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1. WSTEP

Funkcjonalnos¢ obstugi KSeF umozliwia wysytanie dokumentéw sprzedazy do
Krajowego Systemu ewidencji Faktur (KSeF) jak réwniez pobieranie dokumentéw

(zakupow) z tego systemu.
W okresie probnym z systemu KSeF mozna korzysta¢ w formie wersji Demo lub

Testowe;.

.

Rys. 1 Prezentacja aplikacji
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2. WYMAGANIA

Aby mozna byto korzysta¢ z funkcjonalnosci KSeF nalezy posiadad, aktualng
wersje sBiznes, odpowiednie prawa licencyjne, uprawnienia uzytkownika oraz co wazne:
nalezy zgtosi¢ na formularzu ZAW FA do US osobe uprawniong do KSeF.

UWAGA!

Wymagana wersja sBiznes: 1.8.3 lub nowsza oraz licencja uprawniajgca
korzystanie z funkcji KSeF.

UWAGA!

Dopiero po zgtoszeniu do US osoby uprawnionej oraz po otrzymaniu
potwierdzenia akceptacji zgloszenia mozna przystgpi¢ do korzystania z funkcjonalnosci
KSeF w systemie sBiznes.
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3. INSTALACJA - PIERWSZE URUCHOMIENIE

W pierwszej kolejnosci nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienia kazdemu
uzytkownikowi do systemu KSeF.

Prawa uytkownika

Mazwa Prawo

) DOKUMENTY SPRZEDAZY
J Lista dokumentdw sprzedazy

Tworzenie fakiur z paragondw

Definicie obiektdw dla sprzedazy

Rozliczenie kompletdws
® Krajowy System e-Faktur
Edycja

Administrator

o000 eeon

Mazwa uzytkownika na wydruku

Rys. 2 Uprawnienia

Dla pewnosci nalezy sprawdzi¢ w licencji prawo do modutu KSeF. Modut powinien
by¢ oznaczony jak na obrazie ponizej.

SPRZEDAZ [.+] MaIATEK TRwary @ FUMKCIEMSEXCEL 3 REZERWACIE O
ZAKURY [.+] KSIEGOWOSE O PRODUKCIA O GASTRONOMIA [
ZAMOWIENIA [} KSIEGA HaNDLOWA (@ DZIENNIK ZADAN O HOTEL ]
MAGAZYNY (] PLIKI JPK. a8 KARTY POJAZDOW  [] BILETY WSTEPU  []
PERSOMEL ] IMPORT e-ZLA -] SKLEP INTERMETOWY [ AREMA O
KarTOTEKAPPK @ e-sPRawozoans (@ SHANDLOWIEC 0 WYPOZYCZALNIA [
PRACOWNIK eMaIL @ KSeF -] -

Rys. 3 Licencja do modutéw
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Dodatkowo w Definicji Sprzedazy w rodzajach dokumentéw odpowiedni rodzaj
dokumentu powinien by¢ zaznaczony checkbox ,Czy dokument wysytany do KSeF”.
Mozna w okresie testowym zdefiniowa¢ nowy rodzaj dokumentu sprzedazy, ktéry bedzie
stuzyt wytgcznie do testowania.

Rodzaj dokumentu sprzedazy - edycja @
Nazwa FAKTURA TEST KSEF Procedura [
Maska @rok2@/@nr@ Typ ksiegow. | v|
Nr diugosé 25 Nr znak Bank |CFI'Y v|
Konto Detal [ Dok. kasowy | v|
Faktura -] Korekta ()] Dok. magazyn. | v|
Paragon ] FV do paragondw [ Rodzaj korekty |Paragon ( Korekta ) v|
Krajowa [ /] Zaliczka O Podsumowanie VAT jako suma pozycji dokumentu O
Unia Eurap. (] Rozl. zaliczki ()] Dom. magazyn | v|
Dok. od brutta ] Intrastat O Dokument tylko na podstawie dok. magazynowego (]
Rodzaj rejestru |Ewidencja dok. krajowych v| Kolejnosé 03 Aktywny &
Nazwa pliku PDF
Wdr. PDF/e-mail |D0k. Sprzedazy v| Czy drukowad symbol indeksu O
Temat e-mail | Czy dokument wysytany do KSeF /] |
Tresc e-mail ﬁ &
v
Opis na wydruku A
(pod stownie)
v
Opis na wydruku a
(pod sprzedawca)
(formatowanie HTML)
v
@  Anuly = Menuwydrukdw @ ok

