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摘要 

您將透過兩步驟程序，開始設定您的供應商入口網站。請參閱本文件的後續頁面，以瞭解各程

序步驟的詳細資訊。 

 

步驟 1：開始註冊時，請先將您的法定名字和姓氏、聯邦稅務 ID 及電子郵件地址輸入供應商入

口網站。您會收到接受供應商入口網站帳戶建立的邀請郵件，信件中會提供 8 位數的單次使用

代碼，請使用該代碼完成註冊。您使用該代碼登入時，將更新您的商家名稱和聯絡人資訊，並

上傳 W-8 或 W-9 表格 (參閱第 1 至 16 頁)。 

 

步驟 2：接著，供應商服務人員會在 2 到 5 個工作天內核准您的註冊建立資訊。一旦您獲得核

准，就可以返回供應商入口網站輸入銀行資訊 (透過 ACH 收款) 並上傳波特蘭市及奧勒岡州務

卿註冊文件 (參閱第 16 至 24 頁) 完成最終設定。 

 

恭喜！您已完成供應商入口網站註冊及基本資料設定。由 Prosper Portland 供應商服務寄送的

歡迎郵件很快就會寄達。工作一開始，您就可以存取入口網站查詢和檢閱訂購單，以及任何相

關的請款單 (參閱第 26 到 30 頁)。 

 

附註：Prosper Portland 將會向國稅局 (IRS) 確認您的聯邦稅務 ID。若聯邦稅務 ID 與商家名稱不

符，您的供應商設定程序可能會延誤。 

 

您可透過這幾種方式查找聯邦稅務 ID (又稱為雇主識別編號 EIN)：查看您的 EIN 確認函、檢閱

您的營業文件 (例如：退稅資料、許可證和執照或薪資文書資料，如 1099 表格)，或者聯絡 IRS 

商業及專業稅務專線查詢，電話：1-800-829-4933。 

 

語言翻譯協助 

附註：提供翻譯支援軟體，且根據您的語言偏好設定，可在供應商入口網站上及 Prosper 

Portland 供應商服務基本資料內進行選擇。 

 

步驟 1：登入 Prosper Portland 供應商入口網站 Prosper Portland Vendor Portal ，或在您的瀏覽器

中輸入下列網址： https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/ 

 

步驟 2：按一下上方黑色功能區的齒輪設定按鈕 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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步驟 3：選擇使用者選項 (User options) > 偏好設定 (Preferences) 

 

 

 

步驟 4：從語言及國家/地區 (Language and country/region) 偏好設定區段中，選擇語言 

(Language) 下拉式選單 
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用來登入供應商服務的帳戶 

Prosper Portland 供應商服務建議供應商使用商家/工作電子郵件註冊。 

供應商入口網站的建議瀏覽器 
供應商入口網站可使用大部分主要網頁瀏覽器，例如：Chrome、Edge 和 Safari。我們不
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建議使用 Internet Explorer。 

註冊新供應商或現有供應商 
 Prosper Portland 供應商可依照下方 Prosper Portland D365 供應商入口網站中所述步驟，以

新供應商的身分完成註冊。Prosper Portland 的現有供應商可註冊為使用者，再與其現有

供應商帳戶建立關聯，兩者除部分內容外的操作步驟均相同。 

 

註冊  

步驟 1：導覽至入口網站 Prosper Portland Vendor Portal，或在您的瀏覽器中輸入下列網

址：https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/ 

 

步驟 2：按一下上方黑色功能區的註冊 (Register) 按鈕 

 

 
 

 

 

步驟 3：填寫要求的註冊資訊欄位，包括您的工作/商家電子郵件地址 (work/business 

email address) 及聯邦稅務 ID (Federal Tax ID)，然後選擇註冊 (Register)。現有供應商步驟 3 

額外說明： 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

處理時的訊息 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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             完成時的訊息 

 
繼續步驟 4。 

 

 

