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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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Mục đích 

Thẻ tham chiếu nhanh (QRC) này giải thích cách phản hồi sự kiện tối ưu hóa nguồn cung 
ứng coupa (CSO). Nó nhằm hỗ trợ các Nhà cung cấp Kimberly-Clark đương nhiệm và tiềm 
năng trong khi thực hiện các nhiệm vụ sau trong CSO: 

• Nhiệm vụ 1: Chuyển đến công cụ Tối ưu hóa nguồn cung ứng Coupa 

• Nhiệm vụ 2: Cập nhật thông tin tài khoản của bạn 

• Nhiệm vụ 3: Phản hồi sự kiện tìm nguồn cung ứng 

Nếu bạn có bất kỳ câu hỏi nào khi tham gia sự kiện, vui lòng sử dụng chức năng Đặt câu hỏi (hiển thị bên 
dưới) hoặc liên hệ với Người quản lý sự kiện (Người mua) bằng thông tin liên hệ mà họ cung cấp trong 
thư mời sự kiện. Nếu muốn, bạn cũng có thể liên hệ với Nhóm Hỗ trợ Nhà cung cấp tại Kimberly-Clark để 
được hỗ trợ thêm.  

Đăng nhập vào CSO 

Lưu ý: Khi Sự kiện CSO đã được lên lịch tại Kimberly-Clark và bạn đã được xác định là Nhà 
cung cấp cần phản hồi, bạn sẽ nhận được lời mời qua email kèm theo hướng dẫn về cách 
truy cập sự kiện sắp tới. 

1. Điều hướng đến tài khoản email công ty của bạn, sau đó tìm kiếm và chọn  mục Hộp thư 
đến thích hợp  . 

2. Xem lại Tin nhắn mời tham gia sự kiện từ Kimberly-Clark. 

3. Nhấp vào siêu kết nối  thích hợp trong email mời của bạn để truy cập CSO. 

a. Quan trọng: Bạn phải truy cập liên kết và thiết lập mật khẩu của mình 
trong vòng 7 ngày kể từ ngày nhận được lời mời tham gia sự kiện. Sau 7 
ngày, liên kết này sẽ hết hạn. 

b. Nếu đây là lần đầu tiên bạn sử dụng CSO hoặc bạn không nhớ 
thông tin đăng nhập người dùng của mình, hãy chọn  chức năng 
Đăng nhập bằng Vé. Vé một lần sẽ hết hạn sau 7 ngày. Nếu điều 
này xảy ra, bạn có thể đăng nhập bằng cách đặt lại mật khẩu hoặc 
bạn có thể liên hệ với chủ sở hữu sự kiện để gửi lời mời mới. 

c. Nếu bạn chưa có tài khoản hiện có trong CSO, bạn sẽ được yêu cầu tạo 
mật khẩu mới để truy cập và phản hồi sự kiện.  

d. Tạo tài khoản là hoạt động thiết lập một lần. Tất cả lời mời tham gia sự 
kiện trong tương lai sẽ được liên kết với tài khoản của bạn và sẽ không 
yêu cầu bạn cập nhật mật khẩu.  

e. Quan trọng: Đăng nhập thông qua vé chỉ có thể được sử dụng một 
lần cho mỗi sự kiện. Nếu cần, hãy sử dụng Quên mật khẩu? chức 
năng truy xuất mật khẩu tạm thời mới. 



     
 

    Bản quyền © 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. đã đăng ký Bản quyền       Page 3 of 15 

 

         Trả lời sự kiện CSO (Nhà cung cấp) 

 
 

 

4. Một tab mới sẽ mở ra trên trình duyệt internet ưa thích của bạn và sẽ đưa bạn đến trang 
Đăng nhập cho phiên bản Tối ưu hóa nguồn cung ứng Coupa của Kimberly-Clark.  

