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ERSTELLUNG EINER EINZEL- UND MEHRFACHVERSANDBENACHRICHTIGUNG

1. Klicken Sie auf

Versandbenachrichtigung erstellen.

❶

Von einer spezifischen Bestellung aus 

Die Bestellung muss unbedingt für den Versand bestätigt werden.

❷

❸

Auf der Seite für die Erstellung der 

Versandbenachrichtigung, im Kopfteil:

2. Packzettel-ID: PFLICHT

Keine Sonderzeichen mit Ausnahme 

von „-“, „/“, „_“, „&“, „#“ und „\“, 

beschränkt auf 16 Zeichen und keine 

Kleinschreibung

3. Zustellungsdatum: PFLICHT

Die Rechnungsnummer und das Versanddatum sind 

optional.

Klicken Sie auf die 
Bestellnummer, um 
den Bestellschein zu

öffnen.
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ERSTELLUNG EINER EINZEL- UND MEHRFACHVERSANDBENACHRICHTIGUNG

4. Zu versendende Menge: kleiner

oder gleich der in der Zeile auf

dem Bestellformular

angegebenen Menge.

Größer nur für Artikel mit einer

Toleranz (mit den Maisons 

absprechen).

5. Details hinzufügen: zum

Hinzufügen von Seriennummern

(für die betroffenen Artikel)

6. Gewicht und Einheit (GRM) im

Falle von betroffenen Artikeln

eingeben

Von einer spezifischen Bestellung aus

❹

❺
❻

Noch zu liefern
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ERSTELLUNG EINER EINZEL- UND MEHRFACHVERSANDBENACHRICHTIGUNG

7. Eine

Versandbenachrichtigungspositio

n hinzufügen: um die Mengen für 

eine Bestellposition in ein- und 

derselben 

Versandbenachrichtigung 

aufzuteilen (interessant, wenn die 

Losnummern unterschiedlich 

sind)

8. Eine Bestellauftragsposition

hinzufügen: um eine weitere

Bestellposition hinzuzufügen im 

Falle einer 

Versandbenachrichtigung mit 

mehreren Bestellungen (nur

dann, wenn die Adressen und

Zustellungsdatume identisch sind)

9. Es ist möglich, eine Position, die 

nicht versendet werden soll, zu 

löschen.

Von einer spezifischen Bestellung aus

❼

❽

❾
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ERSTELLUNG EINER EINZEL- UND MEHRFACHVERSANDBENACHRICHTIGUNG

10. Die Suchfilter benutzen, um die 

gewünschte Bestellung der 

Versandbenachrichtigung 

hinzuzufügen und dann auf 

Suchen klicken

11. Die Artikel, die Sie der 

Versandbenachrichtigung 

hinzufügen möchten, 

auswählen

12. Auf Ausgewählte Artikel

hinzufügen klicken und diese

erscheinen auf der Seite zur

Erstellung der 

Versandbenachrichtigung

Sie können die Schritte 10 bis 12 

wiederholen, um so viele

Bestellpositionen wie Sie möchten 

der Versandbenachrichtigung 

hinzuzufügen

Von einer spezifischen Bestellung aus

❿

⓫

⓬

• Sobald die Versandbenachrichtigung erfasst ist, auf

Weiter klicken.

• Sie können das Etikett zum Aufkleben auf das Paket

bearbeiten, indem Sie auf PDF herunterladen klicken.

• Auf Einreichen klicken, um die 

Versandbenachrichtigung fertigzustellen
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ERSTELLUNG EINER EINZEL- /MEHRFACHVERSANDBENACHRICHTIGUNG

Von der Kachel Zu versendende Artikel aus

Die Bestellungen müssen unbedingt für den Versand bestätigt werden.

❶

❷

❸

1. Die zu versendenden 

Bestellungen mit Hilfe der 

Suchfilter anzeigen (siehe 

Leitfäden auf der Kachel Zu 

versendende Artikel)

2. Die zu versendenden

Bestellposition(en) auswählen 

(die Lieferdaten müssen 

identisch sein)

3. Auf Versandbenachrichtigung

erstellen klicken 

Das Verfahren ist das gleiche wie 

für die individuelle 

Versandbenachrichtigung (siehe 

vorheriger Absatz).

Es ist nicht möglich, dieselbe 

Versandbenachrichtigung für zwei 

unterschiedliche 

Versandanschriften zu erstellen.
Stornierungsregel: 

Eine Versandbenachrichtigung kann bis zu einem Tag vor dem 

geplanten Zustellungsdatum storniert werden.
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MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG (1/2)

 Die Massen-Versandbenachrichtigung besteht im Hochladen einer Datei, die alle Informationen für

mehrere Aufträge im Excel-Format auf dem Portal zusammenfasst.

 Das Massen-Upload-Prinzip ist für die Bestätigungen und ASNs ähnlich:

Eine Aufgabe
erstellen/ausführen

Hochladen der Datei 
auf Ihrem PC

Abänderung der 
Daten

Hochladen der Datei 
auf dem Ariba-Server

Erstellen und führen Sie eine neue

Aufgabe aus (Erfassung der 

Auswahlkriterien für die 

Bestellungen)

ODER Ausführen Sie eine

vorhandene Aufgabe aus, um die 

Daten herunterzuladen, Typ: 

Bestätigungs-

/Versandbenachrichtigung

Laden Sie die Excel-

Datei ausgehend von 

der vorherigen Auswahl 

herunter (sobald die 

Aufgabe beendet ist).

