
Marraskuu 2025

mySupplier

Toimittajan perehdytys

Uusi toimittajarekisteröintiopas

Huomaa, että tämä opas on käännetty 
tekoälyteknologian avulla.
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JOHDANTO

Tervetuloa CBRE:n mySupplieriin

Uusien toimittajien rekisteröintiopas

CBRE on vahvasti sitoutunut harjoittamaan 
liiketoimintaa korkeimmalla rehellisyydellä ja 
edistämään eettistä liiketoimintaa 
toimitusyhteisössämme.

Tuotteiden ja/tai palveluiden toimittajana CBRE:lle ja 
asiakkaillemme yrityksesi on ratkaisevan tärkeä 
menestyksellemme.

mySupplier on CBRE:n portti perehdytykseen, 
vaatimustenmukaisuuteen ja toimittajien 
sitouttamiseen, jonka avulla voit hallita yritystietojasi 
ja tärkeitä viiteasiakirjojasi sekä osoittaa 
vaatimustenmukaisuutesi CBRE:n 
liiketoimintastandardeihin

Tämä opas ohjaa sinua läpi vaiheet 
verkkorekisteröitymisen suorittamiseksi.

Matalan riskin toimittajat käyvät läpi 
yksinkertaistetun kysymyssarjan.

Jos olet korkean riskin toimittaja, saatat joutua 
hakemaan lisätietoja kolmannen osapuolen toimiston 
kanssa, joka antaa riippumattoman arvion. Palvelusta 
peritään maksu, joka maksetaan suoraan kolmannen 
osapuolen palveluntarjoajalle.

Jos tarvitset lisätukea, voit katsoa toimittajien 
koulutusportaalia: 

Linkki koulutusportaaliin

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

Helpottaaksesi 
ilmoittautumisen jättämistä ja 
perehdytysvaatimusten 
täyttämistä, CBRE on laatinut 
sivuston, jossa on 
vaatimukset maittain.

1. Klikkaa tästä
päästäksesi 
Requirements 
Checklistiin.

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

3. Valmistele tarvittavat 
asiakirjat, jotka ladataan 
mySupplier-profiiliisi.

1

2

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

1. Klikkaa linkkiä 
rekisteröidäksesi 
organisaatiosi ja 
asettaaksesi 
salasanan.

2. Käyttäjätunnuksesi, 
jolla pääset 
profiiliisi, löytyy 
suoraan linkin alla,

Vinkki

Huomioithan, että kaikki mySupplierin 

kutsuvat sähköpostit rekisteröitymään 

ja salasanan palautukset lähetetään nyt 

noreply@cbre.com:n toimittajille. 

Jos et saa kutsua rekisteröitymiseen tai 
salasanan palautussähköpostia 
kirjautumiseen, merkitse 
sähköpostiosoitteesi IT-osastosi 
valkoiselle listalle. 

1

2
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VAIHE 2 –SALASANAN NOLLAUS JA SÄHKÖPOSTIN VAHVISTUS

1. Klikkaa nuolta 
vaihtaaksesi portaalin 
sisällön kieltä.

2. Klikkaa linkkiä 
päivittääksesi 
mySupplier-tilisi tiedot.

2

1
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VAIHE 2 –SALASANAN NOLLAUS JA SÄHKÖPOSTIN VAHVISTUS

2. Syötä etu- ja 
sukunimesi.

3. Klikkaa 
Lähetä-
painiketta 
jatkaaksesi.

3

2
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VAIHE 2 –SALASANAN NOLLAUS JA SÄHKÖPOSTIN VAHVISTUS

4. Aseta salasanasi 
salasanojen 
luomisen ohjeiden 
mukaisesti.

5. Klikkaa Lähetä 
jatkaaksesi

5

4
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VAIHE 2 –SALASANAN NOLLAUS JA SÄHKÖPOSTIN VAHVISTUS

6. Klikkaa linkkiä 
kirjautuaksesi sisään ja 
aloittaaksesi 
rekisteröinnin.

6
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VAIHE 3 –KIRJAUTUMINEN SISÄÄN

1. Syötä 
sähköpostiosoitteesi 
ja salasanasi, jotka 
on annettu 
rekisteröintiprosessi
n alussa.

2. Chatbot – klikkaa 
vihreää chat-
ominaisuutta sivun 
oikeassa kulmassa. 
Kaikki kysymyksesi 
esitetään tämän 
toiminnon kautta.

