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Wprowadzenie
Czym jest KSeF 2.0 i modut KSeF w Klinice XP

KSeF 2.0 (Krajowy System e-Faktur) to centralny system Ministerstwa Finanséw stuzacy do wystawiania,
odbierania i archiwizacji faktur ustrukturyzowanych w formie elektronicznej.

Modut KSeF w programie Klinika XP umozliwia bezposredniag integracje z tym systemem, dzieki czemu
uzytkownik moze wysyta¢ faktury do KSeF oraz pobiera¢ ich status bezposrednio z programu.
Zastosowanie KSeF 2.0 zapewnia zgodnos$¢ z aktualnymi przepisami, usprawnia obieg dokumentéw oraz
eliminuje koniecznos¢ recznego przesytania faktur do systemoéw zewnetrznych.

Warunkiem korzystania z modutu jest posiadanie aktywnego dostepu do aktualizac;ji Kliniki XP.

UWAGA:

Informacje dotyczace funkcjonowania Krajowego Rejestru e-Faktur maja charakter wytacznie
informacyjny . BRI sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne rozbieznosci ze stanem

faktycznym.

Informacje dotyczace zasad i zakresu przekazywania i pobierania danych z KSeF nalezy zweryfikowac¢
z biurem ksiegowym, ktdre obstuguje dang placéwke.

Faktura zapisywana jest w programie do pliku XML w formacie Fa (3), a nastepnie przekazywana do KSeF:

FAKTURA Faktura ustrukturyzowana:
12/01/2026 XML w formacie Fa(3) Serwer KSEF

Bowp 2 = (O



Faktura ustrukturyzowana to wtasnie plik XML zawierajgce dane o fakturze, ktéry wyglada zwykle tak:

[<?xml wersion="1.0" encoding="utf-8"?2>
<Faktura xmlns:xai=”http:f/www.w3.orngDOleHLSchema—instance" x:lna:xsd="httE:ffwww.w
<Naglowek>
<RodFormularza kodSystemowy="FA (3)" wersjaSchemy="1-0E">FA</KodFormalarza>
<MariantFormularza>3</WariantFormularza>
<DataliytworzeniaFa>2026-01-10T11:42:22 244%</DataliytworzeniaFa>
<3ystemInforHurtownia HURT-VET</SystemInfol
</Naglowek>
<Podmiotl>
<Daneldentyfikacyjne>
<NIP>9731108171</NIP>
<Nazwa>Hurtownia HURT-VET</Nazwa>
</Daneldentyfikacyine>
<hdres>
<FodRraju>PL</RodRraju>
<hdresLl>ul. Ksefanowa 45</hdre=Ll1>
<Rdres12>00-950 Warszawa</LdresL2>
</hdrea>
</Podmiotl>
<Podmiotl>
<Daneldentyfikacyjne>
<NIP»9731108171</NIP>
<Nazwa>Lecznica dla zwierzat ABC</Nazwa>

</Daneldentyfikacyine>
<hdres>
<FodFRraju>PL</RodRraju>
<ZdresLl>ul. Schabowa 78</ZdresLl:>
<BdresL2>»73-062 Poznan</AdresL2>
</kdres>
<NrFlienta>123456</NrElientas>
<J3T>2</JST>
<EVr2</EV>
</Podmiot2>
<Fa>r
<FodWaluty>PLN</FodWaluty>
<P _1»2026-01-09</P 1>
<F 1M>Zielona Gora</F 1M>
<E_2>FV 123/01/2026</F_2>
<P §>2026-01-09</F &>
<E 13 2>4500</P 13 2>
<P_14_2>360</P_14_2>
<P_15>4860</P_15>
<Ldnotacie>
<P léx2</p 16>
<p 17x2</p 17>
<P 18%2</P 18>




Ktore dokumenty
PRZEKAZUJEMY DO KSeF:

przekazujemy do KSeF?

e Faktury na firme (z numerem NIP) i faktury korygujace, takze paragonowe
e Wystawione na polskiego nabywce
e  Faktury na podmioty zagraniczne

NIE PRZEKAZUJEMY:
e  Faktur pro forma
e Paragonéw z VAT

e  Zwrotéw iinnych dokumentéw
e  Faktur uproszczonych do 450 zt

OPCJONALNIE- MOZEMY PRZEKAZAC:
Faktury na osoby prywatne

Wdrozenie KSeF - kluczowe daty

DATA
27 sierpnia 2025
30 wrzesnia 2025
1 listopada 2025
3 listopada 2025
1 lutego 2026

1 kwietnia 2026

CZYNNOSC

Podpisanie nowelizacji ustawy o VAT wprowadzajgcej KSeF 2.0

Start Srodowiska testowego API KSeF 2.0 dla integratoréw i duzych firm
Uruchomienie Modutu Certyfikatéw i Uprawnien (MCU)

Dostep do testowej Aplikacji Podatnika KSeF 2.0

Obowigzkowe korzystanie z KSeF 2.0
dla duzych podatnikéw (powyzej 200 mln zt sprzedazy w 2024 r.)

Obowiagzek dla pozostatych przedsiebiorcow, z wyjatkiem ,,wykluczonych
cyfrowo"

Wdrozenie KSeF — czynnosci do wykonania

Przede wszystkim trzeba uzyskaé dostep do srodowiska KSeF.

W przypadku oséb fizycznych (jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, spétka cywilna itd.) autoryzacje mozna
uzyska¢ logujac sie na przyktad do Profilu Zaufanego.

W przypadku spoétek z o0.0. i innych podmiotéw prawnych konieczna moze by¢ wizyta w urzedzie skarbowym i

wypetnienie oraz ztozenie

tam druku ZAW-FA.

Twoja firma to:

JDG, s.c. Spotka z o.o.
Ztéz wniosek Zt6z wniosek
0 uzyskanie autoryzadji O uzyskanie autoryzadji
elektronicznie w urzedzie skarbowym
w Profilu Zaufanym Formularz ZAW-FA

Autoryzacje w KSeF mozna réwniez uzyskaé poprzez uzycie kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, przypisanej
do podmiotu (np. spoétki lub dziatalnosci).



W praktyce polega to na podpisaniu zgtoszenia uprawnien do KSeF pieczecig kwalifikowang i przekazaniu go do
systemu Ministerstwa Finanséw. Po poprawnej weryfikacji pieczeci, podmiot otrzymuje dostep do KSeF oraz
moze nadawac uprawnienia kolejnym uzytkownikom lub systemom (np. programowi Klinika XP).

Ten sposéb autoryzaciji jest przeznaczony gtéwnie dla firm i systemoéw informatycznych, poniewaz nie wymaga
logowania konkretnej osoby fizycznej, a identyfikuje bezposrednio organizacje.

Jak wyglada przekazywanie faktury do KSeF?

Z punktu widzenia uzytkownika proces wyglada prosto: klikamy w Klinice XP na przycisk ,,Wyslij do KSeF” i juz. W
rzeczywistosci rozpoczyna to serie procesow, z ktorych niektére moga sie nie powiesé i potrzebna bedzie reakcja
uzytkownika, zalezna od sytuaciji.

e Jesli faktura zostata odrzucona ze wzgledéw merytorycznych, mozemy wréci¢ do niej i poprawié
odpowiednie elementy (na przyktad numer NIP lub kod kraju). Wtedy ponownie mozemy podjaé prébe
wystania faktury do KSeF. Pamietajmy o tym, ze KSeF nie sprawdza petnej poprawnosci merytorycznej
faktury. Odrzuca jedynie faktury zawierajgce podstawowe btedy uniemozliwiajgce dalsze przetwarzanie.

e Jesli nie udato sie w ogole przekazaé faktury do przetwarzania, mozemy przekaza¢ nabywcy fakture
jako Fakture OFFLINE (Offline 24).

o Jesli udato sie przekaza¢ do przetwarzania, ale nie doczekaliSmy sie na nadanie numeru, mozemy
poleci¢ systemowi, aby poczekat jeszcze troche, albo wysta¢ nabywcy fakture bez nadanego numeru —
takze jako offline.

Po przestaniu faktury do KSeF i zaakceptowaniu jej zaczyna sie oczekiwanie na nadanie numeru. Jesli po
ustalonym czasie (kilkanascie sekund) numer nie zostanie nadany, pojawi sie pytanie, czy czeka¢ dalej. Mozemy
to oczekiwanie wydtuza¢ o kolejne sprawdzenia az do nadania numeru. Mozemy réwniez odpowiedziec¢, ze
rezygnujemy z oczekiwania i wysytamy fakture bez numeru.

Ponizszy schemat przedstawia sesje, w ktérej przekazujemy fakture do KSeF:

Przekazanie faktury do KSEF

Otwarcie sesji: TOKEN
lub Certyfikat uwierzytelniajacy

FAKTURA 12/01/2026

D\
é Wystanie faktury jak plik Fa (3) - XML

9999
4

Zapisanie numeru KSeF w fakturze,

ewentualna zmiana daty wystawienia Kod bfedu lub przyjgcie do przetwarzania

Numer KSeF Odczyt statusu faktury Serwer KSEF

9999999999-12202602-
FFFFFFFFFFFF-FF
. . — Pobranie UPO

UPO
Urzedowe Poswiadczenie

QOdbioru

Logowanie do Aplikacji Podatnika KSeF

Gdy mamy juz przyznany dostep, mozemy wej$¢ do Aplikacji Podatnika KSeF, uzywajgc numeru NIP (wersja
testowa) lub na przyktad Profilu Zaufanego (wersje demo i produkcyjna).



Adresy WWW poszczegdlnych srodowisk sg nastepujace:

»  Srodowisko testowe: https://ap-test.ksef.mf.gov.pl/web
+  Srodowisko demonstracyjne: https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl/web
+  Srodowisko produkcyjne: https://ap.ksef.mf.gov.pl/web

Poréwnanie srodowisk KSef:

TYP LOGOWANIE DANE UWAGI
Podajemy nr NIP, Postugujemy sie Wygodne do wszelkich testow
dwukrotnie danymi fikcyjnymi

Srodowisko testowe

Logujemy sie Profilem Postugujemy sie Warto przetestowa¢ przed
Zaufanym, pieczecia danymi fikcyjnymi przejsciem na wersje
NIP produkcyjng
Srodowisko
przedprodukcyjne
(demo)
Logujemy sie Profilem Dane rzeczywiste Dostepne od 1 lutego 2026 r.
Zaufanym, pieczecia
NIP
Srodowisko
produkcyjne

Tryb ONLINE i tryby OFFLINE

Normalnie KSeF dziata w trybie ONLINE - na biezgco mozna do niego przesytac i pobiera¢ faktury.

Moze zdarzy¢ sie jednak sytuacja, gdy chwilowo nie mamy dostepu do KSeF — w KSeFie trwajg prace serwisowe,
nie mamy dostepu do internetu itd. Mozemy wtedy wystawi¢ fakture lub faktury w trybie OFFLINE24 - bez
przesytania ich do KSeF. Takie faktury bedag miaty dwa kody QR - jeden wskazujacy na przysztg fakture w KSeF i
drugi - certyfikat potwierdzajacy podmiot, ktory wystawit fakture.

Tak wystawione faktury musza zosta¢ przekazane do KSeF zaraz po wznowieniu mozliwosci przesytania,
a najpozniej w nastepnym dniu po wystawieniu faktury.

Jesli bedzie miata miejsce bardziej powazna awaria — niedostepnos$¢ KSeF przez dtuzszy czas. Minister Finanséw
ogtosi w Biuletynie Informacji Publicznej, ze trwajg prace serwisowe nad systemem i nie ma dostepu do systemu.
Od tego momentu faktury bedg wystawiane w trybie OFFLINE-AWARIA. W Klinice XP mozna to ustawi¢
w parametrach modutu KSeF. Faktury nalezy wystaé natychmiast po wznowieniu dziatania systemu.

Trzeci tryb OFFLINE-AWARIA CALKOWITA to sytuacja, gdy KSeF catkowicie przestaje dziata¢. W takim przypadku
nadal mozna wystawia¢ faktury, w trybie OFFLINE, bez przesytania ich do KSeF.


https://ap-test.ksef.mf.gov.pl/web
https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl/web
https://ap.ksef.mf.gov.pl/web

KSeF - Aplikacja podatnika

Po zalogowaniu na stronie WWW zobaczymy okno aplikacji:

. /\ Pamietajl
= Menu Eg Krajowy System e-Faktur o éj— " ; cestowego KSeF. W ramach & rm—

9731108171 v

a
B Faktury ~ M . . .
+ Wystaw fakture
Jestes zalogowany w biezacym kontekscie jako wiasciciel. W zwigzku z tym dysponujesz uprawnieniami do:
» Wezytaj fakture = zarzgdzania uprawnieniami

= wystawiania faktur

= przegladania faktur

» Lista faktur = przegladania historii sesji (generowania UPO)

= zarzadzania jednostkami podrzednymi

(© Historia sesji
~ Filtrowanie

ah Uprawnienia ~
Zakres Status

Podmiot docelowy L Opis uprawnienia L Data poczatkowa
+ Dodaj administratora uprawnienia uprawnienia

» Nadaj uprawnienie

Brak danych
+ Zarzgdzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny ~

» Generuj token P
g Ministerstwo Mapa strony

Finansow Krajowy System e-Faktur

» Lista tokendw Deklaracja dostepnosci serwisu
Polityka prywatnosci Skontaktuj sig z nami
Certyfikaty ~ ’ Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji
| skarbowej

» Whioskuj o certyfikat

Informacja o dziatalnosci Ministerstwa
Skarbowa

» Lista certyfikatow Podatki.gov.pl

Mozemy tu tworzy¢ i uniewazniaé certyfikaty, tokeny, przyznawac¢ uprawnienia oraz przegladac¢ faktury wtasne i
otrzymane od kontrahentéw. Pierwsza osoba, ktéra loguje sie do KSeF, ma uprawnienia Administratora i moze
nadawac uprawnienia np. dla biura rachunkowego.



Generujemy certyfikaty

Do komunikacji z KSeF potrzebujemy dwdch certyfikatow:
o Certyfikat ,Uwierzytelnienie” — potrzebny do logowania sie do KSeF
o Certyfikat ,,Podpisz link”, potrzebny do wystawiania faktury w Trybie OFFLINE.

Nie mozna utworzy¢ wiecej niz dwoéch certyfikatdw na jedng osobe uwierzytelniajaca sie. Jesli np. utraciliSmy
hasto do certyfikatu, mozemy uniewaznic¢ istniejacy certyfikat, a nastepnie utworzy¢ nowy.

Aby utworzy¢ certyfikat, klikamy na Certyfikaty -> Wnioskuj o certyfikat. Pojawi sie teraz okno, w ktérym
wprowadzamy dane potrzebne do utworzenia certyfikatu:

= Menu E; Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF $rodowisko Testowe

B Faktury v . . . . .
122) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
@© Historia sesji Wnioskuj o certyfikat
a% Uprawnienia v Nazwa certyfikatu * @
Pod nadana pr Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat
Token ~
o v Wpisz na tyfikatu
Certyfikaty ~
)
Whpisz od 5 do 100 znakéw
» Whnioskuj o certyfikat Wpisz od 5 do 100 znaké
Hasto*
+ Lista certyfikatow
I Wpisz hasto o ]
Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawierac:
@ 15 znakow @ wiecej niz 32 znakéw
@ 1 wielka litere @ polskich znakdw
@ 1 mata litere @ innych znakéw specjalnych
@ 1 cyfre

@ 1 znak specjalny: |@#5%"8*()-_=+

Powtérz hasto*

I Wpisz hasto o

W nazwie mozemy wpisac¢ na przyktad, ktérego srodowiska dotyczy certyfikat i co robi:
TEST UWIERZYTELNIENIE
Uwaga: w hazwie nie uzywamy znaku przecinka ani polskich liter.

Hasto musi mie¢ minimum 15 znakdéw, w tym duze, mate litery, cyfry i znaki specjalne.
Hasto musimy sobie zapamietac¢, bo przyda nam sie w programie Klinika XP.

Whpisujemy hasto po raz drugi w polu ,,Powtdérz hasto” i klikamy na GENERUJ.

Po chwili pojawi sie istotna informacja:
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= Menu Eg Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF $rodowisko Testowe

B Faktury ~ . .
Przestanie wniosku
(@ Historia sesji Whnioskuj o certyfikat
an Uprawnienia ~
© Wygenerowano klucz prywatny
© Tokeny ~
'y 1y klucz jest i na Twoim urzadzeniu pod nazwa TEST UWIERZYTELNIENIE i zabezpieczony hastem
Certyfikaty
Viikaty - Przeznaczenie certyfikatu*
» Whnioskuj o certyfikat (O Podpis linku do weryfikacji wystawcy

‘@ Uwierzytelnienie w systemie KSeF

» Lista certyfikatow
Certyfikat wazny od*
Mozesz zmieni¢ date, od ktérej bedzie wazny Twoj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Oznacza to, ze podczas generowania certyfikatu utworzony zostat automatycznie KLUCZ PRYWATNY. Plik z
kluczem zostat zapisany na naszym komputerze, w folderze Pobrane. Mozemy tam przej$¢ na przyktad wciskajac
klawisze Ctrl+].

Plik z kluczem ma rozszerzenie .key i nazywa sie na przyktad TEST UWIERZYTELNIENIE.key

Mozemy na dysku C: zatozy¢ folder Certyfikaty i tam przenies¢ utworzony plik klucza.

Natomiast w Aplikacji podatnika zaznaczamy, jaki certyfikat chcemy utworzy¢ — do logowania (uwierzytelnienie w

systemie KSeF) czy do trybu offline (Podpis linku do weryfikacji dostawcy). Najpierw jeden, a nastepnie drugi
certyfikat, odpowiednio zaznaczajgc wybor i klikajac na Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu:

= Menu zg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B raktury v H H
Przestanie wniosku

(© Historia sesji Whioskuj o certyfikat
-an Uprawnienia ~

© Wygenerowano klucz prywatny
© Tokeny ~

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa TEST UWIERZYTELNIENIE i zabezpieczony hastem
Certyfikah

Yikaty ~ Przeznaczenie certyfikatu*

+ Whnioskuj o certyfikat O Podpis linku do weryfikacji wystawcy

|© Uwierzytelnienie w systemie KSeF

v Lista certyfikatow

Certyfikat wazny od *

Mozesz zmienic date, od ktérej bedzie wazny Twaoj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Po chwili certyfikat zostanie utworzony (aby go zobaczyé, moze by¢ konieczne odswiezenie okna np. klawiszem
F5 w wiekszosci przegladarek). Utworzone certyfikaty mozemy przegladaé, klikajac na napis Lista certyfikatéw
po lewej stronie okna.
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UWAGA

Maksymalna liczba zgdan wydania certyfikatow KSeF dla danego identyfikatora w okresie ostatnich 30 dni
nie moze przekroczyc:
e 6 -dla certyfikatéw indywidualnych wydawanych na numer PESEL,
e 300 - dla certyfikatdw wydawanych na identyfikator podatkowy NIP, 48
e 6 - dla certyfikatdw wydawanych na dane unikalne powigzane z certyfikatem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub kwalifikowanej pieczeci elektroniczne;.

Generujemy tokeny

Do komunikacji z KSeF poprzez program taki jak Klinika XP wygodniej bedzie postugiwa¢ sie innym narzedziem
logowania — Tokenem. Token to cos$ w rodzaju hasta, ale o dtugosci ponad 50 znakdéw, na przyktad taki:

20251204-EC-35EF7ED000-7E367B5CDE-B1|nip-9731108171|c30d7a6b3e9c4ub2badae2578a97fg7e7d079187f46049cb85d585190e1c0269

Mozemy wygenerowac wiele tokendéw, a dla kazdego z nich ustali¢, czy ma pozwala¢ na przekazywanie faktur,
odczyt faktur, a moze zarzadzanie uprawnieniami. Aby utworzy¢ token klikamy po lewej stronie na Tokeny ->
Generuj Token.

Pojawi sie teraz okno, w ktérym podajemy szczegdty naszego Tokenu: jak m sie nazywac i na co pozwalaé:

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

B Fektury v

Generowanie tokena

(® Historia sesji
Wygenerowany token stuzy do nawiazywania sesji w KSeF przy uzyciu API.

-n Uprawnienia v
Nazwa tokena*
O Tokeny -~ TEST PELNY DOSTEP

» Generuj token

Maksymalna liczba znakdw wynosi 256
» Lista tokenow

Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem:*
Certyfikaty h wystawianie faktur
przegladanie faktur
przegladanie uprawnier

zarzadzanie uprawnieniami

| zarzadzanie jednostkami podrzednymi

wykonywanie operacji egzekucyjnych

Generuj token

Gdy klikniemy na przycisk Generuj token, po chwili (znowu moze by¢ konieczne odswiezenie ekranu), wyswietli
sie informacja o nadanym Tokenie:
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= Menu
B Faktury
(© Historia sesji
&% Uprawnienia
© Tokeny

» Generuj token
+ Lista tokenéw

Certyfikaty

~

Generowanie tokena

© Zakonczono pomyslnie

Twoj token zostal pomysinie wygenerowany.

Wygenerowany token zostal dodany do listy tokendw.

