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Αναφορές 
 
Για τη συγγραφή των εγχειριδίων αυτών έγιναν µε την συνδροµή του 
εµπορικού τµήµατος της SingularLogic,  παραγωγού εταιρείας του λογισµικού.  
Για το περιεχόµενο χρησιµοποιήθηκαν οι πηγέ : 
 
www.singularlogic.eu 

 H ιστοσελίδα αυτή είναι της παραγωγού εταιρείας και στις περιοχές 
Λογιστικά Γραφεία  > Downloads > ACCOUNTANT HOW TOs και 
ACCOUNTANT-Εκδόσεις µπορείτε να βρίσκετε δωρεάν αρχεία µε 
ενηµερωµένο υποστηρικτικό υλικό των εφαρµογών που προσφέρουν  
διευκρινήσεις, οδηγίες, ενηµερώσεις επεκτάσεων κ.ά. 

 
www.taxisnet.gr       Φορολογικές υπηρεσίες 
www.ika.gr        ΙΚΑ 
www.ypetho.gr     Υπουργείο Οικονοµίας & Οικονοµικών 
www.ebea.gr     Βιοµηχανικό Επιµελητήριο Αθηνών 
www.mohaw.gr      Υπουργείο Υγείας & Κοινωνικής Αλληλεγγύης 
 
 
 
Τα Trademarks και λογότυπα που εµφανίζονται στο παρόν, αποτελούν 
ιδιοκτησίες των οργανισµών και των εταιρειών που αναφέρονται και σε καµία 
περίπτωση η αναφορά τους δεν υποκρύπτει ή συνεπάγεται οποιουδήποτε 
είδους σχέση µε αυτά ή κυριότητα επί αυτών. 
 
Το copyright επί των Trademarks των λογοτύπων, των εικόνων και του 
περιεχοµένου που χρησιµοποιήθηκε από τις παραπάνω πηγές παραµένει 
στην ιδιοκτησία των αρχικών ιδιοκτητών τους. 
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Εισαγωγή  
 
Οι νέες τεχνολογίες έχουν εισαγάγει έναν νέο τρόπο προσέγγισης της γνώσης 
τόσο από τους εκπαιδευτικούς όσο και από τους εκπαιδευόµενους, δίνοντας 
τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να κατασκευάσουν τη γνώση µέσα 
από πραγµατικές καταστάσεις.  
 
Ο εκπαιδευτικός αναλαµβάνει το ρόλο συντονιστή και υποστηρικτή στη 
µαθησιακή διαδικασία και καλείται να αναπτύξει στρατηγικές συνεργατικής 
µάθησης (collaborative learning), όπου οι εκπαιδευόµενοι συνεργάζονται για 
την επίτευξη ενός κοινού στόχου, την κατάκτηση της γνώσης. Βασική 
παράµετρος της συνεργατικής µάθησης είναι οι µαθητές να εργάζονται σε 
οµάδες, ώστε να µπορέσουν να µετατρέψουν την εκπαίδευση από µια απλή 
µετάδοση γνώσεων από τον καθηγητή στο µαθητή, σε µια αλληλεπιδραστική 
διαδικασία.  
 
Ο εκπαιδευτικός είναι αυτός που θα κρίνει κάθε φορά τη σύνθεση των οµάδων 
µε βασικό κριτήριο την καλύτερη συνεργασία των µαθητών, ανάλογα και µε 
τον µαθησιακό στόχο που καλείται να επιτύχει. Κατά συνέπεια, µπορεί να 
δώσει την πρωτοβουλία στους µαθητές να σχηµατίσουν οµάδες εργασίας ή να 
τις ορίσει ο ίδιος, κυρίως όταν θεωρεί ότι είναι απαραίτητη η ανοµοιογένεια. 
Εποµένως, ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι να προγραµµατίζει τη µάθηση, να 
οργανώνει το µαθησιακό περιβάλλον και τις οµάδες, να παρακολουθεί, να 
συµβουλεύει, να ενισχύει, να ανατροφοδοτεί και να αξιολογεί. 
 
Για την εκτέλεση των ασκήσεων συνιστάται να υπάρχει πρόσβαση σε εντυπη 
ή ηλεκτρονική µορφή του Κώδικα Βιβλίων και Στοιχείων προκειµένου να 
αντλούνται οι απαραίτητες πληροφορίες κατά περίπτωση. Επίσης, συνιστάται 
να υπάρχει απευθείας πρόσβαση στο διαδίκτυο για κάθε χρήστη. 
 
Οι ηµεροµηνίες που αναφέρονται στα φύλλα εργασίας πρέπει να 
προσαρµόζονται σε ορισµένες περιπτώσεις στην ηµεροµηνία εκτέλεσης της 
άσκησης. 
 
Το παρεχόµενο λογισµικό είναι πλήρες και παρέχει πολλές δυνατότητες, 
εισαγωγικό µέρος µόνο των οποίων καλύπτεται από τα φύλλα εργασίας και τα 
σενάρια. Επαφίεται στην κρίση του εκπαιδευτικού, ανάλογα µε το διαθέσιµο 
χρόνο, τις δυνατότητες και τις ανάγκες της τάξης, να εµβαθύνει ή να δώσει 
έµφαση σε κάποια τµήµατα. 
 
Το συγκεκριµένο βιβλίο έχει σαν σκοπό να υποστηρίξει τον εκπαιδευτικό στη 
διδακτική διαδικασία και να αποτελέσει ένα εργαλείο  για αποτελεσµατικότερη 
προσέγγιση της γνώσης στο αντικείµενο της Οικονοµίας και ∆ιοίκησης. 
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Σενάριο δραστηριοτήτων 1: Εισαγωγή στον 
ACCOUNTANT 
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού θα δούν το λογισµικό για 1η 
φορά. 

 
Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 

 
Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  3 
 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας θα γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτωνοι µαθητές θα: 

•  είναι σε θέση να συζητούν για τα κριτήρια επιλογής ενός λογιστικού 
πακέτου 

• έχουν εξοικειωθεί µε το βασικό περιβάλλον τoυ ACCOUNTANT 
και τις βασικές επιλογές 

• έχουν µάθει πώς να δηµιουργούν/εισάγουν µια νέα εταιρεία 
και τις βασικές παραµετροποιήσεις που απαιτούνται. 

 
∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. Ο εκπαιδευτικός παρακολουθεί την εργασία των οµάδων, 
συµβουλεύει και καθοδηγεί τους µαθητές. Ενισχύει τη µαθησιακή προσπάθεια 
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και παρέχει ανατροφοδότηση. Τέλος, ελέγχει το βαθµό κατανόησης της νέας 
γνώσης.  
 
 
Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 
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Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 

 
∆ραστηριότητα 1: Τα κριτήρια για την επιλογή µιας Λογιστικής 
εφαρµογής  

 
Αρχικά ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή για τη σηµασία της 
µηχανογράφησης ενός λογιστηρίου και τις εργασίες που µπορούν να 
εκτελεστούν µε τη χρήση ενός καλού λογιστικού πακέτου.  

 

Κάθε λογιστής είναι ελεύθερος να διαλέξει το δικό του λογισµικό για 
επαγγελµατική χρήση, όµως συχνά είναι υποχρεωµένος να προσαρµόζεται 
στο λογισµικό που έχει εγκαταστηµένο η επιχείρηση που θα εργαστεί. Τα 
δεδοµένα θα πρέπει να µπορούν να µεταφέρονται από το ένα λογισµικό στο 
άλλο.  

Στη συνέχεια, είναι σηµαντικό να γίνει µία συζήτηση µε τους µαθητές για  τα 
κυριότερα κριτήρια για την επιλογή ενός λογιστικού πακέτου, που  είναι: 

Το λογισµικό µιας Λογιστικής εφαρµογής θα πρέπει: 
 Να αυτοµατοποιεί τις καθηµερινές εργασίες, ώστε ο χρήστης να 
κερδίζει σε ταχύτητα και ασφάλεια 

 Να είναι εύχρηστο και πλήρες 
 Να επικοινωνεί µε όλες τις γνωστές  εφαρµογές της αγοράς, ώστε να 

µπορεί ο χρήστης να εισάγει δεδοµένα σε περίπτωση που ο πελάτης 
του χρησιµοποιούσε άλλη εφαρµογή 

 Ο κατασκευαστής να είναι αξιοπιστος και να µπορεί να προσφέρει 
πλήρη τεχνική υποστήριξη και έγκαιρα τις ανανεώσεις, σύµφωνα µε τις 
εκάστοτε αλλαγές της φορολογικής νοµοθεσίας 

 Να προσφέρεται υπηρεσία εκπαίδευσης κατά την αγορά του 
 Να παρέχει εύκολο σχεδιασµό και παραµετροποίηση των βιβλίων  
 Να διαθέτει δυνατότητα οµαδοποίησης εταιριών-πελατών µε οµοειδείς 
δραστηριότητες, σε περιοχές εργασίας µε κοινά αρχεία (λογαριασµούς, 
γραµµογράφηση βιβλίων, συναλλασσόµενους κλπ.)  

 Να προσφέρει δυνατότητα σχεδιασµού οικονοµικών αναφορών  
 Να προσφέρει τη δυνατότητα στους Λογιστές να παρέχουν στους 
πελάτες τους οικονοµικές και επιχειρηµατικές πληροφορίες (Credit 
Assist)  

 Να µπορεί να ενηµερώνεται µέσω Internet µε τις εκάστοτε 
προσφερόµενες νέες εκδόσεις (Live Update)  

 Να επικοινωνεί άµεσα µε το TaxisNet για όλες τις υποχρεώσεις των 
πελατών του Λογιστικού Γραφείου 

 Να υποστηρίζεται από εξειδικευµένο προσωπικό για κάθε απορία και 
πρόβληµα που τυχόν συναντά κατά την χρήση του  

 Κατά προτίµηση να είναι ανεπτυγµένο σε παραθυριακό περιβάλλον και 
να χρησιµοποιεί αξιόπιστη βάση δεδοµένων  
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 Να είναι απόλυτα σύννοµο και πιστοποιηµένο, ώστε να παράγει 
ακριβές λογιστικό αποτέλεσµα 

 
 
∆ραστηριότητα 2: Κύριο Μενού- Βασικές επιλογές 
 
Ο  εκπαιδευτικός προτρέπει τους µαθητές να διερευνήσουν το περιβάλλον της 
εφαρµογής στην οθόνη του υπολογιστή τους και να αρχίσουν να 
εξοικειώνονται µε το παραθυριακό του περιβάλλον. 
 
∆ιερευνώνται οι παρακάτω επιλογές στην πρώτη οθόνη της εφαρµογής. Είναι 
οι συνήθεις επιλογές που βρίσκονται στη «Κεντρική Σελίδα Εργασίας» και 
χρησιµοποιούνται αντί του µενού για συντόµευση της µετάβασης σε αρχεία ή 
κινήσεις καθηµερινής χρήσης. 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί ότι αν κατανοήσουν, τον τρόπο παρουσίασης των 
ενεργειών, των εικονιδίων, των πλήκτρων που πρέπει να πατήσουν, κ.ο.κ., θα 
εξοικονοµήσουν χρόνο και η εργασία τους θα γίνεται αποδοτικότερα. 
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Μπάρα Καθοδήγησης  
 
Η παρουσία µπάρας καθοδήγησης στην αριστερή πλευρά (κάθε) σελίδας 
ανεύρεσης µπορεί άµεσα, γρήγορα και εύκολα να σας καθοδηγήσει σε 
οικονοµικά στοιχεία, καρτέλες, παραµέτρους ή άλλες εργασίες που αφορούν 
στην εργασία που κάνετε.  
Γενικά, στη µπάρα καθοδήγησης εµφανίζονται όλες οι εργασίες που µπορείτε 
να επιλέξετε µέσα από ένα παράθυρο. Οι εργασίες αυτές διαφέρουν ανάλογα 
µε το σηµείο της εφαρµογής στο οποίο βρίσκεστε.  
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Απόκρυψη της Μπάρας Καθοδήγησης (εικονίδιο απόκρυψης)  
 
Πιέζοντας το εικονίδιο «Απόκρυψη» που βλέπετε στο πάνω δεξί µέρος της 
µπάρας καθοδήγησης, αυτόµατα κρύβεται η µπάρα καθοδήγησης, µε 
αποτέλεσµα να µεγαλώνει η οθόνη και τα στοιχεία της να παρουσιάζονται µε 
µεγαλύτερη ευκρίνεια.  
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Επαναφορά της Μπάρας Καθοδήγησης (σηµάδι εµφάνισης)  
 
Πώς µπορείτε να επαναφέρετε τη µπάρα καθοδήγησης στην αρχική της 
µορφή;  
Πολύ απλά, αν τοποθετήσετε το δείκτη του ποντικιού στο αριστερό σηµείο της 
οθόνης, αυτόµατα εµφανίζεται η αποκρυµµένη µπάρα καθοδήγησης. 
Πατώντας το εικονίδιο «Εµφάνιση» βλέπετε και πάλι τη µπάρα καθοδήγησης.  
 
 
∆ραστηριότητα 3: ∆ηµιουργία περιοχής εργασίας και εταιρίας Α, Β & Γ 
κατηγορίας  
 
Ο εκπαιδευτικός περιγράφει και εξηγεί ότι η Περιοχή Εργασίας αποτελεί ένα 
φυσικό χώρο στο δίσκο µας, στον οποίο µπορούµε να παρακολουθούµε τα 
δεδοµένα µίας ή περισσοτέρων εταιριών. 
 
Υπάρχει η δυνατότητα ορισµού πολλών περιοχών εργασίας. Συγκεκριµένα, 
µπορούµε να οµαδοποιούµε τις εταιρίες µε κοινή δραστηριότητα σε µια 
περιοχή εργασίας, έτσι ώστε να έχουν (εάν το επιθυµούµε) κοινό λογιστικό 
σχέδιο, κοινούς τύπους παραστατικών, ίδια γραµµογράφηση του βιβλίου 
Εσόδων Εξόδων και κοινό αρχείο Συναλλασσοµένων. Κατά συνέπεια, 
κερδίζουµε λιγότερες πληκτρολογήσεις πιθανών κοινών δεδοµένων. 
Οποιαδήποτε αλλαγή γίνεται σε κάποια από τα παραπάνω δεδοµένα αφορά 
όλες τις εταιρίες που βρίσκονται στην κάθε περιοχή εργασίας ώστε να 
αποφεύγονται επαναπληκτρολογήσεις.  

 
Ο εκπαιδευτικός θα πρέπει να επιβεβαιώσει ότι οι µαθητές γνωρίζουν ποιες 
είναι οι βασικές µορφές εταριών: 

Ατοµικές Επιχειρήσεις 

Οµόρρυθµες και Ετερόρρυθµες Εταιρείες 

Εταιρείες Περιορισµένης Ευθύνης (Ε.Π.Ε.) 

Ανώνυµες Εταιρείες (Α.Ε.)  

 
Τους προτρέπει να επισκεφθούν την ιστοσελίδα των Επαγγελµατικών 
επιµελητηρίων, όπου συχνά υπάρχουν λεπτοµερείς περιγραφές των εταιρειών 
και οι διαδικασίες για την ίδρυσή τους. 
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Ο εκπαιδευτικός θα πρέπει να υπενθυµίσει πότε χρησιµοποιούνται τα Βιβλία 
Α, Β και Γ κατηγορίας. 
 
Επίσης, πρέπει να εξηγηθεί γιατί είναι προτιµητέο, οι εταιρείες µε βιβλία Γ΄ 
κατηγορίας να παρακολούθούνται σε ξεχωριστές περιοχές εργασίας.  

 
Τα βήµατα για τη δηµιουργία περιοχής εργασίας και εταιρίας είναι τα εξής:  

 
1. Στη Login σελίδα της εφαρµογής πατάµε <Επιλογές>  
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Εµφανίζεται η λίστα των περιοχών εργασίας.  
Επιλέγουµε <Νέα Περιοχή Εργασίας> 
 

 
 
Τότε εµφανίζεται η οθόνη: 
 

 
 
Τσεκάρουµε την επιλογή:  
Η περιοχή εργασίας να δηµιουργηθεί µε τα προτεινόµενα από τη 
Singular στοιχεία  
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Οπότε, δηµιουργώντας τις εταιρίες, θα διαπιστώσουµε ότι υπάρχουν έτοιµοι 
λογαριασµοί εσόδων-εξόδων και φόρων συνδεδεµένοι µε τα έντυπα 
περιοδικής, εκκαθαριστικής δήλωσης και Ε3, καθώς επίσης και τύποι 
εγγραφών.  
 
Αν δεν τσεκάρουµε την παραπάνω επιλογή, θα πρέπει να δηµιουργήσουµε 
τους λογαριασµούς µε τις συνδέσεις των εντύπων και τους τύπους των 
εγγραφών ή να τα µεταφέρουµε από τη DOS εφαρµογή, έχοντας υπόψη µας 
πώς θα συνδέσουµε όλους τους λογαριασµούς µε τα έντυπα. Τη 
συγκεκριµένη επιλογή την τσεκάρουµε όταν πρόκειται να µεταφέρουµε 
δεδοµένα από τις DOS εφαρµογές και θέλουµε να γίνει πλήρη µεταφορά των 
αρχείων (λογαριασµοί, κινήσεις κά.).  
 
Στη συνέχεια επιλέγουµε <∆ηµιουργία> για να συνεχιστεί η διαδικασία.  
 
Στη συνέχεια,  επιλέγουµε την περιοχή εργασίας και πατάµε <Νέα Εταιρία>. 
Ανοίγει η παρακάτω οθόνη, στην οποία πρέπει να συµπληρώσουµε τα 
στοιχεία της εταιρίας.  
Σηµείωση: όταν ορίσουµε περιοχή εργασίας και εταιρίες, καλό είναι στη 
συντοµογραφία της εταιρίας να γράφουµε το ΑΦΜ της, γιατί είναι µοναδικό και 
πιο εύκολο στην εύρεση της εταιρίας.  
 
Συµπληρώνουµε τα υπόλοιπα στοιχεία, πατάµε την επιλογή <Επόµενο> και 
συνεχίζουµε την καταχώρηση στοιχείων στην επόµενη σελίδα.  
 
Ο εκπαιδευτικός κάνει αναφορά στο Α.Φ.Μ.,  τον τρόπο διαµόρφωσής του και 
τον τρόπο γραφής του προκειµένου για Ευρωπαϊκές συναλλάγές, για τις 
οποίες απαιτείται η πρόθεση 2 λατινικών γραµµάτων ανάλογα µε τη χώρα που 
υπάγεται η εταιρία  (π.χ. ΕL094436259). Επίσης, εξηγεί συνοπτικά  τι είναι  η  
Αρµόδια ∆.Ο.Υ. και πώς την διαπιστώνουµε. 
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Στην οθόνη που εµφανίζεται, ορίζουµε την ηµεροµηνία έναρξης των εργασιών 
της εταιρίας.  
 
Στα πεδία, ∆.Ο.Υ. και  Επάγγελµα / ∆ραστηριότητα, µπορούµε να 
επιλέξουµε µια από τις ήδη υπάρχουσες τιµές των αντίστοιχων πινάκων 
πατώντας το βελάκι ή να καταχωρήσουµε εκείνες που ανταποκρίνονται στις 
ανάγκες µας.  
 
Ορίζουµε τη νοµική µορφή της εταιρίας µας πατώντας το βελάκι.  
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Εάν στο Επάγγελµα / ∆ραστηριότητα δεν έχει οριστεί το επάγγελµα της 
εταιρίας, πατάµε την επιλογή <Επαγγέλµατα> και ανοίγει ο παρακάτω 
πίνακας, όπου µε το πλήκτρο Insert από το πληκτρολόγιο εισάγουµε µία κενή 
γραµµή και συµπληρώνουµε το επάγγελµα.  
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Πατώντας την επιλογή <Καταχώρηση> αποθηκεύεται η επιλογή µας για το 
επάγγελµα και επανέρχεται η επόµενη 0θόνη:  
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Έπειτα επιλέγουµε το επάγγελµα µε το βελάκι. Πατάµε <Επόµενο> και 
συνεχίζουµε την καταχώρηση στοιχείων στην επόµενη σελίδα. 
 
Συνεχίζοντας τη διαδικασία στην επόµενη οθόνη, συµπληρώνουµε τη 
διεύθυνση έδρας της εταιρίας (Οδό, Αριθµό, Τ.Κ., Πόλη ή Περιοχή, Χώρα κ.α) 
και πατάµε <Επόµενο>. 

 
 
 
Παρακάτω, µας προτείνει τις ηµεροµηνίες για τη χρήση του πελάτη, τις 
αποδεχόµαστε και πατάµε <Επόµενο>.  
 
Σηµείωση: Αν η χρήση µας είναι υπερδωδεκάµηνη, αλλάζουµε τις ηµεροµηνίες 
έναρξης ή λήξης, ώστε να περιλάβουµε όλες τις περιόδους χρήσης ΜΕΧΡΙ 24 
περιόδους – µήνες. 
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 Ορίζουµε τα παρακάτω στοιχεία:  

• Συντοµογραφία & Όνοµα Χρήσης: Στην περίπτωση που η χρήση 
µας δεν είναι υπερδωδεκάµηνη, τότε το πεδίο αυτό συµπληρώνεται 
αυτόµατα. Σε διαφορετική περίπτωση εισάγουµε ένα χαρακτηρισµό 
και µια σύντοµη περιγραφή της χρήσης που καταχωρούµε. Η 
συντοµογραφία πρέπει να είναι µοναδική.  

• Κύριο Νόµισµα των Βιβλίων: Επιλέγουµε το νόµισµα, στο οποίο θα 
είναι εκφρασµένες όλες οι αξίες που ενηµερώνουν τα βιβλία της 
εταιρίας.  

