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 Click to edit Master text styles

 Second level

▪ Third level

▪ Fourth level

▪ Fifth level

AGENDA

Sujets

Accueil des partenaires  

Introduction + présentation du portail
- Connexion au portail (partage lien URL / connexion / page d’accueil)
- Passage en revue du portail (présentation menus (commandes, exécution, rapports) / barre d’aperçu / widgets)

Présentation process
- Du client qui crée la commande dans SAP à la création de l’ASN par le fournisseur

Visualisation des POs
- Menus Commandes / Afficher liste des POs / Présenter détail d’une PO / Confirmation individuelle
- Messagerie

Workbench des transactions
- Utilisation des vignettes et leur configuration,

- Zoom sur vignettes "Commandes", "Postes à Confirmer", "Postes à Reconfirmer", "Postes à Expédier"

Confirmation des commandes

ASN & Impression des code-barres

Modification/Suppression d’un ASN

Collaboration Multi-tier Fournisseur/Sous-Traitant

Collaboration sur les composants

Consultation du statut des factures

Rapports : Types de rapports: Commandes, Confirmations de commandes, ASNs

Gestion des Notifications

Gestion des comptes utilisateurs

Conclusion



INTRODUCTION

Présentation du portail
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FONCTIONNEMENT DE LA SESSION DE FORMATION

 Vous participez ce matin à des formations pratiques, ce qui veut dire que les acteurs 
de la journée, c’est vous!

 Nous allons pour chaque fonctionnalité prendre le temps de vous faire une brève 
présentation, de vous montrer en live sur l’outil. Puis nous vous laisserons un moment 
manipuler à votre tour pour essayer!

 Durant ces moments de pratique, nous sommes à votre disposition pour répondre à 
vos questions ou vous assister si besoin. Donc n’hésitez pas!
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PRÉSENTATION DU PORTAIL 

 Lien de connexion au portail:

https://service.ariba.com/Supplier.aw  

▪ La langue du portail est déterminée par la langue de votre navigateur web

▪ Les navigateurs Chrome/Edge sont fortement recommandés pour une utilisation optimale

▪ Privilégier une navigation privée pour éviter les problèmes de cookies

 Les identifiants qui vous sont fournis aujourd’hui sont uniquement destinés à la plateforme 
de test

 En cas de perte de votre identifiant, merci de nous contacter via eshop@richemont.com 

 Les identifiants de connexion sur la version de production sont gérés par votre 
administrateur de compte ARIBA

 En cas de perte de votre identifiant, utiliser le lien « Nom d'utilisateur ou mot de passe 
oublié » sur la page de connexion

https://service.ariba.com/Supplier.aw
mailto:eshop@richemont.com
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PAGE D’ACCUEIL DU PORTAIL

1) Menu de navigation et 
d’action

2) Vignettes d’accès rapide 
aux listes

3) Recherche de PO

4) Informations / 
configuration du compte, 
notifications

5) Centre d’aide dynamique

6) Widgets

1

2

3

6

4
5
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 Vous pouvez recevoir des communications spécifiques de la part de l’équipe eshop supply 
directement sur le portail SBN

 cas de nouvelle communication, vous trouverez en haut à droite de la page d’accueil, une pastille 
rouge au niveau de l’icône suivant       [1] (Mégaphone) ainsi qu’un pop-up [2]

 Vous pouvez consulter cette annonce directement depuis le pop-up en cliquant dessus ou via 
"Afficher les détails" [3]

ANNOUNCEMENT

1

2

3
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ANNOUNCEMENT

 Vous pouvez aussi consulter l’historique des communiqués en cliquant à tout moment sur cette même 
icône         (Mégaphone) et en sélectionnant "Tout afficher" [1]

1



PRÉSENTATION DU PROCESS GLOBAL
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PROCESS GLOBAL À TRAVERS ARIBA (SANS COLLABORATION DE COMPOSANTS)

CLIENT

FOURNISSEUR /

 SOUS-TRAITANT

Réception du bon de commande

Création de la confirmation de 
commande (OC)

Possibilité de re-confirmation 

COMMANDE

LOGISTIQUE

Création d’un Bon de Commande 
(PO)

Réception de la confirmation 

Réception de la re-confirmation

Création d’un attendu de réception

Création d’un reçu (GR)

Création d’un avis d’expédition 
(ASN)

Réception du reçu

* fonctionnalités à venir

MODIFICATION 
DE COMMANDE

Modification d’une commande 
existante

Réception de la nouvelle 
confirmation

Réception de commande modifiée

Création une nouvelle confirmation



VISUALISATION DES POS
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VISUALISATION DE LISTES DE COMMANDES DEPUIS LE MENU WORKBENCH

 Accéder aux commandes :
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VISUALISATION D’UNE COMMANDE

1) Informations sur le 
fournisseur et le 
client

2) Pièces jointes: 
version PDF de la 
commande client

3) Détail des articles 
de ligne de la 
commande

4) Statut de la 
commande et 
version 

1

2

3

4
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VISUALISATION DES DÉTAILS D’UNE LIGNE DE COMMANDE 

1) Informations sur le 
statut de la ligne

2) Différentes 
échéances 
demandées par le 
client le cas échéant

3) Plan de la pièce 
(dans le cas où la 
Maison utilise Windchill)

1

2

3
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VISUALISATION DES NUMÉROS DE SÉRIE 

POUR LES PARTENAIRES CONCERNES (cas d’articles sérialisés) :

Il est possible de visualiser les N° de série des articles en cliquant sur « Détails »  

Il est possible de 
télécharger les N° de 
série sous format 
excel en cliquant sur 
l’icône en bleue.
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VISUALISATION DES COMPOSANTS

POUR LES PARTENAIRES CONCERNES (cas de gestion de composants) :

Il est possible de visualiser les informations sur les composants d’une commande en cliquant sur « Afficher 

les composants » au niveau du bloc Échéances dans le détail de la commande.
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Pour visualiser si un certificat qualité est attendu sur un article :

 Aller dans la PO en cliquant sur le N° de PO en bleu [1]

 Cliquer sur " Détails " [2] au niveau de la ligne de commande pour voir si un certificat qualité est attendu 

dans l’ avis d’expédition [3]

VISUALISATION DANS LA COMMANDE

1

2

3

POUR LES PARTENAIRES CONCERNES :
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MESSAGERIE INTÉGRÉE (1/2)

 La plateforme Ariba est dotée une messagerie instantanée.

 Elle vous permet d’échanger rapidement en toute sécurité avec vos interlocuteurs Maisons.

 Vous pouvez ainsi échanger à propos d’une commande si vous avez des questions ou des remarques.

 Pour cela, il vous suffit de vous positionner sur la commande concernée :

- Cliquez sur Messages [1] en bas à droite de votre écran.

- Cliquez alors sur “Publier” [2] pour démarrer une conversation.

- Un encart de discussion apparait dans lequel vous allez pouvoir donner un objet à votre discussion et 

rédiger un message avant d’envoyer le message - A noter que vous pouvez ajouter des pièces jointes.

1

2

Le message via la 
messagerie intégrée 
sera envoyé au 
contact renseigné 
dans le bon de 
commande.
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 La conversation sera archivée et vous pourrez y accéder via le menu “Messages” dans votre barre 
de menu en haut à gauche de l’écran.

 Il est possible de paramétrer dans votre compte utilisateur une notification afin d’être averti par 

email lorsque que vous recevez une réponse.

 L’acheteur côté Maison pourra aussi ajouter d’autres interlocuteurs si besoin.

MESSAGERIE INTÉGRÉE (2/2)



WORKBENCH

Présentation générale



22

INTRODUCTION AUX VIGNETTES (1/3)

 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 (2/3)

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 Postes 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 Postes 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

 D’autres vignettes sont disponibles : commande(s), commandes modifiées

 Les autres vignettes relatives à la facturation et aux services ne sont pas utilisées pour 
Richemont
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INTRODUCTION AUX VIGNETTES (3/3)

Les vignettes intitulées « Commande(s) » donnent 
uniquement informations relatives à l’en-tête des 

commandes.

