Kolporter Info S.A.

Instrukcja obstugi Modutu Faktur w programie KOLFK

Modul Faktury

shluzy do wystawiania faktur VAT bezposrednio z programu KolFK.

Modut uruchamiamy z menu: Faktury
Menu: Ewidencja faktur wywotuje formatke gtlbwna modutu fakturowania.

Rys 1. Ewidencja faktur

4l Ewidencja faktur o ] B4
Rejestr: |<...> j Status: |<wszystkie> j I~ Filtrui10k|2DD4 'l ¥ Miesiac ICzerwiec ﬂ [~ Dzied I? j

rDokumenty ]
Mumer |Numer |Wartos'c': |Heiestr |Data st |Data sprzed. |Ksi... |K0ntrahent |CSK |Uz’ytkownik |NIF' ;I
7 Py /0007/06/04/L0G /24 732000 SLOG 20040614 20040614  /  Pracownia Projekto.. 031456000000  BozenaStec 2971605 _|
> 5 Fy/0005/06/04/L0G/Z4 311146 Bo0NanF14 PINATR14 <Ff  AGNRAS A .. 001343000000 BozenaStec 526-0305..
3 FY/0003/06/04/L0G/Z4 535982 5L0G Przegladaj Chrl+Ins .. 001343000000 BozenaStec B26-030-5...
|| 4Py /0004/06/04/L0G/Z4 35 34157 5L0G Edytuj CESEREEE | 001343000000 | BozenaStec 526-030-5...
| 2 Fv/D002/06/04/L0G2Z4 1e3150/5L0G | Dodd LrE .|D01343000000  Bozena Stec E26-0305...
| 1 | Fy /0001 /06/04/L0G./Z4 400092 SLOG Usuty ; - ..|001343000000 | BozenaStec 526-030-5...
| 6 FY/O00B/0E/04/L0GZA 2291075006 | I . 001343000000 BozenaStec 526.0305..
B TP A0007 06/ 04/P0Z 528 2440,00 S5POZ Whystaw Fakture korygujgcy Chrl+k ... 083544000000 Bozena.Stec FEI100-2...
| | 3 Py /0003/06/04/P0Z/Z4 122000 SPOZ_ ) e e .. 084672000000  BozenaStec 551-10-08...
|| 1 |Fy /0001 /06/04/POZ/Z4 2440100 SPOZ [ 086394000000 | BozenaStec 12310-20..
4 Py /0004/06/04/POZ/Z 4 122000(5P0Z || Wyswistl fakbure korygowans - 081314000000  BozenaStec 9E6-063-7...
| | 2 Py 000206/ 04/POZ/Z4 122000 SPOZ s D .| 45359000000 | BozenaStec 113-2214..
| 5 Fy/0005/06/04/POZ/Z4 2440100 SPOZ .. |084812000000 BozenaStec 52105249...
| | B Fy/0006/06/04/POZ/Z4 61000 SPOZ | Legenda .. 082166000000  BozenaStec 573-24-68...
8| Fy/0008/06/04/POZ/24 2440,00 5POZ oo Fl .. 082964000000  BozenaStec 754-101-8...
| ] 9 Py 0003/06/04/POZ/Z4 122000 SPOZ | 20040615 20040615 7 COMMENTOR Wwit.. 084573000000  BozenaStec SEE-118-0..
Kl

3
. = > ) L llogé pozpci » I_ ’ | = ) |
7% Dodaj | Edistuj | =% Usur | & Przeglada | | Dpcie »» | Ksigquj 300 Warkndi: 0,00 Oblicz 1 Zarkni

na formatce tej wyswietlane sg faktury w zaleznoS$ci od ustawionych filtréw (filtry sa
widoczne w gornej czesci formatki).

Przyciski w dolnej cze$ci formatki sg aktywne w zaleznosci od tego:
1. czy w wybranym miesigcu mamy prawa do dodawania faktur —przycisk [Dodaj]
2. czy faktura jest zaksiggowana — jezeli tak mozna ja tylko przegladac, przyciski
[Edytuj],[Usun] sa nieaktywne
3. czy od wystawienia faktury nie uptyneto wigcej czasu niz jest ustawione w
parametrach firmy.

