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Εισαγωγή 

 

Στο παρόν εγχειρίδιο επεξηγείται η διαδικασία που ακολουθούν οι Πάροχοι/Προμηθευτές 

για τη διαχείριση παραγγελιών μέσω του πληροφοριακού συστήματος της δράσης. 

Παρακάτω περιγράφεται αναλυτικά η χρήση της εφαρμογής.   
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Καρτέλα «Παραγγελίες» 

 

Από την καρτέλα «Παραγγελίες» ο Πάροχος/Προμηθευτής που είναι πλήρως ενταγμένος στο 

Μητρώο Παρόχων/Προμηθευτών έχει τη δυνατότητα: 

 να ελέγξει το κουπόνι του ωφελούμενου 

 να ελέγξει την διεύθυνση του δικαιούχου 

 να δημιουργήσει νέες παραγγελίες 

 να προβάλει όλες τις παραγγελίες που έχει εκτελέσει 

 να αναζητήσει τις ήδη καταχωρημένες παραγγελίες με τη βοήθεια των φίλτρων 

αναζήτησης () . 

 

Εικόνα 1: Καρτέλα «Παραγγελίες» – Φίλτρα Αναζήτησης 

 

Προϋποθέσεις Δημιουργίας Παραγγελίας 

Βασικές προϋποθέσεις για τη δημιουργία παραγγελίας είναι οι εξής : 

 Ο Πάροχος/Προμηθευτής θα πρέπει να είναι πλήρως ενταγμένος στο Μητρώο 

Παρόχων/Προμηθευτών, δηλαδή να έχει περάσει το στάδιο της ένταξης και να έχει 

παραληφθεί και ελεγχθεί ο φάκελος με τα απαιτούμενα δικαιολογητικά σε έντυπη 

μορφή. 

 

Σημείωση: Εάν κάποιος Πάροχος/ Προμηθευτής που δεν είναι πλήρως ενταγμένος 

στο Μητρώο Παρόχων/Προμηθευτών επιχειρήσει να δημιουργήσει μία νέα 

παραγγελία, λαμβάνει το παρακάτω ενημερωτικό μήνυμα (). 
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Εικόνα 2: Μήνυμα μη πλήρως ενταγμένου Παρόχου/Προμηθευτή 

  

 

 Ο Πάροχος/Προμηθευτής θα πρέπει να έχει εγκεκριμένες και δημοσιευμένες 

προσφορές όλων των παρακάτω κατηγοριών:  

 τηλεπικοινωνιακή προσφορά 

 προσφορά εξοπλισμού  

 προσφορά συμβουλευτικής υποστήριξης 

Ειδικότερα για τις υπηρεσίες συμβουλευτικής υποστήριξης, θα πρέπει να υπάρχει 

τουλάχιστον μία εγκεκριμένη και δημοσιευμένη προσφορά του 

Παρόχου/Προμηθευτή που να περιλαμβάνει τις δύο θεματικές ενότητες : 

 Βασικές Δεξιότητες Χρήσης Συσκευών Tablet-Laptop 

 Χρήση εφαρμογών ηλεκτρονικής διακυβέρνησης και πληρωμών 

 

Προσοχή: Για να δεσμευτεί το κουπόνι και να καταχωριστεί η παραγγελία θα 

πρέπει, σύμφωνα με τα οριζόμενα στην Πρόσκληση του ΤΕΕ, να έχει προηγηθεί η 

επιλογή της τηλεπικοινωνιακής υπηρεσίας, η υπογραφή του τηλεπικοινωνιακού 

συμβολαίου και η ενεργοποίηση της τηλεπικοινωνιακής σύνδεσης. Σημειώνεται ότι η 

ημερομηνία εξαργύρωσης του κουπονιού θα είναι και η ημερομηνία έναρξης της 

επιδότησης της τηλεπικοινωνιακής σύνδεσης. 

 

https://e-inclusion.gr/wp-content/uploads/sites/5/2015/01/TEE_Prosklisi.pdf
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Έλεγχος κουπονιού 

Πριν δημιουργήσει μία νέα παραγγελία, ο Πάροχος/Προμηθευτής μπορεί να ελέγξει αν το 

κουπόνι του δικαιούχου έχει ήδη χρησιμοποιηθεί χρησιμοποιώντας το κουμπί «Έλεγχος 

Κουπονιού» (). 

