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1. KSeF 2.0

Program DGCS System jest dostosowany do wspolpracy z KSeF 2.0 (Krajowy System e-Faktur).
W parametrach pracy jest mozliwos¢ okreslenia, do jakiego serwera KSeF program ma si¢ taczy¢.
Mozliwe opcje to testowy, demo i produkcyjny.

Testowy — na serwerze tym, mozna przetestowaé dziatanie integracji programu DGCS
System z KSeF. Serwer nie wymaga faktycznego uwierzytelniania.

Link do serwera:
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20/aplikacja-podatnika-ksef-20-wersja-
testowa/

Serwer testowy dziala tylko z tokenem KSeF lub certyfikatami wygenerowanymi na tej
stronie.

Demo — serwer ten opiera si¢ o faktyczne dane uwierzytelniajace zgodne z rejestrem
informacji o witascicielach firm. W celu zalogowania si¢ do ustugi konieczne jest posiadanie
faktycznych uprawnien, analogicznych jak dla srodowiska produkcyjnego.

Link do serwera:
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20/aplikacja-podatnika-ksef-20-wersja-
przedprodukcyjna-demo/

Serwer demo dziala tylko z tokenem KSeF lub certyfikatami wygenerowanymi na
serwerze DEMO.

Produkcyjny — na serwerze tym kazda faktura zostanie opatrzona unikatowym numerem.
Wystawienie faktury na tym serwerze bg¢dzie jednoznaczne z wprowadzeniem jej do obiegu
prawnego. Te wersj¢ serwera nalezy ustawic:

—0d 01.02.2026 r. dla przedsigbiorcoOw oraz wystawiajacych faktury, u ktérych wartos¢
sprzedazy (wraz z kwotg podatku) przekroczyta w 2024 r. 200 mln zt oraz dla firm
odbierajacych faktury z KSeF,

—0d 01.04.2026 r. dla wszystkich przedsiebiorcow oraz wystawiajacych faktury, z
wyjatkiem tych, u ktérych w danym miesigcu suma sprzedazy z VAT na fakturach nie
przekroczy 10 tys. zt - dla nich obowiazek wejdzie w zycie 1 stycznia 2027 r.,

— jesli nastapi przekroczenie limitu 10 tys. zl, poczawszy od faktury, ktora przekroczono ten
limit,

—0d 01.01.2027 r. dla wczesniej zwolnionych przedsigbiorcow.

Link do serwera Produkcyjnego:

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

W programie DGCS System, nalezy wej$¢ w Konfiguracja — Ustawienia Ogdlne — Parametry —
KSeF 1 w polu Adres serwera KSeF wybra¢ z rozwijanej listy odpowiednie §rodowisko pracy
(testowy, demonstracyjny lub produkcyjny)

Aby rozpoczaé wspotprace z KSeF i1 przygotowac si¢ do obowigzkowego korzystania z systemu od
lutego 2026 r., nalezy wejs¢ na strong https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login, uwierzytelni¢ si¢ (np.
Profilem Zaufanym, podpisem kwalifikowanym lub pieczecig elektroniczng) oraz nadac¢
odpowiednie uprawnienia sobie 1 innym uzytkownikom (np. pracownikom lub biuru
rachunkowemu).



https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login
https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20/aplikacja-podatnika-ksef-20-wersja-przedprodukcyjna-demo/
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20/aplikacja-podatnika-ksef-20-wersja-przedprodukcyjna-demo/
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20/aplikacja-podatnika-ksef-20-wersja-testowa/
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20/aplikacja-podatnika-ksef-20-wersja-testowa/

2.Uprawnienia do korzystania z KSeF

Krajowy System e-Faktur (KSeF) jest oparty na modelu po$wiadczen, tzn. wymagane jest
uwierzytelnienie i autoryzacja danej osoby w systemie KSeF.

Po uwierzytelnieniu si¢ w systemie podatnik korzysta z KSeF w zakresie przegladania, wystawiania
1 otrzymywania faktur ustrukturyzowanych. Poza podatnikiem w systemie moze dziataé
uprawniona przez niego osoba fizyczna lub podmiot (np. biuro rachunkowe).

Nadawanie uprawnien do KSeF odbywa si¢ na dwa sposoby:

1. Dla podatnika bgdacego osoba fizyczna, prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza bezposrednio w
darmowym oprogramowaniu KSeF.

2. Dla podatnika niebgdacego osobg fizyczng przez ztozenie do naczelnika urzedu skarbowego
formularza ZAW-FA, o nadanie uprawnien. Wzor formularza dostgpny jest na stronie podatki.gov.pl
— VAT

— formularze do drukow VAT.

Formularz ZAW-FA sktadamy w urzedzie skarbowym i oczekujemy na wiadomo$¢ zwrotng e-mail
z potwierdzeniem nadania uprawnien. Od chwili otrzymania wiadomos$ci mozna rozpocza¢ pracg z
KSeF.

UWAGA!!!
Nadanie uprawnien do KSeF jest najwazniejsza czynnoscia,
bez ktorej nie mozna rozpocza¢ pracy w programie.

2.1. Uprawnienia pozostajg po stronie przedsiebiorcy —
korzystanie z DGCS Portal KSeF

W tym przypadku uprawnienia do KSeF ma tylko 1 wylacznie przedsigbiorca.

Takie rozwigzanie jest zalecane tylko wowczas, gdy mamy potaczenie z platformag DGCS Portal
KSeF. Korzystajac z tej platformy to przedsigbiorca wprowadza dane do potaczenia z KSeF oraz
moze ustawi¢ automatyczne pobieranie faktur z KSeF. Nastepnie przedsigbiorca opisuje dokumenty
(DGCS Portal KSeF zastepuje tradycyjne opisywanie dokumentow na odwrocie) 1 po zatwierdzeniu
dokumentdw przez przedsigbiorce nastepuje ich weryfikacja przez osobe ksiggujaca dokumenty
oraz przypisanie odpowiednich cech dokumentow, a nastgpnie ksiegowanie ich do programu DGCS
System.

a) Automatyczne pobieranie danych z KSeF
W platformie tej przedsigbiorca moze wprowadzi¢ ustawienia, aby aplikacja pobierata
automatycznie dane z KSeF.

b) Konfiguracja polaczenia przy pomocy tokena KSeF

Uzytkownik (przedsigbiorca) jednorazowo konfiguruje potaczenie za pomocg tokena i moze
wlaczy¢ synchronizacje samodzielnie.
Ustawienie synchronizacji z KSeF ustawia si¢ w opcji Ustawienia firmy — KSeF:



I Ustawienia firmy «

Dane podstawowe
Adres firmy

Konta bankowe

KSeF

Zmiana hasta |
Zmiana pakietu

Dodawanie biura

W ustawieniach firmy mamy mozliwo$¢ dodania tokena KSeF, ktory nalezy wklei¢ w polu
»Indywidualny token autoryzacyjny KSeF”:

Ustawienia KSeF

Domyslna metoda uwierzytelniania

Certyfikat @) Token

iIndywidualny token autoryzacyjny KSeH

‘ 20257201-EC-4718

Pobieraj faktury sprzedazowe KSeF automatycznie
(") Pobieraj faktury kosztowe KSeF automatycznie
Pokazuj tabelg faktur sprzedazowych

Pokazuj tabele faktur kosztowych

W ustawieniach firmy mamy mozliwo$¢ zaznaczenia pobierania danych automatycznie:

Ustawienia KSeF

Domyslna metoda uwierzytelniania

Certyfikat @ Token

Indywidualny token autoryzacyjny KSeF

‘ 20251201-EC-47188(

Pobieraj faktury sprzedazowe KSeF automatycznie
Pobieraj faktury kosztowe KSeF automatycznie

Pokazuj tabele faktur sprzedazowych
Pokazuj tabele faktur kosztowych

c) Dodawanie certyfikatu KSeF
Dodanie certyfikatu KSeF mozliwe jest u dotu okna przy pomocy przycisku Dodaj:



Certyfikat KSeF Dodaj

Brak skonfigurowanego certyfikatu KSeF

Po wybraniu ktorego pojawi si¢ okno ,,Dodaj certyfikat KSeF”, w ktorym nalezy wskaza¢ pliki
certyfikatu, poda¢ hasto oraz wskaza¢ dat¢ waznosci.

Dodaj certyfikat KSeF

jnowak@mojksiegowy24.pl

Uwierzytelnienie v

Certyfikat (.crt)

bierz plik
Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.crt Wy P
Klucz prywatny (.key) Wybierz plik
Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie key
Data waznosci
B 17-12-2027 &

Anuluj Dodaj

y

Po zakonczeniu dodawania danych pojawi si¢ informacja o dodanym certyfikacie KSeF:

Certyfikat KSeF m

Nazwa: jnowak@mojksiegowy24.pl
Typ: Uwierzytelnianie

Waziny do: 2027-12-17

Dodany: 20.12.2025



2.2. Przedsiebiorca nadaje uprawnienia osobie fizycznej do
pracy w KSeF

Po zalogowaniu do KSeF wybieramy opcj¢ Uprawnienia — Nadaj uprawnienie:

L] Ll
B rakeury v Uprawniajacy
@ Historia sesji Podmiot kontekstu: NIP
9644777650
an Uprawnienia ~

Osoba uprawniajaca: NIP

» Dodaj administratora 9644777650

» Nadaj uprawnienie

Rodzaj uprawnien

» Zarzadzaj uprawnieniami
Rodzaj uprawnienia*

*» Moje uprawnienia ‘ Osobie fizyczne] do pracy w KSeF A ‘

0 Tokenv v

W sekcji ,,Rodzaj uprawnien” wybierz: ,,Osobie fizycznej do pracy w KSeF”, zaznacz opcje ,,Osoba
fizyczna postugujaca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub
PESEL”. Nastepnie wskaz identyfikator tej osoby: NIP lub PESEL oraz uzupelnij dane.

W kolejnym kroku nalezy wprowadzi¢ zakres uprawnien.

Najczestszym wyborem bedzie:
* przegladania faktur — czyli mozliwos$¢ pobierania i ksiggowania faktur z KSeF.

Jezeli biuro rachunkowe wystawia faktury w imieniu klienta musi mie¢ jeszcze zaznaczong opcj¢:
* wystawiania faktur.

1 wybra¢ opcje ,,Nadaj uprawnienia” a nastepnie ,,Od$§wiez”:

B Faktury v ‘ 74060996744 ‘
@ Historia sesji Imig*

. ‘ Jan ‘
an Uprawnienia ~

; . Nazwisko *
» Dodaj administratora
‘ Kowalski ‘

» Nadaj uprawnienie
» Zarzadzaj uprawnieniami Zakres uprawnieﬁ
» Moje uprawnienia Osoba bedzie uprawniona do: *

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowiazkowe.
o Tokeny v wystawiania faktur
przegladania faktur

Certyfikaty —
[_J przegladania uprawnien

|\:\ przegladania historii sesji (generowania UPQ)

[ zarzadzania jednostkami podrzednymi

Wersja 2.1.0-RC11.1
Zrezygnuj

Nadawanie uprawnien powinno zakonczy¢ si¢ komunikatem:



Nadawanie uprawnien

< Powrét

© ZzZakonczono pomyslnie

Twéj wniosek o nadanie uprawnien zostat prawidiowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 74060996744

Rodzaj uprawnier: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami l Dodaj kolejne uprawnienia

Uprawnienia te mozna rowniez nada¢ z poziomu programu. W tym celu nalezy wejs¢ w opcje KSeF
— Opcje KSeF — Uprawnienia KSeF — zalogowac si¢ do KSeF korzystajac z wybranej metody
uwierzytelnienia:

Wybierz

‘r Jaki rodzaj podpisu chcesz uzyc do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF

Certyfikat KSeF

Token uzytkowanika
= |Certyfikat kwalifikowany =
Profil Zaufany

Po zalogowaniu pojawi si¢ okno ,,Zarzadzanie uprawnieniami KSeF”:

+ Dodaj osobie fizyczne + Dodaj firmie 1 Usu C' oddwiez Uprawnienia KSeF

0soba uprawniona MNadajacy uprawienie Opis uprawnienia Stan uprawnienia Uprawnienie Mozna przekazywac dalej
PESEL MIP : 6180040084 praca dla wszystkich klientow, Active Wystawianie faktur
PESEL MIP : 6180040084 praca dla wszystkich klientow, Active QOdbiar faktur
PESEL NIP : 6180040084 praca dla klienta 9644777650 Inactive Wystawianie faktur
PESEL MIP : 6180040084 praca dla klienta 9644777650 Inactive QOdbiar faktur
NIP : 6180000000 NIP : 6180040084 dges_WW Active Wystawianie faktur v
MIP : 6180000000 HIP : 6180040084 dges WW Active Odbiar faktur v
PESEL: MIP : 6180040084 TEST1 Active Odbidr faktur
PESEL: MIP : 6180040084 TEST1 Active Wystawianie faktur
PESEL: MIP : 6180040084 TEST1 Active Odczyt uprawnien
PESEL: NIP : 6180040084 TEST1 Active Zarzgdzanie uprawnieniami

PESEL: PESEL:
PESEL: PESEL :

Piotr Nowak Active Wystawianie faktur
Piotr Mowak Active Odbiar faktur

X Zamkni




Wybieramy opcj¢ ,,Dodaj osobie fizycznej”, nastgpnie wybieramy typ identyfikatora: PESEL, NIP
lub Odcisk palca:

[®5 Nadaj uprawnienie KSeF

Typ identyfikatora PESEL
82020212369

Opis Jan Kowalski

Odczyt uprawnien
Zarzgdzanie uprawnieniami
v Ddbidr faktur
v Wystawianie faldur
Zarzgdzanie jednostkami podrzednymi
Wykonywanie operacji egzekucyjnych

Przegladanie historii sesji

+ Dodaj X Anulyj

Wprowadzamy dane identyfikatora, opis oraz zaznaczamy zakres uprawnien 1 wybieramy opcje
»Dodaj”.

‘r Uprawnienia zostaly wystane

OK

Po wybraniu opcji OK oczekujemy na odpowiedz ze strony KSeF. Poprawna odpowiedZ powinna
zakonczy¢ si¢ komunikatem:

Informac ja

200
‘r Operacja zakonczona sukcesem

OK

Aby w oknie "Zarzadzaj uprawnieniami KSeF" pojawity si¢ wprowadzone dane nalezy wybrac
opcje "Odswiez".



2.3. Nadawanie uprawnien dla biura rachunkowego —
przedsiebiorca nadaje uprawnienia podmiotowi do
wystawiania i/lub przegladania faktur

Po zalogowaniu do serwera KSeF wejdz w opcj¢ Nadaj uprawnienie:

B Faktury v

Nadawanie uprawnien

(© Historia sesji

Uprawniajacy

- Uprawnienia ~

) . Podmiot kontekstu: NIP
» Dodaj administratora

9644777650

» Nadaj uprawnienie

Osoba uprawniajaca: NIP

» Zarzagdzaj uprawnieniami 9644777650

. . . . . rd
» Moje uprawnienia ROdzaJ uprawnlen
© Tokeny h Rodzaj uprawnienia*

W sekeji ,,Rodzaj uprawniefn” wybierz: ,,Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur”,
uzupetnij NIP biura rachunkowego, wprowadz petng nazwe biura oraz zakres uprawnien.

Najczestszym wyborem bedzie:
* przegladania faktur — czyli mozliwos$¢ pobierania i ksiggowania faktur z KSeF.

Jezeli biuro rachunkowe wystawia faktury w imieniu klienta musi mie¢ jeszcze zaznaczong opcje¢:
* wystawiania faktur.

Powyzsze uprawnienia majg dodatkowa opcj¢ do zaznaczenia ,,z prawem do dalszego
przekazywania uprawnienia”. Parametr ten oznacza, ze biuro rachunkowe bedzie mogto
samodzielnie wskazac, ktory pracownik biura bedzie miat dostep do faktur klienta.

W przypadku nieobecnosci pracownika np. urlop, choroba, biuro rachunkowe bgdzie mogto
samodzielnie decydowag, ktory pracownik ma otrzymac uprawnienia do obstugi w KSeF.

