
Instrukcja obsługi programu 
Wysyłka Faktur Wezwań Należności do Insert GT 

(Subiekt/Rewizor) / Navireo 
 

1. Informacja o programie – ogólny opis działania 
Program służy do automatycznej oraz ręcznej wysyłki e-mailem do klientów Państwa firmy: 

 Faktur sprzedaży/Korekt faktur sprzedaży/Paragonów imiennych/WZ/Kompensat w 
formacie PDF (faktur elektronicznych)  

 Wezwań do zapłaty do należności, które przekroczą termin płatności o określoną ilość dni 
 Informacji o należnościach (w podziale na należności terminowe/przeterminowane) 
 Mailingu do kontrahentów (zawiera przygotowany wzór dla RODO) 

 
Program działa w trybie automatycznym, gdzie sam decyduje do kogo wysłać informacje wg wcześniej 
ustalonych reguł lub w trybie ręcznym, gdzie użytkownik ma pełną kontrolę nad tym co i do kogo jest 
wysyłane. Program może być uruchamiany z Harmonogramu Zadań, aby całkowicie automatycznie, o 
którejś godzinie wysyłać potrzebne informacje. Program pamięta, które dokumenty i informacje wysłał i 
nie powtórzy ich wysyłki. Wysłanie dokumentów sprzedaży/wezwań w trybie ręcznym spowoduje, że nie 
zostaną one już wysłane ponownie w trybie automatycznym. 
 
Wysyłka automatyczna jest w programie skonfigurowana następująco: 

a) Wysyłkę dokumentów sprzedaży realizujemy tylko dla tych kontrahentów, którzy wyrazili zgodę 
na wysyłkę faktur w formie elektronicznej i jest podana data od kiedy jest wyrażona zgoda. To 
jest zalecana forma pracy. Dodatkowo można wprowadzić ograniczenia np. tylko dla 
kontrahentów o określonej cecha lub tylko do dokumentów które zostały oznaczone flagą.  

 
b) Informację o Należnościach oraz Wezwania do zapłaty domyślnie otrzymują wszyscy. Można 

dodatkowo przypisać do kontrahenta cechę do kogo NIE wysyłamy wiadomości (domyślnie 
wysyłane do wszystkich). Np. Cechę Nie wysyłać Informacji o Należnościach i tak to 
skonfigurować w programie. 
 

Program przy uruchomieniu tworzy dwa pola własne w danych kontrahenta: 
a) Adres E-mail do E-faktury 
b) Adres E-mail do powiadomień 

 
Coraz częściej kontrahenci tworzą osobne e-maile do otrzymywania faktur elektronicznych oraz 
powiadomień księgowych i nie chcą otrzymywać takich informacji na e-mail ogólny biura. Dlatego też 
program najpierw sprawdza czy jest podany e-mail w polu własnym (np. E-mail do e-faktury), a 
DOPIERO jeśli tam nie znajdzie, może wziąć pod uwagę E-mail główny kontrahenta. Jeśli kontrahent 
poprosi nas o wysyłkę dokumentów na kilka E-maili, to podajemy je po przecinku. 
 
Program posiada funkcję dopisania informacji o wysłanych wezwaniach do zapłaty, informacjach o 
wysłanych należnościach do Insert’owego modułu Windykacji. Z poziomu Subiekta/Rewizora, mamy 
więc również informację o wszystkich wysłanych wiadomościach i z tego poziomu możemy również je 
śledzić. 



 
Z racji tego, że wysłane faktury elektroniczne/wezwania muszą w być zachowane, program oferuje 2 
możliwości zachowania wysłanych wiadomości (można stosować obie, albo każdą z osobna). Dla 
każdego typu wysyłki definiujemy osobno sposób zachowywania kopii wysłanych informacji. Dostępne 
opcje: 

a) Każda wiadomość, która została wysłana może zostać zapisana na dysku twardym w wybranym 
przez nas katalogu. Katalogi są podzielone na miesiące. W katalogu zostanie zapisana sama 
wiadomość w postaci pliku .eml  (otwierana w większości programów pocztowych). Jest to 
dokładna kopia wysłanego maila. W razie czego można ją otworzyć (klikając 2 razy) i podejrzeć. 
Będą w niej zawarte wszystkie załączniki. Można wdrukować takiego maila jako dowód w 
sprawie. 

b) Każda wiadomość jako kopia może zostać wysłana na naszego specjalnie utworzonego E-maila do 
trzymania kopii wysłanych wiadomości. 

 
W przypadku wysyłania dokumentów sprzedaży, program domyślnie wysyła w jednej wiadomości 
wszystkie faktury wystawione danego dnia dla danego kontrahenta. Istnieje możliwość ustawienia, aby 
każda faktura była wysyłana osobno (część kontrahentów tak wymaga) 
 
Program może oznaczać flagą wysłane faktury w postaci elektronicznej. UWAGA ! Funkcja jest dostępna 
nawet dla osób, które nie posiadają zielonego/czerwonego PLUS !!!! W takim przypadku potrzebne flagi 
należy założyć z poziomu programu, z Menu Konfiguracji programu. 
 
Program domyślnie przy wysyłaniu wezwań do zapłaty, wysyła wiadomość o wezwaniu i w załączeniu 
tej wiadomości jest właściwy dokument wezwania do zapłaty w postaci PDF. Chodzi o to, aby klient 
dostał fizyczny dokument wezwania do zapłaty. Można też wysłać wezwanie do zapłaty jako sam mail 
bez załącznika PDF. 
 
W informacjach o należnościach będzie również informacja o korektach faktur sprzedaży, jeśli są takie 
wystawione i są jeszcze nie rozliczone (mimo, że jest to nasze zobowiązanie). Korekty faktur sprzedaży 
będą w takim wypadku pokazane na – (oczywiście jeśli są do zwrotu) 
 
Program posiada w trybie automatycznym opcję powtarzania nieudanej wysyłki dokumentów (np. brak 
Internetu). Definiujemy ile razy ma powtórzyć błędną wysyłkę (domyślnie 5 razy). Dotyczy to faktur oraz 
wezwań do zapłaty.  
 
