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KSeF w systemie Graffiti.ERP
konfiguracja

Wymagania:

« Licencja systemu Graffiti umozliwiajgca wysytanie oraz odbieranie dokumentow w komunikaciji Graffiti
KSeF

- Dostep do Aplikacji Podatnika KSeF (dla srodowiska produkcyjnego oraz przedprodukcyjnego)
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1. Wprowadzenie

Aktualnie dostepne sq 3 srodowiska Aplikacji Podatnika KSef:
o Wersja produkcyjna
« Wersja przedprodukcyjna (Demo)

e Wersja testowa

Srodowiska produkcyjne i przedprodukcyjne wymagajq uzycia rzeczywistych danych autoryzacyjnych —
logowanie odbywa sie z wykorzystaniem podpisu lub pieczeci kwalifikowane;.

Srodowisko testowe umozliwia logowanie przy uzyciu dowolnego NIP-u znajdujgcego sie w Biatej Ksiedze,
co pozwala na swobodne wystawianie faktur testowych.

Instrukcja zostata przygotowana na podstawie Srodowiska testowego oraz wersji Graffiti 7.7.34.

W celu zapewnienia wspotdziatania systemu Graffiti z KSeF nalezy skonfigurowac system oraz zalogowac

sie do Aplikacji Podatnika, w ktérej generowany jest token przypisywany nastgpnie uzytkownikowi systemul.
Token upowaznia uzytkownika do wysytki oraz dostepu do faktur ustrukturyzowanych.

Wersja offline, ktérq trzymaijq Painstwo w rekach, pochodzi z dnia 31/12/2025.

W zwiqzku z licznymi zmianami po stronie rzgdowej, zachecamy do sprawdzania najnowszej wersji w in-
ternetowej dokumentacijio GraffitiERP pod adresem:

https://dokumentacja.graffiti-erp.pl/
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2. Logowanie do Aplikacji Podatnika KSeF w wersji

testowe]

2.1 Generowanie tokenu
1. Przechodzimy na strone:

https://web2te-ksef.mf.gov.pl/web/

Strona gléwna Krajowego Systemu e-Faktur

wry SYSTEM e FAKTUT LIMOZTING C) WYSTaWIenie, WezyTan i oraz wysianie fktu

Logowanie

sl w e-Faktur -

Moot ralogowans sis do Krsjomwego Systemu =-Fektur proy uryciu
anegn albo cer s bwalifkowanag '
0 ub plecrac elektranicane), <

Mozinwass patiranda ndashu palca certyfikatu kwa
IR W SylaLll Sy Dosiada
identyfikatora NP ans PESEL

L

gD

bl 1ea 2awiera

Dostep bez logowania

Anonimowe wyszublwanle faktury -

Moiliwadt padgladis faktury hez konlecebsel logawanks

& nadanie ub DaebmAns

TRWNIEN do HEFEYSTania 2 KSeF - Dz wyonad zenia 7 doma, na Aowolmym urzadzenis 24/7 dni w tygodaiu

Wybierz sposéb logowania

Kirajomy Systern =-Faklur umoilivea wystawienis, wysylenis orss oroeglatanie faklur onfine, = lahie nad b =

5

uprawie o

% Powrét
Zalagu] uwlerrytelnieniem testowym =
Pedpisz sit dedykowanym mechanizmem na potreehy testow -
BomTox -
Zalogu| certyflkatem kwaliffloowanym >

Modess uled certyiikaty kwallTkowanspe pedpisy lub pleczed

elekarony

zgodnie z kndeksam rywiinym podpis kwalifikowany jest réwnawszny
podpisow odrecznamu. Kwalr vara pieczed elekironicma jest
cyfroweym adpawsedniiem peczer frmowe]

Pobierz odcisk palea certyfikatu kwallfikewanego <

£ HSeF - ber wychod s=nia £ damis, o dowel s

L]

se. pirres 7 dniw tgodniu
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2. W oknie logowania wybieramy identyfikator NIP oraz podpis NIP.
Wprowadzamy NIP zgodny z numerem z tabeli adm_firmy.

Wprowadz kontekst logowania

Testowy certyfikat

Genermwanie testiwvega certylikatu na potrzely autoryzaci. Po kliknieciu prayelski "Generu) cerylikat® uzyskase SHAZ 56 certyfikatu (do nadania uprawnlenia) oraz ID (do wykorrystania cestyfikatu podezas aitorgzsci]

C Generuj certyfikat

Identyfikator®

® NI firmy

) ientyfliator wewnetromy
) VAT-UE

MIF firmy *
NIP skiada sle 2 10 cylr

Wplsz NIP firmy

Czy Twoj certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP | choesz uzye tego identyfikatora do autoryzacii w KSer?”

® Tak ) Nie

Podpisz testowe Zadanie autoryzacyjne

Typ identyfikatora®

Podpis NIP - |
Numer NIF*
Wpisz NIP |

Uwierzytelnij do aplikacji testowej

3. W menu aplikacji wybieramy zaktadke Tokeny, a nastepnie Generuj token.

— 2 £ Pamigtajl
= Menu m Krajowy System e-Faktur nisecpehing S i o s T PSR - pmac S S ey MW PR TSBA ST 8 G e TR SemgenEey

B Faktury v

Generowanie tokena

@ Histaria sesji
Wygenerawany token shizy do nawigrywania sesji w KSeF proy usyciu APL

- Uprawniznis w
MNazwa tokena*®
O Toksny ~ Opis tokena

» Generuj token

Maksymalna Hczba Znakow wynos 256
+ Lista tokendw

Wybierz up ienia powi z tok »

£ Ceryfikaty e | wystawianle faktur

| | przegladanie fakiur

"] przeglgdanie uprawnien

_| zarzadzanie uprawnisniam

[ zarzadzenie jednostkami podrzednymi

|8) wykonywanie operac)i egzekucyjnych

e o o
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4. Nazwe tokenu nadajemy zgodnie ze stosowanym w firmie schematem — powinna jednoznacznie

wskazywac osobe lub grupe oséb, ktore bedq z niego korzystac.

Z listy dostepnych rol wybieramy wystawianie faktur oraz przeglgdanie faktur.

Na moment przygotowywania instrukcji sq to jedyne role obstugiwane z poziomu systemu Graffiti.

wystawianie faktur
przegladanie faktur
(] przegladanie uprawnien

D zarzgdzanie uprawnieniami

(8] wykonywanie operacji egzekucyjnych

Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem:*

(] zarzadzenie jednostkami podrzednymi

5. Po wygenerowaniu tokenu zostanie wyswietlony jego numer, ktory nalezy przypisac uzytkownikowi (lub

grupie uzytkownikow) w Graffiti.

UWAGA!

Numer tokena wyswietlany jest tylko raz, zaraz po jego wygenerowaniu. Koniecznym jest, aby od razu
przekopiowa¢ token do systemu Grdffiti lub zapisa€ go w bezpiecznym pliku tekstowym.

Generowanie tokena

© Zzakoriczono pomyslnie

Twiaj token zostal pamysinie wygenerowany.
Wygenerowany token zostal dodany do listy tokendw.

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

Token 20251117-EC-21517AB000-379BFBD798-67 | nip-7811832208|

I0] xepiuj

6. Na liscie widoczne sq wszystkie dotychczas wygenerowane tokeny. Tokeny nie majq ograniczenia
czasowego i pozostajg aktywne do momentu ich uniewaznienia (przycisk Uniewaznij).

Lista tokenéw

* Flitrewanie

Marwa takena

Generuj token

Twitca tokena | D3R AKEYwac) Data estatniege
tokona

utycla tokona

NP 7809711432 | 171120251

MIF RETTINA3Z | 1701 oF | -

NIF:7R3ITIT432 | 12112035 111759 | -
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2.2 Generowanie jednostki podrzednej

Po zalogowaniu sige do Aplikacji Podatnika przechodzimy na zaktadke Uprawnienia > Dodaj administratora.

Podajemy identyfikator wewnetrzny, dzieki ktéremu KSeF rozpozna jednostke podrzedng oraz dane
osobowe administratora jednostki.

Dane jednostki lub podmiotu

Rodzaj jednostki lub podmiotu, w kontekscie ktorego bedzie dzialat administrator *
() Podmiot kontekstu biezgcego
té Jednostka podrzedna identyfikowana identyfikatorem wewnetrznym

',_. Podmiot unijny uprawniony do samofakturowania identyfikowany numerem VAT UE

Identyfikator wewnetrzny* ()

7811892208 - 12132 ‘ Generuj identyfikator

Nazwa jednostki*

Nowa jednostka podrzedna |

Dane administratora

Rodzaj pedmiotu uprawnianego *

@ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem jacyrm i yiik NIP lub PESEL

- Osoba fizyczna poslugujaca sie certyfikatemn niezawierajgcym identyfikatora NIF ani PESEL

Identyfikator *
@ NP (7) PESEL

| 7811892208

Imig*

| Jan |

Nazwisko®

| Mowak |

Zakres uprawnien

Nadawane uprawnienia:

* zarzadzanie uprawnieniami

Po wypetnieniu pol obligatoryjnych wybieramy opcje Nadaj uprawnienia.

e o o
L]
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W celu zalogowania sie do jednostki podrzednej w oknie kontekstu logowania jako identyfikator
wybieramy Identyfikator wewnetrzny.

Whprowadz kontekst logowania
Testowy certyfikat

© Generuj certyfika

Identyflintor wimngirzny *
ek et s

7811682208-13132

W jednostce podrzednej, analogicznie do jednostki nadrzednej mozemy wygenerowac token, ktory
przypiszemy uzytkownikowi w Graffiti.

Jednostki podrzedne mogq zosta¢ wykorzystane do ograniczenia dostepu do faktur zakupowych. Jezeli
sprzedawca wystawi fakture, wskazujgce joko podmiot trzeci jednostke podrzedng X, dokument ten
bedzie dostepny wytgcznie w kontekscie tej jednostki i nie bedzie widoczny dla pozostatych jednostek
podrzednych.

Rozwigzanie to umozliwia logiczne rozdzielenie dokumentow, np. pomigdzy oddziaty, dziaty lub spotki w

ramach jednej organizacii.

e o o
L]
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3. Konfiguracja systemu Graffiti

W celu utatwienia konfiguracji w systemie Graffiti dodana zostata osobna gatqz:

Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF.

& Administraci System =8y ==
Firma: 1K POLIGON
Ekser

=/ [Konfs o Syst
- KSeF
Zakupy - obieg dokumentdw
Sprzedat - parametry podstawowe
Sprzedaz - rejestry
Sprzedat - Definiowanie wydruku
Autoryzacia
Rachunki bankowe
Formy platnosa
Grupy VAT
E-deldaracie

Na nastepnych stronach przedstawiamy szczegotowe instrukcje.

3.1 Nadanie kodéw KSeF na grupach VAT
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Grupy VAT

Kazdej uzywanej grupie VAT nalezy przypisaC odpowiedni kod KSeF.