10



B Faktury

@ Historia sesji

an Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

o Tokeny

Certyfikaty

Wersja 2.1.0-RC11.1

Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur

Dane podmiotu uprawnianego

NIP*

[ 6180040084 }

Petna nazwa *

[ DGCS S.A.

Zakres uprawnien
Osoba bedzie uprawniona do:*
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
wystawiania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
przegladania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

— Zwi

— Zwi

Po zaznaczeniu odpowiednich uprawnien nalezy wybra¢ opcje¢ ,,Nadaj uprawnienia”, a nast¢pnie

"Odswiez".

Poprawne nadanie uprawnien powinno zakonczy¢ si¢ komunikatem:

Nadawanie uprawnien

< Powrét

© zakonczono pomysinie

Twéj wniosek o nadanie uprawnien zostat prawidiowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: NIP: 6180040084

Rodzaj uprawnien: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami Dodaj kolejne uprawnienia

Dodatkowo biuro rachunkowe moze sprawdzi¢ na swoim koncie w KSeF czy faktycznie wyzej

przydzielone uprawnienia sg juz widoczne.
Sprawdzenia takiego mozna dokona¢ logujac si¢ na dane biura rachunkowego w KSeF, a nastepnie
wchodzac w opcje ,,Moje uprawnienia’:

11



@ Historia sesji

a» Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
o Tokeny

Certyfikaty

Wersja 2.1.0-RC11.1

Moje uprawnienia

v

zarzadzania uprawnieniami

wystawiania faktur
przegladania faktur

przegladania historii sesji (generowania UPO)
zarzadzania jednostkami podrzednymi

Filtrowanie

Podmiot docelowy

Zakres uprawnienia

Jestes zalogowany w biezacym kontekscie jako whasciciel. W zwigzku z tym dysponujesz uprawnieniami do:

Opis uprawnienia Status uprawnienia Data poczatkowa

N

IP: 9644777650

Wystawianie
fakeur

Mecd

praca w kontekscie

9644777650

uprawniony NIP: Aktywny 16.12.2025
6180040084, DGCS

S.A.

Warto tez dodac, ze jezeli przedsigbiorca cofnie uprawnienia nadane podmiotowi (biuru
rachunkowemu) to uprawnienia stracg tez wszyscy pracownicy biura, ktdrzy zostali upowaznieni do

pracy w KSeF.

Uprawnienia te mozna rowniez nadac¢ z poziomu programu. W tym celu nalezy wejs¢ w opcje KSeF

— Opcje KSeF — Uprawnienia KSeF — zalogowac¢ si¢ do KSeF korzystajac z wybranej metody

uwierzytelnienia:

i

Jaki rodzaj podpisu cheesz uzyé do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF

Certyfikat KSeF
Token uzytkowanika

Certyfikat kwalifikowany

Profil Zaufany

Po zalogowaniu pojawi si¢ okno ,,Zarzadzanie uprawnieniami KSeF” i wybieramy opcj¢ ,,Dodaj

firmie”:

[85 Zarzadzanie uprawnienian

Osoba uprawniona
PESEL
PESEL
PESEL
PESEL
PESEL
PESEL
NIP : 6180000000
NIP : 6180000000
PESEL
PESEL
PESEL
PESEL
PESEL
PESEL ||

NIP
NIP
NIP
NIP
NIP
NIP
NIP
NIP
NIP
NIP
NIP
NIP

PESEL:
PESEL:

Nadajacy uprawienie
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084
6180040084

+ Dedaj osobie fizyczne] + Dedaj firmie 17 Usun C' odswiez

Opis uprawnienia
Jan Kowalski
Jan Kowalski

praca dla wszystkich Klientéw, Active
praca dla wszystkich Klientéw, Active
praca dla klienta 9644777650 Inactive
praca dla klienta 9644777650 Inactive

dges_Ww
dges_Ww
TEST1
TEST1
TEST1
TEST1

Piotr Nowak
Piotr Nowak

Uprawnienia KSeF
Stan uprawnienia Uprawnienie Mozna przekazywac dalej

Active Wystawianie faldur
Active Odbior faktur

Wystawianie faktur

Odbior faktur

Wystawianie faktur

Odbior faktur
Active Wystawianie faktur v
Active Odbidr faktur v
Active Odbidr faktur
Active Wystawianie faktur
Active Odezyt uprawnief
Active Zarzadzanie uprawnieniami
Active Wystawianie faldur
Active Odbidr faktur

yszukaj w tabeli

X Zamknij
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Pojawi sie okno, gdzie wprowadzamy NIP podmiotu (biura rachunkowego), opis oraz zaznaczamy
odpowiednie uprawnienia:

85 Madaj uprawnienie KSeF

MNIP 9644777650
Opis Biuro rachunkowe DGCS SA.

v Odbior faktur Mozna przekazywac dalej

v Wystawianie faktur Mozna przekazywac dalej

+ Dodaj X Anuly)

Wybieramy "Dodaj"

‘J‘ Uprawnienia zostaly wystane

OK

Po wybraniu opcji OK oczekujemy na odpowiedz ze strony KSeF. Poprawna odpowiedz powinna
zakonczy¢ si¢ komunikatem:

o 200
‘.l Operacja zakonczona sukcesem

OK

Aby w oknie "Zarzadzaj uprawnieniami KSeF" pojawity si¢ wprowadzone dane nalezy wybraé
opcje "Odswiez".

3.Nadawanie uprawnien po stronie biura
rachunkowego

W tym przypadku do aplikacji KSeF loguje si¢ wlasciciel biura. Moze on nada¢ dwa rodzaje
uprawnien dla swoich pracownikow.

3.1. Przypisanie pracownika do obstugi konkretnego klienta

W tym przypadku w sekcji Nadaj uprawnienie — Rodzaj uprawnien — nalezy wybra¢ ,,Osobie
fizycznej do pracy dla klienta” — zaznaczamy ,,Osoba fizyczna postugujaca si¢ Profilem
Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL".

13



6180040084

B rakuury v
@ Historia sesji ROdzaj Upl’an‘IIen
an Uprawnienia ~ Rodzaj uprawnienia *

+ Dodaj administratora Osobie fizycznej do pracy dla klienta

’ Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
Rodzaj podmiotu uprawnianego *

Dane osoby fizycznej

— Zwin

» Moje uprawnienia I (@ Osoba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL I

'C) Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

o Tokeny v

i *
Wersja 21.0-RCT11 Identyfikator

Nastgpnie wskaz identyfikator: NIP lub PESEL pracownika oraz uzupetnij dane.

W sekcji ,,Zakres uprawnien” uzupelniamy NIP klienta oraz nadajemy uprawnienia do przegladania

faktur lub ewentualnie wystawiania faktur.

W takim przypadku pracownik biura bedzie miat dostep tylko do faktur danego klienta.

B Faktury v

@ Historia sesji

an Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia

o Tokeny

Certyfikaty

Wersja 2.1.0-RC11.1

Nazwisko *

[ Kowalski }

Zakres uprawnien

Identyfikator klienta, ktéry nadat uprawnienia podmiotowi*

@ NIP () Ident. wewnetrzny

9644777650

Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

wystawiania faktur

przegladania faktur

Wybierz ,,Nadaj uprawnienia”, a nastepnie ,,OdSwiez”.

Poprawne nadanie uprawnien zakonczy si¢ komunikatem:

14



Nadawanie uprawnien

€ Powrét

© Zzakonczono pomyslnie

Twéj wniosek o nadanie uprawnien zostal prawidiowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 74060996744

Rodzaj uprawnien: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami Dodaj kolejne uprawnienia

3.2. Przypisanie pracownika do obstugi wszystkich klientéw

W tym przypadku po zalogowaniu do KSeF w sekcji Nadaj uprawnienie — Rodzaj uprawnien —
nalezy wybra¢ ,,0sobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientéw”— zaznaczamy ,,Osoba
fizyczna postugujaca si¢ Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub
PESEL".

E Faktury - 6180040084

Osoba uprawniajgca: NIP
(@ Historia sesji
6180040084
ah Uprawnienia A
. o -
Rodzaj uprawnien
» Dodajadministratora

+| Nadaj uprawnienie

Rodzaj uprawnienia*

I Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow I v
» Zarzadzaj uprawnieniami
. .
» Moje uprawnienia Da ne OSOby flzyCZI'lEJ —
o Tokeny " Rodzaj podmiotu uprawnianego*
(@) Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL
Certyfikaty v

‘:‘ Osoba fizyczna postugujaca sig certyfikatem niezawierajagcym identyfikatora NIP ani PESEL

Nastepnie wskaz identyfikator tej osoby: NIP lub PESEL oraz uzupeij dane.
W sekgeji ,,Zakres uprawnien” nadajemy uprawnienia do przegladania faktur lub ewentualnie
wystawiania faktur.
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B raktury v (O NIP @ PESEL

@ Historia sesji ‘ 74060996744
a% Uprawnienia ~ Imig*
Jan

» Dodaj administratora

Nazwisko*
» Nadaj uprawnienie

‘ Kowalski ‘
» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia Zakres uprawnien — zwin

" . %

O Tokeny “ Osoba bedzie upr.awr.u.ona do: )

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
Certyfikaty ~ wystawiania faktur

przegladania faktur

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Wybierz ,,Nadaj uprawnienia”, a nastepnie ,,Odswiez”.
2

Poprawne nadanie uprawnien zakonczy si¢ komunikatem:

Nadawanie uprawnien

< Powrét
© ZzZakorczono pomyslnie
Twéj wniosek o nadanie uprawnien zostatl prawidiowo ztoZzony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 74060996744

Rodzaj uprawnien: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami Dodaj kolejne uprawnienia

W takim przypadku pracownik biura po zalogowaniu do KSeF bedzie miat automatycznie dostep
do faktur wszystkich klientow biura, ktorzy nadali uprawnienia do obstugi przez to biuro w KSeF.

4. Wygenerowanie tokena KSeF

Token jest narzedziem stuzacym do uwierzytelnienia i autoryzacji w KSeF. Jest on generowany
przez podatnika na okreslony zakres uprawnien po uwierzytelnieniu w systemie (podpisem
zaufanym, podpisem kwalifikowanym). Token zawiera w sobie uprawnienia podatnika, ktore sa
deklarowane w momencie jego generowania.

Dzig¢ki tokenom mozna szybko i w prosty sposob logowa¢ sie do KSeF. Zamiast kazdorazowego
uwierzytelniania si¢ w systemie np. podpisem kwalifikowanym, bedzie mozna wygenerowac token
1 wykorzystywa¢ go do uwierzytelniania si¢ w DGCS System.
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UWAGA!
* traktuj tokeny jak dane szczegdlnie wrazliwe,
* nie udoste¢pniaj ich osobom nieupowaznionym.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze korzystanie z tokena KSeF bedzie mozliwe tylko do konca 2026 r.,
a wigc jest to rozwigzanie tymczasowe.

Wprowadza si¢ nazwe tokena oraz zaznacza uprawnienia z jakich bedzie korzystat:

B Faktury ~ .
Generowanie tokena
» Wystaw fakture

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

» Wezytaj fakture N ; R
azwa tokena

» Lista faktur TOKEN_JAN_KOWALSKI

® Historia sesji

Maksymalna liczba znakdéw wynosi 256
an Uprawnienia A

Wybierz uprawnienia powiazane z tokenem:*

» Dodaj administratora () wystawianie faktur

» Nadaj uprawnienie (] przegladanie faktur

(] przegladanie uprawnier

» Zarzadzaj uprawnieniami .
adzaj up C] zarzadzanie uprawnieniami

+ Maje uprawnienia (] zarzadzenie jednostkami podrzednymi

wykonywanie operacji egzekucyjnych

D Tokeny v b

Wersja 2.1.0-RC11.1

Po wybraniu opcji "Generuj token" pojawi si¢ okno:

B Faktury

Generowanie tokena

» Wystaw fakture

() W realizacji

» Woczytaj fakture

» Lista faktur Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwaé kilka minut.| ) Odswiez
@ Historia sesji Uwaga! Aby wyswietli¢ token, uzyj przycisku [Od$wiez]. Jezeli opuscisz strone przed wyswietleniem tokena, nie
bedziesz miat mozliwosci jego pézniejszego pobrania. Po poprawnym wygenerowaniu token wyswietlany jest tylko

raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.
A% Uprawnienia ~ pisz gop P Y

» Dodaj administratora

Po wybraniu opcji "Od$wiez" pojawi si¢ wygenerowany token:
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B Faktury ~

Generowanie tokena

» Wystaw fakture

© Zakonczono pomyslnie

» Wezytaj fakture

» Lista faktur Twéj token zostat pomysinie wygenerowany.

Wygenerowany token zostat dodany do listy tokenéw.
(© Historia sesji
Uwaga! Token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

an Uprawnienia ~

Token 20251207-EC-20A82A6000-5548F5CDDB-41|nip-6180040084|f716a83fa7d7435¢ |r:| Kopiuj
» Dodaj administratora >

» Nadaj uprawnienie | Wygeneruj kolejny token

[ SR S SR S

ktory nalezy skopiowac i wgra¢ do programu w opcji Konfiguracja — Uzytkownicy — zaznaczamy

uzytkownika — Edytuj i w polu Token KSeF wklejamy token przy pomocy skrotu klawiszowego
CTRL+V — po wklejeniu tokena KSeF wybieramy opcje Zapisz:

[B5 Uzytkownicy

+ B % Uzytkownicy

Zapisz Anuluj

Imie Nazwisko
Jan Kowalski adm imig: Jan
Nazwisko: Kowalski
Login: adm
Hasto: ==
Grupa: Administratorzy
Nazwa na paragonie: adm

E-mail.

Telefon:

Token K3eF: |

1€ Zdenmniowano b
Stanowisko: Nie zdefiniowano >

Domyslny magazyn: Brak

Numer:
Data nadania

Data cofniecia:

Wiyszukaj w tabeli e

Generowanie tokena KSeF mozliwe jest z programu w opcji KSeF — Opcje KSeF — Generuj
Token KSeF — zalogowac si¢ do KSeF korzystajac z wybranej metody uwierzytelnienia:

T —
Wy bierz

‘r Jaki rodzaj podpisu cheesz uzyé do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF
Certyfikat KSeF
Certyfikat kwalifikowany
Profil Zaufany
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W kolejnym kroku nalezy wprowadzi¢ Opis (min. 5 znakoéw) oraz nada¢ odpowiednie uprawnienia:

BB Generuj token KSeF

Opis Token_lgnacy

Odczyt uprawnien
Zarzgdzanie uprawnieniami
v Odbidr faktur
v Wystawianie faktur
Zarzgdzanie jednostkami podrzednymi

Wykonywanie operacji egzekucyjnych

Generuj token ® Anulyj

Po wybraniu ,,Generuj token” zostanie on wygenerowany 1 bedzie mozna go zaznaczy¢ i skopiowac
(korzystajac z zaznaczenia tokena kursorem myszy oraz skrotow klawiszowych CTRL + C) oraz
zapisa¢ dla danego uzytkownika korzystajac z opcji ,,Zapisz”.

Wygenerowany token

‘l\ Wygenerowany token to:

Malezy zapisac wygenerowany token, bo po zamknieciu
tego okna nie bedzie juz mozliwosci jego podejrzenia.
Czy zapisac ten token dla zalogowanego uzytkownika?

Zapisz Anuluj

Po skopiowaniu tokena KSeF mozna go zapisa¢ w bezpiecznym miejscu korzystajac rowniez ze
skrotu klawiszowego CTRL + V.

