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 Click to edit Master text styles

 Second level

▪ Third level

▪ Fourth level

▪ Fifth level

INHALT

Themen

Begrüßung der Partner

Einleitung + Vorstellung des Portals

- Anmeldung am Portal (Teilen des URL-Links / Anmeldung / Startseite)

- Überblick über das Portal (Darstellung der Menüs (Befehle, Ausführung, Berichte) / Vorschauleiste / Widgets)

Präsentation des Prozesses

- Vom Kunden, der die Bestellung in SAP anlegt, bis zur Erstellung der Versandbenachrichtigung (ASN) durch den Lieferanten

Anzeigen der Bestellscheine (PO)

- Menüs Befehle / PO-Liste anzeigen / Details eines PO anzeigen / Individuelle Bestätigung

- Messenger

Workbench der Transaktionen

- Verwendung von Miniaturansichten und deren Konfiguration,

- Zoom auf Miniaturansichten von „Bestellungen“, „Zu bestätigende Artikel“, „Erneut zu bestätigende Artikel“ „Zu versendende Artikel“

Auftragsbestätigung

ASN & Barcodedruck

Ändern / Löschen einer Versandbenachrichtigung

Multi-Tier-Zusammenarbeit Lieferant/Subunternehmer

Zusammenarbeit an Komponenten

Berichte: Berichttypen: Bestellungen, Auftragsbestätigungen, ASN

Verwaltung von Benachrichtigungen

Verwaltung von Benutzerkonten

Abschluss



EINLEITUNG

Vorstellung des Portals
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TRAININGSABLAUF

 Sie nehmen heute Morgen an einem praktischen Training teil. Das bedeutet, dass Sie 
den aktiven Part übernehmen!

 Wir werden uns für jede Funktion die notwendige Zeit nehmen, um Ihnen eine kurze 
Einführung zu geben und Ihnen das Tool live zu zeigen. Dann lassen wir Ihnen etwas 
Zeit, um das Tool selbst auszuprobieren.

 Während dieser Übungszeiten stehen wir Ihnen zur Verfügung, um Ihre Fragen zu 
beantworten oder Ihnen bei Bedarf zu helfen. Stellen Sie uns gerne Ihre Fragen!
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VORSTELLUNG DES PORTALS 

 Link, um sich mit dem Portal zu verbinden:

https://service.ariba.com/Supplier.aw

▪ Die Sprache des Portals wird durch die Sprache Ihres Webbrowsers bestimmt

▪ Für eine optimale Nutzung empfehlen sich die Browser Chrome/Edge.

▪ Wechseln Sie in den Inkognitomodus, um Probleme mit Cookies zu vermeiden

 Die Logins, die Sie heute erhalten, sind nur für die Testplattform bestimmt

 Wenn Sie Ihren Benutzernamen verloren haben, kontaktieren Sie uns bitte über 
eshop@richemont.com

 Die Anmeldedaten für die Produktionsversion werden von Ihrem ARIBA 
Kontoadministrator verwaltet

 Wenn Sie Ihr Login verloren haben, verwenden Sie den Link „Benutzername oder Passwort 
vergessen“ auf der Anmeldeseite

https://service.ariba.com/Supplier.aw
mailto:eshop@richemont.com
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STARTSEITE DES PORTALS

1) Navigations- und 
Aktionsmenü

2) Miniaturansichten für den 
Schnellzugriff auf Listen

3) Suche nach 
Bestellscheinen (PO)

4) Informationen / 
Kontoeinstellungen, 
Benachrichtigungen

5) Dynamisches Hilfezentrum

6) Widgets

6

5
4

3

2

1



PRÄSENTATION DES GLOBALEN PROZESSES
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GLOBALER PROZESS DURCH ARIBA (OHNE ZUSAMMENARBEIT BEI KOMPONENTEN)

KUNDE

LIEFERANT /

SUBUNTERNEHMER

Erhalt des Bestellscheins

Erstellen der Auftragsbestätigung 
(OC)

Evtl. erneute Bestätigung 

BESTELLUNG

LOGISTIK

Erstellen eines Bestellscheins (PO)

Erhalt der Bestätigung 

Empfang der erneuten Bestätigung

Erstellen einer 
Eingangsrückbestätigung

Einen Beleg (GR) erstellen

Erstellen einer 
Versandbenachrichtigung (ASN)

Empfang des Belegs

* Funktionen werden bearbeitet

EINE BESTELLUNG 
BEARBEITEN

Bearbeiten einer bestehenden 
Bestellung

Empfang der neuen Bestätigung

Geänderter Bestelleingang

Erstellen einer neuen Bestätigung



ANZEIGEN DER PO
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ANZEIGEN DER AUFTRAGSLISTEN AUS DEM WORKBENCH MENÜ

 Zugang zu den Bestellungen:
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ANZEIGEN EINER BESTELLUNG

1) Informationen über 
den Lieferanten und 
den Kunden

2) Anlagen: 
Kundenauftrag im 
PDF-Format

3) Detaillierte 
Auflistung der 
einzelnen 
Bestellauftragspositi
onen

4) Status des 
Bestellauftrags und 
Version 

4

3

2

1
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ANZEIGE DER VERSCHIEDENEN DETAILS EINER AUFTRAGSZEILE 

1) Informationen über 
den Zeilenstatus

2) Verschiedene, ggf. 
vom Kunden 
verlangte 
Fälligkeiten

3) Weitere Quellen (für 
den Fall, dass die 
Maison Windchill 
verwendet)

3

2

1
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ANZEIGEN DER SERIENNUMMERN 

FÜR DIE ENTSPRECHENDEN PARTNER (bei serialisierten Artikeln):

Durch Klicken auf „Details“ kann die Seriennummer der Artikel eingesehen werden

Durch Anklicken des 
blauen Symbols kann 
die Seriennummern 
im Excel-Format 
herunterladen 
werden.
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ANZEIGEN VON KOMPONENTEN

FÜR DIE ENTSPRECHENDEN PARTNER (bei der Verwaltung von Komponenten):

Sie können Informationen über die Komponenten einer Bestellung einsehen, wenn Sie im Block Einteilungen

in den Bestelldetails auf „Komponenten anzeigen“ klicken.
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Um anzuzeigen, ob ein Qualitätszertifikat für einen Artikel verlangt wird:

 Gehen Sie in den PO, indem Sie auf die blau markierte Bestellnummer klicken[1]

 Klicken Sie dann auf „Details“ [2] in der Auftragszeile, um zu sehen, ob ein Qualitätszertifikat in der 

Versandbenachrichtigung verlangt wird[3]

FÜR DIE ENTSPRECHENDEN PARTNER (bei der Verwaltung von Komponenten):

ANZEIGEN IN DER BESTELLUNG

1

3

2
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 Die Ariba-Plattform verfügt über einen Instant Messenger.

 Er sorgt für einen schnellen und sicheren Austausch mit Ihren Ansprechpartnern der jeweiligen Maisons.

 So können Sie sich über eine Bestellung austauschen, wenn Sie Fragen oder Anmerkungen haben.

 Gehen Sie dazu einfach auf den entsprechenden Auftrag: 

- Klicken Sie unten rechts auf Ihrem Bildschirm auf Nachrichten [1].

- Klicken Sie dann auf „Veröffentlichen“ [2], um ein Gespräch zu starten.

- Es öffnet sich ein Nachrichtenfenster, in dem Sie einen Betreff eingeben, eine Nachricht erstellen und diese 

dann senden können. Hinweis: Sie können auch Anlagen hinzufügen.

INTEGRIERTER MESSENGER (1/2)

Über den 
integrierten 
Messenger wird die 
Nachricht an den 
im Bestellformular 
angegebenen 
Kontakt gesendet.

1

2
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 Der Austausch wird archiviert und Sie können oben rechts auf dem Bildschirm über das Menü 

„Nachrichten“ in Ihrer Menüleiste darauf zugreifen.

 Sie können in Ihrem Benutzerkonto eine Benachrichtigung einrichten, damit Sie per E-Mail 

benachrichtigt werden, sobald Sie eine Antwort erhalten.

 Der Einkäufer der jeweiligen Maison kann bei Bedarf auch weitere Gesprächspartner hinzufügen.

INTEGRIERTER MESSENGER (2/2)



WORKBENCH

Allgemeine Präsentation
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EINFÜHRUNG IN DIE MINIATURANSICHTEN (1/3)

 Die Workbench ist das Menü für den Zugriff auf die Miniaturansichten. Diese geben Ihnen 
direkten Zugang zu personalisierten Arbeitslisten: Neue Bestellungen, Geänderte Bestellungen, 
Zu bestätigende Artikel ...

 Die Miniaturansichten sind über die Workbench Menüleiste oder von der Startseite aus 
zugänglich:

 Die Miniaturansichten werden von jedem Nutzer individuell erstellt. Sie sind einmalig zu erstellen/zu 
speichern und werden dann bei jeder Benutzeranmeldung angezeigt und aktualisiert

 Derzeit ist es nicht möglich, eine Miniaturansicht zwischen Nutzern desselben Unternehmens zu teilen
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EINFÜHRUNG IN DIE MINIATURANSICHTEN (2/3)

Hier ist ein Beispiel für Miniaturansichten:

 Durch eine Miniaturansicht Neue Bestellungen erhalten Sie Zugang zur Liste mit den neuen 
Bestellungen mit der Möglichkeit, mehrere Filter zu setzen (für einen bestimmten Kunden, für eine 
Spanne von Erstellungsdaten oder für einen Bestellungstyp ...)

 Durch eine Miniaturansicht Zu bestätigende Artikel erhalten Sie Zugriff auf eine Liste von 
Aufträgen/Auftragszeilen/Einteilungen, die auf Bestätigung warten. Hier können Sie mehrere Filter 
setzen.

 Durch eine Miniaturansicht Zu versendende Artikel erhalten Sie Zugriff auf eine Liste von 
Aufträgen/Auftragszeilen/Fälligkeiten, die erbracht werden müssen. Hier können Sie mehrere Filter 
setzen.

 Es stehen auch weitere Miniaturansichten zur Verfügung: Bestellung(en), geänderte Bestellungen

 Die anderen Miniaturansichten, die sich auf die Rechnungen und Services beziehen, sind für 
Richemont nicht erforderlich.
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EINFÜHRUNG IN DIE MINIATURANSICHTEN (3/3)

Die Miniaturansichten mit dem Namen 
„Bestellung(en)“ enthalten nur Informationen in Bezug 

auf die Kopfzeilen der Bestellungen.

Die Miniaturansichten mit den Titeln „Zu bestätigende 
Artikel“ und „Zu versendende Artikel“ enthalten 

detaillierte Informationen hinsichtlich der Auftragszeilen
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INDIVIDUELLE ANPASSUNG DER MINIATURANSICHTEN

1) Miniaturansichten können 
verschoben
werden (Drag-and-Drop)

2) Miniaturansichten können
gelöscht werden

3) Neue Miniaturansichten
können erstellt werden

 Die Anzeige der Miniaturansichten ist individuell anpassbar:

1 2

3
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FILTERVERWALTUNG (1/2)

 Der Inhalt einer Miniaturansicht kann mithilfe von Filter bearbeiten festgelegt werden:

 Einige Dropdown-Menüs sind entweder Multiple Choice oder Single Choice

 Speichern Sie den Filter, indem Sie auf Anwenden klicken

Zum Filtern nach „Bestellnummern“:
- „Exakte Übereinstimmung“ 
auswählen
- Die Bestellnummern 
nacheinander eingeben 

In SBN bezeichnet „Kunde“ die Maisons der Groupe Richemont und nicht eine einzelne Maison
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FILTERVERWALTUNG (2/2)

 Eine Miniaturansicht kann entsprechend der angewandten Filter aus dem Menü Filter speichern umbenannt 
werden:

▪ Man kann z. B. das Suchfenster, die Maison usw. angeben.

