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Jak nada¢ uprawnienia w Kse F

dla biura rachunkowego

Instrukcja krok po kroku

Krok 1. Logowanie do KSeF

1. Wejdz na strong:
https://ksef.podatki.gov.pl/

2. Kliknij Zaloguj si¢ do KSeF

Q f‘ T Umow wizyte w urzedzie skarbowym S <-urzad skarbowy

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Krajowy System e-Faktur to platforma do wystawiania, przesyfania, otrzymywania i przechowywania faktur.

Infolinia KSeF dostepna pod numerem telefonu

22 330 03 30

Zaloguj sie do KSeF

Jak odebrac¢ fakture w KSeF

Krok po kroku

Dowiedz sig wigcej

el biuro@fir-skrzyniarzpl e +48 888 065 970

@ www.fir-skrzyniarz.pl o ul. Olszewskiego 20, 25-663 Kielce
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3. Uwierzytelnij si¢ w systemie np. przy wykorzystaniu Profilu Zaufanego (bezptatny
1 najszybszy).

€« C % apksefmf.gov.pl/web/ Q

:,:: Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Strona giéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e-Faktur umozliwia i wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu

Logowanie

uwi ij sie w Kraj ystemie e-Faktur >

Motzliwos¢ zalogoy

ia sie do Krajowego Systemu e-Faktur przy uzyciu
profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu

elektronicznego lub pieczeci elektroniczne]

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

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszukiwanie faktury >

Mozliwos¢ podgladu faktury bez koniecznosci logowania

Wersja 2.1.2

E Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Woybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysylanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu

< Powrét

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administraji
publiczne].

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
elektronicznej

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifik

owany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest

cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twdj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora N
uprzednieg:

ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga

nadania uprawnieri na tzw. odcisk palca tego certyfikatu
Aby go uzyskac, wybierz te opcje.

ul. Olszewski .'—':t' 2

el biuro@fir-skrzyniarzpl e +48 888 065 970
® Q

-sKrzyniarz.pl
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Krok 2. Wybor podmiotu (NIP)

1. Po zalogowaniu wskaz NIP podmiotu, w imieniu ktérego be¢dziesz dziatac.

Wazne:

o Spolki, spélki cywilne, fundacje, stowarzyszenia - przed pierwszym logowaniem
konieczne jest wczesniejsze ztozenie formularza ZAW-FA (zgloszenie Administratora

KSeF).

o Jednoosobowa dzialalnos¢ gospodarcza (JDG) - dostep do KSeF jest nadawany

automatycznie po uwierzytelnieniu.

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7
dni w tygodniu.

& Powrét

Identyfikator*
@ NIP firmy

Identyfikator wewngtrzny

NIP firmy*
P
Uwierzytelnij
Wersja 2.1.2
"Av‘ biuro@fir-skrzyniarz.pl e +48 888 065 970
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2. Przechodzimy przez proces uwierzytelniania

(przyktadowa $ciezka logowania z wykorzystaniem Profilu Zaufanego)
gov.pl
Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
P zadanie uwierzytelnienia do systemu KSeF XAdES otoczony

i

Czym sig ré6znig formaty podpisu PAdES i XAdES? v
Jaki format podpisu wybraé? v
Czy moge wybrac miejsce podpisu na dokumencie? v
Dlaczego nie moge zobaczy¢ podglagdu mojego dokumentu? v

Zobacz wszystkie pytania i odpowiedzi

gov.pl

& Wréé

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentdéw.

eg Profil zaufany >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis zaufany.

E-dowod

@ Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
kwalifikowany.

"Av‘ biuro@fir-skrzyniarz.pl o +48 888 065 970

@ www.fir-skrzyniarz.pl ° ul. Olszewskiego 20, 25-663 Kielce
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Krok 3. Przejscie do nadawania uprawnien

1. Po zalogowaniu zobaczysz panel gldowny KSeF.

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury v
@© Historia sesji
an Uprawnienia v

oy ¥ Krajowy System e-Faktur

Certyfikaty ™ Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzgcy do wystawiania, przesytania,
odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy
cyfryzacji proceséw fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac¢ btedow
przy ich WyS[aW\al’HU.

Ministerstwo Mapa strony
Finanséw
Wersja 2.1.2 Deklaracja dostepnosci serwisu

2. Rozwin modut Uprawnienia.

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury v

@® Historia sesji

an Uprawnienia A

» Dodaj administratora Krajowy System e'Faktur

» Nadaj uprawnienie Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania, przesytania,

odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy
» Zarzadzaj uprawnieniami cyfryzacji proceséw fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac btedéw
przy ich wystawianiu.

