Przenoszenie faktur pobranych
z KSeF do Handlu

Po otwarciu listy Faktur KSeF dokumenty sg automatycznie
pobierane z systemu KSeF. Dokumenty nalezy zweryfikowa¢ i
zdecydowaé, czy majg by¢ przeniesione do rejestru VAT, czy do
Handlu. Po wybraniu opcji: Do handlu na podstawie tego
dokumentu mozna utworzy¢ Fakture Zakupu naciskajgc przycisk

& -
Przenies.

Fakture Zakupu mozna réwniez utworzy¢ z listy Dokumentéw z
KSeF poprzez zaznaczenie jednego lub kilku dokumentéw z KSeF,
a nastepnie kliknieciu przycisku Przenies$ do handlu.

Po wygenerowaniu Faktury Zakupu pojawig sie na liscie status
FZ.

™ Dokument z KSeF - serwer DEMO - O X

10géine | 2 Atrybuty

Kueifiacia

Zakwalifikuj dokument pobrany z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) do rejestru VAT albo na liste zakupu. ©

Podglad dokumentu L]

Sprzedawca Nabywca
VA
NIP- PL 4174991135 NIP: PL 9778698006 D T AT Do handlu
Numer EORI: PL417499113500000 Do archiwum ®) Niezakwalifikowany

Prefiks VAT: PL (POLSKA)
Peina nazwa: Firma Testowa

Prefiks VAT: PL (POLSKA)
Petna nazwa: ADM sp. z 0.0.

KSeF

Adres Adres
Wojewsdziwo: malopolskie Wojewddztwo: Slaskie F5/14/2023 4174991135-20230607-5D3DF3-9B4E30-43
Powiat: Kraks ica:

oviat frakow Ulica: Stomiana Firma Testowa 4174991135
Ulica: Alejs Jana Pawia Il Nr domu: 3
Nr domu: 394 Kod pocztowy: 45-343 ST 25,66 PLN
Kod pocztowy: 31-864 Miejscowosé: Katowice e
Micjscowosé: Krakiw 5 5,90 PLN
Poczta: Krakéw Dane kontaktowe 14062073 d
Do kontakto Adres e-mail: j kowalski@comarch.pl 31,56 FLN

lane kontaktowe
Adres e-mail: d malinowski@comarch.com Tel- 0352344334
Tel.- 0126461000 Sprzadawica

Szczegoly

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na  Data dokonania lub zakoficzenia dostawy

ust. 1 ustawy: 2023-06-07

Pozycje

Faktura wystawiona

towaréw lub wykonania ustugi: 2023-06-07

w cenach netio w walucie PLN

Istniejacy kontrahent

®) Utwdrz nowego kontrahenta podczas pr:

Pozostate

Kate

Form przel - | Termin platnosci: | | 14.06.2023 =
e e TP i cre- O B
1| Grabie doligci 805 | 1.00 | szt 23 8.05
2 | Grabie ogrodnicze 830 | 1.00 | szt 23 8.30
3| lglaki cyprysik 301 | 100 | szt 23 301
4 | Iglaki: jalowiec 630 | 1.00 | szt 23% 630

Po lewej

pobranego z KSeF.

zweryfikowacd

dokumentu,

stronie okna widoczny

dokument,

forme ptatnosci,

sprawdzi¢

jest podglad dokumentu
Na podstawie podgladu mozna wstepnie
kontrahenta,
date przyjecia w KSeF

wartosci


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/przenoszenie-faktur-pobranych-z-ksef-do-handlu/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/przenoszenie-faktur-pobranych-z-ksef-do-handlu/

Na zakt*adce [0gdlne] wyswietlane sg nastepujace sekcje:

» Kwalifikacja — umozliwia zakwalifikowanie dokumentu do
przeniesienia do rejestru VAT 1lub Handlu. Domys$lnie
zaznaczona jest opcja Niezakwalifikowany. Jezeli
uzytkownik nie chce przenosi¢ dokumentu do rejestru VAT
lub do handlu to powinien zaznaczy¢ opcje Do archiwum.

KSeF — znajdujg sie dane przeniesione z dokumentu
pobranego z KSeF. Dane te nie sg mozliwe do edycji.

- Sprzedawca — jesli w programie istnieje kontrahent o
numerze NIP podanym na Fakturze z KSeF, to zostanie
zaznaczona opcja Istniejacy kontrahent oraz wyswietli
sie akronim tego kontrahenta. Kontrahenta mozna zmieni¢
poprzez wskazanie innego z dostepnej listy kontrahentéw.
Jesli nie uda sie zidentyfikowal kontrahenta zostanie
zaznaczona opcja Utwérz nowego kontrahenta podczas
przenoszenia dokumentu. W takim przypadku po
przeniesieniu dokumentu do rejestru VAT Llub handlu
zostanie zatozona nowa karta kontrahenta.

