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EINFÜHRUNG IN DIE KACHELN (1/2)

 Die Workbench ist das Zugangsmenü zu den Kacheln. Diese verschaffen einen direkten Zugang
zu personalisierten Arbeitslisten: Bestellungen, Geänderte Bestellungen, Zu bestätigende Artikel…

 Die Kacheln sind von der Menüleiste Workbench oder von der Startseite aus zugänglich:

 Die Kacheln sind für jeden Benutzer spezifisch. Sie müssen zunächst erstellt/gespeichert 
werden und werden dann bei jeder Benutzeranmeldung angezeigt und aktualisiert.

 Momentan ist es noch nicht möglich, eine Kachel zwischen Benutzern derselben Firma 
auszutauschen.
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EINFÜHRUNG IN DIE KACHELN (2/2)

Hier ein Beispiel für verfügbare Kacheln:

 Über die Kachel Neue Bestellungen können Sie auf die Liste der neuen Bestellungen
zugreifen,   wobei Sie die Möglichkeit mehrerer Filter haben (für einen bestimmten
Kunden, einen Erstellungsdatumsbereich oder einen Bestelltyp usw.).

 Über die Kachel Bestellungen können Sie auf die Liste der Bestellungen zugreifen, wobei
Ihnen mehrere Filter zur Verfügung stehen. 

 Über die Kachel Zu bestätigende Artikel können Sie auf die Liste der 
Bestellungen/Bestellpositionen/noch zu bestätigenden Fristen zugreifen, wobei Ihnen
mehrere Filter zur Verfügung stehen.

 Über die Kachel Zu versendende Artikel können Sie auf die Liste der 
Bestellungen/Bestellpositionen/noch zu liefernde Fristen zugreifen, wobei Ihnen mehrere
Filter zur Verfügung stehen.
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1) Es ist möglich, Kacheln zu
versetzen (klicken/ziehen).

2) Es ist möglich, Kacheln zu löschen.

3) Es ist möglich, Kacheln zu 
erstellen. Sie können beliebig viele
Kacheln mit jeweils
unterschiedlichen Filtern erstellen. 
=> Möglichkeit, mehrere identische
Kacheln (desselben Typs) für mehrere
Maisons zu erstellen

➢ Die Kachel erscheint dann im
Workbench-Menü + in der 
Übersichtsleiste der Startseite.

PERSONALISIERUNG DER KACHELN

 Die Anzeige der Kacheln ist personalisierbar:
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FILTERVERWALTUNG (1/2)

 Der Inhalt einer Kachel kann mit Hilfe der Filter Filter bearbeiten definiert werden:

▪ Kunden

▪ Bestellnummern (Möglichkeit, mehrere Bestellnummern einzufügen)

▪ Erstellungsdatum (bis zu 365 Tage)

▪ Bestellstatus

▪ Einkaufsorganisation (Filter nach Maisons)

 Einige Dropdown-Menüs sind Multiple Choice, andere sind Single Choice

 Speichern Sie den Filter, indem Sie auf Anwenden klicken
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FILTERVERWALTUNG (2/2)

 Eine Kachel kann je nach angewendeten Filtern vom Menü Filter speichern aus umbenannt werden:

▪ Sie können zum Beispiel den Suchbereich, das Maison usw. angeben.

 Speichern Sie den Filter, indem Sie auf Speichern klicken



9

VERWALTUNG DER SPALTEN DER ARBEITSLISTEN 

 Die Anzeige der Arbeitslisten kann in Bezug auf die Anzeige der Spalten geändert werden.

 Es ist möglich, Spalten ein-/auszublenden und die Anzeigereihenfolge zu wählen.

 Klicken Sie auf das Symbol Einstellungen und klicken/ziehen Sie dann (auf) die Spalten, die 
angezeigt/ausgeblendet werden sollen.

 Platzieren Sie die Spalten, die angezeigt werden sollen in der gewünschten Reihenfolge.

 Speichern Sie die Einstellungen, indem Sie auf Anwenden klicken.
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EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION (1/2)

 Spaltengruppierungen sind möglich,  zum Beispiel nach Bestellnummer.

 Wir empfehlen folgende Anzeige der Tabellenspalten:

▪ Art des externen Dokuments (kann auch gefiltert werden)

▪ Artikelnummer (entspricht der Zeilennummer der Bestellung
– Umbenennung in Kürze)

▪ Nr. Der Einteilung (für den Fall, dass ein Maison die 
Fälligkeiten pro Zeile verwaltet) => Erinnerung, eine Zeile
muss vollständig bestätigt werden

▪ Teilenummer des Kunden (Richemont-Referenz)

▪ Beschreibung

▪ Lieferdatum

▪ Angeforderte Menge

▪ Angeforderter Preis pro Mengeneinheit

▪ Zu bestätigende Menge

▪ Voraussichtliches Lieferdatum

▪ Bestätigter Preis pro Mengeneinheit

▪ Bestellnummer, falls nicht in der Spaltengruppierung
verwendet

▪ Einkaufsorganisation, falls nicht gefiltert

▪ Käufergruppe, falls bekannt
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AKTIONEN AUF DEN ARBEITSLISTEN

 In den verschiedenen Arbeitslisten ist es möglich, Maßnahmen entsprechend dem Dokument, 

seinem Status und den auszuführenden Aufgaben zu ergreifen: Bestätigung, ASN…

 Klicken Sie auf das Symbol „. . .“ rechts auf dem Bildschirm in der Spalte Aktionen, wählen Sie 
dann die gewünschte Aktion aus und klicken Sie darauf:
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EXTRAKTION DER KACHELN IN EXCEL-DATEI

 Sie haben die Möglichkeit, Ihre gesamten Kacheln, die Sie mit Ihren vordefinierten Spalten in Ihren 

Arbeitslisten erstellt haben, in ein Excel-Format zu extrahieren (siehe Bild unten).

 Klicken Sie einfach auf die Schaltfläche     und die Excel-Datei wird heruntergeladen.

