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1. Ενέργειες Δικαιούχου και Οικονομικού Υπεύθυνου 

Ο Δικαιούχος αρχικά και ακολούθως ο Οικονομικός Υπεύθυνος σε κεντρικό σημείο 

του συστήματος πραγματοποιούν τις παρακάτω ενέργειες: 

Δικαιούχος: 

1. Ορίζει χρήστες ως Οικονομικούς Υπεύθυνους με σχέση ΟΠΣΚΕ στις 

Υποδράσεις. 

2. Καταχωρεί ενεργό IBAN για τις εκταμιεύσεις προκαταβολών και καταβολών 

ενίσχυσης. 

3. Καταχωρεί Εγγυητικές Επιστολές και τις επιμερίζει σε έργα για χρήση σε 

Αιτήματα Προκαταβολών. 

Οικονομικός Υπεύθυνος: 

1. Καταχωρεί Δικαιολογητικά μέσω της διαδικασίας προσθήκης ή μέσω 

διαλειτουργικότητας, ανάλογα με τον τύπο δικαιολογητικού. 

2. Καταχωρεί Τιμολόγια μέσω της διαδικασίας προσθήκης ή μέσω 

διαλειτουργικότητας. 

3. Καταχωρεί Παραστατικά εξόφλησης και 

4. Επιμερίζει τα τιμολόγια σε έργα, ώστε ο Συντονιστής να τα συνδέσει με 

δαπάνες σε κάθε αίτημα καταβολής Ενίσχυσης 
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1.1 Σχέση ΟΠΣΚΕ με Οικονομικό Υπεύθυνο 

 
Ο Δικαιούχος, μέσα από το Προφίλ του και συγκεκριμένα από την Καρτέλα Σχέση 

ΟΠΣΚΕ, ορίζει χρήστες ως Οικονομικούς Υπεύθυνους για τις Υποδράσεις του. 

1. Ο Οικονομικός Υπεύθυνος δεν έχει πρόσβαση στα στοιχεία Αιτήσεων του 

Δικαιούχου με τον οποίο έχει σχέση ΟΠΣΚΕ, αλλά στο στάδιο του 

επιμερισμού έχει στη διάθεση του λίστα με το σύνολο των εγκεκριμένων 

αιτήσεων του Δικαιούχου. 

2. Η Σχέση ΟΠΣΚΕ του Δικαιούχου με Οικονομικό Υπεύθυνο δεν απαιτεί επιλογή 

συγκεκριμένης Υποδράσης. 

3. Μπορούν να οριστούν περισσότεροι από έναν Οικονομικοί Υπεύθυνοι σε 

κάθε Δικαιούχο. 

4. Με διακοπή σχέσης ΟΠΣΚΕ ο Οικονομικός Υπεύθυνος παύει να έχει 

πρόσβαση στα Δικαιολογητικά και Τιμολόγια του Δικαιούχου. 

5. Οι Οικονομικοί υπεύθυνοι που έχουν σχέση ΟΠΣΚΕ με τον ίδιο Δικαιούχο 

βλέπουν και επεξεργάζονται ο ένας τις καταχωρήσεις του άλλου. 

Σημείωση: Ως Οικονομικοί Υπεύθυνοι μπορούν να οριστούν και οι Συντονιστές, 

όπου και σε αυτή την περίπτωση απαιτείται νέα σχέση ΟΠΣΚΕ με ιδιότητα 

«Οικονομικός Υπεύθυνος». 
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1.2 IBAN 

 
O Δικαιούχος μπορεί να καταχωρίσει τραπεζικό λογαριασμό IBAN εσωτερικού 

/εξωτερικού μέσα από την ενότητα «IBAN» του Πίνακα Ελέγχου. 
 

Θα πατήσει το κουμπί «Προσθήκη» και θα συμπληρώσει όλα τα απαιτούμενα (*) 

πεδία. 
 

Στην περίπτωση που επιλέξει ΙΒΑΝ Εξωτερικού θα επιλέξει στο πεδίο ΙΒΑΝ 

εσωτερικού ΟΧΙ και στο πεδίο “Τράπεζα Εξωτερικού” θα καταχωρίσει την επωνυμία 

της τράπεζας. 
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Όταν συμπληρωθούν όλα τα  απαιτούμενα  πεδία  ενεργοποιείται το κουμπί 

«Αποθήκευση». 
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Μετά την αποθήκευση μπορεί να προχωρήσει σε Υποβολή. 
 

 
Μετά την υποβολή, από το κουμπί «Επιπλέον Ενέργειες», μπορεί ο χρήστης να κάνει 

Επανεπεξεργασία ή Ενεργοποίηση. 
 

 
Σημείωση: 

1. Ο Δικαιούχος έχει τη δυνατότητα να καταχωρίσει πολλούς λογαριασμούς 

IBAN είτε εσωτερικού, είτε εξωτερικού. 

2. Για την εκταμίευση μπορεί να γίνει χρήση μόνο ενός λογαριασμού. 



