
Marzec 2026

mySupplier

Rejestracjadostawców

Instrukcja rejestracji nowego 
dostawcy



Poufne i zastrzeżone | © 2021 CBRE, Inc. 2

WPROWADZENIE

Witamy na platformieCBRE mySupplier

Przewodnikrejestracyjny dla nowych dostawców

CBRE jest zaangażowanew prowadzeniedziałalności
z najwyższąuczciwościąoraz promowanieetycznego
postępowania biznesowego w obszarze naszego 
łańcucha dostaw.

mySupplier to platforma CBRE do rejestracji 
dostawców, zapewniająca zgodność z wymogami 
CBRE i wspierająca nawiązywanie współpracy z
dostawcami. Pozwala ona samodzielnie zarządzać
informacjamio firmie i ważnymidokumentamioraz
weryfikować zgodność firmy ze standardami
biznesowymiCBRE.

Ten przewodnikprzeprowadziPaństwa przez kroki
umożliwiająceukończenieprocesurejestracjionline.

Jeśli potrzebują Państwo dodatkowego wsparcia,
zachęcamy do skorzystania z portaluszkoleniowego
dladostawców:

Link do portalu szkoleniowego

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#training-guides
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WYMAGANIA DOSTAWCY DOTYCZĄCE REJESTRACJI W MYSUPPLIER

Aby ułatwić złożenie rejestracji 
i spełnienie wymogów 
uzyskania zatwierdzonego 
statusu dostawcy, CBRE 
przygotowało stronę z listą 
wymogówdla poszczególnych 
krajów.

1. Prosimy kliknąć tutaj,aby 
uzyskać dostęp do Listy 
Kontrolnej Wymogów.

2. Należy przewinąć w dół i 
wybrać kraj, w którym będą 
dostarczane towary/usługi.

3. Prosimy o przygotowanie
wymaganych dokumentów
do przesłania na swój profil 
firmy w portalumySupplier.

1

2

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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KROK 1 –REJESTRACJA DOSTAWCY I E -MAIL POWITALNY

1. Kliknijw link, aby 
ustawić hasło I 
zarejestrować firmę.

2. Twojanazwa 
użytkownika 
umożliwiająca 
dostęp do profilu 
znajduje się tuż pod 
linkiem,

Wskazówka

Prosimy pamiętać, że wszystkie e-maile z zaproszeniami 
mySupplier do rejestracji oraz resetowania hasła są teraz 

wysyłane do dostawców z noreply@cbre.com. 

W przypadku nieotrzymania e-maila z zaproszeniem do 

rejestracji bądź e-maila z resetemhasła do zalogowania, 
prosimy o dodanie powyższego adresu e-mail do listy 

zaufanych kontaktóww dziale IT. 

1

2

../noreply@cbre.com
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KROK 2 –RESET HASŁA I WERYFIKACJA ADRESU E-MAIL

1. Kliknij strzałkę, aby 
zmienić język na
portalu.

2. Kliknijlink, aby 
zaktualizować dane 
dostępu do profilu 
firmy na mySupplier. 2

1



Poufne i zastrzeżone | © 2021 CBRE, Inc. 6

KROK 2 –RESET HASŁA I WERYFIKACJA ADRESU E -MAIL

3. Ustawić hasło zgodnie 
z wytycznymi 
dotyczącymi tworzenia 
haseł.

4. Kliknij Zatwierdź, aby 
przejść dalej

4

3
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KROK 2 –RESET HASŁA I WERYFIKACJA ADRESU E -MAIL

5. Kliknij link, aby się 
zalogować i rozpocząć 
rejestrację.

5
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KROK 3 –LOGOWANIE

1. Wpisać adres e-mail 
i hasło podane na 
początku procesu 
rejestracji.

2. Chatbot – kliknij
zieloną ikonęczatu 
w prawym dolnym 
rogu strony, aby 
skontaktować sie z 
zespołem wsparcia 
mySupplier.