Les vignettes intitulées « Postes à confirmer » et « Postes à 
expédier »  donnent des détaillées au niveau des lignes 

de commande
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PERSONNALISATION DES VIGNETTES

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

 L’affichage des vignettes est personnalisable:

1 2

3
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GESTION DES FILTRES (1/2)

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

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

 Sauvegarder le filtre en cliquant sur Appliquer

Pour filtrer sur les «Numéros de 
commande» :

- Sélectionner «Correspondance 
exacte»
- Rentrer les N° de commande un 
par un 

Dans ARIBA le « Client » est Maisons du groupe Richemont et non la Maison en elle-même
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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

Penser à bien enregistrer votre filtre une fois que vous l’avez configuré, le système ne vous alertera 
pas en cas d’oubli
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GESTION DES COLONNES DES LISTES DE TRAVAIL

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

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

 Cliquer sur l’icone Paramètres puis cliquer/glisser les colonnes à afficher/cacher

 Placer les colonnes affichées selon l’ordre désiré

 Sauvegarder en cliquant sur Appliquer
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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



WORKBENCH

Focus sur la vignette " Commande "
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 Filtres Optionnels :

▪ Organisation d'achat : permet de choisir une Maison 

spécifique – voir Annexe

▪ Statut de la commande : Permet d’inclure ou d’exclure les 

commandes d’un certain statut

 Liste des filtres à appliquer :

▪ Clients: Maisons Richemont

▪ Date de création: 365 derniers jours

CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES FILTRES

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

2

1
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 Nous recommandons un affichage des colonnes 

de la table suivant :

 En fonction des spécificités des Maisons il peut être nécessaire d’afficher également les colonnes suivantes :

- Organisation d’achat

- Version

CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES

 Vous trouverez dans la vignette commandes deux 

attributs qui sont spécifiques aux Maisons Richemont

Attributs
A - Commande supprimée 

entièrement
B - Document d’achat 

original

Vignette concernée Commande

Description

Si tous les postes sont 
supprimés, le champ "PO 

Supprimé Entièrement" sera 
marqué par un «X»

En cas de remplacement de 
commande, le champ 

affichera le premier numéro 
de commande

Possibilité de filtrer 
cet attribut

OUI OUI



WORKBENCH

Focus sur la vignette " Postes à confirmer"
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 Filtres à supprimer :
▪ Statut de facturation (supprimer les valeurs par défaut)

 Filtres Optionnels :

▪ Organisation d'achat : permet de choisir une Maison 

spécifique – voir Annexe 

▪ Statut d’expédition :

✓ Exclure intégralement expédié(e) : exclu les commandes 

intégralement expédié(e)

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

manuellement le type (ex: rhabillage)

 Liste des filtres à appliquer :

▪ Clients: Maisons Richemont

▪ Date de création: 365 derniers jours

▪ Date de réception demandée : Aucun(e)

▪ Statut de confirmation :

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

✓ Exclure intégralement confirmée: exclue les commandes 
intégralement confirmées

▪ Statut de la réception :

✓ Exclure intégralement reçu(e) : exclu les commandes 
intégralement reçu(e)

CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES FILTRES

➔ N’oubliez pas de sauvegarder le filtre et de 
renommer votre vignette une fois personnalisée
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 En fonction des spécificités des Maisons il peut être nécessaire d’afficher également les colonnes suivantes :

- N° de poste (ligne de commande)

- N° d’échéance (dans le cas où une Maison gère des échéances par ligne) => Rappel, une ligne doit être confirmée dans son intégralité

- Type de document externe (cliquer sur l’intitulé de la colonne pour faire un tri)

- Items priority : Si une priorité a été affectée à une commande dans SAP, la valeur sera affichée dans SBN

- Plan revision ID : Permet d’afficher l’ID de révision de la dernière version du plan

CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES

▪ Il est possible de faire un regroupement 

de colonnes comme suit :

▪ Nous recommandons un affichage des colonnes de la 

table suivant :



WORKBENCH

Focus sur la vignette " Postes à reconfirmer"
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DU WORBENCH

1

 Se rendre sur la vignette Poste à confirmer récemment créée 

 Sélectionner la vue " Postes confirmés pour la modification " [1]

Cette sélection de la vue permet d’accéder à un affichage préfiltré sur l’ensemble des 

commandes déjà confirmées
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 Filtres à supprimer :
▪ Statut de facturation (supprimer les valeurs par défaut)

 Filtres Optionnels :

▪ Organisation d'achat : permet de choisir une Maison 

spécifique – voir Annexe 

▪ Statut d’expédition :

✓ Exclure intégralement expédié(e) : exclu les commandes 

intégralement expédié(e)

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

manuellement le type (ex: rhabillage)

 Liste des filtres à appliquer :

▪ Clients: Maisons Richemont

▪ Date de création: 365 derniers jours

▪ Date de réception demandée : Aucun(e)

▪ Statut de confirmation :

✓ (Important) Exclure non confirmé(e) : exclue les commandes 
non confirmé(e)

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

▪ Statut de la réception :

✓ Exclure intégralement reçu(e) : exclu les commandes 
intégralement reçu(e)

CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES FILTRES

➔ N’oubliez pas de sauvegarder le filtre et de 
renommer votre vignette une fois personnalisée
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES

 En fonction des spécificités des Maisons il peut être nécessaire d’afficher également les colonnes suivantes :

- Prix unitaire confirmé 

- N° d’échéance (dans le cas où une Maison gère des échéances par ligne) => Rappel, une ligne doit être confirmée dans son intégralité

- Type de document externe (cliquer sur l’intitulé de la colonne pour faire un tri)

- Items priority : Si une priorité a été affectée à une commande dans SAP, la valeur sera affichée dans SBN

- Plan revision ID : Permet d’afficher l’ID de révision de la dernière version du plan

▪ Il est possible de faire un regroupement 

de colonnes comme suit :

▪ Nous recommandons un affichage des colonnes de la 

table suivant :



WORKBENCH

Focus sur la vignette "Postes à expédier"
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES FILTRES

 Liste des filtres à appliquer :

▪ Clients: Maisons Richemont

▪ Date de création: 365 derniers jours

▪ Date de réception demandé : Aucun(e)

▪ Statut d’expédition :
✓ Exclure intégralement expédiée: exclue les commandes intégralement 

expédiées

✓ Exclure expédition non autorisée: exclue les commandes qui 
n’attendent pas d’avis d’expédition

▪ Statut de la réception : 

✓ Exclure intégralement reçu(e) : exclu les commandes intégralement 
reçu(e)

 Filtres à supprimer :
▪ Statut de facturation : Supprimer les valeurs par défaut 

 Filtres optionnels :

▪ Organisation d'achat : permet de choisir une Maison spécifique 

– voir Annexe 

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

manuellement le type (ex: rhabillage)

➔ N’oubliez pas de sauvegarder le filtre et de 
renommer votre vignette une fois personnalisée
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CONFIGURATION RECOMMANDÉE DES COLONNES

 En fonction des spécificités des Maisons il peut être nécessaire d’afficher également les colonnes suivantes :

- N° de poste (ligne de commande)

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

- Quantité reçue

- Items priority : Si une priorité a été affectée à une commande dans SAP, la valeur sera affichée dans SBN

- Plan revision ID : Permet d’afficher l’ID de révision de la dernière version du plan

▪ Nous recommandons un affichage des colonnes de la 

table suivant :
▪ Il est possible de faire un regroupement 

de colonnes comme suit :
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POSTES À CONFIRMER – POSTES À EXPÉDIER 

Il est important de prendre le temps lors de votre première 

connexion pour bien configurer vos vignettes.