Εγχειρίδιο Συνοδευτικών Λειτουργικών Οντοτήτων για 
Ενέργειες Παρακολούθησης Πράξεων 

Έκδοση 

Σελίδα 8 από 60 

Version 1.1 

 

 

3. Κατά την καταχώρηση ΙΒΑΝ εσωτερικού γίνεται έλεγχος αν το ΑΦΜ 

Δικαιούχου αντιστοιχεί σε αυτό το IBAN και αν ο λογαριασμός είναι ενεργός. 

4. Ενεργό IBAN για επιχειρήσεις μπορεί να είναι μόνο ένα, οπότε σε περίπτωση 

καταχώρησης δεύτερου IBAN εμφανίζεται το μήνυμα «Δεν μπορείτε να έχετε 

ενεργό παραπάνω από έναν τραπεζικό λογαριασμό για εκταμίευση». 

5. Mόνο ο πρώτος ΙΒΑΝ είναι ενεργός και κάθε επόμενος ανενεργός με τον 

Δικαιούχο να έχει το δικαίωμα ορισμού του ενεργού. 

6. Στην περίπτωση που δεν επαληθεύεται το IBAN με ΑΦΜ εμφανίζεται το 

μήνυμα «Ο Τραπεζικός λογαριασμός δεν επιβεβαιώθηκε» και ο Συντονιστής 

πρέπει να επικοινωνήσει με το Δικαιούχο (εξωσυστημικά) για να προχωρήσει 

σε αντικατάσταση του IBAN. Ο νέος λογαριασμός μεταφέρεται στην ενέργεια 

που βρίσκεται σε επεξεργασία εκείνη τη χρονική στιγμή. 

 

 

1.3 Εγγυητικές Επιστολές 

 
Η καταχώριση των Εγγυητικών Επιστολών γίνεται από τον Δικαιούχο στην ενότητα 

«Οι Εγγυητικές Επιστολές μου» του Πίνακα Ελέγχου. 
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Για την καταχώριση της Εγγυητικής ο Δικαιούχος θα πατήσει το κουμπί «Προσθήκη». 

 

Ο Δικαιούχος συμπληρώνει όλα τα απαιτούμενα πεδία (*), πατάει το κουμπί «+ 

Επιλογή Αρχείου», επιλέγει από τον υπολογιστή του το αρχείο ή τα αρχεία που 

επιθυμεί (μέχρι πέντε σε αριθμό της μορφής pdf και μεγέθους έως 10 mb). Μόλις 

επιλεχθεί  το  αρχείο  και  γίνει  ανέβασμα  αυτού,  πατάει  το  κουμπί  της 

«Αποθήκευσης». 
 



Εγχειρίδιο Συνοδευτικών Λειτουργικών Οντοτήτων για 
Ενέργειες Παρακολούθησης Πράξεων 

Έκδοση 

Σελίδα 10 από 60 

Version 1.1 

 

 

 

 

 

 
Πατώντας «Αποθήκευση» ενεργοποιείται η καρτέλα «Επιμερισμός Εγγυητικής 

Επιστολής». 
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Κάθε εγγυητική επιστολή που καταχωρίζεται επιμερίζεται στη συνέχεια σε έργο για 

να χρησιμοποιηθεί στο Αίτημα Προκαταβολής. 

Προσοχή! Επιμερισμός μπορεί να γίνει σε ένα μόνο έργο για να χρησιμοποιηθεί σε 

ένα και μόνο αίτημα Προκαταβολής. 

Για να ολοκληρωθεί η καταχώριση, ο Δικαιούχος πρέπει να επιλέξει από το πεδίο 

“Κωδικός Πρότασης” την Αίτηση με την οποία θέλει να συνδέσει την Εγγυητική 

Επιστολή και να πατήσει «Αποθήκευση». 

Στην συνέχεια θα πατήσει κεντρική Αποθήκευση και «Υποβολή» ώστε να 

πραγματοποιηθεί ο Επιμερισμός. 
 

 

 
Αντικατάσταση Εγγυητικής Επιστολής 

Μέσω της διαδικασίας αντικατάστασης μπορεί να αλλάξει η εγγυητική που έχει 

επιμεριστεί για ένα έργο. Πιο συγκεκριμένα, θα χρειαστεί να δημιουργηθεί μια νέα 

εγγυητική επιστολή και στο πεδίο “Αντικαθιστά” να επιλεχθεί ο «Εκδότης – Αριθμός 

Εγγυητικής» για τον οποίο γίνεται η αντικατάσταση και στη συνέχεια να πατηθεί το 

κουμπί της «Αποθήκευσης». 
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Στο πεδίο “Κωδικός Πρότασης” της καρτέλας «Επιμερισμός Εγγυητικής Επιστολής», 

θα πρέπει να συμπληρωθεί το έργο για το οποίο θα γίνει η αντικατάσταση της 

Εγγυητικής Επιστολής και στη συνέχεια «Αποθήκευση». 
 

Για να γίνει η αντικατάσταση θα χρειαστεί να πατήσουμε κεντρική Αποθήκευση και 

στην συνέχεια «Υποβολή». 

