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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.

x
eSZOK BR
Metoda kasowa
Metoda kasowa stosowana od daty
o
Uwzglgdniaj kody GTU na wydruku faktury sprasdazy
Wymagsj dokumentsw /5py
owrikom Wymagaj dodatikowego zatwierdzania wyciagéw bankewych oevo e
9
B3 Wymagaj raportéw kasowa/bankowych

[
R oz B3 ceny z coterema misjscami po przecinku
§ yeznie akceptuj nieobenosci
e o 1 Pty

Automatycznie akceptuj

Automatycznie akceptuj prace zdaing
g PRaco Nakladsj hasho na zalscznik deklaracji pracowniczej oraz kwitki wyplat Wiasne haslo

Obsluga KSeF: Data obowigzku wysylania dokumentéw do KSeF
(Faktur):
- Wigczona v

& covamows awaskACE [ . o

=
Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> Firmy -> Firma(wybierz firme)
-> Dane dodatkowe

e Poprzez operacje seryjne dla wszystkich.

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

poprzez zaznaczenie kwadracikdw po lewej stronie listy.
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Operacje Seryjne s

Przesytanie raportéw kasowo/bankowych do Optimy

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

2. Ustawienie dostepu do sekcji KSeF dla uzytkownika Pulpitu Klienta (menu).

Nadanie uprawnien uzytkownikowi do dostepu w menu do sekcji KSeF nalezy rozpoczgé od
nadania uprawnien dla firmy do ktérej przypisany jest dany uzytkownik. Administrator od
strony zaplecza nadaje uprawnienia firmie poprzez zaznaczenie kwadracika ,KSeF”
w Konfiguracji menu firmy, dostepnej w sekcji Uprawnienia kontrahenta.

ix
€SZOK BR Dane Kienta tE L i % @ g Rdwin

X

Dostypy do men:
L ——
B e
[ Zpmmmasignsiny -
B e
[T T —
B oo e
[ Domeryrzmssy

B e e

sty fposmen v
Mogatyy s s [podmEN] S
Raporty KaswoGarcome e
Parrctc
e B9 eace
B zeiemieia

2z Aoy e
Rogscatei 1 e koW
Ry o - s —
Zacana

1 scomncy

Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> Firmy -> Firma(wybierz firme)
-> Uprawnienia kontrahenta -> Konfiguracja menu
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Kolejnym krokiem jest nadanie uprawnienia konkretnemu uzytkownikowi przez
administratora systemu, poprzez zaznaczenie opcji ,,KSeF” w konfiguracji menu uzytkownika,
dostepnej w sekcji Uzytkownicy i Firmy, w podsekcji Uzytkownicy i po wyborze uzytkownika.

L0k Edycja uzytkownika Klienta: CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 1 2 ® ¢ i @™ @ & |mn
<
.
z Wiyt lane o iogowa U P 2mies hasko
v
) Dostepy do mens:
] B Fomuise ersire
m

w

pocrmeny)

IaoooooooOoOoan
i ]

Q e

=
Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> Firmy -> Uzytkownicy(wybierz
uzytkownika) -> Konfiguracja menu

Nadanie uprawnienia do tej funkcji umozliwia uzytkownikowi dostep do sekcji KSeF w Pulpicie
Klienta, umozliwiajacg pobieranie, kwalifikowanie i opisywanie dokumentéw pobranych
z dedykowanych serweréw Ministerstwa Finanséw.

- x
eSZOK BR Krajowy System e-Faktur (KSeF) & i "m0 z;ygm“.mwm:\"

wiybierz fimg

¥ Fittry
[ Pobierz dokumenty 2 KSef @ Operage seryjne (0) O Dodaj plik w formatie XML - KSeF 6 Kafels
Rodza
& - o Rejestr e e NP Kontrahent Pumer KSeF Humer dokumentu  Data wetywu do KSeF Netto AT Bn
® - Wazystiin
@
SPRZEDAZ ; i .
1218 e Spraedat 311907277 20260115-0100CODSDA0-E8 FS/4/01/2026 20260115 4537358 1068602 57040
i NOWEWICZ
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§ . 1217 iy T Spredat 7393866331 CGRANICZONA 6311907277-20260115-0100002B040-B8  F5/13/D1/2026 0260115 24000 5520
% a CDPOWIEDZIALNOSCIA
- INTEL TECHNOLDGY
. SPRZEDAZ - e .
1216 5 Spredaz  9SROTSZIIE L 6311907217 20260115-010040D6F938-36 FU/s62/2026 20260115 100000 200 1230
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[ cowenzis p—

