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Εξοικείωση με το περιβάλλον i-spirit 

1. Εισαγωγή 

Το i-spirit είναι ένα ολοκληρωμένο πληροφοριακό σύστημα ηλεκτρονικής τιμολόγησης και εμπορικής διαχείρισης. Στο 

παρόν εγχειρίδιο θα περιηγηθούμε στην εφαρμογή και θα έρθουμε σε επαφή με όλες τις ενότητες και τις δυνατότητες που 

μας προσφέρει. Στα Σενάρια Χρήσης θα βρούμε επίσης οδηγίες με παραδείγματα για συγκεκριμένες λειτουργίες. 

 

Αρχικά, το i-spirit είναι πρόγραμμα που εγκαθίσταται στον υπολογιστή μας. Η εγκατάσταση γίνεται από αρχείο setup που 

μπορούμε να κατεβάσουμε από την ιστοσελίδα του i-spirit. Η εφαρμογή μετά την εγκατάσταση μπαίνει σε λειτουργία 

demo – δοκιμαστικής χρήσης 20 ημερών οπού όλα τα δεδομένα που καταχωρούμε είναι προσωρινά.  

Για την πλήρη ενεργοποίηση της εφαρμογής εισάγουμε το κλειδί χρήσης που λάβαμε μετά την παραγγελία στο e-mail. 

 

Μετά την ενεργοποίηση η εφαρμογή θα μας οδηγήσει στις αρχικές παραμετροποιήσεις, οι οποίες θα είναι διαθέσιμες 

πάντα και εντός της εφαρμογής και παρουσιάζονται στην ενότητα Ρυθμίσεις. Έπειτα θα μας ζητηθεί να δημιουργήσουμε 

έναν κωδικό για την είσοδο μας στην εφαρμογή. 
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2. Αρχική  

- Στην ενότητα «Αρχική» του i-Spirit μπορούμε ρυθμίσουμε τα Αντίγραφα Ασφαλείας, να εκτελέσουμε λειτουργίες στον 

Φορολογικό Μηχανισμό μας, καθώς και να στέλνουμε δεδομένα σε συνεργάτες-λογιστές του i-spirit. 
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- Αντίγραφα Ασφαλείας 

Ορίζουμε μονοπάτι στο οποίο θα αποθηκεύσει η εφαρμογή 

αντίγραφα ασφαλείας πατώντας στο κουμπί με τα 

αποσιωπητικά. Αυτό θα μας ανοίξει ένα παράθυρο περιήγησης 

των Windows ώστε να κάνουμε Επιλογή Φακέλου εκεί που 

θέλουμε να δημιουργηθεί το αντίγραφο. Είναι προτεινόμενο να 

έχουμε έναν ξεχωριστό φάκελο αποκλειστικά για τα αντίγραφα 

ασφαλείας. 

 

 

 

- Φορολογικός Μηχανισμός Σήμανσης 

Σε περίπτωση που κάνουμε χρήση φορολογικού μηχανισμού, 
εδώ μπορούμε να εκτελέσουμε την έκδοση Ζ στο τέλος της 
ημέρας. 
 
 
 

- Βοήθεια 
Το κουμπί «Επικοινωνήστε με συνεργάτη του i-spirit» ανοίγει 
την ιστοσελίδα με όλα τα στοιχεία επικοινωνίας που μπορούμε 
να απευθυνθούμε για υποστήριξη. 
Το κουμπί «Αποστολή σε λογιστή» στέλνει δεδομένα σε 
συνεργάτη-λογιστή του i-spirit που έχει συνδεθεί με την 
επιχείρηση μας.  
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- Στην Αρχική επίσης είναι διαθέσιμα για χρήση και Υπολογιστικά Φύλλα (όπως τα Microsoft Excel, Google Sheets), 
καθώς και Επεξεργαστής Κειμένου (όπως τα Microsoft Word, Google Docs).  
 
 
 
 
 
 
 

Επιφάνεια Εργασίας       → 
 
Υπολογιστικά Φύλλα      → 
 
Επεξεργαστής Κειμένου → 
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3. Συναλλασσόμενοι  
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-  Στην ενότητα «Συναλλασσόμενοι» καταχωρούμε και διαχειριζόμαστε τους Πελάτες και Προμηθευτές με τους οποίους 
συνεργάζεται η επιχείρηση. Στο πάνω μέρος της ενότητας υπάρχουν οι ενέργειες που μπορούμε να εκτελέσουμε σε 
αυτήν την ενότητα. 
 
 
 
 
 
 
➢ Δημιουργία Πελάτη/Προμηθευτή: Ανοίγει παράθυρο για καινούργια καταχώρηση πελάτη ή προμηθευτή 
➢ Εμφάνιση: Με επιλεγμένο έναν συναλλασσόμενο από την λίστα, ανοίγει το παράθυρο με τα στοιχεία του 

➢ Διαγραφή: Με επιλεγμένο έναν συναλλασσόμενο από την λίστα, διαγράφει τον συναλλασσόμενο. Η διαγραφή 
μπορεί να γίνει μόνο σε συναλλασσόμενους που δεν έχει εκδοθεί παραστατικό. 

 
Στα δεξιά των ενεργειών βλέπουμε τους τρόπους με το οποίους μπορούμε να ομαδοποιήσουμε την λίστα 
συναλλασσόμενων από κάτω. Από τα αριστερά προς τα δεξιά οι ομαδοποιήσεις είναι οι εξής: 

o Λίστα χωρίς ομαδοποίηση 
o Ομαδοποίηση αλφαβητικά 
o Ομαδοποίηση ανά Περιοχή 
o Ομαδοποίηση ανά ΔΟΥ 
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Στον πίνακα που εμφανίζεται στο κεντρικό παράθυρο βλέπουμε την λίστα των πελατών ή των προμηθευτών. Στα 
αριστερά μπορούμε να επιλέξουμε ποιους συναλλασσόμενους θα βλέπουμε. Επίσης, υπάρχει πεδίο για γρήγορη εύρεση 
ενός συναλλασσόμενου. 
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3.1 Παράθυρο Δημιουργίας Συναλλασσόμενου 
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Στην δημιουργία πελάτη ή προμηθευτή έχουμε την επιλογή να καταχωρήσουμε τα τρία είδη συναλλασσόμενων:    

Ιδιώτης, (Φυσικό Πρόσωπο) ΦΠ Επιτηδευματίας και Νομικό Πρόσωπο.  

Ανάλογα την επιλογή μας η εφαρμογή αλλάζει τα διαθέσιμα πεδία. Τα πεδία με μπλε φόντο είναι τα υποχρεωτικά. 

 

Αν για παράδειγμα επιλέξουμε Ιδιώτη τα υποχρεωτικά πεδία είναι το Όνομα και το Επώνυμο και έπειτα είναι επιλογή μας 

αν θα συμπληρώσουμε και τα υπόλοιπα. Οι Ιδιώτες συναλλασσόμενοι μπορούν να χρησιμοποιούνται μόνο σε 

συγκεκριμένα παραστατικά αποδείξεων όπως η Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών ή η Απόδειξη Λιανικών Συναλλαγών. 

 

Στους Επιτηδευματίες και τα Νομικά Πρόσωπα έχουμε υποχρέωση να συμπληρώσουμε τα πλήρης στοιχεία της 

επιχείρησης. Η διαφορά μεταξύ των δύο είναι πως ο ΦΠ Επιτηδευματίας έχει Όνομα και Επώνυμο ως ατομική 

επιχείρηση, ενώ το Νομικό Πρόσωπο έχει Επωνυμία ως ξεχωριστή νομική οντότητα. 

 

- ΑΦΜ και Αναζήτηση Στοιχείων 

Το πεδίο ΑΦΜ είναι μοναδικό. Δεν μπορούμε να έχουμε παραπάνω από έναν πελάτη με τον ίδιο ΑΦΜ. Μπορούμε όμως 

να έχουμε τον ίδιο ΑΦΜ καταχωρημένο ξεχωριστά ως Πελάτη και ως Προμηθευτή. 

Υπάρχει δυνατότητα στην εφαρμογή να αναζητούμε στοιχεία μόνο επιχειρήσεων μέσω του ΑΦΜ τους. Οι οδηγίες για την 

χρήση αυτής της υπηρεσίας βρίσκονται στο Σενάριο Χρήσης 5. 

 

- Στοιχεία Έδρας και Στοιχεία Παράδοσης 

Στα στοιχεία έδρας συμπληρώνουμε την διεύθυνση που εδρεύει ο συναλλασσόμενος, καθώς και την ΔΟΥ που ανήκει.  

Τα στοιχεία παράδοσης μπορούμε να τα χρησιμοποιήσουμε όταν συνεργαζόμαστε με παράρτημα του συναλλασσόμενου 

σε άλλη διεύθυνση ή όταν αποστέλλουμε αγαθά σε διεύθυνση διαφορετική από την διεύθυνση χρέωσης. 
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- Στοιχεία Επικοινωνίας και Λοιπά Στοιχεία 

Συμπληρώνουμε κατ’ επιλογή μας τα στοιχεία επικοινωνίας. Αν γυρίσουμε το πεδίο «Επιθυμεί αποστολή παραστατικού 

με email» στο ΝΑΙ, το πεδίο e-mail γίνεται υποχρεωτικό και η εφαρμογή θα μας οδηγεί στην αποστολή με e-mail του κάθε 

παραστατικού που εκδίδουμε στον συγκεκριμένο συναλλασσόμενο. 

Στο πεδίο Τύπος ΦΠΑ μπορούμε να επιλέξουμε τον προεπιλεγμένο τύπο που θα εκδίδουμε σε αυτόν τον πελάτη. Για 

παράδειγμα, Μειωμένο αν ο πελάτης βρίσκεται σε νησί που υπάγεται σε μειωμένο ΦΠΑ ή Μηδενικό για πελάτες 

εξωτερικού. 

Το πεδίο υπόλοιπο από μεταφορά μπορούμε να το χρησιμοποιήσουμε αν ο συναλλασσόμενος έχει χρηματικό υπόλοιπο 

στην επιχείρηση μας πριν καταχωρηθεί στο i-spirit. 

 

- Υπεύθυνοι Επικοινωνίας 

Στην καρτέλα αυτή μπορούμε να καταχωρήσουμε στοιχεία φυσικών προσώπων με τους οποίους έχουμε επικοινωνία για 

την συγκεκριμένη επιχείρηση. 
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- Καρτέλα / Κινήσεις 

Ορίζουμε ένα ημερολογιακό εύρος και μας εμφανίζεται η καρτέλα του συναλλασσόμενου για αυτό το διάστημα. Την 

καρτέλα αυτήν μπορούμε έπειτα να την εξάγουμε σε αρχείο από το κουμπί «Καρτέλα Συναλλασσόμενου». 
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4. Παραστατικά 
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Στην ενότητα «Παραστατικά» διαχειριζόμαστε όλες τις καταχωρήσεις των παραστατικών της επιχείρησης. Στο πάνω 

μέρος της ενότητας βρίσκουμε τις διαθέσιμες ενέργειες που μπορούμε να εκτελέσουμε. 

