
ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΗΣ ΑΑΔΕ 

1.1. Γενικές παράμετροι 

Τρέχουμε τα Βοηθητικά (Genutil.exe) από την κεντρική εφαρμογή applauncher.  

 

 

1.1.α Κατηγορίες ΦΠΑ 

Μπορούμε να ανοίξουμε μία νέα κατηγορία εφόσον δεν υπάρχει. 

Αρχεία->Κατηγορίες ΦΠΑ 

  



 

 

Στην παραπάνω φόρμα ανοίξαμε μια νέα κατηγορία ΦΠΑ KATHG 6. 

Πατάμε νέα εγγραφή και συμπληρώνουμε με τη σειρά τα κουτάκια: 

Κωδικός, Κατηγορία ΦΠΑ, 1η, 2η, 3η κατηγορία Πελατών και ΦΠΑ αγορών. 

Πατάμε Καταχώρηση. 

1.1.βΧώρες 

Με το που τρέχει η εφαρμογή Βοηθητικά ενημερώνονται αυτόματα όλα τα 

απαραίτητα στοιχεία που αφορούν τις χώρες που υπάρχουν στο σύστημά σας. 

Έχει σημασία για την ΑΑΔΕ σε ποια ζώνη ανήκει η κάθε χώρα που έχει ανοιχτεί στο 

πρόγραμμα. Οι χώρες κατηγοριοποιούνται σε 2 γενικές κατηγορίες 

Ενδοκοινοτικές και μη ενδοκοινοτικές 

Σε περίπτωση που θέλετε να συνδέσετε ένα Πελάτη ή Προμηθευτή με την χώρα 

προέλευσης του. Το αρχείο χωρών πλέον περιέχει όλες τις χώρες που υπάρχουν 

παγκοσμίως χαρακτηρισμένες ήδη σε ενδοκοινοτικές και μή και απλά δεν έχετε 

παρά να επιλέξετε την χώρα  από τη νέα λίστα που εμφανίζεται στο πρόγραμμα 

πελατών Προμηθευτών  

Προμηθευτές->καρτέλα Προμηθευτή->Στοιχεία εγγραφής. 

Εμφανίζεται η καρτέλα Προμηθευτή.  

Πατάμε αλλαγή, κλικ στο κουμπί στο πεδίο Χώρα και εμφανίζονται όλες οι χώρες 

που έχουν καταχωρηθεί στο σύστημα με τον ISOχαρακτηρισμό τους 



(συντομογραφία χώρας για έλεγχο του ΑΦΜ). Επιλέγουμε την χώρα και 

αποθηκεύουμε. 

TIP : Για πελάτες Ελλάδας δεν χρειάζεται να αντιστοιχίσουμε χώρα γιατί το κενό 

θεωρείται Ελλάδα. 

 

1.1.γ ΑΦΜ Εξωτερικού 

Έχει σημασία να περάσετε σωστά στο σύστημα το ΑΦΜ χώρας εξωτερικού. Στο 

Wikipedia υπάρχει ο σωστός τρόπος καταχώρησης ΑΦΜ (VAT) για κάθε χώρα. 

Πχ για την Αυστρία το ΑΦΜ αποτελείται από το πρόθεμα ATU ακολουθούμενο από 

8 νούμερα 

 



1.1.δΠαράμετροι – Στοιχεία επιχείρησης 

 

Στην εφαρμογή ΑΑΔΕ υπάρχει συγκεκριμένο tabστο οποίο εισάγουμε τιμές για τις 

αναγκαίες παραμέτρους που χρειάζονται για την αποστολή – λήψη στοιχείων προς 

– από ΑΑΔΕ. 

(User_idΑΑΔΕεταιρίας και Subscription – keyΑΑΔΕ εταιρίας είναι 2 κωδικοί που τους 

παρέχει η ΑΑΔΕ όταν η συγκεκριμένη εταιρεία κάνει εγγραφή στην ηλεκτρονική 

πλατφόρμα της ΑΑΔΕ). 

Επίσης στο ίδιο tabυπάρχει η ενημέρωση πρότυπων αρχείων ΑΑΔΕ. 

1.1.εΠρότυπα αρχεία ΑΑΔΕ 

Με την προηγούμενη επιλογή γεμίζουν τα πρότυπα αρχεία ΑΑΔΕ και πλέον 

μπορούμε να τα δούμε στο tab Πρότυπα αρχεία. 

 



 

 

Τα πρότυπα αρχεία περιλαμβάνουν όλες τις κατηγορίες με τους αντίστοιχους 

κωδικούς ΑΑΔΕ. (Είδη παραστατικών, κατηγoρίες εσόδων – εξόδων, κατηγορίες 

ΦΠΑ κλπ...)  

