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ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΗΣΤΕ ΜΑΖΙ ΜΑΣ 

 

ΤΗΛΕΦΩΝΑ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Μπορείτε να επικοινωνείτε με τα τμήματα της Data Communication, Κεντρικό και Υποκαταστήματα, με 

αστική χρέωση από οποιοδήποτε σημείο της Ελλάδας 

Α. Τμήμα Πωλήσεων, Λογιστηρίου & Εξυπηρέτησης Πελατών 211 1080 000 • 801 1000 801 

Β. Τμήμα Υποστήριξης Πελατών    211 1080 100 • 801 1000 808 

 

E-MAIL ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Α. Γραμματεία 

Data Communication Α.Ε. (Κεντρικά γραφεία Αθηνών) info@datacomm.gr 

Data Communication Βόρειας Ελλάδας   thessaloniki@datacomm.gr 

Data Communication Δυτικής Ελλάδας    patra@datacomm.gr 

 

B. Τμήμα Πωλήσεων, Λογιστηρίου & Εξυπηρέτησης Πελατών 

E-mail Τμήματος Πωλήσεων     sales@datacomm.gr 

E-mail Τμήματος Λογιστηρίου     logistirio@datacomm.gr 

E-mail Τμήματος Εξυπηρέτησης Πελατών   simvasis@datacomm.gr 

 

Γ. Τμήμα Τεχνικής Υποστήριξης 

E-mail Τμήματος Υποστήριξης Πελατών   support@datacomm.gr 

E-mail Τεχνικού Τμήματος (ΙΤ)    tech@datacomm.gr 

Τμήμα Υποστήριξης Πελατών Βόρειας Ελλάδας   support-thes@datacomm.gr 

Τμήμα Υποστήριξης Πελατών Δυτικής Ελλάδας   support-patra@datacomm.gr 

 

FAX ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Data Communication Α.Ε. (Κεντρικά γραφεία Αθηνών) 210 80 40 408 

Data Communication Βόρειας Ελλάδας   2310 309 895 

Data Communication Δυτικής Ελλάδας   2610 622 108 
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ΤΑΧΥΔΡΟΜΙΚΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ 

Data Communication Α.Ε. (Κεντρικά γραφεία Αθηνών) 

Π. Τσαλδάρη & Ζαΐμη 2, 151 27 Μελίσσια 

Data Communication Βόρειας Ελλάδας 

17ης Νοεμβρίου 85, 543 52 Πυλαία, Θεσσαλονίκη 

Data Communication Δυτικής Ελλάδας 

Παντανάσσης 60, 262 21 Πάτρα 

 

ΩΡΑΡΙΑ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 

Α. Τμήμα Πωλήσεων, Λογιστηρίου & Εξυπηρέτησης Πελατών 

Δευτέρα - Παρασκευή 9:00 με 17:00. 

Β. Τμήμα Υποστήριξης Πελατών 

Δευτέρα – Παρασκευή 9:00 με 19:00 

Σάββατο  9:00 με 14:00 

Κυριακή  10:00 με 15:00 (ισχύει μόνο κατά τους μήνες αιχμής και προηγείται πάντοτε ειδοποίηση) 

 

ΙΣΤΟΣΕΛΙΔΑ ΤΗΣ DATA COMMUNICATION 

http://www.datacomm.gr 

 

 

 

 

 

 

Τελευταία αναθεώρηση εγχειριδίου χρήσης: Σεπτέμβριος 2018 
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A. ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ 

1. ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 

1.1. Βασικό Μενού  
 

Η κύρια οθόνη περιλαμβάνει το Βασικό Μενού. 

Για να ενεργοποιήσετε το βασικό μενού: 

 πατήστε το πλήκτρο F10 ή  

 κάντε διαδοχικά κλικ στο Παράθυρα\Βασικό Μενού στο οριζόντιο μενού ή 

 κάντε κλικ στο εικονίδιο του βασικού μενού. 

Για να κλείσετε το βασικό μενού: 

 πατήστε Alt+X ή 

 κάντε διαδοχικά κλικ στο Παράθυρα\Βασικό Μενού στο οριζόντιο μενού  

Το Βασικό Μενού αποτελείται: 

 

 Από τις Επιλογές, στις οποίες περιλαμβάνονται τα υποσυστήματα του προγράμματος (Έντυπα, 

Παράμετροι). 

 Από το Mενού του κάθε υποσυστήματος, όπου περιλαμβάνονται όλες οι λειτουργίες του 

υποσυστήματος ομαδοποιημένες σε βασικές ομάδες. 

Κάθε μια από τις βασικές ομάδες απεικονίζεται με ένα μπλε βιβλίο που συμβολίζει ότι η συγκεκριμένη 

επιλογή περιλαμβάνει άλλες επιλογές. 

Μέσα σε κάθε βασική ομάδα υπάρχουν οι εργασίες- προγράμματα που απεικονίζονται με ένα κόκκινο 

βιβλίο.  

Για να ανοίξετε μια βασική ομάδα  
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 κάντε κλικ στο + δίπλα στην περιγραφή της, ή πατήστε Δεξί Βελάκι. 

Για να κλείσετε μία βασική ομάδα  

 κάντε κλικ στο - δίπλα στην περιγραφή της, ή πατήστε Αριστερό Βελάκι.  

Για να επιλέξετε μια εργασία  

 κάντε διπλό επάνω της με το ποντίκι ή πατήστε Εnter. 

 

1.2. Μετακίνηση από Πεδίο σε Πεδίο 
 

 Για να πάτε από πεδίο σε πεδίο πατήστε Enter ή Tab. Τα δύο πλήκτρα λειτουργούν με τον ίδιο 

ακριβώς τρόπο.  

 Για να πάτε στο προηγούμενο πεδίο πατήστε Shlift+Entrer ή Shlift+Tab.  

 Εάν χρησιμοποιείτε ποντίκι επιλέξτε το πεδίο στο οποίο θέλετε να μεταφερθείτε, κάνοντας κλικ σε 

αυτό. 

