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Objectif
L'objectif de cette aide a la tache est de fournir un guide étape par
étape sur la maniere de s'inscrire a Ariba SLP en soumettant le

guestionnaire d'inscription.

Public cible

Cet outil de travail est destiné a 3 Party LyondellBasell Suppliers

B

—@q Table des matiéres

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

e Soumettre le questionnaire d'inscription

@'ﬁ Prérequis

/ o . . < .
t;__/ Reportez-vous a ce qui suit avant de consulter cette aide a I'emploi :
i — I

» Site du fournisseur LyondellBasell



https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/registration/
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W\ Cette aide & I'emploi a été publiée a I'origine en juillet 2023.
, Cette aide a I'emploi a été mise a jour pour la derniére fois
en octobre 2023.

Détails de la mise a jour de I'aide a I'emploi d'octobre 2023
Soumettre le questionnaire d'inscription

* Les étapes 1 a 36 ont été mises a 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 3'9 Partie
LyondellBasell Fournisseurs

Note : Sélectionnez l'icone de l'info-bulle @a coté des champs
applicables du questionnaire d'inscription pour obtenir des informations
supplémentaires pertinentes.

&
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

Vous devriez avoir recu une notification par courrier électronique de la
part d'Ariba. Sélectionnez le lien dans I'e-mail d'invitation pour
commencer le questionnaire d'enregistrement.

INVITATION: LyondellBasell has invited you to register in their Supplier Onboarding tool

0 Test Supplier Requester 01 <sdsystem-prod +lyb-T.Doc4220196072@ansmtp.ariba.co

lyondellbasel
I 1 m ]

j Remarque : vérifiez votre dossier de courrier indésirable, car I'e-mail d'Ariba SLP est
automatiseé et peut étre signalé comme tel. Vous pouvez ajouter |'adresse électronique
d'Ariba SLP a vos contacts pour que les communications futures vous soient envoyées

directement dans votre boite de réception.

La page Ariba Proposals and Questionnaires (Propositions et

guestionnaires Ariba) s'affiche. Dans I'écran de bienvenue :

a. Sivous avez déja un profil Ariba Network (AN), cliquez sur Log in.
Passez a la page 10 pour commencer le questionnaire d'inscription.

b. Sivous étes un nouveau fournisseur ou un nouvel utilisateur d'Ariba
Network (AN), cliquez sur S'inscrire. Pour cet exemple, nous allons
cliguer sur S'inscrire. Passez a I'étape suivante.

GAP” | Ariba Proposals and Questionnaires

| Welcome, . |

Have a question? Click here to see a Quick Start guide

Sign up as a supplier with Lyondell Chemical Company Supplemental - TEST on SAP Ariba. b

Lyondell Chemical Company Supplemental - TEST uses SAP Ariba to manage procurement activities,

Create an SAP Ariba s account and manage your response to procurement activities required by Lyondell Chemical Company Supplemental - TEST. Signup
Already have an accou

About Ariba Network

The Ariba Network is your entryway to all your Ariba seller solutions. You now have a single location to manage all of your customer relationships and supplier activities regardless of which Ariba solution your
customers are using. Once you have completed the regisiration, you wil be able to

« Respond more efficiently to your customer requests
« Work more quickly with your customers in all stages of workdlow approval

« strengthen your relationships with customers using an Ariba Network solution
+_Review pending sourcing events for multiple buyers with one login
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

L'écran Créer un compte s'affiche. Dans la section Informations sur
I'entreprise, saisissez le nom de votre entreprise, le pays/la région et

]
l'adresse.
GAP™ Ariba Proposals and Questionnaires
Create account Cancel |

e:umpmw information

Faites défiler vers le bas jusqu'a 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 a plusieurs
contacts. Cette adresse électronique peut étre modifiée a tout moment.

