφοράς. 

 

Εικόνα 4.4 – Μορφή Αναφορών. 

Στο επάνω αριστερό μέρος της κεντρικής σελίδας αναγράφονται τα στοιχεία 
της επιχείρησης. Στο δεξί μέρος αναγράφεται ο τίτλος της αναφοράς, και στη 
συνέχεια εμφανίζονται οι εγγραφές.  
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Στο επάνω μέρος του παραθύρου της αναφοράς υπάρχει μία εργαλειοθήκη. 
Τα πρώτα τέσσερα κουμπιά αφορούν το μέγεθος (ζουμ) της κεντρικής σελί-
δας και τα επόμενα τέσσερα αφορούν την περιήγηση στις σελίδες της αναφο-
ράς (εικόνα 4.5).  

 

Εικόνα 4.5 – Εργαλειοθήκη Αναφορών. 

Τα πιο σημαντικά κουμπιά βρίσκονται στο κέντρο περίπου της εργαλειοθή-
κης και είναι αυτά που έχουν έναν εκτυπωτή ως εικονίδιο. Το πρώτο κουμπί 
βοηθά τον χρήστη να κάνει μερικές ρυθμίσεις της εκτύπωσης, όπως να ορίσει 
το εκτυπωτή, τον αριθμό αντιτύπων και ποιες σελίδες θα σταλούν προς εκτύ-
πωση. Το δεύτερο κουμπί απλά στέλνει την αναφορά προς εκτύπωση σύμ-
φωνα με τις ρυθμίσεις αυτές. 

Τέλος στο αριστερό μέρος του παραθύρου υπάρχουν οι μικρογραφίες των 
σελίδων της αναφοράς. Με κλικ σε κάποια απ’ αυτές ο χρήστης μεταβαίνει 
απευθείας στην αντίστοιχη σελίδα (εικόνα 4.6). 

 

Εικόνα 4.6 – Μικρογραφίες Σελίδων. 
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4.3 Εκτυπώσεις Πελατών. 

Οι εκτυπώσεις που αφορούν τους πελάτες είναι διαθέσιμες πηγαίνοντας από 
το μενού Εκτυπώσεις  Πελατών, όπως φαίνεται και από την εικόνα 4.7. 

 

Εικόνα 4.7 – Εκτυπώσεις Πελατών. 

1. Αρχείο Πελατών. Η επιλογή αυτή δίνει στο χρήστη μια αναφορά με τα 
στοιχεία επικοινωνίας ή τα οικονομικά στοιχεία των πελατών και έχει τη 
μορφή της εικόνας 4.8.  

 

Εικόνα 4.8 – Εκτύπωσα Αρχείου Πελατών. 
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2. Καρτέλα Πελατών. Με την επιλογή αυτή επιτυγχάνεται η εκτύπωση κλα-
σικής καρτέλας πελάτη. Δείγμα της αναφοράς αυτής φαίνεται και στην ει-
κόνα 4.4. 

3. Ισοζύγιο Πελατών. Το ισοζύγιο πελατών παρουσιάζει τη συνολική χρέ-
ωση και πίστωση, καθώς και το τρέχον υπόλοιπο σε μια γραμμή ανά πελάτη. 
Τα πεδία, βάσει των οποίων μπορεί να γίνει ταξινόμηση των αποτελεσμάτων 
είναι ο κωδικός, η επωνυμία, ο Τ.Κ., ο τζίρος και το υπόλοιπο.  

Όπως φαίνεται και στην εικόνα 4.9, αρχικά ο χρήστης θα πρέπει να δώσει το 
εύρος των κωδικών προς εκτύπωση (ή να αφήσει τις προεπιλεγμένες τιμές 
που είναι όλοι οι πελάτες) και την περίοδο. Επίσης θα πρέπει να επιλέξει αν 
θέλει να εμφανίζονται στην κατάσταση όσοι πελάτες έχουν μηδενικό υπό-
λοιπο και αν το πρόγραμμα θα κάνει επαναυπολογισμό των εγγραφών. Αν 
έχετε επιλεγμένη την επιλογή «Επανυπολογισμός», το πρόγραμμα θα κάνει 
τους απαραίτητους υπολογισμούς και στη συνέχεια θα εμφανίσει το απο-
τέλσμα, διαφορετικά θα εμφανίσει τα αποτελέσματα του τελευταίου υπολο-
γισμού. 

 

Εικόνα 4.9 – Επιλογές εκτύπωσης Ισοζυγίου Πελατών. 
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Με το κουμπί «Εκτύπωση» η εκτύπωση θα εμφανιστεί στον προορισμό (Ο-
θόνη ή PDF αρχείο) που έχει επιλέξει ο χρήστης, ενώ με το κουμπί «Προ-
βολή» η αναφορά θα εμφανιστεί στην οθόνη σε μορφή πίνακα (εικόνα 4.10). 

 

Εικόνα 4.10 – Προβολή Ισοζυγίου & Καρτέλας στην οθόνη. 

Στην οθόνη αυτή, ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να κάνει διπλό κλικ ή να 
πατήσει «Enter» σε κάποια εγγραφή και το πρόγραμμα θα εμφανίσει την καρ-
τέλα του συγκεκριμένου πελάτη, επίσης σε μορφή πίνακα. 

Τέλος, με δεξί κλικ πάνω στο ισοζύγιο ή στη καρτέλα πελάτη θα εμφανιστεί 
η επιλογή «Εξαγωγή στο Excel», όπου ο χρήστης μπορεί να πάρει την αντί-
στοιχη αναφορά σε ένα αρχείο Excel όπως ακριβώς εμφανίζεται στην οθόνη. 

4. Συνολικές Πωλήσεις ανά Πελάτη. Η κατάσταση αυτή παρουσιάζει τις 
συνολικές πωλήσεις ανά πελάτη. Ζητείται ένα εύρος κωδικών πελατών από-
έως και ένα εύρος ημερομηνιών από-έως. 

5. Πελάτες Πάνω από το Όριο Πίστωσης. Στην κατάσταση αυτή εκτυπώ-
νονται κατά κωδικό όλοι οι πελάτες των οποίων το υπόλοιπο υπερβαίνει το 
όριο πίστωσης. 

6. Πελάτες με Μικρή Κίνηση. Στην κατάσταση αυτή εκτυπώνονται οι πε-
λάτες των οποίων η χρέωση είναι μηδενική ή και μικρότερη ενός ορίου. 
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4.4 Εκτυπώσεις Προμηθευτών. 

