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Instrukcja obstugi KSeF - Eksport plikéw XML (offline)

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
zawieraé bedzie mniej danych niz klasyczna faktura w programie Faktury Express.

Od wersji 2025.00 STANDARD oraz PLUS program Faktury Express pozwala na korzystanie z
funkcjonalnosci zwigzanych z KSeF.

Tryby generowania dokumentéow KSeF
Program Faktury Express pozwala na skorzystanie z dwdch trybow generowania dokumentdéw KSeF:

® automatycznego bezposrednio po zapisie

® reczne wygenerowanie e-Faktury i jej wysytka

Tryb reczny

Reczny tryb generowania pozwala na prace z programem w dotychczasowej, niezaktéconej formie za$
wysytka do KSeF odbywac sie bedzie na zyczenie uzytkownika, np. na koniec dnia roboczego. Aby
ustawic program do tego trybu pracy, nalezy przej$s¢ do modutu Ustawienia — Krajowy System e-
Faktur, nastepnie wybra¢ tryb Reczny.
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W trybie recznym mozemy wygenerowac dokument KSeF oraz zapisaé fakture do archiwum, klikajac
przycisk KSeF, dostepny w module Wystaw.
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Tryb automatyczny

Aby skonfigurowac system w taki sposdb, aby po wystawieniu dokumentu automatycznie generowat
e-Fakture XML i zapisywat plik na dysku nalezy przejs¢ do modutu Ustawienia — Krajowy System e-
Faktur, nastepnie wybra¢ tryb Automatyczny.
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Dokumenty mozna generowac réwniez z zaktadki Faktury zaréwno w trybie automatycznym, jak i
recznym, klikajgc przycisk KSeF. Operacje mozna rowniez wykonac zbiorczo.
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Jak zaimportowac plik do Krajowego Systemu e-Faktur?

1. Wejdz na strone https://ksef.mf.gov.pl/web/login

2. Zaloguj sie do swojego profilu zaufanego, badz potwierdz tozsamosé podpisem
kwalifikowanym

3. Uwierzytelnij swoje dane

4. Po zalogowaniu wgraj plik e-Faktury i poczekaj, az system jg zaakceptuje
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5. Kliknij przycisk Wystaw Fakture
6. Gotowe! Twdéj dokument uzyska unikalny numer KSeF, a takze pojawi sie na liscie faktur
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Jak wystawic¢ korekte e-Faktury?

Tak jak w przypadku klasycznych, nieustrukturyzowanych faktur, faktura korygujgca musi wskazywac
numer konkretnej faktury korygowanej. Nowoscig jest jednak to, ze oprdcz tego wskazaé nalezy jej
numer referencyjny KSeF.

Zeby wystawié korekte faktury, ktdra zostata wystana do Krajowego Systemu e-Faktur, nalezy:

PwnN e

5.

W systemie KSeF znalez¢ fakture, ktdrg masz zamiar skorygowac

Skopiowa¢ jej numer KSeF

Przej$¢ do programu Faktury Express oraz wystawic¢ korekte w dotychczasowy sposob
W polu Numer KSeF faktury korygowanej nalezy wklei¢ numer KSeF skopiowany z Krajowego

Systemu e-Faktur

Wygenerowacé dokument, klikajgc przycisk KSeF oraz wgrac do Krajowego Systemu e-Faktur
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