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INVOERING

Welkom bij mySupplier van CBRE

Registratiehandleiding voor nieuwe leveranciers

CBRE is er vast van overtuigd dat het zakendoen 
altijd integer moet verlopen en dat ethisch zakelijk 
gedrag binnen onze leveranciersgemeenschap moet 
worden bevorderd.

Als leverancier van producten en/of diensten aan 
CBRE en onze klanten is uw bedrijf van cruciaal 
belang voor ons succes.

mySupplier is CBRE's toegangspoort tot onboarding, 
compliance en leveranciersbetrokkenheid. Hiermee 
kunt u zelf uw bedrijfsgegevens en belangrijke 
referentiedocumenten beheren en aantonen dat u 
voldoet aan de bedrijfsnormen van CBRE.

Deze handleiding begeleidt u door de stappen om 
het online registratieproces te voltooien.

Leveranciers met een laag risico doorlopen een 
vereenvoudigde vragenlijst.

Als u een leverancier met een hoog risico bent, kan 
het zijn dat u aanvullende informatie moet 
verstrekken aan een externe instantie die een 
onafhankelijke beoordeling uitvoert. Aan deze dienst 
zijn kosten verbonden, die u rechtstreeks aan de 
externe dienstverlener moet betalen .

Als u extra ondersteuning nodig heeft, kunt u terecht 
op het trainingsportaal voor leveranciers:

Link naar het trainingsportaal

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#training-guides
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VEREISTEN VOOR LEVERANCIERS OM ZICH TE REGISTREREN IN MYSUPPLIER

Om het voor u gemakkelijker te 
maken uw registratie in te dienen 
en aan de onboardingvereisten te 
voldoen, heeft CBRE een website 
gemaakt met een lijst van de 
vereisten per land.

1. Klik hier om de checklist met 
vereisten te bekijken.

2. Scrol omlaag en selecteer het 
land waar de 
goederen/diensten zullen 
worden geleverd.

3. Bereid de benodigde 
documenten voor om te 
uploaden naar uw 
mySupplier- profiel.

1

2

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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STAP 1 – LEVERANCIERSREGISTRATIE EN WELKOMST-E-MAIL

1. Klik op de link om uw 
organisatie te 
registreren en een 
wachtwoord in te 
stellen .

2. Je gebruikersnaam 
om toegang te krijgen 
tot je profiel vind je 
direct onder de link.

Tip

Houd er rekening mee dat alle uitnodigingsmails 
voor mySupplier , zowel voor registratie als voor 
het opnieuw instellen van wachtwoorden, nu 
vanuit noreply@cbre.com naar leveranciers 
worden verzonden .

Als u geen uitnodigingsmail ontvangt om u te 
registreren of geen e-mail voor het opnieuw 
instellen van uw wachtwoord om in te loggen, 
voeg uw e-mailadres dan toe aan de lijst met 
veilige afzenders van uw IT-afdeling.

1

2
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STAP 2 – WACHTWOORD RESETTEN EN E-MAILVALIDATIE

1. Klik op de pijl om de taal van 
de portalinhoud te wijzigen.

2. Klik op de link om uw 
mySupplier-
accountgegevens bij te 
werken.

2

1
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STAP 2 – WACHTWOORD RESETTEN EN E-MAILVALIDATIE

3. Stel uw wachtwoord in 
volgens de richtlijnen 
voor het aanmaken van 
wachtwoorden.

4. Klik op Verzenden om 
verder te gaan.

4

3
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STAP 2 – WACHTWOORD RESETTEN EN E-MAILVALIDATIE

5. Klik op de link om in te 
loggen en de 
registratie te starten.

5
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STAP 3 – INLOGGEN

1. Voer uw e-mailadres en 
wachtwoord in die u aan het 
begin van het 
registratieproces hebt 
ontvangen.

2. Chatbot – klik op de groene 
chatknop in de 
rechterbovenhoek van de 
pagina. Al uw vragen worden 
via deze functie beantwoord.