4.1. Zarzadzanie tokenami (usuwanie)

Z poziomu programu DGCS System mozna rowniez zarzadzac tokenami KSeF. W tym celu nalezy
wejs¢ w opcje KSeF — Opcje KSeF — Tokeny KSeF — zalogowac¢ si¢ do KSeF korzystajac z
wybranej metody uwierzytelnienia:

Wybierz

‘l\ Jaki rodzaj podpisu cheesz uzyc do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF

Certyfikat KSeF

Token uzytkowanika
Certyfikat kwalifikowany =
Profil Zaufany
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Po prawidlowym uwierzytelnieniu otworzy si¢ okno ,,Zarzadzaj tokenami KSeF”, gdzie mozna
usung¢ wskazany token KSeF:

W Usur C' odéwiez Tokeny KSeF
Opis 0soba generujaca Kontekst generowania Uprawnienia Status tokena Data utworzenia Data ostatniego uzycia
Token uprawnienia 6180040084 CredentialsRead, Credentialsly Revoked 2025-10-21T08:24.40.240443
Token PP 6180040084 CredentialsRead, Credentialsl Revoked 2025-10-20T10:37:05.010919 2025-11-12T09:58:41 421769
1M6j token 6180040084 CredentialsRead, Credentialsl Revoked 2025-10-17T10:00:17.431938 2025-10-20T10:35:22.097090
Moj token 6180040084 CredentialsRead, Credentialsl Revoked 2025-10-17T09:49:50.571173
Howy token PP 6180040084 CredentialsRead, Credentialsl Failed 2025-11-21T08:43:50.203827
18] nowy token 6180040084 CredentialsRead, Credentialsl Revoking 2025-11-21T08:39:54.404396 2025-11-21T08:40:41 483656
Token_lgnacy 6180040084 6180040084 InvoiceRead, InvoiceWrite Active 2025-12-20T18:25:52.046421 2025-12-20T18:34:23.932530
Howy token 6180040084 6180040084 InvoiceRead, InvoiceVirite Active 2025-12-18T08:07:04.326992
X Zamknij

Aby zmiany pojawily si¢ w oknie "Zarzadzanie tokenami KSeF" nalezy wybra¢ opcje "Odswiez".

5. Wygenerowanie certyfikatu

Po zalogowaniu do portalu KSeF w opcji Certytikaty jest opcja ,,Wnioskuj o Certyfikat”, gdzie
wprowadza si¢ nazwe certyfikatu oraz ustawia hasto zgodne z wymaganiami.
Zapamigtaj lub zapisz hasto w bezpiecznym miejscu — nie da si¢ go odzyskac.

Uwaga! Podczas generowania certyfikatu warto w polu '""Nazwa certyfikatu' napisa¢ czego on
bedzie dotyczyl w celu latwiejszej identyfikacji przy wyborze certyfikatu.

Generowanie klucza i wniosku o certyfikat uwierzytelnienia (Uwierzytelnienie w systemie KSeF):

B rFaktury v . . .
Generowanie klucza i wniosku o
Historia sesji 1z2 . .
O ! wydanie certyfikatu
25 Uprawnienia o Whioskuj o certyfikat
© Tokeny v Nazwa certyfikatu* ©
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat
Certyfikaty ~ Certyfikat Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie ‘

» Whioskuj o certyfikat

b

Whisz od 5 do 50 znakow
» Lista certyfikatow

Hasto*

................ N

Wersja 2.1.0-RC11.1

Po wprowadzeniu nazwy certyfikatu oraz ustawieniu hasta (hasto nalezy zapisa¢ w bezpiecznym
miejscu lub zapamigtad, nie da si¢ go odzyskac¢) wybieramy opcj¢ ,,Generuj” 1 zapisujemy klucz
prywatny:
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O Zapisywanie jako

<« v » Tenkomputer * Pulpit » certyfikat v O

[REENENLI TR  ertyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie key|

Przeszukaj: certyfikat y=}

~ Przegladaj foldery

Zapisz jako typ: | Plik KEY (*.key)

W oknie ,,Wygenerowano klucz prywatny” zaznaczamy opcj¢ ,,Uwierzytelnienie w systemie
KSeF”, a nastepnie wybieramy ,,Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu”:

@ Historia sesji

-n Uprawnienia

o Tokeny

Certyfikaty

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatéw

Wercia 21N-RC1T1

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie
i zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu*

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy

(® Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od*

Mozesz zmienic date, od ktérej bedzie wazny Twéj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

21.12.2025 )]

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

wybieramy opcje ,,Od§wiez”:

B Faktury
® Historia sesji
an Uprawnienia
o Tokeny

Certyfikaty

N Q) Odswiez

Whioskuj o certyfikat

v () W realizagji

v Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

W kolejnym kroku pobieramy certyfikat:
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B Faktury ~

@ Historia sesji

an Uprawnienia v
o Tokeny ~
Certyfikaty A~

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

A nastgpnie zapisujemy:

Whioskuj o certyfikat

@ Zakonrczono pomysinie

Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnoséé i bezpieczeristwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu do
wystawiania faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat Lista certyfikatow Whnioskuj o kolejny certyfikat

O Zapisywanie jako

T » Tenkomputer » Pulpit > certyfikat

v O Przeszukaj: certyfikat pe)

[NEENENI TR C ertyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.cri

~ Przegladaj foldery

Zapisz jako typ: | Security Certificate (*.crt)

W kolejnym kroku wnioskujemy o kolejny certyfikat ,,Wnioskuj o kolejny certyfikat™:

Whioskuj o certyfikat

© Zakonczono pomyslnie

Twdj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczeristwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu do
wystawiania faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat

Lista certyfikatow

Whnioskuj o kolejny certyfikat

Generowanie klucza i certyfikatu offline:

Przy generowaniu certyfikatu nalezy podac to samo hasto co przy generowaniu certyfikatu dla

uwierzytelnienia.

22



Generowanie klucza i wniosku o
wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

1z2

Nazwa certyfikatu*
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline

A
Whpisz od 5 do 50 znakow
Hasto*
................ ®
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wiecej niz 32 znakow
© 1 wielka litere © polskich znakéw
© 1 mata litere ©® innych znakow specjalnych

© 1 cyfre

© 1 znak specjalny: |@#$%A8*()-_=+

Po uzupehieniu danych wybieramy opcje¢ ,,Generuj” 1 zapisujemy klucz prywatny:

O Zapisywanie jake hed

4N » Tenkomputer » Pulpit » certyfikat v | D Przeszukaj: certyfikat o

[WERCER TR C ertyfikat_Jan_Kowalski_

Zapisz jako typ: | Plik KEY (*.key) w

~ Przegladaj foldery Anuluj

Zaznaczamy ,,Podpis linku do weryfikacji wystawcy” 1 wybieramy ,,Wys$lij wniosek o wydanie
certyfikatu”:
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@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwga Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline i
zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu*

(@ Podpis linku do weryfikacji wystawcy

C) Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktorej bedzie wazny Twoj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

21.12.2025 |

Wybieramy opcje¢ ,,Odswiez”:

Whioskuj o certyfikat

() W realizacji

Twoje zagdanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.

Io Odswiez I

Zapisujemy certyfikat na dysku komputera ,,Pobierz certyfikat™:
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Whioskuj o certyfikat

@ ZzZakonczono pomyséinie

Twéj certyfikat zostal wydany. Zadbaj o jego poufnoéé i bezpieczerstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania
certyfikatu do uwierzytelnienia w KSeF ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat Lista certyfikatow Whnioskuj o kolejny certyfikat

Zapisujemy plik:
O Zapisywanie jako X
4N » Tenkomputer » Pulpit > certyfikat v | D Przeszukaj: certyfikat o
[WEEVER TR Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline.crt] —
Zapisz jako typ: | Security Certificate (*.crt) ~
~ Przegladaj foldery Anuluj

Wygenerowanie certyfikatow pokazane jest na filmie Ministerstwa Finanséw pod linkiem:
https://www.youtube.com/watch?v=SEOIHuPHtRE

5.1. Dodawanie certyfikatu typu 1 (uwierzytelnienie)

W celu dodania certyfikatu do uwierzytelnienia nalezy wejs¢ w opcje:
Konfiguracja — Uzytkownicy — zaznaczamy uzytkownika — Opcje — Zarzadzaj certyfikatami —
klikna¢ ikone plusa przy certyfikacie dotyczacym uwierzytelnienia:

[8 Zarzadzanie cer tyfikatami

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Brak certyfikatu & A [}
Certyfikat typu 2 (offline) Brak certyfikatu + & & w
Importuj oba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty
X Zamknij
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https://www.youtube.com/watch?v=SE0IHuPHtRE

Nastepnie wskazuje si¢ katalog, gdzie zostaty zapisane certyfikaty 1 wskazuje certyfikat, ktory
zostal wygenerowany dla uwierzytelnienia.

[ B Wybierz plik z certyfikatem Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie)

Szukaj w certyfikat

[ Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline crt

i s

Mazwa pliku  Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.crt
Pliki typu Certyfikaty ksef do programu (*.crt)

Otworz Anuluj

Po wybraniu certyfikatu i1 kliknigciu Otwoérz pojawi si¢ kolejne okno, gdzie wskazuje si¢ klucz
prywatny dla wygenerowanego certyfikatu dotyczacego uwierzytelnienia:

[®} Wybierz plik z kluczem prywatnym Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) X

Szukaj w certyfikat B S EE

[ ] Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline key

Certyfikal_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie key]

Mazwa pliku  Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie key

Pliki typu Klucze prywatne (*.key)

Otworz Anuluj

Dodawanie certyfikatu powinno zakonczy¢ si¢ komunikatem:

d Pomysnie dodano certyfikat Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie)

OK

a okno "Zarzadzanie certyfikatami" pokaze:



[¥B Zarzadzanie certyfikatami

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Mumer seryjny: 017A48E4B59849CC Typ algorytmu: EC + & ! )

Certyfikat typu 2 (offline) Brak certyfikatu

Importuj oba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty

X Zamknij

Warto tez sprawdzi¢ czy wprowadzone dane pozwalaja zalogowac si¢ do serwera KSeF klikajac na
"chmurke KSeF":

|
Ksigga  mgjksiegowy24

wybierajac opcje "Tak":

@ Mie ma aktywnego uwierzytelnienia KSeF. Choesz sie uwierzytelnic?

Tak Mie

1 logujac si¢ przy pomocy wprowadzonego certyfikatu KSeF:
Wybierz X

‘I Jaki rodzaj podpisu cheesz uzyé do
' uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF

OK Anulyj

a nastgpnie wprowadzajac hasto dostgpu do certyfikatu:

Podaj hasto dostepu do certyfikatu, jeZeli zostato nadane.
FokaZ hasto

~" 0K ® Anuluj
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Poprawne wczytanie certyfikatu oraz hasta spowoduje wyswietlenie "chmurki KSeF" w kolorze
zielonym oraz nazwa serwera, do ktorego jesteSmy zalogowani:

g »

* TEST — serwer testowy,
*  DEMO - serwer przedprodukcyijny,
*  PROD - serwer produkcyjny.

Wygenerowanie certyfikatu mozliwe jest rowniez w programie DGCS System. W tym celu nalezy
wejs¢ w opcje KSeF — Opcje KSeF — Generuj certyfikat KSeF — zalogowac¢ si¢ do KSeF
korzystajac z wybranej metody uwierzytelnienia:

Wybierz

‘r Jaki rodzaj podpisu cheesz uzyc do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF

Certyfikat KSeF
Certyfikat kwalifikowany
Profil Zaufany

Pojawi si¢ okno, w ktorym mozemy wybra¢ rodzaj certyfikatu:
* Certyfikat do uwierzytelnienia w KSeF;

* Certyfikat do potwierdzania autentycznosci wystawcy i integralnosci faktury w trybie
offline

oraz typ algorytmu certyfikatu:
* algorytm EC;
* algorytm RSA;

BB Generuj certyfikat KSeF

« Certyfikat do uwierzytelniania w KSeF
Certyfikat do potwierdzania autentycznosci wystawcy i integralnosci faktury w trybie offline
Typ algorytmu certyfikatu
« EC
RSA

Generuj certyfikat ® Zamknij

Po wybraniu opcji ,,Generuj certyfikat” pojawi si¢ okno, gdzie trzeba bedzie ustawi¢ hasto dla
certyfikatu.

Zgodnie z wytycznymi hasto musi zawiera¢ minimum:



e 15 znakéw,

* 1 wielka litere,

* | mala litere,

e 1 cyfre,

* 1 znak specjalny: |@#$%"&*()- =+

5 Informacja

Podaj hasto, jeZeli choesz zabezpieczyc klucz prywatny hastem.

" DK 2 Anulyj

Po wprowadzeniu hasta pojawi si¢ komunikat:

Wygenerowany certyfikat

Wygenerowany certyfikat o0 numerze seryjnym: 01F839698EET16B1
Certyfikat nalezy zapisac w bezpiecznym miejscu.
Czy zapisac dane o certyfikacie w pliku?

Zapisz Anuluj

Po wybraniu opcji ,,Zapisz” program zapisze certyfikat na dysku komputera, a w kolejnym kroku
zaproponuje zapisanie certyfikatu w programie DGCS System:

Wygenerowany certyfikat

‘r Czy zapisac certyfikat dla zalogowanego uZytkownika w bazie danych?

Zapisz Anuluj

5.2. Dodawanie certyfikatu typu 2 (offline)

W celu dodania certyfikatu do obstugi dokumentow w trybie offline nalezy wejs¢ w opcje:
Konfiguracja — Uzytkownicy — Opcje — Zarzadzaj certyfikatami — klikng¢ ikong plusa przy
certyfikacie typu 2 (offline):

5 Zarzadzanie certyfikatami

=1

Certyfikat typu 1 {uwierzytelnienie) Numer seryjny: 01 TA48E4B59849CC Typ algorytmu: EC + & &
Certyfikat typu 2 (offline) Brak certyfikatu & &

Importuj oba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty

Ep

* Zamknij
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Nastepnie wskazuje si¢ katalog, gdzie zostaty zapisane certyfikaty 1 wskazuje certyfikat, ktory
zostal wygenerowany dla trybu offline.

[ 3 Wybierz plik z certyfikatem Certyfikat typu 2 (offline)

Szukajw certyfikat & S EE

Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline.crt |
] Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.crt

Nazwa pliku  Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline.crt
Pliki typu Certyfikaty ksef do programu (*.crt)

Otwarz Anuluj

Po wybraniu certyfikatu i1 kliknigciu Otwoérz pojawi si¢ kolejne okno, gdzie wskazuje si¢ klucz
prywatny dla wygenerowanego certyfikatu dotyczacego trybu offline:

[®) Wyhierz plik z kluczem prywatnym Certyfikat typu 2 (offline)
Szukajw certyfikat & & S E
Certyfikat_Jan_Kowalski_Dffline key |

[ certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie key

Mazwa pliku  Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline key

Pliki typu Klucze prywatne (* key)

Otworz Anuluj

Po kliknigciu Otworz pojawi si¢ okno, gdzie mozna zapisa¢ hasto do certyfikatu Offline:

Podaj hasto dostepu do certyfikatu, jeZeli zostato nadane.

................ PokaZ hasto

v Zapamietaj hasto

~ DK X Anulyj




Po wybraniu opcji OK pojawi si¢ komunikat:

‘r Pomysnie dodano certyfikat Certyfikat typu 2 (offling)

oK

a okno, gdzie dodaje si¢ certyfikaty bedzie zawierato dane certyfikatow, ktore wprowadzono do
programu:

[®B Zarzadzanie certyfikatami
Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Mumer seryjny: 017A48E4B59849CC Typ algorytmu: EC + & & w
Certyfikat typu 2 (offline) Numer seryjny: 011 A6E632212B98F Typ algorytmu: EC + & ! w
Importuj oba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty
X Zamknij

Wygenerowanie certyfikatu mozliwe jest rtowniez w programie DGCS System. W tym celu nalezy
wejs¢ w opcje KSeF — Opcje KSeF — Generuj certyfikat KSeF — zalogowac si¢ do KSeF
korzystajac z wybranej metody uwierzytelnienia:

Wybierz

‘I. Jaki rodzaj podpisu cheesz uzyc do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF

Certyfikat KSeF
Certyfikat kwalifikowany

Profil Zaufany

Pojawi si¢ okno, w ktorym mozemy wybrac rodzaj certyfikatu:
* Certyfikat do uwierzytelnienia w KSeF;

* Certyfikat do potwierdzania autentycznos$ci wystawcy i integralnosci faktury w trybie
offline

oraz typ algorytmu certyfikatu:
* algorytm EC;
* algorytm RSA;

5 Generuj certyfikat KSeF

Certyfikat do uwierzytelniania w KSeF
+ Certyfikat do potwierdzania autentycznosci wystawcy | integralnosci fakiury w trybie offline
Typ algorytmu certyfikatu
+ EC
RSA

Generuj certyfikat ® Zamknij
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Po wybraniu opcji ,,Generuj certyfikat” pojawi si¢ okno, gdzie trzeba bedzie ustawi¢ hasto dla
certyfikatu:

5 Informacja

Podaj hasto, jeZeli cheesz zabezpieczyd klucz prywatny hastem.

