KSeF a BIURO RACHUNKOWE =» przygotowanie do
wdrozenia

ZADANIA PRZY WDROZENIU KSEF

1 Informacja og6lna — pismo, nagrania

2 Analiza faktur

3 Analiza mozliwo$ci oprogramowania fakturowego i ksiegowego

4 Harmonogram wdrozenia

5 Analiza umow z kontrahentami (w tym z klientami biura)

6 Zarzadzanie uprawnieniami, sprawdzenie aktualno$ci danych autoryzujacych,
wdrozenie certyfikatu KSeF (dobrowolne)

7 Zarzadzanie procesem weryfikacji danych z faktur

8 Szkolenia

9 Przygotowanie techniczne (serwer, monitory, oprogramowanie)

1. Przygotuj pisemng informacje dla klientow, nagraj krétki film
badz skorzystaj z materialow dostepnych na rynku. Pamietaj, ze to
temat trudny, lepiej kilka krétkich niz jeden dlugi. Zadbaj o
uwage, aby klient zechcial zrozumie¢, ze KSeF to gléwnie jego
obszar, nie jest to problem wylgcznie biura rachunkowego.

2.7Zr6b audyt faktur wystawianych przez swoich klientow.
Sprawdz, czy t faktury wystawiane recznie, z jakich programow
korzystaja klienci, czy programy te na pewno sg gotowe na KSeF
(pomocna tabela).

3.Sprawdz przygotowanie do KSeF swojego(swoich) programow
ksiegowych. Zostalo juz niewiele czasu.

4.Przeanalizuj mozliwo$ci techniczne i organizacyjne swoich
kontrahentow. Przygotuj analize ich cyfrowej gotowoSci.
Przygotuj harmonogram wdrozenia — pomysl, u ktoérych z nich
poOjdzie latwo i wystarczy krétka informacja, a ktorym trzeba
bedzie poswieci¢ wiecej czasu. Moze trzeba bedzie zmieni¢ model



wspolpracy i za niektorych kontrahentow trzeba bedzie wystawiaé
faktury. Zapytaj, czy majq dostep do sprzetu i do Internetu. By¢
moze trzeba bedzie przygotowaé w biurze dodatkowe stanowisko z
dostepem do komputera dla klientow.

5.Sprawdz narzedzia autoryzacyjne swoich kontrahentow, wraz z
datg ich wazno$ci.

6.Przygotuj do podpisu druk ZAW FA dla podmiotéw innych niz
osoby fizyczne. Bez tego nie ruszysz.

7. Ustal harmonogram wdrozenia u poszczeg6lnych kontrahentow.
Nie zostawiaj wszystkiego na styczen czy luty 2026 roku.

8.Zr6b wstepna analize mozliwych modeli wspolpracy z klientem.
Przemy$l mozliwe rozwigzania.

9.Przemysl w ktérych firmach warto wdrozy¢ identyfikatory
wewnetrzne.

10.  Przygotuj stosowane zapisy w umowie w formie aneksu,
moze przygotuj nowa umowe, w zaleznos$ci od potrzeb.

11. Przygotuj schemat upowaznien w biurze, zréb analize kto
ma mie¢ dostep do jakich danych, sprawdz dostep zalogi do ich
narzedzi do autoryzacji.

12.  Rozwaz przygotowanie techniczne biura — zakup osobnego
serwera, zakup nowych monitoréw, strukture organizacyjna.
Zadbaj o przeszkolenie swojej zalogi juz teraz. Wdrozenie KSeF to
dlugi proces i wymaga poukladania i wielu powtorek. Pytania
beda sie rodzily w trakcie wdrozenia.

13. Element najtrudniejszy wdrozenia — zarzadzanie procesem
weryfikacji przekazanych dokumentow — przemyslale$s w punkcie
8 ale badz elastyczny, w praktyce niektére modele mogg sie
okaza¢ nieskuteczne badz ucigzliwe.



Zadania biura rachunkowego — wdrozenie KSeF

Nazwa firmy

ABC

Kogucik

XYZ

Rodzaj faktur P/E/KSeF

Nazwa programu

Czy ma KSF

ZAW FA

SuperAdmin

Narzedzie do autoryzacji

Data waznosci

Kto wystawia faktury B/P

Czy jest struktura wewnetrzna T/N

- ile ID WEW

Token czy certyfikat - T/C

Faktura z zalgcznikiem T/N

Tylko firmy czy takze osoby fizyczn

e B/C

Model wspolpracy
- papierowy (P)

- rownolegly (R)

- tabelkowy (T)

- automatyczny (A)
-inny (I)

Termin wdrozenia

Szkolenie T/N

Uprawnienia wtoérne

Narzedzie do autoryzacji

Data waznoSci

Inne wazne informacje

- aneks do umowy — data




Notatki:



