
Wystawianie faktur w KSeF z programu zewnętrznego

Faktury w KSeF można wystawiać:

• bezpośrednio w aplikacji KSeF przeglądarka / aplikacja mobilna, (Wystawianie faktur 
bezpośrednio w KSeF jest bardziej skomplikowane niż ich przygotowanie w programie zewnętrznym 
i eksport do KseF dlatego korzystanie z rozwiązania zewnętrznego jest obecnie bardziej efektywne i 
mniej czasochłonne).

• za pomocą zewnętrznego programu do fakturowania (np. Fakturownia).

W przypadku korzystania z programu zewnętrznego konieczne jest zintegrowanie programu z 
KSeF, co odbywa się przy użyciu:

• certyfikatu (plik kryptograficzny), albo

• tokena (jednorazowo generowany ciąg znaków).

To, czy program wymaga certyfikatu czy tokena, zależy od danego systemu.

Logowanie do KSeF 2.0

Wejdź na stronę:  👉 https://ksef.podatki.gov.pl/ wybierz:

1. Aplikacja Podatnika KSeF 2.0

2. Przejdź do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0

3. Uwierzytelnij się w Krajowym Systemie e-Faktur

4. Zaloguj profilem zaufanym

5. Wpisz NIP prowadzonej działalności i kliknij „Uwierzytelnij” oraz "Podpisz"

6. Wybierz Profil Zaufany i zaloguj się.

https://ksef.podatki.gov.pl/


Generowanie certyfikatu

1. Po zalogowaniu wybieramy z menu:
Certyfikaty → Wnioskuj o certyfikat.

2. Wpisujemy dowolną nazwę certyfikatu.

3. Nadajemy hasło
(hasło to będzie potrzebne przy wgrywaniu certyfikatu do programu do fakturowania).

4. Klikamy „Generuj”.



Po chwili:

• pojawi się komunikat „Wygenerowano klucz prywatny”,

• na dysku zapisze się pierwszy plik.

Następnie:

1. Zaznaczamy „Uwierzytelnienie w systemie KSeF”.

2. Klikamy „Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu”.

3. Klikamy „Odśwież”.

1. Klikamy „Pobierz certyfikat” – pobierze się drugi plik z rozszerzeniem .crt.

Ważne informacje:

• Certyfikat jest ważny 2 lata.

• Na 2 miesiące przed końcem ważności należy wygenerować nowy certyfikat.

• Należy zachować oba pobrane pliki – razem stanowią certyfikat.

Certyfikat a osoba fizyczna – ważne wyjaśnienie

• Certyfikat jest przypisany do osoby fizycznej, a nie do firmy.

• Jedna osoba fizyczna posiada jeden certyfikat, niezależnie od tego:

• czy prowadzi własną działalność,

• czy pracuje w kilku firmach,

• dla ilu firm wystawia faktury.



W praktyce:

• każda osoba pracująca w KSeF (np. właściciel, pracownik, księgowy)
generuje certyfikat dla siebie.

Spółki:

• mogą posiadać więcej certyfikatów tylko wtedy, gdy mają kwalifikowaną pieczęć 
elektroniczną,

• jeżeli spółka nie posiada pieczęci elektronicznej (a nie ma takiego obowiązku):

• tzw. „super administrator” loguje się do KSeF,

• nadaje innym osobom uprawnienia do pracy w KSeF,

• każda z tych osób samodzielnie generuje swój certyfikat.

•

Generowanie tokena

1. Po zalogowaniu wybieramy z menu:
Tokeny → Generuj token.

2. Wpisujemy dowolną nazwę tokena.

3. Wybieramy zakres uprawnień, jakie ma mieć token.

4. Klikamy „Generuj token”.



Po wygenerowaniu:

• pojawi się ciąg znaków (token).

Uwaga – bardzo ważne:

• Token wyświetlany jest tylko jeden raz.

• Należy go skopiować i zapisać, a następnie wkleić do programu do fakturowania.

• W zakładce „Lista tokenów”:

• można zobaczyć listę wygenerowanych tokenów,

• można je unieważnić,

• nie ma możliwości ponownego podglądu ich treści.

Token (ciąg znaków) wklejamy do programu nieumożliwiającego wystawnie faktur zewnętrznie.

Poniżej przykład:
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