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7. Β. ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΧΡΗΣΗΣ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ/ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΤΙΜΟΛΟΓΗΣΗΣ ΓΙΑ ΦΑΡΜΑΚΕΙΑ 

7.1. Γρήγορος οδηγός χρήσης υπηρεσίας PAPERLESS CONNECT 
 

1. Τι είναι η υπηρεσία Paperless Connect; 

Είναι μια μοναδική και καινοτόμα υπηρεσία για τα Ελληνικά και Ευρωπαϊκά δεδομένα, μέσα από 

την οποία μπορείτε να στέλνετε και να λαμβάνετε άυλα ηλεκτρονικά τιμολόγια από και προς 

τους συνεργάτες σας. Επιπλέον αποτελεί και ένα ιστότοπο εταιρικής δικτύωσης όπου μπορείτε 

να βρείτε τις εταιρείες που συνεργάζεστε και να ανταλλάσετε αιτήματα μαζί τους για 

αποστολή/λήψη άυλων ηλεκτρονικών τιμολογίων. Για περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να 

επισκεφτείτε την σελίδα www.paperless-connect.gr  

 

2. Πώς μπορώ να εισαχθώ στην υπηρεσία; 

Μέσω αυτοματοποιημένου email που λαμβάνετε είτε μετά την ενεργοποίηση της υπηρεσίας από 

τον ΕΟΠΥΥ είτε μετά από την αποδοχή του αιτήματος του προμηθευτή σας και το οποίο 

περιλαμβάνει τα στοιχεία για την είσοδο σας στην υπηρεσία. Για περισσότερες πληροφορίες 

μπορείτε να ανατρέξετε στην παράγραφο ενότητα 7.2.1. 

 

3. Ξέχασα τον Κωδικό Πρόσβασης (password). Τι να κάνω; 

Μέσω της επιλογής «Ξέχασα τον κωδικό μου» που εμφανίζεται στην σελίδα πρόσβασης στην 

υπηρεσία, μπορείτε να λάβετε e-mail με νέα στοιχεία πρόσβασης. Για περισσότερες πληροφορίες 

μπορείτε να ανατρέξτε στην ενότητα 7.2.1. 

 

4. Πώς μπορώ να αλλάξω τον Κωδικό Πρόσβασης (password) στην υπηρεσία; 

Μέσω της επιλογής «Αλλαγή Κωδικού» που υπάρχει στην αρχική σελίδα του λογαριασμού σας. 

Για περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να ανατρέξτε στην ενότητα 7.2.4.  

 

5. Πώς ξέρω αν έχω στείλει/λάβει νέα τιμολόγια από τους συνεργάτες μου; 

Μέσα από την αρχική σελίδα του λογαριασμού σας. Για περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να 

ανατρέξτε στην ενότητα 7.2.3. 

 

6. Πώς μπορώ να δω τα τιμολόγια που έχουν σταλεί ή ληφθεί; 

Μέσα από την καρτέλα «Εξερχόμενα» και «Εισερχόμενα» αντίστοιχα της υπηρεσίας. Για 

περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να ανατρέξτε στην ενότητα 7.4. 

 

7. Πώς μπορώ να βρω ποιοι από τους συνεργάτες μου χρησιμοποιούν την Paperless 

Connect υπηρεσία; 
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Μέσω του Companies Community που παρέχεται στους χρήστες της Paperless Connect 

υπηρεσίας, όπου μπορείτε να δείτε ποιες εταιρείες είναι χρήστες της και ποιες από αυτές 

στέλνουν ή/και λαμβάνουν άυλα ηλεκτρονικά τιμολόγια μέσω αυτής. Για περισσότερες 

πληροφορίες μπορείτε να ανατρέξτε στην ενότητα 7.8. 

 

8. Είδα ότι έχω συνεργάτες οι οποίοι στέλνουν ή λαμβάνουν τιμολόγια και θα ήθελα 

αντίστοιχα να στείλω ή να λάβω ηλεκτρονικά τιμολόγια τους. Με ποιο τρόπο μπορώ 

να τους το ζητήσω; 

Μέσω της λειτουργίας αποστολής αιτημάτων αποστολής/λήψης ηλεκτρονικών τιμολογίων που 

σας παρέχει το Companies Community. Για περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να ανατρέξτε 

στην ενότητα 7.8 

 

9. Που μπορώ να δω τα αιτήματα που έχω λάβει/στείλει από και προς τους συνεργάτες 

μου και αν αυτά έχουν εγκριθεί ή απορριφθεί; 

Μέσω της καρτέλας «Αιτήματα» της υπηρεσίας Paperless Connect. Για περισσότερες 

πληροφορίες μπορείτε να ανατρέξτε στην ενότητα 7.8. 

 

10. Πώς μπορώ να διαχειριστώ ρυθμίσεις (π.χ. χρήστες της εταιρείας μου, χρονικός 

προσδιορισμός αποστολής τιμολογίων στους πελάτες μου, να ενημερώσω την 

υπηρεσία με πελάτες/προμηθευτές μου που δεν είναι στο companies community 

κ.α.) που αφορούν τον οργανισμό μου? 

Μέσω της λειτουργίας «∆ιαχείρισης» της υπηρεσίας Paperless Connect. Για περισσότερες 

πληροφορίες μπορείτε να ανατρέξτε στην ενότητα 7.9. 

 

7.2. H Υπηρεσία PAPERLESS CONNECT 
Η υπηρεσία Paperless Connect είναι η πρώτη υπηρεσία ηλεκτρονικής τιμολόγησης που εφαρμόστηκε 

στην Ελλάδα ενώ αποτελεί συνδετικό ιστό σε μια κοινότητα επιχειρήσεων που εφαρμόζουν 

ηλεκτρονική τιμολόγηση. Έχει τον χαρακτήρα ενός ιστότοπου εταιρικής δικτύωσης όπου οι εταιρείες 

είναι μέλη ενός συνεχώς αναπτυσσόμενου δικτύου συναλλασσόμενων επιχειρήσεων διευκολύνοντάς 

τους στην άμεση και εύκολη εύρεση και διασύνδεση με επιχειρήσεις για τη αποστολή ή/και την 

παραλαβή ηλεκτρονικών άυλων τιμολογίων. 

Το παρόν κείμενο, αποτελεί έναν οδηγό χρήσης (manual) της υπηρεσίας Paperless Connect και 

περιγράφει τις λειτουργίες που παρέχονται στα δικαιώματα του Business Owner User. Ως Business 

Owner User έχετε την δυνατότητα να βλέπετε τα εισερχόμενα ηλεκτρονικά τιμολόγια από τους 

προμηθευτές σας έχοντας βεβαίως την δυνατότητα να επεκτείνετε τον ρόλο σας και ως αποστολέας 

άυλων ηλεκτρονικών τιμολογίων. 
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7.2.1 Εισαγωγή στον λογαριασμό του BUSINESS OWNER USER 
Τα στοιχεία πρόσβασης στην υπηρεσία, τα λαμβάνετε μέσω αυτοματοποιημένου, από την υπηρεσία, e-

mail και έπειτα είτε από την ενεργοποίηση της υπηρεσίας από τον ΕΟΠΥΥ είτε από την αποδοχή 

αιτήματος (μέσω της υπηρεσίας Paperless Connect) του προμηθευτή σας, που επιθυμεί να σας 

αποστέλλει τα άυλα τιμολόγιά του.  