 

Εικόνα 3 : Έλεγχος κουπονιού 

Στο παράθυρο που εμφανίζεται, ο χρήστης πληκτρολογεί το 12-ψήφιο κωδικό του κουπονιού 

και στη συνέχεια επιλέγει «Έλεγχος Κουπονιού». Με την ενέργεια αυτή εμφανίζονται οι δύο 

πρώτοι χαρακτήρες των στοιχείων του δικαιούχου, καθώς και η ένδειξη για το εάν το κουπόνι 

μπορεί να χρησιμοποιηθεί για τη δημιουργία παραγγελίας ( και Εικόνα 5).  

 

Εικόνα 4: Κουπόνι διαθέσιμο για παραγγελία 
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Εικόνα 5: Κουπόνι μη διαθέσιμο για παραγγελία 

Έλεγχος διεύθυνσης δικαιούχου 

Ο Πάροχος/Προμηθευτής έχει επίσης την δυνατότητα να ελέγξει την διεύθυνση του 

δικαιούχου πριν πραγματοποιήσει μια παραγγελία, επιλέγοντας την ενέργεια «Έλεγχος 

Διεύθυνσης Δικαιούχου» από την καρτέλα των παραγγελιών (Εικόνα 6). 

 

Εικόνα 6: Έλεγχος Διεύθυνσης Δικαιούχου 

Στο παράθυρο που εμφανίζεται ο πάροχος θα πρέπει να συμπληρώσει τον 12-ψήφιο 

αριθμό κουπονιού και το ΑΦΜ του δικαιούχου και στην συνέχεια να πατήσει το κουμπί 

«Έλεγχος Διεύθυνσης» (Εικόνα 7). 
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Εικόνα 7: Εισαγωγή 12-ψήφιου και ΑΦΜ δικαιούχου. 

Στην περίπτωση που το κουπόνι είναι ελεύθερο προς χρήση εμφανίζονται όλα τα στοιχεία 

διεύθυνσης του δικαιούχου (Εικόνα 8) . 

 

Εικόνα 8: ‘Ελεγχος διεύθυνσης μη χρησιμοποιημένου κουπονιού. 
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Στη περίπτωση που το κουπόνι έχει χρησιμοποιηθεί από τον ίδιο ή από διαφορετικό 

Πάροχο/Προμηθευτή, τα στοιχεία διεύθυνσης του δικαιούχου δεν εμφανίζονται και ο 

Πάροχος/Προμηθευτής λαμβάνει την ειδοποίηση ότι το κουπόνι έχει χρησιμοποιηθεί 

(Εικόνα 9). 

 

Εικόνα 9: Έλεγχος διεύθυνσης χρησιμοποιημένου κουπονιού. 

 

Δημιουργία παραγγελίας 

Για τη δημιουργία μιας νέας παραγγελίας, ο χρήστης πρέπει να επιλέξει την ένδειξη 

«Δημιουργία νέας παραγγελίας» (Εικόνα 3).  

 

Εικόνα 3. Δημιουργία νέας παραγγελίας 
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Στη συνέχεια, εμφανίζεται η φόρμα για τη δημιουργία της παραγγελίας, η οποία φαίνεται 

στην Εικόνα . 

 

Εικόνα 11: Φόρμα δημιουργίας παραγγελίας 

Παρακάτω περιγράφονται τα στοιχεία που καλείται ο χρήστης να συμπληρώσει στη φόρμα 

δημιουργίας παραγγελίας :  

 Στοιχεία Δικαιούχου  

 12 – ψήφιος κωδικός κουπονιού: Συμπληρώνεται ο δωδεκαψήφιος κωδικός 

του κουπονιού που ο δικαιούχος έχει λάβει και έχει προσκομίσει στο 

κατάστημα, εκτυπωμένο ή στο κινητό του τηλέφωνο. 

 Α.Φ.Μ.: Συμπληρώνεται ο Α.Φ.Μ. του δικαιούχου. 

 

 Στοιχεία Παρεχόμενου Εξοπλισμού 

 Κωδικός προσφοράς: Επιλέγεται ο κωδικός της προσφοράς εξοπλισμού που 

έχει επιλέξει ο δικαιούχος. 
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 Σειριακός αριθμός: Συμπληρώνεται ο σειριακός αριθμός του 

laptop/netbook/tablet. 

 Τιμή πώλησης (συμπ. Φ.Π.Α.): Συμπληρώνεται η τιμή πώλησης του 

παρεχόμενου εξοπλισμού, συμπεριλαμβανομένου Φ.Π.Α. Η τιμή πώλησης 

μπορεί να είμαι μικρότερη ή ίση από την εγκεκριμένη τιμή της προσφοράς. 

 

 Στοιχεία Παρεχόμενης Σύνδεσης 

 Αριθμός/αναγνωριστικό τηλεπικοινωνιακού συμβολαίου: Συμπληρώνεται ο 

αριθμός/αναγνωριστικό του τηλεπικοινωνιακού συμβολαίου. 