Οι εκτυπώσεις που αφορούν τους προμηθευτές είναι διαθέσιμες πηγαίνοντας 
από το μενού Εκτυπώσεις  Προμηθευτών, όπως φαίνεται και από την ει-
κόνα 4.11, και είναι ίδιες με τις αντίστοιχες των πελατών. 

 

Εικόνα 4.11 – Εκτυπώσεις Προμηθευτών. 

4.5 Εκτυπώσεις Ειδών. 

Οι εκτυπώσεις που αφορούν τους προμηθευτές είναι διαθέσιμες πηγαίνοντας 
από το μενού Εκτυπώσεις  Ειδών, όπως φαίνεται και από την εικόνα 4.12. 

 

Εικόνα 4.12 – Εκτυπώσεις Ειδών. 
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1. Αρχείο Ειδών. Στην αναφορά αυτή απλά ζητούνται τα όρια της εκτύπω-
σης, οπότε γίνεται εκτύπωση του εντός των ορίων τμήματος του αρχείου ει-
δών. 

Τα πεδία που εμφανίζονται είναι τα βασικά όπως ο κωδικός, η περιγραφή 1 
και 2, το barcode, η μονάδα μέτρησης, αν είναι Εμπόρευμα, Προϊόν ή Υπη-
ρεσία και η κατηγορία του είδους. 

2. Αρχείο Ειδών ανά Αποθήκη. Είναι παρόμοια με την προηγούμενη εκτύ-
πωση, με τη διαφορά ότι παρουσιάζει τα είδη που είναι διαθέσιμα σε κάθε 
αποθήκη και αντί για τα βασικά στοιχεία του είδους εμφανίζει τα οικονομικά 
του, δηλαδή την κατηγορία Φ.Π.Α., την κατηγορία έκπτωσης, την τιμή αγο-
ράς και πώλησης καθώς και το διαθέσιμο απόθεμα. 

3. Καρτέλα Ειδών. Με την επιλογή αυτή εκτυπώνεται μια κλασική καρτέλα 
είδους. Η καρτέλα παρουσιάζει ποσότητες και αξίες. Σημειώνουμε ότι στη 
στήλη αξία υπολοίπου ο υπολογισμός του στοιχείου γίνεται με τη μέθοδο της 
μέσης τιμής. 

4. Ισοζύγιο Ειδών. Το ισοζύγιο αποθήκης παρουσιάζει μια γραμμή για κάθε 
είδος με τα σύνολα χρεώσεων και πιστώσεων για ποσότητες και αξίες, καθώς 
και τα υπόλοιπα ποσότητας και αξίας. Και εδώ στη στήλη αξία υπολοίπου ο 
υπολογισμός γίνεται με τη μέθοδο της μέσης τιμής. 

5. Συνολικές Πωλήσεις ανά Είδος. Η κατάσταση αυτή παρουσιάζει τις συ-
νολικές πωλήσεις ανά είδος. Ζητείται ένα εύρος κωδικών ειδών από-έως και 
ένα εύρος ημερομηνιών από-έως. Οι αξίες που εκτυπώνονται είναι καθαρές 
(χωρίς ΦΠΑ). 

6. Είδη κάτω από το Όριο Ασφαλείας. Με την επιλογή αυτή γίνεται μια 
εκτύπωση όλων των ειδών αποθήκης, των οποίων το διαθέσιμο απόθεμα εί-
ναι μικρότερο από το όριο ασφαλείας, δηλαδή εμφανίζονται τα είδη που πρό-
κειται να εξαντληθούν σύντομα και πρέπει να ανανεωθούν. 

7. Είδη με Μικρή Κίνηση. Στην κατάσταση αυτή εκτυπώνονται όλα τα είδη 
των οποίων η χρέωση είναι μηδενική ή μικρότερη ενός ορίου. 

8. Τιμοκατάλογος. Είναι αυτό που λέει και ο τίτλος της αναφοράς. Ο χρή-
στης επιλέγει το εύρος των κωδικών και το πρόγραμμα θα εμφανίζει για τα 
είδη αυτά τον κωδικό, την περιγραφή, τη μονάδα μέτρησης, την κατηγορία 
Φ.Π.Α. και την τιμή πώλησης. 
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4.6 Αποτελέσματα Πωλήσεων. 

Με την επιλογή Εκτυπώσεις  Αποτελέσματα Πωλήσεων (εικόνα 4.13) ο 
χρήστης μπορεί να προσπελάσει εκτυπώσεις οι οποίες μπορεί να αποδειχθούν 
ιδιαίτερα χρήσιμες στον έλεγχο της πορείας των πωλήσεων. 

 

Εικόνα 4.13 – Εκτυπώσεις Αποτελεσμάτων Πωλήσεων. 

1. Συνολικές Πωλήσεις Ειδών ανά Πελάτη. Η κατάσταση αυτή παρουσιά-
ζει για κάθε πελάτη τις συνολικές πωλήσεις που πραγματοποιήθηκαν ανά εί-
δος. Ζητείται ένα εύρος κωδικών πελατών από-έως και ένα εύρος ημερομη-
νιών από-έως. Οι αξίες που εκτυπώνονται είναι καθαρές (χωρίς ΦΠΑ). 

2. Συνολικές Πωλήσεις Πελατών ανά Είδος. Η κατάσταση αυτή παρουσιά-
ζει για κάθε είδος τις συνολικές πωλήσεις που πραγματοποιήθηκαν ανά πε-
λάτη. Ζητείται ένα εύρος κωδικών ειδών από-έως και η περίοδος. Οι αξίες 
που εκτυπώνονται είναι καθαρές (χωρίς ΦΠΑ). 

3. Αναλυτικές Πωλήσεις Ειδών ανά Πελάτη. Αρχικά ο χρήστης μπορεί να 
επιλέξει έναν πελάτη και ένα είδος (ή να το αφήσει κενό για συμπερίληψη 
όλων των ειδών) και μια περίοδο και θα πάρει μια αναλυτική αναφορά των 
ειδών που πουλήθηκαν στον συγκεκριμένο πελάτη. 

