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Q Stowniczek

v Certyfikat uwierzytelniajgcy - rodzaj elektronicznego
klucza, ktéry pozwala Ci sie zautoryzowac w KSeF. —

v Certyfikat offline - dzieki niemu mozesz wystawiac
faktury w trybie offline (np. gdy nie dziata KSeF z

powodu zaplanowanych prac serwisowych) offline24 Po zalogowaniu do ING Ksiegowo$¢ przejdz do zaktadki
(np. gdy nie masz dostepu do Internetu lub w innej Ustugi dodatkowe, po czym w sekcji poswieconej KSeF
sytuacji w ktérej nie mozesz skorzystac z KSeF) oraz w kliknij Dowiedz sie wiece;j.

L %

trybie awaryjnym (KSeF nie dziata z przyczyn
technicznych i niedostepnos¢ nie wynika z
zaplanowanych prac). Wystawione faktury otrzymajq
dwa kody QR, ktére po zeskanowaniu pozwalajg na
identyfikacje w KSefF.

Standardowo (w trybie online, czyli gdy wszystko
dziata poprawnie) wydruk faktury otrzymuje jeden
kod QR. Dwa kody wystepujg w trybach offline,
offline24 i w trybie awaryjnym.

Certyfikat offline w systemie KSeF nazywany jest
takze podpisem linku do weryfikacji wystawcy.
Dzieki tej instrukcji pozyskasz obydwa certyfikaty

i poprawnie zintegrujesz konto firmy w ING Ksiegowos¢
z Krajowym Systemem e-Faktur
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Uwierzytelnienie w KSeF - Certyfikat

Dotgcz do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
< Sprawdz, jak to zrobi¢ krok po koku

-
Uwierzytelnienie  Praca w trybie offline @ Nie masz jeszcze certyfikatu? Zaloguj sie do systemu KSeF

@ Pozalogowaniu przejdz do zakladki Certyfikaty | wybierz Wnioskuj o
Potqcz ING Ksiggowos¢ z Krajowym Systemem e-Faktur i zyskaj: certyfikat. Nadaj mu nazwe | hasto, pe czym kiiknij Wygeneruj

W kolejnym widoku wybierz jego przeznaczenie: uwierzytelnienie w KSeF
lub podpis linku do weryfikacji wystawcy (tryb offline). Po wybraniu
wtasciwego kiknij Wyslj wniosek.
Po udanym wystaniu wniosku mozesz pobrac certyfikat

+ darmowq integracje z KSeF
' wysytke faktur sprzedazowych 2 ING Ksiegowos¢ do KSeF

+ pobieranie faktur i od Twoich ZKSeF Wazne - jesli dopiero zaczynasz 2 KSeF, stworz najpierw certyfikat

uwierzytelnigjqey. Jesli juz go masz, wybierz tryb offiine

+ dostep do faktur bez potrzeby log ia d systemow
@ Pobrany certyfikat dodaj ponize] i zatwierd? integracje.

Wargj klucz prywatny (plik z rozszerzeniem key)

®
Zapoznaj sie z opisem i mozliwosciami KSeF.

W zaktadce Uwierzytelnienie Nastepnie kliknij
Uruchom KSeF * P —
®

Przeciqgnij i upus¢ plik z certyfikatem tutaj

wyblerz plk z dysku

x R
Potgcz z Krajowym Systemem e-Faktur Hosto do kucza prywotnego:
Uwierzytelnienie w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) to proces weryfikacji - - - - B ‘
tozsamosdi uzytkownika, ktéry umotliwia dostep do systemu i zarzadzanie - 5;1‘QEZE;?’;ﬂ;:;’;‘:Tsiiiif‘“;‘:ﬁ':iﬂ:‘:&;‘f;i‘?é;i“' e
fakturami elektronicznymi.
Wybierz sposab zweryfikujesz swojq tozsamose w KSeF: Anulj

I.:I::fr\‘chjuzupomocq40—cgfrowgcwqun:|kcw.ktorgmoinawgganarowacw POJGWI SIe noWe Okno B nle Zomgkoj go I pOStepuJ ZQOdnle

Spikocss Podeta K z instrukcjg

Certyfikat uwierzytelniajgcy
weryfikacja za pomocg certyfikatu KSef, ktéry mozesz wygenerowad w Aplikacja
Podatnika KSeF

Kliknij w nowym oknie w Certyfikat uwierzytelniajgcy Otworz nowq karte przeglgdarki. Przejdz na strone
Ministerstwa Finansow
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gg Krajowy System e-Faktur PL v
Zaloguj przez login.gov.pl >

o . Wprowadz kontekst logowania
Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji

publicznej. Krajowy System e-Faktur umezliwia Ci wystawienie, wezytanie oraz wyslanie faktur enline, a takze nadanie lub odebranie uprawnief do korzystania z KSeF - bez wychedzenia z
domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

Mozesz uzy¢ Profilu Zaufanego, aplikacji mObywatel, e-Dowodu lub
bankowosci elektroniczne]

€ Powrét

Wybierz identyfikator®

® WP firmy

Identyfikator wewngtrzny
Zaloguj certyfikatem kwalifikowanym 2> NI firmy®

Mozesz uzy¢ certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczeci NPt e

elektronicznej. Wpisz NIF firmmy

Zgodnie z kodeksem cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny
podpisowi odrecznemu. Kwalifikowana piecze¢ elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem pieczeci firmowej.

