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Invio fatture per Ralph Lauren

• Invio fatture con PO

• Invio fatture senza PO

Tutti gli screenshot inclusi in questa guida sono in inglese. Imposta la tua 

schermata Ariba sulla lingua desiderata per seguire questa guida.
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Avvia la procedura di creazione di una fattura individuando l’ordine di acquisto inviato al tuo indirizzo email

• Fai clic su “Process Order” per accedere al tuo account standard Ariba Network e iniziare la procedura di fatturazione
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Se non riesci a trovare l’email interattiva originale contenente il pulsante “Process Order”, puoi inviartene 

una copia

• Dopo avere effettuato l’accesso al tuo account, nella scheda Home vedrai la dashboard “Orders, Invoices 

and Payments”. A seconda di quando è stato originariamente inviato il PO da fatturare, può essere 

necessario modificare i filtri della dashboard (vedi di seguito le impostazioni consigliate)

• La dashboard offre diversi riquadri da utilizzare per individuare il PO in base allo stato. Una volta 

individuato, puoi scegliere “Select” > “Send me a copy to take action” per attivare una nuova email 

contenente il pulsante “Process Order”

Ralph Lauren

Ralph Lauren

Ralph Lauren
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Verrà visualizzata la pagina Purchase Order Details che include tutti i dettagli associati al PO

• Dopo aver verificato i dettagli e averne confermato la correttezza puoi selezionare “Create Invoice” > “Standard Invoice”
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• A questo punto verrà visualizzata la schermata di creazione della fattura in cui puoi iniziare a inserire i dettagli della fattura

• I totali indicati nella parte superiore della fattura rifletteranno tutte le voci incluse ed eventuali addebiti aggiuntivi applicati

• Nota: i campi obbligatori sono contrassegnati con un asterisco (*)

• I primi due campi obbligatori sono:

• Invoice #

• Invoice Date (viene automaticamente inserita la data corrente, ma è possibile retrodatare la fattura fino a un 

massimo di 45 giorni)
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Come fornitore globale, dovrai assicurarti di selezionare l’indirizzo di rimessa appropriato nella fattura

• L’indirizzo che viene automaticamente inserito in questo campo è quello che hai selezionato come predefinito nel tuo       

account in “Company Settings” > “Remittances”, ma puoi modificarlo al momento della creazione della fattura utilizzando 

il menu a discesa “Remit To”

• In caso di domande relative alle informazioni di pagamento, consulta la guida incorporata sotto.

https://support.ariba.com/item/view/183808

https://support.ariba.com/item/view/183808


8INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Se la tua azienda ha un indirizzo statunitense, la sezione “Tax” viene visualizzata a livello di intestazione (vedi sotto)

• Se la tua azienda ha un indirizzo nell’area EMEA, sarà necessario inserire le informazioni fiscali a livello di voce (vedi le slide 13-14)

• Il campo “Taxable Amount” riflette le voci presenti in fattura, ma viene aggiornato automaticamente

se si effettuano modifiche nella sezione Line Items (ad esempio, se escludi una voce perché stai inviando una fattura parziale)

• Dovrai anche riempire i campi “Rate” o “Tax Amount”. L’inserimento di dati in un campo determina il calcolo automatico dell’altro 

• Nel caso non occorra aggiungere imposte alla fattura, sarà comunque necessario inserire “0” in questi campi



9INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Dovrai quindi allegare una copia della fattura che normalmente invieresti tramite email o posta tradizionale a Ralph Lauren

• I formati validi per gli allegati sono pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, png, msg, txt, jpg

• Sul lato sinistro della schermata, nella sezione “Additional Fields” è visualizzato un pulsante denominato “Add to Header”

• Fai clic sul pulsante “Add to Header” e seleziona “Attachment” dal menu a tendina visualizzato
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Una sezione “*Attachments” verrà quindi visualizzata direttamente al di sopra del pulsante “Add to Header”

