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1. ZAREJESTROWANIE PANELU BIURA W DGCS PORTAL KSeF

Zarejestrowanie biura rachunkowego jest pierwszym etapem jaki nalezy wykona¢, zeby zaczac¢
korzystac z portalu KSeF.

W tym celu nalezy przej$é na strone dgesportalksef.pli wybraé ZAMOW.

25 dgcsportalksef.pl Q

Poznaj Korzysci Cennik Kontakt Pomoc v ZALOGUJ ZAMOW

DGCS PORTAL KSEF

Wszystkie dokumenty z KSeF w jednym miejscu

Oszczedzaj czas, pienigdze i nerwy — przejdz na e-dokumenty.

ZAMOW

W kolejnym oknie podajemy wymagane dane i wybieramy ZAREJESTRUJ. Na podany w czasie
rejestracji adres e-mail powinien przyjsc¢ link aktywacyjny, ktéry nalezy klikng¢ w celu
potwierdzenia aktywacji konta.

Po poprawnej aktywacji bedzie dostepny panel biura.

Panel biura jest gtdbwnym panelem zarzadzania, w ktérym dopisujemy firmy, przypisujemy
pracownikéw i ustawiamy podstawowe dane dotyczace biura.
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2. DODANIE NOWEJ FIRMY DO PANELU BIURA W DGCS PORTAL KSeF

W celu dodania nowej firmy klikamy na przycisk oznaczony ,,+”.

:.-‘::::,-‘JLSfggﬂw}r;i':a' & &8 Qw3 T M

Moje firmy i) =
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Pojawi sie okno, w ktérym wpisujemy nazwe firmy oraz adres e-mail klienta firmy (na wskazany
adres e-mail przyjdzie do klienta link aktywacyjny, ktérego klikniecie umozliwi ustawienie hasta i
zalogowanie sie do panelu firmy).

W kolejnym kroku zaznaczamy ,Posiadam DGCS System” — zaznaczenie tej opcji umozliwi
poprawng integracje nowo dodawanej firmy z DGCS System.

Nastepnie zaznaczamy moduty do ktérych firma ma mie¢ dostep w panelu firmy (zaznaczenie
modutu ,,Fakturowanie” umozliwi dodatkowo wystawianie faktur sprzedazowych oraz wysytanie
ich do KSeF).

Po wybraniu modutéw potwierdzamy dodanie firmy przyciskiem ,,Dodaj firme”.

Diodaj nowa firme do obshegi, wybierz widoczne dla firmy moduty {do zmiany w ustawieniach) i uzupsinij jej
dane. Na wskazany e-mail ofrzyma ona dostep do aplikacji pofaczonej z Twoim bivrem.

Nazwa

E-mail firmy

Ma ten adres zostanie wysiany email z wiadomoscig od biura oraz moZiiwoscia
ustawisnia hasfa

Fortal KSeF (1)

Pokazuj firmie nastepujace moduty:
Fakturowanie
Skany dokumentow
Podatki
® Automatyczne wyliczanie i:?j
Skiadki ZUS

Hoszty

[+ . |

KFIRVEF i rejestry VAT

Dodaj firme

ol

Portal K5eF

W kolejnym oknie pojawig sie 4 kroki zwigzane z wypetnieniem danych dotyczacych firmy.
Nawet jesli zostawimy zaznaczone tylko wymagane moduty, a reszte odznaczymy, to te 4 kroki
nalezy i tak przejs¢ - jest to warunek konieczny do poprawnego dodania firmy.



Krok1 HrokZ Krok3 Hrok4

Dane firmy

Doknhcz prosts korfiguracie | Lzupeing podslawoes dane, niezhedna do wyskaswienia pienwsze) Takhury. Zajmie Ci o tylko 2 minuty.

