e CARGOLINK

Instrukcja uzytkowania integracji systemu CargoLink
z systemem KSeF 2.0.

Ponizsza instrukcja uzytkowania opisuje dziatanie zakresu obstugi techniczne;j
integracji CargoLink z KSeF 2.0.

INFORMACIJE WSTEPNE

» Nadawanie uprawnien do autoryzacji i wysytki faktur do KSeF 2.0.
» Autoryzacja z systemem KSeF 2.0.

» Wysylka faktur do KSeF 2.0

» Wystawianie korekt 1 wysytka do KSeF 2.0.

» Wysylka faktur do KSeF 2.0 w trybie offline
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I. Nadawanie uprawnien do autoryzaciji i wysviki faktur do KSeF 2.0.

W celu nadania uprawnien wybranemu uzytkownikowi do autoryzacji 1
wysytania faktur do KSeF 2.0. nalezy przejs¢ do: Ustawienia —

Uzytkownicy/grupy — wybrany uzytkownik — edytuj — uprawnienia:

KSEF

Uwaga! Uprawnienia begdg weryfikowane przez system, tylko wtedy gdy w

Ustawienia — System — aktywne jest ustawienie “Uprawnienia aktywne”.

» Moze zmieni¢: ustawienia (ksef.change settings) - Uprawnienie

odpowiadajace za mozliwos¢ autoryzacji z KSeF.

» Moze wysSwietlic¢: dane dokumentu w ksef (ksef.view document)
-Uprawnienie umozliwiajgce wyswietlanie statusu wysyltki oraz danych z KSeF

2.0.

» Moze zmieni¢” dane dokumentu w ksef (ksef.change document) -

Uprawnienie umozliwiajgce wysytanie do KSeF 2.0.

Po nadaniu wybranych uprawnien, uzytkownik otrzyma mozliwo$¢ autoryzacji

1/lub wysyiki faktur do KSeF 2.0.
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I1. Autorvzacja z systemem KSeF 2.0.

Autoryzacja z KSeF w systemie CargoLink dostepna jest w: Ustawienia —
Rozliczenia — zaktadka ,, KSEF”. W zaktadce dostepne sa pola: ,,Certyfikat

uwierzytelniajacy”, ,,Klucz do certyfikatu uwierzytelniajacego” oraz ,,Haslo”.

Wazne! Jesli dostep do wysytki faktur w KSeF ma zosta¢ przyznany réznym
pracownikom w imieniu spolki, zalecane jest wgranie certyfikatu
wygenerowanego na NIP firmy, a nie na PESEL osoby fizycznej. Dzi¢ki
temu wszystkie uprawnione osoby beda mogly wysyta¢ faktury w imieniu

spotki, zachowujac poprawng identyfikacje podmiotu.

< Rozliczenia ustawienia

PODSTAWOWE STATUS SEKCJA

Ksef.Ul.authentication ¢ KsEF

@J certyfikat uwierzytelniajgcy [ﬂJ klucz do certyfikatu uwierzytelniajgcego haslo certyfikatu uwierzytelniajgcego
Ksef.Ul.offline

@J certyfikat offline [ﬂJ klucz do certyfikatu offline haslo certyfikatu offline

ZAPISZ

We wskazanych miejscach nalezy umiesci¢ certyfikat, klucz oraz hasto ktére
pozyskano 1 pobrano ze oficjalnej z oficjalnej strony Ministerstwa Finansow.

Po uzupetieniu danych nalezy zapisa¢ ustawienie klikajac — zapisz.

Uwaga! Certyfikat autoryzacyjny musi zosta¢ uzupelniony i zapisany, aby
mozliwe bylo wysylanie faktur w trybie online. W przypadku wysylki
offline, nalezy uzupelni¢ certyfikat typu II ( V. Wysylka faktur do KSeF 2.0
w_trybie offline).Certyfikat autoryzacyjny oraz certyfikat offline dzialajg

rownolegle i zawsze musza by¢ uzupelnione i zapisane w ustawieniach
systemowych. W przeciwnym razie wysylanie faktur nie bedzie mozliwe,

niezaleznie od trybu wysylki.
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Po wprowadzeniu i zapisaniu danych autoryzacyjnych, system wyswietli

komunikat:

operacja zakorniczona pomysinie

Nastepnie nalezy kliknag¢ w opcje: KSEF — AUTHORIZE. Prawidlowa
autoryzacja zakonczy si¢ widoczng, zielong kropka przy napisie ,,KSEF” oraz

widocznym statusem ,,ACCEPTED”.

