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Wymagania techniczne i licencyjne

¢ Aktualna wersja programu Comarch ERP Optima 2026.1.1 lub wyzsza
e Uruchomienie programu z modutem Faktury lub Handel lub Handel Plus
Uwaga!

Zalogowanie sie do programu wytgcznie za pomocg modutu Kasa/Bank lub Kasa/Bank Plus
umozliwi automatyczne pobranie faktur do sekcji KSeF, ale nie zapewni wysyiki
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Nadanie uprawnien operatorom do wysytki/odbioru faktur

W programie Comarch ERP Optima konieczne jest nadanie stosownych uprawnieh dla
operatora, ktory bedzie zajmowac sie obstugg KSeF. Konfiguracja tych elementéw znajduje
sie na formularzu karty operatora w zaktadce parametry.

Lokalizacja: Konfiguracja -> Program -> Uzytkowe -> Operatorzy -> Wybra¢ operatora->
Zaktadka Parametry -> sekcja KSeF — Krajowy System e-Faktur

Ogdlne  Parametry  Informacje o firmie  Blokady dostepu ~ Bazy  Operacje wielofirmowe - blokady atrybutdw

1Wspélne 2 Handel, Serwis 3 Ksiegowoé¢, Place | Kadry 4 Analizy m
Wspdine Krajowy Rejestr Dlugdw KSeF - Krajowy System e-Faktur
~| Prawo do korzystania z ChatERP ~| Prawo do pobierania raportéw KRD Prawo do wysylania e-Faktur / odbioru UPO x
< Prawo do laczenia kart kontrahentdw CRM Wysylanie przy zatwierdzaniu dokumentu
Prawo do seryjnego usuwania rekorddw
Rozliczanie/ usuwanie rozliczen z listy 7 Prawo do trwalego usuwania e-maili (RGBT EE DG
7| Prawo do odblok. wystanej e-Deklaracji Dostep do kont e-mail innych operatoréw 7 Zakupu < Sprzedazy \?\
1 Prawo do eksportu plikéw JPK Dostep do ankiet innych operatordw
| Zmiana atrybutéw/ koddw IPK na zatw. dok. | Odblokowanie zatwierdzonej ankiety \“)\
Prawo do generowania i podgladu haset dla plikéw PDF ~| Dostep do listy propozydji Faktur cyklicznych —
Udostepnianie wydrukéw w BI Point =

Kontakty i zadania:

) : e £
Uruchamianie kallulatora po nadsniediu ! 7miana nanrzednienn rac trwania kantaktn

Dostepne sg nastepujgce uprawnienia:

Prawo do wysytania e-Faktur/ odbioru UPO — po zaznaczeniu tego parametru Operator ma
mozliwo$¢ wysytania Faktur do KSeF

Wysylanie przy zatwierdzaniu dokumentu— zaznaczenie tego parametru skutkuje
wysytaniem Faktur do systemu KSeF bezposrednio po ich zatwierdzeniu, opcja jest aktywna
wytgcznie po uprzednim zaznaczeniu parametru Prawo do wysytania e-Faktur/ odbioru UPO

Prawo do odbierania e-Faktur — zaznaczenie parametru umozliwia operatorowi import faktur
z KSeF. Po jego zaznaczeniu domysinie zaznaczana jest opcja Zakupu. Jezeli uzytkownik chce
importowac faktury do rejestru VAT sprzedazy to powinien rowniez zaznaczy¢ opcje Sprzedazy.

Uwaga.

Kazdy uzytkownik wysytajgcy/odbierajgcy faktury z KSeF powinien mie¢ nadane odpowiednie
uprawnienia do poszczegolnych czynnosci (wysytanie/odbieranie faktur). Uprawnienia te
nadawane sg w Aplikacji Podatnika KSeF.
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Podpinanie certyfikatow w Optimie

Sposob uwierzytelnienia w KSeF jest konfigurowany za pomocg dostepnej w menu KSeF opgji
Zmien sposob uwierzytelniania KSeF

Start Ogdine

KSeF ( 3;

£y

Falktury Zmien sposab
uwierzytelniania KSeF

k5efF

Po kliknieciu na te opcje pojawia sie okno Wyboér sposobu uwierzytelniania, na ktérym

operator dokonuje wyboru, czy chce uwierzytelni¢ sie poprzez Certyfikat KSeF, Podpis
kwalifikowany /pieczec¢ elektroniczng czy przez Token.