Συγκεκριμένα,  

 είτε με την ενεργοποίηση της υπηρεσίας από τον ΕΟΠΥΥ, και εφόσον δεν είστε ήδη χρήστης 

της υπηρεσίας, θα λάβετε ένα e-mail το οποίο της καλωσορίζει στην υπηρεσία Paperless 

Connect. Στο ίδιο e-mail θα της παρέχονται: 

 Το link της υπηρεσίας Paperless Connect 

 Το όνομα χρήστη 

 Ο κωδικός πρόσβασης 

 

 

 είτε με την πρώτη αποστολή των παραστατικών του προμηθευτή σας προς τα εσάς, και 

εφόσον δεν είστε ήδη χρήστης της υπηρεσίας, θα λάβετε δύο e-mails: 

 Ένα e-mail το οποίο σας καλωσορίζει στην υπηρεσία Paperless Connect. Στο ίδιο e-mail θα 

σας παρέχονται: 

 Το link της υπηρεσίας Paperless Connect 

 Το όνομα χρήστη 

 Ο κωδικός πρόσβασης 
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 Ένα δεύτερο e-mail το οποίο ενημερώνει ότι έχετε αίτημα λήψης τιμολογίων από τον 

συγκεκριμένο πελάτη σας. Με τα στοιχεία από το πρώτο e-mail θα μπορείτε να εισαχθείτε 

στον λογαριασμό σας. 

Στην σελίδα πρόσβασης, θα πρέπει να εισάγετε το όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και 

επιλέγετε «Είσοδος». Σημειώστε ότι έχετε την επιπλέον επιλογή της γλώσσας απεικόνισης της 

υπηρεσίας και στα Αγγλικά. 

 
Εικόνα 1: Είσοδος Χρήστη  

 

Σε περίπτωση που δεν θυμάστε τον κωδικό σας, μπορεί να επιλέξετε το link «Ξέχασα τον κωδικό 

μου». Η επιλογή αυτή θα σας οδηγήσει σε νέα σελίδα όπου θα χρειαστεί να βάλετε το e-mail σας και 

να πατήσετε «Αλλαγή κωδικού». Έτσι μέσω e-mail θα λάβετε τα νέα στοιχεία πρόσβασης. 

 
Εικόνα 2: Επιλογή «Ξέχασα τον κωδικό μου» 

 

7.2.2 Πρώτη εισαγωγή στην υπηρεσία PAPERLESS CONNECT 
Κατά την εισαγωγή στον λογαριασμό σας, θα υπάρξει μία πρώτη οθόνη που σας ενημερώνει 

περιληπτικά για το που μπορείτε να βρείτε τα βοηθητικά εργαλεία της υπηρεσίας όπως και σε ποιες 

καρτέλες μπορείτε να πλοηγηθείτε για να δείτε τα εισερχόμενα/εξερχόμενα παραστατικά.  
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Εικόνα 3: Αρχική σελίδα οδηγιών 

 

7.2.3 Αρχική σελίδα λογαριασμού 
Η αρχική σελίδα του λογαριασμού σας στην υπηρεσία περιλαμβάνει μία πληθώρα πληροφοριών όπως 

την ροή των άυλων παραστατικών κ.α. 
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Εικόνα 4: Αρχική Σελίδα λογαριασμού 

 

Αναλυτικά: 

 Μπορείτε να δείτε τα στοιχεία του χρήστη που έχετε μπει στο web site. 

 
Εικόνα 5: Στοιχεία χρήστη 

 

 Έχετε την δυνατότητα να δείτε αν και πόσα εισερχόμενα υπάρχουν από τους προμηθευτές 

σας. Σε πράσινο είναι τα νέα παραστατικά ενώ μέσα στην παρένθεση είναι τα παραστατικά 

που έχουν τροποποιηθεί από τον εκδότη (π.χ. προσθαφαίρεση συννημένων αρχείων). 

 
Εικόνα 6: Κουμπί με αναφορά των νέων εισερχομένων παραστατικών 

 

 Έχετε την δυνατότητα να δείτε αν και πόσα εξερχόμενα υπάρχουν για τους πελάτες σας. Σε 

πράσινο είναι τα νέα παραστατικά ενώ μέσα στην παρένθεση είναι τα παραστατικά που έχουν 

τροποποιηθεί από εσάς ως εκδότης (π.χ. προσθαφαίρεση συννημένων αρχείων).  
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Εικόνα 7: Κουμπί με αναφορά των νέων εξερχόμενων παραστατικών 

 

 Αναφέρεται επίσης αν υπάρχει κάποιο νέο αίτημα για την λήψη παραστατικών από την πλευρά 

σας. Η υπηρεσία δίνει σε κάθε εταιρεία-εκδότη που την χρησιμοποιεί να προβαίνει σε αίτημα 

αποστολής παραστατικών προς τα εσάς. Εσείς από την πλευρά σας, μπορείτε να αποδεχθείτε ή 

να απορρίψετε το αίτημα. 

 
Εικόνα 8: Κουμπί με αναφορά στα νέα αιτήματα λήψης παραστατικών 

 

 Μπορείτε να δείτε πότε συνδεθήκατε τελευταία φορά με την υπηρεσία, τι δικαιώματα χρήστη 

έχετε καθώς και σε ποια εταιρεία ανήκετε. 

 
Εικόνα 9: Γενικές πληροφορίες λογαριασμού 

 

 Έχετε την δυνατότητα να δείτε την δική σας συμβολή στο περιβάλλον χρησιμοποιώντας την 

υπηρεσία της άυλης ηλεκτρονικής τιμολόγησης. 

 
Εικόνα 10: Συμβολή εταιρείας στο περιβάλλον 
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 Έχετε την δυνατότητα να ενημερωθείτε περαιτέρω για τις δυνατότητες που προσφέρει η 

υπηρεσία Paperless Connect, όπου αν επιλέξετε τα χαρακτηριστικά θα εμφανιστεί νέο μήνυμα 

με επιπλέον πληροφορίες. 

 
Εικόνα 11: Πληροφορίες για την Paperless Connect υπηρεσία 

 

 
Εικόνα 12: Περισσότερες πληροφορίες για την Paperless Connect υπηρεσία 
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 Τέλος, στο κάτω μέρος της οθόνης υπάρχουν επιπλέον πληροφορίες σχετικά με τους 

οργανισμούς που έχουν επιλέξει την Paperless Connect υπηρεσία για την άυλη τιμολόγηση, 

όπως τις 10 κορυφαίες εταιρίες στην ηλεκτρονική διακίνηση παραστατικών (σε επίπεδο όγκου 

κίνησης παραστατικών) καθώς και γενικότερα τις κορυφαίες εταιρείες που χρησιμοποιούν την 

υπηρεσία Paperless Connect. 

 
Εικόνα 13: Λοιπές πληροφορίες με εταιρείες που χρησιμοποιούν την Paperless Connect υπηρεσία 

 

7.2.4 Αλλαγή κωδικού πρόσβασης 
Σε περίπτωση που επιθυμείτε να αλλάξετε τον κωδικό πρόσβασης στην υπηρεσία, επιλέγετε «Αλλαγή 

Κωδικού» που υπάρχει στην αρχική σελίδα του λογαριασμού σας. 