Προσοχή! Για να μπορεί να γίνει επεξεργασία στην Εγγυητική Επιστολή θα πρέπει 

να μην έχει πατηθεί το κουμπί της «Υποβολής». Μετά την υποβολή δεν γίνεται 

(επαν)επεξεργασία της Εγγυητικής Επιστολής. 

 
 
 

 
Στο Αίτημα Προκαταβολής Ενίσχυσης (ΑΠΕ) στην καρτέλα «Στοιχεία Εγγυητικής 
Επιστολής», ο Συντονιστής, πατώντας το κουμπί «Προσθήκη», επιλέγει από 
dropdown λίστα την Εγγυητική Επιστολή για την οποία πραγματοποιήθηκε ο 
Επιμερισμός Εγγυητικής από τον Δικαιούχο. 
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Στη συνέχεια πατάει «Σύνδεση με το αίτημα». 

 

Αφού εμφανιστεί το pop up μήνυμα περί επιτυχούς σύνδεσης, θα πατήσει 
«Υποβολή». 
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Η Εγγυητική Επιστολή εμφανίζεται στην αντίστοιχη καρτέλα και ο Συντονιστής θα 
κάνει κεντρική Αποθήκευση. 

 

 
Στην περίπτωση που χρειάζεται αντικατάσταση Εγγυητικής Επιστολής, οι 
Εγγυητικές Επιστολές που αντικαθιστούν τις άλλες δεν θα εμφανίζονται στο Αίτημα 
Προκαταβολής Ενίσχυσης (ΑΠΕ) (είτε αυτό είναι σε επεξεργασία, είτε 
υποβεβλημενο). Θα εμφανίζονται σε όλες τις επόμενες ενέργειες, δηλαδή στην 
αξιολόγηση του Αιτήματος Προκαταβολής Ενίσχυσης (ΑΠΕ) και του Αιτήματος 
Καταβολής Ενίσχυσης (ΑΚΕ). 

Στην Αξιολόγηση, στην καρτέλα «Στοιχεία Εγγυητικής Επιστολής», εμφανίζεται η 

Εγγυητική Επιστολή που πραγματοποιήθηκε ο Επιμερισμός Εγγυητικής για τη 

συγκεκριμένη αίτηση. 

Σε περίπτωση που γίνει αντικατάσταση εγγυητικής επιστολής, ενώ έχει γίνει η 
υποβολή του ΑΠΕ, στην Αξιολόγηση θα έρθει και η νέα Εγγυητική χωρίς να 
εμφανίζεται στο ΑΠΕ. 
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2. Δικαιολογητικά 

 
Ο Οικονομικός Υπεύθυνος, ο οποίος μπορεί σε κάποιες περιπτώσεις να είναι το ίδιο 

πρόσωπο με τον Συντονιστή, πραγματοποιεί την καταχώριση των Δικαιολογητικών 

μέσω της ενότητας «Τα Δικαιολογητικά Δικαιούχου μου» του Πίνακα Ελέγχου. 

Σε αυτή την ενότητα καταχωρίζονται τα απαιτούμενα δικαιολογητικά για την 

εκταμίευση της προκαταβολής και της καταβολής της ενίσχυσης, είτε μέσω της 

διαδικασίας προσθήκης είτε διαλειτουργικά, ανάλογα με τον τύπο Δικαιολογητικού. 
 

 

 

 
Ο Οικονομικός Υπεύθυνος συμπληρώνει τα παρακάτω πεδία της φόρμας: 

1. Δικαιούχοι: Επιλογή Δικαιούχου από dropdown λίστα 

2. Κωδικoί Αίτησης: Dropdown με τους κωδικούς 

3. Τύπος Δικαιολογητικού: φιλτράρονται όλοι οι τύποι δικαιολογητικών που 
συνδέονται με την επιλεγμένη κατηγορία και γίνεται επιλογή του τύπου που 
θα επισυναφθεί το δικαιολογητικό ή θα ληφθεί διαλειτουργικά. 
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i. Στους τύπους δικαιολογητικών που μπορεί να γίνει λήψη στοιχείων θα 
εμφανίζεται φακός 

4. Κατηγορία Δικαιολογητικού: Επιλογή γενικής κατηγορίας δικαιολογητικού 

5. Σχετικές Ενέργειες 

6. Παρατηρήσεις 

7. Ημερομηνία λήψης: Ημερομηνία που έγινε λήψη στοιχείων διαλειτουργικά 

8. Ημερομηνία Έκδοσης: διαλειτουργικά αν έχει πατήσει φακό, αλλιώς θα την 
πληκτρολογεί 

9. Ημερομηνία Λήξης Ισχύος: διαλειτουργικά αν έχει πατήσει φακό, αλλιώς θα 
την πληκτρολογεί 

10. Περίοδος αναφοράς Από 

11. Περίοδος αναφοράς Έως 

12. +Επιλογή Αρχείου: επιλέγει από τον υπολογιστή του το αρχείο που επιθυμεί 
μέχρι πέντε σε αριθμό της μορφής pdf, jpg, png μεγέθους έως 10 mb. Μόλις 
επιλεχθεί το αρχείο γίνεται και ανέβασμα αυτού και πατάει το κουμπί 
«Αποθήκευση». 
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Αφού πατήσει «Αποθήκευση» ο Οικονομικός Υπεύθυνος θα πρέπει στη συνέχεια να 
πατήσει το κουμπί της «Υποβολής» ώστε να υποβληθεί το Δικαιολογητικό. 

