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Jak wystawiac¢ faktury w KSeF ?



Jezeli masz juz skonfigurowang metode uwierzytelnienia (token lub certyfikat zostal wgrany do Parametrow KSeF),
musimy zaczg¢ od okreslenia dodatkowych parametrow dotyczacych wysytki faktur sprzedazowych do KSeF .

Nie masz jeszcze skonfigurowanego polgczenia — przeczytaj jak to zrobi¢ >> kliknij w link

Przejdz do modutu KSeF — Sprzedaz, a na dolnym pasku w prawym rogu wybierz Parametry KSeF
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Ustal sposob wysytania faktur:

e Automatycznie po kazdym zapisie u-Faktury,
lub

e Recznie — wysylasz faktury w wybranym momencie.

Parametry KSeF x
Podstawowe Parametry wysytki | odbioru KSEF ]

Wysytka do KSeF
Odbidr e-Faktur dot. zakupdw z KSeF

Pobiera) dokumenty KSeF | I'ylko te, w ktorych firma wystepuje jako nabywca j

Kategoria kosztu | j

Zapisz



https://docs.format.wroc.pl/fex/Jak-uwierzytelnic-sie-z-KSeF-w-Faktura-Expert.pdf

Wypelnij dane faktury

Nalezy zwroci¢ tu uwagg, ze KSeF nie zmienia zasad generowanie faktur w programie FEX. Wystawca
faktury powinien wigc dopilnowaé, aby dokument zawieral wszystkie wymagane element faktury,
takie jak m.in.:

e dane stron transakcji,

¢ informacje kwotowe,

e pozycje faktury czy

e odpowiednig stawke podatku.

Nalezy takze zwrdci¢ uwage na elementy obowigzujace jedynie w okreslonych przypadkach, np. dane
faktury pierwotnej przy wystawianiu faktury korygujacej lub informacje dotyczace zamoéwienia

w przypadku faktury zaliczkowej. Ale o tym doktadniej w kolejnych artykutach. Dodatkowo mozna — cho¢
nie jest to konieczne — umiesci¢ na fakturze inne informacje przydatne z biznesowego punktu widzenia,
takie jak termin 1 sposob ptatnosci czy dane kontaktowe stron.

W strukturze logicznej e-faktury wystepuje Podmiot3. Mozesz, go wykorzysta¢ do wykazania danych
podmiotéw powiazanych z faktura, innych niz sprzedawca (ujety w sekcji Podmiotl) oraz innych niz
nabywca (ujety w sekcji Podmiot2), np. faktora, ptatnika czy oddziatu ptatnika. Ten element ma charakter
opcjonalny. Wykazanie go w strukturze wymaga podania oprocz danych identyfikacyjnych i adresowych -
jego roli, wskazujemy ja w edycji danych kontrahenta w Dodatkowych danych do KSeF :

Adres| Kraj |POLSKA ~|
[ Stosuj adres korespondencyjny Uwzglednij w KSeF
MNazwa ‘

Kod Miasto | Adres

Kraj |POLSKA || Dodatkowe dane do kseF |

. Dodatkowe dane do KSeF >
Stosuj w KSeF
[ Mr klienta

|
| [ ID nabywcy |
" NrEORI |
|

|

1 [ 1D Wew

Rola odbiorcy

Wyst. faktury — podmiot wystawiajgcy fakture w imieniu podatnika ~
Dok. ptatn. — podmiot regulujacy naleznosé za nabywce

JST — wystawca (jednostka samarzgdu terytorialnego)
'JST — odbiorca (jednostka samorzadu terytorialnego
Grupa VAT — czlonek grupy bedacy wystawca faktury
Grupa VAT — cztonek grupy bedacy odbiorcg faktury
Pracownik — dane pracownika widniejace na fakturze

= Inne v
i i

Status nabywcy:

Z rozwijanej listy wybieramy odpowiedni rodzaj, moze to by¢ faktor, odbiorca, dodatkowy nabywca,
dokonujacy ptatnosci, jednostka samorzadu terytorialnego —odbiorca, czy tez pracownik. Mozemy wybraé
tez Inng role — pojawi si¢ wtedy okno do wpisania wlasnego oznaczenia.

W Dodatkowych danych do KSeF mozesz poda¢ tez Nr Klienta , ID nabywcy, jego nr Eori.



