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Jak nada¢ uprawnienia KSeF
dla biura rachunkowego?

Instrukcja krok po kroku



1. Wejdz na stron¢ Aplikacji Podatnika KSeF i zaloguj si¢ do niej .

Jednoosobowa dzialalno$é¢ gospodarcza i osoby fizyczne

W przypadku jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej uzytkownik posiada automatycznie uprawnienia
wlascicielskie do swojego NIP-u.

Aby zalogowac si¢ do systemu:
1. Wybierz logowanie za pomocg Profilu Zaufanego.
2. System przekieruje Ci¢ do serwisu login.gov.pl, gdzie dokonasz uwierzytelnienia wybrang metoda

(np. przez bankowos¢ elektroniczng).
3. Po poprawnym zalogowaniu nastapi automatyczne przekierowanie z powrotem do panelu KSeF.

Spolki i podmioty niebedace osobami fizycznymi

W przypadku spotek (np. spoitki z o0.0., jawnej) dostep do KSeF zalezy od zasad reprezentacji oraz
informacji ujawnionych w odpowiednich rejestrach.

Aby uzyska¢ dostep do systemu:

1. Wpisz numer NIP podmiotu.
2. Wybierz jedng z metod uwierzytelnienia:
o pieczeé kwalifikowang (rozwigzanie rekomendowane), lub
o podpis kwalifikowany, pod warunkiem ze spelnia on wymagania Ministerstwa Finansow
dotyczace danych w certyfikacie oraz nadanych uprawnien.
3. Uruchom aplikacje dostawcy podpisu lub pieczeci kwalifikowane;.
o PotwierdZ zadanie autoryzacji wygenerowane przez system KSeF.

Uwaga:

Jezeli podmiot nie posiada pieczeci kwalifikowanej, a osoba reprezentujgca spotke nie moze zalogowac si¢
przy uzyciu podpisu kwalifikowanego, konieczne jest wczesniejsze ztozenie formularza ZAW-FA w
urzedzie skarbowym w celu nadania uprawnien konkretnej osobie fizycznej. Wowczas ta osoba moze si¢
zalogowac¢ do KSeF swoim profilem zaufanym.

Po zalogowaniu do KSeF, wybierz kolejno zaktadke “Uprawnienia” i “Nadaj uprawnienia”:

B Faktury v
(© Historia sesji /
a% Uprawnienia ~

» Dodaj administratora

Krajowy System e-Faktur
» Nadaj uprawnienie
Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system stuzgcy do wystawiania, przesytania, odbierania i przechowywania faktur
ustrukturyzowanych. Wdrozenie KSeF stuzy cyfryzacji proceséw fakturowania oraz ksiegowania faktur. Pozwala takze
unika¢ bleddw przy ich wystawianiu.

» Zarzadzaj uprawnieniami
» Moje uprawnienia
© Tokeny v

Certyfikaty v


https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/login

W sekeji “Nadaj uprawnienia” zaznacz opcj¢ dla podmiotu do wystawienia i dostgpu do faktur w ramach
KSeF.

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF Srodowisko Testowe
Jowy Sy p |

B Faktury v

Nadawanie uprawnien
(© Historia sesji

Uprawniajacy

an Uprawnienia ~

‘ Podmiot kontekstu: NIP
» Dodaj administratora

1984633785

» Nadaj uprawnienie
Osoba uprawniajgca: NIP

» Zarzadzaj uprawnieniami 1984633785
» Moje uprawnienia Rodzaj uprawnien
© Tokeny h Rodzaj uprawnienia *
Al
3 Certyfikaty v L-'fyhipr: lub wyszukaj ~
Osobie fizycznej do pracy dla wszystkich klientow =
Podmiotowi do wystawiania faktur w trybie samofakturowania
Do wystawiania i przeglgdania faktur jako przedstawiciel podatkowy
Podmiotowi do wystawiania faktur VAT RR
| Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur |
Dostawcy ustug Peppol do wystawiania faktur PEF =
Wprowadz NIP wspotpracujacego biura rachunkowego oraz jego petng nazwg.
B Faktury w { Podmiotowi do wystawiania | przegladania faktur w

(O Historia sesji

Dane podmiotu uprawnianego

o Uprawnienia P

NIP*

» Dodaj administratora
‘ 7073366087 ‘

+ Nad feni
adaj uprawnienie Teina nawas

» Zarzadzaj uprawnieniami ‘ Biuro Rachunkowe PROFIT

= Maoje uprawnienia

Zakres uprawnien
© Tokeny v
Osoba bedzie uprawniona do:*

L3 Certyfikaty " Zarnaczenie co najmnie] jednego
wystawiania faktur

uprawnienia jest obowiazkowe.

z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przegladania faktur

| z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia




Wskaz odpowiednie uprawnienia do wystawiania i dostepu do e-faktur, po czym kliknij “Nadaj
uprawnienia”. Zaznacza pole ,,z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia” (tzw. uprawnienia
posrednie), aby Twojej biuro mogto dalej zarzadza¢ uprawnieniami.

B Faktury v l Podmiotowi do wystawiania i przegladania faktur v ‘

(© Historia segji
Dane pOdmlotu uprawnianego

- Uprawnienia A
NIP*

» Dodaj administratora
7073366087

» Nadai . .
ada) uprawnienie Pelna nazwa*

» Zarzgdzaj uprawnieniami l Biuro Rachunkowe PROFIT

» Moje uprawnienia

- -
Zakres uprawnien
O Tokeny ~
Osoba bedzie uprawniona do: *
Certyfikaty v Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowigzkove

wystawiania faktur
z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

przegladania faktur

| z prawem do dalszego przekazywania uprawnienia

Po dokonaniu powyzszych krokéw powinna pojawi¢ si¢ informacja o pomys$lnym zakonczeniu procedury.

Nadawanie uprawnien

& Powrét
& Zakonczono pomyslinie
Twdj wniosek o nadanie uprawnien zostal prawidlowo ztozony i obstluzony.

ID uprawnionego: NIP: 7073366087

Rodzaj uprawnien: Wystawianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami ‘ Dodaj kolejne uprawnienia