 Τιμή πώλησης (συμπ. Φ.Π.Α.): Συμπληρώνεται η τιμή πώλησης της 

τηλεπικοινωνιακής υπηρεσίας ανά μήνα (συμπεριλαμβανομένου Φ.Π.Α.). 

Επισημαίνεται ότι για νέες συνδέσεις και όχι υφιστάμενα συμβόλαια, η τιμή 

αυτή μπορεί να είναι μικρότερη ή ίση από την εγκεκριμένη τιμή της 

προσφοράς. 

 Τύπος σύνδεσης: Επιλέγεται ένας από τους διαθέσιμους τύπους σύνδεσης 

και συμπληρώνονται τα πεδία που ζητούνται για κάθε τύπο. Τα πεδία αυτά 

φαίνονται παρακάτω για κάθε τύπο σύνδεσης: 

 Υφιστάμενο συμβόλαιο σταθερής ευρυζωνικής σύνδεσης 

i. Τηλ/κός Πάροχος: Επιλέγεται ο τηλεπικοινωνιακός Πάροχος 

του οποίου θα χρησιμοποιηθεί κάποιο υφιστάμενο 

συμβόλαιο. 

ii. Αριθμός τηλεφώνου: Συμπληρώνεται ο αριθμός τηλεφώνου 

του υφιστάμενου συμβολαίου σταθερής ευρυζωνικής 

σύνδεσης του δικαιούχου. 

 Υφιστάμενο συμβόλαιο ευρυζωνικής δορυφορικής σύνδεσης 

i. Τηλ/κός Πάροχος : Επιλέγεται ο τηλεπικοινωνιακός Πάροχος 

του οποίου θα χρησιμοποιηθεί κάποιο υφιστάμενο 

συμβόλαιο. 

 Νέο συμβόλαιο σταθερής ευρυζωνικής σύνδεσης  

i. Κωδικός προσφοράς: Επιλέγεται ο κωδικός της προσφοράς 

που επιθυμεί να λάβει ο δικαιούχος. 

ii. Αριθμός τηλεφώνου: Συμπληρώνεται ο αριθμός τηλεφώνου 

του νέου συμβολαίου σταθερής ευρυζωνικής σύνδεσης του 

δικαιούχου. 

Νέο συμβόλαιο ευρυζωνικής σύνδεσης κινητής 

i. Κωδικός προσφοράς: Επιλέγεται ο κωδικός της προσφοράς 

που επιθυμεί να λάβει ο δικαιούχος. 

ii. Αριθμός MSISDN: Συμπληρώνεται ο αριθμός MSISDN που 

αφορά στην ευρυζωνική σύνδεση κινητής που 

ενεργοποιήθηκε για το δικαιούχο. 
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iii. Μοντέλο USB stick: Συμπληρώνεται ο τίτλος του μοντέλου 

του USB stick. 

iv. Σειριακός αριθμός USB stick: Συμπληρώνεται ο σειριακός 

αριθμός του USB stick. 

 Νέο συμβόλαιο ευρυζωνικής δορυφορικής σύνδεσης 

i. Κωδικός προσφοράς: Επιλέγεται ο κωδικός της προσφοράς 

που επιθυμεί να λάβει ο δικαιούχος. 

ii. Σειριακός αριθμός δορυφορικού εξοπλισμού: 

Συμπληρώνεται ο σειριακός αριθμός του δορυφορικού 

εξοπλισμού. 

iii. Στοιχεία δορυφορικού εξοπλισμού: Συμπληρώνονται τα 

στοιχεία του δορυφορικού εξοπλισμού. 

 

 Στοιχεία Παρεχόμενης Υποστήριξης 

 Κωδικός προσφοράς: Επιλέγεται ο κωδικός της προσφοράς υποστήριξης που 

επιθυμεί να λάβει ο δικαιούχος. 

 Τιμή πώλησης (συμπ. Φ.Π.Α.): Συμπληρώνεται η τιμή του παρεχόμενης 

υποστήριξης, συμπεριλαμβανομένου Φ.Π.Α. Η τιμή πώλησης μπορεί να είναι 

μικρότερη ή ίση από την εγκεκριμένη τιμή της προσφοράς. 

 

 Στοιχεία Ιδιωτικού Συμφωνητικού 

 Τοποθεσία υπογραφής: Συμπληρώνεται η τοποθεσία στην οποία 

υπογράφεται το ιδιωτικό συμφωνητικό (π.χ. Κόρινθος). 

