
Instrukcja akceptacji dokumentów kosztowych KSeF 

Softlab ERP 

Niniejsza instrukcja przedstawia proces weryfikacji i akceptacji dokumentów kosztowych 

pobranych z KSeF w systemie Softlab ERP. 

Krok 1 – Otwórz listę dokumentów 

 

• Kliknij ikonę menu Softlab ERP. 

• Wybierz moduł Sekretariat. 

• Następnie wybierz Dokumenty. 



Krok 2 – Otwórz wizualizację KSeF 

 

• Na liście dokumentów kliknij ikonę trzech kropek w dolnym panelu. 

• Wybierz opcję „KSeF – Wizualizacja”. 

• Otwórz podgląd dokumentu. 



Krok 3 – Zweryfikuj dokument 

 

• Sprawdź dane kontrahenta, kwoty, numer faktury oraz poprawność dokumentu. 

• Po pozytywnej weryfikacji przejdź do akceptacji. 

Krok 4 – Zaakceptuj dokument 

 

• Kliknij przycisk Operacje (trzy kropki). 

• Wybierz opcję „Przenieś do dziennika”. 



Krok 5 – Potwierdź nadanie numeru 

 

• Po akceptacji dokument otrzyma numer w kolumnie „Numer”. 

• Nadany numer oznacza prawidłowe przekazanie dokumentu do dalszej obsługi 

księgowej. 

Ważne 

Akceptuj wyłącznie dokumenty dotyczące Twojej firmy oraz zgodne z dokonanymi 

zakupami.  