4. Κατάσταση Εκδοθέντων Στοιχείων. Η αναφορά αυτή παρουσιάζει μια 
γραμμή για κάθε παραστατικό που εκδόθηκε. Ζητείται ένα εύρος ημερομη-
νιών από-έως. Το πρόγραμμα μπορεί να εκτυπώσει όλα τα στοιχεία ή μόνο 
τα επί πιστώσει. Στην αρχή της αναφοράς, εμφανίζονται χωριστά τα Δελτία 
Αποστολής που δεν έχουν μετασχηματιστεί ακόμη σε Τιμολόγια Πώλησης. 
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5. Αναλυτική Κατάσταση Πωλήσεων. Ο χρήστης θα πάρει μια αναφορά με 
την αναλυτική κατάσταση των πωλήσεων των ειδών ανά παραστατικό σε μια 
συγκεκριμένη χρονική περίοδο. 

6. Ημερολόγιο Πωλήσεων. Με την επιλογή αυτή εκτυπώνεται μια κατά-
σταση που παρουσιάζει τις πωλήσεις ανά ημέρα αναλυτικά κατά εμπορεύ-
ματα, προϊόντα ή υπηρεσίες για όλες τις κατηγορίες ΦΠΑ και για κάθε ένα 
παραστατικό. Η κατάσταση αυτή χρησιμοποιείται για τη διευκόλυνση των 
εγγραφών λογιστικής. 

7. Συνολικές Πωλήσεις ανά Μήνα. Αρχικά γίνεται επεξεργασία του αρχείου 
κινήσεων και παράγεται συγκεντρωτική κατάσταση πωλήσεων. 

Στην κατάσταση αυτή υπάρχει ανάλυση των πωλήσεων κατά μήνα, κατά εί-
δος (εμπορεύματα, προϊόντα, υπηρεσίες) καθώς επίσης και κατά είδος πώλη-
σης (χονδρικές - λιανικές). 

Στην ίδια κατάσταση σχηματίζοντα σύνολα μήνα και γενικά, εμπορευμάτων, 
προϊόντων, υπηρεσιών, χονδρικών και λιανικών πωλήσεων. Σχηματίζονται 
επιπλέον και σωρευτικά σύνολα κατά μήνα. 

4.7 Αποτελέσματα Αγορών. 

Με την επιλογή Εκτυπώσεις  Αποτελέσματα Αγορών (εικόνα 4.14) ο χρή-
στης μπορεί να προσπελάσει εκτυπώσεις οι οποίες μπορεί να αποδειχθούν 
ιδιαίτερα χρήσιμες στον έλεγχο της πορείας των αγορών και είναι παρόμοιες 
με τις αντίστοιχες των πωλήσεων. 

 

Εικόνα 4.14 – Εκτυπώσεις Αποτελεσμάτων Αγορών. 

 



 

 

 

5. Ειδικές Λειτουργίες 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Μέσω του μενού «Ειδικές Λειτουργίες» ο χρήστης μπορεί να εκτελέσει κά-
ποιες λειτουργίες οι οποίες έχουν περισσότερο διαχειριστικό χαρακτήρα και 
εκτελούνται σπάνια.  

Οι λειτουργίες αυτές περιλαμβάνουν την «Αρίθμηση Παραστατικών», τις 
«Καταστάσεις ΚΕΠΥΟ», την «Αλλαγή Κωδικών» πελατών, προμηθευτών 
και ειδών και το «Κλείσιμο Χρήσης», δηλαδή τις διαδικασίες του ανοίγματος 
νέας χρήσης και της μεταφοράς υπολοίπων. 

Τις διαδικασίες αυτές θα εξετάσουμε παρακάτω. 
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5.1 Αρίθμηση Παραστατικών. 

Μέσω αυτής της επιλογής (εικόνα 5.1) μπορούν να μεταβληθούν οι αριθμοί 
των παραστατικών που εκδίδονται από το σύστημα (κατά την τιμολόγηση).  

Οι τρεις πρώτες στήλες αφορούν το είδος του παραστατικού (κωδικός, περι-
γραφή και συντομογραφία) και δεν μπορούν να τροποποιηθούν. Η τέταρτη 
στήλη δείχνει τον αμέσως επόμενο διαθέσιμο αριθμό του παραστατικού που 
θα εκδοθεί. Στο παράδειγμα της εικόνας, η γραμμή με κωδικό παραστατικού 
510 - Απόδειξη Λιανικής Πώλησης έχει επόμενο αριθμό 178, πράγμα που 
σημαίνει ότι η τελευταία Απόδειξη που εκδόθηκε ήταν η υπ’ αριθμόν 177 και 
ότι η επόμενη θα είναι η 178. 

 

Εικόνα 5.1 – Αρίθμηση Παραστατικών. 

Αν για οποιοδήποτε λόγο (π.χ. πτώση τάσης, καταστροφή αρχείων ή δίσκου 
κ.λπ.) το πρόγραμμα δεν ενημερώσει σωστά τον επόμενο ΑΑ, τότε ο χρήστης 
μπορεί με τη λειτουργία αυτή να τον αλλάξει και να βάλει το σωστό. Απλά 
κάνει κλικ στη γραμμή που θέλει, πληκτρολογεί τον σωστό ΑΑ και πατάει 
«Enter». 
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5.2 Καταστάσεις ΚΕΠΥΟ. 

Σύμφωνα με τον Κώδικα Φορολογίας Εισοδήματος και τον Κώδικα Φορολο-
γικής Διαδικασίας, κάθε φυσικό και νομικό πρόσωπο με έσοδα από επιχειρη-
ματική δραστηριότητα (εκτός συγκεκριμένων εξαιρέσεων) έχει υποχρέωση 
να υποβάλλει Συγκεντρωτικές Καταστάσεις Τιμολογίων Πελατών – Προμη-
θευτών  

Ο υπόχρεος υποβάλλει καταστάσεις φορολογικών στοιχείων, πελατών και 
προμηθευτών, για τα εκδοθέντα και τα ληφθέντα φορολογικά στοιχεία, απο-
κλειστικά με τη χρήση ηλεκτρονικής μεθόδου επικοινωνίας μέσω διαδι-
κτύου, στο διαδικτυακό τόπο του Υπουργείου Οικονομικών, ανεξάρτητα από 
τον τρόπο έκδοσης αυτών (μηχανογραφικά ή χειρόγραφα). 

