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Αρχική οθόνη  
Στην αρχική οθόνη επιλέγουμε “Πελάτης με λογαριασμό”  

 

 
 
Και πληκτρολογούμε τον κωδικό πελάτη (customer), τον χρήστη (user name) και τον κωδικό 

πρόσβασης (password) που μας έχουν δοθεί. 

 



ΒΑΣΙΚΟ ΜΕΝΟΥ  

 

Στο βασικό μενού διακρίνουμε τις επιλογές:  

• Δημιουργία: καταχώρηση όλων των απαραίτητων στοιχείων για την παραγωγή 

Συνοδευτικού Δελτίου.  

• Λίστα Αντικειμένων: Εμφάνιση στοιχείων αντικειμένων που έχουν γίνει εισαγωγή στο 

σύστημα  

• Αναφορά: Αναφορά δημιουργίας αντικειμένων για συγκεκριμένο χρονικό διάστημα  

• Εισαγωγή στοιχείων αντικειμένων από αρχείο: Εισαγωγή στοιχείων από αρχείο CSV  

• Διαχείριση Παραληπτών: Διαχείριση παραληπτών (δημιουργία λίστας / αρχείου 

παραληπτών)  

• Βοήθεια: Μπορούμε να επιλέξουμε:  

o Υπόδειγμα μορφής αρχείου: Υπόδειγμα excel αρχείου για συμπλήρωση.  

o Οδηγίες Εισαγωγής στοιχείων Αντικειμένων από Αρχείο: Οδηγίες για την 

συμπλήρωση του αρχείου (πεδία)  

o Οδηγίες Χρήσης: Οδηγίες Χρήσης της εφαρμογής  

o Υπόδειγμα μορφής αρχείου παραληπτών: Υπόδειγμα excel αρχείου για 

συμπλήρωση.  

o Οδηγίες Εισαγωγής στοιχείων παραληπτών από Αρχείο: Οδηγίες για την 

συμπλήρωση του αρχείου (πεδία)  

 

 
 

 
 
 

 



Δημιουργία  
Στην λειτουργία “Δημιουργία” πραγματοποιείται η καταχώρηση των απαραιτήτων στοιχείων για 

την εκτύπωση της ετικέτας label.  

Με τις επιλογές “Επόμενο” και “Προηγούμενο” μετακινούμαστε στο επόμενο και στο προηγούμενο 

στάδιο αντίστοιχα.  

Με την επιλογή ‘Επόμενο” πραγματοποιείται έλεγχος για την καταχώρηση των υποχρεωτικών 

πεδίων και εμφανίζεται μήνυμα κάτω από το πεδίο που δεν έχει συμπληρωθεί.  

Τα υποχρεωτικά πεδία εμφανίζονται με κόκκινο πλαίσιο.  

Τα πεδία που εμφανίζονται με γκρι σκίαση δεν είναι διαθέσιμα για συμπλήρωση.  

Η συμπλήρωση των πεδίων επιτρέπεται μόνο με λατινικούς χαρακτήρες.  

Η καταχώρηση των στοιχείων πραγματοποιείται στα ακόλουθα επιμέρους στάδια:  

1. Χώρα Προορισμού & Ταχυδρομική Υπηρεσία. Επιλογή της χώρας προορισμού και στη συνέχεια 

της ταχυδρομικής υπηρεσίας που θα χρησιμοποιηθεί (EMS). Η επιλογή πραγματοποιείται με την 

επιλογή των τιμών από αναδυόμενες λίστες με τους επιτρεπτούς κωδικούς.  

 

 

2. Στοιχεία Παραλήπτη. Στο στάδιο αυτό πραγματοποιείται η καταχώρηση των στοιχείων του 

παραλήπτη καθώς και βασικά στοιχεία του αντικειμένου (βάρος, ογκομέτρηση κλπ).  

H συμπλήρωση των πεδίων που παρουσιάζονται με κόκκινο πλαίσιο είναι υποχρεωτική.  

