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WSTĘP

Witamy w mySupplier firmy CBRE

Podręcznik rejestracyjny dla nowych dostawców

CBRE dokłada wszelkich starań, aby prowadzić 
działalność z najwyższą uczciwością i promować 
etyczne postępowanie biznesowe wśród naszych 
dostawców.

Jako dostawca produktów i/lub usług dla CBRE i 
naszych klientów, Twoja firma odgrywa kluczową rolę 
w naszym sukcesie.

mySupplier to platforma CBRE umożliwiająca 
wdrażanie, zapewnianie zgodności i współpracę z 
dostawcami, która umożliwia samodzielne 
zarządzanie informacjami o firmie i ważnymi 
dokumentami referencyjnymi oraz wykazanie 
zgodności ze standardami biznesowymi CBRE

W tym podręczniku znajdziesz opis poszczególnych 
etapów procesu rejestracji online.

Dostawcy niskiego ryzyka będą odpowiadać na 
uproszczony zestaw pytań.

Jeśli jesteś dostawcą wysokiego ryzyka, możesz 
zostać poproszony o uzupełnienie informacji u 
niezależnej agencji, która przeprowadzi niezależną 
ocenę. Usługa jest płatna, którą należy uiścić 
bezpośrednio zewnętrznemu dostawcy .

Jeśli potrzebujesz dodatkowego wsparcia, zapoznaj 
się z portalem szkoleniowym dla dostawców:

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 Ci złożenie 
wniosku rejestracyjnego i 
spełnienie wymagań 
wstępnych, CBRE 
przygotowało stronę z listą 
wymagań dla każdego kraju.

1. Aby uzyskać dostęp do 
listy kontrolnej wymagań, 
kliknij tutaj .

2. Przewiń w dół i wybierz 
kraj, w którym będą 
dostarczane 
towary/usługi.

3. Przygotuj wymagane 
dokumenty, które 
zostaną przesłane do 
Twojego profilu 
mySupplier .

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. Kliknij na link, aby 
zarejestrować swoją 
organizację i 
ustawić hasło .

2. Twoja nazwa 
użytkownika 
umożliwiająca 
dostęp do Twojego 
profilu znajduje się 
tuż pod linkiem,

Wskazówka

Należy pamiętać, że wszystkie 
zaproszenia do rejestracji i resetowania 
hasła w serwisie mySupplier są teraz 
wysyłane do dostawców z adresu 
noreply@cbre.com .

Jeśli nie otrzymasz wiadomości e-mail z 
zaproszeniem do rejestracji lub 
wiadomości e-mail umożliwiającej 
zresetowanie hasła, dodaj swój adres e-
mail do białej listy w dziale IT.

1

2
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KROK 2 – RESETOWANIE HASŁA I WALIDACJA ADRESU E-MAIL

1. Kliknij strzałkę, aby zmienić 
język treści portalu.

2. Kliknij link, aby uaktualnić 
dane swojego konta 
mySupplier. 2

1
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KROK 2 – RESETOWANIE HASŁA I WALIDACJA ADRESU E-MAIL

3. Skonfiguruj hasło, postępując 
zgodnie z instrukcjami 
dotyczącymi tworzenia hasła.

4. Kliknij Prześlij, aby kontynuować

4

3
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KROK 2 – RESETOWANIE HASŁA I WALIDACJA ADRESU E-MAIL

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

5
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KROK 3 – LOGOWANIE

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

2. Chatbot – kliknij zieloną 
funkcję czatu w prawym 
rogu strony. Wszystkie 
Twoje zapytania będą 
kierowane za 
pośrednictwem tej funkcji.

