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Ε
Καλωσορίσατε στο Ενιαίο Σύστημα Πληρωμών Δαπανών Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών.

Για να συνδεθείτε στο σύστημα επισκεφτείτε την ιστοσελίδα:
https://www1.gsis.gr/out/tiled/

Εισάγετε το όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και πατήστε το κουμπί «OK».
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Αρχική Οθόνη
Αυτή είναι η πρώτη οθόνη που βλέπετε όταν εισέρχεστε στο σύστημα ως «Οικονομικά
Υπεύθυνος». Βασικά χαρακτηριστικά:

1. Το όνομα σας
2. Πατήστε το κουμπί «Έξοδος» για να αποσυνδεθείτε από το σύστημα
3. Εδώ βρίσκονται όλες οι διαθέσιμες εφαρμογές στις οποίες έχετε πρόσβαση

Πατήστε το κουμπί «Εφαρμογές» για να δείτε και να
επιλέξετε την εφαρμογή που θέλετε να ανοίξετε.

Διαχείριση Χρηστών
Στην ενότητα «Διαχείριση Χρηστών» μπορείτε να δημιουργήσετε αλλά και να
επεξεργαστείτε τους Υπεύθυνους Διαχείρισης Χρεώσεων οι οποίοι εγκρίνουν ή
απορρίπτουν τους λογαριασμούς του φορέα. Το αριστερό μέρος της οθόνης παραμένει
πάντα σταθερό.

Αναζήτηση Χρήστη

Μπορείτε να αναζητήσετε οποιονδήποτε χρήστη χρησιμοποιώντας το πεδίο «Αναζήτηση».
Κάντε αναζήτηση χρησιμοποιώντας πληροφορίες από οποιοδήποτε πεδίο π.χ. ΑΦΜ,
επώνυμο, όνομα κτλ και πατήστε το πλήκτρο «Enter».
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Δημιουργία Χρήστη

Δημιουργήστε ένα νέο χρήστη πατώντας το πλήκτρο «Νέο» .

Εμφανίζεται μία νέα καρτέλα
στην οποία πρέπει να
συμπληρώσετε τα
εμφανιζόμενα πεδία. Αφού
τα συμπληρώσετε πατήστε το
κουμπί «Αποθήκευση» ή
«Αποθήκευση και νέο»
εφόσον επιθυμείτε να
εισάγετε αμέσως κι άλλο
χρήστη.

Επεξεργασία – Διαγραφή Χρήστη

Μπορείτε να επεξεργαστείτε τις πληροφορίες οποιουδήποτε χρήστη. Πατήστε οπουδήποτε
στην εγγραφή ενός χρήστη για να δείτε και να επεξεργαστείτε τα στοιχεία του.
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Μόλις πατήσετε στην εγγραφή,
εμφανίζονται τα στοιχεία του
χρήστη.
Μπορείτε να διαγράψετε το
χρήστη πατώντας το κουμπί
«Διαγραφή» . Πατήστε το
πλήκτρο «Επεξεργασία» για
να επεξεργαστείτε τα στοιχεία
του χρήστη.
Αφού πατήσετε το κουμπί της επεξεργασίας, όλα τα πεδία γίνονται επεξεργάσιμα και
μπορείτε να τροποποιήσετε όποιο στοιχείο θέλετε. Μόλις ολοκληρώσετε τις αλλαγές,
πατήστε το κουμπί «Αποθήκευση». Πατήστε το κουμπί «Άκυρο» αν επιθυμείτε να
ακυρώσετε τις αλλαγές που κάνατε.

Υφιστάμενες Συνδέσεις

Για να ανοίξετε την εφαρμογή «Υφιστάμενες
Συνδέσεις» πατήστε στο κουμπί «Εφαρμογές» και στη
συνέχεια επιλέξτε «Υφιστάμενες Συνδέσεις».

