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Ǳ ȐȍǾůŰȄȎ ȇŬȈŮǿŰŬȆ ȊŬ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǾůŮȆ ŰȌȊ ȇȒŭȆȇȕ ŰȌȏ ǲŮȈǼŰȄ, ŰȌȊ 

ǷȍǾůŰȄ ȇŬȆ ŰȌȊ ǬȒŭȆȇȕ ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ȇǼȊŮȆ ŮǿůȌŭȌ ůŰȌ ɸȈȄȍȌűȌȍȆŬȇȕ 

ůȖůŰȄȉŬ ELTA Courier .  
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ǴŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ŬȏŰǾ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȍȐȆȇǾ ȌȅȕȊȄ ŰȌȏ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ǲŮȈŬŰȗȊ 

ŰȄȎ ELTA Courier , ȉŬȃǿ ȉŮ ŰŬ ȇŮȊŰȍȆȇǼ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ (ǲŬȍŬȈǾɸŰŮȎ 

ï ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ï ǫůŰȌȍȆȇȕ ï ǲŬȍǼȉŮŰȍȌȆ ǴȏůŰǾȉŬŰȌȎ -  ǦȌǾȅŮȆŬ) . 



 

ELTA Courier  ǧȆŮȖȅȏȊůȄ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ itsupport @elta -courier .gr  ǴŮȈǿŭŬ 4 

 

 

ǡɸȒȎ űŬǿȊŮŰŬȆ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ɸŬȍŬɸǼȊȒ ȌȅȕȊȄ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ 

ŮȆůŬȂȒȂǾ ŮȊȕȎ ɸŮȈǼŰȄ, ŭȆȕȍȅȒůȄ, ŭȆŬȂȍŬűǾ, ɸȍȌȁȌȈǾ, ŮȆůŬȂȒȂǾ 

ɸŬȍŬȈȄɸŰȗȊ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿȌ Microsoft  Office  Excel ȇŬȆ ȌȉŬŭȆȇǾ ŭȆŬȂȍŬűǾ ŰȒȊ 

ɸŬȍŬȈȄɸŰȗȊ ȉŬȎ.  
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ǴŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŮȊȕȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ, ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȁŬůȆȇǼ ůŰȌȆȐŮǿŬ, ȕɸȒȎ ǬȒŭȆȇȕ, 

ǨɸȒȊȏȉǿŬ, ǧȆŮȖȅȏȊůȄ, ǲŮȍȆȌȐǾ, ǵŬȐ. ǬȒŭȆȇȕ (ǵǬ) ȇŬȆ ǵȄȈǽűȒȊȌ. Ǫ űȕȍȉŬ 

ŬȏŰǾ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ ȐȍǾůȆȉȄ, ȕŰŬȊ ǽȐȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌȏȎ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌȏȎ 

ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ. Ǫ ȇȒŭȆȇȌɸȌǿȄůȄ ȌȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ȇŬȆ ȇǼȅŮ űȌȍǼ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȇŰȏɸȗůȌȏȉŮ ǽȊŬ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ., ŬɸȈǼ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ȇȒŭȆȇȕ ɸȌȏ 
ȅǽȈȌȏȉŮ. ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ŭȌȅŮǿ ǵǬ ɸȌȏ ŭŮȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ůŰȄȊ ȇŬŰŬȐȗȍȄůȄ 

ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ ȉǾȊȏȉŬ. 
 

 
 
ǨȇŰȕȎ Ŭɸȕ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŮȊȕȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ŭȆȕȍȅȒůǾ 

ŰȌȏ. ǨɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ŰȌȊ ȇȒŭȆȇȕ ŰȌȏ, ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŬȉŮ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ 

ŰȌȏ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌȁȌȖȉŮ ůŰȆȎ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰŮȎ ŬȈȈŬȂǽȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ 

ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ǥɸȌŭȌȐǾ ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰȌȖȊ ȌȆ ŬȈȈŬȂǽȎ. 
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ǨɸǿůȄȎ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ŭȆŬȂȍŬűǾ ŮȊȕȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ. ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 
ŰȌȊ ȇȒŭȆȇȕ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ǥɸȌŭȌȐǾ.  