2

1
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KROK 3 –LOGOWANIE

3. Wpisz jednorazowy 
kod wysłany na 
adres e-mail lub 
aplikację mobilną.

3
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KROK 4 –NAWIGACJA

3

1. Kliknij na Profil Mojej
Firmy, aby zobaczyć i 
uzupełnić lub 
zaktualizować profilfirmy.

2. Wybierz Szkolenia i 
Zasoby, aby uzyskać 
dostęp do wszystkich 
przewodników 
użytkownika. 

3. Wybierz Wsparcie 
mySupplier w celu
natychmiastowej pomocy i 
automatycznych pytań i 
odpowiedzi.

4. Możesz sprawdzić 
postępy wypełniania 
swojego profilu tutaj.

5. Możesz sprawdzić 
postępy rejestracjiswojej 
firmy tutaj.

54

2

1
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KROK 4 –NAWIGACJA

Zakładki 
nawigacyjne

1

1. Kliknij przyciski strzałek 
lub przejdź do innej 
sekcji za pomocą 
zakładek nawigacyjnych.

3

2. Każda zakładka 
pokazuje dokładną 
liczbę wszystkich 
obowiązkowych pytań 
wymienionych w każdej 
sekcji.

3. Proszę zapoznać się ze

Zgodą o Ochronie 
Danych Osobowych. 
Prosimy zaznaczyć pole, 
aby kontynuować.

1

2



Poufne i zastrzeżone | © 2021 CBRE, Inc. 12

KROK 5 – INFORMACJE O FIRMIE

1. Twój identyfikator 
dostawcy CBRE jest 
widoczny w Twoim 
profilu po rejestracji
firmy do systemów 
CBRE.

2. Wypełnij pytania 
dotyczące Polityki i 
Warunków CBRE, aby 
przejść do pytań 
dotyczących 
identyfikacji firmy.

.
Wszystkie pytania z *  są obowiązkowe i 
muszą być odpowiedziane, aby ukończyć 
rejestrację

Wpis jest automatycznie zapisywany i 
akceptowany, gdy pojawia się zielony 
haczyk.

Wskazówka

2

1

2

Wskazówka
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KROK 5 – INFORMACJE O FIRMIE

3. Wszystkie informacje 
uzupełnij w kolejnych 
sekcjach od 
Przeglądu Firmy do 
kategorii Towarów i 
Usług.

.

3



Poufne i zastrzeżone | © 2021 CBRE, Inc. 14

KROK 5 – INFORMACJE O FIRMIE

4. Podaj słowa kluczowe, 
które pomogą osobom 
zgłaszającym firmę lepiej 
znaleźć Twoją firmę za 
pomocą wyszukiwarki
tekstowej (np.: sprzątanie, 
sprzątanie, szkolenia itp.).

.

4

Wskazówka

Prosimy pamiętać, że w przypadku 
niektórych usług świadczonych 
CBRE lub jego klientom poprosimy 
Cię o przesłanie certyfikatów i 
ubezpieczeń związanych z tymi 
konkretnymi usługami. 
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Aby nadaćdostęp innym pracownikom firmy, 
prosimy zaznaczyć opcję Logowanie do Profilu.

Dalej możesz wybrać opcję otrzymywania 
powiadomień przez wybranych pracowników firmy 
lub edycji danych podatkowych/bankowych.

Wskazówka

KROK 6 –DANE KONTAKTOWE I DOTYCZĄCE KONT A

WAŻNE

Ze względów bezpieczeństwa danych sekcja 
Główna Osoba Kontaktowamoże być 
aktualizowana przez osobę wskazaną w tej sekcji. 
Wszystkie pozostałe sekcje kontaktowe w tej 
zakładce mogą być aktualizowane wyłącznie 
przez Główną Osobę Kontaktową i Dodatkową 
Osobę Kontaktową.

Prosimy o podanie danych 
kontaktowych upoważnionych 
przedstawicieli w Twojej 
organizacji, z którymi CBRE może
się skontaktować.

1. Osoba Główna Kontaktowa I 
Dodatkowa Osoba 
Kontaktowa to najważniejsze
role, ponieważ tylko one
mogą udzielić dostępu innym 
użytkownikom w Twojej 
organizacji. 

2. Możesz po prostu nadpisać 
dane kontaktowe nowych w 
przypadku zmian kadrowych 
w przyszłości. 

3. Możesz także przyznać 
konkretne prawa dostępu dla 
każdego użytkownika.

1

2

3
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KROK 6 –DANE KONTAKTOWE I DOTYCZĄCE KONTA

4. Dodaj dane innych 
pracowników firmy, takie 
jak Kierownik ds. Finansów, 
Kierownik ds. Zamówień, 
aby nadać imdostęp do 
profilu mySupplier.

