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1. Zanim zaczniesz

Do wysylania faktur do KSeF aplikacja potrzebuje certyfikatow KSeF wystawionych przez
Ministerstwo Finanséw. System generuje je automatycznie — Twoim jedynym zadaniem jest
jednorazowe podpisanie zadania autoryzacyjnego podpisem zaufanym lub kwalifikowanym.
Powstajg dwa certyfikaty:

Authentication — do uwierzytelniania sesji KSeF (wysytka i odbior faktur),
Offline — do podpisywania faktur w trybie offline.

Co bedzie potrzebne

1. Konto w aplikacji ksef.online z utworzonym profilem firmy (patrz instrukcja ,Pierwsze kroki").

2. Podpis zaufany (darmowy, przez profil zaufany na podpis.gov.pl) lub podpis kwalifikowany (np.
mObywatel, Szafir, SimplySign).

3. Telefon — podpisanie potwierdzisz kodem SMS.

4. Okoto 15 minut.

NIP musi sie zgadzaé

Podpis, ktérym podpiszesz zadanie, musi naleze¢ do osoby uprawnionej w KSeF dla firmy o tym samym
NIP, ktory jest w profilu firmy. Witasciciel firmy ma to uprawnienie automatycznie.

Jak wyglada cata Sciezka

1. W ustawieniach firmy pobierasz plik zgdania AuthTokenRequest.xml.
2. Podpisujesz go na podpis.gov.pl (profil zaufany + SMS).
3. Wgrywasz podpisany plik z powrotem i wysytasz do KSeF.

4. System generuje oba certyfikaty — pobierasz je i zapisujesz.

Jedna para certyfikatow

Uzytkownik moze mie€ tylko jedng pare certyfikatow (Authentication + Offline). Wygenerowanie nowych
uniewaznia poprzednie. Certyfikat jest przypisany do osoby, nie do firmy — jesli prowadzisz kilka firm na
jednym koncie, aplikacja zaproponuje ponowne uzycie istniejgcej pary.
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2. Otworz ustawienia certyfikatow

Zaloguj sie do aplikacji ksef.online. Dopdki firma nie ma certyfikatow, na pulpicie widoczny jest czerwony

WENETE Generuj certyfikat produkcyjny, aby korzystaé z KSeF [elg:vAloJoyAY¢f:! [ Wygeneruj certyfikat KSeF ] na

checkliscie ,Pierwsze kroki". Kliknij dowolne z nich.

= KSeF PAWEL TARKOWSKI &, DODAJ FIRME
1Y) o
. Pulpit
@
Pierwsze kroki 1z4
®
® Ea Uzupeij dane firmy
B
) O © Wygeneryj certyfikat KSeF
o)
= (O & Dodaj pierwszego kontrahenta
=]
O Wystaw pierwsza fakture
Q
(43
B @ Generuj certyfikat produkcyjny, aby korzysta¢ z KSeF
@
oc SPRZEDAZ (MIES.) "M KOSZTY (MIES.) W FAKTURY (MIES.) DO WYSLANIA >
=
0,00 zt 0,00 zt 0 0

© 2026 KSeF.online — BIURO RACHUNKOWE BILANS PLUS IRENA TARKOWSKA Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik bilansplus.org

Pulpit — baner i pozycja na checkliscie prowadzg prosto do certyfikatow.

Trafisz do ustawien firmy, do sekgciji . Te sama strone otworzysz tez z menu: [ Ustawienia firmy ] -

zaktadka .

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 4/ 23



PAWEL TARKOWSKI . DODAJ FIRME

%) s
. ¢ | & Edycja firmy - PAWEL TARKOWSKI

m Dane firmy e KSeF

-—
® 1L VAT
& Tryb pracy
@ Fakturowanie
Wystawiaj faktury bez przesytania do KSeF
ﬁ E Platnosci
o
Ta firma zostata utworzona w Srodowisku produkcyjnym KSeF (ksef.mf.gov.pl). Faktury wysytane tutaj majg moc prawng. Wymaga

. podpisu kwalifikowanego XAdES.