• Καθεστώς Φ.Π.Α. που θα προτείνεται στις αγορές: Επιλέγουµε το 
καθεστώς Φ.Π.Α. της εταιρίας µας, σύµφωνα µε το οποίο 
καθορίζεται ο Φ.Π.Α. των αγορών που πραγµατοποιεί αυτή.  

• Για την Οικονοµική Χρήση τηρούνται βιβλία: Επιλέγουµε την 
κατηγορία βιβλίων που τηρεί η εταιρία µας.  

 
• Η Υποβολή ∆ηλώσεων Φ.Π.Α. γίνεται ανά: Επιλέγουµε τη 
συχνότητα (µήνα, τρίµηνο) µε την οποία η εταιρία µας έχει 
υποχρέωση υποβολής δηλώσεων Φ.Π.Α., ανάλογα µε την κατηγορία 
των βιβλίων της που παρακολουθεί η εταιρία µας. Σύµφωνα µε την 
επιλογή µας, δηµιουργούνται οι περιοδικές φορολογικές δηλώσεις 
για τη Χρήση. 
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• Προθεσµία για το κλείσιµο Ισολογισµού (σε µήνες): 
Καθορίζουµε την προθεσµία (σε µήνες), µέχρι την οποία έχει τη 
δυνατότητα να κλείσει τον Ισολογισµό της η εταιρία. Το πεδίο αυτό 
ενεργοποιείται µόνο όταν η εταιρία τηρεί Γ΄ κατηγορίας βιβλία.  

 
Αφού συµπληρωθούν τα παραπάνω, πατάµε <Επόµενο>  
 

 
 

 
 

 Επιλέγοντας στην προηγούµενη επιλογή: βιβλία Β΄ κατηγορίας γίνεται ο 
καθορισµός των περιόδων που θα περιλαµβάνει η χρήση.  
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Σε περίπτωση που στην εταιρία τηρούνται βιβλία Γ΄ κατηγορίας   επιλέγουµε: 
 

 
 
 
στην παρακάτω σελίδα υπάρχει επιλογή για αντιγραφή Προτεινόµενου 
Λογιστικού Σχεδίου. 
 
Τσεκάρουµε την επιλογή και ενεργοποιούνται οι παρακάτω επιλογές: 
 
Να γίνει αντιγραφή των Τύπων Λογιστικών Άρθρων . 
Να γίνει αντιγραφή των Ηµερολογίων Λογιστικής 
Να γίνει αντιγραφή των Πρότυπων Ενηµέρωσης Λογ Άρθρων 
 
Τσεκάρουµε και αυτές τις επιλογές και πατάµε <Επόµενο>. 
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Αποδεχόµαστε τις Περιόδους της Οικονοµικής Χρήσης.  
Πατάµε <Επόµενο>. 
 
 

 
 
 
Πατώντας <Έτοιµο> εκτελείται η δηµιουργία η εταιρίας.  
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Έπειτα, όταν εµφανιστεί στην οθόνη η παρακάτω πληροφορία, πατάµε <ΟΚ>.  
 

 

 
Με την επιλογή αυτή έχει ολοκληρωθεί η καταχώρηση µιας νέας εταιρείας.



 

      
  

 
 

28

ΕΞΟΙΚΕΙΩΣΗ 
 
∆ραστηριότητες για τις οµάδες: 
Ο εκπαιδευτικός αναθέτει δραστηριότητες στις οµάδες που έχουν συγκροτηθεί 
µε θέµατα όπως: Η δηµιουργία περιοχής/ών εργασίας, καταχώρηση  νέα/ες 
εταιρία/ες στην εφαρµογή σύµφωνα µε δεδοµένα που του παρέχει ο 
εκπαιδευτικός και που πρέπει η οµάδα να αποφασίσει για την κατηγορία 
βιβλίων, στην οποία θα εντάξει  κάθε  εταιρία της άσκησης. Η ένταξη των 
επιχειρήσεων στην ανίστοιχη κατηγορία βιβλίων γίνεται από τους µαθητές 
σύµφωνα µε την νοµοθεσία. 
 

Α. Ένα µέλος της οµάδας σας ξεκινά την ίδια διαδικασία για τη καταχώρηση 
νέας εταιρείας. 

∆ηλώστε ένα νέο όνοµα Εταιρείας για βιβλία Β’ Κατηγορίας και µια εταιρεία µε 
βιβλία Γ’ κατηγορίας. 

Σηµειώστε εδώ τα ονόµατα των εταιρειών για να τα χρησιµοποιήσετε και σε 
άλλα στάδια: 

ΟΝΟΜΑ:_________________________________   

Είδος Εταιρείας:____________________ 

ΑΦΜ:_______________________________    Κατηγορία Βιβλίων:     Β’ 

∆ΟΥ:_______________________________  

Επάγγελµα:___________________________   

Έδρα:_____________________________________________________ 

========================================== 

ΟΝΟΜΑ:_________________________________   

Είδος Εταιρείας:____________________ 

ΑΦΜ:_______________________________    Κατηγορία Βιβλίων:     Γ’ 

∆ΟΥ:_______________________________  

Επάγγελµα:___________________________   
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Έδρα:_____________________________________________________ 

Β. Συζητείστε τις διαφορές που έχουν τα διαφορετικά είδη εταιρειών π.χ. 
Οµόρυθµες, ΕΠΕ, ΑΕ και πότε χρησιµοποιούνται βιβλία  Β’ και Γ’ κατηγορίας. 

Ο εκπαιδευτικός αναθέτει στις οµάδες να αναζητήσουν στο διαδίκτυο  και να 
παρουσιάσουν τις διαδικασίες ίδρυσης διαφόρων  µορφών επιχειρήσεων. 
Παρακολουθεί την εργασία των οµάδων, συµβουλεύει και καθοδηγεί τους 
µαθητές µε στόχο να ενισχύσει τη µαθησιακή διαδικασία και να τους παρέχει 
κατάλληλη ανατροφοδότηση. 
Μέσα από τις συγκεκριµένες δραστηριότητες, ελέγχει το βαθµό κατανόησης 
των παρεχόµενων γνώσεων.  
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Σενάριο δραστηριοτήτων 2: ∆ιαχείριση λογιστικού 
γραφείου  
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού εξοικειώνονται µε το βασικό 
περιβάλλον και τις δυνατότητες του λογισµικού διαχείριση λογιστικού 
γραφείου και τις βασικές επιλογές του να εισάγουν ένα νέο εργαζόµενο του 
γραφείου, ένα έργο, να εκδίδουν µηχανογραφικά αποδείξις, τιµολόγια 
παροχής υπηρεσιών και να παρακολουθούν το ταµείο τους. 

 
Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 
 
Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  3 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας θα γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτωνοι µαθητές: 

• Θα εξοικειωθούν µε το βασικό περιβάλλον και τις δυνατότητες του 
λογισµικού διαχείρισης λογιστικού γραφείου και τις βασικές επιλογές του 

• Θα γνωρίσουν τα βασικά παράθυρα που αποτελούν το περιβάλλον 
εργασίας του 

• Θα µάθουν πώς να εισάγουν ένα νέο εργαζόµενο του γραφείου 
• Θα µάθουν πώς να δηµιουργούν έργο του λογιστικού γραφείου 
• Θα µάθουν τις βασικές παραµετροποιήσεις που απαιτούνται   

 
 

∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 



 

      
  

 
 

31

διαδικασία. Ο εκπαιδευτικός  παρουσιάζει τα  σηµεία του λογισµικού που είναι 
απαραίτητα για την συγκεκριµένη δραστηριότητα. Επίσης, προτείνει 
δραστηριότητες στους µαθητές και τους παρακινεί  να εργαστούν οµαδικά και 
συνεργατικά. Παρακολουθεί την εργασία των µαθητών, τους συµβουλεύει και 
τους καθοδηγεί όπου χρειάζεται, ενισχύει και ανατροφοδοτεί τη µαθησιακή 
προσπάθεια. Ελέγχει το βαθµό κατανόησης της νέας γνώσης. Οι µαθητές 
είναι ενεργοί συµµετέχοντες στη µαθησιακή διαδικασία. Υλοποιούν τις 
δραστηριότητες που τους αναθέτει ο εκπαιδευτικός και  µέσα στα πλαίσια της 
οµάδας τους και του ρόλου που έχουν αναλάβει  συνεργάζονται, 
ενεργοποιούνται, ερευνούν και ανακαλύπτουν.  Παρουσιάζουν το έργο της 
οµάδας τους,  συζητούν και αξιολογούν τα αποτελέσµατα της εργασίας τους 
και αλληλοσυµπληρώνονται. 
 
 
 
Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 
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Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 
 
∆ραστηριότητα 1:  Στοιχεία Εργαζοµένων Λογιστικού Γραφείου 
 
Αρχικά ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή για τη δοµή και τον επαγγελµατικό 
σκοπό ενός λογιστικού γραφείου. 
 
Είναι χρήσιµο να ενηµερώνετε το αρχείο εργαζοµένων, ώστε να έχετε τη 
δυνατότητα πρόσβασης στα προσωπικά στοιχεία των υπαλλήλων σας ανά 
πάσα στιγµή, καθώς και να έχετε τη δυνατότητα σύνδεσης µιας εργασίας που 
γίνεται για λογαριασµό κάποιου πελάτη µε τον εργαζόµενο που ασχολήθηκε µε 
τη διεκπεραίωσή της. 
 
 
Α. Στοιχεία Εργαζοµένου  
Βασικές Λειτουργίες & ∆υνατότητες  

Κατά τη δηµιουργία ή µεταβολή ενός εργαζόµενου, εµφανίζεται οθόνη µε τα 
στοιχεία του. Τα σηµαντικότερα στοιχεία που αξίζει να σηµειωθούν είναι τα 
παρακάτω: 

 
 
Μπορείτε να προσδιορίσετε την εργασία, µε την οποία ασχολείται συνήθως ο 
εργαζόµενος. Το στοιχείο αυτό είναι πληροφοριακό, διότι ένας εργαζόµενος 
µπορεί να ασχολείται ταυτόχρονα µε πολλές εργασίες.  
Το Κόστος ανά µονάδα Εργασίας, δηλώνει πόσο κοστίζει για την εταιρία, η 
παραγωγή µιας µονάδας εργασίας (οποιασδήποτε στα πλαίσια εργασιών της 
εταιρίας), όταν γίνεται από το συγκεκριµένο εργαζόµενο. Το στοιχείο αυτό 
εξαρτάται από το ύψος των αποδοχών του κάθε εργαζοµένου. Έτσι, µια 
µονάδα εργασίας µπορεί να κοστίζει λιγότερο στην εταιρία, όταν αυτή 
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παράγεται από τον εργαζόµενο Α, σε σχέση µε τον εργαζόµενο Β, ο οποίος 
απολαµβάνει υψηλότερο µισθό.  
 
 
∆ραστηριότητα 2: Έργα - Συµβάσεις Πελατών 
  
Η εφαρµογή σάς δίνει τη δυνατότητα να παρακολουθείτε τα έργα που 
αναλαµβάνετε για τους πελάτες σας («∆ιαχείριση Γραφείου Έργα – Συµβάσεις 
Πελατών ∆ιαχείριση»). Μπορείτε να δηµιουργείτε νέα έργα, να ορίζετε στοιχεία 
προϋπολογισµού, να ελέγχετε τα έσοδα και τα έξοδα που τα αφορούν και 
τέλος να τιµολογείτε βάσει των παραπάνω στοιχείων.  
Έχετε, επίσης, τη δυνατότητα να οµαδοποιείτε κατά κάποιο τρόπο έργα που 
αναφέρονται στον ίδιο πελάτη, καταχωρώντας υποέργα ενός γενικότερου 
έργου. Για το λόγο αυτό θα συναντήσετε τους όρους «Πρότυπο Έργο» και 
«Υποέργο».  
Την εργασία αυτή µπορείτε να πραγµατοποιήσετε είτε από την επιλογή «Νέο 
Υποέργο» και αφού έχετε επιλέξει το έργο, για το οποίο θα δηµιουργήσετε 
υποέργο, είτε µε την επιλογή «νέο έργο», αρκεί να δηλώσετε το έργο στο 
οποίο ανήκει.  

Ο  εκπαιδευτικός προτρέπει τους µαθητές να διερευνήσουν το περιβάλλον 
της παραπάνω εφαρµογής. 

 
 
 
∆ιαχείριση Έργων  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί συνοπτικά  ότι κάθε φορά που αναλαµβάνει το γραφείο 
ένα έργο για έναν πελάτη, είναι χρήσιµο να καταχωρούνται τα χαρακτηριστικά 
του, ώστε να γνωρίζει ανά πάσα στιγµή τις ιδιαιτερότητές του καθώς και την 
εξέλιξή του µέχρι να ολοκληρωθεί.  
 
Επιπλέον, σας δίνεται η δυνατότητα να το µεταβάλλετε, όταν τα αρχικά 
δεδοµένα έχουν αλλάξει, και να το διαγράφετε, αρκεί να µην έχουν 
δηµιουργηθεί Εγγραφές Εσόδων, στις οποίες κινείται το έργο αυτό.  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί  
Κάθε έργο που καταχωρείτε, το συνδέετε µε το συναλλασσόµενο (πελάτη), 
στον οποίο αναφέρεται. Όταν εκδίδετε παραστατικά παροχής υπηρεσιών, 
αποδείξεις ταµείου ή καταχωρείτε εγγραφές εσόδων / εξόδων, πληρωµές 
γενικών δαπανών, έχετε τη δυνατότητα της επιλογής ενός από τα έργα που 
έχουν γίνει για τον πελάτη, στον οποίο αναφέρεται η εγγραφή. Με αυτό τον 
τρόπο έχετε τη δυνατότητα να παρακολουθείτε τα έσοδα και τα έξοδα ανά έργο 
και υποέργο και να τα συγκρίνετε µε τα αντίστοιχα προβλεπόµενα. 
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Καταχώρηση ως Πρότυπο  
Αν το έργο, το οποίο έχετε καταχωρήσει για συγκεκριµένο λογαριασµό 
πελάτη, πιστεύετε ότι µπορεί να το αναλάβετε και για άλλον πελάτη (έναν ή 
περισσότερους), είναι σκόπιµο να το καταχωρήσετε ως πρότυπο.  
Για να δηµιουργήσετε ένα έργο ως πρότυπο, από την οθόνη των έργων – 
συµβάσεων πελατών, 3 Singular Accountant επιλέγετε ένα έργο και πατάτε το 
πλήκτρο «Καταχώρηση ως πρότυπο». Επιλέγετε «Ναι» στο σχετικό µήνυµα 
επιβεβαίωσης, για να ολοκληρωθεί η διαδικασία καταχώρησης του έργου ως 
πρότυπο.  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί  
• Στο εξής θα έχετε τη δυνατότητα να βλέπετε ή να µεταβάλλετε τα στοιχεία του 

προτύπου έργου από το αρχείο προτύπων έργων.  
• Έχετε τη δυνατότητα επιλογής του έργου που καταχωρείτε ως πρότυπο, κάθε 

φορά που επιλέγετε να δηµιουργήσετε νέο έργο βάσει προτύπου.  
 
 
∆ηµιουργία Νέου Έργου Πελάτη βάσει προτύπου  
 
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο έργο βάσει κάποιου προτύπου έργου 
ακολουθείτε τις παρακάτω ενέργειες:  
 
1. Από την οθόνη «Έργα - Συµβάσεις Πελατών», πατάτε το πλήκτρο «Νέο 

Έργο».  
2. Εµφανίζεται µήνυµα «Εάν επιθυµείτε το νέο έργο να δηµιουργηθεί βάσει 

κάποιου από τα υπάρχοντα πρότυπα έργα».  
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3. Επιλέγετε «Ναι» για να δηµιουργήσετε το έργο σύµφωνα µε τις 

προδιαγραφές του πρότυπου έργου που πρόκειται να διαλέξετε.  
4. Στην οθόνη που εµφανίζεται επιλέγετε το πρότυπο έργο που θέλετε.  
 

 
 
5. Πατάτε το πλήκτρο «Επόµενο». Στην οθόνη που εµφανίζεται ορίζετε τα 
παρακάτω στοιχεία:  
Πρόθεµα: Στο πρώτο πεδίο της οθόνης ορίζετε την ονοµασία του νέου έργου. 
Η ονοµασία αυτή µπορεί να έχει µέχρι και 10 χαρακτήρες. Η ονοµασία του 
νέου έργου θα αποτελείται από το όνοµα και τη συντοµογραφία του προτύπου 
συν το πρόθεµα που θα ορίσετε.  
Επιλογή Πελάτη: Τα πεδία «Συντοµογραφία» και «Όνοµα» αναφέρονται 
στον πελάτη, για τον οποίο θα εκτελέσετε το συγκεκριµένο έργο. Για να 
ενηµερώσετε τα πεδία, πατάτε το πλήκτρο «Επιλογή Πελάτη». Από την οθόνη 
που εµφανίζεται επιλέγετε τον πελάτη που θέλετε.  
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6. Πατάτε το πλήκτρο «Επόµενο», η οθόνη που εµφανίζεται σας ενηµερώνει 

ότι θα δηµιουργηθεί ένα νέο έργο, το οποίο θα περιέχει τόσα υποέργα όσα 
και το πρότυπο. Το νέο έργο θα χρησιµοποιήσει τις τιµές του αντίστοιχου 
προτύπου για τα πεδία «Προτεραιότητα», «Προβλεπόµενα Έσοδα», 
«Προβλεπόµενα Έξοδα» και «Αναµενόµενος χρόνος ολοκλήρωσης». Τα 
στοιχεία αυτά µετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας µπορείτε να τα 
τροποποιήσετε.  

7. Πατάτε το πλήκτρο «Έτοιµο» για να ολοκληρωθεί η διαδικασία.  
8. Μετά το τέλος της διαδικασίας εµφανίζεται ο κατάλογος των έργων, στον 
οποίο έχει προστεθεί το νέο έργο και τα αντίστοιχα υποέργα του (εφόσον 
υπάρχουν).  
 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί  
Για να κινηθείτε µεταξύ των οθονών της διαδικασίας, µπορείτε να πατήσετε το 
πλήκτρο «Επόµενο» για να συνεχίσετε τη διαδικασία στην επόµενη οθόνη. Με 
το πλήκτρο «Προηγούµενο» εµφανίζεται η προηγούµενη οθόνη. Με το 
πλήκτρο «Ακύρωση» τερµατίζεται η διαδικασία χωρίς να ολοκληρωθεί η 
δηµιουργία του νέου έργου.  
 
 
Στοιχεία Έργου: Βασικές Λειτουργίες & ∆υνατότητες  
Κατά τη δηµιουργία ενός νέου έργου ή και κατά τη µεταβολή του, εµφανίζεται 
µια οθόνη, η οποία σας εµφανίζει τα στοιχεία που αφορούν στο έργο αυτό. 
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Σηµαντικά στοιχεία στα οποία πρέπει να δώσετε ιδιαίτερη προσοχή 
αναφέρονται παρακάτω:  
 
Στα πλαίσια διεκπεραίωσης ενός έργου µπορεί να συµπεριλαµβάνεται ένας 
αριθµός µικρότερων έργων, τα οποία σε συνδυασµό συνθέτουν το έργο.  
Παράλληλα, µπορείτε να εισάγετε τα προβλεπόµενα ποσά εξόδων και 
εσόδων, προκειµένου να τα συγκρίνετε αργότερα µε τα πραγµατικά.  
Όταν το έργο έχει υποέργα, τα συνολικά προβλεπόµενα έξοδα και έσοδα για 
το έργο, αποτελούνται από το άθροισµα των προβλεπόµενων εξόδων και 
εσόδων του έργου και των αντίστοιχων προβλεπόµενων εξόδων και εσόδων 
για καθένα από τα υποέργα του.  
Τέλος, µπορείτε να επιλέξετε ποιες από τις υπηρεσίες επιθυµείτε να 
προτείνονται στις γραµµές Παραστατικών Παροχής Υπηρεσιών κατά την 
επιλογή του έργου. Καρτέλα Έργου: Η επιλογή αυτή σας δίνει ανά πάσα 
στιγµή τη δυνατότητα να ενηµερώνεστε για τις κινήσεις του έργου που 
αφορούν στα έσοδα, στα έξοδα, στις εισπράξεις και στις πληρωµές που 
πραγµατοποιήθηκαν στις ηµεροµηνίες που επιλέγετε από την εκτέλεση του 
έργου και των υπό-έργων του. Η καρτέλα που εµφανίζεται περιλαµβάνει 
οµαδοποιηµένες τις κινήσεις που πραγµατοποιήθηκαν για το έργο ανά είδος 
(έσοδα, έξοδα, εισπράξεις, πληρωµές). Τα στοιχεία που εµφανίζονται 
αναλυτικά είναι :  
 
• Ανά ηµεροµηνία, το παραστατικό που προκάλεσε την κίνηση  
• Το ποσό µε το οποίο επηρέασε το Παραστατικό, τα έσοδα ή τα έξοδα, τις 

εισπράξεις ή τις πληρωµές για το συγκεκριµένο έργο.  
• Τα γενικά σύνολα εσόδων και εξόδων και η διαφορά τους, έτσι όπως 

έχουν διαµορφωθεί στο ζητούµενο διάστηµα.  
• Τα γενικά σύνολα εισπράξεων και πληρωµών, έτσι όπως έχουν 

διαµορφωθεί στο ζητούµενο διάστηµα.  
 
