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1. Wprowadzenie — czym jest KSeF

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to ogélnopolski system teleinformatyczny
umozliwiajgcy wystawianie, przesytanie oraz przechowywanie faktur
ustrukturyzowanych w formie elektronicznej. System zostat wprowadzony przez
administracje skarbowag w celu ujednolicenia obiegu faktur oraz zwiekszenia kontroli
nad rozliczeniami podatkowymi.

Faktury przesytane do KSeF otrzymujg unikalny identyfikator oraz sg automatycznie
weryfikowane pod wzgledem zgodnosci ze strukturg logiczna. Korzystanie z systemu
eliminuje koniecznos¢ przesytania faktur w tradycyjnej formie oraz zapewnia ich
centralne archiwizowanie.

2. Logowanie do systemu KSeF w celu utworzenia
tokena i certyfikatow

Aby utworzy¢ token oraz certyfikaty (offline i online) niezbedne do integracji z systemem
KSeF, nalezy zalogowac sie do aplikacji podatnika dostepnej pod adresem:

https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-podatnika-ksef-20/

Jest to oficjalna aplikacja udostepniona przez Krajowy System e-Faktur, ktéra umozliwia
zarzgdzanie uprawnieniami, generowanie tokenow oraz obstuge certyfikatéw.

Logowanie do systemu mozliwe jest przy uzyciu:
e profilu zaufanego,
e podpisu kwalifikowanego,
e bankowosci elektroniczne;j.
Po poprawnym zalogowaniu uzytkownik uzyskuje dostep do funkcji umozliwiajgcych:
e generowanie tokena autoryzacyjnego,
e tworzenie i pobieranie certyfikatéw offline,

e zarzadzanie certyfikatami online.
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3. Wstepna konfiguracja systemu KSeF w
Hermes/HermesEco

Obstuga modutu KSeF w systemie Hermes/HermesEco jest dostepna od wers;ji 30 |
2026, wer. 6.52.8.0.

Wstepna konfiguracje modutu nalezy wykonac¢ z poziomu menu:
Inne > KSeF > Kreator uruchomienia

Po wybraniu tej opcji program uruchomi kreator, ktory krok po kroku przeprowadzi
uzytkownika przez proces konfiguracji. W kolejnych etapach nalezy uzupetni¢ wymagane
dane niezbedne do prawidtowego dziatania modutu KSeF.

3.1 Konfiguracja uprawnien KSeF w systemie

System Hermes/HermesEco umozliwia wysytke oraz odbior faktur z Krajowy System e-
Faktur na podstawie zdefiniowanych tokenéw oraz certyfikatow.

Uprawnienia KSeF w systemie dziatajg w oparciu o nastepujaca hierarchie:
1. Profil uzytkownika
2. Uzytkownik
3. Ustawienia ogolne systemu

Konfiguracja na poziomie profilu

W menu:

Inne > Uzytkownicy > Profile

podczas edycji istniejacego profilu lub tworzenia nowego dostepna jest zaktadka KSeF.
W tym miejscu nalezy uzupetnic:

¢ Token lub certyfikat

Dane te bedg traktowane jako gtéwne zrédto uprawnien dla uzytkownikdéw przypisanych
do danego profilu.

Konfiguracja na poziomie uzytkownika
W menu:
Inne > Uzytkownicy - Lista > Poprawa/Dodaj uzytkownika > zaktadka KSeF

mozna przypisac¢ indywidualny token lub certyfikat dla konkretnego uzytkownika.
Ustawienia te majg nizszy priorytet niz ustawienia profilu, ale pozwalajg na indywidualne
zarzadzanie dostepem.
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Konfiguracja ogélna systemu

W przypadku braku konfiguracji na poziomie profili i uzytkownikéw, system korzysta z
ustawien globalnych dostepnych w:

Inne > KSeF » Konfiguracja > Ogolna > KSeF Login
Jest to najnizszy poziom w hierarchii, wykorzystywany jako domyslne zrédto uprawnien.
Podsumowanie
System zawsze korzysta z najwyzszego dostepnego poziomu konfiguraciji:
e najpierw profil,
e nastepnie uzytkownik,

e nakoncu ustawienia ogolne.

4. Konfiguracja modutu KSeF

Dane wprowadzone podczas korzystania z kreatora uruchomienia sg dostepne w
ustawieniach modutu KSeF. Mozna je odnalezé w menu:

Inne > KSeF > Konfiguracja > Ogdlna

W tym miejscu wyswietlane sg wszystkie wczesniej uzupetnione parametry
konfiguracyjne. Uzytkownik ma mozliwos¢ ich przegladania oraz edycji w przypadku
koniecznosci wprowadzenia zmian.

4.1 Konfiguracja kont bankowych
Konta bankowe w systemie Hermes/HermesEco konfiguruje sie w menu:
Inne > Stowniki » Rachunki bankowe

W tym miejscu nalezy dodaé oraz uzupetni¢ dane rachunkéw bankowych
wykorzystywanych w systemie.

Zdefiniowane konta bankowe sa nastepnie przekazywane do Krajowy System e-Faktur
zgodnie z ogblnymi zasadami obowigzujgcymi w systemie Hermes/HermesEco.
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5. Stawka 0% VAT w rozumieniu KSeF

W Krajowy System e-Faktur stawka VAT 0% moze by¢ przekazywana w réznych
wariantach, zaleznie od rodzaju transakg;ji.

Dostepne oznaczenia stawki 0%:
¢ OKR - krajowa stawka 0%,
e 0-WDT - wewnatrzwspoélnotowa dostawa towardéw,
e 0-EX-eksport towaréw poza Unie Europejska.
Niezaleznie od rodzaju transakcji, towar musi posiada¢ stawke VAT 0%:
e na kartotece towaru,
e lub zosta¢ ustawiony ze stawka 0% podczas sprzedazy.

System Hermes/HermesEco przekazuje jednak te sama stawke 0% do KSeF w rézny
sposob, zaleznie od konfiguracji kontrahenta oraz rodzaju dokumentu.

Stawka OKR
Stawka OKR wykorzystywana jest dla krajowych transakcji ze stawka VAT 0%.
Uzyskujemy jg poprzez:

¢« wystawienie faktury na polskiego kontrahenta,

e sprzedaztowaru ze stawka VAT 0%.
Stawka 0-WDT
Stawka 0-WDT wykorzystywana jest dla wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardéw.
Uzyskujemy jg poprzez:

e ustawienie na kartotece kontrahenta kraju nalezgcego do UE
(Kontrahenci-> Lista->Aktualizacja->Odbiorcy->Dane dodatkowe - kraj
kontrahenta),

e wystawienie dokumentu z atrybutem:
= QlubE,
e sprzedaz towaru ze stawkg VAT 0%.
Stawka 0-EX

Stawka 0-EX wykorzystywana jest dla eksportu poza Unie Europejska.
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Uzyskujemy jg poprzez:
e ustawienie na kartotece kontrahenta kraju spoza UE,
¢ wystawienie dokumentu z atrybutem E,

e sprzedaztowaru ze stawka VAT 0%.

6. Konfiguracja przyjec¢ z systemu KSeF

W systemie Hermes/HermesEco mozliwe jest pobieranie dokumentow wystawionych na
firme z Krajowy System e-Faktur.

Operacja ta realizowana jest w menu:
Magazyn > Dostawy > Bufor KSeF

Bufor KSeF umozliwia przegladanie oraz dalszg obstuge dokumentéw przychodzacych z
systemu KSeF.

6.1 Konfiguracja kategorii dla importowanych dokumentow

Proces konfiguraciji przyjeé nalezy rozpoczaé od zdefiniowania kategorii dla
importowanych dokumentow.

Stownik kategorii dostepny jest w menu:
Inne > KSeF > Konfiguracja > Kategorie importowanych plikéw

Domyslnie system tworzy kategorie ogélng, do ktérej trafiajg dokumenty nieprzypisane
do zadnej innej kategorii.

Kategorie stuzg do organizacji pracy zdokumentami i moga by¢ tworzone w dowolnej
liczbie.

