Instrukcja konfiguracji modutu KSeF (w wersji
DEMO)

(instrukcja z dnia 27 pazdziernika 2023 r.)

Wymagania

Aktualna wersja programu z modutem ,,KSeF DEMO” (wersja min. 5.23.xxxx.14553)

2. System minimum Windows 7 (wczesniejsze wersje Windows nie obstugujq potqczeri internetowych z szyfrowaniem
TLS 1.1/1.2).

3. Dostep do internetu ze stanowiska sprzedazy (komunikacja z serwerem KSeF odbywa sie ze stanowiska sprzedazy

wystawiajqcego faktury, jezeli faktury bedq wysytane zbiorczo raz dziennie np. na koniec dnia z zaplecza to wystarczy dostep

do internetu tylko na tym stanowisku).

—

Ograniczenia modutu KSeF DEMO

1. Dzialanie wersji KSeF DEMO w stosunku do normalnej wersji modutu KSeF jest ograniczone czasowo
do dnia 1.03.2024, a ponadto:

Komunikacja odbywa sie wylacznie z serwerem KseF DEMO Ministerstwa Finanséw,

Mozna wysyta¢ dokumenty tylko w trybie ,,na zadanie”,

Nie dziala automatyczne wysytanie dokumentéw w trybie harmonogramu,

Nie mozna pobiera¢ dokumentéw zakupu od innych firm,

Nie dziala wysytanie dokumentéw w trybach szybkiej sprzedazy w opcji ,,Wystaw”, ,,Panel dotykowy”,
,,Bistro”

kAN

Podstawowe dane firmy

Przed konfiguracja modutu nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ i kompletno$¢é podstawowych danych o firmie. Te
informacje sa wysytane do serwera KSeF. Nalezy na to zwrdci¢ uwage, bo uzytkownicy czesto bagatelizujq
koniecznos¢ wpisania danych, ktorych zwykle nie uzywaja (np. takich, ktore nie s umieszczane na
wydrukach). Jednak w komunikacji z KSeF te dane sa wysytane i wg nich identyfikuje sie podatnik. Nalezy
wej$¢ do menu: Miesigce — Instalacja, konfiguracja — Podstawowe dane firmy i sprawdzi¢ poprawnos¢
wypehienia w nastepujacych zaktadkach:



Pieczec¢ (musza by¢ wypelione pola pieczeci, konta oraz NIP):

i Podstawowe dane firmy ?

Pieczed  Adres Osobowe Urzad Skarbowy Podatkowe Inne  ZUS

Pieczec firmy na wydrukach:
Symplex ul. $laska 45 57-300 Ktodzko

biurofsymplex.en tel. 0746475361 E2 Pobierz dane z GUS

Konto bankowe na wydrukach:
97109023270000000101926540

MIP: 8831005300
TP OE: T T
Regon: 8903176670000
F12 OK F8 Rejestruj F9 Licencja F11 Pobierz licencje Anuluj

Adres (wymagane jest wypekienie pol Ulica, Nr domu, Kod pocztowy, Miejscowos¢):

i:ﬁ Podstawowe dane firmy ?
Piecze¢ Adres Osobowe Urzad Skarbowy Podatkowe |nne  ZUS
Wojewddztwo: dolnoslaskie Ctrl-F9 Adres Teryt
Powiat: ktodzki
Gmina: Ktodzko F2 Pobierz dane z GUS
Ulica: ul. $laska
Mr domu: 45
Mr mieszkania:
Kod pocztowy: 57-300
Migjscowosd: Flodzko
Skr.pocztowa: T T
Poczta: Ftodzko
Telefon: 0746475961
Fax:
F12 0K F& Rejestruj F9 Licencja F11 Pohbierz licencje Anuluj




Konfiguracja KSeF

A Tabele Bistro Wystaw Raporty Kasy Inne

(% Wybierz miesigc Alt+F2
Operacje na bazie danych
;ﬁ Instalacja, konfiguracja 8% Podstawowe dane firmy
%3 Eksport-import danych P ||**=F  Konfiguracja KSeF (demo)
g+ Drukarki ®] Hasta i konfiguragja
Inne urzadzenia 4 Definiowanie 4
Funkcje serwisowe v 4 Opge i’
47 Zmiana uzytkownika Alt+H Kasy gotowkowe firmy ¥ !
Wyswietlaj Podpowiedzi Konta bankowe firmy /

Numeracja dokumentow

"'\

@ Polgcz sie ze zdalnym serwisem
4 Koniec pracy Alt+Q

Kontrahenci - Zadtuzenie

Numeracja towarow )
|
1
[’
|
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Konfiguracja modutu KSeF dostepna jest w menu: Miesiace — Instalacja, konfiguracja — Konfiguracja
KSeF. W konfiguracji w zaktadce Token nalezy wybra¢ Tryb pracy KSeF: ,DEMO” oraz wypehic¢ pole
Tokenow dla trybu DEMO (dwa tokeny — jeden dla wystawiania faktur, drugi dla przegladania faktur):

i Ustawienia KSeF ? Pt

Token Opcje Sesja  Faktury Dokumenty Zawartosc

Tryb pracy KSeF:

() Aktywny Tokeny nalezy wygenerowad na witrynie Min. Finansaw:
® DEMO ksef-demo.mf.gov.pl/web/login

) Wylaczony

Token do wystawiania faktur (DEMO): Dla MIP:
T LT I 8831005300

{nadaj temu tokenowi uprawnienia tylko do wystawiania faktur)

Token do przegladania faktur (DEMO):
kR Rk Zmien PIN

{operacje z uzyciem tego tokena wymagac beda podania PIN)

F2 Sprawdz poprawnos¢ tokendw

F1 Instrukcja F12 0K

Ze wzgledéw bezpieczenistwa danych firmowych w programie przyjeto zasade, ze jeden token stuzy do
wystawiania faktur, zas drugi (o ile jest wpisany) stuzy do przegladania faktur. Z drugiego tokena (do
przegladania) mozna zrezygnowac, ale wtedy nie bedzie mozliwe wczytywanie faktur zakupu z KSeF.



