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Jak przygotowac firme na KSeF?
Wstep / lle mamy czasu, zeby przygotowac firme na KSeF?

a

lle mamy czasu
zeby przygotowac firme na KSeF

Gtéwnym zatozeniem Krajowego Systemu e-Faktur jest wprowadzenie
systemu teleinformatycznego, ktory przyspieszy komunikacje
podatnikdw i administracji, uszczelni system podatkowy i bedzie
przeciwdziata¢ oszustwom. KSeF jako nowa forma dokumentowania
transakcji, poprzez platforme Ministerstwa Finanséw docelowo ma
gromadzi¢ wszystkie e-faktury wystawiane przez przedsiebiorcow.

W czerwcu 2022 roku Komisja Europejska wyrazita zgode na

obligatoryjne wprowadzenie w Polsce Krajowego Systemu e-Faktur.

Zgodnie z planami Ministerstwa Finansow, od 2024 roku faktury
sprzedazy bedg musiaty byc¢ rejestrowane w KSeF.

n Organizacja sprzedazy
Kto wysyta dane do KSeF?
Jak dostarczasz fakture klientowi?
W jakich systemach wystawiasz faktury?
Jak zareagujesz, kiedy KSeF odrzuci fakture?
Jak sprawdzisz, co wystano do KSeF?
n Przygotowanie danych na fakturze sprzedazy
a Jakich danych o kontrahencie potrzebuje KSeF?
Co z podmiotami dodatkowymi?
K} lle danych wymaga KSeF?
a Dane rzetelne, czyli jakie?
I} oOdbiér danych
Czego nie dostaniesz z KSeF?
Faktury same pojawig sie w programie, ale gdzie?
Czego jeszcze nie dostaniesz z KSeF?
Przygotowanie automatycznej obstugi krok po kroku
(kB Zacznij od podstaw
Uruchom komunikacje z KSeF
Zadbaj o autoryzacje w KSeF

Wystawia,i...
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Jak przygotowac firme na KSeF?
Organizacja sprzedazy

Organizacja

sprzedazy

Pytania

1

Kto wysyta dane do KSeF?

Jak dostarczasz fakture klientowi?

W jakich systemach wystawiasz faktury?
Jak zareagujesz, kiedy KSeF odrzuci fakture?

Jak sprawdzisz, co wystano do KSeF?



Jak przygotowac firme na KSeF?
Organizacja sprzedazy

e

Kto wysle faktury
do KSeF?

Sprawa nie jest taka prosta, jak przy wysytaniu deklaracji JPK czy PIT.
Podpis elektroniczny nie wystarczy, aby dokumenty trafity poprawnie do
KSeF. Pliki do KSeF mogg przestac tylko osoby zarejestrowane w KAS.
To samo dotyczy ich odbioru-pobierania.

Zgtoszenie osob upowaznionych do KSeF daje szczegdlne uprawnienia
wybranym pracownikom. Wazne jest, aby opracowac¢ i opisa¢ zasady
ich nadawania czy odbierania. Powinno sie tez wytoni¢ jednego

pracownika, ktory bedzie administratorem wszystkich dostepéw

w imieniu firmy.

] Pamietajmy, ze nie zawsze ta osoba, ktora sporzgdzi
gt

fakture, wysle jg do KSeF.




Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?
Rozdziat: Organizacja sprzedazy

e

Jak dostarczasz
faktury klientom?

Czy obecnie od razu dotgczasz fakture do sprzedanego towaru? Czy za
kazdym razem jg w tym celu drukujesz? Przy obowigzku wystawiania
dokumentéw w KSeF, procesy przekazywania bedg btyskawiczne.

Przeanalizuj, jak wyglgdajg rézne etapy sprzedazy w Twojej firmie pod
tym kagtem. Wiele przedsiebiorstw korzysta juz z elektronicznej wymiany
faktur i zatgcznikow. To prawda, ze Twoi kontrahenci dzisiaj mogag nie by¢
na to przygotowani. Prawdopodobnie uzgodnienia z nimi zajmg troche
czasu. Warto uwzglednic, ze w pliku KSeF moze by¢ mniej informaciji, niz
chcesz przekazac klientowi.

Pamietaj, ze BusinessLink zapewnia bezpieczng wymiane wszystkich
dokumentow elektronicznych, nie tylko samych faktur. Doswiadczenie
naszych klientéw dowodzi, ze obie strony transakcji sg zadowolone
z korzystania z tej platformy.

\
Zobacz, jak dostarczac¢ kontrahentom zatgczniki razem z fakturami,

mimo ze KSeF nie obstuguje innych plikow na str. 21!

