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Cel webinaru

Co to jest KSeF? — krétkie przypomnienie

Jak przygotowac biuro rachunkowe?

Jak rozmawiac z klientem?

Przyktad wdrozenia krok po kroku



Czym jest KSEF?

Krajowy System
e-Faktur
- cyfryzacja faktur

KSeF w matym biurze rachunkowym
Kamila Cieszkowska

Dla wszystkich
podatnikéw VAT

WWW.INFORAKADEMIA.PL

Wystawianie,
przesytanie,
odbieranie i

przechowywanie
faktur




Terminy

v
*1.09 ® 30.09 e 1M *15.11 * 1.01 *1.02 ®1.01

KSEF 1.0 API KSeF 2.0 Modut Aplikacja Podatnika Modut zgtoszen | KSeF 2.0 KSeF 2.0

- Wygaszenie — udostepnienie Certyfikatow KSeF 2.0 dot. faktur dla duzych dla wezesniej

sSrodowiska na srodowisku i Uprawnien — udostepnienie z zatacznikiem przedsiebiorcow zwolnionych

testowego testowym (MCU) na Srodowisku na e-US i odbierajgcych faktury przedsigbiorcow
— uruchomienie przedprodukcyjnym — uruchomienie (do 10tys. zt

miesiecznie)

2025 2026 2027
e 24.09 ¢ 15.10 e 3.1 e 26-31.01 e 1.04
érody z KSeF API KSeF 2.0 Aplikacja Podatnika przerwa techniczna KSeF 2.0
— bezptatne — udostepnienie KSeF 2.0 Srodowiska obowigzkowy
szkolenia na $rodowisku — udostepnienie produkcyjnego dla pozostatych
przedprodukcyjnym na $rodowisku testowym KSeF 1.0 przedsiebiorcow
A

Zrodto: www.ksef.podatki.gov.pl
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http://www.ksef.podatki.gov.pl/

Od czego zaczayc?
5 krokow

Krok 1
Jak teraz wspotpracuje z klientami?

TN

Dokumenty papierowe System OCR

o]



Od czego zaczayc?
Krok 2

Co Ty i Twoj Zespot wiecie o
KSEF?

A czy Twoj Klient ma wiedze na
temat KSEF?




Od czego zaczyc?
Krok 3

/ jakiego oprogramowania
korzysta Twoje biuro i czy
udostepniasz Klientom system
do wspotpracy z KSeF?




Od czego zaczayc?
Krok 4

Uwierzytelnij sie w KSeF

+

Zadbaj o nadanie uprawnien




Od czego zaczayc?
Krok 5

v Wypracuj scenariusze wspotpracy z
Klientami

v’ Stwdrz wewnetrzne procedury

v’ Zadbaj o dostosowanie umowy z
Klientami do wszystkich wariantow



Jak * Czy klient wie, czym jest

| KSeF?
sprawdzllc,: e (Czy korzysta z programu
gotowoscC zintegrowanego z KSeF?
klientow? e (Czy potrzebuje wsparcia w

rejestracji i obstudze?

* Czy upowazni Cie do
dziatania w KSeF?

WWW.INFORAKADEMIA.PL



Kazda zmiana powoduje
strach i opor

Rozmawiaj ze swoim
zespotem i wspieraj go w
Zzmianie!

Zespot a sukces

wdrozenia KSEF Jezyk korzysci :

* automatyzacja pracy
e o0szczednosc czasu

e uproszczony obieg
dokumentow

WWW.INFORAKADEMIA.PL



Jak zorganizowac
prace zespotu?

* Podziel obowigzki w zespole

* Opracuj procedury i checklisty KSeF (np. tokeny,
weryfikacja)

e Zadbaj o narzedzia zintegrowane z KSeF i szkolenia
zespotu

l{ }\ e Ustal harmonogram pobierania i weryfikacji faktur

* Przygotuj wzory komunikacji z klientem (maile,
checklisty)

