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Wstep

Celem niniejszego przewodnika jest zapewnienie uzytkownikom systemu Hermes /
HermesECO klarownych instrukcji obstugi integracji z Krajowym Systemem e-Faktur
(KSeF). Przewodnik przedstawia krok po kroku wszystkie niezbedne czynnosci - od
logowania i uwierzytelniania, przez generowanie tokenow i certyfikatow offline, po
konfiguracje systemu i wysytke faktur.

str. 2



Rozdziat 1. Logowanie do systemu KSeF na stronie
Ministerstwa Finansow

Na pierwszych trzech obrazach przedstawiono proces logowania do systemu KSeF za
posrednictwem strony Ministerstwa Finansow.

Dwa pierwsze obrazy pokazujg sposdb logowania obowigzujgcy do dnia 26.01.2026 r.,
natomiast trzeci obraz przedstawia zaktualizowany proces logowania obowiazujacy
od dnia 01.02.2026 r.

Link: https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-mcu/

Do 26.01.2026 r.

v @ bl podinicakief 20- S X+ a

- C (O httpsy//www.google com/search?q=aplikaca + podatnika + ksef + 2.080q = aplikadja + podatnika + k&gs.lorp=EqZjaHIVbWUQDGGAEEUYIxg7GIAEGIoF MaAIABEF GCcYOxiABBIKBTIGCAEQRRGSMQOIAhAAGIMBGLEDGIAEMQCAXAAGIAEMGCIBEAAGIAEMGCIBRAAGL - @ - o

Google apikacja podalrika ksef 2.0 2 ®

Wszystko

Wyniki sponsorowane

Pokaz wyniki sponsorowane

Wiecej pytan
Czy aplikacia KSeF 2.0 dziala?
o aplikacji KSeF?
aplikacia podatnika KSeF?

Gdzie pobra¢ KSeF?

ne Aplikacji Podatnika KSeF 2.0
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https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-mcu/

Modul Certyikatim i Uprawnief ( X

/kset.podatkigov.pl/modul-certyfikatow-i-uprawnien-mc

Modut Certyfikatow i Uprawnien

mozliwia z: katow oraz

tur w imieniu twojej firmy
do MCU

faktur w imieniu firmy, ktora v e miat Twoj

nych miaty

Czas trwania procesu uwierzytelnienia w Module Certyfikatéw i Uprawnien systemu KSeF (MCU) przy uzyciu certyfikatu

go zalezy od wy y danego certyfikatu (CA - Certifi ity).
KSeF weryfikuje waznosé certyfikatu poprzez ustugi iane przez iednie centrum certyfikacji. W
ilowej ni ci lub op6znief po stronie certyfikatu, czas ytelnienia moze ulec wydt

Podkreélamy, ze:

+ KSeF nie jest odpowiedzialny za czas trwania weryfikacji certyfikatu,

Modut Certyfikatéw i Uprawnien - przejs

KSeF startuje1lu

6 1. umozliwiamy wezesniejszy dostep do MCU, ktdry

Dzieki temu firmy

ia u

iami w KSeF 2.0

swoje procedury

wszystko
rstwo i kontrole

m do dar

0d 01.02.2026 r.

Link: https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20/

aplikacja + BFGCCYOXABBIKI RRGSMQOIARAAGIMBGLEDGIAEMQIAXAAGIAEMGCIBBAAGIAEMGCIBRAAGL

Google apikacia podatnika ksef 2.0

Wszystko

Wyniki sponsorowane

Poka2 wyniki sponsorowane

atne narzedz
Aplikacja Podatnika KSeF 2.0
datnika. Wersja testowa pozwa

Wiecej pytan

Czy aplikacia KSeF 2.0 dziala?

Jak zalogowat: sig do aplikacji KSeF
Co to jest aplikacja podatnika KSeF?

Gdzie pobrat KSeF?

{ sl i

Srodowisko prz ine Aplikacji Podatnika KSeF
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Rozdziat 2. Uwierzytelnianie uzytkownika w systemie
KSeF

Na kolejnych czterech obrazach przedstawiono proces uwierzytelniania uzytkownika w
systemie KSeF. Widok ten pokazuje dostepne metody potwierdzenia tozsamosci oraz
wybor podmiotu, w imieniu ktérego uzytkownik uzyskuje dostep do systemu.

Nalezy zwrdécic¢ szczegdlng uwage na przypadki podmiotow takich jak spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscia (sp. z 0.0.). W takiej sytuacji osoba fizyczna nie moze
automatycznie uwierzytelnic¢ sie w imieniu spétki. Aby uzyskaé dostep do KSeF jako
reprezentant podmiotu, konieczne jest wczesniejsze ztozenie formularza ZAW-FA, ktéry
nadaje odpowiednie uprawnienia do dziatania w imieniu firmy.

s Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umazliwia wystawianie, wysylanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawniefi da korzystania z KSeF - bez wychadzenia z demu, o dowolne] porze, przez 7 dni w tygadniu

Zaloguj profilem zaufanym 2>

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej

P, e N

Moiesz
elekrr

#y¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci
ne|.