(=]

E Q Powiadomienia

% E] Usun firme @ Informacja

Uzytkownik moze miec tylko jedna pare certyfikatow (Authentication + Offline). Dodanie nowego certyfikatu
4 danego typu uniewazni poprzedni.
o ANULUJ

i3] B zAPISZ

& &’ Wystap o certyfikat

2o

O Automatyczne generowanie certyfikatow

© 2026 KSeF.online — BIURO RACHUNKOWE BILANS PLUS IRENA TARKOWSKA Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik bilansplus.org

Zakiadka KSeF w ustawieniach firmy.

Sekcja zawiera trzy czesci:

' I Wystap o certyfikat I — automatyczne generowanie (ta instrukcja),

” I Dodaj pobrany certyfikat | — reczne wgranie gotowych plikéw certyfikatu (dla zaawansowanych),

‘ [ Twoje certyfikaty I — lista posiadanych certyfikatow.

Firma ,bez KSeF"

Jesli w sekcji | Tryb pracy | zaznaczysz [ Wystawiaj faktury bez przesytania do KSeF ] certyfikaty nie sa
wymagane — sekcje certyfikatow znikajg, a faktury otrzymuja status ,Wystawiona" bez wysyiki do systemu
ministerstwa.
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3. Rozpocznij uwierzytelnianie XAdES

W sekgcji | Wystap o certyfikat | zobaczysz srodowisko firmy oraz ramke Wymagania — m.in. NIP, z ktérym

musi by¢ zgodny Twadj podpis.

PAWEL TARKOWSKI . DODAJ FIRME
at
&+ Wystap o certyfikat
%)
m Dane firmy
0 (O Automatyczne generowanie certyfikatow
- -
i VAT Certyfikaty zostang wygenerowane dla srodowiska firmy: Produkcyjne (ksef.mf.gov.pl)
Fakturowanie
@ Srodowisko: Produkeyjne (ksef.mf.gov.pl)
E Platnosci
« Podpis kwalifikowany (np. certyfikat z mObywatel, Szafir, SimplySign)
ﬁ, Q Powiadomienia « Aplikacja do podpisu XAdES (np. podpis.gov.pl)
« NIP na certyfikacie musi by¢ zgodny z NIP: 7822439530
o)
= E] Usun firme

E G2 ROZPOCZNIJ UWIERZYTELNIANIE XADES
ANULUJ

B zAPISZ X ANULUJ
(43
B [ Dodaj pobrany certyfikat
@ — Plik certyfikatu (.crt, .cer, .pem) — Plik klucza prywatnego (.key, .pem)
| Cnoose File | No tile chosen | Cnoose File | No Tile chosen
o Lo T Lo T
g

© 2026 KSeF.online — BIURO RACHUNKOWE BILANS PLUS IRENA TARKOWSKA Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik bilansplus.org

Sekcja ,Wystap o certyfikat" — sprawdz wymagania.

(Ml Rozpocznij uwierzytelnianie XAdES |

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 6/ 23



4. Pobierz plik AuthTokenRequest.xml

System wygeneruje zadanie autoryzacyjne. Na ekranie pojawig sie Krok 1 i Krok 2 oraz licznik

I Waznos¢ zadania ]

PAWEL TARKOWSKI . DODAJ FIRME
at
&+ Wystap o certyfikat

%)

m Dane firmy
0 - () Waznos¢ zadania: 09:35

T VAT
E] ) . . -
8 Fakturowanie @ Krok 1: Pobierz zadanie autoryzacyjne
@ Plik AuthTokenRequest . xml zawiera:

B rhamoki « Jednorazowy kod challenge z systemu KSeF
@ « NIP firmy: 7822439530

O «ser « Date i czas wygenerowania zgdania
ﬁ:) Q Powiadomienia
o) X &, POBIERZ AUTHTOKENREQUEST.XML
= E] Usun firme
E Krok 2: Podpisz plik podpisem kwalifikowanym
% ANULUJ Wymagania:

« Podpis elektroniczny XAdES (typ BES, T lub LT)
@ zApisz « Certyfikat kwalifikowany z NIP: 7822439530
(43 « Plik wynikowy musi pozostac w formacie .xml
Zalecane aplikacje: podpis.gov.pl, SimplySign, Szafir, aplikacja bankowa z podpisem kwalifikowanym.

