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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¢ laczyc.
Mozliwe opcje to testowy, demo i produkcyjny.

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

Link do serwera:

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

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 wilascicielach firm. W celu zalogowania si¢ do ustugi konieczne jest posiadanie
faktycznych uprawnien, analogicznych jak dla srodowiska produkcyjnego.

Link do serwera:

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

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 bedzie 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,

—o0d 01.04.2026 r. dla wszystkich przedsiebiorcow oraz wystawiajacych faktury, z
wyjatkiem tych, u ktéorych 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. zt, 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 i w polu Adres serwera KSeF wybra¢ z rozwijane;j listy odpowiednie srodowisko pracy
(testowy, demonstracyjny lub produkcyjny)

Aby rozpoczaé wspolprace z KSeF i przygotowaé sie¢ do obowigzkowego korzystania z systemu od
lutego 2026 r., nalezy wej$¢ 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://ap-demo.ksef.mf.gov.pl/
https://ap-test.ksef.mf.gov.pl/web/

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 konfiguruje 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

Domysina metoda uwierzytelniania

Indywidualny token autoryzacyjny KSeF

[ 20251201-EC-47188C

Pobieraj faktury sprzedazowe KSeF automatycznie
Pobieraj faktury kosztowe KSeF automatycznie
Pokazuj tabele faktur sprzedazowych

Pokazuj tabele faktur kosztowych

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

Ustawienia KSeF

Domyélna 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

) Dodawanie certyfikatow KSeF

Uzytkownik (przedsigbiorca) w polu ,,Domyslna metoda uwierzytelnienia” zaznacza pole certyfikat
oraz ustawia automatyczne pobieranie faktur z KSeF.



Ustawienia KSeF

Domysina metoda uwierzytelniania
O Certyikat])  Token

Indywidualny token autoryzacyjny KSeF

|

| Pobieraj faktury sprzedazowe K5eF automatycznie

Pobieraj faktury kosztowe KSeF automatycznie

Pokazuj tabele faktur sprzedaZzowych

Pokazuj tabele faktur kosztowych

Dodanie certyfikatow KSeF (online oraz offline) mozliwe jest u dotu okna przy pomocy
przyciskow ,,Dodaj certyfikat online” oraz ,,Dodaj certyfikat oftline”:

Online Offline

Brak certyfikatu online Brak certyfikatu offline

Po wybraniu jednego z przyciskow pojawi si¢ okno ,,Dodaj certyfikat KSeF”, w ktérym nalezy:
wpisa¢ nazwe certyfikatu, wpisa¢ nr seryjny certyfikatu (w przypadku offline), wskaza¢ pliki
certyfikatu, poda¢ hasto oraz wskaza¢ dat¢ waznosci.

| Dodaj certyfikat online | Dodaj certyfikat offline

Dodaj certyfikat KSeF Dodaj certyfikat KSeF
[ Uwierzytelnienie_lan_Kowalski ] [ 31245109HAC17804 J
Certyfikat (.crt) . N [ KSeF_Offline_lan_Kowalski J
Uwierzytelnienie_lanklcrt Wiybierz plik
Certyfikat (.crt) ) )
Klucz prywatny (.key) Wybierz plik Offline_lani_crt Wybierz piik
Uwisrzytelnienie_lani key
Klucz prywatny (.key) . -
............... Offine Jank key Wybierz plik
Data waznosci
&1 16-02-2028 2
: i - ) Data wainosci
Po dodaniu certyfikatu kliknij ZAPISZ ZMIANY, dopiero potem -
SPRAWD?Z poprawnoéc certyfikatu & 16-02-2028 L
. Po dodaniu certyfikatu kliknij ZAPISZ ZMIANY, dopieroc potem
Anuluj -' SPRAWDYZ poprawnoé¢ certyfikatu

Po zakonczeniu dodawania danych pojawi si¢ informacja o dodanych certyfikatach KSeF:



Certyfikaty KSeF

Online Offline

Nazwa: KSeF_Offline_lan_Kowalski Numer seryjny: 012431D9H4C178D4
Wainy do: 2025-02-16 Nazwa: KSeF_Offline_lan_Kowalski
Dodany: 30.03 2026 ‘Waziny d

028-02-16

Con T

Po dodaniu certyfikatow nalezy pamigtac o zapisaniu zmian (przycisk ,,Zapisz zmiany” dostepny
jest w gérnej czgsci okna).

Ustawienia KSeF

Konfiguracja integragji z Krajowym Systemem e-Faktur

2.2. Przedsiebiorca nadaje uprawnienia osobie fizycznej do
pracy w KSeF

. L]
B Faktury 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 fizycznej do pracy w KSeF ~

0 Tokenv v

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

W sekeji ,,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 uzupeinij dane.

W kolejnym kroku nalezy wprowadzi¢ zakres uprawnien.

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

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

1 wybra¢ opcje ,,Nadaj uprawnienia” a nastepnie ,,Odswiez”:



B Faktury v 74060996744

@ Historia sesji Imie*
N = |
an Uprawnienia A
. . 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 v
) przegladania uprawnien

|D przegladania historii sesji (generowania UPQ)

[ zarzadzania jednostkami podrzednymi

Wersja 2.1.0-RC11.1
Zrezygnuj

Nadawanie uprawnien powinno zakonczy¢ si¢ komunikatem:

Nadawanie uprawnien

€ Powrét
rd - -
@ Zakonczono pomysinie
Twdj wniosek o nadanie uprawnien zostat prawidtowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 74060996744

Rodzaj uprawnien: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami I 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 cheesz uzyc do
uwierzytelnienia w KSeF?

Certyfikat KSeF

Certyfikat KSeF

Token uzytkowanika
=—"\Certyfikat kwalifikowany =
Profil Zaufany

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



+ Dodaj csobie fiz

+ Dedaj firmie Tl Usuri C' odéwiez Uprawnienia KSeF
Osoba uprawniona Nadajgcy uprawienie Opis uprawnienia Stan uprawnienia Uprawnienie Mozna przekazywac dalej
PESEL MIP : 6180040084 praca dla wszystkich klientow Active Wystawianie faktur
PESEL NIP : 6180040084 praca dla wszystkich klientow, Active Odbiar faktur
PESEL MIP : 6180040084 praca dla klienta 9644777650 Inactive Wystawianie faktur
PESEL NIP : 6180040084 praca dla klienta 9644777650 Inactive Odbiar faktur
NIP : 6180000000 NIP : 6180040084 dges WW Active Wystawianie faktur
MIP : 6180000000 MIP : 6180040084 dges_WW Active Odbidr faktur
PESEL: HIP : 6180040084 TEST1 Active Odbiar faktur
PESEL: MIP : 6180040084 TEST1 Active Wystawianie faktur
PESEL: MIP : 6180040084 TEST1 Active Odczyt uprawnier
PESEL: MIP : 6180040084 TEST1 Active Zarzadzanie uprawnieniami
PESEL: PESEL: - Piotr Nowak Active Wystawianie faktur
PESEL: PESEL: Piotr Mowak Active Odbiér faktur
¥ Zamkni]

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

BB Madaj uprawnienie KSeF

Typ identyfikatora PESEL
82020212369

Opis Jan Kowalski

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

Przegladanie historii sesji

+ Dodaj X Anuluj

Wprowadzamy dane identyfikatora, opis oraz zaznaczamy zakres uprawnien i wybieramy opcj¢

»Dodaj”.

‘j‘ Uprawnienia zostaly wystane

OK

10




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

h, 200
‘.l 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 opcje Nadaj uprawnienie:

E Faktury v

Nadawanie uprawnien

@ Historia sesji

Uprawniajacy

an Uprawnienia ~

. - Podmiot kontekstu: NIP
» Dodaj administratora

9644777650

» Nadaj uprawnienie

Osoba uprawniajaca: NIP

» Zarzadzaj uprawnieniami 9644777650

. . . . Ll rd
» Moje uprawnienia ROdzaJ uprawnlen
O Tokeny v Rodzaj uprawnienia*

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

Najczgstszym wyborem bedzie:
* przegladania faktur — czyli mozliwo$¢ pobierania i ksiegowania faktur z KSeF.

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

PowyzZsze uprawnienia maja dodatkowa opcje¢ do zaznaczenia ,,z prawem do dalszego
przekazywania uprawnienia”. Parametr ten oznacza, ze biuro rachunkowe be¢dzie mogto
samodzielnie wskazac¢, ktory pracownik biura bedzie mial dostep do faktur klienta.

W przypadku nieobecnosci pracownika np. urlop, choroba, biuro rachunkowe bedzie mogto



samodzielnie decydowac, ktory pracownik ma otrzymac uprawnienia do obstugi w KSeF.

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 v ]

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’:

12



@ 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

13



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".

14



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:

15



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

: ie®
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.

Dzigki tokenom mozna szybko i w prosty sposob logowaé si¢ 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.

W zwiazku z powyzszym nalezy rozwazy¢ korzystanie z certyfikatow KSeF, ktore majg waznos$¢ 2

lata.

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

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

» Wystaw fakture

» Wezytaj fakture

» Lista faktur

@ Historia sesji

-n Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

[ R N U DR SN

Generowanie tokena

© zakornczono pomyslnie

Twéj token zostat pomyséinie wygenerowany.
Wygenerowany token zostat dodany do listy tokendw.

Uwaga! Token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Token 20251207-EC-20A82A6000-5548F5CDDB-41|nip-6180040084|f716a83fa7d7435¢ rD Kopiuj
>

| Wygeneruj kolejny token

ktory nalezy skopiowac 1 wgra¢ do programu w opcji Konfiguracja — Uzytkownicy — zaznaczamy

uzytkownika — Edytuj i w polu Token KSeF wklejamy token przy pomocy skrétu klawiszowego

CTRL+V — po wklejeniu tokena KSeF wybieramy opcj¢ Zapisz:

&

x

Zapisz Anulyj

Uzytkownicy

Imig
Jan

Wyszukaj w tabeli

Kowalski

Nazwisko
Imig: Jan
Nazwisko: Kowalski
Login: adm
Hasto: ro
Grupa: Administratorzy
Nazwa na paragonie: adm
E-mail

Telefon:

Token KSeF: [

FIE] e Zt iniowano
Stanowisko: Nie zdefiniowano

Domysiny magazyn: Brak

Numer:
Data nadania

Data cofniecia;

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

mH -
Wyhbierz

‘I\ Jaki rodzaj podpisu cheesz uZyc do
uwierzytelnienia w K.SeF?

Certyfikat K.SeF

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 na stronie Krajowego Systemu e-Faktur w opcji Certyfikaty jest opcja
»Wnioskuj o Certyfikat”, gdzie wprowadza si¢ nazwg certyfikatu oraz ustawia hasto zgodne z
wymaganiami.

Zapamigtaj lub zapisz haslo 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 Faktury v . . .
Generowanie klucza i wniosku o
H i i 1z2 . L]
Historia sesji
O ' wydanie certyfikatu
2% Uprawnienia o Whioskuj o certyfikat
O Tokeny v Nazwa certyfikatu* @
Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat
Certyfikaty ~ Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie ‘

» Whioskuj o certyfikat

Wpisz od 5 do 50 znakéw
» Lista certyfikatow

Hasto *

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

Wersja 21.0-RC11.1

Po wprowadzeniu nazwy certyfikatu oraz ustawieniu hasta (hasto nalezy zapisa¢ w bezpiecznym
miejscu lub zapamigtaé, nie da si¢ go odzyskac) wybieramy opcje ,,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.
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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 jako

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

[WERCER TR C ertyfikat_Jan_Kowalski_

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

~ 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 o S EE

" Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline.crt

umyﬂraummmm:ﬂ

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

Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.key|

Mazwa pliku  Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie key

Pliki typu Klucze prywatne (*.key)

Otworz Anuluj

W kolejnym oknie pojawi si¢ okno, gdzie mozna wprowadzi€ i zapisa¢ hasto:

@5 Informacja

Podaj hasto dostepu do certyfikatu, jeZeli zostato nadane.
---------------- | Pokaz hasto

v Zapamietaj hasto

" DK X Anulyj

Po wybraniu opcji ,,Zapamig¢taj hasto” pojawi si¢ ostrzezenie. To uzytkownik musi podja¢ decyzje
czy chce zapamigtac hasto do certyfikatu KSeF czy jednak chce wpisywac je przy logowaniu do
KSeF.
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[¥8 Potwierdzenie

Hasto zostanie zapisane lokalnie.
Przechowywanie hasta moZe znaczgco obnizyé poziom bezpieczeristwa.

W przypadku uzyskania dostepu do urzgdzenia przez osoby nieuprawnione lub ztosliwe oprogramowanie,
dane uwierzytelniajgce do KSeF moga zostac przechwycone | wykorzystane bez Twojej wiedzy.

Czy jestes pewien, e zapisac hasto?

Tak Mie

Dodawanie certyfikatu powinno zakonczy¢ si¢ komunikatem:

‘r Pomyénie dodano certyfikat Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie)

OK

a okno "Zarzadzanie certyfikatami" pokaze:

[®% Zarzadzanie certyfikatami

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Mumer seryjny: 01 TA48E4B59849CC Typ algorytmu: EC

Certyfikat typu 2 (offline) Brak certyfikatu

Importu] oba certyfikaty Eksportuj cba certyfikaty

X Zamknij

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

r

Ksigga  mijksiggowy24

wybierajac opcje "Tak":

@ Mie ma aktywnego uwierzytelnienia KSeF. Cheesz sie uwierzytelnic?

Tak Mie
28




1 logujac si¢ przy pomocy wprowadzonego certyfikatu KSeF:

Wyhierz

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

Certyfikat KSeF

0K Anulyj

a nastepnie wprowadzajac hasto dostgpu do certyfikatu:

@5 Informacja

Podaj hasto dostepu do certyfikatu, jeZeli zostato nadane.

................ Pokaz hasto

" DK X Anuluj

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

‘I. 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:
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* 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:
* 15 znakéw,
* 1 wielka litere,
* 1 mala litere,
* 1 cyfre,
* 1 znak specjalny: |@#$%"&*()- =+

5 Informacja

Podaj hasto, jezeli cheesz zabezpieczyc klucz prywatny hastem.

~" 0K ¥ Anuluj

Po wprowadzeniu hasta pojawi si¢ komunikat:

Wygenerowany certyfikat

Wygenerowany certyfikat o numerze seryjnym: 01F839698EET16E1
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 Anulyj

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 — klikna¢ ikone plusa przy

certyfikacie typu 2 (offline):

BB Zarzadzanie certyfikatami

+
b=
[+
=l

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

[]
=
[+
E}

Certyfikat typu 2 (offling) Brak certyfikatu

Impertuj oba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty

X Zamkni

Nastepnie wskazuje si¢ katalog, gdzie zostaly zapisane certyfikaty i wskazuje certyfikat, ktory
zostal wygenerowany dla trybu offline.

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

Szukaj w certyfikat & S EE
Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline.crt |
[ 1 Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.crt
Nazwa pliku  Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline.crt
Pliki typu Certyfikaty ksef do programu (*.crt)
Otworz Anuluj

Po wybraniu certyfikatu i kliknigciu Otworz pojawi si¢ kolejne okno, gdzie wskazuje si¢ klucz
prywatny dla wygenerowanego certyfikatu dotyczacego trybu offline:
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[® ) Wybierz plik z kluczem prywatnym Certyfikat typu 2 (offline)

Szukajw certyfikat B S EE

Certyfikat_Jan_Kowalski_Offlinekey |
[ 1 Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie key

Mazwa pliku  Certyfikat_Jan_Kowalski_Offline.key

Pliki typu Klucze prywatne (* key)

Otwérz Anulyj

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

[®5 Informacja

Podaj hasto dostepu do certyfikatu, jezeli zostato nadane.

Perrrenresraens Pokaz hasto

v Zapamietaj hasto

~ DK X Anulyj

Po wybraniu opcji OK pojawi si¢ komunikat:

‘r Pomysnie dodano certyfikat Certyfikat typu 2 (offline)

OK

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

5 Zarzadzanie ertyfikatami
Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Mumer seryjny: 017A48E4B59849CC Typ algorytmu: EC + & ! ]
Certyfikat typu 2 (offling) Numer seryjny: 011ABE632212B98F Typ algorytmu: EC + & o i)
Importuj oba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty
X Zamknij

Wygenerowanie certyfikatu mozliwe jest rowniez w programie DGCS System. W tym celu nalezy
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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 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;

5 Generuj certyfikat KSeF

Certyfikat do uwierzytelniania w KSeF
+ Certyfikat do potwierdzania autentycznosci wystawcy i integralnosci faktury w trybie offline

Typ algorytmu certyfikatu
* EC
RSA

Generyj certyfikat X Zamkni]

Po wybraniu opcji ,,Generu;j certyfikat” pojawi si¢ okno, gdzie trzeba bedzie ustawi¢ hasto dla
certyfikatu:

5 Informacja

Podaj hasto, jeZeli choesz zabezpieczye klucz prywatny hastem.

" DK X Anuluj

Po wprowadzeniu hasta pojawi si¢ komunikat:

Wygenerowany certyfikat

Wygenerowany certyfikat o numerze seryjnym: 01D57B7C95A05A09
Certyfikat naleiy zapisac w bezpiecznym miejscu.
Czy zapisac dane o certyfikacie w pliku?

Zapisz Anuluj
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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. Nawiazywanie sesji za pomocgq certyfikatu KSeF, ktory
nie jest zapisany w programie
Jezeli uzytkownik nie chce zapisywac certyfikatu KSeF w programie DGCS System ma taka
mozliwos$¢. Jednakze w takim przypadku musi mie¢ §wiadomos$¢, ze kazdorazowe zestawienie sesji

z KSeF bedzie si¢ wigzalo z dodatkowymi czynno$ciami, ktére musi wykonac w celu
uwierzytelnienia.

Aby nawigza¢ potaczenie z KSeF wystarczy najecha¢ kursorem myszy na ,,chmurke KSeF” i
wybra¢ opcj¢ Certyfikat KSeF:

Pk Przyjecia Wydania Kasa Przelewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Siowniki Narzedzia Konfiguracia Okno  Pomoc

& ol viystawianie dokumentu

Asortyment Wszystkie i [1[U| wystawiany dokument P
Wyswietlaj asortyment z danego magazynu (ze stanami zerowymi

R HoEBaIATL il Rodzej: Faktura numer: @ F_TS/23/12/2025 o3

Towar/Usluga Cena
los¢ | Cena netto SLVAT CN/PKWID  Koddruk fisk| o
Nazwa Indeks brutto Pozycje WyStaWianego dokUMEREI(FB) 1 abywca / Odbiorca (F7) Opisy Oznaczenia VAT
p3 9484198 1 32100 394,83 23% A Cena
DGCS System DS 100% USLUGA 300000 369000 23% A Nazwa towaru Indeks llosé i~ ot Srednia marza Cenazak.r
netto rutto

DGCS System DS upgr. USEUGA 300000 3690,00 23% A
DGCS System DS 100% stanow USEUGA 100000 123000 23% A
DBCS System DS upgr. stanowi USLUGA 100000 1230,00 23% A
Stolik nocny - dab (mato 1111111111 3 100000 123000 23% A

'r Jaki rodzaj podpisu chcesz uzyé do
L =)

Wystawiany dokument jest pusty.
OK  Anuly Kiiknij dwukrotnie na towar lub usk

ai lub usluge wlewej czedci o
aby dodat je na wystawiany dokument

a nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem OK.

W kolejnym kroku programu nalezy wskazac¢ plik z certyfikatem:

[} Wybierz plik z certyfikatem

Szukaj w Certyfikaty & & S EE

[ certyfikat_Jan_Kowalski.crt
Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.cr]

Mazwa pliku  Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.crt

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

D3 bierz plik z kluczem prywatnym

Szukajw Certyfikaty b S EE

[ ] Certyfikat_Jan_Kowalski key
(] Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie- key
katd e e

Mazwa pliku  Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwierzytelnienie.key
Pliki typu * key

Otworz Anulyj

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
wejs¢ w opcje KSeF — Opcje KSeF — Certyfikaty 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

Token uzytkowanika
Certyfikat kwalifikowany
Profil Zaufany
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Po zalogowaniu, mozna wskaza¢ konkretny certyfikat i wybra¢ opcje ,,Usun”.

W Usuh O odéwiez Certyfikaty KSeF
Numer seryjny Nazwa wlasna Typ Nazwa powszechna CH Status Identyfikator podmiotu Data utworzenia Data wygasniecia
01264F932DAD8488 Certyfikat_Jan_Kowalski_Uwie Authentication Ardugl Jonathan McCormick Revoked Mip: 6180040084 2025-12-14T13:24:12+00:00  2027-12-14T13:24:12+(
01EE8C5FCB56313F Certyyfikat_Jan_Kowalski_Uwi Authentication Ardugl Jonathan McCormick Active Mip: 6180040084 2025-12-14T12:39:18+00:00 2027-12-14T12:39:1 8+(|
01E253F712998E06 Certyfikat_Jan_Kowalski Offline Ardugl Jonathan McCormick Active Mip: 6180040084 2025-12-14T12:36:43+00:00 2027-12-14T12:36:43+(
01F1DD8YAT4FF689 Certyyfikat_Podpis_Jan_Kowa Offline Frithre Aelfrith Orund Gandu Revoked Mip: 6180040084 2025-12-07T10:20:02+00:00 2027-12-07T10:20:02+(]
01DF4890E62A440C Certyfikat_Jan_Kowalski Authentication Frithre Aelfrith Orund Gandu  Revoked Mip: 6180040084 2025-12-07T10:09:15+00:00 2027-12-07T10:09:1 5+(j

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 i unikng¢ wielokrotnego recznego dodawania certyfikatow, mozna
skorzysta¢ z funkcji eksportu certyfikatow z bazy danych, w ktoérej sg one juz zapisane, a nastgpnie
zaimportowac je do kolejnej bazy.

W tym celu nalezy:
1. Zalogowac¢ si¢ do bazy danych, w ktorej certyfikaty sg juz poprawnie skonfigurowane.

2. Przejs$¢ do Konfiguracja — Uzytkownicy 1 zaznaczy¢ odpowiedniego uzytkownika i wybraé
Opcje — Zarzadzaj certyfikatami.

3. Zaznaczy¢ opcje "Eksportuj oba certyfikaty":

BB Zarzadzanie certyfikatami

h

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Numer seryjny: 017A48E4B59849CC Typ algorytmu: EC + & &L 1w
Certyfikat typu 2 (offline) Numer seryjny: 011 ABE632212B98F Typ algorytmu: EC + & & w

Importuj cba certyfikaty I Eksportuj cba certyfikaty I

X Zamkni]

4. Wskazac¢ lokalizacje pliku, gdzie chcemy wyeksportowac certyfikaty oraz wprowadzi¢
nazwe dla pliku i wybra¢ opcje "Eksportu;j":
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BB Wybierz lokalizacje do eksportu certyfikatu

Szukajw certyfikat & & EE

Nazwa pliku  Jan_Kowalski

Pliki typu Certyfikaty ksef do programu (*.dgcscert)

Eksportuj Anuluj

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

5 Informacja

Madaj hasto do zaimportowania certyfikatu

Pokaz hasto

" QK 2 Anuluj

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 si¢ do bazy danych, w ktorej certyfikaty jeszcze nie zostaty dodane.