& Slownik podstawowe ===
Risiestiy spizedady | Rejesty zakupéw | Rejest—— ———=—tki bankowe ' Grupy robocze  Sposoby zeptat 4 ¥
[upa VAT | Wanci VAT | Fodsawii[] | = Zmianapeayeii sl = 1
2w, = 0.00% | Zw.
Poza 00 | Poza =
0.0 000/ 0.0, Srupa vt 2%
NP 0,00% | NP Wartodé vat: 2300
gi 1 8,00% 8% Kod stawki: [23%
23% KodkSef: [23 1[4 [
L1 | Kod stawki |
E S J
2 _
(Pl 8 |awhi
7
5
1
3
0
W
Q0
np
I‘Ii‘l‘lll’bi"l —
Dopisz + Zmien ==  Usun —
T
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3.2 Nadanie kodéw KSeF na sposobach zaptaty
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Formy ptatnosci

Dla wszystkich sposobdw zaptaty wykorzystywanych w systemie nalezy przypisac kod KSef.

Sposéh pratnodci [pzsiew  KodstownkakseF: 6 [ |
Opis Frzslon bari o Qe
(] bloku rabat 1 'gomm
B wymagaj rachunku bankowego| 2 | kaita
3 | bon
e 4 | czek
(] rie bad fmitu kupieckiego | 5 | krecht
M 5 O jace al Iy 6 | przelew
() ZAKUPY: wymagaj podar st
[C) SPRZEDAZ: wymagai padania karty kredy

[ Pray wystawianiu przelewu blokuj dokumenty posiadajace wsk forme phat.
[ Pomiri faktury 2e wskazanym sposobem phat pray naliczaniu noty ods.
Domysina ilosé dni dla dokumentu spd- | 1]
[_] Obligatotyina zaptata przy st tawa daista 21
() Ochoczony temin phatnodci

Kody na uzptek wydruku fiskainego: | 0Lx]
DPmMMqunmmwbemﬂdnucl
[ Pomir dok ty spd i zak na zestawi y

[ Nie pok azuj podczas wystawienia dok. spraedazs-

("] Nie pok azuj podczas wystawienia dok. zakupu

[ Kwota graniczna dia dokumeritu spd:
| [ Program lojainodciowy (B28 - Graffiti@)

T

4 na rej spd)

b

x

3.3 Import szablonu KSeF
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > E-deklaracje

Importujemy definicje szablonu XML

F Symbol [+] | Wersia Opis Sciezka do pliku 5D Sciezka do katalogu ]
*® 1) JPK W71 JPK WM - definicie dia proaramu Gra hitp://cid gov.p wzorf?ﬂ?ﬂfﬂﬁfﬂ&"%%!sd‘l C:\GraffitivDeklaracie W JPK W,
uy J J7 2 JPK_WTM (2) - definicie dla programu  hitp://crd gov. pldwezor/2021412/271 1148/ 5ch C:\Graffiti\D eklaracie\JPK_ Y
iy VAT UE 5 VAT-UE(S) hittp://crd.gov. plwzor/2021/01/12/10293/sch C:\GraffithD eklaracie\WaT_U
11 WaT-UE 5 VaT-UEK[S] - korekta hittp://erd. gov. pldweor/2021,/01/26/10316/sck C:AGrafftitDeklaracie\WaT_U
W viupo VIU-DO(1) http://cid. gov, plfwzor/2021/08/03/107 97 /sch C:\Graffiti\Deklaracie\VIU-DC
| wPIT129 PIT-11 hittp://crd. gov. pldwzor/2022/11/09/11890/sch C:\Graffiti\Deklaracie\PIT_GY
1) wPIT-4R 12 PIT-4R http:/crd. gov. pl/weor/2022/12/12/11983/5ch C:\Graffiti\Deklaracie\PIT_G*
w vPIT-4R 13 PIT hitp://erd gov. pldweor/2023/11/07/12978/sch C:AGrafftisDeklaracieh\PIT_GY
Ni‘il 4I lI‘Il N’ —_—
Dopisz 4+ | Zmieri *=+| Lsun = gdetiice B Edytujdefinicie B Usuridefinice [ Definicia wyduku =}
Korfiguracia 4% Kody krajow Import Impart z pliku +  Ekspotdopliku = Zamknij  *
o o o
L ]
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| [of]  Symbol ersia Tup Piik %50 | Opis Katalog |

|| | 10| VAT?Z 17 Vat http://erd gov. plfweor/2016/08/06/341 21'::5 Deblaracja VAT 7 ver 17

| i | 11| VAT? 18 Vat hitp://oid. gov. pldwaor /201 8/05/17/5376/ ' Deklaracia YATT ver 18

| I (ME | 12|YATUE 3 VallE http://cid. gov. plévezor/ 201 340671841 215:’@ Deklaracja VAT UE ver.d

| W 13| vATUE 4 VatlE it/ erd. gov. pléwezor/2017/01/11 .’3346;’%!';] Deklaracia YAT UE verd

| W 14| VATUEK 3 VatUE - KO| hitp: /#crd. gov. plfweor/ 201 3/06/181 214!s=ch;l Deklaracia VAT UE ver.3 - korekta

| | || 15|VvATUEK 4 VallUE - KOI http://crd. govw. pldwzord 201 701 /113845 Dekl.maqg WaT LUE verd - korekta

| | || 16]vAT? 20 Vat hitp: /¢cid. gov. plfwzor/2019/11 /068/6836/ Deklaracia VATT ver 20
W 17| eSPRAW 2 e-Sprawozd hitps /v gov pl/attachment /419a55¢e1-edBf e-Sprawozdania - Jednostka Inna ver 1-2
| 18|eSPRAWM |2 e-Sprawozd https//Awww.gov pl/attachment /eSbdabes-E4d1 e-S prawozdania - Jednostka Maka wer 1-2

LI 19[JPK VM 1 JPE_VT7. | hitp:fierd gov.pldwzor/2020/05/08/9333/ scher JPE_Y7M - definicie dla programu GratIP

| |IF W 20|VAT-UE 5 VatUE hittp: #4erd gov. plfweor/ 202007 /03/9630/ WAT-UES)

| M| 21 VAT-UEK ] VatUE - KO| hitp://cid. gov. pldweor/2020/07 /03/9689/ scher YAT-UEK(S] - korekta
W z2|JPK VK 1 JPE_VT. | hittp:/dcid. gov. pldweor/ 2020/05/08/9334/ scher JPK_Y 7K. - definicie dia programu Grafd PK
W | 23| eSPRAW 12 e-Sprawozd hitps:/fvww.gov.pl/attachment//413a55e1 -edBl e-Sprawozdaria - Jednostka Inna od 1w
m | 24| e-5PRAMWM  [1-2 e-Sprawozd hittps: //vww.gov. pl/attachment/eSbdabes-54d1 -5 prawozdaria - Jednostka Mata od 1 d
| 25]JPK_W7K 2 JPE V7. | hitp://erd.gov. pldwzor/2021/12/27 711145/ sche JPK_VTE (2] - defiricie dia amu Graf.
W 26|JPK WM 2 JPE VT, | hitp:/derd. gov.pldweor/2021./12/27 411148/ sche JPE_ VM (2] - ddiﬁcE dla :m::amu Erai
| 27| e-SPRAW 13 e-Sp d hitps:/Awww.gov pl/static/finanse/SF/Definicje] e-Sprawozdania - Jednostka Inna od 1 sty
W 28|eSPRAWM [13 e-Sp i hitps:/vnamw. gone pl/static/finanse/SF/Definicie] e-Sprawozdania - Jednostka Maka ad 1 ¢
| 29|KSeF 2 g, I.J'wzurf’.:’DQSJ'DSQSH 2343}'&1:% KSeF - FA (2] - wersja od 2023
I 30 KSeF 3 i 5113 SefF - FA (3] - wersja obligatoryna od 20: C:\ \ |

| |¢|«|1|r|»] »[ _—

Zamknij  ®

Zaznaczamy wersje nr 3 i wybieramy Importuj

'F Symbol [+] | Wersja Opis Sciezka do pliku XSD Sciezka do katalogu |
i X 11} JPE_W71 JPE_WTM - definicie dla programu Gra htlp Afcrd.gov. plfweor/ 2020/05/08/9393/sche C‘\Grdrl\aeklaacjg\JPK V?
' i 2 JPK_V7M 2] - definicie dia programu &
| Sef 3 4 ersia obligatoryina oc ht /20 I
i WAT-UE|S VATUE[S] http: //crd gov. pl#wzo:12021 /01/12/10293/ sck C:\Graffli\Deldarac;gWAT u
W WAT-UE|S VAT-UEK(S] - korekta http://crd.gov. pl/wzar/2021/01/26/10316/scll CAGraffiti\Deklaracig\VAT U
w YIU-DO{1 VIU-DO[1) hitp: //cid gov. plfwzor/2021 /0840910797 /sch C:AGratfiti\Deklaracie\WIL-DC
o wPIT-1129 PIT-11 hittp://cid.gov. pl/wzar/2022/11/03/11890/sch C:A\Graffiti\Deklaracig\PIT_GY
w wPIT-4R 12 PIT-4R hittp: //c1d gov. pliwzor/2022/12/12/11983/sch CAGraffiti\DeklaracighPIT_GY
1] ~+PIT-4R 13 PIT hittp: //cid. gov. pldwzar/2023/11/07 12978/ sck CAGraftitiDeklaraciehPIT_GY
14 44| «| > [ 02| 0] —_
Dopisz + | Zmiefi | Lo —  Zaladudetvicie B Edptujdefinicie B Usun definicie 1@ Definicia wydruku =}
Konfiguracia 4+  FKodykrajow @  Import .= Import z pliku o Eksport do pliku =+ Zamknij  *

Po zakonhczeniu importu, szablon znajdowac sig bedzie na liscie deklaracii.
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3.4 Nastawy ogdblne sprzedazy
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Sprzedaz — parametry podstawowe
W tym miejscu okreslamy:

« date rozpoczecia obowigzywania KSeF
« szablon e-deklaracji uzywany podczas eksportu dokumentow

Nastawy sprzedazy... KSef |
771272025  23:09:30 |
Nastawa ogdina KSeF dla wszystkich rejestidw 1 dokumentdw sprzedady
Nastawa dia konkretnpch rodzajow dokumentow i rejestrow sprzedazy znaiduig sie podczas edycii rejestiu w zakbadee "Dok ",
gdzie rdwniez moZemy zablokowad wysybanie KSeF dla okredlonego dokumentu
Dodatkowo na rejestrze znajdujg sie dodatkowe nastawy zwigzane z wysytky do KSeF [zakkadka "KSeF")

Nastawy sprzeday

Data obowiqzywania KSef (%) [ 1.11.2025

(") Data startu KseF (dokumenty sprzedazy wystawione od tej daty beda podlegac wszyslkm mh}kcpml Date ta mozna
ustawic rawniez dla konkretnego rodzaju dokumentu i rejestiu - patiz edycia rejestiow spd 2akk, ok "]

Jedli na rejestrze data | dokumencie data jest nie wpisana to system weZmie powy2szs date

Symbol e-deklaraci wiaz 2 wersia (% [KSeF E ] .. %

[¥) Symbol mozna wskazac rdwmez dia konkretnego dok.w rejestrze sprzedaly - patiz edycia rejestrow spd zakbadka "Dok."')
Jesh jakikolwiek dokument w rejestrze posiada konhiguracie to spstem bedzie uznawat konfiguracie rejestiu za priomytetows

PotwierdZ /| Anulyj x
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3.5 Nastawy dla rejestréow sprzedazy

Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Sprzedaz - rejestry
UWAGA!
Nastawy w rejestrze majq pierwszenhstwo przed nastawami ogélnymi.