Όλες οι συνδέσεις εμφανίζονται στον παρακάτω
πίνακα με τον Κωδικό Παροχής, την Επωνυμία Φορέα, το Σχόλιο Σύνδεσης και την
Ημερομηνία της τελευταίας Χρέωσης.
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Οι συνδέσεις έρχονται αυτόματα, δε χρειάζεται να κάνετε καμία προσθήκη ή επεξεργασία.
Η μόνη ενέργεια που απαιτείται είναι να συνδέσετε τις συνδέσεις με τον αντίστοιχο
υπεύθυνο διαχείρισης χρεώσεων που θα διαχειρίζονται την έγκριση των πληρωμών τους.

Κατηγοριοποίηση

Μπορείτε να κατηγοριοποιήσετε τα δεδομένα σας μέχρι τρία επίπεδα,
αρκεί να πατήσετε το πλήκτρο επεξεργασίας κατηγοριών και στη φόρμα
που θα εμφανιστεί να επιλέξετε τις κατηγορίες που επιθυμείτε. Προς
διευκόλυνση σας μπορείτε να κατηγοριοποιήσετε τα δεδομένα σας και
να βρείτε εύκολα τις συνδέσεις που ψάχνετε. Η κατηγοριοποίηση μπορεί
να γίνει σε πρώτο επίπεδο ανά κατάσταση ενεργή/ανενεργή, αν δηλαδή
το τελευταίο τρίμηνο η σύνδεση είναι ενεργή η όχι και σε δεύτερο
επίπεδο ανά κατάσταση σύνδεσης ορφανή/συνδεδεμένη, αν δηλαδή η
σύνδεση είναι συνδεδεμένη με κάποιον υπεύθυνο διαχείρισης
χρεώσεων ή όχι. Επίσης η κατηγοριοποίηση μπορεί να γίνει ανά
ημερομηνία (έτος, μήνας), ανά πάροχο ή κωδικό παροχής, ανά υπηρεσία ελέγχου, ανά
επωνυμία (φορέα/ υπηρεσίας) και τέλος ανά σχόλιο σύνδεσης. Αφού πραγματοποιήσετε
την κατηγοριοποίηση, μπορείτε να δείτε στα αριστερά του πίνακα τις κατηγορίες που
επιλέξατε, καθώς και τον αριθμό των εγγραφών που περιέχει η κάθε κατηγορία.

Σύνδεση χρήστη

Η διαδικασία σύνδεσης των υφιστάμενων συνδέσεων με τον χρήστη που θα διαχειρίζεται
τις αντίστοιχες πληρωμές είναι πολύ απλή.

Πατήστε στο κουτάκι που βρίσκεται μπροστά από την εγγραφή που επιθυμείτε να
συνδέσετε για να την επιλέξετε. Μπορείτε να συνδέσετε πολλές εγγραφές ταυτόχρονα,
επιλέγοντας όποιες συνδέσεις επιθυμείτε με τον ίδιο τρόπο.

Με το που πατήσετε πάνω στο κουτάκι της εγγραφής εμφανίζεται η επιλογή:
1. «Σύνδεση με» : Επιλέξτε το για να συνδέσετε την υπάρχουσα σύνδεση με κάποιον

χρήστη
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Μόλις πατήσετε στην επιλογή, εμφανίζεται
το ακόλουθο παράθυρο.
Επιλέξτε (πατώντας στο κουτάκι που
βρίσκεται μπροστά από κάθε εγγραφή) τον
χρήστη ή τους χρήστες που επιθυμείτε να
διαχειρίζονται τη παρούσα σύνδεση. Μόλις
ολοκληρώσετε την επιλογή σας πατήστε το
κουμπί «ΟΚ». Η σύνδεση έχει
πραγματοποιηθεί επιτυχώς. Πατήστε το
κουμπί «Ακύρωση» για να ακυρώσετε τη
σύνδεση.

Σύνδεση - Αποσύνδεση Χρήστη με χρήση της καρτέλας της σύνδεσης

Για να αποσυνδέσετε έναν ή περισσότερους χρήστες από μια σύνδεση, πατήστε πάνω στη
σύνδεση που επιθυμείτε, ώστε να μεταβείτε στην καρτέλα της. Από εκεί, επιλέξτε την
καρτέλα «Αποσύνδεση Χρηστών».