» Pozostate — mozna wskaza¢ Kategorie, forme ptatnos$ci i
termin ptatnosci, ktére zostang przeniesione na Fakture
Zakupu. Forma i termin ptatnosci pobierane sg w oparciu
o wybdr w sekcji Sprzedawca. Jezeli zostanie zaznaczona
opcja Istniejacy kontrahent to forma ptatnosci oraz
termin ptatnosci zostang przeniesione z Kkarty
kontrahenta, dane mozna edytowad.

W przypadku zaznaczenia opcji Utworz nowego kontrahenta
podczas przenoszenia dokumentu forma p*atnos$ci oraz termin
ptatnosci w sekcji Pozostate nie zostang uzupeinione.
Uzytkownik moze recznie uzupetni¢ te dane, zostang one
przeniesione na nowo zatozong karte kontrahenta, oraz na
dokument przenoszony do handlu. Jezeli forma ptatnosci oraz
termin ptatno$ci nie zostang uzupetnione przed przeniesieniem
dokumentu do handlu, to na karcie kontrahenta zostanie
ustawiona domy$lna forma ptatnosci z Konfiguracji Firmy/



Kasa/Bank/ Formy ptatnosci wraz z wskazanym na niej terminem
ptatnosci. W przypadku braku domy$lnej formy ptatnosci w
Konfiguracji, na karcie kontrahenta ustawiana jest gotéwka.
Ustawienia te przenoszone sg na dokument, do handlu.

Na zak*adce [Atrybuty] istnieje mozliwos¢ dodania atrybutu
dokumentu lub kontrahenta. Dodanie/ usuniecie dodanego
wczesniej atrybutu nie jest mozliwe na dokumentach
przeniesionych do rejestru VAT 1lub Handlu.

Na formularzu znajduje sie przycisk Przenies$, po
wybraniu ktdérego dokument jest przenoszony zgodnie ze wskazang
kwalifikacjg. W przypadku zaznaczenia opcji Do handlu zostanie
dodana Faktura Zakupu.

Po zaznaczeniu parametru Do handlu i kliknieciu przycisku

Przenies$, dokument bedzie widoczny na 1liscie Faktur
Zakupu. Dokumenty mozna rdéwniez zaimportowa¢ bezposSrednio na
lidcie Faktur Zakupu.

Import na liscie Faktur Zakupu

KSeF

Na liscie Faktur Zakupu dostepny jest przycisk KSeF
pozwalajgcy na pobranie Faktur z KSeF. Po rozwinieciu listy
przy przycisku dostepne sg opcje:

= Dodaj faktury — pobierane sg wszystkie dokumenty, ktodre
zostaty wystawione od poprzedniej synchronizacji. Po
wybraniu tej opcji pojawia sie okno Faktury z KSeF, z
dostepng zaktadka [Zakup]. Na 1liscie znajdujag sie
dokumenty pobrane z KSeF. Przy pomocy przycisku Przenie$
do handlu zaznaczone dokumenty sg przenoszone na liste
Faktur Zakupu.

» Dodaj fakture — pobierany jest pojedynczy dokument.



Pojedynczg Fakture z KSeF mozna pobra¢ na podstawie
numeru KSeF identyfikujgcego dokument na platformie KSeF
lub podajac numer faktury (nalezy zwrécié¢ uwage na
wielkos¢ liter) oraz NIP Kontrahenta, gdzie réwniez
nalezy wskazal¢ przedziat czasowy w jakim zostat
wystawiony ten konkretny dokument.

= Import faktury — X

Dodawanie faktury z KSeF

® numer KseF

Podaj: numer faktury i NIP kontrahenta

Mumer KSeF:

Pomoc

Nie ma mozliwo$ci ponownego pobrania Faktury Zakupu, ktora
zostata juz wczesniej przeniesiona do modutu Handel, jak
rowniez nie jest mozliwe pobranie dokumentu, ktéry zostat
wystawiony na lub przez numer NIP zgodny z NIPem uzupetnionym
w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ Pieczgtka firmy.