 Ces deux vignettes seront clés pour faciliter votre utilisation 
quotidienne de la plateforme Ariba.

!
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POSTE À EXPÉDIER - PRATIQUE

À vous de jouer



CONFIRMATION DES COMMANDES

2 modes: via la vignette et en masse
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CONFIRMATION DES COMMANDES

▪ 3 modes de confirmation des commandes:

 Confirmation à partir de la vignette « Postes à confirmer » = confirmation multiple ou individuelle

Si une ou plusieurs commandes sont à confirmer en même temps vous pouvez utiliser la vignette « Poste à confirmer »

 = > Mode de confirmation à privilégier (car simple et rapide)

 Reconfirmation à partir de la vignette « Postes à confirmer »

Si vous devez modifier un délai sur une commande préalablement confirmée il est désormais possible de le faire en 
utilisant la vignette Postes à confirmer

 1. Confirmation en masse 

En cas de nombre élevé de lignes de commande à confirmer en même temps, vous pouvez choisir de confirmer 
par la confirmation de masse (téléchargement de fichier).

 2. Reconfirmation en masse 

Il vous est également possible de passer par le template de confirmation pour la reconfirmation en masse

Attention, les Maisons Richemont imposent de confirmer la quantité totale pour une ligne de 
commande. Pas de confirmation partielle possible d’une ligne de commande. Mais il n’est pas 

obligatoire de confirmer toutes les lignes d’une commande en même temps.

A

B

C
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CONFIRMATION À PARTIR DE LA VIGNETTE «POSTES À CONFIRMER» (1/2)

 La confirmation à partir de la vignette « Poste à confirmer» permet de faire des confirmations individuelles ou multiples

 Sélectionnez une ou plusieurs ligne(s) de commande [1], modifiez les dates de livraison [2] si besoin et cliquez sur « Confirmer » [3], 
vous avez alors la possibilité de :

- Confirmer l’échéance et confirmer l’article dans son intégralité : permet de confirmer les lignes sélectionnées uniquement.

- Confirmer la commande dans son intégralité : permet de confirmer d’office toutes les lignes d’une commande (même si vous en sélectionnez 

qu’une partie).

A

En cas d’erreur sur les 

prix veuillez contacter la 

Maison.
1 2

3

Il est possible de mettre 
un commentaire au 
niveau des lignes de 
commande (si ce 

champs n’apparait pas, 
vérifiez le paramétrage 
de l’affichage des 
colonnes) .
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➔ Le numéro de confirmation est recommandé mais pas obligatoire. S’il n’est pas renseigné le 
système en créera un automatiquement

CONFIRMATION À PARTIR DE LA VIGNETTE «POSTES À CONFIRMER» (2/2)

  Un écran de validation apparait avant que les confirmations ne soient validées

 Cliquez sur « Soumettre » pour finaliser la confirmation si les informations sont correctes.

A
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 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, et son contenu, sera alors dupliquée (le symbole double flèche apparait sur la ligne dupliquée)et vous pourrez 
proposer 2 dates différentes avec les quantités correspondantes.

FRACTIONNER DES LIGNES DE COMMANDEA

1
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CLIENT
FOURNISSEUR /

 SOUS-TRAITANT

CAS DE MODIFICATION D’UNE COMMANDE

CLIENT
FOURNISSEUR /

 SOUS-TRAITANT

* fonctionnalités à venir

CAS D'UNE MODIFICATION DE COMMANDE PAR LA MAISON

Modification d’une 
commande existante

Réception de la nouvelle 
confirmation

Réception de commande modifiée

Création d’une nouvelle 
confirmation

CAS D'UNE MODIFICATION D’UN DÉLAI PAR LE FOURNISSEUR

Réception du délai modifié
Modification d’un délai 
préalablement confirmé 

Suppression de 
la confirmation

= RE-CONFIRMATION

= NOUVELLE CONFIRMATION
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 Le process de reconfirmation va différer selon les deux cas suivants : 

▪ Cas A - Reconfirmation d’un poste pour l'intégralité de la quantité demandée 

Dans le cas où il n'y a encore pas eu d'expédition

▪ Cas B - Reconfirmation d’un poste pour lequel il y a déjà eu une expédition partielle 

Pour reconfirmer le reste à livrer d’une ligne de commande partiellement expédiée, il est nécessaire 

de reconfirmer la quantité totale demandée.

Il est alors impératif de dissocier la quantité déjà expédiée du reste à livrer.

➔ Fractionner (Splitter) la ligne en deux et reconfirmer: 

- la première ligne avec la quantité déjà expédiée à la date de livraison initiale (lors de la 

première confirmation) 

- la deuxième ligne avec la quantité et la nouvelle date de livraison pour le reste à livrer

RECONFIRMATION A PARTIR DE LA VIGNETTE POSTE À CONFIRMER (2/5)B
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 Sélectionner les commandes ou les lignes de commande à reconfirmer [1] 

 Modifier la date de livraison en directement dans le champ " Date de livraison estimée " [2]

 Si besoin vous pouvez fractionner des lignes afin d’avoir plusieurs échéances pour différentes 

quantités d’une même ligne. Pour cela cliquer sur         et sur " Fractionner " [3].

2

1

RECONFIRMATION A PARTIR DE LA VIGNETTE POSTE À CONFIRMER (3/5)B

▪ Cas A - Reconfirmation d’un poste pour la quantité totale demandée 

3
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1

2

5
34

Les quantités expédiées sont identiques pour toutes les lignes et correspondent à la 
totalité des articles expédiés pour ce poste

 Lorsqu’un poste à déjà été partiellement expédié, le processus de reconfirmation est le 

suivant :

▪ Fractionner la ligne de commande via le menu Actions [1]

▪ Sur la ligne initiale, changer la quantité à confirmer [2] en renseignant la quantité déjà expédiée [3]

▪ Sur la nouvelle ligne, dans le champ date de livraison [4] renseigner la nouvelle date de confirmation 

et renseigner le reste à livrer dans quantité à confirmer [5] 

RECONFIRMATION A PARTIR DE LA VIGNETTE POSTE À CONFIRMER (4/5)B

▪ Cas B - Reconfirmation d’un poste dans le cas d’une expédition partielle 
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 Cliquer sur " Confirmer ", puis " Confirmer article dans son intégralité " (Commun pour les deux 

cas précèdent)

 Le numéro de confirmation (reconfirmation) [2] sera identique au premier numéro de 

confirmation

 Cliquer sur " Soumettre " [3]

1

3

2

La suite du process commune aux deux cas A et B

RECONFIRMATION A PARTIR DE LA VIGNETTE POSTE À CONFIRMER (5/5)B
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CONFIRMATION DE COMMANDES - PRATIQUE

À vous de jouer
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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 

compléter les détails 

des confirmations 

devant être créées

Chargement du fichier 

modifié afin de créer en 

masse les confirmations  

C1
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CONFIRMATION EN MASSE (2/2)
C1
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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)

5. 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)

6. 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)

C1
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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".