 

1.3 Μετακίνηση από υπο-οθονη σε υπο-οθονη 
 

Στις περισσότερες οθόνες καταχωρίσεων υπάρχουν περισσότερες από μια οθόνες (υπο-οθόνες ή 

tabs).  

Για παράδειγμα, στην Καταχώριση Στοιχείων των εντύπων υπάρχουν οι υπο-οθόνες Στοιχεία Φ.Α.Π., 

Στοιχεία Ακινήτου, Σελίδα 1, Σελίδα 2, Σελίδα 3 και Σελίδα 4 και ΕΝΦΙΑ. Όταν βρίσκεστε σε μία 

υπο-οθόνη, ο τίτλος της εμφανίζεται με έντονη γραφή (Bold).  

 

Για να πάτε σε μία συγκεκριμένη υπο-οθόνη κάνετε κλικ στον τίτλο της με το ποντίκι.  

Στο υποσύστημα Παράμετροι μπορείτε εναλλακτικά:  

 να πατήσετε Ctrl+ Page Up για την επόμενη υπο-οθόνη  

 να πατήσετε Ctrl+ Page Down για την προηγούμενη υπο-οθόνη  
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 να οδηγηθείτε αυτόματα στην επόμενη υπο-οθόνη, πατώντας Enter όταν φθάσετε στο τέλος μιας 

υπο-οθόνης.  

 

1.4 Χαρακτηριστικά Πεδίων (Fields) 
 

 Το πεδίο που περιμένει να εισαχθούν στοιχεία είναι αυτό που έχει πιο σκούρο χρώμα.  

 Εάν το πεδίο είναι κενό, το χρώμα του είναι λευκό.  

 Εάν υπάρχουν στοιχεία στο πεδίο, τότε το περιεχόμενο του πεδίου εμφανίζεται σε μπλε φόντο.  

 Εάν το πεδίο έχει μπλε φόντο και γράψετε κάτι, θα σβηστούν όλα τα προηγούμενα στοιχεία που 

υπήρχαν. Εάν πατήσετε βελάκι, τότε γράφετε πάνω στα προηγούμενα. 

 Εάν βρίσκεστε σε πεδίο που έχει ένα βέλος στα δεξιά.  

 Μπορείτε να δείτε σε μορφή πίνακα όλες τις τιμές που μπορεί να πάρει το συγκεκριμένο πεδίο, 

είτε κάνοντας κλικ επάνω στο βέλος, είτε πατώντας το πλήκτρο F4.  

 Μπορείτε να εμφανίσετε την πρώτη τιμή που αυτό το πεδίο μπορεί να πάρει πατώντας το Κάτω 

Βελάκι του πληκτρολογίου. Εάν πατήσετε ξανά Κάτω Βελάκι θα δείτε την επόμενη τιμή. Για να 

πάτε στην προηγούμενη τιμή, πατήστε Πάνω Βελάκι  

 Μπορείτε να πληκτρολογήσετε τα αρχικά γράμματα μιας περιγραφής και να εμφανιστεί αυτόματα 

η περιγραφή που αρχίζει από τα γράμματα που δώσατε. Με τα βελάκια μπορείτε να κινηθείτε 

πάνω ή κάτω από την περιγραφή που εμφανίστηκε. 

 

1.5 ΠΛΗΚΤΡΑ F 
 

 

Πλήκτρο Λειτουργία 

F2 Νέα Εγγραφή 

F4 Πίνακες Τιμών 

F5 Διαγραφή 

F6 Έτος Εργασίας 

F8 Εκτύπωση 

F9 Αναζήτηση 

F10 Βασικό Μενού 

F11 Αλλαγή Εταιρίας 

F12 Καταχώριση 

Alt + F4 Έξοδος από το πρόγραμμα 
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2. ΚΑΤΑΧΩΡΙΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΑΚΙΝΗΤΩΝ 

 

2.1. ΓΕΝΙΚΕΣ ΟΔΗΓΙΕΣ για τη συμπλήρωση του "Πίνακα Καταγραφής Ακινήτων" του 

εντύπου Φ.Α.Π.  
 

 Η καταχώριση των ακινήτων της δήλωσης Φ.Α.Π. γίνεται μέσω της λειτουργίας Έντυπα\ 

Καταχώριση Στοιχείων. 

 Για την καταχώριση στοιχείων ακινήτου που βρίσκεται εντός του συστήματος αντικειμενικού 

προσδιορισμού τιμών επιλέγετε τα έντυπα της ομάδας Εντός Αντικειμενικών, ενώ για ακίνητα 

εκτός αντικειμενικού προσδιορισμού τα έντυπα της ομάδας Εκτός Αντικειμενικών. 

 Αφού επιλέξετε την ομάδα και το έντυπο που αντιστοιχεί στο ακίνητο που θέλετε να 

καταχωρίσετε, εισάγετε τα στοιχεία του ακινήτου στην οθόνη Στοιχεία Φ.Α.Π. και, στη συνέχεια, 

διαδοχικά στις οθόνες Στοιχεία Ακινήτου, Σελίδα 1, Σελίδα 2 και Σελίδα 3 και ΕΝΦΙΑ.  

 Η οθόνη Σελίδα 4 που υπάρχει διαθέσιμη σε όλα τα έντυπα είναι βοηθητική και εμφανίζει τις 

Οδηγίες Συμπλήρωσης του αντίστοιχου Φύλλου Υπολογισμού Αξίας Ακινήτου. Μπορείτε κάθε 

στιγμή να ανατρέξετε σε αυτήν για απορίες ή διευκρινίσεις. 

 Στην οθόνη ΕΝΦΙΑ θα  καταχωρήσετε τα στοιχεία που απαιτούνται πχ Αρ. Προσόψεων, 

Ημιτελές Κτίσμα , Ιδιόχρηση κλπ.  

 Αφού συμπληρώσετε όποια στοιχεία απαιτούνται για το συγκεκριμένο ακίνητο στις οθόνες που 

προαναφέρθηκαν, αποθηκεύετε τα στοιχεία του πατώντας F12.  