Το πρόγραμμα, μέσω της επιλογής Ειδικές Λειτουργίες  Καταστάσεις 
ΚΕΠΥΟ, δίνει τη δυνατότητα στο χρήστη να δημιουργήσει το κατάλληλο 
XML αρχείο, το οποίο θα αποστείλει στη συνέχεια μέσω διαδικτύου στο Υ-
πουργείο Οικονομικών (εικόνα 5.2).  

Επειδή η επεξήγηση όλων των πεδίων, των διαδικασιών, του τρόπου λει-
τουργίας και της μορφής των συγκεντρωτικών καταστάσεων είναι πέρα 
από το σκοπό αυτού του εγχειριδίου χρήσης, παρακαλούμε για περισσότε-
ρες πληροφορίες να απευθυνθείτε στον λογιστή – φοροτεχνικό σας. 

  

Εικόνα 5.2 – Καταστάσεις ΚΕΠΥΟ. 
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Ο χρήστης αρχικά επιλέγει την κατάλληλη περίοδο, τα στοιχεία που θέλει να 
υποβάλλει (πωλήσεις χονδρικής, λιανικής και αγορές) και στη συνέχεια πα-
τάει το κουμπί «Προβολή». Το πρόγραμμα θα κάνει τους απαραίτητους υπο-
λογισμούς και θα εμφανίσει την κατάσταση με τις εγγραφές που πληρούν τα 
κριτήρια αυτά. 

Όπως φαίνεται και στην εικόνα 5.2, δίπλα από κάθε εγγραφή υπάρχει το σύμ-
βολο «+», που αν το πατήσει ο χρήστης θα μπορεί να δει τα παραστατικά που 
σχετίζονται και διαμορφώνουν την εγγραφή του συγκεκριμένου πελάτη.  

Με δεξί κλικ εμφανίζεται ένα μενού με τέσσερεις επιλογές. 

Επεξεργασία Εγγραφής. Εφόσον παρατηρηθεί κάποιο λάθος σε κάποια εγ-
γραφή, ο χρήστης μπορεί να την τροποποιήσει. Πρώτα κάνει κλικ πάνω στην 
εγγραφή για να την επιλέξει, μετά κάνει δεξί κλικ για να εμφανίσει το μενού 
και στη συνέχεια κάνει κλικ στην επιλογή «Επεξεργασία Εγγραφής». Στην 
οθόνη αυτή συμπληρώνει τα πεδία με τις σωστές τιμές και στη συνέχεια πα-
τάει το κουμπί «Εντάξει». Η εγγραφή θα ενημερωθεί με τις νέες τιμές. 

 

Εικόνα 5.3 – Επεξεργασία εγγραφής ΚΕΠΥΟ. 
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Επέκταση Όλων. Εμφανίζει όλες τις αναλυτικές εγγραφές παραστατικών για 
όλους τους πελάτες. Το σύμβολο «+» θα γίνει «-». Είναι το ίδιο σαν να γίνει 
κλικ στο «+» σε κάθε μία εγγραφή. 

Σύμπτυξη Όλων. Είναι ακριβώς το αντίθετο της επέκτασης. Θα αποκρύψει 
όλες τις αναλυτικές εγγραφές παραστατικών σε όλους τους πελάτες. Το σύμ-
βολο «-» θα γίνει «+». Είναι το ίδιο σαν να γίνει κλικ στο «-» σε κάθε μία 
εγγραφή. 

Εξαγωγή στο Excel. Το πρόγραμμα θα εξάγει την κατάσταση σε μορφή αρ-
χείου Excel, όπως είναι στην οθόνη. 

Κάνοντας κλικ στο κουμπί «Εγγραφή Ταμειακής Μηχανής» θα ανοίξει η 
ίδια οθόνη της εικόνας 5.3 όπου ο χρήστης θα μπορεί να εισάγει τα στοιχεία 
των πωλήσεων από μία ή περισσότερες ταμειακές μηχανές. 

Με το κουμπί «Εγγραφή Λοιπών Εξόδων» δίνεται η δυνατότητα δημιουρ-
γίας εγγραφής εξόδων, όπως προβλέπεται από τη σχετική διάταξη. Η διαδι-
κασία είναι ίδια με αυτή της δημιουργίας εγγραφής ταμειακής μηχανής. 

Τέλος, με το κουμπί “<XML>”, ο χρήστης εξάγει τις εγγραφές που είναι 
στην οθόνη σε κατάλληλη μορφή για αποστολή στο Υπουργείο. 

5.3 Αλλαγή Κωδικών. 

Μια λειτουργία που θα μπορούσε να φανεί ιδιαίτερα χρήσιμη, είναι η «Αλ-
λαγή Κωδικών» πελατών, προμηθευτών και ειδών. Η διαδικασία και για τις 
τρεις περιπτώσεις είναι ακριβώς ίδια, οπότε θα εξετάσουμε μία απ’ αυτές: 
την αλλαγή κωδικού είδους. Επιλέγοντας λοιπόν, Ειδικές Λειτουργίες  
Αλλαγή Κωδικών  Ειδών θα εμφανιστεί η οθόνη της εικόνας 5.4. 

 

Εικόνα 5.4 – Αλλαγή κωδικού είδους. 
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Ο χρήστης μπορεί να κάνει αναζήτηση για να εντοπίσει το είδος (όπως είδαμε 
στην παράγραφο 2.4.2 Αναζήτηση είδους), του οποίου θέλει να αλλάξει τον 
κωδικό. 

Στη συνέχεια μπορεί να δώσει έναν νέο κωδικό της αρεσκείας του, ή να πα-
τήσει το κουμπί με τρεις τελείες για να εμφανισθεί η οθόνης της δημιουργίας 
του κωδικού είδους, όπως την περιγράψαμε στην παράγραφο 2.4.1 Δημιουρ-
γία νέου είδους. Η αλλαγή του κωδικού θα γίνει μόλις πατήσουμε το κουμπί 
«Εντάξει». Το πρόγραμμα θα αλλάξει τον παλιό κωδικό όπου αυτό υπάρχει, 
δηλαδή στο αρχείο ειδών, στο αρχείο ειδών αποθηκών, στο αρχείο κινήσεων 
κ.λπ. 

Για να ολοκληρωθεί με επιτυχία η διαδικασία αλλαγής κωδικών, υπάρχουν 
δύο βασικές προϋποθέσεις. Η πρώτη είναι ο παλιός κωδικός να υπάρχει, και 
η δεύτερη είναι ο νέος κωδικός να μην είναι καταχωρημένος ως κωδικός άλ-
λου είδους. Σε κάθε περίπτωση, το πρόγραμμα θα εμφανίσει σχετικό μήνυμα. 