CPROGRAMCMANIA

6311907277-20260114-01004080SA5F 6D FS/12/01/2026 2026-01-14 24000 5520

B cowmersrmn " e,

=
Pulpit Klienta -> KSeF (widok menu)
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3. Ustawienie dostepu do konfiguracji KSeF dla uzytkownika od strony administratora
Pulpitu Klienta.

W celu umozliwienia uzytkownikom konfiguracji KSeF, nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienie
dla poszczegdlnych firm oraz uzytkownikéw od strony administracyjnej Pulpitu Klienta.

=
Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> Firmy -> Firma(wybierz firme)
-> Uprawnienia kontrahenta -> Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Wyélij dane do logowania (e-mail) Edycja Klienta Duplikyj Klienta Lista uzytkownikéw P Zmien haslo
& oxurce Wylij dane do logowania (SMS)
dane -
K L IRMY ~
e =
. Krajowy System e-Faktur (KSef
I Konfigurada Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
Dane
[ Wevianie dokumentow do Krajowego SystegRe:
—— Konfiguracja menu Faktur (KSeF)
Grupy klientéw
Powiadommieria [ Pobieranie dokumentow zakupu z Krajowego Systemu
Uzytkownicy e-Faktur (KSeF) pevo wessi s
Ograniczenia V] Pobieranie dokumentéw sprzedaty z Krajowego
KSeF Systemu e-Faktur (KSeF) e wesss sw;
Dodatkowe uprawnienia
Odmacz
ZALACZNIKI Raporty kasowo / bankowe oeva
wersipLus

ZALACZNIK] - SEOWNIK Dodatkowy opis dokumentu oeuo

WERSH PLUS

Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

ROZUCZENIA Z BIUREM l Krajowy System e-Faktur {KSeF) I

RACHUNKOWYM

Q
Q
a smuome
=

=
Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> Uzytkownicy -> Uzytkownik
(wybierz uzytkownika) -> Krajowy System e-Faktur (KSeF)
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Po nadaniu w/w uprawnien opcja ta jest dostepna dla klienta koricowego (uzytkownika)
Pulpitu Klienta, po jego zalogowaniu do portalu. W Profilu Firmy w zakfadce Konfiguracja
Krajowego Systemu e-Faktur uzytkownik moze dokona¢ autoryzacji w KSeF za pomoca tokena
lub Certyfikatu KSeF. Opis szczegdtowy ustawien znajduje sie w punkcie 3.

e5ZOK BR Michat
CENTRUM TECHNCLOGH MFC

Panel startowy

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

]

DOKUMENTY KSEF SPRZEDAZY DOKUMENTY KSEF ZAKUPU

25x B«

WYGASAJACE UMOWY WYGASAJACE UMOWY ETAT
CYWILNOPRAWNE 0«
0

Deklaracje do zaplaty

DNCZACE SIE KWALIFIKACIE

DNTRAHENCI

®

Numer dokumentu Rok Missiac Rodzaj Termin platnosel

a}-g — Brak danych
X : :
NiE Rozficzenia z Biurem Rachunkowym do zapiaty
Mumer dokumentu Tarmin platnaici Do zaplaty
P
& )
- E 202 2025-10-16
SR
& o

=
Pulpit Klienta -> Profil firmy -> Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

4. Ustawienie autoryzacji dla poszczegdlnych uzytkownikéw.

Autoryzacji mozna dokonaé¢ zaréwno od strony Administratora po wybraniu uzytkownika
w sekcji Uzytkownicy i Firmy, w podsekcji KSeF, jak i od strony Klienta w Profilu Firmy,
w podsekcji Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

W tym miejscu dostepne sg ustawienia w wersji demo i produkcyjnej KSeF. Mozna wybrac
uwierzytelnienie (sposdb logowania) za pomocg Certyfikatu lub Tokenu oraz odpowiedniej
wersji API.