 Συνεχίζετε με την καταχώριση του επόμενου ακίνητου ακολουθώντας την ίδια ακριβώς 

διαδικασία.  

 Για να αναζητήσετε ένα ήδη καταχωρισμένο ακίνητο πατάτε F9 στην οθόνη Στοιχεία Φ.Α.Π. του 

εντύπου που αντιστοιχεί στο ακίνητο που αναζητάτε. Ή κάνετε κλικ στην ένδειξη Αναζήτηση 

Ακινήτου στο κάτω της μέρος της ίδιας οθόνης. Θα εμφανιστεί το παράθυρο Επιλογή Ακινήτου 

στο οποίο εμφανίζονται όλα τα ακίνητα που έχουν καταχωρισθεί για το συγκεκριμένο έντυπο.  

 Για να διαγράψετε ένα ακίνητο πατάτε F5 στην οθόνη Στοιχεία Φ.Α.Π. του ακινήτου που θέλετε 

να διαγράψετε. Ή κάνετε κλικ στην ένδειξη Διαγραφή ακινήτου στο κάτω της μέρος της ίδιας 

οθόνης.  

 Για να πάρετε την εκτύπωση της δήλωσης Φ.Α.Π. πηγαίνετε στο μενού Έντυπα\Εκτυπώσεις. 

και επιλέγετε τον τύπο δήλωσης που σας ενδιαφέρει (Φ.Α.Π. Νομικών Προσώπων, Φ.Α.Π. 

Ξενοδοχειακών Επιχειρήσεων ή Φ.Α.Π. Φυσικών Προσώπων) 

 Τα στοιχεία του κάθε ακινήτου, πληροφοριακά και υπολογιστικά, εμφανίζονται σε μια γραμμή 

στην εκτύπωση του πίνακα. Ο Α/Α της γραμμής αυτής είναι αυτός που έχετε δηλώσει για το 

ακίνητο.  
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2.2. Καταχώριση Ακινήτου εντός αντικειμενικών αξίων 
 

Για να καταχωρίσετε ένα ακίνητο που βρίσκεται εντός του συστήματος αντικειμενικού προσδιορισμού 

τιμών:  

1. Επιλέξτε από το μενού Έντυπα\Καταχώριση Στοιχείων\Εντός Αντικειμενικών. 

2. Επιλέξτε έντυπο ανάλογα με το ακίνητο που καταχωρείτε, π. χ. Ε1 για Κατοικία ή Διαμέρισμα, Ε3 

για Οικόπεδο κ.λπ. 

3. Στην οθόνη Στοιχεία Φ.Α.Π. που εμφανίζεται, συμπληρώστε όλα τα απαιτούμενα για το 

συγκεκριμένο ακίνητο στοιχεία. Όσα στοιχεία συμπληρωθούν θα εμφανιστούν στην εκτύπωση 

του Φ.Α.Π. 

 

4. Αφού συμπληρώσετε όλα τα απαιτούμενα Στοιχεία Φ.Α.Π. κάντε κλικ στην οθόνη Στοιχεία 

Ακινήτου και δηλώστε τη Νομαρχία, το Δήμο και το Δρόμο 1 στον οποίο βρίσκεται το ακίνητο 

που καταχωρείτε.  

 

5. Μόλις δηλώσετε το Δρόμο 1, αυτόματα εμφανίζονται στο κάτω μέρος της οθόνης όλα τα 

οικοδομικά τετράγωνα τα οποία περιλαμβάνουν τον συγκεκριμένο δρόμο.  

Επιλέξτε το τετράγωνο στο οποίο ανήκει το ακίνητο που καταχωρείτε και πατήστε Enter. 

Αυτόματα συμπληρώνονται όλα τα πεδία στις στήλες Στοιχεία Ακινήτου και Τιμές - Συντελεστές 

Ακινήτου. Παράλληλα στις στήλες Προσόψεις έχει αυτόματα τσεκαριστεί ο Δρόμος 1. 
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Σε περίπτωση που το ακίνητο έχει πρόσοψη και σε άλλο δρόμο/δρόμους τσεκάρετε εσείς το δρόμο. 

Σε περίπτωση που έχετε να δηλώσετε λοιπά στοιχεία για το συγκεκριμένο ακίνητο, πηγαίνετε στη 

στήλη Λοιπά Στοιχεία Ακίνητου και τσεκάρετε τα στοιχεία που απαιτούνται. 

 

ΧΑΡΤΕΣ GOOGLE  

Σε περίπτωση που δε γνωρίζετε τα ονόματα των δρόμων του οικοδομικού τετραγώνου, μπορείτε να 

κάνετε χρήση των χαρτών Google πατώντας την ένδειξη Google Maps στο επάνω μέρος της οθόνης.  

 

Θα ανοίξει ο χάρτης της περιοχής με τον κόκκινο δείκτη τοποθετημένο στο δρόμο 1 (εφόσον o δρόμος 

υπάρχει στο χάρτη). Κάνοντας κλικ επάνω στους συγκεκριμένους δρόμους που περικλείουν το 

τετράγωνο του ακινήτου, αυτόματα συμπληρώνονται τα ονόματά τους στα Στοιχεία Ακινήτου στο 

αριστερό μέρος της οθόνης.  

Αφού δηλώσετε όλους τους δρόμους, κάντε κλικ στο Επιστροφή για να επιστρέψετε στην 

καταχώριση των Στοιχείων Ακινήτου. Περισσότερα για τη χρήση των χαρτών Google, δείτε στην 

ενότητα Χάρτες Google (σελ. 28-29). 

6. Αφού ολοκληρώστε την καταχώριση των Στοιχείων Ακινήτου, κάντε κλικ στη οθόνη Σελίδα 1. 