Zgodhie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
pedpisowi odrecznemu. Kwalifikowana piecze elektroniczna jest
cyfrowym adpowiednikiem pieczeci firmowe].

Pobierz odcisk palea certyfikatu kwalifikowanego >

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

Wersja 20.1
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¥ Zalogu - Krajowry System =-Fakur X

u.mf.gov.plfweb,

m Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnier do korzystania z KSeF - bez wychadzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu
€ Powrét

Identyfikator *
® NP firmy

) Identyfikator wewnetrany

NIP firmy *

NIP sklada sie 210 c

rzytelnij

Wersja 2.0.1

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finansow
Deklaracja dostepnosci serwisu
Poaprrt
) Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skar bowej
Informacja o drisfalnosci Ministerstwa
Skamows Podatki gov.pl

Podglad doumentéu - podpis.gc X

.4 gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument
- ks i 2yt 16 Spiorii KSaF: XAES otoczony

Anulyj Podpisz

Czym sie réznia formaty podpisu PAdES i XAdES? v
5 Jaki format podpisu wybraé? v
Czy moge wybraé miejsce podpisu na dokumencie? v
Dlaczego nie moge zobaczyé podgladu mojego dokumentu? v

Zobacz wszystkie pytania i odpowiedzi

Ustugi Prawo Pobierz mobilng aplikacje mObywatel

Polityka cookies ) Fou
P Google Play pp Store
\form
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® Metods podpisu - podpis.gov.

Eg gov.pl

€« Wréé

Podpisz dokument

Wybierz jedna z ponizszych metod podpisywania dokumentow.

‘s Profil zaufany X

Uzyj loginu i hasfa lub bank ktronicznej, aby ziozy¢ podpis zaufany.

E-dowéd

Uzyj aplikacji m
zaufany lub osobisty.

ej lub komputera z czytnikiem NFC, aby podpis 2

Certyfikat kwalifikowany
@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby zlozy¢ podpis >
kwalifikowany. [
Zamien kody SMS na powiadomienia
w aplikacji mObywatel
logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
dokumentdw jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.
Dowiedz sig wigcej

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnosci  Kontakt
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Rozdziat 3. Generowanie tokenu dostepowego do
systemu KSeF

Na kolejnych dwdéch obrazach przedstawiono proces generowania tokenu dostepowego
do systemu KSeF. Token ten jest niezbedny do integracji KSeF z naszym systemem oraz
do wykonywania operacji w imieniu uzytkownika lub podmiotu.

W przypadku, gdy uzytkownik napotka sytuacje przedstawiong na drugim obrazie,
konieczne jest nadanie odpowiednich uprawnien do tokenu. Uprawnienia te sg
widoczne w dolnej czesci ekranu i musza zostac¢ zaznaczone przed wygenerowaniem
tokenu, aby zapewni¢ prawidtowe dziatanie integrac;ji.

Jezeli jednak uzytkownik nie widzi ikon ktédek przy mozliwosciach nadawania
uprawnien tokenu, oznacza to, ze posiada juz wymagane uprawnienia. W takiej sytuacji
etap nadawania uprawnien mozna poming¢ i przej$é bezposrednio do generowania
tokenu.

efaktur

mt.gov.pl/web/home

= Menu m Krajowy System e-Faktur

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finanséw

Deklaracja dostepnosci serwisu

Polityka pryv & Skontaktuj sig z nami

Pl Klauzula informacyjna Szefa Krajowe] Administracji Skarbowe;
Informacja o dziatalnoéci Ministerstwa

Podatki.gov.p!

KRAJOWY

. Sfinansowane przez
ﬁ Rzeczpospolita
PLAN Unie Europejska
=
=== ODBUDOWY B Poiska NextGenerationEU

Wersja 201
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® Generuj token —Krajewy

& ity

= Menu Zg Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia v &

Generowanie tokena
© Tokeny ~

Wygenerowany token shuzy do nawiazywania sesji w KSeF przy uzyciu API
» Generuj token @