步驟 3：現有供應商  

填寫要求的註冊資訊欄位，但以下欄位除外  

a. 商家電子郵件 (Business Email) (使用個人工作電子郵件地址 – (即：個人@公司名稱.com) 

b. 聯邦稅務 ID (Federal Tax ID) 

a. 使用與您的商家和舊供應商帳戶關聯的聯邦稅務 ID 編號 

             然後按一下註冊 (Register)。 

 若順利找到供應商帳戶 (Vendor Account)，將會顯示訊息指出該聯邦稅務 ID (Federal Tax 

ID) 已經存在。選擇新增為聯絡人 (Add as contact)。 

                                                                                    

驗證您的主要電子郵件地址和電話號碼。選擇新增為聯絡人 (Add as contact)  

mailto:person@company.com
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繼續步驟 4。 

 

步驟 4：會將註冊連結傳送至註冊期間輸入的電子郵件地址。  

附註：請等候 15 分鐘讓郵件送達。務必檢查垃圾郵件資料夾中是否有來自 

invites@microsoft.com 的郵件。若您沒有收到這封電子郵件，請停止註冊程序並聯絡 

Prosper Portland 供應商服務： VendorServices@ProsperPortland.us，尋求進一步協助。 

 

步驟 5：選擇註冊郵件中的接受邀請 (Accept Invitation) 按鈕/連結。 

               

mailto:VendorServices@ProsperPortland.us
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步驟 6：使用註冊期間使用的電子郵件地址登入您現有的 Microsoft 帳戶，或者在收到提

示時，為該電子郵件帳戶建立一個新的 Microsoft 帳戶。 

                                       

附註：若您的工作/商家電子郵件是使用 Microsoft 服務設立，您的帳戶密碼可能是您的商

家電子郵件/工作/網路密碼。基於安全理由，我們「無法」存取任何密碼。密碼是由您和 

Microsoft 及/或您的商家管理。我們無法重設任何密碼。若您建立新的 Microsoft 帳戶，請

務必在註冊時設置帳戶復原選項，以便在需要時重設密碼。 

 

步驟 7：輸入您的現有密碼或建立密碼後若收到提示，請使用傳送至您所提供電子郵件地

址的確認代碼驗證帳戶。 

 

                

步驟 8：若收到提示，請選擇您執行業務的國家/地區。 

步驟 9：閱讀並接受任何條款與條件，並完成任何安全提示。 
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步驟 10：選擇接受 (Accept)，將您的 Microsoft 帳戶與供應商服務連結。                                         
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供應商註冊 

步驟 11：選擇下一步 (Next) 開始填入註冊資訊。 

 
 

國家/地區 (Country/region) 

 

步驟 12：選擇適用的國家/地區 (Country/region) 或在篩選欄位中輸入縮寫。例如：輸入 

USA 後按鍵盤上的 輸入 (enter) 鍵，會出現美國 (United States)。 
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使用條款與條件 

步驟 13：閱讀使用條款與條件。您同意後，點選/切換接受條款與條件 (Accept Terms and 

Conditions) 下方的按鈕以繼續。 

                

公司資訊 

步驟 14：在一般資訊 (General Information) 區段下方，完成下列欄位： 

 

a. 執行業務身分 (Doing business as) 

b. 電話 (Telephone) 

c. 電子郵件 (Email) (公司/商家電子郵件) - 此電子郵件用於傳送商家通知，可與註冊電

子郵件不同。 

 

 

d. 地址 (Address) (選擇新增 "Add" 建立新地址) 
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e. 輸入「名稱或描述 (Name or description)」欄位 (範例：主要、地點、付款、商家、負責

人...) 

f. 供應商必須使用目的 (Purpose) 和主要 (Primary) 欄位指出並新增主要和匯款地

址。 

g. 按一下「確定 (OK)」 
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步驟 15：按一下上傳 W9 表格 (Upload W9 form) 按鈕，上傳公司的 W9 或 W8 表格。 

 

a. 必須先上傳 W9 表格市府才能發出訂購單，供應商也才能執行工作。    

                                 