Προσοχή! Αν χρειαστεί στο μέλλον να κάνουμε επανεκτύπωση κάποιου παρα-
στατικού το οποίο περιέχει έναν πελάτη ή ένα είδος του οποίου αλλάξαμε τον 
κωδικό, τότε η εκτύπωση θα γίνει με τα νέα στοιχεία. 

5.4 Κλείσιμο Χρήσης. 

Οι δύο επιλογές του μενού Ειδικές Λειτουργίες  Κλείσιμο Χρήσης χρη-
σιμοποιούνται συνήθως στο τέλος του χρόνου.  

5.4.1 Άνοιγμα νέας χρήσης. 

Η διαδικασία αυτή θα βοηθήσει τον χρήστη να δημιουργήσει τη νέα χρήση 
της επιχείρησης. Αρχικά θα εμφανισθεί η οθόνη της εικόνας 5.5. 

Οι χρήσεις των περισσοτέρων επιχειρήσεων είναι ίδιες με τα ημερολογιακά 
έτη, υπάρχουν όμως και επιχειρήσεις οι χρήσεις των οποίων είναι διαφορετι-
κές, μπορεί δηλαδή μια επιχείρηση να έχει χρήση με περίοδο λειτουργίας 
1/7/2015 – 31/6/2016. 

Στο επάνω μέρος της οθόνης υπάρχουν τα στοιχεία της επιχείρησης, ενώ στο 
κάτω μέρος θα πρέπει να συμπληρωθούν τα στοιχεία της νέας χρήσης. 

Συνήθως στο πεδίο «Χρήση» συμπληρώνεται το έτος που θα αφορά η χρήση, 
αλλά θα μπορούσε να είναι οποιοσδήποτε μοναδικός κωδικός. Στην περίοδο 
συμπληρώνονται οι ημερομηνίες αρχής και τέλους της χρήσης που είναι συ-
νήθως η πρώτη και η τελευταία ημέρα του ημερολογιακού έτους. 
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Ο χρήστης μπορεί να συνεχίσει την αρίθμηση των παραστατικών και στη νέα 
χρήση, ή μπορεί να ξεκινήσει από 1. Αν επιλέξει το πεδίο «Αρχικοποίηση 
Αρίθμησης Παραστατικών», τότε η αρίθμηση όλων των παραστατικών θα 
ξεκινήσει από 1. 

 

Εικόνα 5.5 – Άνοιγμα νέας χρήσης. 

5.4.2 Μεταφορά Υπολοίπων. 

Μια επίσης σημαντική λειτουργία του προγράμματος είναι η μεταφορά των 
υπολοίπων πελατών, προμηθευτών και ειδών στη νέα χρήση. Η διαδικασία 
αυτή δεν θα πρέπει να γίνει αμέσως με το άνοιγμα της νέας χρήσης. Καλό 
είναι να περιμένουμε μερικές μέρες, καθώς είναι πιθανό να υπάρχει κάποιο 
καθυστερημένο τιμολόγιο προμηθευτή το οποίο δεν έχουμε παραλάβει α-
κόμα, ή να υπάρξει η ανάγκη καταχώρησης ενός χειρόγραφου τιμολογίου 
πώλησης στην παλιά χρήση το οποίο διέφυγε της προσοχής μας. 

Εφόσον λοιπόν περάσει ένα εύλογο χρονικό διάστημα και δεν υπάρχουν 
πλέον εκκρεμότητες στην παλιά χρήση, μπορούμε να προβούμε στην μετα-
φορά υπολοίπων από την παλιά στη νέα χρήση. 

Αφού επιλέξουμε την παλιά χρήση (παράγραφος 5.5 Επιλογή Χρήσης), πη-
γαίνοντας Ειδικές Λειτουργίες  Κλείσιμο Χρήσης  Μεταφορά Υπο-
λοίπων, εμφανίζεται η οθόνη της εικόνας 5.6. 
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Εικόνα 5.6 – Μεταφορά Υπολοίπων. 

Στο επάνω μέρος της οθόνης, στο πλαίσιο «Επιλεγμένη Χρήση» θα εμφανι-
στούν τα στοιχεία της επιχείρησης, καθώς και η τρέχουσα επιλεγμένη χρήση. 

Στο πλαίσιο «Ρυθμίσεις Μεταφοράς» ο χρήστης ορίζει τις παραμέτρους της 
μεταφοράς των υπολοίπων: σε ποια χρήση θα μεταφερθούν τα υπόλοιπα, με 
ποια ημερομηνία μεταφοράς, καθώς και τι υπόλοιπα θα μεταφερθούν. 

Το πεδίο «Χρήση Μεταφοράς» συμπληρώνεται αυτόματα από το πρό-
γραμμα με την πιο πρόσφατη χρήση και το πεδίο «Ημερομηνία» συμπληρώ-
νεται με την ημερομηνία έναρξης της χρήσης αυτής. 

Στη συνέχεια ο χρήστης επιλέγει ποια υπόλοιπα θέλει να μεταφέρει και πα-
τάει το κουμπί «Μεταφορά». 

Στο παράδειγμα τις εικόνας, στη νέα χρήση θα μεταφερθούν τα υπόλοιπα των 
πελατών και των προμηθευτών (τα υπόλοιπα των οποίων δεν είναι μηδέν) ως 
απογραφή (μία κίνηση απογραφής για τον καθένα). Το πρόγραμμα γνωρίζει 
ποια κίνηση θα χρησιμοποίηση ως απογραφή σε κάθε περίπτωση, καθώς 
αυτό έχει οριστεί κατά την πρώτη έναρξη του προγράμματος, όπως είδαμε 
και στην παράγραφο 1.6.4 Ρυθμίσεις Κινήσεων. 
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5.5 Λήψη και Αποκατάσταση Αντιγράφων Ασφαλείας 
(Backup) 

Μία πολύ σημαντική διαδικασία που θα πρέπει να εκτελείται σε τακτά χρο-
νικά διαστήματα είναι η λήψη αντιγράφων ασφαλείας. Η διαδικασία αυτή θα 
πρέπει να γίνει συνήθεια σε όλους τους χρήστες ηλεκτρονικών υπολογιστών 
για το σύνολο των αρχείων τους και όχι μόνο για εκείνα του προγράμματος.  

