JWWSp.zoo. T +48717937262
w al. Wisniowa 43a, 53-137 Wroctaw T +48 717937272
NIP 8992603325; REGON 020513959 M +48 501 805 807
Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna VI Wydziat Gospodarczy =~ E  sekretariat@jww.pl
BIURO RACHUNKOWE KRS 0000281242 / Kapitat zaktadowy: 100 000 zt W www.jww.pl

1) Dane podstawowe

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

E Faktury ~ Nastepny: Sprzedawca

114\ Dane faktury

» Wystaw fakture VAT Wystaw fakture VAT

» Woczytaj fakture
D d t * R

ahe podastawowe Zwii
> Lista faktur
Wskaz rodzaj faktury *
@© Historia sesji O Podstawowa

&% Uprawnienia ~ O zaliczkowa

(O Rozliczeniowa
» Dodaj administratora
O Korygujaca

» Nadaj uprawnienie
. . .

Adnotacje (opcjonalnie) — Zwin
» Zarzadzaj uprawnieniami
Wybierz adnotacje (opcjonalnie)
> Moje uprawnienia () Dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug zwolnionych
od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1

o Tokeny v i 9 albo przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust.

Rodzaje faktur w KSeF
1. Podstawowa (najczestsza opcja, w 90% przypadkdw to ta opcja)

Wybierz jg, jesli:

e sprzedajesz towar lub ustuge,

e nie byto wczesniej zaliczki,

e to,standardowa” faktura koricowa,
e to ,standardowa” faktura koncowa.

2. Zaliczkowa

o gdy otrzymate$/as zaliczke przed wykonaniem ustugi lub dostawa towaru.
Przyktad: klient zaptacit 30% z gory.

3. Rozliczeniowa
o faktura koricowa po wczesniejszej zaliczce.

Rozlicza catos¢ minus to, co byto juz na fakturze zaliczkowej.

4. Korygujaca
e gdy poprawiasz wczesniej wystawiong fakture (np. bfad w cenie, ilosci, stawce VAT itd.).
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2) Adnotacje

= Menu as Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF
B Faktury ~ 1 . . .
Adnotacje (opcjonalnie)
» Wystaw fakture VAT
Wybierz adnotacje (opcjonalnie)

» Wczytaj fakture E] Dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug zwolnionych
od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1
» Lista faktur i 9 albo przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust.

3 lub na podstawie innych przepiséw
@© Historia sesji ("] Mechanizm podzielonej ptatnosci

(] Metoda kasowa
a» Uprawnienia ~
(") odwrotne obcigzenie

> Dodajadministratora () Procedura tréjstronna uproszczona

» Nadaj uprawnienie D Procedura marzy

Adnotacje — kiedy zaznaczac?

e Dostawa towarow / ustugi zwolnione z VAT
o gdy sprzedajesz bez VAT (zwolnienie do 240 tys. lub ustugi zwolnione),
o nie zaznaczasz, jesli doliczasz VAT.
e Mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP)
o gdy wartosc¢ faktury > 15 000 zt brutto,
o idotyczy towaréw/ustug z zat. nr 15,
o nie zaznaczaé, w standardowych ustugach (np. doradztwo).
e Metoda kasowa
o gdy jestes matym podatnikiem VAT,
o irozliczasz VAT dopiero po zaptacie,
e Odwrotne obcigzenie
o obecnie prawie niestosowane w PL,
o dotyczy szczegdlnych przypadkéw / UE,
o nie zaznaczaé, zwykta faktura.
e Procedura tréjstronna uproszczona
o 3firmy z 3 krajéw UE,
o Ty jestes posrednikiem,
o nie zaznacza¢, standardowa sprzedaz
e Procedura marzy
o sprzedaz uzywanych towardw, aut, turystyki, dziet sztuki,
o VAT liczony od marzy,

o nie zaznaczaé, normalna sprzedaz.
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3) Szczegoty faktury

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

a

B Fektury A Szczegoéty faktury*

» Wystaw fakture VAT Kolejny numer faktury*

1 Whpisz numer }

» Woczytaj fakture

Data wystawienia, z

> Lista faktur zastrzezeniem art. 106na Miejsce wystawienia

ust. 1 ustawy * (opcjonalnie)
@ Historia sesji
DD.MM.RRRR i ] { Wpisz miejsce ]
axn Uprawnienia ~
Wybierz date albo okres, ktérego dotyczy faktura*
» Dodaj administratora ‘ Wybierz 7 ]

> Nadaj uprawnienie Faktura wystawiona w cenach*

@ Netto O Brutto

» Zarzadzaj uprawnieniami

Kod waluty *
» Moje uprawnienia
PLN X v
© Tokeny v
Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)
v
Wersja 2.1.0 + Dodaj numer dokumentéw magazynowych WZ

Szczegoty faktury

e Kolejny numer faktury
o wpisujesz swéj numer (np. 1/01/2026, FV/2/2026),
o numeracja musi by¢ ciagta,
o aplikacja nie pilnuje numeracji.
e Data wystawienia
o dzien, w ktérym wystawiasz fakture,
o zwykle dzisiejsza data.
e Miejsce wystawienia (opcjonalnie)
o np. Warszawa, Wroctaw,
o mozna zostawic puste.
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Data / okres, ktérego dotyczy faktura
o wybierasz date wykonania ustugi lub
o okres (np. styczen 2026),
o pole obowigzkowe

Faktura wystawiona w cenach
o netto - jesli podajesz ceny bez VAT (najczesciej),
o brutto - jesdli umawiasz sie z klientem na ceny ,,.z VAT”.

Kod waluty
o PLN - standard w Polsce,
o inna waluta tylko przy sprzedazy zagranicznej.

Numery dokumentéw magazynowych WZ (opcjonalnie)
o tylko przy sprzedazy towaréw z magazynu,
o przy ustugach - pomijasz.