Moje dane

Wprowact NIF firmy | automatycznie wozytaj dane LUB wypaini] wsZysSie pola samadzieinie

10 diz DGEES Sysiam: Tl

Nazwa Mlnsrowodt

[vowarre | |
HIP Whica

REGOM P o

Dala mzpocagcia dziakingse B okl

| [a] | |
Nr betefor Mod pocziowy

Foma prowadzenia dziakinodo Foczia

B Wysyly powiadomiania SMS o PIT, VAT, ZUS

3. INTEGRACJA PORTALU KSeF DOSTEPNEGO W DGCS PORTAL KSeF
ZDGCS SYSTEM

W pierwszej kolejnosci logujemy sie w DGCS System do modutu Ksiega Przychoddéw i Rozchodow
(KPiR) lub Ksiega Handlowa (KH) i wchodzimy do okna konfiguracji autoryzaciji:

Modut Ksiega Przychodéw i Rozchodow (KPiR)

Ksiega | Rejestry VAT RozliczeniezUS Kasa Przelewy Rozrachunki Inne dg

Metoda kasowa - ewidencja dokumentow

Remanent
+ v ZatwierdZ wpisy Edytu] (F4) W Usurn (F5)
Zamykanie okresaw
Lp. Z | Nr dowodu ksiegt

Ksiequj dokumenty z Magazynu/Fakturowania
l Ksiequj dokumenty z Plac -_
Ksiequj dokumenty z Delegacji
Ksieguj dokumenty ze Srodkaw Trwatych
Ksieguj dokumenty VAT
Ksiequj dokumenty z innych systemaw (dane_fik.dbf)
Ksiequj dokumenty z JPK

Import dokumentow
Interfejs z MajKsiegowy24 » Stownik cech KSeF
Interfejs z Scanye ¥




Modut Ksiega Handlowa (KH)

D3

Plik Dziennik Rejestry VAT Rozliczeniez US Kasa Przelewy Rozrachunki Sprawozd:

ZatwierdZ wpi
+ pisy

Zamykanie okresow

+ V| Ksieguj dokumenty z Magazynu/Fakturowania, Kasy iWB iy (F4) 1l Usun (F5)
Ksiequj dokumenty z Ptac

F Ksieguj dokumenty z Delegacji e

- Ksieguj dokumenty z Czynszow _

Ksieguj dokumenty ze Srodkaw Trwalych

Ksieguj dokumenty z innych systemaw (dane_fik.dbf)
Ksieguj dokumenty z JPK

Import dokumentdaw
Interfejs z Scanye b Stownik cech KSeF

Eksport dekretow do plikéw XML —

v 1

Po wybraniu pola ,Konfiguracja autoryzacji” pojawia sie okno, w ktérym nalezy uzupetnié
Numer Id oraz Klucz API. Te pola pobieramy z profilu biura rachunkowego w DGCS Portal KSeF
wedtug krokéw opisanych w kolejnej czesci instrukcji.

MHumer Id
Klucz AP

" 0K 2 Anuluj

DGCS Portal KSeF - pobieranie wymaganych pél

Numerid
Numer Id wyswietli sie przy nowo dodanej firmie w polu ID dla IS.

UWAGA! Numer w polu ID dla IS pojawi sie tylko wtedy, gdy w momencie dodawania nowej firmy
zaznaczymy pole ,,Posiadam DGCS System”.

Moje firmy m[ l

Dodaj nowg firme do obstugi, wybierz widoczne dla firmy moduly (do zmiany w ustawieniach) i uzupetnij jej
dane. Na wskazany e-mail otrzyma ona dostep do aplikacji potaczonej z Twoim biurem.

