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Wstęp i Wymagania Wersyjne 

Niniejsza instrukcja dotyczy obsługi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w systemie Comarch 

ERP XL. 

 

● Wersja opisywana: 2025.1.2. 

 

● Wersja minimalna: Technicznie obsługa możliwa jest od wersji 2025.1.1, jednak wersja 

2025.1.2 wprowadza duże ułatwienia w module "Certyfikaty KSeF". 
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Konfiguracja Główna Systemu (Administrator) 

Przed przystąpieniem do pracy należy skonfigurować parametry ogólne systemu. 

PROSZĘ NA SWOJEJ KARCIE OPERATORA (OPERATORA WYKONUJĄCEGO PODPIĘCIE) 

ZAZNACZYĆ W PARAMETRACH, SEKCJI KSEF OPCJĘ “ZARZĄDZANIE CERTYFIKATAMI 

KSEF”!bOPCJA DOSTĘPNA OD WERSJI 2025.1.2. 

 

A. Ustawienia Środowiska 

 

1. Tryb wyłączności: Ważne jest, aby podczas konfiguracji w systemie XL nie był aktywny 

żaden inny operator. W przeciwnym razie pojawi się komunikat błędu. 

 

2. Przejdź do: Konfiguracja XL -> KSeF -> Parametry.
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3. W polu Środowisko pracy KSeF wybierz opcję Produkcyjne. 

 

4. Kody QR: Zalecane jest wskazanie ścieżki, w której zapisywać się będą kody QR – 

ograniczy to liczbę komunikatów podczas pracy z dokumentami.

 
 

5. Licencja: W dolnej części okna konfiguracji znajduje się miejsce na wpisanie numeru 

klucza pakietu KSeF (wymagane w momencie obowiązywania opłat). 

 

B. Tryb Pracy (Online/Offline) 

W sekcji "Eksport Wielu Dokumentów" zadecyduj o trybie wysyłki: 

 

● Online: Dokumenty wysyłane są na bieżąco. 

● Offline: Umożliwia pracę bez stałego połączenia. 

 

Instalacja Certyfikatów i Tokenów 

Proces ten jest kluczowy dla uwierzytelniania wysyłki faktur. 

A. Dodawanie Certyfikatu (Moduł Administrator) 

 

1. W module Administrator przejdź do zakładki Firma -> moduł „Certyfikaty KSeF”.
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2. Kliknij przycisk „Pioruna” (Uruchom). 

 
 

○ Rozwiązanie problemów: W przypadku błędu należy uruchomić plik Rejestr.bat z 

katalogu XL z prawami administratora. 

 

3. Pojawi się kreator instalacji certyfikatu, który pomoże wygenerować lub zainstalować 

certyfikat.
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4. Niezależnie od metody, wskaż odpowiednią opcję w zależności od liczby i rodzaju 

certyfikatów.
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5. Wprowadź dane i hasło, a następnie nadaj nazwę dla Certyfikatu.

 
 

6. Po powrocie do okna głównego wskaż pracowników oraz pieczątkę, która ma prawo 

korzystać z certyfikatu. 

 

B. Generowanie Tokenu (Zalecana metoda pracy) 

Wygenerowanie tokenu jest wygodniejszym sposobem pracy niż bezpośrednie użycie 

certyfikatu na końcówkach. 

 

1. Wejdź w edycję Pieczątki firmowej. 

 

2. Przejdź na zakładkę Deklaracje cd.. 

 

3. Kliknij przycisk „Pioruna”.

 
 

4. System wygeneruje token na podstawie certyfikatu KSeF. 

 

Korzyść: Jeśli wygenerujesz token i zaznaczysz odpowiedni parametr na karcie 

operatora, instalacja certyfikatów na komputerze operatora nie będzie wymagana. 
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C. Uprawnienia Operatorów 

 

Dla każdego użytkownika (Operatora) należy zdefiniować uprawnienia na karcie operatora w 

zakładce Parametry: 
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Uprawnienie Opis 

Wysyłanie Faktur / pobieranie UPO Zaznacz opcję „Wysyłka Faktur do KSeF”. 

 

Pobieranie Faktur Zaznacz w przypadku decyzji o pobieraniu 

faktur zakupowych z KSeF do XL. 

 

Uwierzytelnienie za pomocą tokenu Zaznacz tę opcję, aby umożliwić pracę bez 

instalacji certyfikatu na stacji roboczej 

(wymaga wykonania kroku 3B). 