 
 
 
 

 
 
ǨɸȆɸȈǽȌȊ, ɸȄȂŬǿȊȌȊŰŬȎ ůŰȄȊ ǲȍȌȁȌȈǾ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ŰȌȏȎ 

ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ȇŬŰŬȐȒȍǾůŮȆ ůŰȌ ůȖůŰȄȉŬ. 
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ǲŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ůŰȌ ɸŮŭǿȌ ŰȌȏ ǬȒŭȆȇȌȖ , ȉŬȎ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ Ȅ 
ɸŬȍŬɸǼȊȒ ȌȅȕȊȄ, ȕɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ. 
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ǥȏŰȕ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŮɸǿůȄȎ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮǿȊŬȆ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ 

Microsoft  Office  Excel , ȕɸȌȏ ȅŬ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ. 

 

* ŪŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸȍȌůǽȐȌȏȉŮ ǽŰůȆ ȗůŰŮ Ȅ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ Excel 
ȊŬ ŮǿȊŬȆ ůȖȉűȒȊȄ ȉô ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ ȉŬȎ ȏɸȌŭŮȆȇȊȖŮŰŬȆ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ. ǥȊ ŰȌ 

ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ǽȐŮȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ůŰǾȈŮȎ ŰȕŰŮ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ŮǿŰŮ ȊŬ ȂǿȊŮȆ Ȅ 

ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ Excel  ŮǿŰŮ ȊŬ ȏɸȌŭŮǿȋȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŰȆȎ ůŰǾȈŮȎ ɸȌȏ 

ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŰŬ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ. ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȇȍŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȄȊ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ ɸǼȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ ǲŬȍǼȉŮŰȍȌȆ 
ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ Ą Excel  Template . 
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ǬǼȊȌȏȉŮ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Open  

(ǝȊȌȆȂȉŬ).  
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ǨȇŰȕȎ Ŭɸȕ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ŭȆŬȂȍŬűǾȎ ŮȊȕȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ȇǼȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ȌȉŬŭȆȇǾ ŭȆŬȂȍŬűǾ. ǨǼȊ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ȇȒŭȆȇȌȖȎ 010, 011 & 012 ȁǼȃȌȏȉŮ ůŰȌ ɸŮŭǿȌ ǥɸȕ ŰȄȊ 
ŰȆȉǾ 010 ȇŬȆ ůŰȌ ɸŮŭǿȌ ǞȒȎ ŰȄȊ ŰȆȉǾ 012 ȇŬȆ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ŰȍŮȆȎ 

ȇȒŭȆȇȌȖȎ ŰȒȊ ɸŬȍŬȈȄɸŰȗȊ.  
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ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ., ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȄȎ ŬɸȌůŰȌȈǾȎ (ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽŬȎ ǥɸȌůŰȌȈǾȎ), ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ 
ɸȍȌȁȌȈǾ ŰȌȏ ǨȏȍŮŰȄȍǿȌȏ, ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŬɸȌůŰȌȈȗȊ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿȌ 

Excel  Ǿ ŮȆůŬȂȒȂǾ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆȌ ŬȍȐŮǿȌ ǼȈȈȄȎ ȉȌȍűǾȎ (ɸ.Ȑ. txt), ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ 

ȌȉŬŭȆȇǾ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȒȊ ŬɸȌůŰȌȈȗȊ. 
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ǮǽůŬ Ŭɸȕ ŰȄ űȕȍȉŬ ŰȄȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȇŬŰŬȍȐǾȊ ŰȌȊ 
ǥɸȌůŰȌȈǽŬ, ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ űŬȇȌȖ.  