Τα δικαιολογητικά των Δικαιούχων μεταφέρονται στις αντίστοιχες καρτέλες των 
ενεργειών (Τροποποιήσεις, ΑΠΕ, ΑΚΕ). 

 
Διαλειτουργικά στοιχεία: 

Ανάλογα με τον τύπο αρχείου θα εμφανίζονται και τα αντίστοιχα πληροφοριακά 
στοιχεία. 

Χρήση Δικαιολογητικών: 

Τα δικαιολογητικά που καταχωρήθηκαν θα εμφανίζονται αυτόματα στην καρτέλα 

Δικαιολογητικά Αιτήματος Τροποποίησης, Αιτήματος Προκαταβολής Δικαιούχου &
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Αιτήματος Καταβολής Ενίσχυσης, εφόσον δεν έχουν λήξει και ανάλογα με τον τύπο 

Δικαιολογητικού που δηλώθηκε στην Υποδράση ότι απαιτείται για κάθε ενέργεια. 

 

 

3. Τα Παραστατικά μου 
 

Για την είσοδό του στο σύστημα, ο «Οικονομικός Υπεύθυνος» χρησιμοποιεί το 

κουμπί «Σύνδεση ΑΑΔΕ» που βρίσκεται στο πάνω δεξιά μέρος της Αρχικής Σελίδας 

του Ολοκληρωμένου Πληροφοριακού Συστήματος Κρατικών Ενισχύσεων. 
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Συμπληρώνει τους Κωδικούς TaxisNet και κατόπιν πατάει τα κουμπιά «Σύνδεση» και 

«Αποστολή». 
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Μετά τη αυθεντικοποίησή του, στον «Πίνακα Ελέγχου» επιλέγει την ενότητα «Τα 

Παραστατικά μου». 
 

 
Διαθέσιμες είναι τρεις επιλογές Παραστατικών: 

1. «Προσθήκη Παραστατικού Πώλησης». 

2. «Προσθήκη Παραστατικού Προσωπικού». 

3. «Παραστατικά Έμμεσων Δαπανών». 
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3.1 Προσθήκη Παραστατικού Πώλησης 

 

 
Ο χρήστης αρχικά πατάει το κουμπί «+ Προσθήκη Παραστατικού Πώλησης». 

 

 

 
Ανοίγει η φόρμα «Δημιουργία Νέου Παραστατικού» και πραγματοποιείται 

αναζήτηση - καταχώρηση Παραστατικού συμπληρώνοντας όλα τα πεδία που 

απαιτούνται στα «Στοιχεία Παραστατικού: Πώλησης» 
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Ο χρήστης επιλέγει από τις dropdown λίστες τον «Δικαιούχο» και το «Είδος 

Παραστατικού». 

Αν επιλέξει «Παραστατικό Προμηθευτή Εσωτερικού» στο πεδίο “Είδος 

Παραστατικού”, ξεκλειδώνει το πεδίο “ΑΦΜ Εκδότη – Προμηθευτή” το οποίο και 

πρέπει να συμπληρωθεί. 

Αν επιλέξει «Παραστατικό Προμηθευτή Εξωτερικού» στο πεδίο “Είδος 

Παραστατικού”, το πεδίο “ΑΦΜ Εκδότη – Προμηθευτή” κλειδώνει και θα πρέπει να 

συμπληρώσει το “Tax Identification Numbers (TIN) / ΑΦΜ Εκδότη Εξωτερικού”. 

Έπειτα συμπληρώνει τα πεδία: 

• “Κωδικός Παραστατικού” 

• “Κωδικός Μ.Α.Ρ.Κ. ” 

• “Επωνυμία Εκδότη – Προμηθευτή” 

• “Ημερομηνία Έκδοσης” 

• “Αξία χωρίς ΦΠΑ” και 

• “ΦΠΑ”, 

ώστε να επιλέξει (+Επιλογή Αρχείου) το αρχείο που επιθυμεί (επιτρεπόμενα αρχεία: 

.pdf, .jpg, .png, μεγέθους έως 10 mb και δυνατότητα επισύναψης 1 αρχείου). 



Εγχειρίδιο Συνοδευτικών Λειτουργικών Οντοτήτων για 
Ενέργειες Παρακολούθησης Πράξεων 

Έκδοση 

Σελίδα 26 από 60 

Version 1.1 

 

 

 

 

Αφού συμπληρωθούν τα πεδία ο χρήστης πατάει το κουμπί της «Αποθήκευσης». 
 

