
Konfiguracja programu

Krok 1. Ustawienie logowania do KSeF
Należy wskazać plik certyfikatu i klucza oraz wpisać hasło, można zaznaczyć zapamiętanie hasła co
pozwoli na pobieranie dokumentów z KSeF od razu po wejściu do programu  

Krok 2. Ustawienie danych biura rachunkowego 
Należy podać adres biura na który będzie przesyłana ewidencja faktur do zaksięgowania lub plik z 
dokumentami do wczytania 



Krok 3. Wpisanie domyślnego zakresu dat oraz oznaczenie opcji załaczania pliku dokumentów do 
wczytania 



Praca z programem 

1. Kartoteka dokumentów
1.1. Po wejściu do kartoteki zostaną wyświetlone pobrane dokumenty. Użytkownik może 
zaktualizować (doczytać kolejne dokumenty). Polecenia zmiany zakresu dat, wczytania nowych 
dokumentów i wysyłki do biura znajdują się w rozwijanym menu: 
  

 

1.2. Wybór rodzaju dokumentu
Rodzaje wyświetlanych dokumentów wybieramy strzałkami:

 



2. Praca z dokumentami
2.1. Podgląd dokumentu
Dotykowo – dłuższe przytrzymanie na wybranym dokumencie otwiera menu :

2.2. Uwagi do dokumentu



2.3. Wyłączenie dokumentów z księgowania
Przesuwając wybrany dokument w lewą stronę nastąpi wykluczenie dokumentu z księgowania 
(dany dokument nie zostanie wysłany do księgowania a w raporcie zostanie oznaczony do 
odrzucenia)

 

.

3. Przykład procesu przygotowania dokumentów do księgowania 

Podatnik:

Podatnik otwiera listę faktur i wybiera zakres (w tym przykładzie są to faktury zakupowe w 
zakresie dat 01.02.2026 – 13.02.2026)



Podatnik może podejrzeć każdą fakturę, zrobić notatkę a także wykluczyć z księgowania (poniżej 
została wykluczona jedna faktura), następnie wysyła paczkę dokumentów      

Biuro rachunkowe: 

Biuro rachunkowe otrzymuje wiadomość wraz z załącznikiem, gdzie w jednym pliku zawarte są 
wszystkie przesłane dokumenty :



Po zapisaniu załącznika przejście do programu księgowego:

Wczytane dokumenty gotowe do zaksięgowania:


