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1. Dostep do systemu

Dostep do systemu mozliwy jest poprzez zalogowanie sie na stronie https://faktury.ksoftware.pl. Podczas logowania nalezy
podaé adres e-mail uzytkownika oraz hasto.

Logowanie

Adres e-mail*
instrukcja@faktury.ksoftware.pl

Zaloguj

Nie pamietam hasta

Utworz nowe konto

Po pomysinym zalogowaniu uzytkownik zostanie przekierowany do strony gtéwnej aplikacji kSoftware Faktury.

kSoftware Faktury = 2 Instrukeja Uzytkownika

B rakwry v
B spr

B zakupowe
R Kontrahenci
- Cennik

£ Ustawienia

kSoftware
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1.1. Przypomnienie hasta

W przypadku gdy uzytkownik zapomni hasta dostepowego do systemu mozliwe jest jego zresetowanie wybierajgc opcje

Nie pamietam hasta na ekranie logowania.

Przypomnij hasto

Adres e-mail*
instrukcja@faktury.ksoftware.pl

Przypomnij hasto

Na adres e-mail podany w polu zostanie wystany link do formularza zmiany hasta.

1.2. Wylogowanie z aplikacji

Wylogowanie sie z aplikacji mozliwe jest za pomocg przycisku Wyloguj w prawy gérnym rogu ekranu, po kliknieciu na
nazwe aktualnie zalogowanego uzytkownika.

& Instrukcja UZytkownika

kSoftware Faktury =

Wyloguj

B Fakuwry ~

B Sprzedazowe

2. Ustawienia aplikacji

Ustawienia aplikacji Faktury dla zalogowanego uzytkownika dostepne sg w menu Ustawienia w menu bocznym.

£ Ustawienia

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika
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kSoftware Faktury =

€ Wroc Ustawienia aplikacji

= Uzytkownik

2 Profil

B Licencja

=8 Zamowienia
B Firma

B8 Dane firmy
E® Konta

B Faktury

== Ustawienia

2.1. Uzytkownik — Profil

kSoftware Faktury

€ Wwrec Panel uzytkownika - Instrukcja Uzytkownika

2 Uzytkownik

[
Profil
- Biezace hasto*

B8 Licencja

== Zaméwienia Nowe hasto*

A Firma

Potwierdz hasto*

B8 Dane firmy

E® Konta
Zmien hasto

Usun konto

- ===

== Ustawienia
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2.1.1. Zmiana hasta

Panel uzytkownika pozwala na zmiane hasta aktualnie zalogowanego uzytkownika. W tym celu nalezy poda¢ w formularzu
Biezace hasto uzytkownika oraz 2 razy Nowe hasto.

Po wybraniu przycisku Zmien hasto uzytkownik zostanie wylogowany z systemu. Do ponownego zalogowania nalezy podaé
nowo ustawione hasto dostepu.

2.1.2. Usuniecie konta uzytkownika

W przypadku checi rezygnacji z uzytkowania aplikacji kSoftware Faktury, uzytkownik ma mozliwos$¢ usuniecia swojego
konta w systemie.

Operacja ta jest nieodwracalna oraz skutkuje usunieciem wszystkich danych wprowadzonych do systemu i powigzanych
z kontem uzytkownika.

Usuwanie konta

Czy jestes pewny/a 7e chcesz usungc swoje konto? Ta akcja jest nieodwracalna.

o

2.2. Uzytkownik — Licencja

Ekran ten przedstawia dane dotyczace licencji zakupionej przez zalogowanego uzytkownika.

kSoftware Faktury = & Instrukcja Uzytkownika

€ Wioe Licencja oprogramowania
& Uzytkownik

2 Profil °

B8 Licencia Produkt zarejestrowany dla

= Zaméwienia

B Instrukcja Uzytkownika

B Firma

B8 Dane firmy = Uzytkownika 1

KB Konta = 12-235 Warszawa
B Faktury S 8381820594

3= Ustawienia
2 Panel administracyjny - Licencja Standard wazna do: bezterminowo

© Faktury - Licencja DEMO wazna do: 20250730

Po utworzeniu nowego konta uzytkownika, system dziata w trybie DEMO i jego funkcjonalnosé¢ jest dostepna dla
uzytkownika przez 14 dni kalendarzowych.

Zakup lub odnowienie licencji uzytkownika mozliwe jest poprzez wybranie przycisku Zarzadzaj w pozycji Faktury.

