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KSeF — przyktady z zycia (50 scenariuszy)

Ponizsze przyktady pokazujg typowe sytuacje, ,putapki” i proste wnioski organizacyjne
zwigzane z wdrozeniem KSeF. Kazdy scenariusz jest opisany ,po ludzku” i konczy sie
krétka rekomendacja, co warto ustali¢ w firmie. Jezeli widzg Pafnstwo swdj przypadek —
prosze wdrozyé wskazany wniosek, a unikniemy opdznien, btedéw i zbednej
korespondencji. Jezeli jednak Panstwo nie mogg sie dopasowaé¢ do konkretnego
przypadku i chcg dodatkowych wyjasnien to prosze pisaé na adres ksef@biuropatron.pl

— przeanalizujemy konkretny przypadek i odpowiemy szczegétowo mailem.
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1. Kontrahent przechodzi na KSeF od 01.02.2026, a Paristwo od 01.04.2026
Sytuacja: Panistwa dostawca (kontrahent) zaczyna wystawia¢ faktury w KSeF wczesniej niz
Panstwo. Panstwo jeszcze nie wystawiajg sprzedazy w KSeF, ale zaczynajg otrzymywac zakupy
juz ,tylko w systemie”.

Co sie dzieje: Faktury zakupowe pojawiajg sie w KSeF i formalnie sg ,,doreczone” w systemie, a
dostawca czesto przestaje wysyta¢ PDF-y mailowo, bo uznaje temat za zakoriczony.

Putapka: Jezeli biuro rachunkowe nie ma uprawnien do przeglagdania KSeF, nie pobierzemy
dokumentéw na czas. Wtedy koszty sg niekompletne, ptatnosci sie opdzniajg, a w firmie rosnie
stres: , brakuje faktur”.

Co prosze zrobi¢: Nada¢ dla biura uprawnienie podmiotowe: ,Podmiotowi do wystawiania i
przegladania faktur” - zaznaczy¢ tylko , Przegladanie faktur” (i — jesli jest dostepne — ,,z prawem
dalszego przekazywania”, zeby biuro mogto nada¢ dostep pracownikom).

Dobre rozwigzanie: Prosze ustawi¢ to z wyprzedzeniem (styczen) — najlepiej zanim pierwszy
kontrahent przejdzie na KSeF. Wtedy od 01.02.2026 ksiegowos$¢ dziata normalnie, bez gonienia
dokumentdw.

Whiosek: Uprawnienia do pobierania zakupéw warto ustawié¢ wczesniej, nawet jesdli Paistwo
startujg z KSeF pdzniej — bo Panistwa dostawcy mogg juz dziata¢ w KSeF — to bardzo wazne!

2. Faktura zostata wystana z programu, ale KSeF jg odrzucit
Sytuacja: Faktura zostata przygotowana w programie i nawet przekazana kontrahentowi (np.
PDF), ale przy wysytce do KSeF pojawit sie btad i system fakture odrzucit.

Co sie dzieje: W praktyce firma ma dokument ,u siebie”, ale w KSeF nie ma faktury przyjetej,
czyli brakuje numeru KSeF i statusu ,przyjeta”. Kontrahent moze twierdzi¢, ze ,nie dostat faktury
w KSeF”.

Putapka: Najczestszy problem: firma uznaje, ze faktura jest wystawiona, bo
,wydrukowali$my/wystaliémy PDF”, a druga strona (albo kontrola) oczekuje faktury widocznej w
KSeF. Pojawiajg sie spory o termin ptatnosci i o to, co jest ,wtasciwg” faktura.

Co prosze zrobié¢: W firmie prosze przyjgé prostg zasade operacyjng: faktura jest zakoriczona
dopiero, gdy ma status ,przyjeta” w KSeF i numer KSeF. Jezeli jest odrzucona — poprawiamy btad
i wysytamy ponownie tego samego dnia.
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Dobre rozwigzanie: Warto w programie witaczy¢ liste/filtr ,,odrzucone” i ,do wystania”. Osoba
odpowiedzialna (np. wiasciciel lub wskazany pracownik) raz dziennie sprawdza, czy nie ma
zalegtosci.

Whiosek: Najwiecej probleméw rozwigzuje kontrola statusu: ,przyjeta + numer KSeF” = faktura
gotowa.

3. Offline24 — potrzebne w terenie, ale tylko z prostg kontrola dosytki
Sytuacja: Faktury sg wystawiane w terenie (serwis, budowa, dostawy), internet bywa staby albo
nie ma go wcale, a klient oczekuje faktury od razu.

Co sie dzieje: Tryb offline24 pozwala wystawi¢ fakture ,bez potaczenia”, a potem — gdy internet
wréci — dostac jg do KSeF. To wygodne, ale wymaga dopilnowania dosytki.

Putapka: Jezeli nikt nie pilnuje dosytki, po tygodniu czes¢ faktur ,offline” nie ma numeréw KSeF,
a firma nie wie, ktére dokumenty sg juz w KSeF, a ktére nie. To rodzi pytania kontrahentéw i
problemy ksiegowe.

Co prosze zrobi¢: Prosze ustalié 3 rzeczy:
1) kiedy wolno uzy¢ offline24 (np. tylko teren/brak sieci),
2) kto dosyta faktury do KSeF (konkretna osoba),
3) kto sprawdza, ze wszystkie faktury offline majg numer KSeF.

Dobre rozwigzanie: Najprosciej: codziennie 10—15 minut na koniec dnia — osoba odpowiedzialna
otwiera liste faktur offline i sprawdza statusy. Jezeli sg odrzucone — poprawia i wysyta ponownie.

Whiosek: Offline24 jest swietny w terenie, ale tylko z jedng osobg odpowiedzialng i prostg
kontrolg dosytki.

4. Sprzedaz detaliczna + kasa fiskalna — paragon, faktura i KSeF to rézne rzeczy
Sytuacja: Firma prowadzi sprzedaz detaliczng na kasie fiskalnej. Klienci czasem proszg o fakture
— czasem od razu, a czasem po czasie.

Co sie dzieje: W praktyce KSeF dotyczy przede wszystkim obrotu B2B (firma z NIP). Sprzedaz
detaliczna (B2C — oséb fizycznych) nadal opiera sie o paragon z kasy, a faktura dla osoby
fizycznej jest zwykle ,,poza KSeF”, o ile firma nie ustali inaczej.
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Putapka: Czesty btgd: zatozenie, ze ,od czasu KSeF wszystko idzie przez KSeF” i préba
przerobienia catej sprzedazy detalicznej na KSeF. To wydtuza obstuge przy kasie i zwieksza liczbe
bteddw.

Co prosze zrobic: Prosze przyjgé jasng regute w firmie: B2B (kontrahent z NIP) — faktura w KSeF;
B2C (osoba fizyczna) — paragon i ewentualnie faktura poza KSeF (wedtug dotychczasowych
zasad).

Dobre rozwigzanie: Warto przeszkoli¢ osoby przy kasie: jesli klient chce fakture na firme, NIP
musi by¢ podany na etapie sprzedazy (przed wydrukiem paragonu).

Whiosek: Jedna prosta reguta firmy vs osoby fizyczne ogranicza btedy i pytania w punktach
sprzedazy.

5. Kontrahenci zagraniczni (UE i poza UE) oraz zakupy z zagranicy
Sytuacja: Firma sprzedaje do kontrahentéw z UE/poza UE albo kupuje towary/ustugi od firm
zagranicznych.

Co sie dzieje (sprzedaz): Jezeli wystawiajg Panstwo fakture w KSeF, kontrahent zagraniczny nie
traktuje KSeF jako swojej ,skrzynki odbiorczej”. W praktyce po wystawieniu w KSeF przekazuja
Panstwo kontrahentowi fakture w uzgodnionej formie poza KSeF (najczesciej PDF -
wizualizacja).

Co sie dzieje (zakupy): Faktury od firm zagranicznych zwykle nie trafiajg do KSeF. Przychodza
standardowo: e-mail, portal kontrahenta, platforma zakupowa.

Putapka: Dwa btedy, ktére sie powtarzaja:
1) czekanie na zagraniczne zakupy ,w KSeF”,
2) zaktadanie, ze zagraniczny odbiorca ,,sam pobierze z KSeF”.

Co prosze zrobic: Prosze w firmie rozdzieli¢ procesy: sprzedaz zagraniczna = faktura wystawiona
(jesli dotyczy) + doreczenie poza KSeF; zakupy zagraniczne = obieg poza KSeF (jak dotychczas) +
przekazanie do ksiegowosci.