User account information

* Indicates a required field
SAP Business Network Privacy Statement
Name:*

Chail:*

Language: ‘ English ~ ‘ The language used when Ariba sends you configurable notifications. This is different than your web b,

Emal orders L+ | |

.i Note : * indique un champ obligatoire. Le nom d'utilisateur doit étre au format e-mail (par exemple,
john.doe@email.com). Le mot de passe doit contenir un minimum de huit caractéres, dont des
lettres majuscules et minuscules, des chiffres et des caracteres spéciaux.

Lorsque vous créez un compte Ariba Network, votre mot de passe peut étre automatiquement
raccourci a 8 caracteres a I'écran, mais votre mot de passe original reste valide et n'est pas
affecté.
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3 Soumettre le questionnaire d'inscription

Faites défiler vers le bas jusqu'a 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.

Tell us more about your business

e Cliquez sur les deux cases a cocher relatives au contrat d'utilisation.

Tell us more about your business

o
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Soumettre le questionnaire d'inscription

a Cliquez sur Créer un compte et continuez.

Tell us more about your business

===7
Tax1D: | Optiona Enter your rine-igit Company Tax 1D
DUNS Number: | Optional —

La fenétre contextuelle RECOMMANDATION D'ADRESSE s'affiche.
Sélectionnez l'adresse originale ou l'adresse recommandée. Pour cet

exemple, sélectionnez I'adresse recommandée, puis cliquez sur
Accepter.

ADDRESS RECOMMENDATION

We noticed that your address is not valid or incomplete. Please review the recommendation
below and decide to accept or reject it before you proceed.

You entered: We recommend:

1221 McKinney Street 1221 McKinney St
Houston Houston
Texas Texas

USA, 77010 USA, 77010-2011 8
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Soumettre le questionnaire d'inscription

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

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

Potential existing accounts

We have noticed that there may already be an SAP Business Network account registered by your company.
Please review before you create a new account

Review accounts ‘ Skip review

Remarque : Ariba SLP vérifie les doublons en fonction de I'adresse de votre entreprise et de
I'adresse électronique de vos contacts.

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 déja été
créé, revenez a la page précédente.

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

SAP™ Ariba Proposals and Questionnaires

Review duplicate Account

We noticed that your coma already register an SAP Business Network account, please review the match results below, then:

rator from there
tion find we will progress your registration

« Or, you can Go back to previodeT

Match Based On

EXAMPLE SUPPUER
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

L'écran Questionnaire d'inscription du fournisseur s'affiche. Commencons

la procédure d'enregistrement.

Time remaining
(9 89 days 23:43:50

2 v

Doc4220196072 - Supplier Registration Questionnaire

Console
All Content
Name 1
¥ 1 supplier Name
¥ Event Contents use eld 1o y Nam or the espective
11 Nar PPLIER

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

@ a jour si nécessaire.

Time remaining
@ 89 days 23:40:37

Sourcing

LyondellBasell - TEST Dashboar
ion 1 of 3) Nest B =

E Doc4220196072 - Supplier Registration Questionnaire

Go backta
Console
€ 7 Supplier Name
e u.‘ Name |
¥ 1 Supplier Name wore.. +
L1 Mame 1 | exampLe supPLIER

10
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

Vérifiez et confirmez votre adresse enregistrée. Vous pouvez la mettre
a jour si nécessaire. Sélectionnez le pays d'enregistrement dans la
liste déroulante de la section Pays d'enregistrement. Saisissez ensuite
le code postal.

Supplier Address action 20f9) & Prev. | Next B =

o @

Le pays d'enregistrement et le code postal doivent étre les mémes que ceux indiqués dans le
champ Adresse enregistrée.

@ Indiquez votre numéro DUN & Bradstreet DUNS, le cas échéant.

Supplier Address Section 2019) & Pr Noxt B

L}

Note : Le champ du numéro DUN & Bradstreet DUNS ne permet de saisir que 9 chiffres.

11
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

Sélectionnez I'option appropriée a 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 caractéres chinois dans les champs "Adresse internationale" qui
s'affichent.

