
1

FINANZMINISTERIUM

BENUTZERHANDBUCH

NATIONALES E-RECHNUNGSSYSTEM – MODUL FÜR ZERTIFIKATE UND BERECHTIGUNGEN 

VERSION 0.1

November 2025



2

Inhaltsverzeichnis
Verzeichnis der verwendeten Begriffe, Abkürzungen und Symbole .............................................................................................5

1. Einleitung ........................................................................................................................................................................7

1.1. Zweck und Aufbau des Dokuments .......................................................................................................................7

1.2. Allgemeine Beschreibung...............................................................................................................................................7

2. Allgemeine Grundsätze der Schnittstellenelemente.....................................................................................................7

2.1. Erforderliche Felder ..............................................................................................................................................7

2.2. Validierung der eingegebenen Daten....................................................................................................................7

2.3. Felder mit begrenzter Zeichenanzahl ............................................................................................................................8

2.4. Schaltflächen auf den Bildschirmen.......................................................................................................................8

2.5. Filtern ................................................................................................................................................................10

2.6. Paginierung ........................................................................................................................................................11

3. Anforderungen an Webbrowser .................................................................................................................................11

4. Starten der Anwendung .....................................................................................................................................12

4.1. Anmeldung bei der Anwendung .........................................................................................................................12

4.1.1. Hilfe   Funktion   Anmeldung   –   Herunterladen   Fingerabdruck      qualifiziertes Zertifikat ......................17

4.2. Abmelden von der App ......................................................................................................................................18

5. Beschreibung der Funktion..........................................................................................................................................20

5.1. Hauptmenü ..................................................................................................................................................................20

5.2. Berechtigungen ..................................................................................................................................................21

5.2.1. Administrator hinzufügen ...........................................................................................................................................21

5.2.1.1. Administrator hinzufügen – Aktuelles Kontext-Subjekt..........................................................................................22

5.2.1.2. Administrator hinzufügen – Untergeordnete Einheit, die durch eine interne Kennung identifiziert wird
intern .............................................................................................................................................................................................25

5.2.1.3. Administrator hinzufügen – Untereinheit, identifiziert durch die Steueridentifikationsnummer ............................29

5.2.1.4. Administrator hinzufügen – EU-Unternehmen mit Selbstfakturierungsberechtigung, identifiziert durch die EU-
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer.........................................................................................................................................34

5.2.1.5. Administrator hinzufügen – Abschluss der Berechtigungsvergabe ........................................................................38

5.2.2. Berechtigung erteilen..................................................................................................................................................40

5.2.2.1. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit im Rahmen von KSeF ........................................41

5.2.2.2. Erteilen Sie einer natürlichen Person die Berechtigung, für den Kunden zu arbeiten...........................................47

5.2.2.3. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person, für alle Kunden zu arbeiten ....................................................52

5.2.2.4.    -Berechtigung erteilen   –   für   zur   Ausstellung   von Rechnungen   im   Selbstabrechnungsmodus.56

5.2.2.5. Berechtigung erteilen – zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen als Steuervertreter
Steuervertreter.............................................................................................................................................................................57

5.2.2.6. Berechtigung erteilen – für die Ausstellung von VAT RR-Rechnungen..................................................................58

5.2.2.7. Berechtigung erteilen – für die Ausstellung und Einsichtnahme von Rechnungen................................................59

5.2.2.8. Berechtigung erteilen – Peppol-Dienstleister zum Ausstellen von PEF-Rechnungen ............................................60

5.2.2.9. Berechtigung erteilen – Abschluss des Berechtigungsprozesses ...........................................................................61

5.2.3. Berechtigungen verwalten ...........................................................................................................................................62

5.2.3.1. Berechtigungen verwalten – gültige Berechtigungen.............................................................................................65

5.2.3.2. Berechtigungen verwalten – erteilte Berechtigungen ...........................................................................................67

5.2.3.3. Berechtigungen verwalten – Erhaltene subjektive Berechtigungen......................................................................68

5.2.3.4. Berechtigungen verwalten – Vergebene subjektive Berechtigungen .....................................................................69

5.2.3.5. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen in untergeordneten Einheiten .........................................................70

5.2.3.6. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen von EU-Einheiten .............................................................................71

5.2.3.7. Berechtigungen verwalten – Rollen des Unternehmens .........................................................................................72



3

5.2.3.8. Berechtigungen verwalten – Untergeordnete Unternehmen........................................................................................73

5.2.4. Meine Berechtigungen .................................................................................................................................................74

5.3. Zertifikate............................................................................................................................................................76

5.3.1. Zertifikat beantragen....................................................................................................................................................76

5.3.2. Liste der Zertifikate ........................................................................................................................................................81

5.3.2.1 Liste der Zertifikate – beantragen Sie ein Zertifikat ................................................................................................84

5.3.2.2 Liste der Zertifikate – Zertifikat herunterladen .......................................................................................................84

5.3.2.3 Liste der Zertifikate – Zertifikat ungültig machen ....................................................................................................86
Verzeichnis der Abbildungen................................................................................................................................................89
Verzeichnis der Tabellen ......................................................................................................................................................92



4

Änderungshistorie
Tabelle 1. Änderungshistorie

Versionsnummer Datum Beschreibung Maßnahme (*) Kapitel (**)

0.1 19.09.2025 Erstellung des Dokuments N W

(*) Maßnahme: N-Neu, Z-Änderung, W-Überprüfung

(**) Kapitel: Kapitelnummern oder W-Alle



5

Verzeichnis der verwendeten Begriffe, Abkürzungen und Symbole

Dieses Kapitel enthält eine Liste der in diesem Dokument verwendeten Begriffe, Abkürzungen und Symbole mit einer Beschreibung ihrer 
Bedeutung.

Tabelle 2. Liste der verwendeten Begriffe, Abkürzungen und Symbole

Abkürzung /
Begriff

Bedeutung

KSeF Nationales E-Rechnungssystem

MCU, Anwendung Modul für Zertifikate und Berechtigungen

KSeF-Zertifikat

Zertifikat, das von der Zertifizierungsstelle (CA) des KSeF-Systems, die im Rahmen des Zertifizierungszentrums 
des Finanzministeriums tätig ist, auf Antrag eines authentifizierten berechtigten Unternehmens ausgestellt 
wird. Es dient zur Authentifizierung berechtigter Unternehmen im
KSeF-System und zur Überprüfung der Identität des Unternehmens, das die
Rechnung ausgestellt hat, in Ausnahmefällen wie Systemausfällen oder im
.

CSR

(engl. certificate signing request) – Zertifizierungsanforderung – mit einem Schlüssel signiert
Eine private Datei oder Datenfolge, die vom Antragsteller generiert wird
, der ein digitales Zertifikat beantragt. Die CSR enthält den öffentlichen Schlüssel, den Namen der Stelle, 
Identifikationsinformationen und optionale Zertifikatserweiterungen. Die Anfrage wird an die 
Zertifizierungsstelle (CA) gesendet, die nach Überprüfung der Identität auf
auf dieser Grundlage ein digitales Zertifikat ausstellt.

Kontext
Eine mit dem Steuerzahler verknüpfte Kennung, die als Grundlage für die Autorisierung im KSeF und

die Festlegung der Berechtigungen zur Durchführung von Vorgängen in Bezug auf den angegebenen 

Steuerzahler, seine Organisationseinheit oder Steuerzahler.

Authentifizierungsmet
hode

Art und Weise der Verwendung des Authentifizierungsmittels im Authentifizierungsprozess im System.
Die im KSeF verwendeten Authentifizierungsmethoden sind: Abgabe einer qualifizierten
oder fortgeschrittenen Signatur (mit KSeF-Zertifikat), qualifizierte Siegel
oder fortgeschritten (KSeF-Zertifikat) und Verwendung eines Tokens. Achtung!
Die Authentifizierung mit einem Token (KSeF) erlaubt es nicht, einen Antrag auf
KSeF-Zertifikat zu beantragen.

Fingerabdruck 
des Zertifikats

Der Wert wird aus dem digitalen Zertifikat unter Verwendung einer Hash-Funktion berechnet. In KSeF wird 
eine auf dem SHA-256-Algorithmus basierende Funktion verwendet. Der Wert dieser Funktion wird in Form 
einer 64-stelligen Zeichenfolge dargestellt. In der Praxis ist diese Zeichenfolge im KSeF-System als einzigartig 
anzusehen, sodass sie zur Erkennung von
. Wird u. a. zur Identifizierung von Personen oder ausländischen Unternehmen verwendet.

Verknüpfung von NIP 
und
PESEL

Eine Verknüpfung, die die wechselseitige Verwendung der Steueridentifikationsnummern NIP und
PESEL, die dieselbe Person identifizieren, austauschbar verwendet werden können.

Maßnahme
zur Authentifizierung

Ressource, die es ermöglicht, die Identität des Benutzers zu bestimmen und zu bestätigen. In KSeF sind 
folgende Authentifizierungsmittel zulässig: Vertrauenswürdiges Profil (PZ), qualifiziertes Zertifikat für 
elektronische Signaturen, qualifiziertes Zertifikat für elektronische Siegel, KSeF-Zertifikat sowie Token (KSeF). 
Achtung! Authentifizierung mit einem Token (KSeF) oder
Das KSeF-Zertifikat berechtigt nicht zur Beantragung eines KSeF-Zertifikats.

Berechtigung Genehmigung zur Durchführung bestimmter Vorgänge im KSeF.
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Authentifizierung Prozess der Überprüfung der Identität einer Person, die versucht, Zugang zum KSeF-System zu erhalten
. Nach der Authentifizierung weiß das System, mit wem es zu tun hat.

VAT-UE Identifikationsnummer, die Unternehmen zugewiesen wird, die für innergemeinschaftliche Transaktionen in 
der Europäischen Union registriert sind.

In Polen basiert sie auf der Steueridentifikationsnummer (NIP) des Unternehmers, jedoch mit einem 
vorangestellten Länderkürzel
des Landes hinzugefügt wird – in unserem Fall PL.
Beispiel:
Normale NIP-Nummer: 1234567890
EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer: PL1234567890

NIP VAT-UE Komplexe Kennung, d. h. eine zweiteilige Kennung, bestehend aus der NIP-Nummer

eines polnischen Unternehmens und der EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer eines EU-Unternehmens, die 

durch ein Trennzeichen voneinander getrennt sind.
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1. Einleitung

1.1. Zweck und Aufbau des Dokuments

Dieses Benutzerhandbuch für das Modul „Zertifikate und Berechtigungen” des KSeF richtet sich an alle Benutzer, die sich auf die 
Nutzung des obligatorischen KSeF 2.0 vorbereiten.
Das Dokument enthält eine Beschreibung der allgemeinen Grundsätze der Benutzeroberfläche, der für die Inbetriebnahme und 
Authentifizierung im MCU erforderlichen Schritte sowie eine detaillierte Beschreibung der verfügbaren Funktionen.

1.2. Allgemeine Beschreibung

Die MCU ist einer der Bestandteile des nationalen E-Rechnungssystems. Im 
Rahmen der in der MCU verfügbaren Funktionen ist Folgendes möglich:

• Vergabe von Berechtigungen an Benutzer des zukünftigen KSeF 2.0-Systems

• Beantragung und Abruf von KSeF-Zertifikaten

2. Allgemeine Grundsätze der Schnittstellenelemente

2.1. Pflichtfelder

Die Felder, deren Ausfüllung obligatorisch ist, sind mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet. Beispielfelder:

Abbildung 1. Kennzeichnung eines Pflichtfeldes

2.2. Validierung der eingegebenen Daten

In der MCU KSeF wurden Validierungsregeln erstellt, die die Richtigkeit der eingegebenen Daten überprüfen. Bei fehlerhaften 
Eingaben oder fehlenden Werten in Pflichtfeldern werden kurze Beschreibungen angezeigt, die über den Fehler informieren:

• Kein Wert ausgewählt

Abbildung 2. Anzeige einer Fehlermeldung, wenn kein Wert ausgewählt wurde
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• Kein Wert eingegeben

Abbildung 3. Anzeige der Fehlermeldung bei nicht eingegebenem Wert

• Falsch eingegebener Wert

Abbildung 4. Anzeige einer Fehlermeldung bei Eingabe eines falschen Werts

2.3. Felder mit begrenzter Zeichenanzahl

In der MCU gibt es Felder, in denen eine bestimmte Anzahl von Zeichen eingegeben werden kann.

Abbildung 5. Darstellung eines Feldes mit begrenzter Zeichenanzahl

Felder mit begrenzter Zeichenanzahl enthalten einen Zähler, der die minimal und maximal zulässige Zeichenanzahl anzeigt.

2.4. Tasten auf den Bildschirmen

In der MCU wurden Schaltflächen entwickelt, die auf verschiedenen Bildschirmen zu finden sind:

• „Zusammenklappen” – Taste zum Ausblenden („Zusammenklappen”) des ausgewählten Datenbereichs. Aktion
Das „Zusammenklappen” von Daten ist reversibel (siehe Schaltfläche „Aufklappen”).

