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Szanowni Panstwo

Ponizsza instrukcja ma Paistwu w wygenerowaniu w systemie KSeF TOKENa, ktéry pozwoli nam na
pobieranie Panstwa dokumentow z KSeF bez kazdorazowego logowania sie za posrednictwem
profilu zaufanego upowaznionej osoby.

TOKEN zostanie wprowadzony w programie do obiegu dokumentéw (SALDEO) lub bezposredr(%w
programie ksiegowym.

Prosimy pamietac, aby TOKENa wygenerowanego dla naszego Biura nie udostepm*@éﬁej innej
osobie.

W przypadku takiej koniecznosci (np. wspotpraca Panstwa programu do sps@hzy z KSeF) musza
Panstwo wygenerowac kolejny TOKEN (mogg mie¢ Panstwo kilka ro nych i réwnolegle
funkcjonujacych TOKENGw). &

W kazdym momencie moga Parstwo zablokowac¢ / uniewair@ygenerowany TOKEN, co jest
opisane na samym koncu instrukcji. v

1. Wchodzimy na strone: Q
X

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

2. Wybieramy: Uwierzytelnij sie w Krajowyr’g.ﬂsg?nie e-faktur

Uwierzytelnij sie w Krajowym Systemie e-Faktur -

Mozliwos¢ zalogowania sie do Krajowego Systemu e-Faktur przy
uzyciu login.gov.pl albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub pieczeci elektronicznej.

Mozliwos¢ pobrania odcisku palca certyfikatu kwalifikowanego
koniecznego w sytuacji, gdy posiadany certyfikat nie zawiera
identyfikatora NIP ani PESEL.

x\/

3. Wybiergmiy sposéb logowania (najczesciej: Zaloguj sig przez login.gov.pl

Zaloguj przez login.gov.pl ->

%‘ Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Mozesz uzyc Profilu Zaufanego, aplikacji mObywatel, e-Dowodu lub
bankowosci elektronicznej.
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4. Wprowadzamy dane dotyczace kontekstu logowania, a zatem NIP naszego podmiotu

& Powrét

Identyfikator *

@ NIP firmy
() Identyfikator wewnetrzny S—)
NIP firmy* ( ’\

NIP sktada sie z 10 cyfr Q\
7 "

&
A nastepnie , klikamy” RNV gARE L] \29

5. System ,przerzuca” nas do gov.pl. w celu uwierzytelnie@

Zaloguj sie do ustugi Ministerstwa Finansow

Ostatnio wybrany sposéb logowania

QB Profil zaufany s
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.

Pozostate sposoby logowania

@ Aplikacja mObywatel 5
Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel.
4B, Bankowos¢ elektroniczna
AL .ol ) >
= Zaloguj sie za pomocg swojego banku.
@ E-dowdd
Uzyj dowodu osobistego z warstwa elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC
y*y UseelD X

Use your National elD to access online services.

@Y‘
Na ktoérej 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...
= Menu m Krajowy Sy
B Faktury v

(© Historia sesji

% Uprawnienia v &
&%
© Tokeny v
©
Certyfikaty v Q$

7. ...inastepnie Generujtoken Q\V
O
B Faktury v Q

(@© Historia sesji

v
= Uprawnienia v
© Tokeny A~
» Generuj token
» Lista tokenow
Certyfikaty v
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8. Podczas generowania TOKENa musza Panstwo podaé nazwe (aby pdzniej fatwo go znalezé na
liscie TOKENOw) oraz podac zakres uprawnien. Minimalny zakres uprawnien do przegladanie
faktur...

Nazwa tokena*

TOKEN 01 dla EXACTUS przeg[qjdanie faktur

Maksymalna liczba znakéw wynosi 256 \Qx
Wybierz uprawnienia powigzane z tokenem: * &g

(] wystawianie faktur

przegladanie faktur Q%%

(] przegladanie uprawnien (:2\
(] zarzadzanie uprawnieniami {?\

(] zarzadzanie jednostkami podrzednymi

(@) wykonywanie operacji egzekucyjnych

.... i nastepnie , klikamy” KNE IR

9. W trakcie generowania;@la moze pojawic sie komunikat:
Generowanie tokena

G) W realizacji

Twoje zadanie jest w trakcie przetwarzania. Operacja moze potrwac Kilka minut. O Odswiez

Uwaga! Aby wyswietlic token, uzyj przycisku [Odswiez]. Jezeli opuscisz strone przed wyswietleniem tokena,
wygenerowaniu token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

%N takiej sytuacji , klikamy” Odswiez
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10. Powinien nam sie wyswietli¢ komunikat o pomysinym zakoriczeniu generowania TOKENa

Generowanie tokena

© zakonczono pomyslnie

Twadj token zostat pomyséinie wygenerowany.
Wygenerowany token zostat dodany do listy tokendw.

Uwaga! Token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed ¢

Token 20260318-EC-17B183D000-5FB7B31CE1-FF|nip-777

I Wygeneruj kolejny token

11. Po prawej stronie wygenerowanego TOKENa widnieje opcja Kopiuj

Generowanie tokena

- P
© zakonczono pomysinie
Twaj token zostal pomysinie wygenerowany.
Wygenercwary taken zostaf dodany do listy tokendw.

Uwaga! Token wyswietlany jest tylko raz. Zapisz go przed opuszczeniem strony.

Wygeneruj kolejny token

12. Po ,kliknieciu” Kopiuj mogg~Panstwo wklei¢ skopiowany TOKEN do tresci maila lub do pliku
chronionego hastem igprzestaé na adres:
ksef.tokeny@exactus:eom.pl

13. Jezeli mielibySmy 'w Panstwa imieniu rowniez wystawiac faktury, to prosimy o wygenerowanie

kolejnege-TOKENa z opisem:
TOKEN)O2 dla EXACTUS wystawianie faktur
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14. Wygenerowane TOKENy mogg Panstwo przegladaé w zaktadce Tokeny > Lista tokendw
= Menu Eg Krajowy Sys
B Faktury v

(© Historia sesji O

2* Uprawnienia v <</
© Tokeny A Q

» Generuj token \2\
W
» Lista tokenow Q\

§3 Certyfikaty v Q}

15. Po wejsciu w te zaktadke wyswietli @%ﬁstwu listwa TOKENOw
Lista tokenéw

~ Filtrowanie

Data aktywacji Data ostatniego
Nazwa tokena Tworca tokena ke uzycia tokena
_:l TOKEN 01 dla EXACTUS przegladanie fakiur PESEL: - 18.03.2026 07:54:04
B Uniewaini| 10 wierszy na strong v | 1
\?‘\v
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16. W przypadku takiej koniecznosci, po zaznaczeniu po prawej stronie wybranego TOKENa /

EBIURDO RACHUNKOWE

wybranych TOKENSw, pod listg pojawi sie opcja Uniewaznij

Lista tokenéw

~ Filtrowanie

Nazwa tokena

Twbrc:

— -
| TOKEN 02 dla EXACTUS wystawianie faktur

(@ TOKEN 01 dla EXACTUS przegladanie faktur

-] Uniewaznij

UWAGA

\\g‘)

Prosimy pamietaé, aby poza wystaniem wygenerowanego T@h na wskazany adres:

ksef.tokeny@exactus.com.pl

X

Nie udostepniaé go nikomu w Zzaden inny sposéb.Q\Q

W przypadku podejrzenia o uzyskaniu do

go natychmiast uniewaznic.
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