4) Pozycje

= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF b

a

Faktury ~ .
& Pozycje* — zwin
> Wystaw fakture VAT Procedura (opcjonalnie) @

» Weczytaj fakture D 035

5 LiSEa FEREGH Dodaj kolejna pozycje Q Dodatkowe kolumny

@© Historia sesji Wartosé
§ 2o . Cena jedn. :
O Lp Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara . sprzedazy Stawka podatku
ah Uprawnienia ~ netto
» Dodaj administratora O Wprowadz Wprowadz Wprowadz Wprowadz Wybierz
» Nadaj uprawnienie Suma 0,00

4 »

» Zarzgdzaj uprawnieniami

B Usun wiersz
» Moje uprawnienia

© Tokeny v Kwota naleznosci ogétem: 0,00 pLN

Pozycje na fakturze

Procedura (opcjonalnie) — 0SS

e zaznaczasz tylko jesli sprzedajesz ustugi/towary konsumentom w UE i rozliczasz VAT w
procedurze OSS,
e sprzedaz w Polsce / B2B - nie zaznaczasz.

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”



w

BIURO RACHUNKOWE

Dodaj kolejng pozycje
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e uzywasz, gdy na fakturze jest wiecej niz 1 towar/ustuga.

Wiersz pozycji

Suma

nazwa towaru lub ustugi
o Wwpisz jasno, np.

= ,ustuga programistyczna — styczen 2026”,

= sprzedaz laptopa”,

ilos¢

o ustugi: zwykle 1,

o towary: faktyczna liczba sztuk,
miara

o ustugi: ust. / godz. / m-c,

o towary:szt. / kg,
cena jedn. netto

o cenaza 1l jednostke,

o bez VAT,
wartos¢ sprzedazy netto

o liczy sie automatycznie (ilos¢ x cena),
stawka podatku

o wybierz stawke VAT, np. 23%,

o inne tylko jesli masz podstawe (8%, 5%, 0%, zw.

KSeF automatycznie podlicza,
na dole zobaczysz kwote do zaptaty,

Usun wiersz

gdy dodates pozycje przez pomytke.
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5) Dodatkowa kolumna
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BIURO RACHUNKOWE

Dodaj kolejng pozycje ¢ Dodatkowe kolumny

) Wartos¢
. = . Cena jedn. s
()| Lp. Nazwa towaru lub ustugi llosé Miara . sprzedazy Stawka podatku
netto
O] Ustuga 1 szt 100 100,00 23%
O] 2 Ustuga 1 szt 200 200,00 8%
Suma 300,00

4

B Usun wiersz

Kwota naleznosci ogétem: 339,00 p LN

Dodatkowe kolumny w pozycjach faktury (KSeF)

&

AlliottGlobalAlliance”

Pozycja Znaczenie Zastosowanie Standardowa
faktura
PKWiU klasyfikacja e gdy klient lub urzad tego wymaga, oznaczenie
ustugi/towaru e przy niektérych ulgach / zwolnieniach. niepotrzebne
CN kod celny e przy sprzedazy towarow, gtéwnie UE / oznaczenie
towaru eksport, niepotrzebne
e gdy wymagaja tego przepisy lub klient. przy ustugach
PKOB klasyfikacja e ustugi budowlane, tylko za ustugi
obiektéw e wazne przy stawce 8% VAT, zwigzane z
budowlanych sektorem
budowlanym
Data doktadna data e gdy rézne pozycje maja rézne daty jedna ustuga /
wykonania | realizacji danej wykonania, jeden okres -
ustugi (per | pozycji e przy rozliczeniach okresowych, niepotrzebne
pozycja)
Numer identyfikator z e gdy klient wymaga powigzania z brak oznaczenia,
umowy / dokumentéw gdy nie ma
Proud Member of
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zamoéwienia | handlowych. umowg/PO, umowy
wspotpracy
Rabat obnizka ceny e gdy faktycznie dajesz rabat procentowy | cenajuz,po
dla pozycji. lub kwotowy. rabacie” = nie
trzeba.
Uwagi do opis e gdy trzeba doprecyzowaé zakres ustugi standardowa
pozycji dodatkowy pozycja =
zbedne

Podsumowanie (najwazniejsze)

a) zadna dodatkowa kolumna nie jest obowigzkowa,

b) uzywajich tylko gdy masz konkretny powad,
c) jesli wystawiasz zwyktg fakture VAT za ustuge = nie witgczasz zadnej.

6) Podsumowanie stawek - wylicza sie automatycznie na podstawie

wypetnionych pozycji

Podsumowanie stawek podatku

L.p. Stawka podatku

Kwota netto

Kwota podatku Kwota brutto

1 23% 100,00 23,00 123,00
2 8% 200,00 16,00 216,00
Suma 300,00 39,00 339,00
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7) Dodatkowe informacje

B Foktuy ) Dodatkowe informacje (opcjonalnie)

> Wystaw faktirg/ VAT, Informacje dodatkowe zawarte na fakturze (opcjonalnie)

» Weczytaj fakture
» Lista faktur w zakresie podatku od towardw i ustug.)

@ Historia sesji D FP (Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.)

2% Uprawnienia ~

TP — transakcje powigzane

e TP =informacja, ze sprzedawca i nabywca sg podmiotami powigzanymi
o Kiedy zaznaczy¢:

o spotki w jednej grupie,

o wspdlnik <> spodtka,

o cztonkowie rodziny (wg definicji podatkowej).
e Brak powigzan - nie zaznaczasz.

FP - faktura do paragonu

e Co to: faktura wystawiona do paragonu fiskalnego
e Kiedy zaznaczy¢:

o byt paragon z NIP nabywcy,

o teraz wystawiasz do niego fakture.
e Zwykta faktura bez paragonu - nie zaznaczasz

Zwrot akcyzy

e Co to: informacja o zwrocie akcyzy (np. zawartej w cenie oleju napedowego)
e Kiedy zaznaczyc¢:

o dotyczy specjalnych branz (rolnictwo, paliwa)
e Standardowa sprzedaz = nie zaznaczasz

Proud Member of
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8) Dodatkowy opis

BIURO RACHUNKOWE

Dodatkowy opis (opcjonalnie)
Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak O Nie

Dodaj kolejng pozycje ]

()| Lp. Numer pozycji faktury Rodzaj informacji Tresc informacji

+48 71793 72 62
+48 717937272
+48 501 805 807
sekretariat@jww.pl
www . jww.pl

smz -+

— Zwin

. Wprowadz Wprowadz Wprowadz

Dodatkowy opis (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?
o Nie - pomijasz catos$¢ (najczesciej).
e Tak - dodajesz dodatkowe informacje opisowe.

