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Wstep i Wymagania Wersyjne

Niniejsza instrukcja dotyczy obstugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w systemie Comarch
ERP XL.

e Wersja opisywana: 2025.1.2.

e Wersja minimalna: Technicznie obstuga mozliwa jest od wersji 2025.1.1, jednak wersja

2025.1.2 wprowadza duze utatwienia w module "Certyfikaty KSeF".
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Konfiguracja Gtéwna Systemu (Administrator)

COMARCH
ERP XL

Przed przystgpieniem do pracy nalezy skonfigurowa¢ parametry ogélne systemu.

PROSZE, NA SWOJEJ KARCIE OPERATORA (OPERATORA WYKONUJACEGO PODPIECIE)
ZAZNACZYC W PARAMETRACH, SEKCJI KSEF OPCJE “ZARZADZANIE CERTYFIKATAMI

KSEF”"IbOPCJA DOSTEPNA OD WERSJI 2025.1.2.

A. Ustawienia Srodowiska

1.
zaden inny operator. W przeciwnym razie pojawi sie komunikat btedu.

2. Przejdz do: Konfiguracja XL -> KSeF -> Parametry.

Tryb wylacznosci: Wazne jest, aby podczas konfiguracji w systemie XL nie byt aktywny

& (ol =
Ogdine Parametry | Eksport || Import | Okresy niedostepnosd B
— Srodowisko pracy KSeF Schemat faktury:  FA(3) v x
Ksiegowosé (O Demo (®) Produkcyjne
= - Administrator 2025.1.2.37%4: pytanie
Srodki trwale Eksport wielu dokumentdw
BI @) Sesja interaktywna O Pk wsadowy Zmiana érodowiska KSeF nie powinna by¢ dokonywana podczas pracy
. ", operacyjne] innych Uzytkownikdw, Czy jestes pewien, 2e zaden Operator
Serwer wydrukow Czas oczekiwania na odp. KSef [ nie jest zalogowany do Systemu? '
Sesja interaktywna 105 5 "y
CRM 5
Wysyhka wsadowa 10s %
Produkcia L. §
Zapisuj jako zatacznik
Intrastat [A Piik wystane; faktury (®) Piik w bazie Tak Szczegéty >>
KSeF [ Pobrane UPO (O Link do pliku
Plik importowanej faktury
R Plik faktury offiine
WwW
[ Kod QR faktury sprzedaty | :
Obieg dok. [+ Kod QR faktury zakupu =
i1 EEs Klucz KSeF
WhS Nazwa serwera: | 192,168, 1.125
POS Numer klucza:
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3. W polu Srodowisko pracy KSeF wybierz opcje Produkcyjne.

4. Kody QR: Zalecane jest wskazanie Sciezki, w ktérej zapisywac sie bedg kody QR —
ograniczy to liczbe komunikatéw podczas pracy z dokumentami.

Kod QR faktury sprzedazy . :
Kod QR faktury zakupu | C:\Users\bmpconsulting\Documents \UPOY |

5. Licencja: W dolnej czesci okna konfiguracji znajduje sie miejsce na wpisanie numeru
klucza pakietu KSeF (wymagane w momencie obowigzywania optat).

B. Tryb Pracy (Online/Offline)

W sekcji "Eksport Wielu Dokumentéw" zadecyduj o trybie wysyiki:

e Online: Dokumenty wysyfane sg na biezgco.

e Offline: Umozliwia prace bez statego potgczenia.

Instalacja Certyfikatéw i Tokenéw
Proces ten jest kluczowy dla uwierzytelniania wysyiki faktur.

