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INTRODUCTION AUX VIGNETTES (1/2)

 Le Workbench est le menu d’accès aux vignettes. Ces dernières vous donnent un accès direct 
à des listes de travail personnalisées: commandes, commandes modifiées, articles à confirmer…

 Les vignettes sont accessibles depuis la barre de menu Workbench ou depuis la page 
d’accueil:

 Les vignettes sont propres à chaque utilisateur. Elles sont à créer/sauvegarder une première 
fois et seront ensuite affichées et actualisées à chaque connexion de l’utilisateur

 Il n’est, pour le moment, pas possible de partager une vignette entre utilisateurs d’une même 
société
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INTRODUCTION AUX VIGNETTES (2/2)

Voici un exemple des vignettes proposées:

 Une vignette Nouvelles commandes vous permettra d’accéder à la liste des nouvelles 
commandes avec la possibilité de filtres multiples (sur un client spécifique, sur une plage de 
date de création ou un type de commandes…)

 Une vignette Commandes vous permettra d’accéder à la liste des commandes avec la 
possibilité de filtres multiples 

 Une vignette Articles à confirmer vous permettra d’accéder à la liste des commandes/lignes 
de commandes/échéances en attente de confirmation avec la possibilité de filtres multiples

 Une vignette Articles à expédier vous permettra d’accéder à la liste des commandes/lignes 
de commandes/échéances en attente de livraison avec la possibilité de filtres multiples



6

1) Il est possible de déplacer 
des vignettes (cliquer/glisser)

2) Il est possible de supprimer
des vignettes

3) Il est possible de créer des 
vignettes. Vous pouvez créer 
autant de vignettes que vous 
souhaitez avec des filtres 
différents pour chacune d’elles  
=> possibilité de créer plusieurs 
vignettes identiques (de même type) 
pour plusieurs Maisons)

➢ La vignette apparaîtra alors dans le 
menu du Workbench + dans la 
barre de vue d’ensemble de la 
page d’accueil

PERSONNALISATION DES VIGNETTES

 L’affichage des vignettes est personnalisable:



7

GESTION DES FILTRES (1/2)

 Le contenu d’une vignette peut être défini en utilisant des filtres Modifier un filtre:

▪ Clients

▪ Numéros de commandes (possibilité de coller plusieurs PO#)

▪ Dates de création (jusqu’à 365 jours)

▪ Statut de la commande

▪ Organisation d’achat (filtre par Maisons)

 Certains menus déroulants sont à choix multiple, d’autres à choix unique

 Sauvegarder le filtre en cliquant sur Appliquer
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GESTION DES FILTRES (2/2)

 Une vignette peut être renommée selon les filtres appliqués depuis le menu Enregistrer un filtre:

▪ Il est possible de préciser par exemple la plage de recherche, la Maison etc.

 Sauvegarder le filtre en cliquant sur Enregistrer
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GESTION DES COLONNES DES LISTES DE TRAVAIL (1/2)

 L’affichage des listes de travail peut-être modifiable pour ce qui concerne l’affichage des 

colonnes et se sauvegarde d’une utilisation à l’autre

 Il est possible d’afficher/cacher des colonnes et de choisir l’ordre d’affichage

 Cliquer sur l’icone Paramètres pour afficher la fenêtre « Paramètres de la table » 

 Cliquer/glisser les champs vers les colonnes à afficher/cacher dans le menu Colonnes de la Table

 De la même manière, cliquer/glisser les champs affichés selon l’ordre désiré 

 Sauvegarder en cliquant sur Appliquer
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GESTION DES COLONNES DES LISTES DE TRAVAIL (2/2)

 Il est possible de faire un regroupement de colonnes par exemple par N° de Commande

 Nous recommandons un affichage des colonnes de la table comme suit:

▪ Type de document externe (peut aussi être filtré)

▪ N° d’article (correspond au numéro de ligne de la 
commande – renommage sous peu)

▪ N° d’échéance (dans le cas où une Maison gère les 
échéances par ligne) => Rappel, une ligne de 
commande doit être confirmée au complet

▪ N° de référence client (référence Richemont)

▪ Description

▪ Réception demandée

▪ Quantité demandée

▪ Prix unitaire demandé

▪ Quantité à confirmer

▪ Date de livraison prévue

▪ Prix unitaire confirmé

▪ N° de Commande si pas utilisé dans le regroupement 
des colonnes

▪ Organisation d’achat si pas filtrée

▪ Groupe d’acheteur si connu
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ACTIONS SUR LES LISTES DE TRAVAIL

 Au niveau des différentes listes de travail, il est possible de prendre des actions selon le 

document, son statut et les tâches à effectuer: confirmation, ASN…

 Cliquer sur l’icone ". . ."  à la droite de l’écran dans la colonne Actions puis sélectionner et cliquer 
sur l’action désirée:

▪ Confirmer la commande dans son intégralité

▪ Mettre à jour les articles de lignes

▪ Rejeter la commande dans son intégralité

▪ …
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EXTRACTION DES VIGNETTES SUR FICHIER EXCEL

 Vous avez la possibilité d’extraire toutes vos vignettes crées avec vos colonnes prédéfinies dans vos 

listes de travail en format Excel (cf. image ci-dessous)

 Il suffit de cliquer sur le bouton     et le fichier Excel se téléchargera

 Ceci vous permet d’avoir une vision de vos vignettes dans un format modifiable et partageable
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VIGNETTE ARTICLES À CONFIRMER

 La vignette Articles à confirmer est accessible depuis la barre de menu Workbench ou depuis 
la page d’accueil. 

