
AVVISO DI SPEDIZIONE - ASN

2 modalità: tramite riquadro stesso e in blocco
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AVVISO DI SPEDIZIONE

▪ 2 modi per creare avvisi di spedizione:

 Avviso di spedizione utilizzando il riquadro «Articoli da spedire" = avviso di spedizione 
utilizzando da uno o più Ordini di acquisto

 Avviso di spedizione di massa = avviso di spedizione di più ordini di acquisto tramite 
caricamento di file

Si prega di notare che le Maison Richemont richiedono obbligatoriamente un 
avviso di spedizione. Senza ASN, la merce rischia di essere restituita al fornitore.

A

B



3

AVVISO DI SPEDIZIONE

Si noti che le informazioni che vengono utilizzate per la creazione 

dell’ASN sono quelle dell'ordine iniziale e non quelle della conferma 

d'ordine.

Quindi, se avete modificato la data di consegna, il prezzo o avete 

suddiviso delle quantità... al momento della conferma, queste 
informazioni non saranno visibili quando l'ASN verrà creato (a meno che 

la Maison non abbia allineato l'ordine alla vostra conferma)

!
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AVVISO DI SPEDIZIONE USANDO IL RIQUADRO « ARTICOLI DA SPEDIRE » (1/5)

 Spedizione di uno o più ordini di acquisto:

▪ Se è necessario spedire una o più righe dell'ordine di acquisto (consegnate allo stesso indirizzo e alla stessa data di 
consegna prevista ), utilizzare il riquadro «Articoli da spedire» per completare questa azione in un unico passaggio.

▪ Il riquadro «Articoli da spedire» fornisce un riepilogo di tutte le voci nei vari ordini di acquisto e vi dà la possibilità di 
indicare più righe da spedire e consegnare contemporaneamente. È possibile selezionare fino a 1000 righe in un 
unico avviso di spedizione.

A
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 Selezionare le righe da spedire per uno o più ordini

 Assicurarsi che l'indirizzo di consegna sia lo stesso per tutte le righe

 Fare clic su "Crea avviso di spedizione"

A

Avete la possibilità di combinare più ordini di acquisto 

in un avviso di spedizione se il loro indirizzo di spedizione 

è lo stesso. In caso contrario, il sistema visualizzerà un 

messaggio di errore. 

1

2

AVVISO DI SPEDIZIONE USANDO IL RIQUADRO « ARTICOLI DA SPEDIRE » (2/5)
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 Intestazione dell'avviso di spedizione

A AVVISO DI SPEDIZIONE USANDO IL RIQUADRO « ARTICOLI DA SPEDIRE » (3/5)

Compilare le seguenti informazioni nel modulo di 

spedizione:

• ID distinta d’imballaggio (obbligatorio). 

/!\ Inserire il numero della bolla di consegna

In caso di direct shipping indicare: DS_N° della bolla di 

consegna.

/!\ Questo campo è limitato a 16 caratteri e NON accetta 

lettere minuscole o spazi.

• È possibile indicare il numero di fattura per questi articoli, se 

disponibile.

• Data di consegna prevista (obbligatoria).

La data di spedizione non è un campo previsto dalle Maison 

Richemont.

• Strumento di caricamento sul server per allegare documenti.

• In "Campi aggiuntivi", scrivere dei commenti se necessario.
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A

1

2

AVVISO DI SPEDIZIONE USANDO IL RIQUADRO « ARTICOLI DA SPEDIRE » (4/5)

 Linee dell'avviso di spedizione: 

▪ Scorrere verso il basso per visualizzare le informazioni sugli articoli della riga e aggiornare la quantità spedita [1]

▪ Per tutti gli ordini, le quantità possono essere uguali o inferiori a quelle indicate nella riga dell'ordine (o superiori in caso di 
tolleranza concessa dalle Maison).

▪ Clicca su « Rimuovi » per escludere una riga da questo avviso di spedizione (questo non cancellerà la riga nell'ordine)

▪ È inoltre possibile generare il codice a barre corrispondente all'ASN in fase di creazione in formato PDF cliccando su « Scarica

PDF » [3]

3
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1
2

PER I PARTNER INTERESSATI:

Inserire il numero di lotto nel campo ID lotto fornitore [1] (se la tracciabilità è prevista dall'azienda)

Se si fa clic su "Aggiungi riga avviso di spedizione", è possibile suddividere le quantità da compilare in più numeri di lotto.

