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1. ΕΡΩΤΗΜΑΤΑ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ    

1.1 Πως μπαίνω στην Εφαρμογή ; 

1. Επιλέγω το link της Εφαρμογής.  

2. Βάζω στο πεδίο Όνομα Χρήστη το όνομα που μου έχει δοθεί  από τον διαχειριστή του Συστήματος. 

3. Βάζω στο πεδίο Κωδικός Πρόσβασης τον μυστικό κωδικό  που μου έχει δοθεί  από τον διαχειριστή του 

Συστήματος. 

4. Πατάω το κουμπί Είσοδος. 

 
 
 

1.2 Εισαγωγή 

Λειτουργίες   

Οι βασικές λειτουργίες που περιλαμβάνονται στην εφαρμογή αφορούν την οικονομική τακτοποίηση των 
εξωτερικών ασθενών: 

Ταμείο- Εισπράξεις 

Η λειτουργία αυτή χρησιμοποιείται και εξυπηρετεί τις ανάγκες είσπραξης για υπηρεσίες που θα δοθούν σε 
εξωτερικούς ασθενείς όπως : 

• Πληρωμές ιατρικών πράξεων, εξετάσεων με /και χωρίς Παραπεμπτικό κλπ  

• Πληρωμές επισκέψεων από οποιοδήποτε τμήμα ή εξωτερικό ιατρείο της Μονάδας Υγείας  

• Οικονομικές καταστάσεις ελέγχου ταμείου 

Πρόσβαση στην εφαρμογή έχει το Διοικητικό προσωπικό του Νοσοκομείου,  σύμφωνα πάντα με τους 
κανόνες και την παραμετροποίηση της εφαρμογής.  

 
 

 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείρισης Ασθενών 
Υποσύστημα: Ταμείο Εντολών 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_Ταμείο Εντολών_v.03.0.docx  6-84 

1.3 Πώς λειτουργεί το ταμείο εντολών;  

1.3.1 Πώς ανοίγω ταμείο ημέρας 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε Πληρωμές Εξωτερικών Ασθενών. 

3. Επιλέγουμε Άνοιγμα Ταμείου. 

 
4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η παρακάτω. 

 
5. Επιλέγουμε το πεδίο Κωδ. Ταμείου και αν θυμόμαστε πληκτρολογούμε κατευθείαν τον κωδικό ταμείου 

αλλιώς πατάμε το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  και επιλέγουμε το ταμείο που θέλουμε να ανοίξουμε από 

την λίστα. 

 

6. Τέλος, προσθέτουμε το απόθεμα χαρτονομισμάτων & νομισμάτων στο ταμείο στην αριστερή στήλη και 

πατάμε για αποθήκευση το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο . 

1.3.2 Πώς Τιμολογώ υπηρεσίες σε εξωτερικό ασθενή 
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Προϋπόθεση:Na έχει πραγματοποιηθεί Άνοιγμα Ταμείου. 

 

1. Επιλέγουμε στην καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 
2. Επιλέγουμε Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 
3. Επιλέγουμε Πληρωμές Εξωτερικών Ασθενών. 

 

 
 

4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η παρακάτω
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1.3.2.1 Γενικά 

1. Τα πεδία «Ημερομηνία», «Τύπος Παραστατικού», «Σειρά», «Αριθμός» είναι τα στοιχεία στα οποία θα 

καταχωρηθεί το παραστατικό. Ο «Τύπος Παραστατικού» αναφέρεται στο παραστατικό (Απόδειξη Παροχής 

Υπηρεσιών-Μετρητοίς ή ΤΠΥ-Επί πιστώσει) το οποίο θα καταχωρηθεί στο σύστημα και οι παράμετροί του 

ορίζονται από την οθόνη «Κωδικοί Παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον 

φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά». Το πεδίο «Σειρά» αναφέρεται 

και είναι συσχετισμένο με τον χρήστη στον οποίο θα καταχωρήσει το παραστατικό. Σε κάθε χρήστη που 

θέλουμε να καταχωρεί Αποδείξεις Παροχής Υπηρεσιών ή/και Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών πρέπει να 

ορίσουμε τα παραστατικά και τα ακυρωτικά τους. Το συγκεκριμένο πεδίο ενημερώνετε παραμετρικά αρχικά 

από την οθόνη «Σειρές παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» οπού ορίζω γενικά τις σειρές για το 

συγκεκριμένο παραστατικό και από τις οθόνες «Ταμεία»,  «Προεπιλεγμένα παραστατικά ανά Χρήστη» και 

«Συσχετιζόμενα Παραστατικά» τα οποία βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» όπου ορίζουμε σε συγκεκριμένο χρήστη 

συγκεκριμένη σειρά στο ταμείο (από την οθόνη: Ταμεία), το παραστατικό Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών και 

Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών που θέλουμε να μπορεί να καταχωρεί( από την οθόνη: Προεπιλεγμένα 

παραστατικά ανά Χρήστη) καθώς και τα συσχετιζόμενα παραστατικά από αυτά που έχουμε ορίσει στον κάθε 

χρήστη (από την οθόνη: Συσχετιζόμενα Παραστατικά). Το πεδίο «Ημερομηνία» αναφέρεται στην ημερομηνία 

που θα καταχωρηθεί το παραστατικό . Το πεδίο «Αριθμός» είναι ένας αύξων αριθμός που παίρνει η σειρά 

που έχουμε ορίσει για τον συγκεκριμένο τύπο παραστατικού κάθε φορά που κάνουμε καταχώρηση 

απόδειξης ή τιμολογίου.        

2. Το πεδίο «Καταγραφή Χειρόγραφου» αν επιλεγεί με το τετράγωνο (check box) μπορεί να καταχωρηθεί 

Απόδειξη ή Τιμολόγιο με ημερομηνία προγενέστερη της ημερομηνίας καταχώρησης. 

3. Το πεδίο «Σχετικό Παραστατικό» είναι συμπληρωμένο όταν κάνουμε ανάκτηση καταχωρημένου 

παραστατικού (Απόδειξης ή ΤΠΥ) και αναφέρεται σε σχετικό παραστατικό (ακυρωτικό) που έχει εκδοθεί για 

το συγκεκριμένο καθώς και τα στοιχεία του («Ημ/νία», «Τύπος Παρ/κού», «Σειρά», «Αριθμός»). 

4. Το πεδίο «Ποσό» αναφέρεται στο συνολικό ποσό χρέωσης (ποσότητα επί τιμή μονάδος)  της κάθε επιμέρους 

χρέωσης για το παραστατικό που θα καταχωρήσουμε. Το πεδίο «Σύνολο Εκπτώσεων» αναφέρεται στο 

σύνολο της έκπτωσης της κάθε επιμέρους χρέωσης που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες 

«Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» . Το πεδίο «Σύνολο Προσαυξήσεων» αναφέρεται στο σύνολο των 

προσαυξήσεων της κάθε επιμέρους χρέωσης που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες 

«Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» . 

5. Το πεδίο «Αριθμός Τιμολογίων» αναφέρεται στο πόσα τιμολόγια θα εκδοθούν κατά την αποθήκευση και 

ορίζεται παραμετρικά από το πεδίο «Τύποι Τιμολογίων» της οθόνη «Μητρώο Ασφαλιστικών Ταμείων» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Ασφαλιστικά». 

6. Το πεδίο «Υπηρεσίες προς Τιμολόγηση» εμφανίζει τις χρεώσεις που θα τιμολογηθούν κατά την καταχώρηση 

του παραστατικού και εμφανίζονται ο «Κωδ. Υπηρεσίας», η «Περιγραφή» της χρέωσης, η «Ποσότητα» η 

«Τιμή Μονάδος» καθώς και το «Τελικό Ποσό χρέωσης» είτε στον ασθενή είτε στον ασφαλιστικό ταμείο του 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείρισης Ασθενών 
Υποσύστημα: Ταμείο Εντολών 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_Ταμείο Εντολών_v.03.0.docx  9-84 

για την κάθε επιμέρους χρέωση και το «Ποσό στο Τιμολόγιο» που θα εμφανίζεται κατά την καταχώρηση του 

παραστατικού.  

7. Το πεδίο «Σύνολα Τιμολογίου/ων» αναφέρεται στο ποσό που θα τιμολογηθεί στον ασθενή κατά την 

καταχώρηση του παραστατικού.  

8. Το πεδίο «Εκπτώσεις/Προσαυξήσεις» αναφέρεται στην έκπτωση/προσαύξηση της κάθε επιμέρους χρέωσης 

που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» 

και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» και αναλύει το ποσοστό ,το 

ποσό και την περιγραφή της έκπτωσης/προσαύξησης που θα υπολογιστεί στην κάθε επιμέρους χρέωση που 

έχουμε επιλέξει από τις υπηρεσίες προς τιμολόγηση. 

9. Το πεδίο «Επιμερισμός Ασφαλιστικών Καλύψεων» αναφέρεται στο ποσοστό, το ποσό ,το ΦΠΑ, το ποσό 

ΦΠΑ και στο ποσό στο τιμολόγιο για κάθε υπηρεσία που θα  χρεωθεί στον ασθενή και στο ασφαλιστικό του 

ταμείο (αν έχει ασφαλιστικό ταμείο και τιμολογηθεί με αυτό) για το παραστατικό που θα καταχωρήσουμε. 

Τα στοιχεία Παραστατικό, Σειρά, Αριθμός και Ημερομηνία έκδοσης εμφανίζονται συμπληρωμένα στον ίδιο 

πίνακα κατά την ανάκτηση παραστατικού και αναφέρονται στο τιμολόγιο που έχουμε καταχωρήσει στον 

ασθενή και στο ασφαλιστικό ταμείο (αν έχει γίνει τιμολόγηση όλων των χρεώσεων για τη σύμβαση που έχει 

οριστεί στο ασφαλιστικό ταμείο του ασθενή). 

10. Το πεδίο «Σχόλια» είναι πεδίο για ελεύθερο κείμενο από το χρήστη που θα καταχωρήσει το παραστατικό. 

11. Το πεδίο «Μέσω κάρτας» αναφέρεται στο ποσό που μπορεί να πληρώσει τη στιγμή της έκδοσης της 

απόδειξης είσπραξης ο ασθενής συμπληρώνοντάς το στο αντίστοιχο πεδίο. 

 

1.3.2.2  Τιμολόγηση υπηρεσιών σε Εξωτερικό Ασθενή με Παραπεμπτικό 

1. Επιλέγουμε στην καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 
2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 
3. Επιλέγουμε Πληρωμές Εξωτερικών Ασθενών. 
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4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η παρακάτω

 
 

5. Στο πεδίο «Αρ. Παραπεμπτικού» είτε πληκτρολογούμε τον αριθμό του παραπεμπτικού και πατάμε το 

πλήκτρο «ENTER» είτε σαρώνουμε το barcode του παραπεμπτικού  με το μηχάνημα scanner. Στην 

παρακάτω οθόνη που εμφανίζεται κατά την ανάκτηση του παραπεμπτικού έρχονται συμπληρωμένα τα 

ασφαλιστικά στοιχεία του ασθενή , ελέγχουμε και πατάμε αποθήκευση.  

