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Wymagania techniczne i licencyjne 

 

• Aktualna wersja programu Comarch ERP Optima 2026.1.1 lub wyższa 

• Uruchomienie programu z modułem Faktury lub Handel lub Handel Plus 

 

Uwaga! 

Zalogowanie się do programu wyłącznie za pomocą modułu Kasa/Bank lub Kasa/Bank Plus 

umożliwi automatyczne pobranie faktur do sekcji KSeF, ale nie zapewni wysyłki. 
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Nadanie uprawnień operatorom do wysyłki/odbioru faktur 

 

W programie Comarch ERP Optima konieczne jest nadanie stosownych uprawnień dla 

operatora, który będzie zajmować się obsługą KSeF. Konfiguracja tych elementów znajduje 

się na formularzu karty operatora w zakładce parametry. 

 

Lokalizacja: Konfiguracja -> Program -> Użytkowe -> Operatorzy -> Wybrać operatora-> 

Zakładka Parametry -> sekcja KSeF – Krajowy System e-Faktur 

 

 
 

Dostępne są następujące uprawnienia: 

 

Prawo do wysyłania e-Faktur/ odbioru UPO – po zaznaczeniu tego parametru Operator ma 

możliwość wysyłania Faktur do KSeF 

 

Wysyłanie przy zatwierdzaniu dokumentu – zaznaczenie tego parametru skutkuje 

wysyłaniem Faktur do systemu KSeF bezpośrednio po ich zatwierdzeniu, opcja jest aktywna 

wyłącznie po uprzednim zaznaczeniu parametru  Prawo do wysyłania e-Faktur/ odbioru UPO 

 

Prawo do odbierania e-Faktur – zaznaczenie parametru umożliwia operatorowi import faktur  

z KSeF. Po jego zaznaczeniu domyślnie zaznaczana jest opcja Zakupu. Jeżeli użytkownik chce 

importować faktury do rejestru VAT sprzedaży to powinien również zaznaczyć opcję Sprzedaży. 

 

Uwaga. 

Każdy użytkownik wysyłający/odbierający faktury z KSeF powinien mieć nadane odpowiednie 

uprawnienia do poszczególnych czynności (wysyłanie/odbieranie faktur). Uprawnienia te 

nadawane są w Aplikacji Podatnika KSeF. 
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Podpinanie certyfikatów w Optimie 

 

Sposób uwierzytelnienia w KSeF jest konfigurowany za pomocą dostępnej w menu KSeF opcji 

Zmień sposób uwierzytelniania KSeF 

 

 
 

 

Po kliknięciu na tę opcję pojawia się okno Wybór sposobu uwierzytelniania, na którym 

operator dokonuje wyboru, czy chce uwierzytelnić się poprzez Certyfikat KSeF, Podpis 

kwalifikowany /pieczęć elektroniczną czy przez Token. 
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Powyższe okno pojawia się przy pierwszym logowaniu do KSeF lub po wygaśnięciu 

ustanowionego połączenia. Wybrany przez operatora sposób uwierzytelniania w KSeF jest 

zapamiętywany w programie. 

 

Certyfikat 

 

Po wyborze opcji Certyfikat KSeF, jeśli nie ma jeszcze zapisanego takiego certyfikatu, pojawi 

się okno dodawania certyfikatu KSeF dla operatora: 

 

 

 
 

 

Aby uzyskać certyfikaty dla środowiska demo KSeF należy zalogować się na stronie  

https://ap-demo.ksef.mf.gov.pl/web/  i wygenerować pliki z rozszerzeniem *.key i *.crt. Nazwy 

certyfikatów nie powinny zawierać spacji. Należy zapamiętać hasło do certyfikatów. 
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1. Generowanie klucza 

 
 

2. Przesłanie wniosku 
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3. Potwierdzenie wydania certyfikatu 
 

 
 

Podpis kwalifikowany / Pieczęć elektroniczna 

 

Jeżeli na oknie wyboru sposobu uwierzytelniania zostanie wybrana opcja Podpis kwalifikowany / 

Pieczęć elektroniczna i wcześniej nie był wybrany żaden podpis/pieczęć, pojawi się okno z listą 

certyfikatów dostępnych w systemie Windows:
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Należy wskazać na tym oknie odpowiedni certyfikat i podać jego PIN. Certyfikat zostanie 

zapamiętany. 

W przypadku wygaśnięcia połączenia z KSeF korzystającego z tego typu uwierzytelnienia, 

pojawi się prośba o ponowne podanie PINu do podpisu/pieczęci. 

 

Token 

 

W przypadku wybrania opcji uwierzytelniania za pomocą tokenu należy wygenerować go 

w Aplikacji Podatnika KSeF, skopiować i wkleić do Comarch ERP Optima. Po wklejeniu tokenu 

zostanie on zapisany w firmowej bazie danych dla określonego operatora. W tokenie są 

zakodowane informacje jakiej firmy on dotyczy i jakie uprawnienia ma w niej nadane.  

Jeśli połączenie z KSeF wygaśnie, po pojawieniu się okna z wyborem sposobu uwierzytelnienia, 

ostatni wykorzystywany w tej bazie przez określonego operatora token będzie już uzupełniony. 

 

Przełączanie Optimy na środowisko produkcyjne KSeF 

 

W celu rozpoczęcia wymiany danych z KSeF należy aktywować usługę oraz wybrać tryb pracy 

demo lub produkcyjnie. 

