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Opis modułu windykacyjnego w KOLFK 
 

 

Zadaniem modułu windykacyjnego jest ułatwienie użytkownikom programu KOLFK 

egzekwowanie zapłat za faktury, którym upłynął termin płatności.  

 

Działanie modułu polega na tym, że kontrahenci, których faktury przekroczyły termin 

płatności – przenoszeni są automatycznie do modułu windykacyjnego. 

 

Moduł poprzez wyświetlanie listy alertów przypomina użytkownikowi KOLFKi o określonej 

czynności, którą powinien wykonać w stosunku do kontrahenta zalegającego z płatnością. 

 

Moduł Windykacyjny uruchamiany jest z menu programu KOLFK:  

Księgi Pomocnicze \ Widnykacja\ Ewidencja spraw 

 

 
Rys 1.Formatka główna modułu windykacyjnego: 

 

Zakładka 1.Dane ogólne 

służy do wyświetlenia wszystkich kontrahentów, którzy trafili do modułu z powodu 

niezapłacenia w terminie przynajmniej jednej faktury. 

 

Kontrahenci, których faktury nie zostaną rozliczone pozostaję na tej zakładce w trybie: 

-Nierozliczone (oznaczeni są czarną czcionką) i dla nich wykonywane są alerty. 
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Kontrahenci, którzy  po trafieniu do modułu windykacyjnego rozliczyli faktury oznaczani 

są kolorem zielonym a w kolumnie: Data zakończenia sprawy wyświetlana jest data 

rozliczenia kontrahenta przez użytkownika programu KOLFK. 

 

Po to żeby kontrahent mógł być zaznaczony „na zielono” muszą być również rozliczone 

kary i odsetki, które zostały wprowadzone kontrahentowi na zakładce.7 Kary i Odsetki.  

Kary i odsetki musza być rozliczone niezależnie od rozrachunków tzn. nadpłata w 

rozrachunkach nie spowoduje uznania jej jako zapłaconej kary. 

 

 

Opis znaczenia niektórych kolumn(rys. 1): 

 

Termin pierwszej faktury – w tej kolumnie wyświetlany jest termin płatności pierwszej 

przeterminowanej faktury dłużnika 

Termin ostatniej faktury - w tej  kolumnie wyświetlany jest termin płatności ostatniej 

przeterminowanej faktury dłużnika 

 

Opis znaczenia niektórych przycisków (rys. 1): 

 

ALERTOWANIE –  
jest to wyświetlenie listy czynności do wykonania w bieżącym dniu  

  

 

Listę alerty wyświetlamy wciskając przycisk:   (rys. 1), następnie na kolejnej 

formatce (rys.2) wciskamy przycisk  . 

 

 
Rys. 2: Lista czynności do wykonania  

 

Na formatce (Rys.2) wyświetlone są czynności które dotyczą wszystkich dłużników, które 

powinno się wykonać w danym dniu.  
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Alerty biorą pod uwagę tylko dni robocze tzn. jeżeli alert ma się ukazać za 5 dni od 

jednego stanu sprawy to ukaże się za 7 jeżeli w miedzy czasie w kalendarzu dni 

roboczych wystąpiły 2 dni wolne od pracy 

 

Po wykonaniu czynności zgodnej z procedurą windykacyjną obowiązującą w firmie 

należy wpisać stan sprawy do modułu (opis poniżej). Wpisanie stanu sprawy spowoduje, 

że alert dot. tej czynności nie będzie pokazywał się dłużej na liście alertów.  

 

Jeżeli kontrahent nie zapłaci za fakturę w określonym procedurą windykacyjną czasie 

pojawia się kolejny alert przypominający o następnej czynności jaką użytkownik 

programu powinien wykonać w stosunku do dłużnika.  

 

Listę alertów można drukować lub zapisać do pliku wciskając: klawisze Ctrl +P. 

Przed wydrukowaniem listy należy posortować kolumny i tak je przestawić, żeby w łatwy 

sposób można było z niej korzystać podczas wykonywania czynności windykacyjnych. 

Np. posortować po identyfikatorze kontrahenta 

 

Pole wyboru  ( rys.3) oznacza, że nie będą wykonywane alerty dla 

grupy kontrahentów ze słownika wykluczeń. 

