KSeF w programie SOHO

Poczagwszy od wersji 4.04, w naszych programach dostepna jest mozliwos¢ wspodtpracy z
Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF). Ponizej opisujemy sposdb konfiguracji programu SOHO, a takze
nowe funkcjonalnosci, przeznaczone do wspétpracy z KSeF.

UWAGA !

Nalezy zwrdcié¢ szczegdlng uwage, na zmiany w sposobie wystawiania faktur zaliczkowych oraz
rozliczeniowych do rezerwacji i pobytéw, ktére zostaty zmodyfikowane i dostosowane, w celu
osiggniecia petnej zgodnosci z KSeF.

PRZYGOTOWANIE CERTYFIKATOW

Zanim przejdziemy do konfiguracji programu, nalezy przygotowac¢ dwa komplety certyfikatow
wraz z kluczami prywatnymi oraz hastami do nich:
- certyfikat uwierzytelnienia w systemie KSeF (certyfikat autoryzacyjny) w pliku auth.crt oraz przypisany
do niego klucz prywatny w pliku auth.key,
- certyfikat podpisywania linkéw do weryfikacji wystawcy (certyfikat offline) w pliku offline.crt oraz
przypisany do niego klucz prywatny w pliku offline.key.
Nalezy zwrdéci¢ uwage, aby nazwy plikéw, szczegélnie dla certyfikatu autoryzacyjnego, byty takie jak
wymienione powyze;j.

Aby uzyskac powyzsze certyfikaty, nalezy ztozy¢ odpowiednie wnioski. Jest to mozliwe od 1 listopada
2025 r. za posrednictwem Modutu Certyfikatéw i Uprawnien (MCU), ktory zostat udostepniony w
domenie KSeF. Generowanie certyfikatow w MCU jest rozwigzaniem tymczasowym przewidzianym na
okres od listopada 2025 r. do korica stycznia 2026 r. Od lutego 2026 r. funkcjonalnos¢ bedzie dostepna
w Aplikacji Podatnika.

UWAGA !
Do certyfikatu autoryzacyjnego powinny by¢ juz przypisane uprawnienia do wystawiania faktur, a w
przypadku, kiedy planujemy importowad faktury zakupu, takze do odbierania faktur z KSeF.

KONFIGURACJA PROGRAMU

1. Na komputerze, ktérym postuguje sie np. wtasciciel lub osoba zarzadzajgca obiektem, w osobnym
folderze zapisujemy certyfikat autoryzacyjny KSeF (auth.crt) wraz z kluczem prywatnym (auth.key).
Certyfikat wraz z kluczem prywatnym bedzie sie znajdowat tylko na tym jednym komputerze, wiec
pozostate osoby w obiekcie (pracownicy), nie bedg miaty do niego dostepu. Takie rozwigzanie zostato
wybrane ze wzgledéw bezpieczenstwa, poniewaz w ten sposob unikamy sytuacji, gdzie elementy te
zapisane sg na state w bazie danych.

Nalezy pamietaé, 7ze z tego komputera konieczne bedzie okresowe uwierzytelnianie w KSeF
(uzyskiwanie dostepu do KSeF), ktore jest wazne przez 7 dni. Najpdzniej po tym czasie konieczne jest
jego ponowne wykonanie tak, aby komunikacja z KSeF byta w dalszym ciggu mozliwa. W praktyce,
ponownego uwierzytelniania dokonujemy jeszcze przed uptywem tego czasu (7 dni), o czym program
bedzie przypominat odpowiednio wczesniej, zgodnie z jego ustawieniami.



Oczywiscie certyfikat mozna umiescic takze na innym zaufanym stanowisku (wtedy lokalna sSciezka do
niego musi by¢ identyczna).

2. W kolejnym kroku przechodzimy do ustawienn parametrow wspotpracy programu z KSeF. W
przypadku programu SOGA mozemy to zrobié¢ zardwno w programie konfiguracyjnym jak i a aplikacji
magazynowej. Konkretnych zmian dokonujemy w Ustawieniach na zaktadce Krajowy System E-Faktur
(okno widoczne ponizej).
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1. Ustawienia KSeF.

Przede wszystkim konieczne jest wigczenie Wspétpracy z systemem KSeF na Tak. To ustawienie
uruchamia wszystkie kluczowe elementy wspdtpracy z Krajowym Systemem e-Faktur.