2

1
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VAIHE 3 –KIRJAUTUMINEN SISÄÄN

3. Syötä kertakoodisi, 
joka lähetetään 
sähköpostiosoittees
eesi tai 
mobiilisovellukseesi.

3
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VAIHE 4 –NAVIGOINTI

3

1. Klikkaa Yritykseni 
profiilia nähdäksesi, 
täydentääksesi tai 
päivittääksesi profiilisi.

2. Valitse Koulutus ja 
resurssit päästäksesi 
käsiksi kaikkiin 
käyttöohjeisiin. 

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

4. Voit tarkistaa profiilisi 
täyttämisen 
etenemisen täältä.

5. Voit tarkistaa yrityksesi 
perehdytyksen 
etenemisen täältä.

54

2

1
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VAIHE 4 –NAVIGOINTI

Navigointivälil
ehdet

1
1. Klikkaa nuolipainikkeita 

tai siirry toiseen osioon 
navigointivälilehtien 
avulla.

3

2. Jokainen välilehti 
näyttää tarkan määrän 
kaikkia pakollisista 
kysymyksistä kussakin 
osiossa.

3. Käy läpi tietosuojalupa. 
Ole hyvä ja rastita ruutu 
jatkaaksesi.

1

2
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VAIHE 5 –YRITYKSEN TIEDOT

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

2. Täytä CBRE:n 
käytännöt ja 
käyttöehdot -
kysymykset 
siirtyäksesi yrityksen 
tunnistuskysymyksiin.

.
Kaikki kysymykset, joissa on *, ovat 
pakollisia, ja niihin täytyy vastata 
ilmoittautumisen täyttämiseksi

Merkintä tallennetaan 
automaattisesti ja hyväksytään, kun 
vihreä rasti ilmestyy

Juomaraha

2

1

2

Vinkki
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VAIHE 5 –YRITYKSEN TIEDOT

3. Täytä kaikki tiedot 
lisäosioissa Yrityksen 
yleiskatsauksesta 
Tavara- ja 
palvelukategorioihin.

.

3



Luottamuksellinen ja omistusoikeudellinen | © 2021 CBRE, Inc. 15

VAIHE 5 –YRITYKSEN TIEDOT

4. Tarjoa avainsanoja, jotka 
auttavat yritysasiakkaita 
löytämään yrityksesi 
paremmin ilmaisen 
tekstihaun avulla (esim. 
siivous, siivous, koulutus 
jne).

.

4

Vinkki

Huomioithan, että tietyistä 
CBRE:lletai sen asiakkaille 
toimitetuista palveluista 
pyydämme sinua lataamaan 
sertifikaatteja ja vakuutuksia, 
jotka liittyvät näihin palveluihin. 
Löydät alla vaaditut asiakirjat.
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Jos haluat antaa pääsyn muille tiimin jäsenille, 
rastita Ongelmaprofiilin kirjautuminen -vaihtoehto 
antaaksesi pääsylinkin tiimin jäsenillesi.

Lisäksi voit valita vaihtoehdon, jossa valituille 
tiimin jäsenille annetaan ilmoituksia tai voit 
muokata verotietoja/pankkitietoja.

Vinkki

VAIHE 6 –YHTEYSTIEDOT JA TILITIEDOT

TÄRKEÄ

Tietoturvan vuoksi ensisijaisen yhteyshenkilön 
osiota voi päivittää kyseisen osion nimetty henkilö. 
Kaikki muut tämän välilehden yhteydenottoosiot 
voi päivittää vain Ensisijaisen yhteyshenkilön 
toimesta.

Ole hyvä ja anna meille 
organisaatiosi valtuutettujen 
edustajien yhteystiedot, joihin 
CBRE ottaa yhteyttä.

1. Ensisijainen yhteyshenkilö on 
tärkein rooli, sillä hän on 
ainoa, joka saa myöntää 
pääsyn muille käyttäjille 
organisaatiossasi. 

2. Voit yksinkertaisesti ohittaa 
yhteystiedot uusilla 
henkilöillä, jos 
tulevaisuudessa tapahtuu 
henkilöstömuutoksia. 

3. Voit myös myöntää jokaiselle 
käyttäjälle erityiset 
käyttöoikeudet.

1

2

3
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VAIHE 6 –YHTEYSTIEDOT JA TILITIEDOT
4. Lisää muiden tiimin 

jäsenten tiedot, kuten 
toissijainen yhteyshenkilö, 
talous, työtilauspäällikkö, 
jotta he pääsevät käsiksi 
mySupplier-profiiliin.