Abbildung 6. Darstellung der Schaltfläche „Zusammenklappen“

• „Erweitern“ – Schaltfläche, mit der zuvor ausgeblendete Datenbereiche wieder eingeblendet („erweitert“) werden können.
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Abbildung 7. Darstellung der Schaltfläche „Erweitern”

• „Berechtigung erteilen“ – Schaltfläche zur Bestätigung der Erteilung von Berechtigungen gemäß
vorher festgelegten Parametern.

Abbildung 8. Darstellung der Schaltflächen „Berechtigung erteilen”

• „Abbrechen” – Schaltfläche, mit der der Benutzer den begonnenen Vorgang abbrechen kann. Durch Anklicken dieser 
Schaltfläche werden die vorgenommenen Änderungen nicht gespeichert und der Benutzer bleibt auf dem aktuellen Bildschirm 
oder wird zum vorherigen Bildschirm weitergeleitet.

Abbildung 9. Darstellung der Schaltfläche „Abbrechen”

• „Berechtigung widerrufen“ – Schaltfläche zum Einleiten des Widerrufs der vom Benutzer angegebenen 
Berechtigungen.

Abbildung 10. Darstellung der Schaltfläche „Berechtigung widerrufen“

• „Ergebnisse anzeigen“ – Schaltfläche zum Bestätigen der vom Benutzer eingegebenen
Filter-/Suchkriterien zu bestätigen.

Abbildung 11. Darstellung der Schaltfläche „Ergebnisse anzeigen”

• „Löschen” – Schaltfläche zum Löschen der vom Benutzer eingegebenen Filter-/Suchkriterien
zu löschen.

Abbildung 12. Darstellung der Schaltflächen „Löschen”

• „Zurück” – Schaltfläche, mit der man zum vorherigen Bildschirm zurückkehren kann.

Abbildung 13. Darstellung der Schaltfläche „Zurück”

• „Aktualisieren“ – Schaltfläche zum erneuten Laden der aktuell geöffneten Seite und Aktualisieren ihres 
Inhalts.

Abbildung 14. Darstellung der Schaltfläche „Aktualisieren“
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• „Kontaktieren Sie uns“ – Schaltfläche, die den Benutzer zum Kontaktformular weiterleitet 
https://ksef.podatki.gov.pl/formularz/

Abbildung 15. Darstellung der Schaltfläche „Kontaktieren Sie uns“

2.5. Filter

Mit MCU können Sie die Liste der Suchergebnisse nach ausgewählten Filtern eingrenzen.
Die Filter befinden sich über der Datentabelle. Nach dem Aufrufen der Liste ist die Filterung standardmäßig ausgeblendet. 
Um die Filterung anzuzeigen, klicken Sie auf „Filterung”.

Abbildung 16. Darstellung der Filterung

Um die Filter zu schließen, klicken Sie erneut auf „Filtern”.
Um die Ergebnisse anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltfläche [1] „Ergebnisse anzeigen”. Um die eingegebenen Filter zu löschen, 
klicken Sie auf die Schaltfläche [2] „Löschen” oder [3] „Alle löschen”.
Informationen zu den verwendeten Filtern [4] finden Sie über der Tabelle mit den Suchergebnissen.

In den folgenden Kapiteln werden die in diesem Modul verfügbaren Filter beschrieben. Die Suchergebnisse werden in der 
Tabelle unter den Filtern angezeigt.

https://ksef.podatki.gov.pl/formularz/
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2.6. Paginierung

Die Darstellung der Suchergebnisse oder der in den Listen angezeigten Datensätze erfolgt unter Verwendung der folgenden 
Elemente:

• Anzahl der Zeilen pro Seite – Dropdown-Liste, einmalige Auswahl, ermöglicht die Angabe der Anzahl der anzuzeigenden 
Elemente. Die Liste ermöglicht die Anzeige von 10, 15 und 50 Elementen.

Abbildung 17. Darstellung der Paginierung

3. Anforderungen an Webbrowser

Der Zugriff auf die MCU erfolgt über die neuesten stabilen Versionen von Internetbrowsern
:

• Google Chrome,

• Mozilla Firefox,

• Microsoft Edge,

• Opera,

• Safari.
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4. Starten der Anwendung

Um das Modul für Zertifikate und Berechtigungen KSeF zu starten, geben Sie in die Adresszeile Ihres Webbrowsers folgende 
Adresse ein: https://mcu.mf.gov.pl/web oder alternativ: https://ksef.mf.gov.pl/web/

Abbildung 18. Authentifizierung bei MCU

Um sich in der Anwendung zu authentifizieren, wählen Sie die Kachel „Authentifizierung für MCU – Modul für Zertifikate und 
Berechtigungen”.

4.1. Anmeldung bei der Anwendung

Nicht angemeldeten Benutzern wird ein Anmeldebildschirm angezeigt, auf dem sie ihre Daten eingeben können
.

https://mcu.mf.gov.pl/web
https://ksef.mf.gov.pl/web/
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Abbildung 19. Auswahl der Anmeldemethode

Im ersten Schritt muss die Anmeldemethode ausgewählt werden.
Um sich über das Vertrauensprofil zu authentifizieren, klicken Sie auf die Kachel [1] „Mit Vertrauensprofil anmelden”
und sich gemäß den auf der Website des Vertrauensprofils verfügbaren Methoden anzumelden. Um sich
über ein qualifiziertes Zertifikat zu authentifizieren, klicken Sie auf die Kachel [2] „Mit qualifiziertem Zertifikat anmelden”
und den Anweisungen auf den folgenden Bildschirmen folgen. Um den Fingerabdruck des qualifizierten Zertifikats herunterzuladen, klicken 
Sie auf die Kachel [3] Fingerabdruck des qualifizierten Zertifikats herunterladen.
Diese Funktion ist hilfreich, wenn das vorhandene qualifizierte Zertifikat keine NIP- oder PESEL-Kennung enthält und die 
Verwendung dieses Zertifikats die vorherige Vergabe von Berechtigungen für den sogenannten Fingerabdruck dieses Zertifikats 
erfordert.
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Abbildung 20. Eingabe des Anmeldekontexts

Im nächsten Schritt müssen Sie den Anmeldekontext angeben, indem Sie [1] „Identifikator” aus 3 möglichen Optionen auswählen
: NIP-Nummer des Unternehmens, interne Kennung, VAT-UE, [2] die Nummer eingeben und auf die Schaltfläche
[3] „Authentifizieren”. Um zum vorherigen Bildschirm zurückzukehren, klicken Sie auf [4] „Zurück”.

Abbildung 19. Anmeldung – Angabe, ob das Zertifikat eine PESEL- oder NIP-Nummer enthält

Anschließend muss angegeben werden, ob das Zertifikat, mit dem sich der Benutzer bei der Anwendung authentifiziert,
mit der Nummer [1] NIP oder PESEL signiert ist, und klicken Sie auf die Schaltfläche [2] „Weiter”.
Um zum vorherigen Bildschirm zurückzukehren, klicken Sie auf [3] „Zurück”.

Abbildung 20. Anmeldung – Herunterladen der Autorisierungsanforderung
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Im nächsten Schritt müssen Sie die Autorisierungsanforderung auf die Festplatte Ihres Computers herunterladen, indem Sie auf die 
Schaltfläche [1]
„Autorisierungsanfrage herunterladen” klicken. Die heruntergeladene Anfrage muss mit einer qualifizierten Signatur oder 
einem qualifizierten Siegel signiert werden. Um zum vorherigen Bildschirm zurückzukehren, klicken Sie auf [2] „Zurück”.

Abbildung 21. Anmeldung – Hinzufügen einer signierten Autorisierungsanforderung

Um eine signierte Autorisierungsanfrage hinzuzufügen, klicken Sie auf die Schaltfläche „Datei hinzufügen” und wählen Sie die signierte
Datei von Ihrer Festplatte aus. Das angehängte Dokument muss die Erweiterung .xml oder .xades haben

Abbildung 22. Anmeldung – angehängte Datei mit signierter Autorisierungsanforderung

Die angehängte Datei wird auf dem Bildschirm angezeigt. Wenn Sie eine falsche Datei hinzugefügt haben, können Sie diese mit 
der Schaltfläche [1] „Löschen” entfernen und dann die richtige Datei hinzufügen. Um den Authentifizierungsprozess 
abzuschließen, klicken Sie auf die Schaltfläche [2] „Weiter”.
Um zum vorherigen Bildschirm zurückzukehren, klicken Sie auf [3] „Zurück”.
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Wenn die Autorisierung erfolgreich war, wird der Benutzer zur Hauptseite des MCU weitergeleitet.

Abbildung 23. Startseite des Moduls „Zertifikate und Berechtigungen”

Bei einer fehlerhaften Autorisierung wird eine Fehlermeldung angezeigt.

Abbildung 24. Beispiel für eine Fehlermeldung bei der Anmeldung bei der MCU
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4.1.1. Zusätzliche Anmeldefunktion – Abrufen des Fingerabdrucks eines qualifizierten 
Zertifikats

Abbildung 25. Abruf des Fingerabdrucks eines qualifizierten Zertifikats

Wenn der Benutzer über ein qualifiziertes Zertifikat verfügt, das keine NIP- oder PESEL-Kennung enthält, muss für die Verwendung 
dieses Zertifikats zuvor eine Berechtigung für den sogenannten Fingerabdruck dieses Zertifikats erteilt werden (das Verfahren zur 
Erteilung von Berechtigungen wird weiter unten in diesem Handbuch beschrieben). Der Fingerabdruck eines qualifizierten 
Zertifikats kann nach Auswahl der Kachel
„Fingerabdruck des qualifizierten Zertifikats abrufen”

Abbildung 26. Abnahme des Fingerabdrucks für das qualifizierte Zertifikat

Um den Fingerabdruck eines qualifizierten Zertifikats zu erhalten, muss die zu signierende Datei heruntergeladen werden.
Anschließend speichern Sie diese auf Ihrer Festplatte, signieren sie mit einem qualifizierten Zertifikat und übertragen sie mit der 
Schaltfläche „Datei übertragen” an die Anwendung
über die Schaltfläche „Datei übermitteln”.
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Abbildung 27. Abrufen des Fingerabdrucks eines qualifizierten Zertifikats

Eine korrekt angehängte Datei aktiviert die Schaltfläche [1] „Fingerabdruck herunterladen”. Nach dem Anklicken dieser 
Schaltfläche erscheint ein modales Fenster mit Informationen zum Fingerabdruck, die Sie anschließend mit der Schaltfläche

[1] „Kopieren” kopiert und gespeichert werden kann, um ihn für die Vergabe von Berechtigungen für das verwendete qualifizierte Zertifikat 
zu verwenden.

Abbildung 28. Abrufen des Fingerabdrucks eines qualifizierten Zertifikats

4.2. Abmelden von der Anwendung

Das Abmelden aus der Anwendung kann auf zwei Arten erfolgen:

1) Selbstständiges Abmelden durch den Benutzer.

Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche mit der Benutzer-ID in der oberen rechten Ecke des Bildschirms und wählen Sie dann 
die Option „Abmelden”.

Abbildung 30. Aus der Anwendung ausloggen

Daraufhin zeigt die Anwendung ein modales Fenster mit der Bestätigung der Abmeldung an.
Um sich aus der Anwendung abzumelden, klicken Sie auf die Schaltfläche [2] „Abmelden”. Klicken Sie auf die Schaltfläche [1]
„Bleiben” oder das Symbol [3] „X” in der oberen rechten Ecke des modalen Fensters unterbricht
den Abmeldevorgang und ermöglicht die weitere Nutzung der Anwendung.
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Abbildung 29. Bestätigung der Absicht, sich aus der Anwendung abzumelden

2) Automatische Abmeldung aufgrund von Inaktivität des Benutzers für einen bestimmten
.

Wenn der Benutzer innerhalb einer vom System festgelegten Zeit keine Aktion in der Anwendung ausführt, wird eine Meldung 
angezeigt, die ihn über das bevorstehende Ablaufen der Sitzung informiert:

Abbildung 30. Meldung über das Ablaufen der Sitzung

Der Benutzer hat dann die Möglichkeit, die Arbeit in der Anwendung fortzusetzen, indem er auf die Schaltfläche „Sitzung 
verlängern” oder das Symbol „X” klickt. Wenn der Benutzer nicht reagiert, wird er nach Ablauf der
in der Meldung angegebenen Zeit automatisch aus der Anwendung abgemeldet.

Der Benutzer wird durch eine weitere Meldung über die Abmeldung informiert:

Abbildung 31. Meldung über die automatische Abmeldung aus der Anwendung

Um die Funktionen der Anwendung wieder nutzen zu können, klicken Sie auf die Schaltfläche „Erneut anmelden”.
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5. Beschreibung der Funktionen

5.1. Hauptmenü

Nach der Anmeldung bei MCU wird die Startseite mit dem Menü auf der linken Seite des Bildschirms angezeigt.

Abbildung 32. Hauptbildschirm – Seitenmenü

Die Menüpunkte sind ausgeblendet. Um sie anzuzeigen, klicken Sie auf den gewünschten Punkt.