Rys. 4 Rodzaje dokumentdw sprzedazy
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Kolejnym krokiem jest nadanie uprawnien uzytkownikom do wybranej wersji:
Demo, Test lub rzeczywiste;.
Aby wygenerowac token dostepowy potrzebny jest certyfikat kwalifikowany (e-podpis)
osoby dla ktérej nadawane sg uprawnienia.
Warto réwniez zapoznac sie odpowiedziami na pytania publikowane na stronie
Ministerstwa.
https://www.podatki.gov.pl/ksef/pytania-i-odpowiedzi-ksef/
oraz zapoznac sie opisem na:
https://www.podatki.gov.pl/wyjasnienia/ksef-kiedy-masz-w-firmie-wiecej-pracownikow/

Aby przystgpic¢ do pracy z KSeF nalezy wykonac rejestracje na:
https://ksef.mf.gov.pl/web/login

Nastepnie w Administracja - Parametry systemu - KseF nalezy doda¢ uzytkownika wraz
z wyborem wersji (wersja: Test, DEMO, Produkcyjna).

System wygeneruje odpowiedni token dla uzytkownika, ktory bedzie stuzyt do
komunikacji z KSeF.

t

KSeF


https://www.podatki.gov.pl/ksef/pytania-i-odpowiedzi-ksef/
https://www.podatki.gov.pl/wyjasnienia/ksef-kiedy-masz-w-firmie-wiecej-pracownikow/
https://ksef.mf.gov.pl/web/login

% sBiznes

Pararnetry systernu I_EIZ
Kasa fBank Rozliczenia Majgtek trwaty Migjsca  Kasy fiskalne FKomputeryiurzadzenia Baza  Licendga
Firma System Dodatkowe Sprzedaz Sprzedazwg VAT Zakup Magazyny Zamdwienia odbiorcy Ksiegowosé KPR KSeF  Zus Deklaracje VAT
A D Uzytkownik Oddziat Tryb ‘
Uzytkownik K5eF - nowy @
Uzytkownik | - Aktywny @)
Srodowisko KSeF | Test ~ Identyfikator oddzialu 6842498908
Token
Token idn Generuj
Domyslny [.+]
a Anuly @ oK
@ Anuly @ ok
Uzytkownik K5eF - edycja
Uy tkownik i " aktywry B
1
Srodowisko KSeF |Test - Identyfikator oddzialu 6842498908
Token L L I I I I I T I I YT NI TIITILIY
Token idn  sBiznes_0Dc06134a-3da5-4e8c-257d-b78b04bcal 12 Uniewaznij
Domyslny .~}
@  Anuly @ ok

Rys. 5 Okno nadawania uprawnieri

Token mozna uniewazni¢ w dowolnym momencie. Uzytkownika mozna réwniez
oznaczy¢ jako ,Nie Aktywny”. Jezeli firma posiada oddziaty to kazdy oddziat nalezy
oznaczy¢ np. cyfrg (1,2,3, itp.). W takim przypadku mozna pobiera¢ do Centrali danej
firmy dokumenty wygenerowane przez dany oddziat oraz przestane do KSeF. Utatwi to
proces przekazywania dokumentow w wers;ji elektroniczne;.
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4. MENU GLOWNE

a Anuly)

Bl
Dkres Inne Baza danych Zmiany
Imiana kasy uzytkownika Uzytkownik KSeF
T —
® 6842498908 Test
';i,;* Pomoczdalna @ Ok

Rys. 6 Menu gtéwne aplikacji

Manu gtéwne aplikacji dostepne jest pod przyciskiem w lewym goérnym rogu
ekranu. W zaktadce ,inne” mamy mozliwos¢ wyboru wczesniej zdefiniowanego trybu
aplikacji (DEMO, Test). W tym miejscu mozna np. wykona¢ przetgczenie pomiedzy

wersjami.
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5. Dokumenty sprzedazy - wysytanie do KSeF

Kazdy dokument z listy dokumentdéw sprzedazy mozna wysta¢ do KSeF

uruchamiajgc prawy przycisk myszki - opcja ,,Wyslij KSeF”.

