Instrukcja akceptacji dokumentéw kosztowych KSeF
Softlab ERP

Niniejsza instrukcja przedstawia proces weryfikacji i akceptacji dokumentéw kosztowych
pobranych z KSeF w systemie Softlab ERP.

Krok 1 — Otworz liste dokumentéw
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* Kliknij ikone menu Softlab ERP.
*  Wybierz modut Sekretariat.
* Nastepnie wybierz Dokumenty.



Krok 2 — Otwdrz wizualizacje KSeF
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* Nali$cie dokumentdéw Kkliknij ikone trzech kropek w dolnym panelu.

*  Wybierz opcje , KSeF - Wizualizacja”.
*  Otworz podglad dokumentu.



Krok 3 — Zweryfikuj dokument
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Dokumenty

Dokumenty

® /7 B & C 0 @ - & Soosszpate i zmieddateVAT N P Butor 5 Zweryku 2 fakturg KSeF

Datavystawienia od: 25.05.2026 do: 01.06.2026  Stan: Edycla W ksiegowosci (2): Nieprzeniesione, Przenies...

Dowsd Kontrahent Daty

Kty Waluta
opis . Wk
Mag  RD “+y Numer Numer fakt.. Logo Nazwa Wystawie.. Pfatnosci Sprzed.. Brutto Netto VAT Kwota  Sy.. Ku
& M FZKO 2026/05/002 0000489 ERVK SKEODOWSKI 28052026 04.062026 28052026 147600 120000 27600 PLN
$ M Fo0 0000491 POLKAZ NoScl 30052026 06062026 30052026 9471 7700 1771 PLN
& ws ko 0000953 6LKA AKCYN 29052025 21.05.2026 07.052026 285262 231920 53342 PLN

H or Przelewy Korekty ipk Notatki Wg stawek VAT Zalaczniki - Rozliczenie zaliczek|

=] ) zapisz POF wzatacanikach

Faktura korygujaca 2026/05/FVK/4T01/78 KOR

Micjsce wystawienia: Warsza,
Waluta: PLN

INFORMACIE O FAKTURZE KORYGOWANES

Numer faktury Korygowanej: 2026/05/FV/4T01/1283
Data wystawienia faktury korygowanej: 2026-05-07

Numer KSeF faktury korygowanef: 522261271

Przyczyna korekty: Zwrot towary

Typ skutku korekty: 2—w acie wystawienia fakiury korygujace]

Datawystawienia  Data dostawy.

2026-05-29  2026-05-07

SPRZEDAWCA NABYWCA

‘Asseco Business Solutions Spolka Akcyjna TAX ORDER SPOLKA Z OGRANICZONA
ul. Konrada Wallenroda 4C 'ODPOWIEDZIALNOSCIA

20-607 Lublin ul. POZNANSKA 16 fok. 4

Kraj:PL 00-680 WARSZAWA

* Sprawdz dane kontrahenta, kwoty, numer faktury oraz poprawnos$¢ dokumentu.
* Po pozytywnej weryfikacji przejdz do akceptacji.

Krok 4 — Zaakceptuj dokument
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Dokumenty
Dokumenty
® /7 BB (V=] O+ S vodsizaptate Zmied datg VAT | Import jednozaiacznikowych dokumen (U Dodai zalacaniki  Po i Bufor 6 Zwer KseF
Data wystawienia od- 25.05.2026 do: 01062026 Stan: £ OPeracje
Nadaj numer =
Nadaj numer automatycznie
Dowsd Kontrahent Daty Kwoty Waluta
: opis
Mag  RD Numer Nomerfakt.. Logo  Nazwa Przenies do dziennika e Wystawie.. Patnosci Sprzed.. Brutto  Netto VAT Kwota  Sy..
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»  Kliknij przycisk Operacje (trzy kropki).
*  Wpybierz opcje ,Przenies$ do dziennika”.



Krok 5 — Potwierdz nadanie numeru
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Dokumenty
Dokumenty
® (& [ Korekta P & &P~ 2 podajzapiate : Zmien datg VAT Import jednozataeznikewych dokumentow

Data wystawlenia 0d: 25.05.2026 do' 01.062026  Stan (2): Edycja, Dziennik
Dane podstawowe  Dane dodatkowe  Dane dla ksiegowosci

Dowdd

Kontrahent
Mag  RD , Numer Numerfaki. Logo  Nazwa
M35 FZKO 110 2026/FZKO/M35/000116 2026/FVKSF/l 0000491

SKLODOWSCY SPOLKA Z GGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
M35 FZKO 11! 2026/FZKO/M35/000115 2026/05/002 0000489 ERVK SKEODOWSKI

| @& o

W ksiegowoscl (2): Nieprzeniesione, Przenies...

() Dodajzatqezniki  Pokazzatqezniki  Bufor dokumentéw przychodzacych

x

Zapiala Zaplaeene X

Daty
Wystawie..

opis

Opiata miesieczna 2a dostep do moc 30.05.2026

Udziat w spotkaniu 28.05.2026

Platnosci  Sprzed.
06.06.2026 30.05.2026

04.06.2026 28.05.2026

M35 KZKO | 2 2026/KZKO/M35/000002 | 2026/05/FVIK/c 0000953 ASSECO BUSINESS SOLUTIONS SPOLKA AKCYINA
S |

WAPRO BUSINESSLINK 360 BIURO 3 29.05.2026

21.05.2026 07.05.2026

ksiegowej.

Wazne

Po akceptacji dokument otrzyma numer w kolumnie ,Numer”.
Nadany numer oznacza prawidtowe przekazanie dokumentu do dalszej obstugi

Akceptuj wylacznie dokumenty dotyczace Twojej firmy oraz zgodne z dokonanymi

zakupami.



