Jak znajde dokumenty
ktore nie zostaty wystane
do KSEF?

Przeglad dokumentow niewystanych do KSeF

Po kliknieciu TAB na nagtdwkach dostepna jest opcja:
»FAKTURY ZATWIERDZONE NIEWYStLANE DO KSEF”

im@geopRgnd or type unknown

Po jej wybraniu otworzy sie dodatkowe okno, w ktérym wyswietlane jest zestawienie wszystkich
faktur zatwierdzonych, ale niewystanych do KSeF.

Znajduje tam réwniez kolumna TRESC BLEDU ktéra wskaze z jakiego powodu FV nie zostata
wystana.

Dostep do funkcji i uprawnienia

Dostep do przeglagdu jest kontrolowany przez uprawnienie:
KSEF - podglad dokumentéw niewystanych do KSeF

e uzytkownik z uprawnieniem - ma dostep do przegladu i petnej listy dokumentoéw,
e uzytkownik bez uprawnienia - po prébie wejscia do funkcji otrzyma komunikat:

iﬂh@geolﬂftgnd or type unknown

Spojny widok przegladu
Niezaleznie od miejsca wejscia (np. z poziomu:

o faktur,
e korekt,
e innych dokumentéw objetych KSeF),
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uzytkownik widzi ten sam, spojny widok przegladu, z identycznym zakresem danych, kolumn i
filtrow.

Uwaga: Dokumenty zaliczkowe posiadajg osobne okno przegladu, ale
dziatajg wedtug tych samych zasad (statusy, filtry, uprawnienia).

im@ageopRgnd or type unknown

Zakres danych

Przeglad wyswietla:

e dokumenty z biezacego magazynu, z uwagi na fakt ze nie kazdy operator ma dostep do
wszystkich magazyndéw jest to rozdzielenie.

e wszystkie typy dokumentéw wymagajacych wysytki do KSeF,

e dokumenty zatwierdzone, niewystane do KSeF.

Kolumna TRESC BLEDU informuje, z jakiego powodu dany dokument nie zostat wystany do KSeF.

age noffpund or type unknown

Dla operatoréw z odpowiednim uprawnieniem jest mozliwos¢ przegladu dokumentéw niewystanych
do KSEF z wszystkich magazynéw. Widok mozna filtrowac per magazyn korzystajgc z opcji
ZAZNACZ WEDLUG.

W tym celu nalezy zaznaczy¢ uprawnienie KSEF - dokumenty niewystane - wszystkie
magazyny.

age noffpund or type unknown

Filtrowanie i wyszukiwanie

F2 - Filtry

Pod klawiszem F2 dostepne sa filtry umozliwiajgce wybér typu dokumentu:

o tylko faktury,
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e tylko korekty,
e tylko zaliczki,
e wszystkie,

HOME - wyszukiwanie po numerze dokumentu

e umozliwia wpisanie konkretnego numeru dokumentu,
e jesli dokument istnieje - system:

o automatycznie przetgczy sie na wtasciwy typ dokumentu,
o ustawi kursor na znalezionym dokumencie,

e jesli dokument nie istnieje - wyswietlany jest komunikat o braku wynikéw.

Dodatkowo mamy mozliwos¢ wyszukania kontrahenta wpisujac od razu w przegladzie jego nazwe.

Dostepne operacje na liscie dokumentow
1. Wysytka dokumentu do KSeF -

F4

e stojgc na wybranym dokumencie, nacisnij F4, aby wysta¢ go bezposrednio do KSeF,
e F4 dziata na jednym, aktualnie wskazanym dokumencie
(wysytka wielu zaznaczonych dokumentéw jednoczesnie nie jest obstugiwana).

2. Eksport dokumentu do XML -

F6

Po uzyciu F6 mozliwe jest:

e wyeksportowanie dokumentu do pliku XML, samodzielna wysytka pliku do KSeF (np. przez
zewnetrzne narzedzia lub portal KSeF).

Dostepne opcje:

e PODGLAD - wyswietlenie zawartosci wygenerowanego XML,
e WYSYLKA NA MAILA - wystanie pliku XML na wskazany adres e-mail.

Efekt kohcowy

Uzytkownik z odpowiednim uprawnieniem ma dostep do:



e jednego, spdjnego przegladu dokumentéw niewystanych do KSeF,
e filtrowania po typach dokumentéw,

e wyszukiwania po numerze dokumentu i kontrahencie,

e bezposredniej wysytki dokumentu do KSeF lub eksportu XML.

Uzytkownik bez uprawnien - otrzymuje jednoznaczng informacje o braku dostepu do funkgji.
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