Cechy kategorii

Kazda kategoria posiada nastepujace parametry:
¢ Nazwa - identyfikator kategorii,
o Typ kategorii (dostepnosé):

= publiczna - widoczna dla wszystkich uzytkownikéw posiadajacych dostep
do bufora KSeF,

= prywatna - dostepna tylko dla wybranych uzytkownikdw,

= anonimowa - przeznaczona dla dostawcoéw, ktdrzy nie istniejg w bazie
kontrahentdw,
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¢ Rodzaj kategorii — pozwala okresli¢ charakter dokumentéw przypisywanych do
kategorii:

= ogélna,

= kosztowa,

= zakupowa
o Kolor kategorii — utatwia wizualne rozréznienie dokumentow,
e Opcjauczenia sie kategorii:

sZapamietuj przypisanie dostawcy do kategorii” — system
automatycznie przypisuje dokumenty od danego dostawcy do wczesniej
wybranej kategorii.

Odpowiednia konfiguracja kategorii pozwala na sprawne zarzadzanie dokumentami
importowanymi z KSeF oraz automatyzacje ich przypisywania.

W celu uporzadkowania pracy z dokumentami pobieranymi z Krajowy System e-Faktur
zaleca sie utworzenie dodatkowych kategorii.

6.2 Przyktadowe kategorie importowanych plikow
Przyktadowe konfiguracje
1. Kategoria: Anonimowa

e typ kategorii: anonimowa,

e rodzaj kategorii: ogélna,

e oOpcja ,Zapamietuj przypisanie dostawcy do kategorii”: wytaczona.
Przeznaczona dla dokumentow od dostawcoéw, ktdrzy nie istniejg w bazie kontrahentow.
2. Kategoria: Zakupowa

e typ kategorii: publiczna,

e rodzaj kategorii: zakupowa,

e oOpcja ,Zapamietuj przypisanie dostawcy do kategorii”: wtgczona.

Umozliwia automatyczne przypisywanie dokumentéw od znanych dostawcéw do
kategorii zakupowe;j.

3. Kategoria: Kosztowa
e typ kategorii: prywatna,
e rodzaj kategorii: kosztowa,
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e oOpcja ,Zapamietuj przypisanie dostawcy do kategorii”’: opcjonalnie wtaczona.
Przeznaczona dla dokumentdéw kosztowych.
4. Kategoria: Kosztowo-zakupowa

e typ kategorii: prywatna,

e rodzaj kategorii: ogélna,

e oOpcja ,Zapamietuj przypisanie dostawcy do kategorii”: wytaczona.

Kategoria ta jest wykorzystywana dla dostawcoéw, od ktérych dokumenty moga mieé
zarowno charakter kosztowy, jak i zakupowy.

Przypisanie kategorii do dostawcy

W przypadku kategorii kosztowo-zakupowej zaleca sie przypisanie jej bezposrednio do
kontrahenta.

Sciezka:

Kontrahenci 2> Aktualizacje - Lista > Dostawcy > Dodaj/Popraw dostawce -
zaktadka KSeF » Domyslna kategoria

Po ustawieniu tej opciji:

¢ wszystkie dokumenty od danego dostawcy bedg trafiaty do kategorii kosztowo-
zakupowej,

o uzytkownik bedzie mégt nastepnie recznie przypisaé¢ dokument do kategorii
kosztowej lub zakupowej w zaleznosci od jego charakteru.

Takie podejscie pozwala zachowac elastycznosé przy jednoczesnym uporzadkowaniu
dokumentow w systemie.

6.3 Import dokumentow z bufora KSeF

Dokumenty z bufora KSeF w systemie Hermes/HermesEco moga by¢ importowane na
dwa sposoby: w trybie ,,po staremu” i w trybie ,,po nowemu”.

Import ,,po nowemu”

Sciezka:

Magazyn > Dostawy > Bufor KSeF

W celu pobrania dokumentéw nalezy:
1. Wybra¢ ikone KSeF,

2. Wskazaé odpowiedni zakres dat,
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3. Pobiera¢ dokumenty z systemu Krajowy System e-Faktur.

Po pobraniu dokumenty sg automatycznie przypisywane do odpowiednich kategorii
zgodnie z konfiguracjg systemu.

Obstuga dokumentow w buforze
Dla kazdego dokumentu dostepne sg nastepujace opcje (menu kontekstowe — PPM):

e Importuj dokument
Opcja wykorzystywana w przypadku dokumentdw, ktére majg zostac przyjete do
systemu (np. dokumenty zakupowe).

e Dokument obstuzony
Opcja stosowana w przypadku dokumentow, ktére nie bedg importowane do
systemu (np. dokumenty kosztowe w sytuacji braku ewidencji magazynowej
kosztow).
Po jej uzyciu:

= dokument znika z bufora KSeF,
= zostaje oznaczony jako obstuzony.

¢ Dokument odrzucony
Opcja stosowana w przypadku dokumentow, ktére nie bedg importowane do
systemu, poniewaz sg nieprawidtowe.
Po jej uzyciu:

= dokument znika z bufora KSeF,

= zostaje oznaczony jako odrzucony.
Dostep do dokumentéw obstuzonych/przyjetych z bufora KSeF
Dokumenty oznaczone jako obstuzone sg nadal dostepne w analizie:
Analiza > Przychéd > Dokumenty - Bufor KSeF
Pozwala to naich pdzniejsze historyczne przegladanie.

6.4 Ustawienie sposobu importowania pozycji

System Hermes/HermesEco umozliwia konfiguracje sposobu identyfikacji pozycji
podczas importu dokumentéw z Krajowy System e-Faktur.

W oknie importowania/matchowania pozycji, w lewym gérnym rogu dostepna jest opcja:
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Ustawienia

W tym miejscu uzytkownik moze okresli¢, na podstawie jakich danych system ma
identyfikowac kartoteki podczas importu.

Dostepne metody identyfikacji:
¢ kod kreskowy,
e indeks producenta,
e indeks dostawcy,
e nazwa,
e zapamietana nazwa (mapowanie utworzone wczesniej przez uzytkownika).

Podczas kazdego importu system domyslnie wyswietla okno wyboru sposobu
identyfikacji pozycji. Istnieje jednak mozliwos$¢ zaznaczenia opcji powodujacej, ze
program nie bedzie pytat o te konfiguracje przy kazdym kolejnym imporcie dokumentow.

6.5 Automatyczny import pozycji

System Hermes/HermesEco umozliwia automatyczne rozpoznawanie oraz import
pozycji dokumentéw pobranych z Krajowy System e-Faktur.

Identyfikacja kartotek odbywa sie na podstawie nastepujgcych danych:
e nazwa towaru,
¢ indeks producenta,
¢ kod kreskowy,

¢ dodatkowe kody kreskowe,

zewnetrzny indeks dostawcy.

Dzieki temu system moze automatycznie dopasowac pozycje z dokumentu do
istniejgcych kartotek w bazie.

Mapowanie kartotek

Dodatkowo system umozliwia tworzenie wtasnej tabeli mapowan kartotek w bazie
danych. Pozwala to na reczne powigzanie kartotek dostawcy z kartotekami w systemie
Hermes/HermesEco.

Takie rozwigzanie:
o zwieksza skutecznos$¢ automatycznego importu,

¢ eliminuje koniecznos¢ recznego przypisywania pozycji,
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e pozwala na precyzyjne dopasowanie danych dla konkretnych dostawcoéw.

6.6 Tworzenie kartotek na podstawie dokumentow z bufora KSeF

Podczas importu dokumentu z bufora KSeF system Hermes/HermesEco umozliwia
utworzenie nowej kartoteki, jezeli dana pozycja nie wystepuje jeszcze w magazynie.

Zatozenie nowej kartoteki odbywa sie w oknie importu dokumentu. Nalezy ustawi¢ sie
na pozyciji, dla ktérej kartoteka nie zostata odnaleziona, a nastepnie wybrac¢ przycisk:

»+” (INSERT)

Po wykonaniu tej operacji system podpowie uzytkownikowi danej tej kartoteki a on moze
ja zapisa¢ w systemie.

