
Μαζική  καταχώ ρισή δαπανώ ν  

Η εργασία χρησιμοποιείται για την γρήγορη και μαζική καταχώριση παραστατικών δαπανών (Παραστατικά 
> Αγορές /Δαπάνες > Μαζική καταχώρηση δαπανών).  
 
Στον πίνακα που εμφανίζεται καλείστε να συμπληρώσετε τα κύρια στοιχεία ενός παραστατικού δαπανών: 
την ημερομηνία, τη σειρά του παραστατικού, το παραστατικό, τον κωδικό ή την επωνυμία του προμηθευτή, 
τον τρόπο πληρωμής, τον κωδικό ή την περιγραφή της δαπάνης και την αξία της.  
 
Η ημερομηνία που προτείνεται είναι η τρέχουσα μπορείτε όμως να την αλλάξετε. Πατώντας [Enter] μετά 
την συμπλήρωση του πεδίου «Αξία γραμμής», μεταβαίνετε στην επόμενη γραμμή, όπου κάποια στοιχεία 
προτείνονται με βάση την προηγούμενη γραμμή.  
 

 
 
Για να αλλάξετε παραστατικό αλλάζετε τα στοιχεία της στήλης «Παραστατικό».  
  

 
 
Για την διαγραφή των στοιχείων μιας εγγραφής πατήστε [Ctrl + Del]. 
Για την δημιουργία των παραστατικών βάση των στοιχείων που υπάρχουν στο πίνακα πατήσετε 
«Καταχώρηση», διαφορετικά «Ακύρωση».  
 

 
 
Μετά την καταχώριση των παραστατικών ο πίνακας θα αδειάσει ή θα παραμείνουν όσες εγγραφές 
παρουσιάσουν κάποιο σφάλμα κατά την καταχώρισή τους. Η επιλογή «Εμφάνιση παραστατικών» εμφανίζει 
λίστα με τα παραστατικά δαπανών που δημιουργήθηκαν και με διπλό κλικ σε καθένα από αυτά 
προβάλλονται τα στοιχεία του για έλεγχο ή/και περαιτέρω επεξεργασία.   
 

 