5. Prosimy o podanie  adresu 
e-mail w sekcji Kierownik 
ds. Finansóww celu 
otrzymywania 
potwierdzenia zapłaty.

6. Prosimy o podanie adresu
e-mail w sekcji Odbiorca 
Zamówieniaw celu 
otrzymywania zleceń 
zamówienia.

4

5

6
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KROK 7 – JAKOŚĆ, ZDROWIE, BEZPIECZEŃSTWO I ŚRODOWISKO (QHSE)

1. Odpowiedz na pytanie 
dotyczące wykonywania prac
wysokiego ryzyka, aby CBRE
lepiej zrozumiałocharakter 
Twoich usług.

1
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2. Jeśli jesteś dostawcą QHSE o 
wysokim ryzyku, możesz zostać 
poproszony o uzupełnienie
dodatkowych informacji. 

3. Pytania o interwencje i wypadki 
przy pracy są obowiązkowe.

2

3

3

KROK 7 – JAKOŚĆ, ZDROWIE, BEZPIECZEŃSTWO I ŚRODOWISKO (QHSE)



Poufne i zastrzeżone | © 2021 CBRE, Inc. 19

KROK 8 – INFORMACJE PODATKOWE I BANKOWE

1. Prosimy o dokładne 
wypełnienie sekcji Informacje 
Podatkowe. CBRE sprawdzi 
podany numer w rejestrach 
publicznych.

2. Upewnij się, że pytanie 
dotyczące podatku zostało 
poprawnie wypełnione. CBRE 
zweryfikujeTwoją odpowiedź 
w odpowiednich rejestrach 
publicznych, np. KRS.

1

Wskazówka

2
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KROK 8 – INFORMACJE PODATKOWE I BANKOWE

3. Prosimy o dokładne 
wypełnienie sekcji Dane 
bankowe. CBRE przeprowadzi 
niezależną weryfikację 
wprowadzonych danych 
bankowych. 

3

Aby uzyskać pełną listę wymagań 
oraz wskazówki, jak bezpiecznie 
podać nam swoje dane bankowe, 
kliknij tutaj, wybierz swój kraj i 
przewiń do sekcji Informacje 
bankowe.

Wskazówka WAŻNE

Informacje w  sekcji Dane 
bankowezostaną użyte do 
aktualizacji wszystkich 
odpowiednich systemów 
finansowychCBRE do 
przetwarzania faktur i płatności.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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KROK 8 – INFORMACJE PODATKOWE I BANKOWE

4. Prosimy o dokładne 
przeczytanie instrukcji o 
papierze firmowym 
wymaganym w dokumentach 
rejestracyjnych i danych 
bankowych. 

5. Upewnij się, że papier firmowy 
ze wszystkimi podanymi 
danymi jest zapisany w 
formacie PDF i załączony na 
profiludo celów niezależnej 
weryfikacji danych bankowych.

5

4

WAŻNE

Pamiętaj, że niepoprawnypapier firmowy 
jest jednym z najczęstszych powodów, 
dla których zgłoszenia rejestracji 
dostawcy są odsyłanedo dostawców w 
celu poprawek. Aby uzyskać wskazówki i 
szablon papieru firmowego do pobrania, 
kliknij tutaj

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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KROK 9 –HISTORIA FIRMY I FINANS OWA

1. Należy podaćroczny 
przychód firmy, co jest 
niezbędne do 
zrozumienia wielkości 
przedsiębiorstwa i 
zastosowania 
właściwego podejścia 
podczas 
przeprowadzania 
kontroli zgodności z 

wymogami CBRE.

1
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KROK 10 –ŚRODOWISKO, SPOŁECZNOŚĆ I ZARZĄDZANIE

Ta sekcja koncentruje się 
na politykach Twojej 
organizacji. Ważne jest, aby 
zrozumieć swoje 
powiązania z wartościami 
biznesowymi CBRE. 

Więcej informacji o 
Programie Oceny 
Zrównoważonego Rozwoju 
Dostawców CBRE 
znajdziesz na EcoVadis na 
następnej stronie.



Oceny zrównoważonego 
rozwoju dostawców

Zrównoważone zamówienia
W 2014 roku CBRE zaczęło pozyskiwać karty wyników EcoVadis dla własnych operacji 
biznesowych, aby pokazać klientom nasze praktyki zrównoważonego zarządzania.

CBRE posiada obecnie Złoty Status od EcoVadis, będąc częścią pierwszej 5% firm na świecie.

Od 2019 roku CBRE wykorzystuje EcoVadis jako podstawę programu Zrównoważonych 
Zamówień i wykorzystuje dane do śledzenia postępów w odniesieniu do wskaźników KPI 
zrównoważonego rozwoju w łańcuchu dostaw.