6.7 Filtrowanie w buforze KSeF po ID_WEW

System Hermes/HermesEco umozliwia filtrowanie dokumentow w buforze KSeF na
podstawie identyfikatora ID_WEW.

W buforze KSeF dostepna jest opcja:
»Wybér ID_WEW?”
Funkcja ta rozdziela dokumenty na dwa drzewa:
¢ dokumenty przypisane do ID_WEW wynikajgcego z konfiguracji magazynow,

o dokumenty w buforze KSeF posiadajgce ID_WEW, ktére nie zostato przypisane do
zadnego magazynu w systemie.

Takie rozwigzanie zapewnia:
e ze zadne ID_WEW nie zostanie pominigte,

e uzytkownicy widzg wytgcznie dokumenty powigzane z magazynami, do ktérych
posiadajg dostep.

Konfiguracja ID_WEW magazynu

Identyfikator ID_WEW nalezy uzupetni¢ w konfiguracji magazynu:

Magazyn > Wyboér » Poprawa/Dodanie magazynu > zaktadka KSeF » ID_WEW
Uprawnienia uzytkownika

Podczas wyswietlania dokumentéw system sprawdza, do jakich magazyndow uzytkownik
posiada dostep.

Jezeli w systemie istnieje magazyn z przypisanym ID_WEW, ale uzytkownik nie ma
uprawnien do tego magazynu:
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e dokumenty powiazane ztym ID_WEW nie bedg widoczne w buforze KSeF dla tego
uzytkownika.

Mechanizm ten pozwala na bezpieczne rozdzielenie dokumentéw pomiedzy oddziaty,
sklepy lub jednostki organizacyjne korzystajace z réznych identyfikatorow ID_WEW.

7. Tryby wysytki dokumentow do KSeF

W systemie Hermes/HermesEco dostepne sg trzy tryby wysytki dokumentéw do Krajowy
System e-Faktur:

e ,0drazu” (tryb online)

o ,Offline24” (tryb offline KSeF)

e ,0droczony” (tryb autorski systemu, wedtug KSeF traktowany jako Offline)
Tryb ,,0d razu” (online)

W tym trybie dokument jest wysytany do KSeF bezposrednio po jego zapisaniuw
systemie. Dokument przechodzi automatyczng walidacje, a nastepnie jest
przekazywany do KSeF.

Po wystaniu:

e dokument nie moze by¢ juz edytowany,

¢ nawydruku pojawiajg sie dodatkowe sekcje: KSeF ID oraz kod QR.
Tryb ,,Offline24”

Jest to tryb zgodny z trybem offline KSeF. Dokument nie jest wysytany natychmiast,
uzytkownik ma obowigzek przesta¢ go do systemu w ciggu 24 godzin.

Charakterystyka:
e mozliwosc¢ edycji dokumentu do momentu wykonania petnego wydruku,
e wykonanie petnego wydruku blokuje dalszg edycje,

e« nawydruku petnym znajdujg sie dwa kody QR, umozliwiajace identyfikacje
dokumentu w KSeF.

Dodatkowo dostepny jest wydruk uproszczony:
¢ nie blokuje mozliwosci edycji dokumentu,
e nie stanowi petnoprawnego dokumentu,

e zawiera oznaczenie: ,,PROTOTYP DOKUMENTU”.
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Tre$¢ tego oznaczenia mozna modyfikowaé za pomocg parametru konfiguracyjnego:
KSEF.PRN.PARTINFO (w konfiguracji ogolnej modutu).

Tryb ,,Odroczony”

Jest to autorski tryb systemu Hermes/HermesEco, umozliwiajgcy odroczenie wysytki
dokumentu o okreslong liczbe dni.

Charakterystyka:
e dokument pozostaje edytowalny do momentu jego wystania do KSeF,
e uzytkownik sam okresla czas odroczenia,
e kazdy wydruk zawiera oznaczenie: ,,PROTOTYP DOKUMENTU”.

Tres¢ tego oznaczenia mozna modyfikowaé za pomoca parametru konfiguracyjnego:
KSEF.PRN.PARTINFO (w konfiguracji ogélnej modutu).

Wysytka dokumentéw w trybach Offline24 i Odroczonym

Dokumenty w trybach ,,Offline24” oraz ,,Odroczony” moga by¢ wysytane do KSeF z
poziomu dwdéch miejsc w systemie:

o KSeF > Kolejka dokumentow (miejsce dedykowane),
e Analiza » Rozchoéd » Dokumenty > Faktury.

Pozwala to na centralne zarzadzanie dokumentami oczekujacymi na wysytke oraz ich
reczne przekazywanie do KSeF.

8. Konfiguracja typow dokumentow

Konfiguracja typow dokumentdéw przeznaczonych do wysytki do Krajowy System e-
Faktur odbywa sie w dwdch miejscach systemu.

Podstawowa konfiguracja dostepna jest w menu:
Inne > KSeF » Konfiguracja 2> Typy dokumentow

W tym miejscu uzytkownik moze okresli¢, ktére typy dokumentéw bedg wysytane do
KSeF poprzez ich zaznaczenie lub odznaczenie.

Dodatkowa konfiguracja dostepna jest na poziomie konkretnego typu dokumentu w
menu:

Inne > Symbolika > Rozchody / Korekty Rozchoddéw > wybér typu dokumentu =
Poprawa lub przycisk KSeF » zaktadka KSeF

W tej sekcji uzytkownik moze:
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o okresli¢, czy dany typ dokumentu ma podlegaé wysytce do KSeF,
e ustawi¢ indywidualny tryb wysytki dla wybranego dokumentu.

Pozwala to na bardziej szczegétowe zarzadzanie sposobem obstugi dokumentow w
integracji z KSeF.

9. Konfiguracja wysytania informacji dodatkowych do
KSeF

System Hermes/HermesEco umozliwia konfiguracje zakresu dodatkowych danych
przekazywanych do Krajowy System e-Faktur w strukturze XML.

Konfiguracja dostepna jest na dwéch poziomach:
e globalnym (dla catego systemu),
e indywidualnym (dla konkretnego kontrahenta).
Konfiguracja ogélna
Konfiguracje globalng wykonuje sie w menu:
Inne > KSeF > Konfiguracja > Ogélna > Zakres danych

W tym miejscu uzytkownik okresla, jakie dodatkowe informacje majg by¢ domyslnie
przekazywane do KSeF dla wszystkich dokumentow.

W konfiguracji Zakres danych uzytkownik moze zdecydowac, ktére dodatkowe
informacje o artykutach maja by¢ przekazywane do struktury XML wysytanej do Krajowy
System e-Faktur.

Dostepne opcje:
¢ Indeks,
e Kod kreskowy,
e PKWIU,
e KodCN,
o Kategoria JPK,
¢ Indeks producenta,
¢ Indeks kontrahenta,
o Typ kartoteki,
e JM2,
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¢ Dodatkowe opisy.

Zaznaczenie wybranych pél powoduje ich automatyczne przekazywanie do pliku XML
generowanego dla KSeF.

Konfiguracja indywidualna dla kontrahenta
Konfiguracja per kontrahent dostepna jest w menu:

Kontrahenci > Aktualizacja > Odbiorcy > Poprawa/Dodanie kontrahenta > zaktadka
KSeF > Zakres danych

Domyslnie kazdy kontrahent ma zaznaczong opcje:
»Uzywaj ustawien globalnych”

Po jej odznaczeniu mozliwe jest indywidualne okreslenie zakresu danych wysytanych do
KSeF wytgcznie dla danego kontrahenta.

Wazna informacija

Odznaczenie wszystkich dodatkowych pél powoduje, ze do struktury XML nie bedzie
przekazywane rowniez pole:

sUnikatowy numer wiersza”

Pole to wykorzystywane jest do powigzania pozycji dokumentu z dodatkowymi opisami
oraz informacjami przekazywanymi w strukturze XML.
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10. Wysytka dokumentow sprzedazy

10.1 Konfiguracja trybu wysytki dla kontrahenta

System Hermes/HermesEco umozliwia ustawienie indywidualnego trybu wysytki
dokumentow do Krajowy System e-Faktur dla kazdego kontrahenta.