Kolumny w tabeli

Numer pozycji faktury

e wpisujesz numer pozycji, ktérej dotyczy opis
o np.1 - pierwsza pozycja z tabeli ,Pozycje”
e jesli opis dotyczy catej faktury - zwykle odnosi sie do pierwszej pozycji

Rodzaj informac;ji

e okreslasz co to za opis, np.:
o ,Opis ustugi”,

,Zakres prac”,

,Uwagi do pozycji”,

o O O

,Podstawa rozliczenia”.
Tres¢ informacji

e konkretny opis, np.:

o ,Wykonanie prac programistycznych zgodnie z umowa nr 5/2026”
o ,Rozliczenie ryczattowe za styczen 2026”
o ,Ustuga wykonana zdalnie”

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”



JWW Sp. z o.0.
al. Wisniowa 43a, 53-137 Wroctaw
NIP 8992603325; REGON 020513959

Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna VI Wydziat Gospodarczy
BIURO RACHUNKOWE KRS 0000281242 / Kapitat zaktadowy: 100 000 zt

Kiedy warto uzy¢?

e gdy:

o klient wymaga szczegétowego opisu,

o chcesz doprecyzowac zakres ustugi,

o faktura dotyczy umowy, projektu, etapu prac.
e czesto przy:

o ustugach IT, doradczych, projektowych,

o rozliczeniach miesiecznych.

Kiedy NIE uzywac?

e jedna prosta ustuga,
e standardowa sprzedaz,
e brak wymagan od klienta.

9) Rozliczenie

Rozliczenie (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje*

@ Tak (O Nie

Czy chcesz doda¢ sekcje?

e Nie = jesli:

o zwykta faktura,

o standardowy przelew,

o brak szczegdlnych warunkdéw ptatnosci.
e Tak = jesli chcesz wpisac szczegdty ptatnosci

Kiedy warto dodac¢?

e gdy chcesz wskazaé:

o termin ptatnosci (np. 7 /14 / 30 dni),
forme ptatnosci (przelew, gotéwka),
numer rachunku bankowego,
oznaczenie kwota zaptacona / do zaptaty,

o O O O

zaliczke lub czesciowg ptatnosé.

Proud Member of
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Kiedy NIE dodawac¢?
e klient zna dane do przelewu,
e ptatnosc¢ standardowa ,przelew 14 dni”,
e nie byto zaliczki ani rozliczen czesciowych.
Faktura i tak bedzie wazna i poprawna.
10) Obcigzenia
Obciazenia (opcjonalnie) — zwin
Czy chcesz dodac sekcje *
@ Tak (O Nie
Dodaj kolejng pozycje ]
(] | Powéd Kwota
J Wprowadz powdd o prrowadZ kwote
Suma 0,00

Co to jest?

e dodatkowe kwoty doliczane do faktury,
e nie sg pozycjami sprzedazy (to nie towar ani ustuga),
e wptywajg na kwote do zaptaty.

Kiedy dodac¢ sekcje ,,Obcigzenia”?

e Kary umowne
o np.,karazaopdznienie”,
e Odsetki
o za nieterminowa ptatnos¢,
e Optaty administracyjne / manipulacyjne,
e Dodatkowe koszty, ktore:
o nie sg sprzedazg towaru/ustugi,
o nie chcesz ich wykazywac jako pozycje,

Kolumny

Proud Member of
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Powdd

e  krotki opis, np.:
o ,Karaumowna za opdznienie”,
o ,Odsetki ustawowe”,
o ,Optata administracyjna”.

Kwota

e wartos¢ dodatnia (zwykle bez VAT)
e system doda jg do sumy faktury

Kiedy NIE uzywac?

e zwykta sprzedaz,
e  koszty typu:
o transport,
o pakowanie,
o materiaty.

Te rzeczy lepiej dodaé jako pozycje na fakturze, nie jako obcigzenie.

11) Odliczenia
Odliczenia (opcjonalnie) — Zwin
Czy chcesz dodac sekcje*

@ Tak O Nie

Dodaj kolejng pozycje l

()] | Powsd Kwota

[:] Wprowadz powéd Wprowadz kwote

Suma 0,00

B Usun wiersz

Kwota do zaptaty: 339,00 pLN

Co to jest?

Proud Member of
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e kwoty zmniejszajgce wartos¢ faktury,
e nie sg pozycjami sprzedazy,
e wptywajg na nizszg kwote do zaptaty.

Kiedy dodac¢ sekcje ,,Odliczenia”?

e Potrgcenia / kompensaty
o np.,Potracenie naleznosci wzajemnych”,
e Zwrot kosztdw poniesionych przez klienta,
e Bonifikaty / obnizki, ktére:
o nie s3 klasycznym rabatem do pozycji
e Kary umowne na rzecz nabywcy.

Kolumny
Powodd

e  krotki opis, np.:
o ,Potracenie kosztéw naprawy”,
o ,Kompensata wzajemnych naleznosci”,
o ,Karaumowna”.

Kwota

e wartos¢ dodatnia,

e system odejmie jg automatycznie od sumy faktury.

Kiedy NIE uzywac?
o zwykty rabat cenowy - lepiej w pozycji faktury,
e korekta btedu - faktura korygujaca,
e zaliczka - faktura zaliczkowa / rozliczeniowa.