¢ KSEF

€ Status:

[ o]

& —vwor TV O TGt

* KSEF

Status: ACCEPTED

| AUTHORIZE .

2orTATTVIyO TGt

Status autoryzacji i logowania do KSeF widoczny bedzie takze na niebieskim

pasku w prawym gérnym rogu:

Uprawnieni uzytkownicy mogg dokonac autoryzacji takze z tego miejsca,

klikajac na napis ,,KSEF”, analogicznie jak w ustawieniach rozliczen.

. Status: ACCEPTED = _

- AUTHORIZE -
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Status: ACCEPTED oznacza poprawne uwierzytelnienie i autoryzacj¢ z KSeF

2.0, ktore pozwala na wysytke faktur z systemu CargoLink.
Mozliwe nieprawidlowosci:

A. W przypadku biednego uzupetnienia danych np. hasta, system wyswietli
status logowania jako ERROR:

Status: ERROR

Incorrect password, could not decrypt key

AUTHORIZE

W momencie wysylki faktur do KSeF 2.0 przy statusie ,,ERROR”, system

zwroci informacje¢ o nieprawidtowym statusie logowania.

Mot authenticated in KSeF

B. W przypadku catkowitego braku uzupethienia certyfikatu, klucza oraz hasta,

system wskaze status logowania jako ERROR:

- E

Status: ERROR

Mo certificate / key file found!

AUTHORIZE
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I11. Wysyvlka faktur do KSeF 2.0

Wysylke faktur do KSeF 2.0 umozliwia tylko status ,, ACCEPTED”.

By faktura mogta zosta¢ przestana do KSeF 2.0 musi mie¢ nadany status
»WYSTAWIONY”. Dopiero po nadaniu fakturze numeru, w szczegdétowym
widoku danej faktury pojawi si¢ opcja ,,KSEF”:

EDRUKUJ / WYSLIJ

KSEF \‘
Po przejsciu do wskazanej opcji, dostepna bedzie opcja ,,Wyslij do KSeF”.

> WYSLIJ DO KSEF PONOW WYSYLKE FAKTURY DO KSEF POBIERZ PLIK XML DLA KSEF #* ODSWIEZ ¢

Z tego samego widoku mozliwe jest pobranie XML danej faktury, ktory

umozliwia reczne wgranie faktury w webowej aplikacji KSeF 2.0. Ministerstwa

Finansow:

> WYSLIJ DO KSEF PONOW WYSYLKE FAKTURY DO KSEF POBIERZ PLIK XML DLA KSEF # ODSWIEZ C
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Po wystaniu faktury do KSeF 2.0 przyciskiem ,,Wyslij do KSeF” — Online,
system CargoLink wysyta fakture do KSeF. Status wysylki bedzie widoczny

w tym samym oknie:

> WYSLIJ DO KSEF PONOW WYSYLKE FAKTURY DO KSEF POBIERZ PLIK XML DLA KSEF # ODSWIEZ C

status numer utworzony data fakturowania opis
ZAAKCEPTOWANO 5842816354-20260319-33C61F800000-AD = 19 mar @ 07:21 =19 mar @ 07:21 Sukces
WERYFIKACJA W KSEF = 19mar @ 07:21 -

OCZEKUJE NA WYSLANIE DO KSEF = 19 mar @ 07:21

W zakladce bedzie widoczny status dla wystanej faktury z widoczng datg
wysyiki, informacjg zwrotng statusu, opisem 1 szczegotami z KSeF.
W przypadku pozytywnej wysytki faktury do KSeF w zakladce wys$wietlone

zostang nastepujace informacje:

1. Widoczny, nadany numer KSeF.
2. Informacja: Status ZAAKCEPTOWANO.
3. Opis: Sukces.

KSeF
= WYSLIJ DO KSEF PONOW WYSYLKE FAKTURY DO KSEF POBIERZ PLIK XML DLA KSEF % ODSWIEZ C

status 2 numer 'l utworzony data fakturcwania opis
ZAAKCEFTOWAND 5842816354-20260319-23C61FE00000-AD @ 19mar @ 07:21 = 19 mar o 07:21 Sukces
WERYFIKACJA W KSEF @ 19 mar @ 07:21 .