 Cette vignette vous permet d’accéder à la liste des commandes/lignes de 

commandes/échéances en attente de confirmation avec la possibilité de filtres multiples
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES FILTRES

 Liste des filtres à ne pas utiliser:

▪ Date d'expédition demandée

▪ Groupe de produits

▪ Type de commande

▪ Catégorie

▪ Type de transfert de stock

▪ Lieu d’expédition

▪ Statut d'approbation de confirmation 

(fonctionnalité pas encore disponible)

▪ Statut d'expédition

▪ Statut de la réception

▪ Statut de facturation

➔ N’oubliez pas de 
sauvegarder le filtre et 
de renommer votre 
Vignette une fois 
personnalisée

 Liste des filtres importants:

▪ Clients: Maisons Richemont

▪ Date de réception demandée (choisir la valeur qui vous convient)

▪ Date de création: 365 derniers jours

▪ Organisation d'achat (pour choisir une Maison spécifique)

▪ Statut de confirmation (fonctionne par exclusion) 

✓ Sans filtre: montre toutes les lignes de commandes

✓ Exclure confirmation non autorisée: exclue les commandes qui 
n’attendent pas de confirmation

✓ Exclure intégralement confirmée: exclue les commandes 
intégralement confirmées

▪ Type de document externe (pas de liste déroulante, écrire 

manuellement le type (ex: rhabillage))
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES (1/2)

 Il est possible de faire un regroupement de colonnes par exemple par N° de Commande

 Nous recommandons un affichage des colonnes de la table comme suit:

▪ Type de document externe (peut aussi être filtré)

▪ N° d’article (correspond au numéro de ligne de la 
commande – renommage sous peu)

▪ N° d’échéance (dans le cas où une Maison gère les 
échéances par ligne) => Rappel, une ligne de 
commande doit être confirmée au complet

▪ N° de référence client (référence Richemont)

▪ Description

▪ Réception demandée

▪ Quantité demandée

▪ Prix unitaire demandé

▪ Quantité à confirmer

▪ Date de livraison prévue

▪ Prix unitaire confirmé

▪ N° de Commande si pas utilisé dans le regroupement 
des colonnes

▪ Organisation d’achat si pas filtrée

▪ Groupe d’acheteur si connu
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES (2/2)

 Il est alors possible de confirmer des commandes depuis cette liste en sélectionnant une ou plusieurs 

commandes, une ou plusieurs lignes et en utilisant le menu Actions

 Il est bien entendu possible d’adapter la date de livraison

 Si besoin d’adapter le prix, veillez bien à prévenir la Maison en parallèle



Confirmation de commande
GUIDE FOURNISSEUR
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PARTIE 1

CONFIRMATION DE COMMANDE INDIVIDUELLE/MULTIPLE
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Confirmation d’une commande individuelle en l’état

1. Aller dans Workbench

2. Vignette «Articles à 

confirmer»

3. Sélection de la commande 

ou de la ligne de commande

4. Confirmer, puis Confirmer la 

commande dans son 

intégralité

5. Entrer un N° de confirmation

ATTENTION: Les seuls 

caractères spéciaux autorisés 

sont : « - », « / », « _ », « & », « # 

» et « \ » 

6. Soumettre

❶

❷

❸

❹

❺

❻
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Dans Workbench / Vignette 

Articles à Confirmer:

1. Sélectionner la commande 

concernée

2. Dans la colonne Action, 

cliquer sur Mettre à jour les 

articles de ligne

3. Entrer un N° de confirmation

4. Indiquer la quantité à 

confirmer

5. Cliquer sur Détails

6. Entrer la date de livraison 

prévue

Cliquer sur OK

Cliquer sur Suivant

Cliquer sur Soumettre

Confirmation d’une commande individuelle avec modification(s)

❶

❷

❸

❹ ❺

❻

Les modifications (prix, date de 
livraison) s’appliquent sur l’ensemble
de la commande et devront ensuite

être validées par la Maison concernée
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Confirmation multiple sans modification d’échéance et de prix

Dans Workbench / Vignette 

Articles à Confirmer:

1. Sélectionner les 

commandes à valider

2. Adapter Date de livraison 

prévue si besoin

3. Cliquer sur Confirmer, puis 

Confirmer la commande 

dans son intégralité

Cliquer sur Suivant

Cliquer sur Soumettre

❷❶

❸

• Depuis la vignette Articles à confirmer: 

▪ En sélectionnant plusieurs commandes et une/plusieurs ligne(s) et en cliquant sur Confirmer 
l’article dans son intégralité (=confirmer la ligne de commande dans son intégralité) ou
Confirmer la commande dans son intégralité (ne pas confirmer à l’échéance afin de bien 
confirmer toute une ligne de commande)
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Fractionner des lignes de commande

 Vous avez la possibilité de fractionner une ligne de commande en 2 ou plusieurs lignes si vous souhaitez 

confirmer à plusieurs dates de livraison différentes. 

 Pour cela, sélectionnez la ligne concernée et dans la colonne Action, cliquez sur les *…* puis *Fractionner*

 La ligne sera alors dupliquée et vous pourrez proposer 2 dates différentes avec les quantités 

correspondantes.