1.2 DEFAULTτιμές 

Στην αποστολή στοιχείων προς ΑΑΔΕ χρησιμοποιούνται οι εξής προεπιλεγμένες 

τιμές : 

i) Μονάδα μέτρησης : Τεμάχιο 

ii) Τρόπος πληρωμής : Μετρητά – Επί πιστώσει 

iii) Αριθμός εγκατάστασης :0 

iv) Νόμισμα :EURO 

 

Επίσης υπάρχουν οι παραδοχές : 

Παρακράτηση φόρου υποστηρίζεται μόνο στα παραστατικά εξόδων. 

Κρατήσεις υποστηρίζονται μόνο στα παραστατικά εσόδων. 

Τα παραστατικά εξόδων πρέπει να καταχωρούνται στο εμπορικό και όχι απευθείας 

στη Λογιστική. 



 

2.ΕΣΟΔΑ 

2.1Παράμετροι - Λειτουργίες 

2.1.α ΤΥΠΟΙ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ 

Πρόγραμμα Βοηθητικά->Αρχεία->Παραστατικά Πωλήσεων.  

Έχουν ήδη ενημερωθεί στο πρόγραμμα οι τύποι παραστατικών (Κωδικός ΑΑΔΕ) για 

τα περισσότερα των παραστατικών που αφορούν έσοδα. 

 

 

2.1.β Ακυρωτικά 

Στην περίπτωση που ένα παραστατικό έχει αποσταλεί στην ΑΑΔΕ και έχει πάρει 

MarkIdαπό τη ΑΑΔΕ πράγμα που σημαίνει ότι έχει ήδη καταχωρηθεί στην ΑΑΔΕ δεν 

μπορούμε να κόψουμε ακυρωτικό τιμολόγιο ΜΟΝΟ πιστωτικό. 

Εάν το παραστατικό δεν έχει αποσταλεί στην ΑΑΔΕ μπορούμε να κόψουμε 

ακυρωτικό 

2.1.γ Συνενωμένα 

Στην περίπτωση που κόβετε παραστατικό συνεργείου – όπως ήδη γνωρίζετε- στο 

παραστατικό αυτό μπορείτε να συμπεριλάβετε υπηρεσίες (εργασίες) και 



ανταλλακτικά. Το συνενωμένο αυτό παραστατικό αποστέλεται χωρίς πρόβλημα 

στην ΑΑΔΕ. 

2.1.δ Εξαιρούμενα 

Μπορούμε να εξαιρέσουμε παραστατικό από την αποστολή στην ΑΑΔΕ. Τα 

εξαιρέσιμα παραστατικά έχουν ήδη καταχωρηθεί στο σύστημα σας με 

αυτοματοποιημένη διαδικασία. 

 

2.2. Είδη σε παραστατικά πώλησης 

Για κάποια από τα είδη τα οποία εισάγoνται σε γραμμές ενός παραστατικού 

πώλησης θα πρέπει να γίνουν κάποιες αλλαγές. Για το λόγο αυτό στην καρτέλα του 

είδους έχει προστεθεί ένα tabΑΑΔΕ. 

 

i) Εμπορεύματα (πχ. Ανταλλακτικά,αυτοκίνητα....) δεν χρειάζονται καμία 

αλλαγή. 

ii) Υπηρεσίες δεν χρειάζονται καμία αλλαγή. 

iii) Πάγιαθα πρέπει να οριστεί Κατηγορία εσόδου ΑΑΔΕ καθώς επίσης και 

Τύπος εσόδου ΑΑΔΕ.  

iv) Λοιποί φόροι,  Τέλη,  Χαρτόσημα  θα πρέπει να ορίζεται αντίστοιχη 

Κατηγορία ΑΑΔΕ καθώς επίσης και Υποκατηγορία. Όταν αυτά ανοίγονται 

στην αποθήκη θα πρέπει να ορίζονται ως Εμπορεύματα.Να 

υπενθυμίσουμε ότι  Παρακρατούμενοι φόροι δεν υποστηρίζονται στα 

παραστατικά εσόδων παρά μόνο στα παραστατικά εξόδων.  



v) Λοιπά έσοδα θα πρέπει να οριστεί Κατηγορία εσόδου ΑΑΔΕ καθώς 

επίσης και Τύπος εσόδου ΑΑΔΕ.     

