INSTRUKCJA KSeF 3.

WGRYWANIE CERTYFIKATOW KSEF DO KONTA INSERT

© Termin-do 31.03.2026

aktualizacja terminu — certyfikat jest potrzebny wytacznie do wspotdziatania
Subiekta123 oraz Subiekt GT z KSeF,
nie ma wptywu na pobieranie faktur zakupu do Portalu Dokumentow

Vvalla

Maria i Winfryd Blaik Spotka Cywilna



1. Wchodzimy na strone internetowa: www.biurowalla.pl

2. Klikamy zaktadke ,,Logowanie”

“ BIURO RACHUNKOWE
\ /a'lla Strona gtéwna Pliki do pobrania Kontakt Logowanie Zarezerwuj

3. Zostajemy przeniesiemy do strony 4. Jesli wtaczyliSmy uwierzytelnienie
logowania dwusktadnikowe wpisujemy kod SMS.
Jesli nie - przechodzimy do pkt.5
Zaloguj sie do serwisu Konto InSERT
Potwierdzenie tozsamosci

Adres e-ma

I 1. WPISUJEMY LOGIN
mafizblalk@biurowalla p Wprowadz kod weryfikacji dwuetapowej wystany w wiadomosci SMS na numer +48
B01=nnss 3
Hasto
2. WPISUJEMY HASLO o ®
LTI LTI T ) Kod zabezpie
a1 | 1. WPISUJEMY KOD SMS
. =~ &
b Nie pytaj ponownie na tym urzadzeniu

G KONTYNUUJ Z GOOGLE -
POTWIERDZ

n KONTYNUUIJ Z FACEBOOK

Nie mam kodu, wyélij ponownie wiadomosc z kodem zabezpieczajacym.

NIE PAMIETAM HASEA

(O A T e ST W przypadku braku dostepu do metod weryfikacji dwuetapowej uzyj kodu odzyskiwania.

Zaloguj sig na inne konto

Nie posiadasz jeszcze konta? ~ UTWORZ KONTO

5. Wchodzimy do zaktadki Zarzgdzanie KSeF

Konto InsERT &= Biuro Rachunkowe WALLA Maria i Winfryd Blaiks.c.  + DODAJFIRME ;o @, 09 @

c X
1 KSeF Info @ Konfiguracja

Krajowy System e-Faktur £y Maria Blaik

maria.blaik@biurowalla pl

© Do poprawnego dziatania KSeF wymagane jest skonfigurowanie:
+ Polaczenia z KSeF

€ Polaczenie z KseF 2.

KSef 74 © Portfel InsERT
Do 1 kwietnia 2026 r. kerzystasz 2 KSeF bez InsPunkiow.

Krajowy System

e=-Faktur

Moje produkty, ktdre umozliwiaja prace z KSeF
= = o-racturo

& subiekt GT N

KSeF dostepny - abonament aktywny
& Rachmistrz GT 5

KSeF dostepny - abonament aktywny
& Rewizor GT N

KSeF dostepny - abonament aktywny
& Rachmistiz nexo PRO 5

KSeF dostepny - abonament aktywny

[ Warunki pravme 18 Dene disgnostyczne


http://www.biurowalla.pl/

6. W tym miejscu wgrywamy certyfikat do ,,Uwierzytelnienia w systemie KSeF”

Konfiguracja certyfikatu KSeF
*pole wymagane
Dadaj pliki uwierzytelnizjace do komunikagji z Krajowym Systemem e-Faktur.

[?] 1. Certyfikat uwierzytelniajacy™

\

¢t Dodaj plik ub przeciagnij go tutaj

(nf 2. Klucz prywatny*

¢ty Dodaj plik lub przeciagnij go tutaj

Hasto do klucza prywatnego ™

hasto o

Warany certyfikat umozliwi komunikacje z KSeF wszystkim uzytkownikom,
ktérzy posiadajg nadane w programie uprawnienia oraz dziatajg w ramach
Konta InsERT powigzanego z tym certyfikatem.

Dowiedz sie wiecej 0 autoryzacji.

Nie masz certyfikatu lub klucza? Przeczytaj wiece] lub zobacz wideo.

ANULLY AUTORYZU)
&« 3w E v G Przeszukaj: MARIA o
Organizuj v Nowy folder =- O 0
~ Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
K 5 Ceryfikat 1. B 28.11.2025 12:13 Certyfikat zabezpi... 2kB
|§J Certyfikat2 M E 28.11.202512:10 Certyfikat zabezpi... 2KB
> & WAL 3 3 .
1. Wybieramy certyfikat generowany w poprzedniej
instrukcji jako drugi. Jesli trzymaliscie si¢ Panstwo
| » zaproponowanego przez Biura nazewnictwa, prosze
I » wybraé ten z nazwa ,,Certyfikat 2 Imie i nazwisko”
=] »
*
’
2.
’
Mazwa pliku: | Certyfikat 2 W E ~ szystkie obstugiwane typy

Otwarz Anulyj




7. Nastepnie wgrywamy odpowiadajgcy temu certyfikatowi klucz

Konfiguracja certyfikatu KSeF
*pole wymagane
Dodaj pliki uwierzytelniajace do komunikacji z Krajowym Systemem e-Faktur.

