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Jak ptynnie przejs¢ na faktury
ustrukturyzowane
z 360 Ksiggowosc

(360 Ksiegowosé




KROK1

Czas zaczqc! Audyt i Przygotowanie

Zanim wyslesz pierwszq fakturg, musisz uporzgdkowac podstawy.

Weryfikacja danych kontrahentéw:
Sprawdz, czy masz aktualne numery NIP wszystkich dostawcdw i odbiorcow, poniewaz KSeF
opiera sig na NIP.

Ustalenie uprawnien: Kto w Twojej firmie bedzie wystawiat faktury, a kto je odbieraf?

Przygotuyj liste oséb.
Wybdr metody autoryzacii:
Zdecyduj, jok bedziesz logowac sie do systemu: Profil Zaufany, kwalifikowany podpis elektroniczny

czy piecze¢ elektroniczna. W tym pomoze Ci  film instruktazowy.

Zgtoszenie do urzedu (ZAW-FA): Jesli jestes osobq prawng
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i nie masz podpisu z numerem NIP, musisz zgtosi€ osobg uprawniong do KSeF.
Kiedy musisz zZtozy¢ ZAW-FA?

@ ZAW-FA jest niezbedne, jesli:
- Jeste$ osobq prawng (np. Sp. z 0.0, Sp. J, stowarzyszenie).
- Nie posiadasz tzw. pieczeci elektronicznej z NIP-em firmy. Piecze€ to specjalny rodzaj certyfikatu,
ktéry zawiera NIP organizacji, a nie dane konkretnej osoby. Jesli jej nie masz, KSeF nie wie”,
kto jest wtascicielem konta.
@ - Twoj podpis kwalifikowany zawiera tylko PESEL Jesli prezes spdtki ma podpis elektroniczny wystawiony
na swoje nazwisko i PESEL, KSeF nie potgczy go automatycznie z NIP-em spotki, dopoki nie dostanie
“certyfikatu zaufania” w postaci ZAW-FA.

Jak to dziata w praktyce?

- Ztozenie ZAW-FA to wskazanie tzw. osoby uprawnionej do zarzqdzania uprawnieniami.

- Wskazujesz jedng osobe (np. prezesa, wtasciciela lub gtowng ksiegowq).

- Urzad Skarbowy wpisuje te dane do systemu.

- Ta osoba staje sig "Super-Uzytkownikiem” — moze teraz nada¢ uprawnienia innym pracownikom,

biuru rachunkowemu lub wygenerowac¢ token dia 360 Ksiggowos¢.

Dzieki temu, ze raz "przeszedtes” przez ZAW-FA, program 360 Ksiegowos¢ zyskuje state, bezpieczne
uprawnienie do wysytania i odbierania Twoich faktur. Nie musisz sig juz wiecej logowac przez bramke rzgdowaq.



=2 bez stresu
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KROK 2

Polgczenie z systemem 360 Ksiggowosc. To proste!

To moment, w ktdérym tgczysz program ksiegowy z rzqdowq bazq.

Generowanie tokena w KSeF: Zaloguj sie na portal rzgdowy i wygeneruj unikalny kod (token),

ktéry pozwoli programowi 360 Ksiegowos¢ rozmawiac z serwerem Ministerstwa Finansow.

@ Btyskawiczne wgranie certyfikatu. Wsparcie 360 Ksiegowos¢: W ustawieniach programu

@znaidziesz dedykowang sekcje do wgrania certyfikatu lub wklejenia tokena.
Robisz to raz, a system pamigta potgczenie.

@ Trzecia metoda, przygotowana specjalnie dia naszych uzytkownikow.
Po zalogowaniu sie do swojego profilu w KSeF nalezy przejs¢ do zaktadki:

Uprawnienia

> Nadaj uprawnienia

> Rodzaj uprawnien > Osobie fizycznej do pracy w KSeF

Wybierz pierwszy rodzaj podmiotu uprawnianego, czyli osoba fizyczna postugujgca sie
Profilemn Zaufanym Iub certyfikatem zawierajgcym identyfikator NIP lub PESEL.
Uzupetnij NIP firmy Merit Aktiva Sp. z 0.0, NIP: 5213650575

oraz imig i nazwisko osoby uprawnionej.

Zobacz instrukcje:

https://support.360ksiegowosc.pl/pl/articles/549899-uprawnienia-do-ksef-nowa-forma-uwierzytelniania-w-360-ksiegowosc




KROK 3

Wystawianie Faktur w Nowym Formacie

W KSeF faktura nie “idzie” mailem — ona pojawia sie na serwerze i tam czeka na klienta.

@ Po potfgczeniu z systemem 360 Ksiegowos¢ nie musisz sig martwi¢ o szczegdty, program to petna integracjo,
ktéra pilnuje zgodnosci z wymogami KSeF.

{s/} Ty musisz juz tylko wybrac tryb wysyiki:
- Wysytka automatyczna: Faktura trafia do KSeF natychmiast po wystawieniu (idealne dla duzej liczby
dokumentéw).

- Wysytka reczna: Ty decydujesz, w ktérym momencie zatwierdzasz i wysytasz paczke faktur.

Zobacz jak to zrobic krok po kroku tutaj.

@ Pamietaj, ze data wystawienia faktury to data jej przyjecia przez system KSeF

(nadanie numeru identyfikacyjnego).




KROK 4

Odbieranie i Archiwizacja

Koniec z szukaniem faktur w zatgcznikach mailowych!

{/:} Automatyczne pobieranie kosztow, dzigki petnej integraciji w 360 Ksiegowos¢, program sam sprawdza

KSeF i pobiera faktury kosztowe od Twoich dostawcow prosto do modutu ksiggowego.

@ Cho¢ KSeF widzi tylko kod XML, Ty w 360 Ksiggowo$¢ zawsze mozesz wygenerowac czytelny podglgd
faktury z kodem QR.

@ Archiwizacja przez 10 lat: KSeF przechowuje faktury, ale posiadanie ich kopii w bezpiecznej chmurze
360 Ksiegowos¢ daje Ci podwdijne bezpieczenstwo podczas kontroli.

Na co zwréci€ szczegding uwage?

1. Brak mozliwosci korekty ,w locie”: W KSeF nie ma ,anulowania” faktury.
2. Kazdg pomytke musisz naprawié fakturg korygujgcg (réwniez w formacie KSeF).
Kody QR: Jesli wystawiasz fakture poza KSeF (np. w trybie awaryjnym),
musi ona posiadac specjalny kod QR pozwalajgcy na jej pdzniejszq weryfikacje.
3. Pilnuj daty otrzymania faktury w KSeF, bo to od niej czgsto zalezy termin ptatnosci

i prawo do odliczenia VAT.
Dlaczego warto wybrac 360 KsiggowoSE do obstugi KSeF?

Program zostat zaprojektowany tak, aby techniczna strona KSeF byta niewidoczna dla uzytkownika.
Skupiasz sie na biznesie, a integracja dba o to, by:

- Faktury byty zgodne z najnowszym schematem XML

- Potqczenie z bramkg MF byto stabilne i bezpieczne.

- Ksiggowanie dokumentdw zakupowych odbywato sig niemal automatycznie.

- Korzystanie z KSeF nie pocigga za sobqg zadnych dodatkowych kosztow.

KSeF masz w kazdym pakiecie.
- Mozesz takze bezptatnie korzystaé ze wsparcia technicznego do programu.
- Mozesz takze skorzystac z wdrozenia - na dedykowanym spotkaniu zespét 360 Ksiggowosé

pokaze Ci jak prosto korzystac z KSeF - wystarczy, ze sig uméwié na prezentacije!
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