
     
 

    Bản quyền © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. đã đăng ký Bản quyền       Page 1 of 25 

 

         Cách tham gia với tư cách là nhà cung cấp tại Coupa (dành cho nhà cung cấp)                                                                                                                                                                        
 

[chèn] 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Để có trải nghiệm học tập tốt nhất, vui lòng nhấp vào  Chỉnh sửa và chọn Mở trong Máy 
tính để bàn để xem tài liệu này trong ứng dụng Microsoft Word trên máy tính để bàn của 
bạn. Xem tài liệu này trong SharePoint hoặc trong trình duyệt có thể làm sai lệch vị trí của 
hình ảnh và văn bản. 
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Màn hình của bạn trong Cổng thông tin cung cấp Coupa (CSP) có thể hơi khác 
so với khóa đào tạo này, nhưng các bước để hoàn thành hoạt động sẽ giống 
nhau. 

 

Mục đích 

Thẻ tham chiếu nhanh (QRC) này giải thích các quy trình để các nhà cung cấp tham gia vào 
Kimberly-Clark Coupa.  

 

Điều khoản chính 

• Biểu mẫu Yêu cầu Nhà cung cấp Mới là biểu mẫu bắt đầu quy trình giới thiệu nhà 
cung cấp và do Người yêu cầu gửi. Việc gửi Biểu mẫu yêu cầu nhà cung cấp mới sẽ 
bắt đầu Biểu mẫu cập nhật bên ngoài của nhà cung cấp. 

• Biểu mẫu cập nhật bên ngoài nhà cung cấp là biểu mẫu do nhà cung cấp gửi để 
cập nhật thông tin hiện có của họ trong Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa hoặc để 
cung cấp thông tin của họ lần đầu tiên như một phần của quy trình giới thiệu nhà 
cung cấp.  

a. Ngoài biểu mẫu này, một số nhà cung cấp có thể được yêu cầu hoàn thành 
bảng câu hỏi Đánh giá Tài chính và Pháp lý. Bảng câu hỏi này có thể là một 
phần của quy trình giới thiệu đối với một số nhà cung cấp và phải được hoàn 
thành cũng như mọi vấn đề hiện hành được giải quyết để Biểu mẫu cập nhật 
bên ngoài của nhà cung cấp được chấp thuận.   

b. Khi biểu mẫu này đã được phê duyệt, thông tin hồ sơ nhà cung cấp sẽ tích 
hợp với các hệ thống khác để thiết lập. Sau khi thiết lập xong, các giao dịch 
có thể được thực hiện giữa Kimberly-Clark và nhà cung cấp. 

• Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa (CSP) là một cổng thông tin web để hỗ trợ 
các nhà cung cấp quản lý các giao dịch của họ với Kimberly-Clark. 

• Đánh giá tài chính và pháp lý bên ngoài là một bảng câu hỏi bên ngoài là một 
phần của quy trình giới thiệu được thiết kế để xác định sức khỏe tài chính và pháp lý 
của nhà cung cấp. Bảng câu hỏi này được kích hoạt cho các nhà cung cấp được 
chọn đáp ứng các tiêu chí. 

  

 

Lưu ý: Một số nhà cung cấp của Kimberly-Clark đã được thiết lập trong Cổng 
thông tin nhà cung cấp Coupa để giao dịch với các khách hàng khác của họ. Các 
nhà cung cấp này nên hoàn thành  phần Thiết lập với tư cách là Hồ sơ nhà 
cung cấp hiện tại của quy trình thiết lập. 
 
Đối với những nhà cung cấp hiện không giao dịch với khách hàng của họ thông 
qua Cổng thông tin nhà cung cấp coupa, trước tiên họ nên làm theo  quy trình 
thiết lập Thiết lập hồ sơ nhà cung cấp mới (ví dụ: Nhiệm vụ 1), sau đó tiếp tục 
Nhiệm vụ 2 để hoàn tất thiết lập qua biểu mẫu Thông tin Kimberly-Clark. 
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Thiết lập hồ sơ nhà cung cấp mới cho Kimberly-Clark trên Coupa 

Đăng ký với Coupa Supplier Portal (CSP) sẽ kết nối bạn với giao dịch với Kimberly-Clark. 
Các bước dưới đây phác thảo quy trình ưu tiên và duy nhất mà K-C chấp nhận cho các nhà 
cung cấp trên tàu thông qua CSP.  

