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Il. Wstep.

Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie i udostepnianie
faktur  ustrukturyzowanych. W poczatkowym okresie  faktury
ustrukturyzowane beda funkcjonowaty w obrocie gospodarczym jako jedna
z dopuszczanych form dokumentowania transakcji, obok faktur
papierowych i obecnie wystepujacych w obrocie gospodarczym faktur
elektronicznych.

Terminy wprowadzenia KSeF:

- od 1 lutego 2026 r. obowigzuje KSeF dla duzych podatnikéw (o wartosci
sprzedazy za 2024 r. przekraczajacej 200 min zt wraz z podatkiem),
- od 1 kwietnia 2026 r.obowigzuje KSeF dla pozostatych
przedsiebiorcow, z wyjatkiem najmniejszych podatnikéw ,wykluczonych
cyfrowo”, ktdérych transakcje obejmujg niewielkie kwoty (do 450 zt dla
pojedynczej faktury i do facznej wartosci sprzedazy do 10 tys. zt
miesiecznie) i ktdérzy bedg objeci tym obowigzkiem od 1 stycznia 2027 r.
- do konca 2026 roku: bedzie utrzymana mozliwos¢ wystawiania faktur z
kas rejestrujgcych, nie bedzie kar za btedy zwigzane z fakturowaniem za
posrednictwem KSeF, nie bedzie obowigzku podawania numeru KSeF w
pfatnosciach za e-faktury (réwniez tych wykonanych w mechanizmie
podzielonej ptatnosci (MPP)).

1. Od czego zaczgé przygotowania do korzystania z KSeF.

o Krok 1: Uzyskaj dostep do KSeF.

Dla Jednoosobowej Dziatalnosci Gospodarczej dostep mozliwy od
razu przez profil zaufany lub podpis kwalifikowany.

Dla Spétki wymagane ztozenie formularza ZAW-FA do urzedu
skarbowego, jesli podmiot niebedacy osoba fizyczng (np. spotka) nie
posiada pieczeci kwalifikowanej.

o Krok 2: Uwierzytelnij sie i wygeneruj Certyfikat, wygeneruj token.
Certyfikat to klucz dostepu do systemu - mozna go wygenerowac w
aplikacji MF.

Alternatywnie: uzyj profilu zaufanego, podpisu kwalifikowanego lub
pieczeci elektronicznej.

e Krok 3: Nadaj uprawnienia.

Mozesz nadac dostep do systemu KSeF pracownikom, dla biura
rachunkowego lub wspétpracownikom.

Uprawnienia obejmujg miedzy innymi: wystawianie faktur,
przegladanie faktur i zarzadzanie uprawnieniami.

o Krok 4: Wybierz sposdb korzystania z KSeF.

e Krok 5: Przetestuj proces fakturowania.

Wystaw fakture testowa w wersji przedprodukcyjnej (demo).
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Upewnij sie, ze faktura przechodzi walidacje i otrzymuje UPO
(Urzedowe Poswiadczenie Odbioru).

o Krok 6: Sprawdz, kiedy firma musi korzystac¢ z KSeF.

o Krok 7: Dostosuj procedury w firmie.

o Krok 8: Monitoruj zmiany i aktualizacje.

Wiecej informacji o Krajowym Systeme eFaktur - oficjalna strona
Ministerstwa Finanséw

2. Kilka waznych informacji.

1. W lokalizacjach gdzie beda wystawiane faktury, dobrg praktyka powinno
by¢ zabezpieczenie sie przed brakiem dostepu do sieci internet, aby na
przyktad w przypadku awarii sieci, byto mozliwe przetgczenie sie na inne
dziatajgce zrédto dostepu do sieci internet.

2. Bez nadanego numeru KSeF dla dokumentu przez system centralny -
faktura nie istnieje. Jezeli firme obowigzuje KSeF, to okreslone rodzaje
faktur i korekt muszg trafi¢ do systemu KSeF. Po wejsciu w KSeF, nawet
korekty do wczesniej wystawionych faktur przed wejsciem firmy w KSeF,
muszg juz trafi¢ do systemu KSeF.

3. Do konica 2026 roku pozostaje mozliwos¢ wystawiania paragonéw z NIP
do 450 zt jako faktur uproszczonych i pozostajq faktury fiskalne. Tego typu
faktury nie muszg by¢ w tym okresie wysytane do KSeF.

Rekomendujemy aby stopniowo zaprzesta¢ wystawiania tego typu faktur i
przejs¢ na faktury sprzedazy VAT dla kazdej transakcji B2B. Bedzie to
rowniez uproszczenie pod katem rozliczen ksiegowych.

4. Faktura do paragonu dla osoby fizycznej nie musi by¢ w KSeF, pozostaje
jeszcze w formie papierowej.

5. Nie mozna edytowac faktury, ktéra zostata juz przestana do KSeF.
Pozostaje jedynie utworzenie korekty do takiej faktury i wystanie jej do
systemu KSeF.

lll. Potaczenie z systemem KSeF.

1. Instalacja programu PcKSeF.

Dla programéw typu ,klient”, takich jak: PC-Market, PC-POS, mPOS powstat
dedykowany program typu ,serwer” wymiany danych o nazwie PcKSeF.
Program stuzy do komunikacji wspomnianych programoéw typu ,klient” z
centralnym systemem KSeF. Odpowiada on m.in. za odbieranie
dokumentow z systemu KSeF i wysytanie dokumentow do systemu KSeF,
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czy walidacje wystawionych dokumentéw przeznaczonych do wystania do
systemu KSeF. Instalacja i uruchomienie programu PcKSeF, ktory dziata
jako ustuga, daje mozliwos¢ uruchomienia funkcjonalnosci zwigzanych z
systemem KSeF w programach PC-Market, PC-POS, mPOS.

W celu instalacji programu i uruchomienia go jako ustugi nalezy wykonac
ponizej opisane czynnosci.

Uruchamiamy program pcksef-x64.exe aby rozpoczac¢ proces instalacji.
W oknie , Konfiguracja” wybieramy , Dalej”.

# Konfiguracja - *

Konfiguracja - PcKSeF Server
PC-Market

Witaj w instalatorze serwera do integracji z KSef

s

< Wstecz Anulyj
Nastepnie akceptujemy umowe i wybieramy , Dalej”.
# Keonfiguracja - *
Umowa Licencyjna IN"SO_\F:I

Prosze przeczytad Umowe Licencyjna. Musisz zaakceptowac jej warunki, aby kontynuowac instalacje.

Krakdw, wul. Jasna 32 Tel./fax: (012) 415 23 72 A~
http://www.insoft.com.pl e-mail: serwis@insoft.com.pl

Umowa licencyjna

Uwaga! Prosimy o zapoznanie sig z warunkami niniejszej umowy
przed otwarciem opakowania dyskdéw i przed instalacjs Programua.
Otwarcie opakowania dyskdéw zawierajgcych programy

lub zainstalowanie Programu rdwnosznaczne jest = akceptacig
ponifszych warunkdw umowy licencji i gwaranciji.

Umowa wehodzi w Zycie =z chwils otwarcia pakietu dyskdw,

nie pdZniej jednak nif =z chwilsg instalacji Programu

na knmmuterze Nahwvweow W nrzwnadkn niew

Zenia mondw

Czy akceptujesz warunki licencji? o
il - L (O Nie akceptuje umowy

< Wstecz Dalgj Anuluj

W kolejnym oknie wskazujemy katalog instalacji dla programu PcKSeF i
wybieramy ,Dalej”.
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# Keonfiguracja - *
Katalog instaladji INSOFT”
Prosze wybraé katalog, w ktorym PcKSeF Server (84 bit) zostanie zainstalowany
Katalog instalacji |C:\Program Files\insoft\pcksef] | e

< Wstecz Dalgj Anuluj

W kolejnym kroku wybieramy sposdb instalacji - dziatania ustugi. Jezeli
ustuga PcKSeF ma dziatac¢ w sieci lokalnej (maja sie do niej tqczy¢ programy
Insoft z réznych stanowisk komputerowych) to nalezy zaznaczy¢ opcje
»Instalacja sieciowa - do serwera bedzie sie fqczy¢ wiecej stanowisk”.

Do ustawienia jest port na ktédrym bedzie pracowat serwer PcKSeF oraz port
do zatrzymywania ustugi (jezeli majg byc¢ inne niz domysinie wpisane).
Istnieje opcja zainstalowania kolejnych serweréw PcKSeF na tym samym
komputerze, ktére bedg mogty tqczyc¢ sie do réznych baz danych. Dlatego
nalezy zwrdci¢ uwage aby odpowiednio ustawi¢ sobie numery portéw dla
danej instancji serwera PcKSeF.

# Konfiguracja - *
Konfiguracja ustugi

INSOFT"

() Instalacja lokalnie na jednym stanowisku

® EInstaIacja sieciowa - do serwera bedzie sie faczyc wiece] stanowisk:

Port lokalny na ktérym bedzie pracowat serwer:
Port lokalny do zatrzymywania ustugi: 50900

Kenfiguracja portéw dla Zapory systemu Windows - nalezy wlaczy¢ w przypadku instalacji sieciowej na
kilku komputerach lub dla instalacji PC-POST
Odblokuj port serwera PckSef (w obrebie sieci lokalnej)

Maksyrmalny przydziat pamieci dla programu (MB): 2048

< Wstecz Dalej Anuluj

Po wybraniu ,Dalej” w kolejnym oknie trzeba podaé parametry potaczenia
do serwera bazy danych PC-Market i wybraé¢ ,Potacz” aby nawigzac
potaczenie.
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4 Konfiguracja potaczenia do bazy PC-Market

Typ bazy danych: MSSQL ~

Adres (<ip>, <numer portu>) np. 192.168.0.15,52022 |127.0.0.1,52022

Hasfo administratora serwera SQL: sene
Login administratora serwera SQL: sa
Polacz Anuluj

Po nawigzaniu potaczenia z serwerem bazy danych nalezy wskazac baze
danych PC-Market i wybrac ,,Zapisz”.

4. Baza PC-Market *
Wybierz baze: Epuﬂarket b
Zapisz Anuluj

Potgczenie do bazy danych zostaje zapisane dla ustugi PcKSeF. Nalezy
wybra¢ ,Dalej” aby przejs¢ do nastepnego kroku i rozpocza¢ proces
instalacji ustugi programu PcKSeF.

# Konfiguracja - x
Podlaczanie bazy danych INSOF
Bara zostata podtaczona poprawnie
Przejdi <Dalej> do kolejnego kroku instalacji

< Wstecz Dalej Anuluj
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#  Konfiguragja

Gotowy do instalacji lr‘l’SOFT'

Instalator jest gotowy do rozpoczecia instalacji PckSeF Server (64 bit) na Twoirn komputerze.

Anuluj

< Wstecz

Po zakonczonej instalacji zostanie wyswietlone okno z podsumowaniem.
Mozna od razu uruchomic ustuge ,Insoft - pcksef” lub odznaczy¢ tg opcje

i uruchomic ustuge po restarcie komputera po tej instalacji.

# Kenfiguracja — X
Koriczenie instalacji PcKSeF Server (64 bit)
PC-Market
p Instalator zakoniczyt instalowanie PckSeF Server (64 bit) na Twoim
komputerze
Uruchom ustuge pcksef
< Wstecz Anulyj

@ Pytanie

Do zakoriczenia instalagji potrzebne jest ponowne
uruchomienie komputera. Czy chce teraz wykonac ponowny

rozruch komputera?

serwera PcKSeF mozliwa jest poprzez

Instalacja kolejnej instancji
wywotanie polecenia pcksef-x64.exe --instance nazwa_instancji z wiersza

polecen.
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2. Wiaczenie obstugi KSeF w PC-Market (w trybie preprodukcyjnym).

W programie PC-Market, przed wystartowaniem srodowiska produkcyjnego
systemu KSeF, ktore nastgpi w dniu 01.02.2026, obstuge KSeF nalezy
wigczy¢ w trybie preprodukcyjnym, aby mozna bylo zapoznaé sie z
funkcjonalnosciami dotyczgacymi KSeF w programach Insoft.

W tym celu w programie PC-Market przechodzimy w menu do Kontrola ->
Konfiguracja -> Parametry -> Przegladanie / edycja.

Na zaktadce ,Sprzedaz” nalezy ustawi¢ parametr ,Obstuga srodowiska
KSeF w trybie” na opcje ,PreProdukcyjnym Demo”.

Sprzedaz

Opis parametru Wartosc
Obstuga srodowiska KSeF w tnybie PreProdukeyjnym Demal e
Wersja schemy KSeF FA(3) - KSeF 2.0

Ponadto nalezy sprawdzi¢ czy parametr ,Wersja schemy KSeF" jest
ustawiony na wartos¢ ,FA(3) — KseF 2.0".

3. Generowanie tokena lub certyfikatu do nawigzywania sesji w KSeF.

Przed przejsciem do konfiguracji programu PcKSeF, nalezy miec
wygenerowany token lub certyfikat do nawigzywania sesji w systemie
KSeF. Ponizej pokazany zostat przyktad generowania tokena i certyfikatu.
W tym celu nalezy wejs¢ na strone internetowg https://ksef.podatki.gov.pl

o KsR Krajowy Systemn e-Faktur (K5eF) X .

& O (M (O httpsy//ksef.podatkigov.pl

Na tej stronie internetowej, w sekcji ,Informacje o KSeF 2.0" nalezy
wybra¢ odnosnik do , Bezptatne narzedzia KSeF 2.0".

Informacje ogoélne — Integratorzy IT — Pliki do pobrania —

MCU - Modut Certyfikatow
i Uprawnien

Bezplatne narzedzia KSeF

- e

2.0
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Zostaniemy wtedy przekierowani do kolejnej strony, na ktorej nalezy
wybra¢ odnosnik ,Aplikacja Podatnika KSeF 2.0 - wersja
przedprodukcyjna (Demo)”.

Aplikacja Podatnika KSeF
2.0 - wersja testowa

Aplikacja Podatnika KSeF

- 2.0 - wersja =

przedprodukcyjna (Demo)

Na kolejnej stronie nalezy wybra¢ odnosnik ,Przejdz do Aplikacji
Podatnika KSeF 2.0 - wersja przedprodukcyjna (Demo)...”

Przejdz do Aplikacji Podatnika KSeF 2.0 - wersja przedprodukcyjna (Demo) - Pamietaj przechodzisz do érodowiska

przedprodukeyjnego (Demo) i wszystkie wystawione faktury muszg zawierac fikcyjne dane.

W kolejnym kroku na stronie gtdwnej Krajowego Systemu e-Faktur nalezy
wybra¢ ,Logowanie”
Logowanie

Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur >

Mozliwosc zalogowania sie do Krajowego Systemu e-Faktur przy
uzyciu profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub pieczeci elektronicznej.

Mozliwos¢ pobrania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego
koniecznego w sytuacji, gdy posiadany certyfikat nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL.

