Instrukcja logowania do KSeF — krok po kroku
Profil Zaufany e Logowanie przez bank (Alior Bank) ¢ Pierwsze kroki w systemie

Instrukcja logowania do KSeF przez Profil
Zaufany (krok po kroku)

Krok 1. Wejscie na strone KSeF

1. Otworz strone: https://ksef.mf.gov.pl/web/login

Krok 2. Wprowadzenie kontekstu logowania
1. Na ekranie ,,Wprowadz kontekst logowania”:
o wybierz NIP firmy
o wpisz NIP firmy (10 cyfr)

2. Kliknij przycisk ,,Uwierzytelnij”.

Q Krajowy System e-Faktur

Wprowadz kontekst logowania

Krajowy System e-Faktur umoZliwia Ci wystawienie, wezytanie oraz wystanie faktur cnline, a takze nadanie lub odebranie uprawnien do korzystania z KSeF - bez
wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu

< Powrét

Wyblerz identyfikator *

® NIP firmy
Identyfikator wewnetrzny

NIP firmy™®
NIP sktada sie z

sisz NIP firmy

Wersja 1.8.0

Krok 3. Wybdr sposobu logowania
1. Na ekranie ,Wybierz sposéb logowania” kliknij kafelek:

o Profil zaufany
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g; Krajowy System e-Faktur

Wybierz sposéb logowania

wychodzenia z domu, na dowolnym urzadzeniu 24/7 dni w tygodniu,

& Powrét

Profil zaufany 4

Najczescie] uzywana metoda logowania do uslug administraci
publicznej.

Certyfikat kwalifikowany >
@ podpis kwalifikowany, piecze¢ kwalifikowana
Zgodnie z Kodeksem Cywilnym podpis kwalifikowany jest réwnowazny

podpisowl whasnorgeznemu. kwalifikewana pieczeé elektroniczna jest
cyfrowym odpowiednikiem Twojej pieczeci firmowe]

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

Krok 4. Wybor metody logowania do Profilu Zaufanego

Zostaniesz przeniesiony na strone login.gov.pl. Masz dwie mozliwosci:

Opcja A - logowanie loginem i hastem Profilu Zaufanego

1. Polewej stronie:

o wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

o wpisz hasto

2. Kliknij ,,Zaloguj sie”

gov.pl

Login &) Profil zaufany

Serwis Rreczypospolitej Polskicj

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

PL | UA

Mazwa uzytkownika lub adres e-mail

tytkownika lub adres e-ma
Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Hasto

Nie pamigtam hasta

ZALOGU) SIE

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

.
] B | e

LUB
Y (it ] (==
: — Bark Posan
© ] ING &

umn N B

STEFCZTRA

Opcja B — logowanie przez bank

1. Po prawej stronie wybierz bank, np.:

o Alior Bank
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o PKO BP
o mBank
o ING

o Santander
(lista zalezy od dostepnych dostawcéw)

2. Kliknij logo banku — nastgpi przekierowanie do bankowosci elektroniczne;.
Krok 5. Przekierowanie do Alior Banku
Po kliknieciu Alior Bank na stronie login.gov.pl nastepuje automatyczne przekierowanie do strony:
,Potwierdzenie tozsamosci z Alior Bankiem”
Jest to bezpieczne pofaczenie miedzy:
e login.gov.pl (Profil Zaufany)

e Twojg bankowoscig Alior Bank

Krok 6. Logowanie do bankowosci Alior
1. W polu Login wpisz:
o identyfikator klienta lub
o login do bankowosci Alior

2. Kliknij ,,Dalej”

3. W kolejnym kroku podaj hasto zgodnie z zasadami Alior Banku.

S Dalej
Problem z logowaniem?

Poznaj nowy system bankowoscl

Karte - kontakt 1219 502
cy +48 1219 502 L= Polski . g

Q
D
57

Wigcej o bezpleczefistwie

Krok 7. Zgoda na przekazanie danych
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Po poprawnym zalogowaniu pojawi sie ekran z informacjg o przekazywanych danych do Profilu
Zaufanego, m.in.:

2.

imie i nazwisko
PESEL
data urodzenia
adres e-mail
potwierdzony numer telefonu
Zaznacz checkbox:
o ,Wyrazam zgode na przekazanie moich danych...”