 
Σημείωση: Μπορούμε να μεταβάλλουμε στα πεδία «Φορέας Ασφάλισης», «ΑΜ», «Ημ/νια Λήξης» και 

«Ιδιότητα Ασφαλισμένου» τα στοιχεία του ασφαλισμένου που εμφανίζονται κατά την ανάκτηση του 

παραπεμπτικού. Αν θέλουμε να μεταβάλλουμε τον φορέα ασφάλισης τότε στο αντίστοιχο πεδίο πατάμε το 

πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  και στην οθόνη που θα ανοίξει πληκτρολογούμε τα ταμείο που θέλουμε ή 

πατάμε το κουμπί «Εύρεση» και εμφανίζονται όλα τα δευτερεύοντα ταμεία που ανήκουν στο ΕΟΠΥΥ, 

διαλέγουμε το ταμείο που θέλουμε και πατάμε «ΟΚ». Τα υπόλοιπα πεδία μπορούμε να τα αλλάξουμε 

χειρόγραφα. 

Αφού πατήσουμε «Αποθήκευση» στην οθόνη «Επιβεβαίωση Ασφαλιστικών Στοιχείων Ασθενή» στην 

παρακάτω οθόνη εμφανίζονται οι εξετάσεις που εκτελούνται από μια οργανική μονάδα  στην αντίστοιχη 

γραμμή με κίτρινο φόντο και επιλεγμένο το τετράγωνο (check box) αριστερά από το πεδίο «Κωδ. 

Υπηρεσίας» και οι εξετάσεις που εκτελούνται σε παραπάνω από μια οργανικές μονάδες εμφανίζονται στην 
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αντίστοιχη γραμμή με άσπρο φόντο.

 
Για να διαλέξουμε σε ποια οργανική μονάδα θα εκτελεστεί η εξέταση της δεύτερης περίπτωσης που 

περιγράφηκε παραπάνω επιλέγοντας την αντίστοιχη γραμμή που εμφανίζεται μόνο ο κωδικός του ΕΟΠΥΥ 

θα πρέπει να πατήσουμε το πλήκτρο F9 ή το κουμπί   και να διαλέξουμε από τον παρακάτω πίνακα με 

τις εξετάσεις από ποια οργανική μονάδα θέλουμε να εκτελεστεί και πατάμε «ΟΚ». 

 
Η εξέταση εμφανίζεται πλέον στον  πίνακα «Εξετάσεις Παραπεμπτικού» και για την επιλέξουμε και να την 

τιμολογήσουμε επιλέγουμε το τετράγωνο (check box) αριστερά από το πεδίο «Κωδ. Υπηρεσίας» και πατάμε 
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«ΟΚ».

 
Οι εξετάσεις που έχουμε επιλέξει να τιμολογήσουμε εμφανίζονται στην παρακάτω οθόνη και πατάμε το 

πλήκτρο F10 ή το κουμπί   για να αποθηκεύσουμε και να εκτυπωθεί η απόδειξη και το παραπεμπτικό με 

τις εξετάσεις που πρέπει να εκτελεστούν για το κάθε εργαστήριο ξεχωριστά. 
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Σημείωση: Όταν το παραπεμπτικό καταχωρηθεί και εκτελεστεί και στον ΕΟΠΥΥ τότε εμφανίζεται 

το μήνυμα «ΕΠΙΤΥΧΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΠΑΡΑΠΕΜΠΤΙΚΟΥ». Αν υπάρχει λάθος κατά την εκτέλεση στον 
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ΕΟΠΥΥ εμφανίζεται μήνυμα «ΥΠΑΡΧΟΥΝ ΛΑΘΗ ΣΤΗΝ ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΤΟΥ ΠΑΡΑΠΕΜΠΤΙΚΟΥ» και 

ενεργοποιούνται οι παρακάτω επιλογές. 

                                             
Πατάμε το κουμπί «ΛΑΘΗ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΠΑΡΑΠΕΜΠΤΙΚΟΥ» για να δούμε το λάθος κι αν μπορούμε 

να το διορθώσουμε.  

Ανάλογα με τα λάθη που εμφανίζει μπορούμε να τα διορθώσουμε είτε από το κουμπί «Στοιχεία 

Παραπεμπτικού» ακολουθώντας την παραπάνω διαδικασία είτε από το κουμπί «Τροποποίηση 

Στοιχείων Ασθενή» διορθώνουμε τα λάθη και μετά πατάμε το πλήκτρο F10 ή το κουμπί   για 

να αποθηκεύσουμε.  

Αν το λάθος δεν μπορεί να διορθωθεί από τον χρήστη τότε μπορούμε να πατήσουμε το κουμπί 

«ΕΚΔΟΣΗ ΧΩΡΙΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΠΑΡΑΠΕΜΠΤΙΚΟΥ» να το καταχωρήσουμε μόνο στο σύστημα χωρίς να 

καταχωρηθεί στον ΕΟΠΥΥ και να καταχωρηθεί στον ΕΟΠΥΥ σε δεύτερο χρόνο. 
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1.3.2.3 Τιμολόγηση υπηρεσιών σε Εξωτερικό Ασθενή χωρίς Παραπεμπτικό 

1. Επιλέγουμε στην καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 
2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 
3. Επιλέγουμε Πληρωμές Εξωτερικών Ασθενών. 

 

 
 

4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η παρακάτω

 
5.  Το σύστημα δίνει 3 επιλογές  για να βρούμε τον ασθενή που θέλουμε να χρεώσουμε: 

 

i) Την αναζήτηση βάσει κωδικού ασθενή (για ασθενείς που έχουν προηγούμενες επισκέψεις στο 

νοσοκομείο και έχουν καταγραφεί στο μητρώο ασθενών του νοσοκομείου). 

ii) Την προσθήκη νέου ασθενή στο μητρώο (για ασθενείς  που έρχονται για πρώτη φορά στο 

νοσοκομείο). 
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iii) Την αναζήτηση με βάσει το ΑΜΚΑ του ασθενή που υπάρχει ή δεν υπάρχει στο μητρώο. 

 

 

 

i) Αναζήτηση βάσει Κωδικού Ασθενή. 

Ανοίγοντας την οθόνη  «Πληρωμή Εξωτερικών Ασθενών»  μπορούμε να πληκτρολογήσουμε κατευθείαν τον 

Κωδικό Ασθενή στο αντίστοιχο πεδίο αν το θυμόμαστε αλλιώς πατάμε το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  και 

κάνουμε αναζήτηση βάσει κι άλλων στοιχείων όπως Επώνυμο, Όνομα, ΑΜΚΑ, Ημ/νία Γέννησης κλπ. 

 
Αφού επιλέξουμε τον ασθενή που θέλουμε πατάμε «ΟΚ»  και εμφανίζεται στην οθόνη «Πληρωμές 

Εξωτερικών Ασθενών» ο κωδικός του ασθενή. Στη συνέχεια πατάμε «Enter»  για την εμφάνιση όλων των 

στοιχείων του ασθενή και την ενεργοποίηση των επιλογών «Εισαγωγή Χρέωσης», «Διαγραφή χρέωσης», 

«Ιστορικό Χρέωσης» , «Μεταβολή Χρέωσης». 

 

 

ii) Καταχώρηση ασθενή. 

 

Εάν δεν υπάρχει ο ασθενής καταχωρημένος στο κεντρικό μητρώο συστήματος μπορούμε να τον 

προσθέσουμε πατώντας το κουμπί «Εισαγωγή Νέου Ασθενή» ακολουθώντας τις παρακάτω οδηγίες. 

 

a) Συμπληρώνουμε και τις 4 καρτέλες: Δημογραφικά, Διεύθυνση, Ασφαλιστικά, και Συγγενικά Πρόσωπα. 

b) Ελέγχουμε αν είναι σωστά τα στοιχεία και πατάμε  το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  για να 
αποθηκεύσουμε. 
 

iii) Την αναζήτηση με βάσει το ΑΜΚΑ του ασθενή που υπάρχει ή δεν υπάρχει στο μητρώο. 

Εάν γνωρίζουμε το ΑΜΚΑ του ασθενή πατώντας το κουμπί «ΑΜΚΑ-ΗΔΙΚΑ» εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείρισης Ασθενών 
Υποσύστημα: Ταμείο Εντολών 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_Ταμείο Εντολών_v.03.0.docx  17-84 

 
 
Αφού πληκτρολογήσουμε το ΑΜΚΑ του ασθενή πατάμε το κουμπί «Κλήση Web Service» και μας φέρνει τα 
στοιχεία του ασθενή συμπληρωμένα στην παραπάνω οθόνη. Έχουμε δυο επιλογές: 

a) Αφού έχουν εμφανιστεί τα στοιχεία του ασθενή μπορούμε να επιλέξουμε τα τετράγωνα (check box)  

σε κάποιο από τα πέντε πεδία ή και στα πέντε (Επώνυμο, Όνομα, Όνομα πατρός κλπ). Πατάμε το 

κουμπί «Αναζήτηση στο Μητρώο» για να βρούμε τον ασθενή (προϋπόθεση για να μας φέρει τον 

ασθενή είναι να έχει καταχωρηθεί κάποια στιγμή στο μητρώο πριν την συγκεκριμένη αναζήτηση) 

b) Αν δεν έχει καταχωρηθεί στο μητρώο ο ασθενής πατώντας το κουμπί «Ενημέρωση από τη βάση του 

ΑΜΚΑ» τότε μπορούμε να τον καταχωρήσουμε στο μητρώο με βάσει τα στοιχεία που έχω από την 

«Κλήση Web Service» 

 

6. Εφόσον έχουμε εντοπίσει τον ασθενή με έναν από τους παραπάνω τρόπους, μπορούμε να προχωρήσουμε 

στην χρέωσή του επιλέγοντας το κουμπί «Εισαγωγή Χρέωσης» όπου εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη. 
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7. Έχουμε τα παρακάτω πεδία/μενού αναζήτησης όπου με την βοήθεια του πλήκτρου F9 ή του εικονιδίου 

 εμφανίζονται περισσότερες επιλογές για πιο εύκολη και συγκεκριμένη αναζήτηση. 

 

 

Πχ. F9 ή   στο πεδίο Κατηγορία Χρέωσης. 

 

 
 

8. Διαλέγουμε την κατηγορία των χρεώσεων που θέλουμε και πατάμε «ENTER» για να μας εμφανίσει τις 

χρεώσεις που αντιστοιχούν στην κατηγορία που επιλέξαμε. Επιλέγουμε το τετράγωνο (check box) που 

βρίσκεται αριστερά από τον «Κωδ. Υπηρεσίας» σε όσες εξετάσεις θέλουμε να τιμολογήσουμε στον ασθενή  

όπως φαίνεται στην παρακάτω οθόνη. 