 

Όλες οι ενέργειες εκτός από την Δημιουργία Παραστατικού και την Επιλογή Πολλών προϋποθέτουν να έχουμε επιλέξει 

ένα παραστατικό από την λίστα του αρχείου στο κεντρικό παράθυρο. 

➢ Δημιουργία Παραστατικού: Επιλέγουμε τύπο παραστατικού για δημιουργία. 

➢ Δημιουργία Παραστατικού με Αντιγραφή: Δημιουργεί ένα υπό σύνταξη αντίγραφο του επιλεγμένου 

παραστατικού. 

➢ Εμφάνιση: Εμφανίζει το παράθυρο επεξεργασίας του επιλεγμένου παραστατικού. 

➢ Διαγραφή: Διαγράφει το επιλεγμένο Υπό Σύνταξη παραστατικό. Οριστικοποιημένα παραστατικά δεν μπορούν να 

διαγραφούν. 

➢ Επιλογή Πολλών: Εμφανίζει πλαίσια ελέγχου στα αριστερά της λίστας παραστατικών, ώστε να κάνουμε 

συγκεκριμένες ενέργειες σε πολλά παραστατικά μαζί. Για παράδειγμα, μια μαζική Εκτύπωση ή Αποστολή με email. 

➢ Εκτύπωση: Ανοίγει το παράθυρο Προεπισκόπησης / Προετοιμασίας Εκτύπωσης. 

➢ Αποστολή με email: Ανοίγει την φόρμα αποστολής με email. 

➢ Ημερολογιακό εύρος: Καθορίζει ποια παραστατικά εμφανίζονται στην λίστα σύμφωνα με τις ημερομηνίες 

καταχώρησης των παραστατικών. 

➢ Συναλλασσόμενος: Εμφανίζει τα στοιχεία του συναλλασσόμενου από το επιλεγμένο παραστατικό. 

➢ Ακύρωση: Δημιουργεί Ακυρωτικό Παραστατικό για το επιλεγμένο παραστατικό. Η διαδικασία της ακύρωσης 

παρουσιάζεται λεπτομερώς στο Σενάριο Χρήσης 7. 

➢ Πιστωτικό: Δημιουργεί Πιστωτικό Παραστατικό για το επιλεγμένο παραστατικό. Η διαδικασία έκδοσης πιστωτικού 

παρουσιάζεται λεπτομερώς στο Σενάριο Χρήσης 8. 
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➢ Εξόφληση: Δημιουργεί Απόδειξη Είσπραξης για το επιλεγμένο παραστατικό. Η διαδικασία της εξόφλησης 

παρουσιάζεται λεπτομερώς στο Σενάριο Χρήσης 9. 

➢ Μετασχηματισμός Δελτίου Αποστολής: Δημιουργεί Τιμολόγιο ή Απόδειξη Λιανικών Συναλλαγών από το 

επιλεγμένο Δελτίο Αποστολής. Ο μετασχηματισμός δελτίου αποστολής παρουσιάζεται λεπτομερώς στο Σενάριο 

Χρήσης 10. 

➢ Απόδειξη Είσπραξης Φόρου Διαμονής: Δημιουργεί παραστατικό για τον φόρο διαμονής από το επιλεγμένο 

παραστατικό παροχής υπηρεσίας. Η διαδικασία έκδοσης απόδειξης είσπραξης φόρου διαμονής παρουσιάζεται 

λεπτομερώς στο Σενάριο Χρήσης 11. 
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Κεντρικά στην ενότητα εμφανίζεται το αρχείο των αποθηκευμένων παραστατικών. Μπορούμε να εμφανίσουμε τα 
παραστατικά πωλήσεων ή αγορών επιλέγοντας από τα αριστερά Πωλήσεις ή Αγορές. Μπορούμε επίσης να 
αναζητήσουμε ένα παραστατικό από το πεδίο που είναι διαθέσιμο πάνω και δεξιά από την λίστα. 
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4.1 Παράθυρο Επεξεργασίας Παραστατικού 
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Στο πάνω μέρος του παραθύρου επεξεργασίας του παραστατικού εμφανίζονται όλες οι ενέργειες που μπορούμε να 
εκτελέσουμε. Αυτές είναι οι εξής: 

➢ Οριστικοποίηση: Επισημοποιεί το παραστατικό. Μετά την οριστικοποίηση το παραστατικό δε δέχεται άλλες 
μετατροπές. 

➢ Αποθήκευση: Επιτρέπει την πρόχειρη αποθήκευση στο αρχείο ως ένα Υπό Σύνταξη παραστατικό. 
➢ Διαγραφή: Διαγράφει το παραστατικό από το αρχείο. Δε γίνεται διαγραφή οριστικοποιημένων παραστατικών. 
➢ Αποστολή myDAΤΑ: Διαβιβάζει το παρόν παραστατικό στην ηλεκτρονική πλατφόρμα myDATA. Είναι ενεργό 

μόνο σε οριστικοποιημένο παραστατικό. 
➢ Εκτύπωση: Ανοίγει το παράθυρο προεπισκόπησης της εκτύπωσης. 
➢ Αποστολή με email: Ανοίγει την φόρμα αποστολής email. Είναι ενεργό μόνο σε οριστικοποιημένο παραστατικό. 
➢ Δημιουργία Πελάτη: Ανοίγει παράθυρο για καταχώρηση νέου πελάτη. (βλ. 3.1, Σενάριο Χρήσης 2) 
➢ Επεξεργασία Πελάτη: Ενεργό μόνο όταν έχουμε επιλέξει πελάτη στο παραστατικό. Εμφανίζει τα στοιχεία του 

επιλεγμένου πελάτη. 
➢ Νέο Είδος: Ανοίγει παράθυρο για καταχώρηση νέου είδους. (βλ. 5.1, Σενάριο Χρήσης 3) 
➢ Δημιουργία Νέου: Δημιουργία νέου παραστατικού. 
➢ Αντιγραφή: Ενεργό μόνο σε οριστικοποιημένο παραστατικό. Δημιουργεί ένα υπό σύνταξη αντίγραφο του παρόν 

παραστατικού. 
➢ Διαμόρφωση Εκτύπωσης: Εμφανίζει παράθυρο επεξεργασίας της φόρμας της εκτύπωσης. (βλ. 4.4) 
➢ Ελληνικά: Ένδειξη της γλώσσας της φόρμας εκτύπωσης. Μπορούμε να την αλλάξουμε και στα Αγγλικά. 
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Στο πλαίσιο που εμφανίζεται παρακάτω επεξεργαζόμαστε τα στοιχεία του παραστατικού. 
➢ Τύπος Παραστατικού: Αναγράφει το παραστατικό που επιλέξαμε να δημιουργήσουμε. 
➢ Στο πεδίο με επιλογή «Μηχανογραφική» έχουμε την δυνατότητα να αλλάξουμε το παραστατικό σε 

«Χειρόγραφο». Αυτό προϋποθέτει πως το παραστατικό έχει εκδοθεί με άλλον τρόπο εκτός εφαρμογής. 
➢ Ημερομηνία Έκδοσης: Αναγράφεται η σημερινή ημερομηνία. Στην περίπτωση χειρόγραφου παραστατικού 

μπορούμε να την μεταβάλλουμε ανάλογα με τα στοιχεία του χειρόγραφου παραστατικού μας. 
➢ Σειρά: μπορούμε να επιλέξουμε σειρά αρίθμησης από αυτές που έχουμε δημιουργήσει. Δημιουργούμε σειρές από 

τις Ρυθμίσεις. (βλ. 8.3) 
➢ ΑΑ Παραστατικού: Συμπληρώνεται αυτόματα κατά την Οριστικοποίηση. Στη Χειρόγραφη καταχώρηση πρέπει να 

τον συμπληρώσουμε. 
➢ Πελάτης/Προμηθευτής: Επιλέγουμε από την λίστα των καταχωρημένων συναλλασσόμενων.  
➢ Ώρα Έναρξης: Προαιρετικό πεδίο συμπλήρωσης ώρας έναρξης. Με το κόκκινο x απαλείφουμε την καταχώρηση. 
➢ Ώρα Παράδοσης: Προαιρετικό πεδίο συμπλήρωσης ώρας παράδοσης. Με το κόκκινο x απαλείφουμε την 

καταχώρηση. 
➢ Σχετικά Παραστατικά: Το πεδίο συμπληρώνεται αυτόματα όταν έχουμε δημιουργήσει το παραστατικό με 

συσχέτιση. Για παράδειγμα, στην έκδοση Πιστωτικού ή Ακυρωτικού, στον μετασχηματισμό από Δελτίο Αποστολής 
ή στην εξόφληση παραστατικού. 

➢ Τύπος ΦΠΑ: Μπορούμε να επιλέξουμε από τους τρείς τύπους Κανονικό, Μειωμένο και Μηδενικό. Συγκεκριμένα 
παραστατικά όπως ο φόρος διαμονής έχουν αυτόματα συμπληρωμένη την επιλογή Χωρίς ΦΠΑ. Αν έχουμε ορίσει 
προεπιλεγμένο ΦΠΑ στα στοιχεία του συναλλασσόμενου το πεδίο θα μεταβληθεί αυτόματα. 
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➢ Χώρα Παράδοσης: Ορίζουμε την χώρα 
στην οποία αποστέλλονται τα αγαθά ή 
παρέχεται η υπηρεσία. Όταν η χώρα 
παράδοσης είναι χώρα εξωτερικού το 
πεδίο Στοιχεία αποστολής δεν επιτρέπεται 
να είναι κενό. Στις Αποδείξεις όταν 
επιλέγουμε χώρα εξωτερικού έχουμε την 
δυνατότητα να επιλέξουμε την Απόδοση 
ΦΠΑ της ξένης χώρας όταν χρειάζεται. 
 

➢ Σκοπός Διακίνησης: Επιλέγουμε από την λίστα των διαθέσιμων σκοπών. 
➢ Πόρος: Ορίζουμε από τους πόρους που έχουμε δημιουργήσει. Δημιουργούμε πόρους της επιχείρησης από τις 

Ρυθμίσεις. (βλ. 8.2) 
➢ Εστάλη με email: Το πεδίο αυτό συμπληρώνεται όταν στείλουμε το παραστατικό με email και αναγράφει την 

ημερομηνία που το στείλαμε. 
➢ Στοιχεία χρέωσης: Συμπληρώνονται αυτόματα από τα στοιχεία έδρας του συναλλασσόμενου όταν τον 

επιλέξουμε. 
➢ Στοιχεία αποστολής: Συμπληρώνονται αυτόματα από τα στοιχεία παράδοσης του συναλλασσόμενου όταν τον 

επιλέξουμε. 
  