Najczesciej

- sekcja nieuzywana,
- standardowa faktura - pomijasz,

12) Ptatnosci
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= Menu Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

a

B Faktury A Ptatnosc¢ (opcjonalnie)
» Wystaw fakture VAT Czy chcesz dodac sekcjg?*
@ Tak (O Nie

» Weczytaj fakture
Informacja o ptatnosci*

» Lista faktur
Zaptacono v
@ Historia sesji
Data zaptaty *
2% Uprawnienia ~ [ DD.MM.RRRR i
» Dodaj administratora Czy chcesz dodac date lub opis terminu ptatnosci? *
(O Tak @ Nie

» Nadaj uprawnienie
Forma ptatnosci

» Zarzadzaj uprawnieniami (opcjonalnie)

. o [Wybierz v
» Moje uprawnienia

Link do ptatnosci bezgotéwkowej (opcjonalnie)
© Tokeny v

[ Np. https://nazwaagenta.xyz/bramka?IPKSeF=001AB!

- Maksymalna liczba znakéw wynosi 512
Wersia 210

> Zarzadzaj uprawnieniami
s Identyfikator ptatnosci Krajowego Systemu e-Faktur (opcjonalnie) ®

» Moje uprawnienia Np. 001ABC123DEF4

Czy chcesz doda¢ sekcje?

e Nie = jesli:
o standardowy przelew B2B,
o termin znany z umowy,
e Tak - jesli chcesz pokazad status lub szczegdty ptatnosci.

Informacja o ptatnosci

e Zaptacono
o gdy pienigdze juz wptynety
e Do zaptaty
o gdy faktura jest nieoptacona
e (Czesciowo zaptacono
o gdy byta zaliczka / cze$¢ kwoty

Data zaptaty

Proud Member of
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BIURO RACHUNKOWE

e wpisujesz date faktycznej zapfaty,

e obowigzkowe przy ,Zaptacono” i ,Czesciowo zaptacono”.
Czy chcesz doda¢ date lub opis terminu ptatnosci?

e Tak - gdy chcesz wpisac:

o konkretng date (np. 14 dni od wystawienia),
o opis typu ,ptatnos¢ do 31.01.2026",
e Nie - jesli termin wynika z umowy.

Forma ptatnosci (opcjonalnie)

e wybierasz np.:
o przelew,
o gotdéwka,
o karta,

e czysto informacyjne.

Link do ptatnosci bezgotéwkowej (opcjonalnie)

e gdy chcesz dodac link do szybkiej ptatnosci,
e np. bramka ptatnicza, PayU, Stripe,
e w B2B zazwyczaj pomijane.

Najczestsze scenariusze

e Faktura optacona
o Tak = Zaptacono - data zapftaty.
e Faktura do zaptaty (przelew 14 dni)

o Mozesz doda¢ - Do zaptaty - termin.
e Zaliczka

o Czesciowo zaptacono - data + kwota (jesli rozliczana).

13) Numer rachunku bankowego
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BIURO RACHUNKOWE

B Faktury ~
» Wystaw fakturg VAT

» Weczytaj fakture

> Lista faktur

@© Historia sesji

ah Uprawnienia ~
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzgdzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny v

Wersja 2.1.0

0 Tokeny

e Nie - jesli

JWW Sp. z o.0.

al. Wisniowa 43a, 53-137 Wroctaw

NIP 8992603325; REGON 020513959

Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna VI Wydziat Gospodarczy
KRS 0000281242 / Kapitat zaktadowy: 100 000 zt

Numer rachunku bankowego (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak O Nie

Numer rachunku bankowego 1 (opcjonalnie)

Petny numer rachunku*

[ Whpisz numer rachunku ]

Kod SWIFT (opcjonalnie)

Wpisz kod

Rachunek wtasny banku (opcjonalnie)

[ Wybierz rachunek wtasny banku

Nazwa banku (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe banku ]

Opis rachunku (opcjonalnie)

[ Whisz opis rachunku ]

Dodaj sekcje numer rachunku bankowego

Czy chcesz dodac sekcje?

o numer konta jest w umowie,

o klient zna dane do przelewu,
e Tak - jesli chcesz, by numer konta byt na fakturze.

Petny numer rachunku:

Pola w sekgji

e OBOWIAZKOWE, jesli dodajesz sekcje

e wpisujesz:

o PL = zwykty numer rachunku (26 cyfr),

o zagranica - IBAN.

Kod SWIFT (opcjonalnie)

e potrzebny tylko przy przelewach zagranicznych,
e przelew krajowy PLN = nie wypetniasz.

Rachunek wtasny banku (opcjonalnie)

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”
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e wybierasz konto zapisane wczes$niej w KSeF,

e utatwienie — nie trzeba wpisywac recznie,
e jesli nie masz zapisanych rachunkéw - pomijasz.

BIURO RACHUNKOWE

Nazwa banku (opcjonalnie)

e np.,mBank”, ,PKO BP”,
e informacyjne, nieobowigzkowe.

Opis rachunku (opcjonalnie)

e np.
o ,Rachunek gtéwny”

o ,Konto do ptatnosci faktur”
o tylko dla czytelnosci.

Najczestsze scenariusze

e Standardowa faktura B2B w Polsce
o Tak - numer rachunku
o reszta pol = pusta
e Faktura zagraniczna
o numer rachunku (IBAN)
o SWIFT = tak
¢ Klient ma dane w umowie
o calg sekcje - pomijasz

14) Numer rachunku bankowego faktora

Proud Member of
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BIURO RACHUNKOWE

= Menu

a

B Faktury ~
» Wystaw fakturg VAT

» Wczytaj fakture

> Lista faktur

@© Historia sesji

a% Uprawnienia -~
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

o Tokeny v

Wersja 2.1.0

JWW Sp. z o.0.

al. Wisniowa 43a, 53-137 Wroctaw

NIP 8992603325; REGON 020513959

Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna VI Wydziat Gospodarczy
KRS 0000281242 / Kapitat zaktadowy: 100 000 zt

gg Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF

Numer rachunku bankowego faktora (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak O Nie

Numer rachunku bankowego faktora 1 (opcjonalnie)

Petny numer rachunku*

[ Wpisz numer rachunku ]

Kod SWIFT (opcjonalnie)

Wpisz kod

Rachunek wtasny banku (opcjonalnie)

[ Wybierz rachunek wtasny banku v ]

Nazwa banku (opcjonalnie)

[ Wpisz nazwe banku ]

Opis rachunku (opcjonalnie)

[ Whisz opis rachunku 1

Kim jest faktor?

e faktor = firma faktoringowa,

e czyli podmiot, ktory:

o finansuje Twoje faktury,

o przejmuje naleznosc od klienta,
o aklient ptaci nie Tobie, tylko faktorowi.

