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Uwaga
Dokument nie posiada jeszcze swojej ostatecznej formy i w najblizszym czasie bedzie modyfikowany
takze na skutek informacji zwrotnych od uzytkownikéw.

Wstep
Program Moje Biuro umozliwia import faktur ustrukturyzowanych KSeF w postaci plikow XML,
ktore:

e program moze sam pobrac z serwera KSeF;
e uzytkownik moze sam pobrac z serwera KSeF, a nastepnie zapisa¢ na komputerze
w ustalonym folderze.

W przysztosci faktury ustrukturyzowane bedg mogty byé pobierane z serwera KSeF takze za pomoca
programu eFaktury (prace trwaja).

W skrdcie aby zaksiegowac faktury zakupowe nalezy (oczywiscie po poprawnym skonfigurowaniu
programu):

e  Wariant gdy program Moje Biuro ma dostep do KSeF, wiec importuje faktury bezposrednio
z KSeF (funkcjonalnos¢ dostepna od wydania d).
o WejdzZ do katalogu firmy.
o Jezeli program wyswietli propozycje pobrania faktur z KSeF, ustaw przedziat czasowy
i potwierdz klawiszem Ok.
o Jezeli program nie wyswietli propozycji pobrania faktur z KSeF, pobierz faktury za
pomocg polecenia Narzedzia — Rejestruj transakcje — Pobierz z KSeF.
o Zarejestruj wybrane faktury w skoroszycie Transakcje KSeF.
W skoroszycie Transakcje KSeF ustal wymagane informacje dotyczace kontrahentéw
oraz pozycji towarowych/ustugowych (przyktadowo co jest zakupem, a co jest
kosztem);
o Przenies zapisy ze skoroszytu Transakcje KSeF do skoroszytéw ewidencyjnych.
e Wariant gdy program Moje Biuro nie ma dostepu do KSeF, wiec importuje faktury z dysku.
o Pobierz faktury z KSeF i zapisz je na dysku w postaci pliku X/MVIL.
Zapisujac na dysku pobrane faktury pamietaj o tym, ze:

=  Faktury w postaci plikow XML musisz zapisa¢ w folderze Trn, ktéry znajduje
sie w folderze programu.

= Do folderu Trn zapisujesz faktury wszystkich obstugiwanych w programie
firm.

= W momencie wejscia do katalogu danej firmy program sprawdzi czy w
katalogu Trn znajdujg sie jej faktury zakupowe i przeniesie je do jej katalogu

o W programie Moje Biuro:

»  Wejdz do katalogu firmy —w tym momencie program sprawdzi folder Trn
programu i po natrafieniu na faktury zakupowe tej firmy przeniesie je do
lokalnego foldera Trn.

= Zarejestruj wybrane faktury w skoroszycie Transakcje KSeF.
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= W skoroszycie Transakcje KSeF ustal wymagane informacje dotyczace
kontrahentdéw oraz pozycji towarowych/ustugowych (przyktadowo co jest
zakupem, a co jest kosztem);

=  Przenies zapisy ze skoroszytu Transakcje KSeF do skoroszytow
ewidencyjnych.

Wstepna konfiguracja programu Moje Biuro

Aby mdéc wykonac import faktur ustrukturyzowanych pobranych przez program bezposrednio
z serwera KSeF lub zapisanych na dysku w postaci plikow XML program nalezy poprawnie
skonfigurowac:

Na poziomie gldwnym programu (poza katalogami firm/VAT /PIT)
1. Wejdz w Parametry — Ustawienia — Program — zaktadke Ogdlne i wtgcz parametr Pobieranie
faktur zakupu i sprzedazy z systemu KSeF.

Parametry programu

2. Wejdz w Parametry — Ustawienia — KseF, a nastepnie w zaktadce Ogdlne:

Ogéine I Lokalne | Stanowiskowe |Loka|izacje|

i z systemu KSeF

KSeF
’7 |7 Pobieranie faktur zakupu i sprzedazy

a. Wybierz produkcyjny serwer KSeF (pamietaj, ze serwery testowy oraz demo nie stuzg
do wysytki oficjalnych faktur).