A. Dodawanie Certyfikatu (Modut Administrator)

1. W module Administrator przejdz do zaktadki Firma -> modut ,,Certyfikaty KSeF”.

Administrato-omarch ERP XL 2025.1.2
¥  Ogéine Firma

fza Procesy Zadania
-

s B a8 1| oL v O &

Struktura Definije Operatorzy PieczatkaflCertyfikaty] Rachunki Role Pracownicy Serie Magazyny Sklady Urzadzenia Samochody
firmy dokumentow KSeF firmowe celne zewnetrzne

List

Jprawniena

2) BMP  centraia warszoua:
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2. Kliknij przycisk ,Pioruna” (Uruchom).
A Lista certyfikatow

o= ]
Lista certyfikataw

Operatorzy
Mum MNazwa Typ Wazny od

Wazny do Odcisk Identyfkator Mazwisko
016{KseF DEMO 21.01.2026 21.01.2028

£ >
B
Pieczatki
Mazwa Miasto
L 4
Filtr:

o 7| |
Operatorl:|< >
p 7|4 QT

Typ: | <wszystkie=

d

[ Tylko aktywne

o Rozwigzanie problemoéw: W przypadku btedu nalezy uruchomié plik Rejestr.bat z

katalogu XL z prawami administratora.
3.

Pojawi sie kreator instalacji certyfikatu, ktéry pomoze wygenerowac lub zainstalowac
certyfikat.
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Comarch EPR XL

Instalacja plikow crt i key

W tym kroku bedziemy instalowad otraymane 2 partalu KSeF pary plicw .crt | key. Podj jakie certyfiaty bedg instalowane

121 Mam dhwie pary kluczy - anline araz offiine
) Trlko certylikat do uwerzybelrvenia w KSeF [orire)
13 Tylko cortyfikat do weryfikach wystawcy (3fine)

< Wstacz

Niezaleznie od metody, wskaz odpowiednig opcje w zaleznosci od liczby i rodzaju
certyfikatow.

Comarch EPR XL

Instalacja plikéw crt i key

W tym kroku bedziemy instalowad otrzymare z portaly KSeF pary plikdw .ot | key. Podaj jakis certyfleaty bedy instalowane:

(21 Mam dwie pary kluczy - anline araz offiine
Tk certyhkat do umerzytelneenis w KSeF [arine)
3 Tylko certyfikat do weryfikacy wystswcy (offing)

< Wstecz
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5. Wprowadz dane i hasto, a nastepnie nadaj nazwe dla Certyfikatu.

Camarch EPR 4L

Instalacja certyfikatu KSeF - online

Ay zinstabowat certyfikat nalezy wikmzsé |ekalizagie phk ot craz key arez hasho da jega instalagi

Wiskaz potsramy plik crt

Wiskai pobrany plik key
Przegiads

Podaj hasta da instalecji plies:

6. Po powrocie do okna gtéwnego wskaz pracownikow oraz pieczatke, ktéra ma prawo
korzystac z certyfikatu.

B. Generowanie Tokenu (Zalecana metoda pracy)

Wygenerowanie tokenu jest wygodniejszym sposobem pracy niz bezposrednie uzycie
certyfikatu na koncéwkach.

1. Wejdz w edycje Pieczatki firmowej.

2. Przejdz na zakfadke Deklaracje cd..

3. Kliknij przycisk ,Pioruna”.

Token KSeF: |

4. System wygeneruje token na podstawie certyfikatu KSeF.

Korzysé: Jesli wygenerujesz token i zaznaczysz odpowiedni parametr na karcie
operatora, instalacja certyfikatdw na komputerze operatora nie bedzie wymagana.
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C. Uprawnienia Operatorow

ﬁ Operator [Administrator systemu]- zostanie zmieniony

Ogélne | Parametry :Zakazv | Uprawnienia do atrybutdw |P¢|'1:v operatora | Centra praw | Cen

Uprawnienia
[ crm Robotyzacia (RPA)

Systemowe = )

i | [] Kompletacja Sztuczna intehig, (AI)

Handlowe [[] zaméwienia [] Produkgia

. [ Administracja =
% [] rodki trwale [ Administrator oddziakéw
[ Import xR
D Projekty |:| Mobilny Magazynier Online

[[] obieg dokumentéw ] Umowy

[ Business Inteligence [ Konfigurator produktu
[ serwis

[J kontrola jakosc

[~ Pozwdl na wielokrotne logowanie  [] Thumaczenie interfejsu
Nie wymuszaj zmiany hasta

