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Navod k pouziti aplikace FormFlow

pro

FormFlow umoziiuje:

klienty Bibby Financial Services

e Elektronické postoupeni pohledavek mezi klientem a Bibby

e Elektronickou vyménu a podpis ostatnich dokumentd mezi klientem a Bibby

e Evidenci faktur za sluzby Bibby

e Archivaci vSech vyse uved

enych dokumentu
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1. Prihlaseni

Prihlaseni zde: FormFlow

Pfihlasovaci jméno a heslo: Obdrzite e-mailem po podpisu Factoringové smlouvy

2. Factoringové prilohy

Po prihlaseni do aplikace se zobrazi Gvodni strana se seznamem factoringovych pfiloh.
Zde mizete:

e Vytvaret nové factoringové pfilohy (tj. nahravat faktury k financovani)
e Nalézt vSechny dfive vytvorené factoringové pfilohy
Barevné oznaceni priloh:

e Zelena - pfiloha je ulozena u klienta, jesté nebyla odeslana do Bibby

e Zluta - pfiloha je podepsana klientem, ¢ekd na zpracovéni v Bibby

e Bila - pfiloha podepsana klientem i Bibby, proces je uzavien
Dostupné funkce:

¢ Filtrovani - podle data vytvoreni, mény nebo stavu pfilohy

o Akce (levy sloupec) — otevieni pfilohy k ndhledu, stazeni a ulozeni do pocitace

3. Ostatni dokumenty

Tato ¢ast slouzi k elektronickému podpisu a vyméné ostatnich dokumentd mezi klientem a Bibby.
Naleznete zde vSechny ostatni dokumenty, které vam Bibby vystavila nebo s vami sdili v pribéhu
nasi spoluprace (napf. zapodty, dodatky k ramcovym smlouvam, zpétvzeti, oznameni). Tato
zalozka slouzi soucasné jako archiv.

Dokumenty jsou rozdélené do kategorii:

Dokumenty, které podepisuje klient a Bibby (Kategorie A)

e Priloha k reverznimu factoringu

e Dodatek k factoringové smlouvé

e Dodatek k reverzni factoringové smlouvé
o Zpétvzeti

e Ostatni


https://esign.bibbyfinancialservices.cz/index.php?goto_vars=YTowOnt9&backurl=https%3A%2F%2Fesign.bibbyfinancialservices.cz%2Flogout.php&action=default&presenter=Anonym%3ALogin
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Dokumenty, které podepisuje pouze Bibby (Kategorie B)
o Zapoclet
e Zména limitu financovani
e Odstoupeni od postoupeni pohledavek
e Ostatni oznameni BFS
¢ Vypovéd smlouvy BFS

Dokumenty, které podepisuje pouze klient (Kategorie C)
e Overpayment
e Ostatni zadosti klienta
e Vypovéd smlouvy klientem

Zadné dokumenty zde aktivné nevkladate, pouze je podepisujete nebo si je mizZete zobrazit.

2 EsTeo@() | A

ke Wod Autar Vyrissie Vatvoieno il Uloisno | Uzavieno Kiiaat [abch. nizms Kien ea) Hatagarie Niawy soubors

4. Faktury za sluzby

V této Casti naleznete vSechny faktury za sluzby od Bibby Financial Services.

Akce:

e Stazenifaktury ve sloupci Akce (ikona Sipky)

= Faktury za sluiby

 Factanngavt phaby A Sy Evident éisio dokisdu Oruh dokiadu Popis rady dokiasu Popis na dokiad Variabiei symbol

= (= = =
P00 @QQ

5. Moje k vyrizeni
V této zaloZce najdete vSechny dokumenty, které ¢ekaji na vasi akci, tedy preéteni nebo podpis.
Jak postupovat:

Kliknéte na konkrétni dokument

Otevre se formular s detailem

Pomoci tladitka Zobrazit pFilohu se zobrazi dokument (lze i stahnout)
Podepiste dokument certifikdtem pres tla¢itko Podepsat dokument
Odeslete do Bibby

I N
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Filtry:

e Podle kategorie dokumentu (napf. dodatek, zadpocet)

e Podle data vytvoreni

6. Doporuceni pro praci se systémem

Prace v prohlizeci

¢ Ulozte si odkaz na FormFlow do zalozek ve vasem prohlizedi.

e Vzdy pracujte v aktualni verzi prohlizece.

e Doporucéujeme pouzivat prohlize¢ Google Chrome pro Windows a Safari pro macOS.