= Wybor sposobu uwierzytelniania

Wybdr sposobu uwierzytelniania

Wybierz sposdéb uwierzytelniania w systemie KSeF

® Certyfikat KSeF

Podpis kwalifikowany / Pieczec elektroniczna

Token

O tym jak uzyskac certyfikat KSeF lub token przeczytasz w pomocy do programu.

| Pomoc ‘

Dalej
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Powyzsze okno pojawia sie przy pierwszym logowaniu do KSeF lub po wygasnieciu
ustanowionego potgczenia. Wybrany przez operatora sposdb uwierzytelniania w KSeF jest
zapamietywany w programie.

Certyfikat

Po wyborze opcji Certyfikat KSeF, jesli nie ma jeszcze zapisanego takiego certyfikatu, pojawi
sie okno dodawania certyfikatu KSeF dla operatora:

= Dodawanie certyfikatu KSeF dla operatora - X

Dodawanie certyfikatu KSeF dla operatora

Zaloguj sie do krajowego systemu e-Faktur, wygeneruj certyfikat KSeF | wskaz plik certyfikatu. Podaj hasto
wygenerowane przy tworzeniu certyfikatu.

Plik *.crt | C:\KSeF pliki\TEST_OPTIMA.crt "

Plik * key | C:\KSeF pliki\TEST_OPTIMA key

HaSk] SRR RRRRRRNRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRNRRNRRRNRRRNRRRRRRRRS

~| Zapamietaj hasto w Twoim profilu uzytkownika Windows

0O tym jak uzyskac certyfikat KSeF przeczytasz w pomocy do programu

Pomoc Dalej

Aby uzyskac¢ certyfikaty dla sSrodowiska demo KSeF nalezy zalogowac sie na stronie
https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl/web/ i wygenerowac pliki z rozszerzeniem *.key i *.crt. Nazwy
certyfikatéw nie powinny zawiera¢ spacji. Nalezy zapamietac hasto do certyfikatow.
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1. Generowanie klucza

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur

B Faktury

@© Historia sesji
an Uprawnienia

© Tokeny

» Generuj token

» Lista tokenow

2 Certyfikaty

» Whniosku] o certyfikat

» Lista certyfikatdw

-

1..) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Wnioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* @

Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

| Certyfikatkser

Whisz od 5 do 50 znakdw

Haslo*
®
Musi zawierac minimum: Nie moie zawierac:
@ 15znakéw @ wiecej niz 32 znakéw
@ 1 wielka litere @ polskich znakéw
@ 1 mala litere @ innych znakéw specjalnych
@ 1 cyfre
& 1 znak specjalny: |@#$%A&*()- =+
Powtérz haslo*

2. Przestanie wniosku

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur

B Faktury

© Historia sesji

&% Uprawnienia

© Tokeny

» Generuj token

» Lista tokenow

B Certyfikaty

= Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

-J BMP

Consulting

www.bmpconsulting.pl

@ Przestanie wniosku

Whioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa CertyfikatKSeF | zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu*

Podpis linku do weryfikacji wystawcy

|| @) Uwierzytelnienie w systemie KSeFI

Certyfikat wazny od*
Mozesz zmienic date, od ktdrej bedzie wazny Twdj
at. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej

daty

20.11.2025 ]

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

=
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3. Potwierdzenie wydania certyfikatu

= Menu gg Krajowy System e-Faktur

B Faktury -

Whnioskuj o certyfikat

(O Historia sesji

- Uprawnienia w @ Zakoﬁ czZono pomyglnie
© Tokeny -~ Twdj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu do wystawiania

» Generuj token ~ . . .
faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat

» Lista tokenow

Pobierz certyfikat Lista certyfikatow Whioskuj o kolejny certyfikat
8 Certyfikaty ~

= Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Podpis kwalifikowany / Pieczec¢ elektroniczna

Jezeli na oknie wyboru sposobu uwierzytelniania zostanie wybrana opcja Podpis kwalifikowany /
Piecze¢ elektroniczna i wczesniej nie byt wybrany zaden podpis/piecze¢, pojawi sie okno z listg
certyfikatéw dostepnych w systemie Windows:

P} Wybdr certyfikatu ~ X

Wybor certyfikatu

Wybér certyfikatu

Wystawiony dia A | Wystawiony przez Data wygasnieda Przyjazna nazwa
ol e - afic

Zmien przyjazna nazwe Wybierz
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Nalezy wskaza¢ na tym oknie odpowiedni certyfikat i podac jego PIN. Certyfikat zostanie
zapamietany.

W przypadku wygasniecia potgczenia z KSeF korzystajgcego z tego typu uwierzytelnienia,
pojawi sie prosba o ponowne podanie PINu do podpisu/pieczeci.

Token

W przypadku wybrania opcji uwierzytelniania za pomocg tokenu nalezy wygenerowac¢ go
w Aplikacji Podatnika KSeF, skopiowa¢ i wklei¢ do Comarch ERP Optima. Po wklejeniu tokenu
zostanie on zapisany w firmowej bazie danych dla okreslonego operatora. W tokenie sg
zakodowane informacje jakiej firmy on dotyczy i jakie uprawnienia ma w niej nadane.
Jesli potaczenie z KSeF wygasnie, po pojawieniu sie okna z wyborem sposobu uwierzytelnienia,
ostatni wykorzystywany w tej bazie przez okreslonego operatora token bedzie juz uzupetniony.

Przelgczanie Optimy na srodowisko produkcyjne KSeF

W celu rozpoczecia wymiany danych z KSeF nalezy aktywowaé ustuge oraz wybraé tryb pracy
demo lub produkcyjnie.

Lokalizacja: Konfiguracja -> Firma -> Dane firmy -> KSeF

~' Konfiguracja [KSeF] — O X
Modut: | Maje moduty MEL™ | Aktywuj wymiang danych z KSeF \é
Szukaj: ;’J
Srodowisko pracy z KSeF - Krajowym Systemem e-Faktur
Konfiguracia
V| Firma Wybierz tryb pracy. Wiecej o trybie demo (stuzacym do testowania) i trybie produkcyjnym znajdziesz w pomocy.
3 CRM
4 Dane firmy demo - faczymy sie z KSeF w trybie dema

Adresy oddziakw
Deklaracje i pelnomocnictwa
Intrastat

KSeF Token:

i ®) produkcyine - faczymy sie z KSeF w trvbie produkcyinymi

Pieczatka firmy
Pieczatka firmy - jednostka s... Generuj token
PIT-23

PRRBB BB
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Zaznaczenie parametru Aktywuj wymiane danych z KSeF umozliwia konfiguracje integracji z
KSeF oraz import i eksport dokumentow.

W sekcji Srodowisko pracy z KSeF nalezy wybraé¢ odpowiednig opcje pracy:

demo — praca odbywa sie w trybie demo i stuzy przygotowaniu firmy do obligatoryjnego
wdrozenia KSeF. Opcja zaznaczana domyslnie dla nowych baz oraz baz po konwersji. Ta forma
w przeciwienstwie do opcji produkcyjnej, umozliwia: anulowanie, korygowanie dokumentow,
aktualizacje danych kontrahenta oraz nie powoduje zapisu z Historii zmian.
Srodowisko demo Krajowego Systemu e-Faktur jest dostepne pod adresem https://ap-
demo.ksef.mf.gov.pl/web/ . Autoryzacja w tym srodowisku mozliwa jest poprzez token, certyfikat
KSeF lub podpis kwalifikowany. Faktury wysytane do KSeF 2.0 sg w schemacie FA(3) i mozliwe
jest automatyczne pobranie dla nich Urzedowego Poswiadczenia Odbioru.