3|
533 - MAM PODPISANY PLIK »
2o

X ANULUJ

© 2026 KSeF.online — BIURO RACHUNKOWE BILANS PLUS IRENA TARKOWSKA Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik

Krok 1 — pobranie pliku zadania. Powyzej licznik waznosci.

1. Kliknij | Pobierz AuthTokenRequest.xml |. Plik o nazwie AuthTokenRequest_[NIP]_[data].xml trafi do
folderu Pobrane.

2. Zapamietaj jego lokalizacje — za chwile wgrasz go na podpis.gov.pl.

logowanie X + - = &
< T~ (6] (J > Pobrane > logowanie Przeszukaj: logowanie Q
® Nowy N sortyj = wyswietl (D Podglad

Nazwa Data modyfikacji Typ
Dzisiaj
[ AuthToke§Request_7822439530/2026012... 2026 10:53 Dokument
Vybierz plik do podgladt

1 element E a

Pobrany plik zgdania w folderze Pobrane.
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Zadanie jest wazne 10 minut

Licznik | Waznos$¢ zadania | odlicza od 10:00. Jesli czas minie, zobaczysz komunikat o wygasnieciu i

przycisk | Rozpocznij od nowa ] — trzeba bedzie pobrac i podpisa¢ nowy plik. Nie zwlekaj z podpisaniem.

Nie zamykaj tej karty przegladarki — podpis wykonasz w nowej karcie, a tu za chwile wrécisz.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 8/23



5. Podpisz plik na podpis.gov.pl

Otwoérz w nowej karcie strone podpis.gov.pl/ipodpisz-dokument-elektronicznie — rzgdowa aplikacje do
elektronicznego podpisywania dokumentow (link znajdziesz tez w ramce Krok 2 w aplikaciji).

1 Wgraj plik zadania

Kliknij (lub przeciagnij plik AuthTokenRequest...xml na pole). Po dodaniu pojawi sie

potwierdzenie ,Dodano plik." — Kliknij .

F -
B} Edycja firmy - KSeF.online [ Strona giéwna-podr X [ Podpisane dokumenty - EJ Podpisane dokumenty - Ed Podpisane dokumenty - + = ] X
C [ % podpis.gov.pl/podpisz-dokument-elektronicznie/ lad O A OB L OBk
88 Aby uzyskac szybki dostep, umies¢ zaktadki tutaj na pasku zakiadek. Importuj zakladk

gov.pl

Podpisz dokumenty

Na tej stronie:

* podpiszesz dokumenty - réwniez te, ktore
podpisat ktos inny,

65 * sprawdzisz, czy podpisy innych oséb na
dokumencie sa poprawne.
Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole.

Maksymalny rozmiar jednego pliku: 25 MB. Maksymalr rozmiar wszystkich plikéw: 25 MB. Maksymalna liczba
plikoky: 5.
Zobacz dopuszczalhe formaty pliku

Jak moge podpisac dokument lub sprawdzi¢ podpisy na dokumencie? v
Czy podpis zaufany jest tak samo wazny jak podpis wiasnoreczny? v
Czym jest plik Zrodtowy i plik XML? v
Jak odczyta¢ dokument ukryty w pliku XML? v

h

podpis.gov.pl — dodanie pliku zgdania.
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u Edycja firmy - KSeF.online [] Strona gtéwna - pod X D Podpisane dokumenty - D Podpisane dokumenty - D Podpisane dokumenty - t - (m] X
C [l % podpis.gov.pl/podpisz-dokument-elektronicznie/ 2@ A O E L 0683 @

tuj zaktadki...

© Dodano plik. X
podpisat ktos inny,

& * sprawdzisz, czy podpisy innych oséb na
dokumencie sg poprawne.
Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole.

