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Ny leverantörsregistreringsmanual

Observera att denna guide har översatts med 
hjälp av AI-teknologi.
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INFÖRANDET

Välkommen till CBRE:s mySupplier

Registreringsmanual för nya leverantörer

CBRE är fast engagerat i att bedriva verksamhet med 
högsta integritet och att främja etiskt affärsbeteende 
inom vårt leverantörssamhälle.

Som leverantör av produkter och/eller tjänster till 
CBRE och våra kunder är ert företag avgörande för 
vår framgång.

mySupplier är CBRE:s ingång till onboarding, 
efterlevnad och leverantörsengagemang som gör det 
möjligt för dig att själv hantera din 
företagsinformation och viktiga referensdokument 
samt visa att du följer CBRE:s affärsstandarder

Denna manual guidar dig genom stegen för att 
genomföra onlineregistreringsprocessen.

Leverantörer med låg risk går igenom en förenklad 
frågeuppsättning.

Om du är en högriskleverantör kan du behöva fylla i 
ytterligare information hos en extern myndighet som 
ger en oberoende bedömning. Tjänsten är föremål för 
en avgift, som ska betalas direkt till 
tredjepartsleverantören.

Om du behöver extra stöd kan du hänvisa till 
utbildningsportalen för leverantörer: 

Länk till utbildningsportalen

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#training-guides
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LEVERANTÖRSKRAV FÖR ATT REGISTRERA SIG I MYSUPPLIER

För att göra det enklare för 
dig att skicka in din 
registrering och uppfylla 
onboarding-kraven har CBRE 
förberett en webbplats med 
en lista över krav per land.

1. Klicka härför att komma 
åt checklistan för krav.

2. Scrolla ner och välj det 
land där varor/tjänster 
kommer att 
tillhandahållas.

3. Förbered de nödvändiga 
dokumenten som ska 
laddas upp i din 
mySupplier-profil.

1

2

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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STEG 1 –LEVERANTÖRSREGISTRERING OCH VÄLKOMSTMAIL

1. Klicka på länken för 
att registrera din 
organisation och 
skapa ett lösenord.

2. Ditt användarnamn 
för att komma åt 
din profil finns 
precis under 
länken,

Dricks

Observera att alla mySupplier-

inbjudningsmejl för registrering och 

lösenordsåterställningar nu skickas ut 

till leverantörer från noreply@cbre.com. 

Om du inte får någon inbjudan till 
registrering eller 
lösenordsåterställningsmejl för 
inloggning, vänligen vitlista din e-
postadress hos din IT-avdelning. 

1

2

noreply@cbre.com
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STEG 2 –LÖSENORDSÅTERSTÄLLNING OCH E -POSTVALIDERING

1. Klicka på pilen för att 
ändra språket i 
portalens innehåll.

2. Klicka på länken för att 
uppdatera din 
mySupplier-
kontoinformation.

2

1



Konfidentiellt och proprietärt | © 2021 CBRE, Inc. 6

STEG 2 –LÖSENORDSÅTERSTÄLLNING OCH E -POSTVALIDERING

2. Ange ditt för-
och 
efternamn.

3. Klicka på 
Skicka-
knappen för 
att fortsätta.

3

2
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STEG 2 –LÖSENORDSÅTERSTÄLLNING OCH E -POSTVALIDERING

4. Ställ in ditt 
lösenord enligt 
riktlinjerna för 
lösenordsskapande
.

5. Klicka på Skicka för 
att fortsätta

5

4
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STEG 2 –LÖSENORDSÅTERSTÄLLNING OCH E -POSTVALIDERING

6. Klicka på länken för 
att logga in och starta 
registreringen.

6
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STEG 3 – INLOGGNING

1. Ange din e-
postadress och ditt 
lösenord som anges 
i början av 
registreringsprocess
en.

2. Chatbot – klicka på 
den gröna 
chattfunktionen i 
det högra hörnet av 
sidan. Alla dina 
förfrågningar 
kommer att riktas 
via denna funktion.

