Βήματα καταχώρισης παραστατικών στο πρόγραμμα
Β 1. Εισαγωγή – άνευ
Β2. Είδος: έσοδο ή έξοδο
Β3. ΚΕΠΥΟ  Αν πάει ΚΕΠΥΟ το επιλέγω αλλιώς τίποτα
ΠΡΟΣΟΧΗ
1. Στα έσοδα λιανικής εκτός από την επιλογή ΚΕΠΥΟ βάζω και ταυτότητα λιανικών ΤΑΜΕΙΑΚΗ ή ΧΕΙΡΟΓΡΑΦΑ ανάλογα με το είδος του εσόδου που έχω.
2. Η μισθοδοσία και τα ενοίκια δεν πάνε ΚΕΠΥΟ.
Β4. Βάζω το ΑΦΜ του πελάτη ή του προμηθευτή αντίστοιχα, εάν έχω πελάτη λιανικής επιλέγω το ΑΦΜ 000000000 ΠΕΛΑΤΕΣ ΛΙΑΝΙΚΗΣ.
Β5. Παραστατικό      Π.χ.ΤΠ-ΔΑ 5
Β6. Ημερομηνία παραστατικού
Β7. Αιτιολογία      Όπου απαιτείται. Π.χ. Μισθοδοσία μηνός Δεκεμβρίου 2016
Β8. Στη στήλη κωδικός βρίσκω τους λογαριασμούς που θα κινήσω. Κάνω κλικ στο πεδίο κωδικός και γράφω τον αριθμό της ομάδας στην οποία ανήκει ο λογαριασμός που θέλω να κινήσω. 
2 για αγορές    6 για δαπάνες   7 για έσοδα
Οι λογαριασμοί που θα χρειαστεί  να κινήσετε ανάλογα με το παραστατικό που θα σας δοθεί είναι οι εξής:
Ομάδα 2 – Αγορές
20-1076 Αγορές εμπορευμάτων εσωτερικού 9%
20-1084 Αγορές εμπορευμάτων εσωτερικού 17%
24-1076 Α’ύλες αγορές εσωτερικού 9%
24-1084 Α’ύλες αγορές εσωτερικού 17%
Ομάδα 6 – Δαπάνες
60-0000 Μισθοδοσία
62-0000 Ενοίκια-Έξοδα
64-0076 Δαπάνες έξοδα με δικαίωμα έκπτωσης (Μ) 9% (ΝΑΙ ΜΥΦ)
64-0084 Δαπάνες έξοδα με δικαίωμα έκπτωσης 17% (ΝΑΙ ΜΥΦ)
64-0000 Δαπάνες έξοδα χωρίς δικαίωμα έκπτωσης 
Ομάδα 7 – Έσοδα
70-0033 Πωλήσεις  εμπορευμάτων εσωτερικού χονδρικά ΦΠΑ (Μ)9%
70-0084 Πωλήσεις  εμπορευμάτων εσωτερικού χονδρικά ΦΠΑ 17%
70-4033 Λιανικές πωλήσεις εμπορευμάτων εσωτερικού (Μ) ΦΠΑ 9%
70-4084 Λιανικές πωλήσεις εμπορευμάτων εσωτερικού ΦΠΑ 17%

Βήματα υπολογισμού του αποτελέσματος της περιόδου μέσω εκτύπωσης της περιοδικής ΦΠΑ
Εκτυπώσεις – έντυπα – ΦΠΑ – Περιοδική - Επιλέγω τρίμηνο – Ανάκτηση – Υπολογισμός
Βρίσκω το αποτέλεσμα και αποθηκεύω. Αν το αποτέλεσμα είναι Χρεωστικό πάνω από 100 ευρώ πρέπει να βάλω ΝΑΙ ή ΟΧΙ στις δόσεις. Αν έχω προηγούμενο Πιστωτικό υπόλοιπο πρέπει να το μεταφέρω μέσω του κωδικού 401.
Βήματα υπολογισμού του αποτελέσματος της περιόδου μέσω εκτύπωσης του βιβλίου εσόδων-εξόδων
Εκτυπώσεις – Βιβλία εσόδων εξόδων – βάζω στο διάστημα το τρίμηνο που θέλω – επιλογή εκτύπωσης : ΟΛΑ – προβολή – κάνω την αφαίρεση των δύο ΦΠΑ και λέω προφορικά το αποτέλεσμα.