Nazwa tokena®

» Lista tokencw

O Cenyfikaty v

Wybierz uprawnienia powiazane z tokenem: *
(8] wystawianie faktur

@) przegladanie faktur

(@] przeglgdanie uprawnieri

zarzdzanie uprawnieniami

zarzadzanie jednostkami podrzednymi

&
[B) wykonywanie operadji egzekucyjnych

Ministerstwo Mapa strony

Finanséw
Deklaracja dostepnoéci serwisu

Wersja201 Polityka prywatnosci

8133187378 v

Krajowy System e-Faktur

® Ganeruj oken - Krsjowy System =

) https//mcu.mi.gov.pl/web/tok
= Menu Q Krajowy System e-Faktur

Bomme® 5" Generowanie tokena
+ Dodaj administratora

Wygenegguvany token stuzy do nawiazywania sesji w KSeF przy uzyciu APl

= Nadaj uprawnienie

+ Zarzadzaj uprawnieniami Opi

» Maje uprawnienia

Maksyr
© Tokeny = Warto:

&¢ jest wymagana

+ Generuj token Wybierz uprawnienia powiazane z tokenem: *

(@] wystawianie faktur
TSt E (@) przegladanie faktur

@) przegladanie uprawmieri
O Certyfikaty - - .

zarzadzanie uprawnieniami

[8) zarzadzanie jednostkami podrzednymi
(@] wykonywanie operacji egzekucyjnych

Ministerstwo Mapa strony

Finanséw
Deklaracja dostepnosci senisu

Wersja 201
Polityka prywatnosci

Krajowy System e-Faktur

Skontaktuj sig z nami n
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Nadsj uprawny

= Menu gg Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie
J{bp

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia
© Tokeny

» Generuj token

» Lista tokenow

© Certyfikaty

Wersja 201

Nadawanie uprawnien

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

8133187378

Osoba uprawniajaca: PESEL

79021300961

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finanséw .
Deklaracja dostepnosci serwisu

Klauzula informacyjna Szefa Krajowe] Administracii Skarbowej

. Informacja o dziatalnosci Ministerstwa

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

Wyhbierz lub wyszukaj T

>

Osobie fizycznej do pracy w KSeF

Osobie fizycznej do pracy dla klienta

Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow

Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania

Do wystawiania i przegladania faktur jako przedstawiciel podatkowy

Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR
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¥ Nadsj upraurienie - rsjow

& © |6 hitps//meumt.govplfwebatio

fgrant-attomey-po

= Menu m Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia

+ Dodaj administratora

+ Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

> Moje upray

© Tokeny
» Generuj token

» Lista tokenow

© Certyfikaty

Wersja 2.01

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

8133187378

Osoba uprawniajaca: PESEL
79021300961

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia*

[ fosabie fizycznej do pracy w KSeF -

Dane osoby fizycznej

Rodzaj podmiotu uprawnianego *

(@ Osoba fizyczna postugujaca sig Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

Osoba fizyczna poslugujaca sie © atem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL

Ministerstwo Mapa strony
Finanséw

Daklacac

8133187378

— Zwinh

Krajowy System e-Faktur

¥ Nads) upemaniene - Krsjowy

) hitpsy/mou.mt.gov.pl/webfatto

B Uprawnienia
» Dodaj administratora
» Nadaj uprawnienie
+ Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawni

© Tokeny

» Generuj token

» Lista tokenow

© certyfikaty

» Whnioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Wersja 201

Menu Q Krajowy System e-Faktur

Identyfikator*
@ NP () PESEL

Zakres uprawnien

Osoba bedzie uprawniona do:*

niej jedn

uprawnienia

) wystawiania faktur

) przegladania faktur

) przegladania uprawniefi

O prza];\mama historii sesji (generowania UPQ)

zarzgdzania jednostkami podrzednymi

8133187378 +

— Zwin
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¢ (6 . -~ )
=wenu 7] Krajowy System e-Faktur 8133187378
B Uprawnienia ~
Identyfikator*
» Dodaj administratora (@ NP () PESEL
+ Nadaj uprawnienie
.
» Zarzgdzaj uprawnieniami Imig
| wpiszimie |
> Moje uprawnienia
Nazwisko*
© Tokeny A | ‘
:
iy s Zakres uprawnien — Zwin
Osoba bedzie uprawniona do:*
© Certyfikaty ~ Zamna :’ i

co najmnie] jednego uprawnienia jest obowigzkowe
= Whioskuj o certyfikat hysEawania LAkt
przegladania fakwr
+ Lista certyfikatow przegladania uprawnier

przegladania historii sesji (generowania UPQ)

[ zarzadzania jednostkami podrzednym

Wersja 201

Wymagane uprawnienia do poprawnego dziatania systemu Hermes / HermesECO

Do poprawnego korzystania z programu Hermes / HermesECO w integracji z systemem
KSeF wymagane sg wytacznie podstawowe uprawnienia. Uzytkownik musi posiadac
uprawnienia do:

o wystawiania faktur w systemie KSeF,
e przegladania (odczytu) faktur w systemie KSeF.

