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Dokumentu atverejs

Lai varétu mainit apstiprinatu dokumentu (tadu, kura statuss ir ,,Apstiprinats”), dokuments vispirms ir
jaatgramato. Péc tam dokumenta varés veikt izmainas un tas saglabat.

Janem véra, ka 1) neapstiprinatam dokumentam vairs nav gramatojuma. 2) atgramatojot noliktavu
mainosus rékinus, - preces tiek atgrieztas noliktava un var nonakt citos pardosanas dokumentos.

3) atgramatojot rékinu un veicot taja izmainas, vienmeér japievers uzmanibu saistita maksajuma
informacijai, ja tads ir.

Lai atgramatotu dokumentu:

1) Jaatver atskaite UzturéSana. Ta atrodas galvenas izvélnes kolonna FINANSES.
2) Jaatver atskaites sadala Dokumentu atvéréjs.

O parbaude O Uzturssana O Imports/Eksports = ® Dokumentu atversjs ) Lietotajafailli (O Roboti

Pec dokumenta atvéranas uzturéana nav nepiecie$ama - iek5gjas tabulas tiks atjauninatas darba gaita

|Izvéléties v [] Atcersties

3) Laucina Izvéleties ir janorada atgramatojama dokumenta veids.

Dokumentu veidiem ir sadi saisinajumi:

+ REKINS - izejosie rékini un EKA rékini.

* PIRK - ienakosie rekini.

* SAN - ienakosie maksajumi.

» MAKSAT - maksajumu uzdevumi.

* Avansa norekins - avansa norekini.

* Av.Nor.Maksajums - izmaksas av. nor. pers.
» NARA - dokuments ,Naudas izmaksas".

* CASH MOV - dokuments “Naudas parvietoSanas”.
* NIEKS - dokuments ,Naudas iemaksas".

* PIED - piedavajumi (atrodas sadala “Pardosana”).
¢ PirkPASUT - pasatijumi (atrodas sadala “Piegadataji”).
* ALGAS APR - dokumenti “Algas”.

» ALGAS MAKSAJUMS - algu maksajumi.

* PROJEKTS - projekti.

* RESURSS - resursi.

* NORAKST. - artikulu norakstiSana.

* SREC - dokumenti “Sanemtas preces”.

* PPIED - dokumenti “Pieprasit piedavajumus”.

* VIDUS - vidustransakcijas.

* PIEGADE - piegades.

* RET - dokumenti “Atpakal atdotas preces”.

+ KUSTIBA - dokumenti “Noliktavas kustiba”.

* Aptauja - parskati.

* PROMBUTNE - kavéjumi.

* ORD - klientu pasatijumi.

» RAZOSANA - dokuments “Razo$anas saraksti”.
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4) Pec dokumenta veida noradisanas blakus esosaja laucina ir janorada atgramatojama dokumenta
numurs.

O pabaude O Uzturesana O Imports/Eksports  ® Dokumentu atversjs () Lietotaja faili () Roboti

P&c dokumenta atvérSanas uzturésana nav neplemesama iekSgjas tabulas tiks atjauninatas darba gaita

[REKINS [~ 100001 [] Atceraties

Ja ir jaatgramato vairaki viena veida dokumenti, tad atgramatojumo dokumentu numuri laucina ir
jaatdala viens no otra ar komatu un bez atstarpes (pieméram: 100,101,102 ).

5) Péc tam janospiez poga ATVERT.

O parbaude O Uzturssana O Imports/Eksports ® Dokumentu atvergjs O Lietotaja faili O Roboti

P&c dokumenta atvérSanas uzturéSana nav nepiecieSama - iek3€jas tabulas tiks atjauninatas darba gaita

[REKINS "~ 100001 L] Atceraties

Péc dokumenta atgramatoSanas paradisies pazinojums, ka dokuments ir atvérts, un saite uz
atgramatoto dokumentu.

Biezakie iemesli, kuru del neizdodas atgramatot
dokumentus

Ja neizdodas atgramatot dokumentu ,Sanemtas preces” un paradas pazinojums, ka ,preces jau ir
izrakstitas” un saraksts ar rékiniem, tad dokumentu nevar atgramatot, jo taja ieklautas preces ir
pardotas un tadé| to vairs nav noliktava.