» Moje uprawnienia

© Tokeny v
Certyfikaty v
Ministerstwo Mapa strony
; Finansow
Wersja 2.1.2 Deklaracja dostepnosci serwisu

el biuro@fir-skrzyniarzpl o +48 888 065 970

@ www.ir-skrzyniarz.pl ° ul. Olszewskiego 2(
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3. Wybierz opcje Nadaj uprawnienia.
System pokaze:
e NIP podmiotu, w imieniu ktoérego dziatasz,

o PESEL osoby nadajacej uprawnienia.

= Menu Cj Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF
B Faktury v o o o
Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

..
- Uprawn a A~

Podmiot kontekstu: NIP

Nadaj uprawnienie
Osoba uprawniajaca: PESEL

prawnienia Rodzaj uprawnien

okeny b Rodzaj uprawnienia*

wystawiar przegladania faktur

Krok 4. Wybor rodzaju uprawnien

1. W polu Rodzaj uprawnienia wybierz Podmiotowi do wystawiania i przegladania

faktur.

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

ok, " Nadawanie uprawnien
@ Historia
. ) Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

Osoba uprawniajaca: PESEL

je uprawnienia Rodzaj uprawnien
© Tokeny - Rodzaj uprawnienia* &
<=
0 cen " ~ >odmiotowi do wystawiania i przegladania faktur i
ix‘ biuro@fi l"‘*‘m'l"\'\’li-:‘i|'/‘| )| e +48 888 065 970

@ www.fir-skrzyniarz.pl ° ul. Olszewskiego 20, 25-663 Kielce
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Krok 5. Wprowadzenie danych biura rachunkowego

1. Wprowadz dane biura rachunkowego:

NIP:

Nazwa:

2. Nastepnie zaznacz:
« przegladania faktur

« z prawem do dalszego przekazywania uprawnien

3. Na koncu kliknij Nadaj uprawnienia.

— Y n - ;
SMenu g Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury v
Dane podmiotu uprawnianego

(@ Historia sesji
NIP*

% Uprawnienia A ‘ ‘

» Dodaj administratora
Pelna nazwa*

» Nadaj uprawnienie ‘

» Zarzadzaj uprawnieniami

Zakres uprawnien
» Moje uprawnienia

Osoba bedzie uprawniona do: *

© Tokeny v Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe

(] wystawiania faktur
2 Certyfikat - g ;
o &4 4 v 8/ z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przegladania faktur P

. B
z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia
— Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

PX‘ biuro@fir-skrzyniarz.pl 0 +48 888 065 970

@ www.fir-skrzyniarz.pl ° ul. Olszewskiego 20, 25-663 Kielce
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Krok 6. Potwierdzenie nadania uprawnien
1. Po poprawnym nadaniu uprawnien:
e pojawi si¢ komunikat potwierdzajacy,

e w razie potrzeby od§wiez widok strony.

= Menu ﬂ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

B Faktury v

Nadawanie uprawnien

Q© Historia sesji
& Powrdt
ah Uprawnienia A

© Zakonczono pomysinie

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie Twdéj wniosek o nadanie uprawnien zostat prawidtowo ztozony i obstuzony.

» Zarzadzaj uprawnieniami ID uprawnionego:

» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnien: Przegladanie faktur

Toke
© Tokeny B Zarzadzaj uprawnieniami l Dodaj kolejne uprawnienia

Certyfikaty v

2. Nadane uprawnienia mozesz sprawdzi¢ w module Zarzadzanie uprawnieniami.

Prawidtowo aktywne uprawnienia beda tam widoczne.

i “  Zarzadzaj uprawnieniami I

@ Historia sesi

Uprawnienia w jednostkach podrzednych u

Obowiazujace uprawnienia  Nadane uprawnienia Otrzymane uprawnienia podmiotowe

ah Uprawnienia ~

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie
\ v Filtrowanie
» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia Uprawniony Dane uprawnionego

Podmiot

Zakres uprawnienia Opis uprawnienia Status uprawnienia
docelowy

O Tokeny v

> Aktywny

Certyfikaty v

el biuro@fir-skrzyniarzpl e +48 888 065 970
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Co to oznacza w praktyce?

Dzi¢ki nadanym uprawnieniom:

e bedziemy mogli pobieraé faktury z KSeF w Panstwa imieniu,
o faktury trafig do dedykowanego Portalu Dokumentow,
e beda mogli je Panstwo przegladadé, opisywa¢ i akceptowac,

o dokumenty zostang przekazane do ksiggowania bez potrzeby wysytania maili.

Mozliwo$¢ dalszego nadawania uprawnien pozwala nam - zgodnie z wewngetrznymi

procedurami - przypisa¢ dostep tylko do wtasciwych osob obstugujacych Panstwa firme.

el biuro@fir-skrzyniarzpl

@ www.fir-skrzyniarz.pl