Pozycje na Fakturze

Podczas importowania Faktur Zakupu, przy wyszukiwaniu pozycji
w pierwszej kolejnosci weryfikowane jest, czy w bazie istnieje
produkt o kodzie EAN odczytanym ze skanu. Jezelli nie ma
takiego kodu EAN w bazie, woéwczas weryfikowana jest nazwa.
Jezeli w cenniku znajduje sie pozycja o wskazanym kodzie EAN
lub nazwie, woéwczas dodawana jest na dokument. Wiecej
informacji na temat weryfikacji pozycji i dodawania ich na
dokument znajduje sie w artykule Ustuga OCR w Comarch ERP



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/#fzocr

Optima.

Jezeli w bazie nie ma pasujacej pozycji, podczas importowania
Faktur Zakupu proponowane jest zatozenie kart towardw/ustug.
Pojawia sie wéwczas okno Wybierz parametry dodawanych towarodw,
na ktérym widoczne sg wszystkie pozycje dokumentu, ktdére nie
zostaty odnalezione w bazie:

“ Wybierz parametry dodawanych towaréw = m| X

Nazwa Typ Produkt Przypisz towar z bazy Przenies na dokument

Grabie do lisci Towar Prosty Tak
E| Grabie ogrodnicze Towar Prosty Také

Rodzaj jednos... = | Nazwa j.m. | Licznik Mianownik Przelicznik Przypisz j.m. z bazy

podstawowa szt 1,00 1 -— szt
Iglaki: cyprysik Towar Prosty Tak

Korekty do Faktur Zakupu

Dokument korygujacy do Faktury Zakupu moze zostad
zaimportowany z KSeF nawet jezeli w programie nie wystepuje
dokument korygowany. Na formularzu Faktury Zakupu pierwotnej
dostepne jest pole Nr KSeF, w ktérym mozna wpisaé numer
identyfikujacy Fakture korygowanga w KSeF, jezeli uzytkownik
taki posiada. W przypadku jezeli dokument pierwotny nie
figuruje w KSeF, istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia Faktury
Zakupu pierwotnej wskazujac tylko numer pierwotny, na ktdrego
podstawie réwniez bedzie odbywata sie identyfikacja.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/#fzocr

™ Faktura zakupu pierwotna - O b

1 Ogdilne 2 Kontrahent 3 Platnosci 4 Dokumenty 5 Atrybuty/ JPK | Bufor

I — = - Mumer: |FZ AUTO - 2023 ﬁ\HKSeF: ) \&

Data wplywu: | = | 10.08.2023 5

Numer obcy:
Nagtéwek S x

Kontrahent | - | |!NIEOKRESLONY!

Kategoria
Magazyn MAGAZYN ~ | |Magazyn gtéwny
Daty i Wartosci P %] | var
v
Data wystawienia: = 10.08.2023 = Rabat: 0,00 % MPP - podzielona platnosc
Data zakupu: = 10.08.2023 =+ Platnosé: gotdwla = Wartos¢ podlegajaca MPP:
Faktura liczona od: netto v | Termin: 0 dn. 10.08.2023 0,00 PLN
Lp. = |Kod Mazwa Tlos€ | Im C.pcz.(IM pds... Rabat Cena z Rab. Wartosé | Magazyn
¥ | = o ol = e = = = = Dec *
[ &
L
L ]

Lista faktur z KSeF

Po przejsciu na liste KSeF/ Faktury automatycznie pobierane sg
faktury za okres ostatnich 2 miesiecy. W momencie gdy
pobierane sg faktury z KSeF, pojawia sie komunikat informujacy
0 przebiegu procesu. Lista faktur sktada sie z jednej lub
dwéch zaktadek (w zaleznosci od ustawienia parametru Prawo do
odbierania e-Faktur na formularzu operatora).


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-faktur-z-ksef/

" Faktury z KSeF - Pobrano - serwer DEMO = O

1Zakup | 2 Sprzedaz

)
(=%
a
z
a
E— NIP Kontrahent Numer KSeF | Numer dokumentu Data wys... & Netto YAT Brutto | Waluta | Kwalifikacja Status
g _ _ _ _
= 7773662617  FirmaHandlowo - U... 777366261... F5(1/2023 2023-05-11 4 500,00 1035,00 5535,00 PLN Migzakwalifikowary
3747413229 COMARCH SPOLKA... 374741322... FS/7j2023 2023-05-11 1543,20 354,94 1 898,14 PLN Miezakwalifikowary
3747413229  COMARCH SPOLKA.. 374741322.. FS) 3 2023-05-11 0,53 0,12 0,65 Miezakwalif ¥
3747413229 COMARCH SPOLKA... 374741322.. F5(3f2023 2023-05-11 5,23 1,20 6,43 Miezakwalifikowarry
B
Filtr akkywny
Dokumenty: |Niezakwalfikowane v Zaokres od: 2023-06-01 do: 2023-06-14
Filkr: | 3 Y | ¥
Pomoc Opisz dokument |~ Zobacz dokument Przenies do handlu Przenies do rejestru VAT

Lista faktur z KSeF

W przypadku pracy w srodowisku demo na liscie faktur z KSeF
widoczna jest informacja: serwer DEMO.