Serwer KSeF

€ Testowy
¢~ Demo
' Produkcyiny

b. Wybierz preferowang metode uwierzytelnienia:
i. Token—w tym przypadku musisz takze wklei¢ w polu ponizej token
wygenerowany wczesniej w KSeF.

Parametry K5eF
QOgdine I

— SermerKseF —————————— Metoda uwierzytelnienia
 Testowy * Token
" Demo  Certyfikat
* Produkcyiny

— Token

Uwaga!!!

Program Moje Biuro uzywa pojedynczy token/certyfikat dla wszystkich firm
co wymusza poprawne nadanie przez kazdego klienta uprawnienia dostepu
do jego konta KSeF dla biura rachunkowego.
Wiecej o nadawaniu uprawnienia do konta KSeF mozna przeczytac tutaj.

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

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

SRR TR R

Hasto:

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

Uwaga!!!

Aby program Moje Biuro mdgt sie tqczyc¢ z kontami KSeF klientdw za pomocg
certyfikatu biura rachunkowego i pobierac faktury, kazdy klient bedzie
musiat utworzy¢ stosowne uprawnienie dla tego biura. Wiecej o nadawaniu
uprawniert mozna przeczytac tutaj.
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Na poziomie firm
1. Wybierz Parametry — Ustawienia — Program
a. w zaktadce Ogdlne wybierz czy program ma pobierac i rejestrowac faktury

ustrukturyzowane zakupu oraz/lub sprzedazy.
KSeF

v Pobieranie i rejestrowanie faktur zakupu z KSeF

W Pobieranie i rejestrowanie faktur sprzedazy z KSeF

b. w zakfadce Stanowiskowe wybierz czy program po wejsciu do danej firmy ma

proponowac automatyczne pobranie faktur z KSeF.
KSeF

7 {Pytac o odebranie faktur z KSeF podczas:
iwruchomienia programu

Po wtaczeniu parametru program po wejsciu do firmy bedzie informowat kiedy po
raz ostatni pobierano faktury z KSeF oraz zaproponuje pobranie nowych z zadanego
przedziatu dat.

Uwaga!!!

Aby mechanizm przypominania zaczqt dziatac, to przynajmniej raz trzeba pobrac
faktury z KSeF na Zzqdanie z poziomu polecenia Narzedzia — Rejestruj transakcje.

Dodatkowo upewnij sie, ze:

1. W skoroszycie informacji o firmie/podatniku (Parametry — Informacje o — Firmy | Podatnika),
w arkuszu Podatnik wpisany jest numer NIP.
2. Istnieje co najmniej jeden stownik kontrahentéw (Sfowniki — Kontrahenci).
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Nadawanie uprawnien KSeF

Program Moje Biuro umozliwia pobieranie z KSeF faktur zakupowych dla firm, ktére s3 w programie

zdefiniowane, ale aby to zrobié¢ musi mie¢ mozliwos¢é zalogowania sie do konta KSeF kazdej z tych

firm.

Program pobierajgc faktury loguje sie do konta KSeF za pomocg pojedynczego tokena lub certyfikatu

przypisanego do biura rachunkowego, jednak aby to byto mozliwe kazdy z klientéw biura
rachunkowego bedzie musiat dla niego poprawnie wygenerowac uprawnienie KSeF.

1.

W celu nadania uprawnien do pobierania faktur dla biura rachunkowego klient musi przejs¢

na strone https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

Wybierz sposéb logowania

Zaloguj przez login.govpl >

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

, a nastepnie zalogowac sie za pomocg jednej z dostepnych metod uwierzytelnienia:
e  Profil Zaufany,
e  Certyfikat kwalifikowany.

Po wybraniu metody uwierzytelnienia nalezy wskaza¢ kontekst logowania.

Eg KSeF

Wprowadz kontekst logowania

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

& Powrét

Identyfikator*
@ NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

() VAT-UE

NIP firmy*
NIP sklada sie z 10 cyfr

| Wpisz NIP firmy ‘

W polu Identyfikator wybieramy jedng z dostepnych opcji:
e NIP firmy,
e Identyfikator wewnetrzny,
s VAT-UE.

