1. Logowanie do KSeF
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Aby moc zalogowac sie do KSeF, niezbedne jest posiadanie Profilu Zaufanego. Osoby,
ktore nie majq go jeszcze zalozonego, moga to zrobi¢ na stronie:
https://www.gov.pl/web/profilzaufany

. W przypadku spétek niezbedne jest ztozenie pisma ZAW-FA do Urzedu Skarbowego.

Osoby prowadzace jednoosobowgq dziatalnos¢ gospodarcza nie musza sktadac tego
zgloszenia.

. Po zarejestrowaniu formularza ZAW-FA w odpowiednim Urzedzie Skarbowym mozliwe

jest zalogowanie sie do KSeF za pomocq Profilu Zaufanego.

. Aby zalogowac sie do KSeF, wchodzimy na strone:

https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login

. Po otwarciu strony Krajowego Systemu e-Faktur logujemy sie, wybierajac opcje ,,Zaloguj

profilem zaufanym”.

:g Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysyltanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie

Zaloguj profilem zaufanym 2

Najczescie] uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym -

Mozesz uzyc certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczec
elektronicznej.

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana pieczec elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Nastepnie nalezy poda¢ kontekst logowania — wprowadzamy NIP firmy, ktorej
dokumentami chcemy zarzadzac.

Kolejny krok to strona z nagléwkiem ,,SprawdZ dokumenty przed podpisaniem” —
klikamy ,,Podpisz”, aby podpisa¢ logowanie do systemu dokumentem XAdES.

System przekieruje nas na Profil Zaufany w celu podpisania pliku i zalogowania sie do
Krajowego Systemu e-Faktur.




2. Nadawanie uprawnien sobie i pracownikom do wystawiania oraz odbierania
faktur

Po zalogowaniu do KSeF nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienia.
W panelu uprawnien, po lewej stronie, wskazujemy osoby, ktore beda miaty dostep do wystawiania
lub obstugi faktur — nawet jesli jesteSmy nimi my sami (wiasciciele lub wspélnicy firmy).

= Menu Eg Krajowy System e-Faktur

B Uprawnienia A

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzacy do wystawiania, prze

O Tok przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyf
b4

ORIy oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac btedéw przy ich wystaw

» Moje uprawnienia

© Certyfikaty v

Nalezy pamietac, ze w przypadku:
* jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych,
* spotek (po wczesniejszym ztozeniu druku ZAW-FA w Urzedzie Skarbowym),

nie sg domyslnie nadane zadne uprawnienia w KSeF. Kazdej uprawnionej osobie nalezy je nadac

oddzielnie.
Od tego momentu dana osoba moze wystawiac faktury w KSeF oraz zarzadza¢ danymi zgodnie z

przyznanymi uprawnieniami.

3. Pobieranie certyfikatéow

Wygenerowane w KSeF certyfikaty sa niezbedne do integracji programu ALFA-KP z KSeF, a co
za tym idzie do odbierania faktur.

KSeF rozréznia dwa podstawowe rodzaje certyfikatow:
» certyfikat do podpisywania i wysylki faktur online — gdy mamy dostep do internetu,

» certyfikat do podpisywania i wysylki faktur offline — w przypadku awarii internetu, gdy
faktury nie moga by¢ wysylane w czasie rzeczywistym.



W przypadku ALFA-KP wystarczy certyfikat online.

Proces generowania certyfikatu:
1. Po zalogowaniu do KSeF z lewej strony wybieramy ,, CERTYFIKATY”.

2. Klikamy ,,Wnioskuj o certyfikat”.

3. Rozpoczynamy generowanie klucza oraz wniosku o wydanie certyfikatu.
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» Whnioskuj o certyfikat

Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzgcy do wystawianiz
przechowywania faktur ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stu
oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze unikac bteddw przy ich w»

v Lista certyfikatow

Krok 1/2 — Generowanie klucza

Nalezy uzupeini¢ pola NAZWA oraz HASL.O (nazwe i hasto nalezy zapamieta¢, poniewaz beda
potrzebne podczas integracji z programem ALFA-KP).