Η καταχώρηση των στοιχείων του παραλήπτη μπορεί να πραγματοποιηθεί αυτόματα 

συμπληρώνοντας το πεδίο “Κωδικός” είτε με πληκτρολόγηση είτε με επιλογή του από την οθόνη 

αναζήτησης παραληπτών, στην περίπτωση όπου ο παραλήπτης έχει ήδη καταχωρηθεί στη 

λειτουργία “Διαχείριση Παραληπτών”. Στην αντίθετη περίπτωση θα πρέπει να εισαχθούν όλα τα 

απαραίτητα στοιχεία του παραλήπτη. 



 
 

Διεύθυνση: To πεδίο είναι υποχρεωτικό. Σε περίπτωση που δεν υπάρχει αριθμός (πλατεία, PO BOX) 

συμπληρώνουμε “-“.  

Ταχ. Κώδικας : To πεδίο είναι υποχρεωτικό. Σε περίπτωση χώρας που δεν έχει Postal Code 

συμπληρώνουμε “-“.  

Αριθμός τηλεφώνου & e-mail: Εφόσον το τηλέφωνο ή / και το e-mail είναι διαθέσιμα πρέπει να 

συμπληρώνονται. Η συμπλήρωση ενός από τα δύο πεδία είναι υποχρεωτική για τη διαχείριση των 

αντικειμένων.  

Βάρος Ακριβής αναγραφή του συνολικού βάρους του αντικειμένου (περιεχόμενο και συσκευασία).  

Κατηγορία Αντικειμένου: Επιλέγεται η κατηγορία στην οποία εντάσσεται το αντικείμενο. Οι 

επιλογές είναι: Δώρο, Έγγραφα, Εμπορικό Δείγμα, Επιστρεφόμενα Αγαθά, Πώληση Αγαθών, και 

Άλλο (με περιγραφή στο πεδίο Επεξήγηση).  

Όταν ολοκληρώσουμε τη συμπλήρωση των στοιχείων επιλέγουμε «Επόμενο”.  

3. Τελωνειακή Δήλωση. Στο στάδιο αυτό συμπληρώνεται η Τελωνειακή Δήλωση που συνοδεύει το 

αντικείμενο στην περίπτωση που η χώρα προορισμού είναι εκτός ΕΕ.  

H συμπλήρωση των πεδίων που παρουσιάζονται με κόκκινο πλαίσιο είναι υποχρεωτική.  

Στην περίπτωση που στο προηγούμενο στάδιο “Κατηγορία Αντικειμένου” έχει γίνει επιλογή του 

Εμπορικού Δείγματος ή Πώληση Αγαθών, τότε και τα πεδία Δασμολ. κλάση και Χώρα Καταγωγής 

των Προϊόντων γίνονται επίσης υποχρεωτικά.  

Σε περίπτωση που επιλεγεί σαν κατηγορία το Πώληση Αγαθών , τότε θα πρέπει υποχρεωτικά να 

επιλέγεται και το πεδίο “Αριθμοί Τιμολογίου” και να συμπληρώνεται ο αριθμός του τιμολογίου ή 

της ταμειακής απόδειξης  



 

 
Τιμολόγιο: Για τις περιπτώσεις που είναι υποχρεωτική η συμπλήρωση του τιμολογίου η εφαρμογή 

επιτρέπει τη συμπλήρωση μέχρι 22 χαρακτήρων (όσων εμφανίζονται στο εκτυπωτικό της 

τελωνειακής δήλωσης).  

Περιγραφή πεδίων:  

Αναλυτική Περιγραφή Αντικειμένου: Συνοπτική περιγραφή του περιεχομένου του  αντικειμένου. 

Στην περίπτωση που το περιεχόμενο αποτελείται από περισσότερα από ένα είδη θα πρέπει να 

χρησιμοποιηθούν και οι άλλες γραμμές της δήλωσης. Στο πεδίο αυτό επιτρέπεται η συμπλήρωση 

τόσων χαρακτήρων, όσων εμφανίζονται στο εκτυπωτικό της τελωνειακής δήλωσης. Η εφαρμογή 

δεν επιτρέπει τη συμπλήρωση περισσότερων χαρακτήρων.  

Ποσότητα: Αναγράφεται η ποσότητα του κάθε είδους που περιέχεται στο αντικείμενο.  