Nastepnie okreslamy Tryb wspdtpracy. Domysinym trybem jest Produkcyjny, czyli taki, w ktérym
wysytanie faktur do KSeF powoduje skutki finansowo-skarbowe. Tryb ten jednak bedzie
udostepniony przez Ministerstwo Finanséw dopiero 1 lutego 2026 r.. Przed tg datg mozliwe jest
korzystanie z trybéw Demo oraz Testowego, jednak trzeba pamietaé, ze dla tych trybdéw
wymagane sg certyfikaty wystawione rowniez w analogicznych trybach. Te dodatkowe sposoby
pozwalajg na komunikacje z KSeF w celu np. szkoleniowym, co mozna wykorzysta¢ do lepszego
przygotowania sie na prace z KSeF . Dodatkowo w trybie Testowym, program anonimizuje dane
podmiotéw wystepujgcych na wysytanych dokumentach. Szczegétowy opis dziatania tych trybdéw
dostepny jest na stronach Ministerstwa Finansow.

Kolejnym ustawieniem jest data, od ktérej program automatycznie bedzie generowat i wysytat
e-faktury. Domyslnie jest to data 1 kwietnia 2026 r.,, czyli data obowigzku dla wiekszosci



podmiotéw. Natomiast dla podmiotdw, ktére majg ten obowigzek juz od 1 lutego 2026 r., nalezy
te date zmienid.

d) Lokalne ustawienie Uwierzytelnianie z tego stanowiska pozwala wskaza¢, ze certyfikat
autoryzacyjny znajduje sie w wybranym folderze na konkretnym stanowisku (patrz pkt.1),ize to z
tego stanowiska, nie rzadziej niz co 7 dni, bedzie odbywad sie odnowa uwierzytelnienia.

e) Ustawienie na ile dni przed wygasnieciem, uwierzytelnienie zostanie odnowione okresla, kiedy
program automatycznie dokona tej czynnosci. Nalezy pamietac, ze uwierzytelnienie jest wazne
tylko przez 7 dni, wiec powinno by¢ wykonywane odpowiednio wczesniej, jeszcze przed uptywem
tego czasu. Istotne jest rdwniez ze proces ten moze odbywad sie tylko na wybranym stanowisku
podczas startu programu lub w sposdb wymuszony, co zostanie opisane w dalszej czesci.

f) Mozliwe jest, ze przetwarzanie wysytanych do KSeF dokumentdw, nie bedzie sie odbywato
natychmiastowo, lecz bedzie opdznione ze wzgleddéw np. na obcigzenie serweréw w danej chwili.
W tym celu, konieczne jest okreslenie, ktére stanowisko bedzie stale komunikowato sie w tle w
taki sposdb, aby wysta¢ zatwierdzone juz do wystania dokumenty lub odebra¢ konieczne
potwierdzenia. Do tego wtasnie stuzy ustawienie Komunikacja w tle z tego stanowiska.

g) Kolejne ustawienia dotyczg certyfikatu offline, ktéry wraz z kluczem prywatnym tadujemy na state
do bazy danych. Okres waznosci tego certyfikatu wynosi 2 lata i zaktadamy, ze jego zmiana bedzie
konieczna tylko w przypadku uptywu tego okresu lub ewentualnego uniewaznienia tego
certyfikatu. Nalezy takze wprowadzi¢ hasto do klucza prywatnego tego certyfikatu.

h) W przypadku ustawien dotyczgcych certyfikatu autoryzacyjnego (pliki auth.crt oraz auth.key)
konieczne jest umieszczenie go w osobnym folderze, ktdry nalezy tutaj wskazaé, a takze
wprowadzi¢ hasto do klucza prywatnego tego certyfikatu.

i) Ustawienie domysinego sposobu wystawiania dokumentu sprzedazy powoduje automatyczne
przypisanie tego sposobu dla kazdego nowego dokumentu (faktury badz korekty). Jednakze

ustawienie to bedzie uwzgledniane dopiero od daty okreslonej
w pkt. c), a do tego czasu program bedzie sugerowat sposdb normalny (tradycyjna faktura
papierowa).

j)  Ustawienie wysytania dokumentéw bezposrednio po zapisaniu na Tak spowoduje, ze program
bezposrednio po zapisaniu dokumentu bedzie pytat o jego natychmiastowe wystanie do KSeF. Ta
opcja powinna by¢ konfigurowana wg preferencji uzytkownika, ktéry np. moze wysyta¢ dokumenty
zbiorczo na koniec dnia.

k) Filtrowanie importowanych dokumentéw wg dozwolonych firm — ta opcja pozwala na
przegladanie i importowanie tylko tych dokumentéw zakupu, ktére zostang wystawione przez
firmy dodane do listy Firm dozwolonych (opis w dalszej czesci instrukcji). Dzieki temu, mozemy
ograniczy¢ przeglgdanie (np. przez pracownikéw) faktur wystawionych dla naszej firmy do
niezbednego minimum.

