Instrukcja obstugi modutu
KSeF - Krajowy System e-
Faktur

1. Wstep - czym jest KSeF i dlaczego warto z niego
korzystac

KSeF (Krajowy System e-Faktur) to ogélnopolski system teleinformatyczny stuzgcy do wystawiania,
odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Korzystanie z KSeF pozwala m.in. na:

e automatyczny odbidr faktur zakupu,

e centralne i bezpieczne przechowywanie dokumentdéw,

e uproszczenie proceséw ksiegowych i obiegu dokumentéw,
e zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wiecej informacji na ten temat znajdziesz tutaj: https://ksef.podatki.gov.pl/

Gdzie ztozy¢ wniosek o certyfikat do KSEF znajdziesz tutaj: https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/

Modut KSeF w systemie umozliwia integracje z KSeF oraz wygodne zarzgdzanie fakturami
wysytanymi i odbieranymi z systemu rzgdowego.

2. Wymagane uprawnienia do obstugi KSeF

Zanim rozpoczniesz konfiguracje i korzystanie z modutu KSeF, upewnij sie, ze posiadasz
odpowiednie uprawnienia.

Krok 1: Wejscie w ustawienia uzytkownikéw

1. Kliknij ikone zebatki (Ustawienia) w menu bocznym.
2. Przejdz do zaktadki Uzytkownicy.
3. Wybierz zaktadke Uprawnienia.
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1 Zarzadzanie konfiguracja
WySwietlanie faktur zakupu
Wyswietlanie logow sesji

Krok 2: Wyszukanie uprawnieh KSeF

W polu wyszukiwarki wpisz KSeF.
Sprawdz, czy uzytkownik (np. rola admin) ma zaznaczone ponizsze uprawnienia:

1. Zarzadzanie konfiguracja
e Pozwala na dodanie i konfiguracje integracji z KSeF, w tym dodawanie certyfikatéw
(online i offline) - punkt 3 "Konfiguracja integracji z KSEF"
2. Wyswietlanie faktur zakupu
e Umozliwia podglad faktur pobranych z KSeF w module Obieg dokumentéw - punkt 5
"Podgtad faktur z KSEF"
3. Wyswietlanie logow sesji
e Pozwala sprawdzi¢ przebieg wymiany danych z KSeF - punkt 8 "Sesje z KSEF"

Po zaznaczeniu uprawnien kliknij Zapisz.

A Bez uprawnienia ,,Zarzadzanie konfiguracja” nie bedzie mozliwe dodanie ani edycja
integracji KSeF.

3. Konfiguracja integracji z KSeF

Po nadaniu odpowiednich uprawnieh mozna przejs¢ do konfiguracji integraciji.

Krok 1: Przejscie do konfiguracji KSeF
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1. Wejdz w Ustawienia (ikona zebatki).
2. Przejdz do zaktadki System.

3. Wybierz Konfiguracja KSeF.

4. Kliknij przycisk Dodaj.

4. Dodawanie konfiguracji KSeF

Podczas dodawania konfiguracji nalezy wybra¢ Typ certyfikatu:

e Wysytka
e Odbior
e Wysytka i odbiér
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Anuluj Zapisz

Wybierz opcje zgodnie z potrzebami organizacji.

Konfiguracja typu: Wysytka
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Wybierz pracownika - osoba odpowiedzialna za wysytke faktur.
Wybierz spétki - pole wymagane.
Hasto do certyfikatow online - pole wymagane.
Hasto do certyfikatéw offline - pole wymagane.
Certyfikaty (.crt, .key):
o 2 pliki online (.crt, .key)
o 2 pliki offline (.crt, .key)

System informuje o liczbie dodanych plikéw (np. 0/4).

Kliknij Zapisz, aby aktywowac integracje z KSeF.

5. Podglad faktur z KSeF
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1. Przejdz do zaktadki Obieg dokumentdéw.
2. Wybierz KSeF.