W zaleznosci od wybranego identyfikatora w polu/polach ponizej nalezy wpisa¢ wybrany
identyfikator i klikngé przycisk Uwierzytelnij, a nastepnie dokoriczy¢ procedure logowania.
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Doktadny opis procedury logowania do KSeF nie jest przedmiotem tej instrukcji, ale
zaktadamy, Zze na tym etapie jest ona juz znana.

3. Poudanym logowaniu, w menu po lewej nalezy wybraé Uprawnienia — Nadaj uprawnienia,
natomiast w polu Rodzaj uprawnien wybra¢ pozycje Podmiotowi do wystawiania

i przeglgdania faktur.
= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF . - v
B Faktury v . . - 8
Nadawanie uprawnien
(© Historia sesj
-n Uprawnienia ~ Uprawnlajacy

- Podmiot kontekstu: NIP
» Dodaj administratora

[T

» Nadaj uprawnienie
0Osoba uprawniajgca: PESEL

» Zarzadzaj uprawnieniami E

. . s
» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnien
© Tokeny ~ Rodzaj uprawnienia*
3 Certyfikaty - [ Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur A l

4. Po wybraniu rodzaju upowaznienia nalezy przewing¢ strone do czesci Dane podmiotu
uprawnionego/Zakres uprawnien.

= Menu E; Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B raktury v

Dane podmiotu uprawnianego

@ Historia sesj
NIP*

- Uprawnienia ~ 9999999399

+ Dodaj administratora Peina nazwa*

. - iEmrora(hunknwe
+ Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniam

Zakres uprawnien

» Moje uprawnienia
0Osoba bedzie uprawniona do:*

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

2 Certyfikaty v [B) z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przegladania faktur

() z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

W polu NIP, Pefna nazwa nalezy wpisa¢ dane biura rachunkowego, natomiast w zakresie
uprawnien nalezy wybra¢ przeglgdanie faktur.

5. Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl nalezy klikngé klawisz Nadaj uprawnienia.

6. Po pozytywnym zakonczeniu nadane uprawnienie pokaze sie na liscie dodanych uprawnien,
a biuro rachunkowe bedzie juz mogto dziata¢ w KSeF korzystajac ze swojego
tokena/certyfikatu.

Generowanie certyfikatu KSeF
Program Moje Biuro umozliwia pobieranie z KSeF faktur zakupowych dla firm, ktére s3 w programie
zdefiniowane, ale aby to zrobi¢ musi mie¢ mozliwosé zalogowania sie do konta KSeF kazdej z tych

firm.
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Program pobierajac faktury moze zalogowad sie do konta KSeF za pomocg certyfikatu przypisanego
do biura rachunkowego, jednak aby to byto mozliwe kazdy z klientow biura rachunkowego bedzie
musiat dla niego poprawnie wygenerowac uprawnienie KSeF.

1. W celu wygenerowania certyfikatu dla biura rachunkowego bedziesz musiat przejsé na strone

https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

Wybierz sposéb logowania

& Powrdt

Zaloguj przez login.gov.pl >

etoda logowania do uslug administra

Zalogu certyfikatem kwalifikowanym >

, a nastepnie zalogowac sie za pomocg jednej z dostepnych metod uwierzytelnienia:
e  Profil Zaufany,
e  Certyfikat kwalifikowany.
2. Po wybraniu metody uwierzytelnienia nalezy wskaza¢ kontekst logowania.

B o

Wprowadz kontekst logowania

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

& Powrot

Identyfikator*
@ NIPfirmy
() Identyfikator wewngtrzny

() VAT-UE

NIP firmy *
NIP skiada sie z 10 cyfr

| Whpisz NIP firmy ‘

L s ]

W polu Identyfikator wybieramy jedng z dostepnych opcji:
o NIP firmy,
o |dentyfikator wewnetrzny,
e VAT-UE.

