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AVIS D’EXPÉDITION

▪ 2 modes de création des avis d’expédition:

 Avis d’expédition à partir de la vignette « Postes à expédier » = avis d’expédition à partir 
d’un ou plusieurs bons de commande.

 Avis d’expédition en masse = avis d’expéditions de plusieurs bons de commande via le 
téléchargement de fichier

Attention, les Maisons Richemont demandent obligatoirement un avis 
d’expédition. Sans ASN, la marchandise risque d’être retournée au fournisseur.

A

B
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AVIS D’EXPÉDITION

A noter que les informations qui sont reprises pour la réalisation de l’ASN 

sont celles de la commande initiale et non celles de la  confirmation de 

la commande.

Ainsi si vous avez modifié la date de livraison, le prix, splité les 

quantités… lors de votre confirmation, ces informations ne seront pas 
visibles lors de la réalisation de l’ASN (sauf si la Maison a aligné la 

commande à votre confirmation)

!
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AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (1/7)

 Expédition d’un ou plusieurs bons de commande :

▪ Si une ou plusieurs lignes du bon de commande doivent être expédiées (livrés à la même adresse et à la même date 
de livraison prévue), utilisez la vignette " Postes à expédier" pour réaliser cette action en une étape.

▪ La vignette " Postes à expédier" dresse pour vous le résumé de tous les articles de ligne dans les différents bons de 
commande et vous donne la possibilité d'indiquer plusieurs lignes devant être expédiées et livrées en même temps. 
Vous pouvez sélectionner jusqu'à 1000 lignes dans un même avis d'expédition.

A
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 Sélectionnez la/les lignes à expédier pour une ou plusieurs commandes [1]

 Bien s’assurer que l’adresse de livraison est identique pour toutes les lignes

 Cliquez sur « Créer un avis d’expédition »  [2]

Vous avez le droit de combiner plusieurs bons de 

commande dans un avis d'expédition si leur adresse de 

livraison est la même. Dans le cas contraire, le système 

affichera un message d'erreur. 

A AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (2/7)
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 En en-tête de l’avis d’expédition

Renseignez les informations suivantes sur le formulaire 

d'expédition :

• ID du bordereau (obligatoire). Il s'agit du numéro de 

livraison unique du fournisseur

Attention : ne pas commencer le N° par « 0 », pas de 

caractère spécial sauf « - », « / », « _ », « & », « # », « \ » 

limité à 16 caractères, PAS de minuscules, espaces 

possibles

• Vous pouvez indiquer le numéro de facture pour ces 

articles, si disponible

• La date de livraison prévue (obligatoire)

La date d’expédition n’est pas un champ attendu par 

les Maisons Richemont

• Outil de téléchargement sur le serveur pour joindre des 

documents

• Dans « Champs supplémentaires », rédiger des 

commentaires si nécessaire

A AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (3/7)
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 Lignes de l’avis d’expédition: 

▪ Faites défiler la page vers le bas pour afficher les informations des articles de ligne et mettez à jour la quantité expédiée

▪ Pour toutes les commandes, les quantités peuvent être égales ou inférieures à celles indiquées sur la ligne de commande 

Il peut être possible de faire une expédition avec des quantités supérieures à la commande dans le cas d’une tolérance 
accordée par les Maisons (sinon contacter la Maison).

▪ Cliquez sur « Supprimer » pour exclure une ligne de cet avis d'expédition (cela ne supprimera pas la ligne dans la commande)

▪ Vous pouvez également générer le code barre correspondant à l’ASN en cours de création au format PDF en cliquant sur 

« Télécharger un PDF » [1]

▪ Cliquez sur «Suivant» pour «Soumettre» pour envoyer l’ASN à la Maison

A AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (4/7)

1
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POUR LES PARTENAIRES CONCERNES :

▪ Renseignez le n° de lot dans le champ ID du lot fournisseur [1] (si traçabilité attendue par la Maison)

→ Si vous cliquez sur «Ajouter une ligne d'avis d'expédition», vous pouvez spliter les quantités pour renseigner plusieurs N° de 
lot.

