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1. Opis ogdlny Aplikacji Mobilnej KSeF

1.1.  Przedstawienie Aplikacji Mobilnej KSeF

Aplikacja Mobilna KSeF umozliwia wystawianie faktur podstawowych oraz ich korekt (w
transakcjach krajowych w walucie PLN). Mozliwos¢ wystawienia korekty dotyczy wytacznie faktur
wystawionych w Aplikacji Mobilnej KSeF. Dodatkowo, podatnikom i podmiotom uprawnionym przez
tych podatnikéw, aplikacja zapewnia dostep do pozostatych faktur ustrukturyzowanych podatnika.
Aplikacja posiada réwniez dodatkowe funkcjonalnosci utatwiajgce obstuge e-Faktur:

e podglad, pobieranie e-Faktur podatnika,

o mozliwos¢ dodawania réznych profili,

e w przypadku kazdego profilu, mozliwos¢ tworzenia i udostepniania wizytédwki przedsiebiorcy
(w tym generowanie kodu QR z danymi przedsiebiorcy),

e tworzenia witasnej listy nabywcédw i rachunkéw bankowych w celu sprawnego ich
wykorzystania podczas wystawiania faktur i ich korekt,

o mozliwosé przechowywania danych w prywatnej chmurze uzytkownika.

Z aplikacji zainstalowanej na jednym urzadzeniu mobilnym moze korzysta¢ tylko jedna osoba
zidentyfikowana poprzez swodj PESEL. Osoba ta moze uwierzytelni¢ sie na wielu profilach (NIP
podatnika). Dla kazdego profilu niezbedne jest posiadanie co najmniej jednego z uprawnien: do
wystawiania oraz do przegladania faktur. Autoryzacja w aplikacji jest wykonywana tylko poprzez Profil
Zaufany.

W dokumentacji zostaty umieszczone widoki ekranéw wykonane na urzadzeniu mobilnym
wyposazonym w system operacyjny Apple iOS. W przypadku urzadzen z systemem Android, niektore

widoki ekrandw moga sie nieznacznie réznic.

Pobranie Aplikacji Mobilnej KSeF jest mozliwe w sklepach Google Play oraz App Store. Aplikacja
Mobilna KSeF jest dostepna wytacznie na telefon z systemem Android lub iOS.

1.2.  Pola wymagane
W aplikacji istniejg pola o réznym poziomie wymagalnosci.
Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe sg oznaczone gwiazdkg (*). Przyktadowe pola:

Kraj*

POLSKA v ‘

Pola opcjonalne nie sg oznaczone:

Adres e-mail

Wprowadz ‘




1.3.  Walidacje wprowadzonych danych
W Aplikacji Mobilnej KSeF zostaty utworzone reguty walidacyjne weryfikujgce poprawnosc

wprowadzanych danych. W przypadku btednie wprowadzonych danych, badz braku wartosci w
obligatoryjnym polu sg wyswietlane krdétkie opisy informujgce o btedzie:

Cena jedn. Netto:*

25,

Wartosc¢ jest niepoprawna

Adres e-mail

ghh X

Niepoprawny adres email

NIP*

711 X

Minimalna dtugos¢ numeru NIP wynosi
10 znakow

NIP*

Mmmmz2 X

Niepoprawny NIP

Btedne wprowadzenie wartosci.

Nazwa nabywcy*

M/prowadz’

Pole obowigzkowe

Brak wprowadzonej wartosci.

1.4. Pola z ograniczong liczbg znakéw

W aplikacji wystepujg pola pozwalajgce na wprowadzenie okreslonej liczby znakdw.



Opis terminu ptatnosci

Wprowad?z

m 0/257

Pola z ograniczong liczbg znakdw zawierajg licznik wskazujgcy ilos¢ znakdédw pozostatych do
wprowadzenia.

1.5. Przyciski na ekranach

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostaty zaprojektowane przyciski, wystepujgce na réznych ekranach:

< 11 121 Pomin “

] 151 (Y

Opis wymienionych przyciskow:

e [1] ,Powrét” — przycisk umozliwiajgcy powrdt do poprzedniego ekranu. Przy poruszaniu sie
miedzy ekranami wprowadzone dane nie sg usuwane.

e [2],Pomin” — przycisk umozliwiajgcy pominiecie wprowadzania danych

e [3],Dalej” — przycisk stuzacy do przejscia do nastepnego ekranu. Przy przejsciu do nastepnego
ekranu wprowadzone dane sg weryfikowane. W przypadku wprowadzenia btednych danych
lub braku wartosci w polach obligatoryjnych przejscie do nastepnego ekranu jest niemozliwe.

e [4],Kosz” — przycisk umozliwiajgcy usuniecie wybranego elementu.

e [5],Przekaz” — przycisk umozliwiajgcy przekazanie wybranego elementu.

Aktywacja przyciskdw

W Aplikacji Mobilnej KSeF funkcjonowanie niektdrych przyciskdw jest tak skonstruowane, ze
aktywujg sie w momencie, kiedy zostang uzupetnione danymi pola obligatoryjne. Ponizej znajduje sie
przyktad tego samego przycisku, kiedy jest nieaktywny (nie wszystkie obligatoryjne pola na formularzu
zostaty uzupetnione) i aktywny (wszystkie obligatoryjne pola na formularzu zostaty wprowadzone).

Wystaw fakture



1.6. Wymagania dotyczace instalacji Aplikacji Mobilnej

Uruchomienie Aplikacji Mobilnej KSeF jest mozliwa na Androidzie w wersji 9 i iOS w wersji 13.0
oraz nowszych.

2. Uruchomienie aplikacji

W celu uruchomienia Aplikacji Mobilnej KSeF nalezy jg pobrac w sklepie GooglePlay lub AppStore,
a nastepnie rozpoczac instalacje. Instalacja rozpocznie sie wyswietleniem trzech ekrandéw powitalnych
informujacych o Aplikacji Mobilnej KSeF. Ekran powitalny mozna pomina¢ klikajac [1] ,,Pomin” lub
wyswietli¢ kolejny ekran klikajac [2] ,,Dalej”:



09:57 =T @)

[11 Pomin

Aplikacja mobilna Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF)

Mozesz wystawic i udostepnic¢ e-fakture.

121




09:57 T @) 09:57 =T @)

[1] Pomin

Lista nabywcoéw Twoja wizytéwka
W aplikacji mozesz utworzy¢ wiasna
wizytowke zawierajaca kod QR i w tatwy
sposob udostepnic jg kontrahentowi.

W aplikacji mozesz utworzy¢ wiasna
liste nabywcow.

121 121

“




Bardziej szczegétowe informacje o aplikacji s3 opisane na stronie internetowej Aplikacji Mobilnej
KSeF https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-mobilna-ksef/. Podczas pierwszego uruchomienia aplikacji
mobilnej mozliwe bedzie przejscie do witryny internetowej w celu gtebszego poznania funkcjonalnosci
aplikacji. Aby przejs¢ do witryny internetowej nalezy klikngé¢ [1] ,,Zapoznaj sie z samouczkiem”. Aby
przejs¢ do kolejnego ekranu nalezy klikng¢ [2] ,,Dalej”. W celu cofniecia sie do ekranu poprzedniego
nalezy klikng¢ [3] ,,<”.

09:58

{131

9)
8

e an

A

Samouczek

Zapoznaj sie z podstawowymi informacjami
dotyczacymi aplikacji mobilnej.

[/} Zapoznaj sie z samouczkiem

2]

10


https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-mobilna-ksef/

Zanim aplikacja zostanie zainstalowana na urzadzeniu mobilnym wymagana jest akceptacja
regulaminu aplikacji. Z poziomu aplikacji jest mozliwos¢ przejscia do strony internetowej z
regulaminem https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacia-mobilna-ksef/regulamin-aplikacji-polityka-
prywatnosci/. Aby przejs¢ do witryny internetowej nalezy klikng¢ [1] ,PrzejdZ do strony z
regulaminem”. Aby zaakceptowac regulamin nalezy zaznaczy¢ [2] ,,Akceptuje regulamin”, zaznaczenie
tej opcji spowoduje aktywacje przycisku umozliwiajgcego akceptacje regulaminu. Klikniecie przycisku
[3],,Akceptuje regulamin” spowoduje akceptacje regulaminu i umozliwi przejscie na kolejny ekran. W
celu cofniecia sie do ekranu poprzedniego nalezy klikng¢ [4] ,,<”.

09:58

{ 141

0))
w

Regulamin Aplikacji

Drogi uzytkowniku! Dziekujemy za pobranie
Aplikacji Mobilne] KSeF. Prosimy, abys przed
rozpoczeciem korzystania z Aplikacji
zapoznat sie z regulaminem. Wyjasnia on
sposob i zasady dziatania Aplikacji, a takze
zawiera wazne informacje dotyczgce Twoich
danych osobowych i bezpieczenstwa.

[/ Przejdz do strony z regulaminem [1]

& Akceptuje regulamin 121

Akceptuje regulamin

11


https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-mobilna-ksef/regulamin-aplikacji-polityka-prywatnosci/
https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacja-mobilna-ksef/regulamin-aplikacji-polityka-prywatnosci/

Po akceptacji regulaminu nalezy ustanowi¢ metode logowania. W Aplikacji Mobilnej KSeF
mozliwe bedzie logowanie poprzez [1] ,,PIN” lub [2] ,,Biometrie”. Z poziomu ekranu do ustanowienia

metody logowania mozna cofngac sie do ekranu dot. Akceptacji regulaminu w tym celu nalezy klikngé
[3]1.,<".

09:58

{131

o))
0

Zabezpieczenie

Zabezpiecz dostep do swoich faktur.
W kazdej chwili bedziesz mogt zmienic

zabezpieczenie w Ustawieniach.

11
=1

000
00

PIN

Biometria

12



W sytuacji, gdy zostata wybrana metoda logowania poprzez biometrie, a na urzadzeniu
mobilnym biometria nie zostata ustanowiona zostanie wyswietlony komunikat informujgcy o tym
fakcie i umozliwiajagcy ustawienie biometrii. W przypadku braku checi ustawienia biometrii na
urzadzeniu mobilnym nalezy klikng¢ [1] ,,Anuluj”. Aby przejs¢ do ustawien biometrii nalezy klikng¢ [2]
»Przejdz do ustawien”. Dalsza konfiguracja ustawiern biometrii odbedzie sie zgodnie z wymogami
systemu operacyjnego.

1353 8 v Zrall 100% 8

Nie masz skonfigurowanej
biometrii na swoim telefonie

Aby ustawi¢ biometrig, przejdz do

ustawien swojego telefonu.
1l 121

Anuluj Przejdz do ustawien

13



W przypadku, gdy zostata wybrana metoda logowania poprzez biometrie (biomeria zostata
wczesniej skonfigurowana na urzadzeniu mobilnym) zostanie wyswietlony komunikat jak na ekranie
ponizej. W celu potwierdzenia checi uzywania biometrii do logowania nalezy klikng¢ [1] ,,OK”.

Na wypadek nieudanego logowania biometrycznego aplikacja wymusza ustanowienie numeru
PIN. Aby ustawié¢ numer PIN nalezy go wprowadzi¢, a nastepnie potwierdzi¢. Ekrany do wprowadzenia

i potwierdzenia numeru PIN sg identyczne jak przy ustanowieniu numeru PIN do standarowego
logowania.

10:01

0))
o

Zabezpieczenie

Zabezpiecz dostep do swoich faktur.
W kazdej chwili bedziesz mogt zmienic
zabezpieczenie w Ustawieniach.

x|
nnn
Chce uzywac biometrii
Aplikacja sprébuje uzywaé biometrii
przy kolejnym logowaniu

111
OK

wrd

Biometria

14



W przypadku, gdy zostata wybrana metoda logowania poprzez numer PIN zostanie
wyswietlony ekran umozliwiajgcy ustawienie numeru PIN. Po wprowadzeniu numeru PIN zostanie
wyswietlony ekran do ponownego wprowadzenia numeru PIN. W celu cofniecia sie do ekranu
poprzedniego nalezy klikna¢ [1] ,,<”.

o))
8

10:02 10:02 T @)

< m il
Nadaj PIN Powtérz PIN

Podaj swdj 4-cyfrowy kod PIN. Powtorz swoj 4-cyfrowy kod PIN.

15



Podczas uruchamiania Aplikacji Mobilnej jest mozliwo$¢ nawigzania pofaczenia z prywatng
chmurg przedsiebiorcy. Czynnos¢ ta nie jest obligatoryjna, nawigzanie pofaczenia z chmurg mozna
dokonac¢ w kazdym momencie uzytkowania aplikacji. Aby poming¢ konfiguracje potaczenia z chmurg
nalezy wybrac¢ [1] ,,Pomin”, w przeciwnym razie nalezy klikng¢ [2] ,Dalej”. W prywatnej chmurze
przedsiebiorcy mozna bedzie przechowywaé¢ dane nabywcéw, rachunkéw bankowych i profili
przedsiebiorcy.

10:02 T @)

[1] Pomin

Kopia danych

Przechowuj zgromadzone w aplikacji dane
W swojej chmurze. Mozesz pomingc¢ ten krok
i wiaczy¢ kopie danych pézniej.

121

16



Aby potgczyc sie z prywatng chmurg nalezy wtgczy¢ opcje przechowywania danych w
chmurze [1] ,,Przechowuj dane w chmurze”. W celu cofniecia sie do ekranu poprzedniego nalezy
klikng¢ [2] ,,<”.

12:25

{121

o’)
1

Kopia danych

Przechowuj dane w chmurze

@ 11

Utworz kopie zapasowa danych

W chmurze beda przechowywane:

- dane Twojego profilu
- lista nabywcow

- rachunki bankowe

17



W sytuacji, gdy na urzadzeniu mobilnym aplikacja zostata uruchomiona po raz pierwszy, nalezy
zalogowac sie do prywatnej chmury przedsiebiorcy zgodnie ze standardowymi metodami. W zaleznosci
od wykorzystywanego urzadzenia bedzie to chmura Google lub chmura Apple — iCloud. W wyniku
udanego potaczenia sie z chmurg zostanie wyswietlony komunikat informujgcy w tym fakcie. W celu
przejscia do dalszej kofiguracji nalezy klikngé [1] ,,Dalej”.

MM =T @

Gratulacje!

Pomyslnie potaczytes sie z wybrang chmura.
Dane z aplikacji beda od teraz
przechowywane w wybranej przez Ciebie
chmurze.

