Krajowy System e-Faktur

Obstuga Krajowego Systemu e-Faktur

KSeF jest to jedna z dopuszczanych form dokumentowania
transakcji obok faktur papierowych 1 obecnie wystepujgcych w
obrocie gospodarczym faktur elektronicznych. Niedtugo
wdrozenie KSeF w firmie bedzie obowigzkiem przedsiebiorstwa.

Fakturg ustrukturyzowanga nazywana jest faktura wystawiana
przez podatnikdéw za posrednictwem systemu teleinformatycznego
(KSeF), oznaczona przydzielonym w tym systemie numerem
identyfikujgcym fakture..

Otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF bedzie
wymagato akceptacji odbiorcy faktur. W przypadku, gdy odbiorca
nie wyrazi zgodny na takg forme dokumentu, wystawca ma prawo
wystawi¢ fakture ustrukturyzowang w systemie, jednak
przekazanie jej odbiorcy powinno odby¢ sie w uzgodniony z nim
sposab.

Uwaga
Aby komunikacja z KSeF odbywata sie prawidiowo, nalezy
odblokowa¢ adresy IP:

= 145.237.204.182 — dostep do Srodowiska demo
= 145.237.204.187 — dostep do Srodowiska produkcyjnego

Dodatkowo nalezy odblokowa¢ port 443.

Zmiany w konfiguracji firmy

Na formularzu firmy w sekcji Handel dodany zostat parametr
Obstuga KSeF od. Parametr ten:

 prezentowany jest na formularzu wytacznie, jezeli Grupa
stawek VAT ma ustawiong wartosc¢ PL


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/krajowy-system-e-faktur/
https://www.comarch.pl/krajowy-system-e-faktur-ksef/
https://www.comarch.pl/krajowy-system-e-faktur-ksef/wdrozenie-ksef-w-firmie/

=mozna zaznaczyé¢/odznaczy¢ w dowolnym momencie pracy z
systemem

- domyslnie jest odznaczony na bazach nowo kreowanych oraz
konwertowanych

Typ: Lokalne Firma Ghowna

MNazwa

Firma

Waluta Grupa stawek VAT
PLM = || PL

Data utworzenia
25.03.2022
Mazwa firmy
Comarch 5.A

NIP REGON

Forma prawna HIW

Brania PKD

Numer rejestrowy BDO

Adres
Krakdw, al. Jana Pawda i 394
Telefon E-mail

URL

25.03.2022 =
Kapital zakladowy Kapital wplacony
OPLN = | : QPN - .
Powierzchnia sklepu

Handel
Sprzedat 7 brakami
Monitorowanie transporty SENT
+ Elektroniczne TAX FREE
Podmiot posredniczacy TAX FREE
Comarch 5.A
Obshuga odwrotnego obcigienia

+ Fakiura do paragony wg prrepistw polckch

+ Obshiga KSef od: | 25.03.2022

Formularz firmy

Po zaznaczeniu parametru prezentowana jest kontrolka
umozliwiajgca wskazanie daty rozpoczecia obstugi KSeF
(domyslnie ustawiania jest data biezgca) oraz dodatkowa
zaktadka KSeF na formularzu firmy, ktdéra zawiera ponizsze
parametry:



- Automatyczne pobieranie plikéw wystanych faktur jako
zatgczniki

- Pobieranie UPO jako zataczniki

= Tryb eksportu wielu dokumentéw — z wartosciami: sesja
interaktywna (opcja domyslna), plik wsadowy

- Automatyczna weryfikacja w KSeF przed zatwierdzeniem
dokumentu

- Uwierzytelnianie — sekcja uzupetniana jest automatycznie
podczas generowania tokena na podstawie wtasciwosci
certyfikatu, dla ktdérego generowany jest dany token. W
zaleznosci od danych podanych do certyfikatu pobierany
zostaje nr NIP lub PESEL. Jest on niezbedny do
prawidtowej komunikacji z KSeF. Certyfikat nalezy
zainstalowa¢ na $rodowisku, gdzie znajduje sie system
Comarch ERP Altum.

- Faktury generuj w rejestrze VAT - nalezy wskaza¢d
rejestr, do ktdrego majg by¢ generowane faktury VAT
- Korekty generuj w rejestrze VAT - nalezy wskaza¢d

rejestr, do ktorego majg by¢ generowane korekty

Domy$lnie, w powyzsze dwa pola pobierany jest rejestr
ustawiony jako domyslny w danym centrum. Jezeli rejestr VAT
nie zostanie wskazany w konfiguracji, uzycie akcji do
generowania faktury VAT nie jest mozliwe (przycisk Faktura VAT
na liscie Faktury zakupu KSeF jest wyszarzony).