2

1



Confidential & Proprietary | © 2021 CBRE, Inc. 9

STAP 3 – INLOGGEN

3. Voer de eenmalige 
code in die naar uw e-
mailadres of mobiele 
app is verzonden.

3
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STAP 4 – NAVIGEREN

3

1. Klik op Mijn bedrijfsprofiel 
om uw profiel te bekijken, 
aan te vullen of bij te 
werken.

2. Selecteer Training en 
Hulpmiddelen om alle 
gebruikershandleidingen 
te bekijken.

3. Selecteer mySupplier 
Support voor directe hulp 
en geautomatiseerde 
vragen en antwoorden.

4. Je kunt hier de voortgang 
van je profielaanvulling 
bekijken.

5. Je kunt hier de voortgang 
van de onboarding van je 
bedrijf volgen.

54

2

1
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STAP 4 – NAVIGEREN

Navigatietabbl
aden

1
1. Klik op de pijlknoppen of 

ga naar een andere sectie 
met behulp van de 
navigatietabbladen.

3

2. Elk tabblad toont het exacte 
aantal van alle verplichte 
vragen die in elke sectie 
worden vermeld.

3. Lees de 
toestemmingsverklaring 
voor gegevensbescherming 
door. Vink het vakje aan om 
verder te gaan.

1

2
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STAP 5 – BEDRIJFSINFORMATIE

1. Uw CBRE-leveranciers-ID is 
zichtbaar in uw profiel zodra 
uw bedrijf is geregistreerd 
bij de CBRE-systemen.

2. Beantwoord de vragen over 
het beleid en de algemene 
voorwaarden van CBRE om 
door te gaan naar de vragen 
over de bedrijfsidentificatie.

.

Alle vragen met een * zijn verplicht 
en moeten worden beantwoord om 
uw registratie te voltooien.

De invoer wordt automatisch 
opgeslagen en geaccepteerd 
wanneer de groen vinkje verschijnt

Tip

2

1

2

Tip
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STAP 5 – BEDRIJFSINFORMATIE

3. Vul alle informatie in de 
volgende secties in, van 
Bedrijfsoverzicht tot 
Categorieën Goederen 
en Diensten.

.

3
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STAP 5 – BEDRIJFSINFORMATIE

4. Geef trefwoorden op 
waarmee potentiële klanten 
uw bedrijf beter kunnen 
vinden via een zoekopdracht 
met vrije tekst (bijv.: 
schoonmaak, conciërge, 
training, enz.).

.

4

Tip

Houd er rekening mee dat we 
voor bepaalde diensten die we 
aan CBRE of haar klanten 
leveren, u zullen vragen om 
certificaten en 
verzekeringsdocumenten met 
betrekking tot deze specifieke 
diensten te uploaden. De lijst 
met vereiste documenten vindt 
u hieronder.
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Om andere teamleden toegang te geven, vinkt u de 
optie 'Profiel aanmelden' aan om de toegangslink naar 
uw teamleden te verzenden.

Verderop kunt u een optie selecteren waarmee de 
geselecteerde teamleden meldingen kunnen 
ontvangen of hun belasting-/bankgegevens kunnen 
bewerken.

Tip

STAP 6 – CONTACT- EN ACCOUNTGEGEVENS

BELANGRIJK

Om veiligheidsredenen kan het gedeelte 'Primaire 
contactpersoon' alleen worden bijgewerkt door de 
persoon die in dat gedeelte is aangewezen. Alle 
andere contactvelden in dit tabblad kunnen 
uitsluitend door de primaire contactpersoon worden 
bijgewerkt.

Gelieve ons de contactgegevens 
te verstrekken van de bevoegde 
vertegenwoordigers binnen uw 
organisatie, zodat CBRE contact 
met hen kan opnemen.

1. De primaire contactpersoon 
is de belangrijkste rol, 
aangezien deze persoon de 
enige is die toegang mag 
verlenen aan andere 
gebruikers binnen uw 
organisatie.

2. Je kunt de contactgegevens 
eenvoudig overschrijven met 
de nieuwe gegevens als er in 
de toekomst 
personeelswijzigingen 
plaatsvinden.

3. Je kunt ook specifieke 
toegangsrechten toekennen 
aan elke gebruiker.

1

2

3
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STAP 6 – CONTACT- EN ACCOUNTGEGEVENS
4. Voeg de gegevens van 

andere teamleden toe, 
zoals de secundaire 
contactpersoon, de 
financiële afdeling en de 
werkorderbeheerder, zodat 
zij toegang krijgen tot het 
mySupplier- profiel.

5. Vul in het gedeelte 
'Financieel manager' het e-
mailadres in voor de 
betalingsbevestiging .

6. Vul in het gedeelte 
'Inkooporder' het e-
mailadres in voor de 
bestellingen .

4

5

6
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STAP 7 – KWALITEIT, GEZONDHEID, VEILIGHEID EN MILIEU (QHSE)

1. Beantwoord de meest gestelde 
vraag over risicovolle 
werkzaamheden, zodat we de 
aard van uw diensten beter 
kunnen begrijpen.

