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PARTE 1

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

1. Vai al Workbench

2. Riquadro «Articoli da 

confermare»

3. Selezione del comando o 

della linea di comando

4. Confermare, poi Conferma 

intero ordine

5. Inserire un numero di 

conferma. ATTENZIONE: Gli 

unici caratteri speciali 

consentiti sono: « - », « / », « _ 

», « & », « # » e « \ » 

6. Invia

❶

❷

❸

❹

❺

❻
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Nel Workbench/Riquadro Articoli 

da confermare:

1. Selezionare l'ordine 

pertinente

2. Nella colonna Azione, clicca 

su Aggiorna voci

3. Inserire un numero di 

conferma

4. Indicare la quantità da 

confermare

5. Fare clic su Dettagli

6. Inserire la data di consegna 

stimata

Fare clic su OK

Fare clic su Prossimo

Fare clic su Invia

CONFERMA DI UN SINGOLO ORDINE CON MODIFICHE

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

e successivamente dovranno essere 

confermate dalla Maison interessata

❶ ❷

❸

❹ ❺

❻
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CONFERMA MULTIPLA SENZA SCADENZA E MODIFICHE DI PREZZO

Nel Workbench/Riquadro 

Articoli da confermare:

1. Selezionare i comandi da 

convalidare

2. Adattare Data di consegna 

stimata se richiesto

3. Fare clic su Conferma, poi 

Confermare l'ordine nella 

sua totalità

Fare clic su Prossimo

Fare clic su Invia

❷

❶

❸

• Dal riquadro Articoli da confermare: 

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

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

consegna diverse. 

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

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



PARTE 2

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

 La conferma di massa consiste nel caricare sul portale un file che raggruppa tutte le informazioni per più 

ordini, in formato Excel.

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

Crea/esegui 
un'attività 

Scaricamento del 
file sul vostro PC 

Modifica dei dati 
Caricamento del 

file sul Server 
Ariba

Creare ed eseguire una nuova 

attività (immissione dei criteri di 

selezione dell'ordine)

OPPURE Eseguire un'attività 

esistente per scaricare i dati; 

Tipo: Conferme / avvisi di 

spedizione

Scaricate il file Excel in 

base alla selezione 

precedente (una volta 

completata l'attività)

Modifica il file per 

completare i dettagli 

delle conferme da 

creare

Caricamento del file 

modificato per creare 

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

1. Date un nome al vostro report

2. Scegliere il tipo "Conferma d’ordine"

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

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

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

massimo di 10.000)

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

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

(es: Data corrente +/- 365 Giorni)

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

7. Fare clic su Salva

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

Il primo passo è creare un'attività che 

verrà quindi riutilizzata le volte 

successive facendo clic su Crea.

(Una volta creata un'attività può 

essere modificata o eliminata)

Per impostazione predefinita, il sistema manterrà gli ordini non confermati. 
In caso di Riconferma è possibile emettere una lista escludendo nuovi ordini e filtrando le righe già confermate 
spuntando le 2 righe "Includi i dati già confermati" e "Non includere dati dai nuovi ordini"
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CONFERMA DI MASSA: ESEGUIRE UN'ATTIVITÀ 

Dopo che l'attività viene creata per 

la prima volta, verrà riutilizzata le 

volte seguenti.

Per fare ciò, è sufficiente selezionare 

l'attività desiderata e fare clic su 

"Esegui".

Dovrete allora passare alla scheda 

"Download".

 È anche possibile modificare un'attività, se necessario

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

 Troverete le selezioni proposte nella slide precedente "Creare un'attività" .
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CONFERMA DI MASSA - CARICAMENTO DATI

➢ ARIBA ➔ Excel

 Andare alla scheda "Download"

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

 Se l'attività è nello stato *In coda*, fare clic su Aggiorna stato per aggiornare l'elenco
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CONFERMA DI MASSA - CREAZIONE DEL FILE EXCEL

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

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

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

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

 Aree da riempire:

- Numero conferma: scelta libera e non obbligatoria

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

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

- Data di consegna voce: modificabile

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

 Andare alla scheda "Caricamenti"

▪ Fare clic su Carica

- Cognome: Obbligatorio, scelta libera 

- Tipo: Conferma dell'ordine

- Cliente: Maisons Richemont

- Selezionate il file che avete appena creato per il 
download

- Fare clic su Carica

CONFERMA DI MASSA - CARICAMENTO DATI