Po przejsciu dalej, nalezy wybrac sposdb logowania.
W zaleznos$ci od wybranego sposobu logowania, trzeba bedzie wpisac
odpowiednie dane do uwierzytelnienia sie w Krajowym Systemie e-Faktur.

Zaloguj profilem zaufanym -

Najczedcie] uzywana metoda logowania do ustug administracji
publiczne].

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym -

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego ->

W sytuacji, gdy Twdj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnier na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opcje.

Podczas uwierzytelniania nalezy postepowa¢ zgodnie z wymaganymi
operacjami, aby proces logowania zakonczyt sie sukcesem.
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3.1. Generowanie tokena.

Po poprawnym zalogowaniu sie do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
nalezy w nawigatorze znajdujgcym sie po lewej stronie rozwing¢ menu
~Tokeny” i przejs¢ do opcji ,Generuj token”.

W oknie ,Generowanie tokena” nalezy podac¢ ,Nazwe tokena” i wybrac
uprawnienia dla tego tokena.

Przyktad:

B Faktury v

Generowanie tokena

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

2% Uprawnienia
- P v Nazwa tokena*
© Tokeny A Token PC-Market

» Generuj token

Maksymalna liczba znakéw wynosi 256
» Lista tokenow
Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem:*

&3 Certyfikaty v wystawianie faktur
przegladanie faktur
przegladanie uprawnien
(8] zarzadzanie uprawnieniami
(8] zarzadzenie jednostkami podrzednymi

Wersja 2.1.0-RCT1.3 (8] wykonywanie operacji egzekucyjnych

Po podaniu wymaganych informacji, nalezy wybra¢ akcje , Generuj token”
aby zostat on wygenerowany.

W kolejnym kroku na stronie internetowej powinien pojawi¢ sie
wygenerowany token (czasami konieczne jest uzycie przycisku ,Odswiez”
aby token pojawit sie na stronie po wygenerowaniu). Token nalezy
skopiowac i najlepiej wklei¢ do Notatnika, aby go pdzniej uzy¢ w konfiguracji
programu PcKSeF. Skopiowanie wygenerowanego tokena jest bardzo
wazne w tym momencie, poniewaz pdzniej, gdy opuscimy strone z
wygenerowanym tokenem, bedzie on juz niedostepny do skopiowania.

Dla nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu API, dla programu PC-Market
mozna zdefiniowac opcjonalnie wiele tokendw, aby ewentualnie skorzystac
z danego tokenu w zaleznosci od miejsca jego uzycia w PC-Market, a tymi
miejscami sq:

- karta uzytkownika;
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- stanowisko programu PC-Market;

- potgczenie dla ustugi PcKSeF;

- sklep w sieci sklepéw.

Wazne aby byt wygenerowany przynajmniej jeden token i uzyty pozniej w
konfiguracji programu PC-Market.

3.2. Generowanie certyfikatu.

Po poprawnym zalogowaniu sie do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
nalezy w nawigatorze znajdujgcym sie po lewej stronie rozwing¢ menu
~Certyfikaty” i przejs¢ do opcji ,Wnioskuj o certyfikat”.

W oknie ,,Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu” nalezy
podac¢ ,Nazwe certyfikatu” i nadac¢ hasto dla tego certyfikatu zgodnie z
wymaganiami.

Przyktad:

k v i i i
B Fakury Generowanie klucza 1 wniosku o

© Historia sesj '*?) wydanie certyfikatu

Whnioskuj o certyfikat

&% Uprawnienia v
© Tokeny ~ Nazwa certyfikatu * @

Pod nadang przez Ciebie nazwg zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat
> Generuj token Certyfikat PC-Market

» Lista tokenow

.‘.-“w'pisz od 5 do 100 znakéw

B2 Certyfikaty A~
Hasto*
» Whnioskuj o certyfikat
.................... Q
» Lista certyfikatow
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
. @ 15 znakéw @ wiecej niz 32 znakéw
Wersja 21.0-RC18 ) :
© 1 wielka litere ) polskich znakéw
@ 1 mala litere @ innych znakéw specjalnych
@ 1 ofre
@ 1znak specjalny: |@#5%"&*()-_=+
Powtdrz hasto*
.................... Q

Po podaniu wymaganych informacji, nalezy wybra¢ akcje ,Generuj” aby
rozpoczga¢ proces generowania certyfikatu.

W kolejnym kroku na stronie internetowej powinna pojawic¢ sie informacja
o wygenerowany kluczu prywatnym. Trzeba nastepnie wybrac z dostepnych
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opcji jakie jest przeznaczenie certyfikatu i ewentualnie zmieni¢ podang
domysing date od ktorej bedzie wazny certyfikat. Certyfikat
uwierzytelniajgcy moze byc¢ uzyty w PC-Market dla uzytkownika, natomiast
certyfikat weryfikacji wystawcy potrzebny jest dla ustugi PcKSeF.

Na zakoniczenie operacji nalezy wybrac opcje ,Wyslij wniosek o wydanie
certyfikatu”.

K v i i
B Fakiury Przestanie wniosku
(O Historia sesji Yinioskuj o certyfikat
au ieni v
prawnienia © Wygenerowano klucz prywatny
© Tokeny ~

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa Certyfikat PC-Market i zabezpieczony
» Generuj token hastem

) ) Przeznaczenie certyfikatu*
» Lista tokenow

(® Podpis linku do weryfikacji wystawcy

Certyfikaty ~ () Uwierzytelnienie w systemie KSeF

+ Whioskuj o certyfikat Certyfikat wazny od*

Mozesz zmieni¢ date, od ktérej bedzie wazny Twdj

» Lista certyfikatow ;er[yflkaz Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
aty.

Wersja 21.0-RC18 13.01.2026 m |

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Po wybraniu ,Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu” zostaniemy
poinformowani, ze proces generowania certyfikatu jest w realizacji i moze
potrwac kilka minut. Dostepny bedzie przycisk ,Odswiez”. Jezeli certyfikat
zostanie wygenerowany, to po wybraniu przycisku ,Odswiez” pojawi sie
informacja o pomysinie zakonczonym procesie i bedzie mozna pobracé
certyfikat.

Przyktad:

B Faktury v

Whioskuj o certyfikat

(© Historia sesji

- - .
24 Uprawienia . © Zzakonczono pomyslnie
O Tokeny ~ Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczeristwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac¢ uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania

» Generuj token . . = . . ) . i
certyfikatu do uwierzytelnienia w KSeF ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

» Lista tokendw

Pobierz certyfikat Lista certyfikatow Whnioskuj o kolejny certyfikat
Certyfikaty A

Dla nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu API, dla programu PC-Market
mozna zdefiniowac opcjonalnie wiele certyfikatow (jezeli jest taka opcja w
KSeF), aby ewentualnie skorzystac z danego certyfikatu w zaleznosci od
miejsca jego uzycia w PC-Market, a tymi miejscami sq:
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- karta uzytkownika;

- stanowisko programu PC-Market;

- potgczenie dla ustugi PcKSeF;

- sklep w sieci sklepéw.

Wazne aby byt wygenerowany przynajmniej jeden certyfikat i uzyty
pozniej w konfiguracji programu PC-Market.

4. Oddziaty firmy w KSeF.

Jezeli firma jest wielooddziatowa i faktury w KSeF majq by¢ identyfikowane
numerem oddziatu, to nalezy w systemie KSeF utworzy¢ oddziaty
(wyodrebniong jednostke wewnetrzng podatnika). Przy odpowiedniej
konfiguracji programu PC-Market, faktury wystawiane przez oddziat
(wyodrebniong jednostke wewnetrzng podatnika), bedg zawieraty numer
oddziatu. Po stronie importu faktury z KSeF ten identyfikator oddziatu
rowniez moze by¢ sprawdzany w wystawionych fakturach w KSeF, aby
importowac faktury tylko dla danego oddziatu.

Ponizej zostata podana przyktadowa procedura utworzenia oddziatu w
systemie KSeF.

Nalezy zalogowac sie na konto systemu KSeF.

W zaktadce ,Uprawnienia -> Dodaj administratora” trzeba wypetnié
formularz ,,Dane jednostki lub podmiotu”.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktérego bedzie dziatat administrator*

(O Podmiot kontekstu biezacego
(@ Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

() Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Identyfikator wewnetrzny*

0 l4577C, - l Generuj identyfikator

Nazwa jednostki*

Wybieramy opcje ,Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem
wewnetrznym”.

Generujemy numer oddziatu lub wpisujemy wiasny pieciocyfrowy kod i
nadajemy nazwe jednostce.
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Nastepnie wprowadzamy dane administratora do zarzadzania jednostka,
wybierajgc sposéb logowania. Wypetniamy formularz podajgc wymagane

dane.
Dane administratora

Rodzaj podmiotu uprawnianego *

@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

(O 0soba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator*

@ NIP () PESEL

‘ Wpisz NIP

Imie*

Wpisz imie ‘

Nazwisko*

‘ Wpisz nazwisko

Po wykonaniu wszystkich poprzednich krokdw naciskamy przycisk ,Nadaj
uprawnienia”.

Zostanie utworzona jednostka wewnetrzna z administratorem, ktéry bedzie
miat wytgcznie uprawnienie dotyczace zarzadzania uprawnieniami.

W nastepnej kolejnosci nalezy wykonac logowanie na utworzong jednostke
wewnetrzng z wykorzystaniem danych administratora do logowania.

Po zalogowaniu nalezy nada¢ administratorowi petne uprawnienia. Zaktadka
LUprawnienia -> Nadaj uprawnienie”. Wypetniamy formularz.

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

‘ Osobie fizycznej do pracy w KSeF v

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego*

(® Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

(O Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator*

@ NIP () PESEL

Wpisz NIP

Imig*

‘ Wpisz imie ‘

Nazwisko*

Whpisz nazwisko ‘
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Identyfikator wybieramy w zaleznosci od wartosci dla parametru:
Osoba uprawniajaca: PESEL

Po wypetnieniu formularza nadajemy uprawnienia przez zaznaczenie
odpowiednich uprawnien. Zatwierdzenie nadanych uprawnien wykonujemy
przez przycisk ,,Nadaj uprawnienia”.

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do: *

Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe.
(] wystawiania faktur

(] przegladania faktur

O przegladania uprawnien

O przegladania historii sesji (generowania UPO)

Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Zmiana uprawnien zostanie zatwierdzona po wylogowaniu sie z konta.
Nalezy wykona¢ ponowne logowanie na konto dla ktérego zmieniono
uprawnienia, aby méc wygenerowac token KSeF / certyfikat KSeF oddziatu
Z petnymi uprawnieniami.

Przyktad generowania tokena KSeF lub certyfikatu KSeF zostat opisany w
rozdziatach II1.3.1 i II1.3.2.

4.1. Wysytanie do KSeF faktur utworzonych przez oddziat.

Do wysytania faktur do KSeF musi by¢ uzyty token lub certyfikat KSeF
utworzony dla oddziatu oraz nalezy ustawi¢ w programie ,Identyfikator
wewnetrzny z NIP”. W tym celu nalezy:

-w miejscach gdzie zapisuje sie token lub certyfikat KSeF nalezy podac ten
token lub certyfikat, ktéry jest przeznaczony dla jednostki podrzednej
(oddziatu). Moze to by¢ na przyktad konfiguracja potaczenia z serwerem
PcKSeF (pole Token KSeF lub Certyfikat KSeF);

- wygenerowac tokeny dostepowe do KSeF. Akcja dostepna w miejscach
gdzie zapisuje sie token lub certyfikat KSeF;

- jezeli sklep, ktéry dziata jako oddziat w KSeF, nie jest podtaczony do
centrali sieci sklepow, wtedy identyfikator oddziatu nalezy ustawi¢ w
parametrach programu PC-Market w zakfadce ,Firma” w parametrze
~ldentyfikator wewnetrzny z NIP”;

- jezeli sklep, ktory dziata jako oddziat w KSeF, jest podtaczony do centrali
sieci sklepow, wtedy identyfikator oddziatu musi by¢ ustawiony w karcie
kontrahenta na zaktadce ,Sklep” (przycisk ,Ctrl+G” w polu ,Token /
Certyfikat KSeF”) w parametrze ,Identyfikator wewnetrzny z NIP”. Karta
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kontrahenta typu sklep musi w tym przypadku istnie¢ (by¢ zatozona) w PC-
Market. Identyfikator wewnetrzny z NIP jest narzucony przez centrale.

Utworzona konfiguracja umozliwi przesytanie faktur wystawionych przez
oddziat do KSeF z wykorzystaniem tokenu lub certyfikatu oddziatu.
Podmiot na ktéry zostata wystawiona taka faktura, moze tg fakture
wyszukac w KSeF wybierajac ,, Typ podmiotu: Podmiot 2 — nabywca” w oknie
»Filtr importu KSeF”.

4.2. Import faktur z KSeF dla danego oddziatu.

Po pierwsze wystawiona przez podmiot faktura musi by¢ fakturg
wystawiong na nasz oddziat (musi zawiera¢ numer oddziatu - identyfikator
wewnetrzny utworzony w KSeF).

Nastepnie mozna takg fakture wyszuka¢ w KSeF wybierajac ,, Typ podmiotu:
Podmiot 3” w oknie ,Filtr importu KSeF”. Typ podmiotu okresla, w jakim
kontekscie bedzie wyszukiwanie faktur w systemie KSeF.

Przy korzystaniu z identyfikatora wewnetrznego ustawionego w sklepie w
parametrach programu PC-Market w zaktadce ,Firma” w parametrze
~ldentyfikator wewnetrzny z NIP”, wyszukiwanie w KSeF faktur ogranicza
sie tylko do tych, ktére sg dla danego oddziatu majacego podany swodj
identyfikator oddziatu.

W sieciach sklepdéw potaczonych z centralg, faktury wystawione w KSeF na
dany oddziat (sklep) moga by¢ pobierane przez centrale i nastepnie
replikowane z centrali do danego sklepu. Pomocne jest wtedy uzupetnienie
identyfikatora wewnetrznego z NIP w karcie sklepu zdefiniowanej w centrali
(szczegbty — rozdziat VI).

5. Ktory token / certyfikat jest uzywany do wystania faktury do KSeF.

W rozdziale III1.3.1 jak rowniez w rozdziale II1.3.2 wspomniane zostato, ze
dla nawigzywania sesji w KSeF przy uzyciu API, dla programu PC-Market
mozna zdefiniowac sobie opcjonalnie wiele tokendw lub certyfikatow (jezeli
jest taka opcja w KSeF), aby ewentualnie skorzysta¢ z danego tokenu lub
certyfikatu w zaleznosci od miejsca jego uzycia w PC-Market, a tymi
miejscami sq:

- karta uzytkownika;

- stanowisko programu PC-Market;

- potgczenie dla ustugi PcKSeF;

- sklep w sieci sklepdw.
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Wygenerowany token / certyfikat mozna wskazaé¢ w nastepujacych
miejscach w programie PC-Market:

a) token / certyfikat przeznaczony dla uzytkownika, mozna poda¢ w karcie
uzytkownika w polu Token KSeF / Certyfikat KSeF (Ctrl+T).