2

1
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KROK 3 – LOGOWANIE

3. Wprowadź jednorazowy 
kod wysłany na Twój 
adres e-mail lub do 
aplikacji mobilnej.

3
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KROK 4 – NAWIGACJA

3

1. Kliknij Profil mojej firmy, aby 
wyświetlić i uzupełnić lub 
zaktualizować swój profil.

2. Aby uzyskać dostęp do 
wszystkich podręczników 
użytkownika, wybierz opcję 
Szkolenia i zasoby.

3. Wybierz opcję mySupplier 
Support, aby uzyskać 
natychmiastową pomoc i 
zautomatyzowany moduł 
pytań i odpowiedzi.

4. Tutaj możesz sprawdzić 
postęp uzupełniania swojego 
profilu.

5. Tutaj możesz sprawdzić 
postęp wdrażania Twojej firmy.

54

2

1
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KROK 4 – NAWIGACJA

Karty 
nawigacyjne

1
1. Kliknij przyciski strzałek 

lub przejdź do innej 
sekcji, korzystając z kart 
nawigacyjnych.

3

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

3. Proszę zapoznać się z 
Polityką Prywatności. 
Proszę zaznaczyć pole, 
aby kontynuować.

1

2
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KROK 5 – INFORMACJE O FIRMIE

1. Twój identyfikator 
dostawcy CBRE 
będzie widoczny w 
Twoim profilu po 
dołączeniu Twojej 
firmy do systemów 
CBRE.

2. Aby przejść do pytań 
identyfikujących firmę, 
odpowiedz na pytania 
dotyczące zasad i 
warunków CBRE.

.

Wszystkie pytania oznaczone * są 
obowiązkowe i należy na nie 
odpowiedzieć, aby ukończyć rejestrację.

Wpis zostanie automatycznie zapisany i 
zaakceptowany po pojawia się zielony 
znacznik

Wskazówka

2

1

2

Wskazówka
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KROK 5 – INFORMACJE O FIRMIE

3. Uzupełnij wszystkie 
informacje w dalszych 
sekcjach: od Przeglądu 
firmy do Kategorii 
towarów i usług.

.

3
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KROK 5 – INFORMACJE O FIRMIE

4. Podaj słowa kluczowe, 
które pomogą klientom 
biznesowym łatwiej znaleźć 
Twoją firmę za pomocą 
wyszukiwania tekstowego 
(np. sprzątanie, sprzątanie, 
szkolenia itp.).

.

4

Wskazówka

Informujemy, że w przypadku 
niektórych usług świadczonych 
na rzecz CBRE lub jej Klientów, 
będziemy prosić o przesłanie 
certyfikatów i polis 
ubezpieczeniowych związanych 
z tymi usługami. Poniżej 
znajduje się lista wymaganych 
dokumentów.
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Aby przyznać dostęp innym członkom zespołu, 
zaznacz opcję „Wydaj logowanie do profilu” w celu 
wydania łącza dostępu członkom zespołu.

Następnie możesz wybrać opcję wysyłania 
powiadomień wybranym członkom zespołu lub 
umożliwienia im edycji danych 
podatkowych/bankowych.

Wskazówka

KROK 6 – KONTAKT I INFORMACJE O KONCIE

WAŻNY

Ze względów bezpieczeństwa danych, sekcja 
„Główna osoba kontaktowa” może być 
aktualizowana przez osobę wskazaną w tej sekcji. 
Wszystkie pozostałe sekcje kontaktowe w tej 
zakładce mogą być aktualizowane wyłącznie 
przez Główną osobę kontaktową.

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

1. Najważniejszą rolą jest rola 
głównej osoby kontaktowej, 
ponieważ tylko ona będzie 
uprawniona do udzielania 
dostępu innym 
użytkownikom w Twojej 
organizacji.

2. W przypadku przyszłych 
zmian kadrowych możesz po 
prostu zastąpić 
dotychczasowe dane 
kontaktowe nowymi.

3. Można również przyznać 
każdemu użytkownikowi 
określone prawa dostępu.

1

2

3
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KROK 6 – KONTAKT I INFORMACJE O KONCIE

4. Dodaj dane innych 
członków zespołu, takich 
jak Kontakt drugorzędny, 
Finanse, Menedżer zleceń, 
aby przyznać im dostęp do 
profilu mySupplier .

5. Proszę podać adres e-mail, 
na który mają być 
wysyłane powiadomienia 
o przekazach 
pieniężnych, w sekcji 
Menedżer finansowy.

