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Terminologi Utama

Istilah Definisi

Coupa Perangkat lunak pengadaan global yang akan memungkinkan K-

C untuk mengajukan permintaan barang dan jasa, sumber,
kontrak, dan mengelola pemasok kami.

Csp Portal Pemasok Coupa

Pengadaan Sumber untuk Membayar nama asisten virtual
STP Sumber untuk Membayar
Pusat Pengetahuan STP Tim Source to Pay menerima dan menyelesaikan pertanyaan

yang diajukan di Procuree dari pemasok dan pengguna internal
K-C
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan €2 Kimberly-Clark

Nomor tiket Nama teknis yang digunakan untuk menangani permintaan dan
pertanyaan pengguna. Setiap pertanyaan membuat nomor tiket
sehingga permintaan tidak hilang dan dapat diproses dengan
semua informasi terkait.

Maksud

Apakah Anda mengalami masalah dalam proses Source to Pay kami atau memerlukan dukungan
dengan Coupa? Tidak terlihat lagi! Asisten virtual kami, Procuree, tersedia sepanjang waktu untuk
memberikan panduan dan dukungan. Cukup ikuti langkah-langkah yang diuraikan dalam QRC ini
untuk mengajukan pertanyaan kepada Procuree melalui saluran resmi kami: Portal Pemasok
Coupa, Portal Pemasok Taulia & Tautan Pemasok _https://www.kimberly-clark.com/en-
us/company/supplier-link/source-to-pay

Procuree akan segera menanggapi pertanyaan Anda dengan pedoman, referensi, atau data yang
relevan dari sistem kami. Jika dukungan lebih lanjut diperlukan, Procuree dapat mengajukan tiket
atas nama Anda dengan Pusat Pengetahuan STP.

Untuk memperkuat Portal Pemasok Coupa dan layanan mandiri, kami sangat menyarankan untuk
memanfaatkan kekayaan materi pelatihan dan sumber daya Coupa yang tersedia untuk Anda.
Jika Anda tidak dapat menemukan solusi untuk masalah Anda, buat tiket ke Pusat Pengetahuan
STP. https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/coupa-training-materials

Untuk memulai, kami sarankan untuk mengikuti tugas-tugas di bawabh ini untuk mempelajari cara
menyelesaikan pertanyaan Anda:

e Cara mengakses Procuree, meminta informasi, dan membuat tiket
e Cara bekerja sama dengan Pusat Pengetahuan STP untuk menyelesaikan tiket Anda
e Cara menindaklanjuti status tiket Anda dan memberikan informasi bila diperlukan

Cara mengakses Procuree, meminta informasi, dan membuat tiket
1. Ada tiga cara untuk menemukan dan membuat tiket dengan Procuree:

a. Buka Portal Pemasok Coupa dan temukan tautan untuk Procuree
di log Pengumuman.
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€ Kimberly-Clark

Cara Mengirimkan Tiket Bantuan

Verify Your Account
Yourve asked us for help growing your business, we're listening and gving You more ways.
o do that across the Coups community.

My Notifications

T re—

Introducing Procuree, Kimberly-Clark’'s New
Source to Pay Support Tool

Procuree will play an impy
Center, which will repl %) Blp desk chy is. Procures will
pport all Source to iries, including any questions related to

f Goupa Supplier Portals, et
18158 8 ServioaNow ticket on behalf of the end users as

b. Buka Portal Pemasok Taulia, tekan tab Beranda, dan Kklik
Pengumuman Pelanggan untuk menemukan tautan untuk

Procuree.

&2 Kimberly-Clark

Mome _ Purchaie Orders  Involces  Payments  CashPlanner  Cashflow™  MyDetalls  Custom FAQ:

My Messages

Customer Announcements

Welcome back, Est

c. Buka Tautan Pemasok dan temukan ikon Produsen di bagian
bawah halaman.https://www.kimberly-clark.com/en-
us/company/supplier-link/source-to-pay

€3 Kimberly-Clark Comgany  Bonm  wwewos  Sawecolty  Newsoom  Cowes QU

oy » SUpPRALINK - SourcamtonPay Process

Source-to-Pay Our Souroe-to-Poy Process.
="~ === |
(sTP)

I

i
|

wy

2. Ketiga cara tersebut akan mengarahkan Anda ke halaman web Tautan
Pemasok di mana Anda dapat mengklik ikon Produsen untuk memulai
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan € Kimberly-Clark

percakapan. https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-
link/source-to-pay

4. Setelah mengklik ikon Procuree, masukkan detail berikut untuk otentikasi:
a. Bidang alamat email: Masukkan alamat email perusahaan Anda.
b. Nama: Masukkan nama lengkap Anda.

c. Klik tombol "Kirim" untuk melanjutkan.