[+]
7

I

|<

Dodaj
Edytuj
Usun
Podglad
Drukuj

Fatwierdz

Kopiuj
Dodaj do faktury zhiorcze)

Rozlicz zaliczke

Twiarz rozchdd materiatow

Twidrz dokument kompletagji
Grupuj pozycje dokumentu

Twarz korekte

Twarz koerekte naghowka
Twdrz wpis do ewidencji sprzedazy  »
Faznacz duplikat

Fiskalizuj

KSeF v [ wystij KseF

(@)

Wydruk koperty b

Wyslij na e-mail k

Rys. 7 Wybdr wysytki do KSeF

Po wystaniu zostanie nadany nr KSeF jezeli weryfikacja po stronie MF zakonczy sie

pomysinie.

63424958908-20231215-0C 28 5F9FE4ES-3C
I

Numery KSeF mogq byc widoczne na liscie dokumentéw sprzedazy po odpowiednich

[==1]
ustawieniach w Parametrach listy ===

@ Kser
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EE

Ukdad listy
Kolumny Filtry
Nazws ittt Opis
Paragony x b 150 [:] Paragony
Uzytkownik x v 100 ] Mazwa uzytkownika
Data mod. X v 100 O Data modyfikacii
Komputer x v 100 ] Mazwa komputera
e-mail @ v 100 a2 100 | Kontakt e-mail
Sposdb odbiorufwystania @l W 100 a8 100 | Sposdb wysylid dokumentu
Dok, mag. x W 100 J Dokument magazynowy
Handlowiec x v 150 ] Handlowiec powiazany z kontrahe. ..
Handlowiec odb. }( v 150 O Handlowiec powigzany z odbiorcg
Waluta x v 50 ] Symbal waluty
Brutto (W) }( v a0 ] Brutto w walude
5p ~ v 20 O split Payment
|]Numer KSeF @l hd 230 O Mumer KSeF
Wojewodztwo x v 100 ] Wojewodztwo
Powiat X v 100 O Powiat
Gmina x W 100 ] Gmina
Migjscowosc }( v 100 ] Miejscowast
Telefon ~ v 80 O Kontakt telefon
Symbaol odb, x a0 ] Symbol odbiorcy
@  Anulu 1 555;;“.": wEmE= P:j::: g & oK

Rys. 6 Parametry listy dokumentdéw - nr KSeF

Petnq liste dokumentdw KSeF (Sprzedazy oraz Zakupdw) mozna przeglgdac w obszarze menu

Sprzedaz- KSeF.

Liste mozna filtrowac poprzez wybdr zakresu dat oraz rodzaju dokumentow (sprzedaz, zakup,

inne)

Sprzedaz
Dokumenty spraedady

Lista dokumentdw
MNowy paragon

Mowa faktura
Faktura z paragondw
Szybka sprzedat

Rozliczenie komplehdw

KSeF

Definige sprzedasy

1
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Lista dokumentow KSeF - 6842498908 ( Test)

Data dokumentu [01.11.2023 | - [14.12.2023 | O Sorzedaz O zakup ) Podmiot 3
Mumer KSef Symbol Kontrahent NIP PESEL Brutto Data
8545985094688 | ROZ/23/ 1234567890 842341 :
6842498908-20231122-C09B2801F 785-65 | ZAL/2023/11/0003 | fsfadifed 1234567890 1230,00| 22-11-2023 13:44
6842498908-20231122-1885906964065EA |ROZ/23/11/02 | fsfadifed 1234567890 0,00| 22-11-2023 13:33
6842498908-20231122-935332FFESB1-A7 | ZAL/2023/11/0002 | fdsfedifed 1234567890 9653,41| 22-11-2023 13:31
6842498908-20231108-054602453914F | F/2023/11/0005 | ps test 6841221895 91,81 08-11-2023 10:17
6842498908-20231103-27D607A9507EFC | F/2023/11/0003 | KP BAL SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 6842644669 14,76 | 03-11-2023 14:50

