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Zielpublikum 

Diese Arbeitshilfe ist für 3rd Party LyondellBasell Suppliers

Zweck

Der Zweck dieser Arbeitshilfe ist es, eine schrittweise Anleitung für die 

Registrierung bei Ariba SLP durch das Einreichen des 

Registrierungsfragebogens zu geben.

Voraussetzung

Bevor Sie diese Arbeitshilfe lesen, sollten Sie die folgenden Hinweise 

beachten: 

• LyondellBasell Lieferanten-Website

Inhaltsübersicht

Navigieren Sie durch die Arbeitshilfe, indem Sie den entsprechenden 

Abschnitt auswählen:

• Fragebogen zur Registrierung einreichen

https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/registration/
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Diese Arbeitshilfe wurde ursprünglich im Juli 2023 

veröffentlicht.

Diese Arbeitshilfe wurde zuletzt im Oktober 2023 

aktualisiert.

Oktober 2023 Job Aid Update Details

Fragebogen zur Registrierung einreichen

• Die Schritte 1 bis 36 wurden mit neuen Screenshots aktualisiert, die die 

Verbesserungen der Benutzeroberfläche hervorheben
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Fragebogen zur Registrierung

einreichen
Die folgenden Schritte gelten für 3rd Party 

LyondellBasell Suppliers

Hinweis: Wählen Sie das Tooltip-Symbol      neben den entsprechenden

Feldern des Registrierungsfragebogens, um weitere relevante

Informationen zu erhalten.
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Die Seite Ariba-Angebote und Fragebögen wird angezeigt. Auf dem 

Willkommensbildschirm:

a. Wenn Sie bereits über ein Ariba Network (AN)-Profil verfügen, klicken Sie auf Log in. 

Gehen Sie zu Seite 10, um mit dem Registrierungsfragebogen zu beginnen.

b. Wenn Sie ein neuer Lieferant oder neu im Ariba Network (AN) sind, klicken Sie auf 

Sign up. Für dieses Beispiel klicken wir auf Sign up. Fahren Sie mit dem nächsten 

Schritt fort.

Fragebogen zur Registrierung einreichen

Sie sollten eine E-Mail-Benachrichtigung von Ariba erhalten haben. Klicken Sie auf den 

Link in der E-Mail-Einladung, um den Registrierungsfragebogen auszufüllen.1

1

Hinweis: Überprüfen Sie Ihren Junk-Ordner, da die Ariba SLP-E-Mail automatisiert ist

und möglicherweise als Junk gekennzeichnet wird. Sie können die Ariba SLP-E-Mail-

Adresse zu Ihren Kontakten hinzufügen, damit künftige Mitteilungen direkt an Ihren

Posteingang gesendet werden können.

a

b
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Blättern Sie nach unten zum Abschnitt Benutzerkontoinformationen. 

Geben Sie Ihren Namen, Ihre E-Mail-Adresse, Ihren Benutzernamen und 

Ihr Passwort ein. Wählen Sie die entsprechende Sprache und geben Sie 

die E-Mail-Adresse ein, um Bestellungen an mehrere Kontakte zu senden. 

Diese E-Mail-Adresse kann jederzeit geändert werden.

Fragebogen zur Registrierung einreichen

Der Bildschirm Konto erstellen wird angezeigt. Geben Sie im Abschnitt

Unternehmensinformationen den Namen Ihres Unternehmens, das 

Land/die Region und die Adresse ein.

3

Hinweis: * bedeutet, dass ein Feld ausgefüllt werden muss. Der Benutzername muss im E-Mail-

Format vorliegen (z. B. john.doe@email.com). Das Passwort muss mindestens acht Zeichen 

enthalten, darunter Groß- und Kleinbuchstaben, Ziffern und Sonderzeichen.

Wenn Sie ein Ariba Network-Konto erstellen, wird Ihr Kennwort auf dem Bildschirm automatisch 

auf 8 Zeichen verkürzt, aber Ihr ursprüngliches Kennwort ist immer noch gültig und bleibt davon 

unberührt.

4
Wenn Sie 

diese Option 

wählen, wird

das Feld 

Benutzername

automatisch

mit Ihrer E-

Mail-Adresse

ausgefüllt.
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6 Klicken Sie auf die beiden Kontrollkästchen der Benutzervereinbarung.

Fragebogen zur Registrierung einreichen

Blättern Sie nach unten zum Abschnitt Erzählen Sie uns mehr über Ihr 

Unternehmen. Geben Sie die entsprechenden Details in die folgenden 

Felder ein oder durchsuchen Sie sie.

5

6

5
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Das Pop-up-Fenster ADRESSENEMPFEHLUNG wird angezeigt. 

Wählen Sie entweder die ursprüngliche oder die empfohlene Adresse 

aus. Wählen Sie in diesem Beispiel die empfohlene Adresse aus und 

klicken Sie dann auf Akzeptieren.