UWAGA:

Tokeny stuzace do przegladania faktur umozliwiaja przegladanie faktur zakupu oraz przegladanie naszych faktur sprzedazowych
wystanych do KSeF. Dlatego token posiadajacy takie mozliwosci(przegladanie faktur) powinien by¢ chroniony przed ujawnieniem
osobom trzecim. Po prostu nie chcemy aby kto$ przegladat nasze faktury sprzedazy i zakupu w dowolnym miejscu i dowolnym czasie
choéby tylko z samej ciekawos$ci. Pamietaj token nie musi by¢ uzyty w naszym programie, ale moze by¢ uzyty w innym
oprogramowaniu(szpiegowskim). My zabezpieczyliSmy ten token jak tylko to mozliwe, ale na Tobie (posiadaczu tokena) spoczywa
obowiazek dbania o to, aby ten token nie byt ujawniony. Do dodatkowego zabezpieczenia stuzy PIN, ktérym chroniony jest token.
Ten PIN przekaz tylko osobom do ktérych masz zaufanie. O podanie PIN-u poprosimy Cie tylko w chwili potrzeby uzycia tego
tokena. Jezeli jednak obawiasz sie o bezpieczenstwo tajemnic Swojej firmy to zrezygnuj z uzywania tokenu do przegladania faktur,
ale pamietaj, Ze nie bedzie dzialata funkcjonalno$¢ umozliwiajaca pobranie faktur zakupu do programu.

Ponizej omOwione zostato pozyskanie tokenow dla firmy jednoosobowej i spoiki.



Token (DEMO)

Komunikacja z serwerem KSeF wymaga posiadania tokena. Token to ciag 64 cyfr stuzacy uwierzytelnieniu,
ktéry nalezy pobrac ze strony Ministerstwa Finanséw wchodzac na strone: https://ksef.mf.gov.pl/web/login
(lub dla DEMO: https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login) logujac sie swoim NIP-em, a nastepnie profilem
zaufanym(lub certyfikatem kwalifikowanym). Ponizej przedstawiono sposéb pozyskania tokena dla firmy
jednoosobowej oraz dla spotki cywilnej.

UWAGA: Jezeli twoja firma to sp6tka, musisz wczesniej ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA , dopiero wtedy
mozesz zalogowac sie w celu pobrania tokena.

Pozyskanie tokena dla firmy jednoosobowe;j
Wchodzimy na strone: https://ksef.mf.gov.pl/web/login (https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login dla DEMO).

Wpisujemy NIP-em swojej dzialalnosci jednoosobowej, naciskamy i postepujemy zgodnie z
poleceniami uwierzytelniajac sie profilem zaufanym(lub certyfikatem kwalifikowanym) swojej osoby.

@ || B zzlo0u) - Krajowy System e-Fz- X | 4+ b - = x
<~ C @ # O 6 = htipsy/ ksef-demo.mf.gov.pl/web/login T Q Szukej 9 o B & » =
E Krajowy System e-Faktur PL v

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 urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

< Powrét

Wybierz identyfikator*
(@ NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*

NIP skiada sie z 10 cyfr

‘ 8831005300

Wersja 1.4.1



https://ksef.mf.gov.pl/web/login
https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
https://ksef.mf.gov.pl/web/login
https://www.podatki.gov.pl/media/7525/zaw-fa-01-18.pdf
https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login

Po zalogowaniu przechodzimy na zaktadke ,, Tokeny”:

@ E3 «rajowy System e-Faktur X -+ v - [m] X
« - C @ % O 8 & ntips//ksef-demomfgovpl/web, %8  Q globenerga > X ®&@ &5 » =
Krajowy System e-Faktur
= Menu 8831005300 v PL v
- Aplikacja testowa
~
B Wystaw fakture v
i= Lista faktur
° 4
Historia sesji Kraj Owy System \
B Uprawnienia v e-Fa ktur
Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia
O Tokeny v wystawianie i udostepnianie faktur
ustrukturyzowanych. W poczatkowym okresie faktury
ustrukturyzowane bedg funkcjonowaty w obrocie
gospodarczym jako jedna z dopuszczanych form
dokumentowania transakgcji, obok faktur papierowych
i obecnie wystepujacych w obrocie gospodarczym
faktur elektronicznych.
Wersja 1.4.1 v
< >

Wybieramy opcje ,,Generuj token”, wpisujemy swojq nazwe tokena(np. ,,Token do testowania modutu
KSeF”) oraz nadajemy uprawnienia wystawiania faktur, na koniec potwierdzamy przyciskiem :

@ nGenerujtukenrkrajuwySysts X + v - (] X
« > C @ & 08 &= https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/tokens/generate-token v Q Szukaj Yy ® ® 0§ & » =
= Menu ;g Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 8831005300 v l I PL v l
~
B rsmmee Y Generowanie tokena
i= Lista faktur
Wygenerowany token powinien by¢ wykorzystany do API w celu nawigzania potaczenia z Krajowym Systemem
Historia sesji e-Faktur.,
Nazwa wiasna tokena*
B Uprawnienia v
Token do testowania modutu KSeF
Q Tokeny ~
» Generuj token Y

Maksymalna ilo$¢ znakéw wynosi 256.

