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Instrukcja nadawania uprawnien oraz generowania
certyfikatow KSeF i wgrania ich do Saldeo

W zwigzku z obowigzujacymi zasadami funkcjonowania KSeF przygotowalismy dla
Panstwa instrukcje, ktora krok po kroku pokazuje, jak prawidtlowo nadaé uprawnienia
oraz generowac certyfikaty KSeF i wgra¢ je systemu elektronicznego obiegu
dokumentow Saldeo.

Wykonanie ponizszych czynnosci zapewni sprawne przygotowanie swojego konta w Saldeo
do wspotpracy z KSeF.
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Etap | - Uwierzytelnianie wtasciciela JDG w KSeF

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

Uwierzytelnij sie profilem zaufanym (w tym aplikacja mObywatel) lub podpisem kwalifikowanym

Wybierz sposob logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur

< Powrét

Zaloguj profilem zaufanym >

Najczesdciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publiczne;.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym >

T et T ot

elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi edrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuacji, gdy Twoj certyfikat kwalifikowany nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnien na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opcje.

Wopisz NIP swojej firmy i kliknij Uwierzytelnij

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur

& Powrét

[@meam << 1

() 1dentyfikator wewnetrzny

NIP firmy*
NIP sktada sie z 10 cyfr

[ vuiersyceni_ e —



https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/
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Etap Il - Nadanie uprawnien dla biura rachunkowego 2+1

DwaPlusJeden sp. z o.0.

Rozwin w Menu Uprawnienia i kliknij Nadaj uprawnienia.

B raktury v
(© Historia sesji

— YT .

» Dodaj administratora
:> Nadaj uprawnienie
» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

W oknie Nadawanie uprawnien wybierz Rodzaj uprawnien jak ponizej i wpisz NIP oraz nazwe
DwaPlusJeden sp. z 0.0.

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

Osoba uprawniajaca: PESEL

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*
—1

[ Podmiotowi do wystawiania i przeglgdania faktur < | v l
Ty

Dane podmiotu uprawnianego

NIP*

[ 9571027161 <:|
-]

Pelna nazwa*

{ DwaPlusleden sp. z 0.0] < | l
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Nastepnie w czesci Zakres uprawnien oznacz jak ponizej i kliknij przycisk .

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmnie] jednego uprawnienia jest obowigzkowe.

[ wystawiania faktur

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przegladania faktur
@ z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Pojawi sie komunikat o nadawaniu uprawnien, a po kliknieciu Od$wiez zostanie wyswietlony komunikat jak
ponize;j.

Nadawanie uprawnien

€ Powrot

@ Zakonczono pomyslinie

Twoj wniosek o nadanie uprawnien zostat prawidiowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: NIP: 9571027161

Rodzaj uprawnieri: Przegladanie faktur

Etap lll - Generowanie certyfikatu

Rozwin w menu Certyfikaty i kliknij Wnioskuj o certyfikat

A% Uprawnienia w
© Tokeny v
K Certyfikaty ~

» Wnioskuj o certyfikat

Krajoy

Krajowy Syster
przechowywar
oraz ksiegowa

» Lista certyfikatow
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W pierwszym kroku nadaj nazwe oraz hasto dla generowanego certyfikatu.

I > 122

Nazwa certyfikatu *

Wnioskuj o certyfikat

Generowanie klucza i wniosku ¢

Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

—

Wpisz od 5 do 100 znakdw

Haslo*

I > Wpisz hasto

]

Musi zawieraé minimum:

© 15 znakow

@ 1 wielkg literg

@ 1 mata litere

@ 1ofre

© 1 znak specjalny: |@#$%N&*()-_=+

Powtérz hasto*

Nie moie zawierac:

© wiecej niz 32 znakow
@ polskich znakéw
@ innych znakéw specjalnych

Zapisz hasto w bezpiecznym miejscu, poniewaz bedzie pdzniej potrzebne przy wgrywaniu certyfikatéw.

W drugim kroku wskaz jaki certyfikat generujesz:

Certyfikat on-line

Certyfikat off-line

Przestanie wniosku

Wnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywaf

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nag

Przeznaczenie certyfikatu *

QijierzyLelnienie w systemnie KSeF

Certyfikat wazny od *
Mozesz zmienit date, od ktdrej bedzie wakny Twdj
certyfikat. Certyfikat bedzie wakny przez 2 lata od podanej

daty.

04.02.2026 a

() Podpis linku do weryfikadji wystawcy |

Przestanie wniosku

Whnioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywat

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod naj

<

izie wazny Twoj

() Podpis linku do weryfikacji wystawcy

wierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktérej bed

certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej

daty.

04.02.2026

=l
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Po kliknieciu przycisku ,Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu” przejdz na liste certyfikatdéw, zaznacz

certyfikat i pobierz certyfikat PEM

Lista certyfikatow

v Filtrowanie

Nazwa

Przeznaczenie
wilasna

Numer seryjny certyfikatu

> Uwierzytelnienie
Pobierz certyfikat A iewaznij

PEM

Y

Il

W tym momencie powinny by¢ pobrane po dwa pliki dla kazdego certyfikatu o rozszerzeniach .key i .crt

Sugeruje sie wygenerowanie obu certyfikatow on-line (uwierzytelniajacy) i off-line (stuzacy do
wystawienia faktur w trakcie awarii systemu KSeF czy braku potaczenia z baza KSeF)
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Etap Ill - Wgranie certyfikatéw do Saldeo

Po zalogowaniu do Saldeo kliknij Konfiguracja KSeF

al = = ¢

Konfiguracja

Konto

Konfiguracja faktur

Filtry

Otworz zaktadke Certyfikaty i tokeny

wss Konfiguracja KSeF

Ustawienia I Certyfikaty i tokeny

Kliknij przycisk + Dodaj certyfikat

Brak wynikow

Nie posiadasz certyfikatow

—— - o

Certyfikat on-line
Dodaij certyfikat X

Typ certyfikatu* (® Uwierzytelnienie w KSeF
(O Offline (podpis linku)

Nazwa whasna * <:

*

Certyfikat Wybierz plik .crt
Plik z rozszerzeniem .crt.

®
Klucz Wybierz plik .key.
Plik z rozszerzeniem .key.
Hasto zabezpieczajgce klucz *
Hasto ustawione w trakcie generowania klucza i
wniosku o wydanie certyfikatu w KSeF.



1 eksperci
+1 ksiegowosci

Certyfikat off-line

Dodaj certyfikat

Typ certyfikatu*

Nazwa wlasna*

Certyfikat*
Plik z rozszerzeniem .crt.

Klucz*
Plik z rozszerzeniem .key.

Haslo zabezpieczajgce klucz*

Hasto ustawione w trakcie generowania klucza i

whniosku o wydanie certyfikatu w KSeF.

(O Uwierzytelnienie w KSeF
® oOffline (podpis linku)

Wybierz plik .crt

Wybierz plik .key

Etap IV — Pobieranie do Saldeo dokumentow z KSeF

Przejdz w Saldeo na liste dokumentéw i sprébuj pobra¢ dokumenty z KSeF

—

Lista dokumentow
Ostatnie automatyczne pobranie z KSeF: 05-02-2026 | 08:09

~+ Dodaj dokument

Moje Inny

O saldeosmart

DODAJ

Gtowna

Kontrahenci

Towary

Faktury (NGRS

Dokumenty

Luty 2026 - ] "

Pobierz z KSeF '<::,:kumem()w

Faktury kosztowe

Faktury sprzedazowe
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Wiecej informacji o dostarczaniu dokumentow przez Saldeo znajduje sie w Instrukcji dostarczania

dokumentéw 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