3. Jezeli dokumenty w naszej firmie sg wystawiane w kilku lokalizacjach lub z kilku réznych programoéw,
konieczne jest nadanie réznych sufikséw w ich numeracji, w kazdym z tych miejsc/programéw. Moze



to by¢ np. jedna dodatkowa litera, np. tak jak na zdjeciu ponizej. W tym przypadku, pierwsza faktura w
lutym 2026 bedzie miata 1/02/2026/R i bedzie on niepowtarzalny w obrebie naszej firmy, a co za tym

idzie — dokument moze byé poprawnie wystany do KSeF.
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Rys. 2. Ustawianie numeracji dokumentow.

4. W kartotece krajow uzupetniamy dwuliterowe kody i przynaleznos$¢ do Unii Europejskie;j.
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5. Uruchamiamy ponownie program.




WYSTAWIANIE DOKUMENTOW

Wspotpraca programu z KSeF nie zmienia w zasadniczy sposéb jego dziatania i w wiekszosci
wyglada tak jak dotychczas. Gtéwna zmiana polega na sposobie wystawiania faktur oraz ewentualnych
korekt do nich, a konkretnie na wybraniu sposobu wystawienia faktury w miejscu zaznaczonym
czerwong obwdédka na widocznym ponizej oknie.

Dodawanie faktury VAT sprzedazy

Podstawowe || VAT

|Sposéb wystawienia |_E-faktura v| I Data wystawienia 07.01.2026 -~
Nr dokumentu 1 Data dost.tow./wyk.ustug 0v7.01.2026 V|

Nabywca  COMP SPOEKA AKCYINA Data VAT 07.01.2026 |
NIP 5220001694-Warszawa-Jutrzenki

Odbiorca COMP SPOLKA AKCYINA

Faktura detaliczna Nie bt

NIP 5220001694-Warszawa-Jutrzenki

Wg cen I Brutto =

1 | POBYT Z WYZYWIENIEM. | 200,00 8 ] 299,00
Wartos¢ dokumentu netto 276,85 brutto 299,00
Kategoria | = Optata dodatkowa 0,00
Odebrat
Pfatnaosc
Nr karty
Uwagi a Do zaptaty 299,00
Przedptaty 0,00
|qotéwka ~| 299,00
= |{brak> || 0,00
|<brak> |EU,UU
Pozostaje 0,00
| <brak=> |[07.01.2026

Rys. 4. Wystawianie faktury.

Do wyboru mamy 4 mozliwe przypadki:

a) Normalny — czyli dokument wystawiany poza KSeF i przekazywany klientowi w sposdéb
tradycyjny (tak jak dotychczas),

b) E-faktura — dokument przekazywany do KSeF w trybie online oraz z mozliwoscig przekazania
nabywcy z odpowiednim oznaczeniem (1 kod QR),



c) E-faktura (offline24) — dokument przekazywany do KSeF w ciggu 24h i przekazywany nabywcy
w sposob tradycyjny z odpowiednimi oznaczeniami (2 kody QR),

d) E-faktura (awaria) — dokument przekazywany do KSeF po ustaniu awarii i przekazywany
nabywcy w sposdb tradycyjny z odpowiednimi oznaczeniami (2 kody QR).

Standardowym trybem wystawiania dokumentéw, przy zatozeniu poprawnej pracy systemu KSeF
bedzie E-faktura (pkt. b). Dodatkowo program bedzie podpowiadat sposdb wystawienia faktury wg
wczesniej dokonanych ustawien. Poszczegdlne tryby wysytania dokumentéw do KSeF sg opisane na
stronach Ministerstwa Finanséw.

Nr KSeF dla dokumentu zostanie nadany dopiero po jego wystaniu i bedzie wtedy widoczny w
podgladzie dokumentu. Opatrzenie dokumentu numerem KSeF jest potwierdzeniem, ze zostat on
poprawnie odebrany w KSeF.

