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供應商註冊流程概述

供應商註冊問卷

提交供應商註冊問卷
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有關如何完成調查問卷的附加說明

Relish 問卷（個人）



供應商生命週期和績效流程概述
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SAP供應商生命週期與績效（SLP）是一套用於管理所有供應商相關活動的關聯流程。

註冊和入職 – 使供應商能夠提供與 Suntory Global Spirits 開展業務所需的公司資訊。

認證和問卷 – 根據商品或地區收集供應商與 Suntory Global Spirits 開展業務所需的任何證書或其他資訊。

本 QRG 旨在提供有關供應商如何在供應商生命週期和績效流程中完成供應商註冊問卷的說明。

角色：

供應商
在整個 QRG 中，您將在投影片的右上角看到以下內容。這表示

將在供應商註冊流程中執行相關步驟的利益干系人。



供應商註冊問卷

4

供應商註冊流程旨在讓供應商 提交與 Suntory Global Spirits 相關的公司資訊。 一旦供應商請求得到GBS/Sourcing的
內部批准，供應商將通過電子郵件自動收到供應商註冊問卷。

然後，供應商將被帶到 Ariba Business Network 以完成此調查問卷。 供應商將在 Ariba Business Network 中與
Suntory Global Spirits 進行互動。 在這個平臺上，他們將更新他們的公司資訊、接收採購訂單、為 Suntory Global 
Spirits 開具發票，並參與採購活動。

供應商生命週期和績效流程

供應商模組化問
卷

供應商創建和整
合

供應商請求 供應商註冊
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一旦 Suntory Global Spirits 的審批者批准了供應商請求，供應商註冊問卷將自動發送給供應商。

以下是供應商如何完成供應商註冊問卷的範例：

1. 供應商將收到一封電子郵件，以完成其供應商註冊問卷。

2. 選擇 「按下此處」 以訪問 Ariba

如何提交供應商註冊問卷

角色：

供應商

2
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供應商將被定向到一個螢幕以登錄到 Ariba。

3. 供應商可以通過幾種不同的方式登錄系統：

a) 選擇 'Review Accounts' 以根據 Supplier Request 查看可能與 Supplier 電子郵件域匹配的任何帳戶。

b) 通過選擇「使用現有帳戶」 ，通過其現有帳戶登錄。

c) 通過選擇「創建新帳戶」來創建新帳戶。

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

3a

3b

3c
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如果供應商是第一次完成註冊，他們將需要創建一個新帳戶。

4. 填寫基本 Company information 和 Administrator account information 字段。

5. 創建 密碼 並點擊 「創建帳戶」。

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

4

5
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6. 供應商登錄其現有帳戶或創建新帳戶后，他們可以通過導航到“Ariba 提案和調查問卷”來訪問特定於 SGS 的供應商註冊調查問卷。

7. 點擊 「供應商註冊問卷」 打開問卷並開始填寫資訊。

• 在此調查問卷中，您將維護並在需要時更新您的供應商資訊。

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

7

6
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8. 在「供應商註冊問卷」中，供應商將填寫用紅色星號 （*） 表示的必填欄位。

• 請參閱本文檔的第 16 頁，瞭解有關填寫本調查問卷特定部分的指導。

9. 供應商可以點擊問題中的超連結以瞭解更多資訊。

注意：某些欄位將從供應商請求中自動填滿（例如，供應商名稱、聯繫資訊）

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

8

9

注意： 除了顯示的問題外，供應商還需要提交其特定地區/國家/地區要求的資訊。印度和墨西哥將有額外的調查問卷，所有直接供應商（無論在哪個
國家/地區）都有額外的資訊需要填寫。
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10. 如果供應商選擇他們是 「組織」， 系統將提示他們填寫以下稅務、付款和銀行詳細資訊。如果選擇了“個人”，您將收到來自第三方
供應商的連結，以提供個人資訊。其他資訊/說明位於本文檔的最後一頁。

• 個人 被定義為負責對其個人收入報稅的單身人士。這些收入可以來自就業、投資、自由職業或其他來源。

• 組織 通常是指為開展業務、貿易或其他活動而成立的公司、合夥企業、非營利組織或其他法律實體。

11. 根據在提交的「國家/地區」中選擇的國家/地區，系統將提示供應商輸入其特定的稅號。

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

11

10
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12. 付款方式：

a) 如果選擇了 『Electronic Payment』，供應商將被要求『添加銀行帳戶』。

b) 如果選擇了 『Check』，則不會提示供應商添加其銀行帳戶。

13. 要添加銀行帳戶，請選擇 「添加銀行帳戶」。。

14. 在下一頁上再次選擇「添加銀行帳戶」。

 Suntory Global Spirits 使用第三方供應商（信任對）來驗證供應商銀行資訊。您可能會收到來自 Trust Pair 的電話或電子郵件，以進行我們所需的驗證。

