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Nelle pagine seguenti troverete informazioni su diverse impostazioni e modifiche, che vi permetteranno di trovarvi a vostro 

agio con SAP Ariba e capirne il funzionamento.

Sommario:

- Impostazione dei diritti e creazione di nuovi utilizzatori 

- Configurazione dell'IVA

- Configurazione dei pulsanti preferiti

- Elaborazione di ordini d'acquisto e fatture

- Modifica delle notifiche
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Unternehmenseinstellungen in SAP Ariba



In Ariba c'è un amministratore – di regola colui che ha aperto l'account – che gestisce i diritti degli utenti, i ruoli e nuovi 

utilizzatori. Non è possibile avere più di un amministratore. Nei fogli seguenti trovate le descrizioni delle diverse opzoni

disponibili per l'amministratore. Nell'immagine qui sotto trovate il procedimento per accedere.
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Impostazione dei diritti e creazione di nuovi utilizzatori 

1.

2.

3.



Nel menu sottostante avete la possibilità di creare nuovi ruoli o nuovi utilizzatori, rispettivamente di assegnare dei ruoli ad un 

utilizzatore. Dovete scegliere il registro che fa al vostro caso.

- Gestisci ruoli: per gestire o creare nuovi ruoli

- Gestisci utenti: per creare nuovi utilizzatori o per assegnare dei ruoli
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Impostazione dei diritti e creazione di nuovi utilizzatori 



Per poter creare un utilizzatore, prima bisogna assicurarsi che esista un ruolo attivo. In questo caso selezionate il registro 

"Gestisci ruoli" e cliccate su "+".

5

Creazione di un nuovo Ruolo



Ora potete attribuire un nome al ruolo e selezionare le autorizzazioni da assegnare. Le autorizzazioni si scelgono cliccando la 

casella a sinistra. Le stesse possono essere modificate in ogni momento.
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Creazione di un nuovo Ruolo



Nel registro "Gestisci utenti" avete la possibilità di creare un utilizzatore o modificarne uno esistente, rispettivamente 

cancellarlo o renderlo amministratore. Per creare un nuovo utilizzatore, cliccate su "+".
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Creazione di un nuovo utilizzatore



Ora potete creare un nuovo utilizzatore e assegnargli il ruolo desiderato.

8

Creazione di un nuovo utilizzatore



L'impostazione del numero IVA è una configurazione una-tantum che permette di registrare il numero IVA della vostra azienda. 

Tale codice sarà automaticamente riportato in ogni fattura emessa e nei fogli successivi trovate la descrizione su come 

procedere.
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Configurazione del numero IVA



Nella panoramica vedete come prima cosa i dati aziendali che avete inserito in occasione della registrazione del vostro account 

Ariba. Per registrare il numer IVA dovete andare nella sezione "Indirizzi aggiuntivi della società" e cliccare su "Crea".
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Configurazione del numero IVA



I campi obbligatori da completare sono contrassegnati da un asterisco. Nel campo "Nome società" potete inserire la ragione 

sociale della vostra azienda. Il numero IVA è da inserire nel campo "Partita IVA", con il formato 

CHE-nnn.nnn.nnn IVA. In seguito premere su "Salva".
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Configurazione del numero IVA



Dopo l'accesso a SAP Ariba, vi trovate sulla pagina principale e lì vengono visualizzati i riquadri preferiti.

Tali riquadri possono essere modificati in base alle vostre necessità. Di principio si possono scegliere 4 riquadri favoriti, che 

vengono visualizzati contemporaneamente. Per accedere all'offerta completa di quelli disponibili, cliccate su "Altro". Maggiori 

informazioni le trovate sui fogli seguenti.
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Configurazione dei riquadri preferiti



Per modificare i riquadri preferiti, cliccare su "Altro" e quindi su "Gestisci riquadri preferiti"
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Configurazione dei riquadri preferiti



In questo menu avete la possibilità di definire i riquadri preferiti. Siccome è possibile selezionare al massimo 4 riquadri, prima di 

sceglierne uno nuovo bisogna rimuoverne uno di quelli attualmente selezionati.
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Configurazione dei riquadri preferiti



Con lo Standard Account di SAP Ariba, di principio l'elaborazione di documenti è possibile solo partendo dalla e-mail di notifica. 

Tramite il link in essa contenuto è possibile visualizzare l'ordine d'acquisto o allestire una fattura. Nei fogli a seguire trovate il 

procedimento in caso di perdita della e-mail di notifica originale e come allestire una nota di credito. Se avete bisogno le 

istruzioni per l'allestimento di una fattura, vi rimandiamo ai manuali separati (fattura con/senza ordine di acquisto).
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Elaborazione di ordini d'acquisto e allestimento di fatture



Nella pagina principale, nella sezione "Ordini, fatture e pagamenti" sono visualizzati i riquadri preferiti. Per il tramite del 

riquadro "Altro" potete accedere agli riquadri disponibili. Potete inoltre selezionare il periodo entro il quale devono essere 

visualizzati i dati richiesti.
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Elaborazione di ordini d'acquisto e allestimento di fatture



Quando avete trovato la fattura o l'ordine d'acquisto desiderato, nella colonna "Azione" potete cliccare su "Seleziona" e 

nuovamente inviare la e-mail di notifica all'indirizzo che avete registrato nel profilo della società. Appena riceverete la nuova e-

mail, potrete aprire l'ordine d'acquisto o la fattura. In seguito potrete elaborare l'ordine d'acquisto, allestire una fattura o una 

nota di credito.
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Elaborazione di ordini d'acquisto e allestimento di fatture



In Ariba avete la possibilità di gestire le notifiche e modificarle secondo necessità, rispettivamente configurarle su diversi 

destinatari. Le configurazioni si selezionano dal menu "Notifiche".
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Modifica delle notifiche

3.

1.

2.



In questa pagina potete selezionare gli eventi per i quali desiderate ricevere una notifica, rispettivamente inserire l'indirizzo e-

mail a cui la stessa deve essere inoltrata. È possibile registrare più indirizzi e-mail che in tal caso sono da separare con una

virgola.
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Modifica delle notifiche
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Avete ancora domande?

Se avete ancora domande o necessità di chiarimenti, il supporto online di SAP Ariba offre diverse possibilità. Risposte a 

domande frequenti, manuali e video online, supporto telefonico.

Se non trovate una soluzione, potete rivolgervi al nostro supporto Swisscom.Kaufhaus@swisscom.com, che vi aiuterà a 

risolvere i punti in sospeso.

mailto:Swisscom.Kaufhaus@swisscom.com

