Konfiguracja programu
Krok 1. Ustawienie logowania do KSeF

Nalezy wskaza¢ plik certyfikatu i klucza oraz wpisa¢ hasto, mozna zaznaczy¢ zapamietanie hasta co
pozwoli na pobieranie dokumentow z KSeF od razu po wejsciu do programu

€ Uwierzytelnienie w KSeF

|;E| Lista faktur Plik klucza prywatnego
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@ Biuro rachunkowe

@ Logowanie do KSeF

Krok 2. Ustawienie danych biura rachunkowego
Nalezy podac adres biura na ktéry bedzie przesytana ewidencja faktur do zaksiegowania lub plik z
dokumentami do wczytania
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Krok 3. Wpisanie domyslnego zakresu dat oraz oznaczenie opcji zataczania pliku dokumentéw do
wczytania

< Parametry pracy programu

Zalgczaj dokumenty do ksiggowania podczas
wysytki do biura

|E Lista faktur
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Praca z programem

1. Kartoteka dokumentow

1.1. Po wejsciu do kartoteki zostang wyswietlone pobrane dokumenty. Uzytkownik moze
zaktualizowac (doczytac¢ kolejne dokumenty). Polecenia zmiany zakresu dat, wczytania nowych
dokumentéw i wysylki do biura znajduja sie w rozwijanym menu:

Ustaw zakres dat

e [12/12] Zakup e ;* ¢ Sprzedaz
2026-02-01 - 2026-02-13 ¥ 2026-02-01 : 2026-0

Pobierz z KSeF

Wyslij do biura

@ Lista faktur

1.2. Wybor rodzaju dokumentu
Rodzaje wyswietlanych dokumentéw wybieramy strzatkami:

[12/12] Zakup
2026-02-01 - 2026-02-13




2. Praca z dokumentami
2.1. Podglad dokumentu

Dotykowo — dhuzsze przytrzymanie na wybranym dokumencie otwiera menu :

< [19/19] Zakup >
2026-02-01 : 2026-02-23

=, Uwagi do faktury

®| Podglad faktury

2.2. Uwagi do dokumentu

= [19/19] Zakup e >
2026-02-01 : 2026-02-23

= Uwagi do faktury

Podglad faktury

€ 6793108059-20260205-300.. B

Humer KSeF:

6793108059-20260205-3002E0F6586F-6E

Numer Faktury: Data: 2026-02-05
1002155410 Typ: VAT
SPRZEDAWCA HABYWCA
INPOST SP. 2 0.0. “FORUMSOFT" SPOLKA 2
NIP: 6793108050 OGRANICZONA,
ul. Pana Tadeusza 4,30-727  ODPOWIEDZIALNOSCIA
Krakiwr NIP: 7822158297
KAROLA LIBELTA 1A m. 2, 61-
706 POZNAN
POZYCIE FAKTURY
Lp.  Narws Bedt  Miarm VAT Netio
APLIKACJA MOBILMA-KURIER
1 C2CGAB.C 10 8. 23% 2113

620999697062800441441185

PODSUMOWANIE VAT
Netto: 21,13 PLN | VAT: 4,86

PLN
Stawks  Metio VAT  Bretio

23%  N03 486 2599 RAZEM: 25,99
PLN

PLATNOSE

Termin:

Konta:

=, Faktura: FZ2026/02/150
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2.3. Wylaczenie dokumentow z ksiegowania
Przesuwajac wybrany dokument w lewa strone nastapi wykluczenie dokumentu z ksiegowania
(dany dokument nie zostanie wystany do ksiegowania a w raporcie zostanie oznaczony do

odrzucenia)

¢« [11/12] Zakup e s
2026-02-01 - 2026-02-13

3. Przyklad procesu przygotowania dokumentéw do ksiegowania

Podatnik:

Podatnik otwiera liste faktur i wybiera zakres (w tym przykladzie sa to faktury zakupowe w
zakresie dat 01.02.2026 — 13.02.2026)

= [12/12] Zakup ey
2026-02-01 - 2026-02-13

|E Lista faktur
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Podatnik moze podejrze¢ kazda fakture, zrobi¢ notatke a takze wykluczy¢ z ksiegowania (ponizej
zostata wykluczona jedna faktura), nastepnie wysyta paczke dokumentéw

< 6793108059-20260205-300.. B ’x [11/12] Zakup
2026-02-01-2026-0 Ustaw zakres dat

Mumer KSeF:

Paobierz z KSeF
6793108059-20260205-3002E0F6586F-6E

Wyélij do biura

Humer Faldury: Data: 2026-02-05
1002155410 Typ: VAT
‘SPRIEDAWCA NABYWCA
INPOST 57 Z 0.0, “FORUMSOFT™ SPOLKA Z
NIP: 6793108059 OGRANICZONA
ul. Pana Tadeusza 4,30-727  ODPOWIEDZIALNOSCIA
Krakow NIF: 7822158297
KAROLA LIBELTA 1A m. 2, 61-
706 POZNAR
POZYCJE FAKTURY
1 Neres Bkt M VAT Heto
APLIKACJA MOBILNA-KURIER
1 CICGAB.C LI R~ R R E

