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1. Επιλογή επιχείρησης

1.1  Κινήσεις

1.1.1  Καταχώρηση Μισθοδοσίας

Η Καταχώρηση Μισθοδοσίας Περιόδου αποτελεί τη βασικότερη επιλογή της εφαρ-
μογής, καθώς μέσα από αυτή γίνονται όλοι οι υπολογισμοί για τον προσδιορισμό της 
μισθοδοσίας του κάθε εργαζόμενου. Στο μενού Κινήσεις (1.1), πατώντας το πλήκτρο 
[Enter] στην Καταχώρηση Μισθοδοσίας (1.1.1) εμφανίζεται πίνακας για την επιλογή 
του τύπου καταχώρησης.

•  Κανονική
•  Επαναλαμβανόμενη (ανά εργαζόμενο)
•  Επαναλαμβανόμενη (ανά περίοδο)

1)  Επιλέγοντας στον τύπο καταχώρησης “Κανονική” εμφανίζεται η οθόνη καταχώ-
ρησης, στην οποία πρέπει να γίνουν:

•  Προσδιορισμός της περιόδου απασχόλησης του εργαζόμενου.
Με τη χρήση του πλήκτρου [Tab] θα εμφανιστεί στην οθόνη σας το σύνολο των 

μηνών του έτους, από όπου μπορείτε να επιλέξετε τον μήνα απασχόλησης του εργαζό-
μενου για τον υπολογισμό της μισθοδοσίας.

•  Επιλογή του εργαζόμενου.
Με τη χρήση του πλήκτρου [Tab] ή [Enter] εμφανίζονται τα στοιχεία των εργαζο-

μένων. Με το πλήκτρο [F4] μπορείτε να εντοπίσετε τον εργαζόμενο, στον οποίο θέλετε 
να πραγματοποιήσετε τους Υπολογισμούς.

Η αναζήτηση μπορεί να γίνει είτε κατά Α.Φ.Μ., είτε κατά Επωνυμία, ενώ με το πλή-
κτρο [Enter] γίνεται η επιλογή.

2)  Επιλέγοντας στον τύπο καταχώρησης “Επαναλαμβανόμενη (ανά εργαζόμενο)” 
εμφανίζεται η οθόνη καταχώρησης, στην οποία πρέπει να γίνουν:

•  Προσδιορισμός της περιόδου απασχόλησης των εργαζομένων.
Με τη χρήση του πλήκτρου [Tab] θα εμφανιστεί στην οθόνη σας το σύνολο των 

μηνών του έτους, από όπου μπορείτε να επιλέξετε τον μήνα απασχόλησης των εργα-
ζομένων για τον υπολογισμό της μισθοδοσίας.

•  Η επιλογή των εργαζομένων γίνεται αυτόματα και διαδοχικά έπειτα από την κατα-
χώρηση της κίνησης για τον πρώτο εργαζόμενο. Ελέγχεται αν υπάρχει ήδη καταχωρη-
μένη κίνηση για κάποιον εργαζόμενο τη συγκεκριμένη περίοδο και δεν εμφανίζονται οι 
ανενεργοί εργαζόμενοι.

3)  Επιλέγοντας στον τύπο καταχώρησης “Επαναλαμβανόμενη (ανά περίοδο)” 
εμφανίζεται πίνακας με το σύνολο των μηνών του έτους για να επιλέξετε το μήνα 
έναρξης του υπολογισμού της μισθοδοσίας. Με το πλήκτρο [Enter] γίνεται η επι-
λογή. Στη συνέχεια επιλέγετε τον εργαζόμενο για τον οποίο θέλετε να υπολογίσετε τη 
μισθοδοσία του από την περίοδο-μήνα έναρξης και για τους επόμενους μήνες.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Η διακοπή της καταχώρησης σε επαναλαμβανόμενες κινήσεις γίνεται 
αν απαντήσετε καταφατικά στο ερώτημα που εμφανίζεται με το συνδυασμό των πλή-
κτρων [Alt-Q].
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Εδώ θα πρέπει να επισημανθεί ότι εμφανίζονται προειδοποιητικά μηνύματα 
σε περίπτωση που:
•  Έχει γίνει υπολογισμός της Μισθοδοσίας για τον συγκεκριμένο εργαζόμενο
•  Έχει προσληφθεί σε μεταγενέστερη περίοδο
•  Έχετε ορίσει υπενθύμιση αλλαγής μισθού
•  Έχει απολυθεί

Τακτικές αποδοχές (01)

Για τον προσδιορισμό των τακτικών αποδοχών θα πρέπει να ορίσετε:
Ημέρες Απασχόλησης: Σε περίπτωση που δεν πληκτρολογήσετε αριθμό στις πραγ-

ματικές ημέρες απασχόλησης, ακολουθείτε τη μέθοδο πληκτρολόγησης των ημερών 
απασχόλησης. Ανάλογα με τις ημέρες απασχόλησης που ορίζετε εμφανίζονται και οι 
μέρες ασφάλισης. Σε αυτό το πεδίο υπολογίζονται οι αποδοχές των υπαλλήλων.

Πραγματικές ημέρες απασχόλησης: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] η εφαρμογή 
υπολογίζει αυτόματα τις πραγματικές ημέρες απασχόλησης του μήνα. Οι ημέρες ασφά-
λισης προκύπτουν από τον πολλαπλασιασμό των πραγματικών εργάσιμων ημερών με 
το 1,2 που ισχύει για ημερομίσθιους-εργάτες.

Ημέρες Ασφάλισης: Εμφανίζονται αυτόματα οι ημέρες ασφάλισης που αντιστοιχούν 
στον συγκεκριμένο μήνα ανάλογα με τις ημέρες που έχετε ορίσει στα παραπάνω πεδία.

Αναλ/κος (Αναλογικός) Υπολογισμός: Εάν επιθυμείτε να υπολογίσετε με αναλογικό 
τρόπο τη μισθοδοσία του εργαζόμενου επιλέξτε ΝΑΙ με τη χρήση του πλήκτρου [Tab].

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Ο τρόπος υπολογισμού της μισθοδοσίας του κάθε εργαζόμενου γίνεται 
είτε με Πραγματικές ημέρες απασχόλησης είτε με Ημέρες απασχόλησης.

Ώρες απασχόλησης: Στο συγκεκριμένο πεδίο συμπληρώνονται συνολικά οι ώρες 
απασχόλησης του μήνα όταν έχουμε τύπο εργαζόμενου Ωρομίσθιο.

Σε περίπτωση που ο εργαζόμενος απασχολείται:
Κυριακές: Θα πρέπει να ορίσετε αριθμητικά τις ημέρες απασχόλησης καθώς και τις συνο-

λικές ώρες απασχόλησης, για να μπορέσει η εφαρμογή να καθορίσει την επαυξημένη αμοιβή.
Νυχτερινά: Θα πρέπει να ορίσετε αριθμητικά τις ώρες νυχτερινής εργασίας για να μπο-

ρέσει η εφαρμογή να υπολογίσει την επαυξημένη αμοιβή κατά τη νυχτερινή απασχόληση.
Εορτές: Θα πρέπει να ορίσετε αριθμητικά τις ημέρες και τις ώρες απασχόλησης για 

τον καθορισμό της επαυξημένης αμοιβής κατά τις εορτές.
Ρεπό: Όμοια διαδικασία με τις εορτές.
Εξαιρούμενες Κυριακές από Α.Π.Δ. (Κυλιόμ. Απασχ.): Σε περίπτωση που δεν 

θέλετε να εμφανιστούν στην Α.Π.Δ. κάποιες Κυριακές λόγω κυλιόμενου ωραρίου, 
συμπληρώνετε τον αριθμό τους στο πεδίο αυτό.

Συμπληρώνοντας τα παραπάνω πεδία η εφαρμογή υπολογίζει τις Ακαθάριστες 
Αποδοχές που δικαιούται ο συγκεκριμένος εργαζόμενος, συμπεριλαμβανομένου και 
των αποδοχών που αντιστοιχούν στις Κυριακές, Νυχτερινές Ώρες, Εορτές και Ρεπό.

Στο κάτω μέρος της οθόνης εμφανίζεται η ανάλυση των αποδοχών και των εισφορών 
του εργαζόμενου συνολικά για όλους τους τύπους αποδοχών που έχετε υπολογίσει σε 
κάθε τύπο αποδοχών που βρίσκεστε κατά:

Μικτές Αποδοχές: Αποτελούν τις Ακαθάριστες Αποδοχές του Ασφαλιζομένου.
Ταμεία Ασφαλιζομένου: Αφορά το Σύνολο Εισφορών Εργαζόμενου στα Ταμεία.
Φ.Μ.Υ. (Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών): Αφορά το Σύνολο του Φόρου Μισθωτών 

Υπηρεσιών που αναλογεί στις Αποδοχές του εργαζόμενου.
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Ταμεία Εργοδότου: Αφορά τις Εισφορές του εργοδότη στο Ταμείο Ασφάλισης.
Προκαταβολές: Εμφανίζονται ποσά που έχουν τυχόν προκαταβληθεί στον εργαζό-

μενο και αφαιρούνται από το πληρωτέο ποσό.
Πληρωτέο: Περιλαμβάνει τις καθαρές καταβαλλόμενες αποδοχές στον εργαζόμενο.
Κόστος: Αφορά τη συνολική δαπάνη επιβάρυνσης της επιχείρησης για τον εργα-

ζόμενο τον τρέχον μήνα και ισούται με το άθροισμα των Μικτών Αποδοχών και των 
Ταμείων Εργοδότου.

Υπερωρίες (11)

Αφού καταχωρήσετε τις Τακτικές Αποδοχές (01) του εργαζόμενου πατώντας [Page 
Down] μεταφέρεστε στον επόμενο πίνακα του μενού Καταχώρηση Μισθοδοσίας 
(1.1.1), όπου εδώ σας παρέχεται η δυνατότητα υπολογισμού των υπερωριών του 
εργαζόμενου. Έτσι, επιλέγοντας το μενού Υπερωρίες (11) εμφανίζονται στην οθόνη 
σας οι παρακάτω στήλες υπολογισμού:

•  Η πρώτη στήλη αποτελεί τη στήλη των υπερωριών όπου εδώ καταχωρείτε αριθ-
μητικά τις επιπλέον ώρες, πέραν του νόμιμου ωραρίου απασχόλησης του μισθωτού 
στην επιχείρηση.

•  Στη δεύτερη στήλη ορίζετε το ποσοστό προσαύξησης του καταβαλλόμενου ωρο-
μισθίου λόγω της ιδιόρρυθμης υπερωριακής απασχόλησης και της νόμιμης υπερωρι-
ακής απασχόλησης του μισθωτού στην εταιρία. (π.χ. 150% ή 175%).

Συγκεκριμένα, βάσει των διατάξεων που προβλέπονται στο άρθρο 4 του 
Ν.2874/2000, οι μισθωτοί που απασχολούνται υπερωριακά δικαιούνται για κάθε ώρα 
ιδιόρρυθμης υπερωριακής ή υπερωριακής απασχόλησης και μέχρι 120 ώρες ετησίως, 
προσαύξηση του καταβαλλόμενου ωρομισθίου κατά 50%. Για πέραν των 120 ωρών 
δικαιούνται αμοιβή ίση με το καταβαλλόμενο ωρομίσθιο προσαυξημένο κατά 75%.

•  Η τρίτη στήλη αφορά την προσαύξηση των Ακαθάριστων Αποδοχών. Αφού έχετε 
ορίσει το ποσοστό προσαύξησης μέσα από το πρόγραμμα, γίνονται αυτόματα οι υπο-
λογισμοί για τον προσδιορισμό των Ακαθάριστων Αποδοχών βάσει υπερωριών.

•  Η τέταρτη στήλη αφορά τον υπολογισμό του Φόρου Μισθωτών Υπηρεσιών. 
Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ για τον αυτόματο υπολο-
γισμό του Φ.Μ.Υ. που αντιστοιχεί στις επιπλέον ώρες απασχόλησης του εργαζόμενου 
στην εταιρία. Εάν επιλέξετε ΝΑΙ, ο υπολογισμός του Φ.Μ.Υ. θα γίνει βάσει της Κλί-
μακας Φορολογίας Εισοδήματος.

•	  Τέλος, σε περίπτωση που θέλετε να ορίσετε νέο ποσοστό Φ.Μ.Υ., μπορείτε να 
πληκτρολογήσετε το ποσοστό που εσείς επιθυμείτε. Θα πρέπει να διευκρινισθεί ότι η 
στήλη αυτή συμπληρώνεται κατά κύριο λόγο σε Αναδρομικές Αποδοχές (09).

Αποδοχές ασθενείας (08)

Η επόμενη επιλογή στον πίνακα Καταχώρησης Μισθοδοσίας (1.1.1) αφορά τον 
προσδιορισμό των Αποδοχών Ασθένειας. Στο μενού αυτό γίνεται ο αυτόματος υπο-
λογισμός των Ακαθάριστων Αποδοχών Ασθενείας που δικαιούται ο εργαζόμενος που 
απουσίασε από την εργασία του μία ή και περισσότερες μέρες μέσα σε ένα μήνα. Έτσι, 
επιλέγοντας το μενού Αποδοχές Ασθενείας (08) μπορείτε:

•  Στις δύο πρώτες στήλες να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα για το οποίο ο 
εργαζόμενος αναγκάστηκε να απουσιάσει από την εργασία του (λόγω ασθένειας).

•  Στην τρίτη στήλη θα πρέπει να καταχωρήσετε τις τρεις (3) πρώτες ημέρες απου-
σίας του εργαζόμενου. Γι’ αυτές τις περιπτώσεις η εφαρμογή θα υπολογίσει αυτόματα 
τις αποδοχές ασθενείας που οφείλει ο εργοδότης στον εργαζόμενο, λαμβάνοντας υπ’ 
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όψιν για τον υπολογισμό των αποδοχών ασθενείας, το μισό του ημερομισθίου ή του 
αντίστοιχου ημερήσιου μισθού του εργαζόμενου.

•  Στην τέταρτη στήλη ορίζετε το σύνολο των ημερών απουσίας του εργαζόμενου 
από την εταιρία όταν έχει διαρκέσει πέραν των τριών (3) ημερών. Σ’ αυτή την περί-
πτωση, από το σύνολο των ημερών ασθενείας θα πρέπει να αφαιρεθούν οι τρεις (3) 
πρώτες ημέρες ασθενείας οι οποίες έχουν καταχωρηθεί στην παραπάνω στήλη (τρίτη 
στήλη). Με τον τρόπο αυτό η εφαρμογή θα υπολογίσει τις αποδοχές ασθενείας που 
δικαιούται να καταβάλει ο εργοδότης στον εργαζόμενο, αφού αφαιρέσει το επίδομα 
ασθενείας που καταβάλλει το Ι.Κ.Α. στον μισθωτό.

•  Στην πέμπτη στήλη ορίζετε την επιδότηση που θα καταβληθεί στον εργαζόμενο 
από το Ι.Κ.Α.

•  Στο επόμενο πεδίο (Φ.Μ.Υ.), πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε ΝΑΙ 
ή ΟΧΙ για τον αυτόματο υπολογισμό του Φ.Μ.Υ. που αντιστοιχεί στις αποδοχές Ασθενείας 
του μισθωτού. Εάν επιλέξετε ΝΑΙ ο υπολογισμός Φ.Μ.Υ. θα γίνει βάσει της κλίμακας.

•  Τέλος, σε περίπτωση που θέλετε να ορίσετε νέο ποσοστό Φ.Μ.Υ. μπορείτε να 
πληκτρολογήσετε το ποσοστό Φ.Μ.Υ. που σας ενδιαφέρει.

Αναδρομικές Αποδοχές (09)

Στο συγκεκριμένο μενού γίνεται ο προσδιορισμός των Αναδρομικών Αποδοχών 
(09) που αντιστοιχούν στις Ακαθάριστες Αποδοχές του Μισθωτού.

Ο υπολογισμός των Αναδρομικών Αποδοχών γίνεται ως εξής:

•  Στις δύο πρώτες στήλες θα πρέπει να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα για το 
οποίο θα πρέπει να υπολογιστούν οι αναδρομικές αποδοχές στον εργαζόμενο.

•  Στην τρίτη στήλη ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται αυτόματα η 
Συνολική Αξία των Αναδρομικών για την περίοδο που έχετε ορίσει.

•  Στην τέταρτη στήλη γίνεται ο υπολογισμός του Φόρου Μισθωτών Υπηρεσιών. 
Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ για τον αυτόματο υπο-
λογισμό του Φ.Μ.Υ. που αντιστοιχεί στις αναδρομικές αποδοχές του μισθωτού. Εάν 
επιλέξετε ΝΑΙ ο υπολογισμός Φ.Μ.Υ. θα γίνει βάσει της κλίμακας.

•  Τέλος, σε περίπτωση που θέλετε να ορίσετε νέο ποσοστό Φ.Μ.Υ. μπορείτε να 
πληκτρολογήσετε το ποσοστό που επιθυμείτε.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Πριν γίνει η συμπλήρωση των παραπάνω πεδίων, απαραίτητη προϋ-
πόθεση είναι η καταχώρηση της αύξησης του μισθού στον αντίστοιχο μήνα. Μεταφέρεστε 
στο μενού Διαχείριση (1.3), Εργαζόμενοι (1.3.1), Μεταβολή - Διαγραφή (1.3.1.2) και στον 
μήνα (περίοδο) που γίνεται η καταβολή των αναδρομικών αποδοχών, στο πεδίο Κατα-
βαλλόμενος Μισθός ή Ημερομίσθιο καταχωρείτε την αντίστοιχη αύξηση του μισθού.

Παράδειγμα υπολογισμού αναδρομικών με διπλή αύξηση των αποδοχών 
μέσα στην υπολογιζόμενη περίοδο.

Για να υπολογίσετε τις αναδρομικές αποδοχές εργαζομένων για τους οποίους η Συλ-
λογική Σύμβαση Εργασίας προβλέπει τη διπλή αύξηση των αποδοχών τους μέσα σε 
συγκεκριμένη περίοδο του έτους, θα πρέπει να ακολουθήσετε τα ακόλουθα βήματα:

Έστω ότι έχετε υπολογίσει μισθοδοσία σε υπάλληλο από Ιανουάριο μέχρι Σεπτέμ-
βριο με ακαθάριστο μηνιαίο μισθό 1.000 ευρώ και θέλετε στο μήνα Οκτώβριο να απο-
δώσετε αναδρομικές αποδοχές για αύξηση που επήλθε την 01/06/2006 και ο μισθός 
διαμορφώθηκε στα 1.100 ευρώ και την 01/10/2006 ανήλθε στα 1.150 ευρώ.
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1)  Στο μενού Διαχείριση - Εργαζόμενοι - Μεταβολή -Διαγραφή με μεταβολή στο 
μήνα Οκτώβριο καταχωρείτε στο πεδίο καταβαλλόμενος μισθός 1.100 ευρώ. 

2)  Στο μενού Κινήσεις - Καταχώρηση Μισθοδοσίας επιλέγετε το μήνα Οκτώβριο και 
τον συγκεκριμένο εργαζόμενο. Μεταβαίνετε με το πλήκτρο [Page Down] στην επιλογή 
Αναδρομικές Αποδοχές (09). Στην ημερομηνία Από - Έως καταχωρείτε 01/01/2006 - 
30/05/2006. Στο πεδίο Αναδρομικές Αποδοχές πατάτε το πλήκτρο [Tab] και γίνεται ο 
υπολογισμός των αναδρομικών αποδοχών για το συγκεκριμένο διάστημα που αφορά 
την πρώτη αύξηση του μισθού. Πατώντας το πλήκτρο [Esc] απαντάτε καταφατικά στην 
επιβεβαίωση καταχώρησης της εγγραφής.

3)  Στο μενού Διαχείριση - Εργαζόμενοι - Μεταβολή - Διαγραφή με μεταβολή στο 
μήνα Οκτώβρη καταχωρείτε στο πεδίο καταβαλλόμενος μισθός 1.150 ευρώ.

4)  Στο μενού Κινήσεις - Μεταβολή - Διαγραφή αναζητάτε την κίνηση που κατα-
χωρήσατε προηγουμένως στο συγκεκριμένο εργαζόμενο για το μήνα Οκτώβριο και 
πατάτε το πλήκτρο [Tab] για μεταβολή. 

5)  Μεταβαίνετε στην επιλογή Αναδρομικές Αποδοχές (09) και στη δεύτερη σειρά, 
στην ημερομηνία Από - Έως καταχωρείτε 01/06/2006 - 30/09/2006. Στο πεδίο Αναδρο-
μικές Αποδοχές πατάτε το πλήκτρο [Tab] και γίνεται ο υπολογισμός των αναδρομικών 
για το διάστημα που αφορά τη δεύτερη αύξηση του μισθού.

6)  Τέλος, μεταβαίνετε στην επιλογή Τακτικές Αποδοχές και καταχωρείτε τα ημερο-
μίσθια απασχόλησης. 

BONUS (10)

Στο συγκεκριμένο μενού γίνεται η καταχώρηση του BONUS (10).
Ο υπολογισμός του BONUS γίνεται ως εξής:

•  Στις δύο πρώτες στήλες θα πρέπει να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα το οποίο 
αφορά τις αποδοχές του BONUS.

•  Στην τρίτη στήλη πληκτρολογείτε τις ακαθάριστες αποδοχές για την περίοδο που 
έχετε ορίσει.

•  Στην τέταρτη στήλη γίνεται ο υπολογισμός του Φόρου Μισθωτών Υπηρεσιών. 
Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ για τον αυτόματο υπο-
λογισμό του Φ.Μ.Υ. που αντιστοιχεί στο BONUS του μισθωτού. Εάν επιλέξετε ΝΑΙ ο 
υπολογισμός Φ.Μ.Υ. θα γίνει βάσει της κλίμακας.

•  Τέλος, σε περίπτωση που θέλετε να ορίσετε νέο ποσοστό Φ.Μ.Υ. μπορείτε να 
πληκτρολογήσετε το ποσοστό που επιθυμείτε.

Επίδομα Ισολογισμού (06)

Η επιλογή αυτή αφορά τους λογιστές και τους βοηθούς λογιστών, οι οποίοι δικαιού-
νται Επίδομα Ισολογισμού. Ο υπολογισμός του επιδόματος Ισολογισμού γίνεται αφού 
ακολουθήσετε την εξής διαδικασία:

Ορισμός περιόδου Από - Έως: Σ’ αυτό το πεδίο καταχωρείτε την περίοδο.
Επίδομα Ισολογισμού: Στο πεδίο αυτό μεταφέρεται αυτόματα από τις Γενικές 

Παράμετροι Εταιρίας (1.5.2) το ποσοστό επιδόματος του ισολογισμού που είναι ορι-
σμένο.

Η επιλογή του Επιδόματος Ισολογισμού (06) ενεργοποιείται κατά το μήνα μισθο-
δοσίας που εσείς έχετε επιλέξει από το μενού Παράμετροι (1.5), Γενικές Παράμετροι 
Εταιρίας (1.5.2). Εξ’ ορισμού, ως μήνας που καταβάλλεται το Επίδομα Ισολογισμού 
θεωρείται ο Απρίλιος.
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Δώρο Πάσχα (04)

Ο εργαζόμενος που απασχολήθηκε στην εταιρία κατά το χρονικό διάστημα από 1/1 
έως 30/4 ανάγεται στη σφαίρα δικαιοδοσίας του επιδόματος Πάσχα. Για τον προσδιο-
ρισμό του επιδόματος Πάσχα θα πρέπει να ακολουθήσετε την παρακάτω διαδικασία:

•  Θα πρέπει να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα απασχόλησης του εργαζόμενου 
στην εταιρία για τον αυτόματο υπολογισμό του Δώρου Πάσχα. Με τη χρήση του πλή-
κτρου [Tab], η εφαρμογή σάς φέρνει αυτόματα την περίοδο που εργάσθηκε ο συγκε-
κριμένος εργαζόμενος για τον υπολογισμό του Δώρου Πάσχα.

•  Σε περίπτωση που ο εργαζόμενος είναι Ωρομίσθιος Καθηγητής, θα πρέπει να 
ορίσετε στο πεδίο Υπολογισμός Δώρου με το πλήκτρο [Tab] το λεκτικό “Καθηγητών”.

Στη συνέχεια η εφαρμογή θα υπολογίσει αυτόματα τα Ημερομίσθια που αναλογούν 
στο συγκεκριμένο χρονικό διάστημα απασχόλησης του εργαζόμενου στην εταιρία.

Όπως θα παρατηρήσετε και εσείς, αυτόματα εμφανίζεται στην οθόνη σας ο Συντε-
λεστής Προσαύξησης Συμμετοχής Επιδόματος Αδείας.

•  Τέλος, θα πρέπει να ορίσετε ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] και επιλέγοντας 
ΝΑΙ ή ΟΧΙ, εάν θέλετε να συμπεριληφθούν στο Δώρο Πάσχα οι ακόλουθες αποδοχές:

•  Αναδρομικά
•  Κυριακές
•  Bonus
•  Π. Ισολογισμού
•  Νυχτερινά
•  Υπερωρίες
Στη συνέχεια εμφανίζονται στην οθόνη σας οι Μικτές Αποδοχές που αναλογούν στο  

Επίδομα (Δώρο) Πάσχα, καθώς και οι Αποδοχές που αναλογούν στα Ασφαλιστικά Ταμεία.

Επίδομα αδείας (05)

Οι μισθωτοί εκτός από τις Αποδοχές Αδείας δικαιούνται και Επίδομα Αδείας (05) με 
βάση το άρθρο 3 του Ν.4504/1996. Για τον προσδιορισμό του Επιδόματος Αδείας θα 
πρέπει να ακολουθήσετε την παρακάτω διαδικασία:

Ορίζετε το ημερολογιακό διάστημα απασχόλησης του εργαζόμενου στην εταιρία για 
τον υπολογισμό του Επιδόματος Αδείας.

Στη συνέχεια η εφαρμογή θα υπολογίσει αυτόματα τα Ημερομίσθια που αναλογούν 
στο συγκεκριμένο χρονικό διάστημα απασχόλησης του εργαζόμενου στην εταιρία για 
τον προσδιορισμό του Επιδόματος Αδείας.

Τέλος, εμφανίζονται στην οθόνη σας οι Μικτές αποδοχές που αναλογούν στο Επί-
δομα (Δώρο) Αδείας καθώς και οι αποδοχές που αναλογούν στα Ασφαλιστικά Ταμεία.

Αποζημίωση Αδείας

Σε περίπτωση αποχώρησης εργαζόμενου από την επιχείρηση πριν τη συμπλή-
ρωση ενός (1) έτους θα χρειαστεί να ακολουθήσετε την εξής διαδικασία:

Περίοδος Από - Έως: Θα πρέπει να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα απασχό-
λησης του εργαζόμενου στην εταιρία.

Ποσοστό Φ.Μ.Υ.: Σ’ αυτό το σημείο καταχωρείτε το ποσοστό Φ.Μ.Υ. που θέλετε 
να υπολογίσει η εφαρμογή.

Σε περίπτωση Ωρομισθίου θα πρέπει να επιλέξετε στο πεδίο Απασχόληση αν 
πρόκειται για Τακτική όταν ο εργαζόμενος απασχολείται πλήρως, ή Διαλείπουσα 
απασχόληση όταν δεν εργάζεται όλες τις εργάσιμες ημέρες.
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Δώρο Χριστουγέννων (03)

Ο εργαζόμενος που απασχολήθηκε στην εταιρία κατά το χρονικό διάστημα από 1/5 
έως 31/12 ανάγεται στη σφαίρα δικαιοδοσίας του επιδόματος (Δώρου) Χριστουγέννων. 
Για τον προσδιορισμό του επιδόματος θα πρέπει να ακολουθήσετε την παρακάτω δια-
δικασία:

•  Θα πρέπει να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα απασχόλησης του εργαζόμενου 
στην εταιρία για τον αυτόματο υπολογισμό του Δώρου. Με τη χρήση του πλήκτρου 
[Tab], η εφαρμογή σάς φέρνει αυτόματα την περίοδο που εργάσθηκε ο συγκεκριμένος 
εργαζόμενος για τον υπολογισμό του Δώρου Χριστουγέννων.

•  Σε περίπτωση που ο εργαζόμενος είναι Ωρομίσθιος Καθηγητής θα πρέπει να 
ορίσετε στο πεδίο Υπολογισμός Δώρου με το πλήκτρο [Tab] το λεκτικό “Καθηγητών”.

Στη συνέχεια η εφαρμογή θα υπολογίσει αυτόματα τα Ημερομίσθια που ανα-
λογούν στο συγκεκριμένο χρονικό διάστημα απασχόλησης του εργαζόμενου στην 
εταιρία.

Όπως θα παρατηρήσετε και εσείς, αυτόματα εμφανίζεται στην οθόνη σας ο Συντε-
λεστής Προσαύξησης Συμμετοχής Επιδόματος Αδείας.

•  Τέλος, θα πρέπει να ορίσετε, ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] και επιλέγοντας 
ΝΑΙ ή ΟΧΙ, εάν θέλετε να συμπεριληφθούν στο Δώρο Χριστουγέννων οι ακόλουθες 
αποδοχές:

•  Υπερωρίες
•  Bonus
•  Αναδρομικά
•  Π. Ισολογισμού
•  Κυριακές
•  Νυχτερινά

Στη συνέχεια εμφανίζονται στην οθόνη σας οι Μικτές Αποδοχές που αναλογούν στο 
Επίδομα (Δώρο),καθώς και οι Αποδοχές που αναλογούν στα Ασφαλιστικά Ταμεία.

Αμοιβή Φασόν (12) - Θεάματα Ακροάματα (16)

Λόγω της ιδιομορφίας που παρουσιάζει η συγκεκριμένη περίπτωση, επιλέξαμε η 
καταχώρηση να γίνεται ως εξής:

Περίοδος Από - Έως: Ορίζετε το ημερολογιακό διάστημα απασχόλησης του εργα-
ζόμενου στην εταιρία για τον υπολογισμό της συγκεκριμένης αμοιβής.

Αμοιβή Φασόν (12): Πληκτρολογείτε τις αποδοχές που αναλογούν στην αντίστοιχη 
περίπτωση.

Αμοιβή Εφάπαξ / κατ’ αποκοπήν (16): Καταχωρείτε το ποσό της αμοιβής το 
οποίο θα καταβάλετε.

Τεκμαρτές αποδοχές (13)

Η συγκεκριμένη επιλογή αφορά εργαζόμενους που έχουν τεκμαρτές αποδοχές. Η 
καταχώρηση των τεκμαρτών αποδοχών γίνεται με τον παρακάτω τρόπο:

Περίοδος Από - Έως: Θα πρέπει να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα απασχό-
λησης του εργαζόμενου στην εταιρία για τον υπολογισμό της συγκεκριμένης αμοιβής.

Ημερομίσθια: Σε αυτό το πεδίο ορίζετε τα ημερομίσθια για τον προσδιορισμό των 
αποδοχών του εργαζόμενου.
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Κυμαινόμενες αποδοχές: Εδώ συμπληρώνετε κάποιο ποσό επιπλέον που δεν 
συμπεριλαμβάνεται στα ημερομίσθια.

Εισφορές Ι.Κ.Α. για τις Κυμαινόμενες αποδ.;: Επιλέγετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα αν 
θέλετε να υπολογίζονται κρατήσεις για τις αποδοχές αυτές.

Πρέπει να επισημανθεί ότι, αν θέλετε οι κρατήσεις να υπολογίζονται στο μεγαλύ-
τερο τεκμαρτό ημερομίσθιο, θα πρέπει να το ορίσετε από τις παραμέτρους της εφαρ-
μογής στο μενού Γενικές Παράμετροι (1.5.2).

Επιπλέον, για το σωστό υπολογισμό των κρατήσεων των ασφαλιστικών ταμείων 
θα πρέπει απαραιτήτως να έχετε επιλέξει στην καρτέλα του εργαζόμενου την ασφαλι-
στική κλάση στην οποία ανήκει.

Αποδ. ΝΠΔΔ (Ν.3163/55) (02)

Η συγκεκριμένη κατηγορία αποδοχών θα καλυφθεί σε κάποιο από τα επόμενα 
update της εφαρμογής.

Άδεια Εποχικά Απασχολούμενων (07)

Η συγκεκριμένη επιλογή αφορά την Άδεια για Εποχικά Απασχολούμενους. Στο 
μενού αυτό θα πρέπει να συμπληρώσετε τα παρακάτω πεδία:

Περίοδος Από - Έως: Στο πεδίο αυτό ορίζετε την περίοδο στην οποία ο εποχικά 
απασχολούμενος εργάσθηκε.

Ημερομίσθια: Στο πεδίο αυτό υπολογίζονται τα ημερομίσθια που δικαιούται ο 
εργαζόμενος ανάλογα με την περίοδο που ορίστηκε παραπάνω.

Ασφαλιστική Περίοδος Από - Έως: Στο πεδίο αυτό υπολογίζεται η Ασφαλιστική 
Περίοδος.

Σε περίπτωση που η ασφαλιστική περίοδος συνεχίζει και στον επόμενο μήνα, η 
περίοδος αυτή εμφανίζεται στο δεύτερο πεδίο. Δηλαδή διαχωρίζεται η ασφαλιστική 
περίοδος σε δύο μέρη.

Ημερομίσθια: Αν θέλετε να συμπεριληφθούν οι παρακάτω αποδοχές στον υπο-
λογισμό των αποδοχών αδείας, επιλέγετε το ΝΑΙ με την ενεργοποίηση του πλήκτρου 
[Tab].

•  Υπερωρίες
•  Κυριακές
•  Νυχτερινά

Λοιπές Αποδοχές (14)

Οι αποδοχές αυτές αφορούν εργαζόμενους με τεκμαρτό ημερομίσθιο. Εδώ μπο-
ρείτε να υπολογίσετε αποδοχές μη ληφθείσας αδείας, την προσαύξησή τους, τις Υπε-
ρωρίες, τις Κυριακές και τα νυχτερινά που έχουν εργασθεί.

Περίοδος Από - Έως: Στο συγκεκριμένο πεδίο καταχωρείτε την περίοδο.
Ημερομίσθια: Στο συγκεκριμένο πεδίο καταχωρείτε τα ημερομίσθια του εργαζό-

μενου σαν αποδοχές μη ληφθείσας αδείας.
Προσαύξηση Χωρίς Εισφορές: Εδώ καταχωρείτε την προσαύξηση των απο-

δοχών που δεν θέλετε να υπολογιστούν κρατήσεις.
Κυριακές: Θα πρέπει να ορίσετε αριθμητικά τις ημέρες απασχόλησης καθώς και 

τις ώρες απασχόλησης για να μπορέσει η εφαρμογή να καθορίσει την επαυξημένη 
αμοιβή στους εργαζόμενους.

Νυκτερινές (ώρες): Θα πρέπει να ορίσετε αριθμητικά τις ώρες νυχτερινής εργα-
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σίας για να μπορέσει η εφαρμογή να υπολογίσει την επαυξημένη αμοιβή κατά τη νυχτε-
ρινή απασχόληση.

Εορτές: Θα πρέπει να ορίσετε αριθμητικά τις ημέρες και τις ώρες απασχόλησης για 
τον καθορισμό της επαυξημένης αμοιβής κατά τις εορτές στον εργαζόμενο.

Ρεπό: Όμοια διαδικασία με τις εορτές.
Εξαιρούμενες Κυριακές από Α.Π.Δ. (Κυλιόμ. Απασχ.): Στο πεδίο αυτό συμπλη-

ρώνετε τις Κυριακές που δεν θέλετε να εμφανίζονται στην Α.Π.Δ. λόγω κυλιόμενης 
απασχόλησης.

Εισφορές χωρίς αποδοχές (17)

Σε περίπτωση που αλλάξει η Ανώτατη Ασφαλιστική Κλάση και έχει υπολογιστεί 
Μισθοδοσία με την παλιά, θα πρέπει να υπολογίσετε τη διαφορά των κρατήσεων με 
τις νέες τιμές.

Η συγκεκριμένη επιλογή γίνεται ενεργή όταν έχετε καταχωρήσει εργαζόμενο ο 
οποίος είναι ασφαλισμένος πριν το ’93.

Περίοδος Από - Έως: Στο πεδίο αυτό καταχωρείτε την περίοδο.
Ασφαλιστική κλάση προηγούμενου έτους: Σ’ αυτό το πεδίο καταχωρείτε το 

ποσό της ασφαλιστικής κλάσης του προηγούμενου έτους.
Ποσό διαφοράς Ανώτατης Ασφαλιστικής Κλάσης: Στο πεδίο αυτό πατώντας το 

πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται η διαφορά της νέας ασφαλιστικής κλάσης από την περσινή, 
συνολικά για την περίοδο που καταχωρίσατε.

Αφαίρεση εισφορών εργαζόμενου από το πληρωτέο: Πατώντας το πλήκτρο 
[Tab] μπορείτε να επιλέξετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, αν θέλετε να αφαιρεθεί το ποσό των εισφορών 
από το πληρωτέο.

Αποζημίωση απόλυσης (96)

Ο υπολογισμός της αποζημίωσης όπως ορίζεται στο άρθρο 5, παρ. 1 και 2 του 
Ν.3198/1995, γίνεται με βάση τις τακτικές αποδοχές του τελευταίου μηνός υπό καθε-
στώς πλήρους απασχόλησης για όσους αμείβονται με μισθό.

Η αποζημίωση του απολυθέντος ημερομισθίου εργάτη, όπως και των υπαλλήλων, 
προσδιορίζεται με βάση τα χρόνια υπηρεσίας στον ίδιο εργοδότη. Βασική προϋπόθεση 
για να δικαιούται ένας ημερομίσθιος αποζημίωση είναι να έχει συμπληρώσει δύο (2) 
μήνες στον ίδιο εργοδότη.

Περίοδος Από - Έως: Στο πεδίο αυτό με το πλήκτρο [Tab] μεταφέρονται αυτό-
ματα η ημερομηνία πρόσληψης, καθώς και η ημερομηνία αποχώρησης - απόλυσης.

Απολύεται ως: Στο πεδίο αυτό καταχωρείτε την ιδιότητα με την οποία απολύεται 
ο εργαζόμενος. Με το πλήκτρο [Tab] σάς δίνεται η δυνατότητα να επιλέξετε υπάλληλο 
ή ημερομίσθιο.

Με συνταξιοδότηση: Επιλέγετε ΝΑΙ αν ο εργαζόμενος απολύεται λόγω συντα-
ξιοδότησης και στην περίπτωση αυτή οι αποδοχές της αποζημίωσης μειώνονται στο 
40%.

Με προειδοποίηση: Στο πεδίο αυτό επιλέγετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ ενεργοποιώντας το πλή-
κτρο [Tab]. Αν επιλέξετε το ΝΑΙ, τότε οι αποδοχές της αποζημίωσης μειώνονται στο 
μισό.

Ημερομίσθια αποζημίωσης: Σε αυτό το πεδίο υπολογίζονται αυτόματα τα ημερο-
μίσθια που δικαιούται ο εργαζόμενος ως αποζημίωση.

Αφορολόγητο ποσό: Στο πεδίο αυτό υπολογίζεται το ποσό της αποζημίωσης που 
δεν φορολογείται.
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Ελ. Επαγγ. (Ελεύθεροι Επαγγελματίες) - Διαφ. Τρίτοι (Διάφοροι Τρίτοι) (97)

Περίοδος Από - Έως: Σε αυτό το πεδίο καταχωρείτε την περίοδο.
Αποδοχές: Στο συγκεκριμένο πεδίο καταχωρείτε τις αποδοχές του ελεύθερου 

επαγγελματία ή τρίτου.
Φόρος Ελεύθερου Επαγγελματία: Μπορείτε να καταχωρήσετε το ποσοστό του 

φόρου.
Χαρτόσημο: Συμπληρώνετε το ποσοστό του χαρτοσήμου.
ΟΓΑ Χαρτοσήμου: Συμπληρώνετε το ποσοστό του ΟΓΑ χαρτοσήμου.

Κανονική άδεια (98) 

Σύμφωνα με το άρθρο 3 του Α.Ν.539/1945, κατά τη διάρκεια της άδειάς του ο 
μισθωτός δικαιούται τις «συνήθεις αποδοχές», τις οποίες θα έπαιρνε αν απασχολείτο 
στην υποκείμενη επιχείρηση κατά το αντίστοιχο χρόνο (Α.Π. 427/1993). Για τον προσδι-
ορισμό της Κανονικής Άδειας θα πρέπει να ακολουθήσετε την παρακάτω διαδικασία:

•  Στο πεδίο υπολογισμός Από - Έως θα πρέπει να ορίσετε το ημερολογιακό διά-
στημα απασχόλησης του εργαζόμενου στην εταιρία, για τον αυτόματο υπολογισμό των 
δικαιούμενων ημερών αδείας. Σε περίπτωση που ο εργαζόμενος απασχολήθηκε στην 
εταιρία για χρονικό διάστημα μικρότερο του ενός έτους, τότε η εφαρμογή σάς εμφανίζει 
στην οθόνη σας το αντίστοιχο προειδοποιητικό μήνυμα.

•  Στη συνέχεια ορίζετε στο πεδίο περίοδος Από - Έως το ημερολογιακό διάστημα 
για το οποίο απουσίασε ο εργαζόμενος λόγω της χρησιμοποίησης του δικαιώματος 
αδείας του. Το διάστημα αυτό προσδιορίζει τις ληφθείσες ημέρες αδείας τις οποίες και 
καταχωρείτε στο επόμενο πεδίο.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Με το πλήκτρο [F4] μπορείτε, οποιαδήποτε στιγμή καταχωρείτε μία 
κίνηση σε έναν εργαζόμενο ή επεξεργάζεστε ή προβάλλετε τα στοιχεία της καρτέλας 
του, να προβάλετε τον πίνακα με τις ληφθείσες ημέρες αδείας. Στον πίνακα αυτό εμφα-
νίζονται πληροφορίες, αναλυτικά για κάθε μήνα του τρέχοντος καθώς και του προηγού-
μενου έτους, για τις ημέρες και το ημερολογιακό διάστημα που κάποιος εργαζόμενος 
έκανε χρήση του δικαιώματος αδείας του και τα ημερομίσθια επιδόματος αδείας που 
έχει ήδη λάβει. Έτσι, αν ο εργαζόμενος επιθυμεί να μην κάνει χρήση ολόκληρης της 
αδείας του, σε επόμενο υπολογισμό των αποδοχών αδείας οι δικαιούμενες ημέρες θα 
υπολογιστούν σωστά.

•  Προσαύξηση: Εδώ καταχωρείτε κάποιο επιπλέον ποσό.
•  Απασχόληση ωρομισθίων: Συμπληρώνεται μόνο στην περίπτωση που ο εργα-

ζόμενος αμείβεται με ωρομίσθιο και επιλέγετε αν η απασχόλησή του είναι Τακτική ή 
Διαλείπουσα.

Προκαταβολές (99)

Το τελευταίο πεδίο της καταχώρησης Μισθοδοσίας είναι οι Προκαταβολές (99). Στο 
μενού αυτό γίνεται ο προσδιορισμός των Αποδοχών σε περίπτωση προκαταβολών 
στον εργαζόμενο από την εταιρία σε συγκεκριμένο χρονικό διάστημα.

Ο υπολογισμός των Αποδοχών γίνεται ως εξής:
•  Στην πρώτη στήλη θα πρέπει να ορίσετε την ημερομηνία καταβολής της προκα-

ταβολής στον εργαζόμενο.
•  Στη δεύτερη στήλη ορίζετε το ποσό της προκαταβολής στον εργαζόμενο.
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1.1.2  Μεταβολή / Διαγραφή Mισθοδοσίας

Για να αλλάξετε ή να διαγράψετε στοιχεία που αφορούν τη μισθοδοσία κάποιας 
περιόδου θα πρέπει να μετακινηθείτε στην υποεπιλογή “Μεταβολή/ Διαγραφή” από τo 
μενού Κινήσεις(1.1).

Στη συνέχεια, πατώντας το πλήκτρο [Enter], η εφαρμογή εμφανίζει πίνακα στον 
οποίο παρέχεται η δυνατότητα να φιλτράρετε τον τρόπο εμφάνισης των στοιχείων ανα-
ζήτησης. Το φιλτράρισμα μπορεί να γίνει ως εξής:

•  με το πλήκτρο [Tab] για την επιλογή Κεντρικού ή Υποκαταστήματος ή και για τα 
δύο μαζί, 

•  με το πλήκτρο [Tab] για το ημερολογιακό διάστημα που θέλετε να πραγματοποι-
ήσετε τις μεταβολές (από - έως),

•  στην επιλογή Εργαζόμενος ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην 
οθόνη σας πίνακας με το σύνολο των εργαζομένων της επιχείρησης, όπου μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Enter] να προβείτε στην προβολή της κίνησης του εργαζόμενου 
που σας ενδιαφέρει,

•  με το πλήκτρο [Tab] να προβείτε σε μεταβολή της Μισθοδοσίας,
•  αφού ενεργοποιήσετε το πλήκτρο [Tab] για μεταβολή, στη συνέχεια με το συνδυ-

ασμό των πλήκτρων [Alt-X] γίνεται η διαγραφή της κίνησης,
•  με το πλήκτρο [F4] μπορείτε να κάνετε ανεύρεση εργαζόμενου βάσει Α.Φ.Μ., 

Επωνυμίας ή ονόματος,
•  τέλος, με το συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] έχετε τη δυνατότητα να πάρετε 

την εκτύπωση του συγκεκριμένου πίνακα.

1.1.3  Μαζική Καταχώρηση Mισθοδοσίας

Η επιλογή αυτή αποτελεί μια από τις κύριες επιλογές της εφαρμογής, αφού μέσα 
από αυτή γίνεται ο υπολογισμός της μισθοδοσίας των εργαζομένων. Η επιλογή αυτή 
χρησιμοποιείται όταν θέλετε να ενημερώσετε Μαζικά τη Μισθοδοσία ορισμένων ή και 
όλων των εργαζομένων της επιχείρησης εφόσον δεν υπάρχει καμία μεταβολή για το 
συγκεκριμένο χρονικό διάστημα. Για τον υπολογισμό της Μισθοδοσίας θα πρέπει να 
ακολουθήσετε την παρακάτω διαδικασία:

Θα πρέπει να ορίσετε τη Μισθολογική Περίοδο για την οποία θέλετε να γίνουν υπολογι-
σμοί, την επιλογή των Εργαζομένων, τους κωδικούς ειδικότητας, τους τύπους αποδοχών, 
το ημερολογιακό διάστημα, τα Κέντρα Κόστους και επιλέγετε αν πρόκειται για Κεντρικό ή 
Υποκατάστημα ή και για τα δύο μαζί. Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζονται στην οθόνη 
οι ανάλογες επιλογές και εσείς μπορείτε να προβείτε στην ακόλουθη διαδικασία:

•  με το πλήκτρο [Space] να κάνετε επιλογή,
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε αποεπιλογή όλων, ενώ
•  με το πλήκτρο [Home] να γίνει η επιλογή όλων των μηνών.

Τέλος, στην επιλογή <Εκτέλεση> πατώντας το πλήκτρο [Tab], ολοκληρώνεται 
ο υπολογισμός της μισθοδοσίας για τους εργαζόμενους που επιλέξατε και για την 
περίοδο που έχετε ορίσει πιο πάνω.

1.1.4  Αναλυτική Περιοδική Δήλωση

1.1.4.1  Δημιουργία Αρχείου Α.Π.Δ. (Αναλυτική Περιοδική Δήλωση)

Η Δημιουργία του Αρχείου Α.Π.Δ. πιστεύουμε ότι θα λύσει τα χέρια όλων μας και θα 
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διευκολύνει τη δουλειά μας. Όσες επιχειρήσεις έχουν το δικαίωμα υποβολής της Α.Π.Δ. 
με μαγνητικά μέσα, δεν έχουν παρά να ακολουθήσουν την εξής διαδικασία επιλέγοντας:

Τύπο Δήλωσης: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζονται στην οθόνη σας 
οι παρακάτω επιλογές:

•	 κανονική,
•	 έκτακτη,
•	 επανυποβολή,
•	 συμπληρωματική
Εσείς το μόνο που έχετε να κάνετε, είναι να προβείτε στην επιλογή της δήλωσης 

που σας ενδιαφέρει πατώντας το πλήκτρο [Enter].
Από Μήνα - Έως: Μπορείτε να ορίσετε το μήνα, τον οποίο θέλετε να υποβάλετε 

τη δήλωση.
Επιλογή εργαζομένων-Αποδοχών: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται 

στην οθόνη σας το σύνολο των εργαζομένων με τις αποδοχές τους. Στο σημείο αυτό 
μπορείτε:

•	 με το πλήκτρο [Space] επιλεκτική επιλογή,
•	 με το πλήκτρο [Enter] αποδοχή της επιλογής,
•	 με το πλήκτρο [Esc] έξοδος.
Διαδρομή Δημιουργίας Αρχείου: Μπορείτε να ορίσετε τη διαδρομή Δημιουργίας 

του Αρχείου.
Ημερομηνία Υποβολής: Μπορείτε να ορίσετε την ημερομηνία υποβολής της Α.Π.Δ.
Ημερομηνία Παύσης: Συμπληρώνετε το συγκεκριμένο πεδίο σε περίπτωση 

παύσης εργασιών.
Τέλος, πατώντας [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, η εργασία δημιουργίας του 

αρχείου ολοκληρώνεται και δεν έχετε παρά να πατήσετε ένα πλήκτρο για συνέχεια.
ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Η δημιουργία του αρχείου παίρνει πάντα την μορφή CSL01.

1.1.4.2  Συνοδευτική Εκτύπωση Α.Π.Δ.

Σε περίπτωση υποβολής της Α.Π.Δ. με μαγνητικά μέσα, ο εργοδότης υποχρεούται 
να υποβάλει μαζί με το μαγνητικό μέσο μία εκτύπωση της Α.Π.Δ. και ένα συνοδευτικό 
έντυπο με τις συγκεντρωτικές εγγραφές της Α.Π.Δ. Έτσι, στην εφαρμογή εκτελώντας την 
παρακάτω διαδικασία θα πάρετε την απαιτούμενη εκτύπωση για την υποβολή αυτή.

Οι ενέργειες που πρέπει να πραγματοποιήσετε είναι οι εξής:
1)  Ορίζετε την διαδρομή Ανάγνωσης του αρχείου (Π.χ. A:\ όταν πρόκειται για 

δισκέτα) και
2)  πληκτρολογείτε το όνομα του αρχείου, ή πατώντας το πλήκτρο [Enter] επιλέ-

γετε CSL01.

Τέλος, στην επιλογή <Εκτέλεση> πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τον τρόπο 
εκτύπωσης που σας ενδιαφέρει:

•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.1.4.3  Εκτύπωση Α.Π.Δ.

Σε περίπτωση που θέλετε να καταθέσετε χειρόγραφη Α.Π.Δ. δεν έχετε παρά να μετα-
φερθείτε στο μενού εκτύπωση Α.Π.Δ. (1.1.4.3). Η εφαρμογή σάς παρέχει τη δυνατότητα 
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εκτύπωσης της Α.Π.Δ. όμοια με την έντυπη μορφή που ζητάνε τα υποκαταστήματα Ι.Κ.Α. 
Δεδομένου ότι η χειρόγραφη Α.Π.Δ. υποβάλλεται σε τρία αντίγραφα, ο εργοδότης μπορεί 
να προσκομίσει τη συγκεκριμένη Α.Π.Δ. και σε δύο φωτοαντίγραφα.

Η διαδικασία που πρέπει να ακολουθήσετε για την εκτύπωση της Α.Π.Δ. είναι η 
ακόλουθη:

Τύπος Δήλωσης: Με το πλήκτρο [Τab] επιλέγετε εάν πρόκειται για:
•  Κανονική,
•  Έκτακτη,
•  Επανυποβολή,
•  Συμπληρωματική.
Από Μήνα - Έως: Επιλέγετε την περίοδο στην οποία αναφέρεται η Α.Π.Δ.
Επιλογή εργαζομένων - Αποδοχών: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Τab] εμφα-

νίζεται στην οθόνη σας το σύνολο των εργαζομένων με τις αποδοχές τους. Στο σημείο 
αυτό μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε εργαζόμενο ή αποδοχές,
•  με το πλήκτρο [Enter] να επιλέξετε, ενώ
•  με το πλήκτρο [Esc] να κάνετε έξοδο από τη συγκεκριμένη επιλογή.
Ημερομηνία Υποβολής: Καταχωρείτε την ημερομηνία υποβολής της δήλωσης.
Ημερομηνία Παύσης Εργασιών: Όταν υποβάλλετε έκτακτη δήλωση θα πρέπει 

να συμπληρώσετε την ημερομηνία παύσης εργασιών.
Τέλος, στην επιλογή <Εκτέλεση> ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Τab] ολοκληρώ-

νεται η εργασία για την ενημέρωση της Αναλυτικής Περιοδικής Δήλωσης. Με τη χρήση 
οποιουδήποτε πλήκτρου μπορείτε να εκτυπώσετε την Α.Π.Δ. σε εκτυπωτή Windows.

1.2  Οικοδ/κά (Οικοδομοτεχνικά) Έργα

1.2.1  Καταχώρηση Μισθοδοσίας Περιόδου

Στην Καταχώρηση Μισθοδοσίας Περιόδου εμφανίζονται στην οθόνη σας οι κύριες 
επιλογές για τον υπολογισμό Μισθοδοσίας των εργαζομένων σε Οικοδομοτεχνικά 
Έργα. Με την ενεργοποίηση του πλήκτρου [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας ο πίνακας 
με όλους τους μήνες του έτους. Με το πλήκτρο [Enter] γίνεται η επιλογή της περιόδου 
που σας ενδιαφέρει. Έπειτα ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη 
σας ο πίνακας με το σύνολο των εργαζομένων. Σ’ αυτό το σημείο μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Enter] να επιλέξετε κάποιο εργαζόμενο,
•  με το πλήκτρο [F4] να αναζητήσετε κάποιο εργαζόμενο, ενώ
•  με το συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] να εκτυπώσετε το συγκεκριμένο 

πίνακα.

Τακτικές Αποδοχές (01)

Περίοδος Από - Έως: Μπορείτε να συμπληρώσετε την περίοδο απασχόλησης 
του εργαζόμενου στο Οικοδομοτεχνικό Έργο.

Ημέρες Απασχόλησης: Καταχωρείτε αριθμητικά τις ημέρες απασχόλησης του 
εργαζόμενου και η εφαρμογή αυτόματα υπολογίζει τις Ημέρες Ασφάλισης.

Ημέρες Ασφάλισης: Καταχωρείτε αριθμητικά τις ημέρες ασφάλισης του εργαζό-
μενου.