▪ Renseignez le poids net et l’unité [2] (cas de gestion de précieux)

▪ En cas d’articles sérialisés merci de vous référer au guide utilisateur sur la gestion des numéros de série

A

1

2

AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (5/7)
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Pour joindre le certificat, sur la page de l’avis d’expédition, attention à bien se positionner au niveau de la ligne 

de commande :

 Dans la section « Certificats de qualité » :

- Cliquer sur « Joindre un fichier » et le type de certificat attendu [1] 

(Vous avez également la possibilité de joindre des documents supplémentaires qui ne sont pas des certificats qualité)

- Cliquer sur « Choisir un fichier » pour ajouter votre certificat [2] 

- Cliquer sur « Ajouter une pièce jointe » pour le joindre à l’ASN [3] 

 Bien répéter cette opération pour chaque ligne d’article nécessitant un certificat 

 Si toutes les autres informations de l’ASN sont renseignées, cliquer sur " Suivant " puis " Soumettre "

CERTIFICAT AU NIVEAU DU POSTE DE LA COMMANDE

Vous pouvez supprimer la PJ en 
cliquant sur cette icône au 
niveau de la ligne du fichier joint

Il est nécessaire de joindre le 

certificat qualité pour chaque 

article individuel dans la (ou les) 

commande(s) pour soumettre 

l’ASN.

3 12

3 12
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 Le certificat qualité est porté par le poste de commande et non l’en-tête de la commande. 

 Lors de l’ajout du certificat dans l’ASN, il faut bien ajouter la pièce jointe au niveau du poste de 
commande concerné et non au niveau de l’en-tête de la commande.

 Le certificat qualité est obligatoire pour soumettre l’ASN. Si ce certificat n’est pas joint au niveau des 
postes de commande concernés, un message d’erreur s’affichera et l’avis d’expédition ne pourra pas 
être soumis à la Maison.

 En cas de livraison partielle, penser à joindre le certificat pour chaque ASN créé.

AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (7/7)

POUR LES PARTENAIRES CONCERNES :

A
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 Se rendre dans le menu " Exécution " [1] puis " Avis d’expédition " [2] pour accéder à la liste des 
derniers documents créés

AFFICHER LA LISTE DES ASNS CRÉÉS

2

1
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 Vous pouvez également accéder au code barre d’un ASN déjà créé

AFFICHER LE CODE-BARRES D’UN ASN

Le code-barres s’affiche sous format PDF pour impression. 

L’impression du code-barres, attaché au colis est obligatoire pour 

la réception de la marchandise chez le client. 

Le format d’impression est libre du moment que le code-barres 

est lisible par une douchette.

Sans code-barres, la Maison se réserve le droit de retourner le 

colis.
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AVIS D’EXPÉDITION – REMARQUE IMPORTANTE

 Lors de la création d’un document, il est possible de le Sauvegarder avant de le soumettre à la Maison. Dans ce cas préparer 

l’ASN et cliquer sur « Enregistrer »

 Le document sera alors conservé comme un brouillon. Pour retrouver les brouillons, sélectionnez le menu « Exécution » puis 

« Ebauches ». 

Une fois l’ASN finalisé bien penser à cliquer sur «Soumettre» pour que celui-ci soit émis et transmis à la Maison .
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE (1/2)

 L’avis d’expédition en masse consiste à charger un fichier qui regroupe toutes les informations pour 

plusieurs commandes, sous format Excel, sur le portail

 Le principe de chargement en masse est similaire pour les confirmations et les ASNs:

Créer/Exécuter 
une tâche 

Téléchargement 
du fichier sur votre 

PC 

Modification des 
données 

Téléchargement 
du fichier sur le 
serveur Ariba

Créez et exécutez une nouvelle 

tâche (saisie des critères de 

sélection des commandes)