Lista tokend
* Hstatoxenow Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

B Jednostki zalezne v Wybrano: wystawianie faktur ~

D dostep do faktur

wystawianie faktur

D zarzadzanie uprawnieniami

Wersja 1.4.2




Po wygenerowaniu tokena wykorzystujemy ikone | [[] kopiuj | do skopiowania tokena do schowka:

@ || B Genenj token - Krajowy Syster X | + v = O X
< C @ & QO 8 &2 https;//ksef-demo.mf.gov.pl/web/tokens/generate-token T Q szuka X © ® B & » =
= Menu @ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 8831005300 v | [ PL v

A
Wystaw fakture v

Generowanie tokena

= Lista faktur
& Powrét
Historia sesji

© zakonczono pomyslnie

B Uprawnienia -~

Twéj token zostat pomysinie wygenerowany.
» Nadaj uprawnienie
Aby sprawdzic status wysytki tokena przejdz do zaktadki "Lista tokenow".

Uwaga! Numer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.
» Zarzadzaj uprawnieniami & Y ¥l ¥ piszgop P 4

O Tokeny ~ Numer tokena  3A772643EAD9D29F7FD579E00C3707ABD80DOEGO9CBBASFCD91E87F5B1ECD1B2

» Generuj token |_|:| Kopiuj

Lista tokenéw | Wygeneruj kolejny token

» Lista tokenow

Wersja 1.4.1

Nastepnie uruchamiamy program i przechodzimy do konfiguracji KSeF:
Miesigce — Instalacja, konfiguracja — Konfiguracja KSeF, zaznaczamy wiaczenie trybu DEMO i
wklejamy token kombinacja klawiszy Ctrl-V:

i Ustawienia KSeF ? X

Token Opcje Sesja  Eaktury Dokumenty Zawartosc

Tryb pracy KSeF:

O Aktywny Tokeny nalezy wygenerowad na witrynie Min. Finansdw:
® DEMO ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
O wylaczony

Token do wystawiania faktur (DEMO): | Dla MIP:
B3A326FCO3AT526628A15C488A30E013D23CTEBCCI46A2IAEREEFRISOA6IL0IA | | 8831005300

(nada) temu tokenowr uprawnienia tylko do wystawiania faktur)

Token do przegladania faktur (DEMO):
Zmief PIM
{operacje z uzyciem tego tokena wymagac beda podania PIN)

F2 SprawdZ poprawnosc tokendw

F1 Instrukcja F12 OK

Podobnie postepujemy dla pozyskania tokena do przegladania faktur, z ta r6znica, Ze w chwili generowania
tokena zaznaczamy uprawnienia dostepu do faktur:



@ n Generuj token - Krajowy Syster X + v - [m] x

« C @ O B 32 httpsy//ksef-demo.mf.gov.pl/web/tokens/generate-token T Q Szukaj ¥ B o5 0 ﬁ » =
= Menu @ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 8831005300 v | | PL v |
Wystaw fakture v

Generowanie tokena
= Lista faktur

Wygenerowany token powinien by¢ wykorzystany do API w celu nawigzania potgczenia z Krajowym Systemem
Historia sesji e-Faktur.

Nazwa wiasna tokena*

Token do przegladania
© Tokeny ~
%
Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256.

» Lista tokendw

B Uprawnienia v

Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

B Jednostki zalezne v Wybrano: dostep do faktur ~

dostep do faktur

(7] wystawianie faktur

(") zarzadzanie uprawnieniami

Wersja 1.4.2

Token wklejamy kombinacjq klawiszy Ctrl-V:

i Ustawienia KSeF ? 3

Token Opcje Sesja  Fakiury Dokumenty Zawartos¢

Tryb pracy KSeF:

O Aktywny Tokeny nalezy wygenerowac na witrynie Min. Finansow:
® DEMO ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
O Wylaczony
Token do wystawiania faktur (DEMO): Cila MIP:
EAR Rk Rk R Rk Rk kR Rk kR kK 8831005300

{nadaj temu tokenowi uprawnienia tylko do wystawiania faktur)

Token do przegladania faktur (DEMO]: |
B3A326FCO3ATED6628A15C488A30A013D29CTEBCCIL6A2IAEGBEFALI0AGI401A_ | Zmieri PIN

{operacje z uzyciem tego tokena wymagac beda podania FIN]

F2 Sprawd? poprawnosc tokendw

F1 Instrukcja F12 OK

Pozyskanie tokena dla spéftki.

