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KSeF w programach mHotel i mPensjonat
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1. KSeF w programach mHotel i mPensjonat.

KSeF, czyli Krajowy System e-Faktur, w najwiekszym uproszczeniu mozemy rozumiec jako centralne
miejsce, do ktérego bedg wysytane faktury wystawiane przez firmy. Faktury takie majg okreslong
budowe, schemat, ktdry jest wspdlny dla wszystkich. Dana firma po zalogowaniu do systemu KSeF
bedzie widzie¢ wszystkie faktury przez nig wystawione, ale réwniez dla niej wystawione. Oczywiscie nie
bedzie widzie¢ faktur wystawionych przez inne podmioty dla innych podmiotéw.

Strona

| 2

System KSeF zostat tak wymyslony, ze aby programy mogty sie z nim tgczy¢, trzeba wgraé do programu
tzw. certyfikaty lub token. Czyli nie wystarczy sama aktualizacja programu. Generuje sie je na stronach
rzagdowych i ze wzgleddéw bezpieczenstwa trzeba to zrobi¢ catkowicie samodzielnie. Przygotowalismy do
tego doktadne opisy i jesli chcesz skonfigurowac integracje, przejdz do dalszej czesci tego opisu.

Po skonfigurowaniu programu do wspotpracy z KSeF, dziatanie programu pozostaje proste i intuicyjne,
jak do tej pory. Program automatycznie loguje sie do KSeF podczas wysytki dokumentéw, nie trzeba
powtarzac logowania przy kazdej wysytce. Wystarczy raz go skonfigurowad.

Programy mHotel i mPensjonat majg mozliwos¢ integracji z Krajowym Systemem e-Faktur.
Aby uruchomic integracje potrzeba wykonaé w podanej kolejnosci :

1. Aktualizacje do najnowszej wersji, zgodnie z instrukcjg w punkcie 1:
https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/mhotel-FAQ.pdf

2. Sprawdzi¢ czy w Twoim komputerze jest system Windows 10 lub nowszy. Integracja z KSeF wymaga
bowiem odpowiednich standardéw szyfrowania, ktore dostepne sg tylko w nowych systemach
Windows.

3. Zakupi¢iaktywowac na kazdym stanowisku Dodatek KSeF dla programoéw hotelowych :
https://matsol.pl/dodatekksefhotelowe.html

4. Skonfigurowac integracje zgodnie z Rozdziatem 2 tego dokumentu: Konfiguracja integraciji z KSeF
Jesli chcesz przetestowac integracje, przeczytaj Rozdziat 7 tego dokumentu.
Jesli chcesz uruchomié prawdziwy KSeF, przeczytaj Rozdziat 8 tego dokumentu.

Po skonfigurowaniu programu do wspotpracy z KSeF, dziatanie programu pozostaje proste i intuicyjne,
jak do tej pory. Program automatycznie loguje sie do KSeF podczas wysytki dokumentéw, nie trzeba
powtarzac logowania przy kazdej wysytce. Wystarczy raz go skonfigurowac.

Oto co umozliwia integracja

Strona dodatku: https://matsol.pl/dodatekksefhotelowe.html

o Wysytanie dokumentdéw do KSeF podczas wystawiania faktury lub pdzniej, np. na koniec dnia.
e modutf, Dokumenty do wystania”:

o pozwala sprawnie zarzagdza¢ dokumentami jeszcze niewystanymi do KSeF,

o szybko wysytaé¢ dokumenty do tej pory niewystane (pojedynczo lub grupowo),

o szybko wysytaé¢ dokumenty wystawione w trybie ,offline” (pojedynczo lub grupowo),

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862



https://matsol.pl/
https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/mhotel-FAQ.pdf
https://matsol.pl/dodatekksefhotelowe.html
https://matsol.pl/dodatekksefhotelowe.html

MatSol — producent oprogramowania, www.matsol.pl

e modut,Rejestr wystanych do KSeF”
o dzieki niemu sprawdzisz kiedy i jakie dokumenty zostaty wystane do KSeF,
o kto je wystat i o jakiej doktadnie godzinie (praca uzytkownikow na wspdlnym certyfikacie
lub tokenie),
o sprawdzisz ewentualne problemy z wysytka.

e modut,Sprzedaz w KSeF” Strona
o mozesz wyswietlac i przegladad catg sprzedaz w KSeF powigzang z Twoim NIPem, | 3
o tatwo sprawdzisz czy wystawiona faktura w programie wylgdowata w KSeF,
o odnajdziesz tez ewentualne dokumenty wystawione poza programem,
o pobierzesz faktury sprzedazy w plikach xml, np. w celu wystania do ksiegowosci,
o zwizualizujesz dowolng fakture,

o przefiltrujesz liste dokumentéw, wg wybranych kryteridw
e modut,Zakupy w KSeF”

o mozesz wyswietlaé i przegladac catg historie zakupdw w KSeF, czyli faktur, ktére zostaty
wystawione na Twoj NIP,
tatwo sprawdzisz, czy klient wystawit Ci fakture,
pobierzesz faktury zakupu w plikach xml, np. w celu wystania ich do ksiegowosci,
zwizualizujesz dowolng fakture zakupowsg,

o przefiltrujesz liste dokumentéw zakupowych wg podanych kryteriéw.
e Ponadto:

o autoryzacja tokenem lub certyfikatem KSeF,

o wydruk na fakturach kodéw QR i linkéw do sprawdzenia wystawionej faktury w KSeF

o wystawianie faktur w tzw. trybie ,offline”, czyli np. podczas awarii Internetu lub systemu

KSeF,
o wizualizacja wystawionej lub pobranej faktury,

O O O
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2.Konfiguracja integracji z KSeF

Zanim przystgpisz do konfiguracji KSeF, upewnij sie, ze masz aktualny program. Instrukcje jak sprawdzié
czy program jest aktualny oraz w jaki sposdb go zaktualizowaé, znajdziesz w punkcie 1 dokumentu:
https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/mhotel-FAQ.pdf

Nawet jesli wydaje Ci sie, ze masz aktualny program, sprawdz to wedtug powyzszej instrukcji.

btrona
4

Integracja z KSeF wymaga wstepnego skonfigurowania. Wtasciwie robi sie to jeden raz i pézniej program
sam moze logowac sie do systemu KSeF, wysyta¢ tam faktury, pobiera¢ wystawione.
Znajdz ikone KSeF w gtéwnej czesci okna programu w zaktadce ,,RECEPCJA”.

[}

Program ~ RECEPCJA SPRZEDAZ I MAGAZYN CRM PRACOWNICY RAPORTY ~ Synchronizacja = Ustawienia ~ Pomoc ~
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Dokumenty do wystania
Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedaz w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
£¥ Konfiguracia

Na samej gdrze okna konfiguracji wybierz czy chcesz potfgczy¢ sie do sSrodowiska demonstracyjnego w
celu przetestowania czy do Srodowiska produkcyjnego, czyli wtasciwego KSeFu.

x
Integracja: | Srodowisko demonstracyjne v| Cowybraé?
Integracja wy lgczona
Ogélne Srodowisko demonstracyjne Pe Ina instrukcja integracji z KSeF
Srodowisko produkcyjne, wiasciwe
Komunikacja z KSeF Krok 1: Kliknij tutaj, by uruchomié modut KSeF

Srodowisko produkcyjne, wtasciwe

To prawdziwy KSeF. Dane tam wysyfane sg wigzace. Nie da sie anulowaé wystanej faktury, ani jej
zmieni¢. Wiekszos¢ firm ma obowigzek wysytania od 01.04.2026. Mozesz ustawi¢ program od 1 lutego
by tylko pobierat faktury, a jeszcze ich nie wysytat. Piszemy o tym w 2.5. Zachowanie programu.

Srodowisko demonstracyjne

To przygotowane przez Ministerstwo Finansow srodowisko nasladujgce prawdziwy KSeF. Wystane tam
dane nie sg sprawdzane, nie sg wigzgce. Stuzy do testowania. Jesli masz czas, przetestuje najpierw
dziatanie KSeFu w tym srodowisku.
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2.1. Pierwsze uruchomienie modutu KSeF
W pierwszym kroku powinienes sprawdzi¢ czy modut integracji z KSeF zadziata na Twoim komputerze.

Ma on bowiem pewne minimalne wymagania:

- dostep do Internetu, Strona
- komputer z systemem Windows 10 lub nowszym. | 5
Starsze niz Windows 10 systemy operacyjne nie sg juz wspierane przez Microsoft i nie spefniaja

odpowiednich wymagan dotyczacych bezpieczernstwa komunikacji. Dlatego aby uzywac integracji z KSeF

musisz mie¢ komputer z systemem przynajmniej Windows 10 lub nowszym.

Aby sprawdzié dziatanie modutu KSeF, w oknie konfiguracji, w zaktadce Ogdlne wykonaj to co wida¢ w
pozycji Krok1, czyli:

Integracja: Srodowisko demonstracyjne

l Qgadlne i

Komunikacja z KSeF Krok 1: Kliknij tutaj, by uruchomié modul KSeF
Pliki e-Fakiura Krok 2: Ustaw komunikacje z KSeF, wybierajgc zaktadke "k

Krok 3: Ustaw dane Swoje| firmy i szczegd by plikow e-Faktu

Program rozpocznie pobieranie modutu.... Wyczekaj do konca, plik jest dos¢ duzy, ok 100 MB.

¥ Instalacja modutu mKSeF >

Pobieranie instalatora modutu mKSeF. Czeka|... moze to chwile
potrwac.

Wyraz zgode, gdy Windows zapyta czy zezwoli¢ na instalacje....
Jesli wszystko jest w porzgdku otrzymasz na koricu takie okno:
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Modut integracji z KSeF dziata prawidtowo

Strona
| 6

Copyright © MatSol

Wtedy mozna przej$¢ do dalszej konfiguracji, opisanej w kolejnych krokach.

2.2. Wgranie certyfikatow lub tokena.

Wygeneruj w KSeF certyfikat autoryzacyjny lub token oraz certyfikat trybu , offline”, zgodnie z instrukcja
w dokumencie:

https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/ksef certyfikaty.pdf

Uwagal! W powyzszej instrukcji sg dwa rézne miejsca do generowania certyfikatow, osobno dla trybu
demonstracyjnego i osobno dla prawdziwego KSeF. Certyfikaty wygenerowane w dla trybu
demonstracyjnego nie zadziatajg w prawdziwym KSeF. | na odwrét réwniez nie zadziataja.

To gdzie masz wygenerowac certyfikaty lub token jest uzaleznione od Twojego wyboru Integracji w
oknie konfiguracji KSeF, na samej gorze:

Integracja: Srodowisko produkcyjne. wiasciwe ~| Cowybraé?

Integracja wy lgczona
Ogélne as".ciwe PeIna instrukcja integracji z KSeF

Aby wprowadzi¢ do programu wygenerowane certyfikaty wybierz KSeF -> Konfiguracja:
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Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc

X Konfiguraga

| zaktadke: ,,Komunikacja z KSeF”.

Keonfiguracja KSeF x

Integracja: |Srndm|fislm produkcyjne. wiasciwe v| Cowybrad?
Ogélne Tutaj wgrasz certyfikaty potrzebne do komunikacji programu z systememe KSeF.
Kormunikacja z KSeF Kliknij tutaj by zalogowac sie do Aplikacji KSeF, w celu enerowania certyfikatow lub tokena Instrukcja
Autoryzacja w KSeF
Pliki e-Faktura i dane firmy @ Token
Dokumenty | | Whlej

O Centyfikat KSeF (Uwierzytelnienie w systemie KSeF)

Zachowanie programu

Ceryfikat Wezytaj z pliku
Reczne generowanie plikdw

Klucz prywatny: Wezytaj z pliku
Hasto certyfikatu:

Diagnostyka komunikagji
Sprawd? certyfikat autoryzacji Usun certyfikat

| Testuj autoryzajce w KSeF

Certyfikat trybu "Offline" (Podpis linku do weryfikacji wystawcy)

Numer seryjny cert: | | Whlej
CeryfkatOffine: | || Wezytajzpliku |
Klucz prywatny: | | | Wezytaj z pliku |
Hasto ceryfikatu | |
Sprawdz certyfikat trybu "Offline” Usun certyfikat

Obowigzek KSeF od 1 kwietnia 2026. Pozostato : 34 dni Anulyj | | oK
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Certyfikat KSeF (Uwierzytelnienie w systemie KSeF)
To najwazniejszy certyfikat. Dzieki niemu program moze taczy¢ sie z Twoim KSeF.