 

Παρακάτω δίνουμε ένα παράδειγμα παραστατικού εσόδου με ένα ανταλλακτικό και 

μία ακόμα γραμμή με κωδικό είδους χαρτόσημο 

 

vi) Κρατήσεις  Από το πρόγραμμα πελάτες – προμηθευτές  

Πελάτες->Παραμετρικά αρχεία->Βασικά αρχεία->Είδη κρατήσεωνδίνουμε ένα 

παράδειγμα εισαγωγής κράτησης. 



 

Στην τιμολόγηση αφού έχουμε βάλει τα ανταλλακτικά προς πώληση εισάγουμε τις 

κρατήσεις στο παραστατικό.  

Αλλαγή στοιχείων Παραστατικού->Κρατήσεις εμφανίζεται παράθυρο με τις 

κρατήσεις που έχω ήδη εισάγει στο παραστατικό ή με το πλήκτρο F9 μπορώ να 

επιλέξω από το αρχείο κρατήσεων μία καινούρια κράτηση. 

 

 

vii) Κατηγορία ΦΠΑ 0%Στην τιμολόγηση μπορώ να αλλάξω για ένα είδος 

που υπόκειται σε συγκεκριμένη κατηγορία ΦΠΑ σε μηδενική κατηγορία 



ΦΠΑ ή να εισάγω στο παραστατικό είδος από την αποθήκη που έχει ήδη 

μηδενική κατηγορία ΦΠΑ. 

Στην περίπτωση που αλλάζω κατηγορία ΦΠΑ σε 0 θα μας ζητήσει το 

πρόγραμμα να καταχωρήσουμε κωδικό εξαίρεσης ΑΑΔΕ για μηδενικό 

ΦΠΑ. Εάν δεν το κάνουμε αυτό το πρόγραμμα δεν θα μας αφήσει να 

τιμολογήσουμε. 

Για τα είδη που ήδη έχουν μηδενικό ΦΠΑ από την αποθήκη ( είδη που 

έχουν κατηγορία και υποκατηγορία ΑΑΔΕ  δηλ . χαρτόσημα ,τέλη,φόροι ) 

το πρόγραμμα δεν προχωράει σε επιπλέον έλεγχο. 

Δίνουμε ένα παράδειγμα τιμολόγησης με μηδενικό ΦΠΑ 

Έχω ήδη εισάγει 2 είδη στο παραστατικό με ΦΠΑ 24% 

Στο 3ο είδος αλλάζω το πεδίο ΦΠΑ από 24 σε 0. Αυτόματα το πρόγραμμα 

μου ανοίγει παράθυρο για να επιλέξω κωδικό κατηγορίας ΑΑΔΕ για 

εξαίρεση ΦΠΑ. Επιλέγω κατηγορία και πατάω Συνέχεια.Στο σώσιμο του 

παραστατικού το πρόγραμμα θα τσεκάρει αν όλα τα είδη με μηδενικό 

ΦΠΑ έχουν γεμάτη κατηγορία εξαίρεσης. 

 

 

Πατώντας το κουμπάκι έλεγχος ΑΑΔΕ βλέπω τυχόν παραλείψεις που έχω κάνει. 

Εμφανίζονται με κίτρινο χρώμα και μπορώ να διορθώσω εκεί και να ενημερωθεί 

αυτόματα το παραστατικό μου 



 

2.2 Έκδοση παραστατικού 

2.2.α Στοιχεία πελάτη 

Το πρόγραμμα τσεκάρει 2 βασικά στοιχεία του πελάτη 

1. ΑΦΜ με αλγόριθμο ελέγχου ΑΦΜ από την εφορία. Ένα σημαντικό TIP εδώ . Ο 

αλγόριθμος μπορεί να επιστρέφει λάθος και το ΑΦΜ του πελάτη να είναι σωστό γι’ 

αυτό το πρόγραμμα παρακάμπτει το ΑΦΜ σε περίπτωση που είναι λάθος. Γι’ αυτό 

θέλει ένα επιπλέον έλεγχο πριν στείλετε το παραστατικό στην ΑΑΔΕ 

2. Χώρα Είναι απαραίτητη για τον καθορισμό αν ο πελάτης είναι ενδοκοινοτικός ή 

μη ενδοκοινοτικός. Υπενθυμίζουμε ότι στο αρχείο χωρών που έχει το σύστημά σας 

υπάρχει ήδη όλη η απαραίτητη πληροφορία. 

Στην τιμολόγηση εάν πατήσουμε το πλήκτρο Έλεγχος ΑΑΔΕ εμφανίζεται η φόρμα 

στο πάνω μέρος της οποίας εμφανίζονται τα απαραίτητα στοιχεία του πελάτη τα 

οποία ελέγχονται με το check αριστερά 

 

 



2.2.β Είδος παραστατικού 

Με το που επιλέγετε είδος παραστατικού στην τιμολόγηση το πρόγραμμα γνωρίζει 

ήδη την κατηγορία παραστατικού ΑΑΔΕ με την οποία θα σταλεί στην ΑΑΔΕ. 

