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INTRODUZIONE AI RIQUADRI (1/2)

 Il Workbench è il menu per accedere ai riquadri. Queste vi danno accesso diretto agli elenchi 
di lavoro personalizzati: ordini, ordini modificati, articoli da confermare, ecc.

 I riquadri sono accessibili dalla barra dei menu di Workbench o dalla home page:

 I riquadri sono unici per ogni utente. Devono essere creati/salvati una prima volta e verranno 
quindi visualizzati e aggiornati ogni volta che l'utente effettua l’accesso.

 Non è, per il momento, possibile condividere un riquadro tra utenti della stessa azienda
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INTRODUZIONE AI RIQUADRI (2/2)

Ecco un esempio di riquadri proposti:

 Un riquadro Nuovi ordini permetterà di accedere alla lista dei nuovi ordini con la possibilità di 
filtri multipli (su un cliente specifico, su un intervallo di date di creazione o su una tipologia di 
ordini)

 Un riquadro Ordini vi permetterà di accedere all'elenco degli ordini con la possibilità di più 
filtri 

 Un riquadro articoli da confermare vi permetterà di accedere alla lista degli ordini / righe 
d'ordine / scadenze in attesa di conferma con possibilità di filtri multipli

 Un riquadro articoli da spedire vi permetterà di accedere alla lista degli ordini / righe 
d'ordine / scadenze in attesa di consegna con possibilità di filtri multipli
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1) È possibile spostare i riquadri 
(cliccare/trascinare)

2) È possibile rimuovere dei riquadri

3) È possibile creare dei riquadri.       
È possibile creare tutti i riquadri 
che desiderare con filtri diversi per 
ciascuno di essi => possibilità di 
creare più riquadri identici (dello stesso 
tipo) per Maison diverse)

➢ Il riquadro verrà quindi visualizzato 
nel menu Workbench + nella barra 
di riepilogo della home page

PERSONALIZZAZIONE DEI RIQUADRI

 La visualizzazione di riquadri è personalizzabile:

1 2

3
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GESTIONE DEI FILTRI (1/2)

 Il contenuto di un riquadro può essere definito utilizzando i filtri Modifica filtro:

▪ Clienti

▪ Numeri d’ordine (possibilità di incollare diversi n. di PO)

▪ Date creazione (fino a 365 giorni)

▪ Stato ordine

▪ Organizzazioni acquirenti (filtrare per Maison)

 Alcuni menu a discesa sono a scelta multipla, altri sono a scelta singola

 Salva il filtro cliccando su Applica
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GESTIONE DEI FILTRI (2/2)

 Un riquadro può essere rinominato in base ai filtri applicati tramite il menu Salva filtro:

▪ È possibile specificare, per esempio, l'intervallo di ricerca, la casa, ecc.

 Salvare il filtro cliccando su Salva
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GESTIONE DELLE COLONNE DELLE LISTE DI LAVORO

 La visualizzazione delle liste di lavoro può essere modificata per quanto riguarda la visualizzazione delle 

colonne

 È possibile visualizzare/nascondere le colonne e scegliere l'ordine di visualizzazione

 Fare clic sull'icona Impostazioni, quindi fare clic / trascinare le colonne per visualizzare / nascondere

 Posizionare le colonne visualizzate nell'ordine desiderato

 Salvare cliccando su Applica
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CONFIGURAZIONE RACCOMANDATA DELLE COLONNE 

 È possibile raggruppare le colonne per numero d'ordine, per esempio

 Si consiglia di visualizzare le colonne della tabella come segue:

▪ Tipo di documento esterno (può anche essere filtrato)

▪ Numero articolo (corrisponde al numero di riga dell’ordine 
- rinominare a seguire)

▪ Numero schedulazione (se una Maison gestisce le 
scadenze per linea) => Promemoria, una linea d'ordine 
deve essere confermata per intero

▪ Numero parte cliente (riferimento Richemont)

▪ Descrizione

▪ Data di consegna richiesta

▪ Quantità richiesta

▪ Prezzo unitario richiesto

▪ Quantità da confermare

▪ Consegna stimata

▪ Prezzo unitario confermato

▪ Numero d'ordine se non utilizzato nel raggruppamento 
delle colonne

▪ Organizzazione acquirente se non filtrata

▪ Gruppo di acquisto se conosciuto
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AZIONI SULLE LISTE DI LAVORO

 A livello delle diverse liste di lavoro, è possibile intraprendere azioni secondo il documento, il suo 

stato e i compiti da eseguire: conferma, ASN..

 Cliccare sull'icona ". . ."  sulla destra dello schermo nella colonna Azioni, poi selezionare e 
cliccare sull'azione desiderata:
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ESTRAZIONE DEI RIQUADRI SU FILE EXCEL

 Vi è la possibilità di estrarre tutti i vostri riquadri creati con le vostre colonne predefinite nelle vostre 

liste di lavoro in formato Excel (vedere immagine sotto)

 Basta cliccare sul pulsante     e il file Excel verrà scaricato

 Ciò vi consente di avere una visualizzazione dei vostri riquadri in un formato modificabile e 

condivisibile.
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RIQUADRO ARTICOLI DA CONFERMARE

 Il riquadro Articoli da confermare è accessibile dalla barra dei menu del Workbench o dalla 
pagina iniziale. 