Whiosek: W przypadku zagranicy KSeF nie zastepuje doreczenia — trzeba mie¢ jasng zasade,
komu wysytamy PDF i gdzie zbieramy zakupy.
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6. Uprawnienia dla biura nadane bez prawa dalszego przekazywania — wszystko
blokuje sie na jednej osobie

Sytuacja: Klient nadat dla rachunkowego dostep do KSeF, ale bez opcji dalszego przekazywania
uprawnienia (albo zbyt wasko, tylko dla jednej osoby).

Co sie dzieje: W biurze tylko jedna osoba moze wejs¢ do KSeF danego klienta. Jesli ta osoba jest
na urlopie, chorobie albo ma pilny termin — ksiegowosc¢ ,,staje”, mimo ze firma chciata, zeby
praca szta na biezaco.

Pufapka: Klient ma wrazenie, ze ,KSeF spowalnia ksiegowos¢”, a problemem jest wytgcznie
jedno ustawienie uprawnien.

Co prosze zrobi¢: Przy nadaniu uprawnienia dla biura prosze zaznaczy¢ ,,z prawem do dalszego
przekazywania uprawnienia”. Zakres nadal moze by¢ minimalny: tylko , przegladanie faktur”.

Dobre rozwigzanie: Dzieki temu biuro moze nada¢ dostep 1-2 pracownikom prowadzgcym (oraz
osobie na zastepstwo), bez proszenia klienta o kazdorazowe klikanie.

Whiosek: Minimalny dostep + mozliwos$¢é przekazania w biurze = ptynna ksiegowos¢ bez utraty
kontroli po stronie firmy.

7. Faktury wystawia pracownik, ale formalnie nie ma uprawnien — i dokumenty
»utykaja”

Sytuacja: Wtasciciel zaktada, ze pracownik ,,po prostu wystawi fakture”, ale w KSeF nie zostaty
nadane uprawnienia tej osobie (albo uprawnienia sg tylko ,do podgladu”).

Co sie dzieje: W programie da sie przygotowac fakture, a potem przy wysytce pojawia sie bfad,
odrzucenie albo faktura zostaje w buforze ,,do wystania”.

Putapka: W obiegu jest PDF, klient czeka na numer KSeF, a firma zaczyna szukaé¢ problemu
dopiero wtedy, gdy kontrahent méwi ,,nie widze faktury w KSeF”.

Co prosze zrobic: Prosze zdecydowad, kto faktycznie bedzie wystawiat faktury (wtasciciel albo
konkretna osoba) i nada¢ jej odpowiednie uprawnienia do pracy w KSeF. Jezeli w firmie nie ma
pracownikéw — najlepiej trzymac zasade: wystawia wtasciciel.

Dobre rozwigzanie: Warto tez miec zasade zastepstw: jezeli osoba wystawiajgca jest nieobecna,
kto jg zastepuje i czy ma uprawnienia.

Whiosek: Uprawnienia muszg by¢ dopasowane do rzeczywistego procesu w firmie — inaczej
faktury bedg ,,utkniete” mimo dobrego programu.
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8. Daty na fakturze ustawiajg sie inaczej niz Panstwo myslag — potem nie
zgadzaja sie terminy

Sytuacja: Firma ma w programie ustawienia automatyczne i wystawia faktury w pospiechu.
Okazuje sie, ze na fakturze pojawia sie inna data niz zaktadano (np. data wystawienia , dzisiaj”,
cho¢ dokument byt przygotowany wczeéniej; albo data sprzedazy ustawiona inaczej niz wynika z
ustugi/umowy).

Co sie dzieje: Powstaje batagan w obiegu: inne daty widzi kontrahent, inne daty ,zyj3” w
raportach firmy (terminy ptatnosci, przypisanie do miesigca, rozliczenia).

Putapka: Typowe rozmowy: ,przeciez wystawilismy 30-go, a w systemie jest 1-go” albo ,,umowa
mowi o dacie wykonania, a na fakturze jest inna data” — i zaczynajg sie poprawki oraz korekty.

Co prosze zrobic:

1) Prosze sprawdzi¢ w programie, skad biorg sie daty (automaty, dokumenty zrédtowe,
ustawienia).

2) Prosze ustali¢ w firmie jedng zasade: kto uzupetnia date sprzedazy/ustugi, a kto
zamyka fakture do wysyiki.

Dobre rozwigzanie: Jezeli firma ma kilka oséb w procesie — prosze dodac prostg kontrole: przed
wysytkag osoba odpowiedzialna sprawdza ,,daty i termin ptatnosci” na podgladzie faktury.

Whiosek: Ustawienia dat i jedna zasada w firmie eliminujg wiekszos¢ probleméw z terminami i
raportowaniem.

9. Faktura do paragonu — klient chce, ale paragon nie ma NIP
Sytuacja: Sprzedaz na kasie fiskalnej, paragon bez NIP. Po czasie klient prosi o fakture na firme.

Co sie dzieje: To problem organizacyjny sprzedazy: przy kasie trzeba rozstrzygnaé, czy sprzedaz
jest B2C (paragon) czy B2B (faktura na NIP).

Putapka: Pracownicy prdbujg ,ratowac sytuacje” — a potem pojawiajg sie korekty, nerwy i ryzyko
btedéw w ewidencjach.

Co prosze zrobic: Prosze ustali¢ zasade w punkcie sprzedazy: jesli klient chce fakture na firme,
NIP musi by¢ podany przed zakonczeniem sprzedazy. Jezeli NIP nie zostat podany — obstuga
stosuje przyjetg procedure (zamiast improwizacji).
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Dobre rozwiazanie: Najlepiej mie¢ krétka Scigge dla pracownikdw przy kasie (2-3 zdania), zeby
kazda osoba odpowiadata klientowi tak samo.

Whiosek: KSeF nie rozwigze bteddw przy kasie — kluczowa jest jasna zasada firma/osoba fizyczna
w momencie sprzedazy.

10. Korekta: klienci mysla, ze w KSeF da sie ,,edytowac” fakture
Sytuacja: Po wystawieniu faktury kto$ zauwaza btad (np. dane kontrahenta, stawka VAT, ilos¢,
cena) i pyta: ,,czy mozna poprawic?”.

Co sie dzieje: W praktyce nie poprawiamy istniejgcej faktury ,,w miejscu”. Stosujemy korekte —
to normalny dokument korygujacy.

Pufapka: Najczestszy btad: kto$ wystawia ,,drugg poprawiong” fakture zamiast korekty. Wtedy
kontrahent moze zaptacic¢ nie te fakture, a ksiegowosé moze ujg¢ dwa dokumenty.

Co prosze zrobié: Prosze w firmie wprowadzi¢ zasade: btagd = korekta, nie ,,nowa wersja”. Prosze
tez ustali¢, kto podejmuje decyzje o wystawieniu korekty (wtasciciel/osoba wskazana) i jak
przekazujemy korekte kontrahentowi.

Dobre rozwigzanie: Jezeli btad jest powtarzalny (np. zte dane kontrahenta) — warto dopisa¢ do
procedury: , przed wystawieniem sprawdzamy NIP i dane z rejestru/kontrahenta w programie”.

Whiosek: Jedna sciezka korekt i jedna osoba decyzyjna = mniej chaosu, mniej podwdjnych
dokumentdéw i mniej telefonow.

11. Zataczniki do faktur: firma chce je zawsze, a proces robi sie niespdjny
Sytuacja: Do faktur czesto trzeba dofaczyé dokumenty: protokoty, kosztorysy, zestawienia, karty
pracy, raporty z platformy.

Co sie dzieje: Jezeli raz zatacznik idzie mailem, raz przez portal, a raz jest ,na komputerze
pracownika”, po czasie nikt nie wie, gdzie jest komplet dokumentéw do danej faktury.

Putapka: Kontrahent moéwi ,brakuje protokotu”, dziat sprzedazy szuka w mailach, a ksiegowosc
nie wie, czy dokument dotyczy tej faktury. Pojawiajg sie opdznienia w pfatnosci i niepotrzebne
wyjasnienia.

Co prosze zrobic: Prosze ustali¢ jedng polityke:

1) jedno miejsce na zatgczniki (folder/portal),
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2) jedna zasada nazewnictwa (np. numer faktury + data + nazwa),

3) jedna osoba odpowiedzialna za komplet dokumentéw (kto zbiera i kto
wysyta/udostepnia).

Dobre rozwiazanie: Jezeli firma ma wiele faktur tygodniowo — warto dodac kontrole: faktura nie
jest ,,zamknieta”, dopdki zatgcznik nie jest w ustalonym miejscu i prawidtowo nazwany.

