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Rozdziat |

1.1. Wprowadzenie

Niniejsza dokumentacja zawiera opis wykorzystania modutu KseFw Infofarm dla
Apteki do wspotpracy z Krajowym Systemem e-Faktur.

Warunkiem podstawowym, ktéry musi spetni¢ apteka jest wykupienie modutu KseFw
Infofarm dla Apteki, jego instalacja oraz prawidtowa konfiguracja.

Czynnosci te moze wykonac¢ uzytkownik na podstawie instrukcji technicznej modutu KseF
w Infofarm dla Apteki lub zleci¢ ustuge partnerowi INFOFARM lub serwisowi INFOFARM.
Modut jest zintegrowany z systemem KseF w takim stopniu aby mozliwe byto zaréwno
odbieranie faktur od dostawcéw towardéw i ustug jak i wystawianie faktur z rejestracjg w
KseF oraz operacje ksiegowe i administracyjne.

Kluczowe daty systemu KseF:
Obowigzkowe korzystanie z KSeF jest wprowadzane etapami:

+ od 1 lutego 2026 — firmy, ktorych obrét w 2024 roku przekroczyt 200 min zt (z
VAT)
+ od 1 kwietnia 2026 — pozostali podatnicy VAT
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Rozdziat I

2.1. Dostawy

Na dzien tworzenia niniejszego opisu z informaciji jakie otrzymaliSmy od wiodgcych
hurtowni farmaceutycznych na rynku, sposdb postepowania z importem dostawy w aptece
sie nie zmieni. To znaczy, ze hurtownie wedtug zapowiedzi majg w dalszym ciggu
udostepniac pliki dostaw zachowujgc kanaty komunikacyjne wykorzystywane do tej pory
(FTP, mail). Nie beda to faktury w rozumieniu ksiegowym bo te bedg wytgcznie w KseF,
nie bedzie rowniez faktury papierowej z towarem ani pliku pdf.

Zaktadamy zatem, ze bedzie to dokument magazynowy typu WZ lub podobny.

Sam import dokumentu dostawy nie zmienia sie zupetnie.

Pierwsza istotna kwestia jaka sie pojawia zaraz po imporcie to weryfikacja wartosci
dostawy z wartoscig faktury. By¢ moze nie jest to problem gdyz z reguty wartosci powinny
sie zgadzac ale przypadki rozbieznosci zapewne wystepuja.

Od 1 lutego nie bedzie papierowej faktury wiec poréwnanie wartosci wyliczonych przez
system komputerowy z dokumentem staje sie utrudnione. Nie jest jednak tak, ze nie da sie
tego zrobic. Najprostszym rozwigzaniem jest potgczenie z KseF, odszukanie dokumentu,
podglad faktury i ewentualnie jej wydruk.

Dodatkowo wszystkie dokumenty zarejestrowane w KseF majg nadany unikalny
identyfikator KseF, ktory jest potrzebny do dalszego rozliczenia ksiegowego. Informacja ta
jest istotna dla aptek, ktore rozliczajg sie same bgdz generujg dla biur pliki z rejestrami
VAT. W zwigzku z powyzszym w programie pojawito sie dodatkowe pole w zaktadce Dane
podstawowe dostawy.

F.omentarz |

Fejest VAT |R-".-’-‘-.T zakup towardw j

Fr fak by
wenetrzneg| |

I MrKSeF |

Identyfikator ten mozna wprowadzi¢ recznie przez potgczenie sie z KseF, odszukanie
dokumentu, skopiowanie identyfikatora i wklejenie do wspomnianego pola (metoda kopiuj-
wklej) lub wykorzystujgc opcje Pobierz zaznaczone.

Z poziomu programu Infofarm dla Apteki dokumenty zarejestrowane w KseF sg dostepne
w opcji Dostawy— F10-imort— KseF.

| Faktury zapisane w K5eF

0d Mip kontrahenta
Rodzaj faktur P
& Blare |2EI-EI1-2D2B @ | - Pabierz liste faktur )
(™ Wystawione przez nas Da Mr Fakbury Pobierz zaznaczone |
2002028 1| |

[ Pobierz dla jednoztki nadrzedne| Ak tualizu) nr KSeF

3
Infofarm Spétka Jawna, Tarndw, ul. Hodowlana 23A www.infofarm.com.pl tel. 14 626 98 06 39



http://www.infofarm.com.pl/

KseF w Infofarm dla Apteki

W polu Rodzaj faktur domysinie zostawi¢ Dla nas, wprowadzi¢ zakres dat w pola Od-Do.
Nacisng¢ guzik Pobierz liste faktur. Zostanie wyswietlona lista wszystkich faktur
wystawionych w okresie. Liste mozna dodatkowo filtrowac przez wpisanie NIP dostawcy
lub nacisniecie ,czerwonej strzatki” i wybranie kontrahenta z wyswietlonej listy oraz przez
wpisanie numeru konkretnej faktury.

