
Come inviare una fattura su Ariba 
Network 

Fornitore



Public

Creare una fattura standard da un Ordine di acquisto

2

Creare una fattura su Ariba Network
1. Accedere ad Ariba Network dal seguente collegamento: https://service.ariba.com/Supplier.aw/

2. Per cercare un Ordine di acquisto (Per utenti con Account standard: identificare il PO nella casella di posta, quindi fare clic su Elabora ordine)
i. Fare clic su Ordini (orders) e selezionare Ordini di acquisto (purchase orders)
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3. Fare clic su Azioni (actions) > Fattura standard
(standard invoice).
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4. La fattura viene automaticamente compilata coi dati dell’Ordine di acquisto (PO). Completare tutti i campi contrassegnati con un
asterisco e aggiungere le imposte applicabili.



Public

Creare una fattura standard da un Ordine di acquisto

5

Dati intestazione
5. Inserire un Numero fattura (invoice #) che sia univoco per l’identificazione della fattura. La Data fattura (invoice date) verrà inserita automaticamente

e potrà essere modificata. Tuttavia, non è possibile retrodatare la fattura di più di 30 giorni
6. Selezionare il corretto Indirizzo destinatario (remit-to) (in caso di diversi indirizzi impostati durante la registrazione).
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Dati intestazione
7. Il Codice fiscale (tax ID) del fornitore corrisponde al Codice fiscale registrato dell’azienda, mentre il Codice fiscale del cliente è il Codice fiscale di MSD

(informazione riportata sull’intestazione dell’Ordine di acquisto ricevuto da MSD).
8. È possibile inserire le imposte e i costi di spedizione sia sull’intestazione che per ciascuna riga selezionando l’apposito pulsante di selezione. Fare clic

sull’Intestazione per aggiungere altre informazioni alle fattura tra cui Commenti e Allegati (max 10 MB). *In caso di costi di spedizione soggetti a
imposta, aggiungere il costo e l’imposta della spedizione sull’intestazione invece che sulla riga del PO*
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Informazioni sui singoli elementi
8. Rivedere o aggiornare la Quantità come richiesto. Alcuni campi potrebbero essere disattivati a causa delle regole di transazione del cliente.
9. Per escludere una riga dalla fattura fare clic sul relativo strumento verde di scorrimento OPPURE eliminare la riga selezionandola e facendo clic su

Elimina (delete). È possibile generare un’altra fattura da emettere successivamente per quell’elemento.
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Informazioni sui singoli elementi
10. È possibile applicare le imposte come segue:

i. Selezionare gli elementi su ciascuna riga, quindi fare clic su Azioni elemento (line item actions) e poi Imposte (tax). La riga secondaria delle
imposte verrà visualizzata sotto ogni riga selezionata.

ii. OPPURE utilizzare il menu a tendina per la Categoria dell’imposta (tax category) riportato in alto e effettuare la selezione tra le opzioni
visualizzate, quindi fare clic su Aggiungi alle righe incluse per applicare l’aliquota dell’Imposta (tax rate) selezionata a tutte le righe dopo aver
attivato lo strumento verde di scorrimento.

*Selezionare la giusta Categoria dell’imposta o il giusto Tipo di imposta (tax type) per la fatturazione. MSD respingerà il pagamento delle fatture con
imposta non corretta.
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Ulteriori informazioni sui singoli elementi
• Per aggiungere commenti sulla singola riga dell’elemento selezionare quella di interesse quindi fare clic su Azioni elemento > Commenti
• Per aggiungere allegati sulla singola riga dell’elemento selezionare quella di interesse quindi fare clic su Azioni elemento > Allegati
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Revisione e invio
11. Una volta completata la fattura fare clic su Aggiorna (update) per aggiornare la data della fattura, quindi selezionare Avanti (next) per

continuare (riportato in alto o in basso sulla pagina). In caso di errore verrà visualizzata una notifica in rosso con i dati da correggere. È
necessario risolvere gli errori prima di procedere.

12. Controllare l’accuratezza della fattura dalla Pagina Revisione. Scorrere verso il basso della pagina per visualizzare tutti i dettagli degli elementi e
i totali della fattura.

i. Se non sono necessarie modifiche fare clic su Invia (submit) per trasmettere la fattura all’Acquirente.
ii. Se sono necessarie modifiche fare clic su Precedente (previous) per tornare alle schermate precedenti.

In alternativa è possibile salvare la fattura in qualsiasi momento durante il processo di creazione e riaprila successivamente. È possibile riprendere il 
lavoro su una fattura salvata selezionandola da Fatture (invoices) > Bozze (drafts)

Pagina Revisione
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In caso di problemi con una fattura approvata automaticamente sarà necessario emettere una nota di credito al fornitore oltre a una nuova 
fattura contenente i dati corretti. Le note di credito vengono approvate automaticamente; i richiedenti ricevono una notifica se il fornitore 
trasmette una nota di credito.
1. Fare clic sulla scheda Fatture.
2. Selezionare la fattura creata precedentemente.
3. Fare clic sul pulsante Crea una nota di credito (credit memo) per elemento dalla schermata Fattura.
4. Inserire i dati nel modulo (importo e imposte saranno automaticamente impostate con valore negativo). Assicurarsi che vengano compilati tutti

i campi obbligatori contrassegnati con asterisco (*).
5. Fare clic su Avanti > Rivedi nota di credito > Invia.
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