 Questo riquadro permette di accedere all’elenco degli ordini / righe d'ordine / scadenze in 

attesa di conferma con possibilità di filtri multipli
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CONFIGURAZIONE CONSIGLIATA DEL FILTRO

 Elenco dei filtri da non usare:

▪ Data di spedizione richiesta

▪ Gruppo prodotti

▪ Tipo di ordine

▪ Categoria

▪ Tipo di trasferimento stock

▪ Sede indrizzo mittente

▪ Stato di approvazione della conferma (funzionalità non 

ancora disponibile)

▪ Stato spedizione

▪ Stato ricezione

▪ Stato fatturazione

➔ Salvare sempre il 
filtro e rinominare il 
riquadro una volta 
personalizzato

 Elenco di filtri importanti:

▪ Clienti: Maisons Richemont

▪ Data di consegna richiesta (scegliere il valore idoneo)

▪ Data creazione: Ultimi 365 giorni

▪ Organizzazioni acquirenti (per scegliere una Maison specifica)

▪ Stato conferma (funziona per esclusione) 

✓ Nessun filtro: mostra tutte le linee di comando

✓ Escludi conferma non consentita: esclude gli ordini che non sono in 
attesa di una conferma

✓ Escludi completamente confermato: esclude gli ordini 
completamente confermati

▪ Tipo di documento esterno (nessun elenco a discesa, inserire il 

tipo manualmente (per esempio: rivestire))
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CONFIGURAZIONE RACCOMANDATA DELLE COLONNE (1/2)

 È possibile raggruppare le colonne per numero d'ordine, per esempio

 Si consiglia di visualizzare le colonne della tabella come segue:

▪ Tipo di documento esterno (può anche essere filtrato)

▪ Numero articolo (corrisponde al numero di riga dell’ordine 
- rinominare a seguire)

▪ Numero schedulazione (se una Maison gestisce le 
scadenze per linea) => Promemoria, una linea d'ordine 
deve essere confermata per intero

▪ Numero parte cliente (riferimento Richemont)

▪ Descrizione

▪ Data di consegna richiesta

▪ Quantità richiesta

▪ Prezzo unitario richiesto

▪ Quantità da confermare

▪ Consegna stimata

▪ Prezzo unitario confermato

▪ Numero d'ordine se non utilizzato nel raggruppamento 
delle colonne

▪ Organizzazione acquirente se non filtrata

▪ Gruppo di acquisto se conosciuto



17

 Sarà poi possibile confermare gli ordini di questa lista selezionando uno o più ordini, una o più linee e 

utilizzando il menu Azioni

 Naturalmente è possibile modificare la data di consegna

 Se si rende necessario adeguare il prezzo, assicurarsi di informare la Maison in parallelo

CONFIGURAZIONE RACCOMANDATA DELLE COLONNE (2/2)



Conferma d’ordine
GUIDA DEL FORNITORE

Aggiornamento: 03 Guigno 2021

PARTE 1
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Conferma d’ordine
di massa



PARTE 1

CONFERMA D’ORDINE INDIVIDUALE / MULTIPLA
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CONFERMA DI UN ORDINE SINGOLO NELLO STATO IN CUI SI TROVA

1. Vai al Workbench

2. Riquadro «Articoli da 

confermare»

3. Selezione del comando o 

della linea di comando

4. Confermare, poi Conferma 

intero ordine

5. Inserire un numero di 

conferma. ATTENZIONE: Gli 

unici caratteri speciali 

consentiti sono: « - », « / », « _ 

», « & », « # » e « \ » 

6. Invia

❶

❷

❸

❹

❺

❻
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Nel Workbench/Riquadro Articoli 

da confermare:

1. Selezionare l'ordine 

pertinente

2. Nella colonna Azione, clicca 

su Aggiorna voci

3. Inserire un numero di 

conferma

4. Indicare la quantità da 

confermare

5. Fare clic su Dettagli

6. Inserire la data di consegna 

stimata

Fare clic su OK

Fare clic su Prossimo

Fare clic su Invia

CONFERMA DI UN SINGOLO ORDINE CON MODIFICHE

Le modifiche (prezzo, data di 
consegna) si applicano a tutto l’ordine 

e successivamente dovranno essere 

confermate dalla Maison interessata

❶ ❷

❸

❹ ❺

❻
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CONFERMA MULTIPLA SENZA SCADENZA E MODIFICHE DI PREZZO

Nel Workbench/Riquadro 

Articoli da confermare:

1. Selezionare i comandi da 

convalidare

2. Adattare Data di consegna 

stimata se richiesto

3. Fare clic su Conferma, poi 

Confermare l'ordine nella 

sua totalità

Fare clic su Prossimo

Fare clic su Invia

❷

❶

❸

• Dal riquadro Articoli da confermare: 

▪ Selezionando diversi ordini e una/più righe e cliccando su Conferma intera voce (=conferma la 
riga dell'ordine nella sua totalità) o Conferma intero ordine (non confermare alla data di 
scadenza per confermare un'intera linea d'ordine)
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DIVSIONE DELLE LINEE D’ORDINE

 Avete la possibilità di dividere una riga d'ordine in 2 o più righe se si desiderano confermare date di 

consegna diverse. 

