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Krok 1

Jezeli dostosowaliscie juz Panstwo stawki KSeF to prosimy przejs¢ do nastepnego
kroku.

Jezeli jeszcze tego Panstwo nie zrobili to Prosimy zapozna¢ sie z dokumentem:

iCargo+KSeF Krok Po Kroku. Informacje, jak przygotowaé iCargo do wspotpracy z KSeF.
Bezposredni link

| wykonac opisane w nim czynnosci.


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

Krok 1 Pozyskanie Tokena KSeF

Jezeli posiadacie juz Panstwo Token KSeF prosimy przejsé do nastepnego Kroku.
Aby iCargo mogto wymienia¢ dane z KSeF musi otrzymaé dane uwierzytelniajgce.

W iCargo korzystamy z Tokena KSeF. Aby Przygotowa¢ Token KSeF prosimy skorzysta¢ z
Aplikacji Podatnika.

W tym celu prosimy postepowaé zgodnie z instrukcjg Aplikaciji Podatnika, aby przygotowaé
Token KSeF.

Token musi mie¢ uprawnienie do wystawiania i odbioru faktur.

Uwagi dotyczace generowania pochodzgce jeszcze z MCU

Sama operacja generowania tokena jest technicznie prosta, jednak nalezy zwréci¢é uwage
na istotny warunek dotyczacy uprawnien do fakturowania:

jezeli podczas generowania tokena nie ma mozliwosci przypisania mu uprawnien do
fakturowania, oznacza to, ze uprawnienia te nie zostaty wczesniej przypisane do aktualnego
uzytkownika. W takiej sytuacji nalezy:

e przypisa¢ wymagane uprawnienia do fakturowania bezposrednio do wtasnego

uzytkownika,

e wylogowac¢ sie z systemu KSeF,

e zalogowac sie ponownie,

e ponowi¢ proces generowania tokena.
W praktyce czes¢ krokdw zwigzanych z nadawaniem uprawnien i generowaniem tokenow
nie jest intuicyjna, jednak pamietajgc o powyzszym mozna zaoszczedzi¢ czas i unikngc
zbednych problemow.



Krok 3 Zapisanie tokena w iCargo.

W celu wprowadzenia Tokenu KSeF do iCargo nalezy wykona¢ nastepujgce czynno$ci.

Zadanie 1
W pierwszej kolejnosci nalezy wpisa¢ do konfiguracji iCargo wygenerowany w Aplikaciji

Podatnika Token KSeF (tajny klucz).

W tym celu klikamy:
Zarzadzanie -> Konfiguracja -> Konfiguracja globalna.

Start
Wybieramy zaktadke KSeF.

Tu widzimy ze TOKEN nie zostat jeszcze ustawiony (1) wiec klikamy przycisk Ustaw token

2).

'c ‘Wspéine stowniki ‘Stowniki do fakturowania Transport | spedycja Blokady dokume

Konfiguracja globalna

Zapisz Ariaiil| 2

Firma KSeF Serwer email Faks przez email Polgczenie z systemem B2B [BETA]

KSeF Token Ilbken nie ustawion)"L JI

Domysiny tryb faktury ONLINE

1

Wopisanie tokena

£2 Wazne informacje:

e Niezmiennos¢ klucza: Token jest kluczem cyfrowym i musi zosta¢ wprowadzony w
niezmienionej formie. Kazda dodatkowa litera, cyfra lub znak specjalny spowoduije,
ze klucz stanie sie niewazny, co uniemozliwi potgczenie z systemem KSeF.

e Biale znaki: iCargo automatycznie usuwa spacje przed i po tokenie, jednak
zalecamy zachowanie ostroznosci podczas wklejania tekstu, aby unikngé
wprowadzenia btednych znakéw wewnatrz ciggu.

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



L= Wspdine stowniki ‘Stowniki do fakturowania Transport | spedycja Blokady dokumentéw Konfig

Konfiguracja globalna

Zapisz || Anuiu]

Fima  KSeF  Serweremail Faks przezemail  Polaczenie z systemem B2B [BETA]

KSeF Token Tocan i usiwiony [0

Domys$iny tryb faktury ONLINE
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Zapisanie
Po zatwierdzeniu wprowadzenia Tokena w gornej czesci ekranu pojawi sie komunikat (1)
informujgcy o zapisaniu lub zmianie Tokena.