1l

18



Kolejnym etapem, podczas konfiguracji Aplikacji Mobilnej KSeF jest dodanie profilu. Aby
dodac profil nalezy klikngc¢ [1] ,,Dodaj profil”.

12:27

o))
1

Dodaj profil

Nie posiadasz aktywnego konta.

11

Dodaj profil

19



W celu dodania nowego profilu nalezy wprowadzi¢ [1] Nazwe profilu i [2] NIP przedsiebiorcy,
dla ktérego jest tworzony profil. Podczas dodawania profilu nalezy pamieta¢, aby osoba ktdéra bedzie
sie logowata na ten profil posiadata wymagane w KSeF uprawnienia do tego profilu (NIP podatnika). W
celu uwierzytelnienia sie w aplikacji niezbedne jest posiadanie co najmniej jednego z wymienionych
uprawnien:

- uprawnienie do wystawiania faktur,
- uprawnienie do dostepu do faktur.

Nadania uprawnien mozna dokona¢ np. w Aplikacji Podatnika lub sktadajgc wniosek ZAW-FA
(wytacznie w okreslonych sytuacjach). W przypadku podatnikow bedacych osobami fizycznymi
pierwotne uprawnienie o charakterze wtascicielskim jest przypisane automatycznie. Osoba taka nie
musi nic zgtaszaé. Moze korzystaé z aplikacji autoryzujgc sie Podpisem Zaufanym.

Po wprowadzeniu danych profilu i kliknieciu [3] ,,Dalej” aplikacja przekieruje uzytkownika do
potwierdzenia swojej tozsamosci uwierzytelniajgc sie poprzez Profil Zaufany. W celu cofniecia sie do
ekranu poprzedniego nalezy klikng¢ [4] ,,<”.

03:59 = @

{ 141

Dodaj profil

Nazwa profilu*[1]

Andrzej Nowak

NIP* [2]

1587934035

20



Logowanie poprzez Profil Zaufany musi odby¢ sie zgodnie z metodami dostepnymi na stronie
Profilu Zaufanego. Zanim nastgpi przekierowanie na witryne internetowg Profilu Zaufanego zostnie
wyswietlony komunikat informujacy o potrzebie zalogowania sie poprzez Profil Zaufany. Aby anulowac
logowanie nalezy klikng¢ [1] ,,Anuluj”, natmiast aby przejs¢ do logowania poprzez Profil Zaufany nalezy
klikna¢ [2] ,,Dalej"”.

03:44 = @y
13:59 B v 2.1 100%8

X & Logowanie za pomoca...
https://pz.gov.pl/dt/login/login’

gg gov.pl

Login & Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca
nazwy uzytkownika lub

o adresu e-mail
,eFaktury” chce uzy¢

.Pz.gov.pl” do zalogowania

: PL | UA
sie
Pozwoli to aplikacji i witrynie . ] ]
udostepnia¢ informacje na Twéj temat. Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
11 121 Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail
Anuluj Dalej
Vs Nie pamietam nazwy uzytkownika
Wpisz hasto

Nie pamietam hasta

ZALOGU) SIE

LUB

ZALOGUJ SIE PRZEZ BANK
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W sytuacji, gdy uprawnienia przedsiebiorcy nie zostaty nadane wyswietli sie komunikat
informujacy o tym fakcie. Aby wybrac inny profil nalezy klikngé [2] ,,Wybierz inny profil”, bgdZ zamkng¢
aplikacje klikajac [1] ,,Zamknij aplikacje”.

03:22 7T @

Brak uprawnien

Nie posiadasz uprawnien do tego profilu.

11
Zamknij aplikacje

121

Wybierz inny profil
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W sytuacji, gdy przedsiebiorca posiada uprawnienia do wystawiania lub odczytu faktur bedzie
miat mozliwos¢ uzupetnié dane swojego profilu. Czynno$¢ ta nie jest obligatoryjna w danym momencie.
Dane profilu bedzie mozna uzupetni¢ pdzniej. Dlatego mozna jg poming¢ klikajgc [1] ,,Pomin”. W
przeciwnym razie nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Dalej”.

10:07 =T )

[11 Pomin

Uzupetnij profil

Dane z profilu beda danymi widocznymi w
wizytéwce i beda danymi sprzedawcy.
Mozesz pomingc ten krok i uzupetnic dane
poznie].

[21
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Uwaga! Dane w profilu sg bardzo istotne, gdyz bedg wykorzystywane podczas wystawiania
faktur jako dane sprzedawcy. Stad wazine jest, aby zostaty wprowadzone poprawne dane
przedsiebiorcy dla ktérego tworzony jest profil. Aby cofngc sie do ekranu poprzedniego nalezy klikngé
[1] <"

04:1 = &

1

Profil

Dane z profilu s3g danymi sprzedawecy, wystawcy faktury

Nazwa profilu* 2]

Andrzej Nowak

Dane identyfikacyjne

NIP* 131

Imie i nazwisko lub nazwa* [4]

Andrzej Nowak

13/512

Dane adresowe
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Kraj* [5]

POLSKA v

Adres* [61

Ul. Majow 100, 07-300 Warszawa

30/512

Dane kontaktowe

Adres e-mail [71]

andrzej.nowak@gmail.com ‘

Numer telefonu [81]

{ 590565678 ‘

Aby uzupetni¢ dane profilu nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane przedsiebiorcy:

[2] Nazwa profilu — nazwa wprowadzona podczas dodawania profilu mozliwa do edycji,
[3] NIP — NIP wprowadzony podczas tworzenia profilu bez mozliwosci edycji,

[4] Imie i nazwisko lub nazwa — imie, nazwisko bgdz nazwa przedsiebiorcy,

[5] Kraj — nazwa kraju zamieszkania/dziatalnosci przedsiebiorcy,

[6] Adres — adres zamieszkania/dziatalnosci przedsiebiorcy,

[7] Adres e-mail — adres e-mail przedsiebiorcy,

[8] Numer telefonu — numer telefonu przedsiebiorcy.

W celu zapisania wprowadzonych danych nalezy klikng¢ [9] ,,Zapisz”.
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W wyniku poprawnie utworzonego profilu zostanie wygenerowany i wyswietlony kod QR
zawierajacy zakodowane dane przedsiebiorcy. Aby przejs¢ do ekranu gtdéwnego aplikacji nalezy kilkng¢
[1] ,,Przejdz do ekranu gtéwnego”. Po wybraniu tego przycisku w aplikacji otwarty zostanie ekran
Gtéwne menu aplikacji — opisany w rozdzale Gtéwne Menu aplikacji tego podrecznika.

10:10 > m)

Andrzej Nowak

Dane zostaly zapisane

Dane z profilu beda danymi sprzedawcy
faktury. Dane mozesz edytowac w zaktadce
profil.

11

Przejdz do ekranu gtéwnego
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3. Biezace logowanie do aplikac;ji

W celu biezgcego zalogowania sie do Aplikacji Mobilnej KSeF nalezy wprowadzi¢ numer PIN
ustawiony podczas konfiguracji lub zalogowac sie poprzez biometrie.

c))
1

09:46

Podaj PIN

Podaj swdj 4-cyfrowy kod PIN.

* o o
1 2 3
4 5 6
7 8 9
X 0 <

111
Zresetuj PIN

Z poziomu ekranu logowania mozna zresetowac¢ numer PIN, nalezy wybra¢ [1] ,Zresetuj PIN”.
Resetowanie numeru PIN zostato opisane w rozdziale
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Reset numeru PIN.
W przypadku, gdy zostato wybrane logowanie poprzez biometrie przy pierwszym logowaniu
zostanie wyswietlony komunikat z zapytaniem, czy aplikacja KSeF moze uzywac¢ Face ID.

11:09 P

« TestFlight

Podaj PIN

Podaj swoj 4-cyfrowy kod PIN.

1 2 3

Czy chcesz pozwoli¢ ,KSeF"
uzywac Face ID?
Aplikacja chce uzy¢ Face ID

11 121
Nie pozwalaj Pozwdl
7 8 2
X 0 <

Zresetuj PIN

W sytuacji, gdy zostanie wybrane [1] ,,Nie pozwalaj” aplikacja przy kolejnych logowaniach bedzie
prosita o wskazanie kodu dla KSeF (przyktadowy ekran ponizej).

Natomiast jezeli zostanie wybrane [2] ,Pozwdl” logowanie do aplikacji bedzie odbywato sie
poprzez Face ID.
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09:42

4))
|

Podaj kod iPhone'a dla , KSeF”

Uzyj logowania biometrycznego

© 0O O O O O

ABC DEF

GHI JKL MNO

PQRS TUV WXYZ

I11
Anuluj

Po zaznaczeniu [1] , Anuluj” zostanie wyswietlony ekran do wprowadzenia numeru PIN
ustawionego podczas konfiguracji biometrii.

4. Gtéwne Menu aplikacji

Po zalogowaniu do Aplikacji Mobilnej KSeF zostanie wyswietlone Menu gtéwne aplikacji.

29



04:14 T @
Krajowy System e-Faktur

Witaj Andrzej Nowak

11
+

Wystaw fakture

[21
0o
O
Wizytowka QR
[31
0]
Q-I-
Dodaj nabywce

(4]

Q

Weryfikacja kodem QR

[91 161 (7 181
o
Q) = o
Gtéwna Wystaw Lista faktur Konto

Powyzszy ekran prezentuje wszystkie pozycje dostepne w Menu. Klikniecie w wybrang pozycje

spowoduje otworzenie sie ekranu umozlwiajgcego prace w aplikacji:

e [1] Wystaw fakture, [6] Wystaw — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego reczne
wprowadzenie danych faktury.

e [2] Wizytéwka QR — prowadzi do ekranu prezentujgcego dane profilu wraz z kodem QR.

e [3] Dodaj nabywce — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego dodanie nabywcy.

e [4] Weryfikacja kodem QR - prowadzi do ekranu umozliwiajgcego weryfikacje, czy faktura
istnieje w KSeF.

e [5] Gtéwna — umozliwia przejscie do ekranu gtéwnego aplikacji .

e [7] Lista faktur — prowadzi do ekranu umozliwiajgcego wyszukiwanie faktur.

e [8] Konto — prowadzi do ustawien aplikacji. Dostepne funkcjonalnosci: Podglad danych
profilu, Lista nabywcow, Rachunki bankowe, Przetacz profil, Samouczek, Kopia danych,
Metody logowania, Aktualizacja uprawnien, Informacje prawne, Usuniecie profilu,
Wylogowanie sie.

Szczegbtowy opis wszystkich funkcjonalnosci zostat przedstawiony w ponizszych rozdziatach .
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5. Wystawianie faktury

5.1 Wystawienie faktury

Formularz faktury sktada sie z kilku ekrandw na ktérych wprowadzane sg Dane faktury, Nabywcy i
Podmiotéw innych, jesli wystepujg w transakcji. Podczas wprowadzania faktury nie jest wyswietlany
formularz do wprowadzania danych Sprzedawcy, dane te sg pobierane z wizytodwki przedsiebiorcy.

Formularz faktury umozliwia wystawienie faktury podstawowej oraz jej korekty, wytgcznie w walucie
polskiej. Dla podmiotéw innych przewidziana jest wytgcznie rola dodatkowego nabywcy.

Szczeqoty faktury

Po wybraniu opcji ,, Wystaw fakture” nalezy uzupetni¢ pola okreslajgce dane szczegétowe faktury.

02:39 =T =

Wystaw fakture podstawowa

Kolejny numer faktury* [1]

Wprowadz ‘

Data wystawienia, z zastrzezeniem art.
106na ust. 1 ustawy* [21]

08.03.2024 & ‘

Miejsce wystawienia faktury [3]

Wprowadz

Data dostawy/wykonania ustugi* 141

DD.MM.RR ]

Faktura wystawiona w cenach* [51]

Netto v

Kod waluty: PLN @ 161
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Adnotacje

Pozycje*

Ptatnosci i rachunki bankowe

Nabywca*

Podmioty inne

[

Gléwna

Anuluj

=

Wystaw Lista faktur

£3

Konto

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla faktury:

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola

[1] | Kolejny numer | Pole Tak Kolejny numer faktury, nadany w
faktury tekstowe ramach jednej lub wiecej serii,

ktory w sposdb jednoznaczny
identyfikuje fakture.

[2] | Data wystawienia, z | Data Tak Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. zastrzezeniem art. 106na ust. 1
106na ust. 1 ustawy ustawy.

Po kliknieciu w pole wyswietla sie
kalendarz w ktéorym mozna
wybrad date.

[3] | Miejsce Pole Nie Miejsce wystawienia faktury.
wystawienia faktury | tekstowe

[4] | Data Data Tak/Nie Data dostawy albo wykonania
dostawy/wykonania ustugi. Po kliknieciu w pole
ustugi wyswietla sie kalendarz w ktérym

mozna wybra¢ date.
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[5] | Faktura wystawiona | Lista Tak Pole umozliwiajgce okreslenie,

w cenach rozwijana czy faktura zostata wystawiona w
cenach netto czy cenach brutto.

[6] | Kod waluty Pole Tak Pole prezentujgce kod waluty w

tekstowe (autouzupetnianie) | jakiej zostata wystawiona

faktura. Stata wartos¢ pola ,,PLN”

Adnotacje

Po wybraniu sekcji ,Adnotacje” nalezy uzupetni¢ pola okreslajgce adnotacje faktury. Na
ekranie adnotacji jest mozliwosé cofniecia sie do ekranu poprzedniego [1] ,, < ub usuniecia adnotacji

121, @~

02:40 = mm
m 121 i
Adnotacje
[31

Dostawa towardw lub swiadczenie ustug

[:] zwolnionych od podatku na podstawie
art. 43 ust. 1, art. N3 ust. 11 9 albo
przepisow wydanych na podstawie art.
82 ust. 3 lub na podstawie innych
przepisow.