 
 

9. Εφόσον επιλέξουμε όλες τις χρεώσεις πατάμε το κουμπί «ΟΚ» και στην οθόνη που εμφανίζεται παρακάτω 

είναι καταχωρημένες οι εξετάσεις που θέλουμε να τιμολογήσουμε στον ασθενή. 
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10. Τέλος πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο   για να αποθηκεύσουμε και να εκτυπωθεί η απόδειξη. 
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Σημείωση : αν πατήσουμε την επιλογή Επί πιστώσει για την πληρωμή τότε ενεργοποιείται  η επιλογή 

«Υπεύθυνη Δήλωση». Πατάμε  επάνω στο αντίστοιχο κουμπί και εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη  όπου 

συμπληρώνουμε τα στοιχεία που θέλουμε και πατάμε έξοδος και μετά το πλήκτρο F10 ήτο εικονίδιο   για 

να αποθηκεύσουμε το παραστατικό όπου θα εκτυπωθούν και η απόδειξη και η υπεύθυνη δήλωση.

 

Σημείωση: αν πατήσουμε το κουμπί «Στοιχεία Εντολής» τότε εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη όπου 
συμπληρώνουμε τα στοιχεία που θέλουμε και πατάμε «Τροποποίηση Στοιχείων Εντολής» 

 
 

11. Τέλος έχουμε τη δυνατότητα:  

➢ Να διαγράψουμε μια συγκεκριμένη χρέωση επιλέγοντας την και στην συνέχεια πατώντας το κουμπί 

«Διαγραφή Χρέωσης». 

➢ Να δούμε το αναλυτικό ιστορικό μιας χρέωσης με το ποσό που χρεώθηκε στον ασθενή για κάθε 

απόδειξη ή τιμολόγιο που έχει εκδοθεί  όπως φαίνεται στον παρακάτω πίνακα πατώντας το κουμπί 

«Ιστορικό Χρέωσης». 
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➢ Να μεταβάλλουμε την ποσότητα μιας υπηρεσίας πατώντας το κουμπί «Μεταβολή Χρέωσης» όπως 

φαίνεται στην παρακάτω οθόνη.  

 
 

➢ Να τροποποιήσουμε τα στοιχεία ενός ασθενή πατώντας το κουμπί «Τροποποίηση στοιχείων ασθενή» 

και εμφανίζεται η οθόνη του μητρώου ασθενών όπου αλλάζουμε όποια από τα στοιχεία του ασθενή 

θέλουμε στις 4 καρτέλες Δημογραφικά, Διεύθυνση, Ασφαλιστικά, και Συγγενικά Πρόσωπα όπως 

φαίνεται στην παρακάτω οθόνη . 

 
➢ Να καταχωρήσουμε ίδιες εξετάσεις σε έναν ασθενή με πρότυπο τις εξετάσεις από ένα ήδη 

καταχωρημένο παραστατικό σε αυτόν. Στην οθόνη «Πληρωμές Εξωτερικών Ασθενών» πατάμε το 

πλήκτρο F7 ή το εικονίδιο  και μπορούμε είτε αν γνωρίζουμε το παραστατικό να 
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συμπληρώσουμε κατευθείαν τα στοιχεία στα παρακάτω πεδία

 

είτε πατώντας το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  να διαλέξουμε από τα εκδοθέντα παραστατικά 

πατώντας Εύρεση και διαλέγοντας το παραστατικό που θέλουμε

 

Αφού έχουμε βρει το παραστατικό που θέλουμε πατάμε το πλήκτρο F8 ή το εικονίδιο   και 

κάνουμε ανάκτηση το παραστατικό. Πατάμε το κουμπί «Νέο Παραστατικό» και εμφανίζονται οι 

εξετάσεις που είχαμε καταχωρήσει στο ανακτημένο παραστατικό ώστε να καταχωρηθούν σε νέο 

παραστατικό. 
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1.3.2.4 Ακύρωση απόδειξης/τιμολογίου 

1. Επιλέγουμε στην καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 
2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 
3. Επιλέγουμε Πληρωμές Εξωτερικών Ασθενών. 

 

 
 

4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η παρακάτω

 
 

5. Μπορούμε να ακυρώσουμε Απόδειξη Είσπραξης (μετρητοίς) την ίδια ημέρα και Τιμολόγιο Παροχής 

Υπηρεσιών (επί πιστώσει) και επόμενη μέρα ακολουθώντας την παρακάτω διαδικασία. Πατάμε το πλήκτρο 

F7 ή το εικονίδιο  και μπορούμε είτε αν γνωρίζουμε το παραστατικό να συμπληρώσουμε κατευθείαν τα 

στοιχεία στα παρακάτω πεδία 
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είτε πατώντας το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  να διαλέξουμε από τα εκδοθέντα παραστατικά πατώντας 

Εύρεση και διαλέγοντας το παραστατικό που θέλουμε  

 

6. Αφού έχουμε βρει το παραστατικό που θέλουμε πατάμε το πλήκτρο F8 ή το εικονίδιο   και κάνουμε 

ανάκτηση το παραστατικό.  

 
7. Τέλος πατάμε  το κουμπί «Έκδοση Ακυρωτικού» και στο παρακάτω μήνυμα που θα εμφανιστεί πατάμε 

«ΝΑΙ» για να ακυρωθεί η απόδειξη. 
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1.3.3 Πώς Τιμολογώ εξωτερικό ασθενή από τις Εκκρεμότητες Εξωτερικών 
ασθενών 

1. Επιλέγουμε στην καρτέλα  17 - ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 
2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών  ασθενών. 
3. Επιλέγουμε Εκκρεμότητες Εξωτερικών Ασθενών. 
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4. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη.  Όταν κάνουμε αναζήτηση έναν ασθενή μπορούμε να δούμε 

στις «Εκκρεμότητες Εξωτερικών Ασθενών» τις παρακάτω επιλογές : Μητρώο Ασθενή, Καρτέλα Πελάτη, 
Ιστορικότητα Ασθενή, Χρεώσεις, Τιμολόγηση Ασθενή 

 
 

1.3.3.1 Γενικά 

1. Αναζητάμε τον ασθενή συμπληρώνοντας τα στοιχεία που ξέρουμε βάσει των παρακάτω κριτηρίων και 

πατάμε F8 ή το εικονίδιο  αλλιώς πατάμε F8 ή το εικονίδιο  και εμφανίζονται όλες τις εγγραφές. 

 
Με τα radio buttons «Σε οικονομική εκκρεμότητα» της οθόνης μπορούμε να κάνουμε αναζήτηση ασθενών 

για τους οποίους υπάρχουν χρεώσεις που δεν έχουν τιμολογηθεί (ΝΑΙ) ή υπάρχουν χρεώσεις που έχουν 

τιμολογηθεί.  
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Μπορούμε να κάνουμε και συνδυαστική αναζήτηση για τον ασθενή/είς που θέλουμε να εμφανίσουμε. 

Μπορούμε να πληκτρολογήσουμε κάποιο/α από τα δημογραφικά στοιχεία του ασθενή ή τον κωδικό 

ασθενή και μπορούμε να κάνουμε αναζήτηση για συγκεκριμένη επίσκεψη/ες από τα πεδία «Από 

Ημερομηνία εισαγωγής», «Έως Ημερομηνία εισαγωγής».   

i. Γράφουμε την ημερομηνία που θέλουμε στο πεδίο «Από Ημερομηνία εισαγωγής» και καταχωρούμε 

κάποιο/α από τα δημογραφικά στοιχεία του ασθενή ή/και τον κωδικό ασθενή και πατάμε το πλήκτρο 

F8 ή το εικονίδιο  για να εμφανίσουμε τις επισκέψεις οι οποίες έχουν σαν ημερομηνία έναρξης 

την ημερομηνία που θέσαμε στο πεδίο και μετά. Μπορούμε να γράψουμε την ημερομηνία που 

θέλουμε στο πεδίο «Από Ημερομηνία εισαγωγής» και πατώντας το πλήκτρο F8 ή το εικονίδιο  

εμφανίζονται οι επισκέψεις για όλους τους ασθενείς οι οποίες έχουν σαν ημερομηνία έναρξης την 

ημερομηνία που θέσαμε στο πεδίο και μετά όπως φαίνεται στον παρακάτω πίνακα. 

 
ii. Γράφουμε την ημερομηνία που θέλουμε στο πεδίο «Έως Ημερομηνία εισαγωγής» και καταχωρούμε 

κάποιο/α από τα δημογραφικά στοιχεία του ασθενή ή/και τον κωδικό ασθενή και πατάμε το πλήκτρο 

F8 ή το εικονίδιο  για να εμφανίσουμε τις επισκέψεις οι οποίες έχουν σαν ημερομηνία έναρξης 

την ημερομηνία που θέσαμε στο πεδίο και πριν όπως φαίνεται στον παρακάτω πίνακα. Μπορούμε να 

γράψουμε την ημερομηνία που θέλουμε στο πεδίο «Έως Ημερομηνία εισαγωγής» και πατώντας το 

πλήκτρο F8 ή το εικονίδιο  εμφανίζονται οι επισκέψεις για όλους τους ασθενείς οι οποίες έχουν 

σαν ημερομηνία έναρξης την ημερομηνία που θέσαμε στο πεδίο και πριν. 
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1.3.3.2 Τιμολόγηση Χρεώσεων Εξωτερικού Ασθενή 

 
1. Διαλέγουμε τον ασθενή που θέλουμε και πατάμε το κουμπί «Τιμολόγηση Ασθενή» και εμφανίζεται η 

παρακάτω οθόνη 

 

1.3.3.2.1 Γενικά 

 

1. Τα πεδία «Ημερομηνία», «Τύπος Παραστατικού», «Σειρά», «Αριθμός» είναι τα στοιχεία στα οποία θα 

καταχωρηθεί το παραστατικό. Ο «Τύπος Παραστατικού» αναφέρεται στο παραστατικό (Απόδειξη Παροχής 

Υπηρεσιών-Μετρητοίς ή ΤΠΥ-Επί πιστώσει) το οποίο θα καταχωρηθεί στο σύστημα και οι παράμετροί του 

ορίζονται από την οθόνη «Κωδικοί Παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον 

φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά». Το πεδίο «Σειρά» αναφέρεται 

και είναι συσχετισμένο με τον χρήστη στον οποίο θα καταχωρήσει το παραστατικό. Σε κάθε χρήστη που 

θέλουμε να καταχωρεί Αποδείξεις Παροχής Υπηρεσιών ή/και Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών πρέπει να 

ορίσουμε τα παραστατικά και τα ακυρωτικά τους. Το συγκεκριμένο πεδίο ενημερώνετε παραμετρικά αρχικά 

από την οθόνη «Σειρές παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» οπού ορίζω γενικά τις σειρές για το 

συγκεκριμένο παραστατικό και από τις οθόνες «Ταμεία»,  «Προεπιλεγμένα παραστατικά ανά Χρήστη» και 

«Συσχετιζόμενα Παραστατικά» τα οποία βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» όπου ορίζουμε σε συγκεκριμένο χρήστη 

συγκεκριμένη σειρά στο ταμείο (από την οθόνη: Ταμεία), το παραστατικό Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών και 

Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών που θέλουμε να μπορεί να καταχωρεί( από την οθόνη: Προεπιλεγμένα 

παραστατικά ανά Χρήστη) καθώς και τα συσχετιζόμενα παραστατικά από αυτά που έχουμε ορίσει στον κάθε 

χρήστη (από την οθόνη: Συσχετιζόμενα Παραστατικά). Το πεδίο «Ημερομηνία» αναφέρεται στην ημερομηνία 

που θα καταχωρηθεί το παραστατικό . Το πεδίο «Αριθμός» είναι ένας αύξων αριθμός που παίρνει η σειρά 

που έχουμε ορίσει για τον συγκεκριμένο τύπο παραστατικού κάθε φορά που κάνουμε καταχώρηση 

απόδειξης ή τιμολογίου.        
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2. Το πεδίο «Καταγραφή Χειρόγραφου» αν επιλεγεί με το τετράγωνο (check box) μπορεί να καταχωρηθεί 

Απόδειξη ή Τιμολόγιο με ημερομηνία προγενέστερη της ημερομηνίας καταχώρησης. 

