
VERSANDBENACHRICHTIGUNG
Benutzerhandbuch

Zuletzt geändert : 09/09/2024



2

VERSANDBENACHRICHTIGUNG

▪ 2 Modi zur Erstellung von Versandbenachrichtigungen:

 Benachrichtigung über den Versand aus der Miniaturansicht „Zu versendende Artikel“ = 
Versandbenachrichtigung aus einem oder mehreren Bestellscheinen.

 Sammelversandbenachrichtigung = Mitteilung über den Versand mehrerer Bestellungen 
über den Datei-Download

Achtung: Die Maisons Richemont verlangen immer eine 
Versandbenachrichtigung. Ohne Versandbenachrichtigung besteht die Gefahr, 

dass die Ware an den Lieferanten zurückgeschickt wird.

A
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VERSANDBENACHRICHTIGUNG

Bitte beachten Sie, dass die Informationen, die für die Durchführung der 

Versandbenachrichtigung übernommen werden, aus dem 

ursprünglichen Auftrag stammen und nicht aus der Bestellbestätigung.

Wenn Sie also bei der Bestätigung das Lieferdatum, den Preis, die 

Mengen usw. geändert haben, sind diese Informationen beim Erstellen 
der Versandbenachrichtigung nicht sichtbar (es sei denn, die Maison hat 

die Bestellung an Ihre Bestätigung angeglichen)

!
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ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (1/5)

 Versand von einem oder mehreren Bestellscheinen:

▪ Wenn eine oder mehrere Bestellscheinzeilen versendet werden müssen (an dieselbe Adresse und zum selben 
geplanten Lieferdatum), verwenden Sie die Miniaturansicht „Zu versendende Artikel“, um diese Aktion in einem 
Schritt durchzuführen.

▪ Die Miniaturansicht „Zu versendende Artikel“ fasst alle Positionen in den verschiedenen Bestellscheinen zusammen, 
damit Sie mehrere Zeilen angeben können, die gleichzeitig versendet und geliefert werden sollen. Sie können bis zu 

1000 Zeilen in einer Versandbenachrichtigung auswählen.

A
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 Wählen Sie die zu versendende(n) Zeile(n) für eine oder mehrere Bestellungen aus [1]

 Stellen Sie sicher, dass die Lieferanschrift für alle Linien identisch ist

 Klicken Sie auf „Versandbenachrichtigung erstellen“ [2]

Sie können bei identischer Lieferanschrift mehrere 

Bestellscheine in einer Versandbenachrichtigung 

zusammenzufassen. Andernfalls zeigt das System eine 

Fehlermeldung an. 

A ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (2/5)

2
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 Kopfzeile der Versandbenachrichtigung

Füllen Sie die folgenden Informationen auf dem 

Versandformular aus:

• Packzettel-ID (erforderlich). Dies ist die einmalige 

Versandnummer des Lieferanten

Achtung: die Nummer nicht mit „0“ beginnen, keine 

Sonderzeichen außer „-“, „/“, „_“, „&“, „#“, „\“, auf 16 

Zeichen beschränkt, KEINE Kleinbuchstaben, 

Leerzeichen möglich

• Sie können die Rechnungsnummer für diese Artikel 

angeben, falls vorhanden

• Zustellungsdatum (erforderlich)

Für die Maisons Richemont muss das Feld mit dem 

Versanddatum nicht zwingend ausgefüllt werden

• Tool zum Upload auf den Server, um Dokumente 

anzuhängen

• Falls erforderlich, hinterlassen Sie in „Zusätzliche Felder“ 

eine Anmerkung

A ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (3/5)
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 Zeilen der Versandbenachrichtigung: 

▪ Scrollen Sie nach unten, um die Informationen in den Positionen anzuzeigen, und aktualisieren Sie die Versandmenge

▪ Bei allen Bestellungen können die Mengen gleich oder kleiner sein als die in der Auftragszeile angegebenen Mengen. Eine 

Sendung kann größere Mengen enthalten als in der Bestellung angegeben, falls die Maisons dies zulassen (ansonsten die 
Maison kontaktieren).