 Dies ermöglicht Ihnen eine Ansicht Ihrer Kacheln in einem editierbaren und gemeinsam nutzbaren 

Format.



WORKBENCH – Zu bestätigende Artikel
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021
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KACHEL ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL

 Die Kachel Zu bestätigende Artikel ist von der Menüleiste Workbench oder von der Startseite 
aus zugänglich. 

 Über diese Kachel können Sie auf die Liste der Bestellungen/Bestellpositionen/noch zu 

bestätigenden Fristen zugreifen, wobei Ihnen mehrere Filter zur Verfügung stehen.
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EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

 Liste der nicht zu verwendenden Filter:

▪ Versand bis zum

▪ Produktgruppe

▪ Bestellungsart

▪ Kategorie

▪ Umlagerungsart

▪ Versandort

▪ Bestätigungsgenehmigungsstatus (Funktionalität noch nicht

verfügbar)

▪ Versandstatus

▪ Erfassungsstatus

▪ Rechnungsstellungsstatus

➔ Vergessen Sie nicht, 
den Filter zu speichern 
und Ihre Kachel 
umzubenennen, sobald 
sie personalisiert ist.

 Liste der wichtigen Filter:

▪ Kunden: Maisons der Richemont-Gruppe

▪ Erwartetes Lieferdatum (den für sie passenden Wert auswählen)

▪ Erstellungsdatum: Letzte 365 Tage

▪ Einkaufsorganisation (um ein spezifisches Maison auszuwählen)

▪ Bestätigungsstatus (funktioniert durch Ausschluss) 

✓ Ohne Filter: zeigt sämtliche Bestellpositionen

✓ Nicht bestätigte Artikel ausschließen : schließt die Bestellungen aus, die 

nicht auf zugelassene Bestätigung eine Bestätigung warten

✓ Vollständig bestätigte Artikel ausschließen: schließt vollständig
bestätigte Bestellungen aus

▪ Art des externen Dokuments (keine Auswahlliste, die Art manuell

erfassen (z.B.: Ummantelung))
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EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION (1/2)

 Spaltengruppierungen sind möglich,  zum Beispiel nach Bestellnummer.

 Wir empfehlen folgende Anzeige der Tabellenspalten:

▪ Art des externen Dokuments (kann auch gefiltert werden)

▪ Artikelnummer (entspricht der Zeilennummer der Bestellung
– Umbenennung in Kürze)

▪ Nr. Der Einteilung (für den Fall, dass ein Maison die 
Fälligkeiten pro Zeile verwaltet) => Erinnerung, eine Zeile
muss vollständig bestätigt werden

▪ Teilenummer des Kunden (Richemont-Referenz)

▪ Beschreibung

▪ Lieferdatum

▪ Angeforderte Menge

▪ Angeforderter Preis pro Mengeneinheit

▪ Zu bestätigende Menge

▪ Voraussichtliches Lieferdatum

▪ Bestätigter Preis pro Mengeneinheit

▪ Bestellnummer, falls nicht in der Spaltengruppierung
verwendet

▪ Einkaufsorganisation, falls nicht gefiltert

▪ Käufergruppe, falls bekannt
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 Es ist jetzt möglich, Bestellungen von der Liste aus zu bestätigen, indem Sie eine oder mehrere Bestellungen, 

eine oder mehrere Zeilen auswählen und das Menü Aktionen verwenden.

 Es ist natürlich möglich, den Lieferdatum anzupassen.

 Falls der Preis angepasst werden muss, achten Sie darauf, das Maison parallel zu informieren.

EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION (2/2)



Bestellbestätigungen
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021

Teil 1

Einzelne / 
Mehrfachbestätigung

Teil 2

Massenbestätigung



TEIL 1

EINZELNE / MEHRFACHBESTÄTIGUNG
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BESTÄTIGUNG EINER EINZELNEN BESTELLUNG IN DER VORLIEGENDEN FORM

1. Begeben Sie sich in 

Workbench

2. Kachel „Zu bestätigende 

Artikel“

3. Auswahl der Bestellung oder 

der Position

4. Bestätigen, dann Gesamte 

Bestellung bestätigen

5. Erfassen Sie eine 

Bestätigungsnummer 

ACHTUNG: Die einzigen 

zugelassenen Sonderzeichen 

sind: „-“, „/“, „_“, „&“, „#“ 

und „\“ 

6. Einreichen

❶

❷

❸

❹

❺

❻
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In Workbench/Kachel Zu

bestätigende Artikel:

1. Wählen Sie die betreffende

Bestellung aus.

2. Klicken Sie in der Spalte

Aktion auf Positionen

aktualisieren.
3. Erfassen Sie eine

Bestätigungsnummer.

4. Geben Sie die zu

bestätigende Menge an.

5. Klicken Sie auf Details. 
6. Geben Sie den 

Voraussichtliches Lieferdatum

ein.

Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Weiter.

Klicken Sie auf Einreichen.

BESTÄTIGUNG EINER EINZELNEN BESTELLUNG MIT ÄNDERUNG(EN)

❶ ❷

❸

❹ ❺
Die Änderungen (Preis, 

Zustellungsdatum) gelten für die 
gesamte Bestellung und müssen

danach vom betreffenden Maison

bestätigt werden.

❻
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MEHRFACHBESTÄTIGUNG OHNE ABÄNDERUNG DES FÄLLIGKEITSDATUMS UND DES PREISES

In Workbench/Kachel Zu

bestätigende Artikel:

1. Wählen Sie die zu

validierenden Bestellungen

aus.

2. Passen Sie bei Bedarf

Voraussichtliches

Zustellungsdatum an.

3. Klicken Sie auf Bestätigen, 

dann auf Gesamte

Bestellung bestätigen.

Klicken Sie auf Weiter.

Klicken Sie auf Einreichen.