Zgodnie z jego instrukcjg klikamy przycisk Zapisz (2) aby zapisac konfiguracje.

| Wspdine stowniki Stowniki do fakturowania Trans|

1, Token zostat zmieniony. Zapisz konfiguracje, aby zatwierdzi¢ zmiane.
Konfiguracja globalna "\

== oo 1

Firma KSeF Serwer email Faks przez email Polaczenie z systemem B2

Kredyt kupiecki

£ Jest to bardzo wazne, gdyz bez naci$niecia tego przycisku zmiany w konfiguracji nie
zostang zapisane Token nie bedzie dziatat.

Weryfikacja
Jesli otworzymy ponownie zaktadke KSeF widzimy komunikat Token ustawiony.
L Wspoine stownikl Stowniki do fakturowania Transport | spedycja Blokady dok

Konfiguracja globalna

[P | Aoy |

Firma KSeF Serwer email Faks przez email Polaczenie z systemem B2B [BETA]

KSeF Token [ Token ustawiony | [EEZTIET0
Domysiny tryb faktury ONLINE



I\, Uwaga: Zapisanego tokena nie mozna catkowicie usung¢ — mozna go jedynie zastgpic
(nadpisac) nowa wartoscia.

Automatyczne odbieranie faktur

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

1. Wazne: Ze wzgledu na limity naktadane przez infrastrukture KSeF, iCargo pobiera dane
w interwatach zoptymalizowanych tak, aby unikng¢ blokady komunikacji. Oznacza to, ze
nowe dokumenty nie pojawiajg sie w systemie co minute, lecz w okreslonych cyklach.

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



Automatyzacja, czyli jak iCargo odbiera Panstwa
faktury?

Proces pobierania dokumentow z KSeF dziata automatycznie w tle i nie wymaga Panstwa
ingerencji. Mozna go poréwnaé do pracy cyfrowego kuriera:

1. Cykliczne sprawdzanie: iCargo regularnie "puka" do bram KSeF i sprawdza, czy
pojawity sie tam nowe faktury wystawione na Panstwa firme.

2. Kolejkowanie (Zasada bezpieczenstwa): Aby zapewni¢ stabilnos¢ potgczenia i nie
przekroczy¢ limitéw ministerialnych, dokumenty nie sg pobierane wszystkie naraz,
lecz w bezpiecznych odstepach czasu.

3. Dostarczenie do systemu: Kazda znaleziona faktura jest automatycznie przesytana
do modutu zakupowego iCargo.

4. Gotowos¢ do pracy: Gdy tylko faktura zostanie pobrana, zmieni sw¢j status i bedzie
widoczna na liscie dokumentow, gotowa do dalszej weryfikacji lub akceptaciji.

Co to oznacza dla Panstwa? Nie muszg Panstwo recznie importowac plikéw ani
sprawdzac rzadowego portalu. System wykonuje te czynnosci samodzielnie, dbajgc o to, by
kazda faktura trafita do iCargo w najkrotszym mozliwym czasie, przy zachowaniu petnego
bezpieczenstwa klucza cyfrowego.

W dalszej czesci znajduje sie uproszczony opis odbioru i przetwarzania faktur
ustrukturyzowanych z KSeF przez modut w iCargo.



Import dokumentéw z KSeF

Na gtéwnym oknie modutu faktur dodano nowg ikone “KSeF”.

Cago®Q & 10 ¥ ;| B w2

32.2-SNAPSHOT Fimy  Znajdz | Faklury sprzedazy Faklury zakupu ~ KSeF  Noly ksiegowe | Kurswaluty | Zlecenia Zbiorcze  Relacje | Korekly sprzedazy Korekly zakupu | Ewidencja VAT

; .
CargoiKseF

Lista dokumentow z KSeF

Klikajac w nig wchodzimy w okno w ktérym znajdziemy liste dokumentéw $ciggnietych z
KSeF przeznaczonych dla naszej firmy.