Wszystkie wiadomości są definiowane w postaci kodu HTML (jak strona WWW). Wraz z programem są 
dostarczone gotowe szablony wzorów do wysyłek (które można modyfikować). Dla mniej wprawionych 
użytkowników w edycji treści HTML w programie jest zawarty edytor graficzny, który bardzo ułatwia 
edycję.  
Do wiadomości można wstawiać pliki graficzne. Pliki mogą pochodzić z lokalnego dysku twardego lub 
też być odwołaniem do innych serwerów WWW. Program posiada opcję dołączania plików graficznych 
do wiadomości. Dzięki temu nie będzie takiej sytuacji, że program pocztowy nie pokaże grafiki lub 
poprosi o zgodę na wyświetlenie grafiki z zewnętrznych źródeł. Jednakże skutkiem tego wysłana 
wiadomość będzie większa o dołączoną grafikę. 
 
Wszystkie informacje o uruchomieniach programu i ewentualnych błędach są dodatkowo logowane w 
pliku logu zapisywanych w katalogu LOCAL użytkownika. Za pomocą tego pliku można sprawdzić 
ewentualne przyczyny błędów działania. 
Pliki są w katalogu: c:\Users\<Użytkownik>\AppData\Local\GET IT\WysylkaFSWezNal 
 



Program udostępnia log wysyłek, w podziale na udane/zakończone błędem. Z tego poziomu możemy też 
łatwo prześledzić powstałe błędy (np. błędny adres E-mail) i go skorygować. Jest możliwość włączenia 
opcji wysyłki powiadomień E-mailem do administratora programu o każdym powstałym błędzie – 
przydatne w pracy automatycznej. 

2. Instalacja i pierwsze uruchomienie 
 
Instalacja programu jest prosta. Należy uruchomić plik setup.exe i w zasadzie wszystkie pytania 
można pominąć, przyjmując domyślne odpowiedzi poprzez klikanie Dalej. Program zostanie 
zainstalowany w folderze domyślnym c:\Program Files\GET IT\Wysyłka Faktur Wezwań Należności 
dla Subiekta GT, a ikona do uruchomienia programu znajduje się po przyciśnięciu START-
>Wszystkie programy->GET IT-> Wysyłka Faktur Wezwań Należności dla Subiekta GT. Program 
może też być uruchomiony z poziomu Subiekta wchodząc do Zestawień i uruchamiając Zestawienie 
pod nazwą Wysyłka Faktur Wezwań Należności dla Subiekta GT (jest to opcja łatwiejsza i 
szybsza, nie wymaga wtedy opisanej operacji konfiguracji serwera SQL). Gdyby nie było programu 
na liście zestawień, należy wykonać operację opisaną na końcu instrukcji. 
 
Do poprawnej pracy program wymaga zainstalowania darmowego środowiska .NET 4.62. Obecnie 
środowisko .NET 4.62 jest konieczne do poprawnej pracy Subiekta GT, więc 
najprawdopodobniej posiadacie państwo je zainstalowane.  
 
UWAGA ! Środowisko Sfera dla Subiekt GT JEST KONIECZNE do poprawnej pracy programu 
TYLKO DO FUNKCJI automatycznej wysyłki obrazów faktur w PDF. Jeśli nie potrzebujemy 
korzystać z tej funkcji, licencja Sfery nie jest konieczna. Wysyłka informacji o należnościach oraz 
wysyłka wezwań do zapłaty NIE wymaga licencji Sfery dla Subiekta GT.  

 

3. Uruchomienie programu. Konfiguracja programu 
Przy pierwszym starcie programu, możemy zostać poproszeni o podanie danych dostępowych do serwera 
SQL (nazwa, login, hasło). Program stara się odczytać te parametry z pracującej wersji Subiekta, więc 
taka sytuacja jest bardzo sporadyczna. Po wybraniu bazy danych jest zapamiętywana wybrana baza 
danych i program przy następnych uruchomieniach nie pyta się o wybór bazy danych (jest to konieczne 
do trybu automatycznego). W przypadku, gdyby trzeba było zmienić bazę danych/serwer można: 

a) Uruchomić program trzymając klawisz CTRL (jak w Subiekcie) 
b) Z poziomu programu wybrać opcję Zmiana bazy 
c) Skasować plik konfiguracyjny wysylkafsweznal.xml w katalogu c:\ProgramData\GET 

IT\WysylkaFSWezNal 
d) Uruchamiać program z parametrem /Z Wtedy za każdym razem będzie się pytał o wybór bazy 

 
Po uruchomieniu programu program będzie próbował automatycznie utworzyć pola własne zawierające 
adresy E-mail do wysyłki E-faktur oraz powiadomień. Program zapyta się czy posiadamy licencję PLUSa 
(dowolnego niebieski/zielony/czerwony dla Insert GT). Informacja ta jest istotna, czy zakładane pola 
mają być standardowe czy rozszerzone. 
 
Pełną konfigurację programu wykonujemy wywołując opcję MENU Program->Konfiguracja. 
Konfiguracja jest podzielona na część ogólną oraz części dla każdego typu wysyłki: 



Część ogólna: 

 
 

a) Konfiguracja E-maila – Możemy zdefiniować dowolną ilość kont mailowych, z których będziemy 
prowadzić wysyłkę. Konta mailowe można przypisać do typów wysyłki (Dokumenty 
sprzedaży/Informacje o należnościach/Mailing/Wezwania do zapłaty), ale również do 
konkretnych wzorców wysyłki e-mail. W ten sposób możemy mieć maila faktury@gtit.pl i 
invoices@gtit.pl. Pierwszy będzie przypisany do faktur wysyłanych po polsku, drugi po 
angielsku. W tym tez miejscu powinniśmy podać dane E-mail, na który będą przychodzić alerty 
dotyczące wysyłki automatycznej 
 
Konto E-mail dodajemy klawiszem + 
 
Następnie podajemy wszystkie 
dane dotyczące konfiguracji e-
maila. Mail z którego 
wysyłamy wiadomości może 
być podany w postaci: 
biuro@kowalski.pl <Firma Jan 
Kowalski>  Przy podaniu 
maila w ten sposób osoby, 
które otrzymają od nas e-maila 
jako nadawca zobaczą: Firma 
Jan Kowalski. Wygląda to po 
prostu ładniej. Może też być wpisany sam mail bez opisu, czyli np. biuro@kowalski.pl 
W tym miejscu określamy, też czy obrazy wstawione do treści wiadomości, mają być dołączane 
do E-maila, czy też mają pozostać jako odnośniki w wiadomości.  

mailto:faktury@gtit.pl
mailto:invoices@gtit.pl
mailto:biuro@kowalski.pl
mailto:biuro@kowalski.pl


UWAGA ! Jeśli wstawiamy obrazy (np. logo firmy) z lokalnego dysku twardego opcja ta MUSI 
BYĆ BEZWZGLĘDNIE włączona. Może zostać wyłączona tylko jeśli wstawiamy odwołanie do 
obrazów z serwerów WWW. Włączenie opcji spowoduje wzrost wielkości emaila, ale pozbawi 
nas nieprzyjemnego efektu, że w niektórych programach pocztowych domyślnie mogą się nie 
pokazać dołączone obrazy. 

b) Zgoda na wysyłkę E-mail – Globalna, dotyczy wszystkich wiadomości 
Uwaga ! Możemy tej opcji nie używać i definiować kto ma otrzymywać wiadomości przy każdym 
typie wysyłki osobno i indywidualnie. 

