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Public cible 

Cet outil de travail est destiné à 3rd Party LyondellBasell Suppliers

Objectif

L'objectif de cette aide à la tâche est de fournir un guide étape par 

étape sur la manière de s'inscrire à Ariba SLP en soumettant le 

questionnaire d'inscription.

Prérequis

Reportez-vous à ce qui suit avant de consulter cette aide à l'emploi : 

• Site du fournisseur LyondellBasell

Table des matières

Naviguez dans l'aide au travail en sélectionnant la section appropriée 

:

• Soumettre le questionnaire d'inscription

https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/registration/
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Cette aide à l'emploi a été publiée à l'origine en juillet 2023.

Cette aide à l'emploi a été mise à jour pour la dernière fois 

en octobre 2023.

Détails de la mise à jour de l'aide à l'emploi d'octobre 2023

Soumettre le questionnaire d'inscription

• Les étapes 1 à 36 ont été mises à jour avec de nouvelles captures d'écran, mettant 

en évidence les améliorations de l'interface utilisateur.
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Soumettre le questionnaire 

d'inscription
Les étapes suivantes concernent 3rd Partie

LyondellBasell Fournisseurs

Note : Sélectionnez l'icône de l'info-bulle à côté des champs 

applicables du questionnaire d'inscription pour obtenir des informations

supplémentaires pertinentes.
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La page Ariba Proposals and Questionnaires (Propositions et 

questionnaires Ariba) s'affiche. Dans l'écran de bienvenue :

a. Si vous avez déjà un profil Ariba Network (AN), cliquez sur Log in. 

Passez à la page 10 pour commencer le questionnaire d'inscription.

b. Si vous êtes un nouveau fournisseur ou un nouvel utilisateur d'Ariba 

Network (AN), cliquez sur S'inscrire. Pour cet exemple, nous allons 

cliquer sur S'inscrire. Passez à l'étape suivante.

Soumettre le questionnaire d'inscription

Vous devriez avoir reçu une notification par courrier électronique de la 

part d'Ariba. Sélectionnez le lien dans l'e-mail d'invitation pour 

commencer le questionnaire d'enregistrement.

1

1

Remarque : vérifiez votre dossier de courrier indésirable, car l'e-mail d'Ariba SLP est

automatisé et peut être signalé comme tel. Vous pouvez ajouter l'adresse électronique

d'Ariba SLP à vos contacts pour que les communications futures vous soient envoyées

directement dans votre boîte de réception.

a

b
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Faites défiler vers le bas jusqu'à la section Informations sur le compte 

d'utilisateur. Saisissez votre nom, votre adresse électronique, votre nom 

d'utilisateur et votre mot de passe. Sélectionnez la langue appropriée et 

saisissez l'adresse électronique pour envoyer les commandes à plusieurs 

contacts. Cette adresse électronique peut être modifiée à tout moment.

Soumettre le questionnaire d'inscription

L'écran Créer un compte s'affiche. Dans la section Informations sur 

l'entreprise, saisissez le nom de votre entreprise, le pays/la région et 

l'adresse.

3

Note : * indique un champ obligatoire. Le nom d'utilisateur doit être au format e-mail (par exemple, 

john.doe@email.com). Le mot de passe doit contenir un minimum de huit caractères, dont des 

lettres majuscules et minuscules, des chiffres et des caractères spéciaux.

Lorsque vous créez un compte Ariba Network, votre mot de passe peut être automatiquement 

raccourci à 8 caractères à l'écran, mais votre mot de passe original reste valide et n'est pas 

affecté.

4Si vous

sélectionnez

cette option, le 

champ Nom 

d'utilisateur

est rempli

automatiquem

ent avec votre

adresse

électronique.
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6 Cliquez sur les deux cases à cocher relatives au contrat d'utilisation.

Soumettre le questionnaire d'inscription

Faites défiler vers le bas jusqu'à la section "Tell us more about your 

business" (Dites-nous en plus sur votre entreprise). Saisissez ou 

parcourez les détails appropriés dans les champs suivants.

5

6

5
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La fenêtre contextuelle RECOMMANDATION D'ADRESSE s'affiche. 