6. Proszę podać adres e-mail, 
na który mają być 
wysyłane zamówienia, w 
sekcji Zamówienia zakupu.

4

5

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

1. Odpowiedz na najważniejsze 
pytania dotyczące prac 
wysokiego ryzyka, abyśmy mogli 
lepiej zrozumieć charakter 
Twoich usług.

1
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2. Jeśli jesteś dostawcą wysokiego 
ryzyka QHSE, musisz dostarczyć 
dodatkowe informacje do 
niezależnej agencji, która 
przeprowadzi niezależną ocenę. 
Za usługę pobierana jest opłata.

3. mySupplier jest połączony z 
portalem SafeContractor , 
dlatego możesz sprawdzić 
status SafeContractor , 
wybierając „Tak” i 
przeprowadzając automatyczną 
kontrolę na podstawie numeru 
rejestracyjnego organizacji 
podanego w zakładce Informacje 
o firmie.

4. Jeśli Twojego zgłoszenia nie 
można znaleźć, wprowadź numer 
certyfikatu SafeContactor , aby 
przeprowadzić kontrolę drugiego 
poziomu.

2

3

4

KROK 7 – JAKOŚĆ, ZDROWIE, BEZPIECZEŃSTWO I ŚRODOWISKO (QHSE)
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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 schematu podatku 
u źródła zostało poprawnie 
wypełnione. CBRE zweryfikuje 
Twoją odpowiedź w 
odpowiednich rejestrach 
publicznych, np. HMRC w 
Wielkiej Brytanii.

1

2Wskazówka

1
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KROK 8 – INFORMACJE PODATKOWE I BANKOWE

3. Prosimy o dokładne wypełnienie 
sekcji „Dane bankowe”. CBRE 
przeprowadzi niezależną 
weryfikację podanych danych 
bankowych.

3

Aby zapoznać się z pełną listą 
wymagań i wskazówkami 
dotyczącymi bezpiecznego 
przekazywania nam danych 
bankowych, kliknij tutaj , wybierz 
swój kraj i przewiń do sekcji 
Informacje bankowe.

Wskazówka WAŻNY

Informacje zawarte w sekcji Dane 
bankowe zostaną wykorzystane 
do aktualizacji wszystkich 
odpowiednich systemów CBRE 
Finance w celu przetworzenia 
Twoich faktur.

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 zapoznanie 
się z instrukcjami zawartymi na 
papierze firmowym wymaganym 
w sekcji Dokumenty 
rejestracyjne firmy i dane 
bankowe.

5. Upewnij się, że papier firmowy ze 
wszystkimi wymienionymi 
szczegółami został zapisany w 
formacie PDF i przesłany w celu 
niezależnej weryfikacji danych 
bankowych.

5

4

WAŻNY

Należy pamiętać, że nieprawidłowy 
nagłówek listu jest jednym z 
najczęstszych powodów, dla których 
zgłoszenia rejestracyjne dostawców są 
odsyłane do dostawców w celu 
wprowadzenia poprawek. Aby uzyskać 
wskazówki i pobrać szablon nagłówka 
listu, kliknij tutaj.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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KROK 9 – HISTORIA FIRMY I FINANSÓW

1. Musisz podać roczne 
obroty swojej organizacji, 
co jest niezbędne do 
zrozumienia wielkości 
przedsiębiorstwa i 
zastosowania właściwego 
podejścia podczas 
przeprowadzania kontroli 
zgodności.

1
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KROK 10 – ŚRODOWISKO, SPOŁECZEŃSTWO I ZARZĄDZANIE

Ta sekcja koncentruje się na polityce 
Twojej organizacji. Dla CBRE ważne jest 
zrozumienie, w jaki sposób Twoje 
działania są zgodne z wartościami i 
standardami biznesowymi CBRE.

W ramach tej oceny dostawcy powinni 
być przygotowani do dostarczenia 
odpowiedzi i dokumentacji 
uzupełniającej dotyczącej stosunków 
pracy i praktyk współczesnego 
niewolnictwa. Przed zakończeniem 
oceny należy upewnić się, że 
odpowiednie informacje i dowody są 
dostępne.

Więcej informacji na temat Programu 
Oceny Zrównoważonego Rozwoju 
Dostawców CBRE za pośrednictwem 
EcoVadis znajdziesz na następnej 
stronie.