 Możliwe jest branie pod uwagę znacznika Zgody na otrzymywanie poczty 
elektronicznej w danych kontrahenta w zakładce CRM. Domyślnie wszyscy kontrahenci 
mają tę zgodę wyłączoną, dlatego z poziomu MENU jednym przyciskiem możemy ją 
przydzielić 

 Możliwe jest również określenie przez pole własne kto ma nie otrzymywać wiadomości. 
W tym celu wybieramy pole własne, w którym będzie np. Słowo NIE. Wtedy osoby tak 
oznaczone nie będą od nas otrzymywać żadnej korespondencji. 

c) W Opcjach programu definiujemy: 
 Ilość prób powtórnej wysyłki 
 Określamy ile może być jednoczesnych procesów wysyłki maila (pozwala to przyśpieszyć 

proces wysyłki – zwłaszcza przy dużych ilościach dokumentów. Opcja od 1 do 5) 
 Definiujemy rachunek bankowy, który będzie używany do wstawiania do wezwania do 

zapłaty do Subiekta do modułu Windykacji. Nie jest to specjalnie istotne, więc jeśli mamy 
kilka kont, proszę tym się nie przejmować. 

 Określamy osobę, która będzie używana do zalogowania w trybie automatycznym. Ta też 
osoba będzie widniała jako generująca wezwania do zapłaty 

 W tym miejscu możemy określić, czy na maila z alertami będą przychodzić informacje o 
najdrobniejszych nawet błędach np. błędach wysyłki E-mail. Opcja jest istotna jeśli 
program praktycznie cały czas działa w trybie automatycznym 

d) Z poziomu tej części konfiguracji mamy możliwość założenia automatycznego pól własnych w 
kontrahentach do wysyłki E-faktur i powiadomień. Możemy tę opcję wywołać powtórnie, jeśli 
została zaniechana przy starcie programu. W tym też miejscu mamy możliwość automatycznego 
założenia flag własnych do oznaczania wysłanych e-faktur. Jest to jedyna opcja złożenia flag, dla 
osób nie posiadających PLUSÓW dla Insert GT. Uwaga !!! Jeśli nie posiadają państwo Plusa dla 
Insert GT założonych flag nie będzie można skasować i nie będzie można skasować oznaczeń 
flagi. 



 
Wysyłka Faktur elektronicznych: 

 
 
W tej części definiujemy wszystkie opcje dotyczące wysyłki obrazów faktur. UWAGA !!! Do wysyłki 
faktur jest potrzebna licencja Sfery dla Subiekta GT !!! 
 

a) Definiujemy magazyny z których dokumenty będą wysyłane 
b) Definiujemy konto pocztowe, które będzie używane do wysyłki 
c) BARDZO WAŻNE. Definiujemy od jakiej daty program zacznie wysyłać w trybie 

automatycznym obrazy faktur. Data ta jest istotna, żeby program nie wysłał klientom wszystkich 
starych faktur sprzed paru lat… 

d) Ustalamy czy chcemy, aby kopie wysłanych maili były przesyłana na podany adres 
e) Ustalamy jakie typy dokumentów będą wysyłane. Domyślnie FS, FS zaliczkowe i KFS 
f) Ustalamy Pole własne w danych kontrahenta, które będzie przechowywać Adres E-mail do e-

faktury. Ustalmy też, czy chcemy aby program używał głównego adresu E-mail w danych 
kontrahenta w przypadku jego braku w polu własnym określającym wysyłkę elektroniczną. 

g) Ustalamy czy chcemy zapisywać kopię wysłanych maili oraz określamy katalog do którego będą 
zapisywane kopie wysłanych maili oraz załączników. Zaleca się aby każdy typ wysyłki maił inny 
katalog (będzie to później łatwiej analizować w razie czego). Możemy w tym miejscu wybrać czy 
zapisywane dane będą dla całego miesiąca, czy każdy dzień osobno. Dane mogą być również 
automatycznie pakowane do pliku ZIP 

h) Ustalamy, jaką cechą oznaczamy kontrahentów do których wysyłamy E-faktury. Jeśli nie 
wybierzmy żadnej cechy to faktury elektroniczne będą wysłane do wszystkich (z zastrzeżeniem 
globalnej blokady, ustawianej na zakładce Ustawienia Ogólne). Zaleca się zrobienie cechy np. 
Wysyłka E-faktura i przydzielanie jej kontrahentom, którzy wyrażą zgodę na otrzymywanie od 
nas faktur w postaci elektronicznej 



i) Ustalamy czy jako wyróżnik kontrahenta do wysyłania E-faktury mamy używać znacznik w 
danych kontrahenta Subiekta (zakładka Inne) Zgoda na otrzymywanie faktur drogą elektroniczną 
od dnia…Jest to zalecany sposób oznaczania kontrahentów, którzy wyrazili zgodę. 

j) Ustalamy dodatkowe opcjonalne kryterium wyboru faktury do automatycznej wysyłki. Będą 
wysłane faktury oznaczone odpowiednią flagą 

k) Ustalamy dodatkowe opcjonalne kryterium wyboru faktury do automatycznej wysyłki. Będą 
wysłane faktury oznaczone odpowiednią kategorią 

l) Ustalamy czy i jaką flagą ma program oznaczać wysłane faktury 
m) Ustalamy czy wysłany E-mail ma prosić o potwierdzenie przeczytania wiadomości 
n) Ustalamy czy wysyłka ma być kierowana do płatnika faktury, czy też odbiorcy 
o) Ustawienia które wzorce wydruku Subiekta używać do wysyłki faktur elektronicznych. 