Przed wszystkimi krokami nalezy zltozy¢ zawiadomienie ZAW-FA w urzedzie skarbowym, dopiero wtedy
mozna podejmowac kolejne kroki. Na zawiadomieniu zwykle umieszcza sie jednego ze wspolnikéw, cho¢
mozna umiesci¢ jednego z pracownikow. Jednak wspolnik wydaje sie bardziej sensownym rozwigzaniem,
p6Zniej to on moze w dowolnej chwili upowazni¢ dowolnego pracownika do dziatania w ramach KSeF.


https://www.podatki.gov.pl/media/7525/zaw-fa-01-18.pdf

Po kilku dniach od ztozenia ZAW-FA wchodzimy na strone: https://ksef.mf.gov.pl/web/login (https://ksef-
demo.mf.gov.pl/web/login dla DEMO). Wpisujemy NIP sp6iki, naciskamy i postepujemy
zgodnie z poleceniami uwierzytelniajac sie profilem zaufanym(lub certyfikatem kwalifikowanym)
wspolnika/pracownika, ktory zostal umieszczony na zawiadomieniu ZAW-FA:

=3 u Zaloguj - Krajowy System e-Fa. X + v — O X
&~ C @ & O 15 2 https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login bkd Q Szukaj @ o B ﬁ » =
ky Krajowy Systeme-Faktur PL v

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 dni w tygodniu.

€ Powrét

Wybierz identyfikator*
@‘ NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*

NIP skiada sie z 10 cyfr

8831005300 ]

Uwierzytelnij

Wersja 1.4.1

Po zalogowaniu przechodzimy na zakladke ,,Nadaj uprawnienie”:

(™} u Nadaj uprawnienie - Krajowy & X + ~ = O b

&« C @ % QO O = nips//ksef-demomigov.pliweb/atiorney- Y  Q Szukaj ® © 5 & »

= Menu | 8831005300 v | I PL v l

Krajowy System e-Faktur

- Aplikacja testowa

~

Historia sesji

19 Uprawniajacy

B Uprawnienia ~

» Nadaj uprawnienie

Dane podmiotu uprawniajacego
» Zarzadzaj uprawnieniami
NIP

O Tokeny ~ 8831005300

» Generuj token

» Lista tokenow m

Wersja 1.4.1 v

< >

Po wybraniu przycisku m na nastepnej stronie wybieramy kolejno:

® Nadaj uprawnienie: ,,Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF”,

® Wskaz rodzaj podmiotu uprawnionego: ,,Osoba fizyczna”,

® Dane osoby fizycznej: wpisa¢ dane osoby fizycznej — wspolnika/pracownika ktory zostal umieszczony
w zawiadomieniu ZAW-FA,


https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
https://ksef.mf.gov.pl/web/login

® Uprawnienia: nalezy oznaczy¢ na ,,TAK” opcje:
1. ,Osoba bedzie uprawniona do wystawiania faktur w KSeF”,
2. ,,0soba bedzie uprawniona do dostepu do faktur w KSeF”,
3. ,,0Osoba bedzie uprawniona do przegladu historii sesji (generowanie UPQO)”,

zaznaczamy na ,,NIE” opcje :
4. ,,Osoba bedzie uprawniona do zarzadzania jednostkami zaleznymi”,

5. ,,0soba bedzie uprawniona do zarzqdzania uprawnieniami w KSeF ”,
6. ,,0soba bedzie uprawniona do przeglqdania uprawnien w KSeF”
ienie - Krajowy S X |+ v - u] x
& QO B = nttps://ksef-demo.mf.gov.pl/web/attorney-power/grant-attorney-powe! % Q sk ® © B & » =
= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa PL v

B Wystaw fakture v
@ Uprawniony
i= Lista faktur

Historia sesji

< Powrét
B Uprawnienia ~
Nadaj uprawnienie
» Nadaj uprawnienie (@ Osobie fizycznej do pracy w ramach KSeF

( ) Podmiotowi do wystawiania faktur w ramach procedury
samofakturowania

» Zarzadzaj uprawnieniami

O Tokeny v (©) Do wystawiania i dostgpu do faktur jako przedstawiciel
podatkowy w ramach KSeF

B Jednostki zalezne v
() Podmiotowi do wystawiania i dostepu do faktur w ramach
KSeF

Wskaz rodzaj podmiotu uprawnionego*

(® Osoba fizyczna

() Osoba postugujaca sie podpisem kwalifikowanym
niezawierajgcym atrybutu NIP/PESEL

Dane osoby fizycznej — zwin

Wybierz identyfikator*

() NIP (@ PESEL

Wersja 1.4.1

Imie* v

Nastepnie zatwierdzamy przyciskiem :

Kolejnym krokiem jest wylogowanie sie wybierajac przycisk z numerem NIP w prawym gérnym rogu okna.

WAZNE: Koniecznie nalezy sie WYLOGOWAC i ponownie zalogowa¢, aby uprawnienia zostaly
zaakceptowane.

Po ponownym zalogowaniu wybieramy zak}adke ,,Generuj token”, wpisujemy swojq nazwe
tokena(np. ,,Token do testowania modulu KSeF”) oraz nadajemy uprawnienia do dostepu i

wystawiania faktur i potwierdzamy przyciskiem




@ | Bl Generyj token - Krajowy Syster X |+ v = O X

« 5 C @ & O B 52 https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/tokens/generate-token v Q Szukaj & 9 0 0 ﬂ » =
= Menu E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 8831005300 v I | PL v I
B Wystaw fakture v .

Generowanie tokena
i= Lista faktur

Wygenerowany token powinien by¢ wykorzystany do APl w celu nawigzania potaczenia z Krajowym Systemem
Historia sesji e-Faktur.

Nazwa wiasna tokena*
B Uprawnienia v

Token do testowania modutu KSeF

© Tokeny ~
» Generuj token Y

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256.