W zaleznosci od wybranego identyfikatora w polu/polach ponizej nalezy wpisa¢ wybrany
identyfikator i klikng¢ przycisk Uwierzytelnij, a nastepnie dokoriczy¢ procedure logowania.
Doktadny opis procedury logowania do KSeF nie jest przedmiotem tej instrukcji, ale
zaktadamy, ze na tym etapie jest ona juz znana.
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3. Poudanym 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

B Fakuury v

@® Historia sesj

’) wydanie certyfikatu

‘Whnioskuj o certyfikat

) Generowanie klucza i wniosku o
1z

& Uprawnienia ~

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

» Nadaj uprawnienie = Taly W

» Zarzadzs] uprawnieniami

Wpisz od 5 do 100 znakéw
+ Moje uprawnienia

Hasto*

© Tokeny ~
‘ ................... © ‘

» Generuj token
Musi zawieraé minimum: Nie moze zawierac:

» Lista tokenow © 15 znakow © wiecej niz 32 znakow
© 1 wielka litere © polskich znakéw

Certyfikaty ~ @ 1 mala litere innych znakow specjalnych
@ 10yfre

» Whnioskuj o certyfikat @ 1 znak specjalny: 1@#5%8*()-_=+

+ Lista ceryfikatow Powtorz hasto*
l ................... ) ]

4. Po wypetnieniu wymaganych pdl kliknij Generuj — w tym momencie przegladarka,
w zaleznosci od swoich ustawien, pobierze automatycznie plik klucza certyfikatu (.key) lub
zapyta, w ktérym folderze go zapisac.
Uwaga!!! Pamietaj, Ze jest to jedyny moment, w ktorym zapisujesz klucz certyfikatu na
dysku, wiec jezeli go utracisz, to bedziesz musiat wygenerowac nowy certyfikat.

5. W ostatnim kroku generowania certyfikatu wybierz przeznaczenie certyfikatu klikajgc pozycje
Uwierzytelnienie w systemie KSeF oraz date poczatkowg okresu obowigzywania certyfikatu.

Przestanie wniosku

Wnioskuj o certyfikat

© Wygenerowano klucz prywatny

Iy y klucz jest zapi na Twoim iu pod nazwag B e il s i

zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu *

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy

'iéﬁ- Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od*

Mozesz zmieni¢ date. od ktérej bedzie wazny Twoj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

| 04.03.2026 m ‘

6. Po wypetnieniu wymaganych pdl 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.
O odswiez
7. Przegladarka nie zostanie automatycznie odswiezona, wiec aby sie przekonaé o wyniku

procedury nalezy klikng¢ Odswiez — jezeli certyfikat bedzie gotowy, to zostanie wyswietlona
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stosowna informacja.

Whioskuj o certyfikat

- - .
© zakoriczono pomyslnie
Twoj certyfikat zostat 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 certyfikatow Whnioskuj o kolejny certyfikat

8. 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 zapisac.

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

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

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

Zaksiegowanie faktury ustrukturyzowanej w programie

Pobranie faktury z KSeF na dysk komputera
Aby program Moje Biuro mogt zaksiegowac fakture KSeF, to musi mie¢ do niej dostep w postaci pliku
XML zapisanego na dysku.

Faktury mogg zostad zapisane na dysku na kilka sposobdw:

e Moga zostac pobrane przez program Moje Biuro z poziomu katalogu firmy.

e Moga zostac pobrane przez biuro rachunkowe recznie po zalogowaniu sie na koncie KSeF
klienta.

o W przysztosci bedg mogty zostaé pobrane przez program eFaktury.

Za pomoca programu Moje Biuro

Po poprawnej konfiguracji programu Moje Biuro (wiecej o konfiguracji mozesz przeczytac tutaj)
bedzie on w stanie pobrac faktury z KSeF, a nastepnie je zaimportowac do katalogu firmy przez co
uzytkownikowi pozostanie jedynie ich zarejestrowanie w skoroszycie Transakcje KSeF (wiecej na ten
temat mozesz przeczytad tutaj).

Aby pobraé faktury z KSeF i je zaimportowac w katalogu firmy:

Wejdz do katalogu firmy, dla ktérej chcesz pobrac faktury z KSeF.

Jezeli wigczony jest stosowny parametr (wiecej o tym tutaj) oraz chociaz raz pobrano juz
faktury poprzez Narzedzia — Rejestruj transakcje — Pobierz z KSeF, to program moze
wyswietli¢ zapytanie czy pobra¢ nowe faktury.
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PYTANIE 22

@ ™ ) Ostatnio odbebrano dokumenty z KSeF w dniu: 25.02.2026
o Czy uruchomi¢ odbieranie teraz?

Wybierz Nie, jezeli chcesz odebraé faktury z KSeF pdzniej poprzez Narzedzia — Rejestruj
transakcje.