Na liscie faktur z KSeF dostepne sg nastepujgce kolumny:

= NIP — NIP kontrahenta.

» Kontrahent — nazwa kontrahenta.

« Numer KSeF — numer, ktéry zostat nadany fakturze w
systemie KSeF.

= Numer dokumentu — numer dokumentu.

-Data wystawienia — data przestania faktury do KSeF
okreslona jako data wystawienia, z zastrzezeniem art.
106na ust. 1 ustawy. Wedtug tej kolumny domys$lnie
sortowana jest lista faktur z KSeF.

= Netto — kwota w walucie obcej jesli faktura walutowa,
kwota w PLN jesli faktura w PLN.

« VAT — kwota w walucie obcej jesli faktura walutowa,
kwota w PLN jesli faktura w PLN.

= Brutto — kwota w walucie obcej jesli faktura walutowa,



kwota w PLN jesli faktura w PLN.

 Waluta — symbol waluty wysSwietlany jest po dokonaniu
podglgdu faktury lub po przeniesieniu faktury do
rejestru VAT 1lub handlu.

Kwalifikacja — moze przyjmowac wartosci:
Niezakwalifikowany (domyslny status dla pobranych
faktur), Do rejestru VAT, Do handlu (opcja mozliwa tylko
na zaktadce 1 [Zakupl), Do archiwum.

« Status — moze przyjmowa¢ wartosci: V (jezeli dokument
jest przeniesiony do rejestru VAT), FZ (jezeli dokument
jest przeniesiony do handlu), A (jezeli dokument
zakwalifikowany jest do archiwum).

 Notatka — dodatkowy opis uzupeiniony przez uzytkownika.
Kolumna domys$lnie ukryta.

» Kategoria — kategoria uzupetniona na podstawie karty
kontrahenta lub przez uzytkownika. Kolumna domys$lnie
ukryta.

= Opis — opis uzupeiniony na podstawie karty kontrahenta
lub przez uzytkownika. Kolumna domyslnie ukryta.

» Rejestr — rejestr wybrany przez uzytkownika w przypadku
kwalifikacji dokumentu do rejestru VAT. Kolumna
domyslnie ukryta.

Z poziomu listy faktur z KSeF istnieje mozliwos¢ podgladu
graficznego dokumentu pobranego z KSeF za pomoca dostepnego z
lewej strony listy pionowego przycisku Podglad dokumentu. Po
jego nacisnieciu wysuwany jest panel boczny z podgladem
graficznym podswietlonej faktury. Aby podglad graficzny
podswietlonej faktury byt widoczny caty czas, nalezy nacisngd

przycisk - Zadokuj. Ustawienie wyswietlania podgladu
graficznego faktury pobranej z KSeF zapamietywane jest dla
danego operatora.

W dolnej czesci okna sg dostepne nastepujace przyciski:



= Pomoc — przycisk kierujgcy do pomocy.

= Opisz dokument — pod przyciskiem dostepne sg operacje
seryjne umozliwiajgce wuzupetnienie dodatkowych
informacji na dokumentach:

=Zmien opis - funkcja wumozliwia seryjne
uzupeinienie opisu na podswietlonym/ zaznaczonych
dokumentach.

-Zmien kategorie - funkcja umozliwia seryjne

uzupetnienie kategorii na podsSwietlonym/
zaznaczonych dokumentach.

-Zmien notatke - funkcja umozliwia seryjne
uzupetnienie dodatkowego opisu na podswietlonym/
zaznaczonych dokumentach.

=Zmien rejestr — funkcja umozliwia seryjne
ustawienie rejestru na podswietlonym/ zaznaczonych
dokumentach ze statusem Niezakwalifikowany lub Do
rejestru VAT. W przypadku dokumentu o statusie
Niezakwalifikowany nastepuje rdéwniez zmiana
statusu na Do rejestru VAT. Rejestr nie jest
ustawiany dla dokumentdéw ze statusem Do handlu
oraz Do archiwum.

- Dodaj atrybut - funkcja umozliwia seryjne
uzupetnienie atrybutu dokumentu lub kontrahenta na
podswietlonym/ zaznaczonych dokumentach.