Στην οθόνη αυτή εισάγετε τα στοιχεία της πρώτης σελίδας του εντύπου "Φύλλου Υπολογισμού 

Αξίας Ακινήτου" που αντιστοιχεί στο συγκεκριμένο ακίνητο που καταχωρείτε. 
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7. Τελειώνοντας πηγαίνετε στην οθόνη Σελίδα 2, η οποία και αντιστοιχεί στη 2η σελίδα του 

"Φύλλου Υπολογισμού Αξίας". Παρατηρήστε ότι το πρόγραμμα έχει ήδη αυτόματα συμπληρώσει 

και με βάση τα στοιχεία που έχουν μέχρι τώρα δηλωθεί την Τιμή Ζώνης του ακινήτου, καθώς και 

τους επιμέρους Συντελεστές.  
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Εσείς συμπληρώνετε τη σελίδα 2 είτε τσεκάροντας τα γκρίζα πλαίσια που αντιστοιχούν στις σωστές 

απαντήσεις για το συγκεκριμένο ακίνητο, είτε εισάγοντας σε αυτά τα στοιχεία που απαιτούνται, π.χ. 

επιφάνεια κτίσματος, έτη παλαιότητας κ.λπ. 

Μόλις δηλώσετε τα στοιχεία, το πρόγραμμα συμπληρώνει αυτόματα τις τιμές στις στήλες Ναι/Όχι, 

Στήλη Α και Στήλη Β.  

8. Αφού ολοκληρώσετε τη συμπλήρωση της σελίδας 2, κάνετε κλικ στην οθόνη Σελίδα 3 την οποία 

και συμπληρώνετε με τον ίδιο ακριβώς τρόπο.  
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9. Για τυχόν απορίες κατά τη συμπλήρωση των σελίδων 1, 2 και 3 του "Φύλλου Υπολογισμού Αξίας 

Ακινήτου", πηγαίνετε στην οθόνη Σελίδα 4, στην οποία και εμφανίζονται όλες οι οδηγίες για τη 

συμπλήρωση του συγκεκριμένου εντύπου.  
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10. Στο υποσέλιδο (tab) ΕΝ.Φ.Ι.Α, αφού καταχωρήσετε τα στοιχεία που απαιτούνται πχ Αρ. 

Προσόψεων, Ημιτελές Κτίσμα , Ιδιόχρηση κλπ. τότε στην στήλη Στοιχεία Υ πολογισμού θα 

εμφανιστούν αναλυτικά οι συντελεστές που έχουν προκύψει βάσει τω ν οποίων θα διαμορφωθεί ο 

φόρος που αναλογεί σε κάθε ακίνητο. Συμπληρώνοντας τα στοιχεία θα δείτε να συμπληρώνεται 

αυτόματα η στήλη Υπολογισμός Κύριου Φόρου και να εμφανίζεται ο φόρος τω ν Κύριω ν και 

Βοηθητικών χώ ρων που προκύπτει από το γινόμενο της επιφάνειας και τω ν συντελεστών που 

αναφέρονται στα στοιχεία υπολογισμού. Σε περίπτωση που υπάρχει εμπράγματο δικαίωμα 

Επικαρπίας ή Ψιλής Κυριότητας καθώς και Ποσοστό Συνιδιοκτησίας, ο φόρος επιμερίζεται και 

μειώνεται ανάλογα. 
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11. Όταν τελειώσετε και με τη συμπλήρωση της σελίδας 3 του εντύπου πατήστε F12 για να 

καταχωρίσετε τα στοιχεία του ακινήτου σας. 

 

2.3. ΧΑΡΤΕΣ GOOGLE 
 

Η εφαρμογή Academia Financials – Φ.Α.Π. σας δίνει τη δυνατότητα να εντοπίσετε τους δρόμους που 

περικλείουν ένα ακίνητο με τη χρήση των χαρτών Google. Η δυνατότητα αφορά ΜΟΝΟ τα ακίνητα 

που βρίσκονται εντός του συστήματος αντικειμενικού προσδιορισμού τιμών. Για να συνδεθείτε με τους 

χάρτες Google πρέπει να βρίσκεστε στην οθόνη Στοιχεία Ακινήτου. 

 

ΕΝΤΟΠΙΣΜΟΣ ΟΙΚΟΔΟΜΙΚΟΥ ΤΕΤΡΑΓΩΝΟΥ 

 

Για να εντοπίσετε ένα συγκεκριμένο οικοδομικό τετράγωνο: 

1. Από την οθόνη Στοιχεία Ακινήτου δηλώστε τη Νομαρχία, το Δήμο και το Δρόμο 1.  

2. Πατήστε Google Maps και περιμένετε να ανοίξει ο χάρτης.  

3. α) Εφόσον ο δρόμος υπάρχει στο χάρτη, ο χάρτης ανοίγει στον συγκεκριμένο δρόμο. Ο 

κόκκινος δείκτης βρίσκεται στο μέσο του δρόμου στην περίπτωση που δεν έχει δηλωθεί 
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αριθμός. Εάν έχει δηλωθεί αριθμός και ο χάρτης περιέχει αρίθμηση δρόμων, τότε ο κόκκινος 

δείκτης βρίσκεται ακριβώς στον αριθμό που δηλώθηκε 

β) Εφόσον ο δρόμος δεν υπάρχει στον χάρτη, ο χάρτης ανοίγει στο κέντρο του δήμου που δηλώσατε 

και πρέπει να μετακινηθείτε για να τον εντοπίσετε.  

4. Για λεπτομερέστερο εντοπισμό μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τις δορυφορικές εικόνες 

επιλέγοντας είτε Δορυφόρος, είτε Υβριδικός (επάνω δεξιά). Εάν επιλέξετε Δορυφόρος θα 

εμφανιστούν τα οικοδομικά τετράγωνα και οι δρόμοι του δήμου που δηλώσατε χωρίς την 

ονομασία τους. Εάν επιλέξετε Υβριδικός θα εμφανιστούν τα οικοδομικά τετράγωνα, οι δρόμοι 

και οι ονομασίες τους.  

