Wariant formalny e-mail
Kiedy uzy¢: przy pierwszej sprzedazy zagranicznej klienta albo gdy sprawa moze wptywac na
VAT / KSeF / OSS.

Temat: ProSba o uzupetnienie danych do rozliczenia sprzedazy zagranicznej za [okres]

Dzien dobry,
aby prawidtowo zakwalifikowa€ i rozliczy¢ sprzedaz zagraniczng za okres [okres], prosze o
przestanie ponizszych informacji i dokumentéw:

Dane kontrahenta / nabywcy

— kraj odbiorcy: [ ]

— status nabywcy: firma / konsument: [ ]

— numer VAT UE nabywcy lub Panstwa numer VAT UE uzyty przy transakcji: [ ]

Dane dotyczace dostawy towaru / ustugi

— miejsce rozpoczecia wysyiki: [ ]

— miejsce zakoNhczenia wysytki: [ ]

— kto organizowat transport: [ ]

—w przypadku produktu cyfrowego lub ustugi online: sposéb dostarczenia / wykonania
Swiadczenia: [ ]

Dokumenty

— dokumenty transportowe / potwierdzenie doreczenia: [ ]

— potwierdzenie eksportu / dokument celny / komunikat IE-599 lub inny dokument
wywozowy: [ ]

— raporty z platformy: sprzedaz / wyptaty / prowizje / zwroty / VAT / magazyny: [ ]

Informacje dodatkowe
— czy towar byt przechowywany w magazynie poza Polsk3: [ ]
— czy sprzedaz byta realizowana przez Amazon / Etsy / Shopify / inny marketplace: [ ]

Bez tych danych nie da sie bezpiecznie ustali€ rodzaju transakcji, wtasciwego dokumentu,
ujecia VAT ani poprawnego ksiegowania.

Prosze o przestanie informacji do dnia [data].

Z powazaniem,

[Imie i nazwisko / biuro rachunkowe]



Wariant przyjazny e-mail
Kiedy uzy¢: przy statym kliencie, ktdremu trzeba wyjasnic, ze , faktura z zagranicy” albo
»przelew z platformy” to za mato.

Temat: Potrzebuje kilku danych do ogarnigcia sprzedazy zagranicznej
CzeS¢,
zeby dobrze rozliczy¢ Twojg sprzedaz za [okres], potrzebuje jeszcze kilku konkretéw. Sama

wypfata z platformy albo sama faktura nie wystarczy, bo musze ustalic, jaki to doktadnie typ
transakcji.

PodeSlij prosze:

— kraj odbiorcy i informacje, czy kupujgcym byta firma czy osoba prywatna: [ ]

— numer VAT UE, jesli byt uzywany: [ ]

— skad szta wysytka i dokad trafit towar: [ ]

— dokument transportowy albo potwierdzenie eksportu, jesli wysytka byta poza UE: [ ]

— raport sprzedazy, raport wyptat, prowizji i zwrotéw z [platformal: [ ]

—informacje, czy towar lezat w magazynie poza Polska: [ ]

— jesli sprzedajesz produkt cyfrowy: czy klient dostawat go automatycznie, recznie, czy byta
to ustuga/live: [ ]

Jak tylko to dostane, bede mogta ustali¢ dokument, VAT i ksiegowanie bez zgadywania.
Dzieki!



Wariant do sprzedawcy na marketplace / przez panel / ticket
Kiedy uzy¢: gdy klient sam nie wie, gdzie pobra¢ dane albo potrzebujesz konkretnego
eksportu z platformy.

Dzien dobry,
prosze o wskazanie lub udostepnienie raportéw / danych dla okresu [okres] niezbednych do
rozliczenia ksiegowego i podatkowego sprzedazy:

— raport sprzedazy order-level

— raport wyptat / settlements / payouts

— raport opfat i prowizji

—raport zwrotéw i refundéw

— raport podatkow / VAT collected or remitted

— raport magazynowy / inventory movements / storage locations

Jezeli platforma pobiera lub odprowadza podatek w imieniu sprzedawcy, prosze réwniez o
wskazanie, w ktérym raporcie widoczne sg te kwoty oraz jak rozrézni¢ sprzedaz, optaty,
zwroty i zatrzymane Srodki.

Dziekuje.



Wariant dosytki brakéw po pierwszym kontakcie
Kiedy uzy¢: gdy klient wystat cze$¢ danych, ale nadal brakuje informacji rozstrzygajgcych.

Dziekuje za przestane dokumenty.
Do zakonczenia kwalifikacji transakcji brakuje jeszcze:

— [brak 1]
— [brak 2]
— [brak 3]

Na ten moment nie moge jeszcze potwierdzi€, czy jest to [WDT / OSS / eksport / ustuga B2B /
ustuga elektronicznal, dlatego prosze o dostanie brakujgcych danych. Po ich otrzymaniu
potwierdze sposéb dokumentowania i ujecia w VAT.



