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INDLEDNING

Velkommen til CBREs mySupplier

Registreringsmanual for nye leverandører

CBRE er stærkt forpligtet til at drive forretning med 
den højeste integritet og til at fremme etisk 
forretningsadfærd i vores leverandørmiljø.

Som leverandør af produkter og/eller tjenester til 
CBRE og vores kunder er din virksomhed afgørende 
for vores succes.

mySupplier er CBREs indgang til onboarding, 
compliance og leverandørengagement, der giver dig 
mulighed for selv at administrere dine 
virksomhedsoplysninger og vigtige 
referencedokumenter og demonstrere din 
overholdelse af CBREs forretningsstandarder.

Denne manual vil guide dig gennem trinnene for at 
fuldføre online registreringsprocessen.

Lavrisikoleverandører vil gennemgå et forenklet 
spørgsmålssæt.

Hvis du er en højrisikoleverandør, kan du blive bedt 
om at udfylde yderligere oplysninger hos et 
tredjepartsbureau, som vil foretage en uafhængig 
vurdering. Tjenesten er underlagt et gebyr, som skal 
betales direkte til tredjepartsleverandøren .

Hvis du har brug for yderligere support, kan du se 
træningsportalen for leverandører:

Link til træningsportal

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#training-guides
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LEVERANDØRKRAV FOR REGISTRERING I MYSUPPLIER

For at gøre det nemmere for dig 
at indsende din registrering og 
opfylde onboardingkravene, har 
CBRE udarbejdet en hjemmeside 
med en liste over krav pr. land.

1. Klik her for at få adgang til 
kravstjeklisten.

2. Rul ned, og vælg det land, 
hvor varerne/tjenesterne skal 
leveres.

3. Forbered de nødvendige 
dokumenter, der skal 
uploades i din mySupplier- 
profil.

1

2

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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TRIN 1 – LEVERANDØRREGISTRERING OG VELKOMST-EMAIL

1. Klik på linket for at 
registrere din 
organisation og 
oprette en 
adgangskode .

2. Dit brugernavn til at 
få adgang til din profil 
finder du lige under 
linket.

Tip

Vær opmærksom på, at alle mySupplier- 
e-mails med invitationer til registrering og 
nulstilling af adgangskoder nu sendes til 
leverandører fra noreply@cbre.com .

Hvis du ikke modtager en e-mail med 
invitation til registrering eller en e-mail 
med nulstilling af adgangskode for at 
logge ind, bedes du hvidliste din e-
mailadresse hos din IT-afdeling.

1

2
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TRIN 2 – NULSTILLING AF ADGANGSKODE OG E-MAILVALIDERING

1. Klik på pilen for at 
ændre sproget i 
portalindholdet.

2. Klik på linket for at 
opdatere dine 
mySupplier-
kontooplysninger.

2

1
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TRIN 2 – NULSTILLING AF ADGANGSKODE OG E-MAILVALIDERING

3. Opret din adgangskode i 
henhold til retningslinjerne for 
oprettelse af adgangskoder.

4. Klik på Send for at fortsætte

4

3
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TRIN 2 – NULSTILLING AF ADGANGSKODE OG E-MAILVALIDERING

5. Klik på linket for at 
logge ind og starte 
registreringen. 5
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TRIN 3 – LOG-IND

1. Indtast din e-mailadresse og 
adgangskode, som du angav 
i starten af 
registreringsprocessen.

2. Chatbot – klik på den 
grønne chatfunktion i højre 
hjørne af siden. Alle dine 
henvendelser vil blive stillet 
via denne funktion.