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika 7
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kSoftware Faktury & Instrukcja Uzytkownika

& Ui Faktury - Zarzadzanie licencja
& uzytkownik

2 Profil

88 Licencja . . . . . .
Wersja DEMO Wersja dla jednej firmy Wersja dla wielu firm

= Zamowienia

R Fima 0% 792 119Z

B8 Dane firmy /" Wersja DEMO dziata przez 14 dni ~ Wystawianie faktur VAT /" Wystawianie faktur VAT
KR Konta + Wystawianie faktur VAT ‘Wystawianie pozostatych dokumentow ‘Wystawianie pozostatych dokumentéow
sprzedazowych sprzedazowych

E Faktury

~/ Zarzadzenie kontrahentami ~/ Zarzadzenie kontrahentami
3= Ustawienia

+/ Zarzadzanie cennikami ~/ Zarzadzanie cennikami

+ Obstuga wielu firm
Aktualnie wybrana
( Zmien licencje ) ( Zmien licencje

Zmiana aktualnie wybranej licencji mozliwa jest poprzez przycisk Zmien licencje. W przypadku przedtuzenia licencji o
kolejny miesigc nalezy skorzystaé z przycisku Przedtuz licencje.

W obu przypadkach uzytkownik zostanie przeniesiony na strone Podsumowanie zamodwienia.

kSoftware Faktury = & Instrukcja UZytkownika

= UL Podsumowanie zamowienia
& Uzytkownik

ofi Dane do faktury Zaméwienie (1]

Li Faktury 119.00 zt

Licencje: Wiele firm

améwienia
B Firma Razem (nerao) 119.00 z¢
EB Dane firmy Razem (VAT) 27.37z1

EE Konta Razem 146.37 z¢

B rakury

3= Usiawienia

Platnosé

© Platosé online - Przelewy 24 Frlowy.

(] O$wiadczam, e zapoznalem/-am si¢ z Regulaminem i Politykg pry §ci oraz plujg ich p ienia *

W celu ztozenia zamdwienia nalezy wybrac sposdb ptatnosci, zaakceptowac Regulamin oraz Polityke prywatnosci aplikacji
i wybraé przycisk Zamawiam z obowigzkiem zaptaty. Po wybraniu ptatnosci za pomocga posrednika Przelewy 24 nastgpi
przekierowanie do zewnetrznego systemu ptatnosci.

2.3. Uzytkownik — Zamdwienia

Panel Zamdwienia i ptatnosci pozwala uzytkownikowi przejrze¢ historie jego zamoéwien oraz statusu powigzanych
ptatnosci.

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika 8
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kSoftware Faktury = A Instrukcja Uzytkownika
Co UeE Zamdwienia i ptatnosci
& Uzytkownik
& et [F===]
S Licencia Data = | Status zamowienia = | Produkt = | Typ licengi = | Wartos¢ zamowienia = | Status platnosci =
= Zamowienia 2025-07-15 Zakoriczone Faktury Jedna firma 9717 W trakcie

B Firma

B8 Dane firmy
KX Konta

B Faktury

3= Ustawienia

Faktura VAT za ztozone zamowienie wysytana jest w wiadomosci e-mail potwierdzajgcej jego ztozenie. Faktura dla
wybranego z listy zamdwienia dostepna jest réwniez do pobrania po wybraniu opcji Pobierz fakture.

2.4.Firma — Dane firmy

Ekran pozwala na zarzadzanie danymi firmy zalogowanego uzytkownika, ktore bedg wyswietlane w sekcji Sprzedawca na
fakturach wystawianych w systemie.

ki are Faktury = & Instrukcja Uzytkownika
Go Ui Dane adresowe firmy
& Uzytkownik
2 pori e
cja Miasto = | Kod pocztowy = | Ulica = | Nrbudynku = | Nrlokalu = NP =
Warszawa 12235 Uzytkownika 1 8381820534

B Konta

ﬁ Faktury

W przypadku zmiany danych adresowych firmy, nalezy doda¢ nowy wpis korzystajgc z przycisku Dodaj.

Dodaj dane adresowe firmy

v ‘Wujewédztwo* hd Powiat*

Kod pocztowy* ‘ Miasto*

‘ Nr budynku* ‘ Nr lokalu

& E3

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika 9
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Podczas tworzenia nowej faktury, domyslnie wybrane zostang ostatnio dodane dane adresowe.

2.5. Firma — Konta

Ekran pozwala na zarzgdzanie numerami kont bankowych firmy zalogowanego uzytkownika. Konta te bedg wyswietlane w
sekcji dotyczacej ptatnosci w fakturach wystawianych w systemie.

Aby dodaé nowe konto nalezy skorzystac z przycisku Dodaj oraz uzupetni¢ informacje.

Dodaj konto bankowe

Nazwa banku*

Nr konta*

Konta bankowe mogg by¢ edytowane oraz usuwane za pomocg przyciskdw Edytuj / Usun.

kSoftware Faktury = & Instrukcja Uzytkownika

& Wroc Konta bankowe
& Uzytkownik

2 Profil + Dodaj | # Edytj
[ +ooci IR O osinic

Nazwa banku = Nr konta =

Moj bank 00 0000 0060 0000 0000 0000
A Firma

B8 Dane firmy

2.6. Faktury — Ustawienia

Ekran pozwala na zmiane formatu numeracji nowo wystawionych faktur w systemie. Domyslnym formatem jest
NUMER/ROK.

