2026/01/30 12:06 1/26 Przypomnienia o zalegtych fakturach

Table of Contents

Przypomnienia o zalegtych fakturach ... 3
OGOINE ZASAAY ............ooe it a e et eeaanes 3
Warunki wysytania przypommni@n ......................c.cccccoiiii i 6
Pola regut Przypomni@n ..................ccccooiiiiiiiiii e 6

WANUNKI FEGURY ettt e ettt e e e e skt e e e e e bbb et e e e e e nb bbb e e e e s annbbreaeesennnes 6
L1 Y 11 TP PP PP UUPPRTPRPPPTPRTN 8
TESEOWANIE  ...eeeiieee ittt e ettt ettt e oot e e e e et h et e e e e e s e e et e e e e R R R e et e e e e e R R R e e e e e e e R R Rr e e e e e e nnnnneaeaeann 12
QLR T 4= Yo =] [P TPPOPRRRR 13
SPOSODY UZYCIA ...t e a e e e e e e e 14
Przyktad 1: Suma przypomnien o fakturach Klientdw ..........cccccviiiiiiiiiiciiic e 14
Przyktad 2: Przypomnienie dla kazdej faktury 0S0bDN0 ......ccoeeiiiiii 17
Przyktad 3: Rozne przypomnienia dla zajed KHEeNtOW ........ccccovvviiiiiiiiiiiiie e 19
Przyktad 4: Przypomnienia w zaleznosci od ilosci dni opOZnienia ........cccccvveeeeeiiiiiieee i 23

Directo Help - https://wiki.directo.ee/



Last update: 2024/09/27 15:49 pl:reminder_rules https://wiki.directo.ee/pl/reminder_rules?rev=1727441347

https://wiki.directo.ee/ Printed on 2026/01/30 12:06



2026/01/30 12:06 3/26 Przypomnienia o zalegtych fakturach

Fix Mel

widziana.
(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Ta strona nie jest jeszcze kompletnie przettumaczona. Pomoc mile

Przypomnienia o zalegtych fakturach

Czy chcesz, aby automatycznie wysytane byty do klientéw przypomnienia o nieotrzymanych w
terminie fakturach? W tym celu mozesz teraz samodzielnie stworzy¢ odpowiednie reguty
przypomnien, a Directo wysle je w okreslonym terminie w przysztosci.

Dzieki regutom przypomnieh mozesz aktywowac automatyczne wysytanie przypomnien o zalegtych
fakturach. Mozesz opisac zasady, dla jakich klientéw, z jakg czestotliwoscig, o jakich fakturach i z jaka
trescig wysytane sg przypomnienia. W Directo automatycznie tworzone sa takze wydarzenia dla
wystanych przypomnien, dzieki ktérym mozesz monitorowac kiedy i o jakich fakturach klient zostat
powiadomiony.

Mozesz tworzy¢, przegladac i zmieniac reguty przypomnien:

Ustawienia- Ustawienia ogdélne - Zasady przypomnien

Ogodlne zasady

Reguta przypomnienia jest podzielona na cztery sekcje: informacje ogdine, warunki reguty, wynik i
tlumaczenie. Doktadne wyjasnienie kazdego pola znajduje sie w osobnym rozdziale ponizej, ale
ponizej znajduja sie ogdlne zasady, o ktérych warto pamieta¢ podczas tworzenia reguty oraz jaka jest
ogolna logika.

» Informacje ogdlne - tutaj dla reguty przypomnienia ustawiany jest kod, nazwa oraz to, czy
reguta jest aktualnie zamknieta czy nie. Kiedy tworzona jest nowa reguta, jest ona zawsze
domyslinie zamknieta, aby zapobiec zastosowaniu czeSciowo skonfigurowanej reguty.

e Warunki reguty - w tej sekcji podejmujesz najwazniejsze decyzje, czyli filtrujesz, do kogo,
kiedy i na jakich warunkach wysytane sg przypomnienia.

o Czy monity o zalegte faktury wysytane do klientéw sa grupowane, czyli klient
otrzymuje zestawienie wszystkich zalegtych faktur w jednym przypomnieniu,
czy tez do kazdej faktury wysytane jest osobne upomnienie? Mozesz takze ustali¢
kilka zasad. Przyktadowo dla klientéw masowych, ktérzy kupujg stale, zgrupuj zalegte
faktury w jedno przypomnienie i opisz inng reguta, ze przypomnienia wysytane sa do
pozostatych klientéw osobno dla kazdej faktury. Jezeli przypomnienie jest oddzielne dla
faktury, jako zatgcznik do pisma zostanie dodany plik PDF faktury (jest to albo domysiny,
albo wydruk wybrany na fakturze).

o Czy utworzona reguta dotyczy konkretnych klientéw? Mozesz uzyc filtra grupy
klienta lub dodatkowego pola klienta. Innymi stowy, mozesz jednoczesnie tworzy¢ rézne
przypomnienia dla réznych klas klientéw, wykluczajac konkretnych klientéw poprzez
dodatkowe pole klienta.

o Jak czesto wysytane sa przypomnienia? - Zastandw sie doktadnie, jak czesto wysytac
przypomnienia klientom. Wysytanie zbyt czeste moze nie zawsze dac pozadany rezultat.
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Mozesz wybrac, czy przypomnienia majg by¢ wysytane w okreslonym dniu tygodnia, czy w
okreslonym dniu (lub datach). Ponadto wybierz, o ktérej godzinie majg by¢ wysytane
przypomnienia.

o Za jakie faktury wysytane sa przypomnienia?

* |le musi by¢ przeterminowana faktura, aby wysta¢ przypomnienie? - Mozesz
stworzy¢ osobng regute, jesli chcesz, aby dla réznych zakreséw byta stosowana inna
tres¢ monitu. Przyktadowo, jesli faktury sg przeterminowane do 10 dni, tresc jest
tagodniejsza, ale po tym czasie tre$¢ upomnienia jest ostrzejsza.

= Jakie jest saldo klienta i faktury? - Mozesz okresli¢, ile musi wynosi¢ saldo klienta,
aby wysyta¢ przypomnienia i na jakie saldo rachunku ma by¢ uwzgledniona
wysytka.