Jak doda¢ Podmiot 3 do faktury? Po dodaniu kontrahenta z odpowiednig rolg, przechodzimy do
Fakturowania — Opcje — Opcje Fakturowania | zaznaczamy tam Stosuj podwdjne oznaczenia nabywcy
(Nabywca i Odbiorca) — ta opcja to nie jest nowos¢ — by¢ moze stosowates jg juz wczesniej zwlaszcza gdy
sprzedawates jednostkom samorzadu terytorialnego, ale wczesniej bez Roli.

[ Drukuj miejsce na podpis odbiorcy na fakturze

v Stosuj podwdjne oznaczenia nabywcy (Mabywea | Odbiorca)
[ Dodaj na fakturze informacje o Zamdwieniu

Zwracam tez twojg uwage na role Pracownik — mozesz wykorzysta¢ jag w sytuacji, gdy nabywca prosi si¢
o podanie na fakturze dodatkowych danych, ktore utatwia mu potem np. rozliczenia wydatkéw z delegac;i.
Tu nie musisz, cho¢ mozesz zaktada¢ nowego kontrahenta, mozesz te dane podac szybciej, wybierajac

w Opcjach Fakturowania oznaczenie “Stosuj oznaczenie Podmiotu trzeciego w roli Pracownik:

[ Dodaj na fakturze informacje o transporcie | tadunku

[ Dodaj na fakturze informacje o srodku transportu

Na oknie fakturowania pojawi si¢ wowczas pole Podmiot 3 Pracownik , gdzie podasz jedno imig¢ i nazwisko:

IFORMSOFT Testuje KSeF  ~|

=
o

|2 143166RE112
2 FORMSOFT Testuje kSeF

ul. Mazurska 51
FO-220 LEGMICA,

Fodmiot 3 Pracownik]Jan Mowak

Kolejng nowoscig jaka pojawila si¢ wzgledem KSeF jest mozliwo$¢ podania na fakturze danych
dotyczacych Zamowienia, ktore dotyczy faktur zaliczkowych. Che¢ wykazania danych o zamowieniu
zaznaczamy w Opcjach fakturowania:

[ Stosuj podwdjne oznaczenia nabywcey (Mabywca | Odbiorce
v Dodaj na fakturze informacje o Zamowieniu

Wowczas na oknie faktury pojawi si¢ nam zaktadka Zamowienie, gdzie wpiszemy Nr zaméwienia i jego
date:

-of

I

Zamowienie lZaIiczki ]

Nr zamdwienia |12457/2026

Diagta |03-03-2026 15

Dogisz | Wydnk/KSeF | Nagiewek | Cennik | Skreg] Opcie~ | KP/KW | Arch fakiur |
=14 <]« I = L | |Pozycji- 2 | wndiczenie dokumenty w cenach netto |




W przypadku faktury zaliczkowej podamy tez oprocz kwoty zaliczki takze date jej otrzymania:

<

Zamdwienie Zaliczki l

Zaliczka 500000 Data otrzymania ptatnosci [27-03-2026 15

Mumery wezesnigjszych fakiur zaliczkowych:

e faktury zaliczkowe| |Nr KSeF fakiury zaliczkowe| | Foza KSeF |

M01/02/2025/2AL v
Dodaj | Skesl | Opce~ |
Dogisz | Wyduk/KSeF | Naglowek | Cennik Skredl Opcie~ | KP/KW | Arch fakir |

A jezeli do tej faktury byly juz jakie$ wczesniej wystawiane zaliczki — podajemy numery tych faktur oraz
jezeli ta faktury byta wystawione w KSeF — podajmy jej numer ksefowy, a w przypadku, gdy nie mielismy
jeszcze tego obowiazku wtedy — zaznaczamy Poza KSeF.

Do faktury mozemy tez dotaczy¢ informacje o transporcie i ladunku. Begdzie to mozliwe po zaznaczeniu
Opcji:

[ Dndajdnla fakturze informacje o Zaméwieniu
v Dodaj na fakturze informacje o transporcie i tadunku

M Cdmminn mmmmmmamin Meadmsiabn drmnminme s eali Mlem s sconsile

Woéwezas pojawi si¢ na dole faktury nowa zaktadka Transport 1 tadunek, gdzie mozemy podaé rozszerzone
informacje o rodzaju transportu, jakim towar potwierdzony ta faktura zostanie dostarczony: m.in. drogowy,
morski, kolejowy, czy lotniczy, czy informacje o fadunku 1 rodzaju opakowania:

L€

Transportitadunek I

Raodzaj transportu |Transpor1 morski j
Frzewaoinik, |Hurtc|wr1ia "Grosik" j
Mr zlecenia transportu |-’-15?,“E|3
tadunek |Karton j

Jednostka opakowania |kart|:|nuwe pudtol

Rozpoczecie transportu Zakonczenie transportu
Data |23-03-2026 | Data 23-03-2026 5]

Dogisz | Wydnk/KSeF | Asorym.. | Cemnik |  Skiest | oOpcie~ | KP/kw | Arch faktur |
<1< <141 L | | |Pozy-::ji: 2 | widliczenie dokumentu w cenach netta |

Nowoscia jest tez opcja: Dodaj na fakturze informacje o $rodku transportu

[ Stnsﬂj oznaczenie Podmiotu trzecielgl:u w rali Pracownik
v ‘Dodaj na fakturze informacje o Srodku transportu;




pojawi si¢ zaktadka do wprowadzenia danych dotyczacych $rodka transport:

Dane srodka transportu I

Twp pojazdu|jasiErs Nl e - | Marka | Model ‘

Kalor | N rejestracyny ’7 Fuok produlkc) ’U—|Z]

Data dopuszczenia do uzytku ’m Przehieq ,U—|ZI

B NrPVIN " Nrnadwozia |

9 Nrpodwozia| 9 Nrramy|

Typ | Mumer wiersza fakiury, w kidn/m wykazano dostawe nowego srodka transportu ’U—|Z]
Dopisz ‘ whvdrukf KSeF | Asorym Cennik Skres] | Opcje v | EFJEM Arch. faktur

Przejdzmy do ptatnosci — bo tu tez kilka nowosci. Po pierwsze dodalismy 3 nowe formy zapflaty:
bonem, kredytem i ptatno$¢ mobilna .

st |gotawks  v|C
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Wi LIFTIChAy

za pobraniem
banem
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platnosc maokb v

stopka

Po drugie — mamy mozliwo$¢ wprowadzenia platnosci czgsciowe;:

Faktura ~| VAT 03 /2026

Jata wystaw. [27-03-2026 | Data z.dostawy  [27-03-2026 H Z
L=
atnost gottwks < |Dni|0 S Termin [27-03-2026 BN W Platnose czesciowa 2
m
iabat 0.0% Fonta bankowe: 1

Jezeli zaznaczone pojawia si¢ okienko do wpisania otrzymanej kwoty i daty otrzymania ptatnosci:

Flatnosc czesdciowa ]

Eap%ac:n:nnn:u| 1000,00
Data otrzymania ptatnosci |2EI-[]3-2[]25 1

Dopisz Mhvdrulf KoelF | Naghowek zennik,




Kolejng nowoscig w Fakturowaniu jest pojawienie si¢ w miejscy dotychczasowych uwag — Stopki — gdzie
mozesz zawrze¢ np. podzigkowanie za zakup, zachete do dalszej wspotpracy, kod rabatowy do
wykorzystania przy okazji kolejnych zakupow, godziny otwarcia punktu sprzedazy, godziny pracy
infolinii/punktu obstugi klienta, link (wytacznie w formie tekstowej) do formularza zwrotu towaru, link
(wylacznie w formie tekstowej) do formularza reklamacyjnego, informacje marketingowe, klauzule RODO,
warto$¢ kapitatu zaktadowego itp. Pamietaj, do e-Faktury nie dotgczysz juz zatgcznikéw — poza oficjalng
mozliwg jego forma — ktora jednak nie moze stuzy¢ do ww celéw. Tylko w Stopce dodasz dodatkowe
wszelkie informacje, ktore chcesz przekaza¢ nabywecy.

Mamy juz wprowadzone dane do faktury — mozemy przystapi¢ do jej wysylki.

Zaczynamy od okre$lenia w trybu wystawiania faktury w KSeF. DO wyboru mamy:
Online / Offline/Offline24/Awaria/ Poza KSeF

Tryb KSEF [Online  ~|

Offline24
Awaria
Poza KSeF

Tryby wysylania faktur do KSeF — krotkie wyjasnienia

1. ONLINE

Standardowa procedura. Faktura jest wysytana bezposrednio do KSeF w czasie rzeczywistym, czyli
W momencie jej zapisu - KSeF-faktura (lub po kliknieciu ,, Wyslij” przy recznym ustawieniu).
Wymagane jest aktywne polgczenie z Internetem oraz bezproblemowy dostep KSeF.

