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 Click to edit Master text styles

 Second level

▪ Third level

▪ Fourth level

▪ Fifth level

AGENDA

Sujets

Accoglienza fornitori  

Introduzione + presentazione del portale
- Accesso al portale (condivisione URL / accesso / home page)
- Panoramica sul portale (presentazione del menu (comandi, esecuzione, report) / barra di anteprima / widget)

Presentazione del processo
- Dal cliente che crea l'ordine in SAP alla creazione dell'ASN da parte del fornitore

Visualizzazione degli ordini di acquisto (PO)
- Menu ordini / Visualizzare elenco Ordini di acquisto (PO) / Presentare i dati di un PO 

- Messaggistica

Workbench delle transazioni
- Uso dei riquadri e loro configurazione,

- Approfondimento su «Ordini", «Articoli da confermare", «Articoli da reconfermare", «Articoli da spedire"

Conferma degli ordini

ASN e stampa di codici a barre

Modifica/eliminazione di un ASN

Collaborazione sui componenti

Report : Tipi di report: Ordini, conferme d'ordine, ASN

Gestione delle notifiche

Gestione dell'account utente 

Conclusione



INTRODUZIONE

Presentazione del portale
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COME FUNZIONA LA SESSIONE DI FORMAZIONE

 Oggi state per iniziare alla formazione pratica, il che significa che sarete 
i protagonisti della giornata!

 Per ogni funzionalità, ci prenderemo il tempo di darvi una breve presentazione, per 
mostrarvi lo strumento dal vivo. Poi vi lasceremo il tempo di sperimentare voi stessi!

 Durante questi momenti di pratica, siamo a vostra disposizione per rispondere alle 
vostre domande o assistervi, se necessario. Quindi non esitate a chiedere!
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PRESENTAZIONE DEL PORTALE 

 Collegamento al portale:

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

▪ La lingua del portale è determinata dalla lingua del browser web 

▪ I browser Chrome/Edge sono altamente consigliati per un utilizzo ottimale

 Le credenziali fornite oggi sono solo per la piattaforma di test.

 Se avete perso il vostro nome utente, contattateci tramite eshop@richemont.com 

 Le credenziali di accesso sulla versione di produzione sono gestite dal vostro 
amministratore dell'account ARIBA

 In caso di smarrimento del nome utente, utilizzare il collegamento "Nome utente o 
password dimenticati" nella pagina di accesso

https://service.ariba.com/Supplier.aw
mailto:eshop@richemont.com
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HOME PAGE DEL PORTALE

1) Menu di navigazione e di 
azione

2) Riquadri di accesso rapido 
agli elenchi 

3) Barra di ricerca del PO

4) Informazioni / 
configurazione 
dell'account, notifiche

5) Centro di assistenza 
dinamico

6) Widget

1

2

3

45

6
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 Puoi ricevere comunicazioni specifiche dal team eshop supply direttamente sul portale SBN

 In caso di nuove comunicazioni, troverete in alto a destra della home page un punto rosso in 
corrispondenza della seguente icona       [1] (Megafono) e un pop-up [2]

 È possibile visualizzare l'annuncio direttamente dal pop-up, cliccando su di esso o tramite "Visualizza 
dettagli" [3]

ANNOUNCEMENT

1

2

3
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 È inoltre possibile visualizzare la cronologia dei comunicati stampa facendo clic sulla stessa icona  
(Megafono) in qualsiasi momento e selezionando "Visualizza tutto" [1]

ANNOUNCEMENT

1



PRESENTAZIONE DEL PROCESSO GLOBALE
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CLIENTE FORNITORE

• Ricezione dell’Ordine di acquisto

• Creazione della conferma d’ordine(OC)

• Possibilità di riconferma

ORDINE

LOGISTICA

• Creazione di un Ordine di acquisto(PO)

• Ricezione della conferma

• Ricezione della riconferma

• Creazione di un’aspettativa di ricezione

• Creazione di una ricevuta (GR)

• Creazione di un avviso di spedizione (ASN)

• Ricezione della ricevuta

* fonctionnalités à venir

ORDINE 
MODIFICATO

• Modifica di un ordine esistente

• Ricezione di una nuova conferma

• Ricevimento dell'ordine modificato 

• Creazione di una nuova conferma

PROCESSO GLOBALE TRAMITE ARIBA (SENZA COLLABORAZIONE DEL COMPONENTE)

Per gli non-stock POs, non sono previste conferma e ASN



VISUALIZZAZIONE DEI PO
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VISUALIZZAZIONE DEGLI ELENCHI DEGLI ORDINI DAL MENU WORKBENCH

 Accedere agli ordini:
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VISUALIZZAZIONE DI UN ORDINE

1) Informazioni su 
fornitori e clienti

2) Allegati: versione 
PDF dell'ordine 
cliente

3) Dettaglio delle 
articoli della riga 
dell'ordine

4) Stato e versione 
dell'ordine 

1

2

3

4
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VISUALIZZAZIONE DETTAGLI DELLA RIGA ORDINE DI ACQUISTO 

1) Informazioni sullo 
stato della riga

2) Scadenze diverse 
richieste dal cliente 
se applicabili

3) Informazioni sui 
componenti (per i 
partner interessati)

1

23
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VISUALIZZAZIONE DEI NUMERI DI SERIE 

PER I PARTNER INTERESSATI (articoli in serie):

È possibile visualizzare i numeri di serie degli articoli facendo clic su “Dettagli”.

È possibile scaricare i 
numeri di serie in 
formato Excel 
facendo clic 
sull’icona blu.
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VISUALIZZAZIONE DEI COMPONENTI

PER I PARTNER INTERESSATI (gestione dei componenti):

È possibile visualizzare le informazioni sui componenti di un ordine facendo clic su “Mostra componenti” 

nel blocco Schedulazioni nei dettagli dell’ordine.
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Per vedere se è previsto un certificato di qualità per un articolo:

 Andare al PO cliccando sul N. di PO in blu [1]

 Cliccare su “Dettagli” [2] sulla riga d’ordine per vedere se è previsto un certificato di qualità nell’avviso di 

spedizione [3]

VISUALIZZAZIONE NELL’ORDINE

1

3

2

PER I PARTNER INTERESSATI:



19

MESSAGGISTICA INTEGRATA (1/2)

 La piattaforma Ariba è dotata di messaggistica istantanea.

 Vi consente di scambiare rapidamente e in sicurezza con i vostri contatti della Maison.

 Potete quindi discutere di un ordine se avete domande o commenti.