❷
❶

❸

• Von der Kachel Zu bestätigende Artikel aus: 

▪ Durch die Auswahl mehrerer Bestellungen und einer/mehrerer Zeile(n) und durch Klicken auf
Gesamte Position bestätigen (= die gesamte Bestellpositione bestätigen) oder Gesamte
Bestellung bestätigen (nicht den Termin bestätigen, um eine ganze Bestellpositione zu
bestätigen)
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BESTELLPOSITIONEN AUFTEILEN

 Sie können eine Bestellpositione in 2 oder mehr Zeilen aufteilen, wenn Sie mit mehreren verschiedenen

Lieferdatum bestätigen möchten. 

 Wählen Sie dafür die betreffende Zeile aus und klicken Sie in der Spalte Aktion auf *…* und dann auf

*Teilen*.

 Die Zeile wird dann dupliziert und Sie können 2 verschiedene Termine mit den entsprechenden Mengen

vorschlagen.



TEIL 2

MASSENBESTÄTIGUNG
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MASSENBESTÄTIGUNG (1/2)

 Die Massenbestätigung 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 Versandbenachrichtigungen 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 Führen Sie eine

vorhandene Aufgabe aus, um

die Daten herunterzuladen, Typ: 

Bestätigungs-

/Versandbenachrichtigung

Laden Sie die Excel-

Datei ausgehend von 

der vorherigen Auswahl 

hoch (sobald die 

Aufgabe beendet ist).

Bearbeiten Sie die Datei, 

um die Details der zu 

erstellenden Bestätigungen 

zu vervollständigen.

Hochladen der abgeänderten 

Datei, um 

Massenbestätigungen zu 

erstellen.  
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MASSENBESTÄTIGUNG (2/2)
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MASSENBESTÄTIGUNG - EINE AUFGABE ERSTELLEN

1. Geben Sie Ihrem Bericht einen Namen.

2. Wählen Sie den Art „Bestätigung“ aus.
3. Wählen Sie ggf. weitere Kriterien: Standort, Planungscode.

4. Den Lieferanten wird empfohlen, einen Datenbereich für

„Gewünschtes Datum“ auszuwählen, da die Anzahl der Zeilen auf
höchstens 10.000 begrenzt ist.

Der Datenbereich kann ein „variables“ Datum enthalten. Sie können ihn

mit dem „aktuellen Datum“ plus einer gewissen Anzahl von Tagen
später definieren (z. B: Aktuelles Datum +/- 365 T)

Verwenden Sie keinen Datumsbereich, der auf „Versenden bis“ basiert.
7. Klicken Sie auf Speichern.

8. 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.)

Das System behält standardmäßig die Aufträge, die nicht bestätigt werden, zurück. 
Bei der Rückbestätigung ist es möglich, eine Liste auszugeben, die neue Bestellungen ausschließt und bereits

bestätigte Zeilen herausfiltert, indem Sie die beiden Zeilen „Bereits bestätigte Daten berücksichtigen“ und „Neue 
Bestellungen nicht berücksichtigen“ ankreuzen.
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MASSENBESTÄTIGUNG - 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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MASSENBESTÄTIGUNG – 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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MASSENBESTÄTIGUNG – ERSTELLUNG DER EXCEL-DATEI

 Arbeiten Sie in der Excel-Datei (Sie können eine Kopie speichern)

 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 bestätigen möchten

 Um eine Bestellung aufzuteilen: die gewünschte Zeile kopieren/einfügen, dann die Mengen und das Lieferdatum ändern, die Summe der 
aufgeteilten Mengen muss gleich der Menge der Zeile sein. Teilbestätigung nicht möglich

 Auszufüllende Bereiche:

- Nummer der Bestätigung: freie Auswahl und kein Pflichtfeld

- Artikelart: Standardmäßig Accept, Nach Detail ersetzen im Falle einer Preisänderung

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

- Lieferdatum des Artikels: kann abgeändert werden

- 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 auf hochladen

- Name: Pflichtfeld, freie Wahl 

- Art: Bestellbestätigung

- Kunde: Maisons der Richemont-Gruppe

- Wählen Sie die gerade erstellte Datei zum
Hochladen aus

- Klicken Sie auf hochladen

MASSENBESTÄTIGUNG – DATEN-DOWNLOAD



WORKBENCH – Zu versendende Artikel
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021
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KACHEL ZU VERSENDENDE ARTIKEL

 Die Kachel Zu versendende Artikel ist von der Menüleiste Workbench oder von der Startseite 
aus zugänglich. 

 Über diese Kachel können Sie auf die Liste der Bestellungen/Bestellpositionen/noch zu liefernde 

Fristen zugreifen, wobei Ihnen mehrere Filter zur Verfügung stehen und Sie die Möglichkeit

haben, in einem einfachen Schritt, Einzel- und Mehrfachversandbenachrichtigungen zu 

erstellen.
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EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

 Liste der nicht zu verwendenden Filter:

▪ Versand bis zum

▪ Produktgruppe

▪ Bestellungsart

▪ Kategorie

▪ Umlagerungsart

▪ Versandort

▪ Bestätigungsgenehmigungsstatus (Funktionalität noch

nicht verfügbar)

▪ Bestätigungsstatus

▪ Erfassungsstatus

▪ Rechnungsstellungsstatus

➔ Vergessen Sie nicht, 
den Filter zu speichern 
und Ihre Kachel 
umzubenennen, sobald 
sie personalisiert ist.

