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1. Wtaczenie KSeF w Pulpicie Klienta.

W celu skonfigurowania KSeF w Pulpicie Klienta nalezy wtgczy¢ obstuge KSeF dla wybranej

firmy od strony Panelu administracyjnego.
Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

e Poprzez zmiane na danej firmie.
e5ZOK BR * | Dane dodatkowe I

Firma nie jest podatnikiem VAT

@

Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy

d

Wymagaj dodatk

Wymagaj raportéw kasowo/bankowych oevo weasi »

Konfiguracja e-mail firmy Ceny z czterema miejscami po przecinku

Automatycznie akceptuj nieobenosci

KSeF
Automatycznie akceptuj obecnosci

Q o
% ZALACZNIKI Automatycznie akceptuj prace zdalng

Naktadaj hasto na zatacznik deklaraji pracowniczej oraz

kwitki wyptat

Wylaczone

adh| BIBLIOTEKA
D Aktualizacja ceny zakupu
na kartotece towaru:

Nie aktualizu

Obstuga KSeF:

Wiaczona

zakupu/sprzedazy oewo wersi »

Wymagaj dodatkowego zatwierdzania wyciagéw bankowych oevo wes

Wiasne haslo

=
Panel administracyjny Pulpit Klienta -> Uzytkownicy i firmy -> Firmy (wybierz klienta) -> Dane

dodatkowe

® Poprzez operacje seryjne dla wszystkich firm (od wersji zintegrowanej z Comarch ERP

Optima 2026.2).

Operacje seryjne dostepne sg na liscie firm, u goéry listy. Operacje seryjne sg aktywne po
zaznaczeniu (wybraniu) firm na ktérych majg by¢ wykonywane. Firmy wybiera sie poprzez

zaznaczenie kwadracikéw po lewej stronie listy.
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Operacje Seryjne o s

Przesytanie raportéw kasowo/bankowych do Optimy

Panel administracyjny Pulpit Klienta -> Uzytkownicy i firmy -> Firmy

2. Ustawienie autoryzacji dla poszczegdlnych uzytkownikow.

W profilu firmy w zaktadce Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur nalezy dokonadé
autoryzacji dla poszczegdlnych uzytkownikdéw.

Opcja ta jest dostepna dla klienta koricowego (uzytkownika) Pulpitu Klienta, po jego
zalogowaniu do portalu. W zaleznosci od konfiguracji od strony zaplecza Pulpitu,
administrator moze te funkcjonalnos¢ udostepnic¢ lub zablokowac uzytkownikom.
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Wiybierz firme

NE FORMULARZE

aML

> |

(NIEJOBECNOSCI (URLOP)

#

B

DOKUMENT ZAKUPL

(KSeF)

e5Z0K BR

&) osarace

Panel startowy

DOKUMENTY SPRZEDAZY (SKAN) DOKUMENTY ZAKUPU (SKAN)
@ 3 B

DOKUMENTY KSEF SPRZEDAZY DOKUMENTY KSEF ZAKUPU
x 254 8

WYGASAJACE UMOWY WYGASAJACE UMOWY ETAT

CYWILNOPRAWNE 0«

0

Deklaracje do zaptaty
Numer dokumentu Rok Missiae Rodzaj

Brak danych

2ystiie deklaracje

Rozliczenia z Biurem Rachunkowym do zaplaty
Numer dokumentu Termin phatnosci

2025-09-23

2025-10-16

szystiie platnosai

Wyslij dane do logowania (e-mail) Edycja klienta

Wyslij dane do logowania (SMS)

Podstawowe dane

Q UZYTKOWNICY | FIRMY

Wyszukaj ustawienie x

Firmy

PUS

Grupy klientéw

o znalezionych wyikewe 0

Termin phatnoici

Duplikuj iienta

B

vt i =

Michat

CENTRUM TECHNOLOGH INFORM

Zmien hasla

Google Authenticator (2F4)
I
2 proti rmy
i-
Praeiacz s mosyn cemey)

2 Konfiguracis e-mail/ sms

Konfiguracia Przelewy2d

Michat

CENTRUM TECHNGLOGH MFORMATY.

= 0

ATYCZNE) ZYGM

DNCZACE SIE KWALIFIKACJE
3

DNTRAHENC!
%

| Konfguraca Krjowego Systema e

aktur (Kse)

Dozay Generator szablontw
2500y
Men uzytkownika

wyloguj

Do zaplaty

Lista uzytkownikéw

— - Krajowy System e-Faktur (KSeF
. ' Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
ane

Konfiguracja menu Faktur (KSeF)

Uzytkownicy

Powiadomienia
e-Faktur (KSef) o

KSeF

ZALACZNIKI

ZAEACZNIKI - SEOWNIK

ROZUCZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

?
@
Ea) oo
=

v2.11.0.50-55

Ograniczenia

[ Vrsvanie dokumentow do Kiajowego Syster
[ Pobieranie dokumentow zakupy z Kisjowego System

g Pobieranic dokumentw sprzedady z Kajowego

Systemu e-Faktur (KSeF) crwowiss

Dodatkowe uprawnienia

Raporty kasowo / bankowe o

WERSH FLUS

Dodatkowy opis dokumentu oewe

WERSH PLUS

Potwierdzanie dokumentdw (DMS)

DEMO WERSII PLUS

Krajowy System e-Faktur (KSeF) I

uzytkownika) -> Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Opis szczegdtowy ustawien znajduje sie w punkcie 3.

