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1. WSTEP.

KSeF jest internetowa baza danych wystawionych i otrzymanych faktur, ktére mozna
przegladaé, drukowac i kopiowac po zalogowaniu sie na swoje internetowe konto Ksef.
Ministerstwo bedzie przechowywaé w tej bazie dane z okresu 10 lat. Kazda firma, ktora
posiada identyfikator NIP ma w KSeF swoje konto. Ministerstwo zaprojektowalo trzy rézne
wersje aplikacji obstugujace trzy bazy danych, nazwalo je bezptatnymi narzedziami KSeF.

Pierwsza wersja nosi nazwe Produkcyjnej. W produkcyjnej wersji KSeF baza danych
zawiera prawdziwe dane i obecnie korzystaja juz z niej niektére firmy, a wiekszos¢ z
nas bedzie przesylac i odbierac¢ faktury z tej bazy poczawszy od 1-go lipca 2024.

Druga wersja nosi nazwe Przedprodukcyjnej. Ministerstwo nazwalo te wersje wersja
DEMO. W tej wersji wszystkie operacje jakie wykonujemy wygladaja identycznie jak w
wersji Produkcyjnej. Identycznie wyglada logowanie sie do aplikacji KSeF, przesytanie i
odbieranie faktur, nadawanie uprawnien. Od wersji Produkcyjnej r6zni sie zawartoscia
bazy danych, ktéra moze zawierac¢ fikcyjne dane umieszczane na fakturach:
kontrahentéw, towary, ceny. MF usuwa z tej bazy wszystkie faktury, ktore zostaty
przestane na serwer wczesniej niz 3 miesiace liczac od biezacej daty. Na swoje Konto w
przedprodukcyjnej wersji logujemy sie identycznie jak do wersji produkcyjnej tzn.
prawdziwym numerem NIP i prawdziwym podpisem elektronicznym.

I wreszcie trzecia wersja nosi nazwe TESTOWEJ. W tej wersji znaczaco uproszczono
sposo6b logowania sie do bazy danych (Aplikacji KSeF). Aby to zrobi¢, wystarczy
wymys$le¢ sobie fikcyjny numer NIP (oczywiscie moze by¢ réwniez prawdziwy), ktory
ma poprawnag cyfre kontrolna, (mozna wygenerowac¢ numer NIP korzystajac z
internetowej aplikacji (Zobacz). Z bazy testowej MF réwniez usuwa faktury starsze niz
3 miesiace.

2. LOGOWANIE DO APLIKACJI KSEF

Do aplikacji Ksef nalezy sie zalogowac jezeli chcemy:

1.
2.

3.

4.
S.

0.

Doda¢ innych uzytkownikéw aplikacji KSeF i nadaé¢ im okreslone uprawnienia.
Sprawdzic¢ jakie faktury zostaly nam wystawione oraz faktury wtasne, ktére udato nam
sie wystac¢ do KSeF

Wygenerowac tokeny dla programéw ksiegowych i sprzedazowych. Programy
komputerowe uwierzytelniaja sie (loguja) w KSeF przekazujac do serwera Token. To
najprostszy sposob logowania. Nie sa potrzebne inne informacje jak NIP, PESEL,
podpis elektroniczny itp. Jedyna informacje, ktéra musi posiadac¢ Program
komputerowy to Token. Wiecej informacji na ten temat w dalszej czeSci instrukcji.
Uniewazni¢ wczesniej wygenerowany Token

Zmienic¢ uprawnienia wpisanym wczesniej uzytkownikom

Wystawi¢ fakture. OczywiScie wystawianie faktury poprzez aplikacje MF

dla celéw prowadzonej dziatalnosci mija sie z celem, bowiem stworzenie takiej faktury
mogloby nam zajaé kilkanascie minut. Lepiej skorzystac¢ z komercyjnego oprogramowania
do fakturowania. Tym nie mniej wystawienie faktury w KSeF ma duze znaczenie
dydaktyczne. Mozna zobaczy¢ jakie informacje moze zawiera¢ faktura ustrukturyzowana i
do czego te informacje moga nam sie przyda¢. Zachecamy do wystawienia kilku faktur
wypelniajac na nich réwniez opcjonalne pola.
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2.1 Testowa wersja aplikacji KSeF

Zaczniemy od aplikacji Testowej. Znajdziemy ja pod adresem: (zobacz)

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Krajowy System e-Faktur to platforma do wystawiania i
otrzymywania faktur drogga elektroniczng. Korzystaj z
aplikacji KSeF i srodowiska testowego, sprawdz pytania i
odpowiedzi.

Aplikacja Podatnika KSeF

Zarzadzaj uprawnieniami. Wystawiaj, odbieraj | przegladaj e-
Faktury.

= <

Po nacis$nieciu przycisku "Sprawdz" wybieramy aplikacje TESTOWA
1 "\l—ll

‘ ~

Bezplatne narzedzia - wersja
testowa

Wybierz | <= )

Wybieramy przycisk wybierz, a nastepnie "zaloguj sie" jak nizej

Testowa wersja Aplikacji Podatnika KS F - zaloguj sie

Na ekranie ktéry zobaczymy, nalezy wpisac¢ prawdziwy lub wymyslony numer NIP, np. tak jak
nizej wpisujac fikcyjny NIP "9876543210"

Wybierz identyfikator *

'E;' ldentyfikator wewnegtrzny

NIP sktada sig z 10 cyfr

[ 9876543210 ]

T

Po nacisnieciu przycisku "Uwierzytelnij" zobaczymy formatke, na ktérej wybieramy metode
Certyfikatem kwalifikowanym

certyfikat kwalifikowany e d q=
@ podpis kwalifikowany, pieczec kwalifikowana

Zgodnie z Kodeksem Cywilnym podpis kwalifikowany jest rownowazny
odpisowi wtasnorecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym ocdpowiednikiem Twojej pieczeci firmowej.
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Nastepnie wybieramy uwierzytelnienie numerem NIP

Uwierzytelnianie na potrzeby testow
Typ identyfikatora *

l Podpis NIP ~ l

Numer NIP*

l 9876543210 l ¢

l Dodatkowe dane certyfikatu l

Uwierzytelnij do aplikacji testowej

Wpisujemy ten sam numer nip, czyli np. "9876543210" i aplikacja staje sie dla nas dostepna.
Jesli jest zbyt wielu uzytkownikow nasze logowanie moze sie nie udac - zadanie logowania
musi zakonczy¢ sie w czasie nie dluzszym niz 2 minuty. Ekran i menu po lewej stronie
ekranu bedzie identyczne dla wszystkich serweréw KSeF (Produkcyjny, DEMO i Testowy), z
pewnymi ograniczeniami dla wersji Testowej. W wersji tej powinniSmy wygenerowac Token.
Jego posiadanie pozwoli nam testowac¢ w Ksp wysylanie i pobieranie faktur. Czym jest Token
opiszemy w dalszej czesci instrukcji.

