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1. Sposoby uwierzytelnienia się w KSeF. 

 

W Kancelaria istnieje możliwość uwierzytelnienia się w Krajowym Systemie e-Faktur na dwa sposoby, 

zarówno Tokenem jak i Certyfikatem KSeF, dając możliwość pobierania faktur zakupowych oraz 

sprzedażowych swoich Klientów z serwerów Ministerstwa Finansów. 

 

1.1 Nadawanie uprawnień do konfiguracji KSeF. 

 

W celu nadania możliwości konfigurowania KSeF przez konkretnego operatora Kancelarii, 

administrator powinien nadać odpowiednie uprawnienia dla użytkownika. Może to zrobić w zakładce 

Konfiguracja Ogólna, w sekcji Uprawnienia użytkowników, po czym wybrać odpowiedniego operatora 

Kancelarii i przypisać mu możliwość Konfiguracji KSeF dla odpowiedniej bazy klienta. 

 

 Kancelaria-> Konfiguracja Ogólna -> Uprawnienia użytkowników -> (wybierz użytkownika) 

 

Po nadaniu tych uprawnień, użytkownik będzie miał możliwość Konfiguracji KSeF dla poszczególnych 

Klientów Biura Rachunkowego. 

 

 

 



  

         3     
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 
ul. Świętojańska 35 | 44-100 Gliwice | NIP 631 190 72 77 | REGON 278099141 
tel./fax: 32 279 02 84 | pomoc@eszok.pl | www.eszok.pl 

 

1.2 Token. 

 

W celu uwierzytelnienia konkretnego klienta za pomocą tokena, należy przejść do sekcji Konfiguracja 

KSeF, dostępnej w zakładce Konfiguracja Ogólna, po czym wybrać odpowiedniego klienta z listy. 

 

 

 Kancelaria-> Konfiguracja Ogólna -> Konfiguracja KSeF 

 

Po wyborze klienta, użytkownikowi Kancelarii ukaże się okno Konfiguracji KSeF. W tym miejscu 

operator może określić metodę autoryzacji w KSeF, środowisko pracy oraz wprowadzić token 

przedprodukcyjny lub produkcyjny dla konkretnego klienta Biura Rachunkowego. 

 

Uwaga ! 

Token musi być dostarczony przez klienta Biura Rachunkowego. 
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 Kancelaria-> Konfiguracja Ogólna -> Konfiguracja KSeF -> (wybierz klienta) 

 

Po wprowadzeniu odpowiednich danych należy pamiętać o zapisaniu zmian, które spowodują 

uwierzytelnienie klienta w KSeF, oraz zostaną odwzorowane na liście klientów w sekcji Konfiguracja 

KSeF. 
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1.3 Certyfikat KSeF  

 

Uwierzytelnienie za pomocą Certyfikatu KSeF może odbyć się na dwa sposoby zależnie od tego czy 

klient Biura Rachunkowego nada odpowiednie uprawnienia dla Biura, czy też dostarczy własny 

Certyfikat KSeF. 

 

1.3.1 Certyfikat dostarczony przez klienta. 

 

W przypadku, gdy klient Biura Rachunkowego dostarczy swój Certyfikat KSeF, operator Kancelarii  

z odpowiednimi uprawnieniami może wprowadzić ten certyfikat w sekcji Konfiguracja KSeF, dostępnej 

w zakładce Konfiguracja Ogólna, po wyborze odpowiedniego klienta z listy. 

 

 

 Kancelaria-> Konfiguracja Ogólna -> Konfiguracja KSeF 

 

W oknie Konfiguracji KSeF, operator Kancelarii może określić metodę autoryzacji za pomocą 

Certyfikatu klienta, jego środowisko pracy a także wprowadzić certyfikat.  
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 Kancelaria-> Konfiguracja Ogólna -> Konfiguracja KSeF -> (wybierz klienta) 

 

Po wprowadzeniu odpowiednich danych należy pamiętać o zapisaniu zmian, które spowodują 

uwierzytelnienie klienta w KSeF, oraz zostaną odwzorowane na liście klientów w sekcji Konfiguracja 

KSeF. 
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1.3.2 Certyfikat KSeF operatora Kancelarii. 