3. Το πεδίο «Σχετικό Παραστατικό» είναι συμπληρωμένο όταν κάνουμε ανάκτηση καταχωρημένου 

παραστατικού (Απόδειξης ή ΤΠΥ) και αναφέρεται σε σχετικό παραστατικό (ακυρωτικό) που έχει εκδοθεί για 

το συγκεκριμένο καθώς και τα στοιχεία του («Ημ/νία», «Τύπος Παρ/κού», «Σειρά», «Αριθμός»). 

4. Το πεδίο «Ποσό» αναφέρεται στο συνολικό ποσό χρέωσης (ποσότητα επί τιμή μονάδος)  της κάθε επιμέρους 

χρέωσης για το παραστατικό που θα καταχωρήσουμε. Το πεδίο «Σύνολο Εκπτώσεων» αναφέρεται στο 

σύνολο της έκπτωσης της κάθε επιμέρους χρέωσης που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες 

«Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» . Το πεδίο «Σύνολο Προσαυξήσεων» αναφέρεται στο σύνολο των 

προσαυξήσεων της κάθε επιμέρους χρέωσης που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες 

«Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» . 

5. Το πεδίο «Αριθμός Τιμολογίων» αναφέρεται στο πόσα τιμολόγια θα εκδοθούν κατά την αποθήκευση και 

ορίζεται παραμετρικά από το πεδίο «Τύποι Τιμολογίων» της οθόνη «Μητρώο Ασφαλιστικών Ταμείων» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Ασφαλιστικά». 

6. Το πεδίο «Υπηρεσίες προς Τιμολόγηση» εμφανίζει τις χρεώσεις που θα τιμολογηθούν κατά την καταχώρηση 

του παραστατικού και εμφανίζονται ο «Κωδ. Υπηρεσίας», η «Περιγραφή» της χρέωσης, η «Ποσότητα» η 

«Τιμή Μονάδος» καθώς και το «Τελικό Ποσό χρέωσης» είτε στον ασθενή είτε στον ασφαλιστικό ταμείο του 

για την κάθε επιμέρους χρέωση και το «Ποσό στο Τιμολόγιο» που θα εμφανίζεται κατά την καταχώρηση του 

παραστατικού.  

7. Το πεδίο «Σύνολα Τιμολογίου/ων» αναφέρεται στο ποσό που θα τιμολογηθεί στον ασθενή κατά την 

καταχώρηση του παραστατικού.  

8. Το πεδίο «Εκπτώσεις/Προσαυξήσεις» αναφέρεται στην έκπτωση/προσαύξηση της κάθε επιμέρους χρέωσης 

που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» 

και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» και αναλύει το ποσοστό ,το 

ποσό και την περιγραφή της έκπτωσης/προσαύξησης που θα υπολογιστεί στην κάθε επιμέρους χρέωση που 

έχουμε επιλέξει από τις υπηρεσίες προς τιμολόγηση. 

9. Το πεδίο «Επιμερισμός Ασφαλιστικών Καλύψεων» αναφέρεται στο ποσοστό, το ποσό ,το ΦΠΑ, το ποσό 

ΦΠΑ και στο ποσό στο τιμολόγιο για κάθε υπηρεσία που θα  χρεωθεί στον ασθενή και στο ασφαλιστικό του 

ταμείο (αν έχει ασφαλιστικό ταμείο και τιμολογηθεί με αυτό) για το παραστατικό που θα καταχωρήσουμε. 

Τα στοιχεία Παραστατικό, Σειρά, Αριθμός και Ημερομηνία έκδοσης εμφανίζονται συμπληρωμένα στον ίδιο 

πίνακα κατά την ανάκτηση παραστατικού και αναφέρονται στο τιμολόγιο που έχουμε καταχωρήσει στον 

ασθενή και στο ασφαλιστικό ταμείο (αν έχει γίνει τιμολόγηση όλων των χρεώσεων για τη σύμβαση που έχει 

οριστεί στο ασφαλιστικό ταμείο του ασθενή). 
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1.3.3.2.2 Τιμολόγηση Χρεώσεων 

 
Στην παρακάτω οθόνη της Τιμολόγησης Εξωτερικών Ασθενών πατάμε «ENTER» και εμφανίζονται οι 
εξετάσεις που είναι να τιμολογηθούν 

 

Τέλος, πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  και εκτυπώνεται το τιμολόγιο 
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Σημείωση: Πως μπορούμε να εκδώσουμε «Υπεύθυνη Δήλωση». Επιλέγω το κουμπί «ΤΙΜΟΛΟΓΗΣΗ ΑΣΘΕΝΗ» 
και εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη
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Πατώντας «ENTER» εμφανίζονται οι εξετάσεις που θα χρεωθούν στον ασθενή  και επιλέγοντας το radio 
button «Επί Πιστώσει» ενεργοποιείται η επιλογή «Υπεύθυνη Δήλωση». Πατάμε το κουμπί και εμφανίζεται η 
παρακάτω οθόνη όπου καταχωρούμε τα στοιχεία που θέλουμε 

 

Πατάμε «Έξοδος» και επιστρέφουμε στην προηγούμενη οθόνη .Πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  
και εκτυπώνεται το παραστατικό και η υπεύθυνη δήλωση. 
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1.3.3.3 Μητρώο Ασθενή 

 
1. Πατώντας το κουμπί «Μητρώο ασθενή» εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη του μητρώου ασθενών όπου 

αλλάζουμε όποια από τα στοιχεία του ασθενή θέλουμε στις 4 καρτέλες Δημογραφικά, Διεύθυνση, 
Ασφαλιστικά, και Συγγενικά Πρόσωπα

 
 
 

1.3.3.4 Καρτέλα Πελάτη 

 
1. Πατώντας το κουμπί «Καρτέλα Πελάτη» εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη στην οποία μπορούμε να δούμε 

όλα τα παραστατικά που έχουν καταχωρηθεί στον ασθενή 
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1.3.3.5 Ιστορικότητα Ασθενή 

 
1. Πατώντας το κουμπί «Ιστορικότητα Ασθενή» το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 

 
 

Αν υπάρχει καταγεγραμμένο ιστορικό  του συγκεκριμένου ασθενή στο σύστημα τότε  θα εμφανιστούν 

εγγραφές στα πεδία: Περίοδος Επεισοδίου, Τρόπος Άφιξης, Κινήσεις και Καταστάσεις. 

Στο πεδίο «Τύπος Νοσηλείας» μπορούμε να διαλέξουμε από την επεκτεινόμενη λίστα επιλογής.  

 
Με τις επιλογές που αναφέρονται στην αναδυόμενη λίστα μπορούμε να κάνουμε πιο συγκεκριμένη 

αναζήτηση του ιστορικού του ασθενή ανάλογα με τον τύπο νοσηλείας που  έχει καταγραφεί στο σύστημα 

(είτε σαν Εξωτερικός είτε σαν Εσωτερικός (νοσηλευόμενος) σε υποσυστήματα όπως το Γραφείο Κίνησης,  τα 

ΤΕΠ, τα Τ.Ε.Ι., τα Απογευματινά Ιατρεία είτε σε κάποιο τμήμα σαν εξωτερικός για χορήγηση ειδών 

(φαρμάκων, υλικών)). Το συγκεκριμένο πεδίο ενημερώνετε παραμετρικά από την οθόνη «Κωδικοί Κίνησης 

Ασθενών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελου «Παράμετροι Λογιστηρίου 

Ασθενών»  στην επιλογή «Συστήματος».  
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Στα πεδία «Από Ημερομηνία» , «Έως Ημερομηνία» μπορούμε να κάνουμε πιο συγκεκριμένη αναζήτηση με 

βάση τις ημερομηνίες που θέλουμε στα επεισόδια του ασθενή. Το πεδίο «Από Ημερομηνία» αναφέρεται 

στην ημερομηνία έναρξης κάποιου/ων επεισοδίου/ων και το πεδίο «Έως Ημερομηνία» αναφέρεται στην 

ημερομηνία λήξης κάποιου/ων επεισοδίου/ων. 

Το τετράγωνο (check box) «Ακύρωση» που βρίσκεται δεξιά από τα πεδία Επαφές, Κινήσεις και Καταστάσεις 

είναι τσεκαρισμένο όταν κάποια/ες εγγραφή/ές των αναφερόμενων πεδίων έχουν ακυρωθεί από την 

οθόνες της «Διακίνησης» και «Αλλαγή Ιστορικότητας Ασθενή» που βρίσκονται στο υποσύστημα του 

γραφείου κινήσεως όπως φαίνονται οι ακυρωμένες καταστάσεις και κινήσεις της παρακάτω οθόνης. 

 
Τέλος, μπορούμε να εκτυπώσουμε το ιστορικό του ασθενή επιλέγοντας είτε την Εκτύπωση Πλήρους 

Ιστορικού είτε την Εκτύπωση Απλού Ιστορικού που υπάρχει στα δεξιά της οθόνης. 
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Σημείωση: Αν ο ασθενής έχει συσχετιστεί με ανενεργούς κωδικούς στην οθόνη «Μητρώο Ασθενών»  όταν 

εκτυπώσουμε την ιστορικότητά του ασθενή από τις επιλογές τα Εκτύπωση Πλήρους Ιστορικού ή Εκτύπωση 

Απλού Ιστορικού τότε θα εμφανιστεί το παρακάτω μήνυμα και πατώντας το πλήκτρο ΟΚ θα εκτυπωθεί το 

ιστορικό και του ασθενή που έχουμε διαλέξει και του/ων ασθενή/ών που έχουν συσχετιστεί με αυτόν τον 

κωδικό. 