2.2 Wersja DEMO aplikacji KSeF

Te wersje réwniez nalezy przetestowac, bowiem poruszanie sie po wersji DEMO
(przedprodukcyjnej) jest identyczne jak w wersji Produkcyjnej. Identyczne sa réwniez sposoby
logowania sie do aplikacji KSeF i sa one duzo bardziej skomplikowane niz w wersji Testowe;j.

1. Po pierwsze istnieja 3 sposoby zalogowania sie do KSeF.

a. Z pomoca profilu zaufanego
b. Certyfikatem kwalifikowanym
c. Elektroniczna pieczecia firmowsg

2. Najprostszy sposéb to profil zaufany. Nalezy spowodowac, aby kazdy, kto bedzie sie
logowat do aplikacji KSeF taki profil posiadat. Oczywiscie nie jest konieczne aby
wszyscy pracownicy biura logowali sie do KSeF. Wiekszo§¢ operacji mozna wykonac z
pomoca oprogramowania ksiegowego. W zasadzie zalogowac musza sie jedynie te
osoby, ktore beda generowac Tokeny lub je uniewazniac. Testowanie samych faktur
ustrukturyzowanych moze sie z powodzeniem odbywac na serwerze testowym.

3. Elektroniczna pieczec firmowa to spory wydatek i jesli miataby by¢ wykorzystywana
tylko dla potrzeb KSeF, to wydaje nam sie ze bylby to wydatek zbedny.

4. Logowanie z wykorzystaniem Certyfikatu kwalifikowanego (takze pieczeci) jest o tyle
bardziej skomplikowane, ze jest wieloetapowe. Najpierw nalezy pobrac z Ksef tzw. plik
uwierzytelniajacy, nastepnie nalezy z pomoca oprogramowania wlasciwego dla
certyfikatu (np. Certum, sigillum) podpisac ten plik (nalezy w tym celu odpowiednio
skonfigurowac oprogramowanie). Podpisany plik nalezy przekaza¢ do Ksef. Ksef po
weryfikacji uwierzytelni (lub nie) nas w aplikacji Ksef. Skomplikowane moze tu by¢
samo podpisanie pliku, z czym prawdopodobnie mato os6b miato do czynienia.

5. Logowanie profilem zaufanym jest o tyle prostsze, Ze pobranie pliku
uwierzytelniajacego, podpisanie go profilem zaufanym i przekazanie tak podpisanego
pliku do Ksef odbywa sie automatycznie. Skupimy sie wiec w dalszej czesci na tej
wlasnie metodzie.

Jest jeszcze jeden aspekt zwigzany z dostepem do Ksef. Jezeli prowadzimy jednoosobowa
dzialalnos¢ gospodarcza, to mamy od razu zagwarantowany dostep do Ksef. W innych
przypadkach (spoiki cywilne, zoo, jawne i inne formy prowadzonej dziatalnosci) musimy
najpierw wypetni¢ druk ZAW-FA w formie papierowej i przekazac¢ go do urzedu skarbowego.
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Na tym druku nalezy wskazaé¢ osobe (np.: nas samych — wypelniajacych ten druk), ktora
bedzie uprawniona do pierwszego logowania do Ksef.

Jezeli zlozyliSmy juz ZAW-FA lub prowadzimy dzialalnos$¢ jednoosobowo, mozemy wykonac
tzw. pierwsze logowanie do Ksef. Pierwsze logowanie rézni sie o wszystkich nastepnych. W
zasadzie nie chodzi tu o fizyczny sposob logowania (jest zawsze taki sam), ale o stan portalu
Ksef, ktory zastaniemy po zalogowaniu. Niestety nie mozemy pokazac jak wyglada portal przy
pierwszym logowaniu, bowiem nie mamy dostepu do danych innej firmy niz nasza wilasna, a
dla niej wykonaliSmy juz pierwsze logowanie. Co nalezy zrobic?

Podobnie jak dla aplikacji testowej wybieramy bezptatne narzedzia i w dalszej kolejnosci
Aplikacje DEMO. Nastepnie wybieramy sposo6b logowania, bedzie to profil zaufany. Po
wybraniu tej opcji bedziemy musieli sie uwierzytelni¢ w profilu zaufanym. Odbywa si¢ to na
wiele sposobow, np. przez podanie loginu i hasta. Nastepnie profil wysle na nasz telefon
wiadomos$¢ sms z kodem, ktéry wpiszemy w przeznaczone do tego celu okienko. Tym
sposobem bedziemy mieli dostep do naszego profilu zaufanego. Ksef przesle do profilu plik
uwierzytelniajacy z zadaniem, aby profil podpisat go. Gdy to nastapi profil zaufany przejdzie
do czynnosci podpisywania i przesle na nasz telefon drugi kod sms. Po wpisaniu tego kodu
Profil przesle podpisany plik do Ksef a ten rozpocznie proces uwierzytelniania. Poza dwoma
kodami otrzymanymi w sms, calo$é operacji wymiany plikow odbywa sie w sposéb dla nas
niewidoczny. Tym sposobem uzyskaliSmy dostep do portalu Ksef po raz pierwszy.

Przy pierwszym logowaniu ilos¢ dostepnych opcji jest bardzo ograniczona i sprowadza
sie do mozliwosci nadawania uprawnien sobie i innym osobom.

Uwaga!. Przy pierwszym logowaniu nalezy w pierwszej kolejnosci nada¢ uprawnienie
sobie samemu, najlepiej jako osobie fizycznej (najwiecej opcji wyboru). Nalezy zaznaczyc¢
mozliwie szerokie uprawnienia, w szczegbélnosci do nadawania innym osobom uprawnien oraz
do generowania tokenéw, przegladania i wystawiania faktur itp. Gdy juz nadamy sobie
uprawnienia nalezy sie wylogowac i zalogowaé¢ ponownie. Ilo§¢ dostepnych opcji bedzie
znacznie wieksza. W szczego6lnosci bedziemy mogli wygenerowaé tokeny. Tok postepowania z
serwerem Produkcyjnym jest identyczny.

Uwaga!. Zaréwno w profilu produkcyjnym jak i w DEMO nalezy podaé¢ prawdziwy
numer NIP firmy.

3. TOKENY

Wczesniej opisaliSmy juz sposoby logowania sie do Ksef. Byly to metody, ktére moze wykonac
osoba fizyczna (czlowiek). Osoba ta moze wykonywac rézne operacje z pomoca portalu KSef, i
nie ma mozliwosci wykonywania tych czynnosci inaczej niz przez portal Ksef. Z drugiej strony
Program komputerowy chcac uzyskac dostep do Ksef, powinien wykonac te same czynnosci
co czlowiek, ale z poziomu swojej funkcjonalnosci. Dla programéw komputerowych MF
wymyslilo tokeny.

Co to jest Token. Token to ciag 64 znakéw, do ktoérego przypisane sa okreslone
uprawnienia. Program komputerowy, ktéry loguje sie do Ksef z pomoca Tokenu uzyskuje
dostep do bazy faktur Ksef i os6b uprawnionych. Gdy generujemy Token, okreslamy jego
uprawnienia. Program, ktéry poshuguje sie tokenem moze wykonywac szereg operacji na bazie
Ksef, ale tylko takich, na jakie pozwolila osoba, ktora ten token wygenerowata.