Zaznaczasz TAK tylko jesli:

Kiedy DODAC te sekcje?

e korzystasz z faktoringu,

e masz umowe z firmg faktoringowsa,

e na fakturze musi by¢ informacja, ze:
o pfatnosé ma trafi¢ na konto faktora, a nie Twoje.

Przyktady:

e mFaktoring

e BNP Paribas Faktoring
e ING Commercial Finance

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”
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BIURO RACHUNKOWE
Zaznaczasz NIE, jesli:

e klient pfaci bezposrednio Tobie,
e nie korzystasz z faktoringu,
e wystawiasz zwyktg fakture B2B.

Wtedy wystarczy zwykty ,,Numer rachunku bankowego” (Twdj).
Pola w sekcji (jesli dotyczy)

e Petny numer rachunku

o konto faktora, nie Twoje
e Kod SWIFT

o tylko przy przelewach zagranicznych
¢ Rachunek wtasny banku / nazwa / opis

o informacyjne, wg umowy z faktorem

Najwazniejsze poréwnanie

e Numer rachunku bankowego
- Twdj rachunek (standard)

e Numer rachunku bankowego faktora
- rachunek firmy faktoringowej,
- tylko przy faktoringu.

15) Skonto

B Faktury 8 Skonto (opcjonalnie)

» Wystaw fakturg VAT Czy chcesz dodaé sekcjg?*

@ Tak O Nie

» Weczytaj fakture

Warunki skonta*
> Lista faktur

Wpisz warunki, ktére nabywca powinien spetni¢ aby

@ Historia sesji skorzystac ze skonta
Z,
a% Uprawnienia N Maksymalna liczba znakéw wynosi 256

. . Wysokos¢ skonta*
» Dodaj administratora

Wpisz wysoko$¢ skonta

» Nadaj uprawnienie

Co to jest skonto?

e rabat za szybka ptatnos¢,

Proud Member of
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e nabyweca ptaci wczesniej niz termin,
e w zamian dostaje znizke.

Kiedy dodac¢ sekcje ,,Skonto”?

Zaznaczasz TAK, jesli:

e oferujesz klientowi znizke za wczesniejszg zaptate,
e np.,2% rabatu przy ptatnosci w 7 dni”.

Kiedy NIE dodawac¢?

e standardowy termin ptatnosci bez rabatu
e rabat ustalony z géry w cenie
e brak zachety za wczesniejszg ptatnosc

Wtedy zaznaczasz NIE.

Pola w sekgji

Warunki skonta

e opis warunku, ktdry musi spetni¢ klient,

e przyktady:
o ,Skonto 2% przy ptatnosci w ciggu 7 dni od daty wystawienia”
o ,Rabat 1,5% przy zaptacie do 10.02.2026”

Wysokos¢ skonta
e wartosc rabatu, zwykle:
o procent (np. 2%)
o rzadziej kwota
e musi by¢ zgodna z warunkami powyze;j.

Jak to dziata w praktyce

e faktura jest wystawiona na petng kwote,
e jesli klient zaptaci szybciej = stosuje skonto,
e rozliczenie VAT nastepuje wg zasad dla skonta.

16) Warunki transakcji
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BIURO RACHUNKOWE

B Faktury ~

» Wystaw fakturg VAT

» Woczytaj fakture

» Lista faktur

@© Historia sesji

a% Uprawnienia ~
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny v

\MAreia 210

B Faktury

‘ » Wystaw fakture VAT

‘ » Weczytaj fakture
‘ » Lista faktur
@© Historia sesji
ah Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Moje uprawnienia

© Tokeny

» Zarzadzaj uprawnieniami

JWW Sp. zo.0.

al. Wisniowa 43a, 53-137 Wroctaw
NIP 8992603325; REGON 020513959
Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna VI Wydziat Gospodarczy

KRS 0000281242 / Kapitat zaktadowy: 100 000 zt

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcjg?*

@ Tak O Nie

Umowa (opcjonalnie)

Czy chcesz doda¢ sekcje? *

O Tak @ Nie
Zamowienie (opcjonalnie)
Czy chcesz dodac sekcje?*

O Tak @ Nie

Waluta umowna i kurs umowny (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcjg?*
(O Tak @ Nie

Numer partii towaru (opcjonalnie)

a
Numer partii towaru (opcjonalnie)

+ Dodaj kolejny numer partii towaru

Warunki dostawy towaréw (opcjonalnie)

Whpisz warunki dostawy towaréw

Maksymalna liczba znakéw wynosi 256

Podmiot posredniczacy (opcjonalnie)

() Dostawa dokonana przez podmiot, o ktorym mowa w
art. 22 ust. 2d ustawy. Pole dotyczy sytuacji, w ktérej
podmiot uczestniczy w transakcji taricuchowej innej
niz procedura tréjstronna uproszczona, o ktérej
mowa w art. 135 ust. 1 pkt 4 ustawy

Transport (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

(O Tak @ Nie

Warunki transakcji (opcjonalnie)

Czy chcesz doda¢ sekcje?

e Nie - zwykta faktura za ustuge / standardowa sprzedaz,

e Tak - tylko gdy masz konkretne warunki handlowe, ktdre chcesz formalnie wskazac.