W tym widoku widoczne sg faktury pobrane z KSeF wraz z ich statusem. Synchronizacja odbywa sie
co okoto 20 minut.

[[] Widocznos¢ faktur wymaga uprawnienia ,Wyswietlanie faktur zakupu”.

6. Konfiguracja wysytki faktur

1. Wchodzimy: Ustawienia - Organizacja —» Spotki. Dla wybranej spétki klikamy trzy
kropki po lewej stronie i wybieramy ,,Konfiguracja KSeF”.

2. Uzupetniamy pole ,,Pobieramy dokumenty od” - jest to data, od ktérej system zacznie
pobierac faktury z KSeF. Nastepnie ustawiamy, jakie faktury majg by¢ wysytane do KSeF
(wystawiane klientom / kontrahentom).
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7. Wystawianie faktur w THTG

Uwaga: A Zmieniony zostat mechanizm generowania faktur.

Przy tworzeniu faktury w THTG pole ,,Numer faktury” pozostaje puste do momentu jej akceptacji
i wystania do KSeF.

Pole "Data faktury" wypetnia sie tak jak dotychczas. Jesli faktura ma by¢ wystana do KSeF, to w
momencie jej akceptacji data wystawienia zmieni sie na dziehn akceptacji faktury. Faktury
niewysytane do KSeF pozostang z pierwotng data.

Aby faktura zostata wystana do KSeF:

1. Nalezy jg zaakceptowaé: menu boczne Faktury —» Do zaakceptowania —» wybieramy
fakture — trzy kropki po lewej - Zaakceptuj
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2. Po akceptacji faktura otrzymuje numer oraz status KSeF = ,,0czekujaca”,
3. Wysytka do KSeF odbywa sie automatycznie. Po wystaniu do KSeF faktura otrzymuje
status ,,Wystana” oraz identyfikator KSeF.
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8. Sesje z KSeF

Aby sprawdzi¢ przebieg wymiany danych z KSeF, wchodzimy: Ustawienia -» System - Sesje z
KSeF.

Znaczenie pol:

Firma - dla jakiej sp6tki uruchomiona byta synchronizacja,

Status - status synchronizacji,

Typ - pobieranie faktur / wysytka faktur,

Data utworzenia - data utworzenia zadania synchronizacji THTG < KSeF,

Czas rozpoczecia - rzeczywisty czas startu synchronizacji (moze rézni¢ sie od daty
utworzenia, np. gdy KSeF byt niedostepny),

Czas zakonczenia - czas zakonczenia synchronizacji,



e Numer referencyjny - identyfikator sesji,
e Liczba dokumentow - liczba wystanych lub pobranych dokumentéw.

Uwaga: A Jezeli w trakcie synchronizacji pojawi sie btad, szczegéty znajdziesz w kolumnie
»Komunikat btedu” w tabeli sesji KSeF.
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9. FAQ - najczestsze pytania | problemy

Czy potrzebne sg osobne certyfikaty do odbioru i wysyiki
dokumentéw?

Odbior dokumentéow z KSeF
Nie. Wystarczy jeden certyfikat online, niezaleznie od liczby uzytkownikow.

Wysytka dokumentéw do KSeF
Tak. Kazda osoba wysytajgca faktury musi posiadac¢ wtasny certyfikat.

Przyktad poprawnej konfiguracji
W systemie pracujg 3 osoby:

e 2 0soby wysytajg faktury do KSeF,
e 1 osoba zajmuje sie wytgcznie odbiorem.

Wymagane konfiguracje:

e 1 konfiguracja do odbioru - jeden certyfikat online,



e 2 konfiguracje do wysytki - osobne certyfikaty dla kazdej osoby.

Taka konfiguracja zapewnia poprawne dziatanie integracji oraz zgodnos¢ z zasadami KSeF.

Potrzebujesz wiecej pomocy?

Jesli nie znajdziesz odpowiedzi w bazie wiedzy lub napotkasz problem techniczny, skontaktuj sie z
zespotem wsparcia THTG Integrator: pomoc@thtg.pl
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