Uwaga! Wykonuj ponizsze czynnosci starannie, by nie pomyli¢ plikéw i prawidtowo wpisaé hasto. Inaczej
integracja nie bedzie dziataé. Strona
| 8
® Certyfikat KSeF (Uwierzytelnienie w systemie KSeF)

Certyfikat | | Wezytajzpliku |

Klucz prywatny: ‘ H Wezytaj z pliku |
Has to certyfikatu: | |

Sprawdz certyfikat autoryzac) Usun certyfikat

W czesci ,Autoryzacja w KSeF” zaznacz ,,Certyfikat KseF (Uwierzytelnienie w systemie KSeF)” i wczytaj
plik certyfikatu. To ten plik z koncdwka ,,.crt”. W instrukcji generowania certyfikatéw nazywa sie on
,cartyfikat_autoryzacji.crt”.

Certyfikat || Wezytajz pliku

Weczytaj tez plik klucza, to ten z koricdwka ,,.key”, u nas: , cartyfikat_autoryzacji.key”.

Klucz prywatny: ‘ | Wezytaj z pliku

Podaj tez hasto, ktdre podates podczas tworzenia certyfikatu.

Has to ceryfikatu: ||

Gdy juz wgrasz wszystkie dane certyfikatu, kliknij

Sprawdz certyfikat autoryzacii

Jesli poprawnie wgrates$ pliki i poprawnie wpisates hasto, otrzymasz komunikat:

Certyfikat prawidtowy

Inny komunikat oznacza, ze popetnite$ gdzie$ btad. Najczesciej powtarzajg sie dwa btedy:
a) Podates btedne hasto, tj. inne niz podczas generowania certyfikatu. Pamietaj nawet jedna litera ma
znaczenie, nawet dodatkowa spacja. | np. podczas wklejania hasta, fatwo wklei¢ niewidoczng spacje.
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b) Zle wgrates pliki. Np. zamienites$ plik certyfikatu z plikiem klucza.

Gdy certyfikat jest prawidtowy, kolejnym krokiem jest test autoryzacji:

Testu] autoryzajce w KSelF

Strona

| 9
Jesli wszystko jest prawidtowo skonfigurowane, otrzymasz na koricu informacje :

[*] Uwierzytelnienie powiodto sie.
Kazdy inny komunikat oznacza, ze popetnites gdzies btad.

K mKSeF - test autoryzacji w KSeF X

Rejestracja klienta KSeF..

Rejestracja klienta kryptograficznego...

Zbudowanie ustug...

Wezytanie ustugi do kodéw QR...

Wezytanie certyfikatu autoryzacyjnego...

Rozpoczyna sie proces testowania autoryzacji w KSeF...
Pobieranie wyzwania (challenge) z KSeF...

Budowanie AuthTokenRequest (builder)...

Serializacja zgdania do XML (unsigned]...

Podpisywanie XML (XAdES)...

Wysylanie podpisanego XML do KSeF...

QOdpytanie o status operacji uwierzytelnienia...

Status: 100 - Uwierzytelnianie w toku | uplyneto: 00:00
Status: 200 - Uwierzytelnianie zakonczone sukcesem | uplyneto: 00:01

[*] Uwierzytelnienie powiodto sie.

Uwaga! Autoryzacja w KSeF, oprdcz samego certyfikatu zalezy rowniez od uprawnien nadanych w
systemie KSeF. Wiec jesli test certyfikatu przebiegt prawidtowo (przycisk ,,Sprawdz certyfikat
autoryzacji”) a autoryzacja nie, to sprawdz Swoje uprawnienia w systemie KSeF:
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ah Uprawnienia A
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie
Strona
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» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

Jesli pomimo préb, test certyfikatow i autoryzacji nie przebiega prawidtowo, zaloguj sie ponownie do
strony KSeF, czyli:

- dla prawdziwego KSeF tutaj: https://ap.ksef.mf.gov.pl/

- dla trybu demonstracyjnego tutaj: https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl

Uniewaznij poprzednie certyfikaty i wygeneruj nowe. Generujgc nowe, uzyj innego hasta dla pewnosci. |
wczytaj te nowe pliki i nowe hasto. Wykonuj czynnosci bardzo uwaznie.

Zamiast certyfikatu, do autoryzacji mozesz rowniez uzy¢ Tokena, co opisujemy nizej...

Token
Jesli masz jakis problem z certyfikatem autoryzacji (Certyfikat KSeF), mozesz zamiennie uzy¢ Tokena. On
tez pozwala programowi taczy¢ sie z systemem KSeF, a jego generowanie i wprowadzanie do programu

jest fatwiejsze. Postuz sie instrukcjg, by wygenerowad token:

https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/ksef certyfikaty.pdf

| wprowadz go do programu, w czesci ,,Token”

Autoryzacia w k3eF
@® Token
|TUTAJ WKLEJ LUB WPISZ TOKEN| Whkle|

Nastepnie kliknij :

Testu] autoryzajce w KSelF

Jesli wszystko jest prawidtowo skonfigurowane, otrzymasz na koricu informacje :
[*] Uwierzytelnienie powiodto sie.
Kazdy inny komunikat oznacza, ze popetnites gdzies btad.
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A mKSeF - test autoryzacji w KSeF x

Rejestracja klienta KSeF...

Rejestracja klienta kryptograficznego...

Zbudowanie ustug...

Wezytanie ustugi do kodow QR...

Wezytanie certyfikatu autoryzacyjnego...

Rozpoczyna sig proces testowania autoryzacji w KSeF...
Pobieranie wyzwania (challenge) z KSeF... Strona
Eudowanie AuthTokenRequest (builder)... | 11
Serializacja zadania do XML (unsigned)...

Podpisywanie XML (XAdES)...

Wysylanie podpisanego XML do KSeF...

Odpytanie o status operacji uwierzytelnienia...

Status: 100 - Uwierzytelnianie w toku | uptyneto: 00:00

Status: 200 - Uwierzytelnianie zakonhczone sukcesem | uptyneto: 00:01

[*] Uwierzytelnienie powiodto sie.

Zamknij

Certyfikat trybu ,,Offline” (Podpis linku weryfikacji wystawcy)
Ten certyfikat uzywany jest w sytuacjach awaryjnych, w celu zapewnienia, ze firma wystawiajgca
dokument jest autentyczna. Sytuacje awaryjne to np. brak Internetu a jest potrzeba pilnego wystawienia

faktury klientowi.

Certyfikat trybu "Offline" (Podpis linku do wendikac]i wystamoy)

Mumer seryjny cert. | | Wklej

CeryfkatOffine: | || Wezytajzpliku

Klucz prywatny: ‘ || Wezytaj z pliku ‘
| |

Has to certyfikatu:

Sprawdz ceryfikat trybu "Offline" Usun certyfikat

W czesci ,,Certyfikat trybu offline” wczytaj plik certyfikatu. To ten plik z koicowka ,,.crt”. U nas w
instrukcji nazywa sie on , certyfikat_offline.crt”.

Woczytaj tez plik klucza, to ten z koncowka ,,.key”, u nas: ,certyfikat_offline.key”.

Podaj tez hasto, ktdre podates podczas tworzenia tego certyfikatu. Potrzebny jest tez numer seryjny
certyfikatu — opisane w instrukcji: https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/ksef certyfikaty.pdf

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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Po wczytaniu danych certyfikatu, kliknij w

Sprawdz certyfikat trybu "Offline"”

Aby upewnic¢ sie, ze wczytates dane prawidtowo.

Strona
Uwaga! Wykonuj opisane czynnosci starannie, by nie pomyli¢ plikdw i prawidtowo wpisac hasto. Inaczej | 12
nie bedziesz mogt wystawiac faktur w trybie , offline”.

2.3. Konfiguracja danych firmy i innych szczegotow plikow e-Faktura.

Wybierz KSeF -> Konfiguracja:

frHH KS
..... 3 eF
Grafik ustug KSeF
e
Dokumenty do wystania

Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedaz w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
X Konfiguracia

A nastepnie zaktadke ,,Plik e-Faktura i dane firmy”.

Do systemu KSeF faktury sg wysytane w postaci plikéw xml, w formacie e-Faktura FA. Ponizej masz
mozliwos$¢ skonfigurowaé ustawienia tych plikdw, w szczegdlnosci dane Twojej firmy jako sprzedawcy.
Grubg czcionkg oznaczone sg najwazniejsze dane - obowigzkowe.

Sprawdz doktadnie wprowadzone dane ! Te dane zobaczg Twoi klienci na fakturach.
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In ja: ‘ 3 i demonstracyjne v| Co wybraé?
Ogélne Do systemu KSeF fakiury s3 wysy tane w postaci plikéw xml, w formacie e-Fakitura FA. Ponizej masz mozliwosé

skonfigurowac ustawienia tych plikéw, w szczegdlnosci dane Twojej firmy jako sprzedawcy. Gruba czcionks oznaczone

s3 najwazniejsze dane - obowigzkowe. Sprawdzi dok tadnie wprowadzone dane |
Komunikacja z KBeF

Wiersja pliku
Pliki e-Faktura i dane firry Wersija strukiury plikéwy FA __ |3 (akiualna) ~
. Strona
Dokumenty Dane sprzedawcy - Twaje] firmy w plikach e-Fakiura
Zschowanieprograrny | Prefiks podamnika VATUE . [ | I
——————————————— NIP___ -- |

Reczne generowanie plikdw Nazwa | |

Ulica. nr domu, nr lokalu .
Kod pocziowy 1 miejsc | ‘ || |
Kod krajuikraj .. .......... [PL ] [Polska |
REGON . . .. ... ... | e
Email | I e

Diagnostyka komunikacii

BDO.. ... |
Numer GLN .. ... ... | | &
[ Pokaz nr konta Kliknij by ustawi¢ dane kont bankowych

Dokumenty ze stawka VAT "zu"

P 19A Dowiedz sie wiece]
P 19B...
P 19C...