Καθαρό Βάρος: Συμπληρώνεται το βάρος (σε kg) του κάθε είδους που περιέχεται στο αντικείμενο 

(το συνολικό βάρος κάθε γραμμής/ είδους αντικειμένου, βάρος αντικειμένου Χ ποσότητα).  

Αξία: Συμπληρώνεται η αξία (σε €) του κάθε είδους που περιέχεται στο αντικείμενο (αξία 

αντικειμένου Χ ποσότητα).  

Δασμολ. Κλάση: Συμπληρώνεται ο αριθμός της δασμολογικής κλάσης του κάθε είδους  

Χώρα Καταγωγής των Προϊόντων: Αναγράφεται ο 2ψήφιος κωδικός της χώρας καταγωγής των 

προϊόντων (π.χ. GR, CN κλπ)  

Παρατήρηση: Το συνολικό βάρος που υπολογίζεται από το συνολικό περιεχόμενο του  

αντικειμένου πρέπει να είναι <= του βάρους που έχει καταχωρηθεί στο στάδιο 2.  

Η συμπλήρωση των πεδίων “Σχόλια”, “Στοιχεία Επικοινωνίας Εισαγωγέα και “Κωδικός Αναφοράς 

Εισαγωγέα” είναι προαιρετική εφόσον υπάρχουν διαθέσιμα στοιχεία.  

Επίσης, στην περίπτωση που το αντικείμενο συνοδεύεται από κάποιο είδος εγγράφου όπως άδεια, 

πιστοποιητικό κλπ, ο αριθμός του εγγράφου μπορεί να καταχωρηθεί τσεκάροντας την αντίστοιχη 

ένδειξη.  

Μετά τη συμπλήρωση των στοιχείων επιλέγουμε “Επόμενο” και φτάνουμε στο τελικό στάδιο. 

 



4. ΤΕΛΙΚΟ ΣΤΑΔΙΟ - ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ  

Μετά τη συμπλήρωση των απαραίτητων στοιχείων φτάνουμε στο τελικό στάδιο στο οποίο έχουμε 

τις επιλογές:  

Εκτύπωση: ενημέρωση του συστήματος και εκτύπωση του συνοδευτικού δελτίου. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 



Λίστα Αντικειμένων  
Στην επιλογή αυτή εμφανίζονται τα στοιχεία των αντικειμένων που έχουν ενημερώσει το σύστημα 

και υπάρχει δυνατότητα δημιουργίας του συνοδευτικού δελτίου και εκτύπωσής του.  

Πατώντας την επιλογή “Αναζήτηση” γίνεται αναζήτηση των στοιχείων των αντικειμένων που έχουν 

ενημερώσει την εφαρμογή και δεν έχει δημιουργηθεί το συνοδευτικό δελτίο. Εμφανίζονται δηλαδή 

οι εγγραφές για τις οποίες πρέπει να δημιουργηθεί συνοδευτικό δελτίο.  

Αν επιλέξουμε “Να περιληφθούν τα εκδοθέντα έγγραφα” θα αναζητήσει όλα τα αντικείμενα που 

έχουν γίνει εισαγωγή στο σύστημα είτε έχει εκτυπωθεί συνοδευτικό δελτίο είτε είναι σε 

εκκρεμότητα. 

 

 

 
Πηγαίνοντας σε μία γραμμή και πατώντας το εικονίδιο του εκτυπωτή, δημιουργείται το 

συνοδευτικό δελτίο και έχουμε δυνατότητα να το εκτυπώσουμε. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Αναφορά  
Στο Ευρετήριο υπάρχει η δυνατότητα να γίνει αναζήτηση των ετικετών label που έχουν 

δημιουργηθεί. Η λειτουργία αυτή είναι ιδιαίτερα χρήσιμη, όταν χρειάζεται για παράδειγμα μία 

συγκεκριμένη ημέρα ή ένα χρονικό διάστημα να ελέγξουμε μια λίστα με τις ετικέτες label που έχουν 

ήδη εκτυπωθεί. 