2.2.γ Γραμμές παραστατικού 

Ελέγχονται σε κάθε περίπτωση τα εξής 

Κατηγορία ΦΠΑ που δεν υπάρχει στα αρχεία ΑΑΔΕ. 

Κωδικός εξαίρεσης ΑΑΔΕ για μηδενικό ΦΠΑ 

Στην περίπτωση αλλαγής κατηγορίας ΦΠΑ για ένα είδος αυτόματα υπολογίζονται 

ξανά η τιμή ΦΠΑ και τα τελικά σύνολα τόσο σε επίπεδο γραμμής όσο και στα γενικά 

σύνολα. 

2.2.δ Εμφάνιση στοιχείων για ΑΑΔΕ 

Πάλι με το πλήκτρο Έλεγχος ΑΑΔΕ μπορείτε να διορθώσετε οποιαδήποτε 

παράλειψη έχετε κάνει σε επίπεδο γραμμής παραστατικού. 

Όσες γραμμές παραστατικού εμφανίζουν πρόβλημα φαίνονται με κίτρινο χρώμα 

στην αντίστοιχη φόρμα 

 

Στο παραπάνω παραστατικό έχω εισάγει 2 είδη. Στο 2ο είδος ενώ έβαλα 0 ΦΠΑ δεν 

επέλεξα κατηγορία μηδενικού ΦΠΑ. Το πρόγραμμα δεν θα με αφήσει να 

τιμολογήσω. 



Πατώντας Έλεγχος ΑΑΔΕ εμφανίζεται ή αντίστοιχη φόρμα όπου με κίτρινο χρώμα 

φαίνονται οι όποιες εκκρεμότητες υπάρχουν για ένα σωστό παραστατικό. Πατώντας 

τις 3 τελείες επιλέγω κατηγορία μηδενικού ΦΠΑ και πατάω Ενημέρωση για να 

ενημερωθεί το παραστατικό μου. 

Σημαντικό TIP 

Έχω ήδη περάσει ένα είδος με 0 ΦΠΑ. Εάν περάσω και 2ο είδος με μηδενικό ΦΠΑ το 

πρόγραμμα έχει ήδη κρατήσει τον κωδικό ΑΑΔΕ εξαίρεσης ΦΠΑ και δεν θα μου 

ξαναζητήσει 2η φορά να εισάγω κωδικό εξαίρεσης ΦΠΑ. Αυτό γιατί στην ΑΑΔΕ ο 

κωδικός εξαίρεσης μηδενικού ΦΠΑ πρέπει να είναι ίδιος για όλα τα είδη του 

παραστατικού που έχουν 0 ΦΠΑ. 

 

 

2.3Αποστολή σε ΑΑΔΕ 

Τα παραστατκά που έχουν σωθεί και πρέπει να αποσταλλούν στην ΑΑΔΕ 

εμφανίζονται στην εφαρμογή της ΑΑΔΕ στο tab Παραστατικά εσόδων σε άσπρες 

γραμμές. 

 

Μαρκάροντας ένα ή περισσότερα παραστατικά και πατώντας Αποστολή 

αποστέλλονται στην ΑΑΔΕ. 



 

Στην περίπτωση που η ΑΑΔΕ αποδεχτεί το παραστατικό δηλαδή δεν εντοπίσει 

κανένα λάθος τότε απιστρέφει ένα μοναδικό νούμερο (mark) που πλέον 

χαρακτηρίζει το παραστατικό , η γραμμή του παραστατικού γίνεται γαλάζια και το 

markπου επιστρέφει η ΑΑΔΕ αναγράφεται στην αντίστοιχη στήλη.Επίσης σε αυτή 

την περίπτωση κάτω από τον πρώτο πίνακα που είναι το παραστατικό εμφανίζεται 

δεύτερος πίνακας με τα σύνολα ανα φπα, κατηγορία εσόδων, ειδικών κωδικών 

(Τελη, χαρτόσημα, φόροι) που στάλθηκαν στη ΑΑΔΕ .Τα παραστατικά που 

στάλθηκαν επιτυχώς και έχουν πάρει mark δεν ξανααποστέλλονται. 