1
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2. Als u een QHSE-leverancier met 
een hoog risico bent, bent u 
verplicht aanvullende informatie te 
verstrekken aan een externe 
instantie die een onafhankelijke 
beoordeling uitvoert. Hieraan zijn 
kosten verbonden.

3. mySupplier is gekoppeld aan het 
SafeContractor- portaal. U kunt 
daarom de SafeContractor -status 
bekijken door 'Ja' te selecteren en 
een geautomatiseerde controle uit 
te voeren op basis van het 
organisatieregistratienummer dat is 
opgegeven in het tabblad 
Bedrijfsinformatie.

4. Als uw registratie niet wordt 
gevonden, voer dan uw 
SafeContactor -certificaatnummer 
in om de tweede controle uit te 
voeren.

2

3

4

STAP 7 – KWALITEIT, GEZONDHEID, VEILIGHEID EN MILIEU (QHSE)
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STAP 8 – BELASTING- EN BANKINFORMATIE

1. Vul het gedeelte met 
belastinggegevens zorgvuldig 
in. CBRE controleert het 
opgegeven nummer aan de 
hand van de openbare 
registers.

2. Zorg ervoor dat u de vraag 
over de bronbelastingregeling 
correct invult. CBRE zal uw 
antwoord controleren in de 
relevante openbare registers, 
bijvoorbeeld HMRC in het 
Verenigd Koninkrijk.

1

2Tip

1
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STAP 8 – BELASTING- EN BANKINFORMATIE

3. Vul het gedeelte 
Bankgegevens zorgvuldig in. 
CBRE zal een onafhankelijke 
verificatie van de verstrekte 
bankgegevens uitvoeren.

3

Voor de volledige checklist met 
vereisten en richtlijnen voor het 
veilig verstrekken van uw 
bankgegevens, klik hier , selecteer 
uw land en scroll naar beneden 
naar Bankgegevens.

Tip BELANGRIJK

De informatie in het gedeelte 
'Bankgegevens' wordt gebruikt 
om alle relevante CBRE Finance-
systemen bij te werken, zodat uw 
facturen verwerkt kunnen worden.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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STAP 8 – BELASTING- EN BANKINFORMATIE

4. Lees de instructies op het 
briefpapier in het gedeelte 
'Bedrijfsregistratie en 
bankgegevens' aandachtig 
door.

5. Zorg ervoor dat het briefhoofd 
met alle vermelde gegevens als 
PDF is opgeslagen en 
geüpload, zodat de 
onafhankelijke verificatie van 
de bankgegevens mogelijk is.

5

4

BELANGRIJK

Houd er rekening mee dat een onjuist 
briefhoofd een van de meest 
voorkomende redenen is waarom 
leveranciersregistraties ter correctie naar 
de leveranciers worden teruggestuurd. 
Klik hier voor meer informatie en een 
voorbeeldbriefhoofd om te 
downloaden.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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STAP 9 – BEDRIJFS- EN FINANCIËLE GESCHIEDENIS

1. U dient de jaarlijkse 
omzet van uw organisatie 
op te geven. Dit is 
essentieel om de omvang 
van uw onderneming te 
begrijpen en een correcte 
aanpak te hanteren bij het 
uitvoeren van de 
compliance-screening.

1
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STAP 10 – MILIEU, SOCIALE ZAKEN & BESTUUR

Deze sectie richt zich op het 
beleid van uw organisatie. Het is 
belangrijk voor CBRE om te 
begrijpen hoe uw beleid aansluit 
bij de bedrijfswaarden en -
normen van CBRE.

Als onderdeel van deze 
beoordeling dienen leveranciers 
bereid te zijn antwoorden en 
ondersteunende documentatie 
te verstrekken met betrekking 
tot arbeidsverhoudingen en 
moderne slavernijpraktijken. 
Zorg ervoor dat de relevante 
informatie en bewijsstukken 
beschikbaar zijn voordat u de 
beoordeling voltooit.

Meer informatie over het 
Supplier Sustainability 
Assessment Program van CBRE 
via EcoVadis vindt u op de 
volgende pagina.



Beoordelingen van de 
duurzaamheid van leveranciers

Verantwoorde inkoopIn 2014 is CBRE begonnen met het verkrijgen van EcoVadis- scorekaarten voor onze eigen bedrijfsvoering, 
met als doel onze duurzame managementpraktijken aan onze klanten te kunnen aantonen.