Usytkownik [1] b
Identyfikator: ADMIN Pasek narzedzi: = Ctrl+] Konfiguracja email: F3
@i% Nazwisko:  Administrator
Jezyk: polski Zapis ustawien: Do rejestru 4
Rola: SERWIS v
[Token KseF: ||certyfikat kseF- | cirt+T |

Generowanie tokendw dostepowych do KSeF:  Cirl+D 2

Konfiguracja: |uzytkownik Pochodzenie: | certyfikat Data waznosci: |27.01.2026 11:45:53
Niezaleznie czy jest podany token czy certyfikat, po zapisaniu tokenu lub
certyfikatu nalezy uruchomi¢ generowanie tokendw dostepowych do KSeF
za pomocqg przycisku ,Ctrl+D”.

b) token / certyfikat przeznaczony dla stanowiska programu PC-Market,
mozna poda¢ w lokalnej konfiguracji stanowiska w polu Token KSeF /
Konfiguracja certyfikatéw KSeF po zapisie (Ctrl+T).

Lokalna konfiguracja stanowiska *

Te parametry sg zapamietywane w rejestrze systemu operacyjnego, a nie w bazie danych.
Powinny zostac poprawnie ustawione na kaZzdym stanowisku.

Mazwa tego stanowiska: |E |

Nazwa stanowiska pozwala rozréZnic pomiedzy sobg komputery fgczgce sie do tej samej sieciowe] bazy
danych. Na kaZzdym stanowisku powinna by¢ wpisana inna nazwa!

Programy PC-Market i Serwer Kasowy uruchamiane na fym stanowisku komunikujg sie tyllkko z tymi urzg-
dzeniami (drulkari | kkasy fiskalne, wagi metkujgce, sprawdzarld cen), kidre w swoich ustawieniach majg
wpisang nazwe tego stanowiska komputerowego.

Token KSeF: | |Konfiguracja certyfikatow KSeF po zapisie: Ctrl+T

Generowanie tokendw dostepowych do KSeF:  Cirl=D 2
Konfiguracja: |ogdina Pochodzenie: token Data waznosci: |23.01.2026 11:11:15

Zeby dodaé certyfikat, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Konfiguracja certyfikatow
po zapisie” i wybra¢ ,F2 Zapisz”. Wtedy przy zapisywaniu lokalnej
konfiguracji pojawi sie okno w ktérym mozna dodac certyfikat.

Niezaleznie czy jest podany token czy certyfikat, po zapisaniu tokenu lub
certyfikatu nalezy uruchomié¢ generowanie tokendw dostepowych do KSeF
za pomocg przycisku ,Ctrl+D”.

c) token / certyfikat przeznaczony do potaczen dla ustugi PcKSeF, nalezy co
najmniej poda¢ w konfiguracji dla serwera PcKSeF w polu Token KSeF /
Certyfikat KSeF (Ctrl+K).
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Kenfiguracja potaczenia klienta PC-Market z serweremn PcKSeR *

Adres serwera: https/M127.0.01

Fort: Ba68
APl Key: Test potaczenia: ... Cirl=T
Token KSeF:  sssssssse Certyfikat KSeF:| Cirl+K | 2

Generowanie tokenow dostepowych do KSeF: ., Cirl+D
Konfiguracja: ogdlna Pochodzenie: token Data waznosci: |23.01.2026 11:11:15

Niezaleznie czy jest podany token czy certyfikat, po zapisaniu tokenu lub
certyfikatu nalezy uruchomi¢ generowanie tokendw dostepowych do KSeF
za pomocg przycisku ,Ctrl+D".

d) token / certyfikat przeznaczony dla sklepu w sieci sklepéw, mozna podac
w centrali w karcie kontrahenta typu ,sklep w naszej sieci” w polu Token /
Certyfikat KSeF na zakfadce ,Sklep”.

Token / Certyfikat KSeF: = Cirl=G

Po wybraniu ,,Ctrl+G” pojawi sie okno do wpisania tokenu / certyfikatu:

Kenfiguracja Tokenu i Certyfikatu KSeF x

Token KSeF-|| Certyfikat: | Ctrl+T | 2

l[dentyfikator wewnetrzny z MIP:
F2 OK  Esc Anuly

Jezeli w centrali parametr regut replikacji kontrahentéow ,Identyfikator
wewnetrzny z NIP, Token KSeF i Certyfikat KSeF - sklepu” jest ustawiony
na opcje ,w centrali” to dla podanego tokenu / certyfikatu bedzie mozna w
sklepie wygenerowac¢ tokeny dostepowe do KSeF za pomoca przycisku
,Ctrl+D"”. W sklepie bedzie wtedy w karcie kontrahenta typu , sklep w naszej
sieci” na zaktadce ,Sklep” widoczne pole , Token / Certyfikat KSeF (Ctrl+G).

Token / Certyfikat KSeF:  Cirl=G

Po wybraniu ,,Ctrl+G” pojawi sie okno ,Konfiguracja Tokenu i Certyfikatu
KSeF” w ktéorym bedzie aktywny przycisk ,Ctrl+D” za pomoca ktérego
nalezy uruchomic¢ generowanie tokenéw dostepowych do KSeF.
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Konfiguracja Tokenu i Certyfikatu KSeF X

Token KSeF: Certyfikat: = Ctrl+T | 2

ldentyfikator wewnetrzny z NIP:

I Generowanie tokendw dostepowych do KSeF:  Cirl+D I

Konfiguracja: Pochodzenie: Data waznosci

F2 OK | Esc Anuluj

Niezaleznie czy jest podany token czy certyfikat, nalezy uruchomié
generowanie tokendw dostepowych do KSeF za pomocg przycisku ,,Ctrl+D".

Tokeny dostepowe wazne sg 7 dni i bedq automatyczne odnawianie po
skonfigurowaniu i zainstalowaniu wustugi KSeFSrv.exe (Kontrola->
Konfiguracja->Konfiguracja ustug->Ustawienie ustugi KSeFSrv zadan
automatycznych dla KSeF).

Zmiana tokendéw autoryzacyjnych w KSeF oraz zmiana ich lokalizacji w
konfiguracji PC-Market (sklep, uzytkownik, stanowisko, konfiguracja)
wymusza na nowo reczne wygenerowanie tokendw dostepowych przez
akcje skrotu Ctrl+D.

Ponizej opisana jest zasada jaka obowigzuje w programie PC-Market,
odnosnie tego, ktéry token / certyfikat jest wykorzystywany przy wysytaniu
faktury do systemu KSeF. Opis ten dostepny jest z poziomu programu PC-

Market po wybraniu przycisku ' * znajdujacego sie obok pdl na podanie
tokenu / ceryfikatu:

- w pierwszej kolejnosci jest sprawdzane czy zalogowany uzytkownik ma
swdj Token / Certyfikat - jesli tak to ten zostanie uzyty podczas wysytki;

- jezeli uzytkownik nie ma Tokenu / Certyfikatu - to sprawdzane jest czy
jest ustawiony Token / Certyfikat dla stanowiska z ktdrego pochodzi
dokument (Kontrola->Konfiguracja-> Lokalna Konfiguracja Stanowiska->
Konfiguracja Stanowiska);

- jezeli uzytkownik i stanowisko nie majg Tokenu / Certyfikatu - brany jest
Token / Certyfikat z konfiguracji ogdlnej potaczenia KSeF (Kontrola-
>Konfiguracja-> Potaczenie z serwerem PcKSeF).

- jezeli jest to sklep w sieci sklepdéw, to w pierwszej kolejnosci jest
sprawdzane czy zalogowany uzytkownik ma swoj Token / Certyfikat - jesli
tak to ten zostanie uzyty podczas wysyiki;

- jezeli uzytkownik nie ma Tokenu / Certyfikatu - to sprawdzane jest czy
jest ustawiony Token / Certyfikat dla stanowiska z ktérego pochodzi
dokument (Kontrola->Konfiguracja-> Lokalna Konfiguracja Stanowiska->
Konfiguracja Stanowiska);
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- jezeli uzytkownik i stanowisko nie majq Tokenu / Certyfikatu - to
sprawdzane jest czy jest ustawiony Token / Certyfikat dla sklepu z ktérego
pochodzi dokument;

- jezeli uzytkownik, stanowisko i sklep nie majg Tokenu / Certyfikatu - brany
jest Token / Certyfikat z konfiguracji ogdlnej potgczenia KSeF (Kontrola-
>Konfiguracja-> Potaczenie z serwerem PcKSeF).

Jezeli wpisano Token KSeF i Certyfikat KSeF (wazny) to akcja tworzenia
tokendw dostepowych Ctrl+D stworzy nowe tokeny dla Certyfikatu KSeF i
tym samym nadpisze tokeny dostepowe, ktére wczesniej mogty byc
wygenerowane dla Tokenu KSeF.

Deaktywacja wszystkich certyfikatow autoryzacyjnych KSeF spowoduje, ze
program wroéci do domysinej komunikacji przez Tokeny pod warunkiem ich
wprowadzenia.

Jezeli w programie beda zapisane zaréwno token i certyfikat KSeF w danym
miejscu ich wykorzystania, to wyzszy priorytet uzycia ma certyfikat.

Informacyjnie. Wedtug wytycznych Ministerstwa Finansow:

- Certyfikat KSeF wygenerowany na PESEL uzytkownika nalezy umieszczad
tylko dla Uzytkownika.

- Certyfikat KSeF wygenerowany na pieczec¢ elektroniczng mozna umiescié
dla: Stanowiska, Konfiguracji, Sklepu, Uzytkownika.

6. Konfiguracja programu PcKSeF.

Po wigczeniu obstugi KSeF w PC-Market (patrz rozdziat I11.2), pojawig sie w
programie nowe opcje w menu. Dzieki temu bedzie mozna ustawic
konfiguracje dla programu PcKSeF. W tym celu nalezy w programie PC-
Market w menu wybra¢ Kontrola -> Konfiguracja -> Potaczenie z
serwerem PcKSeF.

Pojawi sie okno ,Konfiguracja potaczenia klienta PC-Market z
serwerem PcKSeF”, pokazane na obrazku ponizej, w ktorym nalezy podac
parametry potaczenia do ,serwera” wymiany danych PcKSeF, token
autoryzacyjny do systemu centralnego KSeF lub certyfikat KSeF oraz
ustawi¢ dodatkowa konfiguracje.
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Przyktadowa konfiguracja:

Konfiguracja potaczenia klienta PC-Market z serwerem PckSeF *

Adres serwera: |https://127.0.0.1]

Fort: Ba68

APl Key: Test potaczenia: .., Ctrl=T
Token KSeF: wessesse Certyfikat KSeF:| Ctrl+K 2
Generowanie tokenow dostepowych do KSeF: .., Cirl+D

Konfiguracja: |ogdlna Pochodzenie: token Data waznosci: (23.01.2026 11:11:15
Whysytke wielu faktur realizowaé:  interaktywnie w

Whysyta] do KSeF:
[+]PKWIU dla ustug i prepaiddw

Mapowanie form ptatnosci KSeF: ... Cirl+F
Katalog pobrania UPO: DAPCMarket\KSeF_UPO Ctrl+P
Katalog eksportu do pliku: |D\PCMarket\KSeF_XMLFaktury Ctrl+E

F2 Zapisz | Esc Anulyj

W polu ,Adres serwera” nalezy poda¢ adres do potaczenia sie z
komputerem, na ktorym zainstalowany jest program PcKSeF. Potgczenie
powinno byc¢ szyfrowanym protokotem https.

W polu ,Port” nalezy podaé¢ numer portu, na ktéorym dziata zainstalowana
ustuga PcKSeF. Numer portu byt do ustawienia podczas instalacji programu
PcKSeF (domysinie jest to port o numerze 8888).

W polu ,Token KSeF” nalezy wpisa¢ - wklei¢ skopiowany - token, ktéry
zostat wczesniej wygenerowany w systemie centralnym KSeF (mowa tu o
wygenerowanym tokenie stuzacym do nawigzywania sesji w KSeF przy
uzyciu API - patrz rozdziat I11.3.1).

Certyfikat KSeF - za pomocag przycisku , Ctrl+K” mozna dodac certyfikat
wygenerowany w systemie centralnym KSeF (mowa o certyfikacie, ktérego
generowanie opisane jest w rozdziale II1.3.2). Dodawanie certyfikatu w PC-
Market zostato opisane w rozdziale II1.6.1).

Pole ,API Key” jest polem opcjonalnym. Do ustawienia w przypadku gdy
komunikacja pomiedzy programem typu ,klient” np. PC-Market a
programem PcKSeF ma by¢ szyfrowana.
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Po wpisaniu parametréw potaczenia i zapisaniu konfiguracji ,F2 Zapisz”,
nalezy przeprowadzi¢ ,Test potaczenia” korzystajgc w tym celu z
przycisku , Ctrl+T".

W przypadku nawigzania pofgczenia, zostanie wyswietlony komunikat to
potwierdzajacy, w przypadku braku potaczenia, zostanie wyswietlony
komunikat btedu. Nalezy wtedy poprawi¢ parametry potaczenia / token /
certyfikat, zapisa¢ ponownie konfiguracje i ponowic test potaczenia.

Jezeli potaczenie bedzie nawigzane, mozna przejs¢ do kolejnej konfiguracji.
W oknie ,Konfiguracja KSeF” dostepna jest akcja ,Generowanie
tokenow dostepowych do KSeF"” za pomocg przycisku , Ctrl+D".

Nalezy uruchomié¢ akcje generowania tokenéw dostepowych, ktére bedq
wykorzystywane w roznych akcjach obstugi KSeF w programach Insoft, aby
taczy¢ sie do systemu KSeF przy wykorzystaniu tokendéw. Poprawne
wygenerowanie tokendw, zwroci komunikat o tym informujacy. W
przypadku nieudanej proby wygenerowania tokendw, zostanie zwrdcony
komunikat z btedem.

Waznos¢ tokenu to okres 7 dni. Przed uptywem siédmego dnia, aby w
dalszym ciggu moc poprawnie taczyc¢ sie z systemem KSeF, konieczne jest
odswiezenie tokendw dostepowych, za pomocg akcji ,Generowanie tokendow
dostepowych do KSeF” (Ctrl+D) Iub to generowanie tokenéw dostepowych
moze odbywac sie automatycznie za pomocg dziatajacej ustugi KSeFSrv
(patrz rozdziat I11.7).

W konfiguracji programu KSeF nalezy ustawi¢ sposéb wysyiki faktur do
systemu centralnego KSeF. W parametrze ,Wysylke wielu faktur
realizowacd” nalezy wybrac¢ z dostepnych opcji sposdb wysyitki. Na chwile
obecng dostepny jest jeden sposéb wysyiki , interaktywnie”.