Whiosek: Zataczniki dziatajg tylko przy porzadku: jedno miejsce + jedna nazwa + jedna
odpowiedzialnos¢. Wtedy nie ma szukania w mailach i sporéw o komplet.

12. Samofakturowanie: kontrahent naciska, a firma nie wie co klika
Sytuacja: Duzy kontrahent proponuje samofakturowanie (wystawia faktury w Paristwa imieniu) i
prosi o nadanie uprawnien.

Co sie dzieje: Samofakturowanie jest mozliwe, ale wymaga swiadomego ustalenia zasad: co jest
wystawiane, jak jest akceptowane, kto odpowiada za dane i terminy.

Putapka: Najgorszy wariant: firma , klika” uprawnienia na szybko, a potem nie ma kontroli, jakie
faktury zostaty wystawione i na jakich warunkach.

Co prosze zrobié: Prosze traktowac¢ samofakturowanie jako osobny temat organizacyjny:
najpierw uzgodnienia (najlepiej pisemne), potem minimalny zakres uprawnien i test na 1-2
dokumentach.

Dobre rozwigzanie: W praktyce warto ustalié¢: kto po stronie firmy weryfikuje faktury
wystawione przez kontrahenta i w jakim terminie.

Whiosek: Samofakturowanie ma sens, ale tylko ,,z zasadami”. To nie jest klikniecie na slepo.

13. W firmie kilka oséb bierze udziat w fakturowaniu — a nikt nie odpowiada za
wysytke do KSeF

Sytuacja: wtasciciel/handlowiec/recepcja przygotowuje fakture, kto$ jg zatwierdza, a jeszcze
ktos$ ma jg wystaé. Kazdy mysli, ze zrobit swojg czesé.

Co sie dzieje: Faktury zostajg ,w buforze / do wystania” i nie trafiajg do KSeF. Kontrahent nie
widzi faktury w KSeF, nie ptaci, a firma zaczyna szukaé winnego.

Putapka: Najczestsze zdania: ,ja juz wystawitem”, ,ja juz zaakceptowatem”, ,myslatem, ze
ksiegowos¢ wysyta”. Po tygodniu okazuje sie, ze faktury nie majg numerdéw KSeF.
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Co prosze zrobié: Prosze ustali¢ jedno zdanie procesu: kto wystawia, kto wysyta do KSeF i kto
sprawdza numer KSeF. W matych firmach najlepiej, gdy ,wysytka + kontrola numeru” jest u
jednej osoby.

Dobre rozwigzanie: W programie prosze wigczy¢ listy: ,faktury niewystane” i ,faktury
odrzucone”. Codziennie (lub na koniec dnia) osoba odpowiedzialna przeglada liste i zamyka
temat.

Whiosek: Problemy biorg sie z braku odpowiedzialnosci za ostatni krok: wysytke i potwierdzenie
numeru KSeF.

14. Zmiana programu do faktur w ostatniej chwili
Sytuacja: Firma odktada decyzje o programie do fakturowania i dopiero ,na ostatnig chwile”
sprawdza, czy obecny program obstuzy KSeF tak, jak trzeba.

Co sie dzieje: Wdrozenie w pospiechu koriczy sie obejsciami: reczne wystawianie, reczne
sprawdzanie statuséw, reczne korekty.

Putapka: Jezeli firma testuje dopiero przy pierwszych obowigzkowych fakturach, kazda awaria
generuje telefony i nerwy.

Co prosze zrobic: Prosze wykonac test wczesniej: wystawi¢ 1-2 faktury probne, sprawdzié, czy
jest wysytka do KSeF, statusy (przyjeta/odrzucona) i numer KSeF.

Dobre rozwiazanie: Jesli firma planuje zmiane programu, lepiej zrobi¢ to z wyprzedzeniem, a nie
w tygodniu startu obowigzku.

Whiosek: Jedna préba w styczniu oszczedza dziesigtki probleméw w lutym/kwietniu.

15. Kontrahent prosi o , kopie faktury”, a firma nie wie co wystaé
Sytuacja: Kontrahent dzwoni lub pisze: ,prosze wysta¢ kopie faktury”, a firma odpowiada: ,jest
w KSeF”.

Co sie dzieje: Nie kazdy odbiorca ma mozliwo$¢ pobrania faktury z KSeF (np. osoba fizyczna,
kontrahent zagraniczny, odbiorca bez polskiego NIP).

Putapka: Wstrzymanie ptatnosci: kontrahent méwi ,,nie mam faktury”, a firma jest przekonana,
ze ,przeciez jest w KSeF”.

Co prosze zrobic: Prosze ustali¢ w firmie prostg regute doreczen:
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1) dla firmy krajowej — odbidr w KSeF;
2) dla osoby fizycznej/zagranicy/braku NIP — wysytamy wizualizacje PDF w uzgodnionej
formie.

Dobre rozwigzanie: Warto mie¢ gotowy szablon maila: , Przesytamy wizualizacje faktury” oraz
krétka informacje, ze faktura zostata wystawiona w KSeF.

Whiosek: Jedna zasada , komu wysytamy PDF” ogranicza spory i przyspiesza ptatnosci.

16. Faktury kosztowe sg w KSeF, a firma i tak wysyta je mailem do biura
Sytuacja: Klient z przyzwyczajenia przesyta PDF-y zakupowe do biura, mimo ze biuro pobiera
zakupy bezposrednio z KSeF.

Co sie dzieje: Powstajg dwa obiegi dokumentéw: KSeF + e-mail. To powoduje dublowanie pracy i
ryzyko pomytek.

Putapka: Najgorszy wariant: ten sam koszt moze zostac zaksiegowany dwa razy (z maila i z KSeF)
albo — odwrotnie — kto$ uzna, ze ,,juz wystane”, a w KSeF jest inna wersja/inna data.

Co prosze zrobié: Prosze ustalic z nami jedng zasade: podstawg dla krajowych faktur
zakupowych jest KSeF. E-maile zostawiamy tylko dla wyjgtkdw (np. zakupy zagraniczne,
paragony, umowy, bilety).

Dobre rozwigzanie: prosty komunikat: ,Nie wysylajg Panstwo zakupdw krajowych — my
pobieramy je z KSeF. Wysyfajg Panstwo tylko wyjatki”.

Whiosek: Jeden kanat dla zakupdw = mniej btedéw i mniej maili.

17. Zmiana pracownika/ksiegowej w firmie — trzeba pamieta¢ o cofnieciu
uprawnien

Sytuacja: W firmie zmienia sie osoba, ktéra miata dostep do KSeF (pracownik, administracja,
osoba od faktur). Zdarza sie tez rozstanie w nie najlepszej atmosferze.

Co sie dzieje: Jezeli uprawnienia nie zostang cofniete, byty pracownik moze mie¢ nadal dostep
(w zaleznosci od zakresu). To ryzyko bezpieczenstwa danych i ryzyko organizacyjne.

Putfapka: Firma pamieta o sprzecie i hastach, ale zapomina o uprawnieniach w KSeF — bo to ,,nie
jest widoczne” na co dzien.
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Co prosze zrobi¢: Prosze dopisac¢ do firmowej listy czynnosci przy odejsciu pracownika: cofamy
uprawnienia w KSeF/Modutu Certyfikatéw i Uprawniefh oraz w programie do fakturowania.
Dobrg praktyka jest tez kwartalny przeglad: kto ma dostep i czy nadal go potrzebuje.

Dobre rozwigzanie: Najbezpieczniej nada¢ uprawnienia minimalne (tylko to, co konieczne) i
cofac je od razu, gdy przestajg by¢ potrzebne.

Whiosek: To jedna z najwazniejszych procedur ,bezpieczenstwa firmy” — prosta, a bardzo
praktyczna.

18. Wysytka paczki faktur — numery KSeF moga przyjs¢ pdzniej
Sytuacja: Firma wysyta jednorazowo wiekszg liczbe faktur (np. po zakonczeniu miesigca, po
rozliczeniu platformy, po imporcie sprzedazy).

Co sie dzieje: Przy duzej paczce walidacja moze potrwaé, a numery KSeF mogg zosta¢ nadane z
op6znieniem. To normalne — ale wymaga planowania.

Pufapka: Firma wysyta wszystko ,ostatniego dnia” i potem stresuje sie, czy faktury zostaty
przyjete. Jezeli czes¢ zostanie odrzucona, brakuje czasu na poprawki.

Co prosze zrobic¢: Duze wysyitki prosze planowac z zapasem (np. 1-2 dni) oraz sprawdzac raport
statusow: przyjete/odrzucone. Odrzucone prosze poprawic¢ i wystaé ponownie od razu.

