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1.DGCS System Bufor dokumentéow KSeF

»DGCS System Bufor dokumentow KSeF” to modut dodatkowy (dodatkowo platny), ktory
znacznie ulatwia i zabezpiecza obstuge faktur KSeF w firmie. Glowne korzysci modutu:

* brak koniecznos$ci nadawania uprawnien KSeF wszystkim pracownikom - tylko wybrany
uzytkownik pobiera faktury z KSeF, a nastgpnie przydziela je konkretnym osobom
w firmie;

* uzytkownik z najwyzszymi uprawnieniami decyduje kto zobaczy dany dokument
(zakupowy lub sprzedazowy);

* dokumenty sg pobierane raz i przechowywane w buforze, dzigki czemu ograniczona jest
liczba polaczen z serwerem KSeF.

»DGCS System Bufor dokumentow KSeF” stuzy wytacznie do pobierania dokumentow. Nie mozna
w nim wysta¢ dokumentoéw sprzedazowych do KSeF.

1.1. Nadawanie uprawnien

Uprawnienia nadajemy grupie uzytkownikow, a nie pojedynczemu uzytkownikowi!

Wszyscy uzytkownicy, przypisani do danej grupy uzytkownikéw otrzymaja identyczne
uprawnienia. Dzi¢ki uprawnieniom mozemy kontrolowaé¢ dostep do dokumentow — kazdy
z uzytkownikow zobaczy wylacznie przypisane do siebie faktury.

Nadawanie uprawnien nalezy rozpocza¢ od utworzenia grup. Grupe utworzy¢ mozna klikajac na
zaktadke: Konfiguracja — Prawa dostepu.

Konfiguracja  Okno

Ustawienia ogdlne

Pomoc

| Prawa dostepu

W kolejnych krokach:

1. Zaznaczamy konkretng grupe , ktorej chcemy zmieni¢/doda¢ uprawnienia.
(Opcjonalnie) Wybieramy modut, w ktéorym chcemy zmieni¢ uprawnienia.

3. (Opcjonalnie) Mozemy wpisa¢ w oknie wyszukiwania stowo ‘bufor’. Pokaza nam si¢
wszystkie mozliwe uprawnienia zwigzane z buforem KSeF.

4. Klikamy ‘Edytu;’.

Nadajemy odpowiednie uprawnienia, klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy

w kwadracik w kolumnie ,,Aktywne”.

6. Po zmianie klikamy ‘Zapisz’.
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[5 Prawa dos kownikow de

+ Dodaj grupe [ Edytu) grupe 107 Usuni grupe 1

-
Grupy uzytkownikaw 1
Administratorzy

magazyn I
ksiegowosc

[ Edytuj = X / ¥ ¥ |Modu{y Wazystkie I
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Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly Aktywne Rodzaj uprawnienia IModuty
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Wykonaj Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ry
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé Wyswietl Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ry
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj pobierac dokumenty z KSeF Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj importowac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj przypisywac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj odrzucac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj przywracac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga Pokaz dokumenty wszystkich uzytkownikow Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga Pokaz dokumenty ze wszystkich modutow  Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn 3 v Wykonaj Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn / v Wyswietl Fakturowanie, Magazyn
bufor @ I

1.2. Przykladowe uprawnienia

Modul Magazyn

*  Wilaczenie dla okreslonej grupy peinej kontroli obstugi KSeF, z mozliwo$cig pobierania
faktur z KSeF i przypisywania dokumentow w module Magazyn.

Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly | Aktywne Rodzaj uprawnienia Moduty
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj pobierac dokumenty z KSeF Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj importowac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj przypisywac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj odrzucac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pozwalaj przywracac dokumenty Fakturowanie, Magazyn |
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pokaz dokumenty wszystkich uzytkownikéw Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga v Pokaz dokumenty ze wszystkich modutow  Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn v Wykonaj Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn v Wyswiet] Fakturowanie, Magazyn

W celu pobierania dokumentow z KSeF w module Magazyn, uzytkownicy danej grupy -
oprocz powyzszych uprawnien - powinni dodatkowo:

- posiada¢ uprawnienia do przegladania faktur nadane bezposrednio w KSeF;

- posiada¢ aktywne uwierzytelnienie w KSeF (zielona chmurka w DGCS System).