2

1
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TRIN 3 – LOG-IND

3. Indtast din 
engangskode, der er 
sendt til din e-
mailadresse eller 
mobilapplikation.

3
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TRIN 4 – NAVIGERING

3

1. Klik på Min 
virksomhedsprofil for at 
se og udfylde eller 
opdatere din profil.

2. Vælg Træning og 
ressourcer for at få 
adgang til alle 
brugervejledningerne.

3. Vælg mySupplier 
Support for øjeblikkelig 
hjælp og 
automatiserede 
spørgsmål og svar.

4. Du kan tjekke status for 
færdiggørelsen af din 
profil her.

5. Du kan følge status for 
din virksomheds 
onboarding her.

54

2

1
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TRIN 4 – NAVIGERING

Navigationsfa
ner

1
1. Klik på pileknapperne, 

eller gå til et andet afsnit 
ved hjælp af 
navigationsfanerne.

3

2. Hver fane viser et 
præcist antal af alle 
obligatoriske spørgsmål, 
der er anført i hvert 
afsnit.

3. Gennemgå venligst 
samtykket til 
databeskyttelse. Sæt 
venligst kryds i feltet for 
at fortsætte.

1

2
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TRIN 5 – VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER

1. Dit CBRE-leverandør-
ID er synligt i din 
profil, når din 
virksomhed er blevet 
onboardet i CBRE-
systemerne.

2. Besvar spørgsmålene 
om CBRE's politikker 
og vilkår og 
betingelser for at gå 
videre til 
spørgsmålene om 
virksomhedsidentifikat
ion.

. Alle spørgsmål markeret med * er 
obligatoriske og skal besvares for at 
fuldføre din registrering

Indtastningen gemmes automatisk 
og accepteres, når grøn markering 
vises

Tip

2

1

2

Tip
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TRIN 5 – VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER

3. Udfyld alle 
oplysninger i 
yderligere afsnit fra 
Virksomhedsoversigt 
til Vare- og 
tjenestekategorier.

.

3
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TRIN 5 – VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER

4. Angiv nøgleord, der vil hjælpe 
forretningsanmodere med 
bedre at finde din virksomhed 
med en fritekstsøgning (f.eks.: 
rengøring, vicevært, træning 
osv.).

.

4

Tip

Vær opmærksom på, at vi for 
visse tjenester leveret til CBRE 
eller dets kunder vil bede dig om 
at uploade certifikater og 
forsikringer relateret til disse 
specifikke tjenester. Find listen 
over nødvendige dokumenter 
nedenfor.
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For at give adgang til andre teammedlemmer, skal 
du markere indstillingen Udsted profillogin for at 
udstede adgangslinket til dine teammedlemmer.

Dernæst kan du vælge en mulighed for, at de valgte 
teammedlemmer skal modtage notifikationer eller 
redigere skatte-/bankoplysninger.

Tip

TRIN 6 – KONTAKT- OG KONTOINFORMATION

VIGTIG

Af datasikkerhedsmæssige årsager kan afsnittet 
Primær kontaktperson opdateres af den person, der 
er udpeget i det pågældende afsnit. Alle andre 
kontaktafsnit i denne fane kan kun opdateres af den 
primære kontaktperson.

Angiv venligst 
kontaktoplysningerne på de 
autoriserede repræsentanter i din 
organisation, som CBRE skal 
kontakte.

1. Den primære kontaktperson 
er den vigtigste rolle, da 
personen er den eneste, der 
kan give adgang til andre 
brugere i din organisation.

2. Du kan blot tilskrive 
kontaktoplysningerne med 
de nye i tilfælde af fremtidige 
personaleændringer.

3. Du kan også give specifikke 
adgangsrettigheder til hver 
bruger.

1

2

3
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TRIN 6 – KONTAKT- OG KONTOINFORMATION
4. Tilføj andre 

teammedlemmers 
oplysninger, f.eks. 
sekundær kontaktperson, 
økonomiansvarlig eller 
arbejdsordrechef, for at 
give dem adgang til 
mySupplier- profilen.