UWAGA!

Do dnia 1.02.2026 wersja przedprodukcyjna (DEMO) dziata na API (2.0.), a wersja produkcyjna
na APl (1.0.). Po tej dacie Ministerstwo Finanséw planuje udostepni¢ wersje przedprodukcyjng
i produkcyjng na API (2.0.)
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E/ DEKLARACIE
Kod Nazwa firmy NIP Utytkownik Token demo
(nazwa)
KOWn RMY A
@
Firmy CENTRUM
. TECHNOLOGII Adam
= INFORMATYCZNE) S3VI02TT owak
ZYGMUNT WILDER

Grupy klientéw

6762650403  TESTOWA MAGAZYNY 6762650403  Michat

Uzytkownicy
g69144pecg | roniba Barbara R il
Ninikiewicz Nitnikiewicz
ZAEACZNIK] CENTRUM
TECHN all
i ECHNOLOG 6311907277 PRACOWNIK

INFORMATYCZNE)

ZAEACZNIK] - SEOWNIK ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGII
INFORMATYCZNE)
ZYGMUNT WILDER

6311907277 Anna Nowak

Q
Q
B seuorma .
-

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM “UPS POLSKA" SPOEKA
5221004200 7 OGRANICZONA

11.0.50-55 ODPOWIEDZIALNOSCIA

. Zygmunt
5221004200\ der ups

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

eSZOK BR

Krajowy system e-Faktur

< Powrdt

Konfiguracja Srodowisko demo

Wersja API Wiszystko gatowel
» Krajowy System e-Faktur (KSeF] jest poprawnie zautoryzowanyl
T — Wykryty NIP firmy
Uzytkavmicy Sposéb logowania
6311907277
Cetyfikat
. o Krok 1:
Sredewizka pracy Zatyer plik certyfilatu (.crt)
¥ Wylaczone
® Prasdprodukcyjne (Domo) Wybierz plik | Nie wybrano pliku
Produkcy
Q@ zuc e Krok 2:
Zatger plik Klucza certyfikaty | key)
Wybierz plik | Nie wybrana piiks
IE BIBLIOTEK Dodatkowe ustawienia
) Automatyczne pobieranie dokumentéw KSeF (3] s :':::.‘" cortyfiats
f rracownc Krok 4:
Wykonaj autoryzacie centyfikatu
H iy umiorowe

admin

Panel administratara

i % o a

Token
produkcja

admin

Fanel samsraton

Srodowisko produkeyjne

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

Wykayty NIP firmy
6311907277

Krok 1:
Zalger plik certyfikatu (crt)

Wyhierz piik | Nie wybrano pliku

Krok 2:
Zalgez plik kucea certyfikatu (key)

| wytsierz piik | Nie wytrana pliku

Krok 3:
Haslo do cartyfikatu

Krok 4

Wykonaj autoryzadje certyfikaty

=5
Panel administracyjny Pulpit Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> KSeF -> Uzytkownik (Szczegdty)

4.1. Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur - Token.

Do konca 2026 roku dla firm posiadajgcych Token po przetgczeniu sposobu logowania
i wybrania odpowiedniej Wersji APl mozna wybraé wersje demo lub wersje produkcyjna.
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Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Konfiguracja
Wersja API

20

Sposéh logowania

Token

Certyfikat

Dodatkowe ustawienia

Wiaczone

6w KSeF 2 &

Srodowisko demo
Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Wygeneruj plik do podpisu Profilem Zaufanym

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

Krok 3:
Wezytywanie podpisanego pliku

Wybierz plik | Nie wybrane pliku

Uzyskaj token dostepowy

Token

& % @ a Michat

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY...