Sélectionnez l'adresse originale ou l'adresse recommandée. Pour cet 

exemple, sélectionnez l'adresse recommandée, puis cliquez sur 

Accepter.

Soumettre le questionnaire d'inscription

Cliquez sur Créer un compte et continuez.7

7

8
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L'écran Review Duplicate Account (Réviser le compte en double) 

s'affiche. Vérifiez les détails. S'il n'y a pas de compte en double, cliquez 

sur Continuer la création du compte. Si un compte en double a déjà été 

créé, revenez à la page précédente.

Soumettre le questionnaire d'inscription

S'il y a des doublons potentiels, la fenêtre contextuelle Comptes existants 

potentiels s'affiche. Cliquez sur Examiner les comptes pour examiner les 

doublons potentiels.

9

10

9

Remarque : Ariba SLP vérifie les doublons en fonction de l'adresse de votre entreprise et de 

l'adresse électronique de vos contacts.
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5L'écran Questionnaire d'inscription du fournisseur s'affiche. Commençons 

la procédure d'enregistrement.

11
Vérifiez et confirmez votre nom de fournisseur. Vous pouvez le mettre 

à jour si nécessaire.

11

Soumettre le questionnaire d'inscription
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13 Indiquez votre numéro DUN & Bradstreet DUNS, le cas échéant.

12

Vérifiez et confirmez votre adresse enregistrée. Vous pouvez la mettre 

à jour si nécessaire. Sélectionnez le pays d'enregistrement dans la 

liste déroulante de la section Pays d'enregistrement. Saisissez ensuite 

le code postal.

Soumettre le questionnaire d'inscription

12

Le pays d'enregistrement et le code postal doivent être les mêmes que ceux indiqués dans le 

champ Adresse enregistrée.

13

Note : Le champ du numéro DUN & Bradstreet DUNS ne permet de saisir que 9 chiffres.
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Sélectionnez l'option appropriée à la question "Ajouter une adresse 

internationale". Si vous sélectionnez Oui, des questions supplémentaires 

s'affichent. Si vous devez ajouter votre adresse dans votre langue locale, 

sélectionnez Oui. Par exemple, si vous habitez en Chine, saisissez votre 

adresse en caractères chinois dans les champs "Adresse internationale" qui 

s'affichent. 

Soumettre le questionnaire d'inscription

15
Sélectionnez l'option appropriée concernant l'adresse de commande et 

le fait d'être payé sous un autre nom de société. 

L'adresse de commande est imprimée sur le bon de commande. Le paiement sera effectué au nom de la 

société d'affacturage ou du bénéficiaire alternatif.

14

14

供应商名称

街道名称

北京

15
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17
Validez les informations pré-remplies dans la section Informations de 

contact.

16 Saisissez les informations appropriées dans la section Informations sur 

le fournisseur. 

17

16

Soumettre le questionnaire d'inscription

• Fax : si disponible, mettre à jour le numéro de fax. Sinon, laissez la valeur 999-999-9999.

• Remittance Advice/AR Email : Il s'agit de l'adresse électronique de notification de votre 

paiement.

• Adresse électronique du bon de commande (ZPO Email) : Il s'agit de l'adresse 

électronique générique de votre groupe de fournisseurs pour les commandes d'achat.

Remarque : votre type d'entité commerciale peut être l'un des suivants : Société publique à responsabilité 

limitée, société privée à responsabilité limitée, filiale à 100 %, société de capitaux, société anonyme. 

Société en commandite, société en commandite illimitée, société agréée, société statutaire, société holding, 

filiale, société unipersonnelle (propriétaire unique), ONG, etc.
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18
Les contacts commerciaux, HSE, administratifs, d'urgence et 

techniques/professionnels sont facultatifs.

Soumettre le questionnaire d'inscription
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19 Renseignez les détails fiscaux suivants.

19

Soumettre le questionnaire d'inscription

20
Ajoutez le nombre de pays fiscaux supplémentaires. Cliquez ensuite sur 

Joindre un fichier pour ajouter votre formulaire W-9.

20

Note : Les champs Pays/Région d'imposition et Pays d'enregistrement doivent être

identiques.

Note : Seuls les fournisseurs américains devront joindre un formulaire W-9.
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22 Joignez le fichier approprié de votre ordinateur.