5 Rada

Juz teraz rozpocznij wymiane faktur

| innych dokumentéw przez Businesslink.



Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?
Rozdziat: Organizacja sprzedazy

a

W jakich systemach
wystawiasz faktury?

Czesto rodzaj dziatalnosci zmusza firmy do wystawiania faktur
w réznych systemach komputerowych. Nie wiemy, ktorzy ich producenci
podejmg sie zaprogramowania funkcji wysyiki faktur do KSef, ale wiemy,
ze mozemy zapewni¢ naszym klientom import dokumentéw sprzedazy
| obstuge w systemach ERP by Asseco.

Decydujgc sie na nasze rozwigzanie, klient zyskuje pewnos¢, ze
odpowiednie dokumenty zostaty wystane na serwery MF. Ma tez jedno
miejsce, w ktérym odbiera komunikaty z KSeF. Wtedy tatwo sprawdzic,
ktore faktury zostaty przyjete, a ktére odrzucone.

5 Rada
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Dane przesytane do KSeF zawierajg wiele
szczegotow i na pewno trzeba bedzie
zmieni¢ procedure importu, dlatego musimy
wczesniej wspolnie zastanowic sie nad

pobieraniem danych z innych programow.



Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?
Rozdziat: Organizacja sprzedazy

Jak zareaqujesz, kiedy
KSeF odrzuci fakture?

Jezeli KSeF przyjmie fakture, to nie mamy problemu. Jednak co zrobic,
gdy KSeF te fakture odrzuci? My mozemy odpowiedzie¢ na to pytanie od
strony technicznej. Natomiast w Twojej firmie muszg zostac
opracowane dedykowane procedury postepowania w takim
przypadku. Nalezy w nich opisa¢:

v/ do kogo trafi informacja,

v/ jakie dziatania nalezy podjac,

<

kto jest odpowiedzialny za ponowne wystawienie
dokumentu po poprawkach.

Dokument odrzucony przez KSeF
nie jest fakturg sprzedazy.




Jak przygotowac firme na KSeF?
Organizacja sprzedazy

a

Skad wiesz, co wystano
do KSeF?

Wiemy, ze dzisiaj jeszcze niczego nie wysytasz, ale to pytanie wkroétce
pojawi sie w Twojej firmie. Warto opracowac schemat dziatan, oparty
0 odpowiednie rozwigzanie informatyczne.

Wyznaczone osoby powinny sprawdzaé, czy wszystkie dokumenty
zostaly wystane do KSeF, a takze weryfikowaé, czy wszystkie maja
nadany numer i date KSeF. Od wyzej wspomnianych kwestii zalezg m.in.:
rachunki i podatki w przedsiebiorstwie.

=) Procedury biezgcej kontroli sg integralng
Y

czescig wdrozenia KSeF.




Przygotowanie danych na fakturze sprzedazy

Jak przygotowac firme na KSeF?

Przygotowanie
danych na
fakturze
sprzedazy

Pytania

6 Jakich danych o kontrahencie potrzebuje KSeF?
7/ Co z podmiotami dodatkowymi?
8 lle danych wymaga KSeF?

9 Dane rzetelne, czyli jakie?

Plik wysytany do KSeF podlega rygorystycznej weryfikacji.
Nalezy przyjrzec sie danym, ktore pojawiajg sie na fakturach sprzedazy.



Przygotowanie danych na fakturze sprzedazy

Jak przygotowac firme na KSeF?

Jakich informacji
o kontrahencie
potrzebuje KSeF?

Wymagane jest precyzyjne wypetnienie danych adresowych.
PrzygotowaliSmy procedure pomocniczg, ktora automatycznie
sprawdzi nazwy i szczegoty adresowe polskich firm w GUS, na
podstawie NIP-u. Jednak to tylko mechanizm wspierajgcy dziatania
Twoich pracownikow.

Musimy jeszcze zwrdoci¢ uwage na inne dane. Na przykiad bardzo
istotne jest odroznienie odbiorcow, ktdrzy majg status osoby fizycznej
od tych z osobowoscig prawnag. Przy osobach fizycznych nalezy
uzupemi¢ imiona i nazwiska. Przy duzej liczbie kontrahentow,
uporzgdkowanie danych moze dtugo potrwac.

5 Rada

Sugerujemy jak najwczesnigj
zainstalowac aktualizacje i rozpoczgcC

weryfikacje danych kontrahentow.



Rozdzial: Przygotowanie danych na fakturze sprzedazy

Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?