 
Σημείωση: Αν ο κωδικός του ασθενή έχει ακυρωθεί στην οθόνη «Μητρώο Ασθενών» και έχει συσχετιστεί με 

ενεργό κωδικό όταν εκτυπώσουμε την ιστορικότητά του από τις επιλογές Εκτύπωση Πλήρους Ιστορικού ή 

Εκτύπωση Απλού Ιστορικού τότε θα εμφανιστεί το παρακάτω μήνυμα και πατώντας το πλήκτρο ΟΚ θα 

εκτυπωθεί το ιστορικό του ασθενή που έχουμε διαλέξει, του ασθενή με ενεργό κωδικό που έχει συσχετιστεί 

με αυτόν και όποιου άλλου ασθενή έχει συσχετιστεί στον κωδικό του ενεργού κωδικού. 
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1.3.3.6 Χρεώσεις Ασθενή 

 
 

1. Πατώντας το κουμπί «Χρεώσεις» εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη  

 

Στην οθόνη «ΧΡΕΩΣΕΙΣ» εμφανίζονται τα δημογραφικά στοιχεία του ασθενή, στο πεδίο «Οργανική 

Μονάδα» εμφανίζεται η οργανική μονάδα που έχει καταχωρηθεί η χρέωση καθώς και οι ημερομηνίες στις 

οποίες βρισκόταν ο ασθενής στην συγκεκριμένη επίσκεψη στα πεδία «Από ημερομηνία» , «Έως 

Ημερομηνία» όπως φαίνεται παρακάτω 

 

Το πεδίο «Ποσό» αναφέρεται στο συνολικό ποσό χρέωσης (ποσότητα επί τιμή μονάδος)  της κάθε 

επιμέρους χρέωσης  που έχουν χρεωθεί στην συγκεκριμένη κλινική. Το πεδίο «Σύνολο Εκπτώσεων» 

αναφέρεται στο σύνολο της έκπτωσης της κάθε επιμέρους χρέωσης που μπορεί να έχει οριστεί 

παραμετρικά από τις οθόνες «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-

Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι 

Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» . Το πεδίο «Σύνολο Προσαυξήσεων» 

αναφέρεται στο σύνολο των προσαυξήσεων της κάθε επιμέρους χρέωσης που μπορεί να έχει οριστεί 

παραμετρικά από τις οθόνες «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-

Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι 

Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις». 
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Το πεδίο «Ημερομηνία Χρέωσης» αναφέρεται στην ημερομηνία που χρεώθηκε η κάθε επιμέρους χρέωση 

στην επίσκεψη που έχουμε επιλέξει. Το πεδίο «Μονάδα Χρέωσης» αναφέρεται στην μονάδα που έχει 

χρεωθεί η κάθε επιμέρους χρέωση. 

Το πεδίο «Εκπτώσεις/Προσαυξήσεις» αναφέρεται στην έκπτωση/προσαύξηση της κάθε επιμέρους χρέωσης 

που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία 

Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» 

στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» και αναλύει 

το ποσοστό ,το ποσό και την περιγραφή της έκπτωσης/προσαύξησης που θα υπολογιστεί στην χρέωση που 

έχουμε επιλέξει. 

Το πεδίο «Επιμερισμός Ασφαλιστικών Καλύψεων» αναφέρεται στο ποσοστό, το ποσό ,το ΦΠΑ, το ποσό 

ΦΠΑ και στο ποσό στο τιμολόγιο για κάθε υπηρεσία που θα χρεωθεί στον ασθενή και στο ασφαλιστικό του 

ταμείο (αν έχει ασφαλιστικό ταμείο και θα τιμολογηθεί με αυτό) για το παραστατικό που θα εκδοθεί. 

Άλλες ενέργειες που μπορούμε να κάνουμε είναι οι εξής: «Εισαγωγή Χρέωσης» ,«Ακύρωση Χρέωσης», 

«Μεταβολή Χρέωσης» , «Ιστορικό Χρέωσης» , «Σχετικά Παραστατικά» . 

 

 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείρισης Ασθενών 
Υποσύστημα: Ταμείο Εντολών 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_Ταμείο Εντολών_v.03.0.docx  41-84 

Αν θέλουμε να προσθέσουμε επιπλέον χρεώσεις πατάμε το κουμπί «Εισαγωγή Χρέωσης» και εμφανίζεται η 

παρακάτω οθόνη όπου βάζουμε τα κριτήρια που θέλουμε (συμπληρώνοντας τα παρακάτω πεδία).

 

        

Όταν βάλουμε τα κριτήρια που θέλουμε πατάμε «Εύρεση» και η παρακάτω οθόνη είναι συμπληρωμένη με 

τα κριτήρια που βάλαμε. Επιλέγουμε την εξέταση που θέλουμε επιλέγοντας το τετράγωνο (check box) από 

την αριστερά πλευρά του «Κωδ. Υπηρεσίας» και μετά πατάμε «ΟΚ». 

 
 

Εδώ εμφανίζεται η οθόνη συμπληρωμένη με την χρέωση που προσθέσαμε και πατάμε το πλήκτρο F10 ή το 

εικονίδιο  για να αποθηκεύσουμε. 
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Αν θέλουμε να μεταβάλουμε μια χρέωση  πατάμε το κουμπί «Μεταβολή Χρέωσης» και εμφανίζεται μια νέα 

οθόνη. Εδώ αλλάζουμε τα κριτήρια που θέλουμε (συμπληρώνοντας τα παρακάτω πεδία). 

 
 

Τέλος πατάμε «Αποθήκευση Μεταβολής» και μετά πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  για να 

αποθηκεύσουμε. 

 

Το πλήκτρο «Ιστορικό Χρέωσης» μας αναλύει για την κάθε επιμέρους χρέωση το ποσό που χρεώθηκε στον 

ασθενή σε κάθε τιμολόγιο που έχει εκδοθεί όπως φαίνεται στον παρακάτω πίνακα. 
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Το πλήκτρο «Ακύρωση Χρέωσης» μας δίνει την δυνατότητα να ακυρώσουμε μια συγκεκριμένη χρέωση που 

έχει χρεωθεί στην επίσκεψη που έχουμε διαλέξει και πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  για να 
αποθηκεύσουμε. Πλέον η συγκεκριμένη χρέωση εμφανίζεται με γκρι χρώμα και δεν λαμβάνεται υπ’ όψιν 
στην διαδικασία της Τιμολόγησης. 
 

1.3.3.7 Ακύρωση Τιμολογούμενων Χρεώσεων Εξωτερικού Ασθενή 

 
 

1. Για να ακυρώσουμε απόδειξης πατάμε το κουμπί «ΤΙΜΟΛΟΓΗΣΗ ΑΣΘΕΝΗ» και ακολουθούμε την παρακάτω 
διαδικασία. (Προϋπόθεση να έχει γίνει  η έκδοση τιμολογίου για τον συγκεκριμένο ασθενή). 

 
 

Πατάμε το πλήκτρο F7 ή το εικονίδιο  και καταχωρούμε τα στοιχεία του παραστατικού στα πεδία 
Ημ/νία,Τύπος Παρ/κού,Σειρά και Αριθμός αν τα γνωρίζουμε αλλιώς  πατώντας το πλήκτρο F9  ή το εικονίδιο 

 διαλέγουμε από την λίστα με τα εκδοθέντα τιμολόγια το συγκεκριμένο παραστατικό  που θέλουμε να 
ακυρώσουμε. 
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Αφού διαλέξουμε το παραστατικό που θέλουμε, πατάμε το πλήκτρο F8 ή το εικονίδιο  και 
εμφανίζονται οι εγγραφές όπως επίσης το κουμπί «Έκδοση Πιστωτικού» είναι πλέον διαθέσιμο.

 
 

Τέλος, πατάμε το κουμπί «Έκδοση Πιστωτικού» και εκτυπώνεται το Ακυρωτικό. 
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1.3.4 Πώς κλείνω ταμείο ημέρας 

Προϋπόθεση:Na έχει γίνει άνοιγμα ταμείου. 
 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε Κλείσιμο Ταμείου. 

 

 

4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η εξής: 

 
 

5. Συμπληρώνουμε τον κωδικό ταμείου αν τον θυμόμαστε ,αλλιώς πατάμε το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  

για να δούμε όλες τις διαθέσιμες επιλογές και επιλέγουμε το ταμείο μας. 

6. Βεβαιωνόμαστε ότι η ημερομηνία είναι σωστή. 

7. Πατάμε το κουμπί «Εύρεση Ποσού Κλεισίματος» και εμφανίζεται το ποσό. 
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8. Τέλος, προσθέτουμε το ποσό που μας εμφανίστηκε στον αριθμό των χαρτονομισμάτων & νομισμάτων στο 

ταμείο στην αριστερή στήλη και πατάμε για αποθήκευση το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  . 

1.3.5  Πως βλέπω την καρτέλα ταμείου 

 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε τη Καρτέλα ταμείου. 

 

4. Η οθόνη που εμφανίζει το σύστημα είναι η εξής. 

 
5. Επιλέγουμε το πεδίο Κωδ. Ταμείου και αν θυμόμαστε πληκτρολογούμε κατευθείαν  τον κωδικό ταμείου 

αλλιώς πατάμε το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  και επιλέγουμε το ταμείο που θέλουμε να ανοίξουμε από 

την λίστα. 

6. Βάζουμε στα πεδία τις επιθυμητές ημερομηνίες. 
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7. Πατάμε το πλήκτρο F8 ή το εικονίδιο  και εμφανίζονται τα αποτελέσματα στον πίνακα. 

 

 

8. Εάν θέλουμε μπορούμε να εκτυπώσουμε τα αποτελέσματα αν πατήσουμε το κουμπί «ΕΚΤΥΠΩΣΗ ΚΑΡΤΕΛΑΣ» 

(ή πατώντας το κουμπί )που βρίσκεται στα δεξιά της οθόνης. 
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1.3.6  Πως κάνω Πληρωμή Εξετάσεων στα ΤΕΠ  

 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών 

3. Επιλέγουμε Πληρωμή Εξετάσεων στα ΤΕΠ. 

 
4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η εξής: 
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1.3.6.1.1 Γενικά 

 

1. Τα πεδία «Ημερομηνία», «Τύπος Παραστατικού», «Σειρά», «Αριθμός» είναι τα στοιχεία στα οποία θα 

καταχωρηθεί το παραστατικό. Ο «Τύπος Παραστατικού» αναφέρεται στο παραστατικό (Απόδειξη Παροχής 

Υπηρεσιών-Μετρητοίς ή ΤΠΥ-Επί πιστώσει) το οποίο θα καταχωρηθεί στο σύστημα και οι παράμετροί του 

ορίζονται από την οθόνη «Κωδικοί Παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον 

φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά». Το πεδίο «Σειρά» αναφέρεται 

και είναι συσχετισμένο με τον χρήστη στον οποίο θα καταχωρήσει το παραστατικό. Σε κάθε χρήστη που 

θέλουμε να καταχωρεί Αποδείξεις Παροχής Υπηρεσιών ή/και Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών πρέπει να 

ορίσουμε τα παραστατικά και τα ακυρωτικά τους. Το συγκεκριμένο πεδίο ενημερώνεται παραμετρικά αρχικά 

από την οθόνη «Σειρές παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» οπού ορίζω γενικά τις σειρές για το 

συγκεκριμένο παραστατικό και από τις οθόνες «Ταμεία»,  «Προεπιλεγμένα παραστατικά ανά Χρήστη» και 

«Συσχετιζόμενα Παραστατικά» τα οποία βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» όπου ορίζουμε σε συγκεκριμένο χρήστη 

συγκεκριμένη σειρά στο ταμείο (από την οθόνη: Ταμεία), το παραστατικό Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών και 

Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών που θέλουμε να μπορεί να καταχωρεί( από την οθόνη: Προεπιλεγμένα 

παραστατικά ανά Χρήστη) καθώς και τα συσχετιζόμενα παραστατικά από αυτά που έχουμε ορίσει στον κάθε 

χρήστη (από την οθόνη: Συσχετιζόμενα Παραστατικά). Το πεδίο «Ημερομηνία» αναφέρεται στην ημερομηνία 

που θα καταχωρηθεί το παραστατικό . Το πεδίο «Αριθμός» είναι ένας αύξων αριθμός που παίρνει η σειρά 

που έχουμε ορίσει για τον συγκεκριμένο τύπο παραστατικού κάθε φορά που κάνουμε καταχώρηση 

απόδειξης ή τιμολογίου.        