 
 
∆ραστηριότητα 3: Εργασίες  
 
Από το αρχείο των εργασιών («∆ιαχείριση Γραφείου Εργασίες») έχετε τη 
δυνατότητα καταχώρησης εργασιών που αναλαµβάνετε για λογαριασµό 
πελατών σας, στα πλαίσια ολοκλήρωσης κάποιου έργου.  
Κάθε εργασία που καταχωρείτε, έχετε τη δυνατότητα να τη συνδέσετε µε τους 
υπαλλήλους που ασχολήθηκαν ή πρόκειται να ασχοληθούν µε αυτήν, 
καταχωρώντας στη λίστα απασχόλησης υπαλλήλων τα ονόµατά τους καθώς 
και τις µονάδες εργασίας που δαπάνησαν για τη συγκεκριµένη εργασία.  
Παράλληλα, σας δίνεται η δυνατότητα να µεταβάλλετε καθώς και να 
διαγράφετε τα στοιχεία των εργασιών που έχετε εισαγάγει, ανεξαρτήτως αν 
υπάρχουν κινήσεις.  
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• Για τις εργασίες, για τις οποίες έχετε ορίσει ως κατάσταση 
«προγραµµατισµένη», καταχωρείται υπενθύµιση στις 
προγραµµατισµένες εργασίες του υπενθυµιστή.  

• Για τις εργασίες, για τις οποίες έχετε ορίσει ως κατάσταση 
«ολοκληρωµένη» και ταυτόχρονα η χρέωση της είναι µεγαλύτερη από 
µηδέν, δηµιουργείται υπενθύµιση στην κατηγορία «να τιµολογηθούν» 
του υπενθυµιστή.  

 
Είδη Εργασιών  
Σας δίνεται η δυνατότητα να ορίσετε είδη εργασιών, τα οποία 
χρησιµοποιούνται κατά την καταχώρηση εργασιών που αναλαµβάνετε για 
λογαριασµό πελατών σας.  
Η επιλογή αυτή ενεργοποιείται είτε από τη «Μπάρα Καθοδήγησης» στη 
φόρµα καταχώρησης εργασιών, είτε από τους «Γενικούς Πίνακες».  
Τα χαρακτηριστικά των ειδών εργασίας δίνουν πληροφορίες στο αρχείο 
εργασιών σχετικά µε τα ποσά χρέωσης και κόστους. Συγκεκριµένα:  
 
• Η πραγµατική χρέωση µιας εργασίας (στην οποία έχει οριστεί είδος στο 

οποίο ανήκει) υπολογίζεται από το γινόµενο του ποσού χρέωσης (το οποίο 
εισάγετε στα είδη εργασιών) επί τις µονάδες εργασίας που δαπανήθηκαν 
για την ολοκλήρωση της εργασίας.  

 
• Το πραγµατικό κόστος µιας εργασίας (στην οποία έχει οριστεί είδος στο 

οποίο ανήκει) υπολογίζεται από το γινόµενο του κόστους ανά µονάδα 
εργασίας (το οποίο εισάγετε στα είδη εργασιών) επί τις µονάδες εργασίας 
που δαπανήθηκαν για την ολοκλήρωση της εργασίας.  
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Βασικές Λειτουργίες & ∆υνατότητες  
Σηµαντικά στοιχεία, στα οποία πρέπει να δώσετε ιδιαίτερη προσοχή κατά τη 
δηµιουργία µιας νέας εργασίας, είναι τα παρακάτω:  
Επιλέγετε το Λογαριασµό Πελάτη, στον οποίο αναφέρεται η εργασία που 
καταχωρείτε.  
Καθορίζετε την Κατάσταση, στην οποία βρίσκεται η εργασία που εκτελείτε, µε 
δυνατές τιµές: προγραµµατισµένη, σε εξέλιξη, ολοκληρωµένη, αναβλήθηκε. 
Ως τιµή για την κατάσταση εργασιών προτείνεται αυτή που έχετε επιλέξει ως 
προτεινόµενη από τις παραµέτρους διαχείρισης υπηρεσιών.  
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Σενάριο δραστηριοτήτων 3: Βιβλία Α’ και Κατηγορίας  
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού θα εξοικειωθούν µε το βασικό 
περιβάλλον και τις δυνατότητες του λογισµικού παρακολούθησης βιβλίων Α’ 
και Β΄κατηγορίας και τις βασικές επιλογές του.  

Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 
 

Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  4 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας θα γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτωνοι µαθητές θα: 

• έχουν εξοικειωθεί µε το βασικό περιβάλλον και τις δυνατότητες του 
λογισµικού παρακολούθησης βιβλίων Α’ και Β΄ κατηγορίας και τις βασικές 
επιλογές του 

• έχουν µάθει τα βασικά παράθυρα που αποτελούν το περιβάλλον εργασίας.  
• έχουν µάθει τις βασικές παραµετροποιήσεις που απαιτούνται. 

 
 

∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. 
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Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 

 
Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 
Αρχικά ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή για τη χρήση των βιβλίων Α και Β 
κατηγορίας πότε και από ποιες επιχειρήσεις χρησιµοποιούνται. Στη συνέχεια, 
τους προτρέπει να ακολουθήσουν τα βήµατα των δραστηριοτήτων. 
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∆ραστηριότητα 1: ∆ιαχείριση Λογαριασµών Συναλλασσοµένων 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί συνοπτικά  ότι: 
Συναλλασσόµενοι είναι όλοι αυτοί, µε τους οποίους η εταιρία έχει εµπορικές 
και γενικότερα οικονοµικές συναλλαγές. ∆ηλαδή, Συναλλασσόµενοι είναι οι 
πελάτες, οι προµηθευτές και οι διάφοροι χρεώστες / πιστωτές.  
 
Σε αυτή τη δραστηριότητα οι µαθητές µε βάση τα δεδοµένα της άσκησης 
δηµιουργούν αρχεία συναλλασσοµένων. Στην εφαρµογή, ορίζετε όλους τους 
Συναλλασσόµενους στο γενικότερο υποσύστηµα «Συναλλασσόµενοι» 
(«Αρχεία > Συναλλασσόµενοι») και στη συνέχεια ο κάθε Συναλλασσόµενος 
ανάλογα µε τη σχέση που έχει µε την εταιρία, ορίζεται ως πελάτης, 
προµηθευτής, χρεώστης ή πιστωτής στα αντίστοιχα αρχεία λογαριασµών.  
 
Σηµειώστε ότι, για την ταχύτερη καταχώρηση των συναλλασσοµένων 
συνίσταται την πρώτη φορά να εισάγετε τα στοιχεία στο αρχείο του 
λογαριασµού που επιθυµείτε, έπειτα γίνεται αυτόµατα η εισαγωγή τους και στο 
αρχείο των συναλλασσοµένων.  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
Ένας Συναλλασσόµενος µπορεί να ανήκει σε περισσότερα από ένα 
υποσυστήµατα. ∆ηλαδή, µπορεί να είναι πελάτης και προµηθευτής 
ταυτόχρονα. 
 
Tα γενικά στοιχεία του Συναλλασσόµενου ορίζονται µια µόνο φορά, ακόµη και 
αν αυτός είναι πελάτης και προµηθευτής ταυτόχρονα.  
 

• Οι κινήσεις και το υπόλοιπο του συναλλασσοµένου ως πελάτη και ως 
προµηθευτή παρακολουθούνται ξεχωριστά, ενώ έχετε τη δυνατότητα να 
λαµβάνετε µια συνολική εικόνα του συναλλασσόµενου από την καρτέλα 
του, όπου αναλύονται τα στοιχεία του από τις συναλλαγές τόσο σε 
πωλήσεις όσο και σε αγορές.  
 

 
Η επιλογή αυτή ενεργοποιείται, είτε από το κεντρικό µενού της εφαρµογής 
(«Παράµετροι & Προτιµήσεις >Εργασίες Έναρξης >Παράµετροι ∆ιαχείρισης 
Λογαριασµών Συναλλασσοµένων») είτε από τη µπάρα καθοδήγησης στα 
στοιχεία των συναλλασσοµένων.  
 
Επιλέγετε εάν επιθυµείτε κατά την εισαγωγή νέου συναλλασσόµενου να 
προτείνεται από το σύστηµα αύξουσα αρίθµηση στη συντοµογραφία του.  
 
Εάν επιλέξετε «Ναι», κατά την εισαγωγή νέου Συναλλασσόµενου εµφανίζεται 
στη συντοµογραφία το σύµβολο ( ? ) που δηλώνει ότι µετά την καταχώρηση 
του, το σύστηµα δίνει στη συντοµογραφία τον επόµενο διαθέσιµο αριθµό από 
εκείνον που δόθηκε την τελευταία φορά στο αρχείο αυτό.  
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Επιλέγετε τη χώρα που επιθυµείτε να προτείνεται κατά την εισαγωγή νέου 
συναλλασσοµένου. 
 

 
 
Μπορείτε εύκολα και απλά να εισάγετε νέους συναλλασσόµενους στην 
εφαρµογή είτε από το αρχείο των «Συναλλασσοµένων» που βρίσκεται στο 
κεντρικό µενού, είτε µέσα από τη φόρµα εισαγωγής ενός λογαριασµού 
(πελάτη, προµηθευτή, χρεώστη / πιστωτή) στην επιλογή «Νέος 
Λογαριασµός».  
 
Επιπλέον, µπορείτε να µεταβάλετε όποια στοιχεία των συναλλασσοµένων 
επιθυµείτε ανεξαρτήτως αν υπάρχουν κινήσεις.  
 
∆εν σας επιτρέπεται να διαγράψετε ένα Συναλλασσόµενο, στον οποίο 
υπάρχουν κινήσεις ή παραστατικά σε οποιαδήποτε χρήση.  
 
Αν διαγράψετε ένα συναλλασσόµενο που τον έχετε συνδέσει µε κάποιο 
λογαριασµό (πελάτη ή χρεώστη ή πιστωτή ή προµηθευτή) και δεν έχει 
πραγµατοποιηθεί για αυτόν καµία κίνηση, εµφανίζεται µήνυµα αν επιθυµείτε 
να διαγραφεί και ο συναλλασσόµενος µαζί µε το λογαριασµό.  
 
Στοιχεία Συναλλασσόµενου - Βασικές Λειτουργίες & ∆υνατότητες  
 
Εισάγετε το «Όνοµα» του νέου συναλλασσόµενου (αν πρόκειται για ιδιώτη) ή 
την επωνυµία της εταιρίας (αν ο συναλλασσόµενος είναι νοµικό πρόσωπο).  
 
Το όνοµα ή η επωνυµία χρησιµοποιούνται ως κριτήρια αναζήτησης των 
στοιχείων του Συναλλασσόµενου.  



 

      
  

 
 

44

 
Στη συνέχεια, ορίζετε ένα χαρακτηρισµό του συναλλασσόµενου, µε σκοπό να 
το χρησιµοποιείτε ως κριτήριο αναζήτησης. Η «Συντοµογραφία» πρέπει να 
είναι µοναδική. Αν επιθυµείτε η συντοµογραφία να δίνεται αυτόµατα µε 
αύξουσα αρίθµηση από το σύστηµα µπορείτε να το ορίσετε στις σχετικές 
παραµέτρους ή να εισάγετε (?), όπως αναφέρθηκε παραπάνω.  
Εισαγάγετε, επίσης, τα στοιχεία που αφορούν τη «∆ιεύθυνση» του 
συναλλασσόµενου καθώς και τα προσωπικά του στοιχεία.  
 

 
 
Τέλος εισαγάγετε «Αριθµούς Τραπεζικών Λογαριασµών», «Υπεύθυνο 
Επικοινωνίας» και «∆ιευθύνσεις ή Υποκαταστήµατα» που µπορεί να έχει 
ο συναλλασσόµενος.  
 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί  
Ενηµερώνεστε για τα στοιχεία των διευθύνσεων / υποκαταστηµάτων, µε την 
επιλογή «πιέστε για ανάλυση». Σηµειώστε ότι κάνετε εισαγωγή των στοιχείων 
αυτών για πληροφοριακούς λόγους µόνο.  
 
Οικονοµικά Στοιχεία Συναλλασσοµένου  
 
Η επιλογή αυτή σας δίνει τη δυνατότητα, να λαµβάνετε ανά περίοδο χρήσης, 
οικονοµικά στοιχεία του συναλλασσόµενου. Επιλέγετε αν επιθυµείτε να 
εµφανιστούν τα οικονοµικά στοιχεία µόνο των λογαριασµών Πελατών / 
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Χρεωστών ή µόνο των Προµηθευτών / Πιστωτών ή συνολικά όλων των 
λογαριασµών.  

Ο  εκπαιδευτικός προτρέπει τους µαθητές να διερευνήσουν το περιβάλλον 
της εφαρµογής. 

 
 
∆ραστηριότητα 2: Εισαγωγή νέου Πελάτη  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί συνοπτικά   
Τα στοιχεία που ορίζετε στο λογαριασµό («Αρχεία >Λογαριασµοί Πελατών»), 
καθορίζουν τον τρόπο που τιµολογείται ο πελάτης. Εάν η εταιρία έχει 
περισσότερα του ενός υποκαταστήµατα, ανεξάρτητα µε το υποκατάστηµα στο 
οποίο ανοίχθηκε κάθε λογαριασµός, έχετε τη δυνατότητα να καταχωρείτε 
κινήσεις που αφορούν σε αυτόν από όλα τα υποκαταστήµατα.  
 
Για τη διευκόλυνση του λογιστικού γραφείου, υπάρχει η δυνατότητα 
δηµιουργίας εταιρίας και περιοχής εργασίας για κάθε λογαριασµό πελάτη για 
την τήρηση των βιβλίων καθενός από αυτούς.  
 
 
Εισαγωγή  πελατών σύµφωνα µε τα δεδοµένα της άσκησης. 
Η δηµιουργία εταιρίας για ένα λογαριασµό πελάτη, καθώς και η εργασία 
µετάβασης στην εταιρία του, εκτελούνται µε τις επιλογές «Στοιχεία εταιρίας» 
& «Μετάβαση σε εταιρία πελάτη» της φόρµας στοιχείων του πελάτη.  
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Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
• ∆εν είναι απαραίτητο να δηµιουργήσετε λογαριασµό για εκείνους τους 

πελάτες, για τους οποίους δεν επιθυµείτε να πληροφορείστε σχετικά µε τα 
οικονοµικά τους στοιχεία.  

 
• Μπορείτε να δηµιουργήσετε έναν ή περισσότερους λογαριασµούς για κάθε 

πελάτη.  
 
• Ταυτόχρονα µε την καταχώρηση του λογαριασµού έχετε τη δυνατότητα να 

τον καταχωρήσετε και ως συναλλασσόµενο από την ίδια οθόνη 
συµπληρώνοντας το όνοµα του στα στοιχεία συναλλασσόµενου.  

 
• Κατά τη διαγραφή ενός λογαριασµού έχετε τη δυνατότητα της ταυτόχρονης 

διαγραφής και του συναλλασσόµενου, στον οποίο ανήκει ο λογαριασµός 
εάν πρόκειται για τον τελευταίο λογαριασµό του συναλλασσόµενου.  

 
• Μέσα από τη φόρµα εισαγωγής του λογαριασµού πελάτη, έχετε τη 

δυνατότητα να επιλέξετε έναν ήδη υπάρχοντα συναλλασσόµενο ή να 
εισάγετε ένα νέο.  
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Παράµετροι ∆ιαχείρισης Πελατών  
 
Η επιλογή αυτή ενεργοποιείται είτε από το κεντρικό µενού της εφαρµογής 
(«Παράµετροι & Προτιµήσεις >Εργασίες Έναρξης > Παράµετροι 
∆ιαχείριση->Λογαριασµών Συναλλασσοµένων»), είτε από τη µπάρα 
καθοδήγησης, ενώ βρίσκεστε στη φόρµα καταχώρισης στοιχείων πελάτη.  
 
Καθορίζετε όσα στοιχεία επιθυµείτε να προτείνονται πάντα κατά την εισαγωγή 
ενός νέου πελάτη.  
 

 
 
Επιλέγετε εάν επιθυµείτε, κατά την εισαγωγή νέου λογαριασµού Πελάτη να 
προτείνεται από το σύστηµα αύξουσα αρίθµηση στη συντοµογραφία του.  
 
Μπορείτε να διαχειρίζεστε το αρχείο των πελατών σας καταχωρώντας νέους 
πελάτες και µεταβάλλοντας όποια στοιχεία αυτών επιθυµείτε ανεξαρτήτως αν 
υπάρχουν κινήσεις. ∆εν σας επιτρέπεται να διαγράφετε έναν πελάτη, στον 
οποίο υπάρχουν κινήσεις ή παραστατικά σε οποιαδήποτε χρήση.  
 
Τους πελάτες που καταχωρείτε, είναι δυνατόν να τους έχετε ήδη ορίσει ως 
συναλλασσόµενους.  
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Έτσι, µπορείτε να επιλέξετε από το αρχείο των συναλλασοµένων, (αν ο 
συναλλασσόµενος είναι ήδη καταχωρηµένος στο σύστηµα), αυτόν για τον 
οποίο θέλετε να δηµιουργήσετε λογαριασµό πελάτη.  
 
Στην περίπτωση που δεν έχετε δηµιουργήσει συναλλασσόµενο στο σχετικό 
αρχείο, συµπληρώνετε εδώ τα απαιτούµενα στοιχεία και µετά την 
ολοκλήρωση των στοιχείων του ως Πελάτη γίνεται αυτόµατα η εισαγωγή και 
στο αρχείο συναλλασσοµένων.  
 
 
Ο εκπαιδευτικός περιγράφει περιληπτικά τα είδη συγκεντρωτικών 
καταστάσεων που υποβάλλονται στο ΚΕ.Π.Υ.Ο, όπως  προβλέπει ο ΚΒΣ.  
Ο  εκπαιδευτικός προτρέπει τους µαθητές να διερευνήσουν την ιστοσελίδα  
www.Taxisnet.gr 
 
Ορίζετε αν ο Πελάτης, στον οποίο ανήκει ο λογαριασµός είναι υπόχρεος, µη 
υπόχρεος, απαλλασσόµενος (εξωτερικού) ή δηµόσιο όσον αφορά στην 
υποβολή συγκεντρωτικής κατάστασης στο Κ.Ε.Π.Υ.Ο. Το στοιχείο αυτό 
χρησιµοποιείται για την έκδοση συγκεντρωτικών καταστάσεων ΚΕ.Π.Υ.Ο που 
προβλέπει ο ΚΒΣ.  
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∆ραστηριότητα 3: Εισαγωγή νέου Προµηθευτή  
 
∆ηµιουργία αρχείου προµηθευτών µε βάση την άσκηση. 
Τα στοιχεία που ορίζετε στο λογαριασµό («Αρχεία >Λογαριασµοί 
Προµηθευτών»), αποτελούν στοιχεία που έχετε συµφωνήσει µε τον 
προµηθευτή και τα οποία επιθυµείτε να γνωρίζετε, για τον τρόπο µε τον οποίο 
χρεώνεστε όταν πραγµατοποιείτε αγορές.  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
• Μπορείτε να δηµιουργήσετε έναν ή περισσότερους λογαριασµούς για κάθε 

προµηθευτή.  
 
• Ταυτόχρονα µε την καταχώρηση του λογαριασµού έχετε τη δυνατότητα να 

τον καταχωρήσετε και ως συναλλασσόµενο από την ίδια οθόνη 
συµπληρώνοντας το όνοµα του στα στοιχεία συναλλασσόµενου.  

 
Παράµετροι ∆ιαχείρισης Προµηθευτών  
 
Η επιλογή αυτή ενεργοποιείται είτε από το κεντρικό µενού της εφαρµογής 
(«Παράµετροι & Προτιµήσεις >Εργασίες Έναρξης > Παράµετροι 
∆ιαχείρισης >Λογαριασµών Συναλλασσοµένων»), είτε από τη µπάρα 
καθοδήγησης στα στοιχεία των προµηθευτών.  
 
Καθορίζετε όσα στοιχεία επιθυµείτε να προτείνονται πάντα κατά την εισαγωγή 
ενός νέου προµηθευτή. 
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Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
Επιλέγετε εάν επιθυµείτε, κατά την εισαγωγή νέου λογαριασµού Προµηθευτή 
να προτείνεται από το σύστηµα αύξουσα αρίθµηση στη συντοµογραφία του. 
 
Μπορείτε να διαχειρίζεστε το αρχείο των προµηθευτών σας, καταχωρώντας 
νέους προµηθευτές και µεταβάλλοντας όποια στοιχεία αυτών επιθυµείτε 
ανεξαρτήτως αν υπάρχουν κινήσεις. ∆εν σας επιτρέπεται να διαγράφετε ένα 
προµηθευτή, στον οποίο υπάρχουν κινήσεις ή παραστατικά σε οποιαδήποτε 
χρήση.  
 
Ορίζετε αν ο Προµηθευτής στον οποίο ανήκει ο λογαριασµός είναι υπόχρεος, 
µη υπόχρεος, απαλλασσόµενος (εξωτερικού) ή δηµόσιο, όσον αφορά στην 
υποβολή συγκεντρωτικής κατάστασης στο ΚΕ.Π.Υ.Ο. 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
 
• Όταν ο προµηθευτής είναι «Εξωτερικού», τότε, ορίζετε «απαλλασσόµενος».  
 
• Το στοιχείο αυτό χρησιµοποιείται για την έκδοση συγκεντρωτικών 

καταστάσεων ΚΕ.Π.Υ.Ο που προβλέπει ο ΚΒΣ.  
 