.

o

/ Co z podmiotami
dodatkowymi?

Na fakturze sprzedazy mogg pojawi¢ sie nie tylko sprzedawca
i nabywca. Moze tam wystepowac¢ odbiorca lub odbiorcy, do ktorych
” trzeba dostarczyc¢ towar, a takze faktor, ptatnik, informacja o nabywcach.
Wraz z aktualizacjg programu pojawia sie mozliwos¢ dopisania tych
podmiotow do faktury. Wczesniej jednak nalezy uzupetni¢ kartoteki.

= Pamietaj o sprawdzeniu i uzupetnieniu
o

kartotek w systemie ERP!




Przygotowanie danych na fakturze sprzedazy

Jak przygotowac firme na KSeF?

—
—

To ilu danych
wymaga KSeF?

W schemacie XSD znajduje sie okoto... 500 pol.

Tyle miejsca ustawodawca przewidziat na dane z faktury sprzedazy.
Ponadto, niektére sekcje mogg powtdérzyC sie wielokrotnie. Nie
wszystkie pola sg obowigzkowe, dlatego tworzgc program swiadomie,
pominelismy czes¢ z nich. Jednak moze w Twojej firmie te dane trzeba
bedzie uzupetniac?

5 Rada

Potrzebna jest wspdlna analiza

wystawianych dokumentow.



/ uwzgledni¢ w systemie fakturowania. W innym wypadku, moze sie nagle

Rozdzial: Przygotowanie danych na fakturze sprzedazy '

Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?

a

N

9 Co zrzetelnoscia
danych?

Do Ministerstwa Finanséw wysytamy bardzo szczegodtowe informacje,
dlatego trzeba wczesniej przemysleC, co jeszcze nalezy wczesniej

okazacg, ze nie uzupetniamy wszystkich koniecznych pdl w wysytanych

plikach.

Znamy wymagania techniczne i merytoryczne e-Faktury. Stuzymy

pomocg w weryfikacji wysytanych danych. Zastanowmy sie zatem
wspolnie, czy niektore pola moga by¢ autouzupetniane - to znacznie

\
X o

uprosci prace.

) Wystanie i przyjecie faktury w KSeF

Pamietajmy, ze w KSeF nie ma mozliwosci anulowania lub wycofania
faktury, w ktdrej dopatrzylismy sie btedu juz po wysyitce i przyjeciu jej

5 Rada

oznacza jej wystawienie bez mozliwosci

przez system Ministerstwa. Rzetelnie wypetnione dane, to mniejsze
ryzyko kontroli i konsekwencji prawnych. Dlatego wazna jest kontrola WyCOfania. Prawidiowe dane OSZCZQd Z3
techniczna i merytoryczna e-Faktury jeszcze przed przekazaniem jej
do KSeF. Pomoze w niej dedykowane rozwigzanie automatycznie WyStaWiania korekt.
sprawdzajgce poprawnosc¢ dokumentdéw przed ich wystaniem do KSeF.

- /




Jak przygotowac firme na KSeF?

Odbidr z KSeF

Odbior
Z KSeF

Pytania

10  Czego nie dostaniesz z KSeF?
11 Faktury same pojawig sie w programie, ale gdzie?

12 Czego jeszcze nie dostaniesz z KSeF?



Jak przygotowac firme na KSeF?
Odbidr z KSeF
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10 Czego nie dostaniesz

z KSeF?

System Ministerstwa Finansow nie bedzie wysytat plikéw z fakturami
do nabywcow. Jezeli Twoj dostawca wystawi fakture przez KSeF, to
masz dwie opcje:

1)  Zalogowac sie na portal KSeF, pobrac plik i recznie wprowadzic¢
go do systemu ERP. Trudno sobie wyobrazic taki tryb pracy,
prawda?

o)  Wykorzystac automatyczne potgczeniem programu ERP
z serwerem Ministerstwa. Faktury ,,same” pojawig sie w Twoim
systemie. Z pewnoscig wybierzesz wtasnie te mozliwos¢.

-~

\
Jak moze wyglada¢ automatyczna komunikacja systemu ERP z

KSeF ? Zobacz na str. 14!

S| €
=

\
X 0
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System Ministerstwa Finansow nie bedzie
wysytat plikdw z fakturami do nabywcow.

~




Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?

Rozdzial: Odbior z KSeF

RN
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17 Faktury same

pojawig sie w programie,
ale gdzie?