 

ǞɸŮȆŰŬ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ȇȒŭȆȇȕ ŰȌȏ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ, ȕɸȌȏ ȇŬȆ ȅŬ 

ȉŬȎ ŮȉűŬȊȆůŰȌȖȊ ŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ. ǨǼȊ ŭŮȊ ǽȐȌȏȉŮ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ 

ɸȍȌȄȂȌȏȉǽȊȒȎ ȇǼɸȌȆȌȊ ȇȒŭȆȇȕ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇŬŰŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ȕȈŬ ŰŬ 

ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ. ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ, ȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ŰŮȉǼȐȆŬ 

ȇŬȆ ŰȌ ȁǼȍȌȎ ŰȄȎ ŬɸȌůŰȌȈǾȎ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȏɸȄȍŮůǿŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ 
ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ȕɸȌȆŬ ŮɸȆȁǼȍȏȊůȄ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ Ȅ ŬɸȌůŰȌȈǾ ȉŬȎ. ǨǼȊ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȇŰȏɸȗůȌȏȉŮ ŮȏȅȖȎ ŬȉǽůȒȎ ŰȌ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ., ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ŰůŮȇǼȍȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ǨȇŰȖɸȒůȄ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ.  ȇŬȆ ȊŬ 

ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ǬŬŰŬȐȗȍȄůȄ.   

 

* ǨǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌ ŮȇŰȏɸȗůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ůŰȆȂȉǾ ŬȍȂȕŰŮȍŬ, ŭŮȊ 
ŰůŮȇǼȍȌȏȉŮ ŰȌ ǨȇŰȖɸȒůȄ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŬɸȈǼ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ 

ǥɸȌŭȌȐǾ.   

 



 

ELTA Courier  ǧȆŮȖȅȏȊůȄ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ itsupport @elta -courier .gr  ǴŮȈǿŭŬ 13  

 

 
 

 

 



 

ELTA Courier  ǧȆŮȖȅȏȊůȄ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ itsupport @elta -courier .gr  ǴŮȈǿŭŬ 14  

 

ǴŰȄȊ ɸŬȍŬɸǼȊȒ ȌȅȕȊȄ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ŰȌ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ɸȌȏ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŬȉŮ. ǲȍȕȇŮȆŰŬȆ ȂȆŬ ŰȌ NC21 0000 102 GR, ŰȌ ȌɸȌǿȌ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ 

ŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ ŬɸȌůŰȌȈǽŬ ȇŬȆ ŰȌȏ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ, ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ɸŮŭǿŬ 

ɸȌȏ ȌȍǿůŬȉŮ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȌȏ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ.  
 

* ũȆŬ ŰȄȊ ŭȆŮȏȇȕȈȏȊůȄ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ, ȉŮ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŰȌȏ ǵǬ, ȉŬȎ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȇŬȆ Ȅ ǶɸȄȍŮůǿŬ. ǨǼȊ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ Ȍ ɸŮȈǼŰȄȎ 

ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄȊ ǥȅǾȊŬ ȇŬȆ ȅǽȈŮȆ ȊŬ ůŰŮǿȈŮȆ ǽȊŬ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ůŰȄȊ ǬȌȉȌŰȄȊǾ, 

ȉŮ ǵǬ 69100, ŰȕŰŮ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȅŬ ŰȌȏ ɸȍȌŰŮǿȊŮȆ ŰȄȊ ǶɸȄȍŮůǿŬ 201 (ǲǱǭǪ 

ǲǱǭǪ -ǲǲ- ǨǲǱǮǨǯǪ). ǮŮ ŰȄȊ ǿŭȆŬ ȈȌȂȆȇǾ, ůȏȉɸȈȄȍȗȊȌȊŰŬȆ ȇŬȆ ŰŬ ɸŮŭǿŬ 
ǵŮȉǼȐȆŬ ȇŬȆ ǦǼȍȌȎ. ǮŮ ŬȏŰȕȊ ŰȍȕɸȌ, Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ȉɸȌȍŮǿ ȉŮ ȈǿȂŬ ȉȕȊȌ ȇȈȆȇ 

ȊŬ ŮȇŰȏɸȗůŮȆ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. 

