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Informacje ogdlne

Przenoszac ksiegi z innego programu lub zaczynajgc ksiegowania w wersji elektronicznej
musisz wprowadzié sg to salda kont ksiegowych na ostatni dzien poprzedniego
okresu rozliczeniowego (sprawozdawczego). Jesli chcesz rozpoczgé prace w 360 Ksiegowosé
od poczatku danego roku np. 01.01.2018 wprowadz bilans otwarcia na dziern 31.12.2017. Jesli
jednak zdecydujesz sie na wprowadzenie wszystkich zapiséw z poprzednich lat do programu,
po to, aby byly zapisy w wersji elektronicznej, musisz wtedy wprowadzi¢ date bilansu otwarcia
na dzied poprzedzajacy rozpoczecie wprowadzania danych do systemu np. 31.12.2015.
Kolejne lata 2016 i dalsze wprowad? poszczegdlne dokumenty do systemu w odpowiednich

miejscach.

Wprowadzamy go tutaj: Ustawienia > Ustawienia Finansow > Bilans Otwarcia.
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Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikow i
Bilans otwarcia kont Ksiegi Gidwnej Srodki Trwalg
Zaliczki od klientow (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wplacone) Naleznosci od Pracownikow

‘ po18-07-31 =] il

Konto @ Nazwa konta =3 Winien Maa  Centrum Kosztow Projekt

02002 Budynki, lokale i obiekty inzynierii Igdowe] | wodnej 20 000,00 0,00 B a

02003 Urzadzenia techniczne i maszyny 0,00 0,00 B

02004 Srodki transportu 0,00 0,00 E =]

02005 Inne srodki trwate 0,00 0,00 B

03001 Naleznosci diugoterminowe od jednostek powigzanych 0,00 0,00 B a

03002 Naleznosci diugoterminowe od pozostatych jednostek 0,00 0,00 B

04001 Inwestycje diugoterminowe w nieruchomosci 0,00 0,00 B =]

05002 Diugoterminowe inne rozliczenia miedzyokresowe 0,00 0,00 B

Q7000 Umorzenie - Inne wartosci niematerialne i prawne 0,00 0,00 B 5]

07002 Umorzenie - Budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej i wodnej 0,00 0,00 B

07003 Umorzenie - Urzgdzenia techniczne i maszyny 0,00 0,00 El =]

07004 Umorzenie - Srodki transportu 0,00 0,00 B

07005 Umorzenie - Inne $rodki trwale 0,00 0,00 B S|

08001 Srodki trwale w budowie 0,00 0,00 B B

08002 Zaliczki na srodki trwale w budowie 0,00 0,00 El =]

10010 Kasa 0,00 0,00 B =

Bilans otwarcia poszczegdlnych kont musi by¢ wprowadzony na dzien przed rozpoczeciem

ksiegowan w programie.

Przyktadowo, jezeli rozpoczynasz prace w 360 Ksiegowos¢ 01.01.2016, Wprowadz bilans
otwarcia na 31.12.2015. Bilans otwarcia nie moze by¢ wprowadzony w formie podsumowania
jako debet razem lub kredyt razem. Nalezy uzupetni¢ zapisy na kontach zespotu 4 (lub 5) i 7
po to, aby system sam médgt wyliczy¢ odpowiednig warto$¢ wyniku za rok ubiegty. Program
oblicza zysk w okresie obrotowym jako rdznice pomiedzy przychodami a kosztami. Dlatego
wazne jest wprowadzenie wszystkich wartosci z Bilansu Otwarcia na kontach przychodowych

i kosztowych.
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Jezeli na bilansie zamkniecia na dziert 31.12.2020 na saldach kont zespoty 4 sg wartosci to
nalezy je przepisa¢ do bilansu otwarcia. Potrzebne jest to do utworzenia Rachunku Zyskow i

Strat tak, aby byta mozliwos¢ utworzenia RZiS z wartosciami z roku ubiegtego.

W bilansie otwarcia nie mozna wprowadzi¢ kosztéw i przychodéw z poprzedniego okresu
sprawozdawczego jako jednej wartosci do konta “Zysk (strata) netto”, poniewaz program
dokonuje automatycznego wpisu na koniec roku i przenosi jego wynik z konta “Zysk (strata)

netto” na konto “Zysk (strata) z lat ubiegtych”.

