KANCELARIA PRAWNA PROMETHEUS LEGAL OFFICE -

OBStLUGI

Panel biura rachunkowego

(Partnera)

Panel Partnera to jedno miejsce, w ktérym biuro rachunkowe obstuguje

windykacje naleznosci swoich klientow. Dodajesz i zapraszasz klientéw, hurtowo
zgtaszasz przeterminowane faktury do windykacji, sledzisz sprawy i raporty sptat,

pilnujesz termindw przedawnienia oraz rozliczasz i fakturujesz prowizje biura
(25% + VAT od odzyskanych odsetek i rekompensaty klientéw biura). Cata
nawigacja odbywa sie przez lewy sidebar ,Panel Partnera”, a kazda funkcja to
osobna sekcja - omawiamy je po kolei ponizej.
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Start

o1 | Logowanie do panelu

| « Powrst |

PROMETHEU
LEGAL OFFICE

Prometheus Legal Office

Zaloguj sie

Wybierz rodzaj konta

Klient Biuro / Partner Dtuznik

Zaloguj sie danymi konta biura rachunkowego.

E-mail

[ kontakt@prometheus.com.pl ]

Hasto

Zapomniaies nasiz? | Kliknl ,Zalogu)™

Nie masz konta? Zarejestruj biuro

Co zrobié: Kliknij ,,Zaloguj”

Na stronie logowania wybierz zaktadke ,Biuro rachunkowe”, podaj e-mail i hasto konta biura. Po
zalogowaniu trafisz do Panelu Partnera (/panel/success) z petng nawigacjg po lewej stronie -
sidebar ,Panel Partnera” zbiera wszystkie sekcje biura. U gory masz dzwonek powiadomien
(klikniecie pozycji otwiera petny opis zdarzenia w oknie na srodku ekranu) oraz przycisk ,Wyloguj",
a w stopce sidebara link ,Instrukcja obstugi”.
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Przeglad

Przeglad - prowizje i srodki obrotowe klientow

Panel otwiera sie na Przegladzie. Karta ,Zarobione Prowizje" pokazuje sume prowizji biura (25%
odzyskanych odsetek i rekompensaty klientéw biura - bez kapitatu faktur i bez optaty sadowej), a
karta ,Faktury zamienione na srodki obrotowe” - taczne wyptaty dla Twoich klientéow. Nizej wykres
prowizji i wyptat z ostatnich 6 miesiecy oraz karta ,Konto wyptat prowizji” z Twoim IBAN-em. W
prawym gérnym rogu odznaka statusu partnerskiego: Bronze, Silver lub Gold, liczaca faktury
portfela w biezacym miesiacu.
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Pulpit - kondycja portfela klientow

Pulpit zbiera operacyjny obraz portfela: kwote i liczbe niezaptaconych faktur, aktywne sprawy oraz
dtuznikow w windykacji. Karta ,Odzyskano tacznie od dtuznikéw” pokazuje, ile realnie wptacili, a
~Wyptacono tacznie” - ile z tego trafito na Twoje konto po podziale; przycisk ,Historia wyptat”
prowadzi do rozliczen. Pod spodem wykresy , lle odzyskaliSmy (ostatnie 12 miesiecy)” i ,Ile zarobites
(ostatnie 12 miesiecy)” oraz lista ,Top dtuznicy”. Jesli brakuje IBAN-u, panel przypomni o tym
pomaranczowym ostrzezeniem.
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Partner - cel miesi¢czny i grafika do social media

Grywalizacja biura: karta ,Cel na ten miesiagc” z paskiem postepu (liczba faktur portfela wobec celu)
oraz progi statuséw Bronze / Silver / Gold Partner (Gold aktywuje VIP Support). Przycisk ,Pobierz
Raport Miesieczny (Social Media)” generuje gotowa grafike PNG 1080x1080 z wynikami Twojego

biura - ile Srodkow obrotowych odzyskali Twoi klienci. Pochwal sie nia w mediach
spotecznosciowych.
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Klienci