 A tal fine, sarà sufficiente posizionarsi sull'ordine in questione: 

- Cliccare su Messaggi [1] in basso a destra dello schermo.

- Quindi fare clic su "Pubblica” [2] per avviare una conversazione.

- Apparirà un box di discussione in cui potrete indicare l’oggetto della vostra discussione e scrivere un testo 

prima di inviare il messaggio. Si tenga presente che è possibile aggiungere allegati.

1

2

Il messaggio 
tramite il sistema di 
messaggistica integrato 
sarà inviato al contatto 
indicato nell’Ordine di 
acquisto.
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 La conversazione verrà archiviata e potrete accedervi tramite il menu "Messaggi " nella barra dei 
menu in alto a sinistra dello schermo.

 È possibile configurare una notifica nel proprio account utente per essere avvisati via e-mail 

quando ricevete una risposta.

 Il Buyer della Maison può anche aggiungere altri contatti, se necessario.

MESSAGGISTICA INTEGRATA (2/2)



WORKBENCH

Presentazione generale
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INTRODUZIONE AI RIQUADRI (1/3)

 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 (2/3)

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 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

 Sono disponibili altri riquadri: Ordine/i, Ordini modificati

 Gli altri riquadri relativi alla fatturazione e ai servizi non sono utilizzati da Richemont
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INTRODUZIONE AI RIQUADRI (3/3)

I riquadri intitolati "Ordine(i)" forniscono solo 
informazioni sull'intestazione degli ordini.

I riquadri intitolati "Articoli da confermare" e "Articoli 
da spedire" forniscono dati a livello di riga d'ordine
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PERSONALIZZAZIONE DEI RIQUADRI

1) È possibile spostare i riquadri 
(cliccare/trascinare)

2) È possibile rimuovere dei 
riquadri

3) È possibile creare dei riquadri

 La visualizzazione dei 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:

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

 Salva il filtro cliccando su Applica

Per filtrare sui “Numeri d'ordine”:
- Selezionare "Corrispondenza esatta"
- Inserire i numeri d'ordine uno per uno 

Su ARIBA il “Cliente” è Maison del Gruppo Richemont e non la Maison stessa
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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

Ricordatevi di salvare il filtro una volta impostato, il sistema non vi avviserà in caso di dimenticanza



28

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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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.



WORKBENCH

Focus sul riquadro "Ordini"
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 Filtri opzionali:

▪ Organizzazioni acquirenti: consente di scegliere 
una Maison specifica (vedi Appendice) 

▪ Stato ordine: Consente di includere o escludere 
ordini da un determinato stato

 Elenco dei filtri da applicare:

▪ Clienti: Maison Richemont

▪ Data di creazione: Ultimi 365 giorni

CONFIGURAZIONE DEL WORKBENCH CONSIGLIATA

➔ Non dimenticate di salvare il filtro e di rinominare la vostra 
scheda dopo averla personalizzata

2
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▪ Consigliamo di utilizzare la seguente 

configurazione per le colonne della tabella:

 A seconda delle caratteristiche specifiche delle Maison può essere necessario visualizzare anche le 
seguenti colonne:

- Organizzazione acquirente

- Versione

CONFIGURAZIONE DELLE COLONNE CONSIGLIATA

 Nella scheda degli ordini sono presenti due attributi 
specifici delle Maison Richemont

Attributi
A - Ordine cancellato 

interamente
B - Documento di acquisto 

originale

Scheda interessata Ordine

Descrizione

Se tutti gli articoli sono stati 
cancellati, il campo “PO 

cancellato interamente” sarà 
contrassegnato da una “X”

Se l’ordine viene sostituito, il 
campo visualizzerà il 

numero del primo ordine

Questo attributo può 
essere filtrato

SÌ SÌ



WORKBENCH

Focus sul riquadro "articoli da confermare"
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 Filtri da cancellare:
▪ Stato fatturazione (eliminare i valori predefiniti)

 Filtri opzionali:

▪ Organizzazioni acquirenti: consente di scegliere una Maison 

specifica (vedi Appendice) 

▪ Stato spedizione:

✓ Escludi completamente spediti: esclude gli ordini 
completamente spediti

▪ Tipo documento esterno: nessun elenco a discesa, inserire 

manualmente il tipo (ad es. rivestimento)

 Elenco dei filtri da applicare:

▪ Clienti: Maison Richemont

▪ Data di creazione: Ultimi 365 giorni

▪ Data di consegna richiesta: Nessuna selezione

▪ Stato conferma:

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

✓ Escludi completamente confermati: esclude gli ordini 
completamente confermati

▪ Stato ricezione:

✓ Escludi completamente ricevuti: esclude gli ordini 
completamente ricevuti

CONFIGURAZIONE DEL WORKBENCH CONSIGLIATA

➔ Non dimenticate di salvare il filtro e di rinominare la vostra 
scheda dopo averla personalizzata
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 A seconda delle caratteristiche specifiche delle Maison può essere necessario visualizzare anche le seguenti colonne:

- N. di articolo (riga dell’ordine)

- N. schedulazione (se la Maison gestisce le schedulazioni per riga) => Ricordare che una riga deve essere confermata nella sua interezza

- Tipo di documento esterno (fare clic sull’intestazione della colonna per smistare)

- Items priority: se a un ordine è stata assegnata una priorità in SAP, il valore viene visualizzato in SBN

- Plan revision ID: visualizza l’ID di revisione dell’ultima versione del piano

CONFIGURAZIONE DELLE COLONNE CONSIGLIATA

▪ È possibile raggruppare le colonne come 
segue:

▪ Consigliamo di utilizzare la seguente configurazione per le 

colonne della tabella:



WORKBENCH

Focus sul riquadro "articoli da reconfermare "
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CONFIGURAZIONE DEL WORKBENCH CONSIGLIATA

1

 Andare alla scheda Articoli da confermare recentemente creata 

 Selezionare la vista “Articoli confermati per la modifica” [1]

La selezione di questa vista consente di accedere a una visualizzazione pre-filtrata di tutti gli 

ordini già confermati
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 Filtri da cancellare:
▪ Stato di fatturazione (eliminare i valori predefiniti)

 Filtri opzionali:

▪ Organizzazioni acquirenti: consente di scegliere una Maison 

specifica (vedi Appendice) 

▪ Stato spedizione:

✓ Escludi completamente spediti: esclude gli ordini 
completamente spediti

▪ Tipo documento esterno: nessun elenco a discesa, inserire 

manualmente il tipo (ad es. rivestimento)

 Elenco dei filtri da applicare:

▪ Clienti: Maison Richemont

▪ Data di creazione: Ultimi 365 giorni

▪ Data di consegna richiesta: Nessuna

▪ Stato conferma:

✓ (Importante) Escludi non confermati: esclude gli ordini non 
confermati

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

▪ Stato ricezione:

✓ Escludi completamente ricevuti: esclude gli ordini 
completamente ricevuti

CONFIGURAZIONE DEI FILTRI CONSIGLIATA

➔ Non dimenticate di salvare il filtro e di rinominare la vostra scheda 
dopo averla personalizzata
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 A seconda delle caratteristiche specifiche delle Maison può essere necessario visualizzare anche le seguenti colonne:

- Prezzo unitario confermato

- N. schedulazione (se la Maison gestisce le schedulazioni per riga) => Ricordare che una riga deve essere confermata nella sua interezza

- Tipo di documento esterno (fare clic sull’intestazione della colonna per smistare)

- Items priority: se a un ordine è stata assegnata una priorità in SAP, il valore viene visualizzato in SBN

- Plan revision ID: visualizza l’ID di revisione dell’ultima versione del piano

CONFIGURAZIONE DELLE COLONNE CONSIGLIATA

▪ È possibile raggruppare le colonne come 
segue:

▪ Consigliamo di utilizzare la seguente configurazione per le 

colonne della tabella:



WORKBENCH

Focus sul riquadro "articoli da spedire"
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CONFIGURAZIONE DEI FILTRI CONSIGLIATA

 Elenco dei filtri da applicare:

▪ Clienti: Maison Richemont

▪ Data di creazione: Ultimi 365 giorni

▪ Data di consegna richiesta: Nessuna selezione

▪ Stato spedizione:
✓ Escludi completamente spediti: esclude gli ordini completamente 

spediti

✓ Escludi spedizione non autorizzata: esclude gli ordini che non sono in 
attesa di un avviso di spedizione

▪ Stato ricezione:

✓ Escludi completamente ricevuti: esclude gli ordini completamente 
ricevuti

 Filtri da eliminare:
▪ Stato fatturazione: Eliminare i valori predefiniti 

 Filtri opzionali:

▪ Organizzazioni acquirenti: consente di scegliere una Maison 

specifica (vedi Allegato) 

▪ Tipo documento esterno: nessun elenco a discesa, inserire 

manualmente il tipo (ad es. rivestimento)

➔ Non dimenticate di salvare il filtro e di rinominare la vostra 
scheda dopo averla personalizzata
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CONFIGURAZIONE DELLE COLONNE CONSIGLIATA

 A seconda delle caratteristiche specifiche delle Maison può essere necessario visualizzare anche le seguenti 
colonne:

- N. di articolo (riga dell’ordine)

- N. schedulazione (se la Maison gestisce le schedulazioni per riga)

- Quantità ricevuta

- Priorità degli articoli: se a un ordine è stata assegnata una priorità in SAP, il valore viene visualizzato in SBN

- Plan revision ID: visualizza l’ID di revisione dell’ultima versione del piano

▪ Consigliamo di utilizzare la seguente configurazione per le 

colonne della tabella:
▪ È possibile raggruppare le colonne come 

segue:
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ARTICOLI DA CONFERMARE - ARTICOLI DA SPEDIRE 

È importante dedicare il tempo necessario per impostare i 

riquadri al primo accesso.

Questi due riquadri saranno fondamentali per agevolarvi 
nell'uso quotidiano della piattaforma Ariba.

!
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WORKBENCH

Tocca a te !



CONFERMA DEGLI ORDINI

2 modalità: tramite scheda e in massa
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CONFERMA DEGLI ORDINI

▪ 3 modalità di conferma degli ordini:

 Conferma dalla scheda “Articoli da confermare” = conferma multipla o individuale

Se dovete confermare uno o più ordini contemporaneamente, potete utilizzare la scheda “Articoli da confermare” 

= > Metodo di conferma preferito (perché è facile e veloce)

 Riconferma dalla scheda “Articoli da confermare”

Se dovete modificare una scadenza di un ordine precedentemente confermato, ora potete farlo utilizzando la 
scheda “Articoli da confermare”

 1. Conferma in massa 

Se dovete confermare o riconfermare un gran numero di righe d’ordine contemporaneamente, potete scegliere la 
conferma in massa (caricamento di file).

 2. Reconferma in massa 

È inoltre possibile utilizzare il modello di conferma per la riconferma di massa

Si prega di notare che le Maison Richemont richiedono la conferma della quantità totale per una riga 
d’ordine. La conferma parziale di una riga d’ordine non è consentita. Tuttavia, non è obbligatorio 

confermare contemporaneamente tutte le righe di un ordine.

A

B

C
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A

1 2

3

CONFERMA UTILIZZANDO IL RIQUADRO «ARTICOLI DA CONFERMARE" (1/2)

 La conferma tramite il riquadro « Articoli da confermare » consente di effettuare conferme singole o multiple

 Selezionare una o più righe d'ordine [1], modificare le date di consegna [2] se necessario e cliccare su 

"Conferma" [3], in questo modo avrete la possibilità di:

- Confermare schedulazione o intera voce : consente di confermare solo le righe selezionate. 

- Conferma l'intero ordine : consente di confermare automaticamente tutte le righe di un ordine (anche se si seleziona solo una 

parte di esso).

In caso di errore sui 

prezzi, si prega di 

contattare contattare la 

Maison.

È possibile inserire 

un commento a livello di 

righe d’ordine (se questo 

campo non appare, 
controllare le impostazioni di 
visualizzazione delle colonne).
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  Prima delle convalide delle conferme viene visualizzata una schermata di convalida

 Se le informazioni sono corrette, fare clic su "Invia" per completare la conferma.

A CONFERMA UTILIZZANDO IL RIQUADRO «ARTOCOLI DA CONFERMARE" (2/2)

➔ Il numero di conferma è consigliato ma non obbligatorio. Se non viene inserito, il sistema ne 
creerà automaticamente uno
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 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 Azione, fare clic su * ... * quindi su « Suddividi »

 La riga (e il suo contenuto) verrà quindi duplicata (il simbolo della doppia freccia apparirà sulla riga 

duplicata) e sarà possibile proporre 2 date diverse con le quantità corrispondenti.