Wybierz Tak, jezeli chcesz automatycznie przejs¢ do pobrania faktur z KSeF.

To czy zapytanie zostanie faktycznie wyswietlone zalezy od tego kiedy po raz ostatni pobrano
faktury z KSeF. Pamietaj takze, ze zawsze mozesz sprobowac pobrac faktury z KSeF na
zqdanie po wejsciu do firmy poprzez Narzedzia — Rejestruj transakcje — Pobierz z KSeF.

Jezeli wybrates Tak, to program otworzy okno transakcji do rejestrowania oraz wyswietli na
jego wierzchu dialog, w ktorym mozesz wybrac zakres dat wystawienia interesujacych Cie
faktur.

Pobierac z K5eF za okres @

od: E.oz.zozsj do: IZG.DZ.ZDZGj
o

Po potwierdzeniu wybranego przedziatu czasowego program przejdzie do pobrania faktur
z KSeF. O tym ktore faktury zostang pobrane (zakupowe i/lub sprzedazowe) uzaleznione jest
od stosownego parametru w danej firmie (Parametry — Ustawienia — Program — zaktadka

Ogodlne — grupa KSeF).
Po zakonczeniu pobierania program wyswietli stosowne potwierdzenie, w ktérym poda liczbe
pobranych faktur oraz wyswietli je w oknie transakcji do rejestrowania.

Wybierz transakcje do rejestracji [3] 23
— Fliki transakcyine

Oois Data Aumer Kota
ZA_FV 07022026  63133/FV/2026

Odznacz wszysthie ZA_FV 07022025  141388/02/25

ZA_FV 07022026 FV34468/25/L

— Faktury KSeF
Pobierz z KSeF
" sprzedaz

Wezytaj z dysku | i Zakup

— Opis

Rejestruj Transakcja

Kontrahent
L NP

Numner KSeF
Zamknij

Lista faktur KSeF podzielona jest na widok faktur sprzedazy oraz zakupdéw, pomiedzy ktérymi

mozesz sie przetgczac za pomoca kontrolek pod lista.

Faktury KSeF -
" Sprzedaz
* Zakup

W tym momencie pobrane faktury sa gotowe do zarejestrowania w skoroszycie Transakcje
KSeF o czym wiecej mozna przeczytac tutaj.
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[*] Za pomoca konta KSeF dostepnego przez przegladarke

Wczesniejszy model wspdtpracy programu Moje Biuro z KSeF zaktadat, ze uzytkownik samemu
pobierze interesujace go faktury z serwera KSeF po zalogowaniu sie do konta klienta biura
rachunkowego za pomocg przegladarki, a nastepnie zapisze je na dysku w postaci plikéw XML
udostepniajgc programowi.

Metoda ta nadal ma zastosowanie w sytuacji gdy zachodzi potrzeba pobrania konkretnej faktury lub
faktury w postaci plikdéw XML zostaty nam dostarczone za pomocg chociazby poczty elektroniczne;j.

Metoda postepowania w przypadku recznego pobrania faktur z konta KSeF wyglada nastepujgco:

Zaloguj sie do swojego konta KSeF uzywajac jednej z dostepnych metod logowania.
Z menu wybierz Faktury — Lista faktur.
Za pomocg dostepnych filtréw dostosuj parametry wyszukiwania.

el e

Pobierz na dysk komputera wybrane faktury zakupowe w postaci plikow XML.

Uwaga!!!

Podczas pobierania plikow faktur z konta KSeF na dysk kazdy plik otrzyma swojg domysing
nazwe pochodzgcq od nadanego fakturze numeru KSeF (przyktadowo

9999999999 20260202 f84jdj79g853d31.xml) — nie zmieniaj domysinej nazwy, poniewaz
moze to uniemozliwi¢ import do programu Moje Biuro.

5. Skopiuj pobrane pliki XML faktur do foldera Trn, ktéry znajduje sie w folderze programu.
6. Zaimportuj skopiowane pliki — czytaj wiecej.

Metoda postepowania w przypadku otrzymania faktur KSeF w postaci plikdw XML za pomocg poczty
elektronicznej wygladataby nastepujaco:

1. Skopiuj otrzymane pliki XML faktur do foldera Trn, ktéry znajduje sie w folderze programu.
2. Zaimportuj skopiowane pliki — czytaj wiecej.