Μία ενδεχόμενη κατάρρευση του συστήματος λόγω βλάβης του σκληρού δί-
σκου, απώλεια δεδομένων από λανθασμένο χειρισμό, προσβολή από κάποιον 
ιό είναι μερικές από τις περιπτώσεις που μπορεί να προκαλέσουν ολοκληρω-
τική απώλεια δεδομένων. 

Η λήψη αντιγράφων ασφαλείας για τα δεδομένα της εμπορικής διαχείρισης 
γίνεται μέσω του προγράμματος MySQL Workbench.  

Ξεκινήστε το πρόγραμμα πηγαίνοντας από Έναρξη  Προγράμματα  
MySQL  MySQL Workbench. Αν έχετε δημιουργήσει συντόμευση στην 
επιφάνεια εργασίας μπορείτε να το ξεκινήσετε από εκεί. 

Θα εμφανιστεί η αρχική οθόνη του προγράμματος, όπου επάνω και αριστερά 
φαίνονται οι διαθέσιμες συνδέσεις σε κάποιον MySQL Server (εικόνα 5.7). 

 

Εικόνα 5.7 – Διαθέσιμες συνδέσεις του MySQL Workbench. 
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Στην οθόνη αυτή απλά κάντε κλικ στη μόνη διαθέσιμη σύνδεση, όπως φαί-
νεται και στην εικόνα. 

Τότε το πρόγραμμα θα προσπαθήσει να συνδεθεί με τον MySQL Server. Θα 
ζητηθεί όνομα χρήστη και κωδικός πρόσβασης (εικόνα 5.8) τα οποία ορίσατε 
κατά την πρώτη ρύθμισή του, όπως είδαμε στην παράγραφο 1.3.2 Παραμε-
τροποίηση του MySQL Server, στην εικόνα 1.18. Αν επιλέξετε «Save pass-
word in vault», τότε το πρόγραμμα θα φυλάξει τον κωδικό πρόσβασης και 
δεν θα σας ξαναρωτήσει.  

 

Εικόνα 5.8 – Επιβεβαίωση χρήστη. 

Στη συνέχεια θα εμφανιστεί η κεντρική οθόνη της εφαρμογής. (εικόνα 5.9). 

Στο επάνω μέρος αναφέρεται το όνομα της σύνδεσης (Localhost MySQL56), 
τα μενού της εφαρμογής και μια εργαλειοθήκη με τις κυριότερες λειτουργίες. 

Στο αριστερό μέρος, υπάρχουν τα τμήματα διαχείρισης του server ( Manage-
ment, Instance, Performance και Schemas). 

Στο κάτω μέρος των τμημάτων διαχείρισης του server, εμφανίζονται οι δια-
θέσιμες βάσεις δεδομένων. 

Τέλος, δεξιά είναι το τμήμα των ερωτημάτων (queries) προς τον server.  

Δεν θα μπούμε στη διαδικασία να εξηγήσουμε και να αναλύσουμε διεξοδικά 
την κάθε μια από αυτές τις επιλογές, ούτε θα εξηγήσουμε τι είναι τα ερωτή-
ματα (queries), πώς συντάσσονται και πώς μπορούμε να εργαστούμε με αυτά. 

Αυτό που θα δούμε είναι ο τρόπος λήψης αντιγράφων ασφαλείας και αυτό 
γίνεται κάνοντας κλικ στην επιλογή «Data Export», που βρίσκεται αριστερά 
στο τμήμα «Management» (εικόνα 5.10). 
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Εικόνα 5.9 – Κεντρική οθόνη του MySQL Workbench. 
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5.5.1 Λήψη Αντιγράφων Ασφαλείας – Εξαγωγή Εγγραφών σε Αρχείο. 

Κάνοντας κλικ στην επιλογή «Data Export», στο τμήμα των ερωτημάτων 
ανοίγει η καρτέλα «Administration – Data Export».  

 

Εικόνα 5.10 – Επιλογή βάσης προς εξαγωγή δεδομένων. 

Στην καρτέλα αυτή, αριστερά εμφανίζονται όλες οι βάσεις δεδομένων. Επι-
λέγοντας π.χ. τη βάση ed_test_2016, δεξιά θα εμφανιστούν τα αρχεία (πίνα-
κες) της βάσεις. Τα αφήνουμε όπως είναι, όλα επιλεγμένα. 

Στο κάτω μέρος υπάρχουν οι τελικές επιλογές (εικόνα 5.11). 

 

Εικόνα 5.11 – Τελικές επιλογές. 

Φροντίστε να είναι επιλεγμένα τα πεδία «Export to Self-Contained File» 
και «Include Create Schema» (αν υπάρχει). Στη συνέχεια πατήστε το κου-
μπί με τις τρεις τελείες και επιλέξτε τον φάκελο και το όνομα του αρχείου. 
Πατώντας το κουμπί «Start Export», το πρόγραμμα θα εξάγει όλες τις εγ-
γραφές που υπάρχουν στη βάση στο αρχείο που μόλις επιλέξατε. Η διαδικα-
σία ολοκληρώθηκε. Μπορούμε να κλείσουμε το πρόγραμμα. 
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Μία καλή πρακτική είναι να δίνουμε σαν όνομα αρχείου το όνομα της βάσης 
(π.χ. ed_test_2016) και την ημερομηνία σε ανάποδη μορφή χωρίς διαχωρι-
στικό π.χ. 20160327, δηλαδή 27-3-2016. Στην περίπτωση αυτή το τελικό ό-
νομα του αρχείου θα ήταν ed_test_2016 – 20160327.sql. Η επέκταση .sql θα 
δοθεί από το πρόγραμμα. 

Στη συνέχεια, το αρχείο αυτό το αποθηκεύουμε σε έναν φάκελο που θα φτιά-
ξουμε στον κατάλογο της εφαρμογής (C:\SymferonED\Backup). Στον φά-
κελο αυτό μπορούμε να αποθηκεύουμε όλα τα αντίγραφα που θα κάνουμε.  

Τέλος, αντιγράφουμε όλο τον κατάλογο SymferonED σε κάποια εξωτερική 
μονάδα αποθήκευσης (εξωτερικό σκληρό δίσκο, usb flash memory, cd κ.λπ.).  

