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Wstep

Instrukcja opisuje dosy¢ szczegdtowo proces konfiguracji programow oraz wysytania faktur
sprzedazowych do systemu KSeF oraz pobierania z niego faktur zakupowych, dodatkowo znalez¢
W hiej mozna opis dotyczgcy generowania tokendw, certyfikatdw oraz nadawania uprawnien

z poziomu konta KSeF dostepnego na stronach internetowych Ministerstwa Finansow.

Zachecamy aby przynajmniej raz przeczytac instrukcje od poczatku do konca, szczegdlnie jezeli
W programie jeszcze niczego nie robiliSmy w celu uruchomienia modutu KSeF, natomiast w przypadku
uzytkownikdw bardziej zaawansowanych mozna ograniczy¢ sie do wybranego tematu.

Instrukcje mozna podzieli¢ na nastepujgce tematy gtéwne:

e Konfiguracja modutu KSeF.

e QOdbieranie z systemu KSeF i ksiegowanie faktur zakupowych.

e \Wysytanie do systemu KSeF faktur sprzedazowych.

e Materiaty dodatkowe dotyczgce operacji wykonywanych na koncie KSeF (tokeny, certyfikaty,

upowaznienia).

Uwaga

Od wydania ,,g” program Moja Firma wspétpracuje z modufem KSeF za pomoca ktérego mozemy
odbierac i wysytac faktury ustrukturyzowane bezposrednio z programu do systemu KSeF .
Dodatkowo modut KSeF zapewnia wizualizacje wszystkich faktur ustrukturyzowanych.

Wiaczenie modutu KSeF

Wybierz Parametry — Ustawienia — Program, przejdz do zaktadki KSeF, a nastepnie zaklikaj parametr
Pobieranie faktur zakupu oraz wysytanie faktur sprzedazy do systemu KSeF za pomocqg modutu
KSeF.

Parametry programu

Eirmaowe ] Ogdlne ] Lokalne ] Stanowiskowe — KSeF

Pobieranie faktur zakupu oraz wysylanie hkh.lré
Iv sprzedazy do systemu KSeF za pomocg modudu
KseF

Licendga moduty KSeF wazna do: 30-04-2026

Konfiguracja programu Moja Firma do wspétdziatania z modutem
KSeF

Skoroszyt informacji o podatniku

Wybierz Parametry — Informacje o — Firmy [Podatnika, a nastepnie wypetnij otwarty skoroszyt, przy
czym najwazniejszg informacjg w kontekscie wspétpracy programu z systemem KSeF jest numer NIP,
ktdry znajduje sie w arkuszu Podatnik.
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Stowniki kontrahentéw oraz towarow

Upewnij sie, ze w programie utworzony jest co najmniej jeden sfownik towarow (Sfowniki — Towary)
oraz sfownik kontrahentow (Stfowniki — Kontrahenci) — ma to szczegdlne znaczenie w przypadku
programow, ktére nie byty instalowane jako aktualizacja noworoczna.

W przypadku nowego programu otwodrz jeden i drugi stownik aby program madgt je w tym momencie

utworzyc.

Parametry modutu KSeF
Aby skonfigurowac¢ modut KSeF wybierz Parametry — Ustawienia — KSeF, co wyswietli okno
podzielone na nastepujace zaktadki: Ogdlne, Sprzedaz, Zakupy, Dodatkowe ustawienia.

Parametry KSeF
Ogdine | zakupy | Spreedat | Dodathowe ustawienia |
[~ Serwer KSeF Metoda
 Testoy @ Token
 pemo  Certyfiat
@ Brodukeyjny}
-~ Token
-~ Certyficat
s
Ogoélne

1. Woybierz docelowy serwer wysytki faktur do KSeF.

Serwer KseF

" Testowy
" Demo
' Produkcyiny

a. Produkcyjny — serwer stuzy do wysytki oraz odbierania rzeczywistych faktur.
Wybierz te opcje gdy chcesz juz pracowac z systemem KSeF wysytajqc do niego swoje
faktury sprzedazowe lub pobiera¢ wystawione dla Ciebie faktury zakupowe.

b. Demo — serwer stuzy do wysyiki faktur sprzedazowych lub pobierania faktur
zakupowych wysytanych w celach testowych.

Wybierz te opcje gdy chcesz sprawdzi¢ dziatanie modutu KSeF bez wysytania faktur,
ktore miatyby efekt podatkowy.

Wysytajqc faktury na serwer demonstracyjny pamietaj o tym, Zze przestane dane nie
sq chronione, wiec nie powinienes wysytac¢ prawdziwych danych.

c. Testowy —serwer stuzy do wysytki faktur wysytanych w celach testowych, ktére nie
beda dostepne dla Twoich kontrahentow za posrednictwem systemu KSeF.
Wybierz te opcje gdy chcesz sprawdzic¢ dziatanie modutu KSeF bez wysytania faktur,
ktdre miatyby efekt podatkowy.

Wysytajqgc faktury na serwer testowy pamietaj o tym, Ze przestane dane nie sg
chronione, wiec nie powinienes wysytac¢ prawdziwych danych.
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2. Wybierz preferowang metode uwierzytelnienia.

Metoda uwierzytelnienia

a.

Zakupy

Token —w tym przypadku musisz takze wklei¢ w polu ponizej token wygenerowany
wczesniej w panelu KSeF (procedure generowania tokena opisano tutaj).
Token

R N NSNS R RSN “1

Certyfikat —w tym przypadku musisz wskaza¢ wygenerowane w panelu KSeF plik
certyfikatu (.crt), plik klucza (.key) oraz wpisa¢ hasfo (sposdb wygenerowania plikow
.crt, .key oraz hasta opisano tutaj).

Certyfikat

Pobierz CRT | Certyfikat.crt |
Fobierz KEY | Certyfikat.key |

. | ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Nastepnie kliknij klawisz Test aby sprawdzi¢ poprawnos¢ wskazanych plikéw oraz
hasta.

Uwaga!!!

Aby program Moja Firma mdgt pobierac faktury z oraz wysytac faktury do systemu
KSeF, bedziesz musiat utworzyc¢ stosowne uprawnienie.

Wiecej o nadawaniu uprawnieri mozna przeczytac tutaj.

1. Woybierz czy chcesz odbieraé za pomocg modufu KSeF faktury zakupowe z systemu KSeF oraz
czy podczas odbierania faktur sprawdzac z Biafg Listg numery rachunkéw bankowych.
Faktury zakupu

[v¥ Odbieranie faktur zakupu z systemu KseF do programu Maoja Firma

[v Sprawdzanie numerdw rachunkdw bankowych z bialg listg |

2. Wybierz czy program szukajgc powigzan pomiedzy towarami odczytanymi z importowanych
faktur KSeF zakupu a zapisami w stownikach towaréw ma korzystaé z nazw towaréw czy ich
identyfikatorow UU_ID.