W szczegoblnosci program komputerowy moéglby wykonaé ponizsze operacje, jezeli token na
te operacje by zezwolit:

1. Dostep do faktur (pobieranie faktur sprzedazowych i zakupowych)

2. Wystawianie faktur (przesylanie faktury w formie faktury ustrukturyzowanej do bazy

faktur Ksef)

3. Przegladanie uprawnien

4. Zarzadzanie uprawnieniami.
Tak wiec w zasadzie program komputerowy moze posiadac¢ wszystkie te funkcje, ktore posiada
aplikacja Ksef. Funkcje te beda dziata¢ jedynie wtedy, gdy uprawnienia przypisane do Tokenu
beda na to zezwalac¢ oraz gdy funkcjonalno§é programu bedzie na to pozwalata. Token
wyglada np. tak jak nizej
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Naszym zdaniem program komputerowy powinien zadbac¢ o poufnos¢ tokenu. A wiec
nie ma potrzeby generowania tylu tokenéw ilu uzytkownikoéw programu. Wystarczy jeden,
przynajmniej w Ksp. Po przypisaniu uprawnien do tokenu i wykonaniu operacji generowania
nalezy klikajac w odpowiedni przycisk skopiowac¢ go do schowka Windows a nastepnie wklei¢
w przeznaczone do tego celu pole w Ksp. StyszeliSmy o koncepcji, aby wygenerowac¢ kazdemu
pracownikowi biura jego wlasny token. Tyko na pierwszy rzut oka jest to dobry pomyst. W
rzeczywistosci wystarczy sobie uswiadomic, ze jesli biuro ma 10-ciu pracownikéw i prowadzi
ksiegi 300 podmiotom, to musielibySmy wygenerowac i wklei¢ w odpowiednie miejsce do
programu 3 tysiace tokenow. A potem jeszcze nalezaloby tymi tokenami zarzadzac. To
karkolomne. Zwro¢my jeszcze uwage na jeden aspekt sprawy. Token przypisany jest nie tylko
do konkretnej firmy, ale réwniez do serwera, na ktérym zostal wygenerowany. Tak wiec jesli
bedziemy testowali Ksp i kazdy z naszych klientow bedzie chciat przetestowac¢ swoj dostep do
Ksef, to wejdziemy w posiadanie 9 tysiecy tokenéw o ile chcielibySmy kazdemu pracownikowi
wygenerowac jego wlasny token. Pamietajmy: Token przypisany jest do serwera.

4. JAK SIE PRZYGOTOWAC DO KSEF

W kolejnosci:

1. Wykonac¢ pierwsze logowanie do Ksef i nadac¢ sobie pelne uprawnienia

2. Nada¢ uprawnienia osobom, ktére beda pelnily funkcje administratora w biurze

3. Wykonac¢ kolejne logowanie do Ksef i wygenerowac¢ Token uprawniajacy do pobierania i
wystawiania faktur. Token wklei¢ w odpowiednie pole w Ksp.

4. Zobligowa¢ administratoréw do zalozenia profilu zaufanego

S. Sprawdzi¢ czy moga sie zalogowac do Ksef.

6. Przekaza¢ swoim klientom, aby uzyskali dostep do swojej bazy w Ksef

a. Zalozyli profil zaufany

b. Dla spétek — ztozyli w US druk ZAW-FA

c. Wygenerowali Token dla Biura z uprawnieniami dostepu do Faktur. Jezeli w
imieniu klienta Biuro bedzie wystawiac¢ faktury, token powinien zezwalaé¢ na
przesytanie wystawionych faktur.

d. Wygenerowany przez klienta Token nalezy wklei¢ w odpowiednie pole w Ksp.

7. W Ksp w opcji z uzytkownikami, w miejscu, w ktérym nadajemy uprawnienia dostepu
do opcji zezwoli¢ wybranym uzytkownikom na pobieranie faktur lub/i wysylanie
faktur, wszystko w kontekscie danego klienta biura.

8. Administratorom zezwoli¢ na zarzadzanie tokenami.

9. Uzgodnic¢ z Klientami sposob weryfikacji przechowywanych w Ksef Faktur (klient
powinien zdecydowac, ktore faktury i w jakim zakresie powinny zostac¢ zaksiegowane w
Ksp)
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5. FAKTUROWANIE W KSP A KSEF

W firmie, ktora oznaczyliSmy w programie jako biuro rachunkowe, nalezy wykonac
szereg czynnosci, ktére pozwola na wysylanie i pobieranie faktur z Ksef. Trudnos¢ polega na
tym, ze docelowo wszystkie operacje beda sie odbywaé na serwerze produkcyjnym. Jednak
teraz, aby sprawdzi¢ jak to dziala i jak dzialaja procedury nalezy catosé przeé¢wiczy¢ na
serwerach Testowym i Demo. Od czego zaczac¢?

5.1 Drukowanie informacji Ksef na fakturze

W zwiazku ze zmianami dotyczacymi Ksef, zmianie ulega réwniez wyglad drukowanej
Faktury. Poniewaz od lipca 2024 prawie wszyscy bedziemy w Ksef, na fakturze trzeba bedzie
umieszczac szereg dodatkowych informacji. To bedzie od lipca, natomiast teraz tez trzeba to
jakos testowac. Nie wiemy jeszcze czy drukowana przez Ksp faktura bedzie nazywata sie dalej
faktura i czy bedzie zawierac te informacje, ktére zawiera dzisiejsza faktura. To przysztosc.
Teraz przyjeliSmy zalozenie, ze kazda faktura przeslana na serwer produkcyjny Ksef, bedzie
zawiera¢ dodatkowe informacje wlasciwe tylko dla Ksef. Natomiast jesli faktura bedzie
przestana na inny serwer to mozemy zdecydowaé czy tak ma byé¢. Np. mozemy zdecydowac, ze
faktury przestane na serwer DEMO bedg miaty nadruk dodatkowy informacji, a faktury
przestane na serwer TESTOWY nie. OczywiScie obecnie na fakturze moga znajdowac sie
dodatkowe informacje. Nikt tego nie zabrania, wiec od uzytkownika zalezy jak tym zarzadzac.
W opcji pokazanej na powyzszym rysunku na formatce nr 8 mozemy o tym zdecydowac

Na wydruku faktury beda umieszczane dodatkowe
informacje zwigzane z przestaniem faktury do serwera KSeF

[+] Demo - przedprodukcyjny
[+] Testowy

5.2 Uprawnienia uzytkownikow Ksp a KSeF

W opcjach, w ktérych nadajemy lub odbieramy uprawnienia uzytkownikom Ksp do dostepu
do poszczegbdlnych modutéw i czynnosci powinniSmy przypisaé¢ uzytkownikom okreslone
uprawnienia:

+ Dostep do Ksef

© 2023 Logotech-AA Chorzéw, wwuw.logotech.com.pl



KSP wersja 23.01.066 (Ksef) Str.9

e Dostep do ksef. Uzytkownik ktéremu odbierzemy prawo dostepu do KSeF nie bedzie
mogt wykonacé zadnej operacji, ktora wiaze sie z dostepem do Ksef (nadawanie
uprawnien, zarzadzanie tokenem, wysylanie i odbieranie faktur)

e Podglad tokenu. Uzytkownik bez tego uprawnienia nie bedzie mégt zobaczy¢ jak
wyglada token, zmienic¢ go i dodatkowo zmienic typ serwera KSeF.

e Odczyt faktur. Uzytkownikowi mozna nadac¢ lub odebra¢ uprawnienie do pobierania
faktur z Ksef (zakupowych i sprzedazowych)

e Wysytanie faktur. Uprawnienie do przesylania wystawionych faktur w Ksp na serwer
KSeF.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze nad uprawnieniami uzytkownika nadanymi w Ksp, wyzszy
priorytet maja uprawnienia nadane tokenowi. Jezeli uzytkownik bedzie mial uprawnienia do
wysylania faktur, ale token nie bedzie ich posiadal, to chociaz uzytkownik bedzie mogt podjac
probe wystania faktury, to serwer KSeF odrzuci to zadanie. Oczywiscie uprawnienia w Ksp
mozemy nadawaé w kontekscie wybranych firm. A wiec mozemy przyktadowo zdecydowac,
aby uzytkownicy A i B mogli wysyla¢ faktury tylko w firmach 30 i 80.

Uwaga: Ministerstwo specjalnie nie uzywa w swoich materiatach pojecia "wystania faktury do
Ksef". Uzywa pojecia "wystawienia faktury w Ksef". Dla nas to jedno i to samo, ale
literalnie jest roznica jesli zauwazymy, ze fakture uznaje sie za wystawiong w dacie
zapisania jej w bazie Ksef. Moze to oznaczaé, ze dopdki faktura nie zostanie przestana
do Ksef i dopdki nie zostanie jej nadany numer Ksef, dopdty nie zostala wystawiona.
Gdy wysytamy fakture do Ksef, Ksef odnotowuje dwie daty z doktadnosciq do
milisekundy: date zapisania faktury w systemie (jest to data przestania faktury) oraz
date nadania numeru Ksef — date przyjecia dokumentu (jest to data otrzymania
faktury przez nabywce). A contrario mozna powiedzied, ze dopoki faktura nie znajdzie
sie w Ksef, dopdty nie istnieje.

5.3 Wprowadzenie Tokenu do bazy wybranej firmy

Aby méc wykonac¢ dowolna czynnosé w KSeF nalezy posiadac¢ Token uprawniajacy do
wykonania tej czynnosci przekazany nam przez uprawnionag osobe w firmie klienta biura. W
szczegblnosci musimy posiadac Token dla wlasnej firmy, ktory pozwoli nam wystac i pobrac
faktury wystawione przez biuro i faktury zakupowe, ktore trafity do Ksef.

Dostep do tokenu bedziemy mieli pracujac w kontekscie wybranej firmy po wybraniu
ponizszej opcji z menu:
: 023.01.0685) ] (644-10-21-218) —
ministratora  Saldec  Ksef Help (Alt+H)
Token i inne parametry Ksef

(1) Logotech AA S.

Pokaz fakture zakupowa z ksef
ATIN(861)/(0). Parametry imprtu zakupdw
Parametry importu sprzedazy

Importuj zakupy z Ksef

It cmrradas - Keaf

Po wybraniu opcji dostepna bedzie ponizsza formatka

Parametry do komunikacji z Ksef

Serwer testowy | Ins

Serwer produkcyjny
ECIATCLNC E R L L TS A TIANE 330 90A6BBD554A449BFF2B2FBB4E| Ins

Serwer testowy stepu do portalu Ksef
Brak wybranego serwera

T-rouLtctante rtamcur z bazy Ksef
2 .Wysytanie faktur do bazy Ksef

Powodem braku autoryzacji moze bycC: wybranie innego serwera niz ten
na ktérym utworzono token lub token wygenerowany dla innego numeru
Nip, lub uniewaznienie tokenu.
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Na tej formatce wybieramy serwer, do ktérego token mamy juz skopiowany do schowka
Windows (Ctrl+C) i w nastepnym polu wklejamy go (Ctrl+V). Jezeli mamy juz wczesniej
wklejonych kilka tokenow do réznych serweréw i chcemy skorzystac z wezesniej wklejonego,
to wystarczy w polu z tokenem nacisnac¢ klawisz Insert i wybrac¢ token, z ktérego chcemy
skorzystaé. Po zapamietaniu klawiszem END danych na formatce, Ksp polaczy sie z
wybranym serwerem i sprawdzi uprawnienia przypisane do Tokenu. Pamietajmy, ze dany
Token bedzie dziatal tylko na wlasciwym serwerze.

5.4 Jak dzialaja programy fakturujace w Ksef

Generalnie programy fakturujace mozna podzieli¢ na 3 grupy (z cala pewnoscia tych grup jest
znacznie wiecej)

1. W pierwszej znajda sie proste programy do fakturowania, ktére wraz z utworzeniem
faktury zapisza ja w formie ustrukturyzowanej. Po zakonczeniu fakturowania
uzytkownik programu zaloguje sie do Ksef i tam wczyta wygenerowane faktury
ustrukturyzowane i zapisze je w bazie Ksef.

2. W drugiej grupie znajda sie programy, ktére po wystawieniu jednej lub wielu faktur na
zlecenia operatora przesla je do Ksef. Nie odbedzie sie to w czasie mierzonym
sekundami. Samo nawiazanie sesji, w ktorej faktury maja by¢ wystane moze troche
potrwaé. Jezeli nie uda sie tego zrobi¢ w czasie 2 minut serwer zwréci btad i trzeba
zaczynac od poczatku. Nie mozna jednak prébowaé w nieskonczono$é nawiazywac
potaczenia — sg limity po przekroczeniu, ktorych bedziemy czekac jeszcze dhuzej). W
szczegblnym przypadku sesja moze nie zosta¢ w ogole nawiazana (np. chwilowe
przeciazenie serwera Ksef). Fakt, ze fakture uda nam sie przestac¢ do ksef nie oznacza
ze zostanie ona uznana za wystawiona. Ksef po sprawdzeniu formalnych danych na
fakturze powinien nadac jej odpowiedni numer. O ten numer oprogramowanie
powinno zapytaé¢ w tej samej lub odrebnej sesji. Testujac Ksp bywalo, ze potwierdzenie
nadaniu numeru Ksef pojawiato sie po kilku godzinach. Z serwisu programistow
dowiedzieliSmy sie, ze niektérzy nie otrzymali UPO dla wystanych faktur nigdy - to
prawdopodobnie odosobnione przypadki, my z reguly otrzymywaliSmy potwierdzenie
dosé¢ szybko (ale czasem po kilku minutach).

