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Instrukcja wystawiania faktur z KSeF

W celu wystawienia faktury sprzedazy nalezy przejs¢ do zaktadki PRZYCHODY »

SPRZEDAZ » WYSTAW » WERSJE ROBOCZA FAKTURY. W wyswietlonym oknie nalezy

uzupetni¢ wszystkie wymagane pola.

| Start Przychody Wydatki Kadry CRM Ewidencje

Sprzedai Pro formy Inne przychody Automatyczne Windykacja Produkty

Wystawianie faktury VAT

Informacje jakie nalezy wpisa¢:
e Dane kontrahenta do wyszukania po NIP
e Date sprzedazy (data wystawienia faktury to moment zapisania w KSeF)

e Pozycje na fakturze wraz z kwotami
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Dane panstwa firmy zostang automatycznie umieszczone na fakturze, razem z

numerem konta.

Jesli sg panstwo zwolnieni z podatku VAT, a podstawg do zwolnienia jest

nieprzekroczenie 200 000 PLN obrotu (240 000 PLN od 2026 r.), informacja o podstawie

zwolnienia nie bedzie wysSwietlana na fakturze. Przepisy w tym przypadku nie

zobowigzujg do zamieszczania na fakturze takiej adnotacji.



Zapisywanie i wyszukiwanie kontrahentéw

Pierwszym polem do uzupetnienia sg dane naszego kontrahenta / nabywcy:

o Jesli wystawiamy fakture dla innej firmy wystarczy nam jej numer NIP, poniewaz
reszte danych kontrahenta system potrafi pobrac z GUS. Mozna wpisa¢ numer

NIP w gérnym oknie lub Pobra¢ z GUS w menu podrecznym.
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e Mozemy rowniez dodac kontrahenta do naszej bazy w systemie wfirma. Pozwoli
to nam na szybkie wyszukiwanie danych, nawet jesli kontrahent nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej. Wystarczy wtedy zaczg¢ wpisywac nazwe nabywcy i

system podpowie dostepne opcje.
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Produkty i ustugi na fakturze

Nalezy w tym miejscu wpisa¢ nazwe produktu lub ustugi, ilos¢ sprzedanych sztuk oraz

cene. Inne niezbedne oznaczenia na fakturze zostang dodane przez nas.
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Zapisywanie i wystawianie faktur

Najwazniejszg zmiang w codziennej pracy z fakturami jest fakt, iz w momencie zapisania
faktury jest ona automatycznie wysytana do systemu KSeF. Tam zostaje przetworzona i

zostaje jej nadany numer KSeF.

W zwigzku z tym nie ma opcji usuwania btednie wystawionych faktur! Mozna
jedynie dokona¢ korekty.

Aby unikngc takich sytuacji mozna najpierw zapisac fakture jako wersje roboczg, ktéra

nie jest przesytana do KSeF (nie jest dokumentem ksiegowym) i np. podesta¢ do

kontrahenta, aby upewnic sie, ze wszystko sie zgadza. P6zniej mozna zaznaczy¢ taka



“wersje roboczg faktury”, klikng¢ opcje “Modyfikuj” z gbrnego menu, a nastepnie “Zapisz

i wyslij do KSeF”. Wersje robocze faktur znajdujg sie w PRZYCHODY » INNE PRZYCHODY

» WERSJE ROBOCZE.

Po wystawieniu faktury pojawi sie ona na liscie wystawionych faktur i po

dostownie chwili powinna mie¢ nadany wspomniany wczesniej indywidualny

numer KSeF. Jesli go widzimy to znaczy, ze faktura zostata poprawnie przetworzona w

KSeF.
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Numer dokumentu w KSeF

6834-20251030-CFEE3813CO9A-OF

20251030-B238C85C1D5B-88

6834-20251030-52A54DB40747-81
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20251030-23E7E3A3D287-D0
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Kolejna sprawa, o jakiej trzeba pamieta¢, to koniecznos¢ pobierania UPO dla

faktur. Kazda faktura to dokument oficjalnie przetwarzany w Ministerstwie Finansow,

wiec musimy pobrac dla kazdej faktury Urzedowe Potwierdzenie Odbioru.

Najwygodniej pod koniec miesigca zaznaczy¢ wszystkie faktury i pobra¢ UPO masowo

dla wszystkich faktur.



Pobieranie faktur PDF

Aby pobrac wystawiong fakture w PDF, nalezy zaznaczyc jg na liScie wystawionych
dokumentow i przejs¢ do opcji “Drukuj”. Pojawi sie nowe okna, gdzie mozemy wybrac

dodatkowe opcje i po zatwierdzeniu dostaniemy gotowy dokument.
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W ten sam sposOb mozna pobrac wersje roboczg danej faktury w formacie PDF.



*Samofakturowanie oraz inne programy do
wystawiania faktur

Jesli korzystajg Panstwo z samofakturowania u swojego kontrahenta lub zdecydujg sie
Panstwo wystawiac faktury w innym programie ksiegowym to niezbedne bedzie

pobranie tych faktur z KSeF do naszego systemu.

Aby zaimportowac faktury sprzedazowe z KSeF nalezy przejs¢ do PRZYCHODY » INNE
PRZYCHODY » WERSJE ROBOCZE » IMPORTUJ Z KSEF.
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