
GetYourBill – Guida alla gestione della fattura riepilogativa | 15 01 2020 

Pagina 1 di 20 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

GUIDA ALL’USO 
DELLA FUNZIONALITÀ 

FATTURAZIONE RIEPILOGATIVA 
 
 



GetYourBill – Guida alla gestione della fattura riepilogativa | 15 01 2020 
Pagina 2 di 20 

È un prodotto di Ultroneo srl 
www.getyourbill.com 

 

Tutti i soggetti fiscali passivi IVA sono indistintamente obbligati a registrare un documento fiscale per 
dimostrare ogni avvenuta cessione di beni o prestazione di servizi e di conseguenza anche il diritto a 
riscuoterne il prezzo: il documento contabile in questione è la fattura. 
Tra le modalità di emissione del documento contabile c’è la fattura immediata o anche la possibilità di 
annotare nei registri IVA un solo documento riepilogativo di fatture diverse. Le fatture riepilogative 
servono infatti a registrare in una volta sola più fatture relative a operazioni differenti ma emesse nello 
stesso mese.  
GetYourBill propone 2 diverse modalità per la generazione di documenti riepilogativi: 
1. Fattura differita manuale 
2. Fattura differita automatica 
Nel presente documento spiegheremo il modo d’uso della funzionalità.  
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 Introduzione 
 
1. Collegarsi al sito www.getyourbill.com (la soluzione è utilizzabile da computer, tablet e smartphone); 
 

 
 
2. Selezionare ACCEDI posto in alto nella pagina. Inserire il proprio UTENTE (indirizzo mail) e 
password.  

a. Nel caso non si ricordi le credenziali usare la procedura di recupero password tramite la funzione presente 
nella stessa pagina  
[Dimenticato la password? Niente panico, clicca QUI per recuperare la tua password.] 

b. Se non si è ancora registrati procedere alla registrazione 
c. [Non sei ancora registrato? Crea un Account] 

  

http://www.getyourbill.com/
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 Fattura differita manuale  
La soluzione è stata implementata per chi desidera emettere una fattura differita riepilogando i documenti 
scontrini emessi con sistemi esterni a GetYourBill. 

 
1. Nel menu laterale entrare nella voce “Fatture differite” e scegliere “Fattura differita manuale” 
 

 
2. Inserire nella tabella “Dati cliente” la partita iva del cessionario alla quale verrà emessa la fattura 
riepilogativa e selezionare il campo “Cerca” per identificare il cliente 

 
3. Una volta che il sistema avrà presentato i dati identificativi si potrà cambiare la pec proposta dal 
sistema o inserire il codice intermediario tramite le icone alla fine dei relativi campi 

Se il sistema non fosse in grado di identificare il cliente tramite i dati inseriti apparirà una schermata con 
“Anagrafica non trovata” che permetterà di censire il cliente manualmente tramite il link “Nuovo Cliente 
GetYourBill” 

 La fattura riepilogativa manuale non può essere usata per rendicontare le vendite di carburante 
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4. Scegliere il mese e l’anno della Fattura differita 

 
5. Impostare la data fattura  

 
 
6. Per popolare il documento aggiungendo gli scontrini emessi nel giorno del mese scelto seguire la 
procedura: 

a. Numero del documento (scontrino) 
b. Importo in EURO dello scontrino (IVA inclusa) 
c. Impostare l’aliquota IVA 
d. Inserire eventuali note libere riferite al singolo scontrino 

 
A titolo d’esempio viene riportata una riga riferita al giorno 3 Gennaio (giovedì) relativa ad un documento 
numero 19-012 totale documento 10,00 iva 22% per un pranzo. 
 

 
Proseguire nella stessa maniera per tutti i giorni del mese o del periodo interessato: la fattura differita può 
riguardare anche un periodo più breve (settimana, quindicina, o altro).  
 

 

 
 
Non è obbligatorio finire il documento in una sola volta, ma lo si può compilare in più fasi. Per lasciare il 
documento in situazione di “Fattura elettronica differita sospesa” alla fine della pagina selezionare il pulsante 

 Per cercare un nuovo cliente (ad esempio perché si è inserita una P.IVA sbagliata) selezionare il pulsante 
“Cambia cliente” 

 La data del documento non può essere precedente alla data delle prestazioni fatturate né successiva alla 
data odierna 

 Se si volesse aggiungere più scontrini nello stesso giorno, dopo aver compilato la prima riga, si può 
selezionare alla fine della stessa la voce “Aggiungi riga”. Il risultato sarà lo stesso dell’immagine sotto 
riportata che a titolo d’esempio abbiamo popolato con un ipotetico pranzo della sig.ra Lina. 
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Il documento sospeso, lo si può ritrovare nell’elenco delle fatture emesse senza un numeratore assegnato.