Kliknij ,Dalej”

lior Bank moich p: Powyzej

go AllorID 2g:

Przerwi] Dalej

Krok 8. Podsumowanie i autoryzacja SMS

1.

2.

Wyswietli sie ekran Podsumowanie
Alior Bank wysle kod SMS
Wpisz kod SMS w wyznaczone pole

Kliknij ,,Zatwierdz”
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Podsumowanie

Nazwa dostawcy

Wezet Krajowy - login.gov.pl
Cel przekazania danych
Profil Zaufany

Imie Nazwisko

ANNA NOWICKA

Data urodzenia Numer PESEL

19.03.1961 () Rt |

Adres e-mail Potwierdzony numer telefonu
AT @M A 48 602 *** 286
Uwierzytelnienie kodem SMS

Whpisz kod SMS nr 3 z dnie 13.01.2026

Rkl

Przerwij Wyslij ponownie SMS

Krok 9. Potwierdzenie przekazania danych
Po poprawnym wpisaniu kodu SMS pojawi sie komunikat:
»,Przekazanie danych powiodto sie”
System automatycznie przekieruje Cie z powrotem:
e do Profilu Zaufanego

e anastepnie do systemu KSeF

’

Przekazanie danych powdodio sie.

72 chuilg 7astanies pr7ekiernnany na stiang Pfilu 7aifanege, o uzunebs7 heakuiace dane
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Wysoki kontrast ~ PL UA

ANNA NOWICKA
profil
zaur'l;:ny 8 oy Y

JAK KORZYSTAC BEZPIECZENSTWO AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podplsz podpisem kwallfkowanym

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imig  ANNA

Drugie imig
Nazwisko  NOWICKA

Nazwa uzytkownika _

Co dalej

Na tym etapie:
e tozsamos$¢ zostata potwierdzona przez Alior Bank
e  Profil Zaufany jest uzyty do uwierzytelnienia

e nastepuje powrdt do KSeF i dalsze kroki (uprawnienia, praca w systemie)

Potwierdz podpisanie dokumentu

Aby potwierdzi¢ podpisanie dokumentu, zaloguj sig do swojego banku lub innego dostawcy tozsamosci, z ktdrego
uslug korzystasz

e

Trwa tadowanie

Ministerstwo

. Krajowy System e-Faktur
Finansow

Dokument przygotowany przez:

tomi24.pl - Serwis komputerowy i wsparcie IT dla firm i os6b prywatnych
ul. Chtopickiego 17/19 lok. 6

04-314 Warszawa

R, 509 857 864

biuro@tomi24.pl

https://tomi24.pl


https://tomi24.pl/

Instrukcja logowania do KSeF — krok po kroku
Profil Zaufany e Logowanie przez bank (Alior Bank) ® Pierwsze kroki w systemie

KSeF — dalsze kroki po zalogowaniu (co widzisz i co zrobic)
Krok 10. Komunikat o poprawnej autoryzacji
Po zakoriczeniu logowania i potwierdzeniu tozsamosci pojawia sie okno:
,Autoryzacja przebiegta pomysinie”
e System wyswietla Numer sesji
e Mozesz:
o klikna¢ ,,Kopiuj”, aby zapisa¢ numer sesji
o klikngc¢ ,,OK”, aby przejs¢ dalej

¥ Numer sesji umozliwia dostep do wygenerowanych dokumentéw bez ponownego logowania —
warto go zapisac.

yzacj

MoZesz zapisac numer sesji, aby mie¢ dostep do wygenerowanych
dokumentéw bez koniecznosci logowania.