Abbildung 33. Seitenmenü – Position aufklappen

Der obige Bildschirm zeigt alle im Menü verfügbaren Optionen. Durch Klicken auf die gewünschte Option öffnet sich ein Bildschirm, 
der die Arbeit in der Anwendung ermöglicht:

• Berechtigungen – öffnet die Unterregisterkarten der Position Berechtigungen.

• Administrator hinzufügen – leitet Sie zu einem Bildschirm weiter, auf dem Sie Administratorrechte vergeben können
.

• Berechtigung erteilen – führt zu einem Bildschirm, auf dem der Benutzer zukünftigen Benutzern der 
Anwendung Berechtigungen erteilen kann.
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• Berechtigungen verwalten – führt zu einem Bildschirm, auf dem der Benutzer Berechtigungen anzeigen oder 
widerrufen kann.

• Meine Berechtigungen – führt zu einem Bildschirm, auf dem der Benutzer
die im Zusammenhang mit der Anmeldung erhaltenen Berechtigungen anzeigen kann.

• Zertifikate – öffnet die Unterregisterkarten der Position Zertifikate.

• Zertifikat beantragen – führt zu einer Seite, auf der Sie die
Ausstellung eines Zertifikats beantragen kann.

• Liste der Zertifikate – führt zu einem Bildschirm, auf dem Sie die Daten
generierten Zertifikate anzeigen, herunterladen und ungültig machen können.

Eine detaillierte Beschreibung jedes Bildschirms mit den darauf verfügbaren Funktionen finden Sie
in den entsprechenden Kapiteln.

5.2. Berechtigungen

Zunächst ist anzumerken, dass das Handbuch alle verfügbaren Funktionen der Anwendung beschreibt, was jedoch nicht bedeutet, 
dass diese für jeden angemeldeten Benutzer sichtbar sind. Der Zugriff auf einzelne Funktionen hängt vom Kontext und den 
Berechtigungen ab, über die die berechtigte Person im Rahmen des Kontexts verfügt, sowie von ihrer Rolle (z. B. Gerichtsvollzieher, 
lokale Behörde) und der Authentifizierungsmethode.
Dies gilt sowohl für die Verwaltung von Berechtigungen, d. h. deren Erteilung und Entzug, als auch für den Zugriff auf Berechtigungslisten.

5.2.1. Administrator hinzufügen

In MCU KSeF wurde eine Funktion geschaffen, die es ermöglicht, Administratorrechte zu vergeben:

• Subjekten des aktuellen Kontexts,

• untergeordneten Einheiten, die durch eine interne Kennung identifiziert werden,

• EU-Unternehmen, die zur Selbstfakturierung berechtigt sind und durch eine EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer 
identifiziert werden, sowie

• untergeordneten Einheiten, die durch die Steueridentifikationsnummer identifiziert werden (Achtung! Diese Funktion 
ist nur für genau definierte Rollen verfügbar – JST und GV).

Um die Befugnisse zu erteilen, muss das Formular ausgefüllt werden.
Die Formulare unterscheiden sich je nach Auswahl der Art der Einheit oder Einrichtung, in deren Rahmen der Administrator bestellt 
wird.

Allen Formularen gemeinsam ist der Abschnitt „Berechtigung”, in dem Informationen über die Art und die Identifikationsnummer 
des Kontexts sowie die Identifikationsnummer der Person, die die Berechtigungen erteilt, angezeigt werden.
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Abbildung 34. Erteilung von Administratorrechten – Abschnitt „Berechtigung”

Im nächsten Abschnitt des Formulars muss die Art der Einheit oder Einrichtung ausgewählt werden, in deren Rahmen der 
Administrator tätig sein wird:

Abbildung 35. Erteilung von Administratorrechten – Abschnitt „Daten der Einheit oder Einrichtung”

Die Auswahl erfolgt aus den folgenden Optionen:

[1] Einheit des aktuellen Kontexts

[2] Untergeordnete Einheit, identifiziert durch eine interne Kennung

[3] Untergeordnete Einheit, identifiziert durch die Steueridentifikationsnummer

[4] EU-Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist und durch die EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer identifiziert wird

Wie jedoch zu Beginn des Kapitels erwähnt, stehen nicht alle oben genannten Funktionen jedem angemeldeten Benutzer zur 
Verfügung. Die Liste wird dynamisch an die Rolle, den Kontext und die Berechtigungen angepasst.

5.2.1.1. Administrator hinzufügen – Unternehmen des aktuellen Kontexts

Um den Unternehmen des aktuellen Kontexts Administratorrechte zuzuweisen, muss die Optionsschaltfläche („Radiobutton”) im 
Abschnitt „Daten der Einheit oder des Unternehmens” bei der Auswahl Nr. [1] Unternehmen des aktuellen Kontexts markiert 
werden.
Füllen Sie anschließend das Formular entsprechend dem ausgewählten Pfad aus.
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Abbildung 36. Vergabe von Administratorrechten – aktueller Kontext – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Vergabe von Administratorrechten an eine 
natürliche Person, die ein vertrauenswürdiges Profil oder ein Zertifikat mit der Steueridentifikationsnummer (NIP) oder der 
persönlichen Identifikationsnummer (PESEL) für den aktuellen Kontext verwendet, charakteristisch sind.

Tabelle 3. Vergabe von Administratorrechten – aktueller Kontext – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Administrator-Daten”

[1] Art der berechtigten 
Stelle

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art der berechtigten Person. Zur 
Auswahl stehende Werte:

• Natürliche Person, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat mit einer NIP- oder 
PESEL-Identifikationsnummer verwendet

• Natürliche Person, die
ein Zertifikat ohne
NIP- oder PESEL-Identifikationsnummer enthält

[2] Identifikator Optionstaste

Einmalauswahl

Ja Feld zur Angabe der Art der Kennung. Verfügbare 
Werte zur
:
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• NIP,

• PESEL.
Nach Auswahl eines der verfügbaren

Werte ausgewählt wurde, muss die NIP- oder PESEL-

Nummer in das Zahlenfeld eingegeben werden.

[3] Vorname Textfeld Ja Vorname der natürlichen Person.

[4 Nachname Textfeld Ja Nachname der natürlichen Person.

Abbildung 37. Vergabe von Administratorrechten – aktueller Kontext – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Vergabe von Administratorrechten an eine 
natürliche Person, die ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer verwendet, für den aktuellen Kontext charakteristisch sind.

Tabelle 4. Vergabe von Administratorrechten – aktueller Kontext – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes
Abschnitt „Angaben zum Verantwortlichen“
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[1] Art des berechtigten 
Unternehmens

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art der berechtigten Person. Zur 
Auswahl stehende Werte:

• Natürliche Person, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat mit einer NIP- oder 
PESEL-Identifikationsnummer verwendet

• Natürliche Person, die
ein Zertifikat ohne
NIP- oder PESEL-Identifikationsnummer enthält.

[2] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art der Kennung. Zur Auswahl 
stehende Werte:

• NIP,

• PESEL

• Keine

[3 Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[4 Nachname Textfeld Ja Nachname einer natürlichen Person.

[5] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person, der die
die Rechte gewährt werden.

[6] Art des Dokuments
zur Bestätigung
der Identität

Textfeld Ja Bezeichnung der Art des Dokuments
zur Bestätigung der Identität.

[7] Nummer und 
Serie des 
Dokuments
zur Bestätigung
der Identität

Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments
des Identitätsnachweises.

[8] Ausstellungsland
des Dokuments

Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der Ländernamen
Ländern.

[9] Fingerabdruck des 
Zertifikats

Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks des Zertifikats, 
der aus 64 Zeichen im Bereich von 0 bis 9
und A bis F

5.2.1.2. Administrator hinzufügen – Untergeordnete Einheit, die durch eine interne 
Kennung identifiziert wird

Um einer untergeordneten Einheit, die durch eine interne Kennung identifiziert wird, Administratorrechte zuzuweisen
zu erteilen, muss das Optionsfeld (Radiobutton) im Abschnitt „Daten der Einheit oder des Subjekts”
Bei Auswahl von Nr. [2] Untergeordnete Einheit, die durch eine interne Kennung identifiziert wird.
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Abbildung 38. Vergabe von Administratorrechten – Berechtigungen

Geben Sie im Feld [1] Interne Kennung die 5 Ziffern der internen Kennung ein oder erstellen Sie eine neue Kennung, indem Sie 4 
Ziffern eingeben und auf die Schaltfläche „Kennung generieren” klicken.
Geben Sie anschließend [2] den Namen der Einheit ein und füllen Sie das Formular entsprechend dem ausgewählten Pfad aus.

Abbildung 39. Vergabe von Administratorrechten – interne Kennung – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer
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Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine 
natürliche Person charakteristisch sind, die eine qualifizierte Signatur ohne NIP- oder PESEL-Attribut innerhalb einer durch eine 
interne Kennung identifizierten Untereinheit verwendet.

Tabelle 5. Vergabe von Administratorrechten – interne Kennung – Zertifikat mit Steueridentifikationsnummer (NIP) oder Personenidentifikationsnummer (PESEL)

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Administrator-Daten”

[1] Art der berechtigten 
Stelle

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur
die Art der berechtigten Stelle
. Verfügbare Werte:

• Natürliche Person
, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne

NIP- oder
PESEL-Nummer

[2] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL.
Nach Auswahl eines der
verfügbaren Werte ausgewählt 
wurde, muss die NIP- oder PESEL-
Nummer in das Feld
.

[3] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[4 Nachname Textfeld Ja Nachname der natürlichen Person.
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Abbildung 40. Vergabe von Administratorrechten – interne Kennung – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Vergabe von Administratorrechten an eine 
natürliche Person charakteristisch sind, die ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer im Rahmen einer untergeordneten Einheit 
mit interner Kennung verwendet.

Tabelle 6. Vergabe von Administratorrechten – interne Kennung – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Administrator-Daten”

[1] Art der berechtigten 
Stelle

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur
die Art der berechtigten Stelle
. Verfügbare Werte:

• Natürliche Person

, die ein vertrauenswürdiges 

Profil oder ein Zertifikat



29

mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne

NIP- oder
PESEL-Nummer enthält.

[2] Identifikationsnummer Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art 
der
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL,

• Keine.

[3] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[4 Nachname Textfeld Ja Nachname einer natürlichen Person.

[5] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
.

[6] Art des Dokuments

zur Bestätigung der 

Identität

Textfeld Ja Bezeichnung der Art des

zur Bestätigung der Identität.

[7] Nummer und Serie des 
Dokuments
zur Bestätigung
der Identität

Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments 
zur Bestätigung der Identität.

[8] Ausstellungsland
Dokuments

Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Ländernamen.

[9] Fingerabdruck 
des Zertifikats

Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks 
des Zertifikats, der aus 64 Zeichen 
im Bereich von
0 bis 9 und A bis F

5.2.1.3. Administrator hinzufügen – untergeordnete Einheit, identifiziert durch die 
Steueridentifikationsnummer

Um einer untergeordneten Einheit, die durch die Steueridentifikationsnummer identifiziert wird, Administratorrechte zuzuweisen, 
markieren Sie das Optionsfeld (Radiobutton) im Abschnitt „Daten der Einheit oder des Unternehmens” und wählen Sie 
„Untergeordnete Einheit, die durch die Steueridentifikationsnummer identifiziert wird”.
Im Rahmen dieses Vorgangs werden folgende Berechtigungen erteilt:

• Verwaltung von Berechtigungen
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Abbildung 41. Administrator hinzufügen – untergeordnete Einheit, identifiziert durch die Steueridentifikationsnummer (NIP) – Zertifikat mit Steueridentifikationsnummer 
(NIP) oder Personenidentifikationsnummer (PESEL)

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Administratorrechten an eine 
natürliche Person charakteristisch sind, die ein Zertifikat mit einer NIP- oder PESEL-Identifikationsnummer innerhalb einer durch 
eine NIP-Nummer identifizierten untergeordneten Einheit verwendet:

Tabelle 7. Vergabe von Administratorrechten – untergeordnete Einheit – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Angaben zur Einheit oder Einrichtung”

[1] Steuernummer Auswahlmenü Ja Feld mit einer Liste untergeordneter 
Einheiten, zu denen
Administrator hinzugefügt wird

Abschnitt „Administrator-Daten”
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[2] Art der berechtigten 
Stelle

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur
die Art des berechtigten 
Unternehmens festlegen. Folgende 
Werte
zur Auswahl:

• Natürliche Person
, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer enthält.

[3] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL.

