
快速参考指南（QRG）
供应商注册

V2 – 2.28.25

本文档为机器翻译



内容

2

供应商注册流程概述

供应商注册问卷

提交供应商注册问卷

墨西哥特定的供应商问题

有关如何完成调查问卷的附加说明

Relish 问卷（个人）



供应商生命周期和绩效流程概述
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SAP供应商生命周期与绩效（SLP）是一套用于管理所有供应商相关活动的关联流程。

注册和入职 – 使供应商能够提供与 Suntory Global Spirits 开展业务所需的公司信息。

认证和问卷 – 根据商品或地区收集供应商与 Suntory Global Spirits 开展业务所需的任何证书或其他信息。

本 QRG 旨在提供有关供应商如何在供应商生命周期和绩效流程中完成供应商注册问卷的说明。

角色：

供应商
在整个 QRG 中，您将在幻灯片的右上角看到以下内容。这表示
将在供应商注册流程中执行相关步骤的利益干系人。



供应商注册问卷
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供应商注册流程旨在让供应商 提交与 Suntory Global Spirits 相关的公司信息。 一旦供应商请求得到GBS/Sourcing的
内部批准，供应商将通过电子邮件自动收到供应商注册问卷。

然后，供应商将被带到 Ariba Business Network 以完成此调查问卷。 供应商将在 Ariba Business Network 中与
Suntory Global Spirits 进行互动。 在这个平台上，他们将更新他们的公司信息、接收采购订单、为 Suntory Global 
Spirits 开具发票，并参与采购活动。

供应商生命周期和绩效流程

供应商模块化问
卷

供应商创建和集
成

供应商请求 供应商注册
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一旦 Suntory Global Spirits 的审批者批准了供应商请求，供应商注册问卷将自动发送给供应商。

以下是供应商如何完成供应商注册问卷的示例：

1. 供应商将收到一封电子邮件，以完成其供应商注册问卷。

2. 选择 “单击此处”以访问 Ariba。

如何提交供应商注册问卷

角色：

供应商

2
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供应商将被定向到一个屏幕以登录到 Ariba。

3. 供应商可以通过几种不同的方式登录系统：

a) 选择 'Review Accounts' 以根据 Supplier Request 查看可能与 Supplier 电子邮件域匹配的任何帐户。

b) 通过选择“使用现有帐户” ，通过其现有帐户登录。

c) 通过选择“创建新帐户”来创建新帐户。

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

3a

3b

3c
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如果供应商是第一次完成注册，他们将需要创建一个新帐户。

4. 填写基本 Company information 和 Administrator account information 字段。

5. 创建 密码 并点击 “创建帐户”。

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

4

5
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6. 供应商登录其现有帐户或创建新帐户后，他们可以通过导航到“Ariba 提案和调查问卷”来访问特定于 SGS 的供应商注册调查问卷。

7. 点击 “供应商注册问卷”打开问卷并开始填写信息。

• 在此调查问卷中，您将维护并在需要时更新您的供应商信息。

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

7

6
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8. 在“供应商注册问卷”中，供应商将填写用红色星号 （*） 表示的必填字段。

• 请参阅本文档的第 16 页，了解有关填写本调查问卷特定部分的指导。

9. 供应商可以点击问题中的超链接以了解更多信息。

注意：某些字段将从供应商请求中自动填充（例如，供应商名称、联系信息）

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

8

9

注意： 除了显示的问题外，供应商还需要提交其特定地区/国家/地区要求的信息。印度和墨西哥将有额外的调查问卷，所有直接供应商（无论在哪个
国家/地区）都有额外的信息需要填写。
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10. 如果供应商选择他们是 “组织”， 系统将提示他们填写以下税务、付款和银行详细信息。如果选择了“个人”，您将收到来自第三方提
供商的链接，以提供个人信息。其他信息/说明位于本文档的最后一页。

• 个人 被定义为负责对其个人收入报税的单身人士。这些收入可以来自就业、投资、自由职业或其他来源。

• 组织 通常是指为开展业务、贸易或其他活动而成立的公司、合伙企业、非营利组织或其他法律实体。

11. 根据在提交的“国家/地区”中选择的国家/地区，系统将提示供应商输入其特定的税号。

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

11

10



11

12. 付款方式：

a) 如果选择了 'Electronic Payment'，供应商将被要求'添加银行账户'。

b) 如果选择了 'Check'，则不会提示供应商添加其银行账户。

13. 要添加银行账户，请选择 “添加银行账户”。

14. 在下一页上再次选择“添加银行账户”。

 Suntory Global Spirits 使用第三方提供商（信任对）来验证供应商银行信息。您可能会收到来自 Trust Pair 的电话或电子邮件，以进行我们所需的验证。