Maksymalny rozmiar jednego pliku: 25 MB. Maksyma! yzZmiar ws
pli
Zobacz dopuszczalne formaty pliku

stkich plikéw: 25 MB. Maksymalna liczba

Dodane pllkl Pozostato: 25 MB

AuthTokenRequest_7822439530_20260

B 128 095141.xml g X
4348
|~ . |
o
Jak moge podpisa¢ dokument lub sprawdzi¢ podpisy na dokumencie? v
Czy podpis zaufany jest tak samo wazny jak podpis wiasnoreczny? v

|

Plik na liscie — przejdz ,Dalej".

2 Sprawdz dokument i podpisz

Na ekranie ,,Sprawdz dokumenty przed podpisaniem" plik ma format podpisu XAdES otoczony —

to prawidtowe ustawienie. Kliknij | Podpisz |.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 10/ 23



u Edycja firmy - KSeF.online [] Podglad dokumenté X D Podpisane dokumenty - D Podpisane dokumenty - D Podpisane dokumenty - + = O
< C [l % podpis.gov.pl/ui/wp/54ez6kxnbSvtmz3j1aq568b5hmpddamadwh2qat... |2, C? A O E S 08 %@
0g

uzyskac szybki dostep, umies¢ zaktadki tutaj na pasku zaktadek. Importuj zakiadki

gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

AuthTokenRequest_7822439530_2026012

B 8.095141.xml XAdES otoczony
434 B

Anul | pocpise |

Czym sie réznig formaty podpisu PAdES i XAdES? v
Jaki format podpisu wybrac? v
Czy moge wybrac miejsce podpisu na dokumencie? v
Dlaczego nie moge zobaczy¢ podgladu mojego dokumentu? v

Zobacz wszystkie pytania i odpowiedzi

| TN D

Format ,XAdES otoczony" — kliknij ,Podpisz".

3 Wpybierz profil zaufany i potwierdz SMS-em

Wybierz metode [ Profil zaufany ] (logowanie loginem i hastem lub przez bankowos¢ elektronicznag)

albo | E-dowéd | Po zalogowaniu system wysle kod SMS — wpisz go i kliknij .
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> |
n Edycja firmy - KSeF.online Eg Potwierdz podpisanic X E] Podpisane dokumenty - p E] Podpisane dokumenty - p m Podpisane dokumenty - p + = O X
< C [ % podpis.gov.pl/ui/wp/54ez6kxnbSvtmz3j1aq5I68bShmp4ddamadwh2qat... |2, | E? A oOF LOB %K e =
[s]e}

00 Aby uzyskaé szybki dostep, umies¢ zaktadki tutaj na pasku zakladek. Importuj zakladki...

Potwierdz podpisanie dokumentu @
Wpisz kod SMS, ktdry wystalismy na Twoj telefon.

Kod SMS z 28.01.2026, godzina 10:54:15

SMS nie dotart? Wyslij ponownie

| S - |

Wybdr metody podpisania dokumentu.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 12/ 23
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> |
n Edycja firmy - KSeF.online E] Potwierdz podpisanic X E] Podpisane dokumenty - p E] Podpisane dokumenty - p E] Podpisane dokumenty - p T = (m] X
< C [l % podpis.gov.pl/ui/wp/54ez6kxnbSvtmz3j1aq5l68bShmp4damadwh2qat... |, | GP A oOF LOB %K e =
o]s]

00 Aby uzyskaé szybki dostep, umies¢ zaktadki tutaj na pasku zakladek. Importuj zakladki...

Potwierdz podpisanie dokumentu *
Whpisz kod SMS, ktéry wystalismy na Twoj telefon.
Kod SMS z 28.01.2026, godzina 10:54:15

29805985 X ]

SMS nie dotart? Wyslij ponownie

Anuluj Potwierdz
N

| S
Kod z SMS-a i ,Potwierdz".