2. OFFLINE( niedostepnos¢ systemu)

Tryb offline to rozwigzanie, z ktorego bedzie mozna skorzystac¢ migdzy innymi w razie zaplanowanych prac
serwisowych KSeF. Niedostegpnosé systemu spowodowana pracami serwisowymi ma by¢ z zatozenia
krotkotrwata i przekazywana w BIP MF z odpowiednim wyprzedzeniem, aby podatnicy mogli sig
przygotowac na ten czas. Fakture takg nalezy przesta¢ do KSeF — nie pozniej niz w nastepnym dniu
roboczym po zakonczeniu okresu niedostgpnosci.

3. OFFLINE 24

Faktura jest zapisywana lokalnie, a wysytka do KSeF nastgpi pozniej, gdy uzytkownik jg uruchomi recznie
lub gdy ustang problemy.
Ten tryb pozwala pracowac nawet wtedy, gdy:

o uzytkownik nie chce wysytac faktur od razu,
e jest chwilowy brak Internetu,
e chce zebrad kilka faktur i wystac je ,, hurtem” nastgpnego dnia.

Tak wystawiong fakture nalezy niezwlocznie przesta¢ do KSeF — najpozniej w nastepnym dniu roboczym po
dniu jej wystawienia. Datg wystawienia bedzie w tym przypadku data wystawienia okreslona na fakturze
(w strukturze XML pole P_1).



4. AWARIA

Tryb uruchamiany w sytuacji awarii KSeF po stronie Ministerstwa Finansow, potwierdzonej komunikatem
MFE. W tym trybie faktura moze zostac:

e wystawiona i przekazana kontrahentowi,
e ado KSeF musi trafi¢ nie pézniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii.

Datg wystawienia bedzie w tym przypadku data wystawienia okreslona na fakturze ('w strukturze XML pole
P_1).

5. POZA KSeF

Tryb stosowany, gdy wystawia sie fakture, ktora nie podlega wystaniu do KSeF.
Przyktady:

« faktura na podmiot bez numeru NIP (np. osoba prywatna — konsument),
e czynnosé, ktorej nie obejmuje KSeF,

o dokumenty wewnetrzne lub niewysytane do KSeF z mocy przepisow,

e faktury wystawiane do czasu wejscia w zZycie obowigzku wejscia w KSeF.

W trybie Online lub Offline po wybraniu Wydruk, w Ustawieniach wydruku ukrywane sg elementy
dotyczace samego wydruku :

& Ustawienia wydruku X

Opcje
[ Kasuj zawartos¢ dokumentu po wydruku!

v Wyczysc kontrahenta po wydruku

‘ KSeF - faktura ‘

Podglad Anuluj

W Trybie Poza KSeF — mamy standardowe ,jak do tej pory okno wydruku:

o | == |
— Opcje
llos¢ EGZEMPLARZY |2 = =

[ Kasuj zawartos¢ dokumentu po wydruku
W Wyczysc kontrahenta po wydruku

Iw Drukuj kurs na fakturze

v Stosuj cieniowanie

[~ Drukuj logo

| =

-

Szerokosc cm
I—

Wysokosc cm

Rozdzielczosé dpi (punkt\cal)
[~ Dokument odwrotny

-
[ Drukuj informacje o GTU, Powigzaniach, Typach

— Marginesy

Lewy |16 E|: Gémy |6 E|:

Podglad ‘ Drukuj | Anuluj

e-faktura PDF




Jezeli w ustawieniach Parametrow KSeF — mieli§my ustawiona wysytke do KSeF po kazdym zapisie KSeF-
faktura — po wybraniu przycisku KSeF-faktura nasz faktura jest od razu wysylana na serwery ministerstwa
I trafia do modutu KSeF [1] -> Sprzedaz [2] do zaktadki Wystane [3] .