 
Το «Παραστατικό» αποθηκεύεται επιτυχώς και αποκτά ένα μοναδικό κωδικό της 

μορφής «INV-XXXXXXX». 
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Κατόπιν ο χρήστης πρέπει από την Καρτέλα «Παραστατικά Εξόφλησης» να πατήσει 

το κουμπί «Προσθήκη». 
 

 
Ανοίγει η φόρμα «Προβολή/Προσθήκη» όπου ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να 

καταχωρίσει τα στοιχεία του Παραστατικού, συμπληρώνοντας τα εξής πεδία: 

• “Κωδικός Παραστατικού Εξόφλησης” (προαιρετικό πεδίο) 

• “Ημερομηνία Εξόφλησης” 

• “Τρόπος Εξόφλησης” (επιλογή από dropdown λίστα) 

• “Ποσό Εξόφλησης” 

• “+Επιλογή Αρχείου” 

• “Παρατηρήσεις” (προαιρετικό πεδίο) 
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Αφού συμπληρωθούν τα πεδία του «Παραστατικού Εξόφλησης» θα πρέπει να 

πατηθεί το κουμπί «Αποθήκευση». 
 

 
Μετά την αποθήκευση του «Παραστατικού Εξόφλησης», ο χρήστης θα πρέπει να 

πατήσει το κουμπί «Αποθήκευση» και της κεντρικής φόρμας, ώστε να 

αποθηκευτούν τα δεδομένα στο Παραστατικό και να δει πάνω δεξιά το αντίστοιχο 

pop-up μήνυμα περί επιτυχούς αποθήκευσης. 
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Υφίσταται επίσης η δυνατότητα αλλαγών στο «Παραστατικό Εξόφλησης» πατώντας 

το κουμπί της «Επεξεργασίας»  ή διαγραφής του «Παραστατικού Εξόφλησης» 

χρησιμοποιώντας το κουμπί της «Διαγραφής» 

 
Από το κουμπί «Επιπλέον Ενέργειες» που βρίσκεται στο κάτω μέρος της φόρμας, ο 

χρήστης έχει τη δυνατότητα να πραγματοποιήσει «Έλεγχο Πληρότητας και 

Ορθότητας» για το «Παραστατικό Εξόφλησης» ώστε να καθοδηγηθεί, εάν 

προκύψει ανάγκη, για την ορθή συμπλήρωση των πεδίων. 
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Επιπλέον, χρησιμοποιώντας το κουμπί της «Προσθήκης» από το tab «Λοιπά 

Δικαιολογητικά» ο χρήστης μπορεί να συμπληρώσει το πεδίο “Περιγραφή” και να 

πατήσει «+Επιλογή Αρχείου» (pdf, jpg, png μεγέθους έως 10 mb.). 
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Ο χρήστης αφού πατήσει Αποθήκευση τόσο στη φόρμα όσο και κεντρικά, πατάει το 

κουμπί «Υποβολή», βλέποντας και το αντίστοιχο pop up μήνυμα, για να υποβάλει 

το Παραστατικό. 
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Σημείωση: Για να υποβληθεί επιτυχώς το «Παραστατικό» θα πρέπει το συνολικό 

ποσό πληρωμών να είναι ίσο ή μεγαλύτερο από το ποσό του Παραστατικού. 

 

 
Από τις «Επιπλέον Ενέργειες» ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να κάνει 

«Επανεπεξεργασία» του παραστατικού. 
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Αφού υποβληθεί το Παραστατικό, αναζητώντας το στην λίστα με τα Παραστατικά 

εμφανίζεται το κουμπί  που αφορά στον «Επιμερισμό Παραστατικού». 

 

 

 

Πατώντας το κουμπί  εμφανίζεται η καρτέλα «Επιμερισμός Παραστατικού: INV- 
XXXXXXX». Στην καρτέλα «Στοιχεία Παραστατικού» εμφανίζονται τα στοιχεία του 
Παραστατικού τα οποία είναι μη επεξεργάσιμα (read only). 
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Για να συνδεθεί το Παραστατικό σε κάποια πράξη, ο χρήστης πρέπει να 
συμπληρώσει τα απαιτούμενα πεδία της καρτέλας «Δημιουργία Οικονομικού 
Επιμερισμού»: 

• “Κωδικός Πρότασης” (επιλογή από dropdown λίστα) 

• “Απαιτούμενο Ποσό Πληρωμής” 
 

 
Μετά πατάει το κουμπί «Αποθήκευση» και η εγγραφή καταχωρείται επιτυχώς. 
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Σημείωση: Ο Οικονομικός Υπεύθυνος έχει τη δυνατότητα επιμερισμού της 

αξίας κάθε παραστατικού σε μία ή περισσότερες πράξεις, χωρίς να ξεπερνά την αξία 

του παραστατικού όπως αυτή έχει διαμορφωθεί σε συνδυασμό με τις εξοφλήσεις 

του παραστατικού. 

Γενικά: Ο χρήστης μπορεί να αναζητήσει από τη λίστα με τα Παραστατικά αυτό που 

επιθυμεί και μέσω της επεξεργασίας, να μεταβεί στη 3η καρτέλα «Οικονομικοί 

Επιμερισμοί» και να δει σε λίστα το σύνολο των επιμερισμών που έχει 

δημιουργήσει. 

