
VISIBILITÀ DELLO STATO DELLE FATTURE
Guida per l'utente

Ultimo aggiornamento: 13.06.2024
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MESSAGGIO DELLA FINANZA

Siamo lieti di condividere con voi lo stato delle vostre fatture tramite il portale Ariba SBN. 

Questa nuova funzione:

❑ Vi aiuterà a ridurre il carico di lavoro amministrativo con un minor numero di 
telefonate, e-mail, ecc.

❑ Vi offrirà maggiore visibilità sui futuri flussi di cassa in entrata

❑ Attraverso la funzione di messaggistica vi permetterà di scambiare domande e risposte 
specifiche con i clienti

 Informazioni importanti: Le notifiche di pagamento continueranno ad essere inviate via e-mail
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ORDINE DEL GIORNO

1. Gestione dei diritti di accesso

2. Configurazione del riquadro "Fattura/e"

3. Consultazione dello stato della fattura

4. Utilizzo della messaggistica

5. Creazione di un report

6. Notifiche



STATO DI FATTURAZIONE

1. Gestione dei diritti di accesso
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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 DI FATTURAZIONE

2. 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 DI FATTURAZIONE

3. 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



STATO DI FATTURAZIONE

4. Utilizzo della messaggistica
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 Dal riqaudro, aprire una fattura facendo clic direttamente sul numero della fattura [1]

 Un servizio di messaggistica [2] è disponibile direttamente dalla fattura per consentirvi di comunicare 
direttamente con le Maison

UTILIZZO DELLA MESSAGGISTICA

1

2
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 I messaggi saranno inviati ai dipartimenti finanziari delle Maison.

 Gli indirizzi e-mail associati alle organizzazioni di acquisto sono riportati nella tabella seguente

UTILIZZO DELLA MESSAGGISTICA

Maison Purch org PROD Email Address

MANIFATTURE CARTIER HORLOGERIE M1CA mch.ap@richemont.com

MANIFATTURA 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


STATO DI FATTURAZIONE

5. Creazione di un report
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 È possibile creare un report di fatturazione in formato Excel dal menu "Rapporti" disponibile nella pagina 

iniziale, scegliendo il tipo di report "Fattura" [1] e facendo clic su " Successivo" [2]

 Assicurarsi di selezionare un intervallo di date [3] per la data di creazione e selezionare il numero massimo di 

risultati (1000) [4]

 Lo stato di fatturazione può essere visualizzato nella colonna M del report

CREAZIONE DI UN REPORT

Per maggiori dettagli sulla gestione dei report, consultare la guida utente "Report" 

1 3

4

2



STATO DI FATTURAZIONE

6. Notifiche



19

NOTIFICHE

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

3

1

2

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

procedura seguente:
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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

1
3

2
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