Wskazdwka

Jezeli rejestry VAT nie byty dodane w firmie w momencie
aktywowania parametru Obstuga KSeF, to po ich zdefiniowaniu
dla centrum dla dokumentdéow FZV i KFZV zostang one
automatycznie zaktualizowane w konfiguracji.

Uwaga

Podczas generowania faktury VAT mozna zmienic¢ domyslnie
ustawiony rejestr na inny, zgodny z ustawieniami na centrum
dla dokumentu FZV i KFZV.

= Schema FA
» Eksport dokumentéw — zawiera parametr Numer dokumentu z



wartosciami: Obcy, Systemowy (opcja domyslna)

Adresy | Dokumenty Operatorzy | Deklaracje | Stanowiska POS | KSeF | Atrybuty | Zatgczniki
/| Automatyczne pobieranie plikow wystanych faktur jako zataczniki
| Pabieranie UPO jako zatgczniki

/| Automatyczna weryfikacja KSeF przed zatwierdzeniem dokumentu

Tryb eksportu wielu dokumentow: '@ Sesja interaktywna Plik wsadowy
Srodowisko pracy KSeF: O Demo Produkcyjne
Uwierzytelnianie
Identifikator: NIP
Token:
Faktury generuj w rejestrze VAT: | Rejestr zakupu ¥
Korekty generuj w rejestrze WAT: | Rejestr zakupu v
Schema FA: FA(2) hd
Eksport dokumentow
MNumer dokumentu: Obcy O systemowy

Zaktadka KSeF

Na wstgzce wyswietlanej na zaktadce KSeF dodana zosta*a nowa
grupa przyciskdéw KSeF, zawierajgca nastepujgce przyciski:

- Generuj token — wybranie przycisku generuje token dla
uwierzytelnionego podmiotu oraz automatycznie wprowadza
wartosci identyfikatora podmiotu oraz token w
dedykowanych polach na zaktadce KSeF

» Usun token — przycisk aktywny wytgcznie w przypadku, gdy
token zostat juz wygenerowany.

Na formularzu firmy, na zaktadce Operatorzy dostepna jest
kolumna Uwierzytelnianie tokenem w KSeF, ktdéra jest
prezentowana wytacznie przy wtagczonej obstudze KSeF (w
centrach podrzednych bez mozliwos$ci edycji). Jezeli operator
wykonuje akcje zwigzang z obstugg KSeF wymagajaca
uwierzytelnienia i jesli na formularzu firmy na zaktadce
Operatorzy w tabeli Operatorzy w grupie parametr
Uwierzytelnianie tokenem w KSeF dla tego operatora jest:

= zaznaczony, jako dane uwierzytelniajgce przekazywane do
KSeF sa: identyfikator i token ustawiony dla firmy na
zaktadce KSeF.



»odznaczony, nalezy wysSwietli¢ okno do wskazania
certyfikatu i przekaza¢ do KSeF parametry wybranego
certyfikatu jako dane uwierzytelniajgce.

Na zaktadce dostepny jest réwniez parametr Srodowisko pracy
KSeF z opcjami:

= Demo,
= Produkcyjne,

ktéry umozliwia okreslenie atrybutu pracy komponentu KSeF z
wybranym Srodowiskiem. W przypadku, gdy wygenerowany zostat
juz token do komunikacji z KSeF, przed zmiang Srodowiska
nalezy w pierwszej kolejnosci usung¢ token.

Uwaga
Tryb demo dostepny jest wytacznie dopdki do KSeF nie zostanie
przestany zaden dokument w trybie produkcyjnym.

Zmiany na definicjach dokumentu

Na definicjach dokumentéw:

= Faktura sprzedazy (FS)

= Korekta ilosciowa faktury sprzedazy (KIFS)

- Korekta wartosciowa faktury sprzedazy (KWFS)
= Korekta VAT faktury sprzedazy (KVFS)
 Faktura zaliczkowa sprzedazy (FSL)

 Korekta faktury zaliczkowej sprzedazy (KFSL)

dostepny jest parametr Automatycznie przeslij do KSeF
(domy$lnie odznaczony). Jest on prezentowany wylgcznie w
przypadku, gdy w konfiguracji firmy aktywowana zostata obstuga
KSeF.

Uwaga
Obstuga KSeF do dnia 31.03.2024 bedzie dostepna bez
koniecznosci posiadania licencji. Po tym okresie, wszystkie



operacje zwigzane z obstugg e-faktur beda wymagal posiadania
licencji na lub Uzytkownik bedzie musiat mie¢ wykupiony
odpowiedni pakiet dokumentéw w OCR.