Rys. 6 Lista dokumentéw wystanych lub pobranych z KSeF

W tym obszarze mozna wydrukowa¢ dokument (w szablonie wzoru KSeF), pobrac lub
wydrukowac UPO oraz zaimportowac np. dokumenty zakupu do obszaru roboczego.

Lista dokumentéw KSeF - 6842492002 ( Test) =]
Data dokumentu [01.08.2023 v | - [13.12.2023 v ) Spreedat © zakuwp ) Podmiot 3
Mumer KSef Symbol Kontrahent NIP PESEL Brutto Data
Info X
5170359458-20230925-FCO4EFFF6458-CD | pstit 5170355458 61,50  25-03-2023

o DOKUMENT FV/2023/09/0001 ZOSTAL ZAIMPORTOWANY

Rys. 6 Lista dokumentéw zakupu pobranych z KSeF

12
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KONTRAHENCI

Kontrahent - edycja

Blokada [

M. kasowa () Rolnik (J

Drukuj na Fv ]

Edytuj (J

Nazwa
Rodzaj |KOMNTRAHENT ~| Konto 815 Procedura(_]
Symbaol  PGE 0Odb. detaliczny [
Nazwa PGE OBROT SPOLKA AKCYINA
Imie Nazwisko
Opis
Identyfikacja Dane adresowe
NIP IL; 8130268082 . Adres ul. 8 Marca 6
PESEL
KRS/Ew. 0000030499 Wojewddz. PODKARPACKIE
REGOM 690254559 - Powiat Rzeszow
GLMN/TLM Gmina Rzeszow
Dokument| | Kod/Poczta 35-959  Razeszow

Seria i numer

Wydany przez
Nabywica

Miejscowosé Rzeszdw

Ulica ul. 8 Marca

Nr domu/lok. &

e Anulyj

[ =]
Dane kontaktowe
Telefon
F
o Zgoda
E-mail [ info@sbiznes.pl

www 5 pge-obrot.pl

Bank

Nr konta 29 1240 2092 9506 0611 0099 4618

IBAN

Ptatnosc ~ |

Bank

Kontrahent posredniczy w ptatnosciach [

Kredyt 0,003 Rabat| 0,003
Cennik | v| waluta [pn |
SKonto

Handlowiec

[ -

w @ ok

Rys. 12 Widok okna z kontrahentami

Dane kazdego kontrahenta mozna uaktualnic (réwniez dla potrzeb KSeF) poprzez
ponowny pobdr (uaktualnienie) z systemu GUS BIR.
Jezeli dane ulegty zmianie pojawi sie okno w celu dokonania odpowiedniego wyboru, np.
nadpisania danych juz istniejgcych w systemie.

Wybierz dane kontrahenta ktére zostana nadpisane >
Dana Stara wartosc Nowa wartosc Nadpisz
Telefon 178656000
Fax 178656001 a
WA pge-cbrot.pl www.pge-cbrot.pl (]
E-mail info@sbiznes.pl firma@pge-obrot.pl (]
@  Anuld oK

13



6. UWAGI

Uzytkownicy posiadajgcy program sBiznes w wersji wczesniejszej niz 1.8.3 chcacy
korzysta¢ z modutu KSeF powinni wczesniej aktualizowac program do najnowszej wersji.

Ewentualne pytania nalezy kierowac¢ bezposrednio do opiekuna handlowego Ilub
w formie e-mail na adres: info@sbiznes.pl.