[4] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[5 Nachname Textfeld Ja Nachname der natürlichen Person.
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Abbildung 42. Administrator hinzufügen – untergeordnetes Unternehmen, identifiziert durch die Steueridentifikationsnummer (NIP) – Zertifikat ohne NIP oder PESEL



33

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Administratorrechten an eine 
natürliche Person charakteristisch sind, die ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer im Rahmen einer durch die NIP-Nummer 
identifizierten untergeordneten Einheit verwendet:

Tabelle 8. Vergabe von Administratorrechten – untergeordnete Einheit – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes
Abschnitt „Angaben zur Einheit oder Einrichtung”

[1] Steuernummer Auswahlfeld Ja Feld mit einer Liste untergeordneter 
Einheiten, zu denen
Administrator hinzugefügt wird

Abschnitt „Administrator-Daten”

[2] Art der berechtigten 
Stelle

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur
die Art der berechtigten Stelle
. Verfügbare Werte:

• Natürliche Person
die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne

NIP- oder
PESEL-Nummer enthält.

[3] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL,

• Keine.

[4] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[5 Nachname Textfeld Ja Nachname einer natürlichen Person.

[6] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
.

[7] Art des Dokuments

zur Bestätigung der 

Identität

Textfeld Ja Bezeichnung der Art des Dokuments

zur Bestätigung der Identität.
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[8] Nummer und Serie des 
Dokuments
zur Bestätigung
der Identität

Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments 
zur Bestätigung der Identität.

[9] Ausstellungsland
Dokuments

Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Ländernamen.

[10] Fingerabdruck-
Zertifikat

Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks 
des Zertifikats, der aus 64 Zeichen 
im Bereich von
0 bis 9 und A bis F

5.2.1.4. Administrator hinzufügen – EU-Unternehmen, das zur 
Selbstfakturierung berechtigt ist und durch eine EU-Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer identifiziert wird

Um einem EU-Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist und durch eine EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer 
identifiziert wird, Administratorrechte zu erteilen, muss das Optionsfeld (Radiobutton) im Abschnitt „Daten der Einheit oder des 
Unternehmens” bei Auswahl der Nr. [4] EU-Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist und durch eine EU-
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer identifiziert wird, markiert werden.
Im Rahmen dieses Vorgangs werden folgende Berechtigungen erteilt:

• Verwaltung der Berechtigungen innerhalb des EU-Unternehmens

• Ausstellung von Rechnungen

• Anzeigen von Rechnungen

• Anzeigen des Sitzungsverlaufs
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Abbildung 43. Vergabe von Administratorrechten – EU-Einrichtung mit Selbstfakturierungsberechtigung

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an ein EU-
Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist und durch eine EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer identifiziert wird, 
im Abschnitt „Identifikationsdaten des EU-Unternehmens” charakteristisch sind.

Tabelle 9. Erteilung von Administratorrechten – EU-Unternehmen, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist – Identifikationsdaten des EU-Unternehmens

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Identifizierungsdaten des EU-Unternehmens”

[1] Ländercode Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Ländernamen.

[2] EU-Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer

Textfeld Ja Identifikationsnummer, die 
Unternehmen zugewiesen wird, die 
für innergemeinschaftliche 
Transaktionen

innerhalb der Europäischen Union
Europäischen Union.

[3] Vollständiger Name Textfeld Ja Name der natürlichen Person.
[4 Adresse Textfeld Ja Nachname der natürlichen Person.
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Abbildung 44. Erteilung von Administratorrechten – EU-Unternehmen – qualifiziertes Siegel

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an ein EU-
Unternehmen charakteristisch sind, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist, durch eine EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer 
identifiziert wird und ein qualifiziertes Siegel verwendet.

Tabelle 10. Erteilung von Administratorrechten – EU-Unternehmen – qualifiziertes Siegel

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Administrator-Daten”

[1 Art der 
Authentifizierungsmethode

Einmalige 
Auswahloption

Ja Feld zur
die Art der 
Authentifizierungsmethode 
festlegen. Verfügbare Werte:

• qualifiziertes Siegel

• qualifizierte Signatur.

[2] Vollständiger Name Textfeld Ja Vollständiger Name des 
Unternehmens.

[3 Adresse Textfeld Ja Adresse.

[4] Fingerabdruck 
des Zertifikats

Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks 
des Zertifikats, der aus 64 Zeichen 
im Bereich von
0 bis 9 und A bis F



37

Abbildung 45. Erteilung von Administratorrechten – EU-Unternehmen – qualifizierte Signatur

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an ein EU-
Unternehmen charakteristisch sind, das zur Selbstfakturierung berechtigt ist, durch eine EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer 
identifiziert wird und eine qualifizierte Signatur verwendet.

Tabelle 11. Erteilung von Administratorrechten – EU-Unternehmen – qualifizierte Signatur

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Administrator-Daten”

[1 Art der 
Authentifizierungsmethode

Einmalige 
Auswahloption

Ja Feld zur
die Art der 
Authentifizierungsmethode 
festlegen. Verfügbare Werte:

• qualifiziertes Siegel

• qualifizierte Signatur.
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[2] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL

• Keine

[3] Vorname Textfeld Ja Name einer natürlichen Person.

[4] Nachname Textfeld Ja Nachname einer natürlichen Person.

[5] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
.

[6] Art des Dokuments

zur Bestätigung der 

Identität

Textfeld Ja Bezeichnung der Art des

zur Bestätigung der Identität.

[7] Nummer und Serie des 
Dokuments
zur Bestätigung
der Identität

Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments 
zur Bestätigung der Identität.

[8] Ausstellungsland
Dokuments

Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Ländernamen.

[9] Fingerabdruck 
des Zertifikats

Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks 
des Zertifikats, der aus 64 Zeichen 
im Bereich von

0 bis 9 und A bis F

5.2.1.5. Administrator hinzufügen – Abschluss der Berechtigungsvergabe

Abbildung 46. Vergabe von Administratorrechten – Abschluss des Vergabeprozesses

Um den Prozess der Berechtigungsvergabe abzuschließen, klicken Sie auf die Schaltfläche [1] „Berechtigung vergeben”.
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In der Anwendung besteht die Möglichkeit, die Vergabe von Berechtigungen abzubrechen. Klicken Sie dazu auf [2]
„Abbrechen” klicken. Daraufhin wird folgende Meldung angezeigt:

Abbildung 47. Administrator hinzufügen – Meldung zum Abbrechen der Zuweisung von Berechtigungen

Wenn der Benutzer feststellt, dass er versehentlich auf „Abbrechen” geklickt hat, sollte er die Schaltfläche
[1] „Bleiben”, wenn er jedoch endgültig aus der Berechtigungsvergabe aussteigen möchte, sollte er [2]
„Beenden Sie den Vorgang”.

Nach dem Klicken auf [1] „Berechtigung erteilen“ und dem erfolgreichen Abschluss des Vorgangs wird folgende Meldung angezeigt
Folgende Meldung angezeigt:

Abbildung 48. Administrator hinzufügen – Meldung über den erfolgreichen Abschluss des Prozesses der Berechtigungsvergabe

Vom Bildschirm mit den Informationen zur Vergabe von Berechtigungen aus kann der Benutzer direkt zur Liste der Berechtigungen 
wechseln, indem er auf die Schaltfläche [2] „Berechtigungen verwalten” klickt, oder einer weiteren Person Berechtigungen 
zuweisen, indem er auf [3] „Weiteren Administrator hinzufügen” klickt.
Je nach Auslastung des Servers kann sich der Prozess der Berechtigungsvergabe verlängern. In diesem Fall wird folgende Meldung 
angezeigt:
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Abbildung 49. Meldung über den laufenden Prozess der Berechtigungsvergabe

Um zu überprüfen, ob der Vorgang abgeschlossen ist und die Berechtigungen erteilt wurden, aktualisieren Sie den Bildschirm, 
indem Sie auf „Aktualisieren” klicken.

5.2.2. Berechtigung erteilen

Abbildung 50. Berechtigungen erteilen – Auswahl der Berechtigungsart

Mit dieser Funktion können Sie die folgenden Berechtigungen erteilen, indem Sie sie aus der Dropdown-Liste des Feldes
„Art der Berechtigung”

• Einer natürlichen Person für die Arbeit im KSeF

• Natürliche Person für die Arbeit für einen Kunden

• Natürliche Person für die Arbeit für alle Kunden

• Einem Unternehmen, das Rechnungen im Selbstfakturierungsverfahren ausstellt

• Zur Ausstellung und Einsichtnahme von Rechnungen als Steuervertreter

• Für die Ausstellung von Rechnungen mit VAT RR
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• Unternehmen zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen

• Peppol-Dienstleister zum Ausstellen von PEF-Rechnungen

5.2.2.1. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit im Rahmen von KSeF

Abbildung 51. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit im Rahmen von KSeF – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Im Falle eines Gerichtsvollziehers und einer Vollstreckungsbehörde enthält der „Bereich der Berechtigungen” einen zusätzlichen 
Punkt: „Durchführung von Vollstreckungsmaßnahmen”.
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Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Arbeitsberechtigungen im KSeF 
an natürliche Personen, die ein vertrauenswürdiges Profil oder ein Zertifikat mit der Steueridentifikationsnummer (NIP) oder der 
persönlichen Identifikationsnummer (PESEL) verwenden, charakteristisch sind.

Tabelle 12. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit im Rahmen von KSeF – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Berechtigungsart.

[2] Art des berechtigten 
Subjekts

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur
die Art der berechtigten Person 
anzugeben. Zur Auswahl stehende 
Werte:

• Natürliche Person
, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne

NIP- oder
PESEL-Nummer

[3] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikationsnummer. Zur 
Auswahl stehende Werte:

• Steuernummer (NIP),

• PESEL.

[4] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[5 Nachname Textfeld Ja Nachname der natürlichen Person.
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Abschnitt „Befugnisse”

[6 Die Person ist
berechtigt

Mehrfachauswahl-
Schaltflächen

Ja Feld zur Auswahl der zu 
gewährenden Berechtigungen. 
Verfügbare Werte:

• Rechnungen ausstellen

• Rechnungen anzeigen

• Berechtigungen anzeigen

• Anzeigen der Sitzungshistorie 
(Generieren von UPO)

• Verwaltung von Unternehmen
Unternehmen

• Durchführung von 
Vollstreckungsmaßnahmen
(nur für die Rolle des 
Gerichtsvollziehers und
Vollstreckungsbehörde)
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Abbildung 52. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit im Rahmen des KSeF – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Wichtig! Die mit einem roten Rahmen markierte Berechtigung ist nur für die Rolle des Gerichtsvollziehers verfügbar.
und der Vollstreckungsbehörde.

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Arbeitsberechtigungen im KSeF 
an eine natürliche Person, die ein vertrauenswürdiges Profil oder ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Identifikationsnummer 
verwendet, charakteristisch sind.

Tabelle 13. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit im Rahmen von KSeF – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung

[2] Art des berechtigten 
Subjekts

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur
die Art des berechtigten 
Unternehmens festzulegen. Zur 
Auswahl stehende Werte:

• Natürliche Person
, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne

NIP- oder
PESEL-Nummer

[3] Identifikationsnummer Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators festzulegen. 
Verfügbare Werte:

• NIP,

• PESEL

• Keine

[4] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[5 Nachname Textfeld Ja Nachname einer natürlichen Person.

[6] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
.
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[7] Art des Dokuments

zur Bestätigung der 

Identität

Textfeld Ja Bezeichnung der Art des Dokuments, 
das die Identität bestätigt
.

[8] Nummer und Serie des
zur Bestätigung der
.

Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments 
zur Bestätigung der Identität.

[9] Ausstellungsland
Dokuments

Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Ländernamen.

[10] Fingerabdruck 
des Zertifikats

Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks 
des Zertifikats, der aus 64 Zeichen 
im Bereich von
0 bis 9 und A bis F

Abschnitt „Befugnisse“
[11] Die Person ist

berechtigt
Mehrfachauswahl-
Schaltflächen

Ja Feld zur Auswahl der zu 
gewährenden Berechtigungen. 
Verfügbare Werte:

• Rechnungen ausstellen

• Rechnungen anzeigen

• Berechtigungen anzeigen

• Anzeigen der Sitzungshistorie 
(Generieren von UPO)

• Verwaltung von Unternehmen
Unternehmen

• Durchführung von 
Vollstreckungsmaßnahmen
(nur für die Rolle des 
Gerichtsvollziehers und
Vollstreckungsbehörde)
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Wichtig!
Damit diese Art von Berechtigungen wirksam wird, muss der Kunde dem aktuellen Unternehmen zuvor
die entsprechenden Berechtigungen erteilt haben, indem er die Option „Unternehmen zum Ausstellen und Anzeigen von 
Rechnungen” ausgewählt und das Recht zur Weitergabe dieser Berechtigungen markiert hat.

5.2.2.2. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für den Kunden

Abbildung 53. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für einen Kunden – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine 
natürliche Person, die ein vertrauenswürdiges Profil oder ein Zertifikat mit der Steueridentifikationsnummer (NIP) oder der 
persönlichen Identifikationsnummer (PESEL) verwendet, um für den Kunden zu arbeiten, charakteristisch sind.
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Tabelle 14. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für einen Kunden – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Art der Berechtigung”
[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl

Art der Berechtigung

[2] Art des berechtigten 
Unternehmens

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur
die Art des berechtigten 
Unternehmens festzulegen. Zur 
Auswahl stehende Werte:

• Natürliche Person
, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer

[3] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL

[4] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[5 Nachname Textfeld Ja Nachname der natürlichen Person.