[[] zarzadzanie pulpitami predef. [~ Przerywanie sesji programu
Uzywaj komunikatora [[] bostep do ChatERP (Beta)
Podglad dokumentdw
® wszystkich O tylko wiasnego centrum
Uprawnienia
O Uzytkownik O Dyrekitor @ Bez ograniczen

Administracja danymi osobowymi
[[J uprawnienia administratora danych osobowych
[[] Pozwalaj na anonimizacie

Nie stosuj blokad przy anonimizacji kontrahenta

Przyznawanie limitu kredytowego

[ Bez ograniczer Limit kredytu: 0.00PLN 5
Limit po terminie: 100,00 % ¥

[~ Bez ograniczen Limitna ZS, 0S: | 0.00PLN 3]

Maksymainy rabat na dokumentach sprzedazy

[ Bez ograniczen 100,00 % &

KSeF

[v] wysytanie faktur fpobieranie UPO

[ Pobieranie faktur

[C] Edydia numeru KSeF na dok. /Spinanie z KSeF na zatw. dok.
E Uwierzytelnienie za pomoca tokena/ certyfikatu pieczatki
[V Zarzadzanie certyfikatami KSeF

Dla kazdego uzytkownika (Operatora) nalezy zdefiniowac uprawnienia na karcie operatora w
zaktadce Parametry:
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Uprawnienie

Opis

Wysytanie Faktur / pobieranie UPO

Zaznacz opcje ,Wysytka Faktur do KSeF”.

Pobieranie Faktur

Zaznacz w przypadku decyzji o pobieraniu
faktur zakupowych z KSeF do XL.

Uwierzytelnienie za pomoca tokenu

Zaznacz te opcje, aby umozliwi¢ prace bez
instalacji certyfikatu na stacji roboczej
(wymaga wykonania kroku 3B).

Edycja numeru...

Mozliwos$¢ edycji danych KSeF (raczej
niezalecane).

Zarzadzanie certyfikatami KSeF

Zaznaczac tylko dla Administratora — daje
dostep do sekgcji "Certyfikaty KSeF" w
module Administrator.

) BMP
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Konfiguracja Dokumentow (Faktury Sprzedazy)

Aby faktury sprzedazy byty wysytane do KSeF:

1. Przejdz do: Definicje Dokumentéw -> Faktury Sprzedazy.

E=RECR

A
Waluta: [PIN = =]
(L Sredni NBP ?
Generuje platnosd Platnos od daty
|:] Automatyczne kompensaty platnosd wplywu wystawienia zakupu/sprzedazy
Aktualizacja danych po zmianie
[ Tyko transakcje krajowe [ ko ahénia [ Daty
[ sposobu dostawy [ wiasciciela dokumentu
[ Formy platnosc ] Magazynu
Wartosd
Naliczanie VAT od kwoty [ Kontrola (iloé¢=cena=wartosc)
© Netto O Brutto [ cena z doktadnoscia do groszy
(O zaleinie od statusu kontrahenta [ Rabat "0d ksiegowych”
Elementy na korektach
Korekta (O zerowy zwrot do/Brak elementéw od: 1 2| (@ Maksymalny zwrot
Korekta spinacza elementsw (O) Zerowy zwrot do/Brak elementw od: | 1 3| @ Maksymainy zwrot
Kontrola marzy
[] nie pozwalaj sprzedawac ponizej marzy minimalnej
Marza minimalna wyliczana wg ceny: | 0-zakupu z]
Ostatnia Srednia Najwieksza
Odliczanie faktur zaliczkowych

Odliczaj faktury zaliczkowe [[] Z innych niz realizowane zaméwienie

[[] Automatycznie na dokumendie niezwiazanym z zaméwieniem

I | Blokada zatw. RAdoPA z n‘Ezsodnym NIP

Wysylanie dokumentu do KSeF
O Nie wysylaj ® Wysylaj

Automatycznie podczas zatwierdzania
Weryfiku) w KSeF przed zatwierdzeniem

(O Poza systemem (O zaleznie od kontrahenta

-
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2. W sekcji Parametry zaznacz opcje wysytki do KSeF.