 Θέση νόμιμου εκπροσώπου στην εταιρεία: Συμπληρώνεται η θέση του 

νόμιμου εκπροσώπου της εταιρείας στην αιτιατική κλίση, ώστε να 

συμπληρωθεί αυτόματα (π.χ. Πρόεδρο, Αν. Πρόεδρο, κ.λπ.) στη Σύμβαση 

μεταξύ ωφελούμενου και Παρόχου/Προμηθευτή.  

 Αριθμός πρακτικού Δ.Σ. που εξουσιοδοτεί τον υπογράφοντα: Ο αριθμός 

πρακτικού του Διοικητικού Συμβουλίου με βάση το οποίο εξουσιοδοτείται ο 

υπογράφων από μεριάς Παρόχου/Προμηθευτή να υπογράψει το σχετικό 

ιδιωτικό συμφωνητικό.  

 Ονοματεπώνυμο υπογράφοντα (από πλευράς Παρόχου): Συμπληρώνεται το 

ονοματεπώνυμο του εξουσιοδοτημένου υπογράφοντα του 

Παρόχου/Προμηθευτή. 

 Αριθμός δελτίου ταυτότητας δικαιούχου: Συμπληρώνεται ο αριθμός δελτίου 

ταυτότητας του δικαιούχου. 

Επισημαίνεται ότι για την ολοκλήρωση της καταχώρισης της προσφοράς δεν είναι 

απαραίτητη η καταχώριση των Στοιχείων Παρεχόμενης Υποστήριξης, καθώς ο δικαιούχος 

έχει το δικαίωμα να μην επιλέξει κάποια προσφορά από το συγκεκριμένο είδος. Σε αυτή την 
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περίπτωση ο Πάροχος/Προμηθευτής θα πρέπει να παραλάβει υπεύθυνη δήλωση από τον 

δικαιούχο στην οποία θα δηλώνει ο δικαιούχος ότι διαθέτει κατά την κρίση του όλες τις 

ψηφιακές δεξιότητες για τη χρήση του εξοπλισμού που παραλαμβάνει στο πλαίσιο της 

δράσης και ως εκ τούτου δεν επιθυμεί να επωφεληθεί της δωρεάν παροχής συμβουλευτικής 

ενημέρωσης/υποστήριξης. Επισημαίνεται ότι η συγκεκριμένη υπεύθυνη δήλωση, αποτελεί 

δικαιολογητικό πληρωμής της παραγγελίας. Πρότυπο της υπεύθυνης δήλωσης είναι 

διαθέσιμο στον Πάροχο/Προμηθευτή,  κατά την δημιουργία της παραγγελίας αλλά και μετά 

την εκτέλεσή της. 

Έλεγχος στοιχείων παραγγελίας 

Πριν την εκτέλεση της παραγγελίας, ο χρήστης μπορεί να επιλέξει «Έλεγχος στοιχείων 

παραγγελίας», ώστε να διαπιστώσει ότι τα στοιχεία που καταχώρισε είναι αληθή και επαρκή 

για την εκτέλεση της παραγγελίας (Εικόνα  και ). 
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Εικόνα 12: Έλεγχος στοιχείων παραγγελίας 
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Εικόνα 4:Επιβεβαίωση ορθότητας στοιχείων παραγγελίας 

 

Στην περίπτωση που έχει δημιουργηθεί παραγγελία χωρίς την επιλογή της συμβουλευτικής 

υποστήριξης από τον ωφελούμενο, εμφανίζεται κατάλληλο μήνυμα που ενημερώνει τον 

πάροχο για την υπεύθυνη δήλωση που οφείλει να υπογράψει ο δικαιούχος, αλλά και 

διαθέτει ένα πρότυπο αυτής (Εικόνα 14).  
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Εικόνα 5: Έλεγχος παραγγελίας που δεν περιλαμβάνει συμβουλευτική υποστήριξη. 
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Εκτέλεση παραγγελίας 

Μετά τον επιτυχή έλεγχο των στοιχείων της παραγγελίας και αφού έχει προηγηθεί η 

υπογραφή του τηλεπικοινωνιακού συμβολαίου και η ενεργοποίηση της τηλεπικοινωνιακής 

υπηρεσίας, ο χρήστης μπορεί να προχωρήσει στην εκτέλεση της παραγγελίας επιλέγοντας 

«Εκτέλεση Παραγγελίας» (Εικόνα ). 

 

Εικόνα 15: Εκτέλεση Παραγγελίας 

Μετά την καταχώριση της παραγγελίας, ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να εξάγει τη Σύμβαση 

σε μορφή .pdf, επιλέγοντας «Εξαγωγή σύμβασης σε PDF» (Εικόνα ).  