Lista tokend
T Hstatorenow Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

B Jednostki zalezne v Wybrano: wystawianie faktur ~

[ dostep do faktur

wystawianie faktur

[ zarzadzanie uprawnieniami

Wersja 1.4.2

Po wygenerowaniu tokena wykorzystujemy ikone |_|:| Kopiuj |do skopiowania tokena do schowka:

@ B Generuj token - Krajowy Syster X |+ v = (m] 4
< 5 C @ & O 8 2 nhttps//ksef-demo mf.gov.pl/web/tokens/generate-token e Q szuka Yy ® ® B f » =
= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 8831005300 v | [ PL v ]

Wystaw faktur .
B : Generowanie tokena
i= Lista faktur

< Powrét
Historia sesji

@ Zakonczono pomyslnie

B Uprawnienia ~

Twéj token zostat pomysinie wygenerowany.
» Nadaj uprawnienie
Aby sprawdzic status wysytki tokena przejdz do zaktadki "Lista tokenéw".

Uwaga! Numer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.
» Zarzadzaj uprawnieniami & 4 Yl 4 piszgop P 4

© Tokeny A Numer tokena  3A772643EAD9D29F7FD579E00C3707ABD80DOE609CBBASFCD91E87F5B1ECD1B2

» Generuj token |_|:| Kopiuj

Lista tokenéw | Wygeneruj kolejny token

» Lista tokenéw

Wersja 1.4.1

Nastepnie uruchamiamy program i przechodzimy do konfiguracji KSeF:
Miesigce — Instalacja, konfiguracja - Konfiguracja KSeF, zaznaczamy wilaczenie trybu DEMO i
wklejamy token kombinacja klawiszy Ctrl-V:



§% Ustawienia KSeF ? X

Token Qpcje Sesja  Faktury Dokumenty Zawartosc

Tryb pracy KSeF:

O Aktywny Tokeny nalezy wygenerowac na witrynie Min. Finansow:
® DEMO ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
O wylaczony

Token do wystawiania faktur (DEMOY): | Dla MIP:
B3A326FC03AT526628A15C488A30E013D29CTEBCC346A2IREGBEFRUIOAGI40IA | | BB31005300

(nadaj temu tokenowr uprawnienia tylko do wystawiania faktur)

Token do przegladania faktur (DEMO):

Zmier PIN
{operacje z uzyciem tego tokena wymagac beda podania PIN)

F2 Sprawdz poprawnosc tokendw

F1 Instrukcja F12 OK

Podobnie postepujemy dla pozyskania tokena do przegladania faktur, z ta r6znica, ze w chwili generowania
tokena zaznaczamy uprawnienia dostepu do faktur:

@ | E Generuj token - Krajowy Syster X |+ v = O X
« - C 0B & QO 8 # nitps//ksef-demo.mf.gov.pl/web/tokens/generate-token W Q swukaj y ® ® B fH » =
= Menu .y Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa 8831005300 v | | PL v |
A
B Wystaw fakture v .
Generowanie tokena
= Lista faktur
Wygenerowany token powinien byé wykorzystany do APl w celu hawigzania potaczenia z Krajowym Systemem
Historia sesji e-Faktur.
Nazwa wiasna tokena™*
B Uprawnienia v
Token do przegladania
QO Tokeny ~

b Generuj token Y
Maksymalna ilos¢ znakow wynosi 256.

Lista tokeno
> Lista tokenow Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

B Jednostki zalezne v Wybrano: dostep do faktur ~
dostep do faktur
[ wystawianie faktur
("] zarzadzanie uprawnieniami

Wersja 1.4.2

Token wklejamy kombinacjq klawiszy Ctrl-V:



i@ Ustawienia KSeF

Token Opcje Sesja  Fakiury Dokumenty Zawartos¢

Tryb pracy KSeF:

O Aktywny Tokeny nalezy wygenerowac na witrynie Min. Finansow:
® DEMO ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
O wylaczony

Token do wystawiania faktur (DEMO):
I iR a e e g R R iR AR it e A sttt sT]

{(nadaj temu tokenowi uprawnienia tylko do wystawiania faktur)

Token do przegladania faktur (DEMO):
83A326FCO3AT5D6628A15C488R30A013D29CTEBCCI6A2 9AEGBEFAL90A69401A_

{operacje z uzyclem tego tokena wymagac beda podania PIN)

F2 Sprawdz poprawnosc tokendw

F1 Instrukcja F12 OK

Dla MIP:
8831005300

Zmief PIM




Wysytanie dokumentéw do KSeF

Do serwera KSeF (Krajowy System e-Faktur) wysylane sa wszystkie wystawione dokumenty typu faktury
sprzedazy(normalne, korygujace, zaliczkowe) wystawione przez podatnika. Inne dokumenty (np. faktury
zakupu, WZ, PZ) nie sa wysylane.

Wysylanie dokumentow do serwera KSeF w Small Business nastepuje w dwéch trybach. ,,Na Zgdanie” oraz
automatycznym. Tryb ,,na Zqdanie” polega na wystaniu dokumentu w chwili w jakiej chce tego uzytkownik.
Tryb automatyczny polega na wysytaniu faktur przy uzyciu harmonogramu programu. Wysytane sg wtedy
wszystkie niewystane dokumenty.

Tryb na zadanie

Wysylanie dokumentéw w trybie ,,na zadanie” jest dostepne w chwili wystawiania faktury sprzedazy. Wystanie
inicjuje sie przyciskiem I:

i

FAKTURA KRAJ NrA00007/94 12.10.2023 Instalacje Sanitarne Grzegorz Lis Administrator a
~
Jedn. | Cena jed. Uartogé |proc| Wartosgdé Wartogé |Upust Cena jed.
Lp. Hazwa towaru-ustugi (PKHiU) Synbol 1losé niary netto netto VAT UAT brutto () Mag. brutto Star
1 2 3 4 1 b T 8 9 10 11 12 13 14
1|Cen.spec. Boczek 17 1|kg 15,04 15,0423 * 3,46 18,50 Moo 18,50( P 1
2|Masto 2 — - o T TR 1,03 5,49 Moo 5.49| P 1
3 E] i % 0,27 3,69 rep 3,69/ P 1
4
5
6 Czy wystac fakture NrA00007/94 do KSeF?
T 4
il
9
10
11
iz Tak Nie
13
14
15
16
1r
18
19
W
< >
i‘:ZATWIERDZIC! 27.68 gotowka 22.92 netto, 4.76 vat, 27.68 brutto Ceny 1
" o s
B 3 [F11] e+
e 2|

Po wysytaniu otrzymujemy komunikat:

i

KSeF Wystano dokument do serwera KSeF
Ks?&'fﬁ Czas komunikacji: 0.624 s
LS Nr ref.elementu: 20231012-EE-CDDDS795FE-0D74185136-46

W najblizszym czasie mozesz pobrac potwierdzenie - numer KSeF

-+

Oznaczajacy prawidlowe wystanie do KSeF.

Ze wzgledu na to, ze komunikacja z serwerem jest asynchroniczna(najpierw wysytamy dokument, jest on
przetwarzany w Min. Finansow i akceptowany, nastepnie po jakims czasie KSeF generuje odpowiedZ i mozemy
ja pobrac) konieczne jest pozniejsze pobranie informacji o poprawnym(lub blednym) dostarczeniu dokumentu
do KSeF.



Pobranie informacji o poprawnym dostarczeniu nastepuje przez ponowne wybranie przycisku | KSeFj

i Uwaga ? X

9 Faktura NrAQ0007/94 zostata juz wystana do KSeF.

Czy chcesz pobrac UPO (Nr KSeF)?

Efektem prawidtowej wysytki i potwierdzenia z KSeF jest komunikat:

i Uwaga ? X

KSeF Pobrano Nr KSEF: 8831005300-20231012-D12727477C9A-58.

Krajowy
Systen
e-Faktur : :
Oznacza to poprawne dostarczenie faktury do repozytorium.

Przyklad w sytuacji bledu (np. dla wystania faktury z datg sprzedazy wczesniejsza niz 1.07.2016)

i

KSeF Nie mozna pobrac numeru KSeF dla faktury.
Krajowy

System Program nie mogt na podstawie nr ref. elementu: 20231012-EE-E8F25A352E-2A5312733B-C4 pobrac UPO (Nr KSeF) faktury.
e-

aktur

Komunikat z systemu:
21401:Dokument nie jest zgodny ze schema (xsd).

Zwykle serwery DEMO KSeF nie sa mocno obcigzone i odpowiedz dostajemy praktycznie natychmiast.

UWAGA: Przycisk I jest dostepny nie tylko w podgladzie zawartos$ci faktury, ale takze na
zewnatrz - w rejestrze faktur. Dzieki temu mozna wysytac faktury do KSeF bez wchodzenia do zawartosci.



Informacja zwrotha z KSeF

W chwili wystania faktury do KSeF otrzymujemy zwrotnie informacje o tymczasowym numerze nadanym
przez KSeF wystanej fakturze. Informacja taka w postaci dwéch numeréw:

* Nrref. sesji KSeF
* Nrel. Faktury KSeF

jest wpisywane w rubrykach w rejestrze faktur:

@r Symplex ul. Slaska 45 57-300 Kiodzko krzys - SMALL BUSINESS - O x
Miesigce  Tabele Bistro  Wystaw Raporty Kasy Inne Cz 12102023  10:56:34
Sprzedaz: Rejestr faktur krajowych Administrator a

~
Status Kategoria Ident
Lp. zankn . kontrahenta Hr KSeF Hr ref. sesji KSeF Hr el. faktury KSeF pte
inter

1 66 67 68 69 o

12 d 20231012-5E-147B318EBT-BCC1961F64-7E | 20231012-EE-FOF97DCH38-524CBFO04E-65

<

[ 1| Zawartosc [ | Nowe wz s zw | Zamiana na ... | wystij PDF | Faktura intemet | loneia
g Nowa Faktura g Fakt z parag. _ | Operagje seryjne 1) | Fak. Zahiczkowa .| Paragon internet LN KSerR
g Nowy Paragon g Fakt z WZ-tow - | Inne operacje .- | Regulacja dok. _ | Paragon imienny

Po ponownym nacisnieciu przycisku I w celu pobrania akceptacji z KSeF wypelnia sie rubryka z
numerem referencyjnym KSeF:

@ Symplex ul. Slaska 45 57-300 Klodzko krzys - SMALL BUSINESS - O X
Miesigce  Tabele Bistro  Wystaw Raporty Kasy Inne Cz 12102023  11:.02:21
Sprzedaz: Rejestr faktur krajowych Administrator a