1. Bạn sẽ nhận được lời mời qua email từ K-C với dòng tiêu đề: Hướng dẫn đăng ký 
Kimberly-Clark - Hành động bắt buộc 

2. Nhấp vào  nút Tham gia Coupa từ email mời hoặc Chuyển tiếp lời mời này nếu bạn 
không phải là người liên hệ phù hợp trong công ty của mình 

 

* Xin lưu ý rằng tin nhắn bạn nhận được có thể hơi khác so với ảnh chụp màn hình ở trên 

 
Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Bạn sẽ cần phải trải qua xác thực 2 yếu tố: 

  2 

 1 
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4. Bạn sẽ nhận được một email có mã gồm 6 chữ số cần được sao chép và dán vào Cổng thông 

tin nhà cung cấp Coupa 
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5. Nhập thông tin sau cho các trường sau (các trường bắt buộc được biểu thị bằng dấu 
hoa thị màu đỏ *). Cung cấp Tên doanh nghiệp, Địa chỉ email, Tên (liên hệ chính), Họ (liên 
hệ chính) và Mật khẩu (chữ và số, tối thiểu 8 ký tự) 

6.  Chọn  hộp kiểm Chính sách quyền riêng tư và Điều khoản sử dụng (đây là yêu cầu).  

 

 

Lưu ý: Các điều khoản sử dụng pháp lý liệt kê các điều khoản và điều kiện để sử dụng 
hóa đơn điện tử thông qua Coupa và CSP. Bạn với tư cách là nhà cung cấp, đặc biệt nếu 
bạn chịu trách nhiệm quản lý hóa đơn thuế hợp pháp, bắt buộc phải đọc, đánh giá và đồng 
ý với các điều khoản sử dụng này và nhận thức được trách nhiệm của mình đối với nội 
dung và việc xử lý các hóa đơn này. 

 

7. Nhấp vào  nút Tạo tài khoản khi hoàn tất. 

a. Nhấp vào  liên kết ĐĂNG NHẬP (nếu bạn hiện có tài khoản CSP). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý: Tài khoản CSP của bạn dựa trên một địa chỉ email cụ thể. Nếu bạn sử dụng địa chỉ 
email khác với địa chỉ mà K-C có trong hồ sơ cho bạn, bạn không thể kết nối với họ cho 
đến khi bạn cung cấp cho họ địa chỉ email hoặc tạo tài khoản CSP bằng địa chỉ email đó. 

 
Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo.  

 

 

 

 

3 

5 

5
m

4 
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Lưu ý: Nếu bạn cần hỗ trợ dịch, Google Chrome và Microsoft Edge cung cấp tiện ích mở 
rộng trình duyệt dịch miễn phí, tuy nhiên, bạn có trách nhiệm đảm bảo thông tin được cung 
cấp lại cho Kimberly-Clark là chính xác 
 

 

8. Nhập thông tin sau về doanh nghiệp của bạn cho các trường sau (các trường bắt 
buộc được biểu thị bằng dấu hoa thị màu đỏ *): Họ và Tên, Số điện thoại, Quốc 
gia/Khu vực, Địa chỉ, Thành phố, Tiểu bang, Mã bưu chính. 
 

9. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 

 

Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Nhập thông tin sau về doanh nghiệp của bạn cho các trường sau (các trường bắt 
buộc được biểu thị bằng dấu hoa thị màu đỏ *): Website doanh nghiệp, Mã số 

 

 7 

6 
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thuế.  Chọn Tôi không có trang web hoặc Tôi không có Mã số thuế nếu điều này 
không áp dụng cho công ty của bạn. 

11. Nhập thông tin sau về doanh nghiệp của bạn (các trường bắt buộc được biểu thị 
bằng dấu hoa thị màu đỏ *): Số DUNS, nếu công ty của bạn có Số DUNS Dun &; 
Bradstreet. 