 Per fare ciò, selezionare la riga interessata e nella colonna Azioni, fare clic su * ... * quindi su *Suddividi*

 La riga verrà quindi duplicata e si potranno proporre 2 date differenti con le quantità corrispondenti.



PARTE 2

CONFERMA D’ORDINE DI MASSA
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CONFERMA DI MASSA (1/2)

 La conferma 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)

Modifica il file per 

completare i dettagli 

delle conferme da 

creare

Caricamento del file 

modificato per creare 

conferme in massa  
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CONFERMA DI MASSA (2/2)
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CONFERMA DI MASSA: CREARE UN'ATTIVITÀ

1. Date un nome al vostro report

2. Scegliere il tipo "Conferma d’ordine"

3. Scegliere altri criteri se necessario: posizione, codice pianificatore

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)

L'intervallo di date può contenere una data "variabile". È possibile 

impostarla sulla "data corrente" più un certo numero di giorni dopo 

(es: Data corrente +/- 365 Giorni)

Non utilizzare un intervallo di date basato su "Spedisci entro"

7. Fare clic su Salva

8. 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)

Per impostazione predefinita, il sistema manterrà gli ordini non confermati. 
In caso di Riconferma è possibile emettere una lista escludendo nuovi ordini e filtrando le righe già confermate 
spuntando le 2 righe "Includi i dati già confermati" e "Non includere dati dai nuovi ordini"
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CONFERMA 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 "Creare un'attività" .
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CONFERMA DI MASSA - CARICAMENTO 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
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CONFERMA DI MASSA - CREAZIONE DEL FILE EXCEL

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

 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 confermare

 Per frazionare un ordine: fare copia/incolla della riga desiderata, quindi modifica le quantità e la data di consegna, la somma delle 
quantità suddivise deve essere uguale alla quantità della riga. Conferma parziale non possibile

 Aree da riempire:

- Numero conferma: scelta libera e non obbligatoria

- Tipo di voce: Accept per impostazione predefinita, sostituire con Detail quando c'è una variazione di prezzo

- Quantità voce: modificabile solo se si duplica la riga ordine per fare delle linee di programma di conferma. La quantità totale 
della riga deve essere confermata

- Data di consegna voce: modificabile

- Importo prezzo unitario voce: modificabile (in questo caso è importante contattare la Maison)
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Andare alla scheda "Caricamenti"

▪ Fare clic su Carica

- Cognome: Obbligatorio, scelta libera 

- Tipo: Conferma dell'ordine

- Cliente: Maisons Richemont

- Selezionate il file che avete appena creato per il 
download

- Fare clic su Carica

CONFERMA DI MASSA - CARICAMENTO DATI
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RIQUADRO ARTICOLI DA SPEDIRE

 Il riquadro Articoli da spedire è accessibile dalla barra dei menu del Workbench o dalla pagina 
iniziale. 

 Questo riquadro permette di accedere all’elenco degli ordini / righe d’ordine / scadenze in 

attesa della consegna, con possibilità di filtri multipli e di creare notifiche di spedizione 

semplici/multiple in una sola tappa.
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CONFIGURAZIONE CONSIGLIATA DEL FILTRO

 Elenco dei filtri da non usare:

▪ Data di spedizione richiesta

▪ Gruppo prodotti

▪ Tipo di ordine

▪ Categoria

▪ Tipo di trasferimento stock

▪ Sede indrizzo mittente

▪ Stato di approvazione della conferma (funzionalità 

non ancora disponibile)

▪ Stato conferma

▪ Stato ricezione

▪ Stato fatturazione

➔ Salvare sempre il 
filtro e rinominare il 
riquadro una volta 
personalizzato

 Elenco di filtri importanti:

▪ Clienti: Maisons Richemont

▪ Data di consegna richiesta (scegliere il valore idoneo)

▪ Data creazione: Ultimi 365 giorni

▪ Organizzazione acquirenti (per scegliere una Maison specifica)

▪ Stato spedizione (funziona per esclusione) 

✓ Nessun filtro: mostra tutte le linee di comando

✓ Escludi non spedito: esclude gli ordini non ancora spediti

✓ Escludi parzialmente spedito: esclude gli ordini parzialmente spediti

✓ Escludi completamente spedito: esclude gli ordini completamente 
spediti

✓ Escludi spedizione non consentita: esclude gli ordini che non 
richiedono una notifica di spedizione
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CONFIGURAZIONE RACCOMANDATA DELLE COLONNE

 È possibile raggruppare le colonne per numero d'ordine, per esempio

 Si consiglia di visualizzare le colonne della tabella come segue:

▪ Numero ordine

▪ Numero articolo (riga ordine)

▪ Numero schedulazione (se un Marchio gestisce le 
scadenze per linea) 

▪ Numero parte cliente (riferimento Richemont)

▪ Descrizione

▪ Data di consegna richiesta

▪ Quantità richiesta

▪ Quantità spedita (in caso di spedizioni parziali) 

▪ Quantità dovuta (quantità rimanente da spedire)

▪ Indirizzo spedizione

▪ Organizzazione acquirente se non filtrata
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CONFIGURAZIONE RACCOMANDATA DELLA COLONNA (2/2)

