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JOHDANTO

Tervetuloa CBRE:n mySupplier-palveluun

Uusien toimittajien rekisteröintiopas

CBRE on vahvasti sitoutunut harjoittamaan 
liiketoimintaa korkeimman mahdollisen rehellisyyden 
mukaisesti ja edistämään eettistä liiketoimintaa 
toimittajayhteisössämme.

CBRE:n ja asiakkaidemme tuotteiden ja/tai 
palveluiden toimittajana yrityksesi on ratkaisevan 
tärkeä menestyksellemme.

mySupplier on CBRE:n portti perehdytykseen, 
vaatimustenmukaisuuteen ja toimittajien kanssa 
toimittamiseen. Sen avulla voit hallita yrityksesi 
tietoja ja tärkeitä viiteasiakirjoja itse sekä osoittaa 
noudattavasi CBRE:n liiketoimintastandardeja.

Tämä opas opastaa sinua 
verkkorekisteröintiprosessin vaihe vaiheelta.

Vähäriskiset toimittajat käyvät läpi yksinkertaistetun 
kysymyssarjan.

Jos olet korkean riskin toimittaja, sinun on ehkä 
toimitettava lisätietoja kolmannen osapuolen taholta, 
joka suorittaa riippumattoman arvion. Palvelu on 
maksullinen, ja maksu maksetaan suoraan kolmannen 
osapuolen palveluntarjoajalle.

Jos tarvitset lisätukea, voit tutustua toimittajien 
koulutusportaaliin:

Linkki koulutusportaaliin

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#training-guides
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TOIMITTAJAN VAATIMUKSET REKISTERÖITYMISEKSI MYSUPPLIER-PASSELOSTEESEEN

Jotta rekisteröitymisesi ja 
käyttöönottovaatimusten 
täyttäminen olisi helpompaa, 
CBRE on laatinut sivuston, 
jossa on luettelo 
vaatimuksista maittain.

1. Napsauta tästä 
päästäksesi vaatimusten 
tarkistuslistaan.

2. Vieritä alas ja valitse maa, 
jossa tavarat/palvelut 
toimitetaan.

3. Valmistele tarvittavat 
asiakirjat ladattavaksi 
mySupplier- profiiliisi.

1

2

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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VAIHE 1 – TOIMITTAJAN REKISTERÖINTI JA TERVETULOSVIESTI

1. Rekisteröi 
organisaatiosi ja luo 
salasana 
napsauttamalla 
linkkiä .

2. Käyttäjätunnuksesi 
profiiliisi 
pääsemiseksi löytyy 
linkin alapuolelta.

Kärki

Huomioithan, että kaikki mySupplier-
palvelun rekisteröitymis- ja salasanan 
palautuskutsut lähetetään nyt 
toimittajille osoitteesta 
noreply@cbre.com .

Jos et saa rekisteröitymiskutsua tai 
salasanan palautussähköpostia, lisää 
sähköpostiosoitteesi IT-osastosi 
sallittujen luetteloon.

1

2
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VAIHE 2 – SALASANAN NOLLAUS JA SÄHKÖPOSTIOSOITTEEN VAHVISTUS

1. Napsauta nuolta 
vaihtaaksesi portaalin 
sisällön kieltä.

2. Päivitä mySupplier-tilisi 
tiedot napsauttamalla linkkiä.

2

1
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VAIHE 2 – SALASANAN NOLLAUS JA SÄHKÖPOSTIOSOITTEEN VAHVISTUS

3. Määritä salasanasi salasanan 
luontiohjeiden mukaisesti.

4. Jatka napsauttamalla Lähetä

4

3
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VAIHE 2 – SALASANAN NOLLAUS JA SÄHKÖPOSTIOSOITTEEN VAHVISTUS

5. Klikkaa linkkiä kirjautuaksesi 
sisään ja aloittaaksesi 
rekisteröitymisen.

5
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VAIHE 3 – KIRJAUDU SISÄÄN

1. Syötä rekisteröitymisprosessin 
alussa antamasi sähköpostiosoite 
ja salasana.

2. Chatbot – napsauta sivun 
oikeassa yläkulmassa olevaa 
vihreää chat-toimintoa. Kaikki 
kysymyksesi käsitellään tämän 
toiminnon kautta.