Moi klienci - portfel biura

Kafle u goéry sumuija liczbe klientéw, sprawy w windykacji i taczna prowizje biura. Tabela ,Moi
klienci” pokazuje przy kazdym: NIP, liczbe faktur, ile spraw jest w windykacji i ile juz sptacono;
klient zatozony z zaproszenia ma odznake ,z zaproszenia”. Pod lista sekcja ,Zaproszenia” zbiera
wystane linki onboardingowe ze statusami (Oczekuje / Zarejestrowany / Wycofane / Wygaste) - link
mozesz skopiowac ponownie albo wycofac.
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Zapros klienta (onboarding linkiem)

Co zrobié: Kliknij ,Zapros klienta”

Dialog ,Zapros klienta” generuje link zaproszenia wazny 30 dni. Opcjonalnie wpisujesz nazwe i e-
mail klienta (utatwiaja sledzenie), klikasz ,\Wygeneruj link” i wysytasz go klientowi. Klient rejestruje
sie sam i zaktada wiasne konto, ktére automatycznie wigze sie z Twoim biurem - od tej chwili
widzisz jego raporty windykacji, a jego sptaty naliczaja Twoja prowizje.
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Dodaj klienta recznie (z GUS)

Co zrobié: Kliknij ,Dodaj klienta”

Szybsza sciezka, gdy prowadzisz ksiegowosc¢ klienta: w dialogu wpisujesz NIP i klikasz ,GUS" -
nazwa, REGON, KRS i adres uzupetniaja sie z rejestru. Dodajesz e-mail kontaktowy i zatwierdzasz
.Dodaj klienta”; firma trafia do Twojego portfela i mozesz zgtaszac jej faktury do windykacji w jej
imieniu.
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Zglaszanie naleznosci

08 | Hurtowe zglaszanie portfela do windykacji

PANEL PARTNERA 7 18 : .
o 7. ‘P)l‘l\(‘)‘;lﬁT‘HEl 3 O Odswiez 0 > Wyloguj  ® 9:47
958 Przeglad
(3 Pulpit 8
T Panel Partnera ] artner
2. Moi klienci e
BIUro Rachunkowe saldo Pius Sp.z0.0. 4
</ Hurtowe zgtaszanie
&, Wagraj dokumenty
Kei  auh " " "
) Sprawy & Eizemialprayit s L = % Integracje 5 Pobierz z portfela
Pobierz przeterminowane, nieoptacone faktury z catego portfela wprost z systemu ksiegowego.
5] Faktury Brak potgczonych systeméw chmurowych — potacz wFirma/Optima lub wagraj plik na stronie
Integracje.
2, Diuznicy
= Wplaty
Wyptaty KLIENCI Z ZALEGEOSCIAMI FAKTURY DO ZGLOSZENIA WARTOSC DO ZGLOSZENIA
0 0 0,00 pin

kapitat + odsetki + rekompensata

=]
[@ Raporty windykacji
8

Terminarz

95 Moje prowizje
B Faktura VAT Hurtowe zgtaszanie do windykacji
Zestawienia miesigczne Niezapfacone faktury wszystkich klientéw Twojego biura. Zaznacz pozycje i zgtos je do
windykacji w imieniu wielu klientéw jednym ruchem —wycena i pierwsze pisma rusza
(3 Dokumenty automatycznie. Zgtosic mozna faktury z terminem platnosci od 1 stycznia 2023 r. (art. 118 KC
3 lata od wymagalnosci, koniec biegu 31 grudnia; prég przesuwa sig co roku). Starsze pozycje sg
© Integracje przedawnione i pozostajg nieaktywne
P IC} Ty
O powiadomienia
Q. Szukaj: klient, dtuznik, numer faktury... Zaznacz wszystkie do zgtoszenia (0)
i Ustawienia
© Bezpieczefistwo > Hurtownia Kwiatéw Flora s.c. - 1fakiura | © zgtoszone