Dobre rozwigzanie: W praktyce sprawdza sie zasada: ,nie wysytamy paczek na styk; koncowka
miesigca to czas na kontrole, a nie na pierwsza wysytke”.

Whiosek: Zapas czasu i kontrola statusdw redukujg problemy z terminami do minimum.

19. Faktura odrzucona - traktujemy jak niewystawiong i poprawiamy od razu
Sytuacja: System odrzucit fakture (btgd danych, brak uprawnien, btgd formatu).

Co sie dzieje: Odrzucona faktura nie jest ,,wystawiona w KSeF”. Bez przyjecia nie ma numeru
KSeF i kontrahent moze jej nie widziec.

Putapka: Firma zostawia odrzucone faktury ,na pdzniej”. Po tygodniu rosnie lista zalegtosci i
trudno odtworzy¢, co byto wystawione komu i kiedy.

Co prosze zrobi¢: Prosze przyjac¢ zasade: odrzucone faktury naprawiamy tego samego dnia.
Osoba odpowiedzialna codziennie sprawdza liste ,odrzucone” w programie/portalu.
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Dobre rozwiazanie: Jezeli btagd powtarza sie (np. dane kontrahenta), warto poprawié kartoteke
kontrahenta, zeby problem nie wracat.

Whiosek: Najwazniejsza praktyka: nie zostawiamy odrzuconych faktur — bo one nie ,czekajg”,
tylko generuja ryzyko.

20. Bardzo wazne: data na fakturze a termin wysytki do KSeF — zrédto spordw i
pomytek

Sytuacja: Faktura jest przygotowana wczesniej (np. w pigtek), ale wystana do KSeF pdzniej (np.
w poniedziatek), bo kto$ czekat na akceptacje, protokdt, dopiecie zatacznika lub po prostu
zabrakto czasu.

Co sie dzieje: W firmie powstaje ,rozdzwiek”: pracownik méwi ,wystawione w pigtek”, a
kontrahent widzi fakture w KSeF dopiero po wysytce w poniedziatek. To wptywa na ptatnosci,
uzgodnienia i raporty.

Putfapka: Bardzo typowe: ustuga wykonana 31-go, faktura przygotowana 31-go, ale wystana 1-
go. Firma mysli, ze sprzedaz jest ,w poprzednim miesigcu”, a czes¢ wewnetrznych zestawien
zaczyna sie rozjezdzac. Kontrahent pyta: ,,czemu numer KSeF jest dopiero teraz?”.

Co prosze zrobic: Prosze ustali¢ zasade: faktur nie zostawiamy w buforze na kolejne dni. Jezeli
muszg poczekac — tworzymy liste ,oczekujace na wysytke” i jedna osoba ma obowigzek je wystac
oraz sprawdzié przyjecie.

Dobre rozwigzanie: W programie prosze wtaczy¢ statusy: przygotowane / wystane / przyjete /
odrzucone. Wystarczy 10 minut dziennie na kontrole, zeby temat nie wracat.

Whiosek: To jeden z najwazniejszych scenariuszy: kontrola terminu wysytki i numeru KSeF
chroni firme przed sporami o daty, ksiegowanie, podatki i termin ptatnosci.

21. Bardzo wazne: Offline24 uzywane ,dla wygody” — bez procedury robi sie

batagan
Sytuacja: Czes¢ firm chce uzywac offline24 na co dzien, bo ,jest wygodniej: wystawimy teraz,
wyslemy pdzniej”.

Co sie dzieje: Jezeli offline24 staje sie trybem pracy, firma musi pilnowac dosytek i statuséw. Bez
tego po kilku tygodniach nie wiadomo, ktdre faktury sg juz w KSeF, a ktdre nie.
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Putapka: Klasyczny scenariusz: po miesigcu kto$ pyta ,czy ta faktura ma numer KSeF?”, a firma
zaczyna recznie przeszukiwacé program i maila. Zalegtosci rosng, a ryzyko pomytki (i odrzucen)
jest coraz wieksze.

Co prosze zrobic: Jezeli offline24 ma by¢ uzywany, prosze wprowadzi¢ mini-procedure:
1) kiedy wolno offline24 (np. teren/brak sieci),
2) kto dosyta (konkretna osoba),
3) prosta lista kontrolna (numer + data + status),
4) codzienna kontrola 10-15 minut.

Dobre rozwigzanie: Mozna przyja¢ zasade: offline24 tylko w sytuacjach awaryjnych, a
standardowo wystawiamy online. Wtedy liczba faktur offline jest mata i tatwa do dopilnowania.

Whiosek: Offline24 jest swietnym trybem awaryjnym — ale bez procedury tworzy ,drugi obieg
faktur” obok KSeF.

22. Awaria/niedostepnos¢ KSeF — wystawiamy poza KSeF, ale potem trzeba

dostaé
Sytuacja: KSeF jest czasowo niedostepny (awaria, prace serwisowe), a firma musi wystawié¢
faktury, bo terminy/umowy tego wymagaja.

Co sie dzieje: Firma wystawia faktury poza KSeF i przekazuje je kontrahentom, ale po
zakonczeniu awarii trzeba je dosta¢ do KSeF w odpowiednim terminie.

Putapka: Firma ,zamknefa temat”, bo wystata PDF kontrahentowi, a pdZniej zapomina o
dostaniu do KSeF. Po czasie okazuje sie, ze w KSeF brakuje czesci faktur.

Co prosze zrobic: Prosze miec krotka liste ,awaria”: kto wystawia, kto po awarii dosyta, kto
sprawdza przyjecie i numer KSeF. Najwazniejsze: po awarii trzeba wréci¢ do listy i zamkngé
wszystkie faktury.

Dobre rozwigzanie: Warto w firmie wyznaczy¢ jedng osobe, ktéra odpowiada za ,,domkniecie po
awarii” — bez tego temat sie rozmywa.

Whiosek: Awaria KSeF to nie problem — problemem jest brak procedury dostania po awarii.
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23. Nabywca: podwadjne ujecie faktury przy offline/awarii (PDF + KSeF)
Sytuacja: Firma jako nabywca dostaje fakture mailem/kurierem (bo sprzedawca byt w trybie
offline lub awaryjnym), a po czasie ta sama faktura pojawia sie tez w KSeF.

Co sie dzieje: Jezeli dokument trafi do ksiegowosci dwa razy (PDF i KSeF), tatwo o podwdjne
zaksiegowanie albo zamieszanie, ktdra wersja jest ,,wtasciwa”.

Putapka: W firmie pojawia sie chaos: dziat zakupéw moéwi , wystalismy fakture do ksiegowosci”,
a biuro juz pobrato jg z KSeF. Potem trzeba odkreca¢ zdublowane koszty.

Co prosze zrobi¢: Prosze przyjac zasade: dla krajowych zakupdw podstawg jest KSeF. Dokumenty
przestane poza KSeF traktujemy jako informacyjne/tymczasowe do czasu pojawienia sie w KSeF.

Dobre rozwigzanie: Prosze przesyta¢ do biura tylko wyjatki: zagranica, paragony, bilety, umowy.
Krajowe faktury zakupowe pobieramy z KSeF.

Whiosek: Jedna , prawda ksiegowa” (KSeF) ogranicza zdublowania i oszczedza czas.

24. Rabat warunkowy/skonto — korekta wystawiona ,,za wczesnie” robi batagan
Sytuacja: Firma udziela rabatu warunkowego (np. skonto za szybkg ptatnosc) i probuje
wystawiac korekte zanim warunek faktycznie zostat spetniony.

Co sie dzieje: Powstajg korekty do korekt, a rozliczenia z kontrahentem s3g nieczytelne.
Ksiegowos¢ musi ustalac, czy warunek zostat spetniony i kiedy.

Putapka: Im wiecej korekt ,na zapas”, tym wiecej telefonéw: ,ktérg fakture mamy zaptaci¢” i
,Czemu te kwoty sie nie zgadzajg”.

Co prosze zrobic: Prosze przyjg¢ zasade: korekte rabatu warunkowego robimy dopiero, gdy
warunek jest spetniony (np. ptatnos¢ w terminie). Jezeli firma ma inng polityke — musi mieé
kontrole, kto i kiedy potwierdza spetnienie warunku.

Dobre rozwigzanie: Warto dodac¢ do procesu: osoba rozliczajgca ptatnosci informuje osobe od
faktur, ze warunek zostat spetniony — dopiero wtedy wystawiamy korekte.

Whiosek: Mniej korekt i jasny moment ich wystawienia = mniej spordw i prostsze rozliczenia.