Εμφανίζεται ο πίνακας με όλους τους χρήστες, οι οποίοι είναι συνδεδεμένοι με την
επιλεγμένη σύνδεση. Μπορείτε να αποσυνδέσετε οποιονδήποτε χρήστη επιθυμείτε
πατώντας στην επιλογή «Αποσύνδεση».

Με τον ίδιο τρόπο μπορείτε να μεταβείτε στην καρτέλα «Σύνδεση Χρηστών», να δείτε τους
χρήστες που δεν είναι συνδεμένοι με την επιλεγμένη σύνδεση και να συνδέσετε
οποιοδήποτε χρήστη  επιθυμείτε πατώντας την επιλογή «Σύνδεση».
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Επεξεργασία Υφιστάμενης Σύνδεσης

Ανοίγοντας μία υφιστάμενη σύνδεση, μπορείτε να γράψετε κάποιο σχόλιο  πατώντας το

πλήκτρο «Επεξεργασία» .  Γράψτε το σχόλιο και πατήστε το πλήκτρο «Αποθήκευση».

Το σχόλιο που έχετε εισάγει θα φαίνεται στην αρχική οθόνη των υφιστάμενων συνδέσεων.

Κατάσταση Χρηστών - Παροχών

Στην εφαρμογή «Υφιστάμενες Συνδέσεις», μπορείτε να δείτε επάνω δεξιά ένα κουμπί
«Κατάσταση Χρηστών-Παροχών». Μόλις το πατήσετε εμφανίζεται η λίστα με όλους τους
χρήστες  και ο αριθμός των συνδεδεμένων παροχών ανά χρήστη.
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Πατήστε σε οποιοδήποτε σημείο της εγγραφής του χρήστη για να δείτε όλες τις συνδέσεις
που διαχειρίζεται.
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Αρχική Οθόνη
Αυτή είναι η πρώτη οθόνη που βλέπετε όταν εισέρχεστε στο σύστημα ως «Υπεύθυνος
Διαχείρισης Χρεώσεων». Βασικά χαρακτηριστικά:

1. Το όνομα σας
2. Πατήστε το κουμπί «Έξοδος» για να αποσυνδεθείτε από το σύστημα
3. Εδώ βρίσκονται όλες οι διαθέσιμες εφαρμογές στις οποίες έχετε πρόσβαση

Πατήστε το κουμπί «Εφαρμογές» για να δείτε και να
επιλέξετε την εφαρμογή που θέλετε να ανοίξετε.

Υφιστάμενες Συνδέσεις
Στην εφαρμογή «Υφιστάμενες Συνδέσεις» μπορείτε να δείτε όλες τις συνδέσεις που σας
έχει παραχωρήσει ο Οικονομικά Υπεύθυνος. Όλες οι συνδέσεις εμφανίζονται στον
παρακάτω πίνακα με τον Κωδικό Παροχής, την Επωνυμία Φορέα, το Σχόλιο Σύνδεσης και
την Ημερομηνία της τελευταίας Χρέωσης. Για όσες συνδέσεις εμφανίζονται είστε
υπεύθυνος να διαχειρίζεστε τις πληρωμές των λογαριασμών.
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Πατήστε πάνω σε οποιαδήποτε εγγραφή
για να δείτε αναλυτικές πληροφορίες για
τη σύνδεση.

Επιλέγοντας τις χρεώσεις και πατώντας πάνω στον αριθμό λογαριασμού που επιθυμείτε
θα μεταφερθείτε στο παράθυρο των χρεώσεων, όπου μπορείτε να δείτε τα αναλυτικά
στοιχεία του συγκεκριμένου λογαριασμού.