Μπορείτε να καθορίσετε το ποσό, πάνω από το οποίο δεν επιθυµείτε να 
φθάσει το υπόλοιπο του λογαριασµού. Όταν, κατά την καταχώρηση ενός 
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παραστατικού ή µιας εγγραφής, ξεπεραστεί το µέγιστο επιτρεπτό υπόλοιπο 
του λογαριασµού, το σύστηµα σας ενηµερώνει, προκειµένου να αποφασίσετε 
αν επιθυµείτε να γίνει η καταχώρηση. 
 
 
∆ραστηριότητα 4: Λογαριασµοί Εσόδων  
 
∆ηµιουργία λογαριασµών για την ενηµέρωση των Βιβλίων Αγορών και 
εσόδων εξόδων κατά περίπτωση. 
Προκειµένου να παρακολουθείτε τα έσοδα της επιχείρησής σας κατά τοµέα, 
αρκεί να δηµιουργήσετε τόσους λογαριασµούς («Αρχεία Λογαριασµοί 
Εσόδων»), όσες είναι και οι πηγές από τις οποίες αντλεί χρήµατα η εταιρία 
σας π.χ. έσοδα από παροχή υπηρεσιών, έσοδα από τόκους κ.α.  
 
Οι λογαριασµοί εσόδων είναι πολύ σηµαντικοί για τη λειτουργία της 
εφαρµογής διότι ενηµερώνουν τα Βιβλία εσόδων – εξόδων, χρησιµοποιούνται 
για την έκδοση φορολογικών δηλώσεων.  
 
Για τους λόγους αυτούς πρέπει να διασφαλιστεί ότι κάθε λογαριασµός:  
 
• Έχει τη σωστή σύνδεση µε αντίστοιχο λογαριασµό Φ.Π.Α & φόρων.  
 
• Έχει τη σωστή κατηγορία, η οποία τον χαρακτηρίζει και χρησιµοποιείται σε 

πολλά σηµεία της εφαρµογής (π.χ. προσδιορισµός καθαρού κέρδους, 
οικονοµικές καταστάσεις κ.α.).  

 
• Είναι σωστά χαρακτηρισµένος ως χονδρικής, λιανικής (χρησιµοποιείται στην 

κατάσταση φορολογίας εισοδήµατος).  
 
• Έχει τουλάχιστον τίτλο 1 αντίστοιχης στήλης Βιβλίου, εάν πρόκειται να γίνει 

στήλη σε Βιβλίο εσόδων - εξόδων.  
 
• Έχει σχεδιαστεί µε τέτοια ανάλυση ανωτέρου & κατωτέρου βαθµού, ώστε να 

εξυπηρετεί α) τη σωστή πληροφόρηση, β) την εύκολη έκδοση του Βιβλίου 
εσόδων - εξόδων, γ) την εύκολη έκδοση φορολογικών δηλώσεων.  
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ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΓΝΩΡΙΖΕΤΕ  
 
• Οι λογαριασµοί εσόδων που δηµιουργείτε στο σηµείο αυτό, είναι διαθέσιµοι 

και για κάθε νέα εταιρία που θα δηµιουργήσετε στο µέλλον, η οποία ανήκει 
στην ίδια περιοχή εργασίας.  

 
• Έχετε τη δυνατότητα να εισάγετε τις στήλες από προηγούµενο πρόγραµµα 

Singular στους λογαριασµούς εσόδων από την επιλογή «εισαγωγή 
στοιχείων από προγράµµατα Singular» εάν επιθυµείτε να έχετε την ίδια 
ανάλυση εσόδων.  

 
• Έχετε τη δυνατότητα να κάνετε αντιγραφή της ανάλυσης του αρχείου 

λογαριασµών εσόδων από άλλη περιοχή εργασίας.  
 
 
Παράµετροι ∆ιαχείρισης Λογαριασµών Εσόδων & Εξόδων  
 
Η επιλογή αυτή ενεργοποιείται, είτε από το κεντρικό µενού της εφαρµογής 
«Παράµετροι & Προτιµήσεις> Εργασίες Έναρξης > Παράµετροι 
∆ιαχείρισης > Λογαριασµών Εσόδων – Εξόδων», είτε από τη µπάρα 
καθοδήγησης στα στοιχεία των λογαριασµών.  
 
Αν επιθυµείτε οι λογαριασµοί εσόδων & εξόδων να έχουν οµοιόµορφη 

κωδικοποίηση, επιλέγετε η συντοµογραφία αυτών να έχει 
προκαθορισµένη µορφή. 

 
 
Προβολή Εγγραφών Λογαριασµών Εσόδων  
 
Για να εµφανιστούν οι εγγραφές των λογαριασµών εσόδων, που έχουν ήδη 
δηµιουργηθεί από την εφαρµογή, ακολουθείτε τις παρακάτω εργασίες:  
 
1. Επιλέγετε από τη «Μπάρα Καθοδήγησης» την επιλογή «Έσοδα»  
 
2. Πατώντας το πλήκτρο «Εύρεση», εµφανίζεται πίνακας µε τις εγγραφές των 

λογαριασµών Εσόδων.  
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Σενάριο δραστηριοτήτων 4: Φορολογία εισοδήµατος – 
εισαγωγή – έντυπα Ε1 
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού θα µάθουν το βασικό 
περιβάλλον της φορολογίας εισοδήµατος και τη διαδικασία συµπλήρωσης του 
Έντυπου Ε1. 

Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 
 

Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  4 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας θα γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 

∆ιδακτικοί στόχοι: 

Με το συγκεκριµένο φύλλο εργασίας οι µαθητές:  

• Θα εξοικειωθούν µε το βασικό περιβάλλον της φορολογίας εισοδήµατος  
• Θα µάθουν πόσα έντυπα αποτελούν τη Φορολογική ∆ήλωση   
• Θα γνωρίσουν τα βασικά παράθυρα που αποτελούν το περιβάλλον 

εργασίας της φορολογία  
• Θα µάθουν να εισάγουν ένα νέο Φορολογούµενο και καθώς και πώς 

γίνεται η συµπλήρωση του εντύπου Ε1 
 
 

 
∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. 
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Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 

 
 
Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 
  
Εισαγωγή στη φορολογία εισοδήµατος    
 
Εικονίδια ∆ιαχείρισης ∆ηλώσεων 
 
 

  Κύλιση σελίδων (Ctrl+Home Πρώτη Σελίδα, Ctrl+End Τελευταία 
Σελίδα, Ctrl+PgDn Επόµενη Σελίδα, Ctrl+PgUp Προηγούµενη Σελίδα)  
 

 Επαναυπολογισµός αξιών 
 

 Υπολογισµός όλων των αξιών από το σύστηµα (F6) 
 

 Μεγέθυνση και επαναφορά 
 

 Αυτόµατος υπολογισµός αλλαγών 
 

 Εκτύπωση εντύπου δήλωσης 
 

 Εκτύπωση συνοδευτικών 
 

 Ενηµέρωση από δηλώσεις προηγούµενων ετών 
 

 Ενηµέρωση από το έντυπο Ε2 
 

 Ενηµέρωση από το έντυπο Ε3 
 

 Μετάβαση στον πίνακα 
 

  Επιλογή µεγέθους γραµµατοσειράς 
 

 Εκτύπωση και στις δύο πλευρές της σελίδας 
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 ∆ηµιουργία Βεβαιώσεων για τους εταίρους 
 

 Σύνδεση Ε3 από Accountant 
 

 Ενηµέρωση από Professional Έσοδα Έξοδα 
 

 Taxis Net 
 
Αρχικά ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή για τις φορολογικές υποχρεώσεις 
των φορολογουµένων φυσικών και νοµικών προσώπων, τις ηµερολογιακές 
προθεσµίες και τη σηµασία της έγκυρης υποβολής τους. 
Ο  εκπαιδευτικός προτρέπει τους µαθητές να διερευνήσουν την ιστοσελίδα του 
Taxis Net. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
∆ραστηριότητα 1: ∆ηµιουργία φορολογούµενου 
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Για να δηµιουργήσουµε φορολογούµενο µέσα από τη φορολογία εισοδήµατος, 
θα πρέπει να ακολουθήσουµε τα παρακάτω βήµατα: 
 

1. Από τη σελίδα εργασίας του προγράµµατος επιλέγουµε «Καταχωρήστε 
ένα νέο φορολογούµενο» ή από το µενού της εφαρµογής Αρχεία / 
Φορολογούµενοι. Στα στοιχεία του φορολογούµενου στην πρώτη 
σελίδα συµπληρώνουµε τα στοιχεία (επωνυµία, όνοµα, διεύθυνση, 
Α.Φ.Μ. κλπ), για τον οποίο επιθυµούµε να υποβάλουµε τη φορολογική 
δήλωση και τσεκάρουµε την επιλογή Νοµικό Πρόσωπο, εάν ο 
φορολογούµενος είναι Νοµικό Πρόσωπο. 

 
  

2. Εφόσον ο φορολογούµενος αποτελεί φυσικό πρόσωπο, 
συµπληρώνουµε την καρτέλα της συζύγου, λοιπά στοιχεία υπόχρεου / 
συζύγου, Αντιπροσώπου και Extras, όπου στα Extras συµπληρώνουµε 
τις παραµέτρους σύνδεσης (χρήστης και κωδικός πρόσβασης) που 
έχουν δοθεί για το φορολογούµενο από το TAXISnet προκειµένου να 
προτείνονται κατά την ηλεκτρονική υποβολή των δηλώσεων Ε1, Ε2, 
Ε3. 
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3. Σε περίπτωση που ο φορολογούµενος αποτελεί νοµικό πρόσωπο, 
συµπληρώνουµε στην καρτέλα λοιπά στοιχεία το είδος της 
επιχείρησης, την κατηγορία, τη νοµική µορφή κλπ. 

 
 

 
 
 

4. Πατώντας <Καταχώρηση> ή F12 αποθηκεύουµε το φορολογούµενο 
 

Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
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∆εν ξεχνάµε να ορίσουµε τον λογιστή για να ενηµερώνονται αυτόµατα οι 
δηλώσεις µε τα στοιχεία του. 

 
 
∆ραστηριότητα 2: Υπολογισµός Εντύπου  Ε1 
 

1. Από τα Αρχεία / ∆ηλώσεις <Νέα ∆ήλωση> ή από τις Εντατικές 
Εργασίες «Καταχωρήστε ένα νέο έντυπο δήλωσης» καταχωρούµε 
µια νέα δήλωση επιλέγοντας φορολογούµενο, έτος 2007, και τύπο 
δήλωσης Ε1-2007 και το αποθηκεύουµε πατώντας Ok. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Μπαίνοντας στο έντυπο για να µην χρειαστεί να καταχωρήσουµε ξανά 
τα στοιχεία των πινάκων, αν υπήρχε  αντίστοιχη δήλωση στην 

προηγούµενη χρήση, πατάµε το εικονίδιο  Ενηµέρωση από 
δηλώσεις προηγούµενων ετών: 

 
• Επιλέγουµε ποιους πίνακες θέλουµε να ενηµερώσουµε (µε το 

πλήκτρο Shift και το βελάκι από το πληκτρολόγιο που δείχνει 
προς τα κάτω, µπορούµε να επιλέξουµε όλους τους πίνακες) και 
πατάµε Ok.  
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Πατώντας τα εικονίδια  Ενηµέρωση από το έντυπο Ε2 και   
Ενηµέρωση από το έντυπο Ε3 εµφανίζονται οι πίνακες µε τις µεταβλητές που 
θα αντικατασταθούν µετά την ενηµέρωση και πατάµε το πλήκτρο Ok.  
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Με το πλήκτρο F3, εµφανίζονται τα ποσά προηγούµενης χρήσης 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Πατώντας το πλήκτρο F5 εµφανίζεται ο παρακάτω πίνακας, όπου είναι η 
συνοπτική απεικόνιση µεταβλητών και µπορούµε να συµπληρώσουµε το 
έντυπο πληκτρολογώντας τον κωδικό και γράφοντας το Αριθµητικό 
Αποτέλεσµα.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Στην περίπτωση που ο φορολογούµενος είναι αξιωµατικός ή ηµεδαπό 
κατώτερο πλήρωµα εµπορικού πλοίου ή ιπτάµενο προσωπικό 
πολιτικής αεροπορίας, στον πίνακα  2. ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ, 
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τσεκάρουµε τον κωδικό 911 και πατώντας το πλήκτρο F7 ή διπλό 
αριστερό mouse click εµφανίζεται ο πίνακας Ειδικό Ενηµερωτικό 
∆ελτίο, ο οποίος και συµπληρώνεται ανάλογα.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Ο πίνακας Β. ΕΙΣΟ∆ΗΜΑ ΑΠΟ ΓΕΩΡΓΙΚΕΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΙΣ 
συµπληρώνεται πατώντας το πλήκτρο F7 ή διπλό αριστερό mouse 
click 
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  Ακολούθως και οι πίνακες που αφορούν τα επιβατικά αυτοκίνητα 

 

 

 

 

 

 

 
      
 

    Τα σκάφη αναψυχής  
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Τα αεροσκάφη και τα ελικόπτερα 
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Και οι δεξαµενές κολύµβησης 

 

 

 

 

 

 

 
1. Με το πλήκτρο F4 εµφανίζεται στην οθόνη µας το Εκκαθαριστικό 

Σηµείωµα, όπου πατώντας πάνω στο εικονίδιο του εκτυπωτή, έχουµε 
τη δυνατότητα να το εκτυπώσουµε. 

Για να υπολογιστεί η δήλωση πατάµε το F6 ή το εικονίδιο  Υπολογισµός 
όλων των αξιών από το σύστηµα. 

 
Με <Καταχώρηση> ή F12 αποθηκεύουµε το έντυπο. 
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Για την ηλεκτρονική αποστολή της δήλωσης, πατάµε το εικονίδιο   Taxis 
Net, όπου πληκτρολογώντας το όνοµα χειριστή και το κωδικό εισόδου πατάµε 
ok. 
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Σενάριο δραστηριοτήτων 5: Φορολογία εισοδήµατος – 
Έντυπα Ε2 και Ε3 
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού θα µάθουν τη διαδικασία 
συµπλήρωσης και υποβολής για τα έντυπα Ε2 και Ε3 της φορολογικής 
∆ήλωσης. 

 
Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 

 
Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  3 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας θα γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων οι µαθητές: 

• Θα έχουν µάθει τα έντυπα Ε2 και Ε3 της φορολογικής ∆ήλωσης   
• Θα έχουν εξοικειωθεί µε τα βασικά παράθυρα που αποτελούν το 

περιβάλλον για τα έντυπα αυτά 
• Θα έχουν µάθει τη συµπλήρωση του εντύπου Ε2 και Ε3 και πότε 

χρησιµοποιείται το κάθε ένα από αυτά 
 

 
∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. 
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Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 

 
 
Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 
 
∆ραστηριότητα 1: ∆ηµιουργία – υπολογισµός Εντύπου  Ε2 
 
Υποβολή Αναλυτικής κατάστασης για τα Μισθώµατα Ακινήτων  -  Έντυπο Ε2. 
∆ίδονται στους µαθητές στοιχεία που αφορούν Μισθώµατα ακινήτων κάποιου 
φορολογούµενου και τους καλούµε να συµπληρώσουν στην εφαρµογή 
accountant το Έντυπο Ε2 και να το υποβάλλουν. Οι µαθητές εργάζονται σε 
οµάδες 3 ατόµων. Ο καθηγητής παρακολουθεί την εργασία των µαθητών και 
παρέχει βοήθεια όπου χρειάζεται. Στο τέλος της δραστηριότητας οι µαθητές 
παρουσιάζουν την εργασία τους στην τάξη και στη συνέχεια σχολιάζουν και 
αξιολογούν το αποτέλεσµα της προσπάθειας τους. 
 
 
Ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή 
Το έντυπο Ε2 χρησιµοποιείται για να δηλωθούν εισοδήµατα από ενοικιάσεις 
ακινήτων κάθε είδους. 
Υπόχρεοι είναι τόσο τα φυσικά όσο και τα Νοµικά πρόσωπα. 
 
Για τον υπολογισµό του Ε2 στην φορολογία εισοδήµατος, θα πρέπει να 
ακολουθήσουµε τα παρακάτω βήµατα: 

 
 
1. Από τα Αρχεία / ∆ηλώσεις <Νέα ∆ήλωση> ή από τις Εντατικές 

Εργασίες «Καταχωρήστε ένα νέο έντυπο δήλωσης» καταχωρούµε 
µια νέα δήλωση επιλέγοντας φορολογούµενο, έτος 2007, και τύπο 
δήλωσης Ε2-2007 και το αποθηκεύουµε πατώντας Ok. 
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2. Μπαίνοντας στο έντυπο για να µην χρειαστεί να καταχωρήσουµε ξανά 
τα στοιχεία των πινάκων, αν υπήρχε  αντίστοιχη δήλωση στην 

προηγούµενη χρήση, πατάµε το εικονίδιο  Ενηµέρωση από  
δηλώσεις προηγούµενων ετών 

 

• Επιλέγουµε ποιους πίνακες θέλουµε να ενηµερώσουµε (µε το 
πλήκτρο Shift και το βελάκι από το πληκτρολόγιο που δείχνει 
προς τα κάτω, µπορούµε να επιλέξουµε όλους τους πίνακες) και 
πατάµε Ok.  
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3. Στη συνέχεια, συµπληρώνουµε τα στοιχεία της δήλωσης. 
 
 
4. Τη στήλη χρήση (4) τη συµπληρώνουµε πατώντας το πλήκτρο F7 ή 

διπλό αριστερό mouse click, όπου µας ανοίγει ο παρακάτω πίνακας και 
ορίζουµε τον τρόπο µίσθωσης και αφού επιλέξουµε πατάµε Ok. 
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5. Στο πραγµατικό ή τεκµαρτό µηνιαίο µίσθωµα (στήλη 11), ορίζουµε το 

µηνιαίο µίσθωµα και πατώντας το πλήκτρο F7 ή διπλό αριστερό mouse 
click τσεκάρουµε το ετήσιο µίσθωµα.  

6. Για να υπολογιστεί η δήλωση, πατάµε το F6 ή το εικονίδιο  
Υπολογισµός όλων των αξιών από το σύστηµα. 

 
7. Με <Καταχώρηση> ή F12 αποθηκεύουµε το έντυπο. 

 
8. Για να αντιγράψουµε µια γραµµή, πατάµε Ctrl+Insert.  Για να την 

κάνουµε επικόλληση, πατάµε Shift+Insert. Για να διαγράψουµε µία 
γραµµή, πατάµε Ctrl+Delete.  

9. Για την ηλεκτρονική αποστολή της δήλωσης πατάµε το εικονίδιο   
Taxis Net, όπου πληκτρολογώντας το όνοµα χειριστή και το κωδικό 
εισόδου πατάµε ok.  

 
 

                    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
10. Εκεί θα πρέπει να µην υπάρχουν καταχωρηµένα ακίνητα και να έχουµε 
πατήσει το πλήκτρο καταχώρηση νέου ακινήτου. Κατόπιν, πατώντας το 
πλήκτρο συµπλήρωση στοιχείων (κάτω αριστερά), πραγµατοποιείται η 
συµπλήρωση του εντύπου αυτόµατα. 

 
 
 
∆ραστηριότητα 2: ∆ηµιουργία – υπολογισµός Εντύπου  Ε3 
 
∆ελτίο οικονοµικών στοιχείων επιχειρήσεων και επιτηδευµατιών. Έντυπο Ε3. 
 
Α. Οι µαθητές - οµάδες  συµπληρώνουν και υποβάλλουν το έντυπο Ε3 για 
επιχειρήσεις, των οποίων το λογιστικό γραφείο παρακολουθεί και τηρεί τα 
λογιστικά βιβλία (άσκηση 2 φύλλο εργασίας 3). 
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Β. Οι µαθητές χωρισµένοι σε οµάδες υπολογίζουν το έντυπο Ε3 για 
ελεύθερους επαγγελµατίες µε στοιχεία (ασκήσεις) που παρέχει εκπαιδευτής. 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί συνοπτικά τι είναι και πότε συµπληρώνεται και 
υποβάλλεται το έντυπο Ε3 της φορολογικής δήλωσης Νοµικών προσώπων. 
 
Για τον υπολογισµό του Ε3 στην φορολογία εισοδήµατος, θα πρέπει να 
ακολουθήσουµε τα παρακάτω βήµατα: 
 

1. Από τα Αρχεία / ∆ηλώσεις <Νέα ∆ήλωση> ή από τις Εντατικές 
Εργασίες «Καταχωρήστε ένα νέο έντυπο δήλωσης» καταχωρούµε 
µια νέα δήλωση επιλέγοντας φορολογούµενο, έτος 2007, και τύπο 
δήλωσης Ε3-2007 και το αποθηκεύουµε πατώντας Ok.  

 
 
               

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Μπαίνοντας στο έντυπο, για να µην χρειαστεί να καταχωρήσουµε ξανά 
τα στοιχεία των πινάκων, αν υπήρχε  αντίστοιχη δήλωση στην 
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προηγούµενη χρήση, πατάµε το εικονίδιο  Ενηµέρωση από 
δηλώσεις προηγούµενων ετών. 

 
• Επιλέγουµε ποιους πίνακες θέλουµε να ενηµερώσουµε (µε το 

πλήκτρο Shift και το βελάκι από το πληκτρολόγιο που δείχνει 
προς τα κάτω, µπορούµε να επιλέξουµε όλους τους πίνακες) και 
πατάµε  

• Και από ποιο έτος θέλουµε να πάρουµε τα στοιχεία και µας 
ενηµερώνει τον αντίστοιχο πίνακα στο νέο έντυπο. 

