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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

1. Wchodzimy na adres: https://ksef.mf.gov.pl/web/login , aby zalogowac sie do

systemu KSeF.
2. 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

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a
& Powrdt

Wybierz identyfikator*

(@ NIP firmy

() Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP sktada sie z 10 cyfr

| Wpisz NIP firmy ‘

Wersja 1.8.0

_______________________________________________________________________________________



https://ksef.mf.gov.pl/web/login

3. 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.

E Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

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

& Powrét

Profil zaufany >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Certyfikat kwalifikowany -
(@) podpis kwalifikowany, piecze¢ kwalifikowana

Zgodnie z Kodeksem Cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi wtasnorecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem Twojej pieczeci firmowej.
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4. Zostang Panstwo przeniesieni do ekranu logowania w Profilu zaufanym,
poniewaz takg metode logowania wybralismy.

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
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ﬁ @ e-dowsd
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Bork Polski
Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LUB & m
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ZALOGU) SIE

Nie masz profilu zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

o B@S intelige

f - Certyfikat

ZALOZ PROFIL

5. Po zalogowaniu powinnismy zobaczy¢ nasze konto w systemie KSeF. Powinno
wyskoczy¢ nam okienko z “numerem ses;ji”, ale ten numer nie jest nam
potrzebny. Interesuje nas zaktadka “Tokeny” w lewym menu, a nastepnie
“Generuj token”.

B wystaw fakture v

i= Lista faktur

Historia sesi Krajowy System
B Uprawnienia v e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie i
udostepnianie faktur ustrukturyzowanych. W
) poczatkowym okresie faktury ustrukturyzowane beda
> Generujtoken += funkcjonowaly w obrocie gospodarczym jako jedna z
dopuszczanych form dokumentowania transakgji, obok
» Lista tokenow faktur papierowych i obecnie wystepujacych w obrocie
gospodarczym faktur elektronicznych.

° Tokeny  s— ~



6. 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 dostepem
do faktur
b. Drugi jest dla nas wytgcznie z dostepem do 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.

E Wystaw fakture w

Generowanie tokena

= Lista faktur

Wygenerowany token powinien byé wykorzystany do APl w cel

Historia sesji e-Faktur.
Nazwa wilasna tokena*
i Uprawnienia W
np. Token Rach-Ciach
© Tokeny ~ P

» Generuj token Maksymalna ilos¢ znakow wynosi 256.

v Lista tokendw Wskaz role do jakiej jest przypisany token*

Wybrano wszystkie v



7. Z dostepnych opcji w polu “Wskaz role do jakiej jest przypisany token” wybieramy
“dostep do faktur” oraz “wystawianie faktur”. Ten Token bedzie dla Panstwa.
Pola “przegladanie uprawnien” oraz “zarzgdzanie uprawnieniami” zostawiamy
puste/odznaczone. Na koniec klikamy przycisk “Generuj token”.

Vz
Maksymalna ilos¢ znakéw wynosi 256.
Wskaz role do jakiej jest przypisany token *
Wybrano wszystkie A

dostep do faktur

wystawianie faktur

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

______________________________________________________________________________________

Generowanie tokena

< Powrdt

© Zakonczono pomyslnie

Twaj token zostal pomysinie wygenerowany.

Aby sprawdzic status wysyiki tokena przejd? do zaktadkl “Lista tokendw®”.
Uwaga! Numer tokena wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Mumer tokena |30AD75A685D33F88CD1D636A36D0BTFE45CI8FB27CEI3C66A1DI8837863EB696 | |

0] Kopiuj

[ Wygeneruj kelejny 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 “Wskaz role do jakiej jest
przypisany token” wybieramy “dostep do 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”.
led -~ . , ie. ktory Token | ! ktd

dla Panstwa.

Tokeny
info@rach-ciach.com.pl
Tokeny

Token klienta:
123456789012345678901234567899

Token biura:
998587 7665544332211123445671234

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 widzie¢ wiecej dostepnych opgji 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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