 
 
Per riprendere a modificare il documento basta selezionare la lente di ingrandimento posta all’inizio della 
riga della fattura elettronica differita sospesa 
 
7. Se si desidera si può visualizzare a video un’anteprima del documento selezionando il tasto 
“Anteprima” 
8.  
Nella maschera di riepilogo è possibile, all’occorrenza, modificare il totale documento. 

 

Per terminare la fattura differita selezionare il tasto “Genera” e alla successiva richiesta di conferma 
selezionare SÌ. 
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Si ritornerà nella maschera fatture emesse. A differenza di prima la fattura avrà un suo numero identificativo 
con sezionale FD. Nell’esempio FD/20/00001

 
 
Tramite la lente di ingrandimento si può vedere il dettaglio della fattura emessa con lo stato di avanzamento 
dell’invio del documento tramite l’intermediario impostato.  

 
 
Tramite il pulsante “Scarica Documento” si può scaricare il PDF della fattura differita mentre tramite il 
pulsante “</> Scarica XML” il relativo documento in formato linguaggio di markup 
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 Fattura differita automatica 
La soluzione è stata implementata per chi desidera emettere una fattura differita riepilogando i documenti 
equipollenti (DDT) che possono essere riprodotti automaticamente dalla piattaforma GetYourBill oppure 
inseriti manualmente1 nella piattaforma web. 
Il DDT può essere emesso tramite POS di tipo bancario (sia POS Android PAX A920; POINT; INGENICO 
versione Telium2) o sul sito www.getyourbill.com nella voce “Documenti immediati” scegliendo “Nuova 
fattura”. 

 
1. Nel menu laterale entrare nella voce “Fatture differite” e scegliere “Fattura differita autom.” 

 
2. La maschera si presenta mostrando la Lista Convenzioni (Attive o da riattivare) 

 
È possibile filtrare per convenzioni attive o da riattivare.  

 

                                                                   
1 L’inserimento manuale del DDT nella piattaforma verrà rilasciata entro il mese di maggio 
 

 La fatturazione differita automatica è sviluppata sul concetto di convenzione commerciale definita tra il 
cedente (colui che emette la fattura) e il cessionario (colui che riceve la fattura). A valle della definizione 
commerciale tra i due il sistema GetYourBill non emetterà più fattura ma DDT che potranno essere 
visualizzati sul sito, selezionati e inseriti in una fattura differita automatica con pochi e semplici passaggi.  

 Per bloccare una convenzione è sufficiente selezionare l’icona         alla fine della riga relativa alla 
convezione scelta da interrompere 

http://www.getyourbill.com/
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Tramite i vari campi è possibile filtrare per identificare la convenzione di interesse 
 
3. Per creare una convezione selezionare il tasto “+Nuova” posto ad inizio pagina sulla destra 

 
La prima attività da fare è ricercare il cessionario con il quale si vuole attivare la convezione. Basta inserire i 
dati che ci interessano (nell’esempio la P.IVA 03648970261) e selezionare il pulsante “Cerca” 
 

 
4. Premere “OK” oppure annullare se i dati non sono corretti 
 
I dati inseriti servono per intestare la fattura. Aggiungere quindi: 
a. data di avvio convenzione 

b. data di fine convezione 

c. eventuale nota di convezione 
  

 La data di inizio convenzione non può essere precedente alla data di creazione 

 La data di fine convenzione dev'essere successiva a quella di avvio convenzione e non può essere 
precedente alla data di creazione 
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Creata la convenzione la si troverà nella  

 
 
Per entrare nella convezione selezionare il simbolo lente di ingrandimento posto ad inizio riga. Si verrà 
portati in una pagina composta da 3 blocchi 
 
1. Modifica convenzione 

 
 
2. Seleziona i DDT dalla lista per generare la fattura differita 
 

 
 
In questa sezione si possono vedere e selezionare i DDT emessi al cliente oggetto della convezione 
 
3. Dettagli documento 
 

 
 
Questa sezione serve per finalizzare la fattura differita. 
 
Per la spiegazione su come emettere i DDT leggere il paragrafo 2.1  
 
A titolo d’esempio illustriamo sotto una ipotetica Convezione alla società TOSCAN ALBERTO alla quale 
sono stati intestati 4 DDT 
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Il dettaglio di uno di questi è: 

 
 
Per procedere alla finalizzazione della fattura differita selezionare i DDT di interesse mettendo una spunta 
nel quadrato posto ad inizio riga relativa al DDT  
 

 
 
Poi compilare i campi relativi al blocco “Dettagli documento” 
 

 
 

 
Successivamente selezionare il pulsante “Genera differita”. 
Verrà proposta una maschera di conferma delle credenziali del cessionario dove sarà possibile 
confermare/modifica una mail PEC o aggiungere un codice destinatario. 