A DIVSIONE DELLE LINEE D’ORDINE
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CLIENTE
FORNITORE /

SUBAPPALTATORE

CASO DI MODIFICA DI UN ORDINE

CLIENTE
FORNITORE /

SUBAPPALTATORE

* funzionalità future

CASO DI MODIFICA DELL'ORDINE DA PARTE DELLA MAISON

Modifica di un ordine esistente

Ricezione della nuova 
conferma

Ricezione di ordine modificato

Creazione di una nuova conferma

CASO DI MODIFICA DI UNA SCADENZA DA PARTE DEL FORNITORE

Ricezione della scadenza 
modificata

Modifica di una scadenza 
precedentemente confermata 

Cancellazione 
della conferma

= RICONFERMA

= NUOVA CONFERMA
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 Il processo di riconferma sarà diverso a seconda dei casi seguenti: 

▪ Caso A - Riconferma di un articolo per l’intera quantità richiesta 

Se non è ancora stata effettuata alcuna spedizione

▪ Caso B - Riconferma di un articolo per il quale è già stata effettuata una spedizione 

parziale 

Per riconfermare gli articoli ancora da consegnare per una riga d’ordine parzialmente evasa, è 

necessario riconfermare la quantità totale richiesta.

È quindi essenziale separare la quantità già spedita da quella ancora da consegnare.

➔ Dividere la linea in due e riconfermare: 

- la prima riga con la quantità già spedita alla data di consegna iniziale (al momento della prima 

conferma) 

- la seconda riga con la quantità e la nuova data di consegna per il resto degli articoli da 

consegnare

RICONFERMA A PARTIRE DALLA SCHEDA “ARTICOLI DA CONFERMARE” (2/5)B
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 Selezionare gli ordini o le righe d’ordine da riconfermare [1] 

 Modificare la data di consegna direttamente nel campo “Data di consegna stimata” [2]

 Se necessario, potete suddividere le righe per inserire date di scadenza diverse per quantità 

diverse nella stessa riga. Per farlo, fare clic su         e su “Dividi” [3].

2

1

RICONFERMA A PARTIRE DALLA SCHEDA “ARTICOLI DA CONFERMARE” (3/5)B

▪ Caso A - Riconferma di un articolo per l’intera quantità richiesta 

3
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Le quantità spedite sono identiche per tutte le righe e corrispondono al numero 

totale di articoli spediti per questo articolo

 Quando un articolo è già stato parzialmente spedito, la procedura di riconferma è la 

seguente:

▪ Dividere la riga d’ordine tramite il menu Azioni [1]

▪ Sulla riga iniziale modificare la quantità da confermare [2] inserendo la quantità già spedita [3]

▪ Sulla nuova riga, nel campo data di consegna [4] inserire la nuova data di conferma e inserire il resto 

degli articoli da consegnare nel campo quantità da confermare [5]

RICONFERMA A PARTIRE DALLA SCHEDA “ARTICOLI DA CONFERMARE” (4/5)B

▪ Caso B - Riconferma di un articolo in caso di spedizione parziale 

4 3 2

5

1
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 Fare clic su "Conferma" e poi su “Conferma intera voce” (uguale per i due casi precedenti)

 Il numero di conferma (riconferma) [2] sarà identico al numero della prima conferma

 Fare clic su “Invia” [3]

1

3

2

Il resto del processo è uguale per entrambi i casi A e B

RICONFERMA A PARTIRE DALLA SCHEDA “ARTICOLI DA CONFERMARE” (5/5)B
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CONFERMA DEGLI ORDINI

Tocca a te !



56

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  

C1
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CONFERMA DI MASSA (2/2)
C1
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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"

C1
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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" .

C1



60

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

C1
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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 di conferma : 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)

C1
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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 DATIC1
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RECONFERMA 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)

5. 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)

6. Non utilizzare un intervallo di date basato su "Spedisci entro«

7. Seleziona le caselle "Includi i dati già confermati" e "Non includere 

dati dai nuovi ordini"

8. Fare clic su Salva

9. 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)

C2
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RECONFERMA DI MASSA - CREAZIONE DEL FILE EXCEL

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

C2

 In caso di riconferma, è importante prestare attenzione ai seguenti punti

 Se si desidera riconfermare un'intera riga di comando, è possibile modificare direttamente le informazioni sulla riga pertinente nel file
Excel

 Se si desidera riconfermare solo una quantità parziale di una riga ordine, è importante duplicarla su una seconda riga Excel e 
modificare le informazioni da modificare avendo cura di:

▪ Avere lo stesso numero d'ordine e lo stesso numero di articolo su tutte le righe duplicate del file

▪ Inserire la quantità totale richiesta della riga ordine in tutte le righe duplicate del file

▪ Assicurarsi che la somma delle righe nella colonna Quantità di conferma sia uguale alla quantità richiesta

 Se si desidera riconfermare una riga ordine che è già stata parzialmente spedita, è necessario duplicare anche la riga, assicurandosi 
inoltre di :

▪ Inserire la quantità totale spedita della riga dell'ordine in tutte le righe duplicate del file (vedere l'esempio precedente)
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CONFERMA DEGLI ORDINI

Tocca a te !



AVVISO DI SPEDIZIONE - ASN

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

▪ 2 modi per creare avvisi di spedizione:

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

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

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

A

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE

Si noti che le informazioni che vengono utilizzate per la creazione 

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

d'ordine.

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

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

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

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

 Spedizione di uno o più ordini di acquisto:

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

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

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

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

 Fare clic su "Crea avviso di spedizione"

A

Avete la possibilità di combinare più ordini di acquisto 

in un avviso di spedizione se il loro indirizzo di spedizione 

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

messaggio di errore. 

1

2

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

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

Compilare le seguenti informazioni nel modulo di 

spedizione:

• ID distinta d’imballaggio (obbligatorio). 

/!\ Inserire il numero della bolla di consegna

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

consegna.

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

lettere minuscole o spazi.

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

disponibile.

• Data di consegna prevista (obbligatoria).

La data di spedizione non è un campo previsto dalle Maison 

Richemont.

• Strumento di caricamento sul server per allegare documenti.

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

1

2

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

 Linee dell'avviso di spedizione: 

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

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

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

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

PDF » [3]

3
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1
2

PER I PARTNER INTERESSATI:

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

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

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

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

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

 Nella sezione “Certificati di qualità”:

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

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

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

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

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

CERTIFICATO A LIVELLO DI ARTICOLO NELL’ORDINE

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

3 12

3 12

Per inviare l’ASN è necessario 

includere il certificato di qualità 

per ogni singolo articolo 

presente nell’ordine o negli 

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

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

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

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

CERTIFICATO A LIVELLO DI ARTICOLO NELL’ORDINE

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

VISUALIZZARE L'ELENCO DEGLI ASN CREATI

2

1
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VISUALIZZARE IL CODICE A BARRE DI UN ASN

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

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

ricevimento della merce presso il cliente. 