Κυριακές: Καταχωρείτε τον αριθμό των ημερών απασχόλησης κατά την ημέρα 
Κυριακή. Με τον τρόπο αυτό η εφαρμογή θα υπολογίσει αυτόματα την προσαύξηση 
του 75% του ημερομισθίου.
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Οικοδομοτεχνικό Έργο: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην 
οθόνη σας ο πίνακας με τα Οικοδομοτεχνικά Έργα. Σ’ αυτό το σημείο εσείς θα πρέπει 
να προβείτε στην επιλογή του έργου που σας ενδιαφέρει με το πλήκτρο [Enter]. Η 
καταχώρηση Οικοδομοτεχνικών Έργων (1.2.3) γίνεται από το μενού Οικοδ/κά Έργα 
(1.2), Καταχώρηση Οικοδ/κών Έργων (1.2.3).

Υποκ/μα (Υποκατάστημα) Ι.Κ.Α.: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] η εφαρμογή σάς 
φέρνει αυτόματα τον κωδικό του Υποκ/τος Ι.Κ.Α.

Κατασκευαστική Φάση: Στο πεδίο αυτό συμπληρώνεται ο κωδικός κατασκευα-
στικής φάσης που αντιστοιχεί σε κάποια οικοδομοτεχνική εργασία.

Υπερωρίες (11)

Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Page Down] μεταφέρεστε στο μενού των υπερω-
ριών (11). Τότε στην οθόνη σας εμφανίζονται οι ακόλουθες στήλες:

Η πρώτη στήλη αποτελεί τη στήλη των υπερωριών όπου εδώ καταχωρείτε αριθ-
μητικά τις πρόσθετες ώρες απασχόλησης του εργαζόμενου πέραν του νομικού ωρα-
ρίου.

Στη δεύτερη στήλη ορίζετε το ποσοστό προσαύξησης του καταβαλλόμενου ωρο-
μισθίου λόγω της υπερωριακής απασχόλησης του μισθωτού.

Η τρίτη στήλη αποτελεί τη στήλη προσαύξησης των ακαθάριστων αποδοχών. 
Έτσι, αφού έχετε ορίσει το ποσοστό προσαύξησης, το πρόγραμμα θα κάνει τους υπο-
λογισμούς εσωτερικά για τον προσδιορισμό των Ακαθαρίστων Αποδοχών λόγω υπε-
ρωριών.

Τέλος, γίνεται ο υπολογισμός του Φόρου Μισθωτών Υπηρεσιών, όπου έχετε τη 
δυνατότητα να διενεργήσετε αυτόματο υπολογισμό του φόρου μισθωτών υπηρεσιών.

Αποδοχές Ασθενείας (08)

Στο συγκεκριμένο μενού γίνεται ο προσδιορισμός των Αποδοχών Ασθενείας για 
τους εργαζόμενους - οικοδόμους, οι οποίοι απουσίασαν από την εργασία τους μία ή 
περισσότερες μέρες στην προεπιλεγμένη περίοδο. Στην οθόνη σας εμφανίζονται οι 
ακόλουθες επιλογές:

Ημέρες Από - Ημέρες Έως: Στα συγκεκριμένα πεδία ορίζετε το ημερολογιακό 
διάστημα απουσίας του εργαζόμενου από την εργασία του.

Ημέρες <=3: Στο συγκεκριμένο πεδίο συμπληρώνετε το σύνολο ημερών απουσίας 
του εργαζόμενου, δυνάμενο να περάσει τις τρεις (3) πρώτες ημέρες απουσίας. Έτσι η 
εφαρμογή μπορεί να υπολογίσει αυτόματα το μισό του ημερομισθίου για τις τρεις (3) 
πρώτες ημέρες.

Ημέρες >3: Μπορείτε να ορίσετε το σύνολο ημερών απουσίας του εργαζόμενου 
πέραν των τριών (3) ημερών. Με τον τρόπο αυτό θα γίνει ο υπολογισμός του αντί-
στοιχου ημερομισθίου του εργαζόμενου.

Επιδότηση Ι.Κ.Α.: Μπορείτε να ορίσετε την επιδότηση που καταβάλλει το Ι.Κ.Α. 
στον εργαζόμενο.

Φ.Μ.Υ. (Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών): Μπορείτε να ορίσετε τον υπολογισμό 
του Φόρου Μισθωτών Υπηρεσιών. Για τον αυτόματο υπολογισμό του φόρου επιλέγετε 
ΝΑΙ.

Ποσοστό: Μπορείτε να ορίζεται το ποσοστό Φ.Μ.Υ. σε περίπτωση που θέλετε ο 
υπολογισμός του Φ.Μ.Υ. να γίνεται βάσει ποσοστού και όχι βάσει της κλίμακας φορο-
λογίας εισοδήματος.
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Οικοδομοτεχνικό Έργο: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Τab] εμφανίζεται στην 
οθόνη σας ένας πίνακας με τα Οικοδομοτεχνικά Έργα που έχει ο συγκεκριμένος εργο-
δότης. Με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε από το σύνολο των Οικοδομοτεχνικών Έργων 
το έργο που σας ενδιαφέρει. Τέλος, ορίζετε το Υποκατάστημα Ι.Κ.Α. καθώς και την 
κατασκευαστική φάση του έργου.

Αναδρομικές Αποδοχές (09)

Στο συγκεκριμένο μενού γίνεται ο προσδιορισμός των Αναδρομικών Αποδοχών 
που αντιστοιχούν στις Ακαθάριστες Αποδοχές του Μισθωτού.

Ο υπολογισμός των Αναδρομικών Αποδοχών γίνεται ως εξής:
Περίοδος Από - Έως: Μπορείτε να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα για το 

οποίο θα πρέπει να υπολογιστούν οι αναδρομικές αποδοχές στον εργαζόμενου.
Ποσό Αναδρ. (Αναδρομικών): Πρέπει να καταχωρήσετε τη Συνολική Αξία των 

Αναδρομικών, για να μπορέσει η εφαρμογή να υπολογίσει τις αποδοχές.
Φ.Μ.Υ. (Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών): Το συγκεκριμένο πεδίο αφορά τον υπο-

λογισμό του Φόρου Μισθωτών Υπηρεσιών. Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να 
επιλέξετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ για τον αυτόματο υπολογισμό του Φ.Μ.Υ. που αντιστοιχεί στις 
αναδρομικές αποδοχές του μισθωτού.

Ποσοστό Φ.Μ.Υ.: Σε περίπτωση που θέλετε να ορίσετε νέο ποσοστό Φ.Μ.Υ. μπο-
ρείτε να πληκτρολογήσετε το ποσοστό που επιθυμείτε.

Οικοδομοτεχνικό Έργο: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη 
σας ένας πίνακας με τα Οικοδομοτεχνικά Έργα που έχει ο συγκεκριμένος εργοδότης. 
Στη συνέχεια επιλέγετε με το πλήκτρο [Enter] από το σύνολο των Οικοδομοτεχνικών 
Έργων το έργο που σας ενδιαφέρει. Τέλος, ορίζετε το Υποκατάστημα Ι.Κ.Α. καθώς και 
την κατασκευαστική φάση του έργου.

Bonus (10)

Στο συγκεκριμένο μενού γίνεται η καταχώρηση των Bonus που λαμβάνει ο εργαζό-
μενος. Η συμπλήρωση των πεδίων γίνεται με τον εξής τρόπο:

Περίοδος Από - Έως: Θα πρέπει να ορίσετε το ημερολογιακό διάστημα για το 
οποίο θα πρέπει να υπολογιστούν οι αναδρομικές αποδοχές του εργαζόμενου.

Ποσό Bonus: Καταχωρείτε τη Συνολική Αξία των Βοnus αποδοχών, για να μπο-
ρέσει η εφαρμογή να υπολογίσει τις αποδοχές.

Φ.Μ.Υ.: Η συγκεκριμένη στήλη αφορά τον υπολογισμό του Φόρου Μισθωτών Υπη-
ρεσιών. Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ για τον αυτόματο 
υπολογισμό του Φ.Μ.Υ.

Ποσοστό Φ.Μ.Υ.: Σε περίπτωση που θέλετε να ορίσετε νέο ποσοστό Φ.Μ.Υ., μπο-
ρείτε να πληκτρολογήσετε άμεσα το ποσοστό που επιθυμείτε.

Οικοδομοτεχνικό Έργο: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη 
σας ένας πίνακας με τα Οικοδομοτεχνικά Έργα που έχει ο συγκεκριμένος εργοδότης. 
Στη συνέχεια επιλέγετε με το πλήκτρο [Enter] από το σύνολο των Οικοδομοτεχνικών 
Έργων το έργο που σας ενδιαφέρει. Τέλος, ορίζετε το Υποκατάστημα Ι.Κ.Α. καθώς και 
την κατασκευαστική φάση του έργου.

Λοιπές Αποδοχές (14)

Το μενού αυτό δεν λειτουργεί για τους εργαζόμενους σε Οικοδομοτεχνικά Έργα.
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1.2.2  Μεταβολή / Διαγραφή Μισθοδοσίας Περιόδου

Για να αλλάξετε ή να διαγράψετε στοιχεία που αφορούν τη μισθοδοσία κάποιας 
περιόδου θα πρέπει να μετακινηθείτε στην υποεπιλογή Μεταβολή / Διαγραφή Μισθο-
δοσίας Περιόδου (1.2.2).

Στη συνέχεια, πατώντας το πλήκτρο [Enter], η εφαρμογή εμφανίζει παράθυρο στο 
οποίο παρέχεται η δυνατότητα να φιλτράρετε τον τρόπο εμφάνισης των στοιχείων ανα-
ζήτησης. Με τη χρήση του πλήκτρου [Tab] μπορείτε να επιλέξετε:

•  αν πρόκειται για Κεντρικό ή Υποκατάστημα ή και για τα δύο μαζί,
•  την περίοδο που σας ενδιαφέρει,
•  κάποιον εργαζόμενο.
Με το πλήκτρο [Enter] μπορείτε να προβείτε στην επιλογή εργαζόμενου που σας 

ενδιαφέρει.
Με το πλήκτρο [F4] μπορείτε να κάνετε αναζήτηση εργαζόμενου βάσει Α.Φ.Μ., 

Επωνυμίας ή Ονόματος.
Τέλος, με συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] έχετε τη δυνατότητα να πάρετε την 

εκτύπωση του συγκεκριμένου πίνακα.

1.2.3  Καταχώρηση Οικοδομοτεχνικών Έργων

Στην επιλογή αυτή σας παρέχεται η δυνατότητα καταχώρησης κάθε Οικοδομοτεχνικού 
Έργου. Εδώ θα πρέπει να συμπληρώσετε κατά περίπτωση τα ακόλουθα πεδία:

Υποκατάστημα Ι.Κ.Α. Υποβολής: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται 
στην οθόνη πίνακας στον οποίο αναγράφεται ο τριψήφιος κωδικός Υποκαταστήματος 
- Παραρτήματος Ι.Κ.Α. με την ασφαλιστική περιοχή του οποίου ασχολείται ο εργατο-
τεχνίτης οικοδόμος. Επίσης, σας παρέχονται οι παρακάτω επιλογές με τα ανάλογα 
πλήκτρα:

[Ins]	 Εισαγωγή Υποκαταστήματος - Παραρτήματος Ι.Κ.Α.
[Τab]	 Μεταβολή και επεξεργασία του επιλεγμένου πεδίου.
[Alt+X]	 Διαγραφή ενός επιλεγμένου πεδίου.
[Enter]	 Επιλογή εργασίας της οποίας βρίσκεται η φωτεινή μπάρα.
[F4]	 Αναζήτηση Υποκαταστήματος και Παραρτήματος Ι.Κ.Α.
[Ctrl+F11]	 Εκτύπωση πίνακα Ι.Κ.Α.

Επωνυμία Εργοδότη: Ενημερώνεται αυτόματα από τα Σταθερά Στοιχεία Επι- 
χειρήσεων (2).

Όνομα Εργοδότη: Ενημερώνεται αυτόματα από τα Σταθερά Στοιχεία Επιχειρήσεων (2).
Όνομα Πατέρα Εργοδότη: Ενημερώνεται αυτόματα από τα Σταθερά Στοιχεία 

Επιχειρήσεων (2).
Διεύθυνση έδρας εργοδότη: Ενημερώνεται αυτόματα από τα Σταθερά Στοιχεία 

Επιχειρήσεων (2).
Έργο: Σ’ αυτό το πεδίο καταχωρούνται τα Στοιχεία του έργου.
Α.Μ.Ε.: Ενημερώνεται αυτόματα από τα Σταθερά Στοιχεία Επιχειρήσεων (2).
Α.Μ.Ο.Ε.: Σ’ αυτό το πεδίο καταχωρείτε τον αριθμό μητρώου Οικοδομοτεχνικού 

Έργου.
Διεύθυνση Έργου: Στο επόμενο πεδίο καταχωρείτε τη διεύθυνση του έργου.
Α.Φ.Μ.: Ενημερώνεται αυτόματα από τα Σταθερά Στοιχεία Επιχειρήσεων (2). 

Υποκατάστημα Ι.Κ.Α. εκτέλεσης έργου: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανί-
ζεται ο πίνακας των Ι.Κ.Α.
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1.2.4  Διαχείριση Οικοδομοτεχνικών Έργων

Για να αλλάξετε ή να διαγράψετε στοιχεία που αφορούν Οικοδομοτεχνικό Έργο, 
πατώντας το πλήκτρο [Enter] η εφαρμογή εμφανίζει παράθυρο στο οποίο περιλαμβά-
νεται το σύνολο των Οικοδομοτεχνικών Έργων που διαθέτει η συγκεκριμένη εταιρία. 
Χρησιμοποιώντας τα πλήκτρα:

[Enter] μπορείτε να προβείτε στην προβολή των στοιχείων που περιέχει το κάθε 
Οικοδομοτεχνικό Έργο,

[Tab] μπορείτε να προβείτε στην επεξεργασία - μεταβολή του Οικοδομοτεχνικού 
Έργου και με το συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] στη διαγραφή του.

1.2.5  Εκτύπωση Οικοδομοτεχνικών Έργων

Η συγκεκριμένη λειτουργία αφορά την εκτύπωση Στοιχείων Οικοδομοτεχνικών 
Έργων.

Μόλις ενεργοποιήσετε το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται στην οθόνη σας η επιλογή 
Οικοδομοτεχνικών Έργων. Έτσι, ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] από το σύνολο 
των Οικοδομοτεχνικών Έργων μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Home] να κάνετε επιλογή όλων των Οικοδομοτεχνικών Έργων,
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε αποεπιλογή όλων των Οικοδομοτεχνικών Έργων, 

ενώ
•  με το πλήκτρο [Space] να κάνετε επιλογή των Οικοδομοτεχνικών Έργων.
Στη συνέχεια, ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε το είδος 

εκτύπωσης:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.2.6  Αναλυτική Περιοδική Δήλωση

Επιλέγοντας το μενού Αναλυτική Περιοδική Δήλωση (1.2.6) εμφανίζονται στη οθόνη 
οι παρακάτω επιλογές:

1.2.6.1  Δημιουργία Αρχείου Α.Π.Δ. (Αναλυτική Περιοδική Δήλωση) (Οικοδο-
μοτεχνικών)

Όσες επιχειρήσεις έχουν το δικαίωμα υποβολής της Α.Π.Δ. με μαγνητικά μέσα, 
τόσο σε δισκέτες όσο και σε εγγράψιμους οπτικούς δίσκους (cd-recordable), δεν έχουν 
παρά να ακολουθήσουν την εξής διαδικασία:

Τύπος Δήλωσης: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας 
ο παρακάτω πίνακας:

•  Κανονική,
•  Έκτακτη,
•  Επανυποβολή ή 
•  Συμπληρωματική.
Με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε τον τύπο δήλωσης που σας ενδιαφέρει.
Η επόμενη επιλογή αφορά την Επιλογή Έργου, όπου ενεργοποιώντας το πλήκτρο 

[Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας ο πίνακας με το σύνολο των Οικοδομοτεχνικών Έργων, 
ενώ με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε το έργο για το οποίο θέλετε να δημιουργηθεί η Α.Π.Δ.
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Επιλογή Εργαζομένων - Αποδοχών: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται 
στην οθόνη σας το σύνολο των εργαζομένων με τις αποδοχές τους. Στο σημείο αυτό:

•  με το πλήκτρο [Space] γίνεται η επιλογή εργαζόμενου ή αποδοχών,
•  με το πλήκτρο [Enter] γίνεται η αποδοχή της επιλογής, και 
•  με το πλήκτρο [Esc] γίνεται η έξοδος.
Στην συνέχεια ορίζετε τη Διαδρομή Δημιουργίας του Αρχείου και την Ημερομηνία 

Υποβολής της Α.Π.Δ.
Ημερομηνία Παύσης: Σε περίπτωση παύσης εργασιών ορίζετε την ημερομηνία 

παύσης εργασιών.
Τέλος, πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση> η εργασία δημιουρ-

γίας του αρχείου ολοκληρώνεται και δεν έχετε παρά να πατήσετε ένα πλήκτρο για 
συνέχεια.

1.2.6.2  Συνοδευτική Εκτύπωση Α.Π.Δ. (Οικοδομοτεχνικών)

Σε περίπτωση υποβολής της Α.Π.Δ. με μαγνητικά μέσα, ο εργοδότης υποχρεούται 
να υποβάλει μαζί με το μαγνητικό μέσο μία εκτύπωση της Α.Π.Δ. και ένα συνοδευτικό 
έντυπο με τις συγκεντρωτικές εγγραφές της Α.Π.Δ. Έτσι στην εφαρμογή εκτελώντας την 
παρακάτω διαδικασία θα πάρετε την απαιτούμενη εκτύπωση για την υποβολή αυτή.

Οι ενέργειες οι οποίες πρέπει να πραγματοποιήσετε είναι οι εξής:
1)  Να ορίσετε την διαδρομή Ανάγνωσης του αρχείου.
2)  Να επιλέξετε το όνομα του αρχείου, πατώντας το πλήκτρο [Enter] και επιλέγο-

ντας το αρχείο CSC01.
Τέλος, στην επιλογή <Εκτέλεση> πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τον τρόπο 

εκτύπωσης που σας ενδιαφέρει:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows) ή 
•  E-Mail

1.2.6.3  Εκτύπωση Α.Π.Δ. (Οικοδομοτεχνικών)

Σε περίπτωση που θέλετε να καταθέσετε χειρόγραφη Α.Π.Δ., δεν έχετε παρά να 
μεταφερθείτε στο μενού Εκτύπωση Α.Π.Δ. (1.2.6.3). Η εφαρμογή σάς παρέχει τη 
δυνατότητα εκτύπωσης της Α.Π.Δ. όμοια με την έντυπη μορφή που ζητάνε τα υποκα-
ταστήματα Ι.Κ.Α. Δεδομένου ότι η χειρόγραφη Α.Π.Δ. υποβάλλεται σε τρία αντίγραφα, 
ο εργοδότης μπορεί να προσκομίσει τη συγκεκριμένη Α.Π.Δ. σε δύο φωτοαντίγραφα.

Η διαδικασία που πρέπει να ακολουθήσετε για την εκτύπωση της Α.Π.Δ. είναι η 
ακόλουθη:

Τύπος Δήλωσης: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε εάν πρόκειται για:
•  Κανονική,
•  Έκτακτη,
•  Επανυποβολή,
•  Συμπληρωματική.

Με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε τον τύπο δήλωσης που σας ενδιαφέρει.
Η επόμενη επιλογή αφορά την Επιλογή Έργου, όπου ενεργοποιώντας το πλή-

κτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας ο πίνακας με το σύνολο των Οικοδομοτεχνικών 
Έργων, ενώ με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε το έργο για το οποίο θέλετε να δημιουρ-
γηθεί η Α.Π.Δ.
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Στη συνέχεια ορίζετε τον Μήνα για τον οποίο θέλετε να υποβάλετε τη δήλωση.
Επιλογή Εργαζομένων - Αποδοχών: Πατώντας το πλήκτρο <Τab> εμφανίζεται 

στην οθόνη σας το σύνολο των εργαζομένων με τις αποδοχές τους. Στο σημείο αυτό:
•  με το πλήκτρο [Space] γίνεται η επιλογή εργαζόμενου ή αποδοχών,
•  με το πλήκτρο [Enter] γίνεται η αποδοχή της επιλογής, και
•  με το πλήκτρο [Esc] γίνεται η έξοδος.
Στη συνέχεια ορίζετε την Ημερομηνία Υποβολής της Α.Π.Δ.
Ημερομηνία Παύσης: Σε περίπτωση παύσης εργασιών ορίζετε την ημερομηνία 

παύσης εργασιών.
Τέλος, στην επιλογή <Εκτέλεση> ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε σε 

ποιον εκτυπωτή Windows θα στείλετε την εκτύπωση.

1.3  Διαχείριση

Εργαζόμενοι

1.3.1  Καταχώρηση Εργαζομένων

Η καταχώρηση των εργαζομένων αποτελείται από 14 οθόνες. Η οθόνη όπου βρί-
σκεστε κάθε φορά αναγράφεται πάνω δεξιά, π.χ. οθόνη 1/14.

Οι δύο πρώτες οθόνες αφορούν τα προσωπικά στοιχεία του εργαζόμενου, ενώ οι 
υπόλοιπες είναι οι 12 μήνες του έτους. Η συμπλήρωση των πεδίων γίνεται ως εξής:

Επώνυμο, Όνομα, Όνομα πατέρα, Όνομα μητέρας, Ημερομηνία Γέννησης: 
Απαραίτητα προς συμπλήρωση πεδία (εκτυπωτικά πεδία).

Αρ. Ταυτότητας: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε το είδος της ταυτότητας και πλη-
κτρολογείτε τον αριθμό.

Ημερομηνία έκδοσης: Πληκτρολογείτε την ημερομηνία έκδοσης της ταυτότητας.
Εκδούσα αρχή: Πληκτρολογείτε την εκδούσα αρχή της ταυτότητας
Α.Φ.Μ.: Πληκτρολογείτε τον Αριθμό Φορολογικού Μητρώου του εργαζόμενου.
Α.Μ.Α.: Πληκτρολογείτε τον Αριθμό Μητρώου του Ασφαλισμένου συμπεριλαμβά-

νοντας και τα μηδενικά ώστε να γίνει επταψήφιος.
Α.Μ.Κ.Α.: Πληκτρολογείτε τον Αριθμό Μητρώου Κοινωνικής Ασφάλισης εφόσον 

του έχει αποδοθεί.
Οδός, Αριθμός, Τηλέφωνο, Πόλη, Τ.Κ.: Πληκτρολογείτε τα στοιχεία της κατοικίας 

του εργαζόμενου. Τα συγκεκριμένα πεδία είναι εκτυπωτικά.
Δ.Ο.Υ.: Αφού ενεργοποιήσετε το πλήκτρο [Τab], μπορείτε να αναζητήσετε κάποια 

Δ.Ο.Υ., πληκτρολογώντας είτε τον κωδικό της Δ.Ο.Υ. είτε την περιγραφή, καθώς είστε 
πάνω στο ανάλογο πεδίο. Με το πλήκτρο [Enter] γίνεται η επιλογή.

Υποκατάστημα: Αν η εταιρία έχει υποκατάστημα μπορείτε να επιλέξετε το αντί-
στοιχο υποκατάστημα στο οποίο απασχολείται ο εργαζόμενος.

Τρόπος Υπολογισμού: Στην επιλογή αυτή ορίζετε αν θέλετε να υπολογίσετε το 
βασικό μισθό ή τον καταβαλλόμενο βάσει της Σ.Σ.Ε.

Σ.Σ.Ε. (Συλλογική Σύμβαση Εργασίας): Στο πεδίο αυτό μπορείτε πατώντας το 
πλήκτρο [Τab] να επιλέξετε τη συλλογική σύμβαση εργασίας ή αν δεν υπάρχει μπο-
ρείτε να τη δημιουργήσετε πατώντας το πλήκτρο [Ins].

Ειδικότητα: Όπως και παραπάνω, μπορείτε να επιλέξετε την ειδικότητα του εργα-
ζόμενου ή αν δεν υπάρχει να τη δημιουργήσετε.

Ωράριο: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε το ωράριο εργασίας 
του εργαζόμενου. Αν δεν σας καλύπτουν τα υπάρχοντα ωράρια μπορείτε είτε να τα 
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μεταβάλετε πατώντας πάλι το πλήκτρο [Tab], είτε με το πλήκτρο [Ins] να καταχωρή-
σετε κάποιο νέο.

Ώρες Διαλείμματος: Με τον ίδιο τρόπο όπως παραπάνω, μπορείτε να επιλέξετε 
τις ώρες διαλείμματος του εργαζόμενου.

Γραμματικές Γνώσεις: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε κάποια 
από τις υπάρχουσες κατηγορίες γραμματικών γνώσεων. Αν δεν σας καλύπτει κάποια 
από αυτές, μπορείτε είτε να μεταβάλετε κάποια πατώντας το πλήκτρο [Tab] πάνω σε 
αυτήν, είτε να καταχωρήσετε νέα πατώντας το πλήκτρο [Ins].

Ημερομηνία Πρόσληψης: Πληκτρολογείτε την ημερομηνία πρόσληψης του εργα-
ζόμενου.

Ημερομηνία Παύσης: Σε περίπτωση απόλυσης ή οικειοθελούς αποχώρησης 
κάποιου εργαζόμενου πληκτρολογείτε την ημερομηνία παύσης του.

Προϋπηρεσία: Πληκτρολογείτε τα έτη προϋπηρεσίας του εργαζόμενου.
Ασφάλιση πριν το ’93: Αν ο εργαζόμενος είναι ασφαλισμένος πριν από το 1993 

πατάτε το πλήκτρο [Τab] και επιλέγετε ΝΑΙ για να μπορέσει το πρόγραμμα να κάνει 
τους ανάλογους υπολογισμούς.

Ημερομηνία Υπενθύμισης Αλλαγής Μισθού (Διετία-Τριετία): Στο συγκεκριμένο 
πεδίο μπορείτε να πληκτρολογήσετε την ημερομηνία στην οποία ο εργαζόμενος θα 
συμπληρώσει διετία ή τριετία, ώστε όταν θα υπολογίσετε τη μισθοδοσία του στον αντί-
στοιχο μήνα, το πρόγραμμα να σας υπενθυμίσει να αλλάξετε τον μισθό του.

Επίδομα Ισολογισμού: Εάν θέλετε να υπολογίσετε επίδομα ισολογισμού στον 
εργαζόμενο που καταχωρείτε, πατάτε το πλήκτρο [Τab] και επιλέγετε ΝΑΙ.

Εργασία σε Οικοδ. (Οικοδομικά) Έργα: Αν ο εργαζόμενος εργάζεται σε οικοδο-
μικά έργα πατάτε το πλήκτρο [Τab] και επιλέγετε ΝΑΙ. Με αυτόν τον τρόπο το πρό-
γραμμα θα τον διαχωρίσει από τους κοινούς εργαζόμενους της εταιρίας.

Περίοδοι Εκκαθάρισης: Πληκτρολογείτε το πλήθος των μισθολογικών περιόδων 
για να μπορέσει το πρόγραμμα να υπολογίσει τον μηνιαίο Φόρο Μισθωτών Υπηρεσιών 
(Φ.Μ.Υ.). Για έναν μισθωτό που πρόκειται να εργαστεί όλο το έτος, το πλήθος των 
μισθολογικών περιόδων και συνεπώς οι περίοδοι εκκαθάρισης είναι 14, όσοι δηλαδή 
οι δώδεκα μήνες του έτους και τα επιδόματα (δώρο Πάσχα, επίδομα αδείας και δώρο 
Χριστουγέννων). Όμως, για έναν εποχικά απασχολούμενο οι περίοδοι εκκαθάρισης 
θα είναι τόσες, όσοι οι μήνες που έχει εργαστεί συν τα επιδόματα που του αναλογούν.