Identyfikacja kowardw

(* Mazwa jako identyfikator towary 7 U_ID jako identyfikator bowary

Murmer I_ID wprowadzic do kolumny: | j

Jezeli wybierzesz nazwe jako identyfikator, to program importujgc faktury KSeF zakupu
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bedzie porownywat nazwy towaréw/ustug odczytane z importowanych faktur z nazwami
towarow/ustug w stownikach towarow.
Jezeli wybierzesz UU_ID jako identyfikator, to program importujgc faktury KSeF zakupu
bedzie poréwnywat wartos¢ noda UU_ID, ktéry moze by¢ przypisany do kazdej z pozycji
towarowych z osobna z wartosciami w jednej z kolumn dodatkowych informacji
znajdujacych sie w stowniku towardéw.
O tym, ktdrg kolumne dodatkowych informacji program ma przeszukiwa¢ zdecydujesz
wybierajgc wartos$é z rozwijalnej listy w polu Numer UU_ID wprowadzac do kolumny.
Identyfikacja towaréw za pomocgq identyfikatorow UU_ID jest funkcjq zaawansowang,
natomiast wiekszos¢ uzytkownikdw bedzie korzystato z bardziej naturalnego wyszukiwania
po nazwie.

3. Podaj nazwy dwadch kluczy, z ktérych program bedzie odczytywat dodatkowe informacije dla
towarow/ustug zapisanych w fakturach KSeF zakupu (nod Fa\Dodatkowelnformacje),
a nastepnie wpisywat je do stownika towardw do jednej z kolumn informacji dodatkowych
(Dodatkowe 1, Dodatkowe 2, Dodatkowe 3).

— Dodatkowe dane o towarze

Mazwa klucza (1) Kolumna w sfowniku towardw

| ! E

Mazwa klucza (2) Kolumna w sfowniku towardw

| ! E

Sprzedaz
1. Wybierz w jaki sposdb program ma sie zachowywac¢ w przypadku ksiegowania faktur
sprzedazy podlegajgcych KSeF.

— Faktury sprzedazy

I Wystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedazy (KSeF):

™ Wysytanie faktur sprzedazy do systemu KseF z programu Moja Firma

a. Wysytanie pojedynczych faktur sprzedaz do systemu KSeF za pomocq polecenia
Koniec Transakcji — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze wykonanie na dowodzie
polecenia Koniec transakcji utworzy plik tymczasowy .TRO oraz pozwoli od razu
wystaé ksiegowang fakture ustrukturyzowang do systemu KSeF.

[V iystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedady (KSeF)i

W Wiysylanie faktur sprzedazy do systemu KseF z programu Moja Firma

™ Wysylanie pojedynczych faktur sprzedazy do systemu KseF za pomoca
polecenia "Koniec Transakdi®

Zaznacz ten wariant gdy chcesz wysytac pojedyncze faktury ustrukturyzowane do
systemu KSeF za pomocg modutu KSeF od razu w momencie wykonania polecenia
Koniec transakgji.
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b. Woysytanie faktur sprzedaz do systemu KSeF z programu Moja Firma — zaznaczenie
tej opcji spowoduje, ze wykonanie na dowodzie polecenia Koniec transakcji utworzy
plik tymczasowy .TRO oraz plik faktury ustrukturyzowanej w formacie XML, ktéry
nastepnie bedzie mozna wysta¢ za pomocg modufu KSeF z poziomu okna
rejestrowania plikow tymczasowych (Narzedzia — Rejestruj transakcje).

v wiystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedasy (KSeF)
W Wysylanie faktur sprzedazy do systemu KseF z programu Moja Firma
r ﬂysylarjie pujgdym:q'm ﬁ}imr sprzedazy do systemu KseF za pomocg
polecenia "Koniec Transakdgi
Zaznacz ten wariant gdy chcesz wysytac faktury ustrukturyzowane do systemu KSeF
za pomocq modutu KSeF, wysytajgc wiele faktur jednym poleceniem z poziomu okna
rejestrowania plikow tymczasowych (Narzedzia — Rejestruj transakcje).

c. Wystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedazy (KSeF) — zaznaczenie tylko tej
opcji spowoduje, ze wykonanie na dowodzie polecenia Koniec transakcji utworzy
plik tymczasowy .TRO oraz plik faktury ustrukturyzowanej w formacie XML, ktéry
nalezy nastepnie wysta¢ do systemu KSeF.

¥ \Wystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedazy (KSeF):

[ wysylanie faktur sprzedazy do systemu KseF z programu Moja Firma

|_ Wysylanie pojedynczych fakiur sprzedazy do systemu KseF za pomocs
e -

polecenia

Zaznacz ten wariant gdy chcesz wysytac faktury ustrukturyzowane do systemu KSeF
nie za pomocq modutu KSeF, ale za pomocg zewnetrznych programow lub recznie
wczytywac je do swojego konta KSeF z poziomu przeglgdarki internetowej.
2. Wybierz czy do faktury ustrukturyzowanej majg by¢ dodawane dodatkowe informacje
dotyczace Odbiorcy (Podmiot3).
Dodatkowe informacie dotyczace odbiorcy w fakturze ustrukturyzowanej (Podmiot 3) ———

[~ IDwew - dane z kolumny "Dodatkowe dane” w stowniku kontrahentbdw i

[ GLM - dane z kolumny Mazwa skrécona®™ w stowniku kontrahentdw

a. IDWew — nieobowigzkowy Identyfikator wewnetrzny z NIP zapisywany w danych
identyfikacyjnych Odbiorcy (nod Podmiot3\Daneldentyfikacyjne\IDWew), ktory
odczytywany jest ze sfownika kontrahentow z kolumny Dodatkowe dane.

b. GLN — nieobowigzkowy Globalny Numer Lokalizacyjny zapisywany w adresie
Odbiorcy (nod Podmiot3\Adres\GLN) ), ktéry odczytywany jest ze stownika
kontrahentow z kolumny Nazwa skrécona.

Jezeli w stowniku kontrahentow kolumny Dodatkowe dane, Nazwa skrocona sq ukryte, to
odkryc je moZesz poleceniem Parametry — Aktywny arkusz wywotanym na stowniku
(zaktadka Pokazac).

3. Woybierz czy do faktury ustrukturyzowanej majg by¢ dodawane dodatkowe informacje
dotyczace towardw wybierajac z rozwijalnej listy, z ktérej kolumny informacji dodatkowych w
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stowniku towaréw maja by¢ odczytywane.

— Dodatkowe informacie dotyczace towaru w fakturze ustrukturyzowanej (Fawiersz)

GTIM wypediac danymi z kolumny stownika I j
towardw:
Indeks wypetniac danymi z kolumny stownika I j
towardw:

a. GTIN — nieobowigzkowy Globalny numer jednostki handlowej zapisywany w
informacjach dotyczacych towaru (nod FaWiersz\GTIN), ktory odczytywany jest ze
stownika towarow z wybranej kolumny informacji dodatkowych (Dodatkowel,
Dodatkowe2, Dodatkowe3).

b. Indeks — nieobowigzkowy Wewnetrzny kod towaru lub usfugi nadany przez
podatnika albo dodatkowy opis zapisywany w informacjach dotyczacych towaru
(nod FaWiersz\GTIN), ktéry odczytywany jest ze sfownika towaréw z wybranej
kolumny informacji dodatkowych (Dodatkowel, Dodatkowe2, Dodatkowe3).