 
 
3. Στη πρώτη σελίδα, εάν δεν υπάρχει δήλωση από προηγούµενα έτη, 

τσεκάρουµε την κατηγορία βιβλίων µε «Χ» στο Β, και στο πίνακα Β µε 
διπλό αριστερό mouse click ή πατώντας το πλήκτρο F7 ορίζουµε τα 
στοιχεία ΚΒΣ εκδοθέντα από το χρήστη. Στον πίνακα Γ επιλέγουµε εάν 
η επιχείρηση έχει υποχρέωση απογραφής ή όχι. Σε περίπτωση που 
επιλέξουµε ότι έχει υποχρέωση απογραφής, τότε στο πίνακα Στ, 
υποπίνακα α, θα πρέπει τα πεδία απογραφής λήξης να τα 
συµπληρώσουµε µε το χέρι µας. Σε περίπτωση που δεν επιλέξουµε 
τίποτα ή επιλέξουµε όχι, τότε αυτόµατα η εφαρµογή µάς υπολογίζει το 
10% των αγορών χρήσης.  
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4. Τη πρώτη φορά που θα συµπληρώσουµε το έντυπο από την 

εφαρµογή, στον πίνακα Β πατάµε διπλό αριστερό mouse click ή το 
πλήκτρο F7 και συµπληρώνουµε τα στοιχεία Κ.Β.Σ., ώστε να µπορούµε 
στην επόµενη φορολογική δήλωση τα στοιχεία αυτά να τα µεταφέρουµε 
και να µη χρειαστεί να τα πληκτρολογήσουµε ξανά 

5. Με τον ίδιο τρόπο συµπληρώνουµε και τον πίνακα Ε. 
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6. Αφού ενηµερώσουµε όλους τους πίνακες, πηγαίνουµε στο πίνακα Στ, 

στον υποπίνακα στ, στο κωδικό 303 πατάµε το πλήκτρο F7 ή διπλό 
αριστερό mouse click, όπου  ανοίγει ο παρακάτω πίνακας και 
τσεκάρουµε την <Εµπορία> αν πρόκειται για εµπορική επιχείρηση, 
ορίζουµε το Κωδικό ΜΣΚΚ και τα ακαθάριστα έσοδα. Σε περίπτωση 
που έχουµε παραπάνω από ένα συντελεστή, πατάµε το βελάκι προς τα 
κάτω και συµπληρώνουµε τους συντελεστές. 

7. Κατόπιν, πηγαίνουµε στην τρίτη σελίδα στον πίνακα Ι΄, πατάµε F7 ή 
διπλό αριστερό mouse click στον κωδικό 123 και τσεκάρουµε αν 
υπάγεται στον πίνακα Ι΄, αν είναι εταιρία Παραγωγής – Εµπορίας και 
ενηµερώνουµε πατώντας το Ok. 
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Ο εκπαιδευτικός εξηγεί συνοπτικά  τι είναι ποσοστό ΜΣΚΚ 
Εδώ υπολογίζεται αυτόµατα το ποσοστό ΜΣΚΚ Εµπορίας – 
Παραγωγής,  γιατί καταχωρήσαµε τους ΜΣΚΚ στον extra πίνακα. 

 
Με τον τρόπο αυτό ενηµερώνουµε τον πίνακα Ι και αποθηκεύουµε το έντυπο. 

8. Για την ηλεκτρονική αποστολή της δήλωσης πατάµε το εικονίδιο   
Taxis Net, όπου πληκτρολογώντας το όνοµα χειριστή και το κωδικό 
εισόδου πατάµε ok. 

 
                     
 
 
 
 
 

9. Ειδικότερα για την ηλεκτρονική υποβολή του Ε3 πρέπει να επιλέξετε 
δύο φορές τον κάθε πίνακα πριν τη συµπλήρωσή του. Για παράδειγµα, 
εάν επιθυµείτε να συµπληρώσετε τον πίνακα ΣΤ (α - ε), θα επιλέξετε 
µία φορά το συγκεκριµένο πίνακα από την µπάρα που βρίσκεται στο 
πάνω µέρος της οθόνης και µόλις εµφανιστεί ο πίνακας στην οθόνη θα 
τον επιλέξετε εκ νέου και ύστερα θα πατήσετε συµπλήρωση στοιχείων 
(κάτω αριστερά). 
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Σενάριο δραστηριοτήτων 6: ∆ιαχείριση Αξιόγραφων 
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού θα µάθουν το βασικό 
περιβάλλον της ∆ιαχείρισης Αξιόγραφων, τους βασικούς Τύπους 
Κινήσεων Αξιόγραφων και το πώς να εκδίδουν µια Κατάσταση Κινήσεων 
Αξιόγραφου. 

 
Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 

 
Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  2 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας θα γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων οι µαθητές θα: 
 

• Θα έχουν εξοικειωθεί µε το βασικό περιβάλλον της ∆ιαχείρισης 
Αξιόγραφων  

• Θα έχουν µάθει τους βασικούς Τύπους Κινήσεων Αξιογράφων  
• Θα έχουν µάθει πώς να εισάγουν ένα νέο Αξιόγραφο 
• Θα γνωρίζουν να εκδίδουν µια Κατάσταση Κινήσεων Αξιογράφου  
• Θα µάθουν τις βασικές παραµετροποιήσεις που απαιτούνται. 

 

 
∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
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τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. 
 
Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 

 
Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 
 
 
∆ραστηριότητα 1:  ∆ιαχείριση και Επεξεργασία Αξιόγραφου 
 
 
Αρχικά ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή για τη σηµασία των αξιόγραφων. 
 
Ποια είναι τα είδη τους, πώς τα εξοφλούµε: 
 
Αξιόγραφα είναι οι επιταγές, τα γραµµάτια, οι συναλλαγµατικές, τα χρεόγραφα 
κ.τ.λ., τα οποία χρησιµοποιούνται συχνά αντί µετρητών.  
 
Τα αξιόγραφα µπορεί να είναι εισπρακτέα ή πληρωτέα. Στην πρώτη 
περίπτωση (εισπρακτέα) αποδέκτης είναι η εταιρία, ενώ στη δεύτερη 
(πληρωτέα) αποδέκτης είναι ο προµηθευτής ή πιστωτής της εταιρίας.  
 
Τους εξηγεί τι είναι ο ΤΕΙΡΕΣΙΑΣ και προτρέπει τους µαθητές να διερευνήσουν 
την ιστοσελίδα του http://www.tiresias.gr/. 
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Αξιόγραφα  
 
 
Μπορείτε να διαχειρίζεστε τα αξιόγραφα από το κεντρικό µενού της 
εφαρµογής: «Αρχεία >Αξιόγραφα». 
  
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
• Για να γίνει παραλαβή ενός εισπρακτέου Αξιογράφου ή έκδοση ενός 

πληρωτέου και να ξεκινήσει η παρακολούθησή του, πρέπει το αξιόγραφο 
να κινηθεί σε είσπραξη ή πληρωµή. Η καταχώρησή του στην οθόνη αυτή 
(αρχείο αξιογράφων), απλά σας δίνει τη δυνατότητα να το επιλέξετε στις 
γραµµές µιας είσπραξης ή πληρωµής προκειµένου να πραγµατοποιήσετε 
κίνηση παραλαβής, έκδοσης ή µεταβίβασής τους.  

 
• ∆υνατότητα διαγραφής Αξιογράφου δίνεται µετά τη λήξη παρακολούθησης 

του, δηλαδή µετά την εξόφληση του.  
 
• ∆υνατότητα για µαζική διαγραφή εξοφληµένων αξιογράφων δίνεται κατά το 

άνοιγµα νέας χρήσης. 
 



 

      
  

 
 

78

 
 
Παράµετροι ∆ιαχείρισης Αξιογράφων  

Επιλέγετε τις Παραµέτρους Αξιογράφων είτε από το κεντρικό µενού της 
εφαρµογής («Παράµετροι > Προτιµήσεις> Εργασίες Έναρξης > Παράµετροι 
∆ιαχείρισης > Αξιογράφων»), είτε από τη µπάρα καθοδήγησης, ενώ βρίσκεστε 
στα στοιχεία του αξιογράφου.  

  

  
∆ηλώνετε εάν η συντοµογραφία θα δίνεται αυτόµατα από το σύστηµα ή θα 
την ορίζετε κάθε φορά εσείς.  
 
Ορίζετε τον τύπο ισοτιµίας1 (Fixing, αγοράς, πώλησης) που επιθυµείτε να 
λαµβάνεται υπόψη κατά την µετατροπή αξιών κίνησης αξιογράφων στο κύριο 
νόµισµα των βιβλίων (εάν το νόµισµα στο οποίο είναι εκφρασµένη η 
ονοµαστική αξία του αξιογράφου είναι κάποιο νόµισµα «εκτός ΟΝΕ»). Από το 
αρχείο ισοτιµιών της εκάστοτε ηµεροµηνίας χρησιµοποιείται η ισοτιµία του 
νοµίσµατος εκείνου του τύπου που καθορίζεται στο σηµείο αυτό.  
 
 
 
Τύποι Κινήσεων Αξιογράφων  
 
Ο κάθε τύπος κίνησης καθορίζει τον τρόπο µε τον οποίο ενηµερώνονται τα 
στοιχεία του αξιογράφου (υπόλοιπο, κατάσταση) µετά την πραγµατοποίηση 
κινήσεων καθώς και τον τρόπο ενηµέρωσης της καρτέλας των λογαριασµών 
συναλλασσοµένων (εκχωρητή & κατόχου).  
 
Σηµειώστε ότι τα στοιχεία που εµφανίζονται επιλέγοντας «Στοιχεία Τύπου», 
(«Παράµετροι & Προτιµήσεις > Τύποι > Κινήσεων Αξιόγραφων») είναι 
ενηµερωµένα από την εφαρµογή και δεν σας δίνεται το δικαίωµα να τα 
µεταβάλετε.  
 
 
 
 
                                                 
1 Ισχύει εάν η εφαρµογή σας, υποστηρίζει τη συγκεκριµένη εργασία  
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∆ιαχείριση Αξιόγραφων  
 
Η διαχείριση των αξιογράφων µέσα στην εφαρµογή πραγµατοποιείται µε τις 
επιλογές:  
 
• ∆ηµιουργία Νέου Αξιογράφου, όπου εισάγετε ένα νέο αξιόγραφο. Τα 

στοιχεία που ενηµερώνετε αναφέρονται στην παράγραφο «Στοιχεία 
Αξιογράφου».  

 
• Μεταβολή Αξιογράφου, η εφαρµογή σας επιτρέπει τις αλλαγές, αν δεν 

έχουν γίνει µεταγενέστερες κινήσεις.  
 
• ∆ιαγραφή Αξιογράφου, η εφαρµογή σας επιτρέπει τη διαγραφή των 

αξιογράφων που έχετε καταχωρήσει, εφόσον δεν έχει κίνηση των 
συγκεκριµένων.  

 
 
Στοιχεία Αξιογράφου -Βασικές Λειτουργίες & ∆υνατότητες  

Επιλέγετε την κατηγορία (π.χ. επιταγή, γραµµάτιο κ.τ.λ.), που έχετε ορίσει 
στον πίνακα κατηγοριών αξιογράφων και τον τύπο του αξιογράφου. Εάν το 
αξιόγραφο είναι πληρωτέο, τότε δεν µπορείτε να ορίσετε στοιχεία του εκδότη 
στη δεύτερη σελίδα του Αξιογράφου. Ο τύπος του Αξιογράφου δεν µπορεί να 
µεταβληθεί, αν αυτό έχει κινηθεί σε είσπραξη ή πληρωµή.  
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Στη συνέχεια ορίζετε τα γενικά στοιχεία του Αξιογράφου, που αναφέρονται 
στον αριθµό, στην αξία, στις ηµεροµηνίες έκδοσης και λήξης. Κύρια 
προϋπόθεση είναι να έχετε καταχωρήσει συνδεόµενους λογαριασµούς 
ταµείου για να συνδεθούν µε το αξιόγραφο. Όταν εξοφλείται ένα εισπρακτέο 
αξιόγραφο, αυξάνεται το υπόλοιπο του συνδεόµενου λογαριασµού, ενώ όταν 
εξοφλείται ένα πληρωτέο αξιόγραφο, µειώνεται το υπόλοιπό του.  

Επιλέγετε το νόµισµα στο οποίο είναι εκφρασµένη η αξία του Αξιογράφου. Για 
να πραγµατοποιηθεί η καταχώρηση του Αξιογράφου, πρέπει στο λογαριασµό 
ταµείου που επιλέξατε να έχετε ορίσει το ίδιο νόµισµα.  

Όταν ο τύπος του Αξιογράφου είναι «εισπρακτέο», µπορείτε να 
συµπληρώσετε στα στοιχεία του εκδότη την κατηγορία του λογαριασµού, στην 
οποία ανήκει αυτός, καθώς και το συγκεκριµένο λογαριασµό του, (αν ο 
εκδότης ανήκει στους συναλλασσόµενους της εταιρίας σας), διαφορετικά 
µπορείτε να σηµειώσετε το όνοµα και τη διεύθυνσή του.  

 
Κατάσταση Κινήσεων Αξιογράφου  
 
Η επιλογή αυτή σας δίνει ανά πάσα στιγµή τη δυνατότητα να ενηµερώνεστε 
για την εικόνα των κινήσεων του Αξιογράφου που έχουν πραγµατοποιηθεί 
από την ηµεροµηνία έκδοσής του µέχρι την ηµεροµηνία λήξης του.  
 
• Το παραστατικό, µέσω του οποίου κινήθηκε το αξιόγραφο ή την εξόφληση 

(αν πρόκειται για κίνηση εξόφλησης).  
 
• Τον κάτοχο του Αξιογράφου µετά την κίνηση του Αξιογράφου.  
 
• Τον εκχωρητή από τον οποίο προήλθε το αξιόγραφο, όταν πρόκειται για 

εισπρακτέο αξιόγραφο.  
 
• Την κατάσταση, στην οποία βρίσκεται το αξιόγραφο µετά την κίνηση, αν 

δηλαδή βρίσκεται στα χέρια της εταιρίας αν είναι µεταβιβασµένο ή 
εξοφληµένο.  

 
• Το ποσό µε το οποίο κινήθηκε.  
 
• Το υπόλοιπο του Αξιογράφου µετά την κίνηση.  
 
 
Οικονοµικά Στοιχεία Αξιογράφου  
 
Η επιλογή αυτή σας δίνει τη δυνατότητα να ενηµερώνεστε ανά πάσα στιγµή 
για τις µεταβολές των οικονοµικών στοιχείων ενός Αξιογράφου που έχει 
κινηθεί.  
Η καρτέλα που εµφανίζεται περιλαµβάνει ανά ηµεροµηνία:  
Τα οικονοµικά στοιχεία που δίνονται είναι:  
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• Τα στοιχεία εκείνου που εκχώρησε το αξιόγραφο (κατηγορία, όνοµα 
λογαριασµού), όταν είναι εισπρακτέο.  

 
• Τα στοιχεία εκείνου που έχει στα χέρια του το αξιόγραφο.  
 
• Η ηµεροµηνία της τελευταίας κίνησής του.  
 
• Το υπόλοιπό του αυτή τη στιγµή.  
 
• Την κατάσταση του Αξιογράφου µετά την τελευταία κίνησή του.  
 
 
Παραλαβή & Μεταβίβαση ενός Αξιογράφου  
 
Για τα αξιόγραφα που λαµβάνετε από Πελάτες σας (εισπρακτέα), είναι 
απαραίτητο να εκδώσετε Απόδειξη Είσπραξης, ώστε να ξεκινήσει η 
παρακολούθηση τους από την εφαρµογή και να γίνει κίνηση Παραλαβής στην 
καρτέλα τους. Η απλή καταχώρηση των στοιχείων ενός αξιογράφου στο 
αρχείο αξιογράφων δε σηµαίνει ότι έχει γίνει η παραλαβή του.  
 
Για τα αξιόγραφα που δίνετε σε Προµηθευτές σας (πληρωτέα), είναι 
απαραίτητο να εκδώσετε Απόδειξη Πληρωµής, ώστε να γίνει κίνηση 
µεταβίβασης στην καρτέλα τους. Μπορείτε να µεταβιβάσετε είτε αξιόγραφα, τα 
οποία έχετε εισπράξει από Πελάτη (εισπρακτέα), είτε αξιόγραφα που εκδίδετε 
εσείς µέσα από την απόδειξη πληρωµής (πληρωτέα).  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί  
Κατά τη δηµιουργία νέας χρήσης εµφανίζεται µήνυµα για το αν επιθυµείτε να 
διαγραφούν τα αξιόγραφα, των οποίων έχει λήξει η παρακολούθησή τους. 
Αν επιλέξετε «ναι», διαγράφονται µόνο τα αξιόγραφα που έχουν εξοφληθεί. 
Εποµένως στη νέα χρήση, στο αρχείο αξιογράφων, αν δώσετε το ανάλογο 
διάστηµα, εµφανίζονται και εκείνα τα αξιόγραφα από την προηγούµενη χρήση 
που δεν έχουν εξοφληθεί.  
 
 
Εξόφληση Αξιογράφων  
 
Προκειµένου να εκτελέσετε την εργασία «Εξόφληση Αξιογράφων» αρκεί να 
επιλέξετε από το µενού: 
 
«Κινήσεις >Κινήσεις Ταµείου > Εξόφληση Αξιογράφων» 
 ή «Αρχεία >Αξιόγραφα >Εξόφληση».  
 
Όταν έχετε καταχωρήσει στο σύστηµα εισπρακτέα αξιόγραφα, τα οποία έχετε 
λάβει από πελάτες σας, και κατά τη λήξη τους γίνεται η είσπραξή τους, ή όταν 
υπάρχουν πληρωτέα αξιόγραφα που εξοφλείτε κατά τη λήξη τους, είναι 
αναγκαίο να ενηµερώσετε το σύστηµα προκειµένου να σταµατήσει η 
παρακολούθησή τους. Αυτό γίνεται µε την κίνηση εξόφλησης του Αξιογράφου.  
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Επιλέγετε την Ηµεροµηνία κατά την οποία εξοφλείται το αξιόγραφο, καθώς 
και το Λογαριασµό Ταµείου που ενηµερώνεται για την εξόφληση. Ο 
λογαριασµός που προτείνεται είναι ο συνδεόµενος µε το αξιόγραφο 
λογαριασµός Ταµείου που έχει οριστεί κατά την καταχώρηση του αξιογράφου, 
αλλά έχετε τη δυνατότητα να επιλέξετε έναν από τους άλλους λογαριασµούς 
ταµείου που ενηµερώνεται για την εξόφληση.  
 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
• Μπορείτε να αναζητήσετε τα στοιχεία ενός αξιογράφου που έχει εξοφληθεί, 

µόνο στο αρχείο Αξιογράφων.  
 
• Έχετε τη δυνατότητα να ακυρώσετε κάποια εξόφληση αξιογράφου που έχει 

πραγµατοποιηθεί, από την καρτέλα του Αξιογράφου µε «Zoom» στη 
γραµµή εκείνη που αναφέρεται στην εξόφληση του αξιογράφου.  

 
Εξόφληση Επιλεγµένων  
 
Για να εξοφλήσετε ένα Αξιόγραφο ακολουθείτε τις παρακάτω εργασίες :  
 
1. Από την οθόνη «Εξόφληση Αξιογράφων», επιλέγετε την εργασία  
«Εξόφληση Επιλεγµένων» που βρίσκεται στη «Μπάρα Καθοδήγησης».  

  

  

  
 
2. Εµφανίζεται οθόνη στην οποία συµπληρώνετε τα στοιχεία για να γίνει η 

εξόφληση του Αξιογράφου. Ο τρόπος µε τον οποίο µπορείτε να 
ενηµερώσετε τα στοιχεία αναφέρεται στην παράγραφο «Στοιχεία 
Εξόφλησης Αξιογράφων».  
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3. Όταν ολοκληρώσετε την εισαγωγή των στοιχείων, µπορείτε να πατήσετε το 

πλήκτρο «Οκ» για να ενηµερωθεί η εφαρµογή. Με το πλήκτρο «Ακύρωση 
& Επιστροφή» ακυρώνονται οι αλλαγές και τα στοιχεία του Αξιογράφου θα 
επανέλθουν στην αρχική τους κατάσταση.  

 
3. Στο τέλος της διαδικασίας εµφανίζεται οθόνη στην οποία µπορείτε να 

δείτε τα αποτελέσµατα.  
 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί: 
Πότε πρέπει να κάνετε Εξόφληση για ένα Αξιόγραφο; 
 
Τα αξιόγραφα κατά την ηµεροµηνία λήξης τους εξαργυρώνονται στην τράπεζα. 
Είναι απαραίτητο µετά την εξαργύρωση τους να κάνετε εξόφληση των 
αξιογράφων αυτών, ώστε να σταµατήσει η παρακολούθηση τους από την 
εφαρµογή. Η εξόφληση δηµιουργεί µηδενικό υπόλοιπο στο αξιόγραφο µε 
αποτέλεσµα να µην µπορείτε να το κινήσετε. Έχετε τη δυνατότητα να βλέπετε 
τα στοιχεία των αξιογράφων και µετά την εξόφληση τους στο αρχείο 
αξιογράφων.  
Για την αποφυγή υπερδιόγκωσης δεδοµένων στο αρχείο αξιογράφων είναι 
σκόπιµο να διαγράφετε τα αξιόγραφα που έχουν εξοφληθεί στο τέλος κάθε 
χρήσης. Κατά το άνοιγµα µιας νέας χρήσης η εφαρµογή εµφανίζει ερώτηση 
«εάν επιθυµείτε να διαγραφούν όλα τα εξοφληµένα αξιόγραφα». 
 