~" 0K ® Anuluj

Po wprowadzeniu hasta pojawi si¢ komunikat:

Wygenerowany certyfikat

Wygenerowany certyfikat o numerze seryjnym: 01D57B7C95A05A09
Certyfikat nalezy zapisac w bezpiecznym miejscu.
Czy zapisac dane o cerfyfikacie w plilu?

Zapisz Anulyj

Po wybraniu opcji ,,Zapisz” program zapisze certyfikat na dysku komputera, a w kolejnym kroku
zaproponuje zapisanie certyfikatu w programie DGCS System:

Wygenerowany certyfikat

‘r Czy zapisac certyfikat dla zalogowanego uZytkownika w bazie danych?

Zapisz Anuluj

5.3. Nawigzywanie sesji za pomoca certyfikatu KSeF, ktéry
nie jest zapisany w programie

Jezeli uzytkownik nie chce zapisywac certyfikatu KSeF w programie DGCS System ma taka
mozliwo$¢. Jednakze w takim przypadku musi mie¢ §wiadomos¢, ze kazdorazowe zestawienie sesji
z KSeF bedzie si¢ wigzalo z dodatkowymi czynno$ciami, ktére musi wykona¢ w celu
uwierzytelnienia.

Aby nawigzaé polaczenie z KSeF wystarczy najecha¢ kursorem myszy na ,,chmurke KSeF” i
wybra¢ opcj¢ Certyfikat KSeF:
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Wydania Kasa Przelewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Stowniki Narzed. Konfiguracjia  Okno

B ol Vystawianie dokumentu

Asortyment Wszystkie i 700 wystawiany dokument o0

Wyswietla) asortyment z danego magazynu (ze stanami zerowymi) pozs): Faktura \umer: © E_TS/23/12/2025 [V &)
Towar/Usluga Cena

losé. Cena netto SLVAT CN / PKWiU Kod druk. fisk.

DGCS System DS 100% USLUGA 300000 369000 23% A Nazwa towaru Indeks llos¢ netto e Srednia marza Cenazak.©
DGCS System DS upgr. USEUGA 300000 3690,00 23% A
DBCS System DS 100% stanow USLUGA 1 000,00 123000 23% A
DGCS System DS upgr. stanowi USEUGA 100000 123000 23% A
Stolik nocny - dab (mato 1111111111 3 100000 123000 23% A

Wystawiany dokument jest pusty.

Kiknij dwukrotnie na towar lub usiuge wlewej czedci okna,
aby dodat je na wystawiany dokument

a nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem OK.

W kolejnym kroku programu nalezy wskaza¢ plik z certyfikatem:

Szukajw (1l Certyfikaty

[ certyfikat_Jan_Kowalski.crt

Mazwa pliku  Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.crt
Pliki typu *ert

Otwérz Anulyj

Po wybraniu opcji "Otworz" pojawi si¢ okno, gdzie wybieramy plik z kluczem prywatnym:

D: X

Szukajw 1 Certyfikaty

[ ] Certyfikat_Jan_Kowalski key
[ Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie- key

Mazwa pliku  Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.key
Pliki typu * key

Otworz Anulyj

33



Po wskazaniu odpowiedniego pliku wybieramy opcj¢ "Otwodrz", a nastgpnie wprowadzamy hasto
certyfikatu:

5 Informacja

Podaj hasto dostepu do certyfikatu, jeZeli zostato nadane.

Pokaz hasto

" 0K > Anulyj

Po wybraniu "OK" nastgpuje otwarcie sesji KSeF. Prawidlowe potaczenie objawia si¢ zmiang
koloru chmurki KSeF na kolor zielony:

g »

5.4. Zarzadzanie certyfikatami (usuwanie)

W programie DGCS System mozliwe jest zarzadzanie certyfikatami (usuwanie). W tym celu nalezy
wej$¢ w opcje KSeF — Opcje KSeF — Certyfikaty KSeF — zalogowac si¢ do KSeF korzystajac z
wybranej metody uwierzytelnienia:

Wybierz

‘r Jaki rodzaj podpisu cheesz uzyc do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF
Certyfikat KSeF
Token uzytkowanika

Certyfikat kwalifikowany
Profil Zaufany

Po zalogowaniu, mozna wskaza¢ konkretny certyfikat i wybra¢ opcje ,,Usun”.

nie certyfikatami KSeF

fusui  C' odéwiez Certyfikaty KSeF

Mumer seryjny Nazwa wiasna Typ Nazwa powszechna CN Status Identyfikator podmiotu Data utworzenia Data wygasnieci
01264F932DADB4BE yfikat_Jan. i_Uwie icati Ardugl Jonathan McCormick  Revoked Nip: 6180040084 2025-12-14T13:2412+00:00 2027-12-14T13:24:12+(
01EEBC5FCB56313F Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwi Authentication Ardugl Jonathan McCormick Active Nip: 6180040084 2025-12-14T12:39:18+00:00 2027-12-14T12:39:18+(]
01E253F712998E06 Certyfikat_Jan_Kowalski Offline Ardugl Jonathan McCormick Active Nip: 6180040084 2025-12-14T12:26:43+00.00 2027-12-14T12:36:43+(
01F1DD89A14FF6BY Certyyfikat_Podpis_Jan_Kowa Offline Frithre Aelfrith Orund Gandu  Revoked Nip: 6180040084 2025-12-07T10:20:02+00:00 2027-12-07T10:20:02+(]
01DF4890E62A440C Certyfikat_Jan_Kowalski Authentication Frithre Aelfrith Orund Gandu  Revoked Nip: 6180040084 2025-12-07T10:09:15+00:00 2027-12-07T10:09:15+(

an

X Zamknij




Aby zmiany pojawity si¢ w oknie "Zarzadzaj certyfikatami KSeF" nalezy wybra¢ opcje "Odswiez".

5.5. Przenoszenie certyfikatow pomiedzy bazami danych

W biurach rachunkowych certyfikaty nalezy podtaczy¢ osobno w kazdej bazie danych.
Standardowo odbywa si¢ to poprzez $ciezke:
Konfiguracja — Uzytkownicy — wybor uzytkownika — Opcje — Zarzadzaj certyfikatami —

Dodaj.

Aby usprawnic ten proces i1 unikng¢ wielokrotnego recznego dodawania certyfikatow, mozna
skorzysta¢ z funkcji eksportu certyfikatow z bazy danych, w ktorej sg one juz zapisane, a nastepnie
zaimportowac je do kolejnej bazy.

W tym celu nalezy:

1. Zalogowac si¢ do bazy danych, w ktorej certyfikaty sa juz poprawnie skonfigurowane.

2. Przejs¢ do Konfiguracja — Uzytkownicy i1 zaznaczy¢ odpowiedniego uzytkownika 1 wybrac
Opcje — Zarzadzaj certyfikatami.

3. Zaznaczy¢ opcj¢ "Eksportuj oba certyfikaty":

[#5 Zarzadzanie certyfikatami

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Numer seryjny: 017A48E4B59849CC Typ algorytmu: EC + & &

Certyfikat typu 2 (offline) Numer seryjny: 011 AGE632212B98F Typ algorytmu: EC

b

=

b

El

Importuj oba certyfikaty I Eksportuj oba certyfikaty I

X Zamkni]

4. Wskaza¢ lokalizacje pliku, gdzie chcemy wyeksportowac certyfikaty oraz wprowadzi¢
nazwe dla pliku i wybra¢ opcje "Eksportu;j":

[¥5 Wybierz lokalizacje do eksportu certyfikatu

Szukajw

certyfikat

Pliki typu

Mazwa pliku  Jan_Kowalski

Certyfikaty ksef do programu (*.dgcscert)

Eksportuj Anulyj

5. Pojawi si¢ okno, gdzie wprowadzamy hasto, ktore bedzie potrzebne do poézniejszego
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wczytania wyeksportowanego pliku z certyfikatami:

5 Informacja

Madaj hasto do zaimportowania certyfikatu

" QK 2 Anuluj

Pokaz hasto

Po wybraniu OK pojawi si¢ komunikat:

‘r Pomysnie wyeksportowano certyfikat

OK

Po wyeksportowaniu certyfikatu w kolejnych bazach mozna zaimportowac plik z certyfikatami.

W tym celu nalezy:

6. Zalogowac sie do bazy danych, w ktorej certyfikaty jeszcze nie zostaty dodane.

7. Wejs¢ w Konfiguracja — Uzytkownicy 1 zaznaczy¢ odpowiedniego uzytkownika i wybrac

Opcje — Zarzadzaj certyfikatami.

8. Wybra¢ opcje "Importuj oba certytikaty":

"

[B Zarzadzanie certyfikatami

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Brak certyfikatu + &

Certyfikat typu 2 (offline) Brak certyfikatu + &
Importyj cba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty
X Zamknij

[

9. Wskaza¢ lokalizacje pliku, ktory zostal wygenerowany:

D3

Szukajw

certyfikat & o E

J

Pliki typu

Mazwa pliku  Jan_Kowalski.dgescert

Certyfikaty ksef do programu (*.dgcscert)

Importuj

Anuluj
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10. Wybra¢ "Importuj" i wprowadzi¢ hasto:

B3 Informacja

Podaj hasto do zaimportowania certyfikatu

Pokaz hasto

" 0K X Anuluj

11.Po wprowadzeniu poprawnego hasta pojawi si¢ komunikat:

‘j‘ Pomysnie zaimportowano certyfikat

OK

a okno, gdzie dodaje si¢ certyfikaty bedzie zawierato dane certyfikatow, ktore wprowadzono do
programu:

B3 Zarzadzanie certyfikatami

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Numer seryjny: 017A4B8E4B59849CC Typ algorytmu: EC + & & w

[+

Certyfikat typu 2 (offline) Mumer seryjny: 011ABE632212B98F Typ algorytmu: EC + &

Importuj oba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty

¥ Zamknij

6. KSeF - dokumenty sprzedazy

W oknie KSeF — "KSeF - dokumenty sprzedazy" mamy mozliwo$¢ zarzadzania poszczegolnymi
dokumentami sprzedazy.
Do KSeF powinny trafia¢ dokumenty:

e faktura VAT (fakultatywnie dla osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci),

» faktura VAT uproszczona — do paragonu z NIP do 450 zt.

e faktura VAT marza,

» faktura VAT odwrotne obciazenie,

e faktura zaliczkowa,

e faktura koncowa do zaliczki,

» faktura bez VAT — wystawiana przez nievatowcow.

Program DGCS System oferuje rézne metody wysytania faktur do Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF). Kazda z metod pozwala na inne opcje edycji i kontrolowania procesu wysytki. Ponizej
przedstawiamy szczegoly dotyczace kazdej z opcji.
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6.1. Reczna wysytka dokumentéw do KSeF

Po wystawieniu faktury istnieje mozliwo$¢ edytowania jej tresci i dokonania zmian przed
wystaniem na serwer KSeF.

Przez caly dzien wystawiamy dokumenty. Jezeli zajdzie potrzeba edycji takiego dokumentu to
mozna jej dokonac i na koniec dnia nalezy wej$¢ w opcje KSeF — dokumenty sprzedazy — Dodaj
— pojawi si¢ okno z dokumentami, ktére jeszcze nie zostalty dodane do obiegu KSeF:

@B Dodaj dokumenty do obiegu KSeF

+ Dodaj zaznaczone do obiegu KSeF

Data od: j09-12-2025 Data do: 12-12-2025

z Mumer Data wystawienia Data sprzedazy TYP Mazwa kontrahenta MIP kontre
F_TS/19/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 Faktura ALT SYSTEMY INFORMATYCZ 7252085933
F_TS/18/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 Faktura "DGCS.NET" SPOLKA Z OGRA! 6222544896
F_TS/17/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 Faktura Firma przyktadowa 8444722106
F_TS/15/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 Faktura "DGCS.NET" SPOLKA Z OGRA! 6222544896

Wyszukaj w tabeli @

X Zamknij

Mozna takie dokumenty zaznaczy¢ pojedynczo ale rowniez klikajac prawym przyciskiem myszy na
naglowku, a nastepnie lewym przyciskiem myszy wybierajac opcje ,,Zaznacz wszystkie wiersze
spetniajace kryteria” 1 klikajac ,,Dodaj zaznaczone do obiegu KSeF”.
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Dodaj dok

+ Dodaj zaznaczone do obiegu KSeF

Data od: 0-12-2025 Data do: 12-12-2025
Z Numer Daf~ wneetawinnia Rata enrzndasi TYF NIF kontrahenta
v F_TS/19/12/2025 Edycja widocznych kolumn Faktura 7252085933
v F_TS/18/12/2025 Numeruj wiersze tabell Faktura 6222544806

]

DrUKu],. ) Faktura 8444722106

Wyczyscsortowanie Fakiura 6222544896
I Zaznacz wszystkie wiersze spetniajgce kryteria I

Odznacz wszystkie wiersze spetniajgce kryteria

v F_TS/17/12/2025
v F_T5/15/12/2025

Wyszukaj w tabeli

> Zamknij

‘I Zaznaczone dokumenty zostaly dodane do obiegu KSeF

oK

Dodanie dokumentéw do obiegu KSeF zablokowalo mozliwos¢ edycji i usuwania takich
dokumentow, ale nie zakonczyto procesu wysyitki.

W kolejnym kroku dokumenty nalezy wysta¢ na serwer KSeF.

ki Narzedzia Konfiguraca Okno  Pomog

KSeF - dokumenty sprzedazy

+0ods  Wydl ¥ Staws ¥ Pobierz UPO seshi
Data od: 09122025 Data do: 1212:2025 Status: Wszystiie
z Numer Status Data wystawienia Data Numer referencyjny Numer referencyjny sesji Numer KseF ™ NIP kontrahenta
FTS/19/12/2025 Do wysiania 12122025 12122025 Faktura 7252085933 A
FTS/18/12/2025 0o wysiania 12122025 12122025 Faktura 6222544896 o
FIS/17/12/2025 Do wyslania 12122025 12122025 Faktura 8444722106 Firl
| RTS161212025 T Wy 1242:2025 12122025 2025 20251212 05 2254489 o
F_TS/15/12/2025 Do wyslania 12122025 12122025 Faktura 6222544896 o]

Wyszukaj w tabeli
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W tym celu zaznaczamy wszystkie dokumenty, ktore maja status ,,Do wystania”.

Zaznaczy¢ dokumenty mozemy pojedynczo, ale rowniez klikajac prawym przyciskiem myszy na
nagtowku, a nastgpnie lewym przyciskiem myszy wybierajac opcj¢ ,,Zaznacz wszystkie wiersze
spetniajace kryteria”, a nast¢gpnie wybieramy Wyslij — Zaznaczone widoczne do wystania — przy
wybraniu tej opcji program sprawdza zaznaczone wiersze w oknie 1 wysyta.