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

12 
個

12b

13

14

注意： 如果您有仲介，也可以添加此 ID。要添加，請相
應地回答供應商註冊問卷上的特定問題。

銀行驗證和檢查將通過第三方應用程式（例如 Trust Pair）
完成。
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15. 添加所有銀行資訊。

16. 完成後選擇 『Save』 。

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

16

15
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17. 完成其餘資訊后，選擇「提交完整回復」 ，將供應商註冊問卷髮送給 Suntory Global Spirits 以供批准。

18. 提交后，屏幕頂部將出現一個綠色橫幅，說明 「已提交回復」。。

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

18

17

注意： 如果供應商未填寫或提供的資訊不準確，則無法提交。
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19. 點擊 「供應商註冊問卷」 查看其狀態。

“等待批准”狀態將顯示在右上角。調查問卷將經過審批流程，由各個 Suntory Global Spirits 審批者審查和批准調查問卷中的資訊。

如果您的註冊被拒絕或需要其他資訊，您將收到電子郵件通知。然後，Ariba 中的狀態將更新為「已拒絕」。如果獲得批准，狀態將更新為

『Approved』。

如果您需要隨時更新您的資訊，您將導航到調查問卷並選擇頂部的“修改回復”，進行必要的更新，然後重新提交。將審核所有更改。

角色：

供應商

如何提交供應商註冊問卷

19
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角色：

供應商

墨西哥特定的供應商問題

以下問題特定於墨西哥供應商：

欄位名稱 描述 筆記

您是向墨西哥提供服務的美國供應商嗎？ 是/否 如果是，供應商將需要上傳他們的 W9。

提供您的 W9 供應商上傳 W9 檔 僅當供應商是向墨西哥提供服務的美國供應商時，
此欄位才適用。

請提供您的官方身份證明護照 針對墨西哥供應商提供居住證明

請上傳您的組織法 供應商應下載並上傳《組織法》

請上傳您完成的 32D 文件 這是一份稅務檔

附加 NSKNOX 驗證 適用於銀行部分 供應商應經過 NSKNOX 驗證並上傳驗證附件。

上傳完成的 BASC 問卷 以 PDF 格式上傳已完成的調查問卷 請求者將 BASC 調查問卷髮送給供應商，供應商將
上傳該調查問卷。

上傳填妥的環境（土地租賃）問卷 以 PDF 格式上傳已完成的調查問卷 請求者將環境調查問卷髮送給供應商，供應商將上
傳它。

上傳全球公民調查 以 PDF 格式上傳已完成的調查問卷 請求者將全球公民調查發送給供應商，供應商將上
傳該調查。

上傳品質、SST 以及食品和環境標準調查問卷 以 PDF 格式上傳已完成的調查問卷 請求者將調查問卷髮送給供應商，供應商將上傳調
查問卷。
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角色：

供應商

有關如何完成供應商調查問卷的附加說明

在完成 Suntory Global Spirits 供應商調查問卷時，請使用以下內容作為指導。根據調查問卷的章節提供指導。

第 1 部分 – 一般供應商資訊

 Main address – “Street”的字段應僅包含街道名稱;地址的編號部分應列在 「Door number」 字段中

 DUNS number – 這是一個可選字段;如果您沒有 DUNS 編號或不確定，請將此欄位留空

第 3 部分 – 稅務資訊

 如果您沒有增值稅註冊號，請留空

 如果您使用的是 EIN 號碼，請選擇「組織」;對於使用政府頒發的身份證號碼（例如：美國社會安全號碼、加拿大 SIN 號碼等）的供應
商，將僅選擇“個人”

第 4 部分 – 付款方式

• 必須包含銀行賬戶資訊

• 如果包含銀行帳戶，則必須選擇電子支付
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角色：

供應商

第 5 部分 – 銀行帳戶

 並非所有欄位都是必需的

 Bank key/ABA routing number – 這是英國的分類代碼

 必須提供銀行資訊;常見國家/地區的資訊如下。如果在列出的國家/地區，請包含所有列出的欄位。

 Suntory Global Spirits 使用第三方供應商（信任對）來驗證供應商銀行資訊。您可能會收到來自 Trust Pair 的電話或電子郵件，以進行
我們所需的驗證