Abschnitt „Befugnisse”

[6 Identifikationsnummer
des Kunden, der dem 
Unternehmen die 
Befugnisse erteilt hat

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Auswahl der ID des Kunden, 
der die Berechtigungen für das 
Unternehmen erteilt hat. Folgende 
Werte
Zur Auswahl stehen:

• Steuernummer,

• interne
[7]

[7] Die Person ist
berechtigt

Mehrfachauswahl-
Optionen

Ja Feld zur Auswahl der zu 
gewährenden Berechtigungen. 
Verfügbare Werte:

• Rechnungen ausstellen
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• Rechnungen einsehen

Abbildung 54. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für einen Kunden – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer
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Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine 
natürliche Person, die ein vertrauenswürdiges Profil oder ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer verwendet, für die Arbeit für 
einen Kunden charakteristisch sind.

Tabelle 15. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für einen Kunden – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Art der Berechtigung”
[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl

der Art der Berechtigung

[2] Art des berechtigten 
Subjekts

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld, das Folgendes ermöglicht
Angabe der Art des berechtigten 
Unternehmens. Zur Auswahl stehende 
Werte:

• Natürliche Person
, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne

NIP- oder
PESEL-Nummer

[3] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL

• Keine

[4] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[5 Nachname Textfeld Ja Nachname einer natürlichen Person.

[6] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
.

[7] Art des Dokuments

zur Bestätigung der 

Identität

Textfeld Ja Bezeichnung der Art des

zur Bestätigung der Identität.
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[8] Nummer und Serie des 
Dokuments
zur Bestätigung
der Identität

Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments 
zur Bestätigung der Identität.

[9] Ausstellungsland
Dokuments

Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Ländernamen.

[10] Fingerabdruck 
des Zertifikats

Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks 
des Zertifikats, der aus 64 Zeichen 
im Bereich von
0 bis 9 und A bis F

Abschnitt „Bereich der Berechtigungen”

[11] ID
des Kunden, der dem 
Unternehmen die 
Berechtigungen erteilt hat

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Auswahl der ID des Kunden, 
der die Berechtigungen für das 
Unternehmen erteilt hat. Folgende 
Werte
Zur Auswahl stehen:

• Steuernummer,

• interne
[12]

[12] Die Person ist
berechtigt

Mehrfachauswahl-
Optionen

Es muss 
mindestens eine 
Berechtigung 
ausgewählt 
werden

Feld zur Auswahl der zu erteilenden 
Berechtigungen. Zur Auswahl 
stehende Werte:

• Rechnungen ausstellen

• Rechnungen einsehen



52

5.2.2.3. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für alle Kunden

Abbildung 55. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für alle Kunden – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine 
natürliche Person, die ein vertrauenswürdiges Profil oder ein Zertifikat mit der Steueridentifikationsnummer (NIP)
oder PESEL-Nummer für die Arbeit für alle Kunden

Tabelle 16. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für alle Kunden – Zertifikat mit NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung

[2] Art des berechtigten 
Unternehmens

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur

die Art des berechtigten 

Unternehmens festzulegen. Zur 

Auswahl stehende Werte:
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• Natürliche Person
, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer

[3] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL.

[4] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[5 Nachname Textfeld Ja Nachname der natürlichen Person.

Abschnitt „Befugnisse”

[6 Die Person ist
berechtigt

Mehrfachauswahl-
Schaltflächen

Ja Feld zur Auswahl der zu 
gewährenden Berechtigungen. 
Verfügbare Werte:

• Rechnungen ausstellen

• Rechnungen einsehen.
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Abbildung 56. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für alle Kunden – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an eine 
natürliche Person, die ein vertrauenswürdiges Profil oder ein Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer verwendet, für die 
Arbeit für alle Kunden charakteristisch sind.
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Tabelle 17. Berechtigung erteilen – einer natürlichen Person für die Arbeit für alle Kunden – Zertifikat ohne NIP- oder PESEL-Nummer

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Art der Berechtigung”
[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl

der Art der Berechtigung

[2] Art des berechtigten 
Subjekts

Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld, das Folgendes ermöglicht
Angabe der Art des berechtigten 
Unternehmens. Zur Auswahl stehende 
Werte:

• Natürliche Person
, die ein vertrauenswürdiges 
Profil oder ein Zertifikat
mit einer NIP- oder PESEL-
Identifikationsnummer

• Natürliche Person, 
die ein Zertifikat ohne
NIP- oder
PESEL-Nummer enthält.

[3] Identifikator Einmalauswahl-
Optionstaste

Ja Feld zur Angabe der Art
Identifikators. Verfügbare 
Werte:

• NIP,

• PESEL,

• Keine.

[4] Vorname Textfeld Ja Name der natürlichen Person.

[5 Nachname Textfeld Ja Nachname einer natürlichen Person.

[6] Geburtsdatum Datum Ja Geburtsdatum der Person,
der
.

[7] Art des Dokuments

zur Bestätigung der 

Identität

Textfeld Ja Bezeichnung der Art des

zur Bestätigung der Identität.

[8] Nummer und Serie des 
Dokuments
zur Bestätigung
der Identität

Textfeld Ja Nummer und Serie des Dokuments 
zur Bestätigung der Identität.

[9] Ausstellungsland
Dokuments

Dropdown-Liste Ja Feld mit einem Verzeichnis der
Ländernamen.
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[10] Fingerabdruck 
des Zertifikats

Textfeld Ja Feld zur Eingabe des Fingerabdrucks 
des Zertifikats, der aus 64 Zeichen 
im Bereich von

0 bis 9 und A bis F

Abschnitt „Bereich der Berechtigungen”

[11] Die Person ist
berechtigt

Mehrfachauswahl-
Schaltflächen

Ja Feld zur Auswahl der zu 
gewährenden Berechtigungen. 
Verfügbare Werte:

• Rechnungen ausstellen

• Rechnungen einsehen.

5.2.2.4. Berechtigung erteilen – für die Ausstellung von Rechnungen im 
Selbstfakturierungsmodus

Abbildung 57. Berechtigung erteilen – zum Ausstellen von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Vergabe von Berechtigungen
einer Person zum Ausstellen von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus.

Tabelle 18. Berechtigung erteilen – zum Ausstellen von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Feldbeschreibung

Abschnitt „Art der Berechtigung”
[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl

der Art der Berechtigung.

Abschnitt „Angaben zum Berechtigten”

[2] Steuernummer Textfeld Ja Steueridentifikationsnummer
des Unternehmens.

[3] Vollständiger Name Textfeld Ja Vollständiger Name des 
Unternehmens.
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5.2.2.5. Berechtigung erteilen – zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen als
Steuervertreter

Abbildung 58. Berechtigung erteilen – Steuervertreter

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an einen 
Steuervertreter zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen charakteristisch sind.

Tabelle 19. Berechtigung erteilen – Steuervertreter

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Feldbeschreibung

Abschnitt „Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung.

Abschnitt „Angaben zum Berechtigten”
[2] Steuernummer Textfeld Ja Steueridentifikationsnummer

des Unternehmens.

[3] Vollständiger Name Textfeld Ja Vollständiger Name des 
Unternehmens.
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5.2.2.6. Berechtigung erteilen – Unternehmen zum Ausstellen von VAT RR-Rechnungen

Abbildung 59. Berechtigung erteilen – Unternehmen zum Ausstellen von VAT RR-Rechnungen

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen charakteristisch sind
für die Ausstellung von VAT RR-Rechnungen

Tabelle 20. Berechtigung erteilen – für die Ausstellung von VAT-RR-Rechnungen

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Beschreibung des Feldes

Abschnitt „Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung.

Abschnitt „Angaben zum Berechtigten”
[2] Steuernummer Textfeld Ja Steueridentifikationsnummer

des Unternehmens.

[3] Vollständiger Name Textfeld Ja Vollständiger Name des 
Unternehmens.

Abschnitt „Erklärung”

[4 Ich erkläre, dass ich 
ein pauschaler 
Landwirt bin, der von 
der Steuer auf

Waren und 
Dienstleistungen gemäß
gemäß Art. 43
Absatz 1 Punkt 3 des 
Gesetzes über die Steuer 
auf
Waren und 
Dienstleistungen.

Auswahlfeld Ja Inhalt der Erklärung.
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5.2.2.7. Berechtigung erteilen – dem Unternehmen zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen

Wichtig!
Um einer natürlichen Person die Berechtigung zum Arbeiten für einen Kunden erteilen zu können, muss zunächst diese 
Berechtigung erteilt werden.

Abbildung 60. Berechtigung erteilen – für das Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an ein 
Unternehmen zum Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen charakteristisch sind.

Tabelle 21. Berechtigung erteilen – für das Ausstellen und Anzeigen von Rechnungen

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Feldbeschreibung

Abschnitt „Art der Berechtigung”

[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung

Abschnitt „Daten des Berechtigten”

[2] Steuernummer Textfeld Ja Steueridentifikationsnummer
des Unternehmens.

[3] Vollständiger Name Textfeld Ja Vollständiger Name des 
Unternehmens.

Abschnitt „Befugnisse”
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[4 Die Person ist
berechtigt

Mehrfachauswahl-
Schaltflächen

Ja Feld zur Auswahl der zu 
gewährenden Berechtigungen. 
Verfügbare Werte:

• Rechnungen ausstellen

• Rechnungen einsehen Nach 
Auswahl der Berechtigung muss 
angegeben werden, ob
diese weitergegeben werden kann, 
indem Sie das Feld „mit dem Recht 
zur Weitergabe der Berechtigung” 
verwenden (Hinweis: Die Option zur 
Weitergabe von
ist nicht für alle Rollen /

Kontexten verfügbar)

5.2.2.8. Berechtigung erteilen – Peppol-Dienstleister für die Ausstellung von PEF-Rechnungen

Abbildung 61. Berechtigung erteilen – Peppol-Dienstleister für die Ausstellung von PEF-Rechnungen

Die folgende Tabelle enthält eine Beschreibung der Felder, die für das Formular zur Erteilung von Berechtigungen an Peppol-Dienstleister
Peppol-Dienstleister zum Ausstellen von PEF-Rechnungen.

Tabelle 22. Berechtigung erteilen – Peppol-Dienstleister für die Ausstellung von PEF-Rechnungen

Nr Feldname Feldtyp Erforderlich Feldbeschreibung
Abschnitt „Art der Berechtigung”
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[1] Art der Berechtigung Dropdown-Liste Ja Liste zur Auswahl
der Art der Berechtigung.

Abschnitt „Identifizierungsdaten zur Authentifizierung”

[2] Dienstleister
Peppol

Dropdown-Liste Ja Liste mit
Peppol-Dienstleister, die registriert 
sind bei
KSeF.

5.2.2.9. Berechtigung erteilen – Abschluss des Berechtigungsprozesses

Abbildung 62. Berechtigung erteilen – Abschluss des Berechtigungsprozesses

Um den Prozess der Berechtigungsvergabe abzuschließen, klicken Sie auf die Schaltfläche [1] „Berechtigung erteilen”. In
In der Anwendung besteht die Möglichkeit, die Vergabe von Berechtigungen abzubrechen. Klicken Sie dazu auf [2]
„Abbrechen” klicken. Daraufhin wird folgende Meldung angezeigt:

Abbildung 63. Berechtigung erteilen – Meldung zum Verzicht auf die Erteilung von Berechtigungen

Wenn der Benutzer feststellt, dass er versehentlich auf „Abbrechen” geklickt hat, sollte er die Schaltfläche
[1] „Bleiben”, wenn er jedoch endgültig aus der Berechtigungsvergabe aussteigen möchte, sollte er [2]
„Beenden Sie den Vorgang”.
Nach dem Klicken auf [1] „Berechtigung erteilen“ und dem erfolgreichen Abschluss des Vorgangs wird folgende Meldung angezeigt
Folgende Meldung angezeigt:
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Abbildung 64. Berechtigung erteilen – Meldung über den erfolgreichen Abschluss des Berechtigungsprozesses

Vom Bildschirm mit den Informationen zur Erteilung von Berechtigungen aus kann der Benutzer direkt zur Liste der Berechtigungen 
wechseln, indem er auf die Schaltfläche [2] „Berechtigungen verwalten” klickt, oder einer weiteren Person Berechtigungen 
erteilen, indem er auf [3] „Weiteren Administrator hinzufügen” klickt.
Je nach Auslastung des Servers kann sich der Prozess der Berechtigungsvergabe verlängern. In diesem Fall wird folgende Meldung 
angezeigt:

Abbildung 65. Berechtigung erteilen – Meldung über den laufenden Prozess der Berechtigungserteilung

Um zu überprüfen, ob der Vorgang abgeschlossen ist und die Berechtigungen erteilt wurden, aktualisieren Sie den Bildschirm, 
indem Sie auf „Aktualisieren” klicken.