 
 
Στοιχεία Είσπραξης & Πληρωµής  Βασικές Λειτουργίες & ∆υνατότητες  
 
Κατά τη δηµιουργία µίας απόδειξης είσπραξης / πληρωµής, εµφανίζεται 
οθόνη, η οποία σας εµφανίζει στοιχεία, τα οποία ενηµερώνονται ως εξής:  
∆ηλώνετε οπωσδήποτε τον τύπο, τη σειρά & τον αριθµό. Μπορείτε να 
επιλέξετε µια από τις χειρόγραφες ή µηχανογραφικές σειρές που έχετε ορίσει 
στον τύπο της απόδειξης ταµείου, αν οι αποδείξεις του επιλεγµένου τύπου 
εκδίδονται σε σειρές αρίθµησης. Αν η σειρά είναι µηχανογραφική, το σύστηµα 
θέτει τον επόµενο διαθέσιµο αριθµό της σειράς αυτής. Αν η σειρά είναι 
χειρόγραφη, ορίζετε εσείς τον αριθµό.  
Επιλέγετε από το αρχείο των συναλλασσοµένων τον πελάτη / χρεώστη ή 
προµηθευτή / πιστωτή, ανάλογα εάν πρόκειται για απόδειξη είσπραξης ή 
πληρωµής.  

Με την επιλογή «Τρέχον Υπόλοιπο Λογαριασµού» πληροφορείστε για το 
τρέχον υπόλοιπο του λογαριασµού συναλλασσοµένου, όπως αυτό έχει 
διαµορφωθεί από κινήσεις σε όλα τα υποκαταστήµατα της εταιρίας. Το 
υπόλοιπο είναι εκφρασµένο τόσο στο κύριο νόµισµα των βιβλίων της εταιρίας 
όσο και στο νόµισµα, στο οποίο παρακολουθείται ο λογαριασµός. 
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Επιλογή Ταµείου στις γραµµές της απόδειξης Είσπραξης ή Πληρωµής: 
Καθορίζετε έναν ή περισσότερους λογαριασµούς ταµείου, οι οποίοι κινούνται 
κατά την είσπραξη ή την πληρωµή από κάποιον πελάτη / χρεώστη ή 
προµηθευτή / πιστωτή σας και την αξία µε την οποία αυξάνεται ή µειώνεται το 
υπόλοιπο καθενός από τους λογαριασµούς αυτούς.  
 
Είναι απαραίτητο να ορίσετε λογαριασµούς ταµείου στις γραµµές της 
απόδειξης, όταν η Είσπραξη ή Πληρωµή γίνεται σε µετρητά ή µε πιστωτικές 
κάρτες.  
 
 
Επιλογή Αξιογράφων στις γραµµές της απόδειξης Είσπραξης ή 
Πληρωµής:  
Υπάρχει το ενδεχόµενο η είσπραξη ή πληρωµή, να προκύψει µε την 
παραλαβή ή µε την έκδοση κάποιου Αξιογράφου και όχι µε την καταβολή 
µετρητών. Στην περίπτωση αυτή καθορίζετε στις γραµµές της είσπραξης ή 
πληρωµής, τα αξιόγραφα που παραλαµβάνετε ή µεταβιβάζετε.  
 
Πατώντας πάνω στη γραµµή της είσπραξης ή πληρωµής, µπορείτε να 
επιλέξετε από τα εισπρακτέα ή τα πληρωτέα αξιόγραφα, (αν έχετε ήδη 
καταχωρήσει τα αξιόγραφα στο αρχείο αξιογράφων) ή µπορείτε να εισάγετε 
ένα νέο αξιόγραφο, από την επιλογή «Εισαγωγή Αξιογράφων» που 
βρίσκεται στη µπάρα καθοδήγησης.  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
• Για κάθε αξιόγραφο που καταχωρείτε στην είσπραξη, προκαλείται κίνηση 

παραλαβής στην καρτέλα του.  
 
• Για κάθε αξιόγραφο που καταχωρείτε στην Πληρωµή, προκαλείται κίνηση 

µεταβίβασης στην καρτέλα του.  
 
• Όταν εισάγετε νέο αξιόγραφο στην Είσπραξη, το αξιόγραφο αυτό 

καταχωρείται στο σύστηµα ως εισπρακτέο.  
 
• Όταν εισάγετε νέο αξιόγραφο στην Πληρωµή, το αξιόγραφο αυτό 

καταχωρείτε στο σύστηµα ως πληρωτέο.  
 
• Όταν επιλέγετε ένα ήδη καταχωρηµένο στο σύστηµα αξιόγραφο, επιλέγετε 

κάποιο πληρωτέο, όταν αυτό είναι που εκδίδετε, ενώ επιλέγετε εισπρακτέο, 
αν θέλετε να το µεταβιβάσετε σε προµηθευτή / πιστωτή.  

  
Εισαγωγή Αξιογράφων  
Η εργασία «Εισαγωγή Αξιογράφων» βρίσκεται στη «Μπάρα Καθοδήγησης», 
ενώ βρίσκεστε στη φόρµα καταχώρησης στοιχείων των Εισπράξεων ή 
Πληρωµών.  
Με την εργασία αυτή έχετε τη δυνατότητα µε σύντοµο τρόπο να εισάγετε στο 
σύστηµα µαζικά τα στοιχεία των αξιογράφων, τα οποία λαµβάνετε από τον 
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πελάτη ή µεταβιβάζετε στον προµηθευτή. Τα αξιόγραφα που καταχωρείτε 
εµφανίζονται αυτόµατα στις γραµµές της είσπραξης ή πληρωµής.  
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί 
  
Μετά την καταχώρηση της είσπραξης ή πληρωµής, τα αξιόγραφα που έχετε 
εισάγει από την απόδειξη είσπραξης ή πληρωµής, καταχωρούνται αυτόµατα 
στο αρχείο αξιογράφων, ως εισπρακτέα αξιόγραφα µε κατάσταση «σε 
εκκρεµότητα προς εξαργύρωση».  
 

∆είτε επίσης για τα στοιχεία των Αξιογράφων στην ενότητα «Αξιόγραφα». 
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Σενάριο δραστηριοτήτων 7: Πληρωµή ΦΠΑ – ΙΚΑ 
ηλεκτρονικά 
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού θα µάθουν τη διαδικασία 
ηλεκτρονικής πληρωµής του ΦΠΑ – ΙΚΑ.  
 
Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 

 
Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  2 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων οι µαθητές : 

• Θα ενηµερωθούν για το βασικό περιβάλλον της πληρωµών ΦΠΑ 
ηλεκτρονικά µέσω τραπέζης 

• Θα ενηµερωθούν για το βασικό περιβάλλον της πληρωµών ΙΚΑ 
ηλεκτρονικά µέσω τραπέζης  

• Θα γνωρίσουν τα βασικά παράθυρα που αποτελούν το περιβάλλον για τις 
εργασίες αυτές 

 

 
∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
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τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. 
 
 
 
Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 

 
 
Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 

 
∆ραστηριότητα 1:  Ηλεκτρονική Πληρωµή Φ.Π.Α µέσω Alpha Bank  
 
 
0 εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή 
Για τους υπόχρεους πληρωµής Φ.Π.Α. 
Για την διαδικασία εκκαθάρισης του ΦΠΑ και την σηµασία της. 
 
Θα πρέπει να επιλέξουµε την εργασία «Ηλεκτρονική Πληρωµή Φ.Π.Α µέσω 
Alpha Bank» και να δώσετε εντολή για την εξόφληση των περιοδικών 
οφειλών του Φ.Π.Α, της εταιρίας σας ή πελατών σας (εάν η εταιρία σας είναι 
λογιστικό γραφείο).  
 
Έχετε τη δυνατότητα να ενηµερώνετε το αρχείο εντολών ηλεκτρονικών 
πληρωµών µε δύο τρόπους, εξασφαλίζοντας έτσι ευέλικτη και αδιάλειπτη 
ηλεκτρονική συναλλαγή :  
 
Α) Απ’ ευθείας µέσα από την φορολογική δήλωση για την οποία 
επιθυµείτε να πραγµατοποιηθεί η πληρωµή, επιλέγετε την «Ενηµέρωση 
Αρχείου Εντολών Ηλεκτρονικών Πληρωµών» (είτε από τη µπάρα 
καθοδήγησης είτε µε επιλογή του αντίστοιχου εικονιδίου). Με αυτό τον τρόπο 
δηµιουργείται αυτόµατα εντολή πληρωµής Φ.Π.Α, ενηµερωµένη από τα 
στοιχεία της εκάστοτε φορολογικής δήλωσης. Μπορείτε να µεταβάλλετε τα 
στοιχεία της εντολής ανά πάσα στιγµή. Η εκάστοτε ηµεροµηνία, στην οποία 
αφορά η εντολή που έχει εισαχθεί προς εκτέλεση είναι εκείνη που έχει 
καθοριστεί από την εφορία.  
 
Σηµείωση: Η ενηµέρωση του αρχείου εντολών δεν σηµαίνει ότι η εντολή έχει 
δοθεί προς εκτέλεση. Για να γίνει αυτό, θα πρέπει να επιλέξετε ποιες από τις 
εισηγµένες εντολές θα µετατραπούν σε πληρωµές, επιλέγοντας στην 
«Επιβεβαίωση Μεταφοράς».  
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Β) Εάν επιθυµείτε να συµπληρώσετε απ’ ευθείας τα στοιχεία στην οθόνη των 
ηλεκτρονικών πληρωµών, επιλέγετε την εργασία «Ηλεκτρονική Πληρωµή 
Φ.Π.Α µέσω Alpha Bank (από τις «Κινήσεις Ταµείου»).  
 
Επιλέγετε µεταξύ των λογαριασµών, που έχετε δηλώσει στην τράπεζα ότι 
χρησιµοποιείται για συναλλαγές στο Alphadirect, το λογαριασµό από όπου 
επιθυµείτε να αντληθούν τα χρήµατα προκειµένου να πραγµατοποιηθεί η 
πληρωµή. Εάν πρόκειται για πληρωµή του δικού σας Φ.Π.Α τότε στη 
«Συντοµογραφία & Επωνυµία Πελάτη» συµπληρώνετε την επωνυµία της 
εταιρίας σας, ειδάλλως συµπληρώνετε την επωνυµία του πελάτη σας, στον 
οποίο αναφέρεται η πληρωµή. Συµπληρώνετε το «Ποσό Καταβολής», το 
«Α.Φ.Μ», καθώς και την «Περίοδο Υποβολής», (ανάλογα µε τα βιβλία που 
τηρεί η εταιρία). Στην «Επιβεβαίωση Μεταφοράς» επιλέγετε ποιες από τις 
εισηγµένες εντολές θα µετατραπούν σε πληρωµές.  
 
Σηµείωση: Εάν η εντολή εισαχθεί αυτόµατα (µε την αντίστοιχη επιλογή) µέσα 
από τη Φορολογική ∆ήλωση, τότε ενηµερώνονται αυτόµατα τα παραπάνω 
στοιχεία σύµφωνα µε τα στοιχεία της εκάστοτε Φορολογικής ∆ήλωσης. 
 
  
Μετά την κάθε συναλλαγή που εκτελείται, εµφανίζονται στη γραµµή στοιχείων 
της εντολής ο «Αριθµός Συστήµατος» και ο «Αριθµός Συναλλαγής». Ο 
πρώτος δίδεται από την εφαρµογή, ενώ ο δεύτερος είναι ο αριθµός που 
έδωσε η τράπεζα για τη συγκεκριµένη συναλλαγή, µετά την εκτέλεση της. Οι 
αριθµοί αυτοί δηλώνουν ότι έχει πραγµατοποιηθεί η πληρωµή για κάθε 
εντολή. Αν δεν υπάρχει αριθµός συστήµατος και αριθµός συναλλαγής, τότε 
για κάποιο λόγο δεν πραγµατοποιήθηκε η πληρωµή. Την επόµενη φορά που 
θα ανοίξετε την ίδια οθόνη θα δείτε πάλι τις εντολές που δεν 
πραγµατοποιήθηκαν, ενώ οι εντολές που εκτελέστηκαν µε επιτυχία δεν 
εµφανίζονται.  
 
ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΓΝΩΡΙΖΕΤΕ  
Με την επιλογή «Εκτύπωση» λαµβάνετε εκτύπωση της κάθε εντολής 
ξεχωριστά, ανά σελίδα.  
 
 
 
∆ραστηριότητα 2:   Ηλεκτρονική Πληρωµή ΙΚΑ µέσω Alpha Bank  
 
 
Ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή 
Για τους υπόχρεους πληρωµών εργοδοτικών εισφορών και για την σηµασία 
ελέγχου των πληρωµών. 
 
Με τη συναλλαγή αυτή µπορείτε να πληρώνετε τις εργοδοτικές εισφορές στο 
Ι.Κ.Α., της εταιρίας σας ή πελατών σας (εάν η εταιρία σας είναι λογιστικό 
γραφείο).  
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Επιλέγετε µεταξύ των λογαριασµών που έχετε δηλώσει στην τράπεζα ότι 
χρησιµοποιείται για συναλλαγές στο Alphadirect, το λογαριασµό από όπου 
επιθυµείτε να αντληθούν τα χρήµατα προκειµένου να πραγµατοποιηθεί η 
πληρωµή.  
 
Εάν πρόκειται για πληρωµή του Φ.Π.Α της εταιρίας σας τότε στη 
«Συντοµογραφία & Επωνυµία Πελάτη» συµπληρώνετε την επωνυµία της 
εταιρίας σας, ειδάλλως συµπληρώνετε την επωνυµία του πελάτη σας στον 
οποίο αναφέρεται η πληρωµή. Επιλέγετε «µισθολογική περίοδο» και το 
«έτος» που αφορούν στην πληρωµή και συµπληρώνετε τα πεδία «Αριθµός 
Μητρώου Εργοδότη (Α.Μ.Ε.)», «Α.Φ.Μ.» και «Ποσό Καταβολής». Στην 
«Επιβεβαίωση Μεταφοράς» επιλέγετε ποιες από τις εντολές θα 
µετατραπούν σε πληρωµές. Μετά την κάθε συναλλαγή που εκτελείται, 
εµφανίζονται στη γραµµή στοιχείων της εντολής ο «Αριθµός Συστήµατος» 
και ο «Αριθµός Συναλλαγής». Ο πρώτος δίδεται από την εφαρµογή, ενώ ο 
δεύτερος είναι ο αριθµός που έδωσε η τράπεζα για τη συγκεκριµένη 
συναλλαγή, µετά την εκτέλεση της. Οι αριθµοί αυτοί δηλώνουν ότι έχει 
πραγµατοποιηθεί η πληρωµή για κάθε εντολή. Αν δεν υπάρχει αριθµός 
συστήµατος και αριθµός συναλλαγής, τότε για κάποιο λόγο δεν 
πραγµατοποιήθηκε η πληρωµή. Την επόµενη φορά που θα ανοίξετε την ίδια 
οθόνη θα δείτε πάλι τις εντολές που δεν πραγµατοποιήθηκαν, ενώ οι εντολές 
που εκτελέστηκαν µε επιτυχία δεν εµφανίζονται.  
 
 
ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΓΝΩΡΙΖΕΤΕ  
Με την επιλογή «Εκτύπωση» λαµβάνετε εκτύπωση της κάθε εντολής 
ξεχωριστά, ανά σελίδα.  
 
 
 
Κατάσταση Εντολών Πληρωµών Φ.Π.Α / Ι.Κ.Α στην Alpha Bank  
 
Με την επιλογή αυτή, έχετε τη δυνατότητα να λαµβάνετε µια εικόνα για την 
κατάσταση, στην οποία βρίσκονται οι εντολές που είχαν δοθεί σε επιλεγµένες 
ηµεροµηνίες. Τα όρια ηµεροµηνιών που δηλώνετε µπορεί να αφορούν σε 
ηµεροµηνίες εισαγωγής ή εκτέλεσης της εντολής. Μπορείτε να επιλέξετε να 
ενηµερωθείτε µόνο για τις πληρωµές Φ.Π.Α ή µόνο για τις πληρωµές στο ΙΚΑ 
ή για όλες τις εντολές πληρωµών.  
 
Τα στοιχεία που λαµβάνετε αφορούν:  
 
• Στο είδος του λογαριασµού (Χρεούµενος ή Πιστούµενος), από τον οποίο 

έχει γίνει ανάληψη των χρηµάτων προκειµένου να εκτελεστεί η πληρωµή.  
 
• Στο Ποσό της πληρωµής  
 
• Στην Κατάσταση, στην οποία βρίσκεται η εντολή πληρωµής µέχρι εκείνη τη 

στιγµή. Οι συνήθεις καταστάσεις σε µια από τις οποίες βρίσκεται η εντολή 
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µπορεί να είναι: αντιλογισµένη, επιτυχής, ακυρωµένη, εκκρεµής κ.α. 
καταστάσεις που έρχονται από το σύστηµα της τράπεζας.  

 
• Στον τίτλο, που δηλώνει το είδος της εντολής, (δηλαδή εάν πρόκειται για 

Φ.Π.Α ή ΙΚΑ).  
 
• Στις Ηµεροµ. Εισαγωγής / Εκτέλεσης. Πρόκειται αντίστοιχα για την 

ηµεροµηνία που δόθηκε η εντολή και για την ηµεροµηνία που εκτελέστηκε 
η εντολή.  

 
• Στον Αρ. Συναλλαγής που ορίζεται από την τράπεζα και στον Αρ. 

Συστήµατος που δίνεται από την εφαρµογή.  
 
 
ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΓΝΩΡΙΖΕΤΕ  
Μπορείτε να λαµβάνετε εκτύπωση της κατάστασης, ενεργοποιώντας το 
πλήκτρο «Εκτύπωση». Λαµβάνετε εκτύπωση ανά σελίδα.  
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Σενάριο δραστηριοτήτων 8: ∆ιαχείριση Παγίων 
 
Σύντοµη περιγραφή 

 
Τα πάγια αποτελούν περιουσιακά στοιχεία της επιχείρησης, για τα οποία 
πρέπει να υπολογίζονται αποσβέσεις. Για τον υπολογισµό των αποσβέσεων 
είναι απαραίτητη η παρακολούθηση των µεταβολών της αξίας κτήσης αυτών. 
Για να έχετε τη δυνατότητα να πραγµατοποιείτε κινήσεις (π.χ. απόκτησης, 
βελτίωσης / προσθήκης, καταστροφής, πώλησης κ.α.), είναι απαραίτητο να 
καταχωρείτε τα στοιχεία των παγίων στο σηµείο αυτό.  Στο συγκεκριµένο 
σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 ατόµων) και µε τη 
βοήθεια του εκπαιδευτικού θα µάθουν τις διαδικασίες διαχείρισης παγίων. 

 
Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 

 
Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  4 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων οι µαθητές: 

• Θα εξοικειωθούν µε το βασικό περιβάλλον της εφαρµογής ∆ιαχείρισης  
Παγίων  

• Θα µάθουν να παρακολουθούν τα Πάγια 
• Θα γνωρίσουν τα βασικά παράθυρα που αποτελούν το περιβάλλον για τα 

έντυπα αυτά 
• Θα µάθουν πώς να εισάγουν ένα νέο Πάγιο και πώς να κάνουν τις βασικές 

λειτουργίες/ενέργειες επί αυτού  
• Θα µάθουν τις βασικές παραµετροποιήσεις που απαιτούνται. 
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∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. 
 
 
Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 

 
 
Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 
 
Αρχικά ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή για : 
 
Ποια  είδη παγίων υπάρχουν και τι αντιπροσωπεύουν. 
 
Πότε δηµιουργούνται, διαγράφονται και µεταβάλλονται. 
 
Πώς γίνεται να αποσβεστούν. 
 
 
 
∆ραστηριότητα 1:   ∆ηµιουργία Νέου Παγίου  
 
 
∆ηµιουργία Νέου Παγίου  
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο πάγιο, ακολουθείτε τις παρακάτω ενέργειες:  
 
1. Επιλέγετε από το µενού: «Αρχεία Πάγια Στοιχεία». Στην οθόνη που 

εµφανίζεται, ενεργοποιείτε το πλήκτρο «Νέο Πάγιο».  
 
2. Εµφανίζεται η οθόνη στην οποία καλείστε να συµπληρώσετε τα στοιχεία 

του παγίου  
 
ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΓΝΩΡΙΖΕΤΕ  
Κατά τη καταχώρηση νέου παγίου εµφανίζεται αυτόµατα η φόρµα κίνησης του 
παγίου, προκειµένου να πραγµατοποιήσετε απ’ ευθείας την κίνηση αρχικής 
απόκτησης του παγίου. 
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∆ραστηριότητα 2:  ∆ιαγραφή Παγίου  
 
Για να διαγράψετε ένα πάγιο ακολουθείτε τις παρακάτω ενέργειες:  
 
1. Από την οθόνη «Πάγια Στοιχεία», πατάτε το πλήκτρο «Εύρεση» και 

επιλέγετε το πάγιο.  
 
2. Πατάτε το πλήκτρο «∆ιαγραφή Παγίου».  
 
3. Eµφανίζεται µήνυµα επιβεβαίωσης, στο οποίο µπορείτε να απαντήσετε, 

πατώντας «Οk» για να γίνει η διαγραφή ή «Ακύρωση» για να ακυρώσετε 
τη διαδικασία.  

 
4. Στο τέλος της διαδικασίας εµφανίζεται οθόνη, στην οποία µπορείτε να δείτε 

τα αποτελέσµατα.  
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∆ραστηριότητα 3:  Μεταβολή Στοιχείων Παγίου  
 
Για να µεταβάλλετε τα στοιχεία ενός παγίου:  
 
1. Από την οθόνη «Πάγια Στοιχεία», πατάτε το πλήκτρο «Εύρεση» και 

επιλέγετε το πάγιο.  
 