! Przypomnienia wysytane sa dla faktur spetniajgcych warunki reguty i majgcych ustawione
przypomnienia. Na karcie klienta znajduje sie pole Przypomnienia, takze na fakturze znajduje sie
pole Przypomnienie , ktére domysinie jest zawsze wyswietlane u Klienta (czyli obowigzuje to, co
jest podane na karcie klienta).

Karta klienta:

® |nformacje ogéine ) Kontakty ) Grupy () Dziatania () Czynnosci

Kod Grupa Obiekt

MNazwa
Address
Indeks, linn
Maa

Migjscowosc | v |

Kraj | v |
Przedstawiciel kl. Nr. tel.
Skype

E-mail

Komentarz

Komentarz wewnetrzny
Rabat % Platnik Umowa

KARTA KLIENTA

Kod zewnetrzny

Rating kredytowy

Bank Konto bankowe/IBAN T
Sprzedawca Cennik
Strefa VAT | Krajouy W Kod VAT
Przypomnienia Dostawa | Dostawa v |
Uprzedza Automatyczne drukowanie | Nie v |
Zakaz Wydruk faktury | hd | [
Faktura :
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Faktura 2024D0K
Plan
ON®) ® @) ':'Akceplacja
Warunki dostawy Cenpa Data dostawy
Zysk 0.00 Odsetki Jezyk
Suma kosztow 0.00 I Przypomnienie I Konto debetowe 10310 Umowa
Komentarz wewnetrzny Wpdaty
0d Rabat | Odséwie> wiersze
Faktura 2400002 &=
Numer Ptatnik Nazwa ptatnika Data wystawienia Obiekt
2400002 Q 18.09.2024 14:09:33
) Deaktywowac
—  promocje
~ PODSTAWOWE DANE
Termin
platnosci Data platnosci Data sprzedazy Data zapisu ksiegowego
= 18.09.2024 14:09:33 = 18.09.2024 14:09:33 =

Status

Nie z

Przypomnienie

v Otwérz sposoby platnosci Otwdrz grafik platnosci

jesli konkretna faktura spetnia regute, ale nie chcesz wysyta¢ przypomnien o niej, wybierz opcje
menu rozwijanego Przypomnienie na fakturze i zapisz fakture.

Przypomnienie

Wynik - tutaj opisujesz pozadany rezultat, czyli od kogo i do kogo zostanie wystane
przypomnienie spetniajace warunki reguty, jaka jest tres¢ listu oraz wydarzenie, ktére ma zostac
utworzone.

. Kto wysyta przypomnienie? - nadawce mozna pobrac z faktury lub karty klienta, ale mozna

tez ustawic¢ og6lny adres e-mail.

Do kogo wysytane jest przypomnienie? - odbiorce mozna okresli¢ na podstawie priorytetu,
w jakim znajduje sie odbiorca. Na przyktad chcesz, aby najpierw preferowany byt adres e-mail
klienta zapisany w dodatkowym polu, a jesli go nie ma, nastepnie adres e-mail klienta. Mozesz
takze dodac do kogo list zostanie wystany jako BCC.

Jaki jest list? - mozesz wpisac temat i tres¢ wiadomosci e-mail.

Jakie wydarzenie jest tworzone? - utwdrz oddzielny typ wydarzenia, status i uzytkownika dla
przypomnien. Utatwia to wyszukiwanie wystanych przypomnien. Mozesz takze utworzy¢ rozne
typy wydarzen lub statusy dla réznych regut przypomnien. W ten sposéb w prosty sposéb
podsumujesz, na podstawie jakiej reguty zostato wystane przypomnienie.

. Test! - przeczytaj osobny rozdziat ponizej o tym, jak przetestowac utworzong regute. Zréb to na

pewno, a nawet 10 razy. Upewnij sie, ze zaimplementowates$ reguty zgodnie z zasadami, a
wynik jest zgodny z oczekiwaniami.

Ttumaczenie - potrzebujesz ttumaczenia, jesli rézni klienci chcg otrzymywac przypomnienia w
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réznych jezykach. Wymaga to wypetnienia pola Jezyk na karcie klienta.

*  Reguly przypomnien nie obstuguja obecnie harmonogramow ptatnosci!

Warunki wysytania przypomnien

Jezeli chcesz wysytac przypomnienia dla kazdej faktury z osobna (Typ przypomnienia=Kazda faktura z
osobna), musisz utworzy¢ specjalny kod uzytkownika, ktéry posiada wtasny serwer pocztowy.
Wprowadz ten kod uzytkownika w polu ,Kod uzytkownika masowej poczty” w ustawieniach systemu:

USTAWIENIA OGOLNE

Kod uzytkownika masowe| poczty MASSMAIL

®  Pamietaj, aby utworzy¢ osobny kod uzytkownika, ktérego tak naprawde nikt nie uzywa w
normalnej pracy. Dotyczy to wytgcznie masowej wysytki e-maili. Podaj uzytkownikowi hasto i
skonfiguruj swéj serwer e-mail w sekcji ,Uzytkownik”. Instrukcje znajdziesz **Tutaj>>**,

Jesli planujesz rozpocza¢ wysytanie przypomnien na fakturach klientdw, nie ma potrzeby
konfigurowania serwera poczty e-mail.

¢ Testowanie opiera sie na tych samych zatozeniach.

Pola regut przypomnien

Poznaj zasady tworzenia reguty i znaczenie poszczegdlnych pdl. Unikaj naktadania sie regut podczas
tworzenia regut!

Zasada przypomnienia 30 dni

F2 - Nowy

P KOD ZASADA_PREYPOMNIENIA_30_

NAZWA NAZWA Zasada przypemnienia 30 dni

T ZAMKNIETY Tak v
ZAM

» Kod - pole tekstowe, mozesz wpisa¢ dowolny kod, jesli pozostawisz komédrke pustg, zostanie
ona automatycznie wypetniona liczbg wygenerowang przez system

e Nazwa - nazwa przypomnienia

e Zamkniete - opcje Nie, Tak. Podczas tworzenia nowej reguty i jej zapisywania domysinie
ustawiana jest opcja Tak , aby niekompletna reguta nie zaczeta przypadkowo dziatac.