Ο χρήστης, από την καρτέλα «Οικονομικοί Επιμερισμοί» του Παραστατικού, αν 

θέλει να κάνει επανεπεξεργασία, θα πατήσει το μολυβάκι της επεξεργασίας ενός 

επιμερισμού. 
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θα μεταβεί στην καρτέλα «Επεξεργασία Οικονομικού Επιμερισμού», 

 

 
και από τις «Επιπλέον Ενέργειες» θα πατήσει «Επανεπεξεργασία», θα 

συμπληρώσει την αιτιολογία και θα αποθηκεύσει. 
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Μετά την επανεπεξεργασία, η φόρμα είναι και πάλι επεξεργάσιμη και πλέον ο 

χρήστης μπορεί από τις Επιπλέον Ενέργειες να κάνει Ακύρωση του επιμερισμού. 
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Μετά από αυτή την ενέργεια, το Διαθέσιμο Ποσό για επιμερισμό είναι εκ νέου 

διαθέσιμο για νέο επιμερισμό. 

 

 

 
Σημείωση! Ο χρήστης μπορεί να πραγματοποιήσει «Επανεπεξεργασία» ή και 

Ακύρωση του Επιμερισμού, μόνο εάν αυτό δεν έχει συνδεθεί με δαπάνη σε κάποιο 

«Αίτημα Καταβολής Ενίσχυσης». 
 

 
(Η επανεπεξεργασία ή και η Ακύρωση Οικονομικού Επιμερισμού πραγματοποιείται 

με τον ίδιο τρόπο και σε Παραστατικό Προσωπικού και σε Παραστατικό Έμμεσων 

Δαπανών) 
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3.2 Προσθήκη Παραστατικού Προσωπικού 

 
Ο χρήστης πατάει το κουμπί + Προσθήκη Τιμολογίου Προσωπικού. 

 

 

 
Ανοίγει η φόρμα «Δημιουργία Νέου Παραστατικού» και πραγματοποιείται 

αναζήτηση - καταχώρηση Παραστατικού συμπληρώνοντας όλα τα πεδία που 

απαιτούνται στα «Στοιχεία Παραστατικού: Προσωπικού». 
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Ο χρήστης επιλέγει από τη dropdown λίστα τον «Δικαιούχο». 
 

Έπειτα συμπληρώνει τα πεδία: 

• “ΑΜΚΑ Εργαζομένου” 

• “Μήνας Πληρωμής” 

• “Έτος Πληρωμής” 

• “Συνολικό Ποσό Πληρωμής”, 

και επιλέγει (“+Επιλογή Αρχείου”) το αρχείο που επιθυμεί (επιτρεπόμενα αρχεία: 

.pdf, .jpg, .png, μεγέθους έως 10 mb και δυνατότητα επισύναψης 1 αρχείου) και 

τέλος πατάει «Αποθήκευση». 
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Το «Παραστατικό» αποθηκεύεται επιτυχώς και αποκτά ένα μοναδικό κωδικό της 

μορφής «INV-XXXXXXX». 

Επίσης συμπληρώνονται αυτόματα (σε read only μορφή) και τα πεδία “Κωδικός 

Παραστατικού” και “Ημερομηνία Έκδοσης”. 
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Ο χρήστης μετά πρέπει από την Καρτέλα «Παραστατικά Εξόφλησης» να πατήσει το 

κουμπί «Προσθήκη». 
 

Ανοίγει η φόρμα «Προβολή/Προσθήκη» όπου ο χρήστης έχει την δυνατότητα να 

καταχωρήσει τα στοιχεία του Παραστατικού συμπληρώνοντας τα πεδία: 

• “Κωδικός Παραστατικού Εξόφλησης” (προαιρετικό πεδίο) 

• “Ημερομηνία Εξόφλησης” 

• “Τρόπος Εξόφλησης” (επιλογή από dropdown λίστα) 

• “Ποσό Εξόφλησης” 

• “+Επιλογή Αρχείου” 

• “Παρατηρήσεις” (προαιρετικό πεδίο) 
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Αφού συμπληρωθούν τα πεδία του «Παραστατικού Εξόφλησης» ο χρήστης θα 

πρέπει να πατήσει το κουμπί της «Αποθήκευσης». 
 

Μετά την αποθήκευση του «Παραστατικού Εξόφλησης», ο χρήστης θα πρέπει να 

πατήσει το κουμπί «Αποθήκευση» και της κεντρικής φόρμας ώστε να 

αποθηκευτούν τα δεδομένα στο Παραστατικό και να εμφανιστεί το σχετικό pop-up 

μήνυμα περί επιτυχούς αποθήκευσης. 
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Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να πραγματοποιήσει αλλαγή/ές στο «Παραστατικό 

Εξόφλησης» πατώντας το κουμπί της «Επεξεργασίας»  ή να διαγράψει το 

«Παραστατικό  Εξόφλησης»  πατώντας  το  κουμπί  της  «Διαγραφής»    . 