Pulpit Klienta -> Opcja zarzadzania profilem -> Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur

P Zmien hasto

Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> Uzytkownicy (wybierz

[

4ES
o Jal &
W
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3. Ustawienie dostepu od strony administratora Pulpitu Klienta.

Autoryzacji mozna réwniez dokonaé¢ od strony Administratora po wybraniu uzytkownika
w sekcji Uzytkownicy i Firmy pod menu KSeF.

x .
eSZOKBR Krajowy system e-Faktur (6] ?2 = i % Q - admin
Panel administratora
g DEKLARACIE
Usytkownik Token
Kod Nazwa firmy NIP (nazwa) Token demo produkga
L FIRN
@
o CENTRUM
¥ ‘ TECHNOLOGII Adam
< INFORMATYCZNE) ERRETS s
pm— ZYGMUNT WILDER
Grupy klientw
. _ 6762650403 TESTOWA MAGAZYNY 6762650403  Michat
Uzytkownicy
o6014dpaes | e Barbara 6o144BdE8 o0
Nidnikiewicz Niznikiewicz
Q  zamcn CENTRUM
TECHNOLOGII
1907277
i INFORMATYCINE) 6311907277  PRACOWNIK
Q) ZAACZNIK - StOWNIK ZYGMUNT WILDER
CENTRUM
BLIOTERA TECHNOLOGII
BIBLIOTEKA
[zal i INEORMAT2NE) 6311907277 Anna Nowak
ZYGMUNT WILDER
E ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM “UPS POLSKA" SPOEKA
5221004200  Z OGRANICZONA s221004200 2Nt
? Wilder UPS

v2.11.050-55

ODPOWIEDZIALNOSCIA

Dostepne sg tutaj ustawienia w wersji przedprodukcyjnej (DEMO) i produkcyjnej KSeF. Mozna
wybraé uwierzytelnienie (sposéb logowania) za pomocg Certyfikatu lub Tokenu, oraz

odpowiedniej wersji API.

UWAGA!

Do dnia 1.02.2026 wersja przedprodukcyjna (DEMO) dziata na APl (2.0.), a wersja produkcyjna
na API (1.0.). Po tej dacie Ministerstwo Finansow ma udostepnié¢ wersje przedprodukcyjng

i produkcyjng na API (2.0.)

(e Jul&

w52y
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Krajowy system e-Faktur

< Powrét
Firm
Konfiguracja
DEMO WERSH PLIS Wersja API
Grupy Mientow
20
Uzytkownicy Sposéb logowania

Centyfikat

Srodowisko pracy

¢ i ®, @ & admin

Panel agmieistiatora

&
)

Srodowisko demo Srodowisko produkeyjne

‘Wszystko gotowe! Informacja
sjowy &-Faktur (KSeF) Krajowy System e-Faktur (KSeF) nie jest zautoryzowany!

Wykryty NIP firmy Wykryty NIP firmy

6311907277 6311907277

Krok 1: Krok 1:
Zatger plik certyfikatu (.ert) Zatyer piik certyfikatu (.ert)

% ZALACINIK ) Wylgezone —
® Przedprodukeyjne (Demo) Wybierz plik | Nie wybrano pliku Wybierz plik | Nie wybrano pliku
© Produkcyjne
Q  zaaczvi - seownik Krok 2: Krok 2:
Zatgee plik kucza certyfikatu ( key) Zatger plik klueza certyfikatu (key)
Wybierz plik | Nie wybrana piks Wybierz phik | Nie wybrane pliku
[za) eevorexs Dodatkowe ustawienia . .
Krok 3: Krok 3:
I Automatyczne pobieranie dokumentéw KSeF 7 Haste do cartyi ko o eurtyflsta
B ricvomonm —
w Krok 4: Krok 4:

PRACOWNICY

Wykonaj autoryzagie certyfikatu

XN v umoeowe

3.1. Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur - Token.

Do konca 2026 roku dla firm posiadajgcych Token po przetgczeniu sposobu logowania
i wybrania odpowiedniej Wersji APl nalezy wybra¢ wersje demo lub wersje produkcyjna.

