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1. Sposoby uwierzytelnienia sie w KSeF.

W Kancelaria istnieje mozliwos¢ uwierzytelnienia sie w Krajowym Systemie e-Faktur na dwa sposoby,
zaréwno Tokenem jak i Certyfikatem KSeF, dajagc mozliwos¢ pobierania faktur zakupowych oraz
sprzedazowych swoich Klientéw z serweréw Ministerstwa Finansow.

1.1 Nadawanie uprawnien do konfiguracji KSeF.

W celu nadania mozliwosci konfigurowania KSeF przez konkretnego operatora Kancelarii,
administrator powinien nada¢ odpowiednie uprawnienia dla uzytkownika. Moze to zrobi¢ w zaktadce
Konfiguracja Ogélna, w sekcji Uprawnienia uzytkownikdw, po czym wybra¢ odpowiedniego operatora
Kancelarii i przypisa¢ mu mozliwos¢ Konfiguracji KSeF dla odpowiedniej bazy klienta.
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Kancelaria-> Konfiguracja Ogolna -> Uprawnienia uzytkownikdéw -> (wybierz uzytkownika)

Po nadaniu tych uprawnien, uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ Konfiguracji KSeF dla poszczegdlnych
Klientéw Biura Rachunkowego.
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1.2 Token.

W celu uwierzytelnienia konkretnego klienta za pomocg tokena, nalezy przejs¢ do sekcji Konfiguracja
KSeF, dostepnej w zaktadce Konfiguracja Ogdlna, po czym wybra¢ odpowiedniego klienta z listy.
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=
Kancelaria-> Konfiguracja Ogdlna -> Konfiguracja KSeF

Po wyborze klienta, uzytkownikowi Kancelarii ukaze sie okno Konfiguracji KSeF. W tym miejscu
operator moze okreslic metode autoryzacji w KSeF, srodowisko pracy oraz wprowadzi¢ token
przedprodukcyjny lub produkcyjny dla konkretnego klienta Biura Rachunkowego.

Uwaga !

Token musi by¢ dostarczony przez klienta Biura Rachunkowego.
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Kancelaria-> Konfiguracja Ogoélna -> Konfiguracja KSeF -> (wybierz klienta)

Po wprowadzeniu odpowiednich danych nalezy pamieta¢ o zapisaniu zmian, ktdre spowodujg
uwierzytelnienie klienta w KSeF, oraz zostang odwzorowane na liscie klientéw w sekcji Konfiguracja
KSeF.
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1.3 Certyfikat KSeF

Uwierzytelnienie za pomocg Certyfikatu KSeF moze odby¢ sie na dwa sposoby zaleznie od tego czy
klient Biura Rachunkowego nada odpowiednie uprawnienia dla Biura, czy tez dostarczy witasny
Certyfikat KSeF.

1.3.1 Certyfikat dostarczony przez klienta.

W przypadku, gdy klient Biura Rachunkowego dostarczy swoj Certyfikat KSeF, operator Kancelarii
z odpowiednimi uprawnieniami moze wprowadzic ten certyfikat w sekcji Konfiguracja KSeF, dostepnej
w zaktadce Konfiguracja Ogdlna, po wyborze odpowiedniego klienta z listy.
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W oknie Konfiguracji KSeF, operator Kancelarii moze okresli¢ metode autoryzacji za pomoca
Certyfikatu klienta, jego sSrodowisko pracy a takze wprowadzi¢ certyfikat.
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Kancelaria-> Konfiguracja Ogdlna -> Konfiguracja KSeF -> (wybierz klienta)

Po wprowadzeniu odpowiednich danych nalezy pamieta¢ o zapisaniu zmian, ktére spowodujg
uwierzytelnienie klienta w KSeF, oraz zostang odwzorowane na liscie klientéw w sekcji Konfiguracja
KSeF.
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1.3.2 Certyfikat KSeF operatora Kancelarii.

W przypadku, gdy klient Biura Rachunkowego zdecydowat sie nadaé odpowiednie uprawnienia
w KSeF dla Biura Rachunkowego oraz Biuro uprawnito swoich pracownikéw do operacji na KSeF dla
tego klienta, wowczas uzytkownik Kancelarii moze uwierzytelni¢ sie w KSeF za pomoca swojego
Certyfikatu KSeF.

Moze to zrobié przechodzac do zaktadki Konfiguracja Uzytkownika, w sekcji Autoryzacja KSeF.
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Kancelaria-> Konfiguracja Uzytkownika -> Autoryzacja KSeF

W tym miejscu operator Kancelarii moze wprowadzi¢ swéj Certyfikat KSeF, zaréwno dla wersji
przedprodukcyjnej jak i produkcyjnej.