* Aby czlonkowie danej grupy widzieli wylacznie dokumenty przypisane do siebie oraz
mogli je importowa¢ w module Magazyn, nalezy wiaczy¢ uprawnienia oznaczone kolorem
czerwonym, a wszystkie pozostale odznaczy¢.

7 Kategoria Uprawnienie Szczegoly | Aktywne Rodzaj uprawnienia Moduty
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obsluga Pozwalaj pobierac dokumenty z KSeF Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga |Pozwa|aj importowad dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Magazyn Obstuga Pozwalaj przypisywac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obstuga Pozwalaj odrzucac dokumenty Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obsluga Pozwalaj przywracac dokumenty Fakturowanie, Magazyn I
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Obsluga Pokaz dokumenty wszystkich uzytkownikéw Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Magazyn Obstuga Pokaz dokumenty ze wszystkich modutdw  Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Wykonaj Fakturowanie, Magazyn
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Magazyn Wyswietl Fakturowanie, Magazyn

* Ukrycie bufora dla wybranej grupy w module Magazyn.

Z| Kategoria Uprawnienie Szczeqoly Aktywne Rodzaj uprawnienia Moduty
Akcje KSeF Bufor Dokumentaw - Magazyn n Wyswietl Fakturowanie, Magazyn

Moduly: Ksiega handlowa, KPiR, Ryczalt

*  Wiaczenie dla okreslonej grupy pelnej kontroli obstugi KSeF, z mozliwo$cig pobierania
1 ksiggowania dokumentéw z KSeF oraz przypisywania dokumentéw w modutach: Ksigga
handlowa, KPiR, Ryczalt.

Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly | Aktywne Rodzaj uprawnienia Moduty
Akcje Ksieguj dokumenty z bufora KSeF v Wykonaj Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje Ksieguj dokumenty z bufora KSeF v Wyswiet! Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé  Obstuga v Pozwalaj pabiera¢ dokumenty z KSeF Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Ksiegowosé  Obsluga v Pozwalaj importowad dokumenty Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Ksiegowosé  Obstuga v Pozwalaj przypisywac dokumenty Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé  Obstuga v Pozwalaj odrzucac dokumenty Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Ksiegowosé  Obstuga v Pozwalaj przywracac dokumenty Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé  Obstuga v Pokaz dokumenty wszystkich uzytkownikow Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczatt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé  Obstuga v Pokaz dokumenty ze wszystkich modutow  Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosé v Wykaonaj Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc v Wyswiet! Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt

W celu pobierania dokumentéw z KSeF w modutach: Ksigga handlowa, KPiR, Ryczalt,
uzytkownicy danej grupy - oprocz powyzszych uprawnien - powinni dodatkowo:

- posiada¢ uprawnienia do przegladania faktur nadane bezposrednio w KSeF;

- posiada¢ aktywne uwierzytelnienie w KSeF (zielona chmurka w DGCS System).

* Aby czlonkowie danej grupy widzieli wylacznie dokumenty przypisane do siebie oraz
mogli je ksiggowa¢ w modutach: Ksigega handlowa, KPiR, Ryczalt, nalezy wlaczy¢
uprawnienia oznaczone kolorem czerwonym, a wszystkie pozostale odznaczy¢.



Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly Aktywne Rodzaj uprawnienia Moduty

Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj pobierac dokumenty z KSeF Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj importowac dokumenty Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentdw - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj przypisywac dokumenty Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj odrzucac dokumenty Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentaw - Ksiegowosc Obstuga Pozwalaj przywracac dokumenty Ksiega Handlowa, KPR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Obstuga PokaZ dokumenty wszystkich uzytkownikow Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Obstuga Pokaz dokumenty ze wszystkich modutow Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentaw - Ksiegowosc Wykonaj Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPiR, Ryczalt
Akcje KSeF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc Wyswietl Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPR, Ryczalt
Akcje Ksieguj dokumenty z bufora KSeF Wykonaj Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPR, Ryczalt
Akcje Ksieguj dokumenty z bufora KSeF Wyswiet] Ksiega Handlowa, KPiR dla RR, KPR, Ryczalt

*  Ukrycie bufora dla wybranej grupy w modutach: Ksigga handlowa, KPiR, Ryczatt.