Κατηγοριοποίηση

Μπορείτε να κατηγοριοποιήσετε τα δεδομένα σας μέχρι τρία επίπεδα, αρκεί
να πατήσετε το πλήκτρο επεξεργασίας κατηγοριών και στη φόρμα που θα
εμφανιστεί να επιλέξετε τις κατηγορίες που επιθυμείτε. Προς διευκόλυνση
σας μπορείτε να κατηγοριοποιήσετε τα δεδομένα σας και να βρείτε εύκολα
τις συνδέεις που ψάχνετε. Η κατηγοριοποίηση μπορεί να γίνει σε πρώτο
επίπεδο ανά κατάσταση ενεργή/ανενεργή, αν δηλαδή το τελευταίο τρίμηνο
η σύνδεση είναι ενεργή η όχι και σε δεύτερο επίπεδο ανά κατάσταση
σύνδεσης ορφανή/συνδεδεμένη, αν δηλαδή η σύνδεση είναι συνδεδεμένη
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με κάποιον πάροχο ή όχι. Επίσης η κατηγοριοποίηση μπορεί να γίνει ανά ημερομηνία
(έτος, μήνας), ανά πάροχο ή κωδικό παροχής, ανά υπηρεσία ελέγχου, ανά επωνυμία
(φορέα/ υπηρεσίας) και τέλος ανά σχόλιο σύνδεσης. Αφού πραγματοποιήσετε την
κατηγοριοποίηση, μπορείτε να δείτε στα αριστερά του πίνακα τις κατηγορίες που
επιλέξατε, καθώς και τον αριθμό των εγγραφών που περιέχει η κάθε κατηγορία.

Επεξεργασία Συνδέσεων

Ανοίγοντας μία υφιστάμενη σύνδεση, μπορείτε να γράψετε κάποιο σχόλιο  πατώντας το

πλήκτρο «Επεξεργασία» .  Γράψτε το σχόλιο και πατήστε το πλήκτρο «Αποθήκευση».

Το σχόλιο που έχετε εισάγει θα φαίνεται στην αρχική οθόνη των υφιστάμενων συνδέσεων.

Διαχείριση Χρεώσεων

Για να ανοίξετε την εφαρμογή «Διαχείριση Χρεώσεων»
πατήστε στο κουμπί «Εφαρμογές» και στη συνέχεια
επιλέξτε «Διαχείριση Χρεώσεων».

Πλέον στον πίνακα εμφανίζονται όλες οι χρεώσεις, όλοι οι
λογαριασμοί με την κατάσταση έγκρισής τους. Σε αυτόν τον πίνακα θα εμφανίζονται όλοι
οι λογαριασμοί οι οποίοι απαιτούν την έγκριση ή απόρριψη σας για πληρωμή.

Επεξεργασία Χρέωσης

Πατήστε επάνω σε οποιαδήποτε εγγραφή για να δείτε αναλυτικά τις πληροφορίες της
χρέωσης.

Πατήστε το κουμπί «Επεξεργασία» για να προχωρήσετε στη διαδικασία έγκρισης χρήσης.
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Έγκριση Χρήσης

Μόλις πατήσετε «Επεξεργασία» εμφανίζεται η παρακάτω φόρμα έγκρισης χρήσης.

Πατήστε στο πεδίο «Έγκριση Χρήσης» και επιλέξτε μία από τις διαθέσιμες καταστάσεις:

 Νέος λογαριασμός από Πάροχο: Η προεπιλεγμένη κατάσταση. Εμφανίζεται όταν
υπάρχει νέος λογαριασμός για έγκριση

 Αποδοχή Χρέωσης από Φορέα: επιλέξτε για να εγκρίνετε τη χρέωση
 Απόρριψη Χρέωσης από Φορέα: επιλέξτε για να απορρίψετε τη χρέωση
 Εξοφλημένη Χρέωση: επιλέξτε μόλις έχει εξοφληθεί η χρέωση
 Μη εγκεκριμένη Χρέωση: επιλέξτε σε περίπτωση μη εγκεκριμένης χρέωσης

Σε κάθε περίπτωση μπορείτε να εισάγετε στο πεδίο «Σχόλιο χρήσης» κάποιο σχόλιο για την
έγκριση ή την απόρριψη της χρέωσης. Π.χ. Εισάγετε τους λόγους απόρριψης της χρέωσης.