5. Selanjutnya, Anda dapat memilih bahasa dan negara layanan pilihan Anda.
Negara layanan bukanlah negara asal Anda, tetapi negara yang Anda
butuhkan bantuan.

Welcome to Procuree! Choose your preferred language & service country
below

Feel free to change these anytime from the main menu!

German
Russian
Italian
Spanish
| French
| Czech

?

6. Selanjutnya, Anda dapat mengajukan pertanyaan Anda ke Procuree atau
memilih opsi default yang paling sesuai dengan masalah Anda:

a. Status Pembayaran /PO - Periksa status faktur / pembayaran atau
pesanan pembelian Anda dengan Procuree. Simpan ID pemasok
Anda!

b. Lihattiket saya— Lihat status nomor tiket Anda atau tiket yang baru
dikirimkan dengan Procuree. Simpan nomor tiket Anda!

c. Ajukan pertanyaan — Procuree dapat membantu dengan mencari
melalui basis pengetahuan. Ketik pertanyaan Anda seperti
"Bagaimana cara membuat permintaan perubahan PO?"

d. Ajukan Masalah — Kirimkan tiket ke tim Pusat Pengetahuan STP
kami untuk bantuan lebih lanjut.
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan

> T
hanlks! To chat with me, you can simply ask your
m ¥
question in the message
)
AR )
af a L: - i
™,
.--f \-\.
| S 1T EEEIan |
\ Raise
%, e
p -
& Typeyour messags ==

7. Jika Anda memerlukan bantuan lebih lanjut, klik "Ajukan masalah" dan
pilih dari kategori yang paling sesuai dengan kekhawatiran Anda:

S«

%  Typeyour message B

8. Procuree akan meminta Anda untuk memberikan detail lebih lanjut untuk
membuat tiket:

a. Berikan Subjek singkat untuk masalah tersebut.

b. Berikan detail lengkap di bidang Deskripsi Masalah. Anda dapat
menambahkan lampiran jika perlu untuk mendukung detail Anda.

c. Tekan kirim untuk mengirim tiket ke STP Knowledge Center.
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan € Kimberly-Clark

Please update the details below to create the ticket.
Subject (maximum characbers 500"
Type your Request here as a Title

Izsue Description®

‘ A

Please emter issue description.

Pl=aze supply 35 much information as possible such as Supplier

nunbe=r, detzils in the issue descripdion.

Select ‘Cancel’ to lesve without cresting a ticket.

gb Catatan: Masukkan informasi tambahan saat diminta seperti Nama Pemasok, Nomor Pemasok,
Faktur, atau referensi PO untuk mendukung Anda secara efisien.

9. Nomor kasus Anda akan dibagikan di jendela obrolan untuk mengonfirmasi
pembuatan tiket Anda.

o . ,-' \ 1

Your ticket C50101021 was created and routed to the Source to Pay |
, A

Knowledpa{enter. Please aitw up to 2 working days to receive a

response from the support team

Well keepin touch!

&
Select Go to Main Menu to ask something more, or select "l am done” |
button

Go to Main Menu ‘Wiew my ticket|s amdone

Nomor Kasus dan detailnya. Agen STP akan menghubungi Anda bila diperlukan dan memberikan

gb Catatan: Setelah mengirimkan tiket, perkirakan akan menerima pemberitahuan langsung dengan
konfirmasi penyelesaian kasus lengkap melalui email.

10. Selama obrolan dukungan, kapan saja, Anda dapat memilih:
a. Segarkan obrolan — Mulai percakapan baru.
b. Menu Utama — Kembali ke opsi menu utama.
c. Ubah Bahasa — Pilih bahasa yang disukai.

d. Ubah Negara Layanan — Pilih negara layanan yang berbeda.
Negara layanan bukanlah negara asal Anda, tetapi negara yang
Anda butuhkan bantuan.
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan € Kimberly-Clark

Keluar dari obrolan dengan mengetik "Batal" di kotak obrolan atau ketik "Menu"
untuk kembali ke Menu Utama.