A
Status Kategoria Ident
Lp. zankn. kontrahenta Hr KSeF Hr ref. sesji KSeF Hr el. faktury KSeF pte
inter

1 66 67 68 69 o

12 d N 28231012-SE-147B318EB7-BCC19B1F64-7E | 20231012-EE-FBF97DC638-524CBFOB4E-65
13
14
15
16
17
18
19
28
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32

Sunma

<

m Zawartosé g Nowe WZ / ZW ’—‘ Zamiana na ... .| Wyslij PDF - | Faktura internet .| Opcie
g Nowa Faktura m Fakt z parag. ’_‘ Operacje seryjne _.| Fak. Zaliczkowa .| Paragon internet L IPKSER
m Nowy Paragon g Fakt z WZ-tow ’—‘ Inne operacje __| Regulacja dok. __| Paragon imienny




Ponadto w rubryce ,,Status zamkn.” faktura oznaczona jest literami statusu ,,KN” (lub ,,dN” dla DEMO):

-

Eﬂv Status zamknigcia dokumentu X

D wydrukowano

Z zamkniety

E wyeksportowano

M wystano seryjnie e-mailem

U zakryty

P wystano paragon do MP

B wystano uzycie promocgji

F wydrukowano na drukarce niezafiskalizowanej
T autoryzacja karta na terminalu podstawowym

t autoryzacja karta na terminalu dodatkowym

d wystano do KSeF demo

K wystano do KSeF
M pobrano Mr KSeF (UPO)




Konfiguracja — zaktadka Zawartos¢

Istnieje mozliwo$¢ zmiany lub dodania dodatkowych informacji wysytanych wraz z fakturg do KSeF. Chodzi o
sytuacje, gdy nasi klienci zZadaja od nas umieszczenia informacji, ktére sq im niezbedne do prawidtowego
przyjecia faktury we wlasnym systemie.

Przykladowo: nasz klient wymaga, aby zamiast kodu kreskowego towaru na fakturze KSeF byl w jego miejscu
umieszczony indeks PLU(ten wysytany do kasy fiskalnej) oraz potrzebuje informacji o rabacie procentowym
dla kazdej sprzedanej mu pozycji. Oprocz tego chce w dodatkowym polu o nazwie ,,Inne” informacji o grupie
towarowej i numerze magazynu.

Takq zmiane mozna zrealizowa¢ w zakladce Zawartosc:

i
Token Opcje Sesja Faktury Dokumenty Zawartos¢
Mozesz zdecydowad o zawartosci niektarych pal wiersza faktury wysytane) do KSeF.
Ponizej pola o ustalonych etykietach/kluczach wiersza faktury:
[ wihasne pole UU_ID:
Wihasne pole Indeks: $[Indeks]$§

[ wiasne pole GTIN:

Ponize] dodatkowe opisy wiersza faktury z mozliwoscia definiowania wlasnych etykiet:

Wiasna etykieta/klucz: Wartosc pola
Rabat procentowy $[RabatProcent]$
Inne Grupa:$ [GrupaNazwa] § Magazyn:$[Mag]§ l:l
F12 OK Anuluj

Powyzej pokazano konfiguracje dla wymienionego przyktadu. Oczywiscie mozliwe sg tylko zmiany w zakresie
w jakim dopuszcza to KSeF, nie mozna zmieni¢ elementow obowigzkowych, zwlaszcza kwotowych. Faktura
zostanie wystana do KSeF ze zmienionymi elementami, ktére nasz kontrahent bedzie mégt wykorzysta¢ we
wlasnym systemie magazynowym. Te zmiany jednak nie beda skutkowaly zmiang wydruku faktury (o ile
bedzie drukowana), a tylko zmiang wizualizacji na platformie KSeF.

UWAGA: Pola UU_ID, Indeks, GTIN umozliwiaja umieszczenie informacji w linii faktury. Pozostale pola
cho¢ sa powiazane z dang linig faktury w KSeF sa umieszczane w osobnej tabeli o nazwie ,,Dodatkowy opis”
(patrz na rysunek ponizej - wizualizacja)

Efekt wystania faktury z taka modyfikacja mozna samemu podejrze¢ logujac sie do systemu KSeF
https://ksef.mf.gov.pl/web/login (https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login dla DEMO) i wchodzac na zaktadke
,Lista faktur”:



https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/login
https://ksef.mf.gov.pl/web/login

@ || Bl uista fakwr - Krajowy Systeme X | + v - ] X
« - C @ QO B = nhttpsy/ksef-demo.mf.gov.pl/web/invoice-list *  Q szukej ® o B 9 » =
= Menu b Krajowy System e-Faktur - Aplikacja testowa | 8831005300 v | I PL v
~
LISta a tur Wystaw fakture
i= Lista faktur
o ) Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Podmiot2) Faktury podmiotu inn¢ >
Historia sesji
B Uprawnienia v v Filtrowanie
O Tokeny v Wyczysc wszystkie ] [ Data wystawienia: 12.09.2023 - 12.10.2023 X
B Jednostki zalezne v Identyfikator
Nazwa nabywcy Nr KSeF Nr faktury
nabywcy
. 8831005300-20231012- F
[] | 9444320182 Sklep Papierniczy 35FD1CB3D34C-54 [0 NrA00010/94 [m]
. 8831005300-20231012- F F
[ | 9444320182 Sklep Papierniczy TR [ NrA00009/94 [m]
Dom Handlowy M 8831005300-20231012-
9178039933 A NrA00008/94 T
D A 82FAB42B0E40-5D D " D
Wersja 1.4.1 v
< >