 
Εικόνα 14: Αλλαγή κωδικού πρόσβασης 

 

Στην νέα σελίδα που θα εμφανιστεί θα πρέπει να καταχωρήσετε τα στοιχεία που ζητούνται για να 

αλλάξει με επιτυχία ο κωδικός πρόσβασης. Αναλυτικά: 

 
Εικόνα 15: Σελίδα αλλαγής κωδικού πρόσβασης 
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Τρέχων Κωδικός Πρόσβασης: Εισάγετε τον κωδικό που χρησιμοποιείτε για την πρόσβασή σας  στην 

υπηρεσία 

Νέος Κωδικός Πρόσβασης: Εισάγετε τον νέο κωδικό της αρεσκείας σας 

Επιβεβαίωση Κωδικού Πρόσβασης: Επιβεβαιώνετε τον νέο κωδικό πρόσβασης 

 

Εν συνεχεία πατάτε «Ενημέρωση Κωδικού» και εμφανίζεται το μήνυμα της επιβεβαίωσης και επιλέγετε 

«ΟΚ» για να κλείσει. 

 
Εικόνα 16: Επιβεβαίωση αλλαγής κωδικού πρόσβασης 

 

7.3. Πίνακας ελέγχου χρήστη και επιλογές προβολών 
Ο κάθε χρήστης έχει την δυνατότητα να παραμετροποιήσει το πώς επιθυμεί να φαίνονται οι αξίες στις 

αναζητήσεις των παραστατικών καθώς και τις στήλες των πληροφοριών που θα υπάρχουν στις 

αναζητήσεις. Για να μπορέσετε να αλλάξετε αυτές τις ρυθμίσεις θα πρέπει να επιλέξετε το εικονίδιο 

που υπάρχει στο πάνω μέρος της σελίδας όπως δείχνει και η παρακάτω εικόνα: 

 
Εικόνα 17: Πίνακας Ελέγχου χρήστη 

Στην σελίδα που θα σας εμφανιστεί, μπορείτε εκτός από τις ρυθμίσεις να αλλάξετε και τα στοιχεία του 

χρήστη. 
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7.3.1 Πίνακας ελέγχου – βασικά στοιχεία 
Στα βασικά στοιχεία μπορείτε να αλλάξετε τα στοιχεία που αφορούν εσάς και την θέση σας στην 

εταιρεία 

 
Εικόνα 18: Control Panel – Βασικά Στοιχεία 

 

Τα πιο σημαντικά στοιχεία που μπορείτε να αλλάξετε είναι: 

 Γλώσσα Ειδοποιήσεων: Οι επιλογές που υπάρχουν είναι τα Ελληνικά ή Αγγλικά 

Τύπος Προβολής: Από εδώ μπορείτε να ρυθμίσετε το πώς θα εμφανίζονται τα αποτελέσματα 

στις αναζητήσεις. Ανάλογα με την επιλογή σας εμφανίζονται οι αντίστοιχες στήλες των 

πληροφοριών που αναφέρονται αναλυτικά στην ενότητα 7.4. 

Οι τύποι προβολής διαχωρίζονται σε 3 κατηγορίες SIMPLE, EDI και EDI RETAIL. Και οι τρείς 

(3) κατηγορίες παρέχουν την ίδια βασική πληροφόρηση, η οποία αναλύεται στην ενότητα 7.4 

με την διαφορά ότι οι κατηγορίες EDI και EDI RETAIL περιλαμβάνουν επιπρόσθετες 

πληροφορίες αναφορικά με την αυτοματοποιημένη καταχώρηση της πληροφορίας του 

παραστατικού. 

 Μορφοποίηση Αριθμών: Σε αυτή την επιλογή μπορείτε να ρυθμίσετε το πώς θα 

εμφανίζονται οι αξίες (με ή χωρίς τελεία ή κόμμα και επιπλέον τις θέσεις αυτών) στα 

αποτελέσματα της αναζήτησης καθώς και στα πεδία των κριτηρίων. 

 Μορφοποίηση Ημερομηνιών: Αντίστοιχα μπορείτε να ρυθμίσετε την μορφή των 

ημερομηνιών που θα έχουν τα αποτελέσματα των αναζητήσεών σας καθώς και στα πεδία των 

κριτηρίων. 

 

Μετά από οποιαδήποτε αλλαγή προβείτε, θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί «Αποθήκευση». 
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7.3.2 Πίνακας ελέγχου – στοιχεία εταιρείας 
Εδώ μπορείτε να δείτε και να αλλάξετε τα στοιχεία της εταιρείας σας. 

 
Εικόνα 19: Control Panel – Στοιχεία Εταιρείας 

 

7.4. Υποβολή Παραστατικών 
Η υποβολή των παραστατικών μπορεί να πραγματοποιηθεί με τους ακόλουθους τρόπους : 

 Μέσω του site https://www.eopyykmes.gr του ΕΟΠΥΥ ΚΜΕΣ συμπληρώνοντας την αντίστοιχη 

φόρμα  

 Με αποστολή των παραστατικών στη διεύθυνση EOPYY@paperless-connect.gr 

 

Σε κάθε περίπτωση η υπηρεσία θα σας ενημερώσει μέσω email για την επιτυχή παραλαβή ή όχι των 

παραστατικών. Σε περίπτωση μη επιτυχούς παραλαβής θα σας αποσταλλεί η κατάλληλη ειδοποίηση με 

περιγραφή του προβλήματος που δημιουργήθηκε. 

 

∆είγματα επιτυχούς αποστολής παρατίθενται στο ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Α. 

∆είγματα μη επιτυχούς αποστολής παρατίθενται στο ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Β. 

 

7.5. Καρτέλα Εξερχόμενα 
Στην σελίδα των εξερχομένων έχετε την δυνατότητα να δείτε όλα τα παραστατικά που έχετε στείλει 

προς τους πελάτες σας και αντίστοιχα να προβείτε σε λεπτομερείς αναζητήσεις. 

Αρχικά μπορείτε να δείτε τα εξερχόμενα παραστατικά με δύο τρόπους: 
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 Είτε στην αρχική σελίδα να επιλέξετε το κουμπί που αναφέρεται στα «Νέα εξερχόμενα» 

παραστατικά. Σε αυτή την επιλογή θα σας εμφανιστούν μόνο τα νέα παραστατικά που έχουν 

προστεθεί στην υπηρεσία και όχι όλα τα εξερχόμενα στο σύνολό τους 

 Είτε να επιλέξετε την καρτέλα «Εξερχόμενα» 

 
Εικόνα 20: Καρτέλα εισερχομένων παραστατικών 

 

7.5.1 Αναζητήσεις εξερχομένων 
Στην αναζήτηση μπορείτε να χρησιμοποιήσετε αρχικά τα παρακάτω βασικά πεδία: 

 Παραλήπτης: Εισάγετε την ονομασία του οργανισμού του οποίου θέλετε να δείτε τα 

παραστατικά. Κατά την εισαγωγή τριών γραμμάτων, η υπηρεσία σας προτείνει τους 

οργανισμούς με βάση ότι έχετε πληκτρολογήσει. 

 Κωδικός: Μπορείτε να βάλετε τον ΑΦΜ του οργανισμού ή κάποιο άλλο κωδικό ο οποίος έχει 

αναγνωριστεί από τα άυλα παραστατικά όπως π.χ. κωδικός πελάτη. Συνήθως ο ΑΦΜ είναι και 

το πιο κοινό κριτήριο που έχει αναγνωριστεί στα άυλα παραστατικά. 

 Εκδότης: Επιλέγετε τον εκδότη του παραστατικού. Αυτό είναι χρήσιμο σε περίπτωση που 

σαν κύρια εταιρεία έχει και άλλες θυγατρικές που εκδίδουν παραστατικά και που ανήκουν στην 

υπηρεσία Paperless Connect. 

