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         Menanggapi Acara Pengadaan (Pemasok) 

 sebuah 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Untuk pengalaman belajar terbaik, silakan klik tombol Pengeditan dan pilih Buka di 
Desktop untuk melihat dokumen ini di aplikasi desktop Microsoft Word Anda. Menampilkan 
dokumen ini di SharePoint atau di-browser dapat mendistorsi penempatan gambar dan teks. 
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         Menanggapi Acara Pengadaan (Pemasok) 

Layar Anda di Coupa mungkin sedikit berbeda dari pelatihan ini, tetapi langkah-
langkah untuk menyelesaikan aktivitas akan sama. 

Maksud 

Kartu Referensi Cepat (QRC) ini menjelaskan cara Merespon Sourcing Event di Coupa. Hal ini 
dimaksudkan untuk mendukung pemasok Kimberly-Clark saat melakukan tugas-tugas berikut di 
Coupa: 

• Tugas 1: Merespon Sourcing Event 

Jika Anda memiliki pertanyaan yang tidak dapat dijawab oleh dokumen ini, silakan hubungi 
Event Manager (Pembeli) atau Supplier Enablement Team di Kimberly-Clark. 

Menanggapi Acara Sourcing    

 

Catatan: Sebelum menanggapi sourcing event, pastikan jendela pop-up diaktifkan di 
browser Anda. Jika pop-up Anda diblokir atau dinonaktifkan, Anda tidak akan dapat 
mengunduh dokumen, lampiran, atau template apa pun yang terkait dengan acara 
tersebut. 

 

Ketika Acara Pengadaan telah dijadwalkan di Kimberly-Clark dan Anda telah diidentifikasi 
sebagai Pemasok yang harus merespons, Anda akan menerima undangan email dengan 
instruksi tentang cara mengakses acara mendatang. 

 

1. Navigasikan ke akun email perusahaan Anda, lalu cari dan pilih item Kotak Masuk yang 
sesuai  . 
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2. Tinjau Event Invitation Message dari Kimberly-Clark. 

3. Tinjau Username yang ditetapkan  untuk acara tersebut. 

4. Tinjau Participation Instructions, lalu pilih opsi Partisipasi yang sesuai. Dalam contoh 
ini, kita akan memilih View Event. 

a. Tombol I intend to Participate harus dipilih jika Anda ingin mengakui undangan 
dan memberi tahu Pembeli bahwa Anda bermaksud untuk berpartisipasi tetapi 
akan mengirimkan tanggapan Anda di kemudian hari. 

b. Tombol View Event harus dipilih jika Anda ingin melihat detail acara dan/atau 
memulai respons Anda pada saat itu. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Tab baru akan terbuka di browser internet pilihan Anda dan akan membawa Anda ke 

Kimberly-Clark Sourcing Response Portal.  
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6. Tinjau daftar Sourcing Events. 

a. Jika ini adalah pertama kalinya Anda menanggapi sourcing event dengan 
Kimberly-Clark, Anda hanya akan memiliki satu acara yang tersedia di portal. 

7. Klik Sourcing Event yang sesuai.  

a. Event terbaru akan ditampilkan di bagian atas. 

b. Tips: Jika diinginkan, Anda dapat menggunakan fungsi urutkan, 
filter, atau penelusuran untuk menemukan peristiwa tertentu. 

8. Tinjau  pesan Event info dan  hitungan mundur Event Berakhir. 

a. Penting: Respon untuk  berpartisipasi tidak akan diterima setelah 
Tanggal Akhir Acara.  

9. Jika Anda memilih untuk berpartisipasi, pilih kotak centang “I intend to participate in 
this event”.  

10. Jika berlaku, tinjau Event Terms and Condition. Dalam contoh ini, tidak ada syarat atau 
ketentuan yang ditambahkan ke event sehingga tidak ada yang tersedia atau diperlukan 
untuk ditinjau. 

a. Jika ada Syarat dan Ketentuan yang tersedia, Anda perlu 
menggunakan tombol radio untuk menerima atau menolak Syarat 
dan Ketentuan yang diberikan. 

11. Tinjau Event Information dan Bidding Rules .  

12. Jika berlaku, tinjau Buyer Attachments. Dalam contoh ini, tidak ada lampiran dengan 
persyaratan atau petunjuk tambahan untuk acara tersebut. 

13. Tinjau Timeline untuk acara tersebut.  

14. Klik Enter Response.   
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15. Masukkan Nama respons yang sesuai. 

16. Jika berlaku, tinjau atau unggah lampiran yang sesuai  sebagai dokumentasi 
pendukung. 

a. Lampiran dapat disertakan untuk memberikan instruksi tambahan 
atau untuk mengumpulkan informasi tambahan dari Anda dan 
tanggapan Anda.  

b. Jika tersedia, Lampiran dapat diunduh dan ditinjau.  

