
Εκδώστε το πρώτο σας παραστατικό 
πώλησης
• i-spirit «ηλεκτρονική τιμολόγηση»  



Επιλέξτε «Παραστατικά»

Συμβουλή !
Αυτή είναι Αρχική σας 

οθόνη. Από εδώ μπορείτε 
να κάνετε βασικές 

εργασίες σχετικά με την 
εφαρμογή.

Όλες οι συντομεύσεις για 
τις ενότητες της 

εφαρμογής βρίσκονται στο 
κάτω μέρος.



Επιλέξτε «Δημιουργία Παραστατικού»

Συμβουλή !
Αυτή είναι η οθόνη 

περιήγησης παραστατικών.
Από εδώ μπορείτε να:

Καταχωρήσετε-
αποθηκεύσετε-

εκτυπώσετε, αποστείλετε 
ή ακυρώσετε όλα τα 

παραστατικά της 
εφαρμογής  

Επιλέξτε «Τιμολόγιο»

Πιέστε «Επιλογή»



Κάντε click στο πεδίο δίπλα από το 
λεκτικό «Πελάτης»

Συμβουλή !
Βρίσκεστε στην δημιουργία 

παραστατικού. Μπορείτε 
να εισάγετε ή να επιλέξετε 

πελάτες και είδη, 
ποσότητες και αξίες που 

αφορούν στην συναλλαγή 
σας, παρακρατούμενους
φόρους και αποστολή ή 

εκτύπωση παραστατικού.

Επιλέξτε το «Δημιουργία Πελάτη» που 
εμφανίστηκε

Συμβουλή !
Εφόσον έχουν 

δημιουργηθεί οι  
συναλλασσόμενοι 

(πελάτες ή προμηθευτές), 
μπορείτε να τους 

αναζητήσετε με Επωνυμία,
Α.Φ.Μ, ΑΜΚΑ ή τηλέφωνο.
Η αναζήτηση είναι ενεργή 
ακόμα και για τμήμα της 

πληροφορίας.



Εμφανίζεται η φόρμα καταχώρησης 
στοιχείων του Πελάτη. 

Συμπληρώστε τα απαραίτητα πεδία

Συμβουλή !
Η αυτόματη συμπλήρωση 

απαιτεί την δημιουργία κωδικών 
και θα χρειαστείτε τους κωδικούς 

του TAXIS. Μπορείτε να 
απευθυνθείτε στον λογιστή σας 

για τον τρόπο δημιουργίας 
κωδικών ή να ανατρέξετε στην 

ιστοσελίδα μας :
Ενότητα υποστήριξη συχνές 
ερωτήσεις  οδηγίες για την 

αυτόματη συμπλήρωση…

Αν είναι ενεργή η αυτόματη 
συμπλήρωση όλα τα βασικά πεδία 

συμπληρώνονται αυτόματα 

Ενημέρωση !
Δεν επιτρέπεται 

από το τμήμα 
υποστήριξης να 

δημιουργήσει για 
εσάς κωδικούς 
αναζήτησης.



Συνεχίστε να εισάγετε με πληροφορίες 
που είναι για εσάς απαραίτητες.

Συμβουλή !
Τα πεδία που 

είναι 
υποχρεωτικά για 

την έκδοση 
παραστατικού 
είναι τα μπλε.

Στο υπόλοιπο από μεταφορά 
εισάγετε το ποσό που έχει 

προκύψει από προηγούμενες 
συναλλαγές (αν υπήρχαν). 

Καταχωρήσετε το την πρώτη φορά 
που κάνετε χρήση της εφαρμογής. 

Στην συνέχεια υπολογίζεται το 
ποσό αυτόματα

Επιλέξτε «Αποθήκευση και κλείσιμο» Ο πελάτης θα 
εισαχθεί στο παραστατικό

Ενημέρωση !
Αν δείτε κόκκινη 

ένδειξη στον 
ΑΦΜ είναι 

λάθος ο αριθμός 
που 

καταχωρήσατε .



Πιέστε το βελάκι κάτω από τον κωδικό. 
Θα εμφανιστούν, τα standard είδη που έχει η εφαρμογή.

Μπορείτε να αλλάξετε περιγραφή και τιμή. Επιπλέον:

Συμβουλή !
Αν κάνετε χρήση των default 
ειδών της εφαρμογής, στα 

στατιστικά θα εμφανίζονται 
ανά κατηγορία (Εμπορεύματα, 

υπηρεσίες τέλη κοκ). 
Αν δημιουργήσετε δικά σας 

είδη έχετε αναλυτικά 
στατιστικά πωλήσεων, προ 

συμπληρωμένη περιγραφή και 
καθαρή αξία. 

Ενημέρωση !
Η αναζήτηση των 

ειδών γίνεται κάτω 
από τον «κωδικό» 
Συμπληρώνοντας 

μέρος ή όλο το 
τμήμα από: 

Κωδικό είδους, 
barcode,

περιγραφή.