7. Wejs¢ w Konfiguracja — Uzytkownicy i1 zaznaczy¢ odpowiedniego uzytkownika i wybraé
Opcje — Zarzadzaj certyfikatami.

8. Wybra¢ opcj¢ "Importuj oba certyfikaty":

5 Zarzadzanie certyfikatami

Eb

Certyfikat typu 1 (uwierzytelnienie) Brak certyfikatu + & &

Eb

Certyfikat typu 2 (offline) Brak certyfikatu + & &

I Importuj oba certyfikaty I Eksportuj oba certyfikaty

X Zamknij
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9. Wskaza¢ lokalizacje¢ pliku, ktory zostalt wygenerowany:

D]

Szukaj w certyfikat

J

Nazwa pliku  Jan_Kowalski.dgcscert

Pliki typu Certyfikaty ksef do programu (*.dgcscert)

Importu) Anulu)

10. Wybra¢ "Importuj" 1 wprowadzi¢ hasto:

Podaj hasto do zaimportowania certyfikatu

Pokaz hasto

" 0K X Anuluj

11.Po wprowadzeniu poprawnego hasta pojawi si¢ komunikat:

‘r Pomysnie zaimportowano certyfikat

OK

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

Certyfikat typu 1 (uwierzyteinienie) Mumer seryjny: 017A48E4B59849CC Typ algorytmu: EC

Certyfikat typu 2 (offling) Mumer seryjny: 011A6E632212B98F Typ algorytmu: EC +

Importuj oba certyfikaty Eksportuj oba certyfikaty

X Zamknij




6. KSeF - dokumenty sprzedazy

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

» faktura VAT (fakultatywnie dla 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci),

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

e faktura VAT marza,

e faktura VAT odwrotne obcigzenie,

e faktura zaliczkowa,

e faktura koncowa do zaliczki,

e faktura bez VAT — wystawiana przez nievatowcow.

Program DGCS System oferuje rozne metody wysyltania faktur do Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF). Kazda z metod pozwala na inne opcje edycji i kontrolowania procesu wysytki. Ponizej
przedstawiamy szczeg6ly dotyczace kazdej z opcji.

6.1. Reczna wysytka dokumentow do KSeF

Po wystawieniu faktury istnieje mozliwo$¢ edytowania jej tresci 1 dokonania zmian przed
wystaniem na serwer KSeF.

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

[5 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 OGRAI 6222544896

Wyszukaj w tabeli

X Zamknij

Mozna takie dokumenty zaznaczy¢ pojedynczo ale rowniez klikajac prawym przyciskiem myszy na

nagtéwku, a nastepnie lewym przyciskiem myszy wybierajac opcj¢ ,,Zaznacz wszystkie wiersze
spetniajace kryteria” i klikajac ,,Dodaj zaznaczone do obiegu KSeF”.
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[¥5 Dodaj doku

+ Dodaj zaznaczone do obiegu KSeF

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

z MNurmer Daf~ wneetawinnia e i TIlE MIP kontrahenta
v F_TS/19/12/2025 Edycja widocznych kolumn Faktura 7252085933

v F_TS/18/12/2025 Numeruj wiersze tabell Fakiura 6222544896

v F_TS/17/12/2025 orukd) . ’ Faktura 8444722106

v F_TS/16/12/2025 yyczyscsorowanie Faktura 6222544896

I Zaznacz wszystkie wiersze spetniajgce kryteria I
Odznacz wszystkie wiersze spetniajgce kryteria

Wyszukaj w tabeli

> Zamknij

‘r 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.

Konfiguracia  Okno  Pomoc

+Dodel  wyili ¥ Status ¥ pobierz UPO sesfi

Data od: 09122025 Data do: 12122025 Status: Wszystie

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
FI16/12/2025 T sy 12122025 AL : 0Fe20 2CBI4TED00S: 6 401725932 aktura 6222544896 o
F_TS/15/12/2025 Do wyslania 12122025 12122025 Faktura 6222544896 o]

Wyszukaj w tabeli

W tym celu zaznaczamy wszystkie dokumenty, ktore majg status ,,Do wystania”.
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Zaznaczy¢ dokumenty mozemy pojedynczo, ale rowniez klikajac prawym przyciskiem myszy na
nagtéwku, a nastepnie lewym przyciskiem myszy wybierajac opcj¢ ,,Zaznacz wszystkie wiersze
spetniajace kryteria”, a nastepnie 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 Okno Pomoc

+ KSeF - dokumenty sprzedazy *
+ Dodaj wyslj ¥ status ¥ Pobierz UPD sesji
Data od: 09-12-2025 Data do: 12-12-2025
z Numer Status Data wystawienia —Pada Mlrsmane wafonan cudny MNun
Ed d h kol
F_TS/19/12/2025 Do wyslania 121202 UYHAwidocznych kolumn
F_TS/18/12/2025 Do wysfania 121207  UMerU wiersze tabel

; Drukuj »
F_TS/17/12/2025 Do wystania 1212202

- Wyczysc sortowanie
CRTSAGN2Z05 Wysny 129220 4000-720251
FTS/15/12/2025 Do wysiania 1212207  Zaznacz wezystke wirsze spelniajace kyteria

Odznacz wszystkie wiersze spetniajgce kryteria

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

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

Wysylka konczy si¢ komunikatem:

a 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.

+ Dodaj wyslij ¥ status ¥ Pobierz UPD sesji
Data od: 09-12-2025 Data do: 12-12-2025
|4 Mumer Status Data wystawienia Data Mumer referencyjny Mumer referencyjny sesji Mumer KSeF
F_T8/19/12/2025 Przetwarzany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EEOFTFO0D0-E9 20251212-S0-2EE051 ADDO-EC
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
=
[RTSMeN22008 [ Wyshny 12422005 1212025 20261212.EE20B9684000- 20251212.50-200841 EO0D-5:6180040004-20251212-010040E1 728932 |
F_T8/16/12/2025 Przetwarzany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE074B000-F420251212-S0-2EE051 AOOQ-ES
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Sprawdzenie statusu wykonuje si¢ przy pomocy Status — Sprawdz status wszystkich widocznych
przetwarzanych (program sprawdza status wszystkich dokumentow, ktére sag widoczne w oknie) lub
Status — Sprawdz status zaznaczonych widocznych przetwarzanych (program sprawdza status
tylko zaznaczonych wierszy, ktore sa widoczne w oknie).

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

[B5 DGCS System Magazyn v. 26.00 WERSJA DEMONSTRACYJNA (pozostalo 23 dni) [=]
Plik Przyjjecia Wydania Kasa lewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Siowniki Narzedzia Konfiguracia Okno  Pomoc
== | viystawianie dokumentu Kartoteka faktur VAT KSeF - dokumenty sprzedazy

+ Dodaj Wyslj ¥ Status ¥ Pobierz UPO sesji
Data od: 09122025 Data do: 12-12-2025 Status: Wszystkie
z Numer Status Data wystawienia Data Numer reterencyjny Numer referencyjny sesii Numer KSeF v NIP kontrahenta
v F_TS/19/12/2025 Viystany, 12122025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0F7FO00-E9 20251212-80-2EE051A0D0-EL 6180040084-2025121 2-040040FDC1 5D-F2 Faktura 7252085933 AL
v F_TS/18/12/2025 Viyslany, 12-12-2025 12-12:2025 20251212-EE-2EE0C69000-54 20251212-50-2EE051A000-E€ 6180040084-20251212-030000A2C1 50-E1 Faktura 6222544896 "D
v F_TS/17/12/2025 Viysiany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EEAG0000-54 20251212-50-2EE051 ADDO-EC 6180040084-20251212-0200C060C1 5D-8€ Faktura 8444722106 Firr
v F_T8/16/12/2025 Viystany 12122025 12-12:2025 20251212-EE-2CBA684000-F£ 20251212-50-208941E000-5: 6180040084-20251212-01 0040E17259-32 Faktura 6222544896 "D
v F_TS/15/12/2025 Viyslany, 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE074B000-F4 20251212-50-2EE051 ADDO-E 6180040084-20251212-010020F5C05D-64 Faktura 6222544896 "D

Wyszukaj w tabeli

6.2. Pétautomatyczna wysytka dokumentéow do KSeF

Po wystawieniu faktury jest ona automatycznie przenoszona do obiegu KSeF oraz zostaje
zablokowana do edycji 1 usuni¢cia. Jesli zajdzie potrzeba, mozna wycofa¢ fakturg z obiegu,
poprawi¢ 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 ogdlne — 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 wysytaj” spowoduje tylko
przygotowanie dokumentow 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 i1 pobiorg status
(numer KSeF).

* Automatyczne rozpoczgcie 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
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wystawieniu dokumentu” spowoduje zapisanie go w KSeF — dokumenty sprzedazy.

*  Wysylaj e-Faktury po zapisie dokumentu — wybranie opcji ,,Automatycznie po wystawieniu
dokumentu” spowoduje automatyczng wysyltke e-faktury na serwer KSeF

* Sprawdzaj status dokumentu po wystaniu do KSeF

Danefirmy Dokumenty -

Parametry KSeF
(] Parametry pracy
[ Jezyk programu Adres serwera KSeF Testowy
[ Uakiualnieni Automatyczne rozpoczecie sesji KSeF przy starcie modutu z uzyciem tokena KSeF uzytkownika
aktualnienia
[] Zamowienia Przygotuj dokumenty do KSeF po zapisie dokumentu
[ Magazyn h . ; .
[ wydruki Wysylaj e-Fakiury po zapisie dokumentu Automatycznie po wystawieniu dokumentu
[] Parametry rozrachunkow v Sprawdzaj status dokumentu po wystaniu do KSeF
[ Powiadomienia i Wezwania
[ Kasa

[] Inwentaryzacja

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

6.4. Edycja wystawionej faktury

Modyfikacja wystawionej faktury mozliwa jest tylko 1 wytacznie w przypadku jesli dany dokument
nie zostal wystany na serwer KSeF lub serwer KSeF odrzucit taki dokument.

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

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

¢ Polautomatyczna wysyika dokumentéw do KSeF

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

Jezeli zajdzie potrzeba edycji tego dokumentu, ktory trafil juz do obiegu KSeF woéwczas na
dokument, ktory ma ustawiony status ,,Do wysytania” lub ,,Odrzucony” wystarczy klikngé¢ prawym
przyciskiem myszy — Usun z obiegu KSeF.

KSeF - dokumenty sprzedazy > _

+ Dodaj wyslj ¥ status ¥ Pobierz UPOD sesji
Data od: 18-03-2026 Data do: 28-03-2026 Tryb wysylki online
Z Numer Status NIP kontrahenta Data wystawienia ¥ Data
F_TS/48/03/2026 [ \iysiany PL6180040084 28-03-2026
F_TS/46/03/2026 Do wystania 6652906178 27-03-2026
F_TS/40/03/2026 [ isiany PL6180040084 27-03-2026
F_TS/39/03/2026 [ Wiysiany PL6180040084 27-03-2026 ]
TS/ 08/2028 1 [ty  moas
F_TS/37/03/2026 C vyseny Pl 27-03-2026 ]
Y (e
F_TS/35/03/2026  Viyslany 22-03-2026 1
F_TS/34/03/2026 o viystany L 22-03-2026
F_TS/33/03/2026 [ Wyslany PL6180040084 22-03-2026

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

Uwaga! Jezeli dokument zostal juz wyslany do serwera KSeF (status ,,Wyslany”) pozostaje
jego formalna korekta.

6.5. Drukowanie kodow QR na fakturze

Jezeli do programu wczytano certyfikaty KSeF mozliwe jest drukowanie faktur oznaczonych
kodami QR.

Wydruk kodéw QR na dokumentach jest zalezny od sposobu pracy jaki przyjeliSmy (opisanych w
pkt. 6).

Jezeli wystawiona jest faktura i nie zostata ona dodana do Obiegu KSeF to na takim dokumencie
zaden kod QR zwigzany z KSeF nie zostanie wydrukowany.

Jezeli wystawiono fakture 1 dodang ja tylko do Obiegu KSeF to na takim dokumencie drukuja si¢
dwa kody QR: Offline oraz Certyfikat.

Jezeli wystawiona faktura zostala dodana do Obiegu KSeF i wyslana do serwera oraz zostal jej
nadany numer KSeF to na takim dokumencie wydrukuje si¢ tylko kod QR z numerem KSeF.

6.6. Ustawienie parametréow danych eksportowanych do
KSeF

Program DGCS System umozliwia konfiguracj¢ danych przesytanych do KSeF. Dane te mozna
ustawi¢ w opcji Konfiguracja — Ustawienia ogélne — Parametry — KSeF — dokumenty sprzedazy.

Dane ktére mozna ustawi¢ jako opcje przesytang do KSeF to:
* Eksportuj indeks towaru do KSeF — przy zaznaczonej opcji eksportuje pole ,,Indeks”.

* Eksportuj unikalny numer wiersza pozycji faktury do KSeF — przy zaznaczonej opcji
eksportuje unikalny numer wiersza pozycji z bazy danych.

* Eksportuj identyfikator nabywcy (Podmiot2) do KSeF — przy zaznaczonej opcji eksportuje
identyfikator nabywcy.

W zaleznosci od ustawionych parametréw dane te zostang wystane lub pominigte przy wysytce do
KSeF.

[5 Konfiguracja

Danefirmy Dokumenty |FISEY

= Parametry

[ Parametry pracy
[] Jezyk programu v Eksportuj indeks towaru do KSeF

_j KSek Eksportuj unikalny numer wiersza pozycji faktury do KSeF
| ] KSeF - dokumenty sprzedazy
[ Uaktualnienia v Eksportuj identyfikator nabywcy (Podmiot2) do KSeF
[] Zaméwienia

[ Magazyn

] wydruki

[] Parametry rozrachunkaw
[] Powiadomienia i Wezwania
[ Kasa

[ Inwentaryzacja

[] Wyswietlanie asortymentu
[ Kartoteki

[ Raporty
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6.7. Wystawianie faktur zwolnionych z VAT (dla nie VAT-
owcow)

Jezeli uzytkownik ma wystawi¢ fakture, ktéra ma zosta¢ przestana do KSeF 1 ma by¢ zwolniona z
podatku VAT trzeba sprawdzic:

1. Czy w programie w opcji Konfiguracja — Ustawienia ogdlne — Dane firmy zaznaczona
jest opcja ,,Firma jest ptatnikiem VAT”.

2. Czy w opcji Stowniki — Stownik przyczyn zwolnien z VAT dodana jest przyczyna
zwolnienia z VAT, z ktorej korzysta klient.
Jezeli w stowniku tym nie ma takiej przyczyny, nalezy ja doda¢ recznie, gdzie w polu:

o Nazwa — nalezy wprowadzi¢ skrécong nazwe, ktora bedzie wyswietlana w programie.

©  Opis — pelng nazwe zwolnienia, ktora zostanie przestana do KSeF.

o Rodzaj — ustawiamy rodzaj zwolnienia: ,,Ustawa o VAT”, ,,Dyrektywa 2006/112/WE”,
,inne”.

© DomysSlne — zaznaczamy w przypadku, gdy dana przyczyna zwolnienia ma by¢
podpowiadana przez program domyslnie.

Przyczyna zwolnienia be¢dzie widoczna po ponownym uruchomieniu programu.
Nastegpnie wystawia¢ fakture ze stawka ,,zw” wraz z podaniem przyczyny zwolnienia z VAT.

Zwolnienie z VAT wybieramy na zaktadce Nabywca / Odbiorca w polu ,,Zwolnienie VAT”:

]
Wystawiany dokument @ g LY

Rodzaj: Faktura Numer: @ F_TS/23/02/2026 (N B

Pozycje wystawianego dokumentu (F6) [NSBYWESOABIOIEA(FTN Opisy Oznaczenia VAT

Nabywca Data wyst. 22-02-2026
Nazwa 2, szukaj (F3) [ Edytujwst (@) Info A (22025
- Data VAT 22-02-2026
DGCS SPOLKA AKCYJMA L
Data zaliczki
Sp. platn.F4  przelew - 7 dni =
MNIP/PESEL PLG6180040084 Ulica ul. Zielona 12 Term. platn. 01-03-2026
Kod 62-800 Miasto Kalisz Zaplacono 0,00
Osoba odb.
Typ faktury
Konto Zwolnienie VAT Sprzedawca zwolniony z podatku VA...
Uwagi Gen. plan c'_.rﬂ iczny

Fiskalizuj

Srodek transportu

Odbiorca inny niz nabyweca

Uwaga!

Jezeli przyczyna zwolnienia z VAT ma drukowac si¢ rowniez na fakturach wystawionych
w programie DGCS System zaleca si¢ dodanie jej w opcji Konfiguracja — Ustawienia ogdlne — na
zaktadce ,,Dane firmy w polu ,,Informacje dodatkowe na wydruk™.
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6.8. Wysylanie faktur WDT i eksportowych do KSeF

Program DGCS System umozliwia wystawianie i wysytanie faktur WDT oraz eksportowych do

KSeF.

W tym przypadku przy dodawaniu kontrahenta nalezy wprowadzi¢ NIP firmy poprzedzony kodem
kraju UE np.: ’LV11111111111” oraz kod kraju:

[®5 Doda

NIP/PESEL

Danepodstawowe Dpodatkowe dane) Konta bankowe Ochrona danych osobowych

[ARRRRRRARER! £ Pobierz z GUS(F2) lub VIES(F3)  Weryfiky)
—
Mazwa Firma przyktadowa z Lotwy
Adres Mednieku iela 68
Kod poczt, migjsc. Lv-1010  Ryga
Kraj LOTWA I b

Nazwa skrécona™ |

Grupa Wiszyscy kontrahenci

v Czynny podatnik VAT  Weryfikuj na stronie ministerstwa

Kontrahent powigzany

X Anulyj

Biata Lista

Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki KSeF i ustawic:
- dla faktur WDT:

»ldentyfikator KSeF” na ,,Numer VAT-UE”. Dodatkowo jezeli program rozpozna, ze na zaktadce

,Dane podstawowe” nie byt uzupeliony Kraj to wyswietli si¢ dodatkowy komunikat:

Identyfiator KSeri[Numer VATUE

Pamieta), wybrany identyfikator wymaga wskazania kraju w danych pedstawowych!

kor

Dane podstawowe Dodatkowe dane KSeFY Konta bankowe Ochrona danych osobowych

~ 0K

> Anuluj

Biala Lista
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- dla faktur eksportowych:

,ldentyfikator KSeF” na ,,Identyfikator podatkowy inny”. Dodatkowo jezeli program rozpozna, ze
na zakladce ,,Dane podstawowe” nie byl uzupelniony Kraj to wyswietli si¢ dodatkowy komunikat:

Dane podstawowe Dodatkowe dane KSEFS Konta bankowe Ochrona danych osobowych

Ildsntyllamr KSeF [identyfikator podatkowy inny | ]

Jezeli powyzsze dane zostalty wprowadzone poprawnie program pozwoli na wysytke takich
dokumentéw do KSeF.

6.9. Wysylanie faktur wystawionych na osobe fizyczna

Program DGCS System umozliwia wystawianie i wysytanie faktur wystawionych na ,,Osobe¢
fizyczng” do KSeF.

Aby faktura poprawnie zostata wystana na serwer KSeF przy definiowaniu kontrahenta, ktory jest
,»Osoba fizyczng” nalezy wejs¢ w opcje Stowniki — Kontrahenci — zaznaczy¢ kontrahenta —
Edytuj — przejs¢ na zaktadke ,,KSeF” 1 wybra¢ odpowiedni Identyfikator KSeF: ,,Brak
identyfikatora” — Zapisz:

Wystawianie dokumentu KSeF - dokumenty sprzedazy Kontrahenci -
N .

i Zapisz X Anulyj Infermacje Katalog zadan C

Grupa: Wszyscy kontrahenc Podstawowe dane Dane dodatkows Polityka ce
o Id ' KSeF |Brak id 1
Jan Kowalski entyfiator KSe ! ak identyfika ulal

Dodatkowe dane KSeF

Jezeli w taki spos6b mamy zdefiniowanego kontrahenta wysytka faktury do KSeF zakonczy sig¢
powodzeniem.
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6.10. Wystawianie faktur z numerem BDO

W programie DGCS System mozliwe jest wystawienie faktur, z numerem BDO (Baza Danych o
Odpadach). Numer ten nalezy uzupei¢ w polu dostepnym w opcji Konfiguracja — Ustawienia
ogolne — na zaktadce Dane firmy:

‘Dmeﬂlwl Dokumenty Parametry

Mazwa DGCS SPOLKA AKCYJNA

Ulica ul. Zielona 12

Kod pocztowy 62-800 Miasto Kalisz

HIP 6180040084 £}> Pobierz z GUS Konto bankowe Zmien kenta bankowe

REGON

GLN/ILN BDO 000000123 |

v Firma jest platnikiem VAT

Informacje
dodatkowe ‘
na wydruk

Zmien

Logo firmy:

Usun

Uzyj ustawien danych firmy dla aktualnego magazynu jako globalne dla calego systemu

Ochrona danych escbowych

" Ok X Anuluj

Numer ten widoczny jest w sekcji ,,Rejestry”:

</Platnoac>
</Fa>
| <Stopka>
| “Rejesrrvy
</Bejestry>
</Stopka>
< fFaktura

6.11. Definiowanie i dodawanie dodatkowych danych na
fakturach wysytanych do KSeF

W programie DGCS System w opcji Stowniki — Kontrahenci — po zaznaczeniu wybranego
kontrahenta oraz wybraniu opcji Edytuj i przej$ciu na zaktadke KSeF istnieje mozliwos¢
zdefiniowania ,,Dodatkowe dane KSeF”.

Po otwarciu tego stownika uzytkownik moze zdefiniowac wiele pozycji, ktore bedg uzupetniane po
wybraniu kontrahenta.

Dla przyktadu wybieramy opcje Dodaj i mamy mozliwo$¢ wprowadzenia:
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* Numer wiersza — podajemy jes$li informacja odnosi si¢ wytacznie do danej pozycji faktury
[pole fakultatywne].

* Klucz — podaje si¢ nazwg pola przeznaczonego dla wykazywania dodatkowych danych na
fakturze np.: ,,NrZleceniaTransportu”.

*  Warto$¢ — wprowadzamy stalg warto$¢ lub pozostawiamy pole puste.

*  Wymagany - w przypadku pozostawienia pustego pola ,,Warto$¢” 1 zaznaczenia pola
»Wymagany” program przy wystawieniu faktury z danym kontrahentem be¢dzie prosit 1

J4

reczne uzupelnienie pola ,,Wartosc¢”.