2. Το πεδίο «Καταγραφή Χειρόγραφου» αν επιλεγεί με το τετράγωνο (check box) μπορεί να καταχωρηθεί 

Απόδειξη ή Τιμολόγιο με ημερομηνία προγενέστερη της ημερομηνίας καταχώρησης. 

3. Το πεδίο «Σχετικό Παραστατικό» είναι συμπληρωμένο όταν κάνουμε ανάκτηση καταχωρημένου 

παραστατικού (Απόδειξης ή ΤΠΥ) και αναφέρεται σε σχετικό παραστατικό (ακυρωτικό) που έχει εκδοθεί για 

το συγκεκριμένο καθώς και τα στοιχεία του («Ημ/νία», «Τύπος Παρ/κού», «Σειρά», «Αριθμός»). 

4. Το πεδίο «Ποσό» αναφέρεται στο συνολικό ποσό χρέωσης (ποσότητα επί τιμή μονάδος)  της κάθε επιμέρους 

χρέωσης για το παραστατικό που θα καταχωρήσουμε. Το πεδίο «Σύνολο Εκπτώσεων» αναφέρεται στο 

σύνολο της έκπτωσης της κάθε επιμέρους χρέωσης που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες 

«Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» . Το πεδίο «Σύνολο Προσαυξήσεων» αναφέρεται στο σύνολο των 

προσαυξήσεων της κάθε επιμέρους χρέωσης που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες 

«Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» . 

5. Το πεδίο «Αριθμός Τιμολογίων» αναφέρεται στο πόσα τιμολόγια θα εκδοθούν κατά την αποθήκευση και 

ορίζεται παραμετρικά από το πεδίο «Τύποι Τιμολογίων» της οθόνη «Μητρώο Ασφαλιστικών Ταμείων» που 

βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην 

επιλογή «Ασφαλιστικά». 

6. Το πεδίο «Υπηρεσίες προς Τιμολόγηση» εμφανίζει τις χρεώσεις που θα τιμολογηθούν κατά την καταχώρηση 

του παραστατικού και εμφανίζονται ο «Κωδ. Υπηρεσίας», η «Περιγραφή» της χρέωσης, η «Ποσότητα» η 

«Τιμή Μονάδος» καθώς και το «Τελικό Ποσό χρέωσης» είτε στον ασθενή είτε στον ασφαλιστικό ταμείο του 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείρισης Ασθενών 
Υποσύστημα: Ταμείο Εντολών 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_Ταμείο Εντολών_v.03.0.docx  50-84 

για την κάθε επιμέρους χρέωση και το «Ποσό στο Τιμολόγιο» που θα εμφανίζεται κατά την καταχώρηση του 

παραστατικού.  

7. Το πεδίο «Σύνολα Τιμολογίου/ων» αναφέρεται στο ποσό που θα τιμολογηθεί στον ασθενή κατά την 

καταχώρηση του παραστατικού.  

8. Το πεδίο «Εκπτώσεις/Προσαυξήσεις» αναφέρεται στην έκπτωση/προσαύξηση της κάθε επιμέρους χρέωσης 

που μπορεί να έχει οριστεί παραμετρικά από τις οθόνες «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Κατηγορία Χρέωσης» 

και «Εκπτώσεις-Προσαυξήσεις ανά Χρέωση» που βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Τιμοκατάλογοι-Χρεώσεις» και αναλύει το ποσοστό ,το 

ποσό και την περιγραφή της έκπτωσης/προσαύξησης που θα υπολογιστεί στην κάθε επιμέρους χρέωση που 

έχουμε επιλέξει από τις υπηρεσίες προς τιμολόγηση. 

9. Το πεδίο «Επιμερισμός Ασφαλιστικών Καλύψεων» αναφέρεται στο ποσοστό, το ποσό ,το ΦΠΑ, το ποσό 

ΦΠΑ και στο ποσό στο τιμολόγιο για κάθε υπηρεσία που θα  χρεωθεί στον ασθενή και στο ασφαλιστικό του 

ταμείο (αν έχει ασφαλιστικό ταμείο και τιμολογηθεί με αυτό) για το παραστατικό που θα καταχωρήσουμε. 

Τα στοιχεία Παραστατικό, Σειρά, Αριθμός και Ημερομηνία έκδοσης εμφανίζονται συμπληρωμένα στον ίδιο 

πίνακα κατά την ανάκτηση παραστατικού και αναφέρονται στο τιμολόγιο που έχουμε καταχωρήσει στον 

ασθενή και στο ασφαλιστικό ταμείο (αν έχει γίνει τιμολόγηση όλων των χρεώσεων για τη σύμβαση που έχει 

οριστεί στο ασφαλιστικό ταμείο του ασθενή). 

10. Το πεδίο «Μέσω κάρτας» αναφέρεται στο ποσό που μπορεί να πληρώσει τη στιγμή της έκδοσης της 

απόδειξης είσπραξης ο ασθενής συμπληρώνοντάς το στο αντίστοιχο πεδίο. 

11. Από το κουμπί «Ειδικές Χρεώσεις» μπορούμε να εμφανίζουμε χρεώσεις για να τιμολογηθούν σε ασθενή οι 

οποίες στο Τιμοκατάλογο Παρεχόμενων Υπηρεσιών Υγείας ο οποίος βρίσκεται στο υποσύστημα 

«ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Τιμοκατάλογοι-

Χρεώσεις» έχουν χαρακτηριστεί στο πεδίο «Αυτόματη Χρέωση» με την ένδειξη ΝΑΙ 

 

1.3.6.1.2 Έκδοση Απόδειξης πληρωμής στα ΤΕΠ 

 

1. Στο πεδίο «Κωδ. Ασθενή» στην οθόνη «Πληρωμή εξετάσεων στα ΤΕΠ» πληκτρολογούμε τον κωδικό του 

ασθενή που θέλουμε αν τον γνωρίζουμε αλλιώς πατώντας το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  ανοίγει η 

παρακάτω οθόνη και πατώντας εύρεση μας εμφανίζονται όλοι ασθενείς που βρίσκονται στα ΤΕΠ. 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείρισης Ασθενών 
Υποσύστημα: Ταμείο Εντολών 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_Ταμείο Εντολών_v.03.0.docx  51-84 

 
2. Διαλέγουμε αυτόν που θέλουμε και μας φέρνει τον κωδικό του στην προηγούμενη οθόνη και πατάμε 

«ENTER» για να μπορέσουμε να του εισάγουμε χρεώσεις, ακολουθώντας  την ίδια διαδικασία που 

κάνουμε τις πληρωμές εξωτερικών ασθενών από το βήμα 1.2.2.3 και μετά.  

 

 
 

3. Τέλος αφού έχουμε επιλέξει τις χρεώσεις που θέλουμε πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  και 

εκτυπώνεται η απόδειξη και το παραπεμπτικό με τις εξετάσεις που πρέπει να εκτελεστούν για το κάθε 

εργαστήριο ξεχωριστά. 
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1.3.7 Πως εκδίδω Απόδειξη Είσπραξης (Εξοφλήσεις) ; 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-Ταμείο Εντολών . 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών 

3. Επιλέγουμε Απόδειξη Είσπραξης (Εξοφλήσεις)  
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4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η εξής:
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1.3.7.1.1 Γενικά 

1. Τα πεδία «Ημερομηνία», «Τύπος Παραστατικού», «Σειρά», «Αριθμός» είναι τα στοιχεία στα οποία θα 

καταχωρηθεί το παραστατικό. Ο «Τύπος Παραστατικού» αναφέρεται στο παραστατικό (Απόδειξη Παροχής 

Υπηρεσιών-Μετρητοίς ή ΤΠΥ-Επί πιστώσει) το οποίο θα καταχωρηθεί στο σύστημα και οι παράμετροί του 

ορίζονται από την οθόνη «Κωδικοί Παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον 

φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά». Το πεδίο «Σειρά» αναφέρεται 

και είναι συσχετισμένο με τον χρήστη στον οποίο θα καταχωρήσει το παραστατικό. Σε κάθε χρήστη που 

θέλουμε να καταχωρεί Αποδείξεις Παροχής Υπηρεσιών ή/και Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών πρέπει να 

ορίσουμε τα παραστατικά και τα ακυρωτικά τους. Το συγκεκριμένο πεδίο ενημερώνετε παραμετρικά αρχικά 

από την οθόνη «Σειρές παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» οπού ορίζω γενικά τις σειρές για το 

συγκεκριμένο παραστατικό και από τις οθόνες «Ταμεία»,  «Προεπιλεγμένα παραστατικά ανά Χρήστη» και 

«Συσχετιζόμενα Παραστατικά» τα οποία βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» όπου ορίζουμε σε συγκεκριμένο χρήστη 

συγκεκριμένη σειρά στο ταμείο (από την οθόνη: Ταμεία), το παραστατικό Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών και 

Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών που θέλουμε να μπορεί να καταχωρεί( από την οθόνη: Προεπιλεγμένα 

παραστατικά ανά Χρήστη) καθώς και τα συσχετιζόμενα παραστατικά από αυτά που έχουμε ορίσει στον κάθε 

χρήστη (από την οθόνη: Συσχετιζόμενα Παραστατικά). Το πεδίο «Ημερομηνία» αναφέρεται στην ημερομηνία 

που θα καταχωρηθεί το παραστατικό . Το πεδίο «Αριθμός» είναι ένας αύξων αριθμός που παίρνει η σειρά 

που έχουμε ορίσει για τον συγκεκριμένο τύπο παραστατικού κάθε φορά που κάνουμε καταχώρηση 

απόδειξης ή τιμολογίου.        

2. Το πεδίο «Καταγραφή Χειρόγραφου» αν επιλεγεί με το τετράγωνο (check box) μπορεί να καταχωρηθεί 

Απόδειξη ή Τιμολόγιο με ημερομηνία προγενέστερη της ημερομηνίας καταχώρησης. 

3. Το πεδίο «Σχετικό Παραστατικό» είναι συμπληρωμένο όταν κάνουμε ανάκτηση καταχωρημένου 

παραστατικού (Απόδειξης ή ΤΠΥ) και αναφέρεται σε σχετικό παραστατικό (ακυρωτικό) που έχει εκδοθεί για 

το συγκεκριμένο καθώς και τα στοιχεία του («Ημ/νία», «Τύπος Παρ/κού», «Σειρά», «Αριθμός»). 