▪ Klicken Sie auf „Löschen“, um eine Zeile aus dieser Versandbenachrichtigung auszuschließen (dadurch wird die Zeile in der 

Bestellung nicht gelöscht)

▪ Sie können auch den Barcode für den zu erstellenden Lieferavis im PDF-Format generieren, indem Sie auf "PDF 

herunterladen" [1] 

▪ Klicken Sie auf „Weiter“ für „Senden“, um die ASN an die Maison zu schicken

A ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (4/5)

1
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FÜR DIE ENTSPRECHENDEN PARTNER:

▪ Geben Sie die Chargennummer im Feld Serien-ID des Lieferanten [1] ein (falls eine Rückverfolgbarkeit von 
der Maison verlangt wird)

→ Wenn Sie auf „Versandbenachrichtigungsposition hinzufügen“ klicken, können Sie die Mengen teilen, um 

mehrere Chargennummern anzugeben.

▪ Geben Sie das Nettogewicht und die Gewichtseinheit [3]an (bei wertvollen Teilen)

▪ Bei Artikeln mit ID-Nummer lesen Sie bitte das Benutzerhandbuch zur Verwaltung von Seriennummern

A

1
3

ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (5/5)
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3 12

Um das Zertifikat hinzuzufügen , achten Sie auf der Seite mit der Versandbenachrichtigung darauf, dass Sie bei 

der Auftragszeile sind:

 Im Abschnitt „Qualitätszertifikate“:

- Klicken Sie auf „Datei anhängen“ und auf den jeweiligen Zertifikatstyp [1] 
(Sie haben auch die Möglichkeit, zusätzliche Dokumente anzuhängen, die keine Qualitätszertifikate sind)

- Klicken Sie auf „Datei auswählen“, um Ihr Zertifikat hinzuzufügen [2] 

- Klicken Sie auf „Anlage hinzufügen“, um es der ASN beizufügen [3] 

 Wiederholen Sie diesen Vorgang für jede Artikelzeile, die ein Zertifikat benötigt 

 Wenn alle anderen ASN-Informationen ausgefüllt sind, klicken Sie auf „Weiter“ und dann auf „Senden“

ZERTIFIKAT BEIM BESTELLARTIKEL

Sie können die Anlage löschen, 
indem Sie auf dieses Symbol in 
der Zeile der angehängten Datei 
klicken 

Sie müssen das Qualitätszertifikat 

für jeden einzelnen Artikel in der 

(den) Bestellung(en) hinzufügen, 

um die ASN zu übermitteln.

A
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 Das Qualitätszertifikat befindet sich bei der Bestellauftragsposition und nicht beim Kopf der Bestellung. 

 Beim Hinzufügen des Zertifikats in der ASN muss die Anlage tatsächlich bei der jeweiligen 
Bestellauftragsposition und nicht beim Bestellkopf hinzugefügt werden.

 Das Qualitätszertifikat ist für das Übermitteln der ASN erforderlich . Wird diese Bescheinigung den 
jeweiligen Bestellauftragspositionen nicht beigefügt, erscheint eine Fehlermeldung und die 
Versandbenachrichtigung kann nicht an die Maison übermittelt werden.

 Bei einer Teillieferung denken Sie bitte daran, jeder erstellten ASN das jeweilige Zertifikat beizufügen.

ZERTIFIKAT BEIM BESTELLARTIKELA
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 Gehen Sie zum Menü "Ausführung" [1] und dann zu "Versandanzeige" [2], um auf die Liste der zuletzt 
erstellten Dokumente zuzugreifen

ZEIGEN SIE DIE LISTE DER ERSTELLTEN LIEFERAVISE AN

2

1
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DEN STRICHCODE EINER ASN ANZEIGEN

Der Strichcode wird im PDF-Format zum Ausdrucken angezeigt. 

Der Ausdruck des Strichcodes, der am Paket befestigt ist, ist für 

den Empfang der Ware beim Kunden zwingend erforderlich. 

Das Druckformat ist frei wählbar, solange der Strichcode von 

einem Handscanner gelesen werden kann.

Ohne Strichcode behält sich die Maison das Recht vor, das Paket 

zurückzusenden.
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VERSANDBENACHRICHTIGUNG – WICHTIGER HINWEIS

 Beim Erstellen eines Dokuments können Sie dieses speichern, bevor Sie es an die Maison senden. In diesem Fall bereiten Sie 

die ASN vor und klicken Sie auf „Speichern“

 Das Dokument wird dann als Entwurf aufbewahrt. Um auf die Entwürfe zuzugreifen, wählen Sie das Menü „Erfüllung“ und dann 

„Entwürfe“. 