Eg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

Uwaga! Token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

97311

Token 20260117-EC-36867BB000-F12C62A720-CA|nip-9731108171|5052ch519e154200bc1ac5ad85a384783f5a8ea74e1a4ba784041fabe1c992fa |—D Kopiuj

Lista tokendw Wygeneruj kolejny token

Token mozemy teraz skopiowa¢ do schowka i na przyktad umiesci¢ w notatniku Windows, bo za chwile bedzie
nam potrzebny.

UWAGA

Nigdy wiecej nie zobaczymy zawartosci naszego tokenu w Aplikacji podatnika.
Jesli utracimy token, mozemy go uniewaznié, a nastgpnie wygenerowac nowy.

W Aplikacji podatnika mozemy takze przegladaé¢ wystawiane przez nas faktury oraz faktury od naszych
kontrahentéw. W tym celu klikamy na przycisk Faktury -> Lista faktur w lewym gérnym rogu i wybieramy

odpowiednig zaktadke:

= Menu

B Faktury

r Wystaw fakture VAT

» Wezytaj fakture

» Lista faktur

(© Historia sesji
- Uprawnienia
© Tokeny

» Generuj token
» Lista tokendw

Certyfikaty

Faktury sprzedazowe (Podmiot1)

v Filtrowanie

NASZE FAKTURY

[ Wyczysc wszystko l l Data wystawienia: 18.12.2025 - 17.01.2026 X

Identyfikator
nabywcy

Nazwa nabywcy

Nr KseF

zg Krajowy Systeme-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe

A| Lista faktur y

Faktury zakupowe (Podmiot2)

FAKTURY QD KONTRAHENTOW

Faktury podmiotu innego (Podmiot3)

Nr faktury

Faktury podmiotu upowaznionego

() | 9999999999

3 | 9999999999

() | 9999999999

[ | 9999999999

[ | 9999999999

Przykladowy klient 2B
OKgfulou

Przykladowy klient gt
dN3BRTFK

Przykladowy klient 3t
TKEzWliy

Przykladowy klient Zv
80gMUGXN

Przykladowy klient Yu
Pc10iA3d

9731108171-20260116-

0100AQC55B53-E3

9731108171-20260116-

010080B1F449-7A

9731108171-20260116-

010080AE854C-EC

9731108171-20260116-

0100204BF452-FD

9731108171-20260115-
0100C0D73B52-85

D

n|

D

D

D

FAKTURA 17/01/2026 |_|:|

FAKTURA 14/01/2026 |_D

FAKTURA 15/01/2026 |_|:|

FAKTURA 16/01/2026 |_D

FAKTURA 11/01/2026 |_|:|

Data
Data . N
stawienia zapisania Netto

w W KseF

16.01.2026 16.01.2026 2
16.01.2026 16.01.2026 31
16.01.2026 16.01.2026 31
16.01.2026 16.01.2026 3
15.01.2026 15.01.2026 3

Klikajac na dang fakture mozemy zobaczy¢ jej wizualizacje. Mozemy jg réwniez pobrac jako plik PDF lub XML.

Mozemy teraz przejs¢ do konfiguracji w Klinice XP.

13



Modut KSeF w Klinice XP

Parametry modutu
Do pracy z KSeF potrzebna jest wersja 5.38.22.94 Kliniki XP (z 16 stycznia 2026 r.) lub nowsza.

W celu konfiguracji modutu przechodzimy na zaktadke Administrator -> Opcje. W oknie Opcji klikamy na przycisk
Modut KSeF, potozony na zaktadce Ogoélne:

OPCIE Dane gléwne Apteka Finanse Leczenie Profilaktyka Organizacja pracy Duze zwierzeta Dodatkowe Administrator Pomoc

“ S B N G YH
o=
& £ 4 B @B 1 r N
Opcje Zadania Pracownicy Uzytkownicy Magazyny Oddzialy Wiasciciel licencji Modut danych Eksportzmian  Import danych
Administratora nenhowuch docenwera |
2.\2&“2“): pracy = [m] *
£l Ogélne I Ogdlne
~ 5] Magazy .
(G Magazyn L|*=  Ogélne
i) Kartoteka lekdw i zabiegow |T|
[5) Finanse i magazyn [ Pozwalaj na UrUChEIrﬂIEnI.EWIEN.IHSItEnCJI progra'mu. n'a jednym komputerze
Wystawianie dokumentéw [[] Problem z zasobami graficznymi (nie pokazywac zdjed)
E?: Wystawianie dokumentéw-c.d. O Przywe.jéciu do programu otwierac liste wizyt
EGB} Akceptacja dokumentu 8 Podatnik VAT
E| Zarzadzanie dokurmentami
= Ceny A -It—
& Wydruki fiskalne Stawlki VAT Wiacz VAT Wylacz VAT
|E|j Kasy i platnosci
> ‘.Leaeme ] Baza w chmurze
Klienci
1]
& Zwierzeta [J Zgoda na przesytanie anonimowych danych do Biura Rozwiazari Informatycznych Bogdan
) Andrzej Miechowicz
Wizyty
Wizyty - ciag dalszy Eksport raportéw do plikéw XLS na tym stanowisku
Wizyty - zakoriczenie O Jako pliki L5
# Szczepienia O Jako pliki CSV
- Zarzadzanie systemem
E."O. Pracownicy, uprawnienia _— ABC
i Ochroha d.anych @’/
Aktualizacje Parametry terminarza Sprawdzanie pisowni Komunikacja internetowa
B Multimedia
r: Branze i ustawienia regionalne
& Moduly dodatkowe
ﬁ Praca wielooddziatowa 3. KSEE @
Medut KSeF
Medut Al
l:l - Parametry lokalne (tylke dla tego komputera) oK Anuluj Pomoc

Pojawi sie teraz okno parametrow modut KSeF. Na poczatek zaznaczamy, ze modut jest Aktywny. Pojawig sie teraz
trzy zaktadki ustawien:
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Zarzgdzanie modutem KSeF

Modut aktywny

Parametry modutu

Srodowiska

NIP do Identyfikacji w KSeF:

Warunkiemn aktywnosci modwtu jest aktywny dostep do aktualizacji.

Uwierzytelnianie

9731108171

Jakie czynnosci beda wykonywane
(O Tylke odczyt faktur zakupu / kesztowych

© Wystawianie wiasnych faktur i odezyt faktur kosztowych

(O Tylke wystawianie whasnych faktur

[_] Wysytaj takze faktury na osoby prywatne (nieobowiazkowe, niezalecane)

[] Eksportuj takze serie i daty wainosci (tylko w przypadku hurtowni)

Tryb pracy: OMLIMNE w  Przetaczamy w tryb offline WYEACZNIE w sytuacjach
awaryjnych i na jak najkrotszy czas

Powdd wiaczenia trybu offline:

& E

Autoryzacja pracownikow Faktury niedostarczone do K5eF

W Ok # Anulyj

Zaktadka Parametry modutu

NIP do Identyfikacji KSeF - podajemy tu numer NIP, ktéry identyfikuje naszg placowke w KSeF.
Jesli rézne oddziaty postuguja sie réznymi numerami, to w Opcjach, zaktadka Praca wielooddziatowa
zaznaczamy pole ,,NIP jako identyfikator KSeF rézny dla oddziatow”. Wiedy numer NIP do KSeF brany jest
z danych podstawowych danego oddziatu, na ktérym zalogowany jest uzytkownik
Jakie czynnosci beda wykonywane - tu okreslamy zakres modutu: jesli poczatkowo nie wystawiamy
faktur w Klinice XP, ale otrzymujemy faktury kosztowe, mozemy zaznaczy¢ pierwszg opcje:

e Tylko odczyt faktur zakupu / kosztowych

e Wystawianie wtasnych faktur i odczyt faktur kosztowych - te opcje zaznaczamy, gdy chcemy

zarowno wystawiac faktury, jak i odczytywacé koszty
e Tylko wystawianie wtasnych faktur — gdy np. nie chcemy, aby niepowotane osoby miaty
mozliwos¢ przegladania wszystkich naszych faktur kosztowych

Wysytaj takze faktury na osoby prywatne. Na dzisiaj nie jest wymagane wysytanie faktur na osoby
prywatne. Jesli jednak zdecydujemy sie to robi¢, zaznaczamy to pole.
Eksportuj serie i daty waznosci — dotyczy wytacznie hurtowni. Jesli zaznaczymy te opcje, na fakturach z
naszego systemu przekazywane beda takze serie i daty waznosci towaréw w formacie, ktéry moze by¢é
pdzniej automatycznie odczytywany np. przez Klinike XP.
Tryb pracy — Domyslnie ONLINE. Jesli nie bedziemy mie¢ dostepu do internetu lub musimy wystawiac
faktury w czasie, gdy KSeF jest niedostepny, mozemy tu przetaczy¢ tryb na jeden z trybéw OFFLINE, do
czasu wznowienia potgczenia
Powdd wtaczenia trybu offline: Jesli faktura zostanie wystawiona w trybie offline, tekst z tego pola trafi do
faktury ustrukturyzowanej XML, w polu zawierajagcym powdd takiego trybu wysytania. Na dzisiaj nie jest
to pole wymagane.

Autoryzacja pracownikéw

Przycisk ten prowadzi do okna, w ktérym mozemy ustalié, ktérzy pracownicy moga wystawiac faktury i
przekazywac je do KSeF, a ktorzy nie. Po kliknieciu na niego wyswietli sie lista pracownikéw, na ktérej mozemy
to zaznaczacé:
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x|

& Madanie uprawnied do wystawniania faktur w Klinice XP — O
v Ok 2 Anulyj
i
Pracownik Lprawnienie wystawiania faktur Data nadania
. {Grajkowski Tytus [ ] 01/12/2025
Kowalski Jan ) 12/01/2026
Kowalski Tomasz ) 02/12{2025
Miechowicz Andrzej a 12/01/2026
Oppenheimer Barbara [ ] 12/01/2026
Zaktadka Uwierzytelnianie
Parametry modutu Srodowiska Uwierzytelnianie
UWIERZYTELMIEMIE
Sposob uwierzytelnienia:
Token
Tokeny dostepowe
Certyfikat
Certyfikat do uwierzytelniania (publiczny, plik .crt):
C:\Projekhy\KSEF\Certyfikaty\CERT TEST PRIV BRl.crt .
Certyfikat OFFLINE
Mumer seryjny certyfikatu: D17B7EBTFATETA3E
Klucz prywatny dla certyfikatu C:\Projekty\ KSER\ Certyfikaty\Cert Offline 3.key Wskaz plik

(wezytany z pliku lokalnege key):

MIHzMF4GCSqGSIb3DQEFDTBRMDAGCSqGSIb3DOEFDDAJBBEnMT2hAcEDTUZSIAX
mEFmAgMBhgAwCgY22IKaZlhveNAgkwHOYIYIZIAWUDBAEQBEBEIYedfgpTplVIFUIT
NPvIBIGQYSfDEREpl/uslusXXS8mHbkGGfbBpiNZz+ cACFMNcfNvg2Tij3oAckm

Hasto do klucza do certyfikatu: |u-uuuuuu @|

Ustalamy tu zasady taczenia sie z KSeF. Na dzisiaj do potaczenie uzywamy wytacznie Tokenu. Ta metoda bedzie
dostepna do konca 2026 roku. Pézniej konieczne bedzie logowanie z uzyciem certyfikatéw, ktérych waznosé trwa
dtuzej - 2 lata. Certyfikat zwigzany z uwierzytelnieniem nie jest na dzisiaj wykorzystywany.