 

* ǨǼȊ ȌȆ ŬɸȌůŰȌȈǽȎ ȉŬȎ ǽȐȌȏȊ ŬȊŰȆȇŬŰŬȁȌȈǾ ůŰȌ ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ 

ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ȅŬ ŬȊŬűǽȍŮȆ ŰȌ ɸȌůȕ ŰȄȎ ŬȊŰȆȇŬŰŬȁȌȈǾȎ. ǮŮ ŰȌ ȊǽȌ ȉȌȊȕűȏȈȈȌ, 

ŭŮȊ ȅŬ ŮȇŰȏɸȗȊŮŰŬȆ ȋŮȐȒȍȆůŰǼ Ȅ ŬȊŰȆȇŬŰŬȁȌȈǾ, ŬȈȈǼ ȅŬ ŮȉɸŮȍȆǽȐŮŰŬȆ ůŮ 
ŬȏŰȕ. 

 

* ǨǼȊ ȉǿŬ ŬɸȌůŰȌȈǾ ŭŮȊ ǽȐŮȆ ŬȊŰȆȇŬŰŬȁȌȈǾ, ȅŬ ŮȇŰȏɸȒȅŮǿ ŰȌ ǿŭȆȌ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ, 

ŬɸȈǼ ŭŮȊ ȅŬ ŬȊŬűǽȍŮȆ ŰȄȊ ůǾȉŬȊůȄ ǲǳǱǴǱǷǪ ǥǯǵǫǬǥǵǥǦǱǭǪ ȇŬȆ ŭŮȊ 

ȅŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ űȏůȆȇǼ ŰȌ ɸȌůȕ ŰȄȎ ŬȊŰȆȇŬŰŬȁȌȈǾȎ. 
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ǥɸȕ ŰȌ ǨȏȍŮŰǾȍȆȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȄȊ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ, ȂȆŬ 

ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ ŰȒȊ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŬȉŮ. ǥȏŰȕ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ 

ȆŭȆŬǿŰŮȍŬ ȐȍǾůȆȉȌ ȕŰŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȉǿŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ 

ȄȉǽȍŬ ŰȆ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ŮȇŰȏɸȗůŬȉŮ. 

 

ǴȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ: 

1)  ǱȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŭȆǼůŰȄȉŬ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ 

2)  ǮŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŬȏŰȕ ŮȇŰȏɸȗȊȌȏȉŮ ŰȄȊ ȈǿůŰŬ ŰȌȏ ǨȏȍŮŰȄȍǿȌȏ 

3)  ǨȋǼȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȈǿůŰŬ ůŮ ŬȍȐŮǿȌ Excel  

4)  ǨȋǼȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȈǿůŰŬ ůŮ ŬȍȐŮǿȌ PDF 

5)  ǴŰȄȊ ȈǿůŰŬ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȆ ȕȈȌȆ ȌȆ ǲŬȍŬȈǾɸŰŮȎ (ŬȊ 

ůȏȉɸȈȄȍȗůȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ ȅŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰŬ 

ȉȕȊȌ ŰȌȏ ɸŮȈǼŰȄ)    

6)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ ŮȂȂȍŬűȗȊ 

7)  ǥȊ Ȅ ȈǿůŰŬ ŮǿȊŬȆ ȉŮȂǼȈȄ ȌȆ ǨȂȂȍŬűǽȎ ȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ŬȊǼ ůŮȈǿŭŬ 
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ǡɸȒȎ ȇŬȆ ůŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ŰȄȎ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ŬȍȐŮǿȌȏ Excel ȂȆŬ ŰȌȏȎ 

ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŮȊȕȎ ŬȍȐŮǿȌȏ Excel ȂȆŬ ŰŬ 

ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. 

