
建立一個新供應商帳戶 

歡迎來到波士頓供應商門戶網站。請遵循以下的詳細說明來申請波士頓市的供應商編號(ID)。 

1. 打開互聯網瀏覽器，輸入網站 www.boston.gov/procurement ，然後單擊 "Go To Supplier 

Portal - 轉到供應商門戶” 鏈接 

 

 

2. 點擊左下角的 “Vendor Registration Form - 供應商登記表格” 連結來開始註冊程序。 

 

http://www.boston.gov/procurement


3. 首先您必須建立一個用戶帳戶。將顯示 “Create a Vendor User Account - 建立供應商用戶帳

戶”表單屏幕。填妥所有帶星號*的必填項目，然後按 “Submit - 提交”鍵 。 

• 保持供應商編號(ID)項為空白。 
• 如果註冊人有權簽署合同，請勾選相應的複選框。這將使該用戶編號(ID)在系統中具

有一定的權限，允許波士頓市向該用戶發送電子簽名合同，並允許他們訪問、電子簽

署和上傳到波士頓市。

 

 

您可以選擇任何您
想要的用戶編號

(ID)，它至少有 7 個
字符長。注意：用
戶編號 (ID)是 區別

大小寫的 
 



4. 現在您將建立供應商資料。點擊“Add/Update your Vendor Profile - 添加/更新您的供應商資料” 

 

5. 點擊“Add New Vendor - 添加新供應商” 

 
6. 選擇個人或企業，然後按“ Next -下一步” 

 



7. 完成所有必需填寫項目。只有標有星號*的項目是必需填寫的。單擊“Next - 下一步”。 
• 強烈建議使用公司的一般電子郵件地址（雖然不是必需的）。 
• 在 “NEW ADDRESS 新地址”項勾選一個或多個適用於地址的複選框。

 

如有需要，您可以點擊“+”符號
來添加其他地址。新的地址字
段將出現在左下角。您可能需

要向下滾動才能看到。 
 

您可以點擊這裡的“+ ”符號

來添加帳戶的額外聯繫人

姓名。 

如果您選擇用電子郵件用接

收採購訂單(見下面的複選

框)，這是它們將被發送到

的電子郵件地址。 

當選擇“Ordering - 訂購”框後，將顯示“Purchase Order Dispatch - 採
購訂單分發方法”框。請勾選此框，以便使用電子郵件來接收採購訂單 

(推薦)。採購訂單將被發送到頁面頂部供應商信息框中的電郵地址。. 



8. 如想更快地付款，請填寫直接存款（A.C.H. - 自動化票據交換所）信息。當完成所有信息

後，點擊 “Click to Sign - 點擊簽名”，然後點擊 “Next - 下一步”。 

(如果您想用美國郵件收到紙質支票，您可以勾選屏幕左下方的 “Direct Deposit Opt Out - 直接

存款選擇退出” 框，選擇退出直接存款，然後點擊 “Next - 下一步”。). 

 
 



9. 審核 W-9 認證信息。如要繼續，請單擊 “Click Here to Acknowledge - 點擊這裡確認” 按鈕

，然後單擊 “Next - 下一步”。如果項目 2 不適用，請按指示在方框中打勾。

 
10. 勾選此復選框以確認您或您所代表的組織均未被禁止與波士頓市展開業務。單擊 “下一步- Next”。

 

 



11. 檢查摘要頁面信息的準確性，然後點擊 “Submit - 提交”。

 

 

 

 



12. 您的供應商電子表格將被提交給到我們的審計部門審核。一旦獲得批准，您將收到電子郵

件通知您的供應商編號(ID)。

 

 

 

如果您有任何問題，請隨時致电供應商門戶支援部 617-635-4564聯繫。您也可以發送電子郵件至 

vendor.questions@boston.gov 與我們聯繫。 
 

感謝您使用供應商門戶網站！ 

mailto:vendor.questions@boston.gov