Z| Kategoria Uprawnienie Szczegoly | Aktywne Rodzaj uprawnienia Moduty
Mkeje K.5eF Bufor Dokumentow - Ksiegowosc n Wyswiet] Ksiega Handlowa, KPIR dla RR, KPIR, Ryczatt

1.3. Bufor dokumentéw KSeF w module Magazyn

Bufor dokumentow KSeF w module Magazyn umozliwia pobieranie faktur zakupowych z KSeF,
a nastepnie ich przypisywanie do modutu Magazyn lub do modutow Ksiggowosci (Ksigga
Handlowa, KPiR, Ryczatt) oraz do konkretnego uzytkownika lub wszystkich uzytkownikow.

Aby pobraé¢ faktury, nalezy przej$¢ do zaktadki KSeF — KSeF Bufor Dokumentéw — Magazyn

Plik Przyjecia Wydania HKasa Przelewy Rozrachunki Zamowienia KSeF Raporty Stowniki Marzedzia

. KSeF - dokumenty sprzedaZ
+ Wystawianie dokumentu 'SP B

K.5eF - dokumenty zakupu
Asortyment Wszystkie IKSEF Bufor Dokumentdw - Magazyn I
Wyswietlaj asortyment z danego magazynu (ze stanami zerowymi) Opcje KSeF ]

W oknie ,,KSeF Bufor Dokumentéw — Magazyn” klikamy przycisk ,,Pobierz faktury” i okreslamy
zakres dat.

o | Wystawianie dokumentu KSeF Bufor Dokumentaw - ...
Zobacz fakture ¥ ¥  Przypisz ¥ Odrzuc ¥ Przywroe ¥ |

Data od: 06-05-2026 Data do: 09-05-2026

W oknie ,,Podaj zakres” okreslamy zakres dat, z ktérych beda pobierane dokumenty (maksymalny
zakres dat dla jednego pobrania to 3 miesigce). W polu ,,Przypisz modul” mozemy jednoczesnie
przypisa¢ faktury do wybranego modutu (Magazyn, Ksiggowo$¢) lub pozostawi¢ wartos¢ ,,Brak”
wowczas faktury zostang pobrane, ale nie zostang przypisane. Wybor zatwierdzamy przyciskiem
,»Ok™.



B Podaj zakres

Data od: 01-05-2026
Data do; 09-05-2026

Przypisz modut. Brak

Ok Anulyj

Uwaga: Faktury pobrane bez przypisania modulu mozna pdzniej przypisa¢ recznie. Ponowne
pobranie faktur z cze§ciowo pokrywajacego si¢ okresu nie zmienia wcze$niejszych przypisan ani
nie nadpisuje juz pobranych dokumentow.

Dokumenty, ktore nie znajduja si¢ jeszcze w bazie i s3 pobierane po raz pierwszy, otrzymujg status
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»NOWYy”.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importyj fakture ¥ Przypisz ¥ odrzué ¥ Przywréd ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Moduk: Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu | Data otrzymania |Mazwa k.. Wartosc netto | Wartosc brutto Status I MNumer KSeF Typ Przypisany IModut
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 73,97 Nowy(2355276263-20260504-63D5 Zakup
F/6/06/26/MAGOD 05-05-2026 05-05-2026 65710822¢ 623,11 766,43) Nowy B685671331-20260505-701A Sprzedaz
F/11/05/26/MAGOD 06-05-2026 06-05-2026 23552762¢ 2439 30,00 Nowy R685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
F/1/05/26/MAGOO 09-05-2026 08-05-2026 Kontraheni 40,65 50,00 Nowy B355276263-20260509-57301 Zakup

Przypisanie modulu oraz uzytkownika do wybranych dokumentow.