Jezeli w stowniku towardw kolumny Dodatkowel, Dodatkow2, Dodatkow3 sq ukryte, to
odkryc¢ je mozesz poleceniem Parametry — Aktywny arkusz wywotanym na stowniku
(zaktadka Ustawienia).

Dodatkowe ustawienia
1. Zwolnienie od podatku —w przypadku zwolnienia z podatku (w programie poprzez
Parametry — Ustawienia — Program — zaktadke Firmowe wybrano wystawianie rachunkow
zamiast faktur) wybierz jego podstawe.

— Zwolnienie od podathku
¥ P_13A - Przepis na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku.

~ P_19B - Przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe
towardw lub takie swiadczenie ustug.

- F_19C - Inna podstawa prawna wskazujgca na to, e dostawa towardw lub
Swiadczenia ushug korzysta ze zwolnienia od podatiu.

a. P_19A —w polu tekstowym wskaz przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego stosujesz zwolnienie od podatku.
b. P_19B —w polu tekstowym wskaz przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od
podatku takg dostawe towardw lub takie Swiadczenie ustug.
c. P_19C- w polu tekstowym nalezy wskazac inng podstawe prawng wskazujgcg na to,
ze dostawa towarow lub swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia od podatku.
2. Faktury VAT marza —w przypadku faktur VAT marza nalezy wybraé uzywany typ procedury

marzy.
— Faktury VAT Marza

{& P PMarzy_Z - Procedura marzy dla bior podrdsy

i P_PMarzy_3_1 - Pracedura mar2y - towary udywane

™ P_PMarzy_3_7 - Procedura mardy - dzieta sztuki

" P_PMarzy_3_3 - Procedura marzy - przedmioty kolekejonerskie i antyki

Uwaga!!! Aktualnie parametr dotyczy firmy, a nie konkretnej faktury, po wybraniu procedury
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bedzie ona przypisywana do kazdej wystawionej faktury mariowej. Jezeli wystawiasz faktury
podlegajgce roznym procedurom marzy, to przed wystawieniem faktury upewnij sie, Ze
w parametrach wybrany jest wtasciwy parametr.

Odbieranie i rejestrowanie ustrukturyzowanych faktur zakupu
z systemu KSeF w programie.

Pobranie faktury z KSeF
Z menu wybierz Narzedzia — Rejestruj transakcje (Ctrl + R) — polecenie wyswietli okno rejestracji
plikéw tymczasowych.

Ty =
—R — Pliki transakcyjne
= Oois Data Murmer Kotz
r
r
r
r
" Do
r
r
r
r
I3 !
o nkowe — Transakcje
% dowody nie podiegajace KSeF
z " faktury sprzedazy z numerem KSeF
= " faktury sprzedazy do wystania do KSeF
- " faktury zakupu odebrane z KSeF

Opis

Kontrahent
4” NIP
Zamknij | Mumer KSeF

1. Przefacz sie do widoku dokumenty odebrane z KSeF, a nastepnie kliknij klawisz
Pobierz z KSeF.
— Transakcje

" dowody nie podiegajace KSeF Pobierz z KSeF

™ faktury sprzedazy z numerem KSeF

Wezytaj z dysku

™ fakiury sprzedazy do wyslania do KSeF
¥ faktury zakupu odebrane z KSeF

Jezeli po wyswietleniu okna rejestracji plikdw tymczasowych, w widoku faktur zakupu
odebranych z KSeF nie bedzie klawisza Pobierz z KSeF, to bedzie to znaczyto, ze nie wigczytes
pobierania faktur z KSeF (Parametry — Ustawienia — KSeF — Zakupy — grupa Faktury zakupu —
opcja Odbieranie faktur zakupu z systemu KSeF...).
2. Woybierz zakres dat ustalajac przedziat czasowy, z ktérego program ma pobraé faktury
i potwierdz klawiszem Ok.
Pabierat z KSeF za okres

od: |01.02.2025j do: |19.02.2025j

Ok I Anului |
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3. Poczekaj az program zakonczy pobieranie faktur i wyswietli stosowny komunikat informujacy
o liczbie pobranych plikow.

4. Faktury z KSeF pobierane sg w postaci plikdw XML, a nastepnie sg zapisywane w folderze
\KSeF\Invoices\Received\NumerNIP\Zakupy ($ciezka znajduje sie w folderze instalacyjnym
programu).

5. Pobrane faktury pojawig sie na liscie plikdw transakcyjnych gotowych do rejestracji
w skoroszycie Transakcje KSeF.

Wybierz transakcje do rejestrowania [ 11]

Rodzaje dowoddw - — Pliki transakcyjne
I™ Eaki J oo 7
I” Fe 02-02-2026 502850070226
[ Fa v 02-03-2026 500382320326 372,08
v
[[: 5 02-02-2026 00072-695-02- 2 066,40
= B 06-02-2026  00818-695-02-  1635,90
s ik 13-02-2026  01670-695-02- 4 207,31
[V Dowdd P Zakug 5]
ndh S e 1702-2026  01967-69502-  1325,94
e 1 RS 20-02-2026 02385-695-02-
o
T Razem: 14 410,42
Cp — Transakcje
" dowody nie podiegajace KSeF Pobierz z KSeF
Wylacz wszystkie rodzaje | " faktury sprzedazy z numerem KSeF PR
" faktury sprzedazy do wystania do KSeF
Odanacz wszystkie transakcje | % faktury zakupu odebrane z KSeF

— Opis
Rejestruj Transakcja
Kontrahent
Usuri
NIP
Zamknij Numer KSeF

6. Kliknij klawisz Rejestruj aby zarejestrowaé wybrane faktury w skoroszycie Transakcje KSeF —
wiecej na ten temat przeczytasz tutaj.

7. Dodatkowo uzytkownik moze wtgczy¢ funkcje kontrolowania daty ostatniego odbierania
faktur z KSeF. Podczas uruchomienia programu wyswietla sie informacja o dacie ostatniego
pobierania faktur, jezeli w biezgcym dniu faktury nie byty jeszcze pobierane. Uzytkownik
moze wtedy od razu po uruchomieniu programu wykonac odbieranie faktur przy uzyciu
modutu KSeF.

Parametr ten mozna wiaczy¢ za pomoca polecenia Parametry — Ustawienia — Program na
zaktadce Lokalne.

Rejestracja faktury w skoroszycie Transakcje KSeF

1. Otwodrz okno rejestracji transakcji wybierajac w menu Narzedzia — Rejestruj transakcje
(Ctrl + R) oraz przetfacz sie do widoku dokumenty odebrane z KSeF. Jezeli na liscie plikéw
transakcyjnych beda sie znajdowaty pozycje nadajace sie do rejestracji, to wszystkie beda
automatycznie wybrane oraz aktywny bedzie klawisz Rejestruj.

2. Wyswietlona lista daje mozliwos$¢ wyboru jej elementéw za pomocg myszy — wystarczy w niej
klikna¢, mozna takze uzy¢ klawisza Odznacz wszystkie transakcje.

3. Nacis$nij klawisz Rejestruj, a program przejdzie do wypetnienia skoroszytu Transakcje KSeF
informacjami z wybranych faktur lub nacisnij klawisz Usur aby usngé zaimportowane, ale
jeszcze nie zarejestrowane faktury.
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Ulatwienia w obstudze transakcji w skoroszycie Transakcje KSeF

1.