CER eI Pomoc Fakiurowanie KS:F Magazyn Rejesir Zaplaty Zakupy Odsetki Przelewy Kontrahenci System  Poznaj SKP' Zamknij

Sprzedz | Zakupy |
Do wystania Wystane I
Szybki filtr

I~ Kontrahent | | ™ Nr faktury

[~ Data wystawienia

- c - é

‘ \/‘ Rodzaj wysDt:\lNa\e... dokuh:;\enlu Kontrahent ‘ NIP | Wal..| Kwaota netto I;:g:: KTglEhF ‘ Status wysytki Nrw KSeF Data KSeF
4 Fs 23-03-2026 1/2026 FORMSOFT Testuje KSeF 1431666112 PLN 1290,00 139935 Online Zaakceptowana 1436685120-20260323-618B18800000-FB | 23-03-2026
H FS 27-03-2026 2/2026 FORMSOFT Testuje KSeF 1431666112 = PLN 1290,00 1399.35| Online Przekazana do KSeF

Natomiast w przypadku wyboru recznej wysytki lub trybu “Offline/ Ofline24/Awaria” — trafia ona do
modutu KSeF — Sprzedaz ->Do wystania:

Contrum Serwisowe  pomoc  Fakiurowanie KScF  Magazyn Rejestr Zapialy Zakupy Odselki Przelewy Kontrahenci  Syg

Sprzedaz lgakupy ]

|

Szybki filtr
[ Kontrahent | J [ Nr faktury

[ Data wystawienia

o . - r [ - - do| - -

'Y - Data Mr Kwata Tryb

‘Rodzaj wystawie...‘ dokumentu Kontrahent ‘ MIP ‘ Wal .| Kwota netto brutto ‘ KSEF ‘
4 FS 27-03-2026 3/2026 FORMSOFT Testuje KSeF = 1431666112 PLN 1290,00 1399,35  Online
FS 27-03-2026 442026 FORMSOFT Testuje KSeF = 1431666112 PLN 1290,00 1399,35 Offline24

Mamy tu informacje, o rodzaju przygotowanej faktury:

FS — faktura sprzedazy, w tym do paragonu,

FU — faktura uproszczona,

FZ,FZK — zaliczkowa/ zaliczkowa koncowa,

FM — faktura marza,

KFS — korekta faktury sprzedazy,

KFU - korekta faktury uproszczonej,

KFZ KFZK — korekta f. zaliczkowej/ korekta zaliczkowej koncowe;j,
KFM — korekta f. marza,

dacie jej wystawienia, numerze dokumentu, kontrahencie i jego numerze NIP, walucie, w jakiej walucie
byta wystawiona faktura kwocie netto, kwocie brutto oraz o trybie, w jakim faktura zostata wystawiona.

Mozemy tu podejrze¢ wizualizacje¢ tej faktury — “Pokaz wizualizacje” [1], zobaczy¢ jej zapis w schemacie XML —
“Pokaz jako XML” [2]. Tu takze dopoki nie zostanie ona przestana, mozemy jg jeszcze usuna¢ [3] by wystawic ja
ponownie.

[1] [2] [3]

Wyslij do KSeF | Pokaz wizualizacje ‘ Pokaz jako XML ‘ Zaznacz | Skres| | Opcje
144 <4 (32 (2! | Pozycji: 2 .




Gdy bedziemy juz chcieli wysta¢ fakturg lub grupe faktur (pamigtajac o ustawowych terminach!), czy tez ustang
przestanki do zastosowania trybow Offline — mozemy przystapi¢ do wysylki:

Dostepne na gornym panelu filtry pozwolg nasz szybko wyfiltrowac, zgdany zakres faktur, np. dla danego
kontrahenta, czy tez wystawione w danym miesigcu, dniu lub zakresie dat.

Sprzedaz lgakupyl
Do wystania lﬂysmne l
Szybki filtr

[ Kontrahent | J [ Nr faktury

" Biezacy miesigc { za dany dzien | - - " za dany okres od | - - do | - -

Wybieramy przycisk “Wyslij do KSeF™:

Wyslij do KSeF \lF‘ukaZ wizualizacje | Pokaz jako XML | Zaznacz Skres]

EE] a4 33 >l | Pozycjic 2 .

i wskazujemy, czy chcemy wystac¢ tylko jedna fakture, na ktorej obecnie stoimy (Biezaca pozycja), Zaznaczone,
czy Wszystkie:

Zakres danych

f« Biezgca
" Zaznaczone

" Wszystkie

L Wyl Anuluj

A nastepnie wybieramy “Wyslij ”. Po wyslaniu pojedyncza faktura lub ich grupa trafi do zaktadki Wystane.