Uprawnienia na grupile operatoroéw

Na formularzu grupy operatorow (Konfiguracja -> Grupy
operatoréw), na zaktadce Inne uprawnienia, dostepne sa
nastepujgce pozycje:

» Wysytanie faktur do KSeF

= Pobieranie faktur z KSeF

» Edycja numeru KSeF na zatwierdzonym dokumencie
» Drukowanie faktur nie wystanych do KSeF

Uprawnienia te sg domys$lnie odznaczone.

Zmiany na karcie kontrahenta

Na formularzu kontrahenta dostepny jest parametr 0dbidr faktur
przez KSeF, ktéry prezentowany jest gdy:

»w formularzu firmy zostata wtaczona obstuga KSeF
= typ kontrahenta: Krajowy
» status kontrahenta: Podmiot gospodarczy


https://www.comarch.pl/erp/ocr/

Kontrahent: COMARCH X

Id: | 2 v Aktywny < >
Kod
COMARCH
Nazwa
Comarch S.A.
Kraj NIP
* || 677-00-65-406 GUS ~ | P

REGON PESEL
Typ Status
Krajowy ~ || Podmiot gospodarczy v
v Nabywca v Dostawca

Jednostka powiazana Podatnik VAT czynny

W likwidacji

Odbior faktur przez KSeF
v Wysytka maila o FS w KSeF

Oznaczenie procedur JPK

Nagtowek karty kontrahenta

Wartos¢ parametru jest mozliwa do zmiany w kazdym momencie
pracy z systemem. W przypadku jego zaznaczenia przez
operatora, system moze go automatycznie odznaczy¢ i ukryc, gdy
zmieniony zostanie:

= typ kontrahenta na unijny lub pozaunijny
» status kontrahenta na odbiorca detaliczny

Dodatkowo, dostepny jest parametr Wysytka maila o FS w KSeF,
ktéory umozliwia informowanie Nabywcy za pomocg wiadomos$ci e-


https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2022/07/r2.png

mail o wystawieniu faktury, a nastepnie przestaniu jej do
KSeF. Po skonfigurowaniu wysytek mailowych w Comarch ERP Altum
oraz zaznaczeniu parametru, w momencie odbioru UPO oraz
nadaniu numeru KSeF, na wskazane konto mailowe kontrahenta
automatycznie wysytana jest wiadomos$¢ o wystawieniu faktury.
Na karcie kontrahenta na zaktadce Dane kontaktowe kontrahenta
zostat dodany Typ E-mail KSeF, gdzie nalezy uzupetni¢ dane do
wysytki maila o FS w KSeF.

Zmiany na 1liscie dokumentow faktur
sprzedazy, 1ich korekt oraz faktur
zaliczkowych dotyczace obstugi KSeF

Na wstgzce nad listg faktur sprzedazy dostepna jest grupa
przyciskéw KSeF zawierajgca nastepujgce przyciski:

= Eksport
= Pobierz UPO
= SprawdZz poprawnos¢

Uwaga
Przyciski sg widoczne wytgcznie, jezeli zalogowany uzytkownik
posiada licencje na obstuge KSeF.

g Eksport za okres

@ Sprawdi poprawnosc
Nowa grupa
przyciskow KSeF
nad listg FS

Na liscie faktur sprzedazy oraz faktur zakupu dostepne sg
dodatkowe kolumny (domyslnie ukryte), optymalizujagce prace z
KSeF:

 Numer KSeF — prezentuje numer z kontrolki analogicznego



pola na formularzu faktury

» Faktura zrodtowa nr KSeF — prezentuje Numer KSeF faktury
zrodtowej, do ktorej wystawiona jest korekta

- Data wystawienia KSeF (niedostepna na liscie FZ)

Zmiany na formatkach dokumentow zwigzane
z obstuga KSeF

Uwaga

Ponizsze parametry wyswietlane sa wytgcznie, gdy w
konfiguracji firmy zaznaczony jest parametr Obstuga KSeF.

Na nagtéwku formularzy: faktury sprzedazy, jej korekt (KIFS,
KWFS, KVFS), faktury zaliczkowej sprzedazy i jej korekty

dostepne sg pola:

= Numer KSeF

- Status KSeF — wartos¢ pola wysSwietlana jest w zaleznos$ci
od statusu komunikacji z KSeF (nie wystano, wystano,
pobrano UPO, odrzucono)

W przypadku faktury zakupu, faktury zaliczkowej zakupu oraz
ich korekt, na formularzach dokumentéw prezentowane jest
wytacznie pole Numer KSeF.