Wysyitka interaktywna oznacza, ze kazda faktura jest wysytana pojedynczo
do systemu KSeF i to wystanie moze nastgpi¢ juz podczas zapisywania
faktury w programie. Mozna tez sposrdd nie wystanych jeszcze do systemu
KSeF faktur, wybra¢ maksymalnie 25 faktur do wystania na raz sposobem
~interaktywnym”.

Faktura wysytana do systemu KSeF moze dodatkowo zawieraé w pozycjach
kod PKWiU dla ustug i prepaidéw. Tq opcje mozna wiaczy¢ zaznaczajac
parametr ,PKWiU dla ustug i prepaidow”.

W konfiguracji dla programu PcKSeF nalezy ustawi¢ mapowanie form
ptatnosci KSeF na formy ptatnosci jakie sg zdefiniowane w programach PC-
Market i PC-POS.

W tym celu nalezy wejs¢ w ,Mapowanie form ptatnosci KSeF” - przycisk
,Ctrl+F” i w oknie ,,Konfiguracja mapowania form ptatnosci - KseF”, ktére
sie pojawi ustawi¢ to mapowanie.

(C) INSOFT sp. z o.0. www.insoft.com.pl Strona- 23 -



Przyktad:

Konfiguracja mapowania form platnosci - KSeF = O x

Forma ptatnosci KSeF Forma ptatnosci PC-Market Forma ptatnosci PC-POS

Gotdwka| ~ gotdwka Gotdwka
Karta karta ptatnicza Karta Ptatnicza
Przelew przelew Przelew

F2 Zapisz | Esc Anuluj | Ins Dodaj | Del Usun

Nalezy uzy¢ przycisku ,Ins Dodaj” aby doda¢ do tego wykazu forme
ptatnosci z KSeF. Wtedy w kolumnie ,Forma ptatnosci KSeF” nalezy z listy
rozwijanej wybrac forme ptatnosci z systemu KSeF, a w kolumnach ,Forma
ptatnosci PC-Market” i ,Forma platnosci PC-POS” takze z listy
rozwijanej w kazdej z tych kolumn wskazaé odpowiadajacq forme ptatnosci
w tych programach dla formy ptatnosci z KSeF.

Po ustawieniu mapowania form ptatnosci nalezy zapisac te ustawienia za
pomocqg akcji ,F2 Zapisz”.

Dla programu PcKSeF nalezy ustawi¢ katalog, w ktérym beda zapisywane
pobierane pos$wiadczenia UPO, a takze ustawié¢ katalog w ktérym bedg
zapisywane faktury wyeksportowane przez uzytkownika do pliku XML.

6.1. Dodawanie certyfikatu KSeF w PC-Market.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym wygenerowany w systemie KSeF
dodaje sie w programie PC-Market za pomocq akcji ,,Ctrl+K” lub ,Ctrl+T"”
(w zaleznosci od miejsca w ktdrym dany certyfikat jest dodawany).
Ponizszy przyktad opisuje dodawanie certyfikatu z okna konfiguracji dla
serwera PcKSeF. W polu Certyfikat KSeF - za pomocg przycisku , Ctrl+K"”
mozna dodac certyfikat wygenerowany w systemie centralnym KSeF. Po
wybraniu ,Ctrl+K” pojawi sie okno ,Certyfikaty KSeF”. Jezeli zostaty juz
dodane jakies certyfikaty, to bedg one widoczne na liscie. Okno ma opcje
filtrowania listy z certyfikatami.

Aby doda¢ certyfikat, nalezy uzy¢ przycisku ,Ins Dodaj”.
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Certyfikaty KSeF / znaleziono 0 ] X
F9 O, Nazwa F6 Aktywne / usuniste aktywne ||Ctrl+F11 Rodzaj certyfikatu <wszystkie> | Ctrl+=F12 Kontekst certyfikatu <wszystkie> F12 L¥Filtry

MNazwa * Rodzaj certyfikatu Kontekst certyfikatu Wazny od Wazny do

Esc Powrdt { Ins Dodaj ) Del Usuii | F7 Szczegdty | F8 Odswiez | Ctrl+F8 Ustawienia | Ctrl+l Znajdz Id

Zostanie wyswietlone okno ,Nowy certyfikat KSeF".

Mowy certyfikat KSeF >

D Nazwa: || |

Rodzaj certyfikatu:
Kontekst certyfikatu:
Podmiat:

CRT:

Wazny od:
Wazny do:
KEY:

Hasto:

F2 Zapis i wyjscie | Esc Wyjscie bez zapisu { Ins Dodaj certyfikat

W oknie tym za pomocg przycisku ,Ins Dodaj certyfikat”, nalezy wskazac
plik z certyfikatem (plik z rozszerzeniem .crt), a takze za pomocg tego
samego przycisku ,Ins Dodaj certyfikat”, nalezy wskazac¢ plik z kluczem
prywatnym (plik z rozszerzeniem .key). Zaréwno plik crt i plik key mozna
dodad jednoczesnie za pomoca przycisku ,Ins Dodaj certyfikat” zaznaczajac
oba pliki w oknie wyboru pliku.

Po wskazaniu plikéw: crt i key, nalezy jeszcze uzupetni¢ nazwe dla
dodawanego certyfikatu z jakg bedzie ten certyfikat widoczny w programie
PC-Market. Nalezy takze wpisac hasto do certyfikatu (to hasto ktére zostato
nadane podczas generowania klucza i certyfikatu w systemie KSeF).

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy zapisa¢ nowy certyfikat w
systemie PC-Market za pomocg akcji ,F2 Zapis i wyjscie”. Przed zapisem
pojawi sie jeszcze pytanie czy na pewno zapisa¢ nowy certyfikat.

Przyktad:

(C) INSOFT sp. z 0.0. www.insoft.com.pl Strona - 25 -



MNowy certyfikat KSeF *

D Mazwa: |Certyﬁkat PC-Market| |
Rodzaj certyfikatu:  Certyfikat wystawcy KSeF (offline)

Kontekst certyfikatu: Osaoba fizyczna

Podmiot:  « ..
CRT: Certyfikat PC-Market.crt
Wazny od: 13.01.2026 15:29:04
Wazny do: 13.01.2025 15:29:04
KEY: Certyfikat PC-Market.key

HES*D: S SEBEBERBRREEN

F2 Zapis | wyjscie ) Esc Wy)scie bez zapisu | Ins Dodaj certyfikat

Dodany certyfikat pojawi sie na liscie certyfikatdbw w oknie ,Certyfikaty
KSeF”.

Po dodaniu certyfikatu, nalezy jeszcze wygenerowac tokeny dostepowe do
KSeF za pomocg przycisku ,,...Ctrl+D".

Certyfikat o przeznaczeniu ,Uwierzytelnienie w systemie KSeF” jezeli jest
wydany w kontekscie osoby fizycznej a nie na pieczec¢ firmowg, mozna
dodacd tylko w karcie uzytkownika.

7. Instalacja i konfiguracja programu KSeFSrv.

Dla programu PC-Market powstata ustuga KSeFSrv, ktéra automatyzuje
szereg dziatan zwigzanych z obstugg systemu KSeF. Sg to m.in.:

realizacja wysytki dokumentéw do KSeF

weryfikacja i od$wiezanie statusow faktur w systemie KSeF

pobieranie UPO (Urzedowego Poswiadczenia Odbioru)

- automatyczne wysytanie na email kontrahenta informacji o wystawieniu
faktury w KSeF wraz z zatagczonym plikiem XML z fakturg

- odnawianie tokendéw dostepowych zapisanych w bazie danych dla tokenéw
wygenerowanych w KSeF;

- import faktur zakupu z KSeF.

Funkcjonowanie ustugi KSeFSrv jest mozliwe pod warunkiem, ze dziata
ustuga PcKSeF (czyli ,serwer” wymiany danych pomiedzy programami
takimi jak PC-Market, PC-POS, mPOS a systemem KSeF).

Konfiguracja dla KSeFSrv jest dostepna z menu Kontrola -> Konfiguracja
-> Konfiguracja ustug -> Ustawienie ustugi KSeFSrv zadan
automatycznych dla KSeF.
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Przyktad:

Ustuga K5eF5rv automatycznych zadan w PC-Market dla K5eF o
taczenie z baza: Sklep
Uzytkownik: |admin|
Katalog logu: DAPCMarket\PCMWin_7_1\Logi Ctrl+L
Katalog pobrania UPQO: |DAPCMarket\KSeF _UPO Ctrl+K
Ponowienie proby taczenia z bazg co: 60 sekund
Synchronizacja z KSeF co: 60 sekund
Kiedy odswieZac token autoryzacji: dzien przed koricem waZnosci w

[ |Wykonywat powtdme przestanie faktur do KSeF z nieprawidtowym statusem

Wykonywac wysytke wsadowa o godzinie 21 1|0
[ JWykonywat wysytke XML faktury na email od daty: 14.01 2026
Synchronizacja obrabki dokumentdw co: 60 sekund
[ |Wykonywat synchronizacje UPO z KSeF co: 60 sekund
[ JWykonywac import faktur zakupu z KSeF od daty: 13.01.2026 0 ;|0
Filtrowanie po typie podmiotu: FPodmict 2 - nabywca
Synchronizacja importu faktur z KSeF co: 60 sekund
F2 Zapisz | Esc Anulyj | Ctr+l Instaluj | Ctrl+O Odinstalu) | Ctrl+=U Uruchom | Ctrl+Z Zatrzymaj

W oknie ,Ustuga KSeFSrv automatycznych zadan w PC-Market dla
KSeF”, wpisane sg dane bazy danych do ktérej jesteSmy zalogowani.
Nalezy podac¢ nazwe uzytkownika, na ktérym bedzie tqczy¢ sie ustuga do
PC-Market.

W polu ,Katalog logu” za pomoca przycisku Ctrl+L nalezy wskazac katalog
w ktérym bedq zapisywane pliki z logami dla ustugi KSeFSrv.

W polu ,Katalog pobrania UPO” za pomocg przycisku Ctrl+K nalezy
wskaza¢ katalog w ktérym beda =zapisywane pliki z Urzedowym
Poswiadczeniem QOdbioru.

W polu ,Ponowienie préby taczenia z baza co” nalezy ustawic
czestotliwos¢ w sekundach - co ile sekund ustuga ma nawigzywacd
potgczenie z bazg danych PC-Market (domysinie 60 sekund).

W polu ,Synchronizacja z KSeF co” nalezy ustawi¢ czestotliwos¢ w
sekundach - co ile sekund ustuga ma nawigzywac potgczenie z systemem
KSeF (domysinie 60 sekund).
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Parametr ,Kiedy odswiezac¢ token autoryzacji” ma dwie opcje:

- dzien przed koncem waznosci

- wg okreslonej ilosci godzin przed kornicem waznosci

Nalezy wybrac¢ jedng z opcji dla automatycznego odswiezania tokendw
dostepowych. Po wybraniu ,wg okreslonej ilosci godzin...” dostepne bedzie
pole do wybrania ile godzin przed koncem waznosci tokenu ma nastgpic
jego odswiezenie. Ustuga KSeFSrv musi by¢ wigczona aby tokeny
automatycznie mogty by¢ odswiezane.

~Wykonywac¢ powtorne przestanie faktur do KSeF z nieprawidiowym
statusem” - jezeli parametr bedzie zaznaczony, to beda wykonywane
proby ponownego przestania do KSeF faktur, dla ktorych status zostat przy
wczesniejszej probie wystania ustawiony na nieprawidtowy (inny niz
~wWystano” lub ,nie wystano”). Aktywne staje sie wtedy ustawienie
»~Synchronizacja obrdbki dokumentéw co”.

~Wykonywac¢ wysytke wsadowqa o godzinie” - ustawienie do podania
godziny dla przesytania faktur wsadowo do KSeF kazdego dnia - obecnie
parametr niedostepny.

~Wykonywac¢ wysytke XML faktury na email od daty” - jezeli opcja
bedzie wiaczona (zaznaczona) to od tej podanej daty bedg wysytane
wiadomosci email zawierajace fakture w XML dla kontrahenta dla ktérego
zostata wystawiona faktura sprzedazy. Aktywne staje sie wtedy ustawienie
»~Synchronizacja obrébki dokumentéw co”.

~Synchronizacja obrobki dokumentéw co” - ustawienie w ktérym
podaje sie czas w sekundach, okreslajacy w jakich odstepach czasu ma by¢
wykonywane: powtdrne przestanie faktur do KSeF, wystanie XML faktury na
email, wysytka wsadowa.

~Wykonywac synchronizacje UPO z KSeF co” - zaznaczenie parametru
oznacza pobieranie UPO dla przestanych faktur do KSeF co okreslony
przedziat czasu. Nalezy ustawié czestotliwos¢ w sekundach - co ile sekund
ustuga ma importowac¢ UPO z systemu KSeF jezeli takie bedgq wystawione
dla zapisanych w KSeF fakturach (domysinie 60 sekund).

~Wykonywac import faktur zakupu z KSeF od daty” - uruchamia opcje
wykonywania importu faktur od daty i godziny poczatkowej (podanej w tym
parametrze po jego zaznaczeniu). Kazde nastepne wykonanie importu
faktur z KSeF bedzie wykonywane wedtug ostatnio zapamietanej daty
importu. Po zaznaczeniu tego parametru, dostepna jest opcja , Filtrowanie
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po typie podmiotu”. Ta opcja daje mozliwos¢ okreslenia domysinego filtru
na typ podmiotu dla importowanych faktur przez ustuge KSeFSrv.

~Synchronizacja importu faktur z KSeF co” - okresla czas co ile ma byc¢
wykonany import faktur z KSeF. Opcja dostepna po wiaczeniu parametru
~Wykonywa¢ import faktur zakupu z KSeF od daty”.

Jezeli parametry dla ustugi KSeFSrv sg podane i konfiguracja zapisana,
mozna zainstalowac¢ ustuge. Z dostepnych akcji nalezy wybra¢ ,Ctrl+I
Instaluj” aby ustuga zostata zainstalowana i dziatata w tle. Od razu po
instalacji ustuga jest uruchamiania.

Z tego okna konfiguracji KSeFSrv mozna réwniez zatrzymac ustuge (jezeli
jest uruchomiona) lub w razie potrzeby wybrac odinstalowanie ustugi.

IV. Konfiguracja dla KSeF w PC-Market.
Program PC-Market mozna odpowiednio skonfigurowac, aby dostosowac go
do wytycznych obowigzujacych w firmie dla obstugi systemu KSeF. W
ponizszych punktach zostaty opisane funkcjonalnosci zawarte w programie
PC-Market, ktére mozna odpowiednio wykorzysta¢ i dostosowac¢ program
do okreslonej obstugi systemu KSeF.