 

23 

Στον πίνακα των ειδών συμπληρώνουμε και καταχωρούμε τις γραμμές του παραστατικού μας. 
➢ Κωδικός: Επιλέγουμε από την λίστα των διαθέσιμων ειδών για το παραστατικό. Είναι πάντα το αρχικό βήμα για 

την προσθήκη γραμμής στο παραστατικό. Στη λίστα εμφανίζονται τα εσωτερικά τυποποιημένα είδη για το 
παραστατικό που βρισκόμαστε καθώς και αυτά που έχουμε δημιουργήσει. (βλ. Σενάριο Χρήσης 3) 

➢ Περιγραφή: Συμπληρώνεται αυτόματα από την επιλογή κωδικού. Δέχεται επεξεργασία μέσα στο παραστατικό. 
➢ Ποσότητα: Ορίζουμε την ποσότητα του είδους που καταχωρούμε. Η ποσότητα πολλαπλασιάζεται με την Τιμή με 

αποτέλεσμα την Καθαρή Αξία. 
➢ Μ.Μ.: Μονάδα Μέτρησης. Μπορούμε να επιλέξουμε μονάδα μέτρησης όπως Τεμάχιο, Χιλιόγραμμο(Κιλό), Λίτρο. 
➢ Τιμή: Τιμή Μονάδας του είδους. Η Τιμή πολλαπλασιάζεται με την Ποσότητα με αποτέλεσμα την Καθαρή Αξία. 
➢ Έκπτωση: Μπορούμε να ορίσουμε ποσοστό έκπτωσης από την προ ΦΠΑ Τιμή. 
➢ Καθαρή Αξία: Δείχνει το ποσό χωρίς ΦΠΑ της γραμμής. Δε δέχεται επεξεργασία. 
➢ ΦΠΑ: Το ποσοστό ΦΠΑ της γραμμής. Δε δέχεται επεξεργασία από την γραμμή. 
➢ Σύνολο: Τελική αξία μαζί με το ΦΠΑ της γραμμής. Όταν συμπληρώνουμε εκεί η εφαρμογή κάνει αυτόματα την 

αποφορολόγηση και μεταβάλλει τις υπόλοιπες στήλες. 
Με το κόκκινο x στο τέλος της γραμμής διαγράφουμε την επιλεγμένη γραμμή. 
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➢ Μέθοδος πληρωμής: Ορίζουμε αν το παραστατικό έχει εξοφληθεί. Εμφανίζεται μόνο σε παραστατικά που 
δέχονται αξίες. Αν επιθυμούμε το παραστατικό να είναι επί πιστώσει, αφήνουμε το πεδίο στα 0,00€. 

➢ Υπόλοιπο Πελάτη: Αναγράφεται το τρέχον υπόλοιπο του συναλλασσόμενου. 
➢ Παρατηρήσεις: Μπορούμε να συμπληρώσουμε λοιπές πληροφορίες που επιθυμούμε να αναγράφονται στο 

παραστατικός μας. Από τις Ρυθμίσεις μπορούμε να καταχωρήσουμε έτοιμα κείμενα παρατηρήσεων. (βλ. 8.-) 
 
 

➢ Πρόσθετα Πεδία: Έχουμε την δυνατότητα να δημιουργήσουμε πεδία 
προς συμπλήρωση. Η δημιουργία γίνεται από το σύμβολο της 
πρόσθεσης πάνω δεξιά. Ονομάζουμε το πεδίο και τον τύπο του και το 
αποθηκεύουμε. Το πεδίο αυτό θα εμφανίζεται και στα επόμενα 
παραστατικά του ίδιου τύπου και μπορούμε να το συμπληρώσουμε 
όταν χρειάζεται. 
  
Σημείωση: Η ονομασία και ο τύπος του πεδίου δε δέχονται μετατροπές εφόσον γίνει 
χρήση του πεδίου σε παραστατικό και το πεδίο δεν μπορεί να διαγραφεί. 
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➢ Περίληψη Παραστατικού: Αναγράφονται οι τελικές αξίες του παραστατικού προς έλεγχο. Επίσης μπορούμε να 
ορίσουμε Παρακρατούμενο Φόρο στο παραστατικό κάνοντας κλικ στο πλαίσιο ελέγχου του πεδίου και επιλέγοντας 
από τη λίστα τον φόρο που χρειαζόμαστε. 

 

Λεπτομέρειες γραμμής Παραστατικού 
Σε κάθε γραμμή του παραστατικού μπορούμε να συμπληρώσουμε λεπτομέρειες που αφορούν τη συγκεκριμένη γραμμή 
πατώντας το κουμπί που εμφανίζεται αριστερά από το κόκκινο x. Εμφανίζεται παράθυρο όπου μπορούμε να 
επεξεργαστούμε ποσά τελών, λοιπών φόρων, χαρτόσημου καθώς και παρακρατήσεις φόρου ή λοιπές κρατήσεις. 
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4.2 Προεπισκόπηση Εκτύπωσης 
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Βλέπουμε τις ενέργειες που μπορούμε να εκτελέσουμε καθώς και μια προεπισκόπηση του παραστατικού μας.  

➢ Από το κουμπί Εκτύπωση επεξεργαζόμαστε τις προτιμήσεις εκτύπωσης, όπως σε ποιον εκτυπωτή θα 

τυπώσουμε, πόσα αντίγραφα κ.ο.κ.  

➢ Από το κουμπί Γρήγορη Εκτύπωση η εφαρμογή δίνει εντολή στον προεπιλεγμένο εκτυπωτή να τυπώσει μια 

φορά. 

➢ Η Διαμόρφωση Σελίδας μας επιτρέπει να ρυθμίσουμε τα περιθώρια σελίδας και το μέγεθος χαρτιού. 

➢ Από το Ζουμ μπορούμε να μεγεθύνουμε ή να σμικρύνουμε την προεπισκόπηση. 

➢ Η Εξαγωγή σε μας επιτρέπει να εξάγουμε το παραστατικό σε μορφή PDF ή Excel αρχείου. 

➢ Το κουμπί Κλείσιμο κλείνει το παράθυρο της προεπισκόπησης. 
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4.3 Φόρμα αποστολής e-mail 
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➢ Συμπληρώνουμε το e-mail στο πεδίο Παραλήπτης. Αν το είχαμε συμπληρώσει ήδη στα στοιχεία του 

συναλλασσόμενου θα είναι αυτόματα συμπληρωμένο. Μπορούμε επίσης να αποστείλουμε σε παραπάνω 

διευθύνσεις e-mail αρκεί να τις διαχωρίζουμε στο πεδίο με το ελληνικό ερωτηματικό (;). 

➢ Η επιλογή Επιθυμώ αντίτυπο (cc) διαβιβάζει το παραστατικό και στο e-mail του Αποστολέα. 

➢ Η αποστολή του αρχείου γίνεται με έναν από τους δύο τρόπους επιλογής μας. Με επισυναπτόμενο αρχείο 

(attachment) ή με Μοναδικό σύνδεσμο παρέχονται σε μορφή ιστοσελίδας που μπορεί να επισκεφτεί ο παραλήπτης 

πατώντας το σύνδεσμο μέσα στο e-mail.  

➢ Εκτός από το τυποποιημένο κείμενο μπορούμε να συμπληρώσουμε και δικό μας μήνυμα στο πεδίο κειμένου 

«Προσωπικό Μήνυμα». 

➢ Αν κάνουμε χρήση της εφαρμογής Outlook στον υπολογιστή μπορούμε να πατήσουμε το κουμπί «Χρήση του MS 

Outlook» για να μεταβούμε εκεί. 

➢ Για να σταλεί το e-mail από το i-spirit πατάμε «Αποστολή». 
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4.4 Διαμόρφωση Εκτύπωσης 
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Στη Διαμόρφωση Εκτύπωσης έχουμε την δυνατότητα να κάνουμε παραμετροποίηση στη φόρμα εκτύπωσης. Οι επιλογές 

που έχουμε είναι οι εξής: 

➢ Αλλαγή στυλ επικεφαλίδας από το κουμπί «Επικεφαλίδα». Υπάρχουν τέσσερα στυλ επικεφαλίδων. (Α, Β, Γ, Δ) 

➢ Αλλαγή γραμματοσειράς στην επικεφαλίδα. 

➢ Αλλαγή χρωμάτων στην επικεφαλίδα. Το χρώμα πλαισίου αλλάζει το χρώμα της γραμμής του ορθογωνίου, το κάτω 

αριστερά χρώμα αλλάζει το χρώμα του λεκτικού της επικεφαλίδας και το κάτω δεξιά χρώμα αλλάζει το χρώμα του 

εσωτερικού του ορθογωνίου. Παράδειγμα χρήσης: 

 

➢ Αλλαγή φόρμας από Α4 σε Α5 από το κουμπί Φόρμα Α / Α4. 

➢ Απόκρυψη κατακόρυφων ή οριζόντιων γραμμών. 

➢ Αλλαγή τοποθεσίας αριθμού σελίδας. 

➢ Εμφάνιση προηγούμενου και τρέχοντος υπολοίπου του συναλλασσόμενου. 

➢ Αλλαγή γραμματοσειράς στα δεδομένα του παραστατικού. 

➢ Και αντίστοιχα με την επικεφαλίδα μπορούμε να επεξεργαστούμε τα χρώματα μέσα στο παραστατικό. Υπάρχουν 

συγκεκριμένες περιοχές που μπορούμε να παραμετροποιήσουμε. Σε κάθε περιοχή το αριστερό χρώμα αφορά το 

λεκτικό της περιοχής και το δεξί χρώμα αφορά το φόντο της περιοχής. Το κουμπί Β ενεργοποιεί την έντονη γραφή 

στο πεδίο και από το πεδίο με το Α αλλάζουμε το μέγεθος της γραμματοσειράς.  
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5. Υπηρεσίες-Είδη 
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- Στην ενότητα «Υπηρεσίες – Είδη» διαχειριζόμαστε τα είδη που θα χρησιμοποιούμε στα παραστατικά μας. Στο πάνω 
μέρος της ενότητας βρίσκουμε τις διαθέσιμες ενέργειες που μπορούμε να εκτελέσουμε. 
 
 
 
 
 
➢ Δημιουργία Υπηρεσίας / Είδους: Ανοίγει παράθυρο για καινούργια καταχώρηση υπηρεσίας/είδους. 
➢ Εμφάνιση: Με επιλεγμένο ένα είδος από τη λίστα εμφανίζει το παράθυρο επεξεργασίας του. Τα «Εσωτερικά» είδη 

της εφαρμογής δε δέχονται επεξεργασία. 
➢ Διαγραφή: Με επιλεγμένο ένα είδος από τη λίστα διαγράφει την καταχώρηση του. Είδη που έχουν χρησιμοποιηθεί 

σε παραστατικά τουλάχιστον μία φορά δεν γίνεται να διαγραφούν. 
 