Na tym polu mamy bardzo dużo możliwości ustawień: 
 Jeśli nic nie ustawimy, będzie używany wzorzec domyślny z Subiekta. 
 Możemy globalnie dla wszystkich ustawić specjalny wzorzec wydruku (dla danego typu 

dokumentu oczywiście) 
 
Mamy również opcję ustawienia zaawansowanych reguł doboru wzorców. Aby przejść do tej opcji 
wciskamy przycisk Zaawansowane reguły doboru wzorców.  Tu możemy zdefiniować wybór wzorca 
wydruku oraz szablonu E-mail użytego do wysyłki w zależności od: 

- Magazynu, z którego jest drukowany dokument 
- Waluty, w jakiej jest wystawiony dokument 
- Cechy jaką posiada kontrahent 
- Kategorii dokumentu 
- Państwa kontrahenta (np. Polska oraz Kraje inne niż Polska, lub dowolnie wybrane) 

 
 
Sprawdzenie czy można zastosować dany wzorzec jest przeprowadzane wg kolumny KOLEJNOŚĆ. Jeśli 
pierwszy warunek zostanie spełniony, to następne nie będą sprawdzane. 
Przykład użycia: 
Jeśli kraj = Niemcy  Wybierz wzorzec po Niemiecku (Kolejność 1) 
Jeśli kraj = Austria  Wybierz wzorzec po Niemiecku (Kolejność 2) 
Jeśli kraj Inny niż Polska Wybierz wzorzec po Angielsku (Kolejność 3) 
 
Jak wygląda wysyłka dla kraju np. Austria 
Warunek (Kolejność 1) nie jest spełniony, sprawdzam dalej 
Warunek (Kolejność 2) jest spełniony, wybieramy wzorzec po Niemiecku 
 
Jak wygląda wysyłka dla kraju np. Rumunia 
Warunek (Kolejność 1) nie jest spełniony, sprawdzam dalej 
Warunek (Kolejność 2) nie jest spełniony, sprawdzam dalej 
Warunek (Kolejność 3) jest spełniony, kraj inny niż Polska, wybieramy wzorzec po Angielsku 
 
Jak to wygląda wysyłka np. Polska 
Warunek (Kolejność 1) nie jest spełniony, sprawdzam dalej 
Warunek (Kolejność 2) nie jest spełniony, sprawdzam dalej 
Warunek (Kolejność 3) nie jest spełniony, z racji braku innych warunków użyty będzie wzorzec 
domyślny. 



 
 
Ostatnim etapem jest przygotowanie szablonów treści wysyłki E-mail. Możliwe jest zdefiniowanie wielu 
szablonów. Jeden z szablonów oznaczamy jako domyślny. Domyślny szablon będzie używany w trybie 
automatycznym. Pozostałe szablony mogą być wybierane tylko w trybie wysyłki ręcznej lub w trybie 
automatycznym, jeśli określimy dla nich reguły doboru wzorców.  
 
Definiowanie szablonu E-mail z powiadomieniem wygląda następująco: 

 
 
Treść powiadomienia jest w postaci kodu HTML (jak strona WWW). Dla osób nie umiejących się 
posługiwać kodem HTML można edytować treść powiadomienia przy pomocy Edytora treści 
GRAFICZNEGO, po wciśnięciu przycisku Edytuj treść GRAFICZNIE. Podgląd wiadomości jest 
dostępny po wciśnięciu przycisku podglądu. Można też wczytać wiadomość z pliku. W katalogu gdzie 
zainstalowany jest program znajdują się „wzorcowe” szablony powiadomień. W treści widomości i 
tematu wiadomości można używać specjalnych TAGów/znaczników, które przy wysyłce zostaną 
podmienione na odpowiednią treść. TAG’i można wstawiać do wiadomości/tematu po wciśnięciu 
prawego przycisku myszy. Lista dokumentów, które są wysyłane jako obraz elektroniczny mogą być 
wstawione przy pomocy TAGu: {DokLista} lub {DokListaEN} (jeśli chcemy uzyskać tabelkę po 
angielsku). 
Mamy też opcję wysyłki testowej maila. Mail testowy będzie wysyłany na adres E-mail do alertów i 
będzie zawierał przykładowe dane. 
 
Dla każdego szablonu możemy przypisać inne konto E-mail. Zaznaczyć, aby dla tego szablon dokumenty 
nigdy nie były łączone (każdy dokument to osobny E-mail) oraz dołączyć plik np. z warunkami 
sprzedaży w PDF. 



Wysyłka informacji o Należnościach: 

 
 
W tej części definiujemy wszystkie opcje dotyczące wysyłki informacji o należnościach 
 

a) Definiujemy magazyny z których będą pochodziły dokumenty, do których będą wysyłane 
informacje o należnościach.  

b) Definiujemy konto pocztowe, które będzie używane do wysyłki należności 
c) Ustalamy Pole własne w danych kontrahenta, które będzie przechowywać Adres E-mail do 

wysyłki informacji o należnościach (może być to samo co do E-faktury). Ustalmy też, czy 
chcemy aby program używał głównego adresu E-mail w danych kontrahenta w przypadku 
jego braku w polu własnym określającym wysyłkę elektroniczną. 

d) Ustalamy czy chcemy zapisywać kopię wysłanych maili oraz określamy katalog do którego 
będą zapisywane kopie wysłanych maili Zaleca się aby każdy typ wysyłki maił inny katalog 
(będzie to później łatwiej analizować w razie czego). Możemy w tym miejscu wybrać czy 
zapisywane dane będą dla całego miesiąca, czy każdy dzień osobno. Dane mogą być również 
automatycznie pakowane do pliku ZIP 

e) Ustalamy czy chcemy, aby kopie wysłanych informacji były przesyłane na podany adres 
f) Ustalamy, jaką cechą oznaczamy kontrahentów do których wysyłamy informacje o 

należnościach. Jeśli nie wybierzmy żadnej cechy to informacje będą wysłane do wszystkich (z 
zastrzeżeniem globalnej blokady, ustawianej na zakładce Ustawienia Ogólne). Zaleca się 
zrobienie cechy np. Wysyłka Należności i przydzielanie jej kontrahentom, którzy wyrażą 
zgodę na otrzymywanie od takich informacji. Możemy w tym miejscu używać tej samej cechy 
którą oznaczamy kontrahentów do wysyłki elektronicznej faktur. 
Mamy też opcję zmiany działania na przeciwną. Czyli domyślnie wysyłamy do wszystkich 
poza kontrahentami z daną cechą np. Nie Wysyłaj  



g) Ustalamy czy informacje o wysyłce informacji o należnościach mają być zapisane w module 
Windykacja Subiekta/Rewizora 

h) Ustalamy czy wysłany E-mail ma prosić o potwierdzenie przeczytania wiadomości 
i) Ustalamy czy wysyłamy informacje o należnościach nieściągalnych (domyślnie wyłączone). 