1. Uprawnienia dla uzytkownika programu PC-Market i Konsola Kupca.

W programie PC-Market/Konsola Kupca dla kazdego uzytkownika mozna
nada¢ odpowiednie uprawnienia do korzystania z funkcjonalnosci dla
obstugi systemu KSeF.

W menu Kontrola -> Uzytkownicy -> Wykaz uzytkownikéw nalezy
wybra¢ uzytkownika i w oknie ,Uzytkownik” na liScie uprawnien nalezy
nadac lub zabra¢ uprawnienia dla okreslonych funkcjonalnosci.

Uprawnienia KSeF zwigzane z konfiguracjg ustugi KSeFSrv:

Uprawnienia
Konfiguracja
«| - Zmiany kursdw walut
+| - Podglad ustawien konfiguracji ustugi KsefSrv
+| - Zmiana ustawien konfiguracji ustugi KsefSrv
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Uprawnienia KSeF zwigzane z dokumentami zakupu:

Uprawnienia

« |+ Wystawianie dokumentdéw zakupu

Zmiana ceny przy wystawianiu dokumentdw zakupu

Zmiana sposobu wprowadzania pozycji na dokumentach zakupu

+| ++ Przegladanie dokumentdw zakupu

Zmiana na fakturze "Rodzaju Rachunku”

Zmiana na fakturze "Typu zakupu”
[+ Krajowy System e-Faktur (KSef)
Przegladanie dokumentdw
Podglad wizualny
Akceptacja dokumentdw
Import zaakceptowane] faktury/korekty z KSeF
Import faktury/korekty z KSeF do zaakceptowania
Import rdwniez faktur oddziatowych z KSeF
Eksport dokumentu do XML

SIS SIS S8 [S

Uprawnienia KSeF zwigzane z dokumentami sprzedazy:

Uprawnienia
v| ++ Wystawianie dokumentdw sprzedazy
Zmiana ceny przy wystawianiu dokumentow sprzedazy
Zmiana sposobu wprowadzania pozycji na dokumentach sprzedazy
Przeglagdanie dokumentow sprzedazy
Walad w ceny zakupu i marze
Zmiana na fakturze "Rodzaju Rachunku”
Zmiana na fakturze "Typu sprzedazy”
Zmiana na fakturze "Poziom sprzedazy”
Krajowy System e-Faktur (KSeF)
Przegladanie dokumentdw
Wysytka dokumentu
Pobranie UPO
Sprawdzenie statusu
Walidacja dokumentu
Eksport dokumentu do XML

RIRIRIRIEIR]<

LRAAR]R

Uprawnienia KSeF zwigzane z filtrami na wykazach dokumentow:

Uprawnienia
Konfiguracja filtréw na wykazach dokumentow KSeF
+| + Zmiana wartosci filtrow na wykazach dokumentow KSeF

2. Teksty dodatkowe dla dokumentéw w KSeF.

Dla faktur wysytanych do KSeF jak i dla faktur pobieranych z KSeF mozna
zdefiniowa¢ mapowanie poszczegodlnych pdél w dokumencie w PC-Market na
wybrane pola w systemie KSeF.

W celu skorzystania z tej opcjonalnej funkcjonalnosci, nalezy program PC-
Market ustawi¢ tak, aby teksty dodatkowe byty definiowane dla kazdego
dokumentu osobno. To ustawienie jest w parametrach programu PC-
Market. Nalezy z menu wybra¢ Kontrola -> Konfiguracja -> Parametry
-> Przegladanie / edycja.

Na zaktadce ,Inne” jest parametr ,Teksty dodatkowe”, ktory nalezy
ustawi¢ na opcje ,Kazdy dokument osobno” aby mozna byto skorzystaé
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z mapowania poszczegdlnych pol w dokumencie w PC-Market na
poszczegodlne pola w systemie KSeF.

Opis parametru Wartosc
Teksty dodatkowe Kazdy dokument osobno

Wtedy z poziomu menu Kontrola -> Konfiguracja -> Stownik wykazow
-> State teksty na dokumentach bedzie mozna wejs¢ w konfigurowanie
statych tekstow dla poszczegdolnych dokumentow.

W oknie ,,Konfigurowanie listy statlych tekstéow na dokumentach” dla
takich typow dokumentow jak:

- faktura wtasna

- faktura korygujaca wtasna

mozna zdefiniowac liste statych tekstow i ustawié ktére z pdl tych dwoch
typow dokumentéw bedg mapowane na okreslone pola w dokumencie w
KSeF.

Konfigurowalne listy statych tekstdw na dokumentach O X

Dla kazdego z opisdw dokumentdw mozna tutaj zdefiniowac liste statych tekstow.

Na dokumencie mozna wybrac jeden z aktualnie zdefiniowanych statych tekstdw.

Dla opisdéw bez zdefiniowanych tekstdw, na dokumencie mozna wpisac tekst dowolny.

Uwaga! Domysinie s3 to wspdine opisy dla wszystkich dokumentdw, natomiast mozna wigczyc
definicje dla kazdego dokumentu oddzielnie, stuzy do tego parametr konfiguracji "Teksty dodatkowe".

Typ dokumentu:  faktura wiasna ~ Komentarz PC-POS 7 /MM <nie ustawiony>
Ktdry opis Opis na dok / KSeF Czy obowigzkowy  Wysytac do KSeF Dostepne stafe teksty
iTekst 1 i Tekst 1 [ nie <nowy tekst=
Tekst 2 Tekst 2 [ nie
Tekst 3 Tekst 3 [ nie
Tekst 4 Tekst 4 [ nie
Tekst § Tekst 5 [ nie
Tekst 6 Tekst 6 [ nie
Tekst 7 Tekst 7 [ nie
Tekst 8 Tekst 8 [ nie
Tekst 9 Tekst 9 [ nie
Tekst 10 Tekst 10 [ nie
Dotyczy dokumentu Dotyczy dokumentu [ nie
Stopka Stopka [ nie
Komentarz dokumentu Komentarz dokumentu [ nie
Komentarz pozycji 1 Komentarz pozycji 1 nie
Komentarz pozycji 2 Komentarz pozycji 2 nie
Dane partii towaru PartiaEDI_ nie
Rabat procentowy pozycji Rabat procentowy pozycji nie
Rabat kwotowy pozycji Rabat kwotowy pozycji nie
Rabat procentowy dokumentu Rabat procentowy dokumentu nie
Rabat kwotowy dokumentu  Rabat kwotowy dokumentu nie
Powigzane WZ/ZO/RzW Powigzane WZ/ZO/RzW nie
Powigzane Zamdwienia Powigzane Zamdwienia nie
Powdd korekty Powdd korekty nie
F2 Zapis i wyjscie | Esc Wyjscie bez zapisu | Shift+Up Przesuri wyzej | Shift+Down Przesun nize] | F5 Sortuj alfabetycznie

Mozna ustawi¢ mapowanie dla standardowych pdl takich jak: Tekst 1 do
Tekst 10, Dotyczy dokumentu, Stopka, Komentarz.

Specjalnie dla systemu KSeF zostata dodana opcja mapowania innych pol
dokumentu w PC-Market. Te pola widoczne sq pod pustym wierszem w
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szarym kolorze dzielagcg liste pdl w oknie pokazanym na powyzszym
obrazku.

W celu ustawienia mapowania danego pola nalezy w kolumnie , Wysytac¢
do KSeF” przestawi¢ opcje z ,nie” na jedng z dostepnych opcji z listy
wyboru.

Oproécz tego, w kolumnie , Opis na dok / KSeF” nalezy poda¢ nazwe pod
jaka to mapowane pole bedzie identyfikowane w systemie KSeF.

Przyktad:
Typ dokumentu:  faktura wiasna ~  Komentarz PC-POS 7/ MM <nie ustawiony
Ktory opis Opis na dok / KSeF Czy obowigzkowy  Wysylac do KSeF
iTekst 1 i Tekst 1 [ ] nie
Tekst 2 Opis 1 jako DodatkowyOpis
Tekst 3 Tekst 3 [ nie
Tekst 4 Opis 2 [ ] jako Stopka 1
Tekst 5 Tekst 5 [ | nie
Tekst 6 Tekst 6 [ ] nie
Tekst 7 Tekst 7 [ ] nie
Tekst 8 Tekst 8 [ ] nie
Tekst 9 Tekst 9 [ ] nie
Tekst 10 Tekst 10 [ ] nie
Dotyczy dokumentu Dotyczy dokumentu [ ] nie
Stopka Stopka [ ] nie
Komentarz dokumentu Komentarz dokumentu [ ] nie
Komentarz pozycji 1 Komentarz pozycji 1 jako Stopka 2
Komentarz pozycji 2 Komentarz pozycji 2 jako Stopka 2
Dane partii towaru PartiaEDI_ nie
Rabat procentowy pozycji Rabat procentowy pozycji nie
Rabat kwotowy pozycji Rabat kwotowy pozycji nie
Rabat procentowy dokumentu Rabat procentowy dokumentu nie
Rabat kwotowy dokumentu  Rabat kwotowy dokumentu jako Stopka 3
Powigzane WZ/ZO/RzW Powigzane WZZ0/Rz\W nie
Powiazane Zamdwienia Powigzane Zamdwienia nie
Powadd korekty Powadd korekty nie

Po stronie systemu KSeF mozna wybrac takie pola jak:

- Dodatkowy opis

- Stopka 1

- Stopka 2

- Stopka 3

W przypadku dokumentu wysytanego z PC-Market do KSeF, wartosci z tych
ustawionych w mapowaniu pol, bedg wysytane na wskazane pola w
dokumencie w KSeF.

Opisana powyzej konfiguracja, jest konfiguracjg ogdlng, zastosowang dla
wybranego typu dokumentu niezaleznie od kontrahenta. Natomiast mozna
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program PC-Market ustawi¢ dodatkowo w taki sposéb, aby dla wybranych
kontrahentéw to mapowanie pdl dla KSeF na wybranych dokumentach byto
indywidualne dla wskazanego kontrahenta.

W tym celu nalezy w programie PC-Market w karcie danego kontrahenta,
na zaktadce ,,0gdélne informacje” ustawi¢ parametr ,Teksty dodatkowe
na dokumentach” na opcje ,indywidualne dla kontrahenta”.

Teksty dodatkowe na dokumentach:  indywidualne dla kontrahenta v e Ctrl+l

Wtedy za pomocg przycisku ,Ctrl+I” mozna wejs¢ do okna konfigurowania
statych tekstow na dokumentach i dla wybranych typéw dokumentow tj.
faktura wiasna i faktura korygujaca wiasna, ustawi¢ odpowiednie
mapowanie pdl dla KSeF zgodne z wytycznymi dla danego kontrahenta.

Jezeli kontrahent jest dostawcq, wtedy w karcie kontrahenta, na zaktadce
,Dostawca” jest parametr ,Import statych tekstow dokumentow z
KSeF"”. Za pomoca przycisku , Ctrl+I” mozna wejs¢ do okna ,Konfiguracja
importu tekstow dodatkowych dla dokumentéw z KSeF” i dla
wybranych typow dokumentéw ustawi¢ odpowiednie mapowanie pol dla
KSeF zgodne z wytycznymi dla danego kontrahenta - dostawcy.

W tym przypadku lista typéw dokumentéw dla ktérych mozna ustawic
mapowanie pdél dla KSeF, jest ograniczona tylko do tych dokumentéw na
ktére mozna importowaé z KSeF opcjonalne informacje do pdol w
dokumencie PC-Market. Te typy dokumentéw to:

- faktura dostawcy

- faktura korygujaca dostawcy

- PZ

- rozbieznos$¢ z dostawy

- zwrot do dostawcy
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Przyktad:

Konfiguracja impeortu tekstéw dodatkowych dla doekumentéw z KSeF O >

Typ dokumentu:  faktura dostawcy w
Ktory opis MNazwa w KSeF Importowac Pole na fakturze

Tekst 1 iTekst 1 []-
Tekst 2 Opis 1 Stopka 1
Tekst 3 Tekst 3 []-
Tekst 4 Opis 2 Stopka 2
Tekst & Tekst & []-
Tekst 6 Tekst B []-
Tekst 7 Tekst 7 []-
Tekst & Tekst & []-
Tekst 9 Tekst 9 []-
Tekst 10 Tekst 10 []-
Dotyczy dokumentu Dotyczy dokumentu []-
Stopka Stopka []-
Komentarz dokumentu Komentarz dokumentu []-
Komentarz pozyc)i 1 Komentarz pozycji 1 []-
Komentarz pozyc) 2 Komentarz pozyc)i 2 []-
Dane partii towaru PartiaEDI_ DodatkowyOpis
Rabat procentowy pozyc) Rabat procentowy pozyc)i -
Rabat kwotowy pozycji Rabat kwotowy pozycji -
Rabat procentowy dokumentu Rabat procentowy dokumentu []-
Rabat kwotowy dokumentu Rabat kwotowy dokumentu -
Powigzane WZ/ZO/RzW Powiazane WZZO/RzW -
Powiazane Zamdwienia Powiazane Zamdwienia -
Powdd korekty Powdd korekty []-

W przypadku dokumentu importowanego z KSeF do PC-Market, wartosci z
tych ustawionych w mapowaniu pdl, bedg importowane na wskazane pola
w dokumencie PC-Market z dokumentu z KSeF.

3. Parametry i pola dla KSeF w karcie kontrahenta.

W karcie kontrahenta wprowadzono wiele parametréow, ktére mozna
ustawi¢, aby obstuga KSeF byta jak najbardziej dopasowana pod
wskazanego kontrahenta.

Ponizej podane sg parametry znajdujgce sie w karcie kontrahenta zwigzane
z KSeF.

Zaktadka ,0golne informacje”:

- parametr ,Teksty dodatkowe na dokumentach”. Parametr stuzy do
ustawienia czy teksty dodatkowe na dokumentach sg ustawiane wediug
konfiguracji ogolnej czy moze sg zdefiniowane indywidualne teksty na
dokumentach dla tego kontrahenta (szczegdty w rozdziale IV.2). Pod katem
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konfiguracji dla KSeF, do wykorzystania jest definicja tekstéw dodatkowych
dla faktury wtasnej i faktury korygujacej wiasnej.

- pole ,Dod. ident. podatkowy (NrID)”. Pole do podania identyfikatora
podatkowego innego niz NIP oraz NrVatUE. Pole do uzupetnienie jezeli polski
podatnik dokonuje sprzedazy na rzecz kontrahenta z innego kraju UE, a ten
kontrahent postuguje sie indywidualnym numerem identyfikacyjnym
zawierajacym kod EX.

Zaktadka ,Dostawca”:

- parametr ,Import statych tekstow dokumentow z KSeF”. Parametr
stuzy do ustawienia czy teksty dodatkowe na wybranych typach
dokumentdéw sg ustawiane indywidualne dla tego kontrahenta (szczegdty w
rozdziale 1V.2). Pod katem konfiguracji dla KSeF, do wykorzystania jest
definicja tekstéw dodatkowych dla faktury dostawcy, faktury korygujacej
dostawcy, PZ, rozbieznos¢ z dostawy, zwrot do dostawcy.