[41

(] MPP (Mechanizm Podzielonej Ptatnosci)
[51

() MK (Metoda Kasowa)

161

D Procedura Marzy

I71

(] FP (Faktura do paragonu)

181

[:] TP (Podmioty Powigzane)

Zapisz adnotacje

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola

[3] Dostawa towaréw Przycisk Nie Pole umozliwiajace zaznaczenie
lub Swiadczenie wyboru adnotacji na  fakturze. W
ustug zwolnionych przypadku zaznaczenia pola nalezy
od podatku na dodatkowo wprowadzic:
podstawie art. 43




ust. 1, art. 113 ust. 1
i 9 albo przepiséw
wydanych na
podstawie art. 82
ust.3 lub na
podstawie innych
przepiséw.

e Podstawa zwolnienia od
podatku — opis ponizej,

e Przepis ustawy albo aktu
wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie
ktorego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku —
opis ponizej

[3.1]

Podstawa zwolnienia
od podatku

Lista rozwijana

Tak

Pole umozlwiajgce okreslenie
podstawy zwolnienia od podatku.
Wartosci dostepne do wyboru:

1 - Przepis ustawy albo aktu
wydanego na podstawie ustawy,
na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,

2 - Przepis dyrektywy
2006/112/WE, ktéry zwalnia od
podatku taka dostawe towaréw
lub takie $wiadczenie ustug,

3 - |Inna podstawa prawna
wskazujgcg na to, ze dostawa
towarow lub sSwiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia.

Pole nie wystepuje, gdy nie
zostato zaznaczone pole [3]
,Dostawa towarow lub
Swiadczenie ustug zwolnionych od
podatku na podstawie art. 43 ust.
1, art. 113 ust. 1i 9 albo przepiséw
wydanych na podstawie art. 82
ust. 3 lub na podstawie innych
przepisow”.

[3.2]

Przepis ustawy albo
aktu wydanego na
podstawie ustawy,
na podstawie
ktérego podatnik
stosuje zwolnienie
od podatku

Pole tekstowe

Tak

Nalezy wskaza¢ przepis ustawy
albo aktu wydanego na podstawie
ustawy, na podstawie ktérego
podatnik stosuje zwolnienie od
podatku.

Pole nie wystepuje, gdy nie
zostato zaznaczone pole [3]
,Dostawa towarow lub
Swiadczenie ustug zwolnionych od
podatku na podstawie art. 43 ust.
1, art. 113 ust. 1i9 albo przepiséw
wydanych na podstawie art. 82
ust. 3 lub na podstawie innych
przepisow”.

(4]

MPP (Mechanizm
Podzielnej Ptatnosci)

Przycisk
wyboru

Nie

Pole umozliwiajgce zaznaczenie
adnotacji MPP na fakturze.
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[5] MK (Metoda Przycisk Nie Pole umozliwiajgce zaznaczenie

Kasowa) wyboru adnotacji MK na fakturze.
[6] Procedura Marzy Przycisk Nie Procedura marzy. Po zaznaczeniu
wyboru pola nalezy wskazaé jedng z
wartosci:

e towary uzywane,
e dzieta sztuki,
e biura podrézy,
e przedmioty
kolekcjonerskie i antyki
[7] FP (Faktura do Przycisk Nie Istniejgce powigzania miedzy
paragonu) wyboru nabywca a dokonujgcym dostawy
towardéw lub ustugodawcy,
zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3, z
zastrzezeniem ust. 4b
rozporzadzenia w sprawie
szczegbétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towardw i

ustug.
[8] TP (Podmioty Przycisk Nie Faktura, o ktérej mowa w art. 109
Powigzane) wyboru ust. 3d ustawy.
[9] Zapisz adnotacje Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajgcy zapisanie

danych adnotacji.

Pozycje

Po wybraniu sekcji ,Pozycje” wyswietli sie lista pozycji na fakturze, jezeli pozycje nie zostaty dodane
zostanie wyswietlona informacja o braku dodanych pozycji.
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02:40

0))
1

Brak dodanych pozycji

Mozesz dodaé maksymalnie 100 pozycji.

4}

Dodaj pozycje

Po wybraniu [1] ,,Dodaj pozycje” nalezy uzupetnié pola okreslajgce pozycje na fakturze.
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02:40 = . 16:12
Dodaj pozycje Pozycje
Nazwa towaru lub ustugi* [1] Lo

P

Wprowadz

llodé: 1
llosé* 21

Wprowadz Lp2
Miara* 131 llosé: 2

Wprowadz

Lp3
Cena jedn. Netto:* 141
Wprowadz llosé: 2

151 Wartosé sprzedazy Netto:

Stawka podatku*

0

= @)

v

Nazwa towaru lub ustugi: Smartfon

Nazwa towaru lub ustugi: Stuchawki

Nazwa towaru lub ustugi: Glosniki

18] Kwota naleznosci ogétem:
14 500,00 PLN Brutto
191
Zapisz

[101

Wybierz

‘ Podsumowanie stawek podatku

111

Opis pol [8] ,, Kwota naleznosci ogotem”, [9] ,,Zapisz”, [10] ,,Podsumowanie stawek podatku”
dostepnych na ekranie listy pozycji, zostat sporzadzony w tabeli ponizej razem z polami pozycji.

Dodaj pozycje

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] | Nazwa towaru | Pole Tak Nazwa towaru badZ nazwa ustugi.
lub ustugi tekstowe
[2] | llos¢ Pole Tak llos¢ towardw badz ustug.
numeryczne
[3] | Miara Pole Tak Miara towaréw badz ustug.
tekstowe
[4] | Cena jedn. Pole Tak/Nie Cena jednostkowa netto.
Netto/ Cena numeryczne Wypetnienie pola jest obligatoryjne,

jedn. brutto

kiedy w polu ,,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegdty faktury”
zostata zaznaczona opcja ,Netto”/

Cena jednostkowa brutto.
Wypetnienie pola jest obligatoryjne,
kiedy w polu ,Faktura wystawiona w
cenach” w sekcji ,Szczegdty faktury”
zostata zaznaczona opcja ,,Brutto”.
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(Uwaga: nie jest widoczne na
zamieszczonym zrzucie, poniewaz
tym przypadku wybrano cene
jednostkowg netto).

(5]

Wartosé
sprzedazy
netto/ Wartos¢
sprzedazy
brutto

Pole
numeryczne

Tak/Nie
(autouzupetnianie)

Wysokos¢ ceny netto za wszystkie
(ilosciowo) towary lub ustugi
zawarte w jednym wierszu pozycji.
Wypetnienie pola jest w cenach
netto, kiedy w polu , Faktura
wystawiona w cenach” w sekgji
,Szczegdty faktury” zostata
zaznaczona opcja ,Netto”/

Wysokos¢ ceny brutto za wszystkie
(ilosciowo) towary lub ustugi
zawarte w jednym wierszu pozycji.
Wypetnienie pola jest w cenach
brutto, kiedy w polu ,Faktura
wystawiona w cenach” w sekgji
»Szczegoty faktury” zostata
zaznaczona opcja ,,Brutto”.
(Uwaga: nie jest widoczne na
zamieszczonym zrzucie, poniewaz
tym przypadku wybrano cene
jednostkowa netto).

(6]

Stawka
podatku

Lista
rozwijana

Tak/Nie

Okreslenie wysokosci stawki
podatku. Wartosci dostepne do
wyboru:

o 23%

o 22%

o 8%

o 7%

e 5%

o 4%

e 3%

e 0% - krajowe

e zwolnienie z opodatkowania,
e marza.

(7]

Zapisz pozycje

Nie dotyczy

Nie

Przycisk umozliwiajacy zapisanie
dodanych pozycji.

(8]

Kwota
naleznosci
ogbtem

Pole
numeryczne

Tak
(autouzupetnianie)

Kwota naleznosci za wszystkie
pozycje dodane do faktury.
Wypetnienie pola jest w cenach
brutto lub netto, w zaleznosci o
wartosci wybranej w polu , Faktura
wystawiona w cenach” w sekgji
,Szczegoty faktury”.

(9]

Zapisz

Nie dotyczy

Nie

Przycisk umozliwiajgcy zapisanie
dodanych pozycji na fakturze.
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(10]

Podsumowanie
stawek
podatku

Nie dotyczy

Nie

Przycisk umozliwiajacy przejscie do
ekranu prezentujgcego
podsumowanie stawek podatku
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Podsumowanie stawek podatku

16:13

<

= @

Podsumowanie stawek podatku

Stawka podatku 22% 111
N Wszystkie pozycje ze stawka
podatku 22%

Kwota netto [21]
11 000,00 PLN

Kwota podatku [3]
2 420,00 PLN

Kwota brutto 141
13 420,00 PLN

Stawka podatku 8%
Wszystkie pozycje ze stawkag podatku 8%

Suma wszystkich pozycji 151

Kwota netto [ ﬁ 1
12 000,00 PLN

Kwota podatku [T]
2 500,00 PLN

Kwota brutto [81]
14 500,00 PLN

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] | Stawka podatku | Pole Tak Stawka podatku wystepujgca w
numeryczne | (autouzupetnianie) | sekcji ,Pozycje”. Sekcja zawiera
podsumowanie wszystkich pozycji
dla wskazanej stawki podatku
[2] | Kwota netto Pole Tak Suma kwoty netto wszystkich
numeryczne | (autouzupetnianie) | pozycji dla wskazanej stawki
podatku.
[3] | Kwota podatku | Pole Tak Suma kwoty podatku wszystkich
numeryczne | (autouzupetnianie) | pozycji dla wskazanej stawki
podatku.
[4] | Kwota brutto Pole Tak Suma kwoty brutto wszystkich
numeryczne (autouzupetnianie) | pozycji dla wskazanej stawki
podatku. W polu prezentowane jest
podsumowanie wszystkich wierszy
o jednakowej stawce podatku w
tabeli ,Pozycje”.
[5] | Suma wszystkich | Pole Tak Suma kwot ze wszystkich pozycji
pozycji numeryczne | (autouzupetnianie) | faktury.
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[6] | Kwota netto Pole Tak W  polu prezentowane jest
numeryczne | (autouzupetnianie) | podsumowanie kwot netto dla
wszystkich pozycji faktury.
[7] | Kwota podatku | Pole Tak W  polu prezentowane jest
numeryczne | (autouzupetnianie) | podsumowanie kwot podatku dla
wszystkich pozycji faktury.
[8] | Kwota brutto Pole Tak W  polu prezentowane jest
numeryczne | (autouzupetnianie) | podsumowanie kwoty brutto dla
wszystkich pozycji faktury.

Ptatnosci i rachunki bankowe

Po wybraniu sekcji ,Ptatnosci i rachunki bankowe” wyswietli sie formularz do wprowadzenia danych
dotyczacych pfatnosci. Z poziomu wyswietlonego formularza dodatkowo mozna dodac¢ termin
ptatnosci i rachunek bankowy.

02:41 7 02:41 7T
Platnosci i rachunki bankowe Dodaj termin ptatnosci 1
Termin ptatnosci* [3.11
Ptatnosc
DD.MM.RR =
Informacje o platnosci* [1]
‘ Wybierz v ‘ Opis terminu pfatnosci [3.21
Forma platnosci [2] Weprowad?
Wybierz v ‘
0/257
Termin i opis ptatnosci
Dodaj termin ptatnosci [31]
Rachunki bankowe
Dodaj rachunek bankowy [4]
191 1331
S S
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02:41

Brak dodanych

1411

rachunkoéow bankowych

Dodaj rachunek

02:41

<

4))
I

Dodaj rachunek bankowy

Dane podstawowe

Nazwa rachunku* [42]

Wprowadz

Peiny numer rachunku* [43]

Woprowadz

Kod SWIFT [44]

Wprowadz

14.51

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[1] Informacje o Lista rozwijana Tak Pole zawierajace opcje do wyboru:
ptatnosci e Zaptacono,
e Brak zaptaty.
[1.1] | Data zaptaty Data Tak Data kiedy zostata dokonana zaptata.
[2] Forma ptatnosci | Lista rozwijana Nie Pole umozliwiajgce okreslenie formy
ptatnosci. Wartosci dostepne do wyboru:
e Gotdwka,
e Karta,
e Bon,
e Czek,
e Kredyt,
e Przelew,
e Mobilna,
e Piatnos¢inna.
[3] Dodaj termin Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca dodanie informacji
ptatnosci o terminie ptatnosci.
[3.1] | Termin Data Tak Data ptatnosci.
ptatnosci
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[3.2] | Opis terminu Pole tekstowe Nie Pole umozliwia opisanie terminu
ptatnosci ptatnosci.

[3.3] | Zapisz termin Nie dotyczy Przycisk umozliwiajgcy zapisanie terminu
ptatnosci ptatnosci

[4] Dodaj rachunek Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajaca dodanie informacji
bankowy i rachunku bankowym.

[4.1] | Brak dodanych Nie dotyczy Nie Ekran wyswietlany w sytuacji, gdy w
rachunkéw aplikacji nie zostaty dodane rachunki
bankowych bankowe.

[4.2] | Nazwa rachunku | Pole tekstowe Tak Nazwa rachunku bankowego.

[4.3] | Petny numer Pole Tak Numer rachunku bankowego sktadajacy
rachunku numeryczne sie z 26 cyfr w formacie:

CC AAAA AAAA BBBB BBBB BBBB BBBB.

[4.4] | Kod SWIFT Pole Nie Kod SWIFT, 8-znakowy ciag liter i cyfr,

numeryczne ktory umozliwia identyfikacje instytucji,
do ktdrej adresowany jest dany przelew.

[4.5] | Zapisz Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajgcy zapisanie

rachunku bankowego.

[5] Zapisz ptatnosci Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajgcy zapisanie

i rachunki

wprowadzonych ptatnosci i rachunkow.
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W sytuacji, gdy rachunek/rachunki zostaty w aplikacji dodane po wybraniu opcji [4] ,,Dodaj
rachunek bankowy” zostanie wyswietlona lista rachunkéw bankowych, na ktérej nalezy wskazac
rachunek, ktéry zostanie dodany na fakturze:

16:00 = @
<

Lista rachunkéw bankowych

Rachunek 1
83 88431026 9639 0249 1767 3014

FrRoe-IO0oOTMmOOD >

0z I

Tn@o v

N < x E <
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Nabywca

Po wybraniu sekcji ,,Nabywca” wyswietli sie formularz do wprowadzenia danych nabywcy. Dane
nabywcy mozna dodac z listy nabywcéw lub z udostepnionego przez nabywce kodu QR. Mozna réwniez
uzupetni¢ dane recznie. Aplikacja umozliwia réwniez pobranie danych nabywcy z bazy GUS, po
wskazaniu numeru NIP w polu NIP.