2. Πατάτε το πλήκτρο «Στοιχεία Παγίου» ή πατάτε δύο φορές το αριστερό 

πλήκτρο του ποντικιού.  
 
3. Εµφανίζεται η οθόνη µε τα στοιχεία του παγίου, στην οποία µπορείτε να 

µεταβάλλετε όποια στοιχεία θέλετε.  
 
4. Όταν ολοκληρώσετε τις µεταβολές των στοιχείων µπορείτε να πατήσετε το 

πλήκτρο «Καταχώρηση», για να ενηµερωθεί το αρχείο. Με το πλήκτρο 
«Ακύρωση» ακυρώνονται οι αλλαγές και τα στοιχεία του παγίου 
επανέρχονται στην αρχική τους κατάσταση. Με το πλήκτρο «Νέο Πάγιο» 
δηµιουργείτε µία νέα εγγραφή.  

 
Στοιχεία Παγίων -  Βασικές Λειτουργίες & ∆υνατότητες  
 
Τα σηµαντικότερα από τα στοιχεία των παγίων στα οποία πρέπει να δώσετε 
ιδιαίτερη σηµασία είναι τα ακόλουθα:  
Συµπληρώνετε το όνοµα και τη συντοµογραφία του παγίου. Μπορείτε να 
ορίσετε στις παραµέτρους, εάν η συντοµογραφία επιθυµείτε να δίνεται από το 
σύστηµα µε αύξουσα αρίθµηση ή να έχει συγκεκριµένη (προκαθορισµένη) 
µορφή. Σηµειώστε ότι τα στοιχεία αυτά χρησιµοποιούνται ως κριτήρια 
αναζήτησης.  
Εφόσον ορίσετε ότι το πάγιο περιέχει και υπο - πάγια, τότε επιλέγετε το πεδίο 
«το πάγιο στο οποίο θα ανήκει».  
Στη συνέχεια, επιλέγετε τη Βασική Κατηγορία, στην οποία ανήκει τα πάγιο 
στοιχείο που καταχωρείτε. Αποτελεί χαρακτηριστικό µε βάση το οποίο µπορεί 
να γίνει οµαδοποίηση τους. Οι διαθέσιµες επιλογές είναι κινητό, ακίνητο και 
άϋλο. Το στοιχείο αυτό χρησιµοποιείται ως κριτήριο αναζήτησης.  
Το πεδίο ηµεροµηνία, αποτελεί την ηµεροµηνία κατά την οποία αποκτήθηκε 
το πάγιο. Το στοιχείο αυτό χρησιµοποιείται στην περίπτωση που δεν έχει γίνει 
κίνηση αρχικής απόκτησης του παγίου µέσα από την εφαρµογή, αλλά έχουν 
δηλωθεί µόνο οικονοµικά στοιχεία έναρξης για το πάγιο αυτό, προκειµένου να 
υπολογιστεί η διάρκεια κτήσης του στο Μητρώο Παγίων καθώς και η 
πληροφορία της ηµεροµηνίας κτήσης του.  
Μπορείτε να οµαδοποιείτε τα πάγια της εταιρίας σε ειδικότερες κατηγορίες 
ανάλογα µε κάποιο χαρακτηριστικό τους, καθορίζοντας την κατηγορία τους. 
∆υνατές τιµές αποτελούν οι τιµές που έχετε ορίσει στον αντίστοιχο πίνακα. 
Είναι χρήσιµο να οµαδοποιείτε τα πάγια σε κατηγορίες αν θέλετε να 
λαµβάνετε καταστάσεις που αφορούν σε κινήσεις παγίων ανά κατηγορία.  
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Εφόσον επιθυµείτε το Πάγιο να είναι ενεργό, ενεργοποιείτε το αντίστοιχο 
πεδίο. Από τη στιγµή που δηλώσετε ότι δεν είναι ενεργό, δε θα µπορείτε να 
καταχωρείτε κινήσεις γι’ αυτό. Τα πάγια στα οποία δεν έχετε δηλώσει ότι είναι 
ενεργά δεν εµφανίζονται στο Μητρώο Παγίων.  
Επιλέγετε αν το πάγιο µπορεί να κινηθεί. Σε περίπτωση που επιλέξετε ότι 
µπορεί να κινηθεί, είναι δυνατή η καταχώριση γι' αυτό µιας κίνησης αρχικής 
απόκτησης, βελτίωσης / Προσθήκης, Πώλησης / Μείωσης αξίας από την 
επιλογή «γενικές κινήσεις παγίων» ή κίνησης απόσβεσης.  
Επιλέγετε το Λογαριασµό Εσόδων Πωλήσεων, που ενηµερώνεται µε την 
αξία κίνησης του Παγίου σε παραστατικά πωλήσεων*.  
Επιλέγετε το Λογαριασµό Εξόδων Αγορών, που ενηµερώνεται µε την αξία 
κίνησης του Παγίου σε παραστατικά αγορών*.  
Έχετε τη δυνατότητα να ορίσετε την ή τις περιόδους κατά τις οποίες το 
πάγιο είναι εκτός χρήσης, δηλαδή δε χρησιµοποιείται από την επιχείρηση. 
Ορίζετε τις ηµεροµηνίες έναρξης και λήξης κάθε περιόδου, κατά την οποία το 
πάγιο δε χρησιµοποιείται. Εάν επιθυµείτε έχετε τη δυνατότητα να εισάγετε 
παρατηρήσεις σχετικά µε το λόγο της µη χρήσης του παγίου.  
 
ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΓΝΩΡΙΖΕΤΕ  
Για τα επιλεγµένα διαστήµατα, δε θα πρέπει να υπολογίζονται αποσβέσεις για 
το πάγιο αφού αυτό δε χρησιµοποιείται.  
 
∆ραστηριότητα 4: Αποσβέσεις  
 
Μέθοδος Υπολογισµού Αποσβέσεων: Επιλέγετε τη µέθοδο, µε την οποία 
θα υπολογίζονται οι αποσβέσεις του παγίου που καταχωρείτε. Οι επιλογές 
που έχετε είναι οι ακόλουθες: σταθερή, φθίνουσα, εφάπαξ.  
Οι τύποι που εκφράζουν τον τρόπο υπολογισµού αποσβέσεων σύµφωνα µε 
τις τρεις µεθόδους είναι οι παρακάτω:  
Σταθερή Μέθοδος  
Η αξία επί της οποίας υπολογίζεται απόσβεση είναι η αξία κτήσης  
Απόσβεση = [(Συντελεστής Απόσβεσης / 100) * αξία κτήσης] * ∆ιάστηµα / 365 
ή ∆ιάστηµα / περίοδοι χρήσης (αν οι υπολογισµοί γίνονται σε 
δωδεκατηµόρια).  
Φθίνουσα Μέθοδος  
Η αξία επί της οποίας υπολογίζεται απόσβεση είναι η αναπόσβεστη αξία στην 
αρχή της χρήσης συν τις αυξήσεις τρέχουσας χρήσης (αξία κτήσης χρήσης).  
Απόσβεση = (Συντελεστής απόσβεσης / 100) * (αναπόσβεστη αξία στην αρχή 
της χρήσης + αυξήσεις στην αξία κτήσης στην τρέχουσα χρήση) * ∆ιάστηµα / 
365 (εάν οι υπολογισµοί γίνονται σε ηµερολ. ηµέρες ) ή ∆ιάστηµα / περίοδοι 
χρήσης (εάν οι υπολογισµοί γίνονται σε δωδεκατηµόρια).  
Εφάπαξ Μέθοδος  
Η αξία κτήσης του Παγίου αποσβένεται εξ' ολοκλήρου (µέσα σ’ ένα έτος) µέχρι 
η αναπόσβεστη αξία να είναι ίση µε την οριακή αναπόσβεστη αξία κτήσης που 
έχει οριστεί στις παραµέτρους παγίων. Χρησιµοποιείται ο τύπος της Σταθερής 
Μεθόδου µε συντελεστή απόσβεσης 100%.  
Έχετε τη δυνατότητα να δηλώσετε την Ηµεροµηνία έναρξης από την οποία 
επιθυµείτε να ξεκινήσει ο υπολογισµός αποσβέσεων του παγίου στην 
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περίπτωση που δεν επιθυµείτε να υπολογιστούν οι αποσβέσεις µε βάση την 
ηµεροµηνία κτήσης του.  
 
ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΓΝΩΡΙΖΕΤΕ  
Η ηµεροµηνία αυτή µπορεί να είναι κάποια ηµεροµηνία προγενέστερη της 
ηµεροµηνίας κτήσης, αλλά όχι µεταγενέστερη αυτής. Στην περίπτωση που 
επιθυµείτε να υπολογιστούν αποσβέσεις από ηµεροµηνία µεταγενέστερης της 
ηµεροµηνίας κτήσης πρέπει να ορίσετε περιόδους µη χρήσης του παγίου.  
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Σενάριο δραστηριοτήτων 9: Παραγωγή και αποστολή 
καταστάσεων ΚΕΠΥΟ 
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού µαθαίνουν τις διαδικασίες 
παραγωγής και αποστολής καταστάσεων ΚΕΠΥΟ. 

 
Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 
 
Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  3 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων οι µαθητές: 

• Θα εξοικειωθούν µε την Παραγωγή Αρχείων ΚΕ.Π.Υ.Ο  και το βασικό 
περιβάλλον της εφαρµογής  

• Θα µάθουν να εκτυπώνουν τα έντυπα αυτά 
• Θα ενηµερωθούν για την εισαγωγή στο ΤΑΧΙSNET 
• Θα µάθουν τις βασικές παραµετροποιήσεις που απαιτούνται 
• Θα µάθουν να εισάγουν στοιχεία πελατών/προµηθευτών από αρχεία 

ΚΕΠΥΟ 
 
 

∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
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τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. 
 
 
Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 

 
 
Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 
 
Αρχικά ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή σχετικά µε το:: 
 
Τι είναι τα αρχεία ΚΕΠΥΟ και τι περιέχουν. 
 
Αν θα πρέπει να κατατεθούν και ποια η σηµαντικότητά τους. 
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∆ραστηριότητα 1:  Παραγωγή Αρχείων ΚΕ.Π.Υ.Ο 
 
 
Για την Παραγωγή Αρχείων ΚΕ.Π.Υ.Ο πηγαίνουµε από Γενικά / Αλλαγή 
Ηµεροµηνίας Εργασίας ή/και Χρήσης και επιλέγουµε την προηγούµενη 
Χρήση. Έπειτα στις Ειδικές Εργασίες / Παραγωγή Αρχείων ΚΕ.Π.Υ.Ο 
 

 
 
 
Στη επιλογή ταξινόµηση κατά, µας προτείνει: το όνοµα, µε το οποίο  θα γίνει 
και η απαιτούµενη  ταξινόµηση στην κατάσταση του ΚΕ.Π.Υ.Ο.  

 
• Προτείνεται από την εφαρµογή η επιλογή: Εµφάνιση 
συγκεντρωτικών στοιχείων  - Πελατών και Προµηθευτών, εάν στην 
εταιρία υπάρχουν συγκεντρωτικά στοιχεία µόνο Πελατών ή µόνο 
Προµηθευτών ορίζουµε την αντίστοιχη επιλογή.  
Τσεκάρουµε Χρεωστικών ή Πιστωτικών υπολοίπων αντίστοιχα.  
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• Παρακάτω η εφαρµογή σάς προτείνει να συµπεριληφθούν οι κινήσεις 
του κεντρικού και των υποκαταστηµάτων, εφόσον δεν υπάρχεί 
υποκατάστηµα για την εταιρία, όπου Κωδικός Εγκατάστασης εµφανίζεται 
το “Ε”. Επιλέγοντας µόνο του κεντρικού (εάν υπάρχουν και 
υποκαταστήµατα όπου πρέπει να εξάγουµε διαφορετικό αρχείο για 
κεντρικό και υποκατάστηµα), στο κωδικό εγκατάστασης προτείνεται το 
“0”. Σε περίπτωση που θα επιλέξετε υποκατάστηµα, ορίζετε το 
υποκατάστηµα, στο οποίο συµπεριλαµβάνονται οι κινήσεις και 
συµπληρώνετε το Κωδικό Εγκατάστασης.  
 
• Στο όριο αξίας φορολογικών στοιχείων µπορείτε να παρατηρήσετε ότι 
υπάρχει το προτεινόµενο 300,00 €. 
 
• Ηµερολογιακό Έτος σάς προτείνει τη χρήση στην οποία βρίσκεστε.  
 
• Επιλέγετε σε ποιο directory θα αποθηκεύσετε το αρχείο. Πατώντας στις 
τρεις τελίτσες, ορίζετε τη διαδροµή αποθήκευσης (παράδειγµα A:\ - για 
την δισκέτα).  
 
• Πατήστε την επιλογή <∆ηµιουργία Αρχείων> για να αποθηκεύσετε το 
αρχείο στη διαδροµή που επιλέξατε, ή την επιλογή <∆ηµιουργία – 
Αποστολή στο TaxisNet> για την αυτόµατη αποστολή του αρχείου στο 
internet.  

 
 
 
∆ραστηριότητα 2:   Αποστολή στο TAXISNET  
 
Πατώντας την επιλογή <∆ηµιουργία – Αποστολή στο TaxisNet>, 
πληκτρολογούµε το Χρήστη TAXISnet και τον Κωδικό Εισόδου και πατάµε 
<Ok>. 

 
Από τις Παραµέτρους και Προτιµήσεις / Εργασίες Έναρξης / Οργάνωση 
Εταιρίας / Εταιρίες, µπορείτε να καταχωρήσετε το Χρήστη TAXISnet και τον 
Κωδικό Εισόδου, ώστε να µη χρειάζεται να το πληκτρολογείτε κάθε φορά, 
αλλά να κρατά τα στοιχεία η εφαρµογή. 
 

 
 

Στην περίπτωση που σας εµφανίσει το παρακάτω µήνυµα  
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θα πρέπει να πάτε από Παράµετροι και Προτιµήσεις / Εργασίες 
Έναρξης / Οργάνωση Εταιρίας / Εταιρίες να συµπληρώσετε τα 
στοιχεία της εταιρίας, τα οποία είναι απαραίτητα για το ΚΕ.Π.Υ.Ο και να 
επαναλάβετε τη διαδικασία Παραγωγής Αρχείων ΚΕ.Π.Υ.Ο .  

 
Στο παρακάτω µήνυµα πατάτε <Ναι>  
 

 
 
Εφόσον τελειώσει η διαδικασία, µπορείτε να στείλετε το αρχείο στο internet. 
 
Ειδικά στις εταιρίες που διατηρούν  βιβλία Γ’ κατηγορίας, πρέπει να είναι 
οριστικοποιηµένες όλες οι εγγραφές για τη χρήση, όπου θα παράγεται το 
αρχείο για το ΚΕ.Π.Υ.Ο  
 
Καταστάσεις ελέγχου για την παραγωγή αρχείου ΚΕ.Π.Υ.Ο:  
 

o Καταστάσεις / Εφορίας / Συγκεντρωτική Κατάσταση Πελατών  
 
o Καταστάσεις / Εφορίας / Συγκεντρωτική Κατάσταση Προµηθευτών  
 
o Καταστάσεις / Πληροφοριακές / Έλεγχος ΑΦΜ συναλλασσοµένων  
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Σενάριο δραστηριοτήτων 10: Εισαγωγή στον 
ACCOUNTANT - Μισθοδοσία  
 
Σύντοµη περιγραφή 

Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2-3 
ατόµων) και µε τη βοήθεια του εκπαιδευτικού µαθαίνουν τις βασικές 
διαδικασίες µισθοδοσίας που υποστηρίζονται από το accountant. 
 
Γνωστικό αντικείµενο και σύνδεση µε το πρόγραµµα σπουδών 

 
Τάξη: 
Τοµέας:    ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  
Γνωστικό Αντικείµενο:  
∆ιδακτική ενότητα:        
∆ιδακτικές ώρες:  3 
 
Αριθµός µαθητών:  Στο συγκεκριµένο σενάριο οι µαθητές χωρίζονται σε 
οµάδες των 2-3 ατόµων. Η επιλογή των ατόµων  της κάθε οµάδας γίνεται 
σύµφωνα µε την κρίση του εκπαιδευτικού µε βασικό κριτήριο την καλύτερη 
συνεργασία των µαθητών µεταξύ τους. 
 
 
∆ιδακτικοί στόχοι της ενότητας 
 
Με το πέρας των εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων οι µαθητές: 

• Θα εξοικειωθούν µε το βασικό περιβάλλον του προγράµµατος 
Μισθοδοσίας. 

• Θα γνωρίσουν τα βασικά παράθυρα, που αποτελούν το περιβάλλον 
εργασίας της Μισθοδοσίας και θα αρχίσουν τη µισθοδοσία µιας νέας 
επιχείρησης, καταχωρώντας µια νέα εταιρεία και περίοδο. 

• Θα µάθουν πώς να δηµιουργούν µια µισθολογική κατάσταση. 
• Θα µάθουν τις βασικές παραµετροποιήσεις που απαιτούνται. 

  
∆ιδακτική προσέγγιση 
 
Για την επίτευξη των στόχων του συγκεκριµένου σεναρίου έχει επιλεγεί η 
οµαδοσυνεργατική-ανακαλυπτική διδακτική προσέγγιση. Οι µαθητές 
χωρίζονται σε µικρές οµάδες (2 – 3 ατόµων) και µε τη βοήθεια του 
εκπαιδευτικού καλούνται να ολοκληρώσουν τις προτεινόµενες στο φύλλο 
εργασίας δραστηριότητες. Ο ρόλος του εκπαιδευτικού είναι υποστηρικτικός, 
καθοδηγώντας τους µαθητές στα σηµεία που είναι απαραίτητο και βοηθώντας 
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τους να ανακαλύψουν τη γνώση, συµµετέχοντας ενεργά στην διδακτική 
διαδικασία. 
 
 
Εργαλεία ΤΠΕ που αξιοποιούνται στο πλαίσιο του σεναρίου 
 

• Λογισµικό     ACCOUNTANT της SingularLogic 
• Windows Explorer 
• Internet browser (όποιος είναι διαθέσιµος στο εργαστήριο) 

 
 
Βήµατα Υλοποίησης του σεναρίου 

 
∆ραστηριότητα 1: ∆ηµιουργία Νέας περιοχής εργασίας – 
µισθολογικές περίοδοι 
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Αρχικά ο εκπαιδευτικός κάνει µια εισαγωγή για τη µισθοδοσία και την 
αναγκαιότητα δηµιουργίας µισθολογικών περιόδων. Μπορεί να αναφέρει το 
πώς ένα λογισµικό µας βοηθάει να οργανώσουµε την µισθοδοσία µιας 
επιχείρησης.  
 
 
 
Στη Login σελίδα της εφαρµογής υπάρχει η επιλογή Περιοχή Εργασίας. 
Επιλέγοντάς την εµφανίζεται η λίστα των περιοχών εργασίας. Για την κάθε 
περιοχή εργασίας εµφανίζεται ο κωδικός, η περιγραφή καθώς και το 
ψευδώνυµο που αφορά το όνοµα της βάσης στον SQL Server. Το όνοµα της 
βάσης πρέπει να είναι µοναδικό. 

1) Ανοίγετε νέα περιοχή εργασίας από το κουµπί ΠΕΡΙΟΧΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
και δίνετε Κωδικός, Περιγραφή της περιοχής εργασίας και 
Ψευδώνυµο. 

ΠΡΟΣΟΧΗ: θα πρέπει το ψευδώνυµο να είναι µε λατινικούς χαρακτήρες και 
χωρίς κενά, καθέτους, κτλ. Ο διαχωρισµός µπορεί να γίνει µόνο µε την κάτω 
παύλα. 
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Ψευδώνυµο: αφορά το όνοµα της βάσης της περιοχής εργασίας στον SQL 
Server. Μπορεί να έχει όποιο µέγεθος επιθυµείτε και να περιλαµβάνει 
γράµµατα και αριθµούς, αλλά µόνο µε αγγλικούς χαρακτήρες χωρίς κενά. 
 
∆ηµιουργία Βάσης: Πρέπει να επιλεγεί οπωσδήποτε, ώστε να 
δηµιουργηθούν οι πίνακες της βάσης. 
 
∆ηµιουργία Σεναρίων Μισθοδοσίας: Επιλέγεται µεταξύ του προτεινόµενου 
σεναρίου µισθοδοσίας και του Σεναρίου µισθοδοσίας των Εποχιακών 
εργαζοµένων. 
 
Εισαγωγή Αρχείων Ο.ΣΥ.Κ.: η επιλογή του εισάγει τα αρχεία Ο.ΣΥ.Κ που 
είναι απαραίτητα για την παραµετροποίηση των στοιχείων Ι.Κ.Α. 
 
Εισαγωγή των ∆.Ο.Υ: η επιλογή εισάγει τους κωδικούς των ∆.Ο.Υ. 
 
Επιλέγοντας  Επιβεβαίωση και στην συνέχεια το εικονίδιο της αποθήκευσης, 
εκτελείται η εργασία  ∆ηµιουργίας νέας περιοχής εργασίας. 

α) θα πρέπει να ανοίξετε την περιοχή πχ SYSCOM – SYSCOM AE – 
SYSCOM_AE 

β) θα πρέπει να την αποθηκεύσετε και  να πατήσετε το  κουµπί Αρχική Σελίδα 
(πράσινο βελάκι) 

Σαν χρήστη θα πρέπει να βάλετε demo και να πατήσετε το κουµπί Σύνδεση 
για να µπείτε στην εφαρµογή. 
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Θα εµφανιστεί το µήνυµα  

 

 

και θα πατήσετε Αποδοχή.  