Εποχικά Απασχολούμενος: Εάν ο εργαζόμενος είναι εποχικά απασχολούμενος, 
όπως π.χ. ξενοδοχοϋπάλληλος, πατάτε το πλήκτρο [Τab] και επιλέγετε Ναι για να 
κάνει το πρόγραμμα τους ανάλογους υπολογισμούς.

Διαρκής Εκκαθ. Φ.Μ.Υ.: Η ενεργοποίηση του συγκεκριμένου πεδίου γίνεται με το 
πλήκτρο [Τab].

Επιλέγοντας Όχι, από τις ακαθάριστες αποδοχές αφαιρούνται οι κρατήσεις. Οι 
καθαρές αποδοχές πολλαπλασιάζονται με τις περιόδους εκκαθάρισης και υπολογίζεται 
ο φόρος βάσει της φορολογικής κλίμακας. Κατόπιν, το τελικό ποσό φόρου διαιρείται με 
τις περιόδους εκκαθάρισης, γίνεται η μείωση του 1,5% και προκύπτει ο μηνιαίος Φόρος 
Μισθωτών Υπηρεσιών.

Επιλέγοντας Ναι, ο Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών θα υπολογισθεί βάσει των 
πραγματικών αποδοχών ανά μήνα χωρίς αναγωγή αυτών στις περιόδους εκκαθά-
ρισης. Με αυτόν τον τρόπο για την παρακράτηση συνυπολογίζονται τόσο ο φόρος 
που ήδη έχει παρακρατηθεί όσο και ο φόρος που πρόκειται να παρακρατηθεί τους 
επόμενους μήνες. Αποτέλεσμα αυτής της μεθόδου είναι στο τέλος του έτους που θα 
γίνει η εκκαθάριση να υπάρχουν ελάχιστες διαφορές μεταξύ του Φόρου Μισθωτών 
Υπηρεσιών που έχετε αποδώσει όλο το χρόνο και του φόρου που υπολογίζεται εκείνη 
την χρονική στιγμή.



25

ΟΔΗΓΙΕΣ ΧΡΗΣΗΣ

PROSVASIS A.E.B.E.

ΠΡΟΣΟΧΗ!!! Ο τρόπος υπολογισμού ΔΕΝ πρέπει να αλλάξει κατά τη διάρκεια της 
χρονιάς.

Αριθμός Βιβλιαρίου Ανηλίκου, Αριθμός Αδείας Εργασίας Αλλοδαπού: Πλη-
κτρολογείτε τους αντίστοιχους αριθμούς.

Ο.Α.Ε.Δ. Ημερομηνία Αναγγελίας: Πληκτρολογείτε την ημερομηνία αναγγελίας 
πρόσληψης του εργαζόμενου που σας παρέχεται από τον Ο.Α.Ε.Δ.

Λογαριασμοί Γενικής Λογιστικής: Πληκτρολογείτε τους λογαριασμούς Αποδοχών 
Πληρωτέων, Προκαταβολών, Πληρωμή Μετρητοίς, Τράπεζα, Αμοιβών, Κωδικός 
Καταστήματος, καθώς και τον λογαριασμό που θέλετε να ενημερώσει τη Γενική 
Λογιστική.

Μόλις ολοκληρωθεί η καταχώρηση των δύο πρώτων οθονών, μεταφέρεστε στην 
επόμενη οθόνη η οποία είναι η καρτέλα του τρέχοντος μήνα. Αν θέλετε να μεταβείτε 
σε προηγούμενο μήνα πατάτε το πλήκτρο [Page Up], ενώ αν θέλετε να μεταβείτε σε 
κάποιον από τους επόμενους μήνες πατάτε το πλήκτρο [Page Down]. Ο μήνας στον 
οποίο βρίσκεστε κάθε φορά αναγράφεται πάνω αριστερά στην οθόνη.

Οικ/κή Κατ/ση (Οικογενειακή Κατάσταση): Η επιλογή του συγκεκριμένου πεδίου 
γίνεται με το πλήκτρο [Tab].

Τέκνα: Πληκτρολογείτε το πλήθος των τέκνων του εργαζόμενου.
Τύπος Εργαζόμενου: Απαραίτητο πεδίο προς συμπλήρωση. Καθορίζει τον 

τρόπο λειτουργίας του προγράμματος. Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν ο εργαζό-
μενος είναι υπάλληλος, ημερομίσθιος, ωρομίσθιος, ελεύθερος επαγγελματίας ή διά-
φοροι τρίτοι.

Ημερ. Πλ. Απασχ. (Ημέρες Πλήρους Απασχόλησης): Πληκτρολογείτε το σύνολο 
των ημερών πλήρους απασχόλησης. Το συγκεκριμένο πεδίο συμπληρώνετε μόνο για 
υπαλλήλους και συγκεκριμένα πληκτρολογείτε τον αριθμό 25.

Ημέρες. Εβδ. Απασχ. (Ημέρες Εβδομαδιαίας Απασχόλησης): Πληκτρολογείτε 
το σύνολο των ημερών εβδομαδιαίας απασχόλησης, π.χ. ένας υπάλληλος εργάζεται 5 
ημέρες την εβδομάδα.

Ώρες Εβδ. Απασχ. (Ώρες Εβδομαδιαίας Απασχόλησης): Πληκτρολογείτε το 
σύνολο των ωρών εβδομαδιαίας απασχόλησης, δηλ. ώρες ανά ημέρα x ημέρες εβδο-
μάδας. Στο παράδειγμα του υπαλλήλου με πλήρη απασχόληση, εδώ θα πληκτρολο-
γούσατε 40 (8 ώρες x 5 ημέρες).

Πλήρες Ωράριο: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν ο εργαζόμενος έχει πλήρες 
ωράριο.

Όλες Εργάσιμες: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν ο εργαζόμενος απασχολείται 
όλες τις εργάσιμες ημέρες.

Κέντρα Κόστους: Εκτυπωτικό πεδίο. Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται ο 
πίνακας των κέντρων κόστους όπου μπορείτε να επιλέξετε το αντίστοιχο.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Τα κέντρα κόστους τα καταχωρείτε από την επιλογή Παράμετροι (1.5), 
Σύνδεση Γεν. Λογιστικής - Calculus (1.5.5), Σύνδεση Κέντρων Κόστους (1.5.5.6).

Καταβαλλόμενος Μισθός - Ημερ/σθιο - Ωρομίσθιο: Τα τρία αυτά πεδία αντιστοι-
χούν στους τρεις τύπους εργαζόμενου, υπάλληλο, ημερομίσθιο και ωρομίσθιο αντί-
στοιχα.

Στο πρώτο πεδίο πληκτρολογείτε το σύνολο των ακαθαρίστων αποδοχών με το 
οποίο αμείβεται ο εργαζόμενος και προκύπτει αυτόματα το ημερομίσθιο και ωρομίσθιο.

Στο δεύτερο πεδίο πληκτρολογείτε το ακαθάριστο ποσό του ημερομισθίου και προ-
κύπτει το ωρομίσθιο, και στο τρίτο πεδίο πληκτρολογείτε το πόσο του ωρομισθίου.
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Κ.Α.Δ. (Κωδικός Αριθμός Δραστηριότητας): Πιέζετε το πλήκτρο [Tab] και επιλέ-
γετε τον Κωδικό Αριθμό Δραστηριότητας (βάσει Ο.ΣΥ.Κ.) που έχετε καταχωρήσει στα 
σταθερά στοιχεία της επιχείρησης.

Κωδ. Ειδικότητας: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τον αντίστοιχο Κωδικό 
Ειδικότητας για τον συγκεκριμένο εργαζόμενο που καταχωρείτε. Αυτόματα εμφανίζεται 
το αντίστοιχο πακέτο κάλυψης (ταμείο) για τον εργαζόμενο.

Ειδ. Περ. Ασφάλισης (Ειδικές Περιπτώσεις Ασφάλισης): Αν ο εργαζόμενος 
ανήκει σε κάποια ειδική περίπτωση ασφάλισης, π.χ. έχει πρώτου βαθμού συγγένεια 
με τον εργοδότη, πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε την αντίστοιχη περίπτωση. 
Αυτόματα το πακέτο κάλυψης που εμφανίστηκε προηγουμένως, λόγω του κωδικού 
ειδικότητας, αλλάζει και γίνεται αυτό που αντιστοιχεί στην ειδική περίπτωση ασφάλισης 
που επιλέξατε.

Ασφαλ/κή (Ασφαλιστική) Κλάση: Αν ο εργαζόμενος ανήκει σε κάποια ασφαλι-
στική κλάση (οπότε αμείβεται με τεκμαρτές αποδοχές) πατάτε το πλήκτρο [Tab] και 
επιλέγετε την αντίστοιχη. Με αυτόν τον τρόπο θα γίνουν οι ανάλογοι υπολογισμοί από 
το πρόγραμμα.

Ποσοστό Φ.Μ.Υ.: Πληκτρολογείτε το αντίστοιχο ποσοστό σε περιπτώσεις όπως 
ημερομίσθιοι ορισμένου χρόνου που αμείβονται με ημερομίσθιο άνω των 24 €. Με τον 
τρόπο αυτό ο υπολογισμός του Φ.Μ.Υ. θα γίνει βάσει του ποσοστού αυτού και όχι βάσει 
της φορολογικής κλίμακας.

Επιδ/ση (Επιδότηση) Ασφαλισμένου: Πληκτρολογείτε το ποσό της Επιδότησης 
Εργατικής Εισφοράς (Ε.Ε.Ε.) βάσει των διατάξεων του άρθρου 14 του Ν.2837/2000.

Επιδ. Εργ. % (Επιδότηση Εργοδότη %): Πληκτρολογείτε το ποσοστό της 
μείωσης της εργοδοτικής εισφοράς (2%) βάσει των διατάξεων του άρθρου 6 του 
Ν.2874/2000.

Αριθμός Τριετίας: Πληκτρολογείτε το πλήθος των τριετιών του εργαζόμενου.
Ταμεία: Στο συγκεκριμένο πεδίο συμπληρώνετε αν ο εργαζόμενος είναι ασφαλι-

σμένος, πέρα από το κύριο ταμείο, και σε κάποιο επικουρικό. Στην περίπτωση αυτή 
πατάτε το πλήκτρο [Tab] και εμφανίζεται ο πίνακας των ασφαλιστικών ταμείων. Αν 
θέλετε να καταχωρήσετε το επικουρικό ταμείο κατεβαίνετε στην πρώτη κενή θέση και 
ξαναπατάτε το πλήκτρο [Tab]. Τώρα εμφανίζεται ο πίνακας των επικουρικών ταμείων 
από όπου μπορείτε να επιλέξετε το ανάλογο ταμείο για τον εργαζόμενο. Αν δεν σας 
καλύπτουν τα υπάρχοντα επικουρικά ταμεία, μπορείτε να καταχωρήσετε νέο, πατώ-
ντας το πλήκτρο [Insert].

Βασικός Μισθός: Το πεδίο αυτό είναι απαραίτητο να συμπληρωθεί για τις εξής 
περιπτώσεις:

•  Αν θέλετε να υπολογίσετε τα επιδόματα επί του βασικού μισθού που δικαιούται 
ο εργαζόμενος, πληκτρολογείτε στο πεδίο αυτό τις ακαθάριστες αποδοχές και μετακι-
νήστε στο παρακάτω πεδίο Tab: Πίνακας Επιδομάτων. Σ’ αυτό το πεδίο πατώντας 
το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται ο πίνακας επιδομάτων, ενώ πατώντας ξανά το πλήκτρο 
[Tab] εμφανίζονται κάποια επιδόματα. Αν σας καλύπτει κάποιο από αυτά μπορείτε 
να το επιλέξετε με το πλήκτρο [Enter], ενώ σε αντίθετη περίπτωση μπορείτε να εισά-
γετε κάποιο νέο πατώντας το πλήκτρο [Ins]. Μόλις το επιλέξετε και μεταφερθείτε στην 
οθόνη όπου ήσασταν προηγουμένως, θα δείτε ότι έχει υπολογιστεί το ποσό του επιδό-
ματος στο αντίστοιχο πεδίο.

•  Αν ο εργαζόμενος είναι υπάλληλος με μερική απασχόληση, δηλ. εργάζεται 
5 ημέρες την εβδομάδα για 4 ώρες την ημέρα, πληκτρολογείτε σε αυτό το πεδίο το 
σύνολο των ακαθάριστων αποδοχών που αντιστοιχούν στην πλήρη απασχόληση. Με 
αυτό τον τρόπο, θα σας εμφανίσει στο πεδίο Καταβαλλόμενος Μισθός - Ημερ/σθιο - 
Ωρομίσθιο, τα ανάλογα ποσά.
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•  Σε περίπτωση που έχετε επιλέξει στην 1/14 οθόνη τρόπο υπολογισμού με Σ.Σ.Ε. 
(μισθού) ή με Σ.Σ.Ε. (μισθού - καταβαλλόμενου) στο πεδίο Tab: Πίνακας Επιδομάτων 
εμφανίζεται ανάλογο μενού που περιέχει τις ειδικότητες και τους πίνακες επιδομάτων 
για τον υπολογισμό τους βάσει Σ.Σ.Ε.. Δηλαδή θα πρέπει να επιλέξετε μόνο την ειδικό-
τητα του συγκεκριμένου εργαζόμενου και τον πίνακα, και το πρόγραμμα θα υπολογίσει 
αυτόματα τον μισθό και τα επιδόματα ανάλογα με τα σταθερά στοιχεία του.

Τα στοιχεία που έχετε καταχωρήσει σε κάποιον μήνα παραμένουν ίδια και για τους 
επόμενους, π.χ. αν καταχωρήσατε τα στοιχεία στον Ιούνιο θα δείτε ότι εμφανίζονται 
και στον Ιούλιο, Αύγουστο κ.ο.κ. Αν αλλάξει κάτι από τα στοιχεία του εργαζόμενου σε 
κάποιον μήνα, π.χ. αν γίνει αύξηση στον μισθό του τον Σεπτέμβριο, θα πρέπει εσείς να 
μεταβείτε στον αντίστοιχο μήνα (Σεπτέμβριο) και να καταχωρήσετε τα νέα δεδομένα.

1.3.1.2  Διαχείριση Εργαζομένων

Για να αλλάξετε ή να διαγράψετε στοιχεία εργαζόμενου, ενεργοποιείστε την υπο-
επιλογή Διαχείριση Εργαζομένων (1.3.1.3). Στο μενού Διαχείριση Εργαζομένων 
πατώντας το πλήκτρο [Enter] η εφαρμογή εμφανίζει πίνακα, στον οποίο παρέχεται 
η δυνατότητα να φιλτράρετε τον τρόπο εμφάνισης των εργαζομένων για ευκολότερη 
ανεύρεση αυτών.

Μετακινώντας τη φωτεινή μπάρα στην επωνυμία του εργαζόμενου που επιθυμείτε 
να μεταβάλετε, με το πλήκτρο [Tab] μεταφέρεστε στην καρτέλα του εργαζόμενου όπου 
μπορείτε να κάνετε οποιαδήποτε μεταβολή. Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] 
κάνετε διαγραφή εργαζόμενου, ενώ με το πλήκτρο [F4] μπορείτε να κάνετε ανεύρεση 
εργαζόμενου βάσει Α.Φ.Μ., Επωνυμίας, κ.λπ.

Τέλος, με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] έχετε τη δυνατότητα να πάρετε 
την εκτύπωση του συγκεκριμένου πίνακα.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [F9] ενώ βρίσκεστε πάνω στην 
Επωνυμία του εργαζόμενου που σας ενδιαφέρει, εμφανίζετε στην οθόνη σας πίνακας 
με την Αναλυτική Ετήσια Κατάσταση Μισθοδοσίας Μισθωτού Έτους. Εάν πατή-
σετε το πλήκτρο [F10] εμφανίζεται η Κατάσταση Ημερών - Ωρών Μισθοδοσίας 
Μισθωτού.

1.3.1.3  Εκτύπωση Εργαζομένων

Στην επιλογή αυτή σάς παρέχεται η δυνατότητα να εκτυπώσετε το σύνολο των 
εργαζομένων που έχουν καταχωρηθεί στη συγκεκριμένη εταιρία. Η εκτύπωση των Στα-
θερών Στοιχείων των Εργαζομένων μπορεί να γίνει με βάση:

Επιλογή Εργαζομένων: Πατώντας το πλήκτρο [Tab], εμφανίζονται τα στοιχεία 
των εργαζομένων. Από το σύνολο των εργαζομένων μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε όσους εργαζόμενους επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των εργαζομένων, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε την αποεπιλογή όλων.
Επιλογή Κωδικών Ειδικοτήτων: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται πίνακας 

με τους Κωδικούς Ειδικότητας.
Από το σύνολο των Κωδικών Ειδικότητας, μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε όσους κωδικούς ειδικοτήτων επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των κωδικών ειδικοτήτων, 

ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε την αποεπιλογή όλων.
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Επιλογή Κέντρων Κόστους: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται πίνακας με 
τα κέντρα κόστους.

Από το σύνολο αυτών μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε όσα κέντρα κόστους επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των κέντρων κόστους, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε την αποεπιλογή όλων.
Επιλογή Υποκαταστήματος: Χρησιμοποιώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν 

πρόκειται για Κεντρικό ή Υποκατάστημα ή και για τα δύο μαζί.
Στη συνέχεια πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή Εκτύπωση, η εκτύπωση 

μπορεί να πραγματοποιηθεί με τους εξής τρόπους:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.3.1.4  Στοιχεία Εργαζομένων Περιόδου

Στην επιλογή αυτή σας παρέχεται η δυνατότητα εκτύπωσης καρτέλας εργαζομένων 
ανά περίοδο. Η εκτύπωση Στοιχείων Εργαζομένων μπορεί να είναι γίνει με βάση:

Επιλογή Εργαζομένων: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται πίνακας με το 
σύνολο των εργαζομένων. Έτσι μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε κάποιους εργαζόμενους,
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των εργαζομένων, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε την αποεπιλογή όλων.
Επιλογή Περιόδων: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται ο πίνακας περιόδων.
Από το σύνολο των Περιόδων, μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε την περίοδο,
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των περιόδων, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε την αποεπιλογή όλων.
Επιλογή Κέντρων Κόστους: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται πίνακας με 

τα κέντρα κόστους.
Από το σύνολο αυτών μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε όσα κέντρα κόστους επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των κέντρων κόστους, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε την αποεπιλογή όλων.
Επιλογή Υποκαταστήματος: Χρησιμοποιώντας το πλήκτρο [Tab], επιλέξτε αν 

πρόκειται για Κεντρικό ή Υποκατάστημα ή και για τα δύο μαζί.
Στη συνέχεια πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, η εκτύπωση 

μπορεί να πραγματοποιηθεί με τους εξής τρόπους:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.3.1.5  Αντιγραφή Εργαζομένων από άλλη Εταιρία

Στην επιλογή αυτή μπορείτε να μεταφέρετε εργαζόμενους από άλλη εταιρία. 
Πατώντας [Enter] εμφανίζονται οι εταιρίες που είναι καταχωρημένες, στη συνέχεια 
πατάτε [Enter] στην εταιρία που θέλετε και ξεκινάει η διαδικασία μεταφοράς.
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1.3.1.6  Μαζικός Υπολογισμός Σ.Σ.Ε.

Σε αυτή την επιλογή μπορείτε να υπολογίσετε και να ενημερώσετε τις καρτέλες των 
εργαζομένων με τους βασικούς μισθούς και τα επιδόματα που δικαιούται κάθε εργαζό-
μενος βάσει των Συλλογικών Συμβάσεων Εργασίας που ανήκει.

Ο υπολογισμός γίνεται ως εξής:
•  Επιλέγετε την περίοδο που θέλετε να γίνει ο υπολογισμός του μισθού και των 

επιδομάτων.
•  Επιλέγετε τους εργαζόμενους που σας ενδιαφέρει να γίνουν οι υπολογισμοί.
•  Με [Enter] πάνω στον εργαζόμενο που θέλετε, μπορείτε να μεταβείτε στο μενού 

για τον υπολογισμό του.
•  Επιλέγετε την ειδικότητα και τον πίνακα της Σ.Σ.Ε. που ανήκει.
•  Επιλέγετε τα επιδόματα που αντιστοιχούν στον συγκεκριμένο εργαζόμενο και 

αυτόματα υπολογίζεται ο βασικός μισθός και το ποσό των επιδομάτων.
Το πρόγραμμα λαμβάνει υπόψη τα στοιχεία που αναφέρονται στην προϋπηρεσία, 

την οικ. κατάσταση και ό,τι άλλο έχει σχέση με τον υπολογισμό των επιδομάτων και 
προτείνει τα επιδόματα που αντιστοιχούν, π.χ. γάμου, παιδιών, τριετιών κ.ά.

Βγαίνοντας από το μενού εμφανίζεται μήνυμα αν θέλετε να ενημερωθούν οι καρ-
τέλες των εργαζομένων. Απαντώντας καταφατικά αυτόματα ενημερώνονται οι επιλεγ-
μένοι εργαζόμενοι.

1.3.2  Συλλογικές Συμβάσεις Εργασίας

Στην επιλογή αυτή μπορείτε να δείτε τις Συμβάσεις, τις ειδικότητες και τους πίνακες 
υπολογισμού.

1.3.2.1  Συμβάσεις

Στην επιλογή αυτή εμφανίζεται ο πίνακας με τις Συμβάσεις, όπου μπορείτε να ανα-
ζητήσετε ή να εκτυπώσετε τις Συμβάσεις που επιθυμείτε.

1.3.2.2  Ειδικότητες

Στην επιλογή αυτή εμφανίζεται ο πίνακας με τις Ειδικότητες, όπου μπορείτε να 
αναζητήσετε ή να εκτυπώσετε αυτές που σας ενδιαφέρουν.

1.3.2.1  Πίνακες

Στην επιλογή αυτή εμφανίζονται οι πίνακες με τους μισθούς και τα επιδόματα που 
αντιστοιχούν στις ειδικότητες, όπου μπορείτε να αναζητήσετε κάποιον συγκεκριμένο 
και να εκτυπώσετε.

1.3.3  Πίνακες

1.3.3.1  Στοιχεία Εργαζομένων

1.3.3.1.1  Πίνακας Ι.Κ.Α.

Ενεργοποιώντας τον συγκεκριμένο πίνακα εμφανίζεται στην οθόνη σας ο Πίνακας 
των Καταστημάτων του Ι.Κ.Α.
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•  Με το πλήκτρο [Ins] εισάγετε νέα καταχώρηση.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] κάνετε διαγραφή.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση κάποιου κωδικού Ι.Κ.Α.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.

1.3.3.1.2  Πίνακας Ταμείων Ι.Κ.Α.

Ενεργοποιώντας τον πίνακα αυτό εμφανίζονται στην οθόνη σας τα Ταμεία του 
Ι.Κ.Α.

•  Με το πλήκτρο [Ins] εισάγετε νέα καταχώρηση.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] κάνετε διαγραφή.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση κάποιου ταμείου Ι.Κ.Α.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.
Οι τρόποι, με τους οποίους μπορείτε να πάρετε τη συγκεκριμένη εκτύπωση είναι 

οι εξής:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.3.3.1.3  Πίνακας Επικουρικών Ταμείων

Ενεργοποιώντας τον πίνακα αυτό εμφανίζονται στην οθόνη σας τα Επικουρικά Ταμεία.
•  Με το πλήκτρο [Ins] εισάγετε νέα επικουρικά ταμεία.
•  Με το πλήκτρο [Alt+X] μπορείτε να διαγράψετε κάποιο επικουρικό ταμείο.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή κάποιου επικουρικού ταμείου.
•  Με το πλήκτρο [F4] εκτελείτε την αναζήτηση κάποιου επικουρικού ταμείου.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.

1.3.3.1.4  Πίνακας Κ.Α.Δ. (Κωδικός Αριθμός Δραστηριότητας)

Ενεργοποιώντας τον συγκεκριμένο πίνακα εμφανίζεται στην οθόνη σας ο Πίνακας 
με τους Κ.Α.Δ.

•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση για τον εντοπισμό ενός Κ.Α.Δ. από το 
σύνολο των καταχωρημένων Κ.Α.Δ. που υπάρχουν στο Αρχείο.

Η Αναζήτηση αυτή γίνεται είτε κατά Κωδικό, είτε κατά περιγραφή.
•  Με το πλήκτρο <F5> βλέπετε την πλήρη περιγραφή του συγκεκριμένου Κ.Α.Δ. 

Πρώτα εντοπίζετε τον Κωδικό Αριθμό του οποίου θέλετε να δείτε την περιγραφή και 
πατώντας το πλήκτρο <F5> εμφανίζεται η πλήρης περιγραφή.

•  Με το πλήκτρο <F6> βλέπετε τις ειδικότητες που περιλαμβάνονται στον Κ.Α.Δ. 
που έχετε επιλέξει. Στη συνέχεια, στο υπάρχον μενού των ειδικοτήτων που περιλαμ-
βάνονται στον Κ.Α.Δ., ενεργοποιώντας το πλήκτρο [F6] εκ νέου, εμφανίζεται ο Κ.Π.Κ. 
(Κωδικός Πακέτου Κάλυψης) του Κ.Α.Δ. της ειδικότητας που επιλέξατε.

•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11], μπορείτε να προβείτε στην εκτύ-
πωση του τρέχοντος πίνακα.
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1.3.3.1.5  Πίνακας Ειδικών Περιπτώσεων Ασφάλισης

Ενεργοποιώντας τον συγκεκριμένο πίνακα εμφανίζονται στην οθόνη σας οι Ειδικές 
Περιπτώσεις Ασφάλισης.

•  Με το πλήκτρο [Ins] εισάγετε νέα εγγραφή.
•  Με το πλήκτρο [Alt+X] κάνετε διαγραφή κάποιας Ειδικής Περίπτωσης Ασφά-

λισης.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή κάποιας Ειδικής Περίπτωσης Ασφά-

λισης.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση της Ειδικής Περίπτωσης Ασφάλισης που 

επιθυμείτε.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.
Οι τρόποι με τους οποίους μπορείτε να πάρετε τη συγκεκριμένη εκτύπωση είναι οι 

εξής:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.3.3.1.6  Πίνακας Κέντρων Κόστους

Ενεργοποιώντας τον πίνακα αυτό εμφανίζονται στην οθόνη σας τα Κέντρα Κόστους 
της εταιρίας.

•  Με το πλήκτρο [Ins] εισάγετε νέα εγγραφή για το Κέντρο Κόστους.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] κάνετε διαγραφή κάποιου Κέντρου 

Κόστους.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή κάποιου Κέντρου Κόστους.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση κάποιου Κέντρου Κόστους.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.

1.3.3.2  Ασφαλιστικοί Οργανισμοί

1.3.3.2.1  Πίνακας Επιδομάτων

Ενεργοποιώντας τον συγκεκριμένο πίνακα εμφανίζεται στην οθόνη σας ο Πίνακας 
Επιδομάτων.