 
Στην λίστα περιλαμβάνονται όλοι οι Παραλήπτες. Αν επιθυμούμε να λάβουμε τη λίστα για 

συγκεκριμένο Παραλήπτη τότε θα πρέπει να συμπληρωθεί το ανάλογο πεδίο.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Εισαγωγή Στοιχείων Αντικειμένων από Αρχείο  
Με την επιλογή “Εισαγωγή Στοιχείων Αντικειμένων από Αρχείο” δίνεται η δυνατότητα εισαγωγής 

στοιχείων αποστολών καταχωρημένα σε αρχείο CSV.  

 

Στο παράθυρο αυτό, μας δίνεται η δυνατότητα, να “ανεβάσουμε” το αρχείο των αποστολών, το 

οποίο θα είναι φτιαγμένο σε csv format  και με συγκεκριμένη διάταξη στις στήλες των 

πληροφοριών. Η διάταξη αυτή, εμφανίζεται στο βοηθητικό αρχείο που υπάρχει στην επιλογή 

Υπόδειγμα Μορφής Αρχείου.  

Πληροφορίες για τη συμπλήρωση των πεδίων υπάρχουν στην επιλογή Οδηγίες Εισαγωγής 

Στοιχείων Αντικειμένων από Αρχείο.  

Πατώντας στην επιλογή “Αναζήτηση”, μας δίνεται η δυνατότητα να κάνουμε αναζήτηση του 

αρχείου και να το επιλέξουμε. 

Η πρώτη γραμμή του αρχείου μας πρέπει να είναι επικεφαλίδες.  

Στη συνέχεια επιλέγουμε “Φόρτωμα” για να απορροφηθεί το αρχείο.  

Το αρχείο εμφανίζεται ως εξής:  

Οι γραμμές που δεν παρουσίασαν κάποιο λάθος, έχουν απορροφηθεί και εμφανίζονται με την 

πράσινη ένδειξη “√”.  

Οι γραμμές που παρουσίασαν κάποιο λάθος δεν έχουν απορροφηθεί και εμφανίζονται με την 

κόκκινη ένδειξη “X”.  

Τα στοιχεία που έγιναν εισαγωγή από αρχείο εμφανίζονται στην επιλογή “Λίστα Αντικειμένων” 

μαζί με τα υπόλοιπα καταχωρημένα στοιχεία και μπορούν να εκτυπωθούν τα αντίστοιχα 

συνοδευτικά δελτία.  

Κάνοντας click στην κόκκινη ένδειξη “X” στη γραμμή που έχει λάθος εμφανίζει τα συγκεκριμένα 

πεδία που έχουν λάθος και το λόγο του λάθους. 

 



Διαχείριση Παραληπτών  
Στην επιλογή αυτή γίνεται διαχείριση παραληπτών.  

Η διαχείριση των παραληπτών πραγματοποιείται ανά χώρα. Αφού ορίσουμε τη χώρα επιλέγουμε 

“Αναζήτηση”. Στο πλαίσιο εμφανίζονται οι παραλήπτες που έχουμε δημιουργήσει για τη 

συγκεκριμένη χώρα.  

 

Η οθόνη δίνει δυνατότητα για προσθήκη νέου παραλήπτη (“+ Προσθήκη”) και για επεξεργασία-

προβολή, διαγραφή, επιλέγοντας στη γραμμή του συγκεκριμένου παραλήπτη τα εικονίδια 

επεξεργασίας και διαγραφής.  

Επιλέγοντας “Προσθήκη” εμφανίζεται οθόνη για την καταχώρηση των στοιχείων του παραλήπτη. 

Αρχικά συμπληρώνουμε τον κωδικό του παραλήπτη ο οποίος πρέπει να είναι μοναδικός. Στη 

συνέχεια συμπληρώνουμε τα υπόλοιπα πεδία. Τα υποχρεωτικά πεδία έχουν κόκκινο πλαίσιο.  

 

Όνομα/Αρ. Οδού: Tα πεδία είναι υποχρεωτικά. Σε περίπτωση που δεν υπάρχει αριθμός (πλατεία, 

PO BOX) συμπληρώνουμε “-“.  

Ταχ. Κώδικας: To πεδίο είναι υποχρεωτικό. Σε περίπτωση χώρας που δεν έχει Postal Code 

συμπληρώνουμε “-“.  

Τηλέφωνο & e-mail: H συμπλήρωση ενός από τα δύο πεδία είναι υποχρεωτική. 