Fragebogen zur Registrierung einreichen

Klicken Sie auf Konto erstellen und fahren Sie fort.7

7

8
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Der Bildschirm Dupliziertes Konto überprüfen wird angezeigt. 

Überprüfen Sie die Details. Wenn es kein doppeltes Konto gibt, klicken Sie 

auf Kontoerstellung fortsetzen. Wenn es bereits ein doppeltes Konto 

gibt, gehen Sie zurück zur vorherigen Seite.

Fragebogen zur Registrierung einreichen

Wenn es potenzielle doppelte Konten gibt, wird das Popup-Fenster 

Potenzielle vorhandene Konten angezeigt. Klicken Sie auf Konten 

überprüfen, um die potenziellen Duplikate zu überprüfen.

9

10

9

Hinweis: Ariba SLP führt die Dublettenprüfung auf der Grundlage Ihrer Firmenadresse und der 

E-Mail-Adresse Ihrer Kontakte durch.
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5Der Bildschirm mit dem Fragebogen zur Lieferantenregistrierung wird 

angezeigt. Beginnen wir mit dem Registrierungsprozess.

11
Überprüfen und bestätigen Sie Ihren Lieferantennamen. Sie können 

den Namen bei Bedarf aktualisieren.

11

Fragebogen zur Registrierung einreichen
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13 Geben Sie Ihre DUN & Bradstreet DUNS-Nummer an, falls zutreffend.

12

Überprüfen und bestätigen Sie Ihre registrierte Adresse. Sie können 

die Adresse bei Bedarf aktualisieren. Wählen Sie das Land der 

Registrierung aus der Dropdown-Liste unter dem Abschnitt Land der 

Registrierung. Geben Sie dann die Postleitzahl ein.

Fragebogen zur Registrierung einreichen

12

Das Land der Registrierung und die Postleitzahl sollten mit den Angaben im Feld Registrierte 

Adresse übereinstimmen.

13

Hinweis: In das Feld DUN & Bradstreet DUNS-Nummer können nur 9 Ziffern eingegeben werden.
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Wählen Sie die entsprechende Option für die Frage "Internationale Adresse 

hinzufügen?". Wenn Sie Ja wählen, werden zusätzliche Fragen angezeigt. 

Wenn Sie Ihre Adresse in Ihrer Landessprache hinzufügen möchten, wählen 

Sie Ja. Wenn sich Ihre Adresse beispielsweise in China befindet, geben Sie 

Ihre Adresse in chinesischen Schriftzeichen in die angezeigten Felder für 

internationale Adressen ein. 

Fragebogen zur Registrierung einreichen

15
Wählen Sie die entsprechende Option in Bezug auf die Bestelladresse 

und die Zahlung unter einem anderen Firmennamen. 

Die Bestelladresse ist auf der Bestellung angegeben. Die Zahlung erfolgt auf den Namen der Factoring-

Gesellschaft oder eines anderen Zahlungsempfängers.

14

14

供应商名称

街道名称

北京

15
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17 Überprüfen Sie die vorausgefüllten Informationen im Abschnitt 

Kontaktinformationen.

16 Geben Sie die entsprechenden Details in den Abschnitt 

Lieferanteninformationen ein. 

17

16

Fragebogen zur Registrierung einreichen

• Fax: Falls vorhanden, aktualisieren Sie die Faxnummer. Andernfalls belassen Sie den Wert 

999-999-9999.

• Zahlungsaufforderung/AR E-Mail: Dies ist die E-Mail-Adresse für Ihre 

Zahlungsbenachrichtigung.

• E-Mail-Adresse für die Bestellung (ZPO-E-Mail): Dies ist Ihre allgemeine 

Lieferantengruppen-E-Mail-Adresse für Bestellungen.

Hinweis: Ihre Unternehmensform kann eine der folgenden sein: Gesellschaft mit beschränkter Haftung, 

private Gesellschaft mit beschränkter Haftung/Praxis, hundertprozentige Tochtergesellschaft, 

Aktiengesellschaft, Public Limited Company. Kommanditgesellschaft, Unbeschränkte Partnerschaft, 

Chartered Company, Statutory Company, Holdinggesellschaft, Tochtergesellschaft, Ein-Mann-

Unternehmen (Einzelunternehmer), NGO, etc.
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18
Die Kontakte für Vertrieb, GSU, Verwaltung, Notfälle und Technik/Geschäft 

sind optional.

Fragebogen zur Registrierung einreichen
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19 Füllen Sie die folgenden Steuerdetails aus.

19

Fragebogen zur Registrierung einreichen

20
Fügen Sie die Anzahl der zusätzlichen Steuerländer hinzu. Klicken Sie dann auf 

Datei anhängen, um Ihr W-9-Formular hinzuzufügen.

20

Hinweis: Die Felder Steuerland/Region und Land der Registrierung sollten identisch sein.