PARTIE 2

CONFIRMATION DE COMMANDES EN MASSE
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Confirmation en masse (1/2)

 La confirmation en masse consiste à charger un fichier qui regroupe toutes les informations pour plusieurs 

commandes, sous format Excel, sur le portail

 Le principe de chargement en masse est similaire pour les confirmations et les ASNs:

Créer/Exécuter 
une tâche 

Téléchargement 
du fichier sur votre 

PC 

Modification des 
données 

Téléchargement 
du fichier sur le 
serveur Ariba

Créez et exécutez une nouvelle 

tâche (saisie des critères de 

sélection des commandes)

OU Exécutez une tâche 

existante pour télécharger les 

données; Type : Confirmations / 

Avis d’expédition

Téléchargez le fichier 

Excel basé sur le 

sélection précédente 

(une fois la tâche 

terminée)

Éditez le fichier afin de 

le compléter les détails 

des confirmations 

devant être créées

Chargement du fichier 

modifié afin de créer en 

masse les confirmations  
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Confirmation en masse (2/2)
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Confirmation en masse – Créer une tâche

1. Donnez un nom à votre rapport

2. Choisissez le type « Confirmation »

3. Choisissez d'autres critères si nécessaire: emplacement, code 

planificateur

4. Il est recommandé aux fournisseurs de définir une plage de dates 

pour « Date demandée », car le nombre de lignes est limité à un 

maximum de 10 000

La plage de dates peut contenir une date « variable ». Vous pouvez 

la définir sur la « date actuelle » plus un certain nombre de jours après 

(ex: Date Actuelle +/- 365 j)

N'utilisez pas de plage de dates basée sur « Expédier pour le »

7. Cliquez sur Enregistrer

8. Revenez à la liste, sélectionnez votre tâche et cliquez sur Exécuter

La toute première étape consiste à 

créer une tâche qui sera alors 

réutilisée les fois suivantes en cliquant 

sur Créer.

(Une tâche une fois créée peut être 

modifiée ou supprimée)

Le système va par défaut retenir les commandes qui ne sont pas confirmées. 
Dans le cas de la Reconfirmation, il est possible de sortir une liste excluant les commandes nouvelles et filtrant les 
lignes déjà confirmées en cochant les 2 lignes « Inclure les données déjà confirmées » et « Ne pas inclure des 
nouvelles commandes »
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Confirmation en masse – Exécuter une tâche

Lorsque la tâche est créée une 

première fois, elle sera réutilisée les 

fois suivantes.

Pour cela, il suffit de sélectionner la 

tâche souhaitée et de cliquer sur 

Exécuter.

Vous allez alors basculer sur l’onglet 

« Téléchargements ».

Il est aussi possible de modifier une tâche si besoin.

Pour cela, sélectionnez la tâche et cliquer sur modifier.

Vous retrouverez les sélections proposées dans le slide précédent « créer une tâche ».
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Confirmation en masse – Téléchargement des données

➢ ARIBA ➔ Excel

 Passer sur l’onglet "Téléchargements"

 Une fois votre tâche apparue avec le statut *Terminé(e)*, il suffit de cliquer sur l’icône dans 
la colonne Fichier (cf. image ci-dessus)

 Si la tâche est en statut *En cours*, alors cliquer sur Actualiser le statut pour rafraîchir la liste
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Confirmation en masse – Création du fichier Excel

 Travailler dans le fichier Excel (vous pouvez sauvegarder une copie)

 Ne pas supprimer les lignes 1 à 4, ne pas supprimer de colonnes ni changer le format des cases sans quoi le chargement sera en 
erreur!

 Supprimer les lignes inutiles, celles que vous ne voulez pas confirmer

 Pour fractionner une commande : copier/coller la ligne souhaitée, puis modifier les quantités et date de livraison, la somme des
quantités fractionnées doit être égale à la quantité de la ligne. Confirmation partielle impossible

 Zones à renseigner:

- N° de confirmation: choix libre et non obligatoire

- Type d’article : Accept par défaut, remplacer par Detail lorsqu’il y a une modification du prix

- Quantité de l’article: modifiable uniquement si vous dupliquez la ligne de commande pour faire des échéances de 
confirmation. La quantité totale de la ligne doit être confirmée

- Date de livraison de l’article: modifiable

- Montant du prix unitaire de l’article: modifiable (dans ce cas, il est important de contacter la Maison)
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Passer sur l’onglet "Téléchargements sur le serveur"

▪ Cliquer sur Télécharger sur le serveur

- Nom: obligatoire, choix libre 

- Type: Confirmation de commande

- Client: Maisons Richemont

- Sélectionner le fichier que vous venez de créer 
pour télécharger

- Cliquer sur Télécharger sur le serveur

Confirmation en masse – Téléchargement des données
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VIGNETTE ARTICLES À EXPÉDIER

 La vignette Articles à expédier est accessible depuis la barre de menu Workbench ou depuis la 
page d’accueil. 

 Cette vignette vous permet d’accéder à la liste des commandes/lignes de 

commandes/échéances en attente de livraison avec la possibilité de filtres multiples et de 

créer des avis d’expédition simples/multiples en une étape.
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES FILTRES

 Liste des filtres à ne pas utiliser:

▪ Date d'expédition demandée

▪ Groupe de produits

▪ Type de commande

▪ Catégorie

▪ Type de transfert de stock

▪ Lieu d’expédition

▪ Statut d'approbation de confirmation (fonctionnalité 

pas encore disponible)

▪ Statut de confirmation

▪ Statut de la réception

▪ Statut de facturation

➔ N’oubliez pas de 
sauvegarder le filtre et 
de renommer votre 
Vignette une fois 
personnalisée

 Liste des filtres importants:

▪ Clients: Maisons Richemont

▪ Date de réception demandée (choisir la valeur qui vous convient)

▪ Date de création: 365 derniers jours

▪ Organisation d'achat (pour choisir une Maison spécifique)

▪ Statut d’expédition (fonctionne par exclusion) 

✓ Sans filtre: montre toutes les lignes de commandes

✓ Exclure non expédiée: exclue les commandes pas encore expédiées

✓ Exclure partiellement expédiée: exclue les commandes partiellement 
expédiées

✓ Exclure intégralement expédiée: exclue les commandes intégralement 
expédiées

✓ Exclure expédition non autorisée: exclue les commandes qui 
n’attendent pas d’avis d’expédition
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES (1/2)

 Il est possible de faire un regroupement de colonnes par exemple par N° de Commande

 Nous recommandons un affichage des colonnes de la table comme suit:

▪ N° de Commande

▪ N° de poste de la commande (ligne de commande)

