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Instrukcja obstugi KSeF — Petna integracja (online)

Informacje ogdlne

Krajowy System e-Faktur (KSeF) pozwala wystawic¢ i udostepnic faktury w ustrukturyzowanym
formacie XML, ktdry jest zgodny ze strukturg logiczng e-Faktury FA(2) opublikowang w Centralnym
Repozytorium Wzoréw Dokumentéw Elektronicznych (CRWDE) na platformie ePUAP. Od 1 stycznia
2022 r. korzystanie z KSeF jest dobrowolne, natomiast od 1 lutego 2026 r. planowana jest jego
obligatoryjnos¢.

Do KSeF zgodnie ze schematem opublikowanym przez Ministerstwo Finansow przesytane sg
nastepujgce dokumenty wraz z ich korektami:

e faktury podstawowe
o faktury zaliczkowe (takze rozliczeniowe)
e faktury marza.

KSeF nie przyjmuje pozostatych typédw dokumentéw, miedzy innymi: paragondw, paragonow
imiennych, faktur RR, not korygujacych — te typy dokumentéw nie podlegajg wysytce.

Wiecej informacji, czym jest KSeF i dlaczego docelowo zasadniczo kazdy podatnik bedzie miat
obowigzek korzystania z tego narzedzia, dostepne jest na stronach Ministerstwa Finansow
https://www.podatki.gov.pl/ksef/

Schemat opublikowany przez Ministerstwo Finansow szczegétowo wskazuje, jakie dane mogg, a jakie

muszg by¢ umieszczone w e-Fakturze. Bazuje on na zapisach ustawy o VAT i zasadniczo nie dopuszcza

dodatkowych informacji, jakie obecnie czesto zawarte sg w fakturach. Dlatego tez e-Faktura zazwyczaj
zawierac¢ bedzie mniej danych niz klasyczna faktura w programie Faktury Express.

Od wersji 2025.00 PLUS program Faktury Express pozwala na korzystanie z funkcjonalnosci
zwigzanych z wysytaniem dokumentéw e-Faktura XML do systemu KSeF.

Tryby pracy systemu KSeF w programie

Program oferuje dwa tryby pracy zwigzane z obstugg KSeF: online oraz offline. Kazdy z nich
dostosowany jest do réznych potrzeb uzytkownikdéw i sposobu przesytania faktur do KSeF.

e Tryb online (Integracja z KSeF) — zapewnia petng integracje z KSeF, umozliwiajac
bezposrednie przesytanie faktur do systemu oraz pobieranie statuséw dokumentow. Proces
ten odbywa sie automatycznie, bez koniecznosci recznego eksportowania i importowania
plikow.

e Tryb offline — pozwala na wygenerowanie faktur w formacie XML, zgodnym ze specyfikacjg
KSeF, ale bez ich automatycznego przesytania. Uzytkownik musi samodzielnie zaimportowac
wygenerowany plik do KSeF za pomoca dedykowanego narzedzia Ministerstwa Finansow lub
innego systemu obstugujacego pliki XML. Tryb offline dziata doktadnie tak samo jak w wersji
Standard — szczegdtowe informacje na ten temat znajdujg sie w instrukcji KSeF Standard.

Tryb online — Integracja z KSeF

Aby witgczy¢ integracje z KSeF (tryb online), przejdz do ustawien i zaznacz opcje Integracja z KSeF.
Nastepnie wygeneruj token autoryzacyjny i wklej go w polu Token autoryzacyjny KSeF.
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Jak wygenerowac token autoryzacyjny KSeF?

1. Wejdz na strone https://ksef.mf.gov.pl/web/login
2. Zaloguj sie do swojego profilu zaufanego, bgdz potwierdz tozsamos¢ podpisem
kwalifikowanym
3. Uwierzytelnij swoje dane
4. Po zalogowaniu wybierz zaktadke Tokeny — Generuj token
= Menu Eg Krajowy System e-Faktur
B Wystaw fakture ~

Generowanie tokena

» Wprowadz fakture

Wygenerowany token powinien by¢ wykorzystany do APl w celu nawigzania potgczenia z Krajowym Systemem e-Faktur.

» Wezytaj fakturg

Nazwa wtasna tokena*

i= Lista faktur Opis tokena

Historia sesji

Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256.

B Uprawnienia v

© Tokeny ~

» Generuj token

Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

[ Wybierz jedng lub wiele rél v

Generuj token

> Lista tokendw

B Jednostki zalezne v
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W polu Nazwa wtasna tokena wpisz dowolng nazwe, np. Integracja z programem Faktury
Express

W sekcji Wskaz role do jakiej jest przypisany token zaznacz wszystkie dostepne checkboxy
Kliknij Generuj token.

Po wygenerowaniu skopiuj caty wygenerowany cigg znakéw — bedzie on potrzebny do
konfiguracji integracji.

Otworz program i przejdz do sekcji Ustawienia. Wklej skopiowany token w polu Token
autoryzacyjny KSeF.
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Jak wystac fakture do KSeF?
Fakture wystawiamy w standardowy sposdb, uzupetniajgc wszystkie niezbedne dane. Aby zapisac

fakture do bazy oraz wystac jg do KSeF:

e Przejdz do zaktadki Wystaw
o Kliknij przycisk KSeF

Po wykonaniu tej operacji faktura zostanie automatycznie zapisana w bazie oraz przestana do KSeF.

Jesli wysytka zakonczy sie sukcesem, faktura otrzyma numer referencyjny KSeF.

Jak zweryfikowac status wysytki?

Po wystaniu faktury do KSeF, pojawi sie ona w zaktadce Faktury, tak jak dotychczas. Dodatkowo
dostepne beda nowe kolumny zawierajgce:

e Status KSeF - informujacy o etapie przetwarzania faktury,
e Numer KSeF - unikalny identyfikator nadany przez system.

Faktura wystana do KSeF automatycznie otrzymuje status Wystano. Aby zweryfikowa¢ aktualny status
wysytki kliknij przycisk Odswiez dane:
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Jesli faktura zostanie poprawnie przyjeta przez system, jej status zmieni sie na Przyjeto, a w kolumnie
Numer KSeF pojawi sie numer identyfikacyjny faktury w systemie KSeF. Dodatkowo, faktury przyjete
przez KSeF beda posiadaty kod QR na wygenerowanej fakturze PDF, ktéry stanowi potwierdzenie ich
zarejestrowania w systemie.

Faktury, ktore zostaty przyjete przez KSeF, nie podlegajg edycji. Jedynym sposobem ich poprawienia
jest wystawienie faktury korygujacej.

Pamietaj! Po wystawieniu faktury zawsze kliknij ,,0dswiez dane”, aby zaktualizowac jej status KSeF
w programie Faktury Express.
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Jesli faktura zostanie poprawnie przyjeta przez system, jej status zmieni sie na Przyjeto, a w kolumnie
Numer KSeF pojawi sie numer identyfikacyjny faktury w systemie KSeF.

Osoba upowazniona do wystawienia 0Osoba upowazniona do odbioru

Sprawdz w KSeF

6792023562-20250223-0E6
E1C3C8B75-5D

Faktury przyjete przez KSeF bedg posiadaty kod QR na wygenerowanej fakturze PDF, ktéry stanowi
potwierdzenie ich zarejestrowania w systemie KSeF.