 Ημερομηνία: Η ημερομηνία έκδοσης του παραστατικού. Μπορείτε να εισάγετε ένα εύρος 

ημερομηνιών καθώς υπάρχουν δύο πεδία. Το «Από» και το «Έως». 

 Τύπος: Εδώ μπορείτε να επιλέξετε μία από ή και τις δύο παραμέτρους συνδυαστικά 

(κατηγορία του παραστατικού ή/και υποκατηγορία του παραστατικού). Για παράδειγμα αν 

επιλέγετε «Τιμολόγιο», στο δεύτερο πεδίο σας εμφανίζονται οι υποκατηγορίες όπως ΤΑΛΕ, 

ΤΙΜ και Τ.Π.Υ. 
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 Αριθμός παραστατικού: Εισαγωγή του αριθμού παραστατικού. Για να βρείτε κάποιο 

συγκεκριμένο παραστατικό θα πρέπει να εισάγετε ακριβώς τον αριθμό του. Αν επιθυμείτε να 

βάλετε κατά προσέγγιση το κριτήριο, πρέπει να γίνει χρήση του χαρακτήρα *. Για παράδειγμα, 

θέλουμε τον αριθμό 1ΑΒ 34543. Αν εισάγετε 34543, το παραστατικό δεν θα βρεθεί. Αν βάλετε 

*34543* ουσιαστικά δηλώνετε αναζήτηση που περιέχει το 34543 και έτσι θα εμφανιστεί το 

παραστατικό στα αποτελέσματα κανονικά. 

 
Εικόνα 21: Βασικά κριτήρια αναζήτησης 

 

Για πιο ενδελεχή αναζήτηση, μπορείτε να πατήσετε το εικονίδιο  όπου θα εμφανιστούν τα 

ακόλουθα πεδία αναζήτησης: 

 Κατάσταση: Εδώ καθορίζετε την αναζήτηση ανάλογα με την κατάσταση των παραστατικών 

έχοντας τις εξής επιλογές: 

a) Ακυρώθηκε από άλλο παραστατικό: Που σημαίνει ότι το παραστατικό έχει 

ακυρωθεί από άλλο παραστατικό 

b) Ακυρώθηκε από το χρήστη: Που σημαίνει ότι είτε εσείς είτε άλλος χρήστης έχει 

ακυρώσει το παραστατικό 

c) Αναμονή αποστολής: Που σημαίνει ότι αναμένει την έγκριση αποστολής προς τον 

προμηθευτή σας 

d) ∆εν έχουν οριστεί χρήστες παραληπτών: Εδώ αναφέρονται τα παραστατικά που 

στον οργανισμό για τον οποίο έχουν εκδοθεί δεν έχουν οριστεί χρήστες που να 

λαμβάνουν τα συγκεκριμένα παραστατικά 

e) Εκκρεμές παραστατικό: Εκκρεμεί η έγκρισή του για να είναι προς αποστολή 

f) Μόνο για εσωτερική χρήση 

g) Παραλήφθηκε: Έχει παραδοθεί με επιτυχία στον παραλήπτη του 

 

Ειδικότερα για το έργο του ΕΟΠΥΥ στο πεδίο ‘Κατάσταση’ στους συμβεβλημένους φαρμακοποιούς θα 

εμφανίζεται η επιλογή ‘Παραλήφθηκε’. Σε διαφορετική περίπτωση θα έχει ενημερωθεί ο φαρμακοποιός 

με κατάλληλο μήνυμα. 

 

Ειδικότερα για το έργο του ΕΟΠΥΥ στο πεδίο ‘Κατάσταση’ στους συμβεβλημένους φαρμακοποιούς 
θα εμφανίζεται η επιλογή ‘Παραλήφθηκε’. Σε διαφορετική περίπτωση θα έχει ενημερωθεί ο 
φαρμακοποιός με κατάλληλο μήνυμα. 

Ειδικότερα για το έργο του ΕΟΠΥΥ στο πεδίο ‘Κατάσταση’ στους συμβεβλημένους φαρμακοποιούς 
θα εμφανίζεται η επιλογή ‘Παραλήφθηκε’. Σε διαφορετική περίπτωση θα έχει ενημερωθεί ο 
φαρμακοποιός με κατάλληλο μήνυμα. 
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 Αξία: Στα δύο πεδία που υπάρχουν μπορείτε να βάλετε εύρος της συνολικής πληρωτέας αξίας 

του παραστατικού. ∆ηλαδή «Από» τιμή, «Έως» τιμή ώστε να μπορείτε να βρείτε το 

παραστατικό αν γνωρίζετε την συνολική πληρωτέα κατά προσέγγιση. 

 Σχετικό παραστατικό: Εισαγωγή του σχετικού αριθμού του παραστατικού. Χρησιμοποιεί 

ακριβώς την ίδια φιλοσοφία με την χρήση του χαρακτήρα * όπως ακριβώς και στο πεδίο 

«Αριθμός παραστατικού» που εξηγείται παραπάνω. 

 Ημ/νία λήψης από υπηρεσία: Αν γνωρίζετε πότε έχετε λάβει το παραστατικό που θέλετε 

να βρείτε ή σε ποιο εύρος ημερομηνιών, μπορείτε να το εισάγετε στα δύο συγκεκριμένα πεδία 

«Από» και «Έως». 

 
Εικόνα 22: Επιπλέον πεδία κριτηρίων αναζήτησης 

 

Επιπρόσθετα, στον EDI τύπο προβολής αλλά και στον EDI RETAIL τύπο προβολής, εμφανίζονται 

επιπλέον κριτήρια για την αναζήτησή σας. Αναλυτικά: 

 EDI: 

 Λήψη EDI: Το επιπλέον αυτό κριτήριο επιτρέπει να αναζητήσετε παραστατικά με 

βάση αν έχει ληφθεί ή όχι το παραστατικό σε EDI. Ακόμη υπάρχει και η επιλογή 

«∆ιαφορά» που σημαίνει ότι ναι μεν έχει ληφθεί το EDI αλλά παρατηρήθηκε διαφορά 

στο συνολικό πληρωτέο ποσό σε σχέση με το άυλο παραστατικό. 

 EDI RETAIL: 

 Τύπος καταστήματος: Εδώ μπορείτε να επιλέξετε τον τύπο του καταστήματος. 

∆ηλαδή για μία εταιρεία π.χ. που έχει καταστήματα αλλά και franchises θα μπορεί να 

υποκατηγοριοποιηθεί η αναζήτηση μόνο για τα franchises. 

 Κατάστημα: Εδώ μπορείτε να βάλετε συγκεκριμένο κατάστημα για το οποίο θέλετε 

να βρείτε τα παραστατικά του βάζοντας στο πεδίο την διεύθυνσή του κατά 

προσέγγιση με την χρήση του χαρακτήρα *. 

 

7.5.2 Αποτελέσματα αναζητήσεων – στήλες πληροφοριών 
Τα αποτελέσματα των αναζητήσεων μπορούν να αναφέρουν διαφορετικές πληροφορίες, ανάλογα με 

τον τρόπο που θα έχετε επιλέξει να εμφανίζονται από το Control Panel του λογαριασμού του χρήστη. 

Παρακάτω παραθέτονται οι στήλες που υπάρχουν σε κάθε τύπο προβολής: 
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 SIMPLE: 

 Στήλη με σήμα το θαυμαστικό: Η εμφάνιση του θαυμαστικού σε αποτέλεσμα 

αναζήτησης σημαίνει ότι το παραστατικό έχει τροποποιηθεί από τον εκδότη 

 Α/Α: Αύξων Αριθμός γραμμής 

 Στήλη μαζικής επιλογής: Είναι επιλογή που διατίθεται σε Pro Members, δηλαδή σε 

χρήστες που εφαρμόζουν την λύση της αυτοματοποιημένης αρχειοθέτησης 

εισερχομένων ή της αποστολής άυλων ηλεκτρονικών τιμολογίων 

 Παραλήπτης: Αναφέρεται ο εκδότης του παραστατικού 

 Ημ/νία: Η ημερομηνία του παραστατικού 

 Τύπος: Αναφέρεται ο τύπος του παραστατικού 

 Αριθμός: Αναφέρεται ο αριθμός του παραστατικού 

 Σχετικά: ∆ίδεται ο αριθμός του σχετικού παραστατικού 

 Αξία: Η συνολική πληρωτέα αξία του παραστατικού 

 Στήλη με σήμα τον συνδετήρα: Το σήμα του συνδετήρα αναφέρει αν υπάρχουν 

επισυναπτόμενα αρχεία στο παραστατικό  

 
Εικόνα 23: Στήλες αποτελεσμάτων Simple τύπου προβολής 

 

 EDI:  

 Στήλη με σήμα το θαυμαστικό: Η εμφάνιση του θαυμαστικού σε αποτέλεσμα 

αναζήτησης σημαίνει ότι το παραστατικό έχει τροποποιηθεί από τον εκδότη. 

 Α/Α: Αύξων Αριθμός γραμμής 

 Στήλη μαζικής επιλογής: Είναι επιλογή που διατίθεται σε Pro Members, δηλαδή σε 

χρήστες που εφαρμόζουν την λύση της αυτοματοποιημένης αρχειοθέτησης 

εισερχομένων ή της αποστολής άυλων ηλεκτρονικών τιμολογίων 

 Εκδότης: Αναφέρεται ο εκδότης του παραστατικού 

 Ημ/νία: Η ημερομηνία του παραστατικού 

 Τύπος: Αναφέρεται ο τύπος του παραστατικού 

 Αριθμός: Αναφέρεται ο αριθμός του παραστατικού 

 Σχετικά: ∆ίδεται ο αριθμός του σχετικού παραστατικού 

 Αξία: Η συνολική πληρωτέα αξία του παραστατικού 

 EDI: Εδώ αναφέρει αν το παραστατικό έχει ληφθεί σε μορφή EDI. Τρεις κατηγορίες 

είναι που υπάρχουν: 

- Παραληφθέντα 

- Μη παραληφθέντα 
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- ∆ιαφορά (έχει παραληφθεί το παραστατικό σε EDI αλλά υπάρχει διαφορά 

στην πληρωτέα αξία σε σχέση με αυτή που αναφέρεται στο άυλο 

παραστατικό) 

 Στήλη με σήμα τον συνδετήρα: Το σήμα του συνδετήρα αναφέρει αν υπάρχουν 

επισυναπτόμενα αρχεία στο παραστατικό 

 
Εικόνα 24: Στήλες αποτελεσμάτων EDI τύπου προβολής 

 

 EDI RETAIL: 

 Στήλη με σήμα το θαυμαστικό: Η εμφάνιση του θαυμαστικού σε αποτέλεσμα 

αναζήτησης σημαίνει ότι το παραστατικό έχει τροποποιηθεί από τον εκδότη. 

 Α/Α: Αύξων Αριθμός γραμμής 

 Στήλη μαζικής επιλογής: Είναι επιλογή που διατίθεται σε Pro Members, δηλαδή σε 

χρήστες που εφαρμόζουν την λύση της αυτοματοποιημένης αρχειοθέτησης 

εισερχομένων ή της αποστολής άυλων ηλεκτρονικών τιμολογίων 

 Εκδότης: Αναφέρεται ο εκδότης του παραστατικού 

 Ημ/νία: Η ημερομηνία του παραστατικού 

 Τύπος: Αναφέρεται ο τύπος του παραστατικού 

 Αριθμός: Αναφέρεται ο αριθμός του παραστατικού 

 Σχετικά: ∆ίδεται ο αριθμός του σχετικού παραστατικού 

 Αξία: Η συνολική πληρωτέα αξία του παραστατικού 

 Κατάστημα: Αναφέρεται το σημείο παράδοσης (κατάστημα) που έχει το 

παραστατικό 

 Τύπος καταστ.: Ο τύπος παραστατικού εφόσον η εταιρία-παραλήπτης του 

παραστατικού διαθέτει διαφορετικά groups εταιρειών η κατηγορίες καταστημάτων 

π.χ. Franchises 

 EDI: Εδώ αναφέρει αν το παραστατικό έχει ληφθεί σε μορφή EDI. Τρεις κατηγορίες 

είναι που υπάρχουν: 

- Παραληφθέντα 

- Μη παραληφθέντα 

- ∆ιαφορά (έχει παραληφθεί το παραστατικό σε EDI αλλά υπάρχει διαφορά 

στην πληρωτέα αξία σε σχέση με αυτή που αναφέρεται στο άυλο 

παραστατικό) 

 Στήλη με σήμα τον συνδετήρα: Το σήμα του συνδετήρα αναφέρει αν υπάρχουν 

επισυναπτόμενα αρχεία στο παραστατικό 
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Εικόνα 25: Στήλες αποτελεσμάτων EDI RETAIL τύπου προβολής 

 

7.5.3 Κατηγοριοποίηση αναζητήσεων (sorting) 
Σε κάθε τύπο προβολής μπορείτε να ταξινομήσετε τα αποτελέσματα ανά συγκεκριμένη στήλη. Οι 

ενδείξεις ότι χρησιμοποιείται η συγκεκριμένη στήλη για την ταξινόμηση, φαίνεται από μία λεπτή 

πράσινη γραμμή κάτω από τον τίτλο της στήλης και επίσης το πιο βελάκι είναι πιο σκούρο δείχνει αν η 

ταξινόμηση είναι με αύξουσα ή φθίνουσα σειρά. 

 
Εικόνα 26: Ενδείξεις ταξινόμησης παραστατικών 

 

Η ταξινόμηση των αποτελεσμάτων και στους τρεις τύπους προβολής, μπορεί να γίνει βάσει των 

παρακάτω στηλών: 

 Παραλήπτης 

 Ημ/νία 

 Αξία 

 

7.5.4 Ανάγνωση – αποθήκευση παραστατικών 
Από τα αποτελέσματα των αναζητήσεών σας, εκτός από τα στοιχεία που παρουσιάζονται στις στήλες, 

έχετε την δυνατότητα να κατεβάσετε και αυτούσια τα αρχεία του κάθε παραστατικού. Σε αυτά 

περιλαμβάνονται τα Α και Β αρχεία που παράγονται από τον φορολογικό μηχανισμό του εκδότη 

εφόσον έχει χρησιμοποιηθεί φορολογικός μηχανισμός, το PDF που είναι η μορφή του παραστατικού 

όπως στο χαρτί καθώς και όποιες επισυνάψεις υπάρχουν σε αυτό. 

Αρχικά στα αποτελέσματα θα δείτε ένα εικονίδιο σε μορφή πράσινου φακέλου . Αυτό υποδεικνύει 

ότι το παραστατικό είναι στην υπηρεσία αλλά δεν το έχετε κατεβάσει ακόμη. Κάνοντας κλικ στον 

φάκελο σας βγαίνει απευθείας η επιλογή να σώσετε το αρχείο τοπικά. 