Systemy ERP by Asseco dla faktur standardowo przewidujg moduty:

Obiegi dokumentow

Logistyczne i sprzedazowe

Finansowo-ksiegowe

m 5 4

Ponadto mozemy zautomatyzowac¢ czes$¢ czynnosci, ktore Twoi
pracownicy musieliby wykona¢ recznie. Wielu naszych klientow
zdecydowato sie na elektroniczny obieg faktur zakupu. E-faktura pojawia
sie w systemie ze wszystkimi danymi potrzebnymi dalej przy opisywaniu
jej przez kierownikéw, akceptacji zarzadu i dekretacji. Pomozemy
automatycznie skierowac jg na witasciwg Sciezke w systemie. Razem
mozemy opracowac dostosowane algorytmy i obiegi akceptaciji.

5 Rada

o
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5 0
To dobry moment, zeby wdrozy¢

elektroniczny obieg dokumentow.



17 Czego jeszcze

hie dostaniesz
Zz KSeF?

Tak jak przy sprzedazy Twoja firma nie umiesci wszystkich informacji
w pliku KSeF, tak samo dostawcy nie przeslg wszystkich szczegotow.
Nalezy wczesniej ustalic z nimi sposob dostarczenia informacii,
ktorych nie da sie wystac przez system Ministerstwa Finansow.

Konieczne jest ustalenie sposoby wymiany

#|  z kontrahentami informacji, ktorych nie da sie
wystac przez system Ministerstwa Finansow.
- ™

Jak odbieraé zatgczniki rownolegle z wysytaniem faktur do KSeF?
Zobacz na str. 22!

Jak przygotowac firme na KSeF?
Odbidr z KSeF

=

—_
(0))




Przygotowanie automatycznej obstugi KSeF krok po kroku

Jak przygotowac firme na KSeF?

RN
N

Przygotowanie
automatycznejo
Krok po kroku

Wskazowki

Zacznij od podstaw
Uruchom komunikacje z KSeF
Zadbaj o autoryzacje w KSeF

Wystawia;j...

...I odbieraj faktury!

bstugi KSeF



Rozdziat: Przygotowanie automatycznej obstugi KSeF krok po kroku

Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?
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Zacznij od podstaw

Korzystanie z Krajowego Systemu e-Faktur to duza zmiana. Przed
wdrozeniem jej w organizacji warto zrobic ,rozgrzewke”. Wybierz nasz
system ERP do obstugi KSeF, a nastepnie:

1) zweryfikuj z nami swoje procesy sprzedazy i zakup. Wspdlnie
dostosujemy je do KSeF, tak aby oprocz spetnhienia wymogoéw
prawnych uzyskacé korzysc¢ dla Twojej firmy,

o)  zaktualizuj swoj system ERP i przygotuj go do obstugi e-Faktur,

3)  poznaji wykorzystaj funkcje kontrolne jeszcze przed wysyitka
faktury do KSeF.

\
X O

Dobierz wtasciwe narzedzia

System ERP dostosowany do obstugi KSeF
W naszych systemach dostosowujemy procesy sprzedazy i zakupu
do obstugi KSeF.

Platforma wymiany dokumentow Businesslink
Zapewhi automatyczng wymiane faktur i komunikatéw z KSeF oraz
z Twoimi kontrahentami.

System do elektronicznego obiegu dokumentéw

Zautomatyzuje obstuge faktur zakupu od jej rejestracji, przez opis
merytoryczny, akceptacje i przekazanie do dekretacji
w ksiegowosci.

Podpis elektroniczny SimplySign
Pozwoli na autoryzacje przedstawicieli Twojej firmy w KSeF.




Rozdzial: Przygotowanie automatycznej obstugi KSeF krok po kroku

Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?
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14 Uruchom komunikacje
z KSeF

e Platforma wymiany dokumentow Businesslink:

przekaze fakture sprzedazy do KSeF oraz

odbierze numer identyfikujgcy fakture
w KSeF i potwierdzenie jej wystawienia, Sprzedajacy

posiada system ERP
.. . z rodziny Asseco BS
w przypadku czasowe] niedostepnosci

KSeF Businesslink sam ponowi wysytke
faktury do KSeF i przekaze informacje do
Twojego systemu ERP o statusie faktury,

powiadomi Twojego odbiorce o wystawieniu faktur sprzedazy
| przekaze zatgczniki podtgczone w systemie ERP do tej faktury,

odbierze fakture zakupu wystawiong w KSeF przez dostawce
i przesle jg do Twojego systemu ERP.

<79 KSeF
|n| . — e-Faktura
- l - Krajowy system e-faktur

Zatgcznik Odbiorca

Powiadomienie o wyswietleniu faktury posiada system ERP innego
dostawcy

Dodatkowo mozesz wykorzystac Businesslink jako nhowoczesny portal,
dzieki ktéoremu Twoi kontrahenci uzyskajg dostep do wystawionych
faktury, stanu rozrachunkow oraz innych dokumentow
przekazywanych elektronicznie, np. pisma i pozostata korespondencja.




Rozdziat: Przygotowanie automatycznej obstugi KSeF krok po kroku

Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?
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15 Zadbaj o autoryzacije
w KSeF —~ | ¥

) Komunikacja
e-Deklaracje

’ z Krajowym
| . VAT I CIT Systemem
- == e-Faktur
= lenw?,r .
Z pracownikami
| kontrahentami

Sprawozdania
finansowe

Wybierz osoby, ktore w imieniu Twojej firmy, bedg miaty
dostep do KSeF. Sprawdz czy posiadajg one narzedzia do

autoryzacji w KSeF. Do autoryzacji mozesz wykorzystac Dostep do ePUAP

kwalifikowany podpis elektroniczny SimplySign.

e-Deklaracje
podatkowe PIT —

A —
Korespondencja _ < 9 Dostep do KRS, KIO,
z administracja pism procesowych
publiczng —

il pliki JPK

Podpisywanie
dokumentow
prywatnych
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Rozdziat: Przygotowanie automatycznej obstugi KSeF krok po kroku

Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?
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Wystawiaj...

Okresl w systemie, w ktorym momencie
procesu chcesz przekazywa¢ dokumenty
do KSeF i wystawiaj faktury tak jak do tej
pory, a system ERP i platforma
Businesslink:

sprawdzg zgodnos¢ faktur z formatem
KSeF,

przekazg je automatycznie do KSeF,
odbiorg numer identyfikujgcy fakture

w KSeF oraz potwierdzenie jej
wystawienia.

~°° KSeF
|n| . ——  e-Faktura
- I - Krajowy system e-faktur

Sprzedajacy Zataeznik Odbiorca

posiada system ERP Powiadomienie o wys$wietleniu faktury posiada system ERP innego
z rodziny Asseco BS dostawcy

Bez wzgledu nato, czy Twoj odbiorca zdecydowat sie na odbidr faktur
w KSeF czy nadal chce otrzymywac je od Ciebie, Businesslink wysle do
odbiorcy powiadomienie o wystawionej fakturze oraz dosle zatgczniki
podtgczone od przygotowanych w systemie ERP faktur.
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Rozdziat: Przygotowanie automatycznej obstugi KSeF krok po kroku

Tytut: Jak przygotowac firme na KSeF?

N
N

1/ ...iodbieraj

faktury!

Platforma Businesslink automatycznie
odbierze faktury zakupu wystawione przez
Twoich dostawcow w KSeF iprzekaze je do
bufora  dokumentéw  przychodzacych
w Twoim systemie ERP.

System ERP napodstawie danych z faktury
ustrukturyzowanej automatycznie
zarejestruje dokument i przekaze go dalej do
obstugi zgodne ze zdefiniowanymi sciezkami
obiegéw dla poszczegdlnych typow faktur

Zzakupu.

Faktura Businesslink

Automatyczne
pobieranie
| rejestracja
dokumentow

System ERP Faktura
(Sprzedajacy) i zatgcznik

Odebrane faktury zakupu moga by¢:

przekazane bezposrednio do modutu
ksiegowego i zadekretowane,

zarejestrowane w elektronicznym
obiegu faktur, w ktorym zostang
opisane i zatwierdzone. Nastepnie
faktura, na podstawie opisu, zostanie
automatycznie zadekretowana

w module ksiegowym,

Finanse i ksiegowos$¢

Obiegi dokumentéw EEE

Rejestry

Sprzedaz i Logistyka

przekazane do modutu zakupéw w
logistyce, gdzie dzieki mapowaniu
indeksow, nastgpi automatyczne
potgczenie pozycji asortymentowych
dostawcy z indeksami Twojej kartoteki.
Dane Z pozycji faktury
ustrukturyzowanej mozna rdéwniez
wykorzysta¢ do ewidencji dostaw oraz
powigzania faktury z zamowieniem
przekazanym do dostawcy.

ksiegowe



Zautomatyzuj obstuge
KSeF w Twojej firmie!
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Poznaj rozwigzanie, ktore zautomatyzuje obstuge
Krajowego Systemu e-Faktur w Twojej firmie!

+48 815 353 000 info@assecobs.pl

www.assecobs.pl