Jezeli program zostat skonfigurowany tak, aby wysytat dokumenty bezposrednio po zapisaniu, to w tym
momencie zostanie wyswietlone pytanie Czy chcesz wysta¢ fakture do KSeF i w przypadku
potwierdzenia, nastgpi proba wystania dokumentu trwajgca zazwyczaj do kilkunastu sekund.

Po udanym wystaniu dokumentu i nadaniu mu numeru KSeF, mozemy wydrukowa¢ dokument w wersji
papierowej wraz z odpowiednim kodem QR, potwierdzajgcym przestanie faktury do KSeF.

W przypadku wystania dokumentu, ale braku odpowiedniego potwierdzenia, np. w momencie
przedtuzajgcego sie przetwarzania dokumentu po stronie KSeF, oczekiwanie na potwierdzenie odbywa
sie w tle dziatania programu. W takim przypadku wyswietlone zostanie pytanie o wydruk potwierdzenia
transakcji, zawierajgcego dwa kody QR.

W przypadku probleméw komunikacyjnych (np. awaria internetu u klienta), gdy program nie mogt
rozpocza¢ nawet procedury wysytania dokumentu, pojawi sie pytanie o zmiane trybu wysytania
dokumentu na offline24. Pozytywna odpowiedz na to pytanie spowoduje przeniesienie dokumentu do
bufora dokumentoéw zaleglych, opisanego w dalszej czesci. Natomiast odpowiedZ negatywna bedzie
oznaczata dalsze préby wystania dokumentu w tle, az do skutku.

W momencie gdy na pytanie Czy chcesz wystac fakture do KSeF odpowiemy negatywnie, program
przeniesie dokument do bufora dokumentdéw zalegtych, ale dodatkowo zapyta o wydruk potwierdzenia
dla klienta, zawierajgcego dwa kody QR.

Podobne zachowanie bedzie miato miejsce, jezeli program zostat skonfigurowany tak, aby nie wysytat
dokumentéw bezposrednio po zapisaniu. Wtedy réwniez nowy dokument zostanie automatycznie
przeniesiony do bufora dokumentoéw zalegtych (skad bedzie go mozna wystac pdziniej), a takze zostanie
wyswietlone pytanie o wydruk potwierdzenia dla klienta.

Nalezy tez dodaé, ze wydruk potwierdzenia transakcji nie jest regulowany przepisami ustawy ani
rozporzadzenia, natomiast jest rozwigzaniem zalecanym przez Ministerstwo Finansdw w odpowiedzi
na potrzeby rynku i korzystanie z niego jest catkowicie dobrowolne.

Ponizej zostat przedstawiony schemat blokowy, przedstawiajacy sposéb dziatania programu w zakresie
wysytki dokumentu do KSeF oraz generowanie wydruku.
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DOKUMENTY ZALEGtE

Bufor dokumentow zalegtych to rejestr zawierajacy liste wszystkich dokumentdw, ktore, z racji
sposobu wystawienia, powinny zostac¢ wystane do KSeF, ale wystane nie zostaty. Powoddw niewystania
dokumentow moze by¢ kilka:

e brak ostatecznego zatwierdzenia wysytki dokumentu,
e problem z dostepnoscig KSeF,

e nieprzyjecie dokumentu przez KSeF,

e awaria internetu.
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Rys. 5. Bufor dokumentdw zalegtych.

Status przetwarzania poszczegdlnych dokumentéw jest widoczny w kolumnie STATUS KSEF. Mozliwe
statusy to:

e <niewystany> - dokument nie zostat jeszcze ostatecznie zatwierdzony do wysyiki. Klikniecie
Wyslij spowoduje prébe jego wystania, a jezeli wysytka nie bedzie mozliwa - umieszczenie go
w kolejce do wystania.

e <oczekuje> - dokument znajduje sie w kolejce do wystania w tle dziatania programu. Dtuzsze
wyswietlanie tego statusu moze by¢ spowodowane problemem z dostepnoscig KSeF (awarig)
lub problemami komunikacyjnymi.

e <trwa wysylanie> - nastgpito rozpoczecie wysytania dokumentu, ale nie otrzymalismy jeszcze
potwierdzenia wysytki i nadania nr KSeF. Taka sytuacja moze by¢ spowodowana dtuzszym
czasem przetwarzania dokumentu w KSeF, awarig KSeF lub problemami komunikacyjnymi.

e <bfqd> - nastgpita proba wystania dokumentu, ale zostat on odrzucony z powodu btedu. Opis
btedu znajduje sie w kolumnie OPIS BtEDU KSEF, a takze w logu programu, tworzonym na bazie
komunikacji z KSeF.