Program posiada funkcje sprawdzajgcg wprowadzanych wartosci kont w Ksiedze Gtéwnej.
Strony sg sumowane po stronie WN i MA pod tabelg, gdzie wprowadza sie wartosci bilansu
poczatkowego dla poszczegdlnych kont planu kont. Strony sg sumowane na biezgco, mozliwe

jest rowniez zobaczenie rdznicy pomiedzy nimi w podsumowaniu strony.

110 256,27 110 256,27

0,00

Program umozliwia zapisanie bilansu otwarcia wéwczas, gdy strony winien i ma kont ksiegi

gtownej sg rowne.

W zwigzku z tym, ze w bilansie otwarcia konta ksiegi gtdwnej dotyczace klientéw, dostawcéw
oraz podmiotéw sprawozdawczych sg sumami zbiorczymi, jak na zataczonym przyktadzie
ponizej, bilanse otwarcia poszczegdlnych klientow, dostawcow oraz podmiotow
sprawozdawczych powinny by¢é wprowadzone dodatkowo w poszczegdlnych

w menu Bilansu otwarcia.
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20000 Razrachunki z edbiorcami 0,00 0,00 B B
20001 Zaliezki od Kiientéw 0,00 0,00 B B
20002 Faktury zaliczkowe dia Klientéw 0,00 0,00 Bl B
21000 Rozrachunki z dostawcami 0,00 5000,00 El B
21001 Zaliczki dla dostawcow 5 000,00 0,00 El E

Faktury i dokumenty wprowadzone w tych zaktadkach beda widoczne w pdzniejszych

rozliczeniach (saldach, pfatnosciach, zobowigzaniach i naleznosciach).

Uzupetnianie sald faktur sprzedazy

Wprowadz faktury sktadajace sie na saldo konta 20000 — Rozrachunki z odbiorcami

e Faktury i inne dowody sprzedazy — konto 20000

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikéw

Bilans otwarcia kont Ksiggi Glownej Srodki Trwaie

Zaliczki od klientow (otrzymane) Zaliczki dla dostawcdw (wplacone) Naleznosci od Pracownikdw
Klient Numer dokum... Numer Ref... Kwota Data Termin ptatnosci ~ Waluta Kurs  Dziat
kasa fiskalna ¥ 151 400,00 2018-01-01 & 2018-01-08 & PLN g 1,0000000 ad
"AUDIO-CAR'Jacek Zielinski Vv B5b 600,00 2018-071-01 @ 2018-01-08 & PLN N 1,0000000 N

Nowy wiersz

1000,00
Bilans otwarcia konta: Rozrachunki z Odbiorcami 1000,00

Réznic 0,00

Importuj bilans otwarcia faktur sprzedazy i";\

Klient — Wybierz klienta z listy,

Numer dokumentu — Uzupetnij numer faktury sprzedazy Numer referencyjny — Uzupetnij

numer dodatkowy, jesli taki istnieje.
Kwota — Kwota faktury pozostata do zapfaty.

Data — wprowadz date wystawienia faktury
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Termin ptatnosci — uzupetnij date ptatnosci za fakture,

Waluta — wybierz walute faktury, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z listy

wyboru.
Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij rowniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Faktury i inne dowody Sprzedazy ponizej linii, w ktorej wprowadzone
zostaty faktury, zobaczysz sume zapisow z wprowadzonych faktur w poréwnaniu do salda
konta ksiegi gtdwnej, jesli jest Rdznica to masz niepoprawnie wprowadzone faktury lub btedng

kwote na saldzie konta 20000.
Wprowadz faktury sktadajace sie na saldo konta 20001 — Zaliczki od klientow (otrzymane)
e Zaliczki od klientow (otrzymane) — konto 20001
_ Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowizzania Wobec Pracownikow .
Bilans otwarcia kont Ksiggi Giéwnej Srodki Trwaie
Zaliczki dla dostawcow (wplacone) Naleznosci od Pracownikow

Klient Numer dokumentu Data Kwota Waluta Kurs

"KWIATKOWSKI" Sp. z 0.0, v 1587 2018-06-13

@l

100,00 PLN » 1,0000000

"Rafkol" Staszczyszyn Rafal Vv 9548 2018-06-13

]

400,00 PLN ¥ 1,0000000
Nowy wiersz

500,00
500,00

0,00

Klient — Wybierz klienta z listy,
Numer dokumentu — Uzupetnij numer dokumentu wptaty, np. numer pro formy.
Data — wprowadz? date wptaty

Kwota — Kwota wptaty,
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Waluta — wybierz walute faktury, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z listy
wyboru.
Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij réwniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Zaliczki od klientow (Otrzymane), ponizej linii, w ktérej wprowadzone
zostaty faktury, zobaczysz sume zapisow z wprowadzonych faktur w poréwnaniu do salda
konta ksiegi gtdéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie wprowadzone faktury lub btedng

kwote na saldzie konta 20001.