Jezeli na fakturze znajduje sie wiecej niz 10 pozycji program zarejestruje takg fakture w
postaci ,Scisnietej” gdzie wiersze z towarami/ustugami bedg miaty minimalng wysokos¢ tak
zeby faktura nie zajmowata wiekszosci ekranu co powodowatoby ucigzliwg prace na tym
skoroszycie. Jezeli chcemy wyswietlic¢ takg fakture w petnej wysokosci po to zeby nadac jej
identyfikatory ksiegowe nalezy klikng¢ dwukrotnie myszka w wierszu scalonym dotyczagcym
tej faktury (kolumny od Rodzaj fak. do NIP). Po nadaniu identyfikatoréw mozna znéw klikng¢
dwukrotnie myszka co spowoduje ponowne ,$cisniecie” wierszy tej faktury.

W celu uproszczenia nadawania identyfikatoréw ksiegowych w fakturach majgcych wiele
pozycji o tym samym charakterze ksiegowym mozna nadad identyfikator w kolumnie
Zakup/Koszt tylko w pierwszej pozycji - program podczas przenoszenia (ksiegowania) takiej
faktury zapyta czy nadac takie same identyfikatory wszystkim pozycjom faktury.

W sytuacji gdy w catej fakturze identyfikatoréw w kolumnie Zakup/Koszt ma by¢ wiecej, to
mozemy skorzysta¢ z innego mechanizmu pozwalajgcego je wskazaé dla wielu towardw za
jednym razem — wystarczy wybraé w kolumnie identyfikatoréw komarki, w ktérych chcemy
wybrac identyfikator (muszqg to byc komorki sgsiadujgce ze sobg), a nastepnie za pomoca
klawisza z matym tréjkatem rozwing¢ liste i wybrac identyfikator.

%7 e B oS

T L 3

- ] b7 28 |
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KO_SPz
| ko_kuz | 28
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: = NKUP = :
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Kolejnym uproszczeniem w przygotowaniu faktury do przenoszenia (ksiegowania) jest
mozliwos¢ grupowania pozycji faktury za pomocg przycisku znajdujacego sie w nagtéwku
kolumny Nazwa towaru. Mamy dwa rodzaje grupowania:

a. Zaznaczajac kilka pozycji (wierszy) znajdujgcych sie jeden pod drugim i nalezgcych do
jednej faktury mozna zgrupowac te pozycje do jednej sumarycznej pozycji,
warunkiem takiego grupowania jest identyczna stawka VAT w zaznaczonych
pozycjach. Taki sposdb grupowania mozna stosowac zeby zgrupowad zaznaczone
pozycje ktérym chcemy nadac taki sam identyfikator ksiegowy.

b. Ustawiajac sie w pozycji scalonej faktury (kolumny od Rodzaj fak. do NIP) po
kliknieciu klawisza Grupowanie pozycji program zgrupuje catg fakture (wszystkie
pozycje faktury) do tylu pozycji ile wystepuje na niej stawek VAT. Stosujac ten
sposob grupowania musimy by¢ pewni ze wszystkie pozycje faktury beda miaty ten
sam identyfikator ksiegowy.

Uwaga!!!

Z mozliwosci grupowania mozemy korzystac tylko wtedy jezeli nie zalezy nam na
ewidencjonowaniu poszczegdlnych towarow — rejestrowanie do skoroszytu Transakcje
Towary oraz wprowadzanie towardw do stownika towarow i kontrola standw
magazynowych.
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Nadanie identyfikatorow ksiegowych w skoroszycie Transakcje KSeF
Aby program wiedziat w jaki sposdb wpisaé poszczegdlne faktury do skoroszytdw ewidencyjnych, jak

powigzaé kontrahentéw oraz towary/ustugi z danymi w stownikach, bedziesz musiat poda¢ kilka

informacji dotyczacych kazdej faktury, ktdra zostata zarejestrowana w skoroszycie Transakcje KSeF.

1. Z menu wybierz Ksiegowosc — Transakcje — Odebrane z KSeF.

2. W otwartym skoroszycie Transakcje KSeF uzupetnij brakujgce informacje w kolumnach:
a. [*] Stowniki

Kontrahenci [wymagane] — jezeli program odnajdzie w stownikach
kontrahentow kontrahenta odczytanego z faktury, to fakt ten zostanie
oznaczony niebieskim kolorem czcionki, zostanie takze wpisana nazwa
stownika i nie bedziesz musiat robi¢ niczego dodatkowo.

Jezeli jednak kontrahent nie zostanie odnaleziony, to zostanie to
zasygnalizowane czerwonym kolorem czcionki, a program bedzie chciat go
dodac do stownika i bedziesz musiat wskazaé, do ktérego wybierajgc nazwe

z rozwijalnej listy.

Towary — jezeli program odnajdzie w stownikach towardéw towar odczytany z
faktury, to fakt ten zostanie oznaczony niebieskim kolorem czcionki, zostanie
takze wpisana nazwa stownika i nie bedziesz musiat robi¢ niczego
dodatkowo.

Jezeli jednak towar nie zostanie odnaleziony, a bedzie oznaczony jako zakup
ZA, to zostanie to zasygnalizowane czerwonym kolorem czcionki.

W przeciwienstwie do kontrahenta pozycje towarowe/ustugi nie muszg
zosta¢ dodane do stownika towardéw, wiec wybierasz z listy stownik tylko
wtedy gdy chcesz aby zostat dodany do niego nowy zapis — w takim wypadku
w kolumnach rodzaju transakcji pozycje nalezy oznaczy¢ jako zakup (ZA)
towaru (TOW) i wskaza¢ numer magazynu (1-3), na ktéry ma zostac
wprowadzony.

b. Rodzaj transakcji — lista identyfikatorow ksiegowych, ktére musisz przypisaé

pozycjom faktury by program wiedziat w jaki sposéb ma zaksiegowaé fakture w KPiR

oraz rejestrze zakupdw VAT (wyboru dokonujesz z listy dopuszczalnych wartosci):

Zakup/koszt [wymagane]

1. ZA - zakup, pozycja wybierana w przypadku zakupu towaréw, ktére
maja zosta¢ dodatkowo wprowadzone na magazyn (pozycje nalezy
oznaczy¢ jako TOW (towar) oraz wybra¢ docelowy stownik towaréw
oraz numer magazynu).

KO_SPO — koszt stuzacy sprzedazy opodatkowane;j.

KO_SPZ — koszt stuzacy sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej.
KO_KUZ — koszt uboczny zakupu.

ST1 - srodek trwaty amortyzowany jednorazowo.

ST2 - srodek trwaty amortyzowany stawka indywidualna.

ST3 — wartosci niematerialne i prawne.

O NV A WN

NKUP — pozycja transakcji niestanowigca kosztu, pozycja taka nie
zostanie przeniesiona do rejestru VAT zakupy oraz KPR.
Towar/ustuga
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1. TOW-towar.
2. USL —ustuga.
iii. Nrmagazynu —informacja wymagana gdy chcesz przyja¢ towar na magazyn.