 

 

Przycisk:   na (rys. 1)  służy do wydruku teczki windykacyjnej dłużnika. 

 

Teczkę taką można drukować z programu KOLFK przed oddaniem dokumentacji 

dłużnika do WO. Jest to funkcją pomocnicza modułu windykacyjnego. 

Tekst w formatce jest edytowalny i można go zmieniać w zależności od potrzeb. 

Dopisane ręcznie informacje nie są pamiętane przez program tzn. że dla każdego nowego 

dłużnika należy wypełniać teczkę aktualnymi danymi.    

 

Rejestrowanie wykonywanych czynności  
 

zakładce: 4.Stan sprawy 
służy do rejestrowania wykonanych czynności windykacyjnych dot. wybranego dłużnika. 
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Rys. 3: Lista wykonanych czynności 

 

Dodanie czynności do ewidencji stanów spraw wykonujemy przyciskiem Dodaj. 

Następnie wybieramy odpowiedni stan ze słownika stanów spraw: 

 

 
Rys 4.Wybór stanu sprawy 

 

Pola Data i Stan  (rys. 4.)  jest aktywne do momentu dodania następnego stanu sprawy, 

potem zostają automatycznie wyszarzone co oznacza, że nie można edytować wartości w 

tych polach .  

 

 

 

Zakładka  2.Zaległości Płatnicze:  
służy do przeglądania faktur, którym upłynął termin płatności i które podlegają bądź 

podlegały windykacji.  
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Rys 5. Lista faktur które znalazły się w module z powodu spóźnionej zapłaty 

 

Kolor zielony oznacza faktury, które zostały rozliczone już po trafieniu do modułu 

windykacyjnego. 

W dolnym gridzie: Wpłaty: wyświetlona jest lista wpłat do wybranej faktury 

 

Zakładka 3.Dokumenty 

służy do ewidencjonowania dokumentów dotyczących danego kontrahenta. 

 

 
Rys 6. Lista dokumentów dot. dłużnika  
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Podobnie jak podczas dodawania stanu sprawy przyciskiem Dodaj wybieramy ze słownika 

właściwe dokumenty związane z kontrahentem i wypełniamy pozostałe pola. 

 
Rys 7. Wybór dokumentu 

 

Opis przycisków rys. 6: 

 

Przycisk służy do potwierdzenia przyjęcia dokumentów przez  np. DzW 

 

Przycisk:  służy do przypisania tego dokumentu do innej filii kontrahenta  

 

Przycisk:  służy do przesłania e-maila zawierającego dane dotyczące wpisanego 

dokumentu do użytkownika KolFK-i . 

 

Zakładka 5. Windykatorzy  
służy do przypisywania dłużnikowi windykatora prowadzązego jego sprawę: 

Przyciskiem [Dodaj] wywołujemy słownik windykatorów, z którego należy wybrać 

właściwego windykatora. 

 

Opis pól rys. 8.: 

Od dnia: oznacza od kiedy windykator przejął daną sprawę  

Do dnia : oznacza do kiedy prowadził sprawę. Pole to może zostać puste do czasu 

zakończenia sprawy 
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Rys. 8. Przypisywania windykatora do dłużnika  

 

Zakładka 6. Prowizje widnykatorów  

ułatwia użytkownikowi KolFk wyliczanie prowizji z wpłat wyegzekwowanych przez 

windykatora od dłużników 

 

 
Rys. 9. Wyliczanie prowizji windykatorów  

 

Zakładka 7.Kary i odsetki 

służy do ewidencjonowania kar i odsetek jakimi obciążamy dłużnika. 

Kwota zadłużenia kontrahenta widoczna jest na zakładce 2. (rys 5) w polu: Saldo po 

doliczeniu kar i odsetek. 