Warunki reguty
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Warunki reguty

TYP PRZYPOMMIENIA

GRUPA KLIENTA

POLE DANNYCH KLIENTA
ZAWARTOSC POLA DANYCH KLIENTA
CYKLICZME PRZYPOMMIENIE
PRZYPOMMIENIE, DZIEN TYGODNIA
CZAS PRZYPOMNIEMIA

ZALEGHE QD

ZALEGHE DO

SALDO KLIENTA WIEKSZE NIZ

SALDO FAKTURY WIEKSZE NIZ

e Typ przypomnienia - opcje:

Kazda faktura osocbno

Dzien tygednia

pLJ 70 &0

B

v

pel ) s n(J

o Kazda faktura osobno - kazda faktura zgodna z regulaminem wysytana jest w osobnym

mailu, z zatgczonym PDF-em faktury.

o Faktury klienta pogrupowane - do klienta wysytany jest e-mail o wszystkich fakturach
spetniajacych regute. W tresci wiadomosci e-mail zaprezentowane sg w formie tabeli
zalegte i niezaptacone faktury.

e Grupa klienta - ustawiacz klasy klienta. W polu mozesz wpisac jedng lub wiecej klas klientow
(oddziel klasy przecinkiem bez spacji, np.: DETALIZACJA, HURT, SIEC) lub zastosowac¢
wykluczenie (! przed klasg), jezeli chcesz wykluczy¢ konkretng klasa w regule (np.: 'ESHOP).

* Pole danych klienta oraz Zawartos¢ pola danych klienta - cecha, na podstawie ktérej
chcesz utworzy¢ regute, moze zamiast tego znajdowac sie w dodatkowym polu klienta. W takim
przypadku wybierz dodatkowe pole i tres¢, wedtug ktérej reguta zacznie dziata¢. Wykluczenie
dziata takze w polu tresci pola dodatkowego (dodaj ! przed trescia).

» Cyklicznos¢ przypomnienia - wybierz, czy chcesz wysyta¢ przypomnienia w konkretny dzieh

tygodnia, czy w okreslone daty. Opcje:

o Dzieh tygodnia
o Data

e Przypomnienie, dzien tygodnia - jezeli jako czestotliwos¢ przypomnienia zostanie wybrany
dzien tygodnia, mozna wybrac konkretny dzieh tygodnia, w ktérym beda wysytane

przypomnienia.

» Data przypomnienia - jezeli jako czestotliwos¢ przypominania wybrano date, mozna
wprowadzi¢ konkretng date lub kilka dat wysytania przypomnien. W przypadku wielu dat nalezy
je wpisa¢ oddzielone przecinkiem, bez spacji (np.: 1,15). Jesli chcesz wysytac przypomnienia
ostatniego dnia miesigca, uzyj liczby 31, jest ona interpretowana jako ostatni dzieh miesiaca.

e Czas przypomnienia - mozesz wybrac o ktdrej godzinie beda wysytane przypomnienia w
wybranym dniu miesigca/ tygodnia. Mozesz wybierac sposrdd 6-23.

e Zalegte od - ile dni musi by¢ przeterminowana faktura, aby zostato wystane przypomnienie o
tym fakcie. Przy ustalaniu tego nalezy wzig¢ pod uwage, jak czesto na fakturach umieszczane
sg paragony. Z pewnoscig madrze jest pozostawi¢ bezpieczny margines, aby przypomnienie nie
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trafito do faktury, ktdra zostata optacona w terminie, ale ktorej paragon nie zostat jeszcze
wprowadzony do Directo.

 Zalegte do -do kilku dni. Jesli pole pozostanie puste, to nieskohczonos¢. Pole to nalezy
wykorzystac jezeli chcemy ustawic rézne przypomnienia w zaleznosci od tego ile dni jest
przeterminowanie faktury. Na przyktad od 7 do 14 dni gasnie normalne przypomnienie. W
przypadku nastepnej reguty utwdrz regute zawierajacg okres od 15 do 30 dni i bardziej
rygorystyczng tre$¢ wiadomosci e-mail. Trzecia zasada zawiera juz od 31 dni i by¢ moze juz
wskazéwke o przekazaniu faktury do windykacji.

» Saldo klienta jest wieksze niz - daje to mozliwos¢ wysytania przypomnien tylko w przypadku,
gdy kwota zalegtych faktur klienta jest wieksza niz wartos¢ wpisana w polu. Przyktadowo, mogg
to byc stali klienci, ktérym nie zaleca sie od razu zawracac sobie gtowy niewielkim zadtuzeniem.

 Saldo faktury jest wieksze niz - umozliwia wysytanie przypomnien tylko w przypadku faktur,
ktérych kwota jest wieksza niz wpisana wartos¢. Na przyktad nie zaleca sie zawracania sobie
gtowy matymi rachunkami. Dos$¢ czesto stosuje sie w tym polu np. 0,05, aby wyeliminowad
ewentualne btedy w zaokraglaniu paragonu. Jezeli faktury przesytane sg tgcznie, moze zaistniec
potrzeba uwzglednienia faktur ujemnych, ktére nie zostaty zaptacone klientowi. W takim
przypadku nalezy w polu wpisac liczbe ujemng, np. -999999.

Wynik

MAZWA NADAWCY (OD) v
MATWA NADAWCY
ADRES E-MAIL NADAWCY (OD) v

ADRES E-MAIL NADAWCY

PRICRYTETOWY E-MAIL ODBICRCY 1 v
PRICRYTETOWY E-MAIL ODEICRCY 2 v
PRICRYTETOWY E-MAIL ODEICRCY 3 v

POLE DANYCH KLIENTA DLA WIADOMOSCI E-
MAIL

KOPIA (UKRYTA)
TEMAT E-MAILA

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA

TYP UTWORZONEGO ZDARZEMIA v
STATUS UTWORZOMNEGO ZDARZENIA
UZYTKOWNIK UTWORZOMNEGO WYDARZENIA

TESTOWY E-MAIL

* Nazwa nadawcy (od) - z tego menu rozwijanego mozesz wybra¢, skagd ma pochodzi¢ nazwa
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nadawcy wiadomosci e-mail z przypomnieniem. Jest uzywany, jesli chcesz, aby przypomnienia
byty wysytane osobiscie przez wystawce faktury lub menedzera klienta. Opcje:
o Sprzedawca faktury - meili saatja nimeks pannakse uletahtaja arvel oleva madja nimi.
Seda valikut saab teha vaid juhul, kui arveid saadetakse eraldi.
o Sprzedawca klienta - nazwa nadawcy wiadomosci e-mail jest nazwg sprzedawcy
widniejaca na karcie klienta na fakturze.
o Menedzer klienta - nazwa nadawcy wiadomosci e-mail jest nazwg menedzera widniejgca
na karcie klienta na fakturze.