OU Exécutez une tâche 

existante pour télécharger les 

données; Type : Confirmations / 

Avis d’expédition

Téléchargez le fichier 

Excel basé sur le 

sélection précédente 

(une fois la tâche 

terminée)

Éditez le fichier afin de 

compléter les détails 

des avis d’expéditions 

devant être créés

Chargement du fichier 

modifié afin de créer en 

masse les 

confirmations/avis 

d’expéditions  

B
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE (2/2)B
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – CRÉER UNE TÂCHE

1. Donnez un nom à votre rapport

2. Choisissez le type « Avis d’expédition »

3. Choisissez d'autres critères si nécessaire.

4. Il est recommandé aux fournisseurs de définir une plage de dates 

pour « Date demandée », car le nombre de lignes est limité à un 

maximum de 10 000). 

5. Cliquez sur Enregistrer

6. Revenez à la liste, sélectionnez votre tâche et cliquez sur Exécuter

La toute première étape consiste à 

créer une tâche qui sera alors 

réutilisée les fois suivantes en cliquant 

sur Créer.

(Une tâche une fois créée peut être 

modifiée ou supprimée)

B
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – EXÉCUTER UNE TÂCHE

 Lorsque la tâche est créée une 

première fois, elle sera réutilisée les 

fois suivantes.

Pour cela, il suffit de sélectionner 

la tâche souhaitée et de cliquer 

sur Exécuter.

Vous allez alors basculer sur 

l’onglet Téléchargements.

 Il est aussi possible de modifier une tâche si besoin.

Pour cela, sélectionnez la tâche et cliquer sur Modifier.

Vous retrouverez les sélections proposées dans le slide précédent « Créer une tâche ».

B



18

AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – TÉLÉCHARGEMENT DES DONNÉES

➢ ARIBA ➔ Excel

 Passer sur l’onglet "Téléchargements"

 Une fois votre tâche apparue avec le statut *Terminé(e)*, il suffit de cliquer sur l’icône dans 
la colonne Fichier (cf. image ci-dessus)

 Si la tâche est en statut *En cours*, alors cliquer sur Actualiser le statut pour rafraîchir la liste

B
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – CRÉATION DU FICHIER EXCEL (1/3)

 Travailler dans le fichier Excel (vous pouvez sauvegarder une copie)

B

Pour les partenaires 
concernés
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – CRÉATION DU FICHIER EXCEL (2/3)

 Ne pas supprimer les lignes 1 à 4, ne pas supprimer de colonnes ni changer le format des cases sans quoi le 
chargement sera en erreur!

 Supprimer les lignes inutiles, celles que vous ne voulez pas expédier

 Si vous dupliquez une ligne pour fractionner les quantités et livrer à deux dates différentes, penser à entrer un N° d’avis 
d’expédition différent

 Zones à renseigner:

- N° de l’avis d’expédition : obligatoire Ne pas commencer par un « 0 ». Pas caractères spéciaux sauf « - », « / », « _ 
», « & », « # » et « \ ». Pas de minuscules

- Plusieurs lignes peuvent avoir le même N° d’avis d’expédition si elles ont toutes la même date de livraison et la 
même adresse de livraison (c’est un ASN multi commande)

- Ne pas modifier la date de l’avis d’expédition : il s’agit de sa date de création

- Ne pas modifier la date de la commande 

- Date de livraison : peut être sous les formats suivants : AAAA-MM-JJTHH:MM:SS-TZONE ou AAAA-MM-JJ (en 
supprimant tout ce qui est présent à droite du « T »); Cette règle est valable pour l’ensemble des champs de dates 
de l’Excel; Il est recommandé d’utiliser le même format pour toutes les dates que vous saisissez

- Livraison + Adresse de livraison : L’adresse doit être la même pour un ASN unique

- N° de ligne de l’avis d’expédition de l’article : obligatoire : Numéro de ligne pour un même N° d’avis 
d’expédition. Exemple : Un avis d’expédition compte 3 lignes, entrer 1 sur la première, 2 sur la seconde et 3 sur la dernière.

