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Faktury Express: KSeF

Wersja STANDARD i PLUS

W skrocie
STANDARD: program nie wysyta faktur do KSeF. Zapisuje je jako pliki XML w formacie FA(3), a Ty
wgrywasz je w Ksefiku lub w Aplikacji Podatnika KSeF.

PLUS: program sam wysyta faktury do KSeF i pobiera ich statusy.

Porownanie wersji

STANDARD (offline) PLUS (online)
Kto wysyta fakture do KSeF | Ty: wgrywasz plik XML w Program: automatycznie, razem z
Ksefiku lub Aplikacji pobraniem statusu

Podatnika KSeF

Czego potrzebujesz Folderu na pliki XML Tokenu lub certyfikatu KSeF

W wersji PLUS bez zaznaczonej opcji KSeF Online program dziata offline, tak jak wersja STANDARD.

Do KSeF przesyta sie faktury wraz z korektami: podstawowe, zaliczkowe (takze rozliczeniowe), marza
i unijne.

Wersja STANDARD: eksport faktur do XML

Krok 1. Wybierz tryb generowania XML

Wejdz w Ustawienia - Krajowy System e-Faktur i w polu Generuj e-Faktury wybierz jeden z trybow:

— O X
Tryb osobny Tryb faczony ¥ T & aEe
[[]kseF Online
Kiedy powstaje = Gdy klikniesz Automatycznie przy: GDMJ,.FT‘JP = [i]
plik XML przycisk KSeF  Zapisz, PDF, Druk, E-mail  #3] o i s oyt

Gdzie zapisywac pliki
Zaznacz domysina lokalizacja zapisu e-Faktur i wskaz folder. Wtedy wszystkie pliki XML bedg

automatycznie zapisywane w tle. Jedli tego nie ustawisz, program za kazdym razem zapyta, gdzie
zapisac plik.
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Krok 2. Zapisz fakture jako XML

Tryb osobny N TN Tl S O TIE T T

Podsumowanie Jok
smool Oner Oece

1. Wystaw fakture w zaktadce Wystaw. " ' @oswetvo o e -

8 Oruy & ) Oruk wplacono/pazostato Wpiatono

) spit payment () Data odbior 0.00
| Uwagi na dobumence 8 Dodathowy tekst

2. Kliknij przycisk KSeF.

P

Program zapisze plik XML FA(3) na dysku oraz zapisze fakture w bazie programu. *

Tryb f3czony

Nie musisz robi¢ nic dodatkowego, po zapisaniu faktury automatycznie jest tworzony plik XML.

Zapisane pliki mozesz pdzniej wgrac¢ do KSeF zbiorczo, na przyktad na koniec dnia.

Krok 3. Wgraj pliki do KSeF o
@KSefik o

P 7B 495,65 PLN 96 549,66 PLN
B Bpnen B

Aplikacja Ksefik Polpress B

1. Kliknij ikone strzatki w lewym dolnym rogu programu.

2. Wybierz plik XML do przestania.

Aplikacja Podatnika KSeF

1. WejdzZ na strone ap.ksef.mf.gov.pl/web.

2. Zaloguj sie profilem zaufanym albo potwierdz tozsamos¢ podpisem kwalifikowanym. Potem

uwierzytelnij swoje dane.
3. Woybierz Faktury - Wczytaj fakture i kliknij Dodaj plik. Wskaz plik XML.

4. Poczekaj, az system zaakceptuje fakture, i kliknij Wystaw fakture.

« C = apksefmigov.pliweb/issue-invoice/load-invoice
= Menu g; Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B raktury A

Woczytaj fakture

» Wystaw fakture VAT
Dodaj fakture

+ Wezytaj fakture o Dodaj plik

Dodaj plik (.xml, max. rozmiar 1 MB)
» Lista faktur
@ Historia sesji
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Wersja PLUS: wysytka faktur do KSeF online

Krok 1. Wygeneruj token lub certyfikat w KSeF

1. Wejdz na strone ap.ksef.mf.gov.pl/web.

2. Zaloguj sie profilem zaufanym albo potwierdz tozsamos$¢ podpisem kwalifikowanym. Potem

uwierzytelnij swoje dane.
3. Wybierz Tokeny - Generuj token lub Certyfikaty - Wnioskuj o certyfikat.

- W przypadku tokena wybierz uprawnienia wystawianie faktur oraz przegladanie faktur.

Krok 2. Potgcz program z KSeF e
e -g Ustawienia m i R
1. W programie otwdrz Ustawienia. e oy <@
=8 Logowanie do KSeF Token v | Generuj
H . 1z katalog 20251103-EC-4F0A48FO00-DCC10BD21D-95|nip-6792023!
2. Zaznacz opcje KSeF Online. | —
3. W polu Logowanie do KSeF wybierz sposéb logowania. =~ e
— e Tkttt ] )
4. W zaleznosci od wybranej opcji logowania wklej wygenerowany token lub wybierz pliki

certyfikatu i podaj hasto.

Krok 3. Wybierz tryb i wyslij fakture

Tryb osobny Tryb t3czony

Kiedy faktura trafia do KSeF = Gdy klikniesz przycisk KSeF. Przy kazdej czynnosci: Zapisz, PDF,
Druk, E-mail.

Wystaw fakture jak zwykle i uzupetnij wszystkie potrzebne dane. Dalej postepuj zaleznie od trybu:

Tryb osobny
1. Przejdz do zaktadki Wystaw.

2. Kliknij przycisk KSeF.

Program zapisze fakture w bazie i wysle jg do KSeF.

Tryb faczony
Nie musisz klika¢ nic dodatkowego. Gdy uzyjesz Zapisz, PDF, Druk lub E-mail, program zapisze fakture
i wysle jg do KSeF.

Jesli wysytka sie powiedzie, faktura dostanie numer referencyjny KSeF.

Faktura po odswiezeniu: status Przyjeto i numer KSeF

Numer faktury Data wyst, Sprzedawca Nabywca Walutz Wartosc netto Wartos¢ VAT Nartosc brutto Termin plat. Kurs [z [Status KSeF Numer KSeF
> 12/02/2026 2026-02-01 Polpress Przykiadowy n zb 10,00 2,30 12,30 2026-02-01 1 Przyjeto 6792023562-20260201-01006057 |
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Faktura przyjeta przez KSeF
e Na pliku PDF faktury pojawia sie kod QR. Potwierdza on, ze faktura zostata przyjeta w KSeF.
e Takiej faktury nie mozna edytowac. Jedyny sposdb to wystawienie faktury korygujace;j.
Fragment faktury PDF z kodem QR

Sprawd w KSeF

6792023562-20260201-010
06057E886-7A
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