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Ο Λογαριασμός σας

Στο πάνω μέρος της οθόνης εμφανίζεται το μαύρο μενού με τις επιλογές του δικτυακού τόπου. Κάντε 
κλικ στην επιλογή «Λογαριασμός χρήστη». Εκεί εμφανίζονται (Εικόνα 1) τα προσωπικά σας στοιχεία και τα 
στοιχεία πρόσβασης τα οποία δώσατε κατά την εγγραφή σας. Όπως καταλαβαίνετε ζητάμε από σας μόνο τα 
απολύτως απαραίτητα. Για να αλλάξετε κάποιο στοιχείο πατήστε το κουμπί «Ενημέρωση». Για τον «Κωδικό 
Περιορισμένης Πρόσβασης« θα μιλήσουμε στο τέλος του εγγράφου.

Εικόνα 1
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Η Πολυκατοικία σας

Στο πάνω μέρος της οθόνης εμφανίζεται το μαύρο μενού με τις επιλογές του δικτυακού τόπου. Κάντε 
κλικ στην επιλογή «Πολυκατοικία». Εκεί εμφανίζονται (Εικόνα 2) τα βασικά στοιχεία της πολυκατοικίας σας. 
Αρχικά εδώ εμφανίζονται τα στοιχεία της πολυκατοικίας παράδειγμα. Μπορείτε να τα διορθώσετε πατώντας 
το κουμπί «Ενημέρωση».

Εικόνα 2
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Τα Κοινόχρηστα της Πολυκατοικίας σας

Στο πάνω μέρος της οθόνης εμφανίζεται το μαύρο μενού με τις επιλογές του δικτυακού τόπου. Κάντε 
κλικ στην επιλογή «Κοινόχρηστα». Εκεί εμφανίζονται (Εικόνα 3) τα κοινόχρηστα που έχετε εκδώσει έως τώρα 
για την πολυκατοικία σας. Αρχικά εμφανίζεται μια μόνο γραμμή με τα κοινόχρηστα του παραδείγματος. Στη 
συνέχεια θα υπάρχουν πολλές γραμμές με τα κοινόχρηστα του κάθε μήνα που έχετε εκδώσει.  Αρχικά εδώ 
εμφανίζονται τα στοιχεία της πολυκατοικίας παράδειγμα. Μπορούμε να δημιουργήσουμε νέα κοινόχρηστα 
πατώντας το κουμπί «Δημιουργία Μήνα Κοινοχρήστων».

Τώρα κάντε κλικ στη λέξη «ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ» και θα εμφανιστούν οδηγίες χρήσης (Εικόνα 4). Εδώ 
αναφέρεται το πράσινο κουμπί της δημιουργίας, το μπλε ματάκι της ενημέρωσης και η μέθοδος αναζήτησης 
που είναι πολύ χρήσιμη όταν δημιουργηθούν με το χρόνο πολλές γραμμές δεδομένων. Ίδια τακτική για τη  
δημιουργία, την ενημέρωση και την αναζήτηση ακολουθείται σε όλο το δικτυακό τόπο.

Όμως ας δούμε τον υπάρχοντα μήνα κοινοχρήστων παράδειγμα, κάνοντας κλικ στο «ματάκι» που 
βρίσκεται αριστερά της γραμμής κοινοχρήστων (Εικόνα 3).

Εικόνα 3

Εικόνα 4
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Τώρα βλέπετε  αναλυτικά  τα  κοινόχρηστα του μήνα που επιλέξατε  (Εικόνα 5).  Στο  πάνω μέρος 
εμφανίζεται η ημερομηνία και οι τίτλοι (χρησιμοποιούνται στη σελίδας εκτύπωσης), και στο κάτω μέρος και 
το πιο σημαντικό εμφανίζονται διάφορες ενότητες:

Οι τρεις πρώτες ενότητες αποτελούν την παραμετροποίηση των κοινοχρήστων, συμπληρώνονται μια φορά 
και κάθε μήνα που δημιουργούμε νέα κοινόχρηστα αυτά αντιγράφονται και δεν ασχολούμαστε πλέον. Έτσι 
εκτός από την πρώτη φορά, σε κάθε κοινόχρηστα συμπληρώνουμε μόνο την 4η, 5η και 9η ενότητα, και 
παίρνουμε  αποτελέσματα  από  την  6η  και  7η  ενότητα.  Ανάλογα  με  τις  επιλογές  που  κάνουμε  στην  1η 
ενότητα, κάποιες μπορεί να μην εμφανίζονται.