12. Nhấp chuột Kế tiếp cái nút.  

 

 

13. Nhập thông tin sau về doanh nghiệp của bạn cho các trường sau (các trường bắt 
buộc được biểu thị bằng dấu hoa thị màu đỏ *):  Năm thành lập, Đơn vị tiền tệ ưu 
tiên, Quy mô công ty, Mô tả doanh nghiệp, Khu vực dịch vụ, Khu vực loại trừ. 

14. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 
 

 
 

15. Chọn quốc gia của bạn. 
16. Chọn Danh mục Đa dạng áp dụng cho công ty của bạn. 

 

 
9 

8 

 10 

 

11 

 12 
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17. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 

18.  Nhấp vào  nút Tải lên để tải lên chứng chỉ đa dạng. 

19. Nhấp vào Bỏ qua ngay bây giờ để bỏ qua bước này và tải lên Chứng chỉ Đa dạng 
của bạn ở giai đoạn sau. 

20. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 

 

 

 

 

 

21. Chọn ngành áp dụng cho công ty của bạn.  

22. Chọn danh mục dịch vụ mà công ty bạn cung cấp. 

 14 

 13 
 

 

  15 

 
 16 

 18 

 17 
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23. Nhấp chuột Kế tiếp nút. 

 

24. Chọn nút Tiếp tục với Miễn phí . 

 

 

 

 

 

 
 
 

Sau khi đăng ký thành công, bạn sẽ được chuyển đến trang chủ Coupa Supplier Portal 
(CSP). 

 

 

 19 

 20 

 21  

 

 22 
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Cập nhật hồ sơ nhà cung cấp hiện tại thông qua Biểu mẫu thông tin 

Kimberly-Clark 

Các nhà cung cấp đã giao dịch với các khách hàng khác thông qua Cổng thông tin 
nhà cung cấp Coupa sẽ cần thiết lập hồ sơ CSP hiện có của họ với Kimberly-Clark thông 
qua biểu mẫu Cập nhật bên ngoài nhà cung cấp. 

 Vui lòng thực hiện các bước sau để thiết lập giao dịch với Kimberly-Clark. 

 
 

1. Các nhà cung cấp sẽ được gửi thư mời qua email từ Cổng thông tin nhà cung cấp 
Coupa (do_not_reply@supplier.coupahost.com) với dòng tiêu đề,  Yêu cầu 
thông tin hồ sơ Kimberly-Clark - Yêu cầu hành động.  

2. Nhấp vào  nút Tham gia và Trả lời từ email mời. 

 

3. Màn  hình đăng nhập Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa xuất hiện, nhập thông 
tin đăng nhập cho CSP. 

 

4. Từ  màn hình chính của Coupa Supplier Portal, nhấp vào  tab Hồ sơ. 

 

Lưu ý: Điều quan trọng là các nhà cung cấp phải hoàn thành biểu mẫu để thiết lập 
và giao dịch với Kimberly-Clark.  
 
Coupa là hệ thống để Kimberly-Clark quản lý thông tin nhà cung cấp cho tất cả các 
nhà cung cấp, ngay cả trong trường hợp các nhà cung cấp nhận đơn đặt hàng từ 
một hệ thống khác (ví dụ: Taulia). 
 

 

 

 

 2 

 1 

 3 
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Hoàn thành (hoặc ủy quyền) biểu mẫu cập nhật bên ngoài của nhà cung 

cấp  

Khi Nhà cung cấp nhận được Biểu mẫu bên ngoài để hoàn thành lần đầu tiên, nó sẽ được 
gửi đến địa chỉ liên hệ chính của nhà cung cấp. Để cho phép người dùng khác hoàn thành 
Biểu mẫu bên ngoài, bạn sẽ cần thêm người dùng mới vào hồ sơ CSP của công ty bạn. Vui 

lòng xem Cách thêm người dùng mới trong khóa đào tạo CSP cho Nhà cung cấp để 
biết thêm chi tiết. 
 
Sau khi được thêm, một liên hệ mới sẽ có thể truy cập Biểu mẫu bên ngoài từ trang chủ 
CSP trong  Yêu cầu thông tin.  Để hoàn thành yêu cầu Biểu mẫu bên ngoài, hãy tiếp tục 
thực hiện các bước sau trong CSP. 
 