Certyfikat offline
e Numer seryjny certyfikatu — wpisujemy tu identyfikator certyfikatu offline (,,Podpisz link”) z KSeF.
o Klucz prywatny dla certyfikatu — wczytujemy tu zawartos¢ pliku zawierajacego klucz prywatny, ktéry
zapisaliSmy podczas tworzenia certyfikatu w KSeF
e Hasto do klucza certyfikatu - Hasto, ktére uzyliSmy podczas generowania certyfikatu offline w KSeF

Token dostepowe

Klikajagc na ten przycisk przechodzimy do okna, w ktérym wpisujemy token lub tokeny, ktére wczesniej
zdefiniowalismy w KSef, i przypisujemy je do poszczegdlnych uzytkownikéw:
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b K,SEF.: Tokeny ciosti:powe - a *
KSeF: Tokeny dostepowe

4 4 » Pl € Dodajtoken & Edytujtoken ¥ @ =5 Zamknj

Szukaji | B Tylko aktywne
Mazwa tokenu Altywny
> TOKEN ALL3

Mazwa tokenu:  TOKEM ALL3 Alctywny
Uzytkownicy:
44 PP 7 edypny Operacje 8

Uzytkownik Poziom dostepu Oddziat Magazyn Kasa Zakres funkeji

b ADMIN Administrator 1 o o Administrator
BBA Pracownik 1 o o Lekarz - pracownik
JAN Pracownik 1 o o Lekarz - pracownik
KLIMIKA Wiagciciel 1 m m Wiaciciel
KLIMIKA123456 Wiagciciel 1 m m Wiaciciel
RECEPCIA Pracownik 1 o o Menu recepeja
TOMEK Pracownik 2 02 o Lekarz - pracownik

Najpierw klikamy na przycisk Dodaj Token. Wpisujemy dowolna nazwe, ktéra na przyktad najlepiej opisze nam, co
do czego stuzy dany token. Moze to by¢ taka sama nazwa, jak nazwa podana w KSeF przy zaktadaniu Tokena.
Wklejamy sam token i klikamy na Ok.

l Edycja Tokenu KSeF X

MNazwa tokenu:

| TOKENALLS @ Aktywny
Token:
20260117-EC-46FOERS000-0CD0O0BCEB-CA|nip-9731108171| cefYedrt88934e27850421b737e5db 56826753 19d da24451912514da778b 327 a
v
L v ok | X Anayg

Gdy token jest juz zdefiniowany, pozostaje go przypisa¢ do poszczegdlnych uzytkownikow.
Najprosciej jest klikngé na Operacje -> Przypisz ten token do wszystkich uzytkownikdw:

‘& KSeF: Tokeny dostepowe = O X

E KSeF: Tokeny dostepowe

4 4 P M € Dodajtoken & Edytujtoken X @ =5 Zamkni

Szukaj: @ Tylko aktywne

MNazwa tokenu Aktywny
T

TEST, WSZYSTKIE UPRAWMNIENIA

Mazwa tokenu:  TEST, WSZYSTKIE UPRAWNIENIA Aktywny
Uzytkownicy:
4P M 7 Eany Operacje 63
Uzytkownik Ac Przypisz ten token do wszystkich uzytkownikow | Zakres funkji

Mozemy przypisywaé rézne tokeny do réznych uzytkownikow. Jesli klikniemy dwukrotnie na danego uzytkownika,
mozemy przypisa¢ mu inny token lub w ogéle wytaczy¢ mozliwos¢ logowania tokenem:
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& Karta uzytkownika — a >

Mazwa: JAN Magazyn: 01: Magazyn podstawowy ~
, Hasto: senane Oddziak 1: Oddziat Gtéwny ~
Hasto ponownie: sessse Kasa: 01: Kasa podstawowa ~
Pin do przelogowania: B Aktywny
Nr karty zblizeniowej: B Zarzadzanie magazynem
Feanils Kowalski Jan - B Dostep do zaopatrzenia i zaméwieri
G T - ) Korzysta tylko ze swojego magazynu
B Ma dostep do drukarki fiskalnej
UPRAWNIENIA [ Praca terenowa
Peoziom dostepu: Pracownik ~
Zakres funkgji: Lekarz - pracownik ~
Uprawnienia: Szczeqily Q, Przeglad [C] Oznaczaj dokumenty fiskalnie bez drukowania
Podstawowy: Tryb pracy: g
| | :‘ Parametry ekranu w poczekalni
Lokalny:
- Migjscowosc:
Kategorie faktur: w
L4 Wyglad - preferencje
Zalogowany x: -1

Qst. zmiana hasta:

Token KSeF: TEST, WSZYSTKIE UPRAWMNIEMNIA

TEST, WSZYSTKIE UPRAWNIENIA

v Ok ¥ Anulyj 0 Pomoc

Zaktadka Srodowiska

Parametry modutu Srodowiska Uwierzytelnianie

Kemunikacja ze srodowiskiem Zarzadzanie KSEF - modut MCU

© Testowym Srodowisko testowe: https://web2te-ksef.mf.gov.pl/web/
(O Demo (przedpradukcyjnym) Srodowiske demo: https:/fweb2tr-ksef. mf.gov.pl/web/
() Produkeyjnym Srodowisko produkeyjne MCU): https://ksef.mf.gov.plfweb/login

Praca na bazie testowej / demo
Fikcyjne dane dziatalnesci:

MNazwa: Lecznica dla zwierzat ABC

. Generuj fikcyjne
Adres: ul. Weterynaryjna 70 T

Kod pocztowy / 51-243 Szczecin

Migjscowosc:

» »

Zapisz w KSeF przyktadowa Zapisz w KSeF przyktadowa
fakture zakupu fakture kosztowa

Mozemy tu wybraé, z ktérym srodowiskiem chcemy sie komunikowaé — testowym demo czy produkcyjnym.

Mozemy stad tatwo przej$¢ do aplikacji podatnika, klikajac na adres odpowiedni srodowiska.



Przekazujgc dane do srodowiska testowego musimy liczy¢ sie z tym, ze sg one tatwo widoczne — kazda osoba
moze zalogowac sie do KSeF na nasz numer NIP i ogladac¢ nasze dane. Dlatego postugujemy sie danymi fikcyjnymi
—zaréwno wtasnymi, jak i naszych klientow.

Klinika XP, wysytajac dane do KSeF, zmienia dane naszych nabywcow, w szczegdlnosciich numer NIP zmienia na
9999999999.

Natomiast w parametrach modutu KSeF mozemy wpisaé¢ nasze fikcyjne dane. Klikajac na przycisk Generuj
fikcyjne dane mozemy tworzy¢ rézne warianty fikcyjnych adreséw lub wpisaé wszystko go recznie.

Do celéw testowania pobierania faktur od kontrahentéw mozemy wygenerowac dla srodowiska testowego i demo
faktury zakupu lekéw oraz fakture kosztowa dla naszej placowki. Tworzymy je, odpowiednio klikajac na Zapisz w
KSeF przyktadowa fakture zakupu oraz Zapisz w KSeF przyktadowa fakture kosztowa.

Dzieki temu mozemy pdzniej wejs¢ do opcji Importu faktur i sprawdzac, jak dziata pobieranie faktur z KSeF.

Klienci prywatni i firmy

Wprowadzenie

Zanim zaczniemy prace z KSeF, warto uporzadkowac dane klientéw, aby faktury byty jednoznacznie tworzone na
osoby prywatne lub firmy.
W programie mozemy mie¢ nastgpujace warianty:

Klienci oznaczeni jako osoby prywatne, bez wpisanego numeru NIP,
Klienci oznaczeni jako firmy, z wpisanym numerem NIP,

Klienci oznaczeni jak osoby prywatne, z wpisanym numerem NIP,
Klienci oznaczeni jako firmy, bez wpisanego numeru NIP.

° 0 (¢

Prawdopodobnie klienci z NIP, niezaleznie od oznaczenia, reprezentujg firmy.
Podobnie klienci bez NIP, nawet jesli sa oznaczeni jako osoby firmy, powinni zosta¢ oznaczeni jako osoby
prywatne.

Mozemy to tatwo skorygowac globalnie. W tym celu wchodzimy do okna Klienci, a tu klikamy na
Operacje -> Dla wszystkich wybranych klientéw -> Skoryguj znacznik Firma / Osoba prywatna

Dancgléwne Aptcka Finanse Leczenic Profilaktyka  Organizacjapracy Duzezwicrsta Dodatkowe Administrator Pomoc

© = X g2 & X =8 S e =

Nowy kient  Karta klienta  Usun Finanse (pletnoécj) Analiza Multimedia Dane  Operaciediatego  Operscie  [Drukuj Spreedaz  Océwiet Pomoc  Zamkni

osobowe Klienta
= Wazowe wystanie e-mail
Szukaj: | Y T wg Na v Grupa: Wszystkie v
&" e b e i L2 B9 Masowe wyskanie SMS.

Zgoda Nazwa Ulica Migjsconos€  Kente  Obrc 9 Scal wszystkich padhwjnie wpisanych klientéw irma
» Abg Testy ul. Wyszyriskiego 5 Ziclona Géra 71582255

[E  Eksport adreséw do szablonu MS Word
Eksport adreséw do Envelo

=
[&  Eksport wszystkich adreséw e-mail do MS Outlook

= Eksport adrestw klientéw do GoogleMaps (MS Excel)
Eksport listy klientow do pliku XML

H

®
[ Eksport Klientbw posiadajacych e-mail do pliku C5V -
B |
A

@

Znajdz powielony kod

Ozna ierzeta klients k h jaks

Dla wszystkich wybranych aktualnie klientéw » | Zmien poziom cen

Zmien domyzlng metods platnosci

Zrmien typ

Skoryguj znacznik Firma / Osoba prywatna

R 990G § Qe § o5

Funkcja ta przejrzy aktualnie wybrana liste klientow.

Dla kazdego z nich wykona dziatanie:

- jesli klient ma NIP i jest osobg prywatng, oznaczy jg jako firme,

- jesli nie ma NIP, a jest oznaczony jako firma, oznaczy jg jako osobe prywatna.