W rejestrze sprzedazy, ktory ma by¢ wykorzystywany do wysytki dokumentow do KSeF, w zaktadce Dok.
wskazujemy e-deklaracje dla poszczegdlnych rodzajéw dokumentow, robimy to poprzez przycisk Szablon
KSeF dla rejestru i rodzaju dokumentu.

Jezeli nie chcemy, aby dany dokument w rejestrze podlegat eksportowaniu do KSeF, to pod przyciskiem
Szablon KSeF dla rejestru i rodzaju dokumentu zaznaczamy Zablokuj KSeF dla wskazanego rodzaju i
rejestru.

r

¢ Aktualizacja rejestru sprzedan [o| & [ =
Ogéine | Pozfak. | Inne | Inne(2)| Fiskal | Magaz | Rodzpozycii Dek. |Kasa |Wz | Oblicz. | ZamKi | Cechy | Noty ods. | KSeF |
anumnt [+] Dpis Szablon KSeF
v 1Y I KSeF 3 od dnia 2025110
. FWDT FAKTUR-"-WQLUTUWA (203 KSef 3 od dnia: 2025-11-01
v F.ZAL FAKTURA VAT - ZALICZKA B8] zablokowany
~ KFVAT |FAKTURA VAT - KOREKTA [ KSeF 3 od dnia: 2025-11-01
+ KFPWDT |FAKTURA WALUTOWA - KOREKTA : KSeF 3 od dnia: 2025-11-01
v K.PAR PARAGON - KOREKTA B8 zablokowany
v KZAL | FAKTURA VAT ZALICZKA - KOREKTA B zablokowany
~ PAR PARAGON 2ablokowany
+ RO Dokument zbiorczy zablokowany
RIRU AR —

Blokuj/Odblokuj spizedaz w tym rejestrze dla danego rodzaju dokumentu

Domysing typ dokumentu dla danego rejestrue

Szablon KSeF dia rejestiu i rodzaju dokumentu

Data cbowigzpwania KsEF [brak data zkod.ogéheikl 1.11.2025
m [_) Zablokuj KSeF dla wskazanego rodzaju i rejestiu

m (Poinct 7] aniti |

UWAGA!

Po przypisaniu szablonu KSeF choéby do jednego rodzaju dokumentu w danym rejestrze, nalezy
pamietaé o jednoznacznym okresleniu sposobu obstugi wszystkich pozostatych rodzajéw dokumentéw
- poprzez przypisanie odpowiedniego szablonu KSeF lub ich zablokowanie.

- GRAFFIT]==F
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Do konfiguraciji rejestru sprzedazy dodana zostata zaktadka KSeF, ktora pozwala na:
+ rozdzielenie wartosci sprzedazy dla stawki VAT 0%

« wskazanie dodatkowego kontrahenta jako Podmiot3 dla KSeF

« rozdzielenie wartosci sprzedazy dla stawki VAT ,NP”

« wysytke dokumentu do KSeF bezposrednio po zatwierdzeniu faktury

Ogélne | Pozfak. | Irne | Innsi2) | Fiskal, | Magsz. | Rodz pozyc | Dok | Kass | Wz | Oblicz. | Z2amKE | Cechy | Moty ods. KSeF |

Rozdnelenie warodel sprzedazy dia stawki 0%

© Wartoét nieckredlona - prosze wybrac jedna 2 pon2szych opeii

() Suma wartodci sprzedazy objatel stawka 0% 2 wykaczeniem wewngtizwspélinatowe] dostave towardw | ekspartu,
() Suma wartosci sprzedady objete) stawka 0% w przppadku wewnalizwspdinotowe] dostasy towardw

() Suma wartosci sprzedazy objetel stawka 0% w prypadiu eksportu

Rozdaelers wartodci spreedady dia stawki NP
© Waitoét: nieckieflona - prosze wybiac: jedng z poni2szych opeii
() NP I” + w praypadiu niepodlegajgcych opodatkowaniu dostaw towardw oraz éwiadczenia ustug poza terytonum krau,
2 wkgozeniem transakcl, o kidrych mowa w art, 100 ust. 1 pkt 4 ustawy oraz 055
() "NP II" - w przypadku niepodiegajgcego opodatkowaniu na tertorium kiaju, fwiadczenia ustug o kidpch mowa
wait. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy craz 0SS
‘Wisykaj do KSEF bezposrednio po zamiknigciu

QO Nie () Takzpodgladem () Tak w tiybie OFFLINE bezpodgladu () Tak bez podgladu

Patwierd? | Aruly X
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3.6 Wydruk dokumentu do generowania pliku XML

Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Sprzedaz — Definiowanie wydruku

Dla kazdego rodzaju dokumentu w rejestrze sprzedazy nalezy wskazac jeden wydruk, ktory stanowi baze
do generowania pliku XML na podstawie szablonu KSeF, eksportowanego nastepnie do KSeF.
Robimy to za pomocq przycisku Szablon KSeF znajdujgcego sie w dolnej czgSci okna.

SPD ¥

L=

akument [+ Cipie dokumentu

| |@ FVAT 2| Inwoice

@ FVAT 3| Aechnung

@ FVAT 4| Fakiua
FWDT 1 FAKTURA WALUTOWA

& FWwWDT 1] INVOICE
FWDT 2| RECHNUNG

@ FZAL FAKTURA VAT - ZALICZRA

|6 KFvAT ] FAKTURA VAT - KOREKTA
K.FwDT FAKTURA WALUTOWA - KOREKTA

@ KPWDT | 1| Invoice coneclion
K.PWDT 2 Hecmnkone {7}
K.PAR PARAGON - KOREKTA
8 rzaL FAKTURA VAT ZALICZEA - KOREKTA
@ PAR PARAGON
@ RO : Dokument zbiorczy
v [mn —_
Zmish =) Usat  — Skopuina. [ Erymotdompde =i Opce % DoTAL b 4 ZT¥T  SeablonKSeF () Zamkni x

Dodatkowo mozemy wskazac wariant wydruku dla konkretnego kontrahenta. Robimy to za pomocqg
informacji dodatkowej (nr. 146) w kartotece kontrahenta, na zaktadce Inne.

Wariant wydruku dla kontrahenta posiada priorytet nad ustawieniami dla rejestru.

UWAGA!

Wydruk dla kontrahenta nie musi by€ oznaczony jako Szablon KSeF

Wanant wydruku fakiury na wytek KSEF
Rodza; nformacy —
Termin real zaméwieria klienta [dri) 40 0
Umowa - kontener 122
|Jshuga montatowa aulomatycznie 2wigzana 102
VAT UE - dopisuj pozycie do grupy |1l bez wzgedu na 1( 101
" wydrubu takiuy na uzvtel KSEF b
Waianl wydiuku Wz [odbicrcaskantrahent) 13
‘Wariant wydruku Wz (tek stowy) 112
‘Warunki dostawy m
‘Warunki ptatnosci da ofert BB
‘Wiciggal pojemniki na fakhue 46
Werpfikacja wartodel cechy dostawy 134
‘Wep.dla weliczenia ceny na podst.tech. 49
Wybdr tabeli cenowe| dla wak waluty 58
‘Wydrk faktury - diuku) dane odbioicy w msc. nabywicy 125
‘Wamnagany termin wanadel 87
‘Wymiana dok_podpisanych elektroriczrie B
Wysyka e-mailem przy zatwierdzeniu 74
‘wipgykay e-mailem przy zmianie statusu reklamaci 97
‘Wysyba) podczas eksportu zestrozrach. 51
Zaakceptowano OWS 143
%decie komornicze 133 J
amawienia kierta: dompsina cecha faltury 1 — "
Zawsze zaznaczaj do wysytkitransze a2 I Anuky x
Zwerylikowany 110
L
[ ]
- GRAFFITI==
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3.7 Konfiguracja obiegu dokumentéw (zakupy)
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Zakupy — obieg dokumentoéw

Faktury zakupowe pobrane z KSeF trafiajg do obiegu dokumentow zakupu — konieczne jest posiadanie
skonfigurowanej matrycy obiegu.

T —
WQSMIWgnazwl

Uwagi;

Obieg dokumen L

ool
2 ohieg Il Dbieg dokumenidw zakupu

4 »

Dopiszz 4+ | Zmert  ++| Usun —

[+ E]S Mazwa etapu Opis:
| Wiptowadzenie shanu A
TIRTEN ) —_ 2| | |Opes menylogezny
() Zaad
Diop Zmierh *+  Usf  — 4 Ksiegomaic
bow ¥ et ) A0 5| Polwerdzerse fakiay.

[Procesy ﬁ< ] Zomknii %

14 (Cli.blbb i — 4 »

Dopisz 4 Zmisd  *  Usud  —

Zamknij =

Na zaktadce KSeF ustawiamy szablon e-deklaracii.

% Zmiana matrycy procesu === )
Proces | Rejestry zakupu  KSeF |

Szablon deklaracji efaktury do zapisu i podaladu:
Symbol: [KSeF Wersja: [3 ®
Potwierdz  +  Anuluj »
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3.8 Przypisanie tokenu uzytkownikowi
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Autoryzacja
Jeden token moze zostac przypisany do jednego lub wielu uzytkownikoéw Graffiti.

W celu przypisania tokenu do konkretnego uzytkownika, na liscie uzytkownikow wyszukujemy osobe ktorej
chcemy nadac token wygenerowany w KSeF, a nastepnie wybieramy przycisk KSEF — autoryzacja.

1 Poligon
i |B |G | Kod[+] | Uzytkownik H | Hasto zmieniono

=1 Administrator

1]« « | v [ mi] —

Dopisz 4+ |Zmiern *++| Usun ~— Dostepnestownki &  Blokujwszystkich % D furkcie  o*
Skrzynka = Wyduk = Anonimizacia Gl Graffiti Buider B KSEF - astoryzacia ([

J

Zamknij %

W pole Wklej token wklejamy wczesniej wygenerowany token (patrz pkt. 5 logowania do aplikacii
podatnika), zaznaczamy ze jest to Wersja TESTOWA (v2) i wybieramy Zapisz.

