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ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ EMBLEM


Emblem – Καταχώρηση νέου συναλλασσοµένου




Για να καταχωρήσουµε ένα νέο πελάτη/
προµηθευτή, από το µενού 
επιλέγουµε: Συναλλασσόµενοι >>  Πελάτες/
Προµηθευτές.


Μας εµφανίζει  τη λίστα συναλλασσοµένων που 
έχουν καταχωρηθεί ήδη, και πατώντας το 
πράσινο κουµπί Προσθήκη µας ανοίγει να 
συµπληρώσουµε τη φόρµα για να κάνουµε νέα 
καταχώρηση πελάτη/προµηθευτή:


Φόρµα καταχώρησης Πελάτη
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Ανάλογα τι είναι ο συναλλασσόµενος  που θέλουµε να περάσουµε, τσεκάρουµε 
Πελάτης, Προµηθευτής ή και τα δύο και στο πεδίο ΑΦΜ καταχωρούµε το ΑΦΜ του 
συναλλασσοµένου.


Πατώντας αναζήτηση στοιχείων µε ΑΦΜ το σύστηµα ενηµερώνει αυτόµατα όλα τα 
απαραίτητα στοιχεία για την έκδοση παραστατικού.


 


Συµπληρωµατικά µπορούµε να καταχωρήσουµε τηλέφωνα 
επικοινωνίας και email (αν θέλουµε να στέλνουµε µε email/sms τα παραστατικά στον 
πελάτη).


Αν δεν έχουµε ενεργοποιήσει ειδικούς κωδικούς την υπηρεσία αναζήτησης στοιχείων µε 
ΑΦΜ, συµπληρώνουµε τα πεδία χειροκίνητα.
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Πελάτης Λιανικής


Σε περίπτωση που θέλουµε να καταχωρήσουµε ένα γενικό πελάτη λιανικής, που θα τον 
χρησιµοποιούµε σαν “κουβά” για να κόβουµε τις αποδείξεις παροχής  σε αυτόν, τότε 
απλά συµπληρώνουµε επωνυµία ΠΕΛΑΤΗΣ ΛΙΑΝΙΚΗΣ και Επάγγελµα ΙΔΙΩΤΗΣ.


Όταν τελειώσουµε µε τα στοιχεία που καταχωρούµε στη φόρµα, τέρµα κάτω βρίσκεται 
το κουµπί Καταχώρηση για να αποθηκευτεί ο πελάτης µας.


Με το κουµπί Διαγραφή, µπορούµε να διαγράψουµε έναν πελάτη/συναλλασσόµενο, 
εφόσον βέβαια δεν έχει χρησιµοποιηθεί σε κάποιο παραστατικό.


Το κουµπί Έξοδος, µας βγάζει από τη φόρµα και µας πάει στην προηγούµενη οθόνη.
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Emblem – Καταχώρηση νέας Υπηρεσίας ή Είδους


 


Για να καταχωρήσουµε µία νέα υπηρεσία ή είδος, θα πρέπει να 
επιλέξουµε  Προϊόντα/Υπηρεσίες >>  Είδη/Υπηρεσίες.


Το πρόγραµµα µας ανοίγει τη λίστα προϊόντων/υπηρεσιών που 
έχουν καταχωρηθεί ήδη  και πατώντας το πράσινο 
κουµπί Προσθήκη µας ανοίγει τη φόρµα για νέα καταχώρηση.





Στην φόρµα αυτή µε προσοχή συµπληρώνουµε τα παρακάτω πεδία υποχρεωτικά:


• Τι είναι (Εµπόρευµα, Προϊόν ή Υπηρεσία)

• Περιγραφή είδους/υπηρεσίας

• Κατηγορία ΦΠΑ

• Μονάδα µέτρησης

• Κατηγορία χαρακτηρισµού εσόδων


Πατώντας Καταχώρηση κάτω δεξιά, το προϊόν/υπηρεσία αποθηκεύεται στη λίστα µας.
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Emblem – Καταχώρηση Παραστατικού


Για την καταχώρηση ενός νέου παραστατικού, θα πρέπει να επιβεβαιώσουµε ότι ο 
πελάτης στον οποίο θέλουµε να κόψουµε παραστατικό (Λιανικής ή Επιχείρηση) υπάρχει 
ήδη καταχωρήµένος. Αν δεν υπάρχει,  ακολουθούµε τη διαδικασία καταχώρησης νέου 
πελάτη.