3. Ustawienie to umozliwi wysytke dokumentow sprzedazy w trybie online.

Codzienna Praca z KSeF

Proces obstugi rézni sie w zaleznosci od wybranego trybu pracy.

Scenariusz A: Tryb Online

e Wysytka: Dokumenty sprzedazowe sg wysytane automatycznie przy wyjeciu z bufora.

o Uwaga: Tylko operatorzy z uprawnieniami do wysytki KSeF mogg wyjg¢ dokument FS z
bufora.

e UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru): Nalezy pobraé recznie (mozna zbiorczo).

o Porada: Zaleca sie wykorzystanie filtra ,Status KSeF” i odznaczenie odpowiedniej opcji,
aby zawezi¢ liste.

et Foraent Konlabent oy N Wartzdo om0 . [ -
Po——y = Mioorin Mt Aonn Masto et D sorzedady hettn Eruttn ¥ [N i P P

« 3w

- G 3 i
Uladgcel | chsaysthien [ b e 3 <]
sitwn: cwszysthies | Dcha tameskry: | ctsryssie | San magaryrch:

umtnonc [ | mrproen =] = | 3] b §
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Scenariusz B: Tryb Offline

e Wysyitka i UPO: Wysytke dokumentéw oraz pobieranie UPO trzeba przeprowadzi¢ recznie
e Zaleca sie stosowanie filtrow statusu KSeF na listach.

Odbieranie Faktur Zakupowych (Import)

1. W modutach Handlowych dostepny jest kafelek ,,Faktury z KSeF”.
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3. Pojawi sie okno z opcjami zakresu pobierania.
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4. Pobrane dokumenty mozna przegladac i zarzadzac nimi (np. odrzucac) na lisci
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] Fakiura zakupu

L Faktura zakupu a-vista

E Fakiura zakupu a-vista z pozycjami

| Faktura zakupu - spinacz nagléwkowy (S)FZ

< Faktura zakupu - spinacz elementdw (s)FZ

Filtr: Faktura zaliczkowa zakupu

Wiasdiciel: Faktura - korekta

Stan: Aktualizuj wartosc dostawy na PZ
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Checklista Wdrozeniowa KSeF dla Administratora

Skrocona lista krokdw niezbednych do uruchomienia systemu w Srodowisku produkcyjnym:

[ 1 Weryfikacja wersji XL: Upewnij sie, ze posiadasz wersje min. 2025.1.2 (zalecana) lub
2025.1.1.

[ 1 Tryb wytacznosci: Wyloguj wszystkich pozostatych uzytkownikéw z systemu XL.

[ ] Konfiguracja globalna: Ustaw sobie prawo do zarzgdzania certyfikatami KSeF srodowisko na
"Produkcyjne" w Konfiguracji XL.

[ ] Sciezka kodéw QR: Skonfiguruj folder zapisu kodéw QR w Konfiguracji XL.

[ ] Instalacja Certyfikatu: Zainstaluj certyfikat w module Administrator -> Firma -> Certyfikaty
KSeF.

[ 1 Generowanie Tokenu: Wygeneruj token na Pieczatce Firmowej (zaktadka Deklaracje cd.).
[ ] Uprawnienia Administratora: Nadaj sobie uprawnienie "Zarzgdzanie certyfikatami KSeF".

[ ] Uprawnienia Uzytkownikéw: Na kartach operatorow zaznacz "Wysytka Faktur do KSeF" oraz
"Uwierzytelnienie za pomocg tokenu".

[ ] Definicja FS: Wiacz obstuge KSeF w definicji dokumentu Faktura Sprzedazy.

[ 1 Wyslij pierwsza Fakture do KSeF: Wystaw fakture, zatwierdz jg (wyjmij z bufora) i zweryfikuj
status wysytki.

[] Pobierz UPO

[ 1 Odbierz dokumenty z KSeF
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