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Przewodnik krok po kroku

Krajowy System e-Faktur to zmianaq, z ktdrq predzej czy poznie
zetknie sie kazda firma. Obowiqzek korzystania z e-fakturo-
wania bedzie wprowadzany w réznych terminach, w zaleznosci
od skali prowadzonej sprzedazy. Dla wielu firm oznacza to nowe
podejScie do pracy z dokumentami oraz procesami ksiego-
wymi.

Ten e-book powstat po to, aby pomaoc Ci spokojnie odnalez€ sie
w tej rzeczywistosci. Wyjasniamy, czym jest KSeF, na co warto
zZwrociC uwage i jak przygotowacC sie do e-fakturowania bez
niepotrzebnego stresu. Pokazujemy takze, jak SaldeoSMART
moze wspieraC codzienne procesy zwigzane z KSeF.

Zapraszamy do lektury!
Zespot SaldeoSMART
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1. KSeF wchodzi w zycie - nie panikuj!

Krotkie wprowadzenie do KSeF

KSeF, czyli Krajowy System e-Faktur, to nowy system, ktory zmienia sposdb wystawiania i odbierania

faktur. MOwigc najprosciej, KSeF to platforma, dzieki ktorej faktury bedq wystawiane i przesytane
elektronicznie w ustandaryzowanym formacie.

WAZNE! Choé¢ w przypadku KSeF méwimy o e-fakturowaniu, e-faktura w swietle
ustawy o KSeF nie oznacza - jak do tej pory — faktury w formie elektronicznej
(np. w PDF). Oznacza fakture wystawionq w KSeF i znadanym numer KSeF ID.

Po co nam KSeF?

® KSeF to krok w strone nowoczesnosci i efektywnosci, odpowiedz na cyfryzacje wielu procesow
oraz pionierskie podejscie do e-fakturowaniaq, ktore bedzie standardem w Unii Europejskiej
po wprowadzeniu ViDA (VAT in the Digital Age).

® Gtownym celem wprowadzenia KSeF jest uszczelnienie systemu podatkowego i walka
Z oszustwami VAT.

® KSeF daje korzysci rowniez przedsiebiorcom - upraszcza i przyspiesza procesy rozliczania
faktur, utatwia i archiwizacje, i dostep do nich, przyspiesza zwrot VAT.

Kluczowe daty

Korzystanie z KSeF staje sie obowigzkowe w 2026 roku.

1 lutego 2026: Obowigzek wystawiania e-faktur w KSeF obejmie duzych podatnikdw, to znaczy
firmy, ktérych warto$¢ sprzedazy (wraz z kwotq podatku) przekroczyta w 2024 roku 200 min zt.

1 kwietnia 2026: Obowiqzek korzystania z KSeF rozszerzy sie na pozostatych przedsiebiorcow, w tym mate
| Srednie firmy, a takze podatnikdw korzystajgcych ze zwolnienia z VAT.

Wyjatek od tej reguty stanowig najmniejsi podatnicy, czyli tacy, ktorych miesieczna sprzedaz
nie przekracza 10 tys. zt. Weditug aktualnych danych obowiqgzek wystawiania faktur w KSeF obejmie
ich 1 stycznia 2027 roku.

WAZNE! Powyzsze daty dotyczqg obowiqzku wystawiania i przesytania faktur do KSeF.
Nie zmienia to jednak faktu, ze firmy — niezaleznie od wielkosci — muszq by¢ gotowe

na odbieranie faktur z KSeF juz od 1 lutego 2026 roku. Moze sie bowiem zdarzy¢, ze duzy
kontrahent, ktory wprowadzi e-faktury 1lutego, udostepni przedsiebiorcy fakture je-
dynie w KSeF. Bez dostepu do systemu firma nie pobierze i nie rozliczy takiego doku-
mentu.
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Sprawdz, kogo i od kiedy obowiqgzuje KSeF:

Obowiqgzkowe pobieranie faktur sprzedazy w KSeF
Od kiedy Kogo obejmuje Kryterium

| lutego 2026 WSzZySscy -

Obowigzkowe wystawianie faktur sprzedazy w KSeF

Od kiedy Kogo obejmuje Kryterium

. . Podatnicy, ktorych
1 lutego 2026 duzi podatnicy VAT  wartosc sprzedazy brutto
w 2024 roku przekroczyta
200 min zi

Wszystkie pozostate
firmy i przedsiebiorcy,
. . w tym:
1 kwietnia 2026 . . o ,
pozostali podatnicy - Ig:gg'ci Ssi;ebci'gr' oy
(czynni i zwolnieni z VAT)
- mikroprzedsiebiorcy,
ktorzy nie spetniajqg

przestanek
do wytqgczenia

Przedsiebiorcy
spetniajgcy tqgcznie oba
warunki:

- Wysthwiajq faktury
- P : do 450 zi
najmniejsi podatnicy (faktury uproszczone)

I stycznia 2027 wykluczeni cyfrowo

- Ich tgczna miesieczna
wartosc sprzedazy
nie przekracza 10 000 zi

— Sq okresleni jako

wykluczeni cyfrowo
przez MF

O saldeosmart www.saldeosmart.pl o obsluga@saldeosmart.pl o tel. +4812 350 66 88



2. Kogo dotyczy KSeF? Sprawdz, czy musisz si¢ przygotowac.

Niemal kazdy przedsiebiorca posiadajqcy NIP bedzie musiat korzystac z KSeF, aby wystawiac faktury.
Ale sq pewne wyjqgtki i niuanse.

Kto musi korzystac z KSeF?

Odpowiedz jest prosta: z KSeF korzysta€C muszg wszyscy podatnicy VAT, ktorzy wystawiajq faktury B2B
oraz faktury dla innych podmiotow posiadajgcych NIP.
Oznacza to, ze jesli prowadzisz firme, masz NIP | wystawiasz faktury:

® innejfirmie, ktdra tez ma NIP,

® jednostce budzetowej (np. urzedowi, szkole), ktéra ma NIP,

® innemu podmiotowi, ktory posiada NIP,

to musisz korzystac z KSeF. Niewazne, czy jestes duzqg korporacjq, czy jednoosobowq dziatalnosciq
gospodarczq. Niewazne, czy jestes ptatnikiem VAT, czy korzystasz ze zwolnienia z VAT. JesSli masz NIP
| wystawiasz fakture innemu podmiotowi z NIP, to KSeF jest dla Ciebie obowigzkowy.