Pobierz odcisk palca certyfikatu kwalifikowanego >

W sytuac, gy Tws) cetyfiat kwaiikowany ie zawiera Podaj swoj NIP firmy i kliknij Uwierzytelnij.
identyfikatora NIP ani PESEL, uzycie tego certyfikatu wymaga
uprzedniego nadania uprawnieri na tzw. odcisk palca tego certyfikatu.
Aby go uzyskac, wybierz te opdje.

m gov.pl @ Jezykpolski v

Wybierz sposob, w jaki chcesz to zrobié.

Nastepnie wybierz forme logowania, ktéra Ci odpowiada ) o @D

>
profil zaufany lub certyfikat kwalifikowany Smmm—
A Bankowos¢ elektroniczna
au 2
== Zaloguj si¢ za pomoca swojego banku,
@ E-dowéd
Uzyj dowodu osobistego 2 warstwa elektroniczng | smartfona lub czytnika NFC,
" Profil zaufany .
Utyj loginu i hasta lub bankowosci elektroniczne.
oy Useeld
* >

Use your National elD to access online services

(@ Dowiedz sig wigcej o sposobach logowania

W nastepnym widoku wybierz forme logowania.
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ING

B Faktury v
Q@ Historia sesji

Generowanie klucza i wniosku o wydanie
"3 certyfikatu

Whioskuj o certyfikat

2% Uprawnlenia v
© Tokeny v Nazwa certyfikatu * ©
Pod zw3 zapisze! yfikat
8 Certyfikaty ~
d
—}’ » Wnioskuj o certyfikat <«
pisz od nakoy
» Lista certyfikatow
Haslo*
Wpisz °

Musi zawiera¢ minimum: Nie moze zawieraé:

@ 15 znakéw @ wigcej niz 32 znakéw
@ 1 wielk litere © polskich znakéw
@ 1matalitere @ innych znakéw specjalnych
Q 1oyt
@ 1 2nak specjalny: |@#$%AB*()-_=+
Powtérz hasto*
Wp o
Generu; i

Niezaleznie od wybranej formy, po uwierzytelnieniu
w menu z lewej strony kliknij Certyfikaty > Wnioskuj
o certyfikat.

v" Jako nazwe certyfikatu wpisz Certyfikat

uwierzytelniajgcy,

v Nadgj hasto zgodnie z wymaganiami i powtorz je.
Wazne - zapamietaj je! Bedzie Ci jeszcze potrzebne.

v Na koniec kliknij Generuj.

€ Zapisywanie jako b3
© 4~ L > Pobrane v G y S
Organizuj = Nowy folder =- @
> @ OneDrive - Personal Nazwa Data modyfikadi Typ {ozll
il Pulpit »
& Dokumenty »
L Pobrane *
[Nl fikat uwierzytelniajacy.key v

Zapisz jako typ: Plik KEY [* key) v

»

A Ukry foldery Zapisz Anuluj

Pojawi sie okno pobierania pliku z rozszerzeniem .keuy.
Jest to Twdj klucz prywatny - zapisz go na dysku.
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ING

Przestanie wniosku

Winioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerawany klucz jest zapisany na Twalm
hastem

W kolejnym widoku:

v' Zaznacz opcje Uwierzytelnienie w systemie KSek:
v Wuybierz date od ktérej ma obowigzywac Twaj
certyfikat. Automatycznie podstawia sie data biezgca.
Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od wybrane;j
daty.
v" Kliknij Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu.

Whioskuj o certyfikat

Q) W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.
) Odéwiez
Tworzenie Twojego certyfikatu moze chwilg potrwac. Nie

zamykaj okna przeglagdarki. Mozesz klikng¢ przycisk
Odswiez.

Whioskuj o certyfikat

@ Zakonczono pomysinie

Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu ¢
faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

Lista certyfikatéw Whnioskuj o kolejny certyfikat

Po utworzeniu certyfikatu kliknij Pobierz certyfikat.

€ Zapisywanie jako x
4 & > Pobrane > v G Przeszukaj: Pobrane o
Organizu = Nowey folder = [~ ]
> & OneDrive - Personal Nazwa Data modyfikaci Typ R:ml
I ~ W ubieghym tygodniu
il Pulpit »
& Dokumenty »
L Pobrane »
Mazwa pliku: | S0
Zapisz Jako typ: Security Certificate (*.crt) -

»
»

A Ukryj foldery

Pojawi sie okno pobierania pliku z rozszerzeniem .crt.
Zapisz go na dysku.
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ING.:

Opcjonalne!

Mozesz wejs¢ na liste certyfikatow i sprawdzic ile ich masz

oraz do kiedy sq wazne. Mozesz takze ponownie pobrac

certyfikat.