2

1
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VAIHE 3 – KIRJAUDU SISÄÄN

3. Syötä kertakäyttöinen 
koodi, joka lähetettiin 
sähköpostiosoitteeseesi 
tai mobiilisovellukseesi.

3
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VAIHE 4 – NAVIGOINTI

3

1. Napsauta Oma yritysprofiili 
-painiketta tarkastellaksesi 
ja täydentääksesi tai 
päivittääksesi profiiliasi.

2. Valitse Koulutus ja 
resurssit päästäksesi 
kaikkiin käyttöoppaisiin.

3. Valitse mySupplier-tuki 
saadaksesi välitöntä apua 
ja automatisoituja 
kysymyksiä ja vastauksia.

4. Voit tarkistaa profiilisi 
valmistumisen edistymisen 
täältä.

5. Voit tarkistaa yrityksesi 
perehdytyksen 
edistymisen täältä.

54

2

1
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VAIHE 4 – NAVIGOINTI

Navigointivälil
ehdet

1
1. Napsauta nuolipainikkeita 

tai siirry toiseen osioon 
navigointivälilehtien avulla.

3

2. Jokaisella välilehdellä 
näkyy tarkka määrä 
kaikkia kussakin osiossa 
lueteltuja pakollisia 
kysymyksiä.

3. Ole hyvä ja lue 
tietosuojasuostumus. 
Jatka rastittamalla ruutu.

1

2
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VAIHE 5 – YRITYKSEN TIEDOT

1. CBRE-toimittajatunnuksesi 
näkyy profiilissasi, kun 
yrityksesi on liitetty CBRE-
järjestelmiin.

2. Täytä CBRE:n käytäntöjä ja 
käyttöehtoja koskevat 
kysymykset siirtyäksesi 
yrityksen tunnistamista 
koskeviin kysymyksiin.

.

*) merkityt kysymykset ovat pakollisia, ja 
niihin on vastattava rekisteröitymisen 
loppuun saattamiseksi.

Merkintä tallennetaan ja hyväksytään 
automaattisesti, kun vihreä valintamerkki 
ilmestyy

Kärki

2

1

2

Kärki
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VAIHE 5 – YRITYKSEN TIEDOT

3. Täytä kaikki tiedot 
seuraavissa osioissa 
Yrityksen 
yleiskatsauksesta Tavara- 
ja palveluluokkiin.

.

3
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VAIHE 5 – YRITYKSEN TIEDOT

4. Anna avainsanoja, jotka 
auttavat yritystietoja etsiviä 
yrityksiä löytämään yrityksesi 
paremmin vapaamuotoisella 
tekstihaulla (esim. siivous, 
siivouspalvelut, koulutus jne.).

.

4

Kärki

Huomaathan, että tiettyjen CBRE:lle 
tai sen asiakkaille toimitettavien 
palveluiden osalta pyydämme sinua 
lataamaan näihin palveluihin 
liittyvät todistukset ja vakuutukset. 
Löydät vaadittujen asiakirjojen 
luettelon alta.
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Jos haluat antaa käyttöoikeuden muille tiimin 
jäsenille, valitse Myönnä profiilin kirjautuminen -
vaihtoehto myöntääksesi käyttöoikeuslinkin tiimisi 
jäsenille.

Lisäksi voit valita, että valituille tiimin jäsenille 
lähetetään ilmoituksia tai että he voivat muokata 
vero-/pankkitietoja.