•  Με το πλήκτρο [Ιns] εισάγετε νέα επιδόματα.
•  Με το πλήκτρο [Alt+X] διαγράφετε κάποιο επίδομα.
•  Με το πλήκτρο [Tab] μεταβάλλετε κάποιο επίδομα.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση κάποιου επιδόματος.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.
Οι τρόποι, με τους οποίους μπορείτε να πάρετε τη συγκεκριμένη εκτύπωση είναι 

οι εξής:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.
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1.3.3.2.2  Πίνακας ωραρίων

Συμπληρώστε το ωράριο λειτουργίας της εταιρίας. Στη συνέχεια μπορείτε να προ-
βείτε στις εξής λειτουργίες:

•  Με το πλήκτρο [Ins] να κάνετε εισαγωγή νέου ωραρίου.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] να κάνετε διαγραφή κάποιου ωρα-

ρίου.
•  Με το πλήκτρο [Tab] να κάνετε μεταβολή κάποιου ωραρίου.
•  Με το πλήκτρο [F4] να κάνετε αναζήτηση κάποιου ωραρίου.
•  Με τον συνδυασμό τον πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.
Οι τρόποι που μπορείτε να πάρετε τη συγκεκριμένη εκτύπωση είναι οι εξής:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.3.3.2.3  Πίνακας Διαλειμμάτων

Συμπληρώστε τα διαλείμματα εργασίας που έχει η εταιρία. Στη συνέχεια μπορείτε 
να προβείτε στις εξής λειτουργίες:

•  Με το πλήκτρο [Ins] κάνετε εισαγωγή νέου ωραρίου διαλείμματος.
•  Με το πλήκτρο [Alt+X] κάνετε διαγραφή κάποιου ωραρίου διαλείμματος.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή ωραρίου διαλείμματος.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση ωραρίου διαλείμματος.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.
Μπορείτε να πάρετε τη συγκεκριμένη εκτύπωση ως εξής:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.3.3.2.4  Πίνακας Ειδικοτήτων

Ενεργοποιώντας τον πίνακα αυτό εμφανίζεται στην οθόνη σας ο πίνακας Ειδικο-
τήτων.

•  Με το πλήκτρο [Ins] κάνετε εισαγωγή νέας ειδικότητας.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] κάνετε διαγραφή κάποιας ειδικό-

τητας.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή κάποιας ειδικότητας.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση κάποιας ειδικότητας.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.

1.3.3.2.5  Πίνακας Γραμματικών Γνώσεων

Ενεργοποιώντας τον πίνακα αυτό εμφανίζονται στην οθόνη σας οι Κατηγορίες 
Γραμματικών Γνώσεων.

•  Με το πλήκτρο [Ins] κάνετε εισαγωγή νέας εγγραφής.
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•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] κάνετε διαγραφή κάποιων γραμμα-
τικών γνώσεων.

•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή κάποιων γραμματικών γνώσεων.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση κάποιων γραμματικών γνώσεων.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.

1.3.3.2.6  Μητρώο Επικουρικού Ταμείων

Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να προβείτε στην αντιστοίχηση του 
κωδικού επικουρικού ταμείου με τον αντίστοιχο λογαριασμό Γενικής Λογιστικής.

1.3.3.3  Πίνακας Συλλογικών Συμβάσεων Εργασίας

Ενεργοποιώντας τον πίνακα αυτό εμφανίζονται στην οθόνη σας οι Συλλογικές Συμ-
βάσεις Εργασίας.

•  Με το πλήκτρο [Ins] κάνετε εισαγωγή νέας συλλογικής σύμβασης εργασίας.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] κάνετε διαγραφή κάποιας συλλογικής 

σύμβασης εργασίας.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή κάποιας συλλογικής σύμβασης εργασίας.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση κάποιας συλλογικής σύμβασης εργασίας.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.

1.3.3.4  Πίνακας Δ.Ο.Υ.

Ενεργοποιώντας τον συγκεκριμένο πίνακα εμφανίζεται στην οθόνη σας ο Πίνακας 
των Δ.Ο.Υ.

•  Με το πλήκτρο [Ins] κάνετε εισαγωγή κάποιας Δ.Ο.Υ. που δεν υπάρχει καταχω-
ρημένη.

•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Alt+X] κάνετε διαγραφή κάποιας Δ.Ο.Υ.
•  Με το πλήκτρο [Tab] κάνετε μεταβολή κάποιας Δ.Ο.Υ.
•  Με το πλήκτρο [F4] κάνετε αναζήτηση κάποιας Δ.Ο.Υ.
•  Με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] παίρνετε εκτύπωση του συγκεκρι-

μένου πίνακα.

1.3.4  Βεβαίωση Αποδοχών

Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Εnter], εμφανίζεται το ερώτημα Επανενημέρωσης 
των στοιχείων των εργαζομένων. Απαντώντας καταφατικά ενημερώνεται η Βεβαίωση 
Αποδοχών με τα καταχωρημένα στοιχεία. Στη συνέχεια θα προβείτε στην ταξινόμηση 
των εργαζομένων τόσο Αλφαβητικά όσο και Ανά κατηγορία εργαζόμενου.

Ο επόμενος πίνακας που εμφανίζεται στην οθόνη σας, περιλαμβάνει τα Σταθερά 
Στοιχεία των εργαζομένων. Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας 
η Βεβαίωση Αποδοχών ανά δικαιούχο. Στη Βεβαίωση Αποδοχών αναγράφονται τα 
σταθερά στοιχεία των εργαζομένων, το ημερολογιακό διάστημα απασχόλησής τους, 
καθώς και το Σύνολο των ημερών απασχόλησης.

Το επόμενο πεδίο αφορά τις Ακαθάριστες Αποδοχές του εργαζόμενου, όπου ενερ-
γοποιώντας το πλήκτρο [Τab] εμφανίζεται στην οθόνη σας πίνακας με την Ανάλυση 
των Ακαθάριστων Αποδοχών ανά μήνα. Στο σημείο αυτό μπορείτε να προβείτε 
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στη μεταβολή των Ακαθαρίστων Αποδοχών του μήνα που σας ενδιαφέρουν, ενώ εξυ-
πακούεται ότι κάθε μεταβολή δεν επηρεάζει την καρτέλα καταχώρησης μισθοδοσίας 
του συγκεκριμένου μήνα. Επιπλέον εμφανίζονται στην οθόνη σας και τα εξής πεδία: 
Σύνολο κρατήσεων (κρατήσεις και ασφαλιστικά ταμεία που βαρύνουν τον μισθωτό), 
Καθαρές αποδοχές, Φ.Μ.Υ., αριθμός παιδιών, Μειώσεις Φόρου, φόρος που αναλογεί 
στις αποδοχές, φόρος που αποδόθηκε, Κρατήσεις χαρτοσήμου, ΟΓΑ χαρτοσήμου, 
Είδος Αποδοχών, Ε.Ε.Ε. (επιδότηση εργοδοτικής εισφοράς).

Στη συνέχεια καταχωρείτε τις Αμοιβές που απαλλάσσονται από το φόρο ή δε 
θεωρούνται εισόδημα ή φορολογούνται αυτοτελώς.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Τα παραπάνω πεδία συμπληρώνονται αυτόματα από την εφαρ-
μογή. Σε περίπτωση μεταβολής της Βεβαίωσης αποδοχών δεν πρέπει να γίνει 
Επανενημέρωση των στοιχείων από τις κινήσεις, για να μπορέσει να εκτυπωθεί η 
Βεβαίωση Αποδοχών με τις αντίστοιχες μεταβολές. Γι’ αυτό, κάθε μεταβολή στη δημι-
ουργία της Βεβαίωσης Αποδοχών θα πρέπει να χρησιμοποιείται με φειδώ.

Σε περίπτωση που θέλετε να καταχωρήσετε Βεβαίωση Αποδοχών για εργα-
ζόμενο του οποίου δεν τηρείτε τη μισθοδοσία, δεν έχετε παρά να ακολουθήσετε 
την εξής διαδικασία: Ενώ βρίσκεστε στον Αναλυτικό πίνακα με τα στοιχεία του 
κάθε εργαζόμενου, ενεργοποιείτε το πλήκτρο [Ins] και η εφαρμογή σάς εμφανίζει 
στην οθόνη σας ένα νέο πίνακα όπου μπορείτε να καταχωρήσετε τη Βεβαίωση 
Αποδοχών.

1.3.5  Οριστική Δήλωση Φ.Μ.Υ. - Ε7

Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Enter] στην επιλογή Οριστική Δήλωση Φ.Μ.Υ. - Ε7 
εμφανίζεται στην οθόνη σας η Οριστική Δήλωση Φ.Μ.Υ. η οποία αποτελείται από 3 
οθόνες.

Η πρώτη οθόνη περιλαμβάνει τα Σταθερά στοιχεία του Υπόχρεου, του Νόμιμου 
εκπροσώπου και τα Στοιχεία του Λογιστή. Η δεύτερη οθόνη περιλαμβάνει την Ανακε-
φαλαίωση Αποδοχών και Λοιπών Στοιχείων. Τέλος, η τρίτη οθόνη περιλαμβάνει την 
ανάλυση των ποσών φόρου που αποδόθηκαν κατά δίμηνο.

1.4  Εκτυπώσεις

1.4.1  Εκτυπώσεις Μηνός

1.4.1.1  Μισθοδοτική Κατάσταση

Ενεργοποιώντας την επιλογή Μισθοδοτική Κατάσταση (1.4.1.1) οι ενέργειες που 
πρέπει να πραγματοποιήσετε είναι οι εξής:

Επιλογή Εργαζομένων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζονται οι επωνυμίες των 
εργαζομένων, ενώ με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να επιλέξετε τους εργαζόμενους 
για τους οποίους θέλετε να εκτυπώσετε τη Μισθοδοτική Κατάσταση.

Μισθολογική Περίοδος Από - Έως: Θα πρέπει να ορίσετε τη Μισθολογική 
Περίοδο (μήνα) που θέλετε να ξεκινάει και να τελειώνει η εκτύπωση.

Κωδικοί Ειδικοτήτων: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] από το σύνολο των κωδικών 
ειδικοτήτων μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να κάνετε επιλογή του κωδικού ειδικότητας,
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•  με το πλήκτρο [Home] να κάνετε επιλογή όλων των κωδικών ειδικοτήτων, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε αποεπιλογή των κωδικών ειδικότητας.
Επιλογή Τύπων Αποδοχών: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab], εμφανίζονται 

όλοι οι Τύποι Αποδοχών και μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τους τύπους αποδοχών που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλους τους τύπους αποδοχών, ενώ 
•  με το πλήκτρο [End] να γίνει αποεπιλογή των τύπων αποδοχών.
Επιλογή Κέντρων Κόστους: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab], εμφανίζονται τα 

Κέντρα Κόστους και μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τα Κέντρα Κόστους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλα τα Κέντρα Κόστους, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε αποεπιλογή όλων των Κέντρων.
Επιλογή Υποκαταστήματος: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε Υποκατάστημα, 

Κεντρικό ή και τα δύο μαζί.
Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση> μπορείτε να πάρετε 

τη συγκεκριμένη εκτύπωση σε:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.1.2  Οικοδομοτεχνικά Έργα

Ενεργοποιώντας την επιλογή Οικοδομοτεχνικά Έργα οι ενέργειες που πρέπει να 
πραγματοποιήσετε είναι οι εξής:

Επιλογή Εργαζομένων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζονται οι επωνυμίες των 
εργαζομένων, ενώ με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να επιλέξετε τους εργαζόμενους 
για τους οποίους θέλετε να εκτυπώσετε τη Μισθοδοτική Κατάσταση.

Μισθολογική Περίοδος Από - Έως: Θα πρέπει να ορίσετε τη Μισθολογική 
Περίοδο (μήνα) από την οποία θέλετε να ξεκινάει και να τελειώνει η εκτύπωση.

Επιλογή Οικοδομοτεχνικών Έργων: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τα οικοδο-
μοτεχνικά έργα που θέλετε να εκτυπωθούν. Έτσι μπορείτε να προβείτε στην εξής δια-
δικασία:

•  Με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τα οικοδομοτεχνικά έργα που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλα τα οικοδομοτεχνικά έργα, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να γίνει η αποεπιλογή όλων.
Επιλογή Κωδικών Ειδικοτήτων: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] από το σύνολο των 

κωδικών ειδικότητας μπορείτε να προβείτε στην εξής διαδικασία:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τους κωδικούς ειδικοτήτων που σας  

ενδιαφέρει,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλους τους κωδικούς ειδικοτήτων, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να γίνει αποεπιλογή των κωδικών ειδικοτήτων.
Επιλογή Τύπων Αποδοχών: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τον 

τύπο των Αποδοχών με την εξής διαδικασία:
•  με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να επιλέξετε τον τύπο αποδοχών που σας  

ενδιαφέρει,
•  με το πλήκτρο [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλους τους Τύπους Αποδοχών, 

ενώ
•  με το πλήκτρο [End] μπορείτε να κάνετε αποεπιλογή των Τύπων Αποδοχών.
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Επιλογή Κέντρων Κόστους: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε από τα Κέντρα Κό-
στους αυτά που σας ενδιαφέρουν.

•  Με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να επιλέξετε από το σύνολο των Κέντρων Κόστους,
•  με το πλήκτρο [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλα τα Κέντρα Κόστους, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] μπορείτε να κάνετε αποεπιλογή όλων.
Επιλογή Υποκαταστήματος: Επιλέξτε Υποκατάστημα ή Κεντρικό, αναλόγως την 

περίπτωση.
Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση> μπορείτε να πάρετε 

τη συγκεκριμένη εκτύπωση με τους εξής τρόπους:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.1.3  Αποδείξεις Πληρωμών

Πατώντας [Enter] στις Αποδείξεις Πληρωμών (1.4.1.3) πρέπει να συμπληρώσετε 
τα παρακάτω πεδία:

Επιλογή Περιόδων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζονται όλοι οι περίοδοι:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε την περίοδο που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλες τις περιόδους, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε αποεπιλογή των περιόδων.
Επιλογή Εργαζομένων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζονται οι επωνυμίες των 

εργαζομένων, ενώ με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να επιλέξετε τους εργαζόμενους 
για τους οποίους θέλετε να εκτυπώσετε τη Μισθοδοτική Κατάσταση.

Επιλογή Κέντρων Κόστους: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζονται τα Κέντρα Κόστους.
•  Με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να επιλέξετε από το σύνολο των Κέντρων Κόστους,
•  με το πλήκτρο [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλα τα Κέντρα Κόστους, ενώ,
•  με το πλήκτρο [End] μπορείτε να κάνετε αποεπιλογή όλων.
Αριθμός Αντιτύπων: Ορίζετε τον Αριθμό Αντιτύπων που θέλετε να εκτυπωθούν 

για τις Αποδείξεις Πληρωμής και την Ανάλυση Μισθοδοσίας.
Επιλογή Υποκαταστήματος: Με το πλήκτρο [Tab] γίνεται η επιλογή Κεντρικού ή 

Υποκαταστήματος ή και των δύο μαζί.
Εκτύπωση Αποδείξεων Οικοδομοτεχνικών Έργων: Με το πλήκτρο [Tab] 

γίνεται η επιλογή αναλυτικής ή συγκεντρωτικής εκτύπωσης αποδείξεων σε οικοδομο-
τεχνικά έργα.

Σχόλια στο Τέλος: Με το πλήκτρο [Tab] ορίζετε, εάν επιθυμείτε, να προστεθούν 
σχόλια στην Εκτύπωση.

Ημερομηνία Πληρωμής: Τέλος ορίζετε την ημερομηνία πληρωμής που θα εκτυ-
πωθεί.

Η εκτύπωση των Αποδείξεων Πληρωμών μπορεί να γίνει με τους εξής τρόπους:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.1.4  Αποδείξεις Προκαταβολών

Επιλέγοντας το συγκεκριμένο μενού θα εκτυπώσετε τις αποδείξεις προκαταβολών 
για τους εργαζομένους σας.
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Μισθ. Περίοδος Από - Έως: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται ο 
πίνακας με τις μισθολογικές περιόδους, ενώ με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε την 
περίοδο που σας ενδιαφέρει.

Επιλογή Εργαζομένων: Με χρήση του πλήκτρου [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη 
σας πίνακας με το σύνολο των εργαζομένων. Με το πλήκτρο [Enter] επιτυγχάνεται η 
επιλογή του εργαζόμενου που σας ενδιαφέρει. Με το πλήκτρο [F4] γίνεται αναζήτηση 
του εργαζόμενου, είτε κατά Α.Φ.Μ., είτε κατά Επωνυμία και τέλος με [Ctrl+F11], μπο-
ρείτε να εκτυπώσετε τον υπάρχον πίνακα.

Επιλογή Κέντρων Κόστους: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται 
πίνακας με τα κέντρα κόστους. Από το σύνολό τους μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε το Κέντρα Κόστους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλα τα Κέντρα Κόστους, ενώ
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε αποεπιλογή όλων.
Αριθμός Αντίτυπων: Καταχωρείτε τον Αριθμό Αντιτύπων που θέλετε να εκτυπώ-

σετε.
Εκτύπωση Απόδειξης: Με το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε εάν θέλετε 

Συγκεντρωτική ή Αναλυτική εκτύπωση των Αποδείξεων Προκαταβολών.
Επιλογή Υποκαταστήματος: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε Κεντρικό ή Υποκα-

τάστημα ή και τα δύο μαζί.
Σχόλια στο Τέλος: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν θέλετε να εκτυπώνονται τα σχό- 

λια που έχετε καταχωρήσει. Η εκτύπωση της Απόδειξης Μισθοδοσίας μπορεί να γίνει σε:
•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.1.5  Λίστα Προκαταβολών

Η επιλογή Εκτύπωσης Λίστας Προκαταβολών σάς παρέχει τη δυνατότητα να εκτυ-
πώνετε τη λίστα προκαταβολών των εργαζομένων. Η διαδικασία που πρέπει να ακο-
λουθήσετε για τη συγκεκριμένη εκτύπωση είναι η εξής:

Μισθ. Περίοδος: Με τη χρήση του πλήκτρου [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας 
πίνακας με το σύνολο των περιόδων. Με το πλήκτρο [Enter] επιτυγχάνεται η επιλογή 
της περιόδου που σας ενδιαφέρει.

Επιλογή Εργαζομένων: Με χρήση του πλήκτρου [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη 
σας πίνακας με το σύνολο των εργαζομένων. Με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να 
επιλέξετε τον εργαζόμενο που επιθυμείτε, ενώ η αποδοχή της επιλογής γίνεται με το 
πλήκτρο [Enter].

Επιλογή Υποκαταστήματος: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε Κεντρικό ή Υποκα-
τάστημα ή και τα δύο μαζί.

Η εκτύπωση Λίστας των Προκαταβολών γίνεται σε:
•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.1.6  Λογιστικά Άρθρα

Η συγκεκριμένη εκτύπωση αφορά την εκτύπωση του Λογιστικού Άρθρου της 
Μισθοδοσίας. Απαραίτητη προϋπόθεση για την εκτύπωση του λογιστικού άρθρου είναι 
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η δημιουργία του, η οποία επιτυγχάνεται από το μενού Βοηθητικές Εργασίες (1.6), 
Επικοινωνίες (1.6.1), Αρχείο Λογιστικών Άρθρων (1.6.1.1).

Όταν δημιουργήσετε το λογιστικό άρθρο μπορείτε να το εκτυπώσετε πατώντας το 
πλήκτρο [Tab] στην <Εκτέλεση>.

1.4.1.7  Καρτέλα Εργαζόμενου

Από τη συγκεκριμένη επιλογή μπορείτε εκτυπώσετε τις καρτέλες των εργαζομένων. 
Η διαδικασία που πρέπει να ακολουθήσετε για την εκτύπωση είναι η εξής:

•  Επιλογή Περιόδων: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται ο πίνακας 
με τις μισθολογικές περιόδους, ενώ με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε την περίοδο που 
σας ενδιαφέρει.

•  Επιλογή Εργαζομένων: Με χρήση του πλήκτρου [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη 
σας πίνακας με το σύνολο των εργαζομένων. Με το πλήκτρο [Space] επιτυγχάνεται η 
επιλογή του εργαζόμενου που σας ενδιαφέρει. Η εκτύπωση της καρτέλας των εργαζο-
μένων γίνεται σε:

•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.2  Εκτυπώσεις Ασφαλιστικών Ταμείων

1.4.2.1  Βεβαίωση Εργοδότη

Στο υπ’ αριθ. Γ99/1/60/22.4.2002 Γενικό έγγραφο Ι.Κ.Α. μετά την εφαρμογή της 
Α.Π.Δ. η απεικόνιση της ασφάλισης περιόδων απασχόλησης από 01.01.2002 και μετά 
θα γίνεται μέσω του «Αποσπάσματος Ατομικού Λογαριασμού Ασφάλισης» που θα 
εκδίδεται για κάθε ασφαλισμένο ανά τρίμηνο (Αρθ. 30 του κανονισμού Διαδικασιών 
Ασφάλισης για την εφαρμογή της Α.Π.Δ. υπ’ αριθ. Φ21/544/28.03.2002 υπουργικής 
απόφασης). Σε περίπτωση που ο ασφαλισμένος έχει ανάγκη εκτάκτως τα στοιχεία που 
απασχολήθηκε ή ασφαλίσθηκε, θα πρέπει ο εργοδότης να του παρέχει τη Βεβαίωση 
Εργοδότη.

Έτσι, ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται στην οθόνη σας πίνακας 
συμπλήρωσης των απαραίτητων στοιχείων για την εκτύπωση της Βεβαίωσης Εργο-
δότη.

Από Μήνα - Έως: Ορίζεται τη Μισθολογική Περίοδο που θέλετε να βγάλετε Βε-
βαίωση Εργοδότη.

Επιλογή Εργαζομένων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας το 
σύνολο των εργαζομένων. Στο σημείο αυτό μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τους εργαζόμενους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλους τους εργαζόμενους,
•  με το πλήκτρο [End] να κάνετε αποεπιλογή όλων των εργαζομένων.
Τέλος, με το πλήκτρο [Enter] μπορείτε να αποδεχθείτε την επιλογή των εργαζο-

μένων.
Αριθμός Αντιτύπων: Συμπληρώνετε τον αριθμό των αντιτύπων που θέλετε να 

εκτυπωθεί η Βεβαίωση Εργοδότη (υποβάλλεται σε τρία αντίτυπα).
Η Βεβαίωση θα χρησιμοποιηθεί: Συμπληρώνετε κάποιο σχόλιο που θέλετε να 

εκτυπωθεί. Για παράδειγμα “για κάθε νόμιμη χρήση” κ.ά.
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1.4.2.2  Κατάσταση Ασφαλιστικών Ταμείων

Η συγκεκριμένη επιλογή σάς δίνει τη δυνατότητα να εκτυπώσετε την Κατάσταση 
των Ασφαλιστικών Ταμείων.

Επιλογή Περιόδων: Με το πλήκτρο [Tab] ορίζετε την περίοδο Εκτύπωσης του 
Ασφαλιστικού Ταμείου. Από το σύνολο αυτών μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τις περιόδους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των περιόδων,
•  με το πλήκτρο [End] να διενεργήσετε αποεπιλογή όλων των περιόδων.
Τέλος με το πλήκτρο [Enter] μπορείτε να αποδεχθείτε την επιλογή των περιόδων.
Επιλογή Εργαζομένων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας πίνακας 

με το σύνολο των εργαζομένων της επιχείρησης. Η επιλογή του Επωνύμου του εργα-
ζόμενου επιτυγχάνεται με το πλήκτρο [Enter]. Με το πλήκτρο [F4] γίνεται αναζήτηση 
του εργαζόμενου, είτε βάσει ΑΦΜ, είτε βάσει Επωνυμίας και με τον συνδυασμό των 
πλήκτρων [Ctrl+F11] μπορείτε να εκτυπώσετε τους εργαζόμενους.

Επιλογή Ασφαλιστικών Ταμείων: Με το πλήκτρο [Tab] ορίζετε τα Ασφαλιστικά 
Ταμεία, τα οποία θέλετε να εκτυπώσετε. Από το σύνολο αυτών μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τα Ασφαλιστικά Ταμεία που επιθυμείτε.
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των Ασφαλιστικών 

Ταμείων,
•  με το πλήκτρο [End] να διενεργήσετε αποεπιλογή όλων των Ασφαλιστικών 

Ταμείων.
Επιλογή Υποκαταστήματος: Με το πλήκτρο [Tab] ορίζετε Κεντρικό ή Υποκατά-

στημα ή και τα δύο.
Αλλαγή Σελίδας Ανά Ταμείο: Με το πλήκτρο [Tab] ορίζετε εάν θέλετε αλλαγή 

σελίδας ανά ταμείο.
Αλλαγή Σελίδας Ανά Περίοδο: Με το πλήκτρο [Tab] ορίζετε εάν θέλετε αλλαγή 

σελίδας ανά περίοδο.
Τέλος, πατώντας [Tab] στην <Εκτέλεση>, επιλέγετε τον τρόπο εκτύπωσης:
•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-mail.

1.4.3  Εκτυπώσεις Δ.Ο.Υ.

1.4.3.1  Περιοδική Φ.Μ.Υ. (Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών)

Από το συγκεκριμένο μενού μπορείτε να εκτυπώσετε την Περιοδική Δήλωση του 
Φ.Μ.Υ.

Μισθ. Περίοδος Από - Έως: Με το πλήκτρο [Tab] επιτυγχάνετε την επιλογή της 
περιόδου.

Εκτύπωση Ανά: Η συγκεκριμένη εκτύπωση ορίζεται ανά μήνα.
Επιλογή Εργαζομένων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται πίνακας με το σύνολο 

των εργαζομένων. Με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να επιλέξετε τους εργαζόμενους 
που σας ενδιαφέρουν. Με το πλήκτρο [F4] μπορείτε αναζητήσετε κάποιον εργαζό-
μενο, είτε κατά Α.Φ.Μ. είτε κατά επωνυμία και τέλος με τον συνδυασμό των πλήκτρων 
[Ctrl+F11] μπορείτε να εκτυπώσετε τον υπάρχοντα πίνακα.

Πρόστιμο Φόρου: Ορίζετε το ποσοστό προσαύξησης φόρου σε περίπτωση εκ-
πρόθεσμης υποβολής.
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Είδος Εκτύπωσης: Επιλέγετε αν θέλετε Αναλυτική ή Περιληπτική εκτύπωση.
Πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην <Εκτέλεση>, μπορείτε να εκτυπώσετε την Περι-

οδική Δήλωση σε:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-mail.

1.4.3.2  Οριστική Φ.Μ.Υ.

Όσοι παρακρατούν Φόρο Μισθωτών Υπηρεσιών, οφείλουν να υποβάλουν Ορι-
στική Δήλωση Φ.Μ.Υ. στη Δ.Ο.Υ. που καταβλήθηκαν οι αμοιβές με τις αρχικές δηλώ-
σεις Φ.Μ.Υ.

1.4.3.2.1  Συγκεντρωτικός Πίνακας

Ο Συγκεντρωτικός Πίνακας αποτελεί την πρώτη σελίδα της έντυπης Οριστικής 
Δήλωσης του εντύπου Ε7, η οποία περιλαμβάνει την Ανακεφαλαίωση Αποδοχών και 
Λοιπών Στοιχείων. Εσείς ορίζετε τον αριθμό των αντιτύπων που θέλετε να εκτυπώ-
σετε, ενώ πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση> επιλέγετε τον τρόπο 
εκτύπωσης:

•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Μail.

1.4.3.2.2  Αναλυτικός Πίνακας

Ο Αναλυτικός Πίνακας περιλαμβάνει τα Στοιχεία των Δικαιούχων και τα ποσά των 
Αμοιβών που καταβλήθηκαν στο αντίστοιχο έτος. Η διαδικασία εκτύπωσης είναι ίδια με 
του Συγκεντρωτικού Πίνακα.