C1
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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

C1
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 Travailler dans le fichier Excel (vous pouvez sauvegarder une copie)

CONFIRMATION 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 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 : il est recommandé mais non obligatoire – choix libre

- Quantité de confirmée : 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 confirmée : modifiable

- Prix confirmé : modifiable (dans ce cas, il est important de contacter la Maison)

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

C1
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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 (commencer à taper le nom 
pour faire apparaître «Maisons du groupe Richemont»)

- Sélectionner le fichier que vous venez de créer pour 
télécharger

- Cliquer sur Télécharger sur le serveur

CONFIRMATION EN MASSE – TÉLÉCHARGEMENT DES DONNÉESC1



63

RECONFIRMATION EN MASSE – CRÉER UNE TÂCHE

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)

C2

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)

5. 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)

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

7. Cocher les cases « Inclure les données déjà confirmées » ainsi que 

« Ne pas inclure les données des nouvelles commandes »

8. Cliquez sur Enregistrer

9. Revenez à la liste, sélectionnez votre tâche et cliquez sur Exécuter
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 Travailler dans le fichier Excel (vous pouvez sauvegarder une copie)

RECONFIRMATION EN MASSE – CRÉATION DU FICHIER EXCELC2

 Dans le cas d’une reconfirmation il est important de prêter attention aux points suivants

 Si vous voulez reconfirmer l’intégralité d’une ligne de commande alors vous pouvez changer directement les informations sur la ligne 
concernée du fichier Excel

 Si vous voulez reconfirmer seulement une quantité partielle d’une ligne de commande alors il est important de la dupliquer sur une 
deuxième ligne Excel et de modifier les informations à changer tout en prenant soin de :

▪ Avoir le même numéro de commande et le même numéro d’article sur toute les ligne dupliquées du fichier

▪ Renseigner la quantité demandée total de la ligne de commande dans toutes les lignes dupliquées du fichier

▪ S’assurer que la somme des lignes de la colonnes quantité de confirmation est bien égale à la quantité demandée

 Si vous voulez reconfirmer une ligne de commande qui a déjà été partiellement expédié alors il faut également dupliquer la ligne en 
s’assurant également de :

▪ Renseigner la quantité expédiée total de la ligne de commande dans toutes les lignes dupliquées du fichier (Voir exemple ci-dessus)
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CONFIRMATION DE COMMANDES - PRATIQUE

À vous de jouer



AVIS D’EXPÉDITION – ASN

2 modes: via la vignette et en masse
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AVIS D’EXPÉDITION

▪ 2 modes de création des avis d’expédition:

 Avis d’expédition à partir de la vignette « Postes à expédier » = avis d’expédition à partir 
d’un ou plusieurs bons de commande.

 Avis d’expédition en masse = avis d’expéditions de plusieurs bons de commande via le 
téléchargement de fichier

Attention, les Maisons Richemont demandent obligatoirement un avis 
d’expédition. Sans ASN, la marchandise risque d’être retournée au fournisseur.

A

B
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AVIS D’EXPÉDITION

A noter que les informations qui sont reprises pour la réalisation de l’ASN 

sont celles de la commande initiale et non celles de la  confirmation de 

la commande.

Ainsi si vous avez modifié la date de livraison, le prix, splité les 

quantités… lors de votre confirmation, ces informations ne seront pas 
visibles lors de la réalisation de l’ASN (sauf si la Maison a aligné la 

commande à votre confirmation)

!
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AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (1/7)

 Expédition d’un ou plusieurs bons de commande :

▪ Si une ou plusieurs lignes du bon de commande doivent être expédiées (livrés à la même adresse et à la même date 
de livraison prévue), utilisez la vignette " Postes à expédier" pour réaliser cette action en une étape.

▪ La vignette " Postes à expédier" dresse pour vous le résumé de tous les articles de ligne dans les différents bons de 
commande et vous donne la possibilité d'indiquer plusieurs lignes devant être expédiées et livrées en même temps. 
Vous pouvez sélectionner jusqu'à 1000 lignes dans un même avis d'expédition.

A
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 Sélectionnez la/les lignes à expédier pour une ou plusieurs commandes [1]

 Bien s’assurer que l’adresse de livraison est identique pour toutes les lignes

 Cliquez sur « Créer un avis d’expédition »  [2]

Vous avez le droit de combiner plusieurs bons de 

commande dans un avis d'expédition si leur adresse de 

livraison est la même. Dans le cas contraire, le système 

affichera un message d'erreur. 

A AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (2/7)
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 En en-tête de l’avis d’expédition

Renseignez les informations suivantes sur le formulaire 

d'expédition :

• ID du bordereau (obligatoire). Il s'agit du numéro de 

livraison unique du fournisseur

Attention : ne pas commencer le N° par « 0 », pas de 

caractère spécial sauf « - », « / », « _ », « & », « # », « \ » 

limité à 16 caractères, PAS de minuscules, espaces 

possibles

• Vous pouvez indiquer le numéro de facture pour ces 

articles, si disponible

• La date de livraison prévue (obligatoire)

La date d’expédition n’est pas un champ attendu par 

les Maisons Richemont

• Outil de téléchargement sur le serveur pour joindre des 

documents

• Dans « Champs supplémentaires », rédiger des 

commentaires si nécessaire

A AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (3/7)
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 Lignes de l’avis d’expédition: 

▪ Faites défiler la page vers le bas pour afficher les informations des articles de ligne et mettez à jour la quantité expédiée

▪ Pour toutes les commandes, les quantités peuvent être égales ou inférieures à celles indiquées sur la ligne de commande 

Il peut être possible de faire une expédition avec des quantités supérieures à la commande dans le cas d’une tolérance 
accordée par les Maisons (sinon contacter la Maison).

▪ Cliquez sur « Supprimer » pour exclure une ligne de cet avis d'expédition (cela ne supprimera pas la ligne dans la commande)

▪ Vous pouvez également générer le code barre correspondant à l’ASN en cours de création au format PDF en cliquant sur 

« Télécharger un PDF » [1]

▪ Cliquez sur «Suivant» pour «Soumettre» pour envoyer l’ASN à la Maison

A AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (4/7)

1
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POUR LES PARTENAIRES CONCERNES :

▪ Renseignez le n° de lot dans le champ ID du lot fournisseur [1] (si traçabilité attendue par la Maison)

→ Si vous cliquez sur «Ajouter une ligne d'avis d'expédition», vous pouvez spliter les quantités pour renseigner plusieurs N° de 
lot.

▪ Renseignez le poids net et l’unité [2] (cas de gestion de précieux)

▪ En cas d’articles sérialisés merci de vous référer au guide utilisateur sur la gestion des numéros de série

A

1

2

AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (5/7)
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Pour joindre le certificat, sur la page de l’avis d’expédition, attention à bien se positionner au niveau de la ligne 

de commande :

 Dans la section « Certificats de qualité » :

- Cliquer sur « Joindre un fichier » et le type de certificat attendu [1] 

(Vous avez également la possibilité de joindre des documents supplémentaires qui ne sont pas des certificats qualité)

- Cliquer sur « Choisir un fichier » pour ajouter votre certificat [2] 

- Cliquer sur « Ajouter une pièce jointe » pour le joindre à l’ASN [3] 

 Bien répéter cette opération pour chaque ligne d’article nécessitant un certificat 

 Si toutes les autres informations de l’ASN sont renseignées, cliquer sur " Suivant " puis " Soumettre "

CERTIFICAT AU NIVEAU DU POSTE DE LA COMMANDE

Vous pouvez supprimer la PJ en 
cliquant sur cette icône au 
niveau de la ligne du fichier joint

Il est nécessaire de joindre le 

certificat qualité pour chaque 

article individuel dans la (ou les) 

commande(s) pour soumettre 

l’ASN.

3 12

3 12
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 Le certificat qualité est porté par le poste de commande et non l’en-tête de la commande. 

 Lors de l’ajout du certificat dans l’ASN, il faut bien ajouter la pièce jointe au niveau du poste de 
commande concerné et non au niveau de l’en-tête de la commande.

 Le certificat qualité est obligatoire pour soumettre l’ASN. Si ce certificat n’est pas joint au niveau des 
postes de commande concernés, un message d’erreur s’affichera et l’avis d’expédition ne pourra pas 
être soumis à la Maison.

 En cas de livraison partielle, penser à joindre le certificat pour chaque ASN créé.