▪ N° d’échéance (dans le cas où une Maison gère les 
échéances par ligne) 

▪ N° de référence client (référence Richemont)

▪ Description

▪ Réception demandée

▪ Quantité demandée

▪ Quantité expédiée (dans le cas d’expéditions 
partielles) 

▪ Quantité échue (quantité restante à expédier)

▪ Adresse de livraison

▪ Organisation d’achat si pas filtrée
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES (2/2)

 Il est alors possible de créer des avis d’expédition simples/multiples depuis cette liste en sélectionnant une 

ou plusieurs commandes, une ou plusieurs lignes et en utilisant le menu Actions

 Pour les avis multiples, assurer vous bien que l’adresse de livraison est identique pour toutes les lignes



Avis d’expédition ASN
GUIDE FOURNISSEUR

Dernière Mise à jour: 03.06.2021

PARTIE 1

Avis d’expédition

individuel/multiple

PARTIE 2

Avis d’expédition en

masse



PARTIE 1

AVIS D’EXPÉDITION INDIVIDUEL OU MULTIPLE
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Création d’un avis d’expédition individuel ou multiple

1. Cliquer sur Créer un avis 

d’expédition

❶

Depuis une Commande spécifique 

Il faut absolument que la commande soit confirmée pour être expédiée

❷

❸

Dans la page de création de l’avis 

d’expédition, au niveau de l’en-tête:

2. ID du bordereau: OBLIGATOIRE

Pas de caractères spéciaux sauf  « - », « 

/ », « _ », « & », « # » et « \ » limité à 16 

caractères et pas de minuscules

3. Date de livraison: OBLIGATOIRE

Le N° de facture et la date d’expédition sont facultatifs

Cliquer sur le Nº de 
commande pour 
ouvrir le bon de 

commande
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Création d’un avis d’expédition individuel ou multiple

4. Qté à expédier: inférieure ou 

égale à la quantité indiquée sur 

la ligne du bon de commande.

Supérieure uniquement pour les 

articles ayant une tolérance (voir 

auprès des Maisons)

5. Ajouter des détails: pour ajouter 

des numéros de série (pour les 

articles concernés)

6. Renseigner le poids et l’unité 

(GRM) dans le cas des articles 

concernés

Depuis une Commande spécifique

❹

❺
❻

Reste à livrer
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Création d’un avis d’expédition individuel ou multiple

7. Ajouter une ligne d’avis 

d’expédition: afin de fractionner 

les quantités pour une ligne de 

commande dans un même avis 

d’expédition (intéressant lorsque 

les numéros de lot sont différents)

8. Ajoutez un article de ligne de 

commande: pour ajouter une 

autre ligne de commande dans 

le cas d’un ASN multi-

commande (uniquement si les 

adresses et les dates de livraison 

sont les mêmes)

9. Il est possible de supprimer une 

ligne qui ne doit pas être 

expédiée

Depuis une Commande spécifique

❼

❽

❾
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Création d’un avis d’expédition individuel ou multiple

10. Utiliser les filtres de recherche 

pour ajouter la commande 

voulue à l’ASN puis cliquer sur 

Rechercher

11. Sélectionner les articles que 

vous souhaitez ajouter à l’ASN

12. Cliquer sur Ajouter les articles 

sélectionnés et ceux-ci 

apparaitront dans la page de 

création de l’ASN

Vous pouvez répéter les étapes 10 à 

12 pour ajouter autant de lignes de 

commandes que vous désirez à 

l’ASN

Depuis une Commande spécifique

❿

⓫

⓬

• Une fois l’avis d’expédition renseigné, cliquer sur 

Suivant.

• Vous pouvez éditer l’étiquette à coller sur le colis en 

cliquant sur Télécharger PDF

• Cliquer sur soumettre pour finaliser l’ASN
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Création d’un avis d’expédition simple/multiple

Depuis la vignette Articles à expédier

Il faut absolument que les commandes soient confirmées pour être expédiées

❶

❷

❸

1. Afficher les commandes à 

expédier à l’aide des filtres de 

recherche (voir guides sur la 

vignette Articles à expédier)

2. Sélectionner la/les lignes de 

commande à expédier (les 

dates de livraisons devront être 

identiques)

3. Cliquer sur Créer un avis 

d’expédition

La procédure se poursuit 

exactement comme un ASN 

individuel (voir paragraphe 

précèdent)

On ne peut pas créer un même 

avis d’expédition pour deux 

adresses de livraison différentes.Règle d’annulation: 

Un ASN peut être supprimé jusqu’à la veille de la date de 
livraison prevue.



PARTIE 2

AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE
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Avis d’expédition en masse (1/2)

 L’avis d’expédition en masse consiste à charger un fichier qui regroupe toutes les informations pour 

plusieurs commandes, sous format Excel, sur le portail

 Le principe de chargement en masse est similaire pour les confirmations et les ASNs:

Créer/Exécuter 
une tâche 

Téléchargement 
du fichier sur votre 

PC 

Modification des 
données 

Téléchargement 
du fichier sur le 
serveur Ariba

Créez et exécutez une nouvelle 

tâche (saisie des critères de 

sélection des commandes)

OU Exécutez une tâche 

existante pour télécharger les 

données; Type : Confirmations / 

Avis d’expédition

Téléchargez le fichier 

Excel basé sur le 

sélection précédente 

(une fois la tâche 

terminée)

Éditez le fichier afin de 

le compléter les détails 

des confirmation(avis 

d’expéditions avis 

d’expéditions devant 

être créées

Chargement du fichier 

modifié afin de créer en 

masse les 

confirmations/avis 

d’expéditions  
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Avis d’expédition en masse (2/2)
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Avis d’expédition en masse – Créer une tâche

1. Donnez un nom à votre rapport

2. Choisissez le type « Avis d’expédition »

3. Choisissez d'autres critères si nécessaire.

4. Il est recommandé aux fournisseurs de définir une plage de dates 

pour « Date demandée », car le nombre de lignes est limité à un 

maximum de 10 000 

5. Cliquez sur Enregistrer

6. Revenez à la liste, sélectionnez votre tâche et cliquez sur Exécuter

La toute première étape consiste à 

créer une tâche qui sera alors 

réutilisée les fois suivantes en cliquant 

sur Créer.

