
SAP Business Network 
(SBN)

Si vous voyez cette ampoule, il s'agit d'une note ou d'un 

rappel supplémentaire.

Comment enregistrer les données de base des 

fournisseurs auprès de Rio Tinto sur SBN ?

"Nous souhaitons gérer nous-mêmes nos 

données fournisseurs via le SBN et nous avons 

reçu une invitation par courriel de Rio Tinto à 

nous inscrire.

Numéro de version 1.0

Nous recommandons vivement à tous les représentants des fournisseurs de 

s'enregistrer au moyen de l'authentification multifactorielle (MFA), qui fournit une 

couche de sécurité supplémentaire pour protéger le compte de l'utilisateur et les 

données qui y sont liées. Cliquez ici pour obtenir des instructions sur la mise en place 

de l'AMF. 

https://help.sap.com/docs/business-network-for-trading-partners/seller-account-settings-and-profile-configuration/how-to-configure-multifactor-authentication-settings-0b96daf17fdb4333990b93f00d066cf9?locale=fr-FR&version=2311


Enregistrer les données de 
base des fournisseurs 

L'invitation à s'inscrire :

1. Dès réception de l'e-mail "Invitation Enregistrement 

des fournisseurs auprès de Rio Tinto" envoyé par Rio 

Tinto, sélectionnez le lien  “Cliquez ici” pour lancer la 

procédure d'enregistrement.

Note : Si vous avez des questions supplémentaires 

concernant cette invitation et l'inscription, veuillez 

consulter le site web de Rio Tinto (www.riotinto.com). 

Suivez les étapes suivantes :

1. Cliquez sur "About".

2. Sélectionnez “Suppliers".

3. Naviguez jusqu'à la section “Supplier Portals".

4. Vous y trouverez des informations détaillées sur le 

SAP Business Network (SBN)
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S'enregistrer en tant qu'utilisateur existant du SBN :

2. Si votre entreprise dispose déjà d'un compte auprès 

de SAP Business Network, cliquez sur Connexion.

3. Saisissez votre nom d'utilisateur SAP Business 

Network (SBN). Il s'agit du numéro ANID ou de l'ID 

SBN.

4. Entrez votre mot de passe.

5. Cliquez sur Continuer pour vous inscrire.

Remarque : si vous n'êtes pas sûr que votre 

entreprise dispose déjà d'un compte SAP Business 

Network, veuillez vérifier en interne auprès de 

l'équipe chargée de la gestion des factures clients. 

Une nouvelle inscription entraînera la création d'un 

tout nouveau compte, ce qui n'est pas recommandé.

Note : Rio Tinto recommande fortement à tous les 

représentants des fournisseurs de s'enregistrer par 

Authentification Multi-Facteurs (AMF), ce qui fournira 

une couche de sécurité supplémentaire pour 

protéger le compte de l'utilisateur et les données qui 

y sont liées. Cliquez ici pour obtenir des instructions 

sur la mise en place de l'AMF. 
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S'inscrire en tant que nouvel utilisateur du SBN :

6. Si votre entreprise n'a pas de compte avec SAP 

Business Network (SBN), cliquez sur S’inscrire.

7. Le nom de la société sera pré-rempli. S'il est 

incorrect, veuillez le modifier en conséquence.

8. Entrez le pays/Région de votre entreprise.

9. Saisissez l'adresse de votre entreprise. Si votre 

entreprise possède plusieurs sites, veuillez indiquer 

l'adresse de votre bureau principal.

Remarque : si vous n'êtes pas sûr que votre 

entreprise dispose déjà d'un compte SAP Ariba, 

veuillez vérifier en interne auprès de l'équipe 

chargée de la gestion des factures clients. Une 

nouvelle inscription entraînera la création d'un tout 

nouveau compte, ce qui n'est pas recommandé.

Note : Rio Tinto recommande fortement à tous les 

représentants des fournisseurs de s'enregistrer par 

Authentification Multi-Facteurs (AMF), ce qui fournira 

une couche de sécurité supplémentaire pour 

protéger le compte de l'utilisateur et les données qui 

y sont liées. Cliquez ici pour obtenir des instructions 

sur la mise en place de l'AMF.
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S'inscrire en tant que nouvel utilisateur du SBN :

10. Votre nom sera automatiquement renseigné. Modifiez-

le en conséquence s'il n'est pas correct.

11. Votre adresse couriel sera automatiquement 

complétée en fonction de l'adresse électronique qui a 

reçu l'invitation.

12. Cochez la case Utiliser mon adresse couriel comme 

nom d'utilisateur si vous le souhaitez ou créez un 

nom d'utilisateur unique selon les exigences du 

format de l'adresse électronique.

13. Créez votre mot de passe, en l'alignant sur les 

exigences en matière de caractères.