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

un lettore manuale.

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

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

"Salva"

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

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

Tocca a te !
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA (1/2)

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

per più ordini, in formato Excel.

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

Crea/esegui 
un'attività 

Scaricamento del 
file sul vostro PC 

Modifica dei dati 
Caricamento del 

file sul Server 
Ariba

Creare ed eseguire una nuova 

attività (immissione dei criteri di 

selezione dell'ordine)

OPPURE Eseguire un'attività 

esistente per scaricare i dati; 

Tipo: Conferme / avvisi di 

spedizione

Scaricate il file Excel in 

base alla selezione 

precedente (una volta 

completata l'attività)

Modificare il file per 

completare i dettagli 

della conferma (avviso 

di spedizione) da 

creare

Caricamento del file 

modificato al fine di 

creare in massa 

conferme ì/avvisi di 

spedizione  

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

1. Date un nome al vostro report

2. Scegliere il tipo "Avviso di spedizione"

3. Scegliere altri criteri se necessario. 

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

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

massimo di 10.000). 

5. Fare clic su Salva

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

Il primo passo è creare un'attività che 

verrà quindi riutilizzata le volte 

successive facendo clic su Crea.

(Una volta creata un'attività può 

essere modificata o eliminata)

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA: ESEGUIRE UN'ATTIVITÀ

 Dopo che l'attività viene creata 

per la prima volta, verrà riutilizzata 
le volte seguenti.

Per fare ciò, è sufficiente 

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

Dovrete allora passare alla 

scheda Download.

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

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

Troverete le selezioni proposte nella slide precedente "Crea" .

B
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AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA - CARICAMENTO DEI DATI

➢ ARIBA ➔ Excel

 Andare alla scheda "Download"

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

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

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

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

Per i partner 
interessati

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

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

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

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

 Aree da riempire:

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

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

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

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

- Non modificare la data dell'ordine

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

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

- Non modificare il numero di riga dell'articolo 

- Quantità da consegnare : Quantità da spedire modificabile

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

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

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

PER I PARTNER INTERESSATI:

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

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

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

Esempio: 2181157|2181158|2181159…

B

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

 Andare alla scheda "Caricamenti"

▪ Fare clic su Carica 

- Cognome: Obbligatorio; scelta libera 

- Tipo: Avviso di spedizione

- Cliente: Maisons Richemont

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

- Fare clic su Carica 

AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA - CARICAMENTO DEI DATIB



89

 È quindi disponibile un riepilogo delle informazioni relative agli ASN

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

"Allega file" [1] 

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

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

AVVISO DI SPEDIZIONE DI MASSA – AGGIUNTA DI ALLEGATI

3

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

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

2

1

B



90

AVVISO DI SPEDIZIONE

Tocca a te !



AVVISO DI SPEDIZIONE - ASN

Modifica di un ASN
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MODIFICA/ELIMINAZIONE DI UN ASN

 Ora è possibile modificare e cancellare un ASN (Avviso di spedizione) nel portale.

 Attenzione!!! 

Gli ASN possono essere modificati o cancellati solo se la merce non è stata ricevuta dalla Maison.

Se l’azienda ha già avviato la consegna del pacco, la modifica dell’ASN viene bloccata. Verrete 

quindi avvisati dal seguente messaggio:

"L’aggiornamento dell’avviso di spedizione non è autorizzato perché alcuni articoli sono già stati 

ricevuti"

 Il codice a barre generato per questo ASN rimarrà identico.

PS: ASN = Advanced Shipping Notice = Avviso di spedizione
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VISUALIZZARE L'ELENCO DEGLI ASN CREATI
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VISUALIZZARE IL CONTENUTO DI UN ASN
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MODIFICARE IL CONTENUTO DI UN ASN (1/4)

 Una volta aperto l’ASN, fare clic su “Modifica” per modificarne il contenuto.

Attenzione: è possibile modificare un ASN solo se il pacco non è stato ricevuto 

dalla Maison, altrimenti si verrà bloccati
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MODIFICARE IL CONTENUTO DI UN ASN (2/4)

 I campi modificabili sono i 
seguenti:

1) Intestazione ASN

2) Allegati nell’intestazione

3) Dettagli delle righe d’ordine

 Una volta apportate le 
modifiche, fare clic su 
“Successivo” 

1

2

3
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 Verrà quindi visualizzata una pagina di riepilogo delle modifiche apportate

 È importante fare clic sul pulsante “Invia” per convalidare la modifica

 Il messaggio Il L’avviso di spedizione è stato aggiornato confermerà la modifica

MODIFICARE IL CONTENUTO DI UN ASN (3/4)



98ASN valido ASN obsoleto

MODIFICARE IL CONTENUTO DI UN ASN (4/4)

Nell’elenco dei documenti creati, il 
numero dell’ASN rimane invariato, ma 
la vecchia versione avrà ora lo stato 

“Obsoleto” 

È possibile consultare entrambe le versioni 

dell’ASN, ma la versione obsoleta apparirà con la 

dicitura “Il tuo avviso di spedizione è stato 

aggiornato”



AVVISO DI SPEDIZIONE - ASN

Eliminazione di un ASN
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ELIMINARE UN ASN

 Per eliminare un ASN, fare clic su “Annulla”

Ricordate: potete eliminare un ASN solo se il pacco non è stato ricevuto dalla 

Maison, altrimenti sarete bloccati
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 Si aprirà quindi una schermata di conferma. Selezionare “SÌ” [1] e poi “Fine” [2]:

 L’ASN viene quindi segnato come Annullato e compare il messaggio “Avviso di spedizione annullato”:

ELIMINARE UN ASN

1

2



COLLABORAZIONE SUI COMPONENTI

Crea una ricevuta di componenti, visualizza lo stock di componenti
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MAISON FORNITORE

• Ricezione dell’Ordine di acquisto

• Creazione della Conferma d'ordine 
(OC)

• Possibilità di riconfermare

ORDINE

LOGISTICA

• Creazione di un Ordine di acquisto 
(PO)

• Ricezione della conferma

• Ricezione della conferma

• Creazione di un'aspettativa di ricezione

Creazione di una ricevuta (GR)

• Creazione di un avviso di spedizione 

(ASN)

• Ricezione della ricevuta

* funzionalità di prossimo rilascio

• Creazione di un Avviso di spedizione 
del componente

• Ricezione dell’avviso di ricezione

• Ricezione della dichiarazione di 
consumo

• Ricezione dell'avviso di spedizione

• Creazione di un Avviso di ricezione di 
componenti (GR)

• Consultazione della giacenze dei 
componenti

• Dichiarazione di consumo (per i 
partner interessati)

COMPONENTI

A

B

C

D

PROCESSO GLOBALE ATTRAVERSO ARIBA (CON COLLABORAZIONE DEI COMPONENTI)

(per i partner interessati)
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VISUALIZZAZIONE DELLE SPEDIZIONI DI COMPONENTI

 Selezionare il menu Esecuzione ordini [1] , quindi Collaborazione estesa [2] e Spedizioni di componenti [3]

 È possibile gestire i filtri [4] e impostare la visualizzazione delle colonne [5]

A

1

2

3

4

5
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CREAZIONE DELLA RICEVUTA DEI COMPONENTI

 Selezionare il menu Esecuzione ordini [1] , quindi Collaborazione estesa [2] e Spedizioni di componenti [3]

B

1

2

3

4

6

7

8

5

- Selezionare l'avviso di spedizione per la quale 

si sono ricevuti i componenti dalla Maison [4]

- Fare clic su “Crea ricevuta componenti” [5], 

si aprirà una finestra con l'elenco dei 

componenti ricevuti

- Il numero di ricevuta e la data di ricezione 

sono campi obbligatori [6]

- Se queste informazioni non sono menzionate, 

è necessario dichiarare la quantità ricevuta 

e il numero di batch del fornitore [7]

- E fare clic su  « Successivo » [8]



106

VISUALIZZAZIONE DEI COMPONENTI DISPONIBILI

 Selezionare il menu Esecuzione ordini [1] , quindi Collaborazione estesa [2] e infine Inventario componenti 
[3]

 È possibile gestire i filtri [4] ed esportare le informazioni in un file excel [5]

C

1

2

3

4

5
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GESTIONE DEI COMPONENTI

Tocca a te !
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DICHIARAZIONE DI CONSUMO DEI COMPONENTI

D1

D2

▪ Per i partner interessati : ci sono 2 modalità per dichiarare il consumo dei componenti:

 Dichiarazione di consumo utilizzando un’Ordine di acquisto = Dichiarazione su un singolo ordine

 Dichiarazione di consumo di massa = dichiarazione di consumo di uno o più ordini tramite il 
caricamento di un file

▪ Non è possibile cancellare o modificare una dichiarazione di consumo già effettuata.

▪ Se le quantità consumate in una precedente dichiarazione devono essere corrette, è necessario fare 
una nuova dichiarazione con una differenza tra le quantità consumate e la precedente (una differenza 
negativa non è possibile)

Esempio: la quantità consumata inizialmente dichiarata era pari a 100, mentre la quantità consumata effettiva era pari a 103 → Allora la 
quantità da dichiarare nel nuovo consumo è pari a 3.
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DICHIARAZIONE DI CONSUMO DEI COMPONENTI UTILIZZANDO L'ORDINE (1/4)

 La dichiarazione del consumo dei componenti è possibile a partire dall'ordine di acquisto

 Selezionare Workbench [1] e poi il riquadro dell’ordine [2] 

D1

- Selezionare l'ordine per il quale si desidera 

effettuare la dichiarazione [3]

- Si apre l’Ordine di acquisto, è possibile 

selezionare la Riporta consumo [4]

1
2

3 4
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DICHIARAZIONE DI CONSUMO DEI COMPONENTI UTILIZZANDO L'ORDINE (2/4)D1

Assicuratevi che le colonne Numero di 
lotto e Quantità siano compilate

- Il Numero del documento e Data di creazione 

sono campi obbligatori [1]

- Selezionando «Cerca» è possibile trovare tutti 

i lotti che avete in magazzino [2]

- Assicuratevi che le colonne Numero di batch 

e Quantità siano compilate [3]
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DICHIARAZIONE DI CONSUMO DEI COMPONENTI UTILIZZANDO L'ORDINE (3/4)

 È possibile copiare le quantità dell'ordine facendo clic su “Copia le quantità ordine” [3]. Tuttavia, è molto 
probabile che queste quantità debbano essere modificate perché le quantità da dichiarare sono quelle 
effettivamente consumate.

D1

3

4

Se si sono consumati componenti da due lotti 

diversi, è possibile duplicare la riga dei 

componenti consumati [4], la riga duplicata 

apparirà alla fine dell'elenco dei componenti 

consumati
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DICHIARAZIONE DI CONSUMO DEI COMPONENTI UTILIZZANDO L'ORDINE (4/4)

 Una volta completata la dichiarazione, fare clic su «Successivo» [5] , poi su "Invia" 

D1

5
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GESTIONE DEI COMPONENTI

Tocca a te !
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DICHIARAZIONE DI MASSA DEL CONSUMO DEI COMPONENTI (1/4)D2

 È possibile dichiarare in massa il consumo dei componenti tramite il caricamento di un file 

Excel

1

2

3
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DICHIARAZIONE DI MASSA DEL CONSUMO DEI COMPONENTI (2/4)D2

4

6

5

7

9

10

8

- Il nome [4], il Tipo [5] e il Cliente [6] sono 

campi obbligatori u clic su «Salva» [7]

- Selezionare Esegui [8]. Ora potete caricare il 

file

- Se lo stato del file appare come "Ioperazione 

completata", fare clic su "Aggiorna stato" [10]
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DICHIARAZIONE DI MASSA DEL CONSUMO DEI COMPONENTI (3/4)

 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 desiderate dichiarare (eliminare le intere righe, non solo il loro contenuto) 

 Per dividere una riga di componenti consumati: copiare/incollare la riga desiderata, quindi inserire la quantità di componenti utilizzati e il lotto del 
fornitore dei componenti

 Aree da riempire:

- Numero del documento (Colonna A)

- La quantità di componenti utilizzati (Colonna Q)

- Eliminare il valore predefinito in “Component Line Number” (Numero riga componente) e incrementare ogni riga 1,2,3,... fino a x, (Colonna P)

Esempio: Una dichiarazione di consumo conta 3 componenti, compilare 1 per il primo, 2 per il secondo ...

- Il numero di lotto del fornitore del componente (Colonna AC). Se il componente ha diversi numeri di lotto, duplicare la riga e compilare le 
quantità associate a ciascun numero di lotto (tutte le righe associate allo stesso componente devono avere lo stesso numero nella Colonna P)

D2
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DICHIARAZIONE DI MASSA DEL CONSUMO DEI COMPONENTI (4/4)D2

1

2

3

4

5
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GESTIONE DEI COMPONENTI

Tocca a te !