03:46

<

4))
1

Dodaj nabywce

Wybierz nabywce z listy lub z kodu QR I[1]

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy* 121

‘ NIP v }
NIP* [31
‘ Wprowadz 141

Uzupetinij dane recznie [5]

Imie i nazwisko lub nazwa* [61]

Wprowadz

0/512
Dane adresowe
Kraj* [7]
POLSKA v
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Adres* [81

Wprowadz

0/512
Dane kontaktowe
Adres e-mail [91]
‘ Wprowadz ‘
Numer telefonu (101
‘ Wprowadz ‘
[111
[121
Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[1] Wybierz nabywce z | Nie dotyczy Nie Opcja  umotzliwiajgca  wybranie
listy lub z kodu QR nabywcy z listy nabywcéw. Po
wybraniu opcji zostanie
wyswietlone:

e Wybierz z listy nabywcow — po
wybraniu zostanie wyswietlona
lista dodanych w aplikacji
nabywcéw z mozliwoscig
wybrania jednego z nabywcow,

e Dodaj z kodu QR — po wybraniu
tej opcji zostanie wyswietlony
czytnik umozliwiajgcy
zeskanowanie udostepnionego
przez nabywce kodu QR z danymi
nabywcy.

[2] Identyfikator Lista rozwijana Tak Pole umozliwiajgce wybranie
podatkowy identyfikatora podatkowego:

e NIP,

e Brak identyfikatora.

[3] NIP Pole tekstowe Tak Numer Identyfikacji Podatkowe;j.

Pole zostanie wyswietlone, kiedy w
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[2] ,ldentyfikator
zostanie wybrane ,NIP”.

podatkowy”

(4]

GUS

Nie dotyczy

Nie

Opcja  umozliwiajgca  pobranie
danych nabywcy z bazy danych GUS.
W sytuacji, gdy pobranie danych z
bazy GUS nie powiedzie sie zostanie
wyswietlony komunikat o
nieudanym pobraniu danych z GUS z
powodu btednego numeru NIP. W
sytuacji, gdy pobranie danych z GUS
ukonczy sie powodzeniem pola [6] —
[10] zostang uzupetnione danymi.

(5]

Uzupetnij dane

recznie

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca wyswietlenie
dodatkowych pdl do wprowadzenia
danych nabywcy.

(6]

Imie i nazwisko lub
nazwa

Pole tekstowe

Tak

Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.
Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(7]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(8]

Adres

Pole tekstowe

Tak

Pole do adresu
nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane

recznie”.

wprowadzenia

(9]

Adres e-mail

Pole tekstowe

Nie

Adres e-mail nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(10]

Numer telefonu

Pole tekstowe

Nie

Numer telefonu nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [5] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(11]

Zapisz na licie
nabywcéw

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca  zapisanie
nabywcy na liScie nabywcow. Po
wybraniu  tej opcji zostanie
wyswietlone pole do wprowadzenia
nazwy nabywcy. Pod tg nazwg
nabywca zostanie dodany do listy.

[12]

Zapisz nabywce na
fakturze

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca  zapisanie
nabywcy na fakturze.

Podmiot inny
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Aplikacja umozliwia wskazanie dodatkowego nabywcy na fakturze. Po wybraniu sekcji ,,Podmioty inne”
wyswietli sie ekran z informacjg o braku dodanych podmiotéw innych. Po wybraniu [1] ,, Dodaj
podmiot” zostanie wyswietlony formularz do wprowadzenia danych podmiotu innego.

03:46 i

<

1

Brak podmiotéw innych

Mozesz dodaé maksymalnie 100
podmiotdow innych.

11

Dodaj podmiot
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15:19 =&
<

Dodaj podmiot 1

Wybierz nabywce z listy lub z kodu QR [1]

Rola: Dodatkowy nabywca 121

Udziat procentowy* [31]

‘ Wprowad?z ’

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy* [4]

‘ NIP Vv ’
NIP* [51]
{ Wprowadz ’ 161

Uzupetnij dane recznie [71
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Imie i nazwisko lub nazwa* [81

Wprowadz

Dane adresowe

Kraj* 191

0/512

POLSKA

Adres* 1101

Wprowadz

Dane kontaktowe

Adres e-mail [11]

0/512

Wprowadz

Numer telefonu [12]

{ Wprowadz

131

(141

Nr.

Nazwa pola

Typ pola Wymagane

Opis pola

(1]

Wybierz nabywce z | Nie dotyczy Nie

listy lub z kodu QR

Opcja  umotzliwiajagca  wybranie
podmiotu innego z listy nabywcow.
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Po  wybraniu zostanie

wyswietlone:

e Wybierz z listy nabywcow — po
wybraniu zostanie wyswietlona
lista dodanych w aplikacji
nabywcéw z mozliwoscig
wybrania jednego z nabywcow,

e Dodaj z kodu QR — po wybraniu
tej opcji zostanie wyswietlony
czytnik umozliwiajgcy
zeskanowanie udostepnionego
przez nabywce kodu QR z danymi
nabywecy. Po zeskanowaniu kodu
QR dane nabywcy zostang
zatadowane do pdl formularza.

opcji

(2]

Rola

Lista rozwijana

Tak

Rola podmiotu Innego. Stata wartos¢
,Dodatkowy Nabywca”.

(3]

Udziat procentowy

Pole tekstowe

Tak

Udziat procentowy dodatkowego
nabywcy.

(4]

Identyfikator
podatkowy

Lista rozwijana

Tak

Pole umozliwiajgce wybranie
identyfikatora podatkowego:

e NIP,

e Brak identyfikatora.

(5]

NIP

Pole tekstowe

Tak

Numer Identyfikacji Podatkowe;j.
Pole zostanie wyswietlone, kiedy w
[4] ,ldentyfikator podatkowy”
zostanie wybrane ,NIP”.

(6]

GUS

Nie dotyczy

Nie

Opcja  umozliwiajgca  pobranie
danych nabywcy z bazy danych GUS.
W sytuacji, gdy pobranie danych z
bazy GUS nie powiedzie sie zostanie
wyswietlony komunikat o
nieudanym pobraniu danych z GUS z
powodu btednego numeru NIP. W
sytuacji, gdy pobranie danych z GUS
ukonczy sie powodzeniem pola [8] -
[12] zostang uzupetnione danymi.

(7]

Uzupetnij dane

recznie

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca wyswietlenie
dodatkowych pél do wprowadzenia
danych nabywcy.

(8]

Imie i nazwisko lub
nazwa

Pole tekstowe

Tak

Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.
Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [7] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

(9]

Kraj

Lista rozwijana

Tak

Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajéw.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [7] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

[10]

Adres

Pole tekstowe

Tak

Pole do adresu

nabywcy.

wprowadzenia
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Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [7] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

[11] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [7] ,,Uzupetnij dane
recznie”.

[12] Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostata
wybrana opcja [7] ,,Uzupetnij dane

recznie”.
[13] Zapisz na licie | Nie dotyczy Nie Opcja  umozliwiajgca  zapisanie
nabywcéw podmiotu na liscie nabywcéw.
[14] Zapisz podmiot na | Nie dotyczy Nie Opcja  umozliwiajgca  zapisanie
fakturze podmiotu na fakturze.

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata utworzona funkcjonalno$é¢ umozliwiajgca zapisanie wersji
roboczej faktury. Mozliwo$¢ zapisania wersji roboczej faktury jest w sytuacji, gdy wprowadzanie
faktury zostato przerwane. Wtedy w aplikacji zostaje wyswietlony komunikat jak na ekranie ponizej.
Zaznaczenie przycisku [1] ,,Anuluj” spowoduje anulowanie akcji, a wersja robocza nie zostanie
zapisana. Zaznaczenie przycisku [2] ,Zapisz wersje roboczg” spowoduje zapisanie wersji roboczej
faktury.
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16:33 e T @

Czy chcesz zapisaé
wersje roboczg
faktury?

Wersja robocza zostanie
wyswietlona przy kolejnym
wystawianiu faktury.

11

Anuluj
121

Zapisz wersje robocza
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W przypadku, gdy w aplikacji zostata zapisana robocza wersja faktury, po zaznaczeniu opcji
umozliwiajgcej wystawienie faktury zostanie wyswietlony komunikat informujgcy o istnieniu wersji
roboczej faktury. Przedsiebiorca bedzie mdégt zdecydowaé, czy chce kontynuowa¢ wprowadzanie
zapisanej faktury. W sytuacji, gdy wybierze [1] ,,Anuluj” wersja robocza zostanie usunieta i wyswietli
sie pusty formularz do wprowadzenia danych faktury. Natomiast wybranie [2] ,,Wyswietl fakture”
spowoduje wyswietlenie formularza faktury uzupetnionego danymi, ktére zostaty zapisane w wersji
roboczej.

16:33 > @

Wystaw fakture podstawowa

Kod waluty: PLN @

Adnotacje >

Masz zapisang wersje

Po roboczg faktury >
Czy chcesz wyswietli¢ zapisang
1 fakture? Odrzucenie S

P spowoduje usuniecie wersji
roboczej.

Na 3] %
Anuluj

121

Po Wyswietl fakture >

Anuluj
@ =) £
Gtéwna Wystaw Lista faktur Konto

Analogicznie jak przy fakturach pierwotnych w fakturach korygujacych, formularz sktada sie z kliku
ekranéw na ktérych wprowadzane sg korygowane Dane faktury, Nabywcy, Podmiotu Innego,
dodatkowo aplikacja umozliwia korekte danych Sprzedawcy.

Szczeqoty faktury

Po wybraniu opcji ,Wystaw fakture korygujacg” nalezy uzupetni¢ pola okreslajgce dane
szczegdtowe faktury.
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05:26 =T @

<

Faktura korygujaca sprzedazowa

Czy chesz skorygowacé nr faktury?* [11]

Tak v

Poprawny numer faktury korygowanej* [2]

Wprowadz

Pole obowiazkowe

Data wystawienia faktury korygowanej* [31

Numer faktury korygowanej* [4]
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Numer KSeF faktury korygowanej* [51]

Kolejny numer faktury korygujacej* [§]

‘ Wprowadz

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106
na ust. 1 ustawy* [71]

DD.MM.RR ] J

Data dostawy/wykonania ustugi* [8]

l 02.04.2024 @ }

Faktura wystawiona w cenach* [ 9]

Kod waluty: PLN @ [10]

Miejsce wystawienia faktury [11]

Warszawa
Pozycje* ° >
Nabywca* Q >

Sprzedawca* Q>
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Adnotacje

Ptatnosci i rachunki bankowe

Podmioty inne

[121]

Anuluj

131

(I

Q>

Ponizsza tabela zawiera opis pdl charakterystycznych dla korekty faktury:

Nr. | Nazwa pola Typ pola Wymagane Opis pola
[1] | Czy chcesz | Lista rozwijana Tak Pole umozliwiajgce
skorygowaé numer zaznaczenie czy numer faktury
faktury? bedzie korygowany. Wartosci
dostepne do wyboru:
e Tak,
e Nie.
[2] | Poprawny numer | Pole tekstowe Tak Pole umozliwiajgce
faktury korygowane;j wprowadzenie  poprawnego
numeru faktury korygowanej.
Pole pojawia sie, kiedy w [1]
»,Czy  chcesz  skorygowaé
numer faktury?”  zostato
wybrane , Tak”.
[3] | Data wystawienia | Data Tak Pole prezentujgce date
faktury korygowane;j (autouzupetnianie) | wystawienia faktury
korygowane;j.
Warto$¢ pola pobrana 1z
faktury  pierwotnej.  Brak
mozliwosci edycji wartosci
pola.
[4] | Numer faktury | Pole tekstowe Tak Pole prezentujgce  numer
korygowanej (autouzupetnianie) | faktury korygowanej.
Warto$¢ pola pobrana 1z
faktury  pierwotnej. Brak
mozliwosci edycji wartosci
pola.
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(5]

Numer KSeF faktury
korygowanej

Pole tekstowe

Tak
(autouzupetnianie)

Pole prezentujgce numer KSeF
faktury korygowanej.

Warto$¢ pola pobrana 1z
faktury  pierwotnej.  Brak
mozliwosci edycji wartosci
pola.

(6]

Kolejny numer
faktury korygujacej

Pole tekstowe

Tak

Kolejny numer faktury, nadany
w ramach jednej lub wiecej
serii, ktory w  sposdb
jednoznaczny identyfikuje
fakture.

(7]

Data wystawienia, z
zastrzezeniem  art.
106na ust. 1 ustawy

Data

Tak

Data wystawienia, z
zastrzezeniem art. 106na ust. 1
ustawy.

Po kliknieciu w pole wyswietla
sie kalendarz w ktérym mozna
wybraé date.

(8]

Data
dostawy/wykonania
ustugi

Data

Tak/Nie

Data dostawy albo wykonania
ustugi. Po kliknieciu w pole
wyswietla sie kalendarz w
ktéorym mozna wybraé date.

(9]

Faktura wystawiona
w cenach

Pole tekstowe

Tak
(autouzupetnianie)

Pole prezentujace informacje,
czy faktura zostata wystawiona
w cenach netto, czy w cenach
brutto.

Warto$¢ pola pobrana 1z
faktury  pierwotnej.  Brak
mozliwosci edycji wartosci
pola.

(10]

Kod waluty

Stata wartosé

Tak

Pole prezentujgce informacje,
ze faktura zostata wystawiona
w walucie PLN.

(11]

Miejsce wystawienia
faktury

Pole tekstowe

Nie

Miejsce wystawienia faktury.

(12]

Anuluj

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca
rezygnacje z  wystawiania
faktury korygujace;j.

(13]

Przejdz do
podsumowania

Nie dotyczy

Nie

Opcja umozliwiajgca przejscie
do podsumowania w celu
wystawienia faktury
korygujacej.

Pozycje

Po wybraniu sekcji ,Pozycje” wyswietli sie lista pozycji na fakturze. Wybierajgc pozycje mozna
skorygowa¢ dane w poszczegdlnych sekcjach. Zakres pdl do edycji jest identyczny jak przy
wprowadzaniu pozycji na fakturze.
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Podsumowanie stawek podatku

Po wybraniu sekcji ,,Podsumowanie stawek podatku” zostanie wyswietlony ekran prezentujacy
stawki podatku z kwotami i sumy kwot wszystkich pozycji. Zakres ekranu jak przy fakturach.

Nabywca

Po wybraniu ,Nabywca” wyswietli sie formularz z danymi nabywcy wprowadzonymi podczas
dodawania pierwotnej faktury. Zakres pél do edycji:

14:45 = )
<

Nabywca

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy* [1]

NIP* [21]

Imie i nazwisko lub nazwa* 131

Adam Kowalski

13/512
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Dane adresowe

Kraj* [4]

POLSKA

Adres* [51

Ul. Zurawia 10, 05-778

Dane kontaktowe

Adres e-mail 161

adam.kowalski@gmail.com

Numer telefonu [71

22/512

‘ 654786989

Zapisz nabywce na fakturze

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[1] Identyfikator Lista rozwijana Tak Pole prezentujgce wartos$é wybrang w
podatkowy fakturze pierwotnej.
Brak mozliwosci edycji pola.