(Une tâche une fois créée peut être 

modifiée ou supprimée)



48

Avis d’expédition en masse – Exécuter une tâche

 Lorsque la tâche est créée une 

première fois, elle sera réutilisée les 

fois suivantes.

Pour cela, il suffit de sélectionner 

la tâche souhaitée et de cliquer 

sur Exécuter.

Vous allez alors basculer sur 

l’onglet « Téléchargements ».

 Il est aussi possible de modifier une tâche si besoin.

Pour cela, sélectionnez la tâche et cliquer sur modifier.

Vous retrouverez les sélections proposées dans le slide précédent « créer une tâche ».
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Avis d’expédition en masse – Téléchargement des données

➢ ARIBA ➔ Excel

 Passer sur l’onglet "Téléchargements"

 Une fois votre tâche apparue avec le statut *Terminé(e)*, il suffit de cliquer sur l’icône dans 
la colonne Fichier (cf. image ci-dessus)

 Si la tâche est en statut *En cours*, alors cliquer sur Actualiser le statut pour rafraîchir la liste
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Avis d’expédition en masse – Création du fichier Excel

 Travailler dans le fichier Excel (vous pouvez sauvegarder une copie)
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Avis d’expédition en masse – Création du fichier Excel

 Ne pas supprimer les lignes 1 à 4, ne pas supprimer de colonnes ni changer le format des cases sans quoi le chargement sera en 
erreur!

 Supprimer les lignes inutiles, celles que vous ne voulez pas expédier

 Si vous dupliquez une ligne pour fractionner les quantités et livrer à deux dates différentes, penser à entrer un N° d’avis d’expédition 
différent

 Zones à renseigner:

- N° de l’avis d’expédition: obligatoire; Pas caractères spéciaux sauf « - », « / », « _ », « & », « # » et « \ »; Pas de minuscules
Plusieurs lignes peuvent avoir le même N° d’avis d’expédition si elles ont toutes la même date de livraison et la même adresse 
de livraison (c’est un ASN multi commande)

- Ne pas modifier la date de l’avis d’expédition : il s’agit de sa date de création

- Ne pas modifier la date de la commande

- Date de livraison peut être sous les formats suivants : AAAA-MM-JJTHH:MM:SS-TZONE ou AAAA-MM-JJ (en supprimant tout ce qui 
est présent à droite du « T »); Cette règle est valable pour l’ensemble des champs de dates de l’Excel; Il est recommandé 
d’utiliser le même format pour toutes les dates que vous saisissez

- Livraison + Adresse de livraison : OBLIGATOIRE : L’adresse doit être la même pour un ASN unique

- N° de ligne de l’avis d’expédition de l’article: OBLIGATOIRE : Numéro de ligne pour un même N° d’avis d’expédition.
Exemple : Un avis d’expédition compte 3 lignes, entrer 1 sur la première, 2 sur la seconde et 3 sur la dernière. Quantité de 
l’article: modifiable uniquement si vous dupliquez la ligne de commande pour faire des échéances de confirmation. La 
quantité totale de la ligne doit être confirmée

- Ne pas modifier le N° de ligne de l’article

- Quantité  de l’article: Quantité à expédier modifiable

- Montant du prix unitaire de l’article: modifiable (dans ce cas, il est important de contacter la Maison)
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Passer sur l’onglet "Téléchargements sur le serveur"

▪ Cliquer sur Télécharger sur le serveur

- Nom: Obligatoire; choix libre 

- Type: Confirmation de commande

- Client: Maisons Richemont

- Sélectionner le fichier que vous venez de créer 
et qui doit être téléchargé

- Cliquer sur Télécharger sur le serveur

Avis d’expédition en masse – Téléchargement des données



Impression d’étiquettes ASN
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Dernière mise à jour : 03.06.2021



54

Création de l’étiquette ASN PDF pour impression

Durant le process de création de l’ASN, une 

fois celui-ci prêt à être soumis, il est possible 

de générer le fichier PDF qui accompagnera 

la marchandise, collé sur le colis.

1. Cliquer sur Télécharger PDF

2. Cliquer ensuite sur le lien ASN Barcode v2

3. Le PDF sera alors généré dans votre 

navigateur web pour impression

Depuis la création de l’ASN

❶

❷

❸
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Création de l’étiquette ASN PDF pour impression

Depuis la page d’accueil, 

1. Aller sur le menu Exécution / Avis 

d’expédition afin de voir la liste des avis 

d’expéditions créés

2. Dans la liste de documents, cliquer sur 

l’ASN concerné

3. Une fois l’ASN affiché, cliquer sur 

Télécharger PDF, puis sur le lien ASN 

Barcode v2

4. Le PDF sera alors généré dans votre 

navigateur web pour impression

Depuis la liste des ASN créées

❶

❷
❸ ❹
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PARTIE 1

VISIBILITÉ SUR LES EXPÉDITIONS DE COMPOSANTS
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Visibilité sur les expéditions de composants

 Depuis le menu Exécution, cliquer sur Collaboration Étendue

 Cliquer ensuite sur Expédition de composants pour accéder au suivi des expéditions des composants
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Visibilité sur les expéditions de composants

❶

❷

❸

❹

Les filtres de recherche permettent de:

Remplir un numéro d’avis d’expédition et/ou de commande

Sélectionner une plage de dates (max 31 jours)

Ne pas filtrer par statut d’acheminement, il s’agit du statut
technique informatique et non du statut logistique de l’expédition

Ajuster le nombre de résultats si besoin

❶

❷

❸

❹

❺ ❻ ❼ ❽

❺

❻

❼

❽

Les colonnes utiles affichent:

Un numéro d’avis d’expédition (cliquer dessus pour voir 
le contenu concernant les composants) 

Numéro de commande (avec lien direct vers la 
commande originale), ce champ peut être vide. 