Kärki

VAIHE 6 – YHTEYSTIEDOT JA TILITIEDOT

TÄRKEÄÄ

Tietoturvasyistä Ensisijainen yhteyshenkilö -osiota 
voi päivittää kyseisessä osiossa nimetty henkilö. 
Kaikkia muita tämän välilehden yhteystieto-osioita 
voi päivittää vain ensisijainen yhteyshenkilö.

Antakaa meille organisaatiossanne 
olevien valtuutettujen edustajien 
yhteystiedot, joihin CBRE voi ottaa 
yhteyttä.

1. Yhteyshenkilön rooli on 
tärkein, koska hän on ainoa, 
jolla on oikeus myöntää 
käyttöoikeudet muille 
organisaatiosi käyttäjille.

2. Voit yksinkertaisesti korvata 
yhteystiedot uusilla tiedoilla, 
jos henkilöstössä tapahtuu 
muutoksia tulevaisuudessa.

3. Voit myös myöntää kullekin 
käyttäjälle tiettyjä 
käyttöoikeuksia.

1

2

3
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VAIHE 6 – YHTEYSTIEDOT JA TILITIEDOT

4. Lisää muiden tiimin jäsenten 
tiedot, kuten toissijainen 
yhteyshenkilö, talouspäällikkö 
tai työtilauspäällikkö, jotta 
heillä on pääsy mySupplier - 
profiiliin.

5. Anna maksuohjeita varten 
tarkoitettu sähköpostiosoite 
talouspäällikkö-osiossa.

6. ostotilausten 
sähköpostiosoite 
ostotilausosiossa.

4

5

6



Confidential & Proprietary | © 2021 CBRE, Inc. 17

VAIHE 7 – LAATU, TERVEYS, TURVALLISUUS JA YMPÄRISTÖ (QHSE)

1. Vastaa tärkeimpään 
kysymykseen riskialttiista 
työstä, jotta ymmärrämme 
paremmin palveluidesi 
luonteen.

1
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2. Jos olet QHSE-riskialtis toimittaja, sinun 
on toimitettava lisätietoja kolmannen 
osapuolen taholta, joka suorittaa 
riippumattoman arvion. Tästä peritään 
maksu.

3. mySupplier on yhteydessä 
SafeContractor- portaaliin, joten voit 
tarkastella SafeContractorin tilaa 
valitsemalla "Kyllä" ja suorittamalla 
automaattisen tarkistuksen Yritystiedot-
välilehdellä annetun organisaation 
rekisteröintinumeron perusteella.

4. Jos rekisteröintiäsi ei löydy, anna 
SafeContactor -sertifikaattinumerosi 
suorittaaksesi toisen tason tarkistuksen.

2

3

4

VAIHE 7 – LAATU, TERVEYS, TURVALLISUUS JA YMPÄRISTÖ (QHSE)
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VAIHE 8 – VERO- JA PANKKITIEDOT

1. Täytä verotiedot-osio 
huolellisesti. CBRE tarkistaa 
annetun numeron julkisista 
rekistereistä.

2. Varmista, että 
ennakonpidätysjärjestelmää 
koskeva kysymys on täytetty 
oikein. CBRE tarkistaa 
vastauksesi asiaankuuluvista 
julkisista rekistereistä, esim. 
HMRC:stä Isossa-Britanniassa.

1

2Kärki

1
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VAIHE 8 – VERO- JA PANKKITIEDOT

3. Täytä pankkitiedot-osio 
huolellisesti. CBRE suorittaa 
riippumattoman 
pankkitietojen tarkistuksen 
annettujen pankkitietojen 
perusteella.

3

Täydellinen vaatimusten 
tarkistuslista ja ohjeet 
pankkitietojesi turvalliseen 
antamiseen löytyvät 
napsauttamalla tästä , 
valitsemalla maasi ja vierittämällä 
kohtaan Pankkitiedot.

Kärki TÄRKEÄÄ

Pankkitiedot- osiossa olevia 
tietoja käytetään kaikkien 
asiaankuuluvien CBRE Finance -
järjestelmien päivittämiseen 
laskujesi käsittelyä varten.