Nazwa ‘ Firma ABC ‘

E-mail firmy ‘ firmaabc@wnp.pl ‘

Na ten adres zostanie wystany email z wiadomaoscig od biura oraz mozliwoscig
ustawienia hasta

Posiadam DGCS System (i)

Portal KSeF @




Po dodaniu firmy, na gtéwnym panelu biura rachunkowego w aplikacji DGCS Portal KSeF w
kolumnie nazwa, przy nazwie firmy znajdziemy pole oznaczone ID dla IS, w ktérym znajduje sie
numer. Ten numer nalezy skopiowac i wklei¢ w DGCS System, w oknie ,,Konfiguracja autoryzacji”
w polu Numer Id.

m LSI?QOWYJ-J ﬁ “ [ ] W WwW ' [cs@gmail.com

Moje firmy @@[ KTOM ]
I S = e

KPIR KTOM (ID dia IS. Poznan, poznanska 1

Klucz API

Na gtownym panelu biura rachunkowego w aplikacji DGCS Portal KSeF klikamy na ikone klucza,
a nastepnie wybieramy pole ,,Integracja z DGCS System”.

cs@gmail.com

.«m_;‘!(siggowyfaf a8 Q

Moje firmy
- i |
KPIR KTOM (ID dia IS: 660) Poznan, poznariska 1 AK W v

W kolejnym oknie pojawi sie klucz API, ktory nalezy skopiowac i wklei¢ w DGCS System, w oknie
»Konfiguracja autoryzacji” w polu Klucz API.

Uwaga: Klucz APl pojawi sie dopiero po aktywacji konta poprzez link aktywacyjny, ktory
przychodzi na wskazany podczas rejestracji konta e-mail.

."w*m_;‘!(siggawyfsi A& & QW ' c=@gmail.com

Integracja z DGCS System

Wygeneruj kiucz AP potrzebny do autoryzacji DGCS System dia zintegrowanych firm

Obecny klucz AP\ITDﬂddSSaBTdI]feBE96f4—cDT§EeDSl:T2dIJGTCfcd3 I

Skopiuj klucz APl do DGCS System aby obsiugiwac zintegrowane firmy

Wygeneruj nowy

Po wklejeniu wymaganych pélw DGCS System w oknie ,,Konfiguracja autoryzac;ji”, zatwierdzamy
konfiguracje przyciskiem OK.

B Konfiguracja autoryzacji

Mumer Id 660
Klucz APl T0add56a97d0fededtf4c0750e03c72d067cfod3

" 0K 2 Anuluj




4. KONFIGURACJA SLOWNIKA CECH DOKUMENTOW

W DGCS System mamy mozliwos¢ zdefiniowania cech i wartosci okreslajgcej dany dokument
znajdujacy sie w portalu KSeF.

Statg cechag dostepng w systemie jest rodzaj kosztu, jako wartos¢ Handlowe, Inwestycyjne,
Pozostate.

Zeby zdefiniowaé stownik cech w DGCS System wchodzimy kolejno w zaktadke: Ksiega - >
Interfejs z DGCS Portal KSeF -> Stownik cech KSeF

em KPiR v. 26.04 WERSJA DEMONSTRACY JNA (pozostato 26 dni)

Plik Ksiega Rejestry VAT RozliczeniezUS Kasa Przelewy Rozrachunki Inne doki

+ Metoda kasowa - ewidencja dokumentow

Stownik cech KSeF
Remanent
+ v ZatwierdZ wpisy | Edytuj (F4) T/ Usur (F5)
Zamykanie okresaw
- . Nr KSeF
Ksiegu] dokumenty z Magazynu/Fakturowania
N 2355276263-20260121-0
Ksiegu] dokumenty z Plac |
Ksieguj dokumenty z Delegacji
Ksieguj dokumenty ze Srodkaw Trwalych
Ksieguj dokumenty VAT
Ksieguj dokumenty z innych systemow (dane_fik.dbf)
Ksiegui dokumenty z JPK
IhtufejszDGESPurtaleaF Ml Import dokumentdw
Interfejs z MojKsiegowy24 Stownik cech KSeF |
Interfejs z Scanye ¥ Konfiguracja autoryzacii

W oknie ,,Stownik cech KSeF” dopisujemy cechy i ich wartosci, ktére firma dopisana do biura
rachunkowego bedzie mogta wykorzysta¢ do nadawania odpowiednich cech dokumentom.