Date où le document a été reçu par Ariba Network

Vous pouvez ignorer/cacher le statut d’acheminement, 
ce n’est pas le statut logistique de l’expédition. 



PARTIE 2

CONFIRMATION DE RÉCEPTION DES COMPOSANTS
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Confirmation de réception de composants

1. Depuis le menu Exécution, cliquer sur Collaboration Étendue

2. Cliquer ensuite sur Expédition de composants pour accéder au suivi des expéditions des composants
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Confirmation de réception de composants

3. Utiliser les filtres de recherche 

si besoin (voir slide 4)

4. Sélectionner un ou plusieurs
avis d’expédition de 

composants

5. Cliquer ensuite sur Créer un 

reçu de composants
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Confirmation de réception de composants

6. Entrer un numéro de reçu

7. Renseigner la date de reçu (la date du jour apparaitra par défaut)

8. Entrer un numéro de lot pour chacun des reçus

9. Ajuster la/les quantité(s) reçue(s) si besoin

10. Cliquer sur Suivant pour valider

Vous ne pouvez pas confirmer 

au-delà de la quantité expédiée
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Confirmation de réception de composants

11. Arrivé à cette étape, vous pouvez vérifier le reçu que vous avez créé.

12. Pour valider définitivement le reçu, cliquer sur Soumettre

-Cliquer sur Précédent pour faire des modifications en cas d’erreur

-Cliquer sur Quitter pour annuler



PARTIE 3

INVENTAIRE DES COMPOSANTS
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Inventaire des composants – Définition

 Cette liste permettra d’afficher le niveau de stock estimé des composants des Maisons entreposés chez le 

fournisseur.

 C’est une quantité théorique du système ERP des Maisons; basée sur les expeditions de composants des 

Maisons et sur la declaration de consommation des composants par les fournisseurs (théorique ou réelle).

 Des écarts peuvent apparaître à cause de composants en transit entre la Maison et le fournisseur, ou à 

cause de produits finis en transit entre le fournisseur et la Maison.

 Des niveaux de stock de composants peuvent ne pas être visibles selon la décision de la Maison.
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Inventaire des composants – Accès

 Depuis le menu Exécution, cliquer sur Collaboration Étendue

 Cliquer ensuite sur Inventaire des composants pour accéder à l’inventaire
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Inventaire des composants – Filtres de recherche

 Cliquer sur Filtres de recherche pour vous aider à afficher les articles souhaités

 Il est possible de filtrer par numéro de référence du client pour retrouver des numéros de produit. 

 Un autre filtre sur les emplacements client est possible (c’est-à-dire les Maisons ; le nom doit être 
exactement celui du système): Cartier Horlogerie, Cartier PJS, Cartier PJF, Cartier PHJ, Cartier Labo Gem, 

Cartier Besançon, Cartier PGI, IWC, Piaget.

 Sélectionner Afficher tous les inventaires de composants si vous souhaitez que les lignes avec des 
quantités à zéro apparaissent également
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Inventaire des composants

 Les résultats de cette page montrent la quantité en stock pour chaque article

 À noter: en cas de métal précieux (CRMPFIN*article code), le niveau de stock peut être négatif si géré par 

mode de compensation (Cofipac)



Rapports
GUIDE FOURNISSEUR

Dernière mise à jour: 03.06.2021
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Accès aux Rapports

 Depuis le menu Rapports, vous accédez à la liste des rapports communs aux utilisateurs de la société

 Un rapport créé est conservé d’une connexion sur l’autre

 Mais il est nécessaire de mettre à jour les plages de dates du rapport pour chaque utilisation (Modifier)
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Créer un Rapport (1/2)

- Donner un titre au rapport

- Sélectionner le type de rapport (uniquement 

disponible pour Richemont: commande, avis 

d’expédition)

NB: Le rapport Commandes est celui qui 

regroupe le plus d’informations pour les Maisons 

Richemont
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Créer un Rapport (2/2)

- Sélectionner le Client "Maisons Richemont"

- Sélectionner les commandes actives uniquement

- Définir la plage de date du rapport (sur 6 mois 

uniquement)

- Cocher sur Inclure les informations des articles de ligne 

pour avoir le détail des confirmations de commandes 

et/ou des numéros de série et/ou des échéances par 

ligne de commande

- Cliquer sur Soumettre
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Modifier un Rapport 

- Sélectionner le rapport que vous souhaitez réutiliser et cliquer 

sur Modifier

- Donner un nouveau titre au rapport

- Modifier ensuite les critères de l’ancien rapport selon vos 

besoins (ex: date de la commande)

- Cliquer ensuite sur Soumettre
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Exécuter/ Télécharger le Rapport

❷

❶

❸

❺

❻ ❹

- Sélectionner votre Rapport

- Cliquer sur Exécuter

- Sélectionner votre Rapport

- Cliquer sur Actualiser le statut

- Vérifier que le statut est Traité(e)

- Cliquer sur Télécharger



WORKBENCH – Visualisation du portefeuille client
GUIDE FOURNISSEUR

Dernière mise à jour: 03.06.2021
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PORTEFEUILLE CLIENT AU NIVEAU " LIGNE DE COMMANDE"

 Il est possible de détourner l’utilisation de la vignette "Article à confirmer" pour en faire une 

vignette de visibilité de « ligne de commande »

 Il est alors possible de visualiser toutes les POs pour un client donné avec un détail de chaque 

ligne de commande. 