 Sarà poi possibile creare degli avvisi di spedizione singoli/multipli a partire da questo elenco selezionando 

uno o più ordini, una o più linee e utilizzando il menu Azioni

 Per gli avvisi multipli, assicurarsi che l'indirizzo di consegna sia lo stesso per tutte le righe



Avviso di spedizione ASN
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Avviso di spedizione
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Avviso di spedizione

di massa



PARTE 1

AVVISO DI SPEDIZIONE INDIVIDUALE / MULTIPLA
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CREAZIONE DI UN AVVISO DI SPEDIZIONE SINGOLO O MULTIPLO

1. Fare clic su Crea avviso di 

spedizione

❶

Partendo da un Comando specifico 

Per essere spedito, l'ordine deve essere confermato

Nella pagina di creazione della notifica di 

spedizione, nell'intestazione:

2. ID distinta d’imballaggio: OBBLIGATORIO

Gli unici caratteri speciali consentiti sono  

« - », « / », « _ », « & », « # » e « \ », limitato 

a 16 caratteri e senza lettere minuscole

3. Data di consegna: OBBLIGATORIO

Il numero di fattura e la data di spedizione sono opzionali

Clicca sul numero 
d'ordine per aprire il 

modulo d'ordine

❷

❸



40

CREAZIONE DI UN AVVISO DI SPEDIZIONE SINGOLO O MULTIPLO

4. Qtà spedizione : inferiore o 

uguale alla quantità indicata 

sulla riga del modulo d'ordine.

Superiore solo per gli articoli con 

una tolleranza (verificare con le 

Maison)

5. Aggiungi dettagli: per 

aggiungere numero di serie (per 

gli articoli pertinenti)

6. Inserire il peso e l'unità (GRM) 

degli articoli interessati

Partendo da un Comando specifico

❺
❻

Ancora da consegnare

❹ ❺
❻
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CREAZIONE DI UN AVVISO DI SPEDIZIONE SINGOLO O MULTIPLO

7. Aggiungi voce d’ordine: per 

dividere le quantità per una linea 

d'ordine nello stesso avviso di 

spedizione (interessante quando 

i numeri di lotto sono diversi)

8. Aggiungi voce d’ordine: per 

aggiungere un'altra riga d'ordine 

nel caso di un ASN multiordine 

(solo se gli indirizzi e le date di 

consegna sono gli stessi)

9. È possibile cancellare una linea 

che non deve essere spedita

Partendo da un Comando specifico

❼

❽

❾
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CREAZIONE DI UN AVVISO DI SPEDIZIONE SINGOLO O MULTIPLO

10. Utilizzare i filtri di ricerca per 

aggiungere l'ordine desiderato 

all'ASN e cliccare su Cerca

11. Selezionare gli elementi da 

aggiungere all'ASN

12. Cliccare su Aggiungi voci 

selezionate, che compariranno 

nella pagina di creazione 

dell'ASN

Ripetere i passi da 10 a 12 per 

aggiungere all’ASN tutte le linee di 

comando desiderate

Partendo da un Comando specifico

❿

⓫

⓬

• Una volta inserito l’avviso di spedizione, fare clic su

Successivo.

• È possibile modificare l'etichetta da attaccare al 

pacco cliccando su Scarica PDF

• Cliccare su invia per perfezionare l'ASN
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CREAZIONE DI UN AVVISO DI SPEDIZIONE SINGOLO O MULTIPLO

Dal riquadro Articoli da spedire

Per essere spediti, gli ordini devono essere confermati

❶

❷

❸

1. Visualizzare gli ordini da spedire 

utilizzando i filtri di ricerca 

(vedere le guide sul riquardo) 

Articoli da spedire)

2. Selezionare la linea o le linee 

d'ordine da spedire (le date di 

consegna devono essere 

identiche)

3. Fare clic su Crea avviso di 

spedizione

La procedura prosegue 

esattamente come per un ASN 

singolo (vedi paragrafo 

precedente)

Non è possibile creare la medesima 

notifica di spedizione per due 

indirizzi di spedizione diversi.
Regola di cancellazione: 

Un ASN può essere eliminato fino al giorno prima della data di consegna stimata.



PARTE 2

AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA
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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  

C
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA (2/2)C
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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)

C
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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" .

C
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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

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

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

C
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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; Nessun carattere speciale eccetto "-", "/", "_", "&", "#" e "\"; Nessuna minuscola 
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 (rimuovendo 
tutto 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

- Indirizzo spedizione + Via Indirizzo spedizione: OBBLIGATORIO: L'indirizzo deve essere lo stesso per un ASN univoco

- Numero di riga voce: 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. 

- Quantità voce: modificabile solo se si duplica la riga ordine per fare delle linee di programma di conferma. La quantità totale 
della riga deve essere confermata

- Non modificare il numero di riga voce

- Quantità voce: Quantità da spedire modificabile

- Importo prezzo unitario voce: modificabile (in questo caso è importante contattare la Maison)

C
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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 DATIC
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❶

CREAZIONE DELL'ETICHETTA ASN PDF PER LA STAMPA

Durante il processo di creazione dell'ASN, 

una volta pronto per essere presentato, è 

possibile generare il file PDF che 

accompagnerà la merce, incollato sul 

pacco.

