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Integracja konta w programie ksiegowym klienta z Krajowym Systemem e-Faktur
odbywa sie poprzez:

1. Zmiane konfiguracji konta
2. Nadanie uprawnien i uzyskanie tzw. Tokendw (specjalny cigg znakow)

Konfiguracje konta przeprowadzamy samodzielnie, ale to klient musi wygenerowac

Tokeny umozliwiajace prace z KSeF. Pierwszy Token wprowadzimy na koncie klienta, a
drugi na naszym. Tokeny bedg wazne min. do korica 2026 r. (by¢ moze dtuzej). Pézniej
trzeba przejs¢ na tzw. certyfikaty (wazne na kolejne 2 lata). Niestety, tak to wymyslili ¢

WAZNE: Login i hasto do konta ksiegowego w wFirmie pozostajg takie same, a my
staramy sie tak to zorganizowac, aby ograniczy¢ Panstwa zaangazowanie do minimum.

Generowanie Tokenéw KSeF 2.0

1. Wchodzimy na adres: https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login , aby zalogowac sie do
systemu “Aplikacja Podatnika KSeF".

2. W kolejnym kroku wybieramy sposéb logowania. Bedzie to “Profil zaufany” - tej
samej metody uzywali juz Panstwo np. przy rejestracji dziatalnosci gospodarczej
w portalu biznes.gov.pl lub korzystajgc z innych panstwowych ustug online.

Jesli jeszcze nie posiadajg panstwo Profilu Zaufanego to trzeba go zatozy¢, bedzie
uzywany coraz czesciej.

Profil mozna zatozy¢ na ich oficjalnej stronie:
https://www.gov.pl/web/profilzaufany/ lub przez Bank, w ktérym majg Panstwo
swoje konto/konta.

______________________________________________________________________________________

m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

: - s .
' Wybierz sposéb logowania
E Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur onli

E & Powrét

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >



https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login
http://biznes.gov.pl
https://www.gov.pl/web/profilzaufany/

3. W polu “Wybierz identyfikator” wybieramy “NIP firmy”, i w polu nizej go
podajemy. Nastepnie klikamy przycisk “Uwierzytelnij”, aby przejs¢ dale;.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

E; Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Wprowadz kontekst logowania

. Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online
< Powrét

Identyfikator*
(@ NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny

| NIP firmy*
i NIP sktada sig z 10 cyfr

‘ Wpisz NIP firmy ‘

Uwierzytelnij

_______________________________________________________________________________________

s

4. Podpisujemy zgode na jednorazowa autoryzacje, nic wiecej. To tylko czes¢
logowania.

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

B Podpisz zgdanie uwierzytelnienia do systemu KSeF
5638

Anulud

XAdES otoczony

Czym sie réznia formaty podpisu PAdES i XAdES? v
Jaki format podpisu wybrac? v
Czy moge wybra¢ miejsce podpisu na dokumencie? v

") 7 v

Dlaczego nie moge zobaczy¢ podglad jego dol



5. Zostang Panstwo przeniesieni do ekranu logowania w Profilu zaufanym,
poniewaz takg metode logowania wybralismy.

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany

E eg Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis >
zaufany.

E-dowdd

@ Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ >
podpis kwalifikowany.

6. Po zalogowaniu powinnismy zobaczy¢ nasze konto w systemie KSeF. Interesuje
nas zaktadka “Tokeny” w lewym menu, a nastepnie “Generuj token”.

B Faktury v

Generowanie tokena
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! ® Historia sesji

| Wygenerowany token stuzy do nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu API.
'

'

'

'

'

'

'

'

'

& Uprawnienia ~
Nazwa tokena*
© Tokeny ~ Token firmy XYZ

» Generuj token

Maksymalna liczba znakéw wynosi 256
» Lista tokendw

I3 Cernyfikaty v wystawianie faktur

przegladanie faktur

[ przegladanie uprawnien

O zarzgdzanie uprawnieniami

[ zarzadzenie jednostkami podrzednymi

wykonywanie operacji egzekucyjnych

Wybierz uprawnienia powiazane z tokenem: * .