5.2.3. Berechtigungen verwalten
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Abbildung 66. Berechtigungen verwalten – Tabellen

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” werden die vom Kontext erteilten Berechtigungen,
des angemeldeten Benutzers oder die dem Benutzer zugewiesenen Berechtigungen angezeigt.

Die Daten werden in mehreren thematisch gegliederten Tabellen angezeigt:

[1] Gültige Berechtigungen

[2] Vergebene Berechtigungen

[3] Erhaltene subjektive Berechtigungen

[4] Vergebene subjektive Berechtigungen

[5] Befugnisse in untergeordneten Einheiten

[6] Befugnisse von EU-Einrichtungen

[7] Rollen der Einrichtung

[8] Untergeordnete Stellen (Achtung! Die Tabelle ist nur sichtbar, wenn:
Der Anmeldekontext hat die Rolle:

• übergeordnete Einheit der territorialen Selbstverwaltung;

• Mehrwertsteuergruppe
Die authentifizierte Stelle ist berechtigt zu:

• Verwaltung von Berechtigungen oder

• Berechtigungen anzuzeigen oder

• Verwaltung untergeordneter Einheiten).

Jede Tabelle kann nach bestimmten Parametern gefiltert werden.
Darüber hinaus wird Benutzern mit entsprechenden Berechtigungen unter den Tabellen mit der Liste der Berechtigungen, die für 
den jeweiligen Kontext entzogen werden können, die Schaltfläche „Berechtigungen entziehen” angezeigt – eine Schaltfläche zum 
Entziehen der ausgewählten (über das Auswahlfeld
) ausgewählten) Berechtigungen zu entziehen.
Das Entziehen von Berechtigungen ist nur für folgende Listen verfügbar:

1. Gültige Berechtigungen – mit Ausnahme des Entzugs der eigenen Verwaltungsrechte
.
In einer Situation, in der im komplexen Kontext ein EU-Umsatzsteuerverwalter authentifiziert ist – mit
mit Ausnahme des Entzugs der Berechtigungen zur Verwaltung von Berechtigungen innerhalb des
EU-Einheit und die Ausstellung von Rechnungen.
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2. Gewährte Berechtigungen – mit Ausnahme des Entzugs des Rechts auf Verwaltung der
Berechtigungen.

3. Berechtigungen in untergeordneten Einheiten.

4. Berechtigungen von EU-Einrichtungen – mit Ausnahme des Entzugs der Berechtigung zum Anzeigen von 
Rechnungen und zum Anzeigen des Sitzungsverlaufs.

Die Schaltfläche wird aktiviert, sobald die ausgewählte Berechtigung markiert ist.
Nach dem Klicken auf die Schaltfläche „Berechtigungen widerrufen“ wird eine Meldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden, die 
Aktion zu bestätigen.

Abbildung 67. Berechtigungen verwalten – Schaltflächen zum Entziehen von Berechtigungen

Bei Bestätigung und erfolgreichem Abschluss des Vorgangs verschwindet die entzogene Berechtigung aus der Liste
und eine Erfolgsmeldung wird angezeigt.

Abbildung 68. Berechtigungen verwalten – Meldung zum Entzug von Berechtigungen

Im Falle einer Ablehnung bleibt die Berechtigung aktiv.

Abbildung 69. Berechtigungen verwalten – Funktionstasten zum Erteilen von Berechtigungen und Hinzufügen eines Administrators

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” stehen auch Schaltflächen zur Verfügung, mit denen Sie direkt zu den Formularen 
für die Vergabe von Berechtigungen gelangen, indem Sie die Schaltfläche [1] Berechtigungen vergeben auswählen, und einen 
Administrator hinzufügen können, indem Sie die Schaltfläche [2] Administrator hinzufügen auswählen.
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5.2.3.1. Berechtigungen verwalten – gültige Berechtigungen

Abbildung 70. Berechtigungen verwalten – gültige Berechtigungen

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle „Gültige Berechtigungen” eine Liste mit den Berechtigungen 
angezeigt:

• Personen und Unternehmen, die im aktuellen Kontext arbeiten dürfen, mit Ausnahme von indirekt 
berechtigten Personen und

• Personen, die indirekt durch eine Entität des aktuellen Kontexts berechtigt sind
Oder, wenn im komplexen Kontext der EU-Umsatzsteuerverwalter authentifiziert ist:

• Liste der Berechtigungen der Vertreter der EU-MwSt.-Einrichtung im aktuellen komplexen Kontext (Achtung! Diese Liste 
ist nur verfügbar, wenn der Anmeldekontext eine komplexe Kennung ist und die authentifizierte Einrichtung über die 
Berechtigung zur Verwaltung von Berechtigungen innerhalb der EU-Einrichtung verfügt).

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen können, sind in der folgenden Tabelle aufgeführt:

Tabelle 23. Berechtigungen verwalten – gültige Berechtigungen – Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 Berechtigung Einmalauswahl-Optionsfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf
die angegebene Kennung ein. Der Benutzer 
kann folgende Kennungen eingeben: NIP,
PESEL, Fingerabdruck des Zertifikats

[2] Berechtigt Einmalauswahl-Optionstaste Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf
die angegebene Kennung ein. Der Benutzer 
kann folgende Kennungen eingeben: NIP,
PESEL, Fingerabdruck des Zertifikats

[3] Zielunternehmen Einmalauswahl-Optionstaste Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf

des angegebenen Zielobjekts ein. Der 

Benutzer kann
die Option „NIP” oder „Alle
Kunden
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[4] Umfang der Berechtigungen Dropdown-Liste mit 
mehreren 
Auswahlmöglichkeiten

Filter, der die Liste der Berechtigungen auf 
den ausgewählten Berechtigungsbereich 
einschränkt.
Der Benutzer kann mindestens eine 
der folgenden Berechtigungsarten 
auswählen:

• Verwaltung von Berechtigungen,

• Berechtigungen anzeigen

• Rechnungen ausstellen,

• Rechnungen anzeigen,

• Anzeigen des Sitzungsverlaufs,

• Verwaltung von 
untergeordneten Einheiten,

• Vollstreckungsmaßnahmen.

[5] Berechtigungsstatus Dropdown-Liste Filter, der die Liste der Berechtigungen auf 
einen bestimmten Status einschränkt. Der 
Benutzer kann einen der folgenden Status 
auswählen:

• Aktiv

• Inaktiv

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:

Tabelle 24. Berechtigungen verwalten – gültige Berechtigungen – Beschreibung der Spalten

Nr. Spaltenname Beschreibung

[6 Berechtigt Identifikator des Berechtigten

[7 Zielstelle Art des Zielunternehmens (aktueller Kontext / Kunde)

[8] Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[9] Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[10 Status der Berechtigung Status der Berechtigung (Aktiv / Inaktiv)
[11 Berechtiger ID des Berechtigunggebers

[12 Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung
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5.2.3.2. Berechtigungen verwalten – erteilte Berechtigungen

Abbildung 71. Berechtigungen verwalten – erteilte Berechtigungen

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” werden in der Tabelle „Vergebene Berechtigungen” die Berechtigungen 
von Personen und Entitäten angezeigt, die von einem authentifizierten Benutzer im aktuellen Kontext vergeben wurden:

• die direkt für die Arbeit im aktuellen Kontext oder im Kontext untergeordneter Einheiten erteilt wurden und

• die indirekt für die Kundenbetreuung des aktuellen Kontexts vergeben wurden.
Die Filter, mit denen die Suchergebnisse eingegrenzt werden können, sind in der folgenden Tabelle aufgeführt:

Tabelle 25. Berechtigungen verwalten – erteilte Berechtigungen – Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 Berechtigt Einmalauswahl-Optionsfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf
die angegebene Kennung ein. Der Benutzer 
kann folgende Kennungen eingeben: NIP,
PESEL, Fingerabdruck des Zertifikats

[2] Zielunternehmen Einmalauswahl-Optionstaste Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf
des angegebenen Zielunternehmens

. Der Benutzer kann folgende Optionen 

auswählen: NIP oder Alle Kunden

[3] Rechteumfang Dropdown-Liste mit 
mehreren 
Auswahlmöglichkeiten

Filter, der die Liste der Berechtigungen auf 
den ausgewählten Berechtigungsbereich 
einschränkt.
Der Benutzer kann mindestens eine 
der folgenden Berechtigungsarten 
auswählen:

• Verwaltung von Berechtigungen,

• Berechtigungen anzeigen

• Rechnungen ausstellen,
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• Rechnungen anzeigen,

• Anzeigen des Sitzungsverlaufs,

• Verwaltung von 
untergeordneten Einheiten,

• Vollstreckungsmaßnahmen.

[4] Berechtigungsstatus Dropdown-Liste Filter, der die Liste der Berechtigungen auf 
einen bestimmten Status einschränkt. Der 
Benutzer kann einen der folgenden Status 
auswählen:

• Aktiv

• Inaktiv

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:
Tabelle 26. Berechtigungen verwalten – erteilte Berechtigungen – Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[5 Berechtigt ID des Berechtigten

[6 Zielstelle Art des Zielunternehmens (aktueller Kontext / Kunde)

[7] Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung
[8] Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[9] Status der Berechtigung Status der Berechtigung (Aktiv / Inaktiv)

[10] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.3. Berechtigungen verwalten – Erhaltene subjektive Berechtigungen

Abbildung 72. Berechtigungen verwalten – Erhaltene subjektive Berechtigungen

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle „Erhaltene subjektive Berechtigungen” eine Liste der 
Berechtigungen angezeigt, die dem Subjekt des aktuellen Kontexts zum Ausstellen von Rechnungen im Namen eines anderen 
Subjekts erteilt wurden:

• Ausstellen von Rechnungen,

• Rechnungen anzeigen
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• Ausstellen von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus,

• Ausstellen von RR-Rechnungen,

• Ausführung von Vorgängen als Steuervertreter
Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen können, sind in der folgenden Tabelle aufgeführt:

Tabelle 27. Berechtigungen verwalten – erhaltene subjektive Berechtigungen – Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 Berechtigte Stelle Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf

die angegebene Kennung der berechtigten 

Stelle

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:

Tabelle 28. Berechtigungen verwalten – erhaltene subjektive Berechtigungen – Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[2 Berechtigung Identifikator des berechtigten Subjekts

[3 Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[4] Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[5] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.4. Berechtigungen verwalten – Vergebene subjektive Berechtigungen

Abbildung 73. Berechtigungen verwalten – erteilte subjektive Berechtigungen

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle „Vergebene subjektive Berechtigungen” eine Liste der 
subjektiven Berechtigungen angezeigt, die vom aktuellen Kontext für die Ausstellung von Rechnungen vergeben wurden, bei 
denen der aktuelle Subjekt der Verkäufer ist:

• Ausstellung von Rechnungen im Selbstfakturierungsmodus,

• Ausstellung von RR-Rechnungen,

• Ausführung von Tätigkeiten als Steuervertreter,

• Ausstellung von PEF-Rechnungen
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Tabelle 29. Berechtigungen verwalten – zugewiesene subjektive Berechtigungen – Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 Berechtigte Stelle Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf die angegebene Kennung des Berechtigten 
(Steuernummer,
Peppol-ID)

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:
Tabelle 30. Berechtigungen verwalten – zugewiesene subjektive Berechtigungen – Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung
[2 Berechtigte Person Auswahlfeld, in dem die

die zu entziehende Berechtigung

[3] Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[4] Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[5] Berechtiger Identifikationsnummer der berechtigten Person

[6 Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.5. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen in untergeordneten Einheiten

Abbildung 74. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen in untergeordneten Einheiten

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle „Berechtigungen in untergeordneten Einheiten” eine Liste der 
Administratoren angezeigt, die zur Verwaltung von Berechtigungen in untergeordneten Einheiten oder Subjekten berechtigt sind. 
Die Liste enthält nur Administratoren, die von der
übergeordneten Einheit autorisiert sind.

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen können, sind in der folgenden Tabelle aufgeführt:

Tabelle 31. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen in untergeordneten Einheiten – Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1] Kontext der Berechtigung Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf
die angegebene Kennung
des berechtigten Subjekts (NIP,
interne Kennung)
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Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:

Tabelle 32. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen in untergeordneten Einheiten – Beschreibung der Spalten

Nr. Spaltenname Beschreibung

[2 Untergeordnete Einheit Identifikator (NIP oder interne ID) der untergeordneten Einheit

[3 Berechtigte Person Identifikationsnummer der berechtigten Person

[ Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[5 Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung
[6 Berechtiger Identifikationsnummer der berechtigten Person

[7] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.6. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen von EU-Einrichtungen

Abbildung 75. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen von EU-Einrichtungen

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle „Berechtigungen von EU-Einrichtungen” eine Liste der 
Administratoren von EU-Einrichtungen angezeigt, die mit der Einrichtung des aktuellen Kontexts verbunden sind.

