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INTRODUCTION

Bienvenue sur mySupplier de CBRE

Manuel d'enregistrement pour les nouveaux fournisseurs

CBRE s'engage fermement à mener des affaires avec 
la plus grande intégrité et à promouvoir une conduite 
commerciale éthique au sein de notre communauté 
de fournisseurs.

En tant que fournisseur de produits et/ou de services 
pour CBRE et nos clients, votre entreprise est 
essentielle à notre succès.

mySupplier est la porte d'entrée de CBRE vers 
l'intégration, la conformité et l'engagement avec les 
fournisseurs, qui vous permet de gérer vous-même 
les informations de votre entreprise et les documents 
de référence importants, et de démontrer votre 
conformité aux normes commerciales de CBRE

Ce manuel vous guidera dans les étapes pour 
compléter le processus d'inscription en ligne.

Si vous avez besoin d'un soutien supplémentaire, 
vous pouvez vous référer au portail de formation des 
fournisseurs : 

Lien vers le portail de formation

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#training-guides
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EXIGENCES DU FOURNISSEUR POUR S'ENREGISTRER SUR MYSUPPLIER

Pour faciliter la soumission 
de votre inscription et le 
respect des conditions 
d'intégration, CBRE a préparé 
un site avec la liste des 
exigences par pays.

1. Veuillez cliquer icipour 
accéder à la liste de 
contrôle des exigences.

2. Faites défiler vers le bas 
et sélectionnez le pays 
où les Biens/Services 
seront fournis.

3. Préparez les documents 
nécessaires à télécharger 
dans votre profil 
mySupplier.

1

2

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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ÉTAPE 1 –ENREGISTREMENT DES FOURNISSEURS ET EMAIL DE BIENVENUE

1. Cliquez sur le lien 
pour enregistrer 
votre organisation 
et définir un mot de 
passe.

2. Votre nom 
d'utilisateur pour 
accéder à votre 
profil est fourni 
juste en dessous 
du lien, Conseil

Veuillez noter que tous les e-mails 

d'invitation mySupplier à s'inscrire et les 

réinitialisations de mot de passe sont 

désormais envoyés aux fournisseurs 

depuis noreply@cbre.com. 

Si vous ne recevez pas d'e-mail 
d'invitation à vous inscrire ou de 
réinitialisation de mot de passe pour 
vous connecter, veuillez mettre votre 
adresse e-mail en liste blanche auprès 
de votre service informatique. 

1

2

../noreply@cbre.com
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ÉTAPE 2 –RÉINITIALISATION DU MOT DE PASSE ET VALIDATION DES E -MAILS

1. Cliquez sur la flèche 
pour changer la langue 
du contenu du portail.

2. Cliquez sur le lien pour 
mettre à jour les 
informations de votre 
compte mySupplier.

2

1
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ÉTAPE 2 –RÉINITIALISATION DU MOT DE PASSE ET VALIDATION DES E -MAILS

3. Configurez votre 
mot de passe en 
suivant les 
consignes de 
création du mot de 
passe.

4. Cliquez sur 
Soumettre pour 
procéder 4

3
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ÉTAPE 2 –RÉINITIALISATION DU MOT DE PASSE ET VALIDATION DES E -MAILS

5. Cliquez sur le lien pour 
vous connecter et 
commencer 
l'inscription.

5
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ÉTAPE 3 –CONNEXION

1. Saisissez votre 
adresse e-mail et 
votre mot de passe 
fournis au début du 
processus 
d'inscription.

2. Chatbot – cliquez 
sur la fonction de 
chat vert dans le 
coin droit de la 
page. Toutes vos 
questions seront 
posées via cette 
fonctionnalité.