/ Limitowarie kontiaheniow  Blokowanie 2aktadek/prayciskéw | Bufoty ptacowe | Rodzaie zecer” Dodatkowe inform.  Bickowanie cenitabaigy 4 » %
Kwota lmitu do jakiego mozna pizesytac do realizacyi Zam do dastawey [dla uptawnienia 10) - I 0,00
Kuwota lmilu do jakiego mozna przesphac do realizac Oferte (dla uprawnieria 13) - [ 000 Zapez ©E
xmmwmmw&wmzmnummmmmﬂ 0,00

KSeF - token autonyzacyjn:
‘wWersgja przed obligatoryjna: Wersja TESTOWA Wessia DEMO Wersia PRODUKCYINA apsz

Wersja cbiigatoryina 2026: © Wersia TESTOWA (v2) Wersia DEMO [v2) Wersia PRODUKCYINA [v2)

Usun B

Token lub i serviny ceityl.: |

Hasto do klucza cemtyfikatu offine : | Offbne (@)

Mumer seryjry centylikatu offine : | IEr |

Zamkri x-
L
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Dodatkowo, uzytkownik musi posiadac uprawnienie do wysytki faktur do KSeF.
3. Sprzedaz > 28. Wysytanie faktury do KSeF

 Opis funkcii - Moduty i czynnosci dla funkeii  Uzytkownicy posiadaiacy wskazana funkeie

Maduty spsteru Graffiti Pro Czynnosci w modutach |
E i 0ps [ ETLe ] Opis czymnoic ]
1| Administiacia | 19| Handlowey dla kontiahenta - dopisywanie |
2| Kontrahenci 20 | Handlowcy dla kontiahenta - zmiana i usuwanie
3 ¢ 21 Blokowanie dostepu dia nieprzyczielonych rejestiow dia zestawie
4| Cenniki 22 | Blokada edycji cen i rabatdw na dokumentach sprzedazy, oferta
5| Gospodarka Magazynowa 23 | Mozliwos prizekioczenia mardy minimalne
6| Ofertowanie 24 | Prowizje dla fili - edycja
7| Zamowienia klienta/Z apolrzebowania produkcj 25 | Prowizje dla fili - podalad
8| Zamdwienia dostawy/Z amdwienia produkcji 26 | Autoryzacia zdjecia blokady dla marzy minimalne), rabatu may. i ¢
9| Ewidencia kontaktow Zatwierdzenie faktury mimo przekroczenia bariery ceny minimalng
10/ Ksiggowosc : s
11| Zakupy fanie dokumentu do edyc[ [rejesty PROFORMA)
12| Banki Zmiana rodzaju dokumentu [tworzenie faktury na pdst patagorus
13| Kasa -
IR E T — 1) 44 <[ » 0| 1]

Zaznacz poprzez kombinacie klawiszy: CTRL + spacia lub CTRL + lewy przycisk myszy.

Potwierd: | Anuj %

UWAGA!

Uzytkownik zalogowany hastem superuzytkownika nie ma uprawniefi do importu i eksportu
dokumentdw KSeF (tryb bezpleczenstwag
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3.9 Przypisanie certyfikatu uzytkownikowi
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Autoryzacja
Certyfikat moze stanowi¢ alternatywe dla tokenu w procesie autoryzacji do KSefF.

W poréwnaniu do tokenu:
« jest bardziej ztozony w procesie generowania i konfiguraciji
« posiada okreSlong date waznosci — 2 lata od dnia wygenerowania

Certyfikat generujemy w Aplikacji Podatnika, w zaktadce Certyfikaty > Wnioskuj o certyfikat. Szczegotowy
opis generowania certyfikatu znajduje sie w rozdziale 4.9 Faktura offline. Nalezy zwroci¢ szczegding
uwage, aby w drugim etapie generowania certyfikatu wybrac¢ jego przeznaczenie jako Uwierzytelnienia w
systemie KSeF.

Przestanie wniosku

Wiioskuj o certyfikat

© Wygenerowano klucz prywatny

Wyger 1y klucz jest i na Twoim urzadzeniu pod nazwy certyfikat do log ia i zabezpi 1y hash

Przeznaczenie certyfikatu®

() Podpis linku da weryfikagji wystawey

@Memﬁeln'enle w systemis KSaF

Certyfikat wazny od ¥

| 22122025 o} |

Wyili] wniosek o wydanie certyfikatu

Po wygenerowaniu certyfikatu nalezy przejs¢ do listy uzytkownikdw w systemie Graffiti:
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Autoryzacja i dla konkretnego uzytkownika wybieramy
przycisk KSEF — autoryzacja.

Uzupetniomy informacje o numerze seryjnym certyfikatu oraz hasle i klikamy Zapisz. Po zapisaniu system

poprosi o wskazanie sciezki do pliku klucza, ktory zostat pobrany podczas generowania certyfikatu w
Aplikacji Podatnika

=

% Uprawnienia szczegélowe dia uzytkownika: 2 - Nowak Jan =] ]
. Limiowarde kontrahentow - Blokowanie zakladek/pizyciskéw | Bulory ph  Rodzaie deceri Dodatkowe inform.  Blokowarie cen i 1sbatgs 4 » %
Kwota limitu do jakiego mozna pezesyac do realizac Zam do ds 4 [dla up ia 10) 0.00
Kot limitu do jakiego mozna przesyac do reskizacy Oferte (dia uprawnienia 13) 0,00 Zepisz B
Famata limiu do jaleego modna przesytac do realizacy Zamovsenie Flisnta (dia ia 20) (i1}

KSeF - token autonzacyiny
‘iersia przed obligatoring: Wersja TESTOWA Wersja DEMO Wwessa FRODUKCYINA Zapisz B

‘Warsia obligat Wersia TESTOWA [v2] ) Wersia DEMD (v2) () Wessia PRODUKCYINA [v2) 4
oken lub rr setyiny certl.: [018523218BDEZFCA \
Hasto do cerlyfikatu autonzacyinega: L/
Hasto do klucza ceryfikaty offine : | Offine [FF]
Numer seryiny certyfikstu offine | I 1 =
Zamkng x

e o o
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Podczas generowania certyfikatu w odroznieniu od tokena, nie wybieramy uprawnien, sq one
dziedziczone bezposrednio po uzytkowniku Aplikacji Podatnika, ktory go wygenerowat, przyktadowo:

« jezeli uzytkownik posiadat uprawnienia do wystawiania i przeglgdania faktur, certyfikat bedzie mogt
realizowac te operacje

« jezeli uzytkownik miat wytqcznie prawo do przeglgdania faktur, certyfikat rowniez bedzie ograniczony
do tego zakresu

Nalezy pamietac, ze jezeli w oknie kontekstu logowania do Aplikacji Podatnika, jako typ identyfikatora
wybrany zostat PESEL osoby upowaznionej, to certyfikat wygenerowany w tej sesji bedzie imienny i
powigzany bezposrednio z tq osobq. Dostep do faktur podmiotu (NIP) bedzie mozliwy wytgcznie wtedy,
gdy dana osoba posiada odpowiednie uprawnienia do tego podmiotu w KSeF.

UWAGA!

Zakres uprawniefi certyfikatu = zakres uprawnieh uzytkownika, ktéry go wygenerowat

e o o
L]
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4. Obstuga sprzedazy

4.1 Wysytka faktury

1. Po skonfigurowaniu systemu przechodzimy do dokumentow sprzedazy, na zaktadke z zatwierdzonymi
dokumentami.

UWAGA!
Wytgcznie faktury zatwierdzone w Graffiti mogq zosta€ wystane do KSeF

2. Znajdujgc sie na wybranej fakturze wybieramy przycisk KSeF.

. Edycjafakiur - Przegladanie | Anulowane |

Iiiﬂliltl’llbll _

Lp[+] | Keod Indeks Opis llose M Rabat Cena netbo w wakic

llIliI 1|Q|}§ DII —_—
Korekla s Doedyep + |Podglad .| Wydnk =Y Opcie % Zestawienia ul PK B KSeF

3. Nastepnie otworzy sie okno z deklaracjq w edycji. Uzytkownik moze wyswietli€¢ podglgd deklaracji wraz
z wypetnionymi polami. W momencie, gdy system wykryje nieprawidtowosc¢, zablokuje nam mozliwose
wysytki dokumentu.

o5 GRAFFITI==
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4. Jesli system nie wykryt zadnych bteddw, wybieramy przycisk Wyslij.

Deklasacga w edycji -
-

z fodE ¥od [refh] sspucy VAT LE, o kiirym nowa v 1. 1
. NevahE Wrrar Telentyfieacyin VAT karikabents IE
. i Kol e naciia dendyMains podakoieya
o eI Hernythalur podationy by
= FratiD mmmmmmug
- T boes mewoks b e i ohl  ORAFFITLERP SPORKA ASTYIHA
S e by Foa aoienidne de pwad ouresd
. Vol ¥esd K [Coviniey Code] ) o
- ekmal i #drea [ackren] P, ST ¥
= a2 #ares [Adbess] H0-47ER0INAN
. L] Ghabainy Mamsr | akakoncainy [Gobel Locetion Number]
3 Admkanm k ¥ rabywey

Tkt e ieota s prrvnadbte, w kiirchnshyncanodky

ieedrywcy v ! ]

5% Tracmik chzedne] 15T, Wartedd *1° conaza ‘iz
i = Fncmik 1
B Podue = - troeiegge-eh g
¥
-
v oo o e v e |
My gankry x|

Po poprawnej wysytce:
+  pojawi sie ikona KSeF przy dacie wystawienia
« zostang uzupetnione kolumny: KSeF — Numer oraz KSeF — Data

GRAFFIT| ERP SPUEKA AKC)

wal il 2 el Gl ==

W przypadku btedu faktura otrzymuje jedynie numer referencyjny, inny niz numer KSeF — nalezy ponowi¢
wysytke takiego dokumentu.

“{os - GRAFFITI =R
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Aktualnie dostepne sq trzy tryby wysytki faktur: wysytka pojedynczej faktury, wysytka zbiorcza faktur
zaznaczonych na liscie oraz wysytka wsadowa, umozliwiajgca przestanie wielu faktur w jednej paczce
danych.

Aby skorzysta¢ z dwodch ostatnich opciji, nalezy zaznaczy¢ wybrane faktury na liscie, a nastepnie uzy¢
przycisku KSeF.

1

IR R -

przed rabatem|  po ratmit.x

..... | 22677 23% 398,00

\ . Pobierr UFC dia zaznactonych faktur (2]

Wyslij zaznaczone faktury [2] do KSef - metoda wsadows
Wyshij zaznaczone faktury [2] do KSeF OFFLINE bez podgladu
Wyslij zaznaczone faktury [2] do KSeF bez pedgladu

1444 4 | » »j bll —_ Wyslj zaznaczone faktury [2] do KSef 1 podgladem

Koiekla =+ | Doedyeii + | Podged 4| Weduk 2 |Opgie & Zestewiena uf| P B | KSef (D

o5 GRAFFITI==
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4.2 Wydruk faktury w Graffiti

Przed wystaniem dokumentu wydruk zawiera informacje, ze nie zostat on jeszcze zarejestrowany w KSeF.

Faktura nr: 3/12/SPD/2025

Data wystawienia: 8.12.2023 Data sprzedazy 8.12.2025

Faktura niezarejestrowana w KSeF

Po eksporcie dokumentu, na wariancie wydruku wykorzystanego jako baze dla szablonu KSeF, zawarte
zostang informacje o numerze, dacie KSeF oraz kodzie QR.

Faktura nr: 3/12/SPD/2025
Data wystawienia: 8.12.2025 Data sprzedazy: 8.12.2025
Nr KSeF: 7822500416-20251208-010040851A43-24  Data KSeF: 7.12.2025 (demo)
Nabywes GRAFTITLERP SPOLKA AKCYVINA
Adrei. JASIELSEA 16

Poczin 476 POTNAN, Fekka
NIp MIez08

Odbicera GRAFTITLERP SPOLKA AKCYVINA
Adres. JASIELSEA 1§
Poczia: €476 POTNAN, Pekks

Folgon
Adres: JASIELSKA 16 POZNAN  Pocza: 60476
Telefon: 6186 81 225
NIP: 7811802208 EEGON: 302640504

¥a rachunek bankowy BNP Pariba: Back Polcka SA PL 46 1750 1019 0000 0000 3105 9388 Forma plamosci: praelew
Termun platmosen: 22.12.2025
Walura: PLN
Ip Kad Nazwa Cena narra L Wanois nemo | Kwora VAT | Warmds brame
1 FiZa pOZVC)a 1000 TO00) 130, 1230,
3 iumz pozycis X ¥ 1996 1596 2155,
1 05404 3a9.0 3385
1 000,00 239, 12304
&% 1556,00 159, 2135,
Do zaplaty: 3 385,658 PLN

Slowme ; trzy tysiace trizysta osiemdziesiat piec FLN 68 /100

Pozostate warianty wydruku zawierac bedq komunikat, o tym ze sq jedynie dokumentem technicznym i
nie stanowiq faktury VAT.