Plik Przyjecia Wydania Kasa Przelewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Stowniki MNarzedzia Konfiguracja 0Okno Pomoc

Kartoteka faktur VAT KSeF - dokumenty sprzedazy
+ Dodaj Wyslij ¥ Status ¥ Pobierz UPO sesji
Data od: 09-12-2025 Data do: 12-12-2025
z Numer Status Data wystawienia P i ] Nun
: Ed d h kol
F_TS/19/12/2025 Do wystania 121220 yeja widoeznye X "l_”mn
. 1
F_TS/18/12/2025 Do wyslania 1212202 | Umer)wiersze tabel
Druk y
F_TS/17/12/2025 Do wyslania 1212202 o4 _
w rt
F_TS/16/12/2025 o wysny 1212002 = YTRYSCsOnOwAnE 4000-F2 20251
F_TS/15/12/2025 Do wystania 12-12-20 2 | I e e I GRS

Odznacz wszystkie wiersze spetniajgce kryteria

lub Wyslij — Wszystkie widoczne do wystania — w tym przypadku program nie sprawdza, ktore
dokumenty sg zaznaczone, a sprawdza ktore dokumenty sg widoczne w tym oknie 1 wysyta:

[¥5 Prosze czekac

Wysytam dokument F_TS/18/12/2025 (3z 4)

[ 75% ]

Wysylka konczy si¢ komunikatem:

Informac ja

‘r Wszystkie dokumenty zostaly poprawnie wystane. Kolejnym krokiem moze byc sprawdzenie statusu w KSeF

Ok

Tak jak jest w komunikacie powyzej nastepnym krokiem jest sprawdzenie statusu.
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Viystawianie dokumentu SEnOISkE TEkIriAT SeF - dokumenty sprzedazy _

+ Dodaj wyslij ¥ status ¥ Pobierz UPD sesji

Data od: 09-12-2025 Data do: 12-12-2025

z Numer Status Data wystawienia Data Numer referencyjny Numer referencyjny sesji Numer KSeF
F_T8/19/12/2025 Przetwarzany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EEOF7FO00-E9 20251212-S0-2EE051 AOOO-ES
F_TS/18/12/2025 Przetwarzany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0C69000-5420251212-50-2EE051 AODO-ES
F_T8/17/12/2025 Przetwarzany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0AB0000-5420251212-S0-2EE051 AOOO-ES
F_T8/16/12/2025 Wyslany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2CB9684000-F£20251212-50-2CB941E000-5: 6180040084-20251212-010040E17259-32
F_TS/15/12/2025 Przetwarzany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE074B000-F420251212-S0-2EE051 AOOC-ES

Sprawdzenie statusu wykonuje si¢ przy pomocy Status — Sprawdz status wszystkich widocznych
przetwarzanych (program sprawdza status wszystkich dokumentow, ktore sa widoczne w oknie) lub
Status — Sprawdz status zaznaczonych widocznych przetwarzanych (program sprawdza status
tylko zaznaczonych wierszy, ktore s3 widoczne w oknie).

Sprawdzenie statusu powinno by¢ zakonczone z oznaczonym statusem ,,Wystane” 1 pobranym
numerem KSeF dokumentu:

[85 DGCS System Magazyn v. 26.00 WERSJA DEMONSTRACY JNA (pozostato 23 dni)

Plik Przyjecia Wydania Kasa Przelewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Slowniki Marzedzia Konfiguracia Okno  Pomog

S| wystawianie dokumentu Kartoteka faktur VAT KSeF - dokumenty sprzedazy
+ Dodaj wysli ¥ status ¥ Pobierz UPO sesji

Data od: 09-12-2025 Data do: 12-12-2025 Status: Wszystkie

z Numer Status Data wystawienia Data Mumer referencyjny Numer referencyjny sesji Numer KSeF TVP MIP kontrahenta

v F_TS/19/12/2025 Wiystany 12-12:2025 12-12:2025 20251212-EE-2EE0FTFO00-E9 20251212-50-2EE051 ADDO-E€ 6180040084-20251212-040040FDC1 50-F£ Faktura 7252085933 ALY
v F_TS/18/12/2025 Wiystany 12-12:2025 12-12:2025 20251212-EE-2EE0C69000-54 20251212-80-2EE051 AODO-ES 6180040084-20251212-030000A2C1 50-E1 Faktura 6222544896 le
v F_TS/17/12/2025 Wyslany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0A60000-54 20251212-50-2EE051A000-E¢ 6180040084-20251212-0200C060C15D-8€ Faktura 8444722106 Firr}
v F_TS/16/12/2025 Wiystany 12-12:2025 12-12:2025 20251212-EE-2CBI684000-F£ 20251212-50-20B941 E000-5+ 6180040084-20251212-01 0040E17253-32 Faktura 6222544896 "D
v F_TS/15/12/2025 Wiystany 12-12:2025 12-12:2025 20251212-EE-2EE074B000-F4 20251212-50-2EE051 ADDO-E¢ 6180040084-20251212-010020F5C05D-64 Faktura 6222544896 ke

Viyszukaj w tabeli

6.2. Pétautomatyczna wysytka dokumentéw do KSeF

Po wystawieniu faktury jest ona automatycznie przenoszona do obiegu KSeF oraz zostaje
zablokowana do edycji i usunigcia. Jesli zajdzie potrzeba, mozna wycofa¢ fakture z obiegu,
poprawic¢ ja, a nastepnie ponownie doda¢ do obiegu 1 wysta¢ na serwer KSeF.

Aby dokumenty po wystawieniu byly automatycznie przenoszone do obiegu nalezy wejs¢ w opcje
Konfiguracja — Ustawienia og6lne — Parametry — KSeF i ustawi¢ parametr:

* Przygotuj dokumenty do KSeF po zapisie dokumentu — wybranie opcji ,,Automatycznie po
wystawieniu dokumentu” spowoduje zapisanie go w KSeF — dokumenty sprzedazy.

*  Wysylaj e-Faktury po zapisie dokumentu — wybranie opcji ,,Nie wysyltaj” spowoduje tylko
przygotowanie dokumentéw i zapisanie ich do obiegu KSeF, ale nie wysle na serwer KSeF.
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D3

Danefirmy Dokumenty -

[~ Parametry KSeF
(7] Parametry pracy )
[ Jezyk programu Adres serwera KSeF Testowy

[ Uaktualnieni v Automatyczne rozpoczecie sesji KSeF przy starcie modulu z uzyciem tokena KSeF uzytkownika
akiualnienia

[] Zaméwienia Przygotuj dokumenty do KSeF po zapisie dokumentu Automatycznie po wystawieniu dokumentu

[ Magazyn : -
[ Wydruki Wysytaj e-Faktury po zapisie dokumentu _

j Parametry rozrachunkow

(] Powiadomienia i Wezwania
[ Kasa

[ Inwentaryzacja

(] Wyswietlanie asortymentu

[ Kartoteki

[ Raporty

(7] Wysytka raportéw (wydrukaw)
[] Wystawianie dokumentow
[ wystawianie dokumentéw cd.
[ ceny i cenniki

(] sie¢

[ Logowanie

[ TPV S —Y

Jezeli wystawiono fakturg to trafia ona do obiegu KSeF w opcji KSeF — dokumenty sprzedazy

D3
Pk Przyjecia Wydania Kasa Przelewy Roziachunki Zamowienia KSeF Raporty Siowniki Narzedzia Konfiguracia Okno Fomoc
+ KSeF - dokumenty sprzedazy <
+Dodaj  Wyili ¥ tatus ¥
Data od: [pa12:2025 Data do: 12122025 Status: Wszystkie
z Numer status Data wystawienia Data Numer referencyjny Numer referencyjny sesji Numer KSeF v NIP kontrahenta
o Do wystania "]
F_TS/19/12/2025 o wyskny 12122025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0FTFO00-E9 20251 212-S0-2EE051 ADOO-EC 61 80040084-20251 212-040040FDCT5D-F# Faktura 7252085033 AL
F_TS/18/12/2025 o Wyskny 12122025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0C69000-54 20251 212-50-2EE051 ADOD-EC 6180040084-20251212-030000A2C15D-E1 Faktura 6222544836 "D
FTS/17/12/2025 o Wystny 12122025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0AG0000-54 20251 212-50-2EE051 ADOO-ES 61 80040084-20251 212-0200C060C 15086 Faktura 8444722106 Fir|
F_TS/16/12/2025 o Wyshkny 12122025 12-12-2025 20251212-EE-2CB9684000-F 20251212-50-2CB9I41E000-5: 6180040084-20251212-010040E17250-32 Faktura 6222544896 "De}
F_TS/15/12/2025 o Wystny 12122025 12-12-2025 20251212-EE-2EE074B000-F4 20251 212-50-2EE051 ADOO-ES 61 80040084-20251 212-010020F5C050-64 Faktura 6222544896 "]
Viyszukaj w tabeli ®

Jezeli zajdzie potrzeba edycji tego dokumentu woéwczas na dokument, ktory ma ustawiony status
,»D0o wysytki” wystarczy klikng¢ prawym przyciskiem myszy — Usun z obiegu KSeF.

KSeF - dokumenty sprzedazy _

+ Dodaj wyslij ¥ Status ¥
Data od: 09-12-2025 Datado: 12-12-2025
z Mumer Status Data wystawienia Data Numer referencyjny Numer referencyjny sesji Numer KSeF

Dowysknia | 12122025

ETs/19/12/2025 o wyslany Wyslij dokument 12122025 20251212-EE-2EEDFTFO00-E9 20251 212-50-2EE051 ADDO-EC 61 80040084-20251212-040040FDC 1 5D-F2
F_TS/18/12/2025  Viyslany Fobierz XML 12-12:2025 20251212-EE-2EE0C69000-54 20251212-50-2EE051 AQDO-ES 6180040084-20251212-030000A2C 15D-E1
F_TS/17/12/2025 o wyslany 12-12-2025 20261212-EE-2EE0AG0000-54 20251212-80-2EE051 ADO0-EC 6180040084-20251212-0200C060C 1 50-86
F_TS/16/12/2025 o wyslany 12122026 12122025 20251212-EE-2CB9684000-F2 20261212-50-2CB941 E000-5+ 6180040084-20251212-01 0040E17259-32

Nastgpnie mozna wej$¢ w opcje Wydania — Kartoteka faktur VAT — edytowa¢ dokument, a
nastepnie wejs¢ w opcje — Dodaj do obiegu KSeF — przej$¢ do KSeF — KSeF — dokumenty
sprzedazy — zaznaczy¢ dokument — Wyslij — Wszystkie zaznaczone do wystania, a nastgpnie
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sprawdzi¢ status w opcji Status — Sprawdz status zaznaczonych widocznych przetwarzanych.

Inng opcja jest kliknigcie pod prawym przyciskiem myszy:
*  Wyslij dokument:

KSeF - dokumenty sprzedazy

+ Dodaj wysli ¥ status ¥

Data od: 00-12-2025 Data do: 12122025

Z Mumer Status Data wystawienia Data Numer referencyjny MNumer referencyjny sesji

Cemonas i Ik ey ———
F_TS/20/12/2025 121 LS} 5 20251212-EE-324A50C000-A7 20251212-50-324A32F00(
F_TS/19/12/2025 1247 FoPIErZ XML _ 5 20251212-EE-2EEOF7F000-E9 20251212-50-2EE051 ADDC
F_TS/18/12/2025 12-1 \Jsun dokumentz obiegu KSeF 5 5555191 -EE-2EE0C69000-54 20251212-S0-2EE051 ADOC
F_TS/17/12/2025 12:12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0AG0000-54 20251212-S0-2EE051 ADOC
F_TS/16/12/2025 1212-2025 12122025 20251212-EE-2CBIG84000-F£ 20251212-50-2CBI4T EOO(
F_TS/15/12/2025 12:12-2025 12122025 20251212-EE-2EE074B000-F4 20251212-S0-2EE051 ADOC

* Sprawdz status dokumentu

+ KSeF - dokumenty sprzedazy %

+ Dodaj wyslii ¥ status ¥ Pobierz UPO sesfi

Data od: 09-12-2025 Data do: 12-12-2025

Numer Status Data wystawienia Data Numer referencyjny Numer referencyjny sesji Numer KSeF

ersmns prstarany

F_TS/20/12/2025
F_TS/19/12/2025

.y~

Bonez i 12-12-2025 20251212-EE-324A50C000-A7 20251212-50-324A32F000-6: 6180040084-20251212-010020AE9464-48
e swsy 12-12-2025 20251212-EE-2EEOF7FO00-E9 20251212-S0-2EE051A000-ES 6180040084-20251212-040040FDC150-F#

F_TS/18/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0C69000-54 20251212-50-2EE057 AO0C-ES 6180040084-20251212-030000A2C150-E1
F_T8/17/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EF-2EE0A60000-54 20251212-50-2EE051 ADDO-EC 6180040084-20251212-0200C060C150-8€
F_TS/16/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2CB9684000-F 20251212-50-2CB941E000-5: 6180040084-20251212-010040E17259-32
F_TS/15/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE074B000-F4 20251212-50-2EE051 ADDO-EC 6180040084-20251212-010020F5C05D-64

a Wszystkie dokumenty zostaly poprawnie przetworzone

oK

6.3. Automatyzacja procesu wysyitki dokumentéw do KSeF

Program DGCS System moze automatyzowac proces wysytki dokumentéw na serwer KSeF. W tym
celu nalezy wejs¢ w opcje Konfiguracja — Ustawienia ogolne — Parametry — KSeF 1 ustawic
parametry, ktore po wystawieniu faktury automatycznie wysla ja na serwer KSeF.

* Automatyczne rozpoczecie sesji KSeF przy starcie modutu z uzyciem tokena KSeF
uzytkownika — jezeli uzytkownik loguje si¢ do KSeF przy pomocy tokena KSeF moze
ustawi¢ automatyczne logowanie przy uruchomieniu programu DGCS System.

*  Przygotuj dokumenty do KSeF po zapisie dokumentu — wybranie opcji ,,Automatycznie po
wystawieniu dokumentu” spowoduje zapisanie go w KSeF — dokumenty sprzedazy.
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*  Wysylaj e-Faktury po zapisie dokumentu — wybranie opcji ,,Automatycznie po wystawieniu
dokumentu” spowoduje automatyczng wysytke e-faktury na serwer KSeF

[5 Konfiguracja

Danefirmy Dokumenty [NESISMELH
— Parametry

() Parametry pracy
(] Jezyk programu Adres serwera KSeF Testowy

[ KseF
(] Uaktualnienia
] Zamawienia Przygotuj dokumenty do KSeF po zapisie dokumentu Automatycznie po wystawieniu dokumentu
(] Magazyn
[ Wydruki
(] Parametry rozrachunkéw
[ Powiadomienia i Wezwania
[ Kasa
[} Inwentaryzacja
(] Wyswietlanie asortymentu
(] Kartoteki
_ Raporty
(] Wysytka raportaw (wydrukow)
] wystawianie dokumentow
(] wystawianie dokumentow cd
[ cenyi cenniki
[ siec
[ Logowanie
[ Wielofirmowosé
[ Zakupy
(] Deklaracje i JPK
[ wyglad aplikacji
(] Waluta domysina
[E2] Eksporty
= Urzadzenia zewnetrzne
= On-ine
[ Eksport dekretéw do plikaw XML
= Urzgdzenia mobilne
£3 Ochrona danych osobowych
= Dodatki

¥ Automatyczne rozpoczecie sesji KSeF przy starcie modutu z uzyciem tokena KSeF uzytkownika

Wysyla] e-Faktury po zapisie dokumentu Automatycznie po wystawieniu dokumentu

~ Ok X Anulyj

Po wystawieniu faktura jest natychmiastowo zablokowana do edycji 1 automatycznie wysytana na
serwer KSeF, bez potrzeby zadnych dalszych dziatan.

Po wystaniu faktury do KSeF pozostaje jeszcze pobranie statusu i numeru KSeF.

Aby pobrac¢ status dokumentu wystarczy wejs¢ w opcje KSeF — KSeF - dokumenty sprzedazy —
ustawi¢ odpowiedni zakres dat — Status — Sprawdz status wszystkich widocznych
przetwarzanych.

6.4. Edycja wystawionej faktury

Modyfikacja wystawionej faktury mozliwa jest tylko 1 wylacznie w przypadku jesli dany dokument
nie zostal wystany na serwer KSeF.

W zwiazku z powyzszym taka modyfikacja mozliwa jest tylko w przypadku:

* Reczna wysytka dokumentéw do KSeF i pod warunkiem, ze dokument nie trafil do obiegu
KSeF

e Poélautomatyczna wysytka dokumentéw do KSeF

Jezeli zajdzie potrzeba modyfikacji dokumentu, ktory nie trafit do obiegu KSeF to jego edycja jest
mozliwa.