5. Ole hyvä ja lähetä 
sähköposti 
rahansiirtoneuvojavarten 
talouspäällikkö-osiossa.

6. Liitä Ostotilausten 
sähköposti Ostotilaus-
osiossa.

4

5

6
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VAIHE 7 –LAATU, TERVEYS, TURVALLISUUS JA YMPÄRISTÖ (QHSE)

1. Vastaa johtaviin korkean riskin 
töihin liittyviin kysymyksiin, jotta 
voimme paremmin ymmärtää 
palveluidesi luonnetta.

1
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2. Jos olet QHSE:n korkean riskin 
toimittaja, sinun on täytettävä 
lisätietoja kolmannen osapuolen 
viraston kanssa, joka tarjoaa 
riippumattoman arvioinnin. Tämä 
on maksun alaista.

3. mySupplier on yhteydessä 
SafeContractor-portaaliin, joten 
voit tarkastella SafeContractor-
tilan valitsemalla 'Kyllä' ja 
tekemällä automaattisen 
tarkistuksen organisaation 
rekisteröintinumeron perusteella, 
joka on annettu Yritystiedot-
välilehdellä.

4. Jos rekisteröintiäsi ei löydy, 
syötä SafeContactor-
sertifikaattinumerosi toisen 
tason tarkistuksen 
suorittamiseksi.

2

3

4

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

1. Täytäthän huolellisesti 
Verotiedot-osio. CBRE 
tarkistaa annetun numeron 
julkisista rekistereistä.

2. Varmista, että 
pidätysverojärjestelmän 
kysymys on oikein ratkaistu. 
CBRE varmistaa vastauksesi 
asianomaisissa julkisissa 
rekistereissä, esimerkiksi 
HMRC UK:ssa.

1

2Juomaraha

1
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VAIHE 8 –VERO - JA PANKKITIEDOT

3. Täytäthän huolellisesti 
pankkitiedot-osio. CBRE 
suorittaa riippumattoman 
pankkitietojen tarkistuksen. 
annettujen pankkitietojen 
osalta.

3

Täydellisen vaatimusten 
tarkistuslistan ja ohjeet siitä, miten 
voit turvallisesti toimittaa 
pankkitietosi, klikkaa tästä, valitse 
maasi ja selaa Pankkitietoihin.

Vinkki TÄRKEÄ

Pankkitiedot-osiossa olevia 
tietoja  käytetään päivittämään 
kaikki asiaankuuluvat CBRE 
Finance -järjestelmät laskujen 
käsittelyä varten.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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VAIHE 8 –VERO - JA PANKKITIEDOT

4. Lue huolellisesti 
kirjelomakkeen ohjeet, jotka 
vaaditaan yrityksen 
rekisteröinti- ja pankkitietojen 
asiakirjoissa. Osa.

5. Varmista, että kaikki luetellut 
tiedot on tallennettu PDF-
muodossa ja ladattu 
riippumatonta pankkitietojen 
tarkistusta varten.

5

4

TÄRKEÄ

Muista, että virheellinen kirjelomake on 
yksi yleisimmistä syistä, miksi toimittajien 
rekisteröintihakemukset palautetaan 
toimittajille korjattavaksi. Ohjeita ja 
kirjelomakkeen lataamista varten 
klikkaa tästä

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist


Luottamuksellinen ja omistusoikeudellinen | © 2021 CBRE, Inc. 23

VAIHE 9 –YRITYKSEN JA TALOUSHISTORIA

1. Sinun on ilmoitettava 
organisaatiollesi 
vuosittainen 
liikevaihto, mikä on 
olennaista yrityksesi 
koon ymmärtämiseksi 
ja oikean 
lähestymistavan 
soveltamiseksi 
vaatimustenmukaisuu

den tarkastuksessa.

1
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ASKEL 10 –YMPÄRISTÖ -, SOSIAALI - JA HALLINTOTAVAT

Tämä osio keskittyy 
organisaatiosi käytäntöihin. 
CBRE:n kannalta on 
tärkeää ymmärtää, miten 
olet linjassa CBRE:n 
liiketoiminta-arvojen 
kanssa. 

