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Instrukcja: Jak nada¢ nam uprawnienia do KSeF w 3 prostych krokach -
OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE JDG (jednoosobowa dziatalnos¢
gospodarcza)

Dzien dobry,

abysmy mogli sprawnie i bezpiecznie zarzagdza¢ Pana/Pani fakturami w Krajowym Systemie e-Faktur

(KSeF), potrzebujemy odpowiednich uprawnien. Ponizej znajduje sie prosta instrukcja, jak to zrobié.

Czego Pan/Pani potrzebuje?

e Dostep do komputera z internetem
e Swoj Profil Zaufany (ten sam, ktorym loguje sie Pan/Pani np. do banku, IKP lub e-Urzedu
Skarbowego)
e dane naszego biura:
o NIP: 679-309-70-02

o Petna nazwa: Biuro Rachunkowe Podatnik P&K Cieszkowscy Spdtka Komandytowa

Krok 1: Zaloguj sie do KSeF

e Wejdz na strone https://mcu.mf.gov.pl/web/login

e Wybierz opcje logowania "Profil Zaufany" i zaloguj sie tak, jak zawsze.

m Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, wysytanie oraz przegladanie faktur online, a takze nadawanie lub odbieranie uprawnieri do korzystania z KSeF - bez wychodzenia z domu, o
dowolnej porze, przez 7 dni w tygodniu

& Powrdt

Zaloguj profilem zaufanym -

Najczescie] uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej,
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Krok 2: Przejdz do nadawania uprawnien

e Po zalogowaniu, w menu po lewej stronie znajdz i kliknij zaktadke z napisem "Uprawnienia".

- (a0 ]
HMew 4 Krajowy System e-Faktur

Krajowy System e-Faktur

e Nastepnie kliknij przycisk "Nadaj uprawnienie".

e Woybierz rodzaj uprawnienia:

Rodzaj uprawnien

Rodzaj uprawnienia *

‘ Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur v

Krok 3: Wpisz dane biura, udziel zgody

e W nowym oknie, w polu "Rodzaj identyfikatora" wybierz "NIP".

e W polu "ldentyfikator" wpisz NIP naszego biura: 679-309-70-02 oraz nazwe biura: Biuro
Rachunkowe Podatnik P&K Cieszkowscy Spdtka Komandytowa

e Ponizej zaznacz dwa pola (nadaj nam nastepujgce uprawnienia):

o Przegladanie faktur — to pozwoli nam pobierac faktury zakupu i sprzedazy.

= Menu :g Krajowy System e-Faktur

B Foktury " Nadawanie uprawnien
® Historia ses

Uprawniajacy

Podmiot kontekstu: NIP

Osoba uprawniajaca: PESEL

+ Moje uprawnienia Rodzaj uprawnien
© Toxeny v Rodzaj uprawnienia*®

"odmiotowi do wystawiania

£ Cortyfikaty o F w wystav przegladan

Dane podmiotu uprawnianego

Nip*

6793097002
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WAZNY DODATKOWY KROK: Zgoda na zarzadzanie dostepem

Przy kazdym z nastepujgcych uprawnien (Przeglgdanie faktur, Wystawianie faktur) znajduje sie mate

pole do zaznaczenia o nazwie "z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia".

Prosimy o jego zaznaczenie zgodnie z ponizszym wzorem.

= Menu :g Krajowy System e-Faktur

B Faktury v
Dane podmiotu uprawnianego

(© Historia sesji
NIP*

- Uprawnienia A

6793097002

» Dodaj administratora
J Petna nazwa*

» Nadaj uprawnienie BIURO RACHUNKOWE PODATNIK P&K CIESZKOWSCY

» Zarzgdzaj uprawnieniami
.
Zakres uprawnien
L4 MOJO uprawnienia
Osoba bedzie uprawniona do:*
O Tokeny “ Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkowe
wystawiania faktur

I3 Certyfikaty v @) z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przegladania faktur

| z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Dostsp
Kiikni),

Dlaczego to wazne? Ta zgoda pozwala nam (jako biuru) bezpiecznie przydziela¢ dostep do Pana/Pani
dokumentow wytgcznie naszym wewnetrznym pracownikom. Jest to techniczna flaga canDelegate =
true, ktéra umozliwia biuru rachunkowemu dziatanie jako podmiot posredniczacy. Dzieki temu, gdy
Pana/Pani dedykowana ksiegowa jest na urlopie, mozemy ptynnie przekazaé dostep jej zastepcy, nie
angazujac Pana/Pani za kazdym razem. Jest to standardowa i bezpieczna praktyka, ktora zapewnia

ciggtosc obstugi.

e Na koniec kliknij przycisk "Nadaj uprawnienie" na dole strony.

Gotowe! Dziekujemy. Dzieki temu bedziemy mogli w petni profesjonalnie i bez zaktdcen zarzadzad

Pana/Pani dokumentamiw KSeF.  =wew [ krajowy Systeme-Fakeur

Nadawanie uprawnien

4 Powrdt
&% Uprawnienia ~
+ ot st etrators © zakonczono pomyélnie
+ Nadaj uprawnienie Twoj whiosek o nadanie ier zostat prawi ztozony i
» Zarzadzaj uprawnieniami ID uprawnionego: NIP: 6793097002
» Mole uprawnlenia Rodlzaj uprawnien: Przegladanie faktur
O Tokeny M Zarzadzaj uprawnieniami Dodaj kolejne uprawnienia

£ Certyfikaty v
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