2

1
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ÉTAPE 3 –CONNEXION

3. Saisissez votre code 
à usage unique 
envoyé à votre 
adresse e-mail ou à 
votre application 
mobile.

3
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ÉTAPE 4 –NAVIGUER

3

1. Cliquez sur le profil Mon 
entreprise pour consulter, 
compléter ou mettre à 
jour votre profil.

2. Sélectionnez Formation et 
Ressources pour accéder 
à tous les guides 
utilisateurs. 

3. Sélectionnez le support 
mySupplier pour une aide 
instantanée et une séance 
de questions-réponses 
automatisée.

4. Vous pouvez consulter 
l'avancement de la 
complétion de votre profil 
ici.

5. Vous pouvez consulter 
l'avancement de 
l'intégration de votre 
entreprise ici.

54

2

1
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ÉTAPE 4 –NAVIGUER

Onglets de 
navigation

1

1. Cliquez sur les boutons 
flèches ou passez à une 
autre section via les 
onglets de navigation.

3

2. Chaque onglet affiche 
un nombre exact de 
toutes les questions 
obligatoires listées dans 
chaque section.

3. Veuillez consulter le 
Consentement à la 

Protection des Données. 
Veuillez cocher la case 
pour continuer.

1

2
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ÉTAPE 5 – INFORMATIONS SUR L'ENTREPRISE

1. Votre identifiant 
fournisseur CBRE est 
visible dans votre 
profil une fois votre 
entreprise intégrée 
aux systèmes CBRE.

2. Remplissez les 
questions sur les 
Politiques et 
Conditions Générales 
CBRE pour passer aux 
questions 
d'identification de 
l'entreprise.

.
Toutes les questions avec *sont 
obligatoires et doivent être répondues 
pour compléter votre inscription

L'entrée est sauvegardée 
automatiquement et acceptée lorsque 
le coche vert apparaît

Conseil

2

1

2

Conseil
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ÉTAPE 5 – INFORMATIONS SUR L'ENTREPRISE

3. Complétez toutes les 
informations dans les 
sections suivantes, 
de la Présentation de 
l'entreprise à 
Catégories Biens & 
Services.

.

3
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ÉTAPE 5 – INFORMATIONS SUR L'ENTREPRISE

4. Fournissez des mots-clés 
qui aideront les 
demandeurs d'entreprise à 
mieux trouver votre 
entreprise grâce à une 
recherche libre (ex : 
nettoyage, concierge, 
formation, etc.).

.

4

Conseil

Veuillez noter que pour certains 
services fournis à CBRE ou à ses 
clients, nous vous demanderons 
de télécharger des certificats et 
des assurances liés à ces 
services particuliers. Trouvez ci-
dessous la liste des documents 
requis.
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Pour donner accès aux autres membres de 
l'équipe, veuillez cocher l'option Connexion du 
profil de problème pour émettre le lien d'accès à 
vos membres.

Par la suite, vous pouvez choisir une option pour 
que les membres sélectionnés reçoivent des 
notifications ou pour modifier les informations 
fiscales/bancaires.

Conseil

ÉTAPE 6 –COORDONNÉES ET INFORMATIONS DE COMPTE

IMPORTANT

Pour des raisons de sécurité des données, la 
section Personne de contact principale peut être 
mise à jour par la personne désignée dans cette 
section. Toutes les autres sections de contact de 
cet onglet peuvent être mises à jour uniquement 
par la personne principale à contact.

Veuillez nous fournir les 
coordonnées des représentants 
autorisés de votre organisation à 
contacter par CBRE.

1. La personne de contact 
principale est le rôle le plus 
important car la personne 
sera la seule autorisée à 
accorder l'accès aux autres 
utilisateurs de votre 
organisation. 

2. Vous pouvez simplement 
éclipser les coordonnées 
avec les nouvelles en cas de 
changement futur de 
personnel. 

3. Vous pouvez également 
accorder des droits d'accès 
spécifiques à chaque 

utilisateur.

1

2

3
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ÉTAPE 6 –COORDONNÉES ET INFORMATIONS DE COMPTE
4. Ajoutez les coordonnées 

d'autres membres de 
l'équipe comme Contact 
secondaire, Finances, 
Gestionnaire des ordres de 
travail pour leur donner 
accès au profil mySupplier.