Supplier Address (Sectin2018) € Preu. | Next ® m

e v

"R & R

| HREA

RERS

Sélectionnez I'option appropriée concernant I'adresse de commande et
le fait d'étre payé sous un autre nom de société.

Supplier Address Section 2019) & Prev. | Next B

Texas (TX

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.
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

@ Saisissez les informations appropriées dans la section Informations sur
le fournisseur.

Supplier Information

) Submit Entire Response [ savedratt Compose Message Excel Import

a Remarque : votre type d'entité commerciale peut étre I'un des suivants : Société publique a responsabilité
limitée, société privée a responsabilité limitée, filiale a 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.

@ Validez les informations pré-remplies dans la section Informations de
contact.

Event Detail Contact Information
Response Histor
iame 1

¥ 4 Contact Information

Submit Entire Response Save draft Compase Message

+ Fax : si disponible, mettre & jour le numéro de fax. Sinon, laissez la valeur 999-999-9999.
* Remittance Advice/AR Email : Il s'agit de I'adresse électronique de natification de votre

paiement.
» Adresse électronique du bon de commande (ZPO Email) : Il s'agit de I'adresse
électronique générique de votre groupe de fournisseurs pour les commandes d'achat.
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

Les contacts commerciaux, HSE, administratifs, d'urgence et
techniques/professionnels sont facultatifs.

Contact Information (Section 4 of 5] & Frev | Next B =

@ 14
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

@ Renseignez les détails fiscaux suivants.

Tax Details (section 50f9) & Prev. | Next B =

v Event Contents

Submit Entire Response [ sav

Note : Les champs Pays/Région d'imposition et Pays d'enregistrement doivent étre
identiques.

@ Ajoutez le nombre de pays fiscaux supplémentaires. Cliquez ensuite sur
Joindre un fichier pour ajouter votre formulaire W-9.

Tax Details (Section 50f9) & Prev. | Next »

Submit Entire Response [ savedrat Compose Message

.i Note : Seuls les fournisseurs américains devront joindre un formulaire W-9.

@ 15
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

e L'écran Ajouter une piece jointe s'affiche. Cliquez sur Choisir un fichier.

Iyondellbase] a5 0 @

Add Attachment Kl -

[]

Downiosds #

16
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

@ Cliquez sur OK.

des informations relatives a la banque intermédiaire et de la
reconnaissance de la politique de facturation de LyondellBasell. Cliquez

ensuite sur Add Bank Information.

@ Remplir les champs d'informations financiéres. Il s'agit notamment

Financial Information

Submit Entire Response

@ 17
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

@ Cliquez sur Ajouter des coordonnées bancaires.

Clicking Save will only save your Repeatable Section answers. To submit your response, you will need to click Save and then click Submit Entire Response on the main screen

Bank Information (0)

Add Bank Details (#) indicates a required field

L'écran Informations bancaires s'affiche. Saisissez les informations
appropriées dans les champs relatifs aux coordonnées bancaires.

Bank Information (1)

N
v Bank Details 1 Delste =
N Bank Type: | pomestic

i
«

......

Note : N'utilisez pas de caractéres spéciaux dans les champs relatifs aux coordonnées bancaires.
Les caracteres spéciaux comprennent! @ # $% * & * ().

18



| Inscription des fournisseurs

g Soumettre le questionnaire d'inscription

e Sélectionnez la devise de votre banque.

Bank Information (1)

B
«

Add an additional Bank Details (%) Indicates  required fiekd

@ Cliquez sur Joindre un fichier pour ajouter votre document bancaire
officiel.

Bank Information (1)

B
«

Note : La lettre de votre banque confirmant votre compte bancaire doit comporter I'en-téte de la
banque.
Le papier a en-téte de votre entreprise ne suffit pas comme confirmation.
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

L'écran Ajouter une piece jointe s'affiche. Cliqguez sur Choisir un fichier.
Choisissez le fichier approprié sur votre ordinateur et joignez-le au
guestionnaire.