Uzupetnianie sald faktur zakupu

Wprowadz faktury sktadajace sie na saldo konta 21000 — Faktury i inne dowody zakupu

e Faktury i inne dowody zakupu — konto 21000

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikow .
Bilans otwarcia kont Ksiggi Giéwnej Srodki Trwate
Zaliczki od klientdw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcdéw (wptacone) Naleznosci od Pracownikow

Dostawca Numer dokumentu Numer Refer... Data Termin platnosci Kwota Waluta Kurs  Dziat
CASTORAMA POLSKA SP. Z 0.0. v 123456 2014-08-05 & 2014-08-05 ] 1000,00 PLN v 1,0000000 e
Dealer samochodowy v 54861 2014-03-18 B 2014-03-18 & 4 000,00 PLN ¥ 1,0000000 N

Nowy wiersz

5 000,00
5000,00

0,00

Importuj bilans otwarcia faktur zakupu m

Dostawca — Wybierz dostawce z listy,

Numer dokumentu — Uzupetnij numer faktury sprzedazy Numer referencyjny — Uzupetnij

numer dodatkowy, jesli taki istnieje.

Data — wprowadz date wystawienia faktury
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Termin ptatnosci — uzupetnij date ptatnosci za fakture,

Kwota — Kwota faktury pozostata do zapfaty.

Waluta — wybierz walute faktury, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z listy

wyboru.

Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij rowniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Faktury i inne dowody zakupu, ponizej linii, w ktérej wprowadzone

zostaty faktury, zobaczysz sume zapisow z wprowadzonych faktur w poréwnaniu do salda

konta ksiegi gtdwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie wprowadzone faktury lub btedng

kwote na saldzie konta 21000.

Wprowadz faktury sktadajace sie na saldo konta 21001 — Zaliczki dla dostawcow (wptacone)

¢ Zaliczki dla dostawcéw (wptacone) — konto 21001

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikow

Bilans otwarcia kont Ksiegi Gtdwne]
Zaliczki od klientow (otrzymane) Zaliczki dla dostawcdow (wptacone) Naleznosci od Pracownikow

Dostawca Numer dokumentu Data Kwota Waluta

Dostawca 1 ¥ 1500 2018-05-01 1000,00 PLN v

[/ ]

Dostawca 2 v 5896 2018-05-01 2 500,00 PLN N

Nowy wiersz

Dostawca — Wybierz dostawce z listy,
Numer dokumentu — Uzupetnij numer dokumentu wptaty, np. numer pro formy.

Data — wprowadz date wptaty

360 Ksiegowos¢
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Kwota — Kwota wptaty,

Waluta - wybierz walute faktury, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z listy

wyboru.
Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij rowniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Zaliczki dla dostawcow (wpfacone), ponizej linii, w ktorej
wprowadzone zostaty faktury, zobaczysz sume zapisdw z wprowadzonych faktur w
poréwnaniu do salda konta ksiegi gtéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie

wprowadzone faktury lub btedng kwote na saldzie konta 21001.

Uzupetnianie sald rozrachunkdéw z pracownikami

W nastepnej kolejnosci uzupetnij dane dotyczace zobowigzan i naleznosci wobec swoich

pracownikéw i wspotpracownikow.
| 23400 Inne rozrachunki z pracownikami 500,00 B B

Wprowadz dokumenty sktadajgce sie na saldo konta 23400 — Inne rozrachunki z pracownikami

e Zobowigzania wobec pracownikéw — konto 23400

Faktury 1 inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikéw
Srodki Trwale

Zaliczki od klientow (otrzymane) Zaliczki dia dostawcow (wplacone) Naleznosci od Pracownikow

Bilans otwarcia kont Ksiegi Gtownej

Pracownik Numer dokumentu Data Kwota Waluta Kurs  Dziat
Pracownik v dok 2018-03-05 (= 500,00 PLN 2] 1,0000000 2

Nowy wiersz
500,00
0,00

-500,00
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Pracownik — Wybierz pracownika z listy,