- Στα δεξιά των ενεργειών βλέπουμε τους τρόπους με το οποίους μπορούμε να ομαδοποιήσουμε την λίστα των ειδών 
από κάτω. Από τα αριστερά προς τα δεξιά οι ομαδοποιήσεις είναι οι εξής: 

o Λίστα χωρίς ομαδοποίηση 
o Ομαδοποίηση Αλφαβητικά 
o Ομαδοποίηση ανά ΦΠΑ 
o Ομαδοποίηση ανά Κατηγορία 
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- Στον πίνακα που εμφανίζεται κεντρικά στην ενότητα βλέπουμε την λίστα με τα είδη. Μπορούμε να επιλέξουμε αν θα 
εμφανίζονται τα Είδη πωλήσεων ή τα Είδη αγορών από τα αντίστοιχα κουμπιά στα αριστερά της ενότητας. Επίσης 
μπορούμε να κάνουμε αναζήτηση ενός είδους από το πεδίο αναζήτησης πάνω δεξιά.  
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5.1 Παράθυρο Καταχώρησης Είδους 
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- Στο παράθυρο καταχώρησης είδους επεξεργαζόμαστε τις πληροφορίες του είδους μας. 

➢ Κωδική ονομασία: Αναγνωριστικός κωδικός είδους. Αν αφήσουμε το σύμβολο ( * ) η εφαρμογή θα συμπληρώσει 

για εμάς έναν κωδικό κατά την αποθήκευση του είδους. Το πεδίο είναι υποχρεωτικό. 

➢ Περιγραφή: Ορίζουμε την περιγραφή του είδους. Αυτή η περιγραφή θα συμπληρώνεται αυτόματα στη γραμμή του 

παραστατικού όταν επιλέγουμε το είδος. Το πεδίο είναι υποχρεωτικό. 

➢ Κατηγορία: Επιλέγουμε την κατάλληλη κατηγορία του είδους. Ένα είδος πώλησης έχει διαφορετικές διαθέσιμες 

κατηγορίες από ένα είδος αγορών. Το πεδίο είναι υποχρεωτικό. 

➢ Προεπιλεγμένο ΦΠΑ: Όταν είναι επιλεγμένο η κατηγορία ΦΠΑ δίνεται από την προεπιλεγμένη κατηγορία που 

έχουμε επιλέξει στις «Ρυθμίσεις». Αποεπιλέγουμε το πεδίο για να επιλέξουμε άλλη κατηγορία. 

➢ Κατηγορία ΦΠΑ: Επιλέγουμε την κατηγορία ΦΠΑ για το είδος μας. 

➢ Αιτία εξαίρεσης: Επιλέγουμε το άρθρο απαλλαγής ΦΠΑ που θα συμπληρωθεί όταν χρειάζεται να 

χρησιμοποιήσουμε το είδος αυτό με μηδενικό ΦΠΑ. 

➢ Τιμή Μονάδας: Τιμή χωρίς ΦΠΑ του είδους. 

➢ Μονάδα Μέτρησης: Επιλέγουμε από τις διαθέσιμες. 

➢ Περιλαμβάνεται στα παραστατικά: Επιλέγουμε σε ποια παραστατικά επιθυμούμε να μας είναι διαθέσιμο το 

είδος. 

➢ Προεπιλεγμένος χαρακτηρισμός: Μπορούμε να ορίσουμε διαφορετικό χαρακτηρισμό γραμμής για το είδος όταν 

το χρησιμοποιούμε. Το πεδίο είναι διαθέσιμο όταν έχουμε επιλέξει Κατηγορία και Παραστατικά. 
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6. Ημερολόγιο 
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- Το i-spirit μας παρέχει Ημερολόγιο για να καταχωρούμε ραντεβού ή γεγονότα. Στο πάνω μέρος της ενότητας βλέπουμε 
τις διαθέσιμες ενέργειες οι οποίες αφορούν την δημιουργία νέας καταχώρησης και τον τρόπο παρουσίασης του 
ημερολογίου. 

 
➢ New Appointment (Νέα Συνάντηση): Ανοίγει το παράθυρο καταχώρησης νέας συνάντησης. 
➢ New Recurring Appointment (Νέα Επαναλαμβανόμενη Συνάντηση): Ανοίγει παράθυρο για καταχώρηση 

συνάντησης που θα επαναλαμβάνεται στο ημερολόγιο σύμφωνα με τις επιλογές μας. 
➢ Backward (Προς τα πίσω): Χρονική οπισθοδρόμηση της παρουσίασης του ημερολογίου αναλόγως την τρέχουσα 

προβολή. Για παράδειγμα στην προβολή εβδομάδας, το ημερολόγιο μεταπηδάει μια εβδομάδα πίσω. 
➢ Forward (Προς τα εμπρός):  Μεταφέρει το ημερολόγιο προς τα εμπρός αναλόγως την τρέχουσα προβολή. 
➢ Go To Today (Πήγαινε στο Σήμερα): Φέρνει στο κέντρο της προβολής την σημερινή ημερομηνία. 
➢ Zoom In (Μεγέθυνση): Μεγέθυνση της τρέχουσας προβολής για εμφάνιση περισσότερων λεπτομερειών. 
➢ Zoom Out (Σμίκρυνση): Σμίκρυνση της τρέχουσας προβολής. 
➢ Day View (Προβολή Ημέρας): Αλλαγή σε προβολής ημέρας. Λεπτομερής προβολή με τις συναντήσεις κάθε 

ώρας. 
➢ Work Week View (Προβολή Εβδομάδας Εργασίας): Αλλαγή σε προβολής εβδομάδας. Εμφανίζονται όλες οι 

ημέρες της εβδομάδας και κάθε ώρα της ημέρας. 
➢ Week View (Προβολή Εβδομάδας): Πιο συμπαγής προβολή από την προηγούμενη στην οποία δεν εμφανίζονται 

οι ώρες των ημερών. 
➢ Month View (Προβολή Μήνα): Αλλαγή σε προβολή μήνα. 
➢ Timeline View (Προβολή σε Χρονική Σειρά): Προβολή όπου τα γεγονότα εμφανίζονται κατά χρονική σειρά. 
➢ Full Week View (Προβολή Πλήρους Εβδομάδας): Αντίστοιχα συμπαγής προβολή με την Προβολή Εβδομάδας 

σε διαφορετική εμφάνιση. 
➢ Agenda View (Προβολή Ατζέντας): Προβολή γεγονότων σε μορφή ατζέντας. 
➢ Group by None (Ομαδοποίηση κατά κενό): Εμφανίζει τα γεγονότα χωρίς καμία ομαδοποίηση. 
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➢ Group by Date (Ομαδοποίηση κατά ημερομηνία): Ομαδοποιεί τα γεγονότα κατά ημερομηνίες. 
➢ Group by Resource (Ομαδοποίηση κατά πόρο): Ομαδοποιεί τα γεγονότα κατά πόρο της επιχείρησης μας. 
➢ Compress Weekend (Συμπίεση Σαββατοκύριακου): Διαθέσιμο μόνο στην προβολή μήνα. Συμπιέζει το 

σαββατοκύριακο σε μια στήλη. 
➢ Working Hours (Ωράριο Εργασίας): Εμφανίζει μόνο τις ώρες 9πμ-5μμ. 
➢ Time Scales (Κλίμακα Χρόνου): Επιλέγουμε την κλίμακα που επιθυμούμε. 

 
  



 

40 

6.1 Παράθυρο Καταχώρησης Συνάντησης 

 

Συμπληρώνουμε τα πεδία που επιθυμούμε στο παράθυρο της συνάντησης.  

 

- Στο πεδίο Πόρος μπορούμε να επιλέξουμε μια 

συσχέτιση της συνάντησης με έναν πόρο της 

επιχείρησης. 

- Στο πεδίο Συναλλασσόμενος μπορούμε να 

επιλέξουμε έναν από τους καταχωρημένους 

πελάτες ή προμηθευτή. Μπορούμε όμως να 

δημιουργήσουμε και νέο συναλλασσόμενο από 

το αντίστοιχο κουμπί 

- Το πλαίσιο ημερήσια ενέργεια μετατρέπει την 

συνάντηση σε γεγονός που θα τρέχει καθ’ όλη 

τη διάρκεια της ημέρας. 

- Υπάρχει πλαίσιο για συγγραφή παρατηρήσεων 

για την συνάντηση. 

- Μπορούμε επίσης να συσχετίσουμε ένα 

παραστατικό που έχει εκδοθεί. 

- Από το κουμπί Επανάληψη μπορούμε να ρυθμίσουμε πότε θα επαναλαμβάνεται η συγκεκριμένη καταχώρηση.  
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7. Αναφορές 
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Στην ενότητα «Αναφορές» μπορούμε να παράγουμε πίνακες περιόδων με τα δεδομένα που επιθυμούμε. Έχουμε την 
επιλογή να παρουσιάσουμε τα δεδομένα σε Grid Table (Πίνακας πλέγματος) και Pivot Table (Συγκεντρωτικός Πίνακας). 
Κάνουμε επιλογή ημερολογιακού εύρους από την λωρίδα ενεργειών στο πάνω μέρος της ενότητας και η εφαρμογή 
συμπληρώνει τον αντίστοιχο πίνακα με δεδομένα για αυτήν την περίοδο. 
 
Έχουμε έπειτα την δυνατότητα να φιλτράρουμε και να ομαδοποιήσουμε τα δεδομένα με όποιον τρόπο θέλουμε. Από το 
κουμπί «Επιλογή Στηλών» μπορούμε επίσης να αφαιρέσουμε ή να προσθέσουμε στήλες στον πίνακα. Λεπτομέρειες για 
την εξατομίκευση των πινάκων σε όλη την εφαρμογή παρουσιάζονται στις Περισσότερες Πληροφορίες. 
 
Οι διαθέσιμες Αναφορές που προσφέρει η εφαρμογή είναι: 
➢ myDATA συναλλαγές εσόδων ή εξόδων: Παρουσιάζει την κατάσταση διαβίβασης παραστατικών στο myDATA. 

Ελέγχουμε ποια παραστατικά δεν έχουν διαβιβαστεί και τα αποστέλλουμε μέσα από την αναφορά. (βλ. Σενάριο 
Χρήσης 6) 

➢ Πωλήσεις/Αγορές: Αναφορά που εμφανίζει όλες τις καταχωρήσεις παραστατικών πωλήσεων ή αγορών για το 
ημερολογιακό εύρος επιλογής. 

➢ Πωλήσεις/Αγορές Ειδών: Καταγράφει τις πωλήσεις ή αγορές που έγιναν σε επίπεδο ειδών. Η κάθε γραμμή της 
αναφοράς αποτελεί μια παρουσία είδους σε ένα παραστατικό. 

➢ Πωλήσεις με ΦΠΑ στο εξωτερικό: Για τις εκδόσεις που γίνονται με ΦΠΑ άλλων χωρών, η αναφορά ομαδοποιεί 
τα παραστατικά ανά χωρά και εμφανίζει συνολικές αξίες για κάθε χώρα. 

➢ Υπόλοιπα περιόδου Πελατών/Προμηθευτών: Εμφανίζει τα υπόλοιπα πελατών/προμηθευτών για το 
ημερολογιακό εύρος της επιλογής μας. 