AVIS D’EXPÉDITION DEPUIS LA VIGNETTE « POSTES A EXPEDIER » (7/7)

POUR LES PARTENAIRES CONCERNES :
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 Se rendre dans le menu " Exécution " [1] puis " Avis d’expédition " [2] pour accéder à la liste des 
derniers documents créés

AFFICHER LA LISTE DES ASNS CRÉÉS

2

1
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 Vous pouvez également accéder au code barre d’un ASN déjà créé

AFFICHER LE CODE-BARRES D’UN ASN

Le code-barres s’affiche sous format PDF pour impression. 

L’impression du code-barres, attaché au colis est obligatoire pour 

la réception de la marchandise chez le client. 

Le format d’impression est libre du moment que le code-barres 

est lisible par une douchette.

Sans code-barres, la Maison se réserve le droit de retourner le 

colis.
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AVIS D’EXPÉDITION – REMARQUE IMPORTANTE

 Lors de la création d’un document, il est possible de le Sauvegarder avant de le soumettre à la Maison. Dans ce cas préparer 

l’ASN et cliquer sur « Enregistrer »

 Le document sera alors conservé comme un brouillon. Pour retrouver les brouillons, sélectionnez le menu « Exécution » puis 

« Ebauches ». 

Une fois l’ASN finalisé bien penser à cliquer sur «Soumettre» pour que celui-ci soit émis et transmis à la Maison .
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AVIS D’EXPÉDITION - PRATIQUE

À vous de jouer
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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 

compléter les détails 

des avis d’expéditions 

devant être créés

Chargement du fichier 

modifié afin de créer en 

masse les 

confirmations/avis 

d’expéditions  

B
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE (2/2)B
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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)

B
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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 ».

B
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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

B
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – CRÉATION DU FICHIER EXCEL (1/3)

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

B

Pour les partenaires 
concernés



86

AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – CRÉATION DU FICHIER EXCEL (2/3)

 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 Ne pas commencer par un « 0 ». 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 : 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.

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

- Quantité à livrer : Quantité à expédier modifiable

B
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AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – CRÉATION DU FICHIER EXCEL (3/3)

POUR LES PARTENAIRES CONCERNES :

- L’ID du lot de l’article, si traçabilité attendue par la Maison (colonne AO). Si plusieurs numéros de lot pour un 
même article il faut dupliquer la ligne et renseigner la quantité associée à chaque N° de lot.

- Le poids net unitaire et l’unité de mesure du poids net unitaire (colonnes AW et AX)  pour la gestion de précieux

- Le numéro de série de l’article, si article sérialisé (colonne AQ). Si plusieurs N° de série pour une ligne de 
commande il faut les séparer avec un «|» entre chaque numéro, sans espace.

 Exemple : 2181157|2181158|2181159…

B

En cas d’articles sérialisés, se référer au guide utilisateur “ Gestion des numéros de 
série “ pour plus de détails
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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: Avis d’expédition

- Client: Maisons Richemont (commencer à taper le nom 
pour faire apparaître «Maisons du groupe 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 DONNÉESB
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 Un récapitulatif des informations concernant vos ASN est alors disponible

 Vous pouvez joindre un ou plusieurs fichier(s) à l’en-tête de vos ASN directement depuis ce récapitulatif en 

cliquant sur " Joindre des fichiers " [1] 

 Votre pièce jointe apparaitra alors sous les informations récapitulatives de l’ASN choisit [2]

 Cliquez sur " Télécharger sur le serveur " [3] pour finaliser votre ASN

AVIS D’EXPÉDITION EN MASSE – AJOUT DE PIÈCES JOINTES

3

Les documents joints seront au niveau de l’en-tête de votre ASN. Vérifiez que les documents 
que vous voulez envoyer ne doivent pas être ajoutés au niveau des lignes de votre ASN

Vous pouvez supprimer la 
PJ en cliquant sur cette 
icône au niveau de la 
ligne du fichier joint

2
1

B



90

AVIS D’EXPÉDITION - PRATIQUE

À vous de jouer



AVIS D’EXPÉDITION – ASN

Modification d‘un ASN



92

MODIFICATION D’UN ASN

 Un ASN (Avis d’expédition) peut désormais être modifié en plus de pouvoir être supprimé dans le portail.

 Attention!!! 

La modification, tout comme la suppression d’ASN, ne sont possibles que si la marchandise n’a pas été 

reçue par la Maison.

Si la réception du colis a déjà été entamée par la Maison, la modification de l’ASN sera bloquée. Vous 

serrez alors notifié par le message suivant :

« La mise à jour de l'avis d'expédition n'est pas autorisée car certains articles ont déjà été reçus »

 Le code-barre généré pour cet ASN restera identique.

PS: ASN = Advanced Shipping Notice = Avis d’expédition
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AFFICHER LA LISTE DES ASNS CRÉÉS

2

1

 Se rendre dans le menu " Exécution " [1] puis " Avis d’expédition " [2] pour accéder à la liste des 
derniers documents créés
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AFFICHER LE CONTENU D’UN ASN

 Cliquer sur la référence du document (en bleu) pour y accéder
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MODIFIER LE CONTENU D’UN ASN (1/4)

 Une fois l’ASN ouvert, cliquer sur " Modifier " pour éditer son contenu.

Rappel : la modification d’un ASN est possible uniquement si le colis n’a pas été 

réceptionné par la Maison, sinon vous serez bloqué
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MODIFIER LE CONTENU D’UN ASN (2/4)

 Les champs modifiables sont les 
suivants:

1) En-tête de l’ASN

2) Pièces jointes dans l’En-tête

3) Détails des lignes de 
commandes

 Une fois les modifications faites, 
cliquer sur " Suivant " 

1

2

3
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 Vous accédez alors à une page récapitulative de la modification

 Il est important de bien cliquer sur " Soumettre " pour valider la modification

 Le message Votre avis d’expédition a été mis à jour confirmera votre modification

MODIFIER LE CONTENU D’UN ASN (3/4)



98ASN Valide ASN obsolète

MODIFIER LE CONTENU D’UN ASN (4/4)

Dans la liste des documents créés, le 
numéro de l’ASN reste identique mais 
l’ancienne version aura désormais le 

statut obsolète 

Les deux versions de l’ASN sont consultables, 

cependant la version obsolète apparaitra avec la 

mention «Votre avis d’expédition a été mis à jour»



AVIS D’EXPÉDITION – ASN

Suppression d’un ASN
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SUPPRIMER UN ASN

 Afin de supprimer un ASN, cliquer sur " Annuler "

Rappel : la suppression d’un ASN est possible uniquement si le colis n’a pas été 

réceptionné par la Maison, sinon vous serez bloqué
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 Un écran de confirmation s’ouvre alors, sélectionner " OUI " [1] puis " Terminer " [2] :

 L’ASN est alors noté comme Annulé et le message Avis d’expédition annulé s’affiche :

SUPPRIMER UN ASN

1

2



COLLABORATION MULTI-TIER
Consulter les commandes, créer un reçu de composants, déclarer sa 

consommation de composants, créer un rapport de suivi des commandes
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PROCESS GLOBAL À TRAVERS ARIBA

COMMANDE

LOGISTIQUE

* fonctionnalités à venir

CARTIER

• Création d’un Bon de 
Commande (PO)

• Réception de la confirmation 

• Réception de la re-confirmation

• Création d’un attendu de 
réception

• Création d’un reçu (GR)

• Réception du bon de commande

• Création de la confirmation de 
commande (OC)

• Possibilité de re-confirmation 

FOURNISSEUR

• Création d’un avis d’expédition 
de composants

• Réception de l’accusé de 
réception

SOUS-TRAITANT

• Réception du bon de commande

• Création de la confirmation de 
commande (OC)

• Possibilité de re-confirmation 

• Réception de l’avis d’expédition

• Création d’un accusé de 
réception de composants

• Consultation du stock de 
composants mis à disposition par 
la Maison

• Déclaration de consommation 
des composants

• Création d’un avis d’expédition 

(ASN)