 

 

5. Nhập thông tin đăng nhập của bạn. 

a. Nếu đây là lần đầu tiên bạn phản hồi một sự kiện thông qua CSO, bạn sẽ được 
nhắc tạo mật khẩu mới sau lần đăng nhập đầu tiên. 
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b. Nhắc nhở: Nếu đây là lần đầu tiên bạn cố gắng đăng nhập và bạn 
không có bất kỳ thông tin đăng nhập người dùng nào, hãy chọn  
chức năng Đăng nhập bằng vé dùng một lần. Đăng nhập thông qua 
vé một lần chỉ có thể được sử dụng một lần cho mỗi sự kiện.  

6. Xác minh hoặc chọn Cờ thích hợp  để cập nhật cài đặt ngôn ngữ ưa thích của bạn. 

7. Nhấp vào Đăng nhập.  

a. Nếu bạn gặp sự cố khi đăng nhập, vui lòng liên hệ với Người quản lý sự kiện 
(Người mua/Người quản lý danh mục) hoặc Nhóm hỗ trợ nhà cung cấp tại 
Kimberly-Clark. 

b. Nếu bạn quên mật khẩu, hãy nhấp vào Quên mật khẩu? liên kết, nhập tên người 
dùng hoặc email của bạn được liên kết với tài khoản, chọn  hộp kiểm Tôi không 
phải là rô bốt, sau đó bấm vào Gửi để yêu cầu vé một lần mới. Vé được gửi đến 
địa chỉ e-mail đã đăng ký của bạn và có giá trị trong 24 giờ. Bạn sẽ được yêu cầu 
thay đổi mật khẩu tạm thời sau khi đăng nhập. 

Cập nhật thông tin tài khoản của bạn 

1. Sau khi đăng nhập thành công, bạn sẽ được chuyển đến Cổng thông tin 
nhà cung cấp để Tối ưu hóa nguồn cung ứng coupa. 

2. Nếu đây là lần đầu tiên bạn đăng nhập vào Cổng thông tin nhà cung cấp, 
bạn sẽ được yêu cầu xác minh hoặc cập nhật Thông tin người dùng  của 
mình trước khi tham gia bất kỳ sự kiện nào. 

a. Điều quan trọng là thông tin tên, email và số điện thoại của bạn phải chính xác 
trong trường hợp nhóm Quản lý sự kiện cần liên hệ với bạn. 

3. Nhấp vào Thông tin người dùng của bạn để xác minh hoặc cập nhật thông 
tin tài khoản, thông tin liên hệ, v.v.  

4. Nếu muốn, hãy nhấp vào Thông tin công ty của bạn để thêm hoặc cập 
nhật thông tin về Công ty của bạn. 

5. Nếu muốn, hãy nhấp vào Thay đổi mật khẩu của bạn. Trong ví dụ này, 
chúng tôi sẽ không cập nhật Mật khẩu. 

6. Nếu muốn, hãy nhấp vào  biểu tượng Cờ ở góc trên cùng bên phải của Màn 
hình chính để cập nhật ngôn ngữ ưa thích của bạn trong hệ thống. 

a. Việc cập nhật ngôn ngữ của bạn sẽ áp dụng cho tất cả văn bản / trường do CSO 
tạo, nhưng sẽ không dịch các tệp đính kèm được tạo ban đầu bởi nhóm Quản lý 
sự kiện. 
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Trả lời sự kiện CSO    

1. Sau khi đăng nhập thành công, hãy xem lại danh sách Sự kiện của bạn. 

a. Sự kiện của bạn chứa danh sách tất cả các sự kiện đang mở mà 
bạn có quyền truy cập trong cổng thông tin. 

b. Nếu đây là lần đầu tiên bạn phản hồi sự kiện tìm nguồn cung ứng 
với Kimberly-Clark trong CSO, bạn sẽ chỉ có một sự kiện có sẵn. 

2. Nhấp vào Sự kiện tìm nguồn cung ứng thích hợp.  

a. Sự kiện gần đây nhất sẽ được hiển thị ở trên cùng. 

 

3. Nếu sự kiện được tạo với bất kỳ chức năng kiểm soát nào, bạn có thể được yêu cầu 
hoàn thành một mục hành động trước khi được phép tham gia sự kiện. Một ví dụ về 
bước gating sẽ là tải xuống, xem xét và đồng ý với các điều khoản sự kiện trước khi tham 
gia. 

a. Mẹo: Nếu không có yêu cầu về điều chỉnh cho sự kiện, bạn sẽ được 
chuyển trực tiếp đến trang Tổng quan về sự kiện. 