➢ Αναφορά Ημερολογίου: Συνοπτική αναφορά των συναντήσεων του ημερολογίου. 
➢ Εισπράξεις – Πληρωμές: Εμφανίζει τις ταμειακές κινήσεις που γίνονται στην εφαρμογή για εισπράξεις από 

πελάτες ή πληρωμές σε προμηθευτές. 
➢ Βιβλίο Εσόδων – Εξόδων: Συνοπτικό Βιβλία Εσόδων και Εξόδων.  
➢ Γενική Λογιστική Πωλήσεων: Αναφορά με τις χρεώσεις και πιστώσεις στους λογαριασμούς γενικής λογιστικής. 
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8. Ρυθμίσεις 
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Στην ενότητα Ρυθμίσεις επεξεργαζόμαστε τα στοιχεία της επιχείρησης και ρυθμίζουμε παραμέτρους της εφαρμογής. Το 

παράθυρο των ρυθμίσεων αποτελείται από τρείς υποκατηγορίες που μπορούμε να μεταβούμε από τις καρτέλες στο 

πάνω μέρος του παραθύρου. 

 

8.1 Στοιχεία Επιχείρησης 

Μπορούμε να ρυθμίσουμε τα στοιχεία που θα φαίνονται στην επικεφαλίδα της επιχείρησης καθώς και την παρουσίαση 

τους. Έχουμε την επιλογή να επεξεργαστούμε και την αγγλική εκδοχή των στοιχείων σε περίπτωση που θέλουμε να 

εκτυπώσουμε το παραστατικό στην αγγλική φόρμα εκτύπωσης. Τα πεδία που εμφανίζονται είναι: 

➢ Όνομα και Επώνυμο: Το όνομα του ιδιοκτήτη της επιχείρησης ή το όνομα υπευθύνου της εφαρμογής. Τα πεδία 

αυτά δεν εμφανίζονται στην επικεφαλίδα. 

➢ ΑΦΜ: Το ΑΦΜ της επιχείρησης. Το πεδίο αυτό δε δέχεται επεξεργασία και συμπληρώνεται αυτόματα κατά την 

εγκατάσταση. 

➢ Κωδικός Εγκατ. ΑΑΔΕ: Ρυθμίζεται μόνο από το τεχνικό τμήμα της i-spirit. Αφορά κωδικούς υποκαταστημάτων. 

➢ Επωνυμία: Η επωνυμία της επιχείρησης ή το ονοματεπώνυμο του ιδιοκτήτη όταν πρόκειται για ατομική 

επιχείρηση. 

➢ Επάγγελμα: Η επαγγελματική δραστηριότητα της επιχείρησης. 

➢ Δ.Ο.Υ.: Η ΔΟΥ στην οποία ανήκει η επιχείρηση. Γράφοντας στο πεδίο εμφανίζεται λίστα με τις ΔΟΥ και επιλέγουμε 

από την λίστα αυτή. 

➢ Email: Το e-mail που θα εμφανίζεται στην επικεφαλίδα ως e-mail επικοινωνίας. 

➢ Διεύθυνση, Πόλη, ΤΚ: Πλήρης στοιχεία έδρας της επιχείρησης.  

➢ Διακριτικός Τίτλος: Προαιρετικό πεδίο συμπλήρωσης του διακριτικού τίτλου της επιχείρησης εφόσον υπάρχει. 

➢ Κωδ. Δραστ.: Ο Κωδικός Δραστηριότητας της επιχείρησης. 

➢ Τηλέφωνο 1: Αριθμός τηλεφώνου της επιχείρησης. Μπορούμε να εισάγουμε παραπάνω από ένα τηλέφωνο. 

➢ Website: Ιστοσελίδα της επιχείρησης. 
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➢ Ειδική Παραμετροποίηση: Για συγκεκριμένα επαγγέλματα μπορούμε να επιλέξουμε να ενεργοποιηθούν σχετικές 

παραμετροποιήσεις. 

➢ ΦΑΞ: Το ΦΑΞ επικοινωνίας της επιχείρησης. 

➢ Λογότυπο επιχείρησης: Μπορούμε να ορίσουμε λογότυπο που θα εμφανίζεται μαζί με τα στοιχεία στην 

επικεφαλίδα επιλέγοντας από τον υπολογιστή μας αρχείο εικόνας τύπου jpg, jpeg, png, bmp, gif. 

➢ Υπογραφή εκδότη: Μπορούμε να ορίσουμε υπογραφή που θα εμφανίζεται στο παραστατικό επιλέγοντας από τον 

υπολογιστή μας αρχείο εικόνας. 

 

Από το κουμπί «Συμπλήρωση Στοιχείων από ΓΓΠΣ» μπορούμε να συμπληρώσουμε τα στοιχεία της επιχείρησης από 

την ΑΑΔΕ χρησιμοποιώντας την υπηρεσία που παρέχεται. Οδηγίες για την χρήση της υπηρεσίας βρίσκονται στο 

Σενάριο Χρήσης 5. 

 

Όταν προβαίνουμε σε αλλαγές των στοιχείων της επιχείρησης πατάμε στο κουμπί «Ανανέωση Επικεφαλίδας» για να 

αλλάξει η εμφάνιση της επικεφαλίδας με τα νέα στοιχεία. 

 

Μπορούμε να κάνουμε αλλαγές στην εμφάνιση της επικεφαλίδας από τις επιλογές που έχουμε στο πλαίσιο κάτω 

αριστερά στην καρτέλα. Το i-spirit μας διαθέτει 4 διαφορετικά στυλ επικεφαλίδων (Α, Β, Γ, Δ) από το κουμπί που 

αρχικά εμφανίζει «Επικεφαλίδα Γ». Έπειτα μπορούμε να επεξεργαστούμε την επικεφαλίδα αλλάζοντας την 

γραμματοσειράς της, τη θέση του λογότυπου καθώς και τα χρώματα της. Το κουμπί «Αρχικοποίηση επιλογών» 

επαναφέρει τις αρχικές ρυθμίσεις της εμφάνισης. 

  



 

46 

8.2 Λοιπές Πληροφορίες 

Στην καρτέλα Λοιπές Πληροφορίες επεξεργαζόμαστε επιπλέον ρυθμίσεις της εφαρμογής. 
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- Ρυθμίσεις myDATA 

Συμπληρώνουμε τα στοιχεία του χρήστη για το 

myDATA πατώντας το κουμπί «Αλλαγή». 

Επιλέγουμε την πολιτική διαβίβασης που θα 

ακολουθήσει η εφαρμογή για την διαβίβαση των 

παραστατικών. 

Η επιλογή «Μαζική διαβίβαση από τον χρήστη» απαιτεί από τον χρήστη i-spirit να ελέγχει και να διαβιβάζει τα 

παραστατικά του. (βλ. Σενάριο Χρήσης 6) 

Η επιλογή «Αυτόματη διαβίβαση κατά την οριστικοποίηση» εμφανίζει ένα μήνυμα επιβεβαίωσης μετά από κάθε 

οριστικοποίηση παραστατικού για διαβίβαση στο myDATA. ‘Όμως, σε περίπτωση αποτυχίας σύνδεσης με την 

πλατφόρμα myDATA (αποσύνδεση από το διαδίκτυο, ανενεργοί εξυπηρετητές myDATA), χρειάζεται να γίνει διαβίβαση 

από τον χρήστη. 

Λεπτομέρειες για την εγγραφή στο myDATA παρουσιάζονται στο Σενάριο Χρήσης 4. 

  

- Λοιπά Στοιχεία 

Ορίζουμε προεπιλεγμένες επιλογές ΦΠΑ και Παρακρατούμενου Φόρου για την εφαρμογή. 

Στον Τύπο ΦΠΑ επιλέγουμε Μειωμένο αν η 

επιχείρηση βρίσκεται στα νησιά Λέρος, Λέσβος, 

Κως, Σάμος και Χίος όπου εφαρμόζονται 

συντελεστές 17%, 9% και 4%. 

Η προεπιλεγμένη κατηγορία ΦΠΑ αφορά τον 

συντελεστή που χρησιμοποιεί η επιχείρηση για τα 

αγαθά ή τις υπηρεσίες που παρέχει. Μπορούμε 

να ενημερωνόμαστε για τους συντελεστές των 

ειδών από την ΑΑΔΕ από εδώ και εδώ. Οι 

επιχειρήσεις που δραστηριοπούνται σε 

https://www.aade.gr/menoy/hristikoi-odigoi/enarxi-epiheirimatikis-drastiriotitas/basikoi-syntelestes-fpa
https://www.aade.gr/anakoinoseis/odigos-meiomenoy-syntelesti-fpa
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παραπάνω από έναν συντελεστή αφήνουν στην κατηγορία ΦΠΑ τον συντελεστή που επιθυμούν και δημιουργούν είδη για 

τους υπόλοιπους συντελεστές από την ενότητα Υπηρεσίες-Είδη. 

Στην αιτία εξαίρεσης για μηδενικό ΦΠΑ επιλέγουμε το άρθρο που θα επιλέγει η εφαρμογή όταν εκδίδουμε 

παραστατικό με μηδενικό ΦΠΑ. 

Στον προεπιλεγμένο συντελεστή Παρακρατούμενου Φόρου επιλέγουμε τον συντελεστή που θα επιλέγει η εφαρμογή 

όταν προσθέτουμε παρακρατούμενο φόρο στο παραστατικό μας.  

 

 

 

- Προσυμπληρωμένες Παρατηρήσεις 

Έχουμε την δυνατότητα να συντάξουμε κείμενα 

παρατηρήσεων που θα συμπληρώνονται 

αυτόματα στα παραστατικά μας, όπως για 

παράδειγμα τους τραπεζικούς λογαριασμούς της 

επιχείρησης. Από το σύμβολο ( + ) πάνω δεξιά 

στο πλαίσιο δημιουργούμε μια καινούργια 

παρατήρηση και της δίνουμε ονομασία, πχ 

‘Λογαριασμοί Τραπέζης’. Έπειτα, 

συμπληρώνουμε στο πεδίο το κείμενο που 

επιθυμούμε. 
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- Πόροι Επιχείρησης 

Μπορούμε να δημιουργήσουμε πόρους επιχείρησης για να τους κάνουμε συσχέτιση με τα παραστατικά. Από το σύμβολο 

( + ) πάνω δεξιά στο πλαίσιο προσθέτουμε νέο πόρο επιχείρησης στη λίστα και επεξεργαζόμαστε τα στοιχεία του. 
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8.3 Τύποι Παραστατικών 
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Στους Τύπους Παραστατικών ρυθμίζουμε τις αριθμήσεις των παραστατικών, δημιουργούμε νέες σειρές, κρύβουμε 

παραστατικά και δίνουμε σήμανση από φορολογικό μηχανισμό. 

Στις στήλες Αρχή Αρίθμησης, Αρχή Αρίθμησης Πιστωτικού και Αρχή Αρίθμησης Ακυρωτικού ορίζουμε από που θα 

αρχίσει η εφαρμογή να αριθμεί μηχανογραφικά το κάθε παραστατικό.  

Για δημιουργία επιπλέον σειρών αρίθμησης επιλέγουμε το πεδίο Εναλλακτικές Σειρές και κάνουμε κλικ στα 

αποσιωπητικά.  

  
Από το παράθυρο που εμφανίζεται δημιουργούμε νέες σειρές αρίθμησης πατώντας το σύμβολο ( + ) πάνω δεξιά. 

Εισάγουμε ονομασία στη σειρά η οποία θα αναγράφεται και πριν το αριθμό του παραστατικού. Το πεδίο της ονομασίας 

δέχεται μέχρι 5 χαρακτήρες. Πατάμε «Αποθήκευση» για να καταχωρήσουμε τις αλλαγές στις εναλλακτικές σειρές. 
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Από την στήλη Απόκρυψη μπορούμε να κρύψουμε τα παραστατικά που θα κάνει χρήση η επιχείρηση μας. 

Αν χρησιμοποιούμε Φορολογικό Μηχανισμό, στην στήλη Σήμανση Φορολογικού Μηχανισμού ενεργοποιούμε την 

προσθήκη σήμανσης στα παραστατικά που χρειάζονται. 
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9. Περισσότερες Πληροφορίες  

- Εξαγωγή / Εκτύπωση 

Στις κεντρικές ενότητες της εφαρμογής υπάρχει το κουμπί Εξαγωγή / Εκτύπωση 

στο πάνω αριστερό μέρος του παραθύρου. Πατώντας αυτό το κουμπί ανοίγει 

ένα πτυσσόμενο μενού με τις παρακάτω επιλογές.  

 

➢ Δημιουργία Αντιγράφου Ασφαλείας: Χειροκίνητη δημιουργία αρχείου 

αντιγράφου της βάσης δεδομένων της εφαρμογής 

➢ Επαναφορά Αντιγράφου Ασφαλείας: Επαναφορά από αρχείο βάσης 

δεδομένων. 

➢ Αλλαγή Κωδικού Εισόδου 

➢ Βοήθεια: Πληροφορίες για την έκδοση της εφαρμογής, την λήξη της 

σύμβασης και το ενεργό κλειδί. 

➢ Εκτύπωση: Διαθέσιμο όταν βρισκόμαστε στις ενότητες 

Συναλλασσόμενοι, Παραστατικά, Υπηρεσίες – Είδη, Ημερολόγιο και 

Αναφορές. Τυπώνει τον πίνακα που εμφανίζεται στην ενότητα. 

➢ Εξαγωγή: Διαθέσιμο στις ενότητες Συναλλασσόμενοι, Παραστατικά, 

Υπηρεσίες – Είδη, Αναφορές. Εξάγει τον πίνακα της ενότητας σε τύπο 

αρχείου της επιλογής μας (pdf, xls, xlsx, csv). 

➢ Έξοδος: Τερματίζει την εφαρμογή. 
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- Εξατομίκευση Πινάκων 

Το i-spirit μας δίνει την δυνατότητα να διαμορφώσουμε τους πίνακες που παρουσιάζονται στις ενότητες. Μπορούμε να εισάγουμε 

φίλτρα, να ομαδοποιούμε δεδομένα και να προσθέτουμε ή να αφαιρούμε στήλες.  

 

 

Φίλτρα 

Μπορούμε να εισάγουμε φίλτρα απευθείας στις στήλες του πίνακα κάνοντας κλικ στο σύμβολο (  ) που υπάρχει δεξιά 

από το όνομα της στήλης.  

Για παράδειγμα, για να εμφανίσουμε στην ενότητα Παραστατικά μόνο τα Τιμολόγια που έχουν καταχωρηθεί για έναν 

συγκεκριμένο πελάτη, θα επιλέγαμε τα παρακάτω φίλτρα στη λίστα. 
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Διαχείριση στηλών 

Μπορούμε να ομαδοποιήσουμε τα δεδομένα της λίστας τραβώντας με τον κέρσορα μας την επιθυμητή στήλη 

ομαδοποίησης στην ένδειξη «Σύρετε μια στήλη εδώ για να ομαδοποιήσετε κατά αυτήν την στήλη» ή κάνοντας δεξί κλικ 

στην στήλη και επιλέγοντας την «Ομαδοποίηση κατά αυτήν την στήλη».  

Παράδειγμα ομαδοποίησης πελατών ανά τύπο: 
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Για να προσθέσουμε ή να αφαιρέσουμε στήλες στον πίνακας χρησιμοποιούμε την Επιλογή στηλών που είναι διαθέσιμη 

από την επιλογή Διαμόρφωση Λίστας. Έπειτα, κάνουμε διπλό κλικ στην στήλη που επιθυμούμε να προσθέσουμε από 

το παραθυράκι που εμφανίζεται. Μπορούμε επίσης να σύρουμε την στήλη σε όποια θέση του πίνακα θέλουμε. 

Παράδειγμα εμφάνισης στήλης ΑΦΜ στον πίνακα των παραστατικών: 

 

 

 

1. 

2. 
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Σενάρια χρήσης 

1. Έκδοση Παραστατικού 

- Μεταβαίνουμε στην ενότητα «Παραστατικά» από το μενού στο κάτω μέρος της εφαρμογής. 

 
 

- Από την λίστα ενεργειών στο πάνω μέρος της εφαρμογής επιλέγουμε 

«Δημιουργία Παραστατικού». 

 
 

 - Επιλέγουμε το παραστατικό που θέλουμε και πατάμε το κουμπί «Επιλογή». 

Έπειτα θα μας ανοίξει η εφαρμογή ένα παράθυρο με το παραστατικό που 

επιλέξαμε. 
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- Αν έχουμε ήδη αποθηκευμένο τον Πελάτη στην 

εφαρμογή μπορούμε να τον αναζητήσουμε από το 

πεδίο «Πελάτης». Αλλιώς μπορούμε να 

καταχωρήσουμε νέο πελάτη στην εφαρμογή από το 

κουμπί «Δημιουργία Πελάτη» από την μπάρα ενεργειών 

στο πάνω μέρος του παραθύρου του παραστατικού. 

 

 

 

 

 

 

- Στον πίνακα ειδών επεξεργαζόμαστε τις γραμμές του 

παραστατικού και τις αξίες. Για να προσθέσουμε γραμμή 

στο παραστατικό κάνουμε ένα κλικ στο πεδίο κάτω από την 

στήλη «Κωδικός». Έπειτα επιλέγουμε από την λίστα που 

θα εμφανιστεί το είδος που θέλουμε. 

   

 

 

Σημείωση: Στην λίστα των κωδικών μπορούμε να 

καταχωρήσουμε τα δικά μας τυποποιημένα είδη. Η 

δημιουργία ειδών παρουσιάζεται στο Σενάριο Χρήσης 3.  
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- Αφού επιλέξουμε είδος μπορούμε να επεξεργαστούμε την γραμμή για να συμπληρώσουμε περιγραφή και αξίες. Για να 

προσθέσουμε και άλλες γραμμές μπορούμε να επαναλάβουμε το προηγούμενο βήμα. Για να αφαιρέσουμε γραμμή 

κάνουμε κλικ στο κόκκινο x στο τέλος της γραμμής.  

 

- Στο πεδίο «Μέθοδος Πληρωμής» δηλώνουμε αν το παραστατικό έχει εξοφληθεί. Ανοίγουμε το πεδίο κάνοντας κλικ 

πάνω του. Συμπληρώνουμε κάτω από την στήλη Ποσό την χρηματική αξία που έχει εξοφληθεί και στην στήλη Τύπος 

επιλέγουμε τον τρόπο. Όταν το παραστατικό είναι Επί Πιστώσει, δηλαδή δεν έχει εξοφληθεί ακόμα, αφήνουμε στο πεδίο 

0,00 €. 
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- Στις «Παρατηρήσεις» έχουμε την δυνατότητα να συμπληρώσουμε επιπλέον κείμενο, το οποίο θα αναγράφεται και στο 

χαρτί του παραστατικού. 

 

- Για να ολοκληρώσουμε την έκδοση του παραστατικού 

πατάμε «Οριστικοποίηση» στις ενέργειες στο πάνω μέρος του 

παραστατικού. Αφού γίνει η οριστικοποίηση μπορούμε να 

διαβιβάσουμε το παραστατικό στο myDATA, καθώς και να το 

εκτυπώσουμε ή/και να το αποστείλουμε με e-mail. 

 

 

 

Σημαντική Σημείωση: Τα κουμπιά «Αποθήκευση» και «Αποθήκευση και Κλείσιμο» δεν εκδίδουν το παραστατικό. 

Μπορούμε να τα χρησιμοποιήσουμε όταν θέλουμε να αποθηκεύσουμε πρόχειρα το παραστατικό στην εφαρμογή και να 

ανατρέξουμε σε αυτό σε άλλη χρονική στιγμή, να το επεξεργαστούμε και να το οριστικοποιήσουμε. Με λίγα λόγια, χωρίς 

Οριστικοποίηση δεν έχουμε επίσημο παραστατικό.  



 

62 

2. Δημιουργία Συναλλασσόμενου 

- Μεταβαίνουμε στην ενότητα «Συναλλασσόμενοι» από το μενού στο κάτω μέρος της εφαρμογής. 

 

 

 

- Από την λίστα ενεργειών στο πάνω μέρος της εφαρμογής επιλέγουμε «Δημιουργία Πελάτη/Προμηθευτή». 

 

 

 

- Στο παράθυρο που ανοίγει μπορούμε 

να συμπληρώσουμε τα στοιχεία του 

Συναλλασσόμενου που θέλουμε να 

αποθηκεύσουμε στην εφαρμογή.  

 

Σημείωση: Οι οδηγίες για την χρήση 

της υπηρεσίας αναζήτησης στοιχείων 

μέσω ΑΦΜ για επιχειρήσεις βρίσκονται 

στο Σενάριο Χρήσης 5. 
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3. Δημιουργία Είδους 

- Μεταβαίνουμε στην ενότητα «Υπηρεσίες – Είδη» από το μενού στο κάτω μέρος της εφαρμογής. 

 

 

 

 

- Από την λίστα ενεργειών στο πάνω μέρος της εφαρμογής επιλέγουμε «Δημιουργία Υπηρεσίας / Είδους». 

  

 

 

- Στο παράθυρο επεξεργασίας του 

Είδους ορίζουμε Κωδική Ονομασία και 

Περιγραφή, καθώς και επιλέγουμε την 

Κατηγορία στην οποία ανήκει από την 

λίστα. Μπορούμε επίσης να ορίσουμε 

την Κατηγορία ΦΠΑ του είδους και αν 

το επιθυμούμε να ορίσουμε και Τιμή 

Μονάδας. Τέλος, επιλέγουμε τα 

παραστατικά στο οποίο θέλουμε να 

είναι διαθέσιμο το είδος για επιλογή.  
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4. Εγγραφή στο myDATA 

- Χρησιμοποιώντας τον φυλλομετρητή της επιλογής μας, πηγαίνουμε στην ιστοσελίδα του myDATA (aade.gr/mydata). 