Faktura nr: 3/12/SPD/2025
Data wystawienia 8.12.2025 Data spizedazy 8.12.2025

Dokument techniczny - nie stanowi faktury VAT

e o o
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W celu modyfikacji komunikatu lub dodania kodu QR na dokumencie technicznym przechodzimy do
konfiguracji danego wariantu wydruku.

Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Sprzedaz — Definiowanie wydruku > Zmief

Na zaktadce KSEF mozemy rowniez zmieni¢ pozycje dla kodu QR oraz tekst dla numeru oraz daty KSeF.

Naghéwek | Poz (1) | Poz (2) | Poz (3} | Inne(1) | Inne (2) | Inne (3) | Inne (4) | Wielopozyeyinoéé | Rodzaj wydr. | Upr.  KSEF |Drukarka |
Informacia o dacie | numerze KSEF w migjscu tekstu ORYGINAEKOPLA

() Tylko ady me jest DEMO
() Nie diukyj
Tekst dla daty KSeF [standardow Data KSeF) |

Tekst dla ru KSeF [standardowo Ni KSef)
Tekst gdy wanant rie byt podstaws KsEF.

Umiejscowienie 2 kodow QR vwaz ze wspotrzednymi [brak wpisu - nastawy standardowe; 396 = 1cm)

© Stopka po podsumowaniach (osobna sekcja) X [ Xocet:[
O Naghéwek misjsce state Rozmiat kodufboku)} [ Rozmiarkeducetfboku} [
() Naghéwek po linii ze sprzedawca () Nagtéwek przed linia ze sprzedawca
() Nie drukuj
@ Druku t6wnies lirk weryfkacyny - wspohzgdne: X [
Szer: [

[ Drukuj zawsze QR Code KSeF bez wagledu na to, kidry wariant go wygenerowak

Ustawienia szczegdtowe

aai
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4.3 Pobranie UPO
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) dia faktury wystanej do KSeF mozna pobra¢ na dwa sposoby:

1. Dla pojedynczej faktury - w deklaracji faktury nalezy wybrac opcje Pobér UPO.

Faktura w KSeF -
ksel-test.mf gov.pl'cliest ice/ TE225904]16/08-12- 202 5ZD e STVOW 2aV 3102 KTOBS64% e LN o Gin M Oezs Disw ML J ™
b Podmot posisneey Dare podmiohy upowazmianegs, Teigzaneso 1 fakturs
¥ B e dla prarpadbdw, gty pole RodzaFakaury
Kotrsiuty ¥ad sty 0504217) L4
(=] . st 1ot ARSA2E

Pobar LPD = 4-_ [ Fabtura w TEST KSoF
wyduk B el

Po automatycznym zamknigciu deklaracji, przy jej kolejnym otwarciu pojawi sie opcja Pokaz UPO.

2. Dla wielu faktur - na liscie dokumentow nalezy zaznaczy€ wybrane faktury, a nastepnie wybrac przycisk
KSeF

Analogicznie jak w przypadku punktu 1, po ponownym otwarciu deklaracji pojawi si¢ opcja Pokaz UPO.

. Edvcia fakiur - Praegladanie  Ardovene

(@ GEEEFD  [~[lErvaT

"i«l‘ll DIF}EDI" —

Swarlndt wwsice dokumeniu

Podglad KSeF dia 100/12/5PD/2023

‘ Pobierz UPO dia zaznaczonych faktur [1]

Wyslij zaznaczone faktury [1] do KSeF - metoda wsadowa
Wyslij zaznaczone faktury [1] do KSeF OFFLINE bez podgladu
Wyl zaznaczone faltury [1] do KSeF bex podgladu

I4| “lafvim Dtl : — Wyslij zaznaczone faktury [1] do KSeF z padgladem

| Koewts  +o Doedeii + (Podgsd | widnk [ Opge & Zeswiena u| FE B ()

KSeF

(o GRAFFITI==
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4.4 Podglad faktury w KSeF

Bez logowania do Aplikacji Podatnika mozna podejrze€ fakture na stronie Ministerstwa.
W tym celu wchodzimy w deklaracje i znajdujgcy sie tam link.

Fakmira w TEST KSeF- TTO = P
i ’ i Aestand, i o 12- 2025 P ETVOW Y Mal KTORSG4 % bal NaGra MOers Dim A o

Nastepnie Przejdz do pobrania

ﬂ Krajowy System e-Faktur

Dostep do faktur

Zobacz fakiure wy ng w Krajowym Sy e-Fakur bez koniecznosc logowania.

&) Faktura znajduje sie w KSeF

Informacje o fakturze

Numer K5eF MIP sprzedawcy Data wystawienia fakcury
7822590416-20251208-0100009DE505-64 7822590416 08.12.2025
Skrat dokumentu Data nadania nr KSeF Typ schemy
ZDrsTVOW2qY3to2KTOM64%gbzL NoGlwMOezs  GB12.2025 FAB)
Dbwiti=
Tryb wystawienia faktury Dokument przestany do KSeF jest zgodny z
offiine dokumentem, dla ktérego wygenerowano
link weryfikacyjny
Tak

Przejdi do pobierania 4

W celu uwierzytelnienia musimy podac trzy informacije:
« numer faktury

+ identyfikator podatkowy nabywcy

+  kwote naleznosci ogdtem

Mozemy przepisac te wartosci z deklaraciji lub uzy¢€ przycisku do ich kopiowania.

i Faktura w TEST KSeF UPO "
| Bitps://ksef-testmf gov plclient-appinveice 722596416/08- 122025/ ZDrS TVOW1qY 3102 KTOFS649q L NoGrv MOasDhu el u

Falotnra w TEST KSeF- TPO &
pp/nvoics/ 782250041 6108-12- 2005 TIRSTVOW2qY 3 KTORS6400be T NoGrw M Oprs Dl Ml ﬂ

‘ htpeas Meeef-test mi gavplich

Faktura w TEST KSeF - UPO o e
tips://kseltest.uf gov.plcient app/invoice 7322580416/03-12-2025/ZDrSTVCW 2qY3ta2 KTOfS649gbel NoGtnMOezs Db , i

C{os - GRAFFIT] =R
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Pobierz fakture

Aby pobrac fakture, podaj nam kilka dodatkowych danych, Prosimy Cie o nie ze wzgledow bezpleczerisiwa.
<« Powrét

Numer KSeF*

‘ 68 /822590416-20251208-0100009DES05-64 ‘

Numer Faktury*

[ 4/12/SPD/2025 ‘

Identyfikator podatkowy nabywcy*

@ NIP () Numer VAT-UE () Identyfikator podatkowy inny () Brak identyfikatora

I 78225380416

Kwota naleznosci ogotem*

[ 10489,50

s <
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4.5 Podmiot trzeci na fakturze

Po wigczeniu funkcji w rejestrze sprzedazy (pkt 3.5), znajdujgc sie na formatce faktury, wybieramy przycisk KSeF

F.¥AT Mumer: [HaHSHHEE /SPD /2025 pdea [18/17/2025 Data doskiwyson.usk: [ 1671772005 ] %
Nabpoea [ 1 ©  GAAFATIERP SPOLKAAKCYINA $ NIP. 7811832206 Odemijzabccki =
JASIELSKA 16,60-476 POZHAK |
Odbiorca, | 1. B GRAFATIERP
Foma phatnodei [preslew [r]Em Iemnprabodci: [ 148 gz [ 272205 i
Bachurisk bankows: [PL 451750 10190000 0000 71053008 [ =] EMPPabas Bank Pokka S4
Wada [P [ = [ 1.00000000 .. Wig babelc NBP r SYSTEM 2 cnia 1.01,2007 (Kues fred |
B tepsi[ Kod [ indeks Oz llaté M |Cenabe: ishatu| Cenarsta  |Rabal | NaltaPLN STVAT| VAT PLN [BruttoPLN |
I |
Pukaz- O
pee 4|
Dopicz & |
. |- Ly
I|i«| [ | » [ n| DIt'{'- —_— m
— m— i % |

Nastepnie Dopisz

& Lpl+) Rodzaj podmiotu Kod kontr. Skect nazwy/Pracownik nabywicy |
TR I —
Dopisz 4+ Zmierin *+ LUsut =

Wybieramy kontrahenta z kartoteki kontrahentéw oraz wskazujemy rodzaj podmiotu, a nastepnie Potwierdz.

‘dor - GRAFFAITI=R
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Po wskazaniu podmiotu trzeciego ikona KSeF na formatce faktury zostanie podswietlona.

" Rodzaj podmiotu
() Faktor () Podmict pierwotny (O Pracownik nabywey
© Dokonuiacy patnadei () Jednostka samorzadu terytoriainego () Czbonek grupy VAT

Kod kontr.: I 1 .. Skrétnazwy: |GRAFFITI.ERP SPOLKA
1D wew: |
NIP: 7811892208

Huner: [HEEAHERR /SPD /2025 govia [T8711/2085 Daladog/wykenust: [ 1671772005

Matwwea | 1 =] GRAFFITLERP SFOLKA AKCTING Eg IF. 7811892208 Odejri zabczki ¥
|| JASIELSEA 16.B0-476 POZNAR i

Ockicrox T .. B GRAFATIERP

Forrna phatnedci: Ip(wbw Bl I«m'np;dmiui: 143 I AL

) i3]
Bechunck bankowy: [P 46175010719 2000 0000 3105 3383 ENE Paribes Bark Polsha S&
Wehe [FON [] = [ 100000000 .. [ig]] @ W labek NBFrx SYSTEM zdris 1.01.2007 {Kuas fred
Lpl-1] Ked | Indsks Opix liosi JM Cena hez 1abatis | Ceranettn  [Fabat | NetoPLN STVAT| VATFLN | ButoPLN |

Pekat O |
Rabal &
Dopisz =
Iy
wiala|rfmnf —
Yo =
| | | [ Pgtwierdd | Anubi =
=

{or - GRAFFITISRS
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4.6 Identyfikator podatkowy

KSeF obstuguje trzy rodzaje identyfikatoréw podatkowych: NIP, NIP UE oraz NrID.
Podczas wysytki dokumentu do KSeF system automatycznie wybiera wiasciwy identyfikator podatkowy
kontrahenta, zgodnie z ponizszymi zasadami i w okreslonej kolejnosci.