7%
as much information as possible such as event number.

(A} Main Menu etc in the issue description

to leave without creating a ticket

Adda . {  Cancel
.

YA Language

@ Service Country

0037829 was created and routed to the Source to Pay
nter. Please allow up to 2 working days to receive a
the support team

ouch!

fain Menu to ask something more, or select “I am done

in Menu Tam done

Cara bekerja sama dengan Pusat Pengetahuan STP untuk

menyelesaikan tiket Anda

1. Setelah pengiriman tiket, Anda akan menerima konfirmasi melalui email dengan
nomor tiket Anda. Perolehan memtriase tiket ke tim Pusat Pengetahuan STP untuk
manajemen dan penyelesaian pertanyaan yang tepat.

2. Agen STP Knowledge Center kemudian akan meninjau tiket dan menyesuaikan
prioritas berdasarkan kriteria yang telah ditentukan sebelumnya. Jika tiket
didefinisikan sebagai bisnis penting, agen akan memprioritaskan tiket untuk solusi.

3. Semua Kasus Baru yang dibuat melalui Procuree akan mengirimkan email konfirmasi
seperti gambar di bawah ini. Berdasarkan tingkat keparahannya, tunggu 2 hari kerja
untuk mendapatkan tanggapan dari agen Pusat Pengetahuan STP. Anda dapat
membalas langsung email yang diterima dengan menjaga subjek, nomor kasus, dan
kode referensi tetap utuh di badan email.
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan

New Case CS0037829 has been created

BECr==1

CAUTION: Th

1 originated from outside the organzation
‘Hello Jane Doe,

Thank you for contacting us

Your case aumber is CS0037828 - [Subject of your concern]

Your inquiry has been received and an agent is now warking on you case. Based on the priority of the issue, a response to your request will be given in no more than two business days.

Tf any further information is 4 from your end, you will b ed next steps in resolving the issue

We are glad to assist,
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

Unsubseribe | Notification Preferences

Ref:MSG12049281_FeV3ESYIKXHOOIVINZ

4. Nantikan, agen akan menghubungi Anda melalui email dengan pertanyaan lebih lanjut
atau solusi untuk kekhawatiran Anda.
a. Silakan balas setiap kali agen membutuhkan masukan tambahan dari pihak
Anda.

Case CS0037695 requires your additional input to be resolved

5 K TI:I
]

Retention Policy Inbo

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

b. Terima atau Tolak solusi yang diusulkan setiap kali agen menghubungi Anda
dengan solusi yang Anda khawatirkan.

Please review your case CS0037694 solution proposal

STP Knowledge Center <kcchrprod@kcc.com>
To @ Sitedaily, Checkin

SK

Retention Policy Inbox - Non Record (90 days) Expires 6/9/2024

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

CAUTION: This email originated from outside the organization.

Hello Jane Doe,

We are pleased to inform you that your Case €50037694 — [Subject of your concern] has been resolved with the following solution proposal:

STP Knowledge Agent solution: [Solution description and details from agent]

To update the cas: y our system, please reply to this email within the next 4 business days by clicking on either the "Accept" or "Reject” link below.
Accept: “Accept”

Reject: “Reject”

If you accept the proposed solution, the case will be closed and cannot be reopened.
If you reject the proposed solution, the case will be reopened for further review.

Please note that the only necessary action is to click on either the "Accept" or "Reject" link below. If you do not respond within 4 business days, the case will be automatically closed.

Thank you for your cooperation.
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

Ref:MSG12048405_oDqyrKLoBUVI7txOWUW

Catatan: Pastikan Anda selalu memiliki nomor tiket untuk tim STP Knowledge Center untuk
mendukung Anda secara efektif.
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan

5. Terima atau tolak hyperlink akan membuka jendela email baru. Jika Terima,
silakan klik kirim. Jika Menolak, silakan ketik komentar Anda sehingga pusat
pengetahuan STP dapat lebih memahami ketidakpuasan Anda.