 Liste der wichtigen Filter:

▪ Kunden: Maisons Richemont

▪ Erwartetes Lieferdatum (den für sie passenden Wert auswählen)

▪ Erstellungsdatum: Letzte 365 Tage

▪ Einkaufsorganisation (um ein spezifisches Maison auszuwählen)

▪ Versandstatus (funktioniert durch Ausschluss) 

✓ Ohne Filter: zeigt sämtliche Bestellpositionen

✓ "Nicht versandt" ausschließen : schließt die noch nicht verschickten
Bestellungen aus

✓ "Teilweise versandt" ausschließen : schließt die teilweise verschickten
Bestellungen aus

✓ "Vollständig versandt" ausschließen : schließt vollständig verschickte
Bestellungen aus

✓ Artikel ausschließen, bei denen ein Versand nicht zulässig ist : schließt
die Bestellungen aus, die nicht auf eine Versandbenachrichtigung
warten
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EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION (1/2)

 Spaltengruppierung sind möglich, zum Beispiel nach Bestellnummer

▪ Bestellnummer

▪ Artikelnummer (Bestellpositione)

▪ Nr. Der Einteilung (für den Fall, dass ein Maison die 
Fälligkeiten pro Zeile verwaltet) 

▪ Teilenummer des Kunden (Richemont-Referenz)

▪ Beschreibung

▪ Lieferdatum

▪ Angeforderte Menge

▪ Versandte Menge (im Falle einer Teillieferung) 

▪ Fällige Menge (verbleibende Menge, die noch zu
liefern ist)

▪ Lieferanschrift

▪ Einkaufsorganisation, falls nicht gefiltert

Es wird empfohlen, die Tabellenspalten wie folgt anzuzeigen:
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EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION (2/2)

 Es ist jetzt möglich, Einzel- und Mehrfachversandbenachrichtigungen von dieser Liste aus zu erstellen, indem 

Sie eine oder mehrere Bestellungen, eine oder mehrere Zeilen auswählen und das Menü Aktionen 
verwenden.

 Stellen Sie sicher, dass die Lieferanschrift für die Mehrfachversandbenachrichtigungen für alle Zeilen gleich ist.



Versandbenachrichtigung - ASN
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021

Teil 1

Einzel-/Mehrfach

Versandbenachrichtig

ung

Teil 2

Massen-

Versandbenachrichtig

ung



TEIL 1

EINZEL-/MEHRFACHVERSANDBENACHRICHTIGUNG



39

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.



40

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.



TEIL 2

MASSEN-VERSANDBENACHRICHTIGUNG
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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



Drucken von Etiketten – ASN
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021
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ERSTELLUNG DES PDF-ETIKETTS DER VERSANDBENACHRICHTIGUNG ZUM AUSDRUCK

Während des Erstellungsvorgangs der 

Versandbenachrichtigung ist es möglich, 

sobald sie zum Einreichen bereit ist, die PDF-

Datei, die die Waren auf dem Paket geklebt

begleitet, zu generieren.

1. Auf PDF herunterladen klicken

2. Dann auf den Link ASN Barcode v2

klicken

3. Die PDF-Datei wird danach in Ihrem

Webbrowser zum Ausdruck generiert.

Von der Erstellung der Versandbenachrichtigung aus

❶

❷

❸
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ERSTELLUNG DES PDF-ETIKETTS DER VERSANDBENACHRICHTIGUNG ZUM AUSDRUCK

Von der Startseite aus, 

1. In das Menü

Ausführung/Versandbenachrichtigung gehen, 

um die Liste der erstellten

Versandbenachrichtigungen zu sehen

2. In der Liste der Dokumente auf die 

betreffende Versandbenachrichtigung klicken

3. Sobald die Versandbenachrichtigung

angezeigt wird, auf PDF herunterladen und

dann auf den Link ASN Barcode v2 klicken

4. Die PDF-Datei wird dann in Ihrem Webbrowser

zum Ausdruck generiert.

Von der Liste der erstellen Versandbenachrichtigungen aus

❶

❷ ❸

❹



Zusammenarbeit von Komponenten
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021

Teil 1

Sichtbarkeit beim

Versand von 

Komponenten

Teil 2

Bestätigung des 

Empfangs der 

Komponenten

Teil 3

Komponenteninventar



TEIL 1

SICHTBARKEIT BEIM VERSAND VON KOMPONENTEN
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ANSICHT DER LIEFERUNGEN VON KOMPONENTEN

 Vom Menü Erfüllung aus auf Erweiterte Zusammenarbeit klicken

 Dann auf Komponentenlieferungen klicken, um zur Überwachung der Lieferungen von Komponenten zu
gelangen
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ANSICHT DER LIEFERUNGEN VON KOMPONENTEN

❶

❷

❸

❹

Dank der Suchfilter können Sie:

Eine Versandbenachrichtigungs- und/oder Bestellnummer ausfüllen

Einen Datenbereich auswählen (max. 31 Tage)

Nicht mit dem Weiterleitungsstatus filtern, es handelt sich um 

einen technischen EDV-Status und nicht um einen Logistikstatus

des Versands

Die Anzahl Ergebnisse bei Bedarf anpassen

❶

❷

❸

❹

❺ ❻ ❼ ❽

❺

❻

❼

❽

Die nützlichen Spalten zeigen an:

Nummer der Versandbenachrichtigung (darauf klicken, 
um den Inhalt bezüglich der Komponenten zu sehen) 

Bestellnummer (mit direktem Link zur ursprünglichen
Bestellung), dieses Feld kann leer bleiben. 

Datum, an dem das Dokument bei Ariba Network 
eingegangen ist

Sie können den Weiterleitungsstatus
ignorieren/ausblenden, es handelt sich nicht um den 
Logistikstatus des Versands. 



TEIL 2

BESTÄTIGUNG DES EMPFANGS DER KOMPONENTEN
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BESTÄTIGUNG DES EMPFANGS DER KOMPONENTEN

1. Vom Menü Erfüllung aus auf Erweiterte Zusammenarbeit klicken

2. Dann auf Komponentenlieferungen klicken, um zur Überwachung der Lieferungen von Komponenten zu
gelangen
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BESTÄTIGUNG DES EMPFANGS DER KOMPONENTEN

3. Bei Bedarf die Suchfilter

verwenden (siehe Slide 4)

4. Eine oder mehrere

Versandbenachrichtigungen

der Komponenten auswählen

5. Dann auf Empfangsbeleg für

Komponenten erstellen klicken
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BESTÄTIGUNG DES EMPFANGS DER KOMPONENTEN