21 L'écran Ajouter une pièce jointe s'affiche. Cliquez sur Choisir un fichier. 

21

22

Soumettre le questionnaire d'inscription
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23 Cliquez sur OK. 

23

Soumettre le questionnaire d'inscription

24
Remplir les champs d'informations financières. Il s'agit notamment 

des informations relatives à la banque intermédiaire et de la 

reconnaissance de la politique de facturation de LyondellBasell. Cliquez 

ensuite sur Add Bank Information.

24
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26
L'écran Informations bancaires s'affiche. Saisissez les informations 

appropriées dans les champs relatifs aux coordonnées bancaires.

25 Cliquez sur Ajouter des coordonnées bancaires.

25

26

Soumettre le questionnaire d'inscription

Note : N'utilisez pas de caractères spéciaux dans les champs relatifs aux coordonnées bancaires. 

Les caractères spéciaux comprennent ! @ # $ % ^ & * ( ).
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27 Sélectionnez la devise de votre banque.

27

Soumettre le questionnaire d'inscription

28 Cliquez sur Joindre un fichier pour ajouter votre document bancaire 

officiel.

Note : La lettre de votre banque confirmant votre compte bancaire doit comporter l'en-tête de la 

banque.

Le papier à en-tête de votre entreprise ne suffit pas comme confirmation.

28
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29
L'écran Ajouter une pièce jointe s'affiche. Cliquez sur Choisir un fichier. 

Choisissez le fichier approprié sur votre ordinateur et joignez-le au 

questionnaire. 

29

Soumettre le questionnaire d'inscription

30 Cliquez sur OK.

30
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31
L'écran Informations bancaires s'affiche à nouveau. Une fois que toutes 

les informations bancaires appropriées ont été saisies, cliquez sur 

Enregistrer pour revenir à l'écran d'accueil du questionnaire. 

Soumettre le questionnaire d'inscription

31

32 Vous pouvez sélectionner une option dans la section Diversité des 

fournisseurs.

32

L'indicateur de minorité est un champ facultatif. Consultez la liste déroulante et sélectionnez les 

options qui s'appliquent à votre entreprise.
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33

Saisissez les détails appropriés dans la section Développement 

durable. Vous devez accepter de mener vos activités dans le respect 

des droits de l'homme fondamentaux et des normes ESG 

internationalement reconnues, conformément aux principes énoncés 

dans le Code de conduite des fournisseurs de LYB.

Soumettre le questionnaire d'inscription

Une évaluation Ecovadis évalue les impacts matériels de votre entreprise en matière de 

développement durable sur la base des informations que vous avez fournies.

34 Saisissez les informations appropriées dans la section Gestion des 

risques de sécurité informatique.

34

33
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35 Cliquez sur Submit Entire Response (Soumettre la réponse 

complète).

35

Soumettre le questionnaire d'inscription

36 Une fenêtre contextuelle s'affiche. Cliquez sur OK. 

36
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41

Un message de confirmation "Votre réponse a été envoyée. Merci d'avoir 

participé à l'événement" s'affiche à l'écran.

Soumettre le questionnaire d'inscription

Note : Vous avez rempli et soumis votre questionnaire d'enregistrement. LyondellBasell 

examinera vos informations. Vous recevrez une notification lorsque LyondellBasell aura approuvé, 

refusé ou demandé des informations complémentaires concernant votre demande.
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Soumettre le questionnaire d'inscription

Vous avez maintenant rempli et soumis votre questionnaire 

d'enregistrement. LyondellBasell va maintenant examiner vos informations. 

Vous recevrez une notification lorsque LyondellBasell aura approuvé votre 

demande ou demandé des informations complémentaires.

Si vous pouvez prétendre au statut de personne qualifiée auprès de 

LyondellBasell (en fonction de la région et du produit), vous recevrez une 

notification vous invitant à soumettre le questionnaire de qualification.

Remarque : reportez-vous à l'aide à l'emploi du questionnaire de 

qualification du fournisseur Ariba SLP pour connaître les étapes 

suivantes.

https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/registration/
https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/registration/
https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/registration/


Merci de votre attention
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