Lista certyfikatow

v Filtrowanie

Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna

Przeznaczenie

Wnioskuj o certyfikat

Identyfikator

podmiotu, dla

ktérego Nazwa wlasciciela cer
wystawiono

certyfikat

0170384D7AD552B3 Certyfikat uwierzytelniajacy

Uwierzytelnienie

Wro6¢ do ING Ksiegowos¢.

NIP: 4877230539 | Hammoor Atwin Adard

»

10 wierszy na strone v | 1

Uwierzytelnienie w KSeF - Certyfikat

Sprawd?, jok to zrobié krok po kroku
(1) Nie masz jeszcze certyfikatu? Zaloguj sie do susteru KSeF
(2) Pozalogowaniu praejdz do zaktadi Certyfikaty | wyblerz Wnioskyj o
T certyfikat. Nadaj mu nazwe i hasto, po czym Kliknij Wygeneruj
W kolejnym widoku wyblerz jego przeznaczenie: uwierzytelnienie w KSeF
lub podpis linku do weryfikagj wystawy (tryb offiine). Po wybraniu
wiasciwego Kikni Wyslj whiosek.
Po udanym wyskaniu wniosku mozesz pobrac certyfikat

Wazne - jesli dopiero zaczynasz 2 KSeF, stworz najpierw certyfikat
uwierzytelnigjqey. Jesl juz go masz, wybierz tryb offine.

(3) Pobrany certyfiket dodaj ponize i zotwierds integrocje

Waraj Klucz prywatny (plik z rozszerzeniem key)

®

Przeciqgnij i upuse plik 2 Kluczem prywatnym tutaj

2opiszemy go i zaszyfrujemy - potem, jesl
iowrie Zimtegrowac sie 2 KSeF.

Anuluj Integmj zKSeF

v~ W polu Wgraj klucz prywatny dodaj plik z
rozszerzeniem .key.

v W polu Wgraj certyfikat dodgj plik z rozszerzeniem
.cert.

v" W polu Hasto do klucza prywatnego podaj to, ktére
zostato podane w punkcie 7 podczas sktadania
whniosku o certyfikat.

v Na koniec kliknij Integruj z KSeF.
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A
@ ING Ksiegowos¢ z Krajowym Systemem e-Faktur
Uwierzytelnienie  Praca w trubie offline
Status ustugi: Aktywne polgczenie z KSeF ®
Typ potgczenia: Certyfikat uwierzytelniajgcy .
[ ]

Teraz bedzie Ci potrzebny certyfikat offline!

Sprawd?, jak go zdoby¢ i uzyc
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Intecgracjo z KSeF za pomocq certyfikatu -
Spotki

Wazne informacje

Zanim przejdziesz dalej zapoznaj sie z ponizszymi
wskazowkami:

v Czy posiadasz piecze¢ kwalifikowang wydang na NIP
spotki?

Jesli tak, przejdz dalej i uzyj certyfikatu kwalifikowanego
jako metody logowania do KSeF.

Jesli jej nie masz, to:

v W ramach spo6tki mozna upowazni¢ jedng osobe do
dziatania w imieniu firmy w KSeF.

v Zeby to zrobi¢, nalezy ztozyc formularz ZAW-FA
w Urzedzie Skarbowym.

@ Instrukcja wypetnienia ZAW-FA
@ Instrukcja wypetnienia ZAW-FA w e-Urzedzie

Skarbowym
@ Wiecej 0 ZAW-FA

Pomoc

ING 5

Najpierw zt6z formularz i wréc¢ do tej instrukcji, gdy
zostanie on przyjety przez Urzgd. Potem wskazana
osoba, ktéra byta zgtoszona przez ZAW-FA moze sie
zautoryzowac za pomocgq profilu zaufanego.

Stowniczek

v Certyfikat uwierzytelniajgcy - rodzaj elektronicznego
klucza, ktéry pozwala Ci sie zautoryzowac w KSeF.

v Certyfikat offline - dzieki niemu mozesz wystawiac
faktury w trybie offline (np. gdy nie dziata KSeF z
powodu zaplanowanych prac serwisowych) offline24
(np. gdy nie masz dostepu do Internetu lub w innej
sytuacji w ktérej nie mozesz skorzystac z KSeF) oraz w
trybie awaryjnym (KSeF nie dziata z przyczyn
technicznych i niedostepno$c¢ nie wynika z
zaplanowanych prac). Wystawione faktury otrzymajg
dwa kody QR, ktére po zeskanowaniu pozwalajg na
identyfikacje w KSefF.

Standardowo (w trybie online, czyli gdy wszystko
dziata poprawnie) wydruk faktury otrzymuje jeden
kod QR. Dwa kody wystepujg w trybach offline,
offline24 i w trybie awaryjnym.