W celu zaimportowania danych dokumentu/éw nalezy zaznaczy¢ dokument/y w dolnej
czesci tabeli i klikng¢ Pobierz zaznaczone.

Opcja ta pozwala na pobranie dokumentéw na wstecz (w przypadku uzupetniania
identyfikatora KseF dostawa musi by¢ w trybie Poprawy danych nagtéwkowych).

Guzik Aktualizuj nr KseF wyszukuje dokumenty, dla ktorych data wystawienia dokumentu
z dostaw i zapisana w Ksef jest zgodna oraz numer dokumentu dostawy i numer faktury w
KSeF jest zgodny i jesli ten warunek jest spetniony to automatycznie pobiera dane
dokumentu/éw i uzupetnia w programie (na moment publikacji tego dokumentu nie mamy
informacji o sposobie numeracji dokumentéw dostaw udostepnianych aptece).

Faktury zapisane w KSeF = @
e 0d Mip kontrahenta
Fiodzaj faktur i
5 Dl s |El1 12076 1_E|—I | - Pobierz lizte faktur
™ Wystawione przez nas Da Nr faktury Fobierz zaznaczone
EE= .
|~ Pobierz dia jednostki nadrzgdnej Abtualizui rr K5 eF

Na dowolnej fakturze (w dolnej tabelce) pod prawy klawiszem myszki dostepne sg opcje:
Podglad faktury — wyswietla podglad faktury w przegladarce

Dopisz do rejestru — umozliwia wybranie konkretnego rejestru w celu dopisania do
niego zaznaczonej faktury.

2.2. Ksiegowos¢
Ksiegowos¢—>KseF—>Lista sesji

Rodzaj sesii

& Interaktywna ogd |01-01-2026 B Pobierz
" Waadowa Do |20.01-2026 @ Szczendhy sesi

I MNumer w KSeF | Status ] Dt utworzenia I Dt modyfik acii IWaéna do | FY wyzkane IP:awidl‘ows I Odzucone |
}E2DZ£0‘I 15-50-2999F64000-40D 439FCED-84  : Sesia interakiywna przetworzona pomydlnie 15012026 12:07:02  16-01-2026 00:23:37  16-01-2026 00:07:02 1 1 1]

Lista sesji pozwala na pobranie listy wszystkich ses;ji (interaktywnych i wsadowych) w
okreslonym zakresie dat. Zawiera numery referencyjne sesji, daty utworzenia, typy ses;ji i
status. Umozliwia odzyskanie informacji o sesjach po awarii systemu lub synchronizacje
danych z KSeF. Znajgc numer referencyjny sesji, mozna pobrac jej szczegdty i liste faktur
wystanych w danej sesji. Lista ses;ji jest przydatna do zarzgdzania wysytkami,
monitorowania statusu faktur, odzyskiwania danych po awarii oraz synchronizacji stanu
miedzy lokalnym systemem a KseF.
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Ksiegowos$¢—>KseF—>Faktury

Faktury zapisane w KSeF = @
e Od Mip kontrahenta
& Dla nas |U1 012026 1_E|—I | - Pabierz liste faktur
™ Wystawione przez nas Do Nr Fakbury Pobierz zaznaczone
[z001206 = |
[~ Paobierz dla jednostki nadrzedns| Aktualizuj rr KSeF

MrKSeF | Mr Faktury | Dt vaystawienia | Dt wpisu KSeF | Dt numernu KSeF Dt zapisu K5eF Sprzedawca
|| 5732693685-20260115-01000002343F-45 | 1/202601 /P AAT 15-01-2026 15-01-2026 09:15:47  15-01-2026 09:15:47  15-01-2026 09:15:50 | Przedsiebiorstwo INFOFARM B Sypi
|_|B732693685-20260115-020080472D57-A6 | 2/202601 /P VAT 15-01-2026 15-01-2026 12:41:45  15-01-2026 12:41:45  15-01-2026 12:41:43 | Przedsiebiorstwo INFOFARM B Sypi

Opcja umozliwia wyszukiwanie, przegladanie i pobieranie danych faktur wystawionych dla
podmiotu/apteki jak réwniez tych, ktdrych wystawcy jest podmiot/apteka.