Nicht vergessen: Sobald Sie die Versandbenachrichtigung fertiggestellt haben, klicken Sie auf „Senden“, damit 
sie ausgestellt und an die Maison weitergeleitet wird.
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SAMMELVERSANDBESTÄTIGUNG (1/2)

 Bei der Sammelversandbenachrichtigung wird eine Datei, in der alle Informationen für mehrere 

Bestellungen zusammengefasst sind, im Excel-Format auf das Portal hochgeladen

 Das Prinzip des Sammel-Uploads gleicht dem für Bestätigungen und ASNs:

Einen Auftrag 
erstellen/ausführe

n 

Download der 
Datei auf Ihren PC 

Ändern von Daten 
Upload der Datei 

auf den Ariba-
Server

Erstellen und Ausführen eines 

neuen Auftrags (Eingabe der 

Auswahlkriterien für die 

Bestellungen)

ODER einen bestehenden Auftrag 

ausführen, um die Daten 

herunterzuladen; Typ: 

Bestätigungen / 

Versandbenachrichtigungen

Laden Sie die auf der 

vorherigen Auswahl 

basierende Excel-Datei 

herunter (sobald der 

Auftrag beendet ist)

Bearbeiten Sie die Datei, 

um die Details der zu 

erstellenden 

Versandbenachrichtigung

en zu vervollständigen

Laden der geänderten 

Datei, um die 

Sammelbestätigungen/-

versandbenachrichtigunge

n zu erstellen  

B
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SAMMELVERSANDBESTÄTIGUNG (2/2)B
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SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG – EINEN AUFTRAG ERSTELLEN

1. Geben Sie Ihrem Bericht einen Namen

2. Wählen Sie den Typ „Versandbenachrichtigung“ aus

3. Wählen Sie ggf. weitere Kriterien aus.

4. Es wird den Lieferanten empfohlen, einen Zeitraum für „Erwartetes 

Datum“ festzulegen, da die Anzahl der Zeilen auf maximal 10.000 

begrenzt ist. 

5. Klicken Sie auf Speichern

6. Kehren Sie zur Liste zurück, wählen Sie Ihren Auftrag aus und klicken 

Sie auf Ausführen

Der allererste Schritt besteht darin, 

einen Auftrag zu erstellen, der dann 

bei den nächsten Malen 

wiederverwendet wird. Klicken Sie 

hierfür auf Erstellen.

(Ein einmal erstellter Auftrag kann 

bearbeitet oder gelöscht werden.)

B
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SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - EINEN AUFTRAG AUSFÜHREN

 Wenn der Auftrag zum ersten Mal 

erstellt wird, wird er bei den 

folgenden Malen 

wiederverwendet.

Wählen Sie dazu einfach den 

gewünschten Auftrag aus und 

klicken Sie auf Ausführen.

Sie wechseln dann zum Tab 

Downloads.

 Es ist auch möglich, einen Auftrag bei Bedarf zu bearbeiten.

Wählen Sie dazu den Auftrag aus und klicken Sie auf Bearbeiten.

Sie finden die vorgeschlagene Auswahl auch auf der vorherigen Folie „Einen Auftrag erstellen“ 
wieder.

B
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SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - HERUNTERLADEN VON DATEN

➢ ARIBA ➔ Excel

 Wechseln Sie zum Tab „Downloads“

 Sobald Ihr Auftrag mit dem Status *Abgeschlossen* erscheint, klicken Sie einfach auf das 
Symbol in der Spalte Datei (s. Abb. oben)

 Wenn der Auftrag den Status *In Bearbeitung* hat, klicken Sie auf Status aktualisieren, um 
die Liste zu aktualisieren

B
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SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - ERSTELLEN DER EXCEL-DATEI (1/3)

 In der Excel-Datei arbeiten (Sie können eine Kopie speichern)

B

Für die entsprechenden 

Partner
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 Um einen fehlerhaften Upload zu vermeiden, löschen Sie nicht die Zeilen 1 bis 4, löschen Sie keine Spalten und ändern 
Sie nicht das Format der Kästchen!