Czym jest Ocena 
Zrównoważonego Rozwoju?

Ocena EcoVadis obejmuje szeroki zakres 
systemów zarządzania niefinansowych, w tym 
wpływ na środowisko, prawa pracy i człowieka, 
etykę oraz zrównoważone zamówienia 
publiczne. Każda firma jest oceniana pod kątem 
kwestii materialnych w zależności od wielkości, 
lokalizacji i branży firmy.

Łatwe do odczytania karty wyników dostarczają 
wskazówek dotyczących mocnych stron i 
obszarów poprawy, które mogą być 
wykorzystane do ukierunkowania działań na 
rzecz zrównoważonego rozwoju oraz 
opracowania planów działań naprawczych w 
celu poprawy wyników w zakresie 
zrównoważonego rozwoju.

Którzy dostawcy są 
zaproszeni do udziału?

Co będzie musiała zrobić 
nasza firma?

Dlaczego nasza firma 
powinna uczestniczyć?

CBRE zaprasza następujące typy dostawców do 
przeprowadzenia Oceny Zrównoważonego 
Rozwoju Dostawców

— Partnerzy dostawcy programu 
Preferowanego Partnera CBRE

— Dostawcy obsługujący klienta posiadającego 
program zrównoważonego rozwoju

— Wykwalifikowani dostawcy przyczyniający 
się do największych ryzyk łańcucha dostaw 
ESG CBRE, zgodnie z oceną CBRE

1. Zarejestruj swoją firmę na platformie 
EcoVadis

2. Uzyskaj dostęp do ankiety specjalnie 
dopasowanej do Twojej firmy

3. Wybierz pakiet subskrypcji oceniań, który 
będzie dla Ciebie odpowiedni

4. Wypełnij wypełniony kwestionariusz wraz z 
istniejącymi udokumentowanymi 
dowodami potwierdzającymi odpowiedzi.

5. Gdy otrzymasz swoją kartę wyników, 
podziel się wynikami z CBRE i innymi 
klientami.

Uczestnicząc w tym, Twoja firma uzyska dostęp do 
następujących korzyści:

✓ Wyróżnij się jako zrównoważony dostawca z 
certyfikatem CBRE*

✓ Pokaż, jak Twoja firma pomaga klientom 
dostosować się do zmieniających się wymagań 
rynkowych i regulacyjnych dotyczących 
zrównoważonego rozwoju

✓ Podziel się swoimi możliwościami z tysiącami firm 
w sieci EcoVadis

✓ Uzyskaj dostęp do konkretnych kroków, jak 
poprawić swoją ocenę zrównoważonego rozwoju

(*) Jeśli spełniasz próg wydajności
Dlaczego CBRE zaprasza dostawców do 
EcoVadis?

Przeczytaj o programie oceny 
zrównoważonego rozwoju dostawców CBRE 
lub skontaktuj się z nami pod adresem 
sustainable.procurement@cbre.com
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Zasilane przez

Jak to działa?

Obejrzyj ten film o tym, jak działają oceny 
zrównoważonego rozwoju

Jakie informacje są potrzebne?

Obejrzyj ten film o tym, jak wypełnić 
kwestionariusz

Punkt wsparcia EcoVadis w 14 językach

Co Twoja firma zyskuje z udziału?

Dowiedz się więcej o korzyściach z oceny 
EcoVadis tutaj

Dowiedz się więcej o programie 
oceny zrównoważonego rozwoju 
dostawców CBRE KLIKNIJ TUTAJ

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: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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KROK 11 –RÓŻNORODNOŚĆ

1. Jeśli odpowiesz "Tak" 
na pierwsze pytanie, 
będziesz musiał 
odpowiedzieć na 
kolejne pytania.

Więcej informacji o 
kategoriach 
certyfikacyjnych i 
grupach wsparcia 
znajdziesz na następnej 
stronie.

1
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KROK 11 –RÓŻNORODNOŚĆ
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KROK 12 –PRZERWA W DZIAŁALNOŚCI

1. Wybierz odpowiednie 
odpowiedzi, aby CBRE 
mogło zrozumieć, czy i 
jak zarządzasz danymi 
w swoich systemach, 1
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WAŻNE

Prosimy nie ignorować automatycznych 
powiadomień e-mailowych, ponieważ 
będą Państwo mieli 60 dni na 
aktualizację profilu, zanim Państwa firma 
utraci status dostawcy CBRE.