6. Eine Empfangsbelegsnummer eingeben

7. Das Erfassungsdatum erfassen (standardmäßig wird das aktuelle Datum angezeigt)

8. Eine Seriennummer für jede Empfangsbestätigung eingeben

9. Die erfasste(n) Menge(n) bei Bedarf anpassen

10. Zum Validieren auf Weiter klicken

Sie können nicht über die 

gelieferte Menge bestätigen
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BESTÄTIGUNG DES EMPFANGS DER KOMPONENTEN

11. An dieser Stelle können Sie die von Ihnen erstellte Empfangsbestätigung überprüfen.

12. Um die Empfangsbestätigung endgültig zu bestätigen, auf Einreichen klicken

- Auf Zurück klicken, um im Falle eines Fehlers Änderungen vorzunehmen

-Zum Abbrechen auf Verlassen klicken



TEIL 3

KOMPONENTENINVENTAR
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KOMPONENTENINVENTAR – DEFINITION

 In dieser Liste wird der geschätzte Lagerbestand der beim Lieferanten gelagerten Komponenten der 

Maisons angezeigt.

 Es handelt sich um eine theoretische Menge aus dem ERP-System der Maisons. Sie basiert auf den 

Komponentenlieferungen der Maisons und auf der Verbrauchserklärung der Komponenten durch die 

Lieferanten (theoretisch oder real).

 Diskrepanzen können durch Komponenten auf dem Transportweg zwischen dem Maison und dem 

Lieferanten oder durch Endprodukte auf dem Transportweg zwischen dem Lieferanten und dem Maison 

entstehen.

 Der Lagerbestand von Komponenten ist je nach Entscheidung des Maison möglicherweise nicht sichtbar.
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KOMPONENTENINVENTAR – ZUGRIFF

 Vom Menü Erfüllung aus auf Erweiterte Zusammenarbeit klicken

 Klicken Sie dann auf Komponenteninventar, um zum Bestand zu gelangen.
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KOMPONENTENINVENTAR – SUCHFILTER

 Klicken Sie auf Suchfilter, um Ihnen bei der Anzeige der gewünschten Artikel zu helfen.

 Es ist möglich, nach Kundenreferenznummer zu filtern, um die Produktnummern zu finden. 

 Ein weiterer Filter auf den Kundenpositionen ist möglich (das heißt die Maisons. Der Name muss exakt dem 
des Systems entsprechen): Cartier Horlogerie, Cartier PJS, Cartier PJF, Cartier PHJ, Cartier Labo Gem, 

Cartier Besançon, Cartier PGI, IWC, Piaget.

 Wählen Sie Gesamtes Komponenteninventar anzeigen aus, wenn auch Zeilen mit Nullmengen angezeigt 
werden sollen.
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KOMPONENTENINVENTAR

 Die Ergebnisse von dieser Seite zeigen die Bestandsmenge für jeden Artikel.

 Achtung: Im Falle von Edelmetall (CRMPFIN*Artikelcode) kann der Lagerbestand negativ sein, wenn er im 

Kompensationsmodus verwaltet wird (Cofipac).



Berichte
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021
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ZUGRIFF AUF DIE BERICHTE

 Über das Menü Berichte können Sie auf die Liste der Berichte zugreifen, die allen Benutzern der Firma zur
Verfügung stehen.

 Ein erstellter Bericht wird von einer Anmeldung zur nächsten gespeichert.

 Aber die Datumsbereiche des Berichts müssen für jede Nutzung aktualisiert werden. (Bearbeiten).

Eine Aufgabe 
erstellen/bearbeiten
(entsprechend den 
Auswahlkriterien)

Gewählten 
Berichte 

Ausführen

Die Datei
herunterladen
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EINEN BERICHT ERSTELLEN (1/2)

- Geben Sie dem Bericht einen Titel.

- Wählen Sie den Berichtsart aus (nur verfügbar

für Richemont: Bestellung, 

Versandbenachrichtigung)

Anmerkung: Der Bericht Bestellungen ist

derjenige, der die meisten Informationen für die 

Maisons Richemont enthält.
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EINEN BERICHT ERSTELLEN (2/2)

- Wählen Sie den Kunden „Maisons Richemont“ aus.

- Wählen Sie nur die aktiven Bestellungen aus.

- Definieren Sie den Datumsbereich des Berichts (nur für 6 

Monate).
- Kreuzen Sie Positionsinformationen einschlieẞen an, um 

Details zu den Bestellbestätigungen, den 

Seriennummern und/oder den Fristen pro 

Bestellpositione zu erhalten.

- Klicken Sie auf Einreichen.
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EINEN BERICHT ABÄNDERN 

- Wählen Sie den Bericht aus, den Sie wiederverwenden

möchten, und klicken Sie auf Bearbeiten.

- Geben Sie dem Bericht einen neuen Titel.

- Ändern Sie dann die Kriterien des alten Berichts nach Ihren 

Bedürfnissen ab (z. B. Datum der Bestellung).

- Klicken Sie anschließend auf Einreichen.
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DEN BERICHT HOCHLADEN

- Wählen Sie Ihren Bericht aus.
- Klicken Sie auf Ausführen
- Wählen Sie Ihren Bericht aus.
- Klicken Sie auf Status aktualisieren.
- Überprüfen Sie, dass der Status Verarbeitet

lautet.
- Klicken Sie auf Herunterladen.❷

❶

❸

❺

❻
❹



WORKBENCH – Visualisierung des Kundenportfolios
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021
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KUNDENPORTFOLIO AUF „Bestellpositionen“-EBENE

 Es ist möglich, die Kachel „Zu bestätigende Artikel“ anderweitig zu verwenden, um aus ihr eine Kachel mit 

Anzeige von „Bestellpositione“ zu machen.

 Es ist dann möglich, alle Bestellungen für einen bestimmten Kunden mit einem Detail von jeder

Bestellpositione anzuzeigen. 

 Sie können sehen, welche Mengen für eine Bestellung bereits bestätigt wurden, egal ob es sich um eine

Bestellung mit einer oder mehreren Zeilen, eine Zeile mit einem oder mehreren Terminen handelt.
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EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

 Um diese Ansichts-Kachel der 

„Bestellpositione“ anzuzeigen, ist es 
wichtig, die folgenden 5 Filter leer zu

lassen (siehe rot umrandete Filter):

- Bestätigungsgenehmigungsstatus

- Bestätigungsstatus

- Versandstatus

- Erfassungsstatus

- Rechnungsstellungsstatus

 Liste der anderen wichtigen Filter:

▪ Kunden: Maisons Richemont

▪ Erwartetes Lieferdatum (den für sie passenden Wert auswählen)

▪ Erstellungsdatum: Letzte 365 Tage

▪ Einkaufsorganisationen (um ein spezifisches Maison auszuwählen)

▪ Art des externen Dokuments (keine Auswahlliste, die Art manuell erfassen (z.B.: Ummantelung))
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EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION

 Wir schlagen Ihnen eine Spaltengruppierung nach Bestellnummern vor.

 Wir empfehlen folgende Anzeige der Tabellenspalten:

➔ Vergessen Sie nicht, den Filter zu speichern und Ihre Kachel umzubenennen, sobald sie 
personalisiert ist.

▪ Art des externen Dokuments (kann auch gefiltert werden)

▪ Artikelnummer (entspricht der Zeilennummer der Bestellung –
Umbenennung in Kürze)

▪ Nr. Der Einteilung (für den Fall, dass ein Maison die Fälligkeiten
pro Zeile verwaltet) 

▪ Teilenummer des Kunden (Richemont-Referenz)

▪ Beschreibung

▪ Lieferdatum

▪ Angeforderte Menge

▪ Bestätigte Menge

▪ Angeforderter Preis pro Mengeneinheit

▪ Bestellnummer, falls nicht in der Spaltengruppierung
verwendet

▪ Einkaufsorganisation, falls nicht gefiltert

▪ Einkaufsgruppe, falls bekannt



Verwaltung der Benachrichtigungen
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021
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ZUGRIFF AUF DIE BENACHRICHTIGUNGEN

Im Konfigurationsmenü des Kontos: 

1)Klicken Sie auf die Schaltfläche mit den Initialen 
des Benutzers

2)Einstellungen

3)Benachrichtigungen auf Einstellungsebene des 
Kontos

ODER

Weiterleitung elektronischer Bestellungen auf 
Einstellungsebene Ariba Network

Details zu den empfohlenen 
Benachrichtigungen auf den folgenden Folien
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LISTE DER FÜR DIE BENUTZER „WICHTIGEN“ BENACHRICHTIGUNGEN (1/2)

 Im Menü Weiterleitung elektronischer Bestellungen können Sie die Benachrichtigungen für die neuen
Bestellungen per E-Mail konfigurieren.
Es ist möglich, mehrere E-Mail-Adressen zu konfigurieren, indem Sie sie durch ein Komma, ohne
Leerstelle, trennen.

Bei dem Online-
Weiterleitungsmodus 
handelt es sich um 

die 
Standardmethode 

für die Weiterleitung 
von Bestellungen. 

Dies bedeutet, dass 
die Bestellungen in 

Ihrem Portal 
verfügbar sind.

 Sie können auch wählen, ob Sie geänderte/stornierte Bestellungen per E-Mail erhalten möchten, indem
Sie E-Mail auswählen und die entsprechende E-Mail-Adresse eingeben. Andernfalls behalten Sie den 
Online-Modus bei.
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LISTE DER FÜR DIE BENUTZER „WICHTIGEN“ BENACHRICHTIGUNGEN (2/2)

 Sie können eine Benachrichtigung für die Komponenten - Versandbenachrichtigung erhalten (für die 
betroffenen Maisons).

 Es wird empfohlen, eine E-Mail-Benachrichtigung einzurichten, wenn eine Bestellung nicht zugestellt
werden konnte. Tragen Sie vorzugsweise eine andere Adresse ein als die Personen, die die
Standardbenachrichtigungen erhalten (z. B. Administrator).
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LISTE DER FÜR ADMINISTRATOREN „WICHTIGEN“ BENACHRICHTIGUNGEN (1/3)

 Es wird empfohlen, eine E-Mail-Benachrichtigung einzurichten, wenn eine Bestellung nicht zugestellt
werden konnte. Tragen Sie vorzugsweise eine andere Adresse ein als die Personen, die die
Standardbenachrichtigungen erhalten.
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LISTE DER FÜR ADMINISTRATOREN „WICHTIGEN“ BENACHRICHTIGUNGEN (2/3)

 Mit Hilfe der Benachrichtigung Netzwork-Service können Sie über Plattformausfälle informiert
werden.

 Die Benachrichtigung Erinnerung an nicht bestätigte Bestellungen ist eine wöchentliche
Benachrichtigung, die Sie auf eingegangene Bestellungen hinweist, die noch nicht bestätigt
wurden.
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LISTE DER FÜR ADMINISTRATOREN „WICHTIGEN“ BENACHRICHTIGUNGEN (3/3)

 Hier die Konfiguration von E-Mail-Benachrichtigungen, um Sie zu informieren, wenn Sie Mitteilungen
über den Online-Messaging-Service der Ariba-Plattform erhalten.



Zugang zum ARIBA-Support
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 05. Juli 2021
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Wo finde ich das Hilfe-Center auf dem Ariba-Portal?

ARIBA HELP CENTER

1. Klicken Sie von Ihrem Konto aus auf das Logo „(?)“ „Help Center“ 

in der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms 

2. Wählen Sie „Support“, um auf die Startseite des ARIBA Help Center 

zu gelangen 

1

2
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ARIBA Help Center – STARTSEITE

 Menü „Startseite“

1. Suchfunktionalitäten, um 

maßgeschneiderte Ergebnisse auf 

Grundlage von Ihrem Konto, dem 

Benutzertyp und der Seite, auf der 

Sie sich befinden, zu bieten.

2. Rubrik, mit der Sie die wichtigen 

Neuigkeiten in Bezug auf die ARIBA-

Plattform verfolgen können.