Domys$lnym miesigcem, w ktorym mozna wystawia¢ faktury jest miesigc w ktoérym
uzytkownik jest zalogowany pod warunkiem, ze:

miesigc nie jest mniejszy od ostatniego otwartego miesigca w KOLFK o warto$¢ ustawiona w
parametrach firmy (zwykle 1)

oraz, ze uzytkownik ma uprawnienia do edycji w wybranym miesigcu

przyktad:

warto$¢ = 1 oznacza, ze mozna edytowac faktury w miesigcu biezacym(lipcu) i
poprzednim(czerwcu) jezeli obydwa miesigce sg otwarte dla uzytkownika do edycji ale nie
mozna juz dodawac i edytowac faktur w miesigcu maju nawet jezeli uzytkownik ma prawa do
edycji w tym miesigcu.

Parametr ten jest ustawiany przez administratora programu

Opis sposobu wystawiania faktur:
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Rys.2 Formatka gtéwna faktury
=

1. Dakument |g_ F'DZ}'CiEI

—Dane podstawome

2. Eontrahent |
F.ontrahent:
|ANNA BABLILA,
Adres: MIP: REGOM:
|3a-3nn Mielec, Wojska Polskiego 3 |a1 7-145-39:94 |
C5K:
|nznaaan1 9088

Brutto/Metto) Rejestr: Data wystawienia: Data spreedazy;  Termin: Termin prathogci: Farma platnozci:

CB&N|s06 x| [20040630 x| [20040830 > | 180 dni [200412:27 | [przelew |
/plata na konto: I™ Dswiadczenie
|3'I 114020203101 020688013082

¥ Mie korzysta) z identyfikacii pratnika
I21115022020000000038549099 j IMILLENIUM BIG BEAME GDAMSE 54 [j

—Podsurmowarie
W artose:

0.00
Odebrak:
Kowalzki Jan

K.omentarz: Lwagi:

Tekst komentarza drukowny na fakburze jest ;I |lwani wpizane praez uzytkownika KOLFE, d
pobierany 2 pararmetraw firmy lub pobrany ze

showrik.a
Podaled | €D s ocke: | X A | 1

Na zakladce 1.Dokument (rys.2)
Obowiazkowo nalezy wypetni¢ pola:
1. Kontrahent — wybor ze stownika kontrahentow
2. Rejestr — wybor ze stownika rejestrow, podpowiadane sg tylko te rejestry, ktore
w stowniku rejestrow menu gldownego maja zaznaczone odpowiednie pola (rys.3.):
Wybrany rejestr determinuje:
- rodzaj towarow jakie bedzie mozna przypisa¢ do faktury
- rejestr do ktorego faktura zostanie zaksiggowania w programie gtownym.
3. Data wystawienia

4. Data Sprzedazy
5. Forma ptatnosci — wybor ze stownika rodzajow ptatnosci

Od wyboru brutto badz netto zalezy sposob przeliczania ceny podczas dodawania pozycji
asortymentowych.
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Pole O$wiadczenie zaznacza si¢ automatycznie po wybraniu kontrahenta, ktory jest wpisany
do stownika o§wiadczen (opis ponizej).

Sekcja rys ponizej: :
Wwpkata na kontao;
|3‘I 1140202031 01020582013088

V¥ Mie korzysta) z idemtyfikac) patnika
I2111ED2ED2DDDDDDDDSEE4EDHE j IMILLENILIM BIG BAME GDARISK] 54 [j

jﬁes;[ sekcj (;. rachunku bankowego, jaki zostanie wydrukowany na fakturze.

W polu:
YWpkata na konto;

|3'I 1140202031 0102058501 3033

wpisywany jest wygenerowany na podstawie CSK
kontrahenta rachunek bankowy.

Pole wyboru; ™ Mie kerzystai zidentyfikaci pratrika - 6 7\wala wylaczy¢ generowanie rachunku (wg
identyfikacji ptatnika) i wybra¢ rachunek z pdl ponize;j.

Jezeli firma lub MPZ nie korzysta z rachunkéw bankowych tworzonych w ten sposob pola te

sa niewidoczne na formatce faktury.