4. Nếu có, hãy tải xuống và xem lại Tài liệu Thỏa thuận. 

5. Nếu có, hãy chọn  hộp kiểm Xác nhận nếu bạn đã đọc và đồng ý với tất cả 
các điều khoản như được nêu trong Tài liệu Thỏa thuận. 

6. Nếu có, hãy nhấp vào Tham gia. 

a. Nếu bạn chọn không tham gia sự kiện, bạn sẽ được yêu cầu gửi lý 
do từ chối. 
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7. Sau khi bạn đến  trang Tổng quan về sự kiện, hãy xem lại Giai đoạn sự kiện hiện tại. 

a. Giai đoạn của sự kiện sẽ xác định những gì bạn có thể nhìn thấy và 
làm. Trong ví dụ này, sự kiện đang trong Giai đoạn Yêu cầu báo giá 
nên chúng tôi có thể gửi phản hồi. Khi sự kiện đạt đến giai đoạn 
đánh giá, bạn sẽ không thể gửi phản hồi dưới bất kỳ hình thức nào 
nữa. 

8. Xem lại thông báo  Hành động bắt buộc, bao gồm cả ngày hết hạn gửi.  

a. Quan trọng: Mọi phản hồi mới hoặc cập nhật sẽ không được chấp 
nhận sau ngày và giờ của thời hạn.  

9. Xem lại các hành động bắt buộc và trạng thái hoàn thành.  

10. Xem lại  menu Tùy chọn. 

11. Nếu có, hãy nhấp vào Từ chối tham gia nếu bạn không muốn tham gia sự kiện tìm 
nguồn cung ứng nữa. Trong ví dụ này, chúng tôi sẽ không từ chối tham gia. 

a. Nhắc nhở: Bạn sẽ được yêu cầu nhập lý do hoặc lý do từ chối tham 
gia một sự kiện. 

12. Nếu muốn, bấm Xem Tài liệu. 

a. Xem tài liệu cung cấp quyền truy cập nhanh vào tất cả các tài liệu 
được cung cấp bởi sự kiện sẽ được tải xuống cũng như tất cả các 
biểu mẫu đã hoàn thành mà bạn đã gửi trong giai đoạn hiện tại.  

13. Nhấp vào Đặt câu hỏi.  
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14. Nếu có, hãy nhấp vào Đặt câu hỏi mới hoặc Tải xuống câu hỏi để được hỗ trợ trong 
suốt sự kiện. 

a. Chức  năng Đặt câu hỏi mới sẽ gửi câu hỏi cá nhân đến nhóm Quản 
lý sự kiện. Sau đó, Người quản lý sự kiện sẽ có thể trả lời riêng cho 
bạn và nếu câu hỏi phù hợp với tất cả các Nhà cung cấp tham gia, 
Người quản lý sự kiện có thể thêm câu hỏi và câu trả lời của họ vào 
danh sách Câu hỏi thường gặp (FAQ) để chia sẻ với toàn bộ nhóm 
Nhà cung cấp tham gia. 

b.   Chức năng Tải xuống Câu hỏi được cung cấp dưới dạng kho lưu 
trữ tất cả các câu hỏi và câu trả lời (FAQ) có lợi cho tất cả các Nhà 
cung cấp tham gia. 

15. Nhấp vào Quay lại. 

 

16. Nhấp vào Hành động bắt buộc thích hợp. Trong ví dụ này, chúng tôi sẽ chọn Gửi bảng 
giá.   
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17. Xem lại thời gian đóng thầu tiếp theo cho giai đoạn đặt giá thầu. 

a. Nhắc nhở: Mọi phản hồi mới hoặc cập nhật sẽ không được chấp 
nhận sau ngày và giờ của thời hạn. 

18. Bấm vào siêu kết nối để tải xuống Biểu mẫu Excel đính kèm. Trong ví dụ này, chúng 
tôi đang tải xuống Bảng giá (Biểu mẫu giá thầu). 