聯絡人資訊 

步驟 16：輸入供應商帳戶中主要聯絡人的聯絡資訊欄位 

a. 名字 (First name)、中間名 (Middle name) (選填)、姓氏 (Last name) 

b. 電話 (Telephone) 

c. 地址 (Address) (若地址與商家地址相同，可點選/切換與商家地址相同 (Address 

same as Business，若不同，請選擇新增 "Add" 以新增其他聯絡地址。) 
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商家資訊 

步驟 17：輸入有關負責人基本資料 (Ownership Profile)、城市 ID (City ID) 下方的城市註冊

編號 (City Registration number)、1099 表格上使用的選定名稱 (Select Name to use on 1099) 

及州稅務 ID (State tax ID) 和州 (State) 等資訊。 

                           
 

採購類別  

步驟 18：不再使用，您會自動前往下一個步驟。 

問卷 

步驟 19：審查資訊 (Review Information) 及問卷相關實用連結。您準備就緒後，選擇「填

寫問卷 (Complete questionnaire)」來回答問題。  

               
a. 最後一題會顯示「結束 (End)」按鈕，完成時按一下結束 (End)，問卷狀態 (Status) 將

顯示「已完成 (Finished)」，按下一步 (Next) 可前往最終註冊步驟。   
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提交註冊 

步驟 20：您填妥所有註冊資訊後，按一下完成 (Finish) 

a. 盡量提交正確且完整的註冊資訊非常重要 
 

                               
 

步驟 21：Prosper Portland 審查完畢後，完成註冊的供應商會收到一封確認註冊的電子郵件。

審查需要 2 至 5 個工作天。  
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登入 Prosper Portland 供應商服務 (Prosper Portland Vendor Services) 
Prosper Portland 供應商可依照下方 Prosper Portland D365 供應商入口網站中所述步驟登入

供應商服務。 

步驟 1：導覽至入口網站 Prosper Portland Vendor Portal，或在您的瀏覽器中輸入下列網

址：https://prospertestvendorportal.powerappsportals.us/ 

步驟 2：按一下登入 (Login) 按鈕 

                            

步驟 3：輸入註冊期間使用的登入憑證。 

 

                                                                 

步驟 4：輸入傳送至您電子郵件的代碼進行驗證。按一下登入 (Sign in) 按鈕。 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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上傳附件和銀行資訊至供應商紀錄 
Prosper Portland 供應商可依照下方波特蘭繁榮興盛計劃D365 供應商入口網站中所述步驟

新增附件至其供應商基本資料。 

選單路徑：首頁 (Homepage) > 供應商資訊 (Vendor information) 

步驟 1：登入 Prosper Portland 供應商服務網站 (參閱登入Prosper Portland  供應商服務取得

額外協助)。 

 

步驟 2：按一下「供應商資訊 (Vendor information)」動態磚 

                  

步驟 3：選擇「上傳附件 (Upload attachments)」動態磚 
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步驟 4：選擇「新增 (New)」按鈕 

 
                             

 

步驟 5：選擇文件 

a.選擇您要上傳的銀行文件、W-9、波特蘭市註冊及奧勒岡州務卿註冊文件。針對每一份上

傳文件重複相同程序。 

 

步驟 6：按一下瀏覽 (Browse) 按鈕 
 

                             
 

步驟 7：選擇步驟 8 中需要上傳的文件畫面

上會顯示文件詳細資訊 
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步驟 9：您會在畫面中看見列出的附件。  

針對每一份額外附件重複步驟 3 至 9。 

 

步驟 10：完成後，選擇返回箭頭按鈕關閉視窗 

                    
 

更新您的供應商基本資料更新

地址 
供應商可依照下方 Prosper Portland D365 供應商入口網站中所述步驟 

更新其地址。 

選單路徑：首頁 (Homepage) > 供應商資訊 (Vendor information) 

步驟 1：從首頁選擇供應商資訊 (Vendor information) 動態磚 

          
 