 Speichern Sie den Filter, indem Sie auf Speichern klicken

Denken Sie daran, Ihren Filter zu speichern, sobald Sie ihn eingerichtet haben, da das System Sie nicht 
benachrichtigt, wenn Sie das vergessen
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VERWALTUNG VON SPALTEN IN DEN ARBEITSLISTEN

 Das Anzeigen der Arbeitslisten lässt sich hinsichtlich der Spaltenanzeige bearbeiten

 Man kann Spalten anzeigen/ausblenden und die Reihenfolge der Anzeigen auswählen

 Klicken Sie auf das Symbol Tabelleneinstellung und wählen Sie durch Drag-and-Drop aus, welche Spalten Sie 
anzeigen/verbergen möchten

 Ordnen Sie die angezeigten Spalten in der gewünschten Reihenfolge

 Speichern Sie durch Klicken auf Speichern
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DIE MINIATURANSICHTEN IN EINE EXCEL DATEI ÜBERTRAGEN

 Sie können Ihre gesamten Miniaturansichten, die Sie mit Ihren vordefinierten Spalten erstellt haben, 

in Ihre Arbeitslisten im Excel Format übertragen (siehe Abb. unten)

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

 So können Sie Ihre Miniaturansichten in einem Format sehen, das sich bearbeiten und teilen lässt



WORKBENCH

Fokus auf die Miniaturansicht „Bestellungen“
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 Optionale Filter:

▪ Einkaufsorganisationen : ermöglicht die Auswahl einer 

bestimmten Maison - s. Anhang 

▪ Bestellstatus : Ermöglicht es Ihnen, Bestellungen in einen 

bestimmten Status ein- oder auszuschließen

 Liste der Filter, die angewendet werden müssen:

▪ Kunden: Maisons Richemont

▪ Erstellungsdatum: in den letzten 365 Tagen

EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

2

1

➔ Vergessen Sie nicht, den Filter zu speichern und Ihre 
Miniaturanzeige nach dem Anpassen umzubenennen
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▪ Wir empfehlen die folgende Anzeige der 

Tabellenspalten:

 Abhängig von den Besonderheiten der Maisons kann es auch notwendig sein, die folgenden Spalten anzuzeigen :

- Inkaufsorganisationen

- Version

EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION
 In der Miniaturansicht Bestellungen finden Sie zwei 

Merkmale, die spezifisch für die Maisons von 
Richemont sind

Merkmale
A - Bestellung 

vollständig gelöscht
B - Original-
Kaufbeleg

Entsprechende 
Miniaturansicht

Bestellung

Beschreibung

Wenn alle Artikel 
gelöscht sind, wird das 
Feld „PO vollständig 
gelöscht“ mit einem 

„X“ markiert

Wenn eine 
Bestellung ersetzt 

wird, zeigt das Feld 
die erste 

Bestellnummer an

Dieses Merkmal 
filtern

JA JA



WORKBENCH

Fokus auf die Miniaturansicht „Zu bestätigende Artikel“
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 Filter, die gelöscht werden müssen:
▪ Status der Rechnungsstellung (Voreinstellungen löschen)

 Optionale Filter:

▪ Einkaufsorganisationen: ermöglicht die Auswahl einer 

bestimmten Maison - s. Anhang 

▪ Versandstatus:

✓ Vollständig versendet ausschließen: schließt Bestellungen aus, 
die vollständig versendet wurden

▪ Art des externen Dokuments: keine Dropdown-Liste, Typ 

manuell eintragen (z. B. „Rhabillage“)

 Liste der Filter, die angewendet werden müssen:

▪ Kunden: Maisons Richemont

▪ Erstellungsdatum: in den letzten 365 Tagen

▪ Erwartetes Lieferdatum: Kein(e)

▪ Bestätigungsstatus:

✓ Unzulässige Bestätigung ausschließen: schließt Bestellungen 
aus, die nicht bestätigt werden müssen

✓ Vollständig bestätigt ausschließen: schließt vollständig 
bestätigte Bestellungen aus

▪ Erfassungsstatus:

✓ Vollständig erhalten ausschließen: Bestellungen ausschließen, 
die vollständig erhalten wurden

EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

➔ Vergessen Sie nicht, den Filter zu speichern und Ihre 
Miniaturanzeige nach dem Anpassen umzubenennen

2

1
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 Je nach den Besonderheiten der Maisons kann es erforderlich sein, auch die folgenden Spalten anzuzeigen:

- Artikelnummer (Auftragszeile)

- Fälligkeitsnummer (für den Fall, dass eine Maison die Fälligkeiten pro Zeile verwaltet) =>Bitte beachten: Eine Zeile muss vollständig bestätigt werden

- Art des externen Dokuments (klicken Sie für die Auswahl auf die Spaltenüberschrift)

- Items priority: Wenn einer Bestellung in SAP eine Priorität zugewiesen wurde, wird der Wert in SBN angezeigt

- Plan Revision ID: Zum Anzeigen der Revisions-ID der letzten Planversion

EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION

▪ Sie können die Spalten wie folgt 

gruppieren:

▪ Wir empfehlen die folgende Anzeige der Tabellenspalten:



WORKBENCH
Fokus auf die Miniaturansicht „Artikel, die erneut bestätigt werden 

müssen“
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EMPFOHLENE WORKBENCH-KONFIGURATION

1

 Gehen Sie auf die kürzlich erstellte Miniaturansicht „Zu bestätigende Artikel“ 

 Wählen Sie die Ansicht „Bestätigte Artikel zum Bearbeiten“ [1]

Diese Auswahl der Ansicht führt zu einer vorgefilterten Anzeige aller bereits bestätigten Artikel
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 Filter, die gelöscht werden müssen:
▪ Status der Rechnungsstellung (Voreinstellungen löschen)

 Optionale Filter:

▪ Einkaufsorganisationen: ermöglicht die Auswahl einer 

bestimmten Maison – s. Anhang 

▪ Versandstatus:

✓ Vollständig versendet ausschließen: schließt Bestellungen aus, 

die vollständig versendet wurden

▪ Art des externen Dokuments: keine Dropdown-Liste, Typ 

manuell eintragen (z. B. „Rhabillage“)

 Liste der Filter, die angewendet werden müssen:

▪ Kunden: Maisons Richemont

▪ Erstellungsdatum: in den letzten 365 Tagen

▪ Erwartetes Lieferdatum: Kein(e)

▪ Bestätigungsstatus:

✓ (Wichtig) Unbestätigte ausschließen: schließt unbestätigte 
Bestellungen aus

✓ Unzulässige Bestätigung ausschließen: Bestellungen 
ausschließen, die keine Bestätigung erfordern

▪ Erfassungsstatus:

✓ Vollständig erhalten ausschließen: Bestellungen ausschließen, 
die vollständig erhalten wurden

EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

➔ Vergessen Sie nicht, den Filter zu speichern und Ihre 
Miniaturanzeige nach dem Anpassen umzubenennen
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EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION

 Je nach den Besonderheiten der Maisons kann es erforderlich sein, auch die folgenden Spalten anzuzeigen:

- Artikelnummer (Auftragszeile)

- Fälligkeitsnummer (für den Fall, dass eine Maison die Fälligkeiten pro Zeile verwaltet) =>Bitte beachten: Eine Zeile muss vollständig bestätigt werden

- Art des externen Dokuments (klicken Sie für die Auswahl auf die Spaltenüberschrift)

- Items priority: Wenn einer Bestellung in SAP eine Priorität zugewiesen wurde, wird der Wert in SBN angezeigt

- Plan Revision ID: Zum Anzeigen der Revisions-ID der letzten Planversion



WORKBENCH

Fokus auf die Miniaturansicht „Zu versendende Artikel“
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EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

 Liste der Filter, die angewendet werden müssen:

▪ Kunden: Maisons Richemont

▪ Erstellungsdatum: in den letzten 365 Tagen

▪ Erwartetes Lieferdatum: Kein(e)

▪ Versandstatus:
✓ Vollständig versendet ausschließen: schließt Bestellungen aus, die 

vollständig versendet wurden

✓ Unzulässigen Versand ausschließen: schließt Bestellungen ohne 
Versandbenachrichtigung aus

▪ Erfassungsstatus:

✓ Vollständig erhalten ausschließen: Bestellungen ausschließen, die 
vollständig erhalten wurden

 Filter, die gelöscht werden müssen:
▪ Rechnungsstellungsstatus: Standardwerte löschen 

 Optionale Filter:

▪ Einkaufsorganisationen: ermöglicht die Auswahl einer 

bestimmten Maison – s. Anhang 

▪ Art des externen Dokuments: keine Dropdown-Liste, geben Sie 

stattdessen den Typ manuell ein (z. B. „Rhabillage“)

➔ Vergessen Sie nicht, den Filter zu speichern und Ihre Miniaturanzeige 
nach dem Anpassen umzubenennen
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 Je nach den Besonderheiten der Maisons kann es erforderlich sein, auch die folgenden Spalten anzuzeigen:

- Artikelnummer (Auftragszeile)

- Fälligkeitsnummer (falls eine Maison die Fälligkeiten pro Zeile verwaltet)

- Erfasste Menge

- Items priority: Wenn einer Bestellung in SAP eine Priorität zugewiesen wurde, wird der Wert in SBN angezeigt

- Plan Revision ID: Zum Anzeigen der Revisions-ID der letzten Planversion

▪ Wir empfehlen die folgende Anzeige der Tabellenspalten:

EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION

▪ Sie können die Spalten wie folgt 

gruppieren:
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ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL – ZU VERSENDENDE ARTIKEL 

Es ist wichtig, dass Sie sich bei Ihrer ersten Anmeldung genug 

Zeit nehmen, um Ihre Miniaturansichten richtig einzurichten.

Diese beiden Miniaturansichten sind sehr wichtig, um Ihnen 

die tägliche Nutzung der Ariba-Plattform zu erleichtern.

!
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ZU VERSENDENDER ARTIKEL – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!



AUFTRAGSBESTÄTIGUNG

2 Modi: über die Miniaturansicht und im Sammelformat
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AUFTRAGSBESTÄTIGUNG

▪ 3 Modi für die Auftragsbestätigung:

 Bestätigung über die Miniaturansicht „Zu bestätigende Artikel“ = Mehrfach- oder Einzelbestätigung

Wenn eine oder mehrere Bestellungen gleichzeitig bestätigt werden müssen, können Sie die Miniaturansicht „Zu bestätigender Artikel“ 
verwenden 

= > Bestätigungsmodus zu bevorzugen (da einfach und schnell)

 Erneute Bestätigung über die Miniaturansicht „Zu bestätigende Artikel“

Wenn Sie eine Frist bei einer zuvor bestätigten Bestellung ändern müssen, ist es nun möglich, dies mithilfe der Miniaturansicht „Zu 
bestätigende Artikel“ zu erledigen

 1. Sammelbestätigungen 

Bei einer großen Anzahl von Auftragszeilen, die gleichzeitig bestätigt bzw. erneut bestätigt werden müssen, können Sie sich für die 
Sammelbestätigung (Datei-Upload) entscheiden.

 2. Erneute Bestätigung in großen Mengen

Sie können die Bestätigungsvorlage auch für die Massenrückbestätigung verwenden

Achtung: Die Maisons von Richemont schreiben vor, dass Sie die Gesamtmenge für eine Auftragszeile 
bestätigen müssen. Sie können keine Teilbestätigung einer Auftragszeile durchführen. Es ist aber nicht 

zwingend erforderlich, alle Zeilen eines Auftrags gleichzeitig zu bestätigen.