FS 2022 00001

Netto: 121,00 PLN
Brutta: 148,83 PLN
Zaplacono: 0,00 PLN
Pozostaje: 148.83 PLN
Wartosé rabatu: 0.00PLN

Numer obcy

Numer K5eF

Status KSef

Mg wyskana

Mabywes
& | Comarch S.A.
Odbiorca

= | Comarch S.A

Zmiany na dokumentach ksiegowych
dotyczace obstugi KSeF

Na dokumentach ksiegowych dostepne sg:

= kolumny: Numer KSeF oraz Faktura Zrédtowa nr KSeF na
liscie rejestréw VAT

= pola: Numer KSeF oraz Status KSeF na formularzu faktury
sprzedazy/zakupu VAT oraz ich korektach — wartosci pél
sg domys$Slnie przenoszone z dokumentu Zrdédtowego.

W przypadku recznie wprowadzanych do rejestru faktur/korekt
VAT, wartos¢ parametru Status KSeF mozna ustawié na:

= Nie wystano (domy$lna wartosc)
= Wystano
= Pobrano UPO

Zmiany w stownikach uniwersalnych

W stowniku uniwersalnym Typy zatgcznikéw dostepna jest wartosd
systemowa o ponizszych parametrach:



= Wartosc¢: Plik KSeF

= Opis: Plik xml (*.xml)|*.xml
= Aktywny: tak

= Domyslny: nie

- Kompresja: tak

- Zapisywanie: Plik w bazie

- Rozmiar: Bez ograniczen

Weryfikacja poprawnosci faktur pod katem
struktury pliku KSeF

Uwaga

Weryfikacja poprawnosci faktur nie wymaga posiadania przez
operatora uprawnien do wysytki dokumentéw do KSeF. Weryfikacja
dotyczy wszystkich dokumentéw sprzedazy wysytanych do KSeF:
FS, KIFS, KWFS, KVFS, FSL oraz KFSL.

Weryfikacja reczna wywotywana jest po wybraniu przycisku
Sprawdz poprawno$¢ dostepnego oraz z poziomu formularzu
faktury. Weryfikacja automatyczna, z kolei, jest wykonywana
podczas proby zatwierdzania dokumentu z poziomu szczeg6tow lub
z listy, jezeli na formularzu firmy zaznaczony jest parametr
Automatyczna weryfikacja w KSeF przed zatwierdzeniem
dokumentu.

Niezaleznie od wybranego sposobu weryfikacji, jezeli proba
zakonczy sie:

- powodzeniem, w infobarze prezentowana jest informacja
Weryfikacja KSeF: pozytywna

= niepowodzeniem, w infobarze prezentowana jest informacja
Weryfikacja KSeF: negatywna, a w szczegdtach wyswietlany
jest zwrdécony btad lub btedy

Eksport dokumentéw do KSeF



Eksport pojedynczych dokumentdw Zrdédtowych do KSeF
(FS i FSL)

Eksport dokumentéw moze zostaé¢ uruchomiony recznie 1lub
automatycznie. W przypadku recznego eksportu, przycisk
dostepny jest jezeli:

= zalogowany uzytkownik ma uprawnienie do eksportu
dokumentow do KSeF

= dokument jest w stanie Zatwierdzony lub Zafiskalizowany
w przypadku FS 1 FSL oraz Zatwierdzony w przypadku KIFS,
KWFS, KVFS, KFSL

»status KSeF dokumentu ma wartosé¢ Nie wystano lub
Odrzucono

- data wystawienia dokumentu jest réwna lub pdéZniejsza od
daty ustawionej w konfiguracji firmy dla parametru
Obstuga KSeF od

Uwaga

Eksportowa¢ mozna dokumenty wystawione wytgcznie w firmie, do
ktérej nalezy centrum zalogowanego uzytkownika.

W przypadku zaznaczenia , podczas zatwierdzania dokumentu

system weryfikuje zapis historii operacji dokumentu:

» jezeli dokument zostat poprawnie zweryfikowany, zostanie
zatwierdzony, a nastepnie przestany do KSeF

» Jezeli weryfikacja dokumentu sie nie powiedzie, dokument
pozostanie w stanie niezatwierdzonym i nie zostanie
przestany do KSeF.