[#5 Dodatkowe dane KSeF

+ & 7] = x Dodatkowe dane KSeF

Dodaj Edytuj Usur

NriWiersza Klucz
1 NrZleceniaTransportu

Numer wiersza 1
Klucz NrZleceniaTransportu
Wartos¢

Wymagany

Wyszukaj w tabeli

X Zamknij

Po uzupehieniu stownika, zapisaniu wprowadzonych zmian 1 przej$ciu do wystawiania faktury z
danym kontrahentem na zaktadce KSeF mozemy zobaczy¢, dane, ktore przypisalismy dla danego
kontrahenta:

I
Wystawiany dokument Bl

Rodzaj: Faktura numer: © F_TS/30/03/2026 i

—
r—

Pozycje wystawianego dokumentu (F6) MNabywca / Odbiorca (F7) Opisyl NESERY Boznaczenia VAT

+ Dodaj W Usuri
Mumer wiersza Klucz Wartosc Mumer wiersza 1
1 [MrZleceniaTransportu | .
I Wartosc
“ Razem wartos¢ brutto: 378,00 PLM

Razem wartos¢ netto: 350,00 PLM

Pozostaje zatem uzupeltnienie pola ,,Warto$¢”, zaakceptowanie dokumentu i wystanie do serwera
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KSeF.
W pliku XML dane te zostang zapisane w sekcji ,,Dodatkowy opis™:

</Rdnotacje>

", - -

<DodatkowyOpias
<NrWiersza>1</NrWiersza>
<Klucz:>NrZleceniaTransportu</HKlucz>

<Wartocsc»123456< /Wartoac:
</DodatkowyOpias

<NrWierszaFa>»l</NrHierszaFa>
<J_ID>196</U0_ID>
<P_T»Przewdz osbb</P_T>
<Indeks>P0</Indeks>

Oczywi$cie danych w polu ,,Dodatkowy opis” mozna wprowadzi¢ wiele np.:

Wystawiany dokument [ &
Rodzaj Faktura numer: © F_TS/32/03/2026 N
Pozycje wystawianego dokumentu (F6) Nabywca / Odbiorca (F7) Opisy [I&SEEY oznaczenia VAT

+ Dodaj W Usur
Mumer wiersza Klucz Wartosc Numer wiersza 1
! NrZIecehiaTlransponu Klucz Adres punktu poboru
1 Mumer licznika 1/2023/KTW B = =
1 Adres punktu pot 77777 Katowice. ul. B Wartosc T7-T77 Katowice, ul. Biata 7

& . .

“ Razem wartos¢ brutto: 378,00 PL
Razem wartos¢ netto: 350,00 PL
Razem waga: 0,0

~" Akceptu) (F) X Anulyj Rabat Ustuga opcje ¥

Dodatkowo dane te mozna uzupeti¢ lub zmodytikowaé przy wystawianiu dokumentu.

6.12. Wystawienie faktury z numerem zamowienia

W programie DGCS System wystawiajac "Zamowienie od klienta" lub "Faktura pro forma" mozna
wprowadzi¢ numer zamoéwienia w pole "Nr zam. potwierdzony":
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Wystawiany dokument E] oy
Rodzaj; Faktura pro forma numer: & Z/10/03/26 (N |
Pozycje wystawianego dokumentu (F6) _ Oznaczenia VAT

Dat st. 2203-2026
Nabywca atawy
Hazwa @, szukaj (F3) [ Edytuyjwst. (D) Info Lol 22-03-2026
- Sp. ptatn.F4 przelew - 7 dni o
DGCS SPOLKA AKCYJNA
Term. ptatn. 29-03-2026

Status zamowienia  Mowe

MWIP/PESEL PLG6180040084  Ulica ul Zielona 12 Rodzaj zaméwienia  Zamowienie krajowe

Kod 62-800 Miasto Kalisz Typ faktury

Osoba odb. I Mrzam. potwierdzony Mrzam. potw. 12345/2026 I
SR Rezerwuj towary

Uwagi

Przy wystawieniu faktury z zamowienia numer ten jest przekazywany do KSeF w polu
,.NrZamowienia’’:

ALV L R LML Y W S WG | L A L Y
<Dodatkowylpis>
Elyc 'wi ZaEkTeic " .
! <Wartosc>Realizacja z zaméwienia Z/10/03/26</Wartosc> | Pole "Uwagi
<f I3
<DodatkowyOpis>
<NrWiersza>l</NrWHiersza>
<Hlucz>Numer licznika</Hlucz:
<Wartcsc>l/2023/KTW</Wartosc>
</DodatkowyOpis>
<Dodatkowylpis>
<NrWiersza>1l</NrWiersza>
<Hlucz>Adres punktu poboru</Elucz>
<Wartcsc>T77-777 Katowice, ul. Bia}a 7</Wartcsc>
</DodatkowyOpis>
<FaWiersz>
<NrWierszaFa>l</NriWierszaFa>
<UU_ID»200</U0_ID>
<P_T>Przewdz 0s0b</P_T>
<Indeks>P0</Indeks>
<P_Sh>szt.</F_ZR>
<P_2B>1.0000</F_Z2B>
<P_9L>350.0000</F SR>
<P_11>350.00</F 11>
<P_l2>8</P_l2>
<HursWaluty>1.0000</EursWaluty>
</FaWiersz>
<Platnosc>
<TerminFlatnoscix
<Termin>2026-03-29</Termin>
</TerminPlatnosci>
<PlatnoscInna>l</Platnoscinna
<0OpisPlatnosci>przelew - 7 dni</CpisPlatnosci>
<RachunekBankowy>
<NrRB>11222233334444555566667777</lzRE>
<NazwaBanku>NBP</NazwaBanku:>
</RachunekBankowy>
</PFlatnosc>
<WarunkiTransakcjiz
<Zamowienia>
<Datalamowienia>2026-03-22</Datalamowicnia>
<NrZamowienia>Nr zam. potw. 12345/2026</Nriamowienias Pole "Nr zam. potwierdzony"
</ LamoWlenlas
</WarunkiTransakcji>

Analogiczne przenoszenie pola "Nr zam. potwierdzony" wystepuje w przypadku wystawienia

"Zamowienie od klienta" lub "Faktura pro forma", nast¢pnie realizacji zamdwienia przez dokument

WZ a ostatecznie przeksztatcenia dokumentu WZ na fakture 1 wystania jej do KSeF.
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6.13. Wystawianie faktury z numerem GTIN/EAN

W programie DGCS System mozna wprowadzi¢ kod GTIN towaru lub ustugi, ktérych sprzedaz jest

dokumentowana faktura.

W tym celu nalezy wej$¢ w Stowniki — Definicje towardéw lub Ustugi — zaznaczy¢ asortyment —
Edytuj — przej$¢ na zaktadke ,,Dodatkowe dane” — Dodaj i w oknie ,,Dodaj nowy kod kreskowy”

mozna zdefiniowac¢ kod kreskowy i przypisa¢ ,, Typ”: ,,GTIN/EAN":

5 Edytuj kod kreskowy

Kod kreskowy: |424535454353

Domysina ilosé: 1,000
Jednostka (opakowanie zbiorcze):

Typ GTIN/EAN

Zapisz X Anulyj

Po wystawieniu faktury i wystaniu jej do KSeF dane te b¢da widoczne w sekcji ,,GTIN™:
<Wartoac>T7-T777
</DodatkowyOpiss
<FaWieraz>
<NrWierszaFa>1</NrWierszaFa>
<UU_ID-238</U0_ID>
<F_T>»5tolik nocny - dab (matowy)</F_T>
. N

£BTTH 4245354543535/ BTN

<P_8B>1.0000</P_ZB>
<P_9B>1230.0000</P_%SB>
<P_11A>1230.00</P_11A>
<P_12>23</P_12>
<EuraWaluty:1.0000</EuraWaluty:
</FaWiersz>
<Platnocac
<TerminPlatnoscis

Katowice, ul. Biatra 7</Wartcac>

6.14. Wystawianie faktury z kodem GLN/ILN

W programie DGCS System mozliwe jest wystawienie faktury z kodem GLN/ILN. Kod nalezy

uzupehi¢ w danych firmy (Konfiguracja — Ustawienia ogolne — zaktadka Dane firmy):

Dane firmy : Dokumenty Parametry

Nazwa DGCS SPOLKA AKCYJNA

Ulica ul. Zielona 12

Kod pocztowy 62-800 Miasto Kalisz
NIP 6180040084 @ Pobierz 2 GUS Konto bankowe Zmien konta bankowe

REGON Mikrorachunek podatkowy

LMN/ILN 5901234560009 BDO 000000123

v Firma jest ptatnikiem VAT

Informacje I
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Po wystawieniu faktury i wystaniu jej do KSeF dane te beda widoczne w sekeji ,,Podmiot]”:

e A i I Tl Iy

</MNaglowsk>
<Podmiotl>
<PrefiksPodatnika>PL</PrefiksPodatnika>
<Daneldentyfikacyine>
<NIF>6180040084</NIE>
<Nazwa>DECS SPORKA AKCYJNA</Nazwa>
</Daneldentyfikacyine>
<hdre=s>
<FEodEraju>PL</FodRraju>
<hdresLl>ul. Zielona 12, 62-800 Kalisz</Ldre

<ELN>5901234560009%/GLN>
< /fAdres=

</Podmiotl>
<Podmiot2>

Thm T At rrEa e o mrr— e —

Jezeli na fakturze przestanej do KSeF numer GLN/ILN ma dotyczy¢ odbiorcy (Podmiot3) wowczas
nalezy wystawi¢ fakture z nabywca i1 odbiorca

II Wystawiany dokument
Rodzaj; Faktura numer: @ F_TS/6/04/2026
fi
Pozycje wystawianego dokumentu (F6) _ Opisy KSeF Oznaczenia VAT
Dat st. 19-04-2026
Nabywca atawy
I Mazwa 2 szuka) (F3) [ Edytuiwst. (D Info Data sprzed.  19-04-2026
_ Data VAT 19-04-2026
DGCS SPOLKA AKCYJNA o
Data zaliczki
Sp. ptatn.F4 przelew - 14 dn
MIP/PESEL PL6180040084  Ulica ul Zielona12 Term. platn. 03-05-2026
Kod B2-800 Miasto Kalisz Zap+acﬂno o
Osoba odb. Tl’rp fak‘[uw
Konto Zwolnienie VAT Brak
Uwagi Gen. plan cykliczny
Fiskalizuj
Srodek transportu
v Odbiorea inny niZ nabywca
Mazwa 2, szukaj odb.
|DGCSSPDL&AAKCYJNA

oraz uzupeini¢ numer GLN/ILN przy odbiorcy:
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Stownik adreséw dostaw

* i3 o =

) Wybi
Dodaj Edyty Usurt yhierz

Nazwa Adres Kod miasta

DGCS SPGLKA AKCYJNA ul. kowa 5, Wiérek 63400 KSeF Opisiuwagi Dane identyfikacyjne ~Ochrona danych osobowych

DGCS SPOLKA AKCYJNA

Nazwa

ul. Srodkowa 5, Wtdrek

Adres

Kod poczt. 63-400 Miasto  Ostrow Wielkopolski
NIP 6180040084 L) GLN/ILN 5901234560009

Reqgion Kraj Brak

email
Telefon Telefon 2
Telefon 3 Fax

Domysiny

dges

X Zamkni]

Po wystawieniu faktury i1 wystaniu jej do KSeF dane te beda widoczne w sekcji ,,Podmiot3”:

<J8T>1</J8T>
<GVE2</GV>
</Podmicot2>
<Podmiot3>
<Danseldentyfikacyjne>
<IDWew>6180040084-01234</IDWew>
<Mazwa>DGCS SPOZKA AKCYJNA</Nazwas
</DaneIdentyfikacyijne>
<2dres>
<FodEraju>PL</FodEraju>
<AdresLl>ul. Srodkowa 5, Wtorek, 63-400 Ostrow Wielkopeolski</AdresLl>

! {-55901234560009{IGLN)|
</Adres

<Rola>B</Rola>

</Podmiot3>

<Fa>
<FodWaluty>EUR</FodWaluty>

6.15. Definiowanie dodatkowych warunkéw transakcji —
zamowienia
W programie DGCS System w opcji Stowniki — Kontrahenci — po zaznaczeniu wybranego

kontrahenta oraz wybraniu opcji Edytuj 1 przej$ciu na zaktadkg KSeF istnieje mozliwo$¢
zdefiniowania ,,Warunki transakcji - Zamowienia”.

Po otwarciu tego stownika uzytkownik moze zdefiniowac wiele pozycji, ktore beda uzupetniane po
wybraniu kontrahenta.

Dla przyktadu wybieramy opcj¢ Dodaj i mamy mozliwos¢ wprowadzenia:

*  Numer — podaje si¢ numer zaméwienia, na podstawie ktorego realizowana jest dostawa
towarow lub swiadczenie ustug dokumentowane faktura.
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* Data — podaje si¢ dat¢ zamowienia, na podstawie ktdrego realizowana jest dostawa towaréw

lub $wiadczenie ustug dokumentowane fakturg.

[5 Warunki transakeji KSeF - Zamowienia

Warunki transakcji KSeF - Zamowienia

+ e @ = x
Dodaj Edytuj Usun
Numer Numer Z//123/2026
2//123/2026

Data 06-04-2026

Wyszukaj w tabeli @

2 Zamknij

Po uzupehieniu stownika, zapisaniu wprowadzonych zmian i przejs$ciu do wystawiania faktury z
danym kontrahentem na zaktadce KSeF mozemy zobaczy¢, dane, ktore przypisalismy dla danego
kontrahenta:

i T U Wystawiany dokument w
Rodzaj: Faktura Numer: © F_TS/20/06/2026 wli]
N PEWIU e
Pozycje wystawianego dokumentu (F6) Nabywca / Odbiorca (F7) Opisy PESERS Roznaczenia VAT
+ Doda) T Usun
Mumer Data Numer
Data i
+ Dodaj W Usun
LT A Mumer Z//123/2026
Z//123/2026 06-04-2026 .
Data [I1]
" Razem wartosc¢ brutto: 378,00 PLN
Razem wartos¢ netto: 350,00 PLN
= ~ Akceptu) (F8) X Anuluj Rabat Ustuga opcie ¥

Dane te mozna rowniez uzupetnié¢ recznie podczas wystawiania dokumentu uzupetniajac lub
edytujac sekcje Warunki transakceji — zaméwienia na zaktadce KSeF.

Po wystaniu faktury do KSeF dane beda widoczne w sekcji ,, Warunki transakcji”:
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6.16. Definiowanie dodatkowych warunkéw transakciji —
umowy

W programie DGCS System w opcji Stowniki — Kontrahenci — po zaznaczeniu wybranego
kontrahenta oraz wybraniu opcji Edytuj i przej$ciu na zaktadkg KSeF istnieje mozliwo$¢

<Platnosc>
<TerminPlatnosci>
<Termin>2026-05-24</Termin>
</TerminPlatnosci>
<PlatnoscInna>l</PlatnoscInna>
<OpisPlatnosci>przelew - 14 dni</OpisPlatnosci>
<RachunekBankowy>
<MrRBE>»11222233334444555566667777</NrRE>
<NazwaBanku>NBP</NazwaBanku>
</RachunskBankowy>
</Platnosc>

<Zamowlenia>
<DataZamowisnia=>2026-04-06</Datafamowisnia>
<NrZamowienia>%/f123/2026</NrZamowienia>

: </ Zamowienia>

</WarunkiTransakcji>

</rar
<Stopka>
<Rejestry>
<BDC>000000123</BD0O>
</Rejestry>
</stopka>

zdefiniowania ,,Warunki transakcji - Umowy”.

Po otwarciu tego stownika uzytkownik moze zdefiniowaé wiele pozycji, ktére beda uzupetniane po
wybraniu kontrahenta.

Dla przyktadu wybieramy opcj¢ Dodaj i mamy mozliwo$¢ wprowadzenia:

Numer — podaje si¢ numer umowy, na podstawie ktorej realizowana jest dostawa towarow
lub $wiadczenie ustug dokumentowane faktura.

Data — podaje si¢ date zawarcia umowy, na podstawie ktorej realizowana jest dostawa
towarow lub $§wiadczenie ustug dokumentowane faktura.

B Warunki transakcji KSeF - Umowy
+ o @ = . Warunki transakcji KSeF - Umowy
Dodaj Edytuj Usun
Mumer

Mumer Umowa DGCS/123/2026

Umowa DGCS/123/2026
Siza/ Data 06-04-2026

Wyszukaj w tabeli @

* Zamknij
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Po uzupehieniu stownika, zapisaniu wprowadzonych zmian i przejs$ciu do wystawiania faktury z
danym kontrahentem na zaktadce KSeF mozemy zobaczy¢, dane, ktore przypisalismy dla danego
kontrahenta:

T U | Wystawiany dokument @ o
Rodzaj: Faktura Numer: © F_TS/21/05/2026 ud
/ PEWIU
Pozycje wystawianego dokumentu (F6) Nabywca / Odbiorca (F7)  Opisy]MESEENE 0znaczenia VAT
|| |V P 2830 TTA/T L Wartosé 77777 Katowice, ul. Biata 7
+ Dodaj W Usuni
Numer Data Mumer Umowa DGCS/123/2026
Umowa DGCS/123/2026 06-04-2026
Data w

+ Dodaj W Usur
& = = .
~ Razem wartos¢ brutto: 49 20 PLN

Razem wartos¢ netto: 40,00 PLN

~" Akceptu) (FB) X Anuly) Rabat Ustuga opcje ¥

Dane te mozna rowniez uzupetnié¢ recznie podczas wystawiania dokumentu uzupetniajac lub
edytujac sekcje Warunki transakcji — umowy na zaktadce KSeF.

Po wystaniu faktury do KSeF dane beda widoczne w sekcji ,, Warunki transakcji”:

<Platnosc>
<TerminPlatnosci>
<Termin>2026-05-24</Termin>
</TerminPlatnosci>
<PlatnoscInna>l</PlatnoscInna>
<OpisPlatnoscirprzelew — 14 dni</OpisPlatnosci>
<RachunskBankowy>
<NrRE>11222233334444555566667777</NrEE>
<NazwaBanku>NBP</NazwaBanku>
</RachunekBankowy>

</Platnoscr
< ' oo o
Ere—
: <DataUmowy>2026-04-06</DatalUmowy™>
! <NrUmowy>Umowa DGCS/f123/2026</NrUnowy >
</Umowy>
</Warunkilransarc]ic
</Fa>
<Stopka>
<Rejestry>
<BDC>000000123</EDO>
</Rejestry>
P PR,

6.17. Wystawienie Faktury z oznaczeniem "metoda kasowa"
W programie DGCS System jest obstugiwana metoda kasowa. Aby dokumenty byty odpowiednio
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oznaczone w KSeF, nalezy wprowadzi¢ ustawienia w w Konfiguracja — Ustawienia ogolne —
Parametry — Parametry pracy — zaznaczy¢ opcje: "Rozliczanie VAT metodg kasowg (wymaga
ponownego uruchomienia programu)" — OK. Po ponownym uruchomieniu programu, dokumenty
wystane do KSeF bedg prawidlowo oznaczone.

Dodatkowo, aby na fakturze drukowanej z programu DGCS System drukowat si¢ dopisek ,,metoda
kasowa” prosze wejs¢ w opcje Konfiguracja — Ustawienia ogélne — Parametry — Wystawiania
dokumentéw cd. — DomysSlny typ faktury zaznaczy¢ opcje ,,metoda kasowa:

[85 Konfiguracja

Danefirmy Dokumenty [FSFSmEtR

FURSZU] URITT WyUaWaTTa TESZTy

(= Parametry
(] Parametry pracy Pokazuj przycisk "Kopiuj z receptury”
% ;es?::k programu + Sugeruj forme ptatnosci "Gotowka™ przy paragonie
(] KSeF - dokumenty sprzedazy Domysina forma platnosci z dokumentu podstawowego dla korekty

[] uaktualnienia
(] Zamowienia
) Magazyn

(] wydruki Odznaczaj fiskalizacje po wystawieniu / anulowaniu dokumentu sprzedazy
(] Parametry rozrachunkaw
() Powiadomienia i Wezwania

Zaznaczaj tekst pola szukajgcego po dodaniu
pozycji dokumentu wydania przy wigczonym filtrowaniu

Informacja o braku handlowca na wystawianym dokumencie

[ Kasa Informacja o braku magazyniera na wystawianym dokumencie
0 |”W‘E”F3WZE_CJE Wysytanie dokumentow wydania w postaci elektronicznej na e-mail
(] wyswietlanie asortymentu kantrahenta (tylko, gdy kontrahent wyraZa zgode na otrzymywanie Nie wysytac
% Kartoteki takich dokumentow w postaci elektroniczne;)

Raporty T . e
) Wysylka raportsw (wydrukew) Wyswietlaj rozrachunki po wybraniu kontrahenta w oknie giéwnym.
O Wystawianie dokumentfgw Minimalny zysk przy sprzedazy. 0,00
% Ce,ny \::':iii (Eoe Ostrzegaj o dodawaniu ponownie tej samej pozycji na dokument.
[ siec v Informuj o przestawieniu typu dokumentu na podzielong ptatnosc (parametr aktualnego uzytkownika).
[ Logowanie .

Ostrzegaj o przestawieniu typu dokumentu na podzielong ptatnosc

[ wielofirmowosé v gajoprz =nIu typu dokur P ap "
(] zakupy

Deklaracje | JPK Domysiny typ faktury metoda kasowa

]

[ wyaglad aplikacii

v Obstuga blokady sprzedazy przy zalegtosciach rowniez dla zamowien, ofert

[ waluta domysina
[E2] Eksporty Podpowiadaj typ operacji VAT jako FP przy fiskalizacji faktury (parametr globalny, wymaga ponownego uruchomienia systemu)

Po wystawieniu faktury w programie DGCS System z oznaczeniem ,,metoda kasowa”, w pliku
XML oznaczenie to bedzie widoczne w polu P_16:

</Podmict2>
“Fax
<FodWaluty>PLN</FodWaluty>
<P _1>2026-05-05</F 1>
<P I1M>Kalisz</P 1M>
<p 2>F/2/05/26</F 2>
<P _£>2026-05-05</F &>
<P 13 2>46.30</P 13 2>
<P 14 2>3.70</P 14 2>
<p_13 7>0.00</P_13 7>
<p_13 10»0.00</P_13 10>
<P_15>50.00</P_15>
<FursWalutyz>1.0000</RursWalutyz>
<hdpotacis=s
<P le=1</P 1l&>
{P_' = P_' =
<p_lg>2</p 18>
<p_18a>2</P 184>
<Zwolnienie>
<P 1SN=>1</P 19N>
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6.18. Czy mozna wydrukowaé¢ dokument "Potwierdzenie
sprzedazy" zamiast faktury, ktéra zostata wystana do KSeF

Program DGCS System pozwala na wprowadzenie wtasnych ttumaczen faktury. Dzigki temu
mechanizmowi mozna zmodyfikowaé nazwe dokumentu, tak aby kontrahent np. dwukrotnie nie

zaksiegowat naszego dokumentu (jednego otrzymanego w formie papierowej, drugiego pobranego
z KSeF).