4. Το πεδίο «Μέσω κάρτας» αναφέρεται στο ποσό που μπορεί να πληρώσει τη στιγμή της έκδοσης της 

απόδειξης είσπραξης ο ασθενής συμπληρώνοντάς το στο αντίστοιχο πεδίο 
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1.3.7.1.2 Έκδοση Απόδειξης 

 

1. Στο πεδίο «Κωδ. Ασθενή» στην οθόνη «Απόδειξη Είσπραξης Από Εξωτερικό Ασθενή» πατάμε το πλήκτρο F9 

ή το εικονίδιο  ώστε να κάνουμε αναζήτηση βάσει των παρακάτω κριτηρίων και να βρούμε τον ασθενή 

για τον οποίο θέλουμε να βγάλουμε απόδειξη είσπραξης. 

 

 

2. Εφόσον έχουμε βρει τον ασθενή, συμπληρώνουμε τα πεδία Αιτιολογία και Ποσό. 

 

3. Τέλος, πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  και εκτυπώνεται η απόδειξη. 
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1.3.7.1.3 Ακύρωση απόδειξης/τιμολογίου 

1. Επιλέγουμε στην καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 
2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 
3. Επιλέγουμε Απόδειξη Είσπραξης (Εξοφλήσεις). 
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4. Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η παρακάτω

 
 

5. Μπορούμε να ακυρώσουμε Απόδειξη Είσπραξης (μετρητοίς) την ίδια ημέρα ακολουθώντας την παρακάτω 

διαδικασία. Πατάμε το πλήκτρο F7 ή το εικονίδιο  και μπορούμε είτε αν γνωρίζουμε το παραστατικό να 

συμπληρώσουμε κατευθείαν τα στοιχεία στα παρακάτω πεδία 

 

είτε πατώντας το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  να διαλέξουμε από τα εκδοθέντα παραστατικά πατώντας 

Εύρεση και διαλέγοντας το παραστατικό που θέλουμε  

 

6. Αφού έχουμε βρει το παραστατικό που θέλουμε πατάμε το πλήκτρο F8 ή το εικονίδιο   και κάνουμε 

ανάκτηση το παραστατικό.  
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7. Τέλος πατάμε  το κουμπί «Έκδοση Ακυρωτικού» και στο παρακάτω μήνυμα που θα εμφανιστεί πατάμε 

«ΝΑΙ» για να ακυρωθεί η απόδειξη. 
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1.3.8 Πώς Εκδίδω Ελεύθερο Τ.Π.Υ  ; 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-Ταμείο Εντολών. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές Εξωτερικών Ασθενών 

3. Επιλέγουμε Τ.Π.Υ. (Ελεύθερο) 

 

4. Το σύστημα  εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 

 
 

1.3.8.1.1 Γενικά 

1. Τα πεδία «Ημερομηνία», «Τύπος Παραστατικού», «Σειρά», «Αριθμός» είναι τα στοιχεία στα οποία θα 

καταχωρηθεί το παραστατικό. Ο «Τύπος Παραστατικού» αναφέρεται στο παραστατικό (Απόδειξη Παροχής 

Υπηρεσιών-Μετρητοίς ή ΤΠΥ-Επί πιστώσει) το οποίο θα καταχωρηθεί στο σύστημα και οι παράμετροί του 

ορίζονται από την οθόνη «Κωδικοί Παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον 

φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά». Το πεδίο «Σειρά» αναφέρεται 

και είναι συσχετισμένο με τον χρήστη στον οποίο θα καταχωρήσει το παραστατικό. Σε κάθε χρήστη που 

θέλουμε να καταχωρεί Αποδείξεις Παροχής Υπηρεσιών ή/και Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών πρέπει να 

ορίσουμε τα παραστατικά και τα ακυρωτικά τους. Το συγκεκριμένο πεδίο ενημερώνετε παραμετρικά αρχικά 
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από την οθόνη «Σειρές παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» οπού ορίζω γενικά τις σειρές για το 

συγκεκριμένο παραστατικό και από τις οθόνες «Ταμεία»,  «Προεπιλεγμένα παραστατικά ανά Χρήστη» και 

«Συσχετιζόμενα Παραστατικά» τα οποία βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» όπου ορίζουμε σε συγκεκριμένο χρήστη 

συγκεκριμένη σειρά στο ταμείο (από την οθόνη: Ταμεία), το παραστατικό Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών και 

Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών που θέλουμε να μπορεί να καταχωρεί( από την οθόνη: Προεπιλεγμένα 

παραστατικά ανά Χρήστη) καθώς και τα συσχετιζόμενα παραστατικά από αυτά που έχουμε ορίσει στον κάθε 

χρήστη (από την οθόνη: Συσχετιζόμενα Παραστατικά). Το πεδίο «Ημερομηνία» αναφέρεται στην ημερομηνία 

που θα καταχωρηθεί το παραστατικό . Το πεδίο «Αριθμός» είναι ένας αύξων αριθμός που παίρνει η σειρά 

που έχουμε ορίσει για τον συγκεκριμένο τύπο παραστατικού κάθε φορά που κάνουμε καταχώρηση 

απόδειξης ή τιμολογίου.        

2. Το πεδίο «Σχετικό Παραστατικό» είναι συμπληρωμένο όταν κάνουμε ανάκτηση καταχωρημένου 

παραστατικού (Απόδειξης ή ΤΠΥ) και αναφέρεται σε σχετικό παραστατικό (ακυρωτικό) που έχει εκδοθεί για 

το συγκεκριμένο καθώς και τα στοιχεία του («Ημ/νία», «Τύπος Παρ/κού», «Σειρά», «Αριθμός»). 

3. Το πεδίο «Μέσω κάρτας» αναφέρεται στο ποσό που μπορεί να πληρώσει τη στιγμή της έκδοσης της 

απόδειξης είσπραξης ο ασθενής συμπληρώνοντάς το στο αντίστοιχο πεδίο 

 

1.3.8.1.2 Έκδοση Τ.Π.Υ.(ελεύθερο) 

 

1. Στο πεδίο «Κωδ. Ασθενή» στην οθόνη «Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών σε Εξωτερικό Ασθενή» πατάμε το 

πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  ώστε να κάνουμε αναζήτηση βάσει των παρακάτω κριτηρίων και να 

βρούμε τον ασθενή για τον οποίο θέλουμε να βγάλουμε το ελεύθερο Τ.Π.Υ. 

 

2. Εφόσον έχουμε βρει τον ασθενή, συμπληρώνουμε τα πεδία Αιτιολογία και Ποσό. 
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3. Τέλος, πατάμε F10 ή  και εκτυπώνεται το ελεύθερο Τ.Π.Υ. 

 

1.3.9 Πώς Εκδίδω Ελεύθερο Πιστωτικό  σε ασθενή; 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-Ταμείο Εντολών. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές Εξωτερικών ασθενών 

3. Επιλέγουμε Πιστωτικό Τιμολόγιο (Ελεύθερο) 

 

4. Το σύστημα  εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 
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1.3.9.1.1 Γενικά 

1. Τα πεδία «Ημερομηνία», «Τύπος Παραστατικού», «Σειρά», «Αριθμός» είναι τα στοιχεία στα οποία θα 

καταχωρηθεί το παραστατικό. Ο «Τύπος Παραστατικού» αναφέρεται στο παραστατικό (Απόδειξη Παροχής 

Υπηρεσιών-Μετρητοίς ή ΤΠΥ-Επί πιστώσει) το οποίο θα καταχωρηθεί στο σύστημα και οι παράμετροί του 

ορίζονται από την οθόνη «Κωδικοί Παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον 

φάκελο «Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά». Το πεδίο «Σειρά» αναφέρεται 

και είναι συσχετισμένο με τον χρήστη στον οποίο θα καταχωρήσει το παραστατικό. Σε κάθε χρήστη που 

θέλουμε να καταχωρεί Αποδείξεις Παροχής Υπηρεσιών ή/και Τιμολόγια Παροχής Υπηρεσιών πρέπει να 

ορίσουμε τα παραστατικά και τα ακυρωτικά τους. Το συγκεκριμένο πεδίο ενημερώνετε παραμετρικά αρχικά 

από την οθόνη «Σειρές παραστατικών» που βρίσκεται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» οπού ορίζω γενικά τις σειρές για το 

συγκεκριμένο παραστατικό και από τις οθόνες «Ταμεία»,  «Προεπιλεγμένα παραστατικά ανά Χρήστη» και 

«Συσχετιζόμενα Παραστατικά» τα οποία βρίσκονται στο υποσύστημα «ΠΑΡΑΜΕΤΡΩΝ» στον φάκελο 

«Παράμετροι Λογιστηρίου Ασθενών»  στην επιλογή «Παραστατικά» όπου ορίζουμε σε συγκεκριμένο χρήστη 

συγκεκριμένη σειρά στο ταμείο (από την οθόνη: Ταμεία), το παραστατικό Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών και 

Τιμολόγιο Παροχής Υπηρεσιών που θέλουμε να μπορεί να καταχωρεί( από την οθόνη: Προεπιλεγμένα 

παραστατικά ανά Χρήστη) καθώς και τα συσχετιζόμενα παραστατικά από αυτά που έχουμε ορίσει στον κάθε 

χρήστη (από την οθόνη: Συσχετιζόμενα Παραστατικά). Το πεδίο «Ημερομηνία» αναφέρεται στην ημερομηνία 

που θα καταχωρηθεί το παραστατικό . Το πεδίο «Αριθμός» είναι ένας αύξων αριθμός που παίρνει η σειρά 

που έχουμε ορίσει για τον συγκεκριμένο τύπο παραστατικού κάθε φορά που κάνουμε καταχώρηση 

απόδειξης ή τιμολογίου.        

2. Το πεδίο «Σχετικό Παραστατικό» είναι συμπληρωμένο όταν κάνουμε ανάκτηση καταχωρημένου 

παραστατικού (Απόδειξης ή ΤΠΥ) και αναφέρεται σε σχετικό παραστατικό (ακυρωτικό) που έχει εκδοθεί για 

το συγκεκριμένο καθώς και τα στοιχεία του («Ημ/νία», «Τύπος Παρ/κού», «Σειρά», «Αριθμός»). 
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1.3.9.1.2 Έκδοση Πιστωτικού τιμολογίου (ελεύθερο) 

1. Στο πεδίο «Κωδ. Ασθενή» στην οθόνη «Έκδοση Πιστωτικού σε Ασθενή» πατάμε F9 ή  ώστε να 

κάνουμε αναζήτηση βάσει των παρακάτω κριτηρίων και να βρούμε τον ασθενή για τον οποίο θέλουμε 

να βγάλουμε το ελεύθερο πιστωτικό. 

 

2. Εφόσον έχουμε βρει τον ασθενή, συμπληρώνουμε τα πεδία Αιτιολογία και Ποσό. 

 
3. Αν θέλουμε συσχετίσουμε παραστατικό στο συγκεκριμένο πιστωτικό τιμολόγιο τότε στο πεδίο «Σχετικά 

Παραστατικά» πατάμε το πλήκτρο F9 ή το εικονίδιο  και στην παρακάτω οθόνη που εμφανίζεται 

πατώντας «Εύρεση» εμφανίζονται τα παραστατικά που έχουν εκδοθεί στον συγκεκριμένο ασθενή. 

Διαλέγουμε αυτό που θέλουμε και πατάμε «ΟΚ». 
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4. Τέλος, πατάμε F10 ή  και εκτυπώνεται το ελεύθερο πιστωτικό. 