Mozesz takze pozostawic te opcje pusta i po prostu wypetnic kolejne pole.

* Nazwa nadawcy - pole to zdecydowanie nalezy wypetni¢, gdyz wykorzystywane jest rowniez w
przypadku, gdy w poprzedniej selekcji nie udato sie odnalez¢ nazwy. Przyktadowo sprzedawca
nie jest wpisany na karcie klienta. Zwykle uzywana jest tutaj nazwa firmy lub np. nazwa firmy
wraz z dziatem. Na przyktad dziat sprzedazy XX Firma Sp.z o.0.

» Adres e-mail nadawcy (od) - a tej samej zasadzie, co w nazwie, mozesz takze okresli¢, skad
otrzymany zostanie e-mail nadawcy. Wyboru mozesz dokona¢ analogicznie jak przy wyborze
imienia, ale mozesz tez pozostawic je niezaznaczone i wypetni¢ jedynie kolejne pole.

* Adres e-mail nadawcy - pole to zdecydowanie nalezy wypetni¢, gdyz jest ono
wykorzystywane w przypadku, gdy w poprzedniej selekcji nie odnaleziono zadnego adresu e-
mail. Z reguty uzywany jest tutaj adres e-mail dziatu ogdlnego, np. ksiegowosé@xxfirma.pl

* Priorytetowy e-maila odbiorcy 1, Priorytetowy e-maila odbiorcy 2, Priorytetowy e-
maila odbiorcy 3 - za pomocg tych pdl mozesz okresli¢, na ktéry e-mail z przypomnieniem
bedg wysytane i ktére bedzie preferowane, a w przypadku jego braku, ktdre zostanie odebrane
jako nastepne. Opcje:

o E-mail dotyczacy faktury - z tej opcji mozna skorzystac tylko w przypadku, gdy faktury
przesytane sg osobno.

o E-mail klienta - adres e-mail pobierany jest z pola E-mail karty klienta .

o Pole danych klienta - na karcie klienta utworzono dodatkowe pole umozliwiajgce
wysytanie przypomnien. Jesli dokonasz tego wyboru, musisz takze wybrac, ktére pole
dodatkowe bedzie uzywane.

* Pole danych klienta dla wiadomosci e-mail - z ktérego z dodatkowego pola Klienta
pobierany jest adres e-mail.

e Kopia(ukryta) - adres e-mail, na ktéry zostanie wystana ukryta kopia przypomnienia. W
przypadku wielu e-maili uzyj przecinka lub $rednika jako separatora.

¢ Temat e-maila - temat wiadomosci e-mail lub temat wiadomosci e-mail..

» Tres¢ wiadomosci e-maila - w tresci e-maila napisz wiadomos¢ do klienta. Tres¢ mozna
formatowac przy uzyciu tradycyjnego jezyka HTML . Na przyktad, aby utworzy¢ tekst z nowego
akapitu, dodaj <br/>. Dodatkowo mozna tutaj zastosowac nastepujgce zmienne, ktére musza
znajdowac sie w nawiasach logicznych:

o {customer_name} - nazwa klienta

o {date} - data

o {invoice_number} - numer faktury. Uzywane, gdy faktury sg wysytane oddzielnie.

o {invoices_table} - zmienng te nalezy zastosowa¢ w przypadku, gdy upomnienia wysytane
sg razem do klienta, czyli w przypadku tej zmiennej do tresci pisma dodawana jest tabela
dotyczaca zalegtych faktur.

Przyktadowa tres¢ osobnego maila z przypomnieniem dla kazdej faktury:

Directo Help - https://wiki.directo.ee/
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MEILI SISU Lugupeetud {customer_name}!<br/> <br/>

4

Meie andmetel on Teil seisuga {date} tasumata arve nr
{invoice_number}, mille leiate kirja manusest.<br/>
Palume nimetatud arve tasuda esimesel véimalusel.

<br/=<br/>

Lugupidamisega<br/>

XX Firma QU raamatupidamine

| w rezultacie dostepny e-mail, w ktérym zmienne sg zaznaczone na czerwono:

LugupeetudfParimad kangad O

Meie andmetel on Teil seisuga]02.10.2023}tasumata arve nl
Palume nimetatud arve tasuda esimesel voimalusel.

Lugupidamisega
XX Firma OU raamatupidamine

211,

Imille leiate kirja manusest.

e Kolumna 1 do kolumny 7 tabeli tresci wiadomosci e-mail - pola staja sie widoczne w
przypadku zaznaczenia opcji, aby przypomnienia wysytane byty tacznie dla kazdego klienta. W
takim wypadku nalezy w tresci maila zastosowac zmienng {invoices_table}, dzieki czemu w
mailu wyswietli sie tabela zalegtych faktur. W polach kolumn tabeli tre$ci wiadomosci e-mail

nalezy wpisa¢ zadany tytut tresci kolumny.

