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KSeF Bridge — skrocona instrukcja uzytkownika
Wersja podrecznika: v1-3 e dotyczy KSeF Bridge 2.2.x
Ponizszy opis dotyczy uzytkownika bez praw administratora. Konfiguracje
poczatkows (instalacja, zaktadanie uzytkownikéw, dodanie
wspolnot/certyfikatow) wykonuje administrator.

1. Uruchomienie programu i logowanie

1. Uruchom program KSeFBridge

2. Pojawi sie okno ,Logowanie — KSeFBridge”.

3. Wpisz swdj login i hasto nadane przez administratora.

4. Nacisnij Enter lub przycisk ,,Zaloguj”.
Jesli przy starcie pojawi sie komunikat ,,broker niedostepny” lub program nie
moze potgczyc sie z serwerem — zgto$ to administratorowi. To znak, ze czes¢
serwerowa programu (broker) na serwerze nie dziata; nie prébuj naprawiac
tego samodzielnie.

2. Ekran ,,Wspolnoty”
Lewa strona okna:
« lista wspdlnot zarejestrowanych w systemie (nazwa, NIP itp.),
« pole wyszukiwania — pozwala znalez¢ wspdlnote po nazwie lub NIP
Prawa strona okna:
« informacja o aktualnie uzywanym srodowisku KSeF (Demo / Produkcja),
« informacja o stanie automatéw pobierania i wysytki faktur
e przyciski:
o ,Faktury zakupu” — przejscie do okna odbioru faktur zakupowych
dla zaznaczonej wspdlnoty,
o ,Faktury sprzedazy” — przejscie do okna podgladu wystanych
faktur sprzedazy,



3. Wysytanie faktur sprzedazy
Faktury sprzedazy sg tworzone w Panstwa dotychczasowym programie. KSeF
Bridge tylko je wysyta do KSeF i sledzi ich status
1. Wystaw fakture w swoim programie zrodtowym i wyeksportuj do KSeF
Bridge.
2. Aby zobaczy¢ aktualny stan wysytki:
o przejdz do zaktadki ,Wspolnoty”, wybierz wspdlnote,
o kliknij ,,Faktury sprzedazy” — otworzy sie okno z listg wystanych
dokumentow.
W oknie ,,Faktury sprzedazy”:
« w tabeli wida¢ date, nabywce, kwote i status kazdej faktury,
« wyroéznione kolorem pozycje oznaczajg btedy (np. odrzucone przez KSeF),
ez przyciskdw po prawej mozna m.in.:
o podejrzec fakture w XML / PDF,
o otworzy¢ folder z plikiem,
o otworzy¢ UPO lub skopiowaé numer KSeF.
Jezeli faktura zostata odrzucona — zwykle nalezy poprawic jg w programie
zrodtowym i wystawi¢ ponownie. KSeF Bridge zajmie sie ponowng wysytka.



4. Odbior faktur zakupowych
Faktury zakupowe sg pobierane z KSeF automatycznie lub recznie przez
administratora.
4.1. Automat pobierania
Administrator moze w Ustawieniach wtgczy¢ ,,Automatyczne pobieranie”.
Wtedy KSeF Bridge co okreslony czas:
« sprawdza w KSeF nowe faktury zakupowe dla NIP-u wybranej wspdlnoty,
« pobiera dokumenty,
o zapisuje je w lokalnym folderze zakupdéw oraz w bazie programu.
4.2. Przegladanie pobranych faktur
1. W zakfadce ,,Wspdlnoty” wybierz wspdlnote.
2. Kliknij ,Faktury zakupu”.
3. W oknie ,,Faktury zakupu” mozesz:
o przegladac liste juz pobranych dokumentoéw,
o otworzy¢ wybrang fakture w PDF lub XML,

5. Ustawienia i funkcje uzytkownika

Najwazniejsze dla zwyktego uzytkownika:
o Zmiana hasta —z menu ,,Uzytkownik - Zmien hasto...”.
« Wylogowanie — menu ,,Uzytkownik - Wyloguj”.

Ustawienia globalne (foldery sprzedazy/zakupdw, automatyczne wysytanie i
pobieranie, poswiadczenia KSeF, uzytkownicy) powinny by¢ zmieniane
wytacznie przez osobe odpowiedzialng za konfiguracje systemu.

KSeF Bridge zostat zaprojektowany tak, aby codzienna praca uzytkownika
ograniczata sie gtownie do wystawiania faktur w dotychczasowym programie
oraz okazjonalnego sprawdzenia statusdw wysytki i listy faktur zakupowych.
Wszystkie techniczne szczegoty komunikacji z KSeF realizowane sg w tle.