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

12 
个

12b

13

14

注意： 如果您有中介，也可以添加此 ID。要添加，请相应
地回答供应商注册问卷上的特定问题。

银行验证和检查将通过第三方应用程序（例如 Trust Pair）
完成。
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15. 添加所有银行信息。

16. 完成后选择 'Save' 。

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

16

15
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17. 完成其余信息后，选择 “提交完整回复”，将供应商注册问卷发送给 Suntory Global Spirits 以供批准。

18. 提交后，屏幕顶部将出现一个绿色横幅，说明 “已提交回复”。

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

18

17

注意： 如果供应商未填写或提供的信息不准确，则无法提交。
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19. 点击“ 供应商注册问卷”查看其状态。

“等待批准”状态将显示在右上角。调查问卷将经过审批流程，由各个 Suntory Global Spirits 审批者审查和批准调查问卷中的信息。

如果您的注册被拒绝或需要其他信息，您将收到电子邮件通知。然后，Ariba 中的状态将更新为“已拒绝”。如果获得批准，状态将更新为
'Approved'。

如果您需要随时更新您的信息，您将导航到调查问卷并选择顶部的“修改回复”，进行必要的更新，然后重新提交。将审核所有更改。

角色：

供应商

如何提交供应商注册问卷

19
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角色：

供应商

墨西哥特定的供应商问题

以下问题特定于墨西哥供应商：

字段名称 描述 笔记

您是向墨西哥提供服务的美国供应商吗？ 是/否 如果是，供应商将需要上传他们的 W9。

提供您的 W9 供应商上传 W9 文件 仅当供应商是向墨西哥提供服务的美国供应商时，
此字段才适用。

请提供您的官方身份证明护照 针对墨西哥供应商提供居住证明

请上传您的组织法 供应商应下载并上传《组织法》

请上传您完成的 32D 文档 这是一份税务文件

附加 NSKNOX 验证 适用于银行部分 供应商应经过 NSKNOX 验证并上传验证附件。

上传完成的 BASC 问卷 以 PDF 格式上传已完成的调查问卷 请求者将 BASC 调查问卷发送给供应商，供应商将
上传该调查问卷。

上传填妥的环境（土地租赁）问卷 以 PDF 格式上传已完成的调查问卷 请求者将环境调查问卷发送给供应商，供应商将上
传它。

上传全球公民调查 以 PDF 格式上传已完成的调查问卷 请求者将全球公民调查发送给供应商，供应商将上
传该调查。

上传质量、SST 以及食品和环境标准调查问卷 以 PDF 格式上传已完成的调查问卷 请求者将调查问卷发送给供应商，供应商将上传调
查问卷。
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角色：

供应商

有关如何完成供应商调查问卷的附加说明

在完成 Suntory Global Spirits 供应商调查问卷时，请使用以下内容作为指导。根据调查问卷的章节提供指导。

第 1 部分 – 一般供应商信息

 Main address – “Street”的字段应仅包含街道名称;地址的编号部分应列在 “Door number”字段中

 DUNS number – 这是一个可选字段;如果您没有 DUNS 编号或不确定，请将此字段留空

第 3 部分 – 税务信息

 如果您没有增值税注册号，请留空

 如果您使用的是 EIN 号码，请选择“组织”;对于使用政府颁发的身份证号码（例如：美国社会安全号码、加拿大 SIN 号码等）的供应商，
将仅选择“个人”

第 4 部分 – 付款方式

• 必须包含银行账户信息

• 如果包含银行账户，则必须选择电子支付
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角色：

供应商

第 5 部分 – 银行账户

 并非所有字段都是必需的

 Bank key/ABA routing number – 这是英国的分类代码

 必须提供银行信息;常见国家/地区的信息如下。如果在列出的国家/地区，请包含所有列出的字段。

 Suntory Global Spirits 使用第三方提供商（信任对）来验证供应商银行信息。您可能会收到来自 Trust Pair 的电话或电子邮件，以进行
我们所需的验证