Skoro należności jest nieściągalna, to już nie ma sensu wysyłać o niej informacji, bo np. firma 
nie istnieje od paru lat. 

j) Ustalamy czy do wysyłanych informacji o należnościach będą dołączane dokumenty źródłowe 
(faktury/korekty). UWAGA ! Opcja wymaga licencji Sfery dla Subiekta GT. 
Przy wysyłce dołączonych obrazów dokumentów w formacie PDF możemy dołożyć znak 
wodny. Określamy jego treść wielkość czcionki, pochylenie oraz kolor 

k) Ustalamy, czy wysyłane informacje o należnościach mają być ograniczone tylko do faktur, 
które posiadają flagę oznaczającą wysyłkę faktury (ustawienie flagi odbywa się na zakładce 
do wysyłki faktur). 
Ostatnim etapem jest przygotowanie szablonów treść/temat E-maila z powiadomieniem o 
należnościach. Możliwe jest zdefiniowanie wielu szablonów. Jeden z szablonów oznaczamy 
jako domyślny. Domyślny szablon będzie używany w trybie automatycznym. Pozostałe 
szablony mogą być wybierane tylko w trybie wysyłki ręcznej. Nie ma żadnej opcji ustalania 
reguł doboru szablonu w zależności od typu dokumentu lub jego zawartości. Lista należności 
/korekt należności jest wstawiana zamiast TAGu: {NalLista} lub  {NalListaEN} (jeśli chcemy 
uzyskać tabelkę po angielsku). Dostępne są też TAGi {NalListaRazem} i 
{NalListaRazemEN}. Tworzą one tabelkę należności bez rozbicia na należności 
przeterminowane/nieprzeterminowane. 
 
Uwaga jeśli posiadamy kilka rachunków bankowych proszę je podać wszystkie opisując np. 
Konto do płatności PLN, Konto do płatności EUR… 

h) Ustalamy czy wysyłka ma być kierowana do płatnika faktury, czy też odbiorcy 
 
Przy wysyłaniu informacji o należnościach podobnie jak przy fakturach możemy zdefiniować 
zaawansowane reguły doboru szablonów Należności. W tym miejscu wybieramy TYLKO szablon 
emaila, który będzie wysłany. Najpopularniejszy to wysyłka informacji po polsku do 
kontrahentów polskich, a po angielsku do kontrahentów zagranicznych. Jeśli zdecydujemy się 
dołączyć do informacji o należnościach obrazy faktur, zostaną użyte wzorce wydruku 
zdefiniowane dla wysyłki faktur (również z uwzględnieniem Zaawansowanych Reguł Doboru) 
 
 



Wysyłka wezwań do zapłaty: 

 
 
W tej części definiujemy wszystkie opcje dotyczące wysyłki wezwań do zapłaty 
 

a) Definiujemy magazyny z których będą pochodziły dokumenty, do których będą wysyłane 
wezwania do zapłaty 

b) Definiujemy konto pocztowe, które będzie używane do wysyłki wezwań do zapłaty 
c) Ustalamy Pole własne w danych kontrahenta, które będzie przechowywać Adres E-mail do 

wysyłki wezwań do zapłaty (może być to samo co do E-faktury/Należności). Ustalmy też, czy 
chcemy aby program używał głównego adresu E-mail w danych kontrahenta w przypadku 
jego braku w polu własnym określającym wysyłkę elektroniczną. 

d) Ustalamy czy chcemy zapisywać kopię wysłanych maili oraz określamy katalog do którego 
będą zapisywane kopie wysłanych maili. Zaleca się aby każdy typ wysyłki maił inny katalog 
(będzie to później łatwiej analizować w razie czego). Możemy w tym miejscu wybrać czy 
zapisywane dane będą dla całego miesiąca, czy każdy dzień osobno. Dane mogą być również 
automatycznie pakowane do pliku ZIP 

e) Ustalamy czy chcemy, aby kopie wysłanych informacji były przesyłane na podany adres 
f) BARDZO WAŻNE. Definiujemy od jakiej daty program zacznie wysyłać w trybie 

automatycznym wezwania do zapłaty. Data ta jest istotna, żeby program nie wysłał klientom 
wszystkich starych wezwań… 

g) Ustalamy, jaką cechą oznaczamy kontrahentów do których wysyłamy wezwanie do zapłaty. 
Jeśli nie wybierzmy żadnej cechy to wezwania będą wysłane do wszystkich (z zastrzeżeniem 
globalnej blokady, ustawianej na zakładce Ustawienia Ogólne). Zaleca się zrobienie cechy np. 
Wysyłka Wezwań i przydzielanie jej kontrahentom, którzy wyrażą zgodę na otrzymywanie 
od takich informacji. Możemy w tym miejscu używać tej samej cechy którą oznaczamy 
kontrahentów do wysyłki elektronicznej faktur lub należności. 