- Από την κεντρική σελίδα επιλέγουμε «Εγγραφή στο myDATA Rest API». 

 

 
  

https://www.aade.gr/mydata
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- Κάνουμε σύνδεση με τους κωδικούς Taxis της 

επιχείρησης. 

 

Σημείωση: Οι ατομικές επιχειρήσεις κάνουν σύνδεση με τα 

στοιχεία του ιδιοκτήτη.  

Για τις εταιρείες ένας εξουσιοδοτημένος εκπρόσωπος κάνει 

σύνδεση με τα προσωπικά του στοιχεία και επιλέγει να 

εκτελέσει ενέργειες για την φορολογούμενη εταιρεία. 

 

 

 

 

 

- Από το μενού του myDATA επιλέγουμε «Εγγραφή στο 

myDATA REST API». 
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- Στην επόμενη σελίδα επιλέγουμε «Νέα εγγραφή 

χρήστη» για το myDATA και συμπληρώνουμε τα 

στοιχεία του χρήστη που επιθυμούμε. 

Αφού προσθέσουμε τον χρήστη, η πλατφόρμα θα 

μας δημιουργήσει ένα μοναδικό κλειδί εγγραφής, το 

«Subscription key». 

 

  



 

67 

- Για να συμπληρώσουμε το κλειδί εγγραφής στο i-Spirit μεταβαίνουμε στην ενότητα «Ρυθμίσεις» από το μενού στο κάτω 

μέρος της εφαρμογής και επιλέγουμε την καρτέλα «Λοιπές Πληροφορίες» στο παράθυρο των ρυθμίσεων. 

 
 

- Στις «Ρυθμίσεις myDATA» πατώντας το κουμπί «Αλλαγή» μπορούμε να συμπληρώσουμε το όνομα χρήστη και το κλειδί 

εγγραφής από το προηγούμενο βήμα.  
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5. Δημιουργία ειδικών κωδικών για αυτόματη συμπλήρωση στοιχείων από την ΑΑΔΕ 

- Κατευθυνόμαστε στην ιστοσελίδα της υπηρεσίας της ΑΑΔΕ πατώντας εδώ. 

- Εκεί βρίσκουμε τα βήματα που πρέπει να ακολουθήσουμε. 

 

 
 

- Το πρώτο βήμα μας οδηγεί στην σελίδα εγγραφής στην υπηρεσία και κάνουμε σύνδεση με τους κωδικούς taxis της 

επιχείρησης.  

  

https://www.aade.gr/epiheiriseis/forologikes-ypiresies/mitroo/anazitisi-basikon-stoiheion-mitrooy-epiheiriseon
https://www1.aade.gr/webtax/wspublicreg/faces/pages/wspublicreg/menu.xhtml
https://www1.aade.gr/sgsisapps/tokenservices/protected/displayConsole.htm
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- Πατάμε «Είσοδος» για να εισέλθουμε στην 

υπηρεσία και έπειτα «Έναρξη» για την 

ενεργοποίηση της.  

 

 

- Κάνουμε ανάγνωση της Πολιτικής Ορθής 

Χρήσης της Υπηρεσίας και εφόσον την 

αποδεχόμαστε, το δηλώνουμε για να 

ενεργοποιηθεί.  
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- Συνεχίζουμε στο δεύτερο βήμα για να δημιουργήσουμε τους ειδικούς κωδικούς με τους οποίους θα κάνουμε χρήση της 

υπηρεσίας.  

 

Σημείωση: Αν πρόκειται για επιχείρηση που είναι νομική οντότητα, πρέπει να γίνει σύνδεση με τα στοιχεία taxis ενός 

εξουσιοδοτημένου εκπροσώπου της. Μετά την σύνδεση ο εκπρόσωπος δηλώνει ότι θα εκτελέσει ενέργειες για την 

εταιρεία επιλέγοντας την «Επιλογή Ρόλου». 

 

- Από τις Διαθέσιμες Υπηρεσίες επιλέγουμε την Δημιουργία Ειδικού Κωδικού για την εφαρμογή «Αναζήτηση Βασικών 

Στοιχείων Μητρώου Επιχειρήσεων». Ακολουθούμε τις οδηγίες που θα εμφανιστούν για να καταχωρήσουμε έναν νέο 

Κωδικό Εισόδου και το Συνθηματικό Χρήστη. 
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- Μετά την δημιουργία των ειδικών κωδικών επιστρέφουμε στην εφαρμογή i-Spirit για να τους συμπληρώσουμε. Κατά την 

δημιουργία ενός νέου συναλλασσόμενου κάνουμε κλικ στο κουμπί «Αυτόματη αναζήτηση». Θα μας εμφανίσει το 

παράθυρο για να εισάγουμε τους κωδικούς. Αφού τους συμπληρώσουμε, επιλέγουμε «Αποθήκευση στοιχείων 

πρόσβασης» για να αποθηκευτούν οι κωδικοί στην εφαρμογή για επόμενες κλήσεις της υπηρεσίας. 
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6. Έλεγχος διαβίβασης παραστατικών στο myDATA 

- Μεταβαίνουμε στην ενότητα «Αναφορές» από το μενού στο κάτω μέρος της εφαρμογής. 

 

 

 

 

 

 

- Από την λίστα των αναφορών στο αριστερό μέρος της οθόνης 

επιλέγουμε myDATA συναλλαγές εσόδων. 

 

- Στο ημερολογιακό εύρος που εμφανίζεται πιο πάνω μπορούμε να 

ορίσουμε το διάστημα που επιθυμούμε να ελέγξουμε. Όλα τα 

παραστατικά που έχουν κάποια εκκρεμότητα για το myDATA θα 

εμφανιστούν στον κεντρικό πίνακα.  

 

Μπορούμε επίσης να δούμε τα παραστατικά που έχουν ήδη 

διαβιβαστεί επιλέγοντας το κουμπί «Απόκρυψη απεσταλμένων». 
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- Στο παρακάτω παράδειγμα βλέπουμε κάποια παραστατικά που εκκρεμεί η υποβολή τους στο myDATA, ένα που 

εκκρεμεί η ακύρωση του και δύο που έχουν υποβληθεί επιτυχώς. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Για να υποβάλουμε τις εκκρεμότητες κλικάρουμε στο πλαίσιο ελέγχου αριστερά στην γραμμή που εκκρεμεί και η 

κατάλληλη ενέργεια στο πάνω μέρος θα ενεργοποιηθεί ώστε να την επιλέξουμε. Για παράδειγμα, η «Αποστολή 

παραστατικών» για το παραστατικό που εκκρεμεί και  η «Ακύρωση παραστατικού» για την ακύρωση που εκκρεμεί. 
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7. Ακύρωση παραστατικού 

Σημείωση: Σύμφωνα με την οδηγία της ΑΑΔΕ, η ακύρωση ενός παραστατικού μπορεί να γίνει μόνο εντός της μέρας της 

έκδοσης του. Σε περίπτωση που έχει αλλάξει η μέρα, ακολουθούμε τις οδηγίες στο Σενάριο Χρήσης 8 για την έκδοση 

«Πιστωτικού». 

 

- Για να ακυρώσουμε ένα παραστατικό, πρέπει πρώτα να το επιλέξουμε από την λίστα των παραστατικών μας στην 

ενότητα «Παραστατικά». Το επιλέγουμε κάνοντας ένα κλικ οπουδήποτε στην γραμμή του. Έπειτα επιλέγουμε 

«Ακύρωση» από τις ενέργειες στο πάνω μέρος της ενότητας. Στο παρακάτω παράδειγμα έχουμε επιλέξει το Τιμολόγιο με 

αριθμό 52 συνολικής αξίας 1.240€.  

  

1. 2. 
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- Η εφαρμογή θα μας ανοίξει ένα παράθυρο με το Ακυρωτικό του τιμολογίου μας. Επιβεβαιώνουμε τα στοιχεία του 

ακυρωτικού και το κάνουμε «Οριστικοποίηση». 

 

- Μπορούμε πλέον να δούμε πως το τιμολόγιο μας έχει ακυρωθεί επιτυχώς στην εφαρμογή. 

 

Σημείωση: Αν το αρχικό μας παραστατικό δεν είχε διαβιβαστεί στο myDATA η διαδικασία της ακύρωσης τελειώνει εδώ. 

Αν όμως είχαμε αποστείλει το ακυρωμένο παραστατικό πρέπει να ακολουθήσουμε τις παρακάτω οδηγίες για να 

ενημερώσουμε και το myDATA για την ακύρωση μας. 
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- Για να δηλώσουμε την ακύρωση αυτή και στο myDATA μεταβαίνουμε στην ενότητα «Αναφορές» από το μενού στο 

κάτω μέρος της εφαρμογής. 

 

 

 

 

 

- Από την λίστα των αναφορών στο αριστερό μέρος της οθόνης επιλέγουμε myDATA συναλλαγές εσόδων. 

 

- Στον πίνακα η εφαρμογή θα μας εμφανίσει την εκκρεμότητα στο myDATA. Επιλέγουμε το πλαίσιο ελέγχου αριστερά 

στην γραμμή και έπειτα στο κουμπί  «Ακύρωση παραστατικού» για να ακυρώσουμε στο myDATA. 

 

 

  

1. 

2. 
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8. Έκδοση Πιστωτικού 

- Για την έκδοση Πιστωτικού παραστατικού πρέπει πρώτα να επιλέξουμε το αρχικό παραστατικό από το αρχείο των 

παραστατικών μας στην ενότητα «Παραστατικά».  Μπορούμε να αναζητήσουμε παραστατικά προγενέστερων 

ημερομηνιών χρησιμοποιώντας το ημερολογιακό εύρος στο πάνω μέρος της ενότητας. Διαλέγουμε το παραστατικό που 

θέλουμε να γίνει η συσχέτιση κάνοντας ένα κλικ οπουδήποτε στην γραμμή του. Έπειτα επιλέγουμε το κουμπί 

«Πιστωτικό» από τις ενέργειες. 

 

Στο παρακάτω παράδειγμα έχουμε επιλέξει το «Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών» με αριθμό 21 αξίας 186,00€. 

Σημείωση: Στην Δημιουργία Παραστατικού υπάρχει διαθέσιμο και το Πιστωτικό Τιμολόγιο (Μη Συσχετιζόμενο) σε 

περίπτωση που χρειάζεται να εκδώσουμε Πιστωτικό Τιμολόγιο χωρίς προγενέστερη συσχέτιση. 

  

1. 

2. 
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- Η εφαρμογή θα ετοιμάσει και θα ανοίξει ένα Πιστωτικό παραστατικό με συσχέτιση στο παραστατικό που επιλέξαμε. 

Ακολουθώντας το παράδειγμα βλέπουμε πως έχουμε ένα «Πιστωτικό Τιμολογίου Παροχής Υπηρεσιών» με Σχετικά 

Παραστατικά το Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών (ΤΠΥ) 21.  