W celu przettumaczenia nazwy dokumentu trzeba wejs¢ w opcje Konfiguracja — Ustawienia
og6lne — Parametry — Jezyk programu — Stownik ttumaczen wydrukéw — Dodaj kopi¢ — w
Nazwa wpisa¢ np. "Wiasne" — Zapisz — Zamknij

W kolejnym kroku nalezy wejs¢ w Konfiguracja — Ustawienia ogélne — Dokumenty —
zaznaczy¢ Faktura VAT — Domyslny jezyk dokumentu — wybra¢ Wtasne — Edycja ttumaczen —
Edycja thumaczen wybranego wzorca dokumentu — wyszukac pole "Faktura" wprowadzi¢ zmiany i
wpisa¢ np. Potwierdzenie sprzedazy, ktére mozna wpisa¢ w kolumnie "Tekst przettumaczony" —
Zapisz zmiany — Zapisz zmiany — OK.

System DECS Systemv 221 () DECS Spcia Akcyjria (isancia da frmy: parier]- warsja wytqczrie diapartiera JGCS S A

Potwierdzenie sprzedazy

Data wystawienia 14-04-2026
Data zakonczenia dostawy / wykonania ustug 14-04-2026

nr: F_TSM 6/04/2026 ORYGINAL / KOPIA
Sprzedawca Nabywca
DGCS SPOLKA AKCYJNA DGCS SPOLKA AKCYJNA
ul. Zielona 12 ul. Zielona 12
62-800 Kalisz 62-800 Kalisz
NIP:6180040084 NIP:PLE180040084
Konto: NEP
112222 3333 4444 55565 6666 7777
Uwagi:
Lp. [Mazwa produktu llosé Jm. | Cenanetto | Wartost VAT Wartost Warkéé CN / PKWiIU
[PLN] | netto [PLN] | [%] | VAT [PLN] | orutto [PLN]
1_|Przewdz osth 100] szt 350,00 350,000 8% 2800] 378,00
¢ - Razem: 35000 X | 28,00 37800
Termin platnosci: 28-04-2026 W tym: 350,000 8% 38,00] 378,00
Sposob platnosci: przelew - 14 dni
Kwota platnoscei:
Zaplacono: 0.00
Pozostato do zapt.: 378.00
Wartos¢ brutto: 378,00 PLN

Stownie: trzysta siedemdziesigt osiem PLN 0/100

Jan Kowalski

Podpis osoby upowaznionej do Podpis osoby upowaznionej do
odbioru dokumentu 6180040084~ wystawienia dokumentu
20260414
B5ROTOAD0000-C4

6.19. Wystawienie faktury — sprzedaz ustug poza terytorium
kraju (art. 100).

Aby w programie DGCS System wystawi¢ fakture, ktora ma mie¢ oznaczenie USN (sprzedaz ushug
poza terytorium kraju - art. 100) nalezy:

*  Wejs¢ w opcje Stowniki — Ustugi i doda¢ (zdefiniowac) ustuge.
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*  Wystawi¢ fakture¢ WDT na tg ustuge, ale ze stawka VAT "np.".
Taka faktura zostanie zaksiggowane w polach 11 1 12 na deklaracji VAT-7 do JPK.

7.Btedy przy wysylice faktur do KSeF wraz z opisem
rozwigzania problemu

Program DGCS System zabezpiecza uzytkownika przed wystaniem blednej faktury na serwer
KSeF, aby nie trzeba byto generowa¢ dodatkowych dokumentéw (korekt).

KSeF wprowadza pewne obostrzenia i zmiany w stosunku do dotychczasowego sposobu
wystawiania faktur czy tez definiowania kontrahentow. W zwiazku z powyzszym przy pierwszej
wysytce faktury do KSeF moze pojawic si¢ btad.

W ponizszych punktach zaprezentowano najczesciej pojawiajgce si¢ problemy wraz z opisem
rozwigzania.

7.1. Btad. Nie zdefiniowano jednostki dla pozycji

Jezeli nie zdefiniowano jednostki miary dla pozycji faktury przy prébie wystania jej do KSeF
pojawi si¢ komunikat:

BI'I:I 1.1 x

Mie udato sie wystac dokumentéw do KSeF
Nie zdefiniowano jednostki dla pozycji o indeksie DS 100% w dokumencie o numerze F_TS/3/04/2026

Zamknij

Szczegoly ==

Jest to zabezpieczenie przed blednym wystaniem dokumentu. W takim przypadku nalezy wejs¢ w
opcje KSeF — KSeF dokumenty sprzedazy odnalez¢ dokument, ktory nie zostat wystany do KSeF i
usungc¢ go z obiegu KSeF pod prawym przyciskiem myszy ,,Usun dokument z obiegu KSeF”:

Wystawianie dokumentu K.SeF - dokumenty sprzedazy _

+ Dodaj wyslj ¥ status ¥
Data od: 09-04-2026 Data do: 19-04-2026 Tryb wysytki online
E Murmer Status MIP kontrahenta Data wyst
F_T5/3/04/2026 Do wystania PLeYennannoa
Wiyslij dokument
Pobierz XML

Usun dokument z obiegu KSeF
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Nastepnie nalezy wej$¢ do odpowiedniej kartoteki dokumentow np. Wydania — Kartoteka faktur
VAT — Odnalez¢ dany dokument edytowac go i poprawic, uzupeiniajac brakujace dane, a nastgpnie
doda¢ dokument do obiegu KSeF korzystajac z opcji dostgpnej w menu Opcje > Dodaj do obiegu
KSeF:

E Edytyj 1 Usun X B Druky ¥ Korekta opcje ¥ Drukuj duplikat
Data od: 09-04-2026 Data do: 19-04-2026 Do pliku
Wyslij dokument jako e-mail
Numer | Mumer KSeF Dane sprzedawcy
F_TS/2/04/2026 Edytuj dane dodatkowe dokumentu
Operacje zbiorcze na dokumentach
Zmien oznaczenia VAT

Edytu] pozycje dodatkowego opisu KSeF

W kolejnym kroku nalezy wejs¢ w opcje KSeF — KSeF dokumenty sprzedazy odnalez¢ dokument i
wystaé np. pod prawym przyciskiem myszy:

+ Doda wysli ¥ status ¥

Data od: 09-04-2026 Data do: 19-04-2026 Tryb wysyti online

Z| Numer | Status | NIP kontrahenta | Data wysta

i_“_
Pobierz XML

Usur dokument z obiegu KSeF

7.2. Biad. Niepoprawny NIP kontrahenta

Zdarza si¢, ze przy wystawianiu faktury i wysyltce jej do KSeF pojawi si¢ komunikat:
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Mie udato sie wystac dokumentéw do KSeF
Biad podczas generowania dokumentu F_TS/7T/04,/2026: Niepoprawny NIP kontrahenta

Zamknij

Szczegoly =»

Jest on spowodowany tym, ze przy wystawianiu faktury nie zdefiniowano odpowiedniego
identyfikatora KSeF przy kontrahencie.

Taki komunikat pojawia si¢ najczesciej w przypadku, gdy wystawiana jest faktura na:
* kontrahenta z Unii Europejskiej,
* kontrahenta z poza Unii Europejskiej,
* osobe fizyczng.

W takim przypadku nalezy wejs¢ w opcje KSeF — KSeF dokumenty sprzedazy odnalez¢ dokument,
ktoéry nie zostal wystany do KSeF i usuna¢ go z obiegu KSeF pod prawym przyciskiem myszy
,»Usun dokument z obiegu KSeF”:

+ Dodaj wyslij ¥ Status ¥
Data od: 09-04-2026 Data do: 19-04-2026 Tryb wysytki online
Murmer | Status | MIP kontrahenta |

I~

Wyslij dokument
Pobierz XML

Nastepnie nalezy wej$¢ w opcje Stowniki — Kontrahenci — zaznaczy¢ kontrahenta — Edytuj —
przej$¢ na zaktadke ,,KSeF” 1 wybra¢ odpowiedni Identyfikator KSeF:

- dla Kontrahenta z Unii Europejskiej:

+ Ed i) Zapisz X Anulu Informacje Katalog zadan Odbiorcy Opcje

Grupa: Wszyscy kontrahenci Podstawowe dane  Dane dodatkmw.'e- Polityka cenowa Informacje Konta bankowy

Nazwa .
_Ident)rllalar KSeF
Pamieta), wybrany identytikator wymaga wskazania kraju w danych podstawowych!

Dodatkowe dane KSeF
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- dla Kontrahenta spoza Unii Europejskiej:

_h

+ G w Zapisz X Anuly) Informacje Katalog zadan Odbiorcy Opcje

Grupa: Wszyscy kontrahenci Podstawowe dane  Dane dodatkowe

_Ident‘_.rfiator KSeF

Pamieta), wybrany identyfikator wymaga wskazania kraju w danych podstawowych!

Polityka cenowa Informacje Konta bankow,
Nazwa

Dodatkowe dane KSeF

- dla osoby fizycznej:

+ E {17} Zapisz X Anuluj Infermacje Katalog zadan C

Grupa: Wszyscy kontrahenci Podstawowe dane  Dane dodatkow

Nazwa .
Identyfiator KSeF

Dodatkowe dane KSeF

Nastepnie nalezy wej$¢ do odpowiedniej kartoteki dokumentow np. Wydania — Kartoteka faktur
VAT — Odnalez¢ dany dokument — Edytuj — Zmien i jeszcze raz wybrac tego kontrahenta ze
stownika (aktualizacja kontrahenta na wystawionym dokumencie):

+ Kartoteka faktur VAT x
1 o Zapisz X Anulyj =] ¥ Korekta ¥ Drukuj duplikat Kartoteka faktur VA
Data od: 09-04-2026 Data do: 19-04-2026 Kontrahent: Wszyscy kontrahenci
Numer | Numer KSeF Dane Dane
P | e rromoaznzs R oore
F_TS/6/04/2026 6180040084-20260419-622063000000-D5 Typ dokumentu -
F_TS/5/04/2026 6180040084-20260419-616FCB000000-E2 & Zmied
Zwolnienie VAT  Brak
2 Nazwa  |Jan Kowalski
F T$/3/04/2026 Data sprzed 19-04-2026 Datawyst.  19-04-2026
F_TS/2/04/2026 Data VAT 19-04-2026 Data zaliczki
Uwagi Ulica ul. Diuga 123
Kod, migjsc. 62-800 Kalisz
NIP/PESEL
Srodek transportu
0s0ba odb.

W kolejnym kroku nalezy doda¢ dokument do obiegu KSeF korzystajac z opcji dostgpnej w menu
Opcje > Dodaj do obiegu KSeF:
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[ Edytuy) 1 Usun b4 [ Drukyj ¥ Korekta opcje ¥ Drukuj duplikat
Data od: 09-04-2026 Data do: 19-04-2026 Do pliku . . ]
Wyslij dokument jako e-mail
Numer | Mumer KSeF Dane sprzedawcy
F_TS/T/04/2026 Powiel dokument
F_TS/6/04/2026 6180040084-20260419-622063000000-D5 Edytuj dane dodatkowe dokumentu
F_TS/5/04/2026 6180040084-20260419-616FCEO00000-E2 Operacje zbiorcze na dokumentach
F_TS/4/04/2026 Zmier oznaczenia VAT
F_TS/3/04/2026
F_TS/2/04/2026 Edytuj pozycje dodatkowego opisu KSeF
Fiskalizuj —
Oznacz dokument jako zafiskalizowany
Anuluj dokurnent

W kolejnym kroku nalezy wejs¢ w opcje KSeF — KSeF dokumenty sprzedazy odnalez¢ dokument 1
wystaé np. pod prawym przyciskiem myszy:

+ Dodaj wyslij ¥ Status ¥
Data od: 09-04-2026 Data do: 19-04-2026 Tryb wysytki online
I| Murner | Status | MIF kontrahenta | Data wystaw

| FTST042026
F_TS/3/04/2026
F_TS/4/04/2026

F_TS/5/04/2026

F_TS/6/04/2026 _ PL6180040084

. Wyslij dokument

Pobierz XML

Usur dokument z obiegu KSeF

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

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

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

Kolorem zielonym oznaczono dokumenty, ktore sa juz zapisane w bazie danych DGCS System
,Dokument w Systemie” 1 nie ma mozliwosci, aby taki dokument zaimportowaé po raz drugi.
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[35 DGCS System Mags 00 WERSJA DEMONSTR INA (pozo:

Plik Przyjjecia Wydania Kasa ewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Siowniki MNarzedzia Konfiguracia Okno Pomoc

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 0611-2025 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

Pod prawym przyciskiem myszy mozna skopiowaé¢ numer KSeF, skopiowa¢ numer dokumentu lub
zapisac plik XML faktury:

Wystawianie dokumentu KSeF - dokumenty zakupu

Pobierz faktury Zobacz fakturg Importuj fakturg Importyj z pliku

Data od: 01-02-2026 Data do: 22-02-2026

Numer dokumentu Data dokumentu Numer KSeF Nazwa kontrahenta
F/2/02/26 01-02-2026 8444722106-20260201-0100A07D3282-D6 Firma przyktadowa
F/6/01/26 14-01-2026 8444722106-20260201-010060095982-07 Firma przyktadowa
FIM/1/02/26 01-02-2026 B8444722106-20260201-0B00A0225B82-77 Firma przyktadowa
KM/1/02/26 01-02-2026 8444722106-20260201-0C00A0565B82-38 Firma przyktadowa
F/7/01/26 14-01-2026 8444722106-20260201-0200204C5982-8D Firma przykladowa
F/21/01/26 23-01-2026 8444722106-20260201-050000E65982-7F Firma przyktadowa
Kf2/01/26 25-01-2026 8444722106-20260201-0600401E5A82-6B Firma przyktadowa
F/33/01/26 30-01-2026 8444722106-20260201-0A00A0F1 5AB2-3A Firma przykladowa
K/4/01/26 26-01-2026 8444722106-20260201-090020BA5A82-83 Firma przyktadowa
F/29/01/26 26-01-2026 8444722106-20260201-080060885A82-FB Firma przykladowa
F/3/02/26 01-02-2026 B8444722106-20260201-0100A001DASA-FF Firma przyktadowa
F/4/02/26 01-02-2026 8444722106-20260201-0100403E9695-FD Firma przyktadowa
F/5/02/26 01-02-2026 8444722106-20260201-0100C039F095-94 Firma przykladowa
F_PP/1/02/26 02022026 618004008420260202 o v numer kseF DGCS SPOEKA AKCYJNA
F_PP/2/02/26 02022026 6180040084-20260203] ¢ opiuj numer dokumentu DGCS SPOEKA AKCYJNA
F/9/02/26 02-02-2026 8444722106-20260208 7apisz XL Firma przykiadowa
F/10/02/26 02-02-2026 8444722106-202602020TOUT0IRTETEY Firma przyktadowa

Po pobraniu dokumentow widoczna jest lista, gdzie po wybraniu opcji "Zobacz fakture" program
zaprezentuje nam wizualizacj¢ dokumentu. Wizualizacja moze by¢ na podstawie dokumentu
zapisanego w formacie PDF jaki w HTML.:
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=menu ¢ Yy 6180040084-20260...

Wszystkie narzedzia  Edytuj
Wszystkie narzedzia

[2 Eksportyj plik PDF
& Edytuj plik PDF
Utwérz plik PDF
B3 Potacz pliki
Organizuj strony

Dodaj komentarze

&

Skanuj i wykonaj OCR

2

Chrori plik PDF
Redaguj plik PDF
Kompresuj plik PDF

Przygotuj formularz

RN B I M

Wypetnij i podpisz

)

Konwertuj na PDF

Pokaz wiece]

Konwertuj

x

x | + Uwirz

Podpis elekfroniczny

Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca

Prefiks VAT: PL
NIP: 6180040084
Nazwa: DGCS SPOLKA AKCYINA

Adres.

Polska

ul. Zielona 12, 62-800 Kalisz

Szczegéty

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy: 02.03.2026

Nabywca

Identyfikator nabywey: 1
NIP: 6180040084
Nezwa: DGCS SPOLKA AKCYINA

Adres
ul. Zielona 12, 62-800 Kalisz
Poiska

Data dokonania lub zakoriczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi:

27022026

Pozycje

Faktura wystawionaw cenach netto w walucie PLN

Lp. | Unikalny numer wiersza | Nazwa towaru lub ustugi

Cenajedn. netto | llos¢:

Miejsce wystawienia: Kalisz

@ =

Zaloguj sig

o

Znajdz tekst lub narzedzia Q B =

Numer Faktury:
F_TS/2/03/2026_HECO

Faktura podstawowa
Numer KSEF:6180040084-20260307-5DED2C800000-CO

Miora | Stowka podatku | Warlos sprzedazy netto

1 135 Przew(z osib 350,0000 | 1,0000 | szt. 8% 350,00
Konwertuj, edytu] | podpisuj elekironicznie p. | indeks
formularze i umowy w formacie POF
1 PO
Kwota naleznosci ogétem: 378,00 PLN
SPRZEDAWCA NABYWCA
NIP: PL 8444722106 NIP: 6180040084
Imig | nazwisko lub nazwa: Firma przyktadowa 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 cztonka GV Nie
Numer |Uniwersalny| Nazwa Indeks WJednostka| llosé Cena Opusty| Wartosé |Kwota| Stawka | Stawka Data Klasyfikacja| Kwota
wiersza i (rodzaj) miary jednc i |sprzedazy| VAT |p p dokonania podatku
faktury| numer towaru lobnizki| od lub akcyzowe,
wiersza lub cen wartoscilzakoriczenial zawarta \
faktury ustugi dodane]| dostawy cenie
towarow lub| towaru
wykonania
ustugi lub
data
otrzymania
zaplaty
1 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".

o6 B x

Q

JORN <]

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
sg juz dostepne w bazie danych DGCS System.

Na kazdym etapie pracy z kreatorem w prawym gérnym rogu mamy mozliwos$¢ skorzystania z
podgladu dokumentu:
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Etapy kreatora
Wprowadzenie

[5 Import dokumentu KSeF

1/ 4 Wprowadzenie

Witamy w kreatorze importu faktury zakupu z KSeF DGCS System.

Kreator przeprowadzi Cie przez krold, ktdre sa niezbedne do poprawnego zaimportowania pliku.

(4 » Dalej

X Anuluj

Wybierajac opcje Dalej przy pierwszym imporcie dokumentu pojawi si¢ okno, gdzie beda
zaprezentowane dane podstawowe dokumentu takie jak dane kontrahenta pobrane z KSeF oraz

sposob ptatnosci:

[5 Import dokumentu KSeF
Etapy kreatora 2/ 4 Dane podstawowe
Wprowadzenie
Dane podstawowe
Dane KSeF

Nazwa Firma przykladowa

NIP/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 gotéwka Term. platn. 01-12-2025

Zaptacono 399,00

Dane dokumentu

Pokaz dokument KSeF

Nowy Szuka) Edytu] Info

Nazwa

NIP/PESEL
Ulica

Kod
Telefon
E-mail

Bank NBP

Konto 11222233334444555566667777

Ptatnosci dokumentu

Sp. platnosci gotéwka

Zaptacono

Miasto

Term. platn. 01-12-2025

399,00

{ wstecz > Dalej X Anulyj

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

Opcja:
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*  Nowy — spowoduje dodanie kontrahenta do bazy i aby dane zaczytaty si¢ poprawnie
najlepiej skorzystaé¢ z opcji pobierania danych z GUS (F2), cho¢ 1 tam zdarzaja si¢ btednie

wprowadzone dane, ktore naleZ; Rograwic’ wgrowadzai' ac dane w odﬁowiednie pola:

DSNEPOGSIAWOWE. Dodatkowedane  Konta bankowe Ochrona danych osobowych
NIP/PESEL

8444722106 P Pobierzz GUS(F2) Iub VIES(F3)  Weryfiku
Nazwa Firma przykiadowa
Adres ul. Sienna 54|

Kod poczt, migjsc. 16583  Czerwionka-Leszezyny
Kraj Brak b3
Nazwa skrocona

Grupa Wszyscy kontrahenci
v Czynny podatnik VAT Weryfikuj na stronie ministerstwa

Kontrahent powiazany

VoK Xgnuy  BiokeLista

Wecisniecie przycisku OK spowoduje dodanie kontrahenta do bazy danych 1 wyswietlenie
zaktualizowanych danych w oknie "Importu dokumentu KSeF":

[5 Import dokumentu KSeF
Etapy kreatora 2/ 4 Dane podstawowe Poka? dokument KSeF
Wprowadzenie
Dane podstawowe
Dane KSeF Dane dokumentu Nowy Szukaj Edytu] Info
Nazwa Firma przyktadowa Nazwa Firma przyktadowa
MIP/PESEL 8444722106 MIP/PESEL 8444722106
Ulica ul. Sienna 54, 16-583 Czerwionka-Leszczyny Ulica ul. Sienna 54
Kod Miasto Czerwionka-Leszczyny Kod 16-583 Miasto Czerwionka-Leszczyny
Telefon Telefon
E-mail E-mail
Bank NEBP Bank NBP
Konto 11222233334444555566667777 Konto 11222233334444555566667777
Platnosci KSeF Ptatnosci dokumentu
Sp. platnosci gotowka Term. platn. 01-12-2025 Sp. ptatnosci gotowka Term. ptatn. 01-12-2025
Zaptacono 399,00 Zaplacono 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.
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W kolejnym kroku sprawdzamy 1 ustawiamy sposob ptatnosci jaki wystepuje na dokumencie
pobranym z KSeF, a jaki ma by¢ ustawiony w programie.

Jezeli wszystkie dane sa poprawnie ustawione mozna przejs¢ 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:

Etapy kreatora 3/ 4 Pozycje dokumentu Poka? dokument KSef
Wprowadzenie
Dane podstawowe Pozycje dokumentu KSeF Pozycje wprowadzanego dokumentu
Pozycje dokumentu
Nazwa towaru llosé Ce )
ST, 10 Nazwa towaru Nazwa 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

71



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 — czg$ciowo przystuguje prawo odliczenia.

* Nowy towar — po wybraniu tej opcji pojawi si¢ okno dodawania towaru wraz z
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 - .
T Usurh

v Wiyswietlaj w asortymencie

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

Po wybraniu ,,OK” program wyswietli komunikat:

ﬁ\ 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.

9. KSeF - dokumenty zakupu. Wprowadzanie przyjecia
z inng jednostka

Przy wprowadzaniu faktury zakupu zdarza si¢, Ze na fakturze otrzymanej od klienta towar jest w
innej jednostce niz, ta ktorg na co dzien postugujemy si¢ przy sprzedazy. Czesto na fakturach
zakupu sa to np. opakowania a zdefiniowane dla sprzedazy sa np. pojedyncze sztuki.