3. Trzecia grupa to oprogramowanie, ktore wystawia bardzo duzo faktur na wielu
stanowiskach. Tu zwykle programy fakturujace nie wysylaja faktur. Do tego celu stuzy
oprogramowanie ich serwera, ktéry w formie agenta ma dostep do bazy wystawionych
faktur i cyklicznie je wysyla, rowniez cyklicznie pobiera UPO i zapisuje zawarte w nim
informacje do bazy z fakturami (np. numer ksef).

Wymienione wyzej oprogramowanie korzysta z tzw. Interaktywnej wysytki faktur. Jest tez
forma wsadowa. W tym przypadku wiele faktur zapisuje sie w jednym pliku i ten plik przesyla
sie do Ksef. Wada tego sposobu jest taka, ze jesli w wysylanej paczce bedzie jedna wadliwa
faktura to cala paczka bedzie odrzucona, bez wskazania konkretnej faktury, ktéra za blad
byta odpowiedzialna. Z tego powodu znani nam programisci nie korzystaja z wysytki
wsadowej.

Z powyzszych uwag wynika jeszcze jeden wniosek. Praktycznie nie bedzie mozliwe aby
podczas realizowania zakupéw otrzymac wydruk faktury z naniesionym numerem Ksef.
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5.5 Wysylanie faktur do KSeF

Przypomnijmy jak dotychczas realizowane bylo fakturowanie dostepne w Ksp.

1.

W opcji o nazwie "H/ 1.Przygotowanie faktur" tworzymy nowe faktury albo od
poczatku, albo wg regutl, ktore sa przypisane klientowi biura dla ktorego
wystawiamy fakture albo przez utworzenie faktur na podstawie faktur
wystawionych w ubieglym miesiacu. W wersji z Ksef nic sie tu nie zmienia.
Faktury tworzymy w identyczny sposob.

Faktury ktére stworzymy w powyzszym punkcie trafiaja do opcji

"H/ 2.Ksiegowanie faktur'. W tej opcji mozemy ponumerowac faktury,
wydrukowaé, wystaé¢ mailem, usunac z ksiegowania, przekazaé¢ do ksiegi swojej
i ksiegi klienta, przekaza¢ do saldeo i ewentualnie poprawic fakture. Po
przekazaniu faktury do ksiegi lub do Saldeo, faktura znika z opcji ksiegowania.
W szczegoélnosci po nacisnieciu klawisza F5 beda dostepne nastepujace
mozliwosci:

a.

b.

Numerowanie faktur. Zaznaczone faktury bez nadanego numeru
zostana ponumerowane.

Przekaz do Ksp. Zaznaczone faktury zostana przekazane do ksiegi (wg
ustawien) biura i klienta ktorego faktura dotyczy. Przekazane faktury
znikaja z opcji ksiegowanie. Oczywiscie nie sa usuwane. Wszystkie
wystawione faktury zawsze sg dostepne w opcji "H/ 3. Wszystkie
faktury".

Drukuj Faktury. Zaznaczone faktury sa drukowane.

Wyslij mailem. Zaznaczone faktury moga zostaé¢ wystane poczta na
adres klienta.

Wyslij do Saldeo. Zaznaczone faktury sa przesylane na serwer Saldeo i
nastepnie usuwane z opcji ksiegowania.

Oznacz jako przekazane. Faktury ktore sa dostepne w tej opcji
mozemy po prostu usunac z opcji ksiegowania (nie sa fizycznie
usuwane), a w opcji z wszystkimi fakturami mozna ponownie przekazac
faktury do ksiegowania. Dlaczego? Moglo sie zdarzy¢, ze po przekazaniu
faktur do Saldeo albo do ksiegi, z jakiego$ powodu faktury zostaly
usuniete z ksiegi i z VAT'u. Faktura pozostaje oznaczona jako
przekazana i nie jest widoczna w opcji ksiegowania a my chcemy ja tam
miec, bo to jedyne miejsce z ktorego przekazuje sie faktury do ksiegi.
Dlatego w opcji ze wszystkimi dokumentami mozemy zaznaczone
faktury przekaza¢ ponownie do ksiegowania. Ale moglo si¢ zdarzy¢, ze
przekazaliSmy tam za duzo faktur i nie chcemy aby byly w tej opcji
zawsze widoczne. Dlatego istnieje mozliwos¢ ich usuniecia z opcji
ksiegowania. Jak sie wkrotce okaze ta funkcjonalnos¢ bardzo nam sie
przyda przy testowaniu wysylek do Ksef.

Zapisz w formacie Ksef. Ta opcja zapisuje zaznaczone faktury w
plikach wskazanego przez nas folderu w postaci faktur
ustrukturyzowanych. Takie faktury moglibySmy wysta¢ do Ksef z
pomoca aplikacji ministerstwa, lub innego programu np. bcEdka. Jesli
chcemy aby faktury zniknetly z opcji ksiegowania po zapisaniu ich do
pliku xml, wystarczy skorzystac z opcji opisanej wyze;j.

Wyslij do Ksef. Po wybraniu tej opcji, Ksp nawiaze sesje interaktywna z
Ksef i przesle zaznaczone faktury do ministerstwa. Podczas wysytania
moga wystapi¢ pewne komplikacje, wowczas cze$¢ faktur nie zostanie
wystana i pozostana w opcji ksiegowania. Faktury, ktore zostana
wystane znikna z opcji ksiegowania i pojawia sie w opcji "H/ 4.Faktury
przekazane do KSeF".

3. Wszystkie faktury. W tej opcji znajdziemy wszystkie wystawione faktury
niezaleznie od tego czy dodatkowo znajduja sie w ksiegowaniu czy tez nie.
Dodalismy tu opcje ponownego przekazania do ksiegowania (opisaliSmy do
powyzej w punkcie 2/f). Ta opcja pozwoli nam testowac wysytanie faktur,
ktorych do tego celu nie musimy specjalnie tworzy¢ od nowa. Wystarczy
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przekazac zaznaczone faktury ponownie do ksiegowania, a w ksiegowaniu
mozna je wystac¢ do Ksef. Jesli czeS¢ z nich nie zniknie, mozna je usnac z
ksiegowania wybierajac odpowiednia opcje.

Faktury ktore zostaly wystane do Ksef trafia do opcji "H/4.Faktury przekazane do Ksef'. Po
wejsciu do tej opcji zobaczymy tabele z nawigzanymi sesjami.