• All’interno di questa sezione fai clic su “Browse…”. In questo modo, potrai cercare e selezionare il file nella posizione 

in cui lo hai salvato

• Dopo aver selezionato il file, ne verrà inserito il percorso e dovrai quindi selezionare il pulsante “Add Attachment”
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• La fattura è stata allegata correttamente se è visualizzata nella sezione “Attachments”, come illustrato di seguito
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• L’ultima parte della fattura da verificare è la sezione “Line Items”

• Gli importi totali che erano inclusi nel PO saranno automaticamente inseriti per essere inclusi nella fattura. Pertanto, 

se per il momento vuoi inviare solo una fattura parziale, modifica semplicemente il campo “Quantity” e fai clic su “Update”. 

In questo modo, verranno modificati i subtotali presenti nella sezione “Line Items”, così come quelli presenti nel campo 

“Taxable Amount” della sezione “Tax” a livello di intestazione per le fatture relative agli Stati Uniti
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Come accennato in precedenza, le imposte per le fatture dei fornitori nell’area EMEA devono essere inserite a livello di riga

• A questo scopo, seleziona la casella “Tax Category” e quindi la categoria di imposta appropriata dal menu a tendina delle 

opzioni, seleziona la casella accanto alle voci alle quali occorre applicare l’imposta e quindi fai clic su “Add to Included Lines”
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Dopo aver selezionato “Add to Included Lines” verranno inseriti ulteriori dettagli fiscali che saranno automaticamente calcolati in 

base alla selezione della categoria di imposta effettuata nel menu a tendina (l’importo delle imposte automaticamente calcolato 

viene quindi riportato come parte del totale nell’intestazione della schermata di creazione della fattura)
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Dopo aver aggiunto altri eventuali addebiti e aggiornato, se necessario, la sezione “Line Items” puoi verificare i totali

visualizzati nella parte superiore della schermata di creazione della fattura per assicurarti che tutto sia corretto e quindi 

selezionare “Next”
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• A questo punto verrà visualizzata una schermata di verifica finale in cui avrai di nuovo la possibilità di controllare la correttezza di 

tutti i dettagli della fattura e selezionare “Submit”
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Invio fatture con PO per Ralph Lauren

• Dopo l’invio della fattura riceverai un’email di conferma dall’indirizzo ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

• L’email di conferma avrà in allegato, per riferimento, una copia in formato PDF della fattura appena inviata

• L’email conterrà inoltre un pulsante “View Invoice” da utilizzare per accedere facilmente alla fattura in Ariba e monitorarne lo stato

• Per ulteriori informazioni su come accedere alle fatture inviate e come monitorarle, consulta la guida relativa alla 

schermata Home e alla dashboard per account standard disponibile qui: https://support.ariba.com/item/view/183805

• Per la documentazione completa (guide/video/link del supporto) da consultare per le transazioni in Ariba Network, 

visita il portale informativo per i fornitori con account standard Ralph Lauren disponibile qui: 

https://support.ariba.com/item/view/183787

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Inizia accedendo al tuo account Ariba Network

• Nell’angolo superiore destro della scheda Home seleziona “Create” > “Non-PO Invoice”
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Nella schermata seguente seleziona “Ralph Lauren” come cliente e “Standard Invoice” come tipo di fattura, 

quindi fai clic su “Next”

• L’assenza della voce Ralph Lauren nel menu a tendina “Customer” o la richiesta di un codice cliente 

indica che non hai ancora stabilito una relazione con l’azienda Ralph Lauren e che devi contattare 

RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com

mailto:RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• A questo punto verrà visualizzata la schermata di creazione della fattura in cui puoi iniziare a inserire i dettagli della fattura

• I totali indicati nella parte superiore della fattura rimarranno $0.00 fino all’aggiunta di voci alla fattura (vedi le slide 10-12)

• Nota: i campi obbligatori sono contrassegnati con un asterisco (*)

• I primi due campi obbligatori sono:

• Invoice #

• Invoice Date (è possibile retrodatare la fattura fino a un massimo di 45 giorni)
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Come fornitore globale, dovrai assicurarti di selezionare l’indirizzo di rimessa appropriato nella fattura

• L’indirizzo che viene automaticamente inserito in questo campo è quello che hai selezionato come predefinito nel tuo             

account in “Company Settings” > “Remittances”, ma puoi modificarlo al momento della creazione della fattura utilizzando 

il menu a tendina “Remit To”

• In caso di domande relative alle informazioni di pagamento, consulta la guida incorporata sotto.

https://support.ariba.com/item/view/183808

https://support.ariba.com/item/view/183808
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Come fornitore globale, dovrai inoltre assicurarti di selezionare la società appropriata a cui fatturare

• Quando viene visualizzata la schermata di creazione della fattura, l’indirizzo di fatturazione viene automaticamente 

impostato su “RL_Austria”

• Se la società a cui deve essere emessa la fattura non è la prima che appare, puoi selezionarla dal menu a tendina a “Bill To”

• Tieni presente che in caso di invio di una fattura per gli Stati Uniti, sarà disponibile una sola opzione di fatturazione “US” 

e questa si troverà in fondo all’elenco
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Se la società a cui devi fatturare ha sede negli Stati Uniti, la sezione “Tax” viene visualizzata a livello di intestazione (vedi sotto)

• Se la società a cui devi fatturare ha sede nell’area EMEA, sarà necessario inserire le informazioni fiscali a livello di voce (vedi le slide 34-35)

• Il campo “Taxable Amount” riflette le voci presenti in fattura, ma viene aggiornato automaticamente se si 

effettuano modifiche nella sezione Line Items (ad esempio, se escludi una voce perché stai inviando una fattura parziale)

• Dovrai anche riempire i campi “Rate” o “Tax Amount”. L’inserimento di dati in un campo determina il calcolo automatico dell’altro 

• Nel caso non occorra aggiungere imposte alla fattura, sarà comunque necessario inserire “0” in questi campi
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Per le fatture dell’area EMEA, nella sezione “Shipping” dovrai anche aggiornare l’indirizzo di spedizione poiché questo viene 

automaticamente impostato su un indirizzo degli Stati Uniti, mentre deve riflettere il paese di spedizione corretto
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Per le fatture dell’area EMEA, nella sezione “Additional Fields” dovrai anche inserire l’indirizzo dell’acquirente (vedi sotto)

• Nel caso l’indirizzo dell’acquirente corretto non sia visibile nell’elenco delle selezioni del menu a tendina, puoi selezionare 

“Search more” in fondo all’elenco per visualizzare altre opzioni
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© 2016 SAP SE o società affiliataSAP. Tutti i diritti sono riservati. Cliente 2

Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Sempre nella sezione “Additional Fields” potrai modificare gli indirizzi del fornitore e del mittente fattura, se necessario

• Tieni presente che il paese inserito per l’indirizzo del fornitore è quello che determina se occorre inserire le imposte a

livello di intestazione o di voce
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• L’ultimo elemento da inserire nella sezione “Additional Fields” è l’email del cliente

• Questo deve essere l’indirizzo email del contatto addetto agli acquisti presso Ralph Lauren (non il tuo indirizzo email)
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Al di sotto della sezione “Additional Fields” è disponibile la sezione “Supplier VAT”

• Qui devi inserire il numero di partita IVA/codice fiscale della tua organizzazione per la fattura che stai creando, nonché

il numero di partita IVA/codice fiscale cliente Ralph Lauren (https://support.ariba.com/item/view/193568)

https://support.ariba.com/item/view/193568
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Dovrai quindi allegare una copia della fattura che normalmente invieresti tramite email o posta tradizionale a Ralph Lauren

• I formati validi per gli allegati sono pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, png, msg, txt, jpg