Eksport pojedynczych korekt do KSeF (KIFS, KWFS,
KVFS, KFSL)

= zalogowany uzytkownik ma uprawnienie do eksportu
dokumentow do KSeF

 dokument jest w stanie Zatwierdzony

= dokument korekty jest wystany do KSeF, dla korekty
wystawionej do dokumentu bez wzgledu na to czy dokument



Zzrodtowy zostat wystany do KSeF

» status KSeF dokumentu ma wartos¢ Nie wystano lub
Odrzucono

» data wystawienia dokumentu jest réwna lub pdZniejsza od
daty ustawionej w konfiguracji firmy dla parametru
Obstuga KSeF od

Uwaga
Nie ma mozliwo$ci wysytania do KSeF korekt recznych.

Eksport wielu dokumentdw do KSeF

W zalezno$ci od ustawienia parametru Tryb eksportu wielu
dokumentow, ktory dostepny jest na formularzu firmy, eksport
wielu dokumentdéw moze odbywalé sie w trybie:

= sesji interaktywnej
= wsadowym

Po zaznaczeniu na liscie faktur wiecej niz jednej pozycji, a
nastepnie wybraniu przycisku Eksport system weryfikuje
uprawnienie operatora do eksportu dokumentu do KSeF. W
przypadku, gdy operator ma nadane uprawnienia, to w zaleznos$ci
od ustawien parametru sprawdzana jest sesja interaktywna lub
uruchomiony zostaje eksport w trybie wsadowym. Brak nadanych
uprawnien blokuje operacje.

Z zaznaczonych przez uzytkownika dokumentdéw pomijane sg te:

» ktére sg w stanie: Zainicjowany, Niezatwierdzony 1
Anulowany

= 0 statusie KSeF innym niz Nie wystano lub Odrzucono

» ktorych data wystawienia dokumentu jest wczesniejsza od
daty ustawionej w konfiguracji firmy dla parametru
Obstuga KSeF od

» ktére zostaty juz wydrukowane

-ktére Sg niezgodne ze schematem faktury
ustrukturyzowanej



Dodatkowo, istnieje réwniez mozliwos$¢ eksportu wielu
dokumentéw za dany okres — po wybraniu przycisku Eksport za
okres i zweryfikowaniu uprawnien operatora, prezentowane jest
dodatkowe okno do uzupetnienia szczegétéw eksportu:

-Pole Dzien/Zakres dat - pozwala okresli¢ daty
eksportowanych dokumentéw

Uwaga
Nie ma mozliwo$ci wskazania daty wczesniejszej od daty
ustawionej w konfiguracji firmy dla parametru Obstuga KSeF od.

= Pole Wtasciciel - wumozliwia eksport dokumentéw
wystawionych we wskazanym centrum

= Przycisk Eksportuj oraz Anuluj — mechanizm weryfikacji
eksportu jest analogiczny jak w przypadku przycisku
Eksport

Eksport dokumentdw do KseF n

Data
Dzien - || 2022-02-01 ot

Wiasciciel

Firma gtowna -

Eksportuj Anuluj

Okno eksportu

Drukowanie faktur sprzedazy wystanych do
KSeF

Wskazdwka

W celu prawidtowej obstugi wysytania do KSeF wydrukowanych
dokumentdéw zalecane jest wtaczenie historii przyrostowej na
fakturach sprzedazy, fakturach zaliczkowych sprzedazy oraz
korektach tych dokumentéw.



Fakture przestang do KSeF mozna dostarczy¢ nabywcy réwniez za
pomocg wydruku, e-maila czy e-faktury. Poniewaz przestanie do
KSeF faktury, ktdéra zostata juz uprzednio dostarczona do
nabywcy jest traktowane, jak wystawienie kolejnej (nowej)
faktury, wprowadzona zostata funkcjonalnos¢ blokady eksportu
do KSeF wczesniej wydrukowanych lub wystanych e-mailem.

W przypadku, gdy w konfiguracji firmy wtgczona jest obstuga
KSeF, to podczas préoby wydrukowania dokumentu weryfikowane
jest czy:

- data wystawienia dokumentu jest wczesniejsza od daty
ustawionej w konfiguracji firmy dla parametru Obstuga
KSeF od, to bez wzgledu na ustawianie 0dbidér faktur
przez KSeF na karcie kontrahenta, dokument jest
drukowany bez sprawdzania kolejnych warunkdw

- data wystawienia dokumentu jest réowna lub pdzZniejsza od
daty ustawionej w konfiguracji firmy dla parametru, a
parametr Obstuga KSeF od jest odznaczony, to nalezy
zweryfikowa¢ numer KSeF dokumentu:

 Jezeli jest on nadany — wydruk jest uruchamiany

»Jezeli nie ma nadanego numeru KSeF, nalezy
zweryfikowaé¢, czy operator ma uprawnienie do
drukowania faktur nie wystanych do KSeF — jezeli
ma uprawnienia: wysSwietlane jest okno z
dedykowanym komunikatem oraz przyciski Drukuj i
Anuluj

- data wystawienia dokumentu jest taka sama lub pézZzniejsza
od daty ustawionej w konfiguracji firmy dla parametru, a
parametr Obstuga KSeF od jest zaznaczony, to nalezy
zweryfikowa¢ numer KSeF dokumentu. W przypadku jego
braku, prezentowana jest tres¢ btedu.