Στην αντίθετη περίπτωση που η ΑΑΔΕ εντοπίσει κάποιο σφάλμα στο παραστατικό 

τότε επιστρέφει μήνυμα, ένα ή περισσότερα, για τον λόγο που δεν αποδέχτηκε το 

παραστατικό  δηλ. τα λάθη που εντόπισε . Αυτά τα λάθη καταγράφονται, και στην 

αντίστοιχη στήλη κάνοντας διπλό κλίκ δίνεται η δυνατότητα να διαβαστούν .Η 

γραμμή του παραστατικού γίνεται πορτοκαλί και πλέον το παραστατικό 

χαρακτηρίζεται ως προβληματικό αλλά μπορεί  να ξανααποσταλλεί. 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ΕΞΟΔΑ 

3.1 Παράμετροι - Λειτουργίες 

3.1.α ΤΥΠΟΙ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ 

Πρόγραμμα Βοηθητικά->Αρχεία->Παραστατικά αγορών.  

Έχουν ήδη ενημερωθεί στο πρόγραμμα οι τύποι παραστατικών (Κωδικός ΑΑΔΕ) για 

τα περισσότερα των παραστατικών που αφορούν έξοδα. 

 

3.1.β Εξαιρούμενα 

Μπορούμε να εξαιρέσουμε παραστατικό από την αποστολή στην ΑΑΔΕ. Τα 

εξαιρέσιμα παραστατικά έχουν ήδη καταχωρηθεί στο σύστημα σας με 

αυτοματοποιημένη διαδικασία . Για τα παραστατικά που έχουν κενό κωδικό ΑΑΔΕ 

το πρόγραμμα ζητάει κωδικό ΑΑΔΕ. 

 

 

3.2. Είδη σε παραστατικά αγοράς 

Για κάποια από τα είδη τα οποία εισάγoνται σε γραμμές ενός παραστατικού αγοράς 

θα πρέπει να γίνουν κάποιες αλλαγές. Για το λόγο αυτό στην καρτέλα του είδους 

έχει προστεθεί ένα tab ΑΑΔΕ. 



 

i) Εμπορεύματα (πχ. Ανταλλακτικά,αυτοκίνητα....) δεν χρειάζονται καμία 

αλλαγή. 

ii) Πάγια θα πρέπει να οριστεί Κατηγορία εξόδου ΑΑΔΕ , Τύπος εξόδου 

ΑΑΔΕ καθώς επίσης και Κατηγορία ΦΠΑ αγορών.  

iii) Παρακρατούμενοι φόροι ,Λοιποί φόροι,  Τέλη,  Χαρτόσημα  θα πρέπει 

να ορίζεται αντίστοιχη Κατηγορία ΑΑΔΕ καθώς επίσης και Υποκατηγορία. 

Όταν αυτά ανοίγονται στην αποθήκη θα πρέπει να ορίζονται ως 

Εμπορεύματα.  

iv) Κατηγορία ΦΠΑ 0% Στην τιμολόγηση μπορώ να αλλάξω για ένα είδος 

που υπόκειται σε συγκεκριμένη κατηγορία ΦΠΑ σε μηδενική κατηγορία 

ΦΠΑ ή να εισάγω στο παραστατικό είδος από την αποθήκη που έχει ήδη 

μηδενική κατηγορία ΦΠΑ. 

Στην περίπτωση που αλλάζω κατηγορία ΦΠΑ σε 0 θα μας ζητήσει το 

πρόγραμμα να καταχωρήσουμε κωδικό εξαίρεσης ΑΑΔΕ για μηδενικό 

ΦΠΑ. Εάν δεν το κάνουμε αυτό το πρόγραμμα δεν θα μας αφήσει να το 

καταχωρήσουμε. 

Για τα είδη που ήδη έχουν μηδενικό ΦΠΑ από την αποθήκη το 

πρόγραμμα δεν προχωράει σε επιπλέον έλεγχο. 

Δίνουμε ένα παράδειγμα τιμολόγησης με μηδενικό ΦΠΑ 

Έχω ήδη εισάγει 2 είδη στο παραστατικό με ΦΠΑ 24% 

Στο 3ο είδος αλλάζω το πεδίο ΦΠΑ από 24 σε 0. Αυτόματα το πρόγραμμα 

μου ανοίγει παράθυρο για να επιλέξω κωδικό κατηγορίας ΑΑΔΕ για 

εξαίρεση ΦΠΑ. Επιλέγω κατηγορία και πατάω Συνέχεια. Στο σώσιμο του 



παραστατικού το πρόγραμμα θα τσεκάρει αν όλα τα είδη με μηδενικό 

ΦΠΑ έχουν γεμάτη κατηγορία. 