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen können, sind in der folgenden Tabelle aufgeführt:
Tabelle 33. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen von EU-Einrichtungen – Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 Ländercode Dropdown-Liste Filter mit einem Verzeichnis
Ländernamen

[2] Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer

Einmalauswahl-Optionstaste Der Filter grenzt die Liste der 
Berechtigungen auf die angegebene 
Identifikationsnummer ein, die 
Unternehmen zugewiesen wird, die für 
Transaktionen registriert sind.
innerhalb der Europäischen Union
Europäischen Union

[3] Identifikationsnummer des 
Berechtigten

Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf die eingegebene Kennung ein. Es müssen 
mindestens die ersten 4
Zeichen des Fingerabdrucks
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ein. 
[4]

Bereich der Berechtigungen Dropdown-Liste mit 
mehreren 
Auswahlmöglichkeiten

Filter, der die Liste der Berechtigungen auf
den ausgewählten Berechtigungsbereich 
einschränken. Der Benutzer kann mindestens 
eine der folgenden Berechtigungsarten 
auswählen:

• Verwaltung von Berechtigungen,

• Berechtigungen anzeigen

• Rechnungen ausstellen,

• Rechnungen anzeigen,

• Anzeigen des Sitzungsverlaufs

• Verwaltung von 
untergeordneten Einheiten

• Vollstreckungsmaßnahmen

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:
Tabelle 34. Berechtigungen verwalten – Berechtigungen von EU-Einrichtungen – Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[5 EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer EU-Umsatzsteuer-Identifikationsnummer

[6] Angaben zum EU-Unternehmen Angaben zum EU-Unternehmen

[7] Berechtigte Person Identifikationsnummer der berechtigten Person
[8 Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[9 Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[10 Berechtiger Identifikationsnummer der berechtigten Person

[11 Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.7. Berechtigungen verwalten – Rollen des Subjekts

Abbildung 76. Berechtigungen verwalten – Rollen des Subjekts

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle „Rollen des Unternehmens” eine Liste der Rollen
des Unternehmens angezeigt.

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:
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Tabelle 35. Berechtigungen verwalten – Rollen des Subjekts – Beschreibung der Spalten

Nr. Spaltenname Beschreibung

[1 Rolle Beschreibung der Rolle
[2 Übergeordnetes Unternehmen Identifikator der übergeordneten Stelle

[3 Beschreibung der Verbindung Beschreibung der Verbindung

[4] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.3.8. Berechtigungen verwalten – untergeordnete Elemente

Abbildung 77 Berechtigungen verwalten – untergeordnete Elemente

Auf dem Bildschirm „Berechtigungen verwalten” wird in der Tabelle „Untergeordnete Elemente” eine Liste
Untergeordnete Einheiten in Bezug auf die Einheit des aktuellen Kontexts angezeigt:

• untergeordnete Einheiten der lokalen Selbstverwaltung,

• Mitglieder der Mehrwertsteuergruppe

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen können, sind in der folgenden Tabelle aufgeführt:
Tabelle 36. Berechtigungen verwalten – untergeordnete Einheiten – Beschreibung der Filter

Nr Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 Untergeordnetes Unternehmen Textfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf
die angegebene NIP-Nummer
des untergeordneten Unternehmens

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:
Tabelle 37. Berechtigungen verwalten – untergeordnete Unternehmen – Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[2 Untergeordnete Einheit Identifikationsdaten des untergeordneten Unternehmens: 
Steueridentifikationsnummer

[3 Verbindung Name der Verknüpfungsrolle
[4] Beschreibung der Verbindung Beschreibung, die zur detaillierten Beschreibung

der Verknüpfung
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[5] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung

5.2.4. Meine Berechtigungen

Abbildung 78. Meine Berechtigungen

Auf dem Bildschirm „Meine Berechtigungen” wird eine Liste der Benutzerberechtigungen im aktuellen Kontext angezeigt.
Der im aktuellen Kontext als Eigentümer angemeldete Benutzer verfügt über folgende Berechtigungen:

• Verwaltung von Berechtigungen

• Rechnungen ausstellen

• Rechnungen anzeigen

• Anzeigen der Sitzungshistorie (Generieren von UPO)

• Verwaltung von untergeordneten Einheiten

Die Filter, mit denen Sie die Suchergebnisse eingrenzen können, sind in der folgenden Tabelle aufgeführt:

Tabelle 38. Meine Berechtigungen – Beschreibung der Filter

Nr Name der Spalte Feldtyp Beschreibung

[1 Zielobjekt Einmalauswahl-Optionsfeld Der Filter grenzt die Liste der Berechtigungen 
auf
des angegebenen Zielobjekts
. Der Benutzer kann folgende Optionen 
auswählen: NIP oder Alle

Kunden

[2] Umfang der Berechtigung Dropdown-Liste mit 
mehreren 
Auswahlmöglichkeiten

Filter, der die Liste der Berechtigungen auf 
den ausgewählten Berechtigungsbereich 
einschränkt.
Der Benutzer kann mindestens eine 
der folgenden Berechtigungsarten 
auswählen:

• Verwaltung von Berechtigungen,

• Berechtigungen anzeigen

• Rechnungen ausstellen,

• Rechnungen anzeigen,
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• Anzeigen des Sitzungsverlaufs,

• Verwaltung von Untereinheiten,

• Vollstreckungsmaßnahmen.

[3] Berechtigungsstatus Dropdown-Liste Filter, der die Liste der Berechtigungen auf 
einen bestimmten Status einschränkt. Der 
Benutzer kann einen der folgenden Status 
auswählen:

• Aktiv

• Inaktiv

Alle sichtbaren Spalten in der Tabelle mit den Suchergebnissen sind in der folgenden
Tabelle beschrieben:

Tabelle 39. Meine Berechtigungen – Beschreibung der Spalten

Nr. Name der Spalte Beschreibung

[4 Zielobjekt Art des Zielunternehmens (aktueller Kontext / Kunde)

[5 Umfang der Berechtigung Bezeichnung der Art der erteilten Berechtigung

[6 Beschreibung der Berechtigung Beschreibung der erteilten Berechtigung

[7] Status der Berechtigung Status der Berechtigung (Aktiv / Inaktiv)
[8] Beginn Datum des Inkrafttretens der Berechtigung
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Wichtig!
Das verwendete Authentifizierungsmittel und die darin enthaltene Kennung entscheiden darüber, für welche Kennung
KSeF-Zertifikat ausgestellt wird.

5.3. Zertifikate
5.3.1. Zertifikat beantragen

In der MCU wurde die Funktion zur Beantragung eines KSeF-Zertifikats freigeschaltet.

Um einen Antrag auf ein KSeF-Zertifikat zu stellen, wählen Sie im Hauptmenü den Punkt „Zertifikate” und dann die 
Registerkarte „Zertifikat beantragen”.

Abbildung 79: Menüansicht mit dem Punkt „Zertifikate”

Das MCU zeigt das Formular „Schlüssel generieren und Zertifikat beantragen” an. Dies ist der erste
Schritt des Antragsverfahrens für die Ausstellung eines Zertifikats.

In diesem Schritt wird ein Schlüsselpaar generiert: ein öffentlicher und ein privater Schlüssel für das Zertifikat.
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Abbildung 80: Ansicht von Schritt 1 der Beantragung einer Bescheinigung

Der erste Schritt bei der Beantragung eines Zertifikats ist das Ausfüllen des Formulars.

Im Feld [1] „Name des Zertifikats” ist der Name anzugeben, unter dem der private Schlüssel und das Zertifikat gespeichert 
werden sollen. Dieser Name wird auch zur Suche nach dem Zertifikat in der Zertifikatsliste verwendet. Das System verwendet ihn 
auch zum Speichern der mit dem Zertifikat verbundenen Dateien.

Der Name des Zertifikats sollte zwischen 5 und 50 Zeichen lang sein. Er kann enthalten: Buchstaben ohne polnische Zeichen,
Ziffern, Leerzeichen und Sonderzeichen: Bindestrich (-) und Unterstrich (_).

Im Feld [2] „Passwort” muss ein Passwort definiert werden, das den privaten Schlüssel schützt. Das Passwort 

muss enthalten:

Wichtig!
Der öffentliche Schlüssel wird dem Antrag auf Ausstellung eines Zertifikats beigefügt. Der private Schlüssel ist für die Verwendung des 
KSeF-Zertifikats erforderlich und wird dem Zertifikatsinhaber zugewiesen.
Der private Schlüssel darf nicht offengelegt werden und muss sicher aufbewahrt werden!
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Wichtig!
Merken Sie sich das Passwort oder notieren Sie es und bewahren Sie es an einem sicheren Ort auf, da es nicht zurückgesetzt 
werden kann.

Wichtig!
Denken Sie daran, die Datei mit dem privaten Schlüssel an einem sicheren Ort zu speichern.

• 15 bis 32 Zeichen,

• Groß- und Kleinbuchstaben ohne polnische diakritische Zeichen,

• Ziffer,

• eines der Sonderzeichen: !@#$%^&*()-_=+

Abbildung 81: Meldung, dass nicht alle Anforderungen an das Passwort erfüllt sind

Geben Sie im Feld [3] „Passwort wiederholen” das im vorherigen Feld definierte Passwort erneut ein.

Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltfläche [4] „Generieren“, um ein Schlüsselpaar zu generieren: 
einen öffentlichen Schlüssel und einen privaten Schlüssel. Der private Schlüssel wird automatisch auf Ihrem Gerät unter dem 
Namen gespeichert, den Sie im ersten Feld für das Zertifikat als Datei mit der Erweiterung .key definiert haben, z. B. 
mein_zertifikat.key.
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Abbildung 82: Ansicht von Schritt 2 der Beantragung eines Zertifikats

Der zweite Schritt bei der Beantragung eines Zertifikats ist der Bildschirm „Antrag senden”, in dem Sie [1] „Verwendungszweck des 
Zertifikats” und im Feld [2] „Zertifikat gültig ab” das Datum angeben müssen, ab dem das Zertifikat gültig sein soll.

In Abschnitt [1] „Verwendungszweck des Zertifikats” wählt der Benutzer eine der beiden verfügbaren Optionen aus:

• Signatur des Verifizierungslinks des Ausstellers

• Authentifizierung im KSeF-System
Im Feld [2] „Zertifikat gültig ab” setzt das System automatisch das aktuelle Datum ein. Das Zertifikat ist ab dem angegebenen 
Datum 2 Jahre lang gültig. Es besteht die Möglichkeit, das Gültigkeitsdatum des Zertifikats auf einen späteren Zeitpunkt zu 
verschieben. Bei einer Änderung sind die geltenden Beschränkungen hinsichtlich der Anzahl der
.

Bei der erneuten Beantragung eines Zertifikats wird empfohlen, als Gültigkeitsbeginn das Datum
den Tag nach dem Ablaufdatum des vorhandenen Zertifikats anzugeben.

Durch Klicken auf die Schaltfläche [3] „Antrag auf Ausstellung eines Zertifikats senden” wird der Prozess der Ausstellung 
des KSeF-Zertifikats gestartet.
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Abbildung 83: Ansicht „In Bearbeitung“ nach dem Start des Zertifikatsausstellungsprozesses

Das System zeigt einen Bildschirm zur Bearbeitung des Vorgangs an, was einige Minuten dauern kann.

Mit der Schaltfläche „Aktualisieren” können Sie die aktuell geöffnete Seite neu laden und deren Inhalt aktualisieren, um zu 
überprüfen, ob das KSeF-Zertifikat bereits ausgestellt wurde.

Abbildung 84: Ansicht „Erfolgreicher Abschluss des Zertifikatsausstellungsprozesses”

Nach der erfolgreichen Ausstellung des Zertifikats zeigt das System Informationen über den erfolgreichen Abschluss des Vorgangs 
an. Von diesem Bildschirm aus können Sie das ausgestellte Zertifikat auf Ihrer Festplatte speichern, indem Sie die Schaltfläche [1] 
Zertifikat herunterladen wählen, oder zur Liste der Zertifikate wechseln, indem Sie die Schaltfläche [2] Zur Liste der Zertifikate 
wechseln wählen.

Mit der Schaltfläche [1] „Zertifikat herunterladen” können Sie das Zertifikat herunterladen und auf der Festplatte des Geräts unter
mit dem im ersten Schritt des Formulars definierten Namen in Form einer Datei im PEM-Format mit der Erweiterung 
.crt, z. B. mein_zertifikat.crt.

Bei Problemen mit der Ausstellung des Zertifikats zeigt das System eine Fehlermeldung an, dass das KSeF-Zertifikat nicht 
ausgestellt wurde.
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Abbildung 85: Ansicht der Fehlermeldung

In diesem Fall müssen Sie erneut einen Antrag auf Ausstellung eines KSeF-Zertifikats stellen. Sollte der Fehler erneut auftreten, 
wenden Sie sich bitte an den KSeF-Administrator, z. B. über die Option „Kontaktieren Sie uns” in der Fußzeile der Anwendung. 
Weitere Kontaktmöglichkeiten zum Administrator finden Sie unter https://ksef.podatki.gov.pl/

5.3.2. Liste der Zertifikate

Informationen zu ausgestellten Zertifikaten finden Sie in der Liste der Zertifikate.
Die „Liste der Zertifikate” wird als Registerkarte „Zertifikate” im Hauptmenü angezeigt. Die Tabelle mit den 

Zertifikatsdaten enthält folgende Angaben:

Abbildung 86: Ansicht der Zertifikatsliste

Tabelle 40. Liste der Felder für die Tabelle „Liste der Zertifikate“

Nr. Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 Seriennummer des Zertifikats Textfeld Eindeutige Kennung, die dem Zertifikat von der 
CA KSeF zugewiesen wurde, z. B.
0144f3ae7f078ed8.