Πατήστε τώρα το κουμπί «Ενημέρωση» που βρίσκεται στο πάνω μέρος (Εικόνα 5).

Εικόνα 5

Στη  φόρμα  που  εμφανίζεται  μπορείτε  να  διορθώσετε  τα  δεδομένα.  Με  το  πράσινο  κουμπί 
«Αποθήκευση» αποθηκεύονται οι αλλαγές και επιστρέφουμε (Εικόνα 6).

Εικόνα 6
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Στο σημείο αυτό θα δούμε μία-μία τις ενότητες των κοινοχρήστων, ξεκινώντας από την «1-Βασικές 
επιλογές» (Εικόνα 7).

Εικόνα 7

Εδώ παρουσιάζονται  όλες  οι  βασικές  επιλογές  των κοινοχρήστων.  Αυτές  διαμορφώνουν όλες  τις 
επόμενες  ενότητες  και  ανάλογα  με  τις  επιλογές  μας  πολλά  δεδομένα  εμφανίζονται  ή  υπολογίζονται  με 
διαφορετικό τρόπο. Ας πατήσουμε τώρα το κουμπί «Ενημέρωση» (Εικόνα 7).
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Παρουσιάζεται φόρμα για να διορθώσουμε τα βασικές επιλογές των κοινόχρηστων (Εικόνα 8). Δεν θα 
μπούμε σε λεπτομέρειες γιατί στη φόρμα αναφέρονται αναλυτικές πληροφορίες. Μετακινήστε το δείκτη του 
ποντικιού πάνω από τα κουμπάκια βοήθειας      για να δείτε πληροφορίες για κάθε κατηγορία δαπάνης Α, Β, 
Γ,  Δ, Ε,  ΣΤ, Ζ.  Τώρα επιλέξτε τις  κατηγορίες που βλέπετε στην εικόνα ή καλύτερα κάντε επιλογές που 
ταιριάζουν  στη  δική  σας  πολυκατοικία.  Τέλος  κάντε  κλικ  στο  πράσινο  κουμπί  «Αποθήκευση  Βασικών 
Επιλογών» (Εικόνα 8).

Εικόνα 8
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Επιλέξτε τώρα την επόμενη ενότητα «2-Διαμερίσματα» (Εικόνα 9).

Εικόνα 9

Εδώ  παρουσιάζονται  όλα  τα  διαμερίσματα  της  πολυκατοικίας  σας.  Μπορείτε  να  διορθώσετε  τα 
διαμερίσματα πατώντας το μολυβάκι που βρίσκεται στην αρχή κάθε γραμμής ή να τα διαγράψετε και να τα 
δημιουργήσετε πάλι πατώντας το πράσινο κουμπί «Δημιουργία Διαμερίσματος». Ας διορθώσουμε τώρα το 
πρώτο διαμέρισμα (Εικόνα 10).

Εικόνα 10
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Επιλέξτε τώρα την επόμενη ενότητα «3-Χιλιοστά κατανομής» (Εικόνα 11).

Εικόνα 11

Εδώ  παρουσιάζονται  τα  χιλιοστά  που  αναλογούν  σε  κάθε  διαμέρισμα.  Τα  χιλιοστά  αυτά  θα 
χρησιμοποιηθούν σαν βάση για να γίνει  η κατανομή των δαπανών σε κάθε διαμέρισμα. Ανάλογα με τις 
επιλογές  που  κάναμε  στην  πρώτη  ενότητα  παρουσιάζονται  οι  στήλες  των  χιλιοστών  των  αντίστοιχων 
κατηγοριών. Ακόμη παρουσιάζονται τα γνωστά μπλε κουμπιά για την διόρθωση των τιμών της κάθε στήλης.  
Αν για κάποια στήλη δεν υπάρχει κουμπί διόρθωσης, αυτό σημαίνει ότι οι τιμές της υπολογίζονται αυτόματα 
από τον δικτυακό τόπο. Ας διορθώσουμε τώρα την τελευταία στήλη Ζ (Εικόνα 12).