Obowigzek KSeF od 1 kwietnia 2026. Pozostato 60 dni Anulyj | | oK

2.4. Dokumenty

1 ja: | Srodowisko d yine | Cowybrad?
Ogélne Mozesz wybraé. ktdre dokumenty beds domysinie wysy lane do KSeF oraz ustawi¢ domysine procedury. Wstepnie
program jest prawid fowo ustawiony. jednak jesli tworzy led wiasne typy dokumentéw - skonfiguruj je ponizej
Komunikacja z KSeF
KSeF Dokument Procedury
Pliki e-Faktura i dane firmy
M Faktura VAT + odcinek platno Lstaw
Diokurnenty 0 Rachunek Ustaw
1 Faktura VAT wdt WDT Ustaw
Zachowanie prograrnu O Fakiura VAT wew Ustaw
I Faktwra VAT marza Ustaw
Regczne generowanie plikéw M Faktura VAT eksport Eksport Ustaw
[1  Faktra VAT it Ustaw
Diagnastyka komunikacji 1 Faktura VAT pro-forma Ustaw
I Faktura VAT mp Metoda kasowa Ustaw
[ Zamowienie Ustaw
[  Rachunek+ odcinek platnosci Ustaw
[0 Kara gwarancyjna Ustaw
I Faktura VAT Korekta Ustaw
O  Ofera Ustaw
[ Paragen Ustaw
M Faktra VAT Zaliczka Ustaw
[0 Zaméwienie towaréw Ustaw
[ Faktura VAT do paragonu FP Ustaw
[0 Paragon korygujacy Ustaw
[ Umozliwiaj wprowadzanie dodatkowych procedur do dokumentéw podczas ich wystawiania
Obowigzek KSeF od 1 kwietnia 2026. Pozosta to : 60 dni | Anuly | | OK |

W tej czesci ustawiasz, ktére dokumenty majg by¢ wysytane do KSeF. Mozesz im réwniez przypisaé
procedury specjalne.
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2.5. Zachowanie programu

Konfiguracja KSeF x

Integracja: |Smduwiskn demonstracyjne v| Cowybraé?
Ogélne Ponizej zdefiniujesz domysine zachowanie programu wzgledem KSeF
Strona
Komunikacja z KSeF Domyéglna akeja przy wystawianiu dokumentu sprzedazy: Wyslij pézniej V| I 14

Pliki e-Faktura i dane firmy . . )
[ Zatgcz kody QR do wydruku dokumentdw wys tanych do KSeF lub wystawionych w trybie 'offline’

Dokumenty [ Pozwol na reczng zmiane statusu wysy tki do KSeF
1 Wysylaj do KSeF dokumenty bez NIP

Zachowanie programu

[ Ostrzegaj przed wydrukiem dokumentu niewys lanego do KSeF

Reczne gensrowanie plikéw 4 Ostrzegaj przed zapisem do pdf dokumentu niewys tanego do KSeF

W migjscu Indeks' wstaw. | Kodtowaru v

Diagnostvka komunikacji

Obowigzek KSeF od 1 kwietnia 2026. Pozostato : 60 dni | Anulug | | oK

Mozesz tutaj ustawic¢ zachowanie programu, zwigzane z funkcjami KSeF. Zwréé uwage na pierwsze
ustawienie ,,DomysIna akcja przy wystawianiu dokumentu sprzedazy”. Tam ustawiasz co program bedzie
podpowiadat domysinie przy wystawianiu faktury. Na przyktad w okresie przejsSciowym 01.02.2026 -
01.04.2026 mozna tam ustawi¢ , Nie wysytaj”. Wtedy nie wyslesz przypadkowo faktury do KSeF, a
bedziesz mégt korzystaé np. z pobierania zakupow.
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3.Podstawowe funkcje w programie zwigzane z KSeF.

3.1. Wpystawianie faktury...

Wystawiajgc fakture, obok przycisku ,Zatwierdz”, widnieje pole wyboru zwigzane z akcjg KSeF : Strona

| 15
Formy platnosci: | Gotawka
‘_.‘ KSeF - |Wy§Iij poZniej v|

Przy wystawianiu nowego dokumentu mozliwe sg trzy opcje:

KSeF - |Wyslij poniej ~
Wyslij poZnie
Wyslij teraz
Mie wysylaj

,Wyslij pdzniej” — oznacza, ze dokument mozesz wysta¢ pdzniej do KSeF, np. na koniec dnia.
,Wyslij teraz” — oznacza, ze po kliknieciu Zatwierdz program wysle dokument do KSeF.
»Nie wysytaj” — oznacza, ze dokument ten nie bedzie wysytany do KSeF.

Domyslng akcje KSeF, przy wystawianiu nowego dokumentu, ustawiasz w KSeF -> Konfiguracja:

KS
eF

] KSeF
s

Dokumenty do wystania
Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedaz w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacgji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
£¥ Konfiguracja

W zaktadce: Zachowanie programu.
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O gurac|a Kaef

Ogdlne

Komunikacja z KSeF

Pliki e-Faktura Strona
| 16

Dokumenty

Zachowanie programu

Reczne generowanie plikow

Diagnostyka komunikagji

3.2. Podzniejsza wysytka dokumentow do KSeF

Jak wynika z poprzedniego punktu, dokumentéw nie musisz wysyta¢ od razu, podczas wystawiania.
Mozesz to zrobi¢ pdzniej, np. na koniec dnia. Wtedy do czasu, az wyslesz dokumenty KSeF, mozesz je
modyfikowac, usuwag, itp.

Wejdz w ,Dokumenty sprzedazy”, czyli w miejsce gdzie zapisywana jest cata sprzedaz.

B

Program - RECEPCIA SPRZEDAZ I MAGAZYN CRM

® ¢ ¢

Sprzedaj Dokumenty sprzedazy ~ Dokumenty kasowe F
e
Dokumenty sprzedazy Alt+F7

Dokumenty sprzedazy wg klientow

Nierozliczone dokumenty zaliczkowe

W gdrnej czesci okna, w polu ,Wyszukiwanie”, znajdziesz pole wyszukiwania KSeF.

Wyszukiwanie - kliknij by zwinaé

T OV o

O Zaplacone Wszystkie
@I (O Niezaplacone gg_li:l:s}ania
Wiy fine  Jura VAT, FVI2026/5
Datawyst  Platnosé mﬂwﬁﬁj rutto Zapt. Forma pl

wdam 4mona anae 4m s anae A an Anoan AR AR S

Za jego pomocg przefiltrujesz dokumenty. Mozesz np. wyswietli¢ dokumenty ,,Do wystania”. Wtedy
zobaczysz tylko te dokumenty, ktére musisz jeszcze wysta¢ do KSeF.

Na liscie dokumentdéw znajduje sie kolorowa kolumna KSeF, w ktérej kolorami oznaczony sg statusy
wysytki do KSeF.
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Numer Typ Forms
dokumentu dokumentu KSeF Nabywca Data wyst. Netto Brutto Zapt. pt
FSTE/2025/11/29 |Faktura Dorota Szczepariska | 5¢ tonada 2025 | 1237.50 | 152213 1 522,13 | Gotéw

Danuta Zawadzka ]
FSTE/2025/11/28 |Faktura 26 listopada 2025 390,00 479,70 | 479,70 | Gotéw

Danuta Zawadzka ] .
FSTE/2025/11/27 |Faktura | Wystany 25 listopada 2025 520,00 639.60 639,60 Gotdw
FSTE/2025/11/26 |Faktura  |Wyslany offine | /d2m Jakubowsk 24 listopada 2025 507.00| 62361 623,61 |Gotow Strona
FSTE/2025/11/25 |Faktura Barbara Wisniewska |5 jistopada 2025 520,00 639.60| 639,60 Gotéw | 17
FSTE/2025/11/24 |Faktura Barbara Wisniewska |, i1 pada 2025 14400 177.12| 177,12 | Gotow
FSTE/2025/11/23 |Faktura Adam Jakubowskd 24 listopada 2025 52000 639.60| 639,60 Gotow

» FSTE/2025/11/22 Faktura Danuis Zawadzka 24 listopada 2025 104,00 127,92 | 127,92 Gotow

FSTE/2025/11/21 |Faktura Adam Jakubowski 24 listopada 2025 520,00 639.60 | 639,60 Gotdw

Danuta Zawadzka .
FSTE/2025/11/20 |Faktura 24 listopada 2025 | 1261.00| 155103 1 551,03 | Gotaw
FSTE/2025/11/19 |Faktura Adam Jakubowsk 24 listopada 2025 160,00 196.80 196,80 Gotow
[N Czestaw Lisocki e v e P, e |

Znajdz na liscie dokumentodw, ten ktdry chcesz wystaé do KSeF. Kliknij lewym myszy w kolorowym polu
opisujgcym status KSeF. Pojawi sie krotkie menu zwigzane z funkcjami KSeF.

Dorota Szczepanska

26 listopada 2025 123

eF K5eF - Krajowy System e-Faktur ’ .
Wstany Danuta Zawadzka 25 listopada 2025 52

Mozesz tez klikngé prawym myszy, wtedy pojawi sie standardowe menu podreczne i w nim na samej
gbrze rowniez te same funkcje zwigzane z KSeF.

FV/j201R2 hlic =f Eakhwa VAT HTZemysiaw 171
eF KSeF - Krajowy System e-Faktur v
RIEI 17-1
. Podglad wydruku
FVi202| oo Wydruk v | 10C
% Eksportuj do pdf 5
@ Duplikat >
[ Kara Alt+Space

Faktura korygujaca

Utwarz dokument na tej podstawie

Potacz dokumenty

Faktura koricowa na podstawie zaznaczonych zaliczkowych

Rachunek kericowy na podstawie zaznaczonych zaliczkowych

[ Edytyj

@ Usud Ctrl+Del
B4 Wylij mailem 3
E Zapisz i wyslij mailem 3
= Platnosc

|dZ do rezerwacji

Wybierz: ,Wyslij do KSeF”... | faktura zostanie wystana do KSeF. Od tego momentu nie powinienes jej
modyfikowa¢, ani usuwad. Zresztg program na to nie pozwoli, wyswietlajgc odpowiedni komunikat.
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KSeF Nabywca Data wyst. Netto Brutto Zapt. ;orma
Doroin Szczapariska 123750 152213 1522,13 Gotowka
|EF KSeF - Krajowy System e-Faktur | Wyélij do KSeF |
Wystaw w trybie 'Offline’ B
Danuta Zawadzka 25 listopada 2025 Status KSeF A Strona
. Wygeneruj plik e-Fakiura XML 18
Adam Jakubowski . |
24 listopada 2025 Wizualizagja e-Faktury g

Barbara Wisniewska

A Lmbmm A WONE | =t ol atal | fatslalatyl | L L T o T

3.3. Wystawienie dokumentu w trybie ,offline”

Jesli masz problem z Internetem lub jest jaki$ ogdlny problem z KSeF, a Twdj klient nie moze czeka,
mozesz wystawi¢ mu fakture w tzw. trybie , offline”.

Joan Smith

wysylaj Faktura VAT 17-12-2018 17-12-2018 97222 105000 1050
- ‘EF KSeF - Krajowy System e-Faktur » | Wystij do KSeF
O, Podglad wydruku \ Wystaw w trybie 'Offline’ |
- Wydruk N Status KSeF
. Eksportuj do pdf 4 wygeneruj plik e-Faktura XML
@ Duplikat v | Wizualizaga e-Faktury
[] Kerta Alt+Space
Faktura kerygujaca
Utwérz dokument na tej podstawie
Potaez dokumenty
Faktura koficowa na podstawie zaznaczonych zaliczkowych
Rachunek koficowy na podstawie zaznaczonych zaliczkowych
[ Edr
@ Usui Ctrl+Del
E Wiyslij railem 3
! Zapisz | wyslij mailem 3
= Platnos¢
Idz do rezerwacji

Mozesz mu wtedy wydrukowad fakture lub wystaé w pdf. Bedzie miat na niej odpowiednie kody QR i
linki do sprawdzenia autentycznosci. | gdy ona juz trafi do KSeF — bedzie mdgt za pomocg tych koddw
lub linkdw, sprawdzi¢ jej obecnos¢ w KSeF.

Pamietaj, ze faktura wystawiona w trybie , offline” musi byé pézniej i tak wystana do KSeF i to w miare
mozliwosci jak najszybcie;.

3.4. Kody QR do sprawdzenia wystawionej faktury w KSeF
Jesli faktura zostanie wystana do KSeF, na jej wydruku zobaczysz kod QR, ktéry pozwoli Twojemu

klientowi na szybkie sprawdzenie faktury w KSeF. Ten kod QR pojawi sie réwniez, w wygenerowanym
pdf.
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1 Adobe Photoshop 220,00 1 szt 220,00 23 119,60 639,60 A
Razem : 520.00 XX 119,60 639.60
W tym: 520,00 23 119,60 639,60

Slownie, razem : szescéset trzydziesci dziewiec 60/100
Zaplacono : 639,60 zt

Strona
Do zaplaty : 0,00 zi 1
Forma platnosci © Gotdwka | 9

Jan Kowalski

Cdebrat(a) Wystawit(a)

Ten dokument zostat wystawiony w DEMO KSeF
Numer w KSeF: 7768187421-20251125-010000E62F48-06

Zeskanuj kod po lewej, aby sprawdzi¢ dokument w KSeF.

Jedli nie mozesz zeskanowad, uzyj ponizszego linku:
https://ksef-test.mf.gov.pl/client-app/invoice/ 7768187421/25-11-
2025/ 4aVzQZEfoswGItimAaXH3XDmEmMPrmKOLVRNo7kDwdU

TTEE187421-20251125-010000E62F 45-05

Jesli wystawisz fakture w trybie ,,offline” jej wydruk bedzie opatrzony dwoma kodami.

Dokument wystawiony w trybie 'offline’

Zeskanuj kod po lewej, aby sprawdzi¢ dokument w KSeF.

