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Faktura ustrukturyzowana w procesie zakupu

administracja menadżer księgowość
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Jak się przygotować do KSeF od strony obsługi zakupów? 

ZARZĄD / 
Kierownictwo

• Rozłożenie odpowiedzialności i zadań

• Zapewnienie zasobów ludzie / IT

• Przygotowanie kompetencyjne

• Akceptacja faktur

Administracja

• Aktualizacja procesów zakupu

• Automatyzacja pobierana danych

• Optymalizacja ścieżek akceptacji

• Dołączanie do faktur załączników

• Testowanie integracji z KSeF

• Monitorowanie akceptacji faktur

IT

• Integracja z KSeF

• Sprzęt i oprogramowanie

• Polityki bezpieczeństwa

• 24/h dostęp do internetu / systemów

• Usprawnienia z danymi dodatkowymi 

Księgowość

• Wsparcie merytoryczne

• Konsultacje procedur akceptacji faktur

• Testowanie integracji z KSeF

• Monitorowanie sprawnego przepływu 
faktur / danych



symfonia.pl

1. Kierownik wdrożenia = odpowiedzialność, pełnomocnictwa, wiedza, czas na KSeF

2. Dostęp do KSeF = aktywacja konta, zgłoszenie przez ZAW-FA głównego administratora, inne 
dostępy

3. Wybór modelu integracji z KSeF = po wstępnej analizie głównych procesów obsługi faktur
• Obsługa ręczna: Poprzez darmowe narzędzia KAS (np. e-mikrofirma),

• Podstawowa integracja: Producenci ERP zazwyczaj standardowo integrują z KSeF. UWAGA zakres 
(zaawansowanie) integracji jest różne.

• Zaawansowana integracja: Realizowana zazwyczaj jako osobny projekt połączenia oprogramowania 
dziedzinowego z KSeF, wymaga czasu i większego budżetu.

4. Powołanie zespołu specjalistów z różnych działów = KSeF dotyka sprzedaży i zakupów a nie 
księgowości, szkolenia

5. Pogłębiona analiza procesów fakturowych = rozpoznanie potrzeb zmian w organizacji i 
technologii

6. Współpraca z naszym dostawcą IT = poszukiwanie rozwiązań technicznych, układanie 
harmonogramu

7. Dostosowanie = zmieniana procedur, umów , regulaminów, aktualizacja systemów IT, testy 
poprawności

Plan wdrożenia KSeF
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Proces odbierania e-faktur
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Przewidywany czas przygotowania do odbierania e-faktur

0 2 4 6 8 10 12 14

Mała firma JDG

Mała firma spółka

Średnia firma

Duża organizacja

Ile tygodni na przygotowanie do KSeF? 

plan dekretacje sprzęt procedury akceptacji integracja IT szkolenia testy
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Dziękuję!

Wróć do spisu treści
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