A

B

C
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BESTÄTIGUNG ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL“ (1/2)

 Die Bestätigung über den Miniaturansicht „Zu bestätigender Artikel“ ermöglicht Einzel- oder Mehrfachbestätigungen

 Wählen Sie eine oder mehrere Auftragszeilen [1], ändern Sie ggf. die voraussichtlichen Lieferdaten [2] und klicken Sie auf 
„Bestätigen“ [3], um bei Bedarf:

- die Fälligkeit und den gesamte Artikel zu bestätigen: zum ausschließlichen Bestätigen der ausgewählten Zeilen.

- die gesamte Bestellung zu bestätigen: Damit werden automatisch alle Zeilen einer Bestellung bestätigt (auch wenn Sie nur einen Teil davon 

auswählen).

A

Im Falle eines Irrtums bei 

den Preisen wenden Sie 

sich bitte an die Maison.
1 2

3

Es ist möglich einen 
Kommentar in den 
Auftragszeilen zu 
hinterlassen (wenn 

dieses Feld nicht 
erscheint, überprüfen Sie 
die Einstellungen für die 
Spaltenanzeige) .
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➔ Die Bestätigungsnummer wird empfohlen, ist aber nicht zwingend erforderlich. Wenn sie nicht 
angegeben ist, wird das System automatisch eine erstellen

BESTÄTIGUNG ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL“ (2/2)

 Ein Bestätigungsbildschirm erscheint, bevor die Bestätigungen freigegeben werden

 Klicken Sie auf „Einreichen“, um die Bestätigung abzuschließen, wenn die Informationen korrekt sind.

A
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 Sie können eine Auftragszeile in 2 oder mehr Zeilen aufteilen, wenn Sie mehrere verschiedene Liefertermine bestätigen 
möchten. 

 Wählen Sie dazu die entsprechende Zeile aus und klicken Sie in der Spalte Aktion auf *...* und dann auf*Teilen*

 Die Zeile und ihr Inhalt werden dann dupliziert (das Doppelpfeil-Symbol erscheint auf der duplizierten Zeile) und Sie können 
zwei verschiedene Daten mit den entsprechenden Mengen angeben.

AUFTRAGSZEILEN AUFTEILENA
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KUNDE
LIEFERANT /

SUBUNTERNEHMER

FALL DER ÄNDERUNG EINER BESTELLUNG

KUNDE
LIEFERANT /

SUBUNTERNEHMER

* Funktionen werden bearbeitet

FALL DER ÄNDERUNG EINER BESTELLUNG DURCH DIE MAISON

Bearbeiten einer bestehenden 
Bestellung

Empfang der neuen 
Bestätigung

Eingang der geänderten Bestellung

Erstellen einer neuen Bestätigung

FALL DER ÄNDERUNG EINER FRIST DURCH DEN LIEFERANTEN

Eingang der geänderten Frist
Änderung einer zuvor bestätigten 
Frist 

Löschen der 
Bestätigung

= ERNEUTE 

BESTÄTIGUNG

= NEUE BESTÄTIGUNG
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 Der Prozess der erneuten Bestätigung ist je nach den folgenden zwei Beispielen 

unterschiedlich: 

▪ Beispiel A – erneute Bestätigung eines Artikels für die gesamte angeforderte Menge 

Falls noch nichts versandt wurde

▪ Beispiel B – erneute Bestätigung eines Artikels mit bereits erfolgtem Teilversand 

Um die noch zu liefernde Restmenge einer bereits teilversandten Auftragszeile erneut zu bestätigen, 

muss die angeforderte Gesamtmenge erneut bestätigt werden.

In diesem Fall ist es zwingend erforderlich, die bereits versandte Menge von der noch zu liefernden 

Menge zu trennen.

➔ Teilen Sie die Zeile in zwei Teile auf und bestätigen Sie erneut: 

- die erste Zeile mit der bereits am festgelegten Lieferdatum versandten Menge (bei der ersten 

Bestätigung) 

- die zweite Zeile mit der noch zu liefernden Menge und dem neuen Lieferdatum

ERNEUTE BESTÄTIGUNG ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL“ (2/5)B
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 Wählen Sie die Bestellungen oder Auftragszeilen aus, die erneut bestätigt werden sollen [1] 

 Ändern Sie das Lieferdatum direkt im Feld „ Voraussichtliches Lieferdatum “ [2]

 Falls erforderlich können Sie die Zeilen teilen, um mehrere Fälligkeiten für unterschiedliche 

Mengen derselben Zeile zu erhalten. Klicken Sie dazu auf und auf „Teilen“ [3].

2

1

ERNEUTE BESTÄTIGUNG ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL“ (3/5)B

▪ Beispiel A – erneute Bestätigung eines Artikels für die gesamte angeforderte 

Menge 

3
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1

2

Die versandten und erhaltenen Mengen sind für alle Zeilen gleich und entsprechen 
der Gesamtmenge aller für diese Position versendeten Artikel

 Bei einem bereits teilweise versandten Artikel erfolgt die erneute Bestätigung folgendermaßen:

▪ Teilen Sie die Auftragszeile über das Menü Aktionen [1]

▪ Ändern Sie in der ursprünglichen Zeile die zu bestätigende Menge [2], indem Sie die bereits versandte 

Menge [3]angeben

▪ Geben Sie in der neuen Zeile im Feld Lieferdatum [4] das neue Bestätigungsdatum ein sowie die noch 

zu liefernde Restmenge in Zu bestätigende Menge [5]

ERNEUTE BESTÄTIGUNG ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL“ (4/5)B

▪ Beispiel B – erneute Bestätigung eines Artikels bei einem Teilversand 

4 3 5
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 Klicken Sie erst auf „Bestätigen“, dann auf „Gesamte Position bestätigen“ (identisch für die 

beiden oben genannten Beispiele)

 Die Bestätigungsnummer (erneute Bestätigung) [2] ist identisch mit der ersten 

Bestätigungsnummer

 Klicken Sie auf „Einreichen“ [3]

3

2

Die Fortsetzung des Prozesses gilt für die beiden 
Beispiele A und B

ERNEUTE BESTÄTIGUNG ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL“ (5/5)B

1
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AUFTRAGSBESTÄTIGUNG – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!
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SAMMELBESTÄTIGUNG (1/2)

 Bei der Sammelbestätigung wird eine Datei, die alle Informationen für mehrere Bestellungen 

zusammenfasst, im Excel-Format auf das Portal hochgeladen

 Das Prinzip des Sammel-Uploads gleicht dem für Bestätigungen und ASNs:

Einen Auftrag 
erstellen/ausführen 

Download der 
Datei auf Ihren PC 

Ändern von Daten 
Upload der Datei 

auf den Ariba-
Server

Erstellen und Ausführen eines 

neuen Auftrags (Eingabe der 

Auswahlkriterien für die 

Bestellungen)

ODER einen bestehenden Auftrag 

ausführen, um die Daten 

herunterzuladen; Typ: 

Bestätigungen / 

Versandbenachrichtigungen

Laden Sie die auf der 

vorherigen Auswahl 

basierende Excel-Datei 

herunter (sobald der 

Auftrag beendet ist)

Bearbeiten Sie die Datei, 

um die Details der zu 

erstellenden Bestätigungen 

zu ergänzen

Upload der geänderten 

Datei, um die 

Sammelbestätigung zu 

erstellen  

C1
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SAMMELBESTÄTIGUNG (2/2)
C1
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SAMMELBESTÄTIGUNG – EINEN AUFTRAG ERSTELLEN

1. Geben Sie Ihrem Bericht einen Namen

2. Wählen Sie den Typ „Bestätigung“

3. Wählen Sie ggf. weitere Kriterien aus: Standort, Planercode usw.

4. Es wird den Lieferanten empfohlen, einen Zeitraum für „Erwartetes 

Datum“ festzulegen, da die Anzahl der Zeilen auf maximal 10.000 

begrenzt ist

Der Zeitraum kann ein „variables“ Datum enthalten. Sie können es 

auf das „aktuelle Datum“ und eine bestimmte Anzahl von Tagen 

danach einstellen (z. B: Aktuelles Datum +/- 365 T)

Verwenden Sie keinen Zeitraum, der auf „Versenden am“ basiert

7. Klicken Sie auf Speichern

8. Kehren Sie zur Liste zurück, wählen Sie Ihren Auftrag aus und klicken 

Sie auf Ausführen

Der allererste Schritt besteht darin, 

einen Auftrag zu erstellen, der dann 

bei den nächsten Malen 

wiederverwendet wird. Klicken Sie 

hierfür auf Erstellen.

(Ein einmal erstellter Auftrag kann 

bearbeitet oder gelöscht werden.)

C1
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SAMMELBESTÄTIGUNG – EINEN AUFTRAG AUSFÜHREN

Wenn der Auftrag zum ersten Mal 

erstellt wird, wird er bei den 

folgenden Malen wiederverwendet.

Wählen Sie dazu einfach den 

gewünschten Auftrag aus und 

klicken Sie auf Ausführen.

Sie wechseln dann zum Tab 

„Downloads“.

 Es ist auch möglich, einen Auftrag bei Bedarf zu bearbeiten

 Wählen Sie dazu den Auftrag aus und klicken Sie auf Bearbeiten.

 Sie finden die Vorschläge auch auf der vorherigen Folie „Auftrag erstellen“ wieder.

C1
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SAMMELBESTÄTIGUNG – HERUNTERLADEN VON DATEN

➢ ARIBA ➔ Excel

 Wechseln Sie zum Tab „Downloads“

 Sobald Ihr Auftrag mit dem Status *Abgeschlossen* erscheint, klicken Sie einfach auf das 
Symbol in der Spalte Datei (s. Abb. oben)

 Wenn der Auftrag den Status *In Bearbeitung* hat, klicken Sie auf Status aktualisieren, um 
die Liste zu aktualisieren

C1
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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

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

- Bestatigtes Lieferdatum : kann abgeändert werden

- Bestatigter Preis : kann abgeändert werden (in diesem Fall ist es wichtig, das Maison zu kontaktieren)

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

C1
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Wechseln Sie zum Tab „Uploads“

▪ Klicken Sie auf Hochladen

- Name: Erforderlich, frei wählbar 

- Typ: Bestellungsbestätigung

- Kunde: Maisons Richemont (beginnen Sie mit der Eingabe 
des Namens, damit „Maisons du groupe Richemont“ 
erscheint)

- Wählen Sie die Datei aus, die Sie gerade zum Hochladen 
erstellt haben

- Klicken Sie auf Hochladen

SAMMELBESTÄTIGUNG – HERUNTERLADEN VON DATENC1
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SAMMELBESTÄTIGUNG – EINEN AUFTRAG ERSTELLEN

1. Geben Sie Ihrem Bericht einen Namen

2. Wählen Sie den Typ „Bestätigung“

3. Wählen Sie ggf. weitere Kriterien aus: Standort, Planercode usw.

4. Es wird den Lieferanten empfohlen, einen Zeitraum für „Erwartetes 

Datum“ festzulegen, da die Anzahl der Zeilen auf maximal 10.000 

begrenzt ist

5. Der Zeitraum kann ein „variables“ Datum enthalten. Sie können es 

auf das „aktuelle Datum“ und eine bestimmte Anzahl von Tagen 

danach einstellen (z. B: Aktuelles Datum +/- 365 T)

6. Verwenden Sie keinen Zeitraum, der auf „Versenden am“ basiert

7. Aktivieren Sie die Kästchen "Bereits bestätigte Daten einbeziehen" 

und "Daten aus neuen Aufträgen nicht einbeziehen" 

8. Klicken Sie auf Speichern

9. Kehren Sie zur Liste zurück, wählen Sie Ihren Auftrag aus und klicken 

Sie auf Ausführen

Der allererste Schritt besteht darin, 

einen Auftrag zu erstellen, der dann 

bei den nächsten Malen 

wiederverwendet wird. Klicken Sie 

hierfür auf Erstellen.