Εικόνα 12
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Επιλέξτε τώρα την επόμενη ενότητα «4-Μονάδες θέρμανσης» (Εικόνα 13).

Εικόνα 13

Η ενότητα 4 δεν εμφανίζεται, αν στην κατηγορία θέρμανσης της πρώτης ενότητας επιλέξουμε «ΔΕΝ 
ΥΠΑΡΧΕΙ».  Για  το  λόγο  αυτό  εμείς  επιλέξαμε  «ΥΠΑΡΧΕΙ  ΩΡΟΜΕΤΡΗΣΗ».  Εδώ  στην  πρώτη  στήλη 
συμπληρώνουμε τις μονάδες θέρμανσης για κάθε διαμέρισμα. Η δεύτερη στήλη συμπληρώνετε αυτόματα, με 
εξαίρεση  την πρώτη φορά όπου πρέπει να την συμπληρώνουμε εμείς. Ας συμπληρώσουμε τώρα τις μονάδες 
πατώντας το κουμπί «Ενημέρωση Μονάδων» (Εικόνα 14).

Εικόνα 14
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Επιλέξτε τώρα την επόμενη ενότητα «5-Δαπάνες» (Εικόνα 15).

Εικόνα 15

Εδώ συμπληρώνουμε τις  δαπάνες που έχουμε κάθε μήνα.  Εκτός από την πρώτη φορά, εδώ θα 
εμφανίζονται οι δαπάνες που αντιγράφτηκαν από τον προηγούμενο μήνα. Έτσι αφήνουμε τις δαπάνες που 
επαναλαμβάνονται, διαγράφουμε τις δαπάνες που δεν ισχύουν τον τρέχοντα μήνα, διορθώνουμε αυτές που 
έχουν άλλο ποσό και εισάγουμε με το γνωστό πράσινο κουμπί καινούργιες δαπάνες. Ας κάνουμε εισαγωγή 
τώρα μια δαπάνη πατώντας το κουμπί «Δημιουργία Δαπάνης» (Εικόνα 16).

Εικόνα 16

Συμπληρώνουμε πρώτα την κατηγορία της δαπάνης, μετά τον τίτλο και  στο τέλος το ποσό της 
δαπάνης. Η κατηγορία είναι απαραίτητη γιατί έτσι θα γνωρίζει η εφαρμογή τα χιλιοστά που αναλογούν σε 
κάθε διαμέρισμα και θα κάνει την κατανομή.
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Για την δημιουργία δαπάνης, εκτός από το ποσό πρέπει να επιλέξουμε και την κατηγορία που αυτή 
ανήκει.  Μπορούμε  επίσης  να  σκανάρουμε  τα  παραστατικά,  δηλαδή  τις  αποδείξεις  πληρωμής  και  να  τα 
ανεβάσουμε  στο  δικτυακό  τόπο.  Αυτό  γίνεται  πατώντας  αρχικά  το  κουμπί  «Περιήγηση…»  και  αφού 
επιλέξουμε το αρχείο εικόνας, πατάμε τελικά ένα από τα κουμπιά «Ανέβασμα». Μπορούμε να ανεβάσουμε 
έως πέντε εικόνες οι οποίες πρέπει να έχουν μέγεθος μικρότερο από 70ΚΒ. Για να πετύχουμε μικρό μέγεθος 
αρχείου, στο σκανάρισμα επιλέγουμε κλίμακα του γκρι και την μικρότερη ανάλυση. Ας ανεβάσουμε τώρα μια 
εικόνα παραστατικού (Εικόνα 17).

Εικόνα 17

Επιλέξτε τώρα την επόμενη ενότητα «6-Κατανομή δαπανών» (Εικόνα 18).

Εικόνα 18

Εδώ  εμφανίζονται  όλα  τα  διαμερίσματα  και  οι  δαπάνες  που  κατανεμήθηκαν  σ’  αυτά.  Δηλαδή 
βλέπουμε το τελικό αποτέλεσα το οποίο θα εκτυπωθεί στην επόμενη ενότητα.
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Επιλέξτε τώρα την επόμενη ενότητα «7-Εκτυπώσεις» (Εικόνα 19).