OCZEKUJE NA WYSLAMIE DO KSEF = 19mar @ 07:21

W przypadku odrzucenia faktury przez KSeF, w zaktadce widoczne beda

informacje dotyczace statusu oraz powodu odrzucenia faktury:
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1. Brak nadanego numeru KSeF.
2. Informacja: status ODRZUCONO

3. Opis: Podany powod odrzucenia

> WYSLIJ DO KSEF PONOW WYSYLKE FAKTURY DO KSEF POBIERZ PLIK XML DLA KSEF # ODSWIEZ C

TRYB WYSYt

status numer utworzony data fakturowania opis szczegoly 3

Duplikat Duplikat faktury. Faktura o numerze KSeF: 5842816354-20260311-647115400000-61 zostala juz prawidlowo
ODRZUCONO 19 @ 07:30 =19 ) 07:30

2 & xmar mar faktury przestana do systemu w sesji: 20260311-S0-2D9C442000-CB848CCO30-F9
WERYFIKACJA W KSEF = 19 mar © 07:30
OCZEKUJE NA
WYSLANIE DO KSEF & 19 mar o 07:30
Wierszy na stronie: 0 - 1323

Dodatkowo w ,,szczegotach z KSeF” zostanie wskazana doktadna przyczyna

nieprawidlowosci, np. btedny NIP nabywcy (zbyt krétki/dhugi).

Mozliwe powody odrzucenia faktury przez KSeF:

- niezgodnosci struktury pliku ze wzorem struktury logiczne;,
- wysytka przez osob¢ nieuprawniong z punktu widzenia KSeF,

- duplikat faktury.

Szczegoty dotyczace zwracanych komunikatow z KSeF zostaty opisane w
oficjalnych materialach Ministerstwa Finansow, dotyczacych KSeF 2.0.
https://ksef.podatki.gov.pl/media/3zidazbw/podrecznik-ksef-2-0-cz-ii-wystawia

nie-i-otrzymywane-faktur-w-ksef.pdf
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Status wysytki faktur jest widoczny takze bezposrednio na liscie faktur w

Rozliczenia — Przychody:

D 11 FAKTURA NABYWCA QCZEKUJE NA WYSEANIE DO KSEF

15/3/2026 Collins PLC Group 2
\

komentarz: ksef:ito_send

D 12 FAKTURA NABYWCA
14/3/2026 Booth, Moore and James Inc &

WYSTAWIONY ~

komentarz: ksef:accepted2

|:| 13 FAKTURA NABYWCA \

13/3/2026 Williams, Connor and Thompson Ltd E

WYSTAWIONY

komentarz: ksef.accepted

Z poziomu listy dokumentow mozliwa jest takze wysytka wielu faktur
jednoczesnie, za posrednictwem wysylki interaktywnej. W tym celu nalezy

zaznaczy¢ kilka faktur, a nast¢pnie wybra¢ opcje ,,Wyslij do KSeF”:

+ DoDAJ NOWY : WIECEJ \

B scHowek(z) [§ exsport  [§ DRrukuJ 7 WYSLIJ B> WYSLIJ DO KSEF

W przypadku prawidtowej wysytki faktury do KSeF 2.0., w okienku ,,KSeF” w
widoku szczegdtowym faktury widoczna bedzie opcja ,,Pobierz UPO”, czyli
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru ktore potwierdza prawidlowe ztozenie

deklaracji podatkowe;.
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TRYB WYSYLKI: (@ online )

opis szczegoly UPO
Sukces FPobierz plik UPO& 29 sty @ 18:39
Wierszy na stronie: 0 - 1323

Po kliknigciu w przycisk ,,Pobierz UPO” wyswietli si¢ strona z drzewkiem
zapisu w formacie .xml. Pobranie pliku na urzadzenie mozliwe bedzie po

kliknigciu na stronie prawym przyciskiem myszy — zapisz strong¢ jako.

Dla faktur, ktore otrzymaty numer KSeF istnieje mozliwos¢ wygenerowania
wizualizacji faktury z kodem QR zawierajacym numer KSeF. Wygenerowanie
wizualizacji faktury mozliwe jest tradycyjng metoda: Rozliczenia — Przychody

— wybrana faktura wystana do KSeF — drukuj/wyslij — pobierz

Jezyk
&  AUTOMATYCZNY

Szablon

domysiny >

‘ & POBIERZ ‘

1 WYSLIJ EMAIL

Na fakturze wystanej do KSeF, dla ktoérej otrzymano numer KSeF, zostanie

wygenerowany wydruk z umieszczonym kodem QR z numerem KSeF.