(Ein einmal erstellter Auftrag kann 

bearbeitet oder gelöscht werden.)

C2
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 In der Excel-Datei arbeiten (Sie können eine Kopie speichern)

MASSENBESTÄTIGUNG – ERSTELLEN DER EXCEL-DATEIC2

 Bei einer Rückbestätigung ist es wichtig, auf folgende Punkte zu achten

 Wenn Sie eine ganze Befehlszeile erneut bestätigen möchten, können Sie die Informationen in der entsprechenden Zeile in der Excel-
Datei direkt ändern

 Wenn Sie nur eine Teilmenge einer Auftragsposition erneut bestätigen möchten, ist es wichtig, diese in einer zweiten Excel-Zeile zu 
duplizieren und die zu ändernden Informationen zu ändern, wobei Sie darauf achten müssen:

▪ Dieselbe Bestellnummer und Artikelnummer für alle doppelten Zeilen in der Datei

▪ Geben Sie die gesamte angeforderte Menge der Auftragsposition in alle doppelten Zeilen der Datei ein

▪ Stellen Sie sicher, dass die Summe der Zeilen in der Spalte Bestätigungsmenge gleich der angeforderten Menge ist

 Wenn Sie eine Auftragsposition, die bereits teilweise versendet wurde, erneut bestätigen möchten, müssen Sie auch die Position 
duplizieren und dabei Folgendes sicherstellen:

▪ Füllen Sie die gesamte Versandmenge der Auftragsposition in alle doppelten Zeilen der Datei ein (siehe Beispiel oben)
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AUFTRAGSBESTÄTIGUNG – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!



VERSANDBENACHRICHTIGUNG – ASN

2 Modi: über die Miniaturansicht und im Sammelformat
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VERSANDBENACHRICHTIGUNG

▪ 2 Modi zur Erstellung von Versandbenachrichtigungen:

 Benachrichtigung über den Versand aus der Miniaturansicht „Zu versendende Artikel“ = 
Versandbenachrichtigung aus einem oder mehreren Bestellscheinen.

 Sammelversandbenachrichtigung = Mitteilung über den Versand mehrerer Bestellungen 
über den Datei-Download

Achtung: Die Maisons Richemont verlangen immer eine 
Versandbenachrichtigung. Ohne Versandbenachrichtigung besteht die Gefahr, 

dass die Ware an den Lieferanten zurückgeschickt wird.

A

B
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VERSANDBENACHRICHTIGUNG

Bitte beachten Sie, dass die Informationen, die für die Durchführung der 

Versandbenachrichtigung übernommen werden, aus dem 

ursprünglichen Auftrag stammen und nicht aus der Bestellbestätigung.

Wenn Sie also bei der Bestätigung das Lieferdatum, den Preis, die 

Mengen usw. geändert haben, sind diese Informationen beim Erstellen 
der Versandbenachrichtigung nicht sichtbar (es sei denn, die Maison hat 

die Bestellung an Ihre Bestätigung angeglichen)

!
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ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (1/5)

 Versand von einem oder mehreren Bestellscheinen:

▪ Wenn eine oder mehrere Bestellscheinzeilen versendet werden müssen (an dieselbe Adresse und zum selben 
geplanten Lieferdatum), verwenden Sie die Miniaturansicht „Zu versendende Artikel“, um diese Aktion in einem 
Schritt durchzuführen.

▪ Die Miniaturansicht „Zu versendende Artikel“ fasst alle Positionen in den verschiedenen Bestellscheinen zusammen, 
damit Sie mehrere Zeilen angeben können, die gleichzeitig versendet und geliefert werden sollen. Sie können bis zu 

1000 Zeilen in einer Versandbenachrichtigung auswählen.

A
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 Wählen Sie die zu versendende(n) Zeile(n) für eine oder mehrere Bestellungen aus [1]

 Stellen Sie sicher, dass die Lieferanschrift für alle Linien identisch ist

 Klicken Sie auf „Versandbenachrichtigung erstellen“ [2]

Sie können bei identischer Lieferanschrift mehrere 

Bestellscheine in einer Versandbenachrichtigung 

zusammenzufassen. Andernfalls zeigt das System eine 

Fehlermeldung an. 

A ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (2/5)

2

1
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 Kopfzeile der Versandbenachrichtigung

Füllen Sie die folgenden Informationen auf dem 

Versandformular aus:

• Packzettel-ID (erforderlich). Dies ist die einmalige 

Versandnummer des Lieferanten

Achtung: die Nummer nicht mit „0“ beginnen, keine 

Sonderzeichen außer „-“, „/“, „_“, „&“, „#“, „\“, auf 16 

Zeichen beschränkt, KEINE Kleinbuchstaben, 

Leerzeichen möglich

• Sie können die Rechnungsnummer für diese Artikel 

angeben, falls vorhanden

• Zustellungsdatum (erforderlich)

Für die Maisons Richemont muss das Feld mit dem 

Versanddatum nicht zwingend ausgefüllt werden

• Tool zum Upload auf den Server, um Dokumente 

anzuhängen

• Falls erforderlich, hinterlassen Sie in „Zusätzliche Felder“ 

eine Anmerkung

A ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (3/5)
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 Zeilen der Versandbenachrichtigung: 

▪ Scrollen Sie nach unten, um die Informationen in den Positionen anzuzeigen, und aktualisieren Sie die Versandmenge

▪ Bei allen Bestellungen können die Mengen gleich oder kleiner sein als die in der Auftragszeile angegebenen Mengen. Eine 

Sendung kann größere Mengen enthalten als in der Bestellung angegeben, falls die Maisons dies zulassen (ansonsten die 
Maison kontaktieren).

▪ Klicken Sie auf „Löschen“, um eine Zeile aus dieser Versandbenachrichtigung auszuschließen (dadurch wird die Zeile in der 

Bestellung nicht gelöscht)

▪ Sie können auch den Barcode für den zu erstellenden Lieferavis im PDF-Format generieren, indem Sie auf "PDF 

herunterladen" [1] 

▪ Klicken Sie auf „Weiter“ für „Senden“, um die ASN an die Maison zu schicken

A ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (4/5)

1
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FÜR DIE ENTSPRECHENDEN PARTNER:

▪ Geben Sie die Chargennummer im Feld Serien-ID des Lieferanten [1] ein (falls eine Rückverfolgbarkeit von 
der Maison verlangt wird)

→ Wenn Sie auf „Versandbenachrichtigungsposition hinzufügen“ klicken, können Sie die Mengen teilen, um 

mehrere Chargennummern anzugeben.

▪ Geben Sie das Nettogewicht und die Gewichtseinheit [3]an (bei wertvollen Teilen)

▪ Bei Artikeln mit ID-Nummer lesen Sie bitte das Benutzerhandbuch zur Verwaltung von Seriennummern

A

1
3

ASN ÜBER DIE MINIATURANSICHT „ZU VERSENDENDE ARTIKEL“ (5/5)
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3 12

Um das Zertifikat hinzuzufügen , achten Sie auf der Seite mit der Versandbenachrichtigung darauf, dass Sie bei 

der Auftragszeile sind:

 Im Abschnitt „Qualitätszertifikate“:

- Klicken Sie auf „Datei anhängen“ und auf den jeweiligen Zertifikatstyp [1] 
(Sie haben auch die Möglichkeit, zusätzliche Dokumente anzuhängen, die keine Qualitätszertifikate sind)

- Klicken Sie auf „Datei auswählen“, um Ihr Zertifikat hinzuzufügen [2] 

- Klicken Sie auf „Anlage hinzufügen“, um es der ASN beizufügen [3] 

 Wiederholen Sie diesen Vorgang für jede Artikelzeile, die ein Zertifikat benötigt 

 Wenn alle anderen ASN-Informationen ausgefüllt sind, klicken Sie auf „Weiter“ und dann auf „Senden“

ZERTIFIKAT BEIM BESTELLARTIKEL

Sie können die Anlage löschen, 
indem Sie auf dieses Symbol in 
der Zeile der angehängten Datei 
klicken 

Sie müssen das Qualitätszertifikat 

für jeden einzelnen Artikel in der 

(den) Bestellung(en) hinzufügen, 

um die ASN zu übermitteln.



75

 Das Qualitätszertifikat befindet sich bei der Bestellauftragsposition und nicht beim Kopf der Bestellung. 

 Beim Hinzufügen des Zertifikats in der ASN muss die Anlage tatsächlich bei der jeweiligen 
Bestellauftragsposition und nicht beim Bestellkopf hinzugefügt werden.

 Das Qualitätszertifikat ist für das Übermitteln der ASN erforderlich . Wird diese Bescheinigung den 
jeweiligen Bestellauftragspositionen nicht beigefügt, erscheint eine Fehlermeldung und die 
Versandbenachrichtigung kann nicht an die Maison übermittelt werden.

 Bei einer Teillieferung denken Sie bitte daran, jeder erstellten ASN das jeweilige Zertifikat beizufügen.

ZERTIFIKAT BEIM BESTELLARTIKEL

FÜR DIE ENTSPRECHENDEN PARTNER:
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 Gehen Sie zum Menü "Ausführung" [1] und dann zu "Versandanzeige" [2], um auf die Liste der zuletzt 
erstellten Dokumente zuzugreifen

ZEIGEN SIE DIE LISTE DER ERSTELLTEN LIEFERAVISE AN

2

1
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DEN STRICHCODE EINER ASN ANZEIGEN

Der Strichcode wird im PDF-Format zum Ausdrucken angezeigt. 

Der Ausdruck des Strichcodes, der am Paket befestigt ist, ist für 

den Empfang der Ware beim Kunden zwingend erforderlich. 

Das Druckformat ist frei wählbar, solange der Strichcode von 

einem Handscanner gelesen werden kann.

Ohne Strichcode behält sich die Maison das Recht vor, das Paket 

zurückzusenden.
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VERSANDBENACHRICHTIGUNG – WICHTIGER HINWEIS

 Beim Erstellen eines Dokuments können Sie dieses speichern, bevor Sie es an die Maison senden. In diesem Fall bereiten Sie 

die ASN vor und klicken Sie auf „Speichern“

 Das Dokument wird dann als Entwurf aufbewahrt. Um auf die Entwürfe zuzugreifen, wählen Sie das Menü „Erfüllung“ und dann 

„Entwürfe“. 

Nicht vergessen: Sobald Sie die Versandbenachrichtigung fertiggestellt haben, klicken Sie auf „Senden“, damit 
sie ausgestellt und an die Maison weitergeleitet wird.
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VERSANDBENACHRICHTIGUNG – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!
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SAMMELVERSANDBESTÄTIGUNG (1/2)

 Bei der Sammelversandbenachrichtigung wird eine Datei, in der alle Informationen für mehrere 

Bestellungen zusammengefasst sind, im Excel-Format auf das Portal hochgeladen

 Das Prinzip des Sammel-Uploads gleicht dem für Bestätigungen und ASNs:

Einen Auftrag 
erstellen/ausführe

n 

Download der 
Datei auf Ihren PC 

Ändern von Daten 
Upload der Datei 

auf den Ariba-
Server

Erstellen und Ausführen eines 

neuen Auftrags (Eingabe der 

Auswahlkriterien für die 

Bestellungen)

ODER einen bestehenden Auftrag 

ausführen, um die Daten 

herunterzuladen; Typ: 

Bestätigungen / 

Versandbenachrichtigungen

Laden Sie die auf der 

vorherigen Auswahl 

basierende Excel-Datei 

herunter (sobald der 

Auftrag beendet ist)

Bearbeiten Sie die Datei, 

um die Details der zu 

erstellenden 

Versandbenachrichtigung

en zu vervollständigen

Laden der geänderten 

Datei, um die 

Sammelbestätigungen/-

versandbenachrichtigunge

n zu erstellen  

B
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SAMMELVERSANDBESTÄTIGUNG (2/2)B
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SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG – EINEN AUFTRAG ERSTELLEN

1. Geben Sie Ihrem Bericht einen Namen

2. Wählen Sie den Typ „Versandbenachrichtigung“ aus

3. Wählen Sie ggf. weitere Kriterien aus.

4. Es wird den Lieferanten empfohlen, einen Zeitraum für „Erwartetes 

Datum“ festzulegen, da die Anzahl der Zeilen auf maximal 10.000 

begrenzt ist. 