Przyktadowa tres¢ maila z przypomnieniem i wypetnienie kolumn tabeli

https://wiki.directo.ee/
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TRESC WIADOMOSCI E-MAILA Witamy {customer_name}! <br/><br/>

Zwracamy sie z prosba o zaptacenie faktur. Ponizej
Panstwo znajdzie liste nieoptaconych faktur.
{invoices_table}

Pozdrawiam
Nazwa firmy i podpis

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMNIE Nr. Falur
TABELI 1: NUMER FAKTURY : y
TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMNIE Data
TABELI 2: DATA FAKTURY

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMNIE S -
TABELI 3: TERMIN PLATNOSCI FAKTURY P

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMNIE Kwota faktu
TABELI 4: SUMA FAKTURY Y
TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMNIE Kwota do zaplat
TABELI 5: SALDO FAKTURY praty
TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMNIE T
TABELI 6: WALUTA FAKTURY

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMNIE

TABELI 7: DNI ZALEGEYCH FAKTUR Zalegte dni

| w rezultacie dostepny e-mail, w ktérym zmienne sg zaznaczone na czerwono:

WitamyfFirma Sp. z 0.0!

Zwracamy sie z prosba o zaptacenie faktur. Ponizej Panstwo znajdzie liste nieoptaconych
faktur.

Termin Kwota Kwota do .
Nr. Faktury Data platnosci faktury Waluta zaplaty Zalegte dni
2400008 08.08.2024 18.08.2024 19191.54 PLN 19191.54 -39

Pozdrawiam Nazwa firmy i podpis

e Typ utworzonego zdarzenia , Status utworzonego zdarzenia i Uzytkownik
utworzonego wydarzenia - te pola majg na celu okreSlenie, z jakim typem, statusem i
uzytkownikiem zostanie utworzone wydarzenie podczas wysytania przypomnienia z Directo. W
ten sposéb wystane przypomnienia mozna $ledzi¢ takze w Directo modut OGOLNE >
Dokumenty > Wydarzenie oraz na licie raportéw OGOLNE > Raporty > Lista
wydarzen Mozesz utworzy¢ typ wydarzenia przeznaczony wytacznie dla przypomnien. Mozesz
tworzy¢ rézne statusy w zaleznosci np. od reguty przypomnienia.
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TYP UTWORZONEGO ZDARZENIA MAIL (Wystano pocztg e-mail)

STATUS UTWORZONEGO ZDARZENIA ZALEGLET

UZYTKOWNIK UTWORZONEGO WYDARZENIA HELP >
KOD TYP POCZATEK KONIEC STATUS UZYTKOWNIK TYP KONTAKTU  KOD (KONTAKTU)  NAZWA (KONTAKTU) PROJEKT
k MAL v Q Q ZALEGLE? v/ Q » v a Q Q »
1044 MAIL 26092024 15:41:57  26.09.2024 154157 ZALEGLE7  HELP Klient 1003 Test 2
1043 MAIL 26092024 1541:57  26.09.2024 15:41:57 ZALEGLE7  HELP Klient 1002 Firma Sp. z 0.0
1042 MAIL 26092024 1541:57  26.09.2024 15:41:57 ZALEGLE7  HELP Klient 1001 Testowy
1041 MAIL 26092024 1529:21  26.09.2024 152921 ZALEGLE7 HELP Klient 1003 Test 2
1040 MAIL 26092024 1529:21  26.09.2024 15:29:21 ZALEGLE7  HELP Klient 1002 Firma Sp. z 0.0
1039 MAIL 26092024 1529:21  26.09.2024 15:29:21 ZALEGLE7 HELP Klient 1001 Testowy
1038 MAIL 26092024 1518:09  26.09.2024 15:18:09 ZALEGLE7  HELP Klient 1003 Test 2
1037 MAIL 26.09.2024 15:18:09  26.09.2024 15:18:09 ZALEGLE7  HELP Klient 1002 Firma Sp. z 0.0
1036 MAIL 26092024 15:18:09  26.09.2024 15:18:09 ZALEGLE7 HELP Klient 1001 Testowy

°

Dzieki utworzonym wydarzeniom informacja ta pozostaje powigzana z fakturg (jesli
przypomnienie jest wysytane na fakture) lub z klientem (jesli przypomnienie jest wysytane na klienta).

Klikajac w link Wydarzenia na fakturze lub karcie klienta , wsréd nich wyswietlane sg takze

przypomnienia:

Kopiuj

Odéwiez

[ zapoz | Ema | o |

x
Zamknij

~

Odswiez

= Wyczysc
pola

Wybierz kolumny
v

[

[E] Zapisz
widok

~

Ustawienia

Wydarzenia
® Informacje ogine O Kontakty O G O Dziatania O Czynnosci y
IR o 1003 Grupa Obiekt Otwérz Kod n F2 - Nowy =E== LL?;SSZ),_ 20 & <1
Nazwa Test?2
Ulica KOD TYP POCZATEK KONIEC STATUS UZYTKOWNIK TYP KONTAKTU  KOD (K(
Miasto
Kod pocztowy Q v a Q v a » v q
Miejscowosé | ~ \\\
al x| 1038 MAIL  26.09.2024 15:18:09  26.09.2024 15:18:09 ZALEGLE7 HELP Klient 1003
Przedstawiciel kl. Nr. tel.
Skype 1041 MAIL  26.09.2024 15:29:21 26.09.2024 15:29:21 ZALEGLE7 HELP Klient 1003
E-mail karolina@directo It
Komentarz‘ 1044 MAIL  26.09.2024 15:41:57  26.09.2024 15:41:57 ZALEGLE7 HELP Klient 1003

Testowanie

Testowanie jest bardzo wazne, aby nie wysyta¢ e-maili do klientéw, dopdki nie bedzie uzgodniona
tres¢ wiadomosci i zasady. W sekcji wynikédw regut znajduje sie pole Testowy Email , w ktérym
mozesz przetestowad utworzong regute. Mozesz przetestowac tylko zamknietg regute. Przyktadowo
wpisz w polu swoéj adres e-mail i nacisnij ZAPISZ, w wyniku czego wyswietli sie réwniez komunikat. W
tym oknie mozesz takze zrezygnowac z testowania.
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login.directo.ee says

Czy na pewno chcesz przetestowac requte? Kliknij OK, aby zapisac i
przetestowac regute. Aby tylko zapisac, kliknij Anuluj, usun adres e-
mail do testowania i zapisz ponownie.

Cancel

W wyniku zapisu pole e-maila testowego zostanie ponownie wyczyszczone, ale jednoczesnie w Directo
zostang utworzone wydarzenia, a wszystkie przypomnienia bedg wysytane e-mailem na testowy adres
e-mail.