Jesli takie globalne dziatanie moze by¢ spowodowacé zmiany, ktérych nie chcemy, mozemy najpierw przejrzeé
odpowiednie wpisy i sami zdecydowac, jak oznaczy¢ poszczegdlnych klientéw.
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Korekta reczna oznaczenia firma / osoba prywatna

Znacznik osoba/firma mozemy zmienia¢ w Karcie klienta (u géry okna) albo w Kartotece klientéw, na zaktadce
Dodatkowe:

[(IG{l Done giswne Apteka Finanse Leczenie Profilakiyka Organizacjapracy Duzezwierzeta Dodatkowe Administrator  Pomac

g @ & X B ol 2 2 =8 S 05

u Mowy klient  Karta klienta  Usun Finanse (platnosci) Analiza Multimedia Dane  Operagjedlatege  Operagje Drukuj Sprzedaz Odéwiez Pomoc  Zamknij
osobowe Klienta
& Szukaj: abd b | o wg: Nazwy ~  Grupa: Wszystkie ~ p Y
Zgoda Nazwa Ulica Migjscowosc K Dane klienta Dokumen inan;e Terminarz  Zgody

» G Abc Testy ul. Wyszyriskiego 5 Zielona Géra .
© Firma/Instytucja 8 Zapomniany
(0 Osoba prywatna 8 Adywny

[ Mie obstugiwany

PESEL: ‘u.uunn |
Grupa: ERAK £ p
Pracownik: Kowalski Jan ~
Lokalizacia o]
Gmina: |Z|e\ona Géra v|p
Powiat: | V|p
Wiswadswn: |1 inhnckis il

Aby wyszukag klientéw — osoby prywatne z numerem NIP, klikamy na przycisk filtrowania i wybieramy odpowiedni
zakres:

& Filtr danych = m} X
Zastosuj X

Status: Tylko aktywni v Saldo: od: -999999999900 3] do: | 999999999900 3

Migjscowosc: od: | V| do: | V| Poziomn cen: Wszystkie -~

Ulica: od: | v | do: | V| Domyélny dokument: w

Grupa: od:  Wszystkie ~ | do: | Wszystkie o Metoda platnosci: Wizystkie ~

Pracownik: Wszyscy ~ Rabat - towary:  od: 0 5| do: 100

Klasa: od: | Wszystkie ~ o dor | Wszystkie ~ Rabat - ustugi: od: 0 5 do: 00 5

Kategoria: od: do: ] Wystepuje jakikolwiek rabat

Kod pocztowy: od: ~ | do: | - ] Tylko podmioty powiazane (TP)

Telefon: Bez sprawdzania ~ [ Aktywne powiazanie z Vetineo

NIP: od: doy ZZZIITZIIIII7777 Preferowany kontakt:  Dowolny ~

Podmidt Posiada jakikolwiek NIP ~ Wpisanie do bazy: od: | 01/01/1500 v dor 31/12/9999 v v

Skad trafi Tylko bez numeru NIF ~ Podmiot: i0soby prywatne s

Zgoda RODO: Wszyscy klienci ~ undaca: Wezysthie -
(] Wyrazili zgode na: Marketing - Multimedia: Nie ma znaczenia w

Inny warunek: Wpisz warunek w jezyku S50L

W podobny sposéb mozemy wyfiltrowac firmy bez numeru NIP:
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‘& Filtr danych

Zastosuj k

Status: Tylko aktywni - Saldo: od: -9999999999,00 = | do: | 9999999999,00 =
Migjscowosc: od: | e | do: | ~ | Poziom cen: Wszystkie ~
Ulica: od: | ~ | do: | ~ | Dormyélny dokument: w
Grupa: od: | Wszystkie ~ | do: | Wszystkie R Metoda platnosci: Wszystkie ~
Pracownik: Wszyscy ~ Rabat - towary:  od: 0% do: 100 -2
Klasa: od: | Wszystkie o der | Wsrystkie &3 Rabat - ustugi: od: 0+ de 100 5
Kategoria: od: do: ) Wystepuje jakikolwiek rabat
Kod pocztowy: od: ~ | do: | ~ () Tylke podmioty powiazane (TP)
Telefon: Bez sprawdzania ~ [[] Aktywne powiazanie z Vetineo
MIP: od: - do: - Preferowany kontakt:  Dowolny w
Podmict Posiada jakikolwiek NIP v Wpisanie do bazy: od: 01/01/1900 v do31/12/9999 v v
Skad trafi [ ik Bz numers NP v Podmiot: Firmy/instytucie o
Zgoda RODO: Wszyscy klienci w Refundacja: Wszystkie -

() Wyrazili zgode na: Marketing v Multimedia: Mie ma znaczenia w

Inny warunek: Wpisz warunek w jezyku SOL

Jednostki samorzadu terytorialnego

Jesli wystawiamy fakture na jednostke samorzadu terytorialnego, musimy odpowiednio oznaczy¢ kontrahenta,

zaznaczajgc dla niego pole JST:

% Karta Klienta

mmm Kod: 022500091 MIP: ? V x
Firma/Instytucja P Kod gespod.: Ok Anulyj
- ol A
! = PESEL:
Fwrot: Mazwa: ﬁ L
| Gmina Zimna Woda Stan konta: 0 Rabat - tow.: 0% == E
Rabat-ustugi: 0 % Finanse Historia
Uwagi:

Adres: |u|. Dtuga 444 V| .D A I I @
Kedimicjsc:  00-950 |Zimns Woda Py = Analiza  Raporty
Kontakt|  Wystawianie dokumentow | Dodatkowe  Ochrona danych Posrednik  Zaplanowane terminy

Domyslny dokument: | Paragen imienny ~ Osoba na fakturach: Inny platnik

Dni pfatnosci: 0 Poziom cen: Domyilne = Inne dane do faktur / wysylek
Forma platnosci: gotéwka ~ Ceny na WZ: Domysine > =1 Inne adresy

Marzut dla towardw: % Magazyn: ~ [J Podmict powiazany (TP)
Konto bankowe: Podstawowe konto bankow B Jednostka samorzadu terytorialnego [_J Czynny platnik VAT ?
Zwierzeta  Tworzenie stada

Twierze Kod "
Pies Mieszaniec Wiek: 9 lat i 8 misiecy 022500173 ‘a’

Karta zwierzecia
Blmanm s dbmmmm i

Ostatnia wizyta: 13/10/2023

llogé: 1 = llos¢wizyt 0

Nastepna wizyta: BRAK

W przypadku takich podmiotéw faktura zawiera¢ bedzie dane nabywcy i dodatkowo dane odbiorcy.
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Przekazywanie faktur do KSeF

Przekazywanie w trybie online

Domyslnie faktury przekazywane sg do KSeF w trybie online. Na koniec tworzenia faktury pojawi sie okno wystania:

& Przekazanie faktury do KSeF — O x

Przeslij do KSeF

2 Anuluj

Gdy klikniemy na przycisk Przeslij do KSeF, program otworzy sesje i rozpocznie przesytanie faktury. Moga miec¢
teraz miejsce nastepujgce scenariusze:

1. Przesytka przejdzie prawidtowo i bez zadnych komplikacji, a numer zostat nadany. Pojawia sie wtedy
mozliwosci wydrukowania/wystania potwierdzenia transakcji lub wydruku samej faktury:

22



& Przekazanie faktury do KSeF = O >

Faktura FAKTURA FF_003_202601_1_026 zostala przekazana do KSeF.

= — =
= =
I Wyslij potwierdzenie Wydrubkuj fakture Mic nie rab '
transakcji

Faktura zostata przekazana do przetwarzania, ale nie udato sie¢ nadac jej numeru. W takim przypadku

Po kilkunastu sekundach system poinformuje, ze faktura nie ma jeszcze numeru i spyta, czy chcemy dalej

czekaé. Jesli odpowiemy Tak, to system bedzie oczekiwat przez kolejne kilkanascie sekund.

W przeciwnym razie zakonczy przetwarzanie faktury. Zamiast niej mozemy przekaza¢ klientowi dokument

Potwierdzenia transakcji, zawierajgcy podstawowe dane, pozwalajace klientowi znalez¢ fakture w KSeF:
a. Oryginalny numer faktury w naszym systemie,

Date wystawienia,

Kwote brutto faktury,

NIP nabywcy,

Kod QR OFFLINE kierujgcy do faktury w KSeF

Kod CERTYFIKAT, prowadzacy do poswiadczenia, ze wystawca faktury jest zweryfikowany.

Gdy numer zostanie juz nadany, klient bedzie mdégt odnalez¢ fakture w KSeF, ale juz ma wszystkie

potrzebne dane do jej identyfikacji.

~0ooo00CT

Program bedzie co pie¢ minut sprawdzat, czy numer zostat juz nadany. Gdy okaze sie ze tak, faktura
zostanie uzupetniona o numer o numer KSeF, a uzytkownik zostanie o tym powiadomiony. Pod paskiem
narzedzi pojawi sie na kilka sekund dodatkowy, zétty pasek z informacjg o nadaniu numeru.

Nie udato sie przesta¢ faktury do KSeF. Powodem moze by¢ problem z tgczem internetowym lub
chwilowa niedostepnos¢ KSeFu. System zapyta teraz, czy oznaczy¢ fakture jako wystawiong w trybie
OFFLINE 24. Jesli odpowiemy tak, przekazywanie faktury zakoriczy sie. Mozemy teraz wysta¢ do klienta
potwierdzenie transakcji z dwoma kodami QR lub fakture bez numeru KSeF, za to z dwoma kodami
offline.
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Uhwaga

o Czy wystawif fakture w trybie offline?

[ ]

Wybierajgc telefonem drugi kod QR, opisany jako CERTYFIKAT, przejdziemy do potwierdzenia, ze wystawca
faktury zostat zweryfikowany:

Weryfikacja certyfikatu wystawcy

Zweryfikuj certyfikat wystawcy faktury oraz jego uprawnienia do wystawienia faktury w imieniu Sprzedawcy bez koniecznosci logowania.