- Serwer Numer Sesji

25-5E-E7AACT79351-71651BB2B8-F7
-SE-5D9B72F9D4-6836BDA41E-FE
-SE-771DEFO88F-EF450733CE-2B

L= N

20231020-SE-D8E9393C42-F0041DC349-48

[¥s]

Poszczegolne kolumny tabeli oznaczaja:

e Serwer. To typ serwera na ktory zostaty przestane faktury. Kolumna przyjmuje
warosci Test/Demo/Prod.

e Numer Sesji. Faktury ktéore wysytamy do Ksef zawsze dotycza pojedynczej sesji w
ktorej sa wysylane. Jezeli zaznaczymy 3 faktury i je wyslemy, Ksp nawiaze nowsa sesje,
wysle faktury i zamknie sesje. Wysyltka nastepnych faktur odbedzie sie¢ w nastepnej
sesji i bedzie zwiazana z dopisaniem nastepnego rekordu do tabeli.

e OK. W tej lolumnie bedzie widniata ilos¢ faktur, ktorych wysyltka zakonczyla sie
wstepnie powodzeniem. Dlaczego wstepnie. Gdy bedziemy pobiera¢ UPO dla faktur
wystanych w danej sesji, moze sie okazaé, ze na pobranym UPO bedzie brakowato
niektérych faktur. Oznacza to ze niektére z nich zostaly odrzucone przez Ksef.
Woéwcezas w kolumnie Err pojawi sie liczba faktur odrzuconych.

e Err. llos¢ faktur odrzuconych przez Ksef

¢ Data. Data systemowa komputera ktéry wystal faktury do Ksef

e Godz. Godzina i minuta rozpoczecia wysytki w danej sesji.

Po wybraniu opcji (F5) mozemy pobrac upo dla biezacej sesji, wydrukowaé¢ UPO i przekazac
wyslane faktury w biezacej sesji z powrotem do ksiegowania. W sesji na powyzszym rysunku
na pierwszej pozycji jest sesja, dla ktorej jeszcze nie pobrano UPO, wiec nie wiadomo ile
faktur zostalo przyjetych do Ksef a ile odrzuconych. Wydruk UPO przed jego pobraniem bedzie
znaczaco niekompletny i np. taki jak nizej

Urzedowe poswiadczenie odbioru dokumentu elektronicznego KSeF

: (1) Logotech AA S.C. Jan Kowalski i Janina Kowalska Spotka Cywilna

tanego do KSef
dpisem)
icznej dokumentu

or do T 20231025-SE-ETAACTO351-71651BB2B8-F7
Skrét dokumentu (lacznie z :
Nazwa pliku xsd struktury

Kod formularza pedioZonego dok. elektronicznego:
Strona: 1
Lp Numer identyfikujacy Fakture w KSeF Data i ¢ jestrowania operacji
Numer Faktury Nabywca Kwota w sy
Skrot Faktury przeslanej do Ksef Ministerstwa Finansow
1 Nr ¢ 16/2023 COCEROCSTL 3849, 90 przesltanie faktury:
Skr: rYEwXDax9ASzPGZAMGhE 1sA/ 3etRJiCE8Gke przyjecie faktury :
2 Nr 17/2023 R 400, 00 przestanie faktury:
Skr:hrGE J+GTYHnsvWxtvTBzcy0e3TUT ] JNmkmFS przyjecie faktury :

Po pobraniu UPO dla tego rekordu tabela bedzie oladac jak nizej

» Serwer Numer Sesji OK Err Ksef Data Godz

24-SE-5D9B72F9D4 -6836BDA41B-FE

-SE-771DEFO88F-EF450733CE-2B
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A UPO tak:
Urzedowe poswiadczenie odbioru dokumentu elektronicznego KSeF
i 11 VA : (1) Logotech AA S.C. Jan Kowalski i Janina Kowalska Spotka Cywilna
ldentyfikator podatkowy podmiotu............... T 9876543210
Identyfikator dokumentu przestanego do KSef o 20231025-5E-ETAACTO351-T1651BB2BS-F7
Skrét dokumentu (lacznie z podpisem) * elQrEbmBY9rwsHDHZKX +myp,/ 5PF/wKasmTmDenr [ g7AA=
Nazwa pliku xsd struktury logicznej dokumentu : FA 1-0E

Kod formularza pedtozonego dok. elektronicznego: FA (2)

Strona:
Lp Numer identyfikujacy Fakture w KSeF Data i czas zarejestrowania operacji
Numer Faktury Nabywca Ewota w systemie informatycznym KSeF
Skrot Faktury przeslanej do Ksef Ministerstwa Finansow
- - 3849, 90 przestanie faktury: 2023-10-
przyjecie faktury @ 2023-10-

| iy 100, 00 przestanie faktury: 2023-10-
» faktury @ 2023-10-

Po wybraniu Opcji (F5) mozemy przekazac faktury wyslane w biezacej sesji ponownie do
ksiegowania. Sama sesja i faktury ktore sa z nig zwigzane nie zostana usuniete. Po
ponownym wystaniu faktur znéw pojawia sie w tej tabeli ale juz pod pozycja nowej sesji.

Klikajac klawisz DEL bedzemy mogli wizycznie usunac¢ wszystkie sesje w ktorych faktury
zostaly wystane na serwery Testowy i DEMO. Oczywiscie same faktury nie zostana usuniete.

Nacis$niecie klawisza ENTER na wybranej sesji pokaze nam wystane w niej poszczegoélne
faktury wraz z dodatkowymi informacjami o wysytce.

W kazdej opcji naciskajac klawisz TAB na wybranym rekordzie zobaczymy rozszerzone
informacje o fakturze, ses;ji itp.

Uwaga: Faktury ktére beda wystane na serwer Testowy zostanqg przez Ksp zanominizowane.
Zamiast sprzedawcy bedzie nazwa "Testowe Biuro Rachunkowe "LOGOTECH', a
zamiast nabywcy "Testowy klient Biura Rachunkowego nr xxxx" gdzie: xxxx bedzie
numerem klienta w bazie Ksp. Adresy zostang zmienione na losowo wybrane adresy
urzedow skarbowych, nip nabywcy bedzie sie rozpoczynat od cyfr 999 i bedzie
catkiem losowy. Przy przesytaniu faktur na serwer DEMO i produkcyjny wystane
zostanqg prawdziwe dane.
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6 POBIERANIE FAKTUR Z KSEF

Pobieranie faktur zarowno sprzedazowych jaki zakupowych wyglada w Ksp
identycznie. Pewne réznice wystapig w prezentacji danych zawartych na fakturze, co
omoé6wimy oddzielnie w punkcie zwiazanym z edycja bufora zakupowego i sprzedazowego.
Pamietajmy, ze faktury nie sa pobierane bezposrednio do poszczegélnych ewidencji, ale do
specjalnego bufora. Dopiero z bufora, albo po dekretacji bedziemy je wysyta¢ do Ksiegi i
poszczegoélnych ewidencji VAT, albo bedac w ewidecjach pobierzemy je bezposrednio z bufora.

