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1. Zanim zaczniesz

ksef.online to aplikacja do wystawiania i odbierania e-faktur w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
Ten przewodnik prowadzi od zatozenia konta do momentu, w ktérym mozesz wystawi¢ pierwsza
fakture.

Co bedzie potrzebne

1. Adres e-mail, do ktérego masz dostep — na niego przyjdzie link do ustawienia hasta.
2. NIP Twojej firmy — dane firmy pobierzemy automatycznie z rejestru GUS.

3. Okoto 15 minut.

Jak wyglada cata Sciezka

1. Rejestrujesz konto (podajesz tylko e-mail).

2. Ustawiasz hasto przez link z wiadomosci e-mail.

3. Logujesz sie i tworzysz profil firmy (dane z GUS po NIP).

4. Na pulpicie checklista ,Pierwsze kroki" prowadzi Cie przez reszte: certyfikat KSeF, pierwszy kontrahent,
pierwsza faktura.

Masz konto Google?
Mozesz poming¢ rejestracje e-mailem i zalogowac sie jednym kliknieciem przyciskiem na stronie
logowania. Konto utworzy sie automatycznie.



2. Rejestracja konta

Otworz strone ksef.online i przejdz do | Zarejestruj sie ] (lub bezposrednio na adres ksef.online/

rejestracja).

1 Podaj adres e-mail

W polu wpisz adres, z ktdérego bedziesz korzysta¢ do logowania, i kliknij m

KSeF.online

Zatdz konto

Zarejestruj sig, aby korzystac z systemu fakturowania KSeF Online

Dane logow...

Dane logowania

Podaj adres e-mail. Po rejestracji otrzymasz e-mail z linkiem do ustawienia hasta.

= Adres emalil
ﬂ-jan.kowalski@example.com

Masz juz konto? Zaloguj sie
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Rejestracja — wystarczy adres e-mail.

2 Zaakceptuj regulamin i zarejestruj konto

W kroku Podsumowanie sprawdzZ adres, zaznacz akceptacje Regulaminu i Polityki Prywatnosci, a

nastepnie kliknij .




(@ Sprawdz poprawnos¢ danych przed zakoriczeniem rejestrac %

Dane logowania
Email: jan.kowalski@example.com
Q @ Po rejestracji otrzymasz e-mail z linkiem do ustawienia hasta. Po ustawieniu hasta uzupetnisz

= ) X
dane firmy.

Regulamin i Polityke Prywatnosci -

€ WSTECZ 2, ZAREJESTRUJ KONTO

Masz juz konto? Zaloguj sie
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Podsumowanie rejestracji z akceptacjg regulaminu.

3 Sprawdz skrzynke e-mail

Po rejestracji zobaczysz potwierdzenie. Na podany adres wystaliSmy wiadomos¢ z linkiem do
ustawienia hasta.

Zarejestruj sie, aby korzystat z systemu fakturowania KSeF Online

Dane logow. Podsumowa.
Sprawdz swojg skrzynke e-mail
Na adres jan i com ismy link do hasta. Kliknij w

link, aby ustawi¢ hasto i uzupetni¢ dane firmy.

=] POWROT DO LOGOWANIA

Masz juz konto? Zaloguj sig
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Potwierdzenie — link do ustawienia hasta jest w drodze.



KSeF.online — Pierwsze kroki

Nie widzisz wiadomosci?

Sprawdz folder SPAMI/Oferty. Nadawcg jest noreply@ksef.online.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str.6/13



3. Ustawienie hasta

W wiadomosci e-mail znajdziesz odnosnik do ustawienia hasta oraz przydzielong nazwe uzytkownika

(numer). Kliknij odnos$nik.

1 Wpisz nowe hasto dwa razy

Na stronie ,,Ustaw nowe hasto" wpisz hasto w obu polach i kliknij .

Ustaw nowe hasto
Wprowadz swoje nowe hasto ponizej

Resetujesz hasto dla: 867306

Nowe hasto
............ ® ‘
Potwierdz hasto
USTAW NOWE HASLO

Cennik | bilansplus.org
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Ustawienie hasta po kliknieciu linku z e-maila.

Link jest jednorazowy i wazny 24 godziny
Jesli wygasnie, skorzystaj ze strony [ Nie pamietasz hasta? ] na ekranie logowania — otrzymasz nowy link.




4. Logowanie

Po ustawieniu hasta kliknij I Przejdz do logowania ] lub otworz ksef.onlinellogin.

1. W polu | Email lub nazwa uzytkownika | wpisz swéj adres e-mail.

2. Wpisz hasto i Kiiknij (21 RS-

3. Opcja | zapamietaj mnie | utrzyma sesje na tym urzadzeniu.

Logowanie

Email lub nazwa uzytkownika

jan.kowalski@example.com ‘

" ............ ® ]]
Zapamigtaj mnie

Nie p ta?

G GOOGLE

Nie masz jeszcze konta

Zarejestruj sig

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

Logowanie — e-mail (lub nazwa uzytkownika) i hasto.

Logowanie przez Google

Zamiast hasta mozesz uzyc¢ przycisku — zalogujesz sie kontem Google powigzanym z tym
samym adresem e-mail.



5. Utworzenie profilu firmy

Przy pierwszym logowaniu aplikacja poprowadzi Cie do formularza ,,Dodaj pierwsza firme". Bez
profilu firmy nie mozna wystawia¢ faktur — to dane sprzedawcy (Podmiotl) na kazdej fakturze.