STATO DELLA FATTURA

Configurazione della scheda
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 Per visualizzare lo stato delle fatture, l'amministratore deve adattare i diritti di accesso degli utenti 

interessati, assegnando loro i seguenti diritti:

▪ Accesso alla posta in uscita

▪ Gestione dei report di fatturazione

ASSEGNAZIONE DELLE AUTORIZZAZIONI

Se è necessario creare un nuovo utente o se si desiderano maggiori dettagli sulla gestione degli account utente come 
amministratore, è possibile consultare la guida "Gestione degli account utente"



STATO DELLA FATTURA

Configurazione della scheda
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 Il riquadro fattura/e è accessibile dalla barra dei menu del Workbench [1]

 Fare clic sul pulsante "Personalizza"[2] per aggiungere un nuovo riquadro

 Fare clic sul pulsante + [3] per aggiungere 
il riquadro della fattura all'elenco del Workbench

 Fare clic su "Applica" [4] per confermare

CONFIGURAZIONE DELLA SCHEDA

3

4

2
1
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 Il riquadro della/e fattura/e [1] dovrà essere personalizzata. Di seguito sono riportati i filtri e le colonne 
consigliati.

CONFIGURAZIONE DEL RIQUADRO

Se si desidera aggiungere / personalizzare / configurare il riquadro "fattura/e", consultare la 
guida utente Workbench 

1
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 Di seguito è riportato un elenco di filtri consigliati:

▪ Clienti: Maison Richemont

▪ Data della fattura: Ultimi 365 giorni

CONFIGURAZIONE DEI FILTRI CONSIGLIATA

➔ Non dimenticate di salvare il filtro e di rinominare il riquadro dopo averla personalizzata
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 Consigliamo di utilizzare la seguente configurazione per le colonne della tabella:

▪ Numero di fatturazione

▪ Riferimento (Numero d'ordine)

▪ Data di fatturazione

▪ Stato della fattura

▪ Importo (ATTENZIONE Importo al lordo delle imposte)

▪ Indirizzo di consegna

CONFIGURAZIONE DELLE COLONNE CONSIGLIATA



STATO DELLA FATTURA

Consultazione dello stato della fattura
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 Una volta configurata il riquadro, è possibile visualizzare lo stato della fattura direttamente nella colonna 

Stato della fattura. 

CONSULTAZIONE DELLO STATO

Quali sono gli stati delle 
fatture possibili?

▪ Inviata: La fattura è stata registrata ma 
non liberata per il pagamento

▪ Approvata: Tutti i dati di fatturazione 
sono validi, la fattura è pronta per il 
pagamento

▪ Pagata: La fattura viene pagata

▪ Rifiutata: La fattura è stata annullata 
dall'acquirente



REPORT

ESTRAZIONE DEI DATI IN EXCEL
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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
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CREARE UN REPORT (1/2)

- Dare un titolo al report

- Selezionare il tipo di report (disponibile solo per 

Richemont: ordine, avviso di spedizione)
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CREARE UN REPORT (2/2)

- Selezionare il Cliente “Maisons Richemont”

- Selezionare solo gli ordini attivi

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

- Selezionare l’opzione Includi informazioni articoli 

d’ordine per avere i dettagli delle conferme degli ordini 

e/o dei numeri di serie e/o delle scadenze per riga 

d'ordine
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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 



Gestione delle notifiche

Instradamento degli ordini
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ACCESSO ALLE NOTIFICHE DEGLI ORDINI

Nel menu di Configurazione dell’account: 

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

2) Impostazioni

3) Instradamento degli ordini elettronici sul livello 
di Impostazioni Ariba Network

 I dettagli delle notifiche consigliate sono 
riportati nelle slide seguenti

3

1

2
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 Nel menu Instradamento degli ordini elettronici [1], è possibile configurare le notifiche legate agli 
ordini

 È possibile impostare la ricezione degli ordini via e-mail

 Selezionare Posta elettronica [2] dal menu a discesa per il metodo di instradamento

 Inserire uno o più Indirizzi di posta elettronica e spuntare Includere il documento nel messaggio di 
posta elettronica [3] per ricevere anche gli allegati tramite le notifiche

NOTIFICHE DI INSTRADAMENTO DEGLI ORDINI

2

1

3

Il metodo di instradamento "online" è il metodo predefinito per l'instradamento degli ordini. Ciò 
significa che gli ordini sono disponibili nel vostro portale.

1) È possibile inserire più indirizzi di 
posta elettronica, separandoli 
con una virgola e senza spazi

2) Selezionando l’opzione "Allegare 

il documento PDF al messaggio di 
posta elettronica" è possibile 
ricevere l’ordine in formato PDF 
come allegato di posta 
elettronica
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 Le sezioni Generale [4] e Messaggistica [5] sono disponibili solo per l’amministratore

ACCESSO ALLE NOTIFICHE PER GLI AMMINISTRATORI

Nel menu di Configurazione dell’account: 

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

2) Impostazioni

3) Notifiche a livello di impostazioni dell'account

 I dettagli delle notifiche consigliate sono 
riportati nelle slide seguenti

54

3

1

2
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 Andare alla scheda Generale [1] delle notifiche per selezionare le notifiche raccomandate per 
l'amministratore

 La notifica Servizio Network [2] informa l’utente di eventuali interruzioni della piattaforma

 La notifica Promemoria di ordini non confermati [3] è una notifica settimanale che segnala gli ordini 
ricevuti che non sono ancora stati confermati

 La notifica Promemoria di voci d’ordine non ricevute [4] è una notifica settimanale che segnala gli 
articoli non ricevuti

 Immettere uno o più Indirizzi di posta elettronica [5] per ogni campo

 Fare clic su"Salva" [6] per salvare

ELENCO DELLE NOTIFICHE "IMPORTANTI" PER GLI AMMINISTRATORI (1/3)

2

3

4

1

5

6
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 Nella scheda Messaggistica si possono impostare notifiche via e-mail per essere avvisati quando si 
ricevono comunicazioni tramite il servizio di messaggistica online della piattaforma Ariba.