25. Ptatnosci: w tytule przelewu wpisujemy numer KSeF (jesli juz jest)
Sytuacja: Firma chce usprawnic¢ identyfikacje ptatnosci do faktur — szczegdlnie przy duzej liczbie
przelewdw i kilku dokumentach o podobnych kwotach.
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Co sie dzieje: Coraz czesciej kontrahenci i systemy ksiegowe dopasowujg ptatnosci po numerze
KSeF. Jezeli w tytule przelewu jest tylko numer ,,z programu”, dopasowanie bywa trudniejsze.

Putapka: Pojawiajg sie pytania: ,ktory przelew do ktérej faktury?” — szczegdlnie, gdy sg zaliczki,
korekty albo ptatnosci zbiorcze.

Co prosze zrobic: Prosze ustali¢ zasade w firmie: jezeli faktura ma numer KSeF, wpisujemy go w
tytule przelewu (mozna dodac tez numer wewnetrzny). Jezeli numeru KSeF jeszcze nie ma (np.
offline/awaria) — wpisujemy numer wtasny, a po nadaniu numeru KSeF przechodzimy na
standard.

Dobre rozwigzanie: W firmach z duzg liczbg ptatnosci warto ujednolici¢ tytut: ,Numer KSeF +
nazwa kontrahenta”.

Whiosek: To drobiazg, ktory realnie skraca uzgadnianie ptatnosci i liczbe pytan o rozrachunki.

26. Cykliczne abonamenty i state zlecenia — ,,szablon” nie zwalnia z kontroli
Sytuacja: Firma co miesigc wystawia ,te same” faktury (abonament, serwis, state zlecenia) i
korzysta z szablonéw lub kopiowania dokumentéw w programie.

Co sie dzieje: Szablon przyspiesza prace, ale potrafi , przenies¢” stare daty sprzedazy, terminy
ptatnosci, stary opis ustugi albo dawng cene i zakres.

Putapka: Zmienit sie cennik lub warunki umowy, a do KSeF poszta faktura w starej wersji.
Kontrahent reklamuje, ksiegowos¢ koryguje, a w firmie wraca temat ,,czemu znowu korekta?”

Co prosze zrobi¢: Wprowadzi¢ comiesieczng kontrole szablondw przed wysytka: daty
sprzedazy/ustugi, okres rozliczeniowy, termin ptatnosci, opis ustugi, ceny i stawki VAT.

Dobre rozwigzanie: Krotka checklista ,cykliczne”: kto generuje faktury, kto je sprawdza, kto
wysyta do KSeF oraz kto potwierdza status ,przyjeta + numer KSeF”.

Whiosek: Automatyzacja tak — ale z jedng, powtarzalng kontrolg przed wysytka, zeby szablon nie
stat sie Zzrédtem bteddw.

27. Zbiorcza faktura okresowa vs. wiele pojedynczych — uzgodnij to z klientem
Sytuacja: W miesigcu jest kilka dostaw lub wykonanych ustug dla jednego odbiorcy.

Co sie dzieje: Firma woli wystawic jedng fakture zbiorczg ,,na koniec okresu”, bo to mniej pracy i
mniej dokumentéw. Klient moze jednak potrzebowac¢ faktur po kazdej dostawie (np. do wjazdu
na budowe, do rozliczenia projektu lub do wewnetrznej akceptacji).
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Putapka: Brak uzgodnienia powoduje telefony: ,prosze rozbi¢ fakture” albo ,prosze wystawic
wczesniej”, a potem korekty i zamieszanie w ptatnosciach.

Co prosze zrobié: Ustali¢ z klientem model rozliczen (zbiorcza vs. po kazdej dostawie/ustudze) i
wpisac to do umowy, zamowienia albo statych ustaler handlowych.

Dobre rozwigzanie: W programie mie¢ dwa profile wystawiania: ,zbiorcza okresowa” oraz
»jednostkowa po dostawie”, zeby nie robi¢ tego ,,za kazdym razem inaczej”.

Whiosek: Jasne uzgodnienie trybu rozliczerh z géry = mniej korekt, mniej telefondéw i szybsze
ptatnosci.

28. Zaliczki a faktura koncowa — gdy zaliczka przewyzsza wartos¢ koncowg
Sytuacja: Klient wpfacit wysokg zaliczke, a w trakcie realizacji zakres prac sie zmniejszyt albo
czesc¢ zostata anulowana.

Co sie dzieje: Wystawiona wczesniej faktura zaliczkowa jest dokumentem w KSeF i powinna
zosta¢ prawidtowo rozliczona w fakturze korncowej. Gdy zaliczka przewyzsza wartos¢ korncows,
rozliczenie ,,wychodzi na minus”.

Putapka: Préba ,przepisania” koricéwki bez prawidtowe] korekty/rozliczenia zaliczki powoduje
batagan w rozrachunkach i w ewidencjach VAT — a kontrahent nie wie, co ma zaptacic¢ lub jak
zaksiegowac zwrot.

Co prosze zrobié: Rozliczy¢ zaliczki w powigzaniu z dokumentem pierwotnym: faktura korncowa
powinna odnosi¢ sie do zaliczek, a roznice (jesli na minus) rozwigzaé korekta koricowa albo
korektg zaliczki — zgodnie z przyjetym procesem i mozliwosciami programu.

Dobre rozwigzanie: W programie pilnowaé¢ powigzan ,zaliczka - korcowa” (bez recznego
kombinowania). Jesli pojawia sie zwrot — dokumentujemy go jednoznacznie i wigzemy z
konkretng zaliczka.

Whiosek: Porzadek w zaliczkach chroni przed bataganem w rozrachunkach, dopasowaniem
ptatnosci i niepotrzebnymi korektami.

29. Faktury w walucie obcej do polskiego kontrahenta — kurs i zaokraglenia
Sytuacja: Sprzedaz jest rozliczana w walucie (np. EUR), ale nabywca jest polska firma (B2B).
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Co sie dzieje: KSeF przyjmuje fakture ustrukturyzowang, ale nie ,sprawdza matematyki” za
wystawce: kurs, przeliczenia i zaokraglenia muszg by¢ poprawnie policzone po stronie firmy i
programu.

Putapka: Rdznice groszowe, inne rozumienie kursu (dzien, tabela), spory o kwoty w PLN i
terminy. Potem korekty i reklamacje, mimo ze ,,wystawiliSmy jak zawsze”.

Co prosze zrobi¢: Ustali¢ firmowy standard kursu (np. NBP z dnia poprzedzajgcego) oraz zasade
zaokraglen i konsekwentnie jg stosowac. Warto mie¢ w systemie informacje, jaki kurs zostat
uzyty do danej faktury.

Dobre rozwigzanie: Jeden szablon typu ,,PL odbiorca — waluta obca” z opisem kursu/przeliczenia
oraz kontrolg wartosci przed wysytkg do KSeF.

Whiosek: Spdéjny kurs i jedna zasada liczenia = mniej reklamacji, mniej korekt i czytelniejsze
rozrachunki.

30. MPP (split payment) — flaga na fakturze to nie wszystko
Sytuacja: Faktura dotyczy pozycji z zatgcznika 15 albo transakcji powyzej 15 000 zt brutto — i
wchodzi w obowigzkowy mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP).

Co sie dzieje: Na fakturze musi by¢ oznaczenie MPP, ale rdwnie wazna jest praktyka ptatnosci po
stronie klienta: przelew w MPP, witasciwy rachunek oraz tytut przelewu (zeby dato sie go
dopasowac).

Putapka: Faktura jest formalnie poprawna, a klient ptaci ,zwyktym” przelewem. Potem
pojawiajg sie pytania, korekty, a czasem spdr czy ptatnosé byta prawidtowa.

Co prosze zrobic¢: Do faktur MPP wysyta¢ standardowsg instrukcje ptatnosci (np. krétkie zdanie w
mailu): ,,Prosimy o ptatno$é¢ w MPP” oraz podawaé numer KSeF w tytule przelewu (jesli juz jest).

Dobre rozwigzanie: W banku/ERP przygotowal szablon ptatnosci, ktéry automatycznie
podpowiada MPP oraz uzupetnia numer KSeF w tytule.

Whniosek: Sprzedaz + jasna instrukcja ptatnosci = zgodnos¢ po obu stronach i mniej
,hiedopasowanych” przelewéw.
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31. Sprzedaz przez marketplace (platformy) — rozliczenie miesieczne i korekty
prowizji

Sytuacja: Sprzedaz idzie przez marketplace, ktéry nalicza prowizje, rabaty, kupony, zwroty i
optaty dodatkowe.