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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VAIHE 8 – VERO- JA PANKKITIEDOT

4. Luethan huolellisesti yrityksen 
rekisteröinti- ja 
pankkitietoasiakirjojen osiossa 
vaaditun kirjepaperin ohjeet.

5. Varmista, että kaikki luetellut 
tiedot sisältävä kirjelomake on 
tallennettu PDF-muodossa ja 
ladattu palvelimelle 
pankkitietojen riippumatonta 
vahvistusta varten.

5

4

TÄRKEÄÄ

Muista, että virheellinen kirjelomake on 
yksi yleisimmistä syistä, miksi toimittajan 
rekisteröintilähetykset palautetaan 
toimittajille korjattavaksi. Ohjeita ja 
kirjelomakkeen mallin lataamiseksi saat 
napsauttamalla tästä.

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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VAIHE 9 – YRITYS- JA TALOUDELLINEN HISTORIA

1. Sinun on ilmoitettava 
organisaatiosi vuosittainen 
liikevaihto, mikä on 
olennaista yrityksesi koon 
ymmärtämiseksi ja oikean 
lähestymistavan 
soveltamiseksi 
vaatimustenmukaisuuden 
seulonnassa.

1
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VAIHE 10 – YMPÄRISTÖ-, SOSIAALINEN JA HALLINTOASIA

Tämä osio keskittyy organisaatiosi 
käytäntöihin. On tärkeää, että CBRE 
ymmärtää, miten käytäntösi ovat 
linjassa CBRE:n liiketoiminta-arvojen 
ja -standardien kanssa.

Osana tätä arviointia toimittajien 
tulee olla valmiita toimittamaan 
vastauksia ja tukevia asiakirjoja 
työmarkkinasuhteisiin ja 
nykyaikaiseen orjuuteen liittyen. 
Varmista, että asiaankuuluvat tiedot 
ja todisteet ovat saatavilla ennen 
arvioinnin suorittamista.

Lisätietoja CBRE:n toimittajien 
kestävän kehityksen 
arviointiohjelmasta EcoVadiksen 
kautta löydät seuraavalta sivulta.



Toimittajien kestävän 
kehityksen arvioinnit

Vastuullinen hankinta
Vuonna 2014 CBRE alkoi hankkia EcoVadis- tuloskortteja omalle liiketoiminnalleen 
tavoitteenaan osoittaa kestävän kehityksen mukaiset käytäntömme asiakkaillemme.

EcoVadiksen hopealuokitus , joka kuuluu maailmanlaajuisesti 15 prosentin parhaimpiin 
yrityksiin.

Vuodesta 2019 lähtien CBRE on käyttänyt EcoVadisia vastuullisen hankinnan 
ohjelmansa tukena ja käyttää tietoja seuratakseen edistymistä kestävän kehityksen 
KPI-mittareiden avulla toimitusketjussa.

Mikä on kestävän 
kehityksen arviointi?

EcoVadis - luokitus kattaa laajan kirjon ei-
taloudellisia hallintajärjestelmiä, mukaan lukien 
ympäristöön, työvoimaan ja ihmisoikeuksiin, 
etiikkaan ja kestävään hankintaan liittyvät 
vaikutukset. Jokainen yritys arvioidaan 
olennaisten kysymysten perusteella, jotka 
liittyvät yrityksen kokoon, sijaintiin ja toimialaan.

Helppolukuiset tuloskortit antavat ohjeita 
vahvuuksista ja parannusalueista, joita voidaan 
käyttää kestävän kehityksen toimien 
kohdentamiseen ja korjaavien 
toimenpidesuunnitelmien kehittämiseen 
kestävän kehityksen suorituskyvyn 
parantamiseksi.

Mitkä toimittajat on kutsuttu 
osallistumaan?

Mitä yrityksemme tulee 
tekemään?

