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Krok 1 
⏩ Jeżeli dostosowaliście już Państwo stawki KSeF to prosimy przejść do następnego 
kroku. 
 
Jeżeli jeszcze tego Państwo nie zrobili to Prosimy zapoznać się z dokumentem: 
 
iCargo+KSeF Krok Po Kroku. Informacje, jak przygotować iCargo do współpracy z KSeF.  
Bezpośredni link 
 
 
I wykonać opisane w nim czynności. 
 

 

https://www.icargo.pl/kpk_icargo_ksef_w32/


Krok 1 Pozyskanie Tokena KSeF 
⏩ Jeżeli posiadacie już Państwo Token KSeF prosimy przejść do następnego Kroku. 
 
Aby iCargo mogło wymieniać dane z KSeF musi otrzymać dane uwierzytelniające. 
 
W iCargo korzystamy z Tokena KSeF. Aby Przygotować Token KSeF prosimy skorzystać z 
Aplikacji Podatnika. 
 
W tym celu prosimy postępować zgodnie z instrukcją Aplikacji Podatnika, aby przygotować 
Token KSeF. 
 
Token musi mieć uprawnienie do wystawiania i odbioru faktur. 
 

Uwagi dotyczące generowania pochodzące jeszcze z MCU 
Sama operacja generowania tokena jest technicznie prosta, jednak należy zwrócić uwagę 
na istotny warunek dotyczący uprawnień do fakturowania: 
 
jeżeli podczas generowania tokena nie ma możliwości przypisania mu uprawnień do 
fakturowania, oznacza to, że uprawnienia te nie zostały wcześniej przypisane do aktualnego 
użytkownika. W takiej sytuacji należy: 

●​ przypisać wymagane uprawnienia do fakturowania bezpośrednio do własnego 
użytkownika, 

●​ wylogować się z systemu KSeF, 
●​ zalogować się ponownie, 
●​ ponowić proces generowania tokena. 

W praktyce część kroków związanych z nadawaniem uprawnień i generowaniem tokenów 
nie jest intuicyjna, jednak pamiętając o powyższym można zaoszczędzić czas i uniknąć 
zbędnych problemów. 

 



Krok 3 Zapisanie tokena w iCargo. 
W celu wprowadzenia Tokenu KSeF do iCargo należy wykonać następujące czynności. 
 

Zadanie 1 
W pierwszej kolejności należy wpisać do konfiguracji iCargo wygenerowany w Aplikacji 
Podatnika Token KSeF (tajny klucz). 
 
W tym celu klikamy: 
Zarządzanie -> Konfiguracja -> Konfiguracja globalna. 
 

Start 
Wybieramy zakładkę KSeF. 
 
Tu widzimy że TOKEN nie został jeszcze ustawiony (1) więc klikamy przycisk Ustaw token 
(2). 
 

 
 

Wpisanie tokena 
🚨 Ważne informacje: 

●​ Niezmienność klucza: Token jest kluczem cyfrowym i musi zostać wprowadzony w 
niezmienionej formie. Każda dodatkowa litera, cyfra lub znak specjalny spowoduje, 
że klucz stanie się nieważny, co uniemożliwi połączenie z systemem KSeF. 

●​ Białe znaki: iCargo automatycznie usuwa spacje przed i po tokenie, jednak 
zalecamy zachowanie ostrożności podczas wklejania tekstu, aby uniknąć 
wprowadzenia błędnych znaków wewnątrz ciągu. 

 
Na ekranie pokazuje się okno Ustaw token. W polu tekstowym (1) wpisujemy lub 
wklejamy ze schowka Token KSeF, a następnie zapisujemy go klikając w przycisk (2) 
Zapisz . 



 
 

Zapisanie 
Po zatwierdzeniu wprowadzenia Tokena w górnej części ekranu pojawi się komunikat (1) 
informujący o zapisaniu lub zmianie Tokena. 
 
Zgodnie z jego instrukcją klikamy przycisk Zapisz (2) aby zapisać konfigurację. 
 

 
 
🚨 Jest to bardzo ważne, gdyż bez naciśnięcia tego przycisku zmiany w konfiguracji nie 
zostaną zapisane Token nie będzie działał. 

Weryfikacja 
Jeśli otworzymy ponownie zakładkę KSeF widzimy komunikat Token ustawiony. 

 



⚠️ Uwaga: Zapisanego tokena nie można całkowicie usunąć – można go jedynie zastąpić 
(nadpisać) nową wartością. 

Automatyczne odbieranie faktur 

Po poprawnym dodaniu Tokena, system iCargo rozpocznie automatyczne pobieranie faktur 
zakupowych. 

⚠️ Ważne: Ze względu na limity nakładane przez infrastrukturę KSeF, iCargo pobiera dane 
w interwałach zoptymalizowanych tak, aby uniknąć blokady komunikacji. Oznacza to, że 
nowe dokumenty nie pojawiają się w systemie co minutę, lecz w określonych cyklach. 

W przypadku jakichkolwiek wątpliwości co do poprawności funkcjonowania tokena, prosimy 
o kontakt pod adresem: bok@icargo.pl. 

 



Automatyzacja, czyli jak iCargo odbiera Państwa 
faktury?  
Proces pobierania dokumentów z KSeF działa automatycznie w tle i nie wymaga Państwa 
ingerencji. Można go porównać do pracy cyfrowego kuriera: 

1.​ Cykliczne sprawdzanie: iCargo regularnie "puka" do bram KSeF i sprawdza, czy 
pojawiły się tam nowe faktury wystawione na Państwa firmę. 

