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1. Zanim wystawisz pierwszg fakture

Fakture VAT wystawisz z menu [ Nowa faktura ] - [ Faktura VAT | Formularz buduje fakture w
strukturze FA(3) wymaganej przez KSeF — bez znajomosci XML.

Wymagania wstepne

Wymaganie Po co

Profil firmy dane sprzedawcy trafiajg na fakture automatycznie (instrukcja ,Pierwsze kroki'")

Certyfikat KSeF bez niego nie wyslesz faktury do KSeF (instrukcja ,Generowanie certyfikatéw
KSeF")

Kontrahent w bazie nabywce wybierzesz jednym kliknieciem (instrukcja ,,Kontrahenci i szablony

(zalecane) pozyc;ji)

Numer faktury nadaje sie sam

Numeracja (np. FA/001/07/2026) jest automatyczna — w nagtéwku formularza zobaczysz oznaczenie
| (automatyczny) ] Format numeracji zmienisz w ustawieniach firmy.




2. Uktad formularza

[BEMB) Twoja Firma Sp. z 0.0.

E] Dane * (@)
® Faktura VAT
DATA WYSTAWIENIA * DATA SPRZEDAZY
| 2 16.07.2026 16.07.2026 8
RODZAJ FAKTURY *
G
& Nabywca * Krajowa -
B Pozycie *
N MIEJSCE WYSTAWIENIA
2 Platnosc
- Poznan
- &: Podmioty N
bl
= © Podsumowanie *
6}
RUTT 0,00PLN || & Nabywca *
i)
| 2 Wybierz z listy kontrahentéw
@ @ Zapisz robocza
TYP IDENTYFIKACJI *
IP (polski v
i} B> Wyslij do KSeF NIP (polski
. NIP *
[ =]
0000000000

© 2026 KSeF.online — Twoja Firma Sp. z 0.0. Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik bilansplus.org

Formularz faktury VAT na duzym ekranie.

C Po lewej — nawigacja sekcji: Dane, Nabywca, Pozycje, Ptatnos¢, Podmioty, Podsumowanie. Gwiazdka (*)
oznacza sekcje wymagana, zielona ikona — sekcje kompletng.

Pod nawigacjg na biezaco wida¢ kwote brutto catej faktury.

Przyciski [ Zapisz robocza ] i MIWATCE NG sg zawsze pod reka.

Na telefonie sekcje przetgczasz zaktadkami u gory ekranu, a suma i akcje sa w przyklejonej stopce na dole.

060



3. Dane podstawowe

1 Sprawdz daty

| Data wystawienia | ustawia sig na dzis. | Date sprzedazy | zmien, jesli sprzedaz miata miejsce w innym

dniu.

2 Wybierz rodzaj faktury

[ Rodzaj faktury | decyduje o dostepnych stawkach VAT: Krajowa (23%, 8%, 5%, 0% KR, zw),
sprzedaz do UE, eksport itd. Dla typowej sprzedazy w Polsce pozostaw Krajowa.

3 Miejsce wystawienia (opcjonalnie)

Domyslnie podpowiadamy miejscowos$¢ z adresu firmy.
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4. Nabywca

Nabywce mozesz wskazac¢ na trzy sposoby:

A Wybierz z listy kontrahentéw (najszybciej)

Kliknij WIS rZA YA CHTTE Wil | wskaz firme z bazy — wszystkie pola uzupetnig sie same. Okno

ma wyszukiwarke po nazwie, NIP i adresie.

Wybierz kontrahenta

" Szukaj po nazwie, NIP lub adresie...

Wybierz z listy Dodaj nowego

Nazwa NIP Adres
ul. Przyktadowa 1, 00-001
Warszawa

ul. Testowa 12, 00-002
Warszawa

Kontrahent A Sp. z 0.0. 2222222222

Kontrahent B Jan Nowak 444442424444

al. Wzorcowa 3, 00-003
Warszawa

ul. Modelowa 8, 00-004
Warszawa

pl. Szkoleniowy 2, 00-005
Warszawa

Kontrahent C S.A. 6666666666

Kontrahent D Anna Wisniewska 8888888888

Kontrahent E Sp. j. 1234567890

ul. Demonstracyjna 5, 00-006
Warszawa

ul. Poglagdowa 22, 00-007
Warszawa

Kontrahent F Piotr Zielinski 2222222222

Kontrahent G Sp. z 0.0. 4444444444

Wybor nabywcy z bazy kontrahentow.

B Pobierz z GUS

Wopisz NIP nabywcy i kliknij [ Pobierz z GUS | — nazwa i adres uzupetnia sie z rejestru.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str.6/13



C Wpisz recznie

Uzupetnij pola samodzielnie. W polu | Typ identyfikacji | mozesz wybraé NIP (polski), VAT UE,

identyfikator zagraniczny albo ,brak identyfikatora” (np. dla osoby prywatnej).