4 Pobierz podpisany dokument

Na ekranie ,,Podpisane dokumenty" plik ma status Podpisany. Kliknij
| Pobierz podpisane dokumenty | i zapisz plik w tym samym folderze co oryginat.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 13/ 23
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P
u Edycja firmy - KSeF.online Eg Podpisane dokument. X E] Podpisane dokumenty - E] Podpisane dokumenty - D Podpisane dokumenty - ar = (m]
< C [ % podpis.gov.pl/podpisz-dokument-elektronicznie/podsumowanie/5dez... 2 | & A O E L OB % 6 =
gg Aby uzyskac szybki dostep, umies¢ zaktadki tutaj na pasku zakladek. Importuj zakiadki...
EQ gov.pl
Podpisane dokumenty
AuthTokenRequest_7822439530_2
B 0260128_095141.xml el 3
Dokument zawiera podpisy ® 6,58 kB P! y =

Sprawdz podpisy

Pobierz podpisane dokumenty

Przejdz do strony gtéwnej

Jak moge sprawdzi¢ méj podpis na dokumencie?

v
Czy inne osoby moga podpisac¢ dokument podpisany przeze mnie? v
Dlaczego po podpisaniu méj plik zmienit format na XML? v

Zobacz wszystkie pytania i odpowiedzi

| =

Dokument podpisany — pobierz go na dysk.

@ podpis.gov.pl chee sie zapisaé

X
r > Pobrane > logowanie Przeszukaj: logowanie p
Organizuj v Nowy folder =- @
Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
v Dzisiaj
[7) AuthTokenRequest 7822439530 2026012...  28.01.202610:53 Dokument XML 1K8

Nezwa pliku: | AuthTokenRequest_7822439530_20260128_095141 (1)
Zapiszjako typ: XML Document

~ Uknyj foldery E Anulyj

Zapis podpisanego pliku (nazwa z dopiskiem ,,(1)").

Dwa pliki w folderze

Po zapisaniu masz dwa pliki o podobnej nazwie: oryginat (ok. 1 KB) i podpisany z dopiskiem ,(1)" (ok. 7
KB). W nastepnym kroku uzyjesz tego wiekszego, podpisanego.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 14/ 23
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= [m] X
logowanie X ar
<« ™ (] J > Pobrane > logowanie Przeszukaj: logowanie Q
® Nowy TN sortuj = wyswietl (D Podglad
Nazwa Data modyfikacji
v Dzisiaj

[ AuthTokenReqffest_7822439530_2060128_095141

Wybierz plik do podgladu.

Elementy: 2 E [m}

Oryginat i plik podpisany ,(1)" obok siebie.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 15/ 23



6. Wgraj podpisany plik i wyslij do KSeF

Wr6€ do karty z aplikacjg ksef.online i kliknij . Pojawi sie Krok 3: Wgraj podpisany
plik.

= KSeF PAWEL TARKOWSKI &, DODAJ FIRME
at
&+ Wystap o certyfikat
%)
m Dane firmy
0 - () Waznosc zadania: 08:45
T VAT
E] ) . . -
8 Fakturowanie @ Krok 3: Wgraj podpisany plik
@ Wybierz plik XML podpisany podpisem kwalifikowanym.
E Platnosci Plik musi zawiera¢ oryginalng tre$¢ zgdania oraz sekcje z podpisem XAdES (element <ds : Signature>).
°
Podpisany plik XML
i Q  Powiadomienia Choose File | No file chosen
o)
= E] Usun firme L1J D E & WSTECZ
ANULUJ
X [ Dodaj pobrany certyfikat
® zAPISZ
K
co — Plik certyfikatu (.crt, .cer, .pem) — Plik klucza prywatnego (.key, .pem)
| Cnoose File | No tile chosen | Cnoose Fiie | No Tile chosen
3|
i&? Hasto do klucza prywatnego *
2o

© 2026 KSeF.online — BIURO RACHUNKOWE BILANS PLUS IRENA TARKOWSKA Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik

Krok 3 — wybor podpisanego pliku i wysytka do KSeF.