 

ǬŬŰǼ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŮȊȕȎ Excel, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸȍȌůǽȐȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ:  

¶ ǯŬ ȉȄȊ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ŰǿŰȈȌȆ ůŰȄȊ ɸȍȗŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ï ŬȊ ůŰȄȊ ɸȍȗŰȄ 

ȂȍŬȉȉǾ ǽȐȌȏȉŮ ŮɸȆȇŮűŬȈǿŭŮȎ ŰȕŰŮ ŰůŮȇǼȍȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏŰǿ çǲȍȗŰȄ 

ũȍŬȉȉǾ ǨɸȆȇŮűŬȈǿŭŮȎè.  

¶ ǯŬ ȉȄȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ȇŮȊǾ ȂȍŬȉȉǾ ŬȊǼȉŮůŬ ůŰȌ ɸȈǾȅȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ŰȌȏ 

Excel . 

 

* ŪŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸȍȌůǽȐȌȏȉŮ ǽŰůȆ ȗůŰŮ Ȅ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ Excel ȊŬ ŮǿȊŬȆ 

ůȖȉűȒȊȄ ȉô ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ ȉŬȎ ȏɸȌŭŮȆȇȊȖŮŰŬȆ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ. ǥȊ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ 

ǽȐȌȏȉŮ ǽȐŮȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ůŰǾȈŮȎ ŰȕŰŮ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ŮǿŰŮ ȊŬ ȂǿȊŮȆ Ȅ 
ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ Excel  ŮǿŰŮ ȊŬ ȏɸȌŭŮǿȋȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŰȆȎ ůŰǾȈŮȎ ɸȌȏ 

ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŰŬ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ. ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȇȍŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȄȊ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ ɸǼȉŮ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ  ǲŬȍǼȉŮŰȍȌȆ 
ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ Ą Excel  Template . 
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ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȄȎ ǱȉŬŭȆȇǾȎ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ȉȆŬ 

ȂŮȊȆȇȕŰŮȍȄ ŭȆŬȐŮǿȍȆůȄ ŰȒȊ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŬȉŮ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ȇǼȊȌȏȉŮ ŮɸŬȊŮȇŰȖɸȒůȄ ȇǼɸȌȆȒȊ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. Ǿ ŬȇȕȉŬ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ 

ȇǼɸȌȆŬ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȈǿůŰŬ, ɸŬŰȗȊŰŬȎ ŰŬ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŬ ȇȌȏȉɸȆǼ. ǴŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ŬȏŰǾ 

ȉŬȎ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ŬȏŰǼ ɸȌȏ ŭŮȊ ǽȐȌȏȉŮ ŬȇȕȉȄ ŮȇŰȏɸȗůŮȆ. 
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ǨǼȊ ȕȉȒȎ ŰůŮȇǼȍȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ǨȉűǼȊȆůȄ ǡȈȒȊ, ȅŬ ȉŬȎ ŮȉűŬȊǿůŮȆ 

ȕȈŬ ŰŬ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ., ȇŬȆ ŬȏŰǼ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŮȇŰȏɸȗůŮȆ ȇŬȆ ŮȇŮǿȊŬ ɸȌȏ ŭŮȊ 

ǽȐȌȏȉŮ ŮȇŰȏɸȗůŮȆ. ǱȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ŬȏŰǽȎ ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ɸǼȍŮȆ ǥȍȆȅȉȕ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. 
ůȄȉŬǿȊŮȆ ȕŰȆ ǽȐȌȏȊ ǾŭȄ ŮȇŰȏɸȒȅŮǿ ȇŬȆ ŭŮȊ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŭȆŬȂȍŬűȌȖȊ Ǿ ȊŬ 

ŰȍȌɸȌɸȌȆȄȅȌȖȊ. 

 

ǨűȕůȌȊ ŭŮȊ ǽȐŮȆ ŮȇŰȏɸȒȅŮǿ ȉǿŬ ŬɸȌůŰȌȈǾ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭȆɸȈȕ 

ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ŰȄȎ ȇŬȆ ȊŬ ȉŮŰŬȁȌȖȉŮ ůŰȄȊ ŬȍȐȆȇǾ ȌȅȕȊȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬȎ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. 