[?] 1. Certyfikat uwierzytelniajacy™

‘ [ ‘ Certyfikat KSeF []
@ 2. Klucz prywatny”
1] Dodaj plik Ilb przeciagnij go tutaj
Hasto do klucza prywatnego ™
Wopisz hasto L
Warany certyfikat urnozliwi komunikacje z KSeF wszystkim uzytkownikom,
ktérzy posiadaja nadane w programie uprawnienia oraz dziatajg w ramach
Konta InsERT powigzanego z tym certyfikatem.
Dowiedz sie wigcej o autoryzacji.
Mie masz certyfikatu lub klucza? Przeczytaj wisce] lub zobacz wideo.
AMULUJ AUTORYZL
£ > v A D« v O Przeszukaj: MARIA P,
Organizuj + Mowy folder =~ [ o
s ol EWALI Mazwa - Data modyfikacji Typ Rozmiar
Certyfikat 1 M B 28,11.202512:13 Apple Keynote 1KB
- . I \B) Certyfikatzm B | 28.11.2025 12:09 Apple Keynote 1KB
4 » 1. Wybieramy klucz certyfikatu generowany w poprzedniej
B . instrukgcji jako drugi. Jesli trzymaliscie si¢ Panstwo
zaproponowanego przez Biura nazewnictwa, prosze
- »* wybra¢ ten z nazwa ,,Certyfikat 2 Imie i nazwisko”
r »
2.\
Mazwa pliku: Certyfikat 2 M B ‘| Weszystkie cbstugiwane typy e

Otworz Anuluj




8. Wpisujemy hasto i klikamy ,,Autoryzuj”
Konfiguracja certyfikatu KSeF

*pcle wymagane
Doda) pliki uwierzytelniajace do komunikagji z Krajowym Systemem e-Faktur,

[s) 1. Certyfikat uwierzytelniajacy*

Certyfikat KSeF

@? 2. Klucz prywatny*

Klucz prywatny

Warany certyfikat umozliwi komunikacje z KSeF wszystkim uzytkownikom,
ktcrzy posiadaja nadane w programie uprawnienia oraz dziatajg w ramach

Konta InsERT powigzanego z tym certyfikatem.
Dowiedz sie wiece) o autoryzacji.

Mie masz certyfikatu lub klucza? Przeczyta) wiece] lub zobacz wideo.

1. Klikamy autoryzuj

ANULLI AUTORYZU




9. Certyfikat zostat wgrany. Wracamy do strony gtéwnej.

Status rejestracji certyfikatu KSeF

@'j Certyfikat KSeF zostal pomysinie zarejestrowany

Two) certyfikat zostat zapisany 1 jest gotowy do uzycia.

Certyfikat KSeF - 02FA733AFBTA4A9C
[_‘.'1 Prywatny klucz dostepu - aweryfikowany

Waznosd: 01-12-2025 - 01-12-2027

G) Przed rozpoczeciem pracy z KSeF sprawdz w aplikacji podatnika, czy masz
uprawnienia do wysyltki i odbioru e-Faktur oraz w jakich firmach obowigzuja.

Certyfikat umozliwi komunikacje z KSeF wszystkim uzytkownikom, ktorzy
2. posiadajg nadane w programie uprawnienia oraz dziatajg w ramach Konta

InsERT powigzanego z tym certyfikatem.

WroE do strony giownej

11 KSeF Info @ Konfiguragja

a Maria Blaik

maria.blaik@biurowalla.pl

Krajowy System e-Faktur

@ Polfczenie z KSeF >

Krajowy System

e-Faktur

© rortfel InserRT
Do 1 kwietnia 2026 r. korzystasz z KSeF bez InsPunktow.

Moje produkty, ktére umozliwiaja prace z KSeF ( )

@ subiekt GT N
KSeF dostepny - abonament aktywny

B e-faktura

@ Rachmistrz GT 5
KSeF dostepny - abonament aktywny

0 Rewizor GT >
KSeF dostepny - abonament aktywny

@ Rachmistrz nexo PRO >
KSeF dostepny - abonament aktywny

EA Warunki prawne rﬁ Dane diagnostyczne



10. Po przejsciu do Subiekta123 rowniez widzimy zielony znaczek KSeF, co oznacza

sukces w zaczytaniu certyfikatu.

Subiekt 123

A
(+]
(+]
(+]
(+]
(+]
(+]

Biuro Rachunkowe WALLA Maria i Winfryd Blaik s.c.

B [l

Nowa Faktura Nowy Paragon Sprzedaz w
okresie

GOTOWE
COS NIE DZIALA? ZADZWON! 791 154 402 lub 601 950 713

POMOC INFORMATYCZNA

KSeF

ZAREZERWU) TERMIN



https://widget.zarezerwuj.pl/direct/30a35caa-a38c-4501-aac5-d2da950d7944