[2] NIP Pole tekstowe Tak Pole prezentujace Numer
Identyfikacji Podatkowej
wprowadzony w fakturze pierwotnej.
Brak mozliwosci edycji pola.

[3] Imie i nazwisko lub | Pole tekstowe Tak Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.

nazwa

[4] Kraj Lista rozwijana Tak Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

[5] Adres Pole tekstowe Tak Pole do wprowadzenia adresu
nabywcy.

[6] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail nabywcy.

[7] Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu nabywcy.

[8] Zapisz nabywce na | Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca zapisanie

fakturze nabywcy na fakturze.
Sprzedawca

Po wybraniu sekcji ,,Sprzedawca” wyswietli sie formularz z danymi sprzedawcy, ktére zostaty

pobrane z profilu przedsiebiorcy. Przy wystawianiu faktury korygujgcej jest mozliwo$¢ edycji tych

danych

60




05:10 -
<

Sprzedawca

Danymi sprzedawcy sg dane z
profilu, wizytéwki.

Dane identyfikacyjne

NIP* [1]

Imie i nazwisko lub nazwa* [2]

Andrzej Nowak

13/512
Dane adresowe
Kraj* [31
POLSKA v
Adres* 14]
Ul. Majow 100, 07-300 Warszawa
30/512

Dane kontaktowe

Adres e-mail 151

andrzej.nowak@gmail.com

Numer telefonu [6§]

590565678

I

Zapisz na fakturze
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Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola

[1] NIP Pole tekstowe Tak Pole prezentujgce Numer
Identyfikacji Podatkowej
wprowadzony w profilu
przedsiebiorcy. Brak mozliwosci
edycji pola.

[2] Imie i nazwisko lub | Pole tekstowe Tak Imie, nazwisko lub nazwa

nazwa przedsiebiorcy.

[3] Kraj Lista rozwijana Tak Pole zawierajace stownik z nazwami
krajow.

[4] Adres Pole tekstowe Tak Pole do wprowadzenia adresu
przedsiebiorcy.

[5] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail przedsiebiorcy.

[6] Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu przedsiebiorcy.

[7] Zapisz na fakturze | Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca zapisanie danych
przedsiebiorcy na fakturze.

Adnotacje

Po wybraniu sekcji , Adnotacje” wyswietli sie ekran z adnotacjami wybranymi przy
wprowadzeniu faktury pierwotnej. Przedsiebiorca moze usung¢ adnotacje lub wprowadzi¢ korekte
zaznaczajgc/odznaczajgc poszczegdlne adnotacje.

Ptatnosci i rachunki bankowe

Po wybraniu sekcji ,Ptatnosci i rachunki bankowe” wyswietli sie formularz do modyfikacji
danych dotyczacych ptatnosci. Z poziomu wyswietlonego formularza mozna edytowaé dane dotyczgce
ptatnosci, terminu i opisu ptatnosci oraz zmieni¢ rachunek bankowy.

Podmiot inny

Po wybraniu sekcji ,Podmiot inny” wyswietli sie lista podmiotéw dodanych podczas
wprowadzania pierwotnej faktury. Wybierajgc podmiot inny mozna skorygowac jego dane. Zakres pol
do edycji jest identyczny jak przy wprowadzaniu pozycji na fakturze. Podczas sporzadzania faktury
korygujacej mozna doda¢ nowy podmiot inny lub usungc¢ istniejgcy. W sytuacji, gdy na fakturze
pierwotnej nie byto podmiotu innego, a na korekcie taki podmiot musi zosta¢ dodany, to w celu
aktywowania sekcji ,,Podmioty inne” na ekranie wystawiania faktury korygujacej nalezy wtgczy¢ opcje
,Pokaz wszystkie pola”. Opcja ,Pokaz wszystkie pola” zostata przedstawiona na ekranie ponizej [8]
Pokaz wszystkie pola. Opis pola znajduje sie w tabeli pod ekranami
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Dodaj podmiot 1

Rola: Dodatkowy nabyweca [11

Udziat procentowy* [2]

T &5

50

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy* [31]

NIP* 4]

Imie i nazwisko lub nazwa* 151

CCB S.A.

Dane adresowe

Kraj* 161

8/512

POLSKA

Adres* [7]

Ul. Mata 12, 04-675
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18] Pokaz wszystkie pola (:)

Dane kontaktowe

Adres e-mail [9]

kontakt@ccb.pl

Numer telefonu 1101

Wprowadz

[l

Zapisz na liscie nabywcow

[121

Zapisz podmiot na fakturze

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola

[1] Rola Lista rozwijana Tak Rola podmiotu Innego. Stata wartos$é
,Dodatkowy Nabywca”.

[2] Udziat procentowy | Pole tekstowe Tak Udziat procentowy dodatkowego
nabywcy.

[3] Identyfikator Lista rozwijana Tak Pole prezentujgce wartos¢ wybrang

podatkowy w fakturze pierwotnej.
Brak mozliwosci edycji pola.

[4] NIP Pole tekstowe Tak Pole prezentujace Numer
Identyfikacji Podatkowej
wprowadzony w fakturze
pierwotnej. Brak mozliwosci edycji
pola.

[5] Imie i nazwisko lub | Pole tekstowe Tak Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.

nazwa

[6] Kraj Lista rozwijana Tak Pole zawierajgce stownik z nazwami
krajow.

[7] Adres Pole tekstowe Tak Pole do wprowadzenia adresu
nabywcy.

(8] Pokaz  wszystkie | Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajacy wyswietlenie

pola ukrytych pol.

[9] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail dodatkowego nabywcy.

[10] Numer telefonu Pole tekstowe Nie Numer telefonu  dodatkowego
nabywcy.

[11] Zapisz na licie | Nie dotyczy Nie Opcja  umozliwiajgca  usuniecie

nabywcéw danych  kontaktowych (numeru
telefonu i adresu e-mail) podmiotu
innego.
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[12]

Zapisz podmiot na | Nie dotyczy Nie Opcja  umozliwiajgca  zapisanie
fakturze podmiotu na fakturze.

Podsumowanie

Po wybraniu sekcji ,Podsumowanie” wyswietli sie ekran prezentujgcy dane faktury

korygujacej. Ponizej zostaty umieszczone ekrany dotyczace przyktadowej faktury. Zakres danych dla
innych faktur moze sie réznié, gdyz jest on zalezny od danych wprowadzonych w formularzu faktury.

00:07 = )
<

Podsumowanie

Faktura korygujgca sprzedazowa

Informacje podstawowe I

Data wystawienia faktury korygowanej [1]
02.04.2024

Numer faktury korygowanej [21]
Fa 3

Numer KSeF faktury korygowanej 131
1587934035-20240402-30F8B4566740-65

Kolejny numer faktury korygujacej 141
Fa 3.1

Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106 na
ust. Tustawy [51]
03.04.2024

Miejsce wystawienia faktury [6]
Warszawa
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Data dostawy/wykonania ustugi [T]
02.04.2024

Faktura wystawiona w cenach [81
Netto

Kod waluty: 191
PLN

Pozycje
Pozycja 1

Nazwa towaru lub ustugi [101]
Telewizor

losé [11]
1

Miara [121
Szt

Cena jedn. Netto [131]
2 000,00

Stawka podatku [14]
22%

Pozycja 2

Nazwa towaru lub ustugi
Mikser

llosé
2

Miara
Szt
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Cena jedn. Netto
500,00

Stawka podatku
22%

Nabywca

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy [151]
NIP

NIP [161
1250402125

Imig i nazwisko lub nazwa [171
Adam Kowalski

Dane adresowe

Adres [18]
Ul. Zurawia 10, 05-778

Dane kontaktowe

Numer telefonu [19]
654786989

Adres e-mail 1201
adam.kowalski@gmail.com

Sprzedawca

Dane identyfikacyjne

NIP [21]
1587934035
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Imie i nazwisko lub nazwa [22]
Andrzej Nowak

Dane adresowe

Adres [231]
Ul. Majow 100, 07-300 Warszawa

Dane kontaktowe

Numer telefonu [241]
590565679

Adres e-mail [25]
andrzej.nowak@gmail.com

Adnotacje

Dostawa towaréow lub swiadczenie ustug

zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust.

1, art. N3 ust. 1i 9 albo przepiséw wydanych na

podstawie art. 82 ust. 3 lub na podstawie innych

przepisow. [261

MPP (Mechanizm Podzielonej Ptatnosci) 1271

MK (Metoda Kasowa) [281

Platnosci i rachunki bankowe

Ptatnosc¢
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Informacje o ptatnosci [29]
Zaptacono

Data zaptaty [301
02.04.2024

Forma ptatnosci [31]

Gotowka
Podmioty inne A~
Podmiot 1

Udziat procentowy [321]
100

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy [331
NIP

NIP 1341
5112177108

Imie i nazwisko lub nazwa [351]
CCB S.A.

Dane adresowe

Adres 1361
Ul. Mata 12, 04-675

Dane kontaktowe

Adres e-mail 1371

kontakt@cchb.pl
@ccbp 1381

Wréé do edycji danych
1391

Wystaw korekte
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Nr. ‘ Nazwa pola ‘ Typ pola ‘ Wymagane ‘ Opis pola
Dane na fakturze
[1] Data wystawienia | Pole Tak Data, kiedy <zostata wystawiona
faktury tekstowe | (autouzupetnianie) | korygowana faktura.
korygowanej
[2] Numer faktury | Pole Tak Numer korygowanej faktury.
korygowanej tekstowe | (autouzupetnianie)
[3] Numer KSeF faktury | Pole Tak Numer KSeF korygowanej faktury.
korygowanej tekstowe | (autouzupetnianie)
[4] Kolejny numer | Pole Tak Numer faktury korygujace;j.
faktury korygujacej | tekstowe | (autouzupetnianie)
[5] Data wystawienia, z | Data Tak Data wystawienia faktury, z
zastrzezeniem art. (autouzupetnianie) | zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy.
106 na ust. 1 ustawy
[6] Miejsce Pole Tak Nazwa miejsca wystawienia faktury.
wystawienia faktury | tekstowe | (autouzupetnianie)
[7] Data Data Tak Data dostawy albo wykonania ustugi.
dostawy/wykonania (autouzupetnianie)
ustugi
[8] Faktura wystawiona | Pole Tak Pole prezentujgce informacje, czy
w cenach tekstowe | (autouzupetnianie) | faktura zostata wystawiona w cenach
netto czy cenach brutto.
[9] Kod waluty Pole Tak Pole prezentujgce kod waluty w jakiej
tekstowe | (autouzupetnianie) | zostata wystawiona faktura. Stafa
wartos$é pola ,,PLN”
Pozycja
[10] Nazwa towaru lub | Pole Tak Nazwa towaru badz nazwa ustugi.
ustugi tekstowe | (autouzupetnianie)
[11] llos¢ Pole Tak llo$¢ towardow badz ustug.
tekstowe | (autouzupetnianie)
[12] Miara Pole Tak Miara towaréw badz ustug.
tekstowe | (autouzupetnianie)
[13] Cena jedn. Netto/ | Pole Tak Cena jednostkowa netto/ Cena
Cena jedn. brutto tekstowe | (autouzupetnianie) | jednostkowa brutto.
(Uwaga: nie jest widoczne na
zamieszczonym zrzucie, poniewaz tym
przypadku wybrano cene jednostkowg
netto).
[14] Stawka podatku Pole Tak Pole okreslajgce wysokos$¢ stawki
tekstowe | (autouzupetnianie) | podatku.
[15] Identyfikator Pole Tak Pole okreslajace identyfikator
podatkowy tekstowe | (autouzupetnianie) | podatkowy NIP/Brak identyfikatora.
Dane nabywcy
[16] NIP Pole Tak Numer Identyfikacji Podatkowej
tekstowe | (autouzupetnianie) | Nabywcy.
[17] Imie i nazwisko lub | Pole Tak Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.
nazwa tekstowe | (autouzupetnianie)
[18] Adres Pole Tak Adres nabywcy.
tekstowe | (autouzupetnianie)
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[19] Numer telefonu Pole Tak Numer telefonu nabywcy.
tekstowe | (autouzupetnianie)
[20] Adres e-mail Pole Tak Adres e-mail nabywcy.
tekstowe | (autouzupetnianie)
Dane sprzedawcy
[21] NIP Pole Tak Numer Identyfikacji Podatkowej
tekstowe | (autouzupetnianie) | Sprzedawcy.
[22] Imie i nazwisko lub | Pole Tak Imie, nazwisko lub nazwa sprzedawcy.
nazwa tekstowe | (autouzupetnianie)
[23] Adres Pole Tak Adres sprzedawcy.
tekstowe | (autouzupetnianie)
[24] Numer telefonu Pole Tak Numer telefonu sprzedawcy.
tekstowe | (autouzupetnianie)
[25] Adres e-mail Pole Tak Adres e-mail sprzedawcy.
tekstowe | (autouzupetnianie)
Adnotacje
[26] Dostawa towardw | Pole Tak Adnotacja na fakturze ,Dostawa
lub Swiadczenie | tekstowe | (autouzupetnianie) | towarow lub  sSwiadczenie  ustug
ustug zwolnionych zwolnionych od podatku na podstawie
od podatku na art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1 i 9 albo
podstawie art. 43 przepisdw wydanych na podstawie art.
ust. 1, art. 113 ust. 1 82 ust.3 lub na podstawie innych
i 9 albo przepiséw przepisow”.
wydanych na
podstawie art. 82
ust.3 lub na
podstawie innych
przepiséw.
[27] MPP  (Mechanizm | Pole Tak Adnotacja na fakturze ,MPP”.
Podzielnej tekstowe | (autouzupetnianie)
Ptatnosci)
[28] MK (Metoda | Pole Tak Adnotacja na fakturze ,,MK”.
Kasowa) tekstowe | (autouzupetnianie)
Informacje o ptatnosci
[29] Informacje o | Pole Tak Pole przedstawiajgce informacje o
pfatnosci tekstowe | (autouzupetnianie) | ptatnosci Zaptacono/Brak zaptaty.
[30] Data zaptaty Data Tak Data kiedy zostata dokonana zapfata.
(autouzupetnianie)
[31] Forma ptatnosci Pole Tak Pole przedstawiajace informacje o
tekstowe | (autouzupetnianie) | formie ptatnosci
(Gotéwka/Karta/Bon/Czek/Kredyt/Prze
lew/
Mobilna/Ptatnos¢ inna).
Dane podmiotu innego
[32] Udziat procentowy | Pole Tak Udziat procentowy podmiotu innego.
tekstowe | (autouzupetnianie)
[33] Identyfikator Pole Tak Pole okreslajace identyfikator
podatkowy tekstowe | (autouzupetnianie) | podatkowy NIP/Brak identyfikatora.
[34] NIP Pole Tak Numer Identyfikacji Podatkowej.
tekstowe | (autouzupetnianie)
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[35] Imie i nazwisko lub | Pole Tak Imie, nazwisko lub nazwa podmiotu
nazwa tekstowe | (autouzupetnianie) | innego.
[36] Adres Pole Tak Adres podmiotu innego.
tekstowe | (autouzupetnianie)
[37] Adres e-mail Pole Tak Adres e-mail podmiotu innego.
tekstowe | (autouzupetnianie)
[38] Wré¢ do  edycji | Nie Nie dotyczy Opcja umozliwiajgca powrdt do edycji
danych dotyczy danych na fakturze.
[39] Zapisz podmiot na | Nie Nie dotyczy Opcja umozliwiajgca zapisanie
fakturze dotyczy podmiotu na fakturze.
5.4, Wysytka faktury

Wysytka faktury nie jest mozliwa w sytuacji, gdy nie zostaty uzupetnione sekcje wymagane. Wtedy
takie sekcje sg oznaczone [1] Czerwonym wykrzyknikiem, a przycisk [2] ,,Wystaw fakture” jest

nieaktywny.