Mamy też opcję zmiany działania na przeciwną. Czyli domyślnie wysyłamy do wszystkich 
poza kontrahentami z daną cechą np. Nie Wysyłaj lub Rzetelny 

h) Ustalamy (opcjonalnie) dla trybu automatycznego dodatkowy filtr, żeby wysyłał wezwania do 
zapłaty tylko dla rozrachunków oznaczonych wybraną flagą 

i) Ustalamy dla trybu automatycznego jakie dokumenty mają się znaleźć na tym wezwaniu do 
zapłaty. Czy ma być tylko ten dokument, który w tym dniu przekroczył termin płatności, czy 
też ten dokument oraz wszystkie inne dokumenty które są przeterminowane (bez względu na 
ilość dni przeterminowania) 

j) Ustalamy czy wysyłamy wezwania do zapłaty do należności nieściągalnych (domyślnie 
wyłączone). Skoro należności jest nieściągalna, to już nie ma sensu wysyłać o niej informacji, 
bo np. firma nie istnieje od paru lat. 

k) Możemy zdefiniować, aby wysyłać wezwania od jakiejś kwoty (np. powyżej 10 PLN) 
l) Ustalamy czy informacje o Wezwaniu do zapłaty mają być zapisane w module Windykacja 

Subiekta/Rewizora 
m) Ustalamy czy wysłany E-mail ma prosić o potwierdzenie przeczytania wiadomości 
n) Ustalamy czy mail ma być oznaczony jako wysoki priorytet (z reguły w programie 

pocztowym będzie miał wykrzyknik) 
o) Ustalamy czy do wysyłanych wezwań do zapłaty będą dołączane dokumenty źródłowe 

(faktury/korekty). UWAGA ! Opcja wymaga licencji Sfery dla Subiekta GT. 
Przy wysyłce dołączonych obrazów dokumentów w formacie PDF możemy dołożyć znak 
wodny. Określamy jego treść wielkość czcionki, pochylenie oraz kolor 

p) Ustalamy czy wysyłka ma być kierowana do płatnika faktury, czy też odbiorcy 
q) Ostatnim etapem jest przygotowanie szablonów z wezwaniem do zapłaty oraz treść 

dokumentu PDF. Jeśli pole treść dokumentu będzie puste, do maila nie zostanie dołączony 
żaden dokument w PDF. W takim wypadku wezwaniem do zapłaty będzie sam E-mail. 
Możliwe jest zdefiniowanie wielu szablonów. Jeden z szablonów oznaczamy jako domyślny. 
Domyślny szablon będzie używany w trybie automatycznym. Pozostałe szablony mogą być 
wybierane tylko w trybie wysyłki ręcznej. Nie ma żadnej opcji ustalania reguł doboru 
szablonu w zależności od typu dokumentu lub jego zawartości. Lista należności /korekt 
należności jest wstawiana zamiast TAGu: {WezLista} lub {WezListaEN} (jeśli chcemy 
uzyskać tabelkę po angielsku). Uwaga jeśli posiadamy kilka rachunków bankowych proszę je 
podać wszystkie opisując np. Konto do płatności PLN, Konto do płatności EUR… 
Podczas definiowania wzorca wezwania do zapłaty ustalamy dla trybu automatycznego po ilu 
dniach przekroczenia terminu płatności będą wysyłane automatycznie wezwania do zapłaty 
przy użyciu tego wzorca. W ten sposób można wybierając wzorzec decydować, który poziom 
wezwania zostanie wysłany. 

 
Podobnie jak w przypadku Informacji o należnościach przy wysyłaniu wezwań do zapłaty możemy 
zdefiniować zaawansowane reguły doboru szablonów Należności. W tym miejscu wybieramy TYLKO 
szablon emaila, który będzie wysłany. Najpopularniejszy to wysyłka informacji po polsku do 
kontrahentów polskich, a po angielsku do kontrahentów zagranicznych. Jeśli zdecydujemy się dołączyć 
do wezwań obrazy faktur, zostaną użyte wzorce wydruku zdefiniowane dla wysyłki faktur (również z 
uwzględnieniem Zaawansowanych Reguł Doboru) 



Wysyłka informacji do klientów - Mailing: 

 
a) Definiujemy konto pocztowe, które będzie używane do wysyłki mailingu 
b) Ustalamy Pole własne w danych kontrahenta, które będzie przechowywać Adres E-mail do 

wysyłki informacji do klientów (może być to samo co do E-faktury/Należności). Ustalmy też, 
czy chcemy aby program używał głównego adresu E-mail w danych kontrahenta w przypadku 
jego braku w polu własnym określającym wysyłkę elektroniczną. 

c) Ustalamy czy chcemy zapisywać kopię wysłanych maili oraz określamy katalog do którego 
będą zapisywane kopie wysłanych maili. Zaleca się aby każdy typ wysyłki maił inny katalog 
(będzie to później łatwiej analizować w razie czego). Możemy w tym miejscu wybrać czy 
zapisywane dane będą dla całego miesiąca, czy każdy dzień osobno. Dane mogą być również 
automatycznie pakowane do pliku ZIP 

d) Ustalamy czy chcemy, aby kopie wysłanych informacji były przesyłane na podany adres 
e) BARDZO WAŻNE. Definiujemy od jakiej daty program zacznie wysyłać w trybie 

automatycznym wezwania do zapłaty. Data ta jest istotna, żeby program nie wysłał klientom 
wszystkich starych wezwań… 

f) Ostatnim etapem jest przygotowanie szablonów treść/temat E-maila z mailingiem. Możliwe 
jest zdefiniowanie wielu szablonów. Jeden z szablonów oznaczamy jako domyślny. Domyślny 
szablon będzie używany w trybie automatycznym. Pozostałe szablony mogą być wybierane 
tylko w trybie wysyłki ręcznej. Przy parametrach szablonów Email możemy dodatkowo: 
- Dołączyć załączniki, ustawić czy odbiorcy maila mają być ukrywani, czy archiwizujemy 
wysłany dany rodzaj mailingu 



4. Praca w trybie „ręcznym” 
 

 
 
Przycikami na górze ustalamy co aktualnie chcemy wysyłać: 

 Dokumeny sprzedazy (FS/KFS/PAi/WZ/Kompensata) 
 Informacje o należnościach 
 Wezwania do zapłaty 
 Informacja do klientów - Mailing 

 
Mamy dodatkowo możliwość wybrania wzorca email wysyłki (jeśli mamy zdefiniowane więcej). 
Możliwe jest w ten sposób wysłanie wezwania do zapłaty o innej treści, „bardziej groźnych”, 
analogicznie do Subiektowych. Można zdefiniować wiele takich schematów i przypisać im poziomy 
Subiektowe (poziom 1 – domyślny, poziom 2, poziom 3 – przedsądowy) 
 
Z prawej strony mamy przyciski umożliwiające automatyczne dodanie dokumentów w.g. tych samych 
reguł, jak byłyby dodane w trybie automatycznym. Szczegółowy opis jak dokumenty są dodawane 
znajduje się w częsci poświęconej wysyłce automatycznej. 
 