 

- Μπορούμε να επεξεργαστούμε το Πιστωτικό αυτό αλλάζοντας, για παράδειγμα, τις τιμές του με το ποσό που χρειάζεται 

να πιστώσουμε ή να το αφήσουμε ως έχει για να πιστώσουμε ολόκληρο το αρχικό παραστατικό. Ολοκληρώνουμε με την 

«Οριστικοποίηση» του.  
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9. Εξόφληση παραστατικού 

- Για την εξόφληση ενός Επί Πιστώσει παραστατικού πρέπει πρώτα να το επιλέξουμε από το αρχείο των παραστατικών 
μας στην ενότητα «Παραστατικά». Μπορούμε να αναζητήσουμε παραστατικά προγενέστερων ημερομηνιών 
χρησιμοποιώντας το ημερολογιακό εύρος στο πάνω μέρος της ενότητας. Διαλέγουμε το παραστατικό που θέλουμε να 
γίνει η συσχέτιση κάνοντας ένα κλικ οπουδήποτε στην γραμμή του. Έπειτα επιλέγουμε την ενέργεια «Εξόφληση». Αν το 
παραστατικό που επιλέξαμε είναι πλήρως εξοφλημένο, η εφαρμογή θα μας ενημερώσει με ένα μήνυμα. 
 
Στο παρακάτω παράδειγμα έχουμε επιλέξει το Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών με αριθμό 22 και σύνολο 620€. 

 
 
Σημείωση: Στην Δημιουργία Παραστατικού υπάρχουν διαθέσιμα στην υποκατηγορία Ταμειακά, τα παραστατικά 

Απόδειξη Είσπραξης και Απόδειξη Πληρωμής. Με έκδοση αυτών των παραστατικών προσθέτουμε ή αφαιρούμε από το 

υπόλοιπο του συναλλασσόμενου αξίες χωρίς κάποια προηγούμενη συσχέτιση. 

  

1. 

2. 
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- Η εφαρμογή θα μας ανοίξει το παραστατικό εξόφλησης με συσχέτιση στο αρχικό παραστατικό. Στο παράδειγμα που 

ακολουθούμε βλέπουμε πως έχουμε μια Απόδειξη Είσπραξης συμπληρωμένη με το ποσό του τιμολογίου που επιλέξαμε. 

 

- Μπορούμε να επεξεργαστούμε την γραμμή του παραστατικού και τις πληροφορίες της, όπως ο «Τύπος» εξόφλησης, 

και προαιρετικά και όλες τις υπόλοιπες στήλες. Ολοκληρώνουμε με «Οριστικοποίηση».  

 

Σημείωση: Τα παραστατικά εισπράξεων και πληρωμών δεν διαβιβάζονται στο myDATA.  
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10. Μετασχηματισμός Δελτίου Αποστολής 

Επιλέγουμε το Δελτίο Αποστολής από τα παραστατικά μας κάνοντας ένα κλικ οπουδήποτε στην γραμμή του. Από τις 

ενέργειες επιλέγουμε το κουμπί «Μετασχηματισμός Δελτίου Αποστολής» και έπειτα σε Τιμολόγιο ή Απόδειξη Λιανικών 

Συναλλαγών ανάλογα τι χρειαζόμαστε. 

 

Στο παρακάτω παράδειγμα έχουμε επιλέξει το Δελτίο Αποστολής με αριθμό 1. 

 

Η εφαρμογή θα δημιουργήσει το παραστατικό της επιλογής μας με τα είδη που είχαν συμπληρωθεί στο δελτίο. 

Μπορούμε να επεξεργαστούμε το παραστατικό συμπληρώνοντας ή αλλάζοντας τιμές και να το εκδώσουμε πατώντας 

«Οριστικοποίηση».  

1. 

2. 
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11. Έκδοση Απόδειξης Είσπραξης Φόρου Διαμονής 

- Για να εκδώσουμε Απόδειξη Είσπραξης Φόρου Διαμονής πρέπει πρώτα να έχουμε εκδώσει την Απόδειξη Παροχής 

Υπηρεσιών ή το Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών. Στην ενότητα «Παραστατικά» διαλέγουμε το ήδη υπάρχον παραστατικό 

παροχής υπηρεσίας κάνοντας ένα κλικ οπουδήποτε στην γραμμή του. Έπειτα επιλέγουμε την ενέργεια «Απόδειξη 

Είσπραξης Φόρου Διαμονής» από τις διαθέσιμες ενέργειες στο πάνω μέρος της ενότητας. 

Στο παρακάτω παράδειγμα έχουμε επιλέξει την Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών με αριθμό 9 αξίας 150,00€. 

 

  

1. 

2. 
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- Η εφαρμογή θα ετοιμάσει και θα ανοίξει την Απόδειξη Είσπραξης Φόρου Διαμονής με συσχέτιση στο παραστατικό που 

επιλέξαμε.  
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- Στο πεδίο του Πελάτη η εφαρμογή θα συμπληρώσει τον ίδιο πελάτη με το παραστατικό παροχής υπηρεσίας. Τα 

στοιχεία του πελάτη στην Απόδειξη Είσπραξης Φόρου Διαμονής πρέπει πάντα να αντιστοιχούν στον διαμένοντα.  

 

Στην περίπτωση που φτιάχνουμε τον φόρο από Τιμολόγιο/Απόδειξη Παροχής Υπηρεσίας σε επιχείρηση είναι αναγκαίο 

να έχουμε στον πελάτη τα στοιχεία του διαμένοντα ατόμου. Αυτό μπορούμε να το πετύχουμε κάνοντας εκ νέου 

«Δημιουργία Πελάτη» μέσα στην απόδειξη είσπραξης φόρου διαμονής. 

 

- Ορίζουμε κατηγορία καταλύματος κάνοντας κλικ στο βελάκι της ήδη υπάρχουσας γραμμής του παραστατικού για να την 

επεξεργαστούμε. Κάνουμε την επιλογή μας από τις διαθέσιμες επιλογές της λίστας. 

 

1. 

2. 
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- Αφού κάνουμε την επιλογή μας, συμπληρώνουμε το πεδίο «Ποσότητα» στην γραμμή με τον αριθμό των ημερών 

διαμονής του πελάτη. Η εφαρμογή θα υπολογίσει το τελικό ποσό του φόρου. 

 

- Στα πρόσθετα πεδία μπορούμε αν το επιθυμούμε να 

ορίσουμε και την περίοδο διαμονής του πελάτη. 

 

 

 

 

 

 

- Ολοκληρώνουμε την έκδοση της Απόδειξης Είσπραξης Φόρου Διαμονής κάνοντας «Οριστικοποίηση». 
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12. Έκδοση τιμολογίου ενδοκοινοτικού/τρίτων χωρών 

Για να δηλώσουμε ένα τιμολόγιο ως ενδοκοινοτικό ή τρίτων χωρών πρέπει να επιλέξουμε την Χώρα Παράδοσης και να 

αλλάξουμε τον Τύπο ΦΠΑ σε Μηδενικό. Έπειτα πρέπει να συμπληρώσουμε τα Στοιχεία Αποστολής του τιμολογίου. 

Συμπληρώνουμε το υπόλοιπο παραστατικό κανονικά και κατά την Οριστικοποίηση του, θα εμφανιστεί μήνυμα που θα 

μας ζητάει να επιλέξουμε την αιτία εξαίρεσης για το μηδενικό ΦΠΑ. Επιλέγουμε το κατάλληλο άρθρο του κώδικα ΦΠΑ. 
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13. Εξαγωγή καρτέλας συναλλασσόμενου 

Από την ενότητα Συναλλασσόμενοι ανοίγουμε τα στοιχεία του συναλλασσόμενου που επιθυμούμε. Στο παράθυρο με τα 
στοιχεία του εντοπίζουμε την καρτέλα με όνομα «Καρτέλα / Κινήσεις». Επιλέγουμε από το ημερολογιακό εύρος το 
διάστημα για το οποίο ενδιαφερόμαστε. 
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Στο πάνω μέρος του παραθύρου πατώντας το κουμπί «Καρτέλα Συναλλασσόμενου» μας εμφανίζεται η 
Προεπισκόπηση της καρτέλας σε τυπωμένη μορφή. Μπορούμε να εκτυπώσουμε ή να εξάγουμε το 
αρχείο σε μορφή PDF ή Excel από τα αντίστοιχα κουμπιά. Η επιλογή e-mail προϋποθέτει πως 
χρησιμοποιούμε την εφαρμογή Outlook στον υπολογιστή. 
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14. Έκδοση Απόδειξης με ΦΠΑ χώρας εξωτερικού 

Μέσα στο παραστατικό της Απόδειξης Λιανικών Συναλλαγών ή Απόδειξης Παροχής Υπηρεσιών επιλέγουμε την Χώρα 
Παράδοσης. Έπειτα εμφανίζεται δίπλα η επιλογή Απόδοση ΦΠΑ και επιλέγουμε το ΦΠΑ της χώρας εξωτερικού. 
Συμπληρώνουμε υποχρεωτικά και τα Στοιχεία Αποστολής της απόδειξης. 

 
Συνεχίζουμε και συμπληρώνουμε το παραστατικό κανονικά. Οι συντελεστές ΦΠΑ της Ελλάδας θα μετατρέπονται σε 
αυτούς της χώρας που επιλέξαμε. 
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15. Συμπλήρωση τελών/φόρων/κρατήσεων στο παραστατικό 

Κατά την συμπλήρωση γραμμών στο παραστατικό μας μπορούμε να προσθέσουμε τέλη, φόρους, χαρτόσημα και 
κρατήσεις πατώντας στο κουμπί που εμφανίζεται στο τέλος της γραμμής αριστερά από το κόκκινο x. 

 
 
 
 
Θα μας εμφανιστεί το παράθυρο «Λεπτομερειών Γραμμής 
Παραστατικού». Στο παράθυρο αυτό υπάρχουν επιλογές για 
Κατηγορίες Τελών, Λοιπών Φόρων, Συντελεστή 
Χαρτοσήμου και Παρακρατούμενου Φόρου. 
Επίσης υπάρχει πεδίο κάτω δεξιά για Κρατήσεις. 
Αριστερά από το πεδίο των κρατήσεων μπορούμε να 
επιλέξουμε από τρεις επιλογές πως επιδρούν οι κρατήσει με τον 
παρακρατούμενο φόρο εφόσον υπάρχει και με το πληρωτέο 
ποσό.  
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16. Αγορά από μη υπόχρεο εκδότη 

Το παραστατικό που εκδίδουμε για την αγορά ειδών από προμηθευτή που δεν έχει την υποχρέωση να εκδώσει 

παραστατικό είναι ο Τίτλος Κτήσης μη υπόχρεου εκδότη, που είναι διαθέσιμο από τα Παραστατικά Αγορών. Ο 

Προμηθευτής στο παραστατικό αυτό πρέπει να έχει υποχρεωτικά συμπληρωμένα τα στοιχεία ΑΦΜ, Ονοματεπώνυμο, ΤΚ 

και Πόλη. 

 

Παράδειγμα Τίτλου Κτήσης: 
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