Kto nie musi korzystaé z KSeF (przynajmniej na razie)?

Konsumenci (osoby prywatne, ktére nie majq NIP-u):
® Faktury wystawiane na rzecz konsumentdéw (B2C) nie bedq obowigzkowo wystawiane w KSeF.

Sprzedawcy mogqg wystawiac faktury B2C W KSeF. W takim przypadku muszq jednak umozliwi€ konsu-
mentowi dostep do takiej faktury. Mogq jg przekazac poza KSeF lub podac konsumentowi kod QR
oraz dane niezbedne do zidentyfikowania faktury w KSeF.

Rolnicy ryczattowi:
® Rolnicy ryczattowi, ktdrzy nie posiadajg NIP-u, nie bedq objeci obowigzkiem wystawiania faktur w KSeF.
Co wiecej, faktury VAT RR (czyli te wystawiane przez nabywcdw produktédw rolnych na rzecz rolnikdéw

ryczattowych) réwniez nie bedq obowigzkowo przesytane przez KSeF. Mozliwe bedzie jednak ich dobro-
wolne wystawianie w KSeF od 1 kwietnia 2026 r.

Podmioty wystawiajqgce faktury w procedurach 0SS (One Stop Shop) i I0SS (Import One Stop Shop):

® Te specjalne procedury dotyczqce sprzedazy wysytkowej i importu towarow do UE majg swoje wiasne
zasady i na ten moment nie podlegajq pod obowigzkowy KSeF.

Podmioty zagraniczne bez statego miejsca prowadzenia dziatalnosci w Polsce,
ktore nie posiadajg polskiego NIP-u:

® Nie bedq objete obowiqzkiem KSeF, jesli ich sprzedaz nie wymaga posiadania polskiego NIP-u
(np. w przypadku niektoérych ustug).

WAZNE! Jesli wystawiasz fakture dla zagranicznego kontrahenta, rowniez musisz
skorzysta¢ z systemu KSeF. Samgq fakture dostarczasz jednak poza KSeF-em. Kon-
trahenta nie bedq tez obowigzywac przepisy dotyczqgce postugiwania sie numerem
KSeF przy ptatnosciach.
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Czy KSeF dotyczy Twojej firmy?

Aby szybko sprawdziC, czy obowiqgzek korzystania z KSeF bedzie dotyczyt Twojej firmy, odpowiedz
Na ponizsze pytania. Pamietaj, ze KSeF jest wprowadzany etapami, wiec wazne sq rowniez daty.

Kluczowe pytanie wyjsciowe:

Czy Twoja firma ma polski NIP?

TAK: Przejdz do kolejnych pytan.

NIE: W wiekszosci przypadkéw KSeF Cie nie dotyczy, chyba ze prowadzisz dziatalnos¢, ktéra wy-
maga uzyskania polskiego NIP-u i wystawiania faktur polskim podmiotom.

Jesli odpowiedziate$/as TAK na pierwsze pytanie, przejdz do kolejnych pyta:

1. Czy Twoja firma wystawia faktury sprzedazy?

TAK: Przejdz do pytania 2.

NIE: Jesli Twoja firma nie wystawia zadnych faktur sprzedazy (np. jest tylko odbiorcq faktur),
to obowigzek wystawiania faktur w KSeF Cie nie dotyczy.

2. Komu wystawiasz faktury?

A) Wystawiasz faktury innym firmom (innym podmiotom z NIP-em) lub jednostkom budzetowym
(np. urzedom, szkotom)?

KSeF bedzie Cie dotyczyi!

Przyktad: JesteS jednoosobowym grafikiem na zwolnieniu z VAT i wystawiasz fakture agencii
reklamowej (ktébra ma NIP) za wykonane logo. Musisz wystawicC te fakture w KSeF.

Od kiedy? Jesli warto$¢ Twojej sprzedazy (wraz z kwotq podatku) przekroczyta w 2024 roku 200 min zt
— od 1lutego 2026. Jesli Twoja sprzedaz nie przekracza miesiecznie 10 tys. zt — od 1 stycznia 2027.
W pozostatych przypadkach — od 1 kwietnia 2026.

Przyktad: Jeste$s duzq spbtkg z 0.0. i sprzedajesz towar innej spodtce. Faktura musi przejs¢
przez KSerF.

Od kiedy? Jesli warto$¢ Twojej sprzedazy (wraz z kwotq podatku) przekroczyta w 2024 roku 200 min zt
— od 1lutego 2026. Jesli Twoja sprzedaz nie przekracza miesiecznie 10 tys. zt — od 1 stycznia 2027.
W pozostatych przypadkach — od 1 kwietnia 2026.

B) Wystawiasz faktury wytgcznie osobom prywatnym (konsumentom), ktére nie majq NIP-u?

NIE BEDZIESZ MUSIAL OBOWIAZKOWO KORZYSTAC Z KSeF dla tych transakcji. Faktury B2C
(Business to Consumer) nie bedg objete obowigzkiem KSeF — chyba ze konsument zazgda
faktury z KSeF.

Przyktad: JesteS wiascicielem sklepu internetowego i sprzedajesz ubrania osobom fizycznym.
Nie musisz wystawiac tych faktur w KSeF.
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3. Jestes rolnikem ryczattowym?

NIE BEDZIESZ MUSIAL OBOWIAZKOWO KORZYSTAC Z KSeF. Faktury VAT RR nie bedg obowigzkowe
w KSeF. Mozliwe bedzie jednak ich dobrowolne wystawianie w KSeF od 1 kwietnia 2026 r.

4. Czy korzystasz z procedur szczegoinych 0SS (One Stop Shop) lub 10SS (Import One Stop Shop)
dla sprzedazy wysytkowej/importu do UE?

Faktury wystawiane w ramach tych procedur nie bedq objete obowigzkiem KSeF.

WAZNE! Nawet jesli nie musisz wystawiaé faktur w KSeF, Twoja firma moze byé odbiorcqg .

faktur wystawionych przez inne firmy za pomocq Krajowego Systemu e-Faktur. Zatem

w KSeF mogq znalez¢ sie¢ dokumenty dotyczgce Twojej firmy, ktére musisz odebrac
i rozliczy¢.