 

Edycja numeru... Możliwość edycji danych KSeF (raczej 

niezalecane). 

 

Zarządzanie certyfikatami KSeF Zaznaczać tylko dla Administratora – daje 

dostęp do sekcji "Certyfikaty KSeF" w 

module Administrator. 
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Konfiguracja Dokumentów (Faktury Sprzedaży) 

Aby faktury sprzedaży były wysyłane do KSeF: 

1. Przejdź do: Definicje Dokumentów -> Faktury Sprzedaży. 
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2. W sekcji Parametry zaznacz opcję wysyłki do KSeF. 

 

3. Ustawienie to umożliwi wysyłkę dokumentów sprzedaży w trybie online. 

 

Codzienna Praca z KSeF 

Proces obsługi różni się w zależności od wybranego trybu pracy. 

Scenariusz A: Tryb Online 

● Wysyłka: Dokumenty sprzedażowe są wysyłane automatycznie przy wyjęciu z bufora. 

 

○ Uwaga: Tylko operatorzy z uprawnieniami do wysyłki KSeF mogą wyjąć dokument FS z 

bufora. 

 

● UPO (Urzędowe Poświadczenie Odbioru): Należy pobrać ręcznie (można zbiorczo). 

 

○ Porada: Zaleca się wykorzystanie filtra „Status KSeF” i odznaczenie odpowiedniej opcji, 

aby zawęzić listę. 

 

 

https://bmpconsulting.pl/
https://bmpconsulting.pl/najlepszy-partner-comarch-roku-2023/


   

 

 

  
www.bmpconsulting.pl 

 

Centrala Warszawa: 

ul. Kurhan 10M, 

02-203 Warszawa  

 

Oddział Olsztyn: 

ul. Marka Kotańskiego 2/B.015,  

10-166 Olsztyn (Koszary Park) 

 

Spółka BMP Consulting Sp. z o.o. z siedzibą w Warszawa (02-203) przy ul. Kurhan 10M, wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego 

prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIII Wydział Gospodarczy pod numerem KRS 0000636139, REGON 

365372078, NIP 9512418718, Numer rachunku: Santander Bank Polska S.A. 46 1090 2590 0000 0001 5221 1278 

 

Scenariusz B: Tryb Offline 

● Wysyłka i UPO: Wysyłkę dokumentów oraz pobieranie UPO trzeba przeprowadzić ręcznie. 

● Zaleca się stosowanie filtrów statusu KSeF na listach. 

 

 

Odbieranie Faktur Zakupowych (Import) 

1. W modułach Handlowych dostępny jest kafelek „Faktury z KSeF”. 

 

 
 

2. Aby pobrać faktury, należy wcisnąć odpowiedni przycisk pobierania.
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3. Pojawi się okno z opcjami zakresu pobierania.
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4. Pobrane dokumenty można przeglądać i zarządzać nimi (np. odrzucać) na liści
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Checklista Wdrożeniowa KSeF dla Administratora 

Skrócona lista kroków niezbędnych do uruchomienia systemu w środowisku produkcyjnym: 

[ ] Weryfikacja wersji XL: Upewnij się, że posiadasz wersję min. 2025.1.2 (zalecana) lub 

2025.1.1. 

 

[ ] Tryb wyłączności: Wyloguj wszystkich pozostałych użytkowników z systemu XL. 

 

[ ] Konfiguracja globalna: Ustaw sobie prawo do zarządzania certyfikatami KSeF środowisko na 

"Produkcyjne" w Konfiguracji XL. 

 

[ ] Ścieżka kodów QR: Skonfiguruj folder zapisu kodów QR w Konfiguracji XL. 

 

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

KSeF. 

 

[ ] Generowanie Tokenu: Wygeneruj token na Pieczątce Firmowej (zakładka Deklaracje cd.). 

 

[ ] Uprawnienia Administratora: Nadaj sobie uprawnienie "Zarządzanie certyfikatami KSeF". 

 

[ ] Uprawnienia Użytkowników: Na kartach operatorów zaznacz "Wysyłka Faktur do KSeF" oraz 

"Uwierzytelnienie za pomocą tokenu". 

 

[ ] Definicja FS: Włącz obsługę KSeF w definicji dokumentu Faktura Sprzedaży. 

 

[ ] Wyślij pierwszą Fakturę do KSeF: Wystaw fakturę, zatwierdź ją (wyjmij z bufora) i zweryfikuj 

status wysyłki. 

 

[ ] Pobierz UPO 

 

[ ] Odbierz dokumenty z KSeF 
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