5. Veuillez fournir l' adresse 
Email pour les conseils de 
transfertde fonds dans la 
section Responsable 
financier.

6. Veuillez fournir l' adresse 
e-mail pour les bons de 
commande dans la section 
des bons de commande.

4

5

6
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ÉTAPE 7 –QUALITÉ, SANTÉ, SÉCURITÉ ET ENVIRONNEMENT (QHSE)

1. Répondez à la principale 
question sur les travaux à haut 
risque afin de mieux comprendre 
la nature de vos services.

1
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2. Si vous êtes un fournisseur 
QHSE à haut risque, il est 
possible que vous soyez invité à 
fournir des informations 
supplémentaires.

3. Les questions concernant les 
interventions et les accidents du 
travail sont obligatoires.

ÉTAPE 7 –QUALITÉ, SANTÉ, SÉCURITÉ ET ENVIRONNEMENT (QHSE)

2

3

3
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ÉTAPE 8 – INFORMATIONS FISCALES ET BANCAIRES

1. Veuillez remplir soigneusement 
la section Informations fiscales. 
CBRE vérifiera le numéro 
fourni avec les registres 
publics.

2. Assurez-vous que la question 
sur le régime de retenue à la 
source est correctement 
remplie. CBRE vérifiera votre 
réponse dans les registres 
publics concernés, par 
exemple HMRC pour le 
Royaume-Uni.

1

2Conseil

1



Confidentiel & Propriétaire | © 2021 CBRE, Inc. 20

ÉTAPE 8 – INFORMATIONS FISCALES ET BANCAIRES

3. Veuillez remplir 
soigneusement la section 
Informations bancaires. CBRE 
effectuera une vérification 
indépendante des 
informations bancaires. des 
informations bancaires 
fournies.

3

Pour la liste complète des exigences 
et les directives sur la manière de 
nous fournir vos informations 
bancaires en toute sécurité, cliquez 
ici, sélectionnez votre pays et faites 
défiler jusqu'à Informations 
bancaires.

Conseil IMPORTANT

Les informations dans la section 
Détails bancairesseront utilisées 
pour mettre à jour tous les 
systèmes CBRE Finance pertinents 
afin de traiter vos factures.

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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ÉTAPE 8 – INFORMATIONS FISCALES ET BANCAIRES

4. Veuillez lire attentivement les 
instructions sur l'en-tête à en-
vous requises dans les 
documents d'enregistrement 
de l'entreprise et de détails 
bancaires. Section.

5. Assurez-vous que l'en-tête 
contenant tous les détails 
listés soit enregistré en PDF et 
téléchargé dans le but de la 
vérification indépendante des 
informations bancaires.

5

4

IMPORTANT

Gardez à l'esprit qu'un papier à en-tête 
incorrect est l'une des raisons les plus 
fréquentes pour lesquelles les 
soumissions d'enregistrement des 
fournisseurs sont renvoyées aux 
fournisseurs pour correction. Pour des 
conseils et un modèle d'en-tête, 
téléchargez ici

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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ÉTAPE 9 –HISTORIQUE DE L'ENTREPRISE ET DES FINANCES

1. Vous devez fournir à 
votre organisation un 
chiffre d'affaires 
annuel, ce qui est 
essentiel pour 
comprendre la taille de 
votre entreprise et 
appliquer une 
approche correcte lors 
de la vérification de la 

conformité.

1
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ÉTAPE 10 –ENVIRONNEMENT, SOCIAL ET GOUVERNANCE

Cette section porte sur les 
politiques de votre 
organisation. Il est 
important, ou CBRE, de 
comprendre votre 
alignement avec les valeurs 
commerciales de CBRE. 

Pour plus d'informations, 
consultez le programme 
d'évaluation de la durabilité 
des fournisseurs du CBRE 
via EcoVadis à la page 
suivante.



Évaluations de la 
durabilité des 
fournisseurs

Approvisionnement 
durable

En 2014, CBRE a commencé à obtenir des fiches de bord EcoVadis pour nos propres opérations 
commerciales, dans le but de démontrer nos pratiques de gestion durable à nos clients.