Wysytke wszystkich dokumentow ze statusem <niewystany> mozemy zainicjowaé réwniez poprzez
klikniecie Wyslij wszystkie. Spowoduje to umieszczenie dokumentéw w kolejce i wystanie ich w tle
dziatania programu, w mozliwie najkrotszym czasie.



STATUS KOMUNIKACII Z KSEF

Podczas pracy programu, na biezgco monitorowane sg elementy wspotpracy z KSeF, czego

wynikiem jest napis KSeF na belce statusu, wyswietlany w réznych kolorach. Dodatkowo po najechaniu
na niego wskaznikiem myszy lub - w przypadku POS — kliknieciu, pojawia sie dodatkowo opis aktualnego

statusu.

Znaczenie poszczegolnych koloréw napisu KSeF:

KSeF

modut KSeF dziata prawidtowo;

brak nowych dokumentéw do wystania
lub nowe dokumenty dopiero zostaty
dodane do kolejki i oczekujg na wystanie;
wiecej niz jeden dzien do wygasniecia
uwierzytelnienia

modut KSeF dziata prawidtowo, ale
pozostato mniej niz 24 godziny do
wygashiecia uwierzytelnienia

dokumenty przeznaczone do KSeF
oczekujg na wysytke zbyt dtugo;
dokumenty przeznaczone do KSeF nie
zostaty wystane;

wystgpity btedy podczas  wysyiki
dokumentéw

KSeF

brak potgczenia z systemem KSeF;
uwierzytelnienie wygasto




IMPORT DOKUMENTOW

Modut importu dokumentéw z KSeF pozwala na pobieranie, przegladanie, a nastepnie
importowanie do programu dokumentéw, wystawionych i wystanych do KSeF przez naszych
dostawcéw. Uruchomienie tej funkcji wyswietla zaktadke, zawierajgcy rejestr dotychczas pobranych
faktur oraz korekt, wraz z informacje, ktore z nich zostaty zaimportowane jako dokumenty dostawy.

SOHO « Hotel Demonstracyjny Sp. z 0.0. _ X

KARTOTEKI Importuj
OATAKSE <o+ dod e
RECEPCJA NR KSEF 4 DATAKSEF | TYP KSEF | NP FIRMA WARTNETTO | WARTBRUTTO | NRDOK. DOST. ZAMPORTOWANY|  MAGAZYN

5220001694-20251209-010040B0DD65-66 09122025 Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 299,07 323,00 11212025 v Magazyn giéwny

5220001694-20251210.0100C0628C59.08 10122025 | Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 26341 324,00 211212025 v Magazyn gléwny
5220001694-20261219-010000C3E75D83 19122025 | Vat 5220001634 Firma TESTOWA 1 163 2,00 3/1212025 v Magazyn giéwny

SPRZEDAZ | ZAKUP 5200001694.20261227-010020870E6F-62 | 27-122025 | Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 12,9 14,00 411212025 v Magazyn gléwny
Faktury spizedazy 522000169420261227-0100A0F7AB92:04 | 27-12:2025 | Vat 5220001634 Firma TESTOWA 1 2039 23,00 6/12/2025 v Magazyn giéwny

Paragony 5220001694.2026010201008000965F-95 0201206 | Vat 522000169 Firma TESTOWA 1 3740 46,00 10112026
Faktury PRO-FORMA 522000169420260104-0100A0B9DAS22E  04-01:2026 | Vat 5220001634 Firma TESTOWA 1 205,56 222,00 200172026
Fakiury zakupu

Korekly sprzedazy
Korekty zakupu

Drukarka fiskaina
KSeF 5220001694-20260106.0100A048BC6239 | 06012026 | Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 081 1,00 810172026

5220001694-20260105-0100A0FBDAIAGE  04-01-2026 Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 36179 445,00 3/01/2026
5220001694-20260105-0100EF8863E-D6 05-01-2026 Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 19187 236,00 6/01/2026
5220001694-20260105-010000424F67-C7 05-01-2026 Vat 5220001634 Firma TESTOWA 1 18130 223,00 710112026

import dokumentow 5220001634-20260106-010020470C54-85 06012026 | Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 184,26 199,00 9/01/2026
[VERIVELTERCW TR |5220001694-20260106-010000A6C264-AB  06-012026 | Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 180,49 222,00 10/01/2026