1 Wybierz Srodowisko KSeF

Do wyboru sg dwa $rodowiska: PRODUKCYJNE (faktury majg petng moc prawng) oraz
DEMONSTRACYJNE (do testéw — faktury nie sa prawnie wigzace). Jesli chcesz najpierw poznaé
aplikacje, wybierz sSrodowisko demonstracyjne.

KSeF 5, DODAJ FIRME

KSeF.online

Dodaj pierwszg firme

Uzupetnij podstawowe dane, aby rozpocza¢ korzystanie z serwisu.

Srodowisko ...

Wybierz srodowisko KSeF

Ta decyzja jest permanentna i nie moze by¢ zmieniona

. PRODUKCYJNE

Oficjalny system KSeF Ministerstwa Finansow.

* Faktury maja petng moc prawng
* Operacje sa nieodwracalne

* Wymagana gotowosc organizacyjna

* Tylko dla rzeczywistych dokumentow biznesowych
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Wyb6r srodowiska KSeF dla firmy.

Decyzja jest trwata

Srodowiska firmy nie mozna p6zniej zmienié. Do prawdziwego fakturowania utworzysz firme produkcyjng —
mozesz mie¢ jednoczesnie firme demonstracyjna do testéw.



2 Wpisz NIP i pobierz dane z GUS

W polu wpisz NIP firmy i Kliknij . Nazwa i adres uzupetnig sie automatycznie, a

rachunki bankowe zostang pobrane z biatej listy podatnikéw VAT.

5, DODAJ FIRME

Nazwa firmy *
Jan Kowalski Consulting

Adres (ulica, numer) Adres (kod, miejscowosc)

ul. Przyktadowa 1 00-001 Warszawa

Miejsce wystawienia faktur
Warszawa

Dane w stopce faktury

& POBIERZ Z GUS Uzupetni peing nazwe i REGON

Petna nazwa
REGON KRS BDO

Dodatkowy tekst stopki

Kontakt

@ Podan onizej teleton oraz e-mail zostang automatycznie doaane do dany rzedav na fakturze X

E-mail Telefon
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Dane firmy pobrane z GUS — sprawdz i w razie potrzeby popraw.

3 Zapisz profil

Sprawdz dane i kliknij . Trafisz na pulpit aplikacji.




KSeF.online — Pierwsze kroki

6. Pulpit i checklista ,,Pierwsze kroki"

Na pulpicie nowego konta widoczna jest checklista ,,Pierwsze kroki". Odhacza sie automatycznie w miare
postepow i znika, gdy wszystko jest gotowe.

Jan Kowalski Consulting £, DODAJ FIRME
%) 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 demonstracyjny, aby korzysta¢ z KSeF
@
oc SPRZEDAZ (MIES.) KOSZTY (MIES.) FAKTURY (MIES.) DO WYSLANIA
=
0,00 zt 0,00 zt 0 0
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Checklista prowadzi przez konfiguracje konta.

‘ [ Uzupetnij dane firmy ] — masz juz za sobg (krok 5).

” I Wygeneruj certyfikat KSeF | — certyfikat jest potrzebny do wysyfania faktur do KSeF. Kliknij pozycje na
checkliscie lub czerwony baner — szczegoély znajdziesz w instrukcji ,,Generowanie certyfikatow KSeF".

g I Dodaj pierwszego kontrahenta | — patrz instrukcja ,,Kontrahenci i szablony pozycji".

C I Wystaw pierwsza fakture | — patrz instrukcja ,,Wystawianie faktury VAT i wysytka do KSeF".

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 11/ 13



7. Co dalej

Chce... Gdzie to znajde

wygenerowac certyfikat KSeF | Ustawienia firmy | - zaktadka | Certyfikaty | (instrukcja ,Generowanie
certyfikatow KSeF")

dodaé kontrahentéw menu

wystawic¢ fakture menu | Nowa faktura | - I Faktura VAT
zmieni¢ dane firmy, rachunki, menu | Ustawienia firmy |
numeracje

pobrac inne instrukcje menu

Firma bez wysytki do KSeF

Jesli chcesz wystawiac faktury bez wysytania ich do KSeF (np. w okresie przejsciowym), w ustawieniach
firmy dostepny jest tryb pracy ,bez KSeF" — faktury otrzymujg wtedy status ,Wystawiona" zamiast trafia¢
do systemu ministerstwa.



8. Najczestsze pytania

Nie dostatem e-maila z linkiem do hasta. Sprawdz folder SPAM. Jesli wiadomosci nadal nie ma, wejdZz na
[ Nie pamietasz hasta? | na stronie logowania i podaj swoj adres — wyslemy nowy link.

Link do ustawienia hasta wygast. Link dziata 24 godziny i tylko raz. Wygeneruj nowy przez

I Nie pamietasz hasta? I

Ktdre sSrodowisko KSeF wybrac¢? Do nauki i testow — demonstracyjne. Do prawdziwego fakturowania —
produkcyjne. Srodowiska firmy nie mozna zmieni¢, ale mozesz doda¢ kolejna firme.

Czy moge prowadzi¢ kilka firm na jednym koncie? Tak — kolejne firmy dodasz w menu (liczba
firm zalezy od planu abonamentowego). Aktywng firme przetgczysz przyciskiem z nazwg firmy w gérnym
pasku.

Mam juz konto Google — czy musze sie rejestrowac? Nie. Kliknij na stronie logowania; konto
powstanie automatycznie, a aplikacja poprosi o uzupetnienie danych firmy.

Checklista znikneta z pulpitu — czy co$ sie stato? Nie — checklista znika automatycznie po wykonaniu
wszystkich krokéw. Konto jest w petni skonfigurowane.
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