 

 

Στον Έλεγχο ΑΑΔΕ εάν τσεκάρω το 3ο είδος για κωδικό εξαίρεσης ΦΠΑ το 

πρόγραμμα θα μου βγάλει ενημερωτικό μήνυμα ότι το είδος έχει ήδη κωδικό 

 

 



3.2 Έκδοση παραστατικού δαπανών 

3.2.α Στοιχεία Προμηθευτή 

Το πρόγραμμα τσεκάρει 2 βασικά στοιχεία του Προμηθευτή 

1. ΑΦΜ με αλγόριθμο ελέγχου ΑΦΜ από την εφορία. Ένα σημαντικό TIP εδώ . Ο 

αλγόριθμος μπορεί να επιστρέφει λάθος και το ΑΦΜ του Προμηθευτή να είναι 

σωστό γι’ αυτό το πρόγραμμα παρακάμπτει το ΑΦΜ σε περίπτωση που είναι λάθος. 

Γι’ αυτό θέλει ένα επιπλέον έλεγχο πριν στείλετε το παραστατικό στην ΑΑΔΕ 

2. Χώρα Είναι απαραίτητη για τον καθορισμό αν ο Προμηθευτής είναι 

ενδοκοινοτικός ή μη ενδοκοινοτικός. Υπενθυμίζουμε ότι στο αρχείο χωρών που έχει 

το σύστημά σας υπάρχει ήδη όλη η απαραίτητη πληροφορία. 

Στην τιμολόγηση εάν πατήσουμε το πλήκτρο Έλεγχος ΑΑΔΕ εμφανίζεται η φόρμα 

στο πάνω μέρος της οποίας εμφανίζονται τα απαραίτητα στοιχεία του Προμηθευτή 

τα οποία ελέγχονται με το check αριστερά 

 

Στο παραπάνω παράδειγμα επιλέξαμε ένα προμηθευτή με έδρα την Αυστρία. 

Παρατηρούμε ότι ο αλγόριθμος ελέγχου ΑΦΜ μας επιστρέφει λάθος. Παρ΄όλα αυτά 

το ΑΦΜ του Προμηθευτή είναι απόλυτα σωστό και σύμφωνα με τις ISO 

προδιαγραφές. Το πρόγραμμα δεν τσεκάρει τα λανθασμένα ΑΦΜ κατά την 

τιμολόγηση για αυτό ο έλεγχος ορθότητας του ΑΦΜ εναπόκειται στο χρήστη. 

3.2.β Στοιχεία παραστατικού 

Εν αντιθέσει με τα έσοδα, στις δαπάνες πρέπει στο παραστατικό να εισάγουμε όλα 

τα απαραίτητα στοιχεία που συνοδεύουν ένα έγκυρο παραστατικό ΑΑΔΕ. 

Τα στοιχεία αυτά είναι: 

1. Τύπος παραστατικού ο οποίος σε πλήθος παραστατικών ορίζεται αυτόματα 

κατά την διαδικασία setupτου προγράμματος. Για τα παραστατικά που δεν 

έχει οριστεί κωδικός ΑΑΔΕ ο χρήστης θα πρέπει να εισάγει τον αντίστοιχο 

κωδικό. 

2. Κατηγορία εξόδου ΑΑΔΕ και εδώ προτείνεται για πλήθος παραστατικών 

αυτόματα. Συμπληρώνουμε όπου είναι κενό. 

3. Τύπος εξόδου ΑΑΔΕ όπως και η κατηγορία 

4. Κατηγορία ΦΠΑ ΑΑΔΕ Πρέπει ο χρήστης να καταχωρήσει την κατηγορία 

ΦΠΑ κάθε φορά που καταχωρείται ένα παραστατικό 

5. Αντικριζόμενο – Μη αντικριζόμενο – Εξαιρούμενο Πάλι ο χρήστης θα 

πρέπει να επιλέξει μία από τις 3 κατηγορίες για το παραστατικό. 



Αντικριζόμενα είναι τα παραστατικά τα οποία ο προμηθευτής είναι υποχρεωμένος 

να αποστείλει ως έσοδα στην ΑΑΔΕ στο ΑΦΜ της εταιρείας μας. 

Μη αντικριζόμενα είναι τα παραστατικά τα οποία ο προμηθευτής δεν αποστέλει 

στην ΑΑΔΕ ως έσοδα όπως πχ. Τιμολόγια εξωτερικού ,Πιστωτικά 

εξωτερικού,Τιμολόγια Δημοσίων οργανισμών (ΔΕΗ),Τιμολόγια αγοράς που κόβουμε 

για λογαριασμό του προμηθευτή ( τιμολόγιο αγοράς αυτοκινήτου από ιδιώτη). 