Pozostate uprawnienia dostepne podczas generowania tokenu nie sg niezbedne do
prawidtowego dziatania programu Hermes / HermesECO i nie muszg by¢ nadawane.
Nadanie wytgcznie wskazanych uprawnien jest wystarczajgce do realizacji wszystkich
funkcjonalnosci zwigzanych z obstuga faktur w ramach integracji z KSeF.
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% Generyj token - Krsjewy System <

& G (6 hm sm.gow.plfwebjtokens/generat

= Menu

m Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia

Generowanie tokena

+ Dodaj administratora

token shuzy do nia sesji w KSeF przy uzyciu AP

+ Nadaj uprawnienie
Nazwa tokena*

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

Iaksymalna lic

© Tokeny ~
Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem: *
» Generuj token
ystawianie faktur
» Lista tokenow lanie faktur
przegladanie uprawnier
© Certyfikaty ~

(1) zarzadzanie uprawnieniami
» Whioskuj o certyfikat (] zarzadzanie jednostkami podrzednymi

(8] wykonywanie operacji egzekucyjnych

» Lista certyfikatow

Ministerstwo
Finanséw

Mapa strony
Deklaracja dostepnosei serwisu

2ol pryvatnoss

Wersja 2.01

Krajowy System e-Faktur

Skontaktuj sie z na 4

# Geneuj token - Krajowy Syster: X

A\ Korzystasz z Aplikac]i Podatnika KSeF w wers]| testowe]
Posluguj sie wylacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

3784365915 v

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF $rodowisko Testowe
B Faktury ~ .
Generowanie tokena
@ Historia sesj
. s
W realizacji
% Uprawnienia v
© Tokeny - Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minu
» Generuj token Uwaga! Aby wyswietlic token, uzyj przycisku [Odswiez]. Jezeli opuscisz strong przed wySwietleniem tokena, nie bedziesz mial ici jego poil
wygenerowaniu token wyéwietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.
» Lista tokendw
Certyfikaty v

iejszego pobrania. Po pop

Ministerstwo Mapa strony

Finansow
Deklaracja dostepniosci serwisu
Polityka prywatnogci
P Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowaj
g Informacja o dziatalnosci Ministerstwa
Skarbowa

Podatki.gov.pl

Krajowy System e-Faktur

Skentaktuj sig z nami

str. 13



Wazna informacja dotyczaca tokenu KSeF

Wygenerowany token dostepu w systemie KSeF jest wyswietlany tylko jednorazowo na
stronie Ministerstwa Finansow. Po zamknieciu lub od$wiezeniu strony nie ma
mozliwosci ponownego wyswietlenia tego samego tokenu.

¥ Gerers] token - Krajowy Sycter: X

«

Korzystasz z Aplikacji Pedatnika KSeF w wers]i testowe]
Postuguj sie wytgcznie zananimizowanymi, fikcyjrymi danymi.

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

B Faktury v

Generowanhie tokena

@ Historia sesi

@ Zakonczono pomysinie

&% Uprawnienia v
O Tokeny Twé] token zostal pomysinie wygenerowany.

Wygenerowany token zostat dodany do listy tokendw.
» Generuj token

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

Lista tokendw

.
Token 20260123-EC-2CAASES000-B7C1590F58-2F | nip-3784365915|9e1366bea7094fcads4 cohdadot 1) Kopiuj
Certyfikaty v

Lista tokendw Wygeneruj kolejny token

F?'ﬂ.::fsﬁm Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Deklaracja dostepnosci serwisu
Polityka prywatnosci Skontaktuj sig z nami
P Klauzula informacyjna Szefa Krajowe] Administracji Skarbowe]

Informacja o dziatalnoéci Ministerstwa

Rozdziat 4. Generowanie certyfikatu offline w
systemie KSeF

Na kolejnych obrazach przedstawiono proces poprawnego generowania certyfikatu
offline w systemie KSeF. Certyfikat ten jest niezbedny do wystawiania faktur w
sytuacjach, gdy system dziata w trybie ograniczonej dostepnosci lub braku potaczenia z
KSeF.

Wygenerowany certyfikat umozliwia wystawianie faktur w trybach:
o offline24,
o offline.