Εικόνα 19

Πατώντας τα σχετικά κουμπιά παίρνουμε το έντυπο ανακοίνωσης, το έντυπο ειδοποιήσεων και το 
έντυπο αποδείξεων, σε μορφή αρχείου pdf.

Επιλέξτε τώρα την επόμενη ενότητα «8-Μηνύματα» (Εικόνα 20).

Εικόνα 20

Εδώ  εμφανίζονται  όλα  τα  διαμερίσματα,  εφόσον  σ’  αυτά  συμπληρώσαμε  τη  διεύθυνση  e-mail. 
Πατώντας το κουμπί «Αποστολή Μηνυμάτων Τώρα», αποστέλλονται μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 
σε όλα τα διαμερίσματα με περιεχόμενο τα έντυπα ειδοποιητηρίων. 

Επιλέξτε τώρα την τελευταία ενότητα «9-Οφειλές» (Εικόνα 21). Η  ενότητα  9  δεν  εμφανίζεται,  αν 
στην επιλογή «Εμφάνιση Οφειλών» της πρώτης ενότητας επιλέξαμε ΟΧΙ. Εδώ συμπληρώνουμε τις οφειλές 
των διαμερισμάτων όταν δεν έγινε εξόφληση του λογαριασμού. Ας συμπληρώσουμε οφειλές πατώντας του 
κουμπί «Ενημέρωση Οφειλών».

Εικόνα 21
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Εδώ επιλέγουμε ΝΑΙ στην πρώτη στήλη, όταν κάποιο διαμέρισμα δεν πλήρωσε τα κοινόχρηστα του 
μήνα (Εικόνα 22). Τότε το ποσό του μήνα μπαίνει στις προηγούμενες οφειλές του επόμενου μήνα. Αν ένα 
διαμέρισμα πλήρωσε ένα μέρος του ποσού των κοινοχρήστων, τότε επιλέγουμε «ΜΕΡΙΚΩΣ» στην πρώτη 
στήλη και προσθέτουμε το υπόλοιπο ποσό που οφείλεται στη δεύτερη στήλη.

Εικόνα 22
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Περιορισμένη πρόσβαση

Ο δημιουργός του λογαριασμού στον δικτυακό τόπο, μπορεί να επιτρέψει περιορισμένη πρόσβαση 
στο λογαριασμό του, με σκοπό άλλοι κάτοικοι της πολυκατοικίας να βλέπουν ηλεκτρονικά την έκδοση των 
κοινοχρήστων.  Αυτό γίνεται  διανέμοντας  το  δικό  του «Όνομα Χρήστη» και  τον «Κωδικό Περιορισμένης 
Πρόσβασης»  (Προσοχή  όχι  τον  δικό  του  κωδικό  πρόσβασης)  που  αναφέραμε  στο  κεφάλαιο  «Ο 
Λογαριασμός μου». Έτσι μπορεί να γίνει έκδοση κοινοχρήστων χωρίς έντυπα και με μηδενικό κόστος. 

Τώρα στο πάνω μέρος της οθόνης και  στο μαύρο μενού του δικτυακού τόπου κάντε κλικ στην 
επιλογή «Λογαριασμός χρήστη» και έπειτα στο κουμπί «Ενημέρωση» (Εικόνα 1).

Εικόνα 23

Συμπληρώστε ένα «Κωδικό Περιορισμένης Πρόσβασης» και μετά πατήστε το κουμπί «Αποθήκευση» 
(Εικόνα  23).  Τέλος  κάντε  «Έξοδο»  από  τον  δικτυακό  τόπο  και  συνδεθείτε  με  περιορισμένη  πρόσβαση 
γράφοντας το όνομα χρήστη και τον κωδικό περιορισμένης πρόσβασης (Εικόνα 24).

Εικόνα 23

Όπως βλέπετε ο κάτοικος που εισέρχεται με περιορισμένη πρόσβαση, έχει ελάχιστες επιλογές και δεν 
μπορεί δεν έχει τη δυνατότητα ενημέρωσης.
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