Jak wysta¢ dokument do
KSEF w trybie ONLINE?

1. Wystawienie faktury

Proces tworzenia faktury nie ulega zmianie.
Wprowadzamy dokument do systemu tak jak dotychczas, korzystajgc z tego samego formularza i
ustawien.

2. Wydruk faktury = wysytka do KSeF ONLINE

Po zapisaniu faktury:

1. Przechodzimy do Wydruku FV.

2. Naciskamy TAB (zgodnie z konfiguracjg).

3. W tym momencie system uruchamia proces wstepnej weryfikacji faktury z ustuga
CAIRO.KSEF - sprawdzane sg wszystkie pola wymagane do wysytki ONLINE.

Nastepnie:
e Klikamy DRUKU]J

System sprawdza zgodnos$¢ dokumentu z parametrami wymaganymi przez KSeF.

im@geopra;gnd or type unknown

3. Automatyczna weryfikacja dokumentu

Ustuga CAIRO.KSEF wykonuje petng walidacje w tle:
e sprawdza kompletnos¢ danych,
e kontroluje wymagane pola,

e przygotowuje dokument do wysytki ONLINE.

Jezeli wszystko jest poprawne — proces przechodzi do kolejnego etapu.
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4. Przestanie dokumentu do rozrachunkow

Po pozytywnej weryfikacji system automatycznie wykonuje:

v przekazanie dokumentu do rozrachunkéw,
v przygotowanie i zapis dokumentu do wysytki do KSeF.

Na ekranie pojawi sie komunikat potwierdzajgcy wysytke FV do KSEF;

im@geoprbgnd or type unknown

5. Wyswietlenie podgladu / wydruk faktury

Nastepuje standardowy podglad lub wydruk faktury - doktadnie tak jak dotychczas.
Ten etap nie rézni sie niczym od wczesniejszej pracy z dokumentem.

im@geopRgnd or type unknown

6. Oznaczenie dokumentu jako wystanego do KSeF

Po wykonaniu procesu faktura zostaje:

e przeniesiona do Dokumentow potwierdzonych,
e O0znaczona literg ,,W” — co oznacza wystanie do KSeF.

To wizualna informacja, ze dokument zostat przekazany do systemu KSeF.
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7. Sprawdzenie dokumentu w KSeF

Wystang fakture mozna zobaczy¢ bezposrednio w KSeF:

1. Logujemy sie na konto KSeF,
2. Przechodzimy do listy dokumentéw,
3. Odnajdujemy wystang fakture na liscie (systemy synchronizujg sie automatycznie).
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