5. Klicken Sie auf Speichern

6. Kehren Sie zur Liste zurück, wählen Sie Ihren Auftrag aus und klicken 

Sie auf Ausführen

Der allererste Schritt besteht darin, 

einen Auftrag zu erstellen, der dann 

bei den nächsten Malen 

wiederverwendet wird. Klicken Sie 

hierfür auf Erstellen.

(Ein einmal erstellter Auftrag kann 

bearbeitet oder gelöscht werden.)

B
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SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - EINEN AUFTRAG AUSFÜHREN

 Wenn der Auftrag zum ersten Mal 

erstellt wird, wird er bei den 

folgenden Malen 

wiederverwendet.

Wählen Sie dazu einfach den 

gewünschten Auftrag aus und 

klicken Sie auf Ausführen.

Sie wechseln dann zum Tab 

Downloads.

 Es ist auch möglich, einen Auftrag bei Bedarf zu bearbeiten.

Wählen Sie dazu den Auftrag aus und klicken Sie auf Bearbeiten.

Sie finden die vorgeschlagene Auswahl auch auf der vorherigen Folie „Einen Auftrag erstellen“ 
wieder.

B



84

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - HERUNTERLADEN VON DATEN

➢ ARIBA ➔ Excel

 Wechseln Sie zum Tab „Downloads“

 Sobald Ihr Auftrag mit dem Status *Abgeschlossen* erscheint, klicken Sie einfach auf das 
Symbol in der Spalte Datei (s. Abb. oben)

 Wenn der Auftrag den Status *In Bearbeitung* hat, klicken Sie auf Status aktualisieren, um 
die Liste zu aktualisieren
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SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - ERSTELLEN DER EXCEL-DATEI (1/3)

 In der Excel-Datei arbeiten (Sie können eine Kopie speichern)

B

Für die entsprechenden 

Partner
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 Um einen fehlerhaften Upload zu vermeiden, löschen Sie nicht die Zeilen 1 bis 4, löschen Sie keine Spalten und ändern 
Sie nicht das Format der Kästchen!

 Löschen Sie unnötige Zeilen, die Sie nicht versenden möchten

 Wenn Sie eine Zeile duplizieren, um die Mengen aufzuteilen und an zwei verschiedenen Daten zu liefern, denken Sie 
daran, eine andere Versandbenachrichtigungsnummer einzugeben

 Felder, die ausgefüllt werden müssen:

- Versandbenachrichtigungsnummer: erforderlich. Nicht mit einer „0“ beginnen. Keine Sonderzeichen außer „-“, „/“, 
„_“, „&“, „#“ und „\“. Keine Kleinbuchstaben

- Mehrere Zeilen können dieselbe Versandbenachrichtigungsnummer haben, wenn sie alle dasselbe Lieferdatum 
und dieselbe Lieferadresse haben (dies ist eine Multi-Order-ASN)

- Nicht das Versandbenachrichtigungsdatum ändern: Es handelt sich um das Erstellungsdatum

- Nicht das Bestelldatum ändern 

- Das Lieferdatum kann in den folgenden Formaten vorliegen: JJJJ-MM-TTSS: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 
eingegebenen Daten das gleiche Format zu verwenden

- Lieferanschrift + Lieferanschrift - Straße : Ein und dieselbe Adresse pro Versandbenachrichtigung

- Positionsnummer der Versandbenachrichtigung – ERFORDERLICH : Positionsnummer für ein und dieselbe 
Versandbenachrichtigungsnummer Beispiel: Eine Versandbenachrichtigung hat 3 Zeilen, geben Sie 1 in die erste, 2 in die zweite 
und 3 in die letzte Zeile ein.

- Nicht die Positionsnummer ändern 

- Artikelmenge : Veränderbare Versandmenge

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - ERSTELLEN DER EXCEL-DATEI (2/3)B
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FÜR DIE ENTSPRECHENDEN PARTNER:

- Die Serien-ID des Artikels, wenn Rückverfolgbarkeit von der Maison verlangt wird (Spalte AO). Wenn es mehrere 
Chargennummern für einen Artikel gibt, müssen Sie die Zeile duplizieren und die mit jeder Chargennummer 

verbundene Menge eingeben.

- Das Nettogewicht der Einheit und die Mengeneinheit für das Nettogewicht der Einheit (Spalten AW und AX) für die 
Verwaltung von wertvollen Teilen

- Die Seriennummer des Artikels bei serialisiertem Artikel (Spalte QS). Wenn es mehrere Seriennummern für eine 
Auftragszeile gibt, müssen Sie diese mit einem „|“ zwischen den einzelnen Nummern ohne Leerzeichen trennen.

Beispiel: 2181157|2181158|2181159 …

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - ERSTELLEN DER EXCEL-DATEI (3/3)B

Im Falle von Artikeln mit ID-Nummer lesen Sie bitte das Benutzerhandbuch 
"Verwaltung von Benutzerkonten" für weitere Informationen
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Wechseln Sie zum Tab „Uploads“

▪ Klicken Sie auf Hochladen

- Name: Erforderlich; frei wählbar 

- Typ: VERSANDBENACHRICHTIGUNG

- Kunde: Maisons Richemont (beginnen Sie mit der Eingabe 
des Namens, damit „Maisons du groupe Richemont“ 
erscheint)

- Wählen Sie die Datei , die Sie gerade erstellt haben und 
die hochgeladen werden soll

- Klicken Sie auf Hochladen

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - HERUNTERLADEN VON 
DATEN

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG - DATEN-UPLOADB
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 Eine Zusammenfassung der Informationen zu Ihren Lieferavisen ist dann verfügbar

 Sie können eine oder mehrere Dateien direkt aus dieser Zusammenfassung heraus an den Header Ihrer 

Lieferavise anhängen, indem Sie auf „Dateien anhängen" klicken [1] 

 Ihr Anhang erscheint dann unter den zusammenfassenden Informationen des ausgewählten Lieferavises

[2]

 Klicken Sie auf „Hochladen" [3], um Ihre ASN abzuschließen

SAMMELVERSANDBENACHRICHTIGUNG – ANHÄNGE HINZUFÜGEN

3

Die angehängten Dokumente befinden sich auf der Kopfebene Ihres Lieferavises. Stellen Sie sicher, dass die 
Dokumente, die Sie senden möchten, nicht zu den Zeilen Ihres Lieferavises hinzugefügt werden sollen.

Sie können den Anhang 
löschen, indem Sie auf 
dieses Symbol auf der 
Ebene der angehängten 
Datei klicken

2

1

B
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VERSANDBENACHRICHTIGUNG – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!



VERSANDBENACHRICHTIGUNG – ASN

Ändern einer ASN
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ÄNDERN / LÖSCHEN EINER ASN

 Eine ASN (Versandbenachrichtigung) kann im Portal mittlerweile nicht mehr nur gelöscht, sondern auch 

geändert werden.

 Achtung!!! 

Sowohl das Ändern als auch das Löschen einer ASN sind nur möglich, wenn die Ware noch nicht bei der 

Maison eingegangen ist.

Wenn die Annahme des Pakets durch die Maison bereits begonnen hat, wird die Änderung der ASN 

blockiert. Sie erhalten dann folgende Nachricht:

„Die Aktualisierung der Versandbenachrichtigung ist nicht zulässig, da einige Artikel bereits zugestellt 

wurden“

 Der für diese ASN generierte Strichcode ändert sich nicht.

PS: ASN = Advanced Shipping Notice = Versandbenachrichtigung
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 Gehen Sie in das Menü „Erfüllung“ [1] und dann auf „Versandbenachrichtigung“ [2] , um die Liste der 
zuletzt erstellten Dokumente aufzurufen

LISTE DER ERSTELLTEN ASN ANZEIGEN

2

1
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DEN INHALT EINER ASN ANZEIGEN

 Klicken Sie auf die Dokumentennummer (in blau), um zum Dokument zu gelangen
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DEN INHALT EINER ASN ÄNDERN (1/4)

 Sobald Sie die ASN geöffnet haben, klicken Sie auf „Bearbeiten“, um den Inhalt zu bearbeiten.

Erinnerung: Die Änderung einer ASN ist nur möglich, wenn das Paket der Maison 

noch nicht zugestellt wurde. Falls doch, werden Sie gesperrt.
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DEN INHALT EINER ASN ÄNDERN (2/4)

 Folgende Felder können 
bearbeitet werden :

1) Kopf der ASN

2) Anlagen in der Kopfzeile

3) Details zu den Auftragszeilen

 Sobald Sie die Änderungen 
vorgenommen haben, klicken 
Sie auf „Weiter“ 

1

2

3
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 Sie gelangen dann auf eine Seite mit einer Zusammenfassung der Änderungen

 Es ist wichtig, dass Sie auf „Senden“ klicken, um die Änderung zu bestätigen

 Durch die Nachricht Ihre Versandbenachrichtigung ist aktualisiert worden wird Ihre Änderung bestätigt

DEN INHALT EINER ASN ÄNDERN (3/4)
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DEN INHALT EINER ASN ÄNDERN (4/4)

In der Liste der erstellten Dokumente 
ändert sich die Nummer der ASN 

nicht, aber die alte Version hat nun 
den Status „Veraltet“ 

Beide Versionen der ASN sind einsehbar, 

allerdings enthält die veraltete Version den 

Hinweis „Ihre Versandbenachrichtigung ist 

aktualisiert worden“



VERSANDBENACHRICHTIGUNG – ASN

Eine ASN löschen
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EINE ASN LÖSCHEN

 Um eine ASN zu löschen, klicken Sie auf „Stornieren“

Erinnerung: Das Löschen einer ASN ist nur möglich, wenn das Paket der Maison 

noch nicht zugestellt wurde. Falls doch, werden Sie gesperrt.
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 Sobald sich der Bestätigungsbildschirm öffnet, wählen Sie „JA“ [1] und dann „Fertig“ [2]:

 Die ASN wird dann als storniert vermerkt und die Nachricht Stornierte Versandbenachrichtigung wird 
angezeigt:

EINE ASN LÖSCHEN

1

2



MULTI-TIER-ZUSAMMENARBEIT
Bestellungen einsehen, einen Empfangsbeleg für Komponenten erstellen, den 

Komponentenverbrauch melden, einen Bericht zur Auftragsverfolgung erstellen
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GLOBALER PROZESS DURCH ARIBA

BESTELLUNG

LOGISTIK

* Funktionen werden bearbeitet

CARTIER

• Erstellen eines Bestellscheins (PO)

• Erhalt der Bestätigung 

• Empfang der erneuten 

Bestätigung

• Erstellen einer 
Eingangsrückbestätigung

• Einen Beleg (GR) erstellen

• Erhalt des Bestellscheins

• Erstellen der Auftragsbestätigung 
(OC)

• Evtl. erneute Bestätigung 

LIEFERANT

• Erstellen einer 
Versandbenachrichtigung von 
Komponenten

• Empfang der 
Empfangsbestätigung

SUBUNTERNEHMER

• Erhalt des Bestellscheins

• Erstellen der Auftragsbestätigung 
(OC)

• Evtl. erneute Bestätigung 

• Erhalt der 
Versandbenachrichtigung

• Erstellen einer 
Empfangsbestätigung der 
Komponenten

• Abfrage des von der Maison zur 
Verfügung gestellten 
Komponentenbestands

• Meldung des 
Komponentenverbrauchs

• Erstellen einer 

Versandbenachrichtigung (ASN)

