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Registration Guidelines: 

IMPORTANT: Enter all information in ALL CAPS except for entering and re‐entering your password. 

Failure to do so will result in a delay in the registration process. ALL CAPS WILL ENSURE CONSISTANCY IN 

OUR DATABASE. 

If you experience any difficulties with Vendor Self Service or have any questions please contact 

VSSHelp@santafesprings.org or call Purchasing at 562‐409‐7535. 

 

1. Click on the Registration link on the left side of the screen.  

 

 
 

2. Enter a User ID. This is what will be used to login to Vendor Self Service. 
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3. Re‐Type the User ID. 

 

4. Enter a Password. This will also be used to login to Vendor Self Service and will need to be 

shared by anyone who will be accessing VSS. 

 

5. Re‐type the Password. 

 

6. Enter a Password hint. In the event the password is forgotten, the password hint will be emailed 

to the email address entered later in the registration process. 

 

7. Type the numbers that appear in the box. 

 

 

8. Click   to advance to User Contact Information. 
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9. Enter the User Contact Information.  

 

 
 

10. Click   to advance to Step 2.  
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11. In Step 2 of 5 update/enter all company information. Fields denoted with an * are required.  

 

12. In the Terms section, fill in these boxes if a terms discount is offered for prompt payment. 

Example 1: terms of 2.5% 10, Net 30 [Enter “2.5” in the Discount Percentage box, Enter “10” in 

the Days to Discount box, Enter “30” in the Days to Net box] 

Example 2: terms of 1% 10 days [Enter “1.0” in the Discount Percentage box, Enter “10” in the 

Days to Discount box, Enter “30” in the Days to Net box] 

If no terms discount is offered, enter “0” in Discount Percentage and Days to Discount boxes. Enter 30 in 

the Days to Net box. The City pays Net 30 Terms. 

13. Click   to advance to Step 3. 

 

14. In Step 3 of 5 enter any additional contacts. 
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15. Click   once you’re done to advance to Step 4. 

 

16. In Step 4 of 5 Enter up to two company contacts and corresponding contact information. 

 

17. Choose only ONE preferred method for receiving purchasing advice. Selecting more than one 

will result in multiple transmissions of the same order and risk duplication. 

 

18. Click   to advance to Step 5 to select Commodities.  

 

19.  Search for Commodity/Service codes by using the Search field or by cycling through the list. 

 By choosing commodity codes of interest, when solicitations for these products are issued, an 

announcement will be sent to the email/fax/mail contact provided earlier in the vendor 

registration process. 
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20. Check the box next to the Commodity code that applies to your company.  

21. Click the   button to assign the commodity code. Repeat this process for all 

applicable commodity/service codes. 

 

22. Click   when all applicable commodity/service codes have been added. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23. In Step 6 review all registration information. 

 

24. Click the change link to make any changes to company information. 
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25. Once the review is complete, scroll down and click   to complete the initial 

registration process. 

 

26. The message above will appear when registration is complete. 

27. You will receive an automated email with the company’s User ID and the link to Vendor Self 

Service. 

28. SFS will review your registration information within 10 business days. SFS will contact you ONLY 

if there are questions. 

 

Uploading the Completed W9 Form 

 

1. Click on the Vendor Information link on the left side of the screen of the VSS home page. 

2. Click on Attachments on the left side of the Vendor Information page. 
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3. Click the   button and search your hard drive for the completed and scanned W9 form 

and click OK when it is located. 

4. Click Save to attach the W9. 

 

5. The below will display if the attachment has been accepted. 

 

 

Congratulations – you have completed the vendor registration process! 