Możemy również dodać dokumenty ręcznie (przyciskiem Dodaj).  
Wyświetlone zostanie okno z dokumentami, które mamy dodać do wysyłki (faktury lub należności do 
których będzie wezwanie lub informacja o należnościach) 
Dokumenty mogą być wyświetlone w trybie w.g. dokumentów (poniżej): 



W trybie ręcznym mamy możliwość przed wysyłką ustawić 
dodatkowy opis wysyłki Emaila. Aby to zrobić na 
dokumencie do którego chcemy wstawić opis wciskamy 
prawy przycisk myszy i wybieramy opcję Ustaw 
indywidualny Opis 
 
Wpisany opis będzie wstawiony zamiast tagu {OpisEmail}. 
Uwaga programy uruchomione przed wersją 1.28 nie 
zawierają we wzorcach wysyłki tego tagu. Należy go 
wstawić ręcznie, bądź wczytać wzorce z plików 
wzorcowych dostarczonych wraz z nową wersją programu. 
 
Dodatkowo do faktury możemy dodać indywidualne pliki, przypisane tylko do wysyłki tej faktury np. 
dokumentację techniczną. 
 
Dodawanie ręczne dokumentów: 

 
lub w trybie w.g. kontrahentów: 

 
Przełączanie trybów odbywa się za pomocą przełącznika: Wyświetlanie: (w.g. Dokumentów/w.g. 
Kontrhaentów) 
 
Przy ręcznym wyborze dokumentów do wysyłki warte odnotowania są filtry: 

 Zgoda na wysyłkę: Dowolny/Wyrażona, podany e-mail 
Filtr może pokazywać dokumenty wszystkie, lub tylko te, które spełniają zależności wysyłki w 
trybie automatycznym i jest podany e-mail do wysyłki 



 Dokumenty status wysyłki: Wysłane/Niewysłane 
Będziemy widzieć dokumenty wszystkie albo tylko wysłane lub niewysłane. 

 
Po wyborze dokumentów wysyłamy je przyciskiem Wyślij dodane dokumenty. 
 
 
Log Wysyłek: 
Na dole ekranu mamy log wysyłek. Możemy filtrować log wysyłek wszystkich, zakończonych sukcesem 
lub błędem, aby łatwo znaleźć problemy. W logu wysyłek poprzez klawisz F8 możemy wyszukać 
wszystkie wysyłki do danej firmy lub do osoby o danym E-mailu. W ten sposób znajdziemy wszystkie 
dokumenty wysłane do danej firmy. W logu wysyłek jest zawarta informacja o E-mailu, na który była 
wysłana informacja oraz użytym wzorcu E-maila 
 
 
5. Praca w trybie „automatycznym” 
W trybie automatycznym program może być wywoływany z Harmonogramu Zadań (np. na 
serwerze). Program oferuje kreator, który ułatwi przygotowanie wpisów do Harmonogramu 
Zadań. Kreator znajduje się w Menu Program->Ustawianie harmonogramu automatycznej 
wysyłki dokumentów. 
 
W harmonogramie 
wybieramy co chcemy 
wysyłać (Dok. 
Sprzedaży, Należności, 
Wezwania). 
Następnie możemy 
zdefiniować 
(opcjonalnie) katalog 
tymczasowy używany do 
generowania 
dokumentów oraz 
katalog (opcjonalnie) w 
którym będą logi z 
wysyłki automatycznej 
 
W przypadku wysyłki 
Należności lub wezwań 
możemy zdefiniować konkretny szablon wysyłki. Dla wysyłki należności możemy zdefiniować 
jakie dokumenty się będą pojawiać. Np. tylko takie których płatność przypada na dzisiaj.  
 
W prawym górnym rogu jest link, który zawiera kilka najpopularniejszych przykładów 
konfiguracji. 
 
Następnie pozostaje tylko ustalenie terminu wysyłki. Musimy też podać dane do logowania 
(konta Windows), na prawach którego będzie działało zadanie. 
 



Program też opcjonalnie pozwala wybrać plik konfiguracyjny programu, z ustawieniami 
podłączenia do SQLa. Pozwoli to obsługiwać wiele podmiotów, gdy znajdują się na różnych 
serwera SQL. 
 
Wszystkie ustawienia wysyłek automatycznych możemy też robić ręcznie: 
Zalecany scenariusz: 

a) Wysyłka Faktur – codziennie po godzinach pracy firmy. Program wyśle wszystkie 
faktury wystawione dzisiejszego dnia oraz jeśli jest włączona opcja powtórnej wysyłki 
faktur, wszystkie faktury pomiędzy dzisiejszym dniem, a datą startu wysyłki z konfiguracji 
programu, które nie zostały jeszcze wysłane (lub było mniej prób niż określone w 
parametrach). Jeśli opcja powtórnej wysyłki będzie wyłączona, program wyśle TYLKO I 
WYŁĄCZNIE faktury z dzisiejszego dnia. Faktury nie wysłane z poprzednich dni 
pozostaną niewysłane. Dlatego jest istotne, aby wysyłkę faktur ustawić w trybie 
automatycznym codziennie. 

b) Wysyłka Wezwań do zapłaty – codziennie po godzinach pracy firmy. Program wyśle 
wezwania do zapłaty do należności, które w dniu dzisiejszym przekraczają termin 
płatności o określoną ilość dni (ustawioną w parametrach programu) oraz jeśli jest 
włączona opcja powtórnej wysyłki wezwań, wszystkie wezwania, których termin płatności 
przekroczył ilość dni pomiędzy dzisiejszym dniem, a datą startu wysyłki wezwań (z 
konfiguracji programu), które nie zostały jeszcze wysłane (lub było mniej prób niż 
określone w parametrach). Jeśli opcja powtórnej wysyłki będzie wyłączona, program 
wyśle TYLKO WEZWANIA do należności które przekroczą termin o ilość dni dokładnie 
dzisiejszego dnia. Wezwania nie wysłane z poprzednich dni pozostaną niewysłane. 
Dlatego jest istotne, aby wysyłkę wezwań ustawić w trybie automatycznym codziennie. 