Aby pobrac¢ faktury z KSeF nalezy wybrac opcje
ra  Saldec | Ksef Help (Alt+H)

cchAA S, Token i inne parametry Ksef
Pokaz fakture zakupowa z ksef

Parametry importu zakupdw

Parametry importu sprzedazy
Importuj zakupy z Ksef
Importuj sprzedaz z Ksef
Edytuj bufor z zakuparni
Edytuj bufor ze sprzedaia

W nastepnej kolejnosci nalezy wskazac okres z ktérego beda pochodzi¢ faktury. Ksp pobierze
faktury dla ktorych data nadania numeru ksef bedzie sie zawiera¢ w podanym okresie.
Niestety nie ma mozliwosci wskazania, aby KSeF zwroécil nam faktury dla ktérych data
sprzedazy miesci sie w zadanym okresie. Z tego powodu nalezy przy pobieraniu sprzedazy za
wybrany miesigc zadac¢ daty od pierwszego dnia miesiaca wybranego okresu do biezacego dnia
(Scislej do dnia w ktérym bedziemy sporzadzac jpk, ale nie p6zniej niz biezaca data). Podatnik
moze przestac fakture do ksef zgodnie z przepisem do 15-go dnia nastepnego miesigca po
miesigcu w ktorym powstaje obowiazek podatkowy (co do zasady). W Ksp wprowadziliSmy
pewne ograniczenie. Okres z ktérego pobieramy faktury, nie powinien by¢ dtuzszy niz 2
miesigce. Im dhuzszy okres, tym ryzyko ze transmisja faktur nie powiedzie sie, jest wieksze.
Maksymalnie jednorazowo mozna pobraé¢ 10tys faktur.

Pobrane faktury sg dodawane w Ksp do tymczasowej tabeli. Odrebnie zakupy i
odrebnie sprzedaz. Tabele te bedziemy nazywac buforami.

6.1 Bufor sprzedazy

Pobrane faktury sprzedazowe dostepne sa w buforze ze sprzedaza. Bufor mozemy
ogladac i edytowac wybierajac opcje jak nize;:

3 Saldeo | Ksef | Help (Alt+H)

L hAAs Token i inne parametry Ksef
Pokaz fakture zakupowa z ksef

Parametry importu zakupdw

Parametry importu sprzedazy
Importuj zakupy z Ksef
Importuj sprzedaz z Ksef
Edytuj bufer z zakupami
Edytuj bufor ze sprzedaza

Po wybraniu opcji zobaczymy formatke z drzewem wszystkich pobranych faktur. Na gtéwnej
galezi bedziemy mieli numer faktury a na podrzednych galeziach poszczegélne pozycje. W
przypadku faktur korygujacy zobaczymy na gatezi tylko pozycje oznaczone w KSeF jako
pozycje przed korekta.
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Formatka wyglada jak nizej.

Akceptacja: Ksieguj w catosci Waluta PLN

Nr fakt FS 52/20823
Nr Ksef 9876543210-20231020-BBC68FOAGDFC-AL

Typl faktury : Sprzedaz krajowa
Typ2 faktury : Faktura VAT

Do paragonu : N

Metoda kasowa: N

Procedura
GTU 1,2,3,4,5,6

+ o+

Stan zaplaty Zaptacona w catosci
Kwota zaplaty 205,00
Forma platnosci Gotowka

Kurs waluty 1.0

Daty: wyst. na fakturze: 2023.10.26
Wyst. w Ksef : 2023.10.20
sprzedazy : ..
termin platnosci :

o+

Wszystkie faktury pouktadane sa w kolejnosci w jakiej nadany zostal im numer Ksef. Na
gléwnej gatezi drzewa dostepne sa 4 formatki do ktérych dostep uzyskujemy po nacisnieciu
klawisza kursowa (lewy, prawy) lub po naci$nieciu klawiszy (1,2,3,4). Niektére dane widoczne
na pierwszej formatce bedzie mozna zmienic¢ lub uzupetnié. Niekompletnych dokumentow nie
bedzie sie dato przekazaé¢ do ewidencji.

Na drzewie dostepne sa nastepujace klawisze funcyjne:

Spacja 1 Zwija lub rozwija gatqz drzewa. Na rysunku przezentowanym wyzej
drzewo z faktura FS 52/2023 jest rozwiniete.

+ . Rozwija wszystkie galezie

- 1 Zwija wszystkie galezie

Ctrl Spacja : Zaznacza lub odznacza rekord z fakturq. Zwyczajowo SPACJA zaznacza

dokumenty, ale dla drzewa przewidziana jest do zwijania rozwijania
drzewa. Wiec powstaje konflikt. Dlatego do zaznaczania rekoréw nalezy
uzywad dodatkowo klawisza Ctrl

Ctrl_+ . Klawisz Ctrl razem z klawiszem plus zaznacza wszystkie faktury

Ctrl_- 1 Ctrl z klawiszem minus odznacza wszystkie faktury

Ctrl_* 1 Ctrl z gwiazdka zaznacza odznaczone i odznacza zaznaczone (zmieniane sq
wszystkie rekordy)

DEL :  Klawisz ten wprowadza do faktury informacje, ze nie nalezy jej ksiegowad

w ewidencjach. Nacisniety na nagltéwku faktury uniewaznia calq fakture, a
nacisniety na pozycji uniewaznia biezacq pozycje. Kwoty faktury z
uniewaznionq pozycja sq odpowiednio zmniejszane podczas ksiegowania
(przekazywania faktury do ewidencji)

F5 1 Pod tym klawiszem dostepne sa dodakowe opcje. Mozna aktualnie
wydrukowaé fakture lub wydrukowaé zestawienie faktur wraz z pozycjami,
ktore nalezy przekazacé do akceptacji klientowi biura.

Na drugiej formatce dostepne beda informacje zwiazane z kwotowym podsumowaniem
faktury. Ogolna kwote netto trzeba bedzie podczas edycji formatki przypisac¢ do
poszczegolnych kategorii w ksiedze. Dla ryczaltowca do poszczegdlnych stawek ryczaltu. Dla
faktur dokumentujacy eksport lub dostawe WDT do poszczegolnych kategorii, (eksport
towarow, eksport ustug). W dolnej czesci formatki przezentowane sa pierwsze 4 dodatkowe
informacje, ktore moga fakultatywnie by¢ umieszczone na fakturze. Ksp zapamietuje je, wraz
z opisem producenta programu ktory wytworzyt fakture, oraz numerem nip wystawiajacego
fakture. Na tej podstawie oraz na pdstawie danych z 4 formatki, Ksp bedzie sie uczyto jak
zakwalifikowac fakture. W kolumnie Lp. bedzie wystepowal numer pozycji faktury jezeli dany
wiersz bedzie dotyczyl tylko konkretnej pozycji sprzedazy. Jezeli w tej kolumnie nie wystapi
numer, to bedzie oznaczalo ze dane cecha przypisana jest do calej faktury. W kluczu bedzie
wystepowal kod ktérego uzywa dane oprogramowanie do oznaczenia pewnej cechy dotyczacej
sprzedazy lub zakupu, a w kolumnie wartos¢ wartosc tej cechy. Np. w kluczu moze wystapic
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napis Ryczalt, co trzeba bedzie zinterpretowac tak, ze w polu waros¢ zostanie wymieniona
wlasciwa stawka ryczattu albo dla pozycji faktury albo dla catej faktury. OczywiScie obecnie
nie wiemy jak beda postepowaé uzytkownicy programéw fakturujacych, wiec ten nasz opis to
tylko gdybanie.