Jedli nie mozesz zeskanowad, uzyj ponizszego linku:
https://ksef-test.mf.gov.pl/client-app/invoice/ 7768187421/24-11-
2025/ XuxOGFX9Dupelm8M68dzKhvSFXw3T-0MIS8wzLI571s

Certyfikat potwierdzajacy autentycznosc wystawcy

Zeskanuj kod po lewej, aby sprawdzi¢ autentycznosc wystawcy.

Jedli nie mozesz zeskanowad, uzyj ponizszego linku:
https://ksef-test.mf.gov.pl/client-
app/certificate/Nip/7768187421/7768187421/012C28756573EF6E/XuxOGFX9Dupel
mBM68dzKhvSIXw3T-OM9ISBwzL15Z15/ IN2Ws55Y_88dmIr8D7WyIrlrwisNH-Apil 8px

CERTYFIKAT
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Jako uzytkownik programu nie musisz drukowac faktury, ani generowac jej pdf, by sprawdzi¢ czy ma
wygenerowane kody i czy jest juz w KSeF. Wystarczy, ze wybierzesz opcje:

Jakubowski Adam

Wyst 10-01-2026 2439 3000
[eF  KSeF - Krajowy System e-Faktur v o Wy do KseF
O Podglad wydruku Wystaw w trybie 'Offline’ St rona
- Wydruk » Status KSeF
T Eksportyj do pof » ‘Wwygeneruj plik e-Faktura XML I 20
@ Duplikat v | O wizualizacja e-Faktury
[] kKara Alt+Space
Faktura kerygujaca
Utwérz dokument na tej podstawie
Potacz dokumenty
Faktura koricowa na podstawie zaznaczonych zaliczkowych
Rachunek koficowy na pedstawie zaznaczonych zaliczkowych
[ Edytyj
Q@ Usun Ctrl-Del
B4 wyslij mailem »
! Zapisz i wyslij mailem 3
= Platnosc

| klikajgc w link, sprawdzisz czy jest w KSeF

Mumerw KSeF: |??5818?421—2{]251125—{I1ME62F48—{]E | Zmien

Data wysy lania: |25 listopada 2025 11:30 g'| Wystat: |Administrator

Sprawdz dokument w KSeF

hitps:/{kseftest mf gov. pl/client-app/invoice/7768187421/25-11-2025/4a\z0
ZElfoswGhimAaXHIXDmEmMPrmKOL VRN o 7kDwdl

TTIEASTE Q186G IOM0SIIR L 06

3.5. Przyzamykaniu programu...

Podczas zamykania programu, nastepuje sprawdzenie czy jakies dokumenty nie wymagajg wystania do
KSeF. Jesli tak, pojawi sie komunikat ostrzegajacy, tego typu :
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o Wsrdd dokumentow sprzedazy s3 takie, ktore powinny zostac wystane do KSeF!

Pamietaj, ze powinienes wysiaé dokumenty tego samego dnia co ich data wystawienia.
Aw razie awaril systemu - najpozniej dnia kolejnego.

Jesli nie cheesz, by ten komunikat sig pojawial, wyslij dokumenty do KSeF.

Ewentualnie zmien ich status KSeF.

Liczba dokumentéw 'Do wys tania" 4 Strona
Liczba dokumentow wystawionych w trybie 'offline': 4 I 21

Czy mimo to chcesz zamknac¢ program ?

3.6. Powiaz niewystane z KSeF

|EF KSeF - Krajowy System e-Faktur » | @ Wyélij do KSeF
Wystaw w trybie 'Offline’
Status KSeF

| Powigz niewystane z KSeF

Wygeneruj plik e-Faktura XML
O wizualizacja e-Faktury

Jesli wystawites fakture w KSeF poza programem, po wprowadzeniu do programu mozesz jg pozniej
powigzac z tg fakturg. Dokument w programie musi miec status ,, Do wystania” i nie moze mie¢
uzupetnionego nr KSeF. Sprawdzisz to, uzywajac funkgcji :

Jakubowski Adam

Wysl 10-01-20126 2439 3000
[eF  KSeF - Krajowy System e-Faktur v || wysijdo KseF
Q. Podglad wydruks Wystaw w trybie 'Offline’
o Wydruk » Status KSeF
" Eksportuj do pdf 4 Wygeneruj plik e-Faktura XML
@ Duplikat v |C wizualizaga e-Faktury
[] Kata Alt+Space

Faktura kerygujaca

Utwérz dokument na tej podstawie

Potacz dokumenty

Faktura korficowa na podstawie zaznaczonych zaliczkowych

Rachunek koricowy na podstawie zaznaczonych zaliczkowych

[ Edytuj

Q@ Usui Ctrl+Del
E Wylij mailem »
B Zapiszi wyslij mailem 3
L= Phatnos¢

Funkcja ,Powigz niewystane z KSeF” moze by¢ tez uzyteczna w czasie problemdw z wysytkg. Np.
wysytanie dokumentu trwato bardzo dfugo i nie zakonczyto sie sukcesem. Jest wtedy mozliwos¢, ze KSeF
bardzo dtugo przetwarzat fakture, ale wkrétce ona sie w nim pojawi. Program wtedy nie potrafi sam
powigzac tej faktury z dokumentem, ktéry dotart do KSeF. Mozesz to powigzanie wykona¢ samodzielnie.
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4.Pozostate funkcje Dodatku KSeF

4.1. Dokumenty do wystania
Strona

Modut ten : | 22
e pozwala sprawnie zarzgdza¢ dokumentami jeszcze niewystanymi do KSeF,
e szybko wysyta¢ dokumenty do tej pory niewystane (pojedynczo lub grupowo),
e szybko wysyta¢ dokumenty wystawione w trybie ,offline” (pojedynczo lub grupowo),
e po wystaniu dokumentéw do KSeF mozna je tatwo wystaé grupowo lub pojedynczo mailem,
wydrukowaé, zapisa¢ do pdf

Uruchamiany w tym miejscu:

KS
eF

KSeF

Dokumenty do wystania
Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedaz w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
X Konfiguracia

Jesli program wykryje, ze sg jakie$ dokumenty do wystania, napis ,Dokumenty do wystania” bedzie
czerwony. Jest to sygnat, ze powinnismy wysta¢ dokumenty do KSeF.

Po uruchomieniu widzimy liste dokumentow, ktére wymagajg wystania do KSeF

= miotel - [Dokumenty do wystaniz]
Program ~ RECEPCIA SPRZEDAZ I MAGAZYN CRM PRACOWNICY RAPORTY ~ Synchronizacja = Ustawienia ~ Pomoc ~
a g Y XN ENIER g
@ H ol = eF

Grafik pokoi  Rezerwacje Widok biezacy = Rezerwyj Melduj Wymelduj Dostepnosé ~ Pokoje Sprzatanie | Klienci Ksiggameld  Organizer  Grafik uslug | KSeF

‘D do wystania
[ Wyshii wszystkie do KSeF = Divkui b zapisz wezystkie 50 Wyl mailem

Numer Forma
dokumentu KSeF Typ dokumentu Nabywea Data wyst. Netto Brutto pt Waluta Email

O Fvz0263 Fakuura VAT Jan Kowalski 13stycznia2026 | 91301 100000 Gotowka | Zloty kowalski@kow.pl

v O Fv20262 Fakiura VAT A EATEL 13stycznia2026 | 40650 50000 Gotowka  Zloty atol@lolpl
FPHU MATSOL- .
O Fyzozen Fakiura VAT PRI 000| 000 Gotéwka | |Zloty
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Podswietlona data na czerwono oznacza, ze spoznilismy sie z wysytka tego dokumentu. Moze on zostaé
wystany, ale w KSeF automatycznie otrzyma status: Offline.

Po prawej stronie widoczne sg dwie lupy — jedna pozwala wygenerowaé podglad faktury w programie,
druga jej wizualizacje w KSeF. Dzieki temu mozemy skontrolowaé dokumenty przed wysytka.

Strona
| 23

W gdrnej czesci okna widoczny jest pasek akcji grupowych na wszystkich dokumentach do wystania.

‘I_ — Drukujlub zapiszwszystie (0 Wy maitem

Przyciski nieaktywne, stajg sie aktywne po wystaniu dokumentéw do KSeF. Jesli nie chcemy wywotywac
akcji na wszystkich dokumentach, tylko wybranych, mozemy uzy¢ pola zaznaczania po lewej stronie listy
i wybra¢ dokumenty. Po czym nacisngé prawy myszy i wybraé akcje :

Mumer
dokumentu

FW/2025/12/4
F\V2025/12/4
FW/2025/12/4
F\/j2025/12/4
FW/2025/12/4

FV/2025/12(3

a
O 0O o0& 8 & O

FW/2025012(3
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[ s |
@ wyslij wybrane do KSeF
O Wystaw wybrane trybie 'Cffline’ F
Status KSeF

Drukuj lub zapisz wybrane wystane
Wyslij mailem wybrane wystane

, Podglad wydruku
O, wizualizacja e-Faktury Strona
Liczba wybranych dokumentow: 2 I 24

Po wystaniu mozemy w szybki sposéb wykonac jedng z akcji:
- wydrukowanie dokumentéw juz opatrzonych kodami QR

- zapis do pdf dokumentéw juz opatrzonych kodami QR

- wystanie dokumentéw mailem do klientéw

| wyslii wszystkie doKSeF | | Drukujub zapiszwszystkie B2 Wyl mailem
Numer Forma .
dokumentu KSeF Typ dokumentu Nabywca Data wyst. Netto Brutto bl Waluta Email
FV/2026)3  [Wystany Faktura VAT Jan Kowalski 13stycznia 2026 | 31301 100000 Gotowka | Zlaty kowalski@kowpl
» FV2025)2  Wystany Faklura VAT RADAIREL 13slycznia 2026 40650  500.00 Gotowka  Zloty atol@lolpl
F.PHU MATSOL - .
O rveooen Fakiura VAT e 000 000 Gotéwka | Zlaty

4.2. Rejestr wystanych do KSeF

e dzieki niemu sprawdzisz kiedy i jakie dokumenty zostaty wystane do KSeF,
e kto je wystati o jakiej doktadnie godzinie,
e w razie potrzeby wdrukujesz liste

Uruchamiany w tym miejscu:

KS
eF

KSeF
—

Dokumenty do wystania

Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedaz w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
¥ Konfiguracia
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Rejestr wystanych ©

Wyszukiwanie

Wystat do KseF - Tryb:  Wszystkie
Do 90 dni wstecz

KSeF Numer Numer w KSeF Typ dakumentu Nabywca Butto  Datawyst Datawyslania  Wyslal doKSeF

Wystany offine FV/2026/1 | 5130061735-20260113-010060F6852C-A5 PR b MATSOL- 000 20260110 |2026:01-1307:29

FHUATOL

v

Wystany FV/2026/2

FV/2026/3

5130061735-20260113-0200604D452C-87 Faktura VAT 500,00 2026-01-13 2026-01-1307:26 | Administrator

Faktura VAT

Wystany 5130061735-20260113-0100E034452C-67 Fakiura VAT Jan Kowalski 100000 20260113 |2026-01-1307:26 | Administator

Administrator ‘

Strona
| 25

Podswietlone na czerwono daty oznaczajg, ze wybrany dokument zostat wystany z opdznieniem do
KSeF, czyli ma status ‘Offline’

Gorna czes¢ okna umozliwia przeszukanie listy wystanych, wg wybranych kryteriéw.

/ Rejestr wystanych
Wyszukiwanie
Wystat do KseF - Tryb : Wszystkie -
Biezacy rok -

Po prawej stronie listy znajduje sie kolumna o nazwie ,Wystat do KSeF”. Tam mamy informacje, jaki
uzytkownik wystat dokument.