 

ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ ΣΤΟ ΧΑΡΤΗ  

 

Υπάρχουν τρεις τρόποι για να μετακινηθείτε στο χάρτη: 

1. Τοποθετείτε τον κέρσορα (χεράκι) στο σημείο που θέλετε στο χάρτη και κρατώντας πατημένο 

αριστερά το ποντίκι πηγαίνετε επάνω/κάτω, δεξιά/αριστερά. 

2. Τοποθετείτε τον κέρσορα (χεράκι) στη μικρογραφία του χάρτη που βρίσκεται στο τετράγωνο 

κάτω δεξιά. Με πατημένο αριστερά το ποντίκι πηγαίνετε επάνω/κάτω, δεξιά/αριστερά. Ο τρόπος 

αυτός σας επιτρέπει να κινηθείτε πιο γρήγορα. 

3. Χρησιμοποιείτε τα βελάκια μετακίνησης που βρίσκονται επάνω αριστερά στον χάρτη.  

 

ΜΕΓΕΘΥΝΣΗ Ή ΣΜΙΚΡΥΝΣΗ 

 

Υπάρχουν δύο τρόποι για να μεγεθύνετε ή να σμικρύνετε την κλίμακα στο χάρτη: 

1. Χρησιμοποιείτε τον αυξομειωτή κλίμακας που βρίσκεται αριστερά στο χάρτη. Προς το + η 

κλίμακα μικραίνει και ο χάρτης μεγαλώνει. Προς το – η κλίμακα μεγαλώνει και ο χάρτης 

μικραίνει.  

2. Χρησιμοποιείτε τη ροδέλα του ποντικιού. Προς τα εμπρός η κλίμακα μικραίνει και ο χάρτης 

μεγαλώνει. Προς τα πίσω η κλίμακα μεγαλώνει και ο χάρτης μικραίνει. 

Η κλίμακα απεικόνισης εμφανίζεται κάθε φορά στο κάτω μέρος της οθόνης.  
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ΜΕΤΑΒΑΣΗ ΣΕ ΔΡΟΜΟ  

 

Για να μεταβείτε κατευθείαν σε ένα δρόμο στο χάρτη 

 Πληκτρολογήστε το όνομα του στην πρώτη γραμμή της οθόνης και πατήστε Αναζήτηση. 

 

ΚΑΤΑΧΩΡΙΣΗ ΔΡΟΜΟΥ 

Για να καταχωρίσετε ένα δρόμο στα Στοιχεία Ακινήτου  

 Κάντε κλικ επάνω στο συγκεκριμένο δρόμο στο χάρτη και θα συμπληρωθεί αυτόματα στα 

Στοιχεία Ακινήτου, το πεδίο Δρόμος (2, 3, κ.λπ.) που είναι έτοιμο να συμπληρωθεί. 

 

ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΔΡΟΜΟΥ 

Για να διαγράψετε ένα δρόμο 

 Διαγράψτε απλώς το περιεχόμενο του πεδίου. 
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2.4. Καταχώριση Ακινήτου εκτός αντικειμενικών αξιών 
 

Για να καταχωρίσετε ένα ακίνητο που βρίσκεται εκτός του συστήματος αντικειμενικού προσδιορισμού 

τιμών:  

1. Επιλέξτε από το μενού Έντυπα/Καταχώριση Στοιχείων\Εκτός Αντικειμενικών  

2. Επιλέξτε έντυπο ανάλογα με το ακίνητο που καταχωρείτε, π. χ Κ1 για Κατοικία πλην 

Μονοκατοικίας, Κ5 για Γεωργικά και Κτηνοτροφικά Κτίρια- Αποθήκες κ.λπ. 

3. Στην οθόνη Στοιχεία Φ.Α.Π. που εμφανίζεται, συμπληρώστε όλα τα απαιτούμενα για το 

συγκεκριμένο ακίνητο στοιχεία. Όσα στοιχεία συμπληρωθούν θα εμφανιστούν στην εκτύπωση 

του Φ.Α.Π. 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ 

Παρατηρήστε ότι στην περιγραφή του κάθε στοιχείου περιλαμβάνεται και ο αριθμός της αντίστοιχης 

στήλης στον "Πίνακα Καταγραφής Ακινήτων" του εντύπου Φ.Α.Π. Τα στοιχεία των στηλών που δεν 

εμφανίζονται στην οθόνη Στοιχεία Φ.Α.Π. είτε εισάγονται από άλλες καταχωρητικές οθόνες, είτε 

υπολογίζονται αυτόματα από το πρόγραμμα.  

4. Αφού συμπληρώσετε όλα τα απαιτούμενα Στοιχεία Φ.Α.Π., κάντε κλικ στην οθόνη Στοιχεία 

Ακινήτου και δηλώστε τη Νομαρχία και το Δημοτικό Διαμέρισμα στο οποίο βρίσκεται το 

ακίνητο που καταχωρείτε.  
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5. Μόλις δηλώσετε Δημοτικό Διαμέρισμα, αυτόματα εμφανίζονται στο κάτω μέρος της οθόνης 

πίνακας με τις τιμές εκκίνησης των εκτός σχεδίου ακινήτων τόσο στο συγκεκριμένο διαμέρισμα, 

όσο και στα υπόλοιπα διαμερίσματα της νομαρχίας που δηλώσατε. Επιλέξτε το δημοτικό 

διαμέρισμα στο οποίο ανήκει το ακίνητο που καταχωρείτε και πατήστε Enter. 

Αυτόματα συμπληρώνεται το πεδίο Τιμή Εκκίνησης στη στήλη Τιμές - Συντελεστές Ακινήτου. 

6. Αφού ολοκληρώστε την καταχώριση των Στοιχείων Ακινήτου, κάντε κλικ στη οθόνη Σελίδα 1. 