Saja gadijuma dokumentu ,Sanemtas preces” varés atgramatot tad, ja tiks atgramatoti rékini, ar
kuriem preces ir pardotas.

Dokumentu atgramatosana vairuma

Maksimalais dokumentu skaits, ko viena reizé var noradit dokumentu atvéréja, ir 199.

Ja ir jaatgramato liels skaits dokumentu, tad viens no variantiem, ka tos iegut tada saraksta veida, ko
var péc tam érti ievietot dokumentu atveréja (numuri, atdaliti ar komatu) ir izveidot iekS MS Excel
rindu ar dokumentu numuriem un saglabat So failu csv (comma separated values) formata.

Ja dokumentu numuri, kas butu jaatgramato, ir skaitli péc kartas, tad MS Excel var ierakstit pirmo
numuru un, pavelkot ratinu pa labi, izmantot opciju Fill Series, lai iegutu vajadzigos skait|us.
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1001 1001 1001 1001 1001 1m1|
=

s

Copy Cells

) Fill 5eries
2 Fill Formatting Only

& Fill Without Formatting

Savukart, ja atgramatojamie dokumenti ir ar atsSkirigu numeraciju, tad tie ir jaatlasa Directo atskaité
(pieméram, rekinus var atlasit rékinu zurnala), jaeksporté atskaite uz MS Excel, jaiezimé stabins ar
dokumentu numuriem, janokopé

Mumurs

1000007
1000003
1000002
1000015
1000017
1000019
1000021
1(.'(11.'!24.

un, izmantojot Paste Special Transpose opciju, jaiekopé jauna xIs dokumenta, lai veidotos rinda ar
nepiecieSamajiem numuriem.

X Paste Special ? *
Eﬁ Calibri
* Past

Paste Ela B I aste

- < l:::lgll l:::IAII using Source theme

Formulas All except borders
b O O
1n.-fall_lvas Column widths

aste @ aiies O Column w

ﬁil W W E‘j (") Formats (") Formulas and number formats
x Lx 13
- - - Comments and Motes Values and number formats
S O O

[ﬁﬂ [_TIH E:—? () validation All merging conditional formats
Paste Values Operation

- : . (®) Mane () Multiply
[T_J; EL @1’ () Add (_) Divide
Other Paste Options O subtract
@ E—"'I% [“j’lE (TE':"I@ [ ] skip blanks [«] Transpose

Paste Special... Paste Link Cancel
A B C D E F G H
1 1000007 1000003 1000002 1000015 1000017 1000019 1000021 1000024

Tad Sis fails, kas satur rinda novietotus dokumentu numurus, jasaglaba ar Save As, izvéloties CSV
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formatu.

T = Dokumenti

atgramatot

Excel Workbook (*.xlsx)

Excel Workbook (*axlsx)

Excel Macro-Enabled Workbook (*xlsm)
Excel Binary Workbook (*.xsh)

Excel 97-2003 Woarkbook (*.xls)

8 (Comma delimited) (*.csv) .

Atverot So failu ar WordPad vai Notepad, tiks ieguts numuru saraksts, kura numuri bus atdaliti ar
komatu.

Atwért ar # | [Z Bloknots

=
L2y S0t uz citdm iericem ar SHAREIt ﬂ Excel

3 (2 Internet Explorer
| Piezimjbloks
]

Piegkirt piekluwvi:

Atjaunot iepriekiéjas versijas

RN RN RV NI NI RN R RN KRS RIS S EIR PR NI NS LY

E'I"I'I

1000007 ,1000003,1000002,1000015,1000017,1000019, 1000021, 1000024

Ja ieguvat csv failu, kura numuri ir atdaliti nevis ar komatu, bet citu simbolu (pieméram, semikolu),

tad WordPad (Bloknots) varat izmantot simbolu aizvietoanas opciju (Replace) 2 AZstat

Tas, kurs tieSi simbols tiks izmantots numuru atdaliSanai csv faila, ir noteikts jusu datora regionalajos
iestatijumos.