Prawidtowe wygenerowanie i zapisanie certyfikatu offline jest kluczowe dla zachowania
ciggtosci pracy oraz mozliwosci generowania faktur zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, niezaleznie od chwilowej niedostepnosci systemu KSeF.
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 Kesjouy System fokiur

/\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Posluguj si wylcznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi

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

B Faktury v

(D Historia sesji

Krajowy System e-Faktur

&% Uprawnienia v
Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system shuzacy do wystawiania, przesytania, odbierania i
O Tokeny - przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzagi proceséw
fakturowania oraz ksiegowania fakwr. Pozwala takze unikaé bledéw przy ich wystawianiu
53 Certyfikaty ~

Wnioskuj o certyfi

» Lista certyfikatow

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finansow L
Deklaracja dostepnogci serwisu

Polityka prywatnodc
F) Klauzula informacyjna Szefa Krajowe] Administracji Skarbowej

r Informacja o dziatalnosci Ministerstwa

Podatki.gov.pl

mi.govpl

A\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sie wylacznie zanonimizowanymi, fikcyjrymi danymi

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

B Faktury v Mastepny: Przestanie wniosku

1.2) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu
(© Historia sesj Whniaskuj o certyfikat

Uprawnienia v Nazwa certyfikatu * @
Pod nadana przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

© Tokeny ~

Wpisz nazwe certyfikatu

+ Generuj token

» Lista tokenow

Haslo*
2 Certyfikaty A
Wpisz haslo ©
+ Wniosku] o certyfikat
Musi zawieraé minimum: Nie mote zawierac:
» Lista ceryyfikatow @ 15 znakiw @ wiecej niz 32 znakow
@ 1 wielka litere @ polskich znakéw
© 1 matalitere © innych znakéw specjalnych
@ 19fre

€ 1 znak specjalny: |@#$%A&*()- =+
Powtdrz hasto*

Wpisz haslo Sy
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B §riogise & =

/\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowej
Postuguj sie wylacznie zanonimizowanymi, fikeyjnymi danymi

3784365815 ~

= Menu ﬂ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe
Fakur v . .
B fr Przestanie wniosku

(O Historia sesji Whnioskuj o certyfikat

Uprawnienia

@ Wygenerowano klucz prywatny

Q Tokeny v
Wygenerowany klucz jest zapisany ha Twoim urzadzeniu pod nazwa Testowy Certyfikat | zabezpieczony hastem
[ Certyfikan ~
I cernficary Przeznaczenie certyfikatu*
+ Whioskuj o certyfikat ) Podpis linku do weryfikadji wystawcy

) Uwierzytelnienie w systemie KSeF
» Lista certyfikatow
Certyfikat wazny od *
Mojesz zmieni¢ date, od kidrej bedzie wazny Twdj
kat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej

| 23.01.2026 ] ‘

A\ Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowe]
Postuguj sie wytgcznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi.

= Menu m Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF $rodowisko Testowe

B Faktury v
Whioskuj o certyfikat

@ Historia sesji

. M
2 Uprawnienis . @ W realizacji
Q Tokeny - Twoje zgdanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwat kilka minut.

3 certyfikaty ~

» Whioskuj o certyfikat

» Lista certyfikatow

Ministerstwo Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Finansow .
Deklaracja dostepnosci serwisu

Polityka prywatnasci Skontaktuj sig znam

P Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
" Informacja o dziatalnoei Ministerstwa
Skarbowa Podatki.gov.pl
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Korzystasz z Aplikacji Podatnika KSeF w wersji testowe]
Postuguj sie wytacznie zanonimizowanymi, fikcyjnymi danymi.

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

B " Whioskuj o certyfikat
yfi
@ Historiz sesji j
2% Uprawnienia . @ Zakonczono pomysinie
o Tokeny ~ Twoj certyfikat zostal wydany. Zadbaj o jego poufnosc i bezpieczenstwo.
£ Certyfikaty N Certyfikat wraz 7 kluczem prywatnym moZe zostac uzyty do wystawiania faktur w trybie offline. W celu wygenerowania certyfikatu do uwierzytelnienia w KSeF ponawnie wygeneruj klucz prywatny

oraz zawnioskuj o certyfikat.

+ Wnioskuj o certgikat
|j> e S
'l

Ministerstwo apa strony .
Financow Mapa strony Krajowy System e-Faktur
Deklaracja dostepnosd serwisu
Potyka prywatnosc skontaktuj sie z nami
’ Klauzula informacyjna Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
Informacja o dziatalnosci Ministerstwa
saaroon Fodatki.gov.p!

Rozdziat 5. Sciezka do przewodnika konfiguraciji KSeF
w systemie Hermes / HermesgCO

Na kolejnym obrazie przedstawiono $ciezke dostepu do przewodnika konfiguracji
KSeF w systemie Hermes / HermesECO. W tym miejscu uzytkownik uruchamia proces
konfiguraciji, ktory krok po kroku prowadzi przez wszystkie niezbedne ustawienia.

Program bedzie wymagat wprowadzenia kompletu danych niezbednych do
uruchomienia obstugi KSeF, w szczegdlnosci informaciji takich jak:

o token dostepu do KSeF,

o certyfikat offline,

e dane podmiotu,

¢ Wwymagane ustawienia integracyjne.