 

19. Mở Biểu mẫu Excel đã tải xuống  cho sự kiện, sau đó lưu nó trên máy tính 
cục bộ của bạn với quy ước đặt tên thích hợp. 
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20. Nhập giá thầu của bạn cho tất cả các mặt hàng thích hợp. Trong ví dụ này, 
chúng ta sẽ chỉ cần nhập Đơn giá, Dung lượng và Điều kiện máy chủ cho 
ba mục. 

a. Lưu ý: Không chỉnh sửa định dạng bảng giá thầu excel để tránh 
lỗi khi tải lên bảng giá thầu đã hoàn thành. 

 

21. Nếu có, hãy bấm vào (các) tab trang tính bổ sung ở cuối tệp. Trong ví dụ 
này, chúng tôi sẽ nhấp vào  tab Câu hỏi RFP. 
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22. Nếu có, hãy trả lời tất cả các Câu hỏi RFx bắt buộc  với một câu trả lời 
thích hợp. Trong ví dụ này, chúng tôi chỉ cần cung cấp một câu trả lời để giải 
quyết Công suất tổng thể của chúng tôi (chúng tôi có thể cung cấp bao nhiêu 
đơn vị).  

a. RFx là từ viết tắt bao gồm dùng để chỉ bất kỳ sự kiện / giai đoạn RFI, 
RFQ và RFP nào. 

23. Xem lại tất cả các chi tiết phản hồi (cả giá thầu và câu trả lời) để biết độ 
chính xác, sau đó lưu bản sao cập nhật của Bảng giá (Biểu mẫu giá thầu). 
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24. Quay lại Hành động bắt buộc  thích hợp cho Sự kiện, sau đó bấm vào siêu 
liên kết để tải lên Biểu mẫu Excel đã hoàn thành  cùng với giá thầu của 
bạn.  

 

25. Nhấp vào Chọn tệp. 

26. Tìm kiếm và chọn Bảng giá thích hợp  (Biểu mẫu giá thầu). 

27. Nhấp vào Gửi. 
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28. Xác minh rằng giá thầu của bạn đã được gửi thành công. 

a. Nếu bất kỳ thông tin bắt buộc nào bị bỏ qua hoặc nhập ở định dạng 
không chính xác, bạn sẽ nhận được thông báo lỗi trong hộp màu đỏ 
cho biết mục nhập nào không hợp lệ và tại sao. Ngoài thông báo, 
bạn sẽ nhận được một trang tính bổ sung trong biểu mẫu bị từ chối 
(Tệp Excel) liệt kê các lỗi và ô cần được sửa trước khi gửi lại. 

29. Nếu muốn, hãy xem lại  chi tiết Nội dung gửi của bạn. 

30. Nếu muốn, hãy nhấp vào  tab Xem lại biểu mẫu giá thầu đã gửi để tải 
xuống và xem lại chi tiết phản hồi của bạn. 

31. Nhấp vào Ok. 
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32. Quay lại  trang Tổng quan về sự kiện  thích hợp. 

33. Xem lại Trạng thái  cập nhật và Đã hoàn thành Vào ngày gửi Bảng giá của 
bạn. 

34. Nếu có, hãy hoàn thành bất kỳ Hành động bắt buộc bổ sung nào  để 
hoàn tất phản hồi của bạn. Trong ví dụ này, mục hành động bổ sung không 
bắt buộc nên giá thầu của chúng tôi cho sự kiện đã hoàn tất. 

35. Nếu muốn, hãy xem lại Thống kê cập nhật  về Sự kiện. 

 

36. Sau khi Giai đoạn Đánh giá hoàn tất, bạn sẽ được nhóm Quản lý sự kiện 
thông báo nếu bạn được trao bất kỳ vật phẩm, lô hoặc dịch vụ nào có trong 
sự kiện. 
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Thay đổi phiên bản 

Lịch sử phiên bản 

Phiên bản Ngày Thay đổi mô tả Tác giả 

0.1 
22-Tháng 
Bảy, 2022 

Gốc 
Công viên, Sarah 
(KPMG) 

0.2    

0.3    

0.4    
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