Po zatwierdzeniu przegladarka pobierze plik z rozszerzeniem .key, ktéry przy domyslnych
ustawieniach zostanie zapisany w folderze Pobrane na komputerze.

Krok 2/2 — Przeslanie wniosku

W przegladarce pojawi sie¢ komunikat:

»Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa (...) i zabezpieczony
hastem.”

a) Wskazujemy przeznaczenie certyfikatu:

* Uwierzytelnienie w systemie KSeF — wybieramy, gdyz certyfikat ma by¢ stosowany w
trybie online.

b) Klikamy ,,Wnioeskuj o certyfikat” — po poprawnym zakonczeniu procesu pobieramy certyfikat i



zapisujemy go na komputerze (plik rowniez trafi do folderu Pobrane).

Dobra praktyka:
Podczas tworzenia certyfikatu do uwierzytelniania w systemie KSeF (tryb online) warto w nazwie
certyfikatu dopisa¢ koncowke ,,online”.

Przyklad:
Certyfikat dla pracownika Andrzeja K.: AndrzejK_online

4. Sprawdzenie poprawnosci certyfikatow

Aby sprawdzi¢, czy certyfikaty zostaly wygenerowane poprawnie, nalezy wej$¢ w:
CERTYFIKATY - LISTA CERTYFIKATOW.

Dla kazdej osoby korzystajacej z programu ALFA-KP powinien by¢ widoczne certyfikat z
przeznaczeniem:

* Uwierzytelnienie.



Instrukcja integracji programu ALFA-KP z Krajowym

Systemem e-Faktur (KSeF)

Wdrozenie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) do programu magazynowego ALFA-KP jest
mozliwe wylacznie w najnowszej wersji programu v. 4.01.xxx.
(Wersja programu ALFA-KP jest widoczna na dolnym pasku w gtdéwnym oknie programu).

W przypadku posiadania starszej wersji programu, tj. v. 1.x.x do v. 3.x.x, konieczne jest wykonanie
upgrade’u programu do najnowszej wersji.

1. Ustawienia konfiguracyjne programu

1. W gléwnym oknie programu ALFA-KP, w gérnym pasku menu, wybieramy kolejno:
Ustawienia — Konfiguracja.

Hiy ALFA-KP_NG
EF| Ksiazka & Podatki & Firma ' Ustawienia [£1 Pomac STKseF  TIFaktury (% Zakoniczenie

=7 Lokalizacja plikéw impartu

A, Serwis

2. W zakladce Konfiguracja Zaawansowana, przechodzimy do ramki KSeF. Moze to
wykona¢ tylko uzytkownik zalogowany jako Administrator.




Kenfiguracja

Podstawowa Z38Wansowana  Serwisowa

Kopia bezpieczenstwa bazy danych
Folder dla wykonania kopii:

|C:\ALFA \Kopia] =)
Kopia co 1| dni
| S |

[ ] Rezygnuie z preypomnien o wykomywaniu kopii

Parametry ushugi wezytywania danych o kontrahentach z bazy GUS

host |192.168.1.5 | opert| 400

KSeF {tylko Administrator)

FIM KSeF 123456
[ ] chee zmienié
DEMO DEMO ~

[ Serwer licencii KSEF ]

Serwer: |ﬂq:u.alfﬁ Hancut.com.pl

Port | 8080

Adres URL serwera produkcyinego:  https:/fapi ksef.mf.oov.pl /v 2
[ ] chee zmienic

PIN KSeF

Kazdy uzytkownik logujacy sie do programu, oprocz loginu i hasta (jezeli zostato ustawione), musi
podac ustalony PIN KSeF. PIN ten umozliwia odbieranie faktur z Krajowego Systemu e-Faktur.
Pin powinien by¢ nie krotszy niz 6 znakow. PIN nalezy ustawi¢ zgodnie z podpowiedziami
wysSwietlanymi przez program.