Bearbeiten Sie die Datei, um 

die Details der zu erstellenden 

Bestätigungen 

(Versandbenachrichtigungen

) zu vervollständigen.

Upload der abgeänderten 

Datei, um 

Massenbestätigungen/Massen-

Versandbenachrichtigungen zu 

erstellen.  
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MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG (2/2)
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MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG  – EINE AUFGABE ERSTELLEN

1. Geben Sie Ihrem Bericht einen Namen.

2. Wählen Sie den Art „Versandbenachrichtigung“.

3. Wählen Sie ggf. weitere Kriterien.

4. Den Lieferanten wird empfohlen, einen Datenbereich für 

„Gewünschtes Datum“ auszuwählen, da die Anzahl der Positionen 

auf höchstens 10.000 begrenzt ist. 

5. Klicken Sie auf Speichern.

6. Kehren Sie zu der Liste zurück, wählen Sie Ihre Aufgabe aus und 

klicken Sie auf Ausführen.

Der allererste Schritt besteht darin, 

eine Aufgabe zu erstellen, die dann 

die folgenden Male 

wiederverwendet wird, indem Sie auf 

Erstellen klicken.

(Eine einmal erstellte Aufgabe kann 

geändert oder gelöscht werden.)
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MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG  – EINE AUFGABE AUSFÜHREN

 Wenn die Aufgabe einmal erstellt

wurde, wird sie die folgenden

Male wieder verwendet.

Wählen Sie dazu einfach die 

gewünschte Aufgabe aus und

klicken Sie auf Ausführen.

Sie gelangen dann automatisch

zur Registerkarte Downloads.

 Bei Bedarf kann eine Aufgabe auch abgeändert werden.

Wählen Sie dafür die Aufgabe aus und klicken Sie auf Bearbeiten.

Sie finden die vorgeschlagenen Auswahlmöglichkeiten auf der vorherigen Folie „Erstellen“.
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MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG – DATEN-DOWNLOAD

➢ ARIBA ➔ Excel

 Begeben Sie sich zu der Registerkarte „Downloads“.

 Sobald Ihre Aufgabe mit dem Status *Abgeschlossen* erscheint, klicken Sie einfach auf das
Symbol in der Spalte Datei (siehe Bild oben).

 Wenn sich die Aufgabe im Status *wird verarbeitert* befindet, klicken Sie auf Status
aktualisieren, um die Liste zu aktualisieren.
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MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG – ERSTELLUNG DER EXCEL-DATEI (1/2)

 Arbeiten Sie in der Excel-Datei (Sie können eine Kopie speichern)
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MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG – ERSTELLUNG DER EXCEL-DATEI (2/2)

 Löschen Sie nicht die Zeilen 1 bis 4, löschen Sie nicht die Spalten und ändern Sie nicht das Format der Felder ab, da sonst der Upload 
fehlerhaft wird!

 Löschen Sie nicht benötigte Zeilen, die Sie nicht versenden möchten.

 Wenn Sie eine Zeile duplizieren, um die Mengen aufzuteilen und an zwei verschiedenen Terminen zu liefern, denken Sie daran, eine
unterschiedliche Lieferbenachrichtigungsnummer einzugeben.

 Auszufüllende Bereiche:

- Versandbenachrichtigungsnummer: Pflichtfeld. Keine Sonderzeichen mit Ausnahme von „-“, „/“, „_“, „&“, „#“ und „\“. Keine Kleinschreibung
Mehrere Zeilen können dieselbe Versandbenachrichtigungsnr. haben, falls sie alle denselben Lieferdatum und dieselbe Lieferanschrift haben (das 
ist eine Versandbenachrichtigung mit mehreren Bestellungen).

- Ändern Sie nicht das Versandbenachrichtigungsdatum ab: Es handelt sich um das Datum, an der sie erstellt wurde.

- Ändern Sie nicht das Bestellungdatum ab.

- Der Lieferdatum kann in folgenden Formaten angegeben werden: JJJJ-MM-TTTHH: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 Datumsangaben, die Sie eingeben, das gleiche Format zu 
verwenden).

- Lieferung + Lieferanschrift: Pflichtfeld: Die Adresse muss dieselbe für eine einzelne Versandbenachrichtigung sein.

- Positionsnummer der Versandbenachrichtigung: Pflichtfeld: Zeilennummer für ein und dieselbe Versandbenachrichtigungsnr..
Beispiel: Eine Versandbenachrichtigung umfasst 3 Zeilen, erfassen Sie 1 in der ersten, 2 in der zweiten und 3 in der letzten.

- Artikelmenge: kann nur abgeändert werden, falls Sie die Bestellpositione duplizieren, um Bestätigungsfristen zu erstellen. Die Gesamtmenge der 
Zeile muss bestätigt werden.

- Ändern Sie nicht die Positionsnummer ab.

- Artikelmenge: Die zu versendende Menge, die abgeändert werden kann.

- Betrag des Preises pro Mengeneinheit: kann abgeändert werden (in diesem Fall ist es wichtig, das Maison zu kontaktieren).
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Begeben Sie sich auf die Registerkarte „Uploads“

▪ Klicken Sie hochladen

- Name: Pflichtfeld, freie Wahl 

- Art: Bestellbestätigung

- Kunde: Maisons der Richemont-Gruppe

- Wählen Sie die Datei aus, die Sie gerade erstellt
haben und die hochgeladen werden muss.

- Klicken Sie auf Hochladen.

MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG – DATEN-DOWNLOAD