Nastepnie, aby uzytkownik Kancelarii korzystat ze swojego Certyfikatu KSeF pracujac dla konkretnego
klienta, nalezy przejs¢ do sekcji Konfiguracja KSeF, dostepnej w zaktadce Konfiguracja Ogdlna oraz
wybraé odpowiedniego klienta z listy. W oknie Konfiguracji KSeF odpowiedniego klienta nalezy
zaznaczy¢ metode autoryzacji ,Certyfikat operatora (ksiegowego)”. Woéwczas operator Kancelarii,
pobierajgc dokumenty z KSeF, bedzie uwierzytelniany za pomocg swojego Certyfikatu KSeF.
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2. Konfiguracja dodatkowa KSeF.

W Kancelarii dostepne sg dodatkowe funkcje konfiguracyjne KSeF dla operatora Kancelarii.

Operator ten moze na przyktad okresli¢ jak system ma oznaczy¢ nowego kontrahenta, czy ma
aktualizowac¢ kartoteke kontrahenta na podstawie dokumentu z KSeF, czy nawet ustawic
automatyczne pobieranie dokumentow z KSeF.
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2.1 Oznaczenie kontrahenta w przypadku nieodnalezienia go w bazie Optima.

W przypadku pobrania dokumentu z KSeF, na ktérym widnieje kontrahent nieodnaleziony w bazie
Optima, operator Kancelarii moze okresli¢ sposéb zachowania systemu:

e Jesli podmiot posiada NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA, to oznacz go
jako INIEOKRESLONY!

e Jesli podmiot posiada NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA, to zatéz
nowego

e Jesli podmiot nie posiada NIPu, to oznacz kontrahenta jako |NIEOKRESLONY!
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2.2 Aktualizacja kartoteki kontrahenta na podstawie danych z dokumentu KSeF.

Operator Kancelarii moze wymusi¢ na systemie aktualizacje kartoteki kontrahenta na podstawie
danych z dokumentu KSeF. W skutek tego, jezeli w kartotece kontrahenta znajdg sie inne dane niz te
wskazane na nowej fakturze, wéwczas system moze automatycznie zaktualizowadé te dane.

2.3 Automatyczne pobieranie danych z KSeF.

Uzytkownik Kancelarii moze opcjonalnie ustawi¢ automatyczne pobieranie dokumentéw z KSeF
w jednym z dwéch wariantdow — pobieranie co okreslony czas lub o okreslonej godzinie. Nalezy jednak
pamietad, ze opcja ta dziata jedynie, gdy program Kancelaria jest uruchomiona.

3.0 Import dokumentéw z KSeF.

W celu pobrania dokumentéw z KSeF w Kancelarii nalezy przejs¢ do zaktadki Dokumenty, nastepnie
wybraé odpowiedniego klienta z listy, uwierzytelnionego w KSeF, po czym uzy¢ przycisku Import z KSeF.
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Wodweczas system rozpocznie pobieranie nowych dokumentow.
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© Pokaz wszystko lloéé sukcesdw: 3 (B=E
() Pokaz tylko ostrzezenia lloié ostrzezer: 0 x ‘
() Pokaz tylko bledy lloéé btedéw: 0 s

Przetworzone: 070

oy 2026-02-13 11:00:19.580 - Pobieranie numerdw ref. nowych dokumentdw z K
4" 2026-02-13 11:00:25.055 - Pobieranie numeréw ref. nowych dokumentéw spr
o 2026-02-13 11:00:25.170 - Pobieranie zawartosci poszczegdinych dokument(

Kancelaria-> Import z KSeF -> Okno pobierania

Po zamknieciu okna pobierania Kancelaria stworzy liste faktur z KSeF oraz da uzytkownikowi mozliwos¢
wyboru, ktére z tych dokumentdéw powinny zosta¢ zaimportowane na liste dokumentéw.

Import nastepuje po uzyciu przycisku niebieskiej btyskawicy w prawym dolnym rogu ekranu.