3. Kiedy zaczg¢ myslenie o KSeF?
Jest pozniej, niz Ci sie wydaje

ChoC wprowadzanie KSeF napotyka od lat na rézne problemy, nic nie wskazuje na to, aby aktualnie
znane terminy miaty ulec zmianie. A to oznaczq, ze polscy przedsiebiorcy muszg byC gotowi na korzy-
stanie z Krajowego Systemu e-Faktur 1 lutego 2026 roku. Nawet ci mniejsi, z mniejszymi dochodami.

Dlaczego? Bo juz 1 lutego 2026 roku w KSeF mogq znalezC sie faktury wystawione ich firmie przez
kontrahentow.

Im wczesSniej, tym lepiej

Zatem kiedy zaczqC€ prace z KSeF? Przedsiebiorcy powinni zastosowac zasade 'im wczesSniej, tym lepiej.
Warto juz teraz zalogowac sie do rzgdowego systemu, zapoznac z jego interfejsem, sprawdziC, czy sqQ
tam juz jakies faktury (mogty zostaé¢ wystawione przez kontrahentdéw korzystajgcych juz z systemu)

oraz sprobowaé wystawié¢ i odebraé¢ e-fakture (najlepiej dla kontrahenta wskazanego przez ksiegowq
lub takiego, z ktérym umowisz sie na wystawienie faktury w KSeF). Takie dziatanie pozwoli zidentyfikowaé
potencjalne problemy, dostosowaC wewnetrzne procedury pracy z dokumentami i przeszkoli€ zespot.

A to wszystko zminimalizuje stres i ryzyko btedow, gdy KSeF stanie sie obowigzkowy.
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Jak zaczqgé prace z SaldeoSMART?

To prostsze, niz mysSlisz! Wystarczqg trzy kroki, by wystawiac i odbiera¢ faktury z KSeF
za posrednictwem SaldeoSMART.

1. Wygeneruj token (obowiqzuje tylko do kohca 2026 roku) lub certyfikat w sys-
temie KSeF.

2.Wprowadz token w odpowiednim miejscu w SaldeoSMART. Dzieki temu narzedzie
zyska uprawnienia do dziatania w Twoim imieniu.

3.Dziataj z KSeF bezposrednio w SaldeoSMART. Po pomysinej konfiguracji mozesz
zaczqc korzystac z KSeF bez koniecznosci logowania sie do rzgdowej aplikaciji.

Okiem eksperta

Wprowadzenie KSeF warto potraktowal jako szanse na uporzgdkowanie procesow
zwigzanych z wystawianiem | rozliczaniem faktur. Bywa, ze procesy sq w firmach doscé
chaotyczne lub nie byty do dawna zmieniane, choC samo przedsiebiorstwo sie rozrosto.
Przygotowanie do pracy z KSeF jest Swiethqg okazjg do tego, by sprawdziC, czy jest on
optymalny. Czy jakas osoba nie ma zbyt duzych uprawnien, d moze do faktur ma dostep
ktos, kto zupetnie tego nie potrzebuje. Dopiero po zweryfikowaniu takich elementdw mozna
zaczqc przyznawac uprawnienia do wystawiania i odbierania faktur z KSeF.

Zyta Rabka
Product Marketing Manager w SaldeoSMART

4. Pierwsze kroki z KSeF. Co jest potrzebne, by zaczqc prace
z KSeF?

Kto w firmie potrzebuje dostgepu do KSeF?

KSeF dziata na zasadzie petnomochnictw i uprawnien. Jak uzyskac do niego dostep i zarzgdzic
uprawnieniami?

1. Jesli prowadzisz samodzielnie swojg ksiegowos¢
Uzyj profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego do zalogowania sie do Aplikacji Podatnika KSeF.
2. Jesli masz w firmie dziat ksiegowosci

Uzyj podpisu kwalifikowanego, pieczeci elektronicznej lub profilu zaufanego, aby zalogowac sie
do KSeF i udzieli¢ swojemu pracownikowi (ksiegowemu) odpowiednich uprawnieh do obstugi faktur
w Twoim imieniu.
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3. Jesli korzystasz z ustug biura rachunkowego

Nadaj uprawnienia w KSeF konkretnej osobie lub udziel biuru petnomocnictwa. W tym drugim
przypadku to biuro rachunkowe w Twoim imieniu bedzie obstugiwac KSeF. Musisz w tym celu ztozyC w
urzedzie skarbowym formularz UPL-1, uprawniajqc biuro do dziatania w Twoim imieniu.

Jak korzystaé z systemu KSeF?

Mozesz to zrobié na dwa gtéwne sposoby: korzystajgc z aplikacji ministerialnej (dostarczanej przez
Ministerstwo Finanséw) lub z komercyjnych programéw ksiegowych (takich jok SaldeoSMART).
Aplikacja Podatnika KSeF to podstawowa platforma, ktéra umozliwia wystawianie, odbieranie

| przeglgdanie faktur ustrukturyzowanych.

Aby skorzysta¢ z jej funkcjonalnoéci, wejdz na strone KSeF (ksef.podatki.gov.pl) i zaloguj sie za pomocqg
Profilu Zaufanego, kwalifikowanego podpisu elektronicznego (certyfikatu kwalifikowanego)
lub pieczeci elektronicznej. To pozwoli Ci uzyskaC dostep do panelu firmy.

Drugim sposobem jest skorzystanie z komercyjnych programodw ksiegowych (takich jak ERP, systemy

do fakturowania, programy dla biur rachunkowych), ktére zostaty zintegrowane z KSeF, tak jak
SaldeoSMART. Oznacza to, ze nadal pracujesz na znanym sobie narzedziu, a cata komunikacja z KSeF
(wysytanie i odbieranie faktur) jest zautomatyzowana i prosta. Do potgczenia miedzy Twoim narzedziem
a KSeF potrzebna bedzie odpowiednia metoda uwierzytelnienia wymagana przez Ministerstwo Finansow
(token, certyfikat).

Aplikacja Podatnika KSeF czy zintegrowany program ksiegowy?