 

 

 

1.3.10 Πώς βλέπω την καρτέλα Πελάτη ;   

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 
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2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε Καρτέλα Πελάτη.  

 

 
4. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 

 

5. Το σύστημα δίνει 2 επιλογές. Να δούμε την καρτέλα πελάτη: 

➢ Ασφαλιστικού Ταμείου 

➢ Ασθενή 

Η διαδικασία είναι η ίδια. 
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6. Καταχωρούμε Κωδ. Πελάτη αν το γνωρίζουμε αλλιώς πατάμε F9 ή  για να διαλέξουμε από τη λίστα. 

7. Στην συνέχεια δίνουμε μια συγκεκριμένη χρονική  περίοδο στο πεδίο Από Ημ/νία-Εως Ημ/νία. 

8. Πατάμε το πλήκτρο F8 ή το εικονίδιο  και εμφανίζονται όλες οι εγγραφές. 

• Παράδειγμα για Ασθενή. 

 

• Παράδειγμα για Ασφαλιστικό Ταμείο. 
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9. Δίνεται η  δυνατότητα πατώντας δυο φορές το αριστερό κουμπί του mouse  σε μία εγγραφή το σύστημα 

να με παραπέμψει  στην αρχική καρτέλα. 

Για παράδειγμα στην εγγραφή που είναι επιλεγμένη. 

 

Ανοίγει αυτόματα η παρακάτω καρτέλα. 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείρισης Ασθενών 
Υποσύστημα: Ταμείο Εντολών 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_Ταμείο Εντολών_v.03.0.docx  69-84 

 

 

10. Τέλος, μπορούμε να εκτυπώσουμε την καρτέλα ώστε να έχω συγκεντρωτικά τις κινήσεις του πελάτη (είτε 

είναι ασθενής είτε Ασφ. Ταμείο). 
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1.3.11 Πώς βλέπω το Μητρώο Ασθενών ;   

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε Μητρώο Ασθενών.  

 

 
4. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 

 
5. Πατάμε το πλήκτρο της αναζήτησης ή το F7 και μετά το πλήκτρο της λίστας τιμών ή το F9 για να κάνουμε 

αναζήτηση από το μητρώο ασθενών τον ασθενή που θέλουμε. Αφού τον έχουμε επιλέξει πατάμε το 

κουμπί «ΟΚ» και εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη όπου πατάμε το πλήκτρο της ανάκτησης ή το F8  για να 

εμφανιστούν τα στοιχεία του ασθενή στις παρακάτω καρτέλες στις οποίες μπορούμε  να κάνουμε 

αλλαγές:  οι 4 καρτέλες είναι οι παρακάτω: Δημογραφικά, Διεύθυνση, Ασφαλιστικά, και Συγγενικά 

Πρόσωπα. 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείρισης Ασθενών 
Υποσύστημα: Ταμείο Εντολών 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_Ταμείο Εντολών_v.03.0.docx  71-84 

 
6. Για να ενημερώσουμε ή να αλλάξουμε το ασφαλιστικό ταμείο του ασθενή που έχουμε επιλέξει με την 

χρήση του WEB SERVICE-ΗΔΙΚΑ τότε στην καρτέλα «Ασφαλιστικά» πατάμε το κουμπί  «ATLAS WEB 

SERVICE» 

 
Στην οθόνη έχουν συμπληρωθεί αυτόματα τα στοιχεία από το ασφαλιστικό ταμείο του ασθενή.  

Σημείωση: Αν στο μητρώο δεν είναι καταχωρημένο το ΑΜΚΑ του ασθενή, το προσθέτουμε χειροκίνητα στο 

πεδίο «ΑΜΚΑ» στην καρτέλα «Ασφαλιστικά» 

7. Αφού ολοκληρώσουμε τις αλλαγές που θέλουμε πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  για να 

αποθηκεύσουμε τις αλλαγές 

 

 

8. Για να ακυρώσουμε τον κωδικό του ασθενή τότε στο πεδίο «Λόγος Ακύρωσης» γράφουμε με ελεύθερο 

κείμενο τον λόγο που θέλουμε να ακυρώσουμε τον κωδικό και πατάμε το κουμπί «Ακύρωση Ασθενή» 
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9. Στη συνέχεια ανοίγοντας πάλι το «Μητρώο Ασθενή» στον κωδικό ασθενή που ακυρώσαμε πατάμε το 

κουμπί «Αντιστοίχιση Με Ενεργό Κωδικό» και εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη όπου βάζουμε το κωδικό 

του ασθενή που θέλουμε να αντιστοιχίσουμε και πατάμε «ENTER» 

 

 

 
 

10. Τέλος πατάμε το πλήκτρο F10 ή το εικονίδιο  για να αποθηκεύσουμε και «ΟΚ» στο παρακάτω 

μήνυμα που εμφανίζεται. 
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11. Το πεδίο «Διπλοί Κωδικοί Μητρώου» εμφανίζει σε ασθενή με ενεργό κωδικό στην οθόνη «Μητρώο 

Ασθενή» τους ασθενείς που έχουν ακυρωμένους κωδικούς στο μητρώο και έχουν αντιστοιχιστεί με τον 

ενεργό όπως φαίνεται στην παρακάτω οθόνη. 

 
12. Το πεδίο «ΑΜΚΑ-ΗΔΙΚΑ» μας εμφανίζει τα στοιχεία του ασθενή όπως είναι καταχωρημένα στη βάση του 

ΑΜΚΑ –ΗΔΙΚΑ και φαίνονται στην παρακάτω οθόνη. 

 

 

 

1.4 Εκτυπώσεις 

1.4.1 Πως κάνω εκτύπωση στα Εκδοθέντα Παραστατικά 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε τον φάκελο Εκτυπώσεις.  

4. Επιλέγουμε Εκδοθέντα Παραστατικά. 
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5. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. Συμπληρώνουμε τα κριτήρια που θέλουμε και πατάμε 

εκτύπωση. 

 
Συμπληρώνουμε τα κριτήρια που θέλουμε ,πατάμε εκτύπωση και εμφανίζεται η παρακάτω εκτύπωση. 

 

1.4.2 Πως κάνω εκτύπωση στα Εκδοθέντα Παραστατικά ανά ΚΑΕ 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε τον φάκελο Εκτυπώσεις..  
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4. Επιλέγουμε Εκδοθέντα Παραστατικά ανά ΚΑΕ. 

 
5. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη.  

 
Συμπληρώνουμε τα κριτήρια που θέλουμε ,πατάμε εκτύπωση και εμφανίζεται η παρακάτω εκτύπωση. 

 

 

1.4.3 Λίστα Ταμείου με όνομα χρήστη (Συγκ.-Αναλ.) 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε τον φάκελο Εκτυπώσεις.  
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4. Επιλέγουμε Λίστα Ταμείου με όνομα χρήστη (Συγκ.-Αναλ.). 

 
 

5. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη.

 
6. Επιλέγουμε το πεδίο Κωδ. Ταμείου και αν θυμόμαστε πληκτρολογούμε κατευθείαν τον κωδικό ταμείου 

αλλιώς πατάμε το F9 ή το  και επιλέγουμε το ταμείο που θέλουμε να ανοίξουμε από την λίστα. 

7. Βάζουμε στα πεδία τις επιθυμητές ημερομηνίες. 

8. Έχουμε δυο επιλογές για εκτύπωση: 

Α. Συγκεντρωτικά 
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Β. Αναλυτικά 
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1.4.4 Κατάλογος/Κατάσταση Εκδοθέντων Παρα/κών Εξωτερικών Ασθενών 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε τον φάκελο Εκτυπώσεις. 

4. Επιλέγουμε Κατάλογος/Κατάσταση Εκδοθέντων Παρα/κών Εξωτερικών Ασθενών. 

 
 

5. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη

 
6. Συμπληρώνουμε  τα  πεδία που θέλουμε και πατάμε Εμφάνιση 
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7. Τέλος αν θέλουμε να εκτυπώσουμε την κατάσταση με τις ιατρικές πράξεις που έχουν χρεωθεί σε μια 

σύμβαση για ένα ταμείο έχοντας βάλει στα κριτήρια το ταμείο και την σύμβαση πατάμε το κουμπί 

«ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΙΑΤΡΙΚΩΝ ΠΡΑΞΕΩΝ» και εμφανίζεται η παρακάτω εκτύπωση 

 

  



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
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1.4.5 Κατάλογος/Κατάσταση Εκδ. Παρ. σε Ασφ. Ταμεία για Εξ. Ασθ. 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε τον φάκελο Εκτυπώσεις. 

4. Επιλέγουμε Κατάλογος/Κατάσταση Εκδ. Παρ. σε Ασφ. Ταμεία για Εξ. Ασθ. 

 
5. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη
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6. Συμπληρώνουμε  τα  πεδία που θέλουμε και πατάμε Εμφάνιση 

 

 
7. Τέλος αν θέλουμε να εκτυπώσουμε την κατάσταση με τα καταχωρημένα εκδοθέντα παραστατικά σε 

ασφαλιστικά ταμεία πατάμε το κουμπί «ΕΚΤΥΠΩΣΗ» και εμφανίζεται η παρακάτω εκτύπωση 

 
 

 

1.4.6 Κατάλογος/Κατάσ. Ιατρ.Πρ.-Φαρμ. Υλι. σε Ασφ. Ταμεία Εξ. Ασθ. 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε τον φάκελο Εκτυπώσεις.. 
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4. Επιλέγουμε Κατάλογος/Κατάσ.Ιατρ.Πρ.-Φαρμ.Υλι. σε Ασφ.Ταμεία Εξ.Ασθ. 

 
5. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη

 
6. Συμπληρώνουμε  τα  πεδία που θέλουμε και πατάμε Εμφάνιση 
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7. Τέλος αν θέλουμε να εκτυπώσουμε την κατάσταση με τα φάρμακα ή τις ιατρικές πράξεις-υγειονομικά 

υλικά για καταχωρημένα παραστατικά σε ασφαλιστικά ταμεία πατάμε το κουμπί «ΦΑΡΜΑΚΑ» ή 

«ΙΑΤΡΙΚΕΣ ΠΡΑΞΕΙΣ-ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΑ ΥΛΙΚΑ» για ένα παραστατικό ή για όλα τα παραστατικά και εμφανίζεται 

η παρακάτω εκτύπωση ανάλογα με την επιλογή που έχουμε κάνει 

 

1.4.7 Κατάσταση Εισιτηρίων από ΤΕΠ 

1. Επιλέγουμε την καρτέλα 17-ΤΑΜΕΙΟ ΕΝΤΟΛΩΝ. 

2. Επιλέγουμε τον φάκελο Πληρωμές εξωτερικών ασθενών. 

3. Επιλέγουμε τον φάκελο Εκτυπώσεις. 

4. Επιλέγουμε Κατάσταση Εισιτηρίων από ΤΕΠ 
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5. Το σύστημα εμφανίζει την παρακάτω οθόνη

 
 

Συμπληρώνουμε τα κριτήρια που θέλουμε ,πατάμε εκτύπωση και εμφανίζεται η παρακάτω εκτύπωση. 

 

 