Funkcjonalno$é ta jest szczegdlnie przydatna w sytuacjach, gdy domyslny tryb pracy
firmy (np. ,,Offline24”) r6zni sie od wymagan konkretnego kontrahenta, ktéry moze
oczekiwac np. natychmiastowej wysytki dokumentéw (,,Od razu”).

Konfiguracje nalezy wykona¢ w nastepujgcej Sciezce:

Kontrahenci = Lista > Aktualizacje > Odbiorcy = Poprawa kontrahenta > zaktadka
KSeF > Tryb wysytki

W tym miejscu uzytkownik moze:
e ustawi¢ indywidualny tryb wysytki dokumentéw dla danego kontrahenta,

o okresli¢, czy system ma kazdorazowo wyswietla¢ pytanie o wydruk dokumentu
papierowego dla tego kontrahenta.

Ustawienia te nadpisujg konfiguracje ogélng, umozliwiajgc precyzyjne dostosowanie
sposobu obstugi dokumentéw do wymagan poszczegélnych odbiorcow.

10.2 Wysytka faktury z innym adresem dostawy niz adres
kontrahenta

System Hermes/HermesEco umozliwia wystawienie faktury z adresem dostawy innym
niz adres siedziby kontrahenta, zgodnie z wymaganiami Krajowy System e-Faktur.

Konfiguracja kontrahentow
W pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ dwa wpisy w kartotece kontrahentow:
Kontrahenci = Lista > Aktualizacje > Odbiorcy

o Kontrahent gtéwny - zawiera dane nabywcy (kupujacego), w tym nazwe oraz
adres siedziby.

« Kontrahent - adres dostawy — tworzony jako powigzany wpis typu ,Adres
dostawy dla”, w ktérym uzupetnia sie dane adresowe miejsca dostawy.

Staty adres dostawy

Jezeli kontrahent posiada staty adres dostawy rézny od adresu siedziby, nalezy przypisaé
go na state w kartotece:

str. 17



Kontrahenci = Lista > Aktualizacje > Odbiorcy > Poprawa kontrahenta = (pierwsza
strona kartoteki) 2 pole ,,Adres dostawy” (lewy dolny rég)

W tym miejscu wskazuje sie odpowiedni rekord adresu dostawy powigzany z
kontrahentem.

Jednorazowy adres dostawy

W przypadku, gdy adres dostawy zmienia sie w zaleznosci od dokumentu, mozna go
wskazac jednorazowo podczas jego wystawiania:

Magazyn 2> Rozchéd » Dokument > Wydanie > opcja ,,Adres dost.”
Wybrany w tym miejscu adres dotyczy wytgcznie biezgcego dokumentu.
Reprezentacja w strukturze XML (KSeF)

Adres dostawy przekazywany jest w strukturze XML jako dodatkowy podmiot (sekcja
<Podmiot3>), np.:
<Podmiot3>
<DanelIdentyfikacyjne>
<BrakID>1</BrakID>
<Nazwa>ADRES DOSTAWY</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW UL. Legionéw 35</AdresLl1>
</Adres>
<RolaInna>1</RolalInna>

<OpisRoli>Adres dostawy</OpisRoli>
</Podmiot3>

W przypadku adresu dostawy:

e nie jest przekazywany numer NIP, nawet jesli znajduje sie on w kartotece
kontrahenta,

¢ identyfikacja odbywa sie wytacznie na podstawie danych opisowych i
adresowych.

10.3 Wysytka faktury w strukturze ptatnik—odbiorca

System Hermes/HermesEco umozliwia wystawienie faktury w strukturze, w ktorej
wystepujg dwa rézne podmioty: ptatnik oraz odbiorca, zgodnie z wymaganiami Krajowy
System e-Faktur.

Konfiguracja kontrahentéow

Proces konfiguracji rozpoczyna sie analogicznie jak w przypadku adresu dostawy nalezy
utworzy¢ dwdch kontrahentéw:

Kontrahenci = Lista > Aktualizacje > Odbiorcy
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¢ Kontrahent - ptatnik — podmiot odpowiedzialny za ptatnosg¢,
¢ Kontrahent - odbiorca - podmiot, na ktérego wystawiana jest faktura.

Nastepnie, na kartotece kontrahenta petnigcego role odbiorcy, nalezy zmienic
ustawienie ptatnika:

Poprawa kontrahenta > sekcja ,,Ptatnik”

Domyslnie system zaktada, ze kontrahent jest jednoczesnie ptatnikiem. W tym
przypadku nalezy wskazac¢ wczesniej utworzonego kontrahenta petnigcego role ptatnika.

Wystawienie dokumentu

Fakture wystawia sie na kontrahenta bedgcego odbiorca. System automatycznie, na
podstawie ustawien kartoteki, przypisze do dokumentu odpowiedniego ptatnika.

Reprezentacja w strukturze XML (KSeF)
W strukturze XML dane ptatnika oraz odbiorcy przekazywane sg w osobnych sekcjach:
e Ptatnik - sekcja <Podmiot2>

¢ Odbiorca - sekcja <Podmiot3>

<Podmiot2>
<DaneIdentyfikacyjne>
<NIP>6269850697</NIP>
<Nazwa>PEATNIK</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>
</Adres>
<JST>2</JST>
<GV>2</GV>

</Podmiot2>

<Podmiot3>

<DaneIdentyfikacyjne>
<NIP>7522028225</NIP>
<Nazwa>ODBIORCA</Nazwa>

</Daneldentyfikacyjne>

<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>

</Adres>

<Rola>2</Rola>

</Podmiot3>

10.4 Wysytka faktur w strukturze JST (przypadek: szkota - gmina)

System Hermes/HermesEco umozliwia obstuge scenariusza, w ktérym wystepuje
jednostka podlegta (np. szkota) oraz jednostka nadrzedna petnigca role ptatnika (np.
gmina), zgodnie z wymaganiami Krajowy System e-Faktur.
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Konfiguracja kontrahentéw
Nalezy utworzy¢ dwdch kontrahentow:
Kontrahenci = Lista > Aktualizacje > Odbiorcy
¢ Gmina -jako ptatnik,
o Szkota-jako odbiorca.

Na kartotece kontrahenta bedgcego odbiorcg (szkoty) nalezy:

1. W sekcji ,,Ptatnik” wskazac kontrahenta bedgcego gmina.

2. W danych podstawowych zaznaczy¢ opcje ,Jednostka

Terytorialnego”.

Uzasadnienie konfiguraciji

Samorzadu

Oznaczenie JST ustawiane jest na kartotece szkoty (odbiorcy), mimo ze formalnie
jednostkg samorzgdu terytorialnego jest gmina. Takie podejScie upraszcza konfiguracje

systemu:

o w przypadku sprzedazy bezposrednio do gminy nie ma potrzeby kazdorazowego

zmieniania oznaczenia JST,

e system automatycznie przenosi oznaczenie JST z odbiorcy (szkoty) na ptatnika

(gming),

e eliminuje to koniecznos¢ recznego podejmowania decyzji przy kazdej wysytce

dokumentu.
Reprezentacja w strukturze XML (KSeF)
W strukturze XML dane prezentowane sg w nastepujacy sposob:
e Gmina (ptatnik) — sekcja <Podmiot2>z oznaczeniem JST,

e Szkota (odbiorca) - sekcja <Podmiot3>.

<Podmiot2>
<DanelIdentyfikacyjne>
<NIP>4135694203</NIP>
<Nazwa>GMINA</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>
</Adres>
<JST>1</JST>
<GV>2</GV>
</Podmiot2>
<Podmiot3>
<DaneIdentyfikacyjne>
<NIP>3763146467</NIP>
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<Nazwa>SZKOEA</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGNIOW 35</AdresLl>
</Adres>
<Rola>8</Rola>
</Podmiot3>

W takiej konfiguraciji:

e gmina (ptatnik) otrzymuje w strukturze XML oznaczenie JST =1,

o szkota (odbiorca) otrzymuje oznaczenie Rola = 8.