Korzystanie z komercyjnego rozwiqzania do obstugi KSeF (takiego jak SaldeoSMART) oferuje szereg
przewag nad darmowq aplikacjq rzgdowq, szczegdlnie dla firm, ktére wystawiajq lub odbierajg wiecej
niz kilka faktur miesiecznie. Jednym z podstawowych benefitdw jest oszczednoSC czasu i auto-
matyzacja wielu czynnosci. W aplikaciji rzgdowej nie mozna zapisac kontrahentdw, co oznaczaq,

ze za kazdym razem trzeba wprowadzi€ recznie wszystkie dane odbiorcy faktury. PoliczyliSmy, ze wysta-
wienie jednej faktury w tym programie zajmuje Srednio 5,5 minuty. W przypadku korzystania

z SaldeoSMART wystawienie faktury jest kilkukrotnie szybsze i nie wymaga kazdorazowego wpisy-

wania danych kontrahenta. To wszystko dzieje sie automatycznie. Inne rdznice znajdziesz w ponizszej
tabeli porownawczej:

SaldeoSMART Aplikacja ministerialna

. Wysytka faktury ustrukturyzowanej 1. Wysytka faktury ustrukturyzowane;

. Wizualizacja faktury w PDF 2. Wizualizacja faktury w PDF

. Baza kontrahentow i towarow 3. Baza kontrahentow
. Statusy wysytanych faktur do KSeF

. Centrum powiadomien

O Ol Hh WON

. Weryfikacja poprawnosci faktury
z wysyitkg

~

. Raport wraz z numerami KSeF
8. Akceptacja lub odrzucenie faktur
pobranych z KSeF
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Token a certyfikat - czym sq i czym sie réoznig?

Sposobem uwierzytelniania i autoryzaciji w KSeF jest dzis token, ktory bedzie obowiqgzywat do 31 grudnia
2026 roku. Od 1 lutego 2026 roku mozna korzystacC zardwno z certyfikatdow KSeF, jak i tokendw. Docelowo
od 1 stycznia 2027 roku z tych dwdch rozwiqzan pozostanq wytqcznie certyfikaty KSeF. ChoC oba narze-
dzia stuzqg do potwierdzenia tozsamosci w systemie, roézniq sie zastosowaniem i poziomem bezpie-
czenstwa.

Token KSeF, czyli hasto do systemu

Token KSeF to nic innego jak unikalny cigg znakdow, ktory dziata jak jednorazowe lub wielorazowe hasto
dostepu do systemu. To swego rodzaju specjalny klucz generowany w KSeF, ktdry mozna nastepnie
przekazac np. programowi ksiegowemu lub osobie, ktéra ma mieC uprawnienia do wystawiania faktur
w imieniu firmy. Po wygenerowaniu tokena mozna go uzy¢ do uwierzytelnienia sie w systemie

lub do autoryzacji komunikacji miedzy oprogramowaniem uzywanym w firmie a KSeF. Jest to wygodne
rozwigzanie, ale ma swoje ograniczenia — nie stuzy do cyfrowego podpisywania faktur.

Jak wygenerowac token? Zaloguj sie w systemie KSeF za pomocq Profilu Zaufanego, kwalifi-
kowanego podpisu elektronicznego lub pieczeci elektroniczne|. Przejdz do sekcji zarzgdzania
uprawnieniami. Wybierz opcje generowania tokena i ustaw zakres uprawnien. Wygeneruj token,
skopiuj go | zapisz w bezpiecznym miejscu.

Certyfikat KSeF, czyli dowod osobisty firmy z funkcjg podpisu

Certyfikat w KSeF bedzie najczescie] oznaczat kwalifikowany podpis elektroniczny lub pieczec€ elektro-
nicznq firmy. To znacznie bardziej zaawansowane narzedzie, ktdre dziata jak cyfrowy dowdd osobisty
firmy, gwarantujgcy autentycznoscC i integralnoS¢ dokumentow. Certyfikat umozliwia nie tylko zalogo-
wanie sie do KSeF, ale przede wszystkim elektroniczne podpisanie faktury. Ten cyfrowy podpis ma moc
prawng rowng podpisowi odrecznemu, co jest kluczowe dla bezpieczenstwa i wiarygodnosci trans-
akciji. Od 1 listopada 2025 r. mozna ubiegac sie o certyfikat wystawcy faktury, ktory bedzie niezbedny
do pracy w trybie offline. Bez certyfikatu, z samym tokenem, nie bedzie zatem mozna korzystac

z KSeF-u w przypadku braku dostepu do Internetu czy awarii samego systemul.

Jak uzyska¢ certyfikat i uwierzytelnic sie¢ w KSeF?

Od 1 listopada 2025 roku mozna wystepowacC o wydanie certyfikatu KSeF w Module Certyfikatow i Upra-
wnien (MCU), od lutego 2026 bedzie to mozliwe w Aplikacji Podatnika KSeF. Aby ztozyé wniosek, trzeba
sie uwierzytelniC w KSeF jako podatnik lub osoba uprawnionad, wykorzystujgc Profil Zaufany, elektroni-
czny podpis kwalifikowany lub elektronicznq pieczeC kwalifikowanq. We wniosku koniecznie nalezy po-
daC dane osoby fizycznej lub podmiotu, zgodne z danymi identyfikujgcymi osobe lub podmiot uwie-
rzytelniony w KSeF w momencie sktadania wniosku. Certyfikaty KSeF wydawane sq na 2 lata.
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KSeF a SaldeoSMART. To prostsze, niz myslisz

Wprowadzenie Krajowego Systemu e-Faktur to duza zmiang, ale z SaldeoSMART nie musisz sie mar-
twiC. Zamiast uczyC sie obstugi zupetnie nowego systemu, mozesz dalej pracowac na znanym i intu-
icyjnym narzedziu, ktdre zostato zintegrowane z KSeF. SaldeoSMART dziata w tle, potqgczone z KSeF,

i wykonuje za Ciebie wiekszoS¢ zadan zwigzanych z elektronicznym fakturowaniem. Dzieki temu sku-
piasz sie na swojej dziatalnosci, a praca z KSeF jest zautomatyzowana.

Okiem eksperta

SaldeoSMART zintegowato sie z systemem KSefF jako pierwsze narzedzie w Polsce
wspierajgce prace ksiegowych i biur rachunkowych. Regularnie aktualizujemy naszqg
aplikacje, aby spetniaC nowe wymogi Ministerstwa Finansow. Naszym celem jest ufat-
wienie e-fakturowania dla firm i biur rachunkowych. Chcemy, aby wystawianie | od-
bieranie faktur byto tak proste jak dotychczas, sprawne | z maksymalng automatyzacjq.

£ .