1. W polu I Podpisany plik XML ] kliknij i wskaz plik podpisany (ten wiekszy, z dopiskiem
n(l)")'

2. Kliknij IWIYATKC NG .

3. Poczekaj na zakoriczenie uwierzytelniania — zwykle kilka sekund, maksymalnie ok. 2 minut.
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@ ksefonline chee sie otworzyé

X
€ v > Pobrane > logowanie Przeszukaj: logowanie P
Organizuj v Nowy folder =- o0 0
Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
v Dzisiaj
[) AuthTokenRiquest_7822439530_§0260128_095141 (1) Dokument XML 7KB
[7] AuthTokenReqbest 7822439

#20260128_095141

Dokument XML 1KB

Nazwa pliku:

| XMLDocument

Wybierz plik podpisany — nie oryginalny!

Czesty btad: zty plik

Jesli wskazesz oryginat zamiast pliku podpisanego, aplikacja odrzuci go komunikatem o braku podpisu lub
nieprawidtowym challenge. Upewnij sie, ze wybierasz plik z dopiskiem ,,(1)" (ok. 7 KB).

Przewodnik dla przedsiebiorcy

str. 17/ 23



7. Wygeneruj certyfikaty

Po udanym uwierzytelnieniu zobaczysz ekran Generowanie certyfikatéow KSeF z limitem dostepnych

certyfikatow. Kliknij e TR a4l WA .

PAWEL TARKOWSKI &, DODAJ FIRME,
at
&+ Wystap o certyfikat
%)
m Dane firmy
0 @ Generowanie certyfikatow KSeF
-—
i VAT System automatycznie wygeneruje dwa certyfikaty:
. « Authentication - do uwierzytelniania sesji KSeF
Fakturowanie « Offline - do podpisywania faktur offline
@ E Platnosci
@ Limit certyfikatow: 100 / 100 dostepnych
G2 GENERUJ CERTYFIKATY
ﬁ:) Q Powiadomienia
o)
= E] Usun firme .
(D Dodaj pobrany certyfikat
— Plik certyfikatu (.crt, .cer, .pem) — Plik klucza prywatnego (.key, .pem)
e ANULUJ | Choose File | No tile chosen | Cnoose Hiié | No Tile chosen
® zAPISZ
(43 Hasto do klucza prywatnego *
[
<% (& Twoje certyfikaty

© 2026 KSeF.online — BIURO RACHUNKOWE BILANS PLUS IRENA TARKOWSKA Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik

System wygeneruje oba certyfikaty: Authentication i Offline.

Generowanie przebiega automatycznie w 7 krokach (sprawdzenie limitéw, przygotowanie wnioskow,
wysytka do KSeF, pobranie certyfikatow) i trwa zwykle do 2 minut.
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Postep generowania — poczekaj, nie zamykaj strony.

Masz juz certyfikaty?

Jesli w KSeF istniejg juz Twoje aktywne certyfikaty, aplikacja zapyta, co zrobic:

| Tak, uniewaznié i wygenerowaé nowe ] (operacja nieodwracalna — stare certyfikaty przestang dziatac)

albo | Nie, zachowaj istniejace |. Jesli para pochodzi z innej Twojej firmy na tym samym koncie, aplikacja

zaproponuje | Uzyj ponownie | — bez generowania nowych.
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8. Pobierz pliki — jednorazowy dostep

UWAGA — JEDNORAZOWY DOSTEP!

Certyfikaty, klucze prywatne i hasta sa dostepne tylko teraz. Po zamknieciu tego ekranu nie bedzie
mozliwosci ich ponownego pobrania. Pobierz i zapisz wszystkie pliki w bezpiecznym miejscu!
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@ zapisz Numer seryjny: 0132701E0C749395
& CERTYFIKAT (.PEM) @ KLUCZ PRYWATNY (.PEM) 222 HASLO (.TXT)

533  Certyfikat Offline

Numer seryjny: 01855C39F9E65AA1

& CERTYFIKAT (.PEM) @ KLUCZ PRYWATNY (.PEM) ss¢ HASLO (.TXT)
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Certyfikaty wygenerowane — pliki dostepne tylko na tym ekranie.

Dla kazdego certyfikatu (Authentication i Offline) mozesz pobra¢ osobno:

1. [ certyfikat (.pem) |,

2. | Klucz prywatny (.pem) |,

3. — hasto do klucza prywatnego.