Przewodnik zapewnia poprawne i bezpieczne skonfigurowanie systemu oraz
minimalizuje ryzyko bteddéw podczas pierwszego uruchomienia obstugi KSeF.
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&) Hermes wer. 6.52.8.0 [WERSJA TESTOWA!!!] [KSeF]

Magazyn Analiza Zamdwienia TIransport Kontrahenci JPK  Sprawy R - Zak

Lokalizacja danych Ctri+L

Lokalizacja oddziaty
Konfiguracja

Kopia danych

Firma

Skarbnik
Commander
Stawki VAT
Symbolika

Wydruk

Widok

Start

Firma

Stopka dokumentu

Wysyka

Typy dokumentdw

Logowanie i autoryzacja w KSeF
Certyfkat offline

Uruchomienie

Koniec

Start
: e o

Kreator umozliwia przygotowanie wymanagej konfiguragji, do uruchomienia rejestracji dokumentdw w
KSeF.

Przed kontynuacja, zaloguj sie na konto firmowe w KSeF i przygotuj token autoryzacyjny, umozliwiajacy
automatyczne logowanie i autoryzacje w systemie KSeF.

Logowanie w KSeF: https://ksef. mf.gov.pl/web/login
Instrukcja jak uzyskac token: https://ksef. podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z...

o
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Rozdziat 6. Weryfikacja danych w przewodniku
konfiguracji KSeF

Na kolejnych obrazach przedstawiono sposob weryfikacji wprowadzonych danych w
przewodniku konfiguracji KSeF w systemie Hermes / HermesECO.

Funkcja weryfikacji umozliwia uzytkownikowi sprawdzenie, czy wszystkie wymagane
informacje zostaty wpisane poprawnie przed zakoriczeniem konfiguracji. Dotyczy to w
szczegolnosci:

e« tokenu dostepu,

o certyfikatu offline,

¢ danych podmiotu,

e ustawien integracyjnych.

Poprawna weryfikacja jest niezbedna, aby zapewni¢ prawidtowe dziatanie systemu oraz
mozliwos¢ generowania i przegladania faktur w KSeF bez btedéw.

Token ogolny Hermes

&) Hermes wer, 6.52.8.0 [WERSJA TESTOWAIL] [KSeF]
Magazyn Analiza Zamowienia Transport Kontrahenci IPK  Sprawy Remanent [Inne| Zakoriczenie

Pulpit opgji Lokalizacja danych Ctri+L

Kartoteki Lokalizacja eddziaty
Konfiguracja 3

Kopia danych L4

Firma
Ctri+F

Skarbnik
Commander
Stawki VAT
Symbolika
Wydruk
KSeF Konfiguracja
Uzytkovenicy Kreator uruchomienia Typy dokumentow

Mowy rok L4 Kategorie importowanych dokumentdw

[ il |
| owine

Stowniki L

Serwis v

Pomoc zdalna
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Q¥ Ustawienia KSeF

Ustawienia globalne KSeF
KSeF

Gléwne Dane przedsigbiorstwa Stopka dokumentu Wysylani%

- Nazwa i dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne Oddziat
adres email do kontaktu

NIP 8133187378

Telefon
SYRIUSZ SP.Z 0.0. telefon do kontaktu

Adres siedziby  Adres do korespondecji
Kraj PL

Linial 35-111 RZESZOW, UL. SPORTOWA 3

Linia2

&9 Ustawienia KSeF

Ustawienia globalne KSeF
KSeF

stwa Stopkad je KSeFLogin Certyfikat offline

PR

Instrukeja jak uzyskac token: https://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef pdf

ﬁ weryfikacja

‘ Zastosuj H Zatwierdz H Anuluj
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Certyfikat offline Hermes

& Ustawienia KSeF

Ustawienia globalne KSeF
KSeF

Gtéwne Dane przedsigbiorstwa Stopka dokumentu Wysylanie KSeF Loginl| Certyfikat offline
-~ Nazwa i dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne  Oddziat eMail
adres email do kontaktu

NIP 8133187378

Telefon
SYRIUSZ SP.Z0.0. telefon do kontaktu

Nazwa

Adres si

Kraj PL

Linia1 35-111 RZESZOW, UL. SPORTOWA 3

Linia2

& Ustawienia KSeF

Ustawienia globalne KSeF
KSeF

Glowne Dane przedsiebiorstwa Stopka dokumentu Wysytanie KSeF Login Certyfikat offline
- Certyfikat offline
Status certyfikatu

brak certyfikatu offline

) weveai
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nid

q i
@Us

KSeF

Gléwne O

Certyfikat

Status cer|

Certyfikat KSeF

@ Certyfikat KSeF OFFLINE

Certyfikat

] Otworz plik

Hasto certyfikatu
Hasto

Klucz certyfikatu

] Otworz plik

Powtdrz

Weryfikuj

Anuluj

Anuluj r

a2 Wyhierz plik z certyfikatem

s 4 > Pobrane

Certyfikat zabezpi...