Import faktur zakupu z KSeF

W menu gtéwnym Zakup, w grupie Dokumenty, dostepna jest lista
Import KSeF, ktdéra umozliwia import faktur z Krajowego Systemu



e-faktur.

" Firma -
m Glowne Sprzedaz Zakup Magazyn CRM Finanse Ksiegowosé Srodki trwate BSC Raportol
n B e e W B B ¥ |lis]| o

Faktury Zamdwienia Oferty Zapytania Reklamacje Noty kredytowe MNoty debetowe Monitor | Import Cenniki Typy cen
opakowanl KSeF

Dokumenty Cenniki

Przycisk Import KSeF

Po wybraniu przycisku otwierany jest formularz z listg faktur
zakupu zaimportowanych z KSeF, zawierajgcag takie kolumny jak:

- data wystawienia i wptywu dokumentu
= NIP 1 nazwa sprzedawcy

 numer obcy

- wartosci faktury

Z tego poziomu, uzytkownik ma mozliwos$¢ ergonomicznie
zarzgdzac¢ procesem importu FZ z KSeF, przeglada¢ faktury, czy
kontrolowa¢ ewentualng duplikacje dokumentoéw.

[k | Faktury zakupu KSeF X

o

- @ [
Przeciagnij naghowek kolumny tutaj, aby pogrupowac po tej kolumnie. pel
Data wystawienia Data wplywu NIP sprzedamcy Nazwa sprzedawcy Numer obcy WartosC netto Wartos¢ VAT Wartos¢ brutto Numer faktury Numer KSeF
v = = e [ [ = = = [ [T
Edytu filtr
Filtr -] @O E)
Data Wystawienia v Warto$é  |Netto ~
Dzie d [ oa:
18 S 2] 2023 2 [/l do: [oa122023 [ do:

Przyciski do importu faktur

Na wstgzce nad listg dodana zostata grupa przyciskdéw KSeF z
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przyciskami:

= Import

= Import za okres — umozliwia zawezenie listy dokumentoéw
do wybranego zakresu dat wedtug daty przestania lub
przyjecia faktury

Po wybraniu kazdego z przyciskéw weryfikowane jest uprawnienie
operatora do importu dokumentdéw z KSeF — w przypadku jego
braku, pojawia sie odpowiedni komunikat blokujacy operacje.

W przypadku wybrania przycisku Import za okres, prezentowane
jest dodatkowe okno umozliwiajgce okreslenie szczegdtow
importu:

 Faktury wg daty z opcjami: przestana do KSeF, przyjecia
w KSeF

- Kontrolka daty poczatkowej i konhcowej (domyslnie daty
biezgce)

» Przyciski Import oraz Anuluj.

Faktury ustrukturyzowane importowane sg jako zat*gczniki. Na
podstawie podgladu pliku zatgcznika, uzytkownik moze z poziomu
listy faktur zakupu lub rejestréw VAT recznie wprowadzié¢ taki
dokument do systemu.

Dodany zostat poglad zaimportowanych faktur z KSeF, dzieki
czemu istnieje mozliwos¢ jej weryfikacji bez koniecznosci
logowania do KSeF. Na lisScie faktur nalezy dwuklikiem wybrad
dany dokument, aby wyswietli¢ podglad faktury.



Krajowy System e-Faktur

Faktura podstawowa
Numer KSeF: 512965400 AEDT-75
Sprzedawca Nabywca
NIP: Identyfikator nabywcy: 10
Nazwa: testkKSeF NIP:
Adres Nazwa: testkKSeF
Adres
Szczegoty
Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy: 2023-09-26
Pozycje
Faktura wystawiona w cenach netto w walucie PLN
Nazwa towaru lub . oo Wartosc sprzedazy
Lp. ushugi Cena jedn. netto llosc Jedn. Stawka podatku netto
1 Czapka 50,00 1,00 | szt 23% 50,00
Kwota naleznosci ogotem: 61,50 PLN
Podsumowanie stawek podatku
Lp. | Stawka podatku Kwota netto Kwota podatku Kwota brutto
1 23% lub 22% 50,00 11,50 61,50

Ptatnos¢
Forma ptatnosci: gotowka

Termin ptatnosci Opis ptatnosci

2023-09-26 Gotowka

Numery dokumentéw magazynowych WZ

Numer WZ

WZ/2023/00003

Wizualizacja faktury z KSeF

Podglad faktury ustrukturyzowanej odzwierciedla wszystkie
elementy dostepne i zgodne z podgladem faktury ze strony KSeF
Ministerstwa Finansow.