Dokument zostaje poddany sprawdzeniu i przetworzeniu. System zweryfikuje, czy osoba lub podmiot przesylajacy
fakture do KSeF miat do tego odpowiednie uprawnienia oraz czy wszystkie pola wymagane w schemie e-faktury
zostaly poprawnie uzupetnione. Jesli te wymagania zostang spetnione, faktura zostanie zaakceptowana i wprowadzona
do system KSeF.

Jezeli dokument zostal wystany poza FEX, np. z sytuacji, gdy w mamy awari¢ komputera, ale wcze$niej zdgzyliSmy
zapisa¢ plik XML na pendriva by wysta¢ go z innego komputera bezposrednio przez ministerialng Aplikacje
Podatnika KSeF - mozemy oznaczy¢ w Opcjach wybierajac “Oznacz jako przekazane do KSeF”. Wpisujemy
uzyskany jej numer KSeF i date przestania:



Uzupetnij dane KSEF recznie
Jezeli faktura zostata przekazana do KSeF poza systemem SKP podaj:

Mr faktury w KSeF |
Data nadania nr KSeF | - - |

A po “Zapisz” dokument trafi do zaktadki Wystane.

Uzyskaj numer KSeF i UPO

Numer KSeF zostanie przypisany fakturze tylko wtedy, gdy pomyslnie przejdzie ona walidacje. W przypadku wysytki
paczki faktur kazda z nich otrzymuje wlasny, indywidualny numer KSeF, a odrzucone zostang jedynie te faktury,
ktére zawierajg nieprawidlowosci.

Co weryfikuje KSeF po przestaniu faktury?

Czy przestany plik XML jest zgodny z dedykowang dla danego typu faktury strukturq xsd, ktora jest
deklarowana podczas nawigzywania sesji w KSelF’ (FA(3), FA_RR(1) ?

Nie ma mozliwo$ci by program zawierat bledng strukture, dbamy o jej aktualnos¢ i zgodnosé

z obowigzujacym wzorem.

Czy wszystkie wymagane przez strukture pola zostaly wypetnione?

Tu mozesz by¢ spokojny — FeX nie pozwoli ci przesta¢ danych niezgodnych ze strukturg. Na etapie tworzenia
faktury sporzadzana jest jej weryfikacja zgodnos$ci ze schematem, co pozwoli wyeliminowa¢ ryzyko
odrzucenia faktury.

Czy osoba lub podmiot, ktore przestaly fakture do KSeF, mialy do tego odpowiednie uprawnienie?
Wszelkie uprawienia zaszyte sa we wgranym Tokenie Iub potem w Certyfikacie. Zadbaj wigc o jego
prawidlowos¢.

Czy wpisano w polu P_1 date wystawienia z przysztosci?

Na etapie tworzenia e-faktury w Fakturowaniu, gdy wybierzesz dat¢ pdzniejsza niz biezacy dzien, nie
pozwolimy Ci wygenerowac takowej — otrzymasz komunikat:

Data wystawienia nie moZe byC poZniejsza niZ data przestania faktury do KSeF.
Data ta nie mozZe byc datg z przysztosci. System KSEF odrzuci taki pliku XNL.

Popraw date na biezaca.

Zmien date na biezgcg Anuluj

System nie odrzuci pliku XML tylko wtedy, gdy w date wystawienia wpisano dat¢ wczesniejszg niz dzien
faktycznego przestania faktury do KSeF. Jesli dokument trafi do systemu dopiero nastepnego dnia, a nie

w dniu widniejgcym w strukturze w polu P_1 (data wystawienia), nie spowoduje to jego odrzucenia. Taka
faktura zostanie potraktowana jako wystawiona w trybie offline24, a za date jej wystawienia uznana bedzie
data podana w polu P_1.



I tu dostaniesz komunikat, ktory zasygalizuje Ci ten fakt, ale pozwoli wystaé, lub tez skorygowac te date, by
nie bylo to celowe dzialanie:

Diata wystawienia faktury nie moze by¢ wczesniejsza niz dzien poprzedzajacy
date biezacg. Faktura bedzie wystana w trybie Offline24.

9 Uwagal Tryb Offline 24 wymaga przesytania dokumentu nastepnego dnia roboczego.
Rozbieznosc wieksza niz 1 dzien mozZe byc powodem kontroli urzedu.

Czy na pewno chcesz wystac fakture z datg wystawienia inng niz biezacy dzien ?