2

1
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STEG 3 – INLOGGNING

3. Ange din 
engångskod som 
skickas till din e-
postadress eller 
mobilapplikation.

3
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STEG 4 –NAVIGERING

3

1. Klicka på Mitt 
företagsprofil för att se 
och slutföra eller 
uppdatera din profil.

2. Välj Utbildning och 
resurser för att få 
tillgång till alla 
användarguider. 

3. Välj mySupplier 
Support för omedelbar 
hjälp och 
automatiserad Q&A.

4. Här kan du se hur 
långt du kommit med 
din profil.

5. Du kan se hur ditt 
företags onboarding 
går här.

54

2

1
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STEG 4 –NAVIGERING

Navigationsflik
ar

1
1. Klicka på pilknapparna 

eller gå till en annan 
sektion med hjälp av 
navigeringsflikarna.

3

2. Varje flik visar ett exakt 
antal av alla 
obligatoriska frågor som 
listas i varje avsnitt.

3. Gå gärna igenom 
samtycket till dataskydd. 
Var vänlig och kryssa i 
rutan för att fortsätta.

1

2
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STEG 5 –FÖRETAGSINFORMATION

1. Ditt CBRE-
leverantörs-ID syns i 
din profil när ditt 
företag är omplacerat 
i CBRE-systemen.

2. Fyll i CBRE:s policyer 
och frågor om villkor 
för att gå vidare till 
frågor om 
företagsidentifiering.

.

Alla frågor med *är obligatoriska 
och måste besvaras för att slutföra 
din registrering

Posten sparas automatiskt och 
accepteras när den gröna kontrollen 
visas

Dricks

2

1

2

Dricks
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STEG 5 –FÖRETAGSINFORMATION

3. Fyll i all information i 
ytterligare avsnitt 
från Företagsöversikt 
till Varor och 
tjänster-kategorier.

.

3



Konfidentiellt och proprietärt | © 2021 CBRE, Inc. 15

STEG 5 –FÖRETAGSINFORMATION

4. Ge nyckelord som hjälper 
företagsförfrågare att 
bättre hitta ditt företag 
med en gratissökning (t.ex. 
städning, städning, 
utbildning, etc).

.

4

Dricks

Var medveten om att för vissa 
tjänster som tillhandahålls CBRE 
eller dess kunder kommer vi att 
be dig ladda upp certifikat och 
försäkringar relaterade till dessa 
specifika tjänster. Nedan finns 
listan över nödvändiga 
dokument.
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För att ge tillgång till andra teammedlemmar, 
vänligen kryssa i alternativet Inloggning med Issue 
Profile för att ge åtkomstlänken till dina 
teammedlemmar.

Vidare kan du välja ett alternativ för att de valda 
teammedlemmarna ska få Notiser eller för att 
kunna redigera skatte-/bankuppgifter.

Dricks

STEG 6 –KONTAKT - OCH KONTOINFORMATION

VIKTIG

Av datasäkerhetsskäl kan avsnittet Primär 
kontaktperson uppdateras av den person som 
nominerats i den sektionen. Alla andra 
kontaktsektioner i denna flik kan uppdateras 
endast av den primära kontaktpersonen.

Vänligen ge oss kontaktuppgifter 
till de auktoriserade 
representanterna i din 
organisation som CBRE kan 
kontakta.

1. Primärkontaktperson är den 
viktigaste rollen eftersom 
personen är den enda som 
får ge tillgång till andra 
användare i din organisation. 

2. Du kan helt enkelt åsidosätta 
kontaktuppgifterna med de 
nya ifall det skulle bli 
personalförändringar i 
framtiden. 

