Jak przygotowac sie do
wdrozenia KSEF w firmie?

Od momentu wejscia w zycie obowigzkowego KSeF (Krajowego Systemu e-Faktur) kazda firma musi
zmieni¢ sposob wystawiania i odbioru faktur. Wdrozenie KSeF nie ogranicza sie do samej
konfiguracji w programie ksiegowym — wymaga przemyslenia proceséw, uprawniehn, komunikacji z
kontrahentami oraz organizacji pracy dziatéw.

Ponizej przedstawiamy najwazniejsze kroki, ktére warto wykonac przed rozpoczeciem pracy w
KSeF.

1. Analiza obecnych proceséw fakturowania

Przede wszystkim nalezy okresli¢, jak dzis wyglada obieg dokumentéw:

e gdzie wystawiane sg faktury (dziaty, oddziaty, punkty sprzedazy),

czy uzywane sg rézne systemy/filie,

ktére dokumenty sg wysytane do kontrahentéw w formie elektronicznej,

jaki jest przeptyw dokumentéw miedzy dziatem sprzedazy, magazynem i ksiegowoscia,
czy wystepujg korekty, faktury zaliczkowe, duplikaty, faktury wewnetrzne.

Efekt: ustalenie, ktére procesy i dokumenty musza zosta¢ przeniesione do KSeF i jak zmieni sie ich
obstuga.

2. Weryfikacja danych firmy i kontrahentow

Przed wdrozeniem KSeF warto:

sprawdzi¢ poprawnos¢ danych NIP,

uporzgdkowac rejestr kontrahentéw,

uzupetni¢ dane klientéw np. o adresy e-mail wykorzystywane do przekazywania numeréw
KSeF lub powiadomien,

sprawdzi¢, czy kontrahenci sg czynnymi podatnikami VAT.

Dlaczego to wazne?
W KSeF dokument identyfikowany jest numerem technicznym i nie ma obowiazku wysytania do
klienta PDF. Konieczne moze by¢ uzgodnienie nowego sposobu informacji o fakturze.



3. Ustalenie polityki uprawnien

W KSeF kazda firma musi okresli¢, kto:

wystawia faktury,

odbiera faktury,

pobiera je do systemu ERP,

nadaje uprawnienia innym osobom.

Warto z gory ustali¢ role uzytkownikéw.
Przyktadowe role:

Rola Funkcja
Administrator KSeF zarzadza uprawnieniami i integracja
Wystawca wystawia i wysyta dokumenty
Odbiorca pobiera faktury od kontrahentéw
Ksiegowos¢ rozlicza dokumenty po pobraniu

4. Przygotowanie infrastruktury IT

Niezbedne elementy:

e system ERP na SQL wraz z najnowszg wersjg w innym wypadku prosimy o kontakt z
serwisem CAIRO

o certyfikat , pieczec lub profil zaufany do nadawania uprawnieh nadawany przez
Ministerstwo Finanséw

e integracja z systemami dodatkowymi (np. dekretacje, programy ksiegowe),

5. Przygotowanie dokumentow i wydrukow

Po wejsciu KSeF:

e PDF nie jest faktura, a jedynie wizualizacja,
e wydruk papierowy réwniez nie jest dokumentem ksiegowym.

6. Zmiana obiegu faktur otrzymywanych od
kontrahentow

Firmy bedg mogty pobierac faktury przychodzgce z KSeF:



e recznie (przez portal KSeF),

e automatycznie przez ERP - import wskazany lub import okresowy.
Standardowy import poprzez API dostawy w ERP pozostanie.

Trzeba ustalié:

e kto pobiera dokumenty,

e jak sg przekazywane do ksiegowosci,

e jak identyfikowac pozycje na dokumentach (np. WZ - FV),
e kiedy faktura moze zostac zaksiegowana.

7. Szkolenia pracownikéw i komunikacja z
klientami

Wdrozenie KSeF wymaga:

e przeszkolenia dziatéw firmy (sprzedaz, ksiegowos¢, logistyka),
e poinformowania kontrahentéw o zmianach (np. brak wysytki PDF).

Przyktadowy komunikat:
,0d daty X faktury beda wystawiane wytagcznie w KSeF. PDF bedzie stanowit jedynie wizualizacje,
nie dokument ksiegowy.”

8. Testy przed uruchomieniem

Przed startem obowigzkowego KSeF warto wykona¢:

e wysytke testowych faktur, sprawdzi¢ tym samym limity wynikajgace z wielkosci

dokumentéw przesytanych do KSeF
e przetestowanie integracji, kolejek i trybu awaryjnego,
e symulacje ,normalnego dnia pracy” w KSeF.
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