\= Alicja Sottys

t%

Product Owner w SaldeoSMART

5. Wystawianie faktur w KSeF przez SaldeoSMART.
Prosto i bez obaw

Wystawiaj faktury jak zawsze!

Z SAldeoSMART proces wystawianid faktur pozostaje intuicyjny i niemal sie nie zmienia. Nadal wpro-
wadzasz dane do systemu w znany sobie sposdb. SaldeoSMART zajmuije sie resztqg, czyli przygo-
towaniem faktury w odpowiednim formacie dla KSeF. To oznaczq, ze nie musisz zmieniacC swoich
przyzwyczajen ani uczycC sie skomplikowanych procedur — po prostu wystawiasz faktury tak, jak zawsze.

Wysytanie faktury do KSeF

Po przygotowaniu faktury w SaldeoSMART je] wystanie do KSeF to kwestia jednego klikniecia. System
automatycznie zajmie sie procesem komunikaciji z Krajowym Systemem e-Faktur, przesytajgc doku-
ment w wymaganym formacie. Nie musisz martwicC sie o dodatkowe logowanie, reczne wgrywanie
plikdw czy inne skomplikowane kroki — SaldeoSMART robi to za Ciebie, oszczedzajgc Twdj czas i eli-
minujgc ryzyko bteddw. Faktury mozesz wysytacC do KSeF pojedynczo lub zbiorczo — od razu w mo-
mencie ich wystawienia lub po weryfikacji merytorycznej przez uprawnionq osobe.

Weryfikacja poprawnosci faktury

Zanim faktura zostanie wystana do KSeF, SaldeoSMART automatycznie weryfikuje jej poprawnosc.
System sprawdzaq, czy dokument zawiera wszystkie wymagane dane i czy jest zgodny ze strukturg
e-faktury KSeF. Jesli wykryje btedy lub braki, otrzymasz czytelny komunikat informujqcy, co nalezy

poprawic. Dzieki temu masz pewnosc¢, ze do KSeF trafig wytgcznie poprawne dokumenty, co mini-
malizuje ryzyko problemaow i opdznien.
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Co zrobi¢, gdy KSeF nie dziata?

Ministerstwo Finansow przewidziato kilka scenariuszy awaryjnych, ktére pozwalajg na wystawianie
faktur nawet wtedy, gdy system nie dziata prawidtowo. Na razie nie wiadomo, jak do kohca bedq
funkcjonowaty, ale Ministerstwo w projektach zaktada cztery tryby KSeF w przypadku problemow:
offline24, offline, trylb awaryjny oraz tryb awaria catkowita.

Tryb offline24 (Twéj problem z dostepem lub Internetem)

Ten tryb dotyczy sytuacji, gdy po stronie podatnika (Twojej firmy) wystgpi problem z dostepem

do KSeF. Moze to byC np. brak dostepu do Internetu. Co robiC w te] sytuacji? Nadal mozesz wystawiac
faktury. Muszq to bycC jednak faktury ustrukturyzowane, wystawione poza KSeF, ale opatrzone dwoma
kodami QR (jeden ,OFFLINE” zapewni dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje danych zawartych

na tej fakturze, drugi ,CERTYFIKAT” umozliwi potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu

tej faktury). Takie faktury musisz przestaé do KSeF w ciggu 24 godzin od momentu ich wystawienia.
System przydzieli im KSeF ID, gdy tylko zostang dostarczone.

Tryb offline — niedostepnos¢ systemu KSeF

Ten tryb ma zastosowanie, gdy Ministerstwo Finansow ogtosi prace serwisowe zwigzane z KSeF, ktore
jednak nie uniemozliwiajg wystawiania faktur ustrukturyzowanych poza systemem. Podobnie

jak w trybie offline24, wystawiasz w takim przypadku faktury ustrukturyzowane poza KSeF i zamiesz-
czasz na nich dwa kody QR. Przesytasz je do KSeF najpdzniej nastepnego dnia roboczego po zakon-
czeniu okresu niedostepnosci.

Tryb awaryjny

Ten tryb obowiqzuje, gdy Ministerstwo Finanséw ogtosi w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfej-
sowym komunikat o awarii KSeF. Podatnik moze w takim przypadku wystawic faktury ustruktury-
zowane poza systemem. Musi dodac do nich dwa kody QR i przestac je do KSeF w ciggu 7 dni

od usuniecia awarii.

Tryb awarii catkowitej (KSeF jest catkowicie niedostepny)

To najpowazniejszy scenariusz, gdy Ministerstwo Finansdw ogtosi catkowitg awarie KSeF, ktéra unie-
mozliwia wystawianie faktur ustrukturyzowanych poza systemem. Oznacza to, ze nie ma mozliwosci
technicznych, by wygenerowac plik XML zgodny ze strukturq KSeF.

W takiej sytuaciji mozna wystawi¢ fakture w dotychczasowej formie (np. PDF), bez koniecznosci
stosowania formatu KSeF i podpisywania. Takich faktur nie trzeba przesytaC do KSeF po przywrdceniu
dziatania systemu.

WAZNE! Uzytkownicy SaldeoSMART nie muszg sie martwié. System jest dostosowywany
do roznych przewidzianych przez Ministerstwo Finanséw scenariuszy. Dziatamy na bie-

zqco, jak tylko pojawia sie ostateczny ksztatt wprowadzanych zmian. Wszystko po to,

by wystawianie oraz wysytanie faktur do KSeF byto jak najbardziej intuicyjne i zautoma-
tyzowane. tatwe i bez stresu.
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6. Odbieranie faktur z KSeF. Wszystko pod kontrolg
dzieki SaldeoSMART

Odbieranie faktur od kontrahentdéw z KSeF rowniez staje sie prostsze dzieki SaldeoSMART. System
zostat zaprojektowany tak, aby firma miata petng kontrole nad przychodzqgcymi dokumentami.

Automatyczne pobieranie

SaldeoSMART automatycznie pobiera faktury z KSeF przypisane do Twojego NIP-u. Nie musisz recznie
logowac sie do portalu KSeF — system zrobi to za Ciebie. Wszystkie faktury przychodzqce znajdziesz
w jednym miejscu w SaldeoSMART.