05:54 =

Wystaw fakture podstawowga

Kod waluty: PLN @

™)

Adnotacje >
Pozycje* 111 o >
Pfatnosci i rachunki bankowe >
Nabywca* 0 b
Podmioty inne >

Anuluj
121

@ E

Wystaw

Gitowna
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Po wprowadzeniu wszystkich obligatoryjnych danych faktury aplikacja umozliwia jej wystawienie
wtedy przycisk [2] ,,Wystaw fakture” jest aktywny. Aby anulowa¢ wystawienie faktury nalezy
zaznaczy¢ [1] ,,Anuluj”.

16:09 7T @

Wystaw fakture podstawowa

Kod waluty: PLN @

Adnotacje ° >
Pozycje* Q>
Ptatnosci i rachunki bankowe ° >
Nabywca* Q>
Podmioty inne 0 >

111

Anuluj

121

Wystaw fakture

A = &3
Gtéwna Wystaw Lista faktur Konto
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Poprawne wystanie faktury skutkuje wyswietleniem informacji o pomysinym zakoriczeniu wysytki.
Po wystaniu faktury generowany jest unikalny identyfikator faktury w KSeF. Numer KSeF jest
wyswietlany po wystawieniu faktury. Wystawiong fakture mozna przekazaé dalej wtedy nalezy wybraé
[1] Przekaz. Aby wystawi¢ nowa fakture nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Wystaw kolejna fakture”. W celu
przejscia do ekranu gtdwnego nalezy klikng¢ [3] ,,Przejdz do ekranu gtéwnego”.

16:16 T @

< m M

Faktura zostata wystana

Faktura zostata wystana poprawnie. Faktura
otrzymata numer KSeF.

Numer KSeF
1587934035-20240309-7320581A8768-AC

121

Wystaw kolejna fakture

Przejdz do ekranu gtéwnego

6. Wizytdwka

Podczas uruchamiania Aplikacji Mobilnej KSeF zostat utworzony profil przedsiebiorcy. Na
podstawie danych w profilu zostata utworzona wizytdwka przedsiebiorcy. Zapisang wizytéwke
przedsiebiorca moze wykorzystywacé w réznych sytuacjach stuzbowych, badz kiedy wystepuje np. w
roli nabywcy. W takiej sytuacji mozna udostepni¢ kod QR widoczny na wizytéwce i dane nabywcy
zostang zaczytane bezposrednio z tego kodu QR, bez koniecznosci ich przepisywania.

Ponizej znajduje sie ekran przedstawiajgcy przyktadowg wizytdwke. Wyswietlong wizytéwke
mozna przekazac dalej, w tym celu nalezy klikngé [1] Przekaz. Przekazanie wizytowki jest mozliwe przy
wykorzystaniu bramki sms, adresu e-mail lub dostepnych komunikatorow. Aby cofngc¢ sie do
poprzedniego ekranu nalezy wybrac [2] ,,<”.
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06:03
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Andrzej Nowak 131 Andrzej Nowak

NIP 4]
1587934035

Imie i nazwisko lub nazwa [51]
Andrzej Nowak

®
®
Adres lﬁl AirDrop Mail Notes Reminders J

Ul. Majow 231, 07-300 Warszawa

Kraj [T1

POLSKA Copy 5
Email [8] .
andrzej.nowak@gmail.com Assign to Contact @
Numer telefonu [9] Print @
590565679
Add to New Quick Note
Add to SharacsAlaus &)

Na ekranie wizytowki sg wyswietlane dane wprowadzone podczas tworzenia profilu przedsiebiorcy:

[3] Nazwa — nazwa profilu,

[4] NIP — NIP przedsiebiorcy,

[5] Imie i nazwisko lub nazwa — imie, nazwisko bgdz nazwa przedsiebiorcy,
[6] Adres — adres zamieszkania/dziatalnosci przedsiebiorcy,

[7] Kraj — nazwa kraju zamieszkania/dziatalnosci przedsiebiorcy,

[8] Email — adres e-mail przedsiebiorcy,

[9] Numer telefonu - numer telefonu przedsiebiorcy.
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7. Dodawanie nabywcy

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata utworzona funkcjonalno$¢ umozliwiajgca dodawanie nabywcow.
Przedsiebiorca moze dodac¢ wielu nabywcow.

D))
]

00:51
<
Dodaj nhabywce
Dodaj nabywce z kodu QR 11

Nazwa nabywcy* [21]

‘ Dostawca surowcow ‘

Dane identyfikacyjne

Identyfikator podatkowy* 131

‘NIP V‘

NIP* [4]

‘ 1571395558 ‘ GUS 151

Uzupetnij dane recznie [61

Imie i nazwisko lub nazwa* 171

Wprowadz

0/512

Dane adresowe

Kraj* 81

POLSKA v

Adres* 191

Wprowadz

o/512
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Dane kontaktowe

Adres e-mail [101]

‘ Wprowadz

Numer telefonu [11]

‘ Wprowadz ‘
1121

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola

[1] Dodaj Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca uzupetnienie danych
nabywce z nabywcy z kodu QR — po wybraniu tej opcji
kodu QR zostanie wyswietlony czytnik

umozliwiajgcy zeskanowanie
udostepnionego przez nabywce kodu QR z
danymi nabywcy.

[2] Nazwa Pole tekstowe Tak Pole umozliwiajgce wprowadzenie nazwy
nabywcy nabywcy. Pod tg nazwg nabywca zostanie

dodany do listy

[3] Identyfikator Lista Tak Pole umozliwiajgce wybranie
podatkowy rozwijana identyfikatora podatkowego:

e NIP,
e Brak identyfikatora.

(4] NIP Pole tekstowe Tak Numer Identyfikacji Podatkowej. Pole
zostanie wyswietlone, kiedy w [2]
ysldentyfikator  podatkowy”  zostanie
wybrane ,NIP”.

[5] GUS Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca pobranie danych

nabywecy z bazy danych GUS.
W sytuacji, gdy pobranie danych z bazy GUS
nie powiedzie sie zostanie wyswietlony
komunikat o nieudanym pobraniu danych z
GUS z powodu btednego numeru NIP. W
sytuacji, gdy pobranie danych z GUS
ukoniczy sie powodzeniem pola [7] - [11]
zostang uzupetnione danymi.

[6] Uzupetnij Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca wyswietlenie

dane recznie dodatkowych pél do wprowadzenia danych
nabywcy.

[7] Imie i | Pole tekstowe Tak Imie, nazwisko lub nazwa nabywcy.
nazwisko lub Pole jest wyswietlane, kiedy zostala
nazwa wybrana opcja [6] ,Uzupetnij dane

recznie”.

[8] Kraj Lista Tak Pole zawierajace stownik z nazwami

rozwijana krajow.
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Pole jest wyswietlane, kiedy zostala
wybrana opcja [6] ,Uzupetnij dane
recznie”.

[9] Adres Pole tekstowe Tak Pole do wprowadzenia adresu nabywcy.
Pole jest wyswietlane, kiedy zostala
wybrana opcja [6] ,Uzupetnij dane
recznie”.

[10] Adres e-mail Pole tekstowe Nie Adres e-mail nabywcy.

Pole jest wyswietlane, kiedy zostala
wybrana opcja [6] ,Uzupetnij dane
recznie”.

[11] Numer Pole tekstowe Nie Numer telefonu nabywcy.

telefonu Pole jest wyswietlane, kiedy zostala
wybrana opcja [6] ,Uzupetnij dane
recznie”.

[12] Zapisz Nie dotyczy Nie Opcja umozliwiajgca zapisanie nabywcy na

nabywce liscie nabywcéw. Po wybraniu tej opcji

zostanie wyswietlone pole do
wprowadzenia nazwy nabywcy. Pod t3
nazwg nabywca zostanie dodany do listy.
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W sytuacji, gdy wprowadzenie danych nabywcy zostanie przerwane zostanie wyswietlony
komunikat z zapytaniem, czy zmiany muszg by¢ odrzucone. W sytuacji, gdy zostanie wybrana opcja [1]
»Anuluj” zostanie wyswietlony ekran z wprowadzonymi danymi nabywcy. W przypadku, gdy zostanie
wybrana opcja [2] ,,0drzué¢ zmiany” zostanie wyswietlony ekran gtéwny aplikacji.

09:31

:))

@2

Czy chcesz
odrzuci¢ zmiany?

[11
Anuluj
[21
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W przypadku, gdy dane nabywcy zostang zapisane zostanie wyswietlony komunikat informujgcy o tym
fakcie. Wybranie opcji [1] ,,Przejdz do ekranu giéwnego” spowoduje przejscie do ekranu gtéwnego
aplikacji.

09:18

<

D)}
(]

Dane nabywcy zostaly zapisane

11

Przejdz do ekranu gtéwnego
—
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8. Weryfikacja kodem QR

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata zaprojektowana funkcjonalno$¢ umozliwiajgca weryfikacje, czy
faktura zostata zapisana w KSeF. Po wybraniu w menu gtéwnym opcji umozliwiajgcej weryfikacje
poprzez kod QR zostanie wyswietlony czytnik umozliwiajgcy zeskanowanie kodu QR. Aby uzyskac
informacje, czy faktura znajduje sie w KSeF nalezy nakierowac¢ kamere na kod QR i zaznaczy¢ [1]
»Zeskanuj kod”. W sytuacji, gdy faktura jest w KSeF zostanie wyswietlony komunikat informujacy o
tym fakcie. Aby zamkngé wyswietlany komunikat nalezy wybrac¢ [2] ,Rozumiem”.

Umieséé w obszarze kod QR,
widniejgcy na fakturze

Faktura znajduje sie w bazie
danych KSeF

121
Rozumiem

Zeskanuj kod
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W sytuacji, gdy kod QR nie nalezy do faktury w KSeF zostanie wyswietlony komunikat
informujacy o braku faktury w bazie danych KSeF. Aby zamkngé wyswietlony komunikat nalezy wybrac
[1] ,,Rozumiem”.

Umieséé w obszarze kod QR,

widniejacy na fakturze

Brak faktury w bazie danych KSeF

[l
Rozumiem

Zeskanuj kod
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9. Wyszukiwanie faktur
9.1. Lista faktur

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata utworzona funkcjonalnos¢ umozliwiajgca wyszukiwanie
faktur. W aplikacji mozna wyszukad faktury wystawione w catym KSeF (w Aplikacji Mobilnej, Aplikacji
Podatnika i poprzez API), ale w kontekscie jednego podmiotu, ktory jest zalogowany w aplikacji. Aby
wyszukaé fakture nalezy w menu dolnym aplikacji wybra¢ [1] ,Lista faktur”. Zostanie wyswietlony
ekran umozliwiajgcy wyszukiwanie faktur. Faktury sg wyswietlane na poszczegélnych ekranach:

e [2] Sprzedaiowe — w zaktadce wyswietlane sg faktury sprzedazowe wystawione przez

Sprzedawce.

e [3] Zakupowe - w zaktadce wyswietlane sg faktury zakupowe, otrzymane przez podatnika jako

Nabywce ( lub w ramach procedury samofakturowania).

e [4] Podmiotu Innego - w zaktadce wyswietlane sg faktury w ktérych podatnik wystepuje w roli

Podmiotu trzeciego, innego niz Sprzedawca i Nabywca, zwigzanego z faktura.

02:05 -

Lista faktur

Sprzedazowe

121>
Faktury, ktore wystawites
Zakupowe 131 >
Faktury, ktére otrzymates
Podmiot inny
Faktury, w ktérych wystepujesz, a1 >
jako podmiot trzeci
111
+
@ = £3
Gtéwna Wystaw Lista faktur Konto
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Po wybraniu rodzaju faktury zostaje wyswietlona lista faktur, natomiast w sytuacji, gdy nie
zostang wyszukane faktury spetniajgce wskazane kryteria, zostanie wyswietlony komunikat z
informacjg o braku wynikéw wyszukiwania spetniajgcych wybrane ustawienia.

09:38 T @

< Filer@

O\X

Brak wynikéw dla
wybranych ustawien

Zmien kryteria wyszukiwania
lub wyczysc filtry
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Aby zmieni¢ kryteria wyszukiwania nalezy wybra¢ [1] ,Filtry”. Natomiast, aby przejrzeé
szczegoty faktury nalezy jg zaznaczy¢ np. jak w przypadku [2].