1. NrID — przeznaczony dla kontrahentow posiadajgceych identyfikator podatkowy nadany poza Unig
Europejskq. Jezeli w kartotece kontrahenta uzupetnione jest pole Ident.podatkowy i kraj nadania, to wowczas
podczas generowania pliku XML w pierwszej kolejnosci wypetiane sq pola KodKraju oraz NriD.

| Dane " Kootaki ‘ Moralki - Rachbank, Iridei sy da dost | indekey odb, *Inne * Handowcy | lanowame * Hitoda | Adiesy | Lokaizacia . Odbiorey " Fabaty lowaiowe * Histoia wydtukéw * Rozméwicy CAM  Cechy CRM

M [ g @ MIPUniEucpsskie !
PESEL: REGOM: dent podatkowy i kesj radania: [1234567060 A5
Misiscowodis: [KRASMD SELD
Kod pocztowy, Poczla | KRASMO SELD Kraj: | Serta 1=
Adves: [SOFIYA, UL 5V VAN AILSK 13
e | L=
Dastswea - Kantrahent inlametowy £
Dstatriamodsfikacia: Admiristrator Grafi dnia 18.12 20251418
Shatue podmiotu w VAT
2| Podmict VAT caynny Odéwiet  Dals: 18122025  Histoia sprawdzed (12 Dats NIP UE:
L Podmiot2 Dane nabywcy
NrEORI Numer EORI nabywcy towaréw
v Daneldentyfikacyjne Dane identyfikujace nabywce
. NIP Identyfikator podatkowy NIP Numer, za pomoca ktorego
KodUE Kod (prefiks) nabywcy VAT UE, o ktdrym mowa w art, 10
Numer Identyfkacyjny VAT kontrahenta UE
Kod kraju nadania identyfikatora podatkowego RS
Identyfikator podatkowy inny 1234567890
Podmiot nie posiada identyfikatora podatkowego lub iden
h:imwmmm&m KONTRAHENT SPOZA UE

UWAGA!

Jezeli dotychczas identyfikator podatkowy kontrahenta spoza UE byt wprowadzany w polu NIP, a
dodatkowo uzupetniona byta informacja o kraju identyfikacji podatkowej, system wyswietli komunikat z
pytaniem o przepisanie tej wartosci do pola Ident.podatkowy i kraj nadania.

2.NIP UE — przeznaczony dla kontrahentow z Unii Europejskiej. Aby zostat on uzyty podczas wysyiki
dokumentu do KSeF, muszq zostac spetnione tqcznie nastepujgce warunki:

« w kartotece kontrahenta uzupetnione sq pola NIP Unii Europejskiej oraz Kraj

« w konfiguracji rodzaju dokumentu, w sekcji NIP na wydrukach faktur oraz KSeF zaznaczona jest opcja
Unii Europejskiej - gdy kontrahent go posiada lub Unii Europejskiej z przedrostkiem kraju

o5 GRAFFITI==
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/Dane " Koriat Vet Bochionk. [y 3o . ooy o g i

s ' Penowarie  Histona * Adresy * Lokalizacia 0 e Historia wychubiow ' Rozméwey CAM * Cechy CAM

m I-M_

e
e T & oo QP Urs Eucpesioer [T2385E/550 = Odsimiez status
PESEL: REGOM: = T
Miejzoowndc: Fﬂufi_ﬁ—‘
Eod pocziony, Poczle: | fraj [Basna =
ez [Fingiate 14 [ —
Begor: | =
Dostorics S S krigeriniorciow &
Dstatnia modykecia: Achinairaicr Gralfti dria: 1312.2025 1513
Slatus podviohs wYAT

[ Pertmiat VAT cayrng

Dithwiet . Daa 18122026 Hastorls spranciest 11 D MIP LIE;

Dgtine Nastawy (1] | Naastawy (2) | Nastawsy (3) | Nastawy (4) | D efiricia rumenus iaktury

[ Fiskalizuj dokument
[_J Nie drukuj dokumentu bezpodrednio po zamknieciu [nawet gdy istrieje nastawa dia rejestu)

() Mumeru) dokument wagledem missigea

Reakcia na brak NIP kontrahenta NIP na wydikach fakiur oraz KSeF
g bk M’fc' () Zawsze kraiowy
O biokui © Uni Europeiskiel - gdy kontiahent go posiads

) Brak reakoii + nie badaj statusu VAT pray zanpk. W Ui Europsiskis 2 przediostkiem ks

Data dost. /wykon usk, dokumentu korygowanege = dacie sprzedagy fakiury matki
ONie (OTak () Tsk - obbgatarinie

Prayczyny korekty

OnNie OTak (O Tak- obbgatoryine

Pole startowe przy edycp naghdwka fakhuy

© Nabywea () Ddbiorea () Nume () Data wystawienia () Data dostawydwykon st

[Potwierdé_ | anoki  x

Po spetnieniu powyzszych warunkéw, podczas wysytki dokumentu do KSeF w pliku XML uzupetniane sqg
pola KodUE oraz NrVatUE.

Dane nabywcy

Numer EORI nabywcy towardw

Dane identyfikujace nabywce

Identyfikator podatkowy NIP Numer, za pomoca kidrego
Kod (prefiks) nabywcy VAT UE, o ktdrym mowa w art, 10 AT

Numer Identyfikacyjny VAT kontrahenta UE 1234557830
Kod kraju nadania identyfikatora podatkowego

Identyfikator padatkowy inny

KodKraju
. NrID

BrakiD

Nazwa

UWAGA!

mnmmmmmum

KONTRAHENT Z UE

Jezeli dotychczas numer NIP UE byt wprowadzany w kartotece kontrahenta w polu NIP, nie ma koniecz-
nosci zmiany konfiguracji dokumentu sprzedazy.

- GRAFFITI=="
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3. NIP — przeznaczony dla kontrahentow krajowych. W tym przypadku nalezy:

« uzupemi¢ pola NIP oraz Kraj w kartotece kontrahenta

e | Korkak! | Notalki  Rech bark " Ird=h oy ca il inddehsy ol e | by Planowarie | Hislods * Adiesy Lok shaacia | Dby | Riabely lowerowe | Hiskeria wychshiw | Fozmwcy CAM  Cechy CAM

o

NP [5302105963 @ e JWP Uni Ewcpeitkiss | B Ockies staluz
PESEL FEGON: Idert: podatomy | krai nedan [ 1=
Mispgimwait [WRZESHIA
£ pocziowy. Focst: | [WrREESHIA !Em [Ptk = ,
s [ (¥
Begor | |53

Dostagiea +# Korwzhert riemetony
Ditatnia modvfkacia: Administiatos Grafi dnis: 19.12.2025 048
Slatia podmictu w VAT
(&3] Pertmd AT cpmrys Odime: o Dala 18122025 Hutoria spuemcdzen 15 Dsia HIP LIE

« w konfiguraciji rodzaju dokumentu, w sekcji NIP na wydrukach faktur oraz KSeF wybra¢ jednq z opciji:
Zawsze krajowy lub Unii Europejskiej - gdy kontrahent go posiada.

Dotine Nastawy (1] |Nastawy (2) | Nastawy (3) | Nastaws (4) | Definicia numen faktuy |

Kontrahent piay wystawianiu patagonu -> domyding I il
[ Fiskakzw dokument Mozl zrmaany rodzaju dokumentu przed zamknigcien
[ Mie: diuku dokumentu bezpodiednio po zamknigoiu [nawet gdy istnisje nastawa da rejestu)

[ Mumeny dokument wzgledem meesisca  ©) Mc 2 daty wystawsenia (O M
MNumeracia obowazue naslepnego dris od daty (brak ozna

Reakeja na brak MIP kontrahenta

O teak reakei By it

() cstrzegal il e .

) blokyj () Unii Euepejskie] - gdy kontizhent go posiada

) Urn Europeyskis) z przedrostkiem kraju

() Brak reakej + nis badaj statusu VAT pezy zampk.
) Mozliwose wpispwania numens whasnego korekty mimo istriena OB
Data dost /wykon usk. dokumentu korygowanego = dacie sprzedazy fakituny matki
OHie (OTak (O Tak-obigatominie

Przycayry korekty

ONie  (OTak (O Tak- obgatouyine

Pole startowe pray edycii naghdwka fakiury
O Nabwwca () Ddbiorea ) Numer () Data wystawsenia () Data dostawy/wykon ust.

(Povierds ] ama

Dla tego identyfikatora, podczas wysytki dokumentu do KSeF w pliku XML uzupetniane jest pole NIP

Dane nabywcy

Numer EORI nabywcy towardw
Dane identyfikujace nabywce
Identyfikator podatkowy NIP Numer, 2a pomoca ktdrego 5242106953
Kod (prefiks) nabywcy VAT LE, o ktdrym mowa w art. 10
Numer Identyfikacyjny VAT kontrahenta UE

Kod kraju nadania identyfikatora podatkowego
Identyfikator podatkowy inny

Podmiot nee posiada identyfikatora podatkowego lub iden
Imie i nazwisko lub nazwa Dane opcjonaline dia praypadkd KONTRAHENT 2 PL

C{os - GRAFFIT] =R
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4.7 Identyfikator wewnetrzny

Niezaleznie od identyfikatoréow podatkowych opisanych w rozdziale 4.6, w strukturze KSeF wystepuje rowniez
identyfikator wewnetrzny — IDWew, ktéry ma priorytet nad pozostatymi identyfikatorami (NIP, NIP UE, NriD).
IDWew stuzy do wskazania unikalnego identyfikatora zaktadu (oddziatu) osoby prawnej lub innej
wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika.

Identyfikator ten umozliwia jednoznaczng identyfikacje danej jednostki w KSeF i jest generowany w Aplikaciji

Podatnika.

Pole IDWew moze zostac uzupetnione w jednym z ponizszych przypadkow:

1. Gdy odbiorca faktury, w kartotece kontrahenta, w zaktadce Inne posiada informacje dodatkowq nr 145
Kontrahent jako dodatkowy podmiot KSEF dla faktur.

B amepwy shonkintwen O

UWAGA!

B o e 12k o dodathir e 1
ok inbomnacs | Ddbiorea -

THT T 1TH

[Paiwerdt | gruka

| Ut~

Identyfikator wewnetrzny jest brany pod uwage wytgcznie dla odbiorcy faktury.
2. Poprzez wskazanie Podmiotu 3 na fakturze. Zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale 4.5.

[+] Podmiot3 " Dane podmiotu/-ow treedego/-ch (innego/-ych nii sprzey
E  Podmiot3 - Dane podmiotu/-Gw trzeciege/-ich (nnego/-ych nit sprzey
IDNabywey Unikealny kucz powiazania danych nabywey na fakturach

- Daneldentyfkacyjne Dane identyfikujace podmiot traed |
" : Identyfi {atkowy NIP Numer, za pomoca kidrego,
z IDWew Identyfikator wewngitrmy 2 NIP Numer, za pomoca ktdre 7811892208-33134
. Kod (prefiks) nabywcy VAT UE, o ktdrym mowa w art. 10
. NeValiE Numer Identyfikacyiny VAT kontrahenta UE

KodKrajy Kod kraju nadania identyfi dathoweg

NeID Identyfikator podatkowy inny |

ErakiD Podsiot e posiada identyfiatora podatkwego kib iden

Nazwa Imie | nazwisko lub nazwa Dane opcjonaine dia przypadke JEDNOSTKA PODRZEDNA GRAFFITL

Jezeli odbiorcq faktury jest kontrahent posiadajqcy przypisany identyfikator wewnetrzny lub identyfikator

ten zostat wskazany poprzez podanie Podmiotu 3, wéwczas podczas wysyitki faktury do KSeF w sekcji

Podmiot3 uzupetniane jest pole IDWew.
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4.8 Forma ptatnosci Platnoscinna

Jezeli podczas konfiguraciji formy ptatnosci (rozdziat 3.2) zostata przypisana wartosé -1 - inna, wowczas
PO jej wyborze jako formy ptatnosci na fakturze zostanie aktywowany dodatkowy przycisk. Umozliwia on

wprowadzenie wtasnej nazwy formy ptatnosci, ktora zostanie przekazana w strukturze KSeF joko Platnoscinna.