3. Du kan också ge specifika 
åtkomsträttigheter till varje 
användare.

1

2

3
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STEG 6 –KONTAKT - OCH KONTOINFORMATION
4. Lägg till andra 

teammedlemmars uppgifter 
såsom sekundär kontakt, 
ekonomi, 
arbetsorderhanterare för 
att ge dem tillgång till 
mySupplier-profilen.

5. Vänligen ange e-
postadressen för 
remitteringsrådi avsnittet 
Ekonomichef.

6. Vänligen ange e-
postadressen för 
inköpsorder i avsnittet 
Inköpsorder.

4

5

6
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STEG 7 –KVALITET, HÄLSA, SÄKERHET OCH MILJÖ (QHSE)

1. Svara på den ledande frågan om 
högriskarbeten för att hjälpa oss 
att bättre förstå arten av dina 
tjänster.

1
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2. Om du är en högriskleverantör 
för QHSE måste du fylla i 
ytterligare information med en 
extern myndighet som 
tillhandahåller en oberoende 
bedömning. Detta är föremål för 
en avgift.

3. mySupplier är kopplat till 
SafeContractor-portalen, därför 
kan du se SafeContractor-
statusen genom att välja 'Ja' och 
genomföra en automatisk 
kontroll baserat på 
organisationsregistreringsnumre
t som anges i fliken 
Företagsinformation.

4. Om din registrering inte hittas, 
ange ditt SafeContactor-
certifikatnummer för att 
genomföra kontrollen på andra 
nivån.

2

3

4

STEG 7 –KVALITET, HÄLSA, SÄKERHET OCH MILJÖ (QHSE)
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STEG 8 –SKATTE - OCH BANKINFORMATION

1. Vänligen fyll noggrant i 
avsnittet Skatteinformation. 
CBRE kommer att kontrollera 
det angivna numret mot de 
offentliga registren.

2. Se till att frågan om 
källskattsschemat är korrekt 
utförd. CBRE kommer att 
verifiera ditt svar i relevanta 
offentliga register, t.ex. HMRC 
för Storbritannien.

1

2Dricks

1
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STEG 8 –SKATTE - OCH BANKINFORMATION

3. Vänligen fyll noggrant i 
avsnittet Bankuppgifter. CBRE 
kommer att genomföra en 
oberoende verifiering av 
bankuppgifter. av de angivna 
bankuppgifterna.

3

För hela checklistan över krav och 
riktlinjer för hur du säkert ger oss 
dina bankuppgifter, klicka här, välj 
ditt land och scrolla till 
Bankinformation.

Dricks VIKTIG

Informationen i  avsnittet 
Bankdetaljerkommer att 
användas för att uppdatera alla 
relevanta CBRE-
finansieringssystem för att hantera 
dina fakturor.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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STEG 8 –SKATTE - OCH BANKINFORMATION

4. Vänligen läs noggrant 
instruktionerna på 
brevpappret som krävs i 
dokumenten för 
företagsregistrering och 
bankuppgifter. Sektion.

5. Se till att brevpappret med alla 
angivna uppgifter sparas i PDF 
och laddas upp för oberoende 
verifiering av bankuppgifter.

5

4

VIKTIG

Tänk på att felaktigt brevhuvud är en av 
de vanligaste orsakerna till att 
leverantörsregistreringsinlämningar 
återförs till leverantörer för rättelser. För 
vägledning och nedladdning av en mall, 
klicka här

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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STEG 9 –FÖRETAGS - OCH EKONOMISK HISTORIK

1. Du är skyldig att 
tillhandahålla din 
organisations årliga 
omsättning, vilket är 
avgörande för att 
förstå företagets 
storlek och tillämpa en 
korrekt metod vid 
genomförandet av 
efterlevnadsgransknin

gen.

1
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STEG 10 –MILJÖ, SOCIALT OCH STYRNING

Detta avsnitt fokuserar på 
din organisations policyer. 
Det är viktigt för CBRE att 
förstå din samklang med 
CBRE:s affärsvärderingar. 

