Import okresowy
dokumentow PZ z KSeF

Okresowy import faktur pozwala na pobieranie dokumentéw zakupu z bazy ministerialnej na
podstawie okreslonego zakresu dat.

Lokalizacja w programie:
FL5 > ZAKUPY > ZAKUPY > [-] > IMPORT > KSEF > PRZEGLAD DOKUMENTOW .

Wymagane uprawnienia

Aby operator mégt korzystac z tej funkcji, musi posiada¢ odpowiednie uprawnienia. Jesli
uprawnienie jest wytgczone, opcja w menu bedzie widoczna, ale niedostepna.

Aby nadac uprawnienia:

1. Przejdz do: FL5 > ADMINISTRACJA > OPERATORZY.

2. Wybierz operatora (enter) i przejdz do sekcji UPRAWNIENIA.

3. W kategorii DOKUMENTY HANDLOWE ustaw opcje Przeglad dokumentow KSEF na
TAK.

Zarzadzanie lista dostawcow (Whitelista)

Aby utatwic i przyspieszy¢ proces importu, mozna stworzy¢ liste dostawcow, dla ktérych beda
pobierane dokumenty.

Konfiguracja listy:

e Sciezka: FL5 > ADMINISTRACJA > PARAMETRY > KSEF > PARAMETRY >
PRZEGLAD DOKUMENTOW - FILTRU) DOSTAWCOW.

e Ustaw opcje na TAK.

e Aby dodac¢ dostawce, przejdz do pozycji - dostepni dostawcy, uzyj klawisza [end],
ustaw sie na wybranym kontrahencie i zatwierdz go klawiszem [enter].

Dziatanie listy:

o Jesli lista jest aktywna: System wyswietli i pozwoli zaimportowa¢ wytgcznie dokumenty
od kontrahentéw znajdujacych sie na liscie. Dokumenty spoza listy nie bedg widoczne.



e Jesli lista jest pusta: System bedzie importowac¢ dokumenty od wszystkich
kontrahentdw.

Instrukcja importu krok po kroku

Aby system maégt precyzyjnie zidentyfikowa¢ dokumenty w bazie ministerialnej, nalezy
przygotowac odpowiednie dane.

1. Okreslenie parametréw importu

e Wskaz zakres dat.

e Wskaz kontrahenta (opcjonalnie) - w zaleznosci od ustawien systemu, pole to moze by¢
obowigzkowe Iub dobrowolne. Jesli jest dobrowolne, pozostawienie pustego pola
spowoduje wyswietlenie wszystkich dokumentéw z danego okresu (lub ograniczonych do
whitelisty).

o Pola obowigzkowe sg ozhnaczone symbolem *.
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2. Pobieranie i wczytywanie dokumentéw

e Otwoérz opcje Przeglad dokumentow w menu Importu KSeF.

o Wypetnij odpowiednie pola parametréw i zatwierdz okno. System nawigze bezpieczne
potaczenie z bramka KSeF.

e W oknie przeglagdu dokumentéw wskaz strzatkami fakture, ktérg chcesz pobrac.

LISTA DOKUMENTOW ZAKUPU - KSEF
nazwa nip nr dokumentu data netto ‘ brutto ‘wa1| tag |
dostawcy kontrahent wystawie

|FV 6/01/CE/2026|23.01.26] 1299.66] 1598.58|PLN|
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2.1. Import reczny

Aby recznie przetworzy¢ dokument, nalezy wykonad ponizsze czynnosci:

Nacisnij klawisz Enter, aby rozpocza¢ proces wczytywania pozycji.

W widoku WCZYTYWANIE DOKUMENTOW ZAKUPU nalezy potwierdzi¢ powigzanie
kupowanego towaru z indeksem w magazynie lub wskaza¢ nowe powigzanie.

Kazda pozycje nalezy zatwierdzi¢ klawiszem [spacjal.

Do kolejnego kroku nalezy przejs¢ za pomoca klawisza [F10]. Na tym etapie mozliwa jest
edycja lub potwierdzenie zaczytanych parametrow faktury.

Proces nalezy zakonhczy¢ poprzez zapisanie faktury.

WCZYTYWANIE DOKUMENTU ZAKUPU
faktura |iloéé na f|cena na faktur|st| magazyn |cena w magazyn

1.987.474.765 | 1 | a1.12] | | .80
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DEL-usuri powigzanie CTRL.DEL-usuri pozycje ENTER-wskaZ towar SPACE-zatwierd:
B2 F3 ] F5 Fé& F? F8 ESTOWAR BIEWCZYTAD

2.2. Automatyczny import dokumentéw

Funkcja automatycznego importu, dostepna pod klawiszem [F5] w przeglgdzie dokumentéw KSEF
stuzy do bezposredniego zaciggania dokumentu z systemu KSEF bez koniecznosci dodatkowe;j
ingerencji operatora.

e Tworzenie nowych kartotek: W przypadku braku dopasowania towaru lub kontrahenta
w bazie danych, system automatycznie doda takie pozycje.

e Wymagana konfiguracja: Do poprawnego dziatania importu niezbedne jest wskazanie
grupy towarowej dla nowo utworzonych towaréw w menu: FL5 > ADMINISTRACJA >



PARAMETRY > KSEF > GRUPA TOWAROWA IMPORT.
3. Finalizacja dokumentu

e Dokument zostanie zatadowany do standardowego okna zakupu jako dokument
niepotwierdzony. Na tym etapie nalezy:
o Zweryfikowac poprawnos¢ danych.
o Zatwierdzi¢ dokument PZ.