Lisätietoja CBRE:n 
toimittajien 
kestävyysarviointiohjelmast
a löydät EcoVadisin kautta 
seuraavalta sivulta.



Toimittajien 
kestävyyden arvioinnit

Kestävä hankintaVuonna 2014 CBRE alkoi hankkia EcoVadis -pistekortteja omille 
liiketoimintatoiminnoilleen, tavoitteena osoittaa kestävän johtamisen käytäntömme 
asiakkaillemme.

CBRE:llä on nyt EcoVadisin myöntämä kultainen luokitus, joka kuuluu maailman 
parhaiden 5 %:n joukkoon.

Vuodesta 2019 lähtien CBRE on käyttänyt EcoVadisia kestävän hankintansa tukena ja 
hyödyntää dataa seuratakseen edistymistä kestävyyden KPI-mittareissa toimitusketjussa.

Mikä on kestävyysarviointi?

EcoVadis-luokitus kattaa laajan kirjon ei-
rahoitusjärjestelmiä, mukaan lukien 
ympäristö-, työ- ja ihmisoikeudet, etiikka 
sekä kestävät hankintavaikutukset. 
Jokainen yritys arvioidaan 
materiaalikysymysten perusteella 
yrityksen koon, sijainnin ja toimialan 
mukaan.

Helposti luettavat pistekortit tarjoavat 
ohjeita vahvuuksista ja kehityskohteista, 
joita voidaan käyttää kestävän kehityksen 
ponnistelujen keskittämiseen ja 
korjaavien toimintasuunnitelmien 
kehittämiseen kestävän kehityksen 
parantamiseksi.

Mitkä toimittajat ovat 
kutsuttuja osallistumaan?

Mitä yrityksemme täytyy 
tehdä?

Miksi yrityksemme pitäisi 
osallistua?

CBRE kutsuu seuraavat toimittajatyypit 
osallistumaan toimittajien 
kestävyysarviointeihin

— CBRE:n Preferred Partner -ohjelman 
toimittajakumppanit

— Toimittajat, jotka palvelevat asiakasta, 
jolla on kohdennettu kestävyysohjelma

— Pätevät toimittajat, jotka vaikuttavat 
CBRE:n merkittäviin ESG-
toimitusketjun riskeihin, kuten CBRE:n 
arvio määrittelee

1. Rekisteröi yrityksesi EcoVadis-
alustalle

2. Pääse käsiksi yrityksellesi räätälöityyn 
kyselyyn

3. Valitse sinulle sopiva 
arviointitilauspaketti

4. Lähetä täytetty kyselylomake, johon 
sisältyy olemassa olevat 
dokumentoidut todisteet vastauksesi 
tueksi.

5. Kun olet saanut tuloskorttisi, jaa 
tulokset CBRE:lle ja muille asiakkaille.

Osallistumalla yrityksesi saa seuraavat 
edut:

✓ Saat esitelmän CBRE:n tarkastamana 
kestävänä toimittajana*

✓ Näytä, miten yrityksesi auttaa 
asiakkaitasi mukautumaan muuttuviin 
markkina- ja sääntelyn 
kestävyysvaatimuksiin

✓ Jaa osaamisesi tuhansien EcoVadis-
verkoston yritysten kanssa

✓ Saat pääsyn konkreettisiin vaiheisiin, 
joilla voit parantaa kestävän 
kehityksen arviointiasi

(*) Jos saavutat suorituskykykynnyksen

Miksi CBRE kutsuu toimittajia 
EcoVadisiin?

Lue CBRE:n Supplier Sustainability 
Assessment -ohjelmasta tai ota 
meihin yhteyttä osoitteessa 
sustainable.procurement@cbre.com

Luottamuksellinen ja omistusoikeudellinen | © 
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Tuen toimitti

Miten se toimii?

Katso tämä 5' video siitä, miten 
kestävyysarvioinnit toimivat

Mitä tietoa tarvitaan?

Katso tämä 5' video siitä, miten 
kyselylomake täytetään

EcoVadis Support Desk 14 kielellä

Mitä yrityksesi saa 
osallistumisesta?