ézmieﬁ date na hiechqé Wystaw mimo to

W zaktadce Wystane mamy wiec informacje o dokonanych przez nas wysytkach faktur do KSeF. Mozemy wyszukac
dany dokument lub grupe po statusie wysylki, Dacie wystawienia: za dany dzien, za dany okres od do, biezacy
miesigc, Kontrahencie, Nr faktury, Nr faktury w KSeF:

Sprzedaz lgakupy ]
Do wystania Wystane l
Szybki filtr

[ Kontrahent | j [ Nrfaktury

" BieZzacy miesigc  za dany dzien | - - || " zadany okres od | - - @ d0| - - &

Mozemy sprawdzi¢ status wysyltki danej faktury w kolumnie Status wysytki:

o Pomoc Fakiurowanie «ScF Magazyn Rejestr Zaplaly Zakupy Odsetki Przelewy Kontrahenci System Poznaj SKP' Zamknij

on-line

Sprzedaz lgakupy ‘
Do wystania Wystane I
Szybki filtr

I Kontrahent | | T Nr faktury
[~ Data wystawienia
] 2 - - - - - do| - -
v A Data Nr Kwota Tryb
‘ ‘ Rodzaj mEErs | dfeme Kontrahent ‘ NIP ‘ Wal._.| Kwota netta brutto KSEF | Status wysytki ‘ Nrw KSeF Data KSeF

H FS | 23-03-2026 172026 FORMSOFT Testuje KSeF = 1431666112 PLN 1290.00 139935 Online Zaakceptowana 1436655120-20260323-618518800000-FB | 23-03-2026
FS = 27-03-2026 2/2026 FORMSOFT Testuje KSeF 1431666112 PLN 1290,00 139935  Online Przekazana do KSeF

Mozemy tu mie¢ nastgpujace statusy:

e Przekazana do KSeF — wystane do KSef', ale jeszcze nie przetworzona,
e Przekazana poza programem — do uzupetnienia recznego,

e Zaakceptowana — przyjeta w KSEF,

e Odrzucona — nie przyjeta w KSEF z uwagi bledy,

¢ Nie dostarczana — gdy wystapi awaria KSeF.

Po pozytywnej weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie - fakturze zostanie nadany unikalny numer
identyfikujacy te fakture w KSeF. Mozna go pobra¢ wybierajac przycisk “pobierz status i nr UPO”:

/

Pobierz statusy i nr UPO| okaz wizualizacje | Pokaz jako XML | Pokaz UPQ| Zaznacz Skres| Opcje -
|4 44 (33 >l | Pozycji: 2.




a nastepnie okreslajgc zakres, dla ktérych chcemy zaktualizowaé dane KSEF:

| 28 |
Zakres danych
f+ Biezgca

" Zaznaczone

" Wszystkie

__Pobierz Anuluj

Woéwczas zostanie pobrany Nr w KSeF oraz uzupetniona Data KSeF (data przyjecia w KSeF).

wzedaz ‘zakuwl
o wystania Wystane 1

Szybki filtr

~ Kontrahent ‘ J I~ Nr faktury

I~ Data wystawienia

C = . o i do[ - -

| ‘ Rodzaj wystt’:\:e... dokuh:r:entu Kontrahent ‘ NIP ‘ Wal...| Kwota netto :xi:: KTQQJF | Status wysytki Nrw KSeF Data KSeF
FS 17-03-2026 11/2026 FORMEOFT Testuje KSeF 1431666112 PLN 6500,00 799500 Online Zaakceptowana 5281887574-20260317-3EBC93800000-D6 = 17-03-2026
FS 17-03-2026 12/2026 FORMSOFT Testuje KSeF 1431666112 PLN 1000000 1230000 Online Zaakceptowana 5281887574-20260317-3F6613800001-30  17-03-2026
KFS = 17-03-2026 2/2026 Abachi Timber 7282797495 PLN -3400,00 -4182,00 Online Zaakceptowana 5281887574-20260317-488C15400000-C3  17-03-2026
FS 17-03-2026 13/2026 FORMSOFT Testuje KSeF 1431666112 PLN 5000,00 6150,00  Onling Zaal feraspu e i TP=03-2026
FS 17-03-2026 16/2026  |Zagraniczny UE 787878787 PLN 2500,00 2500,00/ Onling Zaakceptowana 5281887574-20260317-481D15400000-85  17-03-2026
FS 17-03-2026 21/2026 Komplex market 1181948498 PLN 2500,00 3075,00 Online Zaakceptowana £261887574-20260317-4A40ACB00000-6D  17-03-2026
FS 17-03-2026 23/2026 FORMSOFT Testuje KSeF 1431666112 PLN 2500,00 307500/ Online Zaakceptowana 5281887574-20260317-4C0B33800000-5E = 17-03-2026
FS 17-03-2026 25/2026 FORMSOFT Testuje KSeF 1431666112 PLN 75000000 92250000 Online Zaakceptowana 5281887574-20260317-4C0C15400000-98  17-03-2026

Mozliwe bedzie takze pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).