»Zobacz dokument - wumozliwia podglgd formularza
podswietlonego dokumentu. Szczegbéty opisane zostat
ponizej w czesci Podglad dokumentu pobranego z KSeF.

- Przenies do handlu - przycisk dostepny na zaktadce
[Zakup] jezeli pobrano modut Faktury, Handel lub Handel
Plus. Umozliwia przeniesienie dokumentéw na liste
Handel/ Faktury zakupu.

- Przenie$s do rejestru VAT — umozliwia przeniesienie
dokumentdéw do rejestru VAT. Szczegdtly opisane zostaty
ponizej w czesci Przenoszenie faktur do rejestru VAT.

- Pobierz dane — jezeli uzytkownik zaznaczy dostepny w
filtrze pod listg faktur z KSeF parametr Za okres to po
nacisnieciu przycisku Pobierz dane pobierane sa



dokumenty wystawione we wskazanym przez uzytkownika
okresie. Jezeli parametr Za okres bedzie odznaczony to
pobierane sg wszystkie dokumenty za okres ostatnich 2
miesiecy.

Operacje seryjne nie s3a wykonywane na dokumentach
przeniesionych rejestru VAT lub do handlu oraz na dokumentach
zakwalifikowanych do archiwum.

Filtry na 1liscie faktur z KSeF oraz funkcje w menu
kontekstowym

Filtrowanie listy faktur z KSeF jest mozliwe po polu Dokument.
Do wyboru sa nastepujgce opcje:

= Wszystkie — domyslne ustawienie dla okna otwieranego z
menu KSeF/ Faktury. WysSwietlane sg wszystkie dokumenty
pobrane z KSeF.

» Niezakwalifikowane — dokumenty 2z zaznaczong opcja
Niezakwalifikowany.

» Niezakwalifikowane 1i zakwalifikowane do handlu -
dokumenty z zaznaczong opcja Niezakwalifikowany lub Do
handlu.

» Niezakwalifikowane 1 zakwalifikowane do rejestru VAT —
dokumenty z zaznaczong opcja Niezakwalifikowany lub Do
rejestru VAT.

= Zakwalifikowane do rejestru VAT — dokumenty z zaznaczong
opcjg Do rejestru VAT.

= Zakwalifikowane do handlu — dokumenty z zaznaczong opcja
Do handlu.

= Przeniesione do rejestru VAT — dokumenty, ktére zostaty
juz przeniesione do rejestru VAT.

» Przeniesione do handlu — dokumenty, ktore zostaty juz
przeniesione do handlu.

= Zarchiwizowane — dokumenty z zaznaczg opcja Do archiwum.



Istnieje mozliwo$¢ wyswietlania listy za konkretny okres po
zaznaczeniu parametr Za okres 1 wskazanie zakresu dat.

Na liscie faktur w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem
myszy dostepne sa opcje Archiwizuj oraz Przywréé¢. Funkcja
Archiwizuj umozliwia zakwalifikowanie podswietlonego dokumentu
do archiwum, co blokuje jego przeniesienie do rejestru VAT lub
handlu. Nie ma mozliwo$ci zarchiwizowania dokumentu juz
przeniesionego do rejestru VAT lub handlu.

Funkcja Przywro¢ jest aktywna dla dokumentu zarchiwizowanego i
umozliwia przywrdcenie podsSwietlonego dokumentu do statusu
Niezakwalifikowany.

Podglad dokumentu pobranego z
KSeF

Po nacis$nieciu przycisku Zobacz dokument wysSwietlany jest
formularz dokumentu pobranego z KSeF. W przypadku pracy w
Srodowisku demo na formularzu podgladu graficznego widoczna
jest informacja o serwerze DEMO.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/podglad-dokumentu-pobranego-z-ksef/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/podglad-dokumentu-pobranego-z-ksef/

" Dokument z KSeF - serwer DEMO — O

<

Podglad dokumentu 2

Krajowy System e-Faktur . fﬁhmmi 2
e

Sprzedawca

NIP: 7773662617
Numer EORI: PLT77366261700000

1 Ogélne 2 Atrybuty

akwalifiluj dokument pobrany z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) do rejestru VAT albo na liste zakupu, &

FS/1/2023

Faktura podstawowa Do handiu

Do archiwum Niezakwalifikowany

Nabywea
NIP: 2433639919

KSeF

Numer Faktury: F5/1/2023 Numer KSeF: | 7773662617-20230511-D4CDDB-2EESC7-33

Prefiks VAT: PL {POLSKY) Prefiks VAT: PL {POLSKA)