Pracujgc w skoroszycie Transakcje KSeF warto pamietac o kilku rzeczach:

1. Program tworzac powigzania pomiedzy kontrahentami w importowanych fakturach oraz
w stownikach sprawdza jedynie numer NIP i tworzy potaczenie z pierwszym pasujacym
zapisem.

2. Program tworzac powigzania pomiedzy towarami w importowanych fakturach oraz
w stownikach moze uzywac ich nazw lub identyfikatoréw UU_ID o czy wiecej mozna
przeczyta¢ w rozdziale dotyczgcym konfiguraciji.

Przeniesienie zapisow z Transakcje KSeF do ksiegowosci

Gdy juz uzupetnisz wszystkie wymagane informacje wywotaj polecenie Narzedzia — Polecenie
Przenies (Ctrl + E) aby informacje ze skoroszytu Transakcje KSeF wpisa¢ do skoroszytéw
ewidencyjnych (KPR, rejestr zakupdw VAT, transakcje z kontrahentami, transakcje towarowe) oraz
stownikow.

Zapis do skoroszytéw ewidencyjnych nastgpi w miesigcu wynikajagcym z daty przestania faktury do
KSeF, ktéra zapisana jest w kolumnie Data KSeF. Data przestania odczytywana jest z nazwy pliku XML
faktury ustrukturyzowanej, dlatego tak wazne jest by pobierajac recznie faktury z KSeF nie zmieniac
ich oryginalnych nazw podpowiadanych przez przegladarke.

Podobnie jak w rejestrach VAT program obstuguje przenoszenie zbiorcze oraz pojedyncze co mozesz
wybraé poprzez Parametry — Ustawienia — Polecenie Przenies — zaktadka Rejestry VAT — grupa Dane
do KPR/EP przenosic ...

W przypadku przenoszenia zbiorczego polecenie Przenies bedzie dotyczyto wszystkich pozycji, ktore
w kolumnie Wskaznik majg *, natomiast w przypadku przenoszenia pojedynczego przeniesiona
zostanie tylko ta pozycja, w ktdrej znajduje sie w danym momencie aktywna komadrka (znacznikiem
musi by¢ #).

Po poprawnym przeniesieniu danej pozycji ze skoroszytu Transakcje KSeF wskaznik przenoszenia
zostanie zmieniony z * na X, natomiast w przypadku natrafienia na problemy pojawi sie ? oraz
zostanie wpisana w tej komédrce notatka z informacja dla Ciebie abys wiedziat co poprawié. Gdy
dokonasz poprawek zmien ? na * przenies pozycje ponownie.

Rejestrowanie i ksiegowanie faktur zakupow z KSeF bez korzystania z
Modutu KSeF.
1. Zakupy-
a. Wybierz Parametry — Ustawienia — Koniec transakcji — zaktadka Ustawienia, a nastepnie
przetgcz program w tryb rejestracji posredniej do plikow tymczasowych.
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Pararmtery polecenia "Koniec transakcji”

Ustawienia | Tranzakcie | Bstnosci ] Rejestry ]

SPOSOB REJESTROWANIA:

(™" {1 Bezposredni - rejestruje transakcie |

% 2 Podredni - do arkuszy tymczasowech

To ustawienie wykonujemy tylko raz na poczatku chcac rejestrowaé faktury zakupu z
KSeF.
b. Nalezy zalogowac sie na swéj panel KSeF w Ministerstwie Finanséw.
c. Pobierz faktury zakupu i zapisz je w dowolnej lokalizacji na dysku.
Z menu wybierz Narzedzia — Rejestruj transakcje (Ctrl + R) — polecenie wyswietli okno
rejestracji plikow tymczasowych.
e. Przetacz sie do widoku faktury odebrane z KSeF, a nastepnie kliknij klawisz
Weczytaj z dysku.
Transakcje -
" dowody nie podlegajace KSeF Pobierz z KSeF
" faktury sprzedazy z numerem KSeF

Wezytaj z dysku
" faktury sprzedazy do wysfania do KSef —————————

(¢ faktury zakupu odebrane z KSeF

f.  Wskaz lokalizacje plikéw (faktur zakupu) odebranych z systemu KSeF.

g. Wskazane faktury pojawig sie na liscie w okienku Rejestruj transakcje.

h. Dalsze postepowanie w celu rejestracji i ksiegowania tych faktur jest juz analogiczne do
faktur pobranych z systemu KSeF za pomocg Modufu KSeF.

2. Sprzedaz -
a. Wybierz Parametry — Ustawienia — Koniec transakcji — zaktadka Ustawienia, a nastepnie
przetgcz program w tryb rejestracji posredniej do plikow tymczasowych.

Paramtery polecenia "Koniec transakcji”

Ustawienia l[ransakcje ] Platnosci ] Rejestry ]

SPOSOE REJESTROWANIA:

(™ i1 Bezpodredni - rejestruje transakcie

¢ 2 Posredni - do arkuszy tymczasowch

To ustawienie wykonujemy tylko raz na poczatku chcac rejestrowac faktury zakupu z
KSeF.

b. Z menu wybierz Narzedzia — Rejestruj transakcje (Ctrl + R) — polecenie wyswietli okno
rejestracji plikow tymczasowych.

c. Przetgcz sie do widoku faktury sprzedazy do wystania do KSeF, a nastepnie kliknij klawisz
Zapisz na dysku.

B e e b

— Transakcje
" dowody nie podlegajace KSeF

" faktury sprzedazy z numerem KSeF
Zapisz na dysku
(% faktury sprzedazy do wystania do KSef ———————

" faktury zakupu odebrane z KSeF Nadaj nr KSeF
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d. Po zalogowaniu sie do ministerialnego systemu KSeF zapisane pliki (faktury) z dysku
nalezy przestac¢ do systemu KSeF.

e. Po nadaniu numeru KSeF przez ministerialny system KSeF numer ten nalezy skopiowac i
wklei¢ do programu za pomocg przycisku Nadaj nr KSeF.

— Rodzaje dowodéw — - — Pliki transakcyjne
IV Eaktura VAT | Opis Data Aumer Kwota
I” Fakturs guja T [] SP_Fv  09-03-2026 018/03/2026 2430,37
,,: SP__FV 09-03-2026  019/03/2026 3936,00
" Fakiuf
r B Podaj numer KSeF
r
r
r
r
r azem: 3 936,00
il |
Wylacz wszystkie rodzaje l [T faktury sprzedazy z numerem KSeF S
% faktury sprzedazy do wystania do KSeF -
Odznacz wszystkie transakcje £ faktury zokupu odebrane z KSeF

f. Po wprowadzeniu numeru KSeF do zaznaczonej faktury faktura ta zniknie z listy faktury
sprzedazy do wystania do KSeF i pojawi sie w widoku faktury sprzedazy z numerem KSeF

Wybierz transakcje do rejestrowania [1]

— Rodzaje dowodow - — Pliki transakcyjne

IV Eaktura VAT [ Opis Data Numer Kwota
F a Korygujaca VAT SP_FV  09-03-2026 019/03/2026 3936,00

Razem: 3 936,00

T ) o L L

— Transakge
" dowody nie podlegajace KSeF

Wylacz wszystkie rodzaje & faktury sprzedazy z numerem KSeF
" faktury sprzedazy do wystania do KSeF
Sdmac: weeyeide anseke " faktury zakupu odebrane z KSeF

g. Faktury z listy faktury sprzedazy z numerem KSeF mozna ksiegowad za pomocg przycisku

Rejestruj.