Za pomoca programu eFaktury
W przygotowaniu (l1/11l kwartat 2026).

Zaimportowanie faktury do foldera plikow tymczasowych
Krok importowania faktur KSeF do katalogu firmy jest automatyczny i wykonuje sie w momencie
wejscia do danej firmy pod warunkiem, Zze:

1. Program jest odpowiednio skonfigurowany (wiecej o konfiguracji programu mozesz
przeczytac tutaj).

2. Faktury w postaci plikéw XML zostaty skopiowane do foldera Trn, ktory znajduje sie
w folderze programu.

3. Wsrad faktur znajdujgcych sie w folderze Trn znajdujg sie faktury danej firmy (zaréwno
zakupowe jak i sprzedazowe).

Procedura importu faktur z KSeF zapisanych na dysku wyglada nastepujaco:

1. Przejdz do programu Moje Biuro, a nastepnie wejdz do firmy, ktérej faktury chcesz
zaksiegowac.
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2. Program automatycznie sprawdzi czy w gtéwnym folderze Trn znajdujg sie faktury zakupowe
lub sprzedazowe tej firmy i po ich znalezieniu przeniesie je do lokalnego foldera Trn
zmieniajac im rozszerzenie z .xml na .trz (zakupy) lub .trs (sprzedaz) umozliwiajac ich dalsza
rejestracje w skoroszycie Transakcje KSeF.

Dodatkowo program wyswietli takze stosowne podsumowanie importu

UWAGA

~ 0 - Faktury sprzedazy
1 - Faktury zakupu

Zapewne rzadko, ale zdarzy¢ sie moze, ze natrafisz na fakture, ktora bedzie tqczyta ze sobg
dwdch obstugiwanych w programie kontrahentéw — w takim wypadku ta sama faktura
bedzie dla jednego sprzedazq, a dla drugiego zakupem z czym program takze sobie radzi.

Rejestracja faktury w skoroszycie Transakcje KSeF
1. Otwdrz okno rejestracji transakcji wybierajagc w menu Narzedzia — Rejestruj transakcje
(Ctrl + R)

Wybierz transakcje do rejestracji [3] 3
— Plid transakeyjne
Jois Daia Mumer Kwvots

ZA_FV  07-02-2026 63139Fvj2026  1983,24

Odznacz wszystkie ZA_FV  07-02-2026  141388/02/26 1604,27

ZA_FV 07022026  FY34468/26/L 498,49

— Faktury KSeF
Pobierz z KSeF
" Sprzedaz

Vezyta 2 dysku |  gakup

[ Opis

Rejestruj Transakcja

Kontrahent

Usur NIP

Numer KseF
Zamknij

oraz wybierz czy chcesz zarejestrowac faktury sprzedazy czy zakupow.

Faktury KSeF -
" sprzedaz
@ Zakup

Jezeli na liscie plikéw transakcyjnych beda sie znajdowaty pozycje nadajace sie do rejestracji,

to wszystkie zostang automatycznie wybrane oraz aktywny bedzie klawisz Rejestruj.
2. Nacisnij klawisz Rejestruj, a program przejdzie do wypetnienia skoroszytu Transakcje KSeF
informacjami z wybranych faktur.

[¥] Uzupelnienie informacji w skoroszycie Transakcje KSeF

Aby program wiedziat w jaki sposdb wpisa¢ poszczegdlne faktury KSeF do skoroszytéw
ewidencyjnych oraz powigzac kontrahentéw 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:
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a. [*] Stownik kontrahentow [wymagane] — jezeli program odnajdzie w stownikach
kontrahentdw 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 doda¢ do stownika
i bedziesz musiat wskazac, do ktdrego wybierajgc nazwe z rozwijalnej listy.

b. Rodzaj transakcji — zbidr bardzo waznych informacji, ktére musisz wprowadzi¢ aby
program wiedziat w jaki sposéb ma zaksiegowaé poszczegdlne pozycje z faktury
w KPiR oraz rejestrze zakupow VAT (wyboru dokonujesz z listy dopuszczalnych
wartosci):

i. Zakup/koszt [wymagane]

1. ZA - zakup, pozycja wybierana w przypadku zakupu towardéw, 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 EWwN

NKUP — pozycja transakcji niestanowigca kosztu, pozycja taka nie
zostanie przeniesiona do rejestru VAT zakupy oraz KPR.
ii. Towar/ustuga

1. TOW -towar.

2. USL —ustuga.

Pracujgc w skoroszycie Transakcje KSeF warto pamietac o kilku rzeczach:

1. Program szukajac kontrahentdw w stownikach sprawdza jedynie numer NIP i tworzy
potgczenie z pierwszym pasujgcym zapisem.