Po dodaniu cech i wartosci nalezy wybra¢ opcje: Eksportuj do MK24

stem KPiR v. 26.05 WERSJA DEMONSTRACY JNA =5 31 E Styczen 01-01-2026 — 31-12-2026 v fir ana v
Rejestry VAT RozliczeniezUS Kasa Przelewy Rozrachunki Innedokumenty Raporty Stowniki MNarzedzia Konfiguracja Pomoc
Stownik cech KSeF Lo &
+ Dodaj [ Edyty) T Usur I Eksportuj do MK24 I Cechy KSeF
Nazwa cechy Sprzedaz  Zakup Wartosci cechy
Cel zakupu v Wartosé cechy
Rodzaj transakcji v Energla
Typ kosztu v Paliwo
Typ produktu v

Wyposazenie biura

Wyszuka] w tabeli @

; ; + Dodaj wartosc # Edytuj W Usur

Dzieki takiej konfiguracji, firma w portalu KSeF bedzie mogta przypisa¢ wybranej fakturze
okreslone cechy.



& Powrst SZCZEGOLY FAKTURY KSEF

&, Pobierz PDF [ Dodaj opis dokumentu > Dodaj cechg dokumentu

[© Faktura F/8/01/26

Przypisz ceche do dokumentu

Cechy

Rodzaj kosztu

Wartos¢ cechy

=]

Anuluj ZatwierdZ

5. KONFIGURACJA DODATKOWYCH WARUNKOW POZYCJI KSIEGOWYCH
WE WZORCACH KSIEGOWANIA DOKUMENTOW Z KSeF

W module Ksigga Przychoddéw i Rozchodéw (KPiR) lub Ksiega Handlowa (KH) wchodzimy
w Stowniki/Wzorce ksiegowania i w czesci okna nazwanej: ,,Dodatkowe warunki pozycji
ksiegowych” przypisujemy cechy do odpowiednich kont ksiegowych. W efekcie dokumenty,
ktérym w portalu KSeF bedg przypisane okreslone cechy, zostang w DGCS System zaksiegowane
automatycznie na odpowiednie konta.

Ksiega Przychodéw i Rozchodow (KPiR)

5

Plik Ksiega Rejestry VAT RozliczeniezUS HKasa Przelewy Rozrachunki Innedokumenty Raporty Stowniki Narzedzia Konfic

+ P Kontrahenci
siega

Grupy kontrahentow

+ Whpis z VAT (F1) + Bez VAT (F2) + VAT (F3) [ Edytuj (F4) i Usuri (F5) [ Zmier status | ZdarzZenia gospodarcze

. : . Stawki VAT £
Lp. | Zatwierdzony Data Nr KSeF Nr dowodu ksiegowego | Identyfikatol Powiazania VAT I
2 25012026 235527626320260125-0100806CEDSSF/11/01/26 2355276263 1y quainy viT ez
Wzorce VAT
Plan kont

= - ||



5 1 01-01-2026 — 31-12-2026 ¥
Plik  Ksiega zeniezUS Kasa Przelewy Rozrachunki Innedokumenty Raporty Stowniki Narzedzia
+ Wizorce ksiegowania
+ Dodaj [ edytyj W Usuf [ Kopiuj Pobierz [ Druky) Stownik wzorcow ksiegowania
Wzorce ksiggowania Definicje pozycji ksiegowych
Nazwa Typ dokumentu Rozksiegowanie Konto synt. Analityka Kwota winien Kwota ma Status Rodzaj zakupu
Sprzedaz towarw i ushug (DGCS Portal KSeF) Faktura sprzedazy z DGCS Portal KSeF Konto kontrahenta 201 Brak Brutto Wszystkie Wszystkie
Inne konta 220 VAT Brak Wszystkie Wszystkie
Inne konto k12 Netto Brak W szystkie Handlowe
Inne konto K13 Netto Brak Wiszystkie Pozostale
Inne konta K7 Netta Brak Wiszystkie Inwestycyjne

portal KSeF

@

Ksiega Handlowa (KH)