(SREVEAIVE I CICICR <220001654-20260106.010040F9F867-C8 06012026 | Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 1380 14,90 11/01/2026
Dokumenty zalegle 5220001694-20260106-0100E015FB67-24 06012026 | Vat 522000169 Fitma TESTOWA 1 1220 16,00 13/01/2026

MAGAZYN 5220001694-20260106-010080856F8E-16 06-01-2026 Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 360,98 444,00 12/01/2026
5220001694-20260106-010020E0988F-C4 06-01-2026 Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 113,89 123,00 15/01/2026
KASA/ BANK 5220001694-20260106-0100A01A9DEF-62 06-01-2026 Kor 5220001694 Firma TESTOWA 1 36,59 45,00 /012026
5220001694-20260106-01008099A08F-EA 06-01-2026 Vat 5220001694 Firma TESTOWA 1 27073 333,00 14/01/2026
HOUSEKEEPING

ADMINISTRATOR

Aktualizacia: 06-01-2026 21155

Admin &
ADMINISTRATOR

Rys. 6. Rejestr importowanych dokumentdw.

Za pomocga przycisku Sprawdz pobieramy z KSeF nagtéwki dokumentéw, w ktérych nasza firma
wystepuje jako Podmiot2 (nazwa w strukturze dokumentu KSeF). Nagtéwki dokumentéw sg pobierane
w maksymalnie 30-dniowych zakresach, zaczynajgc od daty ostatnio pobranego dokumentu. Data ta
jest widoczna w dolnej czesci okna, opisana jako Aktualizacja.

Dwukrotne klikniecie w jakikolwiek dokument spowoduje pobranie pozostatej jego czesci (przy
pierwszym kliknieciu w dokument) i wyswietlenie go w dobrze znanej nam juz formie podgladu.
Natomiast osobng funkcjg jest importowanie dokumentu np. jako faktury zakupu, co odbywa sie
poprzez przycisk Importuj. Funkcja jest takze dostepna poprzez menu kontekstowe na prawym
przycisku myszy, gdzie dodatkowo mamy mozliwos¢ importu faktury jako dokumentu PZ. Oczywiscie
nie ma mozliwosci importu np. korekty jako zwyktej faktury czy PZ. Moze by¢ ona zaimportowana tylko
jako dokument KFZ. Cheé zaimportowania dokumentu potwierdzamy poprzez klikniecie Importuj w
dolnej czesci okna z dokumentem.



VAT

Nr dokumentu 0 Data wystawienia 2025-12-27
Sprzedawca COMP SPOLKA AKCYINA Data dostawy towaru 2025-12-27
MNIP 5220001694-Warszawa-Jutrzenki Data VAT 2025-12-27
Dostawca COMP SPOEKA AKCYINA Nr dok. dost. 5/12/2025
NIP 5220001694-Warszawa-Jutrzenki
Wg cen Brutto
LP | NAZWATOWARU/USEUGI | ILOSC | ZAWARTOS | JM.  ILOSCMAG. | CENAB. | VAT UP[%] WART.ER, UWAG
1 |.CAPPY POMARANCZA 0,33 3 1,000 szt 3,000 5001 23 1} 15,00
2 |7up 0soL 2 1000 st 2,000 4,00 23 0 8,00/

Wartos¢ dokumentu

Kategoria

Wystawit

Nr karty

Uwagi

netto 18,70 brutto 23,00

Do zaptaty 23,00
Przedptaty 0,00
karta 10,00
<brak= 0,00
<brak= ' 0,00
Pozostaje 13,00
przelew w08.01.2026

Rys. 7. Import faktury zakupu.

Kolejnym etapem importu jest tzw. mapowanie asortymentu, dzieki ktdremu program bedzie wiedziat
jak konkretny asortyment z importowanego dokumentu powigza¢ z asortymentem juz istniejgcym w
naszym programie. Kazdy, pierwszy raz importowany od danego dostawcy asortyment, musi zostac
przyporzadkowany do asortymentu w naszym programie. Mozna powiedzie¢, ze musimy w ten sposéb

nauczy¢ nasz program odczytywa¢ dokumenty naszych dostawcow.