&) Weryfikacja prawidiowa

Szczegoly walidacji

@ Certyfikat istnieje

@ Podpis wystawcy jest prawidtowy

&) Certyfikat jest aktywny, data obowiazywania 18.12.2025-18.12.2027

&) Wystawca posiada uprawnienia do wystawienia faktury w imieniu 9731108171
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Wystanie faktury pdzniej

W przypadku faktur OFFLINE24 musimy przekazac fakture do KSeF do konca nastepnego dnia.
Aby to zrobié¢, wystarczy w oknie Dokumentéw kliknaé prawym przyciskiem na danej fakturze i wybraé¢ opcje
»Przeslij do KSeF”:

DOKUMENTY MAGAZYNOWE [VEREReR CR N SR T Leczenie  Profilaktyka Organizacja pracy reta Dodatkowe ~Administrator  Pomoc
= - R i = S @ =
oo B ox v @ea B 75
n Nowy dokument ~ Usuri Drukuj Fiskalne  Raporty  Operacjedla Operacje Odéwiez Pomoc  Zamknij
dekumentu

Dokumenty magazynowe i finansowe

Lista dokumentaw | Opis dokumentu |

Saukaj L2l Typdok: [ werystiie | | Dats wystawienia: ~ Kiient: Wszysey Jo s

Fiskalnie: | Wsaystkic ~ Magazyny: 01: Magazyn podstawowy Oddniz| 22017206 & Polecajacy: Wszysey
Wystawik | Wszyscy © fia] Wazystkie o ‘ Dodniz: 220172006 ’ Platnogé:  Wazystkie v
Qddziak | Wszystkie v 88| Wszystiie ~ | Do podatku (obrotu) v Y Wiecej Metoda: | Wszystkie &
Dokument Data wyst. Klient/Dostawea Zwierze  Netto Brutto Data platn. _Podatek Platny Mag. Fisk. ZbZamkOst. zmiana _ Wystawiajacy  Waluta Zmiana  Kategofia:. Lecicone efum Firma Taryf
g BT FAKTURA FEL003 o02601.1.026 L 20/01/2006 Adamonkian L3550 e e s e oz PLN 25023011 sl
Dodaj dokurment & Wydruk fiskalny
[ Szczegéty dokumentu [ Wyl SMS z przypomnieniem
=5 Patnosci dia dokumentu =P Wydrukuj wezwanie do zaplaty
(5}] | Dodaj zaplate Y Filtruj dokumenty tylko biezacego kontrahenta

Utwérz note korygujaca
Zwrot od klienta

Utwérz fakture korygujaca
3 Usuri dokument

Pokaz 1

Przeslj do KSeF

K Zaparnicts) szerokoscr kolamn

Ustaw domyslne szerakosci kolumn

Faktura zostanie przekazana jako faktura OFFLINE 24.

PYTANIE
Czy mozna NIE WYSYLAC faktury do KSeF od razu po jej wystawieniu?
Tak. W oknie przesytania mozemy klikng¢ na ANULUJ i zrezygnowac z faktury. Przyda sie to wtedy, gdy

na przyktad ktos inny powinien jg jeszcze zatwierdzi¢ i ostatecznie wystac np. na recepcji, po przyjeciu
ptatnosci.

Statusy faktur

W oknie Dokumentéw mozemy przegladac faktury, widzgc ich status w ostatniej kolumnie KSeF:

LUV AVIXIVAINONH Dane giowne  Apteka Finanse Leczenie Profilakiyka  Organizacja pracy zeta Dodatkowe Administrator Pomoc
= = = (2 7 =y
) 2
oag B X ol = T = .2
B | Nowydokument Usus Drukuj Fiskalne ~ Raporty ~ Operaciedla  Operaie  Odswiez Pomoc Zamknij
dokumentu

Dokumenty magazynowe i finansowe

Lists dokumentéw | Opis dokumentu|

Seuka: U AL Typdok:  [E Faktury VAT | | Date wystavienia: | Kiient: | Wszyscy Jols;

Fiskalnie: | Wszystkie v Magazyny: 01: Magazyn podstawowy v Od dnia: | 01/01/2026 v ’ Polecajacy: Wszyscy p >

Wystawit: | Wszyscy | fiaf | Wszystiie v { Dodnia: 31/01/20%6 v | Platnosé:  Wszystkie v

Oddziak | Wszystkie | @8 | Wezystiie Do podatku (obrotu) v VY Wiecej  Metoda:  Wazystkie v —
Dokument Data wyst. Klient/Dostawca Zwierze Netto Brutto Data platn. Podatek Platny Mag. Fisk. Zbiorc Zamk Ost. zmiana ~ Wystawiajacy =~ Waluta Zmiana  ((ZaplaconefuFirma Taryfa KSeE
[CEFAKTURA FF_003 202601_1_026 R U——— aw an ~ E3 ) S ——— - e P v
[CRFAKTURA FF_003.202601_1_024 0 M s s - P . 8 =~ 8 TR 08 ey M RN WA - | H v
[CRFAKTURA FF_003.202601_1.023 " M At e - - . 8 =~ 8 TR ey Ve — RN WA - | H v
[CRFAKTURA FF_003 2026011018 " B St i - - - 8 =~ 8 TR B ey Mt BN WA - | B v
[CRFAKTURA FF_003 202601_1.022 0 il A e . . 82 = B " Y A Mt— A& W B v
[CRFAKTURA FF_003.202601_1_025 0 M At e e " . e 8 = 8 TR B ey Vs W WA - B v
[CEFAKTURA FF_003_202601_1_0 St i At S gt .- mE msuss B = B ) A S t— W s | H v
[CEFAKTURA FF_003_202601_1_0 S s St S S A msums B W B L A, W W s | B v
[CRFAKTURA FF_003_202601_1.0 St i At S S -~ - » - » - - — . B . ™ - » | v
[CBFAKTURA FF_003 202601 1.0 i i At S St mn o wewms B @ B Ty B P8 s H v
[CHFAKTURA FF_003.202601.1.002 MR 0 At s - M . e e . 8 =~ 8 S Ay V— R W we B v
[CRFAKTURA FF_003 202601_1.011 Sl S s S - v en . 8 =~ B8 B R A e M, RN WS N 2
[CHFAKTURA FF_003 2026011_012 Wit S s s - e e » . B B e M — P8 - B (i)
[CRFAKTURA FF_003.202601_1.020 0 i At o . . 8 = 8 TR A ey Mt RN WA B v
[ERFAKTURA FF_003_202601_1_027 —— - - . =» B8 - e B &
[ FAKTURA FF_003_202601_1_0 —— - » - » [P — - B x
[ERFAKTURA FF_003_202601_1_021 — - » 3 o o B X
(5 FAKTURA FF_003_202601_1_015 ——a - 2 = B8 - B X
53 FAKTURA FP_003_202601_1.0 . ——e - - » - » ey . A
[E& FAKTURA FF_003_202601_1_0 —— » - » (PR — - B
[CR FAKTURA FF_003_202601_1_017 00 S S e - . e . v Mty W% 1 - | B v

[] B FAKTURA FF_003_202601_1 014 - : ?
[CEFAKTURA FF_003_202601_1.0 Wi S At S S - “ wsums X @ N L/ Ao Gt B WS . =] v
[E&FAKTURA FF_003_202601_1_019 e & - = 3 o M " - | H x
[E®FAKTURA FF_003_202601_1_0 PO - » - » N ——— B x

Poszczegodlne ikony oznaczaja:
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SYMBOL ZNACZENIE

Y Faktura przekazana do KSeF, ktérej nadano numer

E Faktura przekazana do KSeF, oczekujgca na numer

@; Faktura w trybie offline, nie przestana dotad do KSeF

.;:'_‘J Faktura w trybie offline, ktérej nadano juz numer KSeF

4 Faktura odrzucona np. z powoddéw merytorycznych, np. nieprawidtowy numer NIP

Brak symbolu dla faktury oznacza, ze anulowano jej wysytanie do KSeF lub w ogdle nie byto préby jej wystania.

Jesli taka faktura jest na firme, nalezy jg wystac¢ do korica dnia do KSeF lub usunac.

Klikajac na ikonke mozemy przejs¢ do szczegdtéw faktury zwigzanych z KSeF, opisanych w jednym z dalszych

punktow.

Przegladanie faktur sprzedazy

W oknie Dokumentéw mozemy tatwo wybraé faktury, ktére moga by¢ dla nas istotne z punktu widzenia KSeF.

Na przyktad wszystkie nie wystane dotad, lub tylko faktury odrzucone.

W tym celu klikamy na przycisk Filtrowania:

Srukajr |

Fiskalnie: | Wszystkie
Wystawit: | Wszyscy
Oddzat | Wazystkie

E—; Dokumenty magazynowe i finansowe

~ Klient: Wszyscy

L 8L Typdok: [ElFaktury var | | ata wystawienia:

~ | Magazyny: 01: Magazyn podstawowy Od dnia: | 22/01/2021
\/ H Wiszystkie e Do dnia: | 22/01/2026 Platnogé: | Wszystkie

v ﬁ Wszystkie ~ | Do pedatku (obrotu) v Metoda:  Wszystkie

o

Polecajacy: | Wszyscy

Pojawi sie teraz okno filtrowania, w ktérym mozemy wybra¢ kryteria zwigzane z KSeF:
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| Dodatkowe filtry dla listy dokumentow

Kategoria:

0,00 <
0,00 7

Mr ksigzki leczenia: Od: |

Wszystkie

Typ wartosci

O Netto Od:

(O Brutto Do:
| Do: |

(] Wpisane numer NIP
] Tylke faktury uproszczone

Podmiot (osoba prywatna / firma): Wszystkie

Wystane w JPK: Wszystkie

Faktury paragonowe/nie: Wszystkie

Oznaczenia transakcji - numerowanie: | Wszystkie

Oznaczenia transakcji do JPK: | p x

Wizyty: Wszystkie

Waluta: Wszystkie

Aktywny platnik VAT: Wszystkie

KSeF: Status wysytki Numer w K5eF Tryb wystania
() Wazystkie © Dowelne © Dowaolny
O Wyskane (O Wystane, czekajace na numer (O Online
O Odrzucone (O Posiadajace numer () Offline

" Zastosyj ¥ Anuluj

Co otrzymuje nabywca?

Refundacja
Wszystkie
Zmiana:

| | ©

[ Tylko wystawione przez recepcje

Czas wydruku fiskalnego:
Od;  01/01/1900 v | Do: 31/12/9999

Uzytkownik:

Taryfa:
Wszystkie

Nr dokumentu Zrodtowego zawiera tekst:

Inny warunek:

|'\"."pisz warunek w jezyku S0L

Nie ma prawnego obowiazku wysytania do klienta faktury ani innego poswiadczenia, ze faktura dla niego zostata
przekazana do KSeF. Zalecane jest jednak przekazanie mu tej informacji. Najwygodniejszg dla obu stron
informacja jest sama faktura (oczywiscie z kodem QR) lub dokument Potwierdzenie transakcji:

27



Potwierdzenie transakcji
Do faktury FAKTURA FF_003_202601_1_026

DANE SPRZEDAWCY DANE NABYWCY
MNIP: 9731108171 MIP: 9731109182
MAZWA: MAZWA:
BRI sp. z 0.0. Adamowski Jan Roman
ADRES: ADRES:

ul. Piaskowa 1/14
65-204 Zielona Gora

ul. Bohaterow Trzech 4
00-950 Warszawa

Kwota naleznosci ogétem: 45,00

htips:// gr+estksef.mf.gov.pl/invoice /97311081 71/22-01-2026/ _gbgbjfGgdUhfGITREDWMHIWI LgBfOVWGthZ2BrKs88

9731108171-20260122-
0100E0C19D62-C8

W zaleznosci od trybu wysytania, statusu wysytki i ustalen z nabywca Ministerstwo Finanséw proponuje ponizsze
scenariusze (https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/potwierdzenie-transakcji ):

1. Dlafaktury wystawione w trybie ONLINE:

DOKUMENT WYDAWANY NABYWCY POZA KSeF

CZY NUMER KSeF JEST NADANY?