   

 

21 
 

步驟 2：從下拉式選單中選擇更多詳細資訊 (More Details) > 地址(Addresses) 

                     
 

步驟 3：按左手邊的三點圖案，從下拉式選單中選擇新增 (Add) 
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步驟 4：選擇地址目的 (Purpose)。 

步驟 5：使用國家 (Country)、街道 (Street)、郵遞區號 (Zip Code)、城市 (City) 和州 (State) 

欄位輸入您的商家地址。 

                                                                                                                           

步驟 6：按一下確定 (OK) 按鈕 

a. 新地址會在地址 (Addresses) 區段中顯示。 
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若要更新供應商匯款地址資訊，請依下列步驟進行：步驟 1：選擇地

址 (Addresses) 

步驟 2：按左手邊的三點圖案，從下拉式選單中選擇編輯 (Edit) 按鈕 

                                                                           

步驟 3：從目的 (Purpose) 下拉式清單中，選擇匯款至 (Remit to) 

   
 

a. 視需要更新公司聯絡人資訊 (Company Contact Information)： 

 

a. 國家/地區 (Country/region) 

b. 郵遞區號 (Zip/postal code) 

c. 街道 (Street) 

d. 城市 (City) 

e. 州 (State) 

f. 郡縣 (County) 欄位請留白 
 

 

 

 

 

 

步驟 4：按一下 OK (確定) 
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更新聯絡人資訊 (Contact Information) 及銀行資訊 (Banking Information) 
供應商可依照下方 Prosper Portland D365 供應商入口網站中所述步驟更新聯絡人資訊。 

選單路徑：首頁 (Homepage) > 供應商資訊 

(Vendor information)   步驟 1：存取供應商入

口網站 

步驟 2：按一下供應商資訊 (Vendor information) 動態磚 

            

步驟 3：按一下使用者 (Users) 按鈕 

                                                      
 

步驟 4：按一下所需基本資料的藍色超連結 
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步驟 5：按一下以展開聯絡人資訊 (Contact information) 區段 

     

步驟 6：找到所需欄下方的欄位進行編輯，然後在儲存格中按一下，編輯所需的欄位資訊    

 

a.若提供多位聯絡人，請針對將列為主要聯絡人的供應商聯絡人，選擇主要 (Primary) 

核取方格。 

步驟 8：按一下返回箭頭按鈕儲存資訊，然後關閉供應商資訊 (Vendor information) 畫面 

                                                 
 

 

 

供應商可依照下方 Prosper Portland D365 供應商入口網站中所述步驟更新銀行資訊。 

選單路徑：首頁 (Homepage) > 供應商資訊 (Vendor information)    

步驟 1：存取供應商入口網站 
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步驟 2：按一下供應商資訊 (Vendor information) 動態磚 
 
 

 

 步驟 1：按一下

「更多詳細資訊 (More details)」下拉式選

單，然後選擇「銀行資訊 (Bank 

information)」 

步驟 2：按一下公司資訊 (Company 
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Information) 頁的「新增 (Add)」按鈕 

 

 

 

 
 

步驟 3：輸入 ACH 付款適用的銀行資訊 
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現行供應商：檢視並列印訂購單 
供應商可依照下方 Prosper Portland D365 供應商入口網站中所述步驟檢視已確認的訂購

單、附件並列印 PO 確認資訊。 

訂購單發出時，供應商會收到電子郵件通知。此電子郵件會寄送至與供應商帳戶關聯的

電子郵件地址。請參閱更新聯絡人資訊 (Update Contact Information) 一節，以變更與您的

供應商紀錄關聯的電子郵件地址。 

透過選單路徑存取：首頁 (Home page) > 訂購單確認 (Purchase 

order confirmation) 步驟 1：按一下訂購單確認 (purchase order 

confirmation) 動態磚 

 

 