Na Rys. 8, w jego gérnej czesci widzimy nazwe dostawcy z importowanego dokumentu, a takze pierwszy
napotkany asortyment, ktérego nasz program jeszcze nie zna, wraz z pozostatymi danymi tego
asortymentu istniejgcymi na tym dokumencie (indeks, stawka VAT). Natomiast w dolnej czesci
wskazujemy asortyment istniejgcy w naszym programie. Moze sie zdarzy¢, ze program pordéwnujgc
nazwe, indeks czy kod kreskowy, automatycznie zasugeruje odpowiedni istniejgcy juz u nas towar lub
ustuge. Mozliwe jest réwniez dodanie w tym momencie nowego asortymentu do naszego programu,

jezeli dotychczas takowego nie byto.




Dodatkowym elementem, jaki mozemy w tym miejscu okreslic jest Zawartos¢ dla towaréw
wielosztukowych.

Wigzanie asortymentu dostawcy

Asortyment na importowanym dokumencie

Nazwa sprzedawcy COMP SPOEKA AKCYINA

Nazwa asortymentu w dokumencie 7UP 0,50 L

Indeks asortymentu w dokumencie

Stawka VAT asortymentu w dokumencie

(asortyment sugerowany)

© Wybrany towar 7UP 0,50L §|
) Wybrana ustuga DODAT NOWA

Zawartosc 1,000

Rys. 8. Mapowanie asortymentu.

Po przyporzadkowaniu wszystkich nowych asortymentéw, program wyswietla jeszcze raz gotowy do
zapisania dokument (fakture badz PZ).



MAPOWANIE ASORTYMENTU

Wszystkie ,,zamapowane” towary i ustugi sg zapamietywane w kontekscie danego kontrahenta,
co mozna przeglgdac w tabeli juz wykonanych mapowan (Rys. 9). W przypadku gdy chcemy poprawic
wczesniejsze, nieprawidlowe mapowanie mozemy go w tym miejscu usungé, a nastepnie przy
ponownym imporcie tego samego asortymentu, dokonac¢ prawidtowego przypisania.

SOHO « Hotel Demonstracyjny Sp. z 0.0. _ X

KARTOTEKI
+ dodi il

RECEPCJA NP 0 DOSTAWCA ‘ ASORTYMENT DOSTAWCY INDEKS DOSTAWCY ASORTYMENT POWIAZANY ‘ P ‘ KOD KRESKOWY | ZAWARTOSC W JM.
5220001694  COMP SPOLKAAKCYINA 7UP 050L 7UP 050L Towar 1,00

KOMUNIKACJA 5220001694  COMP SPOLKAAKCYINA CAPPY POMARARCZA 0,33 CAPPY POMARARCZA 0,33 Towar 1,00
POSILEK REGENERACYINY 7% Towar 1,00

5220001694  COMP SPOLKAAKCYJNA POSILEK REGENERACYJNY 7%

SPRZEDAZ | ZAKUP 5220001694 | COMP SPOLKAAKCYJNA ORGANIZACJA SPOTKANIA INTEGRACY ORGANIZACJA SPOTKANIA INTEGRACY Usluga 1,00
Faktury sprzedazy 5220001694  COMP SPOLKAAKCYINA SMIETANKA SMIETANKA Towar 1.00
Paragony
Faktury PRO-FORMA
Fakiury zakupu
Korekty sprzedazy
Korekty zakupu
Drukarka fiskalna
KSeF

Import dokumentow

Mapowanie asortymentu

Odswiez uwierzytelnienie

Dokumenty zalegle

MAGAZYN

KASA/ BANK

ADMINISTRATOR

. 2026 | Admin x
08:42 | covartek 2026 ADMINISTRATOR

Rys. 9. Lista zamapowanego asortymentu.

DOZWOLONE FIRMY

Ta funkcjonalno$¢ uaktywnia sie tylko w przypadku ustawienia opcji Filtrowanie
importowanych dokumentéw wg dozwolonych firm (patrz podpunkt (k) w czesci dotyczacej
konfiguracji). Pozwala na wstepne odfiltrowanie importowanych dokumentéw w taki sposdb, ze
widoczne s3 tylko te wystawione przez wybranych kontrahentéw. W tym celu oczywiscie nalezy w
pierwsze] kolejnosci wprowadzi¢ te dozwolone firmy na liste. Dzieki tej funkcjonalnosci mozemy
ograniczy¢ pracownikom dostep do przeglagdania dokumentéw tylko do tych, ktore zostaty wystawione
przez firmy umieszczone na tej liscie.