W takim przypadku nalezy ustawi¢ dodatkowe jednostki miary. Aby je wprowadzi¢ nalezy klikna¢
prawym myszy na dany asortyment i wybra¢ opcje: "Definicja towaru".
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D

Plik Przyjecia Wydania Kasa Przelewy Rozrachunki Zamdwien

ol VWystawianie dokumentu
o v
Wyswietla] wszystkie definicje towardw
Towar/Ustuga

MNazwa | Indeks |

Cena |

llosé
‘ brutto |

Informacja o produkcle

Zamienniki

Dane podstawowe Dodatkowe dane Zdjecia

Opis

Domysiny termin przydatnosci w dniach(=0 - brak)
Towar podlega pod mechanizm podzielongj platnosci

Towar posiada cene minimalng

Wymiary

g
Dhugose (X): 0,000 Szerokosc(Y): 0,000 Wysokosc (Z): 0,000

(GTU) Oznaczenie towaru / ustugi na potrzeby rejestru VAT

Jednostki dodatkowe

JM1 opak litr/opak 5 f 1

W kolejnym oknie prosz¢ przejs¢ na zaktadke "Dane szczegotowe" i uzupetnic¢ pole IM1 jak nize;j.
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Importujac fakture zakupu z KSeF, w ostatnim kroku przez zaakceptowanie faktury, wchodzimy w
edycje pozycji i wybieramy:

85 Dokument zakupu

WYSTAWIANY DOKUMENT
Rodzaj: FZ (Faktura zakupu) Numer: @& FZ/5/04/26

Pﬂaﬁemwﬁ} Dostawca (F7) Handlowcy Oznaczenia VAT

. Cena
MNazwa towaru Indeks llosc
netto brutto
Smietana 006 T — 30,00
| Usun pozycje
Wskaz przyjecie

Nastegpnie w polu "Jednostka: wybieramy "opak" i wtedy w pozycje "llo$¢ przyjeta" pojawi sie
odpowiednie przeliczenie, w tym przypadku na 5 litréw.

B3 Edycja pozycji dokumentu

MNazwa Smietana
c
Indeks 006
llogé | |
llosc przyjeta o
IJednnstka opak I

Jednostka przyjecia litr

9.1. Btedne mapowanie pozycji na fakturze

W przypadku, gdy uzytkownik btednie przypisal dany asortyment do kontrahenta mozna takie
btedne przypisanie naprawic przez usuni¢cie blednie przypisanego towaru i wprowadzenie
poprawnych danych lub edycje danych w Stowniku indekséw kontrahenta.

Edycje taka mozna wprowadzi¢ w opcji Stowniki — Kontrahenci — zaznaczamy kontrahenta —
Opcje — Stownik indeksow kontrahenta.

+ % = = stownikindeksow kontrahenta DGCS SPOLKA AKGYJNA

Indeks ~ Indeks kontrahenta  Nazwa produktu kontrahenta
DS 100% DS 100% DGCS System

55 o0 stanowisio 58 q Indeks DGGS System

DS upgr. DS upgr DGCS System Indeks kontrahenta DS 100% stanowisko
DSupgr. stanowisko  DSupgr. stanowi... DGCS System
PO PO Przewoz osh

Nazwa produktu kontrahenta DGCS System

Rodzaj zakupu H

Przeznaczenie zakupu 3

X Zamkni)
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9.2. Dowiazanie form ptatnosci w przypadku KSeF

Przed wezytaniem faktur z KSeF warto uzupeini¢ Stownik form ptatnosci i powigza¢ go z formami
ptatnosci, ktore moga wystgpowacé w KSeF.

W celu dokonania powigzania nalezy wejs¢ w opcje Stownik — Stownik form ptatnosci —
zaznaczy¢ dang forme ptatnosci — Edytuj — wskaza¢ odpowiednig forme ptatnosci w KSeF a
nastepnie wybra¢ opcje Zapisz:

+ 64 w Zapisz X Anulu
Nazwa | Dane podstawowe
_ Nazwa platnosci gotowka
przelew - 7 dni

w14 dni Domyslny termin ptatnosci (w dniach)
przelew - 14 dni

karta platnicza v Automatycznie generuj dokument kasowy
Przelew ¥ Sugeruj zobowigzanie/naleznosc jako zaptacone
termin zaptaty okreslony w umowie Platnosc z uwzglednieniem terminala platniczego

Mazwa platnosci w KSeF

+ Ed i) Zapisz > Anuluj
Mazwa | Dane podstawowe
e Nazwa ptatnosci przelew - 30 dni
przelew - 7 dni

LT Domysiny termin ptatnosci (w dniach)
przelew - ni

karta platnicza Automatycznie generuj dokument kasowy
_ Sugeruj zobowigzanie/naleznosé jako zaplacone
przelew Platnose z uwzglednieniem terminala ptatniczego

Pozostaw jako naleznosc / zobowigzanie

I Mazwa ptatnosci w KSeF Przelew I

10. 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 ma by¢ wskazana wartos¢ "8".

W tym celu nalezy wystawi¢ fakture, gdzie na zaktadce Nabywca / Odbiorca wprowadzone zostang
dane:

Dane nabywcy:
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D3
Zapisz X Anuluj 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, miejsc. 62800  Kalisz
Kraj Brak 24
NIP/PESEL [s1e1117210 > Pobierz z GUS(F2) lub VIES(F3)|

Nazwa skrocona

Grupa

v Czynny podatnik VAT~ Weryfikuj na stronie ministerstwa Kontrahent powigzany

Biala Lista Sprawdz kentrahenta...

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

Wystawiany dokument B [
Rodzaj: Faktura Numer: © F_TS/20/01/2026 o
Pozycje wystawianego dokumentu (F6) _ Opisy Oznaczenia VAT
Nabywca Data wyst. 25-01-2026
Nazwa @ szukaj (F3) [ Edytyjwst. (@) Info DI R O 012026
Data VAT 25-01-2026
GMINA ABCDEF L
Data zaliczki
Sp.platnF4  gotdwka -4
NIP/PESEL 6181117210 Ulica  ul. Diuga Term. patn. 25-01-2026
Kod 62-300 Miasto Kalisz Zaptacono 1230,00
Osoba odb. Typ faktury
Konto Zwolnienie VAT Brak
Uwagi Gen. plan cykliczny
Fiskalizuj
Srodek transportu
v Odbiorca inny niz nabywca
Nazwa &, 5zukaj odb.
NIP/PESEL Ulica
@ 5 A .
Razem wartos¢ brutto: 1 230,00 PLM
Razem wartn&é nettn- 1000 00 PI M

nastepnie wybierzemy opcj¢ "Szukaj odb." i wprowadzimy dane odbiorcy oraz na zakladce KSeF
zaznaczamy "JST":
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+ B ] = x Stownik adresow dostaw

Zapisz Anuluj

Nazwa
Adres i dane kontaktowe - Opisiuwagi Daneidentyfikacyjne Ochrona danych osobowych

ORLEN SPOLKA AKCYJNA |  Identyfiator KSeF NIP

Wyszukaj w tabeli &

dane w pliku XML bedg prawidlowo wskazane:

<Hod¥rajusPL</Hod¥rajus>
<hdresLl>ul. Zielona 12, 62-800 Kalisz</AdresLl>
</Adres>
</Podmiotl>
<Podmiot2>
<Daneldentyfikacyjne>
<HIP>6181117210</HIF>
<Nazwa>GMINA ABCDEF</Nazwa>
</Dansldentyfikacyjne>
<hdres>
<Hod¥Eraju>PL</Hod¥raju>
<hdreslLl>ul. Diunga, 62-800 Kalisz</LdresLl:>
</Bdres>
. o IDHabywoys

</Podmiot2>
<Podmiot3>
<Daneldentyfikacyine>
<BrakID>1</BrakID>
<Nazwa>ZESPOE SZEDLNO-PRZEDSZEDLNY IM. ABC< /Hazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<hdres>
<HodEraju>PL</KodEraju>
<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>
£D ASBN2A_N1_3R /D A
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11. Wystawienie faktury z oznaczeniem
identyfikatora wewnetrznego - ,,ID wew”

W programie DGCS System mozliwe jest wystawienie faktury z oznaczeniem identyfikatora
wewngetrznego ,,ID wew”.

W tym celu nalezy wystawi¢ fakture, gdzie na zaktadce Nabywca / Odbiorca wprowadzone zostang

dane nabywcy wraz z zaznaczeniem ,,Odbiorca inny niz nabywca":

Pozycje wystawianego dokumentu (F6) |\NBBYWEaOUBIOIEa(EAN opisy KseF Oznaczenia VAT

Nabywca Data wyst. 07-04-2026
Nazwa &, szuka) (F3) [ Edyrgwst (D info DRI T 07-04-2026

Data VAT 07-04-2026
DGCS SPOLKA AKCYJNA Data zaliczki

Sp. platn.F4 przelew - 14 dni =
NIP/PESEL PL6180040084  Ulica ul Zielona 12 Term. platn. 21042026
Kod 62-800 Miasto Kalisz Zaplacono 0,00
Osoba odb. Typ faktury
Konto Zwolnienie VAT Brak
Uwagi Gen. plan cykliczny

Fiskalizuj

Srodek transportu

v Odbiorca inny niz nabywca

Nazwa €, szukaj odb.
NIP/PESEL Ulica
Kod Miasto

nastepnie po zdefiniowaniu danych odbiorcy, przejs¢ na zaktadke KSeF 1 wybrac:
Identyfikator KSeF: ,,Identyfikator wewngtrzny”.
ID wew (KSeF): wprowadzamy numer ID (w formacie: ,,NIP-numer wewnetrzny™)

oraz definiujemy Rol¢ podmiotu:

[35 Stownik adreséw dostaw

stownik adreséw dostaw

+ c o = b
Dodaj Edytuyj Usufy Wybierz
Nazwa Adres Kod miasta N I—K&F N N - ~
DGCS PG AKCYJNA ul. $rodkowa 5, Wtdrek 63400 Adres | dane kontaktowe Opisiuwagi Daneidentyfikacyjne Ochrona danych osobowych

KSeF
1D wew (KSeF) 6180040084-01234
GV JsT

Rola podmiotu  Odbiorca

figcs

X Zamknij

80



dane w pliku XML beda prawidtowo wskazane:

<Podmiota>
<Daneldentyfikacyjne>
<NIP>6180040084</NIP>
<Nazwa>DGCS SPORFA ARCYINA</ Nazwas>
</Daneldentyfikacyjne>
<hdres>
<HKodKraju>PL</EodEraju>
<hdresLl>ul. Zieleona 12, 62-800 Ealisz</RdresLl>
</hdres>
<IDNabywcy>1</IDNalbywoy>
<J5T>2</J5T>
<GV>2</GV>
</Podmiot2>
<Podmiot3>
<Daneldentyfikacyine>

HazZwWa. LA UekA AKCYJNA NazZwa.>

</Daneldentyfikacyjne>
<hdres>
<HKodKraju>PL</EodEraju>
<RdresLl>ul. Srodkowa 5, Wtorek, 63-400 Ostrow Wielkopolski</RdresLl>
</hdres>
<Rola>»2</Rola>
</Podmiot3>

12. Wystawienie faktury z rolg ,,Pracownik”

W programie DGCS System mozliwe jest wystawienie faktury z rolg 11 -,,Pracownik”.
Mozliwos$¢ wystawienia takiej faktury ma na celu usprawnienie rozliczania tzw. wydatkoéw
pracowniczych (gdy np. pracownik firmy dokonuje zakupu towaru lub ustugi w imieniu swojego
pracodawcy).

Wystawienie faktury z rolg 11 -,,Pracownik” zwigzane jest z wystawieniem faktury na Nabywce 1
Odbiorce, gdzie w odbiorcy zdefiniowany bgdzie pracownik.

W tym celu nalezy wystawic¢ fakture, gdzie na zaktadce Nabywca / Odbiorca wprowadzone zostang
dane nabywcy wraz z zaznaczeniem ,,Odbiorca inny niz nabywca":

Pozycje wystawianego dokumentu (Fs) [(NBBYWEaOdBIOa(EAN opisy KseF Oznaczenia VAT

Nabywca Data wyst. 07-04-2026
Nazwa @, szukaj (F3) [ Edyrywet (D info DREITEEL 07-04-2026
- Data VAT 07-04-2026
DGCS SPOLKA AKCYJNA Data zaliczki
Sp.platn.F4  przelew- 14 dni 4
MIP/PESEL PL6180040084  Ulica ul. Zielona 12 Term. platn.  21-04-2026
Kod 62-800 Miasto Kalisz Zaptacono 0,00
Osoba odb Typ faktury
Konto Zwolnienie VAT Brak
Uwagi Gen. plan cykliczny
Fiskalizu
Srodek transportu

v Odbiorca inny niZ nabywca

Nazwa €, szukaj odb.
NIP/PESEL Ulica
Kod Miasto
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nastgpnie po zdefiniowaniu danych odbiorcy (w przypadku pracownika wystarczy podaé imig¢ i
nazwisko w polu ,,Nazwa”) przechodzimy na zaktadke KSeF, gdzie wybieramy:

* Identyfikator KSeF: Brak identyfikatora
* Role podmiotu: Pracownik

[®5 Stownik adreséw dostaw

+ 1 i x Stownik adreséw dostaw

Nazwa Adres Kod miasta R . R R B
Adres | dane kontaktowe |JKSER Opisiuwagi Daneidentyfikacyjne Ochrona danych osobowych

I Identyfiator KSeF Brak identyfikatora I
GV JST

I Rola podmiotu  Pracownik I

dane w pliku XML beda prawidtowo wskazane w sekcji "Podmiot3":

</Podmiot2:>

<Podmiot3>
<Daneldentyfikacyine>

<BrakID>=1</BrakID>

<Nazwa>Jan Kowalski</Nazwa>

<hdres>
<FodRraju*PL</EodEraju>
<hdresLl>, </AdresLl>
</Adres>
</Podmiot3>
LFas

13. Historia sesji KSeF oraz drukowanie UPO

W programie DGCS System mozliwe jest sprawdzenie sesji KSeF. W tym celu musimy by¢
zalogowani do KSeF, a nast¢pnie w programie trzeba wej$s¢ w opcje KSeF — Opcje KSeF —
Historia sesji KSeF.
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[B5 Historia sesji KSeF

Pobierz status

Numer referencyjny sesji
20251212-80-327A0EBO00-A7353F7DDY-12
20251212-50-324A32F000-630F82859F-12
20251212-50-2EED51A000-E9190C21FA-T6
20251212-50-2CB941E000-54B010D838-D4

Wyszukaj w tabeli

Data rozpoczecia sesji

X Zamknij

Typ sesji

12-12-2025 15:42:09 Interaktywna
12-12-2025 15:38:53 Interaktywna
12-12-2025 14:39:14 Interaktywna
12-12-2025 14:01:36 Interaktywna

Historia sesji KSeF

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

5 Statu:

UPO sesji:

MNumer referencyjny sesji

Kod przetwarzania sesji

Opis przetwarzania sesji
Termin waznosci sesji

Liczba przyjetych faktur

Liczba zaakceptowanych faktur

Liczba btednych faktur

20251212-50-327A0EB000-ATV353F7DD9-12

200

Sesja interaktywna przetworzona pomysinie

Status sesji KSeF

2025-12-13T02:42:08.7449784+00:00

1
1
0

20251212-EU-327TA453000-54BD7TABEED-29

X Zamknij

Pokaz

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

[5 Podglad wydruku  ALT-F4 Zamknij okno

B zapisz | Borka (C K] <> DN O EM & <« 100%

(3 wyslij

X Zamknij

System DGTS Sysamy 2600 (2) DGES Spdta Mecyjr {ioenrga dafrmy:desmo)

URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO KSeF

Finanséw

Hume referencyjny sesji

20251212-50-327A0E8000-A7353F7DD9-12

Numer strany dokumants UPO

Catkowita Bezsa stron dakuments UPO

Pociek zakresu dokume idw na stronie UPD

3
1
1
3

Konies zakresu dokumerddw na stronie UPD

]

Typ konteksts

Numer identyfikacyjny NIP

y

6180040084

F T —

uiUSM7 164n0 SIIMNOpAlovKUJIRoU93G6AISzbAF 1A=

1-0E

FA (3)

T T Tomariaan

o

Etury

KeeF

Wariest By T
‘hadonega dokumanss

T Fsaviams

[Eraosacas

@512

EFREnE
0322140100

EFRE
OasEoto

[EPva Sz PR YA

Strona 121
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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 MNurmer referencyjn
FIM/1/12/25 Do wyslania 20-12-2025 20-12-2025
F_T5/22/12/2025 Do wystania 15-12-2025 15-12-2025

F_T§/21/12/2025 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-327A2C5

CEmoovams e wuas qupupmpev:

F_TS/18/12/2025  wyshny 12-12-2025 1, Pobierz XML 0CE9
F_TS/17/12/2025 C wyshany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0ABD

a nastepnie Drukuj:

D]

UurPo

Nazwa podmiotu przyjmujacego  Ministerstwo Finansow
Numer referencyjny sesji  20251212-50-324A32F000-630F82859F-12

Mumer strony dokumentu UPO
Catkowita liczba stron dokumentu UPO
Poczatek zakresu dokumentow na stronie UPO
Koniec zakresu dokumentow 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 uwierzytelniajaceqo  uiUSMT7164n0SI/IMNOpAIovKUJIROU93GEAISZDAF1A=
Nazwa pliku XSD struktury logicznej dotyczaca przestanego dokumentu  1-0E
Kod i FA(3)

Dokumenty
NIP sprzedawcy Mumer KSeF dokumentu Numer faktury Data przestania dokumentu | Data wystawienia faktury |Czasi data Skrot

Wyszukaj w tabeli @

14. 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 nastepnie ,,Pobierz
XML
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Plik  Przyjecia Wydania Kasa Przelewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Stowniki Marzedzia Konfiguracja Okno Pomoc

an | Wystawianie dokumentu KSeF - dokumenty sprzedazy
+ Dodaj wyslj ¥ status ¥ Pobierz UPD sesji

Data od: 01-01-2025 Data do: 20-12-2025
Z Numer Status Data wystawienia Data MNumer referencyjny MNumer referencyjny sesji
» 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_T5/21/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-327A2C5000-5¢ 20251212-50-327ADEBO00-AT 61800
v F_TS/20/12/2025 Pokas UPO dokumentu 122025 12-12-2025 20251212-EE-324A50C000-A1 20261212-50-324A32F000-6% 61800
v F_TS5/19/12/2025 Pobierz XML -12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EEOFTFO00-E9 20251212-50-2EE051 A000-ES 61800
v F_TS/18/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0CE9000-54 20251212-50-2EE051A000-E€ 61800
v F_TS/17/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE0ABD000-54 20251212-50-2EE051 A000-EC 61800
v F_T5/16/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2CB9684000-F£ 20251212-50-2CB941E000-5: 61800
v F_T5/15/12/2025 Wystany 12-12-2025 12-12-2025 20251212-EE-2EE074B000-F420251212-S0-2EE051A000-E€ 61800

a nastepnie wskaza¢ lokalizacje katalogu, w ktorym program ma zapisa¢ plik XML.

15. 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 obrebie jednej firmy i posiadamy modut 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¢
ksiegowania 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 roznych bazach danych (oddzielna baza programu DGCS System dla
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.
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16. Ksiegowanie dokumentow bezposrednio z KSeF

w modutach ksiegowych

W modutach ksiggowych jest mozliwos¢ ksiegowania dokumentoéw z KSeF.
Przed rozpoczeciem ksiggowania dokumentéw z KSeF mozna ustawi¢ parametry ksiggowania,
ktore sg zapamigtywane dla uzytkownika programu.
Parametry ustawia si¢ w opcji Konfiguracja — Ustawienia ogolne — Parametry — KSeF, gdzie
znajduja si¢ dwa parametry:
*  Typ dokumentu — do wyboru: Wszystkie / Zakup / Sprzedaz
*  Dokumenty pobierane z KSeF — do wyboru: Wszystkie / Nieistniejace w systemie.
o Nieistniejgce w systemie — oznacza to, ze program wyswietli tylko te faktury, ktore
jeszcze nie zostaty zaimportowane do systemu. Zaznaczenie tej opcji zmniejsza ilo$¢
wyswietlonych dokumentow.

B5 Konfiguracja

Danefirmy Dokumenty [FaISMEy
= Parametry
[7] Parametry pracy

[KSeE Adres serwera KSeF Testowy
[ 7] UaktuaInienia
[7] Parametry rozrachunkéow
[7] Powiadomienia i Wezwania Typy dokumentow pobieranych z KSeF [Wszystkie
[Kasa
[ wydruki
[ Raporty
[ Wysylka raportow (wydrukaw)
[ Logowanie
[ wielofirmowosé
[ Format analityk kontrahentéw
[ Parametry dekretacji
(] Parametry ksiggowania z plikaw zewnetrznych
[ wyswietlanie wpisow
[] Deklaracjei JPK
[ wyglad aplikaci
& = Ochrona danych osobowych
& ) Dodatki

Automatyczne rozpoczecie sesji KSeF przy starcie modulu Z uzyciem tokena KSeF uzytkownika

Dokumenty pobierane z KSeF Nieistniejace w systemie

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:

Wybierz

& Jakirodzaj podpisu cheesz ufyc do
‘.I uwierzytelnienia w K.SeF?