Θα εμφανιστούν τα κουμπιά  «δημιουργία» 
& η «επεξεργασία είδους»



Επιλέξετε «Νέο είδος» για να ανοίξει το 
παράθυρο δημιουργίας ειδών.

Επιλέξτε αποθήκευση και κλείσιμο. 
Η εφαρμογή θα έχει προ-επιλέξει το είδος 

για να το εισάγει στο παραστατικό.

Δυνατότητα αλλαγής της 
κατηγορία ΦΠΑ, 

απο- τσεκάροντας το πεδίο

Συμπληρώστε επίσης :
• Την κατηγορία 
• Την Καθαρή αξία 

• Σε ποια παραστατικά συμμετέχει
• Την μονάδα μέτρησης

Συμβουλή !
Αφήστε το σύμβολο * 

στην κωδική
ονομασία αν δεν 

συντρέχει λόγος. Η 
εφαρμογή θα δίνει 
αυτόματα σειριακό 

αριθμό στα είδη που 
δημιουργείτε. 



Συμβουλή !
Κάντε έναν 
τελευταίο 

έλεγχο

Στην διεύθυνση παράδοσης αν 
είναι διαφορετική

Επιλέξτε αν απαιτείται 
παρακρατούμενος

Φόρος.

Ενημέρωση !
Στα μηχανογραφικά 

παραστατικά δεν 
πειράζουμε την 

αρίθμηση.
Υπάρχουν τα 
χειρόγραφα.



Με δεξί click μπορείτε να προσθέσετε 
πεδία που εμφανίζονται στην 
εκτύπωση του παραστατικού.

Συμβουλή !
Tα πρόσθετα πεδία 
τα δημιουργείτε για 
να καλύψετε ειδικές 

ανάγκες. 

Επιλέξτε την ονομασία πεδίου, αν 
είναι υποχρεωτική η καταχώρησή 

του και τις λειτουργίες του.



Συμβουλή !
Οριστικοποίηση παραστατικού 

σημαίνει ότι δεν μπορείτε 
πλέον να κάνετε αλλαγές. 

Τώρα το παραστατικό σας έχει 
πάρει αρίθμηση και μπορεί να 

αποσταλεί με email ή να 
εκτυπωθεί. Εφεξής μπορείτε 

να το ακυρώσετε ή να 
εκδώσετε πιστωτικό  

Δείτε το παραστατικό, επιλέξτε 
αντίτυπα  εκτύπωσης αν 

χρειάζεται.

Ενημέρωση !
Κάντε 

προεπισκόπηση 
του παραστατικού 
από το κουμπί με 

τον εκτυπωτή πριν
το 

οριστικοποιήσετε 

Πλήκτρο 
οριστικο-
ποίησης



Μπορείτε να συμπληρώσετε  
σχετικές παρατηρήσεις. 

Θα εμφανιστούν στο «κείμενο» του 
email που θα αποσταλεί.

Συμβουλή ! 
Αν επιλέξετε αποστολή με email, 

επισυνάπτεται αυτόματα το παραστατικό και 
όλα τα απαιτούμενα αρχεία (Α.Β txt αν 

υπάρχει Φ.Μ)

Ενημέρωση !
Μπορείτε να 

εισάγεται 
ψηφιακή 

υπογραφή στο 
τιμολόγιο σας σε 

αυτόν τον 
διάλογο.

Τα στοιχεία παραστατικού και το 
κείμενο, είναι προ συμπληρωμένα.

Πιέστε αποστολή και 
τελειώσατε.



Συμβουλή ! 
Μόλις τελειώσετε, μπορείτε να επιλέξετε: 

«αποθήκευση και κλείσιμο»,  
«δημιουργία νέου» ή 

«δημιουργία αντιγράφου».
Αν επιλέξετε αποθήκευση και κλείσιμο, η 
εφαρμογή σας δρομολογεί στην οθόνη 

περιήγησης παραστατικών. Στην οθόνη αυτή 
υπάρχουν πολλαπλές επιλογές. Προεπισκόπηση 



1st Δημιουγία

Παραστατικών

User 
Award

Συγχαρητήρια μόλις ολοκληρώσατε την εκπαίδευση στην έκδοση 
παραστατικών. 

Σε περίπτωση που έχουν δημιουργηθεί απορίες μπορείτε: 
• να ανατρέξετε στην υποστήριξη που βρίσκεται στην σελίδα

www.i-spirit.gr
• Να μας στείλετε email στο support@i-spirit.gr

• Να μας καλέσετε στο 2103009907 Δευτέρα –Παρασκευή από 
τις 9:00 έως τις 18:00

http://www.i-spirit.gr/
mailto:support@i-spirit.gr