Co sie dzieje: Zestawienia platformy nie zawsze ,sklejajg sie” 1:1 z pojedynczymi fakturami —
czesc¢ korekt (zwroty, prowizje) pojawia sie z opdznieniem albo poza cyklem.

Putapka: Korekty trafiajg do ksiegowosci ,kiedys”, nie ma jednej osi czasu, a firma nie wie, czy
miesigc sprzedazy jest domkniety. Zaczynajg sie rozjazdy miedzy raportem platformy a
ewidencjg faktur.

Co prosze zrobié¢: Zdefiniowaé cykl rozliczen: np. ,faktura zbiorcza za okres” + ,korekta
prowizji/zwrotéw na koniec okresu” (albo w innym, statym momencie).

Dobre rozwigzanie: Ustali¢ jedno miejsce na zatgczniki z marketplace: folder/teczka z miesigcem
i numerami faktur, zeby w razie kontroli albo reklamacji komplet byt od reki.

Whiosek: Jedna, stata oS czasu dla sprzedazy i korekt = przejrzystos¢ i mniej recznego
wyjasniania réznic.

32. Posrednictwo / ,,w imieniu i na rzecz” — kto formalnie wystawia?
Sytuacja: W procesie sprzedazy dziata agent/posrednik i wystawia dokumenty w Panstwa
imieniu (albo uczestniczy w wystawianiu).

Co sie dzieje: Model ,w imieniu i na rzecz” wymaga, zeby uprawnienia, opisy i procedura
akceptacji odzwierciedlaty faktyczng role agenta. W praktyce trzeba tez ustalié, kto odpowiada
za dane na fakturze i termin wysytki do KSeF.

Putapka: Podwdjne dokumentowanie tej samej sprzedazy (agent wystawia ,u siebie”, a firma
wystawia ,u siebie”) albo brak kontroli nad tym, co agent wystat do KSeF.

Co prosze zrobié: Uzgodni¢ zasady posrednictwa/samofakturowania (zakres, terminy,
akceptacja) i przetestowad proces na 1-2 fakturach przed ,,wejsciem na produkcje”.

Dobre rozwigzanie: Nada¢ minimalne uprawnienia agentowi oraz wprowadzi¢ prostg procedure
akceptacji po stronie firmy (kto sprawdza i w jakim czasie).

Whiosek: Rola agenta musi by¢ odzwierciedlona w procesie i w uprawnieniach — inaczej pojawia
sie chaos i ryzyko zdublowan.
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33. OCR/DMS a KSeF — podwadjne trafienie tego samego kosztu
Sytuacja: Firma ma OCR/DMS do zaczytywania faktur z maili, a jednoczesnie koszty krajowe sg
pobierane z KSeF.

Co sie dzieje: Ten sam dokument moze trafi¢ do systemu dwoma kanatami: jako skan/PDF z OCR
oraz jako faktura z KSeF.

Putapka: Podwdjne ksiegowanie kosztu albo — przeciwnie — zamieszanie, ktdra wersja jest
,wiasciwa” i czy dokument zostat juz zaksiegowany.

Co prosze zrobié: Przyjgé priorytet: KSeF jest zrodtem prawdy dla krajowych faktur. OCR
traktujemy jako kanat pomocniczy dla wyjatkdw (zagranica, paragony, umowy, bilety).

Dobre rozwigzanie: Wtgczy¢ duplikacje po numerze KSeF (albo po zestawie cech) w systemie
ksiegowym i mie¢ jedng regute, ktéry kanat ,, wygrywa”.

Whiosek: Jeden kanat gtdwny + duplikacja = brak dubli i mniej recznego odkrecania btedow.

34. Swiadczenia ciagte (media, najem, SLA) — daty okresu vs. data wystawienia

Sytuacja: Ustugi sg rozliczane za okres: miesigc/kwartat (najem, media, SLA, optaty state).

Co sie dzieje: Na fakturze pojawiajg sie roine daty: okres sSwiadczenia (od—do), data
wystawienia, data sprzedazy oraz termin ptatnosci. W praktyce kluczowe jest, zeby opis
jednoznacznie wskazywat, za jaki okres jest naleznos¢.

Putapka: Btedny lub brakujacy okres w opisie powoduje spér o moment wykonania ustugi i o to,
»Za co” jest faktura. Potem korekty opiséw i niepotrzebna korespondencja.

Co prosze zrobi¢: Wprowadzi¢ standard opisu: zawsze wpisujemy ,okres: od—do” oraz
kontrolujemy to przed wysytka (zwtaszcza przy szablonach i kopiowaniu).

Dobre rozwiazanie: Szablon ,$wiadczenie ciggte” z wymuszeniem pdl okresu oraz prostgy
kontrolg: faktura nie idzie do KSeF bez uzupetnionego od—do.

Whiosek: Jasny opis okresu = mniej pytan, mniej korekt i szybsza akceptacja po stronie klienta.

35. Zmiana danych nabywcy po wystawieniu — korekta zamiast ,,nowej wers;ji”
Sytuacja: Po wystaniu faktury klient zgtasza zmiane danych: NIP, nazwa, adres, oddziat lub btad
w danych nabywcy.
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Co sie dzieje: W KSeF nie ,edytujemy” faktury. Zmiana danych wymaga wystawienia faktury
korygujacej (korekta danych nabywcy) i przekazania jej kontrahentowi.

Pufapka: Wystawienie ,drugiej, poprawionej” faktury zamiast korekty powoduje podwdjne
dokumenty, ryzyko podwadjnej ptatnosci i chaos w ksiegowosci obu stron.

Co prosze zrobi¢: Wprowadzi¢ procedure: btad w danych nabywcy = korekta danych nabywcy.
Decyzje i wystawienie robi wskazana osoba (zeby nie byto improwizacji).

Dobre rozwiagzanie: Weryfikacja NIP i danych z kartoteki kontrahenta przed wystawieniem oraz
aktualizacja kartoteki, jesli btad sie powtarza.

Whiosek: Jedna $ciezka dla danych (korekta) = czyste rozrachunki i mniej ryzyka zdublowanych
dokumentow.

36. Zwroty i reklamacje osob fizycznych — dokumentacja poza KSeF tez musi by¢

kompletna
Sytuacja: Klient detaliczny (B2C) zwraca towar albo sktada reklamacje, a sprzedaz byta na
paragonie lub w systemie POS.

Co sie dzieje: Rozliczenie zwrotu nie zawsze jest fakturg ustrukturyzowanga. Czesto potrzebne sa:
dowdd zakupu, protokét zwrotu/reklamacii, zwrot srodkdw i zapis w systemie sprzedazy.

Putapka: Brak powigzania zwrotu z dokumentem pierwotnym (paragon, transakcja) — po czasie
nie da sie odtworzy¢, czego dotyczyt zwrot i jak zostat rozliczony.

Co prosze zrobi¢: Ustali¢ krétkg procedure B2C: dowdd zakupu > protokédt zwrotu/reklamacji -
zapis w systemie sprzedazy/POS - informacja dla ksiegowosci (jesli wymagana).

Dobre rozwigzanie: Jedna ,teczka zwrotu” (ID transakcji/klienta) — papierowo lub w systemie —
zeby komplet dokumentéw byt zawsze w jednym miejscu.

Whiosek: Porzgdek w B2C to mniej reklamacji ,,na stowo” i mniej ryzyka btedéw w rozliczeniach.

37. Dostawy czesciowe i odbiory etapami — faktury czesciowe i koncowa
Sytuacja: Projekt jest realizowany etapami: dostawy czesciowe, protokoty odbioru, ptatnosci po
kamieniach milowych.

Co sie dzieje: Pojawia sie kilka faktur czesciowych i na koncu faktura koricowa. Kluczowa jest
spdjnosc opisdw etapdw, wartosci i sumowania do wartosci umowy.
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Putapka: Etapy sg opisywane raz tak, raz inaczej, a kwoty sie nie sumujg. Kontrahent nie wie, czy
to ten etap, a ksiegowo$é ma problem z dopasowaniem ptatnosci i protokotow.

Co prosze zrobi¢: Numerowaé etapy (Etap 1, Etap 2..) i pilnowaé, zeby wartosci etapow
sumowaty sie do wartosci umowy (albo do uzgodnionego budzetu).

Dobre rozwigzanie: Tabela etapéw jako zatgcznik: ustalone miejsce przechowywania, stafa
nazwa pliku i powigzanie z numerem faktury/numerem KSeF.

Whiosek: Jedna numeracja i konsekwentny opis etapow = czytelnos¢ dla obu stron i mniej
wyjasnien.