Ten certyfikat w systemie KSeF nazywany jest takze
podpisem linku do weryfikacji wystawcy.
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Dotgcz do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Uwierzytelnienie  Praca w trubie offiine
o L] i dlo Bz ( ul |
@ NG Klggowae # Kontohend | 8 Produlty WGtskgidlopane.. ¥ | Wyl | Potgcz ING Ksiggowos¢ z Krajowym Systemem e-Faktur i zyskaj:

Stort Dokumenty finonse fimy  Magazyn  Ksiegowasé Kodry | place

ot N i

~ darmowyq integracje z KSef

 wysylke faktur sprzedazowych 2 ING Ksiegowos¢ do KSeF
+ pobieranie faktur i od Twoich 2KSeF

v dostep do faktur kosztowych, bez potrzeby logowania do zewnetrznych systemow

& <
Uruchom KSef <

Krajowy System e-Faktur Konsultacje ksiggowe Windykacja naleznosci
Wiacznle funkej umazliniojacs] Wsparcie merytonyczne udzielane przez Seygbka | skuteczna windybocja nalemoe,
wystawianie | pobieranie faktur 2 KSef. dosuicdczomych ksqgomych, Zodana; 16nq secisz jodngen Kikrigeiem. Beok optat

putoria wprost 2 systemu | otrzyma) 296y - placisz tyko 70 sukces:

adpowsedzi w48 h

Zapoznaj sie z opisem i mozliwosciami KSeF.
W zaktadce Uwierzytelnienie kliknij Uruchom integracje

Dowied: sie wiecej

X
: : . _ . Pot Kraj Syst ~Fakt
Po zalogowaniu do ING Ksiegowos¢ przejdz do zaktadki e olace 2 RIAJOWHIM ~gstemern e-ratr

Us.l—ugi dodatkowe’ po czym w Sekcji pogwieconej KSeF Uwierzytelnienie w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) to proces weryfikacji
klk iD . d . . . tozsamosci uzytkownika, ktéry umozliwia dostep do systemu i zarzgdzanie

| nU owiedz SIQ WIQCE_]. fakturami elektronicznymi.
L—

Wybierz sposob zweryfikujesz swojg tozsamosé w KSef:

Token
weryfikacja za pomocg 40-cyfrowy cigg znakow, ktéry mozna wygenerowac w
Aplikacja Podatnika KSeF

Certyfikat uwierzytelniajgcy
weryfikacja za pomocq certyfikatu KSeF, ktory mozesz wygenerowac w Aplikacja
Podatnika KSeF

W nowym oknie kliknij Certyfikat uwierzytelniajgcy
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Pomoc

Uwierzytelnienie w KSeF - Certyfikat

Sprowd, jak to zmabie krok pa kaku

(3) tve mase eseeze certyfsatu? Zoloau! s do sustermu ¥ses

(2) Po sologowant preejis do robtadhs Certyfkaty wyiers Wriasif o
‘certyficat. Naa) mu nazwe | hasla, P2 caym Slkn] Wygenery
W bolejrym widshu wiblers Jega pressmacrenis unierzyiekisnis w KSef lis
Podpis ik o weryfkacy wysawey ftryb ofinel. o wybranty wistciwege
T ——
0 anym wilenlu wriozky mazes: pobrae cenyfkat

Wzne - Jesk doglers roczynos? 7 KSeF, sowors nogolenw ceryfikot
uniernytelnioqey. Jesl jut go masz, wyblerz tryb offline.

(3) Pobrany certyfiot dodal pontze] 1 zatwierdt integracis.
Wigre kluce prywetny (ol 2 razszerseriem keyl:

®

pusc plk z Wucrem prywatnym tutg)

Wigrey ceriyFiat (o 2 rarszerreniem otk

®

Freeciggnl] lupuse plik z certyfibatern tuto)

Node) narwe da certyfikats

siesle do kiucra rywetnegs:

() Po integracy x uhyciern certyfikat meplszermy gof menfndemy - potern, jesk zechoes:

mates: ga ungt | ponownle Zrtegrawee st KSeR

Pojawi sie nowe okno - nie zamykaj go i postepuj zgodnie
z instrukcjg

Otworz nowgq karte przeglgdarki. Przejdz na strone
Ministerstwa Finanséw

Strona gtéwna Krajowego Systemu e-Faktur

Krajowy System e-Faktur umotlivia Ci wystawienie, wczytanie oraz wystanie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnier do korzystania z KSeF -

bez wychodzenia z domu, na dowalnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

Uwierzytelnij si¢ do MCU -
Modutu Certyfikatow i
Uprawnien

Motliwoét zalogowania do Krajowego
Systemu e-Faktur poprzez profil zaufany,
podpis kwallfikowany lub pieczeé
kwalifikowana.

&
<

W kolejnym widoku kliknij Wybierz.
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° c; Krajowy System e-Faktur

N2

Pomoc

ING

Wybierz sposéb logowania

Krajowy System e-Faktur umazliwia C wystawienie, wezytanie oraz wyslanie fakiur online, a takze nadanie lub cdebranie uprawnien do korzystania 2 KSeF - bez wychodzenia 2 domw. na dowolnym
wrzzdzeniu 2417 dni w tygodniu.

& Powrét

Brofil zaufany >

Najczgdcie] uzywana meteda logawania do ushug administrac]i
publicznei,

centytikat kwallflkowany >

Nastepnie wybierz forme logowania, ktéra Ci odpowiada
- profil zaufany lub certyfikat kwalifikowany.