Oceny zrównoważonego 
rozwoju dostawców

Odpowiedzialne zakupyW 2014 roku firma CBRE zaczęła stosować karty wyników EcoVadis dla własnych operacji 
biznesowych, chcąc w ten sposób przedstawić klientom nasze praktyki zrównoważonego 
zarządzania.

CBRE posiada obecnie srebrny rating przyznany przez EcoVadis , co oznacza, że należy do 
grona 15% największych firm na świecie.

Od 2019 r. firma CBRE korzysta z EcoVadis w swoim programie odpowiedzialnych zakupów i 
wykorzystuje te dane do śledzenia postępów w realizacji kluczowych wskaźników 
efektywności zrównoważonego rozwoju w całym łańcuchu dostaw.

Czym jest ocena 
zrównoważonego rozwoju?

Ocena EcoVadis obejmuje szeroki zakres 
systemów zarządzania pozafinansowego, w 
tym wpływ na środowisko, pracę i prawa 
człowieka, etykę oraz zrównoważone 
zaopatrzenie. Każda firma jest oceniana pod 
kątem istotnych kwestii związanych z jej 
wielkością, lokalizacją i branżą.

Łatwe do odczytania karty wyników zawierają 
wskazówki dotyczące mocnych stron i 
obszarów wymagających poprawy. Można je 
wykorzystać do ukierunkowania wysiłków na 
rzecz zrównoważonego rozwoju i 
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 wziąć udział?

CBRE zaprasza następujące typy 
dostawców do poddania się ocenie 
zrównoważonego rozwoju dostawców

— Dostawcy w ramach Programu 
Partnerów Preferowanych CBRE

— Dostawcy obsługujący klienta 
posiadającego skoncentrowany 
program zrównoważonego rozwoju

— Kwalifikowani dostawcy przyczyniający 
się do najważniejszych ryzyk ESG w 
łańcuchu dostaw CBRE, zgodnie z 
oceną CBRE

1. Zarejestruj swoją firmę na platformie 
EcoVadis

2. Uzyskaj dostęp do kwestionariusza 
specjalnie dostosowanego do potrzeb 
Twojej firmy

3. Wybierz pakiet subskrypcji ocen, 
który Ci odpowiada

4. Prześlij wypełniony kwestionariusz, 
dołączając istniejące dowody 
potwierdzające Twoje odpowiedzi.

5. Po otrzymaniu karty wyników podziel 
się wynikami z CBRE i innymi 
klientami.

Biorąc udział w programie, Twoja firma zyska 
dostęp do następujących korzyści:

 Zostań wyróżniony jako Dostawca 
Zrównoważonego Rozwoju zweryfikowany 
przez CBRE*

 Pokaż, w jaki sposób 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 szczegółowych kroków 
dotyczących poprawy oceny 
zrównoważonego rozwoju

(*) Jeśli spełniasz próg wydajności

Dlaczego CBRE zaprasza dostawców do 
EcoVadis ?

Przeczytaj o programie oceny 
zrównoważonego rozwoju dostawców firmy 
CBRE lub skontaktuj się z nami pod adresem 
responsible.procurement@cbre.com  Poufne i zastrzeżone | © 2026 CBRE, Inc.

Zasilane przez

Jak to działa?

Obejrzyj ten 5-minutowy film o tym, jak 
działają oceny zrównoważonego rozwoju

Jakie informacje są potrzebne?

Obejrzyj ten 5-minutowy film o tym, jak 
wypełnić ankietę

Biuro pomocy EcoVadis w 14 językach

Co Twoja firma zyskuje biorąc udział?

Dowiedz się więcej o korzyściach płynących 
z oceny EcoVadis tutaj

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

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
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://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 pytania, 
będziesz musiał 
odpowiedzieć na kolejne.

Więcej informacji na temat 
kategorii certyfikacji i grup 
rzeczniczych znajdziesz na 
następnej stronie.