Ja biezi radisies nepiecieSamiba iegut csv failus ar komatu, bet tie veidosies ar semikolu, tad Sos
uzstadijumus var mainit sadi (vai palugt palidzibu administratoram):
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4 \j > VNadibas panelis » Pulkstenis un valsts/regions
'
) :
b Datums un laiks
Fomati  Administrafvi | lestatit laiku un datumu | Mainit laika joslu Pievienot atékirigu laika joslu pul
. ‘,; Regions
Formats: = Mainit datuma, laika vai skait/u formatu
Latvietu (Latvija) w
¥ Formata pielagoana x
pielag
Valodas preferences
Datuma un laika formati Skaitf  valita Laks Datums
Saisinatais datums: | dd.MM.gggg w Piemérs
itfvs: | 123 436 789.00 fvs: | -123 456 789.00
Pilnais datums: dddd, gggg. 'gada’ d. MMMM ~ Pozitivs | Negativs | |
Isais laika formats: HH:mm ~
Garais laika formats: | HH:mm:ss ~
Decimalatdalitajs: | . V|
Pirma nedélas diena: | pirmdiena ~
Ciparu skaits aiz decimalatdalitija: 2 ~
Piemeri Ciparu grup&sanas simbols: | V|
Safsindtais datums:  09.01.2020 Ciparu grupésana: 123 456 789 w
Pilnais datums: ceturtdiena, 2020, gada 9. janvaris .
o Negativas zimes simbols: | - V|
Isais laika formats:  17:30
Garais laika formats: 17:30:19 Negativa skaitla formats: -1 ~
Radit nulles pirms decimalatdalitaja: 0.7 ~
Papildu iestatfjumi...
Sarakstu atdalitajs: ! |v
Labi Lietot

AMcelt

Datu atjaunosana

r R ; i
et st —

Ja jaatjauno “Directo” redzamie dati (pieméram, gadijumos, kad péc dokumentu atgramatoSanas un
atkartotas apstiprinasanas atskaités nav redzami korekti dati), tad jaatver finansu kolonna esosa

atskaite ,Uzturesana“.

Péc tam jaatver atskaites sadala Uzturésana un izvélnes lodzina janorada, kuri dati jaatjauno.

O Parbaudit = ® Uzturssana = O Imports/Eksports

O Dokumenta atversjs O Lietotaja faili ) Roboti

[———  UZTURETI |

Atjaunot PardoSanas un Pirkumu Virsgramatas (visus datumus, bez perioda filira)

Afjaunot Kontu Vésturi (visus datumus, bez perioda filtra)
Atjaunot Noliktavas Limena tabulu
Update Cash In/Out Ledger

Piedavato variantu nozime:

* Atjaunot pardosSanas un pirkumu virsgramatas - noder, ja péc rékinu atgramatoSanas un
atkartotas apstiprinasanas ir nesakritibas klientu un/vai piegadataju bilanceés.
* Atjaunot kontu vesturi - noder, lai atjaunotu pelnas vai zaudéjumu aprékina, bilancé redzamos

datus.

* Atjaunot noliktavas limena tabulu - noder, ja ir nesakritibas precu noliktavas limenos
(piemeram, ja ir atkartoti apstiprinati dokumenti ,Sanemtas preces”).

Kad ir noradits, kuri dati jaatjauno, janospiez poga

UZTURET!.
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Imports un Eksports

Datu imports

Jaunu ierakstu importésana

Lai ,Directo” datubaze importétu jaunus ierakstus, jaizveido Excel tabula ar importéjamajiem datiem.
Datiem ir jabut sakartotiem kolonnas.

Attéla ir redzams piemérs, kura tiks importétas jaunas artikulu kartites - pieméra tiks importéti
artikulu kodi, nosaukumi, cena, klase.

=]

Lai importétu datus, jaatver atskaite UzturésSana, kura atrodas kolonna FINANSES.
Péc tam jaatver atskaites sadala Imports/Eksports un taja janospiez poga Vairumievietne.

Péc tam laucina, kurs atrodas pie varda Tabula janorada, kadi dati tiks importéti. PEéc tam janospiez
poga Izvéléeties laukus, ko importét

(]

Jaizvélas importejamie lauki. To secibai ir jaatbilst Excel importa faila kolonnu secibai. Kad tas ir
izdarits, janospiez poga Piemérot.