 
Από το κουμπί «Επιπλέον Ενέργειες», που βρίσκεται στο κάτω μέρος της φόρμας, ο 

χρήστης έχει την δυνατότητα να πραγματοποιήσει «Έλεγχο Πληρότητας και 

Ορθότητας» για το Παραστατικό ώστε να καθοδηγηθεί για την ορθή συμπλήρωση 

των πεδίων. 
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Επίσης στο tab Λοιπά Δικαιολογητικά ο χρήστης από το κουμπί «Προσθήκη» μπορεί 

να συμπληρώσει το πεδίο “Περιγραφή” και να πατήσει +Επιλογή Αρχείου (της 

μορφής pdf, jpg, png μεγέθους έως 10 mb.) 
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Ο χρήστης, αφού πατήσει Αποθήκευση τόσο στη φόρμα όσο και κεντρικά, πατάει 

το κουμπί «Υποβολή», βλέποντας και το αντίστοιχο pop up μήνυμα, για να υποβάλει 

το Παραστατικό Προσωπικού. 

 

 
Σημείωση: Για να υποβληθεί επιτυχώς το «Παραστατικό» θα πρέπει το συνολικό 

ποσό πληρωμών να είναι ίσο ή μεγαλύτερο από το ποσό του Παραστατικού. 

Ο χρήστης από τις «Επιπλέον Ενέργειες» έχει τη δυνατότητα να κάνει 

«Επανεπεξεργασία» του παραστατικού. 
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Αφού υποβληθεί το «Παραστατικό», βρίσκοντάς το απ’ τη λίστα με τα Παραστατικά, 

εμφανίζεται το κουμπί που αφορά «Επιμερισμό Παραστατικού». 
 

Πατώντας το κουμπί  εμφανίζεται η καρτέλα «Επιμερισμός Παραστατικού: INV- 

XXXXXXX». Στην καρτέλα «Στοιχεία Παραστατικού» εμφανίζονται τα στοιχεία του 

Παραστατικού τα οποία είναι μη επεξεργάσιμα (read only). 
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Στην καρτέλα «Δημιουργία Οικονομικού Επιμερισμού» ο χρήστης για να συνδέσει 

το παραστατικό σε κάποια πράξη, συμπληρώνει τα απαιτούμενα πεδία: 

• “Κωδικός Πρότασης”» (επιλογή από dropdown λίστα) 

• “Απαιτούμενο Ποσό Πληρωμής” 

• “Παρατηρήσεις” προαιρετικά 

• και πατάει το κουμπί «Αποθήκευση». 
 

 
Σημείωση: Ο Οικονομικός Υπεύθυνος έχει την δυνατότητα επιμερισμού της 

αξίας κάθε παραστατικού σε μία ή περισσότερες πράξεις, χωρίς να ξεπερνά την αξία 

του παραστατικού όπως αυτή έχει διαμορφωθεί σε συνδυασμό με τις εξοφλήσεις 

του παραστατικού. 

Γενικά: Ο χρήστης μπορεί να αναζητήσει από την λίστα με τα Παραστατικά το 

ζητούμενο και μέσω της επεξεργασίας, να μεταβεί στη 3η καρτέλα «Οικονομικοί 
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Επιμερισμοί» και να δει σε λίστα το σύνολο των επιμερισμών που έχει 

δημιουργήσει. 

Ο χρήστης, από την καρτέλα «Οικονομικοί Επιμερισμοί» του Παραστατικού, αν 

θέλει να ακυρώσει, αρχικά θα πατήσει το μολυβάκι της επεξεργασίας ενός 

επιμερισμού 
 

θα μεταβεί στην καρτέλα «Επεξεργασία Οικονομικού Επιμερισμού» και από τις 

«Επιπλέον Ενέργειες» θα πατήσει Ακύρωση. 
 

Σημείωση! Ο χρήστης μπορεί να πραγματοποιήσει «Ακύρωση» του Επιμερισμού, 

μόνο εάν αυτό δεν έχει συνδεθεί με δαπάνη σε κάποιο Αίτημα Καταβολής 

Ενίσχυσης. 
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(Η ακύρωση Οικονομικού Επιμερισμού στο Παραστατικό Προσωπικού 

πραγματοποιείται με τον ίδιο τρόπο - περισσότερες πληροφορίες στην ενότητα του 

Παραστικού Πώλησης). 

 
 

 

3.3 Παραστατικά Έμμεσων Δαπανών 

 
Ο χρήστης πατάει το κουμπί + Παραστατικά Έμμεσων Δαπανών. 