& Artuslmacys dabumeniu spredezy [ID- 34256]
FMAT Humer 12 /SFD /2025 zdma [1912/72025 Daadegi/wkonst (13127205

Natnmee: | 1. @ TIEAP SPOLKA AKCYINA2 o NP 7ET SR

ul. Jasiskka 16.60-476 Foznar Mrumowse [ 0

Oebioees [ 7 .. ITIERP SPOLKA

Eomaptainoéct [precifata [=] - D Jewin [ 143 g [ZA01/20%6

Bachunek barkouy [FL 401760 11 [Famaplanedoimn: 1 =]
wWoks [FIH = %

[=EET=]

@ %

MY Ddizcbcki

[OEURERIIN —_

1) s 7 11 1 s

ST VAT | VAT PLN | Britio PLN

184,00

Pokaz 4
Rt 4
Dopisz &

Zmisfi =
U —

(Patviesz ] oui

x

=] TerminPlatnosd &
Termin Termin platnosd 2026-01-02
Opis terminu platnosc
Forma platnosd
Znacznik innej formy platnosc: 1 - inna forma platnosa 1
Uszczegdlowienie innej formy platnoéd Forma platnosd nr. 1

{7 GRAFFITI=
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4.9 Faktura offline

Aby wystawic fakture offline musimy wygenerowac certyfikat w aplikacji podatnika.

B Fakiury v

@ Historia sesi

-h Uprawnienia e
Q Tokeny w
2 cermyfikaty -~

+ Lista cartyfikatcw

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur

» Wnioskuj o certyfikat @(

A, Pamigtajt

2 00 DZINV O ERS Ow kD T g0 WSl 3 STy

RIS LT T Wb (00 TR T T Ty

Krajowy System e-Faktur

Krajoury System e-Fakiur (K5eF) umo#iwiz wysiawiane D udosiepnlanie fakion
uetrUkILryZowanych. W poczgtkawym okresie Fakiury ustrukiunzowans beds
cjonoealy w obracie gospedarczym jako jedra 2 dopuszezanych form
umeniowania iransakoji. ahok fakior papierowych i phecnie wystepujaoych w

ohrocie gospodarcaym fakiur elektronicanych,

122) Generowanie klucza i wniosku o wydanie certyfikatu

Whioskuj o certyfikat

Nazwa certyfikatu* (O

Pod nadang przez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat

testl

3 %
Whpisz od 5 do 50 znakow
Hasto *

LA L L LA AL L Ll Ll L] o

Musi zawierad minimum:

&) 15 znakéw
©) 1 wielks litere
© 1 matalitere
@ 1oyfre

Nie moie zawierac:

©) wiecej niz 32 znakow
&) polskich znakéw
&) innych znakéw specjalnych

© 1 znak specjalny: 1@#$%A&N()-_=+

Powtdrz hasto*

Po wybraniu Generuj automatycznie pobrany zostanie plik o rozszerzeniu key oraz otrzymamy zapytanie o

przeznaczenie certyfikatu.

W celu wystawiania faktury offline w Graffiti zaznaczamy opcje Podpis linku do weryfikacji wystawcy i
wysytamy wniosek. Nastepnie pobieramy wygenerowany plik o rozszerzeniu .crt

e o o
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e Przestanie wniosku

Whnioskuj o certyfikat

© Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa uzyt_test2 i zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu*

'@) Podpis linku do weryfikacji wystawcy b

(O) Uwierzytelnienie w systemie KSeF

Certyfikat wazny od*

Mozesz zmienic date, od ktdrej bedzie wazny Twoj
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej
daty.

14.12.2025 )

Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu

Whioskuj o certyfikat

@ Zakonczono pomysinie

Twd| certyfikal zostat wydany. Zadbaj o jego poulnose | bezpieczenstwo.

Certyfikat nadajemy uzytkownikowi w tym samym miejscu co token.
Administracja > Konfiguracja systemu > KSeF > Autoryzacja > KSEF — autoryzacja

e = e ) __—--.-_.-.\.7- —a
Limitawanie kortrahentéw | Blok ie zakbadek/przyciskdw ~ Bufory ptacowe  Rodzaje zlecer ' Dodatkowe inform. * Blokowanie cen i 1abatey 4 ¥
Kwota imitu do jakiego mo2na przesytad do realizacy Zam.do dostawcy (dia wprawnienia 10) : | 0,00
Kwota limitu do jakiego mozna przesptaé do realizacy Oferte (dia uprawnieria 13) [ 0,00 Zapisz B
Kwota limitu do jakiego mozna praesyhad do reslizech Zamdwienie Klisnta (dia up 1 ;ul"ﬂl'.l 0,00
KSef - token autoryzacyny:
‘whlsj token: | Zapz B
Wersja przed obligatorying ‘Wersia TESTOWA \Wersia DEMO Wersia PRODUKCYINA Usuth B
Wersia obbigatoryina 2026 © \Wersia TESTOWA (v2) \Wersja DEMO (+2) ‘wetsia PRODUKCYINA (v2) '
Hasto do klucza certyfikatu offline : || Oifiine [TFF)
MNumes seqyiny certyfikatu offine: | Jours
Zamkni  *
o o o
L] e
ERP
{5 GRAFFITI
© * KseF



W pierwszej kolejnosci podajemy hasto do klucza certyfikatu oraz jego numer seryjny, czyli to samo

hasto, co w aplikacji podatnika podczas generowania certyfikatu. Nastepnie wybieramy przycisk Offline i
wskazujemy Sciezke do pliku key

£ Wskaz plik z kluczem prywatnym certyfikatu offiine
T "+ Pulpit » certyfikat

Organizu) + Newy falder =

£ Widok glowny Hazwa Data modyfikacy Typ
test] 17.11.2025 1825 Plik KEY
) Galeria [U ey 7
+ @ OneDrive
& Pulpit +

+ Pobrane +

& Dokumenty #

8 Obrazy s ﬂ

Nazwa pliku: |test1.key v || Kucz
Ctwerz Anulyj Ear | ]
I ‘W Hasto do ke oties: | |_iﬂ}, OHfine: @D
MNumer serpry ceryiiatu offire 182D ZICI973450 =
Zamknij x

W kolejnym kroku instalujemy certyfikat zabezpieczenia (plik .crt) otrzymany w czasie generowania
certyfikatu w aplikacji podatnika.

o Certyfikat X

Ogdine Szczegdfy ﬁdmwt\fﬁﬂﬁj

_m Informacje o certyfikacie

System Windows nie ma wystarczajacych informacii,
aby zweryfikowac ten certyfikat.

Wystawiony dla:  Ardic Jamie Gage (Uwierzytelnienie)
Wystawiony przez TEST CCK KSeF

Wainy od 17.11.2025 do 17.11.2027

Zainstaluj certyfikat...
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Proces wystawienia faktury w trybie offline jest analogiczny do standardowej wysytki faktury do Krajowego
Systemu e-Faktur.

Z poziomu listy zatwierdzonych faktur nalezy wybrac¢ przycisk KSeF.

sprzedasy |
N [+] [ucl [T |

Wl winl o —

Koea *o Doedci - (Padged i | Wyduk 5\ Opge | Zovtawisna o Pt W | KSef (W

W oknie podglgdu deklaracji nalezy wybrac¢ opcje Offline.

Deklaracia w edyeji -

R Kod malsty (150 42:7) AN
B mastroeterem art, WGna sl lust 20051200
L] Mepe wystavena faicdkry - =
== L D P Al o WA R e\ uronozs
‘! wr
- B8 2
L OiresFa ares,
) At ot
L~ Hnckta waedaty retis
Por_IW W irtvpachu gdy Mt s et mvalivacna w mshae
(R :
P2
LELY
(A0 ]
L5
A
(=151
P
P o
g B — = e i = - |

Do o] | Comn Upbhowrsh.
Ko Nlil!n

rfa af im0 —

<o me ) e e |

W ten sposdb faktura zostaje wystawiona w trybie offline. Dokument mozna rozpozna¢ na liscie faktur po
ikonie OFF.

‘dor - GRAFFAITI=R

¢ KseF



W celu przestania faktury wystawionej w trybie offline do KSeF nalezy ponownie otworzy¢ deklaracjg i
wybrac¢ przycisk Wyslij.

Faktura K5eF offline
| tts Mt
= Hagek ogkmet "I
FA
WantFoa 3
DAty o s Dinta | cras sytwcrawnts fuksary _ BAATIRR0T
Svsterinky Nawa syverms elenformatycanegs, o irega kirimta) _ GRAFFITL 2
v Podmots Darne podsirke. ime | rarweky kit nanve sty
= ind for rpass, a
ORI [spredawey}
v ‘Dansidentyacyne Dar enty o pedinks:
" irentyfieator gy NP 0
hatms Irue | natoeskn L e DOPPELT PIATEK | NOGACZ SPOLA KOMMDITONA

! I
s e (0 [t g T o |
| ek x|

Po pomysinym przestaniu dokumentu do KSeF ikona OFF zostanie zastgpiona ikong KSefF.
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4.10 Usuwanie statusu Offline [ Synchronizacja numeru KSeF

System Graffiti umozliwia zarbwno usunigcie statusu offline, jak i synchronizacje numeru KSeF z fakturg.
Wykonanie obu operacji wymaga posiadania przez uzytkownika odpowiedniego uprawnienia:

3. Sprzedaz > 31. Synchronizacja nr ksef z wystang deklaracjq/Zdejmowanie trybu OFFLINE

Moduty systemu Grafliti Pro

(] Dok 1 Lo Opi caymmoics I_l
20

% | | 21| Bickowarue dosigpu dia niepraydzielonych rejesiiow dia zestavaer wg matiye

_I_ 5| Gospodarka Magazmowa 22| Biokisda e w_mmmw
B Oertowsanie 23| Modim: oCZENia Mary minim.aing

|24 Prowi

| &5

%

Zaméwienia KieniaZaporzsbowaniaprodke |
W

_Agmmuokadg_ﬂamay_mn&gl&ﬁum i cany minimalne| d

1 Kw | | 27| Zatwierdrerie fakiuny mmo prekioczenia banery ceny minmaine;
|11 Zakupy |28 Wisyiarie faktuy do KSeF
ol i .
13| Kasa
| 14| Srodki trwate
| 15/ Kady |
I‘I“i( Pl»l I'II —_— I‘I«Il » ”I PI[__

Zaznacz poprzez kombinacie klawiszy: CTAL + spacia lub CTAL + lewwy praycisk myszy.

1. Usuniecie statusu Offline
W celu usuniecia statusu offline nalezy zaznaczy¢ fakture na liscie dokumentow, a nastepnie wybrac:

Opcje > Akcje > Zdejmij znacznik OFFLINE KSeF.