5. Pozycje faktury

Pozycje dodasz przyciskami lub [ Wybierz z szablonéw ] (szablony opisuje instrukcja
.Kontrahenci i szablony pozycji").

1 Uzupetnij wiersz

Kazda pozycja to pie€ pol: | Nazwa towarul/ustugi ] | Jednostka | | llosé | | Cena netto I [ [ VAT |

Wartos¢ netto wiersza wylicza sie automatycznie.

[BEMB) Twoja Firma Sp. z 0.0. ‘

m B Pozycje * ®
VAT liczony od netto Aby zmieni¢ tryb, usun wszystkie pozycje
® Faktura VAT
n Ustuga programistyczna — stawka godzinowa 1 200,00 PLN
| B NAZWA TOWARU/USLUGI *

(1) Ustuga programistyczna — stawka godzinowa

© Nabywca * L.
© JEDNOSTKA * 1ILOSC * CENA NETTO * VAT *

© Pozycje D * godz. 8 °| 150,00 “ 23% - |
AN _

I® Platnosc WARTOSC NETTO
o
- &¢ Podmiot | 1 260,00 PLN |
)
g © Podsunm e
B Oznaczenia i klasyfikacje (opcjonalne)

1476,00 PLN
B
+ Dodaj recznie | = Wybierz z szablonéw

) [ zapisz robocza

ﬁ.‘) B> Pozyciji: 1
§lij do KSeF
e Razem netto: 1200,00 PLN

2 Razem VAT: 276,00 PLN

© 2026 KSeF.online — Twoja Firma Sp. z 0.0. Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik

Pozycja faktury — wartosci liczg sie na biezgco.

Faktura ,,od brutto"

Przetgcznik [ VAT liczony od netto ] zmienia tryb liczenia. Po jego wytaczeniu podajesz ceny brutto, a netto

i VAT wyliczaja sie od kwoty brutto — przydatne, gdy sprzedajesz w cenach ,z VAT". Tryb mozna zmieni¢
tylko przy pustej liscie pozyciji.

Oznaczenia i klasyfikacje

Rozwijany panel | Oznaczenia i klasyfikacje (opcjonalne) | w kazdej pozycji pozwala doda¢ GTU, PKWiU,

CN lub GTIN, jesli sa wymagane dla Twojej sprzedazy.
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6. Platnosé

1. | Termin ptatnosci | — ustaw data, lub liczba dni; przyciski [ 7114130/ 60 dni | ustawiaja termin jednym

kliknieciem.

2. | Forma ptatnosci | — np. przelew, gotowka, karta.

3. | Rachunek bankowy | — wybierz rachunek, ktéry ma by¢ widoczny na fakturze (rachunki definiujesz w

ustawieniach firmy; gwiazdka % oznacza domysiny).

4, — jesli faktura jest juz optacona, oznacz ,Zaptacono" — informacja trafi do pliku faktury.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str.9/13



7. Podsumowanie, zapis i wysytka

Sekcja [ Podsumowanie | pokazuje tabele kwot wg stawek VAT (netto / VAT / brutto) oraz kwote DO

ZAPLATY. Jesli czegos brakuje, zobaczysz liste brakdw — dopdki istniejg, przycisk wysyiki pozostaje
nieaktywny.

[BEMB) Twoja Firma Sp. z 0.0.

O
aF Dodaj podmioty trzecie zwigzane z faktura (np. faktor, odbiorca towaru, ptatnik).
@ Faktura VAT + Dodaj podmiot
| B i
(1)
© Nab
o STAWKA VAT NETTO VAT BRUTTO
© Pozycje y* 23% 1 200,00 276,00 1 476,00
\~\ o
@ Platnosc RAZEM 1 200,600 276,00 1 476,00
o
- K¢ Podr
i Suma brutto: 1 476,00 PLN
© Podsun e *
B DO ZAPLATY: 1 476,00 PLN
BRUTT 1476,00 PLN
B
[ Zapisz wersje robocza B Wyslij do KSeF
@ [ zapisz robocza
<> Podglad XML |= Podglad PDF
E‘) B> wyslij do KSeF
o)
=N

© 2026 KSeF.online — Twoja Firma Sp. z o0.0. Pomoc Polityka Prywatnosci Polityka Cookies Regulamin Cennik bilansplus.org

Podsumowanie — kwoty wg stawek VAT i akcje faktury.

1 Zapisz wersje robocza (opcjonalnie)

[ Zapisz wersje robocza ] odklada fakture na liscie ze statusem . Wersje robocza mozna
dowolnie edytowa¢ — to jedyny edytowalny status.