Jesli dodasz e-mail testowy do reguty niezamknietej, po wpisaniu otrzymasz ostrzezenie:

login.directo.ee says

Mozna testowac tylko zamkniete zasady!

a po nacisnieciu przycisku ZAPISZ otrzymasz takze ostrzezenie, jak postepowac:

login.directo.ee says

Mozna testowac tylko zamkniete zasady! Aby przetestowac, zmien
zasady na zamkniete i zapisz. Aby zapisac zasady, usun e-mail testowy
| zapisz.

Ttumaczenie

Ttumaczenia sg Ci potrzebne, jesli sg klienci, ktérym nalezy wysyta¢ przypomnienia w innym jezyku.
Przypomnienie wysytane jest do Klienta w innym jezyku, jezeli w polu Jezyk na karcie klienta zostanie
wprowadzony jezyk , dla ktérego w regulaminie upomnienia znajduje sie ttumaczenie. W przypadku
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braku ttumaczenia wysytane jest przypomnienie zawierajgce temat i tre$¢ zasady gtéwnej. W
przypadku ttumaczenia podaj temat e-maila, tres¢ oraz tytuty kolumn tabeli dla jezykéw, w ktérych

chcesz wysytac przypomnienia.

¢ Temat e-maila - temat wiadomosci e-mail
* Tres¢ wiadomosci e-maila - zasady dotyczace tresci e-maila sg takie same jak w przypadku

pola gtdwnego. Réznica polega na tym, ze nie trzeba w tym polu wprowadza¢ symboli podziatu
wierszy i mozna je sformatowac w oknie wprowadzania, naciskajac klawisze Alt+Z:
e Kolumny 1-7 tabeli tresci wiadomosci e-mail - nazwy nagtéwkoéw tabeli

TEMAT E-MAILA Przypomnienie o zaptacie
TRESC WIADOMOSCI E-MAILA Witamy {customer_name]! <br/> <br/>
{date] camy sie z prasba o zaptacenie faktury

{invoice_number} . Ponizej Paristwo znajdzie liste
nieoplaconych faktur,

<hr/=<hri>

Pozdrawiam <br/>

Nazwa firmy i podpis

TYP UTWORZONEGO ZDARZENIA MAIL (Wystano poczta e-mail) v
STATUS UTWORZONEGO ZDARZENIA ZALEGLET
UZYTKOWNIK UTWORZONEGO WYDARZENIA HELP

TESTOWY E-MAIL

Ttumaczenie

POLE ENG EST LT PL

Temat e-maila
Tredc wiadomosci e-maila

Tresé wiadomosici e-mailz w kolumnie tabeli 1: numer faktury

Skoly priminimai

Eiuniame skoly priminima apie pradelstas saskaitas:

inyoices Jablel Tikimes dreito apmoksiimet! <br/= <by/>

Tresé wiadomosci e-mailz w kolumnie tabeli 2: data faktury Lan
Treéc wiadomeosci e-maila w kolumnie tabeli 3: termin platnosci faktury

Tresé wiadomosci e-mailz w kolumnie tabeli 4: suma faktury

Tresé wiadomosici e-mailz w kolumnie tabeli 5: saldo faktury o e TCtri+B - Pogrubienie Ciiel-  <oior P

Tresé wiadomosci e-mailz w kolumnie tabeli 6 waluta faktury

Treéc wiadomeosci e-maila w kolumnie tabeli 7: dni zaleghych faktur

Sposoby uzycia

Tutaj znajdziesz praktyczne przyktady tworzenia przypomnien. Mozesz utworzy¢ wiele regut, ale
upewnij sie, ze nie naktadaja sie na siebie.

Przyktad 1: Suma przypomnien o fakturach klientéw

Ponizsza zasada przypomnienia powinna brzmiec:

» 10 dnia kazdego miesigca o godzinie 10:00 na adres e-mail znajdujacy sie na karcie klienta do
wszystkich klientéw wysytane jest przypomnienie, w ktérego tresci znajdujg sie faktury, ktérych
saldo przekracza 1 euro i ktére sg przeterminowane o0 co najmniej 7 dni.

* Nadawca wiadomosci e-mail jest XX Firma, a adres e-mail nadawcy wiadomosci e-mail to
admin@xxfirma.pl

¢ W momencie wystania w Directo tworzone sg zdarzenia z typem REM(Przypomnienie), statusem
SUCC i uzytkownikiem AUTOM.
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Suma przypomnien o fakturach klientow

KoD PREYKEAD 1
MNATWA Suma przypomnien o fakturach klientdw
ZAMKNIETY Tak

Warunki reguty

TYP PREZYPOMMIENIA Faktury Mienta pogrupowane ¥
GRUPA KLIENTA )
POLE DANNYCH KLIENTA v

ZAWARTOSC POLA DANYCH KLIENTA

CYKLICZNE PRZYPOMMIENIE Data v
DATA PRZYPOMMIEMIA 10

CZAS PRZYPOMMNIENIA 10 v

ZALEGHE OD 7

ZALEGHE DO 0

SALDO KLIENTA WIEKSZE NIZ 0

SALDO FAKTURY WIEKSZE NIZ 1
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Wynik

MNATWA NADAWCY (OD)

MNATWA NADAWCY

ADRES E-MAIL NADAWCY (OD)
ADRES E-MAIL NADAWCY
PRICRYTETOWY E-MAIL ODEICRCY 1
PRICRYTETOWY E-MAIL ODEICRCY 2
PRICRYTETOWY E-MAIL ODEICRCY 3

POLE DANYCH KLIENTA DLA WIADOMOSCI E-
MAIL

KOPIA (UKRYTA)
TEMAT E-MAILA

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMMNIE
TABELI 1: NUMER FAKTURY

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMMNIE
TABELI 2: DATA FAKTURY

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMMNIE
TABELI 3: TERMIN PLATMNOSCI| FAKTURY

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMMNIE
TABELI 4: SUMA FAKTURY

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMMNIE
TABELI 5: SALDO FAKTURY