Zaktadka , Odbiorca”:

- parametr ,Wysytka do KSeF". Parametr stuzy do ustawienia czy wysytka
do KSeF dla danego kontrahenta ma by¢ wiaczona, a jezeli tak, to jaki
sposéb wysytki bedzie domysinie wykorzystywany dla tego kontrahenta.
Tworzac fakture sprzedazy w programie PC-Market, ustawienie dotyczace
sposobu wysytki faktury do KSeF pobierane jest z karty kontrahenta, ale na
fakturze przed zapisaniem dokumentu mozna to ustawienie sposobu
wysytki jeszcze zmienic.

Pole ,Wysytka do KSeF” w karcie kontrahenta mozna ustawi¢ dla wielu
kontrahentéw jednoczesnie za pomocg operacji ,Grupowe zmiany na
kontrahentach” (z menu ,,Odbiorcy”). Jest réwniez w konfiguracji programu
parametr ,Domyslne ustawienie "Wysytka do KSeF" dla nowego
kontrahenta” znajdujacy sie na zaktadce ,Sprzedaz”.

- parametr ,Rola podmiotu trzeciego”. Parametr stuzy do ustawienia jakg
role petni podmiot trzeci dla kontrahenta. W PC-Market dostepne sg trzy
role: Odbiorca, Dokonujacy ptatnosci oraz JST - odbiorca.

- pole ,Identyfikator wewnetrzny z NIP”. Pole do podania identyfikatora
wewnetrznego jakim postuguje sie ten odbiorca w systemie KSeF.
Identyfikator sktada sie z 10 znakdéw NIP, znaku "-" i pieciu cyfr
identyfikatora jednostki oddziatu w KSeF.
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Pole ,Identyfikator wewnetrzny z NIP” jest aktywne gdy ,Rola podmiotu
trzeciego” ustawiona jest na ,Odbiorca” lub ,JST - odbiorca”.

- parametr ,Indeks towaru w KSeF"”. Parametr okresla jaki opcjonalnie
kod towaru ma by¢ wpisywany do pola dodatkowego ,Indeks” w
dokumencie w KSeF.

Zaktadka , Eksport / import EDI":

- parametr ,Pole Indeks towaru w pliku xml dla KSeF"”. Parametr
okresla jaki opcjonalnie kod towaru ma by¢ wpisywany do pola
dodatkowego ,Indeks” w pliku XML z fakturg do KSeF.

Zaktadka ,Sklep”:

- pole ,Identyfikator wewnetrzny z NIP". Pole do podania identyfikatora
wewnetrznego wygenerowanego w KSeF dla naszego oddziatu -
wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika (w tym przypadku dla
sklepu w naszej sieci, jezeli korzystamy z oddziatdw w KSeF). Identyfikator
sktada sie z 10 znakdéw NIP, znaku "-" i pieciu cyfr identyfikatora jednostki
oddziatu w KSeF.

Po stronie importu faktury z KSeF do Konsoli Kupca lub PC-Market (gdy
petni funkcje centrali dla MiniMarket), dodane zostato wigzanie faktury z
kontrahentem typu sklep na podstawie podanego tutaj identyfikatora
wewnetrznego z NIP. Jezeli faktury w KSeF bedg zawieraty ten identyfikator
wewnetrzny oddziatu/sklepu to faktura importowana przez centrale
zostanie przyporzadkowana do danego sklepu na podstawie podanego tu
identyfikatora jednostki wewnetrznej (oddziatu).

4. Parametry programu PC-Market / Konsola Kupca dla KSeF.

W parametrach programu PC-Market / Konsola Kupca (Kontrola ->
Konfiguracja -> Parametry -> Przegladanie / edycja) wprowadzono nowe
parametry do ustawienia w zwigzku z obstugg KSeF. Ponizej podane sg te
parametry.

Zaktadka , Firma”:

- parametr ,Identyfikator wewnetrzny z NIP”. Pole do podania
identyfikatora wewnetrznego wygenerowanego w KSeF dla naszego
oddziatu - wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika. Identyfikator
sktada sie z 10 znakéw NIP, znaku "-" i pieciu cyfr identyfikatora jednostki
oddziatu w KSeF.
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Parametr do ustawienia w parametrach programu PC-Market w przypadku
gdy dany sklep w sieci sklepéw jest oddzielnie identyfikowany w KSeF i ma
pobiera¢ z KSeF tylko te faktury, ktére sq dla tego oddziatu przeznaczone
(te faktury w KSeF muszg miec¢ witasciwie uzupetniony Podmiot 3). Innych
faktur — nie zawierajacych tego identyfikatora wewnetrznego tego sklepu
(oddziatu) - wtedy ten sklep nie pobierze.

Zaktadka ,Zakupy, przeceny, zamowienia”:

- parametr ,Import faktury z KSeF na dostawe tworzy”. Parametr
decydujacy, czy po imporcie faktury z KSeF, bedzie tworzona ,dostawa
fakturowana” czy ,tylko dokument magazynowy” (PZ, Rozbieznos¢ z
dostawy, Zwrot do dostawcy - w zaleznos$ci od importowanej faktury z
KSeF).

Zaktadka ,Sprzedaz”:

- parametr ,Obstuga Srodowiska KSeF w trybie”. Parametr do
ustawienia, jezeli chcemy zaczg¢ korzystac z obstugi KSeF w programie PC-
Market / Konsola Kupca. W chwili obecnej funkcjonuje tryb
~PreProdukcyjny Demo”.

- parametr ,Wersja schemy KSeF”. Po wigczeniu obstugi srodowiska
KSeF, nalezy ten parametr ustawi¢ na opcje ,FA(3) - KSeF 2.0".

- parametr ,Wysylaj faktury sprzedazy i korekty faktur do KSeF w
trybie produkcyjnym”. Po wiaczeniu juz obstugi $rodowiska
produkcyjnego (najwczesniej w dniu 01.02.2026) nalezy w tym parametrze
wybra¢ date od ktérej majg by¢ wysytane faktury sprzedazy i korekty do
KSeF. Parametr do wykorzystania w sytuacji kiedy firma ma obowigzek
wejs¢ w system KSeF np. od 01.04.2026, ale w programie PC-Market
wigczona zostaje obstuga Srodowiska produkcyjnego KSeF od 01.02.2026.
Wybdér w tym parametrze daty od ktdorej majg by¢ wysytane faktury
sprzedazy i korekty do KSeF pozwala wiaczy¢ import faktur z KSeF ale do
okreslonej w parametrze daty nie bedq wysytane faktury do KSeF.

- parametr ,Domysine ustawienie "Wysylka do KSeF" dla nowego
kontrahenta”. Za pomoca tego parametru mozna okresli¢ jaki domysiny
sposbéb wysyiki bedzie ustawiany dla nowych kontrahentéw zaktadanych w
programie PC-Market.

- parametr ,Indeks towaru w KSeF - pobierac z ptatnika dokumentu”.
Parametr ustala czy ustawienie "Indeks towaru w KSeF" przy uzupetnianiu
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pozycji faktury przy wysyice do KSeF pobiera¢ z odbiorcy czy z ptatnika
znajdujacym sie na dokumencie.

5. Konsola Kupca - reguty replikacji kontrahentéw — parametry dla KSeF.

W programie Konsola Kupca w regutach replikacji kontrahentéw (Kontrola -
> Konfiguracja -> Parametry -> Przegladanie / edycja, zaktadka , Reguty
repl. kontrahentow”) dostepny jest szereg nowych danych kontrahenta
mozliwych do replikacji z centrali do sklepéw w sieci sklepow.

Ponizej lista danych kontrahenta, ktére sg wykorzystywane dla KSeF i mogq
by¢ narzucane z centrali na sklepy:

- Dod. ident. podatkowy (NrID)

- Wysytka do KSeF

- Rola podmiotu trzeciego

- Indeks KSeF

- Identyfikator wewnetrzny z NIP

- Pole "Indeks" towaru w pliku xml dla KSeF

- Identyfikator wewnetrzny z NIP, Token KSeF i Certyfikat KSeF - sklepu
- Teksty dodatkowe dokumentéw

- Teksty dodatkowe importowane z KSeF

Ponadto, na zaktadce ,Centrala” jest parametr ,Replikacja do
sklepow faktur i korekt dostawcow pobranych z KSeF”.

Ustawienie parametru decyduje, czy do sklepdéw beda replikowane faktury i
korekty faktur dostawcow, ktore zostaty pobrane z KSeF do centrali. W
dodatku mozna wybrac opcje, aby faktury i korekty faktur dostawcow byty
replikowane do sklepow a w sklepach import faktur i korekt dostawcow z
KSeF bedzie zablokowany.

V. Obstuga KSeF w PC-Market / PC-POS.

W programie PC-Market w zwigzku z systemem KSeF dodane zostaty nowe
funkcjonalnosci, zaréwno po stronie sprzedazy jak i po stronie zakupu. W
programie PC-POS obstuga KSeF jest dodana na fakturze sprzedazy i
funkcjonuje tylko przy wspétpracy PC-POS z PC-Market. PC-POS jako
samodzielny program nie obstuguje KSeF.

Wazna informacja!

Brak unikalnego numeru faktury skutkuje btedem walidacji dokumentu oraz
odrzuceniem zapisu faktury w systemie KSeF. Aby tego uniknac¢ nalezy sie
upewnic¢, czy dla faktur wystawianych w PC-POS jest prawidtowo ustawiony
parametr eliminujacy mozliwos¢ powielana numeréw z réznych kas.
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Rozwiazanie 1:

W sekcji Application znajduje sie parametr ktéry do formatu numeracji

dodaje numer stanowiska:
Sekcja Application:

Format numeracji dokumentu zawiera numer kasy Tak

Ustawienie parametru na "TAK" zabezpieczy nas przed taka sytuacja.

Rozwigzanie 2:

Mozna skorzystac z alternatywnego rozwigzania - dodajgc numer do faktury
modyfikujgc odpowiednio format numeracji w PC-Market. To ustawienie ma
sens, jesli z jakiego$ powodu rozwigzanie 1, nie bedzie ustawione. w
programie PC-Market dla dokumentow ktdre sg wystawiane w programie
PC-POS i wysytane do KSeF, mozna w formacie numeracji dokumentu
zastosowa¢ symbol \k, co oznacza, ze w numerze dokumentu bedzie
zapisywany numer kasy PC-POS na ktérej taka faktura bedzie tworzona.

Definicja numeracji dokumentoéw jest dostepna w programie PC-Market z
menu ,Kontrola -> Konfiguracja -> Stownik wykazéw -> Numeracja
dokumentéw”.

Przyktad:

Format numeru dokumentu x

Rodzaj dokumentu:|Faktura sprzedazy VAT
Format numeru: |lElFW‘tr.-’\N.-’ﬁ_

ktad: FVr26/1071

amrich cyfrach

Nalezy jednak pamietac, ze to rozwigzanie nie bedzie miato zastosowania
dla stanowiska PC-Market, tak wiec faktury wystawione w PC-Market bedg
miaty inny "format" w stosunku do dokumentdéw przestanych z KAS. Dlatego
w przypadku stanowisk PC-POS zalecane jest stosowania rozwigzania
numer 1.

Rozwigzanie 3: W programie PC-POS mozna wiaczy¢ zdalne liczniki dla
dokumentéw. Takie ustawienie spowoduje, ze dokumenty przed docelowym
zapisem bedg odwotywaty sie do bazy PC-Market w celu ustalenia kolejnego
numeru dla licznika. Rozwigzanie to jest niezalezne od powyzszych ustawien
- a licznik przy tym rozwigzaniu powinien by¢ zawsze unikalny. Ustawienie
parametru jest dostepne w PC-POS z menu ,Konfiguracja -> Lokalne
parametry programu” na zaktadce ,Wymiana danych”. Parametr ,Czy
zdalne liczniki dokumentéw (tylko format Pcm72 i bez serwera)” nalezy
ustawi¢ na opcje ,tak bez paragondéw”.
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Przyktad:

Czy zdalne liczniki dokumentdéw (tylko format Pcm72 i bez serwera) ‘talt bez paragonow ‘ - ‘

To ustawienie spowoduje pobieranie z programu PC-Market licznika dla
dokumentow tworzonych w PC-POS. Wymaga ciggtego pofaczenia z bazg
PC-Market, w momencie zapisu dokumentu. Parametr dotyczy to
wszystkich dokumentéw, jednak mozna wykluczy¢ paragony i takie
ustawienie parametru jest sugerowane przy zastosowaniu tego rozwigzania.

1. Wystawienie faktury sprzedazy.

W programie PC-Market korzystajac z menu Odbiorcy -> Sporzadzanie
dokumentéw -> Sprzedaz fakturowana uruchamiamy mechanizm
tworzenia faktury sprzedazy.

Po wskazaniu kontrahenta dla ktérego bedzie faktura pojawi sie formularz
faktury, na ktérym w czesci nagtéwkowej dokumentu s nowe pola
dotyczace faktury w systemie KSeF.

Przyktad:
Ctrl+Alt+N Nagtéwek
Wysytka do KSeF: online ~ |Magazyn:  Magazyn 01 “ e
Status KSeF: |Mie wysytano Data wystawienia: 16.12. 2025 E~
Mr KSeF: Data sprzedazy:  16.12.2025 [k
Termin ptatnogci: 7 123122025 ~
Data KSeF: Forma ptatnosci:  przelew w

MNr dokumentu:
Data rejestru VAT: || [16.12.2025

Pole ,Wysytka do KSeF"” informuje jaki jest sposdb wystania tej faktury do
KSeF. Domyslne ustawienie pola ,Wysytka do KSeF” na dokumencie, jest
pobierane z karty kontrahenta (zaktadka ,Odbiorca” pole ,Wysytka do
KSeF”) dla ktérego jest tworzona faktura. Pole ,Wysytka do KSeF” w karcie
kontrahenta mozna ustawi¢ dla wielu kontrahentéw jednoczesnie za
pomocg operacji ,Grupowe zmiany na kontrahentach” (z menu ,,Odbiorcy”).
Obecnie dostepna jest jedna metoda wysytki dokumentu do KSeF i jest to
metoda ,online” czyli od razu po zapisaniu faktury.

Pole to jest listg rozwijang z ktérej mozna ewentualnie wybraé dla danej
faktury inny sposob wysytki (jezeli bedzie dostepny) lub zdecydowat, ze
dana faktura nie bedzie (przynajmniej od razu po zapisaniu) miata
ustawionego sposobu wysytki - wtedy na liscie wybrana opcja ,nie
wysytac”. Jezeli sposob wysyitki faktury do KSeF nie zostanie okreslony
podczas zapisywania dokumentu w programie, to taka fakture bedzie
mozna pomimo to wysta¢, ale juz z poziomu menu ,Odbiorcy -> Krajowy
system e-Faktur” z wykazu listy faktur do KSeF i samemu wskazad jej
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wystanie do KSeF za pomocag akcji ,Ctrl+Alt+K Wyslij do KSeF” lub z
poziomu faktury za pomoca akcji ,Ctri+Alt+K Wyslij do KSeF”.