2.​ Kolejkowanie (Zasada bezpieczeństwa): Aby zapewnić stabilność połączenia i nie 
przekroczyć limitów ministerialnych, dokumenty nie są pobierane wszystkie naraz, 
lecz w bezpiecznych odstępach czasu. 

3.​ Dostarczenie do systemu: Każda znaleziona faktura jest automatycznie przesyłana 
do modułu zakupowego iCargo. 

4.​ Gotowość do pracy: Gdy tylko faktura zostanie pobrana, zmieni swój status i będzie 
widoczna na liście dokumentów, gotowa do dalszej weryfikacji lub akceptacji. 

Co to oznacza dla Państwa? Nie muszą Państwo ręcznie importować plików ani 
sprawdzać rządowego portalu. System wykonuje te czynności samodzielnie, dbając o to, by 
każda faktura trafiła do iCargo w najkrótszym możliwym czasie, przy zachowaniu pełnego 
bezpieczeństwa klucza cyfrowego. 

W dalszej części znajduje się uproszczony opis odbioru i przetwarzania faktur 
ustrukturyzowanych z KSeF przez moduł w iCargo. 

 



Import dokumentów z KSeF 
Na głównym oknie modułu faktur dodano nową ikonę “KSeF”. 
 

 
 

Lista dokumentów z KSeF 
Klikając w nią wchodzimy w okno w którym znajdziemy listę dokumentów ściągniętych z 
KSeF przeznaczonych dla naszej firmy. 
 

 
Okno listy składa się z dwóch elementów: 
 

Filtr 
Filtr składa się z komponentów według których można przefiltrować listę: 

●​ Wystawiono od - data wystawienia faktury  - początek okresu 
●​ Wystawiono do - data wystawienia faktury - koniec okresu 
●​ Pobrano od - data pobrania faktury z KSeF - początek okresu 
●​ Pobrano do - data pobrania faktury z KSeF - koniec okresu 
●​ Numer KSeF - indywidulany nr faktury nadany przez KSeF (należy podać pełny 

numer) 
●​ Kontrahent - nazwa kontrahenta (wyszukiwać można po fragmencie nazwy) 
●​ NIP - NIP kontrahenta (należy podać pełny numer) 
●​ Kwota brutto - kwota brutto na fakturze 
●​ Przetworzono - faktura została przetworzona (tak/nie)  
●​ Wspierana - program iCargo obsługuje tylko faktury podstawowe i ich korekty 

(Wszystkie/VAT/KOR) 
●​ Samofakturowanie(SF) - czy faktura jest oznaczona jako samofakturowanie 
●​ Rodzaj faktury - pozwala odfiltrować obsługiwane faktury (Wszystkie/VAT/KOR) 



 

Lista  
dokumentów do zaimportowania. 

●​ P_1 - data wystawienia faktury 
●​ Utworzony - data pobrania faktury z KSeF 
●​ SF - (tak/nie) czy faktura jest oznaczona jako samofakturowanie 
●​ Numer KSeF - indywidulany nr faktury nadany przez KSeF 
●​ Nazwa kontrahenta - nazwa wystawiającego fakturę 
●​ KOD - kod UE wystawiającego fakturę 
●​ NIP - NIP wystawiającego fakturę 
●​ Brutto - kwota brutto na fakturze 
●​ Rodzaj - rodzaj faktury  
●​ OK - oznaczenie że rodzaj faktury jest akceptowany przez iCargo 
●​ Przetworzono - faktura została przetworzona (tak/nie) 

Import faktury 
Chcąc zaimportować fakturę klikamy w link na numerze KSeF 

Krok nr 1 
Przechodzimy do okna widoku gdzie wyświetlone są informacje dotyczące importowanego 
dokumentu. Pod spodem znajdują się trzy przyciski:  

●​ Anuluj - powrót do listy 
●​ Oznacz jako Przetworzona - faktura która została zaimportowana powinna mieć 

zmieniony status na “Przetworzona”. Aby oznaczyć fakturę jako “Przetworzona” 
musimy kliknąć w przycisk. Należy jednak uważać gdyż jest to proces nieodwracalny. 
Przed przypadkowym kliknięciem zostaniemy ostrzeżeni przez komunikat. 

●​ Importuj fakturę  



 
 
Po wyborze importowania faktury program dokona licznych sprawdzeń (min. czy rodzaj 
faktury jest obsługiwany w iCargo, czy jesteśmy adresatem faktury, czy wystawiający jest w 
bazie danych, czy konto na fakturze jest w iCargo). 
 

Krok nr 2 

 
Jeśli sprzedający nie jest zarejestrowany w programie iCargo musimy go najpierw dodać do 
bazy kontrahentów. Przyciskiem “Importuj firmę” przechodzimy do standardowego okna 
dodawania firm. Możemy wyszukać go w REGON (program pamięta NIP sprzedającego). 
Po wypełnieniu i zapisaniu przechodzimy ponownie do importu faktury. 
Jeśli faktura ma sekcję płatności a w niej numer rachunku bankowego to musimy jeszcze 
dodać NRB.  
 



 
Kliknięcie przycisku “Importuj konto bankowe” otwiera standardowe okno dodawania kont 
bankowych. ​
W procesie dodawania konta bankowego można także sprawdzić czy znajduje się ono na 
“Białej liście”. Po jego zapisaniu możemy już przystąpić do importu faktury.  
 

 
 

Krok nr 3 
W kolejnym kroku możemy doprecyzować kategorię czy typ faktury.  

 



Po kliknięciu przycisku ‘Dalej” pojawi się standardowe okno faktury zakupu. Uzupełniamy w 
nim brakujące elementy których nie było na importowanej fakturze a są wymagane przez 
iCargo. 
 

 
 
Po zweryfikowaniu faktury klikamy “Zapisz” i zapisujemy fakturę. 
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