
 

 

 

 

INSTRUKCJA KSeF 3. 

 

WGRYWANIE CERTYFIKATÓW KSEF DO KONTA INSERT 

 

       Termin – do 31.03.2026 

aktualizacja terminu – certyfikat jest potrzebny wyłącznie do współdziałania 
Subiekta123 oraz Subiekt GT z KSeF,  

nie ma wpływu na pobieranie faktur zakupu do Portalu Dokumentów 

 

 

 

 

 

 
  



1. Wchodzimy na stronę internetową: www.biurowalla.pl 

2. Klikamy zakładkę „Logowanie” 

 

3. Zostajemy przeniesiemy do strony 
logowania 

 

4. Jeśli włączyliśmy uwierzytelnienie 
dwuskładnikowe wpisujemy kod SMS. 
Jeśli nie – przechodzimy do pkt.5 

 

5. Wchodzimy do zakładki Zarządzanie KSeF 

 

1. WPISUJEMY LOGIN 

2. WPISUJEMY HASŁO 

3. 
1. WPISUJEMY KOD SMS 

2. 

2. 

1. 

http://www.biurowalla.pl/


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

 

 

  

1. Wybieramy certyfikat generowany w poprzedniej 
instrukcji jako drugi. Jeśli trzymaliście się Państwo 
zaproponowanego przez Biura nazewnictwa, proszę 
wybrać ten z nazwą „Certyfikat 2 Imię i nazwisko” 

2. 



7. Następnie wgrywamy odpowiadający temu certyfikatowi klucz 

 

 

2. 

1. Wybieramy klucz certyfikatu generowany w poprzedniej 
instrukcji jako drugi. Jeśli trzymaliście się Państwo 
zaproponowanego przez Biura nazewnictwa, proszę 
wybrać ten z nazwą „Certyfikat 2 Imię i nazwisko” 



8. Wpisujemy hasło i klikamy „Autoryzuj” 

 

  

1. Wpisujemy hasło nadane podczas generowania certyfikatu 

1. Klikamy autoryzuj 



9. Certyfikat został wgrany. Wracamy do strony głównej. 

 

 

 



10. Po przejściu do Subiekta123 również widzimy zielony znaczek KSeF, co oznacza 
sukces w zaczytaniu certyfikatu. 

 

 

GOTOWE 

COŚ NIE DZIAŁA? ZADZWOŃ! 791 154 402 lub 601 950 713 

 

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