Pozostate pola na tej zaktadce sg opcjonalne.
Teksty w polach Komentarz i Uwagi moga by¢ wybrane ze stownika komentarzy lub mozna
je wpisa¢ w pola bezposrednio.

rys 3. Rejestr sprzedazy wywotany z menu: Stowniki \Rejestry VAT
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Edytuj rejestr YAT x|

Symbal

I azwa rejestru Isprzedaz’ pozostaka-oddziaky

Eanto brutto |2|:|3-"“““““-“”’“‘“” EE; Enntu:ul

llo#¢ dni ha zaphate I 14
[ ata obowiazku podatk owego IData st amienia j
Pratnosc od daty IWystawienia j
Odliczenie WAT wg IWpP_I,Iwu j

Typ okreslania daty ob. podatkowe j
Dopuzzcza) faktur Dopuzzcza) korek

Fola aktwwne podczaz dodawania rejestiu
MPE W Odliczenia WAT wg daty W

Ftatnosci od daty [

x Al | J zatwierdél

Dopuszczaj faktury (umozliwia wybranie tego rejestru podczas wystawiania faktur)
Dopuszczaj korekty (umozliwia wybranie tego rejestru podczas wystawiania faktur

korygujacych)

Zakladka 2.Pozycje (Rys.2)
stuzy do wprowadzania pozycji asortymentowych ze stownika asortymentow.

_ioix
1. Dokument 2. Pozycie |
Poaycie ]
Lp. |S_|,meo| |Nazwa toward |\-’AT [#] |.Jedn. |IIO§é |Cena |L|pusl |Cena Zup... |Wart. brutto |W’art. netto |Kwota WAT | ﬂ
11113621 | Inzertowanie za lipiec 2004 1 22% Lisk. 1 50.00 0,00 50,00 E1.00 50.00 11.00
L4 21115013 #I¥ Asortymenty {ceny netto): ;|g|5| ﬂ
r—Filtr towardw:
Svmbal: Mazwa petna:
I I I~ £ blokadg sprzedazy Filtruyj |
Towary:
Symbol ,quNazwa towaru |Sta... |F|eiestr |Jedn... |Nett0 |T_l,l|3 okredlania d... |Brutt0 ";I
I 11-136-2123719788In: |ngertowarnie 22% 5L0G usk. 1.00 D ata wystawiania 0.00
M etk owanie 22% S5L0G ust. 1,00 D ata waystawiania 0,00
Usbugi transporto... | 22%  SLOG ust. 1,00 D ata waystawiania 0,00
-
of
Wiybrany towar: Ushugi transportowe l._L Zakorice |
LE=Z=uln) T
[ Tredé pozyci —
Ustuga spedycyino-magazynowa za lipiec 2004 1, ;I

;’: Dodaj pozycie | Edytyj pozycie | 1': Usun pozpcis | Rozbicie sprzedazy

Podglad | () » Ookdz | X Lnuh | «f Zatwierds I
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Podpowiadany przez program asortyment ma taki sam rejestr jaki jest wybrany na zaktadce
1.Dokument.

To oznacza, ze na jednej fakturze nie mozna wybra¢ pozycji asortymentowych, ktore sg
przyporzadkowane do roznych rejestrow.

Pierwsza wybrana pozycja asortymentu determinuje typ daty obowigzku podatkowego
faktury. Tzn. kazdy nastgpny asortyment musi mie¢ ten sam typ okreslenia daty obowigzku
podatkowego (szczegdtowy opis w daty ob. ponizej).

Edycja, poprawa wpisanej pozycji.

Rys. 4.

s Pozycja faktury sprzedazy - |EI|£|

Mazwa toward: |
Oplata za uzywanie samochodu zgodnie z par 9 pkt.3 umowy

oz Cena: Upust [%]; Cena po upugcie:

| 1 000 [ oo o -|[ 40000 s

Opiz pozvai:

[T Dobacz informacie, za kkdmy miesiac

x Anulu | \/ ok

gdzie pola:

Cena:

jest to cena brutto jezeli na zaktadce 1.Dokument jest wybrana cena brutto. Dla takich
ustawien program wyliczy ceng netto 1 VAT .

Opis pozycji:
wpisujemy tekst ktory, ma zosta wydrukowany na fakturze obok nazwy towaru pobranej ze
stownika.

Zaznaczenie pola wyboru: Dolacz informacje, za ktory miesigc powoduje, ze na fakturze w
polu nazwa towaru drukowana bedzie informacja za ktory miesigc jest wystawiona faktura.
Np. jezeli data wystawianie faktury jest 31.05.2004 to w polu nazwa towaru obok wiasciwej
nazwy drukowana jest informacja: za maj 2004

Po wprowadzeniu pozycji asortymentowych zapisujemy fakture za pomocg przycisku
[Zatwierdz].