Anuluj

w—

Weryfikuj

Zatwierdz Anuluj
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Certyfikat KSeF X

@ Usawend) || Certyfikat KSeF OFFLINE IC
8

KSeF || certyfikat Klucz certyfikatu

Gtéwne D

Certyfikat

Status cer Dy,

] otwdrz plik ] Otwodrz plik
Hasto certyfikatu
Hasto
Powtdrz

Anuluj

T Weryfikuj Zatwierdz Anuluj [_

[ Wyhierz plik z kluczem certyfikatu

A 5 Pobrane

4 Organizuj v N

[
Weryfikuj Zatwierdz Anuluj
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Certyfikat KSeF

Certyfikat KSeF OFFLINE

Certyfikat Klucz certyfikatu

C:\Users\HP\Downloads\Testowy C:\Users\HP\Downloads\Testowy
Certyfikat.key Certyfikat.key

Status cer

& otwérz plik &y otwérzplik

Hasto certyfikatu

___/
Zatwierdz

¥ Ustawienia KSeF

Ustawienia globalne KSeF
KSeF

Gléwne Dane przedsigbiorstwa Stopka dokumentu Wysylanie KSeF Login Certyfikat offline
-~ Certyfikat offline
Status certyfikatu

certyfikat offline wainy od: 2026.01.23, do: 2028.01.23
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Rozdziat 7. Dodawanie indywidualnego tokenu dla
uzytkownikow

Na kolejnym obrazie przedstawiono proces dodawania indywidualhego tokenu dla
uzytkownikéw w systemie Hermes / HermesECO.

¥ Hermes wer. 6.52.8.0 [WERSJA TESTOWA!!!] [KSeF]
Magazyn Analiza Zamdwienia Transport Kontrahenci JPK  Sprawy Remanent |Inne| Zakoriczenie

Pulpit opgji Lokalizacja danych Ctrl+L

Kartoteki Lokalizacja oddziaty
Konfiguracja 4
Kopia danych 4
Firma

Ctrl+F1

Skarbnik 4
Commander 4
Stawki VAT 4
Symbolika 4
Wydruk 4
KSeF »
Uzytkownicy I| Lista
Nowy rok 4 Profile
Stowniki 4 Wejscie
Serwis L4 Wyjscie F2

Pomoc zdalna
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utythownikw
o Usuf Smksj Uprawnienia  Hasis

’A Parzar Ak &

|ProFL_oF1s |operaTor |Hasio |em |BLOKADA| HICIALY|MAGAZYNIER|DOD_TOLERANCIA|DGD_LIMIT [EMAD |proFn. [PRoDUKCIA|
| e [ |
Magaryn: Ctrl M - zmiana [ %0123 | Operator: ADMI
MAGATYH GOWNY godz. 14:19:55 F2 - Koniec dostepu F3 - Zmiana operatora

Zmiana danych operatora

1

E JAN NOWAK

—

Stronal Stronai KSeF IPrﬁ'a Windykacja I

Operator Administrator profilu? NIE
Profil BRAK v Stosowac uprawnienia indywidualne zamiast profilu ? NIE
Hastg **Hk skt sdk pIN Rk eMail

Powtgrz **eetny PowtdrzPIN Przydzielone prawa administratora NIE

Blokada dostepu do danych? NIE Blokada edycji ceny w trakcie sprzedazy ? NIE

Blokada poprawy dokumentéw sprzedazy ? NIE Blokada poprawy dokumentéw biezacych? NIE
Blokada tworzenia dokumentéw rozchodu? NIE Blokada poprawy wstecz obrotéw magazynowych? NIE
Blokada poprawy wstecz zamowiefi?  NIE Blokada poprawy cudzych zaméwien? g
Blokada poprawy wstecz rozliczen ?  NIE Blokada dostepu do cen zakupu ? NJE
Blokada zmian w kartotece towaréw ?  NIE Blokada zmian ceny minimalnej? NJE
Blokada mozliwosci eksportu danych?  NIE Blokada dopisywania kontrahentow ?  NIE
Pracownik magazynu? NIE Zdalny dostep do analiz w oddziatach?  NIE

Pracownik produkgjiz NIE Prawo do zmiany uktadu tabel ?

