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Szanowni Państwo 
 
Poniższa instrukcja ma Państwu w wygenerowaniu w systemie KSeF TOKENa, który pozwoli nam na 
pobieranie Państwa dokumentów z KSeF bez każdorazowego logowania się za pośrednictwem 
profilu zaufanego upoważnionej osoby. 
 
TOKEN zostanie wprowadzony w programie do obiegu dokumentów (SALDEO) lub bezpośrednio w 
programie księgowym. 
 
Prosimy pamiętać, aby TOKENa wygenerowanego dla naszego Biura nie udostępniać żadnej innej 
osobie.  
 
W przypadku takiej konieczności (np. współpraca Państwa programu do sprzedaży z KSeF) muszą 
Państwo wygenerować kolejny TOKEN (mogą mieć Państwo kilka równorzędnych i równolegle 
funkcjonujących TOKENów). 
 
W każdym momencie mogą Państwo zablokować / unieważnić wygenerowany TOKEN, co jest 
opisane na samym końcu instrukcji. 
 
1. Wchodzimy na stronę: 

https://ap.ksef.mf.gov.pl/web/ 
 

2. Wybieramy: Uwierzytelnij się w Krajowym Systemie e-faktur 

 
 

3. Wybieramy sposób logowania (najczęściej: Zaloguj się przez login.gov.pl 
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4. Wprowadzamy dane dotyczące kontekstu logowania, a zatem NIP naszego podmiotu 
 

 
A następnie „klikamy” .Uwierzytelnij.  
 

5. System „przerzuca” nas do gov.pl. w celu uwierzytelnienia 

 
 
Na której to stronie wybieramy np. Profil zaufany i dokonujemy dalszego uwierzytelnienia 
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6. Po zalogowaniu do systemu KSeF po lewej stronie wybieramy Tokeny… 

 
 

7. … i następnie Generuj token 
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8. Podczas generowania TOKENa muszą Państwo podać nazwę (aby później łatwo go znaleźć na 
liście TOKENów) oraz podać zakres uprawnień. Minimalny zakres uprawnień do przeglądanie 
faktur… 

  
…. i następnie „klikamy” .Generuj token.  
 
 

9. W trakcie generowania TOKENa może pojawić się komunikat: 

 
W takiej sytuacji „klikamy” Odśwież 
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10. Powinien nam się wyświetlić komunikat o pomyślnym zakończeniu generowania TOKENa 

 
 

11. Po prawej stronie wygenerowanego TOKENa widnieje opcja Kopiuj 

 
 

12. Po „kliknięciu” Kopiuj mogą Państwo wkleić skopiowany TOKEN do treści maila lub do pliku 
chronionego hasłem i przesłać na adres: 
ksef.tokeny@exactus.com.pl 
    

13. Jeżeli mielibyśmy w Państwa imieniu również wystawiać faktury, to prosimy o wygenerowanie 
kolejnego TOKENa z opisem: 
TOKEN 02 dla EXACTUS wystawianie faktur 
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14. Wygenerowane TOKENy mogą Państwo przeglądać w zakładce Tokeny > Lista tokenów 

 
 

15. Po wejściu w tę zakładkę wyświetli się Państwu listwa TOKENów 
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16. W przypadku takiej konieczności, po zaznaczeniu po prawej stronie wybranego TOKENa / 
wybranych TOKENów, pod listą pojawi się opcja Unieważnij 

 
 
 
UWAGA 
 
Prosimy pamiętać, aby poza wysłaniem wygenerowanego TOKENa na wskazany adres: 
ksef.tokeny@exactus.com.pl 
 
Nie udostępniać go nikomu w żaden inny sposób. 
 
W przypadku podejrzenia o uzyskaniu dostępu do TOKENa przez niepowołaną osobę należy 
go natychmiast unieważnić.  

 
 
  
 