英国 西班牙 法国

BANK KEY/ABA 路由号码（分类代码）
BANK ACCOUNT NUMBER

IBAN 号码

银行密钥/ABA 路由号码（IBAN 的 5-12 位数字）
银行账号（IBAN 末尾的 15 位数字）

IBAN 号码
银行控制密钥（IBAN 的 13-14 位数字）

银行密钥/ABA 路由号码（IBAN 的 5-14 位数字）
银行账号（IBAN 的 15 至 25 位数字）

IBAN 号码
银行控制密钥（最后 2 位数字）

GB51BOFS - 801313 - 10415863 ES91 - 00491817 - 02 - 2910291330 FR76 - 3078800100 - 08936270001 - 18

德国 墨西哥 拆分 IBAN 的链接

银行密钥/ABA 路由号码（IBAN 的 5-12 位数字）
银行账号（IBAN 的 13 至 22 位数字）

IBAN 号码

BANK KEY/ABA 路由号码（CLABE 号码的前 3 位数字）
银行账号（CLABE 号码的 4 至 17 位数字）

BANK CONTROL KEY（CLABE 号码的最后一位数字） https://www.xe.com/ibancalculator/

DE91 - 10070100 - 0308014000 012 - 18001597867799 - 2

下一页继续
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角色：

供应商

第 5 部分 – 银行账户

 加拿大和巴西的银行关键信息如下

加拿大

加拿大的银行密钥将是一个 9 位数字，其中包括一个前导零;供应商需要提供 3 位数字的银行编号和 5 位运
输编号。

必需的行距 0 3 位数字的银行或机构号码 5 位数的中转号码

0
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角色：

供应商

巴西

必须在我们的系统中注册 CPF 或 CNPJ，否则无法付款。

Bank Key 

巴西的银行密钥将包含一个 8 位数字。供应商必须提供银行代码，由 3 位数字和一个附加控制数字组成，以
及代理编号，其中包含 4 位数字 + 1 个控制数字（在银行密钥的情况下应忽略）。银行代码和控制位可以从
包含的表格中选择。

银行代码 数字 4 至 5 位数字的分行/代理机构编号

银行名称 银行代码 数字

伊塔乌 341 7

桑坦德 033 7

布拉德斯科 237 2

Bank of Brazil 001 9

Caixa Econômica Federal 104 0
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角色：

供应商

巴西，续

巴西银行账号

巴西的银行账号将包含 4 到 11 位数字，后跟一个连字符（“-”）和一个末尾的附加验证数字。对于这些号
码，应在相应字段中输入账号字段，并在“控制键”字段中输入连字符后的验证数字。没有必要包含连字符。
如果没有破折号/附加数字，则将在 Account Number 字段中输入账号，而 Control Key 字段将留空。最常用银
行的银行账户模式示例：

• 伊陶

• 代理：4 位数字

• 账户：5 位数字 + 1 位控制位

• 巴西银行

• 代理：4 位数字 + 1 位控制位

• 账户：8 位数字 + 1 位控制位

• 布拉德斯科

• 代理：4 位数字 + 1 位控制位

• 账户：7 位数字 + 1 位控制位

• 纽班克
• 代理：4 位数字
• 账户：8 位数字 + 1 位控制位

• 纽班克
• 代理：4 位数字
• 账户：6 位数字 + 1 位控制位

• C6 银行
• 代理：4 位数字
• 账户：6 位数字 + 1 位控制位

•氖
• 代理：4 位数字
• 账户：6 位数字 + 1 位控制位

•下一个
• 代理：4 位数字 + 1 位控制位
• 账户：6 位数字 + 1 位控制位

•储蓄银行
• 代理：4 位数字
• 账户：11 位数字 + 1 位控制数字

•国米
• 代理：3 位数字
• 账户：4 位数字 + 1 位控制数字
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角色：

供应商

完成 Relish 问卷

Relish –适合个人

如果问题 3.1 被列为单独问题，则在提供银行信息时，供应商需要通过名为 Relish 的第三方提供商提交其信
息。这将提供个人信息的数据加密。

1. 供应商将收到电子邮件，并将在PII 表单上登录
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角色：

供应商

津津乐道，续。

2. 将显示页面，以输入第二封电子邮件的访问代码。供应商将对提供个人信息的部分选择“全部”（其他附件
包括但不限于作废支票、税表等）
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角色：

供应商

津津乐道，续。

3. 供应商将填写必填字段并选择“点击验证”。必须对每
个部分执行此作，并且可能需要 2-3 分钟才能完成验证。
验证完成后，该按钮将变为绿色

• 请勿使用任何特殊字符（仅限字母/数字）

4. 所有验证完成后，选择底部的“Click to encrypt and 
send data”;将出现确认弹出窗口，供供应商选择“确认”

5. 信息将发送给 Suntory Global Spirits;供应商将收到一
封电子邮件，告知提供个人信息的流程已完成。

4
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