Cago®™ Q (¢ 1 & ] P & 5 m

Firmy Znajaz Faktury Faktury KSeF Noty Kurs Ziecenla  Zblorcze  Relacje Korekty
sprzedazy zakupu ksiggowe waluty sprzedazy

32.2-SNAPSHOT

Import z KSeF - lista dokumentéw

Wystawione od* 2025-11-01 |11 Wystawione do* 20260228 |11 Pobrane od* 20251101 [11)
Pobrane do* 2026-02-28 |11 Numer KSeF Kontrahent
NIP 1 Kwota brutto Przetworzono Nie v
Wsplerana Wszystkie v ‘Samofakturowanle(SF) Wszystkie v Rodza) faktury Wszystkie v

[oworzony | e ] memorksor | Mammmmbena | koo [ W[ eno ] Rotml [ OK_[Prsworonol

2026-0201 | 2026-02-01 X 20260201-010040895246-D0 | AXEL Sp. 20.0.0 PL 9999999999 200,00 KOR v x
2026-0201 | 2026-02-01 X -20260122-010089D6A234-2E  ALE AUTO SP 2 0.0. 5p. K PL 2222222222 1230,00 VAT v X
2026-0201 | 2026-02-01 X 20260121-0100E0E6292D-A9  iCargo Sp. 2 0.0. PL 6666666666 24354 VAT g X
2026-0201 | 2026-02-01 X 20260125-014540F30B3E-99 | AXEL Sp.Z0.0.0 2 PL 9999999999 184,50 VAT v X
2026-02-01 | 2026-02-01 X -20260122-010089D6A234-2E  ALE AUTO SP 2 0.0. 5p. K PL 2222222222 1230,00 VAT < X
2026-02-01 | 2026-02-01 X 0260121-0100E0E6392D-A9  iCargo Sp. z 0.0. PL 6666666656 243,54 VAT e X
2026-02-01 | 2026-02-01 X 20260201-020060C20172-5F | AXEL Sp. 2 0.0.0 PL 9999999999 5597,73 VAT < X

Okno listy sktada sie z dwoch elementéw:

Filtr

Filtr sktada sie z komponentéow wedtug ktérych mozna przefiltrowac liste:

Wystawiono od - data wystawienia faktury - poczatek okresu

Wystawiono do - data wystawienia faktury - koniec okresu

Pobrano od - data pobrania faktury z KSeF - poczatek okresu

Pobrano do - data pobrania faktury z KSeF - koniec okresu

Numer KSeF - indywidulany nr faktury nadany przez KSeF (nalezy podaé peiny
numer)

Kontrahent - nazwa kontrahenta (wyszukiwa¢ mozna po fragmencie nazwy)
NIP - NIP kontrahenta (nalezy podac¢ petny numer)

Kwota brutto - kwota brutto na fakturze

Przetworzono - faktura zostata przetworzona (tak/nie)

Wspierana - program iCargo obstuguje tylko faktury podstawowe i ich korekty
(Wszystkie/VAT/KOR)

Samofakturowanie(SF) - czy faktura jest oznaczona jako samofakturowanie
Rodzaj faktury - pozwala odfiltrowa¢ obstugiwane faktury (Wszystkie/VAT/KOR)



Lista

dokumentéw do zaimportowania.
e 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 wystawiajgcego fakture
KOD - kod UE wystawiajgcego fakture
NIP - NIP wystawiajgcego fakture
Brutto - kwota brutto na fakturze
Rodzaj - rodzaj faktury
OK - oznaczenie ze rodzaj faktury jest akceptowany przez iCargo
Przetworzono - faktura zostata przetworzona (tak/nie)

Import faktury

Chcac zaimportowac fakture klikamy w link na numerze KSeF

Krok nr 1

Przechodzimy do okna widoku gdzie wyswietlone sg informacje dotyczace importowanego
dokumentu. Pod spodem znajdujg sie trzy przyciski:
e Anuluj - powrét do listy
e Oznacz jako Przetworzona - faktura ktéra zostata zaimportowana powinna mieé
zmieniony status na “Przetworzona”. Aby oznaczy¢ fakture jako “Przetworzona”
musimy klikngé w przycisk. Nalezy jednak uwazac¢ gdyz jest to proces nieodwracalny.
Przed przypadkowym kliknieciem zostaniemy ostrzezeni przez komunikat.
e Importuj fakture



Import z KSeF - informacje szczegotowe

Data wystawienia faktury (P_1)

2026-02-01

Utworzony 2026-02-01 17:10:01
Numer KSeF 9999999999-20260201-020060C20172-5F
Nazwa kontrahenta AXEL Sp. zo.0.0
Kod UE PL
NIP 99999999399
Przetworzono X
Kwota brutto (P_15) 5 597,73
Rodzaj faktury VAT
Samofakturowanie X
3 2 Wsplerana J 1
\ N\ ~

Po wyborze importowania faktury program dokona licznych sprawdzenh (min. czy rodzaj
faktury jest obstugiwany w iCargo, czy jestesmy adresatem faktury, czy wystawiajgcy jest w
bazie danych, czy konto na fakturze jest w iCargo).

