PRAKTYCZNY MATERIAL DLA FIRM

Checklista KSeF: 20 rzeczy, ktore
klient biura rachunkowego powinien
przygotowac

Sprawdz, co firma powinna przygotowac, aby sprawnie wspotpracowac z biurem
rachunkowym po wdrozeniu KSeF: uprawnienia, osoby odpowiedzialne, opisy faktur,
kategorie, akceptacje, ptatnosci i przekazywanie informacji do ksiegowosci.

Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
Opisy, kategorie i akceptacje
Komunikacja, ptatnosci i zatgczniki

Test procesu i przygotowanie zespotu

Jak korzysta¢ z checklisty

Przejdz przez wszystkie punkty razem z osobg odpowiedzialng za KSeF w firmie. Zaznacz wykonane zadania i
wroc do listy po pierwszych tygodniach pracy w nowym procesie.
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1. Odpowiedzialnos¢ i dostep do KSeF

Najpierw ustal osoby, role i sposdb dostepu do systemu.
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Ustal osobe odpowiedzialng za KSeF

Wskaz osobe, ktora bedzie odpowiadac¢ w firmie za kontakt z biurem rachunkowym w
sprawach KSeF.

Sprawdz, od kiedy firma jest objeta obowigzkiem

Zweryfikuj, czy firma jest juz objeta obowigzkiem KSeF, czy korzysta jeszcze z
okresowego utatwienia dla najmniejszych przedsiebiorcow.

Ustal, kto nadaje uprawnienia w KSeF

Wskaz osobe, ktéra moze nadawac dostepy i uprawnienia do KSeF.

Nadaj biuru rachunkowemu wymagane uprawnienia

Ustal z biurem, jakie uprawnienia sg potrzebne do pobierania lub obstugi faktur.

Sprawdz sposoéb uwierzytelniania

Przygotuj profil zaufany, podpis kwalifikowany, piecze¢ elektroniczng lub certyfikat KSeF,
jesli sg potrzebne w Twoim przypadku.
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2. Praca z dokumentem

Uzgodnij, kto wystawia, opisuje, kategoryzuje i akceptuje faktury.

-0
-8

-0

-a

-8

ktdesk.pl

Wskaz osoby wystawiajgce faktury

Okresl, kto w firmie wystawia faktury i kto odpowiada za ich poprawnosc.

Wskaz osoby opisujace koszty

Ustal, kto odpowiada za wyjasnianie, czego dotyczy dana faktura kosztowa.

Przygotuj standard opisu faktury

Uzgodnij z biurem, jakie informacje trzeba podawac przy fakturze: cel kosztu, projekt,
pojazd, pracownik, kategoria lub dodatkowy komentarz.

Ustal kategorie kosztow

Przygotu;j liste najczestszych kategorii kosztéw, ktdre bedg uzywane przy dokumentach.

Ustal zasady akceptacji faktur

Okresl, ktore faktury wymagajg akceptacji wiasciciela, kierownika lub innej osoby w firmie.
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3. Informacje potrzebne biuru

Uporzadkuj zatgczniki, pytania, ptatnosci i dokumenty cykliczne.

Du Ustal zasady przekazywania zatagcznikéow

Sprawdz, kiedy do faktury trzeba dotgczy¢ umowe, protokot, potwierdzenie odbioru,
dokument magazynowy lub inny zatgcznik.

C] Ustal, gdzie odpowiadasz na pytania biura

Nie rozpraszaj odpowiedzi po mailach i telefonach. Uzgodnij z biurem jedno miejsce, w
ktérym bedg prowadzone pytania do dokumentow.

C] Ustal zasady kontroli ptatnosci

Okresl, kto sprawdza, czy faktura zostata zaptacona i kto przekazuje informacje o
ptatnosci do biura.

Dn Sprawdz faktury cykliczne

Wypisz dostawcow, ktérzy regularnie wystawiajg faktury, aby fatwiej kontrolowa¢ komplet
dokumentow.

Da Zweryfikuj system sprzedazowy lub magazynowy
Jesli firma korzysta z systemu do sprzedazy, magazynu lub fakturowania, sprawdz, jak
taczy sie z KSeF.
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4. Test i utrzymanie procesu

Sprawdz proces w praktyce, przygotuj pracownikéw i zaplanuj jego przeglad.
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Ustal proces dla faktur spornych

Okresl, co robic¢ z fakturg, ktérej firma nie rozpoznaje, nie akceptuje lub kiéra wymaga
korekty.

Przetestuj proces z kilkoma dokumentami

Zanim proces stanie sie codzienna rutyna, przetestuj go na kilku fakturach i sprawdz, czy
biuro ma komplet informaciji.

Przeszkol pracownikéw firmy

Wyjasnij pracownikom, jak opisywac faktury, komu przekazywac pytania i jak reagowac na
prosby biura.

Ustal kanat kontaktu awaryjnego

Wskaz osobe i kanat kontaktu na wypadek pilnych pytan o faktury, ptatnosci lub dostep do
KSeF.

Umoéw termin przegladu procesu z biurem

Po kilku tygodniach pracy w nowym modelu sprawdz z biurem, co dziata, co wymaga
poprawy i gdzie nadal brakuje informac;ji.
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Mini-plan wdrozenia dla klienta

Rozt6z przygotowania na trzy krotkie etapy. Kazdy tydzien konczy sie konkretnym, mozliwym do sprawdzenia

rezultatem.

Tydzien 1 Tydzien 2 Tydzien 3
* wyznacz osobe * przetestuj opis i kategorie, * uporzadkuj faktury
odpowiedzialng,  sprawdz przekazywanie cykliczne,
* sprawdz uprawnienia, zatgcznikow, * przeszkol pracownikéw,
« ustal kontakt z biurem, « ustal zasady akceptacji. * popraw proces z biurem.
* przygotuj standard opisu
faktury.

Chcesz uporzadkowac obieg faktur KSeF z
biurem rachunkowym?

KT Desk pomaga firmie i biuru rachunkowemu pracowac na jednym obiegu dokumentu:

faktura KSeF, opis, kategoria, pytanie, odpowiedz, zatgcznik, status i informacje
potrzebne do programu ksiegowego.

Zobacz KT Desk dla biur rachunkowych

Materiat ma charakter informacyjny i organizacyjny. Nie stanowi porady podatkowej ani prawnej. Szczegoéty wdrozenia KSeF nalezy
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dostosowac do sytuacji firmy, uzywanego oprogramowania i aktualnych wymagan prawnych.
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