 Zadbaj o bezpieczenstwo: dostep do KSeF, tokeny,
procedury

 Monitoruj postepy i wprowadzaj usprawnienia



SCENARIUSZE

PRACY
Z KLIENTAMI

WWW.INFORAKADEMIA.PL



Scenariusz 1

Klient sam wystawia faktury sprzedazy i
wysyita je do KSeF

Klient sam odbiera faktury kosztowe z KSeF

Nastepnie przekazuje komplet

dokumentow do biura rachunkowego

Biuro ksieguje dokumenty po ich
otrzymaniu

Niska automatyzacja, petna
odpowiedzialnos¢ po stronie klienta




Scenariusz 2

Klient wysyta swoje faktury sprzedazy do KSeF

Biuro rachunkowe odbiera faktury kosztowe z
KSeF w imieniu klienta

Klient ma obowigzek weryfikacji pobranych
dokumentow kosztowych

Biuro ksieguje wytagcznie dokumenty
zweryfikowane przez klienta

Sredni poziom automatyzacji, podziat
odpowiedzialnosci

KSeF w matym biurze rachunkowym
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Scenariusz 3

Biuro wystawia i wysyta faktury sprzedazy w imieniu
klienta

Biuro odbiera faktury kosztowe z KSeF za klienta

Klient jedynie potwierdza poprawnos¢ dokumentow
(np. na podstawie raportu) lub miniobiegu

Biuro ksieguje wszystkie dokumenty po stronie
klienta

Wysoki poziom automatyzacji, odpowiedzialnos¢ po
stronie biura

KSeF w matym biurze rachunkowym
Kamila Cieszkowska WWW.INFORAKADEMIA.PL



Scenariusze pracy z Klientami — porownanie

Scenariusz 1

Scenariusz 2:

Scenariusz 3:

Obszar Klient samodzielny Podziat obowiazkow Biuro kompleksowo
Wystawianie faktur sprzedazy Klient Klient Biuro
Odbieranie faktur kosztowych Klient Biuro Biuro
Dostep do KSeF Klient sam loguije sie do KSeF Dostep wspotdzielony Biuro ma petny dostep
Kto weryfikuje dokumenty Klient Klient (koszty) Klient (raport)
Kto ksieguje dokumenty Biuro (po otrzymaniu plikow) Biuro (po zatwierdzeniu) Biuro
Poziom automatyzacji Niska Srednia Wysoka

Odpowiedzialnos¢ za kompletnosc Klient Klient + Biuro Biuro

KSeF w matym biurze rachunkowym
Kamila Cieszkowska
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/miana
uMmowy
biura

z klientem

WYybor scenariusza wspotpracy

Zmiany w umowie;:

Okreslenie odpowiedzialnosci stron
i terminow

Sposobu weryfikacji dokumentéw

Nadawania uprawnien

Wazne: przeglad polisy OC



Twoje biuro a KSeF — co musisz miec?

Narzedzie do
pobierania i
wysytki
faktur

Ustalong forme Dostep do konta klienta

komunikacji z klientem w KSeF

Procedure
obiegu
dokumentéw

KSeF w matym biurze rachunkowym
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Bezpieczenstwo w pracy z KSeF

Zarzgdzanie
tokenami i
uprawnieniami

J

KSeF w matym biurze rachunkowym
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Ochrona
danych klienta

J

Staty dostep
do systemu

Procedury
wewnetrzne w
biurze

J

WWW.INFORAKADEMIA.PL



KSeF w matym biurze rachunkowym
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Lista Klientow objetych
KSeF

Edukacja: Wysytanie
informacji do Klientéw
+ wzor petnomocnictwa

Udostepnienie
programu/aplikacji do
fakturowania

WWW.INFORAKADEMIA.PL

Przyktadowy scenariusz wdrozenia

Sprawdzenie
programow fakturowych
Klientow

Prezentacja mozliwych
wariantéw wspotpracy

Testowe wdrozenie na
1-2 Klientach



Najczestsze pytania
Klientow

Czy musze miec program do faktur?

Czy biuro moze za mnie obstugiwaé KSeF?
Czy moge wystawiac faktury recznie?

Co sie stanie, jak nie uzyje KSeF?

Co w razie awarii?

Czy juz nie bede mogt cofac sie z datg
wystawienia faktury

A czy Pan/Pani zrobi wszystko za mnie?




Twoja checklista

Spis klientéw

Komunikacja z klientem

Oprogramowanie w biurze

Petnomocnictwa i tokeny

S I8N K

Procedury wewnetrzne

KSeF w matym biurze rachunkowym
Kamila Cieszkowska
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Dziekuje za
udziat!
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