Faktury importowane sg prezentowane wedtug schemy FA(l) 1
FA(2) w zalezno$ci od daty wystawienia faktur w KSeF.
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Generowanie faktur VAT

W celu wygenerowania faktury zakupu VAT na 1liscie Faktury
zakupu KSeF w sekcji Generowanie dostepny jest przycisk
Faktura VAT.

Gtowne Sprzedaz Zakup Magazyn CRM Finanse Ksiegowosé Srodki trwate BSC Raportowanie Budzetowanie Alokagja Oddzialy Dodatki Konfiguracja Elementy

5 : 3 (=] ﬂ i + = =\
s JEEJ LS L 0 O| e e
Importuj Importuj Odswiez Dofacz Faktura Fakturaz Korekta] Faktura Drukuj Drukuj
7a okres - dokumentu VAT liste ~  dokument ~
Lista Genero wanie Wydruki

EJ | Faktury zakupu KSeF *
- i [

Przeciagnij nagtéwek kolumny tutaj, aby pogrupowac po tej kolumnie.

Data wystawienia Data wphwu NIP sprzedawcy Nazwa sprzedawcy Numer obey Warto&¢ netto Wartos¢ VAT Wartoé¢ brutto Num
f = = Dec Qe Dec = = =
¥ | 04.12.2023 04.12.2023 testkseF F5/2023/00030 160,00 36,80 196,80
04.12.2023 04.12.2023 testkseF F5/2023/00029 200,00 46,00 246,00
04.12.2023 04.12.2023 testkSeF F5/2023/00028 100,00 23,00 123,00

Przycisk Faktura VAT

Po wybraniu przycisku, w zaleznosci od danych znajdujacych sie
w zaimportowanym dokumencie mozna utworzy¢ FZV i KFZV. Po
wygenerowaniu faktury VAT zostaje otwarte odpowiednie okno
FZV/KFZV, z poziomu ktdorego nalezy zapisal¢ wygenerowany
dokument.

Uwaga
Po wygenerowaniu faktury VAT nie ma mozliwoS$ci wygenerowania
kolejnej faktury zakupu lub VAT z tego samego dokumentu.



B

Wartoé¢ parametru

wwwww

Faktury zakupu KSeF  » Faktura VAT B 3 rak potaczenia z ushuga skrzynki zadan -

Generowanie dokumentu faktury zakupu VAT

Fakture VAT mozna usung¢ jezeli nie zostata:

zatwierdzona,

zaksiegowana,

rozliczona,

ujeta na dokumencie windykacyjnym,
ujeta w ZPP.

Generowanlie FZ oraz korekt z faktur
importowanych z KSeF

W celu wygenerowania faktury zakupu oraz korekty na
liscie Faktury zakupu KSeF w sekcji Generowanie dostepne sa
przyciski:

- [Faktura] — podczas generowania FZ uzupeiniane sa
niektére dane z nagtdwka dokumentu, reszte danych nalezy
uzupetnic¢ tak jak przy dodawanej standardowo FZ

- [Faktura z dokumentu] — generowanie faktur na podstawie
dokumentéw ZZ i PZ

- [Korekta] — podczas generowania pojawi sie okno wyboru
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rodzaju korekty,
korekty oraz
wartosciami:
» Korekta
= Korekta
= Korekta
» Korekta

ktére sktada sie z pola Przyczyna
listy do wyboru Rodzaj korekty z

wartosciowa (dla FZL mozliwa do wyboru)
iloSciowa

faktury VAT (dla FZL mozliwa do wyboru)
kosztow dodatkowych

Na wygenerowanej korekcie wartosci i ilo$ci korygowane powinny

zosta¢ wprowadzone recznie przez uzytkownika na podstawie
podgladu korekty.