▪ Compilare il peso netto e l'unità [2] (valigetta di gestione)

▪ In caso di articoli serializzati, fare riferimento alla guida per l'utente sulla gestione dei numeri di serie

A AVVISO DI SPEDIZIONE USANDO IL RIQUADRO « ARTICOLI DA SPEDIRE » (5/5)
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Per allegare il certificato, nella pagina dell’avviso di spedizione, assicuratevi di posizionarvi sulla riga d'ordine:

 Nella sezione “Certificati di qualità”:

- Fare clic su “Allega file” e sul tipo di certificato previsto [1] 
(Hai anche la possibilità di allegare documenti aggiuntivi che non sono certificati di qualità)

- Fare clic su “Scegli file” per aggiungere il certificato [2] 

- Fare clic su "Aggiungi allegato" per inviarlo all'ASN [3] 

 Ripetere l’operazione per ogni riga di articolo che richiede un certificato 

 Se tutte le altre informazioni dell’ASN sono state inserite, fare clic su “Successivo” e poi su “Invia”

CERTIFICATO A LIVELLO DI ARTICOLO NELL’ORDINE

È possibile eliminare l’allegato 
facendo clic su questa icona 
nella riga dell’allegato

3 12

3 12

Per inviare l’ASN è necessario 

includere il certificato di qualità 

per ogni singolo articolo 

presente nell’ordine o negli 

ordini.
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 Il certificato di qualità va allegato all’articolo dell’ordine, non all’intestazione dell’ordine. 

 Quando si aggiunge il certificato all’ASN, l’allegato va aggiunto sulla riga d'ordine corrispondente e 
non nell’intestazione dell’ordine.

 Il certificato di qualità è necessario per l’invio dell’ASN. Se questo certificato non è allegato agli articoli 
dell’ordine in questione, comparirà un messaggio di errore e l’avviso di spedizione non potrà essere 
inviato alla Maison.

 In caso di consegna parziale, ricordarsi di allegare il certificato per ogni ASN creato.

CERTIFICATO A LIVELLO DI ARTICOLO NELL’ORDINE

PER I PARTNER INTERESSATI:
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 Vai al menu "Esecuzione" [1] poi "Avvisi di spedizione" [2] per accedere all'elenco dei documenti 
creati più di recente

VISUALIZZARE L'ELENCO DEGLI ASN CREATI

2

1
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VISUALIZZARE IL CODICE A BARRE DI UN ASN

Il codice a barre viene visualizzato in formato PDF per la stampa. 

La stampa del codice a barre allegato al pacco è obbligatoria per il 

ricevimento della merce presso il cliente. 

Il formato di stampa è libero fintanto che il codice a barre è leggibile da 

un lettore manuale.

Senza codice a barre, la Maison si riserva il diritto di restituire il pacco.
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AVVISO DI SPEDIZIONE - NOTA IMPORTANTE

 Quando si crea un documento, è possibile salvarlo prima di inviarlo alla Maison. In questo caso, preparare l'ASN e fare clic su 

"Salva"

 Il documento verrà quindi conservato in stato di bozza. Per recuperare le bozze, selezionare il menu "Esecuzione ordini" e 
quindi "Bozze".

Una volta ultimato l'ASN, ricordatevi di cliccare su "Invia" affinché venga prodotto e trasmesso alla Maison.
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA (1/2)

 L’Avviso di spedizione di massa consiste nel caricare sul portale un file che raggruppa tutte le informazioni 

per più ordini, in formato Excel.

 Il principio del caricamento di massa è simile per le conferme e gli ASN:

Crea/esegui 
un'attività 

Scaricamento del 
file sul vostro PC 

Modifica dei dati 
Caricamento del 

file sul Server 
Ariba

Creare ed eseguire una nuova 

attività (immissione dei criteri di 

selezione dell'ordine)

OPPURE Eseguire un'attività 

esistente per scaricare i dati; 

Tipo: Conferme / avvisi di 

spedizione

Scaricate il file Excel in 

base alla selezione 

precedente (una volta 

completata l'attività)

Modificare il file per 

completare i dettagli 

della conferma (avviso 

di spedizione) da 

creare

Caricamento del file 

modificato al fine di 

creare in massa 

conferme ì/avvisi di 

spedizione  

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA (2/2)B
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA: CREARE UN'ATTIVITÀ

1. Date un nome al vostro report

2. Scegliere il tipo "Avviso di spedizione"

3. Scegliere altri criteri se necessario. 

4. Si consiglia ai fornitori di impostare un intervallo di date per "Data di 

consegna richiesta", poiché il numero di righe è limitato a un 

massimo di 10.000). 

5. Fare clic su Salva

6. Tornate all'elenco, selezionate la vostra attività e fate clic su Esegui

Il primo passo è creare un'attività che 

verrà quindi riutilizzata le volte 

successive facendo clic su Crea.

(Una volta creata un'attività può 

essere modificata o eliminata)

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA: ESEGUIRE UN'ATTIVITÀ

 Dopo che l'attività viene creata 

per la prima volta, verrà riutilizzata 
le volte seguenti.

Per fare ciò, è sufficiente 

selezionare l'attività desiderata e 
fare clic su “Esegui”.

Dovrete allora passare alla 

scheda Download.

 È anche possibile modificare un'attività, se necessario.

A tale scopo, selezionare l'attività e fare clic su Modifica.