Pole ,Status KSeF”. W polu tym jest wpisana informacja jaki jest status
faktury w KSeF jezeli byta ona wskazana do wystania do KSeF. Gdy faktura
zostata wystana z sukcesem do KSeF to w polu tym bedzie informacja
~Wystano poprawnie”.

Pole ,Nr KSeF”. Jezeli faktura zostata juz z sukcesem wystana do KSeF, to
otrzymuje numer dokumentu w KSeF i ten nhumer jest zapisywany do tego
pola w fakturze w programie PC-Makret.

Pole ,Data KSeF”. W polu tym umieszczona jest data zapisania dokumentu
w systemie KSeF. Data jest wpisywana po poprawnym wystaniu faktury do
systemu KSeF.

Podczas zapisywania faktury, uruchamiana jest walidacja dokumentu
- czy jest poprawny aby mozna go pdzniej zapisa¢ go do systemu KSeF.
Jezeli walidacja przebiegnie poprawnie, wyswietlony zostanie komunikat
informujacy o poprawnej fakturze. W przypadku wykrytych bteddw,
zostanie wyswietlony komunikat informujacy o btedach. Faktura, ktéra nie
przejdzie walidacji, nie bedzie wysytana do systemu KSeF.

Walidacje dokumentu mozna takze wyzwoli¢ samemu z poziomu zapisanego
juz dokumentu, za pomoca akcji ,Ctri+Alt+W Walidacja KSeF".

Dla dokumentu poprawnie wystanego do systemu KSeF, ktéry ma nadany
juz numer KSeF, mozna pobra¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.
Stuzy do tego akcja ,Ctrl+Alt+U UPO z KSeF” |lub z poziomu wykazu
faktur KSeF dostepnego z menu ,,Odbiorcy -> Krajowy system e-Faktur” za
pomocg akcji ,Ctrl+Alt+U Pobierz UPO z KSeF”".

Jezeli program PC-POS jest potaqczony z programem PC-Market, to faktura
sprzedazy utworzona na stanowisku kasowym PC-PQOS, réwniez bedzie
przechodzita proces walidacji i wystania do KSeF.

W programie PC-POS na fakturze sg identyczne pola dotyczace KSeF jak te
opisane powyzej na dokumencie w programie PC-Market. Czyli jest pole
~Wysyltka do KSeF” informujace o sposobie wysytki. Sgq pola ,Status
KSeF”, ,Nr KSeF”, ,Data KSeF".

Po poprawnym wystaniu faktury do KSeF z poziomu PC-POS réwniez mozna
pobrac¢ UPO jak i sprawdzi¢ aktualny status faktury w KSeF.
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Faktura VAT x

Faktura VAT

Wysylka do KSeF: |Online |v|

Status KSeF:
Mr KSeF:
Data KSeF:

Kwota zafakturowana: 6.60

2. Wykaz faktur wtasnych i faktur korygujacych wtasnych KSeF.

W programie PC-Market dodany zostat nowy wykaz faktur sprzedazy i faktur
korygujacych sprzedazy dla KSeF. Dostepny jest z menu Odbiorcy ->
Krajowy System e-Faktur.

Dokumenty KSeF / znaleziono 3 a X
F9 O, Nr dokumentu F11 Data od 16.12.2025 Ctrl+F10 Sprzedaz wszystko ||Ctrl+F9 Data KSeF wszystko ||F10 Kontrahent <nie wybrano> || Status KSeF <wszystkie> F12 ¥ Filtry
Nr dokumentu Nr KSeF Data  Data sprzedazy  Data KSeF Kontrahent Status KSeF Kody bledéw / Opis bledu Numer UPO Nr referencyjny KSt
[T Fv/25/82 67701 51-20251216-011 16.12.2025 16.12.2025 12.2025 13:03:48 INSOFT Sp. z 0.0 Wystano i pobrano UPO wbAyWGY2ARRNOTEF|V 20251216-S0-296A5
[] Oy FV/25/83 6770052651-20251216-011 16.12.2025 16.12.2025 122025 19:64:21 INSOFT Sp_z 0.0 Wystano poprawnie 20251216-SO-40EB7
[ D Fvr2s/s4 16.12.2025 16.12.2025 INSOFT Sp.z0.0. | 677-( Nie wysytano
< >
£ [trl+Alt+S Status w KSeF | Ctrl+Alt+W Waliduj dokument | Ctrl+Alt+X Zapisz dok. do XML | F4 Drukuj | Ins Zaznacz wszystko | Del Odznacz wszystko | F8 Odéwiez | Ctrl+F8 Ustawienia | Ctrl+l ZnajdZ [ >

W wykazie tym sg prezentowane faktury utworzone dla KSeF. Lista
dokumentéw zawiera zaréwno faktury wystane jak i te ktére jeszcze nie
zostaty wystane. Za pomoca filtréw w tym wykazie mozna wyswietli¢ liste
dokumentéw, ktére nas w danym momencie interesuja.

Faktura, ktéra zostata poprawnie wystana do systemu KSeF, ma nadany
numer KSeF. W kolumnie ,Status KSeF"” jest informacja o aktualnym
statusie danej faktury. Jezeli faktura nie zostata przestana do KSeF z
powodu btedow, to informacja ta jest widoczna w kolumnie ,Status KSeF”
z opisem btedu widocznym w kolumnie ,,Kody btedéw / Opis biedu”.
Faktury dla ktérych zostato pobrane Urzedowe Poswiadczenie Odbioru,
majg takg informacje w kolumnie ,Status KSeF” i wpis w kolumnie ,Numer
UPO".

Dodatkowo faktury poprawnie wystane do KSeF majg nadany numer
referencyjny KSeF i numer referencyjny elementu KSeF, ktére sq widoczne
w kolumnach ,Nr referencyjny KSeF” i ,Nr ref. elementu KSeF”.

Kolumna ,Status KSeF” jest podswietlona zielonym ttem w przypadku
faktur poprawnie wystanych do KSeF. Tio w kolorze zéttym lub czerwonym
natomiast oznacza problemy z wystaniem faktury do KSeF. Tto biate jest dla
faktur jeszcze nie wysytanych do KSeF.
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Z poziomu wykazu faktur KSeF jest dostepnych wiele akcji do wykonania
na dokumentach znajdujacych sie w tym wykazie, a poszczegdlne akcje sq
dostepne w zaleznosci od statusu KSeF danej faktury.

Dla dokumentu, ktéry jeszcze nie zostat wystany do KSeF mozna
przeprowadzi¢ jego walidacje — sprawdzenie poprawnosci za pomocg akcji
,Ctrl+Alt+W Waliduj dokument”. Dla takiego dokumentu mozna takze
uruchomié¢ wysytanie do KSeF za pomoca akcji ,Ctrl+Alt+K Wyslij do
KSeF".

Dla dokumentu, ktory jest juz wystany do KSeF mozna pobrac jego UPO z
KSeF za pomocqg akcji ,,Ctrl+Alt+U Pobierz UPO z KSeF".

Kazdy dokument faktury mozna zapisa¢ do pliku XML za pomoca akcji
~Zapisz dok. do XML".

Kazda z tych akcji mozna zastosowac do wielu dokumentow jednoczesnie
jezeli na wykazie wybierze sie wiecej niz jedng fakture. Akcje ,Wyslij do
KSeF” mozna zastosowa¢ do maksymalnie 25 dokumentéw wybranych na
wykazie.

3. Wykaz faktur zakupu z KSeF i ich import na dostawe.

W programie PC-Market dodane zostaty dwa nowe wykazy dla faktur zakupu
z KSeF. Jeden wykaz dostepny jest z menu Dostawcy -> Akceptacja
faktur — Krajowy System e-Faktur. Drugi wykaz dostepny jest z menu
Dostawcy -> Import faktury z KSeF na dostawe.

Wykaz ,Akceptacja faktur - Krajowy System e-Faktur” stuzy do
importu faktur/korekt z KSeF w celu dokonania ich weryfikacji i ewentualnej
akceptacji faktury przed jej docelowym zaimportowaniem na dostawe w
programie PC-Market. Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienie ,Import
faktury/korekty z KSeF do zaakceptowania” aby mogt importowac
faktury/korekty z KSeF.

Bedac w wykazie ,Akceptacja faktur do importu z KSeF” nalezy uzy¢
akcji ,Ctrl+E Import z KSeF” aby rozpoczg¢ proces wyszukania i pobrania
faktury z KSeF. W kolejnym kroku pojawi sie okno ,Filtr importu z KSeF”
w ktorym nalezy podaé parametry do wyszukania faktur w KSeF i wybrac
akcje ,F2 Importuj” aby rozpoczac¢ proces pobrania faktur o podanych
kryteriach wyszukiwania.

Przyktad:
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Filtr importu z KSeF x

Kolejnosc sortowania:  Sortowanie rosngco w~ Rozmiar strony wynikdw: 10

Typ podmiotu: Podmiot 1 - sprzedawca w

Typ daty od: Data wystawienia faktury w
Data od: 16.12.2025 [E= 0 : 0 [JData do: |16.12 2025 0 0

[ JMumer KSeF:

[ JMumer faktury:

[ Typ kwaty: Brutto [ |Wartosé od: [ Wartos¢ da-

[NIP sprzedawcy:

Typ nabywcy: NIP w

Identyfikator nabywcy: |6770052651]

[ Kody walut: Wybrana: 0 Ctrl+W

[ |Tryb wystawienia faktury- | Online [ |Samofakturowanie: | Mie

[ JTyp dokumentu: Faktura VAT [ |Rodzaj faktur: Whybrano: 0 Ctri+F
[ |Czy zatgcznik: Mie

F2 Importuj | Esc Anuluj

Proces wyszukiwania faktur zakonczy sie komunikatem z podsumowaniem
i jezeli zostaty znalezione faktury w KSeF to zostang one pobrane na okno
wykazu ,Akceptacja faktur do importu z KSeF”, gdzie bedzie mozna je
przejrze¢ w celu ewentualnej akceptacji faktury lub jej odrzucenia. Za
pomocgq filtréw w tym wykazie mozna wyswietli¢ liste dokumentéw, ktére
nas w danym momencie interesuja.

Akceptacja faktur do importu z KSeF / znaleziono 4 [m] X

F9 O, Nr dokumentu F6 Aktywne / usuniete aktywne ||F11 Wystawiono od 16.12.2025 Ctrl+F9 Data KSeF wszystko ||F10 Kontrahent <nie wybrano> F12 Ly Filtry

Ctrl+F12 Status importu Wybrano 5z 5

Nr KSeF Data KSeF MNazwa dostawcy NIP dostawcy Ptatne do Brutto  Typ dokumentu Rodzaj dokumentu  Status importu Tryb wystawienia

L] 52651-20251216- 16.12.2025 Insoft Sp. z 0.0 6770052651 23.12.2025 16,40 PZ (FA) Podstawowa  do akceptacji  online
O 51-20251216- 16.12.2025 Insoft Sp. z 0.0 6770 5 16.12.2025 6947 PZ (FA) Podstawowa  do akceptacji | online
O G- 16.12.2025 Insoft Sp. z 0.0 6 16.12.2025 562 PZ (FA) Podstawowa do akceptacji | online
[l a

G- 16.12.2025 Insoft Sp. z 0.0 6770052651 23.12.2025 27,60 PZ (FA) Podstawow. do akceptacji  online

< Ddrzuc FV | Ctrl+D Utwérz dostawe =~ Ctrl+M Ustaw magazyn | Ctrl+X Zapisz dok do XML = F4 Drukuj | Ins Zaznacz wszystko | Del Odznacz wszystko | F8 Odswiez | »

Proces importu faktur z KSeF mozna zautomatyzowac korzystajac z ustugi
KSeFSrv, gdzie wigczona bedzie opcja wykonywania importu faktur -
szczegoty w rozdziale III.7.

W oknie z wykazem faktur/korekt do akceptacji, w kolumnach widoczne sg
podstawowe informacje dotyczace dokumentu. Za pomoca akcji ,Ctr+P
Podglad wizualny” mozna zobaczy¢ bardziej szczegdétowe informacje o
fakturze.
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Jezeli z faktury ma zosta¢ utworzona dostawa w PC-Market, nalezy
zaznaczy¢ dang fakture i skorzystac¢ z akcji ,F2, Enter Akceptuj FV”.

Po wybraniu tej akcji pojawi sie jeszcze opcja zmiany magazynu oraz
wybrania statusu importu na zaakceptowany - towary handlowe/faktura
kosztowa.

Przyktad:

Akceptacja faktur z KSeF - wybdr magazynu *

(@ Nie zmieniaj ustawionych magazynéw

¢ iUstaw wybrany magazyn dla faktur: Magazyn 01

e (T oL (TRl 7 aakceptowany - towary handlowe v

F2 OK | Esc Rezygnacja ze zmiany

O zaakceptowanej fakturze zostaniemy poinformowani komunikatem:

Uwaga X

0 Zakoriczono akceptacje dokumentdw dla importu faktur z KSeF dla 1 dokumentu.

v OK

Zaakceptowana faktura nie tworzy jeszcze dostawy w programie PC-Market
- do tego stuzy akcja ,Utwodrz dostawe” lub dostawe mozna utworzy¢ z
wykazu ,Import faktury z KSeF na dostawe”.

Jezeli nie chcemy importowac okreslonej faktury, to mozna skorzysta¢ z
akcji ,F5 Odrzuc¢ FV".

Uzytkownik musi posiadac uprawnienie ,,Akceptacja dokumentow” zeby méc
wykonywac akceptacje lub odrzucenie dokumentow.

Fakture pobrang z KSeF na wykaz do akceptacji mozna zapisac¢ do pliku XML
za pomocq akcji ,,Ctrl+X Zapisz dok. do XML".

Fakturom mozna przypisa¢ odpowiedni magazyn za pomocq akcji ,Ctrl+M
Ustaw magazyn”, jak rowniez mozna utworzy¢ dostawe za pomocg akcji
,Ctrl+D Utwérz dostawe”.

Wykaz ,Import faktury z KSeF na dostawe” stuzy do importu
zaakceptowanych wczesniej faktur/korekt z KSeF na dostawe w programie
PC-Market. Uzytkownik musi posiadacd uprawnienie ~Import
zaakceptowanej faktury/korekty z KSeF” aby miat dostep do tego wykazu i
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mozliwos$¢ utworzenia dostawy na podstawie zaakceptowanego wczesniej
dokumentu z KSeF.