Η ποιότητα και η πληρότητα των backups εξαρτάται και από τη συχνότητα 
λήψης τους. Μια συχνότητα π.χ. 1 φορά την εβδομάδα θεωρείται καλή, αλλά 
αυτό έγκειται πάντα στη ευχέρεια του χρήστη. 

Καλό είναι η εξωτερική αυτή μονάδα αποθήκευσης να μην βρίσκεται συνέ-
χεια στο χώρο της αποθήκευσης. 

5.5.2 Αποκατάσταση Αντιγράφων – Εισαγωγή Εγγραφών από Αρχείο. 

Κάνοντας κλικ στην επιλογή «Data Import/Restore», στο τμήμα των ερω-
τημάτων θα ανοίξει η καρτέλα «Administration – Data Import» (εικ. 5.12).  

 

Εικόνα 5.12 – Αποκατάσταση αντιγράφων ασφαλείας. 

Η διαδικασία είναι η αντίστροφη αυτής της εξαγωγής. Αρχικά θα επιλέξουμε 
το πεδίο «Import from Self-Contained File» και στη συνέχεια το αρχείο 
κάνοντας κλικ στο κουμπί με τις τρεις τελείες. Τέλος, πατάμε το κουμπί 
«Start Import». 
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5.6 Μερικές Συμβουλές. 

Το πρόγραμμα παρέχει τη δυνατότητα δοκιμαστικής εκτέλεσής του, όπου ο 
χρήστης μπορεί ελεύθερα να πειραματιστεί, ώστε να εξοικειωθεί με τις λει-
τουργίες του και να αποφασίσει ότι το πρόγραμμα αυτό τον καλύπτει. 

Η περιήγηση στις λειτουργίες του πακέτου δεν παρουσιάζει ιδιαίτερη δυσκο-
λία, αν παρακολουθεί κανείς προσεκτικά τα μηνύματα που εμφανίζονται 
στην τελευταία γραμμή της οθόνης. 

Ένας πρώτος χρήσιμος κύκλος δοκιμών θα μπορούσε να είναι ο ακόλουθος: 

1. Χρησιμοποιείστε τις ρυθμίσεις της εφαρμογής για να προσαρμόσετε το 
πρόγραμμα στις ανάγκες της επιχείρησής σας. 

2. Στη συνέχεια, αρχίστε να χρησιμοποιείται το πρόγραμμα σαν να πρό-
κειται για κανονική λειτουργία. Δηλαδή, προβείτε στις ακόλουθες ε-
νέργειες: 

 Δημιουργήστε 3-4 πελάτες. Εξασκηθείτε με την αναζήτηση των 
πελατών είτε με κωδικό είτε με την επωνυμία είτε με ΑΦΜ και ε-
κτελέστε μερικές μεταβολές. 

 Δημιουργήστε 3-4 είδη. Εξασκηθείτε επίσης με την αναζήτηση και 
μεταβολή ειδών. 

 Εκδώστε ένα Τιμολόγιο Δελτίο Αποστολής για συγκεκριμένο πε-
λάτη και είδος. 

 Εκδώστε ένα Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών και παρατηρήστε τις 
μεταβολές στον πελάτη. 

 Εκδώστε 2-3 δελτία αποστολής για ένα πελάτη και παρατηρήστε 
τις μεταβολές στα είδη. 

 Προβείτε στο μετασχηματισμό των δελτίων αποστολής σε τιμολό-
για πώλησης και παρατηρήστε τις μεταβολές στον πελάτη και στα 
είδη. 

3. Στη συνέχεια, τρέξτε από το μενού Εκτυπώσεις όποιες εκτυπώσεις σας 
ενδιαφέρουν. Εκτελέστε τις λειτουργίες αυτές είτε στην οθόνη είτε 
στον εκτυπωτή. Θα διαπιστώσετε ότι υπάρχουν όλες οι πληροφορίες 
που είναι αποτυπωμένες στα παραστατικά που εκδόθηκαν πριν. Συ-
γκρατήστε στο νου σας τι είδους πληροφορίες φαίνονται στις εκτυπώ-
σεις αυτές χοντρικά και που μπορούν να φανούν χρήσιμες. 
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4. Μετά από αυτόν τον πρώτο κύκλο δοκιμών, πρέπει να λάβετε μερικές 
σοβαρές αποφάσεις που θα επηρεάσουν την κανονική λειτουργία του 
προγράμματος. Οι αποφάσεις αυτές έχουν να κάνουν με τους κωδικούς 
πελατών και ειδών, τις εκπτώσεις και τις τιμές μονάδας. 

α) Κωδικοί πελατών. 

Το πρόγραμμα προσφέρει έναν σειριακό τρόπο σχηματισμού του κωδικού 
πελάτη, όπως είδαμε στην παράγραφο 2.5.1 Δημιουργία νέου πελάτη. Συνι-
στάται ο τρόπος αυτός να μην αλλάξει και αυτό γιατί αφού υπάρχει η δυνα-
τότητα αναζήτησης πελάτη με επωνυμία ή με το ΑΦΜ του, δεν υπάρχει συ-
νήθως η ανάγκη για ομαδοποιήσεις που βασίζονται στα ψηφία του κωδικού. 
Μπορείτε να σκεφθείτε κάποιον άλλο τρόπο, αν το αναμενόμενο πλήθος πε-
λατών είναι ιδιαίτερα μεγάλο. 

β) Κωδικοί ειδών. 

Όπως είδαμε και στην παράγραφο 2.4.1 Δημιουργία νέου είδους, το πρό-
γραμμα μπορεί να σας βοηθήσει στην κωδικοποίηση των ειδών. Αν υπάρχουν 
λίγα σχετικά είδη, τότε η επιλογή της κωδικοποίησής τους έχει δευτερεύουσα 
σημασία, γιατί συνήθως η αναζήτησή τους θα γίνεται με την περιγραφή. Αν 
όμως υπάρχουν πολλά είδη (π.χ. ανταλλακτικά, φάρμακα κ.λπ.) τότε η κωδι-
κοποίηση έχει ιδιαίτερη σημασία και χρειάζεται μελέτη. Στην περίπτωση 
αυτή μη βιαστείτε. Καταγράψτε όλα τα είδη πρώτα, αν δεν το έχετε κάνει 
ήδη, χωρίστε τα σε κατηγορίες, ομάδες και υποομάδες και δημιουργήστε τις 
εγγραφές αυτές. Στη συνέχεια η κωδικοποίηση θα είναι εύκολη, γρήγορη και 
θα σας απαλλάξει από τη σκέψη της δημιουργίας του κωδικού. 