Numer dokumentu — Uzupetnij numer dokumentu
Data — wprowadz date dokumentu

Kwota — Kwota zobowigzania

Waluta — wybierz walute rozliczenia, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg doda¢ bezposrednio z

listy wyboru.
Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij réwniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Zobowigzania wobec pracownikow, ponizej linii, w ktorej
wprowadzone zostaty nierozliczone dokumenty, zobaczysz sume zapiséw z wprowadzonych
operacji w porownaniu do salda konta ksiegi gtéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie

wprowadzone dokumenty i wartosci lub btedng kwote na saldzie konta 23400.
e Naleznosci od pracownikéw — konto 23400
_ Faktury | inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowiazania Wobec Pracownikéw
Bilans otwarcia kont Ksiegi Giéwnej Srodki Trwale
Pracownik Numer dokumentu Data Kwota Waluta Kurs

Pracownik v dok 2018-05-09 = 6000,00 PLN v 1,0000000

Nowy wiersz

6 000,00
0,00

-6 000,00

Pracownik — Wybierz pracownika z listy,
Numer dokumentu — Uzupetnij numer dokumentu

Data — wprowadz date dokumentu
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Kwota — Kwota zobowigzania Waluta — wybierz walute rozliczenia, jesli nie ma jej na liscie
mozesz jg dodac bezposrednio z listy wyboru.
Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij réwniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Naleznosci od pracownikéow, ponizej linii, w ktérej wprowadzone
zostaty nierozliczone dokumenty, zobaczysz sume zapisow z wprowadzonych operacji w
porownaniu do salda konta ksiegi gtéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie

wprowadzone dokumenty i wartosci lub btedng kwote na saldzie konta 23400.
Wazne!

Zwréé uwage, ze zaktadki dotyczgce zobowigzan i naleznosci pracownikéw majg przypisane

jedno konto, na ktéorym wprowadzisz tylko kwote salda.

Kazda karta powigzana jest z konkretnym kontem w ksiedze gtdéwnej (zobacz powyzsze konta).
Program sprawdza poprawno$¢ wprowadzonych danych poprzez poréwnanie sumy
wprowadzonej w ksiedze gtéwnej oraz ewentualnej rdznicy pomiedzy danymi

wprowadzonymi w kartach.

Podczas dodawania danych zwigzanych z klientami, dostawcami oraz pracownikami, w razie
potrzeby uzyj wczesniej zaimportowane listy klientdw, dostawcow i sprawdz, czy nie brakuje
klientow, dostawcow lub pracownikow.

Wprowadzanie bilansu otwarcia Srodkéw Trwatych

Przechodzimy do menu Ustawienia > Ustawienia finansow > Bilans otwarcia > karta Srodki

Trwate.

Grupy srodkow trwatych wprowadzone sg w menu Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Grupy

Srodkéw trwatych.

360 Ksiegowos¢
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Prosimy ich nie modyfikowac! Konta srodkéw trwatych sg takie same w ksiedze gtéwnej jak i

w liscie Srodkow trwatych.

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikow .
Bilans otwarcia kont Ksiggi Gtownej Srodki Trwate

Zaliczki od klientow (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wpfacone) Naleznosci od Pracownikow
Numerinw.. Nazwa Cena nabycia Data zakupu Poczgtkowa data a... Wartos¢ do umorze... Grupa Srodkéw Trw...
123456789 ¥ auto 20 000,00 2018-07-01 ® 2018-08-01 & 3000,00 Srodki transportu
100 v 41561 58600,00 2018-07-31 B 2018-08-01 =2 5600,00 Srodki transportu

Nowy wiersz
Cena nabycia Wartos¢ do umorzenia

Konto Srodkéw Trwalych
Razem Bilans otwarcia konta Ksiegi Gtownej Roznica Razem Bilans otwarcia konta Ksiggi Glowne] Roznica

Srodki transportu - 02004 25 600,00 0,00 25 600,00 8 600,00 0,00 8 600,00

Poszczegdlne $rodki trwate dodaj w menu Srodki trwate > Srodki Trwate > Nowy Srodek Trwaty
lub bezposrednio na liscie Srodkéw trwatych w Bilansie Otwarcia w kolumnie Numer

inwentarza.

Dodatkowo uzupetnij Cene zakupu (wytworzenia), date zakupu (wytworzenia) — te dane bedg
zapisane w historii $rodka trwatego, po to, aby przy sprzedazy system sam wyliczyt koszt

sprzedazy danego srodka trwatego i dokonat odpowiednich zapiséw w ksiedze gtdwne;.