5. Angiv venligst e-
mailadressen for 
rådgivning om betalinger 
i afsnittet om 
økonomiansvarlig.

6. Angiv venligst e-
mailadressen for 
indkøbsordrer i afsnittet 
Indkøbsordre.

4

5

6
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TRIN 7 – KVALITET, SUNDHED, SIKKERHED OG MILJØ (QHSE)

1. Besvar det vigtigste spørgsmål 
om højrisikoarbejde for at give os 
en bedre forståelse af arten af 
jeres tjenester.

1
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2. Hvis du er en QHSE-
højrisikoleverandør, skal du 
udfylde yderligere oplysninger 
hos et tredjepartsbureau, der 
udfører en uafhængig vurdering. 
Dette er gebyrbelagt.

3. mySupplier er forbundet med 
SafeContractor- portalen, derfor 
kan du se SafeContractor- 
statussen ved at vælge 'Ja' og 
udføre en automatisk kontrol 
baseret på det 
organisationsregistreringsnumm
er, der er angivet under fanen 
Virksomhedsoplysninger.

4. Hvis din registrering ikke findes, 
skal du indtaste dit 
SafeContactor -certifikatnummer 
for at udføre anden niveau-
kontrol.

2

3

4

TRIN 7 – KVALITET, SUNDHED, SIKKERHED OG MILJØ (QHSE)
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TRIN 8 – SKATTE- OG BANKOPLYSNINGER

1. Udfyld venligst afsnittet om 
skatteoplysninger 
omhyggeligt. CBRE vil 
kontrollere det angivne 
nummer i forhold til de 
offentlige registre.

2. Sørg for, at spørgsmålet om 
kildeskatteordningen er 
korrekt udfyldt. CBRE vil 
verificere dit svar i de relevante 
offentlige registre, f.eks. HMRC 
for Storbritannien.

1

2Tip

1
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TRIN 8 – SKATTE- OG BANKOPLYSNINGER

3. Udfyld venligst afsnittet om 
bankoplysninger omhyggeligt. 
CBRE vil foretage en 
uafhængig verifikation af 
bankoplysningerne for de 
angivne bankoplysninger.

3

For at se den fulde tjekliste over 
krav og retningslinjer for, hvordan 
du sikkert giver os dine 
bankoplysninger, klik her , vælg dit 
land, og rul til Bankoplysninger.

Tip VIGTIG

Oplysningerne i afsnittet 
Bankoplysninger vil blive brugt til 
at opdatere alle relevante CBRE 
Finance-systemer for at behandle 
dine fakturaer.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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TRIN 8 – SKATTE- OG BANKOPLYSNINGER

4. Læs venligst instruktionerne 
på det brevpapir, der kræves i 
afsnittet om 
virksomhedsregistrerings- og 
bankoplysninger, 
omhyggeligt.

5. Sørg for, at brevhovedet med 
alle de anførte oplysninger 
gemmes i PDF-filen og 
uploades med henblik på den 
uafhængige verifikation af 
bankoplysninger.

5

4

VIGTIG

Husk, at et forkert brevpapir er en af de 
hyppigste årsager til, at 
leverandørregistreringsindsendelser 
returneres til leverandørerne til rettelse. 
For vejledning og download af en 
brevpapirskabelon, klik her.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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TRIN 9 – VIRKSOMHEDENS OG FINANSIELLE HISTORIK

1. Du skal oplyse din 
organisations årlige 
omsætning, hvilket er 
afgørende for at forstå 
størrelsen af din 
virksomhed og 
anvende en korrekt 
tilgang, når du udfører 
compliance-
screeningen.

1
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TRIN 10 – MILJØMÆSSIGE, SOCIALE OG FORVALTNINGSMÆSSIGE FORHOLD

Dette afsnit fokuserer på 
jeres 
organisationspolitikker. Det 
er vigtigt for CBRE at 
forstå jeres 
overensstemmelse med 
CBREs forretningsværdier.

Find mere information om 
CBRE's program for 
vurdering af 
leverandørbæredygtighed 
via EcoVadis på næste 
side.



Leverandørbæredygtig
hedsvurderinger

Bæredygtigt indkøb
I 2014 begyndte CBRE at indhente EcoVadis-scorecards til vores egne forretningsaktiviteter med 
det formål at demonstrere vores bæredygtige ledelsespraksis for vores kunder.