2 Podejrzyj przed wysytka (opcjonalnie)

pokazuje wizualizacje faktury, — plik w formacie FA(3), ktory trafi do

KSeF.




3 Wyslij do KSeF

Kliknij . Aplikacja uwierzytelni sie certyfikatem firmy, przesle fakture i pobierze numer
KSeF — urzedowy identyfikator faktury. Postep wysyiki wida¢ w oknie dialogowym.

Wystanej faktury nie mozna edytowaé

Po nadaniu numeru KSeF faktura jest ostateczna. Pomytki poprawia sie faktura korygujaca (osobna
instrukcja).

Firma w trybie ,bez KSeF"

Jesli firma pracuje bez wysyitki do KSeF, zamiast przycisku wysytki zobaczysz I Wystaw fakture | — faktura

otrzyma status bez przesytania do systemu ministerstwa.




8. Statusy faktury

Wszystkie faktury znajdziesz w menu (zaktadka ). Z listy pobierzesz PDF, wyslesz

fakture e-mailem do kontrahenta i sprawdzisz szczegoly.

[BEMB) Twoja Firma Sp. z 0.0. ‘

© 2026 KSeF.online — Twoja Firma Sp. z 0.0.

Pomoc

Polityka Prywatnosci

Faktury Sync: 16.07.2026 02:58 | €3 [) ZESTAWIENIE SPRZEDAZY + NOWA FAKTURA
® 'Y sPrzeDAZ  [E] koszTOWE 23, PODMIOT TRZECI
& Szybkie wyszukiwanie Q SZUKAJ X wyczysé v ROZWIN FILTRY
)
Okres DZISIAJ OSTATNIE 7 DNI TEN MIESIAC POPRZEDNI MIESIAC TEN KWARTAL
g‘ Ptatnosc ZAPLACONE NIEZAPLACONE
5}
% Nr faktury Data wyst. Nabywca Rodzaj/ Status Kwota brutto  Ptatn. Akcje
FA/002/07/2026 VAT
4% ! 120260767 07.07.26 Kontrahent A Sp. z 0.0. 12,30 PLN 6]
143 0000-48 WYSLANA
FA/001/07/2026 VAT
m T 07.07.26 Kontrahent B Jan Nowak 12,30 PLN ®
i A WYSLANA
3 FA/002/05/2026 VAT
11111111 .26260531 31.05.26 Kontrahent C S.A. 2 733,06 PLN ®
200 conan WYSLANA
o FA/001/05/2026 VAT
30.05.26 Kontrahent D Anna Wisniewska 2 733,06 PLN (6]
©) 9 ) WYSLANA
FA/005/02/2026 VAT
1111111111-26260212 12.02.26 Kontrahent E Sp. . 2 733,06 PLN (6]
WYSLANA

Polityka Cookies Regulamin Cennik

Lista faktur — pod numerem wida¢ numer KSeF, obok status.

Co oznacza

Status

szkic — mozna edytowac i usung¢; nie ma numeru KSeF

faktura przyjeta przez KSeF; pod numerem wiasnym wida¢ numer KSeF

KSeF odrzucit fakture — otworz szczegoéty, popraw dane i wyslij ponownie

wystawiona w trybie offline (awaria KSeF) — czeka na dostanie do systemu

faktura wystawiona w trybie ,bez KSeF" (nie byla wysytana)
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9. Najczestsze pytania

Czy moge edytowac wystang fakture? Nie — edytowa¢ mozna tylko wersje robocze. Fakture z numerem
KSeF poprawisz wytgcznie fakturg korygujaca.

Skad bierze sie numer faktury? Z automatycznej numeracji firmy. Kolejny numer nadawany jest przy
zapisie/wystawieniu.

Przycisk ,,Wyslij do KSeF" jest nieaktywny. Sprawdz liste brakéw w sekcji Podsumowanie — najczesciej
brakuje pozycji lub danych nabywcy. Upewnij sie tez, ze firma ma aktywny certyfikat KSeF.

Jak wystac fakture klientowi? Z listy faktur — akcje przy fakturze pozwalajg pobra¢ PDF lub wystac
fakture e-mailem. Jesli kontrahent ma wtgczong automatyczng wysyike, e-mail wyjdzie sam po wystawieniu.

Co jesli KSeF nie dziata? Aplikacja obstuguje tryb offline — faktura otrzymuje status ,Offline" i zostaje
dostana do KSeF po przywr6ceniu dostepnosci systemu.

Wystawiam faktury w walucie obcej — czy to mozliwe? Tak — w sekcji Dane wybierz walute; kurs NBP
zostanie podpowiedziany automatycznie.

ksef.online — System e-Faktur - Przewodnik dla przedsiebiorcy
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