Όταν κάνετε κλικ ξανά στον φάκελο (θα έχει γίνει γκρίζος  μετά το κατέβασμα του παραστατικού) 

θα αναδυθεί ένα μικρό παράθυρο με όλες τις πληροφορίες του παραστατικού που είναι οι ακόλουθες. 

 

7.6. Καρτέλα Αιτήματα 
Σε αυτό τον τομέα της υπηρεσίας Paperless Connect μπορείτε να δείτε τα αιτήματα που έχετε λάβει ή 

έχετε αποστείλει ως Business Owner User και να αποδεχθείτε ή όχι την λήψη/αποστολή παραστατικών 

από/προς τον προμηθευτή/πελάτη σας. 
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Εικόνα 27: Καρτέλα αιτημάτων 

 

Επιλέγοντας το link «Έλαβα από», μπορείτε να δείτε το αίτημα που έχετε λάβει για την λήψη 

παραστατικών. Επιλέγοντας το συγκεκριμένο αίτημα, θα πλοηγηθείτε στις λεπτομέρειες του μηνύματος 

όπως δείχνει η εικόνα παρακάτω. 

 
Εικόνα 28: Μήνυμα αιτήματος 

 

Ελέγχοντας το αίτημα μπορείτε να δείτε τον αποστολέα και ποιες κατηγορίες παραστατικών αιτείται για 

να σας αποστέλλει. Αντίστοιχα εσείς μπορείτε να επιλέξετε αν αποδέχεστε ή όχι κάνοντας κλικ την 

αντίστοιχη επιλογή. Αφού προβείτε σε αυτήν, επιλέγετε το κουμπί «Απάντηση». 

Το επόμενο βήμα είναι να πάτε στα Εισερχόμενα παραστατικά όπου θα μπορείτε να δείτε την ή τις 

κατηγορίες παραστατικών (π.χ. Τιμολόγιο Πώλησης, Πιστωτικό, Παροχής Υπηρεσιών κ.τ.λ) που είναι 

διαθέσιμες πλέον για εσάς να κατεβάσετε. 

 

7.7. Καρτέλα Ειδοποιήσεις 
Στην συγκεκριμένη καρτέλα μπορείτε να δείτε τρεις κατηγορίες ειδοποιήσεων: 

 Ειδοποιήσεις νέων αιτημάτων 

 Ειδοποιήσεις ότι υπάρχουν νέα παραστατικά στην υπηρεσία 

 Ειδοποιήσεις ότι υπάρχουν διαθέσιμα παραστατικά που δεν έχετε κατεβάσει ακόμη από την 

υπηρεσία 
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Εικόνα 29: Καρτέλα ειδοποιήσεων 

7.8. Companies Community 

Επιλέγοντας το κουμπί  μπορείτε να πλοηγηθείτε στην 

σελίδα όπου υπάρχουν όλες οι εταιρείες που χρησιμοποιούν την υπηρεσία Paperless Connect υπηρεσία 

ανταλλάζοντας ηλεκτρονικά παραστατικά.  

Μέσα από αυτή την σελίδα μπορείτε να βρείτε τους αποστολείς παραστατικών και να αιτηθείτε να 

λαμβάνετε παραστατικά τους. Αυτό μπορεί να γίνει είτε αν γνωρίζετε την εταιρεία και να την ψάξετε 

με το όνομά της μέσω της αναζήτησης, είτε να δείτε γενικά τις εταιρείες που αποστέλλουν 

παραστατικά. 

 
Εικόνα 30: Αναζήτηση εταιρείας-εκδότη 

  

Στα αποτελέσματα της αναζήτησης θα δείτε τις εταιρείες που έχουν στην πρώτη στήλη το εικονίδιο 

. Σε αυτές τις εταιρείες, εφόσον ξέρετε ότι λαμβάνετε παραστατικά από αυτές, μπορείτε να κάνετε 

αίτημα λήψης παραστατικών επιλέγοντας το κουμπί «Αίτημα» 

 
Εικόνα 31: Εύρεση εκδότη και αίτημα για λήψη παραστατικών 

Σημειώστε ότι το εικονίδιο  σημαίνει ότι δεν υπάρχει μεταξύ σας συσχέτιση για την ανταλλαγή 

μηνυμάτων. Από την στιγμή που θα υπάρχει διασύνδεση το εικονίδιο αντικαθίσταται από το . 

 

Εν συνεχεία θα εμφανιστεί νέο παράθυρο που σας ρωτάει αν επιθυμείτε να λαμβάνετε ή να 

αποστέλετε παραστατικά. 
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Εικόνα 32: Επιλογή λήψης ή αποστολής παραστατικών 

 

Επιλέγετε «για λήψη» και εν συνεχεία πατώντας OK θα εμφανιστεί νέο παράθυρο όπου μπορείτε να 

επιλέξετε τους τύπους παραστατικών που θέλετε να λαμβάνετε από τον συγκεκριμένο οργανισμό. 

 
Εικόνα 33: Επιλογή λήψης τύπων παραστατικών 

 

Αφού διαλέξετε τους τύπους παραστατικών, πατάτε το κουμπί «Αποστολή Αιτήματος» και θα δείτε το 

τελικό μήνυμα όπου το μήνυμά σας έχει καταχωρηθεί. Επιλέγετε «ΟΚ». Το μύνημά σας έχει αποσταλεί 

με επιτυχία. 

Το αίτημα μπορείτε να το δείτε από την καρτέλα «Αιτήματα», επιλέγοντας το κουμπί «Έστειλα προς». 



7. Β. Εγχειρίδιο χρήσης ηλεκτρονικής τιμολόγησης για Φαρμακεία Σελ. 23 / 39 

 
Εικόνα 34: Αίτημα προς εκδότη 

 

 
Εικόνα 35: Λεπτομέρειες αιτήματος προς εκδότη 

 

7.9. Καρτέλα ∆ιαχείριση 
Μέσα από την συγκεκριμένη καρτέλα έχετε την δυνατότητα να δείτε και να αλλάξετε βασικές 

παραμέτρους του λογαριασμού σας καθώς και να ορίσετε μία σειρά από λειτουργίες για τους χρήστες 

που χρησιμοποιούν την υπηρεσία. Παρακάτω περιγράφεται όλο το υπομενού της ∆ιαχείρισης και οι 

λειτουργίες του. 

7.9.1 Επιλογή Εταιρείας 
Σε αυτό τον τομέα μπορείτε να δείτε ποια εταιρεία είναι ενεργοποιημένη για να βλέπετε τα 

παραστατικά της και εφόσον υπάρχουν πάνω από μία εταιρείες, μπορείτε να επιλέξετε την αντίστοιχη 

της αρεσκείας για να προβείτε στις όποιες αλλαγές στην συνέχεια. 
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Εικόνα 36: Επιλογή Εταιρείας 

7.9.2 Στοιχεία Εταιρείας μου 
Από τον συγκεκριμένο τομέα μπορείτε να αλλάξετε τα ακόλουθα και με βάση το μενού στα αριστερά: 

- Βασικά Στοιχεία: Τις βασικές πληροφορίες της εταιρείας που βλέπετε τα παραστατικά της 

όπως την επωνυμία, τα στοιχεία διεύθυνσης κ.λπ. Επιπλέον μπορείτε να επιλέξετε από τους 

υπάρχοντες χρήστες, ποιος θα είναι ο υπεύθυνος επικοινωνίας της εταιρείας. 

- Λογότυπο: Εδώ μπορείτε να επιλέξετε το λογότυπο της εταιρείας και να το ανεβάσετε στην 

πλατφόρμα. 