1. Cliccare su Scarica PDF

2. Poi fare clic sul link ASN Barcode v2

3. A quel punto il PDF sarà generato nel 

browser web per essere stampato

Dalla creazione dell'ASN

❸

❷
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CREAZIONE DELL'ETICHETTA ASN PDF PER LA STAMPA

Dalla home page, 

1. Andare al menu Esecuzione ordini / 

Avvisi di spedizione per visualizzare 

l’elenco degli avvisi di spedizione creati

2. Nell’elenco dei documenti cliccare 

sull'ASN interessato

3. Una volta visualizzato l’ASN, fare clic su 

Scarica PDF e poi sul link ASN barcode v2

4. A quel punto il PDF sarà generato nel 

browser web per essere stampato

Dall'elenco degli ASN creati

❶

❷
❹

❸
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PARTE 1

VISIBILITÀ SULLE SPEDIZIONI DI COMPONENTI
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VISIBILITÀ NELLE SPEDIZIONI DI COMPONENTI

 Dal menu Esecuzione ordini, fare clic su Collaborazione estesa

 Poi fare clic su Spedizione componenti per accedere al monitoraggio della spedizione dei componenti
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VISIBILITÀ NELLE SPEDIZIONI DI COMPONENTI

❶

❷

❸

❹

I filtri di ricerca permettono di:

Inserire un numero di avviso di spedizione e/o d’ordine

Selezionare un intervallo di date (max 31 giorni)

Non filtrare per stato d’instradamento, si tratta dello stato tecnico 

del computer e non dello stato logistico della spedizione

Regolare il numero di risultati se necessario

❶

❷

❸

❹

❺ ❻ ❼ ❽

❺

❻

❼

❽

Le colonne utili visualizzano:

Un numero di avviso di spedizione (fare clic sopra per 
vedere il contenuto dei componenti) 

Numero d'ordine (con collegamento diretto all'ordine 
originale), questo campo può essere vuoto. 

Data in cui il documento è stato ricevuto da Ariba 
Network

È possibile ignorare/nascondere lo stato di instradamento, 
non è lo stato logistico della spedizione. 



PARTE 2

CONFERMA DELL'ACCETTAZIONE DEI COMPONENTI
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CONFERMA DELLA RICEZIONE DEI COMPONENTI

1. Dal menu Esecuzione ordini, fare clic su Collaborazione estesa

2. Poi fare clic su Spedizione componenti per accedere al monitoraggio della spedizione dei componenti



62

CONFERMA DELLA RICEZIONE DEI COMPONENTI

3. Usare i filtri di ricerca se 

necessario (vedi diapositiva 4)

4. Seleziona uno o diversi avvisi

di spedizione di componenti

5. Poi reclicca su Crea ricevuta 

componenti
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CONFERMA DELLA RICEZIONE DEI COMPONENTI

6. Inserire un numero di ricevuta

7. Inserire la data di ricevuta (di default comparirà la data corrente)

8. Inserire un numero di lotto per ogni ricevuta

9. Adeguare una o più quantità ricevute se necessario

10. Cliccare su Avanti per convalidare

Non è possibile confermare oltre 

la quantità spedita
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CONFERMA DELLA RICEZIONE DEI COMPONENTI

11. A questo punto, è possibile controllare la ricevuta creata.

12. Per confermare definitivamente la ricevuta, fare clic su Invia

- Fare clic su Precedente per effettuare delle modifiche in caso di errore

-Cliccare su Esci per cancellare



PARTE 3

INVENTARIO DEI COMPONENTI
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INVENTARIO DEI COMPONENTI - DEFINIZIONE

 Questo elenco visualizzerà il livello di giacenze stimato dei componenti delle Maison presso il fornitore.

 Si tratta di una quantità teorica ottenuta dal sistema ERP delle Maison; basata sulle spedizioni di 

componenti delle Maison e sulla dichiarazione di consumo dei componenti da parte dei fornitori (teorica 

o reale).

 Possono verificarsi alcuni scostamenti a causa di componenti in transito tra la Maison e il fornitore, o a 

causa di prodotti finiti in transito tra il fornitore e la Maison.

 I livelli di giacenze dei componenti potrebbero non essere visibili, a seconda della decisione della Maison.
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INVENTARIO DEI COMPONENTI - DEFINIZIONE

 Dal menu Esecuzione ordini, fare clic su Collaborazione estesa

 Quindi fare clic su Inventario componenti per accedere all'inventario
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INVENTARIO DEI COMPONENTI - FILTRI DI RICERCA

 Fare clic su Filtri di ricerca per facilitare la visualizzazione degli elementi desiderati

 È possibile filtrare per numero di riferimento del cliente per trovare i numeri di prodotto. 

 È possibile anche un altro filtro in posizioni clienti (cioè le Maison ; il nome deve essere esattamente quello 
del sistema): Cartier Horlogerie, Cartier PJS, Cartier PJF, Cartier PHJ, Cartier Labo Gem, Cartier Besançon, 

Cartier PGI, IWC, Piaget.