D3

Plik  Dziennik

nie z Us

Kasa

Wyszukaj w tabeli @
+ Dodaj [ Edytu) 1 Usun
Dodatk unki pozyci ksiggowyck
Wartosé cechy Mazwa cechy
+ Dodaj [ Edyty) i Usun

5| anie finansowe

Inne dokumenty

B

Raporty ~Stowniki | Marzedzia Konfic

Kontrahenci

Sl Dziennik 3
Grupy kontrahentow
+ Wpis z VAT (F1) + Bez VAT (F2) + VAT (F3) [# Edytuj (F4) W Usun (F5) [# Zmien status (FT) + Ewidencja analitycz Z0arzenia gospodarcze
Rodzaje dokumentow 1
Lp. Zatwierdzony Data Data dok. Mr dokumentu Zdarzenie gospodarcze Stawki VAT )
-2 s 2501206 Fvo26 Powiazania VAT i
Identyfikatory VAT marza
Wzorce VAT
Plan kont
t

5
Plik  Dziennik Rejestr anie finansowe  Inne dokumenty
+ Wizorce ksiegowania
+ Dodaj [ edytyj W Usu [ Kopiuj Pobierz [ Druky) Stownik wzorcow ksiegowania
Wzorce ksiggowania Definicje pozycji ksiegowych
Nazwa Typ dokumentu Rozksiegowanie Konto synt. Analityka Kwota winien Kwota ma Status Rodzaj zakupu
Sprzedaz towarw i ushug (DGCS Portal KSeF) Faktura sprzedazy z DGCS Portal KSeF Konto kontrahenta 201 Brak Brutto Wszystkie Wszystkie
Inne konta 220 VAT Brak W szystkie Wszystkie
Inne kanto K12 MNetto Brak wszystkie Handlowe
Inne konto K13 Netto Brak Wiszystkie Pozostale
Inne konta K7 Netta Brak Wiszystkie Inwestycyjne

portal ksef

@

Wyszukaj w tabeli @
+ Dodaj [ Edytuj W Usun
D unki pozycji ksiegowy
Wartosé cechy Mazwa cechy
+ Dodaj [ Edyty) i Usun




6. DODAWANIE CERTYFIKATU DO PORTALU KSeF W PANELU FIRMY

Zeby dodaé certyfikat nalezy w pierwszej kolejnosci w panelu firmy przej$é na kafelek
odpowiedzialny za portal KSeF.

. L : ﬂ' & 9, Firma: KTOM (ID: 660
s E 1 660)
mojKksiggowy24
s -
E Nowy dokument ~ @ | Styczefi 2026 v
L
PLN .
Fakturowanie
il Przychod fgczny netto 42,27
Przychod fgczny z VAT 51,99
% Wystawione 1
Niewydrukowane lub niewystane 0
[

Podatki/ZUS
[

W nastepnym oknie nalezy klikng¢ na zebatke, a nastepnie wybrac¢ pole KSeF.

.m-ﬂj,f__‘sigguwy 74

Ustawienia firmy

Fakt Dane podstawowe

KSeF I

Ao Frens

W kolejnym oknie w pierwszej kolejnosci wskazujemy domyslng metode uwierzytelnienia:
certyfikat lub token. Zalecamy wybdr certyfikatu, poniewaz uwierzytelnienie tokenem bedzie
aktywne tylko do korica 2026 roku.

Nastepnie mamy réwniez mozliwo$S¢ zaznaczenia, zeby dokumenty KSeF pobieraty sie
automatycznie.

Ostatnim etapem jest dodanie certyfikatu — certyfikat dodajemy poprzez nacisniecie przycisku
Dodaj.