Wizualizacja faktury przez KSeF w takim wypadku bedzie wygladata nastepujaco:

Sprzedawca Nabywca
NIP: 8831005300 NIP: 9444320182
Nazwa: Symplex ul. Slaska 45 57-300 Ktodzko krzysiek@symplex.eu Nazwa: Sklep Papierniczy
tel.0746475961

Adres
Adres ul. Waska 2
Slaska 45 57-300 Kiodzko
57-300 Kiodzko Polska
Polska

Dane kontaktowe
Dane kontaktowe Numer klienta: odb

E-mail:krzysiek@symplex.eu
Tel.: 746475951

Szczegoly

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy:2023-10-12 Miejsce wystawienia: Klodzko
Data dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania
ustugi: 2023-10-12

Dodatkowy opis

Numer wiersza Rodzaj informacji Tresé informacji
Odbierajgcy Szczepan Waligdrski
1 Rabat procentowy 12
1 Inne Grupa:MNapoje zimne Magazyn:0
Pozycje

Faktura wystawiona w cenach netto w walucie PLN

Nazwa towaru . . Wartosc Wartoscé
Lp. lub ustugi Cena jedn. netto Cena jedn. brutto | llosc Jedn. Stawka podatku sprzedaty netto sprzedaty brutto
1 Mieko 1,57 1,93 10,00 | 23% 15,70 19,31
Lp. Indeks
1 01234

Kwota naleznosci ogétem: 19,31 PLN




Odczyt faktur zakupu z KSeF

Z serwera KSeF mozna pobrac¢ faktury sprzedazy wystawione dla nas przez innych kontrahentéw. Opcja
odczytujaca faktury znajduje sie w rejestrze faktur zakupu i dostepna jest po nacisnieciu

fakur}

i"b Symplex ul. Slaska 45 57-300 Kiodzko biuro - SMALL BUSINESS - O >
Miesigce  Tabele Bistro Wystaw Raporty Kasy Inne Pi27.10.2023  14:24:41
Zakup: Rejestr faktur krajowych Administrator a

~
Hr doku- Hr Data Data
Lp. nentu douodu Synbol Kontrahent Adres HIP TYP| przujec. ksiego- |Zapta
ksiggou. touaru wania
1 2 3 4 5 [ T 8 9 10 1
i FUoo-0019.-94 NrGOBEE9.-94 |ins Instalac je Sanitarne ul. Klonowa 23-5 6652845979 N |B3.01.1994|03.01.1994| 16
2|FUp2917.-01-94 NrGoB016-94 |san Hurtounia Czesci ul. Hysoka 982-539-1807 | H |13.01.1994|13.01.1994| 2 3
3|FF-0074,1994 NrGOPO17..94 |not Sklep Motoryzacyiny ul. Armii Krajouwej 3 639 16 99 822 N |23.01.1994|25.01.1994
4|50001782-379.-94 |NrGDOO18.-94 |paliuo SP Svedish Petroleun ul. Bierkouicka 7 641-247-99-43| B |27.01.1994|27.01.1994 1
3
6
T
g
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
Suna 40
W
< >
[Fa] curl+A
3 (11 crrec
" "2 et

W oknie dialogowym pokazana zostanie lista ostatnio pobranej listy faktur. Odswiezenie listy wykonujemy
przyciskiem F10 Aktualizuj po wybraniu zakresu dat:

§» Faktury KSeF ? e
IE| Szukaj:
Lp. Nr faktury Data Mip sprzeda.. Mip nabywecy Kontrahent Brutto Waluta

- 1 00409/2023 18.10.2023 £391699822 8831005300 M Symplex 499,00 PLM

~ 2 MNra00039/94 14.10.2023 8831313042 8831005300 Symplex 61.23 PLM
- Mracoo29,/04 10,10.2023 8831005300 8831005300 Symplex 9.08 PLM

- a Mrafoo29/94 10.10.2023 8831005300 8831005300 Symplex 9.08 PLM

I~ s MNraQd0029/94 10.10.2023 8831005300 8831005300 Symplex 9.08 PLM
& Mracoo29,/04 10,10.2023 8831005300 8831005300 Symplex 9.08 PLM
-z MNra00029,/84 10.10.2023 8831005300 8831005300 Symplex 9.08 PLM
s MNraQ0037/94 05.10.2023 8831005300 8831005300 Symplex 23.73 PLM

I~ 9 Mrafoo37/94 03.10.2023 8831313042 8831005300 Symplex 23.73 PLM
IIns Zaznacz | Ctrl-Ins Zazn. wszystkie F3 Zaznaczone 9 poz. (dane z godz. 14:28)
Od: | 01.10.2023 do: | 27.10.2023 F10 Aktualizuj

F5 Zawartosc F12 iImportuj F11 Zakoricz

Przyciskiem F12 Importuj mozna wczyta¢ dang fakture zakupu. Taka faktura zostanie zapisana w rejestrze z
wszystkimi pozycjami. Pozycje jednak nie beda powigzane z magazynem (beda to wpisy reczne).



W dalszej kolejnosci nalezy w rejestrze faktur zakupu wejs¢ do takiej faktury i wybrac przycisk Ctrl-M w celu
obrébki takiej faktury. Obrobka pozwala powiazac towary z faktury z konkretnymi towarami w magazynie.
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