Jezeli zajdzie potrzeba edycji tego dokumentu, ktory trafit juz do obiegu KSeF wowczas na
dokument, ktory ma ustawiony status ,,Do wysytki” wystarczy klikna¢ prawym przyciskiem myszy
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— Usun z obiegu KSeF.

+ Dodaj wyslij ¥ status ¥

Data od: 09-12-2025 Data do: 12-12-2025

z Mumer Status Data wystawienia Data Numer referencyjny Numer referencyjny sesji Numer KSeF
F_TS/20/12/2025 Do wystania 12-12-2025 12-12-2025
F_TS/19/12/2025 Wystany Wyslij dokument 12-12-2025 20251212-EE-2EE0FTFO00-E9 20251212-50-2EE051A000-E€ 6180040084-20251212-040040FDC15D-F2
F_T8/18/12/2025 Wystany Pabierz XML 12-12-2025 20251212-EE-2EE0CE9000-54 20251212-50-2EE051AD00-EC 6180040084-20251212-030000A2C150-E1
F_TS/17/12/2025 Wiyslany IU.wr'l dokument z obiegu KSeF I 12-12-2025 20251212-EE-2EE0AG0000-54 20251212-50-2EE051A000-E€ 6180040084-20251212-0200C060C150-8€

F_TS/16/12/2025 Wiyslany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2CB9684000-F£ 20251212-50-2CB941E000-5: 6180040084-20251212-010040E17259-32

Nastepnie mozna wejs¢ w opcje Wydania — Kartoteka faktur VAT — edytowaé¢ dokument, a
nastepnie wejs¢ w opcje — Dodaj do obiegu KSeF — przej$¢ do KSeF — KSeF - dokumenty
sprzedazy — zaznaczy¢ dokument — Wyslij — Wszystkie zaznaczone do wystania, a nastgpnie
sprawdzi¢ status w opcji Status — Sprawdz status zaznaczonych widocznych przetwarzanych.

Uwaga! Jezeli dokument zostal juz wyslany do serwera KSeF pozostaje jego formalna
korekta.

7.KSeF - dokumenty zakupu

W opcji KSeF - dokumenty zakupu mozna pobraé fakture z KSeF i wprowadzi¢ do magazynu.

Jezeli dany uzytkownik ma uprawnienia w KSeF do "Przegladanie faktur" i ma otwartg sesj¢ z
KSeF moze wczyta¢ dokument w modutach magazynowych i na ich podstawie wystawi¢ dokument
przyjecia np. fakture zakupu lub zaewidencjonowac fakturg kosztowa.

Aby przeprowadzi¢ taki import danych wystarczy wej$¢ w opcje KSeF - dokumenty zakupu —
ustawi¢ zakres dat 1 wybra¢ opcje "Pobierz faktury". Po wybraniu tej opcji program potaczy si¢ z
serwerem KSeF i wyswietli wszystkie faktury, ktore zostaty wystawione na NIP naszej firmy.

Kolorem zielonym oznaczono dokumenty, ktore sg juz zapisane w bazie danych DGCS System
»,Dokument w Systemie” 1 nie ma mozliwosci, aby taki dokument zaimportowac po raz drugi.
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[5 DGC stem N yn v. 26.00 WERSJA DEMONSTR, Ini) :

Pl Przjjecia Wyoania Kasa Przelewy Rozrachunki ZamGwienia KSeF Raporty Siowniki N Konfiguracia  Okno  Pomac
o | viystawianie dokumentu KSeF - dokumenty zakupu
Pobierz faktury | Zobacz fakture Lista dokumentow zakupu w KSeF
Data od: 01-01-2025 Data do: 12-12-2025
Numer dokumentu Data dokumentu Numer KSeF Nazwa kontrahenta Wartosé netto Wartosé brutto Dokument w Systemie
FVAT/3/2025 20-10-2025 6222544896-20251021-0100, Firma Testowa 32100 39483 v
FVAT/5/2025 22102025 6222544896-20251022-01 001 Firma Testowa 42100 50283
FVAT/4/2025 22102025 6222544896-20251022-01 001 Fitma Testowa 42100 51783
FVAT/6/2025 22102025 6222544896-20251022-0100: Firma Testowa 57100 66033
FVAT/8/2025 22102025 6222544806-20251022-0100, Firma Testowa 42100 50283
FVAT/7/2025 22102025 6222544896-20251022-0200- Firma Testowa 57100 66033
FVAT/9/2025 23102025 6222544896-20251023-01 00 Firma Testowa 57600 67023
F/3/10/2025 24102025 6222544896-20251024-0100:"DGCS.NET” SPOLKA Z OGRAI 100000 123000
F/4/10/2025 24102025 6222544896-20251024-0100."DGCS.NET” SPOLKA Z OGRAL 100000 123000
8562 06112025 6222544896-20251106-0100: "DGCS. NET” SPOLKA Z OGRAI 152000 186960
FVAT/10/2025 06112025 6222544896-20251106-0100: Firma Testowa 699,00 82152
FVAT/11/2025 06112025 6222544896-20251106-0100, Firma Testowa 62000 72435
51651 14112025 6222544896-20251114-0100!dgesnet 913200 1123236
1435 14112025 6222544896-20251114-0100i 'DGCS NET” SPOLKA Z OGRA! 283500 348705
11 14112025 6222544896-20251114-02001 "DGCS NET” SPOLKA Z OGRA! 350000 230500
F_TS/1/11/25 17112025 6180040084-20251117-0100: DGCS SPOLKA AKCYJNA 2000 2450
KAN1725 17112025 6180040084-20251117-01001 DGCS SPOLKA AKGYJNA 000 000
F_TS/3/11/25 18112025 6180040084-20251118-0100 DGCS SPOLKA AKCYJNA 18453 22586
Kf2/11/25 18112025 6180040084-20251118-0100 DGCS SPOLKA AKCYJNA 18453 22586
F_TS/4/11/25 18112025 6180040084-20251118-01001 DGCS SPOLKA AKGYJNA 2000 2460
FIS/7/11/25 18112025 6180040084-20251118-01 001 DGCS SPOLKA AKCYJNA 2218 2701
F_TS/8/11/25 18112025 6180040084-20251118-01001 DGCS SPOLKA AKCYJNA 14634 180,00
64564 19112025 6222544896-20251119-0100, "DGCS NET” SPOLKA Z OGRA 319200 392616
6456 19112025 6222544896-20251119-02001 "DGCS NET” SPOLKA Z OGRA! 511200 628776
FV_ORLEN_TS/1/11/25 20112025 T740001454-20251120-01001 ORLEN SPOLKA AKCYJINA 40207 47834
FV_ORLEN_TS/2/11/25 20112025 7740001454-20251120-0100: ORLEN SPOLKA AKCYINA 12519 15398
FV_ORLEN_TS/3/11/25 20112025 T740001454-20251120-0100( ORLEN SPOEKA AKCYJNA 24194 20759
FV_ORLEN_TS/4/11/25 20112025 T740001454-20251120-0100; ORLEN SPOLKA AKCYJNA 13812 15359
I

Po pobraniu dokumentoéw widoczna jest lista, gdzie po wybraniu opcji "Zobacz faktur¢" program
zaprezentuje nam wizualizacj¢ dokumentu:

SPRZEDAWCA NABYWCA
NIP: PL 8444722106 NIP: 6180040084
Imie i nazwisko lub nazwa: Firma przykiadowa Imie i nazwisko lub nazwa: DGCS SPOLKA AKC
Adres podatnika Adres nabywcy
Kod kraju: PL (POLSKA) Kod kraju: PL (POLSKA)
Adres: ul. Sienna 54, 16-583 Czerwionka-Leszczyny Adres: ul. Zielona 12, 62-800 Kalisz
ID nabywcy: 2
Faktura dotyczy jednostki podrzedniej JST: Nie
Faktura dotyczy czionka GV: Nie
Numer (Uniwersalny| Nazwa Indeks Jednostka| llosé Cena Opusty| Wartos¢é |Kwota| Stawka | Stawka Data Klasyfikacja| Kwota
wiersza| unikalny |(rodzaj) miary jednostkowa| | |sprzedaZy| VAT |podatku|podatku| dokonania podatku
faktury numer towaru lobnizkil od lub akcyzowe:
wiersza lub cen wartosci|zakoriczenia zawarta \
faktury ustugi dodanej| dostawy cenie
towarow lub, towaru
wykonania
ustugi lub
data
otrzymania
zapiaty
11 Stolik |stolik24/11|szt. 1.0000(324.3900 324.39 23%
nocny netto netto

Jezeli taka fakture chcemy wezyta¢ do programu jako fakture zakupowa wybieramy opcje
"Importuj fakture".

Po wybraniu tej opcji pojawi si¢ kreator, ktory przeprowadzi uzytkownika przez mapowanie danych
czyli powigzanie danych wystepujacych na dokumencie zarejestrowanym w KSeF z danymi, ktore

46



s juz dostepne w bazie danych DGCS System.

Na kazdym etapie pracy z kreatorem w prawym gornym rogu mamy mozliwos$¢ skorzystania z
podgladu dokumentu:

Etapy kreatora
Wprowadzenie

1/ 4 Wprowadzenie

Witamy w kreatorze importu faktury zakupu z KSeF DGCS System.

Kreator przeprowadzi Cie przez kroki, ktdre s3 niezbedne do poprawnego zaimportowania pliku.

Poka? dokument KSeF

 Dalej

X Anulyj

Wybierajac opcje Dalej przy pierwszym imporcie dokumentu pojawi si¢ okno, gdzie beda

zaprezentowane dane podstawowe dokumentu takie jak dane kontrahenta pobrane z KSeF oraz
sposoOb ptatnosci:
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[B5 Import dokumentu KSeF

Etapy kreatora

Wprowadzenie
Dane podstawowe

2/ 4 Dane podstawowe

Dane KSeF

Nazwa  |Firma przykiadowa

NIP/PESEL 8444722106

Ulica ul. Sienna 54, 16-583 Czerwionka-Leszezyny

Kod Miasto Czerwionka-Leszczyny
Telefon

E-mail

Bank NBP

Konto 11222233334444555566667777

Platnosci KSeF

Sp. platnosci gotowka Term. ptatn. 01-12-2025

Zaptacono 399,00

Dane dokumentu Nowy

Nazwa

NIP/PESEL
Ulica

Kod
Telefon
E-mail
Bank

Konto

Ptatnosci dokumentu

Sp. platnosci gotowka

Zaptacono

PokaZ dokument KSeF

Szukaj Edytuj Infe

Miasto

NEP
11222233334444555566667777

Term. platn. 01-12-2025
399,00

{ wstecz > Dale| X Anuluj

W opcji "Dane dokumentu" nalezy wybra¢ kontrahenta korzystajac z opcji Nowy lub Szuka;.

Opcja:

*  Nowy — spowoduje dodanie kontrahenta do bazy i aby dane zaczytaty si¢ poprawnie
najlepiej skorzysta¢ z opcji pobierania danych z GUS (F2), cho¢ i tam zdarzaja si¢ btednie

wprowadzone dane, ktore nalez’ Rograwié wgrowadzai'ic dane w odﬁowiednie pola:

DANEPOGSIAWOWEY Dodatkowedane Konta bankowe Ochrona danych osobowych

NIP/PESEL 8444727106 > Pobierz z GUS(F2) lub VIES(F3)  Weryfikuj
Nazwa Firma przykiadowa
Adres ul. Sienna 54|

Kod poczt, miejsc. 16-583  Czerwionka-Leszczyny

Kraj Brak
Nazwa skricona

Grupa Wszyscy kontrahenci
v Czynny podatnik VAT Weryfiku na stronie ministerstwa

Kontrahent powigzany

oK X anuly

Biafa Lista

Weisnigcie przycisku OK spowoduje dodanie kontrahenta do bazy danych i wyswietlenie
zaktualizowanych danych w oknie "Importu dokumentu KSeF":
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[#5 Import dokumentu KSeF

Etapy kreatora

Wprowadzenie
Dane podstawowe

2/ 4 Dane podstawowe

Dane KSeF

Nazwa Firma przyktadowa

NIF/PESEL 8444722106

Ulica ul. Sienna 54, 16-583 Czerwionka-Leszczyny

Kod Miasto Czerwionka-Leszczyny
Telefon

E-mail

Bank NBP

Konto 11222233334444555566667777

Platnosci KSeF

Sp. platnosci gotowka Term. platn. 01-12-2025

Zaptacono 399,00

Dane dokumentu Nowy Szukaj Edytuj Info

Pokaz dokument KSeF

Nazwa Firma przykladowa

NIP/PESEL 8444722106

Ulica ul. Sienna 54

Kod 16-583 Miasto Czerwionka-Leszczyny
Telefon

E-mail

Bank HBP

Konto 11222233334444555566667777

Ptatnosci dokumentu

Sp. platnosci gotéwka

Zaplacono

Term. ptatn. 01-12-2025
399,00

€ Wstecz > Dalej X Anulyj

* Szukaj — pozwala na wyszukanie kontrahenta, ktory jest juz wprowadzony do bazy danych
programu DGCS System,

* Edytuj — pozwala na edytowanie danych kontrahenta, ktdre sg juz zapisane w bazie
programu (np. zmiang¢ adresu),

* Info — wyswietla informacje o kontrahencie.

W kolejnym kroku sprawdzamy i ustawiamy sposob platnosci jaki wystepuje na dokumencie
pobranym z KseF, a jaki ma by¢ ustawiony w programie.
Jezeli wszystkie dane sg poprawnie ustawione mozna przej$¢ do kolejnego punktu kreatora przy

pomocy przycisku ,,Dalej”.

W kolejnym oknie kreatora importu dokumentu z KSeF widzimy pozycje dokumentu wystepujace
na dokumencie pobranym z KSeF i mozna dokona¢ mapowania, czyli powigzania pozycji
zaczytanej z KSeF ze stownikiem towardw:
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5 Import dokumentu KSeF

Etapy kreatora
Wprowadzenie
Dane podstawowe
Pozycje dokumentu

3/ 4 Pozycje dokumentu PokaZ dokument KSeF
Pozycje dokumentu KSeF Pozycje wprowadzanego dokumentu
Nazwa towaru llosé Ce )
ST, 10 MNazwa towaru Mazwa towaru w cenniku
4
w
4
«
Wyszukaj w tabeli @ Wyszukaj w tabeli @
{ Wstecz  Dalej X Anulyj

Po wskazaniu pozycji i wybraniu strzatki

pojawi si¢ okno:

[#B Dodawanie pozycji na dokument

Mazwa KSeF Stolik nocny
Indeks KSeF stolik24/11
Rodzaj zakupu H

Przeznaczenie zakupu P

Mowy ¥ Wskaz towar Ustuga jednorazowa

X anuluj

gdzie mozna wybrac:

* Rodzaj zakupu — wybranie H — handlowe (towar wejdzie na stan magazynu), [ —
inwestycyjne (towar nie powigksza stanu magazynowego), P — pozostate (towar nie
powigksza stanu magazynowego).

* Przeznaczenie zakupu — P — przystuguje prawo odliczenia, N — nie przystuguje prawo
odliczenia, Z — cze$ciowo przystuguje prawo odliczenia.

* Nowy towar — po wybraniu tej opcji pojawi si¢ okno dodawania towaru wraz z
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uzupelionymi danymi asortymentu pobranymi z dokumentu KSeF. Dane te mozna
zmodyfikowac.

[¥5 Dodaj towar

Dane Dane

Nazwa [stolik nocny

Indeks/Kod kreskowy stolik24/11

Symbol

Podatek 23%

Jednostka szt,

CN / PKWiU

Cena sprzedazy brutto [PLN] 399,00
Cena sprzedaZy netto [PLN] 32439

Grupa towarowa - .
+ W Usurh

v Wiyswietlaj w asortymencie

0k X Anuly] [T Kopiuj dane innego tow.

Po wybraniu ,,OK” program wyswietli komunikat:

Pytanie

dh Czy powigzac wybrany towar/ustuge z kontrahentem

Tak Hie

Jesli wybierzemy ,,Tak” program bedzie ,,uczyt si¢” towarow kontrahenta i przy ponownym
wcezytaniu faktury z takim towarem od razu pokaze dane zapisane w bazie programu DGCS
System.