produkcyjne — praca odbywa sie w trybie produkcyjnym, Faktury sg wprowadzane do obiegu
handlowego. Zgodnie z przepisami mozliwos¢ wystawiania Faktur ustrukturyzowanych jest
jedng z dopuszczalnych form dokumentowania transakcji, obok Faktur papierowych i Faktur
elektronicznych, co oznacza, ze podatnik moze réwnoczesnie wystawiac i przesyta¢ Faktury
za posrednictwem platformy KSeF jak i przekazywac je w tradycyjny sposob ( elektronicznie
lub papierowo). Srodowisko produkcyjne Krajowego Systemu e-Faktur jest dostepne na
stronie https://ap.ksef.mf.gov.pl/ . Autoryzacja w tym Srodowisku mozliwa jest za pomocag
tokenu, dlatego tez po zaznaczeniu tej opcji dostepne jest pole Token.

Zmiane wybranego trybu pracy nalezy zapisa¢ poprzez klikniecie na symbol dyskietki.

Odbiér i wysytka dokumentéw do KSeF

Liste faktur z KSeF uruchamiamy z okna gtéwnego programu z menu KSeF->Faktury z
KSeF. Lista ta skfada sie z jednej lub dwoch zaktadek (w zaleznosci od ustawienia
parametru Prawo

do odbierania e-Faktur na formularzu operatora) i wyswietla dokumenty zaimportowane
do programu z Krajowego Systemu e-Faktur.
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" Faktury z KSeF - serwer DEMO
Podglad dokumentu

Krajowy System e-Faktur n
FS/2/2023

Faklura podstawowa

Numer KSeF: 3927847395-20230913-
EABB105A9182-E2

Sprzedawca Nabywca
Numer EORI: PL392784739500000 NIP: 7584121228

Prefiks VAT: PL Nazwa: ADM sp. z 0.0

NIP: 3927847395 Adres

Nazwa: ADM Slomiana 3, 45-343, Katowice, $laskie
Adres

Aleja Jana Pawla Il 39 A, 31-864, Krakéw, malopolskie,

gmina m.Krakéw, powiat Krakéw, poczta Krakéw Dane kontakiowe

PL E-mail: adm@adm.pl
Tel: 035 234-43-34

Szczegoly

Data wystawienia. z zastrzezeniem art. 106na
ust. 1 ustawy: 2023-09-13

Data dokonania lub zakoriczenia dostawy
towaréw lub wykonania uslugi: 2023-09-13.

Pozycje

Fakiura wystawiona w cenach netto w walucie PLN

c Nazwa towaru Cenajedn. llo  Je Stawka Wartosé Indeks
P | lub ushugi netto 8 | dn. | podatku | sprzedazy netto | O
1.500MBPSI500M 1w | ., 1.500MBPS/50
1 | grs seds | g | 2% 9648 | jhanc
Kwota naleznosci ogélem: 11867 PLN
Podsumowanie stawek podatku o

- o X

1Zakup | 2 Sprzedaz
NP Kontrahent Numer KSeF Numer dokumentu | Data wry... ~ Netto VAT Brutto | Waluta

¥ | aQc o o aQc = - = = e
3927847395 ADM 3927847395-20230... | F5/1/2023 12.09.2023 0,00 0,00 0,00 PLN
3927847395  ADM 3927847395-20230... | FS/4/2023 13.09.2023 76,00 17,48 93,48 PLN
3027847395 ADM 3027847305-20230...  F5/6/2023 13.00.2023 108,40 24,03 133,33 PLN
3927847395 ADM 3927847395-20230...  F5/2/2023 13.09.2023 96,48 22,19 118,67 PLN
3027847395  ADM 3927847395-20230... | FS/3/2023 13.00.2023 100,00 23,00 123,00 PLN
3027847395  ADM 3027847305-20230...  F5/10/2023 14.00.2023 25,66 5,90 31,56
3927847395 ADM 3927847395-20230... | F5/9/2023 14.09.2023 220,60 50,74 271,34
3027847395  ADM 3927847395-20230... | FS/12/2023 14.00.2023 21,55 4,96 26,51 FLN
3027847395  ADM 3027847395-20230...  F5/8/2023 14.00.2023 80,00 18,40 98,40
3927847395 ADM 3927847395-20230...  F5/11/2023 14.09.2023 16,24 3,74 19,98
3027847395  ADM 3927847395-20230... | FS/7/2023 14.00.2023 8,30 1,91 10,21
3027847395  ADM 3027847395-20230...  F5/5/2023 14.00.2023 8,12 1,87 9,99 PLN
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Filtr