Στην οθόνη αυτή εισάγετε τα στοιχεία της πρώτης σελίδας του εντύπου "Φύλλου Υπολογισμού 

Αξίας Ακινήτου" που αντιστοιχεί στο συγκεκριμένο ακίνητο που καταχωρείτε.  
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7. Τελειώνοντας πηγαίνετε στην οθόνη Σελίδα 2, η οποία και αντιστοιχεί στη 2η σελίδα του 

"Φύλλου Υπολογισμού Αξίας". Παρατηρήστε ότι το πρόγραμμα έχει ήδη αυτόματα συμπληρώσει 

με βάση τα στοιχεία που έχουν μέχρι τώρα δηλωθεί τους επιμέρους Συντελεστές. 

 

Εσείς συμπληρώνετε τη σελίδα 2 είτε τσεκάροντας τα γκρίζα πλαίσια που αντιστοιχούν στις σωστές 

απαντήσεις για το συγκεκριμένο ακίνητο, είτε εισάγοντας σε αυτά τα στοιχεία που απαιτούνται, π.χ. 

επιφάνεια κτίσματος, έτη παλαιότητας κ.λπ. 

Μόλις δηλώσετε τα στοιχεία, το πρόγραμμα συμπληρώνει αυτόματα τις τιμές στη διπλανή στήλη.  

8. Αφού ολοκληρώσετε τη συμπλήρωση της σελίδας 2, κάνετε κλικ στην οθόνη Σελίδα 3 την οποία 

και συμπληρώνετε με τον ίδιο ακριβώς τρόπο.  
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9. Για τυχόν απορίες κατά τη συμπλήρωση των σελίδων 1, 2 και 3 του "Φύλλου Υπολογισμού Αξίας 

Ακινήτου", πηγαίνετε στην οθόνη Σελίδα 4, στην οποία και εμφανίζονται όλες οι οδηγίες για τη 

συμπλήρωση του συγκεκριμένου εντύπου. 



Academia Financials ΕΝΦΙΑ   

 

 copyright DATA COMMUNICATION 18 

 

 

10. Στο υποσέλιδο (tab) ΕΝ.Φ.Ι.Α, αφού καταχωρήσετε τα στοιχεία που απαιτούνται πχ Αρ. 

Προσόψεων, Ημιτελές Κτίσμα , Ιδιόχρηση κλπ. τότε στην στήλη Στοιχεία Υ πολογισμού θα 

εμφανιστούν αναλυτικά οι συντελεστές που έχουν προκύψει βάσει τω ν οποίων θα διαμορφωθεί ο 

φόρος που αναλογεί σε κάθε ακίνητο. Συμπληρώνοντας τα στοιχεία θα δείτε να συμπληρώνεται 

αυτόματα η στήλη Υ πολογισμός Κύριου Φόρου και να εμφανίζεται ο φόρος τω ν Κύριω ν και 

Βοηθητικών χώ ρων που προκύπτει από το γινόμενο της επιφάνειας και τω ν συντελεστών που 

αναφέρονται στα στοιχεία υπολογισμού. Σε περίπτωση που υπάρχει εμπράγματο δικαίωμα 

Επικαρπίας ή Ψιλής Κυριότητας καθώς και Ποσοστό Συνιδιοκτησίας, ο φόρος επιμερίζεται και 

μειώνεται ανάλογα. 
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11. Όταν τελειώσετε και με τη συμπλήρωση της σελίδας 3 του εντύπου πατήστε F12 για να 

καταχωρίσετε τα στοιχεία του ακινήτου σας. 
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2.5 ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΑΚΙΝΗΤΟΥ 
 

 

Για να αναζητήσετε ένα ήδη καταχωρισμένο ακίνητο:  

1. Πηγαίνετε στην Καταχώριση Στοιχείων στο αντίστοιχο έντυπο. 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ:  

Αν θέλετε να αναζητήσετε κατοικία εντός αντικειμενικών τιμών, θα επιλέξετε Έντυπα\Καταχώριση 

Στοιχείων\Εντός Αντικειμενικών\Ε1 – Κατοικία ή Διαμέρισμα. 

Αντίθετα για κατοικία εκτός αντικειμενικών τιμών, θα επιλέξετε Έντυπα\Καταχώριση Στοιχείων\Εκτός 

Αντικειμενικών\Κ1 – Κατοικία πλην Μονοκατοικίας. 

2. Στην οθόνη Στοιχεία Φ.Α.Π. του αντίστοιχου εντύπου, πατήστε F9 ή κάντε κλικ στην ένδειξη 

Αναζήτηση Ακινήτου.  

3. Θα εμφανιστεί το παράθυρο Επιλογή Ακινήτου στο οποίο εμφανίζονται όλα τα ακίνητο που 

έχουν καταχωρισθεί για το συγκεκριμένο έντυπο.  

4. Επιλέξτε το ακίνητο που αναζητάτε και πατήστε Enter για να το εμφανίσετε, ή κάντε κλικ στο 

Εμφάνιση. 
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2.6. ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΑΚΙΝΗΤΟΥ 
 

 

Για να διαγράψετε ένα ακίνητο: 

1. Πηγαίνετε στην οθόνη Στοιχεία Φ.Α.Π. του εντύπου που αντιστοιχεί στο ακίνητο που θέλετε να 

διαγράψετε. 

2. Εμφανίστε το συγκεκριμένο ακίνητο στην οθόνη.  

3. Πατήστε F5, ή κάντε κλικ στην ένδειξη Διαγραφή ακινήτου.  

4. Θα εμφανιστεί το παράθυρο Διαγραφή στο οποίο απαντάτε Ναι, αν είστε σίγουροι ότι επιθυμείτε 

τη διαγραφή. 
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3. ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ 

 

3.1. Κύριος Φόρος ΕΝΦΙΑ 
 

Αφού ολοκληρώσετε την καταχώριση των ακινήτων, πηγαίνετε στις συγκεκριμένες λειτουργίες και 

επιλέγοντας Έτος και Ιδιοκτήτη παίρνετε εκτύπωση στην οποία απεικονίζονται τα ακίνητα, και ο 

Κύριος Φόρος ανά ακίνητο και ιδιοκτήτη (Υπόχρεος- Σύζυγος-Τέκνα). 