 Selezionare Visualizza tutto l’inventario componenti se si desidera visualizzare anche le linee con quantità 
zero
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INVENTARIO DEI COMPONENTI

 I risultati in questa pagina mostrano la quantità in stock per ogni articolo

 Attenzione: in caso di metalli preziosi (codice articolo CRMPFIN*), il livello di stock potrebbe essere 

negativo se gestito in modalità di compensazione (Cofipac)
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ACCESSO AI REPORT

 Dal menu Rapporti si accede all'elenco dei report comuni agli utenti dell'azienda

 Un report creato viene mantenuto da una connessione all'altra

 Ma è necessario aggiornare gli intervalli di date del report per ogni utilizzo (Modifica)

Crea/Modifica a 
un’attività (criteri

di selezione)

Esegui di 
selezione

Scarica il file



72

CREARE UN REPORT (1/2)

- Dare un titolo al report

- Selezionare il tipo di report (disponibile solo per 

Richemont: ordine, avviso di spedizione)

NB: Il rapporto Ordini è quello che raccoglie più 

informazioni per le Maison Richemont
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CREARE UN REPORT (2/2)

- Selezionare il Cliente “Maison Richemont”

- Selezionare solo gli ordini attivi

- Impostare l'intervallo di date del report (solo 6 mesi)

- Selezionare l’opzione Includere le informazioni degli 

articoli della linea per avere i dettagli delle conferme 

degli ordini e/o dei numeri di serie e/o delle scadenze 

per riga d'ordine

- Fare clic su Invia
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MODIFICA DI UN RAPPORTO 

- Selezionare il rapporto da riutilizzare e cliccare su Modifica

- Assegnare un nuovo titolo al report

- Quindi modificare i criteri del vecchio rapporto secondo le 

necessità (per esempio: data dell'ordine)

- Successivamente fare clic su Invia
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SCARICARE IL RAPPORTO

❷

❶

❸

❻ ❹

❺
- Selezionare il tuo rapporto

- Fare clic su Esegui

- Selezionare il tuo rapporto

- Fare clic su Aggiornare lo stato

- Controllare che lo stato sia Elaborato

- Fare clic su Scaricare 
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PORTAFOGLIO CLIENTI A LIVELLO DI "LINEA DI COMANDO"

 È possibile deviare l’uso del riquadro “Articoli da confermare” per trasformarlo in un riquadro di visibilità 

“riga dell’ordine”.

 È quindi possibile visualizzare tutti gli ordini di acquisto per un dato cliente con un dettaglio di ogni linea 

d'ordine. 

 Ciò permetterà di vedere quali quantità sono già state confermate per un ordine, se si tratta di un ordine 

con una o più linee, una linea con una o più scadenze.
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CONFIGURAZIONE CONSIGLIATA DEI FILTRI

 Per visualizzare questo riquadro di 

visibilità della "linea di comando", è 

importante lasciare vuoti i seguenti 5 

filtri (vedere i filtri in rosso):

- Stato di approvazione conferma

- Stato conferma 

- Stato spedizione

- Stato ricezione

- Stato fatturazione

 Elenco di altri filtri importanti:

▪ Clienti: Maisons Richemont

▪ Data di consegna richiesta (scegliere il valore idoneo)

▪ Data creazione: Ultimi 365 giorni

▪ Organizzazioni acquierenti (per scegliere una Maison specifica)

▪ Tipo di documento esterno (nessun elenco a discesa, inserire il tipo manualmente (per esempio: 

rivestire))
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CONFIGURAZIONE RACCOMANDATA DELLE COLONNE

 Suggeriamo di raggruppare le colonne in base al N. d’ordine.

 Si consiglia di visualizzare le colonne della tabella come segue:

➔ Salvare sempre il filtro e rinominare il riquadro una volta personalizzato

▪ Tipo di documento esterno (può anche essere filtrato)

▪ Numero articolo (corrisponde al numero di riga dell’ordine -
rinominare a seguire)

▪ Numero schedulazione (se un Marchio gestisce le scadenze 
per linea) 

▪ Numero parte cliente (riferimento Richemont)

▪ Descrizione

▪ Data di consegna richiesta

▪ Quantità richiesta

▪ Quantità confermata

▪ Prezzo unitario richiesto

▪ Numero d’ordine se non utilizzato nel raggruppamento delle 
colonne

▪ Organizzazione acquirente se non filtrata

▪ Gruppo acquirenti se conosciuto



Gestione delle notifiche
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ACCESSO ALLE NOTIFICHE

Nel menu di Configurazione account: 

1) Fare clic sul pulsante con le iniziali dell'utente

2) Impostazioni

3) Notifiche a livello di impostazioni dell'account

OPPURE

Instradamento ordini elettronici a livello di 
impostazione di Ariba Network

Dettagli delle notifiche consigliate nelle slide 
seguenti
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ELENCO DELLE NOTIFICHE "IMPORTANTI" PER GLI UTENTI (1/2)

 Nel menu Instradamento ordini elettronici, sarete in grado di configurare le notifiche per i nuovi ordini 
tramite e-mail.
È possibile configurare più indirizzi di posta elettronica separandoli con una virgola, senza spazi.