Krajowy System e-Faktur (KSeF) B i ) .‘ Q -} Michat
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY...
Konfiguracja Srodowisko demo Srodowisko produkcyjne
Wersja 91 Wykryty NIP firmy Wykryty NIP firmy
20 . 6311907277 6311907277
Krok 1: Krok 1:

Sposéh logowania
Wygeneruj plik do podpisu Profilem Zaufanym

Token a
Pobierz plik autoryzacyjny KSeF
Krok 2:
Przejdz do Profilu Zaufanego aby podpisaé plik
Certyfikat Profil Zaufany

Krok 3:
Wezytywanie podpisanego pliku

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Dodatkowe ustawienia

6w KSeF 2w

Wiaczone -

Pulpit Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> KSeF

Uzyskaj token dostepowy
Token

Wygeneruj plik do podpisu Profilem Zaufanym
Pobierz plik autoryzacyjny KSeF
Krok 2:
Przejds do Profilu Zaufanego aby podpisaé plik
Profil Zaufany

Krok 3:
Wezytywanie podpisanego pliku

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Uzyskaj token dostepowy
Token

#Z -
u{’;’ ~‘;}n t]
9 C
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W celu wygenerowania Tokenu nalezy wykonac¢ Krok 1: ,Wygeneruj plik do podpisu Profilem
Zaufanym), Krok 2: ,Przejdz do Profilu Zaufanego aby podpisac plik, Krok 3: Wczytywanie
podpisanego  pliku, nastepnie uzy¢ przycisku ,Uzyskaj token  dostepowy”.
Mozna tez wklei¢ wczesniej uzyskany token bezposrednio w pole do tego przeznaczone
(Token).

Krajowy System e-Faktur (KSeF) & i & .‘ @ a Michat
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY..
Konfiguracja Srodowisko demo Srodowisko produkcyjne
Wersia A1 Wykryty NIP firmy Wykryty NIP firmy
o 6311907277 6311907277
Sposéb logowania Krok 1: Krok 1:
Wygeneruj plik do podpisu Profilem Zaufanym Wygeneruj plik do podpisu Profilem Zaufanym
Token
Srodowisko pracy
O Wytaczone Krok 2: Krok 2:
® Przedprodukeyjne (Demo) Przejelz do Profilu Zaufanego aby podpisaé plik Przeje do Profilu Zaufanego aby podpisaé plik
O Produkeyjne
Krok 3: Krok 3:
- Wezytywanie podpisanego pliku Wezytywanie podpisanego pliku
Dodatkowe ustawienia
Wybierz plik | Nie wybrane pliku Wybierz plik | Nie wybrane pliku
ierani 6w KSeF 2 o
Wiaczone M Uzysksj token dostepowy Uzyskaj token dostepowy
Token Token

=
Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> KSeF

3.2. Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur - Certyfikat.

W celu skonfigurowania KSeF z uzyciem Certyfikatu nalezy zmieni¢ sposdb logowania
i wybra¢ odpowiednig Wersje (APl 2.0.). Nastepnie uzupetniamy odpowiednie pola dla
$Srodowiska demo lub produkcyjnego.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
ul. Swietojariska 35 | 44-100 Gliwice | NIP 631 190 72 77 | REGON 278099141 8
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Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Konfiguracja
Wersja API

20

Sposéh logowania

Certyfikat

Token

Dodatkowe ustawienia

6w KSeF 2 s

Wiaczone

Srodowisko demo

Wszystko gotowe!
Krajowy System e-Faktur (KSeF) jest poprawnie zautoryzowany!

Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Zatacz plik certyfikatu (.crt)

Nie wybrano pliku

Krok 2:
Zatacz plik klucza certyfikatu (key)

N wyrano ks

Krok 3:
Haslo do certyfikatu

Krok 4:

Wykonaj autoryzadje certyfikatu

&8 % 0 a Michat

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY..

Srodowisko produkcyjne

Informacja
Krajowy System e-Faktur (KSeF) nie jest zautoryzowany!

Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Zalaez plik certyfilatu (.crt)

Nie wybrano pliku

Krok 2:
Zalaez plik klucza certyfikatu (key)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Krok 3:
Hasto do certyfikatu

Krok 4:

Wykonaj autoryzade certyfikatu

Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> KSeF

Po uzupetnieniu wszystkich pél dla Srodowiska demo lub Srodowiska Produkcyjnego
»Wykonaj autoryzacje certyfikatu”.

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Konfiguracja
Wersja API

20
Sposéh lagowania

Certyfikat

Srodowisko pracy
O Wytaczone
@ Przedprodukeyjne (Demo)
O Produkcyjne

Dodatkowe ustawienia

6w KSeF 2 &

Wiaczone

foro)
£

Srodowisko demo

Wszystko gotowe!
Krajowry System e-Faktur (KSeF) jest poprawnie zautoryzowany!

Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Zatacz plik certyfikatu (.crt)

N wbrana pik

Krok 2:
Zatacz plik lducza certyfilatu (key)

Nie wybrano pliku

Krok 3:
Haslo do certyfikatu

Krok 4:

Wykonaj autoryzadje certyfikatu

Pulpit Klienta -> Uzytkownicy Firmy -> KSeF

= %, 0 2 Michat

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY..

Srodowisko produkeyjne

Informacja

Krajowy System e-Faktur (KSeF) nie jest zautoryzowany!
Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Zalacz plik certyfikatu (.crt)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Krok 2:
Zalacz plik ducza certyfilcatu (key)

Nie wybrano pliku

Krok 3:
Hasto do certyfikatu

Krok 4:

Wykonaj autoryzadje certyfikatu
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