@ Pomoc/FAQ

> Meble i Wnetrza Sp. zo.0. -2 faktur | ( zgloszone
@ Instrukcja obstugi

> Wyloguj

Najmocniejsze narzedzie biura: wszystkie niezaptacone faktury catego portfela w jednym widoku,
pogrupowane po klientach, z kafelkami ,Klienci z zalegtosciami”, ,Faktury do zgtoszenia” i
Wartos¢ do zgtoszenia”. Przyciskiem ,Pobierz z portfela” zaciagniesz zalegtosci wprost z
potaczonego systemu ksiegowego biura. Zaznaczasz pozycje (lub ,Zaznacz wszystkie do
zgtoszenia”) i klikasz ,,Zgto$ zaznaczone” - system pomija faktury przedawnione (art. 118 KC,
oznaczone ,Przedawniona”), a dla kazdego klienta z partii generuje umowe TROISTRONNA i
wysyta ja do e-podpisu wierzycielowi oraz biuru. Wycena i pierwsze pisma ruszajg automatycznie.
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09 | Wgraj dokumenty - faktury i dowody

Faktura VAT

Zestawienia miesieczne

PANEL PARTNERA i 18

p - PROMETHEUS S & B gk EES
98 Przeglad
(3 Pulpit 9

A Panel Partnera ]

2, Moi klienci

Biuro Rachunkowe Saldo Plus Sp.z 0.0.
</ Hurtowe zgtaszanie
&, Wagraj dokumenty

. = ~
@ Sprawy Klient, dla ktérego wgrywasz dokumenty =
Whyciggi bankowe i faktury z tej sesji trafig do wybranej firmy. System odczyta wyciagi (MT940/CSV/Excel + PDF), sparuje wplaty z fakturami tej firmy i policzy odsetki oraz
rekompensaty — doktadnie tak samo jak w panelu klienta. Ten sam wybér steruje zakladkami Pulpit / Sprawy / Dhuznicy / Wptaty

B Faktury
A Dhuznicy Hurtownia Kwiatéw Flora s.c.— NIP TI81893510 v
= Wplaty
B Wyplaty .

Importy i dokumenty
L Raporty windykacji Aby skutecznie dochodzi¢ wierzytelnosci réwniez przed sagdem cywilnym, potrzebujemy kompletu dokumentéw. Wyciag MT940/CSV to dane techniczne — sad
£ Terminarz ich nie uznaje. Wycigg PDF ma kwalifikowany podpis banku i jest dowodem z dokumentu prywatnego (art. 245 KPC)
o . .
1 WD D @ Kok Faktury © Krok2 - Wyciggi bankowe © Krok 3. Twoje sprawy
B 1 faktura - dbuznikéw: 1 wgraj MT240/CSV i wgraj PDF kompletne: 0z 1
5]
2

Do uzupetnienia — kliknij nazwe, aby przej$¢ do sprawy:

Dokumenty Delta Trans Sp. Z 0.0.— Uumowa + petnomocnictwa

Integracje

]
q B=—fi KROK 1: FAKTURY — WGRAJ WSZYSTKIE NARAZ
QO powiadomienia

8 Ustawienia
Zbiorczy import faktur (PDF) © Wgrane
Nie musisz dzielié¢ faktur na diuznikéw — zrobimy to za Ciebie. \VWaraj wszystkie faktury jednym pakietern. System odczytuje z kazde] faktury KUPUJACEGO | automatycznie
tworzy osobng sprawe dla kazdego wykrytego diuznika, pokazujac jg ej na zywo. Akceptujemy faktury z terminem platnoéci od 1stycznia 2023 r. (art. 118 KC — przedawnienie
B2B: 3 lata od terminu ptatnesci, z kericem biegu 31 grudnia; prég przesuwa sie co roku)

© Bezpieczeristwo

® Pomoc/FAQ

@ Instrukcja obstugi ® Faktury wgrane —1 faktura - wykryci dtuznicy: 1. Nowe faktury dogrywasz, kiedy chcesz.

