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Poradnik 3: Twoja pierwsza e-faktura

Wiesz juz, czym jest KSeF i jak nada¢ odpowiednie uprawnienia. Czas na praktyke! Zobacz,
jak proste jest wystawianie Faktur w nowym systemie.

Wybér narzedzi - oprogramowania
i integracji

Aplikacja firmly to program stworzony z mysla o przed-
siebiorcach prowadzacych mate firmy, w szczegélno-
$ci jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze (JDG).
W kontekscie klienta biura rachunkowego, firmly
petni role cyfrowego asystenta, ktéry utatwia za-
rzadzanie dokumentacja finansowa i komunikacje
z ksiegowym, co w konsekwengji

Krok 1. Tworzenie faktury w firmly

Uzytkownicy firmly mogg bezptatnie i bez limitu wy-
stawiac Faktury VAT, a takze wysytac je bezposrednio
do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF):

—_

. Zaloguj sie do aplikacji firmly.

2. Z menu wybierz ,Moje faktury”, a nastepnie klik-
nij ,Wystaw fakture” -> ,Faktura VAT".

3. Przejdziesz do intuicyjnego kreatora.

4, Uzupetnij pole danych kontrahenta: Po wpisaniu
numeru NIP dane zostang wczytane automa-
tycznie z systemu GUS. To minimalizuje ryzyko
pomytki.

5. Wpisz nazwe towaru lub ustugi oraz jej wartosc¢.
Kreator umozliwia réwniez dodawanie dodat-
kowych opiséw dokumentéw, takich jak dane
dotyczace ptatnosci czy adnotacje ksiegowe.

6. Sprawdz, czy wszystkie dane sq poprawne. To
wazniejsze niz kiedykolwiek, poniewaz po wysta-
niu faktury do KSeF nie mozna jej juz edytowac!

Krok 2. Wysytka do KSeF
- jedno klikniecie

1. Po zakonczeniu uzupetniania dokumentu, mozesz
dokona¢ jego podgladu. Fakture mozna réwniez
pobra¢ w formacie PDF lub XML.

2. Jesli Twoje potaczenie z KSeF jest aktywne, fak-
tura jest gotowa do przestania do Krajowego
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Systemu e-Faktur. Zamiast ,,Drukuj” czy ,Wyslij
e-mail”, zobaczysz opcje ,Wyslij do KSeF”.

. Po kliknieciu, program automatycznie wysyta
Twoja fakture do centralnego systemu Minister-
stwa Finansow.

. KSeF weryfikuje dokument i jesli wszystko jest
w porzadku, nadaje mu unikalny numer KSeF
i odsyta Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

Obejrzyj Film instruktazowy i przejdz przez
wystawienie i wysytke Faktury razem z nami!
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(UPO). Dopiero w tym momencie faktura jest
uznawana za prawnie wystawiong i staje sie do-
stepna dla odbiorcy w systemie.

. Status faktury w Twoim programie zmieni sie

na ,Wystana do KSeF”. W zaktadce ,,Moje faktury”
znajdziesz spis wszystkich swoich faktur z adnota-
¢ja o ich aktualnym statusie wysytki do KSeF oraz
statusie ptatnosci.
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- Faktury dla kontrahentow z zagranicy: Je réw-
niez wystawiasz w KSeF. Zagraniczny partner nie
ma tam konta, wiec musisz mu dostarczy¢ fakture
w uzgodniony sposéb (np. mailem). Przesytasz mu

Kluczowe zasady fakturowania w KSeF,
o ktorych musisz pamietac:

- Data wystawienia to data wystania: Datg wysta-

wienia faktury ustrukturyzowanej jest dzien jej
pomyslnego przestania do KSeF i nadania numeru
identyfikacyjnego.

- Koniec z notami korygujacymi: Kazda, nawet naj-
mniejsza pomytke (np. literéwke w adresie), musi
poprawic sprzedawca, wystawiajac oficjalng fakture
korygujaca w KSeF. Faktura korygujgca powinna
zawiera¢ numer identyfikacyjny faktury pierwotnej
wystawionej w KSeF, a takze wtasny numer identy-
fikacyjny i date jej wystawienia. KSeF nie limituje
liczby wystawianych faktur korygujacych.

wtedy tzw. wizualizacje faktury (PDF) z kodem
QR, ktéry pozwala zweryfikowad jej autentycznosc
w polskim systemie.

Faktury zaliczkowe i koncowe: Kazda faktura za-
liczkowa jest wysytana do KSeF. Wystawiajac fak-
ture koncowa, musisz w niej poda¢ numery KSeF
wszystkich wczesniejszych faktur zaliczkowych
dotyczacych tej transakgcji. System sam je ze sobg
potaczy. fillup i firmly umozliwiaja wystawianie fak-
tur zaliczkowych i kocowych.



