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The below email is an example of what is received 

  Click on the Register now icon in the body of the email 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

When clicking the Register Now icon, please complete the following steps to become a fully 

registered active vendor. 

  Click on Continue with Registration 



 

   

 

   

  Enter First Name & Last Name 

  Enter Title (Optional) 
  Enter Phone Number 

  Select Preferred Time Zone 



 

  Enter Email Address 

  Confirm Email Address 

  Enter a Password 
  Re‐Enter Password 

  Check on the Terms & Conditions Box 

  Click on the I am human box 

  Click on the Create Account Icon 

 

 

   



 
 

    Verify that the Legal Company Name is correct 

  Click on the Next icon  



 
 

  Enter a DBA (if you have one) 
  Select a Country of Origin 
  Mark Yes or No for a DUNS Number 

  Select a Legal Structure 
  Enter the tax id number (if United States was selected for Country of Origin 

  Click on the Next icon 



 
 

 

 

 

 

 

 

  Select Yes or No for the following two questions 
 Is Your Business a Local Supplier? 

 Is Your Business a National Supplier? 



 
 

 

 
 

  If answered YES to either question, click on the Edit icon & select all that apply  

  Click Done when completed  



 

 
 

  Click on Edit for the Commodity Category – Multi‐Select  

  Select all that apply 
  Click on the Done icon when completed 



 
 

 
 

 
 

 

  Click on Save Changes or the Next Icon  

  Click on Add Address  

  Enter name of Address 

  Click on the Next Icon 



 

 

 

 

 

 

  Click on the drop‐down box & select how to receive a PO (Purchase Order) 
  Select the country 
  Enter an address‐on‐address line 1 
  Enter City/Town 
  Enter State/Province 
  Enter Postal Code 
  Enter a Phone number 

  Click on the Next icon 



 

  Add your information in create new contact  

  Leave the Take Orders, Receives Payments & Other (physical) all marked 

  Add a contact label 
  Enter First Name 

  Enter Last Name 

  Enter an Email Address 

  Enter phone number 

  Click on the Save Changes icon 



 

 

  Click on Add Diversity Classification icon 
  Click on all that apply 
  If nothing applies, select Does Not Qualify 

  Click on the Done icon once completed  

  Click on the next icon 



  Click on Add Payment Information icon 



 

Selecting ACH (Direct Deposit) for a payment method 

  Enter a payment title 

  Select a Country 
  Select Remittance Address 

  Enter an Electronic Remittance Email 

  Select Currency 

  Select Country 
  Enter Bank Name 

  Enter Account Holder’s Name 

  Select Account Type 
  Select Account Number Type 

  Enter Routing Number 

  Enter Account Number  

  Confirm Account Number 

  Click on Save Changes 



 

 
 

 

Selecting Check Method 

  Enter a Payment Title 

  Select a Country 
  Select Remittance Address 

  Enter Electronic Remittance Email 

  Select Currency 
  Click on the Save Changes icon 



 
 

 

 

 
  Mark the Yes or No box for the question “Will these payments 

be forwarded to a financial institution outside the US?” 

  Click on Save Changes or the Next icon 



 
 

 
 
 

 

  Click on Add Tax Document 

  Enter Tax Document Name 

  Select Tax Document Year 

  If you have a W9 form already filled out, you can either 

upload your own or download a pre‐populated & attach it 

  Click on the Save Changes icon 



 
 

 

 

 
  Make sure that you have all green check marks.   

  If there isn’t a green check mark by each category, you will need to go back & revisit to see what is missing 

  Otherwise, click on the Proceed to Certify and Submit 



 

  Enter Preparer’s Name 

  Enter Preparer’s Email Address 

  Click on the box for “I certify that all information provided is true & accurate. 

  Click on the Submit icon 