• Sul lato sinistro della schermata, nella sezione “Additional Fields” è visualizzato un pulsante denominato “Add to Header”

• Fai clic sul pulsante “Add to Header” e seleziona “Attachment” dal menu a discesa visualizzato
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Una sezione “*Attachments” verrà quindi visualizzata direttamente al di sopra del pulsante “Add to Header”

• All’interno di questa sezione fai clic su “Browse…”. In questo modo, potrai cercare e selezionare il file nella posizione in cui lo 

hai salvato

• Dopo aver selezionato il file, ne verrà inserito il percorso e dovrai quindi selezionare il pulsante “Add Attachment”
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• La fattura è stata allegata correttamente se è visualizzata nella sezione “Attachments”, come illustrato di seguito
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• L’ultima parte della fattura da riempire è la sezione “Line Items”

• Inizia facendo clic sul pulsante “Add” e selezionando “Add Material”

• ”Add Material” sarà l’unica opzione disponibile e quella da selezionare, indipendentemente

dal fatto che tu stia o meno fornendo un bene o un servizio
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Verrà inserita una nuova riga vuota per la quale puoi compilare i dettagli come indicati nella fattura allegata

• I campi da riempire sono:

• No. - Metti “1” per la prima voce e continua in questo modo se devi aggiungerne altre

• Description - Immetti una breve descrizione dei beni o servizi che stai offrendo o indica alla persona incaricata 

di fare riferimento alla fattura allegata per ulteriori informazioni

• Quantity - Questo campo deve essere impostato con la quantità riportata in fattura

• Unit Price - Anche questo campo deve essere impostato con il prezzo unitario riportato in fattura

• Currency - Inserisci il codice valuta di 3 cifre nel campo Unit Price per assicurarti che alla fattura sia applicata la 

valuta corretta (ad esempio, USD, EUR e così via)

• Dopo che questi campi sono stati compilati seleziona il pulsante “Update”
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Come accennato in precedenza, le imposte per le fatture dell’area EMEA devono essere inserite a livello di singola riga

• A questo scopo, seleziona la casella “Tax Category” e quindi la categoria di imposta appropriata dal menu a tendina delle 

opzioni, seleziona la casella accanto alle voci alle quali occorre applicare l’imposta e quindi fai clic su “Add to Included Lines”
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Dopo aver selezionato “Add to Included Lines” verranno inseriti ulteriori dettagli fiscali che saranno automaticamente calcolati in 

base alla selezione della categoria di imposta effettuata nel menu a discesa (l’importo delle imposte automaticamente calcolato 

viene quindi riportato come parte del totale nell’intestazione della schermata di creazione della fattura)
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Dopo aver aggiunto altri eventuali addebiti e aggiornato, se necessario, la sezione “Line Items” puoi verificare i totali

visualizzati nella parte superiore della schermata di creazione della fattura per assicurarti che tutto sia corretto e quindi 

selezionare “Next”
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Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• A questo punto verrà visualizzata una schermata di verifica finale in cui avrai di nuovo la possibilità di controllare la correttezza di 

tutti i dettagli della fattura e selezionare “Submit”



38INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Invio fatture senza PO per Ralph Lauren

• Dopo l’invio della fattura riceverai un’email di conferma dall’indirizzo ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

• L’email di conferma avrà in allegato, per riferimento, una copia in formato PDF della fattura appena inviata

• L’email conterrà inoltre un pulsante “View Invoice” da utilizzare per accedere facilmente alla fattura in Ariba e monitorarne lo stato

• Per ulteriori informazioni su come accedere alle fatture inviate e come monitorarle, consulta la guida relativa alla 

schermata Home e alla dashboard per account standard disponibile qui: https://support.ariba.com/item/view/183805

• Per la documentazione completa (guide/video/link del supporto) da consultare per le transazioni in Ariba Network, 

visita il portale informativo per i fornitori con account standard Ralph Lauren disponibile qui: 

https://support.ariba.com/item/view/183787

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787