1.4.3.2.3  Αρχείο

Η εφαρμογή παρέχει τη δυνατότητα υποβολής της Οριστικής Δήλωσης Φ.Μ.Υ. και 
σε μαγνητικό μέσο για τις εταιρίες που απασχολούν περισσότερους από είκοσι (20) 
μισθωτούς.

Εσείς μπορείτε να ορίσετε τον Δίσκο Εγγραφής του αρχείου, π.χ. a:\ αν πρόκειται 
για δισκέτα, ενώ το όνομα του αρχείου είναι JL10.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Απαραίτητη προϋπόθεση για την εκτύπωση της Οριστικής Δήλωσης 
Φ.Μ.Υ. αποτελεί η δημιουργία της, η οποία γίνεται από το μενού Διαχείριση (1.3), Ορι-
στική Δήλωση Φ.Μ.Υ.-Ε7 (1.3.4).

1.4.3.3  Απόδοση Φόρου Απολυομένων

Σε αυτή την επιλογή εκτυπώνετε το έντυπο Απόδοσης Φόρου Απολυομένων. 
Συμπληρώνετε:

Μισθ. Περίοδος: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε την περίοδο Εκτύ-
πωσης της Απόδοσης Φόρου Απολυομένων.

Εργαζόμενοι: Αφού έχετε ορίσει από το μενού Διαχείριση (1.3) ότι κάποιος εργα-
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ζόμενος απολύθηκε κατά τη διάρκεια της πιο πάνω περιόδου και έχετε καταχωρήσει τη 
Μισθοδοσία και την Αποζημίωση Απόλυσής του στο συγκεκριμένο μήνα από το μενού 
Κινήσεις (1.1), επιλέγονται αυτόματα οι εργαζόμενοι για τους οποίους θέλετε να υπο-
λογίσετε τον φόρο απολυομένων.

Πρόστιμο Φόρου: Σε περίπτωση προστίμου φόρου, στο συγκεκριμένο πεδίο ορί-
ζετε το ποσοστό που πρέπει να επιβληθεί.

Τέλος, πατώντας [Tab] στην <Εκτέλεση>, επιλέγετε τον τρόπο εκτύπωσης:
•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-mail.

1.4.3.1  Βεβαίωση Αποδοχών

Στο τέλος του έτους, θα πρέπει οι εργοδότες που καταβάλλουν κάθε είδους Απο-
δοχές, να χορηγήσουν στους μισθωτούς τους Βεβαίωση Αποδοχών.

Επιλογή Εργαζομένων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται πίνακας με τις επωνυ-
μίες των εργαζομένων. Από το σύνολο αυτών μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τους εργαζόμενους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλους τους εργαζόμενους,
•  με το πλήκτρο [End] να διενεργήσετε αποεπιλογή όλων των εργαζομένων.
Ημερομηνία Έκδοσης: Καταχωρείτε την ημερομηνία έκδοσης της Βεβαίωσης 

Αποδοχών.
Αριθμός Αντιτύπων: Καταχωρείτε τον αριθμό των αντιτύπων.

Τέλος, πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, επιλέγετε τον τρόπο 
εκτύπωσης της Βεβαίωσης αποδοχών.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Απαραίτητη προϋπόθεση για την εκτύπωση της Οριστικής Δήλωσης 
Φ.Μ.Υ. αποτελεί η δημιουργία της, η οποία γίνεται από το μενού Διαχείριση (1.3), 
Βεβαίωση Αποδοχών (1.3.3).

1.4.3.2  Βεβαίωση Ελ. (Ελεύθερων) Επαγγελματιών

Ακολουθείτε την ίδια διαδικασία με τη Βεβαίωση Αποδοχών (1.4.3.4).

1.4.4  Λοιπές Εκτυπώσεις

1.4.4.1  Πίνακας Προσωπικού

Επιλογή Υποκαταστήματος: Με το πλήκτρο [Tab] ορίζετε Κεντρικό ή Υποκατά-
στημα ή και τα δύο.

Επιλογή Εργαζομένων: Με το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται πίνακας με τις επωνυ-
μίες των εργαζομένων. Από το σύνολό τους μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τους εργαζόμενους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να διενεργήσετε επιλογή όλων των εργαζομένων,
•  με το πλήκτρο [End] να διενεργήσετε αποεπιλογή όλων των εργαζομένων.
Αριθμός αντιτύπων: Πληκτρολογείτε τον αριθμό που θέλετε εσείς.
Εκτύπωση Μεικτών Αποδοχών: Επιλέγετε καταφατικά αν θέλετε να εκτυπώνο-

νται οι Μεικτές Αποδοχές των Εργαζομένων.
Η εκτύπωση του Πίνακα Προσωπικού μπορεί να γίνει σε:
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•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows).

1.4.4.2  Αναγγελία Πρόσληψης

Επώνυμο Μισθωτού: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τον μισθωτό που επιθυμείτε. 
Με το πλήκτρο [F4] γίνεται αναζήτηση του εργαζόμενου, βάσει ΑΦΜ, ή βάσει Επωνυ-
μίας και με [Ctrl+F11] μπορείτε να εκτυπώσετε τους συγκεκριμένους εργαζόμενους.

Υπηκοότητα: Με το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε την υπηκοότητα του 
συγκεκριμένου μισθωτού.

Περιγραφή Υπηκοότητας: Στο συγκεκριμένο πεδίο μπορείτε να πληκτρολογήσετε 
την περιγραφή της υπηκοότητας.

Φύλο: Με το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε το φύλο του μισθωτού.
Γενική Εκπαίδευση: Με το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε την Γενική Εκπαί-

δευση του μισθωτού.
Τεχνική Εκπαίδευση: Με το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε την Τεχνική 

Εκπαίδευση του μισθωτού.
Αναλαμβάνει Πρώτη Φορά Εργασία σαν Μισθωτός: Πατώντας το πλήκτρο 

[Tab], επιλέγετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ.
Θα Απασχοληθεί με Μερική Απασχόληση: Πατώντας το πλήκτρο [Tab], επιλέ-

γετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ.
Ήλθε από άλλη Περιοχή ή Ξένη Χώρα εντός του τελευταίου Έτους: Πατώντας 

το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ.
Κράτος - Δήμος ή Κοινότητα: Πληκτρολογείτε το Κράτος, τον Δήμο ή την Κοινό-

τητα, για να εκτυπωθεί στην Αναγγελία Πρόσληψης.
Πρόσθετα Προσόντα: Πατώντας το πλήκτρο [Tab], εμφανίζεται πίνακας με τα 

πρόσθετα προσόντα. Από το σύνολό τους μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τα πρόσθετα προσόντα που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε τα προκαθορισμένα προσόντα,
•  με το πλήκτρο [End] να αποεπιλέξετε όλα τα προσόντα.
Περιγραφή Πρόσθετου Προσόντος: Μπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιπλέον 

πρόσθετο προσόν που διαθέτει ο εργαζόμενος.
Τοποθέτηση με Πρόγραμμα του ΟΑΕΔ: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε 

ΝΑΙ ή ΟΧΙ.
Πρόγραμμα ΟΑΕΔ: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε το πρόγραμμα ΟΑΕΔ.
Περιγραφή Προγράμματος ΟΑΕΔ: Μπορείτε να πληκτρολογήσετε την περιγραφή 

προγράμματος του ΟΑΕΔ.
Παίρνει Επίδομα Ανεργίας από Υπηρεσία του ΟΑΕΔ: Πατώντας το πλήκτρο 

[Tab] επιλέγετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ.
Υπηρεσία ΟΑΕΔ: Πληκτρολογήστε την Υπηρεσία ΟΑΕΔ που υπάγεται ο συγκε-

κριμένος εργαζόμενος.
Αντίτυπα: Δηλώνετε τον αριθμό αντιτύπων που θέλετε να εκτυπωθεί η αναγγελία 

πρόσληψης.
Στη συνέχεια πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, επιλέγετε τον 

τρόπο εκτύπωσης που σας ενδιαφέρει:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.
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1.4.4.3  Εκτύπωση Βιβλίων Αδειών

Η εφαρμογή σάς παρέχει τη δυνατότητα εκτύπωσης του ειδικού Bιβλίου Aδειών 
όπως ορίζουν οι διατάξεις του άρθρου 4 παρ. 3 του Α.Ν.539/1945. Για τη συγκεκριμένη 
εκτύπωση θα πρέπει να ακολουθήσετε την εξής διαδικασία:

Επιλογή Περιόδου: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται ο πίνακας με 
τις μισθολογικές περιόδους. Με το πλήκτρο [Enter] γίνεται η επιλογή της περιόδου που 
σας ενδιαφέρει.

Επιλογή Εργαζομένων: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Τab] εμφανίζεται στην 
οθόνη σας το σύνολο των εργαζομένων. Στο σημείο αυτό μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τους εργαζόμενους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλους τους εργαζόμενους,
•  με το πλήκτρο [End] να αποεπιλέξετε τους εργαζόμενους.
Με το πλήκτρο [Enter] μπορείτε να αποδεχθείτε την επιλογή των εργαζομένων.
Επιλογή Κέντρων Κόστους: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται 

πίνακας με τα κέντρα κόστους. Από το σύνολο αυτών μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τα Κέντρα Κόστους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλα τα Κέντρα Κόστους,
•  με το πλήκτρο [End] να αποεπιλέξετε τα Κέντρα Κόστους.
Επιλογή Υποκαταστήματος: Με το πλήκτρο [Tab] ορίζετε Κεντρικό ή Υποκατά-

στημα ή και τα δύο.
Τέλος, πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, επιλέγετε τον τρόπο 

εκτύπωσης:
•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτή (Dos),
•  Εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.4.4  Ημερήσιας Προσέλευσης

Η εφαρμογή σάς παρέχει τη δυνατότητα εκτύπωσης της Ημερήσιας Κατάστασης 
Προσέλευσης Εργαζομένων. Εσείς θα πρέπει να ορίσετε:

Επιλογή Κέντρων Κόστους: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται 
πίνακας με τα κέντρα κόστους. Από το σύνολο αυτών μπορείτε:

•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τα Κέντρα Κόστους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλα τα Κέντρα Κόστους,
•  με το πλήκτρο [End] να αποεπιλέξετε τα Κέντρα Κόστους.
Μισθ. Περίοδος: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται ο πίνακας με 

τις μισθολογικές περιόδους. Με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε την περίοδο που σας 
ενδιαφέρει.

Να Εκτυπωθεί: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν η εκτύπωση θα 
είναι Περιληπτική ή Αναλυτική.

Τέλος, πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, επιλέγετε τον τρόπο 
εκτύπωσης:

•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.
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1.4.4.5  Έλεγχος Οριστικής Φ.Μ.Υ.

Αριθμός Αντιτύπων: Μπορείτε να πληκτρολογήσετε τον αριθμό των αντιτύπων.
Επιλογή Εργαζομένων: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Τab] εμφανίζεται στην 

οθόνη σας το σύνολο των εργαζομένων. Στο σημείο αυτό μπορείτε:
•  με το πλήκτρο [Space] να επιλέξετε τους εργαζόμενους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] να επιλέξετε όλους τους εργαζόμενους,
•  με το πλήκτρο [End] να αποεπιλέξετε τους εργαζόμενους.
Με το πλήκτρο [Enter] μπορείτε να αποδεχθείτε την επιλογή των εργαζομένων.
Τέλος, πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, επιλέγετε τον τρόπο 

εκτύπωσης:
•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.5  Έντυπα

1.4.5.1  Εκτυπώσεις Εντύπων

•  Πατώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται στην οθόνη σας ο πίνακας με τις 
Φόρμες Εκτύπωσης.

Με το πλήκτρο [Enter] επιλέγετε τη φόρμα στην οποία θέλετε να εργαστείτε. Στη 
συνέχεια πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή Εργαζόμενοι εμφανίζονται στην 
οθόνη σας όλοι οι εργαζόμενοι. Εδώ έχετε τις εξής επιλογές:

•  με το πλήκτρο [Space] μπορείτε να επιλέξετε τους εργαζόμενους που επιθυμείτε,
•  με το πλήκτρο [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλους τους εργαζόμενους,
•  με το πλήκτρο [End] μπορείτε να αποεπιλέξετε τους εργαζόμενους.
Περίοδος: Με το πλήκτρο [Tab] σάς εμφανίζονται οι περίοδοι, ενώ με το πλήκτρο 

[Enter] επιλέγετε την περίοδο που επιθυμείτε.
Τέλος, πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, μπορείτε να επιλέ-

ξετε τον τρόπο εκτύπωσης που σας ενδιαφέρει από τις εξής επιλογές:
•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

1.4.5.2  Σχεδιασμός Εντύπων

Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται στην οθόνη σας ο πίνακας με τις 
Φόρμες Εκτύπωσης των εντύπων που αφορούν τη μισθοδοσία της επιχείρησης.

Αφού επιλέξετε αρχικά, με το πλήκτρο [Enter], τη φόρμα την οποία θέλετε να μετα-
βάλετε, με το ίδιο πλήκτρο επιλέγετε την περίοδο που θα επιβληθεί η μεταβολή αυτή, 
και στη συνέχεια πατώντας πάλι [Enter] βρίσκεστε στο κύριο μενού της φόρμας. Όπως 
θα παρατηρήσετε και εσείς, στο σημείο αυτό ο κέρσορας είναι ενεργός για να μπορέ-
σετε να προβείτε σε οποιοδήποτε πεδίο για μεταβολή.

Πατώντας το πλήκτρο [F11] εμφανίζεται ο πίνακας με τα πεδία εκτύπωσης. Σας 
προτείνουμε η επιλογή αυτή να χρησιμοποιείται με φειδώ για την αποφυγή λαθών. 
Πατώντας [Esc] μπορείτε να βγείτε από το έντυπο αλλά και να προβείτε στην καταχώ-
ρηση του εντύπου σε περίπτωση μεταβολής του.
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1.5  Παράμετροι

1.5.1  Υποκαταστήματα

1.5.1.1  Καταχώρηση Υποκαταστήματος

Στη συγκεκριμένη επιλογή καταχωρείτε τα Υποκαταστήματα που έχει η επιχείρησή 
σας. Η συμπλήρωση των πεδίων είναι αυτονόητη.

Πρέπει να τονίσουμε, ότι ο κωδικός είναι μοναδικός για κάθε υποκατάστημα.
Συμπληρώστε κατά περίπτωση:
•  Κωδικό,
•  Περιγραφή,
•  Οδό, Αριθμό, Πόλη ή Χωριό, Τ.Κ., Τηλέφωνο, FAX,
•  Δ.Ο.Υ.,
•  Υπεύθυνο,
•  Λογ/σμό (Λογαριασμό) Γ.Λ. (Γενικής Λογιστικής). 

1.5.1.2  Διαχείριση Υποκαταστημάτων

Από τη συγκεκριμένη επιλογή έχετε τη δυνατότητα να μεταβάλετε όσα από τα 
καταχωρημένα στοιχεία των υποκαταστημάτων θέλετε (χρήση του πλήκτρου [Tab] για 
μεταβολή και [Alt+X] για διαγραφή). Σε περίπτωση διαγραφής υποκαταστήματος θα 
πρέπει να μην έχει γίνει καμία κίνηση μισθοδοσίας σε αυτό.

1.5.1.3  Εκτύπωση

Από τη συγκεκριμένη επιλογή εκτυπώνονται τα σταθερά στοιχεία των υποκαταστη-
μάτων. Πατώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση>, επιλέξτε τον τρόπο 
εκτύπωσης από τις επιλογές που σας εμφανίζει:

•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτής (Dos),
•  Εκτυπωτής (Windows),
•  E-mail.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Η χρησιμοποίηση του πλήκτρου [Tab] σάς παρέχει τη δυνατότητα 
μετακίνησης από υποκατάστημα σε υποκατάστημα και στο κεντρικό.

1.5.2  Γενικές Παράμετροι Εταιρίας

Οι παρακάτω λειτουργίες έχουν σαν στόχο τον καθορισμό σημαντικών παραμέ-
τρων που επηρεάζουν την εφαρμογή. Αναλυτικά, έχουμε τη συμπλήρωση των παρα-
κάτω παραμέτρων:

Τρόπος Εμφάνισης Αριθμητικών: Χρησιμοποιώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε 
να επιλέξετε έναν από τους παρακάτω τρόπους Εμφάνισης των Αριθμητικών Δεδο-
μένων:

•  999. 999, 999
•  999, 999. 999
•  999 999, 999
•  999 999. 999
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Τρόπος Εμφάνισης Ημερομηνίας: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τον 
τρόπο που θέλετε να εμφανίζεται η ημερομηνία

•  DD/MM/ΥΥΥΥ (ημερομηνία/μήνας/έτος).
•  MM/DD/ΥΥΥΥ (μήνας/ημερομηνία/έτος).

Αντιστοίχιση περιόδου Επιδομάτων: Με τη χρησιμοποίηση του πλήκτρου [Tab] 
έχετε τη δυνατότητα να επιλέξετε την περίοδο Υπολογισμού των παρακάτω επιδο-
μάτων:

•  Δώρο Πάσχα,
•  Επίδομα Ισολογισμού,
•  Επίδομα Αδείας,
•  Δώρο Χριστουγέννων.
Επιπρόσθετα, για τον Υπολογισμό των Δώρων Πάσχα και Χριστουγέννων, θα 

πρέπει να ορίσετε στο πεδίο Υπολογισμός Δώρου το ημερολογιακό διάστημα υπο-
λογισμού του δώρου, καθώς και το σύνολο των ημερών που αντιστοιχεί στο διάστημα 
αυτό.

Εποχικά Απασχολούμενοι: Στο συγκεκριμένο πεδίο έχετε τη δυνατότητα να ορί-
σετε για εποχικά απασχολούμενους τα ακόλουθα:

•  Αποδοχές Αδείας ανά ασφαλιστικά ημερομίσθια,
•  Δώρο Πάσχα ανά ασφαλιστικά ημερομίσθια,
•  Δώρο Χριστουγέννων ανά ασφαλιστικά ημερομίσθια.

Υπολογισμός Δώρου: Αναγράφονται οι περίοδοι υπολογισμού των Δώρων Πάσχα 
και Χριστουγέννων καθώς και οι ημερολογιακές ημέρες των περιόδων αυτών.

Όριο Μείωσης Εργοδοτικών Εισφορών - Επίδομα ισολογισμού: Στα συγκε-
κριμένα πεδία συμπληρώνετε το όριο μείωσης εργοδοτικών εισφορών καθώς και το 
ποσοστό του επιδόματος ισολογισμού.

Προσαύξηση: Στο πεδίο της Προσαύξησης συμπληρώνετε τα ποσοστά προσαύ-
ξησης του ημερομισθίου για την απασχόληση του εργαζόμενου, Κυριακή, Αργία, Ρεπό 
και Νύχτα.

Εισφορές τεκμαρτών αποδοχών: Με χρήση του πλήκτρου [Tab] επιλέγετε ΝAI, 
εάν επιθυμείτε οι εισφορές τεκμαρτών αποδοχών να υπολογιστούν στις μεγαλύτερες 
αποδοχές.

Έξοδα Πληρωμής Ασφαλιστικών Εισφορών: Αναγράφετε την αξία των εξόδων, 
τα οποία προστίθενται στο Σύνολο της Καταστάσεως Αγοράς Ενσήμων.

Πλήρες Ωράριο / Όλες Εργάσιμες από Σταθερά Στοιχεία: Με τη χρήση του πλή-
κτρου [Tab] μπορείτε να επιλέξετε ΝΑΙ ή ΟΧΙ για το αν το ωράριο είναι πλήρες και όλες 
οι ημέρες εργάσιμες.

1.5.3  Παράμετροι Εκτυπώσεων

Η επιλογή αυτή σάς παρέχει τη δυνατότητα μεταβολής του τρόπου εκτύπωσης. 
Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας ο πίνακας, όπου μπο-
ρείτε να μετατρέψετε τον τρόπο εκτύπωσης.
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Οι παράμετροι που μπορείτε να μεταβάλετε, είναι οι εξής:

Τρόπος εκτύπωσης: Μπορείτε να ορίσετε τον τίτλο του τρόπου εκτύπωσης.

Είδος εκτύπωσης: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε Θεωρημένη ή Πρόχειρη εκτύ-
πωση.

Εκτύπωση τίτλου: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν θέλετε την εκτύπωση 
τίτλου.

Διαχωριστικό Τίτλου: Μπορείτε να επιλέξετε ένα από τα διαθέσιμα σύμβολα της 
παρένθεσης ως διαχωριστικό τίτλου.

Εκτύπωση Ημερομηνίας: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν θέλετε την εκτύπωση 
της ημερομηνίας συστήματος.

Εκτύπωση Ώρας: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν θέλετε να εκτυπωθεί η ώρα.

Εκτύπωση αρ. (αριθμού) σελίδας: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν θέλετε να 
εκτυπώνεται η αρίθμηση σελίδων.

Εκτύπωση Επωνυμίας: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν θέλετε την εκτύπωση 
Επωνυμίας.

Εκτύπωση Α.Φ.Μ.: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν θέλετε την εκτύπωση του 
Α.Φ.Μ.

Εκτύπωση Μηδενικών Τιμών: Με το πλήκτρο[Tab] επιλέγετε αν θέλετε να εκτυ-
πώνονται οι μηδενικές τιμές.

Κενές γραμμές στην επικεφαλίδα: Ορίζετε μετά από πόσες γραμμές θέλετε να 
ξεκινάει η εκτύπωση της επικεφαλίδας.

Κενές γραμμές στο υποσέλιδο: Ορίζετε πόσες κενές γραμμές θα έχει το υποσέλιδο.

Σχόλια στην εκτύπωση: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε αν επιθυμείτε την εκτύ-
πωση σχολίων.

Εκτύπωση Φίλτρων: Επιλέγετε με το πλήκτρο [Tab] αν θέλετε να εκτυπώνετε τα 
φίλτρα.

Αλλαγή Σελίδας: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τον τρόπο αλλαγής σελίδας.

Μετατροπή Χαρακτήρων: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τον τύπο των χαρα-
κτήρων σε περίπτωση που θέλετε να εκτυπώσετε σε αρχείο.

Εκτύπωση με GRID: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε καταφατικά αν θέλετε να 
εκτυπώνεται σκίαση.

Πλάτος Αριθμητικών Στηλών: Ορίζετε το πλάτος των στηλών αριθμητικά.
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Εκτύπωση Γραφικών: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε καταφατικά αν θέλετε να 
εκτυπώνονται γραφικά.

Εκτύπωση: Σε αυτή την επιλογή, όπως και στις επόμενες, μπορείτε να επιλέξετε 
κάποια πρόσθετα στοιχεία που θέλετε να εκτυπώνονται.

Επικεφαλίδα: Επιλέγετε την επικεφαλίδα που θέλετε να έχει η εκτύπωση.
Στη συνέχεια πιέζοντας το πλήκτρο [Esc] επιστρέφετε στο μενού Παράμετροι (1.5).

1.5.4  Παράμετροι Τραπεζών

Όσοι εργοδότες ενδιαφέρονται να καταβάλουν τους μισθούς των εργαζομένων τους 
μέσω τράπεζας, η εφαρμογή παρέχει τη δυνατότητα δημιουργίας του αρχείου κατά-
θεσης στην αντίστοιχη τράπεζα.

1.5.4.1  Σχεδιασμός Αρχείου

Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται στην οθόνη σας πίνακας καταχώ-
ρησης των Τραπεζών κατά Α/Α. Πατώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται ο πίνακας 
του Σχεδιασμού του Αρχείου των Τραπεζών. Η συγκεκριμένη διαδικασία εκτελείται 
βάσει των οδηγιών που παρέχει η εκάστοτε τράπεζα για τη σχεδίαση του αρχείου της.

Από την εταιρία μας έχει ήδη διαμορφωθεί ο σχεδιασμός του αρχείου των παρα-
κάτω τραπεζών:

•  ΕΘΝΙΚΗ,
•  ΑΛΦΑ BANK,
•  EUROBANK,
•  ΑΣΠΙΣ BANK.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Για την ορθή μεταφορά και ενημέρωση του λογαριασμού της τράπεζας 
θα πρέπει στο μενού Διαχείριση (1.3), Διαχείριση εργαζομένων (1.3.1.3) και αφού επι-
λέξετε τον εργαζόμενο, να μεταφερθείτε στην οθόνη 2/14 όπου θα καταχωρήσετε τα 
Στοιχεία Τράπεζας: Κωδικός Καταστήματος της Τράπεζας καθώς και τον Λογαριασμό 
του εργαζόμενου στη συγκεκριμένη τράπεζα.

1.5.4.2  Μεταφορά προτεινόμενου Αρχείου

Σε περίπτωση που θέλετε να προβείτε στη μεταφορά του προτεινόμενου αρχείου των 
τραπεζών που διαθέτει η εταιρία μπορείτε να επιλέξετε το μενού Μεταφορά Προτεινόμενου 
Αρχείου (1.5.4.2). Κατά τη διαδικασία εκτέλεσης της μεταφοράς η εφαρμογή θα σας εμφανίσει 
μήνυμα προειδοποίησης ότι με την εργασία αυτή θα διαγραφούν οι υπάρχουσες εγγραφές 
στο αρχείο. Εάν επιλέξετε Τέλος διακόπτετε τη διαδικασία της μεταφοράς, ενώ εάν επιλέξετε 
<Εκτέλεση> ολοκληρώνεται η διαδικασία μεταφοράς του αρχείου των τραπεζών που δια-
θέτει η εφαρμογή, διαγράφοντας τυχόν υπάρχοντες σχεδιασμούς των αρχείων τραπεζών. 

1.5.5  Σύνδεση Γεν. Λογιστικής - Calculus

1.5.5.1  Παράμετροι Λογαριασμών

Επιλέγοντας Παράμετροι Λογαριασμών (1.5.5.1) εμφανίζεται στην οθόνη σας 
πίνακας με τα βασικά στοιχεία παραμετροποίησης των λογαριασμών.
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Άρθρο Βάσει: Στο συγκεκριμένο πεδίο επιλέγετε τον τρόπο με τον οποίο θέλετε να 
γίνει η δημιουργία (ταξινόμηση) του λογιστικού άρθρου. Ενεργοποιώντας το πλήκτρο 
[Tab] σάς παρέχονται οι ακόλουθες επιλογές:

•  Τύπο εργαζόμενου,
•  Είδος Αποδοχών,
•  Κέντρο Κόστους.

Διαχωριστικό: Ορίζετε το διαχωριστικό που χρησιμοποιείτε στους λογαριασμούς. 
Οι διαθέσιμες επιλογές είναι (.,-,/).

Εξόφληση: Στο συγκεκριμένο πεδίο ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε 
Ταμείο ή Τράπεζα για την εξόφληση της μισθοδοσίας.

Λογαριασμός Λογιστικών Διαφορών: Πληκτρολογείτε τον λογαριασμό στον 
οποίο θα καταχωρείτε τυχόν διαφορές που προκύπτουν κατά τη δημιουργία των 
λογιστικών άρθρων (επισημαίνεται ότι το συγκεκριμένο πεδίο είναι προαιρετικό, 
ενώ ανισοσκέλιστα άρθρα παράγονται πολύ σπάνια, και κατά κύριο λόγο αυτό οφεί-
λεται σε λάθος του χρήστη). Επιπλέον δίνοντας και το Ποσοστό Απόκλισης καθο-
ρίζετε το όριο πάνω από το οποίο δεν ενημερώνεται ο λογαριασμός λογιστικών 
διαφορών.