Dokumenty: |-Wszystiie- Zaokres  od: 01.10.2023 | do 04.10.2023

Filtr: Y E Y ¥

Pomoc 2 opisz dokument # Zobacz dokument & przeniet do handiu AT Przenies do rejestru VAT

W przypadku pracy w srodowisku demo
serwer DEMO. W przypadku pracy w
informacja: Faktury z KSeF.

Import

na liscie widoczna jest informacja: Faktury z KSeF —
srodowisku produkcyjnym na liscie widoczna jest

Po przejsciu na liste KSeF/ Faktury z KSeF program automatycznie rozpoczyna pobieranie

faktur za okres dwoch miesiecy wstecz.

Przy kolejnym otwarciu listy faktury pobierane sg za

okres, ktéry uptynat od daty ostatniego pobrania. Podczas pobierania faktur z KSeF wyswietlone
zostaje okno informujgce o przebiegu procesu. Jezeli uzytkownik chce pobrac¢ faktury z innego
zakresu dat, to moze tego dokonac¢ za pomoca:

KSeF

Pobierz

e przycisku Ll Pobierz faktury, ktory jest dostepny na wstazce w pasku gtéwnym

programu,

Centrala Warszawa:

ul. Kurhan 10M,
02-203 Warszawa

) BMP

Consulting
www.bmpconsulting.pl

Oddziat Olsztyn:
ul. Marka Kotanskiego 2/B.015,
10-166 Olsztyn (Koszary Park)
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Spétka BMP Consulting Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawa (02-203) przy ul. Kurhan 10M, wpisang do Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIII Wydziat Gospodarczy pod numerem KRS 0000636139, REGON
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,I BMP " COMARCH

Consulting ERP Optima

e opcji Pobierz faktury, ktéra jest dostepna na liscie faktur z KSeF w menu kontekstowym
pod prawym przyciskiem myszy (dostepny skrét klawiszowy <Ctrl>+<Shift>+<P>).

Po nacisnieciu przycisku Pobierz faktury lub wybraniu w menu kontekstowym opcji Pobierz
faktury nalezy wskaza¢, za jaki okres faktury majg zosta¢ pobrane. Dokumenty sg
przenoszone na liste Faktury z KSeF po naci$nieciu przycisku Pobierz. JeZzeli dokument zostat
juz wczesniej zaimportowany to przy ponownym pobieraniu nie zostanie dodany ponownie.

Dokumenty po zaimportowaniu nalezy zweryfikowa¢ i zdecydowacé, czy majg by¢ przeniesione
do rejestru VAT, czy do handlu.

Eksport

Dokumenty, ktére mogg byé wysytane do KSeF:

o Faktury sprzedazy (w przypadku, gdy faktura posiada powigzania z wydaniami
zewnetrznymi, do KSeF wysytana jest rowniez informacja o numerach dokumentow WZ2)

e Faktury VAT marza
o Faktury zaliczkowe

o Korekty wystawione do wyzej wymienionych dokumentéw z wyjatkiem korekty danych

Przed wystaniem faktury do KSeF, kazdorazowo wyzej wymienione dokumenty zostang
zweryfikowane co do zgodnosci ze strukturg. Po pozytywnej weryfikacji poprawnosci
dokumentu, bedzie on mogt zostac przestany do KSeF.

Istniejg dwie mozliwosci wysytki faktur do KSeF:
e automatycznie po zatwierdzeniu dokumentu — wymagane jest zaznaczenie parametrow
na karcie operatora, na zaktadce [Parametry] w pod zaktadce [Wspdlne]:
e Prawo do wysytania e- faktur/odbioru UPO

o Wysylanie przy zatwierdzaniu dokumentu.