La modalità 
dell’instradamento 
online è il metodo 

predefinito di 
instradamento degli 
ordini. Ciò significa 
che gli ordini sono 

disponibili nel vostro 
portale.

 È anche possibile scegliere la ricezione di ordini modificati / annullati tramite e-mail scegliendo Posta 
electronica e inserendo l'indirizzo e-mail interessato. Altrimenti, mantenere la modalità online
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ELENCO DELLE NOTIFICHE "IMPORTANTI" PER GLI UTENTI (2/2)

 È possibile ricevere notifiche per gli Avvisi di spedizione componente (per le Maison interessate)

 Si consiglia di impostare una notifica e-mail qualora un ordine non possa venire consegnato. 
Preferibilmente, inserite un indirizzo diverso dalle persone che ricevono le notifiche standard (es: 
amministratore)
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ELENCO DELLE NOTIFICHE "IMPORTANT" PER GLI AMMINISTRATORI (1/3)

 Si consiglia di impostare una notifica e-mail qualora un ordine non possa venire consegnato. 
Preferibilmente, inserite un indirizzo diverso dalle persone che ricevono le notifiche standard
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ELENCO DELLE NOTIFICHE "IMPORTANT" PER GLI AMMINISTRATORI (2/3)

 La notifica Servizio di rete vi consente di informarvi sulle interruzioni della piattaforma

 La notifica Promemoria per ordini non confermati è una notifica settimanale per avvisarvi della 
ricezione di ordini che non sono stati ancora confermati
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ELENCO DELLE NOTIFICHE "IMPORTANT" PER GLI AMMINISTRATORI (3/3)

 Qui, la configurazione delle notifiche e-mail per avvisarvi quando ricevete comunicazioni tramite 
la messaggistica online della piattaforma Ariba.
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Dove puoi trovare un centro di assistenza sul tuo portale Ariba ?

ARIBA HELP CENTER

1. Dal tuo account, clicca sul logo "(?)" "Centro assistenza" in alto a 

destra dello schermo e poi su 

2. Seleziona "Supporto" per arrivare alla pagina iniziale del ARIBA 

Help Center

1

2
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 Menù ”Pagina Iniziale”

1. Funzionalità di ricerca per fornire 

risultati personalizzati in base al 

vostro account, al tipo di utente e 

alla pagina in cui vi trovate

2. Sezione che vi permette di seguire 

importanti novità riguardanti la 

piattaforma ARIBA

3. Link diretto al Portale informativo 

per i fornitori di Maisons Richemont

per trovare tutta la 

documentazione relativa al 

progetto Ariba/eSHOP

4. Articoli di supporto e 

documentazione personalizzata a 

seconda della pagina in cui vi 

trovate

Centro di assistenza ARIBA - HOME

1

2

3

4



90

 Menu “Contatti” 

1. Accesso rapido e follow-up delle vostre 

richieste di assistenza in essere 

2. Avete bisogno d’aiuto con un nuovo 

problema? Iniziate inserendo l'oggetto 

della vostra domanda

3. Se non riuscite a trovare una risposta 

alla vostra domanda, fate clic su “Altro” 

e poi su “Contatti”

Centro di assistenza ARIBA - ASSISTENZA

1

2

3
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4. Scegliete la lingua in cui volete contattare 

l'assistenza

5. Compilate il modulo per l’assistenza:

 Oggetto:  Inserite l'oggetto del vostro problema

 Descrizione completa: Descrivete il vostro 
problema in poche righe

 Tipo problema e area problema: Selezionate 
"Ordini d’acquisto o ordini modificati" o "Supply 
Chain Collaboration". Fate riferimento alla 
tabella seguente:

5

Centro di assistenza ARIBA - ASSISTENZA

4

Tipo problema Spiegazione Area Language(s)

Ordini d’acquisto o ordini modificati
Problema legato all'utilizzo della piattaforma (nessuna 

interruzione dell'attività)

Verrete messi in contatto con il 
supporto di primo livello per 

problemi di utilizzo della 
piattaforma (messaggio di errore, 

problemi sulle quantità, 
informazioni sull'utilizzo, ecc.)

Messagio di errore ANERR

Lingua 
selezionata per la 

richiesta di 
assistenza

Avviso di spedizione (ASN)

Conferma dell'ordine

Messaggistica

Report sugli ordini

Ricezione merce

Trovate le informazioni di contatto dell'acquirente

Trova un ordine

Supply Chain Collaboration
Problema tecnico o problema che comunque causa 

l'interruzione dell’attività lavorativa

Verrete messi in contatto con un 
supporto tecnico specifico per la 

piattaforma.
Selezionate il dominio che meglio 
corrisponde al vostro problema.

Avviso di spedizione - Articoli da spedire

Solo in inglese

Se non parlate 
inglese, utilizzate 

un traduttore 
online per 

compilare il 
modulo e 

specificare che 
parlate solo 

francese

Avviso di spedizione - Altro

Avviso di spedizione - Quantità dovuta errata

Avviso di spedizione - Unità di movimentazione 
(imballaggio ed etichette)

Errore dell’ASN / Avviso di spedizione

Collaborazione sugli ordini (ordine e tempistiche di 
consegna)

Conferma d'ordine - Articoli da confermare

Conferma d'ordine - Altro

Conferma d'ordine - Obbligo per la creazione dell’ASN / 
blocco dell’ASN

Ricezione, restituzione, cancellazione

Resi degli ordini

Subappalto

Carica sul server / carica documenti
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6. Indica l'impatto del problema sul tuo 

lavoro:
 Richiesta di informazioni
 Non interrompe il lavoro
 Interessa ma non interrompe una 

funzionalità essenziale

7. Compila le tue informazioni di contatto 

(nome, cognome, società, ecc.) 