Certyfikat K.SeF
Certyfikat KSeF

Token uZytkowanika
Certyfikat kwalifikowany
Profil Zaufany

86



nastgpnie wejs¢ w opcj¢ Ryczalt / Ksigga / Dziennik — Ksigguj dokumenty z KSeF

0d: 0102-2026 Do: 28-02-2026 Dokumenty Wszystkie ~ Wszystkie vipisy [WKSiedze/Dzienniku VAT - |
z Nr KSeF Data dok. Nr dokumentu Kontrahent Netto Brutto Typ faktury Data otrzymania Jest dokument w systemie Nazwa wzorc
20260227- 7-02:2026 F_TS/211/02/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 1 800,00 221400 Zakup 27022026 Standardowe wzorce fak
6180040084-20260227-3CA420800000 27-02-2026 F_TS/211/02/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 1.800,00 221400 Sprzedaz 27022026 Standardowe wzorce fakti
95711225 BOD000000 FVAT/12/2026 Firma Testowa 611,00 75153 Zakup 26-02-2026 Standardowe wzorce fakt!
95711225 FBD000000 FVAT/11/2026 Firma Testowa 44400 546,12 Zakup 26-02-2026 Standardowe wzorce fakt
95711225 740800000 FVAT/10/2026 Firma Testowa 397,00 48831 Zakup 26022026 Standardowe wzorce fakti
95711225 54 FVAT/9/2026 Firma Testowa 331,00 407,13 Zakup 26-02-2026 Standardowe wzorce fakt!
6180040084 5-5 5 Zaliczka 2 querty 163 2,00 Sprzedaz 25-02-2026 Standardowe wzorce fakt
6180040084 5 5 Data_zaliczki querty 10,00 12,30 Sprzedaz 25022026 Standardowe wzorce fakti
95711225 FVAT/8/2026 Firma Testowa 377,00 46371 Zakup 23-02-2026 Standardowe wzorce fakt!
95711225 3 3 FVAT/1/2026 Firma Testowa 376,00 46248 Zakup 2302-2026 Standardowe wzorce fak
6180040084-20260222-5C6335800000 22022026 F_TS/22/02/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 150,00 150,00 Zakup 22022026 v Standardowe wzorce faki
5180040084 F.T: DGCS SPOLKA AKCYJNA 150,00 150,00 Sprzedaz 22022026 v Standardowe wzorce fak
6180040084 411813400000 F.T: DGCS SPOLKA AKCYJNA 656,50 80750 Zakup 20-02-2026 Standardowe wzorce fakt
6180040084-20260220-411B13400000 20-02-2026 F_TS/2/02/2026abc DGCS SPOLKA AKCYJNA 65650 80750 Sprzedaz 20022026 Standardowe wzorce fakti
8444722106-20260219-5B4B3ECOD001 19022026 F/17/02/26 Firma przykiadowa 81999 100859 Zakup 18022026 Standardowe wzorce fakti
8444722106-20260219-580890C00000 19-02-2026 F/16/02/26 Firma przykiadowa 810,00 996,30 Zakup 19-02-2026 Standardowe wzorce fakt!
8444722106-20260219-5B083EC00000 19-02-2026 F/75/02/26 Firma przykladowa 800,00 98400 Zakup 1902-2026 Standardowe wzorce fakti
8444722106-20260219-3CC53ECOD00C 19022026 F/74/02/26 Firma przykiadowa 800,00 98400 Zakup 18022026 Standardowe wzorce fakti
9571122592-20260217-67BF1AB00000 17-02-2026 FVAT/6/2026 Firma Testowa 387,00 47601 Zakup 17-02-2026 Standardowe wzorce fakt!
9571122592-20260217-67831A800000 17-02-2026 FVAT/5/2026 Firma Testowa 353,00 43419 Zakup 17022026 Standardowe wzorce fakti
9571122502-20260217-674TAC400000 17-02-2026 FVAT/4/2026 Firma Testowa 44400 546,12 Zakup 17022026 Standardowe wzorce fakti
Wyszukaj w tabeli
Zaznacz wszystkie  Ksiegu) zaznaczone Ksieguj recznie wybrany Podpowiedz parametry dla zaznaczonych [# zmien parametry dla wybranego [ Zmien wzorzec dla zaznaczonych [ Zmien zdarzenie gospodarcze dla zaznaczonych
[ Zmiefi rodzal zakupu VAT dla zaznaczenych [ Zmien przeznaczenie zakupu VAT dla zaznaczenych [ Zmien VAT do cdliczenia dla zaznaczonych X Zamiknij

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

Od: 01-02-2026 Do: 15-03-2026 Dokumenty Wszystkie ~~ Wszystkie Wpisy W
z Nr KSeF Data dok. Nr dokumentu Kontrahent Netto Brutto Typ faktury
8444722106-20260312-6DB0ACBO000C 12-03-2026 F_MCloud/3/03/26 DBCS SPOLKA AKCYJNA 406,50 500,00 Zakup
9571122592-20260311-711C95400000 11-03-2026 FVAT/18/2026 Firma Testowa 302,00 371,46 Zakup
8444722106-20260310-61 CC95400000 10-03-2026 F_MCloud/2/03/26 DBCS SPOLKA AKCYJNA 24390 300,00 Zakup
6180040084-20260310-345885400000 10-03-2026 F_T5/2/03/2026 DBCS SPOLKA AKCYJNA 150,00 184,50 Zakup
6180040084-20260310-345B85400000 10-03-2026 F_T5/2/03/2026 DBCS SPOLKA AKCYJNA 150,00 184,50 Sprzedaz
8444722106-20260309-99C62C800000 09-03-2026 F/1/0903/03/26 Test26.15 100,00 12300 Zakup
8444722106-20260309-60CC 15400000 09-03-2026 F/27/03/26 Firma przykladowa 800,00 984,00 Zakup
8444722106-20260309-502A2C80000C 09-03-2026 F/19/03/26 Firma przykladowa 800,00 984,00 Zakup
8444722106-20260309-502995400000 09-03-2026 F/18/03/26 Firma przykladowa Pokaz dokument w KSeF (drzewo XML) 984,00 Zakup
8444722106-20260309-502993800000 09-03-2026 F/17/03/26 Firma przykladowa Pokaz dokument w KSeF (dane HTIML) 2459 Zakup
8444722106-20260309-50292C800000 09-03-2026 F/16/03/26 Firma przykladowa mﬂmﬂ 968,00 Zakup
8444722106-20260309-502915400000 09-03-2026 F/15/03/26 Firma przykladowa Kopiuj numer KSeF 984,00 Zakup
8444722106-20260309-5028ACE0000C 09-03-2026 F/13/03/26 Firma przykiadowa Kopiuj numer dokumentu 98400 Zakup
6180040084-20260308-5B9F2C800003 08-03-2026 F_PP/T/03/26 Kontrahent2 Zapisz XML 127,03 Sprzedaz
6180040084-20260308-5B9F2C800001 08-03-2026 F_PP/8/03/26 Kontrahent2 21393 263,13 Sprzedaz
6180040084-20260308-5B9F2C800002 08-03-2026 F_PP/6/03/26 Kontrahent2 138,52 170,38 Sprzedaz
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Eksportu] piik PDF
Edytu] plik PDF
Utwérz plik PDF
Potacz pliki

Organizyj strony
Dodaj komentarze
Skanuj | wykonaj OCR
Chrofi plik PDF
Redaguj plik PDF
Kompresuj plik PDF
Przygotuj formularz
Wypetnij i podpisz

Konhwertuj na PDF

Pokaz wiecej

x |+ Uwérz

Podpis elekfroniczny

Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca
Prefiks VAT: PL

NIP: 8444722106
Nazwa: Firma przykiadowa

Adves
ul Sienna 54, 16-583 Czerwionka-Leszezyny
Polska

Podmiot inny 1

Numer VAT-UE: DKUE23333
Nazwa: Unijny kontrahent

Rola: Odbiorca - w przypadku gdy na fakurze wystepujg dane jednostek
wewngtrznych, oddzialw, wyodrbnionych w ramach nabyway, kiére same nie
stanowig nabywcy w rozumieniu ustawy

Szezegoty

Dats wystawienia, 2 zastrzezeniem art. 10608 ust. 1 ustawy: 09.03.2026
Data dokanania lub zakoriczenia dostawy towardw lub wykonania stugi:
09.03.2026

Zamowienie

Faktura wystawiona w cenach bruto w walucie PLN
Wartasé zaméwienia lub umowy z uwzglgdnieniem kwoty podatiu: 984,00

Lp. | Nazwa towaru lub ushugi

1| Fotel bujany

Cenajedn. netto | llosé
800,0000 | 1.0000 | szt. | 23%

® # Zalogujsie  —

Znajdz tekst lub narzedzia Q [=4)

Numer Faktury

F/19/03/26

Faktura zaliczkowa
Numer KSEF:8444722106-20260309-502A2C800000-7E

Nabywca

Identyfikator nabywey: 2
NIP: 6180040084
Nazwa: DGCS SPOEKA AKCYJINA

Adres
ul. Zielona 12, 62800 Kalisz
Poiska

Adres
unijny odbiorca, 33-222 dddd
Dania

Migjsce wystawlenia: Czerwionka-Leszczyny

Miara | Stawka podatku | Wertos¢ sprzedazy netto | Kwota podathu

800,00 18400

Dodatkowo poza mozliwoscig podgladu faktury jako PDF, HTML czy XML pod prawym
przyciskiem myszy w oknie Ksiggowania dokumentow z KSeF dostepne sa takie opcje jak:

*  Kopiuj numer KSeF — pozwala na skopiowanie numeru KSeF. W programie wklei¢ numer

Pokaz dokument w KSeF (drzewo XML)
Pokai dokument w KSeF (dane HTRL)
Pokaz dokument w KSeF (dane PDF)

Kopiuj numer KSeF
Kopiuj numer dokumentu
Zapisz XML

mozna przy pomocy skrotow klawiszowych CTRL+V.

*  Kopiuj numer dokumentu — pozwala na skopiowanie numeru dokumentu. W programie

wklei¢ numer mozna przy pomocy skrotow klawiszowych CTRLAV.

e Zapisz XML — pozwala na zapisanie pliku XML dokumentu pobranego z KSeF.

Filtrujac dokumenty i1 zaznaczajac je mozemy zmienic:

* Zmien parametry dla wybranego — pozwala na zmian¢ w jednym miejscu:

©o  Wzorca ksiggowania,

o Zdarzenia gospodarczego,

© Rodzaju zakupu VAT,

© Przeznaczenia zakupu VAT,

o  Procent VAT do odliczenia.

a

=

~

o6 B x
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5 Zmien parametry ksiegowania dokumentu z KSeF

Wzorzec ksiegowania Zakup krajowy (bez kol.13) [ Zmien

Zdarzenie gospodarcze Zakup art. biurowych [ Zmien

Rodzaj zakupu VAT |Pozostale I

Przeznaczenie zakupu VAT Przystuguje prawo odliczenia

Procent VAT-u do odliczenia 100,00%

" 0K 2 Anuluj

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

program ma zaksi¢gowa¢ dane dokumenty,

* Zmien zdarzenie gospodarcze — pozwala na ustawienie zdarzenia gospodarczego, jezeli go

nie ustawimy przy ksiggowaniu program w pole ,,Zdarzenie gospodarcze” wpisze nazwe

wzorca ksiggowania.

* Zmien rodzaj zakupu VAT dla zaznaczonych — poniewaz w KSeF nie ma rozréznienia w tym

zakresie uzytkownik musi sam wybrac typ zakupu VAT dla dokumentu. Standardowo
program oznacza takie zapisy jako zakup Handlowy.

* Zmien przeznaczenie zakupu VAT dla zaznaczonych — pozwala na ustawienie przeznaczenia

zakupu w tym np. dla zapisow rozliczanych wspotczynnikiem VAT.

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

0d: 01022026 Do: 28022026 Dokumenty Wszystkie © Wszystkie Pobierz faktury  Wpisy W Ksiedze/Dzienniku i VAT

z N KseF Data dok Nr dokumentu Kontrahent Netto Brutto Typfakury | Dataotrzymania | Jestdokument w systemie Nazwa
6180040084-20260227-3CA420800000 27-02-2026 F_TS/211/02/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 180000 221400 Zakup 27022026 Standardowe wzor¢
6180040084-20260227-3CA420800000 27-02-2026 F_TS/211/02/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 180000 221400 Sprzedaz 27022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260226-64FFBD000000 26022026 FVAT/11/2026 Fitma Testowa 1400 54612 Zakup 26022026 Zakup lrajowy (bez
9571122592-20260226-6397A0800000 26-02-2026 FVAT/10/2026 Fitma Testowa 397.00 28831 Zakup 26022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260226 54A5A0800000 26-02-2026 FVAT/0/2026 Fitma Testowa 331,00 40713 Zakup 26022026 Standardowe wzorc
6180040084-20260225-509A8840000025-02-2026 Zaliczka_2 awerty 163 2,00 Sprzedaz 25022026 Standardowe wzorc
6180040084-20260225-58E0A0800000 25022026 Data_zaliczki awerty 1000 1230 Sprzedaz 25022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260223-566F35600000 23-02-2026 FVAT/8/2026 Fitma Testowa 377.00 26371 Zakup 23022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260223 52EB35800002 23-02-2026 FVAT/1/2026 Fitma Testowa 37600 26248 Zakup 23022026 Standardowe wzorc
6180040084-20260222-5C6335800000 22-02-2026 F_TS/22/02/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 15000 15000 Zakup 22022026 v Standardowe wzorc
6180040084-20260222-5C6335800000 22-02-2026 F_TS/22/02/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 15000 15000 Sprzedaz 22022026 v Standardowe wzorc
6180040084-20260220-411 B1 3400000 20-02-2026 F_TS/2/02/2026abc. DGCS SPOLKA AKCYJNA 656,50 80750 Zakup 20022026 Standardowe wzorc
6180040084-20260220-411 813400000 20-02-2026 F_TS/2/02/2026abe DGCS SPOLKA AKCYJNA 65650 807,50 Sprzedaz 20022026 Standardowe wzorc
8444722106-2026021 9-5B4B3EC 0000119022026 FIT1/02/26 Firma przyktadowa 81999 100859 Zakup 19022026 Standardowe wzorc
8444722106-2026021 9-580890C00000 19-02-2026 F/16/02/26 Firma przyktadowa 81000 996,30 Zakup 19022026 Standardowe wzorc
8444722106-20260219-58083EC0000019-02-2026 F/75/02/26 Firma przykiadowa 80000 98400 Zakup 19022026 Standardowe wzorc
8444722106-2026021 9-3CC53ECO000C 19022026 FI74/02/26 Firma przykiadowa 80000 98400 Zakup 19022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260217-678F1 AB00O00 17-02-2026 FVAT/6/2026 Fitma Testowa 387,00 47601 Zakup 17-022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260217-67831 AB00000 17022026 FVAT/5/2026 Fitma Testowa 35300 43419 Zakup 17022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260217-6747AC400000 17-02-2026 FVAT/4/2026 Firma Testowa 44400 54612 Zakup 17022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260217-611126400000 17-02-2026 FVAT/2/2026 Firma Testowa 44800 54612 Zakup 17-022026 Standardowe wzorc
4685671331-2026021 5-A08121000000 15022026 F/1/02/2026 KTOM 2000 2460 Zakup 15022026 Standardowe wzorc
8444722106-2026021 5-7DCAZ100000C 15022026 F_MCloud/4/02/26 DGCS SPOLKA AKCYJNA 24390 300,00 Zakup 15022026 Standardowe wzor¢

Viyszuka] w tabeli

Zaznaczwszystkle  Ksiggy) zaznaczone Ksiggu recznie wybrany  Podpowiedz parametry dla zaznaczonych I [ Zmie# parametry dla wybranego [ Zmie wzorzee dla zaznaczony yeh [ Zmiet 2darzenie gospodarcze dia zaznaczonych I
I [ Zmier rodzaj zakupu VAT dla h zakupu VAT dla [ Zmiert VAT do odliczenia dla zaznaczonych I X Zamknij

Dodatkowo, jezeli w bazie byly juz jakies ksiggowania uzytkownik moze skorzystac¢ z opcji
»Podpowiedz parametry dla zaznaczonych”. Po wybraniu tej opcji pojawi si¢ okno:
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Informac ja

({\ UWAGA !
Wykonanie podpowiedzi parametrow ksiegowych (wzorce ksiegowania,
zdarzenia gospodarcze oraz parametry VAT) na podstawie zapisow
historycznych z danym kontrahentem spowoduje ustawienie tych
parametréw w tabeli dla zaznaczonych zapisow. Obecne ustawienia
zostang zastapione.

Czas wykonywania tej operacji moze sie wydtuZac w przypadku duzych
ilosci dokumentéw w bazie danych.

Czy mimo to choesz wykonac operacje podpowiedzi parametrow?

Tak Hie

Oznacza to tyle, Ze program bedzie w stanie zaproponowa¢ odpowiednie parametry na podstawie
ksiggowan historycznych z danym kontrahentem.

Wybranie tej opcji spowoduje zastgpienie juz wybranych parametrow, ktore mogty zostac
wprowadzone przez uzytkownika.

W zalezno$ci od ilo$ci zapisoéw w danej bazie danych czynno$¢ moze potrwa¢é dluzej.

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

Jezeli dokument zostat zaksiggowany 1 jest otwarta sesja KSeF to pod prawym przyciskiem myszy
mozna podejrze¢ wizualizacje dokumentu:

Nr KSeF Nr dokumentu Kontrahent Adre

3571122592-20260305-56BD936C0000C F/4/03/2026 AT "2:800 Kalisz
Dodaj wpis do ksiegi i VAT 5

3671122592-20260305-5B6196C00000 F/3/03/2026 2-800 Kalisz

Dodaj wpis do ksiegi

Dodaj wpis VAT

Pokai/edytuj wpis w ksiedze

Edytuj nagtowek z dokumentem Zrodtowym
Usun wpis z ksiegi

Kopiuj wpis

Wystaw note korygujaca

Dowod wewnetrzny bez VAT

Dowdd wewnetrzny z VAT

Pokaz dokument w Scanye

Pokaz notatke
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Dodaj komentarze N 9571122592 NIP: 6180040084
Nezwa: Macie] Glazer IT Nazwe: DGCS SPOLKA AKCYINA
Skanuj i wykonaj OCR adres adres
Gdarisk, Gdariska 959/9 Kalis,u. Zielona 12
@4 chron plik PDF Polska Poiska
= Redagui pik POF Dane kontakiowe: Dane komtskiowe
Email maciekg999@gmailcom Emal: BIURD@DGCS PL
Tel. 123123123 Te: 627646747
Kompresuj plik PDF Faktura dotyczy jednosthi podrzedne] JST: NIE
Foktura dotyczy czionka grupy GV: NIE
[ Przygotyj formularz
4. Wypeinij i podpisz. Szezegoly 1
Dota wystawienia, z zostrzcieniem rt. 106na st 1 ustawy: 05032026 2 4
A Konwertuj na PDF 19.032026
Pokaz wiece] ~
Pozycje v
Fakiura wystawiona w cenach netto w walucie PLN
C
Komwertuj, edytuji podpisu elektronicznie Lp.| Nezwotowarulub | Cenajedn. | Cenojedn. Hlodé | Miara i
formulaize | umowy w formacie PDF ushgi neto bruno neto brutto vat B,
T 12300 12300 1| 12300 12500 000
Wersja probna Q
Kwota naleznosci ogétem: 123,00 PLN Q

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

J} Mie udato sie zaksiegowac dokumentu
Istnigje juz w systemie dokument z takim numerem KSeF

OK

17. Ksiegowanie reczne dokumentéw pobranych z
KSeF

Ksiggowanie reczne rozni si¢ od ksiggowan automatycznym tym, ze wystarczy podswietli¢
istniejacy dokument (w tym przypadku nie zaznacza si¢ kolumny ,,Z”) i wybiera si¢ opcj¢ ,,Ksigguj
recznie wybrany”. Program wyswietli standardowe okno ksiggowania, gdzie bedzie mozna
uzupehi¢ wszystkie zaktadki podczas takiego ksiggowania i tu juz uzytkownik programu ma petng
kontrolg nad tym jak wprowadza dane ksiggowanie.
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Biezgca paczka: Miezdefiniowana

Zapisz (F6) Operacja cykliczna X Anuluj
Numer KSeF 9571122592-20260226-65FB0D000000-0E  PokaZ w KSeF]
Dane ogél
Data dokumentu Numer dokumentu FVAT/12/2026
Zdarz. gosp. Zakup towardw i ustug na fakture @, szukaj (F2) Wiylgcz dane kontrahenta

Dane kontrahent:

Nazwisko/nazwa Firma Testowa Q NIP 9571122592 Q
Kod pocztowy Miasto Adres Biatystok, Ul. Biatostocka 222 null Whpisz recznie Weryfikuj platnika UE
|I WA Oznaczenia Ksiega Mkcyza Paliwa I
Rodzaj ewidencji VAT Korekta @, 5zukaj wzorca (F10)  Data wplywu 26-02-2026 Wartose brutto 751,53
Krajowa Handlowe Przystuguje prawo odliczenia
Krajowy z VAT nalezny Inwestycyjne Przyst. i nie przyst. prawo odlicz.
Wewnatrzwspolnotowe nabycia Pozostate Mie przystuguje prawo odliczenia

Waluta: zioty polski

Data VAT 26-02-2026 Ident. VAT marZa
Zakup opodatkowany stuzacy sprzedazy, od ktorej przystuguje prawo odliczenia Art. 89a/89b ust.1() i ust.4(+)
Kwota VAT do
Stawka VAT Netto VAT Brutto odliczenia
23% 0,00 0,00 0,00 50% VAT
Zmier PLN 0,00 0,00 0,00 000 PLM + Dodaj wiersz [ Edytuj (F8) 17 Usun (Del)
Rodzaj ewidencji Stawka VAT Metto VAT Brutto Rodz. zak. Pr.odlicz. Info VAT VAT do odl. PLN WAT nalezny ... Neft
KRA 23% 611,00 140,53 75153 H P 14053

VAT do odl. PLN

Ksiggowanie reczne dedykowane jest tez do ksiggowania dokumentow, ktore z jakiego$ powodu
nie mogg zosta¢ zaksiggowane automatycznie np. faktur zaliczkowych zakupowych czy tez faktur
koncowych do zaliczek na kwote ,,0”.