 

3.2. Συμπληρωματικός Φόρος ΕΝΦΙΑ 
 

Αφού ολοκληρώσετε την καταχώριση των ακινήτων, πηγαίνετε στις συγκεκριμένες λειτουργίες και 

επιλέγοντας Έτος και Ιδιοκτήτη παίρνετε εκτύπωση στην οποία απεικονίζονται τα ακίνητα, και ο 

Συμπληρωματικός Φόρος ανά ακίνητο και ιδιοκτήτη (Υπόχρεος- Σύζυγος-Τέκνα). 

 

Σημείωση: Ο υπολογισμός του Συμπληρωματικού Φόρου διαφοροποιείται ανάλογα με το είδος του 

Προσώπου (Φυσικό-Νομικό-Ν.Π.Δ.Δ & Ν.Π.Ι.Δ) το οποίο έχει συμπληρωθεί στην επιλογή 

«Παράμετροι\ Διαχείριση Εταιρίας\ Διαχείριση Εταιριών». 
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3.3. Εκτύπωση Ε1- Ε5 και Κ1 – Κ9 και ΑΑ  
 

Με την εκτύπωση Ε1- Ε5 και Κ1 – Κ9 και ΑΑ εκτυπώνετε, μαζικά ή μεμονωμένα, όλα τα φύλλα 

υπολογισμού ακινήτων, δηλ. όλα τα έντυπα Ε1 έως και Ε5, Κ1 έως και Κ9, καθώς και τα έντυπα ΑΑ.  

Με την εκτύπωση αυτή δεν προβάλλετε τα έντυπα στην οθόνη, αλλά τα στέλνετε κατευθείαν στον 

εκτυπωτή. Τα έντυπα εκτυπώνονται σε Laser ή Inkjet εκτυπωτή και υπάρχει η δυνατότητα εκτύπωσης 

και σε χαρτί Α3.  

 

Για να εκτυπώσετε τα φύλλα υπολογισμού: 

1. Επιλέξτε από το μενού Έντυπα\Εκτυπώσεις\Ε1- Ε5 και Κ1 – Κ9 και ΑΑ. 

2. Εμφανίζεται η κατάσταση όλων των καταχωρισμένων εντύπων με τα στοιχεία Οδός, Αριθμός, 

Όροφος Νομαρχία, Δήμος.  

3. Για μεμονωμένες εκτυπώσεις τσεκάρετε το έντυπο/έντυπα που θέλετε να εκτυπώσετε και πατάτε 

Εκτύπωση ή F8. 

4. Για εκτύπωση όλων των εντύπων, πατάτε κατευθείαν Μαζ. Εκτύπωση. 

5. Σε περίπτωση που θέλετε εκτύπωση σε χαρτί Α3, τσεκάρετε πρώτα στην ένδειξη Α3 και μετά 

πατάτε Εκτύπωση ή Μαζική Εκτύπωση 

 

3.4. ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ Φ.Α.Π. (ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ, ΞΕΝΟΔΟΧΕΙΑΚΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ, 

ΦΥΣΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ) 
 

Με τις εκτυπώσεις Φ.Α.Π. έχετε τη δυνατότητα να προβάλετε στην οθόνη και να εκτυπώσετε το 

αντίστοιχο έντυπο Δήλωσης Φόρου Ακίνητης Περιουσίας. Η δήλωση Φ.Α.Π. εκτυπώνεται σε Laser ή 

Inkjet εκτυπωτή.  

Για να προβάλετε / εκτυπώσετε τη δήλωση Φ.Α.Π.: 

1. Πηγαίνετε στο μενού Έντυπα\Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέξτε τη συγκεκριμένο έντυπο Φ.Α.Π. που σας ενδιαφέρει (Νομικού Προσώπου, Φυσικού 

Προσώπου κ.λπ.). 

3. Εμφανίζεται συμπληρωμένη με όλα τα στοιχεία, όπως ακριβώς θα εμφανιστούν, η Σελίδα 1 του 

εντύπου. Πατώντας Σελίδα 2 και Σελίδα 3 βλέπετε και τις υπόλοιπες σελίδες. 
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4. Αφού ελέγξετε όλα τα στοιχεία που εμφανίζονται, πατήστε F8 αν θέλετε να εκτυπώσετε αυτή τη 

στιγμή τη δήλωση, ή κλείστε το παράθυρο για να εκτυπώσετε αργότερα. 
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B. ΕΚΚΙΝΗΣΗ 

1. ΕΚΚΙΝΗΣΗ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

 

Μετά το τέλος της εγκατάστασης του Academia Financials - Φ.Α.Π. μπορείτε αμέσως να ξεκινήσετε να 

εργάζεστε στο νέο πρόγραμμα.  

1. Επιλέξτε τη συντόμευση της εφαρμογής που έχει ήδη δημιουργηθεί στην επιφάνεια εργασίας 

(Desktop). 

2. Στο παράθυρο Κωδικός Πρόσβασης, πληκτρολογήστε Χρήστη DC και Κωδικός DC (κεφαλαία 

λατινικά).  

3. Πατήστε OK.  

4. Στην οθόνη σας θα εμφανιστεί ο πίνακας Αναζήτηση Εταιριών, στον οποίο υπάρχει ήδη η εταιρία 

"DEMO". Πατήστε Enter για να μπείτε στην εταιρία αυτή. Στην οθόνη σας θα εμφανιστεί το βασικό μενού 

της εφαρμογής. 