• Empfang des Belegs

E

D

C

B

A

MULTI-TIER-
KOMPONENTEN

Für die entsprechenden Partner
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Ariba

Bestätigung der 
Bestätigung

Richemont SAP Komponente / Lieferant

Erhalt des 
Bestellscheins

Erstellen der 
Auftragsbestätigung

Erstellen des 
Bestellscheins

Erstellen der 
Versandbenachrichtig

ung

GLOBALER PROZESS
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GLOBALER PROZESS SUBUNTERNEHMER

In einem ersten Schritt die 
Informationen durch den Ariba 
Messenger über die PO an die 
Cartier Teams weiterleiten 

Ariba

Empfangsbestäti
gung

Richemont SAP Teilelieferant / 
Verpacker

Meldung von Batch-
Nummern und 

Merkmalen
Erstellen von 

Informationen in 
SAP zur 

Rückverfolgbarke
it von 

Informationen 
Meldung des 

Komponentenverbrauch
s

Freigabe der 
Bestellungen

Erstellen des 
Empfangsbelegs

Erstellen der ASN 
fertiges/halbfertig

es Produkt

1

2

Erhalt der 
Versandbenac

hrichtigung

Erstellen des 
Empfangsbele

gs für 
Komponenten

3

Achten Sie unbedingt darauf, dass Sie die 
Reihenfolge der Schritte 1, 2 und 3 
einhalten. Solange diese Schritte nicht 
vollzogen sind, ist das Erstellen der ASN 
nicht möglich
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Ariba

Empfangsbestätigu
ng

Richemont SAP Teilelieferant / Lieferant

Erstellen von 
Informationen in 

SAP zur 
Rückverfolgbarkeit 
von Informationen 

Meldung des 
Komponentenverbrauchs

Erstellen des 
Empfangsbelegs

Erstellen der ASN 
halbfertiges 
Produkt/AC 
verarbeitet

Erhalt der 
Versandbenachr

ichtigung

Erstellen des 
Empfangsbelegs 

für 
Komponenten

Meldung des 
Komponentenverbrauchs

GLOBALER PROZESS MULTI-TIER-PARTNER AC VERARBEITET
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Ariba

Bestätigung der 
Bestätigung

Richemont SAP Komponente / Lieferant

Erhalt des 
Bestellscheins

Erstellen der 
Auftragsbestätigung

Stellen Sie sicher, dass Sie die Serien-ID des 
Lieferanten eingegeben haben

Erstellen des 
Bestellscheins

Erstellen der 
Versandbenachrichtig

ung

GLOBALER PROZESS LIEFERANT

Erstellen von 
Informationen in SAP zur 
Rückverfolgbarkeit von 

Informationen 

Meldung von Batch-
Nummern und Merkmalen

Derzeit nicht im Fokus
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ANZEIGEN VON MULTI-TIER-BESTELLUNGEN

 Wählen Sie das Menü Erfüllung [1], dann Erweiterte Zusammenarbeit [2] und Mehrstufige Bestellungen [3]

A

1

2

3
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DIE VOM LIEFERANTEN GESENDETEN VERSANDBENACHRICHTIGUNGEN EINSEHEN

 Wählen Sie das Menü Erfüllung [1], dann Erweiterte Zusammenarbeit [2] und Mehrstufige Lieferungen [3]

B

1

2

3

2
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ERSTELLEN DES EMPFANGSBELEGS FÜR KOMPONENTEN 

4

 Wählen Sie das Menü Erfüllung [1], dann Erweiterte Zusammenarbeit [2] und Mehrstufige Lieferungen [3]

- Wählen Sie die ASN aus, für die Sie die 

Komponenten vom Lieferanten erhalten 

haben [4]

- Das Fenster „Empfangsbeleg erstellen“ 

erscheint, in dem Sie die Liste der 

Komponenten finden, die Sie vom 

Lieferanten erhalten haben [5]

- Die Empfangsbelegnummer und das 

Erfassungsdatum sind Pflichtfelder [6]

- Die erfasste Menge (darf nicht größer sein 

als die in der ASN angegebene Menge) 

und die Seriennummer müssen 

eingegeben werden, falls diese 

Informationen nicht angegeben sind [7]

C

1

2

3

2

5

6

8

7
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ANZEIGE DER ZUR VERFÜGUNG STEHENDEN KOMPONENTEN

 Wählen Sie das Menü Erfüllung [1], dann Erweiterte Zusammenarbeit [2] und Komponenteninventar [3]

D

1

2

3

2



112

MULTI-TIER-ZUSAMMENARBEIT

Jetzt sind Sie dran!
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS

E1

E2

▪ 2 verschiedene Vorgehensweisen für die Meldung des Komponentenverbrauchs:

 Meldung des Verbrauchs über den Bestellschein = Meldung auf einer einzelnen Bestellung

 Sammelmeldung des Verbrauchs = Meldung des Verbrauchs einer oder mehrerer Bestellungen über 
einen Datei-Upload

▪ Es ist nicht möglich, eine bereits abgegebene Verbrauchsmeldung zu löschen oder zu ändern.

▪ Wenn es erforderlich ist, die verbrauchten Mengen einer vorherigen Meldung zu korrigieren, muss eine 
neue Meldung erstellt werden, indem die Mengen in Abweichung zur vorherigen Menge gesetzt 
werden(eine Abweichung ins Negative ist nicht möglich)

Beispiel: ursprünglich gemeldete Verbrauchsmenge von 100 und tatsächlich verbrauchte Menge von 103 → Im neuen Verbrauch 
anzugebende Menge von 3.
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS ÜBER DIE BESTELLUNG (1/4)

 Die Meldung des Komponentenverbrauchs ist über den Bestellschein möglich

 Wählen Sie Workbench [1] und dann die Miniaturansicht Bestellungen [2] 

 Wählen Sie den Bestellauftrag, für den Sie den Verbrauch melden möchten [3]

 Der Bestellschein wird geöffnet und Sie können „Verbrauch melden“ auswählen [4]

1
2

3

E1

4
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS ÜBER DIE BESTELLUNG (2/4)E1

- Die Dokumentennummer und das 

Erstellungsdatum sind Pflichtfelder [1]

- Durch Auswahl von Nachschlagen 

können Sie alle Serien wiederfinden, 

die Sie auf Lager haben [2]

- Füllen Sie die Felder Seriennummer 

und Menge [3] aus

Stellen Sie sicher, dass die Spalten 
Seriennummer und Menge ausgefüllt 
sind

1

2
3
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS ÜBER DIE BESTELLUNG (3/4)E1

Wenn Sie Komponenten verbraucht 

haben, die aus zwei verschiedenen 

Serien stammen, können Sie Ihre Zeile 

mit den verbrauchten Komponenten 

duplizieren [4] Die duplizierte Zeile 

erscheint am Ende Ihrer Liste der 

verbrauchten Komponenten

 Sie können die Bestellmengen kopieren, indem Sie auf „Bestellmengen kopieren [3]“ klicken. Diese 
Mengen werden jedoch höchstwahrscheinlich geändert werden müssen, da die zu meldenden Mengen 
die tatsächlich verbrauchten Mengen sind.

4

3
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS ÜBER DIE BESTELLUNG (4/4)E1

 Wenn Sie die Meldung abgeschlossen haben, klicken Sie auf Weiter und dann auf „Einreichen“ [5]

5
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!
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SAMMELMELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS (1/4)E2

1

2

3

 Man kann den Komponentenverbrauch auch über den Sammel-Upload einer Excel-Datei 

melden

2
3
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SAMMELMELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS (2/4)E2

4

5

6

7

8

- Der Name [4], der Kunde [5] und die 

Art [6] sind Pflichtfelder

- Wählen Sie Ausführen aus [8] und 

laden Sie die Datei jetzt hoch

- Wenn der Status der Datei „Wird 

bearbeitet“ erscheint, klicken Sie auf 

„Status aktualisieren“ [10]

9
10
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SAMMELMELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS (3/4)

 Um einen fehlerhaften Upload zu vermeiden, löschen Sie nicht die Zeilen 1 bis 4, löschen Sie keine Spalten und ändern Sie nicht das Format der 
Kästchen! 

 Löschen Sie unnötige Zeilen, die Sie nicht melden möchten (löschen Sie die Zeilen und nicht nur den Inhalt) 

 Zum Teilen einer Zeile mit verbrauchten Komponenten: die gewünschte Zeile kopieren und einfügen, dann die Menge der verbrauchten
Komponenten und die Komponenten-ID der Käuferserie eingeben

 Felder, die ausgefüllt werden müssen:

- Dokumentennummer (Spalte A)

- Menge der verbrauchten Komponenten (Spalte Q)

- Löschen Sie den Standardwert in Zeilennummer der Komponente und erhöhen Sie jede Zeile 1,2,3 ... auf x, (Spalte P)

Beispiel: Eine Verbrauchsmeldung enthält 3 Komponenten. Geben Sie 1 für die erste und 2 für die zweite Komponente an ...

- Die Komponenten-ID der Käuferserie (Spalte AC). Wenn die Komponente mehrere Komponenten-IDs hat, duplizieren Sie die Zeile und geben Sie 
die mit jeder Komponenten-ID verbundenen Mengen ein (alle Zeilen, die mit derselben Komponente verbunden sind, müssen in Spalte P die 
gleiche Nummer haben)

E2
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1

2

SAMMELMELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS (4/4)E2

4

5

3

5
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!



ZUSAMMENARBEIT AN KOMPONENTEN
Einen Empfangsbeleg für Komponenten erstellen, den Bestand an 

Komponenten abfragen
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GLOBALER PROZESS DURCH ARIBA

MAISON LIEFERANT

• Erhalt des Bestellscheins

• Erstellen der Auftragsbestätigung 
(OC)

• Möglichkeit der Rückbestätigung

BESTELLUNG

LOGISTIK

• Erstellen eines Bestellscheins (PO)

• Erhalt der Bestätigung

• Erhalt der Rückbestätigung

• Erstellen einer Eingangsrückbestätigung

Einen Beleg (GR) erstellen

• Erstellen einer 

Versandbenachrichtigung (ASN)

• Empfang des Belegs

* Funktionen werden bearbeitet

• Erstellen einer 
Versandbenachrichtigung von 

Komponenten

• Empfang der Empfangsbestätigung

• Erhalt der Verbrauchsmeldung

• Erhalt der Versandbenachrichtigung

• Erstellen einer Empfangsbestätigung 
der Komponenten (GR)

• Abfrage des Komponentenbestands

• Verbrauchsmeldung

NICHT 

MEHRSTUFIGE 

KOMPONENTEN
Für die entsprechenden Partner
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ANZEIGE VON KOMPONENTENLIEFERUNGEN

 Wählen Sie das Menü Erfüllung [1] und dann Erweiterte Zusammenarbeit [2] und Komponentenlieferungen 
[3]

 Sie können auch Suchfilter verwenden [4] und die Anzeige der Spalten einstellen [5]

1

2

3

2

5

4



127

ERSTELLEN DES EMPFANGSBELEGS FÜR KOMPONENTEN

 Wählen Sie das Menü Erfüllung [1] und dann Erweiterte Zusammenarbeit [2] und Komponentenlieferungen 
[3]

 Wählen Sie die 

Versandbenachrichtigung aus, 

für die Sie die Komponenten von 

der Maison erhalten haben [4]
 Klicken Sie auf „Empfangsbeleg 

für Komponenten erstellen“ [5]. 
Es öffnet sich ein Fenster mit der 

Liste der empfangenen 

Komponenten.