Importu]  Importuj
za okres

Lista

Qdswiez Dolgez

Generowanie

Alokacja Oddzialy Dodatki Kenfiguracja Elementy

Ed | Faktury zakupu KSeF x

) <

Przyciski do generowania faktur i korekt

Do formularza Korekt recznych faktur zakupu oraz Korekt
recznych faktur VAT zakupu dodano nowe pole w nagtéwku:

= Numer KSeF faktury korygowanej — numer KSeF faktury
zrédtowej, z mozliwoScig recznego wpisania numeru przy
wystawianiu dokumentu

Uwaga

Przy korekcie recznej brakujgce dane nalezy uzupeinié¢ tak jak
w przypadku faktur.



Zainicjowany < 2

KWFZ |/ (2023 |/ |00001

Netto: 0,00 PLM
Brutto: 0,00 PLM
Zaptacono: 0,00 PLN
Pozostaje: 0,00 PLM
Mumer obcy
Mumer KS5eF

Mumer K5eF faktury korygowanej

Przyczyna korekty

Sprzedawca
£ Mieckreslony ™ e
Dostawca

£ | Mieokreslony > |-

Nagtéwek korekty recznej z nowym polem

Powigzanie dokumentu z pozycja z KSeF

Zostata dodana mozliwos¢ powigzania dokumentu znajdujacego sie
w systemie z dokumentem z KSeF. Ma to zastosowanie, gdy w
systemie znajduje sie juz faktura wiec nie ma potrzeby
generowania dokumentu z KSeF. Z poziomu Zakup -> Import KSeF
-> Zaktadka elementy -> sekcja lista dodany zostat przycisk
[Dotacz] z wartosciami:

» FZ — otwarte zostaje okno z listg faktur FZ,
» FZV — otwarte zostaje okno z listg faktur FZV.

Po wyborze dokumentu z listy nalezy wykona¢ akcje dotaczenia
powigzania.

Przy prébie dotgczenia powigzania do dokumentu, ktdéry ma juz
powigzanie z innym dokumentem zostanie wysSwietlony komunikat:



Dotgczanie powigzania nie powiodto sie. Nie dodano zatgcznika
do faktury. Wybrany dokument ma juz powigzanie.

W sekcji lista zostat dodany réwniez przycisk ktdory jest
aktywny w momencie wyboru z listy dokumentu posiadajagcego
powigzanie z innym dokumentem w systemie.

System Ghowne Sprzedaz Zakup Magazyn CRM Finanse Ksiegowosc Srodki trwate BSC Raportowanie Budzetowanie Alokaga Oddzialy Dodatki Konfiguracja Elementy
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~ dokumentu VAT liste ~  dokument -

Lista Genero wanie Wydruki

Importu]  Importuj O
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Przyciski Dotacz i 0dtacz

Pobieranie UPO

Przycisk Pobierz UPO jest dostepny na formularzu faktury,
jezeli Status KSeF dokumentu ma warto$¢ Wystano. Po wybraniu
przycisku, w przypadku odpowiedzi KSeF przesSle:

= UPO to:

» status KSeF dokumentu zostaje zmieniony na Pobrano
UPO

= uzupetniony zostanie Numer KSeF na dokumencie

» jezeli w konfiguracji firmy zaznaczony jest
parametr Pobieranie UPO jako zatgczniki, to dodany
zostaje plik xml z UPO jako zatgcznik. W historii
zmian dokumentu zapisywana jest operacja Pobranie
UPO KSeF z date przestania dokumentu.

- informacje, Ze sesja jest na etapie inicjalizacji lub
procesowania to:
» status KSeF dokumentu nie zostaje zaktualizowany
w historii zmian dokumentu zapisywana jest
operacja Pobranie UPO KSeF wraz z opisem etapu
procesowania



= btad to:
»status KSeF dokumentu zostaje zmieniony na
Odrzucono
W historii zmian dokumentu zapisywana jest
operacja Pobranie UPO KSeF wraz z opisem btedu

Uwaga

Przycisk Pobierz UPO jest aktywny z poziomu listy faktur
sprzedazy wytgcznie w przypadku, gdy na liscie zaznaczony jest
tylko jeden dokument.

Synchronizacja parametrow KSeF z Comarch
POS/ Comarch Mobile

Podczas synchronizacji do Comarch POS oraz Comarch Mobile
przesytana jest wartosc¢:

 parametru Obstuga KSeF z konfiguracji firmy wraz z datag
jej aktywacji

»parametru 0dbidér faktur przez KSeF na kartotece
kontrahenta

=pola Numer KSeF dokumentu synchronizowanych faktur
sprzedazy oraz ich korekt

Podczas importu danych przesytana jest wartos¢ parametru
0dbiér faktur przez KSeF z karty kontrahenta.