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMMNIE
TABELI 6: WALUTA FAKTURY

TRESC WIADOMOSCI E-MAILA W KOLUMMNIE
TABELI 7: DMI ZALEGEYCH FAKTUR

TYP UTWORZOMNEGO ZDARZEMIA
STATUS UTWORZONEGO ZDARZENIA

UZYTKOWNIK UTWORZONEGO WYDARZENIA

XX Firma

admin@xxfirma.pl

E-mail klienta v

Przypomnienie

Witary {customer_name}! <br/><br/>

{date} Zwracamy sie z prosba o zaplacenie faktury
{invoice_number} . Ponizej Pafistwo znajdzie liste
niecptaconych faktur,

MUMER FAKTURY

DATA FAKTURY

DATA PEATMOSCI

KWOTA

KWOTA DO ZAPEATY

WALLUTA

ZALEGEOSE

REM (Przypomnienie) v
suCC

AUTOM b

-
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Przykiad 2: Przypomnienie dla kazdej faktury osobno

Ponizsza zasada przypomnienia powinna brzmiec:

* W kazdy poniedziatek o godzinie 10:00 na adres e-mail podany na koncie wysytane jest
przypomnienie o kazdej fakturze z saldem wiekszym niz 1 euro i przeterminowanej co najmnie;
5 dni. Jezeli na fakturze nie ma adresu e-mail, to na adres e-mail na karcie klienta.

» Nadawca wiadomosci e-mail jest XX Firma OU, a adres e-mail nadawcy wiadomosci e-mail to
vysuppidamine@xxfirma.ee

e WW momencie wystania w Directo tworzone sg zdarzenia z typem REM(Przypomnienie), statusem
SUCC i uzytkownikiem AUTOM

© Tagasi |7 Uus (7] Koopia [ Kustuta Salvesta Olek: Vaata

Meeldetuletused arved eraldi

KOOCD MEELDE_ERALDI11
NIMETUS Meeldetuletused arved eraldi
SULETUD EE ~

Reegli tingimused

MEELDETULETUSE TUUP Iga arve eraldi v
KLIENDIKLASS »
KLIENDI LISAVALI v

KLIENDI LISAVALJA SISU

MEELDETULETUSE REGULAARSUS Nadalapdev v

MEELDETULETUSE NADALAPAEV e®@ 10 kO nO rO O p0OJ
SAATMISE KELL 10 v

ULE TAHTAJA ALATES 5

ULE TAHTAJA KUNI 0

KLIENDI SALDO ON SUUREM KUI 0

ARVE SALDO ON SUUREM KUI 1
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Tulemus

SAATIA NIMI (KUST) v

SAATIA NIMI XX Firma OU

SAATIA MEIL (KUST) v

SAATIA MEIL raamatupidamine@scdirma.ee

SAAJA MEIL PRIORITEET 1 Arve meil v

SAAJA MEIL PRIORITEET 2 Kliendi lisavali

SAAJA MEIL PRIORITEET 3 v

KLIENDI LISAVALI SAAJA MEILI JAOKS v

BCC

MEILI TEEMA Meeldetuletus! Arve on tasumata

MEILI SISU Lugupeetud {customer_name}!<br/> <br/> -
Meie andmetel on Teil seisuga {date} tasumata arve nr
finvoice_number}, mille leiate kirja manusest.<br/>
Palume nimetatud arve tasuda esimesel vdimalusel.
<br/> <br/>
Lugupidamilgega-:brj:s -
XX Firma OU raamatupidamine p

LOODAVA SUNDMUSE TUUP REM (Meeldetuletus) v

LOODAVA SUNDMUSE STAATUS Succ

LOODAVA SUNDMUSE KASUTAJA AUTOM »

TESTIMISE MEIL

Tolkimine

VALI ENG EST
Meili teema Reminder! Unpaid invoice

Meili sisu Dear {customer_name},<b
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Przykiad 3: Rézne przypomnienia dla zajec klientow

Legend - Klienci naleza do dwdch klas klientéw: HURTOWEGO i DETALICZNEGO. Klienci nalezacy do
klasy BULK dokonuja zakupéw regularnie, komunikacja z nimi ma charakter osobisty, a menadzerowie
sg przypisani do kart klientéw. W klasie BULK sg klienci, z ktérymi trwajg zakupy i ktérym nie zaleca
sie wysytania przypomnien. Klienci detaliczni dokonujg zakupéw nieregularnie.

Mozliwe rozwigzanie - do klientéw nalezacych do klasy HURT mozna by wysytaé przypomnienia o

kliencie facznie i raz w miesigcu, do klientéw nalezacych do klasy DETALICZNE]J, o fakturach osobno i
raz w tygodniu. W tym celu mozesz utworzy¢ 2 reguty, ktére sie nie pokrywajg. Wezmy za podstawe
przyktady 1 i 2 podane wczesniej i uzupetnijmy je.

Utworz regute dla klientow BULK. Zasada ta rdézni sie od przyktadu 1 w nastepujacy sposéb:

¢ W polu Grupa klienta zastosowano filtr BULK

¢ Klienci zakupowi maja na swojej karcie klienta dodatkowe pole i wytgczajac je w regule, mozesz
wykluczy¢ wysytanie do nich przypomnien.

* Imie nadawcy (od) oraz adres e-mail nadawcy wybierane sg przez menadzera kart
Klienta , tj. preferowane jest ono wzgledem wpisanego w polu Nazwa nadawcy i adres e-
mail nadawcy .
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Meeldetuletused kliendi loikes kokku HULGI

KOOD MEELDE_KOKKU3_1
NIMETUS Meeldetuletused kliendi |6ikes kokku HULGI
SULETUD Ei v

Reegli tingimused

MEELDETULETUSE TUUP Kliendi arved kokku v
KLIENDIKLASS HULGI »
KLIENDI LISAVALI HANGE (Hankeklient) v
KLIENDI LISAVALIA SISU lJah
MEELDETULETUSE REGULAARSUS Kuupdgev v
MEELDETULETUSE KUUPAEV 10
SAATMISE KELL 10 v
ULE TAHTAJA ALATES 0
ULE TAHTAJA KUNI 0
KLIENDI SALDO ON SUUREM KUI 0
ARVE SALDO ON SUUREM KUI 1