 Die Empfangsbelegnummer und 

das Erfassungsdatum sind 

Pflichtfelder [6]
 Überprüfen Sie die erfasste 

Menge und die Seriennummer 

für die entsprechenden Partner 

[7]
 Klicken Sie abschließend auf 

Weiter [8]

1

2

3

2

6

5

4

7

8



128

ANZEIGE DER ZUR VERFÜGUNG STEHENDEN KOMPONENTEN

 Wählen Sie das Menü Erfüllung [1], dann Erweiterte Zusammenarbeit [2] und Komponenteninventar [3]

D

1

2

3

2
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VERSANDBENACHRICHTIGUNG – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS

E1

E2

▪ 2 verschiedene Vorgehensweisen für die Meldung des Komponentenverbrauchs:

 Meldung des Verbrauchs über den Bestellschein = Meldung auf einer einzelnen Bestellung

 Sammelmeldung des Verbrauchs = Meldung des Verbrauchs einer oder mehrerer Bestellungen über 
einen Datei-Upload

▪ Es ist nicht möglich, eine bereits abgegebene Verbrauchsmeldung zu löschen oder zu ändern.

▪ Wenn es erforderlich ist, die verbrauchten Mengen aus einer vorherigen Meldung zu korrigieren, muss 
eine neue Meldung erstellt werden, indem die Mengen in Abweichung zur vorherigen Menge gesetzt 
werden (eine Abweichung ins Negative ist nicht möglich)

Beispiel: ursprünglich gemeldete Verbrauchsmenge von 100 und tatsächlich verbrauchte Menge von 103 → Im neuen Verbrauch 
anzugebende Menge von 3.
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS ÜBER DIE BESTELLUNG (1/4)

 Die Meldung des Komponentenverbrauchs ist über den Bestellschein möglich

 Wählen Sie Workbench [1] und dann die Miniaturansicht Bestellungen [2] 

 Wählen Sie den Bestellauftrag, für den Sie den Verbrauch melden möchten [3]

 Der Bestellschein wird geöffnet und Sie können „Verbrauch melden“ auswählen [4]

1
2

3

E1

4
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS ÜBER DIE BESTELLUNG (2/4)E1

- Die Dokumentennummer und das 

Erstellungsdatum sind Pflichtfelder [1]

- Durch Auswahl von Nachschlagen 

können Sie alle Serien wiederfinden, 

die Sie auf Lager haben [2]

- Füllen Sie die Felder Seriennummer 

und Menge [3] aus

Stellen Sie sicher, dass die Spalten 
Seriennummer und Menge ausgefüllt 
sind

1

2
3
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS ÜBER DIE BESTELLUNG (3/4)E1

Wenn Sie Komponenten verbraucht 

haben, die aus zwei verschiedenen 

Serien stammen, können Sie Ihre Zeile 

mit den verbrauchten Komponenten 

duplizieren [4] Die duplizierte Zeile 

erscheint am Ende Ihrer Liste der 

verbrauchten Komponenten

 Sie können die Bestellmengen kopieren, indem Sie auf „Bestellmengen kopieren [3]“ klicken. Diese 
Mengen werden jedoch höchstwahrscheinlich geändert werden müssen, da die zu meldenden Mengen 
die tatsächlich verbrauchten Mengen sind.

4

3
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS ÜBER DIE BESTELLUNG (4/4)E1

 Wenn Sie die Meldung abgeschlossen haben, klicken Sie auf Weiter und dann auf „Einreichen“ [5]

5
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ZUSAMMENARBEIT AN KOMPONENTEN

Jetzt sind Sie dran!
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SAMMELMELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS (1/4)E2

1

2

3

 Man kann den Komponentenverbrauch auch über den Sammel-Upload einer Excel-Datei 

melden

2
3



137

SAMMELMELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS (2/4)E2

4

5

6

7

8

- Der Name [4], der Kunde [5] und die 

Art [6] sind Pflichtfelder

- Wählen Sie Ausführen aus [8] und 

laden Sie die Datei jetzt hoch

- Wenn der Status der Datei „Wird 

bearbeitet“ erscheint, klicken Sie auf 

„Status aktualisieren“ [10]

9
10
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SAMMELMELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS (3/4)

 Um einen fehlerhaften Upload zu vermeiden, löschen Sie nicht die Zeilen 1 bis 4, löschen Sie keine Spalten und ändern Sie nicht das Format der 
Kästchen! 

 Löschen Sie unnötige Zeilen, die Sie nicht melden möchten (löschen Sie die Zeilen und nicht nur den Inhalt) 

 Zum Teilen einer Zeile mit verbrauchten Komponenten: die gewünschte Zeile kopieren und einfügen, dann die Menge der verbrauchten
Komponenten und die Komponenten-ID der Käuferserie eingeben

 Felder, die ausgefüllt werden müssen:

- Dokumentennummer (Spalte A)

- Menge der verbrauchten Komponenten (Spalte Q)

- Löschen Sie den Standardwert in Zeilennummer der Komponente und erhöhen Sie jede Zeile 1,2,3 ... auf x, (Spalte P)

Beispiel: Eine Verbrauchsmeldung enthält 3 Komponenten. Geben Sie 1 für die erste und 2 für die zweite Komponente an ...

- Die Komponenten-ID der Käuferserie (Spalte AC). Wenn die Komponente mehrere Komponenten-IDs hat, duplizieren Sie die Zeile und geben Sie 
die mit jeder Komponenten-ID verbundenen Mengen ein (alle Zeilen, die mit derselben Komponente verbunden sind, müssen in Spalte P die 
gleiche Nummer haben)

E2
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1

2

SAMMELMELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS (4/4)E2

4

5

3

5
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MELDUNG DES KOMPONENTENVERBRAUCHS – PRAKTISCHE ÜBUNG

Jetzt sind Sie dran!



RECHNUNGSSTATUS

Verwaltung von Zugriffsrechten
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 Um den Status von Rechnungen einsehen zu können, muss Ihr Administrator unbedingt die Zugriffsrechte 

für die betreffenden Benutzer anpassen, indem er ihnen die folgenden Rechte zuweist:

▪ Zugriff auf den Postausgang

▪ Verwaltung von Rechnungsberichten

VERGABE VON BERECHTIGUNGEN

Wenn Sie als  Administrator einen neuen Benutzer erstellen müssen oder mehr Details über die Verwaltung von 
Benutzerkonten erfahren möchten, werfen Sie einen Blick in die Benutzeranleitung „Benutzerkonten verwalten“



RECHNUNGSSTATUS

Einrichten der Miniaturansicht
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 Die Miniaturansicht Rechnungen ist über die Menüleiste Workbench [1] zugänglich

 Klicken Sie auf die Schaltfläche „Anpassen“ [2], um eine neue Miniaturansicht hinzuzufügen

 Klicken Sie auf die Schaltfläche + [3], um die Miniaturansicht „Rechnungen“ in die Liste Ihrer 
Miniaturansichten ins Workbench-Menü hinzuzufügen

 Klicken Sie zum Bestätigen auf „Anwenden“ [4]

EINRICHTEN DER MINIATURANSICHT

3

4

2

1
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 Die Miniaturansicht Rechnungen [1] muss individuell angepasst werden. Nachfolgend finden Sie die 
empfohlenen Filter und Spalten.

EINRICHTEN DER MINIATURANSICHT

Um Ihre Miniaturansicht „Rechnungen“ hinzuzufügen / anzupassen / zu konfigurieren, 
werfen Sie bitte einen Blick in die Workbench-Benutzeranleitung 

1



146

 Im Folgenden finden Sie eine Liste der empfohlenen Filter:

▪ Kunden: Maisons Richemont

▪ Rechnungsdatum: Letzte 365 Tage

EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

➔ Vergessen Sie nicht, den Filter zu speichern und Ihre Miniaturanzeige nach dem Anpassen umzubenennen
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 Wir empfehlen eine Anzeige der Tabellenspalten wie folgt:

▪ Rechnungsnummer

▪ Referenz (Bestellnummer)

▪ Rechnungsdatum

▪ Rechnungsstatus

▪ Betrag (ACHTUNG Betrag ohne MwSt.)

▪ Rechnungsanschrift

EMPFOHLENE SPALTENKONFIGURATION



RECHNUNGSSTATUS

Abfrage des Rechnungsstatus
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 Sobald die Miniaturansicht konfiguriert ist, können Sie den Status Ihrer Rechnung in der Spalte 

Rechnungsstatus direkt einsehen. 

STATUSABFRAGE

Welche verschiedenen 
Rechnungsstatus gibt es?

▪ Gesendet: Die Rechnung ist gebucht, 
aber nicht zur Zahlung freigegeben

▪ Genehmigt: Alle 
Rechnungsinformationen sind gültig, 
die Rechnung ist bereit zur Zahlung

▪ Bezahlt: Die Rechnung ist bezahlt

▪ Zurückgewiesen: Die Rechnung wurde 
vom Käufer storniert



BERICHTE

DATENEXTRAKTION IN EXCEL
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ZUGANG ZU DEN BERICHTEN

 Vom Menü Berichte aus gelangen Sie zur Liste der Berichte für alle Benutzer des Unternehmens

 Ein erstellter Bericht bleibt von einer Verbindung zur nächsten erhalten

 Aber es ist notwendig, die Zeiträume des Berichts bei jeder Verwendung zu aktualisieren (Bearbeiten)
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Einen Bericht erstellen (1/2)

- Dem Bericht einen Titel geben

- Den Berichtstyp auswählen (nur für Richemont 

verfügbar: Bestellung, 

Versandbenachrichtigung)

Hinweis: Im Bericht Bestellungen sind die meisten 

Informationen über die Maisons Richemont 

enthalten
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Einen Bericht erstellen (2/2)

- Wählen Sie den Kunden „Maisons Richemont“

- Nur aktive Bestellungen auswählen

- Den Datumszeitraum für den Bericht festlegen (nur auf 6 

Monate)

- Kreuzen Sie Positionsinformationen einschließen an, um 

Details zu Auftragsbestätigungen und/oder 

Seriennummern und/oder Fälligkeiten pro Auftragszeile 

zu erhalten

- Klicken Sie auf Einreichen
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Einen Bericht bearbeiten 

- Wählen Sie den Bericht aus, den Sie wiederverwenden 

möchten, und klicken Sie auf Bearbeiten

- Dem Bericht einen neuen Titel geben

- Ändern Sie dann die Kriterien des alten Berichts nach Bedarf (z. 