Aby przypisa¢ modut oraz uzytkownika do wybranych dokumentow, zaznaczamy dokumenty na
liscie, klikamy przycisk ,,Przypisz” i wybieramy opcj¢: ,,Zaznaczone o statusie ‘Nowy’ lub ‘Do
obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture W Importy fakture ¥l Przypisz ¥ odzu¢ ¥ Przywroc ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie Nawy' Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak
Wszystkie widoczne o statusie Do obstugi’
Zaznacz wszystkie widoczne N Zaznaczone o statusie Nowy’ lub ‘Do obstugi’ |
z Mumer Data dokumentu | Data otrzymania |Nazwa k..| Wartosé netto | Wartos¢ brutto Status Mumer KSeF Typ Przypisany Modut
v F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 1397 Mowy 23556276263-20260504-6305 Zakup
F/6/05/26/MAGDD 05-05-2026 05-05-2026 657108221 62311 766,43 Nowy 4685671331-20260505-701A Sprzedaz
F/11/05/26/MAGO0 06-05-2026 06-05-2026 235527621 2439 30,00 MNowy 4685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
v F/1/05/26/MAGOD 09-05-2026 09-05-2026 Kontrahen! 40,65 50,00 Mowy 23556276263-20260509-57301 Zakup

W oknie ,,Wybdr parametrow przypisania” wskazujemy uzytkownika oraz modut, do ktérych beda
przypisane zaznaczone dokumenty i1 zatwierdzamy wybor przyciskiem ,,0k”.

(Zaznaczenie opcji ,,Nie zmieniaj” spowoduje zmian¢ statusu dokumentu na ,,.Do obstugi”, bez
przypisania uzytkownika oraz modutu).

5 Wybdr parametrow przypisania

Uzytkownik Kowalski Jan - jk n Mie zmieniaj
Modut Magazyn u Mie zmieniaj

" 0Ok X Anulyj




W rezultacie do wybranych dokumentéw zostaje przypisany uzytkownik oraz modut, a ich status
zmienia si¢ na ,,Do obstugi”.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ oOdrzué ¥ Przywroé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu | Data otrzymania |Mazwa K. Wartosé netto = Wartose brutto Status Numer KSeF Typ Przypisany Modut
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 7397 Do obstugi2355276263-20260504-6305 Zakupan Kowalski Magazyn
F/6/05/26/MAGOD 05-05-2026 05-05-2026 657108228 623,11 T66,43 MNowy B685671331-20260505-701A° Sprzedaz
Ff11/05/26/MAGO0 06-05-2026 06-05-2026 23552762¢ 2439 30,00 Mowy B685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
F/1/05/26/MAGODO 09-05-2026 09-05-2026 Kontraheni 40,65 50,00 Do obstugi [2355276263-20260509-57301 Zakup Jan Kowalski  Magazyn

Uzytkownik Jan Kowalski po zalogowaniu do programu oraz przejsciu do modulu Magazyn
1 otwarciu okna ,,KSeF Bufor dokumentéw — Magazyn” zobaczy wytacznie dokumenty przypisane
do siebie.

Cofniecie przypisania uzvtkownika i modulu

Jesli chcemy cofngé przypisanie faktury do uzytkownika i modutu oraz przywrdcic¢ jej status
‘Nowy’, nalezy klikna¢ przycisk ,,Przywro¢” i wybraé opcje: ,,Zaznaczone o statusie ‘Odrzucony’
lub ‘Do obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ | Przywreé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie ‘Odrzucony’
- .
|Zaznaczone o statusie 'Odrzucony’ lub ‘Do obstugl’ |

Odrzucenie dokumentu pobranego z KSeF

Jesli uznamy, ze pobrany z KSeF dokument jest bledny i ze nie bedzie brany pod uwage, to
mozemy go oznaczy¢ jako ,,Odrzucony”. W tym celu zaznaczamy wybrany dokument na liscie,
klikamy przycisk ,,Odrzué¢” i wybieramy opcje: ,,Zaznaczone o statusic ‘Nowy’ lub ‘Do obstugi’.

Pebierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Przywroe ¥

Data od; 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie Nowy

Eaznacznnen statusie Mowy’ lub ‘Do obstugr’ I

Z opcji ,,Odrzu¢” moze rdwniez skorzysta¢ uzytkownik, dla ktérego dokument zostat blednie
przypisany.

Zmiana statusu dla dokumentu obsluzonego przez wybranego uzytkownika

Jesli uzytkownik (np. Jan Kowalski) zaimportuje dokumenty w module Magazyn, to w oknie
»KSeF Bufor dokumentéw — Magazyn” automatycznie otrzymaja one status ,,Obstuzony”.
Dokumentoéw ze statusem ,,Obstuzony” nie mozna odrzuci¢ ani zmieni¢ ich statusu.



Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Y  przypisz ¥ odrzuc ¥ Przywroe ¥

Data od: 01-05-2026 Datado: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu =~ Data otrzymania |Nazwa k..| Wartosc netto  Wartosc brutto Numer KSeF Typ Przypisany Modut
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 738 Obsluzony P355276263-20260504-63D5 Zakup Jan Kowalski  Magazyn
F/B6/05/26/MAGOQ 05-05-2026 05-05-2026 65710822¢ 623,11 766,43 Nowy B685671331-20260505-T01A Sprzedaz
F/11/05/26/MAGO0 06-05-2026 06-05-2026 235527621 2439 30,00 1685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
F/1/05/26/MAGO0 09-05-2026 09-05-2026 Kontrahent 40,65 50,00 P355276263-20260509-57301 Zakup

Filtrowanie listy dokumentow

W oknie ,,KSeF Bufor dokumentéw — Magazyn” mozna zawezi¢ wyszukiwanie dokumentéow do
okreslonego zakresu dat, dla wybranego uzytkownika lub wybranego modutu.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ Przywraé ¥

|Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 I IF'rzypisany: Kowalski Jan - jk Modut: Magazyn I

1.4. Bufor dokumentéw KSeF w modutach Ksiega handlowa,
KPiR, Ryczatt

Bufor dokumentéw KSeF w modutach ksiggowych umozliwia pobieranie wszystkich dokumentow
z KSeF, a nastgpnie ich przypisywanie do modutu Magazyn lub do modutéw Ksiegowosci (Ksigga
handlowa, KPiR, Ryczalt) oraz do konkretnego uzytkownika lub wszystkich uzytkownikdw.

Aby pobra¢ dokumenty, nalezy przej$¢ do zaktadki Ryczatt / Ksiega / Dziennik — KSeF Bufor
Dokumentow - Ksiegowos¢.

Plik Ksiega Rejestry VAT RozliczeniezUS Kasa Przel

+ Metoda kasowa - ewidencja dokumentow

Remanent
+ v ZatwierdZ wpisy
Zamykanie okresow
Ksiequj dokumenty z Magazynu/Fakturowania
Ksieguj dokumenty z Plac
Ksiequj dokumenty z Delegacji
Ksieguj dokumenty ze Srodkéw Trwakych
Ksieguj dokumenty VAT
Ksiequj dokumenty z innych systemow (dane_fik.dbf)
Ksieguj dokumenty z KAMSOFT
Ksieguj dokumenty z Subiekia (EDH+)
Ksiequj dokumenty z JPK

Interfejs z DGCS Portal KSeF »
Interfejs z MajK siegowy24 »
Interfejs z Scanye b

Eksport dekretow do plikow XML
Import dekretaw z plikow XML

K.SeF Bufor Dokumentow - Ksiegowose

Ksiequj dokumenty z bufora KSeF 9



W oknie ,,KSeF Bufor Dokumentow — Ksiggowos¢” klikamy przycisk ,,Pobierz faktury”
1 okreslamy zakres dat.

o | Wystawianie dokumentu KSeF Bufor Dokumentaw - ...
Zobacz fakture ¥ ¥  Przypisz ¥ 0Odrzu¢c ¥ Przywroce ¥ |

Data od: 06-05-2026 Data do: 09-05-2026

W oknie ,,Podaj zakres” okreslamy zakres dat, z ktérych beda pobierane dokumenty (maksymalny
zakres dat dla jednego pobrania to 3 miesigce).

W polu ,,.Dokumenty” mozemy wskaza¢ jaki typ dokumentéw chcemy pobraé (sprzedaz, zakup,
wszystkie).

W polu ,Przypisz modul” mozemy przypisa¢ faktury do wybranego modutu (Magazyn,
Ksiggowos¢) lub pozostawi¢ warto$¢ ,,Brak” — wowczas faktury zostang pobrane, ale nie zostang
przypisane. Wybor zatwierdzamy przyciskiem ,,0k”.

BB Podaj zakres

Data od: 01-05-2026
Data do: 09-05-2026
Dokumenty: Wszystkie

Przypisz modut.  Brak

Ok Anuluj

Uwaga: Faktury pobrane bez przypisania modutu mozna pdzniej przypisa¢ r¢cznie. Ponowne
pobranie faktur z cze$ciowo pokrywajgcego si¢ okresu nie zmienia wczesniejszych przypisan ani
nie nadpisuje juz pobranych dokumentow.

Dokumenty, ktore nie znajdujg si¢ jeszcze w bazie 1 sg pobierane po raz pierwszy, otrzymujg status
,Nowe”.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ Przywraé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu | Data otrzymania | MNazwa K...| Wartosé netto | Wartosc brutto Status I Mumer KSeF Typ Przypisany Modut
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 73,97 MNowy(2355276263-20260504-63D5 Zakup
F/6/05/26/MAGDD 05-05-2026 05-05-2026 65710822¢ 623,11 766,43) Nowy B685671331-20260505-701A Sprzedaz
F/11/05/26/MAGO0 06-05-2026 06-05-2026 23552762¢ 2439 30,00] Nowy R685671331-20260506-6ADE Sprzedaz
F/1/05/26/MAGOD 09-05-2026 09-05-2026 Kontraheni 40,65 50,00 Mowy P355276263-20260509-57301 Zakup

Przypisanie uzytkownika oraz modulu do wybranych dokumentow.

Aby przypisa¢ modut oraz uzytkownika do wybranych dokumentdéw, zaznaczamy dokumenty na
liscie, klikamy przycisk ,,Przypisz” i wybieramy opcje: ,,Zaznaczone o statusie ‘Nowy’ lub ‘Do
obstugi’.
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Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ | Przypisz Y odrzué ¥ Przywrsé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09- Wszystkie widoczne o statusie Nowy'

Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modub: Brak
Wszystkie widoczne o statusie ‘Do obstugi’

Zaznacz wszystkie widoczne | Zaznaczone o statusie Mowy’ lub ‘Do obstug’  J
z Numer Data dokumentu| Data otrzymania |MNazw..| Wartosc netto  Wartosc brutto Status Numer KSeF Typ Przypisany Modut

F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 7397 Dbstuzany 2355276263-20260504-63D5 Zakup Jan Kowalski Magazyn
+ F/6/05/26/MAGOD 05-05-2026 05-05-2026 657108 62311 766,43 Mowy 4685671331-20260505-701A Sprzedaz
~ F/11/05/26/MAGDO 06-05-2026 06-05-2026 235527 2439 30,00 MNowy 4685671331-20260506-6ADE Sprzedaz

F/1/05/26/MAGDD 09-05-2026 09-05-2026 Kontrat 4065 50,00 [0 Ddrzlicony| 2355276263-20260509-57301 Zakup

W oknie ,,Wybdr parametrow przypisania” wskazujemy uzytkownika oraz modut, do ktérych beda
przypisane zaznaczone dokumenty i1 zatwierdzamy wybor przyciskiem ,,0k”.

(Zaznaczenie opcji ,,Nie zmieniaj” spowoduje zmian¢ statusu na ,,Do obshugi”, bez przypisania
uzytkownika oraz modutu).

