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Spend Authorized Supplier Registration 

Purpose: This aid will assist with  the  steps  to  register  a  spend authorized  supplier using  the 
Supplier Registration URL.  At anytime you are entering information you may hit save and exit 

the registration.   Once ready to resume go back to Supplier Registration page and enter your 

email and click on “Send Access Code”.   

 
Step 

Action 

1  Select Supplier Registration URL to request registration as a supplier.  Enter your email 
address.  Make sure you have access to the email address as that is where the “Access 
Code” will be sent.

 
 
Click on “Send Access Code” 
 

 
Enter your access code and then click on “Continue” 
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2  Within the Company/Individual Details section, add information to the following fields: 
Company/Individual Name, Tax Organization Type, Supplier Type, Corporate Web Site, Tax 
Country, Taxpayer ID, Note to Approver. Add attachments (W9, Master Vendor Form, 
Cancelled Check or Bank Letter for ACH payments, and if applicable OPERS Independent 
Contractor Form.) 
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Tip: When entering Tax Country for US‐based suppliers, type the letter “U” to bring up 
the short list of countries that start with U.  Then pick “United States.” 
 
After all required fields and required documents attached click “Continue”. 

3  In the Contact Information section, add required information into the First Name, Last Name, 

Email fields, and a phone number.  The questions below the information are defaulted to 
requirements you do not need to change any of them.   

4  If need to add more than one individual to your account, click on “Add Another Contact” and 
enter the required information.  Once done entering all contacts click on “Continue”. 
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5  Create Add and enter supplier address details. 

6  Enter the Address Name. The naming convention for address names shall be as follows: 

If the purpose of the address is solely for: 

 Remit to, name to be REMIT01 

 Ordering, name to be ORDERING01 

 RFQ, name to be BIDDING01 

If the address has multiple purposes, i.e., Remit, Ordering or RFQ, name shall be MAIN 

After entering all addresses applicable click on “Continue”. 
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7  Enter Business Classifications applicable to you.  If you need to attach documentation it needs 
to be attached on the Company Details page. 
 

8  If no classifications are applicable from the drop down, select “None of the classifications are 
applicable”  
 
After selections made click on “Continue”. 
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9   Enter Products and Services that are applicable to your business.  This is not required, and 
you can simply click on “Submit” if you are finished.   

10  Once submitted successfully you will receive the following message: 

 
 