B4 support@cargo.link @ www.cargo.link 10

Omilink 5p. 2 a.0, | ul. Szafera 3, B0-299 Gdansk | 54d Rejonowy Gdansk-Péinoc w Gdansky, VIl Widzisd Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
NIP: 5842816354 KRS: 0000965108 REGON: 521688415 | Kapital zakladowy: 5 000,00 z¢



€& CARGOLINK

IV. Wystawianie korekt i wysylka do KSeF 2.0.

W przypadku wystania faktury do KSeF w ktorej zawarte sa bledne informacje,
nalezy wystawi¢ korekte faktury i przesta¢ ja niezwtocznie od KSeF. Wysytka
korekty faktury przestanej do KSeF bedzie mozliwa, gdy zostal nadany 1
zwrocony numer KSeF faktury pierwotnej w systemie CargoLink oraz, gdy

korekta dotyczy faktur wystawionych poza KSeF (bez numeru KSeF).

Jesli numer KSeF faktury pierwotnej zostal juz nadany, mozna skorygowac
fakture 1 przesta¢ ja do KSeF. W pierwszej kolejnosci nalezy przejs¢ do
wybranej faktury — ikona trzech kropek — 1 wybra¢ opcje ,,korekta faktury”:

EDRUK

korekta faktury

skopiuj dokument

£)  historia
platnosé
netto - )
oc.  300PLN W  usun
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Nastepnie nalezy wystawi¢ korekte 1 skorygowa¢ wymagane dane. Po
wystawieniu korekty nalezy ja zaksiggowac 1 wysta¢ do KSeF. Status wysyiki

korekty bedzie zwrocony analogicznie, jak w rozdziale I11. Wysylka faktur do
KSeF 2.0.
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V. Wysvlka faktur do KSeF 2.0 w trybie offline

1. Dodanie certyfikatu typu II (offline)

W przypadku braku mozliwosci wysytki faktury online, KSeF przewiduje

mozliwos¢ przestania faktur w trybie offline.

W celu mozliwos$ci wysytania faktur w trybie offline, nalezy doda¢ w systemie

CargoLink certyfikat typu II:

Ustawienia — Rozliczenia — zaktadka KSeF — pola ,,Certyfikat offline”,

,.Klucz do certyfikatu offline” 1 ,,Hasto certyfikatu offline”.

< Rozliczenia ustawienia

PODSTAWOWE STATUS SEKCJA UWAGI KSEF

Ksef.Ul.authentication  « KSEF

[UJ certyfikat uwierzytelniajgcy [UJ kluez do certyfikatu uwierzytelniajgcego haslo certyfikatu uwierzytelniajacego
Ksef.Uloffline
[y | certyfikat offiine [ | Kucz do certyfikatu offiine aslo certyfikatu offline

We wskazanych miejscach nalezy umiesci¢ certyfikat, klucz oraz hasto ktore
pozyskano i pobrano ze oficjalnej z oficjalnej strony Ministerstwa Finansow. Po

uzupethieniu danych, nalezy zapisa¢ ustawienie klikajagc — zapisz.

Certyfikat autoryzacyjny oraz certyfikat offline dzialaja rownolegle i
zawsze musza by¢ uzupelnione i zapisane w ustawieniach systemowych. W
przeciwnym razie wysylanie faktur nie bedzie mozliwe, niezaleznie od

trybu wysyiki.
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I1. Wysvlka faktur w trybie offline

W wysylkach offline wyrdznione zostaty 3 mozliwe tryby:

e Offline 24
e Offline niedostepnos¢ KSeF (maintenance)

e Awaria KSeF (emergency)

Wybor wysyitki trybow offline mozliwy jest poprzez:

Rozliczenia — Przychody — wybrana, zaksiegowana faktura — , KSeF” —
,Wyslij do KSEF” — po kliknigciu w przycisk rozwinigta zostanie lista z

mozliwymi trybami offline do wyboru:

|
= WYSLIJ DO KSEF

online

offline 24

P

maintenance

emergency
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I. Tryb offline24 to rozwigzanie, z ktorego mozna skorzysta¢ miedzy innymi
w razie trudno$ci w wystawianiu 1 przesytaniu e-faktur do KSeF wynikajacych
z jakosci sieci transmisyjnej lub braku potgczenia z internetem. Fakture nalezy
dosta¢ do KSeF najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po dniu jej

wystawienia.

https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryb-offline24

II. Tryb offline - niedostepnos¢ KSeF (maintenance) to rozwigzanie, z
ktorego mozna skorzysta¢ miedzy innymi w razie zaplanowanych prac
serwisowych KSeF. Dzigki temu rozwigzaniu, pomimo czasowe]
niedostepnosci systemu, procesy zwigzane z wystawianiem faktur beda
przebiegaty plynnie i nieprzerwanie. Fakturg¢ do KSeF nalezy dostac nie pdzniej

niz w nastgpnym dniu roboczym po zakonczeniu okresu niedostepnosci.

https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryb-offline-niedostepnos

c-ksef

III. Tryb awaria KSeF (emergency) to rozwiazanie, z ktoérego korzysta si¢ w
przypadku ogloszonego w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfejsowym
komunikatu o awarii KSeF. Dzigki temu rozwigzaniu, pomimo
zidentyfikowanej usterki systemu, proces wystawiania faktur jest nadal

kontynuowany.