 
Ανοίγει η φόρμα με τα Στοιχεία Έμμεσων Δαπανών και ο χρήστης θα πρέπει να 

συμπληρώσει τα απαιτούμενα πεδία: 

• “Δικαιούχος” (από dropdown λίστα), 

• “Κωδικός Παραστατικού”, 

• “Ημερομηνία Έκδοσης”, 

• “Σύνολο Ποσού Πληρωμής” 

• “Παρατηρήσεις” (προαιρετικά), 

και να πατήσει το κουμπί της «Αποθήκευσης». 
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Το Παραστατικό αποθηκεύεται επιτυχώς και αποκτάει κι αυτό ένα μοναδικό κωδικό 

της μορφής «INV – XXXXXXX». 
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Εδώ, κατά την «Αποθήκευση» των «Στοιχείων Παραστατικών Έμμεσων Δαπανών», 

δημιουργείται αυτόματα και η εγγραφή στην καρτέλα «Παραστατικά Εξόφλησης». 

 

 
Τα πεδία της φόρμας της καρτέλας «Παραστατικά Εξόφλησης» είναι μη 

επεξεργάσιμα (read only). 
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Από το κουμπί «Επιπλέον Ενέργειες», που βρίσκεται στο κάτω μέρος της φόρμας, ο 

χρήστης έχει την δυνατότητα να πραγματοποιήσει «Έλεγχο Πληρότητας και 

Ορθότητας» για το Παραστατικό, ώστε να καθοδηγηθεί για την ορθή συμπλήρωσή 

του (βλέποντας και αντίστοιχα μηνύματα). 
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Επίσης στο tab Λοιπά Δικαιολογητικά ο χρήστης από το κουμπί Προσθήκη μπορεί 

να συμπληρώσει το πεδίο «Περιγραφή» και να πατήσει +Επιλογή Αρχείου (της 

μορφής pdf, jpg, png μεγέθους έως 10 mb.) 
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Ο χρήστης, αφού πατήσει «Αποθήκευση» τόσο στη φόρμα όσο και κεντρικά, πατάει 

το κουμπί «Υποβολή», βλέποντας και το αντίστοιχο pop up μήνυμα, για να υποβάλει 

το Παραστατικό Έμμεσων Δαπανών. 
 

 

 
Ομοίως, ο χρήστης από τις «Επιπλέον Ενέργειες» έχει τη δυνατότητα να κάνει 

«Επανεπεξεργασία» του Παραστατικού Έμμεσων Δαπανών. 
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Αφού υποβληθεί, αναζητώντας το απ’την λίστα με τα Παραστατικά, εμφανίζεται το 

κουμπί που αφορά τον «Επιμερισμό Παραστατικού». 
 

 

Πατώντας το κουμπί  εμφανίζεται η καρτέλα «Επιμερισμός Παραστατικού». 

Στην καρτέλα «Στοιχεία Παραστατικού» εμφανίζονται τα στοιχεία του 

Παραστατικού: Έμμεσων Δαπανών, τα οποία είναι μη επεξεργάσιμα (read only). 
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Ο χρήστης επιλέγει την διπλανή καρτέλα - «Δημιουργία Οικονομικού Επιμερισμού» 

και συμπληρώνει τον «Κωδικό Πρότασης» που θέλει να πραγματοποιήσει 

επιμερισμό, το «Αιτούμενο ποσό πληρωμής» για την συγκεκριμένη πρόταση και 

προαιρετικά το πεδίο «Παρατηρήσεις». 
 

Αφού συμπληρώσει τα πεδία και πατήσει το κουμπί «Αποθήκευση» o επιμερισμός 

καταχωρείται επιτυχώς. 
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Σημείωση: Ο Οικονομικός Υπεύθυνος έχει τη δυνατότητα επιμερισμού της 

αξίας κάθε παραστατικού σε μία ή περισσότερες πράξεις, χωρίς να ξεπερνά την αξία 

του παραστατικού όπως αυτή έχει διαμορφωθεί σε συνδυασμό με τις εξοφλήσεις 

του παραστατικού. 

Γενικά: Ο χρήστης μπορεί να αναζητήσει από τη λίστα με τα Παραστατικά το 

ζητούμενο και μέσω της επεξεργασίας, να μεταβεί στη 3η καρτέλα «Οικονομικοί 

Επιμερισμοί» και να δει σε λίστα το σύνολο των επιμερισμών που έχει 

δημιουργήσει. 

Όπως και στα Παραστατικά Πώλησης και Προσωπικού, ο χρήστης, από την καρτέλα 

«Οικονομικοί Επιμερισμοί» του Παραστατικού, αν θέλει να ακυρώσει, θα πατήσει 

το μολυβάκι της επεξεργασίας ενός επιμερισμού, θα μεταβεί στην «Επεξεργασία 

Οικονομικού Επιμερισμού» και από «Επιπλέον Ενέργειες» θα ακυρώσει τον 

επιμερισμό. 
 

Σημείωση! Ο χρήστης μπορεί να πραγματοποιήσει «Ακύρωση» του Επιμερισμού, 

μόνο εάν αυτό δεν έχει συνδεθεί με δαπάνη σε κάποιο Αίτημα Καταβολής 

Ενίσχυσης. 

(Η ακύρωση Οικονομικού Επιμερισμού στο Παραστατικό Έμμεσων Δαπανών 
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πραγματοποιείται με τον ίδιο τρόπο -περισσότερες πληροφορίες στην ενότητα του 

Παραστικού Πώλησης). 