4 PowrGt  KTO|

Ustawienia firmy Kompletnodt danych: enm— 100% AP SR ]

Zarzadzaj danymi i konfiguracja swojej firmy

[ Podstawowe & Adres % Kontakt [3 Faktury [[ Podatki & Zus & Kontabankowe (I KPR || B KSeF

Ustawienia KSeF

Domysina metoda uwierzytelniania

© Certyfikat | Token

Indywidualny token autoryzacyjny KSeF

Pobieraj faktury sprzedazowe KSeF automatycznie
Pobieraj faktury kosztowe KSeF automatycznie

Pokazuj tabele faktur sprzedazowych

Pokazuj tabele faktur kosztowych

Tresé komunikatu po pomyéinym zatwierdzeniu kosztu KSeF w systemie

Pomysine zatwierdzenie kosziu KSef w systemie ]

Certyfikat KSeF

W kolejnym oknie uzupetniamy nazwe certyfikatu, wybieramy rodzaj uwierzytelnienia
i wskazujemy pliki z certyfikatami. Po wypetnieniu wszystkich pdl naciskamy przycisk Dodaj.

Dodaj certyfikat KSeF

jnowak@rmojksiegowy24.pl J

Certyfikat (.crt) Wybierz plik
Certyfikat_tmuc

Klucz prywatny (.key) Wybierz plik
Certyfikat_tmbey

| Uwierzytelnienie W |
]

Data waznosci

F 21-01-2028 Exd

nnu'uj

W efekcie na dole okna zobaczymy dopisany certyfikat. Naciskamy Zapisz zmiany zeby
certyfikat zapisa¢ na state w programie.



UStaWIer“a ﬁrmy Kompletnosc danych: ex— 100%
Zarzgdzaj darymi | konfiguracig swaojej firmy

E Podstawowe @ Adres %, Kontakt &1 Faktury El Podatki &) ZUS & Konta bankowe  [11 KPR Eb KSeF

Ustawienia KSeF

Domysina metoda uwierzytelniania

°C5rt5'fka'. Token

Indywidualny token autoryzacyjny KSeF

20260121-EC-261C335000-454CCE04FD-EC | nip-0990099099(7 106f0fTd6f040f087 2423852 14220442125 d4d 44874 13067 cf43 51452 TFEf

Pobieraj faktury sprzedazowe KSeF automatycznie t
Pobieraj faktury kosztowe KSeF automatycznie
Pokazuj tabele faktur sprzedazowych

Pokazuj tabeles faktur kosztowych

Tresé komunikatu po pomysingm zatwierdzeniu kosztu KSeF w systemis

Paornyiine zatwisrdzenie kosztu KSeF w systemie l

Certyfikat KSeF m Sprawdi

Mazwa: jnowak@mojksiagowy24.pl

Typ: Uwizrzytelnianis
Wainy do: 2028-01-21

26

Wazne! Certyfikat KSeF dodaje firma dopisana do biura rachunkowego. Biuro rachunkowe
dziedziczy ten certyfikat od firmy i nie musi dodawac¢ juz swojego certyfikatu.

Po wejsciu na ikone domu przechodzimy do listy dokumentow KSeF.

W gtéwnym oknie sg widoczne 2 zaktadki, Faktury Kosztowe oraz Faktury Sprzedazowe miedzy
ktérymi mozna sie przetaczaé.

4 Powrét  KTOM 12@wp.pl

Faktury KSeF ©
Faktury Kosztowe Faktury Sprzedazowe
Kontrahent Numer Data wystawienia
(ontrahent... nr faktury... Dzisiaj | Wzoraj | Tydzien || Ostatnie 30dni | Ten miesisc | Poprzedni miesiac | Inne |
Status Status ptatnoéci
Wszystkie v Wszystkie w - Importuj dokumenty KSeF...
RUMER NUMER KSEF KONTRAHENT DATA KWOTA STATUS PEATNOSE DGCS OPIS
DOKUMENTU
F/2/02/26 2355276263-20260203-0100A0CA248F-2A 2355276263 2026-02-03 90.00 Pobrane Nieopltacone Nie

K/1/02/26 2355276263-20260203-0100A0D0998D-1C 2355276263 2026-02-03 -17.40 Pobrane Opfacone Nie