Tulemus
SAATIA NIMI (KUST) Kliendikaardi haldur «
SAATIA NIMI XX Firma OU
SAATIA MEIL (KUST) Kliendikaardi haldur «
SAATIA MEIL raamatupidamine@xxfirma.ee
SAAJA MEIL PRIORITEET 1 Kliendi meil v
SAAJA MEIL PRIORITEET 2 Kliendi lisavali
SAAJA MEIL PRIORITEET 3 v
KLIENDI LISAVALI SAAJA MEILI JAOKS ARVE_E_MAIL (Arve e-mail} +

Utwoérz regute dla klientéw JAE. Zasada ta rézni sie od tej z Przyktadu 2 w nastepujacy sposéb:
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e W polu Grupa klienta uzywany jest filtr JAE
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Koopia

Kustuta Salvesta Olek: Vaata

Meeldetuletused arved eraldi JAE

KOOD MEELDE_ERALDI3_2
NIMETUS Meeldetuletused arved eraldi JAE
SULETUD B v
Reegli tingimused
MEELDETULETUSE TUUP Iga arve eraldi v
KLIENDIKLASS JAE »

KLIENDI LISAVALI

KLIENDI LISAVALJA SISU
MEELDETULETUSE REGULAARSUS
MEELDETULETUSE NADALAPAEV
SAATMISE KELL

ULE TAHTAJA ALATES

ULE TAHTAJA KUNI

KLIENDI SALDO ON SUUREM KUI

ARVE SALDO ON SUUREM KUI

Tulemus

SAATIA NIMI (KUST)
SAATIA NIMI

SAATIA MEIL (KUST)
SAATIA MEIL

SAAJA MEIL PRIORITEET 1

SAAJA MEIL PRIORITEET 2

Nadalapdev v

e®@ 10 kO nO RO 1O p(J

10 v

XX Firma OU

raamatupidamine@:xfirma.ee
Arve melil v

Kliendi lisavali «
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Przyktad 4: Przypomnienia w zaleznosci od ilosci dni opoznienia

Chcesz wysytaé przypomnienia o réznej tresci w zaleznosci od tego, ile dni przeterminowania faktury.
Aby to zrobi¢ nalezy wysyta¢ przypomnienia dla kazdej faktury z osobna i ustalac tyle regut ile
chcemy wysytac réznych komunikatéw. Wez przyktad 2 jako podstawe i utwérz na jego podstawie na
przyktad 3 reguty. Zmien pola Zalegte od i Zalegte na . Uwaga! Upewnij sie, ze sie nie pokrywajg!
Zmien takze temat i tres¢ maila, czyli jakg wiadomos¢ chcesz przekaza¢ w zaleznosci od dtugosci
zadtuzenia. Zasada 1: Faktury przeterminowane 5-10 dni:

@ Tagasi |7 Uus (7] Koopia [i] Kustuta Salvesta Olek: Vaata

Meeldetuletused arved eraldi 5-10paeva

KOCD MEELDE_ERALDI4_1
NIMETUS Meeldetuletused arved eraldi 5-10p&eva
SULETUD B v

Reegli tingimused

MEELDETULETUSE TUUP Iga arve eraldi v
KLIENDIKLASS »
KLIENDI LISAVALI v

KLIENDI LISAVALIA SISU

MEELDETULETUSE REGULAARSUS Nadalapsev v
MEELDETULETUSE NADALAPAEV @ 10 kO nO rO 1O p0O
SAATMISE KELL 10 v

ULE TAHTAJA ALATES 5

ULE TAHTAJA KUNI 10

KLIENDI SALDO ON SUUREM KUI 0

ARVE SALDO ON SUUREM KUI 1

Zasada 2: Faktury zalegte 0 11-20 dni::
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® Tagasi | 1 Koopia

Kustuta Salvesta Olek: Vaata

Meeldetuletused arved eraldi 11-20paeva

KOOD
NIMETUS

SULETUD

Reegli tingimused

MEELDETULETUSE TUUP
KLIENDIKLASS

KLIENDI LISAVALI

KLIENDI LISAVALJA SISU
MEELDETULETUSE REGULAARSUS
MEELDETULETUSE NADALAPAEV

SAATMISE KELL

MEELDE_ERALDI4_2
Meeldetuletused arved eraldi 11-20pdeva

E v

Iga arve eraldi v

P

Nédalapdev
e@ 10U kU nO rO 1O O

10 v

ULE TAHTAJA ALATES

ULE TAHTAJA KUNI

11

20

KLIENDI SALDO ON SUUREM KUI

ARVE SALDO ON SUUREM KUI

Zasada 3: Faktury przeterminowane o 21 lub wiecej dni, w przypadku ktérych przypomnienia
wysytane sa w czwartki oprdécz poniedziatkdw:
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Koopia Kustuta Salvesta Olek: Vaata Vaata muudatuste log

Meeldetuletused arved eraldi al 21pdeva

KOOD MEELDE _ERALDI4 3
NIMETUS Meeldetuletused arved eraldi al 21pdeva
SULETUD lah

Reegli tingimused

MEELDETULETUSE TUUP Iga arve eraldi ¥
KLIENDIKLASS &
KLIENDI LISAVAL v

KLIENDI LISAVALIA SISU

MEELDETULETUSE REGULAARSUS Nadalapaev ¥
MEELDETULETUSE NADALAPAEY e®@ 10 kU nE@ RO O p0OI
SAATMISE KELL 10 v

ULE TAHTAJA ALATES

ULE TAHTAJA KUNI

KLIENDI SALDC ©N SUUREM KU 0

ARVE SALDO ON SUUREM KUI 1

® " Jezeli faktura jest przeterminowana o okreslong liczbe dni i zostanie nastepnie przekazana
firmie windykacyjnej, ostatnia zasada réwniez moze zakonczy¢ sie na tych dniach, a e-mail z
przypomnieniem moze dotyczy¢ odpowiedniej cesji wierzytelnosci.

ULE TAHTAJA ALATES 21

ULE TAHTAJA KUNI 40
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