Wystawianie faktur w KSeF z programu zewngetrznego

Faktury w KSeF mozna wystawiac:

* bezposrednio w aplikacji KSeF przegladarka / aplikacja mobilna, (Wystawianie faktur
bezposrednio w KSeF jest bardziej skomplikowane niz ich przygotowanie w programie zewnetrznym
i eksport do KseF dlatego korzystanie z rozwigzania zewnetrznego jest obecnie bardziej efektywne i
mniej czasochionne).

* za pomocg zewnetrznego programu do fakturowania (np. Fakturownia).

W przypadku korzystania z programu zewngtrznego konieczne jest zintegrowanie programu z
KSeF, co odbywa si¢ przy uzyciu:

 certyfikatu (plik kryptograficzny), albo
* tokena (jednorazowo generowany cigg znakow).

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

Logowanie do KSeF 2.0

Wejdz na strone: (3 https://ksef.podatki.gov.pl/ wybierz:
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Generowanie certyfikatu

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

2. Wpisujemy dowolng nazwe certyfikatu.

3. Nadajemy hasto
(hasto to bedzie potrzebne przy wgrywaniu certyfikatu do programu do fakturowania).

4. Klikamy ,,Generuj”.
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Po chwili:

* pojawi si¢ komunikat ,,Wygenerowano klucz prywatny”,

* na dysku zapisze si¢ pierwszy plik.

Nastepnie:

1. Zaznaczamy ,,Uwierzytelnienie w systemie KSeF”.

2. Klikamy ,,Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu”.
3. Klikamy ,,Od$wiez”.

1. Klikamy ,,Pobierz certyfikat” — pobierze si¢ drugi plik z rozszerzeniem .crt.
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Wazne informacje:

* Certyfikat jest wazny 2 lata.

* Na 2 miesigce przed koncem waznos$ci nalezy wygenerowa¢ nowy certyfikat.

* Nalezy zachowac¢ oba pobrane pliki — razem stanowig certyfikat.

Certyfikat a osoba fizyczna — wazne wyjasnienie

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

* Jedna osoba fizyczna posiada jeden certyfikat, niezaleznie od tego:

* czy prowadzi wlasng dziatalnos¢,

czy pracuje w kilku firmach,

* dlailu firm wystawia faktury.



W praktyce:

* kazda osoba pracujgca w KSeF (np. wilasciciel, pracownik, ksiegowy)
generuje certyfikat dla siebie.

Spotki:
* moga posiadac wigcej certyfikatow tylko wtedy, gdy maja kwalifikowang pieczeé
elektroniczng,

* jezeli spotka nie posiada pieczeci elektronicznej (a nie ma takiego obowiazku):
* tzw. ,,super administrator” loguje si¢ do KSeF,
* nadaje innym osobom uprawnienia do pracy w KSeF,

* kazda z tych os6b samodzielnie generuje swoj certyfikat.

Generowanie tokena

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

2. Wpisujemy dowolng nazwe tokena.
3. Wybieramy zakres uprawnien, jakie ma mie¢ token.

4. Klikamy ,,Generuj token”.
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Po wygenerowaniu:

* pojawi si¢ ciag znakéw (token).

Uwaga — bardzo wazne:

* Token wyswietlany jest tylko jeden raz.
* Nalezy go skopiowac i zapisa¢, a nastgpnie wklei¢ do programu do fakturowania.
* W zakladce ,,Lista tokenow™:

* mozna zobaczy¢ list¢ wygenerowanych tokenow,

* mozna je uniewaznic,

* nie ma mozliwosci ponownego podgladu ich tresci.
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Token (ciag znakow) wklejamy do programu nieumozliwiajacego wystawnie faktur zewnetrznie.

Ponizej przyktad:

- W61 sposob T T

Wybdér sposobu uwierzytelniania

Wyhierz sposdb uwierzsytelniania w systemie KSeF

() Certyfikat KSeF
() Podpis kwalifikowany / Pieczed elektroniczna
(@ Token

O tym jak uzyskad certyfikat KSeF lub token przeczytasz w pomocy do programu.

Dalej

Pomoc
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