Obecnie obstugiwane sg 2 formaty numeracji:

e NUMER/ROK
e NUMER / MIESIAC/ROK

Dodatkowo, na potrzeby generowania plikdéw JPK_FA uzytkownik powinien wybraé¢ Urzad Skarbowy do ktdrego musi
sktada¢ dokumentacje ksiegowa.

W celu integracji z system KseF nalezy podac token KseF. Szczegétowe informacje na temat uzyskania tokenu dostepne sg
w menu Pomoc -> Token KseF.

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika 10
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kS are Faktury = & Instrukcja Uzytkownika

2 UES Ustawienia faktur
& Uzytkownik

( NUMER / ROK -
B8 Licencja - -

Urzad Skarbowy*

= Zaméwienia DOLNOSLASKI URZAD SKARBOWY WE WROCLAWIU -
A Firma
BB Dane firmy Token KSEF

E¥ Konta

B rakiury ~

2= Ustawienia

3. Zarzadzanie kontrahentami

Ekran pozwala na zarzadzenie listg kontrahentéw zapisanych w systemie dla zalogowanego uzytkownika, dostepnych do
wyboru podczas wystawiania nowej faktury.

& Instrukcja Uzytkownika

Kontrahenci

B Kontrahenci

NIP Nazwa Adres Linia 1 Adres Linia 2
< Cennik = Kontrahent = T T
£ Ustawienia RARRRERRRE! Kontrahent A Adres kontrahenta 1 11-111 Warszawa
2222222222 Kantrahent B Adres kontrahenta 2 22-222 Warszawa
3333333333 Kontrahent C Adres kontrahenta 3 33-333 Warszawa

Aby doda¢ nowego kontrahenta nalezy skorzysta¢ z przycisku Dodaj kontrahenta. Po podaniu numeru NIP mozliwe jest
pobranie danych z bazy CEIDG wybierajgc opcje Szukaj w CEIDG.

Dodaj kontrahenta

NIP* ‘ Szukaj w CEIDG

Kod pocztowy* Miasto*

Nr telefonu

Kontrahenci mogg by¢ edytowani oraz usuwani za pomoca przyciskow Edytuj / Usun.

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika 11
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Zapisany kontrahent moze by¢ wybrany z listy podczas tworzenia nowej faktury w polu Nabywca — NIP.

“ Habywes - NP ‘ -

Nabywca - Adres* ‘

Nabywca* ‘

Nabywca - Miasto* ‘ “

Nabywca - Kod pocztowy* ‘

Wybierz kontrahenta

Nazwa NIP

Kontrahent A 1111111111

Kontrahent B 2222222222

Kontrahent C 3333333333
Rozmiar strony: 20 v 1do3z3 Stronal1z1

Po wybraniu zapisanego nabywcy dane na formularzu zostang automatycznie uzupetnione.

Nabywca - NIP* Nabywca*

Nabywca - Adres* Nabywca - Kod pi y Nabywca - Miasto*
(Adres kontrahenta 1 ‘ (11—111 ‘ (Warszawa ‘ i

4. Zarzadzanie cennikami

Ekran pozwala na zarzadzanie listg pozycji cennika zapisanych w systemie dla zalogowanego uzytkownika, dostepnych
podczas wystawiania / edytowania faktury.

& Instrukcja Uzytkownika

B zakupowe m m

B Kontrahenci Nazwa Kontrahent M. T Wartog T | Stawka 5

L3
ushiga = =
£ Ustawienia Moja ushuga 1 szt 100000 23%
Moja usluga 2 szt 100000 8%

Aby doda¢ nowa pozycje cennika nalezy skorzystaé z przycisku Dodaj oraz uzupetni¢ dane w formularzu. Po zapisaniu,
pozycje cennika mogg by¢ edytowane oraz usuwane za pomocg przyciskow w kolumnie Edytuj / UsuA.

Pozycje cennika mozna przypisac¢ do konkretnego kontrahenta lub jako dostepne dla wszystkich faktur.

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika 12
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5
Dodaj pozycje
Nazwa*
JoM* Wartosc* ‘ Stawka VAT* -
Kontrahent -
|

5. Faktury sprzedazowe

Ekran Faktury — Sprzedazowe pozwala na zarzadzanie fakturami wystawionymi za posrednictwem systemu.

W przypadku uzytkowania systemu po uruchomieniu systemu KSeF (2 luty 2026) jesli KSeF bedzie niedostepny lub dostep
za pomoca tokena nie bedzie skonfigurowany poprawnie uzytkownik zobaczy stosowng informacje:

& Instrukcja Uzytkownika

Rok* | Miesiae

kSoftware Faktury

B Fakwury v

Sprzedazowe

B Zakupowe

Domyslnie wyswietlane sg faktury z aktualnego miesigca w danym roku kalendarzowym. Zmiana filtréw rok / miesiac
dostepna jest na gorze listy.

k ware Faktury = & Instrukcja Uzytkownika

B Falaury M Faktury sprzedazowe
Sprzedazowe

Rok’ — Miesigc
B Zakupowe 2025 + || Lipiec .

I - =3

A Konwahenci - E—
£ cennik Numer Numer KSEF Wystawiono Nabywea Netto = | var = Brtto R
£ Ustawienia - - - -

FM 1/2025 2025-07-01 Kontrahent C 1000.00

FR 172025 2025-07-01 Kontrahent B 593.50 13650 73000

1/2025 2025-07-01 Kontrahent A 2000.00 310,00 231000

FK 1/2025 2025-07-01 Kontrahent A 2000.00 310,00 231000

PF1/2025 2025-07-01 Kontrahent C 1000.00 80.00 1080.00

FZ 1/2025 2025-07-01 Kontrahent B 406.50 93.50 500.00

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika 13
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5.1. Dodawanie nowej faktury

Aby dodaé nowg fakture w systemie nalezy skorzystac z przycisku Dodaj fakture. Typ dodawanej faktury nalezy wybraé po
rozwinieciu opcji z przycisku Dodaj fakture

Typ: Faktura VAT Netto = | VAT = | Brutto T | =
Typ: Fakiura Zaliczkowa =

Typ: Faktura Rozliczeniowa

Typ: Faktura Korygujgca

Typ: Faktura VAT Marza

Typ: PRO-FORMA

Wybrany typ faktury moze by¢ réwniez zmieniony juz na formularzu dodawania nowej faktury:

Dodaj fakture
Typ faktury*
(Faktura VAT -
Faktura VAT v

Faktura Zaliczkowa

no:
Faktura Rozliczeniowa
Faktura Korygujaca

Faktura VAT Marza

PRN-FORMA

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika 14
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5.2. Faktura VAT

Faktura VAT powinna zosta¢ wystawiona w nastepujgcych krokach:

e Uzupetnienie nagtéwka faktury

— Typ faktury* v — Numer faktury*

Faktura VAT v 1/2025 ‘
— Data wystawienia* . — Data sprzedazy / wykonania ustugi*

01.07.2025 ‘ 01.07.2025 ‘
— Sposdb platnosci* . — Data/ termin platnosci* .

Gotowka v 01.07.2025 ‘ Numer rachunku bankowego

Numer faktury generowany jest automatycznie na podstawie wczesniej wystawionych faktur w systemie, moze by¢
jednak zmieniony.
Uzytkownik moze wybraé numer rachunku bankowego z listy podanych w Ustawieniach aplikacji.

e  Wybdr danych sprzedawcy

— Sprzedawca*

Instrukcja Uzytkownika, 12-235 Warszawa, Uzytkownika 1

Domyslnie wybrane sg ostatnio dodane dane adresowe sprzedawcy. Lista zarzgdzania jest w Ustawieniach aplikacji.
e Uzupetnienie danych nabywcy

— Nabywea - NIP*

— Nabywca - Adres* ‘

— Nabywea*
Kontrahent A ‘

m-1m Warszawa

— Nabywca - Kod pocztowy* ———————————————————— — Nabywca - Miasto*
Adres kontrahenta 1 ‘ ‘

Nabywca moze by¢ wybrany z istniejgcej listy kontrahentow (przycisk po lewej stronie pola NIP) lub, po wpisaniu
numeru NIP nalezy uzy¢ przycisku Szukaj. NIP nabywcy poszukiwany jest w bazie CEIDG, w przypadku np. spotek
nalezy wpisa¢ dane nabywcy recznie.

Istnieje rowniez mozliwos¢ podania wszystkich danych recznie.

Dane nabywcy zostang zapisane na liscie kontrahentéw po wybraniu zielonego przycisku Zapisz kontrahenta.

e Uzupetnienie pozycji faktury
L.p. Nazwa towaru lub ustugi JM. llosé Cena netto Wartos¢ netto  Stawka VAT ~ Kwota VAT~ Wartos¢ brutto
1 23% ~ ﬂ

Pozycje na fakturze mogg by¢ dodawane za pomoca przycisku Nowa pozycja oraz usuwane za pomocg przycisku
Usun.

Pozycje mogg by¢ uzupetnione na podstawie danych podanych na ekranie zarzgdzania pozycjami cennika. Z pola
Nazwa towaru lub ustugi nalezy wybraé pozadany wpis oraz uzupetni¢ pola llos¢

L.p. Nazwa towaru lub ustugi J.M.

1] v

Moja ushuga 1 + Nowa pozycja

Moja usluga 2
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Podsumowanie faktury wyliczane jest na biezgco w momencie zmiany wartosci pozycji.

L.p. Nazwa towaru lub ustugi J.M. llosé Cenanetto  Wartosc netto  Stawka VAT ~ Kwota VAT ~ Wartosé brutto
1 Moja ustuga 1 szl 1 1000 1000,00 23% v 230,00 1230,00 ﬂ
2 Moja ustuga 2 szt 1 1000,00 1000,00 8% v 80,00 1080,00 ﬂ

+ Nowa pozycja

W tym: 1000,00 23% 230,00 1230,00
1000,00 8% 80,00 1080,00

5%

0%

W,
Razem: 2000,00 310,00 2310,00

e Uzupetnienie uwag (opcjonalne)
Uzytkownik ma mozliwos¢ podania opcjonalnych uwag ktére bedg widoczne z poziomu formularza faktury oraz
wydruku PDF.

Uwagi

5.3. Faktura Zaliczkowa

Faktura Zaliczkowa powinna zosta¢ wystawiona w nastepujgcych krokach:

o Uzupetnienie nagtéwka faktury
e Wybdr danych sprzedawcy

e Uzupetnienie danych nabywcy
e Uzupetnienie pozycji faktury
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Dodaj fakture

Typ faktury* Numer faktury*

( Faktura Zaliczkowa v ( FZ 1/2025 \
Data Data sprzedazy / wyl ia ustugi*

(01.07.2025 (01‘07‘2025 ‘
Sposob platnosci* Data / termin platnosci*

(Gmf»wka - ( 01.07.2025 ‘ Numer rachunku bankowego e ]
Sprzedawca*

(Instrukc}a Uzytkownika, 12-235 Warszawa, Uzytkownika 1 - ‘

Nabywca*

Nabywca - NIP*

Kl

Kontrahent B

Nabywca - Adres*
(Adles kontrahenta 2

I

Nabywca - Kod p: ¥
22-222

1l

Nabywea - Miasto*

Warszawa

{ -

L.p. Nazwa towaru lub ustugi

1  Mojaustugal

J.M.

szt

+ Nowa pozycja

Powyisze kroki sg takie same jak w przypadku faktury VAT.

llosé Cena netto

1 1000

W tym:

W tym:

Razem:

Wartos¢ netto  Stawka VAT~ Kwota VAT ~ Wartos¢ brutto

1000,00 23% v 230,00 1230,00 ﬂ
1000,00 23% 230,00 1230,00
8%
5%
Warto$¢ netto  Stawka VAT~ Kwota VAT~ Warto$¢ brutto
406,50 23% 93,50 500,00
8%
5%
0%
w.
406,50 93,50 500,00

Podsumowanie stawek VAT dla wptaconej zaliczki generowane jest automatycznie po zmianie kwoty.

e Uzupetnienie kwoty wptaconej zaliczki
Kwota wplacone] zaliczki*
(500,00
e Uzupetnienie uwag (opcjonalne)

5.4. Faktura Rozliczeniowa

Faktura Rozliczeniowa powinna zosta¢ wystawiona w nastepujgcych krokach:

e Uzupetnienie nagtéwka faktury

Typ faktury*
(Faklura Rozliczeniowa -

[ Na podstawie faktury*

Numer faktury*
’/ FR 1/2025

Data
’/01 .07.2025

1

FZ 1/2025

J

Poza danymi podstawowymi, w polu Na podstawie faktury nalezy wyszuka¢ numer Faktury Zaliczkowej na
podstawie ktérej wystawiona zostanie Faktura Rozliczeniowa.

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika

17



@ kSoftware

e Automatyczne uzupetnienie danych na podstawie wybranej faktury rozliczeniowej.
Po wybraniu numeru faktury, nabywca, sprzedawca, pozycje faktury, pole Pozostata kwota do zaptaty oraz
podsumowanie stawek VAT zostang automatycznie uzupetnione na podstawie wybranej faktury.

Dodaj fakture
— Typ faktury* — Na podstawie faktury* — Numer faktury*
Faktura Rozliczeniowa - FZ 1/2025 - FR 172025 ‘
— Data jieni — Data sprzedazy / wyl ia ustugi® y
01.07.2025 01.07.2025 ‘

— Data / termin piatnosci*
01.07.2025

— Sposéb platnesci*

Gotowka -

‘ ‘ Numer rachunku bankowego

— Sprzedawca*®

Instrukcja Uzytkownika, 12-235 Warszawa, Uzytkownika 1

— Nabywca - NIP*
2222222222

— Nabywca*
‘ - onanent®

— Nabywca - Kod pocztowy*

— Nabywca - Miasto*

— Nabywca - Adres* . )
Adres kontrahenta 2 ‘ 22-222 ‘ Warszawa ‘ “
L.p. Nazwa towaru lub ustugi JM. llosé Cenanetto  Wartosé netto Stawka VAT  Kwota VAT ~ Wartos¢ brutto
1 Moja ustuga 1 szt 1 1000 1000,00 23% v 230,00 1230,00 ﬂ
W tym: 1000,00 23% 230,00 1230,00
8%
— Pozostala kwota do zaplaty* -
730,00
Warto$¢ netto  Stawka VAT~ Kwota VAT ~ Wartos¢ brutto
W tym: 593,50 23% 136,50 730,00
8%
5%
0%
ZW.
Razem: 593,50 136,50 730,00
e Uzupetnienie uwag (opcjonalne)
5.5. Faktura Korygujaca
Faktura Korygujgca powinna zosta¢ wystawiona w nastepujgcych krokach:
e Uzupetnienie nagtéwka faktury
— Typ faktury* Na podstawie faktury* — Numer faktury*
Faktura Korygujgca - [ - l FK 1/2025
- b 1/2025
16.07.2025 ‘
[