Fakture do KSeF nalezy dosta¢ nie p6zniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia

zakonczenia awarii.

https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryb-awaryjny
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https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryb-offline24
https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryb-offline-niedostepnosc-ksef
https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryb-offline-niedostepnosc-ksef
https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryb-awaryjny

e CARGOLINK

W celu przestania faktury w wybranym trybie offline nalezy wybra¢ go z
rozwijanej listy po kliknieciu w przycisk ,,Wyslij do KSeF”. Po kliknigciu w
konkretny tryb wysytki pojawi si¢ informacja w oknie wysytki do KSeF:

- tryb wysyiki: status z oznaczeniem wybranego trybu wysylki

- status WYSYLKA OFFLINE

> WYSLIJ DO KSEF PONOW WYSYLKE FAKTURY DO KSEF POBIERZ PLIK XML DLA KSEF ¥ ODSWIEZ C \

TRYB WYSYLKI: (@ offline24 )

nnnnnn utworzony data fakturowania opis szczegoly urPo

status
WYSYLKA OFFLINE \ 219 mar © 07:50

W trybach offline nie dochodzi do wysylki faktury do KSeF i zwrocenia

numeru KSeF.

Tryb offline pozwala wyda¢ nabywcy faktur¢ z dwoma QR kodami
L,OFFLINE” oraz ,,CERTYFIKAT”. Do czasu zwrocenia numeru KSeF i
koniecznos$ci przekazania faktury poza KSeF, wydanie wizualizacji faktury

nabywcy musi zawiera¢ wspomniane dwa QR kody.

Faktura z QR kodami ,,OFFLINE” oraz ,,CERTYFIKAT” mozliwa jest poprzez
standardowe generowanie wydruku faktury, ktéra zostala wyslana w trybie

offline.
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€& CARGOLINK

Dodatkowo mozliwe jest takze pobranie potwierdzenia transakcji, ktore moze
zostaC wydane dla nabywcy z numerem NIP PL. W tym celu nalezy w

szablonach wydruku wybrac ,,potwierdzenie transakcji” — nastepnie ,,Pobierz”.

Jezyk

€  AUTOMATYCZNY

Szablon

Potwierdzenie transkaci > DOMYSLNY

¥ POBIERZ POTWIERDZENIE TRANSAKCJI

= — —

Wigcej informacji o zastosowaniu potwierdzenia transakcji znalez¢ mozna pod

linkiem:

https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/potwierdzenie-transakcii/

Po ustaniu probleméw zwigzanych z brakiem mozliwosci przestania faktury w

trybie online, nalezy wysta¢ fakture do KSeF celem nadania jej numeru KSeF.

Ponowna wysytka mozliwa jest poprzez przycisk ,,Pondéw wysylke faktury do
KSeF” w oknie wysytki faktur do KSeF.

POBIERZ PLIK XML DLA KSEF #*

> WYSLIJ DO KSEF PONOW WYSYLKE FAKTURY DO KSEF

status numer utworzony data f
WYSYLKA OFFLINE 19 mar @ 07:50
17
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https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/potwierdzenie-transakcji/

e CARGOLINK

Status oraz tryb wysytki bedzie widoczny takze na liscie faktur w: Rozliczenia

— Przychody.

Po ponownym wystaniu faktury, system CargoLink przesyta fakture do KSeF
1 zwraca status wysytki. Po zwrdoceniu numeru KSeF faktura zostaje uznana za
wyslang — od tego momentu na wizualizacji faktury widoczny bedzie jeden

QR kod z numerem KSeF.

W trybie offline mozna wysyla¢ faktury pierwotne oraz faktury korekty na

analogicznych zasadach.

Wigcej informacji o trybach offline oraz wydawaniu faktur poza KSeF znalez¢
mozna na oficjalnej stronie Ministerstwa:

https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryby-szczegolne-wystaw

1ania-faktur/

B4 support@cargo.link @ www.cargo.link 18

Omilink 5p. 2 a.0, | ul. Szafera 3, B0-299 Gdansk | 54d Rejonowy Gdansk-Péinoc w Gdansky, VIl Widzisd Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
MNIP; 5842816354 KRS: 0000965108 REGON: 521688415 | Kapital zakladowy: 5 000,00 zt
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