Podpis dokumenta
e Podpis dokumentt ve FormFlow probiha prostrednictvim aplikace Signer:
o Signer je volné dostupnd aplikace od spoleénosti Software602. Ndvod na jeji
instalaci vdm Bibby zaslala emailem.
o Pouzivame tzv. kvalifikovany elektronicky podpis, coz je digitalni podpis s nejvyssi
urovni dlvéryhodnosti dle pravidel EU.
o Tento podpis je zalozen na kvalifikovaném certifikatu, ktery vam poskytne Ceskd
posta na svych Czech pointech.
o V pfipadé potizi se Signerem prosim kontaktujte HelpDesk spole¢nosti
Software602 na Cisle +420 222 131 388
e Pro podpis dokumentu kvalifikovanym certifikatem méjte pripravené pristupové udaje.
o Pokud systém neumoziuje podpis nebo stahovani, zkuste odhlaseni a nové pfihlaseni.
e O vétsiné akci (novy dokument k podpisu nebo zobrazeni) obdrzite notifikaci emailem.

Reseni technickych problémt
e V pfipadé technickych potizi kontaktujte klientské oddéleni Bibby.
e Pokud pouzivate zafizeni Mac, pfi podpisu dokumenti v aplikaci FormFlow se zobrazuiji
dvé tlacitka - jedno pro Windows a jedno pro macOS.
o ProMac vzdy zvolte tladitko uréené pro macOS.
o Pokudipo jeho pouziti problémy pretrvavaiji, doporu¢ujeme obratit se na
technickou podporu aplikace Signer na Cisle +420 222 131 388, kde vam
poskytnou odbornou asistenci.


https://esign.bibbyfinancialservices.cz/index.php?goto_vars=YTowOnt9&backurl=https%3A%2F%2Fesign.bibbyfinancialservices.cz%2Flogout.php&action=default&presenter=Anonym%3ALogin
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7. Podrobny navod k ePostupovani

1. Vytvoreni nové prilohy

Novou pfilohu k factoringové smlouvé vytvofite v zalozce Factorigové prilohy tlacitkem
Nova priloha ke smlouvé.

‘ MOJE K VYRIZENI [ZYAGOLITElI AN  OSTATNI DOKUMENTY  FAKTURY ZA SLUZBY
B A ¥

I
Vyhledavani Mova pfiloha ke smlouvé
Filtr

Zadna data

Hlavicka se vypini automaticky. Mate moznost vybrat osobu, kterd ma podpisové pravo pro pfilohy
Bibby a bude ptilohu podepisovat. Nasledné vyberete typ smlouvy, ke které chcete ptilohu vytvorit.

Pfilohy ke smlouvé V5. nepfifazenp

Klient: KX sro 1E:] 111111
Adresa Hiinky 118 Zastoupeni
Zastupce Petr Movak, jednatel A
Zastupce Pavel Novak, na zakladé piné moci i
Rameova smlouva Ze dne:
Smiouva hd astumlel
C. smibouvy War, symbaol Typ smiouvy Ména
Prifadit Eislo Piilohy

Co je co?

SRR - regresni smlouva

Ostatnd piflotvy =

(CZK, EUR, USD, GBP )
SRB — bezregresni smlouva (s pojigténim),
K, EUR, USD, GBP ) jlafe do systému.

rmuléfe

Po vybéru smlouvy stisknete tlacitko Prifadit éislo prilohy. Zbyvajici pole se automaticky doplni a
ptiloze se pfiradi ¢islo a variabilni smybol.
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Pfilohy ke smlouvé VS: nepfifazeno Ptiloha €.:. nepfifazeno
Klient: XXXXX sr0 1€ 1111111 DIC:| CZ11111111
Adresa Hiinky 118 Zastoupeni
Ramcova smiouva Ze dne: 30072018
Smiouva Schvalena smiouva & Postupitel
C. smiouvy SRR18/042 Var. symbol Typ smicuvy: | SOPRR Ména: | CZK

( Prifadit &islo Piilohy

V ndsledujicim kroku jiz zadavate udaje k jednotlivym postupovanym pohledavkam.