Poza danymi podstawowymi, w polu Na podstawie faktury nalezy wyszuka¢ numer Faktury VAT na podstawie

ktorej wystawiona zostanie Faktura Korygujaca

kSoftware System Faktury — Instrukcja uzytkownika
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e Automatyczne uzupetnienie danych na podstawie wybranej faktury VAT.

Po wybraniu numeru faktury, nabywca oraz stan poprzedni pozycji faktury zostang automatycznie uzupetnione na
podstawie wybranej faktury.

Dodaj fakture
Typ faktury* Na podstawie faktury* Numer faktury*
(Faklura Korygujaca ~ ] (1/2025 - ] (FKUZOZE ‘
Data Data sprzedazy / wykonania ustugi*
01.07.2025 ] ’/01 07.2025 ]

Sposab ptatnosei*

Gotowka v

Data / termin pfatnosci*
( 01.07.2025 | Numer rachunku bankowego v

Instrukcja Uzytkownika ‘

Sprzedawca

Instrukcja Uzytkownika, 12-235 Warszawa, Uzytkownika 1

’/ Przyczyna korekty*

Nabywca - NIP* Nabywca*
Nabywca - Adres* Nabywca - Kod pocztowy* Nabywea - Miasto*
(Adles kontrahenta 1 l ('I 1-111 (Warszawa l “

Lp. Nazwa towaru lub ustugi JM. llosé Cenanetto  Wartos¢ netto Stawka VAT ~ Kwota VAT ~ Wartos¢ brutto
Stan poprzedni
1 Moja ustuga 1 szt 1 1000 1000,00 23% ~ 230,00 1230,00
2 Moja ustuga 2 szt 1 1000 1000,00 8% v 80,00 1080,00
W tym: 1000,00 23% 230,00 1230,00
1000,00 8% 80,00 1080,00
5%
0%
zw.
Razem: 2000,00 310,00 2310,00

e Uzupetnienie przyczyny korekty.
e Uzupetnienie stanu aktualnego pozycji faktury.

Nalezy podac¢ poprawione dane dotyczgce pozycji. Po ich podaniu podsumowanie stawek VAT zostanie
automatycznie wygenerowane przez system.
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Stan aktualny
1 Moja ustuga 1 szl 2 1000,00 2000,00 23% v 460,00 2460,00

2 Moja ustuga 2 szt 2 1000,00 2000,00 8% v 160,00 2160,00 ﬂ

+ Nowa pozycja

W tym: 2000,00 23% 460,00 2460,00
2000,00 8% 160,00 2160,00

5%

0%

zw.
Razem: 4000,00 620,00 4620,00

Wartos¢ netto  Stawka VAT ~ Kwota VAT ~ Wartos¢ brutto

W tym: 1000,00 23% 230,00 1230,00
1000,00 8% 80,00 1080,00
5%
0%
ZW.
Razem: 2000,00 310,00 2310,00
e Uzupetnienie uwag (opcjonalne)
5.6. Faktura VAT Marza
Faktura VAT Marza powinna zosta¢ wystawiona w nastepujacych krokach:
e Uzupetnienie nagtéwka faktury
— Typ faktury* + — Numer faktury* Rodzaj procedury marzy*
Faktura VAT Marza - FM 1/2025 ‘ [ - |
— Data jieni ‘ — Data sprzedazy / wy| ia usiugi* ‘ I e
01.07.2025 01.07.2025
Dostawa towarow uzywanych
— Sposob platnosci* — Data / termin pf
Gotdwka - 01.07.2025 ‘ Numer rachunku bankowego Dostawa dziet sztuki ‘

Dostawa przedmiotow kolekcjonerskich i antykow

Nalezy uzupetni¢ pole Rodzaj procedury marzy.
e Wybdr danych sprzedawcy
o Uzupetnienie danych nabywcy
e Uzupetnienie pozycji faktury
L.p. Nazwa towaru lub ustugi J.M. llosc Wartosc brutto

1 Ustuga turystyczna szt 1 1000,00 n

+ Nowa pozycja

Razem: 1000,00

e Uzupetnienie uwag (opcjonalne)
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5.7. Dokument PRO-FORMA

Dokument PRO-FORMA powinien zosta¢ wystawiony w nastepujacych krokach:

e Uzupetnienie nagtéwka faktury
e Wybdr danych sprzedawcy

e Uzupetnienie danych nabywcy
e Uzupetnienie pozycji faktury

6. Zarzadzanie fakturami sprzedazowymi

Z poziomu ekranu listy faktur sprzedazowych system umozliwia wykonanie dodatkowych operacji takich jak wyswietlenia,
usuniecie, generowanie wydruku PDF lub utworzenie kopii faktury.