- Κωδικοί Εταιρείας: Συμπληρώνετε τους κωδικούς που καθορίζουν μοναδικά την εταιρεία σας 

όπως ΑΦΜ, DUNS, ΓΕΜΗ, OIN. 

Τέλος αφού ολοκληρώσετε οποιαδήποτε αλλαγή θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί «Αποθήκευση». 

 

 
Εικόνα 37: Στοιχεία Εταιρείας 

7.9.3 Ρυθμίσεις 
Στις «Ρυθμίσεις» μπορείτε από το μενού στα αριστερά να παραμετροποιήσετε τα ακόλουθα: 

- Γενικές Ρυθμίσεις: Σε αυτή την ενότητα μπορείτε να ρυθμίσετε 

o Ώρες σε Αναμονή: Πόσες ώρες μετά θα μπορεί ο πελάτης να δει το παραστατικό 

που έχετε εκδώσει. 
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o Γλώσσας Ειδοποιήσεων: Επιλέξτε την γλώσσα των ειδοποιήσεων που θα στέλνει η 

υπηρεσία προς τους συνεργάτες σας. 

o Λοιπές Ρυθμίσεις – Ορατός στο δίκτυο εταιρειών: Εδώ επιλέγετε αν θέλετε η 

εταιρεία σας να είναι ορατή στο δίκτυο εταιρειών. Είναι μία χρήσιμη επιλογή καθώς με 

αυτό τον τρόπο, συνεργάτες σας, μπορούν να σας αναζητήσουν μέσω της 

πλατφόρμας και να σας στείλουν αιτήματα για να τους στείλετε παραστατικά σας ή να 

λάβετε παραστατικά τους εσείς από αυτούς. 

 
Εικόνα 38: Ρυθμίσεις – Γενικές ρυθμίσεις 

 

- Κείμενα για Αιτήματα: Σε αυτό τον τομέα επιλέγετε τι κείμενο θέλετε να λαμβάνει ο 

συνεργάτης σας μέσω e-mail όταν υπάρχει νέο αίτημα για λήψη ή αποστολή αύλων 

παραστατικών. Επιπλέον μπορείτε να επιλέξετε και την γλώσσα των ειδοποιήσεων. 

 
Εικόνα 39: Ρυθμίσεις – Κείμενα για αιτήματα 

 

- Τύποι Παραστατικών: Από αυτή την σελίδα, μπορείτε να δείτε αλλά και να επιλέξετε τις 

κατηγορίες παραστατικών που διαθέτει η εταιρεία ως εκδότης. Αρχικά μπορείτε να δείτε τις 

υπάρχουσες κατηγορίες παραστατικών της εταιρείας και που έχει οριστεί το λεκτικό που της 

καθορίζει εσωτερά. Κατά δεύτερον χρησιμοποιώντας το εικονίδιο , μπορείτε να 

επεξεργαστείτε την κάθε αντιστοιχία. 
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Για να δημιουργήσετε μία νέα αντιστοιχία, αρκεί να πατήσετε το κουμπί 

 και να επιλέξετε αρχικά την βασική κατηγορία του παραστατικού, 

την υποκατηγορία του παραστατικού και τέλος την αντιστοίχηση με τον δικό σας τύπο του 

παραστατικού. 

 
Εικόνα 40: Ρυθμίσεις – Τύποι παραστατικών 

 

7.9.4 Χρήστες 
Από το συγκεκριμένο τομέα μπορείτε να δείτε και να δημιουργήσετε τους χρήστες που θα 

διαχειρίζονται άυλα παραστατικά που θα αποστέλλετε ή θα λαμβάνετε μέσω της υπηρεσίας Paperless 

Connect. 

Αρχικά και πριν προβείτε σε οποιαδήποτε αλλαγή θα πρέπει να ορίσετε από το drop down μενού, ποιον 

χρήστη θέλετε να δείτε. 

 
Εικόνα 41: Επιλογή χρήστη 

 

Αφού προβείτε σε αυτή την ενέργεια, από το αριστερό μενού μπορείτε να αλλάξετε μια σειρά από 

ρυθμίσεις: 

- Βασικά Στοιχεία: Εδώ μπορείτε να εισάγετε τα βασικά στοιχεία επικοινωνίας του χρήστη. 

Σημαντικό είναι ότι με την επιλογή «Ενεργός» μπορείτε να ορίσετε ότι ο χρήστης είναι 

λειτουργικός στην παραγωγή και μπορεί να εργάζετε κανονικά. 
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Εικόνα 42: Βασικά στοιχεία χρήστη 

 

- Ρυθμίσεις: Σε αυτό τον τομέα μπορείτε να ρυθμίσετε την μορφή των δεδομένων που θα 

βλέπει ο επιλεγμένος χρήστης. Αναλυτικά: 

o Τύπος Προβολής: Ορίζετε τις στήλες που θα βλέπει ο χρήστης στην αναζήτηση των 

παραστατικών. Κάθε επιλογή διαθέτει έξτρα στήλες με πληροφορίες. 

o Μορφοποίηση Ημερομηνιών: Ορίζετε την μορφή που θα έχουν οι ημερομηνίες 

κατά την αναζήτηση. 

o Μορφοποίηση Αριθμών: Ορίζετε την μορφή που θα έχουν οι αριθμοί κατά την 

αναζήτηση. 

o Γλώσσα Ειδοποιήσεων: Ορίζετε την γλώσσα με την οποία θα λαμβάνει ο χρήστης 

τις οποιαδήποτε αυτοματοποιημένες e-mail ενημερώσεις. 

o Αποστολή Ειδοποιήσεων μέσω email: Ορίζετε αν ο χρήστης επιθυμεί να λαμβάνει 

η όχι ειδοποιήσεις μέσω email. 

o Επιπρόσθετο email ειδοποιήσεων: Ορίζετε πιθανόν επιπλέον παραλήπτες των 

email ειδοποιήσεων. 

- Πρόσβαση: Ρυθμίζετε, εφόσον υπάρχουν παραπάνω από μία εταιρείες-εκδότες, για ποιες 

εταιρείες επιθυμείτε ο συγκεκριμένος χρήστης να έχει πρόσβαση στα παραστατικά. 
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Εικόνα 43: Καθορισμός πρόσβασης χρήστη σε εταιρεία 

 

- Πελάτες: Σε αυτόν τον τομέα μπορείτε ανά χρήστη να ρυθμίσετε για κάθε χρήστη σε ποιανού 

πελάτη θα έχει πρόσβαση να τα προεπισκοπήση και να προβεί σε αντίστοιχες ενέργειες που 

αφορούν την έκδοση και την αποστολή τους. 

Επιλέγοντας το , ο επιλεγμένος χρήστης θα έχει πρόσβαση στα 

παραστατικά όλων των πελατών σας. Αν δεν είναι επιλεγμένη η συγκεκριμένη επιλογή, 

εμφανίζονται μία σειρά από επιλογές όπου μπορείτε να επιλέξετε . 

Με αυτή την επιλογή θα σας εμφανιστεί μενού από το οποίο μπορείτε να επιλέξετε για κάθε 

χρήστη τον πελάτη, τον βασικό τύπο και τον ειδικό τύπο στα οποία θα έχει πρόσβαση. 