• Réception du reçu

E

D

C

B

A

COMPOSANTS 
MULTI-TIER

Pour les partenaires 

concernés
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Ariba

Accusé de la confirmation

Richemont SAP Composant / Fournisseur

Réception du bon de 
commande

Création de la 
confirmation de 

commande

Création du Bon de 
Commande

Création de l’avis 
d’expédition

PROCESS GLOBAL
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PROCESS GLOBAL SOUS-TRAITANT

Dans un premier temps remonter 
l’information aux équipes Cartier 
par la messagerie Ariba via la PO 

Ariba

Accusé de 
réception

Richemont SAP FP / Conditionneur

Déclaration des numéros 
de Batch et des 
caractéristiques

Création des 
informations 

dans SAP pour 
permettre la 

traçabilité des 
informations 

Déclaration de 
consommation des 

composants

Déblocage des 
commandes

Création du reçu

Création de l’ASN 
produit fini/semi-

fini

1

2

Réception de 
l’avis 

d’expédition

Création du 
reçu de 

composant

3

Bien s’assurer de respecter l’ordre des 
étapes 1, 2 et 3. Tant que ces étapes 
n’ont pas été réalisées la création de 
l’ASN n’est pas possible
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Ariba

Accusé de 
réception

Richemont SAP FP / Fournisseur

Création des 
informations dans 

SAP pour 
permettre la 

traçabilité des 
informations 

Déclaration de 
consommation des 

composants

Création du reçu

Création de l’ASN 
produit semi-fini/AC 

Transformé

Réception de 
l’avis 

d’expédition

Création du 
reçu de 

composant

Déclaration de 
consommation des 

composants

PROCESS GLOBAL PARTENAIRES MULTI-TIER AC TRANSFORMÉ
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Ariba

Accusé de la confirmation

Richemont SAP Composant / Fournisseur

Réception du bon de 
commande

Création de la 
confirmation de 

commande

Bien s’assurer d’avoir renseigné l’ID du lot 
fournisseur

Création du Bon de 
Commande

Création de l’avis 
d’expédition

PROCESS GLOBAL FOURNISSEUR

Création des informations 
dans SAP pour permettre 

la traçabilité des 
informations 

Déclaration des numéros de 
Batch et des caractéristiques

Hors scope pour le moment
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VISUALISATION DES COMMANDES MULTI-TIER

 Sélectionner le menu Exécution [1] puis collaboration étendue [2] et commandes multi-échelons [3]

A

1

2

3
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CONSULTER LES AVIS D’EXPÉDITION ENVOYÉS PAR LE FOURNISSEUR

 Sélectionner le menu Exécution [1] puis collaboration étendue [2] et Expéditions multi-échelons [3]

B

1

2

3
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CRÉATION DU REÇU DE COMPOSANTS 

4

5

 Sélectionner le menu Exécution [1] puis collaboration étendue [2] et Expéditions multi-échelons [3]

- Sélectionner l’ASN pour lequel vous avez 

réceptionné les composants de la part du 

fournisseur [4]

- La fenêtre «créer un reçu» s’ouvrira, fenêtre 

dans laquelle vous trouverez la liste des 

composants que vous avez reçue de la 

part du fournisseur [5]

- Le N° de reçu et la date du reçu sont des 

champs obligatoires [6]

- Il faut déclarer la quantité reçue (ne peut 

pas être supérieure à la quantité 

renseignée dans l’ASN) et le N° du lot 

fournisseur si ces informations ne sont pas 

mentionnées [7]

C

6

8

1

2 3

7
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VISUALISATION DES COMPOSANTS À DISPOSITION

 Sélectionner le menu Exécution [1] puis collaboration étendue [2] et Inventaire des composants [3]

D

1

2

3
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS

E1

E2

▪ 2 modes pour faire la déclaration de consommation des composants :

 Déclaration de consommation à partir du bon de commande = déclaration sur une commande 
individuelle

 Déclaration de consommation en masse = déclaration de consommation de une ou plusieurs 
commandes via un téléchargement de fichier

▪ Il n’est pas possible de supprimer ou de modifier une déclaration de consommation qui a déjà été faite.

▪ Si besoin de corriger les quantités consommées d’une précédente déclaration, il est nécessaire de faire 
une nouvelle déclaration en mettant les quantités en écart versus la précédente (un écart en négatif 
n’étant pas possible)

Exemple : quantité consommée initialement déclarée de 100 et quantité réellement consommée de 103 → Quantité à déclarer dans la 
nouvelle consommation de 3.



114

DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS DEPUIS LA COMMANDE (1/4)

 La déclaration de consommation de composants est possible à partir du bon de commande

 Sélectionner Workbench [1] puis la vignette commande [2] 

 Sélectionner la commande pour laquelle vous souhaitez faire votre déclaration [3]

 Le bon de commande s’ouvre, vous pouvez sélectionner Rapport sur la consommation [4]

1

2

3

4

E1
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS DEPUIS LA COMMANDE (2/4)E1

- Le N° du document et la Date de 

création sont des champs 

obligatoires [1]

- En sélectionnant Rechercher vous 

pouvez retrouver l’ensemble des lots 

que vous avez à disposition en stock 

[2]

- Renseignerl es champs N° de lot et 

quantité [3]

Bien s’assurer que la colonne N° du lot 
et quantité soient renseignées
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS DEPUIS LA COMMANDE (3/4)E1

3

Si vous avez consommé des 

composants qui proviennent de deux 

lots différents vous avez la possibilité de 

dupliquer votre ligne de composants 

consommés [4] la ligne 

dupliquée apparaîtra à la fin de votre 

liste de composants consommés

 Il est possible de copier les quantités de la commande en cliquant sur «Copier les quantités de la 
commande [3]. Toutefois ces quantités seront très probablement à modifier car les quantités à déclarer 
sont les quantités réelles consommées.

4
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS DEPUIS LA COMMANDE (4/4)E1

 Une fois la déclaration finalisée, cliquez « Suivant » [5] puis « Soumettre » [6]

6

5
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS- PRATIQUE

À vous de jouer
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS EN MASSE (1/4)E2

1

2

3

 Il est possible de déclarer sa consommation de composants via le téléchargement en masse 

d’un fichier Excel

2
3
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS EN MASSE (2/4)E2

4

5

6

7

8

- Le Nom [4], le Client [5] et le Type [6] 

sont des champs obligatoires

- Sélectionner Exécuter [8], vous pouvez 

désormais télécharger le fichier

- Si le statut du fichier apparait comme 

«Traitement en cours»  cliquer sur 

«Actualiser le statut» [10]

9

10



121

DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS EN MASSE (3/4)

 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 déclarer (Supprimer les lignes et non pas uniquement le contenu) 

 Pour fractionner une ligne de composants consommés : copier/coller la ligne souhaitée, puis renseigner la quantité de composants utilisée ainsi que 
le batch du fournisseur de composants

 Zones à renseigner:

- N° du document (colonne A)

- La quantité de composants utilisée (colonne Q)

- Supprimer la valeur par défaut dans Component Line Number et incrémenter chaque ligne 1,2,3,… à x, (colonne P)

Exemple : Une déclaration de consommation compte 3 composants, renseigner 1 pour le 1er, 2 pour le second ….