1
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KROK 11 – RÓŻNORODNOŚĆ
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KROK 12 – PRZERWANIE DZIAŁALNOŚCI

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

1
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WAŻNY

Nie ignoruj automatycznych 
powiadomień e-mail, ponieważ 
będziesz mieć 60 dni na 
aktualizację swojego profilu, 
zanim Twoja organizacja utraci 
status dostawcy CBRE.

KROK 13 – UBEZPIECZENIA

1. Pierwsze dwa rodzaje 
ubezpieczeń są 
obowiązkowe dla 
każdego dostawcy 
CBRE. Prosimy o podanie 
nazwy ubezpieczyciela, 
daty ważności i poziomu 
odszkodowania, a 
następnie załączenie kopii 
certyfikatu ubezpieczenia.

2. Monitorujemy daty 
wygaśnięcia 
ubezpieczenia, dlatego 
system powiadomi Cię o 
konieczności aktualizacji 
informacji i prześle 
aktualny dokument, gdy 
tylko upłynie jego termin 
ważności.

3. Odpowiedz na dodatkowe 
pytanie dotyczące 
zakresu towarów i usług, 
jakie dostarczasz firmie 
CBRE.

1

Wskazówka

Proszę upewnić się , że 
szczegóły załączonego 
dokumentu zgadzają się z 
danymi podanymi w sekcji 
dotyczącej ubezpieczenia.

2

3
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KROK 14 – LICENCJE, ZEZWOLENIA I CERTYFIKATY

1. Potwierdź, że posiadasz 
odpowiednie dokumenty 
potwierdzające, że możesz 
wykonywać zakres usług 
wybranych w zakładce QHSE. 

2. Odpowiedz na pytanie 
dotyczące certyfikatów ISO.

3. Jeśli posiadasz certyfikat, 
prześlij dokument zawierający 
inne istotne szczegóły w 
sekcji Certyfikat.

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

1

2

Wskazówka

Proszę upewnić się , że 
szczegóły załączonego 
dokumentu zgadzają się 
z danymi podanymi w 
sekcji certyfikatu.

3

4
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KROK 15 – POWIĄZANIA Z RZĄDEM ORAZ PRAWNE LUB FINANSOWE

WYROKI

Wszystkie pytania w tej 
zakładce są obowiązkowe.

Jeśli na którekolwiek pytanie 
odpowiedziałeś „Tak”, podaj 
dodatkowe informacje.
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KROK 16 – WYŚLIJ REJESTRACJĘ

1. Wszystkie pytania w 
zakładkach zostaną 
zaakceptowane i 
przesłane pomyślnie, 
gdy na wszystkich 
zakładkach pojawią 
się zielone znaczniki.

2. Kliknij przycisk 
Prześlij zgłoszenie, 
aby wysłać je do 
CBRE w celu 
weryfikacji.

1

Co będzie dalej?

Twoje zgłoszenie zostanie sprawdzone 
przez CBRE i może się z Tobą 
skontaktować w celu wyjaśnienia Twoich 
odpowiedzi lub dostarczenia dodatkowych 
informacji.

Jeśli zostaniesz zaakceptowany jako 
dostawca CBRE, otrzymasz powiadomienie. 
Od tej pory będziesz mógł zarządzać 
danymi swojej firmy za pośrednictwem 
mySupplier .

2
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KROK 17 – E-MAIL Z POTWIERDZENIEM

Otrzymasz wiadomość e-
mail z potwierdzeniem na 
adres e-mail podany w 
Twoim profilu mySupplier .
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SCENARIUSZ PONOWNEGO ZŁOŻENIA – ZWRÓCONE PRZESYŁANIE

Jeśli Twoje zgłoszenie zostanie do 
Ciebie zwrócone po przeglądzie 
przez CBRE, otrzymasz 
powiadomienie e-mailem z prośbą 
o zalogowanie się do mySupplier i 
uzupełnienie brakujących 
informacji lub dokumentów.
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KONTAKTY I POMOC

. Jeśli potrzebujesz dodatkowej pomocy w dokończeniu 

rejestracji, zapoznaj się z Portalem Szkoleń Dostawców

Chatbot mySupplier jest również dostępny, aby odpowiedzieć 

na pilne zapytania.

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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Dziękuję!
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