Y import dokumentsw pochodzacych 2KSeF

— Nr. referencyjny KSeF i Baza 7 Kieunek 7 NP 7 Numerdokumentu 7  Wartoi¢ 7 Waluta 7 Nazwa Fiemy o
WY v v v v 2.7 Y. A4 v
[ [ 5312667237-20260213-4CC3AD000000-1D CDN_FO_FABRYKA sprzedsz 5170420933 FVN225/2026 500,00 PN CZESKO SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ [ 6312667237-20260213-402831800000-E4 CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 5261009190 Faktura/15/02/2026 599900 AN SHELL POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[0 [ 6312667237-20260212-304861800000-05 CON_FO_FABRYKA  sprzedaz 6251286095 FV/2/2026 200000 PN BIURO RACHUNKOWO-KSIEGOWE ALEKSANDRA BRAZ
[0 [ 6312667237-20260212-44F031800000-58 CON_FO_FABRYKA sprzedaz 9512417713 FV/3172026 10000 AN DHL ECOMMERCE (POLAND) SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ [ 6312667237.20260212-457731800000-83 CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 9512417713 FV/32/2026 100,00 PN DHL ECOMMERCE (POLAND) SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ || 6312667237-20260212-466CB1800000-10 CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 6312667237 Faktura/12/02/2026 2399600 AN FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ [ 6312667237-20260212-468431800000-4F CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 9512417713 FV/36/2026 100,00 PN DHL ECOMMERCE (POLAND) SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ [ 5312667237-20260212-46880C400000-9C CDN_FO_FABRYKA korekta sprzedas 6312667237 FKOR/7/2026 -1199800 AN FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ || 5312667237-20260212-47990C400000-33 CDN_FO_FABRYKA sprzedas 6312211431 F5/4/2026 000 AN REMONDIS GLIWICE SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCI4
[ [ 6251286095-20260212-36F78C400000-6F CDN_FO_FABRYKA z3kup 6251286095 F5/7/2026 12000 PN BIURO RACHUNKOWO-KSIEGOWE ALEKSANDRA BRAZ
[ [ 5251286095-20260212-3C370C400000-00 CON_FO_FABRYKA zakup 6251286095 F$/8/2026 12000 PN BIURO RACHUNKOWO-KSIEGOWE ALEKSANDRA BRAZ
[ [ 6251286095-20260212-3C58AD000000-2F CON_FO_FABRYKA zakup 6251286095 F5/9/2026 1,00 AN BIURO RACHUNKOWO-KSIEGOWE ALEKSANDRA BRAZ
[ [ 6251286095-20260212-4517318000004D CON_FO_FABRYKA zakup 6251286095 F$/102026 81,30 AN BIURO RACHUNKOWO-KSIEGOWE ALEKSANDRA BRAZ
[ [ 6251286095-20260211-01000041C639-7C CDN_FO_FABRYKA zakup 6251286095 FS/5/2026 100 AN BIURO RACHUNKOWO-KSIEGOWE ALEKSANDRA BRAZ
[ [ 6251286095-20260211-0100800BA93A-08 CDN_FO_FABRYKA zakup 6251286095 F5/6/2026 1,00 AN BIURO RACHUNKOWO-KSIEGOWE ALEKSANDRA BRAZ
[ || 6312667237-20260210-0100601DC32C-30 CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 5213202664 Faktura/8/02/2026 100,00 PN TOYOTA LEASING POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ || 5312667237-20260210-0100406B0C4B-3C CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 5261009190 Faktura//02/2026 100,00 AN SHELL POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ || 6312667237-20260210-0100203F 5B6F -EF CDN_FO_FABRYKA sprzedat 5213202664 Faktura/10/02/2026 10000 PN TOYOTA LEASING POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ [ 6251286095-20260208-0100A008F744-79 CON_FO_FABRYKA zakup 6251286095 F5/4/2026 300,00 AN BIURO RACHUNKOWO-KSIEGOWE ALEKSANDRA BRAZ
[0 [ 5312667237-20260206-0100C006F 13F-90 CON_FO_FABRYKA sprzedaz FV/10/2026 150000 PN TEST
[ [ 6312667237-20260206-010060C2E745.05 CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 9512417713 FV/29/2026 10000 PN DHL ECOMMERCE [POLAND) SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ [ 6312667237.20260206.010040650747.9C CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 9512417713 FV/30/2026 100,00 PN DHL ECOMMERCE (POLAND) SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ [ 6312667237-20260206-010000CB9CAC-81 CDMN_FO_FABRYKA sprzedaz 6311907277 F5/5982026 200,00 AN CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
[ [ £312667237-20260206-0100E04C6660-77 CDN_FO_FABRYKA  sprzedaz 6311907277 FS/358/2026 250,00 AN CENTRUM TECHNOLOG!I INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
[ [ 6312667237-20260205-010040083E41-F5 CDN_FO_FABRYKA sprzedas 8992894564 FV/6/2026 150000 PN AURUM G1 HURKOT SPOLKA KOMANDYTOWA
[ || 5312667237-20260205-010020063843-E3 CON_FO_FABRYKA sprzedat 6311907277 FA/1/2026 202200 AN CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
[ || 6312667237-20260205-01006075F550-F1 CDN_FO_FABRYKA sprzedas 9512417713 FV/26/2026 10000 PN DHL ECOMMERCE (POLAND) SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
[ [ 6312667237-20260205-01002054CA61-37 CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 6311907277 F5/1/2026 160,00 PN CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
[ [ 6312667237-20260204-0100204D9459-CC CDN_FO_FABRYKA sprzedaz 6310200736 FV/3/2026 166500 PN POLITECHNIKA $LASKA
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