Lokalizacja: Faktury/Handel ->Faktury sprzedazy -> zaznaczy¢ dokumenty -> przycisk
Wyslij faktury do KSeF
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COMARCH
. BMP ERP Optima

Faktury sprzedazy - [Prezentacja_1804] Comarch ERP Optima Faktury sprzedazy

Start  Ogdlne KSeF Handel Kasa/Bank  Rejestry VAT  JPK  Narzedzia Widok  Pomoc Faktury sprzedazy

B¢ & =13 = % W & b w

Eksport Wydruk  Podglad  Wyslij Wyslij  Analizy Funkcje Historia Rozliczenia Dodaj konto Przesytki Zysk z Zmien sposob Zapis
- danych - wydruku - - SMS-  BI-  dodatkowe - kontrahenta bankowe kurierskie transakgji uwierzytelniania KSeF ksiegowy
Podstawowe Kontrahent Platnosd Przesytki Zysk z transakdji Zapis ksiegowy

** Faktury sprzedazy I

Status ‘ Numer doku... A| Data wyst. Data sprzed. | Magazyn Kontrahent NIP Miasto Status KSeF
¥ Al = = e e Al = [
[m} Wz v FS/15/2023 27.02.2023 27.02.2023 MAGAZYN F.H.U. MARIZA 2828929310 Krakéw Nie wystano
[} v F5/16/2023 11.02.2023 11.02.2023 MAGAZYN F.H. ALOZA sp. z 0.0. 2819498945 Krakéw Nie wystano
O A FS/18/2023 12.02.2023 12.02.2023 MAGAZYN Twdj Ogrdd s.c. 5816793467 Krakéw Nie wystano
[m} Wz v F5/19/2023 28.02.2023 28.02.2023 MAGAZYN F.H. ALOZA sp. z 0.0. 2819498945 Krakéw Nie wystano
O Wz v Fs/22/2023 07.02.2023 07.02.2023 MAGAZYN Softland s.c. 7388839774 Myslenice Nie wystano
O s FS/23/2023 09.02.2023 09.02.2023 MAGAZYN TERRA s.c. 5884144178 Krakéw Nie wystano
[m} FS/24/2023 12.02.2023 12.02.2023 MAGAZYN Twéj Ogréd s.c. 5816793467 Krakéw Nie wyslano
O wzv FS/25/2023 12.02.2023 12.02.2023 MAGAZYN TERRA s.c. 5884144178 Krakdw Nie wystano
[m} v FS5/26/2023 28.02.2023 28.02.2023 MAGAZYN F.H. ALOZA sp. z 0.0. 2819498945 Krakéw Nie wystano
[} WZV F5/27/2023 14.02.2023 14.02.2023 MAGAZYN F.H. ALOZA sp. z 0.0. 2819498945 Krakéw Nie wystano
O FS/28/2023 05.02.2023 05.02.2023 MAGAZYN ADM sp. z 0.0. 2968987425 Katowice Nie wystano
[m} Wz v FSKOR/1/2023 24.02.2023 24.02.2023 MAGAZYN F.H. ALOZA sp. z 0.0. 2819498945 Krakéw Nie wystano
[m] v FSKOR/2/2023 15.02.2023 15.02.2023 MAGAZYN TERRA s.c. 5884144178 Krakéw Nie wyslano
] wWZVv FSKOR/3/2023 08.02.2023 08.02.2023 MAGAZYN Softland s.c. 7388839774 Myslenice Nie wyslano

I | | | | |

Kliknij, aby rozwinac filtr zaawansowany

<

Magazyn - [ Data sprzedazy od: |- 21.01.2026 - |do: [~ 21.01.2026 - | Schemat numeri
Kontrahent | - - [lData wystawienia  od: |- 21.01.2026 - | do: [~ 21.01.2026 - -wszystkie-
[] Kwota od: ‘ 0,00 ‘ do: | 0,00 ‘ [T Numery o

Wyslij faktury do KSeF

Lista faktur ADMIN [Administrator]
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