Péc tam Excel faila jaiezimé un janokopé importéjamie dati. Kolonnu nosaukumi nav jaiezimé un nav
jakope.
=]

Importéjamie dati jaiekopé , Directo” loga.

Janorada, vai tiks izveidotas jaunas kartites vai ari tiks atjaunotas jau esosas kartites. Pieméra tiek
importétas jaunas kartites, tapéc tiek noradita opcija ,tikai jaunos®”.

P&c tam janospiez poga IMPORTET.

(]

Ja dati ir veiksmigi importéti, tad paradisies logs, kura tiks noradits importéto kartisu skaits.
EsosSu ierakstu atjaunosana

EsoSu ierakstu atjaunoSanai dati ir jasagatavo un jaievieto Directo péc tada paSa principa, ka
apraksits pie jaunu ierakstu veidosanas, bet pédgja soli, pirms spiest ,Importét”, jaizvélas variants
»1ikai vecos”.

Ja vienlaicigi gan jaizveido jauni, gan jaatjauno esoSie ieraksti, var izmantot variantu ,Atjaunot vecos
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un importét jaunos”.

Datu pievienosana no faila

Lielaku datu apjomu importésanai ir ieteicams izmantot iesp&ju nevis ievietot kopétos datus
parlukprogrammas loga, bet ielasit datus no faila. Lai sagatavotu importa failu, ir janokopé dati no
Excel, tad jaatver teksta redaktors (Notepad), jaievieto taja dati un jasaglaba fails UTF-8 teksta
formata:

Faila nosaukums: artikuli_nu:u_failaltxt e
Saglabat ki tipu: | Teksta dokumenti (*.tct) w
~ Paslépt mapes Kod&ums: |UTF-28 ' Saglabat Atcelt

Tad datu importa loga ar pogu ,Parlikot” janorada saglabatais fails un jaspiez , Importét”:

Tabula | Arfikuli v Izvéliefies laukus ko importst [T ~ | [ izveidot saisfitas Karles
Kvils Atslégas lauks: I ﬂ Parbaudit: I ﬂ Datulauku Parametru Atdaliajs: Line feed separator:

levadiet import&jamos datus vai augZupielad&jiet teksta failu IUTF-B |+ | formata: C\Wsers\Marija\Deskiopt.  Parldkot...
|

Datu sagatavosana importam

Sagatavojot datus Excel, garaka teksta laukiem ieteicams izmantot Excel funkcijas TRIM un CLEAN,
kas attira tekstu no liekam atstarpém un neredzamajiem simboliem (kas var ietvert sevi parejas jauna
rinda simbolus, kamdeé| importésana var bt neveiksmiga). Ja pie datu importésanas paradas
pazinojums par kolonnu skaita neatbilstibu, lai gan noraditas kolonnas izskatas, ka sakrit, tad
visdrizak teksta laukos ir Sie neredzamie simboli.

Otra lieta, kas janem véra - klientu un piegadataju adreses laukos nedrikst bat teksts pédinas.

Datu eksports

Lai eksportétu no ,Directo” datus:

1) Jaatver atskaite Uzturéesana, kura atrodas kolonna FINANSES.

2) Jaatver atskaite sadala Imports/Eksports.

3) Janospiez poga Vairumeksports.

4) Tad atvérsies logs, kura bus jaizvélas tabula, no kuras eksportét datus, jaizvélas lauki, ko
eksportét. Eksportéjamajiem laukiem var noradit pielietojamos datu filtrus.
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Tabula | Artikul kzvelieties laukus ko importet EKSPORTS

Datulauku Parametru Atd aftdjs: Lauku atdaftajs: TAB %| Datnes veids: ITXT . UTF-8
Lauks Filtrs
1 KODS
2 NOSAUKUMS Yobiksitesa
3 APRAKSTS

5) Lai eksportétu izvelétos datus, janospiez poga EKSPORTS.