X, Dodaj kolejne faktury

> Wyloguj

Zbiorcze wgrywanie dokumentow portfela: faktury (PDF, skany, takze import wsadowy), wyciagi
bankowe potwierdzajace brak zaptaty oraz dokumenty potwierdzajace zdarzenie gospodarcze
(umowa, zamowienie, WZ, korespondencja). Dokumenty wgrywasz zawsze DLA WYBRANEGO
KLIENTA - najpierw wskaz go listg na goérze. Checklista kompletu nazywa brakujace pozycje wprost
(,Brakuje N z M wymagan - wycena niedostepna”; po komplecie: ,Komplet dokumentéw - sprawa
gotowa do wyceny”) i wymienia je po kolei: wyciggi bankowe MT940 / CSV, wyciaggi bankowe PDF
(dowdd sadowy), faktury (PDF), dokumenty towarzyszace (opcjonalne), adres e-mail i telefon
dtuznika. System czyta dane z plikéw (OCR) i sam wylicza odsetki oraz rekompensate. Po wgraniu
faktur panel automatycznie tworzy osobna sekcje dla kazdego wykrytego dtuznika - w sekgcji
uzupetniasz e-mail i telefon dtuznika oraz brakujace dokumenty.
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Portfel

Sprawy klientow

Sprawy windykacyjne wszystkich klientéw biura z graficznym paskiem etapow i statusem kazdej z
nich. Wyszukiwarka dziata po numerze sprawy, NIP-ie i nazwie dtuznika. Klikniecie karty otwiera
szczegoty z petna osia czasu - od rejestracji i podpisu umowy, przez wezwanie i pozew o zaptate, po
wyptate srodkow. Petna sptata domyka sprawe sama - niezaleznie od kanatu wptaty (przelew albo
ptatnos¢ online diuznika, takze po skierowaniu pozwu): faktury zostaja rozliczone, a sprawa
przechodzi do archiwum i schodzi z aktywnych list.
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'n | Faktury - wszyscy klienci

Zbiorczy, przeszukiwalny rejestr faktur catego portfela: numer, klient, dtuznik, kwota brutto,
terminy i status (m.in. Niezaptacona / Windykacja / Zaptacona / Rozliczona). Filtr statusu i
wyszukiwarka szybko odnajduja pozycje, a przycisk ,,CSV" eksportuje widok. Jesli biuro ma takze
wiasna firme-wierzyciela, pod spodem pojawia sie dodatkowa sekcja ,Moje faktury (jako
wierzyciel)” z weryfikacja i gotowoscia do skierowania sprawy do sadu.
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12| Dluznicy

Wszyscy diuznicy z prowadzonych spraw zebrani w jednym miejscu: nazwa, NIP, liczba faktur i
taczna zalegtose, posortowani od najwiekszych. Jednym rzutem oka widac, ktérzy kontrahenci
generuja najwiecej zalegtosci w portfelu biura.
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13| Wplaty dluznikow

Wptaty dokonane przez dtuznikdw na poczet naleznosci klientéw - na biezaco, z data i kwota. Masz
petna przejrzystosc sptat i widzisz doktadnie, kiedy pieniadze klientow wracaja.
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Wyplaty - rozliczenia po splacie

Historia rozliczen po odzyskaniu naleznosci: dtuznik, kwota i status (Rozliczona / Oczekuje
rozliczenia), a po rozwinieciu data przelewu, numer referencyjny i rachunek. Wyszukiwarka i zakres
dat zawezaja liste, a catos¢ wyeksportujesz do CSV dla ksiegowosci.
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Raporty i terminy

15| Raporty windykacji per klient

Kondycja portfela w jednej tabeli: dla kazdego klienta status spraw (Przyjeta / Windykacja w toku /

Zakonczona), otwarta ekspozycja, przewidywana sptfata z orientacyjnym procentem szans
(prognoza ze scoringu, nie gwarancja) oraz kwoty juz sptacone. Kafle u géry sumuja klientéw,
ekspozycje, przewidywana sptate i sptacone. Przyciskiem ,Pobierz CSV" wygenerujesz gotowy

raport dla klienta biura.
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Terminarz przedawnien (art. 18 KC)