CBRE har nu en guldvurdering fra EcoVadis, som er en del af de 5% bedste virksomheder globalt.

Siden 2019 har CBRE brugt EcoVadis til at understøtte sit program for bæredygtigt indkøb og 
bruger dataene til at spore fremskridt i forhold til bæredygtigheds-KPI'er i hele forsyningskæden.

Hvad er en 
bæredygtighedsvurdering?

EcoVadis-vurderingen dækker en bred 
vifte af ikke-finansielle ledelsessystemer, 
herunder miljø, arbejdskraft og 
menneskerettigheder, etik og bæredygtige 
indkøb. Hver virksomhed vurderes på de 
væsentlige problemstillinger, der vedrører 
virksomhedens størrelse, placering og 
branche.

Letlæselige scorecards giver vejledning om 
styrker og forbedringsområder, som kan 
bruges til at fokusere 
bæredygtighedsindsatsen og udvikle 
korrigerende handlingsplaner for at 
forbedre bæredygtighedspræstationen.

Hvilke leverandører er 
inviteret til at deltage?

Hvad skal vores virksomhed 
gøre?

Hvorfor skal vores 
virksomhed deltage?

CBRE inviterer følgende leverandørtyper 
til at gennemgå 
bæredygtighedsvurderinger for 
leverandører

— CBRE's foretrukne partnerprograms 
leverandørpartnere

— Leverandører, der betjener en klient, 
der har et fokuseret 
bæredygtighedsprogram

— Kvalificerede leverandører, der 
bidrager til CBRE's største ESG-
forsyningskæderisici, som fastslået af 
CBRE's vurdering

1. Registrer din virksomhed på 
EcoVadis-platformen

2. Få adgang til spørgeskemaet, der er 
skræddersyet til din virksomhed

3. Vælg den abonnementspakke for 
evalueringer, der passer til dig

4. Indsend det udfyldte spørgeskema 
inklusive eksisterende 
dokumentation, der understøtter dine 
svar.

5. Når du har modtaget dit scorekort, 
skal du dele resultaterne med CBRE 
og andre kunder.

Ved at deltage får din virksomhed adgang til 
følgende fordele:

 Bliv fremhævet som en CBRE-godkendt 
bæredygtig leverandør*

 Vis, hvordan din virksomhed hjælper dine 
kunder med at tilpasse sig de udviklende 
markeds- og lovgivningsmæssige 
bæredygtighedskrav

 Del dine evner med tusindvis af 
virksomheder i EcoVadis-netværket

 Få adgang til specifikke trin til, hvordan 
du kan forbedre din 
bæredygtighedsvurdering

(*) Hvis du opfylder præstationsgrænsenHvorfor inviterer CBRE leverandører til 
EcoVadis?

Læs om CBRE's program for vurdering af 
leverandørers bæredygtighed , eller kontakt 
os på sustainable.procurement@cbre.com  

Fortroligt og beskyttet | © 2025 CBRE, Inc.

Drevet af

Hvordan fungerer det?

Se denne 5-fods video om, hvordan 
bæredygtighedsvurderinger fungerer

Hvilke oplysninger er nødvendige?

Se denne 5-minutters video om, hvordan 
du udfylder spørgeskemaet

EcoVadis supportcenter på 14 sprog

Hvad får din virksomhed ud af at 
deltage?

Få mere at vide om fordelene ved 
EcoVadis vurdering her

Få mere at vide om CBRE's 
program for vurdering af 
leverandørers 
bæredygtighed KLIK HER

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: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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TRIN 11 – MANGFOLDIGHED

1. Hvis du svarer 'Ja' til 
de første spørgsmål, 
skal du besvare 
yderligere spørgsmål.

Find mere information om 
certificeringskategorierne 
og interessegrupperne på 
næste side.