Logowanie profilem zaufanym

Logowanie certyfikatem kwalifikowanym

Logowanie - profil zaufany

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umotliwia Ci wystawlenie, wezytanie oraz wysianie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnied do kerzystania z KSeF - bez wychodzenia z
domu. na dawolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

& Powrét

Identyfikator*
® NP firmy

() Identyfikator wewngtrzny

NIP firmy*
NIP skiada sig z 10 cyfr

Wpisz NIP firmy

Podaj NIP firmy i kliknij Uwierzytelnij.

° Eg gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

XAdES otoczony

i

W kolejnym widoku kliknij Podpisz.
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Pomoc

ING.:

« Wrét

Podpisz dokument

Wybierz jedn3 7 ponizszych metod podpisywania dokumentow.

Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby zlotyé podpis >
zaufany,
Edowéd
@ Utyj aplikacji mobilne] lub komputera z czytnikiem NFC, aby zlozyé >

podpis zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany
@ Uzy) aplikacjt Podpis GOV | komputera z czytnikiem NFC. aby zozyt > Dowiedz sig wigce]
podpis kwalifikowany.

Wuybierz jedng z metod podpisu i postepuj zgodnie z
dalszymi wskazéwkami.

>Przejdz dalej<

Logowanie - certyfikat kwalifikowany

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umotliwia Ci wystawlenie, wezytanie oraz wysianie faktur online, a takze nadanie lub odebranie uprawnied do kerzystania z KSeF - bez wychodzenia z
domu. na dawolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu.

& Powrét

Identyfikator*
® NP firmy

Identyfikator wewngtrzny

NIP firmy*
NIP skiada sig z 10 cyfr

Wpisz NIP firmy

Uwierzytelnij

Podaj NIP firmy i kliknij Uwierzytelnij.

Aby zalogowac sie za pomoca certyfikatu kwalifikowanego, wskaz
informacje

€ Powrét

Czy Twéj certyfikat zawiera numer PESEL lub NIP i chcesz uty¢ tego identyfikatora do autoryzacji w KSeF?*
® Tak Nie

Wersja 2.0.1

Okresl, czy Twoj certyfikat posiada NIP lub PESEL i kliknij
Dalej.
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pod p isz iq d a n ie a uto ryza cyj ne ( Twoje zadanie autoryzacyjne zostalo pomysinie wygenerowane

W celu weryfikacji zadania autoryzacyjnego:

» pobierz plik,
é Powrdét + podpisz plik zadania autoryzacyjnego zewngtrznym narzedziem, format podpisu XAJES (otaczajgcy lub
otaczany),

» zataduj podpisany plik Zzadania autoryzacyjnego.

l Pobierz zadanie autoryzacyjne l

I Pobierz zadanie autoryzacyjne

Wersja 2.0.1 Podpisane zadanie autoryzacyjne*

Dodaj pedpisane zadanie autoryzacyjne
rozszerzenie: .xml
Kliknij Pobierz zgdanie autoryzacyjne.

Podpisz plik w swoim narzedziu i Dodaj podpisany plik.

W Lapisywanie jako

=
€ 3 v A & > Pobrane > ~ O Przeszuksj: Pobrane »

Organizi = Nowy fokler = Q
> @ OneDrive - Personal Nazwa Data madyfikaci L Ror g

I ~ W ubieglym tygodniu

- puipit » €@ authvz 20260109021 102xml 2026-01-09 14:11 Microsoft Edge HTM

5 Dokurmenty . € outhv2 2026010902101 3m 2026-01-09 1410 Microscft Edge HTM
oku

L Pobrane »

Nazwa pliki:
Zapisz jako typ:

A Uty foldery Zapisz Anui

W oknie systemowym zapisz plik .xml na dysku
komputera.
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@ Zzapisywanie jako 53
Tworzenie certgﬁkotu @ € v r R e YO || Pomedal erme g

Organizuj ~ Nowy folder

> 4 OneDrive - Personal Nazwa Data wﬂudylwk\a:_u Typ Roz I
i v Generowanie klucza i wniosku o wydanie
@© Historia sesji ‘13 certyfikatu il Pulpit »
Whioskuj o certyfikat & Dokumenty »
2% Uprawnienia ».
L Pobrane »
O Tokeny v -
& Certyfikaty A [NETERT TN ety fikat uwierzytelniajacy key =
- Zapisz jako typ: Plik KEY (* key) v
l + Wniosku] o certyfikat -
—>
W od 5 de DO znaki
» Lista certyfikatéw ~
Haslo®, A Ukry foldery @ ol
Whisz hasto ©
Musi zawieraé minimum: Nie moze zawieraé: H H H H H H H
Pojawi sie okno pobierania pliku z rozszerzeniem .key.
@ 15 znakéw © wigcej ni2 32 znakéw
@ 1 wielka litere @ polskich znakéw .
© tmahrs § s iaish Le Zapisz go na dysku.
© 10yfrg
@ 1 2nak specjalny: @#$%A&H()-_=+
Powtérz hasto*
°

Niezaleznie od wybranej formy, po uwierzytelnieniu
w menu z lewej strony kliknij Certyfikaty > Wnioskuj
o certyfikat.

v" Jako nazwe certyfikatu wpisz Certyfikat
uwierzytelniajgcy, °

v Nadgj hasto zgodnie z wymaganiami i powtorz je.
Wazne - zapamietaj je! Bedzie Ci jeszcze potrzebne.