Uwaga:

W przypadku zapomnienia PIN-u lub niewpisania go w odpowiednie pole podczas
logowania do programu ALFA-KP, uzytkownik bedzie mogt zalogowac sie do
programu, jednak nie bedzie mial mozliwosci korzystania z modulow KSeF.

Serwer KSeF
Nalezy wybrac serwer, z ktérym program ma sie tgczy¢. Z wybranej listy wskazac
sSerwer Produkcyjny”.

Serwer Licencji KSEF
Powinny by¢ wpisane nastepujgce wartosci: Serwer: ftp.alfa-lancut.com.pl, Port 8080.




2. Wgranie certyfikatow KSeF do programu ALFA-KP

Aby wgrac pobrane certyfikaty nalezy posiada¢ uprawnienia Administratora w programie
ALFA-KP.
Przypisanie odpowiedniego certyfikatu jest powigzane z wybranym serwerem KSeF. Do normalnej
pracy nalezy wybrac serwer produkcyjny.

Aby wgrac¢ certyfikaty pobrane ze strony KSeF, nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

1. W glownym oknie programu ALFA-KP, w gornym pasku menu, wybieramy kolejno:
KSeF - Certyfikaty.

i ALFA-KP_NG
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2. Jezeli dla zalogowanego uzytkownika nie zostal wczesniej wgrany zaden certyfikat, w
otwartej zaktadce Certyfikaty KSeF pojawi sie okno informacyjne ,,Certyfikat aktywnego
uzytkownika” z nastepujacymi danymi:

* Operator: ADM (lub inny aktualnie zalogowany uzytkownik),
* Nazwa certyfikatu: brak,
* Numer certyfikatu: brak.

3. W celu przypisania certyfikatu do zalogowanego uzytkownika nalezy:
* klikna¢ ,,Wczytaj certyfikat autoryzujacy”,

» wskazac pobrany plik certyfikatu z rozszerzeniem .crt
(wiekszos¢ przegladarek domyslnie zapisuje pobrane pliki w folderze ,,Pobrane”).



Certyfikaty Ksef

—Certyfikat aktywnego
Operator: ADM
Nazwa certyfikatu:
Numer certyfikatu:

Certyfikaty KSeF - serwer DEMO

Zakres:!wszvsmz KOLUMNY B ‘+\ | ‘
[ = Y =Tt

Termin wa... | Termin wa...
Numer seryjny Opis tokena tokena | Termin wa...
Id Typ ikatu Nazwa Nip Status certyfikatu | autoryzujac...| odSwiezaj certyfikatu
»

4. Po poprawnym wskazaniu certyfikatu plik powinien pojawi¢ sie w tabeli znajdujacej sie
ponizej.

5. Proces wgrywania certyfikatu nalezy zakonczy¢, klikajac przycisk ,,Zamknij [Esc]”,
znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okna.

3. Przypisywanie uprawnien uzytkownikom/ pracownikom

1. W gléwnym oknie programu ALFA-KP, w gérnym pasku menu, wybieramy kolejno:
Ustawienia — Operatorzy. To rowniez jest zarezerwowane dla Administratora.

£ ALFA-KP_NG
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[T Faktury (- Zakonczenie

Kenfiguracja
Lista opisow
Lokalizacja plikéw importu

Senwis




2. Wybieramy operatora/pracownika (klikajac na niego mysza) i klikamy przycisk ,,Zmien”
Iub klawisz na klawiaturze [F4]

3. W dolnej czesci ekranu pod wskazanym operatorem pojawi sie dodatkowe okno
konfiguracji danego uzytkownika z opcja rozwijalng ,,Certyfikat KSeF”

|| zmeird ||

.
o

Administrator

4. Rozwijamy, wybieramy sposrod pobranych uprzednio certyfikatow, wlasciwy dla danego
pracownika i klikamy przycisk ,,OK” . Operacje nalezy powtérzy¢ dla wszystkich pracownikéw
oddzielnie.



