Instrukcja dostarczania dokumentow w dobie KSeF

W zwiagzku z obowigzujacymi zasadami funkcjonowania KSeF przygotowalismy
dla Panstwa instrukcje, ktéra krok po kroku pokazuje, jak prawidtowo pobierac,
weryfikowaé oraz przekazywaé dokumenty do ksiegowosci za posrednictwem
systemu elektronicznego obiegu dokumentéw Saldeo.

Stosowanie ponizszych zasad zapewni sprawne, bezpieczne i terminowe prowadzenie
ksiegowosci oraz przejrzyste i prawidtowe ujecie dokumentdw w rozliczeniach.
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Etap | - Certyfikat/ Token

W systemie Saldeo nalezy wgrac Certyfikat uwierzytelniajacy i offline lub Token Paristwa
firmy.

Jezeli czynno$c¢ ta nie zostata jeszcze wykonana, prosimy skorzystac z ,,Instrukcji KSeF JDG/nie
JDG” otrzymanej od 2+1, ktéra umozliwia potaczenie Panstwa konta w systemie Saldeo z kontem
w KSeF.

Etap Il - Ustawienia pobierania dokumentow z KSeF

W systemie Saldeo, w zaktadce Konfiguracja KSeF » Ustawienia, mogg Panstwo uruchomic¢
funkcje automatycznego pobierania faktur kosztowych z KSeF.
Po jej aktywowaniu faktury kosztowe beda pobierane do Saldeo automatycznie, co godzine.
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System bedzie pobierac faktury z KSeF co
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Uzupetnianie parametréw na fakturach z KSeF
Okresl, w jaki sposob system domyslnie uzupelnia parametry ksiegowe na fakturach pobieranych z KSeF. Ustawienie dotyczy zarov

Sposo6b uzupelniania parametrow
Nadawanie typu dokumentu z Al + Uzupetnij z Al

= Al uzupetnia pobranym fakturom typ dokumentu
+ Funkeja Uzupelnij z Al automatycznie uzupetnia parametry ksiegowe: ke

Typ dokumentu wskazany przez uzytkownika + Uzupetnij z Al



wr Konfiguracja KSeF

Ustawienia Certyfikaty i tokery

Ustawienia domysine

1 eksperci
1 ksiegowosci

Ostatnia modyfrkacia ustawieri' 06-02-2026 | 1002 prrex APolto

Automatyczne pobieranie faktur z KSeF

Okredl, czy system ma poblerat faktury 2 KSeF automatycznle co 30 minut. Dowledz sie wiece)

Wigez automatyczne pobieranie faktur @D Faktury kosztowe Fakiury sprzedazowe
Pobieraj faktury wystawione od daty * 09923026 B
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@ Typ dokumentu wskazany przez udytkownika
« Uzythownik wskazuje domysiny typ dokumentu
s Parametry k:jll;uq;-wl: nie 54 uzupeiniane aulomatycznie
(3 Funkcja Uzupelni| z Al bedzie nadal dostepna na liscie dokumentdw

Wskai domysine typy dokumentow:

Typ dla faktur kosztowych *
Faktura koszlowa

Typ dla faktur sprzedazowych
Dokurnent sprzedaly

Po wykonaniu powyzszych czynnosci wybierz Zapisz.

Zadarmo
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rma wystepuje jako Podmiot 3 - czyli nie jako sprzedawca ani nabywca, lecz w innej roli, tj. odbiorca,

onym automatycznym pobieraniu faktur z KSeF.

='l:> Zapisz

Etap Il - Dodawanie dokumentow z KSeF

Z menu po prawej stronie otworz Liste dokumentow.
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Jesli ustawione zostato Automatyczne pobieranie faktur kosztowych to przejdz do etapu IV

W celu recznego pobrania faktur kosztowych z KSeF kliknij Pobierz z KSeF -> Faktury kosztowe.

Lista dokumentow I Luty 2026 . I:

Ostatnia automatyczne pobranie 2 KSeF: 09-02-2026 | 10:58

4+ Dodaj dokument Pobierz z KSeF = | [ ] Komplet dokumentéw

Moje  Inny JodilEs {:::

Fakiury sprzedatowe

Nastepnie wybierz zakres dat i zaznacz Szukaj.

Pobierz faktury kosztowe z KSeF

Data rejestracii w KSeF ()

01-02-2026 - 09-02-2026 i

Wyszukiwanie zaawansowane

MNumer faktury Dana rejestracii w KSeF Kontrahem

W tabeli pojawia sie faktury. Z lewej strony tabeli nalezy zaznaczy¢ checkbox przy kazdej z nich i
wybra¢ Pobierz.
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Pobierz foktury kosrtowe 1 KSof
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UWAGA: Faktury juz wczes$niej pobrane do Saldeo z KSeF sa oznaczone czcionka w kolorze
szarym i nie ma mozliwosci ich omytkowego ponownego pobrania do Saldeo.

Pobierz faktury kosztowe z KSeF
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Po pobraniu nastgpi otwarcie zaktadki Lista dokumentéw, gdzie nalezy wybra¢ Pokaz w celu
odswiezenia zawartosci tej zaktadki.
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Etap IV - Weryfikacja dokumentéw KSeF

Lista dokumentow zawiera faktury kosztowe pobrane z KSeF. Nalezy zweryfikowac faktury i
zaznaczy¢ w checkbox - em, ktére majg zostac ujete w rozliczeniu podatkowym dla ksiegowej
(Zatwierdzona), a ktére nie (Odrzucona).
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1. Zbiorcza weryfikacja dokumentéw

Na Liscie dokumentow mozna zaznaczyé wybrane dokumenty i zbiorczo oznaczyé jako
Zatwierdzone lub Odrzucone
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2. Weryfikacja pojedynczych dokumentéw

Wybranie numeru faktury w kolumnie Numer otworzy podglad dokumentu.
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Rozwing¢ liste Oznaczenie faktury z KSeF i wybra¢ Zatwierdzona lub Odrzucona. Po
dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ Zapisz zmiany.