Peina nazwa: Firma Handowo - Ushugowa Pelna nazwa: ADMsp.20.0. Nazwa kontrahenta;: | Firma Handlowo - Ustugowa OGRODNIK Spétka jawna NIPJPESEL: |7773662617

OGRODNIK Spilka jawna

ad ad : | praelew Netto: 4500,00 PLN
res res

Wojewddztwo: maopolskie Wojewddztwo: Slaskie 2023-05-18 VAT 1035,00 PLN

Po év ica:

p Ulica: Stomians Brutto: 5 535,00 PLN

m Nr domu: 3

Ulic

Nr doms

Kod pe y: 31124

Miejscomwosé: Kiakiw kontrahent Kontrahent OGRODNIK ~ | | Firma Handlowa - Usugowa OGRODNIK

Poczta: Kakiv

Adres e-mail: 2dm@demo test
Tel.: 0352244334

) kontrahenta podczas przenoszenia dokumentu

Szczegoty Pozostate
Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na  Data dokonania lub zakoriczenia destawy % MAT. POZOSTALE
ust. 1 ustawy: 2023-05-11 towaréw lub wykonania ustugi: 202305-11
praelew 023-05-1
Pozycje
Faktura wystawiona w cenach netto w walucie PLN
. rosé
Nazwa towaru lub Cena jedn. . Stawka
L2 | ustugi T Nodd | Jedn. | o v::dz y
1| Grabiedolidci 1000,00 | 100 | opak | 23% 100000 o

>

Podglad dokumentu z KSeF, zaktadka 1 0gdlne

Na zaktadce 1 [0gdlne] wysSwietlane sg nastepujgce sekcje:

Kwalifikacja — umozliwia zakwalifikowanie dokumentu do

przeniesienia do rejestru VAT lub handlu. Domys$lnie
zaznaczona jest opcja Niezakwalifikowany. Po zaznaczeniu
opcji Do rejestru VAT istnieje mozliwos¢ wskazania
rejestru, do ktérego ma trafi¢ dokument. DomysSlnie
ustawiany jest pierwszy rejestr z listy. Po wskazaniu
rejestru na formularzu dokumentu z KSeF, nie ma
mozliwo$ci usuniecia tego rejestru w Konfiguracji Firmy/
Ksiegowos$¢/ Rejestry sprzedazy VAT/ Rejestry zakupéw
VAT. Jezeli uzytkownik nie chce przenosi¢ dokumentu do
rejestru VAT lub do handlu to powinien zaznaczy¢ opcje
Do archiwum.

» KSeF — w sekcji wysSwietlane sg dane pobrane z KSeF:

numer faktury, numer nadany w KSeF, nazwa oraz NIP
kontrahenta, data przyjecia w KSeF, forma 1 termin
ptatnosci oraz kwota netto, VAT i brutto. Dane w tej
sekcjli nie podlegajg edycji.

Sprzedawca/ Nabywca — jezeli na liscie
0gélne/Kontrahenci znajduje sie kontrahent o numerze NIP
zgodnym z NIP z sekcji KSeF, domyslnie zaznaczana jest



opcja Istniejacy kontrahent wraz z wskazang kartg
kontrahenta z programu. Pole podlega edycji przez
uzytkownika.

Jezeli nie za*ozono karty kontrahenta dla NIP z sekcji KSeF to
domyslnie zaznaczana jest opcja Utworz nowego kontrahenta
podczas przenoszenia dokumentu. W takim przypadku po
przeniesieniu dokumentu do rejestru VAT lub handlu, na liscie
kontrahentéw dodawana jest nowa karta kontrahenta.

= Pozostate — w przypadku zaznaczenia w sekcji Sprzedawca/
Nabywca opcji Istniejacy kontrahent kategoria i opis
uzupetniane sg na podstawie karty kontrahenta.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ ich edycji. Istnieje rdwniez
mozliwo$¢ uzupeinienia notatki. Forma i termin ptatnosci
ustawiane sg na podstawie informacji pobranych z KSeF.
Jezeli faktura jest optacona to nie zaczytuje sie termin
ptatnosci.

Jezeli w sekcji KSeF nie zostanie uzupeiniona forma ptatnosci
oraz termin ptatnosci to:

W przypadku zaznaczenia opcji Istniejacy kontrahent
forma ptatno$ci oraz termin ptatnosci w sekcji Pozostate
przenoszone sg z karty kontrahenta i podlegajg edycji
przez uzytkownika.

