KSeF nie dziata - procedura krok po kroku

Checklista pracownika (wystawiajacego faktury)

KROK 1: KOGO FAKTURUJESZ? (Decyzja krytyczna)

[ ] Czy klient to polska firma (B2B)? -> IDZ DO SCIEZKI A
[ ] Czy klient to firma zagraniczna lub osoba prywatna? -> IDZ DO SCIEZKI B

10 $CIEZKA A (POLSKA FIRMA) - "Wystaw i Czekaj"

1. [ ]Przetacz system w Tryb Offline.

2. [ ] Wpystaw fakture (Data wystawienia = TERAZ).

3. [ ]Zapisz dokument w systemie.

4. [ ] STOP! NIE WYSYLA] PLIKU KLIENTOWI. (Bez numeru KSeF faktura nie wychodzi z
firmy).

5. [ ] Jesli klient pyta - poinformuj: "System KSeF ma awarie. Fakture przeslemy

niezwtocznie po nadaniu jej numeru przez Ministerstwo."”

6. [ ]Oznacz fakture do pdzniejszej synchronizacji.

[0 SCIEZKA B (ZAGRANICA / KONSUMENT) - "Wystaw i Wylij"

Przetacz system w Tryb Offline.

Wystaw fakture.

Wygeneruj PDF/Wydruk.

SPRAWDZ: Czy na wydruku jest KOD QR? (Jest obowigzkowy!).

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ] Wyslij/Wrecz fakture klientowi od razu.
[ ]

1
2
3
4.
5
6 Oznacz fakture do p6zniejszej synchronizacji (raportowania).

KROK 2: GDY SYSTEM WROCI (Synchronizacja)

[Zadanie realizowane po naprawie awarii]

1. [ ] Wyslij paczke faktur do KSeF.

o Termin: Nastepny dzien roboczy (offline) LUB 7 dni (oficjalna awaria).
2. [ ]DlaSciezki A (Polska): Czy faktura dostata numer KSeF?

o TAK-> Teraz wyslij dokument klientowi.
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3. [ ]DlaSciezki B (Zagranica): Czy faktura dostata numer KSeF?
o TAK-> Archiwizuj UPO. Nie wysytaj ponownie do klienta.
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