Najprosciej jednak klikngé — jedno archiwum z kompletem plikow i opisem w
Srodku.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 20/ 23
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Pobierz ZIP, potwierdZ i dodaj certyfikaty do konta.

1. Kliknij WEE AV N PAIDN | zapisz archiwum w bezpiecznym miejscu.

2. Zaznacz [ Potwierdzam, ze pobratem i zapisatem wszystkie pliki I

3. Kliknij L ETRIIGGITE A .

Po co mi te pliki?

Aplikacja przechowuje certyfikaty i uzywa ich automatycznie — plikéw nie musisz nigdzie wgrywac.
Pobrane archiwum to Twoja kopia zapasowa, przydatna np. do skonfigurowania innego programu
ksiegowego.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 21/ 23



9. Twoje certyfikaty

Gotowe! W sekgiji | Twoje certyfikaty ] zobaczysz oba certyfikaty ze statusem Aktywny. Od teraz aplikacja

wysyla faktury do KSeF bez dodatkowych czynnosci z Twojej strony.
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Para certyfikatow aktywna — konfiguracja zakoriczona.

Na karcie certyfikatu znajdziesz numer seryjny, date waznosci (certyfikaty sg wazne 2 lata) i date dodania.
Przetacznik | Tylko aktywne | pokazuje lub ukrywa certyfikaty historyczne.

Status Znaczenie

Aktywny certyfikat dziata

Wygasa wkrétce zostato mniej niz 30 dni — wygeneruj nowa pare
Wygasty po dacie waznosci — wygeneruj nowg pare
Uniewazniony zastgpiony nowszym lub odwotany w KSeF

Odnowienie certyfikatow

Nie ma osobnej funkcji ,odnéw" — gdy certyfikaty wygasaja, po prostu przejdz ponownie $ciezke
I Wystap o certyfikat I z tej instrukciji. Stare certyfikaty zostanag uniewaznione, a nowe zaczng dziata¢ od

razu.
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10. Najczestsze pytania

Licznik ,,Wazno$¢ zadania" doszedt do zera. Zgdanie autoryzacyjne wygasto — Kliknij
I Rozpocznij od nowa ] i powtdrz kroki 4-6 (nowy plik, nowy podpis). Podpisany plik ze starego zgdania nie

zadziala.

Komunikat ,,Podpisany XML nie zawiera prawidtowego challenge/NIP". Wgrate$ niewtasciwy plik —
najczesciej oryginat zamiast podpisanego, plik z poprzedniej (wygastej) préby albo plik podpisany podpisem
z innym NIP. Uzyj pliku ,(1)" z biezacej préby.

Czy podpis zaufany wystarczy? Tak — podpis zaufany ztozony przez podpis.gov.pl jest w petni
honorowany przez KSeF. Podpis kwalifikowany (Szafir, SimplySign, mObywatel) rowniez zadziala.

Zgubitem pobrane pliki certyfikatéw. Nie szkodzi, jesli certyfikaty sg juz dodane do konta — aplikacja
korzysta z wtasnej kopii. Plikdw nie da sie jednak pobra¢ ponownie; jesli potrzebujesz ich np. dla innego
programu, wygeneruj nowg pare.

Komunikat o limicie certyfikatow. KSeF ogranicza liczbe aktywnych certyfikatéw i wnioskéw. Aplikacja
sama proponuje uniewaznienie starych certyfikatow; przy komunikacie o limicie wnioskéw odczekaj i sprébuj
ponownie pdzniej.

Prowadze kilka firm — czy kazda potrzebuje osobnych certyfikatow? Certyfikaty sa przypisane do
Ciebie (osoby). Przy drugiej firmie aplikacja wykryje istniejgca pare i zaproponuje [ Uzyj ponownie ] — bez

ponownego podpisywania.

Wystawiam faktury ,bez KSeF" — czy musze generowac certyfikaty? Nie. W trybie pracy ,bez KSeF"
certyfikaty i uprawnienia nie sg wymagane.

ksef.online — System e-Faktur - Instrukcja generowania certyfikatow KSeF

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 23 /23
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