Dodatkowe opcje w imporcie

Do Importu zostaty dodatkowe opcje takie jak sortowanie, tagowanie czy eksport dokumentu w
formacie XML.

Informacja! W chwili obecnej nie ma mozliwosci pobierania z KSEF dokumentéw w formacie
PDF. Dlatego eksport jest mozliwy tylko w formacie XML. Cirfmf jaki$ czas temu udostepnit

generator: https://github.com/CIRFMF/ksef-pdf-generator wiec bedziemy rozbudowywac

import aby mozna byto pobiera¢ dokumenty w formacie PDF.

1. Sortowanie dokumentow

System pozwala na szybkie i precyzyjne porzagdkowanie widoku listy. Za pomoca funkcji F7 mozesz
sortowac dane wedtug kluczowych parametréw dokumentu.

Dostepne kryteria sortowania (F7):

Mozesz zarzgdzac kolejnoscig wyswietlania pozycji na podstawie nastepujacych kolumn:

Nazwa KSeF - porzagdkowanie wedtug nazw systemowych KSeF.

Numer dokumentu - sortowanie wg numeracji faktur.

Data wystawienia - uktadanie dokumentéw od najstarszych lub najnowszych.
Kwota brutto - szeregowanie wedtug wartosci finansowej dokumentu.

ENTER-wczytaj _CTRI <——e—
F5 F& Eisortuj |8 ERTAG Fl8:xml

2. Zarzadzanie tagami

System umozliwia kategoryzowanie dokumentéw za pomoca tagéw. Mozliwe jest zaréwno
definiowanie nowych znacznikéw, jak i automatyczne przypisywanie ich do kontrahentéw.

1. Konfiguracja tagow (Stownik)
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Zanim zaczniesz korzystac z oznaczen, musisz zdefiniowac ich liste:

o Sciezka: Administracja > Stowniki > Tagi .
o Dziatanie: Dodaj nowe nazwy tagéw, ktére bedag dostepne w catym systemie.
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(szukaj...)
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2. Przypisywanie domysinego taga do kontrahenta

Mozesz zautomatyzowac proces, przypisujac znacznik bezposrednio do podmiotu. Bedzie on
podpowiadany zawsze, gdy operator nie wskaze taga recznie.

e Sciezka: Kontrahenci > wybdr podmiotu > Dane ogéine .
e Pole: KSEF - DOMYSLNY TAG - wybierz odpowiedni znacznik z listy.


https://pomoc.cairo.pl/uploads/images/gallery/2026-01/mN8KUq11SF8wErc4-image.png

DANE OGOLNE

-y

(szukaj...)

ZAKUP

KSEF — DOMYSLMY TAG

3. Reczne tagowanie dokumentu (Import)

Podczas importowania dokumentéw masz mozliwos¢ nadania im indywidualnych oznaczen:

e Skrét: Uzyj klawisza F9 TAG.
o Dziatanie: Wybierz odpowiedni znacznik z wyswietlonego okna zdefiniowanych tagéw.

ENTER-wczytaj CTRL <—<-

-] Fé Flsortuj B8 FRTAG EL8xml
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Priorytetyzacja tagow (Logika systemu)

System stosuje kaskadowy model wyboru znacznika, co gwarantuje poprawnos¢ danych przy
zachowaniu automatyzacji:

Hierarchia Zrédto taga Opis

I (Pierwszenstwo) Reczne ustawienie Tag nadany bezposrednio na
dokumencie (np. przez F9).

Il (Zastepcze) Dane kontrahenta Pobierany automatycznie, jesli na
dokumencie brak recznego taga.

3. Filtrowanie widoku (Zaznaczanie wedtug)

Widok przeglagdu umozliwia precyzyjne filtrowanie listy dokumentéw. W celu zaznaczenia
dokumentéw nalezy przejs¢ do Przegladu dokumentéw KSEF, uzy¢ skrétu [CTRL + LEFT],
wybrac opcje ZAZNACZ WEDLUG i wprowadzi¢ odpowiednie dane.

Filtrowanie jest mozliwe wedtug nastepujacych kryteriéw:

e Statusu: zaimportowane/niezaimportowane.

Taga (mozliwos¢ wybrania znacznika ze stownika).

Nazwy kontrahenta (mozliwos¢ wpisania nazwy).

Wyboru kontrahenta z listy (wyszukiwanie po numerze NIP).
Numeru dokumentu.
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4. Eksport XML

Dodatkowo, w przegladzie dokumentéw KSeF pod klawiszem [F10] dostepna jest opcja pobrania
pliku XML wskazanego dokumentu. Opcja ta jest dostepna wytgcznie dla dokumentéw
oznaczonych tagiem ,,KOSZT"”.

Aby eksport dziatat poprawnie, nalezy wczesdniej uzupetni¢ sciezke zapisu w parametrze flparam
KsefXMLPath (np. x:/nazwa_folderu ) w tym celu musisz sie zgtosi¢ do dziatu serwisu.

Ograniczenia formatu PDF Obecnie KSeF nie udostepnia dokumentéw w formacie PDF,
dlatego eksport jest mozliwy wytacznie w formacie XML na wskazana sciezke.
Operator klikajac F10 nie moze jej zmieni¢. Sciezka jest ustawiona przez serwis na
zyczenie klienta przez serwis.

Plany rozwoju: W zwigzku z udostepnieniem przez CIRFMF oficjalnego generatora (ksef-
pdf-generator), pracujemy nad rozbudowg modutu importu. W przysztosci system bedzie
wspierat bezposrednie pobieranie i obstuge dokumentéw w formacie PDF
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