10.5 Wysytka faktury w strukturze Grupy VAT

System Hermes/HermesEco umozliwia obstuge kontrahentéw nalezacych do grupy VAT,
zgodnie z wymaganiami Krajowy System e-Faktur.

Konfiguracja kontrahenta

Standardowe zatozenie kontrahenta pozostaje bez zmian. Dodatkowa konfiguracja
odbywa sie na jego kartotece:

Poprawa kontrahenta > zaktadka KSeF > podzaktadka ,,Grupa VAT”
W tym miejscu nalezy uzupetni¢ dane grupy VAT:

e NIP grupy VAT,

e nazwe grupy VAT,

e adres.
Wystawienie dokumentu

Po wystawieniu faktury dla kontrahenta nalezacego do grupy VAT, dane w strukturze XML
zostana rozdzielone w nastepujgcy sposob:

e Grupa VAT zostanie umieszczona w sekcji <Podmiot2>,
o kontrahent wtasciwy trafi do sekcji <Podmiot3> z odpowiednig rola.

Przyktad:

<Podmiot2>

<DaneIdentyfikacyjne>
<NIP>6663746123</NIP>
<Nazwa>GRUPA VAT</Nazwa>

</Daneldentyfikacyjne>

<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdreSLl>RZESZéW, LEGIONOW 35</AdresLl>

</Adres>

<JST>2</JST>

<GV>1</GV>
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</Podmiot2>
<Podmiot3>
<DanelIdentyfikacyjne>
<NIP>3376324683</NIP>
<Nazwa>GOSPODARKA KOMUNALNA</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW. UL. LEGIONOW 35</AdresLl>
</Adres>
<Rola>10</Rola>
</Podmiot3>

W przedstawionej strukturze:

e Podmiot2 reprezentuje grupe VAT (oznaczenie GV =1),

o Podmiot3 reprezentuje kontrahenta nalezacego do tej grupy (oznaczenie Rola =
10).

Uwagi dodatkowe
e Informacja o grupie VAT moze by¢ réwniez dziedziczona poprzez ptatnika.

e W przypadku struktury ptatnik—odbiorca, dane grupy VAT nalezy uzupetni¢ na
kartotece ptatnika.

10.6 Wysytka faktur na kontrahentéw z ID_WEW (przyktad
centrala-sklepy)

Przyktad: centrala - sklepy

System Hermes/HermesEco umozliwia obstuge struktury, w ktérej jeden kontrahent petni
role centrali, a poszczegélne sklepy lub oddziaty sg identyfikowane za pomoca
identyfikatora wewnetrznego ID_WEW.

Konfiguracja kontrahentow

W pierwszej kolejnosci nalezy zatozy¢ kontrahenta petnigcego role centrali. Jest to gtowny
ptatnik VAT posiadajacy numer NIP.

Nastepnie nalezy zatozy¢ kontrahentéw odpowiadajgcych poszczegdlnym sklepom lub
oddziatom. Na kartotece kazdego sklepu nalezy wykona¢ nastepujgca konfiguracije:

1. W polu Ptatnik VAT wskazac¢ kontrahenta petnigcego role centrali.
2. Przejs¢ do zaktadki:
KSeF > Ogoélne

3. Uzupetni¢ sekcje Identyfikator oddziatu (ID_WEW).
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Wystawienie dokumentu

Fakture wystawia sie na kontrahenta bedacego sklepem lub oddziatem. System
automatycznie uwzgledni centrale jako gtéwnego ptatnika VAT, natomiast sklep zostanie
przekazany w strukturze XML jako dodatkowy podmiot z identyfikatorem IDWew.

Reprezentacja w strukturze XML (KSeF)

Przyktad:

<Podmiot2>
<DaneIdentyfikacyjne>
<NIP>9325508028</NIP>
<Nazwa>CENTRALA</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>
</Adres>
<JST>2</JST>
<GV>2</GV>
</Podmiot2>
<Podmiot3>
<DanelIdentyfikacyjne>
<IDWew>9325508028-45676</IDWew>
<Nazwa>SKLEP NUMER 1</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>
</Adres>
<Rola>2</Rola>
</Podmiot3>

W przedstawionej strukturze:

e Podmiot2 reprezentuje centrale i zawiera jej numer NIP,

¢ Podmiot3 reprezentuje sklep lub oddziat,

o sklep/oddziat identyfikowany jest za pomoca pola IDWew,

e sklep/oddziat otrzymuje oznaczenie Rola = 2.
10.7 Wysytka faktur na kontrahentéw z ID_WEW (kontrahent
indywidualny)

Przypadek: kontrahent indywidualny

System Hermes/HermesEco umozliwia rowniez obstuge kontrahenta posiadajgcego
wtasny identyfikator ID_WEW, bez koniecznosci tworzenia struktury centrala—oddziaty.
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Konfiguracja kontrahenta

W tym przypadku zaktadany jest jeden kontrahent posiadajgcy standardowo
uzupetniony numer NIP.

Dodatkowo na kartotece kontrahenta nalezy przej$é do:
Zaktadka KSeF > Ogélne
i uzupetnic¢ pole:
Identyfikator oddziatu (ID_WEW)
Dziatanie systemu
Po wystawieniu dokumentu system przekazuje do Krajowy System e-Faktur:
¢ dane kontrahenta z numerem NIP,
e dodatkowo identyfikator ID_WEW.
W efekcie w strukturze XML pojawiajg sie:
e kontrahent gtéwny w sekcji <Podmiot2>,
¢ identyfikator wewnetrzny kontrahenta w sekcji <Podmiot3>.
Reprezentacja w strukturze XML (KSeF)
Przyktad:
W przedstawionej strukturze:
o <Podmiot2> zawiera standardowe dane kontrahenta wraz z numerem NIP,
¢ <Podmiot3> zawiera identyfikator ID_WEW,

¢ kontrahent otrzymuje oznaczenie Rola = 2.

Podmiot2>
<DaneIdentyfikacyjne>
<NIP>7965161348</NIP>
<Nazwa>KONTRAHENT POLSKI</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>
<GLN>1234567890123</GLN>
</Adres>
<JST>2</JST>
<GV>2</GV>
</Podmiot2>
<Podmiot3>
<DaneIdentyfikacyjne>
<IDWew>7965161348-12344</IDWew>
<Nazwa>KONTRAHENT POLSKI</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
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<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>
<GLN>1234567890123</GLN>
</Adres>
<Rola>2</Rola>
</Podmiot3>

10.8 Wysytka faktur z opakowaniami

System Hermes/HermesEco umozliwia przekazywanie informacji o opakowaniach do
Krajowy System e-Faktur. Dane te trafiajg do sekcji ,,Obcigzenia” w strukturze XML.

Do tej sekcji przekazywane sg kartoteki o typach:
e OPAKOWANIE
« KAUCJA DRS
Réznice pomiedzy typami kartotek
Typ kartoteki: OPAKOWANIE
e przeznaczony dla kontrahentéw, ktérzy nie handluja opakowaniami,
e opakowania nie wystepujg bezposrednio na dokumencie sprzedazy,
e ewidencja opakowan prowadzona jest na dokumentach wewnetrznych typu KA,

o wykorzystywany w przypadku rejestrowania wydan i zwrotéw opakowan bez ich
sprzedazy.

Typ kartoteki: KAUCJA_DRS
e przeznaczony dla kontrahentéw, ktérzy handluja opakowaniami,
e opakowania moga wystepowac bezposrednio na dokumentach sprzedazowych,
¢ mozliwe jest wystawianie faktur korygujacych dotyczacych tych pozyciji,

e obstuga odbywa sie bezposrednio na dokumentach handlowych, bez
koniecznosci uzywania dokumentow wewnetrznych.