38. Klient prosi o ,,proforme” — nie mylmy z fakturg w KSeF
Sytuacja: Klient chce zapfaci¢ ,,na podstawie proformy” (przedptata), zanim powstanie faktura
wiasciwa.

Co sie dzieje: Proforma nie jest fakturg VAT i nie jest fakturg ustrukturyzowang w KSeF. Po
wptywie srodkéw nalezy wystawic¢ fakture zaliczkowq (jesli zaliczka podlega fakturowaniu) i
wystac jg do KSeF.

Putapka: Ptatnos$¢ poszta z proformy, a faktura zaliczkowa nie zostata wystawiona — potem
trudno powigzad srodki, a rozrachunki ,,wiszg".

Co prosze zrobié: Przyjac kolejnos¢: proforma = wptyw srodkédw - faktura zaliczkowa w KSeF
- (na koncu) faktura konicowa rozliczajgca zaliczki.

Dobre rozwigzanie: Szablon maila do klienta z jasnym komunikatem: proforma jest
informacyjna, a dokumentem ksiegowym bedzie faktura zaliczkowa w KSeF.

Whiosek: Proforma to nie faktura — zaliczki dokumentujemy w KSeF, zeby nie robi¢ bataganu w
rozrachunkach.

39. Noty obcigzeniowe/odsetkowe — poza KSeF, ale w jednym przeptywie
Sytuacja: Firma nalicza obcigzenia niebedgce fakturami VAT (np. odsetki, kary umowne, noty
obcigzeniowe).

Co sie dzieje: Tego typu dokumenty co do zasady nie sg fakturami VAT i nie idg do KSeF, ale
klient czesto i tak mowi ,prosze o fakture”.
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Putapka: Mieszanie not z fakturami w jednym obiegu, brak jasnej informacji w korespondenc;ji i
btedne ksiegowanie po stronie odbiorcy.

Co prosze zrobié¢: Wydzieli¢ dokumenty: osobny folder/etykieta ,,NOTY” oraz jednoznaczny
komunikat do klienta, ze to jest nota, a nie faktura w KSeF.

Dobre rozwigzanie: Szablon maila: ,Przesytamy note obcigzeniowg/odsetkowg — dokument nie
jest fakturg VAT i nie bedzie widoczny w KSeF”.

Whiosek: Rozdziat dokumentdw i jasna komunikacja = koniec nieporozumien oraz mniej btedéw
w ksiegowaniu.

40. Faktoring / cesja — faktor potrzebuje wizualizacji i potwierdzen
Sytuacja: Sprzedaz jest finansowana faktoringiem lub nastepuje cesja wierzytelnosci, a
bank/faktor prosi o dokumenty do wyptaty finansowania.

Co sie dzieje: Faktor zwykle wymaga kompletu: wizualizacja faktury zgodna z KSeF oraz
potwierdzenia przyjecia (UPO/raport przyjecia) i czesto potwierdzenia odbioru/ustugi.

Putapka: Wystanie ,wydruku z ERP” zamiast wizualizacji zgodnej z KSeF albo brak potwierdzen —
finansowanie sie opdznia, bo dokumenty nie spetniajg wymagan faktora.

Co prosze zrobié: Ustali¢ standard paczki dla faktora: wizualizacja faktury + UPO/raport przyjecia
w KSeF + (jesli wymagane) protokdt odbioru/CMR itp.

Dobre rozwigzanie: Szablon nazewnictwa paczki: numer KSeF + kontrahent + data, zeby szybko
odtworzy¢ dokumenty i nie mieszaé wersji.

Whiosek: Standaryzacja materiatéw dla faktora = szybsze finansowanie i mniej ,brakujgcych
zatacznikow”.

41. Kontrola/kredyt — udostepnianie zestawow faktur z KSeF
Sytuacja: Bank, kontrola lub inwestor prosi o zestaw dokumentéw sprzedazy (lub zakupu) z
okreslonego okresu.

Co sie dzieje: Trzeba wygenerowac pakiet wizualizacji faktur oraz spis dokumentéow (numery
KSeF, kontrahent, kwota, data) — najlepiej w jednym, uporzagdkowanym formacie.

Putapka: Rézne formaty plikéw, brak spisu, nieczytelne nazwy — kontrola sie wydtuza, a firma
traci czas na , dosytanie brakéw”.
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Co prosze zrobi¢: Wprowadzi¢ procedure ,kontrola”: przygotowujemy liste (np. CSV/Excel: nr
KSeF, kontrahent, kwota, data) + paczke PDF wizualizacji zgodnych z KSeF.

Dobre rozwigzanie: Jeden folder ,,KONTROLA_[miesigc_rok]” z ustalonym nazewnictwem plikow
(zawsze numer KSeF), zeby w razie kolejnego zapytania nie robic pracy od zera.

Whiosek: Gotowy, powtarzalny pakiet = krétsza kontrola i mniej stresu w firmie.

42. Wewnetrzne mapowanie numerdw — numer KSeF vs. numer z programu
fakturujacego

Sytuacja: Firma ma wtasng numeracje faktur w programie, a po przyjeciu w KSeF pojawia sie
numer KSeF —i oba numery ,,zyj3” réwnolegle.

Co sie dzieje: Handlowcy, windykacja i ksiegowos$¢ mogg uzywaé rdéinych numerdw, a
kontrahent czesto prosi o numer KSeF (np. w tytule przelewu lub w korespondenciji).

Putapka: Pomytki w ptatnosciach i w windykacji: kto$ powotuje sie na numer z programu, a
druga strona szuka po KSeF —i ,nie moze znalez¢”.

Co prosze zrobi¢: Przyjg¢ zasade: w komunikacji z kontrahentem i w tytutach przelewow
uzywamy numeru KSeF (jesli juz jest), a ERP przechowuje mapowanie numer ERP <> numer
KSefF.

Dobre rozwiazanie: Pole ,id zewnetrzne/uwagi” w ERP zawsze uzupetniane numerem KSeF po
przyjeciu dokumentu, zeby kazdy miat jeden, wspdlny , klucz”.

Whiosek: Jedno mapowanie i jeden numer ,na zewnatrz” (KSeF) rozwigzuje wiekszos¢
probleméw z identyfikacjag dokumentoéw.

43. Grupa kapitatowa / kilka spétek — pomytki na ztym NIP
Sytuacja: Jeden zespét (albo jedno biuro) wystawia faktury dla kilku spétek z grupy, na réznych
NIP-ach i profilach w systemie.

Co sie dzieje: Przy pracy ,na szybko” tatwo wybrac¢ zty profil spétki i wysta¢ fakture z
niewtasciwego NIP-u. W KSeF to oznacza pdzniej kosztowne korekty i wyjasnienia.

Putapka: Faktura ,poszta” z NIP innej spotki — klient nie moze jej zaksiegowad, ptatnosé sie
wstrzymuje, a firma musi odkrecaé btagd dokumentami korygujgcymi.
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Co prosze zrobi¢: Wprowadzi¢ bezpiecznik: ekran startowy z wyborem profilu spétki i
obowigzkowe potwierdzenie przed wysytkg (np. ,sprawdz NIP sprzedawcy”).

Dobre rozwigzanie: Optyczne rozréznienie profili (np. kolorystyka, nazwa spétki w nagtowku,
skrot na liscie dokumentdow) — tak, zeby pomytke byto widaé od razu.

Whiosek: Proste ,bezpieczniki” wizualne i procesowe ograniczajg kosztowne pomytki na
niewtasciwym NIP.

44. Reczne ponawianie wysytek — ryzyko dublowania prob
Sytuacja: Wysytka faktury do KSeF nie powiodta sie za pierwszym razem (chwilowy btad, brak
potfaczenia, kolejka).

Co sie dzieje: Uzytkownik klika ,,wyslij” kilka razy, zeby ,,poszto na pewno”. Potem trudno oceni,
ktdra prdba zostata przyjeta, a w programie tworzg sie wpisy w kolejce.

Putapka: Batagan w statusach i niepewnos$¢: co KSeF przyjat, co odrzucit, czy nie powstaty
zdublowane wysytki. Zespot traci czas na reczne sprawdzanie.

Co prosze zrobié: Ustali¢ zasade: ponawia wysytke tylko osoba odpowiedzialna, po sprawdzeniu
statusu btedu i kolejki wysytek (zamiast wielokrotnego klikania).

Dobre rozwiazanie: Raport , kolejka wysytek” w programie + komunikat w zespole, kto ,,trzyma
ster” wysytek do KSeF (jedno centrum dowodzenia).

