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Elaborazione di ordini di servizi in SAP Ariba

Nelle pagine seguenti troverà indicazioni su come può emettere fatture per servizi tramite SAP Ariba. 

Indice: 

Pag. 3 Accesso con account Standard

Pag. 4 Accesso con account Enterprise

Pag. 5 Panoramica generale

Pag. 7 Creazione di una fattura
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Accesso con account Standard

Con l’account Standard riceve una notifica via e-mail con un link che porta direttamente alla rete Ariba, dove può effettuare 
l’accesso con il suo login. Verrà direttamente indirizzato/a all’ordine. 

Importante:
Se dispone di un account Standard, deve sempre accedere all’elaborazione degli ordini tramite le e-mail aggiornate relative all’ordine. Se non dovesse più 
trovare l’e-mail corrispondente o se l’ha cancellata per sbaglio, può attivare l’invio di una nuova e-mail autonomamente tramite il riepilogo dell’ordine (si 
veda sotto).

Sw
is

sc
om

 K
au

fh
au

s, 
24

.1
1.

20
20

, I
st

ru
zi

on
i_

el
ab

or
az

io
ne

_o
rd

in
i_

di
_s

er
vi

zi
, C

1 
Pu

bl
ic



4

Accesso con account Enterprise

Nell’account SAP Ariba della società alla voce «Ordini d'acquisto e di consegna» trova un riepilogo delle 
ordinazioni che ha ricevuto, delle fatture e dei pagamenti. Per elaborare un’ordinazione faccia clic sul numero 
d’ordine. Può accedere all’ordine anche tramite la posta in arrivo. 
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Panoramica generale

Nell’ordine di acquisto trova un riepilogo delle informazioni e lo stato: 
- «Nuovo»: Ha appena ricevuto l’ordine di acquisto e deve ancora eseguirlo
- «Confermato»: Ha creato e inviato la conferma d’ordine
- «Parzialmente fatturato»: Ha già fatturato una parte dell’importo complessivo
- «Registrazione completa»: Il servizio è stato registrato da parte di Swisscom

Nella barra del menu può selezionare quale documento vuole creare. 

Importante: 
Per i servizi non è necessario 
produrre alcuna conferma d’ordine 
né alcun modulo di acquisizione dei 
servizi. I moduli di acquisizione dei 
servizi vengono generati 
automaticamente con la fattura.
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Alla voce «Voci d'ordine» nella stessa panoramica sono rappresentate tutte le posizioni dell’ordine. Alla voce «Dettagli»
si trovano invece le informazioni dettagliate su ciascuna posizione. 

Panoramica generale
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Creazione di una fattura

Non appena desidera addebitare il servizio o una sua parte può creare una fattura. Per farlo, nell’ordine di acquisto 
selezioni «Crea fattura» e «Fattura standard» nella barra del menu.
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Creazione di una fattura

2

Nel riepilogo è assolutamente necessario immettere il numero della fattura e la data della fattura. Alla voce campi 
supplementari bisogna indicare la data d’inizio e la data di fine del servizio. La data della fattura può essere retrodatata 
di massimo 30 giorni.
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Creazione di una fattura

Nella categoria Codice fiscale del fornitore inserisca il numero partecipante PVR (ISR number) e il numero di riferimento 
PVR (ISR reference number).

4
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Creazione di una fattura

5 6

7
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Nel menu «Aggiungi a intestazione» trova alcune funzioni aggiuntive. Per modificare l’importo di arrotondamento, apra 
«Spesa» e alla voce «Spese e detrazioni» selezioni «Rundungsdifferenz» (Differenza d’arrotondamento) per il codice di 
servizio e «Importo» per i costi. Ora può registrare l’importo di arrotondamento. 

Alla voce «Allegato» può aggiungere una copia della sua fattura in formato PDF. Faccia clic su «Scegli file» e 
successivamente su «Aggiungi allegato».

Importante: 
Gli arrotondamenti negativi devono 
essere registrati con il segno meno.  
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Creazione di una fattura

Può fatturare i servizi all’interno delle posizioni. Per farlo, alle posizioni interessate selezioni «Aggiungi/Aggiorna» e 
«Aggiungi servizio generale».

8

9

Inserisca una descrizione, la quantità «1», Unit (unità) «EA», il prezzo unitario, la data d’inizio e la data di fine servizio. 
Selezioni la casella di spunta.

Sw
is

sc
om

 K
au

fh
au

s, 
24

.1
1.

20
20

, I
st

ru
zi

on
i_

el
ab

or
az

io
ne

_o
rd

in
i_

di
_s

er
vi

zi
, C

1 
Pu

bl
ic



12

Creazione di una fattura

Importante: se diversi articoli sono elencati in un ordine di servizio, una fattura individuale deve essere creata per ogni 
articolo. Selezionate solo l'articolo da fatturare sotto le voci.
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Creazione di una fattura

Aggiunga quindi le imposte, selezionando alla voce Azioni per voce d'ordine «Aggiungi» e «Tassa».

10

11

Tra la tassa, indichi la categoria «IVA» e l’aliquota fiscale.
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Creazione di una fattura

Faccia clic su «Successivo». 12

13

A questo punto si apre il riepilogo della sua fattura standard. Se i dati sono corretti, può procedere all’invio della fattura 
selezionando «Invia». Ripetete tutti i passi per gli altri elementi dell'ordine.
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Ha altre domande?

In caso di dubbi o domande, il supporto SAP Ariba offre aiuto in diverse 
modalità, ad esempio attraverso le risposte alle domande frequenti o le 
numerose istruzioni. Qui trova anche i contatti utili in caso di problemi tecnici.

Se dovesse avere altre richieste, che non possono essere risolte dal supporto 
Ariba o tramite Self Service, la invitiamo a contattarci all’indirizzo 
Swisscom.Kaufhaus@swisscom.com.
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