Με το που συμπληρώνουμε Προμηθευτή και είδος παραστατικού μας ανοίγει η 

φόρμα Κατηγορίες ΑΑΔΕ για συμπλήρωση όλων των απαραίτητων στοιχείων 

παραστατικού. 

 

 

Βλέπουμε ότι κάποια στοιχεία έχουν έλθει αυτόματα από το είδος του 

παραστατικού που επιλέξαμε (προτεινόμενα από το πρόγραμμα). Αυτό που πάντα 

είναι κενό και πρέπει να επιλέξουμε είναι η κατηγορία ΦΠΑ εξόδου. 

Είναι στη διακριτική ευχέρεια του χρήστη να αλλάξει όλα τα παραπάνω στοιχεία 

κατά το δοκούν. 

Με το πλήκτρο Επαναφορά επιστρέφουμε στις προτεινόμενες από το πρόγραμμα 

τιμές. 

Με ΟΚ προχωράμε να εισάγουμε γραμμές στο παραστατικό 

 



3.2.γ Γραμμές παραστατικού 

Τα στοιχεία Κατηγορία εξόδου (κατηγορία 1), τύπος εξόδου (κατηγορία 2), 

κατηγορία ΦΠΑ έρχονται για όλους του κωδικούς από τα γενικά στοιχεία ΑΑΔΕ που 

έχουμε επιλέξει για το παραστατικό. Ενδέχεται όμως ένας κωδικός του 

παραστατικού να έχει οριστεί με διαφορετικά στοιχεία ΑΑΔΕ από την αποθήκη. Για 

αυτά τα είδη διαφοροποιείται το παραστατικό σε επίπεδο γραμμής. 

Επίσης μπορούμε να καταχωρήσουμε κωδικό είδους με κωδικό εξαίρεσης ΦΠΑ 0. 

Ισχύουν ακριβώς οι περιορισμοί και οι έλεγχοι που αναπτύξαμε στα έσοδα. 

Πατώντας το κουμπί Έλεγχος για ΑΑΔΕ μπορούμε να εμφανίσουμε όλα τα στοιχεία 

ΑΑΔΕ σε επίπεδο συνόλου του παραστατικού όπως και γραμμών παραστατικού. 

Μη αποδεκτές τιμές ΦΠΑ εμφανίζονται με κίτρινο χρώμα. Μπορούμε να 

διορθώσουμε απευθείας και να ενημερώσουμε το παραστατικό μας. 

 

Το ΦΠΑ για την 2η γραμμή είναι μη αποδεκτό. Πατώντας το κουμπάκι εμφανίζονται 

οι αποδεκτές τιμές ΦΠΑ για να επιλέξουμε μια αποδεκτή τιμή και στη συνέχεια 

πατώντας ενημέρωση ενημερώνουμε με τις νέες τιμές ΦΠΑ σε επίπεδο γραμμής 

αλλά και συνολικά το παραστατικό μας. 

Τέλος για να συμφωνήσουμε ακριβώς με το παραστατικό που μας έστειλε ο 

Προμηθευτής μπορούμε να αλλάξουμε το συνολικό ποσό ΦΠΑ στο παραστατικό 

μας για να έχουμε πλήρη συμφωνία με τα αυτό του Προμηθευτή. 

 



 

3.3 Αποστολή σε ΑΑΔΕ (μη αντικριζόμενων εξόδων) 

Τα παραστατκά μη αντικριζόμενων αγορών που έχουν σωθεί και πρέπει να 

αποσταλλούν στην ΑΑΔΕ εμφανίζονται στην εφαρμογή της ΑΑΔΕ στο tab 

Παραστατικά εξόδων σε άσπρες γραμμές . 

 

Μαρκάροντας ένα ή περισσότερα παραστατικά και πατώντας Αποστολή 

αποστέλλονται στην ΑΑΔΕ. 

 

Στην περίπτωση που η ΑΑΔΕ αποδεχτεί το παραστατικό δηλαδή δεν εντοπίσει 

κανένα λάθος τότε επιστρέφει ένα μοναδικό νούμερο (mark) που πλέον 

χαρακτηρίζει το παραστατικό , η γραμμή του παραστατικού γίνεται γαλάζια και το 

mark που επιστρέφει η ΑΑΔΕ αναγράφεται στην αντίστοιχη στήλη.Επίσης σε αυτή 

την περίπτωση κάτω από τον πρώτο πίνακα που είναι το παραστατικό εμφανίζεται 

δεύτερος πίνακας με τα σύνολα ανα φπα, κατηγορία εξόδων,ειδικών κωδικών 

(Τελη, χαρτόσημα, φόροι) που στάλθηκαν στη ΑΑΔΕ .Τα παραστατικά που 

στάλθηκαν επιτυχώς και έχουν πάρει mark δεν ξανααποστέλλονται. 