Prawidtowo zakonczona edycja faktury skutkuje nadaniem jej przez system kolejnego
numeru.
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Faktury, ktorych edycja zostata nieoczekiwanie przerwana lub uzytkownik wycofat si¢ z
edycji bez zatwierdzenia sg w ewidencji faktur wyroznione kolorem czerwonym.

Takie faktury powinno si¢ ponownie przeedytowac konczac edycje zatwierdzeniem faktury.

Przycisk [Odl6z] stuzy do bezpiecznego przerwania edycji bez rezerwowania numeru dla
faktury. Faktura, ktorej edycja zostala zakonczona w ten sposob jest wyrdzniona w systemie
innym kolorem.

Za pomoce przycisku [Podglad] rys.2 i rys. 3 mozna sprawdzi¢ czy faktura jest prawidtowo
wystawiona bez koniecznosci zatwierdzania jej.

Podglad wywotany tym przyciskiem nie drukuje faktury tylko dokument niezatwierdzony, na
ktorym nie ma jeszcze wlasciwego numeru 1 widnieje napis faktura niezatwierdzona.

Rys. Robocza wersja faktury do podgladu

4 Faktura ¥AT nr: NZ F¥,/0034/07/04/$REJESTR /ZA ;Iilzl

- . Diukuj strony: w .
|1| <| #l »| >|| éw_pdrukl ﬂl yol Szuka|| a I' ‘ O A A el =l 1P whiscie
[=]
Data wystawienia: 2Z004.07.07 Data sprzedazy: Z004.07.07
FRETURRAR NIEZATWIERDZIONR G
arca: Nabywea:
[ER S5.A. ANNA BABULA
Kielce, Strycharska 6 Clska Polskiego 3
37-10-07-553 NIP: 517-145-39-54 Kod: 020588013088
farzadu
Kielce, Strycharska 6
fymbol towara | Hazwa towaru | S PEWilT| Jedn. | Ilosé ICena jedn. |Upust| Cena po |TWartosd nettol|Sc. | Hwota WAT |Wartosd
| | lniary | Inecto (zi) | (%) | upuscie | (z1) |VAT | | iz
L-126206440261 | Wydavka prasy 1 | usi. | 1,000] 1,000 0,001 1,00] 1,001 22%| 0,22
Tyrda 1 | | | | | | | | | |
| 1.00] zz%| 0,2z
Razem: | 1,001 X | 0.2z
htaty: 1,22 zit
le: Jeden zioty dwadziescia dwa groszy
L platnosei: ZOOS.01.03 Sposéh zaplaty: przelew
bankows: BRE BANE £.4. O/HIELCE 211140202021010Z0522013088
Dorota Horzenska
podpis osoby upowaznione] do wystawienia faktury VAT Imig, nazwisko i podpis osoby upowaznione]
do odebrania faktury VAT
-
K| | y

Wiasciwy wydruk faktury nalezy wykona¢ po jej zatwierdzeniu.
xona: L2 12 ewidenci
Do tego celu stuzy ikona: - na ewidencji faktur (Rys.1) lub skrot CTRLA+D.

Polecenie drukuj wywotuje formatke wydruku:
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Wydruk faktury sprzedazy 5[

Drrukowanie faktun kamnygujace

- Oryginat/Kopia

lloge kapit |2 :ll r .'r'El. ]
[T Dwplik.at

%l ; Dirukui | L zamkniil

Faktura wydrukowana tym poleceniem ma wtasciwie nadany numer i napis Faktura VAT

Rys. 5 .Opis oznaczen koloréw na ewidencji faktur

i

ﬂ - Btednie zakofczona edycja
A - Dokumenty niszatwierdzone
ﬂ - Dokurnent komgujacy
A -

Dakumenty anulowane

Opis ten mozna wywota¢ z programu z formatki glownej Modutu Faktur przyciskiem
Opcje->Leganda

Opis menu wywolywanego prawym przyciskiem myszy z ewidencji faktur
(rys.1):

W celu wywotania tych polecen nalezy ustawi¢ sie na fakturze i klikng¢ prawym przyciskiem myszy .
Odswie? dane kontrahenta i towarow

Funkcja ta ma zastosowanie wtedy gdy w stowniku asortymentdéw lub kontrahentéw zostanie
wprowadzona zmiana po wystawieniu faktura.