TAK NIE

PRZEKAZANIE FAKTURY PRZEKAZANIE NABYWCY

OPATRZONEJ KODEM QR POTWIERDZENIA TRANSKACJI
Z OZNACZENIEM NR KSeF Z DWOMA KODAMI QR
Sprawdz fakture w KSeF: Zweryfikuj wystawce faktury:
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https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/potwierdzenie-transakcji

2. Dla faktur wystawionych w trybie offline (OFFLINE24, OFFLINE-NIEODSTEPNOSC)

DOKUMENT WYDAWANY NABYWCY POZA KSeF

CZY NUMER KSeF JEST NADANY?

PRZEKAZANIE FAKTURY
OPATRZONEJ KODEM QR
Z OZNACZENIEM NR KSeF

NIE

CZY NABYWCA JEST PODATNIKIEM KRAJOWYM Z NIP?

TAK NIE
PRZEKAZANIE NABYWCY PRZEKAZANIE NABYWCY
POTWIERDZENIA TRANSKACJI FAKTURY Z DWOMA
Z DWOMA KODAMI QR KODAMI QR
Sprawdz fakture Zweryfikuj
w KSeF: wystawce faktury:

40|
o

-]
Hoan- IS i
OFFLINE CERTYFIKAT

3. Dla faktur wystawianych w trybie OFFLINE-AWARIA:

4.

DOKUMENT WYDAWANY NABYWCY POZA KSeF

CZY NABYWCA UZGODNIL OTRZYMANIE FAKTURY W KSeF?

TAK

PRZEKAZANIE NABYWCY
POTWIERDZENIA TRANSKACJI
Z DWOMA KODAMI QR

Sprawdz fakture
w KSeF:

NIE

PRZEKAZANIE NABYWCY
FAKTURY Z DWOMA
KODAMI QR

Zweryfikuj
wystawce faktury:

o
e A
OFFLINE CERTYFIKAT
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Informacje w Klinice XP o fakturze - dotyczgce KSeF

Dla faktur wystawionych w KSeF system przechowuje wiele dodatkowych informaciji, ktére moga sie okazac
potrzebne. W oknie Dokumentéw mozna do nich przejs¢ klikajgc na ikone w kolumnie KSeF. Mozna tez przejs¢ na
zaktadke Blokady, KSeF w opisie dokumentu:

Dokumenty magazynowe i finansowe
Lista dokumentor
Faktura nr FF_003_202601_1.026 Data wystawienia: | 22/01/2026 Data zakoriczenia dostawy: | 22/01/2026  «
Kontrahent Dodatkowe  Odbiorca  Waluty, VAT Platn:i: Drukowanie  Domysine
B Zamknicty Data utworzenia: 2270172026 T2 KSeF
[[] Wydrukowana karta obrotu detalicznego Ostatnia zmiana: 2270172026 15:21 Udziat w KSEF: Wychodzacy . Wiecej .
(0 Wydrukowany fiskalnie Dodat uzytkownik: | KLINIKA Status Kef: Przyjsta informacji
Podmiot wystawiajacy: | Biezaca driatalnosé Numer KSef: ONLINE
Caes druks fskelneger 9731108171-20260122-0100E0C19D62-C8
Jesli klikniemy tu na Przycisk Wiecej informacji, pojawi sie okno szczegétow dot. KSeF:
& Informacje dotyczace KSeF = O *
- Udziat w KSEF: Wychodz
Dokument: Kopiuj 3 —
FAKTURA FF_003_202601_1_026 Status KSeF: Przyjeta
Mumer fakbury w KSeF: Kopiuj Data przyjecia do KSeF: 22/01,/2026
9731108171-20260122-0100E0C19D62-C8 Tryb wystania: OMLINE
Link do faktury:
https://qr-test.ksef.mf.gov.pl/invoice/9731108171/22-01-2026/_gbgbjfGqdUhfGITREDVMH3vULqBf OWwGthZ2BrKsB8
psi//iq gov.pl goghbjrog q
Nr ref, falctur}r: KOpILIJ link
20260122-EE-314ED95000-88B10245CA-2D
Mr sesji: Wzlij link
20260122-50-314ECE7000-1EABDADDIB-88
o Otwarz link
NIP sprzedawcy: Kopiuj
9731108171
HASH-2536 Faktury: .
- Pobierz UPO
_gbghjfGqdUhfGITREDVMHIvULgBfFOWVGthZ 2BrKs88
Przestal/a do K5eF Sprawds status
Andrzej Miechowicz
NIP nabywcy: Usur informacje o KseF
9731109182 Kopiuj
Wartosc faktury: Drukuj potwierdzenie transakcji
43,00 Kopiuj

Jesli na przyktad klikniemy teraz na przycisk Otwérz link, pojawi sie okno potwierdzajgce szczegoty faktury w
systemie KSeF:
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Dostep do faktur

Zobacz fakture wystawiona w Krajowym Systemie e-Faktur bez koniecznosci logowania.

& Faktura znajduje sie w KSeF

Informacje o fakturze

Numer KSeF NIP sprzedawcy Data wystawienia faktury
9731108171-20260122-0100E0C19D62-C8 9731108171 22.01.2026
Skrét dokumentu Data nadania nr KSeF Typ schemy
/gbgbjfGqdUhfGITR8DVMH3vULGBFOWVGEhZ2Br  22.01.2026 FA(3)
Ks88=
Tryb wystawienia faktury Dokument przestany do KSeF jest zgodny z
Online dokumentem, dla ktérego wygenerowano
link weryfikacyjny

Tak

PrzejdZ do pobierania

Nie widaé tu kwoty faktury aniinnych szczegétéw. Mozemy sie do nich dostac po kliknieciu na PrzejdZ po pobrania.
W nowym oknie mozemy wpisac rgcznie numer Zrédtowy faktury, numer NIP nabywcy i kwote. Mozemy je rowniez
wkleié, kopiujac odpowiednie wartosci z okna w Klinice XP. Uwaga: w przypadku pracy w srodowisku testowym /
demo Klinika XP nie przekazuje rzeczywistych danych klientéw, dlatego zamiast rzeczywistego NIP wpisujemy NIP

9999999999:

Pobierz fakture

Aby pobrac fakture, podaj nam kilka dodatkowych danych. Prosimy Cie o nie ze wzgledow bezpieczenstwa.

& Powrét

Numer KSeF*

I 8 9731108171-20260122-0100E0C19D62-C8 I

Numer Faktury*

I FAKTURA FF_003_202601_1_026 I

Identyfikator podatkowy nabywcy*

@ NIP () Numer VAT-UE () Identyfikator podatkowy inny () Brak identyfikatora

I 9999999999 l

Kwota naleznosci ogétem™

[0 |

Weryfikuj dane

Po pomyslnej weryfikacji mozemy juz pobrac fakture:
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Pobierz faktu re Krajowy System e-Faktur
€ Powrét
© zakonczono pomyslnie R

Mozesz teraz pobrac fakture w formacie PDF, XML.

\

Podsumowanie stawek podatku

1o, | Stawks podatiu Kwota netto
T

FAKTURA FF_003_202601_1_026
Wumer KSER 9731108171 202601 2201006001962

Nabywca

Misysce mystawienia: Ziekna Gara

Cenajedn brsto  flodé | Miara  Stawka podath | Wartoé sprzedaty brtto
4500 1000 s ® 500

Kwota naleznosci ogélem: 45,00 PLN

Kwota podathu Kovota brutto
a3 4500

Inne miejsca w programie wystawiania faktur

Fakture w Klinice XP mozna wystawi¢ w 14 réznych miejscach: na zakonczenie wizyty, jako rozliczenie zbiorcze,
podczas wydania psa do adopcji, na zakonczenie pobytu w szpitalu itd. W kazdej z tych drég, w przypadku faktur
na firmy (lub na osoby prywatne, jesli zdecydowalismy sie je wysyta¢) trafimy ostatecznie na to samo okno

wysytania do KSeF.

W wielu miejscach przycisk Drukuj zmienia sie na Podglad, bo nie ma sensu drukowa¢é faktury przed jej wystanie

do KSeF - nie zawiera jeszcze wymaganych prawem informaciji.

Zmiana sposobu drukowania faktur

W oknie dokumentéw zmienia sig reakcja na przycisk Drukuj. Klikajac na niego dla faktur KSeF mamy teraz do

wyboru drukowanie samej faktury lub tylko Potwierdzenia transakcji.

Jesli przegladamy fakture przed wystaniem, sprawdzajac, czy wszystko sie zgadza, nazwa dokumentu pojawia sie
jako ,,Propozycja faktury”. Dzieki temu, jesli dokument zostanie nawet wydrukowany na tym etapie, nie bedzie

waznym dokumentem ksiegowym.
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Import faktur kosztowych

Pobieranie i przeglad faktur zakupu z KSeF

Funkcjonalnos$¢ ta jest dostepna, jesli zakres modutu obejmuje dostep do faktur kosztowych (Parametr Zakres
modutu w ustawieniach modutu KSeFpetny dostep lub tylko odczyt faktur zakupu)
W celu pobierania / przegladania faktur zakupu towaréw oraz faktur kosztowych wchodzimy do okna
importowanie faktur z KSeF. Mozemy tu wejs¢ z okna Zaopatrzenia lub z okna importu faktur:

& |mpart faktury od dostawcy

IMPORTL Podglad pliku

X ™ » ®

Sprawdi w poczcie Pobierz z serwera Pomoc

Pliki:

Wiczytan Plik Dokument

570036576_12-Jun-2024_114437 with 570036575
570071724 _05-Jun-2024_184506.XML 570071724
570071724_12-Jun-2024_104754 - With | 570071724
570071726_12-Jun-2024_113830 570071725
msd_2024_06.%ML 570071724

Dostawca: am
e f=s
cazer MSD (MSDY) ~ .
= Pozycje dostawcy Dostawey
— ( Folder z fakturami: - n
C:\Projekty’ KlinikaXP\lmport\FaktunA\MSD\MSD 2024-06 = L A
Pokaz zawartos¢ Odswiez
folderu