=W przypadku zaznaczenia opcji Utwérz nowego kontrahenta
podczas przenoszenia dokumentu forma ptatno$ci oraz
termin ptatnosci w sekcji Pozostate nie sa uzupeiniane.
Podczas przenoszenia dokumentu do rejestru VAT zaktadana
jest karta kontrahenta na ktdérej ustawiana jest forma
ptatnosci wskazana jako domyslna w Konfiguracji Firmy/
Kasa/Bank/ Formy ptatnosci wraz z wskazanym na niej



terminem ptatnos$ci. W przypadku braku domyslnej formy
ptatnosci w Konfiguracji, na karcie kontrahenta
ustawiana jest gotdéwka. Zgodnie z ustawieniami na karcie
kontrahenta, forma p*atnosci oraz termin ptatnosci
przenoszone sg na dokument w rejestrze VAT.

=W przypadku zaznaczenia opcji Utwérz nowego kontrahenta

podczas przenoszenia dokumentu forma ptatnos$ci oraz
termin ptatnosci mogag zostad¢ wuzupetnione przez
uzytkownika. W takim przypadku podczas przenoszenia
dokumentu do rejestru VAT karta kontrahenta jest
dodawana zgodnie z tymi ustawieniami oraz wskazana forma
ptatnosci oraz termin ptatnosci przenoszone s3 na
dokument w rejestrze VAT.

Na zaktadce 2 [Atrybuty] istnieje mozliwo$¢ dodania atrybutu
dokumentu lub kontrahenta. Dodanie/ usuniecie dodanego
wczesniej atrybutu nie jest mozliwe na dokumentach
przeniesionych do rejestru VAT lub handlu.

" Dokument z KSeF - serwer DEMO
Podglad dokumentu

Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca

NIP: 7773862617

Numer EORI: PLTTT366261700000
Prefiks VAT: PL {FOLSKS)

Petna nazwa: Firma Handlow - Ushigowa
OGRODNIK Spétka jawns

Adres
Wojewddztwo: mutopolskie
Powiat: M Krskiw

Szozegoty

2 Atrybuty
Abrybut

1 Ogdlne
2 109

PS

FS/1/2023

Faktura podstawowa

ODDZIAL Krakdw

Nabywca

NIP: 2499599919

Prefiks VAT: PL {FoLska)

Peina nazwa: ADMsp.20.0.

Dane kontaktowe
Adres e-mail: adm@demo test
Tel.: 0352344334

Data iem art. 106na

ienia, z
ust. 1 ustawy: 2023-05-11

Pozycje

Faktura wystawiona w cenach netto w walucie

Lp Nazwra towaru lub Cena jedn.
& i

ustugi netto

1 Grabie do ligci
<

1000,00

Data ia lub ia dostawy
towardw lub wykonania ustugi: 2023-05-11

PLN

Stawka

llogé  Jedn. podatku

1,00 | opak ax

Podglad dokumentu z KSeF, zaktadka Atrybuty

Na zaktadce 1

[0gélne] oraz 2 [Atrybuty] po

.
%/ €[]

-~

lewej stronie okna



widoczny jest podglad graficzny dokumentu pobranego z KSeF.
Okno z podglgdem faktury mozna przenie$¢ poza obszar programu
Comarch ERP Optima np. na drugi monitor.

Po zakwalifikowaniu dokumentu do rejestru VAT lub handlu na
dokumencie na zaktadce 1 [0gdlne] oraz 2 [Atrybuty] aktywny

staje sie przycisk Przenie$, po nacis$nieciu ktérego
dokument jest przenoszony zgodnie z ustawiong kwalifikacjgq.

Menu KSeF

W menu KSeF/ Faktury istnieje mozliwos$¢ importu faktur z
Krajowego Systemu e-Faktur do rejestru VAT oraz faktur zakupu
do modutu Handel.

Jezeli na formularzu operatora nie zaznaczono parametru Prawo
do odbierania e-Faktur to po przejsciu na liste KSeF/ Faktury
pojawia sie komunikat: Operator nie posiada uprawnien do
obierania e-Faktur z KSeF.

Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ KSeF nie uzupetniono
pola Token to po przejs$ciu na liste KSeF/ Faktury pojawia sie
lista dostepnych w systemie certyfikatdéw, z ktérej uzytkownik
powinien wybra¢ ten, za pomocg ktdérego bedzie identyfikowat
sie w KSeF. Przy ponownym wejsciu na liste, okno z wyborem
certyfikatow juz sie nie pojawia (do momentu ponownego
uruchomienia programu).