Lue lisää EcoVadis-arvioinnin 
eduista täältä

Lue lisää CBRE:n toimittajien 
kestävyysarviointiohjelmasta 
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
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://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 'kyllä' 
ensimmäisiin 
kysymyksiin, sinun 
täytyy vastata 
lisäkysymyksiin.

Lisätietoja 
sertifiointikategorioista ja 
vaikuttamisryhmistä 
löydät seuraavalta sivulta.

1
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VAIHE 11 –MONIMUOTOISUUS



Luottamuksellinen ja omistusoikeudellinen | © 2021 CBRE, Inc. 28

VAIHE 12 –LIIKETOIMINNAN KESKEYTYS

1. Valitse olennaiset 
vastaukset, jotta CBRE 
ymmärtää, hallitsetko 
ja miten hallinnoit 
dataa järjestelmissäsi, 1
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TÄRKEÄ

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

VAIHE 13 –VAKUUTUKSET
1. Työnantajan 

vastuuvakuutus eli 
työtapaturmavakuutus 
sekä julkinen 
vastuuvakuutus tai 
yleinen vastuuvakuutus 
on pakollinen jokaiselle 
CBRE-toimittajalle. Sinua 
pyydetään antamaan 
vakuutusyhtiön nimi, 
vanhenemispäivä ja 
vakuutusturva, ja 
liittämään sitten kopio 
vakuutustodistuksesta.

2. Seuraamme vakuutuksen 
vanhenemispäiviä, joten 
järjestelmä ilmoittaa 
päivittääksesi tiedot ja 
lataamaan ajantasaisen 
asiakirjan, kun se 
vanhenee. 

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

1

Vinkki

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

2

3
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VAIHE 14 –LUVAT, LUVAT JA TODISTUKSET
1. Varmista, että sinulla on 

asianmukaiset asiakirjat, 
jotka todistavat, että voit 
suorittaa valitsemiesi 
palveluiden laajuuden 
QHSE-välilehdellä. 

2. Vastaa ISO-
sertifikaatteihin liittyvään 
kysymykseen.

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

4. Lataa kaikki muut 
kategorian sertifikaatit, 
jotka sinulla on, 
syöttämällä asiakirjan 
nimi laatikkoon ja 
klikkaamalla plus-

painiketta. Sinulle 
luodaan todistusosio, 
jonka suorittamista 
varten.

1

2

Vinkki 

Pyydän, ettäliitteenä olevan 
asiakirjan tiedot vastaavat 
todistusosiossa annettuja 
tietoja.

3

4
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VAIHE 15 –HALLITUSYHTEYDET JA OIKEUDELLISET TAI TALOUDELLISET 

TUOMIOT

Kaikki tämän välilehden 
kysymykset ovat pakollisia.

Jos vastaat johonkin 
kysymykseen 'Kyllä', anna 
lisätietoja.
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VAIHE 16 –LÄHETÄ REKISTERÖINTI

1. Kaikki välilehtien 
kysymykset 
hyväksytään ja ne 
onnistuvat, kun 
vihreät rastit 
näkyvät kaikilla 
välilehdillä.

2. Napsauta Lähetä 
rekisteröintipainikett
a lähettääksesi sen 
CBRE:lle 
tarkistettavaksi.

1

Mitä tapahtuu seuraavaksi?

Rekisteröintisi tarkastaa CBRE, ja sinuun 
voidaan ottaa yhteyttä vastausten 
selventämiseksi tai lisätietoja varten.

Jos sinut hyväksytään CBRE-toimittajaksi, 
sinulle ilmoitetaan. Jatkossa voit hallita 
yrityksesi tietoja mySupplierin kautta.

2
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VAIHE 17 –VAHVISTUSSÄHKÖPOSTI

Saat 
vahvistussähköposti
n mySupplier-
profiilissasi 
annettuun 
sähköpostiin.
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UUDELLEENHAKEMINEN –PALAUTETTU LÄHETYS

Jos lähetyksesi 
palautetaan sinulle 
CBRE-tarkastuksen 
jälkeen, saat sähköposti-
ilmoituksen kirjautua 
myProvideriin ja 
toimittaa puuttuvat 
tiedot tai asiakirjat.
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YHTEYSTIEDOT JA APUA

. Jos tarvitset lisätukea rekisteröinnin suorittamiseen, tutustu 

toimittajakoulutusportaaliin

mySupplier-chatbot on myös saatavilla 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/
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Kiitos!
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