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Checklista przedsiebiorcy dotyczaca KSeF.
Jak wprowadzi¢ KSeF do Firmy krok po kroku.

[ ] Zdobadz wiedze o KSeF

KSeF stanie sie obowigzkowy dla wszystkich przedsiebiorcéw. W zwiagzku z tym kazda
osoba prowadzaca firme powinna mie¢ swiadomos¢, na jakich zasadach on dziata.
Zmiana ta nie dotyczy tylko ksiegowych, ale réwniez kazdego, kto wystawia faktury.

[ ] Sprawdz swoje oprogramowanie

Musisz zweryfikowaé, czy oprogramowanie, z ktérego korzystasz, bedzie przygotowane
na wejscie KSeF. Dowiedz sie réwniez czy proponowane rozwigzania s dla Ciebie zro-
zumiate i uzyteczne, tak abys mogt bez problemu z nich korzystaé z dniem wejscia obo-
wigzkowego KSeF.

[ 1 Zaloguj sie do KSeF

Nie zwlekaj z tym do ostatniej chwili. Juz teraz mozesz dobrowolnie korzystac z KSeF
zaréwno w wersji testowej czy demo, jak i finalnej wersji oprogramowania. Wczesniejsze
zapoznanie sie z systemem pozwoli Ci unikna¢ dodatkowego stresu zwigzanego z po-
Spiesznym wprowadzaniem tego rozwigzania.

[ ] Nadaj uprawnienia do KSeF ksiegowemu

Ksiegowi beda mieli mozliwos¢ uzyskania uprawnien do faktur swoich Klientéw wystawia-
nych za posrednictwem KSeF. Aby Twdj ksiegowy mégt mie¢ dostep do Twojej dokumenta-
¢ji w KSeF, musisz nadac¢ stosowne uprawnienia jemu lub dla catego biura rachunkowego.

[ 1 Ustal nowy proces przekazywania i weryfikacji dokumentéw
ksiegowych

Aby przekazywanie dokumentacji miedzy Toba a ksiegowym byto skuteczne, nalezy
ustali¢ nowy proces obiegu dokumentéw i pézniejszej ich weryfikacji. Pamietaj, wejscie
KSeF nie zwalnia Cie z prawidtowego i terminowego rozliczania sie z fiskusem.



[ 1 Zaktualizuj procedury

W zwigzku ze zmianami obiegu dokumentéw, jakie niesie za sobg KSeF, konieczna moze
by¢ aktualizacja procedur obowigzujgcych u Ciebie w firmie.

[ ] Zzaktualizuj umowy podpisane z biurem ksiegowym

KSeF zmieni realia wspétpracy miedzy Toba a ksiegowym. Zawarte umowy powinny za-
tem zawierac aktualne zapisy dotyczace zakresu wspotpracy.

[ ] Opracuj plan na wypadek niedostepnosci KSeF

KSeF jest oprogramowaniem, ktére dziata z dostepem do internetu. Nie mozemy wy-
kluczy¢ problemoéw technicznych zwigzanych z jego dziatalnoscia, czy tez braku do-
stepu do internetu. Takie sytuacje mogg wystgpi¢ zaréwno u nas, jak i po stronie biura
rachunkowego. Na wszystkie tego typu problemy powinnismy by¢ przygotowani i miec
wyznaczony konkretny plan dziatania. Ustawa o VAT przewiduje rézne sytuacje zwia-
zane z niedostepnoscia KSeF. Zapisy te powinnismy wzig¢ pod uwage przy opracowaniu
naszego planu dziatania.