Dostep do analiz w oddziatach?  NIE Blokada zaktadania nowych kartotek w mag.? njE

Zarzadca kolejki FLOW?  NIE Prawo do edycji dokumentdw w kolejce FLOW? NIE

ZatwierdZ
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Zmiana danych operatora

JAN NOWAK

Stronal Strona2 KSeF

Produkcja Windykacja

Dai Kcor
Token KSeF
i)
—
Instrukeja jak uzyskaé token: hitps://ksef.podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozpoczecie-korzystania-z-ksef pdf
(i ] Weryfikacja
Zatwierdi Anuluj
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Rozdziat 8. Dodawanie indywidualnego tokenu dla

profilu

Na kolejnym obrazie przedstawiono proces dodawania indywidualhego tokenu dla

uzytkownikéw w systemie Hermes / HermesECO.

&y Hermes wer. 6.52.8.0 [WERSJA TESTOWA!!I] [KSeF]

Magazyn Analiza Zamdwienia Transport
Pulpit opgji
Kartoteki Zamowienia
Ctrl+F2
Aktualny Dokumenty
Magazyn
Alt+X Ctrl+Fl
Rozchod
Szczegolowo
Alt+Z

Zmiana danych profi
Stronal Strona2l KSeF @

Profil PRACOWNIK]

Kontrahenci

IPK

Kolor

Blokada dostepu do danych

Blokada poprawy dokumentow sprzedazy ?
Blokada tworzenia dokumentéw rozchodu ?
Blokada poprawy wstecz zaméwiei ?
Blokada poprawy wstecz rozliczen ?

Blokada zmian w kartotece towardw ?
Blokada mozliwosci eksportu danych ?
Pracownik magazynu?

Pracownik produkji?

Dostep do analiz w oddziatach ?

Zarzadca kolejki FLOW?

NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE

Sprawy

Remanent | Inne | Zakoriczenie
Lokalizacja danych Ctri+L
Lokalizacja oddziaty
Konfiguracja 4
Kopia danych 4
Firma
Skarbnik 4
Commander 4
Stawki VAT 4
Symbolika 4
Wydruk 4
KSeF 4
Uzytkownicy Lista |
Nowy rok ‘l Profile I
Stowniki 4 Wejscie
Serwis 4 Wyjscie F2

Pomoc zdalna

Zatwierdz

Anuluj

Blokada edycji ceny w trakcie sprzedazy ?

Blokada poprawy dokumentéw biezacych ?
Blokada poprawy wstecz obrotéw magazynowych ?
Blokada poprawy cudzych zaméwier?

Blokada dostepu do cen zakupu ?

Blokada zmian ceny minimalnej ?

Blokada dopisywania kontrahentow ?

Zdalny dostep do analiz w oddziatach ?

Prawo do zmiany ukfadu tabel ?

Blokada zaktadania nowych kartotek w mag.?

Prawo do edycji dokumentéw w kolejce FLOW?

NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE

—
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Zmiana danych profilu

Stronal Strona2 KSeF

Dane auto

Token KSeF

e,

Instrukeja jak uzyskac token: https://ksef podatki.gov.pl/media/cq3laefg/podrecznik-ksef-2-0-cz-i-rozp ie-korzystania-z-ksef.pdf

‘ﬁ Weryfikacja

€ Hermes wer, 8520

1 Lista profil utytkowmiksw
o Usuf Szukaj Uprawnienia  Hasia

)R 22208+

MaGaziER| DOD_TOLERANCIA|DOD_LDWIT |PRODUS

2000001 HONNHRNN

0 [
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Rozdziat 9. Typy dokumentow podlegajace wysytce
do KSeF

Na kolejnych obrazach przedstawiono dostepne typy dokumentdw, ktére moga by¢
przesytane do KSeF z poziomu systemu Hermes / HermesECO.

&y Hermes wer. 6.52.8.0 WERSJA TESTOWA!!] [KSeF]
Magazyn Analiza Zamdwienia Transport Kontrahenci 1PK  Sprawy Remanent |Inne| Zakoriczenie

Pulpit opdji Lokalizacja danych Ctri+L

Kartoteki Lokalizacja oddziaty
Konfiguracja 4

Kopia danych L4

Firma
Ctrl+Fl|

Skarbnik
Commander
Stawki VAT
Symbolika
Wydruk
KSeF Konfiguracja Ogdlna

Uzytkownicy ' Kreator uruchomienia ‘ I Typy dokumentdw I

Mowy rok 4 Kategorie importowanych dokumentdw

Stowniki 3

Serwis 3

Pomoc zdalna
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¥ Lista typdw dokumentdw KSeF

% Dokumenty KSeF

Typy dokumentéw do KSeF

Qpis

Dokumenty klasy "D"
FAKTURA EXPORTOWA
FAKTURA EXPORT POZA UE
FAKTURA EXPORT UE
FAKTURA VAT

FAKTURA VAT ZALICZKA
Dokumenty klasy "E"
KOREKTA FAKTURY VAT

Zatwierdzi

Anuluj
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