Srodowisko produkcyjne
Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Wygeneruj plik do podpisu Profilem Zaufanym

Pobierz plik autoryzacyjny KSeF

Krok 2:

Przejdz do Profilu Zaufanego aby podpisac plik
Profil Zaufany

Krok 3:
Wezytywanie podpisanego pliku

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Uzyskaj token dostepowy

Token

Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> KSeF -> Uzytkownik (Szczegdty)

W celu wygenerowania Tokenu nalezy wykona¢ 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 wkleic¢
wczesniej uzyskany token bezposrednio w pole do tego przeznaczone (Token).

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Konfiguracja
Wersja API

20
Sposéb logowania

Token

Srodowisko pracy
O wWytaczone
® Przedprodukeyjne (Demo)
O Produkeyjne

Dodatkowe ustawienia

Wigczone

6w KSeF 7 s

Srodowisko demo
Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Wygeneruj plik do podpisu Profilem Zaufanym
Pobierz plik autoryzacyjny KSeF
Krok 2:
Przejdz do Profilu Zaufanego aby podpisaé plik
Profil Zaufany
Krok 3:

Wezytywanie podpisanego pliku

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Uzyskaj token dostepowy

Token

&8 %

Q@ & Michat

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY...

Srodowisko produkeyjne
Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Wygeneruj plik do podpisu Profilem Zaufanym

Pobierz plik autoryzacyjny KSeF

Krok 2:

Przcjdz do Profilu Zaufanego aby podpisaé plik
Profil Zaufany

Krok 3:
Wezytywanie podpisanego pliku

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Uzyskaj token dostepowy

Token

Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> KSeF -> Uzytkownik (Szczegdty)

WDRAZAMY
PRZYSZt0SC

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

ul. Swietojariska 35 | 44-100 Gliwice | NIP 631 190 72 77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | pomoc@eszok.pl | www.eszok.pl



W
)

—

22N =
O CR)
AR ,/i

i/
W

4.2. Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur - Certyfikat.

W celu skonfigurowania dostepu do KSeF z uzyciem Certyfikatu nalezy zmienié¢ sposdb
logowania i wybra¢ odpowiednig Wersje (API 2.0.). Nastepnym krokiem jest uzupetnienie
odpowiednich pdl dla Srodowiska demo lub produkcyjnego.

UWAGA!

Nadawanie uprawnien oraz tworzenie i pobranie Certyfikatu KSeF odbywa sie za pomoca
Aplikacji Podatnika. System eSZOK nie przewiduje tworzenia ani zarzagdzania uprawnieniami

dla Certyfikatéw KSeF.

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Konfiguracja
Wersja API

20
Sposéb logowania

Certyfikat

Token

Dodatkowe ustawienia

6w KSeF 2 eon

Wiaczone

Srodowisko demo

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

Wykryty NIP firmy

6311907277

Krok 1:
Zatacz plik certyfikatu (.crt)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Krok 2:
Zatacz plik klucza certyfikatu (key)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Krok 3:
Haslo do certyfikatu

Krok 4:

Wykonaj autoryzadje certyfikatu

& % 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)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Krok 2:
Zalacz 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 -> Uzytkownik (Szczegdty)

Po uzupetnieniu wszystkich pdl dla srodowiska demo lub Srodowiska produkcyjnego nalezy
uzy¢ przycisku ,,Wykonaj autoryzacje certyfikatu”.
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Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Konfiguracja
Wersja API

2.0

Sposéh logowania

Certyfikat

Srodowisko pracy
O Wytaczone
® Przedprodukeyjne (Demo)

O Produkeyjne

Dodatkowe ustawienia

Wiaczone

6w KSeF 2 sen

Srodowisko demo

Wszystko gotowe!

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

6311907277

Krok 1:
Zatacz plik certyfikatu (.<rt)

Wybierz plik | Nie wybrane pliku

Krok 2:
Zatacz plik klucza certyfikatu (key)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Krok 3:
Hasto do certyfikatu

Krok 4:

& %, @ 2 Michat

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY..