Nyni mate dvé moznosti:
e V pfipadé, Ze se jedna pouze o malé mnozstvi pohledavek, mlzete je zadat ruéné.
e Chcete-li postoupit pohledavek vice, mizZete vyuzit importu.

2. Ruc¢ni vyplInéni pohledavek

Budete vypliovat ¢ast Pohledavky.
Spoleénost — zacnéte psat ndzev svého odbératele. Funguje zde naseptdvac. Zadanim ___
(3x podtrzitko) se vam zobrazi kompletni seznam vasich odbérateld.

| Piilohy ke smlouvé VS: 1863236 Pfiloha €.: ED0O1
Klient: 20X =10 & | 11111111 DI | 211111111
Adresa Hiinky 118 Zastoupeni
Ramesva smlauva Ze dne: | 30.07 2018
Smilouva Sehvalend smiouva Postupatel
G smiouvy SRR18042 Var. symbol: | 1863236 Typ smiouvy: | SOPRR Ména: | CZK
Spolednost _| = -
= FAlOHE NOVENG =
[y see | Calkova suma pohledivek: o
2ZZIT 510
Priloha Vygenerovat piilohu Zobrazit piilohu i ]

Upozorneni

enutned Medoko
hu najidete n ]
Datatni prilehy diknuti na logo Form Flow.
tabulce na prvnim miste.

Prinis




Nyni vyplnte véechna rizova pole.

max 10 znaku.

Ramcova smlouva Ze dne: 30072018
Smiouva | Schvalena smiouva Postupitel

¢ smiouvy: | SRR18/042 Var. symbol- | 1863238 Typ smiouvy: | SOPRR Meéna: | CZK
Pohledavky m
Spoletnost YYYYY s.r.o. s
Nazev YYYYY sro 1&: | 22222222 Zahraniéni: []

Adresa Hilinky 118, 60300, Bmo 3
D. vystaveni _ D. splatnosti: _ VS faktury _ Pfedfinancovat [/

Nominaini b || Ména: | CZK

Popis ‘ Pfipojit ostatni dokumenty o

Celkova suma pohledavek: 0
Upozornéni
VS faktury musi obsahovat pouzecisla a Zobrazit piflohu o Podepsat péfiohu
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Dale mUzete pripojit dokumenty potfebné k priloze. To znamena faktury, CRM listy, dodaci

listy a jiné.
’
Ramecova smlouva TI P I
L
Smiouva: Schvalena smiouva Postupitel okumenty ke kaZzdé ledavce
sde umentu. Pro
C.smiouvy: | SRR18/042 Var. symbol: | 1863236 Typ smiouvy: | 4
objedndvka+ CRM list 1 +dodacilist 1w
Pohledavky jednom soubaoru
Spolefnost: ¥YYYYY s.r.o. A
Mazev YYYYY s.ro IC: | 22220227 Zahraniéni: []
Adresa Hiinky 118, 60300, Brno 3
D. wystaveni 28.08.2018 D. splatnosti: | 19.10.2018 VS faktury: | 25896325 Predfinancoval (A
Mominélni h.: 100 000 Ména | CZK
Popis: ( Pripojit ostatni ¢
Celkova suma pohledavek: 100 000
Pfiloha Vypenerovat piitohu Zobrazit piilohu 0 Podepsat piilohu
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Zde pfidejte novou pohledavku a postup vyplnéni opakujte.

Pohledavky
Spoletnost
Nazev
Adresa

D. vystaveni

Nominaini h

Popis:

Piiloha

YYYYYsro

YYYYY sro

Hiinky 118, 60300, Bmo 3
28.08.2018 D. splatnosti | 31082018

100 000 Mena:| CZK

Vygenerovat piflohu

Zobrazit pifiobu

+ - A

[ Pridat novou pohledaviu |

1&: [ 22222222 Zahranieni: [

VS faktury: | 258963 Pledfinancovat 4

Pripojit ostatnf dokumenty * -

Celkova suma pohledivek: 100 000 |

[ ] Podepsat péflohy

Ve chvili, kdy mate vSechny pohledavky vyplnéné, vygenerujte pfilohu.

Pohledaviky
Spolelnost
Mizev
Adresa

D wystaveni

Fopes

Spolefnost

Nazev

Pfilgha

YYYYYsro

YYYYY sro

Hinky 118, 80300, Brmo 3

28,08 2018 D. splatnosts | 31.08 2018
100 000 Ména CZK

ZZIZZ sr0

ZZI7l 510

Hinky 118, 60300, Bmo 3
21.08.2018 D. splatnosti| 31.08 2018

15 000 Ména  CIK

VR

al paihodu

Iobrazit pilohu

+ = A

W | 22220022 Zaheanstni: [

VS faktury | 258063 Pledfinancovat

ErTmT - -
+ = A
iI& | 33333333

Zahcanstni: []

VS faktury. | 741258 Pledfinancovat B/
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Nasledné si mizete pfilohu zobrazit.

Pohledavky m
Spoletnost YYYYY sro + - A
Nazev YYYYY sro IC: | 22222222 Zahranstni: [}
Adresa Hiinky 118, 60300, Brno 3
D. vystaveni 28.08.2018 D. splatnosti: | 31.08.2018 VS faktury: | 258963 Pfedfinancovat |/
Nominaini h 100 000 Ména:| CZK
Popis Pripojit ostatnf dokumenty | oy e
Spoletnost Z2ZZ7Z s.r.o0. + - A
Nazev ZZ27ZZ s 1.0 IC: | 33333333 Zahranitni: []
Adresa Hiinky 118, 60300, Brno 3
D. vystaveni: | 21.08.2018 D. splatnosti:| 31.08.2018 VS faktury: | 741258 Pledfinancovat
Nominaini h 15000 Ména: | CZK
Celkova suma pohledavek: 115 000

Podepsat pfilotu (Windows)
N iccrcroct itons (__zovsnprions )11

Podepsat piilohu (MacOSX)

Zkontrolujte vSechny Udaje, zda jsou spravné zadané.

Nihled dokumentu

Upozornéni

= . udaje dukladné zkontrolujte, nasledna
l oprava prilohy je zpoplatnénadle

platného ceniku BFS

Priloha & E0001, ke smlouvé SRR18/042 (Factoringova smlouva —
ramcova smlouva o aplatném postupoviani pohledivek

(VS 1863236)

SMLOUVA O POSTOUPENI POHLEDAVKY (POHLEDAVEK)

Postupnik; Bibby Financlal Services, as.
Hlinky 118, 603 00 Brmo
1C: 25320513, DIC: 225320813
zapsuna v OR vedenem KS v Brné, oddil B, vioZka 2170
rastoupena niZze uvedenym zistupeem spolednosti zmocnénym na zaklade piné moa
dale jako "BFS*

Postupitel: XXXXX s.r.0.

Hlinky 118, 60300 Brmo 3
K et ez

Nyni mGzete pfilohu ulozit, aby ji mohla podepsat osoba s podpisovym pravem nebo ji pozdé;ji
zpracovat. Pokud mate podpisové pravo, mizete pokracovat k podpisu. Kliknutim na Podepsat
prilohu vas systém vyzve k vybrani oblasti pro podpis.