Il supporto ti contatterà con le 

informazioni fornite, quindi assicurati 

che siano corrette

Centro di assistenza ARIBA - ASSISTENZA

6

7

8 8. Scegliete il canale di 

comunicazione preferito (e-

mail, telefono) 
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GESTIONE DEGLI ACCOUNT UTENTE

Possibile solo dall’account Amministratore

1. Dal menu dell'account (icona rotonda in alto a destra)

2. Impostazioni

3. Utenti

❶

❷

❸

Si ha quindi accesso a 2 menu:

- Gestisci ruoli

- Gestisci gli utenti
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CREAZIONE DI RUOLI (1/2)

❶

1. Cliccare su "+"

2. Cognome: Nome per questo ruolo (per 

esempio: Key-User, Vendite e 

Distribuzione, Logistica) È possibile 

aggiungere una descrizione per questo 

ruolo

3. Selezionare uno o più ruoli

Fare clic su Salva

❷

❸
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CREAZIONE DI RUOLI (2/2)

Autorizzazioni raccomandate per Richemont

Diritti di accesso/Ruoli Amministratore Amministratore/IT
Utente

operativo

Accesso allo sviluppo di API utilizzando il portale sviluppatori SAP 

Ariba X

Assegnazione dei comandi agli utenti con accesso limitato

Gestione dei contatti X

Gestione dei report sulle ricevute merci X X X

Gestione dei report sulle fatture

Gestione dei report sugli ordini di acquisto X X X

Gestione dei report sulle schede dei servizi

Gestione dei report sulle imposte

Gestione dei report sulle schede presenza

Amministratore del programma di gestione degli sconti dei fornitori

Accesso agli archivi

Gestione clienti X

Gestione cataloghi

Gestionale catalogo degli account

Gestionale contenuto del catalogo

Profilo di pagamento

Configurazione cXML X

Informazioni sulla società X

Configurazione di carte d'acquisto e notifiche

Configurazione delle transazioni X X X

Relazioni con i clienti X X X

Accesso ID iscrizione X X

Fusione conto per l'invito relativo all'esecuzione X X

Diritti di accesso/Ruoli Amministratore Amministratore/IT
Utente

operativo

Configurazione del Cloud Integration Gateway X

Accesso al Cloud Integration Gateway X

Visibilità per collaborazione nella pianificazione

Creazione e gestione di annunci su Ariba Discovery

Rispondere agli annunci su Ariba Discovery

Accesso ai contratti

Accesso alla casella di posta e ai comandi X X X

Gestione delle schedine

Generazione di fatture X X X

Accesso logistica X X X

Accesso alla posta in uscita X X X

Accesso al servizio

Controllo del timestamp

Attività di pagamento

Accesso per la creazione di prove di servizio

Accesso al nome per la creazione di prove di servizio

Accesso ai report sulle prove di servizio

Accesso per la revisione di prove di servizio

Accesso Controllo qualità

Creazione Controllo qualità

Accesso agli avvisi di non conformità

Creazione avvisi di non conformità

Accesso Revisione qualità

Creazione di una revisione qualità

Scarico dei crediti

Accesso ai numeri delle carte di credito

Tesoriere (Fornitore)

Gestione delle note spese e dei fogli di lavoro

Accesso al portale dei fornitori di finanziamenti per la catena di 

approvvigionamento

❶ ❷
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CREAZIONE DI RUOLI (1/2)

❶
1. Cliccare su "+"

2. Compilare i dati utente:
✓ Nome utente: e-mail dell'utente

✓ Indirizzo e-mail: indirizzo dell'utente

✓ Cognome

✓ Nome

3. Assegnare uno o più ruoli all’utente

4. Assegnare tutti i clienti se Richemont è 

cliente singolo. 

Possibilità di assegnare i clienti se si 

hanno più clienti su Ariba.

❷

❸

❹
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CREAZIONE DI RUOLI (2/2)

▪ È possibile creare un ruolo molto specifico per la logistica che dà accesso solo all’elenco degli 

articoli da spedire e all’elenco degli ASN inviati.

▪ L'accesso agli ordini è possibile con una limitazione dei dati e soprattutto senza alcun valore 

finanziario.

1. Compilare i dati utente:
✓ Nome utente: e-mail dell'utente

✓ Indirizzo e-mail: indirizzo dell'utente

✓ Cognome

✓ Nome

2. Barrare la casella «Accesso limitato»

+ casella di spunta «Autorizza questo 

utente ad assegnare azioni relative 

alla logistica»

3. Assegnare tutti i clienti se Richemont è 

cliente singolo. 

Possibilità di assegnare i clienti se si 

hanno più clienti su Ariba.

❶

❸

❷
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CODICI E POSIZIONI CLIENTE

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