Akceptacja: Ksieguj w catosci Waluta PLN

Netto Brutto Vat

115,50 142,07 26,57
31,20 33,70 2,50
41,81 43,90

0,00
0,00
0,00

219,67
0,00
0,00
0,00
Lp Klucz Wartosc
3 Ryczatt 105

- ryczatt 3%
- Towar/Usluga Towar

Trzecia formatka dla faktur sprzedazowych pokaze dane nabywcy, a dla faktur zakupowych
dane sprzedawcy. W dolnej czesci formatki zbaczymy dodatkowe informacje umieszczane w
stopce faktury.

Akceptacja: Ksieguj w catosci Waluta PLN

Nabywca: Kowalski Janek

ul. mickiewicza, 10-801 Zory

NIP : Brak

Stopkal: Wynajem hotelu + wyzywienie strukturalne

Stopka2: Brak alkoholu

Stopka3:

Ostatnia formatka pokaze nam opisane wczes$niej klucze i wartosci przypisane do faktury.
Pola w kolorze bialym trzeba bedzie wypelnié¢, wybierajac z menu wlasciwe oznaczenie przyjete
w Ksp. Wyjasnimy: program fakturujacy moze przypisac¢ do faktury pare oznaczen: klucz i
wartos¢ klucza. Klucz jest niezmienny a waros¢ klucza moze przyjmowac wiele stownikowych
wartosci. Identyczne pary wystepuja w Ksp, rzecz w tym aby uzytkownik powigzat taka pare z
obcego programu z para wystepujaca w Ksp, To pozwoli nauczy¢ Ksp wlasciwego
dekretowania faktury. OczywiScie mozna tego nie wypelnia¢, wowczas wnioskowanie zostanie
ograniczone do poréwnania pobranej faktury z jej ostatecznym zaksiegowaniem. Na tej
podstawie Ksp stworzy wzorce ksiegowan i prawdopodobnie z czasem nauczy sie wlasciwie
ksiegowac¢ dokumenty.
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Dane o wnioskowaniu dodatkowych cech faktury

Ryczatt
10%

ryczatt
3%

Towar/Usluga

Gdy kursor ustawiony bedzie na pozycji sprzedazy, formatka pokaze nam cechy sprzedawanej
ushugi/towaru.

Akceptacja pozycji faktury: Akceptuj w catosci

Opis: pozycja 1

Sta Stan
przed korektg po korekcie

2,0

23%

Procedura

W powyzszym przyklacie mamy do czynienia z faktura korygujaca. Dla takich faktur
pokazewane sa po lewej stronie tylko pozycje przed korekta, natomiast na formatce pozycje
przed i po korekcie. Odpowiedni wydruk faktury bedzie wygladat jak nizej
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Korekta nr: 100/K/2023

Typ serwera KSeF............. . Testowy Data przestania do Ksef.: 2023.11.03
Numer Ksef faktury........... © B8YT6543210-20231103-0DF624A1492C-87 Data przyjecia w Ksef...: 2023.11.03
Data wystawienia na fakturze.: 2023, 11.03 Waluta faktury.......... o PLN
Data/okres sprzedazy......... 2023, 11. 03 Kurs waluty.............0 1, 0000
Termin zaplaty...............
Forma zaplaty................ ! Nieznana
Wzorowy sprzedawca
Sprzedawca [ Piwbnica przy alei wyzwolenia 15
NIP: 9876543210
Kolega od skata
Nabywca [ partyjniakow 17, rzeszow
NIP: PL 6340250615
Data faktury korygowanej. .. 2023, 10,27
Numer faktury korygowanej.. 18/2023
Korekta skutkuje........... w dacie pierwotnej faktury
Cena Wartose Podatek VAT Wartosé
Lp Nazwa Towaru/Usiugi [lose | jednostkowa
netto netto % Kwota BRUTTO
Przed Korekta
1 pozveja 1 2,0 120, 00 240,00  23% 2b, 20 285, 20
3 pozyeja 2 125, 123 20, 34 2545, 00 8% 203, 6 2748, 60
5 pozyeja 3 Q,0 0 0 5% 1] 0
Po Korekcie
2 pozyeja 1 2,0 120, 00 240,00  23% ab, 20 2485, 20
4 pozyeja 2 100, 0 20,00 2000, 00 8% 160, O 2160, 00
6 pozycja 3 1,0 10, 00 10,00 5% 0, 50 10, 50
Zaplacono: 0 PTU% Netto Vat Brutto Vat PLN
Data .
8% 545, 00 43, 60 BEE, 60
% 10, 00 0, 50 10, 30
Uwagi :
Suma: 535, 00 43, 10 578, 10

6.2 Bufor z zakupami

Pobieranie i przegladanie zakupow wyglada identycznie. Podstawowg roznice zobaczymy na

formatce nr 2

Akceptacja: Ksieguj w catosci

Rodzaj =zakupu

paliwo 1 inne

amo
ubezpieczenie samochodu
Nr rejestracyjny

netto

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

1667,61

Waluta PLN

vat
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Znajac ogolna kwote faktury (netto, vat), trzeba bedzie przypisa¢ wlasciwe kwoty do
wlasciwych pozycji na formatce. Poniewaz pole z numerem samochodu nie wystepuje w
fakturze ustrukturyzowanej, wiec trzeba je bedzie wybra¢ z listy dostepnych w Ksp
samochodéw. By¢é moze stacje benzynowe i leasingodawcy beda umieszcza¢ numer
rejestracyjny w polach "klucz, wartos¢" i Ksp bedzie moglo ten numer z tych pol odczytywac.
By¢ moze opis zdarzenia rowniez bedzie mozna odczytac z faktury tak jak i inne informacje
potrzebne do poprawnego wykonania ksiegowania. Na razie przewidujemy, ze faktury
zaliczkowe oraz dokumentujace zakup i sprzedaz w procedurze marzy oraz dokumentujace
zakupy zwigzane z samochodem uzywanym do celow przywatnych i do dziatalnosci
gospodarczej bedg ksiegowane tak jak dotychczas we wlasciwych opcjach programu.
Ulatwienie bedzie takie, ze odpowiedni dokument bedziemy wybierac z listy faktur dostepnych
w buforze. Reczne wpisanie catlego dokumentu jest praktycznie niewykonalne z uwagi na
obowiazek wpisania do ewidencji numeru KSef faktury. To 35/36 znakéw. Nawet kopiuj wklej
bedzie tu trudne do wykonania.

6.3 Zestawienie dokumentow do akceptacji

Zaréwno w buforze ze sprzedaza jak i w buforze z zakupami dostepne jest zastawienie
dokumentow pobranych dokumentéw, ktére nalezy przekazac klientowi biura rochunkowego
w celu ich analizy i akceptacji. Klient p naniesieniu uwag powinien odesla¢ zestawienie a
biuro na jego podstawie powninno dokona¢ odpowiedniej dekretacji dokumentow.

Zestawienie dla sprzedazy i zakupéw bedzie mialo ponizszg postac.

Bufor ze sprzedaza

funy toalet.

ml

Bufor z zakupami
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