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Instrukcja nadawania uprawnień oraz generowania 
certyfikatów KSeF i wgrania ich do Saldeo 

W związku z obowiązującymi zasadami funkcjonowania KSeF przygotowaliśmy dla 

Państwa instrukcję, która krok po kroku pokazuje, jak prawidłowo nadać uprawnienia 

oraz generować certyfikaty KSeF i wgrać je systemu elektronicznego obiegu 

dokumentów Saldeo. 

Wykonanie poniższych czynności zapewni sprawne przygotowanie swojego konta w Saldeo 

do współpracy z KSeF. 
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Etap I – Uwierzytelnianie właściciela JDG w KSeF  
 

Właściciel JDG uwierzytelnia się w KSeF na stronie https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/  

Uwierzytelnij się profilem zaufanym (w tym aplikacją mObywatel) lub podpisem kwalifikowanym 

 

 

Wpisz NIP swojej firmy i kliknij Uwierzytelnij 

 

https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/
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Etap II – Nadanie uprawnień dla biura rachunkowego 2+1 

DwaPlusJeden sp. z o.o. 

 

Rozwiń w Menu Uprawnienia i kliknij Nadaj uprawnienia. 

 

 

W oknie Nadawanie uprawnień wybierz Rodzaj uprawnień jak poniżej i wpisz NIP oraz nazwę 

DwaPlusJeden sp. z o.o. 
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Następnie w części Zakres uprawnień oznacz jak poniżej i kliknij przycisk Nadaj uprawnienia. 

 

 

 

 

 

 

 

Pojawi się komunikat o nadawaniu uprawnień, a po kliknięciu Odśwież zostanie wyświetlony komunikat jak 

poniżej. 

 

 

 

 

 

 

 

Etap III – Generowanie certyfikatu 
 

Rozwiń w menu Certyfikaty i kliknij Wnioskuj o certyfikat 
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W pierwszym kroku nadaj nazwę oraz hasło dla generowanego certyfikatu. 

 

 

 

Zapisz hasło w bezpiecznym miejscu, ponieważ będzie później potrzebne przy wgrywaniu certyfikatów. 

 

W drugim kroku wskaż jaki certyfikat generujesz: 

Certyfikat on-line    Certyfikat off-line 
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Po kliknięciu przycisku „Wyślij wniosek o wydanie certyfikatu” przejdź na listę certyfikatów, zaznacz 

certyfikat i pobierz certyfikat PEM 

 

 

 

W tym momencie powinny być pobrane po dwa pliki dla każdego certyfikatu o rozszerzeniach .key i .crt 

 

Sugeruje się wygenerowanie obu certyfikatów on-line (uwierzytelniający) i off-line (służący do 

wystawienia faktur w trakcie awarii systemu KSeF czy braku połączenia z bazą KSeF) 
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Etap III – Wgranie certyfikatów do Saldeo 
Po zalogowaniu do Saldeo kliknij Konfiguracja KSeF 

 

 

 

 

Otwórz zakładkę Certyfikaty i tokeny 

 

Kliknij przycisk + Dodaj certyfikat 

 

 

Certyfikat on-line 
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Certyfikat off-line 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etap IV – Pobieranie do Saldeo dokumentów z KSeF 

 

Przejdź w Saldeo na listę dokumentów i spróbuj pobrać dokumenty z KSeF 
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Więcej informacji o dostarczaniu dokumentów przez Saldeo znajduje się w Instrukcji dostarczania 

dokumentów w dobie KSeF. 

https://dwaplusjeden.com/wp-content/uploads/2026/03/Instrukcja-dostarczania-dokumentow-KSeF-20260304.pdf
https://dwaplusjeden.com/wp-content/uploads/2026/03/Instrukcja-dostarczania-dokumentow-KSeF-20260304.pdf