14. Si nécessaire, sélectionnez la langue des notifications 

futures. 

15. Saisissez l'adresse électronique qui reçoit les bons de 

commande au sein de votre entreprise. 

Note : Des utilisateurs supplémentaires peuvent être 

ajoutés une fois que le compte a été créé.
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S'inscrire en tant que nouvel utilisateur du SBN :

16. Saisissez des informations sur Catégories de 

produits et services, ainsi que sur les 

Emplacements de livraison ou des services. Utilisez 

la fonctionnalité Ajouter ou Parcourir si nécessaire.

17. En fonction de votre pays, il est recommandé de fournir 

votre ID fiscal.

18. Avant de créer un compte, veuillez lire les conditions et 

les déclarations et cochez les cases correspondantes 

pour continuer.

19. Une fois terminé, cliquez sur Créer un compte et 

continuer.

Note : Des utilisateurs supplémentaires peuvent 

être ajoutés une fois que le compte a été créé.
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

20. Passez en revue les politiques de Rio Tinto et 

sélectionnez votre acceptation.

21. Le nom de la société enregistrée/individu est 

automatiquement renseigné ; modifiez-le en cas 

d'erreur. Saisissez le nom commercial, le cas 

échéant.

22. Complétez toutes les coordonnées téléphoniques de 

l'entreprise. Il s'agit, dans la mesure du possible, des 

coordonnées du siège principal.

Note : Tous les champs obligatoires sont 

marqués d'un astérisque (*)

Remarque : Cliquez sur Enregistrer comme 

ébauche pour enregistrer le questionnaire à tout 

moment. Si vous avez d'autres questions, vous 

pouvez les poser par le biais des messages de 

l'événement ou des coordonnées figurant sur le 

site Rio Tinto - Supplier Portals - SBN Supplier 

Master Data Management (Portail des 

fournisseurs - Gestion des données de base des 

fournisseurs SBN). 
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

23. Complétez tous les champs pertinents pour l'adresse 

principale de votre entreprise.

24. Entrez l'adresse de la page d'accueil Internet, le 

cas échéant.

25. Saisissez l'adresse électronique de l'entreprise qui 

doit recevoir les bons de commande de Rio Tinto 

ainsi que l'adresse électronique de l'équipe des 

comptes clients qui doit recevoir les avis de paiement 

et les demandes de renseignements sur les factures. 

(Si le fournisseur n'effectue pas de transactions avec 

le SBN).

26. Indiquez le directeur financier de l'entreprise et ses 

coordonnées.  

Note : Si vous avez plusieurs sites, utilisez 

l'emplacement du siège social.

Remarque : il est recommandé de fournir des boîtes 

aux lettres partagées plutôt que des boîtes aux 

lettres individuelles lorsque cela est possible.
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

27. Cliquez sur Ajouter Informations bancaires dans la 

section Informations bancaires.

28. Un nouvel écran s'ouvre. Cliquez sur Ajouter 

informations bancaires.

Note : Plusieurs comptes bancaires peuvent être 

ajoutés, mais un seul compte bancaire par devise de 

compte est autorisé. 
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

29. Sélectionnez le type de banque selon que le compte 

est national ou étranger.

30. Complétez les coordonnées de la banque et de 

l'agence.

31. Saisissez le nom du titulaire du compte.

32. Compléter avec précision les coordonnées 

bancaires de l'entreprise. Celles-ci seront validées 

avant la transaction.

33. Si la région de votre compte bancaire a des 

exigences supplémentaires en matière de 

catégorisation, ces options seront reflétées dans la 

clé de contrôle bancaire. Sélectionnez les options 

dans la liste déroulante, le cas échéant.

Note : Si la devise du compte bancaire n'est pas 

celle du pays de votre entreprise, sélectionnez 

"Étranger". 

Note : Le nom du titulaire du compte est le nom 

du compte, qui ne correspond pas toujours au nom 

du compte.

Remarque : les exigences relatives au champ 

Compte bancaire varient en fonction du pays du 

fournisseur.

Note : Plusieurs comptes bancaires peuvent être 

ajoutés, mais un seul compte bancaire par devise 

est autorisé. 
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

34. Saisissez la devise de paiement, c'est-à-dire la 

devise dans laquelle le compte bancaire est libellé.

35. Si ce compte bancaire a une banque 

correspndante/intermédiaire, complétez les détails 

ici.

36. Si votre entreprise possède d'autres comptes 

bancaires dans d'autres devises, cliquez sur Ajouter 

l’informations bancaires supplémentaire et suivez 

les étapes 29 à 35 pour les banques 

supplémentaires.

37. Une fois que vous avez terminé, cliquez sur 

Enregistrer pour ajouter les coordonnées bancaires 

saisies ; et retournez au questionnaire principal.