Υπενθυμίζεται ότι το έγγραφο αυτό, σύμφωνα με τα οριζόμενα στην Πρόσκληση του ΤΕΕ, 

αποτελεί δικαιολογητικό για την αμοιβή του Παρόχου/Προμηθευτή. 

https://www.e-inclusion.gr/wp-content/uploads/sites/5/2015/01/TEE_Prosklisi.pdf
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Εικόνα 16:  Εξαγωγή σύμβασης σε PDF 

 

Στην περίπτωση της εκτέλεσης παραγγελίας χωρίς την επιλογή της συμβουλευτικής 

υποστήριξης, ο Πάροχος έχει την δυνατότητα να εξάγει ένα πρότυπο της υπεύθυνης δήλωσης 

που απαιτείται να συμπληρωθεί από τον ωφελούμενο μέσω της ενέργειας «Δήλωση Μη 

Επιθυμίας Συμβουλευτικής» (Εικόνα 17).  
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Εικόνα 17: Δημιουργία παραγγελίας χωρίς την επιλογή της συμβουλευτικής υποστήριξης 
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Ανάκτηση στοιχείων παραγγελίας 

Για να εμφανίσει ο Πάροχος/Προμηθευτής τις παραγγελίες που έχει εκτελέσει πρέπει να 

μεταβεί στην καρτέλα «Παραγγελίες» και να επιλέξει την ενέργεια «Προβολή όλων των 

παραγγελιών» (Εικόνα ). 

 

Εικόνα 18:  Επιλογή ενέργειας προβολής όλων των παραγγελιών του Παρόχου 

Στη συνέχεια, εμφανίζονται όλες οι παραγγελίες που έχουν εκτελεστεί από τον Πάροχο και 

υπάρχει η δυνατότητα αναζήτησης τους με βάση κάποιο από τα φίλτρα αναζήτησης. 

 

Εικόνα 6: Προβολή όλων των παραγγελιών. 

Από τη στήλη «Ενέργειες» ο χρήστης μπορεί να προβάλει τα στοιχεία της παραγγελίας και να 

εξάγει τη σύμβαση σε μορφή .pdf επιλέγοντας το εικονίδιο  (Εικόνα 19). 

Επίσης, για τις παραγγελίες που περιλαμβάνουν εκπαίδευση, στην στήλη «Στοιχεία 

Υποστήριξης», ο Πάροχος/Προμηθευτής μπορεί να βλέπει αν η εκπαίδευση έχει 
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ολοκληρωθεί ή όχι, αλλά και μπορεί να προβάλει τις επισκέψεις που έχουν πραγματοποιηθεί 

για μια παραγγελία επιλέγοντας την ενέργεια «Προβολή Επισκέψεων» από την στήλη 

«Στοιχεία Υποστήριξης». 

Τέλος, ο χρήστης μπορεί οποιαδήποτε στιγμή να επιστρέψει στην σελίδα δημιουργίας 

παραγγελιών επιλέγοντας την αντίστοιχη ενέργεια στο επάνω δεξιό μέρος της οθόνης 

(Εικόνα  19). 

 

Ακύρωση παραγγελίας 

Ο χρήστης έχει το δικαίωμα να ακυρώσει μια παραγγελία, εντός 72 ωρών από τη δημιουργία 

της, επιλέγοντας το εικονίδιο  από τη στήλη «Ενέργειες» (Εικόνα 19). 

Στο παράθυρο που εμφανίζεται ο χρήστης καλείται να επιβεβαιώσει ότι επιθυμεί την  

ακύρωση της συγκεκριμένης παραγγελίας (). 

 

Εικόνα 20:  Επιβεβαίωση ακύρωσης παραγγελίας 

 

Επεξεργασία παραγγελίας 

Μέσω του εικονιδίου (      ), ο χρήστης μπορεί να επεξεργαστεί τα παρακάτω συγκεκριμένα 

πεδία της παραγγελίας:  Σειριακός Αριθμός εξοπλισμού, Σειριακός Αριθμός mobile stick 

(όπου απαιτείται), Αριθμός/Αναγνωριστικό Τηλ/κού Συμβολαίου, Αριθμός Τηλεφώνου ή 

MSISDN ανά περίπτωση τηλεπικοινωνιακής σύνδεσης.  

Η επεξεργασία μιας παραγγελίας μπορεί να πραγματοποιηθεί οποιαδήποτε στιγμή μέχρις 

ότου καταχωρηθεί στο σύστημα κάποιο παραστατικό για την εν λόγω παραγγελία. 

 