Podsumowanie

Wybér odpowiedniego typu kartoteki zalezy od sposobu obstugi opakowan w
przedsiebiorstwie:

e OPAKOWANIE - ewidencja wewnetrzna, brak sprzedazy opakowan,

e KAUCJA_DRS - petna obstuga handlowa opakowan, w tym sprzedaz i korekty.
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Poprawne ustawienie typu kartoteki ma bezposredni wptyw na sposéb prezentacji danych
w strukturze KSeF.

Przyktad struktury XML

Informacje o opakowaniach przekazywane sg w sekcji <Rozliczenie> w elementach
<Obciazenia>. Przyktadowa struktura:

<FaWiersz>

<NrWierszaFa>1l</NrWierszaFa>

<UU_ID>1_#1</UU_ID>

<P 7>TOWAR</P 7>

<Indeks>TOWAR001</Indeks>

<P_8A>SZT</P_ 8A>

<P_8B>1</P 8B>

<P_9A>2.93</P_9A>

<P 11>2.93</p 11>

<P 11Vat>0.67</P_1l1lVat>

<P 12>23</Pp 12>

</FaWiersz>
<Rozliczenie>

<Obciazenia>
<Kwota>0.5</Kwota>
<Powod>1 x OPAKOWANIE DRS</Powod>

</Obciazenia>

<Obciazenia>
<Kwota>0.5</Kwota>
<Powod>1 x OPAKOWANIE Z KA</Powod>

</Obciazenia>

<SumaObciazen>1</SumaObciazen>

<DoZaplaty>4.6</DoZaplaty>

</Rozliczenie>
W przedstawionym przyktadzie:

e pozycja towarowa znajduje sie w sekcji <FaWiersz>,
e opakowania zostaty ujete jako dodatkowe obcigzenia w sekcji <Obciazenia>,

e pole <Powod> zawiera opis wynikajgcy z typu kartoteki (np. OPAKOWANIE lub
KAUCJA_DRS),

e <SumaObciazen> prezentuje tgczng wartos¢ opakowan,
o <DoZaplaty> uwzglednia wartos¢ towaru oraz opakowan.

10.9 Wysytka faktur eksportowych UE / poza UE

Przy wysytce faktur dla kontrahentéw zagranicznych nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na
konfiguracje kartoteki kontrahenta.

Na kartotece kontrahenta zagranicznego nalezy uzupetni¢ kraj pochodzenia w zaktadce:

Dane dodatkowe - Kraj pochodzenia kontrahenta
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Na podstawie tego ustawienia system prawidtowo interpretuje numer NIP/VAT zapisany
na kartotece kontrahenta oraz poprawnie waliduje dane podczas wysytki dokumentu do
KSeF.

Przyktad struktury XML dla kontrahenta z UE

<Podmiot2>

<DaneIdentyfikacyjne>
<KodUE>EL</KodUE>
<NrVatUE>094672315</NrVatUE>
<Nazwa>GRECJA KONTRAHENT</Nazwa>

</Daneldentyfikacyjne>

<Adres>
<KodKraju>GR</KodKraju>
<AdresL1>GRECJA, ATENY</AdresLl>

</Adres>

<JST>2</JST>

<GV>2</GV>

</Podmiot2>

Przyktad struktury XML dla kontrahenta spoza UE

<Podmiot2>

<DaneIdentyfikacyjne>
<BrakID>1</BrakID>
<Nazwa>USA</Nazwa>

</Daneldentyfikacyjne>

<Adres>
<KodKraju>US</KodKraju>
<AdresL1>USA, WASZYNGTON</AdresLl>

</Adres>

<JST>2</JST>

<GV>2</GV>

</Podmiot2>

Dla kontrahenta z UE system przekazuje kod kraju UE oraz numer VAT UE. Dla
kontrahenta spoza UE w przypadku braku Identyfikatora jest przekazywane jest
oznaczenie BrakID =1.

10.10 Wysytka faktur dla kontrahenta z indywidualnym numerem
klienta (GLN)

System Hermes/HermesEco umozliwia przekazywanie indywidualnego numeru klienta
GLN w strukturze faktury wysytanej do Krajowy System e-Faktur.

Konfiguracja kontrahenta
Numer GLN nalezy uzupetnié na kartotece kontrahenta w sekgji:

Dane dodatkowe - Indywidualny kod kontrahenta
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Dziatanie systemu
Po uzupetnieniu numeru GLN:
e system automatycznie uwzglednia go podczas generowania struktury XML,

e identyfikator ten jest przekazywany jako dodatkowy element identyfikacyjny
kontrahenta.

Przyktad w strukturze XML:

<Podmiot2>

<DanelIdentyfikacyjne>
<NIP>7965161348</NIP>
<Nazwa>KONTRAHENT POLSKI</Nazwa>

</Daneldentyfikacyjne>

<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>
<GLN>1234567890123</GLN>

</Adres>

<JST>2</JST>

<GV>2</GV>

</Podmiot2>

11. Wysytka dokumentéw korygujacych

System Hermes/HermesEco umozliwia wystawianie oraz wysytke do Krajowy System e-
Faktur ré6znych typéw dokumentow korygujacych.

Dostepne sg nastepujace rodzaje korekt:

o korekta do dokumentu - odnosi sie bezposrednio do konkretnej faktury
pierwotnej,

« korekta niepowotujaca sie na zaden dokument - stosowana w przypadku braku
wskazania konkretnego dokumentu zrédtowego,

o korekta zbiorcza analityczna - obejmuje wiele dokumentéw z zachowaniem
szczegotowej struktury danych,

o korekta zbiorcza syntetyczna - obejmuje wiele dokumentéw w sposob
zagregowany, bez szczegétowego rozbicia na pozycje.

11.1 Korekta do dokumentu
Korekte do konkretnego dokumentu sprzedazowego wykonuje sie z poziomu:
Magazyn » Rozchéd » Dokument > Korekta
W procesie tworzenia korekty nalezy:
e wpolu,Dotyczy” wskaza¢ dokument, ktérego korekta ma dotyczyc,
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o okresli¢ zakres zmian (np. ilo$¢ lub cena).

Po wystawieniu korekty system automatycznie przekazuje do Krajowy System e-Faktur
informacje o:

o fakturze pierwotnej, ktdrej dotyczy korekta,
e numerze KSeF nadanym tej fakturze.

W przypadku korekt dotyczacych dokumentéw zagranicznych (UE oraz poza UE), nalezy
korzystaé¢ z dedykowanych sciezek:

e Magazyn > Eksport i WDT > UE > Korekta
e Magazyn > Eksport i WDT > Poza UE > Korekta

Dzieki temu korekta jest jednoznacznie powigzana z dokumentem Zrodtowym w systemie
KSeF.

11.2 Korekta niepowotujgca sie na zaden dokument

Korekta niepowotujgca sie ha dokument tworzona jest analogicznie jak korekta opisana
w punkcie 8.1:

Magazyn 2> Rozchdéd » Dokument > Korekta
Rdéznica polega na tym, ze:

¢ nie wskazuje sie dokumentu w sekcji ,,Dotyczy”,

o uzytkownik samodzielnie definiuje pozycje podlegajgce korekcie (np. ilo$¢, cena).
W takim przypadku do Krajowy System e-Faktur:

¢ nie jest przekazywany numer KSeF,

¢ nie jest przekazywany numer faktury pierwotnej.

Oznacza to, ze korekta funkcjonuje jako dokument niezalezny, bez bezposredniego
powigzania z konkretng fakturg Zrodtowag w systemie KSeF.

11.3 Korekta zbiorcza analityczna
Korekte zbiorczg analityczng wykonuje sie z poziomu:
Magazyn > Rozchéd » Dokument zbiorczy > Korekta zbiorcza
W procesie tworzenia dokumentu nalezy:
e wybra¢ kontrahenta, ktérego dotyczy korekta,

o wtrescifaktury korygujgcej wskazac¢ tryb analityczny.
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Wybér trybu analitycznego powoduje, ze na korekcie zostang umieszczone wszystkie
pozycje z dokumentéw sprzedazowych, ktére byty realizowane z danym kontrahentem.