Powiadomienia o howych fakturach

Jednq z kluczowych zalet korzystania z SaldeoSMART jest funkcja powiadamiania o nowych fakturach.
W przeciwiehstwie do samego KSeF, ktory nie informuje aktywnie o nowych dokumentach,
SaldeoSMART od razu da Ci zna¢, gdy pojawi sie nowa faktura od kontrahenta. Dzigki temu masz bie-
zqcy wglad w przychodzqce dokumenty i mozesz na nie szybko reagowac.

Co z fakturami, ktoérych si¢ nie spodziewasz?

W systemie KSeF mogq pojawic sie faktury, ktére nie sq Twoje. Mogq zostaC wystawione przez pomytke
lub z petng Swiadomosciq przez firme, ktéra chce wytudzi€ VAT. Kluczowa jest zatem weryfikacja faktur
pobranych z KSeF, aby te, ktdre nie nalezq do Ciebie, nie trafity do ptatnosci. SaldeoSMART oferuje mini-
obieg dokumentdow KSeF, ktory pomoze Ci zarzqgdzac fakturami, nawet tymi, ktdrych sie nie spodzie-
wasz. Jest to system statusow dla faktur pobranych z KSeF. Bedziesz mdogt zatwierdzac lub odrzucac
faktury w systemie, dodawac do nich komentarze czy przekazywac je dalej do rozliczenia. To zapewni
Ci petnqg kontrole nad procesem.

Okiem eksperta

Od dtuzszego czasu i przedsiebiorcy, i ksiegowi zastanawiali sie, co mozna zrobiC z fakturg,
ktorej sie nie spodziewamy. Takie przypadki na pewno bedq sie zdarzac — i bedq to za-
rowno niezamierzone pomyiki, jak i proby oszustw. Jesli przedsiebiorca znajdzie w KSeF fak-
ture, na ktorg nie czeka, od kontrahenta, ktorego nie zna — jakie kroki powinien pod|qQC?
OczywiScie jest mozliwoSC poproszenia o wystawienie korekty faktury do zera. Co jednak

W przypadku, gdy kontrahent nie jest nam znany, a faktura jest po prostu fikcyjna? Na szcze-
Scie Ministerstwo Finansow przychylito sie do gtosow zaniepokojonych firm i ksiegowych.
We wrzesniu 2025 roku dyrektor Departamentu Analiz KAS w MF Krzysztof Rogowski podczas
warszawskiego spotkania wtascicieli biur rachunkowych zapewnit ze w aplikacji podatnika
KSeF 2.0 zostanie udostepniona funkcjonalnosS¢ do zgtaszania tego typu faktur. To bardzo
dobry krok, na ktory czekata cata branza.

Kamila Cieszkowska
Wiascicielka Biura Rachunkowego
Podatnik P&K Cieszkowscy
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Procedura korekty faktury do ,,0”

W systemie KSeF nie mozna “poprawiC” danych na fakturze wystawionej i przestanej do KSeF. Zatem

jesli Twoja faktura zawiera btedy, mozesz poprawic je jedynie poprzez wystawienie faktury korygujqce;.

Podobnie jest w przypadku faktur wystawionych kontrahentowi omytkowo — wtedy sprzedawca wys-
tawia korekte zerujgcq. Musi ona zawiera€ numer identyfikacyjny faktury pierwotnej wystawionej
w KSeF oraz wtasny numer identyfikacyjny faktury korygujgcej i date jej wystawienia.

7. Integracja KSeF z Twoimi procesami biznesowymi

Obieg dokumentow

Wprowadzenie KSeF nie musi oznaczac rewolucji w Twojej firmie. Dzieki integracji SaldeoSMART z Kra-
jowym Systemem e-Faktur mozesz ptynnie wtgczyC nowe obowiqzki w juz istniejgce procesy, minima-
lizujgc zakidcenia i optymalizujgc prace. Jesli w Twojej firmie funkcjonuje juz wewnetrzny obieg doku-
mentéw SaldeoSMART (np. akceptacja faktur kosztowych, przekazywanie ich do poszczegdlnych
dziatéw czy do ksiegowosci), SaldeoSMART pozwala w petni wtgczy¢ KSeF w te zdefiniowane juz pro-
cesy. Faktury odebrane z KSeF sqg automatycznie pobierane do SaldeoSMART, a stamtgd mogg naty-
chmiast trafiC na odpowiednie etapy Twojego obiegu dokumentow.

Praktyczne przyktady

Jak to dziata w praktyce? Faktura z KSeF po automatycznym pobraniu do SaldeoSMART moze od razu
zosta¢ przekazana do akceptacji menedzerowi projektu (w oparciu o spersonalizowane reguty, ktore

definiujesz), a dopiero po zatwierdzeniu wydatku — do ksiegowosci. To oznacza, ze nie musisz zmieniad

swoich dotychczasowych procedur — SaldeoSMART jedynie zasili je danymi prosto z KSeF, czyniqc caty
proces jeszcze bardzie] efektywnym i cyfrowym.

8. Zaczynasz prace z KSeF? Sprawdz, co zrobi¢
w pierwszej kolejnosci

Chce zaczgcé. Na co zwrocic uwage?

Wdrozenie Krajowego Systemu e-Faktur to wazny krok, ktory wymaga odpowiedniego przygotowania.
Nie chodzi tylko o prace z nowym systemem, dle o catoSciowe dostosowanie firmy do cyfrowej rewo-
lucji w fakturowaniu. Kluczowe jest, aby zaczq¢ dziata¢ odpowiednio wczesnie — jeszcze zanim KSeF
stanie sie obowigzkowy dla Twojej firmy. To pozwoli Ci spokojnie dostosowaC wewnetrzne procesy,
przeszkoli€ zespodt i zrozumiel wszystkie zmiany, ktdére wptyng na codziennq prace. Pamietaqj, ze sku-
teczne wdrozenie KSeF to inwestycja w przysztoS€ Twojej firmy, ktdra moze przyniesSc liczne korzysci,
takie jak automatyzacja i usprawnienie obiegu dokumentow.
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Checklista na dobry poczgtek
Aby sprawnie przejsSc przez proces wdrozenia KSeF, skorzystaj z ponizszej checklisty:

1. Porozmawiaj z ksiegowym/biurem rachunkowym. To Twéj pierwszy punkt kontaktu. Upewnij sie,
ze Twoje biuro rachunkowe jest gotowe na KSeF i wie, jak bedzie obstugiwac faktury. Wspolnie z ksie-
gowym ustalcie, kto bedzie odpowiadat za poszczegdlne etapy procesu.