7. Aby wygenerowac Token musimy uzupetnic jedynie 2 pola: nazwac Token oraz
okresli¢ jakie uprawnienia nadajemy w tym Tokenie. Przypominam, ze
potrzebujemy dwéch Tokenéw:

a. Pierwszy ma klient z uprawnieniami do wystawiania faktur oraz

przegladania faktur
b. Drugi jest dla nas wytgcznie z przeglgdaniem faktur

My jako Biuro Rachunkowe nie bedziemy mogli wystawiac faktur, a jedynie
pracowac na dokumentach, ktére bedg juz w systemie.

Wracajac - klikamy “Generuj token”, nadajemy mu unikalng i symboliczng nazwe
np. Token Rach-Ciach. Mozemy wpisac tu co chcemy, ale warto wiedzie¢ w
przysztosci, ktory Token stuzyt naszej integracji. Zachecamy do uzycia
sugerowanej nazwy.

Z dostepnych opcji w polu “Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem”
wybieramy “wystawianie faktur” oraz “przegladanie faktur”. Ten Token bedzie dla
Panstwa. Pola “przegladanie uprawnien”, “zarzadzanie uprawnieniami” oraz
“zarzgdzanie jednostkami podrzednymi” zostawiamy puste/odznaczone. Na
koniec klikamy przycisk “Generuj token”.

8. Powinnismy zobaczy¢ komunikat o pomyslinym wygenerowaniu Tokena i jego
numer. Token wyswietli sie TYLKO RAZ! Prosze go koniecznie zapisa¢ np. w
pliku tekstowym.

______________________________________________________________________________________

Generowanie tokena

© Zakonczono pomysinie

Twoj token zostal pomysinie wygenerowany.
Wygenerowany token zostat dodany do listy tokenow.

Uwaga! Token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Token 20251218-EC-1740298000-EC81E74085-1C|nip-5239097734|981 c3662ffb34cc8h2':

| Wygeneruj kolejny token

______________________________________________________________________________________

9. Teraz wygenerujemy drugi Token dla naszego Biura Rachunkowego Rach-Ciach.
W tym celu klikamy w przycisk “Wygeneruj kolejny token”.



10. Powtarzamy proces podajgc tym razem jako nazwe Tokena np. Token
Rach-Ciach biuro, z dostepnych opcji w polu “Wybierz uprawnienia powiazane
z tokenem"” wybieramy “przegladanie faktur”, klikamy w przycisk “Generuj
token”. Drugi Token rowniez zapisujemy w pliku tekstowym.

11. Kiedy juz mamy oba Tokeny prosimy o wystanie nam ich na naszg gtéwna
skrzynke mailowa info@rach-ciach.com.pl wpisujgc w tytule “Tokeny 26”.
led -~ . , ie. ktory Token | ! ktd

dla Panstwa.

Tokeny 26

info@rach-ciach.com.pl

Tokeny 26

Token klienta:
1234567890123456789012345678901234567890

Token biura:
9876543210987654321098765432109876543210

Wprowadzimy na Panstwa koncie przestane Tokeny najszybciej jak to bedzie mozliwe i
przeslemy mailowo potwierdzenie przeprowadzenia integracji. W tej samej wiadomosci
zatgczymy informacje dotyczacg wystawiania faktur z systemem KSeF.

Przeprowadzenie integracji wymaga od nas zmiany konfiguracji Pannstwa konta.
Beda Panstwo widzieé wiecej dostepnych opcji tj. wydatki, kadry, deklaracje itd.
Prosimy nie wprowadzaé samodzielnie zmian, ktére moga skutkowaé btednymi
rozliczeniami.

Pozostaje do dyspozycji,
Tomasz Kruk

Biuro Rachunkowe Rach-Ciach
https://www.rach-ciach.com.pl
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