620099697062800441441185

Netio: 21,13 PLN | VAT: 4,86

PLN
Swks  Memo VAT  Brems

23% 2113 486 2599 RAZEM: 25,99
PLN

PLATNOSE

Termin

Konto:

Biuro rachunkowe:

Biuro rachunkowe otrzymuje wiadomos$¢ wraz z zalacznikiem, gdzie w jednym pliku zawarte sq
wszystkie przestane dokumenty :

Temat Dokumenty do ksicgowania

Przesyfam dokumenty do ksiegowania

[11/12] Faktury zakupowe - Faktura do rozliczenia

1. 6793108059-20260204-5802E0BD7A75-7E
1002111492
2026-02-04 19.99 PLN

2. 6793108059-20260204-7D008018507C-FE
1002113018
2026-02-04 20.99 PLN

3. 6793108059-20260205-3002E0F6586F-6E
1002155410
2026-02-05 25.99 PLN

4. 6793108059-20260205-6C00402B596F-C3
1002159965
2026-02-05 25.99 PLN

5.5271037727-20260206-C30020474F59-81
2602040137373
2026-02-06 272.0 PLN

6. 1251663997-20260211-0100E0B09055-7A
4974/0/26
2026-02-11 48.78 PLN

~

8951628481-20260211-0400402B076E-2E
M2523390
2026-02-11 93.16 PLN

8. 9371824081-20260211-040080301262-55
FS375/02/2026
2026-02-11 418.0 PLN

9. 5861044881-20260213-3204A078D605-0E
FVT/MMM/00002325/0226
2026-02-12 306.27 PLN

10. 6340126068-20260213-050000185F59-EC
FV/4/019704/02/2026
2026-02-13 632.1 PLN

11. 8951628481-20260213-010040C50583-98
M2524095
2026-02-13 2305.29 PLN

[1/12] Faktury zakupowe - Faktura do odrzucenia

1. 8951628481-20260205-1B00A0BF9B62-07
M2522545
2026-02-05 2018.87 PLN

> [ 1 zolqcznik: xm| 2026-02-21zip 15,1 KB



Po zapisaniu zalacznika przejscie do programu ksiegowego:

A DEMONSTE

S

Metoda kasowa - ewidencja dokumentow

Remanent
+ v ZatwierdZ wpisy | Edytuj (F4)
Zamykanie okresow

Ksieguj dokumenty z Magazynu/Fakturowania

Ksieguj dokumenty z Plac

Ksieguj dokumenty z Delegacji

Ksiequj dokumenty ze Srodkow Trwatych

Ksieguj dokumenty VAT

Ksieguj dokumenty z innych systeméw (dane_fik dbf)

Ksieguj dokumenty z JPK

Interfejs z DGCS Portal KSeF 3
Interfejs z MajKsiegowy24 3
Interfejs z Scanye 3

Eksport dekretow do plikow XML
Import dekretow z plikow XML

L oy Kool

Ksieguj dokumenty z plikow KSeF (FA (3)) I

ey

Wczytane dokumenty gotowe do zaksiegowania:

Sciezka: C:\Firma1\xml_2026-02-19 zip E

z Nr KSeF Data dok. Nr dokumentu i Typ faktury Nazwa wzorca Typ zakupu VAT VAT do|

1 6793108059-20260204-5802E0BD7ATS-TE 04-02-2026 1002111492 INPOST SP. Z 0.0. 19,99 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,01

2 6793108059-20260204-7D008018507C-FE 04-02-2026 1002113018 INPOST SP. Z0.0. 20,99 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,0(

3 6793108059-20260205-3002E0F6586F-6E 05-02-2026 1002155410 INPOST SP. Z0.0. 2599 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,0(

4 6793108059-20260205-6C00402B596FC3 05-02-2026 1002159965 INPOST SP. Z 0.0. 25,99 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,01
5 5271037727-20260206-C30020474F59-81 06-02-2026 2602040137373 Polkomtel sp.z 0.0 272,00 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,01

6 1251663997-20260211-0100E0B09055-TA 11-02-2026 4974/0/26 KED KRASNODEBSKI Spélka Komandytc 48,78 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,01

7 8951628481-20260211-0400402B076E-3E 11-02-2026 M2523390 AB SPOLKA AKCYJNA 93,16 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,01
8 9371834081-20260211-040080301262-55 11-02-2026 FS375/02/2026 Consulting-IT Aleksander Catko 41800 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,0(
9 5861044881-20260213-3204A078D605-0E 12-02-2026 FUT/MMM/ i Polska Sp.zo.0 306,27 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,0(
10 6340126068-20260213-050000185F53-EC 13-02-2026 FV/4/019704/02/2026 DAGMA Sp.zo.0. 632,10 Zakup Standardowe wzorce faktur zakupu Handlowe 100,01
1 20260213 98 13-02-2026 2524095 AB SPOLKA AKCYJNA 230529 Zakup Standardowe wzorce fakiur zakupu Handlowe 100,0(

Wyszukaj w tabeli

@
@

Zaznaczwszystkie  Ksisguj zaznaczone [ Zmier wzorzec dla zaznaczonych [ Zmien typ zakupu VAT dla zaznaczonych [ Zmieri VAT do odliczenia dla zaznaczonych X Zamknij