2. Sprawdz, jak wyglgda obieg faktur w Twojej firmie.

® Zrob audyt
Zidentyfikuj wszystkie procesy zwigzane z wystawianiem i odbieraniem faktur (sprzedazowych,
zakupowych, korygujgcych). Kto je wystawia, kto akceptuje, kto wysyta, a kto odbiera i archi-
wizuje?

® Zlokalizuj narzedzia
Jakich systemow uzywasz teraz (progrom do fakturowaniaq, program ksiegowy, ERP, Excel,
a moze wystawiasz faktury recznie)? Przygotowanie firmy na KSeF to dobry moment, zeby
przejsc z papierowego na elektroniczny obieg dokumentow.

® Przeanalizuj przeptyw danych w firmie
Twoja firma codziennie generuje i otrzymuje dokumenty, ktére przechodzq przez rézne osoby
zatwierdzajqgce i klasyfikujgce dane sprawy. Warto przeanalizowac, kto ma dostep do doku-
mentow, kto je zatwierdza. Taka analiza pozwala zidentyfikowac€ etapy procesu obiegu doku-
mentow i dostosowac je do KSeF.

3. Porozmawiaj z dostawcqg oprogramowania

Skontaktuj sie z firmq, ktéra dostarcza Twoje obecne oprogramowanie ksiegowe, system do auto-
matyzacji pracy lub ERP. Zapytaj o ich gotowosC do integracji z KSeF 2.0. Upewnij sig, ze oprogramo-
wanie bedzie wspiera¢ wszystkie wymagane funkcjonalnosci (wystawianie, odbieranie, archiwizacja,
obstuga UPO, faktur korygujgcych). Rozwaz ewentualne aktualizacje lub migracije, jesli obecne
rozwigzanie nie spetnia wymogow.

Zarzqdzaj KSeF bezposrednio z poziomu SaldeoSMART, bez potrzeby logo-
wania si¢ do systemu Ministerstwa Finansow. Dzieki temu zyskujesz
kontrole nad uprawnieniami, mozliwos¢ tatwego i bezpiecznego wysta-
wiania faktur oraz automatyzacje proceséw zwigzanych z obstugqg KSeF.
To znaczqco usprawnia codziennqg prace i minimalizuje ryzyko btedow.

Na biezgco dostosowu]emy system do Zmian prawnych, diatego wyble—
rajgc SaldeoSMART, mozesz czuc SIQ spoko]nle i mie€ pewnos¢, ze Twoj
system jest zgodny z najnowszymi wymogami KSeF.

Zapraszamy ha bezptatng konsultacje
z przedstawicielem SaldeoSMART
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4. Przygotuj pracownikow

Zorganizuj szkolenia dla kazdego, kto ma stycznosé z fakturami (ksiegowosé, sprzedaz, admini-
stracja). Omoéwecie podstawowe zasady dziatania KSeF, zmiany w procesach, obstuge korekt i trybu
offline. Podkresl znaczenie doktadnosci danych i konsekwenciji bteddw. Zapewnij dostep do mate-

riatdbw i wsparcia.

Potrzebujesz wsparcia? W SaldeoSMART wiemy, jak wazna
jest edukacja. Zapraszamy na cykl webinarow
“Przygotuj sie ha KSeF z SaldeoSMART”

Przygotuj sie na

5. Poinformuj kontrahentow

Daj znaC swoim partnerom biznesowym o zmianach w fakturowaniu. Ustalcie, jak bedqg odbierac
od Ciebie faktury ustrukturyzowane (bezposrednio z KSeF czy moze mailowo). W przypadku kon-
trahentéw zagranicznych wyjasénij, jak bedqg otrzymywaé faktury (np. PDF poza KSeF).

6. Zadbaj o aspekty techniczne i bezpieczenstwo

Upewnij sie, ze masz odpowiednie narzedzia do uwierzytelnienia w KSeF. Sprawdz, czy Twoje opro-
gramowanie w firmie jest z nim zintegrowane. W SaldeoSMART KSeF jest juz dostepny, dzieki temu

z tatwosciqg nadasz oraz zarzqdzisz uprawnieniami wspotpracownikdw do Krajowego Systemu
e-Faktur. Praca w aplikacji SaldeoSMART pozwala unikng¢ wielokrotnego logowania do systemu
rzgdowego. Odpowiednie uprawnienia dla swoich pracownikoéw ustawisz juz w SaldeoSMART. Pracuj

wygodnie z poziomu aplikacji SaldeoSMART.

Chcesz by¢ na biezgco z najnowszymi
informacjami o KSeF?

facebook

O saldeosmart

Dotgcz do nhaszej spotecznosci Przygotuj sie na

na Facebooku - czekamy Krajowy System
na Ciebie w grupie a=Faktur
“Przygotuj sie na KSeF” 2SaldeoSMART  pzygotujsie na KSeF

Przygotuj sie na KSeF
@ Grupa Prywatna - 5,5 tys. cztonkow
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Najczesciej zadawane pytania (FAQ) i odpowiedzi

® Kogo obejmuje KSeF?

KSeF obejmuje wszystkich polskich przedsiebiorcow posiadajgcych NIP, ktorzy wystawiajq faktury
na rzecz innych firm (z NIP-em) lub jednostek budzetowych. Dotyczy to zaréwno duzych korporacii,
jak i jednoosobowych dziatalnosci, niezaleznie od tego, czy sg ptatnikami VAT, czy korzystajg

ze zwolnienia.

® Czy kazdy pracownik musi mie¢ dostep do KSeF?

Nie, dostep do KSeF jest przypisany do firmy (do jej NIP-u), a nie do pojedynczych pracownikdw.
Osoby uprawnione do reprezentowania firmy (np. zarzqgd, wiasciciel) uzyskujg gtéwny dostep,

a nastepnie mogq nadawac wybranym pracownikom lub biurom rachunkowym szczegdotowe
uprawnienia (np. tylko do wystawiania lub przeglgdania faktur). Uprawnienia te mozna wygodnie
ustawiC w SaldeoSMART.

® Kontrahencizagraniczni — czy muszq mie¢ dostep do KSeF?