Αυτόµατα θα µπει στις µισθολογικές περιόδους και θα πρέπει να πατήσετε το 
κουµπί  Αυτόµατη ∆ηµιουργία Περιόδων. 

Πχ  βάζετε το τρέχον έτος και το επίδοµα αδείας στον Αύγουστο. 

Στη συνέχεια, θα πρέπει να πάτε στο menu:  

Υποδοµή Μισθοδοσίας -> Παράµετροι -> ΙΚΑ  

 Αρχεία Ενηµέρωσης ΟΣΥΚ 
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και να εισάγετε τα παρακάτω. 

 

Μετά, θα πρέπει να τα αποθηκεύσετε και να ξαναπάτε στο menu: 

Υποδοµή Μισθοδοσίας -> Παράµετροι -> Εισαγωγή Αρχείων ΟΣΥΚ  

να πατήσετε το κουµπί Εισαγωγή ∆εδοµένων ΟΣΥΚ και να κάνετε ενεργές 
τις δραστηριότητες  7220 κ 7260 και µετά αποθήκευση. 

2) θα πρέπει να πάτε Εταιρίες -> Εταιρίες και να δηµιουργήσετε την 
εταιρία πχ SYSCOM A.E., όπου έχει κεντρικό και υποκατάστηµα. Στο 
κεντρικό ανήκουν τα τµήµατα στης ∆ιεύθυνσης και το τµήµα της 
Παραγωγής, ενώ στο Υποκατάστηµα η Αποθήκη. Στη ∆ιεύθυνση 
υπάγεται το Λογιστήριο και οι Πωλήσεις, ενώ στην Παραγωγή η 
Ανάπτυξη Εφαρµογών και η Υποστήριξη. 
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Ο εκπαιδευτικός εξηγεί κάθε πότε εισάγεται µια νέα µισθολογική περίοδος. 

 

Αυτόµατη ∆ηµιουργία Περιόδων  

Για να δηµιουργήσει ο χρήστης µισθολογικές περιόδους, αρχικά πρέπει να 
ελέγξει αν ήδη έχουν καταχωρηθεί από άλλο χρήστη. Η διαδικασία αυτή 
γίνεται µε την επιλογή έτους, και στη συνέχεια πατώντας enter εµφανίζονται οι 
µισθολογικές περίοδοι του έτους. 
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Στη περίπτωση που δεν υπάρχουν καταχωρηµένες περίοδοι, η δηµιουργία 
των µισθολογικών περιόδων, µπορεί να γίνει µε δύο τρόπους:  
 
Α. Ο ένας τρόπος δηµιουργίας µισθολογικής περιόδου γίνεται, επιλέγοντας το 
πλήκτρο Προσθήκη. Στην οθόνη που εµφανίζεται, ορίζονται τα εξής στοιχεία:  
Κωδικός: Αριθµητικό πεδίο δύο χαρακτήρων.  
Είδος Μισθοδοσίας: Επιλέγετε από το σχετικό αρχείο.  
Μήνας: Επιλέγετε από το σχετικό αρχείο.  
Περιγραφή: Βάσει του µήνα, του είδους µισθοδοσίας, και του έτους γίνεται 
πρόταση περιγραφής µισθοδοσίας π.χ. Ιανουάριος 2005 Τακτική. Έχει όµως 
τη δυνατότητα ο χρήστης να την τροποποιήσει.  

 

  

 

Αφού οριστούν τα στοιχεία, µε το εικονίδιο  Καταχώρηση και Προσθήκη 
Εγγραφής, καταχωρούνται αυτόµατα στην οθόνη των Μισθολογικών 
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Περιόδων και ο χρήστης µπορεί να εξακολουθήσει να δηµιουργεί 
µισθολογικές περιόδους χωρίς να βγει από αυτή την οθόνη καταχώρησης.  

 
Β. Ο άλλος τρόπος δηµιουργίας µισθολογικών περιόδων, γίνεται µέσα από 
την εργασία Αυτόµατη ∆ηµιουργία Περιόδων. Στην οθόνη που εµφανίζεται, 
ορίζονται τα εξής στοιχεία:  
 
Έτος: ∆ηλώνεται το έτος, για το οποίο ο χρήστης επιθυµεί να δηµιουργήσει 
µισθολογικές περιόδους.  
∆ηµιουργία ∆ώρου Πάσχα στο Μήνα: Επιλέγεται αν θα δηµιουργηθεί 
περίοδος δώρου Πάσχα. Προτείνεται ο µήνας δηµιουργίας της, ανάλογα µε 
τον µήνα που πέφτει το ∆ώρο Πάσχα. Αντίστοιχα Έτος.  
∆ηµιουργία ∆ώρου Χριστουγέννων: Επιλέγεται αν θα δηµιουργηθεί 
περίοδος ∆ώρου Χριστουγέννων.  
∆ηµιουργία Επιδόµατος Αδείας: Στην περίπτωση που επιλεχθεί το πεδίο 
αυτό, πρέπει να συµπληρωθεί ο µήνας που πρόκειται να δοθεί το επίδοµα 
αδείας.  
 

 
 
Επιλέγοντας Επιβεβαίωση, η εφαρµογή δηµιουργεί τις περιόδους, σύµφωνα 
µε τα κριτήρια που δόθηκαν.  
 
Αυτά που πρέπει να γνωρίζει ο χρήστης για τις µισθολογικές περιόδους, είναι 
τα εξής:  
 

• Για κάθε µήνα µισθοδοσίας, ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να 
δηµιουργήσει µόνο περιόδους Είδους Τακτικής,   Επιδόµατος 
Ισολογισµού και Επιδόµατος Αδείας. Σηµειώνεται, επίσης, ότι και 
για κάθε ένα Είδος Μισθοδοσίας δηµιουργείται µία µόνο περίοδος 
ανά µήνα.  

 
Μόνο µία µισθολογική περίοδος ανά Έτος, µπορεί να δηµιουργηθεί για Είδη 
Περιόδων ∆ώρου Πάσχα και ∆ώρου Χριστουγέννων.  

 
• Στην δηµιουργία περιόδων, δεν είναι διαθέσιµα τα Είδη 

Μισθοδοσίας: Αποζηµίωση Αδείας, Αποζηµίωση Απόλυσης και 
Αποζηµίωση Σύνταξης.  
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Για τα συγκεκριµένα Είδη, η εφαρµογή µέσω της διαδικασίας Λύσης 
εργασιακής σχέσης του εργαζόµενου, δηµιουργεί τις απαραίτητες 
περιόδους.  

 
∆ραστηριότητα 2: Καταχώρηση υπαλλήλων – µισθολογικές 
καταστάσεις 
 
 
Ο εκπαιδευτικός εξηγεί πότε και σε ποιους επαγγελµατίες χρειάζεται να 
εισαχθούν πάνω από µια εταιρείες 
 
Μέσω της εργασίας αυτής, δίνεται η δυνατότητα στον χρήστη εισαγωγής νέας 
εταιρίας.  
 

 
 
 
 
Αρχικά, ο χρήστης µέσω του εικονιδίου Προσθήκη, ορίζει τα παρακάτω 
κριτήρια:  

• Κωδικός & Περιγραφή: Ορίζεται ο κωδικός και η περιγραφή 
(Επωνυµία) της εταιρίας. 

• Είδος Κόµβου: Στο πεδίο αυτό συµπληρώνεται αυτόµατα από την 
εφαρµογή µε τύπο κόµβου «Εταιρία». 

Στη συνέχεια, καταχωρούνται τα στοιχεία µέσω του εικονιδίου Καταχώρηση. 
∆ιαφορετικά, η εφαρµογή εµφανίζει το παρακάτω µήνυµα: 
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Αφού καταχωρηθούν τα στοιχεία, ορίζεται υποχρεωτικά η Περίοδος 
Εργασίας, στην οθόνη που εµφανίζεται. Ο χρήστης επιλέγει τρέχουσα 
µισθολογική περίοδο, από το σχετικό αρχείο των περιόδων. 
 

 
 
Επιπλέον, δίνεται η δυνατότητα στον χρήστη µεταβολής, αλλά και διαγραφής 
µιας εταιρίας ή υποκαταστήµατος, επιλέγοντας τις αντίστοιχες εργασίες της 
Μεταβολής και ∆ιαγραφής .  
Το πλήκτρο Ακύρωση, ακυρώνει την τελευταία ενέργεια του χρήστη. 
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ΕΞΟΙΚΕΙΩΣΗ ΜΕ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΕΣ-∆ΙΑ∆ΙΚΤΥΑΚΕΣ 
ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 
 
 
TaxisNet 
 
Oι µαθητές θα πρέπει να ενηµερωθούν και να εξοικειωθούν µε τις 
διαδικτυακές υπηρεσίες που προσφέρει η ιστοσελίδα του Υπουργείου Εθνικής 
Οικονοµίας και Οικονοµικών και λειτουργεί στη διεύθυνση: 

www.taxisnet.gr 
Κάθε ενδιαφερόµενος φορολογούµενος (ή ο λογιστής του) θα πρέπει να 
συµπληρώσει την ηλεκτρονική αίτηση εγγραφής, η οποία είναι προσπελάσιµη 
µέσω Internet στη διεύθυνση : http://www.taxisnet.gr 
 

 
 
 
Από τη σελίδα αυτή σαν λογιστές θα µπορούν να καταχωρούν τις φηλώσεις 
των πελατών τους και να ανεβάζουν αρχεία, τα οποία θα εξάγονται από τον 
ACCOUNTANT. 
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Για να κάνει κάποιος χρήση θα πρέπει να εγραφεί, κάτι που γίνεται µε την 

επιλογή  
Και προϋποθέτει την διαθεσιµότητα ΑΦΜ του υποψήφιου χρήστη. 
 

 
 
Αν είστε ήδη εγγεγραµµένοι, δίνετε τους αντίστοιχους κωδικούς που σας έχει 
αποστείλει το ΜΗΚΥΟ  και µπαίνετε στο σύστηµα: 
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Ενας  χρήστης µπορεί να µπεί είτε σαν µεµονωµένος φορολογούµενος είτε 
σαν λογιστής. 
 

 
Από την ιστοσελίδα αυτή µπορούν να Υποβάλονται  ηλεκτρονικά η ∆ήλωση 
Φορολογίας Εισοδήµατος (έντυπο Ε1) και τα συµπληρωµατικά έντυπα Ε2 και 
Ε3 οικονοµικού έτους: 
 
Ε1: ∆ήλωση εισοδήµατος φυσικού προσωπου    
Ε2: Εισόδηµα από ακίνητα      
Ε3: ∆ήλωση επιχειρήσεων και επαγγελµατιών 
 
 Το έντυπο αυτό υποβάλλεται από όλα τα φυσικά πρόσωπα 
που έχουν επιχείρηση ή ασκούν ελευθέριο επάγγελµα, εφόσον τηρούν βιβλία 
οποιασδήποτε κατηγορίας του Κ.Β.Σ. ή υποχρεούνται στην τήρηση τέτοιων 
βιβλίων και δεν τα τηρούν ή απαλλάσσονται από την υποχρέωση τήρησης 
βιβλίων του Κ.Β.Σ.  
Σε περίπτωση που υπάρχουν υποκαταστήµατα, υποβάλλεται ένα έντυπο για 
το σύνολο της επιχείρησης.  
Φυσικά πρόσωπα, τα οποία ασκούν γεωργική εκµετάλλευση και τα οποία δεν 
τηρούν ή τηρούν βιβλία β κατηγορίας του Κ.Β.Σ., δεν συνυποβάλλουν το 
έντυπο αυτό. 
Μετά την υποβολή του εντύπου Ε1, µπορείτε να εκτυπώσετε Εκκαθαριστικό 
Σηµείωµα Φόρου Εισοδήµατος Φυσικών Προσώπων. 
 
Ε7 ΦΜΥ: Υπηρεσία Ηλεκτρονικής Υποβολής Οριστικών ∆ηλώσεων Φόρου 
Μισθωτών Υπηρεσιών και Β' Αντιτύπου Βεβαιώσεων Αποδοχών του  

τρέχοντος οικονοµικού έτους .  
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Ε9: ∆ήλωση ιδιοκτησίας ακινήτων (διαφορετική από την Ε2 που αφορά 
στο εισόδηµα από αυτά)  
 
ΦΠΑ και V.I.E.S.:    για την υποβολή της Περιοδικής και Εκκαθαριστικής 
δήλωσης Φόρου Προστιθέµενης Αξίας (ΦΠΑ) και του διεθνούς V.I.E.S.. 
Η υποβολή αυτή αποτελεί απαραίτητη προϋπόθεση για την καταβολή του 
ποσού που προβλέπει η εκάστοτε χρεωστική δήλωση, ενώ, σύµφωνα µε 
τα ισχύοντα, αποτελεί υποχρέωση ακόµα και για την περίπτωση που το 
αποτέλεσµα αντιστοιχεί σε πιστωτικό υπόλοιπο ΦΠΑ. 
 
ΓΙΑ ΤΟΥΣ ΧΡΗΣΤΕΣ V.I.E.S.: Από 1-1-2008 οι Α.Φ.Μ. του Βελγίου είναι 
πλέον δεκαψήφιοι.  
Οι παλαιοί εννεαψήφιοι Α.Φ.Μ. καθίστανται δεκαψήφιοι µε την προσθήκη του 
µηδέν (0) στην αρχή τους. 
 
Η καταβολή των οφειλόµενων ποσών των χρεωστικών περιοδικών δηλώσεων 
ΦΠΑ που υποβάλλονται µέσω του συστήµατος TAXISnet, γίνεται σε 
Τράπεζες που έχουν συµβληθεί, µέσω της ∆ΙΑΣ ΑΕ, µε το Υπουργείο 
Οικονοµίας και Οικονοµικών για να παρέχουν την υπηρεσία αυτή. 
 
Η εντολή αυτή µπορεί να δίνεται µε οποιονδήποτε τρόπο διαθέτει η κάθε 
Τράπεζα στους πελάτες της για τη συγκεκριµένη υπηρεσία. Η εντολή 
πληρωµής δίνεται οποτεδήποτε εντός της περιόδου υποβολής, µε 
καταληκτική ηµεροµηνία την 26η του επόµενου µήνα που ακολουθεί τη λήξη 
της φορολογικής περιόδου, στην οποία αφορά η δήλωση. 
 
Σε κάθε περίπτωση απόρριψης της δήλωσης µέσω TAXISnet, η δήλωση 
πρέπει να υποβληθεί στην αρµόδια ∆ΟΥ. 
 e-Κ.Β.Σ. :  Ηλεκτρονική Υποβολή Συγκεντρωτικών Καταστάσεων Πελατών – 

Προµηθευτών. 
Η Υπηρεσία απευθύνεται σε κάθε επιτηδευµατία ή επιχείρηση που έχει εκ του 
νόµου την υποχρέωση υποβολής Συγκεντρωτικής Κατάστασης Τιµολογίων (ή 
∆ελτίων Παροχής Υπηρεσιών) Πελατών-Προµηθευτών ή/και Συγκεντρωτικής 
Κατάστασης Πιστωτικών Υπολοίπων. 
 
Η ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΥΠΟΒΟΛΗ της Εκκαθαριστική ∆ήλωση Φ.Π.Α. έτους 
προηγούµενου επίσης υποβάλλεται ηλεκτρονικά σε ηµεροµηνίες που ανακοινώνει το 
ΥΠΟΙΟ. 

 

:  ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ∆ΗΛΩΣΕΩΝ 
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Αλλές υπηρεσίες προσφέρονται κατά καιρούς όπως: 
 

 : Περαίωσης Ανέλεγκτων Φορολογικών Υποθέσεων 
 

 Υπηρεσία ΥΠΟΒΟΛΗΣ ∆ΗΛΩΣΕΩΝ ΠΩΛΗΣΕΩΝ ΠΕΤΡΕΛΑΙΟΥ 
ΘΕΡΜΑΝΣΗΣ 
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ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΙΚΑ 
 
 

 
 
 
Η εγγραφή στην υπηρεσία ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ γίνεται µέσα από 
την ιστοσελίδα µας www.ika.gr, ακολουθώντας τα παρακάτω βήµατα: 

1. Επιλέγετε ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ -> Εγγραφή, από την 
κεντρική σελίδα της ιστοσελίδας www.ika.gr και στη βάση της σελίδας 
που εµφανίζεται υπάρχουν δύο κουµπιά "Συνέχεια" και "Αρχική 
Σελίδα", επιλέγετε "Συνέχεια". 

2. Στην επόµενη σελίδα που εµφανίζεται, δίνετε το e-mail σας. 
3. Σε λίγα λεπτά, στην εισερχόµενη αλληλογραφία σας θα βρείτε ένα 

µήνυµα e-mail από το info@ika.gr στο οποίο περιέχονται ένας 
προσωρινός κωδικός και µία σύνδεση (Link), πάνω στην οποία πρέπει 
να κάνετε click για να σας οδηγήσει στην επόµενη σελίδα της εγγραφής 
(https://www.ika.gr/gr/secure/register/regstep2.cfm), στην οποία πρέπει 
να εισάγετε ξανά το e-mail σας και τον κωδικό που σας δόθηκε από το 
info@ika.gr. 

4. Στο επόµενο βήµα εµφανίζεται µία φόρµα για την εισαγωγή των 
στοιχείων σας. 

 
Σε κάθε βήµα υπάρχουν οδηγίες που πρέπει να ακολουθήσετε. 
 
Εφόσον ολοκληρώσετε µε επιτυχία όλα τα βήµατα της εγγραφής, θα σας 
αποσταλούν δύο µηνύµατα µέσω e-mail που θα περιέχουν το username 
και τους κωδικούς PIN & PUK. 
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Ένας λογιστής µπορεί να εγγράψει όλους τους πελάτες του στις 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ, χρησιµοποιώντας τον ίδιο λογαριασµό 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου; 

Αυτό γίνεται επαναλαµβάνοντας τη διαδικασία εγγραφής µε το ίδιο (δικό του) 
e-mail, τόσες φορές όσοι είναι και οι εργοδότες - πελάτες, εκτελώντας 
αντίστοιχα και το 2ο βήµα της εγγραφής, χρησιµοποιώντας τους προσωρινούς 
κωδικούς πρόσβασης (έναν για τον καθένα) που θα λάβει µέσω του e-mail 
του. 
Τα Usernames και οι Κωδικοί PIN, PUK που αντιστοιχούν σε κάθε εργοδότη 
αποστέλλονται στο e-mail από το οποίο έγινε η εγγραφή. 
 
 
Η υποβολή των Αναλυτικών Περιοδικών ∆ηλώσεων µέσω διαδικτύου; 

Η υποβολή των Α.Π.∆. µέσω internet, γίνεται µέσα από τις ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΕΣ 
ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ της ιστοσελίδας του ΙΚΑ, µε δύο τρόπους: 
 
1. Πληκτρολογώντας τα στοιχεία σε ειδικές φόρµες on line. Εφόσον για µία 
έστω φορά, οριστικοποιηθεί Α.Π.∆. µέσω internet, µε καταχώρηση των 
στοιχείων των ασφαλισµένων στις φόρµες, τις επόµενες φορές δεν απαιτείται 
επαναπληκτρολόγηση των ίδιων στοιχείων, παρά µόνον µεταβολές αυτών, 
επιλέγοντας την ενέργεια "Αντιγραφή Α.Π.∆ προηγούµενης περιόδου". 
 
2. Στέλνοντας µε µία κίνηση (Upload) το αρχείο της ΑΠ∆ που δηµιουργείται 
από ειδικό λογισµικό. Πρόκειται για το ίδιο αρχείο που αποθηκεύεται σε 
δισκέτα και υποβάλλεται στο Υποκ/µα Ι.Κ.Α. To I.K.A. για διευκόλυνση των 
εργοδοτών που δεν διαθέτουν πρόγραµµα µισθοδοσίας µε δυνατότητα 
δηµιουργίας του αρχείου Α.Π.∆., παρέχει δωρεάν λογισµικό (πρόγραµµα) το 
οποίο µπορείτε να "κατεβάσετε" από την ηλεκτρονική δ/νση 
http://www.ika.gr/gr/infopages/news/apdprogs.cfm και να εγκαταστήσετε στον 
Η/Υ σας. 
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Μπορείτε να υποβάλετε ηλεκτρονική υποβολή Αναλυτικής Περιοδικής 
∆ήλωσης (ΑΠ∆) και την ηλεκτρονική έκδοση Ασφαλιστικής Ενηµερότητας,   
Ηλεκτρονική Υποβολή Α.Π.∆. Κοινών Επιχειρήσεων. 
 
 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ∆ΗΛΩΣΕΩΝ Α.Π.∆. ΚΟΙΝΩΝ 
ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ  
Μέσω της ∆ιαχείρισης Ηλεκτρονικών ∆ηλώσεων Α.Π.∆. Κοινών 
Επιχειρήσεων, έχετε τη δυνατότητα:  

• Να ενηµερωθείτε για όλες τις οριστικοποιηµένες δηλώσεις Α.Π.∆. που 
έχετε υποβάλλει, ανάλογα µε τον τύπο δήλωσης και το µέσο υποβολής 
τους.  

• Να υποβάλλετε µια νέα δήλωση Α.Π.∆..  

• Να διαχειριστείτε µια τρέχουσα δήλωση Α.Π.∆. που δεν έχει ακόµα 
οριστικοποιηθεί.  

 
 
 
 



 

      
  

 
 

125

ΣΗΜΕΙΩΣΗ : 

 
 
Με την επόµενη οθόνη µπορείτε να δείτε όλες τις παλίες δηλώσεις 
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E-Banking 
 
Οι µαθητές πρέπει να δουν το περιβάλλον και τις βασικές λειτουργίες του e-
banking.  
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