[¥B Wybdr parametrow przypisania

Uzytkownik Mowak Anna-an u Mie zmieniaj

Modut Ksiegowosc u Mie zmieniaj

" 0Ok X Anulyj

W rezultacie do wybranych dokumentdéw zostaje przypisany uzytkownik oraz modul, a ich status
zmienia si¢ na ,,Do obstugi”.

Pobierz faktury Zobacz fakture W Przypisz ¥ odrzuc ¥ Przywroé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak

Zaznacz wszystkie widoczne

Z Mumer Data dokumentu| Data otrzymania |Nazw... Wartosc netto| Wartos¢ brutto MNumer KSeF Typ Przypisany Modut |
F/1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 739 Z P355276263-20260504-6305 Zakup Jan Kowalski Magazyn
F/6/05/26/MAGODO 05-05-2026 05-05-2026 657108 623,11 7664 Do obstugi B#685671331-20260505-701A SprzedaZlAnna Mowak Ksiegowosc
F/11/05/26/MAGOD 06-05-2026 06-05-2026 235527 2439 30,00 i[1685671331-20260506-6ADE Sprzedaz Anna Nowak Ksiegowosc
F/1/05/26/MAGODD 09-05-2026 09-05-2026 Kontrak 40,65 50,00 P355276263-20260509-57301 Zakup

Uzytkownik Anna Nowak po zalogowaniu do programu oraz przejsciu do modutu Ksigga
handlowa, KPiR lub Ryczatt i otwarciu okna ,,KSeF Bufor dokumentow — Ksiegowos$¢” zobaczy
wylacznie dokumenty przypisane do siebie.

Cofniecie przypisania uzytkownika i modulu

Jesli chcemy cofna¢ przypisanie faktury do uzytkownika 1 modutu oraz przywrdci¢ jej status

‘Nowy’, nalezy klikna¢ przycisk ,,Przywro¢” 1 wybra¢ opcj¢: ,,Zaznaczone o statusie ‘Odrzucony’
lub ‘Do obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ ] Przywreé ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie ‘Odrzucony’ \
|Zaznaczone o statusie ‘Odrzucony’ lub ‘Do obstugi’ |
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Odrzucenie dokumentu pobranego z KSeF

Jesli uznamy, ze pobrany z KSeF dokument jest bledny 1 ze nie bedzie brany pod uwage, to
mozemy go oznaczy¢ jako ,,Odrzucony”. W tym celu zaznaczamy wybrany dokument na liscie,
klikamy przycisk ,,Odrzu¢” 1 wybieramy opcje: ,,Zaznaczone o statusie ‘Nowy’ lub ‘Do obstugi’.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Importuj fakture ¥ Przypisz ¥ Preywrae ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Wszystkie widoczne o statusie Mowy'

Eaznacznne o statusie Mowy’ lub "Do obstugr’ I

Z opcji ,,Odrzu¢” moze réwniez skorzysta¢ uzytkownik, dla ktérego dokument zostat biednie
przypisany.

Ksiegowanie dokumentow z bufora KSeF przez przypisanego uzytkownika

Po przypisaniu dokumentéw do modutu ksiggowego i/lub konkretnego uzytkownika nalezy przejs¢
do opcji: Ryczatlt / Ksiega / Dziennik — ,,Ksigguj dokumenty z bufora KSeF”.

Flik Ksiega Rejestry VAT Rozliczeniez US Kasa Przel

+ Metoda kasowa - ewidencja dokumentow

Remanent
+ v ZatwierdZ wpisy
Zamykanie okresow
Ksieguj dokumenty z Magazynu/Fakturowania
Ksiequj dokumenty z Plac
Ksieguj dokumenty z Delegaci
Ksieguj dokumenty ze Srodkdw Trwatych
Ksieguj dokumenty VAT
K.sieguj dokumenty z innych systemow (dane_fil.dbf)
Ksieguj dokumenty z KAMSOFT
Ksieguj dokumenty z Subiekta (EDIH++)
K.sieguj dokumenty z JPK

Interfejs z DGCS Portal KSeF »
Interfejs z MojKsiegowy24 b
Interfejs z Scanye »

Eksport dekretow do plikow XML
Import dekretow z plikow XML

Ksieguj dokumenty z bufora KSeF

Nastepnie nalezy wybra¢ zakres dat, dla ktorego maja zosta¢ pobrane dokumenty do zaksiegowania
z bufora i klikna¢ przycisk ,,Pobierz faktury z bufora”.