Λογαριασμός Κεντρικού: Πληκτρολογείτε το τμήμα του λογαριασμού που αντι-
στοιχεί στην κεντρική εγκατάσταση της επιχείρησης (π.χ. 001).

Λογαριασμός Φ.Π.Α.: Η συγκεκριμένη επιλογή αφορά ελεύθερους επαγγελματίες. 
Ενεργοποιώντας δύο φορές το πλήκτρο [Tab] εισάγετε στο πεδίο που εμφανίζεται, τον 
λογαριασμό του Φ.Π.Α. (στο αντίστοιχο ποσοστό Φ.Π.Α.).

Στη συνέχεια, θα πρέπει να παραμετροποιήσετε τους λογαριασμούς που ακολου-
θούν, έτσι ώστε να ανταποκρίνονται στο λογιστικό σχέδιο που χρησιμοποιείτε. Με το 
πλήκτρο [Enter] μπορείτε να μεταφερθείτε στον πρώτο λογαριασμό:

Αμοιβές: Χρησιμοποιώντας το δεξί βελάκι μπορείτε να ορίζετε εάν ο συγκεκρι-
μένος λογαριασμός είναι Χρεωστικός ή Πιστωτικός (Χ/Π). Σ’ αυτό το σημείο ενερ-
γοποιώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να προβείτε στην επιλογή που σας ενδια-
φέρει.

1ο Μέρος: Σ’ αυτό το σημείο μπορείτε να καταχωρήσετε το σταθερό μέρος του 
λογαριασμού (π.χ. 60 ή 60.00) ή και ολόκληρο τον λογαριασμό, με την προϋπόθεση 
ότι το λογιστικό σχέδιο που χρησιμοποιείτε δεν έχει περαιτέρω ανάλυση.

2ο Μέρος: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας αναδυ-
όμενο μενού με τις εξής επιλογές:

•  τύπος εργαζόμενου,
•  εργαζόμενος,
•  είδος αποδοχών,
•  υποκατάστημα,
•  κέντρο κόστους,
•  περίοδος μισθοδοσίας.

Με το πλήκτρο [Enter] γίνεται η επιλογή της απεικόνισης του συγκεκριμένου τμή-
ματος του λογαριασμού. Με τον ίδιο τρόπο συμπληρώνετε ανάλογα με τις ανάγκες του 
λογιστικού σας σχεδίου, όσα πεδία από τα εφτά διαθέσιμα, σάς είναι αναγκαία. Στη 
συνέχεια μπορείτε να μεταβάλετε την Αιτιολογία Γραμμής του λογαριασμού και τέλος 
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εάν σε κάποιο πεδίο έχετε επιλέξει ως τμήμα του λογαριασμού τον Τύπο Εργαζόμενου 
πρέπει να εισάγετε και το τμήμα του λογαριασμού που χαρακτηρίζει τον τύπο του εργα-
ζόμενου, (π.χ. μισθωτός = 00, ημερομίσθιος = 01).

Με τον ίδιο τρόπο που παραμετροποιήσατε τον Λογαριασμό Αμοιβές μπορείτε 
να παραμετροποιήσετε όσους από τους διαθέσιμους λογαριασμούς είναι αναγκαίοι 
για τη μισθοδοσία της επιχείρησής σας. Στη συνέχεια και αφού έχετε ολοκληρώσει 
την παραμετροποίηση των λογαριασμών, με το πλήκτρο [Esc] γίνεται η καταχώ-
ρηση.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Σε περίπτωση που σε κάποιο Μέρος επιλέξετε εργαζόμενο εμφανί-
ζεται ένα νέο μενού με τις εξής επιλογές:

•  Αποδοχών Πληρωτέων,
•  Προκαταβολές,
•  Πληρωμή μετρητοίς,
•  Τράπεζα,
•  Αμοιβών.

Έτσι, ανάλογα με την επιλογή που θα κάνετε στο πρόγραμμα, θα επιλέξετε το 
τμήμα του λογαριασμού που έχετε εισάγει στη Σύνδεση Εργαζομένων (1.5.5.2).

1.5.5.2  Σύνδεση Εργαζομένων

Επιλέγοντας το μενού Σύνδεση Εργαζομένων (1.5.5.2) εμφανίζεται στην οθόνη 
σας πίνακας με τους εργαζόμενους της επιχείρησης. Με το πλήκτρο [F4] μπορείτε 
να προβείτε στην αναζήτηση των εργαζομένων που διαθέτει η επιχείρησή σας, ενώ 
πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζονται στην οθόνη σας τα Σταθερά Στοιχεία της 
καρτέλας του εργαζόμενου που έχετε επιλέξει. Ακόμα εμφανίζονται και τα ακόλουθα 
πεδία:

•  Λογ. (Λογαριασμός) Αποδοχών πληρωτέων
•  Λογ. (Λογαριασμός) Προκαταβολών
•  Λογ. (Λογαριασμός) Πληρωμών μετρητής
•  Λογ. (Λογαριασμός) Τράπεζας
•  Λογ. (Λογαριασμός) Αμοιβών
Σε κάθε πεδίο μπορείτε να εισάγετε το τμήμα του λογαριασμού που αντιστοιχεί στον 

συγκεκριμένο εργαζόμενο π.χ. (001). Είναι αυτονόητο ότι μπορείτε να συμπληρώσετε 
μόνο όσα πεδία θεωρείτε απαραίτητα. Η καταχώρηση γίνεται πατώντας το πλήκτρο 
[Esc] και απαντώντας καταφατικά στο ερώτημα της επιβεβαίωσης.

1.5.5.3  Σύνδεση Περιόδων

Επιλέγοντας το μενού Σύνδεση Περιόδων (1.5.5.3) εμφανίζεται στην οθόνη σας 
πίνακας με τους 12 μήνες. Με τα βελάκια πάνω ή κάτω μπορείτε να προβείτε στην 
επιλογή του μήνα που σας ενδιαφέρει. Στη συνέχεια ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] 
μπορείτε να εισάγετε το τμήμα του λογαριασμού που αντιστοιχεί σε κάθε μήνα (π.χ. 
Ιανουάριος = 01). Η καταχώρηση γίνεται πατώντας το πλήκτρο [Esc] και απαντώντας 
καταφατικά στο ερώτημα της επιβεβαίωσης.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Η παραμετροποίηση των περιόδων είναι αναγκαία μόνο σε περί-
πτωση που η ανάλυση του λογιστικού σας σχεδίου έχει γίνει με βάση τις περιό-
δους.
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1.5.5.4  Σύνδεση Τύπων Αποδοχών

Επιλέγοντας το συγκεκριμένο μενού εμφανίζονται στην οθόνη σας όλοι οι διαθέσιμοι 
τύποι αποδοχών. Με τα βελάκια πάνω ή κάτω μπορείτε να προβείτε στην επιλογή του 
Τύπου Αποδοχών που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια ενεργοποιώντας το πλήκτρο 
[Tab] μπορείτε να εισάγετε το τμήμα του λογαριασμού που αντιστοιχεί στον συγκεκρι-
μένο Τύπο Αποδοχών (π.χ. Δώρο Χριστουγέννων). Η καταχώρηση γίνεται πατώντας 
το πλήκτρο [Esc] και απαντώντας καταφατικά στο ερώτημα της επιβεβαίωσης.

 1.5.5.5  Σύνδεση Ταμείων

Όμοια διαδικασία με την προηγούμενη.

 1.5.5.6  Σύνδεση Κέντρων Κόστους

Όμοια διαδικασία με την προηγούμενη.

1.6  Βοηθητικές Εργασίες

1.6.1.  Επικοινωνίες

Έχετε τη δυνατότητα από το πρόγραμμα να εκτυπώσετε λογιστικό άρθρο για 
μισθωτούς, ελεύθερους επαγγελματίες και προκαταβολές. Για να εκτυπώσετε λογιστικό 
άρθρο μεταφέρεστε στα πεδία Βοηθητικές Εργασίες (1.6), Επικοινωνίες (1.6.1), Αρχείο 
Λογιστικών Άρθρων (1.6.1.1) όπου εμφανίζονται οι παρακάτω επιλογές:

1.6.1.1  Μισθωτοί

Στο πεδίο αυτό μπορείτε να εκτυπώσετε λογιστικό άρθρο για μισθωτούς. Πατώντας 
το πλήκτρο [Enter] εμφανίζονται τα ακόλουθα πεδία:

Περίοδος: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε την περίοδο για την οποία θέλετε να 
εκτυπώσετε λογιστικό άρθρο.

Ημ/νία Άρθρ. Μισθ. (Ημερομηνία Άρθρου Μισθοδοσίας) & Ημ/νία Άρθρ.  
Εξόφλ. (Ημερομηνία Άρθρου Εξόφλησης): Πληκτρολογείτε τις αντίστοιχες ημερομη-
νίες του άρθρου και της εξόφλησης που θέλετε να τυπώνονται στο λογιστικό άρθρο.

Παρ/κό (Παραστατικό) Άρθρου Μισθοδοσίας & Παρ/κό (Παραστατικό) Άρθρου 
Εξόφλησης: Πληκτρολογείτε τις αντίστοιχες περιγραφές των παραστατικών με τις 
οποίες γίνεται η καταχώρηση της μισθοδοσίας στα βιβλία σας.

Αρ. Παρ/κού Άρθρ. Μισθοδοσίας (Αριθμός Παραστατικού Άρθρου Μισθο-
δοσίας) & Αρ. Παρ/κού Άρθρ. Εξόφλησης (Αριθμός Παραστατικού Άρθρου Εξό-
φλησης): Πληκτρολογείτε τους αντίστοιχους αριθμούς των παραπάνω παραστα-
τικών.

Αιτιολ. Άρθρ. Μισθ. (Αιτιολογία Άρθρου Μισθοδοσίας) & Αιτιολ. Άρθρ. Εξοφλ. 
(Αιτιολογία Άρθρου Εξόφλησης): Πληκτρολογείτε τις αντίστοιχες αιτιολογίες των 
άρθρων.
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Αυτ. Αριθ. Μισθ. (Αυτόματη Αρίθμηση Μισθοδοσίας) & Αυτ. Αριθμ. Εξοφλ. 
(Αυτόματη Αρίθμηση Εξόφλησης): Πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε ΝΑΙ, 
εφόσον θέλετε τα άρθρα να παίρνουν αυτόματη αρίθμηση. Στην περίπτωση αυτή αν 
πληκτρολογήσετε κάποιον αριθμό στο πεδίο Αριθμός Παραστατικού Άρθρου Μισθοδο-
σίας & Εξόφλησης, στην εκτύπωση θα πάρει την επόμενη αρίθμηση.

Επιλογή Εργαζομένων: Πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε τους εργαζόμε-
νους που θέλετε να εκτυπωθούν στο λογιστικό άρθρο.

Επιλογή Τύπων Αποδοχών: Πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε ποιοι κωδικοί 
αποδοχών θέλετε να εκτυπωθούν στο λογιστικό άρθρο.

Επιλογή Υποκαταστήματος: Εάν το λογιστικό άρθρο που θέλετε να εκτυπώσετε 
αφορά το υποκατάστημα, πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε το υποκατάστημα 
που είναι καταχωρημένο.

Όνομα Αρχείου: Αφορά το όνομα του αρχείου που δημιουργείται κατά την επικοι-
νωνία. Αφήνετε το όνομα αρχείου που σας προτείνει το πρόγραμμα.

Διαδρομή Δημιουργίας Αρχείου: Δείχνει τον τόπο όπου θα δημιουργηθεί το 
αρχείο λογιστικών άρθρων. Μπορείτε να αφήσετε τον τοπικό δίσκο C:\ που σας προ-
τείνει το πρόγραμμα ή να πληκτρολογήσετε το γράμμα κάποιου άλλου δίσκου π.χ. 
F:\.

Στο πεδίο <Εκτέλεση> πατάτε το πλήκτρο [Tab] και απαντώντας ΝΑΙ στην ερώ-
τηση που ακολουθεί μπορείτε να επιλέξετε τον τρόπο εκτύπωσης:

•	 στην οθόνη,
•	 σε εκτυπωτή Dos ή 
•	 σε εκτυπωτή Windows.

1.6.1.1.2 & 1.6.1.1.3: Ελεύθεροι Επαγγελματίες & Προκαταβολές:

Ακολουθείτε την ίδια διαδικασία όπως και παραπάνω.

1.6.1.4  Αρχείο Μισθοδοσίας Τράπεζας

Τη διαδικασία δημιουργίας αρχείου μισθοδοσίας τράπεζας την αναλαμβάνει το 
τμήμα μηχανογραφικής υποστήριξης. Εάν επιθυμείτε να δημιουργήσετε αυτό το αρχείο 
θα πρέπει να επικοινωνήσετε μαζί μας.

1.6.2  Κλείσιμο Χρήσης

Για να μεταφέρετε τα σταθερά στοιχεία της επιχείρησης καθώς και τους εργαζόμε-
νους της εταιρίας από την τρέχουσα χρήση στην επομένη, π.χ. από το 2004 στο 2005, 
μεταφέρεστε στο πεδίο Κλείσιμο Χρήσης (1.6.2) και πατάτε το πλήκτρο [Enter]. Στο 
ερώτημα που ακολουθεί Επιβεβαίωση Κλεισίματος απαντάτε ΝΑΙ. Τέλος, στο πεδίο 
Κωδικός Χρήσης Νέας Εταιρίας πληκτρολογείτε τη νέα χρήση, π.χ. 2005 και πατάτε 
το πλήκτρο [Enter].
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1.6.3  Δημιουργία Αρχείων

Η επιλογή αυτή διαγράφει όλα τα δεδομένα που είναι καταχωρημένα χωρίς δυνα-
τότητα επανάκτησης. 

ΠΡΟΣΟΧΗ! Την επιλέγετε μόνο κατόπιν συνεννόησης με το Τμήμα Μηχανο-
γραφικής Υποστήριξης.

1.6.4  Αναδιοργάνωση Αρχείων

Η επιλογή αυτή βοηθά στην αναδιοργάνωση των αρχείων της εφαρμογής και στην 
καλύτερη λειτουργία του προγράμματος.

ΠΡΟΣΟΧΗ! Την επιλέγετε μόνο κατόπιν συνεννόησης με το Τμήμα 
Μηχανογραφικής Υποστήριξης.

1.6.5  Service Αρχείων

Η επιλογή αυτή βοηθά στην επανενημέρωση των αρχείων της εταιρίας. Όπως και 
στις παραπάνω επιλογές, έτσι και για τη συγκεκριμένη επιλογή πρέπει να επικοινω-
νήσετε με το Τμήμα Μηχανογραφικής Υποστήριξης.
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2. Σταθερά Στοιχεία Επιχειρήσεων

2.1  Καταχώρηση Νέων Επιχειρήσεων

Η καταχώρηση των σταθερών στοιχείων των επιχειρήσεων αποτελείται από δύο 
οθόνες. Η οθόνη όπου βρίσκεστε κάθε φορά αναγράφεται πάνω δεξιά. Η καταχώρηση 
των σταθερών στοιχείων γίνεται με τον παρακάτω τρόπο:

Κωδικός Εταιρίας: Πληκτρολογείτε έναν κωδικό για την εταιρία (γράμματα, 
αριθμούς, συνδυασμός και των δύο). Ο κωδικός αυτός πρέπει να είναι μοναδικός 
για κάθε εταιρία, για αυτό και εμείς προτείνουμε να πληκτρολογείτε τον Α.Φ.Μ. της 
εταιρίας.

Κωδικός Χρήσης: Πληκτρολογείτε τη χρήση στην οποία πρόκειται να εργαστείτε, 
π.χ. 2004.

Επωνυμία-μο, Όνομα, Όνομα Πατέρα ή Συζύγου: Απαραίτητα πεδία προς 
συμπλήρωση (Εκτυπωτικά Πεδία).

Είδος Εταιρίας: Πληκτρολογείτε το είδος της εταιρίας, π.χ. Εμπόριο Ενδυμάτων.
Υπεύθυνος: Πληκτρολογείτε το ονοματεπώνυμο του υπευθύνου.
Περίοδος Χρήσης: Πληκτρολογείτε την περίοδο χρήσης στην οποία πρόκειται να 

εργαστείτε.
Α.Φ.Μ.: Πληκτρολογείτε τον Αριθμό Φορολογικού Μητρώου της εταιρίας.
Α.Μ.Ε.: Πληκτρολογείτε τον Αριθμό Μητρώου του Εργοδότη.
Αρ. Ταυτότητας: Πατάτε το πλήκτρο [Tab], επιλέγετε το είδος της ταυτότητας και 

πληκτρολογείτε τον αριθμό.
Αρ.φακέλου: Πληκτρολογείτε τον αριθμό του φακέλου της εταιρίας. Συμπληρώνεται 

μόνο για τις Ανώνυμες Εταιρίες.
Δ.Ο.Υ.: Αν θυμάστε τον κωδικό της εφορίας μπορείτε να τον πληκτρολογήσετε. 

Διαφορετικά, πατάτε το πλήκτρο [Tab] και μπορείτε να την επιλέξετε. Η αναζήτηση 
μπορεί να γίνει με τους εξής τρόπους:

1)  Αν είστε πάνω στο πεδίο κωδικό και πληκτρολογήσετε τους αρχικούς αριθμούς 
του κωδικού της Δ.Ο.Υ.

2)  Αν είστε στα πεδία Κωδικός ή Περιγραφή και πατήσετε το πλήκτρο [F4], μπο-
ρείτε να πληκτρολογήσετε είτε τους αρχικούς αριθμούς είτε την περιγραφή και να πατή-
σετε έπειτα το πλήκτρο [Enter] για αποδοχή.

Υποκ. (Υποκατάστημα) Ι.Κ.Α.: Ακολουθείτε την ίδια διαδικασία, όπως και στην 
Δ.Ο.Υ. (αναγράφεται παραπάνω).

Κ.Α.Δ. (Κωδικός Αριθμός Δραστηριότητας): Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε 
τον Κωδικό Αριθμό Δραστηριότητας (βάσει Ο.ΣΥ.Κ.) που έχει η εταιρία. Η αναζήτηση 
γίνεται με τον τρόπο που αναφέρθηκε και παραπάνω (όπως στη Δ.Ο.Υ.).

Τηλέφωνο, ΦΑΞ, Οδός, Αριθμός, Τ.Κ., Πόλη: Πληκτρολογείτε τα στοιχεία της 
έδρας της εταιρίας.

Στοιχεία Υπεύθυνου Εργοδότη - Νόμιμου Εκπροσώπου, Στοιχεία Τεχνικού 
Ασφαλείας - Ώρες εργασίας, Στοιχεία Γιατρού Εργασίας - Ώρες Εργασίας: 
Μπορείτε να συμπληρώσετε τα ανάλογα πεδία σε περίπτωση που υπάρχουν (εκτυ-
πωτικά πεδία).

Προηγούμενη Χρήση: Αν έχει καταχωρηθεί προηγούμενη χρήση στο πρόγραμμα, 
το πεδίο αυτό συμπληρώνεται αυτόματα με το κλείσιμο χρήσης (στο τέλος του έτους). 
Αν δεν υπάρχει το αφήνετε κενό.

Λογιστής Εταιρίας: Πατάτε το πλήκτρο [Tab] και μπορείτε να καταχωρήσετε τα 
Στοιχεία του Λογιστή με το πλήκτρο [Ins], ή να τον επιλέξετε εφόσον έχετε καταχω-
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ρήσει τα στοιχεία του από τις Βοηθητικές Εργασίες (3), Γενικές Εργασίες (3.1), Στοιχεία 
Λογιστή (3.1.5).

Χρήστες Εταιρίας: Το συγκεκριμένο πεδίο δεν χρειάζεται καμία τροποποίηση. Σε 
περίπτωση που επιθυμείτε να τροποποιήσετε το πεδίο πατάτε το πλήκτρο [Tab] και 
επιλέγετε με το πλήκτρο [Space] όποιο χρήστη επιθυμείτε. 

E-Mail εταιρίας: Μπορείτε να πληκτρολογήσετε την ηλεκτρονική διεύθυνση της 
εταιρίας (πληροφοριακό πεδίο).

Η καταχώρηση της εγγραφής γίνεται πατώντας το πλήκτρο [Esc] και απα-
ντώντας καταφατικά στο ερώτημα που σας εμφανίζεται.

2.1.1  Μεταβολή / Διαγραφή

Για να μεταβάλετε κάποιο από τα σταθερά στοιχεία της επιχείρησης ή για να δια-
γράψετε μια επιχείρηση που έχετε καταχωρήσει, μεταφέρεστε στο πεδίο Μεταβολή / 
Διαγραφή (2.1).

Πατώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζονται όλες οι εταιρίες που έχετε καταχωρήσει 
με όλες τις χρήσεις τους (αν βλέπετε την επωνυμία μιας επιχείρησης πάνω από μία 
φορά οφείλεται στις χρήσεις που έχετε καταχωρήσει μέσα στο πρόγραμμα). Για να 
επιλέξετε την εταιρία μπορείτε να μετακινηθείτε σε κάποιο από τα υπάρχοντα πεδία και 
να πατήσετε το πλήκτρο [Enter].

Με το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να μεταβάλετε στοιχεία της εταιρίας ενώ με τον συν-
δυασμό των πλήκτρων [Alt+X] μπορείτε να διαγράψετε μία εταιρία.

Για να καταχωρήσετε τις αλλαγές πατάτε το πλήκτρο [Esc] και έπειτα το πλήκτρο 
[Enter] απαντώντας καταφατικά στο ερώτημα.

2.2  Εκτύπωση Σταθερών Στοιχείων Επιχειρήσεων

Για να εκτυπώσετε τα σταθερά στοιχεία των επιχειρήσεων που έχετε καταχωρη-
μένα μεταφέρεστε στο πεδίο Εκτύπωση Σταθερών Στοιχείων Επιχειρήσεων (2.2) 
και πατάτε το πλήκτρο [Enter]. Η συμπλήρωση των πεδίων γίνεται με τον παρακάτω 
τρόπο:

Ταξινόμηση Κατά: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε τον τρόπο με 
τον οποίο θα ταξινομηθεί η εκτύπωση. Η ταξινόμηση μπορεί να γίνει βάσει Επωνύμου, 
Α.Φ.Μ., ή Τελευταίου Ψηφίου Α.Μ.Ε.

Από Επώνυμο - Έως Επώνυμο: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε ποιες 
εταιρίες θέλετε να εκτυπώσετε.

Επιλογή Δ.Ο.Υ.: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε βάσει ποιας Δ.Ο.Υ. θέλετε 
να εκτυπώσετε.

Επιλογή Λογιστή: Σε περίπτωση που έχετε καταχωρημένο πάνω από έναν 
λογιστή μπορείτε με τον ίδιο τρόπο να φιλτράρετε την εκτύπωση βάσει του λογιστή.

Αλλαγή Σελίδας ανά ψηφίο Α.Μ.Ε.: Σε περίπτωση που θέλετε να αλλάζει η 
σελίδα όταν αλλάζει το τελευταίο ψηφίο του Α.Μ.Ε. το αφήνετε όπως είναι. Στην αντί-
θετη περίπτωση, πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε την αντίστοιχη εκδοχή, με το 
πλήκτρο [Enter]. Τέλος, πατάτε το πλήκτρο [Tab] στο πεδίο <Εκτέλεση> και επιλέγετε 
τον τρόπο εκτύπωσης:

•  Οθόνη,
•  Εκτυπωτής (Dos),
•  Εκτυπωτής (Windows) ή
•  E-Mail.
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3. Βοηθητικές Εργασίες

Από το κεντρικό μενού του προγράμματος στην τρίτη επιλογή γίνονται ορισμένες 
από τις βασικές εργασίες του προγράμματος. Επιλέγοντας Βοηθητικές εργασίες (3) 
ενεργοποιείται το μενού με τις παρακάτω επιλογές:

•  Γενικές εργασίες
•  Σύστημα
•  Εργασίες Αρχείων

3.1  Γενικές Εργασίες

3.1.1  Παράμετροι Προγράμματος

Από το μενού Παράμετροι Προγράμματος (3.1.1) παρέχεται η δυνατότητα μετα-
βολής των Παραμέτρων της εφαρμογής. Συγκεκριμένα:

Screen Saver: Ο χρόνος (λεπτά) ενεργοποίησης του Screen Saver και Αντικειμένων.
Λεπτά για Έλεγχο Μηνυμάτων: Ο χρόνος (λεπτά) ενεργοποίησης για τον έλεγχο 

μηνυμάτων που εμφανίζει η εφαρμογή.
Ισοτιμία Δραχμής - Euro: Πληκτρολογείτε το ποσό της ισοτιμίας.
Αποκλειστική χρήση Προγράμματος: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγεται 

NΑΙ ή OΧΙ.
Κλασσικά μενού: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε NΑΙ ή OΧΙ. Αν επιλέξετε 

ΝΑΙ, το μενού της εφαρμογής θα εμφανίζεται κατακόρυφα.
Χρόνος refresh browse σε εκατοστά δεύτ.: Πρόκειται για τον χρόνο ανανέ-

ωσης των πινάκων επιλογών (browsers), μετρούμενο σε εκατοστά δευτερολέπτου. 
Μεγαλύτερος χρόνος βελτιώνει την απόδοση του προγράμματος αλλά καθυστερεί την 
ενημέρωση των άλλων δικτυακών χρηστών. Αν δεν δουλεύετε σε δίκτυο, μπορείτε 
άφοβα να αυξήσετε τον χρόνο (εντός λογικών ορίων βέβαια).

Θέση εμφάνισης Supervisor στους Χρήστες: Καθορίζετε τη θέση εμφάνισης του 
Supervisor.

Έλεγχος ελεύθερου χώρου στο δίσκο: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγεται 
NΑΙ ή OΧΙ.

Ελάχιστη χρήση CPU (Central Processor Unit): Πατώντας το πλήκτρο [Tab] 
επιλέγετε NΑΙ ή OΧΙ.

3.1.2  Συλλογικές Συμβάσεις Εργασίας

Στην επιλογή αυτή μπορούμε να δούμε τις Συμβάσεις, τις ειδικότητες και τους 
πίνακες υπολογισμού.

3.1.2.1  Συμβάσεις

Στην επιλογή αυτή εμφανίζεται ο πίνακας με τις Συμβάσεις όπου μπορείτε να ανα-
ζητήσετε ή να εκτυπώσετε τις Συμβάσεις που επιθυμείτε.

3.1.2.2  Ειδικότητες

Στην επιλογή αυτή εμφανίζεται ο πίνακας με τις Ειδικότητες όπου μπορείτε να ανα-
ζητήσετε ή να εκτυπώσετε αυτές που σας ενδιαφέρουν.
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3.1.2.3  Πίνακες

Στην επιλογή αυτή εμφανίζονται οι πίνακες με τους μισθούς και τα επιδόματα που 
αντιστοιχούν στις ειδικότητες όπου μπορείτε να αναζητήσετε κάποιον συγκεκριμένο και 
να εκτυπώσετε.

3.1.3  Σχεδιασμός Εντύπων

Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται στην οθόνη σας ο πίνακας με τις 
Φόρμες Εκτύπωσης των εντύπων που αφορούν τη μισθοδοσία της επιχείρησης. Αφού 
πρώτα επιλέξετε τη φόρμα που θέλετε να μεταβάλετε, στη συνέχεια πατώντας [Enter] 
επιλέγετε την περίοδο που αφορά η μεταβολή και σας μεταφέρει στο κύριο μενού της 
φόρμας.