 

Zakładka 8. Właściciele  

służy do wpisywania danych właścicieli zadłużonych firm 

 

Zakładka 9. Raporty  
z poziomu tej zakładki wywołujemy raporty związane z modułem windykacyjnym  

 

Raportami  dedykowanym dla telewindykacji są  raporty uruchamiane przyciskami: 

[Terminy płatności] oraz  [Windykowani dłużnicy]: 
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Opis słowników modułu windykacyjnego 

 

Słowniki wywoływane są z menu: Księgi pomocnicze\ Windykacja: 

Do słowników mają prawo tylko niektórzy użytkownicy programu KOLFK i tylko oni 

mogą zmieniać ustawienia słowników  

 

Rys 10. Menu modułu windykacyjnego 

 

Do słownika słownik stanów spraw wprowadzone są czynności, które użytkownik 

programu  KolFK powinien wykonać w stosunku do widykowanego dłużnika. 

 

Opis atrybutów słownika stanów spraw (rys. 11): 

atrybut Rodzaj:  

FAKTURA oznacza, że sprawa dotyczy pojedynczej faktury dłużnika  

KONTRAHENT oznacza, że sprawa dotyczy dłużnika, po bezskutecznej próbie 

wyegzekwowania należności za faktury 

 

atrybut Wymagany oznacza że stan sprawy będzie zawsze alertowany nawet jeżeli będzie 

wprowadzony następny stan. 
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Rys 11. Lista czynności do wykonania 

 

Do Słownika Alertów: 

wprowadzane są alerty jakie powinny ukazywać się na określonym etapie sprawy. 

 

 
Rys. 12. Lista alertów związanych z kolejnymi stanami sprawy 

 

Dodanie kolejnego alertu polega na wypełnieniu pól rys.13 : 
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Rys 13. Dodawania alertu do słownika alertów 

 

Ilość dni od poprzedniego stanu - oznacza ile dni od poprzedniego stanu powinien 

pojawić się wybrany stan sprawy  

Ilość dni przed upłynięciem terminu wystąpienia stanu sprawy- oznacza ile dni przed 

terminem będzie wyświetlany alert 

 

Opis oznaczenia alertów: 

 

 
[09] – liczba porządkowa alertu 

[24] - liczba dni od poprzedniego stanu na gałęzi; 

 w tym przypadku (rys.12) gałęzią nadrzędną jest [08] 

np. w przykładzie powyżej gałęzią nadrzędną dla [07] jest [00]  

 

[63] – liczba dni od początku trwania sprawy   

[ilość dni przed upłynięciem terminu: 1] – ilość dni przed upłynięciem terminu kiedy 

pokaże się alert 

 

Słownik Wykluczeń (rys. 14) wywoływany przyciskiem [Wykluczenia] ze słownika 

alertów (rys.12) służy do wprowadzenia tych kontrahentów, dla których nie chcemy 

wyświetlać alertów. 

Słownik wykluczeń jest niezależny dla każdego MPZ. 

To znaczy, że po zalogowaniu  do programu na wybrane MPZ i wpisaniu do słownika 

wykluczeń kontrahentów – kontrahenci ci nie będą widoczni w innych MPZ-tach. 
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Rys. 14 Lista niealertowanych kontrahentów  

 

parametr: Z filiami oznacza, że jeżeli do słownika dodamy kontrahenta głównego 

(CSK:xxxxxx-000000) musimy zdecydować czy wykluczenie z alertów ma dotyczyć 

również filii tego kontrahenta (rys.15.) 

 

 
Rys 15.Wybór wykluczenia filii dłużnika z alertowania 

 

W Słowniku Grup wywoływanym przyciskiem [Grupy] ze słownika alertów (Rys12): 

definiujemy grupy użytkowników, którym będą wyświetlać się przypisane alerty 

 

Przypisanie grupy do alertu wykonuje się poprzez ustawienie się na wybranym alercie 

i podwójnym kliknięciu na znaku w kolumnie Spr. 
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Rys. 16. Lista grup użytkowników, którym przypisane są alerty do wyświetlenia  

 

 

Słownik dokumentów: 

Do słownika należy dodać te dokumenty, które są używane w procesie windykacji. 

 

 
Rys. 17. Lista dokumentów związanych z wykonywaniem czynności windykacyjnych  
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Słownik operatorów: 

 
Rys 18.Lista użytkowników którzy będą dostawać maile o nowo przyłączonych do modułu 

dłużnikach   

 