Numer sesji: 20260113-SE-FB58111249-3EEAFBF352-9B rD Kopiuj

Krok 11. Ekran gtéowny KSeF
Po kliknieciu OK trafiasz na strone gtdéwng Krajowego Systemu e-Faktur.
Na ekranie widzisz:

e menu po lewej stronie

e nazwe systemu KSeF

e po prawej gérze NIP podmiotu, w ktérego kontekscie pracujesz
Dostepne sekcje w menu:

e Wystaw fakture

o Lista faktur

e Historia sesji
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¢ Uprawnienia
e Tokeny

e Jednostki zalezne

= Menu :g Krajowy System e-Faktur

B Wystaw fakture v

= Lista faktur

Historia sesj

3

E— . Krajowy System e-Faktur
Krajowy System e-Faktur (KSeF) umozliwia wystawianie i

© Tokeny ™ udostepnianie faktur ustrukturyzowanych. W poczatkowym
okresie faktury ustrukturyzowane beda funkcjonowaty w

B Jednostki zalezne v obrocie gospodarczym jako jedna z dopuszczanych form
dokumentowania transakgji, obok faktur papierowych i obecnie
wystepujacych w obrocie gospodarczym faktur elektronicznych.

Wersja 1.8.0

1131184716 v

Praca z fakturami
Krok 12. Wystawienie nowej faktury
Aby wystawic fakture:

1. Z menu po lewej wybierz:
Wystaw fakture - Wprowadz fakture

2. Otworzy sie ekran ,Dane faktury (krok 1 z 4)”

3. Uzupetnij wymagane pola (te z czerwong gwiazdka)

4. Polaz adnotacja OPCJONALNE mozesz poming¢

5. Kliknij ,,Nastepny”, aby przejs¢ do kolejnych etapdw.

= Menu :g Krajowy System e-Faktur

B Wystaw fakturg ~

"™\ Dane faktury
» Wprowadz fakturg Wprowad? faktureg
» Wezytaj fakture

Rodzaj faktury*

= Lista faktu

Wskaz rodzaj faktury*
B4 Historia ses
B3 Historla ses] Podstawowa
B Uprawnienia . Zaliczkowa
Rozliczeniowa
© Tokeny ~
Korygujaca
B ednostki zalezne ~
Rola*
Wybierz role *
Wybierz v
Wersja 180

1131184716

Nastepny: Sprzedawca

— Zwin

= Zwin
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Krok 13. Przeglad wystawionych faktur
Aby zobaczy¢ faktury:

1. Kliknij w menu:
Lista faktur

2. Domyslnie wyswietlana jest zaktadka:
o Faktury sprzedazowe (Podmiot1)
Mozesz przetgczac sie na:
e Faktury zakupowe (Podmiot2)

e  Faktury podmiotu innego (Podmiot3)

— aial .
= Menu e Krajowy System e-Faktur 1131184716 v
B Wystaw fakture ~ Lista fa ktur Wystaw fakture
> Warowadz faktureg
Faktury sprzedazowe (Podmiot1) Faktury zakupowe (Podmiot2) Faktury podmiotu innego (Pedmiot3) >

» Wezytaj fakture
= Lista faktur ~ Filtrowanie
Historia sesji Wyczyé¢ wszystkie | | Data wystawienia: 14.12.2025 - 13.01.2026 X
B Uprawnienia e Identyfikator Data

Nazwa nabywcy Nr KSeF Nr faktury

nabywey wystawienia

© Tokeny ~

AC ARTUR | KATAR
B Jednostki zalezne v - ZYNA SZATKOWSC | 1 14716- 112-

516 2 10720z 2.
] 1251636032 v SPOLKA CYWILN AFAGEFDZCEIGp |0} 111072026 D) 12012026
A
4 »
10 wierszy na strane v 1 n

Wersja 18.0

Krok 14. Filtrowanie i podglad faktur
Na liscie faktur mozesz:
e filtrowaé po dacie wystawienia
e wyczyscié filtry przyciskiem ,Wyczys¢ wszystkie”
e klikng¢ numer KSeF, aby otworzy¢ szczegéty faktury
e skopiowac:
o numer KSeF
o numer faktury

Na goérze listy dostepny jest przycisk:
»Wystaw fakture” — szybki powrdét do tworzenia nowego dokumentu.

Wazne informacje praktyczne

¢ Logowanie do KSeF zawsze wymaga Profilu Zaufanego, certyfikatu kwalifikowanego lub
identyfikatora KSeF
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e W tej instrukcji nie uzywamy certyfikatu kwalifikowanego

e Dane firmy (NIP) sg weryfikowane przed logowaniem do Profilu Zaufanego
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