Srodowisko produkcyjne

Informacja

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

6311907277

Krok 1:
Zatacz plik certyfikatu (.<rt)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Krok 2:
Zalacz plik klucza certyfikatu (key)

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Krok 3:
Hasto do certyfikatu

Krok 4:

Wykonaj autoryzadje certyfikatu Wykonaj autoryzadje certyfikatu

=
Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> KSeF -> Uzytkownik (Szczegdty)

5. Opcje dodatkowe KSeF w Pulpicie Klienta.

System eSZOK oferuje kilka przydatnych funkcji dodatkowych w ramach wspétpracy z KSeF:

e Data obowigzku wysytania dokumentéw do KSeF (Faktur)
e Opis dodatkowy dla dokumentdéw z KSeF

5.1. Data obowigzku wysytania dokumentéw do KSeF (Faktur).

Mechanizm daty obowigzku wysytania dokumentéw do KSeF powoduje, ze system informuje
uzytkownika wystawiajgcego dokument (fakture) o koniecznosci wysytki dokumentéw do
KSeF. W przypadku, gdy data nie zostanie ustawiona, wéwczas obowigzek wysytki do KSeF
bedzie wynikat z wigczonego parametru ,, Obstuga KSeF”.

Firma ma wiaczona obstuge KSeF w profilu firmy. Dokument zostanie przekazany do biura rachunkowego dopiero po wystaniu go do KSeF
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Dane kiienta Matoda kasows

Dane do wystawienia faktury

Metods kasowa stosowana od daty

Atrybuty faktury 1e0n0
Dane dodatiowe Firma nie jest podatikiem VAT
Usytkownicy
Unzglednia kody GTU na wydruku faktury sprzedaty
Uprawnienia kontrahenta
\Wymagaj

Operatorzy z dostepem do kiienta

Seryjne nadawsnie uprawnien uzytkownikom

Wymagaj dodatkowego zatwierdzania wyciagw bankowych

Raporty kasow  benkome I3 Wymage raportow kasowo/bankomych o wors

Konfiguracja e-mail firmy

Grupy kentrahenta

Ceny z czterema miejscami po przecinku

Automatycznie akceptuj nieobenodci

Automatycznie akeeptuj obecnosel

Automatycznie akceptuj prace zdaing

Wiasne haslo

Nakiadaj hasto na

Wytaczone

Aktualizacia ceny zakupu na kartotece  Obsluga KSeF:

towaru:

Nie aktualizj

-> Dane dodatkowe

v Wpisz haslo

Data obowigzku wysylania dokumentéw do KSeF
(Faktur):
Wigczona

19.01.2026 =]

Panel administracyjny Pulpitu Klienta -> Uzytkownicy i Firmy -> Firmy -> Firma(wybierz firme)

Dostepna jest takze opcja operacji seryjnych umozliwiajgca ustawienie lub usuniecie tej daty
dla wielu firm jednoczesnie.

Operacje seryjne cucuss nus

ie raportéw y do Optimy
Wybierz
Przesylaj od daty
dd.mm.rrrr

Wybierz

Obstuga KSeF

Wybierz

Data obowiazku wysylania dokumentéw do KSeF (Faktur)

Wybierz v dd.mm.rrr
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5.2. Opis dodatkowy dla dokumentow z KSeF.

W tym miejscu uzytkownik ma mozliwosé zamieszczenia opisu dodatkowego do dokumentéw
zakupu oraz sprzedazy z KSeF przy kwalifikowaniu dokumentu przez uzytkownika Pulpitu
Klienta.

Od wersji eSZOK luty 2026 notatka ta bedzie automatycznie przenoszona do Kancelarii.
W zaleznosci od konfiguracji Kancelarii, informacja ta bedzie mozliwa do przeniesienia jako
Notatka do programu Optima.

eSZOK BR Krajowy System e-Faktur (KSeF) = i - = 0 a rZygmu'xft—wnder_\

< Pownst ﬂ n.