Proud Member of
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BIURO RACHUNKOWE
Kiedy uzy¢?

e gdy sprzedaz jest realizowana na podstawie konkretnej umowy
e np.

o uUumowa ramowa,

o kontrakt dtugoterminowy.
Co wpisujesz:

° numer umowy,

e date zawarcia (jesli pole sie pojawi).
Nie uzywaj, jesli:

e nie masz formalnej umowy,
e tojednorazowa ustuga.

ZAMOWIENIE (opcjonalnie)

Kiedy uzy¢?

e gdy klient:
o wystawit zaméwienie (PO)

o wymaga numeru zamowienia na fakturze
Co wpisujesz:
e numer zamowienia klienta
Niepotrzebne, jesli:

e brak zamdéwien formalnych
e wspotpraca ,,mailowa”

WALUTA UMOWNA | KURS UMOWNY (opcjonalnie)
Kiedy uzy¢?
o gdy:
o umowa jest w innej walucie niz faktura,

o stosujecie umowny kurs walutowy (nie NBP).

Typowe przypadki:

Proud Member of
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BIURO RACHUNKOWE

e kontrakty miedzynarodowe,
e staty kurs zapisany w umowie.

Faktura w PLN / kurs NBP = nie uzywasz

NUMER PARTII TOWARU (opcjonalnie)

Kiedy uzy¢?

e sprzedaz towarow,
e wymagane:
o W logistyce,
o produkcji,
o farmacji / zywnosci.

Ustugi - zawsze pomijasz.

WARUNKI DOSTAWY TOWAROW (opcjonalnie)

Kiedy uzy¢?

e sprzedaz towarow,
e chcesz opisac:
o sposdb dostawy,
o odpowiedzialnosg,
o Incoterms (EXW, DDP itd.).

Przyktady:

e ,Dostawa DDP Warszawa”
e ,Transport po stronie nabywcy”

Ustugi = niepotrzebne.

PODMIOT POSREDNICZACY (opcjonalnie)

Co to jest?

e dotyczy tancuchowych transakcji towarowych,
o gdy:
o bierze udziat wiecej niz 2 podmioty,

o inie jestto procedura tréjstronna uproszczona,

Proud Member of
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w

BIURO RACHUNKOWE
Bardzo specjalistyczne pole
Jesli nie wiesz, co to znaczy = nie zaznaczaj

TRANSPORT (opcjonalnie)
Kiedy uzy¢?
e przy sprzedazy towarow,
e gdy chcesz wskazaé:
o kto organizuje transport,

o S$rodek transportu,
o warunki przewozu.

Ustugi / brak transportu - pomijasz.

17) Pozostate informacje na fakturze

B Fakeury - Pozostate informacje na fakturze (opcjonalnie)

> Wystaw fakturg VAT Czy chcesz dodac sekcje?*

@ Tak ) Nie

» Weczytaj fakture

* LlstalfakEn Pozostate informacje (opcjonalnie)

smz -+

@© Historia sesji
ah Uprawnienia

» Dodaj administratora

Czy chcesz dodac sekcje?*

(O Tak @ Nie

Rejestry (opcjonalnie)

Czy chcesz dodac sekcje?*

(O Tak @ Nie

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny v

+48 71793 72 62
+48 717937272
+48 501 805 807
sekretariat@jww.pl
www . jww.pl

Czy chcesz doda¢ sekcje?

e Nie = standardowa faktura (najczesciej)

e Tak - tylko gdy masz nietypowe, specyficzne informacje, ktérych nie da sie wpisa¢ wczesdniej

Proud Member of
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BIURO RACHUNKOWE
Kiedy uzy¢?

e bardzo rzadkie przypadki,

e szczegblne wymagania branzowe lub urzedowe.

99% faktur - NIE.

Pozostate informacje (opcjonalnie)

(To podsekcja powyzszej)

Co to jest?

e wolne pole na niestandardowe dane, ktorych:
o nie ma w innych sekcjach,

o ale muszg znalez¢ sie na fakturze strukturalnej.

Kiedy uzy¢?

e wyjgtkowe wymogi:
o branzowe,
o kontrolne,
o audytowe.

Zwykta sprzedaz / ustugi = niepotrzebne.

Rejestry (opcjonalnie)

Co to jest?

e powigzanie faktury z dodatkowymi rejestrami podatkowymi,
e uzywane w szczegolnych procedurach ewidencyjnych.

Kiedy uzy¢?

o tylko gdy:
o ksiegowosé,
o doradca podatkowy,

o nazadanie urzedu o oznaczenie w rejestrze,

Samodzielne wystawianie zwyktych faktur - NIE.
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BIURO RACHUNKOWE

B Faktury ~
» Wystaw fakture VAT

» Weczytaj fakture

> Lista faktur

@© Historia sesji

a% Uprawnienia ~
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny v

B Faktury

» Wystaw fakture VAT
» Woczytaj fakture

» Lista faktur

(@ Historia sesji

ax Uprawnienia

» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

© Tokeny

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”
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18) Sprzedawca

..2a) Sprzedawca

Wystaw fakture VAT

& Powrét

Dane identyfikacyjne*

Numer EORI (opcjonalnie) ®

[ Wpisz numer }

Prefiks VAT (opcjonalnie) ®

[ Wybierz lub wyszukaj v ]

NIP*
NIP sktada sie z 10 cyfr

[ Wpisz NIP ] Pobierz dane

Imig i nazwisko lub nazwa*

{ Wpisz maksymalnie 512 znakéw

>

Adres*

Kraj*

[ POLSKA X v

Adres*

Wpisz maksymalnie 512 znakéw

Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)

Wpisz maksymalnie 512 znakéw

Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)
Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegétowej
lokalizacji, cyfra kontrolna

Wpisz globalny numer lokalizacyjny
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> Lista faktur

Dane kontaktowe (opcjonalnie)

(@© Historia sesji

+ Dodaj dane kontaktowe

an Uprawnienia ~
» Dodaj administratora Status (Opc_]onalr“e)
» Nadaj uprawnienie Wybierz status (opcjonalnie)

l Wybierz v ]
» Zarzgdzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia m Zrezygnuj

O Tokeny v

Dane identyfikacyjne

Numer EORI (opcjonalnie)

e dotyczy obrotu towarowego z UE / poza UE (cto),
e ustugi/ sprzedaz krajowa - nie wpisujesz.