Spaletrast | 22222570

hasey 22212 sr o I | 10X
Adeera ey 100 G530 e 3

O wstavesl 21002018 D splatroes. | 31002010 VE oy TAI2D
WNarmrare 14 oo L e

TIP!

ro podpis udélejte, jak vidite na
relikosti nebude

Zareantod 7]

Pectrancovt W
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(S 1862)

NMLOUYA O POS POURINE BOSLEBAVICY IR ILIDANT K

Pmnsoit WA § i Yot
Wiy 114, 40 0 B
20005, DR CZARLN
g+ OR vadatn K3+ Bnd, ol R shois 210
WA e stassree be Aol e smas

Pesmprrt AN e
Py 118, M P §
W, ol COEb
e« O MO ke v P, bl €
D e N
e pbe W™

Ltre pafpaes 40 b (P ondrond o uroguet ubbadhsoh) oo pbtind wosmsatnd by W5 3010
i . B Jotindieh £ SRRINC

Potsdever

1

an Ans gheer s ki [ A 4 8 e g S b

Bt Frarers tervoe, 0.0 FUTTUTr

YYYYY aro man 259961 | 25082015 3082018 100 000,00 Aswy
f7777 200N ALLLLLLLS MRS Neoix MO0 15 000,00 Aso
115 800,00

ly na zaklad¢ jednotlivich akceptovanych objedndvek & smluv uzavienych mezi Klicotem a vyde
uniky, AMBFSpmhhhqc kuklopouam

phijimd. BFS se timto stivd vititclem

e se amil s aktudlnim (ke dni podpisu této prilohy)
"Scmccsu(OF)nphnjmcmlkcmanﬂldyu

ikid 2 p i pobledivek die iéto phlohy. Klient

veh povhledi\vk istuj luvnd zikaz p i, ani

Bibby Financial Services, a.5,

dbdratel ’adwpmmllumévyhdwit».lk

XXXXX sr.0.

Naslednym kliknutim na Potvrdit pfilohu findlné podepisete.

Dalsim klidnutim na tlacitko Postoupit na schvaleni se priloha odesle do Bibby. Opét ji

musite potvrdit podepsanim.

10
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Nazev 2727772 sr0 IC: | 33333333 Zahraniéni: []
Adresa Hiinky 118, 60300, Brno 3
D. vystaveni: | 21.08.2018 D. spiatnosti:| 31.08.2018 VS faktury: | 741258 Pfedfinancovat
Nominaini h 15 000 Ména: | CZK
pops ge
Celkova suma pohledavek: 115 000
Prcna )
Klient
Datum: 29. 08. 2018 Postoupit na schvaleni
Podpis
Poznamka:

Ve chvili, kdy vidite nasledujici obrazovku, je pfiloha na cesté do Bibby.

FormFlow - Provedeno

Provedeno
Formulié byl (ispésné predin dalsimu piijemc Blanka Dudova.

Otevfit v nove zaloice n

m
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3. Import pohledavek

K importu pohledavek si pfipravte nasledujici tabulku v Excelu. Jeji $ablonu najdete v pFiloze

s timto manualem a v Klientském pristupu na webu.

_ Doms Viale Bodalend & inly Vices Dats e Jotratem VNG Lasy Document Oreston
2 G B ® L el QO B o 5 Q @ 8

Feating Ivahinej Doty Bodowy OWE  Spoininv] Soepci Vaespupoliesy  Iniles  ypecintow) Tetow Zied

Kontingendn Tubala « OBrAs Wipen OLIAIS SmartAlt  Sebmed  Saupcov) Spamoe

buka * . cReszoviy * ooty v ockaz pole 2 zapan
sty [ o . My o) [ :
HO v A
4 A i g C 0 | f G { W ]
Wl ey Naeespoletoonti L RAOK L Nomindini hodnota  Pedfewncovat _ Detum wptaveni_ Datum spleinost |
2 urasz;vwvv s.r1.0. 22222222 15 000,00 KZ{Ano i 12.3.2018} 26.9.2018
L] f'MbliWWV Lr.0 ')71112)4’ 20 000,00 K2 lAno 1542018 27.10.2018
| . + . = .

4 123654 YYYYY s.r.0 222002 50 000,00 k2| ano 15.5.2018{ 13102018
5 456087222 s 0. 733333333 20 000,00 KElAno 16.6.2018} 21.9.2018
s

Upozornéni

Sloupce neprehazujte, data by se
neimportovala spravné.

Ve FormFlow pak kliknutim na Import vyberete umisténi tabulky a ndslednym kliknutim na Sipku

se Udaje nahraji do systému.

Prilohy ke smlouvé VS: 1870376 Pfiloha €.: EO001
Klient: XXXXX s 10 1&: 11111111 DIC; | CZ11111111
Adresa Hiinky 118 Zastoupeni
Ramcova smlouva Ze dne: 3007 2018
Smiouva Schvalena smiouva Postupitel
C. smiouvy SRB18/009 Var. symbol: | 1870376 Typ smiouvy: | SOPBR Ména: | CZK
Pohledavky Import
Spolenost Vyhledavani + -

Celkova suma pohledavek: 0

Priloha Vygenerovat piflohu Zobrazit piilohu @ Podepsat prilohu

Rozbalenim jednotlivych pohledavek muzete zkontrolovat, zda jsou data spravné
naimportovana. Pokud se pole rozbali automaticky, znamena to, Ze je potieba radek

zkontrolovat.

12
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Pohledavky -
Nazev YYYYY sro IC: | 22222222 + - v
Nazev YYYYYsr1.o0 IC: | 22222222 & -
Spoletnost YYYYY sro. + =
Nazev YYYYY sro IC: | 22222222 Zahranitni: []

Adresa Hinky 118, 60300, Bmo 3

D. vystaveni 15.05.2018 D. splatnosti - VS faktury _ Predfinancovat [/

Nominalini h 50 000 Ména | CZK

o + -
SpoleZnost 2ZZ7ZZ sr.0. + - A
Nazev 22777 sro IC: | 33333333 Zahraniéni: []

Adresa Hiinky 118, 60300, Brno 3

KX e ~ . - EEEEEEE. ... .. L PRSI —

Ke kazdé pohledavce mizete opét prifadit dokumenty.

Spoletnost
Nazev
Adresa

D. vystaveni

Nominaini h

Popis

272777 sr0 + - A
ZZZZZ 1.0 IC: | 33333333 Zahraniéni: [

Hiinky 118, 60300, Brno 3

16.06.2018 D. splatnosti;| 26.11.2018 VS faktury: | 123654 Pfedfinancovat (4

20 000 Ména: | CZK

( Piipojit ostatni dokumenty | + -)

Dalsi postup je stejny jako u ru¢niho vyplnéni od ¢ésti vygenerovat pfilohu.

4. Dodateéné doplnéni dokumentu

Dodate¢né dokumenty k financovani maze pfilozit i po podpisu pfilohy. Pfilohu najdete v

zalozce pfilohy — vyhledavani - nyni pouzijte filtr a do kolonky VS napisete variabilni symbol
ptilohy - odeslat. Tim se vam pfiloha zobrazi a poté si ji oteviete. Uplné na konci najdete &ast

Ostatni prilohy, kde mizete vlozit potfebné dokumenty a popisky.

VS Prtohy O Rame. umi v, & ooma. i, Por clsie Por cka watet v Camovs nodncts e ) Schvaovam

13
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5. Pridani nového odbératele

Nové odbératele mizete pridat pfivytvarenipfilohy ve chvili, kdy vybirate odbératele. Zadate
3x podtrzitko ___ a vyskoci Zalozit nového. Nyni nastavaji 3 varianty:

1) Odbératel z €R - do IC zadate IC odbératele a stisknete ARES - ndzev a adresa se
doplni automaticky

2) Odbératel z SK - opét zadéte IC odbératele a stisknete SIMS - opét se tdaje doplIni

3) Odbératel odkudkoliv ze zahraniéi - zadate nazev spole¢nosti, z Evropy zadavate
DIC do polozky IC a u jinych zemi zad&te identifika&ni &islo spole&nosti, které mate k
dispozici, dale zaskrtnete Zahraniéni

Pohledavky Import
Spoleénost -— ZaloZit nového --- + -
Nazev | I¢ Zahraniéni: []

Nominalni h.- _ Ména: | CzK

Popis: Pripojit ostatni dokumenty | — [l Sl

D. vystaveni:

Bibby Financial Services, a.s.

Hlinky 118, Brno, 603 00

T: +420 800 111 008

E: info@bibby.cz
— WWW.bibby.cz



http://www.bibby.cz/