Hinweis: Nur US-Lieferanten werden aufgefordert, ein W-9-Formular beizufügen.
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22 Hängen Sie die entsprechende Datei von Ihrem Computer an.

21 Der Bildschirm Anlage hinzufügen wird angezeigt. Klicken Sie auf Datei 

auswählen. 

21

22

Fragebogen zur Registrierung einreichen
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23 Klicken Sie auf OK. 

23

Fragebogen zur Registrierung einreichen

24
Füllen Sie die Felder mit den Finanzinformationen aus. Dazu gehören 

Informationen zur Zwischenbank und die Anerkennung der 

Rechnungsrichtlinie von LyondellBasell. Klicken Sie dann auf 

Bankinformationen hinzufügen.

24
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26
Der Bildschirm Bankinformationen wird angezeigt. Geben Sie die 

entsprechenden Informationen in die Felder Bankdaten ein.

25 Klicken Sie auf Bankdaten hinzufügen.

25

26

Fragebogen zur Registrierung einreichen

Hinweis: Verwenden Sie keine Sonderzeichen in den Bankdatenfeldern. Zu den Sonderzeichen 

gehören ! @ # $ % ^ & * ( ).
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27 Wählen Sie Ihre Bankwährung.

27

Fragebogen zur Registrierung einreichen

28 Klicken Sie auf Datei anhängen, um Ihr offizielles Bankdokument 

hinzuzufügen.

Hinweis: Das Schreiben Ihrer Bank zur Bestätigung Ihres Bankkontos muss den Briefkopf der Bank 

enthalten.

Der Briefkopf Ihres Unternehmens reicht als Bestätigung nicht aus.

28
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29
Der Bildschirm Anlage hinzufügen wird angezeigt. Klicken Sie auf Datei 

auswählen. Wählen Sie die entsprechende Datei von Ihrem Computer aus 

und hängen Sie sie an den Fragebogen an. 

29

Fragebogen zur Registrierung einreichen

30 Klicken Sie auf OK.

30
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31
Der Bildschirm Bankinformationen wird erneut angezeigt. Wenn Sie alle 

erforderlichen Bankdaten eingegeben haben, klicken Sie auf Speichern, um 

zum Startbildschirm des Fragebogens zurückzukehren. 

Fragebogen zur Registrierung einreichen

31

32 Sie können eine Option im Abschnitt Lieferantenvielfalt auswählen.

32

Der Minderheitenindikator ist ein optionales Feld. Sehen Sie sich die Dropdown-Liste an und 

wählen Sie eine Option aus, die auf Ihr Unternehmen zutreffen könnte.
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33

Geben Sie die entsprechenden Details im Abschnitt Nachhaltigkeit ein. 

Sie müssen sich verpflichten, Ihre Geschäfte unter Einhaltung 

grundlegender Menschenrechte und international anerkannter ESG-

Standards in Übereinstimmung mit den Grundsätzen des LYB-

Verhaltenskodex für Lieferanten zu führen.

Fragebogen zur Registrierung einreichen

Ein Ecovadis Assessment bewertet die wesentlichen Nachhaltigkeitsauswirkungen Ihres 

Unternehmens auf der Grundlage der von Ihnen bereitgestellten Informationen.

34 Geben Sie die entsprechenden Details im Abschnitt IT-

Sicherheitsrisikomanagement ein.

34

33
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35 Klicken Sie auf Gesamte Antwort abschicken.

35

Fragebogen zur Registrierung einreichen

36 Ein Pop-up-Fenster wird angezeigt. Klicken Sie auf OK. 

36
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41

Eine Bestätigungsmeldung "Ihre Antwort wurde übermittelt. Vielen Dank 

für Ihre Teilnahme an der Veranstaltung" wird auf dem Bildschirm 

angezeigt.

Fragebogen zur Registrierung einreichen

Hinweis: Sie haben Ihren Registrierungsfragebogen ausgefüllt und eingereicht. LyondellBasell 

wird Ihre Angaben prüfen. Sie erhalten eine Benachrichtigung, sobald LyondellBasell Ihren Antrag 

genehmigt oder abgelehnt hat bzw. zusätzliche Informationen zu Ihrem Antrag angefordert hat.
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Fragebogen zur Registrierung einreichen

Sie haben nun Ihren Registrierungsfragebogen ausgefüllt und eingereicht. 

LyondellBasell wird nun Ihre Angaben überprüfen. 

Sie erhalten eine Benachrichtigung, sobald LyondellBasell Ihren Antrag 

genehmigt oder zusätzliche Informationen angefordert hat.

Wenn Sie für den Qualifikationsstatus bei LyondellBasell in Frage kommen 

(je nach Region und Rohstoff), erhalten Sie eine Benachrichtigung zur 

Übermittlung des Qualifikationsfragebogens.

Hinweis: Weitere Schritte finden Sie in der Arbeitshilfe zum Ariba SLP-

Fragebogen zur Lieferantenqualifizierung.

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/


Dankeschön
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