Στην αντίθετη περίπτωση που η ΑΑΔΕ εντοπίσει κάποιο σφάλμα στο παραστατικό 

τότε επιστρέφει μήνυμα, ένα ή περισσότερα, για τον λόγο που δεν αποδέχτηκε το 

παραστατικό  δηλ. τα λάθη που εντόπισε . Αυτά τα λάθη καταγράφονται και στην 

αντίστοιχη στήλη κάνοντας διπλό κλίκ δίνεται η δυνατότητα να διαβαστούν .Η 

γραμμή του παραστατικού γίνεται πορτοκαλί και πλέον το παραστατικό 

χαρακτηρίζεται ως προβληματικό αλλά μπορεί  να ξανααποσταλλεί. 

Στα προβληματικά παραστατικά καθώς και στα μη απεσταλμένα, παρέχεται η 

δυνατότητα αλλαγής τύπου παραστατικού ΑΑΔΕ, κατηγορία – τύπο εξόδου ΑΑΔΕ 

,κατηγορία φπα αγορών ΑΑΔΕ κάνοντας κλίκ στη στήλη διόρθωση. 

 

 

Μετά την αλλαγή – διόρθωση το παραστατικό  μπορεί να ξανααποσταλεί.  

 

 

4. Ταυτοποίηση – χαρακτηρισμός αντικριζόμενων εξόδων 

Παραστατικά πώλησης τα οποία έχουν εκδόσει προμηθευτές στο ΑΦΜ της 
εταιρείας μας και έχουν αποστείλει στην ΑΑΔΕ αποτελούν αντικριζόμενες αγορές 
για την εταιρεία μας και εμφανίζονται στην εφαρμογή της ΑΑΔΕ στο tab Συσχετίσεις 

παραστατικών αγορών σε άσπρες γραμμές . 



 
 

Αυτά τα παραστατικά έρχονται από την ΑΑΔΕ και έχουν το καθένα δικό του mark. 

Στον κάτω πίνακα εμφανίζονται οι γραμμές του παραστατικού με κατηγορίες ΦΠΑ, 

κατηγορίες εσόδων, τύπο εσόδων. 

Προκειμένου να αποστείλουμε χαρακτηρισμό εξόδων για κάθε παραστατικό , με 

βάση το ΑΦΜ του προμηθευτή , τον αριθμό τιμολογίου , το συνολικό ποσό ( 

στοιχεία που έρχονται από ΑΑΔΕ για κάθε παραστατικό ) γίνεται αναζήτηση και 

ταυτοποίηση με  το αντίστοιχο παραστατικό αγορών. Στην περίπτωση που γίνει 

ταυτοποίηση τότε στον κάτω πίνακα γεμίζουν οι στήλες κατηγορία εξόδου , τύπος 

εξόδου,κατηγορία ΦΠΑ εξόδου από τα αντίστοιχα που έχουμε βάλει όταν 

καταχωρήσαμε το παραστατικό αγορών. Σε αντίθετη περίπτωση αυτές οι στήλες 

παίρνουν τιμές απο τον χρήστη.  

Μαρκάροντας ένα ή περισσότερα παραστατικά και πατώντας Αποστολή 

αποστέλλονται στην ΑΑΔΕ οι χαρακτηρισμοί εξόδων. 



 

Στην περίπτωση που η ΑΑΔΕ αποδεχτεί το χαρακτηρισμό  τότε απιστρέφει μήνυμα 

επιτυχίας και μοναδικό mark και πλέον  το παραστατικό θεωρείται συσχετισμένο ,  

η γραμμή του παραστατικού γίνεται γαλάζια και δεν μπορεί να ξανααποσταλεί 

χαρακτηρισμός. Στην αντίθετη περίπτωση που η ΑΑΔΕ δεν κάνει δεκτό τον 

χαρακτηρισμό τότε επιστρέφει μήνυμα, ένα ή περισσότερα, για τον λόγο που δεν 

αποδέχτηκε το χαρακτηρισμό  δηλ. τα λάθη που εντόπισε. Αυτά τα λάθη 

καταγράφονται, και στην αντίστοιχη στήλη κάνοντας διπλό κλίκ δίνεται η 

δυνατότητα να διαβαστούν. Η γραμμή του παραστατικού γίνεται πορτοκαλί και 

πλέον το παραστατικό χαρακτηρίζεται ως προβληματικό αλλά μπορεί  να 

ξανααποσταλλεί αλλάζοντας manual τις κατηγορίες εξόδου. 

 