* Nowa ustuga - po wybraniu tej opcji pojawi si¢ okno dodawania ustugi wraz z
uzupetnionymi danymi pobranymi z dokumentu KSeF. Dane te jak w przypadku towaru
mozna zmodyfikowac.

* Wskaz towar — opcja pozwala na wskazanie (mapowanie) towaru zaczytanego z dokumentu
pobranego z KSeF wraz z towarem zapisanym w bazie programu DGCS System:
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[58 Szukaj towaru/ustugi

1000,

Towar/Ustuga
Indeks PKWiIU Jednostka Grupa tow. Grupa tow - opis Cena sp. netto
Nazwa
Stolik nocny - dab (matowy) 1111111111 szt.
| @
~ DK X Anuluj + Doda) towar ¥ @ Info o towarze Zamienniki W Usun

koncowym, ale

nie zostanie zapisana do bazy danych.

Ustuga jednorazowa — ustuga jednorazowa, ktora bedzie widoczna na dokumencie

Po wybraniu opcji Dalej pojawi si¢ informacja, ze po wybraniu opcji Zakoncz

83 Import dokumentu KSeF

Etapy kreatora

4/ 4 Podsumowanie

Poka? dokument KSeF

Wprowadzenie

Dane podstawowe : .

Zakoficzono ustalanie parametréw importowanego dokumentu zakupu na podstawie dokumentu KSeF.
Pozycje dokumentu
Podsumowanie
Nacisnij "Zakoncz" aby zamkna¢ kreator i zacza¢ wystawia¢ dokument dokument zakupu.
{ Wsteez Zapisz X Anuly

bedzie mozna dokonczy¢ wprowadzanie dokumentu przyjecia w standardowym oknie
wprowadzania dokumentu dla DGCS System:
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[5 Dokument zakupu

WYSTAWIANY DOKUMENT
Rodzaj: |I-'£ (Faktura zakupu) | Numer: @ FZ/1/12/25 ad

PozycieWystawianego dokumentii(Fe)Y postawca (F7) Oznaczenia VAT

Cena
Mazwa towaru Indeks llosé Cena zak. netto
netto brutto

Stolik nocny 1111111 10 32439 399,00 32

Wystawiany dokument jest pusty.

Kliknij dwukrotnie na towar lub usluge w lewej czesci okna,
aby dodac je na wystawiany dokument.

pomoc@dgessystem.pl | dges.pl

“ Razem warto$¢ brutto: 399,00 PLN
Razem wartos¢ netto: 324,39 PLN
Razem waga: 0,00

Akceptuj (F8) Anulyj opcje ¥

Wybranie opcji ,,Akceptuj” zapisuje dokument w bazie danych programu i konczy catg procedurg
wczytywania dokumentu z KSeF.

Jezeli ten sam kontrahent wystawit na nas nowa faktur¢ z tym samym asortymentem, ktory zostat
juz zaczytany pozostaje przejrzenie dokumentu czy wszystkie dane sg zgodne z tym co jest juz
zapisane w bazie programu i zaakceptowanie dokumentu.

8. Wystawianie faktury dla jednostki publicznej

Faktura ustrukturyzowana ma zawiera¢ dane nabywcy (Podmiot 2), dane odbiorcy (Podmiot 3) oraz
JST z wskazang wartoscig "1", a takze w polu Rola nalezy wskaza¢ wartos$¢ "8".

Aby w programie wystawi¢ taka fakture nalezy wystawi¢ fakture, gdzie na zaktadce Nabywca /
Odbiorca wprowadzone zostang dane:

Dane nabywcy:
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Zapisz X Anuly]

stownik kontrahentow

—i Dane dodatkowe Polityka cenowa Informacje Konta bankowe Dokumenty cykliczne Powiadomienia i Wezwania Ochrona danych osobowych

Nazwa GMINA ABCDEF

Adres ul. Dluga

Kod poczt,, migjsc. 62-800 Kalisz

Kraj Brak

b4

NIP/PESEL |618‘I‘I‘I7210

£}> Pobierz z GUS(F2) lub V\ES(FS)l

Nazwa skrocona

Grupa

+ Czynny podatnik VAT Weryfikuj na stronie ministerstwa

Kontrahent powigzany

Biata Lista Sprawdz kontrahenta.

a przy wystawianiu faktury zaznaczymy "Odbiorca inny niz nabywca":

Wystawiany dokument

e @ .

Rodzaj: Faktura numer: @ F_TS/20/01/2026

Pozycje wystawianego dokumentu (F6) _ Opisy Oznaczenia VAT

25-01-2026
25-01-2026
25-01-2026

gotowka

25-01-2026

Zwolnienie VAT Brak

Gen. plan cykliczny

Nabywca Data wyst.
Nazwa @ szukaj (F3)  [# Edytujwst. (D Info Data sprzed
Data VAT
GMINA ABCDEF Data zaliczi
Sp. ptatn.F4
NIP/PESEL 6181117210 Ulica  ul. Dluga Term. ptatn.
Kod 62-800 Miasto Kalisz Zaplacono
Osoba odb Typ faktury
Konto
Uwagi
Fiskalizuj
Srodek transportu

v Odbiorca inny niz nabywca

Nazwa S, Szuksj odb.

NIP/PESEL Ulica

2

1230,00

“ Razem wartos$é brutto:
Razem wartn&f nettn-

1 230,00 PLM
1000 00 PN

nastepnie wybierzemy opcj¢ "Szukaj odb." i wprowadzimy dane odbiorcy oraz zaznaczymy "JST":
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. & . = M Stownik adreséw dostaw
Zapisz Anulyj
Nazwa
_ _ Opisiuwagi Daneidentyfikacyjne Ochrona danych osobowych
ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY IM. ABC
Nazwa
ul. Szkolna 2
Adres
Kod poczt. 62-800 Miasto  Kalisz
NIP 5001116000 € Pobierz z GUS GLI
Region \
e-mail
Telefon Telefon 2
Telefon 3 Fax
Domysiny
Wyszukaj w tabeli [o3
x

dane w pliku XML bedg prawidlowo wskazane:

<HodHraju>PL</HodEraju>
<hdreszslLl>ul. Zielona 12, 62-800 Kalisz</hdresLl>
</Ldres>
</Podmiotl>
<Podmiot2>
<Daneldentyfikacyjne>
<NIP>6181117210</HIF>
<Nazwa>GMINA ABCDEF</Nazwa:>
</Daneldentyfikacyjne>
<hdres>
<Hod¥Eraju>PL</Hoddraju>
<hdresll>nl. Dinga, 62-800 Kalisz</ZdresLl>
<fBdres>
IDNabywcy>

</Podmicot2>
<Podmiot3>
<Daneldentyfikacyine>
<BrakID>1</BrakID:
<Nazwa>ZESPOE SZKDLNO-PRZEDSZEDLNY IM. ABC</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<Hod¥rajusPL</Hod¥raju>
<hdresLl>ul. Szkolna 2, 62-800 Kalisz<,/AdresLl>

<HodWaluty>PLN</HodWaluty>
<P_1>2026-01-25</F 1>
<P_1M>Kalisz</P_1M>

<P 2>F TS/20/01/2026</F 2>
P AS2N2A-N1-25:7P Fw
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9. Historia sesji KSeF oraz drukowanie UPO

W programie DGCS System mozliwe jest sprawdzenie sesji KSeF. W tym celu musimy by¢

zalogowani do KseF, a nastepnie w programie trzeba wej$¢ w opcje KSeF — Opcje KSeF —
Historia sesji KSeF.

Pobierz status

Historia sesji KSeF
Numer referencyjny sesji Data rozpoczecia sesji Typ sesji
20251212-80-327A0EB000-A7353F7DDY-12 12-12-2025 15:42:09 Interaktywna
20251212-80-324A32F000-630F82859F-12 12-12-2025 15:38:53 Interaktywna
20251212-80-2EED51A000-E9190C21FA-T6 12-12-2025 14:39:14 Interaktywna
20251212-80-2CB941E000-54B010D838-D4 12-12-2025 14:01:36 Interaktywna

Wyszukaj w tabeli

X Zamkni]

W oknie tym zaznaczamy dang sesj¢, a nast¢pnie wybieramy opcje ,,Pokaz”:

BB Status

Status sesji KSeF
Mumer referencyjny sesji  20251212-50-327ADEB000-A7353F7DD9-12
Kod przetwarzania sesji 200
Opis przetwarzania sesji  Sesja interaktywna przetworzona pomysinie
Termin waznosci sesji  2025-12-13T702:42:08.7449784+00:00
Liczba przyjetych faktur 1
Liczba zaakceptowanych faktur 1
Liczba btednych faktur 0
UPO sesji:

20251212-EU-32TA453000-54BDTABEBD-29  Pokaz

X Zamknij

W kolejnym oknie pojawi si¢ UPO, gdzie bedzie mozna wykona¢ wydruk Urzgdowego
Poswiadczenia Dokumentu Elektronicznego KSeF:



M zapisz  Eorky (C 1K< > 0 ODTEM & <« 100% S wysly X Zamknij
. . -
URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO KSeF
Finansdw
Huumer referancyjoy s esfi 20251212-50-327A0EB000-A7353F7DD9-12
Numer strany dokuments UPG 1
Caikowita lizha stron dokumantu UPO 1
Pocaiek zakresu dokuma ow na stronie UPD 1
Kaniee zhresu doumartéw na stronis UPG 1
T
Typ komsksty Numer identyfikacyjny NIP
! 6180040084
Skrot dokumentu uwierzylelnigiqcege uiUSMT 164n0SIIMNOpAlovKUJIRoU93G6AISZbAF 1A=
1-0E
FA (3)
w T FrmarTay ey [pae e ey S
Sy Kser koo dokamenss
T [F1B004000 25 TN 0T MCOBCF G Te |F TSENBAE  [F1eanea WA | DBIZATEE | ABZUTEAD [medsiniarvRasay
0322140100 Gt x
Strona 121

UPO dla dokumentu mozna wydrukowa¢ w opcji KSeF — KSeF - dokumenty sprzedazy —
ustawiamy odpowiedni zakres dat — zaznaczamy odpowiedni dokument i klikamy na niego
prawym przyciskiem myszy — Pokaz UPO dokumentu:

+ Dodaj wyslij ¥ status ¥ Pobierz UPD sesji

Data od: 01-01-2025 Data do: 20-12-2025

z Mumer Status Data wystawienia Data MNumer referencyjn’
FM/1/12/25 Do wystania 20-12-2025 20-12-2025
F_T5/22/12/2025 Do wyslania 15-12-2025 15-12-2025

F_T5/21/12/2025  wyshny 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-327A2C5
- FTS20M12/2028  Wysany 12122025

F_TS/18/12/2025  wyshny 12-12-2025 1| Pobierz XML 0C69
F_TS/17/12/2025 C Wyshany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0AGD

a nastepnie Drukuj:

uPO
Nazwa podmiotu przyjmujacego  Ministerstwo Finansow
Numer referencyjny sesji  20251212-50-324A32F000-630F82859F-12
MNumer strony dokumentu UPO
Cafkowita liczba stron dokumentu UPO
Poczatek zakresu dokumentaw na stronie UPO
Koniec zakresu dokumentaw na stronie UPO
Catkowita liczba dokumentéw na wszystkich stronach dokumentu UPO
Typ kontekstu  Numer identyfikacyjny NIP
Identyfikator kontekstu uwierzytelnienia w systemie KSeF 6180040084
Skrot dokumentu uwierzytelniajgcego  uiUSMT7164n0SI/IMNOpAIovKUJIRoUS3GEAISzbAF1 A=
Nazwa pliku XSD struldury logicznej dotyczaca przestanego dokumentu  1-0F
Kod i FA(3)
Dokumenty
NIP sprzedawcy Mumer K SeF dokumentu Numer faktury Data przestania dokumentu = Data wystawienia faktury |Czasidata wy i Skrot
Wyszukaj w tabeli @
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10. Pobieranie pliku XML dokumentu

W programie DGCS System mozna pobra¢ plik XML wystawionego dokumentu.

W tym celu nalezy wej$¢ w opcje KSeF — KSeF - dokumenty sprzedazy — Ustawi¢ odpowiedni
zakres dat — zaznaczy¢ dokument i klikng¢ prawym przyciskiem myszy, a nast¢pnie ,,Pobierz
XML”:

Plik  Przyjecia Wydania Kasa Przelewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Stowniki MNarzedzia Konfiguracja Okno Pomoc

S| wystawianie dokumentu KSeF - dokumenty sprzedazy
+ Dodaj wyslj ¥ status ¥ Pobierz UPO sesji

Data od: 01-01-2025 Data do: 20-12-2025
z MNurner Status Data wystawienia Data Numer referencyjny Mumer referencyjny sesji
v FM/1/12/25 Do wystania 20-12-2025 20-12-2025
v F_TS/22/12/2025 Do wystania 15-12-2025 15-12-2025
v F_T8/21/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-327A2C5000-5¢ 20251212-50-32TAOEBDOC-AT 61800
v F_TS/20/12/2025 Pokaz UPD dokumentu 12:2025 12122025 20251212-EE-324A50C000-A 20251212-50-324A32F000-6: 61800
v F_TS/19/12/2025 Pobierz XML 122025 12-12-2025 20251212-EE-2EEOFTFO00-E9 20251212-50-2EE051 ADOO-EC 61800
v F_TS/18/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0CH9000-54 20251212-50-2EE051ADO0-EC 61800
v F_TS/17/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0ABO0000-54 20251212-S0-2EE051 ADOO-EC 61800
v F_T8/16/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2CBI684000-F 20251212-50-2CB941E000-5: 61800
v F_TS8/15/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE074B000-F420251212-S0-2EE051 ADO0-EC 61800

a nastepnie wskazac lokalizacje katalogu, w ktérym program ma zapisa¢ plik XML.

11. Ksiegowanie w programie DGCS System

W programie DGCS System mozliwe jest ksiegowanie dokumentéw bezposrednio z KSeF.
Niestety nie jest to optymalny sposob ksiggowania poniewaz w KSeF jest tylko podziat na
dokumenty sprzedazy 1 zakupu.

Jezeli pracujemy na programie DGCS System w obrgbie jednej firmy i posiadamy modul handlowo
—magazynowy (Fakturowanie / Magazyn / Produkcja) oraz praca odbywa si¢ na jednej (wspolnej)
bazie danych zaleca si¢ ksiggowania automatyczne z modutéw handlowo — magazynowych
(Fakturowanie / Magazyn / Produkcja) oraz ksiggowanie kosztow z KSeF.

Jezeli pracujemy na programie DGCS System w obrebie jednej firmy i posiadamy modut handlowo
—magazynowy (Fakturowanie / Magazyn / Produkcja), ale praca odbywa si¢ na dwéch réznych
bazach danych (oddzielna baza programu DGCS System dla modutéw handlowo — magazynowych
(Fakturowanie / Magazyn / Produkcja) oraz oddzielna baza dla modutow ksiegowych) zaleca si¢
ksiggowania przez pliki XML w wersji 2.0 oraz ksiegowanie kosztow z KSeF.

Jezeli pracujemy na programie DGCS System 1 posiadamy modut handlowo — magazynowy
(Fakturowanie / Magazyn / Produkcja), ale ksiggowanie odbywa si¢ w biurze rachunkowym, a wiec
praca odbywa si¢ na dwéch réznych bazach danych (oddzielna baza programu DGCS System dla
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modutéw handlowo — magazynowych (Fakturowanie / Magazyn / Produkcja) oraz oddzielna baza

dla moduléw ksiegowych) zaleca si¢ ksiegowania przez pliki XML w wersji 2.0 oraz ksiggowanie

kosztow z KSeF lub w przypadku braku uprawnien dla biura rachunkowego z aplikacji DGCS
Portal KSeF.

Jezeli klient biura rachunkowego pracuje na dowolnym programie zintegrowanym z KSeF 2.0, a
biuro rachunkowe pracuje na programie DGCS System zaleca si¢ korzystanie z aplikacji DGCS
Portal KSeF.