Hitta mer information om 
CBRE:s program för 
leverantörshållbarhetsbedö
mning via EcoVadis på 
nästa sida.



Leverantörshållbarhets
bedömningar

Hållbar upphandling
År 2014 började CBRE samla in EcoVadis poängkort för vår egen verksamhet, med 
målet att visa våra hållbara förvaltningsmetoder för våra kunder.

CBRE innehar nu ett guldbetyg från EcoVadis, som är en av de 5 % största företagen 
globalt.

Sedan 2019 använder CBRE EcoVadis för att stödja sitt program för hållbar 
upphandling och använder data för att följa framsteg mot hållbarhets-KPI:er längs 
leveranskedjan.

Vad är en 
hållbarhetsbedömning?

EcoVadis Rating täcker ett brett 
spektrum av icke-finansiella 
ledningssystem, inklusive miljö-, arbets-
och mänskliga rättigheter, etik och 
hållbarhetspåverkan. Varje företag 
bedöms utifrån de materiella frågorna 
som rör företagets storlek, läge och 
bransch.

Lättlästa poängkort ger vägledning om 
styrkor och förbättringsområden, vilka 
kan användas för att fokusera 
hållbarhetsinsatser och utveckla 
korrigerande handlingsplaner för att 
förbättra hållbarhetsprestandan.

Vilka leverantörer är 
inbjudna att delta?

Vad behöver vårt företag 
göra?

Varför ska vårt företag 
delta?

CBRE bjuder in följande leverantörstyper 
att genomgå 
leverantörshållbarhetsbedömningar

— CBRE:s leverantörspartners i Preferred 
Partner Program

— Leverantörer som betjänar en kund 
med ett fokuserat hållbarhetsprogram

— Kvalificerade leverantörer bidrar till 
CBRE:s största ESG-risker i 
leveranskedjan, enligt CBRE:s 
bedömning

1. Registrera ditt företag på EcoVadis-
plattformen

2. Få tillgång till frågeformuläret som är 
särskilt anpassat för ditt företag

3. Välj det 
bedömningsprenumerationspaket 
som passar dig

4. Skicka in det ifyllda frågeformuläret 
inklusive befintliga dokumenterade 
bevis för att stödja dina svar.

5. När du har fått ditt scorecard, dela 
resultaten med CBRE och andra 
klienter.

Genom att delta får ditt företag tillgång 
till följande fördelar:

✓ Bli framhävda som en CBRE-granskad 
hållbar leverantör*

✓ Visa hur ditt företag hjälper dina 
kunder att anpassa sig till föränderliga 
marknads- och regulatoriska 
hållbarhetskrav

✓ Dela dina möjligheter med tusentals 
företag i EcoVadis-nätverket

✓ Få tillgång till specifika steg för hur du 
kan förbättra din 
hållbarhetsbedömning

(*) Om du uppfyller prestandagränsen

Varför bjuder CBRE in 
leverantörer till EcoVadis?

Läs om CBRE:s program för 
leverantörshållbarhetsbedömning 
eller kontakta oss på 
sustainable.procurement@cbre.com

Konfidentiellt och proprietärt | © 2025 CBRE, Inc.

Styrt av

Hur fungerar det?

Titta på denna 5-fots video om hur 
hållbarhetsbedömningar fungerar

Vilken information behövs?

Titta på denna 5-fots video om hur du 
fyller i frågeformuläret

EcoVadis supportdesk på 14 språk

Vad får ditt företag ut av att 
delta?

Läs mer om fördelarna med 
EcoVadis bedömning här

Läs mer om CBRE:s program för 
leverantörshållbarhetsbedömning 
KLICKA HÄR

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://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
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STEG 11 –MÅNGFALD

1. Om du svarar 'Ja' på 
de första frågorna 
kommer du att behöva 
svara på fler frågor.

Hitta mer information om 
certifieringskategorierna 
och påverkansgrupper på 
nästa sida.