CBRE heeft nu een zilveren rating van EcoVadis , waarmee het tot de top 15% van bedrijven wereldwijd 
behoort.

Sinds 2019 gebruikt CBRE EcoVadis als basis voor haar programma voor verantwoord inkopen en gebruikt 
de gegevens om de voortgang ten opzichte van duurzaamheids-KPI's in de hele toeleveringsketen te volgen.

Wat is een 
duurzaamheidsbeoordeling?

De EcoVadis -rating omvat een breed scala 
aan niet-financiële managementsystemen, 
waaronder de impact op milieu, arbeids- en 
mensenrechten, ethiek en duurzame 
inkoop. Elk bedrijf wordt beoordeeld op de 
materiële aspecten die relevant zijn voor de 
omvang, locatie en sector van het bedrijf.

Overzichtelijke scorekaarten bieden inzicht 
in sterke punten en verbeterpunten, die 
gebruikt kunnen worden om 
duurzaamheidsinspanningen te richten en 
corrigerende actieplannen te ontwikkelen 
om de duurzaamheidsprestaties te 
verbeteren.

Welke leveranciers worden 
uitgenodigd om deel te nemen? Wat moet ons bedrijf doen?

Waarom zou ons bedrijf 
deelnemen?

CBRE nodigt de volgende soorten leveranciers 
uit om een duurzaamheidsbeoordeling te 
ondergaan.

— Leverancierspartners van het CBRE Preferred 
Partner Program

— Leveranciers die diensten verlenen aan een 
klant met een gericht 
duurzaamheidsprogramma.

— Gekwalificeerde leveranciers die bijdragen 
aan de belangrijkste ESG-risico's in de 
toeleveringsketen van CBRE, zoals 
vastgesteld door de beoordeling van CBRE.

1. Registreer uw bedrijf op het 
EcoVadis-platform.

2. Vul de vragenlijst in die speciaal voor 
uw bedrijf is samengesteld.

3. Kies het assessmentabonnement dat 
het beste bij u past.

4. Dien de ingevulde vragenlijst in, 
inclusief bestaande bewijsstukken ter 
ondersteuning van uw antwoorden.

5. Zodra je je scorekaart hebt 
ontvangen, deel je de resultaten met 
CBRE en andere klanten.

Door deel te nemen, krijgt uw bedrijf toegang 
tot de volgende voordelen:

 Word erkend als een door CBRE 
goedgekeurde duurzame leverancier*.

 Laat zien hoe uw bedrijf uw klanten helpt 
zich aan te passen aan de veranderende 
markt- en wettelijke eisen op het gebied 
van duurzaamheid.

 Deel uw mogelijkheden met duizenden 
bedrijven in het EcoVadis- netwerk .

 Krijg toegang tot specifieke stappen om 
uw duurzaamheidsbeoordeling te 
verbeteren.

(*) Als u aan de prestatiedrempel voldoet
Waarom nodigt CBRE leveranciers uit voor 
EcoVadis ?

Lees meer over het Supplier Sustainability 
Assessment-programma van CBRE of neem 
contact met ons op via 
responsible.procurement@cbre.com.  

Vertrouwelijk en eigendomsrechtelijk beschermd 
| © 2026 CBRE, Inc.

Mogelijk gemaakt door

Hoe werkt het?

Bekijk deze video van 5 minuten over hoe 
duurzaamheidsbeoordelingen werken.

Welke informatie is nodig?

Bekijk deze video van 5 minuten over hoe je 
de vragenlijst invult.

EcoVadis-helpdesk in 14 talen

Wat levert deelname uw bedrijf op?

hier 

Meer informatie over het 
Supplier Sustainability 
Assessment-programma 
van CBRE vindt u HIER.

https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/
https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/
https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/
https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
mailto:responsible.procurement@cbre.com
https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/#how-it-works
https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/#how-it-works
https://resources.ecovadis.com/program-success-hub/ecovadis-questionnaire-subs
https://resources.ecovadis.com/program-success-hub/ecovadis-questionnaire-subs
https://getsupport.ecovadis.com/
https://getsupport.ecovadis.com/
https://getsupport.ecovadis.com/
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002531387-Benefits-from-the-EcoVadis-solution
https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
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STAP 11 – DIVERSITEIT

1. Als u de eerste vragen 
met 'Ja' beantwoordt, 
wordt u gevraagd om 
verdere vragen te 
beantwoorden.

Meer informatie over de 
certificeringscategorieën 
en belangenorganisaties 
vindt u op de volgende 
pagina.