 La data del documento non può essere precedente alla data delle prestazioni fatturate né successiva alla 
data odierna 



GetYourBill – Guida alla gestione della fattura riepilogativa | 15 01 2020 
Pagina 12 di 20 

È un prodotto di Ultroneo srl 
www.getyourbill.com 

 

 
 
Confermando verrà visualizzata l’immagine della fattura con i dati relativi ai vari DDT selezionati. È possibile 
impostare un totale compreso lo sconto. Per impostare il nuovo valore premere la voce “Aggiorna totale”. 
Per terminare l’emissione selezionare “Genera”. 
 

 
 

Per poter visualizzare il documento andare nella voce “Documenti immediati” e scegliere “Documenti 
emessi” 
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2.1. Emissione documento di trasporto (DDT)  
2.1.1.1. Emissione documenti di trasposto da POS 

 
Utilizzando il sistema POS la modalità di emissione di un documento DDT è la stessa della emissione di una 
fattura immediata. Il sistema GetYourBill all’emissione del documento riconoscerà la partita IVA (anche il 
codice fiscale o il codice GetYourBill) del cessionario associato ad una convenzione attiva ed emetterà un 
documento DDT. 

 

 

2.1.2. POS Android 
 
La schermata che si apre all’avvio è quella di emissione della 
fattura elettronica. 
 
Si troverà una lista prodotti pre-caricata che potrà essere 
modificata in ogni momento. 
 
Si può comporre la fattura premendo sulle voci desiderate 
presenti nella lista degli articoli. 
 
Per eseguire la ricerca di un articolo si può usare la funzione 
“Cerca” o semplicemente scorrendo la lista in verticale. 
Selezionando “Cerca” compare la classica tastiera video di 
Android: è sufficiente digitare parte del testo per filtrare gli 
articoli.  
 
Selezionando un articolo, ad esempio “Menu completo”, si 
aggiunge la corrispondente voce che riporta: 
•  quantità; 
•  nome voce selezionata; 
•  totale riga; 
•  possibilità di eliminare la riga. 

 

 Non è richiesto nessun aggiornamento del software del POS per l’emissione di un DDT 

 NOTA: è importante configurare il listino prodotti – voci, prezzi e imponibile IVA - prima di iniziare ad 
emettere fatture con GetYourBill. 
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Per aggiungere una voce è sufficiente selezionare un ulteriore 
prodotto dall’elenco. 
 
Per aumentare le quantità, selezionare la voce scelta tante 
volte quanti gli articoli da indicare oppure, se si vuole 
cambiare le quantità di una riga, è sufficiente selezionare il 
numero corrispondente. Tramite il pop-up che appare puoi 
impostare il nuovo valore. 
 
Al centro della schermata, nel riquadro grigio, si trova il totale 
del documento.  
 
Il pennino disegnato a fianco al totale permette di: 
• indicare uno sconto in valore sul totale; 
• indicare il totale da pagare. 
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2.1.2.1. Specifiche per la vendita carburanti 
 

Nel CASO DI VENDITA CARBURANTI la scelta dei prodotti è 
analoga a quanto appena descritto.  
La soluzione si differenzia perché alla selezione del prodotto 
appare un pop-up come quello illustrato nell’immagine. 
Tramite la tastiera a video indicare il totale rifornimento e 
premere “OK”. 
Alla schermata di composizione della fattura verrà aggiunta la 
riga del prodotto selezionato calcolando i litri in millesimi in 
funzione al rapporto prezzo totale su prezzo litro. 
 
 

Per emettere la fattura o il DDT premere “EMETTI FATTURA”  
 

Procedere alla ricerca dell’anagrafica del cedente (cliente 
convenzionato). 
 
Per la ricerca dell’anagrafica, GetYourBill offre 3 strade percorribili: 
1. B2B → Inserimento della Partita IVA del cliente; 
2. B2C → Inserire il Codice Fiscale del privato cittadino o 
strisciare la tessera sanitaria con banda magnetica; 
3. B2B & B2C → per i clienti che si sono registrati 
gratuitamente al circuito, GetYourBill offre la possibilità di 
identificare il cliente tramite il Codice Cliente che ha scelto in fase 
di registrazione (codice numerico di 8 cifre). 

 
Inserisci uno dei codici interessati tramite la tastiera video che 
appare e premi “OK”. 
 
In caso di esito negativo della ricerca è possibile inserire 

l’anagrafica manualmente. 
 
 
 
GetYourBill si collega a VARI DATABASE CERTIFICATI 
cercando le anagrafiche dei clienti.  
 
Il tempo per la ricerca è di qualche secondo ed è in funzione alla 
qualità della connessione internet. 
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Come risultato della ricerca, GetYourBill propone l’anagrafica 
del cessionario con la relativa e-mail PEC indicata nei database 
dell’Agenzia delle Entrate. 
 