Dostepne funkcjonalnosci sBiznes przedstawione w ponizszej tabeli

——
Parametry systermu @
Firma System Dodatkowe Sprzedaz Sprzedazwg VAT Zakup Magazyny Zamdwienia odbiorcy Ksiegowosé KPIR  KSeF  ZUS Deklaracje VAT
Kasa fBank Rozliczenia  Majgtek trwaty Miejsca  Kasy fiskalne  Komputery iurzadzenia Baza — Licendga
tumer 99999999
Mazwa NIF
Adres Biuro rachunkowe [
Liczba zakfadow 10 & Data zakupu 2016-09-19 Data abonamentu | 2p09-12-31
Liczba stanowisk 16 = Data gwarandgji 2017-09-19 Data wainosd 2099-12-31
SPRZEDAZ [ /] MAIATEK TRwWaty @ FUNKCIEMSEXCEL 3 rRezERwacE @
ZAKUPY [ /] KSIEGOWOSE [ ] PRODUKCIA [ ] cAsTRoNOMIA (@
ZAMOWIENIA [ /] KsIEGA HANDLOWA @ DZIENMIK ZADAN [ ] HOTEL [ /]
MAGAZYNY [ ] PLIKI JPK ] KarTY POJAZDOW @ BILETY wsTEPU (@
PERSONEL [ /] IMPORT e-ZLA [ ] SKLEP INTERMETOWY AREMA [ /]
karToTEKAPPE @ e-sPrRawozDanis @ SHANDLOWIEC 3 wypozvczania @
PRACOWNIK emMalL @ KSeF ]
Wczyta) plik licencyjny
@ Anuly @ ok

Rys. 21 Okno z parametrami systemu sBiznes

Bedziemy wdzieczni za wszelkie uwagi, ktére mozna przesytac/zgtaszac na adres:
info@sbiznes.pl

Wiecej na www.sbiznes.pl

Opis zmian wersjach w zaktadce ,Zmiany” lub na www.sbiznes.pl.

@ KSeF 14


mailto:info@sbiznes.pl
mailto:info@sbiznes.pl
http://www.sbiznes.pl/
http://www.sbiznes.pl/

@ sBiznes

Okres Inne Baza danych Zmiany

™ 1.8.3.00 2023-10-31

— Personel

— Personel

— Personel

- Systemowe

— Kontrahenci

sBiznes”

a Anuly ':-.,i? Pomoczdalna @ Ok

Rys. 22 Widok okna ze zmianami

Wersje wczesniejsze niz 1.8.3 nalezy zaktualizowac zgodnie z opisem.

15



7. UWAGI OGOLNE

% Funkcjonalnosci opisane w instrukgji sg dostepne dla uzytkownika w zaleznosci
od posiadanych licencji.

% Program stale jest uaktualniany i niektére obrazki oraz opisy w niniejszej

dokumentacji moga sie réznic od tych biezgcych wystepujacych w najnowszych

wersjach programu.

Opisy aktualizacji dostepne na:www.sbiznes.pl oraz na www.sbiznes.eu

Prawidtowe ustawienie parametréw systemu sBiznes oraz zdefiniowanie

wszystkich rodzajéw dokumentéw i stownikdéw umozliwi efektywne wykorzystanie

wszystkich mozliwosci jakie stwarza program oraz pozwoli unikna¢ bteddéw
podczas pracy z programem.

< Aby zapewnic¢ bezpieczenstwo danych zaleca sie systematyczne wykonywanie
kopii archiwalnych co najmniej raz dziennie lub w zaleznosci od czasu pracy
z programem.

% Firma nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki i nastepstwa jakie mogg wynikng¢
w zwigzku z wykorzystywaniem aplikacji. Uzytkownik odpowiada za prawidtowos¢
wprowadzanych danych oraz za weryfikacje wynikéw. Wszelkie uwagi prosimy
zgtasza¢ na nasz adres e-mail: info@sbiznes.pl.

K/
0.0

e

S

8. ZASTRZEZENIE

Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie catosci lub
fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie
kopii metodg kserograficzng, fotograficzng, a takze kopiowanie niniejszej instrukcji na
nosniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich
niniejszej publikacji.

@ «ser 16
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mailto:info@sbiznes.pl
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