Na koniec kliknij Generuj.
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Przestanie wniosku

Winioskuj o certyfikat

@ Wygenerowano klucz prywatny

Wygenerawany klucz jest zapisany na Twalm
hastem

Prasznaczenie cartyfikatu®

W kolejnym widoku:

v' Zaznacz opcje Uwierzytelnienie w systemie KSek:
v Wuybierz date od ktérej ma obowigzywac Twaj
certyfikat. Wystarczy, ze wskazesz biezgcq date.
v" Kliknij Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu.

Whioskuj o certyfikat

Q) W realizacji
Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut.
) Odéwiez
Tworzenie Twojego certyfikatu moze chwile potrwac. Nie

zamykaj okna przeglgdarki. Mozesz klika¢ przycisk
Odswiez.

Whioskuj o certyfikat

© zakonczono pomyslnie

Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczenstwo.

Certyfikat wraz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwierzytelniania w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu ¢
faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

Pobierz certyfikat Lista certyfikatéw Whnioskuj o kolejny certyfikat

Po utworzeniu certyfikatu kliknij Pobierz certyfikat.

€ Zapisywanie jako x
> 4 & > Pobrane > v G Przeszukaj: Pobrane o
Organizuj =  Nowy folder = (>}

> & OneDrive - Personal Nazrwa Data modyfikacj Typ n;ﬂl

I ~ W ubieghym tygodniu

il Pulpit »

& Dokumenty »

L Pobrane »
Mazwa pliku: | [E350

Zapisz jako typ: Security Certificate (*.crt)

»
»

A Ukryj foldery

Pojawi sie okno pobierania pliku z rozszerzeniem .keuy.
Zapisz go na dysku.
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Opcjonalne! @ e Lista certyfikatéw
Mozesz wejs¢ na liste certyfikatéw i sprawdzi¢ ile ich masz Lol |
oraz do kiedy sq wazne. Mozesz takze ponownie pobrac —> | o ”'"m - PR T
certyfikat. | “ L= w
. . . G B it @8
Lista certyfikatow -
v Fitrowanie Opcjonalne!
dentyikator W panelu po lewej kliknij w Uprawnienia i wybierz Nadaj
Numer seryjny certyfikatu Nazwa wiasna Przeznaczenie :::r:‘;:.w. e Nazwa wiasciciela cer —d.l p raW n i e n i e .
okt
(7] 0170384D7AD552B3 Certyfikat uwierzytelniajacy =~ Uwierzytelnienie | NIP: 4877230539 | Hammoor Atwin Adard
‘ ) ’ Nadawanie uprawnien
B Uniewaznij 10 wierszy na strone v | 1 e p
' Uprawniajacy
Podmiot kentekstu: NIP
Osoba uprawniajaca: NIP
Rodzaj uprawnien
Rodzaj uprawnienia *

Nadaj uprawnienia [EEFZSSEON]

W polu Rodzaj uprawnienia wybierz Osobie fizycznej do
pracy w KSeF.
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@ Rodzaj uprawnien @ Zakres uprawnien

Redzaj uprawnienia* Osoba bedzie uprawniona do: *
Zaznaczenie co najmniej jednego uprawnienia jest obowiazkowe.

I Osobie fizycznej do pracy w KSeF ~

[ wystawiania faktur

Dane osoby fizycznej () przegladania faktur
[] przegladania uprawnieri

Rodzaj podmiotu uprawnianego *

() Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL C] prEngania historii SESji (generowania UPO)

() Osoba fizyczna postugujaca sie certyfikatem niezawierajacym identyfikatora NIP ani PESEL E] zarzadzania jednostkami podrzednymi

Zrezygnuj Nadaj uprawnienia Zrezygnuj

Wuybierz rodzaj podmiotu uprawnionego, Postuzymy sie
przyktadem osoby, ktéra skorzystata z Profilu Zaufanego
lub certyfikatu.

Zejdz nizej w tym widoku. W sekcji Zakres uprawnien
zaznacz:

v' Wystawiania faktur
v" Przeglgdania faktur

Dane osoby fizycznej Po tgm kliknij Nadaj uprawnienia.

Rodzaj podmiotu uprawnianego*

|-§ Osoba fizyczna postugujaca sie Profilem Zaufanym lub certyfikatem zawierajacym identyfikator NIP lub PESEL

() Osoba fizyczna posiugujaca sie certyfikatem niezawierajcym identyfikatora NIP ani PESEL

Identyfikator*

(@ NIP ) PESEL

| Wopisz NIP

Imig*

Nazwisko*

Uzupetnij dane osoby, ktéra ma otrzymac dostep.
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Nadawanie uprawnien

€ Powrét

© zakonczono pomyélnie

Twoj wniosek o nadanie uprawnien zostat prawidtowo ztozony i obstuzony.