ZMIANY W SPOSOBIE WYSTAWIANIA FAKTUR ZALICZKOWYCH | ROZLICZENIOWYCH

Od wersji 4.04 naszych programéw, w celu zachowania petnej kompatybilnosci z Krajowym
Systemem e-Faktur, zostaly wprowadzone zmiany w sposobie wystawiania faktur zaliczkowych i
rozliczeniowych.

Pierwsza istotna zmiana to likwidacja koniecznosci postugiwania sie ustugg zaliczkowg w celu
wystawienia faktury zaliczkowe]. W aktualnej wersji programu bedziemy postugiwali sie juz tylko jedna
ustugg, dotychczas wykorzystywang jako ustuga koricowa, rowniez na fakturze zaliczkowe;.

Kolejna zmiana zwigzana jest z koniecznoscig podawania przewidywanej kwoty koricowej dla kazdej z
ustug na fakturze zaliczkowej (z6tta obwddka na Rys. 10). Oznacza to, ze kazda pozycja na fakturze
zaliczkowej bedzie opisana dwoma kwotami — wartoscig koricowa (docelowa wartos¢ zamdwionej
ustugi) — z6tta obwaddka, oraz wartoscig wptacanej zaliczki na poczet danej ustugi (zielona obwddka).

VAT
Sposdbh wystawienia Normalny ~ Data wystawienia 08.01.2026 ~|
Nr dokumentu 6 Data dost.tow./wyk.ustug 08.01.2026 -~
MNabywca Kowalski Jan = Data VAT 08.01.2026 -
NIP -Warszawa-Demonstracyjna
Odbiorca Kowalski Jan = Faktura detaliczna Tak v
NIP --Warszawa-Demonstracyjna
Wg cen Brutto e f )
LP|  MAZWATOWARU/USEUG | ILOSC | JM. | CENAB. | VAT |UP[3%] WART.BR. |ZALICZKABR.|F| UWAGL DO POZ
1  POBYT ZWYZYWIENIEM. 1| doba 850,00 8 a 850,00 200,008 od 2026-01-08 do 2026
Wartosc dokumentu netto 185,19 brutto 200,00
Kategoria = Opfata dodatkowa 0,00
Odebrat
MNr karty
Uwagi Do zaptaty 200,00
Przedptaty 0,00
gotdéwka ~ | 200,00
<brak= ~||0,00
<brak> 0,00
Pozostaje
<brak=

Rys. 10. Wystawianie faktury zaliczkowej do rezerwacji/pobytu.



Podobnie bedzie wygladata sytuacja na fakturze rozliczeniowej (do wystawionej wczesniej faktury
zaliczkowej), gdzie réwniez nie bedzie juz uzywana ustuga zaliczkowa z ujemnym znakiem w ilosci, a
zamiast tego pojawi sie dodatkowa kolumna z wptaconymi dotychczas kwotami zaliczek (zielona
obwddka na Rys. 11), co ostatecznie zmniejszy ilo$¢ pozycji na fakturze, a tym samym uprosci ja.

Dodawanie faktury VAT sprzedazy - ROZLICZENIOWE]

Podstawowe || VAT
Sposdb wystawienia | Normalny v| Data wystawienia 08.01.2026 ~
Nr dokumentu 7 Data dost.tow./wyk.ustug 08.01.2026 V|

Nabywca  Kowalski Jan = Data VAT 08.01.2026 -

NIP --Warszawa-Demonstracyjna

Odbiorca Kowalski Jan E| Faktura detaliczna Tak T|
MIF --Warszawa:Demonstracyina

' od 2026-01-08 do 2026

Wartos¢ dokumentu netto 601,85 brutto 650,00

Kategoria =) Optata dodatkowa 10,00

Odebrat
Pfatnoss

Nr karty

Uwagi = Do zaptaty 660,00
Przedptaty 0,00
|qotéwka v 660,00

iui |<:brak:> V|i0'00

|<:bra|<:> |ED,UU
Pozostaje 0,00
|<:brak:> ||08.01.2025

Rys. 11. Wystawianie faktury rozliczeniowej do pobytu.

Nalezy doda¢, ze analogicznie bedg wystawiane paragony zaliczkowe i rozliczeniowe do rezerwacji i
pobytow.