1. Nhấp vào  tab phụ Yêu cầu thông tin. 

 
 

2. Biểu  mẫu Cập nhật bên ngoài nhà cung cấp sẽ tải.  
3. Một số trường sẽ tự động điền từ thông tin trước đó từ hồ sơ công khai của công ty 

bạn. Vui lòng cập nhật bất kỳ thông tin nào có thể đã thay đổi trong các trường bắt 
buộc (*). 

a. Xem lại các phần sau để đảm bảo tính chính xác của thông tin tự động điền 
hoặc các trường yêu cầu nhập thông tin: Tên pháp lý của nhà cung cấp, 
Liên hệ chính, Địa chỉ pháp lý,  Đăng ký thuế, Chi tiết chuyển đến / ngân 
hàng, Tài liệu và Liên  hệ nhà cung cấp bổ sung. 

  

 

 

 4 

 1 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
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4. Đảm bảo thông tin Liên hệ của Nhà cung cấp Chính là chính xác. 

 

 

5. Xác nhận thông tin nhận dạng cá nhân và sự đồng ý - chọn CÓ nếu bạn là nhà cung cấp có 
trụ sở tại Trung Quốc.   Nếu Không, hãy chuyển sang bước tiếp theo.  Nếu Có, cần có sự 
đồng ý bổ sung. 
 

 
 

•  Mẫu chấp thuận xử lý thông tin cá nhân của đối tác cũng sẽ là một tài liệu bắt buộc được 
cung cấp.  Biểu mẫu đó có thể được tìm thấy tại đây Biểu mẫu chấp thuận của Trung Quốc 
để xử lý thông tin cá nhân của các đối tác 

• Tham khảo Bước 12 bên dưới để biết thêm hướng dẫn Tài liệu 

 

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/contract-attachment-partner-personal-information-processing-notification-and-consent-form-final-tran.docx?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/contract-attachment-partner-personal-information-processing-notification-and-consent-form-final-tran.docx?la=en-us
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6.  Xác thực quốc gia bị cấm - Chọn hộp nếu bạn có thể đảm bảo công ty của bạn không cung 
cấp hàng hóa hoặc dịch vụ từ bất kỳ quốc gia tìm nguồn cung ứng bị cấm nào trong số này. 

 

7. Nhấp vào  nút Thêm đăng ký thuế để nhập  thông tin Đăng ký thuế (nếu có). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Chọn tùy chọn nút radio Có hoặc Không cho Bạn có cần thêm Chuyển tiền đến / 
Chi tiết ngân hàng không? Chọn khu vực được liên kết với chi tiết ngân hàng.  

 
 

9. Nhấp vào  nút Thêm chuyển tiền vào để thêm hoặc cập nhật thông tin ngân hàng. 
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Màn  hình Chọn địa chỉ chuyển tiền xuất hiện. 

10. Nhấp vào  nút Chọn để thêm thông tin ngân hàng hiện có. 

11. Nhấp vào  nút Tạo địa chỉ chuyển tiền mới để thêm thông tin ngân hàng mới. 

 

 

12. Chọn Khu vực được liên kết với Chuyển tiền nhà cung cấp/Chi tiết ngân hàng  

 

13. Trong  phần Tài liệu, tải lên mọi chứng từ ngân hàng và thuế có liên quan bằng 
cách sử dụng  liên kết Thêm tệp đính kèm. (Mỗi tệp phải nhỏ hơn 20 MB) 

a. Nếu khu vực APAC được chọn ở trên, vui lòng chọn Quốc gia mà tài khoản ngân 
hàng của bạn đang ở. Đối với APAC, dyêu cầu ocumentation được xác định bởi Quốc 
gia và Loại nhà cung cấp.  

 

Lưu ý:  Kimberly-Clark yêu cầu các nhà cung cấp chọn Địa chỉ chuyển tiền bao 
gồm thông tin thanh toán. 

 

 

 
 10 

 9 
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Tài liệu có thể bao gồm:  

• Tệp đính kèm ngân hàng (ví dụ: biểu mẫu ngân hàng, séc bị hủy, v.v.) 