&~ = 9 $- =
File Message Insert Draw Options Format Text Review Help. Q Tell me what yol File Message Insert Draw Options Format Text Review Help Q  Tell me what you want to do
B~ | calibri v v B I U 2+« A==+ = & - B
> To hrtest kee > To hitest, kcc
Semk 3 smk c
We are glad your issue is resolved now. Please send this email and do not delete the following message: Thank you for your FEEdbaEll, please include in this email your comments to understand further your dissatisfaction.
Ref:MSG8438904_QelS4T9iMgZKOak2gaEk -
Add your
Do not delete the following message: comments below
Should you need further assistance, don't hesitate to raise a ticket via Procuree! Ref:MSG8438904_QelSAT9iMgZKOak2gaEk - e

Catatan: Tanggapan yang diterima akan langsung ditutup di platform pertanyaan STP
Knowledge Center. Solusi yang ditolak akan menyebabkan tiket dibuka lagi dan agen yang
ditugaskan ke Pusat Pengetahuan STP akan menghubungi Anda untuk mendiskusikan
kekhawatiran Anda dan menemukan solusi potensial.

Jika Anda tidak menawarkan penerimaan atau penolakan kasus setelah 4 hari kerja, kasus akan
ditutup secara otomatis. Tiket tidak dapat dibuka lagi setelah ditutup. Jika Anda memerlukan
bantuan tambahan, silakan hubungi Procuree dan buka tiket baru.

Cara menindaklanjuti status tiket Anda dan memberikan informasi bila

diperlukan

1. Buka Procuree dan pilih dari menu utama "Lihat Tiket Saya".
2. Harap tunggu sementara Procuree mengambil detail Anda, lalu pilih Lihat berdasarkan

Nomor Tiket.
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan € Kimberly-Clark

.,
(g
Thanks! To chat with me, you can simply ask your questioninthe |
message box

Here are some options to explore:

Irvoice/Payment and PO Status | RS EilaSs i |

Ask a gquestion Raise an issue

View my ticket(s)

Sure, | can help you view your tickets. How would you like me to |
retrieve fhem?

WView by ticket number ‘Wiew recent tickets

3. Berikan nomor tiket yang ingin Anda periksa status — ID tiket dimulai dengan CSXXXXXXX.
4. Tinjau detail tiket.

Kindly provide the ticket number you would like to acoess * |
Ca0101021
[ s
|
'\.\‘ __/l;
P ,
k . . . -.'
Here are the details of your ticket |
-, A
| ; | ™
Ticket Mumbsr C30101021
Drescription Type your Reguest here as a Title
Assigned Group sTP
Created On 2024-07-10 13:53507

Status Message

Wouwr ticket is pending to be assigned to one of our agents. The STP
kmiowledge center team will get back to you soonwith a resporse or
solution proposal.

What weould you like to do next? Explore the Main Menu for '
mare options.

Go to Main Menu | am done Raisz

@i kssue
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Cara Mengirimkan Tiket Bantuan € Kimberly-Clark

5. Anda juga dapat melihat 5 tiket terakhir Anda dengan memilih Lihat tiket saya, lalu memilih
Lihat tiket terbaru. Anda dapat menggunakan panah untuk menggulir setiap tiket.

o Main Menu to ask something more, or select *| am done ‘

Viewmy ticketfs) amdane

ean help you view your tickets, |

€50101022

r agents. The STP knowledge center team will get bacl

‘What would you like to do next? Explore the Main Menu for more
options.

Go to Main Menu amdone  Raise an issue

6. Untuk memperbarui kasus Anda dengan info tambahan atau eskalasi, Anda dapat membalas
langsung pemberitahuan yang diterima melalui email dengan menjaga subjek, nomor kasus,
dan kode referensi tetap utuh di badan email.

Ubah Versi

Riwayat versi

Maret 9th,
2023 Alexa Torijano
0.2 26 April, 2023 Alexa Torijano
Juli 26th, Perbarui gambar Procuree dan _ Federico
0.3 menambahkan prosedur resolusi Pusat . N
2023 Marchioro/Alexa Torijano
Pengetahuan STP
0.4 12 April, 2024 Perbarui gambar dan langkah-langkah proses Alexa Torijano
Procuree
05 9.16.2024 Tangkapan layar dan tautan Procuree 3.0 Terry McKee

yang diperbarui
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