17. Tinjau  bagian Formulir untuk melihat apakah ada Formulir atau Kuesioner tambahan 
yang perlu diisi untuk acara tersebut.  

a. Formulir dapat memiliki banyak opsi respons yang berbeda.  

b. Jika ada, lengkapi Formulir atau Kuesioner.  
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18. Gulir ke bawah ke  bagian Items and Services. 

19. Tinjau semua Item, Lot, atau Services yang tersedia yang termasuk dalam 
event tersebut. Dalam contoh ini, ada satu item yang disertakan dalam 
event. 

20. Masukkan tawaran Anda  untuk semua bidang yang wajib diisi, Dalam 
contoh ini, Anda diminta untuk memasukkan Biaya Produksi, Biaya 
Tenaga Kerja, dan Biaya Pengiriman untuk item Pulp Kayu Keras. 

a. Semua bidang yang wajib diisi diberi tanda bintang merah *. 

21. Tinjau keakuratan detail respons Anda, lalu klik Submit Response to 
Buyer..  

a. Jika diinginkan, Anda memiliki opsi tambahan untuk memberikan 
respons menggunakan lembar excel menggunakan langkah-langkah 
berikut: 

i. Ekspor ke Excel: Ekspor persyaratan respons acara ke 
dalam format Microsoft Excel. 

ii. Lengkapi lembar kerja Microsoft Excel yang diekspor dengan 
respons Anda (tawaran). 

iii. Impor dari Excel: Muat respons Anda ke acara dalam format 
Microsoft Excel. 

iv. Simpan: Simpan kemajuan Anda. 

b. Setelah mengirimkan tawaran Anda,  pesan Response submitted to 
Buyer akan muncul di bagian atas layar sebagai konfirmasi 
keberhasilan partisipasi Anda dalam acara tersebut. 
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22. Jika diinginkan, Anda dapat masuk kembali ke Sourcing Response Portal 

kapan saja untuk melihat status event. 
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23. Jika berlaku, Anda dapat memasukkan bid (respons) baru selama event 
masih terbuka dan event disiapkan untuk memungkinkan pembaruan 
respons. Dalam contoh ini, kami tidak akan memasukkan tawaran baru. 

a. Pengingat: Jawaban yang berpartisipasi tidak akan diterima setelah 
Tanggal Akhir Event berlalu. 

b. Silakan hubungi Pemilik Event (Pembeli di Kimberly-Clark) jika Anda 
mengalami masalah saat memperbarui penawaran. 
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24. Ketika timeline event akan kedaluwarsa, Anda akan menerima 
pemberitahuan dari Coupa di alamat email yang terdaftar untuk event 
tersebut. 

25. Jika diinginkan, tinjau pesan atau navigasikan ke event di Sourcing 
Response Portal untuk melihat peristiwa. Dalam contoh ini, kami tidak akan 
mengambil tindakan lebih lanjut. 

 

 

 

26. Jika Anda memenangkan salah satu item, lot, atau layanan event, Manajer 
Event akan mengirim pesan untuk mengomunikasikan award tersebut. 

27. Klik item Inbox yang sesuai  untuk melihat pesan award. 

a. Subjek Item Inbox akan berbunyi, Pesan Baru Diterima untuk [Nama 
Event] – Event#. 
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28. Tinjau Award Message. 

29. Jika diinginkan, klik  tautan Lihat Online untuk masuk ke Sourcing 
Response Portal. 

 

 

 

  

30. Klik Event yang sesuai. 
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31. Klik Message. 

 

 

 

32. Tinjau detail Award Message dan instruksi apa pun dari Manajer Event 
(Pembeli di Kimberly-Clark) mengenai langkah selanjutnya. 
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Ubah Versi 

Riwayat versi 

Versi Tanggal Ubah Deskripsi Pengarang 

0.1 26-Juni, 2022 Asli Taman, Sarah (KPMG) 

0.2 27-Juni, 2022  
Kallenberg, Danny 
(KPMG) 

0.3 28 Juni 2022  Taman, Sarah (KPMG) 

0.4 13-Juli, 2022 Umpan balik GPL / UKM yang dimasukkan. 
Kallenberg, Danny 
(KPMG) 

0.5 

Jakarta, 14 
November 
2023. 

Perubahan ke proses akses acara pemasok 
Shelley van den berg (K-
C) 
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