Poczatkowa data amortyzacji — wprowadz date po dniu bilansu otwarcia, jesli BO jest na dzien

31.12.2020 to poczatkowa data amortyzacji bedzie 01.01.2021.

Warto$é¢ do umorzenia — wprowadz wartos¢ pozostatg do zamortyzowania — np. wartosc

brutto minus odpisy amortyzacyjne do dnia 31.12.2020.

Ponizej zestawienia $rodkéw trwatych, wprowadzonych w zakfadce Bilans otwarcia > Srodki
trwate znajdziesz pordwnanie do zapiséw w planie kont z zaktadki Bilans otwarcia Kont Ksiegi
Gtownej. Sumy powinny by¢ takie same, nie powinno by¢ rdznic, jesli jednak bedga réznice,

przeanalizuj ponownie wprowadzone wartosci.

360 Ksiegowos¢
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Za kazdym razem po wprowadzeniu danych nalezy zapisa¢ zmiany. Po wykonaniu amortyzacji
lub sprzedazy srodkéw trwatych w biezgcym okresie, nie ma mozliwosci dokonywania zmian

w Bilansie Otwarcia Srodkow trwatych.

Zamknij

0,00 ‘

v v v 000‘

ElCentrum Kosztéw [ Projekt

Dodaj Anuluj

W karcie Srodka trwatego wprowad? nazwe i numer inwentarzowy nowego Srodka trwatego,
wybierz odpowiednig Grupe Srodkéw Trwatych, metode naliczania amortyzacji (liniowa,
jednorazowa) oraz stawke % odpisu miesiecznego, jesli wybierzesz metode liniowg, przy
wybranej metodzie jednorazowego odpisu, system domyslnie ma ustawiong stawke 100%.

Ustawienia zapisz.

Po uzupetnieniu srodkéw trwatych w bilansie otwarcia mozesz naliczy¢ amortyzacje w menu

Srodki trwate > Amortyzacja.

360 Ksiegowosé

12



360 I<siegowos¢

INSTRUKCJA OBStUGI

PELNA KSIEGOWOSC

Wprowadzanie bilansu otwarcia Pozycji Magazynowych

W zakfadce Bilans otwarcia Kont Ksiegi Gtowne] wprowadzona w koncie 34000 kwota jest
wartoscig ogdlng stanu magazynu na dany dzien. Szczegdty magazynu wprowadza sie w menu

Magazyn.

W zwigzku z tym, ze tylko nazwy artykutdw sg zapisywane podczas ich importu (bez ilosci),
ilosci muszg byé wprowadzone recznie (jesli nie masz mozliwosci zaimportowac artykutéw do
programu wprowadZ je recznie podczas uzupetniania transakcji magazynowej, dodajgc
poszczegblne artykuty na biezgco) w menu Magazyn > Transakcja magazynowa > Nowa
transakcja magazynowa > Przyjecie do magazynu. Jako date przyjecia do magazynu wybierz
dzien po otwarciu bilansu otwarcia. Na przykfad, jezeli dziei otwarcia bilansu to 31.12.2020
to dzien przyjecia do magazynu to 01.01.2021. Dodaj wszystkie artykuty w magazynie z

ilosciami oraz wybierz konto Towary 34000.

‘ 2021-01-01 E] ‘ Przyjecie do magazynu ~ v

‘ Magazyn Glowny v ‘

‘ Pz3 ‘

Artykut / Usluga Opis Konto llosé  Miara Cena Kwota  Centrum Kosztow Projekt

W 360 Ksiegowos¢ mozna prowadzi¢ kilka magazynow. Magazyn mozna doda¢ przechodzac
do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Magazyn > Nowy magazyn. Jezeli w dziatalnosci firmy
funkcjonuje kilka magazyndw, towary muszg by¢ wprowadzone w kilku magazynach, a bilans

otwarcia wprowadzamy zgodne z tymi magazynami.

360 Ksiegowos¢
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INSTRUKCJA OBStUGI

PELNA KSIEGOWOSC

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

* napisz do nas: pomoc@360ksiegowosc.pl

e zadzwon do nas: +22 3075 777
e skorzystaj z czatu

Odwiedz tez naszg strone 360 Ksiegowos¢.

Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosc

360 Ksiegowos¢
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