Whiosek: Kontrolowane ponawianie i jedna odpowiedzialnos¢ = porzagdek w wysytkach i mniej
stresu.

45. Archiwizacja wewnetrzna vs. KSeF — kopia robocza, nie ,,druga prawda”
Sytuacja: Firma trzyma wtasne kopie wizualizacji/PDF faktur oraz eksporty z programu — obok
faktur w KSeF.

Co sie dzieje: Z czasem powstaje ,,domowa biblioteka”, ktéra zaczyna zy¢ wtasnym zyciem: ktos
ma starszg wizualizacje, kto$ inny ma nowszg, a w KSeF jest dokument wiasciwy.

Putapka: Niezgodnos$¢ miedzy kopig lokalng a dokumentem w KSeF: spor o wersje, wysytanie
nieaktualnych plikdw klientowi, chaos przy kontroli.

Co prosze zrobi¢: Opisa¢ w polityce firmy: KSeF jest Zrédtem prawdy. Kopie lokalne s3 tylko
pomocnicze (robocze) i zawsze muszg by¢ jednoznacznie powigzane z numerem KSeF.



Kancelaria Podatkowa Patron s.c. NIP: 734-25-86-194

ul. Rzeczna 5 www.biuropatron.pl
33-300 Nowy Sacz biuro@biuropatron.pl
Tel: 18 541 22 20 robert.szarata@biuropatron.pl

Dobre rozwigzanie: W nazwach plikdw lokalnych zawsze numer KSeF i data przyjecia (oraz
ewentualnie numer wewnetrzny), zeby nie byto ,,PDF-6w bez tozsamosci”.

Whiosek: Jedno Zrddto prawdy (KSeF) + porzagdek w kopiach = zero sporéow o wersje.

46. Rabaty i bonusy zbiorcze — bez zestawienia nie da sie tego rozliczy¢
Sytuacja: Po zakonczeniu miesigca/kwartatu firma udziela klientowi rabatu, premii lub bonusu i
wystawia jedng korekte zbiorczg do wielu faktur pierwotnych.

Co sie dzieje: Korekta jest jednym dokumentem, ale w praktyce musi dac sie jg jednoznacznie
powigzaé¢ z konkretnymi fakturami i okresem, zeby rozrachunki i ksiegowanie obu stron sie
zgadzaty.

Putapka: Korekta ,0gdlna” bez wskazania faktur/okresu powoduje, ze klient nie wie, jak ja
rozliczyé, wstrzymuje akceptacje, a w firmie zaczyna sie reczne dopasowywanie kwot i
dokumentdw.

Co prosze zrobic¢: Przy kazdej korekcie zbiorczej przygotowac krotkie zestawienie: numery faktur
(KSeF i/lub numer z programu), okres, kwoty oraz zasada naliczenia rabatu/bonusu.

Dobre rozwigzanie: Zestawienie trzymamy w ustalonym miejscu (PDF/Excel), a w nazwie pliku
wpisujemy numer korekty i numer KSeF — wtedy w razie pytan wszystko znajduje sie w minute.

Whiosek: Korekta zbiorcza dziata tylko wtedy, gdy ma ,,mape” do faktur pierwotnych.

47. Klienci wymagajacy (JST, korporacje) — brak numeru zamowienia blokuje

ptatnosé
Sytuacja: Odbiorca wymaga na fakturze numeru zamoéwienia/umowy, MPK/projektu albo
danych osoby zamawiajgcej — bez tego faktura nie przejdzie przez jego obieg.

Co sie dzieje: Faktura moze by¢ poprawna w KSeF, ale po stronie klienta zostaje odrzucona na
etapie akceptacji wewnetrznej i ptatnos¢ nie rusza.

Putapka: Firma zaktada, ze ,,skoro jest w KSeF, to wystarczy”, a klient odsyta informacje: , brak
numeru zamodwienia — prosze o korekte/uzupetnienie”.

Co prosze zrobi¢: Ustali¢ z klientem liste danych obowigzkowych i wprowadzi¢ je na state do
szablonu (np. do opisu, pola uwag lub ustalonej czesci tresci).
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Dobre rozwigzanie: lista przed wysytkg: numer zamodwienia/umowy, projekt/MPK, osoba
kontaktowa, miejsce dostawy/odbioru — i dopiero wtedy wysytka do KSeF.

Whiosek: Dane ,,operacyjne” na fakturze czesto decydujg o tym, czy zaptata ruszy — KSeF tego
nie zastapi.

48. Import sprzedazy z POS/ERP - jedna literowka i czes¢ faktur zostaje
odrzucona

Sytuacja: Faktury generujg sie automatycznie z POS/e-commerce/ERP i s3 wysytane do KSeF
paczka (np. kilkadziesiat lub kilkaset dokumentdéw naraz).

Co sie dzieje: Jezeli w danych (np. NIP, kod kraju, adres, stawka VAT lub wymagane pola) pojawi
sie btad, cze$¢ dokumentéw moze zostaé odrzucona, a reszta przyjeta.

Putapka: Firma widzi, ze ,,paczka poszta”, ale nie zauwaza odrzucen. Problem wychodzi dopiero,
gdy kontrahent méwi: ,,nie mam tej faktury w KSeF”.

Co prosze zrobié: Wprowadzi¢ walidacje przed wysytkg (NIP, status kontrahenta, stawki VAT,
komplet pdl) oraz obowigzkowy raport: przyjete/odrzucone po kazdej paczce.

Dobre rozwigzanie: Test paczki na poczatku miesigca + automatyczne powiadomienie do osoby
odpowiedzialnej, gdy pojawig sie odrzucenia (zeby naprawi¢ to tego samego dnia).

Whniosek: Automatyzacja jest $wietna, ale musi mie¢ ,kontrolke btedu” — inaczej odrzucone
faktury bedg niewidoczne.

49. Dokumenty towarzyszace (WZ/CMR/protokoty) — KSeF nie zatatwia catego

kompletu
Sytuacja: Klient wymaga, zeby do faktury byt dotaczony komplet dokumentéw: WZ, list
przewozowy, protokét odbioru, kosztorys lub raport prac.

Co sie dzieje: Faktura trafia do KSeF, ale dokumenty towarzyszgce kragzg innym kanatem (mail,
portal, chmura). Jesli nie ma standardu, fatwo o braki.

Putapka: Faktura ma numer KSeF, ale klient wstrzymuje ptatnosé, bo ,brakuje WZ/protokotu” i
nie wie, gdzie tego szukac.

Co prosze zrobié: Ustali¢ firmowy standard: gdzie przechowujemy dokumenty towarzyszace i jak
je wigzemy z fakturg (numer KSeF, data, kontrahent, numer z programu).
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Dobre rozwiazanie: Folder per faktura lub per miesigc + nazwa pliku zawiera numer KSeF; w
mailu do klienta wysytamy jeden link do kompletu, zamiast kilku zatgcznikédw z réznych miejsc.

Whiosek: Ptatnosé przyspiesza nie tylko faktura w KSeF, ale komplet dokumentéw w jednym,
znanym miejscu.

50. Zmiana rachunku bankowego — na fakturze jest konto, ktérego klient nie
akceptuje

Sytuacja: Firma zmienia rachunek bankowy (lub ma kilka rachunkéw) i na fakturze pojawia sie
konto inne niz dotychczas, albo nieaktualne z perspektywy klienta.

Co sie dzieje: Wiele firm weryfikuje rachunek przed przelewem (szczegdlnie przy wiekszych
kwotach) i w razie watpliwosci wstrzymuje ptatnosé do wyjasnienia.

Pufapka: Faktura jest poprawna, ale pienigdze nie wptywajg, bo rachunek nie zostat
zaktualizowany w programie, w umowie albo w komunikacji z klientem.

Co prosze zrobi¢: Po zmianie rachunku zrobi¢ aktualizacje w programie fakturujgcym, stopkach
maili i umowach oraz poinformowac statych klientéw jednym krétkim komunikatem.

Dobre rozwiazanie: Lista kontrolna ,zmiana rachunku” + testowa faktura (wewnetrzna) — zeby
upewnic sie, ze na wizualizacji widnieje wtasciwe konto.

Whiosek: Aktualny rachunek na fakturze to czesto warunek szybkiej ptatnosci — warto traktowac
to jako element procesu, nie detal.

Uwaga: przyktady zostaly opracowane przez nasze biuro na bazie doswiadczen i analizy
materialdow zwigzanych z KSeF. Maja charakter informacyjny i organizacyjny. W razie
watpliwosci prosimy o kontakt — dopasujemy procedure do Panstwa programu i sposobu
pracy.