Dzieki temu korekta zawiera szczegdtowe (pozycyjne) zestawienie korygowanych
transakcji i jest przekazywana do Krajowy System e-Faktur w formie odpowiadajacej
strukturze analitycznej.

11.4 Korekta zbiorcza syntetyczna

Korekte zbiorczg syntetyczng wykonuje sie z tego samego poziomu co korekte
analityczna:

Magazyn 2> Rozchéd > Dokument zbiorczy > Korekta zbiorcza
W procesie tworzenia dokumentu nalezy wybrac¢ tryb syntetyczny.

W tym trybie do KSeF przekazywana jest zbiorcza pozycja ,,KOREKTA SPRZEDAZY”,
rozdzielona wedtug wtasciwych stawek VAT. Jednoczesnie system przekazuje informacje
o dokumentach, ktérych dotyczy korekta, wraz z ich numerami KSeF ID.

Przyktad struktury XML

<FaWiersz>

<NrWierszaFa>1l</NrWierszaFa>
<UU_ID>12_#1</UU_ID>
<P_7>KOREKTA SPRZEDAZY</P 7>
<Indeks>KOREKTA</Indeks>
<P_8A>SZT</P_8A>
<P_8B>1</P_8B>
<P_9A>50.5</P_9A>
<P_11>50.5</P_11>
<P_11Vat>0</P_11Vat>
<P _12>np II</P_12>
<StanPrzed>1l</StanPrzed>
</FaWiersz>
<FaWiersz>
<NrWierszaFa>2</NrWierszaFa>
<UU_ID>12_ #5</UU_ID>
<P_7>KOREKTA SPRZEDAZY</P 7>
<Indeks>KOREKTA</Indeks>
<P_B8A>SZT</P_B8A>
<P _8B>1</P 8B>
<P_9A>69.49</P 9A>
<P 11>69.49</P 11>
<P_11Vat>0</P_11Vat>
<P_12>0 KR</P_12>
<StanPrzed>1l</StanPrzed>
</FaWiersz>
<FaWiersz>
<NrWierszaFa>3</NrWierszaFa>
<UU_ID>12_ #3</UU_ID>
<P_7>KOREKTA SPRZEDAZY</P 7>
<Indeks>KOREKTA</Indeks>
<P_B8A>SZT</P 8A>
<P_8B>1</P_8B>
<P_9A>614.91</P_ 9A>
<P _11>614.91</P 11>
<P_11Vat>141.43</P 11Vat>
<P 12>23</p 12>
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<StanPrzed>1l</StanPrzed>

</FaWiersz>

<FaWiersz>
<NrWierszaFa>4</NrWierszaFa>
<UU_ID>12 #7</UU ID>
<P_7>KOREKTA SPRZEDAZY</P_7>
<Indeks>KOREKTA</Indeks>
<P_8A>SZT</P_B8A>
<P_8B>1</P 8B>
<P_9A>0.9</P_9A>
<P 11>0.9</P 11>
<P _11Vat>0</P_1llVat>
<P _12>zw</P 12>
<StanPrzed>1</StanPrzed>

</FaWiersz>

<FaWiersz>
<NrWierszaFa>5</NrWierszaFa>
<UU_ID>12_#2</UU_ID>
<P_7>KOREKTA SPRZEDAZY</P 7>
<Indeks>KOREKTA</Indeks>
<P_8A>SZT</P_8A>
<P _8B>1</P 8B>
<P_9A>47.98</P 9A>
<P_11>47.98</P 11>
<P _11Vat>0</P_1llVat>
<P_12>np II</P 12>

</FaWiersz>

<FaWiersz>
<NrWierszaFa>6</NrWierszaFa>
<UU_ID>12_#6</UU_ID>
<P_7>KOREKTA SPRZEDAZY</P_7>
<Indeks>KOREKTA</Indeks>
<P_B8A>SZT</P_B8A>
<pP_8B>1</P_8B>
<P_9A>66.02</P_9A>
<P_11>66.02</P_11>
<P _11Vat>0</P_1llVat>
<P_12>0 KR</P_12>

</FaWiersz>

<FaWiersz>
<NrWierszaFa>7</NrWierszaFa>
<UU_ID>12_ #4</UU_ID>
<P_7>KOREKTA SPRZEDAZY</P 7>
<Indeks>KOREKTA</Indeks>
<P_B8A>SZT</P_B8A>
<pP_8B>1</P_8B>
<P_9A>584.16</P_9A>
<P 11>584.16</P 11>
<P 11Vat>134.36</P_11lVat>
<p_12>23</P 12>

</FaWiersz>

<FaWiersz>
<NrWierszaFa>8</NrWierszaFa>
<UU_ID>12_#8</UU_ID>
<P_7>KOREKTA SPRZEDAZY</P_ 7>
<Indeks>KOREKTA</Indeks>
<P_8A>SZT</P_8A>
<P 8B>1</P 8B>
<P_9A>0.86</P_9A>
<P_11>0.86</P_11>
<P_11Vat>0</P_11Vat>
<P_12>zw</P 12>

</FaWiersz>

W petnej strukturze analogiczne pozycje sg tworzone osobno dla poszczegdlnych stawek
VAT, np. 23, zw, np Il, 0 KR.
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11.5 Korekta danych kontrahenta

Korekta danych kontrahenta wykonywana jest poprzez powotanie sie na dokument
Zzrodtowy, analogicznie jak w przypadku standardowej korekty do dokumentu.

Mechanizm ten stosujemy w sytuacji, gdy po wystawieniu faktury okaze sie, ze dokument
zawiera nieprawidtowe dane kontrahenta.

Korekta btednych danych kontrahenta

Jezeli faktura zostata wystawiona z btednymi danymi kontrahenta, a jest to pierwszy
dokument sprzedazy dla tego klienta, nalezy:

1. Wejs¢ na kartoteke kontrahenta i poprawi¢ jego dane.

2. Przejs¢ do modutu wystawiania korekty.

3. W sekcji ,Dotyczy” wskazac fakture zawierajacg btedne dane.

4. Nie wprowadzac¢ zmian w pozycjach dokumentu i zatwierdzié pustg korekte.

System rozpozna zmiane danych kontrahenta i wyswietli komunikat o wykonywaniu
korekty danych. Nastepnie zaprezentuje informacje o tym, ktére dane zostaty zmienione.

Po zatwierdzeniu zmian zostanie utworzona faktura korygujgca, ktéra moze zostac
wystana do KSeF.

Stata zmiana danych kontrahenta

Inaczej nalezy postgpic, jezeli kontrahent na state zmienit swoje dane, a w systemie
istnieje juz historia sprzedazy dla jego dotychczasowej kartoteki.

W takim przypadku nalezy:
1. Zmieni¢ dane naistniejgcej kartotece kontrahenta.
2. Wykona¢ korekte danych do odpowiedniego dokumentu.

3. Po wykonaniu korekty przywrdci¢ na dotychczasowej kartotece stare dane
kontrahenta.

4. Zatozy¢ nowa kartoteke kontrahenta z aktualnymi danymi.
5. Kolejne dokumenty sprzedazy wystawia¢ na nowej kartotece.

6. Starg kartoteke kontrahenta zablokowaé.
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Takie postepowanie pozwala zachowaé prawidtowa historie wczes$niejszej sprzedazy oraz
oddzieli¢ dokumenty wystawione na stare i nowe dane kontrahenta.

12. Wysytka danych do KSeF

12.1 Dane przekazywane z kartoteki magazynowej

Podczas generowania struktury XML dla Krajowy System e-Faktur system
Hermes/HermesEco domyslnie przekazuje nastepujace dane z kartoteki magazynowe;j:

¢ nazwa towaru/ustugi,

e indeks,

¢ kod kreskowy,

e indeks producenta,

e PKWiIU,

e CN,

o stawka VAT,

¢ jednostka miary podstawowa (JM),

¢ jednostka miary dodatkowa (JM2),

kategorie JPK.