Lokalizacja: Konfiguracja -> Firma -> Dane firmy -> KSeF  
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Zaznaczenie parametru Aktywuj wymianę danych z KSeF umożliwia konfigurację integracji z 

KSeF oraz import i eksport dokumentów. 

W sekcji Środowisko pracy z KSeF należy wybrać odpowiednią opcję pracy: 

demo – praca odbywa się w trybie demo i służy przygotowaniu firmy do obligatoryjnego 

wdrożenia KSeF. Opcja zaznaczana domyślnie dla nowych baz oraz baz po konwersji. Ta forma  

w przeciwieństwie do opcji produkcyjnej, umożliwia: anulowanie, korygowanie dokumentów, 

aktualizacje danych kontrahenta oraz nie powoduje zapisu z Historii zmian. 

Środowisko demo Krajowego Systemu e-Faktur jest dostępne pod adresem https://ap-

demo.ksef.mf.gov.pl/web/ . Autoryzacja w tym środowisku możliwa jest poprzez token, certyfikat 

KSeF lub podpis kwalifikowany. Faktury wysyłane do KSeF 2.0 są w schemacie FA(3) i możliwe 

jest automatyczne pobranie dla nich Urzędowego Poświadczenia Odbioru. 

 

produkcyjne – praca odbywa się w trybie produkcyjnym, Faktury są wprowadzane do obiegu 

handlowego. Zgodnie z przepisami możliwość wystawiania Faktur ustrukturyzowanych jest 

jedną z dopuszczalnych form dokumentowania transakcji, obok Faktur papierowych i Faktur 

elektronicznych, co oznacza, że podatnik może równocześnie wystawiać i przesyłać Faktury  

za pośrednictwem platformy KSeF jak i przekazywać je w tradycyjny sposób ( elektronicznie  

lub papierowo). Środowisko produkcyjne Krajowego Systemu e-Faktur jest dostępne na 

stronie https://ap.ksef.mf.gov.pl/ . Autoryzacja w tym środowisku możliwa jest za pomocą 

tokenu, dlatego też po zaznaczeniu tej opcji dostępne jest pole Token.  

 

Zmianę wybranego trybu pracy należy zapisać poprzez kliknięcie na symbol dyskietki. 

 

Odbiór i wysyłka dokumentów do KSeF 

Listę faktur z KSeF uruchamiamy z okna głównego programu z menu KSeF->Faktury z 

KSeF. Lista ta składa się z jednej lub dwóch zakładek (w zależności od ustawienia 

parametru Prawo  

do odbierania e-Faktur na formularzu operatora) i wyświetla dokumenty zaimportowane  

do programu z Krajowego Systemu e-Faktur. 
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W przypadku pracy w środowisku demo na liście widoczna jest informacja: Faktury z KSeF – 

serwer DEMO. W przypadku pracy w środowisku produkcyjnym na liście widoczna jest 

informacja: Faktury z KSeF. 

Import 

Po przejściu na listę KSeF/ Faktury z KSeF program automatycznie rozpoczyna pobieranie 

faktur za okres dwóch miesięcy wstecz. Przy kolejnym otwarciu listy faktury pobierane są za 

okres, który upłynął od daty ostatniego pobrania. Podczas pobierania faktur z KSeF wyświetlone 

zostaje okno informujące o przebiegu procesu. Jeżeli użytkownik chce pobrać faktury z innego 

zakresu dat, to może tego dokonać za pomocą: 

 

• przycisku   Pobierz faktury, który jest dostępny na wstążce w pasku głównym 

programu, 
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• opcji Pobierz faktury, która jest dostępna na liście faktur z KSeF w menu kontekstowym 

pod prawym przyciskiem myszy (dostępny skrót klawiszowy <Ctrl>+<Shift>+<P>). 

Po naciśnięciu przycisku Pobierz faktury lub wybraniu w menu kontekstowym opcji Pobierz 

faktury należy wskazać, za jaki okres faktury mają zostać pobrane. Dokumenty są 

przenoszone na listę Faktury z KSeF po naciśnięciu przycisku Pobierz. Jeżeli dokument został 

już wcześniej zaimportowany to przy ponownym pobieraniu nie zostanie dodany ponownie. 

Dokumenty po zaimportowaniu należy zweryfikować i zdecydować, czy mają być przeniesione 

do rejestru VAT, czy do handlu. 

 

Eksport 

Dokumenty, które mogą być wysyłane do KSeF: 

• Faktury sprzedaży (w przypadku, gdy faktura posiada powiązania z wydaniami 

zewnętrznymi, do KSeF wysyłana jest również informacja o numerach dokumentów WZ) 

• Faktury VAT marża 

• Faktury zaliczkowe 

• Korekty wystawione do wyżej wymienionych dokumentów z wyjątkiem korekty danych 

Przed wysłaniem faktury do KSeF, każdorazowo wyżej wymienione dokumenty zostaną 

zweryfikowane co do zgodności ze strukturą.  Po pozytywnej weryfikacji poprawności 

dokumentu, będzie on mógł zostać przesłany do KSeF. 

 

Istnieją dwie możliwości wysyłki faktur do KSeF: 

• automatycznie po zatwierdzeniu dokumentu – wymagane jest zaznaczenie parametrów 

na karcie operatora, na zakładce [Parametry] w pod zakładce [Wspólne]: 

• Prawo do wysyłania e- faktur/odbioru UPO 

• Wysyłanie przy zatwierdzaniu dokumentu. 

Lokalizacja: Faktury/Handel ->Faktury sprzedaży -> zaznaczyć dokumenty -> przycisk 

Wyślij faktury do KSeF 
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