Uzyskaj dostep do KSeF

*




Uzyskaj dostep do KSeF

Fill-up’ | k-24 e

Poradnik 2: Uzyskaj dostep do KSeF

To pierwszy i najwazniejszy krok praktyczny. Zanim zaczniesz pracowa¢ w KSeF, musisz
oficjalnie nada¢ dostep do systemu dla siebie i Twojego biura ksiegowego. Proces jest

jednorazowy i prosty.

Krok 1: Uwierzytelnienie — Twoj klucz
do systemu

Aby zalogowac sie do KSeF, musisz najpierw po-
twierdzi¢ swojg tozsamosc.

 Osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodar-
cz3a (JDG): Uwierzytelnienie odbywa sie przy po-
mocy kwalifikowanego podpisu elektronicznego
lub Profilu Zaufanego.

- Podmiot niebedacy osobga fizyczna (np. spotka): Au-
toryzacja odbywa sie przy uzyciu kwalifikowanej pie-
czeci elektronicznej lub poprzez ztozenie w urzedzie
skarbowym zawiadomienia ZAW-FA, w ktérym wska-
zana zostanie konkretna osoba fizyczna uprawniona
do reprezentacji spotki w KSeF. Po przetworzeniu
whniosku przez urzad, wskazana osoba bedzie mogta
logowac sie do KSeF w imieniu sp6tki za pomoca
swojego osobistego Profilu Zaufanego.

Aby zalogowac sie do KSeF:

1. Wejdz na strone Ministerstwa Finansow:
https://ksef.mFf.gov.pl/web/login

2. Podaj NIP Firmy.

3. Kliknij przycisk ,,Uwierzytelnij"”.

4. Wybierz metode logowania, np. ,,Profil Zaufany”.
Mozesz zalogowac sie, wpisujac login i hasto lub

poprzez bankowos¢ elektroniczna.

5. Po zalogowaniu, podpisz ,,dokument” Profilem
Zaufanym.




Uzyskaj dostep do KSeF

Krok 2: Generowanie tokenu KSeF
dla aplikacji Firmly

Token autoryzacyjny to unikalny cigg znakoéw, ktéry
pozwala zewnetrznym aplikacjom (jak firmly) na do-

step do KSeF bez uzycia Twojego Profilu Zaufanego.

Za pomocg kreatora (rekomendowane, poniewaz
jest bardziej intuicyjne):

1. Zaloguj sie do aplikacji firmly.
2. Zmenu wybierz , Potaczenie z KSeF”.

3. Kliknij,Potacz z KSeF".
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4. Wybierz opcje ,,Podtaczenie przez kreator” lub
»uruchom kreator”.

5. Wybierz metode podpisu dokumentu (zlecenia
wygenerowania tokenu), np. Profilem Zaufa-
nym w bankowosci elektronicznej.

6. Postepuj zgodnie z instrukcjami banku lub apli-
kacji e-file ID (ktéra jest wymagana do popraw-
nego dziatania kreatora i ktérg mozna pobrac,
jesli jeszcze jej nie masz).

7. Program poinformuje Cie o tym, czy potaczenie
zakonczyto sie sukcesem.

Obejrzyj Film instruktazowy
i przejdz przez generowanie tokenu razem z nami!
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Krok 3: Nadanie uprawnien dla Twojego
biura rachunkowego w k24 - dlaczego
to takie wazne?

Bez nadanych uprawnien ksiegowa nie zobaczy Two-
ich Faktur kosztowych trafiajgcych do KSeF. Nie posia-
dajac odpowiedniego dostepu nikt nie bedzie mégt
réwniez wystawia¢ w Twoim imieniu faktur sprzeda-
zowych. W nowej rzeczywistosci to klient staje sie
straznikiem dostepu do swoich danych.

Jak nadac uprawnienia?

Gdy juz masz dostep do KSeF, zaloguj sie do systemu
na stronie ksef.mf.gov.pl za pomoca Profilu Zaufa-
nego.

1. W menu aplikacji przejdz do zaktadki ,,Upraw-
nienia”.

2. Wybierz opcje nadania nowego uprawnienia.

3. W formularzu, ktéry sie pojawi, wskaz podmiot,
ktéremu nadajesz uprawnienia (np. NIP biura
rachunkowego lub NIP/PESEL konkretnej
osoby fizycznej z biura). Biuro k24 dostarczy Ci
niezbedne dane.

4. Zaznacz zakres uprawnien. Rekomendowane
uprawnienia dla biura rachunkowego to:

* Dostep do faktur: Niezbedne minimum, aby
biuro mogto pobiera¢ i ksiegowac Twoje doku-
menty.

« Wystawianie Faktur: Jesli chcesz, aby biuro wy-
stawiato Twoje faktury sprzedazy.

- Nadawanie uprawnien: Utatwi to zarzadzanie
dostepem dla ksiegowych w biurze k24, bez an-
gazowania Ciebie przy kazdej zmianie w zespole.

5. Zatwierdz operacje, ponownie podpisujac ja
Profilem Zaufanym lub kwalifikowanym podpi-
sem elektronicznym.
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Ptynna wspotpraca i komunikacja
z Twoim ksiegowym:

Wbudowany modut wiadomosci i czat w aplikagji fir-
mly umozliwia dwustronng komunikacje i wymiane
dokumentéw w czasie rzeczywistym. System powia-
domien informuje klientéw o zamknieciu miesiaca,
zmianach statuséw ksiegowych czy zeskanowaniu
faktury, a ksiegowych o dodaniu dokumentéw lub
zamknieciu miesigca przez klienta.