1
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STAP 11 – DIVERSITEIT
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STAP 12 – BEDRIJFSSTAKING

1. Selecteer de relevante 
antwoorden zodat CBRE 
kan begrijpen of en hoe u 
gegevens binnen uw 
systemen beheert.

1
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BELANGRIJK

Negeer de automatische e-
mailmeldingen alstublieft niet, 
want u heeft 60 dagen de tijd 
om uw profiel bij te werken 
voordat uw organisatie de status 
van CBRE-leverancier verliest.

STAP 13 – VERZEKERINGEN

1. De eerste twee soorten 
verzekeringen zijn 
verplicht voor elke CBRE-
leverancier. Vermeld de 
naam van de verzekeraar, 
de vervaldatum en de 
dekkingsgraad en voeg een 
kopie van het 
verzekeringsbewijs bij.

2. We houden de 
vervaldatums van de 
verzekeringen in de gaten. 
Het systeem zal u daarom 
een melding sturen om de 
gegevens bij te werken en 
het meest recente 
document te uploaden 
zodra de huidige polis 
verloopt.

3. Beantwoord de aanvullende 
vraag over de omvang van 
de goederen en diensten 
die u aan CBRE levert.

1

Tip

Zorg ervoor dat de gegevens in 
het bijgevoegde document 
overeenkomen met de gegevens 
die u in het verzekeringsgedeelte 
hebt ingevuld.

2

3
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STAP 14 – LICENTIES, VERGUNNINGEN EN CERTIFICATEN
1. Controleer of u over de juiste 

documenten beschikt die 
aantonen dat u de in het 
QHSE-tabblad geselecteerde 
diensten kunt uitvoeren. 

2. Beantwoord de vraag met 
betrekking tot ISO-
certificaten.

3. Als u een certificaat heeft, 
upload dit dan samen met 
andere essentiële gegevens in 
het gedeelte 'Certificaat'.

4. Upload alle andere 
categoriecertificaten die u 
bezit door de naam van het 
document in het vak in te 
voeren en op de plusknop te 
klikken. Er wordt een 
certificatensectie aangemaakt 
die u kunt invullen.

1

2

Tip

Zorg ervoor dat de gegevens 
in het bijgevoegde document 
overeenkomen met de 
gegevens die u in het 
certificaatgedeelte hebt 
ingevuld.

3

4
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STAP 15 – OVERHEIDSVERBANDEN & JURIDISCHE OF FINANCIËLE

UITSPRAKEN

Alle vragen in dit tabblad 
zijn verplicht.

Als u op een van de 
vragen 'Ja' antwoordt, 
geef dan aanvullende 
informatie.
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STAP 16 – REGISTRATIE VERSTUREN

1. Alle vragen op de 
tabbladen worden pas 
geaccepteerd als ze 
succesvol zijn 
ingediend wanneer er 
groene vinkjes op alle 
tabbladen verschijnen.

2. Klik op de knop 
'Registratie indienen' 
om het naar CBRE te 
sturen ter beoordeling.

1

Wat gebeurt er vervolgens?

Uw aanmelding wordt beoordeeld door CBRE en 
mogelijk wordt er contact met u opgenomen om 
uw antwoorden te verduidelijken of aanvullende 
informatie te verstrekken.

Als u als CBRE-leverancier wordt geaccepteerd, 
ontvangt u een melding. U kunt uw 
bedrijfsgegevens vervolgens beheren via 
mySupplier .

2
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STAP 17 – BEVESTIGINGSMAIL

Je ontvangt een 
bevestigingsmail op het e-
mailadres dat je in je mySupplier- 
profiel hebt opgegeven.
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SCENARIO OPNIEUW AANVRAGEN – TERUGGEZONDEN INZENDING

Als uw inzending na beoordeling door 
CBRE wordt teruggestuurd, ontvangt 
u een e-mailmelding met het verzoek 
om in te loggen op mySupplier en de 
ontbrekende informatie of 
documenten aan te leveren.
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CONTACTEN & HULP

. Als u extra ondersteuning nodig heeft bij het voltooien van uw 

registratie, raadpleeg dan het leverancierstrainingportaal.

mySupplier chatbot is ook beschikbaar voor dringende vragen.

https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
https://mysupplier.cbre.com/
https://mysupplier.cbre.com/
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Bedankt!
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