12.

w modutach ksiegowych

W modutach ksiggowych jest mozliwos¢ ksiegowania dokumentéw z KSeF.
Przed rozpoczeciem ksiggowania dokumentéw z KSeF mozna ustawi¢ parametry ksiggowania,

ktore sg zapamietywane dla uzytkownika programu.

Parametry ustawia si¢ w opcji Konfiguracja — Ustawienia ogolne — Parametry — KSeF, gdzie

znajduja si¢ dwa parametry:

Danefirmy Dokumenty [FaISMEy

Typ dokumentu — do wyboru: Wszystkie / Zakup / Sprzedaz
Dokumenty pobierane z KSeF — do wyboru: Wszystkie / Nieistniejgce w systemie.

) Parametry
[7] Parametry pracy
[1KSeE
[ 7] UaktuaInienia
[7] Parametry rozrachunkéow
[7] Powiadomienia i Wezwania
Kasa

05¢
[ Format analityk kontrahentéw
[ Parametry dekretacji

[ Parametry ksiegowan
[ wyswietl
(] Dexdar:

ia z plikow zewngtrznych

i wpisow
JPK
[ wyglad aplikaci
& () Ochrona danych osobowych
& 3 Dodatki

Adres serwera KSeF

Automatyczne rozpoczecie

Typy dokumentaw pobieranycl

Dokumenty pobierane z KSeF

Testowy

sesji KSeF przy starcie modutu z uzyciem tokena KSeF uzytkownika

h z KSeF [Wszystkie

Nieistniejace w systemie

X Anuly)

Ksiegowanie dokumentow bezposrednio z KSeF

Jezeli parametry ksiegowania zostaty ustawione, mozna przej$¢ do nawigzania potaczenia z KSeF.
W tym celu nalezy zalogowac si¢ do KSeF klikajac na ,,chmurke KSeF” — zalogowac si¢ do KSeF
korzystajac z wybranej metody uwierzytelnienia:
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Wybierz

] Jaki rodzaj podpisu cheesz uZyc do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat K.SeF

Certyfikat KSeF

Token uzytkowanika
Certyfikat kwalifikowany
Profil Zaufany

nastepnie wej$¢ w opcje Ryczatt / Ksiega / Dziennik — Ksigguj dokumenty z KSeF

0d: 01-01-2026 Do: 15-01-2026 Dokumenty Wszystkie Mieistniejgce w systemie

z Nr KSeF Data dok. Nr dokumentu Kontrahent Netto Brutto Typ faktury Typ zaki|
6180040084-20260102-0100E033E866-02-01-2026 F_TS/2/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 350,00 378,00 Sprzedaz
6180040084-20260102-0100E033E866-02-01-2026 F_TS/2/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 350,00 378,00 Zakup Handlowe
6180040084-20260102-0200407BE8AE 02-01-2026 F_TS/3/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 150,00 184,50 Sprzedaz
6180040084-20260102-0200407BE8RE 02-01-2026 F_TS/3/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 150,00 184,50 Zakup Handlowe
8444722106-20260107-0100009C104E 07-01-2026 F/1/01/26 Firma przykladowa 810,00 996,30 Zakup Handlowe
6180040084-20260107-0100407TAZF56 07-01-2026 F_PP/1/01/26 Kontrahent2 15492 190,55 SprzedaZ
6180040084-20260107-0100E0C21362 07-01-2026 F_PP/2/01/26 Kontrahent2 15492 190,55 Sprzedaz
4197733170-20260108-0100808E553D 08-01-2026 F/15/01/26 Inna firma 200,00 246,00 Zakup Handlowe
6222544896-20260109-0100600FCDE5 09-01-2026 5454 "DGCS.NET" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 4260,00 5239,80 Zakup Handlowe
8444722106-20260111-01004008894C 11-01-2026 F/3/01/26 Firma przykladowa 800,00 984,00 Zakup Handlowe
6180040084-20260111-0100C0E1DD51 10-01-2026 F_TS/10/01/2026 DGGCS SPOLKA AKCYJNA 3000,00 3 690,00 Sprzedaz
6180040084-20260111-0100C0E1DD51 10-01-2026 F_TS/10/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 3000,00 3 690,00 Zakup Handlowe
8444722106-20260112-0100E065FC3A 12-01-2026 F/5/01/26 Firma przykladowa 800,00 984,00 Zakup Handlowe
6180040084-20260113-0100206D8C32 13-01-2026 F_T8/11/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 100000 1230,00 Sprzedaz
6180040084-20260113-0100206D8C32 13-01-2026 F_T8/11/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 100000 1230,00 Zakup Handlowe
6180040084-20260113-010060C2BC32 13-01-2026 F_T8/12/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 300000 3 690,00 Sprzedaz
6180040084-20260113-010060C2BC32 13-01-2026 F_TS/12/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 300000 3 690,00 Zakup Handlowe
6180040084-20260113-0100608DC032 13-01-2026 F_TS8/13/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 700000 8610,00 Sprzedaz
6180040084-20260113-0100608DCD32 13-01-2026 F_TS/13/01/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 700000 8 610,00 Zakup Handlowe
6180040084-20260113-010000D2F932 13-01-2026 F_TS/14/01/2026 "DGCS.NET" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 570000 7011,00 Sprzedaz
8444722106-20260114-010020B31195 14-01-2026 F/8/01/26 Firma przykladowa 800,00 984,00 Zakup Handlowe

Wyszukaj w tabeli

Zaznacz wszystkie  Ksieguj zaznaczone [# Zmied wzorzec dla zaznaczonych [# Zmier typ zakupu VAT dla zaznaczonych [# Zmien VAT do odliczenia dla zaznaczenych X Zamknij

Klikajac prawym przyciskiem myszy na dany dokument mozemy obejrze¢ wizualizacje dokumentu:

0d: 01-01-2025 Do: 20-12-2025 Pobierz faktury
z Nr KSeF Data dok. Nr dokumentu Kontrahent Netto Brutto Jest dokument w systemie Typ faktury Typ zakupu V.
6180040084-20251118-0100C091E557 18-11-2025 F_TS/7111/25 DGCS SPOLKA AKCYJNA 2218 27,01 Sprzeda?
6180040084-20251118-0100C091E557 18-11-2025 F_TS/7111/25 DGCS SPOLKA AKCYJNA 2218 27,01 Zakup Handlowe
6180040084-20251118-010020DD1258 18-11-2025 F_TS/6/11/25 Firma 2 1233 1405 SprzedaZ
6180040084-20251118-010000AD865C 18-11-2025 F_TS/8/11/25 DGCS SPOEKA AKCYJNA 14634 18000 Sprzedaz
6180040084-20251118-010000AD865C 18-11-2025 F_TS/8/11/25 DGCS SPOEKA AKCYJNA 146,34 180,00 Zakup Handlowe
6180040084-20251119-0100605B0833 19-11-2025 F_JS/8/11/25 DGCS SPOLKA AKCYJNA 146,34 180,00 Sprzedai
6222544896-20251119-0100A09CF933 19-11-2025 64564 "DGCS.NET” SPOLKA Z OGRANICZONA ( 319200 392616 Zakup Handlowe
6222544896-20251119-020080D74136 19-11-2025 6456 "DGCS.NET” SPOLKA Z OGRANICZONA ( 511200 6287,76 Zakup Handlowe
6180040084-20251119-0100801F6A57 19-11-2025 F_J_SZ/1/11/25 TEST SPOLKA AKCYJNA 425 523 Sprzedai
7740001454-20251120-0100C0DC4A3220-11-2025 FV_ORLEN_TS/1/11/25 ORLEN SPOEKA AKCYJNA 402,07 47834 Zakup Handlowe
7740001454-20251120-010040B05A34 20-11-2025 FV_ORLEN_TS/2/11/25 ORLEN SPOEKA AKCYJMA 125,19 153908 Zakup Handlowe
7740001454-20251120-010000B36934 20-11-2025 FV_ORLEN_TS/3/11/25 ORLEN SPOEKA AKCYJNA 24194 29759 Zakup Handlowe
7740001454-20251120-0100205DC734 20-11-2025 FV_ORLEN_TS/4/11/25 - e 13512 15359 Zakup Handlowe
6180040084-20251120-0100401BAC5Z19-11-2025 F/4/11/25 M 300,00 369,00 Sprzedai
Pokaz dokument w KSeF (dane HTML)
6222544896-20251120-010040218166-20-11-2025 F/7/11/2025 s 1000,00 123000 Zakup Handlowe
6222544896-20251121-0100A0AOBE3F 21-11-2025 F/1/11/2025 "DGCS.NET” SPOLKA Z OGRANICZONA ( 1000,00 123000 Zakup Handlowe
Wyszukaj w tabeli
Zaznacz wszystkie  Ksieguj zaznaczone [# Zmie: typ zakupu VAT dla zaznaczonych X Zamkni]
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SPRZEDAWCA

NIP: PL 7740001454
Imie i nazwisko lub nazwa: ORLEN SPOLKA AKCYJNA

Adres podatnika

Kod kraju: PL (POLSKA)
Adres: ul. Chemikow 7, 09-411 Plock

NABYWCA

NIP

6180040084

Imie i nazwisko lub nazwa: DGCS SPOLKA AKCYJNA

Adres nabywcy

Kod kraju: PL (POLSKA)
Adres: ul. Zielona 12, 62-800 Kalisz

ID nabywcy: 1

Faktura dotyczy jednostki podrzedniej JST: Nie
Faktura dotyczy czlonka GV: Nie

Filtrujac dokumenty i zaznaczajac je mozemy zmienic:

(]

program ma zaksiggowac dane dokumenty,

zakresie uzytkownik musi sam wybra¢ typ zakupu VAT dla dokumentu.

0d: 01102025

Do: 31-12:2025

Dokumenty Wszystkie

Nieistniejace w systemie

7 Nr KseF Data dok Nr dokumentu Kontrahent Netto Brutto Typfaktury | Typ zakupu VAT Nazwa wzorca VAT do odliczenia | Jest dokument w sy
v 7740001454-20251120-0100C0DC4A3¢ 20112025 FV_ORLEN_TS/1/11/25  ORLEN SPOLKA AKCYJNA 40207 47834 Zakup Pozostale Zakup krajowy (bez kol 13) koszty 75 prc 5000%
v 7740001454-20251120-010040805A34 20-11-2025 FV_ORLEN_TS/2/11/25  ORLEN SPOLKA AKCYJNA 12519 15398 Zakup Pozostale Zakup krajowy (bez kol 13) kosaty 75 prc 5000%
v 7740001454-20251120-010000836934 20112025 FV_ORLEN_TS/3/11/25  ORLEN SPOLKA AKCYJNA 24194 29759 Zakup Pozostale Zakup krajowy (bez kol 13) koszty 75 prc 5000%
v 7740001454-20251120-0100205DC734 20112025 FV_ORLEN_TS/4/11/25  ORLEN SPOLKA AKCYJNA 13512 15359 Zakup Pozostale Zakup krajowy (bez kol 13) koszty 75 prc 5000%
v Zamaczwszystkie  Ksiegul zaznaczone I [ Zmieh izorzeo dla zaznaczon weh [ Zmietyp zakupu VAT dla zaznaczonych [ Zmie VAT do odliczenia dla zaznaczonych I X Zamkni]

Zmien wzorzec dla zaznaczonych — pozwala na wybranie wzorca ksiggowania, z jakim

Zmien VAT do odliczenia dla zaznaczonych — pozwala na ustawienie 50% odliczenia.

Jezeli dokumenty zostaty odpowiednio zaznaczone mozna je zaksiggowac korzystajac z opcji
,»Ksigguj zaznaczone”.

Numer (Uniwersalny| Nazwa Indeks llosé Cena |Opusty| Wartosé¢ (Kwotal Stawka | Stawka Data Klasyfikacja)| Kwota |Oznaczenie| Kurs |Znaci
wiersza ikainy | (rodzaj) miary liedr i zy| VAT |p p dokonania podatku | dotyczace |walutyz| diz
faktury numer towaru lub zki od lub y gt y |DzialuVl| tows
wiersza uslugi cen Sci iczenial zawartaw | towaréwi | ustawy |lubus
faktury dodanej| dostawy cenie  |Swi i z
towarow lub towaru ustug lub zalacz
wykonania procedury nr1s
uslugi lub usta
data
otrzymania
zaplaty
1 |20 Diesel |ON-B7 litr 12.0000| 4.9100| 58.92 23% 1.0000
ON (B7) netto| netto
2 |21 Kawa |kawa_A_100%|szt. 4.0000[ 9.2500 37.00 8% PKWiU: 1.0000
mielona netto netto| 324234;
ORLEN CN:
STOP 324234;
CAFE
3 |22 Hot dog HD_P_SZ szt. 4.0000| 9.8000 39.20 5% PKWiU: 1.0000

Zmien typ zakupu VAT dla zaznaczonych — poniewaz w KSeF nie ma rozrdznienia w tym

Jezeli dokument zostat zaksiggowany 1 jest otwarta sesja KSeF to pod prawym przyciskiem myszy
mozna podejrze¢ wizualizacje dokumentu:
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ORLEN SPOEKA AKCYJNA Zakup towarow i ustug na fakture Piotr Mowak

UHLENSMAAKCVJNH. . H"T'-"_'_L ';__._-_'__'-'_'-.'-_'_-'z'_.'-'_i._'L T Piotr Mﬂﬂﬂ'ak
; Dodaj wpis do ksiegi i VAT

ORLEN SPOLKA AKCYJNA i oxe Piotr Mowak
Doda] wpis do ksiegi
Dodaj wpis VAT
Pokaz/edytuj wpis w ksiedze
Edytuj nagtowek z dokumentem Zrodtowym
Usun wpis z ksiegi
Kopiuj wpis
Wystaw note korygujaca
Dowaod wewnetrzny bez VAT
Dowad wewnetrzny z VAT
FPokaz dokument w Scanye
Pokaz dokument w KSeF (dane HTML)
Dodaj notatke
FPokaZ notatke
SPRZEDAWCA NABYWCA
NIP: PL 7740001454 NIP: 6180040084
Imie i nazwisko lub nazwa: ORLEN SPOLKA AKCYJNA Imie i nazwisko lub nazwa: DGCS SPOLKA AKCYJNA
Adres podatnika Adres nabywcy
Kod kraju: PL (POLSKA) Kod kraju: PL (POLSKA)
Adres: ul. Chemikow 7, 09-411 Plock Adres: ul. Zielona 12, 62-800 Kalisz
ID nabywcy: 1
Faktura dotyczy jednostki podrzedniej JST. Nie
Faktura dotyczy cztonka GV: Nie
Numer |Uni Nazwa Indeks liosé Cena /Opusty| Wartosé [Kwota| Stawka | Stawka Data Klasy J: Kwota |O: i Kurs | Znac:
|wiersza| unikalny (rodzaj) miary i zy| VAT i pedatku | dotyczace | waluty z diz
faktury numer towaru lub lobnizki od lub dostawy |Dziatu V1| tows
wiersza ustugi cen Scil i i zawartaw | towaréwi | ustawy |lub us
faktury j| dostawy cenie SWi. i z
towaréw lub| towaru ustug lub zalgcz
wykonania procedury nr15
ustugi lub usta'
data
otrzymania
zaplaty
1 |20 Diesel |ON-B7 litr 12.0000| 4.9100| 58.92 23% 1.0000)
ON (B7) netto netto
2 21 Kawa |kawa_A_100%|szt. 4.0000 9.2500 37.00 8% PKWiU: 1.0000]
mielona netto netto| 324234;
ORLEN CN:
STOP 324234;
CAFE
3 22 Hot dog |HD_P_SZ szt. 4.0000, 9.8000 39.20 5% PKWiU: 1.0000]

Dokumentu, ktory jest tak oznaczony nie da si¢ po raz drugi zaksiggowac. Przy probie
zaksiggowania pojawi si¢ komunikat:

Mie udato sie zaksiegowac dokumentu
Istnieje juz w systemie dokument z takim numerem KSeF

OK
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