Ctri+s

Dane podstawowe

0Oznaczenie faktury z KSeF: ‘ ~

Komentarz: Zatwierdzona
Odrzucona

Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ Zapisz zmiany.

>

W celu weryfikacji kolejnych dokumentdéw na liscie nalezy wybra¢ ~ Gtl+— badz skrot
klawiszowy Ctrl+ lub Ctrl >
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Etap V - Dodawanie do Saldeo dokumentow spoza KSeF

Po zweryfikowaniu wszystkich faktur pobranych z KSeF nalezy doda¢ dokumenty kosztowe spoza
KSeF (pliki pdf lub jpg) oraz faktury sprzedazy nie wystawione w Saldeo i nie wystane do KSeF.

W zaktadce Lista dokumentéw nalezy wybraé przycisk Dodaj dokument

Lista dokumentow —— P m
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lub

na ekranie gtownym w czesci Panel obstugi, w kolumnie Dokumenty nalezy wybraé¢ Dodaj



1 eksperci
1 ksiegowosci

Panel obstugi @
Falury Dkumsenty Kontrahendc
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W oknie Dodaj dokumenty nalezy wybrac¢ miesigc i rok, ktérego dokumenty dotyczg. Nastepnie

klikna¢ przycisk Wybierz pliki i wybra¢ na swoim komputerze pliki pdf lub jpg z dokumentami,
ktére chcesz przekazaé do rozliczenia.

Dodaj dokumenty

Oicres, do kidrego 2ostang  * Luty b4 2026 x $
o Wy

Typ dokumenty * Iy b4

Jednorazowed modess dodat maksymalnie 50 pliow, Jeil choesz wybrad wiele plilidw pedno

Wybiaerz pliki lub

Mlsks roCmis plior 150 MEB

Zaznacz, ktore dokumenty chcesz dodaé do Saldeo, a nastepnie wybierz Otworz
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Typ
[ Fvz 1

2026-02-09 12113

Adobe Acrobat Document | 1KB $
& FVZ 2 2026-02-0912:13

Adobe Acrobat D 1KB

MNazrwa pliku: | “FVZ 2" "FVZ 1" w | Wszysthkie pliki

[ otworz |¥]  Anuly

W oknie Dodaj dokumenty pojawi sie lista dokumentow, ktdre zostaty wybrane. W celu dodania
ich do Listy dokumentéw wybierz Wyslij pliki.

1 @ FVZ1pdt

L b4
2 @ FVZ 2pdf

Moze pojawi¢ sie komunikat:

Analiza dokumentéw

Dokumenty sa w trakcie analizy

Poczekaj na podsumowanie lub zamknij modal, aby kontynuowa¢ prace.
Dodane pliki pojawia sie na liscie dokumentéw po pozytywnej weryfikacji.

Zamknij

Jesli nie zamkniesz powyzszego komunikatu to po chwili pojawi sie informacija z
podsumowaniem dodawania dokumentow.

Po zapoznaniu sie z powyzszg informacja wybierz Zamkanij.
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Podsumowanie dodawania dokumentdw »

Wiskane parycie: 1
B Docana: 3

@ Bigdns: 0

& Pominigie 0

=] <—

Otworz Liste dokumentow w celu sprawdzenia czy wszystkie dokumenty do rozliczenia zostaty
dodane.
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UWAGA: Dokumenty dodane spoza KSeF nie majg oznaczenia w kolumnie KSeF.

Etap VI - Opisywanie dokumentéw do ksiegowosci

Zaréwno w dokumentach pobranych z KSeF, jak i dodanych spoza KSeF istnieje mozliwosé
wpisania Komentarza z dodatkowymi informacjami dla ksiegowosci niezbednymi do
prawidtowego zaksiegowania danego dokumentu, np.:

- numer rejestracji pojazdu, ktérego faktura kosztowa dotyczy, jesli na fakturze numer ten nie
widnieje,

- wyjasnienie co zostato zakupione, jesli to nie wynika z opisu na fakturze,
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- informacja czy jest to zakup towaru (do dalszej odsprzedazy w niezmienionej formie) badz
materiatu,

- jakiej nieruchomosci dotyczy wydatek, jesli w dziatalnosci jest kilka nieruchomosci.

Po dodaniu komentarza nalezy klikng¢ Zapisz zmiany.

Komentarz na fakturze pobranej z KSeF:
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Komentarz na fakturze dodanej spoza KSeF:

Etap VIl - Przekazanie dokumentéw do ksiegowosci

Po dodaniu wszystkich dokumentoéw, oznaczeniu, ktére dokumenty pobrane z KSeF maja
zostaé uwzglednione w rozliczeniu oraz uzupetnieniu Komentarzy w dokumentach, ktére
tego wymagaja poinformuj swojego ksiegowego, ze komplet dokumentow jest juz w Saldeo
i moze zamykaé rozliczenie.
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Informacje o komplecie dokumentéw mozesz przekazaé mailem badz w Saldeo na Liscie
dokumentow oznaczy¢ checkbox,, Komplet dokumentow”d

Lista dokumentow Luty 2026 . l"

Ostatnie automatyczne pobranie z KSeF: 09-02-2026 | 10:58

+ Dodaj dokument Pobierz 2 KSeF = Komplet dokumentdw
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