• Tệp đính kèm thông tin thuế (ví dụ: Giấy chứng nhận Số tài khoản vĩnh viễn 
(PAN), đăng ký thuế, biểu mẫu thuế W8 / W9, v.v.)  

• Thông tin đính kèm hỗ trợ khác (ví dụ: chứng nhận của Bộ Doanh nghiệp siêu 
nhỏ, nhỏ và vừa (MSME), Giấy chứng nhận phù hợp (COC) hoặc mẫu đơn đăng 
ký nhà cung cấp).  

• Biểu mẫu bảo mật dữ liệu (ví dụ: Biểu mẫu chấp thuận xử lý thông tin cá nhân 
của đối tác (Trung Quốc) hoặc các tài liệu bảo mật dữ liệu địa phương khác)  

14. Trong  phần Liên hệ nhà cung cấp bổ sung, hãy cung cấp  đầu mối liên hệ về 
Chất lượng sản xuất và An toàn sản phẩm. 

15. Xác minh địa chỉ Email PO đã nhập là chính xác. 
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Một số quốc gia yêu cầu nhà cung cấp và hoặc khách hàng cung cấp chứng nhận cụ thể.  

16. Đính kèm bất kỳ chứng nhận bắt buộc nào (ví dụ: CIN, GST, MENA, MSMED, SEAL, 
v.v.) Chọn loại chứng chỉ, ngày hiệu lực và ngày hết hạn. 

 

 

Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa cho phép các nhà cung cấp chia sẻ chi tiết về Môi 
trường, Xã hội, Quản trị và Đa dạng với khách hàng của họ.  

17. Trả lời câu hỏi; Bạn có phải là nhà cung cấp đa dạng? Nếu có, hãy thêm Số 
Chứng chỉ Đa dạng và tiến hành bước tiếp theo. 

\ 
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Sau khi nhấp vào nút Thêm đa dạng, hãy chọn từ các danh mục đa dạng. 

18. Nhấp vào  nút Thêm đa dạng (tùy chọn). 

a. Chọn từ  trường Danh mục Đa dạng (tùy chọn). 
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19. Nhấn vào Tiết kiệm để lưu thông tin đã nhập. 

20. Nhấp vào  nút Gửi để phê duyệt để gửi biểu mẫu cho Kimberly-Clark để phê duyệt. 

 

 
 

 

Hoàn thành đánh giá tài chính và pháp lý 

Trong một số trường hợp, Kimberly-Clark có thể yêu cầu các nhà cung cấp hoàn thành các 
bảng câu hỏi khác nhau - được gọi là bảng câu hỏi thẩm định (DDQ). Trả lời bảng câu hỏi 
là một phần trong quy trình quản lý rủi ro và giới thiệu của Kimberly-Clark. Một bảng câu hỏi 
điển hình mà hầu hết các nhà cung cấp sẽ trả lời là Đánh giá tài chính và pháp lý. Bảng 
câu hỏi này (hoặc DDQ) được sử dụng để xác định rủi ro tài chính và pháp lý và phải được 
hoàn thành như một phần của quy trình giới thiệu. 
 
Ngoài ra, có nhiều chương trình rủi ro khác nhau  (hành động và làm rõ) có thể được kích 
hoạt để đáp ứng với các DDQ khác nhau.  
 
Nếu nhà cung cấp đáp ứng các tiêu chí để hoàn thành Đánh giá Tài chính và Pháp lý, 
người liên hệ chính sẽ nhận được email yêu cầu hoàn thành đánh giá. 
  

 

Lưu ý: Khi bạn đã gửi, bạn sẽ nhận được thông báo qua email xác minh xem bạn 
đã được chấp thuận hay bị từ chối (kèm theo nhận xét).   
 
Liên hệ với Kimberly-Clark để giải quyết bất kỳ lỗi nào hoặc cung cấp tài liệu cần 
thiết và gửi lại. 

  

 13  14 
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1. Các nhà cung cấp sẽ được gửi thư mời qua email từ Kimberly-Clark với dòng tiêu 
đề, Đánh giá tài chính và pháp lý cho <<chèn tên công ty>> đã sẵn sàng để 
hoàn thành từ Kimberly-Clark.  