4.3. Sprzedaz w KSeF

W skrécie:
e mozesz wyswietla¢ i przegladac catg sprzedaz w KSeF powigzang z Twoim NIPem,
e fatwo sprawdzisz czy wystawiona faktura w programie wylgdowata w KSeF,
e odnajdziesz tez ewentualne dokumenty wystawione poza programem,
e pobierzesz faktury sprzedazy w plikach xml, np. w celu wystania do ksiegowosci,
e zwizualizujesz dowolng fakture,
o przefiltrujesz liste dokumentéw, wg wybranych kryteriéw

Uruchamiany w tym miejscu:
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KS
eF

b KSeF
s—

Dokumenty do wystania
Rejestr wystanych do KSeF Strona
Sprzedaz w KSeF I 26

Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
¥ Konfiguracja

=] | mHotel - [Sprzedaz w KSeF] - 0O x
Program = RECEPCJA  SPRZEDAZ IMAGAZYN  CRM  PRACOWNICY RAPORTY - Synchronizacja ~ Ustawienia = Pomoc = < Aktualizacja _ 8 x
Q s A 20 =0 ﬁ’ ﬁ /1 .l Q KS
& - N » [ O eF
Grafikpokoi  Rezerwacje Widok biezacy ~ Rezewu] Meldu) Wymelduj Dostepnosé  Pokoje Sprzatanie  Klienci  Keiegameld  Organizer  Grafikustig  KSeF
Sprzedaz w KSeF ar
Typy dokumentdw Ustawienia filtra dokumentéw sprzedazy
Numer KSeF - Tryb:  Wezystkie -
Faktura podstawiowa B
Do 60 dni wstecz - . Wszystkie -
Faktura zaliczkowa T3
Faktura koficowa = e
Korekta
5
Korekta zaliczkovve] Numer KSeF Numer Nabywca \dentyfikalor | Data Data Neto  Buto VAT  Walta Tyb  Zal
Korekta koficowe] nabywey wyst KSeF
Faktura uproszczona » | 5130061735-20260113-010060F6852C-A5  FV/2026/1 DL MATSOL: N, s 20260170 20280113 000 000 000 PN Offne  OJ E‘
Faktura RR
Korekta RR [ |5130061735-20260113-0100E034452C-67 | FV/2026/3 Jan Kowalski A sz | 2060113 | 2060113 41301 100000 18699 PIN  Onime | [ =]
y Nip 20260113 , )
[ |5130061735-20260113-0200604D452G-B7 | FV/2026/2 FHU ATOL D easg | 2260113 |20 40650 50000 9350|PLN  Onine | [
[J  5130061735-20260110-010020E05160-AE FVj2026/5 Jakubowski Adam None: 2026-01-10 %gzﬂﬁ;ﬂl—lﬂ 24.39 30,00 561 PLN Online O
Nip 2026-01-10
[ 5130061735-20260110-01004024A129-46 FVj2026/19 FHUMIXSp zo.0. 6658845102 2026-01-09 0703 813 10,00 1,87 PLN Offline O
Nip: 2026-01-10
O 5130061735-20260110-010000A74E29-B4 FV/2026/18 Adamczyk Zofia 5645692200 2026-01-09 0701 813 10,00 1,87 PLN Offline O
[7|5130061735-20260109-010020DB1976-BE | FV/2026/17 Pietrzak Zenon N osiys | 2Es0ra | T2R0T0 14634 18000| 3366 PLN  Online | [
Nip 2026-01-09 "
[ |5130061735-20260109-0200C0ECT976-42 | FV/2026/16 AdameaykZofia oo a0e0t0e | 202 244 300 056/PLN  (Onine | O
Nip 2026-01-09
[ |5130061735-20260109-0200C048BAB9-9F | FV/2026/14 AdamezykZofia oo 2060109 22 27775 3000 2222 PN Onine | [
Nip 2026-01-09 )
1] |5130061735-20260109-01000033BA69-D1 | FV/2026/15 Pietizak Zenon N g5 2260109 2226 513 1000, 187 PIN  |onine | O
) Nip 2026-01-09 )
[ |5130061735-20260109-010020CF5968-89 | FVK/2026/4 JanKowalski O coggg 20260100 20 0.00 000 000PIN  Onine = [
’ Nip 2026-01-09 , '
[ |5130061735-20260109-0100A0BE3856-72 | FV/2026/1/4 Coeslawlisocki  NP_ o ongotoe |20 20800 25584 4784|PIN  (Onine | O
’ Nip 2026-01-09 »
[ 5130061735-20260109-0100C04AC32D-DC | FV/2026/13 Mazurek Piotr 2526961506 2026-01-09 0739 414,63 510,00 9537 PLN Online O
O 5130061735-20260109-0100E009AB2D-B5 FVZ/2026/5 Mazurek Piotr i 2026-01-09 g@z:;ﬂ]m 162,60 200,00 3740 PLN Online O w
Sortowanie odwrotne Liczba dok.: 26 Razemnetto: 6 756,13 Razembrutto: 8 268,38
/S Duky | ©Dkizam | ZapiszdaCSV @ Pobierz wszystkie
Zalogowany: Administrator  Zmisna: brak  @Synwww O Odéwiez

Sposéb filtrowania w oknie ,,Sprzedaz w KSeF” rdzni sie od pozostatych w programie. Po kazdej zmianie
filtra, trzeba na nowo klikngé ,Zastosuj filtr”. Jesli zmienimy kryteria wyszukiwania, program podswietli
przycisk ,,Zastosuj filtr” na kolor pomaraniczowy, by byto wiadomo, ze trzeba go nacisngé.

Po prawej stronie znajdujg sie ikony:

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862



https://matsol.pl/

MatSol — producent oprogramowania, www.matsol.pl

Strona
| 27

Te same funkcje mozna wywotac¢ klikajgc na pozycjach prawym myszy:

WA AP P TE 1 £ o F L2 N od L WL | "JLULJ.I |L||-|'|J . LA Nau

7768187421-20251213-010020FC FV/2025/12/42 E‘gﬂﬁw

> 776818~ Wizualizada e-Faktury |! Barbara W\
& Pobierz wybrane dokumenty

776818| §  Pobierz wszystkie widoczne Czestawl

[ | 7768187421-20251213-0200C0CH FV/2025/12/34 | Adam Jak

7768187421-20251213-030060D¢ FV/2025/12/33 Barbara W

,Lupa” — wyswietla wizualizacje e-Faktury. Pobiera dokument z KSeF i pokazuje go w taki sposéb, w jaki
jest tam zapisany:

o x
Wydruk  Ustawienia x
A
FA (3)
Kod systemowy FA (3)
Krajowy System e-Faktur (KSeF)
FAKTURA PODSTAWOWA
Kod waluty (ISO 4217): PLN
Kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub wigce] serii, ktory w sposab jednoznaczny identyfikuje fakture: FVI2025/12/144
Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy: 2025-12-13
Miejsce wystawienia faktury: Warszawa
Data dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub data otrzymania zaptaty, o ktore) mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4
ustawy, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury. Pole wypeinia sie w przypadku, gdy dla wszystkich pozycji faktury
data jest wspolna: 2025-12-13
SPRZEDAWCA NABYWCA
NIP: 7768187421 NIP: 6434675887
Imieg i nazwisko lub nazwa: Testowa firma Imig | nazwisko lub nazwa: Dorota Szczepanska
Adres podatnika Adres nabywey
Kod kraju: PL (POLSKA) Kod kraju: PL (POLSKA)
Adres: Testowa 12 22-333 Testowo Adres: os. Szare 512 01-540 Warszawa
Dane kontaktowe nabywcy
Adres e-mail: dorota@test.o2,
Faktura dotyczy jednostki podrzedniej JST: Nie
Faktura dotyczy cztonka GV: Nie
Numer |Uniwersalny| HNazwa (rodzaj) Indeks lJednostkalllosc] Cena (Opusty| Wartos¢ [Kwota| Stawka| Stawka Data Klasyfikacja| Kwota (474
wiersza| unil towaru lub ustugi miary jed i |sprzedaiy| VAT |podath datku | d i podatku | dc
faktury| numer obnizkil od lub ake d
wiersza cen wartoscil fczenia zawartaw | to ¥
< e e — mmin e
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,Niebieska strzatka” — umozliwia pobranie wybranych dokumentéw i zapisanie ich do wybranego
katalogu. Pliki takie mozesz np. wystac do ksiegowosci. Sg to pliki w formacie e-Faktura xml.

Po lewej stronie listy znajdziesz pole do zaznaczania:

Strona
| 28

Mumer K

77681874

77681874

77681874

KO O

&

77681874

&

77681874

O

77681874

K

77681874

O

77681874

Ma ono dwie funkcje :

- pozwala zapisywac wybrane dokumenty do plikéw e-Faktura xml, np. po kliknieciu prawym myszy:

7768187421-20251213-01 DDZQFJ FV/f2025/12/42
0 wizualizacja e-Faktury

|‘v Pobierz wybrane dokumenty
776§  Pobierz wszystkie widoczne 10

=
[<]

&

77

1
|

&

7768187421-2025121 MZDDCDCJ FVi2025/12/34

O

- bedzie widoczne na wydruku listy. Dzieki czemu mozesz np. przekazac taka liste do ksiegowosci

L1 | & #lr DS 1T LT DWW | W PR TEf 8T M

Sortowanie odwrotne

e Drukuj e Drukujzazn. Zapisz do CSV

aciek | 06:02:52 | 13 grudnia 2025
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= swona: L P

Wydruk

Dokumenty sprzedaZy w KSeF 1
65

Liczba dokumentw

[Numer kseF Numer [Nztywez w [pamwyst. Diatz KZeF Wae [Bruta vaT ez [Try
D szﬁﬁﬂﬂlzw FW202512/44 [Dorota Szczepariska Mip: 6434875887 20251213 20251213 05:38 160000 1368,00 268,00 |FLN oni St r‘o n a
i FVi2025012143 IFHU Naaie Nip: 3112577643 20251213 202512130538 24,00 103,32 18.32[PLN Jont | 2 9
T e V20281242 EQE&;]E?E&?«&\}WZNE Nip: 5130061735 20251213 202512-1305:38 520,00 5850  11S.80PIN Jori

MACIE] GODYH
E %Zﬁg&ﬁlz‘& FVW/2025/12/41 [Barbarz Wigniewska. Nip: 3407801914 20251213 20251213 05:38 PLN |Cnt
széfgﬁﬁgzu Fw2025/12/40 zesizw Lisocki Mip: 6487257450 20251213 202512130530  35[PLN lont
[ presimar i FVI2025012134 |adam Jakubawski Nip: 6546002521 20251212 202512130530 00 [PLN ot
[TeTETI 202N FVW/2025/12/33 [Barbarz Wigniewska. Nip: 3407801914 20251212 20251213 05:30 PLN el
D 71756513742‘-2025‘213’0‘0050“513‘: FVW/2025/12/38 jpdam Jakubowski Nip: 6546002521 20251213 20251213 05:05 .32 |PLN |Cnt
] ooy FV/2025/12138 [Earoars Wignizwsia Nip: 2407601914 20251213 202512130548 LN Jont
[ e am e FV/2025/12137 [Danuta Zawadzka Nip: 4576281714 20251273 202512130504 PLN Jont
O 7{%&3‘}25};528?;213 FVI2025/12138 Ei%‘gféﬁdiﬁczw Nip: 5130061735 2025122 202512130258 185,00 238,85 44 B5FLN o .
< >

4.4. Zakupy w KSeF

W skrdcie:

e mozesz wyswietla¢ i przegladaé catg historie zakupéw w KSeF, czyli faktur, ktére zostaty
wystawione na Twdj NIP,

e tatwo sprawdzisz, czy klient wystawit Ci fakture,

e pobierzesz faktury zakupu w plikach xml, np. w celu wystania ich do ksiegowosci,

e przygotujesz i wydrukujesz lub zapiszesz liste zaznaczonych dokumentdw, np. po to by przekazac
informacje do ksiegowosci, ktére faktury zakupu maja by¢ ksiegowane,

e zwizualizujesz dowolng fakture zakupowa,

e ustawisz wtasne etykiet, oznaczenia dokumentdw,

o przefiltrujesz liste dokumentéw zakupowych wg podanych kryteriéw.

e w mFaktura Magazyn, szybko zaimportujesz fakture zakupu do faktur zakupowych

Uruchamiany w tym miejscu:

KS
eF

K5eF

Dokumenty do wystania
Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedaz w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
X Konfiguracja
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=

Program

g & a8 &

RECEPCIA SPRZEDAZ T MAGAZYN CRM PRACOWNICY RAPORTY =

w & AR

mHotel - [Zakupy w KSeF]

Synchronizacja = Ustawienia ~ Pomoc ~

¢ @

é.