- Le N° de batch du fournisseur de composant  (colonne AC). Si le composant a plusieurs N° de batch dupliquer la ligne et renseigner les 
quantités associées à chaque N° de batch (toutes les lignes associées à un même composant doivent avoir le même numéro en colonne P)

E2
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS EN MASSE (4/4)E2

1

2

4

5

3
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS- PRATIQUE

À vous de jouer



COLLABORATION SUR LES COMPOSANTS

Créer un reçu de composants, consulter le stock des composants



125

PROCESS GLOBAL À TRAVERS ARIBA

MAISON FOURNISSEUR

• Réception du bon de commande

• Création de la confirmation de 
commande(OC)

• Possibilité de reconfirmer

COMMANDE

LOGISTIQUE

• Création d’un bon de commande (PO)

• Réception de la confirmation

• Réception de la reconfirmation

• Création d’un attendu de réception

Création d’un reçu (GR)

• Création d’un avis d’expédition (ASN)

• Réception du reçu

* fonctionnalités à venir

• Création d’un avis d’expédition de 
composant

• Réception de l’accusé de réception

• Réception de la déclaration de 
consommation

• Réception de l’avis d’expédition

• Création d’un accusé de réception 
de composants (GR)

• Consultation du stock de composants

• Déclaration de consommation

COMPOSANTS 

NON MULTI-TIER
Pour les partenaires concernés
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VISUALISATION DES EXPEDITIONS DE COMPOSANTS

 Sélectionner le menu Exécution [1] puis collaboration étendue [2] et expéditions de composants [3]

 Il est possible de gérer des filtres [4] et de paramétrer l’affichage des colonnes [5]

1

2

3

4

5
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CREATION DU RECU DE COMPOSANTS

 Sélectionner le menu Exécution [1] puis collaboration étendue [2] et expéditions de composants [3]

1

2

3

4

6

7

8

 Sélectionner l’avis d’expédition 

pour lequel vous avez 

réceptionné les composants de 

la part de la Maison [4]
 Cliquer sur «Créer un reçu de 

composants» [5], une fenêtre 
s’ouvre dans laquelle vous 

trouverez la liste des composants 

reçus

  Le N° de reçu et la date du reçu 

sont des champs obligatoires [6]
 Il faut vérifier la quantité reçue 

et le N° du lot fournisseur pour les 

partenaire concernés [7]
 Cliquer sur Suivant pour finaliser 

[8]

5



128

VISUALISATION DES COMPOSANTS À DISPOSITION

 Sélectionner le menu Exécution [1] puis collaboration étendue [2] et Inventaire des composants [3]

 Il est possible de gérer des filtres [4] et d’exporter les informations en fichier excel [5]

1

2

3

4

5
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS

E1

E2

▪ 2 modes pour faire la déclaration de consommation des composants :

 Déclaration de consommation à partir du bon de commande = déclaration sur une commande 
individuelle

 Déclaration de consommation en masse = déclaration de consommation de une ou plusieurs 
commandes via un téléchargement de fichier

▪ Il n’est pas possible de supprimer ou de modifier une déclaration de consommation qui a déjà été faite.

▪ Si besoin de corriger les quantités consommées d’une précédente déclaration, il est nécessaire de faire 
une nouvelle déclaration en mettant les quantités en écart versus la précédente (un écart en négatif 
n’étant pas possible)

Exemple : quantité consommée initialement déclarée de 100 et quantité réellement consommée de 103 → Quantité à déclarer dans la 
nouvelle consommation de 3.
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS DEPUIS LA COMMANDE (1/4)

 La déclaration de consommation de composants est possible à partir du bon de commande

 Sélectionner Workbench [1] puis la vignette commande [2] 

1

2

3

4

E1

- Sélectionner la commande pour laquelle vous 

souhaitez faire votre déclaration [3]

- Le bon de commande s’ouvre, vous pouvez 

sélectionner Rapport sur la consommation [4]
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS DEPUIS LA COMMANDE (2/4)E1

- Le N° du document et la Date de création 

sont des champs obligatoires [1]

- En sélectionnant Rechercher vous pouvez 

retrouver l’ensemble des lots que vous avez à 

disposition en stock [2]

- Bien s’assurer que les colonnes N° de lot et 

quantité soient renseignées [3]

Bien s’assurer que la colonne N° du lot 
et quantité soient renseignées
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS DEPUIS LA COMMANDE (3/4)E1

3

4

Si vous avez consommé des composants qui 

proviennent de deux lots différents vous avez 

la possibilité de dupliquer votre ligne de 

composants consommés [4] la ligne 

dupliquée apparaîtra à la fin de votre liste de 

composants consommés

 Il est possible de copier les quantités de la commande en cliquant sur «Copier les quantités de la 
commande [3]. Toutefois ces quantités seront très probablement à modifier car les quantités à déclarer 
sont les quantités réelles consommées.
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS DEPUIS LA COMMANDE (4/4)E1

 Une fois la déclaration finalisée, cliquez « Suivant » [5] puis « Soumettre » [6]

6
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS- PRATIQUE

À vous de jouer
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS EN MASSE (1/4)E2

1

2

3

 It is possible to declare your consumption of components via the mass download of an Excel 

file
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS EN MASSE (2/4)E2

4

5

6

7

8

- Le Nom [4], le Client [5] et le Type [6] sont des 

champs obligatoires

- Sélectionner Exécuter [8], vous pouvez 

désormais télécharger le fichier

- Si le statut du fichier apparait comme 

«Traitement en cours»  cliquer sur «Actualiser 

le statut» [10]

9

10
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS EN MASSE (3/4)

 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 déclarer (Supprimer les lignes et non pas uniquement le contenu) 

 Pour fractionner une ligne de composants consommés : copier/coller la ligne souhaitée, puis renseigner la quantité de composants utilisée ainsi que 
le batch du fournisseur de composants

 Zones à renseigner:

- N° du document (colonne A)

- La quantité de composants utilisée (colonne Q)

- Supprimer la valeur par défaut dans Component Line Number et incrémenter chaque ligne 1,2,3,… à x, (colonne P)

Exemple : Une déclaration de consommation compte 3 composants, renseigner 1 pour le 1er, 2 pour le second ….

- Le N° de batch du fournisseur de composant  (colonne AC). Si le composant a plusieurs N° de batch dupliquer la ligne et renseigner les 
quantités associés à chaque N° de batch (toutes les lignes associées à un même composant doivent avoir le même numéro en colonne P)

E2
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS EN MASSE (4/4)E2

1

2

4

5

3
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DÉCLARATION DE CONSOMMATION DE COMPOSANTS- PRATIQUE

À vous de jouer



STATUT DE LA FACTURE

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 LA FACTURE

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 LA FACTURE

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



RAPPORTS

EXTRACTION DE DONNÉES SOUS EXCEL
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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



Gestion des notifications

Acheminement des commandes
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ACCÈS AUX NOTIFICATIONS SUR LES COMMANDES

Dans le menu de Configuration du compte: 

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

2) Paramètres

3) Acheminement des commandes électroniques 
au niveau Paramètres Ariba Network

Détail des notifications recommandées dans 
les slides suivants

3

1

2
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 Dans le menu Acheminement des commandes électroniques [1], vous pouvez configurer les 
notifications liées aux commandes

 Il est possible de paramétrer la réception des commandes par e-mail

 Choisir E-mail [2] dans le menu déroulant pour la méthode d’acheminement

 Renseigner une ou plusieurs Adresse(s) mail et cocher Inclure le document à l’e-mail [3] afin de 
réceptionner également les pièces jointes via les notifications

1) Vous pouvez renseigner plusieurs 
adresses mail en séparant les 
adresses avec une virgule et sans 
mettre d’espace

2) Cocher l’option "Joindre un 
document PDF à l’e-mail " vous 
permettra de recevoir la 
commande au format PDF en 
pièce jointe du mail

NOTIFICATIONS SUR L’ACHEMINEMENT DES COMMANDES (1/2)

2

1

3

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.
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 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 [1]

 Vous pouvez mettre en place une notification par e-mail [2] lorsqu’une commande n’a pas pu être 
remise. De préférence, renseigner une adresse différente des personnes qui reçoivent les notifications 
standard (ex: administrateur)