02:07 _
< 11 Filr®

Sprzedazowe

10.03.2024

P
Korekta ‘
)

Fa 3' kor

Numer KSeF
1587934035-20240310-476263BF9581-ED

Nabywca
Adam Kowalski

0,00 PLN Brutto

Fa3 (2]

Numer KSeF
1587934035-20240310-BA7F4C73D49B-01

Nabywca
Adam Kowalski

3 660,00 PLN Brutto

09.03.2024

Fa 09

Numer KSeF
1587934035-20240309-4EFDFFIFG146-30

Nabywca
G

62,73 PLN Brutto

85



Sprzedazowe
Ponizej znajduje sie ekran przedstawiajacy filtry dla faktur sprzedazowych:
06:56 = @A

X

Filtruj 181 Wyczysé
Identyfikator podatkowy [11]

NIP v

NIP nabywcy [2]

Wprowadz

Numer faktury [3]

Wprowadz

Numer KSeF [4]

Wprowadz

Waluta 31

PLN v

Data wystawienia [61

{ 05.03.2024 = l { 12.03.2024 = l
171

Pokaz wyniki
Nr. | Nazwa kolumny Typ pola Opis
[1] | Identyfikator Lista rozwijana | Filtr zaweza liste do faktur o wybranym
podatkowy identyfikatorze (NIP, Brak identyfikatora).
[2] | NIP nabywcy Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wprowadzonym
identyfikatorze NIP.
[3] | Numer faktury Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym
numerze.
[4] | Numer KSeF Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym numerze
KSeF.
[5] | Waluta Lista rozwijana | Filtr zaweza liste do faktur o wskazang walute.
[6] | Data wystawienia | Data Filtr zaweza liste do faktur z wybrang datg lub
(Od, Do) okresem daty wprowadzenia faktury.

Aby wyszukaé faktury wg wskazanych kryteriéw nalezy wybraé [7] ,Pokaz wyniki”. W celu
usuniecia wprowadzonych kryteridw nalezy zaznaczy¢ [8] ,,Wyczys¢”.
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Zakupowe i podmiotu innego
Ponizej znajduje sie ekran przedstawiajacy filtry dla faktur zakupowych i podmiotu innego:
02:05 = =
X
Filtruj 171 Wyczysé

NIP sprzedawcy [11]

‘ Wprowadz ‘

Numer faktury [2]

‘ Wprowadz ‘

Numer KSeF [3]

Wprowadz

Waluta [4]

PLN v

Data wystawienia [5]

05.03.2024 & H 12.03.2024 =

Nr. | Nazwa kolumny Typ pola Opis

[1] | NIP sprzedawcy Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktur o wprowadzonym
identyfikatorze NIP.

[2] | Numer faktury Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym
numerze.

[3] | Numer KSeF Pole tekstowe | Filtr zaweza liste do faktury o wskazanym numerze
KSeF.

[4] | Waluta Lista rozwijana | Filtr zaweza liste do faktur o wskazanej walucie.

[5] | Data wystawienia | Data Filtr zaweza liste do faktur z wybrang datg lub

(Od, Do) okresem daty wprowadzenia faktury.

Aby wyszukaé faktury wg wskazanych kryteriéw nalezy wybraé [6] ,Pokaz wyniki”. W celu
usuniecia wprowadzonych kryteridw nalezy zaznaczy¢ [7] ,,Wyczys¢”.
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9.2. Podglad szczegdtow faktury

W sekcji ,Lista faktur” wybranie faktury spowoduje wyswietlenie ekranu
zawierajgcego dane szczegdtowe faktury. W prezentowanych danych zawarte sg informacje o
Sprzedawcy, Nabywcy, Podmiocie Innym (opcjonalnie) oraz dane faktury. Z poziomu ekranu
szczegotdw faktury mozna wystawic korekte, pobrac fakture w formacie PDF lub jg udostepni¢. W tym

celu nalezy wybra¢ [1] ,,¢".

02:08 = .
< "
Faktura podstawowa ‘

Numer faktury:
Fa3
Numer KSeF:

1587934035-20240310-BA7F4C73D49B-01

Krajowy System e-Faktur

Kwota naleznodel ogétem: 3 650,00 PLN

Adnotacje
[T ——

Platnost
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Z poziomu ekranu szczego6tow faktury mozna:

Wystawi¢ korekte faktury - nalezy wybrac [1] ,,Wystaw korekte”.

Pobra¢ fakture w formacie PDF - nalezy wybra¢ [2] , Pobierz fakture PDF”. Czynnosc¢ ta
spowoduje pobranie faktury na dysk urzagdzenia mobilnego.

Udostepni¢ fakture - nalezy wybraé [3] ,Udostepnij fakture”. Czynnos¢ ta spowoduje
wyswietlenie zainstalowanych na urzadzeniu mobilnym aplikacji umozliwiajgcych przekazanie
faktury dalej (np. bramka sms, komunikatory).

Cofngac sie do ekranu poprzedniego - nalezy wybrac [4] ,,Anuluj”.

02:08 -

Faktura podstawowa

Numer faktury:

Fa3

Numer KSeF:
1587934035-20240310-BA7F4C73D49B-01

Krajowy System e-Faktur

Podmiot inny

11
Wystaw korekte

121
Pobierz fakture PDF

[31]
Udostepnij fakture

141
Anuluj
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10. Konto

W Aplikacji Mobilnej KSeF zostata utworzona funkcjonalno$s¢ umozliwiajgca zarzadzanie

kontem i ustawieniami aplikacji. Aby wejs¢ do ustawien konta nalezy w menu dolnym aplikacji wybraé
[1] ,Konto”. Zostanie wyswietlony ekran zawierajgcy nastepujgce opcje:

[2] Szczegdty profilu — po wybraniu opcji sg wyswietlane dane szczegétowe profilu.

[3] Lista nabywcow — po wybraniu opcji jest wyswietlana lista nabywcdw.

[4] Rachunki bankowe — po wybraniu opcji jest wyswietlana lista rachunkéw bankowych.

[5] Przetacz profil — po wybraniu opcji jest wyswietlana lista profili z mozliwoscig wybrania
innego profilu.

[6] Samouczek — po wybraniu opcji jest przekierowanie na strone internetowg
https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacia-mobilna-ksef/, gdzie moina zapoznal sie z opisem
funkcjonalnosci dostepnych w Aplikacji Mobilnej KSeF.

[7] Kopia danych — po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran umozliwiajgcy konfiguracje
synchronizacji z chmura.

[8] Metody logowania — po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran umozliwiajgcy zmiane
metody logowania.

[9] Aktualizuj uprawnienia — po wybraniu opcji jest wyswietlany komunikat umozliwiajgcy
przejscie do strony Profilu Zaufanego.

[10] Informacje prawne - po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran przedstawiajacy
informacje prawne takie jak regulamin i polityka prywatnosci, deklaracja dostepnosci, licencje.
[11] O aplikacji — po wybraniu opcji jest wyswietlany ekran przedstawiajgcy nazwe aplikacji i
numer wers;ji aplikacji.

[12] Usun profil - po wybraniu opcji jest wyswietlany komunikat z zapytaniem o potwierdzenie
usuniecia profilu.

[13] Wyloguij sie - po wybraniu opcji jest wyswietlany komunikat z zapytaniem o potwierdzenie
wylogowania sie z aplikacji.
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08:34 T @

Konto

wersja aplikacji: 0.41.0

PROFIL
Andrzej Nowak 121
! >
Zobacz szczegdty profilu
= Lista nabywcoéw [31 S
: Zarzadzaj lista nabywcow
3 Rachunki bankowe [4] S
Zarzadzaj rachunkami bankowymi
Przetacz profil [5]
@ Preefacz profil I3 >
Zmien profil
APLIKACIA
Samouczek
® 161 5

Zobacz, jak korzystac z aplikacji

a2 Kopia danych [T S

Przechowuj dane aplikacji w chmurze

5] Metody logowania 181 3

Zarzadzaj metodami logowania

9 Aktualizuj uprawnienia [9] S

Odswiez swoje uprawnienia

5 Informacje prawne [101 5

Zapoznaj sie z informacjami prawnymi

O aplikacji [11]
@ ~ariiad >
Wersja aplikacji
1121
Usun profil
131
Wyloguj sie
[11
™ ] £
Clowna Wystaw Lista faktur Konto
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Z poziomu ustawied konta aplikacji mobilnej KSeF mozna przejs¢ do szczegoétdow profilu i
zmodyfikowac dane lub je przejrze¢. Zakres danych na formularzu profilu jest identyczny jak przy
uzupetnieniu danych profilu przy uruchomieniu aplikacji.

Aplikacja Mobilna KSeF umozliwia utworzenie listy nabywcow. Z poziomu listy nabywcédw mozna
zarzgdzac nabywcami dodajac nowych, usuwajgc lub modyfikujac ich dane.

W celu dodania nowego nabywcy do listy nabywcow nalezy wybraé opcje [1] ,,Dodaj nabywce”
(funkcjonalnos¢ umozliwiajaca dodawanie nabywcy zostata opisana w rozdziale , Dodawanie
nabywcy”).

10:01 = i)
<

Lista nabywcéw

Znajdz nabywce

Wyszukaj O\
Budowa
BudAg )
ccB ©
CCBS.A °
c
r

Dostawca gruszek
Gruszki bio

x u -

Dostawca owocow

Owoce bio N

Dostawca zewnetrzny .

Adam Kowalski

Nabywca warzyw v
Warzywa bio .

11

Dodaj nabywce
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Aby zmodyfikowaé dane nabywcy nalezy zaznaczy¢ nabywce, czynnos¢ ta spowoduje wyswietlenie
ekranu z danymi nabywcy. Z poziomu tego ekranu jest mozliwos¢ usuniecia nabywcy z listy. W celu
realizacji tej czynnosci nalezy wybra¢ [1] Usun. W wyniku tej czynnosci zostanie wyswietlony
komunikat z prosbg o potwierdzenie usuniecia nabywcy. Zaznaczenie [2] ,,Anuluj” spowoduje powrdt
do ekranu ,Lista nabywcéw”, natomiast zaznaczenie [3] ,Usuin nabywce” spowoduje usuniecie
nabywcy z listy nabywcéw. Po ukonczonej modyfikacji danych nabywcy nalezy wybraé [4] ,,Zapisz
nabywce”.

09:59 =
< 111 1]

Nabywca

Nazwa nabywcy*

Fg

Dane identyfikacyjne

Ide¢ Czy chcesz

| usuna¢ nabywce? )
r [

NIl [21

— Anuluj |
1 [31

| Usun nabywce |

Im
G

512

[4]

Zapisz nabywce
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Po udanym zapisaniu danych nabywcy zostanie wyswietlony ekran z komunikatem o
powodzeniu modyfikacji danych nabywcy. Z poziomu tego ekranu mozna przejs¢ do listy nabywcow.
W tym celu nalezy klikng¢ [1] ,,Przejdz do listy nabywcow”.

09:59 = @

<

Dane nabywcy zostaty
zmodyfikowane

11

Przejdz do listy nabywcow
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Z poziomu ustawien konta mozna przejs¢ do listy rachunkéw bankowych. Po wybraniu tej opcji
zostanie wyswietlona lista rachunkéw bankowych lub informacja o braku dodanych rachunkéw. Aby
podejrze¢ lub zmodyfikowaé dane rachunku bankowego nalezy zaznaczy¢ wybrany rachunek [1]. W
celu dodania nowego rachunku nalezy zaznaczy¢ [2] ,,Dodaj rachunek”.

04:40 = [
<

Lista rachunkow bankowych

Rachunek 1 1]
83 88431026 9639 0249 1767 3014

Rachunek gtéwny
951050 1429 0658 0035 2641 8156

"Moo ®@PE

N<xZ2<CA0v@ODVD0OZITrxo—IO0

121

Dodaj rachunek

Po wybraniu rachunku bankowego [1] zostanie wyswietlony ekran prezentujgcy dane
rachunku bankowego z mozliwoscig edycji tych danych. Po wybraniu [2] ,,Dodaj rachunek” zostanie
wyswietlony pusty formularz do wprowadzenia danych rachunku bankowego. Zakres danych w obu
przypadkach jest taki sam. Ponizej zostat umieszczony ekran podgladu/edycji danych rachunku.
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04:27 - @

< [

Rachunek 1

Dane podstawowe

Nazwa rachunku* [1]

‘ Rachunek 1

Petny numer rachunku* [2]

‘ 83884310269639024917673014 ‘

Kod SWIFT [31]

‘ INGBPLPWXXX ‘

141

Nr. Nazwa pola Typ pola Wymagane | Opis pola
[1] Nazwa rachunku | Pole tekstowe Tak Nazwa rachunku bankowego.
[2] Petny numer Pole Tak Numer rachunku bankowego sktadajacy
rachunku numeryczne sie z 26 cyfr w formacie:
CC AAAA AAAA BBBB BBBB BBBB BBBB.
[3] Kod SWIFT Pole Nie Kod SWIFT, 8-znakowy ciag liter i cyfr,
numeryczne ktory umozliwia identyfikacje instytucji,
do ktorej adresowany jest dany przelew.
(4] Zapisz Nie dotyczy Nie Przycisk umozliwiajgcy zapisanie danych
rachunku bankowego.
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Z poziomu ustawien konta mozna przejs¢ do ekranu umozliwiajgcego przetgczenie profilu. Po
wybraniu opcji ,,Przetacz profil” zostanie wyswietlona lista profili. Aby przetaczy¢ nalezy wybrac profil,
na ktdry aplikacja musi sie przetgczy¢ np. [1]. W przypadku, gdy brakuje profilu na ktéry uzytkownik
chce sie przetaczyé nalezy wybraé [2] ,,Dodaj profil”. Po tej czynnosci zostanie wyswietlony ekran do
wprowadzenia danych profilu. Zakres ekranu jest taki sam jak przy wprowadzeniu profilu podczas
pierwszego uruchomienia aplikacji.