Krok nr 2

&) Nie ma firmy w bazie danych o NIP-ie: 9999999999

Import faktury KSeF: Kreator faktury krok 2

Anutu]

Firma: AXEL Sp. z 0.0.00000

NIP: 9999999999

E——1

Jesli sprzedajgcy nie jest zarejestrowany w programie iCargo musimy go najpierw dodac do
bazy kontrahentéw. Przyciskiem “Importuj firme” przechodzimy do standardowego okna
dodawania firm. Mozemy wyszuka¢ go w REGON (program pamigta NIP sprzedajgcego).
Po wypetnieniu i zapisaniu przechodzimy ponownie do importu faktury.

Jesli faktura ma sekcje ptatnosci a w niej numer rachunku bankowego to musimy jeszcze

dodaé NRB.



Import faktury KSeF: Kreator faktury krok 2
[ Anuluj

Firma: AXEL Sp. z 0.0.00000

NIP: 9999999999

Klikniecie przycisku “Importuj konto bankowe” otwiera standardowe okno dodawania kont
bankowych.

W procesie dodawania konta bankowego mozna takze sprawdzi¢ czy znajduje sie ono na
“Biatej liscie”. Po jego zapisaniu mozemy juz przystgpi¢ do importu faktury.

Import faktury KSeF: Kreator faktury krok 2

Firma: AXEL Sp. Z 0.0.00000

NIP: 9999999999

Krok nr 3

W kolejnym kroku mozemy doprecyzowac kategorie czy typ faktury.

Import faktury KSeF: Kreator faktury krok 3

Data wystawlenla* 2026-02-01 [E]

Typ* FZ - Faktura zakupu v

Kategoria® | T - Transport
Waluta* PLN v

Termin platnosel 2026-03-15 @ =42

Sposdb zaplaty*  Przelew v



Po kliknigciu przycisku ‘Dalej” pojawi sie standardowe okno faktury zakupu. Uzupetniamy w

nim brakujgce elementy ktorych nie byto na importowanej fakturze a
iCargo.

Cargo ® QU ¢ +¢

szg]

KSeF Noty
kslegowe

-

Firmy Relacje

Znajaz Faktury

sprzedazy

Faktury
zakupu

Kurs,
waluty

32.2-SNAPSHOT Ziecenla  Zblorcze

Dodaj -> Faktura zakupu -> FZ

Zewn. dokument* FK2026/02/123/VAT Nr KSeF 9999999999-20260201-020060C20172-5F Numer (auto)
Kategorla* | T - Transport v Data otrzymanla  2026-02-02 @J
Miejscowos¢*  Warszawa Data wystawlenla* 2026-02-01 (1) Data dokonanla* (2026-02-02 1] Uaktuaini kursy VAT

Sprzedawea* AXEL Sp. z0.0.0

PL9999999999, Koziolka Matolka 111100, 69-696 Pacanowwwww, PL 1\

0

Waluta® | PLN v NP UE

o Stawka
R
Usluga transportowa 1,0000 szt. v 1626,00 0,00 23

v 1626,00 373,98
Dodaj relacje | wybierz v
Ustuga transportowa 10000 szt. v 1725,00 000 23 ~ 1725,00 396,75
Dodaj relacje wybierz v
Ustuga transportowa 10000 szt. v 1200,00 000 23 v 1200,00 276,00
Dodaj relacje | wybierz v
4551,00 1046,73
Wyliczanie brutto* O jloczyn i suma pozycji brutte. @ netto + VAT Tryb przeliczania*
Szczegsly | VAT
Sposéb zaplaty*  Przelew v
Konto bankowe | : p| 73105015201000009084388149 [PLN] v
Drugle konto bankowe  Wybierz v
Termin platnosci*  2026-03-15  [1]=| 42 Rzeczywisty termin 2026-03-16 skonto [

Informacja do wydruku
Komentarz

Ksef.Status.Log

Odebral(a) Zablokowane Zablokowane przez

@

Po zweryfikowaniu faktury klikamy “Zapisz” i zapisujemy fakture.

el mmn

sg wymagane przez

ey

Ewldencja
VAT

&

Oddziat* |G v

1999,98 P-Piv Poz.v X
212175 P-Pv Poz.v X
1476,00 P-Piv Poz.v X
5597,73

® Netto -> Brutto O Brutto -> Netto O Recznie
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