 Per i messaggi relativi ai moduli d'ordine, spuntare la casella Invia notifiche a questo indirizzo [1] e 
inserire uno o più Indirizzi di posta elettronica [2]

ELENCO DELLE NOTIFICHE "IMPORTANTI" PER GLI AMMINISTRATORI (2/3)

1 2
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ELENCO DELLE NOTIFICHE "IMPORTANTI" PER GLI AMMINISTRATORI (3/3)

1

2

3

4

 Spuntare le caselle per ricevere i messaggi dei clienti e le notifiche all’amministratore [1]

 Selezionare la casella per i messaggi di notifica con contesto libero [2]

 Immettere uno o più Indirizzi di posta elettronica [3] per ogni campo

 Fare clic su "Salva" [4] per salvare



Gestione delle notifiche

Notifica sulle fatture
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NOTIFICHE SULLE FATTURE

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

2) Fare clic su Impostazioni

3) Selezionare Instradamento delle fatture 
elettroniche dal menu Impostazioni della rete 
Ariba

 Accedere alla pagina di gestione delle notifiche tramite il menu di configurazione dell'account seguendo la 

procedura seguente:

3

1

2
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 È possibile configurare diverse notifiche legate allo stato delle fatture:

o Inviare una notifica quando una fattura viene rifiutata o non può essere consegnata [1]

o Inviare una notifica quando lo stato di una fattura cambia [2]

 Spuntate le caselle delle notifiche che potrebbero interessarvi e inserite gli indirizzi e-mail delle persone che 

saranno interessate da queste notifiche

Se non desiderate più ricevere le notifiche, rimuovete prioritariamente il vostro indirizzo e-mail dall'elenco, in 

modo da non cancellare la notifica per gli altri colleghi

 Per ogni tipo di notifica, è possibile inserire fino a 3 indirizzi e-mail diversi nei campi dedicati [3], separando gli 
indirizzi con una virgola e senza spazi

NOTIFICHE SULLE FATTURE

1
3

2



Gestione degli account utente

Creazione/gestione degli account
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CREAZIONE/GESTIONE DEGLI ACCOUNT UTENTE

 Dal menu del vostro account (icona rotonda in alto a destra della 

schermata iniziale), fare clic su Impostazioni, quindi su Utenti

Solo l’amministratore dell’account aziendale 
ha il diritto di creare/modificare gli utenti

 La creazione avviene in due fasi:
1. La creazione di un ruolo per assegnare i diritti 

di accesso

2. La creazione di utenti da collegare al ruolo 

giusto
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CREAZIONE/GESTIONE DEI RUOLI 

 Assicurarsi di aver selezionato l’opzione 

“Gestisci ruoli”:

1) Fare clic sul pulsante “+”

2) Compilare il campo Nome: titolo del ruolo 

(ad esempio: Key-User, Amministrazione 

vendite, Logistica)

È possibile aggiungere una descrizione per 

questo ruolo

3) Selezionare i diritti di accesso che saranno 

assegnati a questo ruolo (vedere le slide 

seguenti per sapere quali diritti di accesso 

assegnare)

4) Fare clic su “Salva” alla fine della 

creazione di ogni ruolo

1

2

3

Esistono diverse pagine di diritti di accesso. Se 

non riuscite a trovare i diritti di accesso giusti, 

verificate che non si trovino in un'altra pagina4
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RECAPITULATIF

 Per dare a un ruolo la possibilità di creare conferme d'ordine e ASN, controlla le seguenti autorizzazioni :

 Per dare a un ruolo la possibilità di visualizzare lo stato delle fatture, controlla le seguenti autorizzazioni :
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 Assicurarsi di aver selezionato l’opzione “Gestisci 

utenti”:

1) Fare clic sul pulsante “+”

2) Inserire i dati dell’utente:

▪ Nome utente: utilizzare l’e-mail dell’utente

▪ Indirizzo e-mail: e-mail dell’utente

▪ Nome

▪ Cognome

▪ Numero di telefono (standard)

3) Spuntare il ruolo (o i ruoli) precedentemente 

creati da assegnare all’utente

4) Cliccare su “Fine” per salvare

CREAZIONE/GESTIONE DEGLI UTENTI

1

2

3

4

Gli utenti dovranno quindi inserire i propri dati nelle impostazioni del proprio account
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 Per eliminare un utente, è necessario aggiornare il periodo di conservazione facendo clic su "Altro" [1] e 

"Gestisci eliminazione utenti" [2]

 Clicca su "aggiorna periodo di conservazione" [3]

 Immettere un valore diverso da 0 [4] nel campo del periodo di conferma e fare clic su "Salva" [5]

CREAZIONE/GESTIONE DEGLI UTENTI

1

3 2

4

5
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 Torna alla scheda Gestisci utenti [1]

 Dal menu delle azioni, fare clic su elimina [2]

 Fare clic su "OK" [3] per confermare l'eliminazione dell'utente

CREAZIONE/GESTIONE DEGLI UTENTI

1

3

2

3



Gestione degli account utente

Configurazione degli account
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CONFIGURAZIONE DEGLI ACCOUNT

 Al primo accesso, ciascun utente deve inserire i propri dati nelle impostazioni del suo account

 Cliccare sulle proprie iniziali [1] e poi su “Account personale” [2]

2

1
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 Inserire le informazioni richieste e fare clic su "Salva" [1] per completare l’iscrizione.

CONFIGURAZIONE DEGLI ACCOUNT

1

È fondamentale inserire i propri “dati di 
contatto” al primo accesso
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DOCUMENTAZIONE RICHEMONT

 La documentazione relativa all'utilizzo della piattaforma Ariba è disponibile al seguente link:

https://support.ariba.com/Richemont

 Troverete materiali per la formazione pratica, video formativi, guide per l'utente e documenti vari

 Tutti questi documenti sono disponibili nelle seguenti lingue: FR/EN/IT/DE

https://support.ariba.com/Richemont


Grazie per l'attenzione !



Allegati
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CODICI E POSIZIONI DEI CLIENTI

Maison Nome entità Localizzazione Organizzazione degli acquisti Posizione del cliente Codice Azienda

Cartier

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

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

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

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

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

Cartier Joaillerie France
Cartier Joaillerie International (CCU-Centre 

compétences usinage Cartier)
Paris (FR) M2CA FRM8 FR02

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

Cartier Pierres PGI / PJS / PJF / PHJ Italie / Suisse / France 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, 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

PRF

Cartier Maroauinerie Cartier - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9CA ITM3 IT15

Chloé Maroquinerie Chloé - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9CH ITM3 IT15

Mont Blanc Maroquinerie Mont Blanc - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9MB ITM3 IT15

Dunhill Maroquinerie Dunhill - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9DU ITM3 IT15

Serapian Maroquinerie Serapian - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9SR ITM3 IT15

Richemont Maroquinerie Richemont - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9RI ITM3 IT15

Mont Blanc

Mont Blanc Montres Mont Blanc Montres Le Locle (CH) M2MB CHM9 CH01

Mont Blanc Montres Mont Blanc Montres Villeret (CH) M2MB CHMA CH01
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