英國 西班牙 法國

BANK KEY/ABA 路由號碼（分類代碼）
BANK ACCOUNT NUMBER

IBAN 號碼

銀行密鑰/ABA 路由號碼（IBAN 的 5-12 位數位）
銀行帳號（IBAN 末尾的 15 位數位）

IBAN 號碼
銀行控制密鑰（IBAN 的 13-14 位數位）

銀行密鑰/ABA 路由號碼（IBAN 的 5-14 位數位）
銀行帳號（IBAN 的 15 至 25 位數位）

IBAN 號碼
銀行控制密鑰（最後 2 位數位）

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

德國 墨西哥 拆分 IBAN 的連結

銀行密鑰/ABA 路由號碼（IBAN 的 5-12 位數位）
銀行帳號（IBAN 的 13 至 22 位數位）

IBAN 號碼

BANK KEY/ABA 路由號碼（CLABE 號碼的前 3 位數位）
銀行帳號（CLABE 號碼的 4 至 17 位數位）

BANK CONTROL KEY（CLABE 號碼的最後一位數位） https://www.xe.com/ibancalculator/

DE91 - 10070100 - 0308014000 012 - 18001597867799 - 2

下一頁繼續
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角色：

供應商

第 5 部分 – 銀行帳戶

 加拿大和巴西的銀行關鍵資訊如下

加拿大

加拿大的銀行金鑰將是一個 9 位數位，其中包括一個前導零;供應商需要提供 3 位數位的銀行編號和 5 位運
輸編號。

必需的行距 0 3 位數位的銀行或機構號碼 5 位數的中轉號碼

0
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角色：

供應商

巴西

必須在我們的系統中註冊 CPF 或 CNPJ，否則無法付款。

Bank Key 

巴西的銀行金鑰將包含一個 8 位數位。供應商必須提供銀行代碼，由3位數位和一個附加控制數字組成，以
及代理編號，其中包含4位數位+ 1 個控制數位（在銀行密鑰的情況下應忽略）。銀行代碼和控制位可以從包
含的表格中選擇。

銀行代碼 數位 4 至 5 位數位的分行/代理機構編號

銀行名稱 銀行代碼 數位

伊塔烏 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：

供應商

巴西，續

巴西銀行帳號

巴西的銀行帳號將包含 4 到 11 位數位，後跟一個連字元（“-”）和一個末尾的附加驗證數位。對於這些號
碼，應在相應欄位中輸入帳號欄位，並在“控制鍵”欄位中輸入連字元後的驗證數位。沒有必要包含連字元。
如果沒有破折號/附加數位，則將在 Account Number 字段中輸入帳號，而 Control Key 字段將留空。最常用銀
行的銀行帳戶模式範例：

• 伊陶

• 代理：4 位數位

• 帳戶：5 位數位 + 1 位控制位

• 巴西銀行

• 代理：4 位數位 + 1 位控制位

• 帳戶：8 位數位 + 1 位控制位

• 布拉德斯科

• 代理：4 位數位 + 1 位控制位

• 帳戶：7 位數位 + 1 位控制位

• 紐班克
• 代理：4 位數位
• 帳戶：8 位數位 + 1 位控制位

• 紐班克
• 代理：4 位數位
• 帳戶：6 位元元 + 1 位控制位

• C6 銀行
• 代理：4 位數位
• 帳戶：6 位元元 + 1 位控制位

•氖
• 代理：4 位數位
• 帳戶：6 位元元 + 1 位控制位

•下一個
• 代理：4 位數位 + 1 位控制位
• 帳戶：6 位元元 + 1 位控制位

•儲蓄銀行
• 代理：4 位數位
• 帳戶：11 位數位 + 1 位控制數位

•國米
• 代理：3 位數位
• 帳戶：4 位數位 + 1 位控制數位
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角色：

供應商

完成 Relish 問卷

Relish –適合個人

如果問題 3.1 被列為單獨問題，則在提供銀行資訊時，供應商需要通過名為 Relish 的第三方供應商提交其資
訊。這將提供個人資訊的數據加密。

1. 供應商將收到電子郵件，並將在PII 表單上登錄
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角色：

供應商

津津樂道，續。

2. 將顯示頁面，以輸入第二封電子郵件的存取代碼。供應商將對提供個人資訊的部分選擇“全部”（其他附件
包括但不限於作廢支票、稅表等）
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角色：

供應商

津津樂道，續。

3. 供應商將填寫必填字段並選擇「點擊驗證」。必須對
每個部分執行此作，並且可能需要 2-3 分鐘才能完成驗
證。驗證完成後，該按鈕將變為綠色

• 請勿使用任何特殊字元（僅限字母/數位）

4. 所有驗證完成後，選擇底部的「Click to encrypt and 
send data」;將出現確認彈出視窗，供供應商選擇“確認”

5. 資訊將發送給 Suntory Global Spirits;供應商將收到一
封電子郵件，告知提供個人資訊的流程已完成。

4
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