Pobierz statusy i nr UPO| Pokaz wizualizacje | Pokaz jako XML | Pokaz UPO| Zaznacz | Skresl | Opcje~

Nadany numer KSeF i pobrane UPO oznacza to, ze proces wysytki faktury do KSeF zakonczyt si¢ sukcesem,
a faktura zostata wystawiona.

W module tym mozemy réwniez podejrze¢ wizualizacje tej faktury — “Pokaz wizualizacje” [1], zobaczy¢ jej zapis
w schemacie XML — “Pokaz jako XML” [2]. Tu tez, o ile wysytka zostanie zakonczona btgdem, mozemy jg jeszcze
usung¢ [3] .

[ [2] 131
Pobierz statusy i nr UPO| Pokaz wizualizacje | Pokaz jako XML | Pokaz UPO| Zaznacz | Skres| | Opcje »

KSeF zaktada, ze krajowy nabywca posiadajacy NIP bedzie odbierat fakturg bezposrednio w systemie. Istnieje jednak
wyjatek od tej reguly. W okreslonych w ustawie sytuacjach sprzedawca bedzie zobowiazany przekaza¢ nabywcy
wizualizacje faktury w uzgodnionej z nim formie, na przyktad jako wydruk lub plik PDF.



Zrobimy jg wigc obligatoryjnie gdy:

e Miejscem $wiadczenia jest terytorium innego panstwa cztonkowskiego UE lub panstwa trzeciego.

e Nabywca jest podmiot, ktory nie posiada na terytorium kraju ani siedziby dziatalno$ci gospodarcze;,
ani statego miejsca jej prowadzenia.

e Nabyweca jest podmiot bez siedziby dziatalnos$ci gospodarczej w kraju, ale majacy tu state miejsce
dziatalnosci, o ile to miejsce nie uczestniczy w danym zakupie towaru lub ushugi.

e Nabywca jest podatnik z innego panstwa UE, korzystajacy ze zwolnienia w ramach procedury SME.

e Nabywcg jest podmiot niepostugujacy si¢ numerem identyfikacji podatkowej ani numerem
wykorzystywanym do identyfikacji na potrzeby podatku — inny niz wskazani w pkt 1-3 oraz 6.

e Nabywca jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalno$ci gospodarcze;.

Ale to nie jedyne sytuacje - jesli nabyweca jest krajowym podatnikiem z NIP i otrzymuje faktury poprzez
KSeF, sprzedawca moze przekaza¢ mu dodatkowe dokumenty w zaleznosci od statusu faktury i trybu jej
wystawienia. A beda to:

1. Faktura zostata juz wystana do KSeF:
e Tryb online: sprzedawca moze przekaza¢ nabywcy wizualizacj¢ faktury, np. w formie wydruku lub
pliku PDF z umieszczanym na niej kodem QR z numerem KSeF.

e Tryb offline24: podobnie — nabywcy mozna wyda¢ wizualizacje faktury (wydruk lub PDF),
réwniez z kodem QR zawierajagcym numer KSeF.

Sprawdi, czy faktura znajduje sie w KSeF

1438685120-20260323-618818800000-FB

Intuicyjny program da wystawiania faktur: FORMSOFT Faktura Expert®  www

2. Faktura nie zostata jeszcze przestana do KSeF np. jest w trybie Offline 24- sprzedawca moze przekazaé
nabywcy wizualizacje, ktora musi zawiera¢ dwa kody QR — ,,OFFLINE” oraz ,,CERTYFIKAT”.

Sprawdz, czy faktura znajduje sie w KSeF Zweryfikuj wystawce faktury

OFFLINE CERTYFIKAT

Intuicyjny program do wystawiania faktur: FORMSOFT Faktura Expert®  www