Kazda niezaptacona faktura klienta z wyliczong data przedawnienia i licznikiem pozostatych dni.
Roszczenia B2B przedawniaja sie po 3 latach, a koniec biegu przypada na ostatni dzier roku
kalendarzowego (art. 118 KC). Kafle segreguja pozycje na przedawniajace sie w ciggu 90 dni
(czerwone, pilne), przedawniajace sie jeszcze w tym roku (pomaranczowe) oraz juz przedawnione.
Przetacznik ,Tylko pilne (< 90 dni)” zaweza liste, bys zgtosit roszczenia zanim przepadna.
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Prowizje i faktury

17| Moje prowizje - rozliczenia

Wszystkie rozliczenia prowizji biura z podziatem na ,Do wyptaty” i ,\Wyptacone”: kwoty netto i
brutto, data rozliczenia i data wypfaty. Kafle u géry sumuja prowizje oczekujace na wyptate oraz
wyptacone facznie - zawsze wiesz, ile zarobito biuro i co jest jeszcze w drodze.
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18 | Faktura VAT za prowizje (+ KSeF)

PANEL PARTNERA 2. PROMETHEUS O Odéwiez O[> Wyloguj @ 929

o LEGAL OFFICE
98 Przeglad

(3 Pulpit 18

Je

» Moi klienci

Panel Partnera ] g

Biuro Rachunkowe Saldo PlusSp.z 0.0.

4

Hurtowe zgfaszanie

[E3

Wgraj dokumenty

Sprawy

5 Diuznicy Brak prowizji do zafakturowania

= B

Faktury

Je

Woplaty

=
& wyplaty

[ Raporty windykacji

B Terminarz

9, Moje prowizje

B Faktura VAT

&) Zestawienia miesigczne
[ Dokumenty

& Integracje

O powiadomienia

8 Ustawienia

© Bezpieczeristwo

@ Pomoc/FAQ
@ Instrukcja obstugi

[» Wyloguj

Biuro wystawia operatorowi fakture VAT za posrednictwo w obstudze wierzytelnosci bez
wychodzenia z panelu. Wybierasz okres rozliczeniowy z naliczonymi prowizjami, sprawdzasz
numer faktury (podpowiadany automatycznie) i dane sprzedawcy (biuro - edytowalne), a nabywca
jest operator; opcjonalnie zaznaczasz ,Zwolniony z VAT (art. 113)". Przyciskiem ,Podglad i drukuj”
otworzysz PDF, a ,Zapisz fakture do systemu” utrwala ja i automatycznie wysyta do KSeF. Tabela
“Wystawione faktury” pokazuje status KSeF (W KSeF / Oczekuje / Btad) z przyciskiem ,Wyslij", gdy
trzeba ponowic.

Instrukcja obstugi - Panel biura rachunkowego (Partnera) Strona 19/ 26



Zestawienia miesi¢czne

Zbiorcze rozliczenia prowizji w ujeciu miesiecznym (tylko do odczytu): okres, liczba rozliczen,
taczna prowizja, termin wyptaty i status (Oczekuje / Zatwierdzone / Wyptacone) oraz PDF do
pobrania. Zestawienie zamyka administracja po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
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Dokumenty i integracje

Dokumenty

Wszystkie dokumenty spraw w jednym miejscu, z filtrem pieciu kategorii: ,Umowy obstugi” ze
statusem podpisu, ,Pisma i potwierdzenia” (w tym pozew o zaptate z sygnatura), ,Noty - koszty
sadowe”, ,Rozliczenia sptat” oraz ,Dokumenty zrédtowe”. Kazdy dokument otwierasz lub pobierasz
jednym kliknieciem, a nieoptacona note za koszty sgdowe zaptacisz stad online (Autopay).
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21 Integracje ksiggowe biura

Trzy drogi zasilania portfela fakturami. Chmura: wFirma, Fakturownia, inFakt, iFirma,
SaldeoSMART, Scanye - wklejasz klucz API i klikasz ,Testuj potaczenie”. ERP/Push: Comarch
Optima, Insert, Enova365, Symfonia, WAPRO, RAKS - panel generuje gotowy skrypt do instalacji.