Wybierz firme

Kwalifikacja
* Niezakwalifikowany
Do ksiegowosci
Do zakupu
Pomin Rejestr:
i - olument ooy  Polpice i
Numar faltury Numer KSeF Rodzaj dokumenty
FV/1007/2026 6311907277-20260112-0100C0834373-F Spraea
Kategoria 1
Nazwa kontrahenta NIP/PESEL

3 P — Data nadania numeru KSeF Netta AT Brutio
Kategoria 2

-
JTiT AGI BAI - Notatka

al

=
Pulpit Klienta -> KSeF -> Dokument

6. Operacje seryjne dla dokumentow z KSeF.

Operacje seryjne dla dokumentow z KSeF sg dostepne w kliku miejscach w Pulpicie Klienta.

Jednym z tych miejsc jest lista wystawionych faktur sprzedazy w Pulpicie Klienta. Uzytkownik
moze zbiorczo wysta¢ dokumenty do KSeF lub odebrac zalegte potwierdzenie odbioru.
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Operacje Seryjne ww e

Pulpit Klienta -> Faktury -> Faktury sprzedazy i korekty -> Operacje seryjne

Drugim miejscem jest sekcja KSeF, gdzie po zaznaczeniu kilku dokumentéw, uzytkownik moze
zbiorczo dokonac kwalifikacji dokumentdw, lub tez nadac¢ im odpowiedni Rejestr VAT i/lub tez
Kategorie 1 i/lub Kategorie 2.

Pulpit Klienta -> KSeF -> Operacje seryjne

W celu uaktywnienia operacji seryjnych, nalezy wybraé odpowiednie pozycje na liscie
poprzez zaznaczenie kwadracikdow po lewej stronie.
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7. Mozliwos¢ dodania pliku w formacie XML do Pulpitu Klienta.

Funkcja ta umozliwia dodanie reczne pliku w formacie XML wygenerowanego na stronie KSeF.
Istnieje mozliwo$¢ dodania wielu plikdw jednoczesnie.

UWAGA !

Mozna importowac jedynie plik o niezmienionej tresci oraz niezmienionej nazwie oryginalnej.

[ Pobierz dokumenty z KSeF

D Rejestr

Rodzaj Numer
dokumenta NP Kontrahent Numer KSeF dokumant  Data wphywu do KseF

& 338 - Wszystkie

INTEL TECHNOLOGY

POLAND SPOLKA Z
v o i . . _01-
338 Sprisdaz  9STOTS2316 (o T 6311907277-20260115-01004045D660-12  FV/561/2026 2026-01-13

ODPOWIEDZIALNOSCIA

=
Pulpit Klienta -> KSeF

8. Automatyzacja KSeF w Pulpicie Klienta.

Pulpit Klienta umozliwia automatyzacje niektérych procesédw zwigzanych z operacjami na
dokumentach pobranych z KSeF. Takimi procesami sg na przyktad pobieranie dokumentéw

z KSeF oraz ich kwalifikacja.

8.1. Automatyczne pobieranie dokumentéw z KSeF.

Funkcja ta umozliwia automatyczne pobieranie dokumentéw z KSeF do Pulpitu Klienta. Opcje
te mozna wigczy¢ w Konfiguracji Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) zaréwno od strony
uzytkownika, jak i przez administratora Pulpitu Klienta.
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Krajowy System a-Faktur (KSeF)

]

Konfiguracja
r——

Srodowisko demo
Wty NP iy

e

"
Wygeneru pik o pocpisu Profilem Zautanym

Poblers pik autoryzacyiny KSeF
Kiok2:
Praeis do Profil Zautanego aby poapisaé pik

Dodatkowe ustawienia
Austomatycme pobierarie dokumentow KSeF 3 i

wrok3:

Vibiea pik | e wytrana i

!‘

Dadatkowe ustawienia firmy
Dokumenty zakupu
tomtyCTI sk Sokumenty KSCF 0 kSgOMOAT 7 -

Weartodd granicma

Dokumenty sprzedaty
Automtyezme ks dokamenty KSef o ksszgawici 7«

i & @ &  ZygmuntWilder

Srodowisko produkeyjne
Wty NP

ensonT

Pulpit Klienta -> Profil Firmy -> Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Biuro Rachunkowe okresla interwat czasowy co jaki czas system ma pobiera¢ nowe dokumenty

za pomocg odpowiednich ustawie w synchronizatorze Morfeusz.