CBRE détient désormais une note Gold d'EcoVadis, qui fait partie des 5 % les plus grandes entreprises 
mondiales.

Depuis 2019, CBRE utilise EcoVadis pour soutenir son programme d'approvisionnement durable et 
utilise ces données pour suivre les progrès par rapport aux indicateurs clés de performance de 
durabilité tout au long de la chaîne d'approvisionnement.

Qu'est-ce qu'une évaluation 
de la durabilité ?

La notation EcoVadis couvre un large éventail 
de systèmes de gestion non financiers, 
notamment les impacts environnementaux, du 
travail et des droits de l'homme, l'éthique et les 
marchés publics durables. Chaque entreprise 
est évaluée sur les questions matérielles en 
fonction de la taille, de l'emplacement et du 
secteur d'activité de son entreprise.

Des feuilles de bord faciles à lire fournissent 
des indications sur les points forts et les 
domaines d'amélioration, qui peuvent être 
utilisées pour concentrer les efforts de 
durabilité et élaborer des plans d'action 
correctives pour améliorer la performance en 
durabilité.

Quels fournisseurs sont 
invités à participer ?

Que devra faire notre 
entreprise ?

Pourquoi notre entreprise 
devrait-elle participer ?

CBRE invite les types de fournisseurs suivants 
à passer des évaluations de durabilité des 
fournisseurs

— Les partenaires fournisseurs du programme 
de partenaires privilégiés de CBRE

— Fournisseurs qui desservent un client ayant 
un programme de durabilité ciblé

— Fournisseurs qualifiés contribuant aux 
principaux risques ESG de CBRE dans la 
chaîne d'approvisionnement, selon 
l'évaluation de CBRE

1. Inscrivez votre entreprise sur la 
plateforme EcoVadis

2. Accédez au questionnaire spécialement 
adapté à votre entreprise

3. Choisissez le forfait d'abonnement à 
l'évaluation qui vous convient

4. Soumettez le questionnaire rempli en 
incluant les preuves documentées 
existantes pour appuyer vos réponses.

5. Une fois votre feuille de bord reçue, 
partagez les résultats avec CBRE et 
d'autres clients.

En participant, votre entreprise bénéficiera 
des avantages suivants :

✓ Mettez-vous en avant comme un 
fournisseur durable validé par CBRE*

✓ Montrez comment votre entreprise aide 
vos clients à s'aligner sur l'évolution des 
exigences de durabilité du marché et 
réglementaires

✓ Partagez vos capacités avec des milliers 
d'entreprises du réseau EcoVadis

✓ Accédez à des étapes spécifiques pour 
améliorer votre note de durabilité

(*) Si vous atteignez le seuil de performancePourquoi CBRE invite-t-il des 
fournisseurs à EcoVadis ?

Lisez à propos du programme 
d'évaluation de la durabilité des 
fournisseurs de CBRE ou contactez-
nous à 
sustainable.procurement@cbre.comConfidentiel & Propriétaire | © 2025 CBRE, Inc.

Alimenté par

Comment cela fonctionne-t-il ?

Regardez cette vidéo de 5' sur le 
fonctionnement des évaluations de durabilité

Quelles informations sont 
nécessaires ?

Regardez cette vidéo de 5' sur la façon 
de remplir le questionnaire

Support Desk EcoVadis en 14 langues

Qu'y gagne votre entreprise à 
participer ?

En savoir plus sur les avantages de 
l'évaluation EcoVadis ici

En savoir plus sur le programme 
d'évaluation de la durabilité des 
fournisseurs de CBRE CLIQUEZ ICI

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
mailto:sustainable.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://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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ÉTAPE 11 –DIVERSITÉ

1. Si vous répondez « Oui 
» aux premières 
questions, vous devrez 
répondre à d'autres 
questions.

Trouvez plus 
d'informations sur les 
catégories de certification 
et les groupes de défense 
sur la page suivante.