Pliki: XML z Optimy lub CSV z Symfonii. Biuro z wieloma klientami moze powigzac kazde konto z
wiasciwym wierzycielem po NIP-ie sprzedawcy.
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Konto

22| Powiadomienia

Wszystkie zdarzenia w sprawach klientéw biura w jednym strumieniu: wptaty, zmiany statuséw,
pisma i rozliczenia. Nieprzeczytane sa wyréznione, a ,Oznacz wszystkie jako przeczytane” czysci
licznik przy dzwonku w nagtéwku.
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(23| Ustawienia biura

Dane rejestrowe biura (nazwa, NIP, REGON, KRS) sa tylko do odczytu; kontakt i adres edytujesz
swobodnie. Najwazniejsze pole to IBAN do rozliczen prowizji - bez niego wyptata prowizji nie ruszy.
Nizej znajdziesz preferencje powiadomien e-mail oraz eksport danych.
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Bezpieczenstwo konta

Zmiana hasta oraz dwusktadnikowe uwierzytelnianie (2FA) z kodem QR do aplikacji authenticator -
szczegolnie zalecane dla kont partnerskich z dostepem do danych wielu klientéow. Na dole
podglad aktywnych sesji logowania.
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25 | Pomoc / FAQ
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Panel Partnera

Biuro Rachunkowe Saldo Plus Sp.z 0.0.

(® Pomoc dla biura rachunkowego

Prowizje, hurtowe zgtaszanie, rozliczenia i przebieg spraw Twoich klientéw.

Q Szukaj

Wszystko Podstawy

Czym jest Prometheus Debt?

Co jesli moja firma jest zwolniona z VAT?

Jak wgrywaé faktury?

Jak diugo trwa odebranie pienigdzy?

Co to jest weryfikacja firmy (KYC)?

Czy moge zmienié dane firmy?

Co oznacza czerwona flaga przy fakturze?

Co dzieje sie gdy diuznik zaptaci?

Czy moje dane s3 bezpieczne?

Jak sig skontaktowa¢ z administracjg?

Instrukcja obstugi - Panel biura rachunkowego (Partnera)

Pieniadze i koszty

np. optata sadowa, sprzeciw, wyciag bankowy

Dokurnenty

Przebieg sprawy

Konto i dane
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Najczestsze pytania z odpowiedziami: jak wgrywac faktury, jak dziata model rozliczen, co z KSeF i
ile trwa windykacja. Model jest success-fee - dochodzimy catej wierzytelnosci: kapitatu
niezaptaconych faktur, odsetek za opéznienie (13,75% w 2026) i rekompensaty 40/70/100 EUR.
Kapitat wraca do klienta w 100%; odsetki i rekompensata z faktur niezaptaconych sg w catosci
wynagrodzeniem kancelarii, a z faktur zaptaconych po terminie dzielimy je po potowie: kancelaria
50% netto + 23% VAT, klient pozostata czes¢ (kasowo ~38,5%). Prowizja biura to 25% + VAT od
odzyskanych odsetek i rekompensaty. Klient ponosi optate sagdowa od pozwu o zaptate w
postepowaniu upominawczym, liczona wg art. 13 u.k.s.c. - do 20 000 zt wartosci sporu optata stata z
widetek (30/100/200/400/500/750/1000 zt), powyzej 5% wartosci sporu (maks. 200 000 zt); jest ona
odrebna od prowizji biura. Na dole jest bezposredni kontakt do kancelarii.

« Klient ptaci tez optate skarbowa 17 zt od pethnomocnictwa, a w egzekucji zaliczki na wydatki
komornika (zwykle 100-200 zt; przy skutecznej egzekucji zwraca je dtuznik, przy bezskutecznej
klient ptaci 150 zt). Optata egzekucyjna komornika obciaza dtuznika, a koszty pethomocnika
pokrywa kancelaria.
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