Wykonanie tego polecenia spowoduje, ze wprowadzone zmiany w stowniku przepisza si¢ do
wskazanej faktury.

Wstaw fakture korygujqcg

Po wybraniu faktury do ktdrej chcemy wystawi¢ korekte nalezy wybra¢ polecenie: Wstaw
fakturg korygujaca

Korekta jest wystawiana z datg wystawienie zgodng z miesigcem zalogowania chyba, Ze nie
ma si¢ praw(opis powyzej) do wystawiania faktur w tym miesigcu wowczas podpowiadana
jest data biezaca

Date wystawienia powinno si¢ zmieni¢ r¢cznie na wiasciwg

W celu zmiany warto$ci lub ilo$ci pozycji z faktury nalezy ustawic si¢ na pozycji
korygowanej i wybrac¢ przycisk [Edytuj pozycje]
W polach Po zmieni¢ ilo$¢ lub warto$¢
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4 Wystaw fFakture korygujaca - |EI|5|
1. Dokument 2. Pozpcie |
—Pozycje I
Lp. |S_I,Im|:u:u| |Nazwa bonary |"-".-’-‘-.T [%] |Jeu:|n. |II|:|§é |Eena |L||:uust |Eena ZUp... |'W'art. |
2 11113620, 'wiodawka prazy za lipiec 20... | 22% Lzt 1 50,00 0,00 50,00 G
s Wprowadz nowe dane pozycji Faktury sprzedazy: - |EI|5|

Towar po korekcie: Wydawka prasy

[logc Cenanetto Rabat [%] ‘“Wartosc netta Stawka [%] Famota WAT “wartofc brutto
Frzed: 1.0000 50,00 0.00 5000 22% 11.00 £1.00

K.arekta: I ] 0,00 0,00 0,00 0,00
Pa: | | R.00 0,00 R0,00 |22?e: v| 11,00 £1.00

Opiz pozyci:

[¥ Dotacz informacie, za kidy miesiac

? Fomoc | x Arlu | / ok |

KIN i
Tresc pozycji
\‘Wydawka prazy 2a lipiec 2004 . ﬂ

Edytuj pozycie Bozbicie zpreedaiy |
& Podglad | X Anuluj | o Zatwierds |

Kopiuj fakture

Stuzy do skopiowania faktury z dowolnego miesiaca (wybor faktur jak faktur korygujacych)
System nadaje kolejny numer takiej fakturze zasada podpowiadania daty wystawienia/
sprzedazy jest taka sama jak w fakturach korygujacych.

Opis stownikow Modulu Faktur

Stownik asortymentow:
Wywotanie: z menu Faktury -> Stownik asortymentow

Zaznaczone na rys 6. pola musza by¢ wypetnione dla kazdej pozycji asortymentu wpisanej do
stownika.
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Asortyment: Fotel

X

—Dane podstawowe
Hazwa bowary;

IFu:uteI
Sumbal; Jednostka miary;  Stawka WAT: Cena netto:

Cena brutta:

|11136-1194733486F ot ED | |7 =l

100000 | 107000

S

jEalL Faod kreskowy: Praafil:
ISF'EIZ || | |454545

Typ okreglania daty ob. podatkowego:

i Lrata wystawiania L|

—Farametry statusu———— Kaonta ksiegowania
[ Dozwalony rabat K.onto netta: K.onto WAT:

I~ fllosc ukamkow | 76001

[T Blokada sprzedasy

X Al | v OK |

Rys 7. Pozycje asortymentowe

opis oznaczen pol:

1. Rejestr — rejestr do ktorego przypisany jest asortyment, nalezy wybieraé ze stownika
2. Stawka Vat — stawka VAT przypisana do towaru, nalezy wybrac ze stownika .
Stawki VAT sa przypisane do pozycji i nie mozna ich zmieniaé¢ z poziomu edycji faktury.

