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Microsoft Excel
Κάντε την επιχείρησή σας ψηφιακή !!



Μαθησιακοί Στόχοι

• Βελτίωση και εκμάθηση καινοτόμων τρόπων χρήσης του Excel 
στην επιχείρησή σας.

• Ενσωμάτωση της χρήσης του Microsoft Excel για να βελτιώσετε
την παραγωγικότητά σας.



Μαθησικές Ενότητες

Θα μάθουμε πώς να χρησιμοποιήσετε το Excel για:

• Τιμολόγια και έξοδα
• Ημερολόγιο διακοπών και εργαζομένων
• Απογραφή και έλεγχο μετρητών
• Μάρκετινγκ και διαχείριση εκδηλώσεων

• Μέσα κοινωνικής δικτύωσης και ημερολόγιο Gantt
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Πρακτικά παραδείγματα
Excel για καθημερινές επιχειρηματικές

εργασίες
Τιμολόγια & έξοδα



Εισαγωγή και οφέλη

• Αποτελεσματικότητα και ταχύτητα

• Οργάνωση και αποθήκευση δεδομένων
• Ευέλικτο εργαλείο

• Μειώνει τα σφάλματα
• Αυτοματοποιεί τις διαδικασίες
• Υψηλό επίπεδο συμβατότητας
• Παγίωση σημαντικών πληροφοριών



Τιμολόγια πελατών & 
παρακολούθηση 
δαπανών

Απλό τιμολόγιο:

• Αυτό το οικονομικό πρότυπο τιμολογίου πώλησης 
προϊόντων θα υπολογίσει τα σύνολα των γραμμών, 
τον φόρο πωλήσεων και θα αφαιρέσει τις εκπτώσεις 
που προσφέρονται. 

• Μπορεί να τροποποιηθεί στο Excel για να ταιριάζει 
με τις ανάγκες της εταιρείας σας.



Τιμολόγια πελατών & 
παρακολούθηση 
δαπανών

Φύλλο εξόδων μικρής επιχείρησης

• Αυτός ο προϋπολογισμός περιλαμβάνει μηνιαία 
φύλλα δαπανών

• Μια ετήσια σύνοψη, καθώς και γραφήματα και 
μορφοποίηση υπό όρους για τη διευκόλυνση του 
ελέγχου των δαπανών της επιχείρησης.



Απλό τιμολόγιο



Προϋπολογισμός επιχείρησης





Πρακτικά παραδείγματα
Excel για καθημερινές επιχειρηματικές

εργασίες
Ημερολόγιο διακοπών & εργαζομένων



Excel για το ανθρώπινο δυναμικό

Αρχεία παρουσίας εργαζομένων

Αυτό το οπτικό πρότυπο καταγραφής παρουσιών εργαζομένων θα σας 
επιτρέψει να παρακολουθείτε με μια ματιά την προσέλευση κάθε υπαλλήλου. 

Μπορείτε να το χρησιμοποιήσετε για να δημιουργήσετε ένα αρχείο 
παρουσιών υπαλλήλων με επαγγελματική εμφάνιση.



Excel για το ανθρώπινο δυναμικό

Ημερολόγιο διακοπών εργαζομένων

Σας επιτρέπει να παρακολουθείτε τις ημέρες που 
παίρνουν ρεπό οι υπάλληλοί σας για διάφορους 

λόγους, όπως αργίες ή αναρρωτικές άδειες. 



Αρχεία παρουσίας εργαζομένων



Ημερολόγιο διακοπών εργαζομένων





Πρακτικά παραδείγματα
Excel για καθημερινές επιχειρηματικές

εργασίες

Excel για τη διαχείριση του μάρκετινγκ



Excel για το μάρκετινγκ

Διαχείριση εκδηλώσεων μάρκετινγκ
• Σχεδιάστε μια εκδήλωση μάρκετινγκ με αυτό το προσβάσιμο πρότυπο προϋπολογισμού. 
• Ορίστε διάφορες κατηγορίες εξόδων και εκτιμήστε το κόστος της καθεμιάς. 
• Δείτε με μια ματιά ποιες κατηγορίες έχουν το υψηλότερο κόστος με το διάγραμμα κατηγοριών.

Προϋπολογισμός δικτύου μάρκετινγκ
• Χρησιμοποιήστε το πρότυπο σε συνδυασμό με έναν προϋπολογισμό μάρκετινγκ, για να σας
βοηθήσει να αποφασίσετε πόσα θέλετε να δαπανήσετε για τις δραστηριότητες του δικτύου
μάρκετινγκ. 

• Αυτός ο προσβάσιμος προϋπολογισμός 12 μηνών υπολογίζει αυτόματα τα σύνολα και ενημερώνει
τους πίνακες sparkline. 



Προϋπολογισμός δικτύου μάρκετινγκ