Miksi yrityksemme 
kannattaa osallistua?

CBRE kutsuu seuraavat toimittajatyypit 
toimittajien kestävän kehityksen 
arviointeihin

— CBRE:n Preferred Partner -ohjelman 
toimittajakumppanit

— Toimittajat, jotka palvelevat asiakasta, 
jolla on keskittynyt kestävän 
kehityksen ohjelma

— CBRE:n arvioinnin mukaan CBRE:n 
merkittävimpiin toimitusketjun ESG-
riskeihin vaikuttavat pätevät toimittajat

1. Rekisteröi yrityksesi EcoVadis-
alustalle

2. Käytä yrityksellesi räätälöityä 
kyselylomaketta

3. Valitse sinulle sopiva 
arviointitilauspaketti

4. Lähetä täytetty kyselylomake ja liitä 
mukaan olemassa olevat 
dokumentoidut todisteet vastaustesi 
tueksi.

5. Kun olet vastaanottanut tuloskorttisi, 
jaa tulokset CBRE:n ja muiden 
asiakkaiden kanssa.

Osallistumalla yrityksesi saa käyttöösi 
seuraavat edut:

 Tule esiin CBRE:n tarkastamana 
kestävän kehityksen toimittajana*

 Osoita, kuinka yrityksesi auttaa 
asiakkaitasi mukautumaan kehittyviin 
markkina- ja sääntelyvaatimuksiin 
kestävän kehityksen alalla

 Jaa osaamisesi tuhansien EcoVadis -
verkoston yritysten kanssa

 Hanki pääsy erityisiin vaiheisiin 
kestävyysluokituksesi parantamiseksi

(*) Jos saavutat suorituskykykynnyksenMiksi CBRE kutsuu toimittajia 
EcoVadikseen ?

Lue lisää CBRE:n toimittajien kestävän 
kehityksen arviointiohjelmasta tai ota meihin 
yhteyttä osoitteessa 
responsible.procurement@cbre.com  

Luottamuksellinen ja omistusoikeudella suojattu | 
© 2026 CBRE, Inc.

Powered by

Miten se toimii?

Katso tämä viiden minuutin video 
kestävän kehityksen arvioinneista

Mitä tietoja tarvitaan?

Katso tämä 5 minuutin video 
kyselylomakkeen täyttämisestä

EcoVadis-tukipalvelu 14 kielellä

Mitä yrityksesi saa osallistumalla?

Lue lisää EcoVadis-arvioinnin 
eduista täältä

Lue lisää CBRE:n toimittajien 
kestävän kehityksen 
arviointiohjelmasta KLIKKAA TÄSTÄ

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
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://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002531387-Benefits-from-the-EcoVadis-solution
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002531387-Benefits-from-the-EcoVadis-solution
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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VAIHE 11 – MONIMUOTOISUUS

1. Jos vastaat 
ensimmäiseen 
kysymykseen "kyllä", 
sinun on vastattava 
lisäkysymyksiin.

Lisätietoja 
sertifiointikategorioista ja 
edunvalvontaryhmistä löydät 
seuraavalta sivulta.

1
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VAIHE 11 – MONIMUOTOISUUS
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VAIHE 12 – LIIKETOIMINNAN KESKEYTYS

1. Valitse asiaankuuluvat 
vastaukset, jotta CBRE 
voi ymmärtää, 
hallitsetko tietoja 
järjestelmissäsi ja 
miten.

1
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TÄRKEÄÄ

Älä jätä automaattisia sähköposti-
ilmoituksia huomiotta, sillä sinulla 
on 60 päivää aikaa päivittää 
profiilisi, ennen kuin organisaatiosi 
menettää CBRE-toimittajan 
statuksen.

VAIHE 13 – VAKUUTUKSET

1. Kaksi ensimmäistä 
vakuutustyyppiä ovat 
pakollisia jokaiselle 
CBRE-toimittajalle. 
Ilmoita 
vakuutuksenantajan nimi, 
voimassaolopäivä ja 
korvaustaso ja liitä sitten 
mukaan kopio 
vakuutustodistuksesta.