[ Ksieguj dokumenty z bufora KSeF

IDd: 01-05-2026 Do: 09-05-2026 II Pobierz faktury z bufera Wpisy W Ksiedze/Dzienniku i VAT
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W rezultacie zostanie wyswietlona lista dokumentdéw przeznaczonych do zaksiggowania.

uj dokumenty z bufora KSeF

0d: 01-05-2026 Do: 09-05-2026 Wpisy [W Ksiedze/Dzienniku i VAT |

rd Nr KSeF Data dok. Data otrzymania Nr dokumentu Kont... Metto Brutto Typ faktury

A685671331-20260505-, 05-05-2026 05-05-2026 F/6/05/26/MAGDD 65710 623,11 766,43 SprzedaZ

A685671331-20260506-¢ 06-05-2026 06-05-2026 F/11/05/26/MAGOO 23552 24349 30,00 Sprzedaz
Wyszukaj w tabeli )

Zaznacz wszystkie  Ksieguj zaznaczone Ksiegu) recznie wybrany Podpowiedz parametry dla zaznaczonych [# Zmien parametry dla wybranego
[# Zmier wzorzec dla zaznaczonych [4 Zmien zdarzenie gospodarcze dla zaznaczenych [# Zmien rodzaj zakupu VAT dla zaznaczonych
[# Zmien przeznaczenie zakupu VAT dla zaznaczenych [# Zmien VAT do odliczenia dla zaznaczonych X Zamknij

Ksiggowanie dokumentow odbywa si¢ na takich samych zasadach jak w rozdziale 16 niniejszej
instrukcji.

Zmiana statusu dla dokumentu obsluzonego przez wybranego uzytkownika

Jesli uzytkownik (np. Anna Nowak) zaksigguje dokumenty w modutach Ksigga handlowa, KPiR
lub Ryczalt, to w oknie ,,KSeF Bufor dokumentéw — Ksiggowo$¢”, automatycznie otrzymaja one

status ,,Obstuzony”. Dokumentéw ze statusem ,,Obstuzony” nie mozna odrzuci¢ ani zmieni¢ ich
statusu.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzué ¥ Przywrec ¥

Data od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 Przypisany: Wszyscy - Wszyscy Modut: Brak
Zaznacz wszystkie widoczne

z Numer Data dokumentu| Data otrzymania Mazw.. Wartosc netto, Wartosc brutto Status Mumer KSeF Typ Przypisany Modut
Ff1/05/26 04-05-2026 04-05-2026 ABC 60,14 7397 ObsfuZony 2355276263-20260504-6305 Zakup Jan Kowalski Magazyn
F/B/05/26/MAGDO 05-05-2026 05-05-2026 657108 623,11 766,43 Obsluzony #685671331-20260505-701A Sprzedaz Anna Nowak Ksiegowosc
F/11/05/26/MAGOD 06-05-2026 06-05-2026 235527 2439 30,00 Obstuzony 468567 1331-20260506-6ADE Sprzedaz Anna Mowak Ksiegowosc
F/1/05/26/MAGO0 09-05-2026 09-05-2026 Kontral 40,65 50,00 2355276263-20260509-57301 Zakup

Filtrowanie listy dokumentow

W oknie ,,KSeF Bufor dokumentow — Ksiggowos¢” mozna zawezi¢ wyszukiwanie dokumentow do
okreslonego zakresu dat, dla wybranego uzytkownika lub wybranego modutu.

Pobierz faktury Zobacz fakture ¥ Przypisz ¥ Odrzuéc ¥ Przywrod ¥

IDala od: 01-05-2026 Data do: 09-05-2026 I IF'r‘qrpisanl,r: MNowak Anna - an Moduk: Ksiegowosc I
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