Στο σημείο αυτό προκειμένου να ξεκινήσετε να εργάζεστε, θα πρέπει είτε να δημιουργήσετε μία νέα 

εταιρία, είτε να κάνετε μεταφορά εταιριών από τις εφαρμογές Academia Financials. Πιο 

συγκεκριμένα: 

Α.  Στην περίπτωση που διαθέτετε ήδη το πρόγραμμα Academia Financials - Έσοδα- Έξοδα  

Η Data Communication σας προσφέρει τη δυνατότητα να μεταφέρετε αυτόματα όλα τα στοιχεία των 

εταιριών, καθώς και τα στοιχεία του εντύπου Ε9 που υπάρχουν στο Έσοδα-Έξοδα. Πρόκειται για μια 

πραγματική ευκολία που σας απαλλάσσει από τη χρονοβόρα διαδικασία να δημιουργείτε τις εταιρίες- 

πελάτες σας ξανά από την αρχή και να καταχωρείτε τα στοιχεία τους εκ νέου  
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2. Μεταφορά από Academia Financials Έσοδα Έξοδα 

 

Η λειτουργία Μεταφορά από Academia Financials σας δίνει τη δυνατότητα να μεταφέρετε 

αυτόματα στο πρόγραμμα "Academia Financials – Φ.Α.Π\ΕΝΦΙΑ." όλα τα στοιχεία των Εταιριών, 

Εκπροσώπων και εντύπου Ε9 που υπάρχουν στο πρόγραμμα "Έσοδα-Έξοδα". 

  

Για να πραγματοποιήσετε τη μεταφορά δεδομένων από το Academia Financials Έσοδα-Έξοδα 

ακολουθήστε την παρακάτω διαδικασία: 

1. Ενώ βρίσκεστε  στη "DEMO" εταιρία του προγράμματος Academia Financials – Φ.Α.Π., επιλέξτε από το 

μενού Παράμετροι\Μεταφορά Δεδομένων\Μεταφορά από Academia Financials. 

2. Δίσκος Εγκατάστασης: Κάντε κλικ στο βέλος δεξιά του πεδίου και επιλέξτε το δίσκο στον οποίο 

βρίσκεται εγκατεστημένο το πρόγραμμα Academia Financials Έσοδα–Έξοδα. Αυτόματα θα 

εμφανιστούν όλες οι εταιρίες που έχουν δημιουργηθεί στο πρόγραμμα. Έσοδα-Έξοδα. 

3. Στην περίπτωση που θέλετε να κάνετε επιλεκτική μεταφορά εταιριών στο πρόγραμμα Academia 

Financials - Φ.Α.Π. επιλέξτε την εταιρία/εταιρίες που θέλετε να μεταφέρετε και στη συνέχεια 

πατήστε Μεταφορά. Στην περίπτωση που θέλετε να μεταφέρετε όλες τις εταιρίες, κάντε κλικ στο 

Επιλογή Όλων και μετά στο Μεταφορά. 

4. Θα ξεκινήσει η διαδικασία μεταφοράς εταιριών από το Academia Financials Έσοδα-Έξοδα, κατά 

την οποία μεταφέρονται όλα τα στοιχεία Εταιρίας, Εκπροσώπου, καθώς και εντύπων Ε9. Όταν η 

διαδικασία της μεταφοράς ολοκληρωθεί επιτυχώς, το νέο πρόγραμμα θα έχει ενημερωθεί με τα 

στοιχεία των εταιριών-πελατών σας. 

5. Πλέον μπορείτε να ξεκινήσετε την καταχώριση των στοιχείων των ακινήτων. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ 

Σε περίπτωση που πριν από τη διαδικασία της μεταφοράς έχετε ήδη δημιουργήσει μία εταιρία στο 

Academia Financials - Φ.Α. Π. και η εταιρία αυτή έχει τον ίδιο κωδικό με κάποια από τις εταιρίες 

που στη συνέχεια θα μεταφέρετε από τα Έσοδα-Έξοδα, το πρόγραμμα θα προβάλει σχετικό μήνυμα, 

ώστε να αλλάξετε τον κωδικό.  

  



Academia Financials ΕΝΦΙΑ   

 

 copyright DATA COMMUNICATION 29 

3. ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ 

 

 

Για να δημιουργήσετε μία νέα εταιρία ακολουθήστε την παρακάτω διαδικασία: 

1. Ενώ βρίσκεστε στη "DEMO" εταιρία του προγράμματος Academia Financials - Φ.Α.Π. επιλέξτε από 

το μενού Παράμετροι\Διαχείριση Εταιρίας\Διαχείριση Εταιριών. 

2. Στην οθόνη Εταιρία που εμφανίζεται συμπληρώστε υποχρεωτικά τα πεδία Κωδικός , 

Επώνυμο(ία) και Είδος Προσώπου. 

Κωδικός: Ο κωδικός της εταιρίας είναι 4ψήφιος αλφαριθμητικός. Προτείνεται να χρησιμοποιήσετε 

αριθμητικούς κωδικούς, ώστε να έχετε μελλοντικά διαθέσιμη τη δυνατότητα αυτόματης αρίθμησης. 

Εάν χρησιμοποιήσετε γράμματα, αυτά πρέπει να είναι λατινικοί χαρακτήρες.  

Είδος Προσώπου:  Επιλέξετε Νομικό αν η νέα εταιρία αφορά νομικό πρόσωπο. Επιλέξτε Φυσικό αν 

αφορά φυσικό πρόσωπο.  

 

ΠΡΟΣΟΧΗ!!! Είναι πολύ σημαντικό να συμπληρώσετε σωστά το πεδίο “Είδος Προσώπου”. Η εφαρμογή 

βασίζεται σε αυτό για τον σωστό υπολογισμό των αντικειμενικών αξιών των ακινήτων βάσει των 

κανόνων που ισχύουν για τα νομικά ή φυσικά πρόσωπα.  

 

5. Τα υπόλοιπα πεδία, τόσο στην οθόνη Εταιρία όσο και στην οθόνη Εκπρόσωπος, συμπληρώνονται 

προαιρετικά. Όσα στοιχεία συμπληρωθούν θα εμφανιστούν στην εκτύπωση του Φ.Α.Π. 

6. Αφού συμπληρώσετε τα στοιχεία, πατήστε F12 για να δημιουργηθεί η νέα εταιρία. Μετά την 

ολοκλήρωση της διαδικασίας γίνεται αυτόματα σύνδεση με τη νέα εταιρία. 

7. Πλέον μπορείτε να ξεκινήσετε την καταχώριση των στοιχείων των ακινήτων. 

 

 

 