Prefiks VAT (opcjonalnie)
e np.PL DE,CZ

e uzywany przy transakcjach unijnych,
e sprzedaz w Polsce - niepotrzebny.

e obowigzkowy,

e 10 cyfr,

e po wpisaniu mozesz klikngc¢ ,,Pobierz dane”
- KSeF uzupetni nazwe firmy.

Imie i nazwisko / nazwa

e obowigzkowe,
e dokfadnie tak, jak w CEIDG / KRS,

Adres

Kraj

e obowigzkowy,
e zazwyczaj POLSKA,

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”
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Adres

e obowigzkowy,

e ulica + numer, kod, miejscowos¢,

e w jednym polu (KSeF nie rozbija adresu).

Adres (kontynuacja)

e tylko jesli nie zmiescit sie adres,
e najczesciej puste.

Globalny numer lokalizacyjny — GLN (opcjonalnie)

e numer logistyczny GS1,
e uzywany w duzych sieciach handlowych,
e MSP / ustugi - nie uzywasz.

Dane kontaktowe (opcjonalnie)
e telefon,

e e-mail,

e osoba kontaktowa.

(nieobowigzkowe, nie wptywajg na waznosc faktury, tylko dla wygody kontrahenta)
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JWW Sp. zo.0. T
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Status (opcjonalnie)
Co to jest?
e wewnetrzne oznaczenie sprzedawcy w KSeF
» Dodaj administratora Status (opcjonalnie)
» Nadaj uprawnienie Wybierz status (opcjonalnie)
Wybierz A

» Zarzadzaj uprawnieniami

Stan likwidacji

> Moje uprawnienia Postepowanie restrukturyzacyjne

Stan upadtosci

+48 71793 72 62
+48 717937272
+48 501 805 807
sekretariat@jww.pl
www . jww.pl

O Tokeny v
Przedsiebiorstwo w spadku
v
19) Nabywca
B Faktury N N

Dane identyfikacyjne*

» Wystaw fakture VAT
Numer EORI (opcjonalnie) ®

» Weczytaj fakture [ Wor ]
pisz numer

» Lista faktur
Dane identyfikacyjne *

@© Historia sesji @ NP

(O Numer VAT-UE

an Uprawnienia ~

(O Identyfikator podatkowy inny
» Dodaj administratora (O Brak identyfikatora
» Nadaj uprawnienie NIp*

NIP sktada sie z 10 cyfr

» Zarzadzaj uprawnieniami Wpisz NIP Pobierz dane

Wartos¢ jest wymagana
» Moje uprawnienia

Imie i nazwisko lub nazwa*

© Tokeny v
Wpisz maksymalnie 512 znakéw

Wersja 2.1.0

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”
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B Faktury ~ B
Adres*
» Wystaw fakture VAT
Kraj*
» Woczytaj fakture { POLSKA %
» Lista faktur Adres*
(@ Historia sesji Wpisz maksymalnie 512 znakéw
an Uprawnienia A )
Wartos¢ jest wymagana

» Dodaj administratora
Adres (kontynuacja) (opcjonalnie)

» Nadaj'uprawnienie Wpisz maksymalnie 512 znakéw

» Zarzadzaj uprawnieniami

> Moleuprawnicnia Globalny numer lokalizacyjny (opcjonalnie)

Format zapisu: prefiks GS1 firmy, numer szczegétowej
o Tokeny v lokalizacji, cyfra kontrolna

— Wpisz globalny numer lokalizacyjny

\J ldKk @) INIe

>

B Faktury A

o By BT Dane kontaktowe (opcjonalnie)

. Numer klienta (opcjonalnie)
» Weczytaj fakture

[ Wpisz numer ]

» Lista faktur

+ Dodaj dane kontaktowe
@© Historia sesji

ax Uprawnienia A Status na bywcy*

» Dodaj administratora Czy faktura dotyczy jednostki samorzadu terytorialnego?*

(O Tak (@ Nie

» Nadaj uprawnienie

Czy faktura dotyczy cztonka grupy VAT? *

» Zarzadzaj uprawnieniami O Tak @ Nie
Moi o
» Moje uprawnienia m sapmans: |l -
O Tokeny v
Proud Member of

AlliottGlobalAlliance”
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smz -+

BIURO RACHUNKOWE

Numer EORI (opcjonalnie)

e tylko przy obrocie towarowym z UE / poza UE (cto),
e ustugi / sprzedaz krajowa - nie wpisujesz.

Dane identyfikacyjne — co wybrac?
NIP

e najczestszy wybor,
e gdy nabywca to:
o firma z Polski,
o osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢
e po wpisaniu NIP = , Pobierz dane” automatycznie uzupetni pola.

Numer VAT-UE

e gdy nabywca:

o jestfirmg z UE (poza PL),

o ma aktywny numer VAT UE (np. DE..., CZ..., FR...),
e uUzywane przy:

o WDT,

o ustugach B2B UE,

Identyfikator podatkowy inny

o gdy:
o nabywca jest spoza UE (np. Chiny, Stany Zjednoczone),
o lub nie ma VAT-UE,

e wpisujesz lokalny numer podatkowy kontrahenta.

Brak identyfikatora

e gdy:
o nabyweca to konsument (B2C),
o osoba fizyczna bez dziatalnosci,
e rzadkie w KSeF (bo KSeF gtownie B2B).

Imie i nazwisko / nazwa

e obowigzkowe pole,
e doktadnie jak w:
o CEIDG /KRS,

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”



w

BIURO RACHUNKOWE

o rejestrze zagranicznym,
e bez skrétow.