Dodatkowe nowos$ci w programie zwiagzane z KSeF.

1. W skoroszytach Transakcje odebrane z KSeF, Rejestr Zakupow VAT, Rejestr Sprzedazy VAT,
Rejestr Marzy VAT oraz w Ksiedze Przychodéw i Rozchoddéw uzytkownik moze zwizualizowad
kazda ustrukturyzowang fakture (do tego wymagany jest modut KSeF).

2. W Rejestrze zakupéw VAT przy recznym wprowadzaniu (ksiegowaniu) faktury
ustrukturyzowanej program kontroluje poprawnos¢ wprowadzonego numeru KSeF faktury.
W przypadku niepoprawnego numeru KSeF kolor czcionki zmienia sie na czerwony.

Wysylanie do KSeF faktur sprzedazowych

Konfiguracja programu (wersja skrdocona)
Przed przystgpieniem do wysytania faktur sprzedazowych do KSeF skonfiguruj poprawnie moduf
KSeF — doktadny opis znajdziesz tutaj, natomiast w skrécie musisz kolejno:
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1. Wejs¢ w Parametry — Ustawienia — Program — zaktadke KSeF aby wtgczy¢ moduf KSeF.

Pobieranie faktur zakupu oraz wysytanie 1'ak1ur§
v ‘sprzedazy do systemu KSeF za pomoca moduby |
¥5eF

2. Wejs¢ w Parametry — Ustawienia — KSeF.
a. W zaktadce Ogdlne
i. Wybierz serwer produkcyjny.
" Testowy
" Demo
{* Produkcyjny
ii. Wybierz token lub certyfikat podajgc dodatkowo potrzebne informacje
dotyczgce wybranej metody uwierzytelniania (wiecej o szczegoétach
zwigzanych z metodami uwierzytelniania znajdziesz tutaj).
b. W zakfadce Sprzedaz
i. W grupie Faktury sprzedazy
1. Wiacz wystawianie faktur ustrukturyzowanych sprzedazy (KSeF).
2. Wybierz, w ktdrym momencie ksiegowane faktury bedg wysytane do
KSeF:
a> 0Od razu w momencie wywotania polecenia Koniec transakcji
gdy wolisz wysytac¢ faktury do KSeF na biezgco w momencie

ich ksiegowania.
[V Wystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedazy (KSeF)

[V Wysytanie faktur sprzedazy do systemu KseF z programu Moja Firma

v Wysylanie pojedynczych faktur sprzedazy do systemu KseF za pomoca
polecenia "Koniec Transakcji™

b> Z poziomu okna rejestracji plikdw tymczasowych (Narzedzia
— Rejestruj transakcje) gdy wolisz wysytac faktury do KSeF
z danego dnia zbiorczo na koniec dnia.
IV Wystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedazy (KSeF)
[v Wysytanie faktur sprzedazy do systemu KseF z programu Moja Firma

Wysylanie pajedynczych faktur sprzedazy do systemu KseF za pomoca
polecenia “Koniec Transakdgi™

3. Jezeli potrzebujesz, to wybierz dodatkowe parametry dla informacji
dodatkowych dotyczacych odbiorcy (Podmiot3) oraz towaréw —
wiecej szczegbétdow dotyczacych tych parametréow znajdziesz tutaj.

c. W zaktadce Dodatkowe ustawienia — ustaw wybrane parametry, jezeli dotyczg Twojej
dziatalnosci — wiecej szczegdtéw znajdziesz tutaj.

Procedura wysyiki faktury do KSeF

Wysyltka faktur od razu w momencie ksiegowania poleceniem Koniec transakcji
Aby mdc wysytac faktury do systemu KSeF od razu w momencie jej ksiegowania poleceniem Koniec
transakcji musisz w Parametry — Ustawienia — KSeF — zaktadka Sprzedaz wybrac:

v Wystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedazy (KSeF)
v Wysytanie faktur sprzedazy do systemu KseF z programu Moja Firma

v Wysylanie pojedynczych faktur sprzedazy do systemu KseF za pomoca
paolecenia "Koniec Transakcji™
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1. Wystaw i wypetnij dowdd sprzedazy.

2. Wydrukuidowéddpoleceniem-Narzedzia—Wydruk (Crel+ A1,

Uwaga!!!

Jezeli wydrukujesz dowod sprzedazy przed jego wystaniem do systemu KSeF, to na wydruku

nad numerem dowodu zostanie dodane ostrzezenie:
Wydruk st wizualizacjg przed wy sianiem faktury do KS5eF

Faktura nr FviD012/03/2026

Aktualnie w sytuacji gdy wigczony jest modut KSeF wydruk lub podglgd wydruku dokumentu

nie jest juz wymagany aby moc wykonac polecenie Koniec transakcji.

3. Wykonaj polecenie Koniec transakcji — po tym jak program utworzy plik tymczasowy .TRN,
zmodyfikuje numer faktury i ewentualnie stan magazynu wyswietli zapytanie o to czy wystac

ksiegowang fakture do systemu KSeF.

PYTAMIE

@] Czy wystaé fakture na serwer produkcyjny do KSeF?

=N

Jak wida¢ komunikat zawiera w swej tresci informacje o serwerze docelowym wysytki.
4. Po wybraniu w poprzednim kroku Tak program wyswietli okno postepu wysyiki faktury, ktére

po zakonczeniu operacji zostanie automatycznie zamkniete.

1/1 (100%)

Zakonczono

KSeF - Wysylanie faktur dla NIP 6421221983 o & |
Zakoniczono: 1 wystano, 0 bledow

Jezeli w poprzednim kroku wybrates Nie, to program i tak utworzy plik faktury

ustrukturyzowanej, ale bedziesz jg musiat wystac¢ z poziomu okna Narzedzia — Rejestruj

transakcje w widoku Faktury sprzedazy do wystania do KSeF.

— Transakge

™ dowody nie podlegajace KSeF

Whyslij do KSeF

™ faktury sprzedazy z numerem KSeF

% faktury sprzedasy do wyslania do KSeF
" faktury zakupu odebrane z KSeF

FFFFF
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5. Poudanym wystaniu faktury nad jej numerem zostanie wstawiony kod QR faktury w KSeF
oraz jej numer KSeF, ktdry jest unikalnym identyfikatorem faktury w systemie KSeF.

6421221983-20260330-6737C2000000-68

Faktura nr FV/0017/03/2026

6. Jezeli potrzebujesz, wydrukuj fakture (Narzedzia — Wydruk lub Ctri+W).
Z uwagi na to, ze skoroszyt faktury niekoniecznie wyswietla wszystkie informacje
przekazywane do systemu KSeF, to jego wydruk moze byc ubozszy niz wizualizacja faktury
KSeF dostepna m.in. z poziomu skoroszytow transakcje KSeF, rejestry VAT, KPiR.