C o & |

Fie name: | Bank Document Exampie Allfles

@ Cliquez sur OK.

Ariba Sourcing

" Deskaop Fle Sy
Add Attachment “ [ cancet

nment. [ Choose Fle | Bank D

@ 20



| Inscription des fournisseurs

g Soumettre le questionnaire d'inscription

L'écran Informations bancaires s'affiche a nouveau. Une fois que toutes
les informations bancaires appropriées ont été saisies, cliquez sur
Enregistrer pour revenir a I'écran d'accueil du questionnaire.

Ariba Sourcing

Clicking Save will erly save your Repeatable Section answers. T submit your response, you will need to click Save and then click Submit Entire Response on the main screen,
l ¥ pe ¥ o

ent > 6.2 Bank Informatios

Bank Information (1) " v

@ Vous pouvez sélectionner une option dans la section Diversité des
fournisseurs.

EvetDants Supplier Diversity
s Name 1
v 7 Supplier Diversity
v Event Contents 7.1 Minority indicatar Unspecified v
e e s reqred 1o

Submit Entire Response | savedratt Compose Message Excel Import

L'indicateur de minorité est un champ facultatif. Consultez la liste déroulante et sélectionnez les
options qui s'appliquent a votre entreprise.
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

Saisissez les détails appropriés dans la section Développement
durable. Vous devez accepter de mener vos activités dans le respect
des droits de 'homme fondamentaux et des normes ESG
internationalement reconnues, conformément aux principes énonceés
dans le Code de conduite des fournisseurs de LYB.

Ariba Sourcing
Console E Doc4238280069 - Supplier Registration Questionnaire ® 89 days 2:3 37:22

Sustainability Secton80f9) € Frev, | Next B =

Submit Entire Response [ saw

Une évaluation Ecovadis évalue les impacts matériels de votre entreprise en matiere de
développement durable sur la base des informations que vous avez fournies.

risques de sécurité informatique.

@ Saisissez les informations appropriées dans la section Gestion des

IT Security Risk Management ection 9 of9) & Pr

¥ O IT Securlty Risk Management

v Event Contents

Submit Entire Response

@ 22
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3 Soumettre le questionnaire d'inscription

complete).

IT Security Risk Management

Cliquez sur Submit Entire Response (Soumettre la réponse

Hama 1

¥ 9 IT Securlty Risk Management

Event Cantent 9.1 Will the produ &3 baing offersd to LyondsllBasell involve  cloud-hostad or web-based solution or sary
Al Conteat 9.2 willthe productls) ar s being offered impact LyondeliBasells controls of processes related to fnancial of regulatory reporting
1 Supplier Name 9.3 Wil the productls) being
ippller Ad

9.4 Wil the product(s) a

t5) € er
o v
o v
* ha v
™ v
wwoov

@ Une fenétre contextuelle s'affiche. Cliquez sur OK.

v/ Submit this response?

K to submit.

OK ]l ’ Cancel
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g Soumettre le questionnaire d'inscription

Un message de confirmation "Votre réponse a été envoyée. Merci d'avoir
participé a I'événement" s'affiche a I'écran.

Console & Doc4220196072 - Supplier Registration Questionnaire @ éédd'y; .50.23.44

' Your response has been submitted. Thank you for participating in the event.

IT Security Risk Management Section 9 of @) & Pren
¥ Event Contents
Wame T

¥ © IT Security Risk Management

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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g 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 auprés de
LyondellBasell (en fonction de la région et du produit), vous recevrez une
notification vous invitant a soumettre le questionnaire de qualification.

Remarque : reportez-vous a l'aide a I'emploi du questionnaire de
gualification du fournisseur Ariba SLP pour connaitre les étapes
suivantes.

lyondellbasell

Ariba SLP Supplier Qualification
Questionnaire
Job Aid

Published: June 1, 2023
Owner: LyondellBasell Source-to-Pay Team

25
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Mercl de votre attention
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