Datu ievietosana Excel

Viens no variantiem, ka iegltos datus ievietot Excel, ir sekojoss:

1) Kad izeksportétie dati ir ieguti un iekopéti Excel, zem Paste Options paradas iesp€ja Use Text
Import Wizard, kur vajag precizi noradit vélamos datu ievietoSanas uzstadijumu, lai viss butu
korekti.

Text Import Wizard - Step 1 of 3 ? ot

Thee Text Wizard has determined that your data is Delimited.
If this is correct, choose Mext, or choose the data type that best describes your data.
Original data type
Choose the file type that best describes your data:
(®) Delimited - Characters such as commas or tabs separate each field.
Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Start import at fow: 1 = File grigine | 65001 : Unicode (UTF-8) bl

Preview of selected data:

odeClassesSALl: Turnowver 2019 )
2 hooooos4a1s
3 hooooises:
4 hooooz4734
s hoooo25166
¢ hoooo33537

Cancel < Back Einish
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| Text Import Wizard - Step 2 of 3 ? .

| This screen lets you set the delimiters your data contains. You can see how your text is affected in the preview below.,

Delimiters
b Tab
|_] semicolon [] Tpeat consecutive delimiters as ane
[ comma n
Text qualifier: = w
[ space
[_] Other:
Data preview
Eiita] bject BAL: Turnover 201% Classes e
rsenal Sp.z o.0 oL
V33 POLBSRA SP Z O. O. [POL
CEDG_SP._Z 0.0, oL
estle Folska Sh oL
I HLPLUG S.A oL
DOOO0ES0Eld Fold Drop Sp. T o.0. [POL W

Cancel < Back Einish

Visam kolonnam uzliek datu formatu Text

Text Import Wizard - Step 3 of 3 ? *

I
| This sereen lets you select each column and set the Data Format.

Calumn data format

'.:_-:' General . .
‘General’ converts numenc values to numbsers, date values to dates, and all remaining

@IE values to text.

() Date: | DMY - Bcvanced_

() Do not import column (skip)

Data preview
Taxt Caxt Taxt Taxt

A pbject [BAL: Turnowver 2019% Classes .ﬁ.
rgenal Sp.z o.0. PoL
733 POLSKR SR Z O. ©. [POL
SEDG SP._ T 0.0, PO
estle Pelska SA PoL

ILPLUG S.A POL
zold Drep Sp. = o.0. [POL b

Teksta sadalisana vairakas kolonnas

Ja viena kolonna paradas vairaki varianti, kas jasadala pa kolonnam, tad var darit sekojosi:

1) Pirmkart, sagatavojot Bulk Export, izvéloties kolonnas kuras jaeksporté, to kura paradas vairaki
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varianti, janovieto ka pédejo. Piemers:

Tabula | Khant L

Datulauky Parssmetru Aldailags. Lauky aldaiitiis: | TAE v | Datnes vesds: | TXT w | LITF-8

o demo_dagne_he10107 Saraksts Klients mainit . - Google Chrome

] Iogin,{fi:e{tq ee/intclienthv/ocra_demo_dagne_hv/t_list_muudaZ.aspfeksport=-18wnit=klient

Izvélies kolonnas

Uzstadit: - Piemérot Saglabat ka jaunu uzstadijumu

Aktivas kolonnas

Lai mainitu kelonnu secibu, ievele tis vélamaja vieta.

Nr Mozaukums Pasatijums

KODS
1. NOSALKUMS (=] @O
2. OBIEKTS o o0
3. | KLASES - o0

Kopét cita lietotdja uzstadijumus w m

2) Kad izeksportétie dati iekopéti Excel, iezimé kolonnu, kurai nepiecieSams sadalit tekstu. Vélams, lai
St kolonna atrastos beigas. Tad jaspiez uz Text to Columns un janorada vajadzigais:
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m [

GB & .