38. Confirmez si vous disposez d’un Pay ID enregistré et 

saisissez le cas échéant le numéro d'identification 

dans le champ Numéro d'identification de payeur si 

vous sélectionnez "Oui".

Note : Plusieurs comptes bancaires peuvent être 

ajoutés, mais un seul compte bancaire par devise 

est autorisé.

Remarque : l'UPI en Inde ou le BPAY en Australie 

sont des exemples d'identifiants de paiement. 
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

39. Cliquez sur Ajouter informations fiscales pour 

fournir les informations fiscales de votre entreprise.

40. Un nouvel écran s'ouvre. Cliquez sur Ajouter 

informations fiscales.

41. Saisissez le pays/la région de taxation qui 

déterminera le champ d'informations fiscales requis 

pour ce pays.

42. Saisir la référence du numéro d'identification fiscale.

43. Cliquez sur Enregistrer pour ajouter les données 

fiscales saisies et revenir au questionnaire principal.

Note : Les exigences en matière de champs fiscaux 

varient en fonction du pays du fournisseur.
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

44. Rio Tinto demande à tous les fournisseurs, lors de 

leur enregistrement, de joindre l'un des documents 

obligatoires.

45. Cliquez sur Joindre un fichier et localisez le 

document obligatoire sur votre système.

46. S'il existe une préférence pour l'ajout d'autres 

documents, sélectionnez "Oui" pour ouvrir la 

fonctionnalité permettant d'ajouter d'autres 

documents.

47. Pour les pays qui disposent d'une documentation 

fiscale, cliquez sur Joindre un fichier et localisez la 

pièce justificative sur votre système.

48. S'il existe une préférence pour l'ajout d'autres 

documents, sélectionnez "Oui" pour ouvrir la 

fonctionnalité permettant d'ajouter d'autres 

documents.

49. S'il y a d'autres commentaires à l'appui de cet 

enregistrement, veuillez les indiquer dans le champ 

"Commentaires".

Remarque : si vous joignez les coordonnées bancaires 

mentionnées sur le papier à en-tête, assurez-vous qu'il 

s'agit d'un fichier PDF afin de respecter l'exigence relative 

aux documents non modifiables.

Remarque : le formulaire W-8 aux États-Unis est un 

exemple de document permettant de vérifier les données 

fiscales. Le document fiscal n'est pas obligatoire.
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

50. Examinez la déclaration et sélectionnez “Yes/Oui" 

dans la liste déroulante pour chaque accord de ligne 

de déclaration. 

51. Examinez le questionnaire complet et cliquez sur 

Soumettre l’intégralité de la réponse une fois que 

vous avez confirmé qu'elle est correcte.

52. Si des champs ou des pièces jointes ont été oubliés, 

une boîte d'erreur s'affiche. Elle indiquera les 

modifications à apporter. Effectuez ces corrections 

pour pouvoir soumettre votre demande.

Note : Si vous avez besoin d'informations 

complémentaires sur la déclaration, veuillez 

contacter l'équipe chargée des données de 

référence, dont les coordonnées figurent sur le site 

Rio Tinto - Supplier Portals - Supplier Master Data 

Management (Portail des fournisseurs - Gestion des 

données de référence des fournisseurs).
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Le questionnaire d'enregistrement des fournisseurs :

53. Une fois la demande soumise avec succès, cliquez 

sur OK.

54. Votre soumission apparaîtra comme ayant été 

soumise avec succès et sera maintenant examinée 

en interne au sein de Rio Tinto, avant d'être mise à 

jour.

Pour rappel, Rio Tinto recommande fortement à tous les 

représentants des fournisseurs de s'enregistrer par 

Authentification Multi-Facteurs (AMF), ce qui fournira une 

couche de sécurité supplémentaire pour protéger le 

compte de l'utilisateur et les données liées. Cliquez ici 

pour obtenir des instructions sur la mise en place de 

l'AMF.

Note : Les mises à jour des données soumises 

peuvent être modifiées à tout moment. Consultez le 

site Rio Tinto - Supplier Portals - SBN Supplier 

Master Data Management pour obtenir du matériel 

de formation.

Note : Si vous avez d'autres questions, vous pouvez 

les poser par l'intermédiaire des messages de 

l'événement ou des coordonnées figurant sur le site 

Rio Tinto - Supplier Portals - SBN Supplier Master 

Data Management. 
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De plus amples informations sur SAP Business Network sont disponibles sur le site Rio 

Tinto - Supplier Portals.

Si vous avez d'autres questions concernant la gestion des données de base de vos 

fournisseurs sur SAP Business Network, vous trouverez les coordonnées de contact sur 

le site Rio Tinto - Supplier Portals - SBN Supplier Master Data Management.

Besoin d'aide ? 
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