18. Ksiegowanie dokumentéw bezposrednio z KSeF
dla firm zwolnionych z VAT

Jezeli dokument ma zosta¢ zaksiegowany w kwocie brutto w przypadku podatnika zwolnionego z

VAT to podczas ksiggowania KSeF wystarczy, ze w parametrach ksiggowania zaznaczymy w opcji
»Wpisy”: ,, Tylko w Ksiedze / Dzienniku” wowczas, kazdy dokument zaksiggowany w taki sposéb
bedzie ksiggowany w kwocie brutto:

dokumenty z KSeF
0d: 01-03-2026 Do: 15-03-2026 Dokumenty Wszystkie ~  Wszystkie

z Nr KSeF Data dok. Nr dokumentu Kontrahent Netto Brutto Typ faktury Data otrzymania | Jest dokument w systemie Nazwa wzorc
8444722106-20260312-6DB0ACB0000C 12-03-2026 F_MCloud/3/03/26 DGCS SPOLKA AKCYJINA 406,50 500,00 Zakup 12-03-2026 v Standardowe wzorce fakti

v 9571122592-20260311-711C95400000 11-03-2026 FVAT/19/2026 Firma Testowa 302,00 371,46 Zakup 11-03-2026 Standardowe wzorce fakt
8444722106-20260310-61CCI5400000 10-03-2026 F_MCloud/2/03/26 DGCS SPOEKA AKCYJINA 24390 300,00 Zakup 10-03-2026 Standardowe wzorce fakt
6180040084 31 1003 F_TS DGCS SPOLKA AKCYJINA 150,00 18450 Zakup 10-03-2026 v Standardowe wzorce fakti
6180040084 31 1003 F_TS DGCS SPOLKA AKCYJINA 150,00 18450 Sprzedaz 10-03-2026 v Standardowe wzorce fakt
£444722106-20260309-99C62C800000 09-03-2026 F/1/0903/03/26 Test 26.15 100,00 123,00 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakt
8444722106-20260303-60CC 15400000 09-03-2026 F/27/03/26 Firma przykiadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakti
8444722106-20260309-5D2A2C80000 09-03-2026 F/19/03/26 Firma przykiadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakt
8444722106-20260309-502995400000 09-03-2026 F/18/03/26 Firma przyktadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakt
8444722106-20260309-5D2993800000 03-03-2026 F/17/03/26 Firma przykladowa 19,99 2459 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakti
8444722106-20260309-5D292C800000 09-03-2026 F/16/03/26 Firma przykiadowa 1600,00 1968,00 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakt
£444722106-20260309-502915400000 09-03-2026 F/15/03/26 Firma przyktadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakt
8444722106-20260309-5D28ACB0000C 09-03-2026 F/13/03/26 Firma przykiadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakti
6180040084 20800003 F_PP/7/03/26 Kontrahent2 10328 127,08 Sprzedaz 08-03-2026 Standardowe wzorce fakt
6180040084-20260308-589F2C800001 08-03-2026 F_PP/8/03/26 Kontrahent2 21393 263,13 Sprzedaz 08-03-2026 Standardowe wzorce fakt
6180040084 20800002 F_PP/6/03/26 Kontrahent2 13852 17038 Sprzedaz 08-03-2026 Standardowe wzorce fakti
6180040084 2C800000 F. Kontrahent2 154,92 190,55 Sprzedaz 08-03-2026 Standardowe wzorce fakt
6180040084 561015400000 F_PP/4/03/26 Kontrahent2 15492 19055 Sprzedaz 08-03-2026 Standardowe wzorce fakt
8444722106-20260309-5D2813800000 06-03-2026 F/11/03/26 Firma przykiadowa 810,00 996,30 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakti
8444722106-20260309-5D27AC80000C 06-03-2026 F/10/03/26 Firma przykiadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026 Standardowe wzorce fakt
957112250 305-5BD936C0000C 05-03 F/4/03/2026 Maciej Glazer IT 22,00 22,00 Zakup 05-03-2026 v Standardowe wzorce fakt

Wyszukaj w tabeli

Zaznacz wszystkie  Ksieguj zaznaczone [ Zmien wzorzec dla zaznaczonych [ Zmien zdarzenie gospodarcze dla zaznaczonych [ Zmiefi rodza) zakupu VAT dla [ Zmiert zakupu VAT dla
[& Zmien VAT do odliczenia dia zaznaczenych X Zamkni
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19. Ksiegowanie tylko do rejestru VAT

Program umozliwia ksiggowanie dokumentéw tylko do rejestru VAT. W tym celu podczas
ksiggowania KSeF wystarczy, ze w parametrach ksiggowania zaznaczymy w opcji ,,Wpisy”: ,, Tylko
w VAT

[5 Ksieguj dokumenty z KSeF

od: 01-02:2026 Do: 28-02-2026 Dokumenty Wszystkie ~ Wszystkie Pobierz faktury Wpisy
z Nr KSeF Data dok Nr dokumentu Konirahent Netto Brutto Typfakiury | Dataotrzymania | Jest dokumentw systemie Nazwa
0571122602-20260226-64FFED000000 26-02-2026 FVAT/11/2026 Firma Testowa 44400 546,12 Zakup 26022026 Zakup krajowy (bez
95711225 FVAT/10/2026 Firma Testowa 397,00 48831 Zakup 26-02-2026 Standardowe wzorc
9571122502-20260226-54A5A0800000 26-02-2026 FVAT/9/2026 Firma Testowa 331,00 40713 Zakup 26-02-2026 Standardowe wzorc
61 4 4 '5-51 5- Zaliczka_2 qwerty 163 2,00 Sprzedaz 25-02-2026 Standardowe wzorc
6180040084 5 5 Data_zaliczki querty 1000 1230 Sprzedaz 25022026 Standardowe wzorc
95711225 800000 FVAT/8/2026 Firma Testowa 37700 46371 Zakup 23022026 Standardowe wzorc
95711225 FVAT/7/2026 Firma Testowa 376,00 46248 Zakup 23-02-2026 Standardowe wzorc
5180040084 FT DGCS SPOLKA AKCYJNA 15000 15000 Zakup 22022026 v Standardowe wzorc
5180040084 F_T! DGCS SPOLKA AKCYINA 15000 15000 Sprzedai 22022026 v Standardowe wzorc
5180040084-20260220-41 1813400000 20-02-2026 F_T$/2/02/2026abc DGCS SPOLKA AKCYJNA 65650 807,50 Zakup 20-02-2026 Standardowe wzorc
61 4 4 411813400000 F_T: DGCS SPOLKA AKCYJNA 656,50 807,50 Sprzedaz 20-02-2026 Standardowe wzorc
8444722106-20260219-584B3EC00001 19-02-2026 F/T7/02/26 Firma przykladowa 81999 100859 Zakup 19-02-2026 Standardowe wzorc
8444722106-20260219-580890C00000 19-02-2026 F/76/02/26 Firma przykiadowa 810,00 996,30 Zakup 19-02-2026 Standardowe wzorc
8444722106-20260219-58083EC0000019-02-2026 F/T5/02/26 Firma przykladowa 800,00 98400 Zakup 19-02-2026 Standardowe wzorc
8444722106-20260219-3CC53EC0000C 19-02-2026 F/74/02/26 Firma przykiadowa 800,00 98400 Zakup 19-02:2026 Standardowe wzorc
9571122592-20260217-67BF1 ABD0000 17-02-2026 FVAT/6/2026 Firma Testowa 387,00 47601 Zakup 17-02-2026 Standardowe wzorc
9571122592-20260217-67831A800000 17-02:2026 FVAT/5/2026 Firma Testowa 353,00 43419 Zakup 17022026 Standardowe wzorc
9571122592-20260217-6747AC40000017-02-2026 FVAT/4/2026 Firma Testowa 44400 54612 Zakup 17-02-2026 Standardowe wzorc
0571122602-20260217-61112C400000 17-02:2026 FVAT/2/2026 Firma Testowa 44400 546,12 Zakup 17-02-2026 Standardowe wzorc
4685671331-20260215-A08121000000 15-02-2026 F/1/02/2026 KTOM 20,00 2460 Zakup 15-02-2026 Standardowe wzorc
8444722106-20260215-7DCA2100000C 15022026 F_MCloud/4/02/26 DGCS SPOLKA AKCYJNA 24390 30000 Zakup 15-02-2026 Standardowe wzorc
8444722106-20260215-79FF21000002- 15-02-2026 F/69/02/26 Firma przykiadowa 131999 162359 Zakup 15-02-2026 Standardowe wzorc
8444722106-20260215-79FF21000000-15-02-2026 F/67/02/26 Firma przykladowa 81500 100245 Zakup 15-02-2026 Standardowe wzord
yszukaj w tabeli
Zaznaczwszystkle  Ksiegu zaznsczone  Ksiegu recznie wybrany  Podpowiedz parametry dla zaznaczonych [ Zmief parametry dia wybranego [ Zmief wzorzec dla zaznaczonych [ Zmied zdarzenie gospodarcze dla zaznaczonych
[ Zmieft rodza) zakupu VAT dla & zmien 2akupu VAT dla [ Zmiei VAT do odiczenia dla zaznaczonych X Zamkni

Opcja przydatna przy ksiegowaniu dokumentéw kosztowych np. w module Ryczatt.

20. Dodanie wzorca ksiegowania dla zakupu paliwa i
75% odliczenia w podatku dochodowym

Modyfikacj¢ wzorca mozna przeprowadzi¢ na istniejacym wzorcu ksiegowania pod warunkiem, ze
nie zostal on jeszcze wybrany przy jakimkolwiek ksiggowaniu w danym roku rozrachunkowym.

Jezeli wpisOw z uzyciem takiego wzorca jest malo to mozna usunaé ksiggowanie z uzyciem tego
wzorca 1 wejs¢ w opcje Stowniki — Wzorce ksiggowania zaznaczy¢ wzorzec "Zakup krajowy (bez
kol.13) koszty 75 proc" — zaznaczy¢ kolumny, edytowac je i zmieni¢ kwote "Netto" na "Brutto -
VAT do odliczenia".

Jezeli nie uda si¢ zmodyfikowa¢ wzorca, mozna utworzy¢ nowy wzorzec.
W tym celu prosze zaznaczy¢ wzorzec o nazwie "Zakup krajowy (bez kol.13) koszty 75 proc" —
Kopiuj > wybrac¢:

% Wybierz nowy typ dokumentu
Ksiega FiR - zakup

0K Anuluj
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Whpisa¢ nazwe wzorca np. "KSeF - Zak. kraj. (bez kol.13) koszty 75 proc" > OK i zmodyfikowac
kwotg:

+ Dodaj [ Edytu) W usui [ Kopiuj Pobierz S Druky) Konfiguruj formy platnosci Stownik wzorcow ksiggowa
Wzorce ksiegowania Definicje pozycji ksiegowych
Nazwa Typ dokumentu Rozksiggowanie  Konto Analityka Kwota winien Kwota ma Status. Rodzaj zakupu Typ operacii Procent kwoty

KSeF - Zakup krajowy (bez kol 13) koszty 7 Ksiega PiR - zakup Konto kontrahenta 201 Brak Butto Wzysthie Wszystkie Wszystiie 10000%
KSeF - zakupy Ksiega PiR - zakup Inne konto 220 VAT Brak Wszystkie Wszystiie Wszystiie 10000%
Koszty dzialalnosci badawczo-Tozwojowe] Ksiega PIR - zakup Inne konto K2 Netto Brak Wzystiie Handlowe Wszystiie 10000%
Ksiegowanie zbiorcze z VAT zakupu  Dokumenty VAT zakupu inne onto B [Coruovarsoonprax Wszystiie Pozosiale Wszystiie 7500%
Roinica kursowa 2 zakupu Roznice kursowe z zakupow Inne konto K17 Netto Brak Wzystkie Inwestycyjne Wszystiie 10000%
Wynagrodzenie w gotowee iwnaturze  Ksiega PR - zakup
Zakup (bez ko113 bez rozrachunku) Ksiega PIR- zakup
Zakup (bez rozrachunku) Ksiega PIR - zakup
Zakup -import ushig Ksiega PIR- zakup
Zakup - podatnik nabywea Ksiega PiR - 2akup
Zakup WNT Ksiega PiR- zakup
Zakup krajowy Ksiega PiR- zakup Viyszukaj w tabel

Zakup krajowy (bez kol13) Ksiega PR - zakup

+ boda) @ vsut
Zakup krajowy (bez kol13) koszty 20 proc Ksiega PiR - zakup
Zakup krajowy (bez kol.13) koszty 75 proc Ksiega PiR - zakup
Zakup towardw i ustug (DGCS Portal KSeF, Fakiura zakupu 2 DGCS Portal KSeF Dodatkowe warunki pozycji ksiggowych
Zakup towar6w i ushug na fakture Faktura zakup Operacia logiczna Grupowanie Operator Wartos¢
Zakup towaréw i ushug na fakiure koryguja Fakiura korygujaca zakupu
Zakup towaréw i uskug na fakure koryguja Fakiura korygujaca zakupu WNT

21. Mozliwos¢ wskazania, gdzie program ma
zaksiegowaé dokumenty

Przy ksiggowaniu z KSeF oraz z plikéw XML pobranych z KSeF istnieje mozliwos¢ wskazania,
gdzie dany zapis ma zosta¢ zaksiggowany.

[B5 Ksigguj dokumenty z KSeF

Od: 01-03-2026 Do: 15-03-2026 Dokumenty Wszystkie Wszystkie Wpisy |W Ksiedze/Dzienniku i VAT
W Ksiedze/Dzienniku i VAT
z Nr KSeF Data dok. Nr dokumentu ) Kontrahent Netto Brutto p fakil ITylko w Ksiedze/Dzienniku st dokument w systemie
8444722106-20260312-6DB0ACB0000( 12-03-2026 F_MCloud/3/03/26 DGCS SPOLKA AKCYJNA 406,50 500,00 Zak ITylko w VAT v
v 9571122592-20260311-711C95400000 11-03-2026 FVAT/19/2026 Firma Testowa 302,00 371,46 Zakupr 0T 2020
8444722106-20260310-61CC95400000 10-03-2026 F_MCloud/2/03/26 DGCS SPOLKA AKCYJNA 24390 300,00 Zakup 10-03-2026
6180040084-20260310-345B95400000 10-03-2026 F_TS/2/03/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 150,00 184550 Zakup 10-03-2026 v
6180040084-20260310-345B835400000 10-03-2026 F_TS/2/03/2026 DGCS SPOLKA AKCYJNA 150,00 18450 Sprzedaz 10-03-2026 v
8444722106-20260309-99C62C800000 09-03-2026 F/1/0903/03/26 Test26.15 100,00 123,00 Zakup 09-03-2026
8444722106-20260309-60CC15400000 03-03-2026 F/27/03/26 Firma przykiadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026
8444722106-20260309-502A2C80000C 09-03-2026 F/19/03/26 Firma przykiadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026
8444722106-20260309-502995400000 09-03-2026 F/18/03/26 Firma przykiadowa 800,00 984,00 Zakup 09-03-2026
8444722106-20260309-502993800000 09-03-2026 F/17/03/26 Firma przykiadowa 1999 2459 Zakup 09-03-2026
8444722106-20260309-50292C800000 09-03-2026 F/16/03/26 Firma przykiadowa 1600,00 196800 Zakup 09-03-2026

Domyslnie program ksigguje zapisy do Ryczattu / Ksiegi / Dziennika i VAT. Natomiast podczas
ksiggowania uzytkownik moze wybraé, gdzie taki zapis ma zosta¢ zaksiggowany:

Jezeli wybrane zostanie ksiegowanie ,, Tylko w Ksiedze / Dzienniku” to program potraktuje ten
zapis jako zapis bez VAT i zaksigguje w kwocie brutto.

Ksiggowanie tylko do VAT — pozwala na wprowadzenia zapisow tylko do rejestru VAT.

22. Ksiegowanie z plikow XML (KSeF)

Program DGCS System umozliwia ksiggowanie z plikow XML, ktére zostaty pobrane z KSeF
(opcja moze zosta¢ wykorzystana np. w przypadku, gdy klient nie chce nada¢ uprawnien dla Biura
Rachunkowego, a sam pobiera pliki XML z KSeF).

Aby program zaimportowatl takie dane, pliki musza by¢ spakowane w jednego ZIP-a i z tego pliku
pobierane sg dokumenty do ksiggowania. Nazwy poszczegolnych plikoéw z fakturami XML musza
by¢ numerami KSeF.

Sam sposéb ksiggowania jest analogiczny do ksiegowania opisanego w pkt. Ksiegowanie
dokumentéw bezposrednio z KSeF w modutach ksiegowych

Yt oo ;! o Mo
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23. DGCS System Bufor dokumentéw KSeF

»DGCS System Bufor dokumentow KSeF” to modut dodatkowy (dodatkowo platny), ktory
znacznie ulatwia i zabezpiecza obstuge faktur KSeF w firmie. Glowne korzysci modutu:

* brak koniecznos$ci nadawania uprawnien KSeF wszystkim pracownikom - tylko wybrany
uzytkownik pobiera faktury z KSeF, a nastgpnie przydziela je konkretnym osobom
w firmie;

* uzytkownik z najwyzszymi uprawnieniami decyduje kto zobaczy dany dokument
(zakupowy lub sprzedazowy);

* dokumenty sg pobierane raz i przechowywane w buforze, dzigki czemu ograniczona jest
liczba polaczen z serwerem KSeF.

»DGCS System Bufor dokumentow KSeF” stuzy wytacznie do pobierania dokumentow. Nie mozna
w nim wysta¢ dokumentoéw sprzedazowych do KSeF.

23.1. Nadawanie uprawnien

Uprawnienia nadajemy grupie uzytkownikow, a nie pojedynczemu uzytkownikowi!

Wszyscy uzytkownicy, przypisani do danej grupy uzytkownikéw otrzymaja identyczne
uprawnienia. Dzi¢ki uprawnieniom mozemy kontrolowaé¢ dostep do dokumentow — kazdy
z uzytkownikow zobaczy wylacznie przypisane do siebie faktury.

Nadawanie uprawnien nalezy rozpocza¢ od utworzenia grup. Grupe utworzy¢ mozna klikajac na
zaktadke: Konfiguracja — Prawa dostepu.

Konfiguracja  Okno

Ustawienia ogdlne

Pomoc

| Prawa dostepu

W kolejnych krokach:

1. Zaznaczamy konkretng grupe , ktorej chcemy zmieni¢/doda¢ uprawnienia.
(Opcjonalnie) Wybieramy modut, w ktéorym chcemy zmieni¢ uprawnienia.

3. (Opcjonalnie) Mozemy wpisa¢ w oknie wyszukiwania stowo ‘bufor’. Pokaza nam si¢
wszystkie mozliwe uprawnienia zwigzane z buforem KSeF.

4. Klikamy ‘Edytu;’.

Nadajemy odpowiednie uprawnienia, klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy

w kwadracik w kolumnie ,,Aktywne”.

6. Po zmianie klikamy ‘Zapisz’.

9]
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https://dgcs.pl/oprogramowanie-dla-firm/bufor-dokumentow-ksef-rozszerzenia/

[5 Prawa dos kownikow de

+ Dodaj grupe

[ Edytul grupe

107 Usuni grupe

>
Grupy uzytkownikaw 1
Administratorzy
magazyn I
ksiegowosc
< » 2
[ Edytuj = X / 5 ¥ ¥ |Modu{y Wazystkie I

Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly Aktywne Rodzaj uprawnienia IModuty

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Wykonaj Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ry

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé Wyswietl Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ry

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj pobierac dokumenty z KSeF Fakturowanie, Magazyn

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj importowac dokumenty Fakturowanie, Magazyn

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj przypisywac dokumenty Fakturowanie, Magazyn

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj odrzucac dokumenty Fakturowanie, Magazyn

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj przywracac dokumenty Fakturowanie, Magazyn

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga Pokaz dokumenty wszystkich uzytkownikow Fakturowanie, Magazyn

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga Pokaz dokumenty ze wszystkich modutow  Fakturowanie, Magazyn

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn 3 v Wykonaj Fakturowanie, Magazyn

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn / v Wyswietl Fakturowanie, Magazyn
bufor @ I

23.2. Przyktadowe uprawnienia

Modul Magazyn

*  Wilaczenie dla okreslonej grupy peinej kontroli obstugi KSeF, z mozliwo$cig pobierania
faktur z KSeF i przypisywania dokumentow w module Magazyn.

Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly | Aktywne
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn v
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn v

Pozwalaj pobierac dokumenty z KSeF
Pozwalaj importowac dokumenty
Pozwalaj przypisywac dokumenty

Rodzaj uprawnienia

Pozwalaj odrzucac dokumenty

Pozwalaj przywracac dokumenty
Pokaz dokumenty wszystkich uzytkownikow
Pokaz dokumenty ze wszystkich modutow

Wykonaj
Wyswietl

Moduty

Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn

W celu pobierania dokumentow z KSeF w module Magazyn, uzytkownicy danej grupy -
oprocz powyzszych uprawnien - powinni dodatkowo:
- posiada¢ uprawnienia do przegladania faktur nadane bezposrednio w KSeF;

- posiada¢ aktywne uwierzytelnienie w KSeF (zielona chmurka w DGCS System).
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Aby czlonkowie danej grupy widzieli wylacznie dokumenty przypisane do siebie oraz
mogli je importowa¢ w module Magazyn, nalezy wiaczy¢ uprawnienia oznaczone kolorem
czerwonym, a wszystkie pozostale odznaczy¢.

7 Kategoria Uprawnienie
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn

Z| Kategoria

Akcje

Szczegoly | Aktywne

Obstuga
Obstuga
Obstuga
Obstuga
Obstuga
Obstuga
Obstuga

Rodzaj uprawnienia

Pozwalaj pobierac dokumenty z KSeF

Moduty
Fakturowanie, Magazyn

|Pozwa|aj importowad dokumenty

Fakturowanie, Magazyn

Pozwalaj przypisywac dokumenty
Pozwalaj odrzucac dokumenty
Pozwalaj przywracac dokumenty

Pokaz dokumenty wszystkich uzytkownikow
Pokaz dokumenty ze wszystkich modutdw

Wykonaj
Wyswietl

Ukrycie bufora dla wybranej grupy w module Magazyn.

Uprawnienie

KSeF Bufor Dokumentaw - Magazyn

Szczeqoly

Aktywne

Rodzaj uprawnienia
Wyswietl

Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn
Fakturowanie, Magazyn

Moduly

Fakturowanie, Magazyn

Moduly: Ksiega handlowa, KPiR, Ryczalt

Z| Kategoria
Akcje
Akcje
Akcje
Akcje
Akcje
Akcje
Akcje
Akcje
Akcje
Akcje
Akcje

Wiaczenie dla okreslonej grupy petnej kontroli obstugi KSeF, z mozliwos$cia pobierania
1 ksiggowania dokumentéw z KSeF oraz przypisywania dokumentéw w modutach: Ksigga
handlowa, KPiR, Ryczalt.

Uprawnienie

Ksieguj dokumenty z bufora KSeF

Ksieguj dokumenty z bufora KSeF

KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé
KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé
KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc
KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé
KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc
KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc
KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc
KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé
KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc

Szczegoly | Aktywne

Obstuga
Obstuga
Obstuga
Obstuga
Obstuga
Obstuga
Obstuga

W
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Rodzaj uprawnienia
Wykonaj
Wyswiet!
Pozwalaj pabiera¢ dokumenty z KSeF
Pozwalaj importowad dokumenty
Pozwalaj przypisywac dokumenty
Pozwalaj odrzucac dokumenty
Pozwalaj przywracac dokumenty
Pokaz dokumenty wszystkich uzytkownikow
Pokaz dokumenty ze wszystkich modutow
Wykaonaj
Wyswiet!

IModuty
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPiR, Ryczalt
Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt

W celu pobierania dokumentéw z KSeF w modutach: Ksigga handlowa, KPiR, Ryczalt,
uzytkownicy danej grupy - oprocz powyzszych uprawnien - powinni dodatkowo:

- posiada¢ uprawnienia do przegladania faktur nadane bezposrednio w KSeF;

- posiada¢ aktywne uwierzytelnienie w KSeF (zielona chmurka w DGCS System).

Aby czlonkowie danej grupy widzieli wylacznie dokumenty przypisane do siebie oraz
mogli je ksiggowa¢ w modutach: Ksigega handlowa, KPiR, Ryczalt, nalezy wlaczy¢
uprawnienia oznaczone kolorem czerwonym, a wszystkie pozostale odznaczy¢.
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Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly Aktywne Rodzaj uprawnienia Moduty

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj pobierac dokumenty z KSeF Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj importowac dokumenty Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj przypisywac dokumenty Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj odrzucac dokumenty Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentaw - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj przywracac dokumenty Ksiega Handlowa, KPR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Obstuga PokaZ dokumenty wszystkich uzytkownikow Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Obstuga Pokaz dokumenty ze wszystkich modutow Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentaw - Ksiegowosc Wykonaj Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Wyswietl Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPR, Ryczalt
Akcje Ksieguj dokumenty z bufora KSeF Wykonaj Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPR, Ryczalt
Akcje Ksieguj dokumenty z bufora KSeF Wyswiet] Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPR, Ryczalt

*  Ukrycie bufora dla wybranej grupy w modutach: Ksigga handlowa, KPiR, Ryczatt.

Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly | Aktywne Rodzaj uprawnienia Moduty
Mkeje K.5eF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc n Wyswiet] Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPIR, Ryczatt

23.3. Bufor dokumentéw KSeF w module Magazyn

Bufor dokumentow KSeF w module Magazyn umozliwia pobieranie faktur zakupowych z KSeF,
a nastepnie ich przypisywanie do modutu Magazyn lub do modutow Ksiggowosci (Ksigga
Handlowa, KPiR, Ryczatt) oraz do konkretnego uzytkownika lub wszystkich uzytkownikow.

Aby pobraé¢ faktury, nalezy przej$¢ do zaktadki KSeF — KSeF Bufor Dokumentéw — Magazyn

Plik Przyjecia Wydania HKasa Przelewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Stowniki Marzedzia

. KSeF - dokumenty sprzedaZ
+ Wystawianie dokumentu 'SP B

K.5eF - dokumenty zakupu
Asortyment Wszystkie IKSEF Bufor Dokumentdw - Magazyn I
Wyswietlaj asortyment z danego magazynu (ze stanami zerowymi) Opcje KSeF ]

W oknie ,,KSeF Bufor Dokumentéw — Magazyn” klikamy przycisk ,,Pobierz faktury” i okreslamy
zakres dat.

o | Wystawianie dokumentu KSeF Bufor Dokumentaw - ...
Zobacz fakture ¥ ¥  Przypisz ¥ Odrzuc ¥ Przywroe ¥ |

Data od: 06-05-2026 Data do: 09-05-2026

W oknie ,,Podaj zakres” okreslamy zakres dat, z ktérych beda pobierane dokumenty (maksymalny
zakres dat dla jednego pobrania to 3 miesigce). W polu ,,Przypisz modul” mozemy jednoczesnie
przypisa¢ faktury do wybranego modutu (Magazyn, Ksiggowo$¢) lub pozostawi¢ wartos¢ ,,Brak”
wowczas faktury zostang pobrane, ale nie zostang przypisane. Wybor zatwierdzamy przyciskiem
,»Ok™.
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5 Podaj zakres

Data od: 01-05-2026
Data do; 09-05-2026

Przypisz modut. Brak

Ok Anulyj

Uwaga: Faktury pobrane bez przypisania modulu mozna pdzniej przypisa¢ recznie. Ponowne
pobranie faktur z cze§ciowo pokrywajacego si¢ okresu nie zmienia wcze$niejszych przypisan ani
nie nadpisuje juz pobranych dokumentow.

Dokumenty, ktore nie znajduja si¢ jeszcze w bazie i s3 pobierane po raz pierwszy, otrzymujg status

29

»NOWYy”.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importyj fakture ¥ Przypisz ¥ odrzué ¥ Przywréd ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Moduk: Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu | Data otrzymania |Mazwa k.. Wartosc netto | Wartosc brutto Status I MNumer KSeF Typ Przypisany IModut
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 73,97 Nowy(2355276263-20260504-63D5 Zakup
F/6/06/26/MAGOD 05-05-2026 05-05-2026 65710822¢ 623,11 766,43) Nowy B685671331-20260505-701A Sprzedaz
F/11/05/26/MAGOD 06-05-2026 06-05-2026 23552762¢ 2439 30,00 Nowy R685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
F/1/05/26/MAGOO 09-05-2026 08-05-2026 Kontrahent 40,65 50,00 Nowy B355276263-20260509-57301 Zakup

Przypisanie modulu oraz uzytkownika do wybranych dokumentow.

Aby przypisa¢ modut oraz uzytkownika do wybranych dokumentow, zaznaczamy dokumenty na
liscie, klikamy przycisk ,,Przypisz” i wybieramy opcj¢: ,,Zaznaczone o statusie ‘Nowy’ lub ‘Do
obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture W Importy fakture ¥l Przypisz ¥ odzu¢ ¥ Przywroc ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie Nowy' Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak
Wszystkie widoczne o statusie Do obstugi’

Zaznacz wszystkie widoczne N Zaznaczone o statusie Mowy lub ‘Do obstugi’ |
z MNumer Data dokumentu | Data otrzymania Nazwa k.. Wartosc netto | Wartosc brutto Status MNumer KSeF Typ Przypisany Modut
v F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 1397 Mowy 23556276263-20260504-6305 Zakup

F/6/05/26/MAGDD 05-05-2026 05-05-2026 657108224 62311 766,43 Nowy 4685671331-20260505-701A Sprzedaz

F/11/05/26/MAGO0 06-05-2026 06-05-2026 235527621 2439 30,00 MNowy 4685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
v F/1/05/26/MAGOD 09-05-2026 09-05-2026 Kontrahen! 40,65 50,00 Mowy 23556276263-20260509-57301 Zakup

W oknie ,,Wybdr parametrow przypisania” wskazujemy uzytkownika oraz modut, do ktérych beda
przypisane zaznaczone dokumenty i1 zatwierdzamy wybor przyciskiem ,,0k”.

(Zaznaczenie opcji ,,Nie zmieniaj” spowoduje zmian¢ statusu dokumentu na ,,.Do obstugi”, bez
przypisania uzytkownika oraz modutu).
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[¥B Wybdr parametrow przypisania

Uzytkownik Kowalski Jan - jk n Mie zmieniaj
Modut Magazyn u Mie zmieniaj

" 0Ok X Anulyj

W rezultacie do wybranych dokumentéw zostaje przypisany uzytkownik oraz modut, a ich status
zmienia si¢ na ,,Do obstugi”.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ oOdrzué ¥ Przywroé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu | Data otrzymania  Mazwa k..| Wartosé netto  Wartosé brutto Numer KSeF Typ Przypisany Modut
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 7397 i2355276263-20260504-6305' Zakupan Kowalski  Magazyn
F/6/05/26/MAGOD 05-05-2026 05-05-2026 65710822¢ 623,11 T66,43 MNowy B685671331-20260505-701A° Sprzedaz
Ff11/05/26/MAGO0 06-05-2026 06-05-2026 23552762¢ 2439 30,00 Mowy B685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
F/1/05/26/MAGDD 09-05-2026 09-05-2026 Kontraheni 40,65 50,00 i/2355276263-20260509-57301 Zakup Jan Kowalski  Magazyn

Uzytkownik Jan Kowalski po zalogowaniu do programu oraz przejsciu do modulu Magazyn
1 otwarciu okna ,,KSeF Bufor dokumentow — Magazyn” zobaczy wylacznie dokumenty przypisane
do siebie.

Cofniecie przypisania uzvtkownika i modulu

Jesli chcemy cofngé przypisanie faktury do uzytkownika i modutu oraz przywrdcié¢ jej status
‘Nowy’, nalezy klikna¢ przycisk ,,Przywro¢” i wybra¢ opcje: ,,Zaznaczone o statusie ‘Odrzucony’
lub ‘Do obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ | Przywreé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie Odrzucony’
|Zaznaczone 0 statusie%drzucony’ lub ﬁo obstugi’ |

Odrzucenie dokumentu pobranego z KSeF

Jesli uznamy, ze pobrany z KSeF dokument jest bledny i ze nie bedzie brany pod uwage, to
mozemy go oznaczy¢ jako ,,Odrzucony”. W tym celu zaznaczamy wybrany dokument na liscie,
klikamy przycisk ,,Odrzué¢” i wybieramy opcj¢: ,,Zaznaczone o statusiec ‘Nowy’ lub ‘Do obstugi’.

Pebierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Przywroe ¥

Data od; 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie Nowy

Eaznacznnea statusie Mowy’ lub ‘Do obstugr’ I

Z opcji ,,Odrzu¢” moze rdwniez skorzysta¢ uzytkownik, dla ktérego dokument zostat blednie
przypisany.
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Zmiana statusu dla dokumentu obsluzonego przez wybranego uzytkownika

Jesli uzytkownik (np. Jan Kowalski) zaimportuje dokumenty w module Magazyn, to w oknie
»KSeF Bufor dokumentéw — Magazyn” automatycznie otrzymaja one status ,,Obstuzony”.
Dokumentoéw ze statusem ,,Obstuzony’ nie mozna odrzuci¢ ani zmieni¢ ich statusu.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ ¥  pPrzypisz ¥ odrzué ¥ Przywréé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Moduk: Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

Z Mumer Data dokumentu = Data ofrzymania | MNazwa k.| Wartosé netto = Wartosc brutto Status Numer KSeF Typ Przypisany Modut
Ff1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 7397 Obsiuzony P355276263-20260504-63D5 Zakup Jan Kowalski  Magazyn
F/6/05/26/MAGDO 05-05-2026 05-05-2026 65710822¢ 623,11 76643 Nowy B685671331-20260505-T01A Sprzedaz
F/11/05/26/MAGOD 06-05-2026 06-05-2026 23552762¢ 2439 30,00 NowyFﬂEGﬂ 331-20260506-6ADE Sprzedaz
Ff1/05/26/MAGO0 09-05-2026 09-05-2026 Kontrahent 40,65 50,0 Odrzucony 355276263-20260509-57301 Zakup

Filtrowanie listy dokumentow

W oknie ,,KSeF Bufor dokumentéw — Magazyn” mozna zawezi¢ wyszukiwanie dokumentow do
okreslonego zakresu dat, dla wybranego uzytkownika lub wybranego modutu.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importujfakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ Przywrac ¥

IData od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 I IPrzypisany: Kowalski Jan - jk Moduk: Magazyn I

23.4. Bufor dokumentéw KSeF w modutach Ksiega handlowa,
KPiR, Ryczalit

Bufor dokumentow KSeF w modutach ksiggowych umozliwia pobieranie wszystkich dokumentow
z KSeF, a nastepnie ich przypisywanie do modutu Magazyn lub do modutow Ksiggowosci (Ksigga
handlowa, KPiR, Ryczalt) oraz do konkretnego uzytkownika lub wszystkich uzytkownikow.

Aby pobra¢ dokumenty, nalezy przej$¢ do zaktadki Ryczatt / Ksigga / Dziennik — KSeF Bufor
Dokumentow - Ksiggowosc¢.
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Plik Ksiega Rejestry VAT Rozliczeni S

+ Metoda kasowa - ewidencja dokumentow

Remanent
+ v ZatwierdZ wpisy
Zamykanie okresow
Ksieguj dokumenty z Magazynu/Fakiurowania
Ksiequj dokumenty z Plac
Ksieguj dokumenty z Delegacji
Ksieguj dokumenty ze Srodkaw Trwatych
Ksiequj dokumenty VAT
Ksieguj dokumenty z innych systeméw (dane_fik.dbf)
Ksieguj dokumenty z KAMSOFT
Ksiequj dokumenty z Subiekta (EDI++)
Ksieguj dokumenty z JPK

Interfejs z DGCS Portal KSeF 3
Interfejs z MojK siegowy24 b
Interfejs z Scanye »

Eksport dekretow do plikdw XML
Import dekretow z plikow XML

KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc

Ksiequj dokumenty z bufora KSeF

W oknie ,,KSeF Bufor Dokumentow — Ksiggowos¢” klikamy przycisk ,,Pobierz faktury”
1 okreslamy zakres dat.

+ KSeF Bufor Dokumentaw - ...
Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ ¥  Przypisz ¥ 0Odrzu¢c ¥ Przywroce ¥ |

Data od: 06-05-2026 Data do: 09-05-2026

W oknie ,,Podaj zakres” okreslamy zakres dat, z ktérych beda pobierane dokumenty (maksymalny
zakres dat dla jednego pobrania to 3 miesigce).

W polu ,,Dokumenty” mozemy wskaza¢ jaki typ dokumentéw chcemy pobraé (sprzedaz, zakup,
wszystkie).

W polu ,Przypisz modul” mozemy przypisa¢ faktury do wybranego modutu (Magazyn,
Ksiggowos¢) lub pozostawi¢ wartos$¢ ,,.Brak” — woéwczas faktury zostang pobrane, ale nie zostang
przypisane. Wybor zatwierdzamy przyciskiem ,,0k”.
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B Podaj zakres

Data od: 01-05-2026
Data do: 09-05-2026
Dokumenty: Wszysthkie

Przypisz modut Brak

Ok Anuluj

Uwaga: Faktury pobrane bez przypisania modulu mozna pdzniej przypisa¢ recznie. Ponowne
pobranie faktur z czesciowo pokrywajacego si¢ okresu nie zmienia wcze$niejszych przypisan ani
nie nadpisuje juz pobranych dokumentéw.

Dokumenty, ktore nie znajduja si¢ jeszcze w bazie i sg pobierane po raz pierwszy, otrzymuja status
,,Nowe”.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ odrzuc ¥ Przywred ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Moduk: Brak
Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu | Data otrzymania |Mazwa k.. Wartosc netto | Wartosc brutto Status I Mumer KSeF Typ Przypisany IModut
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 73,97 MNowy(2355276263-20260504-63D5 Zakup
F/6/05/26/MAGOQ 05-05-2026 05-05-2026 65710822¢ 623,11 T66,43) Nowy M685671331-20260505-701A Sprzedaz
F/11/05/26/MAGOO 06-05-2026 06-05-2026 23552762¢ 2439 30,00 MNowy B685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
F/1/05/26/MAGOO 09-05-2026 09-05-2026 Kontraheni 40,65 50,00 Nowy P355276263-20260509-5730! Zakup

Przypisanie uzytkownika oraz modulu do wybranych dokumentow.

Aby przypisa¢ modut oraz uzytkownika do wybranych dokumentow, zaznaczamy dokumenty na
liscie, klikamy przycisk ,,Przypisz” 1 wybieramy opcj¢: ,,Zaznaczone o statusie ‘Nowy’ lub ‘Do
obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ | Przypisz  ¥J oOdrzu¢ ¥ Przywré ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09- Wszystkie widoczne o statusie Nowy'

Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak
Wszystkie widoczne o statusie 'Do obstugi®

Zaznacz wszystkie widoczne | Zaznaczone o statusie Mowy’ lub ‘Do obstug’  J
z Numer Data dokumentu| Data otrzymania |Mazw...| Wartosc netto  Wartosc brutto Status Numer KSeF Typ Przypisany Modut

Fi1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 T397 DObstuzony 2355276263-20260504-6305 Zakup Jan Kowalski Magazyn
v F/6/05/26/MAGOD 05-05-2026 05-05-2026 657108 62311 T66.43 Mowy 4685671331-20260505-701A SprzedaZ
¥ F/11/05/26/MAGOO 06-05-2026 06-05-2026 235527 2439 30,00 Mowy 4685671331-20260506-6ADE Sprzedaz

F/1/05/26/MAGDD 09-05-2026 09-05-2026 Kontrat 4065 50,00 [/ Ddrzlicony| 2355276263-20260509-57301 Zakup

W oknie ,,Wybdr parametrow przypisania” wskazujemy uzytkownika oraz modut, do ktoérych beda
przypisane zaznaczone dokumenty i zatwierdzamy wybor przyciskiem ,,0k”.

(Zaznaczenie opcji ,,Nie zmieniaj” spowoduje zmian¢ statusu na ,,Do obshugi”, bez przypisania
uzytkownika oraz modutu).

5 Wybdr parametrow przypisania

Uzytkownik Mowak Anna-an u Mie zmieniaj

Modut Ksiegowosc u Mie zmieniaj
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W rezultacie do wybranych dokumentéw zostaje przypisany uzytkownik oraz modut, a ich status
zmienia si¢ na ,,Do obstugi”.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ Przywréé ¥
Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

z Mumer Data dokumentu| Data otrzymania \Mazw.. Wartosé netto| Wartosé brutio Status Mumer KSeF Typ Przypisany Modut |
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 739 Obstuzony P355276263-20260504-63D5 Zakup Jan Kowalski Magazyn
F/6/05/26/MAGOO 05-05-2026 05-05-2026 657108 623,11 T66,4: Do obstugi #685671331-20260505-T01A° SprzedagjAnna Mowak Ksiegowosc
F/11/05/26/MAGO0O 06-05-2026 06-05-2026 235527 24,39 30,0 Do obstugi [#685671331-20260506-6ADE Sprzedaz Anna Mowak Ksiegowosc

F/1/05/26/MAGOD 09-05-2026 09-05-2026 Kontrat 40,65 50,0 Odrzucony B 355276263-20260509-57301 Zakup

Uzytkownik Anna Nowak po zalogowaniu do programu oraz przejsciu do modutu Ksigga
handlowa, KPiR lub Ryczalt i otwarciu okna ,,KSeF Bufor dokumentéw — Ksiegowo$¢” zobaczy
wytacznie dokumenty przypisane do siebie.

Cofniecie przypisania uzyvtkownika i modulu

Jesli chcemy cofna¢ przypisanie faktury do uzytkownika i modulu oraz przywrdci¢ jej status

JULL)

‘Nowy’, nalezy klikna¢ przycisk ,,Przywro¢” 1 wybra¢ opcje: ,,Zaznaczone o statusie ‘Odrzucony’
lub ‘Do obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture W Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué¢ ¥ | Przywroé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie ‘Odrzucony’ +
|| Zaznaczone o statusie ‘Odrzucony’ lub ‘Do obstugi’ |

Odrzucenie dokumentu pobranego z KSeF

Jesli uznamy, ze pobrany z KSeF dokument jest bledny 1 ze nie bedzie brany pod uwage, to
mozemy go oznaczy¢ jako ,,Odrzucony”. W tym celu zaznaczamy wybrany dokument na liscie,

&4

klikamy przycisk ,,Odrzu¢” 1 wybieramy opcje: ,,Zaznaczone o statusie ‘Nowy’ lub ‘Do obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Preywrae ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie Nowy ;

Eaznacznne o statusie Mowy’ lub "Do obstugr’ I

Z opcji ,,Odrzu¢” moze réwniez skorzysta¢ uzytkownik, dla ktérego dokument zostat biednie
przypisany.

Ksiegowanie dokumentow z bufora KSeF przez przypisanego uzytkownika

Po przypisaniu dokumentéw do modutu ksiggowego i/lub konkretnego uzytkownika nalezy przejs¢
do opcji: Ryczalt / Ksigga / Dziennik — ,,Ksigguj dokumenty z bufora KSeF”.
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Plik Ksiega Rejestry VAT Rozliczeniez US

+ Metoda kasowa - ewidencja dokumentdow

Remanent
+ V| Zatwierdz wpisy
Zamykanie okresow
Ksieguj dokumenty z Magazynu/Fakturowania
Ksieguj dokumenty z Plac
Ksieguj dokumenty z Delegacji
Ksieguj dokumenty ze Srodkdw Trwatych
Ksieguj dokumenty VAT
K.sieguj dokumenty z innych systemow (dane_fil.dbf)
Ksieguj dokumenty z KAMSOFT
Ksieguj dokumenty z Subiekta (EDIH++)
Ksieguj dokumenty z JPK

Interfejs z DGCS Portal KSeF »
Interfejs z MojKsiegowy24 b
Interfejs z Scanye b

Eksport dekretow do plikow XML
Import dekretow z plikow XML

Ksieguj dokumenty z bufora KSeF

Nastgpnie nalezy wybra¢ zakres dat, dla ktorego maja zosta¢ pobrane dokumenty do zaksiegowania
z bufora i klikna¢ przycisk ,,Pobierz faktury z bufora”.

IDd: 01-05-2026 Do: 09-05-2026 II Pobierz faktury z bufera Wpisy W Ksiedze/Dzienniku i VAT

W rezultacie zostanie wyswietlona lista dokumentéw przeznaczonych do zaksiggowania.

Od: 01052026 Do: 09052026 Wpisy [WKsiedze/Dzienniku | VAT |

z Nr KSeF Data dok. Data otrzymania Nr dokumentu Kont... Metto Brutto Typ faktury
4685671331-20260505-105-05-2026 05-05-2026 F/6/05/26/MAGOD 65710 623,11 766,43 SprzedaZ

| 4seseTiaai20z60506406052026 06052026 F/IV/OS/26/MAGO0 23552 2439 000 spreedaz |

Wyszukaj w tabeli @
Zaznacz wszysthie  Ksieguj zaznaczone Ksieguj recznie wybrany Podpowiedz parametry dla zaznaczonych [# Zmien parametry dla wybranego
[# zZmien wzorzee dla zaznaczonych [# Zmien zdarzenie gospodarcze dla zaznaczenych [# Zmien rodzaj zakupu VAT dla zaznaczonych
[# Zmien przeznaczenie zakupu VAT dla zaznaczenych [# Zmien VAT do odliczenia dla zaznaczonych X Zamknij

Ksiegowanie dokumentow odbywa si¢ na takich samych zasadach jak w rozdziale 16 niniejszej
instrukcji.
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Zmiana statusu dla dokumentu obsluzonego przez wybranego uzytkownika

Jesli uzytkownik (np. Anna Nowak) zaksigguje dokumenty w modutach Ksigga handlowa, KPiR
lub Ryczalt, to w oknie ,,KSeF Bufor dokumentéw — Ksiggowo$§¢”, automatycznie otrzymaja one
status ,,Obstuzony”. Dokumentow ze statusem ,,Obstluzony” nie mozna odrzuci¢ ani zmieni¢ ich

statusu.
Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ Przywréé
Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026

Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu| Data otrzymania Nazw..| Wartosc netto
Ff1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14
F/B6/05/26/MAGO0 05-05-2026 05-05-2026 657108 623,11
Fi11/05/26/MAGDOD 06-05-2026 06-05-2026 235527 2439
F/1/05/26/MAGODO 09-05-2026 09-05-2026 Kontrar 40,65

Filtrowanie listy dokumentow

L)
Wartosc brutto
7397
766,43
30,00
50,00

Status

Przypisany. Wszyscy - Wszyscy

Numer KSeF

Obsluzony 2355276263-20260504-6305
Obsfuzony§685671331-20260505-701A

Obsluzon

1685671331-20260506-6ADE
2355276263-20260509-57301

Modut: Brak
Typ Przypisany Modut
Zakup Jan Kowalski Magazyn
Sprzedaz Anna Mowak Ksiegowosé
Sprzedaz Anna Mowak Ksiegowosé

Zakup

W oknie ,,KSeF Bufor dokumentéw — Ksiegowos$¢” mozna zawezi¢ wyszukiwanie dokumentow do

okreslonego zakresu dat, dla wybranego uzytkownika lub wybranego modutu.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Przypisz ¥ oOdrzué ¥ Przywrdd ¥

[Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 |

IPrzg,rpisany: Mowak Anna - an

Moduk Ksiegowosc I
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