Troverete le selezioni proposte nella slide precedente "Crea" .

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA - CARICAMENTO DEI DATI

➢ ARIBA ➔ Excel

 Andare alla scheda "Download"

 Una volta che l'attività è apparsa con lo stato *Operazione Completata* , tutto ciò che si 
deve fare è fare clic sull'icona nella colonna File (vedere immagine sopra)

 Se l'attività è nello stato *In coda* , fare clic su Aggiorna stato per aggiornare l'elenco

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA - CREAZIONE DEL FILE EXCEL (1/2)

 Lavorare nel file Excel (è possibile salvarne una copia)

Per i partner 
interessati

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA - CREAZIONE DEL FILE EXCEL (2/2)

 Non cancellare le righe da 1 a 4, non cancellare colonne o cambiare il formato delle caselle, altrimenti il caricamento andrà in
errore!

 Eliminare le righe non necessarie, quelle che non volete spedire

 Se duplicate una riga per suddividere le quantità e consegnare in due date diverse, ricordatevi di inserire un numero di avviso di 
spedizione diverso

 Aree da riempire:

- Numero avviso di spedizione: obbligatorio . /!\ Questo campo è limitato a 16 caratteri e NON accetta lettere minuscole o 
spazi

/!\ Inserire il numero della bolla di consegna, in caso di direct shipping inserire: DS_N° della bolla di consegna_Nome del produttore.

- Più righe possono avere lo stesso numero di avviso di spedizione se hanno tutte la stessa data di consegna e lo stesso indirizzo 
di consegna (questo è un ASN multi-ordine)

- Non modificare la data dell'avviso di spedizione : questa è la sua data di creazione

- Non modificare la data dell'ordine

- La data di consegna può essere nei seguenti formati: AAAA-MM-GGTHH:MM:SS-TZONE oppure AAAA-MM-GG (cancellando 
tutto ciò che si trova a destra della "T"). Questa regola è valida per tutti i campi data di Excel; Si consiglia di utilizzare lo stesso formato per 
tutte le date inserite

- N. di riga dell’avviso di spedizione dell’articolo – OBBLIGATORIO : Numero della riga per lo stesso numero di avviso di 
spedizione. Esempio: Un avviso di spedizione ha 3 righe, inserite 1 nella prima, 2 nella seconda e 3 nell'ultima. 

- Non modificare il numero di riga dell'articolo 

- Quantità da consegnare : Quantità da spedire modificabile

- L’ID batch fornitore, per i partner interessati . Se esistono più numeri di lotto per lo stesso articolo, la riga deve essere duplicata 
e deve essere inserita la quantità associata a ciascun numero di lotto.

- Il numero di serie voce, per i partner interessati : Se esiste più di un numero di serie per una riga dell’ordine, questi devono 
essere separati con un "|" tra ogni numero, senza spazi. Esempio: 2181157|2181158|2181159…

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE IN MASSA - CREAZIONE DI FILE EXCEL (3/3)

PER I PARTNER INTERESSATI:

- L'ID del lotto dell’articolo, se la Maison prevede la tracciabilità (colonna AO). Se esistono più numeri di lotto per lo 
stesso articolo, è necessario duplicare la riga e inserire la quantità associata a ciascun N. di lotto.

- Il peso netto unitario e l'unità di misura del peso netto unitario (colonne AW e AX) per la gestione dei beni preziosi

- Il numero di serie dell’articolo, se serializzato (colonna AQ). Se ci sono più numeri di serie per una riga d’ordine, 
separateli inserendo un “|” tra ogni numero, senza spazi.

Esempio: 2181157|2181158|2181159…

B

In caso di articoli serializzati, fare riferimento alla guida per l'utente "Gestione dei 
numeri di serie" per maggiori dettagli
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Andare alla scheda "Caricamenti"

▪ Fare clic su Carica 

- Cognome: Obbligatorio; scelta libera 

- Tipo: Avviso di spedizione

- Cliente: Maisons Richemont

- Selezionate il file che avete appena creato e 
che deve essere scaricato

- Fare clic su Carica 

AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA - CARICAMENTO DEI DATIB
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 È quindi disponibile un riepilogo delle informazioni relative agli ASN

 Puoi allegare uno o più file all'intestazione dei tuoi ASN direttamente da questo riepilogo facendo clic su 

"Allega file" [1] 

 L'allegato verrà quindi visualizzato sotto le informazioni di riepilogo dell'ASN scelto [2]

 Fai clic su "Carica" [3] per finalizzare il tuo ASN

AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA – AGGIUNTA DI ALLEGATI

3

I documenti allegati si troveranno a livello di intestazione dell'ASN. Verificare che i documenti 
che si desidera inviare non debbano essere aggiunti alle righe dell'ASN

È possibile eliminare il PJ 
facendo clic su questa 
icona a livello di file 
allegato

2

1

B
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