3. Direkter Link zum 

Lieferanteninformationsportal von 

Maisons Richemont, um alle 

Unterlagen zum Projekt 

Ariba/eSHOP zu finden.

4. Support-Artikel und personalisierte 

Unterlagen je nach der Seite, auf 

der Sie sich befinden.

1

2

3

4
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ARIBA Help Center – SUPPORT

1

2 3

 Menü „Kontakt“

1. Schneller Zugriff auf Ihre laufenden 

Serviceanfragen und deren Überwachung

2. Sie benötigen Hilfe bei einem neuen 

Problem? Beginnen Sie damit, den Betreff 

Ihrer Frage einzugeben.

3. Falls Sie keine Antwort auf Ihre Frage 

finden, klicken Sie auf „Sonstiges“ und 

dann auf „Kontakt“.
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4. Wählen Sie die Sprache aus, in der Sie den 

Support kontaktieren möchten.

5. Füllen Sie das Support-Formular aus:

 Betreff: Erfassen Sie den Betreff Ihres Problems.

 Vollständige Beschreibung: Beschreiben Sie Ihr 

Problem in einigen Zeilen.

 Problemart und Problembereich: Wählen Sie 

„Bestellaufträge oder Bestellungsänderungen“

beziehungsweise „Supply Chain Collaboration“ aus. 

Beziehen Sie sich auf die folgende Tabelle:

5

ARIBA Help Center – SUPPORT

4

Problemart Erklärung Problembereich Sprache(n)

Bestellaufträge oder Bestellungsänderungen
Problem im Zusammenhang mit der 

Nutzung der Plattform (keine Betriebsunterbrechung)

Bei Problemen bei der Nutzung der 
Plattform (Fehlermeldung, 

Mengenproblem, Nutzungshinweise 
usw.) werden Sie mit dem First-
Level-Support in Verbindung 

gesetzt.

ANERR-Fehlermeldung

Gewählte 
Sprache für die 
Supportanfrage

Versandbenachrichtigung (ASN)

Bestellbestätigung

Messaging-Service

Berichte zu den Bestellungen

Wareneingänge

Käufer-Kontaktinformationen finden

Eine Bestellung finden

Supply Chain Collaboration
Ausschließlich technisches Problem 

oder Problem, dass eine Unterbrechung 
des Geschäfts provoziert

Sie werden mit einem spezifischen 
technischen Support der Plattform 

in Verbindung gesetzt.
Wählen Sie den Bereich aus, der 

Ihrem Problem am meisten 
entspricht.

Versandbenachrichtigung - Zu versendende Artikel

Nur Englisch

Wenn Sie kein 
Englisch sprechen, 

verwenden Sie 
bitte einen Online-

Übersetzer, um 
das Formular 

auszufüllen, und 
geben Sie an, 

dass Sie nur 
Französisch 
sprechen.

Versandbenachrichtigung - Andere

Versandbenachrichtigung - Fällige Menge falsch

Versandbenachrichtigung - Handling Units (Verpackung 
und Etiketten)

Fehlschlag einer Versandbenachrichtigung

Zusammenarbeit bei den Bestellungen (Bestellung und 
Lieferprogramm)

Bestellbestätigung - Zu bestätigende Artikel

Bestellbestätigung - Andere

Bestellbestätigung - Verpflichtung zur Erstellung einer 
Versandbenachrichtigung/ Blockierung einer 
Versandbenachrichtigung

Empfang, Retoure, Stornierung

Retouren auf Bestellungen

Zulieferleistung

Auf den Server hochladen/Dokumente hochladen
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6. Geben Sie die Auswirkungen Ihres

Problems auf Ihre Arbeit an:
 Informationsanforderung
 Keine Arbeitsunterbrechung
 Beeinträchtigung, jedoch keine

Unterbrechung kritischer Funktionen

7. Erfassen Sie Ihre Kontaktinformationen

(Vorname, Nachname, Unternehmen

usw.). Der Support wird sich mit den 

eingegebenen Informationen an Sie

wenden, stellen Sie also sicher, dass

diese korrekt sind.

ARIBA Help Center – SUPPORT

6

7

8
8. Wählen Sie Ihren bevorzugten

Kommunikationskanal (E-Mail, 

Telefon) aus. 



Benutzerkontenverwaltung
LIEFERANTENLEITFADEN

Aktualisiert: Montag, 14. Juni 2021
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VERWALTUNG VON BENUTZERKONTEN

Nur vom Administratorkonto aus möglich

1. Vom Kontomenü aus (rundes Symbol oben rechts)

2. Einstellungen

3. Benutzer

❶

❷

❸

Sie haben dann Zugriff auf 2 Menüs:

- Die Rollen verwalten

- Die Benutzer verwalten
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ERSTELLUNG VON FUNKTIONEN (1/2)

❶

1. Auf „+“ klicken

2. Name: Name für diese Funktion (zum 

Beispiel: Key-User, Vertriebsverwaltung, 

Logistik)

Es ist möglich, eine Beschreibung für diese 

Rolle hinzuzufügen

3. Eine oder mehrere Funktionen auswählen

Auf Speichern klicken

❷

❸
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ERSTELLUNG VON FUNKTIONEN (2/2)