Kraj

e obowigzkowe pole,
e POLSKA lub kraj UE / poza UE

e obowigzkowe pole,
e petny adres w jednym polu,

JWW Sp. z o.0.

al. Wisniowa 43a, 53-137 Wroctaw

NIP 8992603325; REGON 020513959

Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna VI Wydziat Gospodarczy
KRS 0000281242 / Kapitat zaktadowy: 100 000 zt

Adres nabywcy

e brak podziatu na ulice / kod / miasto.

Adres (kontynuacja)

o tylko jesli:
o adres sie nie zmiescit,
e zwykle puste.

Globalny numer lokalizacyjny (GLN)

e numer logistyczny GS1,
e uzywany przez:

o duze sieci,

o hurtownie,

e standardowe firmy = nie wpisujesz.

Dane kontaktowe (opcjonalnie)

e numer klienta

o Twdj wewnetrzny numer kontrahenta,

e telefon, e-mail, osoba kontaktowa

(czysto informacyjne, nieobowigzkowe),

Status nabywcy

Czy faktura dotyczy jednostki samorzadu terytorialnego (JST)?

e Tak - gmina, powiat, urzagd miasta,
e Nie = kazda zwykfa firma.

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”
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Czy faktura dotyczy cztonka grupy VAT?

e Tak - nabywca jest w grupie VAT,
e Nie = normalny podatnik.

(zwykle: NIE, jesli nie wiesz, co to grupa VAT = na pewno NIE)

Najczestsze scenariusze

Polska firma
e Dane identyfikacyjne - NIP,
e Status JST - Nie,
e Grupa VAT = Nie.

Firma z UE

e Dane identyfikacyjne - VAT-UE,
e Kraj - odpowiedni kraj UE.

Osoba prywatna

e dane identyfikacyjne = Brak identyfikatora (rzadko uzywane w KSeF)

20) Podmiot inny

Fakt! ~ ° °
RS Podmiot inny
Wystaw fakture VAT

‘ » Wystaw fakture VAT

‘ » Weczytaj fakture & Powrét

> Lista faktur Czy chcesz dodaé podmiot inny niz sprzedawca/gtéwny nabywca? *

O Tak @ Nie

(@© Historia sesji

2% Uprawnienia ~ Wystaw fakture Zrezygnuj  Podglad faktury
a-n

‘ » Dodaj administratora

smz -+

+48 71793 72 62
+48 717937272
+48 501 805 807
sekretariat@jww.pl
www . jww.pl

’ » Nadaj uprawnienie

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”



BIURO RACHUNKOWE

Co to jest?

To trzecia strona na fakturze, ktora:

nie jest sprzedawcy,

nie jest gtéwnym nabywcg,

ale:

uczestniczy w transakcji,

i musi by¢ formalnie wskazana w KSeF.

Kiedy wybrac¢ ,, TAK”?

Tylko w specjalnych przypadkach, np.:

Ptatnik # nabywca:

o ktos inny ptaci fakture (np. centrala za oddziat),
Odbiorca # nabywca:

o towar trafia do innej firmy niz ta, na ktdra jest faktura,
Faktoring / cesja:

o trzeci podmiot uczestniczy w rozliczeniu,
Transakcje faricuchowe / posrednik:

o szczegdlnie przy handlu towarami,

Kiedy wybraé ,NIE” (najczesciej)?

zwykta faktura B2B,
sprzedawca <> nabywca,
brak posrednikéw,

brak faktoringu,

jedna umowa, jedna pfatnos¢,

(99% faktur = NIE)

&

Co sie dzieje po wybraniu , TAK”?

KSeF otworzy kolejny formularz,
wpisujesz dane tego trzeciego podmiotu,
podobne pola jak przy nabywcy (NIP, adres itd.).

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”

JWW Sp. z o.0.

al. Wisniowa 43a, 53-137 Wroctaw
NIP 8992603325; REGON 020513959

Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna VI Wydziat Gospodarczy
KRS 0000281242 / Kapitat zaktadowy: 100 000 zt

smz -+

+48 71793 72 62
+48 717937272
+48 501 805 807
sekretariat@jww.pl
www . jww.pl



JWWSp.zoo. T +48717937262
al. Wisniowa 43a, 53-137 Wroctaw T +48 717937272
NIP 8992603325; REGON 020513959 M +48 501 805 807
Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna VI Wydziat Gospodarczy =~ E  sekretariat@jww.pl
BIURO RACHUNKOWE KRS 0000281242 / Kapitat zaktadowy: 100 000 zt W www jww.pl
21) Podglad i wystawienie faktury
= Menu @ Krajowy System e-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF 61124

a

B Faktury ~
» Wystaw fakture VAT

» Weczytaj fakture

» Lista faktur

@© Historia sesji

ax Uprawnienia A~
» Dodaj administratora

» Nadaj uprawnienie

» Zarzadzaj uprawnieniami

» Moje uprawnienia

O Tokeny v

@ Podmiot inny

Wystaw fakture VAT

& Powrét

Czy chcesz dodac podmiot inny niz sprzedawca/gtéwny nabywca?*

(O Tak @ Nie

Wystaw fakture Zrezygnuj  Ukryj podglad faktury

Podglad faktury

Krajowy System e-Faktur
Numer Faktury:
01/2026

Faktura podstawowa
Numer KSEF:Wersja_robocza_20260201044141

To jest ostatni etap wystawiania faktury.
Przed wystaniem mozesz skorzystac z opcji ,Podglad faktury”, aby sprawdzi¢ wszystkie dane.

Po kliknieciu ,Wystaw fakture” dokument zostanie wystany do KSeF i nie bedzie juz mozliwosci jego
edycji. W przypadku btedu konieczne bedzie wystawienie faktury korygujacej.

Upewnij sie, ze wszystkie dane sg poprawne przed zatwierdzeniem.

Proud Member of
AlliottGlobalAlliance”

Ewa Piotrowska

Dyrektor ds. Sprzedazy | Sales Director
wew: +48 501 777 781
epiotrowska@jww.pl