Nie, KSeF nie obejmuje kontrahentow zagranicznych, ktdrzy nie posiadajqg polskiego NIP-u i nie majq
statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce. Takie podmioty nie muszq wys-
tawiac faktur w KSeF. Natomiast firmy, ktdre majq zagranicznych kontrahentdow, muszq wystawiac
dla nich faktury w KSeF, ale przekazywaé poza KSeF (np. w formie PDF).

® Faktury dla konsumentow - czy wystawiac je w KSeF?

Nie, faktury wystawiane dla konsumentdéw (osdb prywatnych nieposiadajgcych NIP-u) nie podle-
gajqg obowigzkowi wystawiania w KSeF. Sprzedawca moze jednak wystawiaC w KSeF tego typu fak-
tury. Musi wtedy zadbac o to, aby konsument miat dostep do takiego dokumentu.

® Faktury btednie wystawione — czy mozna korygowac w KSeF?

Tak, KSeF umozliwia wystawianie faktur korygujgcych. Jesli faktura zostata btednie wystawiona
| przestana do KSeF, nalezy wystawic fakture korygujgcq w systemie. Bedzie ona powigzana
z pierwotng fakturaq.

® Czy moge wystawic fakture, jesli KSeF nie dziata lub nie mam Internetu?

Tak, KSeF przewiduje tryby awaryjne. W przypadku Twoich problemow z Internetem lub dostepem
do systemu; mozesz wystawicC fakture poza KSeF, podpisujqgc jg certyfikatem, a nastepnie prze-
staC jg do systemu w ciqgu 24 godzin od wystawienia. W przypadku ogtoszonej przez Minister-
stwo Finansdw awarii KSeF; mozesz wystawic fakture poza systemem i przestac jg po ustaniu
awarii (w zalezno$ci od rodzaju awarii; masz na to dzieh roboczy lub 7 dni).

® Czy trzeba archiwizowac faktury z KSeF we witasnym zakresie?

Faktury ustrukturyzowane przestane do KSeF bedq przechowywane w systemie przez 10 lat, liczgc

od konca roku, w ktorym zostaty wystawione. Oznacza to, ze nie ma prawnego obowiqgzku dodat-
kowego archiwizowania ich we witasnym zakresie. Wiele firm i1 tak zdecyduje sie na dodatkowe kopie
bezpieczehstwa w swoich systemach ksiegowych.
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® Czy faktury proforma muszg by¢ wystawiane w KSeF?

Nie, faktury proforma nie sq dokumentami ksiegowymi w rozumieniu ustawy o VAT, a wiec nie pod-
legajq obowigzkowi wystawiania w KSeF. Sq to jedynie dokumenty o charakterze ofertowym lub roz-
liczeniowym. Obowiqzek KSeF dotyczy dopiero witasciwej faktury VAT.

® Czy bilety autostradowe lub lotnicze traktowane jako faktury muszqg byé w KSeF?

Wiekszo$§¢ biletdw (np. autostradowych, lotniczych, kolejowych) traktowanych jako uproszczone
faktury (jesli zawierajg wszystkie wymagane dane) nie bedzie objeta obowigzkowym KSeF. Wynika to
z faktu, ze czesto sq to faktury wystawiane na rzecz konsumentow lub w procedurach szczegdolnych,
ktore wytgczone sq z obowigzkowego KSeF.

® Czy paragony z NIP-em trzeba przestaé¢ do KSeF?

Obecnie nie, ale w przysztosci bedzie to konieczne. Do 31 lipca 2026 roku paragony fiskalne z NIP-em
nabywecy (traktowane jako tzw. faktury uproszczone, o warto$ci do 450 zt brutto) nie podlegajq obo-
wigzkowemu przestaniu do KSeF. Od 1 sierpnia 2026 roku sytuadcja sie zmieni. Paragony z NIP-em

do 450 zt brutto przestanqg by¢€ uznawane za faktury uproszczone. Oznacza to, ze jesli klient bedzie
chciat otrzymacé fakture (nawet za takg niskqg kwote), konieczne bedzie wystawienie petnej e-faktury
w KSeF i je] przestanie do systemu.

® Czy KSeF zmienia moje dotychczasowe procedury ksieggowe?

Wiele firm korzysta juz z systemow ksiegowych, ktore sq lub bedq zintegrowane z KSeF

(jok np. SaldeoSMART). Dzieki takiej integraciji; podstawowy proces wystawiania faktur moze pozostaé
bardzo podobny. Zmiany bedq dotyczyC gtdwnie sposobu przesytania i odbierania faktur, ktére bedg
odbywac sie automatycznie przez system. Wymagana bedzie jednak weryfikacja poprawnosci da-
nych w fakturach zgodnych ze strukturg KSeF oraz ewentualne dostosowanie wewnetrznego obiegu
dokumentow do automatycznego pobierania faktur przychodzgcych.

Zrodta informaciji o KSeF

Oficjalna strona Ministerstwa Finanséw o KSeF z najbardziej aktualnymi informacjami o systemie:
ksef.podatki.gov.pl/

Centrum pomocy SaldeoSMART — wszystko, co musisz wiedzie€ o KSeF:

https://pomoc.saldeosmart.pl/hc/pl/categories/11318992270877-KSeF
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Zamiast zakonczenia

Wdrozenie KSeF to wazny krok w kierunku cyfryzacji biznesu. Cho€ moze wydawac sie wyz-
waniem, z odpowiednimi narzedziami, takimi jak SaldeoSMART, przejsScie na e-fakturo-
wanie bedzie sprawne i bez stresu. Nasz system zapewnia integracje z KSeF. Umozliwia
wystawianie i odbieranie faktur oraz automatyzacje pracy z dokumentami, a to wszystko

w jednym miejscul!

Nie zwlekaj - im szybciej uporzgdkujesz procesy, tym tatwiej przejdziesz przez pierwsze
miesigce pracy z KSeF.

Jesli masz pytania — wré¢ do FAQ, skontaktuj sie znaszym zespotem lub odwiedz
strong pomocy. KSeF jest prosty z SaldeoSMART!

@ www.saldeosmart.pl
O\ www.pomoc.saldeosmart.pl

] obsluga@saldeosmart.pl

Zapraszamy nha bezptatng konsultacje

z przedstawicielem SaldeoSMART
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https://www.saldeosmart.pl/krajowy-system-e-faktur/?utm_source=saldeosmart&utm_medium=ebook&utm_campaign=ksef-dla-firm&utm_content=kontakt#formularz
https://pomoc.saldeosmart.pl/hc/pl
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