[2 Eigener Name Textfeld Der Eigenname des Zertifikats, den Sie bei der 
Beantragung des KSeF-Zertifikats vergeben 
haben,
z. B. mein_Zertifikat

[3 Verwendungszweck Optionsschaltfläche
Einmalauswahl

Verwendungszweck des Zertifikats:

https://ksef.podatki.gov.pl/
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• Signatur Link zur Überprüfung des 
Ausstellers

• Authentifizierung im System
KSeF

[4 Identifikationsnummer des 
Unternehmens, für das das 
Zertifikat ausgestellt wurde

Textfeld Identifikator, für den das KSeF-Zertifikat 
ausgestellt wurde. Das KSeF-Zertifikat wird für 
den Identifikator aus dem 
Authentifizierungsmittel ausgestellt, den Sie 
zur Authentifizierung vor der Beantragung des 
KSeF-Zertifikats verwendet haben.
Achtung!
Wenn Ihre NIP- und PESEL-
Identifikationsnummern miteinander 
verknüpft sind (was ihre gegenseitige 
Verwendung ermöglicht), werden in der 
Tabelle die für beide Identifikationsnummern 
ausgestellten Zertifikate angezeigt.

[5] Name des Zertifikatsinhabers
des Zertifikats

Vor- und Nachname oder Name des 
Zertifikatsinhabers
des Zertifikats.

[6] Status Status des Zertifikats, der folgende Werte 
annehmen kann:

• Aktiv – das Zertifikat ist gültig und kann 
zur Authentifizierung und zum Ausstellen 
von

Rechnungen in Sonderverfahren ausgestellt 
werden.

• Gesperrt – das Zertifikat befindet sich im 
Prozess der Ungültigkeitserklärung und 
kann nicht verwendet werden,

• Ungültig – das Zertifikat wurde ungültig 
gemacht und kann nicht verwendet 
werden,

• Abgelaufen – das Zertifikat ist abgelaufen 
und kann nicht verwendet werden.

[7] Gültig ab Datum [TT.MM.JJJJ] Datum des Beginns der Gültigkeit des 
Zertifikats, ab diesem Datum kann das 
Zertifikat verwendet werden
.

[8] Gültig bis Datum [TT.MM.JJJJ] Datum des Ablaufs der Gültigkeit des Zertifikats, 
bis zu diesem Datum

diesem Datum kann das Zertifikat verwendet 

werden. KSeF-Zertifikate sind 2 Jahre lang gültig.

[9] Datum der letzten Verwendung Datum [TT.MM.JJJJ] Datum der letzten Verwendung
des Zertifikats zur Authentifizierung.



83

Bei einer größeren Anzahl von Zertifikaten bietet die Anwendung die Möglichkeit, die Ergebnisse zu filtern.
Um die Suchergebnisse einzugrenzen, geben Sie die gewünschten Werte in die Filterfelder ein
. Um die eingegrenzten Ergebnisse anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltfläche [6] „Ergebnisse anzeigen”. Um die eingegebenen 
Filter zu löschen, klicken Sie auf die Schaltfläche [7] „Löschen”.

Abbildung 87. Ansicht der Zertifikatsliste mit erweitertem Filterbereich

Die Liste der Zertifikate kann nach folgenden Parametern gefiltert werden:

Tabelle 41. Liste der Felder für Filter in der Tabelle „Liste der Zertifikate”

Nr. Spaltenname Feldtyp Beschreibung

[1 Seriennummer des Zertifikats Textfeld Eine eindeutige Kennung, die dem Zertifikat von 
der CA KSeF zugewiesen wurde, z. B.
0144f3ae7f078ed8.

[2] Eigener Name Textfeld Eigener Name des Zertifikats, der
vom Benutzer während der
Antragstellung für die Ausstellung
KSeF-Zertifikats, z. B. mein_zertifikat

[3] Verwendungszweck Einmalauswahl-Optionstaste Verwendungszweck des Zertifikats:

• Authentifizierung

• Signatur des Links

[4] Status Status des Zertifikats, der folgende Werte 
annehmen kann:

• Aktiv – das Zertifikat ist gültig und kann 
zur Authentifizierung und zum Ausstellen 
von
Rechnungen in Sonderverfahren ausgestellt 
werden können.

• Gesperrt – das Zertifikat befindet sich im 

Prozess der Ungültigkeitserklärung und 

kann nicht verwendet werden,



84

• Ungültig – das Zertifikat wurde ungültig 
gemacht und kann nicht verwendet 
werden,

• Abgelaufen – das Zertifikat ist abgelaufen 
und kann nicht verwendet werden.

[5] Ablaufdatum nach Datum [TT.MM.JJJJ] ist das Datum, an dem der Zeitraum „Gültig bis” 
für Zertifikate beginnt; wenn Sie beispielsweise
Am 01.01.2027 zeigt das System
die Zertifikate an, deren Gültigkeitsdatum gleich 
oder später als der

01.01.2027

5.3.2.1 Liste der Zertifikate – Zertifikat beantragen

Abbildung 88. Schaltfläche „Zertifikat beantragen” über der Liste der Zertifikate

Von der Ebene „Liste der Zertifikate” aus können Sie auch zur Beantragung eines Zertifikats übergehen, sofern eines der Limits für dessen 
Ausstellung nicht ausgeschöpft ist. Um zur Beantragung eines
KSeF-Zertifikats zu stellen, wählen Sie die Schaltfläche „Zertifikat beantragen” in der oberen rechten Ecke.

5.3.2.2 Zertifikatsliste – Zertifikat herunterladen
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Abbildung 89. Ansicht der Zertifikatsliste mit aktivierter Option „Zertifikat herunterladen”

Die Zertifikatsdatei kann nicht nur direkt nach Abschluss des Zertifikatsausstellungsprozesses heruntergeladen werden
, wie oben beschrieben (siehe „Fehler! Die Referenzquelle kann nicht gefunden werden.”). Dies ist
jederzeit
über die Zertifikatsliste
Es können nur KSeF-Zertifikate mit dem Status „Aktiv” heruntergeladen werden, was bedeutet, dass das Zertifikat ausgestellt 
wurde und gültig ist.

Um ein ausgestelltes Zertifikat herunterzuladen, müssen Sie es [1] in der Zertifikatsliste markieren (das Kontrollkästchen in 
der Tabelle anklicken).

In einem Vorgang können Sie zwischen 1 und 10 Zertifikate herunterladen. Bei einer größeren Anzahl von Zertifikaten können Sie 
die Filterfunktion verwenden, damit das System nur die Zertifikate in der Liste anzeigt, die heruntergeladen werden sollen.

Die Schaltfläche [2] „Zertifikat herunterladen” wird aktiv, sobald mindestens eines der Zertifikate ausgewählt 
wurde.

Um das ausgewählte Zertifikat herunterzuladen, wählen Sie das PEM-Format, das nach dem Erweitern der Schaltfläche [2] verfügbar ist.
„Zertifikat herunterladen” verfügbar ist.

Das System lädt das Zertifikat automatisch auf das Gerät des Benutzers herunter. Das Zertifikat wird unter dem Namen 
gespeichert, der bei der Beantragung des Zertifikats festgelegt wurde. KSeF-Zertifikate können im PEM-Format mit der Erweiterung 
.crt heruntergeladen werden.

Abbildung 90. Ansicht der Meldung über den Download des Zertifikats



86

Wichtig!
Es kann nur ein Zertifikat mit öffentlichem Schlüssel heruntergeladen werden. Wenn der Zugriff auf den privaten Schlüssel in 
irgendeiner Weise verloren geht, kann durch erneutes Herunterladen des bestehenden Zertifikats aus KSeF die Fähigkeit zur 
Authentifizierung oder Autorisierung von Rechnungen nicht wiederhergestellt werden.
Der für diese Vorgänge erforderliche private Schlüssel befindet sich ausschließlich im Besitz des Benutzers und kann nicht aus dem
KSeF wiederhergestellt werden.

Wenn mehrere Zertifikate heruntergeladen werden, speichert das System das Zertifikatspaket als ZIP-Archiv. Das Zertifikatspaket 
wird unter dem Namen „Certyfikaty_KSeF_[aktuelles Datum im Format
JJJJMMTT]” gespeichert.

Abbildung 91. Ansicht der Meldung über den Download des Zertifikatspakets

5.3.2.3 Liste der Zertifikate – Zertifikat widerrufen

Die Funktion zum Ungültigmachen eines Zertifikats ist über die Liste der Zertifikate verfügbar.
Ein KSeF-Zertifikat kann nur einzeln und nur im Bereich der eigenen Zertifikate ungültig gemacht werden.
Um ein Zertifikat mit einer bestimmten Kennung zu widerrufen, müssen Sie sich mit einem
, das diese Kennung enthält. Darüber hinaus berücksichtigt der Prozess der Ungültigmachung eines KSeF-Zertifikats die 
Verknüpfung von NIP-PESEL (die die austauschbare Verwendung der Steuerkennungen NIP und PESEL zur Identifizierung 
derselben Person ermöglicht). In diesem Fall können Sie sich mit der PESEL-Nummer authentifizieren und die KSeF-Zertifikate, die 
für die verknüpfte NIP ausgestellt wurden, ungültig machen und sich mit

NIP authentifizieren und die für die verknüpfte PESEL-Nummer ausgestellten KSeF-Zertifikate ungültig machen.

Abbildung 92. Ansicht der Zertifikatsliste mit aktivierter Option „Ungültig machen“



87

Um ein ausgestelltes Zertifikat zu widerrufen, muss es [1] in der Liste der Zertifikate markiert werden (Checkbox in der Tabelle 
ankreuzen). In einem Vorgang kann nur ein Zertifikat widerrufen werden.

Nach Auswahl des Zertifikats wird die Schaltfläche [2] „Ungültig machen” aktiv.

Nach Auswahl der Schaltfläche [2] „Ungültig machen” zeigt das System ein Fenster mit dem Feld [3] Grund für die Ungültigkeitserklärung 
an, d. h.
eine Dropdown-Liste mit Auswahlmöglichkeiten für den Grund der Ungültigkeitserklärung.

Abbildung 91: Ansicht mit der Möglichkeit, den Grund für die Ungültigkeitserklärung anzugeben

Abbildung 93. Auswahlliste der Gründe für die Ungültigkeitserklärung eines Zertifikats

Wählen Sie einen der drei Gründe für die Ungültigkeitserklärung aus:

• Das Zertifikat wurde durch ein neues ersetzt – z. B. wird das Zertifikat nicht mehr verwendet, da es durch 
ein neues Zertifikat mit verlängerter Gültigkeitsdauer ersetzt wurde.

• Die Sicherheit des mit dem Zertifikat verbundenen privaten Schlüssels wurde verletzt – z. B.
Der Eigentümer hat die Kontrolle über den privaten Schlüssel zum Zertifikat verloren oder der private Schlüssel wurde 
offengelegt
,

• Der Grund für die Ungültigkeitserklärung ist nicht angegeben – z. B. der Eigentümer beschließt, das Zertifikat für 
ungültig zu erklären, ohne dass dies auf eine Ersetzung oder Kompromittierung des Zertifikats zurückzuführen ist.

In dieser Phase kann auf die Ungültigkeitserklärung des Zertifikats verzichtet werden. Verwenden Sie dazu die Schaltfläche

[5]„Abbrechen“, und das Zertifikat bleibt gültig.

Um die Ungültigkeitserklärung des Zertifikats zu bestätigen, klicken Sie auf die Schaltfläche [4] „Zertifikat ungültig machen”. Dieser 
Vorgang kann nicht rückgängig gemacht werden.

Das System bestätigt die Ungültigkeitserklärung des Zertifikats.
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Abbildung 94. Meldung zur Bestätigung der Ungültigkeitserklärung des Zertifikats

In der Liste der Zertifikate kann das Zertifikat, dessen Ungültigkeitserklärung angefordert wurde, sofort mit dem Status 
„Ungültig“ angezeigt werden, was bedeutet, dass der Prozess der Ungültigkeitserklärung des Zertifikats abgeschlossen ist,
oder mit dem Status „Gesperrt”, was bedeutet, dass der Prozess der Ungültigkeitserklärung des Zertifikats gestartet wurde, aber 
noch nicht abgeschlossen ist. KSeF-Zertifikate mit dem Status „Ungültig” und „Gesperrt” können nicht verwendet werden.
Ein Zertifikat mit dem Status „Ungültig” oder „Gesperrt” darf nicht zur Kennzeichnung von Rechnungen verwendet werden.
in besonderen Verfahren, da eine mit einem ungültigen Zertifikat gekennzeichnete Rechnung nicht den gesetzlichen Anforderungen 
entspricht.
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