 Vous pourrez ainsi voir quelles sont les quantités déjà confirmées pour une commande, que ce 

soit une commande avec une ou plusieurs ligne(s), une ligne avec une ou plusieurs échéance(s)
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES FILTRES

 Pour afficher cette vignette de visibilité 

de « ligne de commande », il est 

important de bien laisser les 5 filtres 

suivants vides (cf. filtres encadrés en 

rouge):

- Statut d’approbation de confirmation

- Statut de confirmation 

- Statut d’expédition

- Statut de la réception

- Statut de facturation

 Liste des autres filtres importants:

▪ Clients: Maisons Richemont

▪ Date de réception demandée (choisir la valeur qui vous convient)

▪ Date de création: 365 derniers jours

▪ Organisation d'achat (pour choisir une Maison spécifique)

▪ Type de document externe (pas de liste déroulante, écrire manuellement le type (ex: rhabillage))
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES

 Nous proposons de faire un regroupement de colonnes par N° de Commande

 Nous recommandons un affichage des colonnes de la table comme suit:

➔ N’oubliez pas de sauvegarder le filtre et de renommer votre Vignette une fois 
personnalisée

▪ Type de document externe (peut aussi être filtré)

▪ N° d’article (correspond au numéro de ligne de la commande –
renommage sous peu)

▪ N° d’échéance (dans le cas où une Maison gère les échéances 
par ligne) 

▪ N° de référence client (référence Richemont)

▪ Description

▪ Réception demandée

▪ Quantité demandée

▪ Quantité confirmée

▪ Prix unitaire demandé

▪ N° de Commande si pas utilisé dans le regroupement des 
colonnes

▪ Organisation d’achat si pas filtrée

▪ Groupe d’acheteur si connu



Gestion des notifications
GUIDE FOURNISSEUR
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ACCÈS AUX NOTIFICATIONS

Dans le menu de Configuration du compte: 

1) Cliquer sur le bouton avec les initiales de 
l’utilisateur

2) Paramètres

3) Notifications au niveau paramètres du compte

OU

Acheminement des commandes 
électroniques au niveau paramètres Ariba 
network

Détail des notifications recommandées dans 
les slides suivants
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LISTE DES NOTIFICATIONS "IMPORTANTES" POUR UTILISATEURS (1/2)

 Dans le menu Acheminement des commandes électroniques, vous pourrez configurer les notifications 
pour les nouvelles commandes par e-mail.
Il est possible de configurer plusieurs adresses e-mail en les séparant par une virgule, sans espace.

Le mode 
d’acheminement en 
ligne est la méthode 

d'acheminement 
des commandes par 
défaut. Cela signifie 
que les commandes 

sont disponibles 
dans votre portail.

 Il est possible de choisir aussi la réception des commandes modifiées/annulées par e-mail en choisissant 
E-mail et renseignant l’adresse e-mail concernée. Sinon, garder le mode en ligne
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LISTE DES NOTIFICATIONS "IMPORTANTES" POUR UTILISATEURS (2/2)

 Il est possible de recevoir une notification pour les Avis d’expédition de composants (pour les maisons 
concernées)

 Il est recommandé de mettre en place une notification par e-mail lorsqu’une commande n’a pas pu 
être remise. De préférence, renseigner une adresse différente des personnes qui reçoivent les 
notifications standard (ex: administrateur)
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LISTE DES NOTIFICATIONS "IMPORTANTES" POUR ADMINISTRATEURS (1/3)

 Il est recommandé de mettre en place une notification par e-mail lorsqu’une commande n’a pas pu 
être remise. De préférence, renseigner une adresse différente des personnes qui reçoivent les 
notifications standard
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LISTE DES NOTIFICATIONS "IMPORTANTES" POUR ADMINISTRATEURS (2/3)

 La notification Service Réseau permet de vous informer sur les interruptions de la plateforme

 La notification Rappel pour les commandes non confirmées est une notification hebdomadaire 
pour vous alerter sur les commandes reçues qui n’ont pas encore été confirmées
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LISTE DES NOTIFICATIONS "IMPORTANTES" POUR ADMINISTRATEURS (3/3)

 Ici, la configuration des notifications par e-mail pour vous prévenir lorsque vous recevez des 
communication via la messagerie en ligne de la plateforme Ariba.



Accès au support Ariba
GUIDE FOURNISSEUR
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OÙ TROUVER LE CENTRE D’AIDE SUR VOTRE PORTAIL ARIBA ?

1. Depuis votre compte, cliquez sur le logo “(?)” « Centre d’aide » en 

haut à droite de votre écran.

2. Sélectionnez « Assistance » pour arriver sur la page d’accueil du 

centre d’aide ARIBA

ARIBA HELP CENTER

1

2



89

Centre d’aide ARIBA – ACCUEIL

 Menu « Accueil »

1. Fonctionnalités de recherche pour 

offrir des résultats adaptés en 

fonction de votre compte, type 

d’utilisateur et de la page sur 

laquelle vous vous trouvez

2. Rubrique vous permettant de suivre 

les actualités importantes 

concernant la plateforme ARIBA

3. Lien direct vers le portail 

d’information des fournisseurs des 

Maisons Richemont pour trouver 

toute la documentation liée au 

projet Ariba/eSHOP

4. Articles de support et 

documentation personnalisée en 

fonction de la page où vous vous 

trouvez

1

2

3

4
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CENTRE D’AIDE ARIBA – ASSISTANCE

 Menu « Nous contacter »

1. Accès rapide et suivi de vos demandes de 

service en cours 

2. Besoin d’aide pour un nouveau problème ? 

Commencez par insérer l’objet de votre 

question

3. Si vous ne trouvez pas de réponse à votre 

question, cliquez sur « Autre » puis « Nous 

contacter »

1

2

3
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4. Choisissez la langue dans laquelle vous 

souhaitez contacter l’assistance

5. Remplissez le formulaire de support:

 Objet: Saisir l’objet de votre problème

 Description complète: Décrivez votre 
problème en quelque lignes

 Type de problème et domaine du problème: 
Sélectionnez « Bons de commande ou 
modifications de commande » ou « Supply
Chain Collaboration ». Référez-vous au 
tableau suivant:

5

CENTRE D’AIDE ARIBA – ASSISTANCE

4
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6. Indiquez l’impact du problème sur 

votre travail:
 Demande d’informations
 N’arrête pas mon travail
 Touche mais n’arrête pas les 

fonctionnalités essentielles

7. Complétez vos informations de 

contact (prénom, nom, société, etc.) 