1
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STEG 11 –MÅNGFALD
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STEG 12 –AFFÄRSAVBROTT

1. Välj de relevanta 
svaren så att CBRE 
kan förstå om och hur 
du hanterar data i dina 
system, 1
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VIKTIG

Vänligen ignorera inte de 
automatiska e-postnotiserna 
eftersom du har 60 dagar på dig 
att uppdatera din profil tills din 
organisation förlorar statusen 
som CBRE-leverantör.

STEG 13 –FÖRSÄKRINGAR
1. Arbetsgivaransvarsförsä

kring eller 
arbetsskadeförsäkring 
samtallmän 
ansvarsförsäkring är 
obligatorisk för varje 
CBRE-leverantör. Du 
ombeds att lämna 
försäkringsbolagets namn, 
utgångsdatum och 
försäkringsskydd, och 
sedan bifoga en kopia av 
försäkringsintyget.

2. Vi övervakar 
försäkringens 
utgångsdatum, därför 
kommer systemet att 
meddela dig att 
uppdatera informationen 
och ladda upp det 
uppdaterade dokumentet 
när det går ut. 

3. Svara på den ytterligare 
frågan om omfattningen 
av varor och tjänster du 
tillhandahåller till CBRE.

1

Dricks

Vänligen se till attdetaljerna i 
det bifogade dokumentet 
stämmer överens med de 
som anges i 
försäkringsavsnittet.

2

3
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STEG 14 –LICENSER, TILLSTÅND OCH CERTIFIKAT
1. Bekräfta att du har 

korrekta dokument som 
intygar att du kan utföra 
det tjänsteutbud du valt i 
QHSE-fliken. 

2. Svara på frågan om ISO-
certifikat.

3. Om du har en, ladda upp 
dokumentet med andra 
viktiga detaljer i avsnittet 
Certifikat.

4. Ladda upp andra 
kategoricertifikat som du 
har genom att skriva in 
dokumentets namn i 
rutan och klicka på en 
plusknapp. En 
certifikatsektion kommer 
att skapas för att du ska 

kunna slutföra den.

1

2

Dricks

Vänligen setill att 
detaljerna i det bifogade 
dokumentet stämmer 
överens med de 
uppgifter som anges i 
certifikatsektionen.

3

4
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STEG 15 –STATLIGA ANSLUTNINGAR OCH JURIDISKT ELLER EKONOMISKT 

BEDÖMNINGAR

Alla frågor i denna flik är 
obligatoriska.

Om du svarar 'Ja' på någon 
fråga, vänligen ge 
ytterligare information.
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STEG 16 –SKICKA IN REGISTRERING

1. Alla flikfrågor 
accepteras för 
inlämning för att 
lyckas när gröna 
bockar visas på alla 
flikar.

2. Klicka på knappen 
Skicka in 
registrering för att 
skicka den till CBRE 
för granskning.

1

Vad händer härnäst?

Din registrering kommer att granskas av 
CBRE och du kan bli kontaktad för att 
förtydliga dina svar eller lämna ytterligare 
information.

Om du blir accepterad som CBRE-
leverantör kommer du att bli underrättad. 
Framöver kan du hantera företagets 
uppgifter via mySupplier.

2
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STEG 17 –BEKRÄFTELSEMAIL

Du kommer att få ett 
bekräftelsemail på 
den e-postadress 
som finns i din 
mySupplier-profil.
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ÅTERANSÖKNINGSSCENARIO –RETURNERAD INLÄMNING

Om din inlämning 
returneras till dig efter 
CBRE-granskningen 
kommer du att få en e-
postnotis om att logga in 
på mySupplier och lämna 
den saknade 
informationen eller 
dokumenten.
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KONTAKTER & HJÄLP

. Om du behöver ytterligare stöd för att slutföra din registrering, 

vänligen se Leverantörsutbildningsportalen

mySupplier-chattbotenfinns också tillgänglig för akuta frågor.

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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Tack!
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