ID uprawnionego: PESEL: 84890609752

Rodzaj uprawnier:: Wy ianie faktur, Przegladanie faktur

Zarzadzaj uprawnieniami I Dodaj kolejne uprawnienia

Gotowe!

Czasem dostep jest nadawany dopiero po ponownym
zalogowaniu do systemu KSeF.

Najpierw kliknij w Zarzgdzaj uprawnieniami i sprawdz,
czy juz zostat nadany.

Uwierzytelnienie w KSeF - Certyfikat

(3) Pobr ertyfikat dodaj poni

Waraj Kucz prywatny (plk 2 rozszerzeniem key):

®

Waroj certyfikat (plk z ozszerzeniem crt:

Hasto do klucza prywatnego

(6] g
2echcesz, mozesz go usunqe ponownie integrowot sie KSeF

Wraéc¢ do ING Ksiegowos¢.

v W polu Wgraj klucz prywatny dodaj plik z
rozszerzeniem .key.

v~ W polu Wgraj certyfikat dodaj plik z rozszerzeniem
.cert.

v W polu Hasto do klucza prywatnego podaj hasto,
ktore zostato podane w punkcie 15 podczas sktadania
whniosku o certyfikat.

v" Na koniec kliknij Integruj z KSeF.
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ING Ksiegowosc z Krajowym Systemem e-Faktur

Uwierzytelnienie  Praca w trybie offline

Status ustugi: Aktywne potqczenie z KSeF e
Typ potq lia: Certyfikat uwierzytelniajq .
L

Teraz przyda Ci sie certyfikat offline!

4 Certyfikat offline

Masz juz certyfikat uwierzytelniajgcy i konto Twojej firmy
jest powigzane z KSeF. Ale to nie wszystko!

Na wypadek awarii lub prac serwisowych w KSeF
potrzebujesz takze certyfikatu offline.

@ Wré¢ do karty przegladarki z otwartym KSeF.
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B Fakury v . . g . @ Zapisywanie jako X
Generowanie klucza i wniosku o wydanie .
© Historiasesi 122 : © 2 v Lo Pobune > v ©  praesnu Pobrane »
certyfikatu
- o

£ Ureowrieri . Whioskuj o certyfikat Organizui = Nowy folder =
> & OneDrive - Personal Nazwa Data modyfikacji Typ Rozt
© Tokeny v Nazwa certyfikatu * © l
Pod zez Ciebie nazwa zapiszemy klucz prywatny oraz certyfikat 1
I Certyfika ~
Vi < o Pulpit »
<
l » Wnioskuj o certyfikat B Dokumenty +
00 znakoy
» Lista certyfikatow +& Pobrane »
Haslo* -
Wpisz hasto o Mazwa pliku: | certyfikat online.key
Zapisz jako typ: Plik KEY (" key)
Musi zawieraé minimum: Nie moze zawieraé:
@ 15 znakow @ wigcej niz 32 znakéw
© 1 wielka litere @ polskich znakéw = :
@ 1matalitere @ innych znakéw specjainych A Ul foldery Zapisz | Anulj
O 1oyre

@ 1 znak specjalny: |@#$HABX()-_=+

i Pojawi sie okno pobierania pliku z rozszerzeniem .key.

° Zapisz o na dysku.
= Le £0PISZ g y

Ponownie wybierz Certyfikaty >=Wnioskuj
o certyfikat.

v Jako nazwe certyfikatu wpisz Certyfikat offline,
v" Nadaj hasto zgodnie z wymaganiami i powtorz je.
Wazne - zapamietaj je! Bedzie Ci jeszcze potrzebne.

Na koniec kliknij Generuj.
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@ ©@ Wygenerowano klucz prywatny @ Whioskuj o certyfikat

‘Wygenerowany klucz jest zapisany na Twoim urzadzeniu pod nazwa 7996949698 i zabezpieczony hastem

Przeznaczenie certyfikatu* @ za koﬁczono pomyélnie
|© Podpis linku do weryfikacji wystawcy <«

(O Uwierzytelnienie w systemie KSeF Twéj certyfikat zostat wydany. Zadbaj o jego poufnosé i bezpieczenstwo.

Certyfikat wazny od * 2 : Z 2 ol .

Mozesz zmienic date, od ktérej bedzie wazny Twéj Certyfikat wrgz z kluczem prywatnym moze zostac uzyty do uwnerzytellnlama w KSeF. W celu wygenerowania certyfikatu ¢
certyfikat. Certyfikat bedzie wazny przez 2 lata od podanej faktur w trybie offline ponownie wygeneruj klucz prywatny oraz zawnioskuj o certyfikat.

daty.

Pobierz certyfikat Lista certyfikatéw Whnioskuj o kolejny certyfikat
i

Po utworzeniu certyfikatu kliknij Pobierz certyfikat.

