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MESSAGE DE LA FINANCE

Nous sommes heureux de partager avec vous à travers le portail Ariba SBN le statut de vos factures. 

Cette nouvelle fonctionnalité va :

❑ Vous aider à réduire la charge de travail administratif avec moins d’appels 
téléphoniques, d’e-mails, …

❑ Vous offrir plus de visibilité sur les entrées de fonds futures

❑ À travers la fonction de messagerie, vous permettre un échange de questions/réponses 

spécifiques avec les clients

 Important : Les notifications de paiement continueront à être envoyées par e-mail
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AGENDA

1. Gestion des droits d’accès

2. Configuration de la vignette " Facture(s) "

3. Consultation du statut de la facture

4. Utilisation de la messagerie

5. Création d’un rapport

6. Notifications



STATUT DE FACTURATION

1. Gestion des droits d’accès
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 Afin de pouvoir consulter le statut des factures, il est impératif que votre administrateur adapte les droits 

d'accès pour les utilisateurs concernés en leur attribuant les droits suivants :

▪ Accès à la boîte d’envoi

▪ Administration des rapports sur les factures

ATTRIBUTION DES PERMISSIONS

Si vous devez créer un nouvel utilisateur ou si vous souhaitez avoir plus de détails sur la gestion des comptes utilisateurs 
en tant qu’administrateur vous pouvez consulter le guide utilisateur “ Gestion des comptes utilisateurs “



STATUT DE FACTURATION

2. Configuration de la vignette
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 La vignette Facture(s) est accessible depuis la barre de menu Workbench [1]

 Cliquer sur le bouton " Personnaliser " [2] pour ajouter une nouvelle vignette

 Cliquer sur le bouton + [3] pour ajouter 
la vignette facture dans la liste de 

vos vignettes du menu Workbench

 Cliquer sur " Appliquer " [4] pour valider

CONFIGURATION DE LA VIGNETTE

3

4

2
1
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 La vignette Facture(s) [1] devra être personnalisée, vous trouverez ci-après les filtres et les colonnes 
recommandés.

CONFIGURATION DE LA VIGNETTE

Si vous souhaitez ajouter / personnaliser / configurer votre vignette “facture(s)” vous pouvez
vous référer au guide utilisateur Workbench 

1
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 Vous trouverez ci-dessous la liste des filtres recommandés :

▪ Clients: Maisons Richemont

▪ Date de facture : 365 derniers jours

CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES FILTRES

➔ N’oubliez pas de sauvegarder le filtre et de renommer votre Vignette une fois personnalisée
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 Nous recommandons un affichage des colonnes de la table comme suit:

▪ Numéro de facturation

▪ Référence (Numéro de commande)

▪ Date de facturation

▪ Statut de la facture

▪ Montant (ATTENTION Montant HT)

▪ Adresse de livraison

CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES



STATUT DE FACTURATION

3. Consultation du statut de la facture
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 Une fois la vignette configurée, vous pouvez consulter directement le statut de votre facture dans la 

colonne Statut de la facture. 

CONSULTATION DU STATUT

Quels sont les statuts de 
facture possibles ?

▪ Envoyée : La facture est comptabilisée 
mais elle n’est pas libérée pour 
paiement

▪ Approuvée : Toutes les informations de 
facturations sont valides, la facture est 
prête pour le paiement

▪ Payée : La facture est payée

▪ Rejetée : La facture a été annulée par 
l’acheteur



STATUT DE FACTURATION

4. Utilisation de la messagerie
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 Depuis la vignette, ouvrir une facture en cliquant directement sur le numéro de la facture [1]

 Une messagerie [2] est disponible directement à partir de votre facture pour vous permettre de 
communiquer directement avec les Maisons

UTILISATION DE LA MESSAGERIE

2

1
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 Les messages seront envoyés aux services financiers des Maisons.

 Vous trouverez les adresses mail associées aux organisations d’achats dans le tableau ci-dessous

UTILISATION DE LA MESSAGERIE

Maison Purch org PROD Email Address

MANUFACTURES CARTIER HORLOGERIE M1CA mch.ap@richemont.com

MANUFACTURE CARTIER JOAILLERIE M3CA finance.mcj@cartier.com

IWC SCHAFFHAUSEN M1IW invoice@iwc.com

PANERAI M1PA finance.manufacture@panerai.com

PIAGET M1PI compta-fournisseurs.piaget@piaget.com

VACHERON CONSTANTIN M1VA vacheron.accounting@richemont.com

mailto:mch.ap@richemont.com
mailto:finance.mcj@cartier.com
mailto:invoice@iwc.com
mailto:compta-fournisseurs.piaget@piaget.com


STATUT DE FACTURATION

5. Création d’un rapport
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 Vous pouvez créer un rapport de facturation au format Excel depuis le menu " Rapport " disponible à partir 

de votre page d’accueil, en choisissant le type de rapport " Facture " [1] puis cliquer sur " Suivant " [2]

 Veiller à bien sélectionner une plage de date [3] pour la date de création et sélectionner le nombre 

maximum de résultats (1000) [4]

 Le statut de facturation est consultable dans la colonne M du rapport

CRÉATION D’UN RAPPORT

Si vous souhaitez plus de détails sur la gestion des rapports vous pouvez consulter le guide utilisateur “ Rapport “ 

1
3

4

2



STATUT DE FACTURATION

6. Notifications
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NOTIFICATIONS

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

2) Cliquer sur Paramètres

3) Sélectionner Acheminement des factures 
électroniques au niveau du menu Paramètres 
Ariba Network

3

1

2

 Accéder à la page de gestion des notifications via le menu de configuration du compte en suivant les 

étapes :
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 Il est possible de configurer différentes notifications liées au statut des factures :

o Envoyer une notification lorsqu’une facture est rejetée ou n’a pas pu être remise [1]

o Envoyer une notification lorsque le statut d’une facture change [2]

 Cocher les cases des notifications qui peuvent vous intéresser et renseigner les adresses mail des personnes 

qui seront concernées par ces notifications

Si vous souhaitez ne plus recevoir la notification, retirez votre adresse mail de la liste en priorité pour ne pas 

supprimer la notification pour vos autres collègues

 Pour chaque type de notification vous pouvez renseigner jusqu’à 3 adresses mail différentes dans les 

champs dédiés [3] en séparant les adresses avec une virgule et sans mettre d’espace

NOTIFICATIONS

1
3

2
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