Empfohlene Berechtigungen für Richemont

Zugriffsrechte/Funktionen Administrator Administrator/IT
Operativer

Benutzer

Zugriff zur API-Entwicklung über das Ariba SAP Developer Portal. X

Zuweisung von Befehlen an Benutzer mit eingeschränktem Zugriff

Verwaltung der Kontakte X

Verwaltung von Wareneingangsberichten X X X

Verwaltung von Rechnungsberichten

Verwaltung von Bestellscheinberichten X X X

Verwaltung von Dienstplanberichten

Verwaltung von Steuerberichten

Verwaltung von Anwesenheitslistenberichten

Administrator des Verwaltungsprogramms der Lieferantenrabatte

Zugang zu den Archiven

Verwaltung der Kunden X

Verwaltung der Kataloge

Verwalter des Kontokatalogs

Verwalter des Kataloginhalts

Zahlungsprofil

cXML-Konfiguration X

Informationen zur Firma X

Konfiguration der Einkaufskarten und Benachrichtigungen

Konfiguration der Transaktionen X X X

Kundenbeziehungen X X X

Zugriff Anmelde-ID X X

Kontozusammenlegung für Aufforderung aufgrund der Ausführung X X

Zugriffsrechte/Funktionen Administrator Administrator/IT
Operativer

Benutzer

Konfiguration des Cloud Integration Gateway X

Zugang zum Cloud Integration Gateway X

Sichtbarkeit für Zusammenarbeit bei der Planung

Erstellung und Verwaltung von Anzeigen auf Ariba Discovery

Beantwortung von Anzeigen auf Ariba Discovery

Zugriff auf Verträge

Zugriff auf den Posteingang und die Bestellungen X X X

Verwaltung der Blätter

Generierung von Rechnungen X X X

Zugriff Logistik X X X

Zugriff auf den Postausgang X X X

Service-Zugang

Überprüfung der Zeitangaben

Zahlungsaktivitäten

Zugriff für die Erstellung von Zustellungsnachweisen

Zugriff Im Namen von für die Erstellung von 

Zustellungsnachweisen

Zugriff auf die Berichte zu den Zustellungsnachweisen

Zugriff für die Überprüfung von Zustellungsnachweisen

Zugriff Qualitätskontrolle

Erstellung Qualitätskontrolle

Zugriff auf die Nichtkonformitätserklärungen

Erstellung von Nichtkonformitätserklärungen

Zugriff Überprüfung Qualität

Erstellung einer Überprüfung Qualität

Hochladen der fälligen Zahlungen

Zugriff auf die Kreditkartennummern

Finanzleiter (Lieferant)

Verwaltung der Spesen- und Präsenzabrechnungen

Zugriff auf das Supply-Chain-Finance-Provider-Portal

❶ ❷
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ERSTELLUNG VON BENUTZERN (1/2)

❶ 1. Auf „+“ klicken

2. Die Benutzerdaten erfassen:

✓ Benutzername: E-Mail des Users

✓ E-Mail-Adresse: die des Users

✓ Vorname

✓ Nachname

3. Dem User eine oder mehrere Funktionen

zuweisen

4. Alle Kunden zuweisen, falls Richemont der 

einzige Kunde ist. 

Möglichkeit, die Kunden zuzuweisen, falls

Sie mehrere Kunden auf Ariba haben.

❷

❸

❹



98

ERSTELLUNG VON BENUTZERN (2/2)

❶

▪ Es ist möglich, eine sehr spezifische Funktion für die Logistik zu erstellen, die lediglich Zugriff auf

die Liste der zu versendenden Artikel sowie auf die Liste der verschickten

Versandbenachrichtigungen erteilt.

▪ Der Zugriff auf die Bestellungen ist möglich, aber mit einer Einschränkung der Daten und vor 

allem ohne finanziellen Wert.

1. Erfassen Sie die Benutzerdaten:

✓ Benutzername: E-Mail des Users

✓ E-Mail-Adresse: die des Users

✓ Vorname

✓ Nachname

2. Kreuzen Sie „Eingeschränkter Zugriff“

+ „Diesem Benutzer die Ausführung von 

logistischen Aktionen ermöglichen“ an.

3. Alle Kunden zuweisen, falls Richemont der 

einzige Kunde ist.

Möglichkeit, die Kunden zuzuweisen, falls 

Sie mehrere Kunden auf Ariba haben.

❸

❷
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CODES UND KUNDENPOSITIONEN

Maison Name of the entity Location Purchasing Organization Customer location Company Code

Cartier

Cartier Watches Manufactures Cartier Horlogerie (CHO) Couvet, Glovelier, La Chaux-de-Fonds, Villars-sur-Glâne (CH) M1CA CHM1 CH01

Cartier Jewelry Switzerland Manufacture Cartier Joaillerie (MCJ)(PFS) Villars-sur Glâne (CH) M3CA CHM5 CH01

Cartier Jewelry France Cartier Joaillerie International (PJF) Paris, Reims, Besancon, Bezannes (FR) M2CA FRM1 FR02

Cartier Jewelry France Cartier Joaillerie International (PHJ) Paris (FR) M2CA FRM2 FR02

Cartier Jewelry France Cartier Joaillerie International (CS) Paris (FR) M2CA FRM7 FR02

Cartier Jewelry France Cartier Joaillerie International (CJI-Angkor) Besançon (FR) M2CA FRM8 FR02

Cartier Jewelry Italy Platinum Guild International Italia (PGI) Torino, Milano, Valenza (IT) M8CA ITM1 IT13

Cartier Stones PGI / MCJ / CJI Italie / Suisse / France COCA - -

Piaget

Piaget Piaget Plan-les-Ouates, La Côte-aux-Fées, Genève aéroport, Villars-sur-Glâne (CH) M1PI CHM8 CH01

IWC

IWC IWC Schaffhausen Schaffhausen ( Manufakturzentrum MH and Hauptgebäude SH) (CH) M1IW CHM7 CH01

Panerai

Panerai Manufacture Officine Panerai Neuchâtel (CH) M1PA CHMH CH01

Panerai Manufacture Officine Panerai Villars-sur-Glâne (CH)  - SAV M1PA CHC2 CH01

Vacheron Constantin

Vacheron Constantin Manufacture Vacheron Constantin Plan-les-Ouates (CH) M1VA CHME CH01

Vacheron Constantin Manufacture Vacheron Constantin Plan-les-Ouates (CH) - SAV M1VA CHC1 CH01

Vacheron Constantin Manufacture Vacheron Constantin Le Brassus (CH) M1VA CHMF CH01

Van Cleef & Arpels

Van Cleef & Arpels Les Ateliers VCA Paris (FR) M2VC FRM9 FR08