7. Zamknij fakture.

8. Woywofaj polecenie Narzedzia — Rejestruj transakcje, a nastepnie przetacz sie do widoku

Faktury sprzedazy z numerem KSeF.
Transakcje
™ dowody nie podiegajgee KSeF

% faktury sprzedazy z numerem KSeF

™ faktury spredazy do wystania do KSeF
™ faktury zakupu odebrane z KSeF

9. Kliknij klawisz Rejestruj aby zarejestrowac fakture w ksiegowosci.

Wysylka zbiorcza faktur poleceniem Rejestruj transakcje
Aby mdc wysytac faktury zbiorczo do systemu KSeF poleceniem Rejestruj transakcje musisz
w Parametry — Ustawienia — KSeF — zaktadka Sprzedaz wybraé:

[v Viystawianie ustrukturyzowanych faktur sprzedazy (KSeF)
¥ Wysylanie faktur spreedazy do systemu KseF z programu Moja Firma

Wysylanie pojedynczych faktur sprzedazy do systemu KseF za pomoca
polecenia “Koniec Transakdi™

1. Wystaw i wypetnij dowdd sprzedazy.

2. Wydrakuidowdd-poleceniem-Narzedzia—\Wydruk{Crrl+ 04,
Uwaga!!!
Jezeli wydrukujesz dowod sprzedazy przed jego wystaniem do systemu KSeF, to na wydruku
nad numerem dowodu zostanie dodane ostrzezenie:

Wydruk st wizualizacjg przed vy sianiem faktury do KSeF
Faktura nr FV/0012/03/2026

Aktualnie w sytuacji gdy wigczony jest modut KSeF wydruk lub podglgd wydruku dokumentu
nie jest juz wymagany aby mdc wykonac polecenie Koniec transakcji.

3. Wykonaj polecenie Koniec transakcji — podobnie jak dotychczas program utworzy plik
tymczasowy .TRN, zmodyfikuje numer faktury i ewentualnie stan magazynu.

4. Zamknij fakture.
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5. Wywofaj polecenie Narzedzia — Rejestruj transakcje, a nastepnie przetgcz sie do widoku
Faktury sprzedazy do wystania do KSeF.
Transakcje
(" dowody nie podlegajace KSeF Wyslij do KSeF
(" faktury sprzedazy z numerem KSeF -

(% faktury sprzedazy do wystania do KSeF
(" faktury zakupu odebrane z KSeF Podglad

6. Kliknij klawisz Podglgd jezeli chcesz wydrukowac fakture korzystajac z nowego podgladu
faktury, ktdry potrafi wyswietli¢ wiecej informacji niz wydruk klasyczny.
Wizualizacja faktury wygenerowana jeszcze przed jej wystaniem do systemu KSeF bedzie
zawierata stosowne ostrzezenie.

Wizualizacja faktury
przed wysytka do KSeF

7. Kliknij klawisz Wyslij do KSeF.
8. Program wyswietli okno postepu wysytki faktury, ktére po zakonczeniu operacji zostanie
automatycznie zamkniete.

KSeF - Wysytanie faktur dla NIP 6421221983 [l @ ==

Zakonczono: 1 wystano, 0 bledow

1/1 (100%)

Zakoniczono

9. Przejdz do widoku Faktury sprzedazy z numerem KSeF.
Transakcje
(" dowody nie podlegajace KSeF
* Faktury sprzedazy z numerem KSeF
(" Faktury sprzedazy do wystania do KSeF
(" Faktury zakupu odebrane z KSeF

10. Kliknij klawisz Rejestruj aby zarejestrowac fakture lub faktury w ksiegowosci.

Materiaty dodatkowe

Logowanie do konta KSeF
Aby zalogowac sie do swojego konta KSeF:
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1. Przejdz na strone https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

Wybierz sposéb logowania

& Powrst

Zaloguj praez login govipl >

metoda logowania o

, @ nastepnie wybierz jedng z dostepnych metod uwierzytelnienia:
a. Profil Zaufany,
b. Certyfikat kwalifikowany.
2. Po wybraniu metody uwierzytelnienia wybierz kontekst logowania.

B o

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur
online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez
wychodzenia z domu, na dowolnym urzgdzeniu 24/7 dniw tygodniu.

& Powrét

Identyfikator+*
@ NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

() VAT-UE

NIP firmy*
NIP skiada sie z 10 cyfr

| Wpisz NIP firmy ‘

W polu Identyfikator wybierz jedng z dostepnych opcji:
a. NIP firmy,
b. Identyfikator wewnetrzny,
c. VAT-UE.

W zaleznosci od wybranego identyfikatora w polu/polach ponizej wpisz wybrany
identyfikator i kliknij przycisk Uwierzytelnij, a nastepnie dokoricz procedure logowania.

3. Doktadny opis procedury logowania do KSeF nie jest przedmiotem tej instrukcji, ale
zaktadamy, ze na tym etapie jest ona juz znana.

Generowanie tokena

Program Moja Firma umozliwia pobieranie z KSeF faktur, ale aby to zrobi¢ musi mie¢ mozliwos¢
zalogowania sie do Twojego konta KSeF, co moze zrobi¢ za pomocg tokena wygenerowanego
w KSeF.

Aby wygenerowac token:

1. Zaloguj sie do swojego konta KSeF (procedura logowania zostata opisana tutaj).
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2. Po zalogowaniu, w menu po lewej wybierz Tokeny — Generuj token aby przejsé¢ do widoku
tworzenia tokena.

= Menu Cg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury v .
Generowanie tokena
(O Historia sesj
Wygenerowany token stuzy do nawiazywania sesji w KSeF przy uzyciu API,
- Uprawnienia v
Nazwa tokena*
QO Tokeny ~ Moja Firma - wystawianie i pobieranie faktur]

+ Generuj token

Maksymalna liczba znakéw wynosi 256

» Lista tokendw
Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem:*

Certyfikat v
&8 Certyfikaty wystawianie faktur

przegladanie faktur

| przegladanie uprawnien

B zarzadzanie uprawnieniami

|_| zarzadzanie jednostkami podrzgdnymi

| @) wykonywanie operacji egzekucyjnych

Generuj token

3. W przypadku tokena, ktéry pozwoli na wysytke oraz odbieranie faktur wystarczy wybrac
nastepujace uprawnienia: wystawianie faktur, przeglgdanie faktur.

4. Po zdefiniowaniu szczegétdw tokena kliknij Generuj token, co wyswietli komunikat
potwierdzenia rozpoczecia procesu generowania.

Generowanie tokena

(D W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwaé kilka minut. l:\ Odswiez

Uwaga! Aby wyswietli¢ token. uiyj przycisku [Odswiez]. Jezeli opuscisz strone przed wyswietleniem
tokena, nie bedziesz mial mozliwosci jego pdZniejszego pobrania. Po poprawnym wygenerowaniu
token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

5. Kliknij link Odswiez aby sprawdzié¢ czy token jest gotowy — potwierdzenie wygenerowania
tokena wyglada nastepujaco:

Generowanie tokena

© zZakonczono pomyslnie

Twéj token zostal pomyslnie wygenerowany.
Wygenerowany token zostal dodany do listy tokendw.