+ Dodaj fakiure: B Pobierz PDF m m = Generuj JPK | B Pobierz z KSEF

Netto ¥ Kopiuj = Brtto Tl T
= & Wyslij na e-mail
B Usuri 1000.00
_ 136.50 730,00

6.1. Wyswietlenie faktury

Wyswietlenie faktury mozliwe jest po wybraniu przycisku Wyswietl w pasku narzedzi nad listg faktur.

kSoftware Faktury = & Instrukcja Uzytkownika

B Fakury Ml Wyswietl fakture

A Kom

£ Cennik

£ Ustawienia

Lp. Nazwa towaru lub ustugi JM. llosé Cenanetto  WartosC netto  Stawka VAT ~ Kwota VAT ~ Wartos¢ brutto
1 Moja ustuga 1 szt 1 1000 1000,00 8% v 23000 123000 n

2 Moja ustuga 2 szt 1 1000 1000,00 8% v 80,00 1080,00 n

Wym: 1000,00 23% 23000 123000

1000,00 8% 80,00 1080,00
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6.2. Usuwanie faktury

Opcja usuniecia faktury jest nieodwracalna i dostepna jest w pasku narzedzi nad listg faktur. Usuniecie nastepuje po

potwierdzeniu operacji przez uzytkownika.

Usun element

Czy napewno chcesz usungc ten element?

6.3. Generowanie pliku PDF- faktura

Opcja generowania pliku PDF z obrazem faktury zgodnym z systemem KSeF dostepna jest w pasku narzedzi nad listg faktur.
Plik PDF moze by¢ réwniez wygenerowany z poziomu formularza wyswietlania faktury, za pomoca przycisku Pobierz PDF.

Uwagi
B

6.4. Generowanie pliku PDF — UPO

Opcja generowania pliku PDF z obrazem Urzedowego Potwierdzenia Odbioru z systemu KSeF dostepna jest dla faktur
wystanych z poziomu aplikacji kSoftware Faktury. Po zaznaczeniu danej faktury nalezy wybrac¢ opcje Akcje -> Pobierz UPO.

+ Dodaj fakiure: B Pobierz PDF m m = Generuj JPK | B Pobierz z KSEF

B Pobierz UPO = Brutto -

MNetto

= (@ Kopiuj
* mwyslijnaeman 31000 221000 @
460.00 2460.00

[= "

rabalska

6.5. Kopia faktury

Opcja kopiowania faktury dostepna jest dla Faktur VAT wystawionych w systemie. Jest dostepna w pasku narzedzi nad listg
faktur. Po uzyciu tej opcji, wszystkie dane wybranej faktury zostang skopiowane oraz wygenerowany zostanie nowy numer.

22
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6.6. Wysytka na adres e-mail

System umozliwia bezposrednie wystanie faktury w formacie PDF na wybrany przez uzytkownika adres e-mail. Opcja Wyslij
na e-mail jest dostepna w pasku narzedzi nad listg faktur.

Po wybraniu opcji uzytkownik zostanie poproszony o podanie adresu e-mail do wysytki.

Wyslij fakture

Email* ‘

oo Lo

6.7. Generowanie plikow JPK_FA

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w przypadku zadania ze strony Urzedu Skarbowego uzytkownik zobowigzany jest
udostepnic liste faktur sprzedazowych za wybrane miesigce w formacie JKP_FA.

Opcja ta dostepna jest w pasku narzedzi nad listg faktur. Podczas generowaniu pliku JPK_FA uzytkownik musi wybraé
docelowy Urzad Skarbowy (jesli nie zostat skonfigurowany wczesniej w ustawieniach aplikacji) oraz zaznaczy¢ miesigce dla
ktorych ma zostaé wygenerowany plik.

Generuj JPK FA - Rok: 2025
Urzad Skarbowy*

(DO LNOSLASKI URZAD SKARBOWY WE WROCEAWIU -
*  Miesiac = Zakres dat = Liczba faktur =
Lipiec 2025-07-01 - 2025-07-31 5

Rozmiar strony: 20 1do1z1 Strona1z1

Wybrane miesigce: 1
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6.8. Integracja z KSeF

Podczas zapisywania nowej faktury w aplikacji jest ona automatycznie wysytana do systemu KSeF.
Status KSeF danej faktury wyswietlany jest w ostatniej kolumnie jako oznaczenie graficzne.
Dla faktur utworzony w aplikacji mozliwe statusy to:

o Oczekuje na wysytke

e  Wystano

e  Faktura zaakceptowana w KSEF
e Btad podczas wysytki

Dodatkowo, faktury wystawione poza aplikacjg kSoftware Faktury ale pobrane za pomocg przycisku Pobierz z KSEF

oznaczone sg statusem Pobrano z KSEF B

Numer Numer KSEF Wystawiono Nabywca Metto = VAT = Brutto

7/2026 8381820594-20260203-010000850D84-8F 2026-02-03 Kontrahent A 2000.00 31000 2310.00 -]

Pobieranie faktur sprzedazowych z KSeF mozliwe jest po wybraniu roku i miesigca w filtrach

— Rok* | — Miesiqe

2026 - | Luty -

Woysytka / pobieranie faktur z KSeF jest operacjg trwajaca do kilku minut w przypadku duzej ilosci faktur. Aktualny status /
liste faktur mozna odswiezy¢ korzystajgc z przycisku Odswiez.