Στη συνέχεια πατήστε το κουμπί «Αποθήκευση» για να αποθηκευτεί η επιλογή σας.
Πατήστε το κουμπί «Ακύρωση» για να ακυρώσετε τη διαδικασία.
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Εκτύπωση αποδεικτικού

Στην αρχική οθόνη της «Διαχείρισης Χρεώσεων» φαίνονται αναλυτικά όλες οι χρεώσεις με
την κατάστασή τους στην τελευταία στήλη.

Για όλες τις εγκεκριμένες χρεώσεις μπορείτε να εμφανίσετε και να εκτυπώσετε
αποδεικτικό της ενέργειάς σας. Πατήστε το κουμπί «Εκτύπωση αποδεικτικού».

Ορίστε το εύρος ημερομηνιών (αφορά τις ημερομηνίες λήξης των εγκεκριμένων
χρεώσεων) που θέλετε να εμφανίσετε τα αποδεικτικά και πατήστε το κουμπί «Εμφάνιση».

Απευθείας εμφανίζονται όλα τα αποτελέσματα για το συγκεκριμένο ημερολογιακό εύρος.
Έχετε όμως και την επιλογή να εμφανίσετε και αποτελέσματα χρεώσεων που δεν έχουν
ημερομηνία λήξης αφήνοντας κενά τα πεδία των ημερομηνιών. Επίσης, μπορείτε και να
επιλέξετε να εκτυπώσετε μόνο κάποια συγκεκριμένα νούμερα παροχής, απλά
διαγράφοντας τις επιλογές που δεν σας ενδιαφέρουν (Χ).
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Στη συνέχεια πατήστε «Εκτύπωση» για να εκτυπώσετε το αποδεικτικό καταχώρισης και
αποδοχής δαπανών.

Πατήστε το κουμπί που βρίσκεται πάνω δεξιά, για να κλείσετε το παράθυρο της
εκτύπωσης και να επιστρέψετε στον πίνακα χρεώσεων.
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Η πλατφόρμα παρέχει πληθώρα εργαλείων για Αναζήτηση, Ταξινόμηση, Κατηγοριοποίηση
και Φιλτράρισμα δεδομένων.

Αναζήτηση
Σε πίνακες στους οποίους παρέχεται το πεδίο αναζήτησης, ο χρήστης μπορεί να εισάγει τον
όρο που επιθυμεί να αναζητήσει και στον πίνακα θα εμφανιστούν όλες οι εγγραφές που
περιέχουν τον συγκεκριμένο όρο. Π.χ. στις Υφιστάμενες συνδέσεις, ο χρήστης μπορεί να
αναζητήσει συνδέσεις που ανήκουν σε ένα φορέα, εισάγοντας την επωνυμία του φορέα
στο πεδίο Αναζήτησης και πατώντας το πλήκτρο «Enter».

Ταξινόμηση
Ο χρήστης μπορεί να πραγματοποιήσει ταξινόμηση στα δεδομένα, απλώς πατώντας πάνω
στην κεφαλίδα της στήλης με βάση την οποία επιθυμεί να πραγματοποιήσει ταξινόμηση.
Ένα βελάκι εμφανίζεται στη στήλη με βάση την οποία πραγματοποιήθηκε ταξινόμηση.
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Κατηγοριοποίηση
Τα δεδομένα μπορούν να κατηγοριοποιηθούν μέχρι τρία επίπεδα. Για να κατηγοριοποιήσει
τα δεδομένα, ο χρήστης μπορεί να πατήσει το πλήκτρο επεξεργασίας κατηγοριών και στη
φόρμα που θα εμφανιστεί να επιλέξει ως τρείς κατηγορίες.

Από την ίδια φόρμα ο χρήστης μπορεί
επίσης να επιλέξει να ομαδοποιήσει
τα δεδομένα ως προς μια στήλη.