W kolejnym widoku:

v’ Zaznacz opcje Podpis linku do weryfikacji wgstawkcg.

v" Wybierz date od ktérej ma obowigzywac Twoj Gt x
certyfikat. Wystarczy, ze wskazesz biezgcq date. N s v O||pmmrie 2
- .n e L1 - - - Organizyj ~ Nowy folder = - @
v" Kliknij Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu. o o g
1
il Pulpit »
Whioskuj o certyfikat ey :
L Pobrane *
G) W realizacji Roawien oo g
Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac kilka minut. |
A Uknyj foldery Zopisz | Anulyj
) Odswiez
Tworzenie Twojego certyfikatu moze chwile potrwac. Nie POJO-WI sie okno pobierania pliku z rozszerzeniem .cert.
zamykaj okna przeglgdarki. Mozesz klika¢ przycisk Zapisz go na dysku.

Odswiez. Wraé¢ do ING Ksiegowosc.
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Dotgcz do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Uwierzytelnienie  Praca w trybie offline

Certyfikat do pracy offline: @
Dzigki temu certyfikatowi mozesz oznacza¢ faktur specjalnym kodem, ktory poswiadeza Twojq g
tozsamosc¢ w sytuacjach awaryjnych KSeF (np. awaria) .

d
Dodoj certyfikat <

W ING Ksiegowos¢ przejdz do zaktadki
Praca w trybie offline. Kliknij Dodaj certyfikat.

Uwierzytelnienie w KSeF - Certyfikat
Sprawdz, jok to zrobi¢ krok po kroku

(1) Nie masz jeszcze certyfikatu? Zalogui sie do sustemu KSeF

(2) Pozalogowaniu przejd do zaktadki Certyfikaty | wybierz Wnioskuj o
T certyfikat. Nadaj mu nazwe i haste, pe czym kliknij Wygeneru;.
W kolejnym widoku wybierz jego przeznaczenie: uwierzytelnienie w KSeF
lub podpis linku do weryfikacj wystawcy (tryb offine). Po wybraniu
wlasciwego kiknij Wysl] wniosek
Po udanym wystaniu wniosku mazesz pobrac certyfikat.

Wazne - jetli dopiero zacaynasz 2 KSef, stwérz najpierw certyfikat
uwierzytelniajqcy. Jesl juz go masz, wybierz tryb offine

(3) pobrany certyfikat dodaj ponize] i zntwierds integracie.

Waroj kiucz prywatny (pik 2 rozszerzeniem key):

®

Praeciqqnij iupuse plik z Kluczem prywatnym tutcj

wybierz plik z dysku

Waraj certyfikat (plik 2 rozszerzeniem crt)

®

Praeciqgni] i upusc plik z certyfikatemn tutaj

wybierz plk z dysku

Hasto do ucza prywatnego: ©

(@ Pointegracj 2 unyciem certyfikatu zopiszemy go  zaszyfjemy - potemn, jesi
hee usunagi e

Anulyj In(egr\ljl KseF

v W polu Wgraj klucz prywatny dodaj plik z
rozszerzeniem .key.

v W polu Wgraj certyfikat dodgj plik z rozszerzeniem
.cert.

v W polu Hasto do klucza prywatnego podaj to, ktére
zostato podane w punkcie 23 podczas sktadania
whniosku o certyfikat.

v Na koniec kliknij Integruj z KSeF.
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ING Ksiggowosc z Krajowym Systemem e-Faktur
Uwierzutelnienie  Praca w trybie offline

Certyfikat do pracy offline:

Drigki temu certyfikatowi mozesz oznaczat faktury specjalnym kodem, ktdry poswiadcza Twajq e

tozsamosc w sytuacjach awaryjnych KSeF (np. awaria)

Status ustugi: . .
Aktywne polgczenie

Usuri certyfikat

Gotowe!

Teraz Twoje faktury bedq trafiaty od razu do KSeF.
@ Dokumenty od Twoich kontrahentéw bedg

automatycznie importowane do ING Ksiegowos¢.

@ Wszystkimi ustawieniami dotyczgcymi KSeF mozesz
zarzgdzac¢ w zaktadce Dane i ustawienia > KSeF
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% Jesli masz pytania zadzwon do nas:
32 356 22 23 |ub napisz: wsparcie@ingksiegowosc.pl

Nasi doradcy dostepni sg w dni robocze od poniedziatku
do pigtku od 8:00 do 18:00.

=@ Przeczytqjinstrukcje

Niniejsza informacja stanowi wytgcznie informacje edukacyjng i nie stanowi oferty w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego. Zostata przygotowana przez ING Bank

Slgski S.A., z siedzibg przy ul. Sokolskiej 34, 40-086 Katowice, zarejestrowang w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod numerem KRS 0000005469 przez Sqd Rejonowy

Katowice - Wschéd w Katowicach, Wydziat VIl Gospodarczy Krajowego Rejestru Sqgdowego, NIP: 634-013-54-75, REGON: 271514909, kapitat zaktadowy 130 100 000 zt 251725
w catosci optacony.


mailto:wsparcie@ingksiegowosc.pl
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/jsows9x