γ) Εκπτώσεις. 

Αν δουλεύετε με μια βασική τιμή πώλησης και έκπτωση επί αυτής, τότε το 
σύστημα των εκπτώσεων του προγράμματος θα σας βοηθήσει σημαντικά. Η 
προτεινόμενη έκπτωση παράγεται από το συνδυασμό των πεδίων Κατηγορία 
Έκπτωσης του πελάτη και του είδους. Αν εφαρμόζετε διαφορετική έκπτωση 
σε μερικούς πελάτες, τότε πρέπει να τους χωρίσετε σε κατηγορίες και φυσικά 
να θέσετε την κατάλληλη έκπτωση στο πεδίο Κατηγορία Έκπτωσης του πε-
λάτη. Αν επίσης σε μερικά είδη έχετε μεγαλύτερα περιθώρια για έκπτωση, 
χωρίστε τα επίσης σε κατηγορίες έκπτωσης. Στη συνέχεια, στον πίνακα των 
εκπτώσεων βάλτε τα σχετικά ποσοστά. 
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Παράδειγμα 

Ας υποτεθεί ότι έχουμε πελάτες λιανικής και χονδρικής. Στους πελάτες λια-
νικής (κατηγορία 1) δεν κάνουμε έκπτωση, ενώ στους πελάτες χονδρικής (κα-
τηγορία 2) κάνουμε έκπτωση 25%. Ας υποθέσουμε επίσης ότι τα περισσό-
τερα είδη που πουλάμε δεν παίρνουν καμιά έκπτωση. Θα αποκαλέσουμε τα 
είδη αυτά "κανονικά" και θα αποδώσουμε ως Κατηγορία Έκπτωσης τον α-
ριθμό 1. Διαθέτουμε όμως και μερικά είδη που είναι παρωχημένα ή μεταχει-
ρισμένα ή ρετάλια ή με κάποια ατέλεια κλπ. τα οποία τα πουλάμε με έκπτωση 
10% στη λιανική και 40% στη χονδρική. Θα αποκαλέσουμε τα είδη αυτά π.χ. 
"προσφοράς" και θα δώσουμε ως Κατηγορία Έκπτωσης την ομώνυμη επι-
λογή. 

Αν συμβαίνουν τα παραπάνω, τότε θα συμπληρώσουμε τον πίνακα των εκ-
πτώσεων όπως φαίνεται στους πίνακες 5.1 και 5.2: 

Πίνακας 5.1. Κατηγορίες εκπτώσεων πελατών του παραδείγματος 

Κατηγορία Πελάτη Είδος 1 Είδος 2 

Λιανικής 0 10 

Χονδρικής 25 40 

 

Πίνακας 5.2. Κατηγορίες εκπτώσεων ειδών του παραδείγματος 

Α/Α Κατηγορία Είδους 

1 Κανονικά 

2 Προσφοράς 

Όταν κάνετε αυτό, τότε το πρόγραμμα θα αποδίδει αυτόματα ως έκπτωση την 
τιμή 0%, 10%, 25% ή 40% κατά περίπτωση. Επαναλαμβάνουμε και εδώ, ότι 
πρόκειται για την προτεινόμενη έκπτωση. Κατά τη σύνταξη του παραστατι-
κού μπορείτε πάντα να την αλλάζετε. 

Αν το σύστημα πωλήσεων που εφαρμόζετε δεν ταιριάζει με τα προηγούμενα 
ή δεν προσαρμόζεται, τότε στον πίνακα εκπτώσεων βάλτε παντού μηδέν. 
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δ) Τιμές μονάδας. 

Αποφασίστε πριν την κανονική έναρξη της λειτουργίας, αν οι τιμές μονάδας 
περιλαμβάνουν ή όχι ΦΠΑ και θέσατε ανάλογα τη σχετική παράμετρο. Σε 
περιπτώσεις επιτηδευματιών που η τιμή καθορίζεται μετά από συμφωνία, 
βάλτε σε όσα είδη συμβαίνει αυτό τιμή μονάδας μηδέν. 

ε) Δεκαδικά ψηφία στις ποσότητες και τιμές μονάδας. 

Βάλτε στις αντίστοιχες παραμέτρους τις κατάλληλες τιμές. Να επισημάνουμε 
εδώ ότι αν διαλέξετε π.χ. δύο δεκαδικά στην ποσότητα, τότε όλες οι ποσότη-
τες παντού και πάντα θα εμφανίζονται με δύο δεκαδικά ψηφία. Αν αυτή η 
ανάγκη δεν είναι γενική και παρουσιάζεται σε ένα μικρό ποσοστό ειδών, ε-
ξετάστε σοβαρά την πιθανότητα μήπως μπορείτε να το αποφύγετε. Για παρά-
δειγμα, αν η μονάδα μέτρησης είναι το κιλό και πουλάτε είδη με ακρίβεια 
γραμμαρίου (δηλ. χρειάζονται 3 δεκαδικά), μπορείτε, ίσως, να θέσετε ως μο-
νάδα μέτρησης το γραμμάριο, οπότε δεν χρειάζεστε δεκαδικά ψηφία.  

5. Αφού σκεφθείτε και αποφασίσετε τις οριστικές τιμές των παραμέτρων 
αυτών, καλό είναι να επαναλάβετε τον προηγούμενο κύκλο δοκιμών, 
προκειμένου να βεβαιωθείτε για την αποτελεσματικότητα των επιλο-
γών σας. 

6. Για να θέσετε το πρόγραμμα σε κανονική λειτουργία, ένας εκπρόσωπός 
μας θα σας προμηθεύσει την κανονική έκδοση του προγράμματος. 

7. Να κάνετε τακτικά λήψη αντιγράφων ασφαλείας (όπως περιγράψαμε) 
και να τα αποθηκεύετε εκτός του χώρου της επιχείρησης. Τα αντίγραφα 
αυτά, εκτός από την αίσθηση ηρεμίας και ασφάλειας που σας δίνουν, 
μπορεί να σας γλιτώσουν και από ώρες, μέρες ή και βδομάδες σκληρής 
δουλειάς για την αποκατάσταση των δεδομένων. 
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