Το ίδιο ισχύει και για το προϊόν/υπηρεσία που θέλουµε να τιµολογήσουµε. Αν δεν 
υπάρχει πρέπει να ακολουθήσουµε τη διαδικασία καταχώρησης νέα υπηρεσίας/είδους.





Από το µενού επιλέγουµε: Παραστατικά >> 
Πωλήσεων Χονδρικής >> Συνήθη.


 


 


Μας ανοίγει τη λίστα µε τα παραστατικά που έχουν καταχωρηθεί ήδη, και πατώντας το 
πράσινο κουµπί Προσθήκη µας ανοίγει να συµπληρώσουµε τη φόρµα για την 
καταχώρηση.





Επιλέγουµε το Είδος του παραστατικού που θέλουµε να κόψουµε (Απόδειξη 
παροχής, Τιµολόγιο-Δελτίο αποστολής, κλπ) και προαιρετικά συµπληρώνουµε σειρά 
παραστατικού.


Από τη λίστα µε τους Συναλλασσοµένους, επιλέγουµε τον πελάτη στον οποίο 
θέλουµε να κόψουµε παραστατικό. Μπορούµε ξεκινώντας να πληκτρολογούµε την 
επωνυµία ή το ΑΦΜ να φιλτράρουµε τα αποτελέσµατα που φέρνει η λίστα.


Τέλος επιλέγουµε τον τρόπο πληρωµής που εφαρµόζεται. Προσοχή! Οι αποδείξεις 
λιανικής δεν είναι ποτέ επί πιστώσει!
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Στη συνέχεια συµπληρώνουµε το είδος/υπηρεσία που θέλουµε να τιµολογήσουµε:





Βάζουµε ποσότητα, και τιµή αν θέλουµε να καταχωρήσουµε τιµή προ ΦΠΑ. Σε 
περίπτωση που έχουµε τελική τιµή επιλέγουµε το κουµπί ΤΛ και συµπληρώνουµε την 
τελική τιµή, ώστε το πρόγραµµα να µας κάνει την αποφορολόγηση.





Στα σχόλια είδους µπορούµε να βάλουµε λεπτοµέρειες που αφορούν την υπηρεσία (πχ 
περίοδος που αφορά, κλπ) ή του προϊόντος αντίστοιχα (πχ διαστάσεις, κατηγορία, 
µοντέλο,κλπ).


 


Εάν θέλουµε να τιµολογήσουµε παραπάνω από ένα είδη/
υπηρεσίες στον ίδιο πελάτη, επιλέγουµε προσθήκη 
γραµµής και συµπληρώνουµε µε τον ίδιο τρόπο


 


Προσοχή! Υπηρεσίες και Προϊόντα δεν µπαίνουν µαζί στον ίδιο τύπο παραστατικού. 
Υπηρεσίες θέλουν Τιµολόγιο παροχής, ενώ εµπορεύµατα/προϊόντα θέλουν Τιµολόγιο 
Πώλησης-Δελτίο Αποστολής.
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Στα Επιπλέον στοιχεία, µπορούµε να συµπληρώσουµε ιδιωτικές ή δηµόσιες 
σηµειώσεις, σχετικά παραστατικά ή συσχετιζόµενα MARK.





 


Αφού ολοκληρώσουµε τη συµπλήρωση του παραστατικού µας, 
πατάµε ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ για να αποθηκευτεί και να πάρει αρίθµηση.


Εφόσον τσεκάρουµε ότι είναι σωστά τα στοιχεία που έχουµε καταχωρήσει, µπορούµε 
να κάνουµε την Αποστολή στο Mydata, όπου το σύστηµα δίνει ένα χαρακτηριστικό 
κωδικό ΜΑΡΚ στο παραστατικό µας.


Τέλος, µπορούµε είτε να εκτυπώσουµε το παραστατικό µας, είτε να το στείλουµε µε 
email στον πελάτη.
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