 
Εικόνα 44: Συσχέτιση οργανισμών και παραστατικών για επιλεγμένο χρήστη 
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7.9.5 Πελάτες μου 
Μέσα από το μενού «Πελάτες μου» μπορείτε συνολικά να δείτε τους πελάτες σας και για κάθε έναν να 

ορίσετε τους παραλήπτες των παραστατικών σας όπως και ποιες ακριβώς κατηγορίες παραστατικών θα 

λαμβάνουν άυλα. Όλα αυτά γίνονται μέσω αιτημάτων λήψης άυλων παραστατικών που μπορείτε να 

κάνετε. 

 
Εικόνα 45: Πελάτες μου – Αρχική σελίδα 

 

Η παραπάνω λειτουργία μπορεί να γίνει και μαζικά μέσω excel όπου μπορείτε να προσθέσετε μαζικά 

πελάτες σας. Αναλυτικά από το μενού «Μαζικές ενέργειες πελατών» επιλέγετε «Προσθήκη». 

 
Εικόνα 46: Μαζική προσθήκη συνεργατών 
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Στο αναδυόμενο παράθυρο που θα εμφανιστεί θα πρέπει να φορτώσετε το excel με τα στοιχεία των 

πελατών σας. Λόγω ότι δεν θα έχετε το excel μπορείτε να επιλέξετε από το ίδιο παράθυρο το 

αντίστοιχο link που θα σας κατεβάσει το template. 

 
Εικόνα 47: Φόρτωση αρχείου excel 

 

Στο excel που θα κατεβάσετε θα πρέπει να καταχωρήσετε για τους πελάτες σας τα ακόλουθα στοιχεία: 

- Επωνυμία: Επίσημη επωνυμία της εταιρείας 

- ΑΦΜ: Το ΑΦΜ της εταιρείας 

- Εσωτερικός Κωδικός: Ο εσωτερικός κωδικός μέσω του οποίου αναγνωρίζετε τον 

συγκεκριμένο πελάτη 

- Παραλήπτης: Το όνομα του παραλήπτη των ειδοποιήσεων και των παραστατικών 

- Προτεινόμενο e-mail: Το e-mail του παραλήπτη 

 
Εικόνα 48: Excel συμπλήρωσης νέων πελατών 

 

Αφου ολοκληρώσετε την εγγραφή των εταιρειών, σώζετε το excel αρχείο και από το παράθυρο της 

πλατφόρμας επιλέγετε «Επιλογή αρχείου». Βρίσκεται το αποθηκευμένο αρχείο και το φορτώνεται. Σε 

περίπτωση που θέλετε μαζί με την φόρτωση των εταιρειών να ορίσετε και τα αιτήματα αποστολής 

άυλων παραστατικών για αυτές, επιλέγετε «Ναι» στο αντίστοιχο ερώτημα. 
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Τέλος επιλέγετε «Επόμενο» για να προχωρήσετε στο επόμενο βήμα. 

Στο επόμενο βήμα καλείστε να επιλέξετε για τις νέες εταιρείες, τους τύπους παραστατικών που θέλετε 

να τους αποστείλετε άυλα. Αφού κάνετε τις επιλογές σας, πατάτε «Επόμενο». 

 
Εικόνα 49: Επιλογή παραστατικών για  λήψη από εταιρείες 

 

Στην επόμενη σελίδα θα ερωτηθείτε αν επιθυμείτε να υπάρξει πρώτα αποδοχή της αποστολής των 

παραστατικών από τις προστιθέμενες εταιρείες ή αν θέλετε να αποστείλετε απευθείας τα παραστατικά 

(θα λάβουν μόνο ειδοποίηση μέσω e-mail ότι υπάρχουν τα παραστατικά για κατέβασμα). 

Επιλέγετε και πατάτε «Επόμενο» 
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Εικόνα 50: Επιλογή αιτήματος έγκρισης για αποστολή παραστατικών 

Εν συνεχεία θα ακολουθήσει το τελευταίο μήνυμα της διαδικασίας όπου θα επιβεβαιώνει την 

ολοκλήρωση των ενεργειών σας και την αποστολή των αιτημάτων στις νέες προστιθέμενες εταιρείες. 

 

7.9.6 Ενεργοποίηση άδειας 
Η συγκεκριμένη λειτουργία υφίσταται μόνο όταν σαν εταιρεία χρησιμοποιείτε και την υπηρεσία της 

τοπικής αρχειοθέτησης των παραστατικών (Archiving Connect). 

Κατά την εγκατάσταση της εφαρμογής, για να λάβετε την άδεια θα πρέπει να εισάγετε στο αντίστοιχο 

πεδίο του Archiving Connect το CD Key που θα υπάρχει στην πίσω πλευρά της θήκης του CD 

εγκατάστασης. Αφου το κάνετε θα παραχθεί ένα άλλο κλειδί, το Server Key. 

Στην πλατφόρμα του Paperless Connect, μπορείτε να πάτε και να εισάγετε το Server Key για το CD 

Key που καταχωρήσατε. 

 
Εικόνα 51: Ενεργοποίηση άδειας 
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Εν συνεχεία πατάτε «Ενεργοποίηση» και θα εμφανιστεί το ακόλουθο μήνυμα 

 
Εικόνα 52: Τελικό βήμα ενεργοποίησης του CD Key 

 

Το αποτέλεσμα θα είναι να εμφανιστούν τα στοιχεία των κλειδιών της υπηρεσίας Archiving Connect 

όπως και το κουμπί για να εξάγετε την άδεια. 

 
Εικόνα 53: Ενεργοποίηση άδειας – πληροφορίες εταιρείας 

 

Αφού πατήσετε «Εξαγωγή άδειας», καλείστε να σώσετε την άδεια τοπικά ώστε να την εισάγετε εν 

συνεχεία στην υπηρεσία Archiving Connect για να την ενεργοποιήσετε. 

 
Εικόνα 54: Αποθήκευση αρχείου αδείας 

 

7.10. ∆ιαδραστική βοήθεια χρήσης της υπηρεσίας 

Μέσα από την επιλογή του εικονιδίου  που βρίσκεται στα δεξιά της κάθε σελίδας μπορείτε να 

δείτε άμεσα μία μικρή περιγραφή λειτουργίας για τα κριτικής σημασίας πεδία. Ανάλογα με το ποια 

σελίδα είστε θα σας εμφανιστούν τα αντίστοιχα σχόλια για τα αντίστοιχα πεδία. 

Για παράδειγμα αν χρησιμοποιείτε τα πεδία της αναζήτησης, πατώντας το συγκεκριμένο εικονίδιο, θα 

σας εμφανιστεί η βοήθεια ως ακολούθως: 
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Εικόνα 55: ∆ιαδραστική βοήθεια 1 

 

Αντίστοιχα αν έχετε επιλέξει να βλέπετε το παράθυρο με τα αρχεία ενός παραστατικού, πατώντας το 

ίδιο εικονίδιο, θα σας εμφανιστεί η αντίστοιχη βοήθεια: 

 

 
Εικόνα 56: ∆ιαδραστική βοήθεια 2 (ανάλογα με το τι παράθυρο έχει ανοίξει ο χρήστης) 
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7.11. ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Α 
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7.12. ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Β 
Ειδοποίηση για μη έγκυρο αριθμό παραστατικού 

 

 

 

Ειδοποίηση για Λανθασμένο ΦΠΑ 
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Αποστολή από λανθασμένο email 

 

 

 

Λανθασμένη μορφή παραστατικού 

 

 

 

 

 

Λανθασμένος αριθμός σύμβασης 
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Λανθασμένη ημερομηνία παραστατικού 
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Λανθασμένο ποσό συνταγών 

 

 

Λανθασμένη συνθήκη 

 

 

 

 