Όπως θα παρατηρήσετε και εσείς, εδώ ο κέρσορας είναι ενεργός για να μπορέσετε 
να προβείτε σε οποιαδήποτε αλλαγή (μεταβολή) σας ενδιαφέρει.

Πατώντας το πλήκτρο [F11] εμφανίζεται ο πίνακας με τα πεδία εκτύπωσης.
Η συγκεκριμένη επιλογή πρέπει να χρησιμοποιείται με φειδώ για την αποφυγή 

λαθών. Πατώντας [Esc] μπορείτε να βγείτε από το έντυπο αλλά και να προβείτε στην 
καταχώρηση του εντύπου σε περίπτωση μεταβολής του.

3.1.4  Πίνακες Αρχείων

Η ανάλυση της συγκεκριμένης επιλογής είναι ακριβώς ίδια με αυτήν που παρατί-
θεται στο εσωτερικό μενού κάθε εταιρίας, Διαχείριση (1.3), Πίνακες (1.3.2).

3.1.4.1  Πίνακες Παραμέτρων Υπολογισμών

Στην επιλογή αυτή εμφανίζεται το εκάστοτε οικονομικό έτος καθώς και κάποιες 
σταθερές όπως:

Κλίμακα Φορολογίας: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη σας 
ο πίνακας με την κλίμακα φορολογίας. Ενεργοποιώντας εκ νέου το πλήκτρο [Tab] 
έχετε τη δυνατότητα να πραγματοποιήσετε αλλαγές στην κλίμακα φορολογίας. Με το 
πλήκτρο [Esc] και απαντώντας καταφατικά στο ερώτημα επιβεβαίωσης καταχώρησης 
αποθηκεύονται οι αλλαγές.

Μειώσεις παιδιών: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην οθόνη η κλίμακα 
μείωσης λόγω παιδιών. Ενεργοποιώντας εκ νέου το πλήκτρο [Tab] έχετε τη δυνατό-
τητα να πραγματοποιήσετε αλλαγές στην κλίμακα μείωσης λόγω παιδιών. Στη συνέ-
χεια πατώντας [Enter] και απαντώντας καταφατικά στο ερώτημα της επιβεβαίωσης οι 
αλλαγές αποθηκεύονται.

Ασφαλιστικές Κλάσεις Ι.Κ.Α.: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται στην 
οθόνη οι Ασφαλιστικές Κλάσεις του Ι.Κ.Α. Ενεργοποιώντας εκ νέου το πλήκτρο [Tab] 
έχετε τη δυνατότητα να πραγματοποιήσετε αλλαγές στον πίνακα των ασφαλιστικών 
κλάσεων του Ι.Κ.Α.

Βέβαια θα πρέπει να διευκρινισθεί ότι η εταιρία μας σάς ενημερώνει με την απο-
στολή αναβαθμίσεων (update) για την αναπροσαρμογή των τιμών των Ασφαλιστικών 
Κλάσεων του Ι.Κ.Α. Η διαδικασία που πρέπει να ακολουθήσετε είναι η εξής: ενώ η φωτεινή 
μπάρα βρίσκεται στην επιλογή Ασφαλιστικές Κλάσεις Ι.Κ.Α.: Ενεργοποιώντας το 
πλήκτρο [F6] εμφανίζεται στην οθόνη σας μήνυμα επαναφοράς των τιμών του πίνακα. 
Απαντώντας καταφατικά εκτελείται η εργασία μετατροπής των τιμών των Ασφαλιστικών 
Κλάσεων του Ι.Κ.Α. βάσει των νέων τιμών για το συγκεκριμένο διαχειριστικό έτος. Στη 
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συνέχεια πατώντας [Enter] και απαντώντας καταφατικά στο ερώτημα της επιβεβαί-
ωσης οι αλλαγές αποθηκεύονται.

Κλίμακα Υπολ/σμού Αποζ/σεων: Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] εμφανίζεται 
ο πίνακας υπολογισμού αποζημιώσεως. Για να μεταβάλετε τον πίνακα πατάτε [Tab] 
στο πεδίο που θέλετε.

Αποζημιώσεις Μισθωτών και Αποζημιώσεις Ημ/μίσθιων: Τα μενού λειτουργούν 
όπως και το παραπάνω.

Επίσης μπορείτε να ορίσετε το ποσοστό μείωσης λόγω παρακράτησης, το 
Αφορολόγητο ποσό αποζημίωσης, την προσαύξηση συμμετοχής στο επίδομα 
αδείας και τον συντελεστή φόρου της αποζημίωσης απόλυσης στα παρακάτω 
πεδία.

3.1.5  Στοιχεία Λογιστή

Πληκτρολογήστε τα στοιχεία σας, ώστε να εκτυπωθούν στις Περιοδικές Δηλώσεις 
Φ.Μ.Υ. κ.λπ. (για Έντυπα Μηχανογραφικά και Υπουργείου Οικονομικών). Για την εισα-
γωγή των Στοιχείων χρησιμοποιείται το πλήκτρο [Ins], με το πλήκτρο [Tab] γίνεται 
μεταβολή των στοιχείων που έχουν καταχωρηθεί, με τον συνδυασμό των πλήκτρων 
[Alt+X] γίνεται διαγραφή των σταθερών στοιχείων και με το πλήκτρο [F4] γίνεται ανα-
ζήτηση.

3.1.6  Κατάσταση Αγοράς Ενσήμων

Στη συγκεκριμένη επιλογή μπορείτε να εκτυπώσετε μια κατάσταση με τις κρατήσεις 
που έχουν γίνει για τα ταμεία που έχουν οι εργαζόμενοι όλων των εταιριών.

Επιλογή Περιόδων: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τις περιόδους που θέλετε να 
συμπεριληφθούν στην κατάσταση.

Επιλογή Εταιρίας: Με το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τις εταιρίες που θέλετε να 
συμπεριληφθούν στην κατάσταση.

Ενεργοποιώντας το πλήκτρο [Tab] στην επιλογή <Εκτέλεση> μπορείτε να πάρετε 
τη συγκεκριμένη εκτύπωση σε:

•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

3.1.6.1  Μαζικές Ενημερώσεις Ασφαλιστικών Κλάσεων

Στην επιλογή αυτή μπορείτε να ενημερώσετε μαζικά τις τυχόν αλλαγές των Ασφαλι-
στικών κλάσεων που γίνονται κάθε χρόνο. Πιο συγκεκριμένα με αυτή τη διαδικασία ενη-
μερώνονται οι καρτέλες των εργαζόμενων που έχουν κάποια ασφαλιστική κλάση και τα 
επικουρικά ταμεία που χρησιμοποιούν ασφαλιστικές κλάσεις για τον υπολογισμό τους.

Επιλέγετε με το [Tab] την περίοδο που σας ενδιαφέρει να γίνει η ενημέρωση, την 
εταιρία και στη συνέχεια πατάτε [Tab] στην <Εκτέλεση> για να ξεκινήσει η ενημέ-
ρωση.

3.1.6.2  Μαζικές Ενημερώσεις Επικουρικών Ταμείων

Τα Επικουρικά Ταμεία που έχουν οι ασφαλισμένοι πριν το ’93 χρησιμοποιούν την 
Ανώτατη Ασφαλιστική Κλάση για να υπολογίζουν τις κρατήσεις πάνω σε αυτή.
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Σε περίπτωση που αλλάξει η Ανώτατη Ασφαλιστική Κλάση στην επιλογή αυτή μπο-
ρείτε να ενημερώσετε μαζικά τα επικουρικά ταμεία.

Επιλέγετε τα επικουρικά ταμεία με [Tab] και στη συνέχεια τις περιόδους και τις εταιρίες 
που σας ενδιαφέρουν. Με [Tab] στην <Εκτέλεση> ξεκινάει η διαδικασία ενημέρωσης.

3.1.7  Μαζικές Εκτυπώσεις

3.1.7.1  Μαζική Εκτύπωση Αποδείξεων Πληρωμής

Πατώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζονται τα παρακάτω πεδία:
Επιλογή Εταιρίας: Πατώντας το πλήκτρο [Tab], επιλέγετε με το πλήκτρο [Space] 

την εταιρία ή τις εταιρίες για τις οποίες θέλετε να εκτυπώσετε αποδείξεις πληρωμών. 
Με το πλήκτρο [Home] επιλέγετε όλες τις εταιρίες, ενώ με το πλήκτρο [End] γίνεται η 
αποεπιλογή όλων των εταιριών.

Επιλογή Περιόδων: Πατώντας το πλήκτρο [Tab], επιλέγετε την περίοδο ή τις 
περιόδους για τις οποίες θέλετε να εκτυπώσετε. Με το πλήκτρο [Home] επιλέγετε όλες 
τις περιόδους, ενώ με το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή όλων των περιόδων.

Αριθμός Αντιτύπων: Πληκτρολογείτε τον αριθμό των αντιτύπων που επιθυμείτε 
να εκτυπώσετε.

Εκτύπωση Αποδείξεων Οικοδ. (Οικοδομοτεχνικών) Έργων: Πατώντας το πλή-
κτρο [Tab] μπορείτε να εκτυπώσετε αποδείξεις πληρωμών για οικοδόμους. Η εκτύ-
πωση μπορεί να είναι Αναλυτική ή Συγκεντρωτική.

Σχόλια στο Τέλος: Αν θέλετε να πληκτρολογήσετε σχόλια στο τέλος της απόδειξης 
πληρωμής αφήνετε την ένδειξη ΝΑΙ που σας προτείνει το πρόγραμμα. Πριν εκτυπωθεί 
το έντυπο θα εμφανιστεί το πεδίο όπου θα πληκτρολογήσετε. Αν δεν θέλετε να πλη-
κτρολογήσετε πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε ΟΧΙ.

Ημερομηνία Πληρωμής: Πληκτρολογείτε την αντίστοιχη ημερομηνία.

Τέλος, πατάτε το πλήκτρο [Tab] στο πεδίο <Εκτέλεση> και επιλέγετε τον τρόπο 
που θα εκτυπώσετε.

3.1.7.2  Μαζική Εκτύπωση Φ.Μ.Υ. (Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών)

Πατώντας το πλήκτρο [Enter] στην επιλογή Μαζική Εκτύπωση Φ.Μ.Υ. εμφανίζο-
νται τα παρακάτω πεδία:

Μισθ. (Μισθολογική) Περίοδος Από - Έως: Και στα δύο πεδία πατάτε το πλή-
κτρο [Tab] και επιλέγετε την περίοδο για την οποία θέλετε να εκτυπώσετε προσωρινή 
δήλωση Φ.Μ.Υ.

Εκτύπωση Ανά: Εφόσον έχετε επιλέξει στην παραπάνω επιλογή δίμηνη μισθολο-
γική περίοδο, μπορείτε πατώντας το πλήκτρο [Tab] να επιλέξετε αν η εκτύπωση θέλετε 
να είναι ανά μήνα ή ανά δίμηνο.

Επιλογή Εταιρίας: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε τις εταιρίες 
που επιθυμείτε. Με τη χρήση του πλήκτρου [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλες τις 
εταιρίες, ενώ με το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή όλων των εταιριών.

Είδος Εκτύπωσης: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να επιλέξετε Αναλυτική 
Εκτύπωση, δηλαδή το έντυπο της Προσωρινής Δήλωσης Φ.Μ.Υ. ή Περιληπτική 
Εκτύπωση.

Εκτύπωση Γραφικών: Εάν θέλετε να τυπωθούν γραφικά στην εκτύπωση (ουσια-
στικά να σκιαστούν κάποια πεδία), αφήνετε την επιλογή που σας προτείνει το πρόγραμμα. 
Αν δεν θέλετε να τυπωθούν γραφικά πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε ΟΧΙ.
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Τέλος πατάτε το πλήκτρο [Tab] στο πεδίο <Εκτέλεση> και επιλέγετε τον τρόπο 
εκτύπωσης.

3.1.7.3  Μαζική Εκτύπωση Ασφαλιστικών Ταμείων

Επιλογή Περιόδων: Πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε με το πλήκτρο [Space] 
τις περιόδους για τις οποίες θέλετε να εκτυπώσετε κατάσταση Ασφαλιστικών Ταμείων. 
Με τη χρήση του πλήκτρου [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλες τις περιόδους, ενώ με 
το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή όλων των περιόδων.

Επιλογή Εταιρίας: Επιλέγετε την εταιρία ή τις εταιρίες για τις οποίες θέλετε να 
εκτυπώσετε Κατάσταση Ασφαλιστικών Ταμείων με το πλήκτρο [Tab]. Με τη χρήση του 
πλήκτρου [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλες τις εταιρίες, ενώ με το πλήκτρο [End] 
γίνεται η αποεπιλογή όλων των εταιριών.

Επιλογή Ασφαλιστικών Ταμείων: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε τα 
Ασφαλιστικά Ταμεία. Με τη χρήση του πλήκτρου [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλα τα 
ασφαλιστικά ταμεία, ενώ με το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή όλων των ταμείων.

ΠΡΟΣΟΧΗ!!! Αν έχετε επικουρικά ταμεία και θέλετε να εκτυπώσετε μόνο αυτά, 
αφού πατήσετε το πλήκτρο [Tab], θα πατήσετε το πλήκτρο [End] για να αποεπιλεγούν 
όλα, θα κατεβείτε με το πλήκτρο [Page Down] στις τελευταίες επιλογές όπου θα δείτε 
τα επικουρικά ταμεία και με το πλήκτρο [Space] θα επιλέξετε μόνο αυτά.

Αλλαγή Σελίδας Ανά Ταμείο: Αν θέλετε να αλλάζει η σελίδα ανά ασφαλιστικό 
ταμείο πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε ΝΑΙ.

Αλλαγή Σελίδας Ανά Περίοδο: Αν θέλετε να αλλάζει η σελίδα ανά περίοδο αφή-
νετε την επιλογή που σας προτείνει το πρόγραμμα.

Τέλος, στο πεδίο <Εκτέλεση> πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε τον τρόπο 
της εκτύπωσης.

3.1.7.4  Μαζική Εκτύπωση Βιβλίου Αδειών

Επιλογή Εταιριών: Πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε τις εταιρίες για τις 
οποίες θέλετε να τυπώσετε βιβλίο αδειών. Με τη χρήση του πλήκτρου [Home] μπο-
ρείτε να επιλέξετε όλες τις εταιρίες, ενώ με το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή 
όλων των εταιριών.

Επιλογή Περιόδων: Με τον ίδιο τρόπο, επιλέγετε τις περιόδους που θέλετε να 
τυπώσετε βιβλίο αδειών.

Για να εκτυπώσετε το βιβλίο αδειών πατάτε [Tab] στο πεδίο <Εκτέλεση> και επιλέ-
γετε τον τρόπο της εκτύπωσης.

3.1.7.5  Μαζική Εκτύπωση Ημερήσιας Προσέλευσης

Επιλογή Εταιρίας: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε την εταιρία που θέλετε 
να εκτυπώσετε. Σε περίπτωση που θέλετε να εκτυπώσετε όλες τις εταιρίες αφήνετε 
την επιλογή που σας προτείνει το πρόγραμμα. Με τη χρήση του πλήκτρου [Home] 
μπορείτε να επιλέξετε όλες τις εταιρίες, ενώ με το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή 
όλων των εταιριών.

Μισθ. (Μισθολογική) Περίοδος: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέγετε την περίοδο 
που θέλετε να εκτυπώσετε. Με τη χρήση του πλήκτρου [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλες 
τις περιόδους, ενώ με το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή όλων των περιόδων.
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Να εκτυπωθεί: Το πρόγραμμα σάς δίνει τη δυνατότητα να επιλέξετε ανάμεσα σε 
Περιληπτική και Αναλυτική Εκτύπωση. Με το πλήκτρο [Tab] σάς παρέχονται οι 
επιλογές και με το πλήκτρο [Enter] γίνεται η αποδοχή της επιλογής.

Για να εκτυπώσετε πατάτε το πλήκτρο [Tab] στο πεδίο <Εκτέλεση> και επιλέγετε 
τον τρόπο της εκτύπωσης.

3.1.7.6  Μαζική Εκτύπωση Μισθοδοτικής Κατάστασης

Επιλογή Εταιρίας: Αν δεν θέλετε να εκτυπώσετε μισθοδοτική κατάσταση για όλες 
τις εταιρίες πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε την εταιρία ή τις εταιρίες που επιθυ-
μείτε να εκτυπώσετε. Με τη χρήση του πλήκτρου [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλες 
τις εταιρίες, ενώ με το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή όλων των εταιριών.

Μισθ. (Μισθολογική) Περίοδος Από - Έως: Πατώντας το πλήκτρο [Tab] επιλέ-
γετε την περίοδο για την οποία θέλετε να εκτυπώσετε μισθοδοτική κατάσταση.

Με τη χρήση του πλήκτρου [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλες τις περιόδους, ενώ 
με το πλήκτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή όλων των περιόδων.

Για να εκτυπώσετε πατάτε το πλήκτρο [Tab] στο πεδίο <Εκτέλεση> και επιλέγετε 
τον τρόπο εκτύπωσης.

3.1.7.7  Μαζική Εκτύπωση Οικοδομοτεχνικών Έργων

Ακριβώς ίδια διαδικασία με την προηγούμενη (3.1.8.6 Μαζική Εκτύπωση 
Μισθοδοτικής Κατάστασης)

3.1.7.8  Μαζική Εκτύπωση Βεβαίωσης Αποδοχών

Επιλογή Εταιρίας: Αν δεν θέλετε να εκτυπώσετε βεβαίωση αποδοχών για όλες 
τις εταιρίες πατάτε το πλήκτρο [Tab] και επιλέγετε τις εταιρίες που επιθυμείτε. Με τη 
χρήση του πλήκτρου [Home] μπορείτε να επιλέξετε όλες τις εταιρίες, ενώ με το πλή-
κτρο [End] γίνεται η αποεπιλογή όλων των εταιριών.

Ημερομηνία Έκδοσης: Πληκτρολογείτε την ημερομηνία έκδοσης της βεβαίωσης 
αποδοχών.

Αριθμός Αντιτύπων: Πληκτρολογείτε το πλήθος των αντιτύπων.
Να εκτυπωθούν τα στοιχεία του λογιστή: Αν θέλετε να τυπωθούν το αφήνετε 

όπως είναι, αν δεν θέλετε να τυπωθούν τα στοιχεία του λογιστή πατάτε το πλήκτρο 
[Tab] και επιλέγετε ΟΧΙ.

Για να εκτυπώσετε πατάτε το πλήκτρο [Tab] στο πεδίο <Εκτέλεση> και επιλέγετε 
τον τρόπο εκτύπωσης.

3.2  Σύστημα

Επιλέγοντας Σύστημα (3.2), εμφανίζονται οι παρακάτω επιλογές:

3.2.1  Χρήστες

Για αυτονόητους λόγους πολλές φορές πρέπει να περιορισθούν κάποιοι χρήστες 
από ορισμένες επιλογές της εφαρμογής. Για το λόγο αυτό μπορείτε να ορίσετε τους 
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χρήστες από το μενού Βοηθητικές Εργασίες (3), Σύστημα (3.2), Χρήστες (3.2.1). Με 
το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να εισάγετε το όνομα χρήστη, το Password (Συνθηματικό 
Χρήστη) καθώς και την ομάδα στην οποία θέλετε να ανήκει ο συγκεκριμένος χρήστης. 
Επίσης με το πλήκτρο [Tab] μπορείτε να μεταβάλετε τα στοιχεία των χρηστών.

Επιπλέον, μπορείτε να κάνετε αναζήτηση κάποιου χρήστη με το πλήκτρο [F4], 
ενώ με το πλήκτρο [F8] μπορείτε να ορίσετε σε ποιους εκτυπωτές θα μπορεί ο συγκε-
κριμένος χρήστης να εκτυπώνει. Σε περίπτωση εισαγωγής καινούργιου εκτυπωτή θα 
πρέπει να ορίσετε ποιος χρήστης θα εκτυπώνει.

Τέλος, με τον συνδυασμό των πλήκτρων [Ctrl+F11] μπορείτε να εκτυπώσετε τους 
χρήστες. Πατώντας το πλήκτρο [Tab] στο πεδίο <Εκτέλεση> μπορείτε να πάρετε την 
εκτύπωση σε:

•  Οθόνη,
•  εκτυπωτή (Dos),
•  εκτυπωτή (Windows),
•  E-Mail.

3.2.2  Δικαιώματα Ομάδων

Για τον καθορισμό των δικαιωμάτων των χρηστών και για το ποιες επιλογές θα 
μπορεί να επεξεργάζεται ο κάθε ένας χρήστης, θα πρέπει από το μενού Σύστημα 
(3.2), Δικαιώματα Ομάδων (3.2.2) να επιλέξετε την ομάδα στην οποία θέλετε να γίνουν 
οι περιορισμοί. Πατώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται μενού με τις επιλογές της 
εφαρμογής. Με το πλήκτρο [Space] η επιλογή γίνεται κόκκινη και στη συνέχεια επιλέ-
γετε το υπομενού των παραπάνω επιλογών που θέλετε να δεσμεύσετε για τη συγκεκρι-
μένη ομάδα χρηστών. Αξίζει να σημειωθεί ότι θα πρέπει να μαρκάρετε και τις γραμμές 
ανάμεσα από τις επιλογές. Εδώ θα πρέπει να επισημανθεί ότι ο Supervisor έχει τα 
πλήρη δικαιώματα της εφαρμογής.

3.2.3  Καθορισμός Χρωμάτων

Σε περίπτωση που θέλετε να αλλάξετε τα χρώματα της Εφαρμογής μπορείτε να 
κάνετε αλλαγές από το μενού Βοηθητικές Εργασίες (3), Σύστημα (3.2), Καθορισμός 
Χρωμάτων (3.2.3). Καλό θα είναι να είσαστε προσεκτικοί με αυτή την επιλογή γιατί 
μπορεί να τα κάνετε χειρότερα αντί για καλύτερα και μετά θα χρειαστεί αρκετός χρόνος 
για να επανέλθουν.

3.2.4  Εκτυπωτές

Όταν στέλνετε μια εκτύπωση, η τελευταία επιλογή που θα σας ζητηθεί είναι να 
ενεργοποιήσετε τον εκτυπωτή. Καταλαβαίνετε ότι είναι σημαντική η επιλογή αυτή, γιατί 
υπάρχει πιθανότητα να καταστραφεί η εκτύπωσή σας. Από αυτή την επιλογή μπο-
ρείτε να ορίσετε τους εκτυπωτές του συστήματός σας με τα χαρακτηριστικά τους όπως 
επίσης και την “θύρα” στην οποία είναι συνδεδεμένοι.

Η standard επιλογή είναι η πρώτη παράλληλη θύρα (LPT1) αλλά εάν έχετε δίκτυο 
και χρησιμοποιείτε περισσότερους από έναν εκτυπωτές, ίσως χρειαστεί να το αλλάξετε 
σε LPT2 ή LPT3. Ήδη είναι καταχωρημένοι δύο εκτυπωτές. Επιλέγετε ΕΚΤΥΠΩΤΗΣ 
1 εάν η προσομοίωση του εκτυπωτή σας είναι τύπου “IBM” και ΕΚΤΥΠΩΤΗΣ 2 εάν η 
προσομοίωση του εκτυπωτή σας είναι τύπου “EPSON”. Στην πρώτη κατηγορία (IBM) 
ΣΥΝΗΘΩΣ είναι ρυθμισμένοι οι εκτυπωτές των EPSON, STAR και CITIZEN, ενώ στη 
δεύτερη (EPSON) οι εκτυπωτές των IBM, ΟΚΙ, BULL.
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Τέλος, υπάρχει και η επιλογή ΑΡΧΕΙΟ που την επιλέγετε όταν, αντί να στείλετε 
κάποια δεδομένα για να τυπωθούν στον εκτυπωτή, αποφασίζετε να τα καταχωρήσετε 
σε ένα αρχείο κειμένου στο δίσκο σας. Το όνομα του αρχείου ASCII είναι FILE.PRN, αν 
και μπορείτε να το αλλάξετε.

3.3  Εργασίες Αρχείων

3.3.1  Backup

Στο συγκεκριμένο πεδίο μεταφέρεστε για να πάρετε Backup μία ή περισσότερες 
εταιρίες. Πατώντας το πλήκτρο [Enter] εμφανίζεται ο κατάλογος με τις εταιρίες που 
έχετε καταχωρημένες σε όλες τις χρήσεις. Πατώντας το πλήκτρο [Space] επιλέγετε 
όσες εταιρίες επιθυμείτε ενώ με το πλήκτρο [Home] όλες. Έπειτα, πατάτε το πλήκτρο 
[Enter] και συμπληρώνετε τα παρακάτω πεδία:

Δώστε τόπο προορισμού (π.χ C:\BACKUP): Πληκτρολογείτε το όνομα του 
δίσκου στον οποίο θέλετε να δημιουργηθεί αυτό το αρχείο π.χ. C:\. Αν θέλετε να πάρετε 
το Backup σε δισκέτα πληκτρολογείτε A:\

Δώστε όνομα αρχείου: Πληκτρολογείτε το όνομα που θέλετε να έχει το αρχείο, 
π.χ. την επωνυμία της εταιρίας την οποία σκοπεύετε να πάρετε Backup. Πρέπει να 
γνωρίζετε ότι αν πληκτρολογήσετε το όνομα αρχείου με ελληνικούς χαρακτήρες το 
πρόγραμμα αυτόματα θα τους μετατρέψει σε λατινικούς.

3.3.2  Restore

Για να επαναφέρετε κάποια ή κάποιες εταιρίες που έχετε πάρει μόνο με εσωτε-
ρικό Backup, δηλαδή με τον παραπάνω τρόπο, μεταφέρεστε στο συγκεκριμένο πεδίο 
(Restore) και πατάτε το πλήκτρο [Enter]. Εσείς, θα χρειαστεί να συμπληρώσετε τα 
παρακάτω δύο πεδία:

Δώστε τόπο προορισμού (π.χ. C:\BACKUP): Πληκτρολογείτε το όνομα του 
δίσκου όπου είχατε δημιουργήσει το Backup, π.χ. C:\ ή A:\ αν το είχατε δημιουργήσει 
σε δισκέτα και πατάτε το πλήκτρο [Enter].

Δώστε όνομα αρχείου: Πατάτε το πλήκτρο [Enter] και εμφανίζεται το αρχείο με 
την περιγραφή που είχατε δώσει ως όνομα π.χ. test.bck. Πατώντας το πλήκτρο [Enter] 
πάνω στο αρχείο αυτό εμφανίζονται οι εταιρίες που πήρατε σε Backup. Με το πλήκτρο 
[Space] επιλέγετε όσες θέλετε να επαναφέρετε και πατάτε το πλήκτρο [Enter] για να 
ξεκινήσει η διαδικασία.

3.3.3  Δημιουργία Αρχείων

Η δημιουργία αρχείων είναι μια διαδικασία που διαγράφει ό,τι έχετε καταχωρήσει 
στο πρόγραμμα χωρίς καμία δυνατότητα επαναφοράς. Την επιλέγετε εφόσον έχετε 
επικοινωνήσει με το Τμήμα Μηχανογραφικής Υποστήριξης.

3.3.4  Αναδιοργάνωση Αρχείων

Η αναδιοργάνωση αρχείων βοηθάει στην καλύτερη λειτουργία του προγράμ-
ματος. Και αυτή τη διαδικασία την επιλέγετε εφόσον έχετε επικοινωνήσει με το Τμήμα 
Μηχανογραφικής Υποστήριξης.