Αφού πραγματοποιήσει
κατηγοριοποίηση, ο χρήστης βλέπει
στα αριστερά του πίνακα τις
κατηγορίες που επέλεξε, καθώς και
τον αριθμό των εγγραφών που
περιέχει η κάθε κατηγορία. Ο χρήστης
μπορεί να ανοίξει μια κατηγορία
πατώντας πάνω στο φάκελο, δίπλα
στην κατηγορία, ενώ αν πατήσει πάνω
στην ίδια την κατηγορία, στον πίνακα
θα εμφανιστούν μόνο οι εγγραφές
που ανήκουν στην επιλεγμένη κατηγορία.

Στην παρακάτω εικόνα φαίνεται ένα παράδειγμα κατηγοριοποίησης τριών επιπέδων, ανά
έτος, μήνα και πάροχο, στην οποία ο χρήστης έχει επιλέξει να δει τις συνδέσεις που
καταχωρήθηκαν τον Μάρτιο του 2013 και ανήκουν στον πάροχο Cyta.
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Φιλτράρισμα
Ο χρήστης μπορεί να φιλτράρει τα δεδομένα χρησιμοποιώντας είτε προκαθορισμένα
φίλτρα που παρέχει η πλατφόρμα, είτε δημιουργώντας τα δικά του φίλτρα.

Η πλατφόρμα παρέχει έτοιμα χρονικά φίλτρα τα οποία μπορεί να επιλέξει ο χρήστης:

Επίσης, ο χρήστης μπορεί να δημιουργήσει πιο περίπλοκα φίλτρα. Πατώντας την επιλογή
«+», εμφανίζεται η φόρμα δημιουργίας φίλτρων.

Ο χρήστης μπορεί να δημιουργήσει το φίλτρο που επιθυμεί και να πατήσει το κουμπί
«Εκτέλεση» για να εφαρμόσει το φίλτρο στα δεδομένα.
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Επίσης, ο χρήστης μπορεί να αποθηκεύσει το φίλτρο του για μελλοντική χρήση. Για να
αποθηκεύσει το φίλτρο του, ο χρήστης πρέπει πρώτα να πραγματοποιήσει εκτέλεση
πατώντας το κουμπί «Εκτέλεση» και έπειτα να πατήσει το κουμπί «Αποθήκευση». Μετά
την αποθήκευση ενός φίλτρου, ο χρήστης μπορεί να το επιλέξει από τη λίστα που βρίσκεται
στη μπάρα (δίπλα από το κουμπί «+»).

Με την επιλογή του φίλτρου από τη λίστα, το φίλτρο εφαρμόζεται αυτόματα. Αν ο χρήστης
επιθυμεί να καθαρίσει το φίλτρο του, μπορεί απλά να επιλέξει την επιλογή «Χωρίς φίλτρο»
από την ίδια λίστα.

Στην παρακάτω εικόνα φαίνεται ένα παράδειγμα των τιμών που θα έπρεπε να επιλέξει ο
χρήστης, αν ήθελε να φιλτράρει τα δεδομένα έτσι ώστε να πάρει όλες τις συνδέσεις που
έχουν κωδικό παροχής 123456 και δεν ανήκουν στον πάροχο HOL

Γραφήματα
Ο χρήστης μπορεί να έχει γραφική απεικόνιση των αποτελεσμάτων του απλά επιλέγοντας
τα «Γραφήματα» από όλες τις εφαρμογές.

Υπάρχει η δυνατότητα απεικόνισης σε κυκλικό διάγραμμα ή σε ραβδόγραμμα.
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Επίσης ο χρήστης μπορεί να πάρει χρονική απεικόνιση των δεδομένων σε στήλες ή σε
γραμμή, μέσω της επιλογής «Χρονική Ανάλυση». Με επιλογή της ημερομηνίας αλλά και του
τύπου γραφήματος (στήλες ή γραμμές), απεικονίζονται τα δεδομένα ανάλογα με τις
επιλογές σας.
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