Le support vous contactera avec les 

informations renseignées, veuillez donc 

vous s’assurer que ces dernières sont 

bien exactes

CENTRE D’AIDE ARIBA – ASSISTANCE

6

8. Choisissez le canal de 

communication privilégié 

(email, téléphone) 

7

8
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Gestion des comptes utilisateurs

Possible uniquement depuis le compte Administrateur

1. Depuis le menu du compte (icône rond en haut à droite)

2. Paramètres

3. Utilisateurs

❶

❷

❸

Vous avez alors l’accès à 2 menus:

- Gérer les rôles

- Gérer les utilisateurs
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Création des rôles (1/2)

❶

1. Cliquer sur "+"

2. Nom: Nom pour ce rôle (par exemple: 

Key-User, Administration des ventes, 

Logistique)

Il est possible d’ajouter une description 

pour ce rôle

3. Sélectionner un ou plusieurs rôle(s)

Cliquer sur Enregistrer

❷

❸
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Création des rôles (2/2)

Permissions recommandées pour Richemont

Droits d'accès / Rôles Administrateur
Administrateur / 

IT
Utilisateur

opérationnel
Accès au développement d’API à l'aide du portail des développeurs 

SAP Ariba X
Affectation de commandes aux utilisateurs disposant d'un accès 

limité

Administration des contacts X

Administration des rapports sur les reçus de marchandises X X X

Administration des rapports sur les factures

Administration des rapports sur les bons de commande X X X

Administration des rapports sur les feuilles de services

Administration des rapports sur les taxes

Administration des rapports sur les feuilles de présence

Administrateur du programme de gestion des escomptes fournisseur

Accès aux archives

Administration des clients X

Gestion des catalogues

Gestionnaire de catalogue de compte

Gestionnaire de contenu de catalogue

Profil de paiement

Configuration cXML X

Informations sur la société X

Configuration de cartes d'achat et notifications

Configuration des transactions X X X

Relations clients X X X

Accès Inscription ID X X

Fusion de compte pour invitation liée à l'exécution X X

Droits d'accès / Rôles Administrateur
Administrateur / 

IT
Utilisateur

opérationnel

Configuration de Cloud Integration Gateway X

Accès à Cloud Integration Gateway X

Visibilité pour une collaboration sur la planification

Créer et gérer des annonces sur Ariba Discovery

Répondre aux annonces sur Ariba Discovery

Accès aux contrats

Accès à la boîte de réception et aux commandes X X X

Gestion des feuillets

Génération de factures X X X

Accès Logistique X X X

Accès à la boîte d'envoi X X X

Accès Service

Vérification de l'horodatage

Activités de paiement

Accès pour la création de preuves de service

Accès Au nom de pour la création de preuves de service

Accès aux rapports sur les preuves de service

Accès pour la révision de preuves de service

Accès Contrôle qualité

Création Contrôle qualité

Accès aux avis de non-conformité

Création d'avis de non-conformité

Accès Révision qualité

Création d'une révision qualité

Téléchargement des montants à recevoir

Accès aux numéros de cartes de crédit

Trésorier (Fournisseur)

Gestion des feuilles de frais et de présence

Accès au portail du prestataire de financement de la chaîne d'approvisionnement

❶ ❷
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Création des utilisateurs (1/2)

❶
1. Cliquer sur "+"

2. Renseigner les données utilisateur:
✓ Nom d’utilisateur: email du user

✓ Adresse email: celle du user

✓ Prénom

✓ Nom

3. Affecter un ou plusieurs rôle(s) au user

4. Affecter tous les client si Richemont 

unique client. 

Possibilité d’affecter les clients si vous 

avez plusieurs clients sur Ariba.

❷

❸

❹
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Création des utilisateurs (2/2)

❶

▪ Il est possible de créer un rôle très spécifique pour la logistique qui donne uniquement accès à 

la liste des articles à expédier ainsi qu’à la liste des ASN envoyés.

▪ L’accès aux commandes est possible mais avec une limitation sur les données et surtout sans 

aucune valeur financière.

1. Renseigner les données utilisateur:
✓ Nom d’utilisateur: email du user

✓ Adresse email: celle du user

✓ Prénom

✓ Nom

2. Cocher «Accès limité»

+ Cocher «Autoriser cet utilisateur à 

affecter des actions liées à la 

logistique»

3. Affecter tous les client si Richemont 

unique client 

Possibilité d’affecter les clients si vous 

avez plusieurs clients sur Ariba

❸

❷
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Codes et emplacements client

Maison Nom de l'entité Localisation Organisation d'achat Emplacement du client Code de société

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 (MCJ)(PFS) Villars-sur Glâne (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 (CJI-Angkor) Besançon (FR) M2CA FRM8 FR02

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

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

Piaget

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

IWC

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

Panerai

Panerai Manufacture Officine Panerai Neuchâtel (CH) M1PA CHMH CH01

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

Vacheron Constantin

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

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

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

Van Cleef & Arpels

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