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/menu-ksef/

Przenoszenie faktur pobranych
z KSeF do rejestru VAT

Po zaznaczeniu faktur i nacis$nieciu przycisku Przenies$ do
rejestru, jezeli na ktérym$ z zaznaczonych dokumentédw nie
okreslono rejestru, pojawia sie okno umozliwiajgce wskazanie
rejestru, do ktdrego majg trafic¢ faktury.

Dodawanie faktur *

Dodawanie faktur do rejestru VAT

Miektdre z zaznaczonych faktur nie majg wybranego rejestru. Faktury zostang dodane do rejestru VAT:

Rejestr: |[KOSZT ~ | | Rejestr kosztdw

Zapamietaj wybdr rejestru i nie pytaj wiecej

Pomoc Dodaj faktury

Dodawanie faktur do rejestru VAT

Zaznaczenie opcji Zapamietaj wybor rejestru i nie pytaj wiecej
powoduje, ze okno nie pojawi po raz kolejny dla danego
operatora, a dokumenty bez wybranego rejestru bedag trafiac¢ do
rejestru wskazanego w oknie Dodawanie faktur. Dokumenty sa
przenoszone do rejestru VAT po nacid$nieciu przycisku Dodaj
faktury.

Jezeli w Konfiguracji Firmy/ 0gdélne/ Parametry zaznaczono
parametr Kontrola duplikacji zapisow w rejestrze VAT, ewid.
dodatkowej i na fakturach zakupu to po nacisnieciu przycisku
Przenie$ do rejestru VAT nastepuje kontrola duplikacji zapisoéw
w rejestrze VAT zgodnie kryteriami wskazanymi w Konfiguracji.
W przypadku wystagpienia duplikatdéw, dokumenty nie sag
przenoszone do rejestru VAT.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/przenoszenie-faktur-pobranych-z-ksef-do-rejestru-vat/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/przenoszenie-faktur-pobranych-z-ksef-do-rejestru-vat/

Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Parametry zaznaczono
parametr Automatyczna generacja kasy dla rejestréw VAT oraz na
fakturze wskazano forme ptatnosci o typie gotowka to w
rejestrze kasowym tworzony jest zapis kasowy rozliczajacy
fakture. Zapis jest tworzony jezeli raport kasowy za ten okres
nie zostat zamkniety. Jezeli za ten okres raport nie zostat
jeszcze utworzony to podczas przenoszenia dokumentdéw pojawia
sie komunikat: Brak otwartego raportu, do ktérego mozna dodac
zapis. Czy otworzy¢ nowy raport? Zaakceptowanie powoduje
utworzenie raportu, do ktorego trafi zapis rozliczajacy
dokument. Wybdér opcji Tak i zaznaczenie w oknie komunikatu
opcji Zapamietaj odpowiedz i nie pokazuj wiecej powoduje, ze
raporty bedg automatycznie dodawane podczas przenoszenia
kolejnych dokumentdéw, jezeli za dany okres czasu nie dodano
jeszcze raportu oraz komunikat nie pojawi sie ponownie

Na przeniesionym dokumencie wyswietlany jest podglad graficzny
dokumentu.

Na przeniesionym dokumencie widnieje akronim kontrahenta
pobrany z bazy, natomiast nazwa 1 dane adresowe kontrahenta
pobierane sg na podstawie informacji z KSeF.

Numer rachunku bankowego pobrany z KSeF jest przenoszony na
dokument w rejestrze VAT.

Na dokumencie przeniesionym do rejestru VAT zakupu data
wptywu, data wystawienia, data obowigzku podatkowego oraz
miesigc rozliczenia w VAT ustawiane s3a zgodnie z datg
przyjecia do KSeF. Na dokumencie przeniesionym do rejestru VAT
sprzedazy data wystawienia ustawiana jest zgodnie z data
przyjecia do KSeF.

W przypadku dokumentdéw walutowych sg one przeliczanie po
kursie pobranym z KSeF, a w przypadku jego braku, na
dokumencie w rejestrze VAT ustawiany jest Kurs reczny 1
wyliczany jest na podstawie odczytanych wartosci z dokumentu.

Na dokument w rejestrze VAT zakupu przenoszone sg kody JPK V7



uzupetnione na formularzu kategorii lub karcie kontrahenta
(dotyczagce zakupu). Na dokument w rejestrze VAT sprzedazy
przenoszone sg kody towarowe GTU oraz typy dokumentéw pobrane
z KSeF.

Podczas préby przeniesienia dokumentu, Kktéry zostat
przeniesiony wczes$niej do handlu lub rejestru VAT pojawia sie
komunikat: Dokument [Numer faktury] zostat juz przeniesiony do
handlu/ rejestru VAT.