c) Informacja o należnościach raz na tydzień np. czwartek po pracy (nie chcemy, aby klienci 
się zdenerwowali, że ich spamujemy). Wysyłana jest aktualna na dany dzień lista 
należności. Program domyślnie wysyła wszystkie należności jakie są.  
Przy wysyłce automatycznie możemy określić: 

 wywołanie z odpowiednim parametrem /d <ilość dni>), że mają być wysłane tylko 
należności na dany dzień oraz niezapłacone do tego dnia (przeterminowane na ten dzień). 
Parametr ilość dni, oznacza aktualną datę plus wartość parametru ilość dni. Wybranie 
parametru /d -1  oznacza, że jeśli dziś jest 20.07.2016 to zostaną wysłane wszystkie 
należności, których termin płatności jest na 19.07.2016 i wcześniejsze. Jeśli jakiś 
dokument ma termin płatności na 21.07.2016 nie zostanie uwzględniony. Parametr może 
mieć wartości od -365 do 720. Wartość parametru /d 0 oznacza dzisiejszy dzień. W 
przykładzie 20.07.2016 

 wywołanie z odpowiednim parametrem /p <ilość dni>), że mają być wysłane tylko 
należności na dany dzień (bez przeterminowanych). Parametr ilość dni, oznacza aktualną 
datę plus wartość parametru ilość dni. Wybranie parametru /p -1  oznacza, że jeśli dziś jest 
20.07.2016 to zostaną wysłane wszystkie należności, których termin płatności jest na 
19.07.2016. Jeśli jakiś dokument ma termin płatności na 21.07.2016 nie zostanie 
uwzględniony. Parametr może mieć wartości od -365 do 720. Wartość parametru /p 0 
oznacza dzisiejszy dzień. W przykładzie 20.07.2016 
 

 
Parametry uruchamiania programu: 



WysylkaFakturWezwanNaleznosciGT <plik konfiguracyjny XML> <opcje> 
<plik konfiguracyjny XML> - plik XML z konfiguracją serwera i bazy danych. Jeśli nie 
będzie podany, zostanie użyty domyślny dla programu. Jest to opcja dla osób, firm, które 
posiadają więcej baz danych z których będą wysyłane informacje 
<opcje> - dostępne opcje programu: 
  /WZ - Wysyłka automatyczna wezwań do zapłaty 
  /NL - Wysyłka automatyczna informacji o należnościach 
  /FS - Wysyłka automatyczna faktur sprzedaży/korekt/PAi 
  /Z – Pytanie o bazę danych przy każdym uruchomieniu programu 

/D <Ilość dni> - Parametr ilość dni do wysyłki Należności.  
   Należności będą wysłane na dzień + przeterminowane 
/P <Ilość dni> - Parametr ilość dni do wysyłki Należności.  
   Należności będą wysłane TYLKO przypadające na dzień 
/WR <nazwa wzorca> - Nazwa wzorca wysyłki, który ma być użyty 

  /? – Ten opis 
 

7. Wysyłka informacji do klientów – Mailing 
Dla celów wysyłki możemy zdefiniować dowolną ilość szablonów. Wybór szablonu dokonuje się 
na głownym ekranie 

 
 
Definiując wzorzec wysyłki, który ma być wysłany (Informacja do klientów) mamy dużo więcej 
opcji niż w przypadku wysyłki faktur/należności 
 
Możemy do wysyłanej wiadomości dołączyć dowolny plik. Musimy też ustalić czy ten plik 
będzie kopiowany do katalogu archiwum. W tym miejscu możemy również określić czy wysyłka 
będzie się odbywała z ukryciem informacji do kogo wysyłamy, czy będzie jawnie. Program 
zawsze wysyła dla każdej firmy osobny mail. Jednakże, jeśli dla danej firmy posiadamy więcej 
niż jeden email, w jednej wiadomości będzie podanych kilku odbiorców. Z tego też powodu 
możemy ich ukryć, bądź pokazać. 



 
 
Po wybraniu opcji wysyłki informacji do klientów musimy wybrać kontrahentów do których 
wyślemy informację (przycisk Dodaj) . Możemy wybrać kontrahentów używając standardowych 
filtrów: 

 
 



Proszę zwrócić uwagę na filtr Wysyłka wiadomości: Niewysłana. Program wie do kogo już 
wysłał wiadomość o danym szablonie/wzorcu. Więc domyślnie pokazuje tylko firmy, które 
jeszcze nie otrzymały takiego typu wiadomości. 
 
W oknie na dole jest przycisk uruchamiający kreator wyboru kontrahentów w oparciu o obrót. 
Można wybrać kontrahentów którzy np. w ostatnim roku zakupili jakiś produkt i chcemy im 
wysłać informację o promocji na inny pokrewny produkt. 
 

 
 

8. Sposób dodania programu Wysyłka Faktur Wezwań Należności dla 
Subiekta GT jako Zestawienie COM do Subiekta GT 
 
Obecnie podczas instalacji odpowiednie 
Zestawienie COM jest rejestrowane dla 
bieżącego użytkownika Windows 
automatycznie. W przypadku używania 
tego samego komputera przez innych 
użytkowników należy na innych 
użytkownikach Windows dodać 
zestawienie wg opisu poniżej. W 
programie Subiekt GT należy przejść do 
modułu Zestawienia.  
 

 
 
 
 



Wybrać jako rodzaj zestawień typ (własne 
COM) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Z Menu Operacje należy wybrać Dodaj 
zestawienia COM 

 
 
 
 
 
A następnie wskazać plik 
WysylkaFakturWezwanNaleznosciGT_COM
.dll z katalogu, do którego został 
zainstalowany program (zazwyczaj: 
c:\Program Files\GET IT\Wysyłka Faktur 
Wezwań Należności dla Subiekta GT\) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Może się pojawić dodatkowe okno, które 
będzie pytać się o pozwolenie na 
dokonanie zmian w rejestrze. Należy 
wyrazić zgodę. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Po pomyślnym zainstalowaniu program będzie dostępny jako zestawienie typu COM.  
Zestawienia można przestawić z typu (własne COM) na wszystkie. 

 
 

 
9. Dodanie Zestawienia COM dla NAVIREO 
W przypadku Navireo Zestawienie COM może być dodane z poziomu Pulpitu 
Konfiguracyjnego, a następnie dodane do dowolnego modułu, co umożliwi uruchomienie 
programu z poziomu interfejsu programu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Po wybraniu modułu do Menu Skróconego lub Głownego i dodaniu z Listy zestawień 
COM, można opisać pozycję krótsza nazwą (pkt.7) 