Generowanie WZ

Przywigz WZ
Preyhacz dok preedaty do protokotu reklamacji
m 12 100 19.-’?24’&'5: 1| GRAFFITLERP SPOLKA PLN Przylacs aktywns promocje dis zanaczor
102 12 1m 19126 1 GRAFAITI FRP SPAFKA PIN .
03] 12 102 ] Potwi e dhostaw - dok 2 Przywiaz handlowca dia zaznaczonych faktur
104 12 103 5 1) ! ) = Nota korygujaca
105 12 104 7] ekt ase ; =
0612 105 | Przydzial pracownikow do faktury
i Przywiaz nierozliczone wplaty
A TR & IEXIY Za(od)znacz dokumenty -> platnosé VAT w PLN
Zaznacz dokumenty Paczki przelewowe
Definiowanie zestawienia
Fiskalizacja > i
ita
] S el — Zmiany na dokumencie >
Lp[+] | Kod Indeks Cechy 3 )
1 Bspot 2 Zdejmij znacznik OFFLINE KSeF
Akcje > Wyilij zaznaczone faktury mailer
Bonusy » N |
Planowanie sprzedaty >

Protnkot;
\ Prujekty > \

Zhioreza symulacja kosztow
Warunki INTRASTAT

l‘i ICI CI:IIID Dl[_ — yd
Koea = Doedyci + [Podgad O] wyank )| Opgie 5| Zestawiono o) PK B KSef (3

{5 GRAFFITI=
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2. Synchronizacja numeru KSeF z fakturg

Funkcja synchronizaciji umozliwia przypisanie numeru KSeF do zatwierdzonej faktury w systemie Graffiti.
Jest to opcja awaryjna, wykorzystywana m.in. w sytuacjach, gdy faktura zostata poprawnie wystana do
KSeF, lecz z przyczyn technicznych (np. dziatanie niesystemowego wyzwalacza bazodanowego) numer
KSeF nie zostat zapisany w odpowiedniej kolumnie.

Funkcja wywotywana z poziomu listy dokumentow sprzedazy:
Opcje > Akcje > Wstaw nr KSeF do nagtéwka faktury...
UWAGA!

Opcja synchronizacji jest dostepna wytgcznie dla faktur, ktérym zostat przypisany numer referencyjny
KSeF.

e o o
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5. Zakupy

5.1 Pobieranie faktur zakupowych z KSeF

Przechodzimy do obiegu dokumentow.

& GraffitiERP
Moduly Dodatkowe Administracja Systemu  Zmiana firmy Zmiana roku  Graffiti

¥ PR T T T

Okna Lista ckien Zamknij

Na zaktadce Sprawy do pobrania, korzystamy z przycisku KSeF znajdujgcego sie pod lista.

i aal syt —
" - '| g e | P L ek

[ ————

W gbérnym polu wybieramy interesujgcy nas dzien i wybieramy przycisk tadowania. System wyswietli
wszystkie faktury zakupowe z danego dnia.

GRAFEITLERF &

] | rrrim =,

‘Wbierz  &*  Fatwia wSystemie ) FaktwawkSeF [ Zamkny  ®

Korzystamy z przycisku Wybierz — system zaimportuje nagtowek, pozycje oraz skan XML w oknie
bocznym(w przysztosci przewidywana jest wizualizacja faktury w formie graficzne;j).

e o o
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m 12 hordrah m spstees] NIF doslamcy

1311205

Muriner fakaune [, 1/SP0 200
Dostamcea: 1 GRAFFITI ERF SPOLEA ARCTINA KIP: a1 1830208
BOATE POZHAN JASIELSEA 16

Nastchusrok bk [25 1750 1070 0000 000 108

BNP Farbas Bark Puiska Spikka Akmna. 0diash m Pomaniu Al Sckdansdo 4

Fommaptarcdc [pzmen ] B 8 Magamn [ £ 2] Magasn BAR
Dezaptatw [~ 121700 Mema[ (00 Teminpanodei[77 77 0im = 14 dii
Sposth doigezeria| 1] Opis dokum| ]
Opis PY: | [reie [
L Mag Fiod | Do ot o ncho | Stavka | VAT | Wiariodé netia] ‘Wi buta] izl

ﬂ“: ER AT — . 1 | ) |
Zankri %

U maganrome @ e =

[ Podged

«fAdras A
«</Padmiotl>

- <Podmlot2>

- <Dansidentyfikacyjnes
=NIF>7B11892208 = /NP =
“Mazwa> GRAFFITLERP SPOLKA AKCYINA < /MNazwa >
</Daneldentyfikacyjne=
<hdress
<KodKraju=PL< KodKrajus
<adresli>POZNAN, JASTELSKA 16</AdresL1s
<Adresl2560-476 POZNAR </ adresl 25
</Adress
<IST>2</15T>
<GV /GV
</Podmiot2 >

- <Fa»

<KodWaluty=PLN</KodWaluty
<P_1>2025-11-13</F_1>
<P_2=6/11/SPD/2025<(F_2>
<P_13_129900=/P_13_1>
<P_l4_1=237.7=/F_14_1>
<P_15>1217.7</F_15>
=Adnotacjes
<P_1632</P_16>
2P_1752</P_17>
<P_1822</P_18>
<P_1BAS2c/P_ 1845
- «2wolnienia >
<P_19N>1</P_19N>
< (Zwolnienie>
- eNoweSrodkiTransportys
=P_22N>1</P_22N>
=/NoweSrodkiTransportu >
<P_2352</P_23>
- <PMarzy>
=P_PHarzyN>1</F_PMarzyhz
«/PMarzy>
<{Adnaotacje>
<RodzajFaktury > VAT < /RodzajFaktury>
<FaWierszs
<NrwierszaFas 1 < /Nrwlerszafas
<P_7>Ineks 1</P_T>
<P_SAnst</P_BA>
<P_8B>10</P_EB>
<P_SA209</P_0A>
<P_112990</P_11>
=P_12>23</P_12>
=/FaWlersz>
<Platnoscs
=TarminPlatnosci=
<Termin=2025-11-27 </Termins
= (TerminPlatnosei> w
<For i =6 For oacl

Wybranie przycisku Zapisz w buforze utworzy sprawe w obiegu dokumentu, na jego poczgtkowym etapie.

W przypadku gdy numer NIP nie wystepuje w kartotece kontrahentow, system automatycznie utworzy

nowego kontrahenta.

UWAGA!

Jezeli uzytkownik posiada token wygenerowany w jednostce podrzednej (rozdziat 2.2) oraz nadane
uprawnienie do przeglqgdania faktur, wéwczas w systemie bedq dla niego widoczne wytqcznie doku-

menty wystawione na te jednostke podrzedng.
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5.2 Ograniczanie listy faktur zakupowych wg podziatéw kontrahenckich

Lista faktur zakupowych pobieranych z KSeF moze zosta¢ ograniczona indywidualnie dla wybranego
uzytkownika. W tym celu konieczne jest spetnienie nastepujgcych warunkow:

« nadanie uzytkownikowi uprawnienia 11. Zakupy > 25. Obieg dokumentéw - ogranicz liste kontrah.
KSeF

Moduty systemu Graffiti Pro Czyrinodei w modutach
‘E Lp [{ Opis [ ] Le i Opis czynnosei [
| 2| Kortrahenci | 14| Skany dokumentéw podglad - w tiybie podaladu faktury | |
3| Sprzedaz 15| Obieg dokumentdw - podglad spraw innych uzytk ownik ow
4| Cenniki 16| Obieg dokumentdw - przek azanie sprawy wybranemu uzytkownit
5| Gospodarka Magazynowa 17| Kosaty transp. - zamiana blokady ré2nic wart.na ostrzezenie
& | Ofertowanie 18| Zatwierdzenie faktury do przelewu (konfig.rejestiu)
7| Zamdwienia klienta/Zapotizebowania produkcii 19| Obieg dokumentdw - przekazanie niepobrane| sprawy wybranem
8| Zamdwienia dostawy/Zamowienia produkcj 20| Obieg dokumentéw - podmiana skanu
9| Ewidencia kontaktow 21| Zdejmowanie/UJstawianie flagi blokady wykonania przelewu dla :
10| Ksi i 22| Faktury walutowe - modyfikacja netto w PLN
<~ I 23/ Otieg dokumeni - 22ktacka Fokhay wizsie
12| Banki 24 | Obieg dokumentdw - widok wszystkich spraw
13| Kasa 25 Obieg dokumentéw - ogranicz histe kontrah KSeF
14| Srodki wate -
NI«|1|&|»|M| — u|«|1| b|»| v/
Zaznacz poprzez kombinacie klawiszy: CTRL + spacja lub CTRL + lewy praycisk myszay.
Aruki %

Uzupetnienie zaktadki Limitowanie kontrahentéw

Administracja systemu > Uzytkownicy Systemu [ Uprawnienia > Dostepne stowniki > Uprawnienia
szczegbtowe > Limitowanie kontrahentéw

/ Limitowanie kontrahentow ' Blokowarie zaktadek/prayciskiw | Bufory pracowe ' Flodzsie zlecen | Dodatkowe inform. ' Blokowanie cen rabatc 4 ¥ %
F Podziat | kontrahentdw Podziak Il kontrahentow Podziat Il kontrahertow
Kod | Nazwa Kod| Nazwa Kod | Mazwa

NI«I‘I’EN‘I.II _—

L Doplsz 4| Zmeed e Lo -
Zamknij
{7 GRAFFITIS
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Dodanie wpisu zawierajgcego wytgcznie wartosci 0 spowoduje ograniczenie listy faktur zakupowych do
kontrahentow nieprzypisanych do zadnego z podziatow.

G I ...._._...I T _.. dﬁ - P i_‘: v i.. "Inr,'ﬁ

Bl iskiéw * Bulory phacows | Rodzaie decer | Dodstkowe inform. | Blokowares ceninsbat 9 b %

Podziat Ill konttahentow |

F Podziat | konkrahenton Podziak Il kontrshentow |
Fod! Narwa Fod | Nazwa

u|e-| lI »I»I ili —

Dopisz +  Zmieh =+ Ush  —

Zamkny  x

Dodanie kolejnego wpisu, przyktadowo z przypisaniem wartosci nr 1 Zakup materiatéw dla podziatu 2.
ograniczy liste do kontrahentow:

« nieprzypisanych do zadnego z podziatdw
«  przypisanych do wartosci nr 1z podziatu 2. a jednoczesnie nieprzypisanych do podziatu 1. oraz podziatu 2.

L s e S e i e e 1_3@
e e T T R e e e e e
Podziat | konbahentiv Podzat Il kontahertie Podzia Il kontahentiw
Kod | Nazwa Kod| Nazwa Fod| Nazwa
[ [ 1] Zakup materiatéw ol
[ o[ 0] ] —_
Dopisz + Zmiedt *  Ush -
Samknij %

Dodanie trzeciego wpisu, z przypisaniem wartosci nr 1 Wielkopolska dla podziatu 1. oraz wartosci nr 1 Zakup
materiatow dla podziatu 2. spowoduje ograniczenie listy faktur do kontrahentow :

« nieprzypisanych do zadnego z podziatow
« przypisanych do wartosci nr 1z podziatu 2. i jednoczesnie nieprzypisanych do podziatu 1. oraz 3.
« przypisanych do wartosci nr 1z podziatu 1. oraz wartosci nr 1z podziatu 2. i jednoczesnie

nieprzypisanych do podziatu 3.

Lim ie k hentd k b : dﬂwﬂm F\D&*Mﬂ Dodatkows mtom.  Blokowarie cen rabate 4 ¥ %

| Kod | Nazwa Kod| Mazwa Fod| Hazwa
ol 11
i

freisd o] gy —

Dopisz +  Zmieh = | Usuh —

Zamknij %

(o GRAFFITI==

L]
° ¢ KseF