 

W przypadku, gdy klient Biura Rachunkowego zdecydował się nadać odpowiednie uprawnienia  

w KSeF dla Biura Rachunkowego oraz Biuro uprawniło swoich pracowników do operacji na KSeF dla 

tego klienta, wówczas użytkownik Kancelarii może uwierzytelnić się w KSeF za pomocą swojego 

Certyfikatu KSeF.  

Może to zrobić przechodząc do zakładki Konfiguracja Użytkownika, w sekcji Autoryzacja KSeF. 

 

 Kancelaria-> Konfiguracja Użytkownika -> Autoryzacja KSeF 

 

W tym miejscu operator Kancelarii może wprowadzić swój Certyfikat KSeF, zarówno dla wersji 

przedprodukcyjnej jak i produkcyjnej.  

Następnie, aby użytkownik Kancelarii korzystał ze swojego Certyfikatu KSeF pracując dla konkretnego 

klienta, należy przejść do sekcji Konfiguracja KSeF, dostępnej w zakładce Konfiguracja Ogólna oraz 

wybrać odpowiedniego klienta z listy. W oknie Konfiguracji KSeF odpowiedniego klienta należy 

zaznaczyć metodę autoryzacji „Certyfikat operatora (księgowego)”. Wówczas operator Kancelarii, 

pobierając dokumenty z KSeF, będzie uwierzytelniany za pomocą swojego Certyfikatu KSeF. 
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 Kancelaria-> Konfiguracja Ogólna -> Konfiguracja KSeF -> (wybierz klienta) 
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2. Konfiguracja dodatkowa KSeF. 

 

W Kancelarii dostępne są dodatkowe funkcje konfiguracyjne KSeF dla operatora Kancelarii. 

Operator ten może na przykład określić jak system ma oznaczyć nowego kontrahenta, czy ma 

aktualizować kartotekę kontrahenta na podstawie dokumentu z KSeF, czy nawet ustawić 

automatyczne pobieranie dokumentów z KSeF. 

 

 

 Kancelaria-> Konfiguracja Użytkownika -> Ogólne 

 

2.1 Oznaczenie kontrahenta w przypadku nieodnalezienia go w bazie Optima. 

 

W przypadku pobrania dokumentu z KSeF, na którym widnieje kontrahent nieodnaleziony w bazie 

Optima, operator Kancelarii może określić sposób zachowania systemu: 

 

• Jeśli podmiot posiada NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA, to oznacz go 
jako !NIEOKREŚLONY!  

• Jeśli podmiot posiada NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA, to załóż 
nowego  

• Jeśli podmiot nie posiada NIPu, to oznacz kontrahenta jako !NIEOKREŚLONY!  
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2.2 Aktualizacja kartoteki kontrahenta na podstawie danych z dokumentu KSeF. 

 

Operator Kancelarii może wymusić na systemie aktualizację kartoteki kontrahenta na podstawie 

danych z dokumentu KSeF. W skutek tego, jeżeli w kartotece kontrahenta znajdą się inne dane niż te 

wskazane na nowej fakturze, wówczas system może automatycznie zaktualizować te dane. 

 

2.3 Automatyczne pobieranie danych z KSeF. 

 

Użytkownik Kancelarii może opcjonalnie ustawić automatyczne pobieranie dokumentów z KSeF  

w jednym z dwóch wariantów – pobieranie co określony czas lub o określonej godzinie. Należy jednak 

pamiętać, że opcja ta działa jedynie, gdy program Kancelaria jest uruchomiona. 

 

 

 

3.0 Import dokumentów z KSeF. 

 

W celu pobrania dokumentów z KSeF w Kancelarii należy przejść do zakładki Dokumenty, następnie 

wybrać odpowiedniego klienta z listy, uwierzytelnionego w KSeF, po czym użyć przycisku Import z KSeF.  

 

 Kancelaria-> Dokumenty 
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Wówczas system rozpocznie pobieranie nowych dokumentów.  

 

              Kancelaria-> Import z KSeF -> Okno pobierania 

 

Po zamknięciu okna pobierania Kancelaria stworzy listę faktur z KSeF oraz da użytkownikowi możliwość 

wyboru, które z tych dokumentów powinny zostać zaimportowane na listę dokumentów.  

Import następuje po użyciu przycisku niebieskiej błyskawicy w prawym dolnym rogu ekranu. 

 

 Kancelaria-> Import z KSeF -> Import dokumentów pochodzących z KSeF 

   