ȂȆŬ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ŭȆȕȍȅȒůȄ.  
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Ǳ ȐȍǾůŰȄȎ ȁȈǽɸŮȆ ȉȕȊȌ ŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ Ȍ ǿŭȆȌȎ.    
ǨǼȊ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ 10 ȐȍǾůŰŮȎ ɸȌȏ Ȍ ȇŬȅǽȊŬȎ ŮȇŰȏɸȗȊŮȆ ȉŮ ŰȌȊ 

ŭȆȇȕ ŰȌȏ ȇȒŭȆȇȕ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌȁǼȈȌȏȉŮ ŰŬ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ɸȌȏ ǽȐŮȆ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ, Ǿ ȇŬȆ ȕȈŬ ŰŬ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ŮȇŰȏɸȒȅŮǿ Ŭɸȕ 

ȐȍǾůŰŮȎ ŰȄȎ ŮŰŬȆȍŮǿŬȎ. ǥȏŰȕ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ȂǿȊŮȆ, ŰůŮȇǼȍȌȊŰŬȎ ŰȌ ȇȌȏŰǼȇȆ çǡȈȌȆ 

ȌȆ ǷȍǾůŰŮȎè ŰȌ ȌɸȌǿȌ űŬǿȊŮŰŬȆ ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ ůŰȄȊ ɸŬȍŬɸǼȊȒ ȌȅȕȊȄ. 
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ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ǫůŰȌȍȆȇȕ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŮǿŰŮ ȊŬ ɸȍȌȁǼȈȌȏȉŮ ŬȊŬȈȏŰȆȇǼ ŰȌ 

ȆůŰȌȍȆȇȕ ŰȄȎ ŬɸȌůŰȌȈǾȎ ŮǿŰŮ ůȏȊȌɸŰȆȇǼ ŰȆȎ ŬɸȌůŰȌȈǽȎ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄȎ 

ȐȍȌȊȆȇǾȎ ɸŮȍȆȕŭȌȏ. 
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ǴŰȌ ȆůŰȌȍȆȇȕ ŬɸȌůŰȌȈǾȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌȁǼȈȌȏȉŮ ŬȊŬȈȏŰȆȇǼ ŰȌ ȆůŰȌȍȆȇȕ  

ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ŮǿŰŮ ȉŮ ŰȌȊ ǥȍȆȅȉȕ ǴǶ.ǧǨ.ǵǥ. ŮǿŰŮ ȉŮ ŰȌ Reference  Number  

(ǥȍȆȅȉȕȎ ǮȌȊŬŭȆȇȌɸȌǿȄůȄȎ) ɸȌȏ ǽȐŮȆ ȁǼȈŮȆ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŮȇŰȖɸȒůȄ. 

 

 
 

ǴŰȄȊ ɸȌȈȈŬɸȈǾ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ůȏȊȌɸŰȆȇǼ ŰȄȊ ŰŮȈŮȏŰŬǿŬ 
ȇŬŰǼůŰŬůȄ ŰȒȊ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅŮǿ ȉǿŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ 

ȐȍȌȊȆȇǾ ɸŮȍǿȌŭȌ (ŰȄȊ ɸŮȍǿȌŭȌ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ȌȍǿȃȌȏȉŮ ůŰŬ ɸŮŭǿŬ ǥɸȕé ôǨȒȎ). 
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Ǫ ŮűŬȍȉȌȂǾ ŭǿȊŮȆ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ǱȍǿůȌȏȉŮ ŰȌȊ ǨȇŰȏɸȒŰǾ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȅŬ 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿ óůȆȒɸȄȍǼô ŰȄȊ ŮȇŰȖɸȒůȄ ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ Template  

ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ Excel .  
 

ǴŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǾ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ȅŬ ȉŬȎ ȍȒŰǼ ȇǼȅŮ űȌȍǼ ůŮ ɸȌȆȕȊ ŮȇŰȏɸȒŰǾ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȇŰȏɸȒȅŮǿ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