1
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ÉTAPE 11 –DIVERSITÉ
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ÉTAPE 12 – INTERRUPTION DES ACTIVITÉS

1. Sélectionnez les 
réponses pertinentes 
afin que CBRE puisse 
comprendre si et 
comment vous gérez 
les données dans vos 
systèmes,

1
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IMPORTANT

Merci de ne pas ignorer les notifications 
automatiques par e-mail, car vous 
disposerez de 60 jours pour mettre à jour 
votre profil jusqu'à ce que votre organisation 
perde le statut de fournisseur CBRE.

ÉTAPE 13 –ASSURANCES

1. Les deux premiers types 
d'assurances sont 
obligatoires pour chaque 
fournisseur CBRE. On vous 
demande de fournir le nom 
de l'assureur, la date 
d'expiration et la 
couverture d'assurance, 
puis de joindre une copie 
du certificat d'assurance.

2. Nous surveillons les dates 
d'expiration de l'assurance, 
c'est pourquoi le système 
vous notifiera de mettre à 
jour les informations et de 
télécharger le document à 
jour dès qu'il expire. 

3. Répondez à la question 
supplémentaire sur 

l'étendue des biens et 
services que vous 
fournissez à CBRE.

1

Conseil

Veuillez vous assurer que les 
informations du document 
joint correspondent à celles 
saisies dans la section 
assurance.

2

3
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ÉTAPE 14 –LICENCES, PERMIS ET CERTIFICATS

1. Confirmez que vous disposez 
de documents appropriés qui 
certifient que vous pouvez 
effectuer le champ des 
services que vous avez 
sélectionnés dans l'onglet 
QHSE. 

2. Répondez à la question 
concernant les certificats ISO.

3. Si vous en possédez un, 
téléchargez le document 
avec d'autres informations 
essentielles dans la section 
Certificat.

4. Téléchargez tout autre 
certificat de catégorie que 
vous détenez en entrant le 
nom du document dans la 
case et en cliquant sur un 
bouton plus. Une section 
certificat sera créée pour que 
vous puissiez la remplir.

1

2

Conseil

Veuillez indiquerque les 
informations du document joint 
correspondent à celles saisies 
dans la section certificat.

3

4
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ÉTAPE 15 –AFFILIATIONS GOUVERNEMENTALES 

ET JURIDIQUES OU FINANCIÈRES JUGEMENTS

Toutes les questions de 
cet onglet sont 
obligatoires.

Si vous répondez « Oui » à 
une question, merci de 
fournir des informations 
supplémentaires.
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ÉTAPE 16 –SOUMETTRE L'INSCRIPTION

1. Toutes les questions 
sur les onglets 
seront acceptées 
pour que la 
soumission soit 
réussie dès que les 
coches vertes 
apparaissent sur 
tous les onglets.

2. Cliquez sur le 
bouton Soumettre 
l'inscription pour 
l'envoyer à CBRE 
pour révision.

1

Que se passe-t-il ensuite ?

Votre inscription sera examinée par CBRE et vous 
pourrez être contacté pour clarifier vos réponses ou 
fournir des informations supplémentaires.

Si vous êtes accepté comme fournisseur CBRE, vous 
serez informé. Dorénavant, vous pourrez gérer les 
détails de votre entreprise via mySupplier.

2
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ÉTAPE 17 –EMAIL DE CONFIRMATION

Vous recevrez un e-
mail de confirmation 
sur l'email fourni 
dans votre profil 
mySupplier.
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SCÉNARIO DE RÉ -CANDIDATURE –SOUMISSION RETOURNÉE

Si votre soumission vous 
est renvoyée après 
l'examen CBRE, vous 
recevrez une notification 
par e-mail pour vous 
connecter à mySupplier 
et fournir les 
informations ou 
documents manquants.
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CONTACTS & AIDE

. Si vous avez besoin d'un soutien supplémentaire pour finaliser 

votre inscription, veuillez consulter le portail de formation des 

fournisseurs

Le chatbot mySupplier est également disponible pour les 

questions urgentes.

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