- 0O x

= atualizacia | max il - 5 x

Grafikpokoi Rezewacje Widokbiezacy =~ Rezenwsj Meldyj Wymeldsj Dostepnoéé = Pokoje Sprzatanie  Kiienci Ksiegsmeld  Organzer  Grafkushig  KseF Strona
/ Zakupy w KSeF dr
Typy dokumentgw Ustawlenia fitra dokumentdw zakupu I 30
HNumer KSef - | Trp:  Werystiie
ra podstawowa = -
Faktura zaliczkowa [Do 90 dné Waluta ;- Wezysthie
Faktura koficowa B —————
Korekta
Korekta zaliczkowe) Numer KSef Numer Data Dsta Sprzedawca NP Neto  Bruto VAT  Walta Tyb  Zal @
Korekta koficowe] wyst KSeF sprzedawey
Faktura uproszezona » [ 5130061735-20260113-010060F6852C-A5  FV/2026/1 20260110 020 atsol 5130061735 0.00 000 000 PN Ofine | O (¢
Faktura RR -
Korekta RR ] 5130061735-20260109-010020DB1976-BE | FV/2026/17 2260109 22 et 5130061735 | 14634| 18000 3386 PLN  |Omine | O B
] |5130061735-20260109-01000038BA69-D1 | FV/2026/15 20260109 220 ot 5130061735 83| 1000, 187 PN |onine | O

Sortowanie odwrotne
/& Duki | =Dukizam || ZapiszdoCsv

- zaimportowany do zakupdw

Zalogowany: Administralor  Zmiana: brak @ synwvw O Odéwier

Liccha dok.: 3 Razemnetto: 154,47 Razem brutto: 190,00

§ Pobierz wszystkie

Sposob filtrowania w oknie ,,Zakupy w KSeF” rdzni sie od pozostatych w programie. Po kazdej zmianie
filtra, trzeba na nowo klikng¢ ,Zastosuj filtr”. Jesli zmienimy kryteria wyszukiwania, program podswietli
przycisk ,,Zastosuj filtr” na kolor pomaraniczowy, by byto wiadomo, ze trzeba go nacisngé.

Po prawej stronie znajdujg sie ikony:

J(E
§

Te same funkcje mozna wywotac klikajgc na pozycjach prawym myszy:

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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TEST12/202512/23 : Te
TES] E
©. wizualizacja e-Faktury | 03
TES & Pobierz wybrane dokumenty Te
TES 3 Pobierz wszystkie widoczne 2-03 Te Strona
Importuj do 'Zakupy' 2-03 31
TE S ——— 18725 Te |

Wazng funkcjg jest mozliwos¢ wizualizacji faktury zakupowej. Dzieki temu zobaczysz co na niej jest i w
ten sposdb np. podejmiesz decyzje o ksiegowaniu:

FAVES Y VR

1 | TEST12f2025(1219  2025-12-03 1511 Te
I T 2025-12-03 Te
O Wizualizacja e-Faktury
~ - 12-03
= T & Pobierz wybrane dokumenty E Te
D |t & Pobierz wszystkie widoczne 55-12-{}3 Te
Importu] do 'Zakupy'

(=] X
Wydruk  Ustawienia x
~

FA (3)

Kod systemowy FA (3)
Krajowy System e-Faktur (KSeF)

FAKTURA PODSTAWOWA

Kod waluty (ISO 4217): PLN

Kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub wiece] seri, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture: TEST12/2025/12/10

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy: 2025-12-03

Miejsce wystawienia faktury: Warszawa

Data dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub data otrzymania zaptaty, o ktére] mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy, o ile
taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury. Pole wypeinia sie w przypadku, gdy dla wszystkich pozyc|i faktury data jest wspélna: 2025-

12-03

SPRZEDAWCA NABYWCA

NIP: 7768187421 NIP: 5130061735

Imiie | nazwisko lub nazwa: Testowa Firma Imie i nazwisko Jub nazwa: F.P.H.U. MATSOL - USEUGI INFORMATYCZNE

< - MACIEJ GODYN
Adres podatnika Adres nabywcy
Kod kraju: PL (POLSKA) Kod kraju: PL (POLSKA)
Adres: Testowa ul 1 31-111 Testowo Adres: ul. Krakowska 1 32-065 Nowa Gora
Faktura dotyczy jednostki podrzedniej JST: Nie
Faktura dotyczy czionka GV: Nie
Numer |Uniwersaln: Narwa Indeks 8¢ Cena (Opusty| Wartosé |Kwota| Stawka| Stawka Data Klasyfikacjal| Kwota |Oznaczenie| Kurs | Zn
wierszal il (rodzaj) miary e i |sprzedaiy| VAT i podatku dotyczace |waluty (dla
faktury| numer towaru lub obnizkil od lub 7 |lub
wiersza ustugi cen Iwartoscil i i zawartaw | towaréwi | Dziatu v
fakturv dodaneil dostawv cenie  |Swi ial VI [zak
< >

Po lewej stronie na liScie mozesz zaznaczy¢ dokumenty np. po to by wydrukowac liste dla ksiegowosci,
ktore zakupy majg byé ksiegowane...

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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MNumer
O 776818
| 778818
F |4 776818 Strona
i | 776818 | 32
O | 776818
M | 776818
0 776818
M | 776818
M | 776818
| <
[~] Sortowanie odwrotne - zaimportowany do zakupdw
w  Drukyj w Drukujzazn. Zapisz do CSV
Podglad wydruku - o x
B oo DI we— — X
A
E;;::myz:kgugﬂnnzm, 13 grudnia 20
Razem netto - 10 590.28
Razem brato - 13 026.04
|Numer KSeF [Numer [Datz wyst. Data KSeF P Neto Brutto VAT Walutz Tryb [Zat
E | 7768187421-20251205- 24-23 ! 12114 2025-12-09 zﬂﬁég-w Testowa fima [77eB187421 115,60 |PLN Online [
B | 7768187421-20251208-0100E0EOCESE-ED FVI202512/8 2025-12-08 nggm Testowa fima [FTeB187421 845,00 1039,35 154,35 |PLN Online [
B | 7768187421-20251203-0100E0FFES?C-D 1 [TEST12/202512119 2025-12-03 20%;‘121% Testowa Firma [FTeB187421 507,00 623,61 11861|PLN Online [
@ | 7768187421-20251203-010080CFOCTE-EC [TEST12/202312/8 2025-12-03 20%%5% Testowa Firma [FTe8187421 34,28 433,786| 81,48(PLN Online [
B | 7768187421-20251203-0100CODESF77-2D [TEST 12720251276 2025-12-03 20%%‘225_03 Testowa Firma [FTeB187421 667400 220902 13535,02|PLN Online [
A
< >

Mozesz tez w szybki sposdb pobraé wszystkie zaznaczone dokumenty do plikdéw e-Faktura xml i wystac
je mailem lub pendrivem do ksiegowosci, np. po to by je zaimportowali do programu ksiegowego.
Funkcja ta dostepna jest pod prawym myszy:

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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=

1

R T R P R At S P )

7768187421-20251208-0100EQEQCESE6-E0

O wizualizacja e-Faktury

[|‘v Pobierz wybrane dokumenty |'B

Importuj do 'Zakupy'

=

= & Pobierz wszystkie widoczne

D1

VoW ey v a1

FV/2025/12/(8
TEST12/2025/12/23
TEST12/2025/12{19

TEST12/202512/10

Etykiety — czyli wtasne oznaczenia dokumentéw zakupowych.

Mozesz dokumenty zakupowe oznacza¢ dowolnymi, wtasnymi etykietami. Moga to by¢ np. oznaczenia
dla ksiegowosci albo informacje czy dokument zostat zaptacony, wydrukowany, itp.

Etykiety nadajmy zaznaczajgc dokumenty i klikajgc prawym myszy:

LI |koszt 5130061 /35-20260113-0T006UFBES2C-AS EV202601
r O 5130061735-20260109-010020DB1976-BE  FV/2026/17
Wizualizacja e-Faktu
[ |koszt a ! v
& Pobierz wybrane dokumenty i zapisz w XML
& Pobierz wszystkie widoczne i zapisz w XML
&  Pobierz wybrane dokumenty i zapisz w HTML
& Pobierz wszystkie widoczne i zapisz w HTML
Ustaw etykiete
Importuj do 'Zakupy'

W oknie przypisywania etykiety, w prawym gorny rogu jest opcja , Konfiguracja etykiet”. Klikajgc mozna
zdefiniowac wtasne, dowolne oznaczenia dokumentéw

Etykieta:

_'

Konfiguracja etykiet

PRVFEEE

2025-12-08

2025-12-04

2025-12-03

2025-12-03

Etykiety dokumentéw KSeF

—ﬁ +
koszt Dodaj

Fig
Edytuj

Q@

Usuri
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5.0golne zasady zwigzane z KSeF

e Sprawdzaj dokfadnie wystawiane faktury, przed wystaniem do KSeF. Operacji wysytki nie da sie
cofna¢, nie da sie tez poprawic faktur wystanych do KSeF.

e Faktury musisz wystaé tego samego dnia co ich data wystawienia.

e Wyjatkiem sg sytuacje awaryjne — np. uzasadniony problem z Internetem lub problem z
dziataniem systemu KSeF. Wtedy mozesz fakture wysta¢ maksymalnie kolejnego dnia po dacie
wystawienia.

e Nie zostawiaj wysytki faktur na ostatnie minuty przed pdétnocg — system KSeF moze dtugo
przetwarzac dane i nie zdgzysz wystac.

e Dla klienta wyslij lub wydrukuj fakture, dopiero po wystaniu jej do KSeF lub po wystawieniu w
trybie ,Offline”

e Badz cierpliwy, jesli proces wysyitki trwa dtugo. System KSeF moze byé przecigzony i dtugo
analizowa¢ dokumenty.

e Nie mozesz wysta¢ do KSeF faktury, ktérej data wystawienia jest pdzniejsza niz aktualny dzien.

Strona
| 34

6.Jak postepowa¢ w razie problemow z wysyika do
KSeF?

Uwaga! W razie probleméw z wystaniem dokumentéw do KSeF, nie kontaktuj sie od razu z nami. Gdyz
to nie my odpowiadamy za dziatanie Krajowego Systemu e-Faktur, dziatanie Internetu, czy za
wprowadzane przez Ciebie dane w dokumentach. Jedynie jesli masz uzasadnione przypuszczenie, ze
problem lezy po stronie programu, wyslij nam doktadny opis problemu, wraz z trescig komunikatéw, na
adres email: biuro@matsol.pl. Odpowiemy w godzinach naszej pracy. Na poczatek przeczytaj doktadnie
ponizszy opis.

Pierwsze kroki w rozwigzaniu problemu.

Zanim przystgpisz do analizy problemu i czytania dalszej czesci tego dokumentu:

1. Sprawdz czy masz aktualny program i jesli nie, zaktualizuj go bezptatnie do najnowszej wersji. Aby to
zrobi¢ postuz sie instrukcjg w punkcie 1:
https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/mhotel-FAQ.pdf
Nawet jesli wydaje Ci sie, ze masz aktualny program — upewnij sie, wedtug powyzszej instrukcji.

1. Upewnij sie, ze masz prawidtowo skonfigurowany program do integracji z KSeF. Doktadny opis
konfiguracji w rozdziale 2 dokumentu:
https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/hotelowe ksef.pdf

Wstepne sprawdzanie dokumentow przed wystaniem...