Data Dostawca

| @ [570029789_12-1un-2024_112528 With | 570029789 01/01/1900 | MSD->BARGEOW KOACIELNY, GABINET

01/01/1900  MSD->ROZOGI, PRZYCHODNIA WETERYMNARYINA -
01/01/1300  MSD->LEGIONOWO, PRZYCHODNIA

01/01/1300  MSD->LEGIONOWO, PRZYCHODNIA

01/01/1300  M5D->BARGEOW KOSCIELNY, GABINET
01/01/1900  MSD->LEGIONOWO, PRZYCHODNIA

Instrukcja

Okno importowania wyglada tak:

& Okno edydji

& ==

POBIERZ LISTE IMPORTU) FAKTURE DRUKUJ

0Od dnia: 01/01/2026 v Co wyswietlac:
Do dnia: 28/02/2026 v Pomin wylaczone z importu ~
Faktury zakupu / kosztowe: DB =aareins
Wizytana Data Dostawca Netto
a 20/12/2025 Hurtownia HURT-VET 27313
09/01/2026 SPOLDZIELNIA “DOBRY KAT" 4500,00
09/01/2026 Hurtownia HURT-VET 4500,00

09/02/2026  BIURO ROZWIAZAI‘I INFORMATYCZNYCH -2102,83

Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca

NIP: 9731108171
Nazwa: Hurtownia HURT-VET

Adres

ul. Ksefanowa 4
00-950 Warszawa
POLSKA

Razem netto:  7170,30

Filtr pobierania - kontrahent:

Wszyscy Jal] B Podglad peiny
Brutto Nr KSef Nr oryginalny Jako PZ Jako Nie importuj
KOSZTY
290.39  9731108171-20260108-01000008AE  FV 127/1/2025 - (] []
486000  9291148975-20260109-010040AFBB  FV 123/01/2026 a [m] [m]
4860,00  9731108171-20260109-010020528D  FV 123/01/2026 a @] O
-2271,06  9291148975-20260209-0100A0012A 926/FVK/BD/2026 ] @] O
al
Numer faktury
Faktura podstawowa
Nabywca

NIP: 9731108171
Nazwa: AGD ABC sp. z 0.0,

Adres

ul. Polna 30
00-950 Warszawa
POLSKA

Numer klienta: 123456

Razem brutto: 7739,33
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Mozemy tu wskazac zakres dat (maksymalnie 3 miesigce) oraz ograniczy¢ pobieranie faktur tylko do wskazanego
dostawcy. Po wybraniu zakresu klikamy na POBIERZ LISTE. Jednorazowo mozna pobra¢ maksymalnie 200 faktur.

Dla kazdej z faktur mozemy dodaé oznaczenie:

o Jako PZ - jest to zwykta faktura zakupu np. lekéw z hurtowni, ktédra chcemy wczyta¢ na magazyn.

o Jako KOSZTY - jest to faktura kosztowa. Mozna jg zaimportowac, aby kontrolowa¢ koszty. Zostanie
wczytana jako dokument Rejestracja kosztow.
Uwaga: Na liscie dokumentow taki typ dokumentéw jest widoczny tylko dla uzytkownikow
o uprawnieniach Wtasciciel oraz Administrator.

o Nie importuj - Gdy nie chcemy takiej faktury ani importowac, ani uyjmowac w kosztach. Takie oznaczenie
przyda nam sie szczegélnie do komunikacji z biurem rachunkowym.

Gdy klikniemy na przycisk IMPORTUJ FAKTURE, system przejdzie do funkcji importowania — odpowiednio jako PZ
lub jako dokumentu Rejestracji kosztéw. W tym drugim przypadku kojarzymy pozycje z faktury z ustugami, a nie
towarami. Najlepiej zatozy¢ sobie grupe towarowa (zaktadka Apteka -> Grupy towarowe) o nazwie KOSZTY i dla
niej zatozy¢ odpowiednie ustugi: Czynsz, Optata za wynajem lokalu, Optata za energie itd.

Mozemy tu rowniez wydrukowa¢ fakture kosztowa klikajac na przycisk DRUKUJ u géry okna.

PYTANIE

- Czy fakture zakupu pobrang z KSeF mozna usung¢ z Kliniki XP?
- Tak, w o ile nie byto z niej wydan - nic to sie nie zmienia.

Komunikacja z biurem ksiegowym

Do biura ksiggowego mozemy wystac liste dokumentéw, ktére chcemy uja¢ w kosztach dziatalnosci lub
odwrotnie —tych, ktére nie powinny by¢ ujete. Po wybraniu odpowiednio zakresy w polu Co wyswietlac¢ klikamy na
przycisk Wiecej -> Wyslij biezaca liste. Spis numerdw faktur stanie sig teraz zatgcznikiem do wiadomosci, ktéra
mozemy wystac do biura rachunkowego:

I Tworzenie: Lista dokumentéw_do_uwzglednienia — Thunderbird

Plik Edycja Widok Opcje Narzedzia Pomoc
< Wyslij Fo Pisownia | v % Zapiszjako |V Adresy b Zatacz | v &
Nadawca Bogdan Andrzej Miechowicz BRI <biuro@klinikaxp.pl> biuro@klinikaxp.pl (IMAP} Kopia  Ukryta kopia

Do biuru@rachunkowe.pl-

Temat | Lista dokumentéw_do_uwzglednienia

Wstepnie sformatuj ' || Stala szerokosé [ |

Lista dokumentow_do_uwzglednienia01/12/2025 - 31/01/2026

Pozdrawiam,

Andrzej Miechowicz zakres dokumentdw: Pomih wyizczone z importu
9291148975-20251215-0100406C2458-57
Placéuka ABC 9291148975-20260109-010040AFBB47-99

9731108171-20260109-010020528D7D-89
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Filtrowanie dodatkowe

Filtrowanie pozwala ogranicza¢ liczbe wyswietlanych dokumentéw do takich, ktore spetniajg podane kryteria.
Mozemy tu ograniczy¢ widoczne dokumenty:
~  tylko do faktur od konkretnej listy dostawcow (tzw. Biata lista) - mozemy tu podaé na przyktad numery
NIP hurtowni, od ktérych kupujemy leki i towary
~"  pomijajac faktury od dostawcoéw z podanej listy (tzw. Czarna lista). Na przyktad podajemy numery NIP
pracownikéw, z ktérymi mamy umowe na B2B, ktdre nie powinny by¢ tutaj pokazywane.

Mozemy rowniez wskaza¢ zakres kwotowy.

Dzieki temu osoba odpowiedzialna za magazyn nie bedzie przegladac¢ wszystkich faktur kosztowych firmy.

=

= Filtrowanie pobranych faktur zakupu = O X
Z KSef pobierane s3 wszystkie faktury zakupu z podanego zakresu dat, ewentualnie od W Ok
wybranego sprzedawcy. Mozemy jednak okreslic, ktdre z nich maja by pokazywane w B
programie
#* Anulyj

() Pokazuj faktury od wszystkich kontrahentdw

D Pokazuj falktury tylko od dostawcdw z ponizszej listy (Biata Iistajlé

() Pokazuj wszystkie faktury oprécz dostawcow z ponizszej listy (Czarna lista)

Dodaj dostawce do listy Usuri dostawce z listy W gdre W odét
Dostawca Numer NIP
MEDIVET 7850003430
BRI SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 9731108171

Pokazuj faktury o wartosci:

od: -999999999,00 < do: 9999999,00 5

[ Pokazuj tylke faktury bez kodu wewnetrznego nabywcy/odbiorcy lub z takim
kodem wewnetrznym:

Wiecej podmiotéw w jednej bazie danych

W Opcjach programu, zaktadka Praca wielooddziatowa, mozna zaznaczy¢, ze NIP do KSeF bedzie brany z danych
oddziatu, a nie danych ustawianych w parametrach modutu KSeF:
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‘& Parametry pracy

5| Ogélne
~ 5] Magazyn

I Praca wielooddziatowa

3 Kartoteka lekow i zabiegow

[5] Finanse i magazyn
Wystawianie dokurnentdw

E?, Wystawianie dokumentdw-c.d,
EB Akceptacja dokumentu

[=] Zarzadzanie dokumentami

= Ceny

b Wydruki fiskalne

I'E'lj Kasy i platnosci

-~ Leczenie

& Klienci

Zwierzeta

Wizyty

Wizyty - ciag dalszy
Wizyty - zakonczenie
[‘ Szczepienia

« |¢| Zarzadzanie systemem

E& Pracowni , uprawnienia
£ Y. Up
Ochrona danych
Aktualizacje
B Multimedia
r: Branze i ustawienia regionalne
o= Moduby dodatkowe

1} Praca wielooddziatowa |

ﬁ Praca wielooddzialowa - finanse i wydruki

Oddziaky jako osobne podmioty

MNa zaswiadczeniach lekarskich:
() Drukuj ogélne dane dziatalnosci
© Drukuj dane oddziatu

W przypadku osobnych podmiotdw, na fakturach:
© Drukuj ogéine dane dziatalnosci
(7) Drukuj dane oddziatu

W przypadku jednege podmioctu, na fakturach:
© Drukuj ogdlne dane dziatalnosci
(O) Drukuj dane oddziatu

[[] Jeéli dane do finanséw brane z oddzialy, bierz je z danych finansowych oddziatu

() Kazdy oddziat widzi tylke swoje rozliczenia finansowe
[ Kazdy oddziat widzi tylke swoja kase w oknie kas
B Podreczna kasa w recepcji ustawiana osobno dla oddziatow

B W dokumentach i innych oknach: wybierz jako kryterium wszystkie oddzialy zamiast
biezgcege

[ Impertowanie faktur. kojarzenie pozycji esobne dla kaidegeo oddziztu

B Parametry pobierania faktur z Medivet osobne dla kazdego oddziatu

l:l - Parametry lokalne (tylko dla tego komputera) oK Anuluj

Pomoc
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Typowe pytania

Czy dane przekazane do KSeF mozna poprawic¢?
Nie, dane raz przekazane do KSeF pozostajg tam na 10 lat.
Jesli chcemy cokolwiek poprawi¢, wystawiamy
o fakture korygujaca lub
o fakture korygujaca i nowa fakture.
Czy moge sprawdzié, czy kontrahent pobrat / odczytat fakture?
Nie ma takiej mozliwosci
Czy certyfikaty i tokeny utworzone w wersji testowej i demo przejda do wersji produkcyjnej?
Nie, trzeba je bedzie utworzy¢ od nowa.
Czy do faktury w KSeF mozna wystawiacé noty korygujace?
Nie
Czy przesytamy do KSeF faktury korygujace do faktur wystawionych poza KSeF?

Tak

Czy nadal mozna wysytac duplikaty faktur?

Nie ma to juz sensu - lepiej wystac¢ link do faktury w KSeF, potwierdzenie transakcji lub sama fakture.

Link mozemy tatwo wysta¢ z okna szczegotéw dokumentu w KSeF.
Co jeszcze sie zmieni?

Wezwania do zaptaty bedg teraz zawiera¢ numer KSeF. A nie oryginalny numer faktury.
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