Jezeli w programie PC-Market parametr ,Import faktury z KSeF na dostawe
tworzy” jest ustawiony na opcje ,tylko dokument magazynowy (PZ,
Rozbieznos¢ z dostawy, Zwrot do dostawcy)” wtedy po wybraniu przycisku
,F2, Enter OK"” uruchomiona zostanie procedura tworzenia dokumentu
magazynowego.

Natomiast jezeli w programie PC-Market parametr ,Import faktury z KSeF
na dostawe tworzy” jest ustawiony na opcje , dostawe fakturowang” wtedy
po wybraniu przycisku ,F2, Enter OK” rozpocznie sie proces tworzenia
dostawy z faktury z KSeF.

Wybér faktury do importu z KSeF / znaleziono 1 [m] x

F9 O, Nr dokumentu F6 Aktywne / usunigte aktywne ||F11 Wystawiono od 16.12.2025 Ctrl+F9 Data KSeF wszystko ||F10 Kontrahent <nie wybrano F12 L¥Filtry

Ctrl+F12 Status importu zaakceptowany - towary handlowe

Nr dokumentu Nr KSeF Data KSeF Nazwa dostawcy NIP dostawcy Ptatne do Brutto  Typ dokumentu Rodzaj dokumentu  Status importu  Tryb wystawienia
—y F\Vi25/83 6770052651-20251216- 16.12 2025 Insoft Sp. z o.o. 6770052651 23122025 16,40 PZ (FA) Podstawowa  zaakceptowany online

16,40

F2, Enter OK | Esc Anuluj | Ctrl+P Podglad wizualny = Ctrl+X Zapisz dok. do XML | F4 Drukuj | F8 Od$wiez = Ctrl+F8 Ustawienia | Ctrl+l Znajdz Id

W kolejnym kroku bedzie wyszukiwanie w programie dokumentéw
magazynowych na podstawie danych znajdujacych sie na fakturze z KSeF.
W oknie ,Wyszukiwanie dokumentow magazynowych wg sekcji WZ"
beda opcje, pozwalajace zdecydowal jakie akcje majg zosta¢ nastepnie
wykonane po zakonczonym procesie wyszukiwania dokumentéw
magazynowych i ewentualnym dopasowaniu ich do danych znajdujacych sie
na pobranej z KSeF faktury. Te opcje to:
Ctrl+A Utwdrz fakture wciggajac wyZe| znalezione dokumenty magazynowe

Ctrl+F () Otwdrz edytor faktu
Ctrl+D (@) Dostawa fakturowana (dokument magazynowy + faktura)

ry aby wybra¢ dokumenty magazynowe z listy

Ctrl+M O Utwérz nowy dokument magazynowy (bez faktury)

Wybierajac odpowiednig opcje z tych dostepnych, nalezy przejs¢ do
kolejnych krokéw tworzenia dokumentu dostawy na podstawie faktury z
KSeF.

Jezeli wybrana zostanie opcja ,Otwérz edytor faktury aby wybrac
dokumenty magazynowe z listy”, to w kolejnym kroku zostaniemy
przeniesieni na edytor faktury zakupu na ktéorym bedag uzupetnione dane
pobrane z faktury KSeF. W edytorze faktury trzeba bedzie wskazaé
dokumenty magazynowe zapisane juz w programie PC-Market, ktére bedg
stanowity dostawe powigzang z tg faktura.
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Jezeli wybrana zostanie opcja ,Dostawa fakturowana (dokument
magazynowy + faktura), to w kolejnym kroku przeniesieni zostaniemy do
tworzenia dokumentu magazynowego, a po zapisaniu dokumentu
magazynowego przeniesieni zostaniemy do edytora faktury do ktorej
dotaczony bedzie utworzony wczesniej dokument magazynowy.

Jezeli wybrana zostanie opcja ,Utwdrz nowy dokument magazynowy (bez
faktury)”, to w kolejnym kroku przeniesieni zostaniemy do tworzenia
dokumentu magazynowego.

Opcja ,Utworz fakture wciggajac wyzej znalezione dokumenty
magazynowe” bedzie dostepna jezeli proces wyszukiwania w programie PC-
Market dokumentdéw magazynowych na podstawie danych znajdujacych sie
na fakturze z KSeF, dopasuje takie dokumenty. Sprawdzana jest sekcja WZ
na fakturze KSeF i numery WZ z tej sekcji faktury sq wyszukiwane w PC-
Market w dokumentach magazynowych zakupu (sprawdzane jest pole
~Dotyczy” w tekstach dodatkowych dokumentu magazynowego zakupu).
Jezeli zostang znalezione w PC-Market dokumenty magazynowe zakupu,
zawierajace numer WZ podany w fakturze KSeF, wtedy taki dokument wraz
z jego kwotami zostanie wciggniety na liste w oknie ,Wyszukiwanie
dokumentéw magazynowych wedtug sekcji WZ".

Proces tworzenia dostawy wyszukuje w programie PC-Market dostawce,
tworzy dokument PZ i wprowadza pozycje na ten dokument pobrane z
dokumentu KSeF (lub pozwala zdecydowac ktore istniejgce juz w programie
dokumenty magazynowe wprowadzi¢ na tworzong dostawe fakturowang na
podstawie danych z dokumentu KSeF). W przypadku nie rozpoznania
podczas importu pozycji (towaru) na dokumencie w KSeF istnieje opcja
utworzenia karty towaru podczas importu pozycji na dokument w PC-
Market.

Zapisana dostawa tworzy takze fakture zakupu w programie PC-Market
(jezeli jest tak ustawiony parametr programu) na ktorej zapisywany jest
numer KSeF, a na wykazie ,Wybor faktury do importu z KSeF”, dokument
otrzymuje status ,zaimportowany”.

Domysine ustawienie czy po imporcie faktury z KSeF ma powstac dostawa
fakturowana czy tylko dokument magazynowy, jest w parametrach
programu PC-Market na zaktadce ,Zakupy, przeceny, zamowienia” -
parametr ,Import faktury z KSeF na dostawe tworzy”.

Z poziomu okna ,Wybdr faktury do importu z KSeF” jest opcja podgladu
wizualnego faktury w KSeF za pomoca akcji ,,Ctrl+P Podglad wizualny”,
jak réwniez jest opcja zapisania dokumentu do pliku XML za pomocg akgji
,Crtl+X Zapisz dok. do XML".
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Wazna informacja!

Jezeli faktura z KSeF zostanie pobrana recznie do pliku XML i pézniej bedzie
importowana do programu PC-Market za pomocg sterownika EDI - format
~KSeF”, to faktura utworzona w PC-Market w ten sposdb nie bedzie
zawierata numeru KSeF, poniewaz w pliku XML nie ma numeru KSeF -
schema nie przewiduje numeru KSeF.

VI. Obstuga KSeF w centrali.

W programie Konsola Kupca dodana =zostata funkcjonalnos¢, ktora
umozliwia pobieranie faktur z KSeF do centrali i ewentualnie przekazywania
ich do sklepow. Obstuga importu faktur z KSeF jest zblizona do tej, ktéra
jest w programie PC-Market.

1. Import faktur zakupu z KSeF.

W Konsoli Kupca aby pobrac¢ fakture z KSeF, nalezy skorzystac z menu
~Dokumenty -> Akceptacja Faktur Dostawcow dla sklepéw — KSeF".
Uzytkownik powinien posiada¢ nastepujace uprawnienia z grupy
~Wystawianie dokumentow zakupu -> Krajowy System e-Faktur (KSeF)":

- Przegladanie dokumentéw

- Podglad wizualny

- Import faktury/korekty z KSeF do zaakceptowania

- Import réwniez faktur oddziatowych z KSeF

aby mogt importowac faktury/korekty z KSeF w Konsoli Kupca.
Uprawnienie ,Import réwniez faktur oddziatowych z KSeF” decyduje o tym
czy w oknie ,Filtr importu z KSeF” bedzie mozliwos$¢ ustawiania parametru
importu faktur z KSeF -> ,Importuj rowniez faktury oddziatowe”. Przy braku
tego uprawnienia, wspomniany parametr jest nieaktywny.

Bedac w wykazie ,Akceptacja faktur do importu z KSeF” nalezy uzy¢
akcji ,Ctrl+E Import z KSeF” aby rozpoczg¢ proces wyszukania i pobrania
faktury z KSeF. W kolejnym kroku pojawi sie okno , Filtr importu z KSeF”
w ktérym nalezy podaé parametry do wyszukania faktur w KSeF i wybrac
akcje ,F2 Importuj” aby rozpoczac¢ proces pobrania faktur o podanych
kryteriach wyszukiwania. Jezeli chcemy pobiera¢ z KSeF takze faktury
wystawione na oddziaty (faktury ktére maja przypisany identyfikator
wewnetrzny oddziatu) to nalezy ustawi¢ parametr ,Importuj réwniez
faktury oddziatowe” na opcje ,Tak”.

Przyktad:
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Filtr importu z KSeF x

Kolejnosc sortowania:  Sortowanie rosngco w~ Rozmiar strony wynikdw: 10
Typ podmiotu: Podmiot 1 - sprzedawca w

Typ daty od: Data wystawienia faktury w
Data od: 15.01.2026 [E=~ 0 : 0 [JData do: |15.01.2026 0 0

[ JMumer KSeF:

[ JMumer faktury:

[ Typ kwaty: Brutto [ |Wartosé od: [ Wartosé da-

[NIP sprzedawcy:

[+]Typ nabywey: MIP v

Identyfikator nabywcy: |6770052651]

[ Kody walut: Wybrano: 0 Ctrl+W

[ JTryb wystawienia faktury- | Online [ |Samofakturowanie: | Mie

[ JTyp dokumentu: Faktura VAT [ |Rodzaj faktur: Wybrano: 0 Ctrl+F
[ |Czy zatgcznik: Mie

Pametr importu faktur z KSeF
Importuj réwniez faktury oddziatowe: Tak w

F2 Importu) | Esc Anuluj | F3 Zapisz ustawienia

Proces wyszukiwania faktur zakonczy sie komunikatem z podsumowaniem
i jezeli zostaty znalezione faktury w KSeF to zostang one pobrane na okno
wykazu ,Akceptacja faktur do importu z KSeF”.

Faktury bedzie mozna przejrze¢ w celu ewentualnej akceptacji faktury lub
jej odrzucenia. Za pomocq filtrow w tym wykazie mozna wyswietli¢ liste
dokumentéw, ktére nas w danym momencie interesuja.

Akceptacja faktur do importuz KSeF / znaleziono 1 [m] X
F9 O, Nr dokumentu F6 Aktywne / usuniete aktywne |[F11 Wystawiono od 16.01.2026 3| |Ctri+F9 Data KSeF wszystko ||F10 Kontrahent <nie wybrano> ||Ctrl+F12 Status importu Wybrano 5 z 5 F12 LY Fitry
Nr dokumentu Nr KSeF Data KSeF Nazwa dostawcy NIP dostawcy Platne do Brutto Typ dokumentu Rodzaj dokumentu Status importu Tryb wystawienia
[¥] ¥ S FVi26/1124/1 T6770052651-20260116 0 100E0868564-D0 16.01.2026 Skiep1 6770052651 16.01.2026 124 7 (FA] Podstawowa doskceptaci onine "
41,24
< | F2,Enter AkceptujFV | Esc Anulij | Alt+Ins Dodaj do wybranych | Ctrl+E Import z KSeF | Cirl+P Podglad wizualny | F5 Odizué FV | Cirl+S Ustaw sklep | Ctrl+X Zapisz dok. do XML | F4 Drukuj | Ins Zaznacz wszystko | Del Odznaczwsz{ >

Proces importu faktur z KSeF mozna zautomatyzowac korzystajac z ustugi
KSeFSrv, gdzie wilaczona bedzie opcja wykonywania importu faktur -
szczegdty w rozdziale III.7.

W oknie z wykazem faktur/korekt do akceptacji, w kolumnach widoczne sg
podstawowe informacje dotyczace dokumentu. Za pomocq akcji ,Ctr+P
Podglad wizualny” mozna zobaczy¢ bardziej szczegdtowe informacje o
fakturze.
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W przypadku, gdy faktura ma zosta¢ zapisana dla danego sklepu, nalezy
skorzystac z akcji ,,Ctrl+S Ustaw sklep” i wybrac z listy zdefiniowany sklep
w sieci sklepéw. Jezeli faktura wystawiona w KSeF zawiera identyfikator
wewnetrzny, ktéry odpowiada identyfikatorowi wewnetrznemu danego
sklepu w sieci sklepdéw i ten identyfikator podany jest w karcie kontrahenta
na zaktadce ,Sklep” -> ,Token / Certyfikat KSeF (Ctrl+G)” w polu
.ldentyfikator wewnetrzny z NIP” (to skojarzenie faktury ze sklepem
powinno nastgpi¢ automatycznie.

Jezeli z faktury ma zosta¢ utworzona dostawa w PC-Market, nalezy
zaznaczy¢ dang fakture i skorzysta¢ z akcji ,,F2, Enter Akceptuj FV”.

Po wybraniu tej akcji pojawi sie jeszcze opcja zmiany sklepu oraz wybrania
statusu importu na zaakceptowany - towary handlowe/faktura kosztowa.
Przyktad:

Akceptacja faktur z KSeF - wybar sklepu *

(@Mie zmienia) ustawionych sklepow!

{_JUstaw wybrany sklep dla faktur:  <Brak=

Status importu: zaakceptowany - towary handlowe w

F2 OK | Esc Rezygnacja ze zmiany

O zaakceptowanej fakturze zostaniemy poinformowani komunikatem:

Uwaga X

@ Zakoriczono akceptacje dokumentdw dla importu faktur z KSeF dla 1 dokumentu.

v oK

Zaakceptowana faktura nie tworzy jeszcze dostawy w programie PC-Market.
Zeby faktura dla sklepu zaakceptowana w centrali, trafita do tego sklepu,
musi by¢ w Konsoli Kupca ustawiony parametr ,Replikacja do sklepow
faktur i korekt dostawcow pobranych z KSeF” - wtedy replikacja z
centrali do sklepu przeniesie tg zaakceptowang juz fakture KSeF. W sklepie
bedzie faktura juz zaakceptowang i bedzie mozna utworzy¢ z niej dostawe
w sklepie (z wykazu ,Import faktury z KSeF na dostawe” lub z wykazu
~Akceptacja faktur - Krajowy System e-Faktur”).

Jezeli nie chcemy importowac okreslonej faktury, to mozna skorzystac z
akcji ,F5 Odrzuc¢ FV".

Uzytkownik musi posiadac¢ uprawnienie ,Akceptacja dokumentéw” zeby méc
wykonywac akceptacje lub odrzucenie dokumentow.
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Fakture pobrang na wykaz do akceptacji mozna zapisa¢ do pliku XML za
pomocg akcji ,Ctrl+X Zapisz dok. do XML".
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