Ulatwienia pracy w skoroszycie Transakcje KSeF
Aby utatwic¢ prace w skoroszycie Transakcje KSeF przygotowano wstepnie kilka mechanizméw, ktére
warto znaé:

e Grupowanie pozycji towarowych dla faktury, ktére mozna wykonac na 2 sposoby:

o Poprzez zaznaczenie dowolnej liczby wierszy w ramach jednej faktury — program
z zaznaczonych pozycji utworzy jedng sumaryczng pozycje, gdzie bedg zsumawane
kwoty z zaznaczonych pozycji faktury.
Warunkiem grupowania sg takie same stawki VAT, identyfikatory ksiegowe (lub ich
brak) oraz wartosci procentowe w kolumnach Procent odlicz. VAT i Procent odlicz.
W KPiR we wszystkich zaznaczonych pozycjach.

o Poprzez ustawienie sie w pozycji scalonej dotyczgcej danej faktury - program zapyta
czy zgrupowac wszystkie pozycje faktury wedtug stawek VAT wystepujgcych
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w fakturze (teoretycznie w ten sposdb mozna zgrupowac fakture, ktdra sktada sie ze
stu pozycji do jednej pozycji, jezeli wszystkie posiadajg takg sama stawke VAT i cata
faktura jest np. zakupem towarow lub cata faktura stanowi koszt).

e Scisniecie wielopozycyjnych faktur — jezeli mamy fakture, ktéra sktada sie z wielu pozycji
towarowych, to podwadjne klikniecie w obszarze scalonych informacji (kolumny od Rodzaj
faktury do Stowniki — Kontrahenci) spowoduje jej Scisniecie lub powrdt do normalnego
widoku.

Mechanizm ten steruje wysokoscig wierszy danej faktury, co spowoduje ze faktura bedzie
zajmowata na ekranie zdecydowanie mniej miejsca, ale informacje przypadajgce na pozycje
towarowe stang sie nieczytelne.

Mozliwos¢ scisniecia faktur zostat wprowadzony w skoroszycie Transakcje KSeF w wydaniu
w.103.

e Jednakowy identyfikator Rodzaj zakup/koszt dla catej faktury — jezeli mamy do czynienia
z fakturg sktadajacg sie z wielu pozycji towarowych, to uzytkownik bedzie musiat dla kazdej
pozycji ustawi¢ wspomniany identyfikator.

Jezeli jednak okaze sie, ze wszystkie pozycje towarowe przypadajgce na fakture majg ten sam
identyfikator, przyktadowo wszystkie sg zakupem ZA, to wystarczy wybrac identyfikator tylko
dla 1szej pozycji, a program w momencie przenoszenia zapyta czy uzupetni¢ pozostate
pozycje odczytanym z pierwszej pozycji identyfikatorem.

Przeniesienie zapisow z Transakcje KSeF do ksiegowosci

Gdy juz uzupetnisz wszystkie wymagane informacje wywotaj polecenie Narzedzia — Polecenie
Przenies aby zapisy ze skoroszytu Transakcje KSeF do skoroszytow ewidencyjnych (KPR, rejestr
zakupdw VAT, transakcje z kontrahentami, transakcje towarowe) do miesigca wynikajgcego z daty
przestania do KSeF (kolumna Data KSeF, ktéra odczytywana jest z nazwy pliku XML faktury
ustrukturyzowanej pobieranej z KSeF).

Podobnie jak w rejestrach VAT program obstuguje przenoszenie zbiorcze oraz pojedyncze co mozesz
wybraé poprzez Parametry — Ustawienia — Polecenie Przenies — grupa Dane z rejestrow VAT
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.
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