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 Die erneute Bestätigung einer Bestellung ist über die Miniaturansicht „Zu bestätigende Artikel“ 

möglich.

 In dieser Zu bestätigende Artikel Miniaturansicht gibt es zwei Ansichten:

➢ Über „Zu bestätigende Artikel“ erhalten Sie Zugriff auf die Liste der 

Bestellungen/Auftragszeilen/Fälligkeiten, die auf eine Bestätigung warten (aktuelle 

Verwendung der Miniaturansicht)

➢ „Bestätigte Artikel zum Bearbeiten“ zeigt Ihnen die Artikelzeilen mit dem Status „Bestätigt“ 

an. In dieser neuen Ansicht können Sie direkt von dieser neuen Miniaturansicht aus die 

bereits bestätigten Fälligkeiten, Mengen und Preise ändern.

PRÄSENTATION

➔ Wir empfehlen zwei separate Miniaturansichten: eine für zu 
bestätigende Artikel und eine weitere für Artikel, die erneut bestätigt 
werden müssen.



WORKBENCH-KONFIGURATION
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 Die Miniaturansicht Zu bestätigende Artikel ist über die Menüleiste Workbench [1] oder von der 

Startseite aus zugänglich.  

ERNEUTE BESTÄTIGUNG ÜBER DIE MINIATURANSICHT ZU BESTÄTIGENDE ARTIKEL

1
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EMPFOHLENE KONFIGURATION

2

3

 Um Ihre Bestellungen erneut zu bestätigen, empfehlen wir Ihnen, eine neue Miniaturansicht „Zu 

bestätigende Artikel“ zu erstellen, die für die erneute Bestätigung angepasst wird.

 Fügen Sie eine Miniaturansicht hinzu, indem Sie erst auf Anpassen [1] klicken und dann auf + 

[2]. Wählen Sie danach „Zu bestätigende Artikel“ aus, indem Sie erneut auf + [3] klicken.

1
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 Sie können die Miniaturansichten durch Drag-and-Drop über das Symbol           [1] neu 

anordnen

 Sie können Miniaturansichten auch über die Schaltfläche          [2] löschen

 Wenn die Konfiguration abgeschlossen ist, klicken Sie auf „Anwenden“ [3]

EMPFOHLENE WORKBENCH-KONFIGURATION

21
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EMPFOHLENE WORKBENCH-KONFIGURATION

1

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

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

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

 Optionale Filter:

▪ Einkaufsorganisationen: ermöglicht die Auswahl einer 

bestimmten Maison – s. Anhang 

▪ Versandstatus:

✓ Vollständig versendet ausschließen: schließt Bestellungen aus, 

die vollständig versendet wurden

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

manuell eintragen (z. B. „Rhabillage“)

 Liste der Filter, die angewendet werden müssen:

▪ Kunden: Maisons Richemont

▪ Erstellungsdatum: in den letzten 365 Tagen

▪ Erwartetes Lieferdatum: Kein(e)

▪ Bestätigungsstatus:

✓ (Wichtig) Unbestätigte ausschließen: schließt unbestätigte 
Bestellungen aus

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

▪ Erfassungsstatus:

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

EMPFOHLENE FILTERKONFIGURATION

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

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

- Artikelnummer (Auftragszeile)

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

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

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

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



ERNEUTE BESTÄTIGUNG DER AUFTRAGSZEILEN
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ERNEUTE BESTÄTIGUNG DER AUFTRAGSZEILEN

1

2

 Sie können die Zeilen, die Sie „erneut bestätigen“ möchten, suchen und auswählen, indem Sie:

▪ alle Zeilen in der Miniaturansicht durchsehen, die je nach Ihren Filtern angezeigt werden

▪ nach einer oder mehreren bestimmten Bestellungen suchen und dabei den Filter 

Bestellauftragsnummern / Exakte Übereinstimmung [1] verwenden und auf „Anwenden“ [2] 

klicken 
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 Der Prozess der erneuten Bestätigung ist je nach den folgenden zwei Beispielen 

unterschiedlich: 

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

Falls noch nichts versandt wurde

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

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

muss die angeforderte Gesamtmenge erneut bestätigt werden.

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

Menge zu trennen.

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

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

Bestätigung) 

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

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

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

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

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

2

1

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

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

Menge 

3
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1

2

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

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

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

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

Menge [3] angeben

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

zu liefernde Restmenge in Zu bestätigende Menge [5]

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

▪ Beispiel B – erneute Bestätigung eines Artikels bei einem Teilversand 

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

beiden oben genannten Beispiele)

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

Bestätigungsnummer

 Klicken Sie auf „Einreichen“ [3]

3

2

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

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

1



ERNEUTE BESTÄTIGUNG VON 

SAMMELBESTELLUNGEN
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SAMMELBESTÄTIGUNG (1/2)

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

zusammenfasst, im Excel-Format auf das Portal hochgeladen

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

Einen Auftrag 
erstellen/ausführen 

Download der 
Datei auf Ihren PC 

Ändern von Daten 
Upload der Datei 

auf den Ariba-
Server

Erstellen und Ausführen eines 

neuen Auftrags (Eingabe der 

Auswahlkriterien für die 

Bestellungen)

ODER einen bestehenden Auftrag 

ausführen, um die Daten 

herunterzuladen; Typ: 

Bestätigungen / 

Versandbenachrichtigungen

Laden Sie die auf der 

vorherigen Auswahl 

basierende Excel-Datei 

herunter (sobald der 

Auftrag beendet ist)

Bearbeiten Sie die Datei, 

um die Details der zu 

erstellenden Bestätigungen 

zu ergänzen

Upload der geänderten 

Datei, um die 

Sammelbestätigung zu 

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

1. Geben Sie Ihrem Bericht einen Namen

2. Wählen Sie den Typ „Bestätigung“

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

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

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

begrenzt ist

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

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

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

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

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

und "Daten aus neuen Aufträgen nicht einbeziehen" 

8. Klicken Sie auf Speichern

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

Sie auf Ausführen

Der allererste Schritt besteht darin, 

einen Auftrag zu erstellen, der dann 

bei den nächsten Malen 

wiederverwendet wird. Klicken Sie 

hierfür auf Erstellen.

(Ein einmal erstellter Auftrag kann 

bearbeitet oder gelöscht werden.)

C2
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SAMMELBESTÄTIGUNG – EINEN AUFTRAG AUSFÜHREN

Wenn der Auftrag zum ersten Mal 

erstellt wird, wird er bei den 

folgenden Malen wiederverwendet.

Wählen Sie dazu einfach den 

gewünschten Auftrag aus und 

klicken Sie auf Ausführen.

Sie wechseln dann zum Tab 

„Downloads“.

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

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

 Sie finden die Vorschläge auch auf der vorherigen Folie „Auftrag erstellen“ wieder.
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SAMMELBESTÄTIGUNG – HERUNTERLADEN VON DATEN

➢ ARIBA ➔ Excel

 Wechseln Sie zum Tab „Downloads“

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

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



22

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

MASSENBESTÄTIGUNG – ERSTELLEN DER EXCEL-DATEI

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

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

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

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

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

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

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

▪ Füllen Sie die gesamte Versandmenge der Auftragsposition in alle doppelten Zeilen der Datei ein (siehe Beispiel oben)
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➢ Excel ➔ ARIBA

 Wechseln Sie zum Tab „Uploads“

▪ Klicken Sie auf Hochladen

- Name: Erforderlich, frei wählbar 

- Typ: Bestellungsbestätigung

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

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

- Klicken Sie auf Hochladen

SAMMELBESTÄTIGUNG – HERUNTERLADEN VON DATEN
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