2. Nhấp vào Liên kết trong email mời để truy cập bài đánh giá. 

3. Nếu bạn cần hỗ trợ thêm khi hoàn thành DDQ, bạn có thể truy cập các mục sau: 

a. ChatBot Kimberly-Clark   

b. Tài liệu đào tạo bổ sung  (hướng dẫn tham khảo nhanh và video) 

 

 
Vui lòng tiếp tục đến trang tiếp theo.  

 

 

 

 3 

 2 

 1 
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4. Bấm vào  nút Hướng dẫn để mở rộng hướng dẫn hoàn thành biểu mẫu. 

 

5. Trong  phần Rủi ro tài chính, hãy cung cấp thông tin để hoàn thành tất cả các 
trường áp dụng. Hãy nhớ hoàn thành tất cả các trường bắt buộc (*). 

 

6. Trong  phần Pháp lý, sử dụng các tùy chọn danh sách thả xuống để trả lời các câu 
hỏi và hoàn thành tất cả các trường áp dụng. Hãy nhớ hoàn thành tất cả các trường 
bắt buộc (*). 

a. Lưu ý, việc chọn Có cho một số câu hỏi sẽ nhắc các trường bắt buộc bổ 
sung để cung cấp giải thích chi tiết hơn cho lựa chọn câu trả lời. 

 

7. Nhấp vào  nút Gửi khi hoàn tất. Biểu mẫu sẽ chờ K-C phê duyệt.  

 

 

Lưu ý: Vui lòng trả lời tất cả các câu hỏi. Việc không hoàn thành các trường bắt 
buộc có thể ảnh hưởng đến việc có thể phục vụ Kimberly-Clark. 
 
Nếu một Đánh giá Tài chính và Pháp lý cần được chỉ định lại để hoàn thành cho 
một cá nhân khác trong tổ chức, hãy xem phần Ủy quyền Đánh giá Tài chính và Pháp 

lý của tài liệu này. 

 

 

 

 

 

 5 

 4 

 6 

 6
m

https://kimberlyclark.sharepoint.com/sites/Z5987/Shared%20Documents/General/Change%20Enablement/Trng%20materials%20for%20update/All%20(Global)/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN_update.docx#_Completing_(or_Delegating)
https://kimberlyclark.sharepoint.com/sites/Z5987/Shared%20Documents/General/Change%20Enablement/Trng%20materials%20for%20update/All%20(Global)/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN_update.docx#_Completing_(or_Delegating)
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Ủy quyền giám định tài chính và pháp lý 

Nếu một Đánh giá Tài chính và Pháp lý cần được chỉ định lại để hoàn thành bởi một cá 
nhân khác trong tổ chức, hãy làm theo các bước sau. 

 

 

Lưu ý: Nếu bạn liên tục ủy thác nhiệm vụ cho người dùng khác trong tổ chức của 
mình, bạn có thể muốn mời họ tham gia CSP trong tổ chức của bạn. Để biết thông 
tin về cách thêm người dùng vào hồ sơ CSP của tổ chức bạn, vui lòng xem phần 
"Cách mời người dùng tham gia CSP" trong hướng dẫn đào tạo Cách điều 
hướng và sử dụng Cổng thông tin nhà cung cấp coupa. 

1. Ở trên cùng hoặc dưới cùng của bài đánh giá, hãy chọn Đại diện để gán phần hoàn 
thành cho người khác.  

 

2. Nhấp vào Xác nhận trong cửa sổ bật lên. 

 

3. Thêm đại diện. 

a. Chọn Đại diện Người dùng trong  phần Đại diện cho Người dùng/Nhóm.  

b. Nếu bạn đang thêm một liên hệ hiện tại, hãy tìm kiếm và chọn một người 
dùng trong thanh tìm kiếm. 

c. Nếu bạn đang thêm người dùng không phải là liên hệ hiện tại, hãy chọn nút 
+ và tiếp tục đến Bước 5-6. 

 
  

 

 

 

  

 3Một 

 3c  3 tỷ 
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4. Nhập thông tin chi tiết của người đại diện vào các trường bắt buộc.  