1
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TRIN 11 – MANGFOLDIGHED
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TRIN 12 – FORRETNINGSAFBRYDELSE

1. Vælg de relevante 
svar, så CBRE kan 
forstå, om og hvordan 
I administrerer data i 
jeres systemer. 1
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VIGTIG

Ignorer ikke de automatiske e-
mailnotifikationer, da du har 60 
dage til at opdatere din profil, 
indtil din organisation mister 
status som CBRE-leverandør.

TRIN 13 – FORSIKRINGER

1. De to første typer 
forsikring er 
obligatoriske for alle 
CBRE-leverandører. 
Angiv venligst navnet på 
forsikringsudbyderen, 
udløbsdatoen og 
erstatningsniveauet, og 
vedhæft derefter en kopi 
af forsikringsbeviset.

2. Vi overvåger forsikringens 
udløbsdatoer, derfor vil 
systemet give dig besked 
om at opdatere 
oplysningerne og uploade 
det opdaterede 
dokument, når det 
udløber.

3. Besvar det yderligere 
spørgsmål om omfanget 
af varer og tjenester, du 
leverer til CBRE.

1

Tip

Sørg venligst for, at 
oplysningerne i det 
vedhæftede dokument 
stemmer overens med de 
oplysninger, der er indtastet i 
forsikringsafsnittet.

2

3
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TRIN 14 – LICENSER, TILLADELSER OG CERTIFIKATER
1. Bekræft, at du har de 

nødvendige dokumenter, 
der bekræfter, at du kan 
udføre de tjenester, du 
har valgt under QHSE-
fanen. 

2. Besvar spørgsmålet 
vedrørende ISO-
certifikater.

3. Hvis du har et, skal du 
uploade dokumentet 
sammen med andre 
vigtige oplysninger i 
certifikatsektionen.

4. Upload eventuelle andre 
kategoricertifikater, du 
har, ved at indtaste 
dokumentets navn i 
feltet og klikke på en 
plusknap. Der oprettes 
en certifikatsektion, som 
du kan udfylde.

1

2

Tip

Sørg venligst for, at 
oplysningerne i det 
vedhæftede dokument 
stemmer overens med de 
oplysninger, der er indtastet i 
certifikatafsnittet.

3

4
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TRIN 15 – OFFENTLIGE TILKNYTNINGER OG JURIDISKE ELLER FINANSIELLE FORBINDELSER

DOMME

Alle spørgsmål i denne 
fane er obligatoriske.

Hvis du svarer 'Ja' til et af 
spørgsmålene, bedes du 
give yderligere oplysninger.
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TRIN 16 – INDSEND REGISTRERING

1. Alle fanespørgsmål 
vil blive accepteret 
til indsendelse, når 
grønne flueben vises 
på alle faner.

2. Klik på knappen 
Send registrering for 
at sende den til 
CBRE til 
gennemgang.

1

Hvad sker der nu?

Din registrering vil blive gennemgået af 
CBRE, og du kan blive kontaktet for at 
præcisere dine svar eller give yderligere 
oplysninger.

Hvis du bliver accepteret som CBRE-
leverandør, vil du blive underrettet. 
Fremover kan du administrere dine 
virksomhedsoplysninger via mySupplier .

2
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TRIN 17 – BEKRÆFTELSES-EMAIL

Du vil modtage en 
bekræftelsesmail på 
den e-mailadresse, 
du har angivet i din 
mySupplier- profil.
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GENANSØGNINGSSCENARIE – RETURNERET INDSENDELSE

Hvis din indsendelse 
returneres til dig efter 
CBRE's gennemgang, vil 
du modtage en e-mail-
besked om at logge ind 
på mySupplier og angive 
de manglende 
oplysninger eller 
dokumenter.
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KONTAKTER & HJÆLP

. Hvis du har brug for yderligere hjælp til at gennemføre din 

registrering, kan du se leverandøruddannelsesportalen

mySupplier chatbot er også tilgængelig for hastende 

forespørgsler.

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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Tak!
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