步驟 2：訂購單確認日誌 (purchase order confirmation Journal) 將會開啟。醒目提示所需的

訂購單 (Purchase Order)，然後選擇列印/預覽 (Print/Preview)。選擇原始預覽 

(Original Preview)。 
 

步驟 3：PO 確認資訊將在步驟 4 中顯示。選

擇匯出 (Export) 下拉式清單 
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步驟 5：從下拉式選單中選擇要下載 PO 確認資訊的檔案類型。一旦下載至您的本機電腦，

就可以列印該 PO 確認資訊。 
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現行供應商：檢視付款狀態 (Payment Status) 及付款資訊 (Payment Information) 
供應商可依照下方 Prosper Portland D365 供應商入口網站中所述步驟檢視所有已支付款項

的狀態，以及支票號碼、收款人、每筆付款日期、付款相關訂購單詳細資料等資訊。 

 

 

透過選單路徑存取：首頁 (Home page) > 供應商付款 

(Vendor payments) 步驟 1：按一下首頁的供應商付款 

(Vendor Payments) 動態磚 

                                
 
 
 

步驟 2：按一下已支付 (Paid) 動態磚 
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步驟 3：會顯示請款單/支票 (Invoices/Checks) 頁。將列出供應商的下列資訊： 

 

a. 銀行帳戶 (Bank 

Account) 

b. 日期 (Date) 

c. 支票號碼 (Check 
number) 

d. 狀態 (Status) 

e. 收款人 
(Recipient) 

f. 幣別 (Currency) 

g. 金額 (Amount) 

 

 

 

步驟 4：從表格中選擇所需的付款行 
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步驟 5：點選一般 (General) 標籤頁，檢視所選付款行的付款詳細資訊 
 

a. 銀行帳戶 (Bank 

Account) 

b. 支票號碼 (Check 
number) 

c. 幣別 (Currency) 

d. 金額 (Amount) 

e. 收款人類型 
(Recipient type) 

f. 收款人 (Recipient) 

g. 收款人名稱 
(Recipient name) 

h. 公司帳戶 (Company accounts) 

i. 憑單 (Voucher) 

j. 事由代碼 (Reason code) 

k. 事由備註 (Reason comment) 
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步驟 6：按一下匯款 (Remittance) 標籤頁 

 

步驟 7：檢視所選付款行的供應商匯款地點及地址 (Vendor Remittance Location and Address) 
 

步驟 8：按一下 X 退出頁面 
 

步驟 9：按一下已核准，但尚未支付 (Approved, not paid) 動態磚 
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步驟 10：已核准，但尚未支付交易 (Approved, not paid transactions) 頁面就會顯示。將列

出供應商的下列資訊： 

 

a. 請款單編號 (Invoice #) 

b. 訂購單編號 (Purchase order #) 

c. 請款單日期 (Invoice date) 

d. 請款單到期日 (Invoice due date) 

e. 請款單狀態 (Invoice status)：包括已支付 (paid) 及未支付 (unpaid) 

f. 供應商帳號 (Vendor account number) 
 

附註：供應商按一下所選付款行中的 PO 連結，即可檢視訂購單詳細資訊 
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供應商入口網站支援 

 

註冊遇到問題嗎？ 
 

現行波特蘭市供應商 
您是否曾使用舊版供應商服務入口網站與波特蘭繁榮興盛計劃展開業務往來？若有，我們要求

所有供應商使用您的主要工作郵件地址重新註冊。我們不再要求使用第三方電子郵件提供者 

(例如 Google 或 Yahoo) 的服務。選擇頁面上方的註冊 (Sign Up) 開始使用。 
 

 

您是 Prosper Portland 的新合作對象？ 

快速又簡單即可完成註冊。您需準備主要工作電子郵件地址、聯邦稅務 ID/EIN和 W9 表格。選

擇頁面上方的註冊 (Sign Up) 開始使用。 
 

 

仍需協助嗎？請透過電子郵件或電話與我們聯絡： 

 

電子郵件：VendorServices@prosperportland.us 

電話：503-823-3276  

mailto:VendorServices@prosperportland.us