KROK 13 –UBEZPIECZENIA

1. Pierwsze dwa rodzaje 
ubezpieczeń są 
obowiązkowe dla 

każdego dostawcy CBRE. 
Prosimyo podanie nazwy
ubezpieczyciela, daty 
wygaśnięciaoraz sumy 
gwarancyjnej, a następnie 
załączenie kopii 
certyfikatu ubezpieczenia.

2. Monitorujemy daty 
wygaśnięcia 
ubezpieczenia, dlatego 
system powiadomi Cię o 
aktualizacji danych i 
przesłaniu aktualnego 
dokumentu, gdy tylko 
załączony na profilu 
wygaśnie. 

3. Odpowiedz na dodatkowe 
pytanie dotyczące 
zakresu towarów i usług, 
które firma świadczy 
CBRE.

1

Wskazówka

Prosimy upewnić się, że dane 
załączonego dokumentu 
zgadzają się z danymi podanymi 
w sekcji ubezpieczenia.

2

3
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KROK 14 –LICENCJE, POZWOLENIA I CERTYFIKATY

1. Upewnij się, że posiadasz 
odpowiednie dokumenty 
potwierdzające możliwość 
wykonywania zakresu usług 
wybranych w zakładce 
QHSE. 

2. Odpowiedz na pytanie 
dotyczące certyfikatów ISO.

3. Jeśli posiadasz certyfikat, 
prześlij dokument wraz z 
innymi istotnymi 
szczegółami w sekcji 
Certyfikat.

4. Prześlij certyfikaty innych 
kategorii, które posiadasz, 
wpisując nazwę dokumentu 
w polu i klikając przycisk 
plus. Zostanie utworzona 
sekcja certyfikatu, którą 
możesz wypełnić.

1

2

Wskazówka

Prosimy upewnić się ,że dane 
załączonego dokumentu są 
zgodne z danymi wpisanymi 
w sekcji certyfikatu.

3

4
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KROK 15 –POWIĄZANIA Z INSTYTUCJAMI RZĄDOW YMI

ORAZ ORZECZENIA PRAWNE LUB FINANSOWE 

Wszystkie pytania w tej 
zakładce są obowiązkowe.

Jeśli odpowiesz "Tak" na 
jakiekolwiek pytanie, 
pojawią się pytaniao 
dodatkowe informacje.
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KROK 16 –PRZEŚLIJ REJESTRACJĘ

1. Wszystkie pytania z 
zakładek zostaną 
zaakceptowane przez 
system do wysyłki, gdy 
na wszystkich 
zakładkach pojawią się 
zielone haczyki.

2. Kliknij przycisk Prześij
Rejestrację, aby wysłać 
wypełniony formularz
do weryfikacji przez
CBRE.

1

Następne kroki

Przesłanarejestracja zostanie przeanalizowanaprzez CBRE. 
CBRE może się ponownie skontaktować w celu wyjaśnienia 
odpowiedzi lub udzielenia dodatkowych informacji.

Jeśli firma uzyska status zatwierdzonegodostawcy CBRE, 
zostaniesz powiadomiony mailowo. Po akceptacji ze strony 
CBRE możesz zarządzać danymi swojej firmy za pośrednictwem 
mySupplier.

2
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KROK 17 –E-MAIL POTWIERDZAJĄCY

Otrzymasz potwierdzenie 
mailowena adres e-mail 
podanym w Twoim profilu 
mySupplier.
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REJESTRACJA ODESŁANA PRZEZ CBRE

Jeśli Twoja rejestracja
zostanie odesłanapo 
przeglądzie CBRE, otrzymasz 
powiadomienie mailoweo 
zalogowaniu się do 
mySupplier i podaniu 
brakujących informacji lub 
załączeniudodatkowych 
dokumentów.



Poufne i zastrzeżone | © 2021 CBRE, Inc. 34

KONTAKT I POMOC

. Jeśli potrzebują Państwododatkowej pomocy w ukończeniu 

rejestracji, prosimy o zapoznanie się z informacjami dostępnymi 

na Portalu Szkoleniowym dla Dostawców

Zapraszamy do kontaktu przez chat mySupplier w przypadku 

pilnych zapytań odnośnie rejestracji lub aktualizacji profilu firmy.

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://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://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/
https://mysupplier.cbre.com/
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Dziękujemy!
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