7. Faktury zakupowe

Aplikacja pozwala na pobranie faktur zakupowych z systemu KSeF. W tym celu nalezy wybraé okres rozliczeniowy
rok/miesigc i wybra¢ przycisk Pobierz faktury z KSeF.

& Instrukcja Uzytkownika

Software Faktury

B Fakury Ml Faktury zakupowe
B sprzedazowe

- Rok= — Miesige

Zakupowe

2026 - Luty -
<ontrahenci
Wystawiono Numer Numer KSEF Sprzedawca Netto = VAT = Brutto =4

< Cennik

& ustawienia
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7.1. Podglad i PDF faktury zakupowe;j

Faktury zakupowe pobrane z KSeF mozna wyswietli¢ w dwdch trybach:

e Tryb uproszczonego podgladu — za pomocg przycisku Podglad

Podglad faktury zakupowe;j

Opis faktury

Pozycje Faktury
L.p. Nazwa towaru lub ustugi JM. llogé Cena netto Wartosc netto  Stawka VAT Kwota VAT Wartos¢ brutto Korekta?
1 uslugi ksiegowe szt 1 100.00 100.00 23% 23.00 123.00

Zapisz opis faktury

Tryb ten jest zalecany w przypadku wiekszosci faktur — wyswietla nagtéwek oraz pozycje danej faktury. Jesli faktura
posiada dodatkowe pola sg one dostepne do poglagdu w postaci pliku PDF.

e Plik PDF zgodny z KSeF — za pomocg przycisku Pobierz PDF z KSEF

& Instrukcja Uzytkownika

Faktury zakupowe

Rok* — Miesine
ZpE 2026 « || styczen -
. I [ o | B e | sy | o | B e
Kontrahenci - - -
£, cennik Wystawiono Numer Numer KSEF Sprzedawca Netto T VAT = | Brutto T
£ Ustawienia - - N -
2026-01-10 1/2026 8381011334-20260110-0100A0955356-33 kgrabalski 100.00 23.00 123.00
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7.2. Opisywanie faktury zakupowe;j

System umozliwia dokonanie opisu faktury zakupowej np. na potrzeby ksiegowosci. Po wybraniu danej faktury i wybrania
opcji Poglad dostepne jest pole Opis faktury.

Podglad faktury zakupowej

Opis faktury

Opis mozna zapisa¢ / zaktualizowa¢ wybierajgc przycisk Zapisz opis faktury.

Zestawienie z listg faktur i ich opisami moze by¢ wystane na wybrany adres email (np. do ksiegowej) za pomoca opcji Wyslij
faktury.

Wyslij faktury kosztowe

Email*

Zestawienie dostepne jest w formacie pliku Excel o ponizszej strukturze:

100.00 23.00 123.00 ksiegowosc |
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8. Obstuga wielu firm

Uzytkownik ma mozliwosé zakupu licencji pozwalajgcej na wystawianie faktur dla wielu firm. Zarzgdzanie aktualnie
wybrang firmg oraz dodanie nowej odbywa sie z gérnego menu Firma.

kSoftware Faktury —
B rakwry i Faktury sprzedazowe

B Sprzedazowe
Rok* ' — Miesiac
{ 2026 - || Luty -

B Zakupowe

H Kontrahenci

kSoftware Faktury =l Firma Instrukcja Uzytkownika =
Instrukcja Uzytkownika
B Fakury Faktury +Dodajnowa firme

Po wybraniu opcji + Dodaj nowg firme nalezy poda¢ dane nowej firmy w ponizszym formularzu.

Dodaj firme

NIP*

Nazwa firmy* ‘

‘ Wojewédztwo* ~ Powiat* ‘

Kraj* hd Gmina*
Kod pocztowy* ‘ Miasto*
Ulica* ‘ Nr budynku* ‘ Nr lokalu
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9. Pomoc i dokumentacja

Dokumentacja systemu kSoftware Faktury jest dostepna pod przyciskiem Pomoc w menu bocznym.

kSoftware Faktury = & instrukeja Uzytkownika

L Gy Wl Pomoc
B spr

0golne Ogolne Ogoine
B zakupowe ¢ 9 ¢

A Kontrahenc . k
4
= ab

X Ustawienia
Faktury sprzedazowe i zakupowe Faktury sprzedazowe i zakupowe
Instrukcja uzytkownika Token KSEF

kSoftware
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