 Löschen Sie unnötige Zeilen, die Sie nicht versenden möchten

 Wenn Sie eine Zeile duplizieren, um die Mengen aufzuteilen und an zwei verschiedenen Daten zu liefern, denken Sie 
daran, eine andere Versandbenachrichtigungsnummer einzugeben

 Felder, die ausgefüllt werden müssen:

- Versandbenachrichtigungsnummer: erforderlich. Nicht mit einer „0“ beginnen. Keine Sonderzeichen außer „-“, „/“, 
„_“, „&“, „#“ und „\“. Keine Kleinbuchstaben

- Mehrere Zeilen können dieselbe Versandbenachrichtigungsnummer haben, wenn sie alle dasselbe Lieferdatum 
und dieselbe Lieferadresse haben (dies ist eine Multi-Order-ASN)

- Nicht das Versandbenachrichtigungsdatum ändern: Es handelt sich um das Erstellungsdatum

- Nicht das Bestelldatum ändern 

- Das Lieferdatum kann in den folgenden Formaten vorliegen: JJJJ-MM-TTSS:MM:SS-TZONE oder JJJJ-MM-TT (indem 
Sie alles rechts vom „T“ entfernen). Diese Regel gilt für alle Datumsfelder in Excel. Es wird empfohlen, für alle 
eingegebenen Daten das gleiche Format zu verwenden

- Lieferanschrift + Lieferanschrift - Straße : Ein und dieselbe Adresse pro Versandbenachrichtigung

- Positionsnummer der Versandbenachrichtigung – ERFORDERLICH : Positionsnummer für ein und dieselbe 
Versandbenachrichtigungsnummer Beispiel: Eine Versandbenachrichtigung hat 3 Zeilen, geben Sie 1 in die erste, 2 in die zweite 
und 3 in die letzte Zeile ein.

- Nicht die Positionsnummer ändern 

- Artikelmenge : Veränderbare Versandmenge

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - ERSTELLEN DER EXCEL-DATEI (2/3)B
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FÜR DIE ENTSPRECHENDEN PARTNER:

- Die Serien-ID des Artikels, wenn Rückverfolgbarkeit von der Maison verlangt wird (Spalte AO). Wenn es mehrere 
Chargennummern für einen Artikel gibt, müssen Sie die Zeile duplizieren und die mit jeder Chargennummer 

verbundene Menge eingeben.

- Das Nettogewicht der Einheit und die Mengeneinheit für das Nettogewicht der Einheit (Spalten AW und AX) für die 
Verwaltung von wertvollen Teilen

- Die Seriennummer des Artikels bei serialisiertem Artikel (Spalte QS). Wenn es mehrere Seriennummern für eine 
Auftragszeile gibt, müssen Sie diese mit einem „|“ zwischen den einzelnen Nummern ohne Leerzeichen trennen.

Beispiel: 2181157|2181158|2181159 …

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - ERSTELLEN DER EXCEL-DATEI (3/3)B

Im Falle von Artikeln mit ID-Nummer lesen Sie bitte das Benutzerhandbuch 
"Verwaltung von Benutzerkonten" für weitere Informationen
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Wechseln Sie zum Tab „Uploads“

▪ Klicken Sie auf Hochladen

- Name: Erforderlich; frei wählbar 

- Typ: VERSANDBENACHRICHTIGUNG

- Kunde: Maisons Richemont (beginnen Sie mit der Eingabe 
des Namens, damit „Maisons du groupe Richemont“ 
erscheint)

- Wählen Sie die Datei , die Sie gerade erstellt haben und 
die hochgeladen werden soll

- Klicken Sie auf Hochladen

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - HERUNTERLADEN VON 
DATEN

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - DATEN-UPLOADB
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 Eine Zusammenfassung der Informationen zu Ihren Lieferavisen ist dann verfügbar

 Sie können eine oder mehrere Dateien direkt aus dieser Zusammenfassung heraus an den Header Ihrer 

Lieferavise anhängen, indem Sie auf „Dateien anhängen" klicken [1] 

 Ihr Anhang erscheint dann unter den zusammenfassenden Informationen des ausgewählten Lieferavises

[2]

 Klicken Sie auf „Hochladen" [3], um Ihre ASN abzuschließen

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG – ANHÄNGE HINZUFÜGEN

3

Die angehängten Dokumente befinden sich auf der Kopfebene Ihres Lieferavises. Stellen Sie sicher, dass die 
Dokumente, die Sie senden möchten, nicht zu den Zeilen Ihres Lieferavises hinzugefügt werden sollen.

Sie können den Anhang 
löschen, indem Sie auf 
dieses Symbol auf der 
Ebene der angehängten 
Datei klicken

2

1

B
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