03:47

c))
L]

Wybierz profil

Andrzej Nowak I11

NIP: 1587934035

Andrzej Sojka
NIP: 9717733518

121

Dodaj profil

Z poziomu ustawien konta mozna przejs¢ do witryny z informacjami o Aplikacji Mobilnej. Po
wybraniu opcji »,Samouczek” jest przekierowanie na strone internetowg
https://ksef.podatki.gov.pl/aplikacia-mobilna-ksef/, gdzie mozna zapoznaé sie z opisem
funkcjonalnosci dostepnych w Aplikacji Mobilnej KSeF.
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Z poziomu ustawien konta mozna skonfigurowac potgczenie z prywatng chmurg przedsiebiorcy. W
chmurze sg przechowywane dane nabywcdéw, rachunkéw bankowych i profili. Po zaznaczeniu opcji
,Kopia danych” zostanie wyswietlony ekran przedstawiajacy informacje o pofaczeniu z chmura.
Ponizsze ekrany przedstawiajg sytuacje, kiedy aplikacja jest potgczona z chmurg i kiedy nie jest
potaczona. Aby wtaczyé/wytaczyé przechowywanie danych w chmurze nalezy zaznaczy¢ przetacznik [1]

| O}

02:51 T 02:51 =T
Kopia danych Kopia danych
[11 11
D Przechowuj dane w chmurze O D Przechowuj dane w chmurze
Utwarz kopie zapasowa danych Utwdrz kopie zapasowa danych
oy Status synchronizacji W chmurze beda przechowywane:

Zsynchronizowano: 14.03.2024 02:16:44 . .
- dane Twojego profilu

- lista nabywcdw
- rachunki bankowe
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Wytaczenie synchronizacji z chmurg spowoduje wyswietlenie komunikatu z prosbg o
potwierdzenie tej czynnosci. Zaznaczenie [1] ,,Anuluj” spowoduje anulowanie czynnosci i zamkniecie
komunikatu. Natomiast wybranie [2] ,Wytacz” spowoduje roztgczenie sie z prywatng chmurg
przedsiebiorcy.

Czy chcesz wytagczyc kopie
zapasowg danych?
Twoje dane nie bedg juz

przechowywane na Twoim koncie
iCloud.

11 121
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Wiaczenie synchronizacji z chmurg spowoduje wyswietlenie ekranu umozliwiajgcego wybor
czynnosci, ktére przedsiebiorca moze wykonaé.

02:52 =T @

Konfiguracja

=

Wybrane konto do kopii zapasowej posiada
juz zapisane dane z aplikacji. Zdecyduj,
ktérych danych checesz uzyé.

Dane w chmurze zostana

D Uzyj danych lokalnych [1]

nadpisane przez dane z Twojego
urzadzenia.

; Uzyj danych z chmury [2]

Dane na urzadzeniu zostana
nadpisane przez dane z Twojej
chmury.

Wytacz kopie zapasowa [31]
@ Kopia zapasowa nie bedzie

przechowywana. W kazdej chwili

mozesz ja wiaczyé¢ przechodzac do...

W sytuacji gdy zostanie wybrane:

[1] Uzyj danych lokanych zostanie wyswietlony komunikat z prosba o potwierdzenie nadpisania
danych w chmurze.

[2] Uzyj danych z chmury zostanie wyswietlony komunikat informujacy o nadpisaniu danych na
urzadzeniu. W wyniku potwierdzenia tej konfiguracji przedsiebiorca bedzie musiat ponownie
zalogowac sie do aplikacji.

[3] Wytacz kopie zapasowa zostanie wyswietlony komunikat informujacy o tym, ze dane nie bedg
zapisywane w chmurze.
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Uzyj danych lokalnych

Ponizej zostat przedstawiony ekran z komunikatem wyswietlanym po zaznaczeniu ,,Uzyj danych
lokalnych”. Po zaznaczeniu na wyswietlonym komunikacie opcji [1] ,,Anuluj” aplikacja powrdci do
poprzedniego ekranu, a komunikat zostanie zamkniety. W sytuacji, gdy zostanie wybrana opcja [2]
»PotwierdZ” dane znajdujace sie w chmurze zostang nadpisane danymi z urzgdzenia mobilnego.

Potwierdzenie

Wybrates nadpisanie danych
na wybranym koncie do
utworzenia kopii zapasowej.

11

Anuluj
121
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W wyniku pomysinego przeprocesowania potgczenia sie z chmurg zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o tym fakcie. Zaznaczenie [1] ,,Dalej” spowoduje przejscie do ekranu ,Kopia
danych”.

02:54 = %

Gratulacje!
Pomyslnie potaczytes sie z wybrana chmura.
Dane z aplikacji beda od teraz

przechowywane w wybranej przez Ciebie
chmurze.

11
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Uzyj danych z chmury

Ponizej zostat przedstawiony ekran z komunikatem wyswietlanym po zaznaczeniu ,Uzyj
danych z chmury”. Po zaznaczeniu na wyswietlonym komunikacie opcji [1] ,,Anuluj” aplikacja powrdci
do poprzedniego ekranu, a komunikat zostanie zamkniety. W sytuacji, gdy zostanie wybrana opcja [2]
»PotwierdZ” dane znajdujace sie w chmurze nadpiszg dane na urzadzeniu mobilnym.

Potwierdzenie

Wybrates nadpisanie danych
na urzadzeniu.
Bedziesz musiat ponownie
zalogowac sie do aplikacji po
zakonczeniu procesu.

nr
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W wyniku pomysinego przeprocesowania potgczenia z chmurg zostanie wyswietlony
komunikat informujgcy o tym fakcie. Zaznaczenie [1] , Rozpocznij” spowoduje przejscie do ekranu
logowania do aplikacji. Po udanym logowaniu zostanie wyswietlony ekran do wyboru profilu.

02:54 = %

Gratulacje!
Pomyslnie potaczytes sie z wybrana chmura.
Dane z aplikacji beda od teraz

przechowywane w wybranej przez Ciebie
chmurze.

11
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Wytqcz kopie zapasowq

Ponizej zostat przedstawiony ekran z komunikatem wyswietlanym po zaznaczeniu ,Uzyj
danych z chmury”. Po zaznaczeniu na wyswietlonym komunikacie opcji [1] ,,Anuluj” aplikacja powrdci
do poprzedniego ekranu, a komunikat zostanie zamkniety. W sytuacji, gdy zostanie wybrana opcja [2]
»Potwierdz”, zapisywanie danych w chmurze zostanie przerwane.

Potwierdzenie

Twoje dane nie beda juz
przechowywane na Twoim
koncie iCloud.

Anuluj
121
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Z poziomu ustawien konta jest mozliwo$¢ zmiany metody logowania. Po zaznaczeniu ,Metody
logowania” zostanie wyswietlony ekran z mozliwoscia zmiany metody logowania lub ustawienia
nowego numeru PIN.

02:57 = mm

<

Metody logowania

Zresetuj PIN [1] >
Nadaj nowy 4-cyfrowy ked PIN

Biometria [2]
Wiacz biometrie

Po zaznaczeniu [1] ,Zresetuj PIN”/ [2] ,Biometria” zostanie wyswietlony komunikat
informujacy o koniecznosci uwierzytelnienia poprzez Profil Zaufany.
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Reset numeru PIN

Zresetuj PIN

W celu ustanowienia nowego
kodu PIN, przejdz do
uwierzytelnienia poprzez Profil
Zaufany.

11

Anuluj
121

Przejdz do Profilu Zaufanego

Wybierajac [1] ,,Anuluj” reset numeru PIN zostanie anulowany. Natomiast po zaznaczeniu [2]
»Przejdz do Profilu Zaufanego” zostanie wyswietlony komunikat z informacjg o przejsciu do Profilu
Zaufanego w celu uwierzytelnienia sie na potrzeby Aplikacji Mobilnej KSeF.
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1

02:58

<

Metody logowania

Zresetuj PIN S
Nadaj nowy 4-cyfrowy kod PIN

Biometria
Wiacz biometrie

.eFaktury” chce uzy¢
pz.gov.pl” do zalogowania
sie
Pozwoli to aplikacji i witrynie
udostepniac informacje na Twéj temat.

11 121
Anuluj Dalej

Zaznaczajac [1] ,,Anuluj” proces resetu numeru PIN zostanie przerwany i zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o tym, Ze operacja uwierzytelnienia zostata przerwana. W przypadku wybrania
[2] ,Dalej” przedsiebiorca zostanie przekierowany do witryny Profilu Zaufanego. Uwierzytelnienie
poprzez Profil Zaufany odbywa sie zgodnie z dostepnymi metodami. Po udanym uwierzytelnieniu sie
zostanie wyswietlony ekran do wprowadzenia numeru PIN, a nastepnie do powtdrzenia numeru PIN.
W wyniku udanej zmiany numeru PIN zostanie wyswietlony ekran z metodami logowania oraz
powiadomienie o zmianie danych logowania.
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06:11

<

| Dane logowania zostaly zmienione.

Zresetuj PIN
Nadaj nowy 4-cyfrowy kod PIN

Biometria
Wiacz biometrie
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Biometria

Zmiana metody
logowania

W celu ustanowienia nowych

danych do logowania przejdz

do uwierzytelnienia poprzez
Profil Zaufany

11
Anuluj
121

Przejdz do Profilu Zaufanego

Wybierajac [1] ,,Anuluj” zmiana metody logowania zostanie anulowana. Natomiast po
zaznaczeniu [2] ,Przejdz do Profilu Zaufanego” zostanie wyswietlony komunikat z informacjg o
przejsciu do Profilu Zaufanego w celu uwierzytelnienia sie na potrzeby Aplikacji Mobilnej KSeF.
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02:57

<

Metody logowania

Zresetuj PIN S
Nadaj nowy 4-cyfrowy kod PIN

Biometria
Wiacz biometrie

LeFaktury” chce uzy¢
«Pz.gov.pl” do zalogowania
sie
Pozwoli to aplikacji i witrynie
udostepniac informacje na Twéj temat.

11 121
Anuluj Dalej

Zaznaczajac [1] ,Anuluj” proces wiaczenia/wytaczenia metody logowania na/z biometrie
zostanie przerwany. W przypadku wybrania [2] ,Dalej” przedsiebiorca zostanie przekierowany do
witryny Profilu Zaufanego. Uwierzytelnienie poprzez Profil Zaufany odbywa sie zgodnie z dostepnymi
metodami. Po udanym uwierzytelnieniu sie zostanie wyswietlony ekran z metodami logowania.

Z poziomu ustawied konta mozna zaktualizowaé uprawnienia. Po wybraniu opcji ,, Aktualizuj
uprawnienia” przedsiebiorca zostanie przekierowany do ponownego uwierzytelnienia sie poprzez PZ.
Uwierzytelnienie sie na stronie Profilu Zaufanego odbywa sie zgodnie z metodami dostepnymi na
witrynie Profilu Zaufanego. Po udanym uwierzytelnieniu zostaje wyswietlone Menu gtéwne aplikacji.

Z poziomu ustawien konta mozna przejs¢ do dokumentéw prawnych umieszczonych na witrynie
internetowej Aplikacji Mobilnej https://ksef.podatki.gov.pl. Po zaznaczeniu opcji ,Informacje prawne”
jest wyswietlany ekran umozliwiajacy wybdr rodzaju dokumentacji prawne;j.
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https://ksef.podatki.gov.pl/

08:58

<

c))
i

Informacje prawne

Regulamin i polityka prywatnosci I11
E Zapoznaj sie z regulaminem i polityka >
prywatnosci aplikacji.

Deklaracja dostepnosci [21]
) ep

Zapoznaj sig z deklaracja dostepnosci

B Licencje [31 S

Zapoznaj sie z informacjami o licencjach

Wybierajac opcje [1] ,,Regulamin i polityka prywatnosci” nastepuje przekierowanie na witryne
internetowag  https://www.podatki.gov.pl/ksef-aplikacja-mobilna/regulamin-i-polityka-prywatnosci-
aplikacji-mobilnej-ksef/

Woybierajac opcje [2] ,,Deklaracja dostepnosci” nastepuje przekierowanie na witryne internetowg
https://www.podatki.gov.pl/ksef-aplikacia-mobilna/deklaracja-dostepnosci/

Wybierajac opcje [3] ,,Licencje” zostaje wyswietlony ekran z licencjami wykorzystanymi w Aplikacji
Mobilnej KSeF jak na ekranie ponizej.
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https://www.podatki.gov.pl/ksef-aplikacja-mobilna/regulamin-i-polityka-prywatnosci-aplikacji-mobilnej-ksef/
https://www.podatki.gov.pl/ksef-aplikacja-mobilna/regulamin-i-polityka-prywatnosci-aplikacji-mobilnej-ksef/
https://www.podatki.gov.pl/ksef-aplikacja-mobilna/deklaracja-dostepnosci/

09:31 7T -
Licencje

Powstanie tej aplikacji bylo mozliwe dzieki
oprogramowaniu typu open source.

Apache License %
MIT License v
Microsoft .NET Library A
Microsoft Public License (Ms-PL) %
Prism License v

Z poziomu ustawien konta mozna uzyskac informacje dotyczace Aplikacji Mobilnej KSeF. Na
ekranie jest wyswietlana [1] nazwa aplikacji i [2] numer wersji aplikacji.
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03:32

<

O aplikacji

Krajowy
System
e-Faktur

121

wersja aplikacji: 0.62.1

Ministerstwo

Z poziomu ustawien konta mozna usungé profil. Po zaznaczeniu opcji umozliwiajgcej usuniecie
profilu jest wyswietlany komunikat z prosba o potwierdzenie tej czynnosci.
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Czy na pewno chcesz
usunac profil?

Usuniecie profilu spowoduje
utracenie wszystkich
zapisanych w nim danych.

111
Anuluj
121

Usun profil

Po wybraniu [1] ,,Anuluj” komunikat jest zamykany i jest wyswietlany ekran z ustawieniami
konta. Zaznaczenie [2] ,,Usun profil” wywota wyswietlenie kolejnego komunikatu z prosbg o ponowne
potwierdzenie usuniecia profilu.
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Czy na pewno chcesz
usuna¢ profil?

Potwierdz usuniecie profilu.

11

Usun profil

Po zaznaczeniu [1] ,,Anuluj” komunikat jest zamykany i jest wyswietlany ekran z ustawieniami
konta. Potwierdzenie usuniecia i zaznaczenie [2] ,Usun profil” spowoduje usuniecie profilu i
wyswietlenie powiadomienia informujacego o tej czynnosci. Aplikacja przejdzie do ekranu z
mozliwoscig wybrania innego profilu lub dodania nowego (dodawanie nowego profilu odbywa sie
zgodnie z opisem przy uruchomieniu aplikacji).
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02:13 T @

| Profil zostat usuniety X

Andrzej Nowak

NIP: 1587934035

Dodaj profil
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10.12. Wylogowanie sie z aplikacji

Z poziomu ustawien konta mozna wylogowac sie z Aplikacji Mobilnej KSeF zaznaczajac ,, Wyloguj”.

Czy na pewno chcesz
sie wylogowac?

11
Anuluj
121

Wyloguj sie

Po wybraniu [1] ,,Anuluj” komunikat zostanie zamkniety, a wylogowanie zostanie anulowane.
Natomiast zaznaczenie [2] ,Wyloguj sie” spowoduje wylogowanie sie z Aplikacji Mobilnej KSeF i
wyswietlenie ekranu do ponownego logowania.
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