Dane te sg automatycznie pobierane z kartoteki magazynowej podczas wystawiania
dokumentu i umieszczane w strukturze XML wysytanej do KSeF.

12.2 Dodatkowo przekazywane dane kartoteki magazynowej

System Hermes/HermesEco umozliwia przekazywanie do struktury XML dodatkowych
informac;ji o towarach na podstawie parametrow konfiguracyjnych.

Parametr OPISWAZN
e odpowiada za przekazywanie informacji o:
= atestach,
= numerach partii.

Po uruchomieniu parametru dane te sa automatycznie umieszczane w strukturze XML
dokumentu wysytanego do Krajowy System e-Faktur.

Parametr OPISART
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e odpowiada za przekazywanie dodatkowego opisu kartoteki magazynowej.

Po aktywacji parametru do pliku XML przekazywany jest dodatkowy opis zapisany ha
kartotece towaru.

13. Zarzadzanie danymi wysytanymi do KSeF

System Hermes/HermesEco umozliwia zarzgdzanie zakresem danych, ktére ostatecznie
zostang umieszczone w pliku XML i przestane do KSeF.

Konfiguracja zakresu wysytanych danych moze odbywaé sie na dwdch poziomach:
Konfiguracja globalna

Ustawienia obowigzujgce domyslnie dla wszystkich kontrahentéw dostepne sg w opcji:
Inne > KSeF > Konfiguracja > Ogélna > Zakres danych

W tym miejscu uzytkownik moze okresli¢, jakie dane majg by¢ standardowo
umieszczane w dokumentach wysytanych do KSeF.

Konfiguracja indywidualna dla kontrahenta
Zakres danych mozna réwniez skonfigurowa¢ indywidualnie dla wybranego kontrahenta:

Kontrahenci = Lista > Aktualizacje > Odbiorcy > Poprawa kontrahenta > KSeF >
Zakres danych

Konfiguracja ta pozwala okresli¢, jakie dane majg by¢ przekazywane do KSeF podczas
wystawiania dokumentéw dla konkretnego kontrahenta, niezaleznie od ustawien
globalnych.

Dzieki temu zakres informacji przekazywanych do KSeF moze zosta¢ dostosowany
zaréwno dla catej firmy, jak i indywidualnie do wymagan poszczegélnych odbiorcéow.
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14. Faktoring

System Hermes/HermesEco umozliwia obstuge faktoringu w kontekscie wysytki
dokumentow do Krajowy System e-Faktur.

Konfiguracja faktoringu
Konfiguracje faktoringu wykonuje sie w menu:
Inne > KSeF > Konfiguracja > Faktoring
W tym miejscu nalezy uzupetnié:
¢ daneidentyfikacyjne faktora,
e rachunki bankowe faktora,

o sekcje dopisku dokumentu, ktéra jest czesto wymagana przez instytucje
faktoringowe.

Przypisanie faktoringu do kontrahenta
Po skonfigurowaniu danych faktora nalezy wskazac¢ kontrahentéw objetych faktoringiem.
Sciezka:
Kontrahenci > Lista > Aktualizacje > Odbiorcy > Poprawa/Dodaj kontrahenta -
zaktadka KSeF - podzaktadka Ogolne
W tym miejscu nalezy zaznaczy¢ opcje:
»Obstuga ptatnosci przez faktoring”
Dziatanie systemu
Po aktywaciji tej opciji:
¢ system uwzglednia dane faktora w strukturze dokumentu,

¢ odpowiednie informacje (np. rachunek bankowy, dopiski) sa przekazywane do
KSeF,

e dokument jest przygotowywany zgodnie z wymaganiami obstugi faktoringu.

Przyktad struktury XML

<Podmiot3>
<DaneIdentyfikacyjne>
<NIP>8385300414</NIP>
<Nazwa>FAKTORING TESTOWY SYRIUSZ RZESZOW</Nazwa>
</Daneldentyfikacyjne>
<Adres>
<KodKraju>PL</KodKraju>
<AdresL1>RZESZOW, LEGIONOW 35</AdresLl>
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</Adres>
<Rola>1</Rola>

</Podmiot3>

<RachunekBankowyFaktora>
<NrRB>40124065953696117166861398</NrRB>
<SWIFT>BPKOPLPWXXX</SWIFT>
<NazwaBanku>BANK</NazwaBanku>
<OpisRachunku>RACHUNEK POLSKI</OpisRachunku>

</RachunekBankowyFaktora>

<Informacje>
<StopkaFaktury>DOPISEK DO STOPKI WYMAGANY PRZEZ USZUGE

FAKTORINGU.</StopkaFaktury>
</Informacje>

W przedstawionym przyktadzie:
e« dane faktora przekazywane sg w sekcji <Podmiot3> z oznaczeniem Rola=1,

e rachunek faktora przekazywany jest w sekcji <RachunekBankowyFaktora>,

o dopisek wymagany przez faktora znajduje sie w sekcji <StopkaFaktury>.

15. Dodatkowe ustawienia KSeF

15.1 Miejsce wystawienia dokumentu

Struktura XML dokumentu wysytanego do Krajowy System e-Faktur moze zostaé
automatycznie uzupetniona o pole Miejsce wystawienia.

Wartos¢ tego pola pobierana jest z konfiguracji magazynu, z ktérego wystawiany jest
dokument.

Konfiguracja odbywa sie w menu:
Magazyn > Wybér > Poprawa/Dodanie magazynu > Miejscowos¢

Jezeli na kartotece magazynu zostanie uzupetniona miejscowos¢, system automatycznie
przekaze ja do struktury XML dokumentu KSeF jako miejsce wystawienia faktury.

15.2 Nasz numer GLN

Struktura XML dokumentu wysytanego do Krajowy System e-Faktur moze zostac
automatycznie uzupetniona o numer GLN firmy.

Wartos¢ numeru GLN pobierana jest z konfiguracji magazynu, z ktérego wystawiany jest
dokument.
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Konfiguracja odbywa sie w menu:
Magazyn > Wybér > Poprawa/Dodanie magazynu > GLN

Po uzupetnieniu pola GLN na kartotece magazynu system automatycznie przekaze numer
GLN do struktury XML dokumentu KSeF.

15.3 Numer zamowienia w pliku XML do KSeF

System Hermes/HermesEco domyslnie przekazuje do struktury XML numer zamdwienia,
na podstawie ktérego zostat wystawiony dokument rozchodu.

W standardowym przypadku do Krajowy System e-Faktur przekazywany jest wewnetrzny
numer zamowienia systemowego. Jezeli jednak kontrahent wymaga umieszczenia
wtasnego numeru zamowienia, nalezy go uzupetnic¢ w:

Zamowienia od odbiorcow » dokument zewnetrzny zaméwienia > numer zamowienia
klienta

Po uzupetnieniu tego pola system przekaze numer zamodwienia klienta do sekgji
zamowienia w strukturze XML dokumentu KSeF.

15.4 Zawsze pytaj o kopie papierowa

System Hermes/HermesEco umozliwia konfiguracje mechanizmu pytania o wydruk
kopii papierowej dokumentu.

Funkcja ta dostepna jest w dwéch miejscach systemu.

Ustawienie indywidualne dla kontrahenta

Dla konkretnego kontrahenta opcje mozna ustawié¢ na kartotece odbiorcy:
Kontrahenci > Odbiorcy > Poprawa kontrahenta > zaktadka KSeF > Gtéwne

W tym miejscu mozna okresli¢, ze dany kontrahent zawsze wymaga kopii papierowej
dokumentu.

Pozwala to uniknac¢ koniecznosci kazdorazowego wyswietlania pytania podczas
wystawiania dokumentéw dla tego odbiorcy.

Ustawienie ogoélne systemu
Mechanizm mozna réwniez wtgczy¢ globalnie dla catego systemu:
Inne > KSeF > Konfiguracja > Ogélna = ,,Drukuj zawsze kopie papierowa”

Po aktywacji tej opcji system bedzie kazdorazowo wyswietlat pytanie o wydruk kopii
papierowe]j podczas obstugi dokumentéw KSeF.
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