Tramite il tasto “MODIFICA” è possibile cambiare i dati recuperati 
e/o inserire il Codice Intermediario (Codice SDI) del cessionario. 
 
Per emettere fattura ai clienti privati - che non possiedono mail 
PEC o codice intermediario – si deve attivare il campo “R.S.” 
 
Nella parte alta della maschera, sotto la riga con il totale da 
pagare, si trova la possibilità di aggiungere: 
 
• TARGA: utile per chi opera nel settore carburanti in cui si 
può inserire, su richiesta del cliente, la targa del mezzo sulla quale 
si è fatto rifornimento; 
• NOTE: un campo libero utile all’inserimento di informazioni 
per fini amministrativi (ad esempio, codici commessa; nome 
dipendente in trasferta). 
 
 

 
2.1.2.2. Stampa DDT 

 
Selezionando il pulsante “FATTURA” e confermando, GetYourBill 
stampa una copia di cortesia del DDT.  
Il documento viene inviato e memorizzato nell’area cloud di 
GetYourBill 
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2.1.3. Emissione documento DDT da sito web 
 
La procedura per l’emissione dei DDT dal sito www.getyourbill.com è utilizzabile da computer, tablet e 
smartphone. Una volta entrati nella propria area riservata 
 
1. Nel menu laterale entrare nella voce “Documenti immediati” e scegliere “Nuova fattura” 
 

 
 
L’interfaccia che si presenta permette di emettere il documento da una sola schermata 
 
 

 
 
 
Procedere alla ricerca dell’anagrafica del cedente (cliente). Per la ricerca dell’anagrafica, GetYourBill ti offre 
3 strade percorribili: 
a. B2B → Inserimento della Partita IVA del cliente; 
 
 
 
 

http://www.getyourbill.com/
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b. B2C → Inserire il Codice Fiscale del privato cittadino o strisciare la tessera sanitaria con banda 
magnetica; 
c. B2B & B2C → per i clienti che si sono registrati gratuitamente al circuito, GetYourBill offre la 
possibilità di identificare il cliente tramite il Codice Cliente che ha scelto in fase di registrazione (codice 
numerico di 8 cifre). 
 
Si può comporre il DDT premendo sulle voci desiderate presenti nella lista degli articoli. 
 
Per eseguire la ricerca di un articolo si può usare la funzione “Filtra prodotti…” (è sufficiente digitare parte 
del testo per filtrare gli articoli) o semplicemente scorrendo la lista in verticale.  
 
Selezionando un articolo, ad esempio “Tonno Cipolla”, si aggiunge la corrispondente voce che riporta: 
•  quantità; 
•  nome voce selezionata; 
•  totale riga; 
•  possibilità di eliminare la riga. 

 

 
 
Per aggiungere una voce è sufficiente selezionare un ulteriore prodotto dall’elenco. 
 
Per aumentare le quantità, selezionare la voce scelta tante volte quanti gli articoli da indicare oppure, se si 
vuole cambiare le quantità di una riga, è sufficiente selezionare il numero corrispondente. Tramite il pop-
up che appare si può impostare il nuovo valore. 
 
Al centro della schermata, si trova il totale del documento. Tramite il campo “+ inserisci” è possibile definire 
uno sconto in valore sul totale. 
 
 

 
 
 
Nella parte bassa della maschera, sotto la riga con il totale da pagare, si trova la possibilità di aggiungere: 
 
• TARGA: utile per chi opera nel settore carburanti in cui si può inserire, su richiesta del cliente, la 
targa del mezzo sulla quale si è fatto rifornimento; 
• NOTE: un campo libero utile all’inserimento di informazioni per fini amministrativi (ad esempio, codici 
commessa; nome dipendente in trasferta). 
 
Per generare il DDT premere il pulsante “Conferma” 
 
Apparirà un pop-up che indicherà che si sta procedendo ad emettere un documento di trasporto. 
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Premere SI per continuare. Verrà visualizzato il DDT prodotto 
 

 
Selezionando “OK” si tornerà alla maschera di inserimento 
documenti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



GetYourBill – Guida alla gestione della fattura riepilogativa | 15 01 2020 
Pagina 20 di 20 

È un prodotto di Ultroneo srl 
www.getyourbill.com 

 

Per chi fosse interessato è possibile inserire 
nella piattaforma GetYourBill documenti DDT 
non generati nella piattaforma stessa. Compilare 
il DDT con i prodotti come descritto ad inizio 
paragrafo e successivamente utilizzare la 
funzionalità “Forza dati documento” che si trova 
sotto la campo “Targa”. 

 
 
 
Selezionando il tasto appariranno i campi “Data DDT” e “Numero DDT” 

 
Procedere poi con il pulsante “Genera”. 
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