B. das Bestelldatum)

- Klicken Sie dann auf Einreichen
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Bericht ausführen/herunterladen

❷

❶

- Wählen Sie Ihren Bericht aus

- Klicken Sie auf Ausführen

- Wählen Sie Ihren Bericht aus

- Klicken Sie auf Status 

aktualisieren

- Überprüfen Sie, ob der Status 

bearbeitet wird

- Klicken Sie auf Herunterladen

❸

❻

❺

❹



Verwaltung von Benachrichtigungen

Weiterleitung von Bestellungen



157

ZUGANG ZU BENACHRICHTIGUNGEN ÜBER BESTELLUNGEN

Im Menü Konto einrichten: 

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

2) Einstellungen

3) Weiterleitung elektronischer Bestellaufträge bei 
Ariba Network Einstellungen

Einzelheiten über empfohlene 
Benachrichtigungen in den folgenden Folien

3

1

2
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 Im Menü Weiterleitung elektronischer Bestellaufträge [1]können Sie die Benachrichtigungen im 
Zusammenhang mit Bestellungen konfigurieren

 Sie können den Erhalt von Bestellungen per E-Mail einstellen

 Wählen Sie E-Mail [2] aus dem Dropdown-Menü für die Weiterleitungsmethode aus

 Geben Sie eine oder mehrere E-Mail-Adressen ein und aktivieren Sie das Kontrollkästchen Dokument 
in E-Mail-Nachricht einbeziehen [3], um auch Anlagen über Benachrichtigungen zu erhalten

1) Sie können mehrere E-Mail-
Adressen angeben, indem Sie die 
Adressen mit einem Komma 
trennen, ohne 
Leerzeicheneinzufügen 

2) Wenn Sie die Option „PDF-

Dokument an die E-Mail-
Nachricht anhängen“ ankreuzen, 

erhalten Sie die Bestellung im PDF-
Format als Anlage der E-Mail

BENACHRICHTIGUNGEN ÜBER DIE WEITERLEITUNG VON BESTELLUNGEN (1/2)

2

1

3

Die „Online“-Weiterleitung ist die Standardmethode für die Weiterleitung von Bestellungen. Das 
bedeutet, dass die Bestellungen in Ihrem Portal verfügbar sind.
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 Sie können auch den Erhalt von geänderten/stornierten Bestellungen per E-Mail auswählen. Wählen 
Sie E-Mail und geben Sie die entsprechende E-Mail-Adresse an. Falls nicht, behalten Sie den Online-
Modus [1]

 Sie können auch eine Benachrichtigung per E-Mail [2] einrichten, wenn eine Bestellung nicht 
übergeben werden konnte. Geben Sie vorzugsweise eine andere Adresse als die der Personen an, die 
die Standardbenachrichtigungen erhalten (z. B. Administrator)

BENACHRICHTIGUNGEN ÜBER DIE WEITERLEITUNG VON BESTELLUNGEN (2/2)

1

2
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 Die Abschnitte Discovery und Benachrichtigungen [4] sind nur für den Administrator verfügbar

ZUGANG ZU BENACHRICHTIGUNGEN FÜR ADMINISTRATOREN

Im Menü Konto einrichten: 

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

2) Einstellungen

3) Benachrichtigungen bei den 
Kontoeinstellungen

Einzelheiten über empfohlene 
Benachrichtigungen in den folgenden Folien

3

1

2

4
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 Gehen Sie in das Tab Allgemein [1] der Benachrichtigungen undwählen Sie die für den Administrator 
empfohlenen Benachrichtigungen aus

 Durch die Benachrichtigung Network-Service [2] werden Sie über Unterbrechungen der Plattform informiert

 Die Benachrichtigung Erinnerung für nicht bestätigte Bestellungen [3] ist eine wöchentliche 
Benachrichtigung, die Sie auf eingegangene Bestellungen aufmerksam macht, die noch nicht bestätigt 
wurden

 Die Benachrichtigung Erinnerung an nicht erhaltene Bestellauftragsartikel[4] ist eine wöchentliche 
Benachrichtigung, um Sie auf nicht erhaltene Artikel aufmerksam zu machen

 Geben Sie in jedes Feld eine oder mehrere E-Mail-Adressen [5] ein

 Klicken Sie anschließend auf  „Speichern“ [6]

LISTE DER „WICHTIGEN“ BENACHRICHTIGUNGEN FÜR ADMINISTRATOREN (1/3)

2

3

4

1

5

6
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 Im Tab Benachrichtigungen können Sie E-Mail-Benachrichtigungen einrichten, um anzuzeigen, wenn 
Sie Mitteilungen über den Online-Messenger der Ariba-Plattform erhalten.

 Für Nachrichten im Zusammenhang mit Bestellformularen kreuzen Sie das Kontrollkästchen 
Benachrichtigungen an diese Adresse senden [1] an und geben Sie dann eine oder mehrere E-Mail-
Adressen [2] ein

LISTE DER „WICHTIGEN“ BENACHRICHTIGUNGEN FÜR ADMINISTRATOREN (2/3)

1 2
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LISTE DER „WICHTIGEN“ BENACHRICHTIGUNGEN FÜR ADMINISTRATOREN (3/3)

1

2

3

4

 Kreuzen Sie die Kästchen für den Erhalt von Kundennachrichten und Benachrichtigungen an den 
Administrator [1] an

 Kreuzen Sie das Kontrollkästchen für kontextlose Benachrichtigen [2] an

 Geben Sie in jedes Feld eine oder mehrere E-Mail-Adressen [3] ein

 Klicken Sie anschließend auf  „Speichern“ [4]



Verwaltung von Benutzerkonten

Erstellen/Verwalten von Konten
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ERSTELLEN/VERWALTEN VON BENUTZERKONTEN

 Klicken Sie im Menü Ihres Kontos (rundes Symbol in der oberen 

rechten Ecke des Startbildschirms) auf Einstellungen und dann auf 

Benutzer

Nur der Administrator des 
Unternehmenskontos hat das Recht, Benutzer 
zu erstellen/zu bearbeiten

 Die Erstellung erfolgt in zwei Schritten:
1. Das Erstellen einer Rolle, um Zugriffsrechte 

zuzuweisen

2. Das Erstellen von Benutzern, die mit der 

richtigen Rolle verknüpft werden sollen.

A
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ROLLEN ERSTELLEN/VERWALTEN 

 Wählen Sie den Tab „Rollen verwalten“:

1) Klicken Sie auf die Schaltfläche „+“

2) Füllen Sie das Feld Name aus: Name der 

Rolle (z. B: Key-User, Vertriebsadministration, 

Logistik) 

Man kann eine Beschreibung für diese 

Rolle hinzufügen

3) Wählen Sie die Zugriffsrechte aus, die 

dieser Rolle zugewiesen werden sollen (s. 

folgende Folien, um zu erfahren, welche 

Zugriffsrechte zu vergeben sind)

4) Klicken Sie am Ende jeder Rollenerstellung 

auf „Speichern“

1

2

3

Es gibt mehrere Seiten mit Zugriffsrechten. Wenn Sie 

die richtigen Zugriffsrechte nicht finden, prüfen Sie, ob 

sie sich nicht auf einer anderen Seite befinden4
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ZUSAMMENFASSUNG

Rollen Rechte

Auftragsbestätigung / ASN

▪ Zugriff auf den Postausgang

▪ Zugriff auf den Posteingang und auf die Bestellungen

▪ Einrichten von Transaktionen

▪ Verwaltung von Berichten über Bestellscheine

▪ Verwaltung von Berichten über Wareneingangsbelege

Anzeigen von Rechnungen
▪ Zugriff auf den Postausgang

▪ Verwaltung von Rechnungsberichten
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RECAPITULATIF

 Um einer Rolle die Möglichkeit zu geben, Auftragsbestätigungen und Lieferavise zu erstellen, überprüfen Sie 

die folgenden Berechtigungen:

 Um einer Rolle die Möglichkeit zu geben, den Status von Rechnungen anzuzeigen, aktivieren Sie die 

folgenden Berechtigungen:
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 Wählen Sie den Tab „Benutzer verwalten“:

1) Klicken Sie auf die Schaltfläche „+“

2) Geben Sie Informationen über den Benutzer ein:

▪ Name des Benutzers: Verwenden Sie die E-

Mail-Adresse des Benutzers

▪ E-Mail-Adresse: E-Mail des Benutzers

▪ Vorname

▪ Name

▪ Telefonnummer (Standard)

3) Kreuzen Sie die zuvor erstellte(n) Rolle(n) an, die 

dem Benutzer zugewiesen werden soll(en)

4) Klicken Sie zum Speichern auf „Fertig“

BENUTZER ERSTELLEN/VERWALTEN 

1

2

4

Die Benutzer müssen dann ihre Informationen ausgehend den Kontoeinstellungen ausfüllen

3
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 Um einen Benutzer zu löschen, müssen Sie die Aufbewahrungsfrist aktualisieren, indem Sie auf "Mehr" [1] und 

"Benutzerlöschung verwalten" [2] klicken.

 Klicken Sie auf "Aufbewahrungsfrist aktualisieren" [3]

 Geben Sie einen anderen Wert als 0 [4] in das Feld für den Bestätigungszeitraum ein und klicken Sie auf 

"Speichern" [5]

BENUTZER ERSTELLEN/VERWALTEN 

1

3 2

4

5
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 Retourner sur l’onglet Gérer les utilisateurs [1]

 Depuis le menu action cliquer sur supprimer [2]

 Cliquer sur "OK" [3] pour confirmer la suppression de l’utilisateur

CREATION/GESTION DES UTILISATEURS

1

3

2



Verwaltung von Benutzerkonten

Einrichten von Konten
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KONTENKONFIGURATION

 Bei der ersten Anmeldung muss jeder Nutzer seine Informationen in den Kontoeinstellungen angeben

 Klicken Sie auf Ihre Initialen [1] und dann auf „Mein Konto“ [2]

2

1
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KONTENKONFIGURATION

 Geben Sie die geforderten Informationen ein und klicken Sie auf „Speichern“ [1], um die Eingabe 

abzuschließen.

1

Die „Kontaktinformationen“ müssen bei der 
ersten Anmeldung unbedingt ausgefüllt 
werden
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RICHEMONT DOKUMENTATION

 Die gesamte Dokumentation zur Nutzung der Ariba-Plattform erhalten Sie über den folgenden Link:

https://support.ariba.com/Richemont

 Hier finden Sie die Materialien für das praktische Training, Schulungsvideos, Benutzerhandbücher sowie 

verschiedene Dokumente

 Alle diese Dokumente sind in den folgenden Sprachen verfügbar: FR/EN/IT/DE

https://support.ariba.com/Richemont


Vielen Dank für Ihre 

Aufmerksamkeit!



Anhänge
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CODES & KUNDENSTANDORTE

Maison Name der Einheit Standort Einkaufsorganisationen Standort des Kunden Unternehmenscode

Cartier

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

Cartier Schmuck Schweiz Manufacture Cartier Joaillerie (PFS) Le Locle (CH) M3CA CHM5 CH01

Cartier Schmuck Frankreich Cartier Schmuck International (PJF) Paris, Reims, Besançon, Bezannes (FR) M2CA FRM1 FR02

Cartier Schmuck Frankreich Cartier Schmuck International (PHJ) Paris (FR) M2CA FRM2 FR02

Cartier Schmuck Frankreich Cartier Schmuck International (CS) Paris (FR) M2CA FRM7 FR02

Cartier Schmuck Frankreich
Cartier Schmuck International (CCU-Centre 

compétences usinage Cartier)
Paris (FR) M2CA FRM8 FR02

Cartier Schmuck Italien Platinum Guild International Italia (PGI) Turin, Mailand, Valenza (IT) M8CA ITM1 IT13

Cartier Steine PGI / PJS / PJF / PHJ Italien / Schweiz / Frankreich COCA - -

Cartier Parfums Cartier Parfums Paris (FR) MBCA FRMA FR11

Cartier Parfums Cartier Parfums Villars-sur-Glâne (CH) MBCA FRMA CH01

Piaget

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

IWC

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

Panerai

Panerai Manufaktur Officine Panerai Neuchâtel (CH) M1PA CHMH CH01

Panerai Manufaktur Officine Panerai Villars-sur-Glâne (CH) - Kundendienst M1PA CHC2 CH01

Vacheron Constantin

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

Vacheron Constantin Manufaktur Vacheron Constantin Plan-les-Ouates (CH) - Kundendienst M1VA CHC1 CH01

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

Van Cleef & Arpels

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

PRF

Cartier Lederwaren Cartier - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florenz (IT) M9CA ITM3 IT15

Chloé Lederwaren Chloé - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florenz (IT) M9CH ITM3 IT15

Montblanc Lederwaren Montblanc - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florenz (IT) M9MB ITM3 IT15

Dunhill Lederwaren Dunhill - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florenz (IT) M9DU ITM3 IT15

Serapian Lederwaren Serapian - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florenz (IT) M9SR ITM3 IT15

Richemont Lederwaren Richemont - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florenz (IT) M9RI ITM3 IT15

Montblanc

Montblanc Uhren Montblanc Uhren Le Locle (CH) M2MB CHM9 CH01

Montblanc Uhren Montblanc Uhren Villeret (CH) M2MB CHMA CH01
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