Dostepne sg pola filtrujgce:

Rodzaj faktury:

- Dla nas - faktury wystawione na podmiot/apteke

- Wystawione przez nas — faktury wystawione przez podmiot/apteke

Pobierz dla jednostki nadrzednej -zwigzane z uprawnieniami — umozliwi wyswietlenie
faktur na caty podmiot — bez podziatu na jednostki

Od — Do — zakres przedziatu czasu

NIP kontrahenta — do wpisania lub wyboru z listy za pomoca ,,czerwonej strzatki”

Nr faktury — do wpisania konkretny numer faktury

Pobierz liste faktur — wyswietla liste faktur wg ustawionych parametréw filtrujgcych
Pobierz zaznaczone — pobiera dane zaznaczonej/zaznaczonych faktur (w dolnej tabelce)
Mozna zaznaczy¢ wiecej niz jeden wiersz. Nalezy klika¢ na kolejne wiersze przy wcisnietym
klawiszu Ctrl.

Aktualizuj nr KseF — wyszukuje dokumenty, dla ktérych data wystawienia dokumentu z
dostaw i zapisana w Ksef jest zgodna oraz numer dokumentu dostawy i numer faktury w
KSeF jest zgodny i jesli ten warunek jest spetniony to automatycznie pobiera dane
dokumentu/éw i uzupetnia w programie.

Pod prawym klawiszem myszki na liscie faktur dostepne sg

Podglad faktury — wyswietla podglad faktury w przegladarce

Dopisz do rejestru — umozliwia wybranie konkretnego rejestru w celu dopisania do
niego zaznaczonej faktury (pomocne dla prowadzacych ksiegowos¢ w Infofarm dla Apteki.
W ten sposdb mozna pobierac i dopisywac faktury kosztowe do rejestrow VAT).

Ksiegowosc¢-> KseF-> Uprawnieni

Ed Lista uprawnionych KSeF o ==
> akis Uprawmienia PESEL Imig | nazwisko Jedostka podizedna
= - i ieniami Id:

o (Wi Zarzadzanie upiawnieniami || N
Odczyt uprawnier

" Madane wiystawianie Faktur |
Pobisranie fakiur

_m Pizegladanie sesj . . . Dopisz adminiztratora
Pobierz liste Zarzadzanie jednost ami podizednym Dopizz/Aktualizu uprawnienia |

[~ Pobierz dia jednostki nadrzednej
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Dla aptek bez jednostek podrzednych (placéwek/oddziatow):

1. Pobierz liste: pobiera liste aktualnych uprawnien (w Zakres domysinie Obowigzujgce)
2. W celu uprawnienia uzytkownika nalezy wypetnic:

- PESEL - wpisac pesel osoby

- Imie i nazwisko - nalezy wpisa¢ doktadnie w takiej kolejnosci! Jezeli nazwisko jest
wielocztonowe fgczymy je znakiem myslnika (,,-” np. Jan Nowak-Kowalski).

Jedyna spacja jaka moze wystgpic¢ to ta miedzy imieniem a nazwiskiem/ami.

Zaznaczy¢ uprawnienia jakie chcemy dodac danej osobie i nacisng¢ Dopisz/Aktualizuj
uprawnienia.

Uprawnienia mozna modyfikowa¢. Aby zmieni¢ nadane uprawnienia nalezy ustawic sie na
danej osobie, zmieni¢ odpowiednio uprawnienia, wpisac imie i nazwisko i nacisngc¢
Dopisz/Aktualizuj.

Dla sieci (apteki z jednostkami podrzednymi - placowki/oddziaty) :

W Ksiegowos¢-> KseF-> Uprawnieni nalezy zdefiniowac dla kazdej apteki:

- PESEL

- Imie i nazwisko - nalezy wpisac doktadnie w takiej kolejnosci!

- w polach Jednostka podrzedna:

Id: wpisa¢ dowolne unikalne cyfry dla kazdej apteki (max 4 cyfry - nie muszg miec¢
wiodacych zer np. 1001 — ten numer bedzie identyfikowat apteke to tzw. IdWew)

Nazwa : nazwa jednostki podrzednej (np. Apteka ul. Hodowlana 23A)

Po wypetnieniu klikng¢ Dopisz administratora.

Dla administratora danej apteki dodatkowo ustawi¢ uprawnienia Pobieranie faktur dla
catej firmy.

Identyfikator jednostki (IdWew) jest widoczne jezeli w Zakres ustawi sie Nadane i kliknie
Pobierz liste.

W tak skonfigurowanych aptekach mozliwe zarzgdzanie uprawnieniami i pobieranie faktur
dla catej firmy jezeli zaznaczony zostanie parametr Pobierz dla jednostki nadrzednej.
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