Uwaga! Token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Token 20260309-EC-280857A000-D11D7AA2BC-4C|nip-6421221983 |6267ae95e76944f ID Kopiuj
] »

Lista tokenow l Wygeneruj kolejny token

6. Kliknij link Kopiuj aby skopiowac tres¢ token do schowka.
UWAGA!!!
Tresc tokena jest wyswietlana tylko jeden raz, zaraz po jego wygenerowaniu i nie ma
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mozliwosci jego ponownego odczytania w panelu KSeF, dlatego po jego wygenerowaniu
trzeba go zapisac na swoim komputerze aby moc go w razie potrzeby wykorzystac.
Jezeli token przepadnie pozostanie jedynie wygenerowac nowy.

7. Otwodrz pusty dokument tekstowy i wklej do niego skopiowany token, a nastepnie zapisz
dokument i nie udostepniaj go osobom nieupowaznionym — pamietaj, ze token pozwala na
wszystko co zostato uzgodnione w procesie jego generowania.

8. Mozesz wylogowac sie ze swojego konta KSeF.

Nadawanie uprawnien KSeF
Program Moja Firma umozliwia pobieranie z KSeF Twoich faktur zakupowych, ale aby to zrobi¢ musi
mie¢ mozliwos¢ zalogowania sie do Twojego konta KSeF.

Program pobierajgc faktury loguje sie do konta KSeF za pomocg pojedynczego tokena lub
certyfikatu, jednak aby to byto mozliwe by¢ moze bedziesz musiat wygenerowac uprawnienie KSeF.

1. Zaloguj sie do swojego konta KSeF (procedura logowania zostata opisana tutaj).
2. Po udanym logowaniu, w menu po lewej nalezy wybierz Uprawnienia — Nadaj uprawnienia,
natomiast w polu Rodzaj uprawnien wybierz pozycje Podmiotowi do wystawiania

i przeglgdania faktur.
= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF ¥ _d
B Faktury . . -
Nadawanie uprawnien
(© Historia segj
aw Uprawnienia ~ Uprawnlajqcy
+ Dodaj administratora Podmiot kontekstu: NIP
L
+ Nadaj uprawnienie
0Osoba uprawniajgca: PESEL
» Zarzadzaj uprawnieniami E
» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnien
© Tokeny ~ Rodzaj uprawnienia*

£3 Certyfikaty v [ Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur hd l

3. Po wybraniu rodzaju upowaznienia przewin strone do czesci Dane podmiotu
uprawnionego/Zakres uprawnien.
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= Menu zg Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B raktury . A
Dane podmlotu uprawnianego
(@ Historia sesj o
a% Uprawnienia ~ ‘ 9999999999 |
» Dodaj administratora Peina nazwa*

" - iB\urora(humkowe
» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

Zakres uprawnien

» Moje uprawnienia
0soba bedzie uprawniona do:*

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowiazkowe.
© Tokeny v _
) wystawiania faktur

Certyfikaty v (@) z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przegladania faktur

[0) z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

W polu NIP, Pefna nazwa wpisz dane firmy, natomiast w zakresie uprawnien wybierz
wystawianie faktur, przeglgdanie faktur.

4. Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl kliknij klawisz Nadaj uprawnienia.

5. Po pozytywnym zakonczeniu nadane uprawnienie pokaze sie na liscie dodanych uprawnien.

Generowanie certyfikatu KSeF
Program Moja Firma umozliwia pobieranie z KSeF faktur, ale aby to zrobi¢ musi mie¢ mozliwos¢
zalogowania sie do Twojego konta KSeF, co moze zrobi¢ za pomocg Twojego certyfikatu.

Aby wygenerowac certyfikat:

1. Zaloguj sie do swojego konta KSeF (procedura logowania zostata opisana tutaj).
2. Po udanym logowaniu, w menu po lewej nalezy wybrac Certyfikaty — Wnioskuj o certyfikat,
a nastepnie podaé wymagane informacje: nazwa certyfikatu, hasfo.

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Faktury v . . -
B o Generowanie klucza i wnhiosku o
storia ses 122 . .
O Historasey ) wydanie certyfikatu
Wnioskuj o certyfikat

2% Uprawnienia ~

» Dodaj administratora Nazwa certyfikatu * @
Pod nadana przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

+ Nadaj uprawnienie e W

» Zarzadzaj uprawnieniami

Whpisz od 5 do 100 znakéw
» Moje uprawnienia

Hasto*

© Tokeny ~

................... © ‘

» Generuj token
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:

» Lista tokendw @ 15 znakow wiecej niz 32 znakéw
@ 1 wielka litere polskich znakéw

£2 Certyfikaty ~ @ 1 malalitere innych znakéw specjalnych
@ 1cyfre

» Whnioskuj o certyfikat @ 1znak specjalny: |@#$%"&*()-_=+

6 *

» Lista certyfikatéw Powtérz hasto

[ ................... © ]

3. Po wypetnieniu wymaganych pdl kliknij Generuj — w tym momencie przegladarka,
w zaleznosci od swoich ustawien, pobierze automatycznie plik klucza certyfikatu (.key) lub

zapyta, w ktorym folderze go zapisac.
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Uwaga!!! Pamietaj, ze jest to jedyny moment, w ktorym zapisujesz klucz certyfikatu na
dysku, wiec jezeli go utracisz, to bedziesz musiat wygenerowac nowy certyfikat.

4. W ostatnim kroku generowania certyfikatu wybierz przeznaczenie certyfikatu klikajac pozycje
Uwierzytelnienie w systemie KSeF oraz date poczatkowa okresu obowigzywania certyfikatu.

Przestanie wniosku

Whnioskuj o certyfikat

© Wygenerowano klucz prywatny

'y y klucz jest zapi na Twoim iu pod nazwag B e il s i
zabezpieczony hastem
Przeznaczenie certyfikatu *

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy
@) Uwierzytelnienie w systemie KSeF
Certyfikat wazny od*

Mozesz zmienic date. od ktérej bedzie wazny Twoj
kat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej

aty.

| 04.03.2026 ] ‘

5. Po wypetnieniu wymaganych pél kliknij Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu — wyswietlone

zostanie potwierdzenie.

Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.
Q) odswiez
6. Przegladarka nie zostanie automatycznie odswiezona, wiec aby sie przekonaé o wyniku
procedury nalezy klikng¢ Odswiez — jezeli certyfikat bedzie gotowy, to zostanie wyswietlona
stosowna informacja.

Whioskuj o certyfikat

@ Zakonczono pomyslinie
Twoj certyfikat zostal wydany. Zadbaj o jego poufnosc i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu
wygenerowania certyfikatu do wystawiania faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny
oraz zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat Lista certyfikatéw Whnioskuj o kolejny certyfikat

7. Kliknij Pobierz certyfikat aby zapisa¢ na dysku plik certyfikatu (.crt) — w tym momencie
przegladarka, w zaleznosci od swoich ustawien, pobierze automatycznie plik certyfikatu (.crt)
lub zapyta, w ktérym folderze go zapisaé.

Pamietaj, ze plik certyfikatu mozesz pobra¢ w kazdym momencie z poziomu swojego konta
KSeF poprzez Certyfikaty — Lista certyfikatow.

W tym momencie dysponujesz 3 sktadnikami, ktérych potrzebuje program aby méc pobiera¢ faktury
z KSeF:

1. Plik certyfikatu biura rachunkowego (.crt).
2. Plik klucza do certyfikatu (.key).
3. Hasfo.
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