5. Nhấp vào Tạo người dùng. 

 

6. Nhập Giải thích gửi  ủy quyền vào trường nhận xét (*bắt buộc). 

7. Bấm vào  nút Đại diện khi hoàn tất.  

 
8. Người đại diện sẽ nhận được thông báo qua email rằng họ đã nhận được DDQ 

được ủy quyền để hoàn thành. 

 

 

 

 

 

 

 5 
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Cập nhật hồ sơ nhà cung cấp để biết thông tin chung  

Sau khi ban đầu tạo hồ sơ công khai của bạn trong CSP, hãy sử dụng các bước sau để cập 
nhật hoặc chỉnh sửa thông tin chung của công ty (tên công ty, logo, trang web, ngành, năm 
thành lập, hàng hóa hàng đầu, tiền tệ, sự đa dạng và xếp hạng trách nhiệm xã hội của công 
ty).  

1. Từ  Màn hình chính CSP, nhấp vào  tab Hồ sơ.  

 

2. Ở trong  tab Hồ sơ của bạn. 

3. Chọn khu vực nào của hồ sơ yêu cầu chỉnh sửa từ danh sách menu.  

 

4. Nhấp vào  nút Chỉnh sửa phần.  

5. Nhấp vào bất kỳ  nút mũi tên nào bên phải để mở rộng / thu gọn nội dung trong một 
phần cụ thể và cung cấp mọi chỉnh sửa và / hoặc cập nhật cho (các) phần mong 
muốn.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 
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6. Cuộn xuống cuối trang và chọn từ các tùy chọn sau: 

a. Lưu &; Chuyển đến Tiếp theo (lưu thông tin đã nhập và chuyển sang phần 
tuần tự tiếp theo trong danh sách menu) 

b. Lưu các thay đổi (lưu thông tin đã nhập và trả về màn hình Hồ sơ)  

 

 

 

Tài nguyên bổ sung 

• Cách điều hướng và sử dụng Cổng thông tin nhà cung cấp Coupa - Thẻ tham chiếu nhanh 

• Cách ứng phó với kế hoạch hành động rủi ro cho nhà cung cấp - Thẻ tham khảo nhanh 
• Cách phản hồi với biểu mẫu bên ngoài của nhà cung cấp - Học kích thước cắn 
• Cách hoàn thành và ủy quyền DDQ (Đánh giá) - Học tập kích thước cắn 

• Cách ứng phó với các hành động rủi ro - Bite Size Learning 

• Liên kết nhà cung cấp Kimberly-Clark 
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m

 6 
tỷ 

  

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B61AE48A6-8F57-47AC-BCFA-D9B988E40B1E%7D&file=STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_Global_EN.docx&wdLOR=c99E86B88-FDED-4782-B875-E8770F1F45A5&action=default&mobileredirect=true
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B61AE48A6-8F57-47AC-BCFA-D9B988E40B1E%7D&file=STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_Global_EN.docx&wdLOR=c99E86B88-FDED-4782-B875-E8770F1F45A5&action=default&mobileredirect=true
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Action%20Plans%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w773bbfced5dc4ddc9a7fc7058d9d5c94&csf=1&web=1&e=99YW3u
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20the%20Supplier%20External%20Form_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=XkvrmZ&xsdata=%3D%3D&sdata=ZE9BaHhSbXdlTHAvd0hWWjhLZDJ3dDRXMlFGQ1hRWXJMMEp6SE9yNFgwZz0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Complete%20and%20Delegate%20a%20DDQ%20(Assessment)_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=KG41uf&xsdata=%3D%3D&sdata=M3REdkpCZG8vYWx5UGZJUGJjZFhTWjJVSTJxdkE5dFQyRjUwL0xLSVlxOD0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Respond%20to%20Risk%20Actions_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=biW1un&xsdata=%3D%3D&sdata=a1Z4N2FlT1padlEzeklBWElRMlo1eFNMTzBUemxOc0hJaEJqSW1yMmI0UT0%3D&ovuser=deff24bb-2089-4400-8c8e-f71e680378b2%2Chalainajimenez%40kpmg.com
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