W stowniku stawek VAT stawkom, ktoére wymagaja okreslenia PKWiU na fakturze nalezy

ustawi¢ pole Wymuszanie PKWiU na ,,T”

rys 7. Stownik stawek VAT (menu: Stownik->Stawki VAT)

»[" Stawki ¥AT

Ix

Symbaol I | Wskaznik[Przelicznik]  [‘Wymuzzanie PEMWIL | Konto podatek.
» 2w T
| np T
TE 0ow T
B 3% 0037
| 22% 0.22 M
| 12% 0127
75 Dodaj | E dytuj | 4 Usun

20...
20...
20...
20

20...

FS

2000-12-3
2101-01-m
2000-12-3
2000-12-3
2000-12-3
2102-01-m

3. Typ okreslania daty ob. podatkowego:
wybierane ze stownika :
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M
D ata sprzedagy P
C'ata wystawiania —
Dzief zapkaty - nie paZnig niz 30 dni od daty sprzedazy ——
J|Dzien zapkaty - nie paznie| niz terminu phatnogc |
"I Termin pFatnogc =~

gdzie:
Data sprzedaZy - oznacza, ze pola data obowigzku podatkowego w rejestrach VAT w
programie glownym KOLFK zostanie ustawione na datg sprzedazy

Data wystawienia -oznacza, ze pola data obowigzku podatkowego w rejestrach VAT w
programie gldownym KOLFK zostanie ustawione na dat¢ wystawienia

Dzien zaptaty — nie pdzniej niz 30 dni — oznacza, ze do momentu zaksiggowania zaptaty lub
czesci zaptaty data ob. jest ustawiana na: 30 dni od daty sprzedazy

Dzien zaptaty — nie pozniej niz t. pt.- oznacza, ze do momentu zaksiegowania zaptaty lub
cz¢sci zaptaty data ob. jest ustawiana na: termin ptatnosci

Termin ptatnosci - oznacza, ze data ob. podatkowego jest ustawiana na termin ptatnosci

Stownik przypisanych rachunkow:

Jest to stownik w ktorym okre§lamy na jaki rachunek kontrahent ma ptaci¢ naleznos$ci za
faktury.

Al frmSLRachunkow =18 x|

Mazwa kontrahenta Bank. R achunek bankowy |MF'Z -
B LAk KREDYT BANK SA Q/Kielce 22 15000458 1214500007420000 00
DUPERELLE Babicz Kr RAIFFEISEM BAMK POLSE... 17501110 2809192 0o

030360036997

+ IDods | 155) Edytui | 5 Usurd

Jezeli kontrahent nie znajduje si¢ w stowniku to na fakturze podpowiadany jest rachunek
domyslny dla tej firmy 1 MPZ z ktorej wystawiana jest faktura.
Chyba, ze firma korzysta z identyfikacji ptatnika wowczas patrz opis wyze;.

Slownik Oswiadczen:

Stownik, w ktérym umieszczeni sg wszyscy kontrahenci ktorzy ztozyli oswiadczenie, o
mozliwo$ci wystawiania dla nich faktur bez ich podpisu.
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Kolporter Info S.A.

Instrukcja obstugi Modulu Faktur w programie KOLFK

JRI=TEY

i 1. MFZ \ﬂ
E ~YDOLOWICZ ALICJA o0
0001 88000000 ZIUTEEK o0
005839000000 ZELINGER POLSEA TRAM o0
000256035842 Zedel Monika o0
005003000000 ZBICIAK JACEE o0
045053000000 ZAPARTY BOZEMA, o0
003747000000 ZAK ADAM o0
Q00230036091 £ajac Jaroskaw oo
042773000000 HTC MAZIUREEK P o0
001842000000 Windawnichwo "WESTA D o0
002122000000 Wwihadaw, Linowski oo
002354034953 Wiod.Prawno -E konamic oo
0307 47035241 Wiod .M asza Ksiegarmia oo

001962000000 WEFROST AGEMCLA wiyDaw o0 _Ij

o »
+.iDodsi | 5 Usur

Stownik terminow platnosci:

W tym stowniku nalezy dopisa¢ tych kontrahentéw, dla ktérych ustalone sa indywidualne
terminy ptatnosci

JRL=TEY
| dentyfik.atar Mazwa zkrdcona Ll | [logd dni ha zaphate | =~
B £LELILE ANNA, 7
10967006215 BIDLLA 3E65
013205008921 BOGACZ DOROTA 1
[
* i Dods | E dytui | *5 Usurd
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