2. Seuraamme vakuutusten 
voimassaolopäiviä, joten 
järjestelmä ilmoittaa 
sinulle, että sinun on 
päivitettävä tiedot ja 
ladattava ajantasainen 
asiakirja, kun vakuutus 
vanhenee.

3. Vastaa lisäkysymykseen 
CBRE:lle toimittamiesi 
tavaroiden ja palveluiden 
laajuudesta.

1

Kärki

Varmista, että liitteenä 
olevan asiakirjan tiedot 
vastaavat vakuutusosiossa 
annettuja tietoja.

2

3
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VAIHE 14 – LUPAJÄRJESTELMÄT, LUPAJÄRJESTELMÄT JA TODISTUKSET
1. Vahvista, että sinulla on 

asianmukaiset asiakirjat, 
jotka todistavat, että voit 
suorittaa QHSE-
välilehdellä valitsemasi 
palvelut. 

2. Vastaa ISO-
sertifikaatteihin liittyvään 
kysymykseen.

3. Jos sinulla on sellainen, 
lataa asiakirja muiden 
olennaisten tietojen 
kanssa Todistus-osioon.

4. Lataa muut hallussasi 
olevat luokkatodistukset 
kirjoittamalla asiakirjan 
nimi ruutuun ja 
napsauttamalla plus-
painiketta. Sinulle 
luodaan todistusosio, 
johon voit täyttää sen.

1

2

Kärki

Varmista, että liitteenä 
olevan asiakirjan tiedot 
vastaavat todistusosioon 
syötettyjä tietoja.

3

4
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VAIHE 15 – HALLITUKSEN YHTEYDET JA OIKEUDELLINEN TAI TALOUDELLISET SEKÄ

TUOMIOITA

Kaikkiin tällä välilehdellä 
oleviin kysymyksiin 
vastaaminen on pakollista.

Jos vastaat johonkin 
kysymykseen "kyllä", anna 
lisätietoja.
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VAIHE 16 – LÄHETÄ REKISTERÖINTI

1. Kaikki 
välilehtikysymykset 
hyväksytään 
lähetettäväksi 
onnistuneesti, kun 
kaikilla välilehdillä 
näkyy vihreät rastit.

2. Lähetä rekisteröinti 
CBRE:lle 
tarkistettavaksi 
napsauttamalla 
Lähetä rekisteröinti -
painiketta.

1

Mitä seuraavaksi tapahtuu?

CBRE tarkistaa rekisteröintisi ja sinuun 
voidaan ottaa yhteyttä vastaustesi 
selventämiseksi tai lisätietojen antamiseksi.

Jos sinut hyväksytään CBRE-toimittajaksi, 
saat ilmoituksen. Jatkossa voit hallita 
yrityksesi tietoja mySupplier-palvelun 
kautta .

2
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VAIHE 17 – VAHVISTUSSÄHKÖPOSTI

mySupplier- profiilissasi antamaasi 
sähköpostiosoitteeseen .
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UUDELLEENHAKEMUSSKENAARIO – PALAUTETUSTIEDOT

Jos lähetyksesi palautetaan 
sinulle CBRE-tarkistuksen 
jälkeen, saat sähköposti-
ilmoituksen, jossa pyydetään 
kirjautumaan mySupplier-
palveluun ja toimittamaan 
puuttuvat tiedot tai asiakirjat.
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YHTEYDENOTTO JA APU

. Jos tarvitset lisätukea rekisteröitymisesi loppuunsaattamiseen, 

katso Toimittajien koulutusportaali.

mySupplier -chatbotti on käytettävissä myös kiireellisiin 

kysymyksiin.

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


Confidential & Proprietary | © 2021 CBRE, Inc. 35

Kiitos!
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