Program sam sprawdza dokumenty przed ich wystaniem. Jesli zauwazy jakis$ problem, komunikuje to w

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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przejrzysty sposéb i anuluje wysyfanie. Najwazniejsza jest kolumna ,,Opis problemu” —tam
wyttumaczenie co jest przyczyna, ze dokument nie moze zosta¢ wystany

Przyktad 1. Btedna data wystawienia na dokumencie .
Pojawi sie taki komunikat:

Strona
& bes I 35
Zaden z dokumentdw nie moze zostad wys lany do KSeF. Przy kazdym dokumencie znajduje sie wyjasnienie problemu.
Kliknij tutaj, by dowiedziec si¢ jak postepowac w takie] sytuacji

Data

MNumer Typ wyst Mabywca Opis problemu
F.H.U Natalia
» Faktura 28-11-2025 ul. Targowa 65 Data wystawienia dokumentu nie moze byc wieksza niz aktualna
3407601914

e

Zamknij wtedy to okno. Edytuj dokument i ustaw mu prawidtowg date wystawienia. | wyslij ponownie.

Przyktad 2. Btedny NIP sprzedawcy.

Program uzywa tez narzedzia do automatycznej walidacji plikdw e-Faktura. Wtedy komunikaty mogg
by¢ bardziej rozbudowane i mniej klarowne. Ale mozna z nich odczytac co jest problemem. Ponizej
przyktad, jak zachowa sie program, gdy Zle uzupetnite$ dane Swojej firmy w konfiguracji KSeF — btedny
NIP.

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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K

X
Zaden z dokumentéw nie moze zostaé wys tany do KSeF. Przy kazdym dokumencie znajduje sie wyjasnienie problemu.
Kliknij tuta], by dowiedziec sig jak postgpowac w takie] sytuacyi
Data .
MNumer Typ wyst MNabywca Opis problemu
Blad walidacji pliku e-faktury.
F.HU MNatalia 1. Element 'hitp:/jerd.gov. pliwzorf2025/06/25/13775/NIF" jest
3 FSTEf2025/11/31 |Fakiura 27-11-2025  |ul. Targowa 65 nieprawidtowy. Wartosc '776818742' jest nieprawidtowa przy Strona
3407601914 uwzglednieniu jego typu danych
'hitp:fjcrd.gov.plfxmlfschematy/dziedzinowe /mff2022/01/05/eD/Def | 36
o 22

Wysytanie dokumentu...

Jesli dokument przejdzie wstepne sprawdzanie, rozpoczyna sie proces wysytki do KSeF. Pojawi sie

wowczas takie okno:

K

Czeka]... moze to potrwat diuzszg chwile

Pokaz szereqgd by komunikac)i z KSelF

Jesli wszystko bedzie w porzadku w powyzszym oknie, pojawi sie na chwile napis: ,Wszystkie
dokumenty zostaty wystane” i okno sie zamknie.

Proces wysytania dokumentu do KSeF moze trwac dtugo. Zalezy on od obcigzenia systemu KSeF, czyli
od szybkosci jego dziatania. Nie jest zalezny od programu. Musisz proces wysyitki przeczeka¢ do samego
konca, nie mozesz zamkngé tego okna ani programu. Jesli wymusisz zamkniecie programu przed
zamknieciem tego okna, program nie bedzie wiedziat czy ten dokument zostat wystany. Jesli proces
wysytania sie przedtuza, mozesz klikng¢ ,,Pokaz szczegdty komunikacji”. Wtedy w polu ponizej zobaczysz
kolejne kroki komunikacji:

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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K x

Czekaj... moze to potrwad diuiszg chwile

Pokaz szczeqo by komunikacji z KSeF

Oczekiwanie na status sesji...
Strona

e | 37

Problem z wysytka

Zwykle okno wysytania do KSeF zamknie sie automatycznie, bez komunikatéw. Oznacza to, ze wysytka
przebiegta prawidtowo. Moze sie zdarzyé, ze wystgpia jakies problemy. Wowczas pojawi sie dodatkowe
okno, informujace o szczegdtach tych problemow.

Przyktad 3. Problem z potaczeniem z KSeF. Nie dziata Internet.
Komunikaty sg teraz bardziej rozbudowane, bowiem pokazane sg rowniez szczegdty btedu. Natomiast

dla Ciebie najwazniejsza jest ,,Sugestia”. Tam program sugeruje co moze by¢ problemem
L *

Zaden z dokumentdw nie zostal wys tany do KSeF. Przy kazdym dokumencie znajduje sie wyjasnienie problemu.
Kliknij tutaj, by dowiedzie¢ sig jak postgpowac w takiej sytuacji
Data

MNumer Typ wyst MNabywca Opis problemu Sugestia
Problem z uruchomieniem us tug KSeF.
StartServices.[10]. Message: Nieznany host.
(kseftestmfgov.pl443), StackTrace: at Sprawds polaczenie z
. System.NetHttp.HitpConnectionPool. ConnectT P pea 5
F.H.U Natalia host Int32 port, HitpRequestMessage Internetem. Sprawdz
> Faktura 27-11-2025  ul. Targowa 65 inifislR P Bnpl q g dostepnosé stron rzgdowych.
3407601914 initialRequest Boolean async, Sprawdz certyfikaty. Sprébuj
CancellationToken cancellationToken) ; S .
at zaktualizowac program.
System.NetHttp.H(pConnectionPool.Connect?
request, Boolean async, CancellationToken

| Zamknij [F12] | | Sprawdz log komunikagji z KSeF |

Zatézmy, ze masz problem z Internetem. W takiej sytuacji powinienes$ wysta¢ dokument pdzniej. A jesli
Twaj klient nie moze czeka¢ — wystaw mu fakture w trybie ,offline” i doslesz jg pdzniej do KSeF:

F.H.U Natalia

|?? listonada 2025 | 55,28 ‘ 67,99 ‘ 67.99 |G0tﬁw1

[eF KseF - Krajowy System e-Faktur v | wyslij do KseF
Y I Wystaw w trybie 'Offline’ |

Dorota Szczepariska Status KSeF

26 listopada 2025
Wygeneruj plik e-Faktura XML
Wizualizacja e-Faktury

Danuta Zawadzka

26 listopada 2025

Danuta Zawadzka AL Bt = d = AAANE | =AM AR | Lt Tl | P Tl et |f\_a.;..J
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Przyktad 4. Problem z certyfikatem autoryzacyjnym.

To przykfad sytuacji, gdy zle wgrates certyfikat i przez to program nie moze sie potgczyé do KSeF.

K X

Zaden z dokumentéw nie zosta l wys tany do KSeF. Przy kazdym dokumencie znajduje sie wyjasnienie problemu. St rona

Kliknij tutaj, by dowiedziec sig jak postgpowac w takiej sytuacji | 3 8
MNumer Typ 5;;‘? MNabywca Opis problemu Sugestia

Problem z uruchomieniem us tug KSeF.
StartServices.[7]. Message: JIEEGTSE

contents do not contain a PEM with a Sprawdz polgczenie z
F.H.U Natalia CERTIFICATE label, or the content is Internetem. Sprawdz
» FSTE/f2025/11/31 |Faktura 27-11-2025 ul. Targowa 65 WENEINEE], StackTrace: at dostepnosc stron rzgdowych.
3407601914 System.Security Cryptography. X509Certificate | Sprawdz certyfikaty. Sprébuj

5.X509Certificate2 CreateFromPem zaktualizowaé program.
(ReadOnlySpan’1 certPem)
at

| Zamknij [F12] | | Sprawdz log komunikacji z KSeF |

Sugestia programu jest taka sama jak poprzednio — jednym z jej punktow jest ,Sprawdz certyfikaty”. Ale
w opisie problemu mozna zauwazy¢ opis w jezyku angielskim, sugerujgcy problemy z certyfikatem.

Przyktad 5. Wystano ten sam dokument drugi raz.

To sytuacja kiedy dokument zostat wystany do KSeF, ale przez niego odrzucony. W tym przypadku
wystano duplikat faktury.

K X
Zaden z dokumentéw nie zosta ! wys tany do KSeF. Przy kazdym dokumencie znajduje sie wyjasnienie problemu.

Kliknij tutaj, by dowiedziec sig jak postepowac w takiej sytuacji
Data

Numer Typ wyst Nabywca Opis problemu Sugestia
Blad przetwarzania faktury
Blad przetwarzania faktury. Code: 440. Info:
Barbara Duplikat faktury.. Duplikat faktury. Faktura o Sprawdz czy nie wystates juz
. Wisniewska numerze KSeF: tej faktury do KSeF. Jesli nie,
4 Faktura 22025 T olowa 15/8 | 7768187421-20251125-0100A03A6F3A59 | sprawds2 poprawnosé faktury |
2658329550 zostatajuz prawid fowo przesiana do wyslij j3 ponownie.
systemu w sesji:
20251125-50-1D378C6000-F43DFCBCE3-16

| Zamknij [F12] | | Sprawdz log komunikacji z KSeF |

W tym konkretnym przypadku powiniene$ oznaczy¢ dokument u siebie w programie jako wystany.
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T 24 listopada 2025 507.00| 623.61| 623,61 |Gotowka
Barbara WiSniewska |54 listopada 2025 | 520,00 639,60 639,60 Gotowka
|EF KSeF - Krajowy System e-Faktur » | Wyilij do KSeF A
Wystaw w trybie 'Offline’
e 24 listopada 2025 | Status KSeF ka
Danuta Zawadzka 24 listopada 2025 W‘?tgen_eruj_ plik e-Faktura XML o Tt;gna
Wizualizacja e-Faktury
LIl LI LI 24 listanada 2025 | 52000 A39 AN | ARG AN | Gotdwka

| przycisk Zmien, obok pola Status.

Status: -| Do wys tania V| | Zmien |

MNumerw KSeF: ‘ ‘ Zmien

27 listopada 2025 0849 Wystat: |Administramr

Data wysy tania:

Przyktad 6. Wysytanie dokumentu trwato bardzo dtugo i KSeF i tak go nie przetworzyt.

Spodziewamy sie, ze moze dojs¢ do takiej sytuacji, ze KSeF na tyle dtugo bedzie przetwarzat dokument,
Ze nie uda sie tego zrobic¢ podczas jednej sesji wysytania. Wéweczas program po dtugim czasie
oczekiwania da komunikat, ze wysytka sie nie powiodta. Jednak za jakis$ czas, np. po godzinie lub dtuzej,
faktura zostanie jednak przetworzona w KSeF i tam sie pojawi. Mozesz uzy¢ funkcji ,,Powigz niewystane
z KSeF”, np. za godzine od problemowe]j wysytki, lub nastepnego dnia.

|EF KSeF - Krajowy System e-Faktur » | @ Wyilij do KSeF
Wystaw w trybie 'Offline’
Status KSeF

| Powiaz niewystane z KSeF

Wygeneruj plik e-Faktura XML
O wizualizacja e-Faktury

Program przeszukuje KSeF i jak znajdzie fakture, wigze jg z tg w programie.

Przyktad 7. Proces wysytki do KSeF trwat dtugo, a ty wytaczytes w tym czasie komputer

Moze to oznacza¢, ze wysytka zostata zainicjowana i KSeF przetworzy ten dokument, mimo
niedokoniczonego procesu wysytki. Wtedy po jakims$ czas, np. po godzinie lub dfuzej, uzyj funkcji
»Powigz niewystane z KSeF”.

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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eF KSef - Krajowy System e-Faktur » | @ Wylij do KSeF
Wystaw w trybie 'Offline’
Status KSeF

| Powiaz niewystane z KSeF

Wygeneruj plik e-Faktura XML
O wizualizacja e-Faktury Strona
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Program przeszukuje KSeF i jak znajdzie fakture, wigze jg z tg w programie.