€5 Morfeusz S70K 286,

Plik  Ustawienia Informacje
Ecsport zestawiert
Exsport wydnukdw deklaraci

Eksport rozliczeri z biurem rachunlcowym

Import faktur\Autofakiurowanie

Eksportimport informacii pracawnikén

Eksport platnosci (preliminarz)

Synchronizacia zalacznkéw

Powiadomienia wysylane przez Pulpit Kienta

Synchronizacia baz z Optimy do Pulpi Kierta

Eksport kwitkow wyplat

Synchronizacia Kasa/Bank

Import interaktywnych formularzy

Import dokumentéw magazynowych

(OPT 2026.1) W

S | Log
S | Log
S | Leg
5 | Log
5 | Log
5 | Log
5| Log
s

g !¥Konal 28dane wysyiki 0o Fupt

Kierta dia bazy CDN_Testowa_Sebastian -
Wi o
a
Wyslj
Wyl
L

Pobierz e ) .

&9 Ustawienia synchronizacji = X

Zadania
i Zadarie
Wyl €3 Modyfikacja zadania

Parametry zadania

Wyl Rodzaj zadania: |Automatyzacja KSeF do Pulpt Kienta

Sposéh wykonania: |Co okreslony czas -

Automatyzacia KSeF do Pulpt Kienta

Wykenaj

Synchronizator Morfeusz -> Automatyzacja KSeF do Pulpitu Klienta

WDRAZAMY
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8.2. Automatyczne kwalifikowanie dokumentéw do ksiegowosci w ramach ustalonego

parametru.

Opcja ta umozliwia uruchomienie automatycznej kwalifikacji dokumentéw zakupu oraz

sprzedazy z KSeF do wysytki do Biura Rachunkowego w oparciu o okreslony parametr.

Dla obu typéw dokumentéw mozliwe sg nastepujgce parametry:
1) Nie zatwierdzaj automatycznie

2) Zatwierdzaj po przekroczeniu daty wptywu KSeF

3) Zatwierdzaj po przekroczeniu daty importu

4) Zatwierdz automatycznie dokumenty w miesigcu kolejnym do dnia

Dodatkowe ustawienia firmy

Dokumenty zakupu

Automatyczne kwalifikuj dokumenty KSeF do ksiegowosci 7

BETA

Zatwierdzaj po przekroczeniu daty wphywu KSeF a

Mie zatwierdza] automatycznie
Zatwierdzaj po przekroczeniu daty wptywu KSeF
Zatwierdzaj po przekroczeniu daty importu

Zatwierdz automatycznie dokumenty w miesigcu kolejnym do
dnia

Zatwierdzaj po przekroczeniu daty wphywu KSeF v

Wartos< graniczna

W zaleznosci od wybranej opcji: liczba dni lub dzied miesigca

18

=
Pulpit Klienta -> Profil Firmy -> Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

==
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Drugim polem wyboru jest okreslenie liczby dni lub dnia miesigca — w zaleznosci od wybranej

opcji.

@)
Pulpit Klienta -> Profil Firmy -> Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

UWAGA !

Dodatkowe ustawienia firmy

Dokumenty zakupu

Automatyczne kwalifikuj dokumenty KSeF do ksiegowosci 7

BETA

Zatwierdza) po przekroczeniu daty wplywu KSeF

Wartoé¢ graniczna

W zaleznoici od wybranej opdji: liczba dni lub dzief miesiaca
16
Dokumenty sprzedazy

Automatyczne kwalifikuj dokumenty KSeF do ksiegowosci 72

BETA

Zatwierdzaj po przekroczeniu daty wptywu KSeF

Wartosc graniczna
W zaleznoici od wybranej opdji: liczba dni lub dzief miesiaca

18

Funkcjonalno$¢ ta moze dziata¢ w trybie automatycznym pod warunkiem odpowiednigj

konfiguracji w synchronizatorze Morfeusz w sekcji Automatyzacja KSeF do Pulpit Klienta.

(e Jul&

w52y
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