Stocks Geography |z Text to P = |
Eﬂduancm Columns =53 ™ 15 A
| Convert Text to Columns Wizard - Step 1 of 3 ? s
The Text Wizard has determined that your data is Delimited.
If this is correct, choose Mest, or choose the data type that best describes your data,
| Original data type
Choose the file type that best describes your data:
@?J Delimil:edf - Characters such as commas or tabs separate each field.
lf | Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.
Preview of selected data:
lases ~
IRC
4 BIRC
IRC
IRC
IRC W

3)

Kontroles atskaites

Cancel Back Finish

UzturéSanas atskaites lapa Parbaude piedava vairakas kontroles opcijas, kas var palidzét laicigi
atklat un novérst dazadas datu ievades k|Udas sistéma. Lielakoties ir nepieciesams noradit periodu,
kura dati ir jaanalizé, bet dazam no atskaitém var bt nepiecieSami papildu parametri

(klienta/piegadataja kods, konts, zimes aiz komata u.c.)

(]

+ Dokumenta/transakcijas eksistences parbaude - Si atskaite parada tos dokumentus,
kuriem kadas sistémas kludas dé| nav izveidojusies transakcija, vai ta tika vélak dzésta (vai

otradi, dzésts dokuments, bet palikusi transakcija).

(]

» Konti transakcijas, kas nav kontu saraksta - 3i atskaite parada transakcijas, kuras ir
noraditi konti, kas neeksisté kontu saraksta (visdrizak - tika izdzésti).
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(]

* Nesabalansetas transakcijas - Si atskaite parada transakcijas, kuras nesakrit debeta un
kredita summas. K& parametru nepieciesams noradit zimju skaitu aiz komata. Sada klada var
izveidoties, ja transakcijas tiek importétas no kada aréja avota un lielakoties summu atskiriba ir
redzama tikai skatoties ar precizitati vairak ka 2 zimes aiz komata.

=]

Sada (mazak ka 0.01) atskiriba bls redzama, atverot kadu no atlasitajam transakcijam.

Numurs 100004 Datums 20.06 2015 Atzauce Apgrozijums 586 751 566 75
Apraksts Atskiriba 0.001

» Transakciju izmainas - 31 atskaite parada transakcijas, ka tika mainitas manuali noteikta
perioda, tatad filtrs attiecas uz izmainu veikSanas laiku. Ja ka parametru norada kontu, tad tiks
sameklétas transakcijas, kuras Sis konts tika nomainits ar citu vai otradi.

Pieméra ir atlasita transakcija kura konts 2310 tika aizstats ar kontu 2312.

(]

* Dokumentu atveérsana - Si atskaite parada, kad un kurs ir atgramatojis kadu dokumentu. Ka
filtru ir iespéjams noradit ne tikai periodu, bet ari dokumenta veidu vai numuru.
Pieméra ir atlasiti 2020. gada atgramatotie réekini.

(]

* Rekina un izdrukas klienta vai kopsummas atskiribas - Si atskaite skatas dokumentu
drukas vésturi un parbauda, vai Sobrid dokumenta noradita summa un klienta kods sakrit ar
tiem, kadi tie bija, drukajot dokumentu, t.i., vai péc tam, kad dokuments jau tika izdrukats, taja
netika mainita summa vai klients.

Tas, pieméram, palidz izsekot situacijas, kuras, iespéjams, ka klientam nosutitais rékins nesakrit
ar ta datiem sistema. (Atverot atlasito dokumentu, japarbauda datums un laiks pie ,Pedéjoreiz
drukats”, tikai tad, ja tas sakrit ar atskaité atlasito, bus izveidojusies pieminéta situacija.)

® parbaude ) UztursSana ) Imports/Eksports ) Dokumentu atvrais ) Lietotdja faili ') Roboti

No: P1.04.2020 Rdz: 30.04.2020 |Rél§ina un izdrukas kiienta vai kopsummas at&kifbas ﬂ Lietotajs ATSKAITE

Reékina un izdrukas klienta vai kopsummas atskiribas

Parametrs ir Lietotajs kuré drukaja dokumentu

Réking Kuré Kad lzdrukas Kl Kods lzdrukas Klients Rekina Kl Kods Rékina Klients Izdrukas summa Rékina summa

1000026 AIM  02.04.2020 8:21:31 CIRCLEK2 Circle K 2 CIRCLEK2 Circle K 2 1830.00 2829.99

1000028 AIM  02.04.2020 8:21:46 CIRCLEK2 Circle K 2 CIRCLEK2 Circle K 2 1830.00 2829.99
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