- Ne pas modifier le N° de ligne de l’article 

- Quantité à livrer : Quantité à expédier modifiable

B
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – CRÉATION DU FICHIER EXCEL (3/3)

POUR LES PARTENAIRES CONCERNES :

- L’ID du lot de l’article, si traçabilité attendue par la Maison (colonne AO). Si plusieurs numéros de lot pour un 
même article il faut dupliquer la ligne et renseigner la quantité associée à chaque N° de lot.

- Le poids net unitaire et l’unité de mesure du poids net unitaire (colonnes AW et AX)  pour la gestion de précieux

- Le numéro de série de l’article, si article sérialisé (colonne AQ). Si plusieurs N° de série pour une ligne de 
commande il faut les séparer avec un «|» entre chaque numéro, sans espace.

 Exemple : 2181157|2181158|2181159…

B

En cas d’articles sérialisés, se référer au guide utilisateur “ Gestion des numéros de 
série “ pour plus de détails
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Passer sur l’onglet "Téléchargements sur le serveur"

▪ Cliquer sur Télécharger sur le serveur

- Nom: Obligatoire; choix libre 

- Type: Avis d’expédition

- Client: Maisons Richemont (commencer à taper le nom 
pour faire apparaître «Maisons du groupe Richemont»)

- Sélectionner le fichier que vous venez de créer et qui doit 
être téléchargé

- Cliquer sur Télécharger sur le serveur

AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – TÉLÉCHARGEMENT DES DONNÉESB
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 Un récapitulatif des informations concernant vos ASN est alors disponible

 Vous pouvez joindre un ou plusieurs fichier(s) à l’en-tête de vos ASN directement depuis ce récapitulatif en 

cliquant sur " Joindre des fichiers " [1] 

 Votre pièce jointe apparaitra alors sous les informations récapitulatives de l’ASN choisit [2]

 Cliquez sur " Télécharger sur le serveur " [3] pour finaliser votre ASN

AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – AJOUT DE PIÈCES JOINTES

3

Les documents joints seront au niveau de l’en-tête de votre ASN. Vérifiez que les documents 
que vous voulez envoyer ne doivent pas être ajoutés au niveau des lignes de votre ASN

Vous pouvez supprimer la 
PJ en cliquant sur cette 
icône au niveau de la 
ligne du fichier joint

2
1

B




	Slide 1: Avis d’expédition ASN
	Slide 2: Avis d’expédition
	Slide 3: Avis d’expédition
	Slide 4: Avis d’expédition DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (1/7)
	Slide 5: Avis d’expédition DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (2/7)
	Slide 6: Avis d’expédition DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (3/7)
	Slide 7: Avis d’expédition DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (4/7)
	Slide 8: Avis d’expédition DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (5/7)
	Slide 9: CERTIFICAT AU niveau du POSTE de la commande
	Slide 10: Avis d’expédition DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (7/7)
	Slide 11: Afficher la liste des ASNs créés
	Slide 12: Afficher le code-barres d’un ASN
	Slide 13: Avis d’expédition – Remarque importante
	Slide 14: Avis d’expédition en masse (1/2)
	Slide 15: Avis d’expédition en masse (2/2)
	Slide 16: Avis d’expédition en masse – Créer une tâche
	Slide 17: Avis d’expédition en masse – Exécuter une tâche
	Slide 18: Avis d’expédition en masse – Téléchargement des données
	Slide 19: Avis d’expédition en masse – Création du fichier Excel (1/3)
	Slide 20: Avis d’expédition en masse – Création du fichier Excel (2/3)
	Slide 21: Avis d’expédition en masse – Création du fichier Excel (3/3)
	Slide 22: Avis d’expédition en masse – Téléchargement des données
	Slide 23: Avis d’expédition en masse – Ajout de pièces jointes
	Slide 24