NOTIFICATIONS SUR L’ACHEMINEMENT DES COMMANDES (2/2)

1

2
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ACCÈS AUX NOTIFICATIONS SUR LA GESTION DES COMPOSANTS

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

Détail des notifications recommandées dans 
les slides suivants

3

1

2
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NOTIFICATIONS SUR LES EXPÉDITIONS DE COMPOSANTS

 Il est possible de revoir des notifications concernant les Avis d’expédition de composants [1] (pour les 
maisons concernées)

 Vous pouvez également choisir la fréquence de réception de ces notifications [2]

 Renseigner les adresses e-mail concernées [3] pour chaque type de notification

1

2

3



Gestion des comptes utilisateurs

Notifications pour l’administrateur
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 Les sections Discovery et Messagerie [4] sont uniquement disponibles pour l’administrateur

ACCÈS AUX NOTIFICATIONS POUR L’ADMINISTRATEURS

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

 

Détail des notifications recommandées dans 
les slides suivants

3

1

2

4
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 Rendez-vous dans l’onglet Général [1] des notifications afin de sélectionner les notifications 
conseillées pour l’administrateur

 La notification Service Réseau [2] permet de vous informer sur les interruptions de la plateforme

 La notification Rappel pour les commandes non confirmées [3] est une notification hebdomadaire 
pour vous alerter sur les commandes reçues qui n’ont pas encore été confirmées

 La notification Rappel de non-réception d’articles commandés [4] est une notification hebdomadaire 
pour vous alerter sur les articles non réceptionnés

 Renseigner une ou plusieurs Adresse(s) mail [5] pour chacun des champs

 Cliquer sur " Enregistrer " [6] pour sauvegarder

LISTE DES NOTIFICATIONS "IMPORTANTES" POUR ADMINISTRATEURS (1/3)

2

3

4

1

5

6
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 Dans l’onglet Messagerie vous pouvez configurer des notifications par e-mail pour vous prévenir 
lorsque vous recevez des communications via la messagerie en ligne de la plateforme Ariba.

 Pour les messages liés aux bon de commande, cocher la case Envoyer les notifications à cette 
adresse [1] et renseigner ensuite une ou plusieurs Adresse(s) mail [2]

LISTE DES NOTIFICATIONS "IMPORTANTES" POUR ADMINISTRATEURS (2/3)

1 2
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LISTE DES NOTIFICATIONS "IMPORTANTES" POUR ADMINISTRATEURS (3/3)

1

2

3

4

 Cocher les cases pour la réception des messages clients et les notifications à l’administrateur [1]

 Cocher la case pour les messages de notification sans contexte [2]

 Renseigner une ou plusieurs Adresse(s) mail [3] pour chacun des champs

 Cliquer sur " Enregistrer " [4] pour sauvegarder



Gestion des notifications

Notification sur les factures
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NOTIFICATIONS SUR LES FACTURES

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 SUR LES FACTURES

1
3

2
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CREATION/GESTION DES COMPTES UTILISATEURS

 Depuis le menu de votre compte (icône ronde en haut à droite de 

l’écran d’accueil), cliquer sur Paramètres, puis sur utilisateurs

Seul l’administrateur du compte de la société 
a les droits de créer/modifier les utilisateurs

 La création se fait en 2 étapes:
1. La création d’un rôle pour affecter des droits 

d’accès

2. La création des utilisateurs à relier au bon 

rôle.
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CREATION/GESTION DES RÔLES 

 Bien sélectionner l’onglet “Gérer les rôles“ :

1) Cliquer sur le bouton "+"

2) Renseigner le champs Nom: intitulé du rôle 

(par exemple: Key-User, Administration des 

ventes, Logistique)

Il est possible d’ajouter une description 

pour ce rôle

3) Sélectionner les droits d’accès qui seront 

attribués à ce rôle( voir les slides suivantes 

pour savoir quels accès donner )

4) Cliquer sur " Enregistrer " à la fin de chaque 

création de rôle

1

2

3

Il y a plusieurs pages de droit d’accès, si vous 

ne trouvez pas les bons droits d’accès, vérifier 

qu’ils ne sont pas sur une autre page

4
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RECAPITULATIF

 Pour donner à un rôle la possibilité de créer des confirmations de commande et des ASN, cocher les 

permissions suivantes :

 Pour donner à un rôle la possibilité de consulter le statut des factures, cocher les permissions suivantes :



175

 Bien sélectionner l’onglet “Gérer les utilisateurs“ :

1) Cliquer sur le bouton "+"

2) Renseigner les informations de l’utilisateur:

▪ Nom d’utilisateur: utiliser l’email du user

▪ Adresse email: email du user

▪ Prénom

▪ Nom

▪ Numéro de téléphone (standard)

3) Cocher le ou les rôle(s) précédemment créé(s) 

à affecter au user

4) Cliquer sur “Terminer“ pour sauvegarder

CREATION/GESTION DES UTILISATEURS

1

2

3

4

Les utilisateurs devront alors remplir leurs informations depuis les paramètres du compte
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 Pour supprimer un utilisateur vous devez mettre à jour la période de conservation en cliquant sur "Plus" [1] et 

"Gérer la suppression des utilisateurs" [2]

 Cliquer sur "mettre à jour la période de conservation" [3]

 Entrer une valeur différente de 0 [4] dans le champ de période de confirmation et cliquer sur "Enregistrer" [5] 

CREATION/GESTION DES UTILISATEURS

1

3 2

4

5
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 Retourner sur l’onglet Gérer les utilisateurs [1]

 Depuis le menu action cliquer sur supprimer [2]

 Cliquer sur "OK" [3] pour confirmer la suppression de l’utilisateur

CREATION/GESTION DES UTILISATEURS

1

3

2
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CONFIGURATION DES COMPTES

 À la première connexion chaque utilisateur doit renseigner ses informations dans les paramètres du compte

 Cliquer sur vos initiales [1] et ensuite sur " Mon compte " [2]

2

1
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CONFIGURATION DES COMPTES

 Remplir les informations demandées et cliquer sur " Enregistrer " [1] pour finaliser la saisie.

1

Il est impératif de renseigner les " informations 
de contact " à la première connexion
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DOCUMENTATION RICHEMONT

 Vous retrouverez l’ensemble de la documentation relative à l’utilisation de la plateforme Ariba via le lien 

suivant :

https://support.ariba.com/Richemont

 Vous trouverez les supports de la formation pratique, des vidéos de formation, des guides utilisateurs ainsi

que divers documents

 Tous ces documents sont disponibles dans les langues suivantes : FR/EN/IT/DE

https://support.ariba.com/Richemont


Merci de votre attention !
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CODES & 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 (PFS) Le Locle (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 (CCU-Centre 

compétences usinage Cartier)
Paris (FR) M2CA FRM8 FR02

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

Cartier Pierres PGI / PJS / PJF / PHJ Italie / Suisse / France COCA - -

Cartier Parfums Cartier Parfums Paris (FR) MBCA FRMA FR11

Cartier Parfums Cartier Parfums Villars-sur Glâne (CH) MBCA FRMA CH01

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

PRF

Cartier Maroauinerie Cartier - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9CA ITM3 IT15

Chloé Maroquinerie Chloé - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9CH ITM3 IT15

Mont Blanc Maroquinerie Mont Blanc - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9MB ITM3 IT15

Dunhill Maroquinerie Dunhill - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9DU ITM3 IT15

Serapian Maroquinerie Serapian - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9SR ITM3 IT15

Richemont Maroquinerie Richemont - Pelletteria Richemont Firenze S.r.l. Florence (IT) M9RI ITM3 IT15

Mont Blanc

Mont Blanc Montres Mont Blanc Montres Le Locle (CH) M2MB CHM9 CH01

Mont Blanc Montres Mont Blanc Montres Villeret (CH) M2MB CHMA CH01
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