Problem z programem

Jedli podejrzewasz, ze problem z dziataniem integracji moze wynikac z problemu w programie, wykonaj
na poczatek w podanej kolejnosci:
1. Aktualizacje programu wg instrukcji w punkcie 1:
https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/mhotel-FAQ.pdf
Nawet jesli wydaje Ci sie, ze masz aktualny program, postepuj wg powyzszej instrukcji.
Przy czym najlepiej zréb aktualizacje Sposobem 2, z powyzszej instrukcji.
2. Po zaktualizowaniu programu, jesli problem nie ustgpit, wykonaj aktualizacje modutu mKSeF. W tym
celu wejdz w KSeF-> Konfiguracja:

KS
eF

J K5eF

Dokumenty do wystania
Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedai w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modufu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
£¥ Konfiguracja

| wybierz zaktadke Diagnostyka komunikaciji...
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Pliki e-Faktura
Dokumenty

Zachowanie programu

Reczne generowanie plikdw

Diagnostyka komunikacji

| zaktualizuj modut KSeF za pomocg widocznego tam przycisku Aktualizuj:

Integracja: |$mdl:misku demonsiracyjne

Oaélne Uzyj ponizszych funkcji jesli masz jakies problemy z komunikac,

Komunikagia z KSeF Aktualizacja modutu K3eF

Fliki e-Faktura i dane firrm | zle | | cdlold smls

Zapis komunikaci do pliku log
Dokurmenty

| Pokaz zawartosé log |

Zachowanie prograrmu

Qkno modutu KSeF

Reczne generowanie plikdw
[] Pokaz okno modutu KSeF podczas procesu komunikaciji. Z

Diagnostyka komunikacji

Uruchorn modut K3eF z parametrami

Moze sie zdarzy¢ problem z dziataniem programu, np. awaria komputera, lub musiate$ przeniesc
program na inny komputer i nie masz klucza aktywujgcego. A my mozemy wygenerowacé nowy, tylko w
godzinach naszej pracy. W takich lub podobnych sytuacjach, jesli potrzebujesz pilnie wystawié
dokument dla klienta, mozesz skorzystac ze strony rzgdowej KSeFu. W tym celu przejdz na strone:

https://ap.ksef.mf.gov.pl/

Zaloguj sie i wystaw fakture. Jest to znacznie mniej wygodne niz w naszym programie, jednak w sytuacji
awaryjnej mozesz z tej opcji skorzystac.
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Inne problemy

Zaktadamy, 7e moga pojawic sie jakie$ inne problemy, nieopisane wyzej. Wéwczas do ich diagnozy moze Strona
by¢ pomocny plik log, ktory zapisuje ostatnie operacje modutu KSeF : | 42

)
-

KS
eF

stug KSeF
s

Dokumenty do wystania
Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedaz w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
ﬁ Konfiguracja

Mozesz wykorzysta¢ rdwniez zaktadke ,Diagnostyka komunikacji” z okna konfiguracji KSeF:

KS
eF

! KSeF
s

Dokumenty do wystania
Rejestr wystanych do KSeF

Sprzedaz w KSeF
Zakupy w KSeF

Log ostatnich operacji modutu KSeF
Podglad pliku e-Faktura xml

Pomoc
¥ Konfiguraga
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Pliki e-Faktura

Dokumenty

Zachowanie programu

Reczne generowanie plikdw

Diagnostyka komunikacji

7.Jak przetestowac integracje z KSeF ?

Ministerstwo  Finanséw  udostepnia  tzw. $rodowisko = demonstracyjne, czasem zwane
przedprodukcyjnym. To KSeF dziatajgcy identycznie jak normalny, jednak dane wysytane do niego nie sg
wigzgce. Czyli mozna swobodnie wysytaé (i pobiera¢) do niego faktury, bez zadnych konsekwencji. W
naszym programie przygotowalismy mozliwos¢ pracy na tym Srodowisku demonstracyjnym. Zachecamy
do przetestowania integracji na tym wifasnie sSrodowisku, zanim zacznie sie dziatanie na prawdziwym
KSeF.

Instrukcja konfiguracji potaczenia z KSeF znajduje sie w tym dokumencie w rozdziale:

2.Konfiguracja integracji z KSeF — kliknij by przejs¢

Opieraj konfiguracje na tej wtasnie instrukcji.

Konfigurujgc program w celu przetestowania w $rodowisku demonstracyjnym, postepuj wedtug
powyzszej instrukcji i miej na uwadze nastepujace kwestie.

1. Konfigurujac integracje wybierz w polu Integracja : Srodowisko demonstracyjne. Gérna czeéé
gtdwnego okna konfiguracji KSeF:

Integracja: Srodowisko demonstracyjne ~| Cowybraé?
Integracja wylaczona
Srodowisko demonsiracyine Pelna instrukcjs
Srodowisko produkcyjne. wlasciwe

2. Wygeneruj certyfikaty lub token wedtug przygotowanej przez nas instrukgji:

https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/ksef certyfikaty.pdf

MatSol — producent oprogramowania, email : biuro@matsol.pl, tel. : 12 2821862
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Zwréé uwage, ze w instrukcji tej podajemy dwie rézne strony do generowania certyfikatow: dla
prawdziwego KSeF i Demonstracyjnego. Testujesz — wygeneruj certyfikaty lub token na stronie dla
Srodowiska demonstracyjnego, czyli tutaj:

https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl Strona

| 44
Uwaga! Certyfikaty i tokeny nie sg zamienne. Czyli te wygenerowane na stronie dla srodowiska
demonstracyjnego, nie beda dziata¢ w prawdziwym KSeF. | na odwrét: te wygenerowane w
prawdziwym KSeF, nie zadziatajg w demonstracyjnym.

3. Gdy uda Ci sie skonfigurowac potaczenie z KSeF i autoryzacja przebiegta prawidtowo, mozesz
wystawic jakies testowe faktury. Pomocny moze by¢ rozdziat 3.1 tego dokumentu.
Mozesz wystawic fikcyjne faktury ale réwniez normalne faktury dla Twoich klientéw. Mozesz je
wysta¢ do demonstracyjnego KSeF, nie niesie to zadnych konsekwencji. Na podgladzie wydruku
faktury zobaczy¢ specjalny kod QR patrz rozdziat 3.4
Jedli testujesz na prawdziwych fakturach, warto wytgczy¢ pokazywanie tych kodéw na fakturach. By
Twoi klienci ich nie widzieli ich na wydruku. Mozna to zrobi¢ w KSeF -> Konfiguracja, w zaktadce
»,Zachowanie programu”. Pole ,Zatgcz kody QR do wydruku dokumentéw wystanych do KSeF...”

* |
- B isko d yine | Cowybiac?
Ogdine Ponizej zdefiniujesz domysine zachowanie programu wzglgdem KSeF
Komunikacia z KSeF DomysIna akcja przy wystawianiu dokumentu sprzedazy: Wyslij pozniej "‘

Pliki e-Faktura i dane firrmy .
[ Zatgcz kody QR do wydruku dokumentdw wys fanych do KSeF lub wystawionych w trybie 'offline’

Dokumenty Pozwdl na reczng zmiang statusu wysy tki do KSeF
Wysytaj do KSeF dokumenty bez NIP
Zachowanie programu

Ostrzegaj przed wydrukiem dokumentu niewys lanego do KSeF

Reczne generowanie plikiu Ostrzegaj przed zapisem do pdf dokumentu niewys lanego do KSeF

Diagnostyka karmunikacji

Obowigzek KSeF od 1 kwietnia 2026. Pozostatoe: 77 dni | Anuluj ‘ | OK

Uwaga! Pamietaj jednak, gdy przejdziesz na prawdziwy KSeF — wtacz te opcje.
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8.Jak uruchomic¢ prawdziwy KSeF ?

Wiekszos¢ firm bedzie miata obowigzek wysytania do KSeF dopiero od 1 kwietnia 2026. Mozesz
skonfigurowac prawdziwy KSeF od lutego 2026, ale nie wysytaé jeszcze faktur do KSeF, tylko np. je

pobieraé. Te sytuacje opisujemy nizej w punkcie 4.
Strona

Instrukcja konfiguracji potgczenia z KSeF znajduje sie w tym dokumencie w rozdziale: | 45

2.Konfiguracja integracji z KSeF — kliknij by przejsé¢

Opieraj konfiguracje na tej wtasnie instrukgji.
Konfigurujgc program do pracy w prawdziwym KSeF , postepuj wedtug powyzszej instrukcji i miej na

uwadze nastepujgce kwestie.

1. Konfigurujac integracje wybierz w polu ,Integracja” ,,Srodowisko produkcyjne, wiasciwe”. Gérna
czes¢ gtéwnego okna konfiguracji KSeF:

Integracja: Srodowisko produkcyjne, wlasciwe ~| Cowybraé?
Integracja wy lgczona
Srodowisko demonsiracyjne PeIna instrukcja
Srodowisko produkcyjne. wlasciwe
F Krok 1: Kliknij tutaj, by uruchomi€ modul KSeF

2. Wygeneruj certyfikaty lub token wedtug przygotowanej przez nas instrukcji:

https://matsol.pl/panel/edytor/uploads/files/ksef certyfikaty.pdf

Uwaga! W instrukcji tej podajemy dwie rézne strony do generowania certyfikatow: dla prawdziwego
KSeF i demonstracyjnego. Chcesz podtgczy¢ sie do prawdziwego KSeF, wygeneruj certyfikaty lub
token tutaj:

https://ap.ksef.mf.gov.pl/

Uwagal! Jedli testowate$ wczesniej KSeF na srodowisku demonstracyjnym, musisz na nowo wgrac
certyfikaty lub token. Te ze $rodowiska demonstracyjnego nie zadziatajg na prawdziwym KSeF.

3. Testowate$ wczesdniej integracje z KSeF, przejrzyj ponownie ustawienia. W szczegdlnosci w KSeF->
Konfiguracja, sprawdz zaktadke: ,Zachowanie programu”. Optymalne ustawienia dla prawdziwego
KSeF wygladaja tak:
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Konfiguracja KSeF x

Integracja: |Smduwisku produkcyjne. wiasciwe V| Cowybrac?

Ogélne

Komunikacja z KSeF

Pliki e-Faktura i dane firrmy

Dakumenty

Zachowanie programu

Reczne generowanie plikdw

Diagnastyka kormunikacji
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Ponizej zdefiniujesz domysine zachowanie programu wzgledem KSeF

e |

Domysina akcja przy wystawianiu dokumentu sprzedazy: Wyslij poznie]

B4 Zatgcz kody QR do wydruku dokumentéw wys tanych do KSeF lub wystawionych w trybie 'offling’
B4 Pozwdl na reczng zmiane statusu wysy tki do KSeF

B4 Wysylaj do KSeF dokumenty bez NIP

£ Ostrzega) przed wydrukiem dokumentu niewys lanego do KSeF

[ Ostrzegaj przed zapisem do pdf dokumentu niewystanego do KSeF

W miejscu 'Indeks' wstaw: Kodtowaru v

Obowigzek KSeF od 1 kwietnia 2026. Pozostato : 60 dni Anulyj

4. Zatézmy, ze chcesz skonfigurowaé prawdziwy KSeF, natomiast nie chcesz jeszcze wysyta¢ faktur do
KSeF. Czyli np. chcesz tylko pobiera¢ dokumenty zakupu. Zréb wszystko jak opisalismy w
poprzednich punktach, ale w KSeF -> Konfiguracja, w zaktadce ,Zachowanie programu” ustaw
»,Domyslna akcja przy zatwierdzaniu dokumentu sprzedazy” jako , Nie wysytaj”. Wtedy faktury nie
beda wysytane do KSeF, ale mozesz np. odbieraé zakupy, jesli posiadasz Dodatek KSeF.

Strona
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Integracja: |Smduwiskn produkcyjne, wlasciwe V| Cowybraé?
Cadlne Ponizej zdefiniujesz domysine zachowanie programu wzgledem KSeF
Kornunikacja z KSeF Domyslna akcja przy wystawianiu dokumentu sprzedazy: | Nie wysylaj ¥
Wyslij poznigj

Pliki e-Faktura i dane firmy Wyslijteraz Strona

] Zatacz kody QR do wydruku dokumentdw wys tanych d ine' I 47
Dokurerty [ Pozwdl na recznag zmiane statusu wysy tki do KSeF
1 Wysylaj do KSeF dokumenty bez NIP
Zach i
AENEANIE prograny ] Ostrzegaj przed wydrukiem dokumentu niewys tanego do KSeF
Fieczne generowanie plikéw 4] Ostizegaj przed zapisem do pdf dokumentu niewys tanego do KSeF
Diagnostyka kormunikacji
Obowigzek KSeF od 1 kwietnia 2026. Pozostalo : 77 dni Anuluj | | 0K
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